PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO

Rua Dr. Cristiano Otoni 555 - Bairro Centro - CEP 33250-006 - Pedro Leopoldo - MG - https://pedroleopoldo.mg.gov.br
INSTRUCAO NORMATIVA - SGF/SCI - N° 010/2026

ASSUNTO: Procedimentos para requerimentos de IPTU 2027, Prova de Vida e IPTU Digital.

IDENTIFICACAO DO SISTEMA E UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria responsavel: Secretaria
Municipal de Gestdo e Finangas — SGF / Unidade responsavel: Diretoria de Receita, Tributagdo e
Fiscaliza¢do / Unidade executora: Geréncia do Cadastro de Imdveis.

SETORES ENVOLVIDOS: Secretaria Municipal de Gestdo e Financas / Diretoria de Receita,
Tributacdo e Fiscalizagdo / Geréncia do Cadastro de Iméveis / Protocolo Geral da Prefeitura /

Unidades responsaveis pelos canais oficiais disponibilizados para atendimento e recebimento dos
documentos e Sistema de Controle Interno, no ambito de suas atribuigdes de orientagdo, acompanhamento
¢ avalia¢dao dos controles internos.

VERSAOQ: 001.2026
REVISAO: 0

DISPOE SOBRE A ABERTURA DE PRAZO E ESTABELECE PROCEDIMENTOS PARA
O RECEBIMENTO, REGISTRO, ORGANIZACAO E |INSTRUCAO DE
REQUERIMENTOS RELACIONADOS A POSSIVEIS ISENCOES E REDUCOES DO IPTU
PARA O EXERCICIO DE 2027, PROVA DE VIDA DE BENEFICIARIOS DE ISENCAO
VINCULADA AS DOENCAS GRAVES, ADESAO AO IPTU DIGITAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

I - CONCEITOS

Art. 1° Esta Instru¢do Normativa tem por objetivo estabelecer e padronizar os procedimentos
administrativos relativos:

I — ao recebimento, registro, organizacao e instru¢do inicial dos requerimentos relacionados as possiveis
hipdteses de isencao ou redugdo do IPTU para o exercicio de 2027;

IT — a realizacdo da prova de vida dos contribuintes beneficiados, no exercicio de 2026, por isengao
vinculada as doencas graves;

IIT — as novas adesdes ao IPTU Digital para o exercicio de 2027,
IV — a defini¢@o das responsabilidades das unidades envolvidas;

V — a formacao de processo administrativo com documentacdo minima que permita posterior analise dos
requerimentos conforme a legislacdo aplicavel.

Parédgrafo tinico. Os procedimentos previstos nesta Instrucao Normativa possuem carater administrativo e
preparatorio, ndao implicando concessdo, renovacdo, reconhecimento ou antecipacdo de qualquer
beneficio tributério.

Art. 2° Para fins desta Instru¢ao Normativa, considera-se:

I - IPTU: Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana;



II —requerimento administrativo: manifestacdo formal apresentada pelo interessado para solicitar o
recebimento e processamento de pedido relacionado a possivel beneficio tributario;

Il —instrucdo administrativa: conjunto de atos destinados ao recebimento, conferéncia, registro,
organiza¢do e complementa¢ao dos documentos necessarios a futura analise do requerimento;

IV —beneficio tributario: isencdo, redug¢do, desconto ou outra vantagem tributaria cuja concessao
dependa de previsao e requisitos estabelecidos em lei;

V —prova de vida: procedimento destinado a confirmagdo da existéncia e manifesta¢do de interesse do
beneficiario de isen¢do vinculada as doencas graves concedida no exercicio de 2026;

VI —IPTU Digital: opcdo do proprietario pela ndo emissdo ou ndo recebimento da guia impressa do
IPTU, conforme os procedimentos disponibilizados pelo Municipio;

VII —interessado: contribuinte, proprietario, beneficidrio ou representante legal que apresente
requerimento ou manifestacao relacionada aos procedimentos disciplinados nesta norma;

VIII — documentacdo complementar: documento ou informagdo adicional necessaria a adequada
instrucao do processo administrativo.

IT - DA BASE LEGAL
Art. 3° A presente Instru¢do Normativa fundamenta-se nos seguintes dispositivos legais e administrativos:

I — Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil de 1988, especialmente o art. 5°, inciso XXXIV, que
assegura o direito de peticdo aos Poderes Publicos, € o art. 37, que estabelece os principios aplicaveis a
Administragao Publica;

IT — Lei Federal n° 5.172, de 25 de outubro de 1966, Cédigo Tributario Nacional, especialmente quanto a
instituicao, concessdo e reconhecimento de isengdes e demais beneficios tributarios;

IIT — Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais, no que se
refere ao tratamento de dados pessoais e documentos apresentados pelos contribuintes;

IV — legislagdo municipal vigente que disciplina o Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial
Urbana — IPTU;

V — legislagdo municipal que dispde sobre a estrutura administrativa e as competéncias da Secretaria
Municipal de Gestdo e Finangas;

VI — legislagao municipal que disciplina o Sistema de Controle Interno;

VII — legislagdo especifica que vier a disciplinar as hipoteses, condigdes e requisitos dos beneficios
tributarios relativos ao IPTU para o exercicio de 2027.

§ 1° Para a edicao desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I — a necessidade de assegurar o exercicio do direito de peticido, garantindo aos contribuintes meios
adequados para a apresentagdo de requerimentos e documentos;

I — o principio da eficiéncia administrativa e a necessidade de planejamento prévio das atividades
relacionadas ao recebimento, organizagdo e instrucao dos processos administrativos referentes ao IPTU do
exercicio de 2027;

III — a necessidade de assegurar prazo razoavel aos contribuintes para apresentacdo dos requerimentos
e documentos, bem como tempo habil a Administragdo Municipal para o seu recebimento, conferéncia,
organizagao € instrugao;

IV —a previsio de encaminhamento de legislacido especifica destinada a disciplinar os beneficios
tributarios relativos ao IPTU para o exercicio de 2027, ficando eventual reconhecimento condicionado as
hipdteses e aos requisitos que vierem a ser legalmente estabelecidos;

V — que o recebimento antecipado dos requerimentos possui natureza exclusivamente administrativa
e preparatoria, ndo implicando reconhecimento, concessdo, renova¢do ou antecipa¢do de beneficio
tributario;

VI — que o protocolo do requerimento tem por finalidade registrar a manifestacio tempestiva do
interessado e permitir a organizacio administrativa, ndo gerando, por si so, direito adquirido a



concessao de isencao, redugdo, desconto ou outro beneficio tributario.

§ 2° A presente Instrugdo Normativa disciplina exclusivamente os procedimentos administrativos de
recebimento, registro, organizagdo, instru¢do e acompanhamento dos requerimentos, ndo constituindo
fundamento autdnomo para criagdo, ampliagdo ou concessao de beneficio tributario.

IIT - DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Compete a Secretaria Municipal de Gestdo e Financas:

I — coordenar os procedimentos disciplinados nesta Instru¢do Normativa;

IT — assegurar a estrutura necessaria ao recebimento e processamento dos requerimentos;

IIT — promover, em conjunto com as unidades competentes, a divulgacdo dos prazos e canais de
atendimento.

Art. 5° Compete a Diretoria de Receita, Tributacao e Fiscalizagao:
I — orientar e supervisionar os procedimentos;
IT — acompanhar o recebimento e a instru¢ao dos processos;

IIT — dirimir davidas de natureza operacional e tributdria, observada a competéncia juridica quando
necessaria;

IV — adotar providéncias para que a andlise conclusiva ocorra somente apds a existéncia e vigéncia da
legislagao aplicavel.

Art. 6° Compete a Geréncia do Cadastro de Imoveis:

I — receber ou acessar os requerimentos encaminhados pelos canais oficiais;

II — verificar o preenchimento minimo das informagdes;

IIT — conferir a documentagao apresentada;

IV — organizar e instruir os processos;

V — identificar pendéncias documentais;

VI - solicitar, quando necessaria, complementacdo de documentos ou informagdes;
VII — preservar a data original do protocolo nos casos de complementacao;

VIII — manter os registros necessarios ao acompanhamento dos requerimentos;

IX — proceder a posterior analise dos pedidos, observada a legislacao aplicavel ao exercicio de 2027.

Art. 7° Compete ao Protocolo Geral:
I — receber os requerimentos apresentados presencialmente;
IT — registrar a data de apresentacao;

IIT — promover o encaminhamento a unidade responsavel para instrucdo e andlise.

Art. 8° Compete ao interessado:

I — prestar informacdes verdadeiras e atualizadas;

IT — apresentar os documentos necessarios;

III — atender as solicitagcdes de complementagao documental, quando cabiveis;
IV — manter dados de contato atualizados durante a tramitagao;

V — observar os prazos e procedimentos estabelecidos nesta Instru¢ao Normativa.



Art. 9° Compete ao Sistema de Controle Interno:
I — orientar quanto a padronizagdo dos procedimentos e controles;
IT — acompanhar, quando necessario, a observancia desta Instru¢do Normativa;

IIT — avaliar os controles internos relacionados ao processo, no exercicio de suas atribui¢des, sem
interferéncia na competéncia tributdria da unidade responsavel.

IV —DOS PROCEDIMENTOS
SUBSECAO I - DO RECEBIMENTO DOS REQUERIMENTOS

Art. 10. Fica estabelecido o periodo de 15 de setembro a 11 de dezembro de 2026 para recebimento dos
requerimentos relacionados as possiveis hipoteses de isengao ou reducdo do IPTU para o exercicio de 2027
que dependam de manifestacdo do interessado.

§ 1° Os pedidos apresentados no prazo serdo recebidos, registrados, organizados e instruidos
administrativamente.

§ 2° A andlise conclusiva e eventual concessao do beneficio ficardo condicionadas a aprovagao, vigéncia e
atendimento dos requisitos estabelecidos na legislagao aplicavel ao IPTU 2027.

§ 3° O protocolo comprova a data da manifestagdo do interessado, mas nao gera direito adquirido,
concessao, renovacao ou expectativa juridicamente assegurada de beneficio tributario.

Art. 11. O requerimento devera ser apresentado mediante formulario constante do Anexo I, devidamente
preenchido e assinado pelo interessado ou por procurador.

Art. 12. O requerimento podera ser apresentado:

I — presencialmente, junto ao Protocolo Geral da Prefeitura;

II — pelo endereco eletronico iptu2027@pedroleopoldo.mg.gov.br; ou
IIT — pelo WhatsApp oficial do Cadastro de Imdveis, n° (31) 3660-5124.

Paragrafo tnico. Quando apresentado por procurador, o requerimento devera ser acompanhado de
procuracdo e documento de identificacdo do representante.

SUBSECAO II - DA DOCUMENTACAO

Art. 13. Para a instru¢ao administrativa inicial deverao ser apresentados:

I — documento oficial de identificagdo com foto e CPF do requerente;

IT — documento ou informacao que possibilite a identificagdo do imdvel, preferencialmente a inscrigao
imobiliaria;

IIT — procuragdo e documento de identificagdo do procurador, quando aplicavel;

IV — documentos especificos relacionados a situagdo declarada pelo interessado, quando disponiveis.

§ 1° Nao devera ser exigida do contribuinte informagdo ou documentacao que ja esteja disponivel nos
cadastros, sistemas ou processos administrativos municipais, quando possivel a consulta pela unidade
responsavel.

§ 2° A unidade responsavel podera solicitar documentacdo complementar necessdria a instru¢do do
processo.

§ 3° A complementagdo documental ndo altera a data original do protocolo.



SUBSECAO III - DA CONFERENCIA E INSTRUCAO

Art. 14. Recebido o requerimento, a unidade responsavel devera:

I — identificar o requerente € o imovel,

II — verificar a tempestividade do pedido;

IIT — conferir a existéncia da documentagdao minima;

IV —registrar eventual pendéncia documental;

V — solicitar complementacdo, quando necessaria;

VI — organizar a documentagao;

VII — manter o processo aguardando a legislacao aplicavel, quando a anélise conclusiva dela depender;

VIII — apods a entrada em vigor da legislacdo especifica, realizar ou encaminhar a andlise conforme as
competéncias estabelecidas.

SUBSECAO IV - DA PROVA DE VIDA

Art. 15. Os contribuintes beneficiados em 2026 por isen¢do do IPTU vinculada as doengas graves poderao
realizar prova de vida no periodo de 15 de setembro a 11 de dezembro de 2026.

§ 1° A prova de vida serd realizada mediante envio de fotografia recente do beneficidrio segurando
documento oficial de identificagdo com foto para o WhatsApp oficial do Cadastro de Imdveis.

§ 2° Deverao ser informados:

I — nome completo;

I - CPF;

III — identifica¢dao ou enderego do imovel beneficiado.

§ 3° A prova de vida constitui manifestagdo administrativa de interesse € ndo implica renovagao
automatica da isencao.

§ 4° Os interessados que ndo tenham recebido o beneficio em 2026 deverdo apresentar novo requerimento
na forma prevista nesta Instrucdo Normativa.

§ 5° O recebimento, armazenamento, acesso € utilizagdo da fotografia, documentos e informagdes pessoais
deverdo observar as regras de protecdo de dados aplicaveis.

SUBSECAO V - DO IPTU DIGITAL

Art. 16. Fica estabelecido até¢ 11 de dezembro de 2026 o prazo para novas adesdes ao IPTU Digital para
fins de organizagdo do langamento do exercicio de 2027.

Art. 17. A adesdo podera ser realizada:
I — pelo site oficial do Municipio;

IT — pelo Protocolo Geral;



IIT — pelo enderego eletronico destinado ao IPTU 2027;

IV — pelo WhatsApp oficial do Cadastro de Imoéveis; ou

V — presencialmente no atendimento do IPTU.

Art. 18. Para adesdo deverao ser informados, no minimo:

I — nome completo do proprietario;

II — CPF ou CNPJ;

IIT — inscri¢ao imobiliaria ou identificacao suficiente do imovel,

IV — telefone e endereco eletronico para contato, quando disponiveis.

§ 1° As adesdes anteriormente realizadas e validas por prazo indeterminado permanecerdo vigentes, salvo
manifestagdo expressa do contribuinte em contrario.

§ 2° A adesdo ao IPTU Digital ndo assegura desconto tributdrio, que dependerd de previsdo legal
especifica.

V —DO PROCESSO ADMINISTRATIVO EM CASO DE DESCUMPRIMENTO

Art. 19. O descumprimento dos procedimentos previstos nesta Instrugdo Normativa devera ser registrado
pela unidade que o identificar e comunicado a chefia imediatamente superior para conhecimento e ado¢ao
das providéncias administrativas cabiveis.

§ 1° Sempre que possivel, inconsisténcias de natureza formal ou operacional deverdo ser previamente
saneadas, sem prejuizo do registro da ocorréncia quando necessaria a rastreabilidade do processo.

§ 2° Quando o descumprimento puder caracterizar irregularidade funcional, a ocorréncia devera ser
encaminhada a autoridade competente para avaliagdo quanto a necessidade de instauragao de procedimento
administrativo proprio, observados o contraditdrio, a ampla defesa e a legislagdo municipal aplicavel.

§ 3° Esta Instru¢do Normativa ndo cria penalidades funcionais nem substitui o regime juridico aplicavel
aos agentes publicos.

Art. 20. A constatacdo de informacdo ou documento aparentemente falso, adulterado ou materialmente
inconsistente apresentado pelo interessado devera ser registrada no processo e encaminhada a autoridade
competente para avaliagdo e providéncias cabiveis, sem julgamento antecipado pela unidade responsavel
pelo simples recebimento.

VI - CONSIDERACOES FINAIS

Art. 21. A unidade responsavel deverd manter controles que permitam identificar, no minimo:
I — quantidade de requerimentos recebidos;

II — data e canal de recebimento;

IIT — identificag¢do do interessado e do imovel,

IV — modalidade ou hipétese indicada;

V — existéncia de pendéncia documental;

VI — solicitagdes de complementacao;

VII - situacdo do requerimento;

VIII - resultado da analise, ap6s a vigéncia da legislacao aplicavel.

Art. 22. Os procedimentos e controles previstos nesta Instrugdo Normativa deverdo ser periodicamente
avaliados e, quando necessario, atualizados em razdo de alteragdo legislativa, mudanga de fluxo ou
identificacdo de oportunidade de melhoria.

Art. 23. Os procedimentos previstos nesta Instru¢do Normativa destinam-se a organizagdo ¢ instrugao
administrativa dos processos relacionados ao IPTU 2027.



Art. 24. Nenhuma disposicdo desta Instrugdo Normativa cria, amplia, regulamenta ou concede beneficio
tributario, nem substitui a necessidade de lei para instituicao ou disciplina de isengdes, redugdes, descontos
ou outros beneficios fiscais.

Art. 25. Apos a entrada em vigor da legislagdo aplicavel ao IPTU 2027, os requerimentos serdo analisados
de acordo com as hipdteses, requisitos, limites, percentuais e demais condi¢des legalmente estabelecidas.

Art. 26. Os casos omissos de natureza operacional serdo submetidos a Diretoria de Receita, Tributagdo e
Fiscalizacdo e, quando envolverem questdo juridica, deverdo ser encaminhados a unidade competente para
manifestagao.

Art. 27. O Municipio devera promover ampla divulgagao dos prazos, procedimentos, documentos e canais
de atendimento previstos nesta Instru¢ao Normativa.

Art. 28. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Pedro Leopoldo, 25 de setembro de 2026.

GABRIEL ALBINO PONCIANO NEPOMUCENO
SECRETARIO MUNICIPAL DE GESTAO E FINANCAS

ANA KARLA ALBANO DOS ANJOS SENA

CONTROLADORA-GERAL DO MUNICIiPIO

ASSINADO E DATADO ELETRONICAMENTE

Documento assinado eletronicamente por Ana Karla Albano dos Anjos Sena, Controladora Geral,
em 25/09/2026, as 14:43, conforme art. 7° do Decreto Municipal N° 2483 de 30 de setembro de 2025.
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Documento assinado eletronicamente por Gabriel Albino Ponciano Nepomuceno, Secretario
Municipal, em 25/09/2026, as 15:02, conforme art. 7° do Decreto Municipal N° 2483 de 30 de setembro
de 2025.
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£ 0 codigo CRC 4A0F78A2.
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ANEXO I: FLUXOGRAMA DA INSTRUCAO NORMATIVA
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ANEXO II: CHECKLIST DA INSTRUCAO NORMATIVA

ANEXO I - REQUERIMENTO ADMINISTRATIVO - IPTU 2027

DADOS DO REQUERENTE

Nome:

CPF/CNPJ:

Telefone:

Endereco:

Ne:

Bairro:
DADOS DO IMOVEL

Inscri¢ao Imobiliaria:

Cidade:

Endere¢o do imovel:

HIPOTESE PRETENDIDA

O Imovel residencial com area construida de até 75m?, observados os requisitos da legislagao aplicavel;

O Imodvel com area destinada a campo de futebol, quadra poliesportiva ou vestidrio, vinculado a execucdo

de projeto social;

O Imovel pertencente a pessoa fisica ou juridica de direito privado cedido ao Municipio;

O Imovel tombado;

O Imovel total ou parcialmente alagado;

O Imovel utilizado exclusiva ou predominantemente como cinema e atividades correlacionadas a exibi¢ao

de filmes;

O Imovel locado pelo Municipio, quando contratualmente prevista a responsabilidade do Municipio pelo

pagamento do IPTU;

O Imovel interditado pela Defesa Civil;

O Imoével inserido em Area de Preservagio Permanente — APP;

Procedimento |




O Isencao vinculada a doenga grave — novo requerimento.
DECLARACAO

Declaro serem verdadeiras as informagdes prestadas e estar ciente de que o presente requerimento possui
carater administrativo e preparatério, ndo implicando criagdo, reconhecimento, concessao, renovacao ou

antecipagao de beneficio tributario.
Pedro Leopoldo, de de 2026.

Assinatura:

DEMAIS ANEXOS

ANEXO II - CHECKLIST DE RECEBIMENTO E INSTRUCAO

Identificacao

(0 Data do recebimento registrada

O Canal de recebimento identificado

O Nome do requerente conferido

O CPF/CNPJ informado

O Imovel identificado

O Inscrigdo imobilidria registrada, quando disponivel

Documentagao

O Documento de identificacao

O CPF do requerente

O Documento/identificagao do imével

O Procuracgdo, quando aplicavel

0 Documento do procurador, quando aplicavel
0O Documentagao especifica disponivel

Conferéncia

O Requerimento assinado

O Hipotese pretendida identificada

O Documentos legiveis

O Verificado se a informagao j& consta dos sistemas municipais
O Pendéncias registradas

O Complementagao solicitada, quando necessaria

(J Data original do protocolo preservada

Instrucao

O Documentos organizados

O Processo identificado

[ Situacao registrada

O Requerimento aguardando legisla¢do, quando aplicavel

(0 Analise realizada somente apds vigéncia da legislacao pertinente
O Resultado registrado

O Interessado comunicado

Responsavel pela conferéncia:
Data: //

Assinatura:
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