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INSTRUCAO NORMATIVA N° 08/2020

DISPOE SOBRE A SOLICITACAO DE
REVISAO DE DADOS CADASTRAIS DE IMOVEL.

O GRUPO SETORIAL DE TRABALHO DE DESBUROCRATIZACAO E
SIMPLIFICACAQO, nomeado pela portaria n® 975/2019, neste ato representado pela Chefa
do Nucleo de Gestao pela Qualidade,

CONSIDERANDO as possibilidades de melhoria dos processos internos da
Administragdo Municipal a fim de otimizar recursos e prestar servigos publicos com
exceléncia,

CONSIDERANDO que a Lei Federal n° 13.726, de 08 de outubro de 2018,
racionaliza atos e procedimentos administrativos dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios mediante a supressao ou a simplificacdo de formalidades ou
exigéncias desnecessarias ou superpostas, cujo custo econdmico ou social, tanto para o erario
como para o cidadao, seja superior ao eventual risco de fraude,

CONSIDERANDO que a Lei Municipal 5388, de 09 de janeiro de 2019, admitiu
a tramitacao de processos internos e administrativos de forma exclusivamente eletronica,

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 46/2019, o qual dispde sobre o
Cadastro Geral,

RESOLVE:

Art. 1° As solicitagdes de revisdo de dados cadastrais dos imdveis prediais e
territoriais tramitardao exclusivamente na forma de Processo Administrativo Eletronico.

Paragrafo Unico: Considera-se revisdo de dados cadastrais, quando necessaria
alteracdo das seguintes informagdes do imovel: area territorial e/ou construida, muro e
passeio, gleba, testada, logradouro, nimero, tipo de construg¢do e ocupacao.

Art. 2° E requisito para abertura do Processo Administrativo Eletronico a
atualizacdo do CG (Cadastro Geral) na forma do Decreto 46/2019, com inclusdo de
documentos digitalizados, em www.pmpf.rs.gov.br - Servigos/Protocolo — Atualizagdo
Cadastral.

Paragrafo unico: Para processos abertos por procuradores, previamente a abertura
do processo, o proprietario do imovel(outorgante), concede, via procuragdo eletronica,
poderes ao seu procurador para abertura e ou consulta dos processos, em www.pmpf.rs.gov.br
- Servigos/Protocolo — Procuracdo Eletronica para acesso aos Processos, mediante cadastro de
usuario e chave de acesso ou certificado digital.

Art. 3° O inicio do processo dar-se-4 a pedido da parte interessada, de forma
online, pelo site da Prefeitura de Passo Fundo, em www.pmpf.rs.gov.br - Servigos/Protocolo -
Abertura de Processo Eletronico, mediante cadastro de usuario e chave de acesso ou
certificado digital.
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Paragrafo Unico: Apenas quando o requerente ndo dispor de meios para abertura

online, na forma do caput, o requerimento poderd ser feito pessoalmente no Nucleo de
Atendimento (Protocolo), localizado na rua Dr Jodo Freitas, 75.

Art. 4° Na abertura, deverao ser incluidos como anexo no processo eletronico os
seguintes documentos digitalizados:

. Documento de identificagdo pessoal com foto e CPF (Anexar ao processo
o documento do CG);

II.  Comprovante de residéncia (Anexar ao processo o documento do CQG);

III.  Matricula do imdvel atualizada, considerada aquela emitida nos ultimos
180 dias;

IV.  Requerimento assinado (dispensado no requerimento online, na forma do
caput do artigo 3°).
§1° — Se a revisdo pretendida envolver muro, passeio ou inexisténcia de meio-
fio, deverao ser anexadas fotos do passeio e do lote.

§2° — Se a alteragao pretendida envolver langamento de area construida no
IPTU (Imposto Predial Territorial Urbano), devera ser anexa carta de habite-se, ou copia do
projeto da obra que contenha total de area construida, ou planta da situacao e localizagao.

§3° Se o requerente ndo possui habite-se, deverd encaminhar pedido de
regularizacdo do imdvel na Secretaria de Obras.

Art. 5° Na instaura¢do do processo, o requerente recebera o nimero do protocolo
para acompanhamento, pessoalmente ou por e-mail.

Art. 6° Em qualquer fase do processo, se houver necessidade de notificagao ou
solicitacdo de mais informagdes ou de documentos, sera utilizado o meio e-CAC, em que o
requerente receberd a comunicacao no endereco eletronico cadastrado.

Paragrafo Unico: O requerente recebera um e-mail para cada tramitacdo do
processo, até sua finalizacao, além de poder consultar o processo a qualquer tempo no sitio da
Prefeitura, em Servicos/Protocolo — Consulta de Processos com Senha.

Art. 7° A tramitagdo do processo obedecera aos seguintes procedimentos:

I — Apds abertura, na forma dos artigos 3° e 4°, o processo ficara em carga da
SEPLAN.CCM (Secretaria de Planejamento - Coordenadoria de Cadastro Multifinalitario),
que analisara a solicita¢ao, informacdes € anexos para deferimento ou nao da solicitagdo.

II — Caso necessite de outras informagdes, o processo sera encaminhado para um
dos setores abaixo, com a descri¢cdo no despacho da diivida da qual requer parecer.

a) PGM.EF (Procuradoria Geral do Municipio - Execu¢do Fiscal), andamento
com a situa¢do “Encaminhado a Procuradoria”.

b) SMO.CAP (Secretaria de Obras - Coordenadoria de Administracdo e
Planejamento), andamento com a situacao “Aguardando Informacdes”.

¢) ND/TRAMITACAO (Nucleo de Documentos), andamento com a situagio
“Aguardando Documentacio”.

d) SMAM.CAP (Secretaria do Meio Ambiente — Coordenadoria de Administracao
e Planejamento), andamento com a situagdao “Encaminhado para Analise”.
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IIT — Com as informagdes ¢ anexos solicitados, os locais das alineas “a” a “c
deverao tramitar o processo 8 SEPLAN.CCM com a situagdo “Devolvido™.

IV — Realizadas as alteracdes cadastrais, a SEPLAN.CCM encaminhard o
processo para a SEF.CRIM (Secretaria de Financas — Coordenadoria de Receitas Imobiliarias)
com a situacdo “Encaminhado para providéncias”, constando no despacho as alteragcdes
realizadas.

V — Se necessario realizar vistoria ou atualizacao de dados cartograficos, antes do
encaminhamento do inciso IV para a SEF.CRIM, o processo tramitard para a SEPLAN.NIG
(Secretaria de Planejamento — Nucleo de Informagdes Geograficas), com a situagao
“Encaminhado para vistoria”, e, apds os ajustes necessarios, a SEPLAN.NIG encaminhara o
processo para a SEF.CRIM com a situagdo “Encaminhado para providéncias”, constando no
despacho as alteracdes realizadas.

VI — A SEF.CRIM fara analise da necessidade de recalculo de IPTU e fara os
lancamentos devidos.

VII - Caso o recalculo do IPTU tenha gerado débito ou crédito ao contribuinte, a
SEF.CRIM encaminhara para a SEF.DCM (Secretaria de Finangas - Departamento de
Contabilidade), andamento com a situagdo “Encaminhado para providéncias”, que tomara
providéncias quanto a compensagdo ou devolucdo de IPTU e tramitara o processo a
SEF.CRIM com a situagao “Devolvido”.

VIII — Concluida a solicitagdo do requerente, o processo serda encaminhado ao
para ND/ARQUIVO (Ntcleo de Documentos) com a situagdo “Arquivado concluido”.

IX — Se analise realizada no inciso I constatar algum critério em desacordo, sendo
insanavel ou o requerente ndo regularizar no prazo notificado conforme art. 6°, o processo
sera enviado ao ND/Arquivo com a situagdo “Arquivado indeferido” descrevendo no
despacho as informagdes e ou razdes do seu indeferimento para ciéncia do requerente.

Paragrafo Unico: As tramitagdes constantes nos incisos II, III, V e VII ndo sdo
obrigatorias e ocorrerdo apenas se for conveniente ou necessario para atender ao objeto do
processo.

Art. 9° Essa Instrucdo Normativa entra em vigor a contar de 19 de junho de
2020.

Centro Administrativo Municipal, em 10 de junho de 2020.

ELIANA FATIMA DE Assinado de forma digital por
ELIANA FATIMA DE

ZORZ1:62294628004  70Rrz1:62294628004
ELIANA FATIMA DE ZORZI
Chefe do Nucleo de Gestdo pela Qualidade
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