Diario Oficial Eletronico
Municipio de Caratinga - MG

Caratinga, 29 de dezembro de 2016 — Didrio Oficial Eletrdnico — ANO IV | N° 1276 — Instrugiio Normativa n° 01 de 26/12/2016

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARATINGA

Travessa Cel. Ferreira Santos, 30 — Centro, Caratinga-MG

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 01, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2016.

ESTABELECE OS PROCEDIMENTOS E ROTINAS DOS
ORGAOS DA SUPERINTENDENCIA DE TRIBUTACAO
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E
FAZENDA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
CARATINGA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CARATINGA, Estado de Minas Gerais, no uso
de suas atribuicbes legais, nos termos do art. 44, incisos IV e VI, da Lei Organica Municipal, e a
CONTROLADORA-GERAL DO MUNICIPIO com fulcro no art. 24 da Lei Municipal ne°.
3.096/20009,

RESOLVEM:

Art. 1° - Fica estabelecido os procedimentos e rotinas dos 6rgaos da Superintendéncia de
Tributacdo da Secretaria Municipal de Planejamento e Fazenda da Prefeitura Municipal de
Caratinga.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° - o protocolo, processamento e analise dos requerimentos diversos encaminhados aos
6rgdos da Superintendéncia de Tributacdo da Secretaria Municipal de Planejamento e Fazenda,
bem como os procedimentos internos de competéncia desses mesmos 6rgaos, observardo o
disposto nesta Instrucdo Normativa — IN.

8§ 1° - para fins do disposto nesta IN, os requerimentos de que trata o caput serdo denominados
“Processos Administrativos”, representados pela sigla PA;

8§ 2° - estdo sujeitas a observancia desta IN e a utilizacdo obrigatoria dos modelos/formuléarios
que constam de seu Anexo, todos os 6rgaos integrantes da Superintendéncia de Tributacao;

Art. 3° - Todo e qualquer requerimento de que trata esta IN sera assim formalizado:

I - o requerimento sera protocolizado, acompanhado da respectiva documentacédo obrigatdria
indicada nesta IN, no guiché correspondente, que formalizara o PA, a ser autuado e numerado de
acordo com numeragao sequencial anual e com a ordem cronolégica dos protocolos;

Il - o servidor do guiché correspondente lancara na capa do PA as seguintes informacdes:

a) numero do PA;

b) nome do requerente;

c) assunto a que se refere o requerimento;

d) data do protocolo;

e) data estimada para a resposta final do requerimento.



I - O requerimento serd instruido com os seguintes documentos obrigatdrios:

a) formulario padrdo especifico, conforme modelos anexos a esta IN, devidamente preenchido e
assinado pelo requerente ou procurador regularmente constituido;

b) documento de Identidade e CPF do requerente;

c) comprovante de pagamento da respectiva taxa;

d) na hipétese de requerimento formulado por procurador, anexar também: procuragdo publica
ou particular, com firma reconhecida, acompanhada de cépia do documento de identidade do
mandatério;

e) na hipotese de requerimento referente a espdlio, anexar também: certiddo de Obito, CPF,
documento de identidade, certiddo de casamento ou unido estavel do “de cujus” e termo de
inventariante, se houver;

f) na hipotese de o requerente ser pessoa juridica, substituir os documentos da alinea “b” pelos
seguintes: estatuto, contrato social ou qualquer outro instrumento juridico que confira
personalidade juridica a entidade/empresa, ata de eleicdo da atual diretoria/administradores e
respectivas alteracbes contratuais/estatutarias, todos devidamente registrados na Junta
Comercial ou Cartério de Registro Civil das Pessoa Juridicas, documento de identidade de seu
representante legal e CNPJ;

g) na hipétese de requerimentos relacionados a imdéveis, anexar também: Certidao atualizada do
registro do imével, ou cbpia autenticada, emitida ha pelo menos trés meses, contados da data do
protocolo; na hipétese de imovel néo registrado, contrato de compra e venda ou instrumento de
transferéncia de propriedade, comprovacao do titulo de dominio, Alvara/concessao de uso (para
imoveis publicos cedidos), escritura publica (doacdo, compra e venda, cessdo de direitos etc.) ou
qualquer outro documento que comprove posse legitima do requerente, com firma reconhecida
do adquirente/cessionario e do transmitente/cedente;

8§ 1° - os documentos serdo apresentados em original ou em cépia autenticada em cartério ou
por servidor publico e em publicacdo em 6rgédo da imprensa oficial, se for o caso;

8§ 2° - toda documentacdo apresentada em copia ndo autenticada em cartério sera autenticada
por servidor municipal lotado na Superintendéncia de Tributacdo, a vista do respectivo
documento original, mediante aposicdo de carimbo atestando que a cépia confere com o original,
devendo o servidor assinar o seu nome e informar a sua matricula ou Portaria de nomeacéao;

8 3° - poderéo ser exigidos outros documentos, além dos mencionados neste artigo, a critério do
titular do 6rgédo responséavel pela anélise do requerimento, mediante comunica¢ao por escrito ao
requerente, no momento oportuno, fazendo referéncia expressa ao PA e fixando prazo para
atendimento a solicitacdo, devendo a documentacdo complementar ser protocolizada em
formuléario préprio, como anexo ao PA em referéncia.

Art. 4° - Fica vedado o protocolo, o aceite e a autuacdo de qualquer requerimento que nao
estiver acompanhado da documentacao obrigatéria prevista no art. 2° desta IN, bem como da
documentacao especifica pertinente, também prevista nesta IN.

Paragrafo uUnico - o servidor do guiché consultara imediatamente a Procuradoria-Geral do
Municipio ou o 6rgédo responsavel, em caso de ddvida quanto a juntada de todos os documentos
necessarios, ou quanto a validade de qualquer documento apresentado.

Art. 5° - Apés o protocolo do requerimento, o servidor do guiché correspondente entregara ao
requerente um recibo, do qual constara:

I - nimero do protocolo;

Il - nome do requerente;

Il - assunto a que se refere o requerimento;

IV - data do protocolo;

V - data estimada para a resposta final do requerimento;

VI - nimero do Guiché responsavel pela entrega da resposta/documento requerido.

Art. 6° - As folhas do PA serdo numeradas sequencialmente e rubricadas, cabendo a cada 6rgéo
por onde tramitar o PA providenciar a numeracdo e a rubrica dos documentos que a ele forem
juntados, sendo vedado encaminha-lo para outro setor sem a conclusdo dessas providéncias.

Art. 7° - Toda vez que houver débitos, caberd ao servidor do guiché responsavel pela entrega da
resposta final do PA emitir a respectiva guia de arrecadacdo municipal e entrega-la ao
requerente.

Art. 8° - Nas hipdteses em que se mostrar necessario parecer juridico, o PA sera encaminhado a
Procuradoria Geral do Municipio, com oficio explicitando por escrito a duvida a ser dirimida,
devendo o parecer juridico ser juntado ao PA e devolvido ao 6rgao requisitante, em até trinta
dias.



Art. 9° - Em cada 6rgdo pelo qual tramitar o PA, devera o titular do 6rgédo conferir os
documentos que o instruem, bem como o seu adequado tramite, no prazo de vinte e quatro
horas, contados do seu recebimento.

8§ 1° - se verificado o desatendimento ao disposto nesta IN ou na legislacgdo municipal em vigor,
ou qualquer omissdo que possa comprometer a adequada analise do requerimento, o PA sera
devolvido no prazo de vinte e quatro horas apés o término do prazo de conferéncia, para que o
6rgdo competente ou o requerente proceda as corre¢des necessarias;

8 2° - a devolugao serd acompanhada de oficio ou de despacho por cota nos autos, especificando
os documentos/providéncias faltantes e/ou as inconsisténcias verificadas no PA.

Art. 10 - Para fins de padronizacdo dos instrumentos necessarios ao adequado cumprimento
desta IN, serdo adotados os seguintes modelos/formularios, todos constantes do Anexo da
presente IN:

GRUPO | — FORMULARIOS
1.1 Formulario de requerimentos dirigidos a Secao de Divida Ativa
1.2 Formulario de requerimentos dirigidos a Secdo de Avaliacdo e
Averbacao/ITBI
1.3 Formulario de requerimentos dirigidos a Secdo de Cadastro Imobiliario
1.4 Formulario de requerimentos dirigidos a Secao de 1SS/Secao de Fiscalizacdo
1.5 Formulario de requerimento de desarquivamento/ extracdo de copias de PA
1.6 Formulario para juntada de documentacdo complementar a PA em analise
1.7 Formulario para interposicdo de recurso
GRUPO 11- PARECERES
2.1 Parecer da Secéo de Divida Ativa
2.2 Parecer da Secéo de ISS
GRUPO 111 — DECISOES
3.1 Decisdo da Superintendéncia de Tributacao
3.2 Decisdo da Diretoria do Departamento de Planejamento Urbano
3.3 Decisdo em recurso do Secretario Municipal
3.4 Decisdo em recurso da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Imoéveis —
CPAI
3.5 Decisdo em recurso do Prefeito Municipal
GRUPO 1V — LAUDOS
4.1 Laudo de Avaliacdo de Imével — ITBI
4.2 Laudo de Reavaliacdo de Imével — ITBI
4.3 Laudo de fiscalizacdo para fins de inscricdo, alteracdo, paralisacdo ou baixa
— ISS

GRUPO V — CERTIDOES

51 Certidao Negativa de Débitos/Certiddo Positiva de Débitos/Certiddo Positiva
com Efeito Negativo

5.2 Certiddo de Avaliacdo de Imdével

5.3 Certiddo de Numeracéo

5.4 Certidao de Localizacdo de Imdvel

5.5 Certiddo de Confirmacao de Medidas

5.6 Certiddo de inexisténcia/existéncia de cadastro imobiliario e/ou mobiliario
5.7 Certiddo de Decadéncia

5.8 Certid&do de Valor Venal

5.9 Certiddo de Espelho de Cadastro Imobiliario

5.10 | Certiddo de Baixa

5.11 | Certiddo para fins de Aquisicdo de Veiculo - taxista

GRUPO VI — OUTROS

6.1 Recibo de Protocolo de PA

6.2 Guia de Identificacdo de ITBI

6.3 Alvara de Localizacdo e Funcionamento

6.4 Alvara de Construcéo

6.5 Habite-se

Art. 11 - Os requerimentos de parcelamento/reparcelamento de débitos, inscritos ou ndo em
divida ativa, prescindem da formalizacdo do PA, bastando ao interessado dirigir-se direto a Secao
de Divida Ativa com os documentos elencados no art. 2°desta IN.



Art. 12 - A emissdo de guia de arrecadacdo municipal para pagamentos a vista de débitos em
atraso prescinde da formalizacdo do PA, bastando ao interessado dirigir-se direto a qualquer
guiché da Superintendéncia de Tributacéo.

Paragrafo Unico - considera-se pagamento a vista aquele que é realizado no prazo de até trinta
dias, contados da data da emissdo da respectiva guia e que contemple a integralidade do débito
apurado.

Art. 13 - Todo documento produzido nos Orgdos pelos quais tramitarem os PA’s sera
necessariamente juntado aos autos e na hipétese de serem destinados ao requerente ou a outro
6rgao, serao anexadas ao PA, sem autuacao, as outras vias necessarias.

Art. 14 - Todas as decisfes, laudos e/ou pareceres proferidos no ambito dos PA’'s de que trata
esta IN serdo motivados, devendo deles constar, no minimo:

| - dados completos do requerente e/ou do objeto do requerimento, quando for o caso e rol de
documentos apresentados ou posteriormente anexados ao PA;

Il - ocorréncias observadas durante a tramitacdo do PA se for o caso;

Il - resumo sintetizado de pareceres e conclusdes de documentos técnicos se for o caso;

IV - legislacédo aplicavel a anélise do requerimento/recurso;

V - dados faticos e técnicos relevantes;

VI - razbdes faticas, técnicas e/ou juridicas que motivaram o deferimento/indeferimento do
requerimento/recurso;

VIl - penalidade aplicavel e providéncias a serem tomadas pelos 6rgdos municipais se for o caso;
VIII - condi¢cBes e prazos para a apresentacdo do recurso;

IX - determinacdo para a intimacao do requerente ou seu procurador;

X - outros elementos que se mostrarem necessarios.

Art. 15 - Na auséncia de previsdo de regras na legislacdo de regéncia para a interposicdo de
recursos, serdo observadas as seguintes regras, além do disposto nos arts. 300 a 320 do Cdadigo
Tributario Municipal — CTM, no que couber:

I - o requerente podera recorrer no prazo de quinze dias a autoridade imediatamente superior
aquela responsavel pela emissao/assinatura do ato impugnado, anexando toda a documentacao
que entender pertinente e solicitando a producdo de provas, se assim entender necessario;

Il - a autoridade competente encaminhara o recurso para os 6rgdos responsaveis, para a
lavratura de parecer, no prazo de quinze dias;

Il - apds o parecer, a autoridade decidira sobre as provas requeridas, determinando ou nao a
sua producdo, observado o principio do contraditério;

IV - encerrada a fase instrutéria, a autoridade competente decidira o recurso no prazo de trinta
dias e encaminhara a resposta ao respectivo Guiché, para ciéncia do recorrente;

V - a decisdo definitiva e irrecorrivel sera encaminhada ao respectivo Guiché, para ciéncia do
recorrente;

8 1° - o PA finalizado, assim entendido aquele de cuja decisdo ndao cabe mais recurso
administrativo, sera encaminhado pelo respectivo Guiché a Secdo de Expediente, para fins de
arquivamento;

8 2° - os requerimentos de desarquivamento de PA’s ou extracdo de copias processar-se-ao
mediante a apresentacdo dos documentos previstos no art. 2° desta IN, cabendo a Secao de
Expediente atendé-los no prazo de até trinta dias, contados do recebimento do PA.

Art. 16 - Toda a movimentacdo dos PA’s serd obrigatoriamente registrada em protocolo fisico ou
eletrénico.

Art. 17 - O termo inicial dos prazos previstos nesta IN sera a data do efetivo recebimento do PA,
excluindo-se o dia do recebimento e incluindo-se o dia do fim, salvo disposicdo expressa de
forma diversa.

Paragrafo Unico - os prazos s6 comecam a correr e sO findam em dia util e ndo se suspendem em
férias, fins de semana ou feriados, exceto quando expressamente previsto nesta IN em dias
Uteis.



CAPITULO 11
DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS APLICAVEIS AOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
E ROTINAS DA SECAO DE DIVIDA ATIVA

Secao |

Da restituicédo
Art. 18 - Os requerimentos referentes a restituicdo de tributo pago de forma errbnea seréo
instruidos com a seguinte documentacgao:
| - documentos previstos no art. 2° desta IN;
Il - comprovante de pagamento do tributo (guias originais);
Il - na hipétese do crédito referir-se ao ITBI, além dos documentos acima elencados, guia de
identificacdo do ITBI;
IV - razdes da ilegalidade ou irregularidade do pagamento.

Art. 19 - Os requerimentos referentes a restituicdo seguirdo o tramite abaixo descrito, sem
prejuizo do disposto no Cédigo Tributario Municipal - CTM e atos normativos correlatos:

I - o requerente dirigir-se-a ao guiché correspondente, que fornecera o respectivo formulario
padronizado e conferira o preenchimento dos requisitos previstos no artigo anterior;

Il - verificado o preenchimento de todos os requisitos e a apresentacdo de toda a documentacéo
necessaria, seréa realizado o protocolo do requerimento, nos termos previstos no Capitulo I;

Il - o servidor do guiché terd o prazo de vinte e quatro horas, contadas da data do protocolo,
para encaminhar o PA para a Secédo de Expediente;

IV - recebido o PA, a Secdo de Expediente efetuara o seu langcamento no Sistema de Controle de
Protocolos, no prazo de até vinte e quatro horas, observando obrigatoriamente a ordem
cronolégica do Protocolo, e o enviara para a Secao de Divida Ativa;

V — a Secédo de Divida Ativa analisard o requerimento, a vista dos documentos constantes do PA e
das informacgdes constantes nos arquivos fisicos e no sistema informatizado da Prefeitura
Municipal, no prazo de cinco dias e anexara ao PA outros documentos que entender pertinentes,
emitird o seu parecer e 0 enviara ao titular da Superintendéncia de Tributacdo para deciséo final,
no prazo de trés dias;

VI - caso seja necessario a consulta a outros 0rgéos, a Sec¢do Divida Ativa enviard o PA ao 6rgédo
competente, explicitando por escrito as suas ddvidas, devendo o 6rgdo manifestar-se por escrito
em até trés dias, anexando a documentacdo que se fizer necessaria e retornard o PA para a
Secdo de Divida Ativa, para parecer;

VIl - na hipotese de deferimento do requerimento, o PA retornara a Secédo de Divida Ativa para a
tomada das providéncias administrativas, no prazo de dois dias;

VIIlI - o PA serad encaminhado ao Departamento de Contabilidade, para proceder ao empenho
correspondente ao valor a ser restituido e depois para a Tesouraria, para a realizacdo do
pagamento;

IX - a Tesouraria anexara uma via do comprovante de pagamento ao PA e entregara outra via ao
requerente, mediante recibo de préprio punho no empenho;

X - na hipotese de indeferimento do requerimento, a Secdo de Divida Ativa encaminhara o PA
para a Secao de Expediente, que atualizara as informages no Sistema de Controle de Protocolos
no prazo de vinte e quatro horas e o devolvera ao guiché, que entregara cépia da decisdo ao
requerente, mediante recibo de proprio punho no PA e o informard sobre o prazo para a
interposicdo de recurso, fornecendo o formuléario padréo para essa finalidade;

Xl - decorrido o prazo recursal ou finalizado o tramite do recurso, o servidor do guiché
encaminhara em até vinte e quatro horas o PA para a Secdo de Expediente, para atualizacdo das
informacdes sobre o seu tramite interno e posterior arquivamento.

Secao 11
Do Reconhecimento de Prescricao

Art. 20 - Os requerimentos referentes ao reconhecimento de prescricdo serdo instruidos com a
seguinte documentacéo:

| - documentos previstos no art. 2° desta IN;

Il - levantamento do débito em relacdo ao qual se pretende ver reconhecida a prescricdo, a ser
previamente obtido no guiché correspondente.

Art. 21 - Os requerimentos referentes ao reconhecimento de prescricdo seguirdo o tramite
abaixo descrito:

I - o requerente dirigir-se-a ao guiché correspondente, que fornecera o respectivo formuléario
padronizado e conferira o preenchimento dos requisitos previstos no artigo anterior;



Il - verificado o preenchimento de todos os requisitos e a apresentacdo de toda a documentacéo
necessaria, sera realizado o protocolo do requerimento, nos termos previstos no Capitulo I;

Il - o servidor do guiché tera o prazo de vinte e quatro horas, contadas da data do protocolo,
para encaminhar o PA para a Secdo de Expediente;

IV - recebido o PA, a Secdo de Expediente efetuard o seu lancamento no Sistema de Controle de
Protocolos, no prazo de até vinte e quatro horas, observando obrigatoriamente a ordem
cronolégica do Protocolo, e o enviara para a Se¢ao de Divida Ativa;

V — a Secéao de Divida Ativa, no prazo de quinze dias, realizard consulta no site do TIMG, a fim de
verificar a existéncia de execucgdes fiscais ativas levantara o débito objeto do requerimento,
anexara ao PA o resultado de sua pesquisa e o levantamento do débito, emitir4 o seu parecer e o0
enviard ao titular da Superintendéncia de Tributacdo para decisdo final, no prazo de sete dias,
contados do recebimento do PA;

VI - na hipétese de deferimento do requerimento, o PA retornard a Secdo de Divida Ativa para a
realizacdo da baixa do crédito no Sistema Informatizado de Divida Ativa e anexacgdo da Consulta
Financeira — CF, em duas vias, no prazo de vinte e quatro horas e serd encaminhado para a
Secédo de Expediente;

VIl - na hipotese de indeferimento do requerimento, o PA retornara a Secéao de Divida Ativa para
anexacdo ao PA da CF em vinte e quatro horas e sera encaminhado para a Secdo de Expediente;
VIIl - a Secao de Expediente atualizara as informacdes no Sistema de Controle de Protocolos no
prazo de vinte e quatro horas e devolvera o PA ao guiché, que entregara cépia da decisdo e da
CF ao requerente, mediante recibo de préprio punho no PA e o informara sobre o prazo para a
interposicéo de recurso, fornecendo o formulério padrédo para essa finalidade, se for o caso;

IX - decorrido o prazo recursal ou finalizado o tramite do recurso, o servidor do guiché
encaminhard em até vinte e quatro horas o PA para a Secédo de Expediente, para atualizacdo das
informacdes sobre o seu tramite interno e posterior arquivamento.

Secao 111
Do Requerimento de Isencdo/Imunidade/Remisséao

Art. 22 - Os requerimentos referentes a remissao/isencdo/reconhecimento de imunidade serédo
instruidos com a seguinte documentacao:

I - documentos previstos no art. 2° desta IN;

Il - carné de IPTU do exercicio em curso;

Il - levantamento do débito em relacdo o qual se pretende a remissdo, a ser previamente obtido
no Guiché correspondente;

IV - comprovante da hip6tese autorizativa de isencéo, que pode ser:

a) comprovante de residéncia, para o reconhecimento da isencao do art. 257, VI, VIl e VIII do
CTM;

b) demonstrativo do Crédito/Beneficio — DCB ou Informacéo de beneficio (INSS) recebido no més
em curso, para o reconhecimento da isencao do art. 257, VIl do CTM;

c) copia de Termo de comodato/cessdo ou contrato de locacdo, para o reconhecimento da
isencdo do art. 257, I, 11l e IX do CTM;

d) comprovacéao sobre a forma de utilizacdo do imével, para o reconhecimento da isencao do art.
257, 11, 1V, IX do CTM;

e) laudo da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social para o reconhecimento da isencao do
art. 257, VI do CTM;

f) estatuto, ato constitutivo e ata de eleicdo da ultima Diretoria/Conselho de Administracao,
devidamente registrados na serventia competente, para o reconhecimento da isencdo do art.
257, 11,111, IV do CTM;

g) comprovacado documental da condi¢cdo de ex-combatente ou sua vilva, para o reconhecimento
da isencédo do art. 257, VIII do CTM;

I - comprovante dos requisitos exigidos para o reconhecimento da imunidade do art. 254, 111, do
CTM, que pode ser:

a) estatuto, ato constitutivo e ata de eleicdo da ultima Diretoria/Conselho de Administracéo,
devidamente registrados na serventia competente;

b) documentacédo contabil habil a comprovar a ndo distribuicdo de qualquer parcela de seu
patrimdnio ou de suas rendas a titulo de lucro ou participacdo no seu resultado;

c) documentacdo contabil habil a comprovar a aplicacdo integralmente no pais dos recursos
auferidos no exercicio anterior na manutenc¢éo dos seus objetivos institucionais;

d) cépia fisica ou eletrbnica dos livros e escritas fiscais do exercicio anterior, devidamente
registrados na serventia competente.

Art. 23 - Os requerimentos referentes a remissao/isencdo/reconhecimento de imunidade
seguirdo o tramite abaixo descrito:



I - o requerente dirigir-se-a ao Guiché correspondente, que fornecera o respectivo formulario
padronizado e conferira o preenchimento dos requisitos previstos no artigo anterior;

Il - verificado o preenchimento de todos os requisitos e a apresentacdo de toda a documentacéo
necessaria, seréa realizado o protocolo do requerimento, nos termos previstos no Capitulo I;

Il - o servidor do Guiché 01 (um) tera o prazo de vinte e quatro horas, contadas da data do
protocolo, para encaminhar o PA para a Secdo de Expediente;

IV - recebido o PA, a Secdo de Expediente efetuara o seu langamento no Sistema de Controle de
Protocolos, no prazo de até vinte e quatro horas, observando obrigatoriamente a ordem
cronolégica do Protocolo e o enviara para a Secao de Divida Ativa;

V - a Secao de Divida Ativa analisara o requerimento, a vista dos documentos constantes do PA e
das informagdes constantes nos arquivos fisicos e no sistema informatizado da Prefeitura
Municipal, no prazo de sete dias, anexard ao PA a lei que autoriza a remissdo, se for o caso e
outros documentos que entender pertinentes, emitira o seu parecer e 0 enviara ao titular da
Superintendéncia de Tributacdo para decisao final, no prazo de sete dias, exceto na hipotese de
isencdo, quando a decisdo cabera ao titular da Secdo de Divida Ativa, dispensando-se assim, O
parecer;

VI - na hipoétese de deferimento, o PA retornard a Secdo de Divida Ativa para a realizacdo da
baixa do crédito no Sistema Informatizado de Divida Ativa, emissdo das guias de arrecadacédo
municipal referente as taxas, se for o caso, e da CF em duas vias, no prazo de dois dias;

VIl - na hipétese de deferimento do requerimento de imunidade, o PA sera encaminhado a Secéo
de Cadastro Imobiliario para a atualizacdo do cadastro do imdvel a que se refere o PA, no prazo
de dois dias e o encaminhard a Secdo de Expediente, que atualizara as informacdes no Sistema
de Controle de Protocolos, no prazo de vinte e quatro horas e o encaminhara ao guiché
correspondente, que entregara copia da decisdo ao requerente e da CF, mediante recibo de
préprio punho no PA;

VIIl - nos demais casos de deferimento ou na hipétese de indeferimento do requerimento, o PA
retornard a Secdo de Divida Ativa para anexacdo ao PA de duas vias da CF em vinte e quatro
horas e para emissdo das guias de recolhimento do tributo, encaminhando posteriormente o PA
para a Secdo de Expediente;

IX — a Secdo de Expediente atualizara as informagfes no Sistema de Controle de Protocolos no
prazo de vinte e quatro horas e devolvera o PA ao guiché, que entregara cépia da decisdo e da
CF ao requerente, mediante recibo de préprio punho no PA e o informard sobre o prazo para a
interposicédo de recurso, fornecendo o formulério padréo para essa finalidade se for o caso;

X - decorrido o prazo recursal ou finalizado o trdmite do recurso, o servidor do guiché
encaminhara em até vinte e quatro horas o PA para a Secédo de Expediente, para atualizacdo das
informacdes sobre o seu tramite interno e posterior arquivamento.

Secao 1V
Do Requerimento de levantamento de débito para posterior pagamento

Art. 24 - Os requerimentos de levantamento de débito para posterior pagamento serao
instruidos com os documentos previstos no art. 2° desta IN.

8§ 1° - aplica-se o disposto nesta Secdo quando o requerimento referir-se a dez imdveis ou mais,
de um mesmo contribuinte ou néo;

8§ 2° - quando o requerimento referir-se a menos de dez imodveis, observar-se-4 o disposto no
art. 11 desta IN.

Art. 25 - Os requerimentos referentes ao levantamento de débito para posterior pagamento
seguirdo o tramite abaixo descrito:

I - o requerente dirigir-se-a ao guiché correspondente, que fornecera o respectivo formuléario
padronizado e conferira o preenchimento dos requisitos previstos no artigo anterior;

Il - verificado o preenchimento de todos os requisitos e a apresentacdo de toda a documentacéo
necessaria, serda realizado o protocolo do requerimento, nos termos previstos no Capitulo I;

Il - o servidor do guiché terd o prazo de vinte e quatro horas, contadas da data do protocolo,
para encaminhar o PA para a Secao de Expediente;

IV - recebido o PA, a Secdo de Expediente efetuara o seu langamento no Sistema de Controle de
Protocolos, no prazo de até vinte e quatro horas, observando obrigatoriamente a ordem
cronolégica do Protocolo, e o enviara para a Secdo de Divida Ativa, para que esta, no prazo de
cinco dias, realize o levantamento de débito em uma via e/ou emita as respectivas guias de
arrecadacdo municipal para pagamento a vista;

V - a Secdo de Divida Ativa encaminhara o PA para a Secdo de Expediente, que atualizara as
informacfes no Sistema de Controle de Protocolos, no prazo de vinte e quatro horas e o
encaminhara ao guiché, que entregard o levantamento de débito e/ou as guias ao requerente,
mediante recibo de préprio punho no PA;



VI - o servidor do guiché encaminhara em até vinte e quatro horas o PA para a Secédo de
Expediente, para atualizacdo das informacbes sobre o seu tramite interno e posterior
arquivamento.

Secao V
Do Requerimento de Certiddo Negativa de Débitos - CND

Art. 26 - Os requerimentos referentes a expedicdo de CND seréo instruidos com os documentos
previstos no art. 2° desta IN e seguirdo o tramite abaixo descrito:

I - o requerente dirigir-se-4 ao guiché correspondente, que fornecera o respectivo formulario
padronizado e conferird o preenchimento dos requisitos previstos no artigo anterior;

Il - verificado o preenchimento de todos os requisitos e a apresentacdo de toda a documentacéo
necessaria, sera realizado o protocolo do requerimento, nos termos previstos no Capitulo I;

Il - o servidor do guiché tera o prazo de vinte e quatro horas, contadas da data do protocolo,
para encaminhar o PA para a Secédo de Expediente;

IV - recebido o PA, a Secdo de Expediente efetuard o seu lancamento no Sistema de Controle de
Protocolos, observando obrigatoriamente a ordem cronoldgica do Protocolo, efetuard a consulta
no Sistema informatizado de tributacdo, no prazo de até dois dias e elaborard a CND, ou certidao
positiva, se for o caso, em duas vias;

V - 0 PA serd enviado para a Secdo de Divida Ativa para que o seu titular, no prazo de vinte e
quatro horas, assine as vias da certidao elaborada na Secdo de Expediente e o encaminhe para a
Secao de Cadastro Imobiliario, para a mesma finalidade, também em vinte e quatro horas;

VI - a Secdo de Cadastro Imobiliario encaminhard o PA para a Superintendéncia de Tributacao,
para a assinatura final das vias certiddo, no prazo de dois dias;

VIl - a Superintendéncia de Tributacdo encaminhara o PA para a Secdo de Expediente, que
atualizara as informages no Sistema de Controle de Protocolos, no prazo de vinte e quatro horas
e 0 encaminhara ao guiché, que entregara a certiddo ao requerente, mediante recibo de préprio
punho no PA;

VIIlI - o servidor do guiché encaminhara em até vinte e quatro horas o PA para a Secdo de
Expediente, para atualizacdo das informacdes sobre o seu tramite interno e posterior
arquivamento.

Secao VI
Do procedimento de inscricdo em Divida Ativa

Art. 27 - A Secéo de Divida Ativa realizara a inscricdo do crédito tributario e néo tributario em
divida ativa, apés trinta dias, contados da data do vencimento do prazo para o seu pagamento
previsto na respectiva guia ou da data em que for proferida decisdo definitiva em PA ou Processo
Tributario Administrativo- PTA, nao passivel de recurso.

Art. 28 - Nas hipoteses de créditos originarios de IPTU e de taxas cobradas em sua guia, a
inscricdo em divida ativa ocorrerd até o dia 31 de janeiro do exercicio seguinte ao da ocorréncia
dos fatos geradores.

Art. 29 - Na hipdtese de prestadores de servicos que nédo possuem domicilio em Caratinga, o
Setor de Fiscalizacdo repassara mensalmente para a Secao de Divida Ativa o rol de devedores,
devendo a inscricdo em divida ativa ocorrer em até trinta dias, contados do recebimento da
informacao.

Art. 30 - O Termo de inscricdo em divida ativa eletrénico contera todos os elementos do art. 348
do CTM.

Secéo VI
Do procedimento de emissao de Certiddo de Divida Ativa - CDA

Art. 31 - A Secdo de Divida Ativa emitira a CDA de acordo com as normas previstas no art. 348
do CTM, sempre que todos os débitos do contribuinte, incluidos os acréscimos legais, forem
superior a um salario minimo.

Art. 32 - As CDA’s emitidas serdo enviadas semanalmente a Procuradoria Geral do Municipio,
que tera quinze dias, a partir da data do recebimento das CDA'’s, para promover o ajuizamento
das acOes de execucéo fiscal.



Art. 33 - A Procuradoria-Geral do Municipio, no dia trinta de cada més, enviara um relatério dos
créditos ajuizados naquele més para a Secao de Divida Ativa, para fins de atualizacdo das
informacfes constantes do sistema informatizado de Divida Ativa.

CAPITULO 111
DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS APLICAVEIS AOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
E ROTINAS DA SECAO DE AVALIACAO E AVERBACAO/ITBI

Secéo 1
Dos procedimentos referentes ao recolhimento de ITBI

Art. 34 - Os requerimentos referentes ao recolhimento de ITBI serdo instruidos com a seguinte
documentacgéo:

I - documentos previstos no art. 2° desta IN;

Il - guia de ldentificacdo de ITBI, em duas vias, disponivel no site da Prefeitura Municipal de
Caratinga;

Il - guia da taxa de avaliacdo e averbacado paga;

IV - contrato de financiamento firmado com instituicdo financeira, se for o caso;

V - no caso de construcdo nova, planilha de especificacbes da construcdo, conforme ABNT/NBR
12.721/2006;

VI - instrumento de compra e venda, cessdo de direitos, permuta, dacdo em pagamento ou
qualquer instrumento que represente mutacdo patrimonial que seja fato gerador do ITBI, nos
termos dos arts. 26 a 29 do CTM.

Art. 35 - Os requerimentos referentes ao recolhimento de ITBI seguirdo o tramite abaixo
descrito:

I - o requerente dirigir-se-a ao guiché correspondente, que fornecera o respectivo formuléario
padronizado e conferira o preenchimento dos requisitos previstos no artigo anterior;

Il - verificado o preenchimento de todos os requisitos e a apresentacdo de toda a documentacéao
necessaria, sera realizado o protocolo do requerimento, nos termos previstos no Capitulo I;

111 - o servidor do guiché tera o prazo de vinte e quatro horas, contadas da data do protocolo,
para encaminhar o PA para a Secao de Expediente;

IV - recebido o PA, a Secdo de Expediente efetuard o seu langcamento no Sistema de Controle de
Protocolos, no prazo de até vinte e quatro horas, observando obrigatoriamente a ordem
cronolégica do Protocolo e o enviard para a Secédo de Avaliacdo e Averbacdo de ITBI, que lancara
o0 PA em planilha prépria de controle em vinte e quatro horas;

V - o PA sera encaminhado para a Secdo de Cadastro Imobiliario, que conferira e informara a
inscricdo cadastral no prazo de dois dias, anexara o espelho de cadastro ao PA e a Consulta do
valor venal do imével, na hipétese de imdveis cadastrados;

VI - a Secdo de Cadastro Imobiliario encaminhard o PA para a Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Imdveis - CPAI, que no prazo de cinco dias avaliara o imoével, segundo critérios e
procedimentos previstos no art. 47 do CTM e anexara o respectivo laudo de avaliacdo ao PA;

VIl - a CPAI, por seu Presidente, encaminhara o PA para a Secao de Expediente que atualizara as
informacdes no Sistema de Controle de Protocolos no prazo de vinte e quatro horas e o devolvera
ao guiché, para emissao da guia de recolhimento de ITBI e também de IPTU, se for o caso, no
prazo de vinte e quatro horas;

VIl - o servidor do guiché entregara ao requerente copia da avaliacdo e a guia para recolhimento
do ITBI, mediante recibo de préprio punho no PA e o informara sobre o prazo para a interposicao
de recurso, fornecendo o formulario padrdo para essa finalidade, se for o caso;

VIl - efetuado o pagamento do imposto, o contribuinte apresentard a guia paga no guiché e
recebera a respectiva guia de identificacdo de ITBI no mesmo guiché, no prazo de até vinte e
quatro horas;

IX - na hipétese de néo aceitacdo do valor de ITBI a ser recolhido, o requerente podera recorrer
no prazo de cinco dias Uteis, contados da data em que tomar conhecimento do laudo de
avaliacdo, a CPAI, anexando toda a documentacdo que entender pertinente, devendo a CPAI
decidir o recurso no prazo de dez dias, contados da data do protocolo do recurso e encaminhar a
resposta ao guiché, para a ciéncia do recorrente;

X - havendo a manutencdo da decisao, cabera recurso ao Prefeito Municipal, no prazo de 05 dias
Uteis, que proferird a decisdo final em até trinta dias, contados da data do recebimento da
peticdo recursal;

X1 - a decisdo final sera encaminhada ao guiché, para ciéncia do recorrente;

X1l - decorrido o prazo recursal ou finalizado o trdmite do recurso, o servidor do Guiché
encaminhara em até vinte e quatro horas o PA para a Secédo de Expediente, para atualizacdo das
informacdes sobre o seu tramite interno e posterior arquivamento



Secao 11
Do requerimento de néo incidéncia de ITBI

Art. 36 - Os requerimentos de néo incidéncia de ITBI ser&o instruidos com a seguinte
documentacgéo:

| - documentos previstos no art. 2° desta IN;

Il - guia de ldentificagdo de ITBI, em duas vias, disponivel no site da Prefeitura Municipal de
Caratinga;

Il - guia da taxa de avaliacdo e averbacédo paga;

IV - instrumento que represente mutacdo patrimonial que ndo seja fato gerador do ITBI, nos
termos do art. 30 do CTM;

V - comprovac¢ao documental da hipdtese de ndo incidéncia.

Art. 37 - Os requerimentos de néo incidéncia de ITBI seguirdo o trdmite abaixo descrito:

I - o requerente dirigir-se-4 ao guiché correspondente, que fornecera o respectivo formuléario
padronizado e conferira o preenchimento dos requisitos previstos no artigo anterior;

Il — verificado o preenchimento de todos os requisitos e a apresentacao de toda a documentacéo
necessaria, sera realizado o protocolo do requerimento, nos termos previstos no Capitulo I;

11l - o servidor do guiché terd o prazo de vinte e quatro horas, contadas da data do protocolo,
para encaminhar o PA para a Secéo de Expediente;

IV — recebido o PA, a Secdo de Expediente efetuara o seu lancamento no Sistema de Controle de
Protocolos, no prazo de até vinte e quatro horas, observando obrigatoriamente a ordem
cronolégica do Protocolo e o enviara para a Secédo de Avaliagdo e Averbacdo de ITBI, que lancara
o PA em planilha prépria de controle, no prazo de 24 horas;

V - o PA serd encaminhado para a Secdo de Cadastro Imobiliario, que conferird a inscricao
cadastral no prazo de dois dias e anexara o espelho de cadastro e relatério do valor venal ao PA;
VI - a Secdo de Cadastro Imobiliario encaminhara o PA para a CPAI, que no prazo de cinco dias
avaliara o imoével, segundo critérios e procedimentos previstos no art. 47 do CTM e anexara o
respectivo laudo de avaliagcdo ao PA, em uma via;

VIl - a CPAI, por seu Presidente, encaminhara o PA para a Superintendéncia de Tributacéo, para
decisao final no prazo de sete dias;

VIIlI - a Superintendéncia de Tributacdo encaminhard o PA para a Secdo de Expediente, que
atualizara as informac¢des no Sistema de Controle de Protocolos no prazo de vinte e quatro horas
e o devolvera ao guiché, para emissao da guia de recolhimento de ITBI e também de IPTU, se for
0 caso, no prazo de vinte e quatro horas;

IX - a emissdo das guias pelo guiché ocorrerd apenas na hipdtese de indeferimento do
requerimento, quando entdo sera entregue ao requerente, além de cOpia da decisdo e da
avaliacdo, as guias para recolhimento do ITBI, mediante recibo de préprio punho no PA, cabendo
ao servidor do guiché informar o requerente sobre o prazo para a interposicdo de recurso,
fornecendo o formuléario padrao para essa finalidade, se for o caso;

X - efetuado o pagamento do imposto, o contribuinte apresentara a guia paga no guiché e
recebera a respectiva guia de identificacdo de ITBI no mesmo guiché, no prazo de até vinte e
quatro horas;

Xl - na hipétese de néo aceitacdao do valor de ITBI a ser recolhido, o requerente podera recorrer
no prazo de cinco dias Uteis, contados da data em que tomar conhecimento do laudo de
avaliacdo, a CPAI, anexando toda a documentacdo que entender pertinente, devendo a CPAI
decidir o recurso no prazo de dez dias, contados da data do protocolo do recurso e encaminhar a
resposta ao guiché, para a ciéncia do recorrente;

X1l - havendo a manutencdo da decisdo, caberd recurso ao Prefeito Municipal, no prazo de 05
dias Uteis, que proferira a decisdo final em até trinta dias, contados da data do recebimento da
peticdo recursal;

X1l - a decisao final sera encaminhada ao Guiché 06 (seis) para ciéncia do recorrente;

XIV — decorrido o prazo recursal ou finalizado o tramite do recurso, o servidor do guiché
encaminhara em até vinte e quatro horas o PA para a Secao de Expediente, para atualizacdo das
informacfes sobre o seu trdmite interno e posterior arquivamento.

Secao 111
Do requerimento de emissao de Certiddo de Avaliagcdo - CA

Art. 38 - Os requerimentos de emissdo de CA serdo instruidos com a seguinte documentacao:
I - documentos previstos no art. 2° desta IN;
Il - guia da taxa de avaliacdo e averbacdo paga.

Art. 39 - Os requerimentos de emissdo de CA seguirdo o tramite abaixo descrito:



I - o requerente dirigir-se-4 ao guiché correspondente, que fornecera o respectivo formulario
padronizado e conferira o preenchimento dos requisitos previstos no artigo anterior;

Il - verificado o preenchimento de todos os requisitos e a apresentacdo de toda a documentacéo
necessaria, seréa realizado o protocolo do requerimento, nos termos previstos no Capitulo I;

Il - o servidor do guiché ter4 o prazo de vinte e quatro horas, contadas da data do protocolo,
para encaminhar o PA para a Secédo de Expediente;

IV - recebido o PA, a Secdo de Expediente efetuara o seu langamento no Sistema de Controle de
Protocolos, no prazo de até vinte e quatro horas, observando obrigatoriamente a ordem
cronolégica do Protocolo e o enviard para a Secdo de Cadastro Imobiliario, que conferira a
existéncia de inscricdo cadastral no prazo de dois dias e, se for o caso, anexard o espelho de
cadastro - rol do valor venal do imovel ao PA;

V - a Secdo de Cadastro Imobiliario encaminhara o PA para a CPAI, que no prazo de cinco dias
avaliara o imdvel, segundo critérios e procedimentos previstos no art. 47 do CTM, anexara o
respectivo laudo de avaliagdo ao PA em duas vias e o encaminhara para a Secdo de Expediente;
VI - recebido o PA, a Secdo de Expediente elaborara a CA, no prazo de dois dias em duas vias e a
encaminhara o PA, para o Presidente da CPAI, para assinatura na CA, no prazo de vinte e quatro
horas;

VIl - o Presidente da CPAI enviara o PA para a Superintendéncia de Tributagcéo, para assinar a CA
no prazo de dois dias;

VIII - a Superintendéncia encaminhard o PA para Secdo de Expediente, que atualizard as
informac6es no Sistema de Controle de Protocolos, no prazo de vinte e quatro horas e o
encaminhard ao guiché, que entregara a CA e cépia do laudo de avaliacdo ao requerente, bem
como a guia para recolhimento do IPTU, se for o caso, mediante recibo de préprio punho no PA e
o informara sobre o prazo para a interposicdo de recurso, fornecendo o formulario padrdo para
essa finalidade;

IX - o requerente podera recorrer no prazo de cinco dias Uteis, contados da data em que tomar
conhecimento do laudo de avaliagcdo, a CPAI, anexando toda a documentacdo que entender
pertinente, devendo a CPAI decidir o recurso no prazo de dez dias, contados da data do protocolo
do recurso e encaminhar a resposta ao guiché, para a ciéncia do recorrente;

X - havendo a manutencdo da decisdo, caberd recurso ao Prefeito Municipal, no prazo de cinco
dias Uteis, que proferira a decisdo final em até trinta dias, contados da data do recebimento da
peticdo recursal;

Xl - a decisédo final sera encaminhada ao guiché, para ciéncia do recorrente;

XIl - decorrido o prazo recursal ou finalizado o tramite do recurso, o servidor do guiché
encaminhara em até vinte e quatro horas o PA para a Secao de Expediente, para atualizacdo das
informacdes sobre o seu tramite interno e posterior arquivamento.

Art. 40 - Em obediéncia ao disposto no art. 50, paragrafo unico do CTM, em qualquer PA de que
trata esta IN no qual se verifique a variacdo do valor venal do imével entre a época em que foi
recolhido o ITBI e o momento da lavratura da escritura, serd cobrada a diferenca de ITBI
correspondente a valorizagcdo observada no imdvel, exceto se esta decorrer de construcado
realizada pelo adquirente apds a data de aquisicdo do imével, nos termos da Sumula n°. 470 do

Supremo Tribunal Federal.

CAPITULO 1V
DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS APLICAVEIS AOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
E ROTINAS DA SECAO DE CADASTRO IMOBILIARIO

Secéo 1
Do requerimento de Aprovacao de Projeto ou Levantamento Arquitetdnico

Art. 41 - Os requerimentos de aprovacdo de planta serdo instruidos com a seguinte
documentacgéo:

| - documentos previstos no art. 2° desta IN;

Il - quatro cépias do projeto, de acordo com o disposto no Cédigo de Obras - CO;

Il - ART/RRT;

IV - CD-DWG: arquivo do projeto em Autocad 2007;

V — projeto de Prevencdo e Combate a incéndios, nas hipdéteses previstas na legislacdo e
regulamento estadual que regem essa matéria;

VI — memorial descritivo, na hipdétese de levantamento arquitetdnico em que houver area de uso
comum, nos termos da ABNT/NBR 12.721/2006;



VIl - prova de recolhimento do ITBI, na hipétese em que os documentos comprobatérios da
posse/propriedade apresentados para fins de aprovacao do projeto implicar em alteracdo da
titularidade do imével no cadastro imobiliario;

VIII - certiddo de confirmacdo de medidas, nas seguintes hipdteses:

a) imovel néo registrado;

b) quando se mostrar necessaria a realizacao de retificacdo de area no registro de imoveis;

¢) imoével com ocupacédo anterior & entrada em vigor da Lei Federal n°®. 6.766/79;

d) imdvel cuja propriedade foi adquirida por usucapiao.

IX - outros documentos exigidos pelo CO.

Paragrafo Unico - na hipdtese de levantamento arquitetdnico, o projeto/planta devera contemplar
todas as construcfes e estruturas existentes no terreno.

Art. 42 - Os requerimentos de aprovacdo de planta seguirdo o tramite abaixo descrito, sem
prejuizo do disposto nos arts. 12 a 35, 40 a 45 e demais normas pertinentes do CO:

I - o requerente dirigir-se-4 ao guiché correspondente, que fornecera o respectivo formuléario
padronizado e conferira o preenchimento dos requisitos previstos no artigo anterior;

Il - verificado o preenchimento de todos os requisitos e a apresentacdo de toda a documentacéao
necessaria, sera realizado o protocolo do requerimento, nos termos previstos no Capitulo I;

Il - o servidor do guiché terd o prazo de vinte e quatro horas, contadas da data do protocolo,
para encaminhar o PA para a Secao de Expediente;

IV - recebido o PA, a Secdo de Expediente efetuara o seu langamento no Sistema de Controle de
Protocolos, no prazo de até vinte e quatro horas, observando obrigatoriamente a ordem
cronolégica do Protocolo e o enviara para o Departamento de Planejamento Urbano;

V - o Departamento de Planejamento Urbano analisara o projeto, realizara vistoria local e emitira
parecer no prazo de trinta dias, contados da data do recebimento do PA;

VI - o parecer do Departamento de Planejamento Urbano analisara a conformidade do
projeto/local/construcdo com o Plano Diretor, Codigo de Posturas, CO e com a Lei de Uso e
Ocupacao do Solo e tera como anexo o BCI — Boletim de Cadastro Imobiliario;

VIl - estando o projeto/local/construcdo conforme a legislacdo de regéncia, o Departamento de
Planejamento Urbano anexara 02 vias do seu parecer ao PA e o encaminhard a Secado de
Cadastro Imobiliario, para fins de atualizacdo das informacdes cadastrais, e para averbacgédo do
projeto, no prazo de sete dias;

VIl - apés a realizacdo das retificagcdes cadastrais, a Secdo de Cadastro Imobilidrio encaminhara
o0 PA para o Departamento de Planejamento Urbano para que o seu titular, no prazo de cinco dias
assine a planta do projeto aprovado e conceda a licen¢ca de construcdo, mediante respectivo
Alvara, em duas vias, a ser assinado pelo titular do Departamento e pelo Secretario Municipal de
Obras Publicas, Transporte e Logistica e encaminhe o PA para a Secdo de Expediente;

IX - na hipotese de levantamento arquitetdnico ocorrera apenas a assinatura da planta pelo
titular do Departamento de Planejamento Urbano;

X - a Secdo de Expediente atualizara as informagfes no Sistema de Controle de Protocolos, no
prazo de vinte e quatro horas e encaminhara o PA ao guiché&, que entregara uma via do Alvara de
Construcéao, se for o caso, e do parecer técnico ao requerente, mediante recibo de proéprio punho
no PA;

Xl - estando o projeto/construcédo/local em desacordo com o disposto no Plano Diretor, Cddigo de
Posturas, CO e na Lei de Uso e Ocupacdo do Solo, ou em desacordo com o projeto, 0O
Departamento de Planejamento Urbano anexara o seu parecer em duas vias ao PA e comunicara
ao requerente por escrito, com cépia do Parecer, no qual devera constar todas as irregularidades
e omissdes verificadas, para que este corrija a planta/levantamento no prazo de trinta dias,
contados da data do recebimento da comunicacdo, sob pena de arquivamento do PA;

XIl - o prazo assinalado no item anterior poderéa ser prorrogado uma Unica vez, por igual periodo,
mediante solicitacdo do requerente, a ser protocolizada antes de vencido o prazo que pretende
ver prorrogado;

XIll - havendo a correcdo das irregularidades e omissdes apontadas, a nova planta sera
encaminhada ao Departamento de Planejamento, que procedera conforme o disposto nos itens V
a VIl deste artigo, no que for aplicavel;

XIV - serdo admitidas apenas duas corre¢cdes no projeto, sob pena de indeferimento do
requerimento e arquivamento do PA;

XV - permanecendo as irregularidades e omissdes apontadas, o Diretor do Departamento de
Planejamento Urbano indeferira o requerimento, mediante decisdo fundamentada, a ser proferida
em sete dias, contados da data da lavratura do ultimo parecer ou manifestacdo do engenheiro
responsavel pela andlise do projeto/levantamento e encaminhara o PA para a Sec¢ao de
Expediente;

XVI — a Secdo de Expediente atualizard as informacdes no Sistema de Controle de Protocolos, no
prazo de vinte e quatro horas e encaminhard o PA para o guiché, que entregara a decisdo de



indeferimento e informar4d ao requerente sobre o prazo para a interposicdo de recurso,
fornecendo o formulario padrdo para essa finalidade, se for o caso;

XVIl - decorrido o prazo recursal ou finalizado o tr&dmite do recurso, o servidor do guiché
encaminhard em até vinte e quatro horas o PA para a Secédo de Expediente, para atualizacdo das
informacfes sobre o seu tramite interno e posterior arquivamento;

XVIII - em qualquer hipétese, cabera ao Departamento de Planejamento Urbano o envio, em até
dois dias apds a conclusdo do PA, em meio eletrénico, de cépia de seu parecer e do alvara de
construcao, se for o caso, para o Departamento de Fiscalizacdo da Secretaria Municipal de Meio
Ambiente e Servicos Urbanos para a adequada fiscalizacdo da execucdo da obra ou para evitar a
realizacdo de construgBes clandestinas, sem prejuizo de outras medidas previstas no CO, na
hipotese de levantamento arquiteténico;

XIX - no mesmo prazo previsto acima, o Departamento de Planejamento Urbano encaminhara
oficio a Secdo de Fiscalizacdo, para que esta proceda a adequada fiscalizacdo quanto ao
recolhimento do ISS por parte do prestador ou do tomador dos servi¢os;

XX - decorrido o prazo recursal ou finalizado o trdmite do recurso, o servidor do guiché
encaminhara em até vinte e quatro horas o PA para a Secdo de Expediente, para atualizacdo das
informacdes sobre o seu tramite interno e posterior arquivamento.

Art. 43 - Nas hipdteses de levantamento arquitetdnico, ao final da tramitacdo do PA, sera
entregue ao requerente, junto ao Alvara ou a coépia da decisdo indeferitéria, as guias para
pagamento das multas previstas no CO em virtude de construcdo sem projeto aprovado ou em
desacordo com o projeto aprovado, conforme o caso, sem prejuizo da aplicagdo de outras
penalidades previstas na mesma legislacéo.

Art. 44 - A renovacdo do alvard de construcdo devera ser requerida antes do término do prazo
de sua vigéncia, sob pena de indeferimento, devendo-se anexar ao requerimento a seguinte
documentacao:

| - documentos previstos no art. 2° desta IN;

Il - justificativa para o pedido de renovacgéao;

11 - copia do Projeto aprovado pelo Municipio;

IV - c6pia do ultimo alvara de construcdo expedido pelo Municipio;

V - outros documentos exigidos pelo CO;

8 1° - caso o pedido da renovacao de alvara seja indeferido pelo motivo do projeto ndo esta de
acordo com a construcdo no local o contribuinte deverd fazer novo protocolo para retificacdo da
planta sob pena de nova taxacéo;

8§ 2° - o0 requerimento de renovacgado do alvard de construcdo seguira o tramite previsto no art.
42, naquilo que couber.

Secdo 11 — Do requerimento de Habite-se

Art. 45 - Os requerimentos de Habite-se serédo instruidos com a seguinte documentagao:

| - Documentos previstos no art. 2° desta IN;

Il - original ou cépia do projeto aprovado;

11l - CD-DWG: arquivo do projeto em Autocad 2007;

IV - memorial descritivo, na hipétese de construcdo multifamiliar, nos termos da ABNT/NBR
12.721/2006;

V - Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros - AVCB;

VI - outros documentos exigidos pelo CO.

Art. 46 - Os requerimentos de Habite-se seguirdo o tramite abaixo descrito:

I - o requerente dirigir-se-a ao guiché correspondente, que fornecera o respectivo formulario
padronizado e conferira o preenchimento dos requisitos previstos no artigo anterior;

Il - verificado o preenchimento de todos os requisitos e a apresentacdo de toda a documentacéo
necessaria, sera realizado o protocolo do requerimento, nos termos previstos no Capitulo I;

Il - o servidor do guiché tera o prazo de vinte e quatro horas, contadas da data do protocolo,
para encaminhar o PA para a Secao de Expediente;

IV - recebido o PA, a Secdo de Expediente efetuard o seu lancamento no Sistema de Controle de
Protocolos, no prazo de até vinte e quatro horas, observando obrigatoriamente a ordem
cronolégica do Protocolo e o enviara para o Departamento de Planejamento Urbano para fins de
parecer do engenheiro responsavel pela vistoria local;

V - o Departamento de Planejamento Urbano realizard vistoria local e emitird parecer no prazo de
30 dias, que tera como anexo o BClI;

VI - estando a construcdo de acordo com o projeto aprovado, o Departamento de Planejamento
Urbano anexard duas vias do seu parecer ao PA e o encaminhara a Secdo de Cadastro



Imobiliario, para fins de atualizagdo das informacdes cadastrais (lancamento da construcdo), no
prazo de sete dias;

VIl - apos a realizacdo das retificacbes cadastrais, a Segdo de Cadastro Imobiliario encaminhara
0 PA para o Departamento de Planejamento Urbano que concedera a licenca de Habite-se em
duas vias, no prazo de sete dias, a ser assinada pelo titular do Departamento e pelo Secretério
Municipal de Obras Publicas, Transporte e Logistica e encaminhara o PA para a Secao de
Expediente;

VIIl - a Se¢do de Expediente atualizara as informacgdes no Sistema de Controle de Protocolos, no
prazo de vinte e quatro horas e o encaminhara ao guiché, que entregara a Certiddo de Habite-se
ao requerente, mediante recibo de préprio punho no PA;

Estando a construcdo em desacordo com o projeto aprovado, o Departamento de Planejamento
Urbano anexara o seu parecer, no qual devera constar todas as irregularidades e omissdes
verificadas ao PA e o Diretor do Departamento de Planejamento Urbano indeferira o
requerimento, mediante decisdo fundamentada a ser proferida em sete dias, contados da data
da lavratura do dltimo parecer ou manifestacdo do engenheiro responsavel pela andlise do
projeto/levantamento e encaminhara o PA para a Secao de Expediente;

IX - a Secdo de Expediente atualizard as informacdes no Sistema de Controle de Protocolos, no
prazo de vinte e quatro horas e encaminhard o PA para o guiché, que entregard a decisdo de
indeferimento e informar4d ao requerente sobre o prazo para a interposicdo de recurso,
fornecendo o formulario padrdo para essa finalidade, se for o caso;

X - em qualquer hipétese, cabera ao Departamento de Planejamento Urbano o envio, em até dois
dias apds a conclusdao do PA, em meio eletrénico, de cépia de seu parecer, da decisdo e do
habite-se, se for o caso, para o Departamento de Fiscalizacdo da Secretaria Municipal de Meio
Ambiente, para a adequada fiscalizacdo e tomada das providéncias previstas no CO;

Xl - no mesmo prazo previsto acima, o Departamento de Planejamento Urbano encaminhara
oficio a Secdo de Fiscalizagdo, para que esta proceda a adequada fiscalizagdo quanto ao
recolhimento do ISS por parte do prestador ou do tomador dos servicos;

XIl - decorrido o prazo recursal ou finalizado o tramite do recurso, o servidor do guiché
encaminhara em até vinte e quatro horas o PA para a Secao de Expediente, para atualizacdo das
informacdes sobre o seu tramite interno e posterior arquivamento.

Secéo 111
Dos procedimentos para Lancamento/Revisao de lancamentos de I1PTU

Art. 47 - Os procedimentos para langamento e revisdo de lancamento de IPTU seréo instruidos
com a seguinte documentacao:

I - documentos previstos no art. 2° desta IN;

Il - planta baixa arquitetbnica atualizada do imoével, com assinatura do RT/RRT e memorial
descritivo de cada unidade construida, se for o caso;

Il - na hipétese de revisdo, carnés de IPTU do exercicio em curso e do exercicio anterior de
todos os imoveis.

Art. 48 - Os procedimentos para lancamento e revisdo de lancamento de IPTU seguirdo o tramite
abaixo descrito:

I - na hipétese de lancamento de IPTU, o requerente devera dirigir-se ao guiché correspondente
com informacfes sobre o imdvel, para que o respectivo servidor verifique a existéncia do seu
cadastro;

Il - constatada a inexisténcia de cadastro do imodvel, o requerente dirigir-se-a ao guiché
correspondente, que fornecerd o respectivo formulério padronizado e conferirh o preenchimento
dos requisitos previstos no artigo anterior;

11 - verificado o preenchimento de todos os requisitos e a apresentacédo de toda a documentacéo
necessaria, sera realizado o protocolo do requerimento, nos termos previstos no Capitulo I;

IV - o servidor do guiché tera o prazo de vinte e quatro horas, contadas da data do protocolo,
para encaminhar o PA para a Secao de Expediente;

V - recebido o PA, a Secdo de Expediente efetuara o seu lancamento no Sistema de Controle de
Protocolos, no prazo de até vinte e quatro horas, observando obrigatoriamente a ordem
cronoldgica do Protocolo e o enviard para a Secao de Cadastro Imobiliario, para fins de parecer, a
ser assinado pelo servidor que realizar a vistoria no imovel;

VI - a Secao de Cadastro Imobiliario realizara vistoria no imovel e emitira parecer, em duas vias,
no prazo de dez dias, na hipétese de lancamento de IPTU e no prazo de trinta dias, na hipdtese
de revisdo de lancamento de IPTU;

VIl - antes da emissédo do parecer, podera a Se¢do de Cadastro Imobiliario convocar o requerente
para prestar os esclarecimentos que se fizerem necessarios ou apresentar documentacao
completar;



VIIIl - & vista do parecer, o Chefe de Divisdo da Sec¢do de Cadastro Imobilidrio anexara ao PA a
sua decisdo final em duas vias, a ser proferida no prazo de sete dias, contados da data da
lavratura do ultimo parecer do servidor responsavel pela vistoria, da qual constard niumero do
cadastro e guia de IPTU, com vencimento para trinta dias a partir da data de sua emisséo, cuja
entrega se caracteriza como notificagdo do lancamento, na hip6tese de deferimento do
requerimento de langamento do IPTU ou nas hipoteses de revisdo de IPTU;

IX- a Secdo de Cadastro Imobilidrio encaminhard o PA para a Secdo de Expediente, que
atualizard as informacdes no Sistema de Controle de Protocolos, no prazo de vinte e quatro horas
e 0 encaminhara ao guiché, que entregara a decisdo final e a guia de recolhimento de IPTU ao
requerente, se for o caso, mediante recibo de préprio punho no PA e o informar& sobre o prazo
para a interposicdo de recurso, fornecendo o formuléario padrdo para essa finalidade, se for o
caso;

X - decorrido o prazo recursal ou finalizado o tramite do recurso, o servidor do guiché
encaminhara em até vinte e quatro horas o PA para a Secao de Expediente, para atualizacdo das
informacdes sobre o seu trdmite interno e posterior arquivamento.

Secéo IV
Do requerimento de Certiddo de Numeracao - CN

Art. 49 - Os requerimentos de CN seréo instruidos com a seguinte documentacéao:
| - documentos previstos no art. 2° desta IN;
Il - carné de IPTU do exercicio em curso se for o caso.

Art. 50 - Os requerimentos de CN seguirdo o tramite abaixo descrito:

I — o requerente dirigir-se-4 ao guiché correspondente, que fornecerd o respectivo formuléario
padronizado e conferira o preenchimento dos requisitos previstos no artigo anterior;

Il - verificado o preenchimento de todos os requisitos e a apresentacdo de toda a documentacéo
necessaria, sera realizado o protocolo do requerimento, nos termos previstos no Capitulo I;

11l - o servidor do guiché tera o prazo de vinte e quatro horas, contadas da data do protocolo,
para encaminhar o PA para a Secao de Expediente;

IV - recebido o PA, a Secdo de Expediente efetuarad o seu lancamento no Sistema de Controle de
Protocolos, no prazo de até vinte e quatro horas, observando obrigatoriamente a ordem
cronolégica do Protocolo e o enviara para a Secao de Cadastro Imobiliario;

V - a Secdo de Cadastro Imobiliario realizara vistoria local e elaboraréa parecer, a ser assinado
pelo engenheiro que realizar a vistoria local, no prazo de dez dias;

VI Para que um imovel possa receber numeracdo, devera atender a todos o0s seguintes
requisitos:

a) estar cadastrado em nome do requerente;

b) ter sua propriedade/posse legitima devidamente comprovada;

c) estar situado em rua denominada por Lei ou integrante de projeto de parcelamento aprovado
na Prefeitura e registrado no Cartério de Registro de Imdveis;

d) estar situado em rua dotada de infraestrutura de abastecimento de agua tratada e energia
elétrica;

e) ndo estar em area nao parcelavel ou ndo passivel de ocupacdo (APP, area institucional, areas
vedadas pela Lei Federal n. 6.766/79, area non edificandi etc.).

VIl - a Secdo de Cadastro Imobiliario atualizara o cadastro no prazo de cinco dias, contados da
data da elaboracdo do parecer e ap6s decorrido esse prazo, elaborara a CN ou certidao atestando
a impossibilidade de concessdo de numeracdo, em 02 vias, a serem assinadas pelo titular da
Secdo, no prazo de dois dias;

VIIlI - o Chefe da Secdo de Cadastro Imobiliario encaminhara o PA para a Superintendéncia de
Tributacdo, que assinara a certiddo no prazo de dois dias e encaminhara o PA para Secdo de
Expediente, que atualizara as informacdes no Sistema de Controle de Protocolos, no prazo de
vinte e quatro horas e o encaminhard ao guiché, que entregara a certiddo ao requerente,
mediante recibo de préprio punho no PA e o informard sobre o prazo para a interposicdo de
recurso, fornecendo o formulario padréo para essa finalidade se for o caso;

IX - decorrido o prazo recursal ou finalizado o trdmite do recurso, o servidor do guiché
encaminhara em até vinte e quatro horas o PA para a Secdo de Expediente, para atualizacdo das
informacdes sobre o seu tramite interno e posterior arquivamento;

X - cabera a Secao de Cadastro Imobiliario o envio, em até dois dias apds a conclusdo do PA, em
meio eletrénico, de coépia do laudo de situacdo do imével, informando as eventuais
irregularidades constatadas e copia da certiddo para o Departamento de Fiscalizacdo da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Servicos Urbanos, para a adequada fiscalizacdo e
tomada das providéncias cabiveis se for o caso.

Secéo VvV



Do requerimento de Certiddo de confirmacao de medidas — CCM
para fins de retificacdo de registro de imdével/usucapiao

Art. 51 - Os requerimentos de CCM seré&o instruidos com a seguinte documentacao:

| - documentos previstos no art. 2° desta IN;

Il - croqui de levantamento do terreno, discriminando: escala, sua localizagcdo, medidas, area
total, orientacdo da direcdo, confronta¢fes, finalidade, devidamente assinado pelo proprietério,
pelo responsavel técnico pela execucdo dos servicos e pelos confrontantes (assinaturas
autenticadas);

Il - ART/RRT com assinatura do profissional responsavel;

IV - memorial descritivo, constando a descricdo do perimetro do terreno, devidamente assinado
pelo proprietario, pelo responsavel técnico pela execugcdo dos servicos e pelos confrontantes
(assinaturas autenticadas).

Art. 52 - Os requerimentos de CCM seguirdo o tramite abaixo descrito:

I - o requerente dirigir-se-4 ao guiché correspondente, que fornecera o respectivo formuléario
padronizado e conferira o preenchimento dos requisitos previstos no artigo anterior;

Il - verificado o preenchimento de todos os requisitos e a apresentacdo de toda a documentacédo
necessaria, sera realizado o protocolo do requerimento, nos termos previstos no Capitulo I;

Il - o servidor do guiché ter4 o prazo de vinte e quatro horas, contadas da data do protocolo,
para encaminhar o PA para a Secao de Expediente;

IV - recebido o PA, a Secdo de Expediente efetuara o seu langamento no Sistema de Controle de
Protocolos, no prazo de até vinte e quatro horas, observando obrigatoriamente a ordem
cronolégica do Protocolo e o enviara para o Departamento de Planejamento Urbano;

V - o Departamento de Planejamento Urbano, por meio da Secao de Topografia, realizara vistoria
local e elaborara parecer em duas vias, a ser assinado pelo engenheiro agrimensor que realizar a
vistoria, no prazo de quinze dias e encaminhara o PA para a Se¢do de Cadastro Imobiliario;

VI - a Secao de Cadastro Imobiliario atualizara o cadastro no prazo de sete dias e ap6s decorrido
esse prazo, elaborarda a CCM, em duas vias, a serem assinadas pelo titular da Secédo, no prazo de
dois dias;

VIl - o Chefe da Secdo de Cadastro Imobiliario encaminhara o PA para a Superintendéncia de
Tributacdo, que assinara a certiddo no prazo de dois dias e encaminhara o PA para Secdo de
Expediente, que atualizara as informacgfes no Sistema de Controle de Protocolos, no prazo de
vinte e quatro horas e o encaminhara ao guiché, que entregard a certiddo ao requerente,
mediante recibo de préprio punho no PA;

VIIlI - o servidor do guiché encaminhard em até vinte e quatro horas o PA para a Secdo de
Expediente, para atualizacdo das informacdes sobre o seu tramite interno e posterior
arquivamento.

Secao VI
Do Requerimento de Certidado de Inexisténcia de Cadastro- CIC

Art. 53 - Os requerimentos referentes a expedicdo de CIC serdo instruidos com os documentos
previstos no art. 2° desta IN.

Art. 54 - Os requerimentos referentes a emissao de CIC seguirdo o tramite abaixo descrito:

I - o requerente dirigir-se-a ao guiché correspondente, que fornecera o respectivo formulario
padronizado e conferira o preenchimento dos requisitos previstos no artigo anterior;

Il - verificado o preenchimento de todos os requisitos e a apresentacdo de toda a documentacao
necessaria, sera realizado o protocolo do requerimento, nos termos previstos no Capitulo I;

Il - o servidor do guiché terd o prazo de vinte e quatro horas, contadas da data do protocolo,
para encaminhar o PA para a Secao de Expediente;

IV - recebido o PA, a Secdo de Expediente efetuara o seu langamento no Sistema de Controle de
Protocolos, observando obrigatoriamente a ordem cronoldgica do Protocolo e encaminhara o PA
para a Secao de Cadastro Imobiliario ou a Secédo de ISS, conforme o caso;

V - a Secado de Cadastro Imobiliario/Secdo de ISS realizara a consulta ao respectivo cadastro e
emitir4d, em vinte e quatro horas, a certiddo positiva ou negativa, a ser assinada pelo seu
respectivo titular;

VI - a Secéo de Cadastro Imobiliario/Secdo de ISS encaminhara o PA para a Superintendéncia de
Tributacdo, para assinatura das vias da certiddo, no prazo de dois dias;

VIl - a Superintendéncia de Tributacdo encaminhara o PA para a Secdo de Expediente, que
atualizara as informagfes no Sistema de Controle de Protocolos, no prazo de vinte e quatro horas
e 0 encaminhara ao guiché, que entregara a certiddo ao requerente, mediante recibo de préprio
punho no PA;



VIIlI - o servidor do guiché encaminhard em até vinte e quatro horas o PA para a Secdo de
Expediente, para atualizacdo das informacdes sobre o seu tramite interno e posterior
arquivamento.

Secao VI
Dos procedimentos referentes a atualizagdo do cadastro imobiliario

Art. 55 - A atualizacdo do Cadastro Imobiliario dar-se-a:

| - de oficio;

Il - a pedido do proprietario/possuidor legitimo, mediante requerimento de revisdo de
lancamento de IPTU ou outro tipo de requerimento que demande ou demonstre a
obrigatoriedade de atualizacdo do cadastro imobiliario;

Il - em virtude de requerimento de certiddo de habite-se, aprovacdo de planta, na hipdtese de
levantamento arquitetdnico, certiddo de numeracéao, certiddo de confirmacdo de medidas;

IV - pelo exercicio do poder de policia fiscalizatorio, de competéncia da Secretaria Municipal de
Meio Ambiente e Servicos Urbanos;

V - em outras hipéteses legalmente admitidas.

Paragrafo Unico - os procedimentos referentes as formas de atualizacdo de cadastro previstas nos
incisos Il e 11l encontram-se previstos nesta IN.

Art. 56 - A atualizacdo do Cadastro Imobiliario de oficio implicard na realizacdo de vistoria local,
desde que necessario, por servidor tecnicamente habilitado, lotado na Secdo de Cadastro
Imobiliario, a ser realizada no prazo de quinze dias, contados da data em que for levado a
conhecimento da Secéo a existéncia de imdvel passivel de cobranca de IPTU.

Art. 57 - Concluida a vistoria, mediante a elaboragédo do respectivo parecer, a Se¢ao de Cadastro
Imobiliario procedera a atualizacdo imediata do cadastro imobiliario.

Art. 58 - A atualizacdo do cadastro imobiliario implicar4a em alteracdo do langamento e do céalculo
do IPTU e na emisséo das respectivas guias, se for o caso, cabendo o lancamento retroativo de
acordo com a idade aparente do imével, constatada por ocasido da vistoria.

Secao VIl
Dos demais requerimentos de competéncia da Secao de Cadastro imobiliario

Art. 59 - Sujeitam-se ao procedimento disposto nesta Secdo os seguintes tipos de requerimento:
I - certiddo de decadéncia;

Il - transferéncia de titularidade de propriedade do imével;

Il - Certiddo de localizacdo de imével;

IV - Certiddo de Valor Venal;

V - Certiddo de Espelho de Cadastro Imobiliario.

Art. 60 - Os requerimentos a que se refere o artigo anterior serao instruidos com os documentos
previstos no art. 2° desta IN, no que couber.

Paragrafo Unico - na hipotese de transferéncia de titularidade, sera exigida copia do carné de
IPTU do exercicio em curso, para fins de verificacdo do titular constante do cadastro, bem como
certidao atestando a inexisténcia de registro do imével cadastrado.

Art. 61 - Os requerimentos a que se refere o art. 58 seguirdo o tramite abaixo descrito:

I - o requerente dirigir-se-a ao guiché correspondente, que fornecera o respectivo formulario
padronizado e conferird o preenchimento dos requisitos previstos no artigo anterior;

Il - verificado o preenchimento de todos os requisitos e a apresentacdo de toda a documentacao
necessaria, sera realizado o protocolo do requerimento, nos termos previstos no Capitulo I;

Il - o servidor do guiché tera o prazo de vinte e quatro horas, contadas da data do protocolo,
para encaminhar o PA para a Secao de Expediente;

IV - recebido o PA, a Secdo de Expediente efetuara o seu langcamento no Sistema de Controle de
Protocolos, observando obrigatoriamente a ordem cronoldgica do Protocolo e o enviard para a
Secao de Cadastro Imobiliario;

V - na hip6tese de requerimento de certiddo de localizagdo de imovel, o PA serd enviado
primeiramente ao Departamento de Geoprocessamento do Gabinete do Prefeito, para fins de
informacé&o da localizagcdo do imoével, no prazo de até trés dias, antes do envio do PA a Secédo de
Cadastro Imobiliario;



VI - 0 PA seré enviado para a Se¢ao de Cadastro Imobiliario, para que o seu titular, no prazo de
até trés dias, confira as informacfes requeridas, elabore a respectiva certiddo ou proceda a
transferéncia de titularidade da propriedade do imével no cadastro imobiliario, anexando ao PA,
nesta dltima hipétese, duas vias do espelho de cadastro atualizado;

VIl - caso se mostre necessaria a realizacdo de vistoria, o prazo acima assinalado sera de até dez
dias;

VIIl - o PA serd enviado para a Superintendéncia de Tributacdo para que o seu titular assine a
certidao, no prazo de dois dias;

IX - na hipétese de alteracédo de titularidade de propriedade do imovel, o PA sera encaminhado
diretamente para a Secdo de Expediente.

X - a Secao de Tributacdo encaminhard o PA para a Secdo de Expediente, que atualizard as
informacBes no Sistema de Controle de Protocolos, no prazo de vinte e quatro horas e o
encaminhara ao guiché, que entregara a certiddo ou o espelho atualizado de cadastro ao
requerente, mediante recibo de préprio punho no PA;

Xl - o servidor do guiché encaminhara em até vinte e quatro horas o PA para a Secdo de
Expediente, para atualizacdo das informacdes sobre o seu tramite interno e posterior
arquivamento.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS APLICAVEIS AOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
E ROTINAS DA SECAO DE FISCALIZACAO
E DA SECAO DE ISS

Secéo 1
Dos procedimentos para Lancamento de Firma - inscricdo no cadastro mobiliario,
acesso ao Sistema de Nota Fiscal Eletrénica - SNFE e concesséo de Licenca para
Localizacdo e Funcionamento

Art. 62 - Os procedimentos para langamento de Firma — inscricdo no cadastro mobiliario, acesso
ao SNFE e concessdo de licenca para localizacdo e Funcionamento serdo instruidos com a
seguinte documentacéo:

I - documentos previstos no art. 2° desta IN;

Il - contrato de locacdo, na hipdtese de o requerente ndo ser proprietario do imovel onde se
localizara a atividade ou cépia autenticada, com firma reconhecida do locador e do locatario;

11l - AVCB ou Protocolo do pedido no Corpo de Bombeiros, nas hipoéteses exigidas pela legislagdo
do Estado de MG;

IV - outros documentos exigidos por legislacdo municipal, federal ou estadual, para o correto
exercicio da atividade, quando for o caso.

Art. 63 - Os requerimentos de que trata esta Secdo seguirdo o tramite abaixo descrito:

I - o requerente dirigir-se-a ao guiché correspondente, que fornecera o respectivo formulario
padronizado e conferira o preenchimento dos requisitos previstos no artigo anterior;

Il - verificado o preenchimento de todos os requisitos e a apresentacdo de toda a documentacéo
necessaria, sera realizado o protocolo do requerimento, nos termos previstos no Capitulo I;

Il - o servidor do guiché terd o prazo de vinte e quatro horas, contadas da data do protocolo,
para encaminhar o PA para a Secao de Expediente;

IV - recebido o PA, a Secdo de Expediente efetuara o seu langamento no Sistema de Controle de
Protocolos, no prazo de até vinte e quatro horas, observando obrigatoriamente a ordem
cronoldgica do Protocolo e o enviara para a Secéo de ISS;

V - a Secdo de ISS, no prazo de até dez dias, realizara fiscalizacdo no local e verificado o
cumprimento da legislacéo de posturas e da lei de uso e ocupacéao do solo, mediante lavratura de
laudo de fiscalizacdo, realizara a inscricdo do requerente no cadastro mobiliario municipal,
elaborard o Alvara de Localizagcdo e Funcionamento para as atividades consideradas compativeis
em duas vias, se for o caso, calculard o valor da taxa de fiscalizacdo localizacdo e funcionamento
e encaminhara o PA para a Secdo de Expediente;

VI - a Secado de Expediente atualizara as informag¢des no Sistema de Controle de Protocolos, no
prazo de vinte e quatro horas e encaminhara o PA ao guiché, que entregara ao requerente a guia
para pagamento da taxa, ainda que haja o indeferimento do pedido, a ser calculada nos moldes
previstos no CTM;

VIl - na hip6tese de deferimento do requerimento, apdés o pagamento da respectiva taxa, o
contribuinte protocolizara o original ou cépia autenticada da guia paga no guiché, que a anexara
ao PA e o encaminhara para a Sec¢éo de ISS;

VIIl - a Secédo de ISS providenciara a assinatura do Alvara, por seu titular e pelo titular da
Superintendente de Tributacdo no prazo de até vinte e quatro horas apés o recebimento do PA,
anexara as vias ao PA e o encaminhard a Secado de Fiscalizacdo, para liberacdo de acesso ao



SNFE, na hipotese de prestador de servicos, ou para a Secdo de Expediente, nas demais
hipéteses;

IX - a Secdo de Fiscalizacédo liberarda o acesso do requerente ao SNFE no prazo de até vinte e
quatro horas e devolvera o PA para a Se¢édo de Expediente;

X - verificado no momento da fiscalizacdo o descumprimento de qualquer legislacdo pertinente,
sera lavrado laudo de fiscalizagdo, no mesmo prazo assinalado no inciso V e o PA sera
encaminhando para a Superintendéncia de Tributacdo, que proferird decisdo de indeferimento do
pedido, no prazo de até cinco dias e encaminhard o PA para a Secdo de Expediente;

Xl - a Secédo de Expediente atualizard as informagfes no Sistema de Controle de Protocolos, no
prazo de vinte e quatro horas e encaminhara o PA ao guiché, que entregara ao requerente o
Alvara ou a decisado final indeferitéria, mediante recibo de préprio punho no PA e o informara
sobre o prazo para a interposicdo de recurso, fornecendo o formulario padrdo para essa
finalidade, se for o caso;

X1l - na hipétese em que a concessdo do Alvara de Localizacdo depender de consulta a outros
o6rgdos municipais, para fins de obtencdo prévia de outras licencas, a Secdo de Expediente
efetuard o seu lancamento no Sistema de Controle de Protocolos, no prazo de até vinte e quatro
horas, observando obrigatoriamente a ordem cronoldgica do Protocolo e o enviara ao 6rgao
responsavel;

XIll - na hip6étese de manifestacdo favoravel dos demais 6rgaos pelo qual tramitar o PA, este
retornard a Secdo de Expediente e sera encaminhado & Secdo de ISS em até vinte e quatro
horas, para cumprimento do disposto nos incisos V a VIII deste artigo;

X1V - na hip6tese de manifestacdo desfavoravel, apds o recebimento do PA pela Secéo de ISS,
sera cumprido o disposto no item IX deste artigo;

XV - decorrido o prazo recursal ou finalizado o tramite do recurso, o servidor do guiché
encaminhara em até vinte e quatro horas o PA para a Secdo de Expediente, para atualizacdo das
informacdes sobre o seu trdmite interno e posterior arquivamento.

Secao 11
Do requerimento de cancelamento de débito da taxa de localizacdo e funcionamento,
de baixa de inscri¢cdo ou de paralisacdo de atividades

Art. 64 - Os requerimentos de cancelamento de débito da taxa de localizagdo e funcionamento,
de baixa de inscricho ou de paralisacdo das atividades serdo instruidos com a seguinte
documentacgéo:

I - documentos previstos no art. 2° desta IN (formulario tem que ser nos termos do art. 326 —
dendncia espontanea);

Il - cartdo do CNPJ com suspensédo averbada e/ou distrato social;

Il - comunicado de paralisagdo das atividades junto a JUCEMG se for o caso;

IV - comprovante de pagamento de todos os tributos incidentes sobre a atividade, até a data da
paralisacdo (guias pagas) ou justificativa para a nado quitacao.

Art. 65 - Os requerimentos de cancelamento de débito da taxa de localizacdo e funcionamento,
de baixa de inscricdo ou de paralisacdo das atividades seguirdo o tramite abaixo descrito:

I - o requerente dirigir-se-a ao guiché correspondente, que fornecera o respectivo formulario
padronizado e conferira o preenchimento dos requisitos previstos no artigo anterior;

Il - verificado o preenchimento de todos os requisitos e a apresentacdo de toda a documentacéo
necessaria, sera realizado o protocolo do requerimento, nos termos previstos no Capitulo I;

Il - o servidor do guiché terd o prazo de vinte e quatro horas, contadas da data do protocolo,
para encaminhar o PA para a Secao de Expediente;

IV - recebido o PA, a Secdo de Expediente efetuara o seu langamento no Sistema de Controle de
Protocolos, no prazo de até vinte e quatro horas, observando obrigatoriamente a ordem
cronolégica do Protocolo e o enviara para a Secao de Fiscalizagao;

V - a Sec¢éo de Fiscalizagdo, no prazo de até dez dias, realizara fiscalizagcdo no local, verificara a
existéncia de eventuais débitos pendentes, emitira o seu parecer, e encaminhard o PA para a
Superintendéncia de Tributacado, que proferira decisao final no prazo de até cinco dias;

VI - na hipétese de deferimento dos requerimentos, o PA serd encaminhado para a Secédo de ISS
para a retificacdo do cadastro mobiliario e calculo de eventuais tributos pendentes, no prazo de
até trés dias;

VIl - tratando-se de deferimento de requerimento de cancelamento de débito da taxa de
localizacdo e funcionamento, o PA serd encaminhado para a Secdo de Divida Ativa, para a
atualizacdo das informagbes sobre o requerente e cancelamento do referido débito, no prazo de
dois dias;

VIII - nas demais hipéteses reguladas nesta Secao, o PA serd encaminhado para a Secao de ISS
para a tomada de uma ou mais das seguintes providéncias, em até trés dias:

a) emissédo de certiddo de baixa de inscricéo;



b) suspensédo do requerente do cadastro mobiliario;

¢) levantamento de eventuais débitos do requerente a serem pagos, se for o caso;

d) solicitacao, via oficio, a Secdo de Fiscalizagdo, para providenciar em até vinte e quatro horas a
inabilitacdo do acesso do contribuinte ao SNFE, se for o caso.

IX - apbs a tomada das providéncias acima previstas, a Secédo de ISS ou a Secéo de Divida Ativa
encaminhara o PA para a Secdo de Expediente, que atualizara as informagfes no Sistema de
Controle de Protocolos, no prazo de vinte e quatro horas e encaminhara o PA ao guiché, que
entregara a decisdo final/documentacdo comprobatéria da baixa/suspensdo e as guias de
arrecadacdo municipal, se for o caso, ao requerente, mediante recibo de préprio punho no PA e o
informard sobre o prazo para a interposicdo de recurso, fornecendo o formulario padrdo para
essa finalidade, se for o caso;

X - decorrido o prazo recursal ou finalizado o tramite do recurso, o servidor do guiché
encaminhard em até vinte e quatro horas o PA para a Sec¢édo de Expediente, para atualizacdo das
informacdes sobre o seu trdmite interno e posterior arquivamento.

Secéao 111
Da comunicacdo de alteracao das informacfes cadastrais

Art. 66 - A comunicacdo de alteracdes cadastrais sera instruida com a seguinte documentacao:
| - documentos previstos no art. 2° desta IN;
Il - documentacdo que comprove a alteracdo a ser comunicada.

Art. 67 - A comunicacao de alteracdes cadastrais seguira o tramite abaixo descrito:

I - o requerente dirigir-se-a ao guiché correspondente, que fornecera o respectivo formulario
padronizado e conferira o preenchimento dos requisitos previstos no artigo anterior;

Il - verificado o preenchimento de todos os requisitos e a apresentacdo de toda a documentacéo
necessaria, sera realizado o protocolo do requerimento, nos termos previstos no Capitulo I;

Il - o servidor do guiché terd o prazo de vinte e quatro horas, contadas da data do protocolo,
para encaminhar o PA para a Secao de Expediente;

IV - recebido o PA, a Secdo de Expediente efetuara o seu langamento no Sistema de Controle de
Protocolos, no prazo de até vinte e quatro horas, observando obrigatoriamente a ordem
cronolégica do Protocolo e o enviara para a Secao de ISS;

V - tratando-se de alteracdo no objeto social, na atividade desempenhada ou na localizacédo, a
Secédo de ISS, no prazo de até dez dias, realizaréa fiscalizacdo no local e verificado o cumprimento
da legislacdo de posturas e da lei de uso e ocupacdo do solo, mediante lavratura de laudo de
fiscalizacdo, realizara a retificacdo da inscricdo do requerente no cadastro mobiliario municipal,
elaborard o Alvara de Localizacdo e Funcionamento para as atividades consideradas compativeis
em duas vias, se for o caso, calculara o valor da taxa de fiscalizacao localizacdo e funcionamento
e encaminhard o PA para a Secdo de Expediente;

VI - nas alteracBes que ndo demandarem fiscalizacdo, a Secao de ISS verificara o atendimento a
legislacdo aplicavel, realizard a retificacdo da inscricdo no cadastro mobiliario municipal e
encaminhard o PA para a Secao de Expediente, anexando ao PA duas vias do espelho do cadastro
mobiliario, demonstrando a realizacdo da alteracao solicitada;

VIl - a Secdo de Expediente atualizara as informagdes no Sistema de Controle de Protocolos, no
prazo de vinte e quatro horas e encaminhara o PA ao guiché, que entregara ao requerente a guia
para pagamento da taxa ainda que haja o indeferimento do pedido, a ser calculada nos moldes
previstos no CTM;

VIII - na hipé6tese de deferimento do requerimento, apdés o pagamento da respectiva taxa, o
contribuinte protocolizara o original ou cépia autenticada da guia paga no guiché, que a anexara
ao PA e o encaminhara para a Sec¢éo de ISS;

IX - a Secdo de ISS providenciara a assinatura do novo Alvara, contemplando a alteracéo
solicitada, por seu titular e pelo titular da Superintendente de Tributacdo no prazo de até vinte e
quatro horas ap6s o recebimento do PA, anexard as vias ao PA e o encaminharda a Secao de
Fiscalizacdo, para retificacdo dos dados do requerente no SNFE, na hipétese de prestador de
servicos, ou para a Secdo de Expediente, nas demais hipoteses;

X - verificado no momento da fiscalizacdo o descumprimento de qualquer legislacdo pertinente,
sera lavrado laudo de fiscalizacdo, no mesmo prazo assinalado no inciso V do art. 62 e o PA sera
encaminhando para a Superintendéncia de Tributacdo, que proferira decisdo de indeferimento do
pedido, no prazo de até cinco dias e encaminhara o PA para a Secdo de Expediente;

Xl - a Secado de Expediente atualizarad as informacdes no Sistema de Controle de Protocolos, no
prazo de vinte e quatro horas e encaminhara o PA ao guiché, que entregara ao requerente o0 novo
Alvara, o comprovante da retificagdo cadastral ou a decisao final indeferitoria, mediante recibo de
préprio punho no PA e o informarad sobre o prazo para a interposicdo de recurso, fornecendo o
formuléario padrédo para essa finalidade, se for o caso;



XIl - na hipétese em que a retificacdo do cadastro mobiliario e emissdo do novo Alvari de
Localizacdo depender de consulta a outros 6rgdos municipais, a Secdo de Expediente efetuara o
seu lancamento no Sistema de Controle de Protocolos, no prazo de até vinte e quatro horas,
observando obrigatoriamente a ordem cronolégica do Protocolo e o enviara ao 0rgédo
responsavel;

X1l - na hipétese de manifestacado favoravel dos demais 6rgaos pelo qual tramitar o PA, este
retornard & Secdo de Expediente e serd encaminhado a Secdo de ISS em até vinte e quatro
horas, para cumprimento do disposto nos incisos V a VIII deste artigo;

X1V - na hipdtese de manifestacdo desfavoravel, apds o recebimento do PA pela Secéo de ISS,
serad cumprido o disposto no inciso IX deste artigo;

XV - decorrido o prazo recursal ou finalizado o tr&mite do recurso, o servidor do guiché
encaminhard em até vinte e quatro horas o PA para a Secado de Expediente, para atualizacdo das
informacdes sobre o seu tramite interno e posterior arquivamento.

Secao 1V
Da renovacao de Licenca para localizacdo e funcionamento

Art. 68 - O requerimento de renovagdo de licenca para localizagdo e funcionamento sera
instruida com a documentacéo prevista no art. 2° desta IN e seguird o tramite abaixo descrito:

I - o requerente dirigir-se-a ao guiché correspondente, que fornecera o respectivo formulario
padronizado e conferira o preenchimento dos requisitos previstos no artigo anterior;

Il - verificado o preenchimento de todos os requisitos e a apresentacdo de toda a documentacéo
necessaria, seréa realizado o protocolo do requerimento, nos termos previstos no Capitulo I;

Il - o servidor do guiché terd o prazo de vinte e quatro horas, contadas da data do protocolo,
para encaminhar o PA para a Secéo de Expediente;

IV - recebido o PA, a Secdo de Expediente efetuara o seu langamento no Sistema de Controle de
Protocolos, no prazo de até vinte e quatro horas, observando obrigatoriamente a ordem
cronolégica do Protocolo e o enviara para a Secao de ISS;

V - na hipétese em que a renovacdo do Alvara de Localizagcdo e Funcionamento depender de
consulta a outros 6rgdos municipais, para fins de obtencdo prévia de renovacdo de outras
licencas, serd cumprido o disposto nos incisos XIIl e X1V do art. 62 desta IN.

VI - a Secédo de ISS emitirhd o Alvard de Localizacdo e Funcionamento, a ser assinado por seu
respectivo titular em até vinte e quatro horas, atualizard o cadastro mobiliario e encaminhara o
PA a Secéao de Fiscalizacao;

VIl - a Secdo de Fiscalizacdo realizara as alteracdes pertinentes no sistema de Nota Fiscal
Eletrénica do Municipio em até vinte e quatro horas e encaminhard o PA para a Secao de
Expediente.

VIIIl - a Secdo de Expediente atualizara as informac¢des no Sistema de Controle de Protocolos, no
prazo de vinte e quatro horas e encaminhara o PA ao guiché, que entregara o Alvara, ao
requerente, mediante recibo de préprio punho no PA.

Art. 69 - Na hipétese em que as guias de arrecadacdo municipal referentes a renovacdo do
Alvara de Localizacdo, Fiscalizacdo e Funcionamento nao forem entregues aos seus destinatarios,
a Superintendéncia de Tributacdo as encaminhara a Secdo de Fiscalizagdo, para a suspensao
temporaria do acesso ao SNFE e realizacdo de vistorias e informacdo, mediante parecer
circunstanciado, sobre a situacdo dos contribuintes, no prazo de até noventa dias, contados do
recebimento das guias.

Paragrafo Unico - havendo qualquer circunstancia que impliqgue na ndo renovacdo da licenca de
localizacdo e funcionamento, sera seguido o disposto no inciso V do art. 62 desta IN.

Secéo V
Da Certidao para aquisicdo de veiculo (taxista)

Art. 70 - O requerimento de certiddo para aquisicdo de veiculo serd instruido com a
documentacdo prevista no art. 2° desta IN e seguird o tramite abaixo descrito:

I - o requerente dirigir-se-4 ao guiché correspondente, que fornecera o respectivo formuléario
padronizado e conferira o preenchimento dos requisitos previstos no artigo anterior;

Il - verificado o preenchimento de todos os requisitos e a apresentacdo de toda a documentacéao
necessaria, sera realizado o protocolo do requerimento, nos termos previstos no Capitulo I;

Il - o servidor do guiché tera o prazo de vinte e quatro horas, contadas da data do protocolo,
para encaminhar o PA para a Secédo de Expediente;

IV - recebido o PA, a Secdo de Expediente efetuard o seu lancamento no Sistema de Controle de
Protocolos, no prazo de até vinte e quatro horas, observando obrigatoriamente a ordem
cronolégica do Protocolo e o enviara para a Secao de ISS;



V - a Secdo de ISS emitira a certiddo e providenciard a sua assinatura pelo titular da Secéo e
pelo titular da Superintendéncia de Tributacdo em até dois dias e encaminhara o PA para a Secao
de Expediente;

VI - a Secédo de Expediente atualizara as informac¢des no Sistema de Controle de Protocolos, no
prazo de vinte e quatro horas e encaminhara o PA ao guiché, que entregara a certiddo ao
requerente, mediante recibo de proprio punho no PA;

VIl - o servidor do guiché encaminhard em até vinte e quatro horas o PA para a Secdo de
Expediente, para atualizacdo das informacbes sobre o seu tramite interno e posterior
arquivamento.

Secao VI
Do requerimento para emissédo de Nota Fiscal Avulsa

Art. 71 - O requerimento para emissao de Nota Fiscal Avulsa - NFA serd instruido com a
documentacio prevista no art. 2° desta IN e seguird o tramite abaixo descrito:

I - o requerente dirigir-se-a ao guiché correspondente, que fornecera o respectivo formulario
padronizado e conferird o preenchimento dos requisitos previstos no artigo anterior;

Il - verificado o preenchimento de todos os requisitos e a apresentacdo de toda a documentacao
necessaria, seréa realizado o protocolo do requerimento, nos termos previstos no Capitulo I;

Il - o servidor do guiché tera o prazo de vinte e quatro horas, contadas da data do protocolo,
para encaminhar o PA para a Secao de Expediente;

IV - recebido o PA, a Secdo de Expediente efetuard o seu lancamento no Sistema de Controle de
Protocolos, no prazo de até vinte e quatro horas, observando obrigatoriamente a ordem
cronolégica do Protocolo e o enviara para a Secado de Fiscalizagéo;

V - a Secdo de Fiscalizacdo verificara o atendimento aos requisitos previstos para a emissao
desse tipo de documento fiscal, emitird a NFA em duas vias, no prazo de vinte e quatro horas e
encaminhara o PA para a Secao de Expediente;

VI - na hipotese do nao preenchimento dos requisitos legais e regulamentares, a Secdo de
Fiscalizacdo emitird parecer e encaminhara o PA para a Superintendéncia de Tributagdo, no prazo
de até cinco dias, para decisdo final, a ser proferida no prazo de até cinco dias, que o
encaminhara para a Secdo de Expediente;

VIl - a Secdo de Expediente atualizard as informac¢des no Sistema de Controle de Protocolos, no
prazo de vinte e quatro horas e encaminhara o PA ao guiché&, que entregarad a NFA ao requerente
ou a decisdo indeferitéria, mediante recibo de proprio punho no PA e o informara sobre o prazo
para a interposicdo de recurso, fornecendo o formulario padrdo para essa finalidade, se for o
caso;

VIIl - decorrido o prazo recursal ou finalizado o tramite do recurso, o servidor do guiché
encaminhard em até vinte e quatro horas o PA para a Secdo de Expediente, para atualizacao das
informacdes sobre o seu tramite interno e posterior arquivamento.

Secao V11
Do requerimento de acesso ao SNFE por contribuinte cadastrado

Art. 72 - O PA referente a requerimento de acesso ao SNFE de prestador de servico ja inscrito no
cadastro mobiliario municipal sera instruido com os documentos previstos no art. 2° desta IN, no
que couber e seguira o tramite abaixo descrito:

I - o requerente dirigir-se-a ao guiché correspondente, que fornecera o respectivo formulario
padronizado e conferird o preenchimento dos requisitos previstos no artigo anterior;

Il - verificado o preenchimento de todos os requisitos e a apresentacdo de toda a documentacao
necessaria, seréa realizado o protocolo do requerimento, nos termos previstos no Capitulo I;

Il - o servidor do guiché tera o prazo de vinte e quatro horas, contadas da data do protocolo,
para encaminhar o PA para a Secdo de Expediente;

IV - recebido o PA, a Secdo de Expediente efetuard o seu lancamento no Sistema de Controle de
Protocolos, no prazo de até vinte e quatro horas, observando obrigatoriamente a ordem
cronolégica do Protocolo e o enviara para a Secao de ISS;

V - a Secdo de ISS informara no PA a situacdo cadastral do requerente, no prazo de até dois dias
e 0 encaminhard a Secado de Fiscalizacao;

VI - na possibilidade de liberacdo do acesso ao SNFE, a Secdo de Fiscalizacdo o fara em até vinte
e quatro horas, encaminhando ao requerente a respectiva senha para o e-mail por ele indicado
no formulario e encaminhara o PA para a Secao de Expediente;



VIl - a Secdo de Fiscalizacdo liberard o acesso ao requerente apenas na hipétese em que o seu
alvara de localizacdo e funcionamento estiver vigente e desde que trate-se de atividade
caracterizada como prestacdo de servicos;

VIIIl - a Secdo de Expediente atualizara as informacgdes no Sistema de Controle de Protocolos, no
prazo de vinte e quatro horas e arquivarad o PA, na hipétese de deferimento do requerimento ou
encaminhara o PA ao guiché, na hipotese de indeferimento do requerimento, que entregara ao
requerente a decisao indeferitdria, mediante recibo de préprio punho no PA e o informara sobre o
prazo para a interposicédo de recurso, fornecendo o formulario padrédo para essa finalidade, se for
0 caso;

IX - decorrido o prazo recursal ou finalizado o tramite do recurso, o servidor do guiché
encaminhara em até vinte e quatro horas o PA para a Secdo de Expediente, para atualizacdo das
informacdes sobre o seu tramite interno e posterior arquivamento.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 73 - Fica definido o prazo de cento e vinte dias, contados da data da entrada em vigor desta
IN, para a conclusdao de todos os processos administrativos pendentes que sejam objeto da
presente regulamentacao.

Art. 74 - O ndao cumprimento desta IN ensejara a responsabilidade de quem houver dado causa
ao descumprimento, sem prejuizo da aplicacdo das medidas disciplinares previstas no Estatuto
dos Servidores do Municipio de Caratinga e da acdo para o ressarcimento de eventuais danos e
prejuizos causados aos cofres publicos municipais.

Art. 75 - Os prazos previstos nesta IN contam-se de acordo com o disposto no CTM, sem
prejuizo das regras ja previstas no Capitulo | desta IN.

Art. 76 - Cabera a Controladoria-Geral do Municipio e a Secretaria Municipal de Planejamento e
Fazenda expedir normas complementares a esta IN.

Art. 77 - Aplica-se aos procedimentos descritos na presente IN, no que couber, o disposto nas
seguintes leis federais, sem prejuizo do disposto em outras leis e regulamentos, municipais,
estaduais e federais correlatos: Lei Organica do Municipio de Caratinga, Lei Federal n®. 5.172/66,
Lei Municipal n®. 3.031/2007, Decreto Municipal n®. 185/2013 e suas posteriores alteracdes,
Decreto Municipal n®. 201/2016 e suas posteriores alteracdes.

Art. 78 - Esta IN entrarda em vigor na data de 03 de abril de 2017.

Caratinga/MG, 26 de dezembro de 2016.

Marco Anténio Ferraz Junqueira
Prefeito Municipal

Sara Coelho
Controladora-Geral
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