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SIA 7.5 - Sistema Integrado de Arrecadacao

M 6dulo Imobiliario

Introducgéo

Este manual aborda o “Médulo Imobiliario” do SIA 7.5 (Sistema Integrado de Arrecadacgdo). O Médulo
Imobilirio trata do cadastramento e da manipulacdo de dados dos imdveis existentes no Municipio, além
do lancamento e do controle dos tributos, das contribuicdes e dos precos publicos que incidem sobre um
mesmo bem imével e, por isso, sdo lancados e arrecadados conjuntamente. Alguns desses tributos
administrados pelo Imobiliario séo:

Vv Tributos:
w  Impostos:
§ Imposto sobre a propriedade predial urbana;
§ Imposto sobre a propriedade territorial urbana;
w Taxas
w Taxa de coleta de Lixo;
w Taxa de limpeza publica;
w Taxa de conservacédo de vias e logradouros;
W

Outras taxas de servigos urbanos ou servicos publicos prestados ao contribuinte ou postos
a sua disposicao previstas no codigo tributario do municipio;

v Contribuicdes Econbmicas:

w  Contribuicdo para o custeio do servico de iluminacao publica;
Vv Precos publicos:

w Cadastramento;

w  Expedicéo de guias de recolhimento;

w Ressarcimento de tarifas bancarias.

O madulo Imobiliario dispde de indmeras funcfes destinadas ao cadastramento e a manipulacdo dos
dados dos imoveis e dos contribuintes, ao controle dos dados relacionados aos fatos geradores dos
tributos, ao lancamento e a arrecadacao desses tributos. Porém, antes de descrever minuciosamente cada
uma dessas func¢des, optou-se por apresentar algumas definicbes sobre os tributos administrados por meio
do maddulo Imobiliario, com base na legislacdo nacional, a fim de delimitar, de forma mais precisa, a parte
da arrecadacdo tributaria municipal que deve ser controlada neste médulo.

01. - Aimplantacédo e a configuragdo do moédulo Imobiliario

Serdo descritos, a seguir, 0os procedimentos sem 0s quais ndo € possivel implantar e fazer funcionar
corretamente o médulo Imobiliario do SIA.

7

O primeiro trabalho a ser feito € um levantamento da legislacdo tributaria municipal em vigor. Nesse
levantamento, devem ser questionados e obtidas, no minimo, as seguintes informacdes e orientacoes:

v Calculo dos Impostos Predial e Territorial: verificar, na legislagdo municipal, em especial no
Cédigo Tributario Municipal, como é calculado o imposto predial e territorial urbano e buscar as
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disposicdes existentes sobre as bases de célculos e as aliquotas a serem aplicadas neste calculo.
As formulas de calculo de IPTU/TSU basicas e mais comuns séo as seguintes:

U Imposto predial = aliquota em percentual sobre o valor venal da edificagéo;
U Imposto territorial = aliquota percentual sobre o valor venal do terreno;

U Imposto territorial excedente = aliquota em percentual sobre o valor venal de terreno
excedente.

v Célculo de Valores Venais: verificar se o Cadigo Tributario Municipal dispde sobre a formula de
calculo dos valores venais ou se remete para uma legislacdo regulamentadora em separado e,
nesse caso, localizar o dispositivo legal que traga essa regulamentacgdo. As formulas de célculo de
valores venais basicas e mais utilizadas hodiernamente séao:

U Valor venal de terrenos: area do terreno X valor unitario basico do metro quadrado de acordo
com a localizacdo X fatores de correcao;

U Valor venal das Edificacfes: area edificada X valor unitario basico do metro quadrado de
acordo com a categoria da edificacdo X fatores de correc¢éo;

i Valor venal de terrenos excedentes: valor venal do terreno X ((area total do terreno - (area
edificada X fator de incorporacéo)) / area total do terreno;

U Valor venal do imovel: valor venal do terreno + valor venal das edificagdes.

v Fatores de corregao: verificar na Lei que estabelece a férmula de célculo dos valores venais se a
mesma inclui fatores de correcdo dos valores prediais e territoriais. Caso existam, localizar todas
as tabelas desses fatores de correcdo com seus respectivos valores, indices ou pesos. De uma
grande diversidade de fatores que s&o encontrados, exemplificamos com os quatro que
apresentam as maiores ocorréncias:

U Fator de profundidade: aplicado sobre o valor venal dos terrenos, o fator de profundidade
geralmente é apresentado com uma extensa tabela na qual, através da profundidade
equivalente do terreno, se obtém um fator para correcdo do valor do terreno. Este fator de
correcdo geralmente aumenta o valor do terreno quando a profundidade equivalente desse
terreno € menor do que a do terreno padrao da tabela; inversamente, quando a profundidade
do terreno for maior que a do terreno padrao da tabela, o valor do terreno sera diminuido.

i Fator de topografia: aplicado sobre o valor venal dos terrenos, este fator mantém, aumenta
ou diminui o valor do terreno em funcdo da situacdo do relevo do terreno, seja ela,
respectivamente, plana, em aclive ou em declive.

i Fator de obsolescéncia: também conhecido como fator de depreciacdo pelo estado de
conservacao da edificacdo, este fator é constituido de uma tabela com a discriminacdo de
diversas situacbes de conservacdo e dos fatores de depreciacdo respectivos, 0s quais se
constituem em nimeros decimais menores do que um e entram na férmula de calculo como
elementos multiplicadores.

U Fator de situagdo planimétrica: utilizado na corre¢do do valor das edificacdes, este fator é
apresentado em uma tabela que identifica as diversas situacfes da edificacdo com relacédo ao
terreno e seus respectivos fatores a serem incluidos como multiplicadores na férmula de
calculo dos valores venais de edificacGes. Geralmente a situagcéo planimétrica definida como
ideal para as edificacdes residenciais é a recuada e isolada. A partir dai, sdo depreciadas as
edificacdes alinhadas, conjugadas, geminadas, superpostas, etc.

i Fatores calculados: os fatores de correcdo poderdo, também, ao invés de serem
apresentados em tabelas, serem estipulados através de formulas de célculos que serdo
mescladas as respectivas férmulas de calculo de valores venais.

Vv Taxas de servigos urbanos e outros: verificar, na legislagdo municipal, quais taxas de servicos
urbanos sdo cobradas conjuntamente com o imposto predial e territorial urbanos e as suas
respectivas bases ou formulas de calculos. Estas taxas geralmente sdo fixadas no Codigo
Tributario Municipal; entretanto, podem estar previstas em leis isoladas especificas que alteraram
ou instituiram a taxa depois da aprovacdo do Codigo. Os quatro servicos urbanos mais comuns
encontrados nos municipios paulistas sao:
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Taxa de conservacdo de vias e logradouros publicos: tem como fato gerador a prestacao
dos servicos de conservacéao, recapeamento asfaltico, tapa-buracos, desobstrucéo de galerias,
de vias e e logradouros publicos urbanos. Esta taxa geralmente tem como base de calculo o
custo do servico rateado pela testada dos iméveis; ou seja: o custo total dos servigos durante
o ano é dividido pela somatdria de todas as testadas dos iméveis beneficiados, obtendo-se
assim o custo unitario do metro linear. Esse custo unitario multiplicado pela testada do imével
resultard na taxa devida pelo contribuinte responsavel pelo imovel. Lembre-se que este é
apenas um exemplo de uma férmula de calculo comum para este tipo de taxa, havendo,
ainda, nas diversas legislacdes municipais, outras bases de calculo e férmulas da rateio;

Taxa de Coleta ou Remocédo de Lixo Domiciliar: tem como fato gerador a prestacdo dos
servicos de coleta periddica e regular do lixo nos domicilios urbanos. Esta taxa geralmente
tem como base de calculo o custo do servico rateado pela area construida no imével; ou seja:
o custo total dos servicos durante o ano é dividido pela somatéria de todas as areas
construidas dos iméveis beneficiados, obtendo-se assim o custo unitario do metro quadrado.
Esse custo unitario multiplicado pela area construida do imovel resultara na taxa devida pelo
imoével. Lembre-se que este é apenas um exemplo de uma férmula de célculo comum para
este tipo de taxa, havendo, ainda, nas diversas legislacdes municipais, outras bases de célculo
e formulas da rateio;

Taxa de limpeza de vias e logradouros publicos: tem como fato gerador a prestacdo dos
servicos de varredura e de lavagem das vias e dos logradouros publicos pavimentados e a
abertura e o nivelamento com patrol das vias ndo pavimentadas da zona urbana. Esta taxa
geralmente tem como base de calculo o custo do servico rateado pela testada dos iméveis; ou
seja: o custo total dos servigos durante o ano é dividido pela somatoria de todas as testadas
dos iméveis beneficiados, obtendo-se assim o custo unitario do metro linear. Esse custo
unitario multiplicado pela testada do imovel vai resultar na taxa devida pelo contribuinte
responsavel pelo imdvel. Lembre-se que este é apenas um exemplo de uma férmula de
calculo comum para este tipo de taxa, havendo, ainda, nas diversas legislacdes municipais,
outras bases de calculo e férmulas da rateio;

Contribuicdo para o custeio da lluminagdo publica: a cobranca dessa contribuicdo tem
como base o custeio dos servicos de iluminagéo das vias, dos logradouros e dos demais bens
publicos, a instalacdo, a manutencdo, o melhoramento e a expansao da rede de iluminacdo
publica. A cobranca dessa contribuicdo, quando ndo for feita mensalmente, na fatura de
consumo de energia elétrica emitida pela concessionaria, ou quando se tratar da contribuicdo
devida por iméveis ndo consumidores de energia elétrica, pode ser feita conjuntamente com
os lancamentos de IPTU/TSU.

Outros lancamentos conjuntos: os custos dos servicos de expediente geralmente séo
lancados conjuntamente com o IPTU/TSU. Além destes, poderdo ser cobrados precos publicos
de rocadas, capinas de terrenos, construcdo de passeios, entre outros, na forma que dispuser
a legislacdo regulamentadora local.

v Cadastro imobiliario urbano: a base de dados do cadastro imobilidrio urbano existente deve ser
examinada minuciosamente a fim de se constatar a existéncia minima de todos os elementos da
base de calculos exigidos nos topicos anteriores. Os elementos da base de calculos, bem como
outras informacfes complementares indispensaveis ao cadastro imobiliario urbano podem ser
sintetizadas nos seguinte itens:

i

Caracteristicas fisicas e quantificacdes: verificar se constam no cadastro cada uma das
informacdes exigidas por cada uma das formulas de calculo ou, no minimo, se estdo
disponiveis os dados basico para obté-las. Para os exemplos mais utilizados citados acima, a
parte de dados fisicos do cadastro imobiliario devera ter, no minimo: area do terreno, testada
do terreno, zona fiscal do terreno, informacg8es das caracteristicas para enquadramento nos
fatores de correcdo territorial, eventuais areas edificadas, categoria e contagem de
caracteristicas para apuracdo de pontos das edificacdes, informacdes das caracteristicas para
enquadramento dos fatores de corregéo predial e indicagfes dos servigcos urbanos colocados a
disposicédo do imovel.

Identificacdo do imovel: a identificacdo do imével deve apresentar, no minimo, a
codificagcdo em um sistema de inscricdo cadastral légico e valido para todo o cadastro, o
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endereco completo do imovel, utilizando codificagGes de vias e logradouros publicos, e o
endereco completo para envio de correspondéncias ou notificacdes.

U Identificacdo de contribuintes: a identificacdo completa do proprietario e do eventual
compromissario do imovel, com as informacdes basicas de documentos e enderecos a serem
registrados no cadastro Unico de contribuintes.

v Memorial Descritivo: o0s langcamentos de impostos predial e territorial e de taxas de servicos

urbanos s6 podem ser instituidos e majorados por lei. Assim sendo, quando as leis ndo puderem
ser obtidas por quaisquer motivos alheios a nossa vontade, é necessério exigir do cliente ou do
usuario interessado na implantacdo e na utilizacdo do SIA que faca um memorial descritivo. Este
memorial devera ser feito pelo responsavel pelo setor de arrecadacdo do municipio e devera
conter todas as informacdes e orientacdes detalhadas apresentadas nos tépicos anteriormente
descritos.

Praticas em calculos: enquanto se redne ou apoés ter conseguido todos os elementos necessarios
ao perfeito conhecimento do sistema tributario do municipio, € indispensavel praticar alguns
calculos, de preferéncia um caso de cada tipo previsto na legislacdo municipal, a fim de constatar
se as informacOes estdo completas e corretas e se levam a um resultado final ou se esta faltando
informacd@o. Tanto o representante da Fiorilli Software como o responsavel pelo setor de
arrecadacdo da Prefeitura deverdo dominar completamente o sistema de calculo, seja para
informa-lo no sistema, seja para identificar eventuais erros ou problemas nos casos de reclamacéo
do contribuinte. Especialmente para o primeiro langamento de tributos, os responsaveis deverdo
conferir os dados cadastrais registrados e os langcamentos efetuados e s6 depois de se certificarem
de estar tudo absolutamente correto, deverdo autorizar a entrega das guias ou dos carnés de
lancamentos.

02 - Utilizacdo do Modulo Imobiliario

O acesso ao modulo Imobiliario é feito na seguinte opcao, a partir do Médulo Principal do SIA 7.5 (primeira
tela de interacdo do sistema apés a informacao de usudrio e senhay:

» Aplicacdes » 1.1 - Imobiliario

Acionada esta opcéo, o sistema apresenta a tela inicial do Mddulo Imobiliario:

W

W

Na primeira linha, informa o modulo (Imobiliario), a data e a hora da Ultima atualizacao;

Na segunda linha, apresenta os sete menus nos quais se divide o programa. Cada um destes
menus possui um série de opg¢les, as quais podem constituir-se em novos menus de opgdes ou
sub-menus;

A seguir, em uma linha destacada e mais alta, apresenta uma opc¢do de acesso a uma calculadora
incorporada ao programa, a identificagdo do mddulo, a identificagcdo da entidade licenciada para
uso do sistema e, no final da linha, a opcao de saida do médulo ou de retorno ao Médulo Principal.

Em coluna do lado esquerdo, apresenta os trés menus mais utilizados no médulo que, quando
acionados, disponibilizam suas respectivas op¢des e/ou sub-menus;

Ao lado desta coluna aparece a area de trabalho, onde serdo apresentados os sub-menus e 0s
campos a serem preenchidos com informacdes; e

7

Finalmente, na dltima linha, é informado o nome do usuario que abriu o sistema, a versédo e a
identificacdo do sistema.
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01 - Tabelas Gerais

Nas opcOes deste menu sao registrados todos os dados gerais, as informacdes, os valores unitarios, os
codigos de processamento, os fatores de correcdo, as aliquotas e todos os demais parametros e
configuragBes indispensaveis ao registro cadastral, ao lancamento e ao controle da arrecadacdo dos
tributos municipais tratados neste modulo.

O Cadastro Imobiliario urbano deve englobar ndo s6 os imoveis objetos de tributagdo, mas também todos
os imoéveis existentes na zona urbana do Municipio. Desta forma, sera possivel conhecer a realidade fisica
local e obter dados e pardmetros que poderdo auxiliar no planejamento administrativo em geral.

01.01 - Codigos de Cobranca

Na opcao “codigo de cobranca” sdo cadastradas todas as situagGes de cobranca do modulo Imobiliario, em
atendimento as exigéncias da legislacao tributaria do Municipio. Assim, logicamente, os tipos de cédigos de
cobranca resumem-se quase que exclusivamente em tipos e condi¢des de “cobran¢a’ e de “ndo cobranca”
de um tributo. Essas situacdes podem ser, por exemplo, “Normal”, “Isento Total”, “Isento de IPTU”, “Isento
de Taxas”, “Isencéo temporaria”, “Imune” e “Nao-incidéncia”.

Acionada esta opcdo, a janela de manipulacédo dos codigos de cobranca é apresentada na area de trabalho.
Observe-se que, na primeira, na segunda e na ultima linha desta tela, séo disponibilizados os botdes das
opcdes basicas que estdo descritos no Anexo |, localizado no final deste manual.

O preenchimento das informac6es em cada um dos campos disponibilizados entre a segunda e Ultima linha
da tela deve ser feito observando-se as seguintes condi¢des e limites:

i Cddigos de Cobranca - Cédigo: a numeracdo dos cédigos de cobranca é feita automaticamente
pelo sistema, utilizando a seqiiéncia dos nimeros naturais. Sempre que um cédigo ja cadastrado
for eliminado, a numeracdo ficard truncada e ndo sera possivel utilizar esse mesmo cédigo
novamente.

U Descricdo: neste campo deve ser digitado o nome do cédigo de cobranca que sera utilizado para
sua identificacdo. Este campo podera conter, no maximo, 50 caracteres. Exemplos de descricao:
"isencdo de impostos” e “imunidade constitucional”.

U Periodo de Isencédo (anos): neste campo devera ser informado o periodo de tempo durante o
qgual a isencdo correspondente ao codigo de cobranca que esta sendo cadastrado tera validade.
Assim, tratando-se de uma isencdo temporaria, deve-se informar a quantidade de anos durante a
qual essa isencdo vigorard; diferentemente, caso se trate de uma isencdo permanente, este
campo deve ser preenchido com o nimero “9999”. O exemplo classico de isencdo temporaria é a
isencdo concedida pelo periodo de construcdo do prédio de uma empresa que sirva de incentivo
fiscal para a instalagdo de suas atividades econémicas em determinado Municipio; ha também o
exemplo de alguns Municipios que concedem aos seus municipes a isencdo por um periodo
determinado de anos durante a qual sera construida uma casa no imovel objeto da isencao.

E importante observar que a validade da isencéo concedida para determinada imével sempre sera
calculada em fungéo da data em que este imovel foi cadastrado no sistema. Assim, por exemplo,
no momento em que se cadastrar determinado imoével com um codigo de cobranca de uma
isencao de ITU pelo periodo de cinco anos, o sistema deixara de cobrar o imposto desde essa data
até o final desse periodo. Por isso, caso no cadastro nao esteja informado o periodo de isencéo, o
calculo desse periodo serd sempre zero e o imovel estara permanentemente isento. Em caso de
tipos de cobranca “ndo isentas” ou “normais”, este campo nao precisa ser preenchido.

U N°. da Lei: neste campo deve ser registrado com, no maximo, 30 caracteres, o0 tipo € 0 nimero do
documento legal que instituiu ou que autorizou o tipo de lancamento que esta sendo cadastrado
neste cadigo de cobranca. Exemplo: Lei complementar n® 323/2008; Decreto n° 337 de 17/12/2008.

U Gerar Nimero de Sorteio: esta opgdo permite gerar um niumero para cada cadastro do
contribuinte para que ele participe de sorteios de prémios. O sorteio de prémios € uma forma de
compensar os contribuintes do Imobiliario que satisfacam determinadas condicbes de pagamento
de tributos. Este campo deve ser assinalado no cadastro dos tipos de cobranca que permitirdo a
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participacdo do contribuinte neste evento. Assim, por exemplo, se a opcao “gerar nimero de
sorteio?” Estiver assinalada no codigo de cobranca “normal”, todos os contribuintes para os quais
for lancada uma receita de cobranca normal receberdo um ndmero para participagdo no sorteio.
Porém, é importante lembrar que, para gerar este niUmero, € necessario que a opcao de gerar
ndmeros para sorteio de prémios presente no item 02.20-Sorteio de Prémios do menu “Tabelas
gerais” do mddulo Principal esteja preenchida corretamente. Observe-se também que, caso ndo
exista qualquer tipo de sorteio para o médulo Imobiliario, € necessario que este campo ndo seja

selecionado.

Cadastro de Valores - nesta area da manutencéo de cadastro sao registradas as receitas sobre as
quais incidirdo o tipo de cobranca identificado nas linhas anteriores; ou seja, no caso de um cadigo
de cobranca de isencdo, devem ser selecionadas as receitas que néo serdo lancadas pelo sistema
para o contribuinte que estiver cadastrada com esse cédigo de cobranca. Observe-se que, para
cada codigo de cobranca, é possivel cadastrar apenas uma receita imobilidria ou até todas as
receitas cadastradas para este modulo do SIA. Na extremidade direita da linha existem trés
indicacOes de funcbes auxiliares atribuidas as teclas seguintes:

w [Seta para Baixo] - Novo: caso esteja selecionada a ultima linha de registros, ao ser
acionada a “seta para baixo” sera inserida uma nova linha em branco para o registro
de uma nova receita;

w [F5] - Excluir: quando esta tecla for selecionada, sera eliminada a especificacdo da
receita que estiver selecionada;

w [F6] - Imp. Receitas: se esta tecla for acionada no momento em que um novo cédigo
de cobranca estd sendo cadastrado, o sistema importara, da tabela cadastral de
receitas, todos os tributos passiveis de serem lancados conjuntamente com o IPTU.
Caso esta tecla seja acionada e ja existam receitas cadastradas para este codigo de
cobranca, o sistema fara uma adverténcia de que, se 0 usuario confirmar esta
operacao, as receitas ja cadastradas serdo eliminadas e todas as receitas existentes
no médulo Imobiliario serdo inseridas conjuntamente neste espaco. Com isso, ficara
cadastrada uma isencao total para o cédigo de cobranca em questao.

Em cada linha da planilha de informacBes apresentada abaixo do titulo “Cadastro de Valores” sera
especificada uma receita de acordo com os seguintes critérios dispostos em diferentes colunas:

i

Ponteiro indicador: a primeira coluna € utilizada pelo sistema para indicar, com uma seta, qual o
registro que esta ativo para manutencao;

Céd.: quando um codigo de receita valido (constante da tabela de receitas) € informado neste
campo, o0 sistema completara automaticamente o campo seguinte com o nome desta receita. Caso
seja informado um cédigo de receita invalido, o sistema abrird a tabela de receitas cadastradas
para que seja selecionada uma dessas receitas. Observe-se que, nessa janela de pesquisa
apresentada, é possivel pesquisar a receita por meio do codigo, do nome ou, entéo, a partir da lista
apresentada;

Receita: nesta coluna, como ja dito, é registrado automaticamente o nome da receita referente ao
cadigo informado na coluna anterior;

Gerar Lancamento: a informacdo contida nesta coluna é utilizada para auxiliar na apuragéo de
valores de renlncia de receitas, conforme exigido pela Lei de Responsabilidade Fiscal. Esta coluna
deve ser preenchida simplesmente com “S” ou “N”, orientando o0 seguinte processamento no ato
dos langcamentos de IPTU/ITU:

w S (sim): esta indicacdo determina que deve ser gerado lancamento para essas receitas. Neste
caso, 0 sistema fard os cdlculos e registrara os valores apenas em relatérios financeiros
destinados a apuracdo de renudncias de receitas, tal como preconiza a Lei de Responsabilidade
Fiscal. O lancamento, portanto, tera apenas finalidade de controle interno, ndo atingindo o
contribuinte;

w N (ndo): esta indicacdo determina que o sistema nao efetue calculos para efeitos de apuracao
de rendncias de receitas.

Porcentagem: o valor inserido nesta coluna definird o quantum de isencdo sera calculada para o
imével que esteja cadastrado com o tipo de cobranca em questdo. Assim, se o imével estiver
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cadastrado com uma porcentagem de 100% de isencéo, o tributo ndo sera lancado; se o imével estiver
cadastrado com 60% de isencao, sera lancado apenas 40% do valor do tributo original.

01.02 - Setor de Vencimento

O vencimento dos tributos pode ser Unico, ou seja, igual para todos os imoveis lancados na zona urbana do
municipio, mas também pode ser variado ou diferenciado por setores, por zonas, por areas e/ou por tipos
de contribuintes, desde que isso esteja estipulado em regulamento competente. Em pequenos municipios
ndo ha a necessidade operacional e chega a ser inconveniente a fixacdo de mais de uma agenda de
vencimentos. Entretanto, em médios e grandes municipios, a fixacdo de uma agenda de vencimentos
variada proporciona uma racionalizacdo operacional tanto para os agentes encarregados do lancamento
como para aqueles encarregados pela distribuicdo dos carnés de cobranca e, além disso, traz uma
economia de escala para os servi¢os dos agentes recebedores.

A divisdo em setores de vencimentos ndo precisa necessariamente atrelar-se a regides fisicas da area
urbana. E possivel e desejavel que se procure estabelecer uma distribuicdo homogénea dos servicos de
atendimento, fazendo com que cada um dos setores de vencimento possua quantidades equivalentes de
contribuintes.

Esta tabela cadastral registra, através de codigos e de anos, a quantidade de parcelas e as respectivas
datas de vencimento de cada um dos setores, que serdo informados em cada um dos cadastros do modulo
Imobiliario.

Acionada esta opc¢éo, apresenta-se a janela de manipulacédo dos codigos de cobranca na area de trabalho.
Na primeira, na segunda e na Ultima linha dessa tela estédo disponibilizados os botdes das opcdes basicas
gue estdo descritos no Anexo |, localizado no final deste manual.

O preenchimento das informacGes em cada um dos campos disponiveis entre a segunda e a Ultima linha
da tela deve ser feito com a observacdo das seguintes condicdes e limites:

Cédigo: campo numérico onde deve ser informado, com até quatro digitos, o codigo do setor de
vencimentos que esta sendo cadastrado; caso seja informado menos de quatro digitos, o sistema
completara o cédigo com zeros a esquerda. Observe-se que os codigos dos setores de vencimentos
podem ter sua humeracao repetida todos 0s anos pois estdo relacionados com o ano de referéncia do
langcamento;

Ano: indicar o ano atual do langamento;

indice de Correcéo: informar o indice de correcéo a ser aplicado sobre os valor das parcelas, para o
caso de pagamento realizado ap6és o vencimento da parcela. O indice de correcdo deve estar
previamente cadastrado no menu “Tabelas gerais” do médulo Principal, na opcdo 02.16-indice de
correcdo. Para consultar os indices validos, ou seja, aqueles que ja estdo cadastrados no sistema,
basta acionar o botdo de consulta localizado ao lado direito deste campo. Assim, quando um indice é
informado neste campo, primeiramente o sistema verificard o seu registro nesta tabela e, depois de
confirma-lo, validara essa informacao;

Descricdo: definir um nome para o setor de vencimentos em questdo, a fim de facilitar a sua
identificacao;

UFM: campo destinado a informacdo da Unidade Fiscal do Municipio ou de qualquer outra unidade
monetaria de conta criada ou regulada pelo Poder Publico que seja utilizada como componente de
base de calculo ou como indice de correcdo monetaria. Apesar de a Lei n° 10.192 de 14/02/2001, que
dispbe sobre medidas complementares ao Plano Real, proibir a estipulagédo de correcdo monetaria ou
de reajuste por indices de precos gerais, setoriais ou que reflitam a variagdo dos custos de producao
ou dos insumos utilizado (art. 1°, paragrafo Unico, inciso lll), esta opcdo ainda esta disponivel no
maodulo Imobiliario do SIA porque alguns Municipios ainda nédo atualizaram suas legislagdes tributarias
e continuam utilizando este mecanismo caracteristico da época da hiperinflacédo e proibido atualmente.
Observe-se algumas das disposi¢des da citada Lei n® 10.192 de 14/02/2001:

w Art. 1°. As estipulagBes de pagamento de obrigagBes pecunidrias exequiveis no territério nacional
deverdo ser feitas em Real, pelo seu valor nominal.
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w Art. 7°. Observado o disposto no artigo anterior, ficam extintas, a partir de 10 de julho de 1995, as
unidades monetarias de conta criadas ou reguladas pelo Poder Pulblico, exceto as unidades
monetarias de conta fiscais estaduais, municipais e do Distrito Federal, que serdo extintas a partir
de 1o de janeiro de 1996.

w Art. 7°, 8§ 1°. Em 1° de julho de 1995 e em 1o de janeiro de 1996, os valores expressos,
respectivamente, nas unidades monetdrias de conta extintas na forma do caput deste artigo serdo
convertidos em Real, com observancia do disposto no art. 44 da Lei n° 9.069, de 1995, no que
couber.

Expediente: campo destinado a indicacdo do valor do preco publico de expediente, correspondente ao
custo da expedicdo e do processamento de guias e de carnés relativos ao servico de arrecadacao
imobiliaria. A receita de expediente deve estar previamente cadastrada no menu “Tabelas gerais” do
Mdédulo Principal, na opcdo 02.12-Receitas e também deve estar incluida na opcéo
02.14-Relacionamento de Receitas do mesmo menu. E necessario lembrar que o sistema disponibiliza
duas opc¢des de cobranga, a ser configurada na opcdo 01.11-Configuracdes do menu “Tabelas gerais”
do mddulo Mobiliario, quais sejam: “cobranca em parcela Unica”, em que o valor do expediente
informado neste campo “expediente” é lancado integralmente; e “cobranca parcelada”, em que o valor
que sera lancado em cada uma das parcelas geradas é o resultado da divisdo do valor total do
expediente pelo niumero de parcelas;.

7

Valor Minimo: informar o valor minimo, em reais, estipulado por parcela. Quando um valor é
informado neste campo, o sistema compara o valor da parcela calculado normalmente com esse valor;
caso o valor apurado seja menor que o valor minimo informado neste campo, o sistema reduzira o
ndmero de parcelas para o lancamento em questédo, a fim de que o valor de cada parcela seja igual ou
maior a este valor fixado como valor minimo.

Exp. Minimo: informar o valor minimo a ser cobrado a titulo de servico de expediente. Caso 0 nimero
de parcelas estipulado inicialmente para o lancamento seja reduzido em funcdo do valor minimo
estipulado por parcela e, em consequéncia disso, o valor do expediente lancado seja inferior ao valor
informado neste campo, o sistema recalculara o valor do expediente, dividindo o valor informado neste
campo pelo nimero de parcelas existentes.

Ativar Escalonamento por Valor: esta opcdo deve ser assinalada quando se deseja que a quantidade
de parcelas a serem lancadas seja fixada com base em uma escala de faixas de valores. Uma vez
selecionada esta opcdo, o sistema ativara a aba “Escalonamento” para que sejam cadastradas as
diversas faixas de valores e o0s seus respectivos valores minimos de parcela. Nesta aba
"Escalonamento”, o usuario primeiramente devera informar se o valor do expediente devera ser
dividido ou n&o pelo total de parcelas, selecionando ou ndo a op¢ao “Dividir o Expediente pelo total de
parcelas”. Em seguida, deve-se definir quantas faixas de valores forem necessérias e as respectivas
guantidades de parcelas em uma tabela composta pelas colunas seguintes:

w  Valor Inicial ($): informar o valor minimo que um langamento deve ter para que esse valor possa
ser dividido pelo nimero de parcelas estipulado para esta faixa;

w Valor Final ($): informar o valor maximo que um lancamento deve ter para que esse valor possa
ser dividido pelo nimero de parcelas estipulado para esta faixa;

w Total de Parcelas: informar a quantidade de parcelas em que podera ser dividido o valor do
langcamento compreendido no intervalo de valores estabelecido para esta faixa,

E importante observar que o valor inicial da primeira faixa desse escalonamento, ou seja, da menor faixa
de valores, sempre devera ser igual a 0,00 e que o valor final da dltima faixa desse escalonamento, ou
seja, da maior faixa de valores, sempre devera ser um valor muito elevado, que seja praticamente
impossivel de se alcangar num langamento deste médulo.

Vencimentos: esta aba disponibiliza os campos destinados a especificacdo de cada um dos setores
de vencimentos e das respectivas mensagens a serem impressas nas guias de recolhimento, conforme
descrito abaixo:

U Cadastro dos Vencimentos: na linha seguinte da tela de apresentacdo, o sistema traz a
infformacdo de que as teclas “seta para baixo” e “F5", quando acionadas, realizam,
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respectivamente, as fungdes de “criar um novo cadastro” e de “excluir um cadastro existente”. Em
seguida, sdo apresentadas quatro colunas a serem preenchidas com as seguintes informacdes:

U Ne° Parcelas: informar o numero de cada parcela a ser cadastrada. Em se tratando de parcela
Unica, deve-se informar o nimero zero;

i Vencimento: digitar a data de vencimento da parcela. E importante que o usuario confira se a
data informada é realmente a data pretendida, pois o sistema apenas verifica a validade dos
ndmeros digitados como indicacdo de data. Observe-se que, em se tratando de parcela Unica,
a sua data de vencimento pode coincidir com a data de vencimento de uma das outras
parcelas a serem geradas para o mesmo tributo para o caso de pagamento parcelado
(geralmente, a data da parcela Unica coincide com a data de vencimento da primeira parcela);

i Parc. Unica: esta opcéo deve ser assinalada apenas se a parcela cujo vencimento esta sendo
cadastrado na linha em questao seja uma parcela Unica.

i Mensagem da Parcela: na parte direito da tela ha um quadro em branco destinado ao registro de
uma mensagem a ser impressa nas guias de recolhimento de cada uma das parcelas. Assim, é
possivel que se determine uma mensagem diferente para cada parcela cadastrada. Entretanto,
caso se deseje que a mesma mensagem seja impressa em todas as parcelas, basta digitar a
mensagem no cadastro da primeira parcela e acionar o botdo “Repetir mensagem nas demais
parcelas”, localizado na parte superior deste quadro em branco. Observe-se que, na parte superior
direita deste quadro, o sistema indica que as teclas “F5” e “F8", quando acionadas, realizam,
respectivamente, as funcbes especiais de “apagar a mensagem em questdo” e de “apagar todas as
mensagens cadastradas”.

Quando o usuario cria um novo exercicio no sistema por meio do item 01.12-Criar novo exercicio do
menu “Tabelas gerais” deste modulo Imobilidrio, o sistema cria automaticamente um setor de
vencimentos para esse novo exercicio. Esse novo setor de vencimentos terd os mesmos dados do
setor de vencimentos do exercicio anterior, ou seja, tera os mesmos valores de estimativa, de
expediente, de nimero de parcelas e respectivas datas de vencimento, que apenas sao alteradas para
0 ano do novo exercicio (ou seja, se no exercicio anterior havia uma parcela com vencimento para
01/02/2010, no novo exercicio serd criada uma parcela com vencimento para 01/02/2011). Essa
funcdo facilita o trabalho do usudrio, que devera apenas alterar os dados que julgar necessario no
cadastro do novo setor de vencimentos.

01.03 - Descontos

Nesta tabela devem ser cadastros os descontos que poderdo ser concedidos sobre o valor das parcelas no
momento do seu pagamento. Para que os descontos concedidos ndo sejam considerados como rendncia
de receita pelos 6rgdos fiscalizadores, evitando, assim, que seja aplicado o art. 14 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, € indispensavel que esses descontos estejam previstos na Lei Orcamentaria e
ndo extrapolem os indices de correcdo estipulados. Ou seja, o desconto s6 podera ser concedido até o
limite da correcdo monetaria e somente nos casos de antecipacdo do pagamento da parcela ou de
pagamento em parcela Unica.

O desconto ndo devem ser utilizados como agravante pela falta ou pelo atraso no pagamento da parcela
devida. Para essa funcéo, devem ser utilizados os mecanismos de multas e de juros.

Setor: especificar o setor de vencimento para o qual serd registrado o desconto que esta sendo
cadastrado; para tanto, € possivel utilizar a consulta dos setores de vencimento cadastrados no
sistema, acionando-se o botdo com a seta localizado no canto direito deste campo;

Ano: informar o ano para o qual serd registrado o desconto que esta sendo cadastrado, haja vista que
todo setor de vencimento esta vinculado a algum ano;

Receita: informar o codigo da receita sobre a qual sera calculado o desconto. E possivel selecionar
este codigo na tabela de receitas disponibilizada pelo botao de consulta localizado ao lado direito deste
campo. Considerando-se que o lancamento de um mesmo tributo € composto por mais de uma receita,
deve-se cadastrar todas as receitas lancadas na mesma parcela e sobre as quais deve incidir o
desconto;
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N° da Parcela: é possivel determinar que o desconto que esta sendo cadastrado seja concedido para o
pagamento da parcela Unica a vista ou que seja concedido de forma individual e com percentuais
diferentes para o pagamento de cada uma das parcelas existentes. Para tanto, deve-se informar a
data de vencimento da parcela cujo valor sera objeto do desconto que esta sendo cadastrado e,
automaticamente, no campo ao lado, o sistema informara o ndmero da parcela selecionada para
confirmacdo da operacdo. Observe-se que, em se tratando de parcela Unica, deve-se informar o
ndmero zero neste campo;

Tipo de Desconto: informar o tipo de desconto a ser concedido. Para tanto, deve-se selecionar uma
das duas opc¢des disponibilizadas pelo sistema, quais sejam: “porcentagem” ou “valor fixo”.

Valor do Desconto: este campo deve ser preenchido com o valor a ser utilizado no calculo do
desconto que esta sendo cadastrado, de acordo com o tipo de desconto estabelecido no campo
anterior. Sendo assim, se, por exemplo, for informado o valor “8” neste campo e tiver sido selecionado
o tipo de desconto por porcentagem, sera calculado um desconto de 8% sobre o valor da receita;
diferentemente, caso o tipo de desconto selecionado for valor fixo, sera concedido um desconto de R$
8,00 no valor da mesma receita. Observe-se que o valor do desconto é calculado sobre o valor total da
receita, e ndo sobre o valor de cada uma das parcelas em que é dividido esse valor total.

Condicao: neste campo € possivel definir uma condicdo para que o desconto que estd sendo
cadastrado seja concedido para um contribuinte. O sistema disponibiliza, por meio do botdo de
consulta, duas opcgles ja pré-definidas, quais sejam: a opcdo “01 - Todos”, que determinara que o
desconto cadastrado deverda sera aplicado a todos os langamentos do setor de vencimentos informado
no campo “setor”; e a opcdo “02 - Apenas para quem nao tem débito vencido”, que determinara que o
desconto s6 devera ser concedido aos cadastro que ndo possuirem nenhum débito vencido no
sistema.

Quando o usuario cria um novo exercicio no sistema por meio do item 01.12-Criar novo exercicio do
menu “Tabelas gerais” deste médulo Imobilidrio, o sistema cria automaticamente uma lista de
descontos com as mesmas receitas e com as mesmas porcentagens cadastradas na lista de descontos
do exercicio anterior. Essa funcgédo facilita o trabalho do usuario, que devera apenas alterar o valor das
porcentagens, se necessario.

01.04 - Caracteristicas

01.04.01 - Caracteristicas Gerais

Na tabela disponibilizada por este item do Imobilidrio sdo cadastradas e codificadas cada uma das
caracteristicas que terdo a finalidade de identificar e de diferenciar os inidmeros imdveis existentes num
Municipio. Essas caracteristicas sdo necessarias a apuracdo dos valores venais predial e territorial de
imovel, ao enquadramento desse imével em determinadas bases de calculo e em determinados fatores de
correcdo para a quantificacdo do tributo devido, sempre de acordo com o que dispuser a legislacédo

tributaria municipal.

E nesta tabela que devem ser cadastradas os parametros de identificacdo do terreno para que se determine
quais os indices de correcdo territorial que devem ser aplicados para cada terreno, as caracteristicas da
edificacdo para que se possa apurar a quantidade de pontos e o tipo da edificacdo e, além disso, os fatores
de correcdo para que se possa calcular o valor venal das edificacdes. Assim, por exemplo, deve-se
cadastrar a caracteristica “situacdo da edificacdo” e, como desdobramentos dessa caracteristica, as
situagBes “boa”, “regular” e “ruim”.

Cédigo: identificar o codigo da caracteristica, podendo-se utilizar qualquer numeracéo, desde que

essa humeracgdo ndo seja repetida para outra caracteristica.

Descricdo: indicar um nome para identificar a caracteristica que esta sendo cadastrada;

Limite: neste campo deve ser indicado se a caracteristica que estd sendo cadastrada sera limitada, de
acordo com as determinacdes da legislacdo local e do sistema de calculo estipulado pelo regulamento
do Municipio. Estes limites devem ser estabelecidos para alguns fatores de correcdo e também para
alguns valores unitarios que s6 podem ser aplicados até determinados limites, a partir dos quais podem
gerar resultados errados. Assim, por exemplo, os fatores de profundidade, de esquina, de vila, de
topografia e de pedologia s6 podem ser aplicados em terrenos com uma area de até 10.000 metros
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quadrados, sendo que, nos terrenos com d&rea superior a este valor limite, deve-se aplicar
singularmente o fator de gleba. Portanto, quando se tratar do cadastramento de caracteristicas
inerentes a algum desses fatores cuja aplicacao deve ser limitada, devera ser assinalada esta opcao e,
em seguida, deve-se selecionar um dos elementos limitadores que s&o disponibilizados pelo sistema
neste campo, quais sejam: idade; area edificada; area do terreno; pontos; profundidade; valor venal;
valor venal total; testada principal; testada taxada;

Tipo: indicar se a caracteristica informada seréa utilizada no cadastro das informag@es relativas a um
terreno ou se sera utilizada no cadastro das informacdes relativas a uma edificacao;

Ordem de cadastro: indicar a ordem em que as tabelas de caracteristicas cadastradas neste item
01.04-Caracteristicas gerais serdo apresentadas na area da aba “Dados fisicos” da tela do item
02.01-Cadastro dos Imoveis.

Mostrar no Cadastro: se esta opcao estiver selecionada, a caracteristica que esta sendo cadastrada
podera ser visualizada no cadastro do imovel, realizado por meio do item 02.01-Cadastro dos Iméveis
deste modulo Imobilidrio. As caracteristicas selecionadas serdo visualizadas no cadastro do imovel
para que o usuario possa configurar cada uma delas de acordo com as especificidades do imovel em
guestdo. Se esta opcado nao for selecionada, a caracteristica ndo serd indicada no cadastro do imoével,
0 que nao significa que ela ndo influenciara o calculo do imposto.

Desdobramento das Caracteristicas: nas colunas disponibilizadas logo abaixo deste campo devem
ser registradas as especificagBes, os indicadores ou e/ou os fatores de corregcdo que compdem a
caracteristica que esta sendo cadastrada:

w Codigo: indicar o cédigo da especificacdo, que deve ser numérico. Observe-se que, apés a
insercdo do primeiro cédigo, o sistema fara automaticamente a numeracgao seqiiencial dos
codigos das caracteristicas seguintes, mas ainda permitird que esses codigos sejam
renumerados;

w Descricdo: campo destinado ao registro do nome da especificacdo, do indicador ou do fator
gue esta sendo cadastrado;

w Ordem: este campo é destinado a atribuicdo de uma numeracdo ao desdobramento das
caracteristicas que estédo sendo cadastrados.

w Padréo: indicar se o fator que esta sendo cadastrado deve ser considerado como fator padrao
ou ndo. Assim, sempre que um novo cadastro for incluido no moédulo Imobiliario, a tela que
contém as informacfes desse cadastro sera automaticamente preenchida com os fatores que
estiverem assinalados como padrdo. Portanto, é interessante que se assinale como fator
padrdo os fatores que apresentem um nimero de ocorréncias muito superior ao dos demais.
Observe-se que esta opcéo se diferencia da opcao “mostrar no cadastro” pelo fato de que, na
opcao “mostrar cadastro”, define-se as caracteristicas que serdo visualizadas no cadastro do
imoével, enquanto que, nesta opcao “padrao”, define-se qual o desdobramento da caracteristica
gue serd inserido automaticamente no cadastro de um novo imével; assim, por exemplo, em
“mostrar cadastro” define-se que a caracteristica “situacdo da edificacdo” sera mostrada no
cadastro e, em seguida, seleciona-se o desdobramento “regular” como padrdo para o
cadastramento.

01.04.02 - Servigos Urbanos

Na tabela disponibilizada por este item do Imobiliario sdo cadastradas as parametrizacdes das
caracteristicas dos iméveis, impedindo assim o usuério de fazer um cadastro fora das determinagfes legais
de cada regiéo.

O usudrio tem a opcdo de parametrizar as determinacdes legais por logradouro, bairro, secdo e ou face,
dependendo da denificdo realizada no menu configuragdes na op¢éo Servigos Urbanos.

No cadastro serd parametrizado a area, testada e a profundidade minima e maxima, assim como suas
areas padrao.

Feito a parametrizacdo, ao informar um testada inferior ou superior no cadastro do imovel o sistema
informa que as caracteristicas estam foram das parametrizacdes determinadas.
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01.05 - Zoneamento/Edificacéo

A tabela disponibilizada neste item do modulo Imobiliario destina-se ao registro do zoneamento de valores
unitarios para o calculo de valores venais territoriais, bem como ao registro dos valores das categorias das
edificacoes.

Cédigo: indicar um cédigo numérico seqliencial com cinco digitos para a identificacdo da zona de
valor territorial ou da categoria de edificagdo que sera cadastrada para determinado exercicio.
Observe-se que o sistema preenchera automaticamente o codigo com quantos zeros a esquerda forem
necessarios para completar os cinco digitos.

Exercicio: identificar o exercicio a que se refere a zona territorial ou a categoria de edificacao que esta
sendo cadastrada;

Tipo: identificar o tipo de informacdo que estd sendo cadastrada, ou seja, se é referente ao
zoneamento territorial ou se é propria das categorias de edificagéo;

Descricdo: registrar o nome que identificara a zona territorial ou a categoria de edificacdo que esta
sendo cadastrada;

Valor m2: informar o valor unitario basico do metro quadrado de um terreno que esteja localizado na
zona territorial que esta sendo cadastrada,;

Valor K: informar o valor unitario basico do fator geométrico de um terreno que esteja localizado na
zona territorial que esta sendo cadastrada. O “valor K" corresponde ao valor do metro quadrado
(informado no campo “Valor m?”) que sera multiplicado pelo fator geométrico utilizado no calculo do
valor venal da area excedente.

01.06 - Valores das Caracteristicas

A tabela disponibilizada por meio deste item é destinada ao cadastro e a codificacdo de cada um dos
valores dos desdobramentos das caracteristicas que identificam e que diferenciam o imével, sempre de
acordo com o zoneamento territorial e conforme dispuser a legislacéo vigente no municipio.

Assim, por exemplo, para a caracteristica de topografia do imével, é possivel atribuir um valor “x” para os
terrenos planos, um valor “y” para os terrenos em aclive e um valor “z” para os terrenos em declive.

Exercicio: identificar o exercicio ao qual serd atribuido o valor da caracteristica que esta sendo
cadastrado;

Caracteristica/Desdobramento: informar o cédigo da caracteristica e do desdobramento que sera
quantificado. Esse codigo pode ser selecionado por meio do botdo com a lupa localizado ao lado
direito deste campo desdobramento ou, ainda, por meio da listagem apresentada na aba “visualizar”;

Zona/Edificacao: no primeiro dos dois campos deve ser indicado qual o tipo de caracteristica que esta
sendo cadastrada. Em se tratando de uma caracteristica de edificacdo, deve-se indicar a opcdo “01 -
E”; diferentemente, caso se trate de caracteristica de terreno ou de zoneamento fiscal de terrenos,
deve-se indicar a opcao “02-T”. No campo seguinte, deve-se informar o codigo da caracteristica
identificativa da edificacdo ou da zona fiscal que foi cadastrado no item anterior (01.04-Caracteristicas
gerais) e para o qual estd sendo cadastrado o valor; esse cédigo pode ser consultado por meio do
bot&o com a lupa localizado ao lado direito deste campo.

Valor: informar a quantificacdo da caracteristica. Esta quantificacdo pode ser um valor monetario ou
um fator representado por nimeros inteiros ou decimais, por exemplo;

Limite Inicial: se a caracteristica para a qual esta sendo cadastrado o valor foi cadastrada no item
01.04-Caracteristicas gerais como sendo uma caracteristica limitada, este campo sera habilitado para
que se informe o limite inicial a partir do qual o valor da caracteristica devera ser aplicado. Observe-se
que, quando a caracteristica for cadastrada apenas com um limite maximo, ou seja,
independentemente do valor inicial, ela sera aplicada até determinado valor, deve-se informar o valor
zero neste campo “limite inicial”;
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Limite Final: se a caracteristica para a qual esta sendo cadastrado o valor foi cadastrada no item
01.04-Caracteristicas gerais como sendo uma caracteristica limitada, este campo sera habilitado para
gue se informe o limite final, a partir do qual o valor da caracteristica ndo devera mais ser aplicado.

Classificacdo: identificar o tipo ou o evento, selecionando uma das dezessete opc¢fes disponibilizadas
pelo sistema e descritas abaixo:

W

01 - Fator de Corr. Predial: indica que o valor da caracteristica que esta sendo cadastrado é
um fator de correc¢édo a ser utilizado no célculo do valor venal da edificacao;

02 - Fator de Corr. Territ.: indica que o valor da caracteristica que esta sendo cadastrado é
um fator de correcéo a ser utilizado no calculo do valor venal do terreno;

03 - Pontos: indica que o valor informado corresponde a uma quantidade de pontos relativa a
caracteristica cujo valor esta sendo cadastrado; essa quantidade deve ser considerada na
apuracdo da categoria da edificacdo e, em alguns casos, também no calculo de fator de
correcao de terrenos;

04 - Melhorias: indica que o valor da caracteristica que esta sendo cadastrado identifica o tipo
de melhoria ou de equipamentos de infra-estrutura urbana disponiveis no terreno;

05 - Caracteristicas Gerais: indica que o que esta sendo cadastrado é uma condi¢cdo ou uma
situacdo genérica que sera apresentada apenas no cadastro do imével, ndo interferindo em
quaisquer calculos;

06 - Aliquota Predial: indica que o quantum informado corresponde a uma aliquota em
percentual a ser aplicada sobre o valor venal do imével para a apuragao do imposto predial;

07 - Aliguota Territorial: indica que o nimero informado corresponde a uma aliquota em
percentual a ser aplicada sobre o valor venal do imovel para a apuragdo do imposto territorial;

08 - Fator Corr. Alig. Predial: indica que o indice informado corresponde a uma
progressividade ou a um desconto a ser aplicado sobre a aliquota do imposto predial;

09 - Fator Corr. Alig. Territ.: indica que o indice informado corresponde a uma
progressividade ou a um desconto a ser aplicado sobre a aliquota do imposto territorial;

10 - Taxas: indica que o valor informado € um componente da base de célculo da taxa
especificada.

11 - Aliquota Excedente: indica que o nimero informado corresponde a aliquota em
percentual a ser aplicada sobre o valor venal do terreno excedente, ou seja, da parte do
terreno onde ndo ha edificacdo, para a apuracao do imposto territorial correspondente;

12 - Valor m2 terreno: indica que o valor informado corresponde ao valor unitario do metro
guadrado de terreno a ser utilizado na apuracéo de valores venais territoriais;

13 - Valor m2 predial: indica que o valor informado corresponde ao valor unitario do metro
guadrado da categoria de edificacdo especificada nos campos anteriores;

14 - Valor m2 Predial Rel/Cad.: deve ser utilizado em casos de consulta ao codigo de
inscricdo cadastral para se buscar o valor predial na tabela de valores das caracteristicas;

15 - Fator Corr. Imposto Terr.: indica que o valor informado corresponde a uma
progressividade ou a um desconto a ser aplicado sobre o imposto territorial;

16 - Fator Corr. Imposto Pre.: indica que o valor informado corresponde a uma
progressividade ou a um desconto a ser aplicado sobre o imposto predial urbano;

17 - Valor informado no Cad.: esta classificacdo deve ser selecionada quando a
caracteristica admitir grande quantidade de variacoes de valores; neste caso, esses valores
serdo informados no proprio cadastro do imoével.

18 - Taxa Mista: esta classificacdo deve ser selecionada quando o valor da taxa depende da
caratecteristica vinculada a configuracao e caracteristica informada no cadastro de um movel.

19 - Pontos 2: indica que o valor informado depende da insercdo de duas caracteristicas
existente no imével, como se fosse um agrupamento, a caracteristica deve estar definida
como o Limite 10- Pontos 2.
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Tipo de Calculo: identificar a forma de aplicacdo do valor, do indice ou do fator indicado no campo
“classificacdo” na formula de céalculo da caracteristica. O tipo de calculo pode ser classificado como
uma das dezessete opcdes disponibilizadas pelo sistema e descritas abaixo:

W

01 - Multiplica fatores: indica que o valor informado seréa utilizado como um dos fatores de
uma multiplicacéo;

02 - Soma fatores: indica que o valor informado fara parte de uma operacgéo de soma,;

03 - Soma e divide por 100: indica que o valor informado serda somado ao das demais
caracteristicas que compdem a categoria e, em seguida, serd dividido por 100,
transformando-se em um percentual;

04 - Porcentagem: indica que o valor informado € um percentual. Este percentual podera ser
multiplicado por outro fator ou por outro valor e, em seguida, ser dividido por 100 ou, ainda,
podera ser dividido por 100 e multiplicado por outro fator ou valor;

05 - Ml da testada: indica que o valor da caracteristica serd multiplicado pela quantidade de
metros lineares de testada do terreno;

06 - M2 é&rea construida: indica que o valor da caracteristica sera multiplicado pela
guantidade de metros quadrados de area construida ou edificada;

07 - M2 area terreno: indica que o valor da caracteristica sera multiplicado pela quantidade de
metros quadrados de area do terreno;

08 - Valor Fixo: indica que o valor informado € um valor fixo, ou seja, é o valor final do
imposto que serad cobrado sobre o imdvel em relagdo a essa caracteristica e, por isso, ndo
sofre qualquer alteracéo;

09 - % do IPTU: indica que o indice informado no campo “valor” corresponde a um percentual
a ser aplicado sobre o valor do IPTU de determinado imével;

10 - % do ITU: indica que o indice informado no campo “valor” corresponde a um percentual
a ser aplicado sobre o valor do imposto territorial urbano de determinado imével;

11 - % do IPU: indica que o indice informado no campo “valor” corresponde a um percentual a
ser aplicado sobre o valor do imposto predial urbano de determinado imével;

12 - % valor venal imovel: indica que o indice informado no campo “valor” corresponde a um
percentual a ser aplicado sobre o valor venal do imoével;

13 - Célculo interno: indica que o célculo DO QUE???? é realizado com base numa forma
particular do préprio Municipio que, por ndo ser parametrizavel, ndo € interessante que seja
disponibilizada no SIA para todos os outros usudrios. Neste caso, a formula de célculo ficara
registrada internamente no sistema e sera aplicada singularmente para o usuario determinado;

14 - Sinistro territ.; este tipo de calculo é utilizado para langcamentos de prevencdo e de
combate a sinistros sobre terrenos vagos. Sao valores que geralmente sdo destinados a
custear os servico de bombeiros, de socorros e de resgates;

15 - Sinistro predial: este tipo de célculo é utilizado para langamentos de prevencédo e de
combate a sinistros sobre edificacfes. Sdo valores que, geralmente sdo destinados a custear
0s servicos de bombeiros, de socorros e de resgates;

16 - Subtrai fatores: indica que o valor informado serd subtraido do resultado dos demais
fatores na formula de calculo;

17 - Sobre a UFM: indica que o valor informado sera aplicado ou multiplicado pela UFM
(Unidade Fiscal Municipal);

18 - ML da Testada * Qtde: indica que o valor da caracteristica serd multiplicado pela numero
informado no campo quantidade, habilitado quando informado essa opcao.

01.07 - Agrupamento de Caracteristicas

7

Na tabela disponibilizada por este item do modulo Imobiliario € possivel agrupar duas ou mais
caracteristicas cadastradas no item 01.04-Caracteristicas gerais cujos fatores, uma vez combinados entre
si, determinem a aplicacdo de aliquotas diferenciadas, a aplicacdo de aliquotas maiores em razéo de
caracteristicas negativas do imével e, por outro lado, a aplicacdo de aliqguotas menores em razao de
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caracteristicas positivas do imdvel, desde que essas combinacdes sejam permitidas e/ou exigidas pela
legislacéo local.

E importante observar que o imposto predial e territorial urbano pode ser utilizado com finalidades
extrafiscais, como meio de disciplinar o desenvolvimento urbanistico do Municipio. Por isso, € comum que
se impute uma tributacdo alta quando o imovel esteja em desacordo com os padrdes urbanisticos ou que
se conceda um incentivo com tributos menores ou até mesmo com isencdes quando o imadvel estiver acima
dos padrdes legais.

O critério mais comum de aplicacdo da extrafiscalidade nos municipios paulistas é, além da elevada
tributacdo de terrenos excedentes (ou seja, daqueles terrenos que ndo possuem area construida), a
aplicacao de aliquotas diferentes do imposto a depender da existéncia de condi¢cbes de fecho e de passeio
na frente do imdvel, em vias e logradouros publicos pavimentados. Nesse caso, a variacdo das aliquotas
do imposto geralmente é aplicada da seguinte forma:

w  Se o imavel possuir fecho e passeio normal, aplica-se uma tributagéo normal:

w Caso o imével ndo possua fecho ou ndo possua passeio, aplica-se uma tributacdo com acréscimo
em relacdo a tributagédo normal;

w Caso o imével ndo possua fecho nem passeio, aplica-se uma tributacdo com um acréscimo maior
gue o acréscimo da situacdo anterior;

w Se o imovel possuir fecho ou passeio com tratamento artistico, aplica-se uma tributacdo com um
indice menor em relacao a tributacéo normal,

w Se o imovel possuir fecho e passeio com tratamento artistico, aplica-se uma tributagdo com um
indice ainda menor que o aplicado na situacao anterior.

Se a legislacdo municipal prever esta combinacdo de caracteristicas e de fatores dos imoéveis para
determinar uma tributacdo diferenciada, é necessario que se informe essas regras nesta tabela de
agrupamentos.

Observe-se que o cédigo de agrupamento de caracteristicas, indicado na primeira linha da tela de
apresentacdo deste item, é gerado automaticamente pelo sistema com base numa numeracao
seqguliencial em relagdo aos agrupamentos ja cadastrados anteriormente.

Para cadastrar esses agrupamentos, é necessario que se preencha os seguintes campos:
U Ano: informar o ano em que o agrupamento sera utilizado;
U Ildentificacdo do agrupamento: digitar o nome de identificacdo desse agrupamento no sistema;

U Valor m2 informar o valor unitario basico do metro quadrado de um terreno localizado em
determinada zona fiscal territorial;

U Valor K: informar o valor basico unitario do fator geométrico de um terreno padréo localizado em
determinada zona territorial;

U Zona/Edificacdo: no primeiro dos dois campos deve ser indicado qual o tipo das caracteristicas
gue estdo sendo agrupadas. Em se tratando de uma caracteristica de edificacdo, deve-se indicar a
opcao “01-E”; diferentemente, caso se trate de caracteristica de terreno ou de zoneamento fiscal
de terrenos, deve-se indicar a opgdo “02-T". No campo seguinte, deve-se informar o cédigo da
caracteristica identificativa da edificacgdo ou zona fiscal que foi cadastrado no item
01.04-Caracteristicas gerais e que estd sendo agrupada; esse caodigo pode ser consultado por meio
do botdo com a lupa localizado ao lado direito deste campo.

U Classificacao: identificar o tipo ou o evento, selecionando uma das onze opc8es disponibilizadas
pelo sistema quando é acionado o botdo de consulta localizado ao lado direito deste campo e
descritas abaixo:

w 01 - Fator de Corr. Predial: indica que este agrupamento é um fator de correcdo a ser
utilizado no célculo do valor venal da edificacao;

w 02 - Fator de Corr. Territ.: indica que este agrupamento é um fator de correcao a ser utilizado
no célculo do valor venal do terreno;
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03 - Pontos: indica que este agrupamento corresponde a uma quantidade de pontos relativa a
essa caracteristica; essa quantidade deve ser considerada na apuracdo da categoria da
edificagdo e, em alguns casos, também no calculo de fator de correcéo de terrenos;

04 - Melhorias: indica que este agrupamento identifica o tipo de melhoria ou de equipamentos
de infra-estrutura urbana disponiveis no terreno;

05 - Caracteristicas Gerais: indica que este agrupamento funciona como uma condi¢cdo ou
como uma situacdo genérica que serd apresentada apenas no cadastro do imovel, ndo
interferindo em quaisquer calculos;

06 - Aliquota Predial: indica que o quantum informado para o agrupamento corresponde a
uma aliquota em percentual a ser aplicada sobre o valor venal do imével para a apuracdo do
imposto predial;

07 - Aliquota Territorial: indica que o niumero informado para o agrupamento corresponde a
uma aliquota em percentual a ser aplicada sobre o valor venal do imével para a apuracdo do
imposto territorial;

08 - Fator Corr. Alig. Predial: indica que o indice informado para o agrupamento corresponde
a uma progressividade ou a um desconto a ser aplicado sobre a aliquota do imposto predial;

09 - Fator Corr. Alig. Territ.: indica que o indice informado para o agrupamento corresponde
a uma progressividade ou a um desconto a ser aplicado sobre a aliquota do imposto territorial;

10 - Valor m2 Terreno: indica que o valor do agrupamento corresponde ao valor unitario do
metro quadrado de terreno a ser utilizado na apuracdo de valores venais territoriais;

11 - Valor m2 Predial: indica que o valor do agrupamento corresponde a um valor unitario do
metro quadrado da categoria de edificacdo especificada nos campos anteriores;

12- Aliguota Excedente: indica que o quantum informado para o agrupamento corresponde a
uma aliquota em percentual a ser aplicada sobre o valor venal excedente do imovel para a
apuracéo do imposto;

Tipo de Célculo: identificar a forma de aplicacdo do valor deste agrupamento, selecionando-se

7

uma das quatro opcdes disponibilizadas pelo sistema quando é acionado o botdo de consulta
localizado ao lado direito do campo e descritas a seguir:

W

W

01 - Multiplica fatores: indica que o valor informado sera utilizado como um dos fatores de
uma multiplicacéo do valor venal,

02 - Soma fatores: indica que o valor informado fard parte de uma operagcédo de soma do
valor venal;

03 - Soma e divide por 100: indica que o valor informado serda somado ao das demais
caracteristicas que compdem a categoria e, em seguida, serda dividido por 100,
transformando-se em um percentual;

04 - Porcentagem: indica que o valor informado € um percentual. Este percentual podera ser
multiplicado por outro fator ou por outro valor e, em seguida, ser dividido por 100 ou, ainda,
podera ser dividido por 100 e multiplicado por outro fator ou valor;

Depois de preenchidos esses campos, deve-se observar a disposicdo das informacdes na tela de
apresentacao do sistema:

i

Na coluna do lado esquerdo da tela, denominada "Caracteristicas”, é exibida uma relacédo de todas
as caracteristicas que foram cadastradas no sistema por meio do item 01.04-Caracteristicas gerais;

Na coluna do lado direito da tela, denominada "Agrupamento”, sdo relacionadas as caracteristicas
gue compdem o agrupamento que esta sendo cadastrado;

No centro da tela ha duas setas, uma indicando para a direita e outra indicando para a esquerda,
cuja funcdo é mover uma caracteristica que esteja selecionada de um lado para o outro da tela..

Para configurar o agrupamento, deve-se selecionar a caracteristica desejada na coluna
“Caracteristicas” e acionar a tecla que indica para a direita, a fim de inseri-la na coluna “Agrupamento”
e assim sucessivamente até que todas as caracteristicas desejadas para compor o0 agrupamento
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estejam selecionadas. Caso se deseje excluir alguma caracteristica que esteja na coluna
“Agrupamento”, basta seleciona-la e acionar a tecla que indica para a esquerda.

01.08 - Distritos

Alguns Municipios possuem, além da &rea urbana principal, outros aglomerados urbanos isolados,
denominados “distritos” na classificacdo politico-administrativa. Os Distritos séo territérios urbanos que
geralmente sdo expressivos em termos populacionais e que estdo afastados da area urbana principal.
Esses territérios ndo tém autonomia politico-administrativa e estdo submetidos ao poder do Executivo e do
Legislativo Municipais.

De acordo com o art. 30, inciso IV da Constituicdo Federal, compete aos Municipios “criar, organizar e
suprimir distritos, observada a legislacao estadual”.

Para cadastrar um distrito, deve-se informar, nesta tela, um cddigo numérico com, no maximo, quatro
digitos e o nome oficial pelo qual sera conhecido.

Além dos distritos, o Municipio também pode ser compostos por outros aglomerados urbanos, como
povoados, vilas, bairros, jardins ou loteamentos que, por serem tributados por meio do IPTU/ITU, também
devem ser cadastrados neste item do médulo Imobiliario.

Em alguns sistemas de inscricdo cadastral, esta informacédo faz parte do codigo de inscricdo do imovel.

01.09 - Loteamentos
Este item é destinado ao cadastro dos loteamentos existentes no Municipio.

De acordo com o art. 2°, 81° da Lei n°. 6,766/79, “considera-se loteamento a subdivisdo de gleba em lotes

destinados a edificacdo, com abertura de novas vias de circulacdo, de logradouros publicos ou
prolongamento, modificacdo ou ampliacdo das vias existentes”. Por sua vez, o 81° do mesmo artigo define
“lote” como sendo “o terreno servido de infra-estrutura basica cujas dimensdes atendam aos indices
urbanisticos definidos pelo plano diretor ou lei municipal para a zona em que se situe”.

Sendo assim, o loteamento acaba tendo a funcao de indicar a origem, a localizagéo ou o endereco genérico
de um imdvel urbano. Isso porque, numa escala de aglutinagéo urbana, o loteamento representa o primeiro
nivel, ja que é constituido de lotes que sdo as células imobiliarias basicas de uma cidade.. Nessa escala,
acima dos loteamentos encontram-se os jardins, os bairros, as vilas e assim por diante.

Para cadastrar um loteamento no sistema, deve-se informar, nesta tela, um cédigo numérico com, no
méaximo quatro digitos, e o nome oficial do loteamento.

01.10 - Secbes

No médulo Imobiliario, “Sec¢des” sdo segmentos de vias ou de logradouros publicos que geralmente sédo
definidos com base no cruzamento de duas vias ou logradouros publicos. Uma secéo pode corresponder a
uma ou a varias quadras ou, ainda, a toda a extensédo de uma via ou de um logradouro publico.

A secao corresponde, assim, a um desdobramento do cédigo de vias e de logradouros publicos que tem
uma finalidade exclusivamente técnica de codificar e de identificar cada um dos segmentos de valores da
Planta Genérica de Valores Padrdes por Metro Quadrado de Terrenos.

A numeracédo das secdes € realizada de forma sequencial a partir de uma das extremidades da via publica.
Esse numero constard no cadastro de cada um dos iméveis, caso o Municipio utilize esta forma de registro
de zoneamento territorial.

Em éareas urbanas onde a variacdo de valores dos iméveis € muito grande, € interessante utilizar a secédo
como fator de classificacdo para o registro de valores unitarios de terrenos. Porém, no caso de grandes
cidades, onde um mesmo valor € atribuido a todos os iméveis de areas que compreendem bairros inteiros,
a utilizacdo de secles para identificacdo dos valores unitarios de terrenos é contraproducente.

O caodigo de secao pode ser relacionado aos seguintes indicadores de localizagdo: rua, bairro, distrito, setor
e quadra. Para tanto, basta preencher os campos indicados na tela abaixo e descritos logo a seguir:
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Cédigo: este campo é destinado a indicagcdo do ndimero da secdo que estd sendo cadastrada.
Observe-se que, como ja dito, a numeracdo de todas as secdes cadastradas é realizada de forma
sequencial, ndo podendo existir duas ou mais se¢cdes com codigos iguais. Este cédigo é utilizado
exclusivamente para cadastramento e para processamento de dados do sistema;

Face: indicar para qual face da quadra da via ou do logradouro publico sera valido o valor informado
para a secdo que estd sendo cadastrada. Sao disponibilizadas por meio do botdo de consulta
localizado ao lado direito deste campo as seguintes opc¢des: “direita”, “esquerda” e “ambas”;

Exercicio: informar o exercicio para o qual o valor unitario do metro quadrado que esta sendo
informado deve ser utilizado para a secdo objeto do registro;

Valor: informar o valor do metro quadrado de um terreno ou da edificacdo que esteja localizado na
secdo que estad sendo cadastrada. Esse valor serd utilizado no calculo dos valores venais dos terrenos
que pertencam a esta secdo. E importante observar que este valor é expresso em moeda e,
considerando-se que a menor fracdo do Real é o centavo, na informacdo deste valor ndo devem ser
utilizadas mais do que duas casas decimais;

Logradouro: informar o cédigo do logradouro a que esta relacionada a se¢do que estd sendo
cadastrada, haja vista que a secdo acaba por representar um detalhamento de um trecho de um
determinado logradouro. Observe-se que, pelo fato de uma secdo estar vinculada a um logradouro
especifico, é possivel que um mesmo nimero de se¢do ocorra em logradouros diferentes. Informado o
codigo de logradouro, que também pode ser selecionado por meio do botdo de pesquisa localizado a
direita deste campo, os campos “tipo”, “titulo” e “nome da via ou logradouro publico” sdo habilitados
imediatamente na tela, para que o usuario possa visualizar e conferir as informag8es contidas neles.

De acordo com os campos selecionados no espaco “formacéo da secdo” do item 01.13-Configuracdes,
também serdo apresentados na tela os seguintes campos que deverdo ser preenchidos pelo usuario:

w Bairro: informar o codigo do bairro ao qual estara vinculada a secdo que esta sendo
cadastrada. Esse coOdigo pode ser selecionado na Tabela de Bairros do sistema,
disponibilizada por meio do botdo de pesquisa localizado ao lado deste campo;

w Distrito: informar o cédigo do distrito ou ao qual estara vinculada a se¢do que esta sendo
cadastrada. Esse codigo pode ser selecionado na Tabela de Distritos do sistema,
disponibilizada por meio do botdo de pesquisa localizado ao lado deste campo;

w Setor: informar o niumero do setor ao qual esta vinculada a secéo que esta sendo cadastrada.
O nimero do setor constitui um dos primeiros elementos do cédigo de inscricdo cadastral;

w Quadra: informar o nimero da quadra ao qual esta vinculada a secdo que esta sendo
cadastrada. O nimero da quadra é um dos elementos do cédigo de inscricédo cadastral;

w Secdo: informar um nimero que correspondera ao cédigo da secdo que estd sendo
cadastrada. Este coédigo deve ser formado por seis digitos; caso seja informada uma
guantidade menor de digitos, o sistema completara automaticamente com zeros a esquerda
até completar seis digitos.

Zona/Edificac8o: caso seja utilizado o zoneamento simples, sem o detalhamento de se¢do, nas
configuragBes devera estar assinalada apenas esta condigdo. Com isto, devera ser informado neste
campo, a indica¢do “02-T" que significa tratar-se de valor inerente a terreno ou zoneamento fiscal de
terrenos;

Cédigo da Zona: informar o codigo da zona a que se refere o valor informado no campo “valor”. O
codigo da zona pode ser selecionado na "Tabela de Zoneamento/Edificacdo” (item 01.05 deste
maodulo) por meio do botédo de pesquisas localizado ao lado deste campo.

01.11 - Empreemdimento Imobiliario
Este item é destinado ao cadastro dos empreendimento imbiliarios existentes no Municipio.

Para cadastrar um empreendimento no sistema, deve-se informar, nesta tela, apenas o nome nome oficial
desse empreendimento.
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O mesmo sera vinculado ao cadastro do imével.

01.12 - Tipos de Entrega

Entende-se por “tipos de entrega” ou “formas de entrega” o meio a ser utilizado para enviar avisos ao
responsavel pelo imével no endereco de notificacdo escolhido por ele. Os tipos ou formas de entrega
devem ser cadastrados com base em critérios definidos pelo usudrio do sistema.

Descricdo: digitar um nome para o tipo de entrega com, no maximo, 100 caracteres. O sistema
numerara automaticamente os tipos de entrega com um ndmero inteiro de acordo com a ordem em
gue forem cadastrados.

Os tipos de entrega mais utilizados sdo: “Entrega direta pelos agentes municipais”; “Remessa via
postal (correios)”; “Entrega aos agentes arrecadadores (bancos - débito em conta)” e “Aguardar retirada
no 6rgdo com aviso nos meios de comunicagéo”.

01.13 - Criar Novo Exercicio

A criacdo de um novo exercicio permite que sejam realizados estudos, testes e pesquisas para a alteracdo
de fatores, de indices e de valores unitarios sem comprometer o andamento e o controle do exercicio atual.
Desta forma, é possivel analisar os resultados dessas alteracdes e 0 seu impacto na tributacdo do
IPTU/TSU a ser realizada no exercicio seguinte.

Acionada esta opgdo, o sistema abre uma janela interativa com a seguinte mensagem: “Atencgdo!!!
Marcando a opgdo de [REAPLICAR INDICE], somente sera permitido gerar novamente os indices para o
Exercicio Corrente”. Isso significa que, mesmo que o usudrio informe um ano diferente no campo “novo
ano”, o sistema alterara automaticamente esta informacéo para o ano base anterior. Deve-se preencher,
entdo, 0s seguintes campos:

U Ano Base: informar 0 ano que sera utilizado como base para a reproducédo de valores no novo
exercicio que sera criado;

U Novo Ano: informar o novo exercicio a ser criado ou aberto. Caso o exercicio informado ja exista,
ao acionar-se o botdo de confirmacdo, o SIA retornara um mensagem de erro, indicando a
impossibilidade de criar o novo exercicio pelo fato de ele ja existir;

i Indice %: informar o indice em percentual a ser aplicado sobre os valores unitarios utilizados como
valores base nos calculos de valores venais, de taxas de servicos urbanos e de outros valores que
refletem a moeda.

i Reaplicar indice: este campo somente deve ser assinalado nos casos em que um Novo exercicio
foi criado sem a informacdo do indice de correcdo que deveria ser aplicado. Isso ocorre,
geralmente, quando, no momento em que foi criado o exercicio novo, ainda ndo se conhecia o
indice de corregdo. Neste caso, os valores do ano base e do novo ano devem ser iguais. Mesmo
gue informados diferentes, o sistema altera o novo ano com o ano base informado.

01.14 - Configuragdes

O SIA é um sistema completo de arrecadacdo que é largamente utilizado nos municipios Estado de Sao
Paulo e também em municipios de varios Estados das regiGes Norte e Nordeste do pais. Dada a sua
versatilidade e a sua capacidade de adequacdo a diferentes realidades de arrecadacdo municipal, o
sistema € utilizado tanto por pequenos municipios, com cerca de dois mil habitantes, quanto por municipios
que sdo capitais de Estado, contando com meio milhdo de habitantes, sem que seja necessario fazer
alteracfes na versdo do sistema. Isso se deve ao fato de que o SIA possui op¢des de configuracdo que
permitem a parametrizacdo do sistema de acordo com a maioria das féormulas de cadastramento e de
calculos existentes no Brasil.

No momento da implantacdo do SIA num 6rgdo administrativo municipal, o Suporte Técnico da Fiorilli
Software analisa a legislacao tributaria local e faz a configuracdo, a parametrizacéo e o preenchimento de
todas as tabelas basicas gerais do sistema. Porém, ainda assim o usuario tem o dever de conhecer o
sistema e de procurar entender a forma como ele é parametrizado, para que possa configura-lo de acordo
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com as necessidades diarias e para adequa-lo as mudancas que ocorrerem na legislagéo tributario. E
importante observar que o usudrio é o Unico responsavel pela manutencdo dos dados no sistema, assim

7

como pelo processamento desses dados e pelos resultados finais obtidos. Por isso, é importante que o
usuario entenda o funcionamento do sistema para que, sempre que constatar um resultado adverso, tenha
condic¢Bes de localizar a causa desse erro e de corrigi-lo.

Este item do menu “Tabelas gerais” € o local onde devem ser determinadas as configuracbes gerais do
modulo Imobilidrio. Para tanto, deve-se preencher os campos disponibilizados na tela reproduzida abaixo e
descritos logo a sequir:

Cobrar Todos os Expedientes na Parcela Unica: quando esta opcdo estiver selecionada, o valor do
expediente informado no campo “Expediente” da tela do item 01.02-Setor de vencimentos sera
multiplicado pelo nimero de parcelas geradas para o langamento do tributo imobiliario e o resultado
final serd embutido no valor da parcela Unica. Se esta opcao nao for selecionada, serd cobrado apenas
o valor de um expediente na parcela Unica.

Valor M2 do Terreno: definir como sera calculado o valor do metro quadrado da area territorial
informada no cadastro imobiliario. Para tanto, deve-se selecionar uma das dezenove opcoes
disponibilizadas pelo sistema e descritas a seguir:

W

01 - Busca Valor na Tabela de Zoneamento: o valor unitario do metro quadrado do terreno
serd o valor informado no campo “Valor m?” da tabela cadastral de Zoneamento/Edificacao
(tem 01.05 do menu “Tabelas gerais”) correspondente a zona informada no cadastro do
imoével. Assim, se o valor da zona territorial ndo estiver cadastrado nessa tabela, o valor venal
do terreno sera igual a zero;

02 - Busca Valor na Tab Sec6es (Set/Quad/Lograd): o valor unitario do metro quadrado do
terreno sera o valor informado no campo “Valor” da tabela cadastral de Secdes (item 01.10 do
menu “Tabelas gerais”) correspondente ao setor, a quadra e ao logradouro informados no
cadastro do imével. Assim, se o valor da secdo nao estiver cadastrado nessa tabela, o valor
venal do terreno sera igual a zero;

03 - Busca Valor nos Valores das Caracteristicas: o valor unitario do metro quadrado do
terreno serd determinado de acordo com as caracteristicas/desdobramentos informadas no
cadastro do imdvel; ou seja, esse valor sera igual ao valor cadastrado para essa caracteristica
na tabela de Valores de Caracteristicas (item 01.06 do menu “Tabelas gerais”).

04 - Busca Valor na Tab Secdes(Set/Secdo/Logra): o valor unitario do metro quadrado do
terreno sera o valor informado no campo “Valor” da tabela cadastral de Secdes (item 01.10 do
menu “Tabelas gerais”) correspondente ao setor, a secdo e ao logradouro informados no
cadastro do imével. Assim, se o valor da secdo nao estiver cadastrado nessa tabela, o valor
venal do terreno sera igual a zero;

05 - Busca Valor na Tab Sec8es (Setor/Quadra): o valor unitario do metro quadrado do
terreno sera o valor informado no campo “Valor” da tabela cadastral de Secdes (item 01.10 do
menu “Tabelas gerais”) correspondente ao setor e a quadra informados no cadastro do imovel.
Assim, se o valor da secdo nao estiver cadastrado nessa tabela, o valor venal do terreno sera
igual a zero;

06 - Busca Valor na Tab Secfes (Set/Secdo/Log/Dist): o valor unitario do metro quadrado
do terreno sera o valor informado no campo “Valor” da tabela cadastral de Secdes (item 01.10
do menu “Tabelas gerais”) correspondente ao setor, a secdo, ao logradouro e ao distrito
informados no cadastro do imovel;

07 - Busca Valor na Tab Secdes (Set/Qua/Log/Zona): o valor unitario do metro quadrado do
terreno sera o valor informado no campo “Valor” da tabela cadastral de Secdes (item 01.10 do
menu “Tabelas gerais”) correspondente ao setor, a quadra, ao logradouro e a zona informados
no cadastro do imovel,

08 - Busca Valor na Tab Sec¢des (Logradouro/Quadra): o valor unitario do metro quadrado
do terreno sera o valor informado no campo “Valor” da tabela cadastral de Secdes (item 01.10
do menu “Tabelas gerais”) correspondente ao logradouro e a quadra informados no cadastro
do imoével,;
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09 - Busca Valor na Tab Sec¢des (Secao/Logra): o valor unitario do metro quadrado do
terreno sera o valor informado no campo “Valor” da tabela cadastral de Secdes (item 01.10 do
menu “Tabelas gerais”) correspondente a se¢do e ao logradouro informados no cadastro do
imovel;

10 - Busca Valor na Tab Sec¢des (Zon/Logra/Bair/Qua): o valor unitario do metro quadrado
do terreno sera o valor informado no campo “Valor” da tabela cadastral de Sec¢des (item 01.10
do menu “Tabelas gerais”) correspondente ao setor, a quadra e ao logradouro informados no
cadastro do imovel;

11 - Busca Valor na Tab Sec6es (Zona/Setor): o valor unitario do metro quadrado do terreno
serd o valor informado no campo “Valor” da tabela cadastral de Sec¢6es (item 01.10 do menu
“Tabelas gerais”) correspondente a zona e ao setor informados no cadastro do imével;

12 - Busca Valor no Agrupamento: o valor do metro quadrado do terreno serd determinado
de acordo com o agrupamento de caracteristicas/desdobramentos informado no cadastro do
imoével; ou seja, esse valor sera determinado pelo valor das caracteristicas que compéem o
agrupamento e que esta cadastrado na tabela de Valores de Caracteristicas (item 01.06 do
menu “Tabelas gerais”);

13 - Busca Valor na Tab Secdes (Secao/Logra/Face): o valor unitario do metro quadrado do
terreno sera o valor informado no campo “Valor” da tabela cadastral de Secdes (item 01.10 do
menu “Tabelas gerais”) correspondente a secdo, ao logradouro e a face informados no
cadastro do imovel;

14 - Busca Valor nos Valores nas Crt. Escalonado: o valor do metro quadrado do terreno
sera determinado de acordo com os valores das caracteristicas informadas no cadastro do
imoével e tomarad como base o limite de tamanho da area territorial.

15 - Busca Valor na Tab Secdes (Logradouro): o valor unitario do metro quadrado do
terreno sera o valor informado no campo “Valor” da tabela cadastral de Secdes (item 01.10 do
menu “Tabelas gerais”) correspondente ao logradouro informado no cadastro do imével;

16 - Busca valor na Tab Secdes (Bairro): o valor unitario do metro quadrado do terreno sera
o valor informado no campo “Valor” da tabela cadastral de Secdes (item 01.10 do menu
“Tabelas gerais”) correspondente ao bairro informado no cadastro do imével;

17 - Busca Valor na Tab Secdes (Dist/Set/Log/Sec/Face): o valor unitario do metro
qguadrado do terreno sera o valor informado no campo “Valor” da tabela cadastral de Secdes
(item 01.10 do menu “Tabelas gerais”) correspondente ao distrito, ao setor, ao logradouro, a
secdo e a face informados no cadastro do imével;

18 - Busca Valor na Tab Secdes (Log/Bai/Dist/Sec/Face): o valor unitario do metro
qguadrado do terreno sera o valor informado no campo “Valor” da tabela cadastral de Secdes
(item 01.10 do menu “Tabelas gerais”) correspondente ao logradouro, ao bairro, ao distrito, a
secdo e a face informados no cadastro do imével;

19 - Busca Valor na Tab Sec6es (Bairro/Logradouro): o valor unitario do metro quadrado
do terreno sera o valor informado no campo “Valor” da tabela cadastral de Sec¢@es (item 01.10
do menu “Tabelas gerais”) correspondente ao bairro e ao logradouro informados no cadastro
do imovel.

20 - Busca Valor na Tab Secfes (Set/Secdo/Logra/Face): o valor unitario do metro
qguadrado do terreno sera o valor informado no campo “Valor” da tabela cadastral de Secdes
(item 01.10 do menu “Tabelas gerais”) correspondente ao setor, a secdo, a face e ao
logradouro informados no cadastro do imoével.

21 - Busca Valor na Tab Sec¢des (Secdo e Face): o valor unitario do metro quadrado do
terreno sera o valor informado no campo “Valor” da tabela cadastral de Secdes (item 01.10 do
menu “Tabelas gerais”) correspondente a se¢éo e a face informados no cadastro do imével.

Valor M2 da Edificacdo: definir como sera obtido o valor unitario do metro quadrado da area edificada,
de acordo com a categoria ou com o nimero de pontos do cadastro. Para tanto, deve-se selecionar
uma das quatro opcdes disponibilizadas pelo sistema e descritas a seguir:
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01 - Busca Valor na Tabela da Edificacdo: o valor unitario do metro quadrado da éarea
edificada serd o valor informado no campo “Valor m2’ na tabela cadastral de
Zoneamento/Edificagcdo (item 01.05 do menu “Tabelas gerais”) correspondente a edificacao
informada no cadastro do imovel,

02 - Busca Valor nos Valores das Caracteristicas: o valor do metro quadrado da edificacédo
serd determinado de acordo com as caracteristicas informadas no cadastro do imovel; ou seja,
0 esse valor sera igual ao valor cadastrado para essa caracteristica na tabela de Valores de
Caracteristicas (item 01.06 do menu “Tabelas gerais”);

03 - Busca Valor no Agrupamento: o valor do metro quadrado da edificacdo sera
determinado de acordo com um agrupamento de caracteristicas/desdobramentos informado
ou ndo no cadastro do imovel; ou seja, esse valor sera determinado pelo valor das
caracteristicas que comp8em o agrupamento e que esta cadastrado na tabela de Agrupamento
de Caracteristicas (item 01.07 do menu “Tabelas gerais”);

04 - Busca Valor na Tab Secfes (Set/Secdo/Log/Dist): o valor unitario do metro quadrado
da edificac@o sera o valor informado no campo “Valor” da tabela cadastral de Sec¢fes (item
01.10 do menu “Tabelas gerais”) correspondente ao setor, a secdo, ao logradouro e ao distrito
informados no cadastro do imovel.

Célculo do Imposto Territorial: definir como sera calculado o valor do imposto territorial (ITU). O
sistema disponibiliza cinco op¢des para esta configuragédo, conforme descrito a seguir:

W

01 - Sobre o Valor Venal Total (Calcula): o valor do imposto sera calculado com base no
valor venal total do imovel. Caso haja edificacdo no imdvel, o lancamento do imposto sera
desdobrado em imposto predial e imposto territorial;

02 - Sobre o Valor Venal do Terreno: o valor do imposto sera calculado com base no valor
venal do terreno;

03 - Sobre o Valor Venal Total (ndo Calcula): se existir uma area construida no imével, o
sistema fara apenas o cdlculo do imposto predial, tomando como base o valor venal do
imovel, e ndo calculara o valor do imposto territorial;

04 - Sobre o Valor do M2 (Calcula): o valor do imposto sera calculado com base no valor do
metro quadrado do terreno. Caso haja edificacdo no imével, o lancamento do imposto sera
desdobrado em imposto predial e imposto territorial. Este tipo de calculo deve ser utilizado nos
casos em que o valor denominado por m?, na realidade se refere ao valor do terreno padréao;
ou seja, se, por exemplo, estabelece-se um valor “x” para o0 metro quadrado de um terreno
padrdo de 20 por 30 metros, todos os terrenos do Municipio que apresentarem essa medida
padrdo serdo tributados com base num metro quadrado de valor “X”;

05 - Sobre o Valor do M2 (ndo Calcula): o valor do imposto sera calculado com base no valor
do metro quadrado do terreno. Caso haja edificacdo no imével, sera calculado apenas o
imposto predial, sem desdobramento, ou seja, sem o célculo do imposto territorial. Este tipo de
calculo deve ser utilizado nos casos em gue o valor denominado por m?, na realidade se refere
ao valor do terreno padrdo, nos mesmos moldes como exemplificado no item anterior.

Célculo do Imposto Predial: definir como ser& calculado o valor do imposto predial (IPU). O sistema
disponibiliza trés opg¢Bes para esta configuracdo, conforme descrito a seguir:

W

01 - Sobre o Valor Venal Total: o valor do imposto sera calculado com base no valor venal
do imoével,;

02 - Sobre o Valor Venal da Edificacdo: o valor do imposto sera calculado com base no
valor venal da edificacao;

03 - Sobre o Valor do M2 o valor do imposto sera calculado com base no valor do metro
guadrado da edificacéo;

04 - Sobre o VVEdif - SE (VVT > VVE = VVT): o valor do imposto sera calculado com base
no valor Venal da Edificagdo, porém se o valor Venal Territorial for maior que o Valor Venal da
Edificacao, o sistema considerara para efeito de calculo o Valor Venal do Imével,
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Célculo do Valor Venal Territorial: definir a férmula de calculo do valor venal do terreno. Para tanto,
deve-se selecionar uma das dez opc¢des disponibilizadas pelo sistema e descritas a seguir:

W

01 - Area x VIrM2 x Fator de Correcdo x Pontos: esta férmula indica que sera realizada uma
multiplicacdo sucessiva dos seguintes elementos do cadastro do imdével: area total do terreno;
valor unitario do metro quadrado segundo a localizacdo do imével; fator de correcéo territorial
e fator de correcéo apurado em funcdo do nimero de pontos;

02 - Area x VIrM2? x Fat. Correcéo x Ptos x Fracdo: esta formula indica que sera realizada
uma multiplicacdo sucessiva dos seguintes elementos do cadastro do imével: area total do
terreno; valor unitario do metro quadrado segundo a localizacdo do imével; fatores de correcao
territorial; fator de correcdo apurado em fungéo do nimero de pontos e fracao ideal de terreno;

03 - (Area x (VIrM2 + Fat. Correcéo)) / Unidades: esta formula indica que a Area do Terreno
sera multiplicada pelo soma do valor do metro quadrado do terreno com o Fator de Correcédo
Territorial e, em seguida, este resultado sera dividido pelo nimero de unidades informado no
cadastro do imovel;

04 - Testada x VIrM2 x Fat. Correcdo x Ptos x Fracédo: esta féormula indica que sera
realizada uma multiplicacdo sucessiva dos seguintes elementos do cadastro do imovel:
testada do terreno; valor unitario do metro quadrado segundo a localizacdo do imovel; fatores
de correcao territorial; fator de correcdo apurado em funcdo do ndmero de pontos e fracédo
ideal de terreno;

05 - Igual ao Valor do M2 esta opcéo indica que o valor venal do terreno sera igual ao valor
do metro quadrado do terreno;

06 - Informado: esta opcao indica que o valor venal do terreno sera o valor que estiver
informado no cadastro do imovel,

07 - Area x VIrM2 x (Fat. Corr./Tot. Fat.) x Ptos x Frac: esta formula indica que, inicialmente,
a area do terreno sera multiplicada pelo valor unitario do metro quadrado segundo a
localizagdo do imdvel; em seguida, o valor obtido sera multiplicado pela divisdo do valor da
soma dos fatores de correcéo territorial pela quantidade de fatores de correcao territorial; por
fim, esse resultado sera multiplicado pela soma dos pontos do terreno e, finalmente,
multiplicado pela frag&o ideal de terreno;

08 - Area x ValorMz esta formula indica que a area do terreno sera multiplicada pelo valor
unitario do metro quadrado segundo a localizagcdo do imoével;

09 - (Area x VIrM?) Escalonado x F.Corr. x Ptos x Frac: esta férmula indica que a area do
terreno serd multiplicada pelo valor do metro quadrado do terreno definido por faixas de areas
e, em seguida, esse resultado serd multiplicado sucessivamente pelo fator de correcédo
territorial, pela soma dos pontos do terreno multiplicado e pela fracéo ideal de terreno.

10 - Fator Geo x Valor K x Fator Corregdo: esta formula indica que sera realizada uma
multiplicacdo sucessiva do fator geométrico de area pelo valor K e pelos fatores de correcédo
territorial do imével. Nesta férmula, deve-se observar as seguintes defini¢des:

w O Fator Geométrico, também conhecido por “fator G”, € igual a raiz quadrada do
quociente da divisdo do produto da multiplicacdo da area do terreno pela testada, como
dividendo, pela profundidade padrdo como divisor. Assim, por exemplo, considerando-se
uma area de 1940m2, uma testada de 38,80 e uma profundidade padrdo de 1000, tem-se
que:

w fator geométrico = raiz quadrada ((1940 x 38,80)/1000)
w fator geométrico = raiz quadrada de (75.272/1000)
w fator geométrico = raiz quadrada de 75,272 = 8,68

w O Valor K corresponde ao valor do metro quadrado que sera multiplicado pelo fator
geomeétrico utilizado no célculo do valor venal da area excedente.

11 - Area x VrM2 x Fator de Correcdo x Fracdo: esta formula indica que sera realizada
uma multiplicacdo sucessiva da area territorial pelo valor unitario do metro quadrado segundo
sua localizacéo, pelos fatores de correcao territorial e pelo fracéo ideal do terreno.
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w 12 - Raiz ((Area x testadaP) Prof. Padrdo) x Vrm2 x Fat. Correcdo: esta formula indica o

valor do fator geométrico que € o resultado seguinte calculo: raiz quadrada da multiplicacao da
area do imovel pela testada, dividido pela pronfudidade padrdo, multiplicada pelo valor do
metro quadrado e pelos fatores de correcdo territorial do imdvel. Diante,obtem-se o valor
Venal Territorial.

Caélculo do Valor Venal Predial: definir como sera calculado o valor venal da edificacdo. Para tanto,
deve-se selecionar uma das sete op¢des disponibilizadas pelo sistema e descritas a seguir:

W

01 - Area x Valor m2 x Fator de Correcdo x Pontos: esta férmula indica que sera realizada
uma multiplicac@o sucessiva dos seguintes elementos do imével: area edificada da unidade
autébnoma; valor unitario basico do metro quadrado de edificacdo; fatores de correcdo da
edificacdo e nimero de pontos indicativos da categoria da edificacao;

02 - Area x Valor m2 x Fator de Correcdo: esta férmula indica que sera realizada uma
multiplicagdo sucessiva dos seguintes elementos do imodvel: area edificada da unidade
autébnoma; valor unitario basico do metro quadrado de edificacdo segundo a categoria e
fatores de correcéo do valor venal da edificacéo;

03 - Igual ao Valor do M2: esta opcao indica que o valor venal predial sera igual ao valor do
metro quadrado da edificacéo;

04 - Informado: esta opcao indica que o valor venal da edificacdo serd o que estiver
informado no cadastro do imovel,

05 - Area x Valor m2 x Fator de Correcéo x Valor Informado: esta férmula indica que sera
realizada uma multiplicacdo sucessiva dos seguintes elementos do imovel: area edificada da
unidade autbnoma; valor unitario basico do metro quadrado de edificacdo; fatores de correcédo
da edificacdo e valor informado no cadastro do imével;

06 - Area x Valor m2 x (Fat. Corr./Tot. Fat.) x Pontos: esta formula indica que a area
edificada da unidade autbnoma serd multiplicada pelo valor unitario basico do metro quadrado
de edificacdo e que esse resultado sera multiplicado pelo resultado da divisdo do fator de
correcdo da edificacdo pela soma da quantidade de fatores do cadastro; por fim, o resultado
dessa multiplicagdo sera multiplicado pela soma do nimero de pontos indicativos da categoria
da edificacéo;

07 - Area x Valor m2: esta formula indica que a area edificada da unidade autdnoma sera
multiplicada pelo valor unitario basico do metro quadrado de edificacao.

Célculo do Valor Venal Excedente: definir como sera calculado o valor venal do terreno excedente.
Para tanto, deve-se selecionar uma das cinco opcdes disponibilizadas pelo sistema e descritas a

seguir:

W

01 - Valor m2 x Fator Geo x Fator de Correcdo x Pontos x Fracao: esta férmula indica que
serd realizada uma multiplicacdo sucessiva dos seguintes elementos do imével: valor do
metro quadrado do imdvel; fatores geometrico; fatores de correcdo territoriais, nimero de
pontos indicativos da categoria do terreno e fragcéo integral do sistema;

02 - Informado: esta opgdo indica que o valor venal da area excedente sera o valor que
estiver informado no cadastro;

03 - Nao Calcula: esta opcao indica que o valor venal da area excedente nao sera calculado.

04 - Calcula Area Excedente se Fator Inc * Area Edifc for Menor que Area Territ: esta
opcao indica que o valor venal da area excedente serd calculado somente se o fator de
incorporacdo multiplicado pelo area edificada for menor que a area do terreno. No caso de
realizagdo do calculo do valor venal do terreno excedente, deve-se utilizar a seguinte formula:
divisdo da area do terreno excedente pela area total do terreno e, em seguida, multiplicacéo
desse resultado pelo valor venal do terreno.

05 - Calculo Excedente por Zona: esta opcao indica que o valor venal da area excedente
serd calculado tomando por base fatores de incorporacao definidos por zonas fiscais, na tabela
de zoneamento/edificacdo cadastrada no item 01.05 do menu “Tabelas gerais”.
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Vinculacédo: para cada uma das configuracdes de valor venal e do calculo do imposto determinadas
pelo usudrio deve ser selecionado se esta configuracdo estara relacionada a uma edificacdo ou a um
zoneamento.

Parametros para Calculo do Valor Excedente: neste espaco devem ser definidos os parametros a
serem utilizados para o calculo do valor venal da area excedente.

w Profundidade Padrdo: informar qual a profundidade padrdo ou qual a profundidade do
terreno padrdo para a realizacdo do célculo do fator geométrico de éarea. Neste caso,
considera-se “Profundidade padrdo” a média verificada nas profundidades dos lotes para
determinados setores ou para toda a cidade, para termos de comparacdo para o calculo do
valor venal do terreno;

w Fator de Incorporacédo: informar o fator de incorporacéo. O fator de incorporagéo, geralmente
€ o indice obtido com a divisdo da area total dos terrenos pela area total edificada de uma
area urbana ou de um bairro ou, ainda, de um loteamento. Este indice pode ser utilizado para
efeitos extrafiscais, quando se verificara a ocorréncia de duas situacdes distintas:

w a area do terreno igual ou inferior ao resultado da multiplicacdo do fator de incorporacéo
pela area total edificada do terreno é considerada area incorporada a edificagédo e, como
tal, é tributada pelo imposto predial;

w inversamente, a area do terreno que exceder ao resultado da multiplicacdo do fator de
incorporacdo pela é&rea total edificada do terreno, é considerada area de terreno
excedente e, como tal, é tributada excepcionalmente pelo imposto territorial excedente,
cuja aliquota geralmente € maior que a do imposto territorial;

w Limites __ a __ : informar a quantificacdo, em metros quadrados, dos limites inferior e
superior da faixa de areas urbanas sobre a qual se aplica os parametros para a verificacao do
terreno excedente. Naturalmente, o limite inferior informado neste campo ndo deve ser menor
do que a area minima de lote permitida pela legislagéo local. Por outro lado, o limite maximo
ndo pode ser superior a menor quantificacdo que define uma gleba bruta urbana.

Parametros para Célculo da Area Alagada: nos casos excepcionais em que nao se utiliza o fator de
correcdo de pedologia ou que a aplicacdo deste fator ndo seja suficiente para promover a equidade da
tributacéo, deve-se utilizar estes pardmetros para a concessao de desconto excepcional:

w Calcular Area Alagada?: para que este célculo seja realizado, deve-se assinalar o campo a
frente da pergunta;

w Porcentagem: informar a porcentagem a ser aplicada sobre o valor venal do terreno para o
calculo do desconto;

Céd. de Cobranca para Ident. dos Cadastros Cancelados: o codigo selecionado nesta opcao
indicara que o cadastro que estiver classificado com este cédigo de cobranca esta cancelado no
sistema. Assim, por exemplo, se for selecionado nesta opc¢do o cédigo de cobranca “cancelado”, todos
os cadastros do imobilidrio que estiverem cadastrados com esse coédigo de cobranca serdo
apresentados na tela de visualizagdo do cadastro imobiliario com um risco vermelho, indicando o seu
cancelamento.

Formacdo da Secdao: o codigo de secdo que, originalmente, estava ligado apenas ao cédigo da via ou
do logradouro publico, passou a ser combinado com varios outros fatores. Nesta linha deverdo ser
informados quais os elementos deverdo definir a secdo ou, singularmente, a zona de valo. Observe-se
gue os campos selecionados neste espaco sdo 0s mesmos que estardo disponibilizados na tela do item
01.10-Sec0es para preenchimento e configuragéo da sec¢éo:

w Logradouro: este campo sempre deve ser assinalado se a especificacdo dos valores unitarios
dos terrenos for feita por se¢éo, pois o logradouro é o indicador de origem da sec¢ao;
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Bairro: este campo deve ser assinalado se o bairro previamente cadastrado na tabela de
bairros (item 02.05 do menu “Tabelas gerais” do médulo Principal) e informado no cadastro do
imével no médulo Imobiliario for elemento definidor do valor da secao;

Distrito: este campo deve ser assinalado se o distrito previamente cadastrado na tabela de
distritos (item 01.08 do menu “Tabelas gerais” do médulo Imobiliario) e informado no cadastro
do imovel for elemento definidor do valor da secéo;

Setor: este campo deve ser assinalado se o setor (componente da inscricdo cadastral)
previamente cadastrado na tabela de caracteristicas (item 01.04 do menu “Tabelas gerais” do
maédulo Imobiliario) e informado no cadastro do imovel for elemento definidor do valor da
secao;

Quadra: este campo deve ser assinalado se a quadra previamente cadastrada na tabela de
caracteristicas (item 01.04 do menu “Tabelas gerais” do médulo Imobiliario) e informada no
cadastro do imoével for elemento definidor do valor da secao;

Secdo: este campo sempre deve ser assinalado se a especificacdo dos valores unitarios dos
terrenos for feita por secado, pois a se¢do é o proprio indicador desse valor;

Zona: deve-se assinalar somente esta opcao deste espaco caso 0 Municipio utilize o sistema
de zoneamento territorial urbano definido por grandes areas homogéneas. Neste caso, 0
codigo ou o numero da zona é informado no cadastro do imével e a tabela de valores das
diversas zonas deve estar registrada no cadastro de zoneamento e edificagao.

Buscar aliquotas na secdo: se esta opcao estiver selecionada, as aliquotas a serem
aplicadas no calculo do imposto, quando for utilizada a se¢cdo como parametro de calculo,
serdo aquelas cadastradas no item 01.10 deste médulo Imobiliario.

Servicos Urbanos: o cddigo de servicos urbanos que, originalmente, estava ligado apenas ao codigo
da via ou do logradouro publico, passou a ser combinado com varios outros fatores. Nesta linha
deverdo ser informados quais os elementos deverdo definir aos servi¢os ou, singularmente, a zona de
valor. Observe-se que 0s campos selecionados neste espaco sdo0 0S mesmos que estardo
disponibilizados na tela do item 01.04.02- Servicos Urbanos para preenchimento e configuracdo dos
servigos:

w Logradouro: este campo sempre deve ser assinalado se a especificacdo dos valores unitarios

dos servicos oferecidos for feita por logradouro;

Bairro: este campo deve ser assinalado se o bairro previamente cadastrado na tabela de
bairros (item 02.05 do menu “Tabelas gerais” do médulo Principal) e informado no cadastro do
imoével no médulo Imobiliario for elemento definidor do valor dos servicos;

Secdo: este campo sempre deve ser assinalado se a especificacdo dos valores unitarios dos
servicos for feita por secdo, pois a secao € o proprio indicador desse valor;

Face: este campo sempre deve ser assinalado se a especificacdo dos servicos terem valores
diferentes por faces (lado: direito ou esquerdo).

02 - Cadastros

Neste menu esta disponibilizada a opcdo para a configuracdo do elemento principal deste maédulo
Imobilidrio, que é o cadastro imobiliario urbano, e também as opc¢fes para a configuracdo dos elementos
complementares que auxiliam na manutencdo desse cadastro.

O cadastro imobiliario deve ser estruturado de tal forma que permita o registro de todas as informacdes
existente sobre o imével e sobre a area urbana. A existéncia de um cadastro imobiliario completo e
detalhado é essencial para as seguintes situacdes:
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w atendimento da legislacdo tributaria com relagdo ao lancamento e ao controle da arrecadacéo dos
tributos;

w aplicacdo de medidas extrafiscais que visem o ordenamento da utiliza¢cdo do solo urbano;

w estudos para a definicdo de prioridades e para a otimizacdo na implantacdo de infra-estrutura
urbana e de projetos sociais;

w levantamento de dados, diagndsticos, planejamento e desenvolvimento de projetos de uso e de
ocupacéo do solo urbano.

Por isso, o SIA disponibiliza um layout cadastral amplo que permite o registro direto, individualizado ou em
massa, de todas as informacdes necessarias para que o cadastro imobiliario possa atender a todos os
objetivos acima relacionados. Sendo assim, é indispensavel que os operadores do sistema tenham
consciéncia da importancia e da utilidade dessas informacdes e, consequentemente, sejam criteriosos na
realizacdo dos cadastros e se esforcem para entender a finalidade de cada informacéo registrada no

sistema.

02.01- Cadastro dos Imoéveis

Dada a grande quantidade de dados que deve ser registrada no cadastro de cada um dos iméveis, a area
de trabalho é apresentada com dezesseis layouts diferentes, cada um tratando de informacdes de
naturezas diferentes. Assim, para melhor compreenséo do usuario, serdo descritas a utilidade de cada um

dos campos que compdem essas abas e que devem se preenchidos no cadastro dos imoéveis.

ABA “Cadastro”: a primeira aba de opc¢Oes disposta na horizontal € a aba padrdo de abertura do
cadastramento e divide-se em trés outras abas apresentadas verticalmente do lado esquerdo da tela:

v A) Imdvel: a primeira aba disposta na vertical é a aba padrdo apresentada quando a tela de
cadastramento é aberta. Sua finalidade € a identificacdo do imével por meio do registro completo
dos dados da inscri¢cdo cadastral e do endereco do imovel:

w Cadastro: o codigo cadastral é o identificador do imovel no SIA. Este codigo pode ser
preenchido manualmente pelo usuario ou gerado automaticamente pelo sistema em ordem
crescente, preenchendo-se o nimero com zeros a esquerda até atingir oito digitos. O cédigo
cadastral também pode sofrer divisdbes em digitos ou em grupos de digitos separados por
caracteres especiais (.-/), conforme a configuracdo estabelecida no cadastro de empresa no
modulo Principal (aba “mascaras” do item 02.01-Empresa do menu “Tabelas gerais”);

w Inscrigdo: nimero da inscrigdo cadastral do imével no Municipio. Neste nimero também pode
se utilizada mascara para destacar os grupos identificativos de caracteristicas, sendo
necessaria essa configuracdo na aba “mascaras” do item 02.01-Empresas do mddulo
Principal. O cédigo de inscricdo deve ser uma codificacao Idgica que indique a localizagcdo do
imovel no territério municipal;

w Data do Cadastro: indica a data em que o cadastro foi incluido no sistema,;

w Data Alteracdo: o usuario deve informar, neste campo, a data da Ultima alteracdo realizada
no cadastro;

w Setor Venc: informar o setor de vencimentos ao qual esta relacionado o imével. Este codigo
de quatro digitos pode ser informado manualmente ou selecionado na tabela de setores de
vencimento acessada através do botéo de pesquisas situado do lado direito deste campo;

w Endereco: os campos contidos nesta sub-aba indicam a localizagdo do imovel na éarea
urbana:

i Logradouro: informar o codigo de logradouro onde esta localizado o imovel. Este codigo
pode ser selecionado na tabela de logradouros acessada através do botdo de pesquisas
situado do lado direito deste campo. Uma vez informado o cddigo do logradouro, o sistema
preencherd automaticamente as informacdes de tipo da via publica, de titulo e de nome da
via publica de acordo com as informacdes previamente cadasradas na tabela de
logradouros do sistema (item 02.04 do menu “Tabelas gerais” do mddulo Principal).
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Observe-se que, no ato do cadastro imobiliario, ndo é permitido manipular essas trés
ultimas informacdes sobre o logradouro;

NUmero: caso exista uma edificacdo no imovel, o seu nimero deve ser informado neste
campo;

CEP: informar o codigo de enderecamento postal definido pela EBCT;

Bairro: informar o codigo do bairro onde esta localizado o imével. Este cédigo pode ser
selecionado na tabela de bairros acessada através do botdo de pesquisas situado do lado
direito deste campo;

Complemento: se existir um complemento do endere¢co do imdvel, tal como edificio,
apartamento, loja, fundos. ou qualquer outra indicagcdo que complemente o endere¢co do
imovel, esse deve ser informado neste campo;

Secdo: caso se utilize a forma de codificacdo de sec¢des de vias ou de logradouros
publicos, deve-se informar, neste campo, a secdo previamente cadastrada na tabela
cadastral de sec¢@es (item 01.10 do menu “Tabelas gerais” do médulo Imobiliario). A seguir,
no campo ao lado, deve-se indicar a qual face da quadra corresponde o0 endereco do
imoével que esta sendo cadastrado;

Distrito: caso exista esta hierarquizacdo de areas na cidade, deve-se informar, neste
campo, o codigo do distrito ou seleciona-lo utilizando-se o botao de pesquisa localizado ao
lado direito deste campo. Uma vez informado o cédigo do distrito, 0 nome respectivo sera
ecoado no campo a direta, de acordo com as informacdes registradas no cadastro de
distritos do sistema (item 01.08 do menu “Tabelas gerais” do médulo Imobiliario);

Setor: se houver esta codificagdo no sistema, deve-se informar o nimero do setor. Este
ndmero, em muitos casos, faz parte do cédigo de inscricdo cadastral ou também pode
identificar um parcelamento do solo. A identificacdo do setor pode ser alfanumérica, ou
seja, 0 codigo pode ser composto por letras e/ou nUmeros;

Quadra: informar a identificacdo original da quadra no parcelamento do solo. A
identificacdo da quadra pode ser alfanumérica, ou seja, o codigo pode ser composto por
letras e/ou nUmeraos;

Lote: informar a identificag@o original do lote no parcelamento do solo. A identificacdo do
lote pode ser alfanumeérica, ou seja, o codigo pode ser composto por letras e/ou nimeraos;

Unidade: caso exista mais de uma unidade autbnoma no mesmo lote, deve-se informar o
ndmero da unidade correspondente ao imoOvel que esta sendo cadastrado. Se houver
apenas uma unidade, deve-se informar o nimero zero neste campo;

Tipo de Entrega: informar o codigo do tipo de entrega dos carnés de lancamento. Este
cadigo pode ser selecionando na tabela de tipos de entrega (item 01.11 do menu “Tabelas
gerais” do maddulo Imobiliario) com o auxilio do botdo de pesquisa localizado ao lado
direito deste campo;

Loteamento: se houver esta codificacdo no sistema, deve-se informar o nimero do
loteamento, assim como preencher os dados do setor, quadra, lote e unidade de
identificacdo deste imével dentro do loteamento.

Correspondéncia: nesta sub-aba estdo dispostos os campos destinados ao registro do
endereco para remessa e entrega de correspondéncia escolhido pelo proprietario do imével.
Nos casos de terrenos vagos, de imdveis permanentemente vagos e também de imoveis
locados € indispensavel a informacéo deste endereco:

i

Igualar ao endereco do imovel: acionado este botdo, o sistema copiara as informacdes
cadastradas na aba “endereco” do imovel para o endereco de notificacdo. Se, por um lado,
alguns elementos do endereco do imdvel ndo sdo necessarios no cadastro deste endereco
de correspondéncia, por outro lado existem quatro elementos a mais que fazem parte do
endereco de notificacdo, quais sejam:

Tipo de logradouro: informar o tipo de logradouro ou pesquisa-lo na tabela de tipos de
logradouros do sistema (item 02.04 do menu “Tabelas gerais” do mddulo Principal),
utilizando o botdo de pesquisa situado do lado direito deste campo;
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U Titulo: informar, caso exista, o titulo do nome do logradouro ou pesquisa-lo na tabela de
titulos de logradouros do sistema (item 02.02 do menu “Tabelas gerais” do mddulo
Principal), utilizando o botdo de pesquisa localizado ao lado direito deste campo;

U Logradouro: informar o codigo de logradouro para envio das correspondencias do imével.
Este cédigo pode ser selecionado na tabela de logradouros acessada através do botdo de
pesquisas situado do lado direito deste campo. Uma vez informado o codigo do
logradouro, o sistema preencherd automaticamente as informacdes de tipo da via publica,
de titulo e de nome da via publica de acordo com as informagbes previamente
cadastradas na tabela de logradouros do sistema (item 02.04 do menu “Tabelas gerais” do
madulo Principal).

i CEP: informar o codigo de enderegcamento postal definido pela EBCT;

U Bairro: informar o codigo do bairro para onde sera enviado as correspondéncias do
imovel. Este codigo pode ser selecionado na tabela de bairros acessada através do botao
de pesquisas situado do lado direito deste campo;

i Complemento: se existir um complemento do endereco, tal como edificio, apartamento,
loja, fundos. ou qualquer outra indicacdo que complemente o endereco do imével, esse
deve ser informado neste campo;

U Cidade: informar a cidade ou pesquisa-la no cadastro de cidades do sistema (item 02.06
do menu “Tabelas gerais” do médulo Principal), utilizando o botdo de pesquisa situado do
lado direito deste campo;

U UF: informar a unidade da federacao relativa ao endereco que esta sendo cadastrado ou
pesquisa-la no cadastro de cidades (item 02.06 do menu “Tabelas gerais” do modulo
Principal) utilizando o botdo de pesquisa localizado ao lado direito deste campo;

i Responsavel pelo recebimento de correspondéncia; informe o nome da pessoa
autorizada a receber as correspondéncias enviadas para esse imovel.

Vinculos: nesta aba é opcional informar os cadastros confrontantes, englobamentos e
origens. Através da tecla F2 o sistema permite fazer a inclusdo dos iméveis que confrontam
nas posicdes: frente, fundos, direita, esquerda, curva a esquerda e a direita, assim como a
metragem de cada posicdo de um logradouro para outro.O preenchimento desta aba é
indispensavel apenas para 0os municipios que emitem as certiddes de medidas e confrontacdes

pelo sistema SIA.

Escritura: os campos apresentados nesta sub-aba destinam-se ao registro das informacfes
do titulo de posse definitiva do imével:

U Espécie do Titulo: informar a espécie do titulo de propriedade do detentor da posse do
imoével. Essa espécie pode ser, por exemplo: escritura de compra e venda, escritura de
doacdo, escritura de formal de partilha, contrato de compra e venda, compromisso de
compra e venda, usucapido, simples posse ou livre ocupacdo, de acordo com o
documento de posse apresentado pelo detentor do dominio Gtil do imoével;

U Data: informar a data em que foi elaborado e assinado o titulo de propriedade especificado
no campo anterior;

U Folhas: informar o nimero das folhas do livro do cartério onde esta registrado o titulo de
posse;

U Livro: informar o nimero do livro do cartério que lavrou o titulo de posse;
i Cartério: informar o nome do tabelionato que lavrou o documento de posse;

U Circunscricdo: identificar o nome e o nimero do cartério de registro de imoveis da
circunscricdo a que pertence o imoével;

i Cod. Antigo: anota-se, quando for o caso, 0 niUmero da transcricdo, ou seja, 0 namero
anterior de controle da propriedade do imével;

U Adquirido de: informar o nome do proprietario imediatamente anterior do imével, ou seja,
o nome daquele que fez a outorga do titulo de propriedade ao atual proprietario;
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U Matricula: caso o titulo de propriedade ja esteja registrado no Cartério de Registro de
Imodveis competente, o nimero da matricula do imével deve ser inserido neste campo;

U Data da Matricula: informar a data em que foi registrado o titulo de propriedade na
Matricula;

U Processo de Criacdo: caso a escritura esteja vinculada a um processo, este campo deve
ser preenchido com as informacdes referentes a esse processo;

Imobiliaria: os campos apresentados nesta sub-aba destinam-se a identificacdo da imobiliaria
proprietaria ou responsavel pela administracdo do imével, pela incorporacdo do parcelamento
do solo ou pela locacdo do imoével:

w Imobiliaria: informar o codigo da imobiliaria ou pesquisa-lo na tabela cadastral de
imobilidrias do sistema (item 02.02 do menu “Cadastros” do modulo Imobiliario),
utilizando-se o botéo de pesquisa localizado ao lado direito deste campo;

w  CPF/CNPJ: informar a inscricdo do contribuinte junto ao Ministério da Fazenda;
w Fone: informar o telefone da imobiliaria.

ObservacOes: nesta sub-aba o sistema disponibiliza uma éarea para digitacdo de texto
acompanhada de uma barra de tarefas para a formatacdo desse texto. Nesta area pode ser
registrada, por meio de digitacdo ou de colagem, qualquer informacdo que contribua para a
identificacdo mais detalhada das caracteristicas ou do histérico do imével;

Planta: nesta sub-aba o SIA disponibiliza uma area em branco destinada a inclusdo da planta
do imével. O sistema aceita a importacao de arquivos nos formatos GIF, JPG, JPEG, BMP e
DWG. Para incluir a planta no cadastro do imével, deve-se utilizar o botdo de pesquisa de
diretérios e de arquivos localizado ao lado direito do campo denominado “caminho do
arquivo”. Selecionado um arquivo que esteja gravado no micro ou na rede, esse arquivo
passard a ser exibido no cadastro do imdvel. Entretanto, deve-se observar que o arquivo da
planta ndo sera gravado junto ao cadastro do imdvel; por isso, caso esse arquivo seja
removido ou renomeado no seu local de origem, 0 sistema ndo conseguira mais localizar
automaticamente a planta do imodvel e apresenta-la no cadastro do imével e, entdo,
apresentard a mensagem “caminho do arquivo invalido ou imagem indisponivel” nesta aba.

Fotos: nesta sub-aba o SIA disponibiliza uma area em branco para a inclusdo de fotos do
imoével. Esta area esta originalmente dividida em quatro partes, indicando as quatro posices
mais utilizadas para a apresentacdo das fotos de imOveis no sistema, a saber: fachada,
fundos, lado direito e lado esquerdo. O sistema aceita a importacdo de arquivos nos formatos
GIF, JPG, JPEG, BMP e DWG. Para incluir uma foto do imoével em cada uma dessas areas,
deve-se clicar duas vezes sobre a area em branco onde sera inserida a foto; com isso, sistema
abrira uma tela pesquisa de diretérios e de arquivos. Selecionado um arquivo que esteja
gravado no micro ou na rede, esse arquivo sera gravado no cadastro do imével passara a ser
parte integrante desse cadastro.

Anexos: nesta sub-aba o SIA disponibiliza a vinculagdo de documentos do cadastro do imovel
como escritura por exemplo. Para fazer a vinculacdo é necessario antes fazer a configuracédo
dos campos Digitalizacdo de Documentos / Anexos encontrados no menu Parametros, op¢ao
4.2 - Gerais, do médulo Principal. O documentos a serem anexados devem ser escaneados e
vinculado ao imdvel. Para incluir uma imagem é necessario informar o tipo de documento, que
deve ser cadastrado na opcgdo 2.22 - Tipos de Anexos, menu tabela gerais do maédulo
principal,e localizar a imagem scaneada, selecionado um arquivo que esteja gravado no micro
ou na rede, esse arquivo sera gravado no cadastro do imdvel e passara a ser parte integrante
desse cadastro.

Mapa: nesta sub-aba é possivel fazer a localizacdo do imoével, desde que, a maquina tenha o
acesso a internet, e no Cadastro da Empresa, na opcdo 2.1 - Tabela Gerais do Mdédulo
Principal, tenha os campos longitude e latitude da aba WEB preenchidos.

ApoGs as devidas configuracGes o usudrio pode clicar em uma das opcéo disponibilizadas como
forma de localizagéo do imével.
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v B) Contribuinte: a segunda aba disposta na vertical abre a tela para registro dos dados do
proprietario e do eventual compromissario do imével, bem como de outras informacdes correlatas:

w Proprietario: entende-se como proprietario aquele que tem o direito de propriedade sobre
determinado imével; é aquele que pode usar, gozar e dispor deste bem e, além disso, tem o
direito de reaver esse bem do poder de quem quer que injustamente o possua ou o0 detenha,
conforme prescreve o art. 1.228 do Caodigo Civil. Em outras palavras, € aquele que possui
uma escritura de transferéncia de propriedade imével registrada em seu favor no Cartorio de
Registro de Imdveis, como, por exemplo, uma escritura de compra e venda, uma escritura de
doacdo, uma escritura de formal de partilha e uma escritura de usucapiao.

Quando um novo cadastro de imdvel é registrado no sistema, deve-se informar o cddigo do
Proprietario do imdvel constante no cadastro unificado de contribuintes (item 02.08 do menu
“Tabelas gerais” do médulo Principal) ou seleciona-lo acionando o botdo de pesquisa
localizado ao lado direito deste campo. Uma vez informado o cédigo do proprietario, o sistema
preencherd automaticamente os demais campos com o nome, o0 RG, o CPF/CNPJ e o telefone
do proprietario de acordo com as informacdes constantes no cadastro unificado de
contribuintes. Diferentemente, caso se pretenda alterar os dados do cadastro de um imével ja
existente no sistema, sera habilitado apenas o botéo “Transfere”, descrito logo a seguir;

w Transfere: quando acionado, o botdo transfere abre uma nova interface de interatividade,
onde devem ser registradas as seguintes informacoes:

w Codigo IPTU: o codigo do IPTU ou o cadastro do imével ja é preenchido automaticamente
com o coédigo do registro corrente, ou seja, do imével cujo cadastro esta em aberto no
sistema. Caso necessario, é possivel digitar um novo codigo ou seleciona-lo na listagem
apresentada quando acionado o botédo de pesquisa localizado ao lado direito deste campo.
Confirmado este cédigo, o sistema preenchera os campos a direita com o cAdigo e o nome
do contribuinte;

w Cdbdigo do novo proprietario: informar o codigo do novo proprietario do imével. E
possivel selecionar esse codigo no cadastro Unico de contribuintes do sistema (item 02.08
do menu “Tabelas gerais” do mddulo Principal), utilizando-se o botdo de pesquisa situado
ao lado direito deste campo;

w Motivo: informar o fato que motivou a transferéncia da propriedade do imovel, como, por
exemplo: requerimento do proprietario, informacdo do cartério, sentenca judicial,
desapropriacdo, formal de partilha, entre outros;

w Data Transf.: este campo é preenchido automaticamente pelo sistema com a data atual
do servidor, ndo sendo permitida alteracéo por parte do usuario;

w Cancelado: quando da inclusdo de uma transferéncia o sistema néo habilita este campo,
porque assume que é uma transferéncia ativa. Caso a transferéncia tenha que ser
desfeita, € necessario acessar esta tela por meio do item 02.03 do menu “Cadastros” do
modulo Imobiliario. Apds selecionar a transferéncia de propriedade a ser cancelada,
deve-se acionar o botdo “cancelar” localizado na parte superior da tela. Neste momento, o
sistema solicitara a confirmacdo dessa operacdo e, caso seja confirmada, o sistema
informard ao usuéario que resgatara, como proprietario do imovel, o nome do contribuinte
gue constava no cadastro antes do registro dessa transferéncia. Em seguida, preenchera a
data de cancelamento com a data atual do computador e, além disso, alterard o status da
transferéncia para “inativo”;

w Observacdo: este campo € destinado ao registro de alguma informacdo Util
eventualmente existente com relacdo a transferéncia. Um exemplo de situagdo a ser
informada neste campo é quando o contribuinte informa que cedeu o imével e o novo
proprietario ndo consta no cadastro Unico de contribuintes;

w Status: quando esta tela de transferéncia de propriedade é acessada por meio do item 02.03
do menu “Cadastros” do médulo Imobiliario, é possivel verificar o estado dessa transferéncia
por meio da informagdo constante na coluna denominada “status” da aba “Visualizar”. Se o
status da transferéncia estiver “ativo”, significa que a transferéncia é valida; se estiver
“inativo”, significa que a transferéncia foi cancelada. E importante observar que, a partir do
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momento em que uma transferéncia foi realizada no sistema, ela ndo podera ser excluida,
podendo apenas ser cancelada.

w Atualiza: quando acionado, o botdo atualiza abre uma nova interface de interatividade,
com o cadastro do contribuinte, onde devem ser registradas as alterac6es necessarios ao
cadastro:

Débito automético: este espaco € destinado ao registro das informacdes sobre débito
automatico das cobrancas de tributo do imével que estd sendo cadastrado. Os campos
descritos a seguir sdo preenchidos automaticamente pelo sistema apds o processamento dos
arquivos de retorno bancério referentes a débito automético, realizado por meio do item
05.01.02 do menu “Convénios” do médulo Financeiro:

w Debitar automaticamente: se esta opcdo estiver assinalada, o aviso de lancamento de
tributo serd remetido ao banco autorizado pelo contribuinte para que seja realizado débito
em conta;

w Data da Incluséo: informac&o da data da inclusdo ou da autorizacéo para a realizacédo do
débito em conta corrente bancaria;

w Data da Exclusao: informacdo da data em que os tributos lancados para este imovel
foram excluidos da remessa para debito em conta corrente por solicitacdo do contribuinte
ou por devolugéo do agente arrecadador;

w Cod.: informar o cédigo de cadastro no SIA do banco onde serd realizado o débito
automatico. Este cédigo pode ser selecionado na listagem de bancos do sistema (item
02.10 do menu “Tabelas gerias” do modulo Principal, apresentada na tela por meio do
botéo de consulta localizado ao lado direito deste campo;

w Banco: o codigo do banco sera preenchido automaticamente pelo sistema de acordo com
as informacdes registradas no cadastro de bancos do sistema (item 02.10 do menu
“Tabelas gerais” do médulo Principal). Observe-se que, no campo “cédigo”, descrito
anteriormente, deve ser informado o cédigo de identificagdo do banco no cadastro de
bancos do SIA, enquanto que neste campo “banco” deve ser informado o codigo padréo do
banco, utilizado em todo o pais e que é informado pelo usuario no cadastro do banco no
sistema;

w Agencia: informar o nGmero da agéncia a qual pertence a conta corrente onde devera ser
realizado o débito automatico;;

w Conta: informar o niimero da conta corrente do contribuinte, onde sera realizado o débito
automatico.

Compromissario: entende-se por compromissario todo e qualquer outro tipo de posse do
imével que nao seja a titulacdo definitiva registrada na CRI (circunscricdo de registro
imobiliario), como, por exemplo, possuidores por contrato ou por compromisso de compra e
venda ou detentores de posse a qualquer titulo ou condicao.

Tanto no cadastramento de um novo imoével como na alteracdo do proprietario do imdvel, a
identificacdo do compromissario deve ser feita digitando-se o codigo do contribuinte no
cadastro unico (item 02.08 do menu “Tabelas gerais” do médulo Principal) ou selecionando-o
com auxilio do botdo de pesquisa localizado ao lado deste campo. Uma vez informado esse
codigo, o sistema preenchera automaticamente os demais campos com o nome, o0 RG, o
CPF/CNPJ e o telefone do compromissario com base nas informacdes constantes no cadastro
unificado de contribuintes.

Co-Proprietarios: caso o imével tenha mais de um proprietario na qualidade de pessoa fisica,
deve-se indicar um destes proprietarios no campo “proprietario” e listar os demais nos campos
disponibilizados na parte inferior da tela e descritos a seguir:

w Codigo: ao clicar duas vezes sobre o campo cdodigo, sera habilitada uma tela de pesquisa
do codigo no cadastro de contribuintes do sistema. Selecionado e confirmado um
contribuinte, o seu nome sera inserido automaticamente pelo sistema no campo seguinte;

w Qualificacdo: informar a qualificacdo do contribuinte na sociedade de posse do imovel,
guando houver essa diferenciacéo e essa informacao for importante para o cadastro.
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w Usuarios do SiaWeb: nesta aba sera vinculado o usuario que tera permissao para acessar via
web dados referente ao imovel. Nesta aba sera vinculado o cadastro do usuario realizado na
opcao 2.23 - Manutencao dos Usuarios SiaWeb do médulo principal.

v C) Dados Fisicos: a terceira aba disposta na vertical abre uma tela para registro das
guantificacGes e das caracteristicas fisicas que se constituem no memorial descritivo detalhado do
terreno e das edificacBes eventualmente existentes nele:

7

w Tipo de Cobranca: a primeira informacdo a ser preenchida é a identificacdo do tipo de
cobranca a ser realizada. Este codigo pode ser selecionado por meio do botédo de consulta que
da acesso a tabela de cddigos de cobranca do sistema (item 01.01 do menu “Tabelas gerais”
do moédulo Imobiliario). Uma vez informado o cddigo do tipo de cobranca, o sistema
preenchera automaticamente o campo seguinte com o nome desse tipo. E importante lembrar
que o tipo de cobranca determina se o imposto sera cobrado total, se sera cobrado
parcialmente, se sofrera isencdo total ou isencdo parcial. Caso se trate de uma isencdo
temporaria, deve-se informar, no campo “isencao”, a quantidade de anos durante a qual essa
isencdo sera vdlida e, no campo “data isencdo”, a data a partir da qual deve ter inicio a
contagem desse prazo; caso se trate de uma isencdo permanente, este campo deve ser
preenchido com o numero “9999";

w Terreno: esta sub-aba é destinada ao registro de informacdes sobre o terreno nos campos
descritos abaixo:

§ Area m2 informar a area total do terreno expressa em metros quadrados. Observe-se que
todas as férmulas de célculo previstas no SIA tomam como base esta unidade de medida;

§ Zoneamento: caso se utilize a forma de zoneamento fiscal para reproducéo dos valores
unitarios de terrenos ao invés da codificacdo de logradouros e se¢fes, deve-se informar,
neste campo, o codigo da zona de valor. Este cédigo pode ser selecionado na tabela de
zoneamento/edificacdo (item 01.05 do menu “Tabelas gerais” do maédulo Imobiliario)
acessada por meio do botéo de consulta localizado ao lado deste campo;

§ Fundo: caso se utilize a correcdo por tabela de fatores de profundidade, esta
informacédo deve ser preenchida neste campo do cadastro do imével para que o SIA possa
identificar o fator correspondente a profundidade na tabela. Neste campo deve-se informar
a medida da frente aos fundos do terreno, quando o terreno for regular, ou o resultado da
divisdo da éarea total do terreno pela testada, o que é conhecido como “profundidade
equivalente”;

7

§ Fator Geo.: esta informacdo ndo é digitada pelo usuario, e sim preenchida
automaticamente pelo sistema apenas para consulta em tela do usuario. Representa o
“Fator Geométrico de Area” ou, simplesmente, “G”. Esse fator é calculado com a aplicac&o
da seguinte formula: G é igual a raiz quadrada do quociente da divisdo do produto da
multiplicacdo da area (A) pela testada (T), como dividendo, pela profundidade padrao (P)
como divisor. Observe-se que o fator geométrico de area compara a area e a testada com
a profundidade padrado; portanto, quando o fator geométrico for utilizado, ndo se deve
utilizar cumulativamente o fator de profundidade descrito no tépico anterior;

§ Alagada: nos casos em que o terreno possuir uma area alagada e a aplicacdo do fator de
correcdo pedolédgica ndo for suficiente para a concessdo de um desconto que possa
favorecer o contribuinte, deve-se informar, neste campo, a area alagada em metros
guadrados para que seja realizada uma reducéo direta na base de calculo do tributo;

§ Unidade: informar o nimero de unidades ou de economias autbnomas que existem no
terreno que estd sendo cadastrado. E importante observar que um prédio pode conter
varios apartamentos e cada um destes pode constituir-se em uma unidade autdbnoma,
enguanto que, diferentemente, varias edificagbes podem servir a uma Unica atividade
comercial ou industrial e, assim, constituirem-se em uma unidade ou economia autbnoma;

§ Testada m: a testada, também conhecida como “frente”, € a metragem linear que o
imével tem no alinhamento com a via ou com o logradouro publico. Um terreno pode ter
varias testadas, dependendo da sua forma geométrica e da sua disposicdo na quadra;
além disso, um terreno pode possuir uma testada extensa, em que a parte Util ndo
corresponde ao total da testada ou, ainda, possuir uma testada pequena que € utilizada por
uma grande area encravada que se tornou depende dela. Por isso, nos campos seguintes
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devem ser registradas algumas informacBes detalhadas sobre a testada que serdo
utilizadas como bases de calculos de valores venais ou de taxas de servigos urbanos,
objetivando a equidade fiscal,

Taxada m: as normas tributarias de alguns Municipios podem exigir que a tributacdo da
testada seja realizada com base na metragem linear da testada, e ndo com base na
testada total. Em casos como esses, deve-se preencher este campo com a metragem
linear da testada. Caso este campo seja preenchido, a informacdo nele contida
prevalecera sobre a informacéo fornecida no campo anterior (“Testada m”) para o calculo
das taxas de servicos urbanos que envolverem a testada como base de calculo;

L. Direito: informar a metragem linear da testada lateral direita eventualmente existente
no terreno que pode ser utilizada no calculo do valor venal do terreno, de acordo com a
previsao do Cédigo Tributario Municipal;

L. Esquerdo: informar a metragem linear da testada lateral esquerda eventualmente
existente no terreno que pode ser utilizada no célculo do valor venal do terreno, de acordo
com a previsao do Cédigo Tributario Municipal;

Area Publica: esta opcdo deve ser assinalada quando o imével que estd sendo
cadastrado pertence ao poder publico, municipal, estadual ou federal e destina-se a uso
publico;

Fracdo Ideal: esta informacdo ndo é digitada pelo usuéario, e sim preenchida
automaticamente pelo sistema apenas para consulta em tela do usuario. Quando houver,
no mesmo lote, mais de uma unidade ou dependéncia com economia autbnoma sobre as
quais se deve apurar valores venais e lancamentos distintos de impostos e de taxas, 0
calculo do valor do imével, das testadas e de outras bases de calculo sera desdobrado
para cada uma dessas economias autbnomas, com base na chamada “fragéo ideal”. A
fracdo ideal é apurada dividindo-se a area edificada da unidade auténoma pela area total
edificada do imoével. O resultado desta divisdo deve ser utilizado como um indice
percentual a ser aplicado diretamente sobre a base de calculo para que se obtenha a parte
ideal do imposto que sera pago pela unidade autbnoma,;

Caracteristicas: nesta tabela devem ser informadas todas as caracteristicas gerais e
peculiares do terreno, tais como: elementos determinantes de fatores de corre¢do de
valores, existéncia e tipos de equipamentos urbanos e demais caracteristicas que possam
interessar ao planejamento urbano. Observe-se que esta tabela ja& é preenchida
automaticamente com as caracteristicas que estdo definidas como caracteristica padrao
no cadastro de caracteristicas gerais do sistema (item 01.04 do menu “Tabelas gerais” do
modulo Imobiliario). Caso seja necessario alterar estas caracteristicas apés a verificagao
de que as reais caracteristicas do imovel ndo correspondem a essas que ja estdo
indicadas, é possivel alterd-las por meio deste campo. O cadastramento dessas
caracteristicas é composto por cinco informacdes distintas, quais sejam:

§ Cod. CRT: informar o cédigo da caracteristica a ser vinculada ao terreno. Esse codigo
deve corresponder ao codigo de uma das caracteristicas cadastradas na tabela de
caracteristicas gerais (item 01.04 do menu “Tabelas gerais” do modulo Imobiliario).
Caso seja informado um codigo de caracteristica invalido, o sistema abrira a tela de
consultas na tabela de caracteristicas para que se selecione o cédigo correto. Uma vez
informado um cédigo valido, o sistema preenchera automaticamente o campo seguinte
com o nome da caracteristica selecionada;

§ Caracteristica: este campo €é preenchido automaticamente com o nome da
caracteristica caso tenha sido informado um codigo de caracteristica valido no campo
anterior. Observe-se que a identificacdo da caracteristica também pode ser iniciada por
este campo; ou seja, é possivel informar primeiramente 0 nome da caracteristica e
depois preencher o seu codigo. Para tanto, deve-se clicar duas vezes sobre este campo
e selecionar a caracteristicas desejada na tabela de caracteristicas habilitada pelo
sistema;

§ Cod. DCR: informar o cddigo do desdobro, do detalhamento ou da especificacdo da
caracteristica. Caso seja informado um cédigo invalido, o sistema abrird a tela de
consultas na tabela de caracteristicas para que se selecione o cédigo correto. Uma vez
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informado um caodigo valido, o sistema preenchera automaticamente o campo seguinte
com o nome do desdobramento;

Desdobramento: este campo é preenchido automaticamente com o nome do
desdobramento caso tenha sido informado um codigo de desdobramento valido no
campo anterior. Observe-se que a identificacdo do desdobramento pode ser iniciada
por este campo; ou seja, é possivel informar primeiramente o nome do desdobramento
e depois preencher o seu codigo. Para tanto, deve-se clicar duas vezes sobre este
campo e selecionar o desdobro desejado na tabela de caracteristicas habilitada pelo
sistema;

Qtd.: este campo deve ser preenchido quando, em razdo da natureza da caracteristica,
for necessario informar a quantificacdo para complementar determinadas informacdes
ou célculos. E o caso, por exemplo, de o célculo do tributo estar relacionado ao nimero
de pessoas residentes naquele imoével;

w Edificada: esta sub-aba é destinada ao registro dos dados sobre as edificacBes existentes no
terreno. Essas informagfes sdo divididas em dois grupos:
descrito a seguir:

wA

area” e “caracteristicas”, conforme

Area: nesta tabela devem ser informados os dados para a identificacéo da edificacédo e
também as bases de calculo dos tributos que incidirdo sobre a edificacéo:

§ Tipo Edif.: informar o cédigo numérico correspondente a categoria da edificagédo.
Este cédigo deve corresponder a um dos tipos constantes na tabela de
zoneamento/edificacdo do sistema (item 01.05 do menu “Tabelas gerais” do
modulo Imobiliario). Caso o cédigo informado seja invalido, o sistema abrira a tela
da tabela de categorias de edificacBes para que seja selecionado o tipo desejado.
Uma vez informado um codigo valido, o sistema preenchera automaticamente o
campo seguinte com o nome da categoria da edificacao;

§ Descricdo: este campo sera preenchido automaticamente pelo sistema com o
nome da categoria caso tenha sido informado um cddigo de categoria valido no
campo anterior. Observe-se que a identificacdo da categoria da identificacdo pode
ser iniciada por este campo; ou seja, é possivel informar primeiramente o nome da
categoria da edificacdo e depois informar o seu cédigo. Para tanto, deve-se clicar
duas vezes sobre este campo e selecionar a categoria desejada na tabela de
categorias habilitada pelo sistema;

§ Descricdo Area: neste campo deve ser registrada qualquer informagdo que possa
auxiliar na melhor identificacdo da unidade autbnoma;

§ Data Constr.: neste campo deve ser registrada a data inicial e final da construcao;

§ Medida m2 informar a area total edificada da unidade autdbnoma incluindo o prédio
principal e suas dependéncias edificadas;

§ Total Areas: informar a area total edificada do terreno, incluindo todas as unidades
e as economias autbnomas e suas dependéncias edificadas. Esta informacdo é
utilizada para o calculo da fracao ideal, descrito logo acima;

Caracteristicas: nesta tabela devem ser informadas todas as caracteristicas gerais e
peculiares da unidade autbnoma, tais como elementos determinantes da categoria da
edificagdo, da situagdo fisica e planimétrica e demais caracteristicas necessarias aos
calculos de valores, assim como outras caracteristicas que possam interessar ao
planejamento urbano. Na inclusdo dessas informagbes, sdo preenchidas
automaticamente as caracteristicas cujos desdobros estiverem assinalados como
padrdo no cadastro de caracteristicas gerais. Os campos a serem preenchidos séo:

§ Cod. CRT: informar o codigo da caracteristica, que deve corresponder ao cadigo
de uma das caracteristicas cadastradas na tabela de caracteristicas gerais (item
01.04 do menu “Tabelas gerais” do modulo Imobiliario). Caso o codigo informado
seja invalido, o sistema abrira a tela de consultas da tabela de caracteristicas para
gue seja selecionada a caracteristica desejada. Uma vez informado um cédigo
valido, o sistema preenchera automaticamente o campo seguinte com o nome da
caracteristica,;
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§ Caracteristica: este campo sera preenchido automaticamente pelo sistema com o
nome da caracteristica caso tenha sido informado um codigo de caracteristica
valido no campo anterior;

§ Cod. DCR: informar o codigo do desdobro, do detalhamento ou da especificacédo
da caracteristica. Caso seja informado um cddigo invalido, o sistema abrira a tela
de consultas da tabela de caracteristicas para que seja selecionado o cédigo
desejado. Uma vez informado um coédigo valido, o sistema preenchera
automaticamente o campo seguinte com o nome do desdobramento;

§ Desdobramento: este campo sera preenchido automaticamente pelo sistema com
o nome do desdobramento caso tenha sido informado um codigo do
desdobramento tenha sido preenchido corretamente;

§ Qtd.. este campo deve ser preenchido quando, em razdo da natureza da
caracteristica, for necessario informar a quantificagdo para complementar
determinadas informagées ou calculos. E o caso, por exemplo, de o célculo do
tributo estar relacionado ao nimero de pessoas residentes naquele imével;

w  Valor Venal: independente da aba que estiver acionada na tela (“terreno” ou “edificada”), séo
apresentados, na parte inferior da area de trabalho, os seguintes valores venais calculados
pelo sistema:

W

W

Territorial: indica o valor venal do terreno quando ndo existir edificacdo neste terreno ou,
existindo edificacdo, ndo exista terreno excedente;

Excedente: indica o valor venal do terreno excedente nos casos em que a area do terreno
€ superior ao produto da é&rea total edificada pelo fator de incorporagdo. Assim, por
exemplo, se o fato de incorporacdo previsto € de 5 e ha um terreno de 100m2, divide-se
100 por 5 e se obtém o valor de 20; se a edificacdo existente nesse terreno tem menos de
20 m2, sobre o valor restante do terreno, sem edificacdo, sera calculado o imposto com
base no valor venal excedente;

Predial: indica o valor venal das edificacBes ou das unidades autdnomas eventualmente
existentes no terreno;

Imovel: indica o valor venal do imovel, que corresponde a soma do valor venal do terreno,
do valor venal das edificagcBes eventualmente existentes E DO VALOR EXCEDENTE,
CASO EXISTA.

ABA “Historicos”: a segunda aba de opcdes disposta na horizontal destina-se ao registro de textos,
chamados “historicos”. Os histéricos registram quaisquer tipos de atos, de fatos ou de eventos relacionados
ao imovel e que representam informacdes sobre o imdvel que podem vir a ser Uteis futuramente. Na
primeira linha desta tela sdo apresentados os trés botdes necessarios e suficientes para a manipulacéo de
histéricos, quais seja: “Novo historico”, “Alterar histérico” e “Excluir histérico”. Na tabela a seguir séo
identificados os histdricos eventualmente existentes e, logo abaixo, o texto do histérico que for selecionado.

w Novo Historico: quando este botdo é acionado, o sistema abre uma janela interativa, com os
campos descritos abaixo:

w Origem: este campo é preenchido automaticamente pelo sistema e indica a origem do
histérico como sendo o cadastro imobiliario, pois é neste médulo do sistema que estardo
registrados os eventos ocorridos com o imével em questéo.

w Cadastro: este campo é preenchido automaticamente pelo sistema com o nimero da
inscricdo cadastral do imovel em questdo; entretanto, € permitido que seja informado ou
selecionado o numero da inscricdo cadastral de outro imovel, pois, em alguns casos, 0
historico de evento de um imoével esta relacionado a outro imoével, como, por exemplo, no caso
de um desmembramento que envolve dois ou mais iméveis;

w Tipo de historico: dependendo da necessidade de registro de informacgdes, pode-se criar uma
tabela que diferencie os tipos de historicos que serdo registrados, tabela esta que ficara
interna no sistema;
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w Data: este campo é preenchido automaticamente pelo sistema com a data atual do sistema;
porém, é possivel que o usudrio altere esta data, caso necessario;

w Usuario: este campo é preenchido automaticamente pelo sistema com o nome do usuario que
abriu esta sessédo do sistema. Esta informacao ndo pode ser alterada pelo usuario;

w Proprietario: este campo é preenchido automaticamente pelo sistema com o nome do
proprietario. Esta informacgé&o ndo pode ser alterada pelo usuario;

w Historico: este campo destina-se a digitacdo de um texto, que pode ser relativamente longo e
gue constituira o histérico propriamente dito;

w Alterar Histérico: para alterar um historico ja registrado no sistema, deve-se seleciona-lo e, em
seguida, acionar esta opgdo. Com isso, sera aberta a janela interativa “Cadastro de historicos”,
com o0s campos “origem”, “cadastro”, “data”’, “usudrio” e “proprietario” ja preenchidos
automaticamente pelo sistema. Nesta opgdo de alteracdo é permitido apenas alterar a informacédo
dos campos “cadastro” e “historico”. .

w  Excluir Histoérico: para excluir um historico ja registrado no sistema, deve-se seleciona-lo e, em
seguida, acionar esta opcado. Entretanto, antes de realizar a excluséo, o sistema solicita ao usuario
a confirmacao dessa operacao.

ABA “Transferéncia”: esta aba s6 é habilitada em modo de visualizacdo, ou seja, quando se esta
incluindo ou alterando um cadastro, ndo é possivel acessa-la. Esta opcao, exclusivamente de consulta ou
de visualizacdo, apresenta uma relacdo de todas as transferéncias de propriedade que foram registradas
para o imével em questdo pelos encarregados do cadastramento.

Em cada linha da tabela de registros sdo apresentadas as seguintes informacdes referentes a cada
transferéncia de propriedade: nimero da transferéncia; nome do proprietario anterior; data da transferéncia;
CPF, RG, endereco e numero do proprietario anterior; login inc.; login alt.; nome do novo proprietario.

ABA “Lancamentos”: tal como a aba anterior, esta aba so é habilitada em modo de visualizagéo, ou seja,
guando se esta incluindo ou alterando um cadastro, ndo é possivel acessa-la. Esta opc¢do, exclusivamente
de consulta ou de visualizacdo, apresenta uma relacdo de todos os calculos de valores e de langamentos
referentes ao imével que estiverem disponiveis no sistema. Para visualizar esses dados é necessario,
primeiramente, selecionar o imovel desejado na aba “Visualizar” e, em seguida, selecionar um dos anos
apresentados no campo “exercicio” desta aba “Lancamentos”. Feito isso, 0 sistema listara, nos campos
dispostos nesta aba, todos os dados relativos ao langamento, desde a data do lancamentos, os valores
unitarios, as areas, os fatores de correcdo, os valores venais do imével até os valores de impostos e de
taxas;

ABA “Alteracfes”: assim como as duas abas anteriores, esta aba s6 é habilitada em modo de
visualizacdo, ou seja, quando se esta incluindo ou alterando um cadastro, ndo é possivel acessa-la. Esta
opcdo, exclusivamente de consulta ou de visualizacdo, apresenta uma relacdo de todas as alteracfes de
dados ou de informacdes levadas a efeito no imével desde a data do inicio do funcionamento do SIA na
entidade municipal. Em cada linha da tabela de registros sdo apresentadas as seguintes informacfes
referentes a cada alteracdo: campo alterado; valor original; novo valor; usuario e data e hora;

ABA “Servigos”: assim como as trés abas anteriores, esta aba s € habilitada em modo de visualizagéo,
ou seja, quando se esta incluindo ou alterando um cadastro, ndo € possivel acessa-la. Esta opcao,
exclusivamente de consulta ou de visualizagdo, apresenta uma relacdo de todas as ordens de servicos
vinculadas ao imével desde a data do inicio do funcionamento do SIA na entidade municipal. Em cada
linha da tabela de registros sdo apresentadas as seguintes informacdes referentes ao ordem de servico:
Situacdo, numero da solicitacdo, data e hora da solicitacéo, descricdo do servico e 0 nome do usuario do
sistema que gerou a ordem de servico;

ABA “Obras”: assim como as quatro abas anteriores, esta aba s6 é habilitada em modo de visualizagéo,
ou seja, quando se esta incluindo ou alterando um cadastro, ndo € possivel acessa-la. Esta opcao,
exclusivamente de consulta ou de visualizacdo, tem como objetivo demonstrar de todas as obras
controladas pelo modulo servicos vinculada ao cadastro do imével desde a data do inicio do funcionamento
do SIA na entidade municipal.
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ABA “Visualizar”: nesta aba é apresentada uma listagem dos trinta primeiros registros cadastrais do
Imobiliario, identificados pelas seguintes informacdes: cédigo, setor, quadra, lote, contribuinte, endereco,
ndmero, bairro, cobranca, testada, area do terreno e area da edificacao.

Acima desta listagem sdo apresentados onze campos que devem ser preenchidos para que se possa
pesquisar um cadastro no sistema. Observe-se que, para a realizacdo de uma pesquisa, é possivel que se
preencha apenas um, varios ou todos os campos de informacédo. Quando acionado o botédo “pesquisar”,
todos os registros que coincidirem com as informacfes prestadas nesses campos serdo listados na tela.
Caso essas condi¢cdes ndo sejam suficientes para encontrar os registros pretendidos, pode-se utilizar a
opcédo de pesquisa avancada, acionando-se o botdo “avancada”. .

02.02 - Cadastro das Imobiliarias

Este item do médulo Imobiliario constitui um cadastro auxiliar do cadastro imobiliario urbano. E destinado
ao cadastro de todas as imobiliarias que administram imoveis no Municipio e que, direta ou indiretamente,
auxiliam no controle da arrecadacao dos tributos municipais.

E importante observar que, para que uma imobiliaria seja cadastrada como tal nesta tela, € necessario que
ela ja esteja previamente cadastrada no cadastro Unico de contribuintes do Municipio (item 02.08 do menu
“Tabelas gerais” do médulo Principal).

w Novo: este botdo deve ser acionado para o cadastro de uma nova imobiliaria. Uma vez acionado,
o sistema habilitara apenas o campo destinado a informacéo do cédigo do contribuinte no cadastro
unico. E possivel pesquisar esse codigo no cadastro Gnico de contribuintes por meio do botdo de
pesquisa localizado ao lado direito deste campo. Quando for informado um cédigo valido, o
sistema preenchera automaticamente os demais campos com 0s seguintes dados: nome da
imobiliaria, logradouro, niUmero, complemento, bairro, CEP, cidade e CNPJ.

Caso a imobilidria a ser cadastrada ndo conste no cadastro Unico de contribuintes do sistema,
deve-se acessar a tela de pesquisa de cadastros e clicar no botdo “novo” que se encontra no canto
inferior esquerdo desta tela de consulta e, entdo, cadastra-la como contribuinte. Esse cadastro
também pode ser realizado por meio do item 02.08-Contribuintes do menu “Tabelas gerais” do
maodulo Principal do sistema;

w Alterar: a opgdo de alteracdo do cadastro de uma imobiliaria permite apenas a substituicdo do
contribuinte por outro do cadastro Unico. Caso seja necessario alterar ou complementar alguma
outra informacdo do cadastro, deve-se recorrer a opcao 02.08-Contribuintes do menu “Tabelas
gerais” do madulo Principal;

w  Excluir: para eliminar o cadastro de uma imobiliaria, deve-se selecionar esse cadastro e, em
seguida, acionar este botdo “Excluir”. Entretanto, antes de realizar a exclusdo, o sistema solicita ao
usuério a confirmacéo dessa operacéo.

02.03 - Transferéncia de proprietarios

A transferéncia de titularidade da propriedade de imoveis urbanos pode ser registrada tanto neste item
especifico do maédulo Imobiliario quanto no préprio cadastro do imével, na sub-aba “Contribuinte” da aba
“Cadastro” do item 02.01, conforme descrito anteriormente. Em ambos 0s casos, € necessario que 0 novo
proprietario ou 0 compromisséario esteja cadastrado no cadastro Unico de contribuintes do sistema (item
02.08 do menu “Tabelas gerais” do modulo Principal).

Quando esta opcao é acionada, o sistema abre a tela de transferéncias, mas, neste momento, o usuario s
podera consultar ou visualizar as transferéncias ja feitas na aba “Visualizar”. Para registrar uma nova
transferéncia, é necessario acionar o botao “novo”:

w Novo: quando este botdo é acionado, o sistema habilita os seguintes campos da aba “Cadastro”
para preenchimento:

w Codigo IPTU: informar o cédigo cadastral do imével objeto da transferéncia. Este codigo pode
ser selecionado na listagem apresentada quando acionado o botdo de pesquisa localizado ao
lado direito deste campo. Uma vez confirmado este coédigo, o sistema informara
automaticamente o codigo e o nome do contribuinte nos campos a direita;
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w Codigo Novo Proprietario: informar o codigo do novo contribuinte. Este cédigo pode ser
selecionado no cadastro Unico de contribuintes por meio do botdo de pesquisa localizado ao
lado direito deste campo;

w Motivo: informar o fato que motivou a transferéncia da propriedade do imovel, como, por
exemplo: requerimento do proprietario, informagdo do cartério, sentenca judicial,
desapropriacdo, formal de partilha, entre outros;

w Data Transf.: este campo é preenchido automaticamente pelo sistema com a data corrente do
servidor, ndo sendo permitida alteracao por parte do usuario;

w Cancelamento: quando da inclusdo de uma transferéncia o sistema ndo habilita este campo,
porque assume que é uma transferéncia ativa. Caso a transferéncia tenha que ser desfeita,
deve-se acionar o botdo “cancelar” localizado na parte superior da tela. Neste momento, 0
sistema solicitara a confirmacédo dessa operacéo €, caso seja confirmada, o sistema informara
ao usuario que resgatara, como proprietario do imovel, o nome do contribuinte que constava
no cadastro antes do registro dessa transferéncia. Em seguida, preenchera a data de
cancelamento com a data atual do computador e, além disso, alterara o status da
transferéncia para “inativo”;

w Observacao: este campo é destinado ao registro de alguma informacao Util eventualmente
existente com relacdo a transferéncia. Um exemplo de situacdo a ser informada neste campo
€ quando o contribuinte informa que cedeu o imével e o novo proprietario ndo consta no
cadastro Unico de contribuintes;

w Status: na aba “Visualizar” hd uma coluna denominada “status” que indica o estado da
transferéncia de propriedade. Se o status da transferéncia estiver “ativo”, significa que a
transferéncia € valida; se estiver “inativo”, significa que a transferéncia foi cancelada. E
importante observar que, a partir do momento em que uma transferéncia foi realizada no
sistema, ela ndo podera ser excluida, podendo apenas ser cancelada.

E importante observar que esta opcéo deve ser utilizada exclusivamente para o registro da transferéncia de
proprietario (ou seja, da transferéncia do dominio Util de uma pessoa para outra por meio de escritura
publica registrada em CRI). Para registrar a transferéncia de compromissario (ou seja, da transferéncia da
posse do imdvel a qualquer outro titulo de uma pessoa para outra), deve-se utilizar a opcao 02.01-Cadastro
do imével, na aba “Cadastro”, sub-aba “contribuinte”.

02.04 - Motivos de Isencéo

A isencdo de um tributo municipal geralmente é condicionada ao atendimento de alguma exigéncia. E o
caso, por exemplo, da isencdo de impostos concedidas a empresas que se instalarem no municipio; a
isencdo concedida aos estabelecimentos que gerarem emprego e renda; a isencdo concedida aos
municipes de baixa renda, entre outras. Sendo assim, este item do menu "Cadastro” se destina ao registro
dos motivos que autorizam a concesséo de isengdo de acordo com a legislacdo municipal vigente.

Para cadastrar um motivo de isencdo, deve-se descrever esse motivo no campo “descricdo”. Em seguida,
deve-se preencher o campo “observacdes”, onde € possivel registrar informacdes importantes sobre essa
isencdo, como, por exemplo, o nimero e a data da lei que autoriza a sua concessdo. Cada novo motivo €
cadastrado com um cdédigo diferente, numa ordem sequencial atribuida pelo sistema.

02.05 - Processos de Isencao

Ha alguns tipos de isencdes que, para serem concedidas, exigem condicfes que sao facilmente
comprovadas e, por isso, podem ser registradas pelos encarregados de cadastro sem o cumprimento de
qualquer formalidade. Todavia, ha aquelas isencdes cuja concessdo € condicionada a apresentacdo de
documentos comprobatérios da qualificagédo do beneficiario, motivo pelo qual s6 podem ser concedidas por
meio de um processo administrativo, de acordo com a disposicédo legal. Além disso, as isencdes podem ser
concedidas de forma permanente, temporaria ou, ainda, exigirem comprovagdo ou renovacao anual. Por
isso, € necessaria a existéncia de um cadastro que contenha todas as informacdes referentes a cada
isencdo concedida, para que se reconheca facilmente as suas peculiaridades.

Neste cadastrado serdo detalhadas todas as informacdes do processo de reconhecimento de isencdo de
tributos, por meio do preenchimento dos campos descritos a seguir:
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w Modulo: esta opcdo aceita apenas a especificacdo do cadastro imobiliario, que se destina ao
langamento dos tributos sobre iméveis urbanos. Em cada médulo do SIA, destinado a outros
tributos, ha uma opgédo semelhante a esta;

w Ano: indicar o exercicio no qual deve ser concedido o beneficio da isencéo;

w  Motivo: informar o codigo correspondente a um dos motivos de isencdo cadastrados no item
02.04-Motivos de Isencao deste menu ou seleciona-lo na tabela de motivos que é aberta por meio
do botéo de pesquisa disponibilizado no lado direito deste campo;

w Cadastro: especificar o codigo do cadastro do imovel que sera objeto do processo de isencao.
Observe-se que, se 0 motivo de concessao da isencéo for uma caracteristica do proprietario, e ndo
do imével, e se este proprietario possuir mais de um imovel cadastrado em seu nome, €
necessario que se faca um processo de isencdo para cada imével, porque € no cadastro do imével
gue se concede a isencéo, e ndo no cadastro do contribuinte;

w Dt. Inicio: adata a ser informada neste campo € a data de inicio do beneficio da isencéo;

w Dt. Fim: a data a ser informada neste campo é a data do termino do beneficio da isencédo. Caso o
beneficio tenha tempo indeterminado, deve-se preencher este campo com a data de 31/12/9999;

w Codigo de Cobranca: nesta opgdo deve-se informar ou selecionar um dos tipos de cobrancga,
utilizando o botdo de pesquisa localizado ao lado direito deste campo, que abrira a tabela de
cadigos de cobranca no item 01.01-Cddigos de Cobranca do menu “Tabelas gerais” deste modulo;

w N° Do Processo: especificar o numero do processo de verificacdo do beneficio de isencéo;
w Dt. Processo: especificar a data de inicio do processo de verificacédo de isencao;
w  Situacdo: neste campo sdo disponibilizadas trés opc¢des de situacdo, quais sejam:

§ A - Em Andamento: indica que o processo esta sendo analisado por algum 6rgdo da
administracao;

§ D - Deferido: indica que o processo foi concluido e teve a solicitagcdo aprovada pelo 6rgdo
competente. Neste caso, se 0 campo “cédigo de cobranga” estiver preenchido, significa que o
cadastro sera alterado automaticamente para esta nova situacao;

§ |- Indeferido: indica que o processo foi concluido e que a concesséo do beneficio da isencdo
nao foi aprovada pelo 6rgao competente;

w Requerente: nesta opcado deve-se informar o nome do responsavel pela solicitagdo da concessao
do beneficio da isencdo ao imdvel. O sistema preenche este campo automaticamente com o nome
do proprietario do imével, conforme informado no cadastro do imdvel; entretanto, € possivel que
esta informacéo seja alterada;

w Campos Obrigatorios para impressao do Pedido de Isencéo:
§ Valor do Desconto: neste campo, sera informado o valor do beneficio concedido por meio
da isencéo;
§ Lei Complementar N°: neste campo, deve-se informar o nimero da lei que fundamenta a
concessao da isencao;

§ Artigo da Lei: deve-se informar, neste campo, o niumero do artigo da lei que fundamenta a
isencéo.

02.06 - Controle de Entrega de Carnés

A finalidade desta opcdo é a de controlar a entrega de carnés de langamento realizada durante todo um dia
de trabalho. Com o registro, no sistema, da entrega do carné, seja por meio do leitor de cédigo de barras ou
até mesmo pelo registro manual, o usuario sempre terd a informacédo da data em que o carné foi entregue,
evitando, assim, situacdes de duvida sobre essa entrega. Além disso, este controle evita que o usuario
precise procurar em um arquivo fisico os comprovantes de entrega de carnés.
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Esta op¢do também pode ser utilizada para controlar a quantidade de carnés retirados para a entrega e a

guantidade de carnés entregue por lotes ao final de um dia. E uma opg&o, portanto, que permite aos
técnicos municipais registrar a situacéo de entrega dos carnés.

02.06.01 - Tipos de Entrega de Carnés

A entrega de carnés aos contribuintes é feita de acordo com a forma indicada no campo “tipo de entrega”
Geralmente sdo utilizados varios tipos de entrega simultaneamente, destacando-se como 0s mais
utilizados: a entrega via postal (correios), a entrega aos agentes arrecadadores (bancos) e a entrega direta
terceirizada ou prépria.

Para realizar o cadastro clique em nome e preencha apenas o campo descri¢ao.

02.06.02 - Controle de Entrega de Carné

ApGs a entrega de um lote de carnés, o usuario deve registrar essas entregas, preenchendo 0os campos
seguintes:

Lote: informar o ndmero do lote de carnés que sera entregue. Observe-se que os lotes registrados
devem ser numerados em ordem crescente. Neste caso, denomina-se “lote” um pacote de carnés
ordenados e emitidos em ordem sequencial de entrega, geralmente em ordem de ruas e de lados (par
ou impar);

Exercicio: este campo é preenchido automaticamente pelo sistema com o ano corrente; entretanto, é
possivel que o usuario altere esta informacao;

Descricédo: descrever, de forma sucinta, a indicagéo da area ou do local de entrega do carné;

N° Lancamentos: informar a quantidade de carnés que compdem o lote. O sistema preenche
automaticamente este campo com a quantidade padrdo de 100 carnés, porque este € o limite maximo
de carnés que pode compor um lote. Quando a quantidade de carnés exceder este limite, deve-se abrir
um novo lote. Diferentemente, se a quantidade de carnés for menor, 0 usuario deve alterar essa
informagd@o manualmente;

Data da Entrega: este campo é preenchido automaticamente pelo sistema com a data do windows.

Tipo de Entrega: informar a situacdo da entrega do lote, de acordo com as opc¢des cadastradas na
opcdo anterior que pode ser: a) carnés entregues, b) carnés ndo entregues, c) segunda via e d)
devolucdes;

Entregador: informe neste campo o nome completo do entregador responsavel pelo trabalho;

Cdédigo de Barras: o controle dos carnés entregues ou ndo entregues sao feitos com base no codigo
de barras localizado no carné de IPTU. Ao realizar a leitura do cédigo de barras o sistema preenche o
ndmero do cadastro.

Na area “Lancamentos”, disposta na parte inferior da tela, séo listados os carnés que foram entregues e os
gue ainda ndo foram entregues, para um melhor controle por parte do usuario.

02.07 - Alterar Cddigo Cadastral do Imobiliario

O cédigo cadastral de um imdvel é o principal elemento de identificacdo dos dados cadastrais do imével.
Por isso, a alteracdo do codigo cadastral ndo pode ser feita na tela de cadastro do imével, devendo ser
realizada por meio deste item especifico do médulo Imobiliario.

Para alterar o codigo cadastral, deve-se inserir ou selecionar, por meio do botao de pesquisa localizado ao
lado direito deste campo, o cAdigo atual do cadastro no campo “De” e 0 novo codigo no campo “Para”. Em
seguida, deve-se clicar no botdo “Mudar” para confirmar a operacéo.

02.08 - Campos Obrigatorios ( Cad. Prop.)
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Esta opcdo tem como objetivo aperfeicoamento no cadasto do imével. Através desta opcdo pode ser
determinado os campos de preenchimento obrigatérios, fazendo com que o sistema ndo permita a
conclusédo do cadastro sem a informagé&o necessaria.

Identificacdo do campo / Caracteristica / Desbobramento: informe o campo de preenchimento
obrigat6rio, assim como suas caracteristicas quando necessario.

Mensagem de Alerta ao usuario: informe a mensagem que o sistema apresentara quando o0 usuario
tentar finalizar o cadastro sem o preenchimento do campo acima informado.

03 - Calculo

Por meio das opc¢Ges deste menu é possivel realizar o célculo especifico do IPTU, manipular os valores e
os langamentos, além de controlar e classificar as receitas, como sera explicado a seguir.

03.01 - Calcular I.P.T.U.

O célculo do IPTU é realizado por meio desta opcao. Sua tela de apresentacao, representada abaixo,
disponibiliza uma grande variedade de escopos diferentes para a realizacdo do calculo do IPTU.

E importante observar que, nesta op¢do, sdo calculadas todas as bases de calculo ou valores venais de
todos os tributos configurados ou programados para comporem o lancamento do imposto predial e territorial
urbanos e das taxas de servigos urbanos.

Para a realizacéo desse calculo, deve-se preencher os campos descritos a seguir:

Escopo principal: na primeira linha da janela de trabalho deve ser determinado se sera realizado o
calculo do imposto para todos os cadastros do modulo Imobilidrio ou ndo, da seguinte forma:

w Parcial: esta opcdo é a opcao padréo do sistema que ja esta assinalada quando esta tela é aberta.
Quando selecionada, indica que deverao ser calculados apenas os tributos de um ou de alguns dos
imoveis que facam parte do cadastro imobiliario urbano, conforme as informacdes a ser
especificadas nos campos seguintes. E importante observar que, para que o processamento dos
dados dos cadastros seja iniciado, € necessario que sejam informados ao menos cadastro inicial e
o cadastro final; ou seja, o preenchimento dos demais campos da tela ndo é obrigatorio, mas pode
ser (til para especificar os iméveis cujos tributos devem ser calculados;

w Total: se esta opcédo for selecionada, o sistema calculard os tributos para todos os iméveis que
facam parte do cadastro imobiliario.

Exercicio: identificar o exercicio em relacdo ao qual sera calculado o imposto.

Cadastro (Inicial e Final): informar o cédigo de inscricdo cadastral inicial e o cédigo de inscricao
cadastral final da seqiiéncia dos imoveis para os quais devera ser calculado o imposto;

Cdédigo de Cobranca: neste espaco séo listado todos os cédigos de cobranca que estdo cadastrados
no sistema para que sirvam como um filtro dos cadastros do imobiliario. Assim, caso um ou mais
desses codigos forem assinalados, o sistema calculard o imposto apenas para os cadastros que
estejam configurados com esses codigos de cobranca. Porém, se nenhum dos codigos de cobranca for
assinalado, o sistema ndo considerara esse filtro de informacdes e assumira que deve ser calculado o
imposto para os cadastros que atenderem as especificacdes determinadas nos demais campos da tela;

Logradouro: informando-se o cédigo de logradouro inicial e o codigo do logradouro final nestes
campos, o sistema filtrara apenas os cadastros que estejam localizados num logradouro que esteja
compreendido no intervalo estabelecido entre esses dois cédigos. Caso se deseje calcular o imposto
apenas para os cadastros localizados em um determinado logradouro, deve-se informar o codigo desse
logradouro tanto no campo “de:” quanto no campo “até:”; diferentemente, caso se deseje que o calculo
do imposto seja realizado para todos os cadastros que atenderem as especificacdes determinadas nos
demais campos da tela, independentemente do logradouro em que estiverem localizadas, deve-se
deixar estes dois campos em branco;
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Bairro: informando-se o cédigo de bairro inicial e o codigo de bairro final nestes campos, 0 sistema
filtrara apenas o0s cadastros que estejam localizados num bairro compreendido no intervalo
estabelecido entre esses dois cédigos.. Caso se deseje calcular o imposto apenas para os cadastros
localizados em um determinado bairro, deve-se informar o cédigo desse bairro tanto no campo “de:”
guanto no campo “até:”; diferentemente, caso se deseje que o cdlculo do imposto seja realizado para
todos os cadastros que atenderem as especificacbes determinadas nos demais campos da tela,
independentemente do bairro em que estiverem localizadas, deve-se deixar estes dois campos em
branco;

Setor de Vencimento: informando-se o codigo de setor de vencimento inicial e o cédigo de setor de
vencimento final nestes campos, o sistema filtrara apenas os cadastros que estejam configurados com
0 codigo de um setor de vencimento que esteja compreendido entre esses limites. Caso se deseje
calcular o imposto apenas para os cadastros configurados com um determinado setor de vencimento,
deve-se informar o codigo desse setor tanto no campo “de:” quanto no campo “até:”; diferentemente,
caso se deseje que o calculo do imposto calcular todos os cadastros que atenderem as especificacoes
determinadas nos demais campos da tela, independentemente do setor de vencimento, deve-se deixar

estes dois campos em branco;

Distrito/Setor/Quadra/Lote/Unidade: se algum destes campos for preenchido, o sistema filtrard os
cadastros que possuem os codigos informados em cada campo para realizar o célculo do imposto.
Observe-se que estes campos devem ser preenchidos de forma légica, obedecendo-se a hierarquia da
composicdo do codigo de inscricdo cadastral; por isso, 0 campo mais a esquerda da sequéncia sempre
deve estar informado, ainda que o campo a sua direita fique em branco. Assim, por exemplo, se o
campo “setor” for preenchido, os campos “quadra”, “lote” e “unidade” ndo precisam ser preenchidos,

7

enquanto que o preenchimento do campo “distrito” é indispensavel,

Projeta: esta funcionalidade do sistema € utilizada quando houver a necessidade de se calcular o
imposto apenas com o objetivo de se realizar um estudo de valores para 0 novo exercicio. Sendo
assim, uma vez preenchidos os campos anteriores, deve-se clicar sobre este botéo e, entdo, o sistema
calculara o valor do imposto e apresentara os resultados desse cdlculo na parte inferior esquerda da
tela. Observe-se que a projecdo resulta num langcamento novo no cadastro do imével que, porém, ndo
€ indicado na listagem de débitos desse imével.

Calcular: quando selecionado este botéo, o sistema fard o processamento dos célculos do IPTU dos
iméveis que estiverem compreendidos nas especificacbes indicadas nos campos descritos
anteriormente. Observe-se que, enquanto o sistema executa o processamento desses calculos, mostra
ao usuario o progresso do trabalho, informando a quantidade total de cadastros selecionados para o
calculo e a quantidade total de cadastros para os quais o0 imposto ja foi calculado;

Imprimir Guias: este botdo somente serd habilitado para a impressao da guia do IPTU se o célculo
desse imposto para a geracdo de carnés tenha sido realizado apenas para um cadastro imobiliario.

Lancamentos: este botdo somente sera habilitado para a consulta dos valores de IPTU lancados se o
calculo desse imposto para a geracdo de carnés tenha sido realizado apenas para um cadastro
imobiliario.

Cadastros ndo Calculados: se ocorrer algum erro em algum cadastro durante o processo de calculo
do imposto, o sistema continuard calculando o imposto para os outros cadastros selecionados e, ao
final do processo, informara quantos cadastros ndo foram calculados e registrara essa informacao em
um relatério proprio. Quando o usudrio clicar sobre este botdo “Cadastros ndo calculados”, o sistema
listara todos esses cadastros que apresentaram erro, com o cédigo de inscricdo imobiliaria para a
identificacdo do imdével e com a descricdo dos erros ocorridos em cada um deles durante o processo
de célculo. Com base nessa listagem, o usuario deverd analisar os erros relatados, corrigi-los e, em
seguida, realizar novamente o calculo do IPTU para esses cadastros.

Os erros que podem ser relatados sédo 0s seguintes:
w Area Errada: significa que a area do terreno ou que a area da construgéo esta com valor invalido;

w Area Excedente - Profundidade padr&o errada: significa que é invalido o valor da profundidade
padrdo para o cédlculo da area excedente que foi informado no cadastro das Configuracdes do
modulo Imobiliario (item 01.13 do menu “Tabelas Gerais™);
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w Area Excedente - Profundidade padrdo (menor ou igual a 0): significa que o valor da
profundidade padrdo para o célculo da area excedente esta negativo ou zerado no cadastro das
Configuragdes do modulo Imobiliario (item 01.13 do menu “Tabelas Gerais”);

w Area Excedente - Fat. Incorporacdo errado: significa que ndo é valido o valor do fator de
incorporagdo para o célculo da area excedente que foi informado no cadastro das Configuracdes
do médulo Imobiliario (item 01.13 do menu “Tabelas Gerais”);

w Area Excedente - Limite inicial errado: significa que no é valido o valor do limite inicial para o
calculo da area excedente que foi informado no cadastro das Configuracdes do médulo Imobiliario
(item 01.13 do menu “Tabelas Gerais”);

w Area Excedente - Limite final errado: significa que ndo é valido o valor do limite final para o
calculo da area excedente que foi informado no cadastro das Configuracdes do médulo Imobiliario
(item 01.13 do menu “Tabelas Gerais”);

w M? Errado: significa que o valor do metro quadrado para o céalculo da area do terreno e/ou da
edificada e/ou da excedente néo foi localizado;

w IPTU Zerado: significa que o valor do imposto ndo pode ser calculado devido a algum erro
existente no cadastro do imével e/ou no langcamento das aliquotas e/ou de das taxas.

w Taxa Duplicada: significa que ocorreu um erro na geracdo dos valores das taxas pelo fato de
existir um codigo de receita duplicado para a mesma taxa.

w Codigo do setor de vencimento inexistente no cadastro: significa que o codigo do setor de
vencimento ndo esta informado no cadastro.

w Parcelas Inexistentes no setor de vencimento: significa que as parcelas em que sera dividido o
valor do imposto calculado ndo estdo cadastradas no setor de vencimento.

w Erro ao salvar langcamento calculado: significa que, por algum motivo, o lancamento do imposto
nao foi realizado no sistema. Nesse caso, 0 usudrio deve tentar calcular novamente o imposto e,
se 0 problema persistir, deve entrar em contato com 0 seu representante ou com 0 suporte da
Fiorilli.

w Acertando receitas truncadas: significa que, por algum motivo, ndo foi feito o ajuste da diferenca
do arredondamento de valores que é lancado na Ultima parcela do imposto. Nesse caso, o usuario
deve tentar calcular novamente o imposto e, se o problema persistir, deve entrar em contato com o
seu representante ou com o suporte da Fiorilli.

A imagem abaixo € um exemplo de uma relacdo de cadastros irregulares ordenados pelo codigo de
inscricdo cadastral do imdvel e pela descrigéo do tipo de erro ocorrido.

Correcéo de erros: observe-se que a imagem acima traz como exemplo de erro que pode ocorrer
durante o célculo do IPTU a situacdo “IPTU zerado”. Em primeiro lugar, é necessario lembrar que, ao
final do processamento, o erro “iptu zerado” € um erro resultante da existéncia de um ou de mais erros
existentes nos elementos que determinam o valor do IPTU. Para corrigir este erro, é indispensavel que
o técnico conheca todos os elementos da base de calculo do imposto e os procedimentos para
apuracdo do valor e, além disso, tenha conhecimento suficiente sobre o SIA para registrar as

informacgdes necessarias nos locais corretos.

Para encontrar um ou mais erros indicados na relacdo de erros emitida apés o processamento do
calculo do IPTU, sugere-se, de acordo com um raciocinio légico acerca do funcionamento do sistema,
a adocdo do seguinte rito de trabalhos pelo usuario:

w Valor venal: consultar o cadastro do imovel e verificar se o valor venal do terreno e da edificacdo
estdo calculados;

w Dados Cadastrais: caso os valores venais territorial e predial ou um deles seja igual a zero, é
necessario verificar:

§ Bases de calculo: se as areas de terreno e edificacdo estdo informadas corretamente e sédo
validas;
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§ Localizacdo e zoneamento: se estdo corretas as indicacdes de localizagcdo e se as
codificacBGes de caracteristicas necessarias ao relacionamento do terreno com uma zona de
valor unitario;

§ Caracteristicas de categoria: se as caracteristicas informadas no cadastro sdo suficientes
para a contagem de pontos ou para o enquadramento em uma categoria de edificacdo que
traduza o valor unitario para o céalculo do valor venal;

§ Caracteristicas de ajuste: se as caracteristicas relativas ao terreno e as caracteristicas
relativas a edificacdo que devem influir no calculo como fatores de correcéo estdo informadas
no sistema e, além disso, se estdo dentro dos limites das respectivas tabelas de fatores.;

w Tabelas de valores unitarios: verificar se as tabelas de valores unitarios de terrenos segundo a
zona ou a localizacéo e se a tabela de valores unitarios de edificacfes segundo as categorias ou
as pontuacdes estao corretamente cadastradas nas tabelas gerais do madulo Imobiliario;

w Tabelas de fatores de correcdo: verificar se as tabelas de fatores de corre¢do de valores venais
e territoriais e se as tabelas de correcdo de valores venais de edificacdes estdo corretamente
cadastradas nas tabelas gerais do modulo Imobiliario;

w Tabelas de aliquotas: verificar se as aliquotas territoriais e prediais, bem como seus
desdobramentos e progressividades, estdo informadas nas op¢bes adequadas do sistema;

w Configuragbes no sistema: verificar se as formulas de calculos indicadas ao sistema estdo de
acordo com a regulamentacéo legal local.

03.02 - Compensacéao de Valores

Esta opcao corresponde a opgdo 02.07-Compensacédo de valores do menu “Manutencéo de Langcamentos”
do médulo Financeiro do sistema.

A compensacado é uma das formas de extingdo do crédito tributario prevista no inciso Il do artigo 156 do
Cadigo Tributario Nacional.

Sobre o direito a compensacéo tributaria, o préprio Cédigo Tributario Nacional determina, em seu art,, que
a lei pode, nas condicdes e sob as garantias que estipular, ou cuja estipulacdo em cada caso atribuir a
autoridade administrativa, autorizar a compensacao de créditos tributarios com créditos liquidos e certos,
vencidos ou vincendo, do sujeito passivo contra a Fazenda Publica.

Portanto, se o Municipio competente para cobrar determinado tributo editar lei autorizando a compensacéao
tributaria, lei esta que pode ser o proprio Codigo Tributario Municipal, a autoridade administrativa podera
autorizar que se compensem créditos tributarios da Fazenda Municipal em face de determinado
contribuinte com créditos liquidos e certos, vencidos ou vincendos, que o0 mesmo contribuinte tenha em
face dessa mesma Fazenda Municipal. Esses créditos do contribuinte em face da Fazenda Municipal
podem decorrer de devolucdo de um valor pago a maior ou indevidamente a titulo de tributo pelo
contribuinte a Fazenda Municipal ou também da liquidacdo de uma despesa do Municipio pela aquisicéo de
bens ou servicos do contribuinte.

E importante observar que o exercicio do direito & compensacéo tributaria autorizado em lei é uma
faculdade do contribuinte. Ou seja, a compensacgédo de créditos reciprocos s6 ocorrerd se 0 contribuinte
tomar a iniciativa de requeré-la junto ao poder publico ou se o préprio poder publico prop6-la ao contribuinte
e este aceitd-la. Caso o contribuinte ndo concorde com a compensacédo proposta pelo poder publico, tera
direito a receber o seu crédito liquido e certo sem quitar o seu débito. Essa voluntariedade do exercicio do
direito a compensacao esta no fato de o poder publico possuir instrumentos proprios previstos em lei para
executar o seu crédito tributario e, por isso, ndo pode impor a compensacao tributaria ao contribuinte,
necessitando da sua concordancia.

Apurado um crédito liquido e certo, vencido ou vincendo, do contribuinte em face da Fazenda Publica
Municipal e havendo a concordancia desse contribuinte com a realizacdo da compensacao desse débito da
Fazenda com um crédito tributario devido pelo contribuinte a essa mesma Fazenda Publica, o
procedimento da compensacédo deve ser realizado neste item 02.07, na forma descrita a seguir.
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Atualizacdo: informar a data base para a realizacdo do céalculo da eventual correcdo monetaria, da
multa e dos juros sobre o valor do crédito tributario lancado. Esta data deve corresponder a data da
compensacao, que deve ser lancada no sistema no mesmo dia em que for autorizada;

Mdédulo: nesta opgdo o sistema assume o Imobilidrio como médulo de langamento e ndo permite
alteracdo por parte do usuario. A compensacdo de outros tributos devera ser feita nos respectivos
madulos;

Cadastro: informar o ndmero da inscricdo cadastral imobiliaria. Caso seja necessario, o botao de
consulta permite selecionar este nimero a partir de outras informacdes relativas a inscricdo cadastral.
ApOs selecionar o codigo de inscrigdo cadastral, deve-se pressionar a tecla “enter” e, entdo, o sistema
listara todos os eventuais créditos em aberto que estdo disponiveis para compensacao. A listagem
padrdo apresentada pelo sistema na area de trabalho lista os créditos em aberto e as suas respectivas
parcelas. Caso se deseje consultar os créditos sem desdobros por parcelas, basta acionar a barra
vertical pontilhada, com setas em suas duas extremidades, localizada do lado direito da tela; uma vez
acionada esta barra, apresenta-se uma listagem ano a ano, crédito por crédito, sem desdobramentos
em parcelas. Note-se que, com essa operacdo, a barra de mudanca passa para o lado esquerdo da
area de trabalho e, quando selecionada, volta a situagdo anterior;

Sele¢do: com esta denominacdo, a primeira coluna da esquerda da tela destina-se a indicar quais os
créditos ou as parcelas que serdo compensados. Para indicar as parcelas ou os créditos a serem
compensados, basta clicar na coluna “selecdo” que o “x” vermelho sera trocado por um sinal de
“check-list” verde. No final da area de listagem é apresentado, em vermelho, o valor total atualizado
dos créditos lancados e ndo pagos. Na parte inferior esquerda da tela, o sistema totaliza os valores dos
créditos ou das parcelas assinalados para compensagéo;

Contabilizar: esta opcdo, uma vez assinalada, indica ao sistema que o valor da compensacédo devera
ser registrado como receita arrecadada nesta data, pois o recolhimento financeiro a ser registrado pela
Fazenda é a contrapartida de um pagamento ao contribuinte efetivado por meio desta compensacao.
Esta é uma opc¢do de excecdo pois, na maioria dos casos, o valor a ser compensado por meio da
reducdo no valor do crédito lancado foi apurado em outros registros da execucao tributaria ou
orcamentaria;

Quando assinalado esta opcao o sistema habilita os campos: Conta, Lote e Data de Pagamento. Todos
sdo de preeenchimento obrigatério.

Tipo da Compensacédo: sempre que o valor a compensar for menor que os valores dos créditos em
aberto, € necessario escolher uma das opcfes para que o0 sistema recalcule as parcela sobre as quais
serd feita a compensacao; ou seja, deve-se determinar se o valor do crédito que o contribuinte tem a
receber sera compensado fazendo-se a liquidacéo a partir das primeiras parcelas do crédito tributario
devido a Fazenda Municipal (opcdo 01-Compensar nas primeiras parcelas) ou se esse valor sera
dividido proporcionalmente ao valor de cada parcela (opcdo 02-Compensar proporcionalmente);

Motivo: campo de preenchimento obrigatorio, selecione uma das opc¢des que melhor identifique o
motivo da compensacdo. O cadastro dos motivos de cancelamento séo realizados na opc¢do 1.10 do
menu Parametros do Modulo Financeiro.

Valor a Compensar: informar o valor a ser compensado;

Data: informar a data da compensacédo que,, como ja dito acima, deve coincidir com a data em que foi
autorizada a compensacao;

Confirma: confirmado o registro, o SIA recalcula os valores das parcelas a compensar e apresenta,
em seguida, a mensagem: “Compensacdo Realizada com Sucesso”. O SIA ndo altera o valor das
parcelas existentes, apenas divide esse valor em “valor a pagar’, que é apresentado nesta tela, e
“valor pago por compensacgdo”, que € demonstrado nos relatérios apresentados ao acionar-se o bot&o
“funcdes”;

Funcdes: situado no canto superior direito, este botdo abre as seguintes opcfes de consulta e
impresséo:

8 Extrato Completo: esta opcéo € utilizada para emitir um relatério que contenha todos os valores
lancados para determinado cadastro, discriminando parcela por parcela do crédito, informando, em
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relacdo aos créditos pagos, data de pagamento, a data de movimento, o banco e o lote do
pagamento.

8 Extrato Simplificado: esta opgdo € utilizada para emitir um relatério que contenha todos os
valores lancados para o cadastro selecionado. A diferenca entre o extrato simples e o extrato
completo é a de que, no extrato simplificado, os valores sdo agrupado por exercicio, ou seja, ndo
se apresenta, de forma detalhada, parcela por parcela do crédito, como é feito no extrato
completo.

§ Listagem de Débito Completa: esta opgao é utilizada para emitir um relatério que contenha todos
os créditos devidos por determinado cadastro, discriminando parcela por parcela do crédito e
mostrando a data de vencimento, o valor principal, os valores da correcdo monetéria, da multa e
dos juros e também o valor total.

8 Listagem de Débito Simplificada: esta opgdo € utilizada para emitir um relatério que contenha
todos os créditos devidos por determinado cadastro. A diferenca desta listagem com a listagem de
débito completa é a de que, na listagem de débito simplificada, os valores sdo agrupados por
exercicio, ou seja, ndo se apresenta parcela por parcela do crédito como € feito na listagem de
débito completa.

§ Origem do Parcelamento: esta opcdo € utilizada para consultar a origem dos parcelamentos de
créditos registrados no sistema.

03.03 - Estornar Compensacéo de Valores

Esta opcdo equivale a opcdo 02.08-Estorno de compensacdo de valores do menu “Manutencdo de

Lancamentos” do mdédulo Financeiro do sistema. Seu objetivo &€ permitir que seja estornada uma
compensagéo feita erroneamente, voltando, assim ao valor original da parcela.

Atualizacdo: informar a data em que sera realizado o estorno. O sistema informara automaticamente
a data do computador, que podera ser alterada, caso necessario;

Mdédulo: nesta opgdo o sistema assume o Imobilidrio como médulo de langamento e ndo permite
alteracdo por parte do usudrio. O estorno da compensacdo de outros tributos devera ser feita nos
respectivos médulos;

Cadastro: informar o niumero do cadastro. Caso seja necessario confirma-lo, deve-se clicar no botao
com a lupa, localizado ao lado direito deste campo, para abrir a tela de consulta. Depois de inserir o
ndmero de cadastro, deve-se teclar “enter” e, entdo, o sistema informara todas as compensacoes
realizadas para o contribuinte. Em seguida, deve-se selecionar, na caixa ao lado esquerdo da tela, os
créditos pagos por compensacao que deverdo ser estornados.

Data: o sistema preenchera este campo com a data atual do computador, que pode ser alterada, caso
necessario.

Estorna: clicando neste botdo, ser4 aberta uma caixa de informagdo com a seguinte mensagem:
“Estorno Realizado com Sucesso”.

Funcdes: situado no canto superior direito da tela, este botdo abre cinco opcdes de impressao: extrato
completo, extrato simplificado, listagem de débito completa, listagem de débito simplificada e origem
do parcelamento. Estas opcdes ja estdo descritas no item 03.02-Compensacdo de Valores deste
manual.

03.04 - Cancelamento de Divida

Esta opcdo corresponde a opcgdo 02.03 - Cancelamento do Lancamento do menu “Manutencdo de
Lancamentos” do modulo Financeiro do sistema. Tem como objetivo permitir o cancelamento de valores
em aberto, ou seja, créditos lancados e ainda ndo pago. Esta funcdo deve ser utilizada quando se
constatar, devido a uma reclamacéo do contribuinte ou por iniciativa do préprio fisco, a existéncia de um
langcamento indevido. O setor de arrecadacdo deve agir com responsabilidade e merecer a credibilidade
dos contribuintes, portanto ndo lhe é permitido errar. Os erros excepcionalmente ocorridos em langamentos
devem ser corrigidos o mais rapido possivel.

Fiorilli Soc. Civil Ltda.-Softwar e - Assisténcia e Consultoria M unicipal



N DA Boletim de Administragéo Ptblica Municipal Parte: S.LA

qu Assunto: Imobiliario
MANUAIS L . .

Atualizagdo: Abril 2012 Pagina: 51

Considerando que um lancamento é feito em obediéncia a legislacéo tributaria, o cancelamento de um
langcamento deve ser precedido da formalizacdo de um processo interno que fundamente e justifique essa
operacao. O cancelamento deve ser uma excec¢do, pois, caso se torne um processo rotineiro, denotard ma
qualidade, irresponsabilidade e incompeténcia do servico publico.

No SIA, uma vez realizado um lancamento, ndo sera possivel elimina-lo do sistema; mesmo quando esse
lancamento for cancelado, permanecerdo registradas as informacdes sobre o lancamento e sobre o
cancelamento, ndo sendo permitido eliminar ou apagar qualquer uma delas. Para cancelar eventuais
lancamentos em aberto, é suficiente, nesta opcao, preencher as seguintes informacdes:

Atualizacdo: informar a data para calculo da eventual correcdo monetaria, das multas e dos juros
sobre o valor do crédito lancado. Esta data deve corresponder a data do cancelamento, que deve ser
langcada no sistema no mesmo dia em que for autorizado o cancelamento;

Mdédulo: nesta opgdo o sistema assume o Imobiliario como médulo de langamento e ndo permite
alteracdo por parte do usuario. O estorno da compensacdo de outros tributos devera ser feita nos
respectivos médulos;

Cadastro: informe o nimero de inscricdo cadastral do imovel objeto do langamento a ser cancelado.
Caso seja necessario, basta clicar no botdo com a lupa para que o sistema abra uma tela de consulta
dos imdveis cadastrados. Apés inserir o nimero de cadastro, deve-se teclar “enter” e, entdo, o sistema
listard todos os eventuais langamentos com crédito em aberto (ainda ndo pagos) relativos ao imovel
com informac®es suficientes para identificar cada lancamento dispostas nas quinze colunas verticais.
O usudrio devera assinalar os lancamentos a serem cancelados na primeira coluna da esquerda
denominada “selecdo”. Os lancamentos estardo indicados com um “X” na cor vermelha e, quando
assinalados, o “x” sera trocado pelo sinal de “check-list”, semelhante a uma letra “v” com a lateral
direita mais comprida, na cor verde;

Data do cancelamento: informar a data em que o lancamento esta sendo cancelado. Como auxilio
de digitacdo, o SIA informa automaticamente a data do sistema, que pode ser alterada; entretanto,
caso haja um processo administrativo que autorize o cancelamento, deve ser informada, neste campo,
a data de concluséo desse processo;

Processo: informar o ndmero do processo interno realizado para autorizar o cancelamento do
langcamento;

Situacdo: indicar a situacdo do crédito correspondente ao langamento que sera cancelado. Para tanto,
deve-se selecionar uma das seguintes alternativas apresentada pelo sistema: a) baixa simples
nacional, b) cancelado, c) anistiado, d) remido, €) prescrito e f) isento;

Motivo: indicar o motivo do cancelamento do lancamento. Para tanto, deve-se selecionar uma das
alternativas apresentadas pelo sistema: a) langcamento indevido, b) encerramento de atividade, c)
pagamento ndo baixado, d) cancelamento por processo e e) outros. Estes motivos devem ser
cadastrados no item 01.10-Motivos de Cancelamento do menu “Parametros” do mdédulo Financeiro do
sistema;

Justificativa: reproduzir a descri¢do da justificativa do cancelamento constante do processo interno;

Valor para Baixar: este campo, preenchido automaticamente pelo sistema, apresenta o valor total dos
créditos correspondentes aos langamentos assinalados para serem cancelados;

Tipo de Cancelamento: escolher o tipo de cancelamento, devendo-se optar por cancelar as primeiras
parcelas ou por dividir o valor do cancelamento pela quantidade de parcelas selecionadas;

Confirma: ao clicar neste botéo, sera exibida uma caixa de informag¢do com a seguinte mensagem:
“Cancelamento Realizado com Sucesso”.

03.05 - Estornar Cancelamento

Esta opcéo corresponde a opgdo 02.04-Estornar cancelamento de lancamento do menu “Manutencédo de
Lancamentos” do menu Financeiro do sistema. Tem como objetivo permitir o estorno de um cancelamento
de lancamento realizado indevidamente por engano ou, por exemplo, nos casos de cassacao do beneficio.
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Com o estorno, recupera-se o valor do crédito correspondente ao lancamento existente antes do
cancelamento.

Atualizacdo: informar a data em que serd realizado o estorno do cancelamento. O sistema informara a
data atual, porém, caso ndo coincida com a data pretendida, é permitido altera-la;

Médulo: o sistema informa automaticamente neste campo que o cadastro para o qual seréa feito o
estorno de cancelamento corresponde ao médulo imobilidrio e ndo permite que essa informacédo seja
alterada por parte do usuario;

Cadastro: informar o nimero de inscricdo cadastral do imével objeto do langamento cancelado que
serd estornado. Caso seja necessario, basta clicar no botdo com a lupa para que o sistema abra uma
tela de consulta de imdveis. Apés inserir o numero de cadastro, deve-se teclar “enter” e, entédo, o
sistema listara todos os eventuais langamentos cancelados relativos ao imovel selecionado, com
informacgbes suficientes para identificar cada langamento dispostas nas doze colunas verticais. O
usuario devera assinalar os cancelamentos a serem estornados na primeira coluna da esquerda
denominada “selecdo”. Os langcamentos estardo indicados com um “X” na cor vermelha e, quando
assinalados, o “x” sera trocado pelo sinal de “check-list”, semelhante a uma letra “v” com a lateral
direita mais comprida e na cor verde;

Data: o sistema preenchera este campo com a data atual, podendo ser alterada, se necessario.

Estorna: clicando-se neste botdo, sera aberta uma caixa de informacéo com a seguinte mensagem:
“Estorno Realizado com Sucesso”.

03.06 - Emissao de Certiddes

A emisséo de certiddo passa por duas fases distintas no sistema: a primeira corresponde a formalizacao e
ao registro da certiddo no sistema, enquanto que a segunda fase esta relacionada a impressédo dessa
certiddo em papel ou a sua exportacdo para varios formatos de arquivos magnéticos.

Na primeira fase a certiddo é gerada ou elaborada de acordo com a necessidade e a solicitacdo do
interessado. Essa certiddo fica registrada em um cadastro do sistema, estando disponivel para consultas,
alteracbes e, até mesmo, para exclusdo. Na segunda fase, deve-se selecionar uma certiddo previamente
produzida e cadastrada para que possa ser impressa em papel ou exportada para arquivos magnéticos
externos que poderao ser utilizados para remessas via rede.

Para a primeira fase de emissdo de uma certiddo (fase de cadastramento), devem ser registradas as
seguintes informacfes no sistema:

Cadastro de CertidGes - Cod.: o cddigo de qualquer tipo de certiddo é gerado automaticamente pelo
sistema e sua validade podera ser consultada via internet se o0 SIAWEB estiver instalado no servidor
da entidade.

Médulo: selecionar o médulo do SIA que trata do tributo em relacdo ao qual se deseja emitir a
certiddo. Observe-se que, embora o usuario esteja trabalhando com o mdédulo imobiliario, nesta opcao
€ permitido selecionar, além do imobiliario, qualquer um dos outros médulos do SIA, podendo ser:
mobiliario, agua e esgoto, diversos, rural ou cemitério;

Cadastro ou Contribuinte: informar o cédigo de inscricdo cadastral do imével (se selecionado o
maédulo Imobiliario), da empresa ou profissional autbnomo (se Mobiliario), da unidade consumidora (se
Agua e esgoto), do imével (se Rural) ou do contribuinte (se selecionado o0 médulo Diversos). Caso seja
necessario consultar o cadastro do moédulo respectivo para buscar informacdes sobre o cadastro,
deve-se informar um cédigo cadastral inexistente neste campo, como, por exemplo, preenché-lo com o
ndmero “9”, e entdo o sistema abrira a janela interativa de pesquisa. Uma vez confirmado um cadastro,
o sistema preencherd o campo ao lado com o nome do responsavel pelo cadastro;

Data: este campo é preenchido automaticamente pelo sistema com a data atual, que podera ser
alterada pelo usuério. Esta data é utilizada como referéncia para eventuais célculos de acréscimos
legais no caso de ser uma certiddo positiva de débitos;

Hora: este campo é preenchido automaticamente com a hora atual do computador como sendo a hora
em que a certidao foi gerada. Essa hora pode ser alterada pelo usudrio, caso necessario;
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Validade: o sistema preenche automaticamente este campo com o prazo padrdo de validade
registrado no item 05.02-Valores do menu “Certiddes” do modulo Receitas Diversas do sistema para o
tipo de certiddo que esta sendo emitida. Porém se a certiddo que esta sendo elaborada tenha um prazo
diferente do prazo padréo, deve-se informar a data de validade da certiddo neste campo;

Interessado: informar o nome da pessoa requerente ou interessada na certidao;

Finalidade: indicar o fim a que se destina a certiddo. E obrigatorio o preenchimento deste campo
apenas quando o tipo da certiddo que estd sendo emitida exija esta identificacdo, que pode ser
restritiva e especifica ou geral e ilimitada. Em alguns casos, as normas legais do Municipio
regulamentam este aspecto da certidao;

Texto: além dos textos padrdes previamente cadastrados no sistema e que poderdo ser selecionados
e acrescentados na certiddo, este campo pode ser preenchido com um texto especifico digitado para
especialmente para a certiddo que esta sendo emitida;

Divida: este codigo de controle interno do SIA é gerado automaticamente pelo sistema quando a nova
certidao for salva. O sistema s6 gera este codigo se o valor da certiddo for maior que zero;

Valores Certidao: neste campo deve-se selecionar o tipo de certiddo que serd gerada dentre aqueles
gue estdo previamente cadastrados no sistema e que devem corresponder a regulamentacao local.
Contudo, os tipos basicos de certiddo estipulados na legislacdo maior deverdo estar previstos para o
perfeito funcionamento do SIA; séo eles: certiddo positiva, certiddo negativa, certiddo positiva com
efeito de negativa e certiddo de valor venal;

Valor: este campo é preenchido automaticamente de acordo com o valor ja pré-definido no cadastro
de valores das certiddes, mas poderd ser alterado a qualquer momento, dependendo da necessidade.

Vencimento Boleto: este campo corresponde a data de vencimento da guia de recolhimento a ser
emitida junto com a certiddo. E preenchido automaticamente pelo sistema com a data atual, que
podera ser alterada pelo usuario;

Cobra Expediente?: se este campo for assinalado e tiver sido gerado valor para a certiddo que esta
sendo emitida, o sistema buscard o valor da taxa de expediente que esta cadastrado no setor de
vencimento no item 01.01.02-Setores de Vencimento do menu “Tabelas gerais” do modulo Receitas
Diversas e lancara esse valor junto ao valor da Certidao.

Protocolar.: se este campo for assinalado e o SSE sistema de protocolo estiver integrado com o SIA,
o sistema gerara uma nimero de protocolo sobre essa solicitacao.

03.07 - Receitas Diversas

Embora este bloco de opcdes esteja apresentado no médulo Imobiliario do sistema, permite que se acesse
qualquer outro modulo de tributacdo do SIA para que se faca o langamento de qualquer uma das receitas
diversas cadastradas no sistema. Isso justifica o fato de este item ter a mesma apresentacdo e as mesmas
caracteristicas da tela de trabalho da op¢édo 02.01.01-Manutencdo dos Cadastro do menu “Cadastros” do
modulo Receitas Diversas do sistema.

A tela de cadastro e de emissdo de guias de receitas diversas esta dividido em seis abas, descritas a
seguir:

Cadastro: esta é a aba padrao de abertura da opcao de receitas diversas e sob ela estédo apresentadas
as principais opg¢fes para a manutencéo dos cadastros de registro das receitas diversas:

w Manutencdo dos Cadastros - Cod.: o codigo de cadastro de receitas diversas é gerado
automaticamente pelo sistema e ndo pode ser acessado ou alterado pelo usuario;

w Modulo: selecionar o moédulo do SIA correspondente ao cadastro para o qual se deseja fazer o
lancamento da receita. Como ja dito, nesta opcdo é permitido selecionar, além do imobiliario,
qualquer um dos outros médulos do SIA, podendo ser: mobiliario, agua e esgoto, diversos, rural ou
cemitério;
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w Cadastro ou Contribuinte: informar o codigo de inscricdo cadastral do imével (se selecionado o
maédulo Imobiliario), do negdcio (se Mobiliario), da unidade consumidora (se Agua e Esgoto), do
imoével (se Rural) ou do contribuinte (se selecionado o modulo Diversos). Caso seja necessario
consultar o cadastro do médulo respectivo para buscar informaces sobre o cadastro, deve-se
informar um cédigo cadastral inexistente neste campo, como, por exemplo, preenché-lo com o
ndmero “9”, e, entdo, o sistema abrira a janela interativa de pesquisa. Uma vez confirmado um
cadastro, o sistema preencherd o campo ao lado com o nome do responsavel pelo cadastro e
também os campos logradouro, n° complemento, bairro, cidade, CEP e UF com os dados
eventualmente existentes no cadastro selecionado;

w Receita Principal: selecionar um dos grupos de receita apresentados por meio do botdo de
consulta localizado no canto direito deste campo. Estas receitas sdo as receitas cadastradas no
item 01.02-Receitas Principais do menu “Pardmetros” do modulo Financeiro do sistema. A
configuracdo desta receita principal no mddulo financeiro indica ao SIA as formulas e os indices
para o célculo de multas, de juros e do refis;

w Classificacéo: selecionar uma das classificacfes de eventos ou de agrupamentos de receitas que
corresponda ao lancamento que estiver sendo feito. Os recursos de agrupamento, quando nao
utilizados, terdo apenas um codigo denominado “geral”. Quando grupos ou eventos estiverem
configurados no sistema e um deles for selecionado, o SIA preencherd automaticamente os
campos de especificacfes das receitas a serem lancadas na parte inferior da area de trabalho.
Assim, por exemplo, se 0 evento “abertura de estabelecimento” fosse selecionado, seriam listadas
as seguintes receitas a serem lancadas: taxa de licenga, taxa de localizacédo e funcionamento, taxa
de vistoria e servico de expediente;

w Ano: informa-se o0 exercicio atual neste campo, ou seja, 0 ano de emissdo da guia de
recolhimento.

w Setor: caso seja conveniente, informar, neste campo, o setor de vencimento definido no item
01.02 do menu “Tabelas gerais” do mddulo Imobiliario e que serve para dividir o municipio em
datas variadas de vencimentos de tributos. Observe-se que esta data s6 sera utilizada se nao tiver
sido informada uma data de vencimento especifica para a guia que esta sendo gerada. Caso seja
selecionado um setor de vencimento, o sistema preenchera automaticamente os dois campos a
direita com o nome e o valor do expediente a ele relacionados;

w Logradouro, n° complemento, bairro, cidade, CEP e UF: como dito anteriormente, uma vez
informado um cadastro ou um contribuinte no campo “cadastro”, o sistema preenchera
automaticamente estes campos com as informacdes eventualmente contidas no cadastro
selecionado. Porém, caso seja necessario, € possivel alterar qualquer uma destas informacdes;

w Guias: nesta tabela séo relacionadas todas as guias eventualmente geradas para o cadastro do
modulo ou do contribuinte selecionado. Utilizando a barra de rolagem vertical localizada do lado
direito ou selecionando a primeira e utilizando as setas “abaixo” e “acima”, & possivel examinar
cada uma dessas guias. Quando uma guia é selecionada, todas as receitas que sdo lancadas para
a guia que esta sendo gerada serdo listadas no espaco abaixo denominado “Receitas”. Note-se
gue, quando a Ultima guia esta selecionada e se aciona a tecla com uma seta indicando para
baixo, o sistema entra em estado de inclusdo de uma nova guia. Caso se pretenda incluir uma
nova guia, basta continuar preenchendo as informacdes a seguir; caso contrario, basta acionar a
tecla com uma seta indicando para cima;

§ Guia: este nimero é controlado e informado automaticamente pelo sistema;
§ 1° Vencimento: informar a data de vencimento da guia;

§ Parc.: informar a quantidade de parcelas a serem geradas para o pagamento do valor
lancado;

Desc.: informar o valor do desconto a ser considerado, caso deva ser concedido;
Acrésc.: informar o valor do acréscimo a ser processado, caso exista;
Total: este valor é calculado e preenchido automaticamente pelo sistema,;

w w W wWw

Divida: neste campo o sistema informa automaticamente o codigo da divida apds processar o
calculo;
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§ Proto.: se este campo estiver habilitado, o nimero de protocolo sera gerado automaticamente
pelo sistema,;

Sts: indica o estado da guia, ou seja, se esta em aberto ou se ja foi paga;

Processo Judicial: através da tecla F6 é permitido informar o numero do processo judicial a
qual a guia que esta emitida pertence. Este campo é muito utilizado quando a guia é referente
a custas ou honoraérios.

w Mensagem: digitar, neste espaco, 0 texto da mensagem a ser impressa na(s) guia(s) de
recolhimento;

w  Emitir Parc. Unica: assinalar esta op¢&o caso o valor da guia deva ser lancado em parcela tnica;

w Tx. Expediente: assinalar esta opcdo caso deva ser lancada a taxa ou o servi¢co de expediente
junto com o valor da receita lancada,;

w Considerar Venc. Cadastro: se esta opc¢do for assinalada, o sistema informara como data de
vencimento a data cadastrada no item 01.02-Setor de Vencimentos do menu "Tabelas gerais”
deste médulo Imobiliario. Caso se pretenda colocar uma outra data de vencimento especifica, esta
opcédo ndo deve ser assinalada;

w Prox. Fatura: esta opcéo é exclusiva para os lancamentos relacionados ao modulo Agua e Esgoto.
Quando assinalada, indica ao sistema que o lancamento devera ser computado juntamente com a
proxima conta mensal;

w Protocolar: para habilitar este recurso, € necessario acessar o item 02.01-Empresa do menu
“Tabelas gerais” do maédulo Principal e definir os parametros na aba "Integracées”, sub-aba “SSE”.
Observe-se que, quando este recurso é acionado, o SIA fica vinculado ao Sistema de Secretaria e,
entdo, a receita diversa lancada neste mddulo Imobiliario gerara automaticamente um documento
de protocolo do Sistema de Secretaria da entidade municipal;

w Receitas: nesta area sao relacionadas as receitas que tenham sido lancadas para a guia que
estiver selecionada. As informacdes de cada uma dessas receitas séo distribuidas em oito colunas,
da seguinte forma:

§ Receitas: informar o codigo da receita a ser cobrada. Caso seja necessario consultar a tabela
de receitas cadastradas no sistema, deve-se digitar “0” ou um cddigo inexistente e teclar
“enter” para que a caixa de consulta seja aberta;

§ Descrigdo: caso tenha sido informado um cddigo valido na coluna anterior, o sistema
preencherd este campo automaticamente com o nome da receita correspondente. Caso se
pretenda informar primeiramente o nome da receita, deve-se clicar duas vezes e rapidamente
neste campo ou selecionar o botdo com trés pontos, habilitado no canto direito quando este
campo é selecionado, e, entdo, sera aberta a tela de pesquisa da tabela de receitas. Este
procedimento também deve ser utilizado caso se pretenda alterar a receita ja informada neste
campo;

§ Desdo: caso tenha sido informado um cdodigo valido no campo “receitas”, este campo sera
preenchido automaticamente pelo sistema com o codigo do desdobramento correspondente;

§ Descricdo: a descricdo do desdobro é preenchida automaticamente pelo sistema se tiver sido
informado um codigo valido no campo “receitas”. Caso se pretenda informar primeiramente o
nome do desdobro, deve-se clicar duas vezes e rapidamente neste campo ou selecionar o
botdo com trés pontos habilitado no canto direito quando este campo é selecionado e, entéo,
serd aberta a tela de pesquisa da tabela de desdobros. Este procedimento também deve ser
utilizado caso se pretenda alterar o desdobro ja informado neste campo;

§ Qtd: este campo é destinado a quantificagdo do lancamento, principalmente nos casos em
que o valor fixado na tabela seja unitario e necessite da quantidade para a apuracao do valor a
ser lancado. E o caso, por exemplo, do lancamento de uma receita proveniente do
fornecimento de dois caminhdes de terra;

§ Valor: o sistema calcula e preenche automaticamente este campo com o valor da receita de
acordo com os dados informados anteriormente;

§ Total: o sistema calcula o valor total da receita com base na féormula quantidade x valor e o
informa neste campo;
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§ Guia: este nimero de controle interno do SIA é gerado automaticamente pelo sistema;

w  ApoOs o preenchimento de todas as informacdes necessarias para o lancamento da receita e para a
geracdo da guia de pagamento, deve-se clicar no botdo “Confirma”. Com isso, 0 sistema emitird a
seguinte mensagem de confirmacdo da operacdo: “Receita gerada com sucesso. Deseja
Imprimir?”. Para imprimir, deve-se clicar em “sim” e, entdo, sera aberta uma tela de relatérios
diversos, onde devem ser selecionadas as op¢des desejadas e, em seguida, deve-se clicar no
bot&o “Imprimir”.

Protocolo: esta segunda aba permite trabalhar os protocolos junto a secretaria desde que o caminho
do executavel esteja especificado no item 02.01-Empresa do menu “Tabelas gerais” do modulo
Principal, na aba “integracBes”, sub-aba “SSE”. Neste caso, devem ser informados 0s seguintes
elementos: nimero do protocolo, assunto, descricdo do objeto do protocolo, documentos anexados ao
processo (contendo descricdo do documento, valor, niUmero, pagina e arquivo) e tramitacdo do
processo (contendo item, data, setor atual, setor anterior e parecer).

OS: esta aba é destinada a consulta da ordem de servico para a qual foi lancada esta guia de receitas
diversas.

Histérico: digitar o texto do histérico a ser impresso juntamente com a guia de recolhimento;

Fotos: nesta opgdo o SIA permite a insercéo de até quatro imagens do fato que motivou o langamento
da receita e a emissdo da guia de pagamento. Dependendo das condi¢des e das circunstancias, uma
foto pode demonstrar ou provar muitos elementos desse fato, principalmente quando se trate de um
auto de infracdo e, por isso, o registro fotografico, em primeira instancia, € uma prova que possui
maior credibilidade que uma prova testemunhal. O sistema aceita a importacdo de arquivos nos
formatos GIF, JPG, JPEG, BMP e DWG. Para incluir uma foto em cada uma dessas areas, deve-se
clicar duas vezes sobre a area em branco onde serd inserida a foto; com isso, o sistema abrira uma
tela de pesquisa de diretérios e de arquivos. Selecionado um arquivo que esteja gravado no micro ou
na rede, esse arquivo sera gravado no lancamento da receita.

03.08 - ITBI

Por meio desta opcdo do sistema realiza-se o cadastramento e a emissdo de guias de arrecadacdo do
ITBI-Imposto sobre Transmissédo de Bens Iméveis.

No momento do cadastramento da guia de arrecada-se, o sistema utiliza as informa¢des do cadastro
imobiliario e do cadastro Unico de contribuintes para preencher a maioria dos campos que compdem esta
tela, restando apenas algumas informac@es a serem preenchidas.

A tela de cadastro e de emissdo de guias de ITBI esta dividido em quatro abas, formadas pelos campos
descritos a seguir:

Aba “Cadastro”: esta é a aba padrdo de abertura desta opcao do sistema de ITBI e sob ela estdo
apresentadas as principais opcdes para a identificacdo dos cadastros dos quais sera cobrado esse
imposto;

w Manutencdo dos Cadastros - Cod.: o cédigo de cadastro da guia de arrecadagédo do ITBI,
informado nesta linha, € gerado automaticamente pelo sistema e ndo pode ser acessado e/ou
alterado pelo usuario;

w Tipo do Imdvel: neste campo deve-se selecionar um dos tipos de imovel disponibilizados pelo
sistema, quais sejam: “rural”, “urbano”, “residencial”, “ndo residencial” ou “ndo edificado”. Caso seja
selecionada a opcado de “imovel rural”, o SIA utiliza as informacdes do cadastro imobiliario rural
para preencher os demais campos da tela; diferentemente, caso seja indicada uma das outras
opcodes, o sistema utilizara as informacdes do cadastro imobiliario urbano;

w Cadastro Imovel: informar o cédigo de inscricdo cadastral do imével rural ou urbano. Caso seja
necessario consulta-lo, basta digitar um codigo inexistente como, por exemplo, o digito “9” neste
campo e teclar “enter”, que entdo sera aberta a tela de consulta dos cadastros do imobiliario.
Observe-se que, apods o preenchimento dos campos “tipo do Imével” e “cadastro imével”, o sistema
preencherd os campos descritos logo abaixo com as informacdes contidas no cadastro imobiliario
rural ou urbano, conforme o caso, sendo permitido que o usuario altere essas informacdes, caso
necessario:

Fiorilli Soc. Civil Ltda.-Softwar e - Assisténcia e Consultoria M unicipal



NP4 Boletim de Administracéo Pablica Municipal ~ Parte: SLA

qu Assunto: Imobiliario
MANUAIS . ~ . P

Atualizacdo: Abril 2012 Pagina: 57

§ Matricula: campo preenchido com o niumero da matricula do imével na CRI;

§ Ano: indica o exercicio do lancamento do ITBI para o qual serd emitida a guia de
arrecadacao;

§ Setor: indica o setor do vencimento (data do vencimento) correspondente ao cadastro
imobiliario selecionado. E possivel consultar o codigo do setor através do botdo de pesquisa
localizado ao lado direito deste campo. A informacao registrada neste campo é utilizada em
conjunto com o ano informado no campo anterior para identificar o valor do expediente a ser
lancado na guia de arrecadacédo que sera emitida;

§ Responsavel: este campo é preenchido automaticamente pelo sistema em funcdo da
informacéo inserida no campo setor;

§ Exped.: este campo é preenchido com o valor do expediente apurado em funcéo do setor e do
ano informados nos campos respectivos;

§ Proprietario: indica o nome do proprietario do imével constante do cadastro imobiliario rural
ou urbano;

§ N° Registro Anterior: informe neste campo o nimero da matricula do cartério do registro de
imoveis.

§ Divida: este campo é preenchido com o codigo de controle do lancamento do ITBI, que é
gerado automaticamente pelo SIA;

§ Endereco: a partir do codigo do logradouro informado no primeiro campo sob este titulo, os
demais campos da mesma linha (“tipo”, “titulo” e “nome da via publica”) serdo preenchidos
automaticamente de acordo com as informacdes da tabela cadastral de logradouros (item
02.04-Logradouros do menu “Tabelas gerais” do modulo Principal). Além disso, também com
base no cédigo do logradouro, serdo preenchidas automaticamente as demais informactes
gue complementam o endereco, tais como: nimero do prédio na via publica, bairro,
complemento, Cep, Setor, Quadra e Lote;

w Comprador: neste campo deve ser informado o cédigo do adquirente do imével. Para informar
esse codigo, é possivel consulta-lo no cadastro Unico de contribuintes por meio do botdo de
pesquisa localizado ao lado direito deste campo. Caso o comprador ndo esteja cadastrado no
sistema, basta clicar no bot&o “Novo”, localizado no canto inferior esquerdo da tela de pesquisa, e
cadastra-lo. Areas: as areas do terreno e da edificagcdo eventualmente existente séo informadas
automaticamente pelo sistema neste campo quando selecionado o cadastro imobiliario rural ou
urbano;

w  Valor Venal: os valores venais do terreno e da edificacdo eventualmente existente, assim como o
valor total do imdvel, sdo informados automaticamente pelo sistema nestes campos quando
selecionado o cadastro imobiliario rural ou urbano;

w Dt Oper.: informar a data da operacao que gerou o langcamento do ITBI. Este campo é preenchido
automaticamente pelo sistema com a data atual do computador, podendo ser alterado pelo
usuario, caso necessario;

w Tipo de Negécio: informar o tipo de negocio juridico por meio do qual foi transmitida a
propriedade de um imoével e que gerou o langamento do ITBI. Para tanto, deve-se selecionar um
dos seguintes tipos de transmissdo do titulo de propriedade disponibilizados pelo sistema:
Compra/Venda, Compra/Venda Parcial, Doacdo, Permuta, Arrematacdo, Cessdo de Direitos,
Adjudicacao, Incorporacédo, Foros/Laudémios, Outros.

w Valores: este espaco é destinado a identificacdo dos valores relativos a operacao de transferéncia
da propriedade do imével. Observe-se que é possivel utilizar o valor de mercado do imével como
valor da operacao, porém, numa comparacado entre o valor venal e o valor de mercado informado,
o SIA utilizard o maior desses valores como base para o céalculo do ITBI:

§ Valor de Mercado: informar o valor real de mercado do imovel ou o valor da operagéo de
compra e venda. Esta é uma opcdo complementar para os imdéveis cujos valores venais estdo
sub-avaliados no cadastro imobiliario rural ou urbano do municipio;

§ Operacao/Aliq.: informar o valor total do negdcio juridico que levou a transmissdo da
propriedade do bem imével e a respectiva aliquota em percentual, caso exista esta
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diferenciacdo de aliquotas. Observe-se que essa diferenciacdo de aliquotas deve estar
cadastrada no item 01.02.01-Tabela de Calculos do menu “Tabelas gerais” do maodulo
Receitas Diversas; assim, por exemplo, na operacdo de aquisicdo de um imovel de
R$50.000,00, R$20.000, 00 foi pago a vista e R$30.000,00 foi financiado e no sistema esta
cadastrada uma aliquota de 2% de ITBI para o pagamento a vista e de 3% para o pagamento
financiado, o que significa que o valor total do imposto sera 2% de R$20.000,00 mais 3% de
R$30.000,00 (=R$1.300,00);

Financiado/Alig.: informar o valor do negdcio que eventualmente foi financiado e sua
respectiva aliquota em percentual , caso exista esta diferenciacdo de aliquotas cadastrada no
item 01.02.01-Tabela de Calculos do menu “Tabelas gerais” do mddulo Receitas Diversas do
sistema;

N&o Financ./Alig.: informar o eventual valor ndo financiado e sua respectiva aliquota em
percentual, caso exista esta diferenciacédo de aliquotas cadastrada no item 01.02.01-Tabela de
Célculos do menu “Tabelas gerais” do médulo Receitas Diversas do sistema,;

w Guia: este espaco é destinado a informacbes complementares para a emissdo da guia
propriamente dita:

§

Vencimento: informar a data de vencimento a ser impressa na guia. Este campo € preenchido
automaticamente pelo sistema com a data atual;

Parcelas: caso a legislacdo local permita o parcelamento do valor do ITBI, deve-se informar,
neste campo, a quantidade de parcelas em que sera dividido o valor do lancamento. Todavia,
caso o valor lancado deva ser cobrado em uma Unica parcela, basta manter a informacéo de
uma parcela preenchida automaticamente pelo sistema.

Desc.: caso a legislagéo local permita e regulamente a concessdo de descontos sobre o valor
total do ITBI mediante a satisfacdo de alguma exigéncia em contrapartida, deve-se informar,
neste campo, o valor a ser subtraido do valor bruto calculado. Observe-se que o valor do
desconto podera ser informado em percentual ou em moeda, sendo necessario, para tanto,
identificar o tipo deste valor assinalando a opcao correspondente (“%" ou “$") localizado
abaixo deste campo;

Acresc.: caso o lancamento do ITBI esteja sujeito a algum evento de acréscimo, deve-se
informar, neste campo, o valor a ser somado para compor o valor total do langamento. O valor
do acréscimo podera ser informado em percentual ou em moeda, sendo necessario, para
tanto, identificar o tipo deste valor assinalando a opcao correspondente (“%” ou “$”) localizado
abaixo deste campo;

Valor da Guia: neste campo o sistema informa automaticamente o valor total da guia com
base nas informacdes de valores e de calculos apresentadas pelo usudrio nos campos
anteriores;

Mensagem: caso haja a necessidade de registrar alguma orientacdo ou observacao referente
ao lancamento, pode-se digitar um texto explicativo neste campo. Este texto sera reproduzido
no espaco correspondente da guia de recolhimento;

w Emissdo: as duas informagcBes que devem ser registradas neste espaco complementam o
lancamento que fara parta da guia de recolhimento a ser emitida:

§

Parcela Unica: caso a legislacdo local permita parcelamento do valor do ITBI e conceda
desconto para o pagamento desse valor em parcela Unica, deve-se assinalar esta opcao. Se
ndo houver essa previsao na legislacao loca, deve-se deixa-la em branco;

Cobrar Exped.: se esta opcdo estiver assinalada, o sistema buscara o valor da taxa de
expediente que estd cadastrado no setor de vencimento do item 01.01.02-Setores de
Vencimento do menu “Tabelas gerais” do médulo Receitas Diversas e lancara este valor na
guia de recolhimento a ser emitida.

Aba “Sécios”: quando o imével for adquirido por mais de uma pessoa, deve-se utilizar esta aba para
indicar os dados desse segundo comprador.

Aba “Outras receitas”: esta aba funciona como uma tela de langamento de receitas diversas, quando
utiliza-se a guia de ITBI para cobrar outros débitos que o contribuinte tem junto a Prefeitura Municipal.
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03.09 - Efetivar Calculo Anual

Esta opcdo é utilizada para efetivar os calculos feitos como projecdo, a projecdo é realizada na opcgao
03.01- Calculo IPTU através do botédo Projeta. Esta funcionalidade do sistema € utilizada quando houve a
necessidade de se calcular o imposto apenas com o objetivo de se realizar um estudo de valores para o
novo exercicio e apés analise e aprovacédo o estudo de valores se tornara o calculo anual. Observe-se que
a projecao resulta num langamento novo no cadastro do imoével que, porém, ndo € indicado na listagem de
débitos desse imovel, porém ao entrar nesta opcdo e efetivar os valores, os débitos estardo aptos a ser
devidamente cobrados.

Exercicio: informe o exercicio da divida que sera gravado os valores.

Efetivar: ao clicar neste botdo o sistema emitird uma mensagem “Aguarde efetivando os calculos do
imobiliario” em seguida a mensagem “Efetivacdo realizada com sucesso”.

04 - Servicos

Neste menu ficam agrupados e distribuidos nos itens que serdo apresentados todas as aplicacfes
referentes a emissdo e controle de solicitacdes e ordens de servicos. A palavra ordem de servico sera
abreviada durante esse topico pela sigla OS.

Para a realizacdo de servicos de manutencdo dos imveis o sistema possui um roteiro de operacdo que
auxiliam o usuario na organizacdo e controle dos dados, na medida em que, depois das configuracdes
iniciais feitas, sdo seguidos os passos de solicitacdo do servico, emissdo da ordem de servico, manutencao
e encerramento ou cancelamento de servicos, conforme distribuicdo dos itens deste menu.

04.01 - Geral

Item destinado aos cadastros dos parametros que compdem a geracdo da ordem de servico de
manutencao dos imaveis.

04.01.01 - Cadastro dos Fiscais: nesta opgdo sera realizado o cadastro dos fiscais na qual
averiguaram a necessidade da geracdo das ordens de servico. Para o cadastro € necessario o
preenchimento do campo Nome, CPF, nimero do registro do funcionario no Departamento de
Recursos Humanos, area na qual esse fiscal ird atuar, e qual o usuario na qual ele usa para acessar o

sistema SIA.

04.01.02 - Tipos de Prestador de Servico: cadastro dos tipos de prestadores de servico de
manutencdo dos imoéveis, 0os quais podem ser o proprio departamento ou empresas terceiras de
prestacéo de servico.

Para o cadastro é necessario o preenchimento do campo descricao do tipo de prestador e modulo de
atuacdo, o qual indica ao sistema que esse tipo de prestador pode ser vinculado na geracdo das ordens

de servicos oferecidos pelos respectivos mddulos. O cddigo de identificacdo numérico é gerado
automaticamente pelo sistema.

04.01.03 - Prestadores de Servico: cadastro dos prestadores de servico de manutencBes dos
imoveis. Esse cadastro é composto pelo tipo de prestador, o qual tem que ser pesquisado, pois ja esta
cadastrado anteriormente, contribuinte, o qual tem que estar cadastrado no mddulo principal item
02.08 Contribuintes do menu tabelas gerais, e quando selecionado os campos referentes aos dados
cadastrais serdo automaticamente preenchidos, campo observacbes para o registros de dados
adicionais, campo logo onde é possivel a vinculagéo do logotipo da empresa e, a op¢édo E empresa,
que deverd ser marcada quando prestador em questdo for a prépria entidade. O codigo de
identificacdo do prestador € o mesmo cédigo do cadastro de contribuinte. O codigo de identificacao
numérico é gerado automaticamente pelo sistema e, a op¢do E empresa, devera ser marcada quando
o prestador for a prépria entidade, para que no preenchimento da ordem de servico na aba solicitacao,
quando acionado o botdo E empresa, o sistema buscar automaticamente os dados cadastrais da
entidade.
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04.01.04 - Tipo de Servico: cadastro dos tipos de servico que serdo utilizados para a classificacéo e

identificacdo das ordens de servico, indicando, por exemplo, o setor que pertence um grupo de

serv
serv

icos, ou seja, cadastra-se um tipo de servico “Limpeza de Terreno” esse tipo as todas as ordens de
icos competentes ao setor de Limpeza.

O cadastro possue o campo descricdo do tipo de servico e moddulo de atuacdo, o qual indica ao
sistema que esse tipo de servico pode ser vinculado na geracdo das ordens de servicos oferecidos
pelos respectivos médulos.

04.0
sera

1.05 - Tipos de Ordem de Servi¢co: cadastro e configuracdo dos tipos de ordem de servico que
o utilizados na geracao das ordens de servico de manutencao dos iméveis.

O cadastro engloba os itens descritos acima que serdo preenchidos nos seguintes campos:

i Tipo de Servico: identifica o tipo de servico, descrito e ja cadastrado no item 04.01.04, que a
ordem pertence;

U Descricdo: descricdo do tipo da ordem de servico em questdo, a qual esta relacionada com o
servico que essa ordem ira executar;

U Mdobdulo: identificacdo do maédulo o qual esse tipo de ordem de servigo pertence;

i Acdo: cada tipo de ordem de servico esta relacionada com uma acdo que corresponde a
alteracdo automatica da situacdo do cadastro, conforme a situacdo informada no campo
situacdo desta tela e, a habilitacgdo dos campos que terdo que ser preenchidos
obrigatoriamente no momento da baixa da ordem de servico realizada. As acgles
pré-estabelecidas, 21 - Gera Notificacdo, 98 — Geral e 99 — Outros, para este modulo néo tera
efeito sobre a mudanca de dados o cadastro, na medida que nenhum campo ndo sera

habilitado para alteraces.
U Previsdo: opcédo para definir o tempo estimado, medido em horas, para realizacéo do servico;

U Grau de Urgéncia par realizacdo do servi¢o: opcao utilizada pelas entidades estabelecem
prioridade para a execucdo de alguns tipo de servicos. A configuracdo que ja vem
padronizada pelo sistema é o grau de urgéncia normal,

U Natureza: o para o sistema a ordem de servi¢co padrdo passa pelos processos de abertura que
corresponde a geracdo da ordem de servigo para o solicitante, execugdo e encerramento ou
cancelamento da ordem. Entretanto, alguns servicos sdo aberto e encerrados,
automaticamente, na geragdo da ordem de servigo, uma vez que 0S Servigos ndo precisam
ser executados como, por exemplo, o servico correspondente a cobranca pela emissdo de
segunda via da fatura dos langcamentos deste médulo.

Essa diferenciacdo é configurada nesta opcao natureza, na medida em que para as ordens de
servicos padrdo descrita acima, opta-se pela configuracdo Execucéo, indicando que a ordem
de servico de execucdo tem que ser baixada ou cancelada e, caso contrario, pela
Administrativa.

Para as abas que fazem parte da segunda reparticdo da tela, a inclusdo de dados é feita
acionando a tecla F2 do teclado e fazendo-se a pesquisa dos dados que serdo incluidos. Ja para a
exclusao, clica-se na linha correspondentes ao item que sera excluido e aciona-se a tecla F5 do
teclado.

Na geracdo ou baixa da ordem de servico podem ser gerados, automaticamente, pelo sistema
outras ordens de servico para o mesmo solicitante. Essa opcao é utilizada quando tem que ser
feita uma manutencdo no imoével e, sera necessario a execucdo de varios servigos. Assim,
automatiza-se uma determinada ordem de servigo para que na sua geragdo ou baixa sejam
geradas outras ordens de servicos. Essa automatizacdo é feita na aba superior Automatizacéo,
onde acionando a tecla F2 do teclado é possivel pesquisar outras ordens ja cadastrada e informar
0 momento da geracao dessa nova ordem que corresponde a geracao ou encerramento (baixa) da
em questao.
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04.02 - Monitor de Servicos

Como o préprio nome ja diz, essa aplicacdo tem a funcdo de monitorar todas solicitacbes e ordens de
servigos lancadas tanto pelo médulo imobiliario quanto pelo atendimento.

Na apresentacdo desta tela constam, por padronizacdo, as ordens de servigcos que se encontram em
processo de abertura e execucdo, onde pode-se perceber que os status aberto o qual é representado pela
cor verde claro correspondendo que esta em aberto a ordem de servicos aguardando a execucdo, e
execucdo o qual é representado pela cor laranja correspondendo que o servico ja se encontra em
execucdo, estdo selecionados. Mas, € possivel selecionar quaisquer uma das outras opgles de status
constantes que sdo baixado o qual é representado pelo cor roxa correspondendo que a ordem de servico ja
foi encerrada, cancelado o qual é representado pela cor ferrugem correspondendo que a ordem de servico
foi cancelada, e impressos o qual é representado pelo icone da impressora indicando que ja foi impressa a
ordem correspondente. Esses status ficam registrados na coluna STS de apresentacdo dos dados.

Além dessas opcoes de selecdo de apresentacdo das ordens de servico, existem as opcdes constantes na
segunda linha de apresentacdo desta tela, as quais aparecem na coluna Timer na apresentacédo dos dados,
e embutidas no botéo Filtros na lateral inferior direita da tela.

Servigos dentro do Prazo: representada pela cor verde escuro, seleciona apenas as ordens de servicos
gue estdo dentro do prazo estabelecido para a execucao;

Servicos a Vencer: representada pela cor ferrugem claro, seleciona apenas as ordens de servigos que
estdo a vencer destro do prazo de horas informado no campo a frente;

Servicos Vencidos: representada pela cor vermelha, seleciona apenas as ordens de servicos que ja
ultrapassaram o do prazo estabelecido para a execuc¢ao;

OBS: O determinacao do prazo para execucao da ordem de servico é estabelecido na configuragéo do
tipos de ordens de servigo.

Na lateral superior direita da tela fica a legenda da prioridade de execucdo da ordem de servico, a qual
aparece na coluna Prioridade na apresentacdo dos dados e também esta configurada no cadastro dos tipos
das ordens de servigo.

Continuando com a apresentacdo dos dados, temos ainda as colunas e abas a seguir:
Mod: corresponde em qual mdédulo foi langada a ordem;
IMP: indica se a ordem de servico ja foi impressa pelo menos uma vez;
Prazo: mostra em horas o prazo estabelecido para a realizacéo do servico;
Horas: indicado quantas horas ainda restam para a execuc¢ao do servi¢co dentro do prazo estabelecido;
Progr.: consta a data e hora caso tenha sido programada a execucao do servico;

Cédigo: representa o codigo de identificacdo da ordem de servico gerado, automaticamente, do
momento da geracdo da OS;

Tipo do Servico: informa a descricdo do tipo da ordem de servico lancada;
Ocorréncia: registro a ocorréncia que gerou essa ordem de servico caso for desse forma;
Prestador: nome do prestador de servico vinculado ao langcamento da ordem;

Solicitacdo: apresentacdo dos dados constantes e preenchidos na solicitagdo do servico, como o
nome do solicitante, solugcdo ou detalhamento do servicos realizado, data e hora da abertura da ordem
de servico, data prevista para a execucdo e data e hora da baixa, que corresponde ao encerramento
da OS;

Detalhes: neste espaco constam os detalhes informados na manutencéo dos dados e/ou encerramento
da OS, como data e hora do inicio e fim da execucdo do servico, nimero de identificacdo do
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hidrébmetro e lacre antigos ou constantes na UC caso ndo tenham sido trocados, leitura da referéncia
atual, numero de identificagdo do hidrébmetro e lacre novos instalados na UC caso acontecido, nome
do responsavel pela execucdo da OS, numero de identificacdo da guia de cobranca gerada com o
botdo de acesso a essa guia ao lado direito do campo, ordem de servigo de origem com o botédo de
acesso a ela, caso o ordem em questdo tenha sido gerada a partir da abertura do encerramento de
outra conforme configuragGes e possivel registros digitados no observacoes;

Programacédo: apresentacdo dos dados da programacdo para execucdo do servigo, caso tenha sido
feita, como data e hora, motivo e login do usuario do sistema,;

Cancelamento: apresentacdo dos dados do cancelamento do servico, caso tenha ocorrido, como data
e hora, motivo e login do usuario do sistema;

Servigos: descricdo com a respectiva quantidade e valor d(o) servi¢(o) lancad(o) na OS;
Materiais: descricdo com a respectiva quantidade e material d(o) servic¢(o) lancad(o) na OS;
Fiscas: descricdo nome do (s) fiscal (s) relacionados na OS;

Ma&o de Obra: descricdo com o valor da mé&o de obra lancada na OS;

Veiculos: descricdo da placa, modelo e tempo gasto do veiculo utilizado para a realizacdo do servico,
caso tenha sido informado no encerramento;

Notificacdo: descricdo da notificacdo (s) emitida (s).
Fotos: apresentacdo das imagens vinculadas junto a OS, caso tenha sido feito;

Transf.: dados da transferéncia de prestador de servico, como nome do antigo e novo prestador, login
do usuario do sistema e data, caso tenha ocorrido;

Histéricos: possiveis registros digitados no campo histéricos na manutencao ou encerramento da OS;

Os botéo da lateral inferior esquerda da tela possuem as seguintes fungoes:

i Agenda: acesso a tela da agenda de servicos programados para possiveis consultas, na qual
consta um calendario com o registros programados e que pode ser filtrado por dia, semana, més
ou ano, tipo do servico e servi¢o lancados;

U Funcdes: as operacbes apresentadas neste botdo sdo efetuadas mediante sele¢cdo de uma linha
de registro que contém dados da OS e séao:

U Manutencédo do Servigo: acionamento da tela de cadastro de ordens de servico que contém
informacOes da solicitacdo e ordem de servico de servico lancada, para possiveis alteracfes
e/ou consulta de dados. Os dados referentes a descricdo, data e hora da solicitagédo e data,
hora e previsdo da ordem de servicos ndo podem ser alterados. Os demais campos a serem
preenchidos estéo explicados no item Encerramento de Servico.

U Encerramento de Servi¢o: acionamento da tela de encerramento de OS, na qual a ordem
seleciona ja esta localizada e seus respectivos dados preenchidos, para o preenchimentos dos
devidos campos habilitados, de acordo com a configuracdo do tipo de ordem de servico, e
geracdo da guia de cobranca marcando a opcdo Gerar Guia?, cujo valor pode ser cobrado
junto a tarifa de consumo da préxima referéncia selecionado a opgdo Cobrar na Proxima
Conta. Os demais campos a serem preenchidos estdo explicados no item Encerramento de
Servigo desde menu.

U Cancelamento de Servigco: acionamento da tela de cancelamento OS, na qual a ordem
seleciona ja esta localizada e seus respectivos dados preenchidos, para o preenchimentos dos
devidos campos obrigatérios para o cancelamentos que sdo: data, hora e motivo do
cancelamento na aba cadastro. O registro dos impedimentos para a realizacdo do servigos
pode ser feito na aba Impedimentos pela selegéo, através da tecla F2 do teclado, na qual
habilita a tela de cadastro dos impedimentos, para a selecao.

U Transferéncia de Servigcos: acionamento da tela de troca de competéncia de OS, na qual
consta o tipo de prestador e o prestador de servicos vinculados a ordem de servico no
momento da geracdo e, para a transferéncia informa-se ou seleciona-se, através do botédo de
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pesquisa ao lado direito do campos, do codigo de identificacdo do tipo e prestador de servicos
para o qual sera transferida a competéncia e motivo que ocasionou. Observa-se também, que
€ possivel selecionar outras OS, dentre as ordens de servicos listadas na tela que se
encontram em aberto, para a efetuacéo da transferéncia.

Programacdo do Servigo: acionamento da tela de programacdo de OS, na qual cosntam 0s
dados cadastrais da respectiva ordem, e para a programacéao informa-se a data, hora e motivo
gue ocasionou a programacao.

Impressdo da Ordem: acionamento da tela de impressdo da OS selecionada, na qual estdo
preenchidos os campos numero da solicitacdo e ordem de servico. Essa tela de impresséo,
acionada também na tela de manutencédo de OS, como quase todas as telas de impressao de
guias ou relatérios do sistema, transforma-se em tela de auto-atendimento, uma vez que
mesmo contendo os campos preenchidos com os dados da OS selecionados para a
impresséo, é possivel fazer a selecdo de outros dados apresentados na tela, inclusive nos
campos ja preenchidos, para realizar impressdes. As opcles disponiveis para a selecdo de
impressdes de OS s&o:

§ Numero da S.S: digitacdo do numero de identificagdo, com respectivo exercicio de
geracao, da Solicitacdo de Servico inicial, no campo De, e final, no campo Até, para serem
impressas;

§ Namero da OS: digitagdo do numero de identificagdo, com respectivo exercicio de
geracao, da OS inicial, no campo De e no campo Até€, para serem impressas;

§ Tipo da OS: inclusdo ou selecao, através do botdo de pesquisa ao lado dos campo, do
codigo de identificacdo do tipo da OS inicial, no campo De, e final, no campo Até,
desejado(s) para a impressao;

§ Prioridade: selecdo para impressdo das ordens de servicos, cuja configuracdo do tipo
possue uma das prioridades apresentadas que sdo alta, norma, baixa ou todas;

§ Prazo: selecdo para impressdo das ordens de servigcos, cuja situacdo do prazo de
execucdo estabelecido seja uma das opcdes apresentadas que sdo dentro do prazo, a
vencer, vencidos ou todos;

§ Status da OS: selecdo para impressdo das ordens de servigos, cujo status seja uma das
opcbes apresentadas que sdo aberta, baixada, executada, cancelada ou todas;

§ Modelo: selecdo do modelo 1 ou 2 para impressédo da OS, que diferem-se de acordo com
a configuracéo do layout;

§ Imprimi OS’s Filhas?: opcdo para a impressdo de ordens de servicos geradas no
momento da abertura ou encerramento da ordem selecionada para a impressdo, as quais
séo consideradas ordens filhas;

§ Instalacdo: opcOes acionada apOs a abertura da linha pontilhada, na qual pode ser
selecionada a impressédo das ordens de servicos geradas para os codigos de identificacdo
do(s) Imoveis informado(s) ou selecionados no campo De, indicando o cadastro inicial e,
no campo Ate o final.

Impressdo da Solicitacdo: acionamento da tela de impressdo da solicitacdo de servico da
OS selecionada.

As operacdes desse botdo fungbes sdo também habilitadas pelo clique no botdo direito do mouse
em cima da linha que contém o registro da OS desejada, conforme mostrado na figura abaixo.

Filtros: opcbes para a selecdo de apresentacdo e/ ou consulta de OS. Ressalta-se que para a
ativacao dos dados selecionados nos filtros, faz-se necessario o acionamento do botédo Localizar,
constante na parte inferior direita da tela.

i

Filtro 1. neste filtro é possivel fazer a selecdo de OS pelo nimero de identificacdo da
solicitacdo de servico, exercicios para os quais foram geradas, tipo da ordem de servico,
ndamero de identificacdo da OS, periodo de geracéo, cédigo de identificacdo do prestador de
servicos, médulo para o qual foram geradas OS ou inser¢do do cddigo de identificacdo do
cadastro do imovel;
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U Filtro 2: neste filtro € possivel fazer a selecao de OS pela insercdo do codigo de identificacdo
da tipo de servico, periodo de previsdo para execucéo, periodo de data e hora do inicio e fim
da execucdo, periodo de data e hora da programacdo de servicos e periodo de datas de
baixas que correspondem ao encerramento de servicos;

U Filtro 3: neste filtro é possivel fazer a selecdo de OS que, em cujo dados cadastrais,
contenha o cdédigo de identificagdo do logradouro ou bairro inseridos nos campos De,
correspondendo codigo de identificacdo do logradouro ou bairro inicial, e no campo Até
correspondendo codigo de identificagcédo do logradouro ou bairro final.

Imprimir: opcdo para a impressao de quatro OS, apresentadas na tela, por folha A4. Esse opcéo é
muito utilizada para a impressédo de OS de um mesmo logradouro, bairro ou programadas para um
determinado periodo, por exemplo.

04.03 - Solicitacédo de Servico

Esse é o primeiro passo para a geracdo da OS pelo moédulo agua e esgoto, onde o procedimento de
solicitacéo e ordem de servico sao feitos de forma separada. Para o cadastro da solicitagédo é necessario o
preenchimento dos campos distribuidos nas abas cadastro e solicitagdo. Na aba OS’s vai (do) sendo
registrada(s), com seus respectivos dados, e pode(m) ser acessada (s), com duplo clique na linha de
registro, a(s) ordem (s ) de servicos vinculada(s) a solicitacao cadastrada.

Cadastro: preenche-se 0s seguintes campos:

i

i

Solicitacdo: descricdo da solicitacdo do servico;

Data e hora: referem-se a data e hora da abertura da solicitacdo e estdo, automaticamente,
preenchidos com a data e hora atual do computador, mas podem ser alterados;

Médulo: para o qual sera lancada a solicitagdo, o qual como estamos no mddulo imobiliario esta,
previamente, preenchido com o mobiliario, mas pode ser alterado para o mdédulo diversos que
corresponde a solicitacdo de servico para o cadastro do contribuinte e ndo para o cadastro do
imovel;

Cadastro: insercdo do codigo de identificacdo do imével, caso o modulo selecionado seja o
imobiliario, ou do cédigo de identificacdo do contribuinte, caso o modulo selecionado seja o
diversos. Os campos enderecais sdo preenchidos com os dados constantes no cadastro, depois da
insercdo do codigo de identificagdo do imovel ou do contribuinte, mas também podem ser
alterados;

Programacéo: informacédo da data e hora da programacgéo para execucdo do servico, caso seja
necessario a programacdo. A agenda com os registros de programacdo de servicos pode ser
acessada pelo botdo Agenda de Servicos e, é utilizada para a verificacdo de servicos agendados
no momento da programacao.

Situacédo: refere-se a situagcdo da solicitagdo, como mostrado na tela acima, e fica preenchido
com a tipo de situacdo em que se encontra a solicitacdo que pode ser em andamento, registrada
no momento da confirmacéo do cadastro da solicitagdo, ou encerrada, registrada no momento da
confirmacado do encerramento da ordem de servico vinculada. Como para uma Unica solicitacdo
podem ser vinculadas mais de uma OS, a situacdo encerrada, neste caso, sO € registrada no
momento da confirmacgédo do encerramento da Ultima OS vinculada.

Solicitacdo: preenchimento dos dados referentes ao solicitante do servigo.

i

i

Tipo Solicitante: insercéo do codigo de identificacdo do tipo de solicitante do servico;

Solicitante: digitacdo nome do solicitante. Caso o solicitante for a propria entidade, basta clicar no
botdo A empresa que o sistema preenche, automaticamente, os campos tipo de solicitante,
solicitante, CPF/CNPJ, fone e email, caso constem nos dados cadastrais, ou caso o solicitante for
o proprietario do imével, para a qual esta sendo feita a solicitacéo, basta clicar no botdo O Mesmo
gue o sistema preenche, automaticamente, os campos, solicitante, CPF/CNPJ, fone e email, caso
constem nos dados cadastrais;
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U Ponto de Referéncia: caso deseje registrar um local de referéncia para auxiliar na localizagdo do
local que sera realizado o servico de manutencéo.

Importante: Caso o solicitante do servico ndo seja o proprietario do imovel ou a prépria entidade, ou
no cadastros dos respectivos ndo conste o CPF/CNPJ, deve ser necessariamente informado para a
confirmacao da solicitacao.

Os campos Login e Data de Inclusdo séo, automaticamente, preenchidos pelo sistema com o login do
usuario e data atual do computador, no momento da confirmacé@o da solicitagcdo de servigco, e 0s
campos Login e Data de Alteracdo sdo, automaticamente, preenchidos pelo sistema com o login do
usuario e data atual do computador, caso haja alteracédo dos dados da solicitacéo de servico.

A impressao da solicitacdo de servico é feito pelo acionamento do botdo Imprimir.
04.04- Ordem de Servico

Esse é o0 segundo passo para a geragcdo da OS pelo médulo agua e esgoto, onde o procedimento de
solicitac@o e ordem de servico séo feitos de forma separada, e corresponde ao cadastro e manutencdo dos
dados das ordens de servico referente a solicitacao feita no item anterior. Para o cadastro é necessario o
preenchimento das abas cadastro e servicos. As abas detalhes e fotos o preenchimento é facultativo e na
aba transferéncias ficam registrados as transferéncias de servigo realizadas para essa ordem em questao.

Cadastro: neste espaco sdo inseridas as informacfes da solicitacdo de servico correspondente a
ordem que sera gerada e selecdo do tipo da OS. Os campos que sdo habilitados para o insercdo de
dados se apresentam na cor branca e os demais campos sdo preenchidos depois da inclusdo desses
dados.

U Exercicio: espaco, previamente, preenchido com o ano corrente para o qual esta sendo lancada a
0S, mas pode ser alterado caso necessario e, também, fica registrado com o respectivo exercicio
para o qual foi gerada a solicitacdo de servi¢o que for informada;

i Cddigo: insercdo do cddigo de identificacdo da solicitagcdo o qual traz 0 nome do solicitante no
campo a frente. Com o preenchimento desse campo, os campos solicitagdo, data e hora sdo
preenchidos, automaticamente, pelo sistema com os dados constantes na solicitacdo. Na lupa azul
ao lado direito do campo que consta o nome do solicitante é possivel acessar a tela de cadastro da
solicitacdo para eventuais consultas e/ou alteracoes;

i Tipo da OS: insercdo do campo o codigo de identificacdo do tipo da ordem que sera gerada;

' OS Nro.: nimero de identificacdo da OS que gerado de forma automatica no momento da
confirmacao deste registro;

U Prioridade: este espaco é preenchido com a opcédo do grau de prioridade configurado no cadastro
do tipo da OS informada,;

U Situacdo: neste espaco fica registrada a situacdo, que representa o status da OS, e como esta
sendo feita a abertura da OS consta a sigla AB, aberta, mas &, automaticamente, alterado
conforme a manutencéo do dados da OS.

As opcdes de situagéo sao:

U Aberto: representado na tela de visualizacdo pela sigla AB e cor verde claro,
correspondendo que esta em aberto a ordem de servi¢o(s) aguardando a execucao;

i Execucdo: o qual é representado na tela de visualizacdo pela sigla EX e cor laranja,
correspondendo que o(s) servico( s) ja se encontra(m) em execucao;

U Baixado: representado na tela de visualizacdo pela sigla BX e cor roxa, correspondendo que a
ordem de servico(s) ja foi encerrada;

U Cancelado: representado na tela de visualizacéo pela sigla CA cor ferrugem, correspondendo
gue a ordem de servico(s) foi cancelada,;
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Data e Hora Inicio: referem-se a abertura da OS, estdo preenchidos com os correspondentes
dados atuais do computador e ndo podem ser alterados;

Previsdo: refere-se a data e hora previstas para a execucdo do(s) servico(s) constante na
configuracdo do tipo de OS informada, a qual, geralmente, é 24 horas ap6s a geracdo da OS;

Inicio da Execucdo: informacéo referente a data e hora do inicio da execucao do(s) servigo(s);
Fim da Execucdo: informacdo referente a data e hora do fim da execucéo do(s) servigo(s);
Baixada: informacao referente a data e hora do encerramento do(s) servigo(s);

Guia: numero de identificacdo da guia de cobranca gerada para o pagamento referente a
realizacdo do(s) servico(s). Essa guia somente pode ser gerada quando o servico vinculado a OS
tiver um valor registrado no respectivo cadastro, no momento da abertura ou encerramento da OS,
conforme desejado e, também, na manutencao de dados, podendo ser acessada pela lupa azul ao
lado direito do campo. A geracdo da guia no momento da abertura é feita pelo modulo
atendimento, no qual existe esse opcao logo na tela inicial de procedimento de geracdo da OS e
na confirmacdo do encerramento, feito somente neste mddulo agua e esgoto, selecionando a
opcdo Gerar Guia? na tela competente;

Cédigo de Baixa do Almoxarifado: informacéo do cédigo de baixa no sistema de almoxarifado
desde que esteja feita a interacdo com o sistema de secretaria e especificado o caminho do
executavel no modulo principal, menu tabelas gerais, item 02.01 Empresas, na aba integragdes,
SSE;

Periodo: registro automatico depois da confirmacao do encerramento da OS ou preenchimento da
data e hora finais da execucdo do servico, do periodo entre a data do inicio da execucdo e
encerramento da OS;

Servi¢cos: neste espaco sdo apresentados os dados do tipo de prestador de servico, prestador do
servico e do(s) servico(s) vinculados ao cadastro do tipo da OS informada na aba cadastro, mas
podem ser alterados de acordo com a necessidade. A alteracdo do tipo de prestador e prestador do
servico é auxiliada com a consulta as tabelas dos respectivos cadastros, através do botao de pesquisa
ao lado direito do campos.

7

Além dos dados apresentados descritos acima, € neste local que sdo anexados junto a OS, os
materiais, mdo de obra e veiculos utilizados para a realiza¢éo do(s) servico(s).

i

Servicos: inclusdo ou exclusdo de servico(s) a OS, o0s quais estdo cadastrados na tabela de
servigcos do item servicos no menu tabelas gerais. Para a incluséo acionar a tecla F2 do teclado,
através da qual habilita a tela da tabela de servicos para a selecdo que pode ser feita pela
descricdo do nome do servico ou receita vinculada. Apos a selecdo do servico, ainda na tela da
tabela de servigos, informar a quantidade e acionar o botdo com o sinal de + na cor verde, caso o
servico foi adicionado de forma errénea, faz-se a sele¢cdo do mesmo e acionar o botdo com o sinal
de x na cor vermelha. Para a excluséo de servico(s), basta selecionar a linha que contém o registro
que sera retirado e acionar a tecla F5 do teclado. Caso a cobranca pelo servico realizado nao for
necessaria, basta selecionar a linha que contém o registro do servico e acionar a tecla F6 do
teclado que, automaticamente, o valor do respectivo servico é zerado.

Fiscalizacdo: inclusdo ou exclusdo dos motivos da fiscalizacdo incluindo o nimero da lei ou
decreto normativo autorizador na realizacdo do(s) servico(s) da OS. Para a inclusdo acionar a tecla
F2 do teclado, através da qual habilita a tela da tabela de motivos de Notificacdo para a selecao
gue pode ser feita pelo codigo de identificacdo e letras que contém na descricdo da notificagdo.
Para a excluséo basta selecionar a linha que contém o registro que sera retirado e acionar a tecla
F5 do teclado. Caso a cobranca néo for necesséria, basta selecionar a linha que contém o registro
e acionar a tecla F5 do teclado que, automaticamente, o valor do respectivo é zerado.

Detalhes: neste espaco constam dados da data e hora programacdo para realizacdo do(s)
servico(s), para a qual pode ser registrado algum detalhamento ou aviso no retangulo abaixo dos
respectivos dados; dados da data e hora do cancelamento da OS com respectiva observacéo
registrada e que nao pode ser alterada nesta opcdo, caso acontecido, e residuos de consumo com
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respectivos dados de cédigo de identificacdo da instalacdo, referéncia, ano e valor, caso exista,
para possiveis consultas. E possivel, também, a digitacdo de informaces no campo Observacoes;

U Fotos: visualizacdo de até 5 imagens distribuidas nas abas laterais Fotol, Foto2, Foto 3, Foto 4 e
Foto 5, as quais foram incluidas no momento do encerramento da OS;

U Transferéncias: nesta aba ficam registradas as informacgfes referentes as transferéncias de
servico(s) realizadas para a OS, que sdo home do prestador de servico antigo e novo, login do
usuario da transferéncia, data e hora.

04.05 - Encerramento de Servico

Depois do cadastro da solicitacdo de servico(s), geracdo e manutencdo da OS, o Ultimo passo dessa
operacdo é o encerramento, que € feito somente essa opcao do sistema. A localizacdo da OS que sera
encerrada é feita através do preenchimento de algun(s) dos campos apresentados como localizador pela
leitura ou digitacdo do codigo de barras constante(s) na(s) OS’s, cédigo de identificacdo da solicitacdo de
servico, exercicio para o qual foi lancado, codigo de identificacdo do tipo da OS ou cédigo de identificacao
OS que é a opcao mais utilizada. Vale lembrar que o cédigo de barras, o codigo de identificacdo da SS. e
OS sdo impressos na junto a OS correspondente.

Ap6s a localizacdo os dados solicitante, data, hora e descricdo correspondentes ao cadastro da solicitagéo,
sdo apresentados na tela e, para registrar a baixa ou encerramento, faz-se necessario o preenchimento dos
campos distribuicdo na aba Dados da Baixa.

Dados da Baixa

U Tipo de Prestador: informacdo do cédigo de identificacdo do tipo de prestador de servico que
realizou o mesmo. Esse campo esta preenchido com os referentes dados informados na
configuracéo do tipo da OS lancada ou com os dados que foram alterados na geracdo da OS, caso
acontecido, mas pode ser alterado caso seja outro;

i Prestador do Servico: informacao do cédigo de identificacdo do prestador de servico que realizou
0 mesmo. Esse campo esta preenchido com os referentes dados informados na configuracdo do
tipo da OS lancada ou com os dados que foram alterados na geracéo da OS, caso acontecido, mas
pode ser alterado caso seja outro;

Ordem de Servico

A habilitagdo dos campos para serem preenchidos para a confirmacgéo da baixa é feita de acordo
com a acdo informadas na configuracdo do tipo de OS.

U Baixada: informacéo da data e hora do encerramento da OS;

U Tipo e Equip. Atual: referem-se a informacdo do cddigo de identificacdo do tipo de
hidrometro e numeracédo do mesmo constante no cadastro do imével;

U Tipo e Lacre: referem-se a informacdo do cddigo de identificacdo do tipo de lacre e
numeracdo do mesmo utilizados para a instalacdo do hidrébmetro constante no cadastro do
imovel;

U Inutilizar Lacre?: opcdo para ser selecionada caso o lacre utilizado na instalacdo do

hidrometro serd inutilizado e substituido. Para o registro do lacre novo preencher o campo tipo
e lacre a do equip. Novo;

U Leit. Atual: informacéo da leitura apurada no equipamento atual na referéncia atual, mas
pode ser alterada caso necessario;

i Ocorréncia: informacdo da ocorréncia digitada no momento da leitura atual. Como ja foi
explicado na configuracdes de ocorréncias, a ordem de servico pode ser pré gerada a partir da
informagdo de uma determinada ocorréncia e confirmada no item Ordens de Servico de
Leitura no menu leitura deste médulo;

U Tipo e Equip. Novo: opcdes habilitadas, normalmente, no caso de OS’s com o servigo de
troca de hidrémetro, troca de lacre e ligacdo nova, para a insercdo dos dados do cédigo de
identificacdo do tipo e numeracdo do hidrémetro instalado, lembrando que o cadastro do
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correspondente hidrdmetro deve estar feito no item Hidrébmetro no menu cadastro. Caso estes
campos estejam habilitados para a insercdo de dados obrigatdrios para a confirmacdo do
encerramento da OS, conforme configuracdo do tipo da ordem de servico, e néo foi efetuado a
troca de equipamentos, acionar o botdo Preencher Novo com Velho, para o preenchimentos
destes campos com os correspondentes dados constantes no cadastro do imoével;

Tipo e Lacre: opcdes habilitadas , normalmente, no caso de OS’s com o servico de troca de
hidrometro, troca de lacre e ligacdo nova, para a insercdo dos dados do codigo de
identificacdo do tipo e numeracdo do lacre novo instalado do hidrémetro, lembrando que o
cadastro do correspondente lacre deve estar feito no item Cadastro de Lacre no menu
cadastro;

Sentido: opcdo habilitada , normalmente, no caso de OS’s com o0 servico de troca de
hidrbmetro, troca de lacre e ligagdo nova, para o registro da informacdo do sentido da
instalacdo do hidrémetro, que pode ser horizontal ou vertical;

Tipo da Instalacéo: opc¢édo habilitada , normalmente, no caso de OS’s com o servico de troca
de hidrébmetro, troca de lacre e ligacdo nova, para a informacéo do tipo de instalacdo do
hidrémetro, lembrando que os mais comuns sdo cavalete, caso o sentido da instalacdo for
horizontal ou caixa padréo, caso vertical;

Tem Agua? e Tem Esgoto?: opcbes para identificacdo da instalacdo da unidade
consumidora de agua e utilizacdo da rede de esgoto, cuja selecdo esta conforme informacdes
registradas no cadastro da UC. No caso de encerramento de OS’s com o servico de ligacdo
nova, tanto de unidade consumidora de agua quanto da rede de esgoto, devem ser
preenchidas de acordo com o servic¢o realizado para o adequadamento da fatura de cobranca
competente;

Baixa no Almoxarifado: informacéo do codigo de baixa da OS no sistema de almoxarifado,
desde que esteja feita a interagdo com o sistema de secretaria e especificado o caminho do
executavel no modulo principal, menu tabelas gerais, item 02.01 Empresas, na aba
integracdes, SSE;

Guia: numero de identificagdo da guia de cobranca gerada para o pagamento referente a
realizacdo do(s) servigo(s). Essa guia somente pode ser gerada quando o servi¢o vinculado a
OS tiver um valor registrado no respectivo cadastro, no momento da abertura ou
encerramento da OS, conforme desejado e, também, na manutencdo de dados podendo ser
acessada pela lupa azul ao lado direito do campo. A geracdo da guia no momento da abertura
é feita pelo moédulo atendimento, no qual existe esse opg¢do logo na tela inicial de
procedimento de geracdo da OS e na confirmacdo do encerramento, feito somente neste item,
selecionando a opcao Gerar Guia? desta tela;

Situacdo: neste espa¢o, o qual ndo consta 0 nome situacdo, mas refere-se a ela, fica
registrada a situacdo, que representa o status da OS. Como esta sendo feito o encerramento
da OS consta a sigla AB, aberta, ou EX, em execuc¢édo, mas €, automaticamente, alterado para
BX, baixada, com a confirmacdo da baixa. Os tipos de situacdo estdo explicados no item
acima;

Gerar Guia?: opcado para ser selecionada para a geracdo da guia de cobranca pela realizacédo
do servico de manutencdo na confirmacdo do encerramento. Essa guia somente pode ser
gerada quando o servico vinculado a OS tiver um valor registrado no respectivo cadastro. O
valor referente pode ser cobrado junto a proxima fatura, selecionando a opcdo Cobrar na
Proxima Conta? desta tela, ou pela impressdo e pagamento da guia gerada apos a
confirmacao desta operacao;

Valor Guia a ser Gerada e Parcelas: espaco preenchido com o valor do(s) servigo(s)
realizado(s) e que sera (serdo) cobrado(s) na guia a ser gerada apds a confirmacgdo desta
operacao ou na préxima fatura de consumo, conforme explicado acima. No campo parcela,
caso seja possivel de acordo com legislagdo vigente, pode ser informado em quantas parcelas
pode ser dividido o valor da guia a ser gerada. Caso a cobranca for feita na préxima fatura,
serd lancado o valor competente as proximas faturas;

Fiorilli Soc. Civil Ltda.-Softwar e - Assisténcia e Consultoria M unicipal



DA Boletim de Administragao Piblica Municipal Parte: S.IL.A

v Assunto: Imobiliario
Z( MANUAIS o . .
Atualizagdo: Abril 2012 Pagina: 69

U Cadastro Novo: campo habilitado somente na baixa de OS’s com o servigco de ligagdo nova
de unidade consumidora de agua ou rede de esgoto, para a informacdo do codigo de
identificacdo da mesma.

Servico Realizado

Bloco de informag@es obrigatorias para a confirmacao do encerramento de OS’s.

O espacgo apresentado abaixo do aviso que o acionamento da tecla F4 do teclado aumenta o
espaco para digitacdo de informacgdes, é destinado a digitacdo da descricdo do servico realizado.

Na parte inferior da tela estdo os campos data e hora do inicio, nos quais constam as
correspondentes informacgdes, caso digitada, durante a manutencdo da OS, e fim da execuc¢éo do
servico e nome do responsavel pela realizacdo. No espaco periodo fica o registro automatico,
depois da confirmacg&o do encerramento da OS ou insercdo da data e hora do fim da execucéo do
servico, do periodo entre a data do inicio da execucgédo e encerramento da OS;

Servigcos

Nesta aba, além do registro do servico vinculado a OS, é possivel a inclusdo ou exclusdo de
servico(s), os quais estdo cadastrados na tabela de servigos do item servicos no menu tabelas gerais.
Para a inclusdo acionar a tecla F2 do teclado, através da qual habilita a tela da tabela de servicos para
a selecdo que pode ser feita pela descricdo do nome do servigo ou receita vinculada. Apos a selecao
do servico, ainda na tela da tabela de servicos, informar a quantidade e acionar o botdo com o sinal de
+ na cor verde, caso o servico foi adicionado de forma errbnea, faz-se a selecdo do mesmo e acionar o
botdo com o sinal de x na cor vermelha.

Para a exclusdo de servigo(s), basta selecionar a linha que contém o registro que sera retirado e
acionar a tecla F5 do teclado. Caso a cobranca pelo servico realizado nado for necessaria, basta
selecionar a linha que contém o registro do servico e acionar a tecla F6 do teclado que,
automaticamente, o valor do respectivo servigo € zerado.

Materiais

Inclusdo ou exclusdo de materiais utilizados na realizacdo do(s) servico(s) da OS, o0s quais estédo
cadastrados na tabela de produtos do item almoxarifado no menu tabelas gerais. Para a inclusdo
acionar a tecla F2 do teclado, através da qual habilita a tela da tabela de produtos para a selecéo, que
pode ser feita pelo cédigo de identificacdo e letras que contém na descricdo do nome do material.
Apos a selecdo do material, ainda na tela da tabela de produtos, informar a quantidade e acionar o
botdo com o sinal de + na cor verde, caso o material foi adicionado de forma errénea, faz-se a selecéo
do mesmo e acionar o botdo com o sinal de x na cor vermelha.

Para a exclusdo de material (s), basta selecionar a linha que contém o registro que sera retirado e
acionar a tecla F5 do teclado. Caso a cobranca pelo material utilizado ndo for necessaria, basta
selecionar a linha que contém o registro do material e acionar a tecla F6 do teclado que,
automaticamente, o valor do respectivo material € zerado.

Mé&o de Obra

Inclusdo ou exclusdo de agentes de campo responsaveis pela realizacdo do(s) servigo(s), 0s quais
estdo cadastrados no sub item agente de campo do item geral no menu tabelas gerais. Para a inclusdo
acionar a tecla F2 do teclado, através da qual habilita a tela de cadastro de agentes de campo para a
selecdo, que pode ser feita pelo cédigo de identificacdo ou area de atuacdo do agente de campo. Para
a exclusédo, basta selecionar a linha que contém o registro que sera retirado e acionar a tecla F5 do
teclado.

Veiculos

Inclusdo ou exclusdo de veiculos utilizados na realizagédo do(s) servigco(s). Para a inclusédo acionar a
tecla F2 do teclado, através da qual habilita a tela de cadastro de veiculos para a selecdo, que pode
ser feita pela placa ou descricdo do modelo. Para a exclusdo, basta selecionar a linha que contém o
registro que serd retirado e acionar a tecla F5 do teclado. O cadastro de veiculos é exclusivo do
Sistema de Contabilidade Publico Integrado - SCPI e para a vinculagdo a(s) OS’s € necessario que
haja a integracdo e especificado o caminho do executavel no mddulo principal, menu tabelas gerais,

item 02.01 Empresas, na aba integracdes, SCPI.
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Observacfes
Espaco destinado a digitacdo de informac6es adicionais a respeito da realizacédo do servico.
Fotos

Inclusdo de até 5 imagens distribuidas nas abas laterais Fotol, Foto2, Foto 3, Foto 4 e Foto 5, para
registrar a realizagdo do servigo. As imagens devem estar salvas em algum local do computador ou
rede e séo selecionadas acionando a lupa amarela a frente do campo caminho da foto.

Botéo Ficha Cadastral

Localizado na parte inferior esquerda da tela, tem a func&o de abrir a interface da tela de emisséo de
rol cadastral das UC. Na tela consta o cédigo de identificacdo da instalacdo da qual sendo encerrada a
OS, mas pode ser alterada e imprimir o relatério de rol cadastral conforme desejado.

04.06 - Cancelamento do Servico

A opcéo para cancelar o servico de manutencao langado acontece para os casos onde nao foi possivel a
execucao por algum motivo, como falta de equipamentos instalados, ou foi lancado de forma errbnea.
Durante os preenchimentos dos dados para o cancelamento pode ser informado o impedimento que o
ocasionou na aba Impedimentos.

Para a localizagdo da OS que tera (terdo) o(s) servico(s) preenche-se algum (s) dos campos apresentados
na tela como localizador pela leitura ou digitacdo do cédigo de barras constantes nas OS’s, cddigo de
identificacdo da solicitacdo de servico, exercicio para o qual foi langado, cédigo de identificacéo do tipo da
OS ou caodigo de identificacdo OS que é a opcao mais utilizada. Vale lembrar que o cédigo de barras, o
cadigo de identificacdo da SS. e OS sdo impressos na junto a OS correspondente.

Ap6s a localizacdo, os dados solicitante, data, hora, descricdo da solicitacdo do(s) servigo(s), tipo de
prestador e prestador do(s) servico(s), correspondentes ao cadastro da solicitagdo de servico, sdo
apresentados na tela, e para registrar o cancelamento, faz-se necessario o preenchimento dos campos
data, hora e motivo do cancelamento na aba Cancelamento. Ainda nesta aba, consta a situacdo que se
encontra a respectiva OS que sera cancelada, lembrado que s6 é possivel registrar o cancelamentos de
OS’s cuja situacdo for aberta (AB) ou em execucdo (EX). Os tipos de situacdo estdo explicados no item
Manutenc&o de Servicos deste menu.

Na aba Impedimento, como ja citado acima, pode ser vinculado o impedimento que ocasionou a nao
realizagdo do servigo ou cancelamento do mesmo. Para a inclusdo acionar a tecla F2 do teclado, através
da qual habilita a tela de cadastro de impedimentos de servigos para a selecdo que pode ser feita pelo
cadigo de identificacdo ou descricdo do impedimento do servico. Para a exclusdo, basta selecionar a linha
gue contém o registro que sera retirado e acionar a tecla F5 do teclado.

Na aba Dados da Ordem constam, somente para consulta, os dados da ordem de servigo.

As demais abas Servicos, Materiais, Mao de Obra, Veiculos, Observacdes e Fotos contém para
visualizacdo os respectivos dados da OS correspondente, como explicadas separadamente no item
encerramento de servi¢o acima.

05 - Relatérios

Os relatorios, além de representarem instrumentos auxiliares na rotina de trabalho da entidade, podem
constituir-se em repositorios de informacfes Uteis para que gestores ou administradores tomem
conhecimento sobre a realidade das atividades da entidade e, com isso, sintam-se mais seguros no
momento das tomadas de decisdes.
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Sempre é necessario ter um cuidado especial para que as informacdes contidas em documentos como
demonstrativos, consultas, relatérios, estatisticas e exportacdes de dados expressem verdadeiramente a
realidade, de uma maneira totalmente isenta de erros. Além disso, a forma e o conteldo desses
documentos devem estar adequados aos fins a que se destinam. Enfim, seja para o controle interno do
sistema ou para as necessidades da gestdo publica, as informacdes contidas nesses documentos devem
ser exatas e refletir a realidade do momento em que séo gerados, a fim de garantir a seguran¢a na tomada
de decisdes e, com isso, evitar resultados indesejaveis.

Os relatdrios constituem-se na forma mais utilizada de saida de dados ou de informag@es registradas no
sistema. Nesse tipo de documento, os dados sdo apresentados da mesma forma como foram registrados
no sistema, juntamente com dados novos produzidos pelos processamentos, pelos cruzamentos e pelos
calculos realizados a partir dos dados basicos inseridos no sistema. A combinacdo de informacées, as
formas de apresentacdo e as diversas naturezas de relatérios do mddulo Imobiliario resultam em mais de
500 diferentes tipos de relatérios.

Todas as telas de processamento e impressao de relatérios do sistema estdo organizadas de acordo com
um mesmo padréo: no topo da tela hd um espaco com diversas opcdes para se determine a ordem em que
os dados devem ser inseridos no relatério; em seguida, sdo disponibilizados alguns campos que sao
utilizados como filtros para selecionar quais informacfes devem ou ndo fazer parte do relatério que se
pretende gerar; logo abaixo, hd uma linha tracejada que, quando selecionada, disponibiliza mais opcdes de
filtros e, na parte inferior da tela, os o botdes “imprimir” e “sair”. Além disso, algumas telas apresentam
opcdes para que o usudrio possa selecionar o tipo de relatério que deve ser gerado.

A maioria dos campos disponibilizados nas telas de emissdo de relatérios funcionam como filtros de
informacgdes e, por isso, somente devem ser preenchidos os campos que filtram as informac8es desejadas
para o relatorio que sera gerado; ou seja, ndo € necessario que se preencha todos esses campos para a
impressédo do relatério. Alguns desses campos sdo acompanhados de um botdo com uma lupa para que o
usuario possa pesquisar no sistema a informacéo de que necessita para gerar o relatorio.

Em todas as telas de emissdo de relatérios ha opcbes para a criacdo e a alteracdo do layout do relatoério;
assim, é possivel que um mesmo relatério tenha varios layouts e/ou que seja determinado um layout
diferente para cada relatério. Os layouts que tenham sido criados pelo usuario no sistema estardo
disponibilizados num campo localizado no canto superior direito da tela para que o usuario possa escolher
qgual deseja para cada relatorio. Todos 0s passos para a criacdo e a alteracao de layouts estao explicados
no manual do médulo Principal do sistema.

Como ja dito, as telas de emissao de relatérios deste menu sdo semelhantes e, por isso, ndo haverd uma
apresentacdo de cada uma delas detalhadamente neste manual; ou seja, sera descrita apenas a primeira
dessas telas, correspondente ao item 05.01-Rol do Cadastro Imobiliario e, em relacdo as demais telas,
havera apenas uma definicdo do relatério a ser gerado e impresso, ressaltando-se as caracteristicas e as
utilidades que sejam préprias de cada tipo de relatdrio. Dessa forma, evita-se que a leitura do manual se
torne cansativa e repetitiva, permitindo que sejam destacadas apenas as diferencas relevantes para a
emissédo de cada tipo de relatério.

05.01 - Rol Cadastral do Imobiliario

O relatério a ser gerado e impresso por meio desta opcdo &, como o préprio nome diz, um relatorio
completo. Neste relatorio sdo apresentados imével por imével acompanhados de todas as suas respectivas
informacdes que tenha sido registradas no cadastro do imével em decorréncia de novas insergdes ou de
calculos e processamentos realizados pelo sistema.

Considerando-se que este tipo de relatério contém todas as informacdes cadastrais de todos os iméveis,
sendo possivel que se imprima as informagdes de apenas um imoével ou que se separe por pagina, na
impresséo, as informacdes relativas a iméveis distintos, o relatério completo acaba se tornando uma “ficha
cadastral imobiliaria” ou “boletim de cadastro imobiliario”. Observe-se que, devido a essa caracteristica do
rol cadastral, o sistema disponibiliza as seguintes opc¢des de impressdo: “ficha cadastral”, “ficha
langcamento” ou “ficha de lancamento compacta”.

Quando esta opcao é acionada pelo usuario, o SIA apresenta uma janela com as op¢des mais utilizadas na
elaboracdo do rol cadastral. Caso haja a necessidade de mais especificacdes ou de limitacdes para o
processamento do relatério, deve-se clicar sobre a barra horizontal pontilhada localizada na parte inferior
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da tela para que essa tela seja estendida e novas opc¢bes de filtro sejam apresentadas, conforme
demonstra a figura abaixa. Com um novo clique sobre essa barra, a janela voltara a sua forma reduzida.

Exercicio: informar o exercicio ou ano de referéncia para o processamento do relatorio. E importante
observar que apenas o campo “exercicio” é indispensavel para a geracdo deste relatério e, por isso, ja
€ preenchido automaticamente pelo sistema com o exercicio correspondente a data atual do sistema.
Sendo assim, o preenchimento dos demais campos é opcional. Alguns desses campos sdo assinalados
automaticamente com as opc¢fes padrdo do sistema, que correspondem as opc¢des mais utilizadas
pelos usuarios; outros campos, caso sejam mantidos em branco pelo usuario, serdo desconsiderados
pelo sistema no momento da filtragem das informacdes que fardo parte do relatério;

Ordem: nesta opcao é determinada a ordem em que as informacdes sdo impressas no relatorio. O
sistema assume como opcao padrdo para impressao a ordem de cadastro, porém é possivel escolher
entre uma das demais ordens disponibilizadas ao usuario, quais sejam: ordem de endereco, ordem
alfabética, ordem matricula e ordem de setor/quadra/lote. Para tanto, basta assinalar o circulo em
frente a opcdo desejada e, entdo, o sistema desabilitara a opcdo padrdo e habilitara a opcédo
selecionada. Estes circulos ao lado das opc¢fes denominam-se “botSes de radio” e sdo utilizados
guando so6 é permitido selecionar uma das alternativas disponibilizadas; por isso, quando uma dessas
alternativas é assinalada, a outra é desmarcada;

Cadastro (“De”/“Até"): no primeiro campo deste espaco deve ser inserido o nimero do cadastro no
qual deve ser iniciada a geracgéo do relatério e, no segundo campo, o nimero do cadastro no qual esse
relatério devera ser finalizado.. Ressalte-se que é dispensavel o preenchimento deste campo quando
for necessario imprimir o rol completo ou quando a limitacdo dos cadastros que farédo parte do relatério
for determinada por outros elementos ou condi¢des;

Cédigo de Cobranca: neste campo é possivel determinar que facam parte do rol cadastral apenas os
cadastros que apresentarem os codigos de cobranca assinalados pelo usuario. Para selecionar um
codigo de cobranca, deve-se assinalar o pequeno quadrado que precede 0 nome da opgdo; esses
pequenos quadrados denominam-se “caixas de checagem” e permitem a sele¢cdo de mais de uma
opcdo ao mesmo tempo. Para remover a selecdo de uma dessas opgdes, basta clicar novamente
sobre o quadrado ja assinalado;

Ficha Cadastral / Ficha Lancamento / Ficha Lan¢. Compacta: nesta op¢éo deve ser selecionada a
forma de impresséao do relatério. O sistema assume como opc¢do padrédo de impressao a opcao “ficha
cadastral”, porém é possivel escolher uma das outras formas apresentadas (“ficha lancamento” ou
“ficha lancamento compacta”); para tanto, basta assinalar o circulo em frente a opgédo desejada e,
entdo, o sistema desabilitara a opcdo padrdo e habilitara a opcédo selecionada. Recomenda-se ao
usuario que, antes da impressao do rol cadastral, visualize cada uma dessas formas de apresentacao
do relatério para definir com seguranca qual a opcdo que melhor atende as suas necessidades no
momento, ja que o conteddo é o mesmo em todas as opgoes;

Logradouro (“De:”/*Até:"): o preenchimento destes campos determina que o rol a ser emitido devera
conter apenas 0s imoveis em cujo cadastro conste um cddigo de logradouro que esteja contido no
intervalo estabelecido entre os cdédigos de logradouro limites informados nestes campos. Esses
codigos podem ser informados com o auxilio da consulta ao cadastro de logradouros do sistema (item
02.04-Logradouros do menu “Tabelas gerais” do modulo Principal), por meio do botdo com a lupa
localizado ao lado direito desses campos. Caso os campos “De:” e “Até:” ndo sejam preenchidos, o
sistema incluird no relatério todos os imdveis que atenderem as demais especificacfes determinadas
pelo usuario, desconsiderando a existéncia deste filtro;

Bairro (“De:"/*Até:"): o preenchimento destes campos determina que o rol a ser emitido devera
conter apenas 0s imoveis em cujo cadastro conste um codigo de bairro que esteja contido no intervalo
estabelecido entre os cédigos de bairro limites informados nestes campos. Esses cédigos podem ser
informados com o auxilio da consulta ao cadastro de bairros do sistema (item 02.05-Bairros do menu
“Tabelas gerais” do mddulo Principal), por meio do botdo com a lupa localizado ao lado direito desses
campos. Caso os campos “De:” e “Até:” ndo sejam preenchidos, o sistema incluira no relatério todos os
iméveis que atenderem as demais especificacdes determinadas pelo usuario, desconsiderando a
existéncia deste filtro;

Zona (“De:"/*Até:"). o preenchimento destes campos determina que o rol a ser emitido devera conter
apenas os iméveis em cujo cadastro conste um codigo de zona que esteja contido no intervalo
estabelecido entre os cddigos de zona limites informados nestes campos. Esses codigos podem ser
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informados com o auxilio da consulta a tabela de zonas do sistema (item
01.05-Zoneamento/Edificacdo do menu “Tabelas gerais” do médulo Imobiliario), por meio do botao
com a lupa localizado ao lado direito desses campos. Note-se que as informacfes que devem ser
inseridas nestes campos sdo informac¢des compostas, pois primeiramente deve-se informar o tipo de
zoneamento (se edificacdo ou terreno) e, depois, a categoria da edificacdo ou a zona territorial. Caso
os campos “De:” e “Até:” ndo sejam preenchidos, o sistema incluira no relatério todos os imoveis que
atenderem as demais especificacbes determinadas pelo usuario, desconsiderando a existéncia deste
filtro;

Proprietario (“De:”/*Até:"): o preenchimento destes campos determina que o rol a ser emitido devera
conter apenas os iméveis em cujo cadastro conste um cédigo de proprietario que esteja contido no
intervalo estabelecido entre os codigos de proprietario limites informados nestes campos. Esses
codigos podem ser informados com o auxilio da consulta ao cadastro Gnico de contribuintes (item
02.08-Contribuintes do menu “Tabelas gerais” do modulo Principal), por meio do botdo com a lupa
localizado ao lado direito desses campos. Caso os campos “De:” e “Até:” ndo sejam preenchidos, o
sistema incluira no relatério todos os imdveis que atenderem as demais especificacfes determinadas
pelo usuario, desconsiderando a existéncia deste filtro;

Setor de Vencimento (“De:"/“Até:"): o preenchimento destes campos determina que o rol a ser
emitido devera conter apenas os imoveis em cujo cadastro conste um codigo de setor de vencimento
gue esteja contido no intervalo estabelecido entre os setores de vencimento limites informados nestes
campos. Esses codigos podem ser informados com o auxilio da consulta ao cadastro de setores de
vencimento (item 01.02-Setor de Vencimento do menu “Tabelas gerais” do médulo Imobiliario), por
meio do botdo com a lupa localizado ao lado direito desses campos. Caso os campos “De:” e “Até:”
ndo sejam preenchidos, o sistema incluira no relatério todos os imoveis que atenderem as demais
especificacdes determinadas pelo usuario, desconsiderando a existéncia deste filtro;

Setor/Quadra/Lote/Unidade: se algum destes campos for preenchido pelo usuario, o sistema
processara, na emissdo do relatdrio, somente os cadastros que possuirem o0s cédigos informados
nesses campos. Observe-se que estes campos devem ser preenchidos de forma Idgica,
obedecendo-se a hierarquia da composicdo do cddigo de inscricdo cadastral; por isso, 0 campo mais a
esquerda da sequéncia sempre deve estar informado, ainda que o campo a sua direita fique em
branco. Assim, por exemplo, se o campo “quadra” for preenchido, os campos “lote” e “unidade” ndo

precisam ser preenchidos, enquanto que o preenchimento do campo “setor” é indispensavel,

Tipo de ImOveis: a selecdo de uma das trés alternativas desta opcdo (com edificacdo, sem edificacdo
ou ambos) determina que o rol cadastral sera emitido apenas com os imoveis que satisfizerem a
condicdo selecionada e as demais especificacdes determinadas pelo usuario nos outros campos. Caso
nenhuma alternativa desta opcao seja selecionada, o sistema incluira no relatério todos os imdéveis que
atenderem as demais especificacdes determinadas, desconsiderando a existéncia deste filtro;

Area Publica: por meio desta opc¢éo é possivel determinar que sejam incluidos no relatério apenas os
cadastros que forem area publica, assinalando a opc¢édo “sim”, apenas os cadastros que nao forem area
publica, assinalando “nédo”, ou ndo utilizar este filtro como determinante no processamento do relatorio,
mantendo a opc¢éo padréo “ambos”;

Valor Venal Zerado: esta opgdo tem como finalidade incluir no relatério os terrenos e/ou as
construgBes que estejam cadastradas com o valor venal zerado, auxiliando e agilizando a procura de
cadastros que apresentem erros que influenciam no calculo do imposto, para que esses possam ser
corrigidos;

Layout: acionado este botdo, o sistema abrira uma nova tela de trabalho, na qual serd permitida a
alteracdo e a criacdo de novos layouts para o relatério selecionado. Dada a sua relativa complexidade,
este trabalho é destinado apenas a usudrios que possuam noc¢des basicas de programacao. Entretanto,
0 sistema possui relativa seguranca e o usuario iniciante que desejar aprender esta operacao podera
utilizar a técnica de ensaio e erro, haja vista que o acionamento do botao “original”, localizado na parte
superior direita da tela, dara acesso ao layout padréo utilizado nesta aplicacdo do sistema. No mdédulo
principal, existe uma orientacdo para a utilizacdo deste recurso do SIA;

Avancada: acionado este botdo, o sistema abrira uma tela de pesquisa mais avancada, que contém
mais possibilidades de filtros para a geracao do relatério além daqueles disponibilizados na tela inicial.
Assim como a opc¢do de alteracdo e criacdo de layouts descrita anteriormente, esta op¢cdo apresenta
uma relativa complexidade na montagem destas especificacdes que envolvem campos de arquivo e,
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por isso, € uma opcdo destinada apenas a usuarios que possuam nocfes basicas de programacao.
Entretanto, o sistema possui relativa seguranca e o usuario iniciante que desejar aprender esta
operacao poderd utilizar a técnica de ensaio e erro, haja vista que o acionamento do botdo “sair”,
localizado na parte inferior direita da tela, sem confirmar a alteragdo realizada, retornara a tela inicial
sem alterar os filtros pré-estabelecidos.

E importante observar que, por padrdo, apés o preenchimento do escopo do relatério e de acionado o bot&o
“imprimir”’, o SIA processa os dados e apresenta, na tela, o relatério ou o formulario a ser impresso no
papel. Esta apresentacdo € chamada de pré-visualizacdo. Depois de visualizado e confirmado que o
relatério atende as necessidades do usuario, deve-se dar um segundo comando no novo botdo “imprimir”
para que a impressao propriamente dita seja realizada; caso contrario, € possivel interromper essa
acionando-se o bot&o “cancelar”.

05.02 - Rol dos Langamentos

O relatério emitido por meio deste item do médulo Imobiliario contém uma relacdo completa com todos os
lancamentos de tributos realizados no sistema, separando-os imovel por imovel. Nesse relatério ha a
Identificacdo dos contribuintes, a indicacdo dos enderecos, de todas as bases de calculos e de todos os
valores lancados, tributo por tributo, e as totalizacdes dos valores dos lancamentos ao final.

O sistema disponibiliza trés formas distintas de apresentacdo desse relatorio, quais sejam: a) relatorio
simplificado, que caracteriza-se como o modo mais resumido de apresentacdo das informacdes, contendo
apenas os dados indispensaveis para identificacdo dos langamentos; b) relatério completo, que apresenta
as informacdes de forma detalhada, com todos os dados possiveis relativos aos langcamentos; e c) relatorio
compacto, que apresenta da forma mais detalhada e individualizada possivel cada uma das parcelas que
compdem o0s langamentos.

05.03 - Relatorios Cadastrais (Caracteristicas)

Por meio deste item é possivel imprimir uma relacdo de todos os cadastros de acordo com as
caracteristicas filtradas pelo usuéario na aba “Caracteristicas” disponibiliza na tela apés a selecdo da barra
pontilhada localizada no centro da tela. E importante observar que os filtros de caracteristicas apresentam
um utilidade diferente dos demais filtros disponibilizados nas demais opcdes de relatérios do sistema: é
possivel determinar que seja impresso um relatério que contenha os dados apenas dos imdveis que
possuam as caracteristicas selecionadas, como também é possivel determinar que esse relatério contenha
apenas os dados dos imdveis que ndo possuam as caracteristicas selecionadas. Para tanto, deve-se
selecionar a opgédo “contém” ou “ndo contém”, de acordo com a necessidade do usuario.

Este relatorio pode ser impresso de oito formas diferentes, quais sejam: ficha cadastral, ficha lancamento,
simplificado 1, simplificado 2, simplificado 3, notificacdo, etiquetas e débitos.

05.04 - Emisséo de Etiquetas

Esta opcdo é destinada a impressao de etiquetas e apresenta como padrdo um formulério de etiquetas
dividido em sete linhas e duas colunas. Caso o usuario ndo possua ou nao encontre um formulario de
etiquetas que combine com o formato de impressao padrédo do sistema, pode alterar o layout do relatério,
por meio do botéo “Layout” situado na parte inferior esquerda da tela, fazendo os ajustes de espacamentos
Necessarios.

05.05 - Emisséo de Guias (impressora a laser ou jato de tinta)

7

Esta opgéo é utilizada para fazer a impressdo dos langamentos anuais de todos os impostos e taxas
registrados no moédulo Imobiliario. E possivel emitir os carnés no padrdo arrecadacéo ou no padréo ficha de
compensacao (boleto bancério). Além disso € possivel imprimir ou ndo capas de carnés, parcelas, recibo
de entrega e demonstrativo de calculos.

Para emitir o carné do tributo no padréo arrecadacéo, deve-se selecionar a op¢éo “padréo carné” no tipo de
guia; diferentemente, para emiti-lo no padrdo “ficha de compensacéo”, deve-se selecionar a op¢éo “padréo
ficha de compensacdo” desse mesmo espaco. Quando selecionada a opcdo “padrdo ficha de
compensacado”, serd habilitado um novo campo na tela, onde o usuario devera indicar o codigo do convénio
bancario desejado, que deve estar cadastrado no item 05.01.01-Cadastro dos Convénios do menu

“Convénios” do médulo Financeiro. E importante observar que, se o codigo do convénio de ficha de
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compensacgdo ndo estiver cadastrado no sistema ou se estiver cadastrado de forma errada, o cédigo de
barras nao serd impresso corretamente no carné.

Alguns Municipios que apresentam uma quantidade consideravel de guias e carnés a serem emitidos e
enfrentam a indisponibilidade de méo de obra para a encadernacdo desses carnes tém optado pela
terceirizacdo desse servico a empresas privadas, o que acaba sendo uma forma de realizar uma economia
de escala na entidade. Nestes casos, o SIA disponibiliza a opcdo “exportacdo”, a ser abordada mais adiante
neste manual, que tem a funcdo de gerar o arquivo magnético com as guias emitidas para que seja
enviado a grafica para futura impressao.

05.06 - Notificagdo Geral

Esta opcéo tem a funcéo de gerar qualquer tipo de notificacdo que deva ser enviada ao contribuinte. Pode
tratar-se de uma notificacdo cuja finalidade é indicar a existéncia de uma irregularidade no cadastro
imobiliario, ou uma notificacdo com fins de promover uma cobranca amigavel de um débito do contribuinte
junto a Prefeitura Municipal, ou, ainda, uma notificagdo que objetiva a ciéncia do contribuinte de que a

Prefeitura iniciard uma acgao de execucgao fiscal em seu prejuizo.

05.07 - Pedido de Isenc¢éo de I.P.T.U.

Esta opc¢édo do sistema tem a funcdo de emitir um pedido de isencdo de IPTU do contribuinte a Fazenda
Municipal. O pedido de isencdo de IPTU deve ser feito por aqueles contribuintes que se encontram em
alguma das situacdes de isencéo de IPTU previstas na legislacdo municipal.

Esta tela é apenas uma tela de consulta dos pedidos de isencdo que ja estdo registrados no sistema. Para
pesquisar um pedido de isen¢do, deve-se informar um dos seguintes dados do pedido: o cadastro do
contribuinte, a data de referéncia para a obtencdo do beneficio da isencéo, o valor do desconto a ser
concedido, o nimero e o artigo da lei que fundamentam a concesséo da isencdo e o tributo sobre o qual
recaira a isencdo. Ha ainda o campo “situa¢éo”, que também pode ser utilizado para a pesquisa do pedido
de isencao, informando qual o estagio de desenvolvimento do pedido de isencéo de IPTU, ou seja, se 0
processo esta em andamento, se foi deferido ou indeferido.

Nesta tela também é possivel gerar uma relacao das isencfes cadastradas no sistema. Para tanto, deve-se
selecionar a opcgdo “Relacdo das isencBes” na parte superior esquerda da tela. Além disso, é possivel
determinar se as isencfes deverao ser relacionadas de acordo com a ordem alfabética ou de acordo com a
ordem do codigo do pedido de isencao, selecionando-se uma das opcdes disponiveis na parte superior
direita da tela.

05.08 - Observacdes do Cadastro

O relatério emitido por meio desta opcdo do sistema traz o texto eventualmente inserido na sub-aba
“observacfes” da aba “imovel” do item 02.01-Cadastro dos iméveis.

E importante observar que esta opcdo é singular, ou seja, s6 permite a impressdo das observacdes de um
cadastro de cada vez.

05.09 - Relacédo de Contribuintes com mais de um Imoével

Como o proprio nome diste, este relatério traz os contribuintes que apresentam mais de um imével
cadastrado em seu nome no sistema. O relatério traz, assim, a identificagdo do proprietario, tal como
consta no cadastro Unico de contribuintes do sistema (item 02.08-Contribuintes do menu “Tabelas gerais”
do modulo Principal) e, em seguida, relaciona os cédigos de cadastro, as matriculas e alguns dados
cadastrais de todos os imdveis que estao cadastrados em seu nome.

05.10 - Extrato dos Valores Venais

Este relatério é destinado a mostrar a evolucao dos valores do imével ocorrida no intervalo entre os dois
exercicios informados na tela. No relatério apresenta-se o cadastro com 0s principais dados que o
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identificam e, em seguida, relacionam-se, de acordo com o ano, os valores venais e alguns dados
cadastrais que podem ter determinado as mudancas desses valores.

05.11 - Previsao de Valor Venal

Este relatério traz a previsdo do valor venal para o exercicio que for informado no campo “referéncia”,
sendo necessario que esse exercicio ja esteja criado no sistema. Este relatério apresenta o valor venal
atual que se encontra no cadastro do imével.

Observe-se que os valores contidos neste relatorio representam apenas uma previsdo do que podera ser
calculado no exercicio informado, enquanto que o relatério emitido por meio do item anterior (05.10) indica
os valores que ja estdo calculados no sistema.

05.12 - Histérico do Cadastro

Este relatério apresenta todos os histéricos que estdo registrados na aba “histéricos” dos cadastros dos
imoveis selecionados nesta tela.

05.13 - Alteracbes do Cadastro

O relatério gerado por esta opgédo traz as alterac6es automaticas que foram feitas no cadastro de iméveis,
separando-as de acordo com o usuario responsavel pela sua realizacdo. Na emisséo deste relatério ha a
possibilidade de filtrar o tipo de alteracdo que se deseja verificar, selecionando-as na lista disponibilizada
no campo “tipo de alteracdo”. Todavia, o preenchimento deste campo nao é obrigatério, ou seja, basta abrir
a tela para impressao do relatério e clicar no botdo “imprimir” para que o sistema imprima o relatério de
todas as alteracOes realizadas. Nesse mesmo sentido, € possivel marcar apenas um tipo de alteracao,
como, por exemplo, a area do terreno, e entdo o sistema emitira uma relagdo que contenha todos os
cadastros que sofreram alteracdo na area do terreno.

05.14 - Relagao de Imoveis por Imobiliaria

Por meio desta opcao é possivel emitir uma relacao de todos os imoveis que estejam vinculados a alguma
imobiliaria. Para a emissdo desta relacdo é indispensavel que o cadastro das imobiliarias esteja feito
corretamente no item 02.02-Cadastro de Imobiliarias do menu “Cadastro” deste médulo e que o cédigo da
imobilidria esteja informado na sub-aba “Imobiliaria” da aba “Imdvel” do cadastro do imével (item
02.01-Cadastro do imével).

05.15 - Mapa de Configuragdes do IPTU

Esta opgdo permite a emissdo de um relatério com o detalhamento de todas as configuracdes para o
calculo do IPTU que foram informadas e parametrizadas pelo usuario no item 01.13-Configuracdes deste
maodulo Imobiliario.

05.16 - Relacéo de Terrenos que passaram a ter Construcao

Por meio desta opcdo é possivel emitir uma relacdo de todos os iméveis que estavam cadastrados no
sistema como “Terreno” e para os quais foi cadastrada uma area construida a partir do exercicio informado
nesta tela.

05.17 - Andlise de Inconsisténcias.

Em inlmeras situacdes, o SIA analisa, verifica e valida uma informacdao inserida na tela pelo usuario antes
de grava-la no cadastro. Entretanto, ha situacdes em que nado é possivel efetuar comparacdes e limites
para garantir a validade da informacao que serd gravada e, nesse caso, um simples erro de digitacdo pode
levar a erros grosseiros no cadastro.

Esta opcado tem a finalidade de ajudar a detectar este tipo de erros para garantir a validade dos cadastros
realizados no sistema.

05.17.01 - Area construida maior que a area do terreno
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Por meio desta opcéo sera gerada uma relagéo de todos os imoveis para os quais esta informada uma
area construida maior que a area do terreno informada. Este relatorio requer uma analise cuidadosa
dos dados, tendo em vista que pode haver casos em que essa informacdo ndo é uma inconsisténcia,
pois é possivel que uma constru¢do tenha mais de um pavimento, resultando em uma area construida
maior que a area do proprio terreno;

05.17.02 - Cadastros sem placa e com edificacéo

Esta opc¢do gera uma relacdo de todos os imoveis que possuem a area construida e que ndo possuem
um numero cadastrado no enderec¢o do imovel,

05.17.03 - Cadastros com placa e sem edificacéo

Por meio desta opcgédo serd gerada uma relacdo de todos os iméveis para os quais ndo esta registrada
uma area construida e que possuem um nimero cadastrado no endereco do imoével.

05.18 - Comparativo dos langamentos

Esta opcéo destina-se a emissdo de um relatério com os valores do langamentos do exercicio anterior e 0s
do exercicio atual, dividindo-os em duas colunas, seguidos da diferenca entre os dois e da porcentagem
dessa diferenca, para que possa ser realizado um comparativo entre esses dados que auxilie a
administracéo dos tributos arrecadados.

06 - Consultas

A consulta em tela tem a finalidade de permitir que se realize a busca de informacdes, de langcamentos ou
de elementos sobre o cadastro imobiliario de forma simples, rapida e segura, para o atendimento do
contribuinte ou de qualquer outro interessado. Em algumas situacdes, o sistema permite a impressao das
informacgOes apresentadas para visualizagdo em tela.

Neste titulo sdo apresentadas as trés opcdes de consultas mais utilizadas nos trabalhos do setor de
cadastro imobiliario urbano, lancamentos e controles, quais sejam: as consultas de guias, as consultas de
langamentos e as consultas de débitos.

06.01 - Consulta de Guias

Opcdao exclusiva para a consulta de guias de recolhimento relativas aos langamentos feitos no SIA. Para
encontrar uma ou varias guias de lancamentos registradas no sistema, deve-se informar o escopo nos
campos a seguir especificados:

Exercicio: informar o exercicio no qual foi feito o lancamento do tributo ou foi(ram) gerado(s) o(s)
carné(s) para arrecadacao. Este campo é obrigatério para a realizacdo da pesquisa.

Cédigo IPTU: informar o ndmero de inscricdo cadastral, inicial e final, da seqiiéncia de cadastros
cujos lancamentos deseja-se consultar. Observe-se que, quando o primeiro desses dois campos €
preenchido com um cadastro inicial, o sistema preenche automaticamente o segundo campo, que é
correspondente ao cadastro final, com o mesmo cadastro, pressupondo que se pretende realizar uma
consulta unitaria. Porém, caso se deseje consultar os langcamentos referentes a mais de um cadastro,
basta alterar a informacdo do segundo campo, digitando o nimero do cadastro final. Caso seja
necessario ou conveniente consultar o cadastro imobiliario para preencher corretamente esses
campos, basta digitar uma seqiiéncia de nimeros manifestamente inexistente em um desses campos e
teclar “enter” para que o sistema abra a janela de consultas do cadastro imobiliario.

Contribuinte: informar o cédigo ou o nome do contribuinte para o qual foi gerada a guia que se
pretende pesquisar. E importante observar que, quando este campo é preenchido com um cédigo ou
nome de um contribuinte, o SIA considerara esta informacédo e so listara as guias que atenderem as
informacOes preenchidas nos trés campos até aqui descritos, ou seja, somente as guias que tenham
sido emitidas naquele determinado exercicio, para determinado(s) codigo(s) de IPTU e em nome de
certo contribuinte. Diferentemente, caso os codigos imobiliarios ndo sejam informados, a busca sera
realizada apenas com base no ano e no codigo ou nome do contribuinte informados. Porém, caso ndo
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seja informado o codigo e/ou 0 nome de um contribuinte, a busca pelas guias registradas no sistema
serd feita apenas com base no exercicio e nos cédigos de inscricido cadastral informados
anteriormente.

Finalizado o preenchimento dessas informacdes, deve-se pressionar a tecla “enter” para que o SIA
inicie a busca e retorne as seguintes informacoes:

w Na coluna vertical a esquerda da tela, o sistema informa os dados do imével (cadastro, area
territorial, area predial, testada, zoneamento e tipo de edificacdo), os valores venais do imovel
(valor territorial, valor predial, valor excedente e valor do imével) e os dados do proprietario
(cédigo, nome e CPF/CNPJ) referentes a guia de recolhimento apresentada na parte direita da
tela;

w A parte direita da tela é dividida em duas partes: na parte superior sdo relacionados os
lancamentos existentes no sistema que atendem aos requisitos preenchidos inicialmente pelo
usuario, enquanto que, na parte inferior, sdo detalhadas todas as parcelas que eventualmente
componham cada um desses langamentos;

w Na extremidade esquerda da ultima linha da tela, sdo apresentados os quatro botdes de mudanca
de registros: “proximo registro” (>), “registro anterior” (<), “registro inicial” (<<) e “registro final”
(>>). Estes botdes terdo grande utilidade quando a busca feita no sistema retornar um grande
ndmero de ocorréncias e o0 usudrio nado tiver condicbes de diminuir o escopo dessa pesquisa,
sendo obrigado a realizar uma busca visual entre as diversas ocorréncias apresentadas.

w Caso seja necessario imprimir uma das guias obtidas nessa consulta, basta seleciona-la e acionar
o botédo “imprimir”, situado na extremidade direita da Ultima linha.

06.02 - Consulta de Langcamentos

Esta opcdo permite a consulta de todos os langamentos relativos a um imdvel cadastrado neste modulo
Imobilidrio. Esta consulta apresenta os valores dos créditos atualizados até determinada data, realiza
calculos de acréscimos legais, tais como multas e juros, e, além disso, demonstra a situacdo atual dos
pagamentos, indicando as parcelas pendentes de pagamento e as parcelas pagas.

Para auxiliar o usuario em sua analise, o SIA apresenta a area de informacdes em preto, destacando, em
negrito, as divisdes principais e, na cor vermelha, as informagfes sobre os langcamentos correspondentes a
créditos constituidos que ainda ndo foram quitados e que possuem parcela(s) pendente(s).

Para visualizar os lancamentos de determinado imével, deve-se preencher as seguintes informacdes na
tela do item em questao:

Atualizacdo: informar a data base a ser utilizada para calcular os acréscimos legais (correcédo
monetaria, multas e juros de mora) que serdo aplicados ao valor original do langcamento;

Mdédulo: neste campo o sistema informa automaticamente 0 modulo imobilidrio e ndo permite a
alteracdo para outro médulo tributario do SIA;

Cadastro: informar o codigo de inscrigdo cadastral, utilizando, se necessario, o recurso da pesquisa no
cadastro imobiliario apresentado por meio do botdo de pesquisa localizado ao lado direito deste
campo. Quando informado um coédigo vdlido, o sistema apresentard todos os langcamentos
relacionados a ele da seguinte forma:

w Na parte superior da area de trabalho ha uma faixa longitudinal em que é apresentada uma relagcéo
completa de todos os langcamentos existentes, ano a ano, com doze colunas de informacdes
diversas sobre o lancamento. Os langamentos correspondentes a créditos que ainda ndo foram
quitados sao destacados em vermelho. Caso sejam necessarias mais informagdes, basta clicar na
aba “Receitas”, localizada ao lado da aba “Lancamentos”, que o sistema disponibilizara outros tipos
de informag®es, detalhando, assim, os tributos lancados.

w A parte inferior da tela de trabalho é dividida em duas colunas. Na coluna a direita séo
relacionadas as eventuais parcelas em aberto, correspondentes as guias dos créditos
correspondentes aos lancamentos indicados na parte superior dessa tela. Assim como na parte
superior da tela, € possivel acessar outras informacdes sobre essas parcelas por meio da aba
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“Receitas”, localizada ao lado da aba “Parcelas em aberto”, onde podem ser alternadas com o
detalhamento de tributos;

w  Na coluna localizada no lado esquerdo da parte inferior da tela s&o relacionadas todas as parcelas
pagas, correspondentes as guias dos créditos correspondentes aos lancamentos indicados na
parte superior da tela. Assim como na parte superior da tela, é possivel acessar outras informacoes
sobre essas parcelas por meio da aba “Receitas”, localizada ao lado da aba “Parcelas pagas”, onde
serdo apresentados novos detalhes sobre os tributos;

w  No final das duas colunas da parte inferior da tela estéo listadas as informacdes financeiras sobre
cada tipo de parcela e uma totalizacdo geral das informacgfes listadas. Essas mesmas
informacdes relacionadas aos langcamentos séo apresentadas no final da tela;

w  No botdo “Func¢des”, localizado na extrema direita da parte superior da tela, constam sete opc¢des
de consulta e de impresséo referentes ao lancamentos, conforme listado abaixo:

w Extrato Completo: esta opcédo é utilizada para emitir um relatério que contenha todos os
valores lancados para determinado cadastro imobiliario, discriminando parcela por parcela
do crédito constituido, informando, em relacdo aos créditos pagos, a data de pagamento, a
data de movimento, o banco e o lote do pagamento. Esta tela esta explicada
detalhadamente no menu “Relatérios”, item 07.14.01-Extrato por Cadastro, do manual do
madulo Financeiro do sistema;

w Extrato Simplificado: esta opcéo é utilizada para emitir um relatério que contenha todos
os valores langados para o cadastro imobiliario selecionado. A diferenca entre o extrato
simples e o extrato completo é a de que, no extrato simplificado, os valores sdo agrupados
por exercicio, ou seja, ndo se apresenta, de forma detalhada, parcela por parcela do
crédito, como é feito no extrato completo. Esta tela esta explicada detalhadamente no
menu “Relatorios”, item 07.14.01-Extrato por Cadastro, do manual do médulo Financeiro
do sistema;

w Listagem de Débito Completa: esta opcdo € utilizada para emitir um relatério que
contenha todos os débitos (ou créditos devidos) do cadastro, discriminando parcela por
parcela do crédito e mostrando a data de vencimento, o valor principal, os valores da
correcdo monetaria, da multa e dos juros e também o valor total. Esta tela esta explicada
detalhadamente no menu “Relatérios”, opgdo 07.13.01-Listagem dos Débitos por Cadastro,
do manual do médulo Financeiro do sistema;

w Listagem de Débito Simplificada: esta opcdo é utilizada para emitir um relatério que
contenha todos os débitos (ou créditos devidos) do cadastro. A diferenca desta listagem
com a listagem de débito completa € a de que, na listagem de débito simplificada, os
valores sdo agrupados por exercicio, ou seja, ndo se apresenta parcela por parcela do
crédito como é feito na listagem de débito completa. Esta tela estd explicada
detalhadamente no menu “Relatérios”, item 07.13.01-Listagem dos Débitos por Cadastro,
do manual do médulo Financeiro do sistema;

w Origem do parcelamento: Esta opcdo € utilizada para consultar a origem do
parcelamento. Essa consulta é realizada pela emissdo de uma lista que contém cada uma
das parcelas que constituem a origem do parcelamento, com o valor principal, além dos
valores da corre¢cdo monetaria, da multa e dos juros e também de outros acréscimos. Os
valores de correcdo monetaria, de multa e de juros que aparecem nesta tela estdo
atualizados até a data em que foi realizado o parcelamento;

w Consulta de Guia Acumulada: esta opcdo é utilizada para consultar as guias de
cobranca acumulada que foram emitidas, ou seja, as guias emitidas para que o
contribuinte pague os valores referentes a varios créditos e/ou a varios exercicios/anos em
uma so6 parcela. Observe-se que o nimero de guias que sera consultado nesta opgéo sera
gerado quando se inserir a quantidade “1” no campo “nimero de parcelas” da aba
“Resumo” ;

w Alterar Vencimento: esta opcéo permite alterar a data do vencimento das parcelas, mas
deverd ser utilizada apenas para a correcédo de equivocos de datas geradas erroneamente,
e ndo para deixar de arrecadar juros, multas e correcdes.
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06.03 - Consulta de Divida

Esta opc¢do permite a consulta de todos os débitos (ou seja, dos créditos devidos a Fazenda Municipal) que
estejam relacionado ao imoével ou do contribuinte selecionado. Entende-se por “débito” o valor
correspondente as parcelas vencidas e ndo pagas de um crédito tributario devido pelo contribuinte a
Fazenda Municipal; por isso, o débito pode ser entendido como sindnimo de “crédito devido”.

Por meio desta opcdo, emitem-se extratos de lancamentos, listagem de débitos, segunda via da guia do
lancamento, confissdo de débito. H4 ainda a opcéo de simular os parcelamentos antes de conclui-los.

Tipo de Consulta: esta opcdo confere a possibilidade de realizar uma consulta de débitos do
contribuinte (ou de créditos devidos a Fazenda Municipal) tendo como base o nimero do cadastro do
imoével, o cédigo do contribuinte ou o ano, a vara e o nimero de um processo judicial. Ou seja, é
possivel consultar os débitos exclusivos de determinado imovel, bem como os débitos completos de
todos os iméveis de determinado contribuinte ou, ainda, os débitos constantes em um processo
judicial;

Data Refer.: informar a data de referéncia para o célculo dos acréscimos legais (correcdo monetaria,
multas e juros de mora) sobre o valor original do débito do contribuinte (ou do crédito devido a
Fazenda Publica). Quando este item for utilizado para emitir uma guia de cobranca acumulada, cuja
data de vencimento ndo corresponda a data atual, € interessante alterar a data de referéncia,
informando, neste campo, a mesma data informada no campo “data de vencimento”, a fim de evitar
que o 6rgao publico deixe de receber os valores referentes a corre¢éo, a multa e aos juros que seriam
acrescidos ao valor original do débito entre o dia da emissdo da guia até o dia do seu vencimento.
Assim, por exemplo, se uma guia de cobranca acumulada é emitida com a data de referéncia de
12/07/2010 e com a data de vencimento em 16/07/2010, os valores de correcdo, multa e juros serdo
calculados apenas até a data da emissdo da guia; diferentemente, se a guia for impressa com data de
referéncia de 20/07/2010, nela constara o valor original acrescido de correcdo, multa e juros calculados
até a data do vencimento;

Médulo: € um campo de retorno de informacgédo que esta diretamente relacionado ao tipo de consulta
escolhido, como segue: quando estiver selecionada a opc¢éo “cadastro” no campo “tipo de consulta”, o
sistema informara, neste campo, o médulo “imobiliario”, pois é a este mddulo que pertence o crédito
em aberto que sera consultado; diferentemente, quando estiver selecionada a opg¢édo “contribuinte” ou a
opcao “proc. judicial”, o campo “modulo” ficara oculto, pois o0 sistema se encarrega de procurar 0s
crédito devidos pelo contribuinte em todos os médulos do SIA;

Cadastro ou Codigo Contribuinte ou Niamero do Processo Judicial: nesta opcdo deve-se informar
ou selecionar, por meio de consulta, o codigo do cadastro do imével, o cédigo do contribuinte ou o ano,
a vara e o nimero do processo judicial, de acordo com a opc¢ao selecionada no tipo de consulta. Em
seguida, ao teclar “enter”, serdo apresentados, na tela, todos os valores lancados que eventualmente
estiverem em aberto.

Selecdo: para selecionar as parcelas em aberto a serem pagas ou parceladas, deve-se assinala-las na
primeira coluna da esquerda, onde existe um pequeno quadrado com um “x” vermelho. Ao assinalar-se
com o mouse uma parcela, o “x” sera trocado pela letra “v” na cor verde;

Resumo: ao selecionar-se o débito, na aba "Resumo”, localizada no canto inferior esquerdo da tela,
serd apresentada uma coluna com os valores a serem pagos ou parcelados, que representa o total dos
registros selecionados;

w N° de Parcelas: informar o nimero de parcelas que o contribuinte deseja pagar, desde que nao
ultrapasse a quantidade de parcelas autorizadas para parcelamentos pela lei municipal.

w Tipo de Caélculo: nesta opcao deve-se determinar se o parcelamento sera realizado em parcelas
iguais ou com entrada.

w Acréscimos: no primeiro campo sera informado o indice, em porcentagem, dos juros mensal. No
segundo campo sera especificada a forma como sera cobrada esta porcentagem dos juros,
podendo ser:
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§ Juros por parcela: nesta op¢do, os juros incidem por parcela, ou seja, se for especificado um
indice de 2%, sera realizado um célculo de 2% por parcela, independentemente da quantidade
de parcelas em que foi realizado o parcelamento;

§ Juros progressivo: nesta opcao, os juros incidem sobre o valor em aberto do débito;

§ Juros fixos sobre a divida: nesta opcado, os juros sdo cobrados pela porcentagem fixa, ou
seja, se for especificado um indice de 2%, o céalculo sera realizado apenas uma vez sobre o
valor total do débito, independentemente da quantidade de parcelas em que foi realizado o
parcelamento;

w Vencimento: especificar a data de vencimento da primeira parcela ou da parcela Unica;

w Valor da 12 Parcela: quando, no tipo de calculo, for selecionada a opgdo “parcelamento com
entrada”, o sistema permite que o usuario insira o valor a ser pago como entrada e, ao lado, sera
aberto um campo onde o sistema informard o valor das demais parcelas fixas; diferentemente,
guando a opcdo escolhida for “parcelas iguais”, o sistema calculara automaticamente o valor
dessas parcelas;

w N° Processo: no primeiro campo deve ser informado o numero do processo interno do
parcelamento e, no segundo campo, a data desse processo;

w Descontar Acréscimo Embutido: esta opcdo, quando selecionada, determina que todos os
acréscimos constantes na 142 coluna de visualizacdo das despesas sejam descontados; por
exemplo, se, ao fazer um parcelamento, a opcéo de acréscimo utilizada foi a de juros por parcela
e, antes do fim do prazo do parcelamento, o contribuinte resolver quitar todas as parcelas
restantes, o usuario do sistema devera selecionar esta opgdo para que o sistema desconte esses
acréscimos;

w Incidir Descontos: ao clicar nesta opgdo, o sistema fara incidir os descontos de acordo com o
incentivo fiscal, caso as op¢des 01.05-REFIS (programa de recuperacéo fiscal) e 01.06-Itens do
REFIS do menu “Parametros” do moédulo Financeiro do sistema estejam alimentadas;

w Emitir Pedido: quando se seleciona este campo e, em seguida, tecla-se “confirma”, aparecera, na
tela, o carné do parcelamento realizado; apds a impresséo do carné, o sistema apresentara uma
tela com o termo de confissédo de débito a ser impresso.

Outras Receitas: segunda aba localizada na parte inferior da tela “Consulta de Débitos”. Nesta opcao
podera ser inserida a taxa de expediente, os honorarios, ou qualquer outra taxa que deva ser cobrada
e ainda nao foi lancada. Clicando-se na lupa, localizada ao lado do campo “cédigo”, sera aberta uma
lista com as taxas a serem cobradas; caso seja necessario cadastrar uma nova taxa, deve-se clicar no
botdo “novo”, localizado no canto inferior esquerdo da tela, ou utilizar-se a opcdo 02-Cadastros do
modulo “Receitas diversas” . Apos escolher a taxa a ser inserida, deve-se seleciona-la e clicar no botao
“adicionar”.

Solicitante: terceira aba localizada na parte inferior da tela “Consulta de Débitos”. Nesta opcgéo sera
informado o nome do contribuinte solicitante do parcelamento, além de outras informacdes que podem
auxiliar na identificacéo e na localiza¢do do solicitante;

Outros Descontos: quarta aba localizada na parte inferior da tela. Esta opgdo permite realizar
descontos em porcentagem ou em reais, porém estes descontos devem ser explicados

detalhadamente no campo “motivo do desconto”. Para validar os descontos, € necessario clicar no
botdo Descontar localizado no canto inferior direito da tela;

Observacfes: nesta aba é aberta uma area para digitacao de texto, onde pode ser registrada qualquer
ocorréncia ou informacao Util para futuras consultas;

Botdes da parte superior

Extratos: esta opcdo permite visualizar todos os lancamentos efetuados para o imoével ou para o
contribuinte em questéo, independentemente da situacdo do pagamento;

Débitos: nesta opgdo sdo apresentados apenas os créditos em aberto da Fazenda Publica referentes
ao imével cujo o cadastro esta selecionado ou a todos os iméveis do contribuinte, caso a pesquisa de
débitos seja feita com base no cédigo cadastral do contribuinte;
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Termos: esta opcgdo é utilizada para impressao do termo de confissdo de débitos, quando esse termo
ndo foi impresso juntamente com o carné de créditos constituidos. Na tela de impressao consta o
cadigo do crédito devido gerado para o parcelamento e a opgéo de escolha do tipo do layout (modelos
1 ou 2);

22 via: esta opgdo permite a impresséo da segunda via de guias ou de carnés ou, ainda, da ficha de
compensacgdo. A impressao sera realizada de acordo com as opgdes selecionadas nos filtros da tela
“Emisséo de Guias” apresentada pelo sistema;

Simulacéo: esta opcgéo é utilizada para estabelecer os parametros dos valores do parcelamento para o
contribuinte. Para realizar a simulagdo, € necessario selecionar os créditos em aberto e preencher os
campos da aba “Resumo”, conforme explicado anteriormente. Ao término do preenchimento, deve-se
clicar no botdo “Simular” ao invés do botao "Confirma” e, entdo, sera exibida, na tela, a simulacdo dos
valores de vdrias parcelas, podendo o contribuinte adequar a quantidade de parcelas que melhor
atender a sua situacao;

Consulta: esta opcdo permite a realizacdo de varias consultas relacionadas a origem do
parcelamento, ao estorno de parcelamento, dentre outras informacdes.

w Origem de parcelamento: esta opcao € utilizada para consultar a origem do parcelamento. Essa
consulta é realizada pela emissdo de uma lista que contém cada uma das parcelas que constituem
a origem do parcelamento, com seu valor principal, além dos valores da correcdo monetaria, da
multa e dos juros e também de outros acréscimos que constituem a origem do parcelamento. Os
valores de correcdo monetaria, de multa e de juros que aparecem nesta tela estdo atualizados até
a data em que foi realizado o pagamento. A origem do parcelamento € muito necessaria, por
exemplo, no caso do estorno de um cancelamento, pois sem a origem da divida parcelada néo ha
como realizar o estorno. Além disso, essa opcdo também deve ser utilizada para a insercdo
manual da origem do crédito devido quando, apds a conversao das informacdes em razao da troca
de programas, ndo haja informacéo registrada sobre a origem dos parcelamentos.Guias Emitidas
- Cobranca Acumulada: esta opcao € utilizada para consultar as guias de cobranca acumulada
gue foram emitidas, ou seja, as guias emitidas para que o contribuinte pague os valores referentes
a varios débitos e/ou a varios exercicios/anos em uma s6 parcela. Observe-se que o ndmero de
guias que sera consultado nesta opcao sera gerando quando se inserir a quantidade “1” no campo
“nimero de parcelas” da aba “Resumo” do item 04.03 em questéo;

w Alteracdo de Vencimento: esta opcdo permite alterar a data do vencimento das parcelas, mas
deverd ser utilizada apenas para a correcao de equivocos de datas geradas erroneamente, e ndo
para deixar de arrecadar juros, multas e correcoes;

w Estorno de Parcelamento: esta opcdo permite que seja feito estorno de parcelamento. Para
realizar o estorno, deve-se consultar a aba "Visualizar”, alimentar um dos campos de pesquisa e
clicar no botdo “pesquisar”’; em seguida, o sistema trara as informacGes sobre os parcelamentos
desejados. Para selecionar o parcelamento desejado, deve-se clicar duas vezes em cima desse
parcelamento e, entdo, aparecera na tela o parcelamento gerado. Com o parcelamento em tela,
serd possivel refazé-lo por meio da tecla “refazer” ou estorna-lo por meio da tecla “estornar”. Antes
de realizar o estorno, o sistema solicitara a confirmacédo dessa operacao;

w Cadastra Origem do Parcelamento: esta opcdo € utilizada para incluir, alterar ou até mesmo
para excluir algum crédito devido que corresponda a origem de um determinado parcelamento.
Deve ser utilizada quando, apds a conversao das informacdes em razao da mudanca da versao do
programa, ndo haja informacéo registrada sobre a origem dos parcelamentos dos tributos. Sendo
assim, a insercao manual da origem do parcelamento no cadastro torna-se necessaria pois, sem
essa origem, ndo é possivel realizar o estorno do parcelamento.

w Filtrar Parcelas Agendadas (vencidas): opcdo utilizada para filtrar somente os créditos
constituidos no médulo Agua e Esgoto para os quais foi feito um agendamento para o pagamento,
resultante de uma negociagdo ocorrida apds a emissdo de uma notificacdo de débito, sendo que
este agendamento ndo foi cumprido, haja vista que a data estabelecida para o pagamento ja foi
ultrapassada;

w  Filtrar Parcelas Agendadas (a vencer): opgado utilizada para filtrar somente os créditos
constituidos no moédulo Agua e Esgoto para os quais foi feito um agendamento para o pagamento,
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resultante de uma negociacdo ocorrida apos a emissdo de uma notificacdo de débito, sendo que a
data estabelecida para o pagamento ainda n&o foi ultrapassada;.

w  Filtrar Parcelas Agendadas (todas): opc¢ao utilizada para filtrar somente os créditos constituidos
no maédulo Agua e Esgoto para os quais foi feito um agendamento para o pagamento, resultante de
uma negociacao ocorrida apés a emissdo de uma notificacao de débito.

OBS: Observe-se que os trés filtros descritos acima sdo utilizados apenas para os langamentos do
modulo Agua e Esgoto porque somente esse tipo de lancamento permite o agendamento do
pagamento do valor lan¢ado.

07 - Estatisticas

Os relatorios produzidos especificamente com a finalidade de auxiliar nos trabalhos diarios do setor
constituem-se em um repositorio de informacdes de todas as atividades administradas por meio do modulo
Imobiliario. Esses relatérios podem conter uma simples reproducdo dos dados cadastrais, mas também
podem apresentar informacfes novas, obtidas por meio de contagens de ocorréncias ou de somatérios de
valores, ou, ainda, informacdes novas resultantes do cruzamento das informacdes ja existentes. Por isso,
os relatérios também passam a ser Gteis como bases gerenciais.

As contagens e as totalizacdes dos dados contidos no cadastro realizadas por meio deste item podem
produzir demonstrativos direcionados a gestdo publica. Nesse sentido, uma simples contagem para
apuracdo de quantidades ou uma soma de valores classificados segundo alguma ordem ldgica podem
resultar em informaces Uteis para definicbes de planejamento urbano, para estabelecimento de politicas
extrafiscais e até mesmo para fixacdo de aliquotas que atendam a capacidade tributaria dos contribuintes.
Observe-se, portanto, que dados cadastrados registrados no sistema com o objetivo inicial de fiscalidade
podem gerar informacfes que auxiliardo a administragdo publica municipal a atender ao interesse publico
de uma forma geral.

07.01 - Estatisticas Gerais dos Iméveis

Por meio desta opcédo é possivel gerar relatérios de estatisticas gerais dos imoveis cadastrados no médulo
Imobiliario. As informagdes sobre os imoveis podem ser ordenadas de acordo com oito elementos
classificadores diferentes, quais sejam: codigo de cobranca, bairro, setor de vencimento, zoneamento,
logradouro, caracteristicas, tipo de imdvel e tipo de edificacdo. A partir da ordem escolhida, os relatérios
apresentardo totalizacfes e contagens que tracardo um perfil de cada uma dessas informacgBes sobre os
imoveis, além de trazer elementos de avaliacdo desses resultados e de comparacao entre eles.

Essas informacOes sdo apresentadas em forma de tabelas e de relatérios, mas, além disso, podem ser
acompanhadas por um grafico que ilustre melhor os resultados calculados. Para tanto, € necessario que o
usuério selecione um dos quatro tipos de graficos disponibilizados pelo SIA (pizza, barras, linhas ou areas).

Sempre é necessario ter um cuidado especial para que as informacdes contidas em documentos como
demonstrativos, consultas, relatérios, estatisticas e exportacdes de dados expressem verdadeiramente a
realidade, de uma maneira totalmente isenta de erros. Além disso, a forma e o conteldo desses
demonstrativos devem estar adequados aos fins a que se destinam. Enfim, seja para o controle interno do
sistema ou para as necessidades da gestdo publica, as informacdes contidas nesses documentos devem
ser exatas e refletir a realidade do momento em que séo gerados, a fim de garantir a seguran¢a na tomada
de decisdes e, com isso, evitar resultados indesejaveis.

Como ja dito, tomando por base a contagem da quantidade de ocorréncias de iméveis relacionados a
determinadas caracteristicas, as estatisticas podem ser classificadas no relatério por um dos seguintes
elementos classificadores:

i Cddigo de Cobranca: as informag8es sobre os imoveis séo relatadas de acordo com as formas de
cobranca ou com os tipos de lancamentos registrados nos cadastros desses imoveis;

U Setor de Vencimento: as informacfes sobre os iméveis sdo agrupamentos de acordo com o0s
setores, as areas ou as zonas de vencimento registrados nos cadastros desses imaveis;
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U Logradouro: as contagens e as totalizacbes das informacfes relativas aos imoOveis sao
apresentadas de acordo com as vias e os logradouros publicos em que esses imdveis estdo
localizados;

U Tipo de Imovel: as informacfes sobre os imoveis sdo agrupadas de tal forma que se distingua os
imoveis correspondentes a terrenos vagos dos imoéveis com terrenos edificados;

U Bairro: os resultados relativos as informacfes sobre os imdveis sao divididas em razdo de cada
um dos bairros que estdo cadastrados na tabela de bairros do sistema;

it  Zoneamento: as informacfes sobre os imoveis sdo separadas em razdo de cada uma das zonas
fiscais de terrenos registradas no sistema,;

U Caracteristicas: o relatério emitido com base neste elemento ordenador conta e totaliza as
informacOes bdsicas para cada uma das caracteristicas do terreno ou da edificacdo, de acordo
com os itens cadastrados nas tabelas de caracteristicas. As informacfes constantes neste relatério
sdo de grande utilidade para a definicdo de indices e valores basicos unitarios a serem fixados
para a realizacdo dos calculos de valores venais, de impostos, de taxas e de outros servigos
publicos;

U Tipo de Edificacao: os resultados relativos as informacdes sobre os iméveis sdo separados de
acordo com a categoria da edificacdo existente no imével. O relatério estatistico gerado a partir
deste elemento ordenador, além de outras utilidades, pode ser utilizado para tragar um pequeno
perfil de costumes de ocupacéo do solo urbano.

08 - Exportacéo

A exportacdo também é uma forma de saida de dados e de informacdes do sistema, que podem estar ou
ndo formatados e processados. Todavia, essa saida ndo é feita por meio de papel impresso, mas em
arquivos magnéticos que deverdo ser recepcionados e manipulados por outros softwares para que possam
ser utilizados.

Este menu “Exportacdo” tem a finalidade de exportar dados para arquivos TXT.

08.01 - Exportac&o do Arquivo de Langamento

Esta opcao tem a finalidade de gerar um arquivo no formato texto (TXT) que serd enviado a grafica, onde
serd providenciada a impressao dos carnés dos tributos langados no modulo Imobiliario.

O caminho e o nome padrdo do arquivo gerado pelo sistema é C:\CarnelPTU.txt. Este arquivo € gerado na
unidade raiz da maquina, ou seja, em “C:\” com o nome “CarnelPTU.txt".

O Layout desse arquivo esta disponibilizado no link abaixo:

http://www.fiorilli.inf.br/sia7/util/layoutlPTU.rar

08.02 - Exportacdo de Arquivo para Geo Processamento

Esta opcdo tem a finalidade de gerar um arquivo no formato texto (TXT) que contenha todos os dados
cadastrais e as caracteristicas dos imoveis para alimentar os dados de sistemas de GeoReferenciamento
de terceiras empresas.

O caminho e o nome padréo do arquivo gerado pelo sistema é C:\ArqGeoProcessamento.txt. Este arquivo
€ gerado na unidade raiz da maquina, ou seja, em “C:\" com o nome “ArgGeoProcessamento.txt”.

O Layout desse arquivo esta disponibilizado no link abaixo:

http://www.fiorilli.inf.br/sia7/util/layoutCadastroGeoProcessamento.rar
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