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1. Finalidade:

Normatizar os procedimentos operacionais para fins de inscrigdo, alteragéo e baixa de inscrigdo do cadastrode imoveis
do municipio de Serra — ES.

2. Abrangéncia:

Todas as Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo e da Administracao Indireta.

3. Base Legal e Regulamentar:

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988;

Lei Orgéanica do Municipio de Serra, de 05 de abril de 1990;

Lei Federal n® 5.172, de 25 de outubro de 1966 - Cédigo Tributario Nacional; e
Lei Municipal n°® 3.833, de 29 de dezembro de 2011 - Cdodigo Tributario Municipal.

4. Conceitos:

Cadastro Imobiliario: E o cadastro da Secretaria da Fazenda do Municipio de Serra — ES, onde sao
registrados os dados cadastrais e fiscais de todos os imdéveis do Municipio de Serra — ES.

Inscrigdo Imobiliaria: E a sequéncia de 14 numeros que representa os ja existentes e novos iméveis ou
areas ainda nado cadastradas no cadastro imobiliario municipal. Ex: 001.1.001.0036.001.

Alteragdo de Cadastro: E a mudanca nas informacgdes legais do cadastro do imével, como por exemplo
alteracao de area de terreno e edificagao, proprietario, valor venal, caracteristicas da edificagao/terreno.

Cancelamento de Inscrigdo: E o encerramento de inscricdo imobilidria pelo englobamento de lotes ou
inexisténcia das unidades de edificacao, unificacao de edificagcdes e por motivo de duplicidade das mesmas.
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5. Competéncia e Responsabilidades:

Compete ao Geréncia de Cadastro Técnico Municipal da Secretaria de Fazenda a manutencdo e o
gerenciamento do cadastro imobiliario do Municipio.

6. Procedimentos:

6.1 - Inscricdo Imobiliaria, Alteracdo de Cadastro (Revisdo de lancamento, Desmembramento e
Remembramento de Terreno e Averbacido de Imével) e Cancelamento de Inscrigdo — por solicitagcao do
contribuinte:

6.1.1 - Servigo de Protocolo Geral SEGEPLAN/DATA/DP
6.1.1.1 - Recebe o pedido do contribuinte.
6.1.1.2 - Encaminha o processo ao Departamento de Cadastro Técnico Municipal onde sera analisado.

6.1.2 - Geréncia de Cadastro Técnico Municipal - SEFA/ GCTM

6.1.2.1 - Recebe o0 processo, realiza as alteragées no sistema ou encaminha para o requerente atender
possiveis pendéncias e/ou encaminha para vistoria em campo, quando necessaria.

6.1.2.2 - Equipe de Campo — Realiza a vistoria no local onde atualiza as informagdes do imével por meio de
formulario de cadastro e apura posseiro do mesmo.

6.1.2.3 - O processo pendente € encaminhado digitalmente ao requerente para anexar os documentos
necessarios ou outras informag¢des como fotografias e planta de situagdo, que apos este, retorna a caixa do
GCTM para prosseguimento.

6.1.2.4 - Procede a alteracao no sistema quando for necessario.

6.1.2.5 - Apos conclusao do pedido, o processo € arquivado e o contribuinte recebe um e-mail de notificagao
da conclusao do processo.

6.1.2.6 - Encaminha o processo para a Coordenagédo de Divida Ativa e Cobranga em caso de recalculo de
IPTU por motivo de revisdo, para que o novo lancamento seja inscrito divida ativa e também realizar a
cobranga em caso de débitos ou cancelar algum débito indevido.

6.1.2.7 - Caso nao tenha débito, arquivam-se os autos.

6.1.3 — Coordenagao Técnica — Divida Ativa e Cobranga-CDAC

6.1.3.1 - Recebe o processo e efetua os procedimentos de cobranga, inscricbes ou baixa.
6.1.3.2 - Encaminha notificagao de débitos, protesto ou ajuizamento.

6.1.3.3 - Devolve o processo ao GCTM.

6.1.3.4 - Em caso de desmembramento ou Remembramento de Terreno, o processo eletrénico segue para a
Coordenacao da Base Cartografica.

6.1.3.5 - A Coordenacado Técnica da Base Cartografica recebe o processo e atualiza o sistema de mapa
georreferenciado (CIVITAS) de acordo com o pedido do GCTM.

6.1.3.6 - O processo retorna ao GCTM para o analista do processo que conclui e arquiva o mesmo.

6.2 — Inscricao Imobiliaria, Alteragao de Cadastro e Cancelamento de Inscrigao — de oficio:
6.2.1 - Geréncia de Cadastro Técnico Municipal - SEFA/GCTM

6.2.1.1 - Emite oficio digital com abertura de processo junto ao protocolo geral e encaminha ao Secretario de
Fazenda para conhecimento da agao.

6.2.1.2 - O Secretario toma ciencia e dar prosseguindo ao GCTM.

6.2.1.3 - O GCTM recebe o processo/oficio e encaminha para vistoria ou comunica a empresa contratada
para recadastramento.
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6.2.1.4 - Em vistoria em campo, por meio da equipe do [GCTM] ou por empresa contratada para efetuar o
recadastramento do Cadastro Imobiliario Municipal, identificando os imoveis e/ou caracteristicas a serem
atualizadas.

6.2.1.5 - Efetuar a atualizagado no sistema tributario municipal.

7. Consideragées Finais:

7.1 - Esta Norma de Procedimento entrara em vigor na data de sua publicagao.
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ANEXOI-FLUXOGRAMA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Nimero da Norma de Procedimento: STB-NP 02

Versao: 03

Sistema: Sistema de Tributos - STB

Assunto: Manutenacgao do Cadastro Imobiliario

Data da Elaborag¢éao: 20/08/2024

Data da Aprovagéo:

Requerente Protocolo Geral SEFA/GCTM SEFA/CDAC SEFA/GCTM
Atteracio decadastroe
Recebe o processo e Recebe o processoe
y encaminha IEara vistoria efetuaos , SRNSRREnote
INiCIO > Recebetqbpf_adtldo do »  em campo ou parao N procedimentos de inscricdo- ato de oficio.
contribuinte. >

y

Inscricdo Imobiliaria, Alteracdo
de Cadastro e Cancelamento
de Inscri¢do - por solicitac&o do
contribuinte.

Encaminha o processo

a Geréncia de Cadastro

Técnico Municipal onde
sera analisado.

requerente, quando
necessario.

v

Procede a alterac@o no
sisterma quando houver
necessidade.

v

Apbs aconclusdodo
pedido, o contribuinte
recebe um e-mail
informando a concluséo
do processo.

v

Encaminha o processo
paraa Coordenacéo
Técnica de Divida Ativa
e Cobranga- CDAC,
em caso de débitos
outras acdes.

v

Caso néo tenha débito,
arquiva-se os autos

FIM

cobrangae outras
acoes, baixae
inscricdoem divida.

v

v

Encaminha notificac&o
de débitos, protesto ou
ajuizamento.

Abertura de processo
para executaragdode
vistoria no local.

v

v

Devolve o processo ao
GCTM.

Envia parao
Secretario/SEFA para
ciéncia.

¥

v

Em casode
desmembramento e
remembramento de

terrenosegue parao
CBC.

A SEFA/SEC recebe,
toma ciéncia e devolve
ao GCTM.

v

v

A base cartografica
atualiza o mapa
CNITAS que devolve
ao GCTM.

Encaminha a equipe de
campo paravistoria no
local ou comunicaa
Empresa de
recadastramento.

L 2

v

O processo retorna ao
GCTM que arquiva e
notifica por e-mail a

concluséo do mesmo.

Realiza vistoriae
efetua atualizacao do
imével no sistema
tributario.

FIM

Legenda: Atividade I:I DeciséoOlnicio/Fim D

Conector
Externo

D Documento Ij

Conector
Intemo

Conector —

Rua Maestro Anténio Cicero, n® 111, 5° Andar — Cagaroca — Serra/ES — CEP 29.176-100

Tel.: (27) 3291-2349 | E-mail: cgm@serra.es.gov.br

Pagina 4 de 4



