PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO-P M PV
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA-SEMFAZ

ANEXO |

RELACAO DE DOCUMENTO EXIGIDOS

Anexo a Instrugdo Normativa n°. 002/2009

1 - TRANSFERENCIA POR COMPRA E VENDA

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)

Declaragéo para langcamento de ITBI;

Certidao de Inteiro Teor atualizada;

Contrato de Compra e Venda com firma reconhecida;
Comprovante de endereco atual (ex: conta luz, &gua, telefone);
Titulo definitivo do Incra, se imovel rural;

Documentos pessoais do(s) adquirente(s), se pessoa fisica;

Se pessoa juridica: Contrato social e alteragdes (Ltda.), estatuto e ata de assembléia (S/A)
registrados no 6rgdo competente, CNPJ e documentos pessoais do representante legal ;

Certiddo de Regularidade Fiscal do imovel; e
Taxa de abertura de processo.

2 - TRANSFERENCIA POR PARTILHA POR SEPARACAO

a)
b)
C)
d)
e)
f)
9)
h)

Declaragéo para langamento de ITBI;

Certidao de Inteiro Teor atualizada;

Documentos pessoais do adquirente;

Peticdo Inicial dos bens partilhados ;

Formal de Partilha homologado;

Comprovante de endereco atual (ex: conta luz, &gua, telefone);
Certiddo de Regularidade Fiscal do imovel; e

Taxa de abertura de processo.

3 - TRANSFERENCIA POR ADJUDICACAO

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Declaragéo para langamento de ITBI;

Certid&@o de Inteiro Teor atualizada;

Sentenca ou Intimacdo do judicial;

Documentos pessoais do(s) adquirente(s), se pessoa fisica;
Comprovante de endereco atual (ex: conta luz, &gua, telefone);

Se pessoa juridica: Contrato social e alteragdes (Ltda.), estatuto e ata de assembléia (S/A)
registrados no 6rgao competente, CNPJ e documentos pessoais do representante legal ;

Certiddo de Regularidade Fiscal do imovel; e
Taxa de abertura de processo.
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4 — TRANSFERENCIA POR CONSOLIDACAO

a)
b)
C)
d)
e)
f)
9)

Declaragéo para langamento de ITBI;

Certidao de Inteiro Teor atualizada;

Contrato de compra e venda da transacdo anterior;

Documentos que comprovem a representacao junto a Instituicdo Financeira;
Documentos pessoais do(s) representante(s) legal;

Certiddo de Regularidade Fiscal do imovel; e

Taxa de abertura de processo.

5 - TRANSFERENCIA POR ARREMATACAO

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Declaragéo para lancamento do ITBI;

Certid&@o de Inteiro Teor atualizada;

Carta ou Auto de Arrematacao;

Documentos pessoais do(s) adquirente(s), se pessoa fisica;

Comprovante de endereco atual (ex: conta luz, &gua, telefone);

Se pessoa juridica: Contrato social e alteragdes (Ltda.), estatuto e ata de assembléia (S/A)
registrados no 6rgao competente, CNPJ e documentos pessoais do representante legal ;
Certiddo de Regularidade Fiscal do imovel; e

Taxa de abertura de processo.

6 - TRANSFERENCIA POR USUFRUTO

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Declaragéo para lancamento do ITBI;

Certidao de Inteiro Teor atualizada;

Contrato de Usufruto;

Documentos pessoais do(s) adquirente(s), se pessoa fisica;

Comprovante de enderego atual (ex: conta luz, &gua, telefone);

Se pessoa juridica: Contrato social e alteracdes (Ltda.), estatuto e ata de assembléia (S/A)
registrados no 6rgdo competente, CNPJ e documentos pessoais do representante legal ;
Certiddo de Regularidade Fiscal do imovel,

Taxa de abertura de processo.

7 - TRANSFERENCIA POR CESSAO DE DIREITOS HEREDITARIOS

a)
b)
c)
d)
e)

Declaragdo para lancamento do ITBI;

Certidao de Inteiro Teor atualizada;

Contrato de Cesséo;

Documentos pessoais do(s) adquirente(s), se pessoa fisica;
Comprovante de endereco atual (ex: conta luz, agua, telefone);
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f)

9)
h)

Se pessoa juridica: Contrato social e alteracBes (Ltda.), estatuto e ata de assembléia (S/A)
registrados no érgdo competente, CNPJ e documentos pessoais do representante legal ;
Certid@o de Regularidade Fiscal do imovel,

Taxa de abertura de processo.

8 — TRANSFERENCIA POR RENUNCIA DOS DIREITOS HEREDITARIOS

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Declaragéo para lancamento do ITBI;

Certid&@o de Inteiro Teor atualizada;

Declaragdo de renuncia com homologacao judicial;
Documentos pessoais do(s) adquirente(s);

Comprovante de endereco atual (ex: conta luz, &gua, telefone);
Certiddo de Regularidade Fiscal do imovel; e

Taxa de abertura de processo.

9 - TRANSFERENCIA NA DIVISAO AMIGAVEL

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Declaragéo para lancamento do ITBI;

Certid&@o de Inteiro Teor atualizada;

Contrato de Divisdo Amigavel;

Documentos pessoais do(s) adquirente(s), se pessoa fisica;

Comprovante de endereco atual (ex: conta luz, &gua, telefone);

Se pessoa juridica: Contrato social e alteragdes (Ltda.), estatuto e ata de assembléia (S/A)
registrados no 6rgao competente, CNPJ e documentos pessoais do representante legal ;
Certiddo de Regularidade Fiscal do imovel; e

Taxa de abertura de processo.

10 - TRANSFERENCIA NA PERMUTA

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Declaragéo para lancamento do ITBI;

Certidao de Inteiro Teor atualizada;

Contrato de Permuta com firma reconhecida;

Documentos pessoais do(s) adquirente(s), se pessoa fisica;

Comprovante de endereco atual (ex: conta luz, &gua, telefone);

Se pessoa juridica: Contrato social e alteracdes (Ltda.), estatuto e ata de assembléia (S/A)
registrados no 6rgdo competente, CNPJ e documentos pessoais do representante legal ;
Certiddo de Regularidade Fiscal do imovel; e

Taxa de abertura de processo.

11 - REGISTRO DA CARTA DE AFORAMENTO (* imovel desmembrado e registrado em

a)
b)

cartorio competente)

Declaragéo para lancamento do ITBI;
Certiddo de Inteiro Teor atualizada;
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c) Carta de Aforamento ou Certid&o de Inteiro Teor emitida pela SEMUR,;

d) Documentos pessoais do(s) adquirente(s), se pessoa fisica;

e) Comprovante de endereco atual (ex: conta luz, agua, telefone);

f) Se pessoa juridica: Contrato social e alteracdes (Ltda.), estatuto e ata de assembléia (S/A)
registrados no 6rgdo competente, CNPJ e documentos pessoais do representante legal ;

g) Certiddo de Regularidade Fiscal do imdvel; e

h) Taxa de abertura de processo.
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FORMULARIOS

Anexo a Instrugdo Normativa n°. 002/2009

| - DECLARACAO PARA LANCAMENTO DE ITBI TRANSFERENCIA POR COMPRA E
VENDA;

Il - DECLARACAO PARA LANCAMENTO DE ITBI REGISTRO DA CARTA DE
AFORAMENTO;

11l - DECLARACAO PARA LANCAMENTO DE ITBI TRANSFERENCIA DIVISAO
AMIGAVEL;

IV - DECLARACAO PARA LANCAMENTO DE ITBI TRANSFERENCIA NA PERMUTA;

VvV - DECLLA\RACAO PARA LANCAMENTO DE ITBI TRANSFERENCIA POR
ADJUDICACAO;

VI - DECLA:RACAO PARA LANCAMENTO DE ITBI TRANSFERENCIA POR
ARREMATACAGOQ;

VIl - DECLARACAO PARA LANCAMENTO DE ITBI TRANSFERENCIA POR CESSAO
DE DIREITOS HERDITARIOS;

VIII — DECLARACAO PARA LANCAMENTO DE ITBI TRANSFERENCIA POR
CONSOLIDACAO;

IX - DECLARASZAO PARA LANCAMENTO DE ITBI TRANSFERENCIA POR PARTILHA
POR SEPARACAOQ;

X — DECLARACAO PARA LANCAMENTO DE ITBI TRANSFERENCIA POR RENUNCIA
DOS DIREITOS HEREDITARIOS;

Xl - DECLARACAO PARA LANCAMENTO DE ITBI TRANSFERENCIA POR
USOFRUTO;

X1l - RELATORIO DA ANALISE DO PROCESSO DE ITBI URBANO;
X111 - RELATORIO DA ANALISE DO PROCESSO DE ITBI RURAL;
XIV — RELATORIO DA ANALISE DO PROCESSO DE ITBI PLENO;

XV — SOLICITACAO DE CANCELAMENTO DE LANCAMENTO DE ITBI.
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TRAMITACAO DO PROCESSO

Anexo a Instrucdo Normativa n°. 002/2009

10 20 30 40 50
Protocolo DIMP/ ITBI DIMP DAC/DAT DIMP/ ITBI
- Anélise e . Lancamento em | Conferéncia do
Formalizagéo . - Vistas ;
instrucao até 24 horas pagamento
Devolver os
Processos a
Até 24 horas AE S _(cmco) Até 24 horas Diviso de Até 60 dias
dias Impostos em ate
72 horas ap0s 0
lancamento.

O processo serd formalizado no Protocolo da SEMFAZ que tramitard no prazo de 24 (vinte
quatro) horas, para o Setor de ITBI, para analise no prazo de até 05 (cinco) dias, apds tramitara
para a Divisdo de Impostos para visto da Chefia que tramitara a Divisdo de Atendimento ao
Contribuinte para efetuar o langamento no prazo de 24 (vinte e quatro) horas.

10

Local: Protocolo da SEMFAZ

Tempo: Até 24 horas

Formalizacdo do processo verificando se os documentos apresentados atendem as exigéncias do
anexo I.

20

Local: Divisao de Impostos/ITBI

Tempo: Até 05 (cinco) dias

Anélise e instrucdo do processo e elaboracdo de relatério para langamento.

Se atendido os requisitos o processo sera encaminhado para langamento.

Se durante a analise for verificado tratar-se de outro instituto, sera encaminhado ao
Departamento/Divisdo competente.

Se verificado tratar-se de pedido que ndo seja de competéncia da Secretaria Municipal de
Fazenda, sera emitido Parecer ou Relatério Fiscal e ap6s a homologacéao ou de acordo do Diretor
do DEF, respectivamente, serda encaminhado ao arquivo.

30

Local: Divisdo de Impostos

Tempo: Ate 24 horas

Para conhecimento e vistas pelo (a) Chefe.
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40

Local: DAC/DAT

Lancamento: até 24 horas

Permanéncia dos autos: Até 72 horas ap0s o langcamento

Lancamento, emissao e entrega da guia do ITBI.

Apbs a emissdo e no prazo de ate 72 horas o processo sera encaminhado a Divisdo de
Impostos/ITBI.

50

Local: DIMP/ ITBI

Tempo: Até 60 dias

Conferéncia do lancamento, pagamento e instrugdo do processo;
Processo lancado e confirmado o pagamento:

e Verificar averbacéo:
a. Se averbado em nome do contribuinte, encaminhar ao arquivo;
b. Se ndo, tramitar a SEMUR para averbacgao.

O Processo langado e nao confirmado o recolhimento do imposto:
o Verificar a transferéncia de propriedade para o adquirente:

a. Ocorrido o registro em cartorio competente, encaminhar para acdo de fiscalizacao.

b. Se ndo ocorreu o registro em cartorio competente, verificar se houve o cancelamento, de
oficio, do lancamento do ITBI.

c. Verificado falha no cancelamento de oficio no SIAT devera ser comunicado, via
memorando, ao Departamento de Administracdo Tributéria.

d. No caso da constatagédo de pagamento do imposto sem que tenha havido baixa junto ao
SIAT devera ser tramitado para a Divisdo de Receita o respectivo processo de
lancamento com juntada do DAM para fins de procedimento de confirmacao do suporte
contabil e baixa, se for o caso.



