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INSTRUCAO NORMATIVA N° 09/2020

DISPOE SOBRE A SOLICITACAO DE
TRANSFERENCIA DE PROPRIEDADE DE
IMOVEL PARA FINS DE IPTU

0] Gl}UPO SETORIAL DE TRABALHO DE DESBUROCRATIZACAO E
SIMPLIFICACAOQO, 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 simplificagdo de formalidades ou
exigéncias desnecessarias ou superpostas, cujo custo econdmico ou social, tanto para o erario
como para o cidaddo, 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 transferéncia de propriedade de imével, para fins de
IPTU, tramitardo exclusivamente na forma de Processo Administrativo Eletronico.

Paragrafo Unico: A transferéncia de propriedade pode ser requerida nas situagdes
de compra de um imovel, alienacdo, espolio, sucessdo, doacdo, separagdo judicial,
integralizacdo de capital, arrematagdo, permuta, cisdo de empresa, € usucapido.

Art. 2° E requisito para abertura do Processo Administrativo Eletrénico a
atualizagdo do CG (Cadastro Geral) na forma do Decreto 46/2019, com inclusdo de
documentos digitalizados.

Art. 3° O inicio do processo dar-se-a 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.

Paragrafo unico: Apenas quando o requerente ndo dispor de meios para abertura
online, na forma do caput, o requerimento podera ser feito pessoalmente no Nucleo de
Atendimento (Protocolo), localizado na rua Antdnio Araujo, 1002.

Art. 4° Na abertura, deverao ser incluidos como anexo no processo eletronico os
seguintes documentos digitalizados:
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l. Documento de identificagdo pessoal com foto, se pessoa fisica, ou
Contrato Social, se pessoa juridica (Anexar ao processo o documento do
CG (Cadastro Geral do Requerente);

Il. Comprovante de residéncia (Anexar ao processo o documento do
CG);
II. Requerimento assinado (dispensado no requerimento online, na
forma do caput do artigo 3°).

V. Guia do IPTU ou ntimero da inscrigdo cadastral para a identificacdo do
imovel.

V. Para comprovacdo de transferéncia de titularidade, devera ser
anexado a documentacdo relativa a propriedade ou posse do imovel, em
nome do requerente, conforme relagao a seguir:

a. Matricula do imovel atualizada, considerada aquela
emitida nos ultimos 180 dias, ou

b. Escritura do imovel, ou

C. Copia do contrato de compra e venda, ou

d. Contrato de promessa de compra e venda e recibo de

quitagdo, ou

e. Formal de partilha homologado pelo juiz, apresentando a
capa e a sentenga, ou

f. Inventario homologado pelo juiz, apresentando a capa e
sentenca, ou

g. Carta de arrematagdo, para as situacdes que envolvem
arrematagao ou

h. Carta de adjudicacdo ou sentenca adjudicatoria.

Paragrafo Unico: Se a alteracdo de titularidade referir-se a mais de um imovel,
anexar os documentos mencionados nos incisos IV e V de cada um dos imovelis.

Art. 5° Na falta de algum dos documentos obrigatdrios, a abertura do processo
fica prejudicada, devendo o requerente providenciar a documentagao listada conforme artigo
4°,

Art. 6° Na instauragdo do processo, o requerente recebera o nimero do protocolo
para acompanhamento, pessoalmente ou por e-mail.

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

Art. 7° Em qualquer fase do processo, se houver necessidade de notificacao 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.

Art. 8° A tramitacdo do processo obedecera aos seguintes procedimentos:

I — Apds abertura, na forma dos artigos 3° e 4°, o processo ficard em carga da
SEF.CRIM. (Secretaria de Finangas - Coordenadoria de Receitas Imobiliarias — Nucleo de
IPTU e ITR), que analisara a solicitagdo, documentacao de propriedade do imovel e inscrigao
do(s) imovel(is) no cadastro imobiliario para deferimento ou nao da solicitacao.

Pégina 2/3



Prefeitura Municipal de Passo Fundo

Rua Dr. Jodo Freitas, 75. Passo Fundo/RS - CEP §9.010-005

Telefone: (54} 3318-7100 - e-mail. pmpf@pmpf.rs.oov.br
"Passo Fundo, Capital Nacional da Literatura”

II — Atendendo a todos critérios de propriedade do imovel, o servidor da
SEF.CRIM realizara a identificagdo do(s) imdvel(is) no sistema GRP/Imobilirio e realizard a
alteracdo cadastral de titularidade e encaminhara o processo para o ND/ARQUIVO (Nucleo
de Documentos) com a situagdo “Arquivado Deferido”.

11 - Se analise realizada no inciso I constatar algum critério em desacordo, sendo
insanavel ou o requerente nao regularizar no prazo notificado conforme art. 7°, o processo
sera enviado ao ND/Arquivo com a situacdo “Arquivado indeferido” descrevendo no
despacho as informagdes e ou razdes do seu indeferimento para ci€ncia do requerente.

Art. 9° Essa Instru¢do Normativa entra em vigor a contar de 17 de junho de
2020.

Centro Administrativo Municipal, em 17 de junho de 2020.

Assinado de forma digital
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ELIANA FATIMA DE ZORZI
Chefe do Nucleo de Gestao pela Qualidade

FLUXOGRAMA

REVISAO DE DADOS CADASTRAIS

PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO

| Arquivado Deferido |

|Arquivado Indeferido |
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