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INSTRUCAO NORMATIVA N° 02, DE 07 DE FEVEREIRO DE 2022.

Regulamentam os procedimentos para
requerer §) lancamento, revisao,
transferéncia de responsavel tributario,
baixa e isen¢ao no cadastro imobiliario do
Imposto sobre a Propriedade Predial e
Territorial Urbano — IPTU, do Municipio
e da outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA, no uso de suas atribuicdes legais;

CONSIDERANDO que o Poder Publico Municipal deve adotar medidas tendendo a
simplificagdo da ordem tributaria, promovendo, inclusive, a reducdo de custos no
cumprimento das obrigacdes fiscais, visando, sempre, promover a Justica Fiscal com

responsabilidade.

CONSIDERANDO os dispostos na Lei Complementar n® 57 de 22 de dezembro de 2008

(Codigo Tributario Municipal) e suas alteragdes;

CONSIDERANDO o estabelecido nos arts. 5°, 6°, 7° e 8° da Lei Complementar n°® 66 de
03 de julho de 2009;

CONSIDERANDQO, a necessidade de modernizagdo de rotinas e procedimentos para
requerer o lancamento, revisao, baixa e a transferéncia de responsavel tributdrio de

imovel, no cadastro do Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana — IPTU;

CONSIDERANDO que, a dispensa de documentos segundo principio de plena
responsabilizacdo do particular pelo exercicio da atividade, recomenda, como
contrapartida, a aplica¢do de multas e san¢gdes em geral mais eficazes, com o fim de coibir

infragdes e sanear prontamente irregularidades;

CONSIDERANDO que, as instru¢des normativas sdo atos administrativos que visam

disciplinar a execuc¢ao de determinada atividade a ser desempenhada pelo Poder Publico
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e tem por finalidade detalhar com maior precisdao o contetido de determinada lei presente

no ordenamento juridico.

RESOLVE:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1°. Esta Instru¢do Normativa regulamenta os procedimentos de lancamento,
arrecadacao e fiscalizagdo do Imposto Sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana-

IPTU, previsto no Coédigo Tributario do Municipio - CTM.

Art. 2°. E de competéncia da Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFA o deferimento
dos procedimentos referentes ao lancamento, a identificagdo de contribuinte, a
transferéncia de titularidade de responsavel tributario, a comunicagao de venda, a revisao,
a baixa de cadastro imobiliario e de débitos ndo executados, todos realizados mediante
processo administrativo proprio e depois de cumpridas as exigéncias contidas no CTM e

nesta Instru¢ao Normativa.

Art. 3°. O cadastro imobiliario sera lang¢ado, revisado ou baixado por meio de

procedimento administrativo proprio com os seguintes elementos ou agdes:

I - De oficio, quando setores de Fiscalizagdo e de Receita (Divisdes de Tributacao, de
Arrecadagdo, de Cadastro), constatar a omissdo de langcamento, identificagcdo de

contribuinte, comunicag¢ao de venda e duplicidade ou divergéncias no sistema tributario;
IT - Processo administrativo de constru¢do ou regularizagio de edificagio.

IIT - Processo administrativo especifico de langamento, revisdo ou baixa;

IV - Qualquer outro processo administrativo que constate divergéncia no cadastro
imobiliario.

§1°. No procedimento administrativo requerido pelo interessado deverda conter copias

legiveis dos seguintes documentos:
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a) requerimento frente e verso, conforme Anexo I;
b) CPF e RG;

c) comprovante de residéncia: agua, energia elétrica, telefone da residéncia ou declaragao,

conforme Anexo II;
d) espelho do IPTU, conforme o caso;

e) certidao de casamento e ou certiddao de nascimento, somente para os casos em que O

conjuge ou filhos forem acompanhar a tramitagdo do processo administrativo;
f) titulo de propriedade, na forma do disposto no artigo 5° desta Instru¢do Normativa;
g) fotos externas, em angulos frontal e lateral do imoével;

h) procuragio se for o caso, com fins especificos, ficando dispensado o reconhecimento

de firma, conforme anexo V.

§2°. Tratando-se de pessoa juridica devem ser anexados copia do CNPJ, Contrato Social,
Registro de Firma Individual ou Estatuto e ATA de Constitui¢cdo, CPF/RG e comprovante

de residéncia dos responsaveis.
Art.4°. O agente responsavel pela analise do requerimento se julgar necessario podera:
I - Solicitar documentos néo previstos ou dispensar documentos previstos no artigo 3°;

II - Requerer copias autenticadas e ou reconhecimento de firma realizado no cartorio,

quando nao for possivel promover a comprovagao.

Art.5°. Estdo autorizados a requerer a identificagao de contribuinte, a transferéncia de
titularidade de responsavel tributario, a comunicagdo de venda, a revisdo, a baixa de

cadastro imobiliario e de débitos ndo executados, no cadastro imobiliario o:
I - Proprietario do imével;
II - Titular do dominio util;

III - Possuidor;
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IV - Transmitente;
V - Inventariante, em nome do Espolio.

§1°. Na hipotese dos incisos I e II deste artigo, o requerente devera apresentar, além das

copias dos documentos citados no artigo 3°:

a) escritura de compra e venda, de inventario, ou de usucapiao registrada em Cartério de

Registro de Imoéveis (RGI) ou certidao de 6nus reais atualizada do imoével;

b) decisdes judiciais que impliquem na transmissdo do imoével, versando sobre

adjudicacao, separagao ou divorcio e formal de partilha.

§2°. Na hipotese do inciso III, o requerente devera apresentar, além das copias dos

documentos citados no artigo3°, a prova da posse com apoio nos seguintes documentos:

a) promessa, escritura de compra e venda, de inventario, ou de usucapido sem RGI,
instrumento de compra e venda ou de promessa particular ou escritura publica

declaratoria de posse;

b) declaragdo de posse preenchida e assinada pelo requerente, atestando que se encontra

na posse do imovel, na forma do Anexo III, quando o interessado:
b.1) ndo possuir qualquer documento que comprove a aquisi¢do do imoével;

b.2) nao puder ser comprovada a linha sucessoéria por meio dos documentos de compra e

venda;

§3°. Na hipotese do inciso IV, o transmitente do imovel podera fazer a comunicagao de
venda, juntando coépia de escritura publica de compra e venda, promessa, recibo ou
contrato de compra e venda particular e qualquer outro documento que comprove a venda,

com as assinaturas do transmitente ¢ do adquirente.

§4°. Na hipoétese do inciso V, deste artigo, devera ser apresentado pelo interessado e

observado por todos envolvidos:
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I - O requerente devera apresentar copia da Certiddo de Obito e o Termo judicial ou

extrajudicial de nomeac¢éo de inventariante;
II — Instrumento particular de partilha amigavel, firmado por todos os herdeiros;

IIT - caso o compromisso do inventariante nao tenha sido firmado ainda, o pedido de
transferéncia de responsavel tributario no cadastro imobilidrio requerido sucessivamente
podera ser realizado, na forma prevista no art. 1.797, do Codigo Civil e disposta neste

paragrafo, na seguinte forma:
a) o conjuge ou companheiro, se com o outro convivia ao tempo da abertura da sucessao;

b) ao herdeiro que estiver na posse ¢ administragdo dos bens, e, se houver mais de um

nessas condi¢des, ao mais velho;
c) ao testamenteiro;

IV - Até que se proceda a alteragdo cadastral, o cadastro imobiliario terd como
proprietario e titular o espodlio do de cujus, considerando o inventariante como seu

contribuinte e administrador legal.

CAPITULO 11
DO LANCAMENTO
Art.6°. O langamento reporta-se a data da ocorréncia do fato imponivel do Imposto sobre
a Propriedade Predial e Territorial Urbana -IPTU e rege-se pela legislagdo entdo vigente,

ainda que posteriormente modificada ou revogada.

Art.7°. O IPTU sera langado independentemente da regularidade juridica dos titulos de
propriedade, dominio util ou posse do terreno, ou da satisfagdo de quaisquer exigéncias

administrativas para a utiliza¢do do imével.

Art.8°. O langamento podera ser efetuado com base no auto declaragdo prestada pelo
sujeito passivo ou seu procurador a autoridade administrativa, com base em informacgdes

indispensaveis a sua efetivagao, na forma do Anexo IV.

PAGINA 15




Oﬁ01a1

Criado pela deliberagdo n’ 470, de 20 de julho de 1973,
art 98 - Lei Organica do Municipio de Silva Jardim/RJ

08 de Fevereiro de 2022

Lo
Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Silva Jardim
~ Secretaria Mun. de Gabinete Civil
Subsecretaria Mun. de Comunicacio Social

www.silvajardim.rj.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE SILVA JARDIM

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
GABINETE SECRETARIO
Rua Padre Avila, 265 — Centro — Silva Jardim — RJ — CEP: 28820-000
(21) 2018-5159 — fazenda(@silvajardim.rj.gov.br

§1°. A Autoridade Fiscal verificara os dados constantes do auto declaragio para realizar

o langamento imobiliario de imediato.

§2°. Tratando-se de imoével de posse, a area de terreno terd a mesma que conste no titulo
de posse ou na falta de medida, sera feita na projecdo de metragem de ocupacdo da area

construida de um pavimento.

§3°. A retificagdo do auto declaragdo por iniciativa do proprio declarante, quando vise a
reduzir ou a excluir tributo, s6 ¢ admissivel mediante comprovac¢ao do erro em que se

funde, e antes do vencimento do IPTU.

§4°. Os erros ou omissoes contidas no langamento por auto declaragao, serdo revisionados
de oficio pela autoridade fiscal, utilizando inclusive das imagens disponibilizadas pelo

georreferenciamento, cabendo ainda aplicagcdo de multa prevista no CTM.

§5°. A auto declaragao prestada pelo contribuinte para langamento ou de transferéncia da
titularidade do responsavel tributario ndao implicam na sua aceitagao, pela SEMFA, como
titulo de propriedade, que poderd revé-la a qualquer época, independente de prévia

ressalva ou comunicagao.

Art.9°. O aviso de langamento serd entregue no domicilio tributario do contribuinte,
considerando-se como tal o local em que estiver situado o imoével ou o local indicado por

este.

Paragrafo unico. Para efeitos dos procedimentos de langamento, de revisdo ou de
quaisquer requerimentos que envolvam o IPTU, considera-se ciente o contribuinte por

meio de toda notificacao efetuada das seguintes formas:
I - Pessoal;

II - Mediante encaminhamento da decisdao administrativa por via de remessa postal pelo

correio (AR);
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IIT - Por edital a ser publicado no Boletim Oficial do Municipio, quando restar infrutifera

a tentativa de encaminhamento da decisdo administrativa pelo correio;
IV - Endereco eletrénico ou por qualquer meio, desde que com prova de recebimento.

Art.10. A autoridade fiscal pode recusar o domicilio eleito pelo contribuinte para
recebimento de comunicagdo da Prefeitura, quando impossibilite ou dificulte a
arrecadacao do tributo, pela entrega de notificacdo, aviso, guia para pagamento ou carné
do TPTU, considerando-se, neste caso, como domicilio tributario o local em que estiver

situado o imével.

§1°. O contribuinte que se encontrar em lugar incerto e ndo sabido ou cujo aviso de
langcamento, via postal, tenha sido devolvido, sera notificado por edital publicado no
Boletim Oficial do Municipio, prevalecendo para todos os efeitos, os vencimentos neles

constantes.

§2°. Independente do disposto no paragrafo anterior, o contribuinte devera comparecer
junto ao setor de IPTU no sentido de retirar a sua segunda via do exercicio corrente e ou
disponibilizado no site oficial do Municipio, quando nao tenha recebido no domicilio
fiscal, ficando obrigado, ainda, a regularizag¢ado de seu endereco de correspondéncia, sob

pena das sanc¢des cabiveis.

§3°. Quando se tratar de imével nao edificado, o sujeito passivo devera eleger o domicilio

tributario, observado as disposi¢des deste artigo.

CAPITULO 111
DA REVISAO DE LANCAMENTO
Art.11°. O pedido de revisdo no cadastro imobiliario serd requerido no Protocolo da
Secretaria de Fazenda ou no Protocolo Geral, obedecidas as formalidades previstas nesta

Instrugdo Normativa.
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Paragrafo Unico. O langamento complementar resultante de revisdo nido invalida o
langamento anterior, considerado o valor eventualmente pago em cota tinica ou parcelado.

Podendo a diferenca ser distribuida nos meses posteriores até o final do exercicio vigente.

Art.12°. O contribuinte ou responsavel deve comunicar ao Fisco Municipal, dentro do
prazo de 30 (trinta) dias, qualquer alteracdo cadastral ocorrida no imovel, sob pena de

multa prevista no CTM, contados da data do ato ou dos seguintes fatos:

I -transcri¢do no Registro de Imoveis, de titulo aquisitivo da propriedade ou do dominio

util de qualquer bem imével situado no Municipio;

II -aquisicao do imovel por instrumento publico ou particular, contrato de promessa de

compra e venda ou assemelhado;
III -comprovagao da posse;
IV -reforma, ampliagdo, demoli¢dao ou modificagao de uso, mudanc¢a de domicilio fiscal.

§1°. Caberd a Autoridade Fiscal notificar, o proprietario, titular do dominio util ou
possuidor a qualquer titulo, a apresentar documentagao do imovel passivel de alteragdes

cadastrais, independente das san¢des aplicaveis pela omisséo das alteragdes cabiveis.

§2°. Nio sendo atendida ou impugnada a notificagdo prevista no paragrafo anterior, o

Fisco Municipal efetuara as alteragdes de oficio com os elementos que dispuser.

§3°. O contribuinte que tiver sua revisao indeferida respondera pelo pagamento de multa

e outras penalidades ja incidentes sobre o tributo.

Art.13. Do pedido de revisao imobilidria indeferido, caberd impugnag¢do na forma
estipulada pelo CTM, dentro do prazo 30 (trinta) dias, a contar da data da ciéncia da

decisao administrativa.

Art.14. A revisdo do langamento do crédito tributario apurado, s6 pode ser modificada

por meio de procedimento administrativo proprio, com iniciativa de:
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I-oficio da autoridade fiscal, quando se comprove que na revisio ocorreu erro na
apreciagdo dos fatos, omissdo ou quando deva ser apreciado fato ndo provado por ocasido

do langamento;

II- do sujeito passivo, obedecida as normas previstas no CTM e nesta Instrucgido

Normativa.

CAPITULO IV
DA TRANSFERENCIA DE TITULARIDADE
Art.15. No procedimento administrativo de transferéncia de titularidade de proprietario e
ou do contribuinte como responsavel tributario, a tramitacdo e o deferimento deverao

obedecer a situagao fiscal do cadastro imobiliario, sendo deferido pelo:
I — Divisao de Cadastro quando:
a) ndo possuir divida ativa;

b) inscrito em divida ativa nao ajuizada, constante no extrato da divida ativa, fornecido
pelo sistema de administragdo tributaria, a transferéncia somente ocorrerd com a
assinatura do Termo e ou Acordo de Reconhecimento de Divida Ativa e com a quitagao

da primeira parcela.

IT — Divisdo de Cadastro, precedido de anuéncia da Procuradoria Fiscal da Secretaria

Municipal de Fazenda:

a) divida ativa prescrita com protocolo de processo administrativo de reconhecimento de
prescricao;

b) quando possuir débito em divida ativa ajuizada.

Paragrafo tinico. Nos casos previstos no inciso II, deste artigo, sendo o requerido
indeferido pela Procuradoria Fiscal da Secretaria Municipal de Fazenda, serd apenas

inserido no histérico do cadastro imobiliario a transmissio da propriedade e ou posse, o

nome, data da transferéncia, CPF do atual sujeito passivo € o numero do processo

9
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administrativo, ndo ocorrendo a transferéncia de responsavel até a quitagdo do débito em

divida ativa.

Art.16. Em se tratando de imével predial de posse, o comprador e o vendedor, poderéo se
utilizar de Termo de Cessado de Direitos para realizar a transferéncia de titularidade de

contribuinte, na forma do Anexo V1.

Art.17. A atualizacdo ou transferéncia do cadastro imobiliario de titularidade de
proprietario e ou do contribuinte como responsavel tributario, ndo implica no
reconhecimento da legitimidade da propriedade, do dominio util ou da posse do imével,

sendo tais atualiza¢gdes de carater essencialmente administrativo fiscal.
Paragrafo tinico. Quando no Boletim de Cadastro Imobiliario - BCI:

1 - acusar o posseiro na figura de proprietario e contribuinte a atualizagdo ou transferéncia

de nome se dara para as duas situagdes;

II - for omisso o nome do proprietario devera replicar o nome constante como

contribuinte;

IIT -constar a expressdo “IGNORADO” a atualizagio do nome proprictario ¢ ou
contribuinte sera de oficio pela autoridade fiscal mediante apresentagcdo do RG, CPF,
comprovante de residéncia do mesmo local e titulo de propriedade na forma do disposto

no artigo 5° deste Instrugdo Normativa.

CAPITULO V
DA BAIXA
Art.18. A baixa do cadastro imobiliario por demoli¢ao, langcamento em area publica ou
duplicidade, somente sera realizada por meio de procedimento administrativo proprio,
precedida de analise pela Autoridade Fiscal, com apreciacdo dos documentos, sistema
tributario, imagens disponibilizadas pelo georreferenciamento, rede mundial de

computadores e ou agdo fiscal in loco.
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§1°. O débito no cadastro imobiliario resultante de baixa por demoli¢do voluntaria sera

exigido até a data da ocorréncia do fato gerador.

§2°. O contribuinte que efetuou o pagamento de IPTU em cadastro em duplicidade tera o

valor pago restituido ou compensado, respeitado o prazo prescricional.

§3°. A Divisdo de Cadastro realizara a baixa do cadastro imobiliario e a Divisdo de
Tributagdo do débito existente imediatamente, para interromper a geragcdo de crédito
tributario indevido, nos casos langcamento em Aarea publica confirmada na Planta de
Loteamento, fornecida pela Secretaria competente, ou em duplicidade pela autoridade
fiscal, desde que o débito em divida ativa ndo esteja ajuizado, mediante verificacdo no

extrato de divida ativa.

§4°. No caso de débito em divida ativa ajuizado de cadastro imobiliario langado em area
publica ou em duplicidade, a Divisdo de Cadastro realizara a baixa do cadastro e
encaminhara os autos a Procuradoria Fiscal da Secretaria Municipal de Fazenda, para
propor extingao de ac¢do de execucgao fiscal, com posterior retorno a Subsecretaria da

Receita, para cancelamento do débito junto ao sistema de administragio tributaria.

§5°. O Diretor da Divisao de Cadastro enviara os autos de cadastro imobiliario langcado
em Aarea publica ao setor de responsavel da Prefeitura para realizar a demoligdo de

construgao irregular, na forma do Coédigo Municipal de Obras ou de Posturas.

CAPITULO VI
LITIGIO DAS PARTES
Art.19. Em caso de litigio sobre o dominio do imoével, serda mencionado no historico do
Boletim de Cadastro Imobiliario - BCI tal circunstancia, bem como os nomes dos
litigantes e dos possuidores do imoével, a natureza do feito, o Juizo e cartério por onde

correr a agao.
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Paragrafo unico. O cadastro territorial ficara em nome daquele que possuir o titulo
registrado no RGI e o predial em nome do posseiro. Cabendo as partes requererem

processo judicial para dirimir as questdes de propriedade e ou posse do imoével.

CAPITULO VIL
DA FISCALIZACAO
Art.20. Compete privativamente a Autoridade Fiscal a constituicdo do crédito tributario
pelo langcamento, revisao, examinar procedimento de identificagcdo de contribuinte, de
transferéncia de titularidade de responsavel tributario, de comunica¢ao de venda, de
revisao, da baixa de cadastro imobiliario ¢ de débitos nao executados, no cadastro
imobiliario, para a verificagdo da ocorréncia do fato gerador da obrigacao correspondente,
determinar a matéria tributavel, calcular o montante do tributo devido e sendo o caso, a

aplicagdo da penalidade cabivel.

§1°. Aplica-se este artigo as pessoas fisicas ou juridicas, contribuintes ou nao, inclusive

as que gozem de imunidade tributaria ou de isen¢ao de carater pessoal.

§2°. Os contribuintes ou responsaveis pelo Imposto sobre a Propriedade Predial e
Territorial Urbana devem permitir e facilitar a fiscalizagdo, inspecao, visitas e
levantamentos em seus imoéveis, ndo podendo negar informag¢des ao Fisco Municipal

relativa a incidéncia do imposto.

§3°. A Autoridade Fiscal podera utilizar as imagens de programa de georreferenciamento
disponibilizadas pelo municipio, 6rgdos do estado e federal e outras ferramentas na

internet, para fins de cadastramento e revisdo imobiliaria.
§4°. Realizar a verificacao in /loco no imoével, se necessario.

Art.21. A qualquer momento o Fisco Municipal poderda expedir notificagdo ao
contribuinte ou responsavel para fins da fiscalizagdo do Imposto sobre a Propriedade

Predial e Territorial Urbana.
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CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS
Art.22. Nenhum procedimento administrativo, cujo objetivo seja regularizacdo edilicia,
certiddo de edificagcao de obra, modificagcdo ¢ desmembramento ou remembramento de
terreno serda arquivado antes de sua remessa a Subsecretaria da Receita, da Secretaria
Municipal de Fazenda, para atualizagdo do cadastro imobiliario e fiscalizagdo do

langamento do IPTU, ISS e taxas devidas, sob pena de responsabilidade funcional.

Art.23. Para calculo da area territorial no cadastro imobiliario, sera considerada a area
total prevista na Planta de Loteamento e ou no titulo de propriedade, fracionado pelo

numero de prédios existentes no lote de terreno.

Art.24. No pedido de renovagado de isen¢do do IPTU previsto na Lei n® 1545/2010, a
autoridade fiscal devera constatar se as condi¢gdes permanecem as mesmas na ocasiao do
deferimento, devendo o contribuinte anexar coépias dos comprovantes atuais de residéncia
e renda, em caso positivo o Diretor de Tributagdo autorizara a renovagdo, ficando

dispensado a anuéncia da Procuradoria Fiscal da Secretaria Municipal de Fazenda.

Art.25. Serao indeferidos e posteriormente arquivados os requerimentos para langamento,
alteracdo cadastral ou revisdo do IPTU que ndo estiverem instruidos com os documentos

que comprovem as alegagdes.

Art.26. Ocorrendo incorre¢des na ag¢do de execucgdo fiscal, devido a desatualiza¢do no
cadastro imobiliario de dados na qualificagdo do proprietario, contribuinte e do imoével a
Procuradoria Fiscal da Secretaria Municipal de Fazenda devera instruir procedimento
administrativo e encaminhar a Divisdo de Cadastro, para promoc¢ao ac¢do fiscal,
objetivando a higienizagdo (saneamento) do referido cadastro, se valendo de imagens
disponibilizadas pelo georreferenciamento, outras na rede mundial de computadores,

inclusive visita in loco, se for o caso.
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Paragrafo unico. Apos as devidas corregdes os autos serdo retornados a Procuradoria

Fiscal da Secretaria Municipal de Fazenda para ciéncia e prosseguimento da acgéo judicial.

Art.27. Fica incumbido a Divisdo de Cadastro a atualizagcdo do nome de proprietario no
IPTU, apos a comprovagdo do pagamento ou da emissdao da Certiddo de ndo incidéncia
do Imposto Sobre a Transmissao Inter Vivos, a Qualquer Titulo, Por Ato Oneroso, de

Bens Imoéveis - ITBI, no sistema de tributario, no prazo de até 30 (trinta) dias.

Art.28. Fica autorizada a Subsecretaria Municipal da Receita a expedir regulamentos

acessorios a presente IN — Instru¢do Normativa.

Art.29. Esta IN e seus anexos entram em vigor 30 (trinta) dias apds a data de sua

publicacgio, ocasido em que sdo revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Silva Jardim, 07 de fevereiro de 2022.

Leandro Viana Antunes Pinheiro
Secretario Municipal de Fazenda
Matricula 3075-9
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