Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura de Passo Fundo

Secretaria de Administragao - SEAD

INSTRUCAO NORMATIVA N° 40/2021

DISPOE SOBRE A SOLICITACAO DE IMPUGNACAO DE
LANCAMENTO DE IMPOSTO PREDIALE
TERRITORIAL — IPTU

0] Gl}UPO 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 simplificacdo 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 5.388, de 09 de janeiro de 2019, admitiu
a tramitagdo 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 a Lei Complementar 1779/77 de 23 de dezembro de 1977
que dispde sobre o codigo tributario do municipio de Passo Fundo;

CONSIDERANDO a Lei Complementar 195/2007 de 27 de dezembro de 2007,
que dispde sobre o imposto sobre a propriedade predial e territorial urbana do municipio de
Passo Fundo.

RESOLVE:

Art. 1° As solicitagdes de Impugnacido de lancamento IPTU tramitardao
exclusivamente na forma de Processo Eletronico, a partir da vigéncia desta Instrucao
Normativa.

Paragrafo Unico: A impugnacio de lancamento ¢é a a¢ido do contribuinte que visa
constestar os dados constantes de langamento de IPTU. Se houver acolhimento do pedido
parcial ou total, podera resultar em revisdo, cancelamento ou subsitui¢ao dos valores.

Péginal

Assinado eletronicamente por ELIANA FATIMA DE ZORZI, Chefe de Nlcleo, em 14/07/2022 11:38:30

A autenticidade deste documento pode ser conferida em https://www.pmpf.rs.gov.br/financas/servicos/autentica/ informando a chancela HMXN.QQGE.OS3W.9RFM



Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura de Passo Fundo

Secretaria de Administragao - SEAD

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.

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 — Servicos —
Impugnacgdo de lancamento de IPTU, mediante autenticacdo no sistema com a senha ou
certificado digital.

§1° — Para que um terceiro faga a solicitagio em nome do titular do imovel
cadastrado na Prefeitura, antes da abertura do processo, o proprietario deveré fazer o cadastro
do procurador, outorgando-lhe poderes para abertura e ou consulta dos processos em seu
nome, em www.pmpf.rs.gov.br — Servicos — Cadastrar Procuragdo Eletronica para acesso aos
Processos.

§2° — Apenas quando o requerente nao dispor de meios para abertura online, na
forma do caput, o requerimento poderd ser feito pessoalmente na Secretaria de Finangas,
localizado na rua Antonio Aradjo, 1002.

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

[ - Requerimento da impugnacdo contendo no minimo a qualificacdo e
assinatura do impugnante ou contestante, inscrigdes do(s) imovel(is) — economia(s), valores
impugnados e as razdes de fato e de direito em que se fundamentam.

IT — Documento de identificacdo com foto, se requerente for pessoa fisica (anexar
ao processo o documento do CG);

IIT — Cartao CNPJ, se requerente for pessoa juridica (anexar ao processo o
documento do CQG);

Paragrafo Unico: Se a solicitagdo se tratar apenas de um imovel, devera ser
informada a economia, no campo “Integracdo” do formuldrio de abertura do processo. A
economia identifica o imdvel para o qual estd sendo reclamado o langamento e a informagao
estd disponivel no Carné do IPTU.

Art. 5° Na instauragdo do processo, o requerente recebera o numero do protocolo
para acompanhamento por e-mail.

Paréagrafo unico: O requerente e seu procurador, este, se informado, receberao um
e-mail para cada tramitacdo do processo, até¢ sua finalizacdo, além de poder consultar o
processo a qualquer tempo no site da Prefeitura, em Servicos — [PTU — Impugnacdo de
lancamento de IPTU — botdo “Consulta”.

Art. 6° Em qualquer fase do processo, se houver necessidade de notificagdo ou
solicitacdo de mais informag¢des ou de documentos, sera utilizado o meio e-CAC, em que o
requerente recebera a comunicagdo no e-mail.
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§1° Para gerar a Notificacdo, o fiscal da receita municipal acessard o sistema
GRP/Detalhamento do Processo, em Relatdrios — Notificagdo, especificando o motivo e o
prazo para o requerente cumprir a solicitacdo, assinara eletronicamente e anexara ao processo,
apos, enviara por meio do botao “Adiciona Comunicagao”.

§2° Ao enviar a comunicagdo, poderd ser gerada uma situagdo no processo de
“Aguardando retorno do requerente”. A pendéncia podera ser sanada por parte do
requerente, através do acesso ao site da Prefeitura, em Servigos — IPTU — Impugnagdo de
lancamento de IPTU — botdo “Consulta”, onde o requerente podera responder a pendéncia
e/ou anexar os documentos necessarios.

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

I — Apos abertura, na forma do artigo 4°, o processo ficara em carga da
SEF.CRIM.NUCLEO DE IPTU E ITR (Secretaria de Finangas, Coordenadoria de Receitas
Imobiliarias, Nucleo de IPTU E ITR), onde sera realizada a atribui¢do ao fiscal da receita
municipal para a analise da solicitacdo, documentagdo apresentada e encaminhamentos.

IT — Se houver necessidade de complementacdo de documentagdo ou mais
informagdes, o servidor podera comunicar ao requerente para que apresente as informagoes e
documentos faltantes, na forma do artigo 6°, ou tramitar o processo com a situagao
“Aguardando retorno do requerente” e¢ informar no despacho quais os documentos e/ou
informacdes deverdo se complementadas; e, caso o requerente ndo atenda, o processo sera
encaminhado com a Situacdo “Arquivado Indeferido” ao destino ND.Arquivo, com as
razoes de seu indeferimento no despacho.

[T — Em caso de duvida juridica, o processo podera ser tramitado com a situacao
“Encaminhado para Procuradoria” ao destino PGM.CDM.Nucleo de Execucdo Fiscal
(Procuradoria Geral do Municipio, Coordenadoria de Demandas Judiciais, Nucleo de
Execucao Fiscal), descrevendo no despacho sobre as duvidas relacionadas ao processo. Este
setor pode anexar um parecer ao processo ou apenas realizar o trdmite com a situacio
“Devolvido”, descrevendo no despacho informagdes sobre o solicitado.

IV — Em caso de necessidade de informacodes referente a obra e ou construgao, o
processo podera ser tramitado com a situagdo “Encaminhado para SMO” ao destino
SMO.CAP.Nucleo de Licenciamento (Secretaria de Obras, Coordenadoria de Administragdo e
Planejamento, Nucleo de Licenciamento de Obras), descrevendo no despacho as informagdes
e ou orientagdes necessarias. Este setor podera anexar documentagdo ao processo ou apenas
realizar o tramite com a situagdo “Devolvido”, descrevendo no despacho informagdes sobre o
solicitado.

V — Em caso de alteracdes de dados cadastrais do imdvel, o processo podera ser
tramitado com a situacdo “Encaminhado para Seplan” ao destino SEPLAN.CCM
(Secretaria de Planejamento, Coordenadoria de Cadastro Multifinalitario), descrevendo no
despacho a andlise realizada e as providéncias acerca da atualizacao cadastral do imovel em
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questdo. Apos atualizacdo dos dados no sistema GRP/Imobiliario, o processo deverd ser
tramitado com a situacao “Devolvido”.

VI — Se o im6vel em questdo estiver localizado em zona rural, o processo podera
ser tramitado com a situacdo “Encaminhado para Secrint” ao destino SMADER.CAP
(Secretaria de Agricultura e Desenvolvimento Rural), descrevendo no despacho a solicitagdo e
ou providéncias a serem tomadas. Apds o atendimento da solicitacdo, o processo devera ser
tramitado com a situacao “Devolvido”.

VII — Se imo6vel do municipio ou, invasdo ou, necessidade de avaliagdo pela
Coordenadoria de Patrimdnio, o processo sera tramitado com a situagdo “Encaminhado
para Analise” ao destino SEAD.CP (Secretaria de Administragdo, Coordenadoria de
Patrimdnio), descrevendo no despacho a solicitagdo e ou andlise necessaria. Apos o
atendimento da solicitacdo, o processo devera ser tramitado com a situagao “Devolvido”.

VIII — Em caso de inconformidade ndo sanavel ou o requerente nao atender aos
requisitos para o atendimento do pedido, o processo serd tramitado com a Situacdo
“Indeferido” ao destino SEF.DPR (Secretaria de Financas, Departamento de Receitas
Publicas), descrevendo no despacho o parecer opinativo pelo indeferimento.

IX — Na SEF.DPR, apo6s andlise do processo, se manter a decisdo pelo
indeferimento, deverd e emitir e anexar ao processo o Termo de Indeferimento em
GRP/Detalhamento de Processos/Relatério/ definindo como signatario o Diretor de Receitas e
o Coordenador de IPTU, o Diretor de Receitas e o Secretario de Finangas. Apo6s, encaminhar
a ciéncia ao requerente, tramitando o processo com a situagao “Aguardando Retorno do
Requerente” com o despacho padrao “Notifico V. Sa. que seu pedido foi indeferido, cabendo
interposi¢do de recurso conforme Termo de Indeferimento, anexo ao processo.”, além de
notifica-16 do Indeferimento, via e-CAC, atribuindo prazo de 30 dias para o requerente
recorrer da decisdo.

X — Em caso de deferimento da solicitacdo, o fiscal municipal devera realizar o
encaminhamento do processo, de acordo com a delegagdo de competéncia da Secretaria de
Finangas:

a) Se a solicitacdo envolver valores até 320 (trezentos e vinte) UFMs, o processo
serd encaminhado a SEF.CRIM (Secretaria de Financas, Coordenadoria de Receitas
Imobiliarias) para andlise e decisdo do coordenador(a) com a situagao “Encaminhado para a
Coordenaciao” descrevendo no despacho o parecer opinativo pelo deferimento ou
indeferimento da solicitagao.

b) Se a solicitagdo envolver valores superior a 320 UFMs, o processo sera
encaminhado ao SEF.DRP (Secretaria de Finangas, Departamento de Receitas Publicas) para
para andlise e decisdo do diretor com a situacdo “Encaminhado para a Direcdo”
descrevendo no despacho o parecer opinativo pelo deferimento ou indeferimento da
solicitagdo.
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XI — Apo6s andlise dos responsaveis, conforme descrito nas alineas a e b deste
artigo, sera emitido no GRP/Detalhamento do Processo/Relatorios — Termo de Deferimento
com designacdo de assinatura eletronica seguindo a ordem de precedéncia e obrigatoriedade
de acordo com a delegagao de competéncia Decreto 12/2021. Apds emissao, o documento
sera anexado ao processo.

XII — O termo gerado fica na situagdo Assinatura Pendente, em carga para o
Coordenador de Receitas Imobiliarias e/ou Diretor de Receitas Publicas e Secretdrio de
Finangas, que assinardo o documento eletronicamente.

XIII — Apos assinatura realizada pelos responsaveis, serd enviado um e-mail ao
servidor que emitiu o termo, da confirmagao da assinatura.

XIV — Caso o deferimento da solicitagdo resultar em devolu¢ao financeira, o
processo sera tramitado com a situagdo “Deferido” para a SEF.CAPNUCLEO DE
ARRECADACAO (Secretaria de Financas, Coordenadoria de Administragdo, Planejamento ¢
Contabilidade, Nucleo de Arrecadagdo), informando no despacho “Defiro eu autorizo a
devolugdo de valores conforme Termo de Deferimento anexado ao processo”.

XV — Caso o deferimento da solicitagdo demandar atualizacdo de dados
(imobiliario, célculos, outros), o processo sera Devolvido para CRIM para os procedimentos
cabiveis informando no despacho “Solicitagdo deferida conforme Termo de Deferimento
anexo ao processo.”.

XVI — Na SEF.CRIM.NUCLEO DE IPTU E ITR, se a documentagdo estiver
conforme e a solicitagdo for passivel de atendimetno e a impugnagdo for aceita, o fiscal da
receita municipal realizard os ajustes das informacdes do langamento e emitird no
GRP/Imobilidrio as guias atualizadas dos valores de IPTU e anexara as novas guias ao
processo. Apos, o processo serd tramitado para o ND.Arquivo, com a situa¢do “Arquivado
Deferido” com o despacho “Notifico V. Sa. que seu pedido foi deferido e os documentos
(autorizagdo/licenga/certiddao/guia) estdo disponiveis em
https://grp.pmpf.rs.gov.br/grp/acessoexterno/programaAcessoExterno.faces?codigo=669924,

’

em Anexos para fazer o download do documento.”.

XVII — Em caso de inconformidade nio sanavel ou a solicitagdo ndo atender aos
requisitos para deferimento da impugnagdo, o processo sera tramitado com a Situacao
“Indeferido” ao destino SEF.DPR (Secretaria de Finangas, Departamento de Receitas
Publicas), descrevendo no despacho o parecer opinativo pelo indeferimento.

XVIII — Na SEF.DPR, apo6s anélise do processo, em caso de mantencdo da decisao
pelo indeferimento, devera ser emitido e anexado ao processo o Termo de Indeferimento em
GRP/Detalhamento de Processos/Relatorio/ definindo como signatario o Diretor de Receitas e
o Secretario de Financas. Apds, para dar ciéncia ao requerente, o processo sera tramitado com
a situacdo “Aguardando Retorno do Requerente” com o despacho “Notifico V. Sa. que seu
pedido foi indeferido, cabendo interposi¢do de recurso conforme Termo de Indeferimento,
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anexo ao processo.”, bem como, notifica-16 do Indeferimento, via e-CAC, atribuindo prazo de
30 dias para o requerente recorrer da decisao.

XIX — Se o requerente ndo recorrer da decisdo dentro do prazo estipulado, o
processo devera ser encaminahdo ao ND.Arquivo com a situagao “Arquivado Indeferido”,
com as razdes de seu indeferimento do despacho.

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 tramitacdo, o processo podera ser encaminhado de
volta ao local anterior, com a situacdo “Devolvido” com as informacdes necessarias no
despacho.

Art. 10 Em qualquer fase da tramitacdo, quando houver necessidade de um
retorno do requerente para dar continuidade ao andamento, o processo serd tramitado com a
situacdo “Aguardando retorno do requerente” informando no despacho quais os
documentos e/ou informacoes deverao ser atendidas.

Art. 11 Essa Instru¢do Normativa entra em vigor a contar de 15 de julho de 2022.

Centro Administrativo Municipal, em 27 de setembro de 2021.

ELIANA FATIMA DE ZORZI
Chefe do Nucleo de Gestdo pela Qualidade
Assinado eletronicamente

P4gina6

Assinado eletronicamente por ELIANA FATIMA DE ZORZI, Chefe de Nlcleo, em 14/07/2022 11:38:30

A autenticidade deste documento pode ser conferida em https://www.pmpf.rs.gov.br/financas/servicos/autentica/ informando a chancela HMXN.QQGE.OS3W.9RFM



Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura de Passo Fundo

Secretaria de Administragao - SEAD
FLUXOGRAMA
PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO

IMPUGNACAO LANCAMENTO DE IPTU
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