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INTRODUCAO

O presente Manual tem por objetivo regulamentar, informar e orientar os envolvidos sobre a

instrucdo processual, nos termos da legislacao pertinente em vigor.

Além da legislacdo aplicada, dos conceitos béasicos e orientacdes Uteis destinadas aos
interessados, este devera contribuir para a unificacdo de procedimentos e para a transparéncia

das prestacdes de contas dos recursos.

O Manual de normatizagdo de Processo Administrativo visa facilitar a compreenséo de todos e se

apresenta em forma de passo-a-passo.

Desta forma, a Secretaria Municipal de Fazenda apresenta este Manual de Normatizacdo de
Processo administrativo e também as pessoas e entidades interessadas, a ser seguido
durante todo o andamento processual, desde o momento da sua solicitacdo por parte do
requisitante até a efetiva conclusdo, garantindo assim o cumprimento de todos 0s requisitos

legais.

Que este manual sirva como fonte de consulta e que possa contribuir efetivamente para o

esclarecimento de davidas, dentro dos principios legais correspondentes.

Abrado David Neto

Prefeito

Sheila Mendonca

Secretaria Municipal de Fazenda
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LEGISLACAO APLICADA

Cadigo Tributario Municipal (CTM) — Lei Complementar n® 63, de 21 de dezembro de 2004 - Lei
Orgénica do Municipio de Nilépolis.

Regimento Interno da Secretaria Municipal de Fazenda - Decreto n® 4701, de 02 de junho de 2021
Regimento Interno do Conselho de Contribuinte - Decreto n°® 4.224, de 03 de julho de 2017
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PROCEDIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
CONCEITO E FUNDAMENTACAO

A Secretaria de Municipal de Fazenda , Criada pela Lei Municipal n® 2.976, de 31 de
marco de 1977, é 6rgado integrante da estrutura da Administracdo Direta, executor de politicas
econdmico-tributario-fiscal, subordinado diretamente ao Prefeito do Municipio de Nilopolis/RJ,
constitui-se como 6rgao central no tocante a administragao fiscal, tributaria, financeira, econémica
e desenvolve a administracdo financeira municipal. Regendo-se pelo presente Regimento e pela

legislacao que Ihe for aplicavel.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA TEM POR FINALIDADE

Planejar, coordenar e executar a politica de receita do Municipio e controlar os resultados
da acdo fiscal. Também é responsavel por cadastrar, lancar e arrecadar as receitas e rendas
municipais e exercer a fiscalizacdo tributaria, bem como administrar a divida do Municipio;
elaborar seu orcamento; administrar o fluxo de caixa de recursos da Administracdo Publica
(exceto, fundos, Autarquias e da Camara Municipal) e o desembolso do pagamento, bem como,
instituir, manter e aprimorar os sistemas de normas e procedimentos contabeis para o adequado
registro dos atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial dos 6rgdos municipais e

exercer a fiscalizacao tributaria e de posturas.

COMPETE A SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

1.Programar, dirigir e coordenar as atividades financeiras da administragdo municipal,

2.Executar e exercer as atividades relativas a politica econbmica, contabil, financeira e
tributaria do Municipio: atividades de lancamento, fiscalizacdo e arrecadacdo dos tributos e

demais receitas municipais;

3.Arrecadar, pagar, guardar e movimentar as finangas e outros valores pertencentes ao

Poder Executivo;

4.Propor e colaborar na implantacdo de medidas assecuratdrias do equilibrio financeiro do
Municipio;
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5.Propor o planejamento operacional e a formulacdo da politica econémica, tributaria e

financeira do Municipio;

6.Propor o estudo, a regulamentacéo, o controle da aplicacéo da legislagéo e a fiscalizacdo

tributaria;

7.Executar as atividades relativas aos assuntos financeiros, contdbeis, fiscais e

or¢camentarios do Municipio;

8.0rientar aos contribuintes para a correta observancia da legislacao tributaria;

9.Proceder ao lancamento, a arrecadacao e ao controle dos tributos e receitas municipais;

10.Encaminhar os créditos tributarios e néo tributarios para a inscricdo em divida ativa do

Municipio, acompanhando sua cobranca e arrecadacao;

11.Julgar os processos administrativos tributarios em primeira e segunda instancia

administrativa, através da Junta de Fiscalizacdo e do Conselho do Contribuinte, respectivamente.

12.Processar a execucéo da despesa em todas as suas fases;

13.Proceder a contabilizacdo orcamentaria, financeira e patrimonial no ambito do

Municipio, promovendo a consolida¢céo de balancos;

14.Propor e executar o planejamento financeiro, a movimentagéo das contas bancarias e a

guarda do dinheiro publico e outros valores;

15.Propor a suspensdo dos investimentos publicos, bem como o controle dos

investimentos e da capacidade de endividamento do Municipio;

16.Conceder licencas e fornecer atestados e certiddes atinentes as finalidades e aos
servicos da SEMFA,

17.Exercer outras atribuicdes que Ihe forem cometidas por lei ou ato do Chefe do Poder

Executivo, bem como outras atividades correlatas a sua competéncia.
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DOS DEPARTAMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
Assessoria De Analises Técnicas Do Sistema De Arrecadacgéao

Compete ao Setor de Andlise Técnica elaborar relatorios analiticos com as respectivas
critica ao seu superior direto; Verificar diariamente a arrecadacdo municipal, informando de
qgualquer inconsisténcia; Monitorar o envio, 0 recebimento, o processamento diario e copia de
seguranca dos arquivos magnéticos relativos a arrecadacdo; conferir a baixa dos créditos
municipais liquidados ou cancelados; Acompanhar as baixas automaticas via bancéria; e apurar

irregularidades quanto a baixa de guias e proceder as correcdes de divergéncia.

Superintendéncia De Fiscalizagéo
Planejar e Supervisionar a metodologia necessaria para a fiscalizacao e correta aplicacao da
legislacdo Municipal existente.

Fiscalizacédo De Tributos

O Fiscal de Tributos tem a funcdo de acompanhar os tributos, desde orientar e esclarecer os
contribuintes quanto ao cumprimento das obrigacdes legais a respeito, até cadastrar e controlar a

cobranca desses impostos.

Fiscalizac&o De Posturas

O fiscal de posturas é a autoridade publica que a lei municipal incumbe fiscalizar, orientar,
coibir atividades irregulares e tomar atitudes preventivas evitando que o bem estar coletivo seja
comprometido, sendo assim preservando a qualidade de vida dos moradores do municipio.

O agente € um profissional responséavel pela fiscalizagdo do funcionamento de atividades

Comerciais no Municipio, como empresas, feiras livres, calgadao.
Departamento De Contabilidade

E responsavel por registrar, analisar, controlar e evidenciar os atos e fatos de gestdo

or¢camentaria, financeira e patrimonial.
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Departamento De Tesouraria

A Tesouraria Municipal tem como objetivo o registro dos fatos de origem financeira em
conformidade com as instrucdes e legislacdo vigentes. A Tesouraria deve conferir diariamente o

saldo das contas bancarias do municipio a fim de manter um controle sobre 0s mesmos.

Departamento De Receitas Imobiliarias — DRI

E de competéncia do Departemanto de Receitas Imobiliarias a execucdo do cadastramento
de loteamentos, bem como a realizagdo de alteracdes. A Divisdo também é responséavel pelo
lancamento de IPTU — Imposto Predial e Territorial Urbano, e pela avaliacdo do ITBI — Imposto

Transmissao Bens Imoéveis.

Departamento De Renda Diversas — DRD
E de competéncia do Departamento de Receitas diversas a execucdo das atividades
relativas a politica de arrecadacao de receitas diversas do municipio.
DOS IMPOSTOS
Os impostos de competéncia privativa do Municipio sdo os seguintes:
I- Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza
Il- Imposto Sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana;

I1l- Imposto Sobre Transmissao Inter Vivos de Bens Iméveis.

DO IMPOSTO SOBRE A PROPRIEDADE PREDIAL E TERRITORIAL URBANA - IPTU

O Imposto Sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana tem como fato gerador a
propriedade, o dominio Gtil ou a posse do bem imével, por natureza ou por acessao fisica, como

definida na lei civil, construido ou nao, localizado na zona urbana do Municipio.

IMPOSTO SOBRE A TRANSMISSAO DE BENS IMOVEIS - ITBI

O imposto de competéncia do Municipio, sobre a transmiss&o por ato oneroso inter vivos,

de bens imoveis (ITBI), bem como cesséo de direitos a eles relativos.
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IMPOSTO SOBRE SERVICOS DE QUALQUER NATUREZA - ISSQN

O Imposto Sobre Servigos (ISS) é um tributo que incide na prestacao de servicos realizada

por empresas e profissionais autbnomos.
DAS TAXAS

As taxas sdo tributos cujo fato gerador é configurado por uma atuacao estatal especifica,
referivel ao contribuinte, que pode consistir: no exercicio regular do poder de policia; ou na
prestacdo ao contribuinte, ou colocacdo a disposicdo deste, de servico publico especifico e

divisivel
DA RENUNCIA DE RECEITA

Importa sempre num abandono ou numa desisténcia voluntaria, pela qual o titular de um

de direito deixa de usa-lo ou anuncia que n&o quer utilizar.
DA ISENCAO

De acordo com o artigo 88,89 e 90 do CTM, a isencdo € sempre decorrente de lei que
especifique as condicdes e 0s requisitos exigidos para sua concessao, os tributos a que se aplica

e, sendo o caso, 0 prazo de sua duracao.
DA IMUNIDADE

A imunidade tributaria surge como forma de limitar o Poder Publico no que se refere a

tributacdo de pessoas fisicas e juridicas quando presentes as condi¢cdes objetivas e subjetivas

estabelecidas na Constituicdo Federal.

DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO

Procedimento € o modo de realizacdo do processo, ou seja, O rito processual. E o modo
especifico de ordenamento dos atos do processo. procedimento conjunto de formalidades que
devem ser observadas para a pratica de certos atos administrativos. Sey desenvolvimento se da
dentro do processo administrativo, e pode Ser observado pela disposicéo da lei, uma sucessao de

atos que devem obrigatoriamente preceder a pratica de ato final, cuja inobservancia gera a

ilegalidade do ato da Administracéo.
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Rotina Processual Do Departamento De Receitas Imobiliarias

1-Certidado (Averbacéo/Edificacdo)

JAPTU do ano corrente

CERTIDAO
(Averbacgao, Edificacao)
/| DOCUMENTOS NECESSARIOS
] | dentidade
" : cpf

] Con
! III Conferéncia da

Documentacgdo e emissdo
da taxa.

5 - PROTOCOLO J— l
' 2 - PROTOCOLO J—

Abertura de processo.

Aguardar a retirada da
certiddo pelo requerente
apds arquivamento.

_!i »

|
C Caoon

Emissdo de Certiddo.
Analise dos dados do
cadastro imobilidrio no

sistema tributario.

3.1 - HABITAGCAO J—

Caso necessite de
informagdes quanto a lote é
encaminhado a habitagdo
apds retorna ao DRI,

P&gina 11 de 38



MNosaa Cldade, Nosso I:Il'l:_; ulho!
ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
Manual de Normatizacdo de Processo Adminstrativo

2- Certiddo (Mudanca de logradoro e Numeracéao)

CERTIDAO

(Mudanga de logradouro e Numeragao)

" oo ]
W[ ]

|
3 - DRI
B

5 - PROTOCOLO

Aguardar a retirada da

certiddo pelo requerente
apoés arquivamento.

4

Emissfo de Certiddo.

£

—

EETe

nomenclatura de
logradouro.

H

Para informagdes quanto as
legislagbes de instituigio da

"o S

Conferéncia da
Documentagio e emissio
da taxa.

.CPF

2 - PROTOCOLO J—

DOCUMENTOS NECESSARIOS

APTU do ano corrente
.Documento do Imavel
Comprovante de residéncia

Abertura de processo.

3 ou

Analise dos dados do

cadastro imobilidrio no

sistema tributario,

3.1 - HABITAGAO J—

Caso necessite de
Informagdes quanto a

DRI,

numeraglo é encaminhado
a habitagdo apés retorna ao

A
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3 — Certiddo (Negativa de Pessoa Fisica)

L ]
S (- rrorocoio JS

Abertura do processo.

]
i
i
]
]
i}
'
'
'
'
'
'
[
'
[
[
[l
[l
Il
[l
[l
I
[
1
Il

oo B

2 - DRI J—
|

Quando no oficio solicita Analise dos dados do
informagdes sobre planta ou Aguardar a retlfada da cadastro imobilidrio no
desmembramento retorna para certidlio palo requaerents sistema tributério.

SEMHAB para entrega as apés arquivamento.
certiddes ja emitidas e atende o
restante do solicitado. I J

2.1 - HABITACAO J—
[ Guando otctarsanis — |

T Caso necessite de
informagdes quanto a
3 - DRI J—

numeracgédo e lote é

encaminhado a habitacdao
Emissfio de certiddo e/ou apos retorna ao DRI.
declarag8o.

‘I‘ 2.2 - SEMUG J—

Encaminhado a SEMUG
para informagdes quanto as
legislagdes de instituicdo da
nomenclatura de
logradouro.
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4- Certidao (Defensoria Publica)

CERTIDAO
(Negativa de Pessoa Fisica)

i a  m
: DOCUMENTOS NECESSARIOS
1 -ldentidade

| cPF

1 .Comprovante de residéncia

)

=
LI r— T |

Conferéncia da

5 - PROTOCOLO :ocumentag&lo e emiss8o
a taxa.
Aguardar a retirada da
certiddo pelo requerente
2 - PROTOCOLO r—

apds arquivamento.

o

Abertura de processo.

|_c-or_J
Retorna ao DRI para
emissdo de certidio ou

declaracdo.
I 3-pRrI |

Analise no sistema
tributario se a pessoa fisica

5 - DRD Ji pesquisada possui cadastro.

E verificado se no cadastro
Mobiliario possui débitos

sobre o CPF.
T 4 — DDA J—

E verificado se consta
débito em Divida ativa
sobre o CPF pesquisado.
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5- Lancamento Benfeitoria

- LANCAMENTO BENFEITORIA

DOCUMENTOS NECESSARIOS

.

.
- ! .ldentidade

\ .CPF
.
.
.
.

.Documento do Imdvel
.Comprovante de residéncia

Apds analise das 1

informacgdes prestadas pelo 11 - DRI j—
DRI retorna para o

Conferéncia da documentacio.

langamento.

Efetuado o langcamento no

cadastro imobiliario e

2 - PROTOCOLO J—

Abertura do processo.

3 12 - PROTOCOLO J—-_J

contato telefénico ou por
Encaminha a Sec. De email para retirada do 1
Fazenda para parecer carné pelo requerente.
favoravel ao langcamento da J‘—
benfeitoria. l

4
. A L
8 - HABITACAO J Aguardar a retirada do sistema.

carné do IPTU pelo

E feito analise da solicitagio requerente apos
para aprovacgio da habitagio arquivamento.

Analise dos documentos e
verificagdo se o imodvel
solicitado consta e nosso

apds retorna ao DRI

7 - DRI

Encaminha a Sec. De
habita¢3o para parecer
favoravel ao langamento da

benfeitoria.

6 — SUP. FISCALIZAGCAO J— 5 - FISCAL J—

4 — SUP. FISCALIZAGCAO J—

Encaminhado a Sup. De fiscalizagdo com
designacdo de fiscal para verificagdo no
local se o imodvel objeto da solicitagio
atende aos requisitos basicos para o
langamento e medigdo do mesmo.

Analisa as informacgdes

prestadas pelo fiscal e ‘ |

encaminha ao DRI.

Fiscal informa através de BIC
as caracteristicas do imdével a
ser langado e retorna ao Sup.
De fiscalizac3o.
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6- Revisdo de Utilizacao

REVISAO DE UTILIZAGAO

m BRI =
- @ - Conferéncia da documentagdo.

DOCUMENTOS NECESSARIOS 1 e

)

)
CPF H

)

)

)

)

L

JAPTU do ano corrente
.Documento do Imaével
.Comprovante de residéncla

.ldentidade
2 - PROTOCOLO J—

Abertura do processo.

!
BT

Analise dos documentos e
verificagdo da situagdo no

8 - PROTOCOLO J— -J cadastro imobilidrio.

Aguardar a retirada do
carné do IPTU pelo l

requerente apos
arquivamento.

i BT

J Encaminhado ao DRD para averiguar se
consta empresa ATIVA no cadastro
Analise das informag8es prestadas pela mobilidrio encaminhando com as devidas
fiscalizagdo, cabendo a revisio é alterado o informacgdes ao Sup. De Fiscalizagdo com
cadastro imobilidrio conforme BIC do fiscal, designacgdo de fiscal para verificagdo no
sendo necessario é revisado o IPTU. local, qual devida Utilizagdo do imovel
Ll objeto da solicitagdo
[ —surriscruzncio I 5 riscrJumnl
Analisa as informagdes Fiscal informa através de BIC as
prestadas pelo fiscal e ‘_‘_ caracteristicas do imével a ser
encaminha ao DRI revisado verificando todas as
caracteristicas e retorna ao
Sup. De Fiscalizagdo.
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7- Revisdo de Metragem e Numeracao

REVISAO DE METRAGEM E NUMERAGAO

DOCUMENTOS NECESSARIOS

'
'
- 1 .ldentidade
\ .CPF
'
'
'
'
'

— BRI =

~| Conferéncia da documentacdo.

.Documento do Imével

)
)
)
'
)
JIPTU do ano corrente 1
'
)
)

.Comprovante de residéncia

8 - PROTOCOLO )—-J 2- PROTOCOLO oum

Aguardar a retirada do Abertura do processo.
carné do IPTU pelo

requerente apos l
arquivamento.

3 - DRI J—
Analise dos documentos e
7.1 - DRI Jl verificagdo da situagdo no

cadastro imobiliario.

Analise das informacgdes prestadas pela
fiscalizacdo, ndo cabendo a revisdo é efetuado
contato com o requerente para dar ciéncia do l

parecer e encaminhado ao protocolo para
arquivamento.
t 4 — SUP. FISCALIZAGAO Jf
|
7 - DRI J Encaminhado a Sup. De Fiscalizagdo com

designacao de fiscal para verificagdo no
Analise das informacdes prestadas pela local se cabe a solicitagdo do requerente.
fiscaliza¢3o, cabendo a revisdo é alterado o
cadastro imobiliario conforme BIC do fiscal,
sendo necessario é revisado o IPTU.

6 — SUP. FISCALIZAGAO J— j—

Analisa as informacdes Fiscal informa através de BIC as
prestadas pelo fiscal e o) | caracteristicas do imovel a ser
encaminha ao DRI. revisado verificando todas as

caracteristicas e retorna ao
Sup. De Fiscalizagao.
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8 — Legalizacéao

LEGALIZAGAO

.Identidade
.CPF
-IPTU do ano corrente

.ART
.CREA
-Planta em 3 vias

BTN

Segue para a habitacdo para entrega das

plantas, habite-se e carné de IPTU apés
enviado ao protocolo geral para
arquivamento.

Analisa as informagGes prestadas e procede

os langamentos e alteragdes necessarias
conforme certiddo de habite-se e plantas
aprovadas.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

|
'
'
'
'
1
'
.Documento do Imével :
.Comprovante de residéncia
'
1
1
'
'

=TS

o e

| Conferencia da documentagdo
.
@ e emissdo da taxa de
legalizagdo e habite-se.

2 - PROTOCOLO

Abertura do processo.

4 - SUP. FISCALIZACAO Jl—

Encaminhado para conferencia dos
emolumentos e langamento dos
emolumentos se necessario e Apuragdo de
ISS e taxas devidas ap6s enviar a SEMFA

3-SEMHAB Jf

Analise dos documentos,

conferencia pela
engenharia e aprovagdo da
planta.

A

1L

Encaminhado para conferencia
dos emolumentos, estdo tudo
em ordem é enviado ao DRI
para proceder aos langamentos
ou alteragdes necessarias.
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9 — Licenga de Construgcdo/Remembramento/Desmembramento

LICENGA DE CONSTRUGAO, REMEMBRAMENTO/DESMEMBRAMENTO

™ [wes ]
T Era—

> sevne )

DOCUMENTOS NECESSARIOS
Identidade

.CPF

.IPTU do ano corrente
.Documento do Imével
.Comprovante de residéncia
ART

.CREA

.Planta em 3 vias

Segue para a habitagio para entrega das
plantas, habite-se e carné de IPTU apos
enviado ao protocolo geral para

arquivamento,

o 4 — SUP. FISCALIZACAO Ji

T

Conferencia da documentagio
’,

. e emissio da taxa de licenga de

construgfio e habite-se.

Ll

:

'

: i
Ll

: 2 - PROTOCOLO f_
i

'

L}

'

Abertura do processo.

3 - SEMHAB J—

Analise dos documentos,
conferencia pela
engenharia e aprovagéo da

planta.

Encaminhado para conferencia dos
emolumentos e langamento dos
emolumentos se necessario e Apuragao de
ISS e taxas devidas apds enviar a SEMFA

___s-ori__J

Analisa as informagdes prestadas e procede

aos langamentos e alteragdes necessarias
conforme certidio de habite-se e plantas
aprovadas.

5 - SEMFA Ji

L

Encaminhado para conferencia
dos emolumentos, estdo tudo
em ordem é enviado ao DRI
para proceder aos langamentos
ou alteragbes necessarias,
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10 - Isencéo

ISENGAO

DOCUMENTOS NECESSARIOS :
.copia da identidade e cpf (se casado certiddo de 1
casamento; se solteiro certiddo de :
nascimento); !
* comprovante de residéncia (light e/ou cedae); :
® possuir 01 unico imével no municipio; :
* demonstrativo de rendimentos do solicitante (se casado 1
também do conjuge; se -
vilivo(a) atestado de 6bito); |
 copia do carné do iptu (ficha de lancamento do ano :
vigente) !
« obrigatoriamente deverd apresentar documento de :
titularidade do imével :

1

8 - PROTOCOLO Jf.

Segue para arquivamento do
processo.

7 - DRI

Anotagdo da Isengdo e
posterior arquivamento.

e |

Apés deferimento da
solicitagdo retorna para o DRI
para anotagdo da Isengdo.

!
BT

Apds informacgdo da fiscalizagdo segue para
SEMFA para deferimento da Isengdo

conforme Legislagdo.

N

" [weo |
W[

.

~ Conferencia da documentagao.

2 - PROTOCOLO J—

Abertura do processo.

l
BTN

Analise dos documentos e
apuragdo da situagdo do
cadastro imobiliario do

imovel objeto da

solicitagdo.

4 — SUP. FISCALIZACAO Ji

Para informar se o requerente reside no

imovel objeto da solicitagdo.

5 - SEMPLA Jl—

analisar quanto a renuncia de receita

P&gina 20 de 38



Nossa Cidade. Nosso Orguiho!

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
Manual de Normatizacdo de Processo Adminstrativo

11 - Imunidade

IMUNIDADE

n | ron el
e

G Conferencia da documentagio,

!

2 - PROTOCOLO J—
| 2=PROTOCOLO .’ Abertura do processo.

Segue para arquivamento do
processo, l

3 - DRI J—
7 - DRI Analise dos documentos e
apuragio da situagiio do

cadastro imobilidrio do

imoével objeto da
solicitagdo.

l

4 — SUP. FISCALIZACAO h

_ Para informar se o imével objeto da
6 - SEMFA solicitagdo é de uso da instituigdo.

Apés deferimento da

solicitagdo retorna para o DRI
para anotagdo da Imunidade.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Ata (atualizada)

.Estatuto

.Documento do Imével (RGI/ Escritura)
Adentidade do presidente,

.CPF do presidente

Anotagdo da Imunidade e
posterior arquivamento.

|
5- DRI
__s-or ] ;

Apos informagdo da fiscalizagdo segue para
SEMFA para deferimento da Imunidade
conforme Legislagio.
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12 — Baixa

BAIXA

BT

®Yina Conferencia da documentagdo.

l

2 - PROTOCOLO J—
8 - PROTOCOLO l -l Abertura do processo,

Segue para arquivamento do l

processo,
3 - DRI J—
7 - DRI Analise dos documentos e
apuragdo da situagdo do

cadastro Imobiliario do

imével objeto da
solicitagio.

™ [weo ]
T —

DOCUMENTOS NECESSARIOS :
Jddentidade \
.CPF .
JAPTU do ano corrente ll
)

|

)

1

|

.Documento do Imaével
.Comprovante de residéncia

Conclusdo da baixa do
cadastro imobilidrio e
emissdo da certiddo de

baixa. l
4 — SUP. FISCALIZACAO J—

Fiscal Informa através de BIC sobre as
| 6 - SEMFA caracteristicas do imdével a ser baixado

verificando se procede a solicitagido.

Apds deferimento da
solicitagfo retorna para o DRI
para anotag¢io da Baixa do
cadastro,

- |
5 - DRI
[ s-or ]

Apés Informacgdo da fiscalizag8o segue para
SEMFA para deferimento da Baixa,
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) o]
T

13 - Transferéncia

TRANSFERENCIA

"o ]

4| Conferencia da documentagio
" e emissdo da taxa de
. transferéncia.

4
-
.
’
---------------------------- ’

.RGI do imdvel

(- rrorocoro JRE |

DOCUMENTOS NECESSARIOS
.RG e CPF do atual proprietario

processo.

Segue para arquivamento do

.Espelho do Carné de IPTU do Ano vigente

L

3

-

3.2 -SEMHAB Jl )

2 - PROTOCOLO J—

Abertura do processo.

I
BT

Analise dos documentos e

anotacgdo da transferéncia.

l
BTN

Havendo débito é enviado a Divida Ativa

para transferéncia da divida para o atual
proprietario, apds enviado para habitagdo.

Segue para habitagdo para atualizagdo do
cadastro deste setor.
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DOCUMENTOS NECESSARIOS
RG e CPF do Vendedor e do Comprador (se
casado também do cdnjuge);

.RGI do Imdvel;

.Contrato de Financiamento e CND —
Cartidido Negativa de Débitos (atualizada),
Obs: Em caso de tercelros, apresentar

Procuragido, CPF e RG.

Segue para arquivamento do
processo.

o

|}
|
|
'
'
|
Lo
.Espelho do Carné de IPTU do Ano vigente; : N Conferencia da documentagéo.
'
|
|
'
'
'

2 - PROTOCOLO J—

!

Abertura do processo,

5 — DRI

arquivamento.

Apés avallag8o retornar ao DRI para
emissdo da guia e envio da mesma ao
requerente, Apés confirmagio do
pagamento do ITBI é efetuado a
transferéncia do imdvel para o adquirente
para atualizagdo do cadastro e posterior

l

3 - DRI j—

Analise dos documentos e
preparagdo para avaliagdo.

3.1 — DDA Ji

l

Havendo débito é enviado a Divida Ativa
para informagio dos débitos existentes e
comunicagdo ao requerente.

4 —~COMISSAO DE AVALIAGAO J—

N&o havendo débitos e todos documentos
analisados segue para comissdo de
avaliagio de ITBI para determinar o valor de
mercado do imdvel.

A
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15— CANCELAMENTO DE DEBITOS

Cancelamento de debitos

________________________

! Documentagdo necessaria:
1 Se pessoa Juridica:

1—PROTOCOLO Ji . i - RG e CPF do proprietario;
! -Documentos da empresa;

Entrada do Processo. E Se pessoa Fisica:
1 - RG e CPF do proprietario;
| - Documento do Imével;
L IPTU

2-SEMFA | 7 —DRD /DRI

Distribuigao dos Para cumprimento

Autos: DRI/DRD das decisoes do
Conselho Municipal

de Contribuintes.

6 —CONSELHO MUNICIPAL DE

CONTRIBUINTES
3-DRD /DRI 22 Instancia administrativa

(art.370 do CTM)

Para instrugéo do
processo.

4 -SEMFA 5 — JUNTA DE FISCALIZAGCAO J‘.

Para ciéncia do
processo.

Julgamento em 12 instancia
——»| art.363 do CTM.

Ciéncia ao requerente.
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Rotina do Departamento De Renda Diversas — DRD

1 - Autonomia(Nivel elementar, médio e superior)

Fluxograma simplificado

(Autonomia: Nivel elementar, médio e superior)

oo
. g LI LI 1S S o SO S B '

Documentagio necesséaria:
- ldentidade

- Comprovante de resid,

- contrato de locagéo

- Registro profissional

(OAB, CREA...)

l 4 — SEHAB OU SEMTRAN -’
2 - PROTOCOLO J— :

’ Abartura de processo,

Conferéncia de documentagio

Apods pagamento enviar para
continuagfo do cadastro,
(Taxista, engenheiro @ arquiteto)

3 - DRD —‘_

Andlise de documentagiio,
cadastro e emissdo de taxas.

4,
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2 — Cancelamento de Débitos

Cancelamento de dehitos

I & s o
1 Documentagao necessaria:

1 Se pessoa Juridica:

1 - PROTOCOLO J_ .1 ' - RG e CPF do proprietario;
— | -Documentos da empresa;

Entrada do Processo. i Se pessoa Fisica:
1 - RG e CPF do proprietario;
| - Documento do Imével;
L IPTU

2-SEMFA [ud 7-DRD /DRI

N—y

Distribuigdo dos Para cumprimento

Autos: DRI/DRD das decisdes do
Conselho Municipal

de Contribuintes.

6 —CONSELHO MUNICIPAL DE

’ CONTRIBUINTES
3 —DRD /DRI

Para instrucédo do
processo.

4 -SEMFA 5 — JUNTA DE FISCALIZACAO J—.|

Para ciéncia do
processo.

22 Instancia administrativa

(art.370 do CTM)

Julgamento em 12 instancia
| art.363 do CTM.

Ciéncia ao requerente.
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3 — Paralizacao

PARALIZAGAO

]
' Documentagio necessaria: |
Alvara original |
RG e CPF do proprietério; E
i

)

1

1

|-
E
1-DRD r— .’ 1 - Certidéio negativa de débitos,
1)
— [}
1

Conferéncia de
documentagéo e
emissdo de taxa.

BTN

Paralisa a empresa por
180 dias.

v

2 — SUP, DE FISCALZAGAO ]

Encaminha para o fiscal
informar se a empresa esta em 4 —SUP. DE FISCALZAGCAO
atividade no local. !

Analisa as informagdes do
fiscal,

3 - FISCAL

Fiscal verifica e informa
se a empresa esta em
atividade no local.
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4 — Encerramento

Encerramento

#/H_/ :Documenta(;éo necessaria:
die CNPJ baixado;
|- Distrato social ou alteragéo
| contratual (quando for mudanca

Conferéncia de {de municipio);
documentagao e |- Alvara original

]

emissao de taxas. \- RG e CPF do proprietario;
|- Certidao negativa de débitos;
L}

e e

2 — SUP. DE FISCALIZAGCAO 6 - PROTOCOLO Jf _]

Arquiva.

Encaminha para o fiscal
informar se a empresa esta
em atividade no local.

] o]

3 - FISCAL Encerra as atividades da
J empresa, emite certidao de
baixa, entra em contato

Fiscal verifica e in’forma telefébnico com o contribuinte
se a empresa esta em para retirada de certidao.

funcionamento.
|—’ 4 - SUP. DE FISCALIZAGCAO J—J

Analisa as informacgdes do
fiscal.
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Folha n°

Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Nilépolis
Secretaria de Fazenda

Carimbo do Protocolo

Formulario de Requerimento para Parcelamento de ITBI

Exmo. Sr. Prefeito do Municipio de Nilopolis

Requerente:

Enderego

Numero: Complemento:

Bairro ’ Cidade: UF: Cep:

CPF/CNPJ: |RG: lDDD - Telefone - Ramal (obrigatdrio):

E-Mail, /Site (obrigatério):

Vem requerer a V. Exa. Se designe autorizar o PARCELAMENTO DO ITBI:

*em ( ) parcelas com o vencimento da 12
parcela em / /20 e as demais parcelas nos meses subsequentes do registro
abaixo: * Até 06 (seis vezes).

BASE LEGAL LEI ORDINARIA N°6.632 DE 10/06/2021 ART 2° INCISOS 1°, 2° e 3° e seu Anexo Unico

Inscrigdo N¢: Nome/Razdo Social:
Enderego: Numero:

Complemento: Bairro: Cidade: UF:
NILOPOLIS RJ

De acordo com os documentos anexos.
Termos em que espera deferimento.

M OBS: PARCELAMENTO SOMENTE PODERA SER EFETUADO PELO PROPRIETARIO POR UM M
REPRESENTANTE LEGAL, ATRAVES DE PROCURAGAO OU PELO INVENTARIANTE EM CASO DE FALECIMENTO

Promitente Comprador, Vendedor Se Existe I grio/ Arrol. 0 Ndo Existe Inventario/ Arrolamento ‘
Ou, Cessiondrio *Obito do Executado *Obito do Executado
* e * H
*RG e CPF (de todos os envolvidos) N2 do Inventario , arrolamento e Vara RG e CPF de todos os herdeiros
4 onde corre *Enderego de todos os herdeiros
Promessa de compra e Venda ¥ 2 R z
) . i RG e CPF do Inventariante *Certidao de Nascimento/ Casamento de
Procurag¢do do Vendedor : ; i
< *Compromisso de Inventariante todos os herdeiros
Proprietdrio *Enderego do Inventariante

*RG e CPF |

A AUSENCIA DE DOCUMENTACAO CAUSARA A PARALIZACAO DO PROCESSO.

De acordo em Vi /20

Nilépolis, de de 20

ASSINATURA

M PREFEITURA MUNICIPAL )
2 ~ Rua Pedro Alvares Cabral 305 Centro - Nilépolis/RJ
NII.OPOI.IS Tel.(21) 3762-8299 Ramal 230

COMPROMISSO DE AMOR PELA CIDADE




-y

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
Manual de Normatizacdo de Processo Adminstrativo

Folha n°®

Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Nilépolis
Secretaria de Fazenda

Carimbo do Protocolo

Formulario de Requerimento para Parcelamento de ISS
de Obras
Exmo. Sr. Prefeito do Municipio de Nilopolis

Requerente:

Enderecgo:

Numero: Complemento

Cep:

Bairro: \ Cidade: UF:

CPF/CNPJ: 'RG: IDDD - Telefone - Ramal (obrigatdrio):

E-Mail, /Site (obrigatério):

Vem requerer a V. Exa. Se designe autorizar o PARCELAMENTO DO ISS DE OBRAS:
*em ( ) parcelas com o vencimento da 12

parcela em / /20 e as demais parcelas nos meses subsequentes do registro
abaixo: * Até 06 (seis vezes).

BASE LEGAL LEI ORDINARIA N26.632 DE 10/06/2021 ART 22 INCISOS 12, 22 E 32 E SEU Anexo Unico

Inscrigdo Ne: Nome/Razdo Social:
Enderego: .
Complemento: Bairro: Cidade: . UF:

NILOPOLIS RJ

De acordo com os documentos anexos.
Termos em que espera deferimento.

, OBS: PARCELAMENTO SOMENTE PODERA SER EFETUADO PELO PROPRIETARIO POR UM ‘
REPRESENTANTE LEGAL, ATRAVES DE PROCURAGAO OU PELO INVENTARIANTE EM CASO DE FALECIMENTO

Promitente Comprador, Vendedor Se Existe Inventdrio/ Arrolamento N3o Existe Inventario/ Arrolamento

Ou, Cessiondrio .
*RG e CPF de todos os herdeiros

. ) *Obito do Executado i
RG e CPF (de todos os envolvidos) SniedioInventing ; arrolanients e Vars Obito do Executado

*Procuragdo do Vendedor onde corre *Certiddo de Nascimento/ Casamento de

todos os herdeiros

* *RG e CPF do Inventariante
Promessade.comprae Venda *Enderego de todos os herdeiros

sicas *Compromisso de Inventariante
Proprietadrio
*Enderego do Inventariante
*RG e CPF

A AUSENCIA DE DOCUMENTAGAO CAUSARA A PARALIZACAO DO PROCESSO.

De acordo em / /20

Nilépolis, de de 20

ASSINATURA

PREFEITURA MUNICIPAL

~ Rua Pedro Alvares Cabral 305 Centro - Nilépolis/RJ
Nlms Tel.(21) 3762-8299 Ramal 230

COMPROMISSO DE AMOR PELA CIDADE
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Folha n°

Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Nilopolis
Secretaria de Fazenda

Carimbo do Protocolo

Formulario de Requerimento para Transferéncia
Exmo. Sr. Prefeito do Municipio de Nilépolis

Padosvdo"Requerente

Nome:

Endereco:

Nuamero: Complemento:

Bairro: Cidade: ’ UF: Cep:
CPF/CNPJ: DDD - Telefone - Ramal:

E-Mail/ _.__.

Registro IPTU: Localizado a:

Ndamero: Complemento:

Bairro: ’ Cidade: Nilépolis ’UF: RJ Cep:
Dados"doTAtual Proprietario

Nome:

RG: | Orgao Expeditor: CPF: | Dt. de Nasc.:
DDD - Telefone - Ramal: DDD - Telefone - Ramal:

E-Mail Atual Proprietario:

De acordo com o documento de propriedade anexo.
Termos em que espera deferimento.

A AUSENCIA DE DOCUMENTACAO CAUSARA A PARALIZACAO DO PROCESSO.
de de

Nilépolis,

Assinatura

Documentos Necessarios
Fotocopia dos documentos abaixo relacionados:
Para transferéncia: RG e CPF do atual proprietario; RGI do imoével;
Espelho do Carné de IPTU do Ano vigente;

PREFEITURA MUNICIPAL

: - Rua Pedro Alvares Cabral 305 Centro - Nilépolis/RJ
_ NILOPOLIS Tel.(21) 3762-8299 Ramal 231

COMPROMISSO DE AMOR PELA CIDADE
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Folha n©

Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Nilépolis
Secretaria de Fazenda

Carimbo do Protocolo

Formulario de Requerimento para Certidao

Exmo. Sr. Prefeito do Municipio de Nilépolis

Nome:

Enderecgo:

Numero: Complemento:

Bairro: Cidade: IUF: Cep:

CPF/CNPJ: DDD - Telefone - Ramal:

e-Mail/Site:

Vem requerer a V. Exa. se designe autorizar a emissdo de CERTIDAO de:

Quitagao Fiscal : Encerramento de Atividades
N&o incidéncia de: i Regularidade Fiscal

Imunia | Débito

Insencao Positiva com Efeito de Negativa

Localizagdo do Imoével

gl

OO0odotoood

Divida Ativa
Valor Venal
Averbacao
Remembramento []
Para o Imoével / Empresa:
Registro: Nome/Razéo Social:

A AUSENCIA DE DOCUMENTACAO CAUSARA A PARALIZAGCAO DO PROCESSO.

Termos em que espera deferimento.

Nilépolis, de de
Assinatura
Documentos Necessarios: Fotocépia do RG e CPF
Fotocdpia do Espelho do Carné de IPTU do Ano

?!Q PREFEITURA MUNICIPAL )
N ~ Rua Pedro Alvares Cabral 305Centro - N
Tel (21) 3762-8299 Ramai <co1

COMPROMISSO DE AMOR PELA CIDADE




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
Manual de Normatizacdo de Processo Adminstrativo

% Folha n°®

e Estado do Rio de Janeiro :
] Prefeitura Municipal de Nil6polis R
el Secretaria de Fazenda

Formulario de Requerimento de IMUNIDADE

Exmo. Sr. Prefeito do Municipio de Nilopolis

Razao Social:

Localizado a:

Numero: Complemento:

Bairro: Cidade: l UF: Cep:

CNPJ: DDD - Telefone - Ramal:
(preenchimento obrigatério)

E-Mail
(preenchimento obrigatério)

Vem requerer a V. Exa. se designe autorizar Imunidade para:

Inscrigao Municipal: Inscrigao Municipal: Inscrigao Municipal: Inscrigao Municipal:

PARA O(S) ANO(S) DE:

Copias: - Codigo Tributario Nacional — C.T.N
.Ata (atualizada) -Artigo 150
_Estatuto .Inciso_lV, alinea “C

- Cédigo Tributario do Municipio de
Nilépolis - (C.T.M) Lei Complementar
63 de 21 de Dezembro de 2004.

.Documento do Imével (RGI/ Escritura)

.Identidade do presidente

. Artigo 112
.CPF do presidente

.inciso VI, alinea “C”

A AUSENCIA DE DOCUMENTACAO CAUSARA A PARALIZACAO DO PROCESSO.

Termos em que espera deferimento.

Nilépolis, de de

Assinatura

PREFEITURA MUNICIPAL

Rua Pedro Alvares Cabral 305 Centro - Nilépolis/RJ
Tel.(21) 3762-8299 Ramal 231
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Folha n®

Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Nilopolis
Secretaria de Fazenda

Carimbo do Protocolo

Formulario de Requerimento de ISENGCAO

Exmo. Sr. Prefeito do Municipio de Nilopolis

Nome:

Localizado a:

Namero: Complemento:

Bairro: Cidade: UF: Cep:

CPF: DDD - Telefone - Ramal:
(preenchimento obrigatério)

E-Mail
(preenchimento obrigatdrio)

Vem requerer a V. Exa. se designe autorizar Isencao para:

Inscrigao Municipal: Enderego:

DOCUMENTOS NECESSARIOS

A SOLICITAGAO DA ISENGAO DEVERA SER FEITA TODO ANO NO PERIODO DE 02/MAIO ATE 30/0UTUBRO DE
CADA ANO PARA O ANO SUBSEQUENTE. O REQUERENTE DEVERA TER IDADE SUPERIOR A 60 ANOS, POSSUIR
UM UNICO IMOVEL EM SEU NOME E RECEBER ATE 02 SALARIOS MINIMOS (JUNTAMENTE COM O CONJUGE)

PARA 12 SOLICITACAO E RENOVACAO - APRESENTAR COPIA:

e« COPIA DA IDENTIDADE E CPF (SE CASADO CERTIDAO DE CASAMENTO; SE SOLTEIRO CERTIDAO DE
NASCIMENTO);

e COMPROVANTE DE RESIDENCIA (LIGHT E/OU CEDAE);

e POSSUIR 01 UNICO IMOVEL NO MUNICIPIO;

e DEMONSTRATIVO DE RENDIMENTOS DO SOLICITANTE (SE CASADO TAMBEM DO CONJUGE; SE
VIUVO(A) ATESTADO DE OBITO);

e« COPIA DO CARNE DO IPTU (FICHA DE LANGAMENTO DO ANO VIGENTE)

e OBRIGATORIAMENTE DEVERA APRESENTAR DOCUMENTO DE TITULARIDADE DO IMOVEL.

BASE LEGAL

- Coédigo Tributario do Municipio de Nilépolis (C.T.M) - Lei Complementar 63 de 21 de Dezembro de 2004.
e  Artigo 198

A AUSENCIA DE DOCUMENTAGCAO CAUSARA A PARALIZACAO DO PROCESSO.

Termos em que espera deferimento.

Nilopolis, de de

Assinatura

PREFEITURA MUNICIPAL

NIM'S Rua Pedro Alvares Cabral 305 Centro - Nilépolis/RJ
Tel.(21) 3762-8299 Ramal 231

COMPROMISSO DE AMOR PELA CIDADE
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Folha n°

Estado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Nil6polis ARG
Secretaria de Fazenda

Formulario de Requerimento para ITBI

Exmo. Sr. Prefeito do Municipio de Nilépolis

Nome do Requerente:

Enderego:

Namero: Complemento:

Bairro: | Cidade: UF: Cep:
CPF/CNPJ: DDD - Telefone do comprador:

E-Mail do Requerente (obrigatorio):

Informacdes do ITBI

ADIQUIRENTE / CESSIONARIO

Telefone: E-mail do comprador (obrigatério):

TRANSMITENTE/ CEDENTE Numero da Inscricédo

Proprietario

Objeto da Transmissdo ( Imdvel, Direito, Tec... )

Cédigo Natureza da Transmissdo

Valor da Transagdo Valor da Financiado Valor Antecipado

INFORMACOES COMPLEMENTARES

A AUSENCIA DE DOCUMENTACAO CAUSARA A PARALIZACAO DO PROCESSO.

Nilépolis, de de

Documentos Necessarios: Assinatura

Para ITBI: RG e CPF do Vendedor e do Comprador (se casado também do cénjuge); RGI do Imével;
Espelho do Carné de IPTU do Ano vigente; Contrato de Financiamento e CND - Certiddo
Negativa de Débitos (atualizada).

Obs: Em caso de terceiros, apresentar Procuracdo, CPF e RG.

w PREFEITURA MUNICIPAL
*

i~ Rua Pedro Alvares Cabral 305 Centro - Nilépolis/RJ
NII-OPG-'S Tel.(21) 3762-8299 Ramal 231

COMPROMISSO DE AMOR PELA CIDADE
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A

Nosso Orguiho

w Folha n°

r Estado do Rio de Janeiro
o1 1| Prefeitura Municipal de Nilopolis
. Secretaria de Fazenda

Carimbo do Protocolo

Formulario de Requerimento

Exmo. Sr. Prefeito do Municipio de Nilépolis

Nome/Razao Social:

Localizado a:

Numero: Complemento:

Bairro: Cidade: I UF: Cep:

CPF/CNPJ: ‘DDD - Telefone - Ramal:

E-Mail/Site:

Vem requerer a V. Exa. se designe autorizar a:

D Licenca de Construcao D Revisao

|:| Langamento |:| Remisséao

|| Legalizacgo [ ] Prescricdo

|| Remembramento || Taxa de Conservagao
|| Desmembramento |:| Processo Administrativo
|:| Baixa Predial

[]

A AUSENCIA DE DOCUMENTACAO CAUSARA A PARALIZACAO DO PROCESSO.

Registro: | Registro:

Registro: |

Registro: l

Registro: l

Termos em que espera deferimento.

Nilopolis, de de

Assinatura

M PREFEITURA MUNICIPAL
c Ml * 4

Rua Pedro Alvares Cabral 305 Centro - Nilépolis/RJ
Tel.(21) 3762-8299 Ramal 231

COMPROMISSO DE AMOR PELA CIDADE
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Responsabilidade pelo Conteldo

Sheila Mendoncga

Revisao
Camila Rosa
Allan A. Oliveira
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