PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA

SECRETARIA MUNICIPAL DE RECEITA 12/12/2016

NORMA INTERNA: STB N° 06/2016 VERSAO |

SISTEMA DE TRIBUTOS - STB

ASSUNTO: ATUALIZACAO DE CADASTRO GERAL DE CONTRIBUI NTE

1) DA FINALIDADE:

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna da Atualizacéo
de Cadastro Geral de Contribuinte, com vistas ao aperfeicoamento, a eficacia, a eficiéncia, a
celeridade e a transparéncia de atos de gestdo administrativa e aplicacdo de recursos

publicos.

2) DA ABRANGENCIA:

2.1) Abrange o Cartério de Registro, Secretaria Municipal de Receita e a seguinte Unidade

Organizacional:

| - Departamento de Desenvolvimento Imobiliario.

3) DA BASE LEGAL:

3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal, Cddigo
Tributario Nacional, Codigo Tributario municipal, além de outras normas que venham

assegurar o cumprimento dos principios inerentes.




4) DAS ATRIBUICOES:

4.1) Séo atribuic6es do Cartério de Registro:
| - receber Processo de Transmissao de Bens Imoveis;
Il - emitir guia do ITBI.

4.2) Sao atribuicbes da Secretaria Municipal de Receita através do Departamento de

Desenvolvimento Imobiliario:
I - lancar dados no cadastro geral de contribuinte
I - emitir laudo de avaliacéao;
1 - avaliar o imovel in loco;
Vv - emitir guia de recolhimento do ITBI;

V- disponibilizar guia de recolhimento do ITBI ao contribuinte.

5) DOS PROCEDIMENTOS:
5.1) Da solicitagao da atualizacao do cadastro gera | de contribuinte

5.1.1) A solicitacdo da atualizacdo do cadastro geral de contribuinte deverd iniciar-se pelo

Cartério de Registro que identifica o Processo de Transmissao de Bens Imoveis.

5.1.2) Identificado a necessidade da emissdo de guia do ITBI o Cartorio de Registro deve
encaminhar expediente ao Departamento de Desenvolvimento Imobiliario para analise e

emissao de decisao.
5.2) Dos procedimentos para a atualizacdo do cadast ro geral de contribuinte

5.2.1) O Departamento de Desenvolvimento Imobilidrio devera lancar no cadastro geral de

contribuinte os dados do adquirente do imovel, em até 03 dias Uteis.

5.2.2) O Departamento de Desenvolvimento Imobilidrio deverd emitir o laudo de avaliacao,

em até 01 dia.

5.2.3) O Departamento de Desenvolvimento Imobiliario realizar4 a avaliagéo in loco, em até
01 dia.

5.2.4) O Departamento de Desenvolvimento Imobilidrio devera emitir guia de recolhimento do

ITBI e disponibilizar ao contribuinte, em até 01 dia.

5.2.5) O Departamento de Desenvolvimento Imobiliario devera verificar se houve pagamento




por parte do contribuinte.

5.2.5.1) Nao havendo sido realizado o pagamento do ITBI por parte do contribuinte o
Departamento de Desenvolvimento Imobiliario néo realizara alteracbes no cadastro,

finalizando o processo.

5.2.5.2) Havendo sido realizado o pagamento do ITBI por parte do contribuinte o
Departamento de Desenvolvimento Imobiliario devera atualizar o cadastro do contribuinte

referente ao imovel do processo, em até 05 dias, finalizando o processo.

6) DAS DISPOSICOES GERAIS:

6.1) Compete a Secretaria Municipal de Receita dirimir quaisquer duvidas ou interpretacdes

desta Norma Interna.

6.2) O nao cumprimento das disposicdes desta Norma Interna podera implicar em

instauracao de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Atualizacdo de Cadastro Geral de Contribuinte faz parte desta
Norma Interna.

6.4) Esta Norma Interna entrara em vigor na data de sua publicacéo.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondonopolis, 12 de Dezembro de 2016.

Secretario Municipal de Receita
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