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INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA N° 001-01, de 13 de maio de 2013

Dispbe sobre os procedimentos para emisséo da Certiddo de Numeragéo.

O Prefeito Municipal e os Secretarios Municipais de Fazenda, de Gestdo e de
Planejamento, de Gestdo de Recursos Humanos e de Governo, no exercicio das
atribuicdes que lhes sédo conferidas pela Lei Organica do Municipio de Andpolis e

CONSIDERANDO a necessidade de busca da exceléncia no atendimento e na
qualidade dos servigos prestados aos cidadéaos,

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo e regulamentacdo dos
procedimentos operacionais,

Resolvem:
DA CERTIDAO

Art. 1° A Certiddo de Numeracdo é o instrumento pelo qual sdo informados os
principais dados, relativos ao imovel, constantes do Cadastro Imobiliario da Prefeitura
Municipal de Anapolis:

a) Numeracgdao oficial;

b) Caracteristicas do imével e do logradouro;

c) Informacgdes sobre o terreno;

d) Informacdes sobre as edificacdes;

e) Processos administrativos relacionados ao uso do imével (Alvara de Construcéo,

Habite-se etc.);

Art. 2° A emissao da Certiddo de Numeracdo sera feita com a observancia das

seguintes condic¢des:

a) deve ser motivada pelo interessado, por meio da apresentacdo dos documentos
previstos nesta Instru¢cdo Normativa;

b) cada certiddo serd restrita a um imével especifico;

Art. 3° O endereco informado na Certiddo de Numeragédo é o constante do Cadastro
Imobiliario da Prefeitura.

Paragrafo Primeiro: Caso o endereco nao disponha de niumero, o Cadastro Imobiliario
deve ser atualizado com o langamento de numeracao atribuida pela Prefeitura.
Paragrafo Segundo: A atribuicAo de numeragdo é feita de acordo com critérios
constantes de normativo especifico, elaborado pela Geréncia de Cadastro Imobiliario e
aprovado pelo Secretario Municipal de Fazenda.

Paragrafo Terceiro: A numeracdo atribuida e registrada no Cadastro Imobiliario s6
podera ser alterada, em carater excepcional, por meio de procedimento administrativo
especifico e autorizacéo expressa do Secretario Municipal de Fazenda.

Art. 4° A atribuicdo de numeracédo e de atualizacdo do Cadastro Imobiliario sdo de
responsabilidade, exclusiva, da Geréncia de Cadastro Imobiliario, da Diretoria da
Receita, da Secretaria Municipal de Fazenda.

Art. 5° A Certidao deve ser elaborada de acordo com as seguintes caracteristicas:
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a) Constituida pela Ficha do Cadastro Imobiliario (caminho 07.01.03.99.09 do
Sistema de Informagbes Municipais — SIM), conforme modelo constante do
Anexo 01;

b) Assinada pelo atendente do Rapido;

c) Com lancamento do nome, matricula e cargo do signatario;

d) Com registro da data de emissao, langada manualmente pelo signatario;

Art. 6° A numeracao informada na Certiddo tem prazo permanente de validade. As
demais informacdes tém prazo de validade de um ano, ou enquanto vigorarem 0S
dispositivos legais e regulamentares que serviram de base para sua emissao.
Paragrafo Primeiro: As condi¢des de validade da Certiddo devem ser registradas no
campo “Observagéo” da Ficha do Cadastro Imobiliario, conforme modelo do Anexo 1.
Art. 7° A Certiddo de Numeracdo é apenas um espelho do Cadastro Imobiliario da
Prefeitura Municipal de Andapolis, objetivando o atendimento de demandas de
informacao dos contribuintes ou de outros érgéos.

Paragrafo Primeiro: A Certidao refletirhd as condi¢gbes vigentes e os dados constantes
no momento de sua emisséo,

Paragrafo 2° A Prefeitura Municipal de Anapolis ndo se responsabiliza por eventuais
alteracdes de condi¢bes, do imdvel ou do logradouro, produzidas por terceiros a revelia
ou sem a devida comunicac¢do ou autorizagao da Prefeitura.

Paragrafo 3°: A expedi¢cdo da Certiddo nao implica no reconhecimento, pela Prefeitura,
da propriedade ou posse do imdével e ndo garante ou autoriza, em nenhuma hipétese, a
execucao de qualquer tipo de obra ou o exercicio de qualquer atividade institucional,
prestacional, comercial ou industrial. Para tanto, a regularidade é condicionada a prévia
outorga municipal, por meio de atos especificos como Inscricdo Municipal, Alvara de
Construcdo, Habite-se, Alvar4d de Localizagdo e Funcionamento, dentre outros,
regulados por procedimentos legais e normativos especificos das esferas de governo
municipal, estadual e Federal, que devem ser verificados e cumpridos pelos
interessados.

DA REQUISICAO

Art. 8° Qualquer cidadao ou empresa pode solicitar a emissao da Certidao de
Numeragdo, de qualquer imovel de seu interesse, mediante o cumprimento dos
procedimentos e apresentacédo dos documentos previstos nesta Instrugdo Normativa.

Art. 9° A entrega do pedido de emissdo e o recebimento da Certiddo de Numeracéo
serdo feitas, exclusivamente, nas unidades de atendimento ao cidadédo (Rapido).

Art. 10° O pedido de emissdo da Certiddo de Numeracdo € dirigido a Geréncia de
Cadastro Imobiliario mediante a apresentacao dos seguintes documentos:

a) Requerimento de Emisséo de Certiddo de Numeracdo, conforme modelo do
Anexo 2, devidamente preenchido e assinado pelo interessado ou seu
representante legal;

b) Copia do IPTU;

c) Documento Unico de Arrecadacdo Municipal (DUAM), relativo a taxa especifica,
devidamente paga;

d) Documento de identidade e do documento do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF,
se o solicitante for pessoa fisica;

e) Documento do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), se o solicitante for
uma pessoa juridica.
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Art. 11° Apos a apresentacdo e conferéncia dos documentos, referidos no item anterior,
é feita a emisséo, pelo Rapido, do DUAM.
a) O DUAM ¢é vinculado ao CPF ou CNPJ informado pelo interessado e
comprovado por meio de documento especifico;
b) Os documentos de identidade e de CPF ou CNPJ devem ser devolvidos ao
interessado apo6s a emissao do DUAM;

Art. 12° Ao receber o Requerimento, Cépia do IPTU e o DUAM pago, o Rapido adota
0S seguintes procedimentos:
a) preenche o check-list de documentos, conforme modelo do Anexo 2;
b) atesta a conformidade dos documentos recebidos, com nome, matricula, data e
assinatura;
C) autua o processo, com cadastramento no Sistema de Informagdes Municipais
(SIM);
d) entrega ao interessado o comprovante de autuagdo de processo, contendo
(conforme modelo do Anexo 3):
e numero do processo;
e data de autuacgéo do processo;
e (data prevista para entrega da certidao;
e prazo maximo para retirada da certiddo no Rapido;
e) informacao de que o processo podera ser acompanhado pela internet;
f) salienta, junto ao interessado, as informacdes constantes do comprovante de
autuacao.

DA TRAMITACAO

Art. 13° Concluidos os procedimentos de recepcdo do requerimento, o Rapido realiza
pesquisa dos dados do imoével no SIM.

Art. 14° Caso o Cadastro Imobiliario contenha o endere¢o completo do imovel, séo
efetuadas, de imediato, a emissao e entrega da certidao ao interessado.

Art. 15° Caso o Cadastro Imobiliario ndo disponha do ndmero do imdvel, o Rapido
encaminha o processo a Geréncia de Cadastro Imobiliario, com o devido registro no
sistema de gerenciamento de processos do SIM.

Art. 16° A Geréncia de Cadastro Imobiliario realiza as pesquisas e diligéncias
necessarias a identificacdo do endereco. Caso ndo estejam disponiveis os dados
necessarios, a Geréncia de Cadastro Imobiliario atribui nUmero ao imdvel, de acordo
com os procedimentos e critérios previamente aprovados.

Art. 17° Concluidas as pesquisas e diligéncias e, se for o caso, feita a atribuicdo de
numeragédo, a Geréncia do Cadastro Imobiliario atualiza o Cadastro Imobiliario e
encaminha o processo ao Rapido, com os registros de tramitagéo no SIM.

Paragrafo Unico: Além da numeragdo, a Geréncia do Cadastro Imobiliario, se
necessario, deve atualizar outros dados apurados durante as pesquisas e diligéncias.

Art. 18° Recebido o processo, o Rapido langa aviso no SIM, notificando o interessado
da disponibilidade do documento solicitado.

Paragrafo Unico: Havendo disponibilidade de tempo, deve ser enviada mensagem ao
interessado, por e-mail.
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Art. 19° Quando o interessado comparecer no Rapido, a Certiddo € impressa, datada,
assinada e entregue, mediante a coleta de recibo do solicitante em campo préprio do
Requerimento.

Art.20° Concluida a entrega da Certiddo, o Répido atualiza o SIM e encaminha o
processo para o Arquivo Geral.

Art. 21° Na tramitacdo do processo de emissdo de Certiddo de Numeragdo sao
observados os seguintes prazos maximos, contados em dias Uteis, com excecao do
sabado:
a) Pagamento do DUAM pelo interessado: 30 (trinta) dias;
b) Fornecimento da Certiddo pelo Rapido:
v Imoéveis com cadastro completo: No mesmo dia;
v Imodveis ainda sem numeracédo: 5 (cinco) dias;
c) Encaminhamento do Rapido para o Cadastro Imobiliario: 1 (um) dia;
d) Realizacao de pesquisas e diligéncias pelo Cadastro Imobiliario: 2 (dois) dias;
e) Atualizacdo do Cadastro e devolucdo de processo ao Rapido: 1(um) dia;
f) Atualizacdo do SIM, emisséo e entrega de Certidao pelo Rapido: 1 (um) dia;
g) Notificacdo do interessado (R4pido): 1 (um) dia;
h) Retirada da Certidao pelo interessado no Rapido: 60 (sessenta) dias;

Art. 22° Decorrido o prazo maximo para a retirada da Certiddo, o processo sera
encaminhado para o Arquivo Geral.

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 23° Serd facultado aos requerentes o acompanhamento da tramitacdo de seu
requerimento, pelo Sistema de Informagdes Municipais — SIM. As Secretarias
envolvidas devem implementar as funcionalidades necessérias ao acesso dos
USUarios:

a) Secretaria Municipal de Gestéo e Planejamento:

e Desenvolvimento, implantacdo e manutencdo de aplicativo que permita o
acesso dos interessados ao SIM, pela Internet;

e Desenvolvimento, implantacdo e manutencdo de aplicativo que permita o
monitoramento da tramitacdo dos processos e a elaboracdo de relatorios
gerenciais;

b) Secretaria Municipal de Governo: Instalagdo de computadores nas
dependéncias do Rapido, para utilizacédo pelo publico em geral;

c) Secretaria Municipal de Recursos Humanos: Promocédo de treinamento de
servidores e prestadores de servicos do Rapido, quanto aos procedimentos
definidos nesta Instrucdo Normativa e a utilizacdo do SIM, especialmente na
movimentacdo de documentos;

d) Secretaria Municipal de Fazenda e Secretaria Municipal de Obras, Servigos
Urbanos e Habitacdo: Promocao das articulacdes necessarias a transferéncia
das atividades, decorrente das disposi¢cdes desta Instru¢cdo normativa.

Art. 24° Na tramitagdo dos processos sera observada, rigorosamente, a ordem
cronologica de autuacao.

Art. 25° A Secretaria Municipal de Gestdo e Planejamento emitira, semanalmente,
relatorios com a relacdo de processos cujos prazos de conclusdo estejam atrasados,
como relag&o aos limites previstos no Art. 21°.

Paragrafo Primeiro: Os relatérios agrupardo os processos com uma, duas, trés e quatro
semanas de atraso.
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Paragrafo 2° Os relatérios serdo encaminhados, semanalmente, aos Diretores das
respectivas areas envolvidas no processo.

Paragrafo 3° Os relatorios dos processos com atrasos superiores a duas semanas
serdo encaminhados aos Secretarios Municipais das areas envolvidas.

Paragrafo 4° Os relatorios dos processos com atrasos superiores a quatro semanas
serdo encaminhados ao Controle Interno.

Art. 26°0O Relatério de Acompanhamento de Metas e Resultados, encaminhado
trimestralmente ao Prefeito pela Secretaria Municipal de Gestao e Planejamento, deve
contemplar item especifico sobre o tempo médio de atendimento de fornecimento de
certiddes e o indice de atrasos,

Art. 27° Faz parte desta Instrucdo Normativa o Fluxograma das principais etapas do
processo de emissao de Certiddo de Numeragéo.

Art. 28° Fazem parte desta Instrucdo Normativa 0s seguintes anexos:
a) Anexo 01: Modelo de Certiddao de Numeragéo;
b) Anexo 02: Modelo de Requerimento de Certiddo de Numeragéo;
c) Anexo 03: Modelo de Comprovante de Autuacao;
d) Anexo 04: Fluxograma do processo de emissao de Certiddo Numeragao.

Art. 29° Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.

ANTONIO ROBERTO OTONI GOMIDE
Prefeito Municipal

GERALDO LINO RIBEIRO JOSE ROBERTO MAZON
Secretaria Municipal de Gestéao e Planejamento Secretaria Municipal de Fazenda

JOSE ROBERTO MAZON MOZART SOARES FILHO
Secretaria Municipal de Gestao de RH Secretaria Municipal de Governo
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