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

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 03/2009/GAB/SEMFAZ]

Dispée sobre o prazo e os procedimentos para
impugnagdo do langamento do IPTU de 2009.

0 SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA do Municipio de Porto Velho, no uso das
atribui¢des que lhe sdo 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 formaliza¢do, tramita¢do e instrugdo dos processos requeridos para

revisdo do lancamento do Imposto sobre a Propriedade Predial Territorial Urbana — IPTU.

CONSIDERANDO a necessidade de informar o prazo para reclamar ou impugnar o langamento
do IPTU de cada exercicio.

RESOLVE:

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

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

Notificagdo de Revisdo de Langamento.

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

I — da autoridade lancadora a qualquer tempo. desde que observado as disposi¢des da legislacdo
municipal vigente.

IT — do sujeito passivo, mediante processo administrativo, obedecendo no que couber a esta

instru¢do normativa combinada com as disposigdes do Codigo Tributario Municipal vigente e
suas regulamentagdes.

DA FORMALIZACAO DO PROCESSO

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

Paragrafo tinico - O prazo para formaliza¢io o processo de revis@o do langamento de IPTU ¢é
até o dia 31 de margo do exercicio que correspoiide o langamento do imposto impugnado.
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Art, 5° — Para formalizagdo do processo € obrigatdria a apresentagdo dos seguintes documentos:

I - Requerimento Especifico (Revisdo de Langamento de IPTU);

II - Documento de Propriedade ou de posse do imovel;

[1I- Documentos pessoais do requerente (RG e CPF);

I'V- Comprovante de enderego atual (ex: conta de luz, dgua e telefone);

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

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

VII — Taxa de Abertura de Processo (original).

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

Art. 6° — Fica criado o requerimento especifico citado no Anexo I, cujo formulario compde o
anexo Il desta Instru¢gio Normativa.

Art. 7° — 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. 8° — Para fazer prova da qualificacdo do requerente, nos termos da presente Normativa,
deverdio ser anexadas as copias dos seguintes documentos:

I — pessoas naturais:
a) Cédula de identidade;
b) CPF.

Il — pessoas juridicas:

a) Atos constitutivos, compostos de contrato ou estatuto sociais e Gltima alteragdo,
registrados no orgdo competente ou lei de criagdo quando se tratar de 6rgdo publico;

b) CNPJ;

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

Art. 9° — O contribuinte podera ser representado por procurador, mediante instrumento publico
ou particular (com firma reconhecida) com poderes expressos e especificos.

Paragrafo inico - Em todos os casos em que for necessdria a assinatura do adquirente e esta for

substituida pela do seu representante legal, a cdpia do instrumento e dos documentos pessoais do
procurador devera constar da relagdo a ser apresentada no momento da formalizagdo do processo.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO-PMP V
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Art. 10° — O processo serd formalizado com as coOpias autenticadas por servidor do quadro
efetivo desta Secretaria, se apresentado os originais.

§1° — As copias dos documentos devem ser legiveis, sem emendas e/ou rasuras.

§2° — Nio serdo aceitas cOpias do Requerimento de Reviséo de Langamento de IPTU e da Taxa
de Expediente para abertura de processo.

DA TRAMITACAO DO PROCESSO

Art. 11 - Os procedimentos a serem seguidos durante a tramitacdo do processo sdo os constantes
do Anexo III desta Instrucio Normativa.

Art. 12 — Tendo o Protocolo formalizado e instruido com os documentos previstos nos incisos do
art. 5° desta instrugdo, o processo serd tramitado a Divisdo de Tributagido — DTRI para analise
da fundamentagéio do pedido e envio a Secretaria de Regularizago Fundiaria e Habitagdo —
SEMUR, para procedimentos de vistoria,

Art. 13 — Apos os procedimentos de vistoria, os autos deverfo ser devolvidos a Secretaria
Municipal de Fazenda — SEMFAZ com envio a Divisdo de Tributacdo — DTRI, para emissio de
Parecer Técnico com a manifestagdo pelo deferimento ou indeferimento do pleito.

Art. 14 — Realizada a instru¢do processual e emitido o Parecer Técnico, os autos serdo enviados
ao Departamento de Administrag¢iio Tributaria — DAT para homologacdo do Parecer ¢
assinatura do Termo de Deferimento ou Indeferimento.

Art. 15 — Homologado o Parecer e assinado o referido Termo pela Direg¢éio do DAT, o processo
segue para Divisio de Lancamento de Receita — DIRE que deverd realizar os seguintes
procedimentos:

I - Quando o pleito deferido:

a) efetuar a revisdo do langamento impugnado;

b) efetuar o langamento do crédito tributario revisado;

¢) anotar o procedimento de revisdo no Boletim do Cadastro Imobiliario — BCI;

d) notificar o sujeito passivo da revisdo do langamento;

e) encaminhar para o Arquivo/SEMFAZ.

II — Quando o pleito indeferido:

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

b) notificar o sujeito passivo do indeferimento da revisé.o do langamento.
¢} encaminhar para o Arquivo/SEMFAZ.

§ 1° - Em se tratando de deferimento do pedido de revisdo de langamento de IPTU inscrito em
divida ativa a DIRE deverd encaminhar o processo a Divisdo de Divida Ativa -
DIV A/Procuradoria Geral do Municipio para conhecimento dos procedimentos efetuados.
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§ 2 - Apos os autos serdo devolvidos a DIRE, que encaminhara o mesmo ao Arquivo/SEMFAZ.

Art. 16 — Esta normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.
Porto Velho, 09 de janeiro de 2009,

WIH.SON CORREIA DA SILVA
Secretario Municipal de ¥azenda
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ANEXO1I

RELACAO DE DOCUMENTO EXIGIDOS

Anexo a Instrugdo Normativa n®. 003/2009

REVISAO DE LANCAMENTO DO IPTU:

L L A S

Requerimento Especifico (Revisdo de Langamento de IPTU);

Documento de Propriedade ou de posse do imovel;

Documentos pessoais do requerente (RG e CPF);

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

Se pessoa juridica: Contrato Social e alteragdes, Estatuto e Ata de Constituigdo registrada
no orgio competente, CNPJ ¢ documentos pessoais do representante legal;

Se procurador: Instrumento Piblico ou Particular (com firma reconhecida) com poderes

expressos e especificos e os documentos pessoais do procurador;
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ANEXO II

FORMULARIOS

Anexo a Instrugdo Normativa n°. 003/2009

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;




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA - SEMFAZ

REQUERIMENTO DE REVISAO DO LANCAMENTO - IPTU

[Imo. Sr. (a) Secretario (a) Municipal de Fazenda

Eu ;CPE
proprietario/responsavel pelo imovel localizado a
av/rua .n° ,Bairro_
,Complemento JCEP; telefone
, venho & presenga de Vossa Senhoria solicitar a Revisdo de Langamento do IPTU do (s)
ano (s) de: , com base na Lei Complementar 199 de 21

de dezembro de 2004 e regulamentagdes,

PREENCHA OS CAMPOS QUE SE ENCONTRAM DIVERGENTES

ALIQUOTAS

Imoveis Edificados:

Q os%

Imoveis Nao Edificados:

O Muroe Calcada: 1%

O Muroou Calgada: 1,75%

O semMuroe Calgada: 2,5% com
Progressividade de 0,5% a.a, limite 10%

Pede Deferimento.

BASE DE CALCULOQ

oo oLboo

Area de Terreno
Area Total Construida
N° de Testadas
Testada Principal
Menor Testada
Agua

Esgoto

Energia Elétrica
Telefone

Ocupagéo
Patriménio Terreno
Situagdo Terreno
Topografia
Pedologia

Divisas

Calgada

Meio-Fio
Caracterizagdo
Utilizagdo

Porto Velho, de

oOooCocoocopoCodopUupodu

Patriménio Unidade
Situagdo Unidade
Estrutura

Parede

Cobertura
Revestimento Externo
Posigio

Alinhamento
Conservagio

Uso do Imovel

Area da Unidade

N° de Economias da Unidade
N°® de Pav. (EDF)
Piso

Forro

Galeria Pluvial
Revestimento Interno
[luminagdo Publica
Pavimentaciio

de

Proprictario ou Representante Legal

Instrugdo Normativa n® 003/2009/GAB/'SEMFAZ



Informacées Complementares
e Vistoria em “IN LOCO”

o Ponto de referéncia:

o Entre as ruas:

e Hordrio para visita

o () manhi— Hora:

o ( )tarde— Hora:

> Documentos Necessarios:

1 -Requerimento Especifico (Revisdo de Langamento de IPTU);
2 Documento de Propriedade ou de posse do imével;

Documentos pessoais do requerente (RG e CPG);

U3

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

W

Se pessoa juridica: Contrato Social e alteragdes, Estatuto e Ata de Constituigdo
registrada no orgdo competente, CNPJ e documentos pessoais do representante
legal;

6 Se procurador: Instrumento Publico ou Particular (com firma reconhecida) com

poderes expressos e especificos e os documentos pessoais do procurador;

» OBS.:

v As copias de documentagdo deverfio ser autenticadas ou acompanhadas das
originais para conferéncia.

v' A autoridade competente podera solicitar outros elementos que julgar
necessarios para a instrugdo do processo, inclusive visande & comprovagio
da veracidade das declaracGes apresentadas;

v O Cumprimento integral das exigéncias constantes da presente Instrugdo
Normativa ¢ condi¢do indispensdvel ao conhecimento e analise do pedido
formulado;

v Nio atendendo a esse prazo, concordo com o arquivamento do processo.

Instrugdo Normativa n® 003/2009/GAB/SEMFAZ




PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA - SEMFAZ

NOTIFICACAO DE COBRANCA ADMINISTRATIVA
DO IPTU REVISADO N° 200 .

CONTRIBUINTE:

CNPJ N°.:

ENDERECO:

PROCESSO ADM.:
INSCRICAQ IMOBILIARIA

LANCAMENTO DO TRIBUTO REVISADO
EXERCICIONPTU:
VALOR:
DIVIDA N°.:

Prezado Contribuinte,

Pelo presente instrumento, fica Vossa Senhoria notificado a efetuar o pagamento do IPTU/
REVISADO, em decorréncia da solicitacio de REVISAO DE IPTU, formalizada através do Processo
Administrativo n. .

Informamos que no uso das atribuicdes conferida pelo Decreto n. 10.089 de 19/09/2005, art. 12, a
Diretora do Departamento de Administragio Tributaria, homologou a REVISAO DE TRIBUTOS - IPTU
do exercicio , conforme TERMO DE HOMOLOGACAO-DEFERIMENTO REVISAO DE
LANCAMENTO DE IPTU n°. ;

Nestes termos, o contribuinte supra mencionado devera efetuar o pagamento do tribute revisado,
acima descrito.

A Prefeitura Municipal de Porto Velho oferece-lhe a opcdo de pagamento a vista ou parcelado com
base na Lei 1.516/2003.

Caso néo ocorra a quitagiio do débito a vista e nem a adesfio & Lei 1.516/2003 a Prefeitura destaca a
possibilidade de aplicar o instrumento da execu¢do judicial, acarretando encargos de honorarios
Advocaticios e custas judiciais.

Para adesao ao parcelamento favor dirigir-se aos locais de atendimento abaixo indicados, no prazo de
15 (quinze) dias Uteis contados do recebimento desta, com os seguintes documentos:

Pessoa Fisica: copia do contrate de compra e venda do imével autenticado em cartdrio (se o débito
.de TPTU néo estiver em nome do novo adquirente), copia do RG e CPF do titular ou do novo adquirente,
copia do comprovante de residéncia em nome do titular (ex: telefone conta de dgua ou luz).

Pessoa Juridica: coépia do Contrato Social e ultima alteragdo, Cartdo do CNPJ e copia dos
documentos pessoais do sbcio representante (RG e CPF).

Locais de Atendimento:

Secretaria Municipal de fazenda - Av. Carlos Gomes n°. 181, Bairro Arigolandia (8:00 as 14:00 hs).
Shopping Cidaddo Porto Velho - Av. Sete de Setembro 830, Centro (08:00 as 18:00 hs).

Porto Velho, de de

Proprietario/Responsavel

Instrugdo Normativa n® 003/2009/GAB/SEMFAZ




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA — SEMFAZ

NOTIFICACAO DE COBRANCA ADMINISTRATIVA
DO IPTU NAO REVISADO N° /200
(PLEITO INDEFERIDO)

CONTRIBUINTE:

CNPJ N°.:

ENDERECO:

PROCESSO ADM.:
INSCRICAO IMOBILIARIA

LANCAMENTO DO TRIBUTO NAO REVISADO
EXERCICIO/IPTU:
YALOR:
DIiVIDA N°:

Prezado Contribuinte,

Pelo presente instrumento, fica Vossa Senhoria notificado a efetuar o pagamento do IPTU/
SEM REVISAOQ, haja vista a solicitagdo de REVISAO DE IPTU, formalizada através do Processo
Administrativo n. ter sido indeferida.

Informamos que no uso das atribuigdes conferida pelo Decreto n. 10.089 de 19/09/2005, art. 12, a
Diretora do Departamento de Administragdo Tributaria, homologou ¢ INDEFERIMENTO do pedido de
REVISAO DE TRIBUTOS - IPTU do exercicio , conforme TERMO DE HOMOLOGACAO-
INDEFERIMENTO DA REVISAO DE LANCAMENTO DE IPTU n°.

Nestes termos, o contribuinte supra mencionado devera efetuar o pagamento do tributo conforme
acima descrito.

A Prefeitura Municipal de Porto Velho oferece-lhe a opg¢do de pagamento a vista ou parcelado com
base na Lei 1.516/2003.

Caso ndo ocorra a quitagdo do débito a vista € nem a adesfio a Lei 1.516/2003 a Prefeitura destaca a
possibilidade de aplicar o instrumento da execug¢do judicial, acarretando encargos de honorarios
Advocaticios e custas judiciais.

Para ades@o ao parcelamento favor dirigir-se zos locais de atendimento abaixo indicados, no prazo de
15 (quinze) dias uteis contados do recebimento desta, com os seguintes documentos:

Pessoa Fisica: copia do contrato de compra @ venda do imovel autenticado em cartdrio (se o débito
de IPTU nio estiver em nome do novo adquirente), copia do RG e CPF do titular ou do novo adquirente,
copia do comprovante de residéncia em nome do titular (ex: telefone conta de agua ou luz).

Pessoa Juridica: cépia do Contrato Social e Gltima alteragfo, Cartio do CNPJ e copia dos
"documentos pessoais do socio representante (RG e CPF).

Locais de Atendimento:

Secretaria Municipal de fazenda - Av. Carlos Gomes n°. 181, Bairro Arigolandia (8:00 as 14:00 hs).
Shopping Cidaddo Porto Velho - Av. Sete de Setembro 83(, Centro (08:00 as 18:00 hs).

Porto Velho, de de

Proprietario/Responsével

Instrugdo Normativa n®. 003/2009/GAB/SEMFAZ




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO-PMP V
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA-SEMFA Z
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ TRIBUTARIA-D AT
DIVISAO DE TRIBUTACAO-D TR

INTERESSADO:
INSCRICAO IMOBILIARIA N°.:

ASSUNTO: REVISAO DE LANCAMENTO DE IPTU

TERMO DE HOMOLOGA CA" O — DEFERIMENTO DA
REVISAO DE LANCAMENTO DE IPTU- N° /200 .

No uso das atribui¢des conferidas pelo Decreto n° 10.089 de 19/09/2005, Art. 12, a
Diretora do Departamento de Administracdo Tributdria vem através do presente termo
homologar o DEFERIMENTO da Revisio de Lancamento de IPTU do exercicio de

, de acordo com o PARECER FUNDAMENTADO/DTRI N°. /

datado de / /200__, referente a inscri¢do imobiliaria abaixo destacada:

]

Nome do interessado
1. Inscricio n°. -

Na instrucio do presente processo este deverd ser remetido a DIVISAO DE
LANCAMENTO DE RECEITA/DIRE, para procedimento junto ao SIAT de alteragdo de
valores, SE HOUVER ALTERACAO, anotacdo no Boletim do Cadastro Tmobiliario —
BCI, notificagdo ao Contribuinte da revisdo do langamento e cobranga do tributo revisado.
Apds remeter a Divisdo de Divida Ativa - DIVA/PGM para retifica¢iio da Certiddo de
Divida Ativa — CDA, se necessario.

Departamento de Administragio Tributaria
Diretor (a)

Instrucdo Normativa n®. 003/2009/GAB/SEMFAZ



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA - SEMFAZ

NOTIFICACAO DE COBRANCA ADMINISTRATIVA

DO IPTU NAO REVISADO N° /200
(PLEITO INDEFERIDO)
CONTRIBUINTE:
CNPJ N°.:
ENDERECO:
PROCESSO ADM.:

INSCRICAO IMOBILIARIA

LANCAMENTO DO TRIBUTO NAO REVISADO
EXERCICIO/IPTU:
VALOR:
DIVIDA N°:

Prezado Contribuinte,

Pelo presente instrumento, fica Vossa Senhoria notificado a efetuar o pagamento do IPTU/____
SEM REVISAO, haja vista a solicitagio de REVISAO DE IPTU, formalizada através do Processo
Administrativo n. ter sido indeferida.

Informamos que no uso das atribuicdes conferida pelo Decreto n. 10.089 de 19/09/2005, art. 12, a
Diretora do Departamento de Administragdo Tributaria, homologou o INDEFERIMENTO do pedido de
'REVISAO DE TRIBUTOS - IPTU do exercicio , conforme TERMO DE HOMOLOGACAO-
INDEFERIMENTO DA REVISAO DE LANCAMENTO DE IPTU n°.

Nestes termos, o contribuinte supra mencionado devera efetuar o pagamento do tributo conforme
acima descrito.

A Prefeitura Municipal de Porto Velho oferece-lhe a op¢do de pagamento & vista ou parcelado com
base na Lei 1.516/2003.

Caso ndo ocorra a quitagio do débito a vista e nem a adesfo & Lei 1.516/2003 a Prefeitura destaca a
possibilidade de aplicar o instrumento da execugfio judicial, acarretando encargos de honorarios
Advocaticios e custas judiciais.

Para adesdo ao parcelamento favor dirigir-se aos locais de atendimento abaixo indicados, no prazo de
15 (quinze) dias uteis contados do recebimento desta, com os seguintes documentos:

Pessoa Fisica: copia do contrato de compra e venda do imovel autenticado em cartdrio (se o débito
de IPTU nfo estiver em nome do novo adquirente), copia do RG e CPF do titular ou do novo adquirente,
copia do comprovante de residéncia em nome do titular (ex: telefone conta de agua ou luz).

Pessoa Juridica: copia do Contrato Social e uoltima alteragdo, Cartdo do CNPJ e copia dos
documentos pessoais do socio representante (RG e CPF).

Locais de Atendimento:

Secretaria Municipal de fazenda - Av. Carlos Gomes n°. 181, Bairro Arigolandia (8:00 as 14:00 hs).
.Shopping Cidaddo Porto Velho - Av. Sete de Setembro 830, Centro (08:00 as 18:00 hs).

F Porto Velho, de de

Proprietario/Responsavel

Instrugdo Normativa n® 003/2009/GAB/SEMFAZ




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

ANEXOQ III

FLUXOGRAMA

Anexo a Instrucdo Normativa n°. 003/2009

REVISAO DE LANCAMENTO DO IPTU
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