INSTRUGAO NORMATIVA RM N2 02/2015

Regulamenta o procedimento interno da Receita
Municipal para a averbacdo dos imoveis no
cadastro imobiliario da Secretaria Municipal da
Fazenda.

O Superintendente da Receita Municipal, no &mbito de suas atribuigbes legais,

DETERMINA as seguintes diretrizes para o procedimento de averbagdo dos iméveis no
cadastro imobiliario da Secretaria Municipal da Fazenda:

Art. 12 - Fica estabelecido que o procedimento de averbagado dos contribuintes no cadastro
imobiliario da Fazenda Municipal, com o intuito de identificacdo do sujeito passivo do Imposto Predial
e Territorial Urbano e da Taxa de Coleta de Lixo, deve seguir as normas constantes do Manual de
Averbagao, anexo a Instrugdo Normativa Conjunta SMF/PGM n® 01/2015.

Art. 22 - Os procedimentos de averbagdo que tramitarem exclusivamente na Receita
Municipal e ndo constarem da Instru¢do Normativa referida no artigo anterior deverao seguir o Manual
Procedimental de Averbacao constante em Anexo.

Art. 32 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na presente data.
Porto Alegre, 16 de dezembro de 2015.

Fabricio das Neves Dameda
Superintendente da Receita Municipal
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MANUAL PROCEDIMENTAL DE AVERBAGAO — RECEITA MUNICIPAL

1. IDENTIFICAGAO DA PESSOA

(7]

pessoas deverdo ser identificadas pelos seguintes documentos:
. CPF
. CNPJ

Observagbes sobre identificagdo da pessoa:

a) 0s nomes devem ser completos e sem abreviagdes;

b) devem ser averbados os nomes de todos os contribuintes, salvo eventual e
incontornavel impedimento;

C) em casos excepcionais sera admitida a averbacao de contribuinte sem o CPF ou CNPJ,

utilizando-se a Cédula de Identidade, Certiddo de Nascimento, Identidade de Estrangeiro, por
exemplo.
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2. REGRAS GERAIS DO PROCESSO DE AVERBAGCAO

2.1. Somente as cores verde claro e amarelo claro devem ser utilizadas para assinalar
itens nos documentos de propriedade (e nunca assinalar documentos originais), pois as demais cores
tornam as copias destes documentos ilegiveis, quando recopiadas.

2.2. A documentagdo deve apresentar, no minimo, condi¢cdes de identificar o imdvel.
Preferencialmente, deve estar completa e atualizada (conter a Gltima transagéo).

2.3. Na entrada dos documentos de propriedade registrados, deve ser observado o prazo
de validade que, para fins de averbacédo, fica definido em 01 (um) ano. Dependendo da situagéo,
pode ser aceito documento que ultrapasse este prazo.

2.4 O inventariante, o administrador da massa falida, o locatario, o arrendatario, o
comodatario, o usuario (direito real de uso) e o habitador (direito real de habitacdo) ndo séo
contribuintes, sendo que os seus nomes deverdo ser registrados em aba especifica do Cadastro
Imobiliario, bem como o tipo de documento utilizado e a data da transagao.

2.5. Os nomes dos contribuintes devem sempre ser incluidos no Cadastro Unico de
Pessoas (PES).

2.6. Nao deve ser inserido 0 nimero da matricula da incorporagao se usada para averbar
0s apartamentos, nem o nimero da matricula dos apartamentos se usada para averbar a inscrigdo do
terreno sobre o qual foi construido o edificio. Em casos como esses, deixar o0 campo do numero da
matricula em branco.

2.7. Os documentos utilizados para averbacdo devem ser anexados ao expediente
administrativo.

2.8. Fica dispensada a apresentacdo da documentagado, quando os dados necessarios
para averbacdo (nomes, datas, n? de contratos...) forem fornecidos por um érgao do Municipio e este
mantenha nos seus arquivos a respectiva documentacdo que permita seu acesso, quando
necessario.

2.9. Sempre que, para uma mesma inscrigao, existir mais de uma matricula (completando
a area territorial da inscricao), estas devem ser inseridas na tabela de matriculas.

2.10. O cadastro dos permissionarios ou de outras formas de cedéncias de proprios
municipais € mantido pela Area de Patriménio, ndo havendo necessidade de registro no histérico do
imobiliario. A Taxa de Coleta de Lixo (TCL) é uma obrigacdo contratual do permissionario (faz parte
do contrato de permissao de uso), nao é uma obrigagao tributaria. Assim sendo, ele nao é sujeito



passivo da obrigagao tributaria (contribuinte). Portanto, nesses casos, ndo sera efetuado o
langamento da TCL, uma vez que se trata de Proprio Municipal.

2.11.  Antes de se fazer uma averbacao, deve ser verificado:

2.11.1. Qual ou quais as inscricbes que correspondem ao imével descrito no
documento (identificagdo do imével). Se 0 mesmo ndo constar no cadastro, deve ser requerida sua
inclusdo através de expediente administrativo, anexando-se a este o documento, a planta ou croqui
de localizagé&o.

2.11.2 Se a averbagéo anterior ndo foi procedida com base em documento mais
atualizado.

2.11.3. Se o imével possui divida executada e, apdés a averbacdo, deve ser
encaminhada copia da documentacao para a DAC/CJUD para registros e alteracdo da CDA (Certidao
de Divida Ativa).

2.11.4. Se as metragens territoriais e areas construidas conferem com o langcamento
ou, se verificada divergéncia, se esta esta nos limites de aceitagdo. Caso a diferenga for maior que os
limites estabelecidos, a averbagdo nao deve ser procedida neste ato, e os documentos devem ser
protocolados e encaminhados para fiscaliza¢do do IPTU.

Observacao: os limites de divergéncia aceitaveis sdo de até 10 metros na profundidade e até 1 metro
na testada do terreno, e até 10 metros quadrados na area construida, ou diferenca de 5% em relagao
as medidas langadas, o que for maior.

2.11.5 Se o imével possui enderego de correspondéncia ou nao e, caso positivo, se
este deve permanecer ou ser excluido.

2.11.6. Se o imébvel a ser averbado for territorial, ocasido em que deve ser solicitado
e anotado o endereco para correspondéncia (quando o requerente for o contribuinte ou tiver esta
informacao).

3. SITUACOES QUE ENVOLVEM BENEFICIOS FISCAIS

3.1. Aplicagdo: quando, na inscricdo do imovel objeto da transagado, constar
beneficio fiscal (isengédo, nao incidéncia, imunidade ou limitadores de reajuste/freios) concedido para
o contribuinte e ndo para o imovel.

Se beneficio for vinculado ao imével (redugéo de valor venal ou aliquota de projeto aprovado,
por exemplo), pode ser efetuada a averbacao sem andlise fiscal.

3.2. Como proceder: os documentos devem ser protocolados e encaminhados
(antes de realizar a averbagao) para analise e parecer da fiscalizagdo do IPTU relativamente a nova
classificag@o e eventuais débitos ou novos langcamentos a serem gerados.

4. AVERBAGCAO DE INSCRICOES EXCLUIDAS DO CADASTRO IMOBILIARIO

4.1. Situacdo: trata-se de inscricdo(des) anterior(es) de edificios, condominios
horizontais, fracionamento ou parcelamento de solo, normalmente.

Observacao: esta averbacao so sera procedida se houver débitos para a inscrigao.
Na inscrigdo excluida, deverao ser cadastrados os proprietarios averbados nas inscrigdes posteriores.

4.2. Se a averbagéao for com base nas matriculas novas (dos apartamentos ou dos
lotes), deve ser verificado se ndo falta nenhuma matricula, somando seus coeficientes, cujo total
devera ser igual a “1”.

Proceder a averbagéao; porém, deixar o campo do nimero do registro em branco, anotando-se
que foram incluidos os proprietarios com base nas matriculas geradas posteriormente.



Incluir com hierarquia “1” aquele proprietario que ja era dono do imdvel antes do
parcelamento. Incluir com hierarquia “2” o dono da maior fra¢éo. Incluir com hierarquia “3” o restante.
Se o proprietario da origem ndo manteve nenhuma fragdo, o mesmo deve ser excluido da relagao de
contribuintes.

4.3. Se ndo forem apresentadas todas as matriculas, a inscrigdo anterior sera
averbada com as disponiveis. O proprietério anterior s6 podera ser excluido do cadastro quando se
tiver certeza de que todas as fragdes foram vendidas.

4.4, Se for com base no registro da incorporagdo, proceder a averbagao
normalmente, informando o ndmero da matricula e incluindo todos os nomes dos proprietarios,
observando-se os critérios relativos ao tipo de contribuinte e hierarquia ja definidos anteriormente.
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