Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura de Passo Fundo

i
Secretaria de Administragao - SEAD

INSTRUCAO NORMATIVA N° 30/2021

DISPOE SOBRE A SOLICITACAO DE DEVOLUCAO DE
VALORES DO IMPOSTO DE TRANSMISSAO DE BENS
IMOVEIS - ITBL

O GRUPO SETORIAL DE TRABALHO DE DESBUROCRATIZACAO E
SIMPLIFICACAO, nomeado pela portaria n° 975/2019, neste ato representado pela Chefe
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
exigeéncias desnecessarias ou superpostas, cujo custo econdémico ou social, tanto para o erario
como para o cidaddo, seja superior ao eventual risco de fraude;

CONSIDERANDO que a Lei Municipal 5.388, 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;

CONSIDERANDO que Lei Municipal n° 2.504, de 16 de janeiro de 1989, a qual
disciplina o Imposto sobre a Transmissao Inter-vivos.

RESOLVE:

Art. 1° As solicitacoes de Devolucao de ITBI tramitardo exclusivamente na
forma de Processo Eletronico, a partir da vigéncia desta Instrugdo Normativa.

Art. 2° E requisito para abertura do Processo Administrativo Eletrénico a
atualiza¢do do Cadastro Geral do requerente na forma do Decreto 46/2019, com inclusdo de
documentos constitutivos digitalizados.

Paragrafo tnico: Para processos abertos por procuradores, previamente a abertura
do processo, o requerente (outorgante), concede, via procuragdo eletronica, poderes ao seu
procurador para abertura e ou consulta dos processos, em www.pmpf.rs.gov.br — Protocolo —
Procuragdo eletronica para acesso aos processos, mediante cadastro de usuario e chave de
acesso ou certificado digital.
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DA ABERTURA

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 — ITBI —
Devolugao de ITBI, mediante autentica¢do no sistema com a senha ou certificado digital.

Art. 4° A abertura deve ser realizada em nome do adquirente (comprador
responsavel) especificando no campo “Sintese” a justificativa para a devolugdo dos valores e
anexar os seguintes documentos digitalizados:

I. Matricula do Imodvel ou Certidao Registro — atualizada e emitida apds a
data de pagamento da guia de ITBI;

II. Rescisdo de contrato de compra e venda ou, excepcionalmente, declaragao
dos dois tabelionatos de Passo Fundo de que ndo houve a lavratura da
escritura;

1. Guia de ITBI e Comprovante de Pagamento;

IV. Documento de identificagdo com foto do adquirente (Comprador
Responsavel);

V. Informagdes adicionais:

a) Numero do banco, agéncia e conta-corrente do requerente do processo,
exceto conta-salario.

b) Informar se autoriza ou ndo a compensacdo do valor da devolugdo do
ITBI em outros débitos tributarios.

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

Paragrafo tnico: O requerente e seu procurador, este se informado, receberdo 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 — ITBI — Devolugao de ITBI —
botdo “Consulta”.

Art. 6° Em qualquer fase do processo, se houver necessidade de notificagao ou
solicitacdo de mais informagdes ou de documentos, serd utilizado o meio e-CAC para envio
da notificacdo por e-mail com geragao de pendéncia de retorno do requerente no referido
processo.

§1° Para gerar a Notificacdo, o representante do Municipio fara a Notificacao pelo
sistema GRP/Detalhamento do Processo, em “Relatorios” > “Notificacdo”, especificando o
motivo e o prazo para o requerente cumprir a solicitagdo, anexara a0 processo € enviara por
meio do botdao “Adiciona Comunicacao”.

§2° Ao enviar a comunicagdo, podera ser gerada uma situacdo no processo de
pendéncia de retorno do requerente. Esta pendéncia sera sanada por parte do requerente,
através do acesso ao no sitio da Prefeitura, em Servigcos — ITBI — Devolucao de ITBI — botao
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“Consulta”, onde o requerente podera responder a pendéncia e anexar os documentos, se
necessario.

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

[ — Apos abertura, na forma do artigo 4° o processo ficarda em carga da
SEF.CRIM.NUCLEO DE ITBI (Secretaria de Finangas, Coordenadoria de Receitas
Imobiliarias, Nucleo de ITBI), para atribui¢do a um servidor publico realizar a andlise da
solicitagdo e documentagao apresentada.

II — Se a documentagdo obrigatéria estiver desconforme, sem possibilidade de
complementacdo, o processo serd encaminhado com a Situacdo “Arquivado Indeferido” ao
destino ND.Arquivo, com as razdes de seu indeferimento do despacho.

IIT — Se houver necessidade de complementagdo de documentagdo ou mais
informacdes, o servidor poderd comunicar ao requerente para que apresente as informacoes e
documentos faltantes, na forma do artigo 6° ou tramitard o processo com a situacdo
“Aguardando retorno do requerente” informando no despacho quais os documentos e/ou
informagdes deverdo se complementadas; e, caso o requerente ndo atenda, o processo sera
encaminhado com a Situacdo “Arquivado Indeferido” ao destino ND.Arquivo, com as
razdes de seu indeferimento do despacho.

IV — Em caso de duvida juridica, o processo pode ser tramitado com a situacao
“Encaminhado para Procuradoria” que terd como destino a PGM.CDM.Nucleo de
Execugao Fiscal (Procuradoria Geral do Municipio, Coordenadoria de Demandas Judiciais,
Nucleo de Execucdo Fiscal), descrevendo no despacho sobre duvidas relacionadas ao
processo. Este setor pode anexar um parecer ao processo ou apenas realizar o tramite com a
situacdo “Devolvido” descrevendo no despacho informacgdes sobre o solicitado.

V — Se a documentacao estiver conforme, sera realizado um tramite no processo,
descrevendo no despacho sobre o deferimento ou ndo da solicitagio com a situacdo
“Encaminhado para Aprovacao”, utilizando o despacho padrao adequado a situacao.

VI — Para emitir o parecer do tramite anterior, acessar o sistema
GRP/Detalhamento do Processo/Relatérios — Relatério do Despacho e atribuir assinatura
eletronica aos servidores responsaveis, seguindo a ordem de precedéncia e obrigatoriedade de
assinaturas eletronicas: 01 — Chefe do Nucleo ou o Coordenador; 02 — Diretor do
Departamento de Receitas Publicas; 03 — Secretario de Finangas.

VII — Apés assinaturas do documento, o requerente serd notificado, na forma do
artigo 6°. O servidor responsavel poderd acompanhar a ciéncia do requerente acessando o
sistema GRP/Consulta Comunicagao Eletronica de e-CAC.

VIII — O processo sera tramitado com a situacdo “Aprovado” para analise da
SEF.CAPNUCLEO DE ARRECADACAO ou, com a situagio “Arquivado Indeferido” para
o destino ND.Arquivo, descrevendo o motivo do indeferimento no despacho.
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IX — Na SEF.CAPNUCLEO DE ARRECADACAO sera analisado o parecer de
deferimento anexado ao processo e seguir com atendimento, gerando o crédito ao requerente,
referente ao valor da devolucao, no sistema GRP.

X — Se o requerente do processo estiver em débito junto ao municipio, e este, ter
concordado com a compensacao de valores, quando da abertura do processo, o processo sera
tramitado para o setor relacionado com o débito.

XI — Em caso de débito referente ao Imposto Predial e Territorial, o processo sera
tramitado com a situagdo “Encaminhado para IPTU”, ao destino SEF.CRIM (Secretaria de
Finangas, Coordenadoria de Receitas Imobilidrias), informando o niimero ¢ a data do crédito
gerado. Na SEF.CRIM, assim que concluidas as agdes necessarias, tramitara o processo com a
situagdo “Devolvido”.

XII — Em caso de débito relacionado ao Imposto sobre Servigos, processo sera
tramitado com a situagdo “Encaminhado para ISS”, ao destino SEF.CRISS (Secretaria de
Financas, Coordenadoria de Receitas de Servigos e Outras), informando o nimero e a data do
crédito gerado. Na SEF.CRISS, assim que concluidas as agdes necessarias, tramitara o
processo com a situagao “Devolvido”.

XIII — Em caso de débito inscrito em divida ativa, o processo serd tramitado com
a situacdo “Encaminhado para Divida Ativa”, ao destino SEF.CACDA (Secretaria de
Finangas, Coordenadoria de Divida Ativa), informando o nimero e a data do crédito gerado.
Na SEF.CACDA, assim que concluidas as agdes necessarias, tramitard o processo com a
situacao “Devolvido”.

XV — Na SEF.CAPNUCLEO DE ARRECADACAO, ap6és a conclusio da
compensagdo de valores, ndo existindo saldo remanescente, tramitara o processo com a
situacao “Arquivado Concluido”, ao destino ND.Arquivo.

XVI — Caso tenha saldo a ser creditado ao comprador, gerar a Certidao de
Devolucdo no sistema GRP, anexar ao processo e encaminhar o processo ao SEF.CPD
(Secretaria de Finangas, Coordenadoria de Despesa Publica, Nucleo de Pagamento) com a
situa¢do “Encaminhado para Pagamento”.

XVII — Na SEF.CPD, sera analisada a Certidao de Devolucao, os dados bancarios
em Informacgdes Adicionais e efetuard o crédito ao requerente. Apds o processo serd tramitado
com a situagdo “Arquivado Concluido”, ao destino ND.Arquivo, descrevendo no despacho
informagdes pertinentes ao crédito, podendo também anexar ao processo documento
comprobatorio do deposito bancario.

Art. 8° A cada tramitagdo, sera enviado um e-mail do e-governo aos servidores do
setor de destino para ciéncia do recebimento do processo e providéncias, devendo cada setor
informar a SEAD.CTEC (Coordenadoria de Tecnologia) quando ocorrer alteracdo de pessoal
que demande alteragdo dos e-mails cadastrados.

Art. 9° Em qualquer fase da tramitagdo o processo podera ser tramitado de volta
ao local anterior, com a situacdo “Devolvido” com as informagdes necessarias no despacho.
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Art. 10° Em qualquer fase da tramitagdo, quando houver necessidade de um
retorno do requerente para dar continuidade ao andamento, o processo serd tramitado com a
situagdo “Aguardando retorno do requerente” informando no despacho quais os
documentos e/ou informagdes deverdao se complementadas.

Art. 11° Essa Instrucdo Normativa entra em vigor a contar de 23 de agosto de
2021.

Centro Administrativo Municipal, em 20 de agosto de 2021.

ELIANA FATIMA DE ZORZI
Chefe do Nucleo de Gestao pela Qualidade

Assinado eletronicamente
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FLUXOGRAMA

PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO

DEVOLUCAO DE ITBI
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Encaminhado para aprovacao
—_ E

|J\rquivado Indeferida
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