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APRES ENTAÇÃO

o municipio tem a obrigação de prover direta-

mente e com eficácia, os serviços 'lúblicos que sejam de sua

, .
alçada, e nescessarlOS ao progresso de toda uma coletividade.

i'ara tanto, nescessita de uma perfeita e bem lubrificada má-

,
quina administrativa, que possa ofertar o erario sificiente a

consecuçao dos mesmos serviços. Como a principal fonte de ren

das das prefeituras está alocada no trinômio Imposto Predial,

Imposto Territorial e Taxas, cremos que este trabalho possa

~

servir com grande utilidade para a consecuçao do acima e~pos-

to, qual seja, a melhoria da arrecadação municipal.

,
Ao oferecermos esta Metodologia a Prefeitura

de Cariacica, sentimo-nos justificadamente orgulhosos, em po



As pessoas jurídicas em geral, quer as de direito

privado, quer as de direito público, detém certos poderes cha, -
mados gerais ou corporativos; e as pessoas de direito público

,
alem destes, possuemos denominados poderes especificos ou go-

vernamentais. O Município goza portanto, de dois tipos de pode
res.

Os poderes governamentais, em nº de quatro saõ: o

poder de policia, o punitivo, o impositivo e o de domínio emi

nente e, os poderes gerais incorporativos que também se classi

ficam em quatro especies: o de sucessão perpétua, o de auto-ad

ministração, o de ter patrimônio e o de agir ao ser acionado

em juizo.

2. CONSTITUIÇÃO PüLITICO-FISCAL

O Municipio brasileiro, afim de atender às suas ~

tividades dispõe de recursos de origem orçamentária classifica

dos em Receitas Correntes e Receitas de Capital.

Os demais recursos que en~m para os cofres muni

cipais, classificam-se como extras-orçamentários, pois naõ in

tegram o orçamento e o seu recebimento independem de autoriza

ção Legislativa. Estes recursos são também chamados de recei-/

tas vinculadas a terceiros, pois procedem de cauções, valores

consignados ou arrecadados, respectivamente, em favor ou por /

conta de terceiros.
, .

As receitas ou entradas extra-orçamentarlas, por

serem vinculadas, naõ saõ utilizadas para atender aquelas ati~

vidades da administração pública, uma vez que elas poderão ser

devolvidas ou pagas a qualquer momento ao credor ou depositan-

te.

As orç~mentárias, correntes e de capital, segun

do as suas origens, classifican-se em:

Receitas Tribitárias: de impostos, taxas e contribuições de

melhoria

__ Receitas Transferidas: de imposto novo decretado pela Uni--



-- Receitas de Capital:

,
e

++ Receitas Distribuidas: das cotas-partes do fundo de partici

paçao dos municípios e do fundo esp~

cial, do produto da arrecadação do

imposto federal sobre a propriedade

rural, do IeM, do rateio sobre a co

brança de impostos sobre óleos e lu

brificantes, sobre energia elétrica,

minerais, da TRU, do Imposto de Ren

da, do IPI etc.

-- ~eitas Industriais: Provenientes de atos da produção ou

prestação de serviços de natureza in

dustrial, mediante cobrança de preço

ou tarifa.

-- Receitas Patrimoniais: de valores mobiliarios ou imobiliári

os pertencentes ao município, bem co

mo do produto das participações e di

videndos auferidos.

de operações de crédito e alienação

por venda de bens patrimoniais, do

recebimento de amortizaçaõ de emprés-

timos concedidos, da receita tributá

ria vinculada ao orçamentode capital

e de auxilios e contribuições recebi

das.

3. CONSTITUIÇÃO ECONÔ1ITCO-SOCIAL

O 1funicipio brasileiro, goza de autonomia p~

litico-administrativa, conforme reza no art. 15 da constitui

ção. Esta autonomia quer dizer básicamente, que o município

livre para eleger os seus representantes, para lançar e arrec~

dar os tributos de sua competência e aplicar as suas rendas e

organizar e administrar os serviços públicos locais.
, ,

A autonomia municipal esta sujeita, porem, a

algumas limitações impostas pela própria Constituição, tais c~

mn QQ ~aQ+~i0~PQ n~pviR~RR no 6 lQ Rrt. l~ aue reza a nomeacão



1) Possuir e administrar o seu patrimônio, podendo adquirir e

alienar bens, acel·tar do ç- 1 d ha oes, ega os e eranças, obedeci

dos certos requisitos estabelecidos pela lei orgânica;

2) Elaborar e executar o seu orçamento anual, de acordo com I
as normas gerais de direito financeiro vigentes;

3) Desapropriar bens por utilidade ou nescessidade pública,ou

interesse social, também na forma da legislaçaõ federal so

bre o assunto;

4) Exercer o poder de policia administrativa, que compreende

principalmente, o poder de policia urbanistica (licencia

mento e fiscalizaçaõ de obras particulares, zoneamento das
,
areas urbanas para efeito de uso do solo e altura e volume

das construções, aprovação e comtrole dos loteamentos); o

licenciamento para a localização dos estabelecimentos co-I
merciais, industriais e de serviços; o licenciamento para

comércio eventual ou ambulante; a regulamentação de horário

para o funcionamento da indústria e comércio, respeitada a

legislação do trabalho; o licenciamento de cartazes e anun

cios; a fiscalizaçaõ dos pesos e medidas, respeitadas as

- -'legislaçoes em vigor; a regulamentaçao dos espetaculos e di

vertimentos públicos; apreensão d§ animais; a policia sani

Tária dos logradouros públicos, dos generos alimenticios,de

estabelecimentos como restaurantes, hotéis, e pensões, ba

res, botequins, dos quintais, estábulos e outros lugares Ii
que possam afetar a higiene pública; a policia funerária; a

manutenç~o do sossego público;

5) Executar obras públicas, como pontes, viadutos, edificios
,

publicos municipais, ruas, passeios, jardins, parques, es-

tradas municipais ;

6) Dar nomes a ruas, praças, avenidas, estradas e outros lo-

gradouros públicos, bem como emplaca-los e numerá-los;

7) Criar ou manter os serviços públicos urbanos, como limpeza

pública, coleta de lixo, cemint~rios, mercados, feiras, ma

tadouros, bombemros, iluminação pública, água e esgôto;

8) Explorar os serviços de utilidade pública, tafus corno ener-
____'-___ ~"h""'''; rll'> om !:lmh()~ ()!'1 CR.SOS a



MANUAL DE TRIB!ITAÇÃO

I IMPOSTO TERRITORIAL E URBANO

1.1 - FATO GERADOR

A lei federal nº 5.172, de 25/10/66, que recebeu a denomi.

naçao de Código Tributário Nacional e ato Complementar nº 36 de /

13/03/67, dispõe em seu artigo 32:

ArT. 32 11 O imposto de competência dos municipios, sobre a //

propriedade territorial e urbana, tem como fato gerador a prdpri~

dade, o dominio útil ou a posse de bem móvel por natureza ou por

acessão fisica, como definido na lei civil, localizado na zona ur

bana do municipio.

§ lQ - Para os efeitos deste imposto, entende-se como zona ur

bana a definida em lei municipal, observado o requisito minimo da

existencia de melhorias indicadas em pelo menos dois incisos seg

seguintes, construidos ou mantidos pelo poder público-

a) Meio fio ou calçamento com canalização de águas fluviais

b) Abastecimento de água

c) Sistema de esgôto sanitário

d) Rêde de iJJuminação pública., com ou sem post ealpento para a

distribuiçaõ domiciliar

e) Escola primária ou curso de saúde a uma distância maxima

de tres Klm. do imóvel considerado

§2º A lei pode considerar urbana as areas urbanizáveis, ou

de expansão urbana, constantes de loteamentos aprovados pelos or+
,y ,,-0# ' .. '... '

gaos competentes, destinados a habitaçao, a lndustrla ou ao comer

cio, mesmo que localizados fora das zonas definidasl nos têrmos /

do parágrafo anterior.

Ouanto-a bem imóvel por natureza ou acessão física, a lei i
referida é o Codigo civil que trata-do assunto em seu artigo 43:

Art. 43 - são bens imóveis:

a) O solo com a sua superficie, os seus acessórios e adjace~

cias naturais, compreendendo as árvores e frutos pendentes,-" ~ c::rn~ ~ n ~ P"rP() P n ~11h-R()lo



imposto sobre a propriedade predial e territorial urbana, a que se

refere o art. 32 , da lei nº 5172, de 25/10/66.

Em decorrencia da legislaçaõ estão sujeitos ao IPTU :

-- Os imóveis, edificados ou não, situados nos territóris dos mUB

nicipios, e que, independentemente de sua localizaçaõ satisfação

a qualquer das seguintes condições:

a) Possuam área igualou inferior a hum hactare

b) Não se destinem a esploraçaõ agricola, pecuária, estrativa

vegetal ou agr~=industrial, independentemente de sua área

Proprietário - A lei assegura ao proprietário o direito de usar

gozar e dispor de seus bens e de reave-los do poder de quem que in

justamente os possuam. (Art. 524 do Cod. Civil)

-- Titular do Dominio Útil - A propriedade imobiliária pode sofrer

vários desdobramentos, já que sómente é plena quando o seu propri~

tário a detem com todos os seus direitos a ela inerentes. ( Usar,

gozar, dispor, e a faculdade de reave-los), o que lhe permite to

tal dominio do imóvel.

Algmns destes direntos, entretanto, podem ser cedidos, a

titulo oneroso ou nao, atribnindo-se as pessoas que os recebem o

dominio útil do bem, ficando com o proprietário a nua propriedade.

Alguns destes direitos estão a seguir:

a) Usufruto

b) A habitaçaõ

c) Compromisso de compra e venda de imóveis loteados

õ) Promessa de compra e venda de imóveis naõ loteados, etc.



Deve ser observado que para o cálculo das taxas:

a) A tabela deverá fazer parte integrante da lei que instntuir a

taxa

b) A taxa somente deverá ser cobrada quando a administraçaõ real-
, . -

mente prestar os serviços ou colova-los a disposiçao dos con-

tribuintes.

1mnda a boa técnica que o valor adotado para a aliquota naõ

seje oc±sx~ estorsiva, afim de naõ progocar o fenômeno conhecido

como evasão tributária, oue ocorre principalmente quando a carga

tributária é excessiva, levando os contribuintes ao não pagamento

dos seus impostos.



A_V_A_LI_A_Ç~Ã_O D=AS~~UNIDADES IMOBILIÁRIAS

A avaliaçaõ das unidadesimib~liári~ como já s~gerido a~

teriormente, deve ficar a cargo de orgão técnico, ou, na impossi
- -

bilidade de tal fato ocorrer, de comissão de avaliaçaõ. Com isto

pretende-se impessoalizar a avaliaçaõ, de modo que o resultado

final represente o consenso de pessoas isentas e idôneas, buscan

do no maior numero de elementos e na maior gama de informações

possiveis, a melhor avaliaçaõ.

Os métodos de avaliaçaõ que iremos usar saõ:

a) Método do custo de reprodução - Básicamente, é a re

constituiçaõ do projeto de arquitetura e respectiva

memória descritiva, apurando-se tudo o que foi gasto

na excusão da obra. ( Material, maõ de obra, etc).

Concluida esta etapa, corrige-se o custo encontrado

inflacionando-o, e, se for o caso aplica-se o fator

de absolescencia, em funçaõ da idade da construçaõ e

de seu estado de conservaçaõ.

b) Método comparativo - é dos métodos mais simples, e

por isso, um dos mais usados na avaliaçaõ de imóve

is. Dispensa investigações profundas, mas depende da

coleta de certos dados e do emprego de formas matemá

ticas. Anlica-se tanto a unidade imobiliária edifica

da quanto a naõ edificada:



d) Administradores de bens, aue podem informar principalmen

te o valor real dos alugueis.

e) Cartórios de notas de registro de imóveis, onde é possi

vel associar os preços reais com os escriturados, além de

elementos sobr~ as caracteristicas f{sicas das unidades i

mobiliárias.

As fontes acessórias saõ:

a) Valores arbitrados na esfera judicial, nos casos de parti

lha, desapropriaçaõ, etc.

b) Publicaçaõ sobre engenharia ou construçaõ civil, que for

necem as caracteristicas e especificações dos diversos

materiais utilizados na construçaõ vivil.

c) Declaração de bens dos contribuintes nara fins ~de impo~

to de renda.

d) Valores alcançados em leilões ou arrematações em hasta

p~blica.



vidas por obras públicas que as desvalorizem ou as valorizem, é

aconselhável a computação destes valores, expresa no valor atri

bnido para o logradouro ou parte dele.

Quando se fala em atribuição de valor por logradouro ou

parte dele, esta-se ouerendo dizer que o valor não é do logrado~

ro, e si~ do metro linear da testada.

Feito isso, para avaliar qualquer terreno, basta multipli

Car o valor do metro linear da testada fixada para o logradouro

Ou parte dele, pelo nº de métros lineares que o terreno po. sua.

É sabido contudo, que os terrenos, principalmente nas ci

dades mais antigas e nas que crescem desordenadamente, naõ apre

sentam regularidade de medidas auer de testada, quer ãe profundi

dade, além daqueles aue formam figuras geométricas completamente

irregulares.

É nescessário, portanto, a utilização de fórmulas matemá

ticas que pelo menos minorem os efeitos de uma avaliaçaõ até cer

to ponto genérica, condiçaõ que implica na sua qualidade de se~

rança, representada pelo percentual de 10a 20% do valor real.

Básicamente, o aue se procura fazer é corrigir a tesyada

de cada terreno, em relação a sua declividade, profundidade, em

funçaõ do princípio de que parte do terrenos mais valorizado é a

que fica mais próximo da via ou do logrador público e cujo valor

vai decaindo a medida aue se aprixima de seu lado inverso. (fundos)

Com efeito, dois terrenos vizinhos com a mesma área, porém

com dimensões diferentes, tem valores desiguais,.Exemplo:

TERRENO TESTADA PROFUNDIDADE_--:::;.::::;=-- =.--c.. =--=- .__._.._. _ -.__

1 20 20

2 10 40

___ÁREA_~?L

400

400

E evidente aue o terreno nº 1 vale mais que o terreno nº 2,

dadas as caracteristicas de cada um:
Daí a nescessidade de utilizar um instrumento que permita

corrigir as distorções provocadas pela diferença de profundidade

e que redunde na correção da testada, por ser sua extensão o fa

tor Que, multiplicado pelo valor unitário do metro linear atri-

-.- ----+-~ ;:l~' ~ .... C>t'lHnn~,..,~ no valor venal



Observa-se portanto, que, em ambos o casos a testada real foi

diminmida no lº e aumentada no 2Q. Multinlicando-se essas testa

daài corrigidas pelo valor do metro linear estabelecido para o

logradouro, tem-se o valor venal do terreno.

Deve ficar bem claro que o objetivo destas f6rmulas ~ corri

gir distorções, dada a diferença de profundidade dos terrenosxx

situados num mesmo logradou:t'o. Logo, a reciproca ~ verdadeira;

n20 havendo diferença de profundidade ou quando esta diferença for

peouena em cofronto com a m~dia geral, não há que se usar cmrreção.

Devem sereçer especial atençaõ os terrenos que se situal em

eSGuina, onde se explora atividade comercial ou de prestaçaõ de

serviços, 20 Gual deve ser atribuido um"fator de esquina", comu

mente atribuido em 30(.



I - O QUE ~/CADASTRAMENTO

É um sistema dinâmico· de coleta e tratamento de

informações, tendo como meta o aperfeiçoamento técnico-adminis

trativo do Municipio cadastrado.

Todo o Cadastramento está estruturado em torno

de um Cadastro que relaciona, em pólos opostos, a administra-
...

çao Municipal~ e o Contribuinte, bemeficiário da atuaçaõ da Ii
primeira.•

t
RECURSOS ~"---------Il

*
,

CONTRIBUINT~ CADASTROS ~ TRIBUTOS ...".. ADMINISTRAÇÂ

:MUNICIPAL

4

As metas objetivadas na criaçaõ do Cadastro

Técnico Urbano (CTU) saõ:

a) estabelecimento de rede de interligação
entre os diversos escalões do Poder Pu-

blico, servindo de base para atuação
conjunta destes nivéis, visando objeti-, .
vos unJ.cos

b) adoção de um sistema legal que fundamen
te e permita o desenvolvimento continuo
do cadastro

c)implantação a nivel de Municipio, de u
ma estrutura administrativa de suporte
ao cadastro

d) Coleta inicial de dados cadastrais, a

brangendo informações de natureza fisi

ca, econômica, social e politica

Tendo-se atingido a última etapa - a coleta

de dados - o cadastro as analisa e trabalha, elaborando pr~

dutos que podem ser classificados em duas categorias de da-

-,., ó "r\p-rm; t~m-:



1 - ROTINAS PARA A MONTAGEM DO ESCRITORIO

DE CAT\lPO



I - FUNÇÕES DO COORDENADOR

1) INTRODUÇÃO

Distinguimos tres tipos de coordenadores no ca

dastramento proposto no momento, conforme podemos ver na pirâmi

de de funções que abaixo segue, cujas atribuições diferem bási

camente, em âmbito de atuação a saber:

COOP~ENADOR GERAL - Cabe a ele cuidar do desenvolvimento do ca-

dastro em termos de diretrizes, controle de

metodologia e acompanhamento a nivel geral

de todo o cadastro;

COORDENADOR DE ZONA:Atua como executor do cadastro, tendo por

diferenciação de atuação apenas o nivel;

COORDENADOR DE ÁREA:Atuação identica ao acima, embora com uma

área de atuacão menor.

DESENVOLVIMENTO
CONTROLE E A
COMPANHAr-.~EN

TO DO CA+
DASTRO

CARGO

COORDENADOR
GERAL

COORDENADOR
DE ZONAS

COORDENADOR
DE ÁREA

CADASTRADOR

FUNÇtJES

EXEOUljÃO

A

D

A

S

T

R

ATRIBUIÇÕES

FILOSOFIA,DI
RETRIZ, CONTR$

LE DE METODOLO
GIA, DESENVOLVIMEN

TO E ACO~PANHAMENTO

DO CADASTRO

EXECUÇÃO DO CADAS
TRO A NIVEL DE ZO
NAS E SUPERVISÃO

EXECUÇÃO E SUPERVI
SÃO DO CADASTRO A

NIVEL DE ÁREA

OPERAÇ'llES DE CADASTRAMEN
TO; MENSURAS; E QUALIFI

CAMENTO DAS UNIDADES IMOBI
LIÁRIAS.



de comunicaçaõ anteriormente citados. Devido a resnonsabilidade do traba

lho a ser executado, além, é sempre bom lembrar, do nome da firma que e~e

cuta o referido trabalho, deve-se evitar ao maximo a ingerencia de um I
instrumento que perdura já a bastante tempo no Brasil, qual seja a figu

ra do taõ decantado PISTOLÃO, que em 99,991 das oportunidades, naõ nos

ofereçe o elemento indicado para as referidas funções. E como mais tarde

a propria firma irá exigir responsabilidade de seus funcionários, é int~

ressante que a mesma já possua esta responsabilidade dentro de suas pró

prias fileiras.

Depois de comprido o estabelecido no item anterioF, espera-se a

demanda criada pela nossa oferta.TeIY+-se entaõ o momento em 0ue todo o

cuidado é pouco, pois será com base no aue foi escolhido que teremos ou
~

nao sucesso no trabalho a ser excatado posteriormente. Deve-se neste

momento submeter os candidatos a dois tipos de testes. O primeiro tipo

seria o de fazer uma prova, onde cosntassem Questo~s Que estivessem

em conformidade com nescessidades posteriores durante a realizaçaõ do

trabalho em pauta. É bom se fa7er uma ressalva para " conformidade com

neScessidades n , pois é muito comum no Brasil se fazer nrovas que naõ

medem em absoluto os conhecimentos nezcessários para a realizaçaõ do xx
trabalho a ser excutado nosterirmente e que mais se prestam para elimina

ção indiscriminada de candi~atos. Nesta prova, é interessante se fazer

"um acrésimo referente ao compreensivo nervosIDsmo que tolhe todos os can

didatos, e que, ao inibi-los, naõ deixa tr8nsparecer todas as sua poten

cialidades. Neste teste escrito pode-se inclusive analizar a parte escri

ta do candidato, que p0r certo será bastante importante na parte de excu

çaõ do trabalho. Na parte da elaboraçaõ de nrova, visando á área de Ciên

cias exatas, tod s os conhecimentos deveraõ ser analizados com base em

transformaça~de unidades, que seria, para o presente caso, a unica par

te a ser utilizada dentro do trabalho a ser excutado.

O segundo tipo de teste a ser aplicado ao candidato é baseado no

recurso da entrevista. Para esta entrevista, devem ser dadas ao candida*

to ~odas as facilidades, sendo inclusive pre~ciso que o ~ntrevistador Ii
coloque o entrevistado totalmente a vontade, nois está provado que tal t
fato é extremamente importante. Deve-se aimda ter um local totalmente

indefasável para a realizaçaõ de uma perfeita entrevista, totalmente fe

chado, e onde se encontrem apenas entrevistador e entrevistado, para ga

rantir o perfeito sigilo e intimidade que devem reinar nesta oportunida-



Além de todo o modo operativo citado anteriormente, para a ~

btençaõ da melhor equipe possivel, daremos a seguir algumas caracte

risticas de que deve ser revestido o futuro cadastrador, para que os

senhores encarregados do recrutamento e seleçaõ possam ter melhores

parâmetros para a escolha final dos mais indicados ao trabalho.

DESK,:3ARACO- pois os futuros cadastradores deveram manter dialogos p/

a obten?aõ das informações que lhes seraõ solicitadas.

INICIATIVA para poderem resolver pequenos problemas surgidos em

campo e que naõ nescessitariam da presença do coordena

dor de área

IW::TIDA1)E- Pois do que for coletado será utilizado para a posttlPÍ'rim

cobran a do imposto devido de proprietário do imóvel a

ser cadastrado

131

""EDUCACAo -

D..'._DE-Para fazer um trabalho que :losterirmente possa ser u

tilizado com acerto pelas pessoas que o contrataram

~ara que o serviço a ser excutado naõ sofra qualquer pr~

blpma de descontinuidade e por ter a firma empregadora

prazo acertado para a entrega do mesmo

Pois o cadastrador é antes de tudo um repFFsentante da

AU'rIDÃO

Prefeitura, prescisando assim demo~ntrar a boa imagem

da mes-a perante os seus municipes

DIC:CERNIMENTO - Para poder en~ergar nas entrelinhas das respostas ~

dadas qual a que melhor satisfaz as nescessidades e

realidades do trabalho excutado

para melhor realizar a tarefa que lhe foi confiada

EcprRTIVIDADE - Para procurar tirar sempre por menos todas as iras

que as facções contrárias ao atual chefe do excutivo

por certo despejaram em sua pessoa

CATO"A para realizar um trabalho sério e honesto onde refli

ta a veracidade das informa~ões coletadas

DISCIPLINA - para ater-se apenas e unicamente ao trabalho a ser excu

tado, atuando taõ somente na área que lhe foi confia

da

ETJTUSIAS1LO - de saber que o seu trabalho redundará em beneficios pa

ra toda uma coletividade, coletividade esta da qual ele
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TESTE DE MATE~~TICA

1) Calcular a área das seguintes figuras:

A) Triângulo de base L - 5,00 ID. e altura H - 3,oOm.

Lt~---,-
L-5

b)
,

Base maior 10,00m.Trapezio

6,00 Base menor 6,00m.

Altura 4,OOrm.
/'"

h:4,00

0,00

c) Figura irregular conforme croouis:

LI:7

I
r.;

14: ?

./"
D:IO ,

J
L3: 5

2) Transformar em centimetros as seguintes medidas

a) 25,25 KM

b) 0,0001 M

c) 2,3 DAM

3) Calcular as operações:

a)

b)

c)

(2 + 4 + l ) + ( 1 + 2 ) :::::

5 4 3

(1 + l ) x .2- :::::

4 4

l . 6 :::::.
4 8



-

ORIENT~Q~ GERAIS PARA OS CADASTRADORES

As presentes orientações tem como objetivo mostrar

algumas situações aue podem ocorrer durante o trabalho a ser ex-

cutado, dando aos mesmos uma maneira correta de resolve-los.

1) CA:A D~SABITADA - procure com os vizinhos saber o nome e ende

re~o do JToDrietário. lli1tregue posteriormente estes dados ao seu

coordE::n8dor d setor aue deverá tomar as providências cábíveis.

2) T"ORADORES AU2
,

TEVPORA RIAT.: ElIT E Peça informaçaõ co~ os

vizinhos a resJeito do melhor horário nara encontrar os mesmos em

casa. De 'Josse destes daces, volte em momento mais oJortuno.

3) SÓI,~ENTE EENüRES K' CA2,A - negue todas as informações aue for

possivel e que os menores possam responder. Volte em outro momento

e fa"a entaõ uma checada em todo o material coletado anteriormente,

al~m de comnlementar o seu trabalho.

4) BOr.CENS IGNORANTES - Seja calmo e paciente. Explique-lhes na mais

simples linguagem que o seu trabalho J\esultará em beneficios para

toda uma coletividade.

5) BOI/TENS DESCONFIADOS - mostre cordialidade e dê um sorriso de

confiança. Procure ser objetivo. Fale-lhe de seu trabalho e o que

se espera fazer com o resultado do mesmo.

6) Bn':ENS OCUPADOS OU COM PRESSA - Lembre-se de que tempo ~ di

nheiro. Sena portanto rápido sem no entanto prejudicar o seu trab~

lho • Evite sai\:) do assunto que lhe interessa, dando assim margem

a uma indisJosiçaõ de seu entrevistado. Se a pessoa naõ puder aten

dêlo naouele momento, maraue uma outra oportunidade para a realiza



f: (: r l-o i E: «
~

112.0 r ctTP , certo }J-:e

18 fecilITH?lcte a porta pera alcançar os S8VS objetivos.

3) A educac8õ faz narte do bom relacionamento. 2e1a_ u educaco e mais

d ve Listurar tratal~o com vida narticular.

5) Seja ciente. Nem todos G1..:<anto voce.

to maior for a sua capacidade, maior deve ser a sua paciencia

Dara c m os oue dependem de ti.

6 ) N~o discuta, mesmo cue tenta
~

rezao. li efeitu~a tem Doderes 112

oue lhe fO'2m :de Evi te 2T-

8) O
,

2fseio e
~

sac
,

2ceit2.\le~, s,

d02de cue CODVEL entEIsntes treted2S.
,

tre-se Clle vcce e 1~~'
.~-.;.",,-,;,

Pi 2rr· c e

b2.efL22.

,
::: o ;:' €- Y'\- E' ["'; --- y.:::; 7' -r- - _. - -,.. ~-. ,,","<

,,' --' y

~

n20 SEja ~o seu re~~eito

,
E~-t.8 2 CP ja



CDOLOGI PARA ZONEAWENTO

A metodologia que hora propomos para o z ~earrento

a aue se refere este trabalho, foi feita tendo por base os seguin

tes itens e normas cue abaixo transcrevemos, e Que por certo de-

vem s

do.

~r como modelo para posteriores trabalhos no mesmo senti-

1) A utilização do Norte gn~tico, como ponto de partida para

Qualquer -eraçao.

2) A utilizaç~o do se ido do re16gio, isto ~, direita para a

eBeu
, .
arl8S.

a, para efeito de cadastramento das uni~ades 1 bili

3) Desenvolvimento do local Escolhido como zona, tendo por ba

se oue a s~de do m~lnicinio s re receberá o nº 1.

~ ) le~entos sociais existen~~s no local denoJ~in2do zo~a.

5) lesão

6) Un~d2ces imoDiliári~s 8Yistentes.



DAS ZONAS DO ICIPIO DE

ZONA 1

C A R I ~ C I C

Sr. 101 norte - antiga estrada de ferro - municipio da

Serra - munipio de Santa leopo1dina.

ZCNA 2 - Av. Projetada - Sr. 262 - Br. 101 sul - m·J.nici::J~o de Via

na - Estrada de ferro da leoTIoldina.

Z A 3 - cipio de Vila Velha - Sr. 262 - Av. r.cojet a-

da de Ferro da LeoTIoldina.

tra

Z A 4 - icinio ce Vit6ria
,

Jose Se te - 6r. 262.

Acesso Dera Porto de Santana - Rod.

z ~ 5 - Rod.
,

Jose Sette - Br. 101 norte - 3r. 262.

ZC)TJA 6 icipio de Vila Velha - Av. Projetada - Estrada de Ferro

da Leopoldi~8 - Yunici~io de Viena.

Estr8ce de Ferro leo~oldin2.

ici-;:io de
,

TT' ..L •

Vl \...·orl8 de 101 TJorte

~3r. 101 rlo~te -

na - 3r. 101 Sul •



R O T I NAS P A R A O C O R T E

E C O L A G E M

I - O coordenador, em conjunto com a equipe de complementaç~o,

,
procedera ao precesso de corte e colagem da seguinte forma:

o ZER C01I'O FAZ ER

1. e~p8r·8.1"\ 8, planta

p/ o corte e colagem

1. - Devendo ser colocada em cada

Quadra, uma seta i icando o

norte ético, tendo por

2. Recortar as q adras

base o norte magnético da pt
planta base.

Nume-rando seQuencia1mente

(001,002, ••. ) as quadr2.s de

cada zona, na bar zontal e

por fileira.

2. - Recortar da planta base xero

te.

3. 3. - Col o cada Quadra em papel

C2.rt2no2do de cor clar2, com

dimens3es de 29crr X 21cm

Cal o 28 oU2dr28 de =Eneira

Cue o norte ma é~ico fioue

Se re voltada p/ o norte,
, .
OID

go Dê.ra cirr.8.

r.:do a ora for maior Que

a cedida. neste item ref~ridat

deverá ser aumentada a be.se

e ~e.do.



Se por motivo de acidentes geográfi

cos não for possivel marcar o ponto

zero como indicado anteriormente, o

que devemos fazer é deslocá-lo para

BASE

7. Desenhar o quadro

qUe indicará: Dis

t to, Zona, Qua~

dra.

8. Colar T· e1 vegeteI

reito da base cartanoada: EX.

8. Colando ~ela f2ce do lado esquer

do o papel vegetal, que cobrirá

toda a base cartanoada.

9. Cobrindo no vegetal o desenho da

gE~al o dese o do se cs ar.: Oé. C2.

10. 10. Refaze o o quadro no canto sup~

fEtal o dist to,z~

na e q lJ.ad Ta.

rior direito da base cartanoed2.

-; ,
-L .1.. •

ge""':al o nOlr.2 de

d Cl~ros.

loczraL- _

11. Ob e d e c e TI d o a o II", e s Ir: o c r i t ér i o 1) t i

lizado no item cinco deste manual.



DE cor' (',

1- TAREFA DO COMPIE!,rB'NTADOR

a) - Identificar, medir e assinalar nas piantas de quadra, as

unidades de interes~e do Cadastro Im bili~ric.

035: O complementador dever~ desenhar as unidades na aua
,

dra oue estara d senhada no pa.pel vegeté:l. Para a

medicão deverá ser observado o maior cuidado com a

trena, para oue não d~ diferenças nas medidas.

b) - Revisão de tedo o trabalho de co - -..l.ementaçao.



o QU::: FAZER COMO FAZER

1. Conferir o desenho ori-

ginal da planta com a

1. Medindo todas as testadas dos

lotes , por face de Quadra.

realidade encontrada no

local.

a) Se houver alguma di-

vis~o na ouadra ori-

ginal (rios, becos,

travessas, ruas), di

vidindo-a em ruas.

2. Iniciar o levantamento

dos imóveis.

a) Marcando os becos, ruas, f
travessas, rios etc. no de

senho da auadra.

- Proceder como se fossem

duas ouadras dis intas.

Iniciar a complementaç~o

para cada uma das quadras

difEdidas. ~I_~--.EXr

OB8: Quando voltar ao es

critório de campo, deverá

comunicar ao supervisor a
A •

ocorenCla,.

2. Recebendo a planta da casa;

-Auxiliado pelo puxador de tre

na 9(treneiro)

-Iniciar o levantamento partin

do do ponto zero (já prévia

mente assinalado no papel ve

getal, por uma seta já assina

"lada na parte superior a es-

querda;

-A continuaçaõ dos trabalhos é

feita no sentido dos ponteiros

do relógio (Direi ta/Esquerda)



o QUE FAZER COMO FAZER

4. Medir a profundidade do

lote.

a) Terreno sem edifica-

Çao e plano

a) Colocando a trena na frente

do terreno, medir a profundi

dade do mesmo na quadra. EX.

R

U
A

"EI!

Profundidade

terreno de

nn

a
u

B

c) A

b) Deven do ser medido todos os

seus limites (x,y,w,z). EX.

Rua A
or.. l>a-o

~, I ;,
I;

..v/' (

I ; ! ~
I iI I ...J..--

~~~i---
profundidade do

ção e irregular.

c) Terreno c/ edifica-

b) Terreno sem edifica-

~

çao-. ve ser medida conforme os i-

tens a e b •

-A edificação deve ser medida

em todos os seus lados.

-Enquadrar a edificação no te

rreno.

EX. R U A "A"
r+ .:w ;:Ulo

R
I t..;

u I~G~
A l 11"B lI

--

--- "----
5. Consultando o Código de Utili~

zação do solo para complementa

ção. ( Anexo I ) EX.

.5. Colocar nas unidades i

mobiliárias desenhadas

na planta quadra, a sua

utilização.

R

R U A

~__~k>fél__---'.U?~/~-~y



o QUE FAZER

Cont. n~ 5

a) Caso a edificaçaõ

tenha mais de um

pavimento.

COMO FAZER

a) O Operador deverá desenhar a par

te da pàanta de quadra, em papel

centimetrado, a indicação das u

nidades levantadas. EX.

1
I

EDIFICAÇÃO C/ 2 PAV.,
P

2
RC

') 6. Colocar na planta quadra

o nº das unidades do 10-

gradouro.

6. Colocando o nº da unidade no 10-

gradouro, contornando-a com um

circulo. EX.

U
A

"B'

T

"A"

7. Assinalar a testada pri~

cipal da unidade.

a) Em caso de terreno sem

edificação.

b) Em caso de edificação

8; Marcar os serviços Urba-

nos.

7. Em caso de terrenos ~ mais de urna

frente ou esquina, assinalar ates

tada por um ponto.
,

a) A testada a ser considerada, e

a que dá p/ o logradouro prin

cipal.

b) A testada a ser considerada é

a que a unidade tiver corno a

cesso princi~al.

8. A~sinalanfto em cada face da

quadra os serviços urbanos e

xistentes, tendo por base o

Anexo 11 deste manual. EX.

°F ..:.;·O:-- Ir-0 --:.iOI

I I



REVISÃO DO TRABALHO BE COMPLEMENTACÃO

1) Ao terminar o trabalho de comnlementaçaõ da quadra, deverá ser

feita uma revisão detalhada do trabalho realizado.

a) Se hà visibilidade, na ocasião de complementação no aue diz
, ~ ,

respeito a representaçao grafica;

b) Se os nomes dos logradouros, assinalados na reembulação,

conferem com os constantes nos logradouros complementados;

c) Se foi esouecido ou omitido algum código



ANEXOS

A N E X O I

T•.•.•• Terreno

R••.••• Residencial

c•..... Comercial

s Unidades de prestação de serviços

CO •..•• Constru~ão/ Construção paralizada

D Demolição

RU••.•• Ruinas

I Industrial

AG•.... Agricola

P.•.... Prédios com um ou mais planos estruturais, podendo ser ca

racterizados como residencial, comercial, indmstrial ou de

serviços. O operador deverá no caso, utilizá-lo para indicar

a existencia de mais de um pavimento.

EX.

P 2 R

Prédio
Código de utilização

nº de pavimentos

Obs: Quando ocorrer a mesma utilizar·ão para várias unidades

do prédio, aparecerá ao lado do código, o nº correspo,!!

dente,é de unidades.

Ex.
Prédio com uma residencia apenas

Prédio com duas residências

EP•••.• Escola Particular

~~••••• Escola 1funicipal

EE••.•• Escola Estadual

EF•..•• Escola Federal

HP•.••• Hospital Particular

HM.•••• Hospital Municâpal



A N E X O I

PADRONIZAÇlo DA NOMECLATURA DOS LOGRADOUROS

T I P O:

.ALA
(

Alameda
AVN Avenida

BEC Beco

6AM Caminho

-' ESC Escada ou Escadaria

EST Estrada

FAZ Fazenda

FTE Fortaleza ou forte

GAL Galeria

ILH Ilha

JAD Jardim

LAD Ladeira

LGO Lago

MOR Morro

PRQ Parque

PRC Praça
p"'" .

PRA alo a

QTA Quinta

RUA Rua

TVA Travessa

VDO Viaduto

VIL Vila



AN.

AL

AC

BA

CE

DF

ES

GO

MT

MA

IVIG

PA

PB

PI

PE

PR

RJ

RN

RS

se
SE

SP

,Amazonas

ALAgoas

Acre

Bahia

Ceará

Diatrito Federal

Espirito Santo
. ,

Golas

Mato Grosso
, ,...

Marannao

1>linas Gerai s
,

Para
,

Paralba

Pernambuco
,

Parana

Rio se Janeiro

Rio Grande do Norte

Rio Grande do Sul

Santa Catarina

Sergipe

são Paulo



DA R

I - At~alizar a pàinta base do sunicipio, no aue se refere a no-

c~s de OC1~?;~- do 80:J ( Residenci~l rica., ~ssidenci31 no-

vara

co= as car~cteristi

de

acordocidELde deda

,
Irld D.S t y~ i 2~ l,

,
are::1S11-

,

da de valeres.

IIl-Dividir 2. cidade em zonas de at~açao cadastral.



---------------

1. Obt er a planta be.se

da ~rea urb~na que
,

sera c3.de.3trad9.

2. Verific9.r 9. fidelid9.

de da pl9.nte.

2.1. Selecion2~ 0

1. Essa )lanta pod~ ser obtida na

te1este, escels9., etc.

- De preferêncie. a planta esco-

lhid9. deverá estar na escala de

1:1000

ras que2~1. Escolhendo Qua-iras em diversos

)

r
r de Dontas d2 cids:e.

2.2. ~edir no 10c9.1 9.S

Quadras escolhidas

2.3. Compara.r as medi-

das encontradas no

2.2. Medindo face por face de cada

Quadra cl auxilio da trena.

2.3. Passando a m ida encontrada

no local para a escala da plan

local cl as da p ta. E:x:: •

planta

3. Atualizar os logradou-

ros existentes na plan

ta base.

3.1. Demarcar na pla~

ta o traçado dos

novos logradouros

Escala 1 ·1000 = 10m =: l,(:cm.l- ·
Esc2,la 1 ·2000 -- lDm = <;,5cm·
Escala 1 ·5000 = 10m = L{ 2cm·

3.1. Medindo a abert~~a do logrado~

ro de um 19.do a outro.

:Medindo o cumprimento da rua

: ~edindo 9. larg;.lT9. da rua

Ex;

Rt.la

B c



do for encontrado este tipo de

7. Caso especi~l como

favelas ou aglome-

'7
i • No Drocesso Guan

8.

Ta.dos

Fazer o zoneamento

fiscal para ser u-

Q
'-' .

contornada por Qffi traço

c/ caracteristicas predominantes

tilizado na elabo- :30 solo.

raçao da ~la~ta de Ex.

Residenci~l baixov2.1ores.

Residerlci~l
, , .

meG10

alto padrso

9. -Nu eraçao das ZonaS 9.

COI:lerci8.1 e de serviços

Ind ~J.S t ri aI

sta- Resid./Com./e Serviço

Mista- Resid./Ind./Com./Serv,

Area de loteamento

Conjunto Residencial

- Favela ou aglomerado

Numerá-las em ordem crescente

a) Numerar as zonas

-aue serao cadastra-

das.

a) O distrito sede será sempre a

zona nº 1. As demais serao nu-

meradas sequencialmente por ar

dem de importancia, devido a

M~dia ponderada dos implementas

exi st en t e "r::.



}.• N x o

Y E L H OR I A S

p presença de tibO de calçamento

OU A PR2S

~ Coleta de lixo ou recolhimento domiciliar de lixo

I IluTinqç~o p~blica auando houver bentos

o lo gr.8-d.·'J u.ro

~ Galeria pluvial ou a presença de buieros ou ralos pj o escoa-

":Lento da.s aguas da chuva

U Urbana, li 8za, quando houver o serviço de varredura cu ca-

pina de ruas no logradcuro

g Sargetasj~~ias, quando houver meio-fio ou valeta no logra-

douro

T Telefone, ou a presença da rede telefônica no logradouro

E Esgoto, ou a presença de esgoto sanfutário no logradouro

EX. P i C t G U S T t
No exemplo acima ao corta~em-se as let~as A,I,e E, ficou

caracterizada a existencia no logradouro de água, ilU-'TIi

nação pública e esgoto, ficando subente ido a inpsxis

tencia dos demais melho~amentos
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"Q U ANDO TOCOS PAGAM, TODOS PAG A M M E NOS



T
E
L

l
D

o

Te 1 l'j 2 _, e f i tJ]"' 2 Ce c i r:~ (- rl t c e ~ E" C i p 1
Telha ee c0r~~ica tipo canal
Telh2, de bar:ro ou ci~e'_to 2TTü2nto
Telha ce cirr;ento
Telha de barro
Telha de zinco
C'err coberiura

20
15
lS

E
4
2

o
I T. ELET. e HI

IJ8 j e - lC
T'edeira- 2
S/1?O-rl'O- t:;

,.... ..J..- -'-- ,/

VeneZlanas e vidro 4
Vidro 3
Venezianas 2

deira - 1

PTS.
6
3

o r~2u1taeo final, Der~ite o enru2~raDento "ce2

r.LCiS cate[orias antericrrente citedas.

- t par? 2ET uS2da scc~la

C.".1' P.
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AcomodC!CO€s -

~rdim

Terraço O
Vorondo

C!J 501.1$

CJ Sdo Q\.lorto C:::E.

~ Q<Jof10ê

O Es.cntofÍo

C'J Areo Ser''!-Ço

Clrculaçõo

[~_J Sulte

C:J CJ)po

CIJ CozInho

[J Olllpe nS<l

O Terroco

[]J fl on. Sociol

O O\Jorto Emp,

O 8cI'1heiro E~

D Goraçem

O Comercio

N.o do fronleiro

N.o 00 lodo

Q'Jondo noo tiw.r f1urr,e ro

LYJ;O O
Bc<f\ CJ

COffil.Jm O
Popuklr CJ
Rullilco Cl

Acabam ento

Emoo de Obsen~

80l'l IT]
Mau O

Cc::J Ern rofOf m<l

Ruim r-]

=·=Con struçoo -.. -,-.1Fralilê O
Fvndoo 00

O Solo 00 D:)l'iJl.into

Cosa de vI kJ C-]
~".-=,,,,,<-,,,_.......",,=-..=-~._~'_..

Espede
Alve.fiorlo O

Mod.. iro KJ
Esluqu<l

Borracão
C~ ComerCi(ll

CJ Industr1Cl

CJ OflclM

Hot$l CJ
HOl!p!tol O

Cl ~ 00 uniço

CIIJ~ O
Es-cokJ O
Temp~c C1

CJ Servlco p..tnco

CJ O\Jtro$

--ldefltíficaç.do

N.o Pav\rrlentofl O
~:J Aportornento

m Co,~

CJ 8orrao:J ÇiJ fovele

~PÓ$l1o O
Galpão Cj

- Terreno

AooOO:l do nlvel O

C/rIJQ

Sem muro [~]

Sem p<l'S$8 \0 O
CJ Em ccrl5t1,Jç.\Ío

O COO$T. p<Jrol1zooo

Pred'JC' em d~;ik> C:J

o Terreno encrovcó:;

CJ Nl v;>l 00 l"1J(j

O ElOqlJ1M

[}I] Acli,.

O ~c1iv$

Deportom.nto

beportorr'Jil'lto

PREFEITURA

CKl Prsil i o I

Pioprlo C:::l
A~~<:oo ~J

GoL Pluvial

Utilização

Porte CiU9Cdo C:I

GJ Luz

~
ES)joto

CZ1 Umpeso

O $o meio fio

m Col. Li;t, (I

ca Rede Te i.

o Cose fechado

Observações
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Departamento di

[~ Pre't::iol

proprietano ou promitente comprador -_._-_.~~--_._.,

~ ~ .s
N.o de

Aconnodacoes

Jarçlim CJ
Terraço D

Verando O
O Soics

CI Sd'l ()~crlo C::ls.

cíJ Quor:os

CJ Escrl~orio

AreJ Ser.1ÇO

Luxo

Bc'ffi O
Mau C2J

Em rebrma

Comum

Pop\.ilor

Acabamento
1
11 Circulação10 S<Jlte

I :[=.1 Co;la

I I Caz'nha

I IO Dispa nso

R:.ls~ic.Q C::J Terraco
--------~..._=-"

Estado de Obseri~ ICJ Sono S\lcíol

~
IB ~:::;~
c;J Gara~em

O Cor:;erclo
--_._~--~

o

-Constrl..lçõo
Frer te ['.=1

Fundc'$ ~

O Solo Çlj con;'Jnto

Cos.J de vi '(l D
Espec1e
Alvencria C"J

Mc.Jelro CRJ
O Estuque

D Borrocôo

Apartamenlo

Borroco OJ favele

Caso

o Pc..sIo de serriço

Clube O
Escola D

Templo O I
O Seu!co p,.;t:lco J
O Outros

----------

Depdsito CJ
Galpão O

O ComercIo!

CJ Industrio

CJ Oficina

p
O
CJoAb<:lt<.o do nível

CinJO

AV:~__. I
Sem muro O I

Sem pOSSBlo O
[-:J Em cor'tStuçáo

CJ Const. p<JroHzoó<.J

D Nlve! cb riJO

O Esquina

-; T::.:~no ll-=I:::::~~l
O ~cli\{e

Luz

Esçoto

So melo fio

Propric CZJ
Utiiizacão

I
I Po rte .C:W';;CÓ.• O j
IO Coso fochooo
L_.. . __._.__.

, í 1,(1 Col. Lixo

IW Rede Tel.

I GoL. PI'J'{!ai

,Locradouro
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j CZJ
:

ICZJ
Iça

•
CZ!
CJ
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