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MANUAL DE PROCEDIMENTOS - ITBI

A abertura de processos administrativos para apuragao do lancamento do ITBI,
bem como a apresentacdo de recurso para revisdo da base de calculo deve
obedecer aos seguintes critérios:

ABERTURA DE PROCESSO

Todos o0s processos deverdo ser necessariamente instruidos com o
Requerimento de Apuracgéo / Declaragdo Fato Gerador do ITBI (Anexo I) ou
Requerimento de Apuragao / Declaragdo Fato Gerador do ITBI (Anexo VII, se
for o caso) onde deverao ser preenchidos os seguintes dados:

= A qualificagdo completa do adquirente / cessionario / permutante.
= A qualificacédo do representante legal se houver.
= A natureza da transacao.

= O imével objeto da transacgdo, identificando-o através do numero da
matricula no Registro de Imdveis e do numero do cadastro do IPTU.

= A qualificacdo completa do transmitente, o cedente ou o permutante.
= Valor da transacao.
= Percentual da transferéncia.

= Corretor e/ou imobiliaria que intermediou o negdcio, se houver.

OBSERVACOES IMPORTANTES:

* Natureza da operacdo: deve ser descrito qual o negdcio esta sendo feito.
Exemplificamos abaixo:

= Compra e venda.

= Permuta.

= Cesséao onerosa de direitos hereditarios ou de meagao.
= Dagao em pagamento.

= Transmissdo decorrente de integralizagao, fusao, incorporagao, cisao ou
extingdo de pessoa juridica.

= Divisdo amigavel de imével (extingdo de condominio).

= Qualquer outra operag¢ao que implique em transferéncia onerosa de
bens imdveis e direitos reais.



*

Duas ou mais matriculas de imdveis: deve ser preenchido ainda o
Requerimento de Apuracgao / Declaracdo Fato Gerador do ITBI / Declaragao
Complementar de Imoéveis (Anexo V) ou Requerimento de Apuragdo /
Declaracdo Fato Gerador do ITBI / Declaragdo Complementar de Imodveis
(Anexo VIII) nas situagdes de Integralizagdo, cisdo, fusdo, incorporagdo ou
extingéo.

* O requerimento devera necessariamente ser assinado pelo contribuinte ou
por seu procurador, com assinatura digital (gov.br ou ICP-Brasil) ou com
reconhecimento de firma por proximidade ou por autenticagéo.

* Abertura _de processo: os processos devem ser abertos tendo como
critério o assunto a ser tratado e o requerente.

02) LOCAL DE APRESENTAGAO DO REQUERIMENTO

A abertura do processo podera ser feita em dois locais:

= Presencialmente na Praca do Cidaddao em formulario assinado pelo
contribuinte ou procurador.

= Através do e-mail pracacidadao@blumenau.sc.gov.br.

OBSERVACAOQ IMPORTANTE: ainda que o contribuinte seja pessoa juridica,
o procedimento de abertura deve ser realizado via Praca do Cidadao, por nao
se tratar de assunto de competéncia da Pragca do Empreendedor.

03) DOCUMENTOS NECESSARIOS

a) Todos os processos:

= Requerimento de Apuracéao / Declaracédo Fato Gerador do ITBI.

= Requerimento de Apuragdao / Declaragdo Fato Gerador do ITBI /
Declaragdo Complementar de Imoveis (em caso de mais de uma
matricula).

= Copia simples do inteiro teor da matricula atualizada do imdével expedida
a menos de 30 dias pelo Registro de Imdveis competente.

— Caso a matricula tenha sido emitida num prazo entre 31 e 90 dias, deve
ser acompanhada do Termo de Responsabilidade de Teor (Anexo llI).

b) Compra e venda: o contrato ou a minuta da escritura (OBRIGATORIO).

c) Compra e venda com financiamento com prazo minimo de 60 (sessenta)
meses e/ou uso do FGTS: o contrato com a institui¢cao financeira.

d) Transmisséo de terreno destinado a construcdo de conjuntos residenciais de
interesse social em que os adquirentes sejam cooperativas habitacionais
autogestionarias:
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= Comprovante de rendimento dos cooperados.
= Credenciamento da cooperativa habitacional pelo Municipio.
= Ata de posse da atual diretoria da cooperativa.

= Documento que autoriza a aquisicdo do imovel.

e) Transmissdo compreendida em programa da Companhia de Habitacdo do
Estado de Santa Catarina - COHAB:

= Instrumento de aquisi¢&o original com a COHAB.
= Documento de identificagdo do comprador original.

= Instrumentos de cessao do contrato original se houver.

f) Transmissdo de terrenos ocupados por pessoas consideradas do grupo de
baixa renda e regularizados com a orientacdo do Municipio: documento do
orgao responsavel conferindo direito ao adquirente.

g) Transmissdo de imdvel objeto de parcelamento de solo pelo Municipio ou
coordenados pelo Conselho Municipal de Habitacdo, para atender familias
consideradas do grupo de baixa renda: documento do o6rgdo responsavel
conferindo direito ao adquirente.

h) Dacdo em pagamento e na permuta: o instrumento particular ou deciséo
judicial.

i) Na aquisicéo por ente publico:

= Contrato se houver.
= Ato administrativo, normativo ou judicial que autoriza a aquisi¢éo.

= Declaragao de Uso Futuro do Imdvel (Anexo V).

j) Na aquisicao por entidades imunes:

= Contrato se houver.

= Ata de fundacéao da entidade.
= Estatuto atualizado.

= Ata de posse da atual diretoria.

= Ata da reunido autorizativa da aquisi¢cao do imével.
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= Balango patrimonial dos ultimos trés exercicios, quando se tratar de
instituicdes de educacgao e de assisténcia social sem fins lucrativos.

= Declaragéo de Uso Futuro do Imovel (Anexo V).

k) Na aquisicdo parcial de imodvel, decorrente de dissolucdo da sociedade
conjugal (separacdo judicial ou divércio): o documento comprobatério do que
esta sendo adquirido.

I) Na arrematacdo, na adjudicacéo, na alienacdo extrajudicial e na venda com
autorizacdo judicial: o documento comprobatoério do valor da aquisigéo.

m) Na cessdo onerosa de direitos hereditarios formalizada no curso do
inventario: o instrumento de cessao.

n) Na aquisicdo de terreno ou fracéo ideal edificado total ou parcialmente ao
tempo da transmissédo da propriedade, para fins de prova do 6nus da
construcéo por conta propria ou de terceiros (incluindo Programa Minha Casa,
Minha Vida faixas 01 e 02):

= Projeto de construgéo aprovado e licenciado.
= Notas fiscais de aquisicao de material e servicos relativos a obra.

= Outros documentos que, a critério do contribuinte, auxiliem na formacao
da prova.

o) Na aquisicdo de terreno ou fracdo ideal com previsdo de construcdo de
unidade imobiliaria para entrega futura, para fins de prova do énus da
construcdo por conta prépria ou de terceiros (inclui as unidades construidas
através do Programa Minha Casa Minha Vida):

= Projeto de construgdo aprovado e licenciado, acompanhado do alvara da
obra.

= Contrato de prestacédo de servicos de construcdo civil, celebrado entre o
adquirente e o incorporador ou construtor.

= Documentos fiscais e registros contabeis de compra de servigos e de
materiais de construcédo.

= Ata da assembléia inscrita no Registro de Titulos e Documentos que
constitui a Comissao de Representantes de que trata o art. 50 da Lei
4.591/64.

= Outros documentos que auxiliem na formacéo da prova.

p) Na incorporacdo de bens ou direitos ao patriménio de pessoa juridica em
realizacdo de capital:
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= Requerimento de Apuragao / Declaragcdo Fato Gerador do ITBI (Anexo
VII)

= O documento societario em que conste a promessa ou a efetivacdo da
integralizagao de capital.

= Declaragao de Uso Futuro do Imével.

g) Na transmissdo decorrente de fusdo, incorporacdo, cisédo ou extingdo de
pessoa juridica:

= Requerimento de Apuragao / Declaragcdo Fato Gerador do ITBI (Anexo
VII)

= O documento societario em que conste a destinacdo do bem ou direito
objeto da operagao;

= Declaragao de Uso Futuro do Imével.

r) nas cessodes de direito de aquisicdo decorrentes de promessas de compra e
venda:
= requerimento de Apuragao / Declaracdo de Ocorréncia do Fato Gerador
do ITBI tendo como transmitente o atual proprietario e como adquirente
o cedente pedindo a nao incidéncia por se tratar de cessao de direito
pessoal;
= requerimento de Apuracao / Declaracdo de Ocorréncia do Fato Gerador
do ITBI tendo como transmitente o cedente e como adquirente o
cessionario pedindo a nao incidéncia por se tratar de cesséo de direito
pessoal,;
= requerimento de Apuracao / Declaracdo de Ocorréncia do Fato Gerador
do ITBI tendo como transmitente o atual proprietario e como adquirente
0 cessionario, pedindo a incidéncia por se tratar de operacdo de compra
e venda;
= contrato de compra e venda e/ou dagdo em pagamento entre o atual
proprietario e o cedente;
= contrato de cessao de direito tendo como cedente a pessoa que adquiriu
do o atual proprietario, cessionario a pessoa que esta adquirindo o
imével e como interveniente o atual proprietario.

OBSERVACOES IMPORTANTES:

e As situagdes previstas neste topico ndo excluem outras modalidades de
transmissao de bens ou cessao de direitos, cuja ocorréncia demande
documentos proprios.

e A Declaragao de Uso Futuro do Imével (DUFI) devera ser preenchida de
forma individual para cada imdvel.
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e Todos os documentos deverao ser assinados pelo contribuinte ou
seu_representante legal com_assinatura eletronica (ICP-Brasil

gov.br, reconhecimento de firma por autenticidade ou por
semelhanca).

e TODOS OS DOCUMENTOS APRESENTADOS PELO CONTRIBUINTE
DEVEM SER DIGITALIZADOS E ANEXADOS AO PROCESSO.

04) ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO

Depois de aberto, o processo sera encaminhado a Secretaria Municipal do
Planejamento para verificagcdo dos dados cadastrais do imével (nos casos em
iSSO seja necessario).

No passo seguinte, os processos serdo direcionados para a SEFAZ, que os
encaminhara da seguinte forma:

PASSO 01
Analise dos documentos anexados.

Se alguma informagdo ou documento estiver faltando, sera oportunizado ao
contribuinte a juntada desse documento no prazo maximo de 05 dias uteis.

sob pena de arquivamento.

Se todos os documentos estiverem anexados, o processo tera prosseguimento.
PASSO 02

Verificagdo preliminar dos elementos declarados. Caso a Fazenda esteja de
acordo com o que foi solicitado, serdo emitidos os documentos solicitados
conforme o caso, a saber:

e documento de arrecadagao (DAM-ITBI) do valor do imposto devido com
prazo de pagamento conforme Anexo VII, nas operagdes tributadas,
sempre _que o valor declarado pelo contribuinte do imdovel objeto da
transmissao ou da cesséo de direitos reais a ele relativos corresponda
ao_valor pelo qual o bem ou direito seria _negociado a vista, em
condi¢des normais de mercado, no momento do pagamento (art. 247 do
CTM);

e termo reconhecendo a exoneracgao, nas operagdes nao tributadas;

e despacho reconhecendo a exoneragdo sob condi¢cdo resolutoria, nas

7
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operagodes sujeitas a verificacao futura;

e despacho reconhecendo o direito de restituicdo e/ou compensagao do
imposto, contendo a apuracgao do valor a ser restituido/compensado;

e parecer fiscal fundamentando, sempre que necessario, a incidéncia ou
exoneracao tributaria de fato submetido a apreciag¢ao do Fisco;

e outro documento ou parecer solicitado pelo contribuinte.
PASSO 03

Caso seja pedida a apuragao do valor do ITBI e estando em desacordo com o
valor declarado pelo contribuinte, o Fisco emitira Intimagéo Fiscal (art. 163-A do
CTM) para solicitar esclarecimento sobre o valor declarado, no prazo de 10
(dez) dias.

Caso o contribuinte mantenha o valor declarado, sera aberto processo de
fiscalizacao.

PASSO 04

O Fisco abrira procedimento de arbitramento, podendo desconsiderar atos ou
negocios juridicos caso verifigue a falsidade das informagdes prestadas (art.
63-A do CTM).

Sera emitido Termo de Arbitramento, que podera ser acatado pelo contribuinte,
e nesse caso, sera emitida a correspondente guia de pagamento.

O prazo para emissdao do Termo de Arbitramento é de 60 (sessenta) dias,
renovaveis por 60 (sessenta) dias, e excepcionalmente prorrogaveis por prazo
indeterminado (artigo 139, § 2°).

Ou o contribuinte podera recorrer, apresentando Pedido de Revis&o (art. 261
do CTM).

Caso nao se manifeste, sera emitida uma guia de pagamento do imposto e um
Auto de Infragcdo com multa equivalente a 100% do imposto devido.

PASSO 05

O Pedido de Reviséo devera ser apresentado em até 30 (trinta) dias, contados
da cientificacdo do contribuinte pelo e-mail informado no Requerimento de
Apuracédo. Esse recurso deve vir acompanhado de ao menos uma avaliagao do
imoével, que permita identificar a metodologia utilizada para apurar o valor venal
do imével e o responsavel pela sua emissao.
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O recurso sera submetido a apreciacdo de outro auditor fiscal tributario que
podera:

a) manter o valor estipulado pelo Termo de Arbitramento original,
determinando ainda a emissdo de Auto de Infracdo com aplicacdo da
multa equivalente a 100% do imposto devido (art. 258, inciso I, letra a do
CTM);

b) rever o valor arbitrado, acatando o valor inicialmente declarado pelo
contribuinte e afastando a penalidade acima.

c) emitir Termo de Arbitramento com valor diverso do original, que se nao
convergir com o valor declarado pelo contribuinte, levara a emissao de
Auto de Infracdo com aplicacdo da multa equivalente a 100% do imposto
devido (art. 258, inciso |, letra a do CTM).

Os casos em que se constatar crimes contra a ordem tributaria (artigos 1°,
inciso | da Lei 8.137/1990) serdo encaminhados para denuncia ao Ministério
Publico.

Em caso de inconformismo, o contribuinte ainda podera recorrer ao Conselho
Municipal de Contribuintes (artigo 186, inciso Ill do CTM).

BASE LEGAL

Esse Manual de Procedimentos do ITBI foi elaborado a partir da seguinte base
legal:

= Lei Complementar 632/2007 (Codigo  Tributario  Municipal),
especialmente artigos 239 a 261.

= Decreto 8664/2007 (Regulamento do Cdédigo Tributario Municipal),
artigos 64 a 70.

= Instrugdo Normativa 39/2024 e 41/2024 (Revoga dispositivo da Instrugcao
Normativa 39/2024) .

= Modelos (em anexo).



