PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO-P M PV
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA-SEMFAZ

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 001/2015/GAB/SEMFAZ|

Dispbe sobre o prazo e os procedimentos para
impugnacao do langcamento do IPTU, exercicio 2015.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA do Municipio de Porto Velho, no uso das
atribuicoes que lhe séo conferidas pelo Artigo 280, da Lei Complementar n°® 199, de 21.12.2004.

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar, simplificar e disciplinar as rotinas
administrativas quanto a formalizacdo, tramitacdo e instrucdo dos processos requeridos para
revisdo do langcamento do Imposto sobre a Propriedade Predial Territorial Urbana — IPTU,
relativo ao exercicio 2015.

CONSIDERANDO a necessidade de informar o prazo para reclamar ou impugnar o langcamento
anual do referido imposto.

RESOLVE:

Art. 1° — Padronizar os procedimentos correlatos a formalizacdo e tramitacdo dos processos cujo
pleito versar sobre a revisao do lancamento de IPTU.

Art. 2° — Adotar formularios especificos de Requerimento de Revisdo de Lancamento — IPTU,
Termo de Deferimento e Termo de Indeferimento de Revisdo de Lancamento de IPTU e
Notificacdo de Revisdo de Langamento.

Art. 3° — Alteragéo do langamento regularmente efetuado e devidamente notificado ao sujeito
passivo, podera ser de iniciativa:

| — da autoridade langcadora a qualquer tempo, desde que observado as disposi¢des da legislagéo
municipal vigente.

Il — do sujeito passivo, mediante processo administrativo, obedecendo no que couber a esta
instrucdo normativa combinada com as disposi¢des do Cédigo Tributario Municipal vigente e
suas regulamentacdes.
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DA FORMALIZACAO DO PROCESSO

Art. 4° — O processo sera formalizado no Setor de Protocolo da Divisdo de Atendimento — DAC /
da Secretaria Municipal de Fazenda de Porto Velho — SEMFAZ.

Art. 5° - O prazo para formalizacéo do processo de revisdo do lancamento de IPTU é até o dia 31
de marco de 2015 que corresponde o langamento do imposto impugnado.

Art. 6° — N&o serdo objetos de analise, os processos que forem formalizados em outras
Secretarias as quais ndo possuem atribuicdes previstas na legislacdo municipal sobre
planejamento, coordenacdo, fiscalizacdo, controle, execucgdo e orientacdo do Sistema Municipal
Financeiro e de administracdo da arrecadacdo tributaria municipais.

Art. 7° — Para formalizacao do processo é obrigatdria a apresentacdo dos seguintes documentos:

I - Requerimento Especifico (Revisdo de Lancamento de IPTU) com a justificativa do pedido;

Il - Documento de Propriedade ou de posse do imével (nos casos em que o imdvel ndo conste no
nome atual do proprietario ou do compromissario);

I11- Documentos pessoais do requerente (RG e CPF);

IV- Comprovante de endereco atual (ex: conta de luz, agua e telefone);

V - Se pessoa juridica: Contrato Social e alteracGes, Estatuto e Ata de Constitui¢do registrada no
6rgdo competente, CNPJ e documentos pessoais do representante legal;

VI- Se procurador: Instrumento Publico ou Particular (com firma reconhecida) com poderes
expressos e especificos e 0s documentos pessoais do procurador;

VIl — Taxa de Abertura de Processo (original) paga.

Paragrafo Unico — Os autos deverdo ser instruidos com os documentos acima mencionados sob
pena de ndo conhecimento do pedido e consequentemente arquivamento do processo.

Art. 8° — Fica criado o requerimento especifico citado no Anexo I, cujo formulario compde o
anexo Il desta Instrugdo Normativa.

Art. 9° — O formulario de Requerimento de Revisdo do IPTU deverd ter seus campos
devidamente preenchidos, devendo constar a justificativa do pedido e a assinatura do sujeito
passivo ou do procurador legalmente constituido.

Art. 10 — Para fazer prova da qualificacdo do requerente, nos termos da presente Normativa,
deverdo ser anexadas as copias dos seguintes documentos:

| — pessoas naturais:
a) Cédula de identidade;
b) CPF.
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Il — pessoas juridicas:

a) Atos constitutivos, compostos de contrato ou estatuto sociais e Ultima alteragdo,
registrados no érgdo competente ou lei de criacdo quando se tratar de 6rgao publico;

b) CNPJ;

c) Cédula de identidade e do CPF do subscritor da reclamagdo ou impugnacdo de
lancamento do IPTU, com poderes de representacdo da sociedade, conforme indicado nos
respectivos atos constitutivos; quando se tratar de 6rgao publico a portaria ou decreto que
nomeia o representante.

Art. 11 — O contribuinte podera ser representado por procurador, mediante instrumento publico
ou particular (com firma reconhecida) com poderes expressos e especificos.

Paragrafo Unico - Em todos os casos em que for necessaria a assinatura do adquirente e esta for
substituida pela do seu representante legal, a copia do instrumento e dos documentos pessoais do
procurador devera constar da relacéo a ser apresentada no momento da formaliza¢do do processo.

Art. 12 — O processo serd formalizado com as cOpias autenticadas por servidor do quadro efetivo
desta Secretaria, se apresentado os originais.

81° — As copias dos documentos devem ser legiveis, sem emendas e/ou rasuras.

82° — Ndo serdo aceitas copias do Requerimento de Revisdo de Langamento de IPTU e da Taxa
de Expediente para abertura de processo.

DA TRAMITACAO DO PROCESSO

Art. 13 - Os procedimentos a serem seguidos durante a tramitagdo do processo sdo 0s constantes
do Anexo Il desta Instru¢cdo Normativa.

Art. 14 — Tendo o Protocolo formalizado e instruido com os documentos previstos nos incisos do
art. 5° desta instrucdo, o processo sera tramitado a Divisdo de Tributacdo — DTRI para analise
da fundamentacdo do pedido e se necessario o enviar a Secretaria de Regularizacdo Fundiaria e
Habitacdo — SEMUR, para procedimentos de vistoria e atualizagdes cadastrais.

Art. 15 — Apds os procedimentos de vistoria, 0s autos deverdo ser devolvidos a Secretaria
Municipal de Fazenda — SEMFAZ com envio a Divisdo de Tributagdo — DTRI, para emisséo de
Parecer Tecnico com a manifestacdo pelo deferimento ou indeferimento do pleito.
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Art. 16 — Realizada a instrucdo processual e emitido o Parecer Técnico, 0s autos serdo enviados
ao Departamento de Administracdo Tributaria — DAT para homologacdo do Parecer e
assinatura do Termo de Deferimento ou Indeferimento.

Art. 17 — Homologado o Parecer e assinado o referido Termo pela Direcdo do DAT, 0 processo
segue para Divisdo de Lancamento de Receita — DIRE que devera realizar os seguintes
procedimentos:

I - Quando o pleito deferido:

a) efetuar a revisédo do langcamento impugnado;

b) efetuar o langcamento do crédito tributario revisado;

c) anotar o procedimento de revisao no Boletim do Cadastro Imobiliario — BCI;

d) notificar o sujeito passivo da revisdo do langcamento;

e) encaminhar para o Arquivo/SEMFAZ.

Il — Quando o pleito indeferido:

a) anotar o indeferimento no Boletim do Cadastro Imobiliario — BCI,;

b) notificar o sujeito passivo do indeferimento da revisao do langcamento.
c) encaminhar para o Arquivo/SEMFAZ.

Art. 18 — Esta normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Porto Velho, 02 de janeiro de 2015.

Marcelo Hagge Siqueira
Secretario Municipal de Fazenda
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ANEXO |

RELACAO DE DOCUMENTO EXIGIDOS

Anexo a Instrucdo Normativa n°. 001/2015

REVISAO DE LANCAMENTO DO IPTU:

1 Requerimento Especifico (Revisdo de Lancamento de IPTU) com a justificativa do
pedido;

2 Documento de Propriedade ou de posse do imével (nos casos em que o imovel nédo
conste no nome atual do proprietario ou do compromissario);

3 Documentos pessoais do requerente (RG e CPF);

4 Comprovante de endereco atual (ex: conta de luz, agua e telefone);

5 Se pessoa juridica: Contrato Social e alteracfes, Estatuto e Ata de Constituicdo registrada
no orgao competente, CNPJ e documentos pessoais do representante legal;

6 Se procurador: Instrumento Publico ou Particular (com firma reconhecida) com poderes
expressos e especificos e 0s documentos pessoais do procurador;

7 Taxa de expediente para abertura de processo — original paga.
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ANEXO II

FORMULARIOS

Anexo a Instru¢do Normativa n°. 001/2015

1. MODELO REQUERIMENTO DE REVISAO DE LANCAMENTO DO IPTU;

2. MODELO DA NOTIFICACAO DE COBRANCA ADMINISTRATIVA DO IPTU
REVISADO;

3. MODELO DA NOTIFICACAO DE COBRANCA ADMINISTRATIVA DO IPTU
NAO REVISADO (PLEITO INDEFERIDO);

4. MODELO DO TERMO DE DEFERIMENTO DA REVISAO DE LANCAMENTO
DE IPTU;

5. MODELO DO TERMO DE INDEFERIMENTO DA REVISAO DE
LANCAMENTO DE IPTU.
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ANEXO Il

FLUXOGRAMA

Anexo a Instrucdo Normativa n°. 001/2015

REVISAO DE LANCAMENTO DO IPTU



