PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPOTI

Rua Placidio Leite, n° 148 Centro — Fone: 0800 400 1005 - CNPJ N°. 75.658.377/0001-31.
ARAPOTI - PARANA

INSTRUGCAO NORMATIVA N°.01/2025 — CONTROLE INTERNO

PROCESSO DE ATUALIZAGAO CADASTRAL IMOBILIARIO E LANGAMENTO DO
ISSQN VINCULADO A EMISSAO DE ALVARA DE OBRAS E HABITE-SE

Estabelece o0 Processo de Atualizagao
Cadastral Imobiliario Vinculado a Emissao de
Alvara de Obras e Habite-se.

CONSIDERANDO a Lei Complementar n° 90/2019 — Cddigo de Obras;
CONSIDERANDO a Lei Ordinaria n® 529/1997 — Caédigo Tributario Municipal;
CONSIDERANDO a Lei Complementar n° 01/2003;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar o fluxo de trabalho entre a
Secretaria Municipal de Infraestrutura e a Divisao de Tributagdo e Cadastros.

O Controle Interno Municipal no uso de suas atribui¢cdes legais.

RESOLVE:

Art.1°. Estabelecer o Processo de Atualizagcdo Cadastral Imobiliario Vinculado
a Emissdo de Alvara de Obras e Habite-se, assegurando o uso formalizado, vigente e
operacionalizado das informacdes provenientes da emissao desses documentos para fins
de atualizagédo do cadastro imobiliario e langamento dos Tributos devidos.

OBRIGATORIEDADE

Art.2°. O Municipio deve possuir e manter um processo formalizado, vigente e
operacionalizado que assegure o uso das informagbes provenientes da emisséo de
alvaras de construgdo e de habite-se para fins de atualizagcdo do cadastro imobiliario e
langamentos dos Tributos devidos.

FLUXO DO PROCESSO DE ALVARA DE OBRAS

Art.3°.0 fluxo para a emissdao do Alvara de Obras, atualizagdo do cadastro
imobiliario e verificagdo dos langcamentos de ISSQN — Imposto sobre Servigos de Qualquer
Natureza, deve seguir as seguintes etapas:

1. Protocolo Inicial: O proprietario devera protocolar os documentos necessarios, a
seguir, o Projeto, Memorial Descritivo, ART, Matricula do imével, Certiddo Negativa
e documentos complementares a critério do analista responsavel, na Secretaria
Municipal de Infraestrutura.
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2. Analise: A Secretaria Municipal de Infraestrutura realizara a analise documental e do
projeto.

3. Encaminhamento para a Divisdo de Tributagdo e Cadastros:

o Em caso de aprovagéo do projeto, o processo sera encaminhado a Divisao
de Tributacdo e Cadastros.

o Em caso de ndo aprovacio, o processo sera devolvido ao proprietario para
as correcgdes devidas e posterior novo protocolo junto a Secretaria Municipal
de Infraestrutura.

4. Atualizacdo Cadastral e Langcamento de Taxas (Divisao de Tributagcdo e
Cadastros):

o O servidor responsavel pelo Cadastro Imobiliario lotado na Divisdao de
Tributacédo e Cadastros devera recepcionar e analisar os documentos.

o Com base nas informagdes contidas no projeto, o servidor devera efetuar as
atualizagbes das caracteristicas da edificagdo em andamento no cadastro do
referido imével.

o O servidor da Divisdo de Tributacdo e Cadastros devera efetuar o
langcamento da Taxa de Alvara de Obras, na forma da legislagéo vigente, e
encaminhar o D.A.M. (Documento de Arrecadacdao Municipal) juntamente
com o processo a Secretaria de Infraestrutura.

o Uma copia do processo devera ser encaminhada ao Fiscal de Tributos para
analise e fiscalizacdo do langamento e recolhimento do ISSQN — Imposto
Sobre Servigos de Qualquer Natureza da obra.

5. Emissé&o do Alvara:
o OD.A.M. da Taxa de Alvara de Obras devera ser enviado ao proprietario.

o ApOs o pagamento, todo o processo, juntamente com o Alvara de Obras,
devera ser entregue ao proprietario.

o Uma cépia do Alvara de Obras devera ser encaminhada a Divisao de
Tributacdo e Cadastros para atualizagao no sistema.

REVOGAGAO DO ALVARA

Art.4°. Caso a obra nao se inicie dentro do prazo de validade do Alvara de
Obras, nos termos da Lei Complementar n° 90/2019, o mesmo estara automaticamente
revogado, devendo um novo processo ser formalizado.
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FLUXO DO PROCESSO DE HABITE-SE E AVERBAGAO

Art.5°. Apos a finalizagdo da Obra, o fluxo para a emissdo da Certiddao de
Habite-se e Averbacéo e atualizagdo cadastral final deve seguir as seguintes etapas:

1. Protocolo de Habite-se: O proprietario devera protocolar a solicitacédo de Certidao
de Habite-se e Averbacao junto a Secretaria de Infraestrutura.

2. Anadlise e Encaminhamento para Tributagdo: A Secretaria de Infraestrutura devera
vistoriar a obra e constatar sua finalizagao e verificar a correta utilizagéo da edificagcao
de acordo com o projeto aprovado e posteriormente encaminhar o processo a Divisdo
de Tributacédo e Cadastros.

3. Langcamento de Taxas e Atualizacdo Cadastral (Divisdo de Tributagcdo e
Cadastros):

o A Divisao de Tributagdo e Cadastros fara o langamento das Taxas de Habite-
se e Averbagao, de acordo com a legislagéo vigente.

o Procedera a atualizagao do cadastro imobiliario para fins de tributagao.
4. Emissao das Certidoes:

o O D.AM. das Taxas de Habite-se e Averbacdo devera ser enviado ao
proprietario.

o Apob6s o pagamento, as Certiddes de Averbagdao e de Habite-se serao
emitidas pela Secretaria de Infraestrutura, assinadas pelo analista
responsavel e entregues ao proprietario para fins de registro na matricula do
imovel.

FLUXO DO PROCESSO DE LANGAMENTO E FISCALIZAGAO DO ISSQN -
IMPOSTO SOBRE SERVICOS DE QUALQUER NATUREZA:

Art.6°. Sobre o Fluxo do Processo de langamento e fiscalizagdo do ISSQN —
Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza:

o O Fiscal de Tributos devera analisar todo o processo e identificar o responsavel pelo
recolhimento do ISSQN.

o O Fiscal de Tributos verificara via sistema tributario o correto langamento e
recolhimento do ISSQN.

o Em caso de ndo langamento automatico, pela emissdo de NFSe, o valor sera
arbitrado, utilizando todos as informagdes da obra e do responsavel pelo
recolhimento contidas no processo da obra, na forma da legislagao vigente.

o O responsavel sera notificado a cerca do langcamento, com prazo para ampla defesa
e/ou impugnacao, na forma da legislagao vigente.
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o Em caso de ndo recolhimento do valor apurado e de ndo manifestacéo, o tributo sera
inscrito em Divida Ativa e encaminhado para cobranca adminsitrativa, via protesto e
posterior Execucgao Judicial, em caso das primeiras restarem infrutiferas.

DISPOSICOES FINAIS

Art.7°. O procedimento detalhado nesta Norma visa formalizar e otimizar
praticas que, embora ja adotadas no ambito municipal, necessitavam de consolidagao
normativa para garantir a precisdo e a completude da base cadastral dos imoveis para
fins tributarios e de gestao territorial.

Art.8°. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Paco Municipal Vereador Claudir Dias Novochadlo.

Gabinete do Prefeito, 26 de novembro de 2025.

-JOSE DONIZETI DA COSTA-

Controlador Geral do Municipio
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