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1, INTRODUCAO

Este Manual tem por objetivo sitematizar as informacoes necessarias
ao treinamento de equipes que atuarao em Cadastramentos Imobiliarios Muni
cipais, tanto nos trabalhos de campo quanto nas rotinas internas de
escritorio.

0 Manual foi elaborado pelos tecnicos do GAPEC de forma a  racionalizar
as rotinas detreinamento e facilitar a absorcao das informacoes, obten
do equipes melhor embasadas teoricamente o que facilitara todo o desen
volvimento dos trabalhos.



2, INFORMAGOES SOBRE 0 GAPEC

2.1. 0 QUE E 0 GAPEC

GAPEC - Grupo de Assessoramento as Prefeitura para elaboracao do ca
dastro, foi criado para atender e procurar sanar as dificuldades com
que se deparam inumeras Prefeituras Municipais com relacac a €Xecugao
e manutencao de seus cadastros imobiliarios. A equipe e formada por
engenheiros e tecnicos em cadastro e aqui ministrando este  treinamento
estao:

2.2. SOLICITAGAO DE ATUACAO NO MUNICIPIO

- Este treinamento decorreu de uma solicitacao do Prefeito feita atraves
da COPLAN/IJSN no qual foi feito um diagnostico do Setor do Cadas
tro para se definir a estrategia de atuacac no Municipio.

- 0 ultimo cadastramento foi realizado em e en anos
houve grande desatualizacao no numero de imoveis como tambem na catego

ria dos mesmos, isto devido ao crescimento da cidade.



3, CADASTRO IMOBILIARIO

5.1, 0 QUE E UM CADASTRO

- Cadastro no sentido amplo da palavra, significa manter Registros e
anotacoes necessarias sobre pessoas, bens ou atividades.

Exemplo:

. 0Os Cadastros de Fornecedores de Empresas
. 0 Cadastro do Ministerio da Fazenda (CPF)
. 0 Cadastro do Servico de Protecao ao Credito (SPC)

Como se ve, o cadastramentos de pessoas, bens e atividades e feito em
funcao de um objetivo previamente determinado.

0 Municipio, no desenvolvimento de sua atividade financeira, arrecada
tributos (impostos, taxas e contribuicao de melhoria), que vao consti
tuir parte da receita municipal (receita tributaria).

Para a obtencao da receita tributaria, e necessario que o fisco munici
pal mantenha o registro das pessoas, bens e atividades sujeitos a in
cidencia dos tributos da competencia do Municipio. A esse conjunto de
registros e anotacoes da-se o nome de cadastro fiscal.

0 Cadastro Fiscal do Municipio e, portanto, o conjunto ordenado dos
registros e anotacoes necessario ao lancamento dos tributos municipais.
Por isso e considerado <mstrumento imprescindivel a administracao  tri
butaria.

Assim, podemos dizer que a finalidade de um cadastro fiscal e reunir
toda a massa de informacoes necessarias ao LIangamento dos tributos de
competencia do Municipio.



Essa massa de informacoes pode ser fornecida pela propria pessoa obriya
da ao pagamento do tributo (contribuinte), por terceiros indicados pe
las leis tributarias, ou pesquisada diretamente pelos servidores munici
pais encarregados das atividades de cadastramento (cadastradores).

5./, ETAPAS DE UM CADASTRAMENTO

0 Tlevantamento cadastral divide-se em duas etapas: servicos externos
e servigos internos.

Em servigco externo (trabalhos de campo), o cadastrador, de posse de
alguns dados basicos fornecidos pela reparticao, procede ao chamado Ze
vantamento imobiliario, anotando as caracteristicas fisicas do imovel
(area, dimensoes, caracteristicas da edificacao, etc.), os dados relati
vos ao ocupante (nome, domicilio fiscal, etc.), os servigos publicos ad
jacentes (agua, esgoto, iluminacao publica, etc.) e outros fatores que
possam influir no processo de avaliacao (vizinhangas, acesso, declivida
de do terreno, condicoes do solo, aeragao, insolagao e ventilacao, etc).

Em servico interno (trabalhos de escritorio), o cadastrador coleciona,
separa, analisa, critica, tabula e inspeciona as informacoes obtidas,
promove as anotacoes necessarias e pratica os demais atos necessarios
para manter atualizados os registros cadastrais.

3.3, BENEFICIOS GERADOS POR UM CADASTRO ATUALIZADO

- Aumento de receita

- Lancamento exato de todos imoveis sujeitos ao pagamento do  IPTU/TSU
- Reduz o numero de reclamacgoes

- Implanta justica fiscal

- Organiza o setor de cadastro
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BOLETIM DE CADASTRO IMOBILIARIO
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i, INTRUGOES PARA PREENCHIMENTO DE IMPRESSOS E DOCUFENTOS

4,1. DOCUMENTOS CADASTRAIS

Neste item serao dadas informagoes sobre os boletins utilizados na manu
tencao do cadastro, sendo eles:

Boletim de Cadastro Imobiliario - BCI

Boletim de Atualizacao Cadastral - BCA

Boletim de Cancelamento de Cadastro - BCC

Boletim de Controle de Atualizacao - BCA

4,7. BOLETIM DE CADASTRO IMOBILIARIO - BCI

Este boletim sera usado a para o cadastramento de um imovel ainda nao
constante do cadastro.

4.2.1. NORMAS PARA PREENCHIMENTO DO BCI

1. Preparagao para o PREENCHIMENTO
0 preenchimento deve ser feito com letra de imprensabem legivel;

. Para o preenchimento deve ser usado lapis n® 1 (para o BCI) e lapis no
2 (para a Planta de Quadra);

. Cada letra deve ocupar um quadradinho no espaco destinado as  informa
coes;
. Nao usar nenhum sinal grafico (7, ¢, ~, ~, ~) no preenchimento das 1in

formacoes;

. Deve ser deixado um quadradinho em branco, entre cada informacao;

. Colocar OBRIGATORIAMENTE um "OK" ao lado do Quadro 04, apos a verifi

cagao.
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2. Verificar o Preenchimento do Quadro 04 (Localizagao da Propriedade).

2.1. Item 07 - (Tipo: rua, avenida, etc.).

Verificando se foi anotado corretamente o tipo de logradouro onde se si

tua o imovel (Ex.: rua, avenida, ladeira, estrada, etc.).

- As abreviaturas que foram utilizadas sao encontradas no Anexo I deste
Manual (Padronizacao da Nomenclatura dos Logradouros).

Ex.:

2.2. Item 08 (Nome do Logradouro).

Verificando se foi anotado corretamente o nome propriamente dito ( da
rua, da praca, do beco, etc.) de onde se Tocaliza o imovel.

Obs.: Nao cabendo o nome completo do Togradouro no espaco, verifique se

foi abreviado o nome do meio, nunca o primeiro ou ultimo.

Ex.:

!

mialriclols] g ls| Wnlelrivlo TLITLT

a) Em caso do imovel estar localizado numa esquina ou ter duas frentes.

. Verificando se foi preenchido com o nome do logradouro (avenida, be

co, etc.) onde estd localizada a entrada principal do imovel.



1y

b) Em caso de lTogradouros que tenham nome de pessoas com titulos, paten
tes e outros (Coronel, Doutor, Professor, Senador, etc.).

. As abreviaturas que foram utilizadas sao encontradas no Anexo II des

te Manual (Titulos, Patentes, etc.)
Ex.:
Fg ANTONLO DoOS ANJOS

Rua Frei Antonio dos Anjos

2.3. Item 09 (Numero)

a) Se existir numero no imovel.

. Verificando se o numero do imovel foi escrito da direita para a
esquerda ( <« ), ficando em branco os quadradinhos que restarem.

Ex.:
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b) Se nao existir numero no imovel

Verificando se foi preenchido com as letras SN, da direita para a
esquerda ( < ), ficando em branco os quadradinhos que restarem.

Ex.:

09 nimero SN

2.4, Item 10 - (Complemento: andar, sala).

Verificando se as informacoes que completam o endereco do imovel
foram anotadas corretamente.

Ex.:
 Anlalel jelofa] [ [ [ ] 3
Segundo andar - Sala 201
2.5. Item 11 - (Bairro ou Distrito)
Verificando se o nome do bairro ou distrito onde se localiza 0

imovel foi anotado corretamente.

Obs.: Quando o nome nao couber, verifique se foram feitas as abre
viacoes dos nomes do meio.

AIRRG O | i

© JARD I M B &s5DPecrA | "

Bairro Jardim Boa Espera
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3. Preencher o Quadro 05 (Identificagao do Proprietario Detentor).

Este quadro deve ser preenchido somente com as informacoes que dizem res
peito ao proprietario e/ou detentor.

~ Proprietario: Possui 0s documentos de propriedade do imovel
(Ex.: escrituras, documento de compra).

- Detentor: Possui o imovel, a qualquer titulo, sem o documento de pro
priedade.

Obs.: No caso de imovel alugado, procure saber com o inquilino quem e o

proprietario ou detentor para poder preencher as informacoes.

3.1. Preencher o item 13 (CPF - Pessoa Fisica somente).

So preencher mediante o CIC (Cartao de Identificacao do Contribuinte),
copiando o numero, se o proprietario for pessoa fisica, caso contrario

nao preencher.

Ex.:

3.2. Preencher o item 14 (CGC - Pessoa Juridica somente).

Se o proprietario for uma entidade (pessoa juridica), caso contrario nao

preencher.

Ex.:

RO BASICO | e orpem | cont! |

9 4{zjoﬁo§o iﬂé(%}j

¢ PO
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3.3. Preencher o item 15 (Nome do Proprietario ou Detentor).

a) Proprietario ou detentor n3o identificado

. Deixar o item 15 em branco fazendo referencia ao fato no CAMPO 8
(OBSERVACOES).

08] OBSERVACOES

\ ’ _
0 PVOPVVQ»+QTLD wlebL c{G/L@hl“OY‘ TNAO FOL Qc\(}}hln(;/icom:to

b) Proprietario ou detentor identificado.

. Transcrevendo o nome, por exemplo; se for necessario abreviar, fa

ca-o apenas em nomes do meio, nunca no primeiro ou ultimo nome.

Ex.:

c) Proprietario ou detentor falecido (Espolio).

c

. Preencher o item da esquerda para a direita ( »~ ) com a abreviatura

ESP (Espolio), e a seguir o nome do falecido.

Ex.:
15
Jowepo € |S|P ANITloNitlo AlL|Ble|r|T |O Ple = RiA 3|,
OU DETENTOR 0 5 K I N H O
4. Preencher o fuadro 06 (Domicilio do Proprietario ou Detentor).
4.1. Proprietario Identificado mas endereco desconhecido.
deten

Este quadro deve ser preenchido somente se o proprietario ou

tor tiver sido identificado no Quadro 05 - IDENTIFICACAO DO PROPRIE

TARIO OU DETENTOR.
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. Deixar o Quadro 06 em branco fazendo referencia ao fato no  Qua

dro 8 (observacoes).

Ex.:

GHESERY AQC

1 . -
, .
& Qﬂﬂdﬂf@QD aﬁ’FFOFfieuknrlO iju,ci@lﬁTvLDeriJ&%COﬂHG;:

4.2. Proprietario Identificado e Endereco Conhecido

4.2.1. Preencher o item 16 - (Tipo: rua, avenida, etc.)
Preencher o item 17

(Nome do Logradouro)

Preencher o item 18 - (Numero)

Preencher o item 19 (Complemento: andar, sala, etc.)

Preenchendo todos os jtens do Quadro 06.

. Seguindo as mesmas instrucoes dadas para o preenchimento dos
itens, 07, 08, 09 e 10 do Quadro 04.

Obs.: A maneira de preencher & a mesma, mudando as informacoes,
pois, no Quadro 04 era a LOCALIZAGAO DA PROPRIEDADE, € O
Quadro 06 @ o DOMICILIO DO PROPRIETARIO OU DETENTOR.
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4.2.2. Preencher o item 20 (Bairro ou Distrito)

. Preenchendo com o nome do Bairro ou Distrito onde mora o pro
prietario ou detentor da propriedade.

Ex.:

g?o Lol Al

eolsmestls A rin it oAl (b elnnia

4.2.3. Preencher o item 21 (CEP)

. Preenchendo com o Codigo de Enderecamento Postal (CEP) da cida
de onde reside o proprietario ou detentor da propriedade.

Obs.: Este Codigo pode ser encontrado em qualquer Agencia de
Correio.
Ex.:
e 2§£3§O o |

4.2.4. Preencher o item 22 (Sigla da U.F.)

. Preenchendo com a sigla da Unidade da Federacao (Estado) onde

mora o proprietario ou detentor.

Obs.: As siglas que voce devera utilizar encontram-se no Anexo
III deste Manual.

Ex.:

*13;.?;;?35 S



5.1. Preencher o item 25 (Ocupacao)
Para o preencnimento deste item considere as definicoes abaixo:

- Subitem 01
Nao Construido: Quando o terreno esta sem edificacao alguma.

- Subitem 02
Ruinas: Quando a edificacao apresentar estado de decomposicao,
resultante da acao do tempo: cobertura e/ou pareces ruindo, a
abandonada ou nao

- Subitem 03
Em demolicao: Quando a unidade esta sendo demolida por acao do
homem e nao do tempo.

- Subitem 04

Construcao Paralizada: Quando e uma construcao interrompida.

- Subitem 05
Construcao em Andamento: E uma unidade em construcao

- Subitem 06
Construido: Quando a edificacao estiver pronta para ser habita
da.

Exemplo de Preenchimento

5.2. Preencher o item 26 (Situacao do Terreno)

Para o preenchimento deste item considere as definigcoes abaixo,
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- Subitem 07
Esquina ou duas frentes: assinalar o quadrado em qualquer  das
hipoteses:
Ex.:
. — . RUA:A
Esquina
l B
o
g T
Duas frentes x
o L o
&4———— T ——-é
2 NERE
- Subitem 08

Uma frente: Quando o terreno, seja ele construido ou nao, Timi
tar-se apenas com um logradouro.

~ Subitem 09
Encravado/Vila: Assinalar o guadrado em qualquer das informacoes

Encravado: Quando o terreno nao se limita diretamente com o 1o

gradouro.

RUA:"A"
Ex.:

Ex.:




5.3. Preencher o item 27 (Utilizacao do Imovel)

Para o preenchimento deste item observar as definicoes abaixo,
preenchendo o quadrado referente a apenas um subitem.

- Subitem 10
Terreno sem uso: Quando o terreno nao e edificado, nao tem
utilizacao especifica, encontra-se abandonado, baldio, Ou,

quando o terreno possui qualquer edificagao em ruina, em demo

licao, construcao paralizada ou em andamento.

- Subitem 11
Residencial: Quando a unidade serve a moradia: unidade residen
cial.

- Subitem 12
Comércio/Servico: Quando existe na unidade uma atividade econo

mica: de comercio ou de servigos.

- Subitem 13
Industrial: Quando a utilizagao da unidade e industrial: fabri

ca, etc.

- Subitem 14
Agropecuaria: Quando a utilizagao e para criacao, cultura a

gricola ou ambas.

Ex.:

Py P
DTIUTIL, DO INMIQVEL
pr—

G




Obs.: Para facilitar a compreensao sobre a verificacao dos itens

25 e 27 veja o esquema abaixo:

ITEM 25 - OCUPACAD

ESTANDO MARCADO g SO PODERA ESTAR MARCADO
EM EM
{ ITEM 27 - UTILIZAGAO DO IMOVEL

01 - Nao Construido 12 ~ XS;gsggugiTauso ou

02 - Ruinas 10 - Terreno sem uso

03 - Em Demolicao 10 - Terreno sem USO

04 - Construcao Paralizada 10 - Terreno sem uso

05 - Construcao em Andamento 10 - Terreno sem uso
5.4. Preencher o item 28 (Pedologia)

. Para o preenchimento deste item observar as definicoes abaixo,

preenchendo o quadrado referente a apenas um subitem:

Subitem 15
Alagado: Quando o terrenc esta permanentemente encharcado

{(charco, pantano, alagado).

Subitem 16
Inundavel: Quando o terrenc esta sujeito a inundagoes periodi
cas por acao de chuva, cheias, etc.

Subitem 17
Rochoso: Quando o terreno apresentar grande quantidade ou pre
dominancia de rochas na constituicao de seu solo.

Subitem 18
Normal: Quando o terreno nao apresentar qualquer caracteristi

ca extraordinaria em sua constituicgao.

25
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- Subitem 19
Arenoso: Quando o terreno apresentar grande quantidade ou pre

dominancia de areia.
Exemplo: praia)
- Subitem 20

Combinacao dos demais: Quando o terreno apresentar duas ou
mais caracteristicas das acima descritas.

Ex.:

28 PEDOLOGEA

Ul B e
ALAGADD 4 1%{ E;“;?
W‘”\q...,.w.

(NUNDAVEL (q }\9\}

ROCHOSO (;ﬂj@
.

N

A G T
NORMAL {mffi % "‘Z )]
L
ARENOS0 Eg 3
. Col 1D
COMBINACAD (ZQMMF\)
005 DEMAIS NES L 1D

. B o

5.5. Preencher o item 29 (Topografia)

Para o preenchimento deste item observar as definicoes abaixo,

preenchendo o quadrado referente a apenas um subitem:

- Subitem 21

Plano: Quando o terreno nao apresentar irregularidades no rele
vo.

- Subitem 22
Aclive: Quando o terreno sobe da frente do imovel para os fun
dos; sobe em relacao ao logradouro.

- Subitem 23
Declive: Situacao inversa da anterior: o terreno desce da fren
te para os fundos.
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- Subitem 24

Topografia irregular: Quando o relevo apresentar-se irregular.

Ex.: 28| TOPOGRAFIA

PLAND (2@
S

ACLIVE (/E/T’leé)
DECLIVE (gj’q@@
TOP o B

FRREGULAR @Mi@

5.6. Preencher o item 30 (Tlimitacao)

Para o preenchimento deste item observar as definicoes abaixo,
preenchendo o quadrado referente a apenas um subitem:

- Subitem 25
Com cerca/muro: Quando o imovel for cercado (muros de alvena

ria, grades de metal, cercas de madeira, arame, etc.}.

- Subitem 26
Sem cerca/muro: Quando nao houver qualquer limitacao entre o
imovel e os que lhe sdao vizinhos.

Ex.:

CON DERCA/
MURO

SEM CERCA/
MLIRO

5.7. Preencher o item 31  (Patrimonio)

Para o preenchimento deste item observar as definigoes abaixo,
preenchendo o quadrado referente a apenas um subitem:

- Subitem 27
Piblico: Quando o imovel pertencer ao municipio, ao Estado ou

ao Governo Federal.
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- Subitem 28
Quando o imovel pertende a particulares (propriedade privada)

- Subitem 29

Quando o imovel pertence a qualquer instituicao religiosa.

Ex.

5.8. Preencher o item 32  (uso do imovel)

. Para preenchimento deste item observar as definicoes abaixo,
preenchendo o quadrado referente a apenas um subitem:

- Subitem 30
Alugado/Cedido:
Quando o imovel nao for utilizado pelo seu proprietario.  Sera
alugado quando o seu uso impiica em pagamento ao proprietario.
Sera cedido quando seu uso for gratuito.

- Subitem 31
Proprio: Quando € o proprietario quem utiliza o imovel.

Ex.

PROPFIG

5.9. Nao preencher o item 33 (Imune/Isento IPTU)

Deixar em branco este jtem

Ex.:

SNEASENTO PTU }

i

|

i

T

(3a3; 5\; i
o H

I

|
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5.10. Nao preencher o item 24 (Isento TSU)

. Deixar em branco este 1item

Ex.:

6. Preencher o Quadro 10 (Informagoes Sobre a Edificacdao)

Este quadro so deve ser preenchido quando o subitem 25 (Construido)
do Quadro 09 estiver assinalado com um X.

. Em qualquer outro caso, deixar este quadro em branco e passar para 0
Quadro 11 - Logradouro.

6.1. Preencher o Item 35 (Caracterizacao)

. Para o preenchimento deste item observar as definicoes abaixo,
preenchendo o quadrado referente a apenas um subitem:

- Subitem 01
Caso/Sobrado: A casa e a edificacao geralmente destinada a  uso
residendial podendo ser de utilizacao diversa; o Sobrado e 0
pavimento superior da edificacao, possuindo acesso independente
podendo tambem ter utilizacao diversa.

- Subitem 02

Apartamento: Ecada uma das unidades de uma edificacao que tenha
uso proprio e acesso independente atraves de area comum.

- Subitem 03
Telheiro: E uma edificacao constituida apenas por uma cobertura
de telhas ou similar, apoiada em colunas, e sem paredes laterais.
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- Subitem 04
Galpao: E uma edificagcao geralmente destinada a oficinas, gara
gens, etc. Geralmente possui estrutura metalica. Difere ao te
Theiro pela distancia entre o piso e a cobertura (pe direito) e
tambem pela melhor qualidade da estrutura e cobertura.

- Subitem 05
Industria: E uma edificacao construida especificamente para fins
industriais, abrigando industrias leves ou pesadas, podendo ter
dependencias administrativas.

- Subitem 06
Loja: Edificacao destinada exclusivamente a uso comercial ou de
servico.

- Subitem 07
Especial: Sao edificacoes nao enquadradas nas acima  descritas.
Exs.: hospitais, escolas, clubes, teatros, templos, conventos,
etc.).

Ex.:

6.2. Preencher o item 36 (Revestimento Externo)

. Para o preenchimento deste item observar as definicoes abaixo,
preenchendo o gquadrado referente a apenas um subitem:
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Subitem 08

Sem Revestimento: E uma unidade que nao tem o acabamento final,
isto e, as paredes externas estao so no tijolo, na taipa ou qual
quer outro material basico.

Subitem 09

Emboco/Reboco: E o acabamento parcial aplicado as paredes exter
nas da unidade, ou seja, elas nao foram caiadas, pintadas nem
receberam qualquer outro acabamento.

Subitem 10
Oleo: E o revestimento de pintura a base de oleo.

Subitem 11
Caiacao: E o revestimento de pintura a base de cal.

Subitem 12
Madeira: E o revestimento de madeira.

Subitem 13
Ceramica: E o revestimento de ceramica, azulejos ou similares.

Subitem 14

Especial: Quando o revestimento for de material especial nao ci

tado nos itens anteriores (Ex.: marmore, granito).

Ex.:
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6.3. Preencher o item 37 (Piso)

. Para o preenchimento deste item observar as definicoes abaixo,
preenchendo o quadrado referente a apenas um subitem:

- Subitem 15
Terra Batida: Quando o piso (assoalho) da unidade for de terra
batida.

- Subitem 16
Cimento: Quando o piso (Assoalho) da unidada for de cimento.

- Subitem 17
Ceramica/Mosaico: Quando o piso (assoalho) da unidade for de ce

ramica, mosaico, lajotas, pastilhas, etc.

- Subitem 18
Tabua: Quando o piso (assoalho) da unidade for de pranchas de ma
deira.

- Subitem 19
Taco: Quando o piso (assoalho) da unidade for de tacos

- Subitem 20
Material Plastico: Quando o piso (assoalho) da unidade for de

marcopiso ou similar.

~ Subitem 21
Especial: Piso (assoalho) de material especial nao definido nos
anteriores (Ex.: marmore, carpete, granito, etc.).

Ex.:
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Para o preenchimento deste item observar as definicoes abaixo,
preenchendo o quadrado referente a apenas um subitem:

Subitem 22
Inexiste: Quando a cobertura (telhas, ripas, caibros, etc.) fica
a vista, no interior do predio.

Subitem 23

Madeira: Quando o forro da unidade e em madeira.

Subitem 24
Estuque: Quando o forro da unidade se apresenta composto de placas
de gesso.

Subitem 25

Laje: Quando o forro e em concreto armado.

Subitem 26
Chapas: Quando o forro e composto por chapas de eucatex ou similar.

6.5. Preenchero item 39 (Cobertura)

. Para o preenchimento deste item observar as definicoes abaixo ,

preenchendo o quadrado referente a apenas um subitem:

- Subitem 27
Palha, zinco, cavaco: Palha: e a cobertura de palha propriamen
te dita; Zinco: quando a cobertura se apresenta por placas  ou
folhas de zinco e Cavaco: quando a cobertura e feita por peda

¢cos (cavacos) de madeira.
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- Subitem 28
Fibrocimento: Cobertura especial a base de cimento e fibra
(ETERNIT)

- Subitem 29
Telha: Cobertura em telha de barro (francesa ou colonial).

- Subitem 30
Laje: A cobertura e a propria laje de forro..

- Subitem 31
Especial: SO0 sera preenchido para as edificacoes consideradas
de alta categoria ou industria onde predominarem outros tipos

de cobertura (ex.: chapas de aco onduladas, calhas, etc.).

6.6. Preencherc item 40 (Instalagoes Sanitarias)

. Para o preenchimento deste item observar as definicoes abaixo,

preenchendo o quadrado referente a apenas um subitem:

- Subitem 32

Inexiste: Quando nao houver

~ Subitem 33
Externas: Quando o banheiro encontra-se do Tado de fora da unida

de.
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- Subitem 34
Internas Simples: Quando tiver caracteristicas comuns simples:

vaso sanitario e chuveiro; vaso sanitario e pia, etc.

- Subitem 35
Interna Completa: Quando for composta de pelo menos chuveiro,
bidet (ou) banheira), pia e vaso sanitarjo.

- Subitem 36
Mais de uma interna: Quando houver mais de uma instalacao inter
na, podendo ser por exemplo: 1 compieta e 1 simples; 2 comple
tas, 3 simples, etc.

Ex.:

6.7. Preencher o item 41 (Posicao)

Para o preenchimento deste item observar as definicoes abaixo,
preenchendo o quadrado referente a apenas um subitem:

- Subitem 37
Isolado: E a unidade quenao tem nenhuma de suas paredes, limitan
do-se com as laterais ou fundos do lote.

- Subitem 38
ueminada: E a unidade predial que apresenta pela menos uma pare
de comum a outra unidade, ao mesmo Tote ou em lotes diferentes.



- Subitem 39
Superposta: E a unidade de uma edificacao caracterizada por en

trada independente.

- Subitem 40
Conjugada: E a unidade predial que apresenta parede construida em

qualquer um dos Timites do Tote, exceto o da frente.

Ex.:

6.8. Preenchero item 42 (Tipo de Construcao)

Para o preenchimento deste item observar as definicoes abaixo,
preenchendo o quadrado referente a apenas um subitem:

- Subitem 41
Alvenaria: E uma construgao em argamassa comum, pedras ou  tijo
los, com ou sem estrutura de concreto.

- Subitem 42
Taipa: E uma construcao composta de madeira ou bambu  entrelaca

do, com 0s espagos preenchidos em barro.

- Subitem 43
Choca ou Barraco: E uma construcao de madeira, restos de metais
diversos, podendo ter cobertura de folha de zinco e caracteriza

da pela sua precariedade.
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- Subitem 44
Este quadro devera ser assinalado somente quando ocorrer o caso

da construcao ser de madeira por fora.

Ex.

6.9. Preencher o item 43 (Estrutura)
. Para o preenchimento deste item observar as definicoes abaixo,

preenchendo o quadrado referente a apenas um subitem:

- Subitem 45
Concreto: Quando a estrutura da edificacao e em concreto armado.

- Subitem 45
Alvenaria: Quando a alvenaria que normalmente serve como  enchi
mento, tem tambem a funcao de sustentar a edificacao.

- Subitem 46
Madeira: Quando a estrutura da edificacao e em madeira.

- Subitem 48
Metalica: Quando a estrutura da edificacao e em aco ou em mate

rial similar.
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Preencher o item 44 (Estado de Conservacao)

Para o preenchimento deste item observar as definicoes abaixo,

preenchendo o quadrado referente a apenas um subitem:

Subitem 49
Nova/Otimo: Quando a edificagao apresentar-se com caracteristi

cas de nova ou em otimo estado de conservacao.

Subitem 50
Bom: Quando a edificacao apresentar-se com um bom estado de con
Servacao.

Subitem 51
Regular: Quando a edificacao apresentar-se com caracteristicas

razoaveis no seu estado de conservacao.

Subitem 52
Mau: Quando a edificacao apresentar-se com caracteristicas pre

carias de conservacao.

Ex.:

Preencher o item 45 (Instalacao Eletrica)

. Para o preenchimento deste item observar as definigoes abaixo,

preenchendo o quadrado referente a apenas um subitem:

~ Subitem 53

Inexiste: Quando ndo existir instalacao eletrica na edificacao.
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- Subitem 54
Aparente: Quando e visivel a instalacao eletrica. A fiacao fi
ca a mostra, ou os dutos (tubos por onde passa a fiacao) nao

estiverem embutidos na parede.

- Subitem 55
Embutida: Quando nao e visivel a instalacao eletrica. A fiacao
encontra-se no interior das paredes.

Ex.:

6.12. Preencher ¢ item 46 (Situacao da Construcao)

Para o preenchimento deste item observar as definicoes abaixo,
preenchendo o quadrado referente a apenas um subitem:

- Subitem 56
Frente: Quando a edificacao esta de frente para o logradouro
principal.

- Subitem 57
Fundos: Quando a edificacao tiver a sua frente voltada para os
fundos de uma outra, no mesmo lote.

Ex.:
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6.13. Preencher o item 47 (Fachada)

. Para o preenchimento desteitem observar as definicoes abaixo,
preenchendo o quadrado referente a apenas um subijtem:

- Subitem 58
Alinhada: Quando a edificacao estiver de frente para o logra
douro, servindo ela propria de Timite entre o lote e a calcada.

- Subitem 59
Recuada: Quando a edificagao estiver de frente para o Tlogradou
ro, porem, com sua entrada principal recuada em relacao ao limi
te do lote com a calcada.

Ex.:

6.14. Preencher o item 48 (Situacao do Imovel)

. Para o preenchimento deste item observar as definicoes abaixo,
preenchendo o quadrado referente a apenas um subitem:

- Subitem 60
Fechado/Vago: Quando a edificacao estiver fechada e for eviden
te a sua boa conservacao, e possibilidade utilizacao imediata.

- Subitem 61
Fechado/Abandonado: Quando a edificacao estiver fechada aparen
tando: deterioracao do reboco, vidros quebrados ou falta destes.
Lembrando que difere de ruinas, pois com pequenos reparos tera

condicoes normais de uso.
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- Subitem 62

Ocupado: Quando o imovel estiver em uso normal.

Ex.:

48| SITUACAO DO IMOVEL
FECHADO [ VAGO

[ FECHADD { ABANDOMADO @l

QCUPADRO

/. Preencher o Quadro 11 (Servigos Urbanos na Unidade)

Este quadro so deve ser preenchido quando se tratar de Edificacoes.

Em caso de se tratar de terreno este quadro ficara em branco

7.1. Preencher o item 58 (Esgoto)

. Marque SIM (com um X) quando na edificacao existir esgotamento das
aguas ja utilizadas, isto €, quando as aguas do banheiro e da  co
zinha escoarem atraves de canalizacao para a rede de esgoto do mu
nicipio.

Ex.:

NA UNIDADE  SIM “‘QESW']
58] oo @p @lp |

-Marque nao {com um X) quando isso nao ocorrer.

Ex.:

NA UNIDADE SiM NAo
59eccoro [ [0 [2ex]7]




7.2. Preencher o item 59 (Agua)

. Marque SIM (com um X) quando houver agua na edificacao e ela esti
var ligada a rede municipal de abastecimentoﬁégua.

Ex.:
Sim Nao

e arEiE]

. Marque NAQ (com um X) quando isto nao ocorrer.

Ex.:

7.3. Preencher o item 60 (Agua de Poco)

. Marque SIM (com um X) quando a agua que abastece a edificagao pro
vem de pogo em seu terreno.

Ex.:

Sim Nao

. Marque NAO (com um X) quando isto nao ocorrer).

Ex.:

Nao

Sim
Bz 1T |
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7.4. Preencher o item 61 (Luz e Forga)

. Marque SIM (com um X) quando a edificacao estiver ligada a rede
eletrica do municipio.

Ex.:

Sim Nao

ez [Ixe] [=¢] ]

. Marque NAO (com um X) gquando isto nao ocorrer.

Ex.:

Sim Nao

ples G

7.5. Preencher o item 62 (Telefone)
. Marque SIM (com um X) quando existir telefone na edificacao.

Ex.:

Sim N§9ﬁ_u

Hrron G @[ |

. Marque NAO (com um X) quando isto nao ocorrer.

Ex.:

Sim Nao

Bl rverov [+ [¢] [=X¥]
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7.6. Preencher o item 63 (Coleta de Lixo)

. Marque SIM (com um X) quando a edificacao se utilizar - dos
servicos de coleta de lixo domiciliar municipal.

Ex.:
Sim Nao
63| coers - as[y[o] [20] [4]

. Marque NAO (com um X) quando isto nao ocorrer.

Ex.:

Sim Nao

Sl @[ o GRD.

7.7. Preencher o item 64 (Fossa)

. Marque SIM (com um X) quando na edificacao existir cavidade sub
terranea onde sao lancados os detritos provenientes do vaso sanita
rio.

Ex.:
Sim

Nao
Ao G @D

. Marque Nao (com um X) quando isto nao ocorrer.

Ex.:

Sim Na

0
FossA 3| |e r:'a—z :X




8. Preencher o Quadro 13 (Identificagao do Cadastrador)

8.1. Preencher o item Data de Apresentagao.

. Completar a data em que foi apresentado o Boletim

no escritorio.

Ex.:

IDENTIFICACAC DO CADASTRADOR

DATA DE
APRESENT.

014

110

| MATRICULA CADASTRADOR

g14!™

I T A A

Dia 4 de Outubro de 1984

8.2. Preencher o item Matricula do Cadastrador.

. Completar com o numero da matricula que voce recebeu no

rio.

Ex.:

IDENTIFICACAC DO CADASTRADOR

DATA DE
APRESENT.

I

|

i

MATRICULA CADASTRADOR

L1 1218

45

PREENCHIDO

escrito
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4,5, BOLETIM DE ATUALIZAGAO CADASTRAL - BAC

0 BAC sera usado sempre que houver alteracOes em imoveis cuja inscricao
ja exista no cadastro.

0 Boletim de Atualizacao Cadastral (BAC) estda dividido em 14 Quadros,
tal como o BCI (Boletim de Cadastro Imobiliario); a diferenca entre
eles e que enquanto o BCI (Boletim de Cadastro Imobiliario) e totalmente
preenchido, no BAC (Boletim de Atualizacao Cadastral), alem da Inscricao
Cadastral e do carimbo, voce preenchera somente os itens que tenham so
frido modificacoes no exercicio. Alem disso, alguns quadros contem  um
item a mais, onde voce registrara a quantidade de itens que foram alte
rados naquele quadro, conforme descricao a seguir:

OBSERVACAO:

Nao use nunca BAC para alteragoes na Inscrigao Cadastral. Toda altera
¢ao na Inscricao Cadastral deve ser feita usando-se o BCC (Boletim de
Cancelamento de Cadastro); posteriormente, fazer um BCI para o nova
Inscricao Cadastral.

4.3.1. NORMAS PARA PREENCHIMENTO DO BAC

A. QUADRO 01

Carimbe o codigo do municipio.

01 PARA USO EXGLUSIVO DA REPARTIGAO
m c6DI6Q DO 02| N2 DE ARQUIVAMENTO

MUNICIPIO

5857
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B. QUADRO 02

Transcreva da FCI (Ficha de Cadastro Imobiliario) ou de qualquer documen
to impresso pelo computador, como o DAM, FCI, ROL DE EMISSAO, a inscri
cao cadastral e o nimero de controle.

INSCRICAO CADASTRAL

D Z QUADRA LOTE URIDADE

O,

CONTROLE j05 G

C. QUADRO 03
a) Item 06 - Fator de Localizagdo

0 item 06 so sera preenchido se houver alteragao no fator de Tocaliza
¢ao pertinente a face de quadra onde o imovel se situa.

Ingl LOCALIZACAO
heceed]

D. QUADRO 04

Transcreva para o Boletim de Atualizacao Cadastral (BAC) somente os itens
que voce quer alterar.

Exemplo:
Informagao anterior: AVN Sao Marcos SN Casa A
Informagao atual:  RUA Sdo Marcos 377

Para excluir a informacao.

(Casa A) TOTAL DE ITENS ALTERADOS
761 QUADROO(E?T[ QUADRO 05!78 QUADRO 06
Ci3|e N sk 7
' LOCALIZAGAO DA PROPRIEDADE
% T oery | 210 |0 [xo8lsassolc [ a D] [miale s |ole
(0T wiueno 5 |7 |7 ol
1] anmo ou l | 2] TW“K cMDT f"?




ATENGAO:
Se nao houver alteracao alguma, preencha o item 76 (total de itens alte

rados) com "00".

OBS: Para excluir informacoes, escreva nas quadriculas correspondentes ao
item de onde se deseja excluir a informacao, as iniciais BK.

0BS: Nestes casos, o anexo do Regulamento IPTU - Planta Generica de
Valores - devera ser tambem alterado.

b) Total de itens alterados
(itens 76, 77, 78)

Esta parte do BAC sera utilizada para o total de itens alterados res
pectivamente nos quadros 04, 05 e 06.

TOTAL DE ITENS ALTERADOS
76| QUADRG 04 [771 QUADRO 05!78{ QUADRO 06

T 0 9T 7
T N

E. QUADRO 05

Adote o mesmo procedimento descrito para o Quadro 04, lancando o  total
de itens alterados no item 77; Nao havendo alteracao, preencha com "00".

ATENCAO:

Ao mudar o proprietario, verifique sempre os itens 13 e 14 - CPF e CGC-,
pois pode ocorrer que o antigo propriegatio tivesse CPF e CGC e o atual
nao. Se isto acontecer, preencha as duas primeiras quadriculas do item
com as duas primeiras quadriculas do item com as iniciais BK (isto apa
gara a informacao anterior).

Exemplo:
Antigo proprietario: Antonio de Souza Luz
CPF - 095.100.607.04

Atual proprietario: Marcos Pacifico dos Santos
CPF -

51
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TOTAL DE ITENS ALTERADOS
7G] GUAAS G4 Fp] GUADRO 06 Fral GUADRO 06

o o b |

Exclusao do CPF:

os]] __IDENTIFICAGAO DO _PROPRIETARIO OU DETENTOR |
13 CPF NUMERO _BASICO CONT, 14 cec . NUMERD BASICO NZORDEM CONT,
___] (PESSOA FisICA 3 _I(Psssm JURIDICA
SOMENTE) ok SOMENTE) *
._}.5_} NOME DO Vile L 1y 15 el IR BEERN S 5 ﬁ’ TS
PROPRIETARIO ' I R A . S Nl S S . pvs
OU DETENTOR
F. QUADRO 0o
Adote o mesmo procedimento descrito para os Quadros 04 e 05, lancando

0 total de itens alterados no item 78. Se nao houver alteracao, preen
cha com "00".

Suponhamos que um imovel tenha sofrido alteragoes de nome e endereco do
proprietario durante o exercicio.

Exemplo:
No BAC aparecera:

¢ TOTAL OE ITENS ALTERADOS
LOCALIZACKG ?eLuunaﬁomj-,Tmeo 05178[ QUADRD 06 |
S| ok of 1o s ]
IDENTIFICAGAO DO PROPRIETARIO OU DETENTOR \
% CHAT.
I}B {?Eagg:?&m NOMERO BASICO CONTY, *EJ(PEssgAGJ%m'mQA KUMERG BASICO KX ORDEHR *
i BOMENTE) » SOMENTE)

’ i
115 -
Poluowe o0 {1 lylo] lclalulalrlzlo |

QU DCETENTOR

DOMICILIO DO PROPRIETARIO OU DETENTOR

3 %

W NOKE 00
{ronaverc) plclal* LEA VB plt lo %
:lgj WORERD x| 19 sompLENENTO ’ ]
s IN {anpar,saLA) Iy 3o i
39_] BAIRRO OU *_2_1_] cep *hz;ZJs:eu {&
. sisTeivo |CIEINI|T IR [O
123 dowrine ~ 4[24 oborco oo wocivo ¥




OBSERVACAO:

Quando o proprietario passar a residir na propriedade cadastrada:

Preencha apenas o item 16 tipo (Rua, Av., etc.) do quadro 06 do BAC com
as iniciais SIC; isto indica que o endereco domiciliar do

ou detentor agora € o mesmo da propriedade.

G. QUADRO 09

Este quadro sera preenchido com 0s codigos das informagoes impressas nas
elipses ao lado de cada informacao do BCI e apenas nos itens que

ram alteracao.

Ao final, conte os itens alterados no Quadro e lance o total no
79 (total de itens); se nao houver alteracao no quadro, lance "00"

te mesmo item.

Exemplo:

proprietario

Suponha um terreno que no exercicio anterior estava sendo construido

cuja contrucao foi concluida no atual exercicio.

As alteracoes do Quadro 09 serao:

Item 25 Ocupacao

Obs.:

Neste caso preencher to

Item 27 Util. do Imove?l

sofre

item
nes

Codigo 062 do o Quadro 10 (1nform§ Codigo 111
cao sobre a edificacao). . _—
tas]ocuracio gztiz:;DOIMOVE
TE b
Qéir?smunoo SEM USO le
iRU]NAS | RESIDENCIAL qp
ll CDMéRCIO qlb
g’:MOUCAO iSERV!(;‘,O
ST G o | o @] D
corTaucto el
CONSTRUIDO @ab ‘ Voce preenchera no BAC:
BCI BCIT
INFORMAGOES GERAIS
OCUPACAD SIT. TERRENQ  [UTIL. IMOVEL PEDOLOGIA TOPOGRAFIA LIMITAGAO
78]l 78] | | [T (L | | 29 | | | |
PATRIMONIO 1USO DO IMOV. [IMUNE IPTU ISENTO TSU |TOTAL ITENS

31]

|

32 | |

33 | |

34 | |

79 | |5
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H. QUADRO 10
Adote o mesmo procedimento descrito para o quadro 09. 0 total de  itens
alterados lance no item 80. Se ndo houver alteracdes no quadro, Tance

"00" neste item.

Exemplo:

Suponha um imovel reformado durante o exercicio, que teve alteradas as

suas caracteristicas para:

- Item 36 - Revestimento externo - Codigo 102

- Item 37 - Piso - Codigo 19%a.

- Item 38 - Forro - Codigo 245

- Item 44 - Estado de conservacao - Codigo 504,

36| REVEST. EXTERNO  |37|PISO 3§JFORRO 44| EST. DE CONS.
S/REVEST, TERRA BATIDA INEXISTE @.B NOVA/OTIMO
ENB0GO) CIMENTO MADEIRA @ B0M @gb
OLEO &EOF;’:T"C[CC,A’ ESTUQUE QEB REGULAR @
-CAIAGAD TABUAS LAGE ' @ MAU
MADEIRA TACO CHAPAS @.b

cenamca (33] [ | e @0 [® |
{ esrEciaL q.a ESPECIAL q.b

0 BAC sera preenchido:

INFORMACOES SOBRE A EDIFICACAO

4 | |-

48] |

8ol | |9

CARACTERIZ. |REVEST. EXT. |PISO FORRO COBERTURA  INST. SANIT.
35 | | [36[t]o|efsrli o lafe]e [ | 139 | | [49) | |
POSICAQ TIPO CONST. [ESTRUTURA EST. CONSERV.}INST. ELETRICA| SIT. CONST.
41] | | 2] | | l43] | | [aS[o[1fas] | | fag| | |
FAGHADA SIT. IMOVEL | TOTAL ITENS
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I. QUADRO 11
Adote o mesmo procedimento descrito para os Quadros 09 e 10.

A quantidade de itens alterados lance no item 81 (total de itens). Se
nao houver alteracoes neste quadro, lance "00" no total de itens.

Exemplo:
Suponha que durante o exercicio foi calgada uma rua do municipio. Conse
quentemente, devera ser preenchido um BAC para cada imovel situado na

quela rua, como se ve a seguir:

Item 52 - Calgamento - Codigo 078

531 CALGA~
’g MENTO

@B @

Cada Boletim de Atualizacao Cadastral (BAC) sera preenchido.

m SERVICOS URBANOS
ESGOTO f\GUA ILUM. PUBLICA { CALGAMENTO [LIMP URBANA
Moo el | | 5o | [ [51) | | (st (sd] | |
LOGRADOURO GAL. PLUVIAL REDE TELEF GUIAS/SARJETA | COLETA LIXO
52 | | 58 | [ [ | | 7] | |
ESGOTO AGUA AGUA DE POGO | LUZ /FORQA TELEFONE
A~ Isg] | | [s9] | [ [e0] | | (&1 | | [62] | |
COLETA LIXO 1FOSSA TOTAL ITENS .
UNIDADE
63 | | [64 | | [81] | |7
ATENGEO:

Se o servigo posto a disposicao dos contribuintes do logradouro & fato
gerador das taxas de iluminacao (iluminacao publica), conservacao de
calgamento (calcamento e guias e sarjetas) ou limpeza publica  (limpeza

urbana ou galerias pluviais).
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Neste caso, alem de informar a existencia do servico no Quadro 11, obri
gatoriamente ter-se-a que informar tambem o total da testada beneficiada

pelo servigo, no quadro 12. Para o exemplo acima.

“TESTADA SERVIDA POR i [’} } 'lll J_J
lCONSERV,DECALCAMENTO 70 |9 !

J. QUADRO 12

Transcrever somente os itens que tenham sofrido alteracao no espaco
correspondente. Ao final, some os valores anotados no Boletim de  Atua
lizacao Cadastral (BAC) e lance este total no item 73 - Total de prova.

Nao havendo qualquer alteracao, preencha o item 73 (total de Prova) com
IIOO n .

DIMENSOES DA UNIDADE

TESTADA SERVIDA POR O
CONSERVY. DE CALCAMENTC 7

wtraens ([ [ [ [T T[T
AREA DA UNIDADE ]66] l 1 l ] [ !3
é: Eé\Dlgng‘(\;%O [67[ 1 [ I l { l 1
TESTADA DO IMOVEL (68] } j [ ]0
oo w89l [ [ [ s
L
||

TESTADA SERVIDA POR 7]
LIMPEZA PUBLICA

N2 DE PAVIMENTOS DA EDIFICAGAO ..

e 13 | [ [ [ [ [ [
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L. QUADROS 13 e 14

Preencha: sempre a identificacao do Cadastrador e do Revisor nos quadros
13 e 14 do Boletim de Atualizagdo Cadastral (BAC) e a data.

13 IDENTIFICAGAO DO CADASTRADOR

§§§§§§§§§§§§ﬁ§ﬁﬁr§§§§§§§§%§$ﬁ§%§ﬁﬁx \
.| |t InnmEmE
&&&\ &&\ RO “\\\“\\\\\\\\\\\w\\\\\\\\\\“\\\\\t\\\\\\\\\\\\w\x

_

14

AR RATHER e AN
§§§ DA
%&&.%&s

M. OBSERVAGOES

Se houver alguma observagao a fazer, lance-a no quadro 08.




BOLETIM DE CANCELAMENTO DE CADASTRO

58
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PARA USO EXCLUSIVO DA REPARTICAQ

BOLETIM  DE PREFEITURA MUNICIPAL DE: 00 N.© DE ARQUIVAMENTO
CANCELAMENTO
DE CADASTRO

BCC

INSCRICAG CADASTRAL ESPECIFICACAQ

4] Z QUADRA LOTE UNIDADE +1 CONTROLE P COMANDO

i

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO

TRANSCREVA CORRETAMENTE A INSCRICAO CADASTRAL DA “FCI” , INCLUSIVE O CONTROLE.

1 — CANCELAMENTO

1.1— So usar nos sequintes casos:
— alteragdo de inscrigdo cadastral
— o imdvel deixou de existir
1.2 — Transcreva a Inscricdo gue deseja eliminar do cadastro

1.3 — Marque um X’ na elipse 3.

1.4 — Escreva “cancela’” no quadro 03 “'Especificagdo” .

2 — SEGUNDA VIA

2.1 — So6 usar para solicitar uma outra ficha de cadastro devido & inutilizagdo da original.

2.2 — Marque um “X" na elipse 7.

2.3~ Escreva “Segunda” no quadro 03 ‘‘Especificacdo”.

3 — QUALQUER OUTRO ESCLARECIMENTO ESCREVA NA PARTE DE OBSERVAGOES.

DB OBSERVACOES

3 IDENTIFICAGAO DO CADASTRADOR A8 IDENTIFICACAC DO REVISOR
DI1A MES ANQ ‘74’1 MATRICULA DO CADASTRADOR D1 A MES AND MATRICULA DO REVISCR

HEEEEEN

12.3530.0
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PARA USO ESCLUSIVO DA REPARTICAD

BOLETIM DE PREFEITURA MUNICIPAL DE: capico no N.° DE ARQUIVAMENTO
CANCELAMENTO
DE CADASTRO

BCC

INSCRICAO CADASTRAL ESPECIFICACAQ

3] Z QUADRA LOTE

COMANDO

E) 2FVM<:I:>

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO

TRANSCREVA CORRETAMENTE A INSCRICAQ CADASTRAL DA “FCI”, INCLUSIVE O CONTROLE.

1~ CANCELAMENTO

1.1 -~ 56 usar nos seguintes casos:
- alteracdo de inscrigdo cadastral
~ 0 imbvel deixou de existir
1.2 — Transcreva a Inscricdo que deseja eliminar do cadastre .

1.3 — Marque um X" na elipse 3.

1.4 — Escreva “cancela” no quadre 03 “Especificacdo” .

2— SEGUNDA ViA

2.1 — S6 usar para solicitar uma outra ficha de cadastro devido a inutilizagdo da original.
2.2 — Marque um “X” na elipse 7.

2.3~ Escreva “Segunda’” no gquadro 03 “‘Especificagdo”.

3 — QUALQUER OUTRC ESCLARECIMENTO ESCREVA NA PARTE DE OBSERVACOES.

OBSERVAGOES

CANCELADO POR REMEMBRAMENTO AO LOTE 0325,

iDENTIFICACAO DO CADASTRADOR
DIA ]I MES | AND 74’3 MATRICULA DO CADASTRADOR

{2]6l0]7]7]7 'L!Mplqbfg] 21 8/0/7{7]7 35432

IDENTIFICACAQ DO REVISOR
MES | ANO MATRICULA DO REVISOR

12,3530.0
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4.4, BOLETIM DE CANCELAMENTO DE CADASTRO - BCC

0 BCC sera usado toda vez que for necessario eliminar do cadastro deter
minada inscricao cadastral, seja porque se quer altera-la, seja  porque
o imovel com aquela inscrigao deixou de existir.

4.4.1. NORMAS PARA PREENCHIMENTO DO BCC

0 BCC (Boletim de Cancelamento de Cadastro) compoe-se de 6 (seis) qua
dros, conforme descricao a seguir:

QUADRO DESCRIGAO ITENS DO QUADRO
01 CODIGO DO MUNICIPIO 01
02 INSCRIGCAO CADASTRAL 01/04
03 ESPEDIFICAGCAO -
-- INSTRUGOES PARA PRE

ENCHIMENTO -
08 OBSERVACOES ' -
13 IDENTIFICAGCAO DO CA
DASTRADOR -
14 IDENTIFICAGAO DO RE
VISOR =
A. QUADRO 01

Preenchimento obrigatorio.

- Carimbe o nome e o codigo do municipio.

PARA USO ESCLUSIVO DA REPARTICAQ

CODIGO DO Ozi N.° DE ARQUIVAMENTO
MUNICIPIO

i PREFEITURA MUNICIPAL DE:

VIDEIRA 8379 NAO PREENCHER
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B. QUADRO 02
Preenchimento obrigatorio.

Transcreva a inscricao cadastral e o numero do controle da FCI (Ficha de
Cadastrl Imobiliario) ou de qualquer dos documentos processados pelo com
putador,

INSCRICAO CADASTRAL
QUADRA LOTE UNIDADE Fry 1 CONTROLE COMANDO

o5}
1 10]6]2[0]1]3[5]0]0 3] 7 me&[® 22va(D)

o]
i~

C. QUADRO 03

Cancelamento.

So use quando for para eliminar do cadastro as informagoes pertinentes
ao imovel cuja inscricao cadastral foi transcrita.

- Marque um "X" na elipse 3 do item 05 (Comando).

- Escreva "cancela" no quadriculado do quadro 03.

| — ESPECIFICACAO
Gg{ COMANDO 06
e 22vn([D chllcERL A



€3

22 VIA:

SO use para solicitar a reemissdo de uma nova FCI (Ficha de Cadastro Imo
biliario), devido a inutilizacdo do original.

- Marque um "X" na elipse 7.

- Escreva "segunda" no quadriculado do quadro 03.

ﬁﬁi COMANDO

cmcC@ 28 V'A

ESPECIFICACAD

sl 5| ¢ Ul Nl D} A

D. QUADRO 08

Se houver alguma informagao a dar escreva-a neste quadro.

OBSERVACOES

CANCELADO POR REMEMBRAMENTO DO LOTE 0325.
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E. QUADROS 13 e 14

Preencher sempre a identificagcao do cadastrador e do revisor (Quadros 13
e 14).

IDENTIFICACAC DO CADASTRADOR
DlA | MES | ANDO 741 MATRICULA DO CADASTRADOR

2o T 1326128

IDENTIFICACAC DO REVISOR
MES | ANO MATRICULA DO REVISOR

2810171717 35432
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BOLETINS DE CONTROLE DE ATUALIZAGAO
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BOLETIM DE
CONTROLE DE
ATUALIZAGAO

BCA

PREFEITURA MUNICIPAL DE

MUNICIPIO

CODIGODO

DISTRITO | ZONA |QUADRA

UNIDADE ALTERADA

DOCUMENTO UTILIZADO

LOTE

UNIDADE

BAC

BCC

BCI

DATA DO SERVICO
EXECUTADO

12,5161, 8




e
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. DISTRITO | ZONA |QUADRA
BOLETIM DE || preceirura MUNICIPAL DE CODIGO DO
CONTROLE DE MUNICIPIO
ATUALIZACAO
BCA 01 3 005
UNIDADE ALTERADA DOCUMENTO UTILIZADO DATA DO SERVICO
LOTE UNIDADE BAC BCC BCI EXECUTADO
0352 001 X 19.07.77
0525 001 X 01.08.77




4.5, BOLETIM DE CONTROLE DE ATUAGAO

0 BCA e utilizado para manter registradas todas as alteracoes efetuadas
no cadastro durante o exercicio.

Seu uso e confeccao sao importantissimos, pois € atraves deles que sera
mantido o controle do material a ser enviado para o processamento final
do exercicio.

4.5.1. NORMAS PARA PREENCHIMENTO DO BCA

Qualquer atualizacao no cadastro do municipio dara origem a um registro
no Boletim de Controle de Atualizacao do Cadastro Imobiliario.

Consequentemente, as anotacoes nesse Boletim podem ter como origem:

a) Requerimento apresentado pelo contribuinte para alterar qualquer in
formacao da Ficha de Cadastro Imobiliario.
Exemplo: Pedido de Transferencia de Proprietario.

b) Vistoria no imovel depois de qualquer obra de acréscimo, reparo ou
reforma.

c) Cadastramento ou recadastramento.

Exemplo: Construgao nova ou pedido de vistoria.

ARQUIVAMENTO

Os Boletins de Controle de Atualizagao do Cadastro Imobiliario  ficarao
arquivados na frente das pastas de BCSI's que contem as plantas e todos
os Boletins de Cadastro Imobiliario de cada uma das quadras da zona ur
bana do municipio.



COMO PREENCHER

A. PREFEITURA MUNICIPAL E CODIGO DO MUNICIPIO

Carimbe o nome e o codigo do municipio.

CODIGO DO
PREF l
EITURA MUNICIPAL DE MUNICIPIO

B. DISTRITO-ZONA-QUADRA

Coloque o distrito, zona e quadra a que se referem os Boletins de Cadas
tro Imobiliario colocados na pasta de BCI's.

DISTRITO | ZONA |QUADRA

0L 3 005

C. UNIDADE ALTERADA
Cada linha sera usada para uma alteragao.

Complete com os numeros de lote e unidade da inscricao cadastral do imo
vel a que se reporta a atualizacao feita.

LOTE UNIDADE
0352 0ol
0525 001




D. DOCUMENTO UTILIZADO

Assinale com um "X" a coluna que corresponde ao documento que foi
sera) utilizado.

DOCUMENTO UTILIZADO
BAC BCC BCl
X

E. DATA DO SERVIGCO EXECUTADO

Complete com a data em que foi feita a atualizacao.

DATA DO SERVICO
EXECUTADO

19.07.77
01.08.77

F. OBSERVAGOES

Qualquer informacao adicional sera escrita no espaco destinado as
vacoes.

70
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obser




4,6, FORMULARIOS DE CONTROLE

Estes formularios sao utilizados para o controle de qualidade dos
Thos e producao das equipes.

71

trab a



PREENCHIMENTO DO QUADRO DE CONTROLE DE QUADRA

72




COORDENACAC DO CADASTRO IMOBILIARIO DE

QUADRO DE CONTROLE DE QUADRA

BAIRRO

DISTRITO

ZONA

QUADRA

ATIVIDADES

DATA

RESPONSAVEL

PREPARO 7 REAMBULACKO

COMPLEMENTACAD

CAMPO

CADASTRO

REVISAO

DESENHO

CALCULO

REVISEO -

ESCRITORIO

CONTROLE E PRODUGAO

N® DE UNIDADES

N® DE UNIDADES NOVAS

RESIDENCIAIS

RESIDENCIALS

COMERCIAIS

INDUSTRIAIS

TERRITORIALS

TEMPLOS

OUTROS

TOTAL

COMERCIAIS

INDUSTRIAIS

TOTAL

DATA Tuviiinrnnnn. Y Fen s
AUX. TECNICO

73



QUADRO DE CONTROLE DE QUADRA

Para cada quadra devera existir um quadro de controle correspondente.

Sera preenchido pelo responsavel de cada funcdo, datado e assinado ao
termino de cada atividade, seguindo-se o fluxograma de trabalho.

0 quadro nQ de unidades, devera conter as unidades cadastradas, diferen
ciadas por tipo de utilizagao, perfazendo o total de unidades existentes
na quadra,

Devera ser registrado tambem o numero de unidades novas da quadra, dife
renciadas por utilizacao.

Apos preenchido todos itens, este controle devera ser datado e assinado
pelo supervisor responsavel e guardado juntamente com os BCI's e planta
de quadra na pasta correspondente.

0BS:
Este formulario so sera totalmente preenchido quando nao houver penden
cias em nenhuma das etapas.

74



PREENCHIMENTO DO CONTROLE DE PENDENCIAS POR QUADRA

75



CADASTRO IMOBILIARIO DE

CONTROLE DE PENDENCIAS POR QUADRA

DATA .

DIST. ZONA QUADRA
BAIRRO !
LOTES

ASSINATURA(I2REVISOR)

76
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QUADRO DE CONTROLE DE PENDENCIAS POR QUADRA

Devera ser preenchido pelo 19 Revisor apds constatar a existencia de al
guma pendencia que podera ser o nao preenchimento de algum item do  BCI
ou preenchimento incorreto, erro na amarracao do lote ou do imovel, etc.

Deverao constar do formulario os numeros do distrito, da zona, da quadra
e do lote em que ocorreu a pendencia.

Este formulario devera ser preenchido apos a revisao de cada quadra e

devera ser entregue ao preparador para que seja enviado novamente ao
campo.
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PREENCHIMENTO DO CONTROLE DE QUADRAS ENTREGUES AO CAMPO
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’
CADASTRO IMOBILIARIO

DATA

DE
CONTROLE DE  QUADRAS ENTREGUES A0 CAMPO
N2 EQUIPE DIST. ZONA QUADRA RECEBIDO POR




CONTROLE DE QUADRAS ENTREGUES AS EQUIPES DE CAMPO

Tem a finalidade de controlar as quadras que sao entregues as equipes de
campo.

0 formulario sera preenchido pelo preparador e constara dele os seguin
tes dados: dia da entrega do material, o nQ da equipe que recebeu, 0s
n9s do distrito, zona e quadra e a assinatura do cadastrador que recebeu
o material.

80



PREENCHIVMENTO DO CONTROLE DE QUADRAS ENTREGUES AO ESCRITORIO

81



/
CADASTRO ~ IMOBILIARIO

OE
CONTROLE DE QUADRAS ENTREGUES AQ ESCRITéRﬁQ
DATA N? EQUIPE DIST. ZONA QUADRA RECEBIDO POR

82



CONTROLE DE QUADRAS ENTREGUES AO ESCRITORIO

Tem a finalidade de controlar as quadras que sao entregues ao prepara
dor no escritorio pelos cadastradores apos concluidos os servigos de
campo.

Devera constar do formulario o dia da entrega, o nQ da equipe de campo,
0 nQ do distrito, da zona, da quadra e a assinatura do preparador que
recebeu.

83



PREENCHIMENTO DO MEMORIAL DESCRITIVO DE INSCRIGAQ CADASTRAL

84



PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ-ES.

SETOR DE CADASTRO IMOBILIARIO

MEMORIAL DESCRITIVO DE INSCRICAO CADASTRAL
DISTRITO : ZONA:

85

S g —

INSCRICAO 198... INSCRIGAO 198...

RESPONSAVEL



MEMORIAL DESCRITIVO DE INSCRIGAO CADASTRAL

Este formulario e utilizado quando ha alteracac do niimero da  inscricao
cadastral em relagao ao cadastro anterior e sera muito utilizado pela di
vida ativa e setor de cadastro.

Ex.:

Um contribuinte chega a Prefeitura portando o carne do ano anterior, pro
curando & do ano vigente. Caso a inscrigao tenha sofrido alteragao de
ve-se recorrer a este formulario para se descobrir a nova inscricao e
fornecer o carne. A divida ativa usara num caso em contrario. 0  con
tribuinte chega na divida ativa com a nova inscricao e quer saber o va
Tor do seu débito.

0 funcionario do setor devera consultar o Memorial Descritivo para obter
a inscricao anterior e Verificar o montante da divida.

Devera ser preenchido pelo 20 revisor e anexado aos documentos pertinen
tes a quadra em questao.
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A

PREFEITURA MUNICIPAL DE QUADRO DE NUMERACAC DE QUADRAS — QNQ SETOR DE.
DENOMINAGCAG DO DISTRITO N® DO DISTRITO N° DA ZONA CONTROLE/ PRODUCAO

CADASTRO IMOBILIARIO DE | |

f

. DATA FOLHA

=
-0

QUADRA

RESIDENCIALIS

APT?

COMERCIAIS

SERV

IND.

TERRITORIAIS

UNIDADES
UNIDILOTES| COM. | RESID

IMOB.IVAGCS

TOTAL

I
i

REAMB./PREPARQ

e

1

3

CORTE E COLAGEM

COMPLEMENTACAO

TOTAIS

CADASTRO

REVISAO

DESENHO

CALCULO

REVISAO

ATIVIDADES

CONTROLE/PRODUGEO

RESPONSAVE L

DESENHO/PLANTAS

DATA :

PROCESSAMENTO
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QUADRO DE CONTROLE/PRODUGAQ

Este controle tem por finalidade fornecer o numero total de unidades imo
biliarias existentes em cada zona divididas por quadra e diferenciada por
utilizacao.

Fornecera tambem o andamento de cada atividade.

Primeiramente, devera ser preenchido o nome e 0 nQ do distrito e o no
da zona a que se refere este controle.

0 campo Unidades devera ser preenchido o n® da quadra e a data em que
foram concluidos os trabalhos de campo e o nQ das unidades cadastradas.

0 campo Atividades devera ser hachurado sempre que concluida cada etapa
do trabalho da mesma quadra.

Todas as informacoes deste formulario serao obtidas atraves do quadro
de controle de quadras.

Como este formulario fornece o n® total de imoveis por distrito/zona, e
possivel saber a qualquer momento o n® de unidades cadastradas e ao  fi
nal dos trabalhos, o levantamento do total de unidades de todo o munici
pio com a soma de todos os controles.
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5, COMPLEMENTACAO

5.1, Prc (PLANTA DE REFERENCIA CADASTRAL)

CONCEITO E OBJETIVO

A planta de referencia cadastral € um conjunto especial de plantas, ela
boradas para efeito de levantamento, acompanhamento, controle e atuali
zacao do cadastro fiscal imobiliario.

Ela se compoe de dois elementos: os elementos fisico-geograficos propria
mente ditos e os elementos cartograficos especificos da tecnica de ma

peamento cadastral.

0 objetivo da planta de referencia cadastral e permitir a localizagao, a
amarracaoc e a identificacao de todos os imoveis existentes na area terri
torial considerada, segundo critérios logicos de apuracao, a fim de que
se possa ter certeza de que todos os imoveis existentes estao devidamen
te cadastrados, embora nem todos tenham eventualmente a obrigacaoc de pa
gar impostos, ou por estarem legalmente dispensados do pagamento (casos
de isengao) ou por vedacoes de ordem constitucional ao lancamento (casos
de imunidade).

Podera ser feita pelo meétodo topografico ou expedito (a trena) geralmen
te realizada na escala 1:000 ouw 1:2.000.

5.2, PLANTA DE QUADRA

A planta de quadra sera uma divisao da planta de referencia cadastral,
aproveitando-se os limites fisico-geograficos de cada quadra integrante
da PRC numerando-se cada uma de acordo com um criterio pré-estabelecido.
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5.3, NUMERAGAO CADASTRAL

A primeira providencia para iniciar-se uma numeracao € providenciar a
legislacao do municipio que defina o perimetro urbano.

So poderao ser cadastradas as areas que possuam seu perimetro urbano de
finido.

De posse das leis, numera-se cada distrito fiscal a partir de 01 (sede
do municipio) até o Ultimo aglomerado urbano, num maximo de 09.

Cada distrito sera subdividido em zonas setoriais que serao compostas
de no maximo 99 quadras.

0BS:
Pode-se dividir um distrito em 02 ou mais zonas, se existir algum aci
dente geografico dividindo a cidade.

Ex.: Um rio atravessa uma cidade e a divide em 2 parte.
0 lado direito da cidade sera uma zona e o lado esquerdo outra.

Cada zona € composta de quadras, que deverao ser numeradas em ordem cres
cente ate completar o total de quadras daquela zona.

Repetir o metodo para a zona seguinte.



De posse da planta da quadra, a partir do ponto zero e de frente para
o Tote o complementador devera fazer um desenho a mao livre do lote e
das unidades imobiliarias que porventura existirem no lote e a seguir
colocar todas as medidas tiradas na trena, alem de anotar o recuo, ou se
ja, amarrar a construcao aos lados do terreno.

Este desenho devera conter o(s) nome(s) do(s) logradouro)s) que servem
ao lote e o PACIGUSTE riscado com os servicos de cada logradouro.

) |
Tl 1ol lofofz2]sl0

3,50
[ ]
172

=

=

Z.Z*TT’L

—kup  Neloon AEwiar,

PRCIGUETE

PACIGUSTE € a codificacao de todos os servigcos urbanos presentes em  um
logradouro e significa:

P = pavimentacao

it

agua

g2



93

= coleta de Tixo

= iluminacao publica
= galeria pluvial
limpeza urbana

= guias/sarjetas

= rede de telefone

m — VN <G - O
1]

= rede de esgoto

Devera constar ainda docroqui de campo o numero da inscricdo cadastral
da unidade que esta sendo cadastrada. 0 numero do distrito da zona e
da quadra sera obtido em escritorio. 0O numero do lote serd obtido em
campo, apos a medicao da testada do lote, nao esquecendo que devera ser
acumulativa e em numero inteiro.

0 complementador devera sair do escritorio com todas as folhas do . seu
bloco de desenho carimbadas no canto direito.



— !
Pg
\P-«ZO — 30 } 40 30 .

80

9y

5.4, NUMERAGAO DE LOTE

0 sistema sugerido € o de testada acumulativa pois permite a  numeracao
sem dificuldade de novas unidades surgidas, desmembramentos ou remembra

mentos de lotes sem prejudicar ou alterar as numeracoes das demais uni
dades da quadra.

DIVISAO ESPACIAL DA QUADRA

120

o
o
30

40
@0
©

30

| 120 1

0BS:

Caso de lote encravado - conforme & $ituacdo do lote a numeracao sera
feita tomando a numeracao do lote anterior e somando + 1 ou a do lote no
qual esta encravado e subtraindo 1, conforme figura abaixo.



5.5, NUMERAGAO DAS UNIDADES

Resta agora numerar as unidades de cada lote.
Para se dar este numero observa-se primeiramente quantas unidades imo

biliarias existem no lote. A unidade principal sera o nimero 1 e as de
mais (caso existam) serao numeradas sequencialmente.

5.6, INSCRIGAO CADASTRAL

- ofulel Tafol TsTzlz] olzls
L T4 i 23
D - cistrito

Z - ZDNOQ-

A inscricao cadastral sera preenchida conforme explicado acima e o con
trole € composto pelo uUltimo numero da quadra, do lote e da unidade.

5.7, CROQUIS DE CAMPO

UTILIZACAO DE TRENA

TRENA_ACOMPANHANDO O TERRENO
r————-——_-—'_—"'——"_————-

TRENA NA HORIZONTAL

t{ r———‘t—_

S8V
CERTO A o LERRENO

TERRENO

TRENA MAL
ESTICADA

JRENA NA HORIZONTAL

ERRADO
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b. DESENHO

6.1, DESENHO NO BCI

- a .~ . - . .
Apos a 1- revisao, 0 croqui sera enviado ao desenhista para que este o
passe para o BCI.

As medidas do imovel serao transpostas para o desenho definitivo arredon
dadas, ou seja usam-seapenas numeros inteiros.

No caso do BCI, como o espago para desenho ja esta todo quadriculado, ca
da divisao podera corresponder a 1, 2, 3 metros, dependendo do  tamanho
real da unidade, ou seja sera reduzido ate caber no espago do BCI.

No caso de uso de outros formularios o desenho podera ser feito em esca
las de 1:500, 1:1.000 ou 1:2,000. Neste caso devemos considerar uma re
gra simples que permite saber guanto corresponde cada centimetro do de

senho em escala, no terreno.

Ex.:

- Escala 1:1.000 ——————— 1cm na escala = 10m no terreno
- Escala 1:2.000 ———————— 1cm na esca]a = 20m no terreno
- Escala 1:5¢p —~————— Tcm na escala = 5m no terreno

ou seja, cortando-se 02 zeros do numero da escala, obtem-se o valor em
metros de cada centimetro do desenho.

g6



6.2, DESENHO EM PAPEL MILIMETRADO

Terminada a ultima revisao da quadra (desenho, calculo e preenchimento
do BCI), a mesma devera ser enviada ao desenhista de planta de quadra.

0 trabalho sera feito em papel milimetrado em escala 1:1.000, montando-
se lote por lote um ao lado do outro ate fechar a quadra.

Em caso de quadras que nao sofreram alteracao em sua forma  (perimetro)
pode-se fazer a atualizacao em cima da planta antiga e copiar direto no
papel milimetrado sem necessidade de montagem.

0 desenho devera estar centralizado no papel com todos os nomes dos 1o
gradouros e PACIGUSTE assinalados de todas as faces de quadra e devera
constar ainda do desenho o norte magnetico e o carimbo identificando a
quadra, este no canto superior direito da folha.

£.35. ARTE FINAL

Sera elaborada ao final de todos os trabalhos do cadastramento imobilia
rio.

Trata-se de copiar em papel vegetal e a nanquim todas as plantas de
quadra que foram desenhadas em papel milimetrado.
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PLANTA DE QUADRA
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7. CALCULO

Entraremos agora na rotina do calculo. Em primeiro lugar sera forne
cida uma nogao de calculo de areas de figuras planas e logo apoOs, uma
orientacao para preenchimento do campo 12 do BCI, Dimensoes da  Unidade
Tocal onde sao registradas as areas calculadas.

7.1, CALCULO DE AREAS

Na dependencia de suas formas, as areas poderao ser Regulares e Irregula
res.

AREAS REGULARES

Sao aquelas que permitem, atraves da aplicacao direta de formulas, ex
trair suas dimensoes.

Ex.: Quadradas, retangulares, triangulares, etc.

Para o calculo de tais areas deverao ser observadas as formulas das se
guintes figuras geometricas.

|- QUADRADO Area = S (superficie)

Se Z - 2m

s=(2mY ou 2m x 2m = 4m?

{ Z = lado )

C\Y___/D
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AREAS IRREGULARES

No calculo de area de uma figura plana qualquer usamos de um artificio
que consiste na decomposicao da figura em outras figuras de areas conhe
cidas. Calculamos, separadamente, cada uma das areas de cada figura
decomposta. A area procurada sera, entao, a soma de todas as areas par
ciais em que a figura foi decomposta.

Este tipo de calculo e de grande importancia para o cadastrador, devido
a frequencia com que ocorre na vida pratica e profissional.

Na pratica, encontramos muitos terrenos com forma incomum. Para o cal
culo da area desses terrenos, como se disse acima, necessitamos decompo-

los em areas planas, cujas formas sejam conhecidas e cujas areas saiba
mos calcular.

Exemplo:

Seja o problema, calcular a area do terreno abaixo representado:

%~J { % MEDTIDAS
[ I
z L ]
B e e AP A ia) = 30m
Z & — FE (profundidade) = 70 m
< L
E?.c> 3¢ = 10 m
R
\_/<
= FE, = 20 m
|2 1
oy
1L DEy = 20m
—’
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fra

17

NOTA:

E sempre possivel decompor uma 5fea em uma infinidade de outras. A divi
sao aconselhavel € a menos trabalhosa e, portanto, ditada pelo bom sen
so. No exemplo acima poderiamos, de forma vantajosa, ter considerado ape
nas o trapezio formado pelas areas 1 e 2 e 0 retangulo formado por 3 e
4.



wn

Como exemplo da nota anterior, vamos considerar o desenho na forma

trapezio, formado pelas areas 1 e 2, e o retangulo formado por 3 e 4.
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0 calculo dos Totes e das unidades devera ser feito tendo por base o cro
qui vindo de campo.

0 resultado sendo um numero fracionario devera ser arredondado para nu
mero inteiro, quando for passado para o quadro Dimensoes da Unidade do
BCI.

/.2, PREENCHIMENTO DO QUADRO - DIMENSAO DA UNIDADE DO BCI
ITEM 65 - AREA DO TERRENO
Transportar para este item a area do terreno calculada.

Este item devera ser obrigatoriamente preenchido quer o terreno tenha ou
nao edificagao.

13,50

s v [ 1] [ ] J<[-]s"]

33,74

IDEM 66 - AREA DA UNIDADE

Se houver uma ou mais edificagOes dentro do terreno, esse item devera es
tar preenchido. Deixar o item em branco, caso nao haja edificacao.



NO CASO DE T (UMA) EDIFICAGRO

Calcular a area da unidade edificacao dentro do terreno, de acordo com
as medidas constantes no croquis do BCI.

13,50

35

33,74
)

AREA DA UNIDADE 25’| I 3_1_1[0 .

NO CASO DE 02 (DUAS) OU MAIS EDIFICAGOES

Calcular apenas a area correspondente a unidade (edificacao) hachurada.

Depois de calculada a area, transportar a metragem encontrada para a
respectiva quadricula.

20

[}

AREA DA UMIDADE |25l l | I I lé olols

13,50




ITEM 67 - AREA TOTAL EDIFICADA

Este item so sera preenchido se houver edificacdo no terreno.

TERRENOS COM UMA SO EDIFICAGAO (UNIDADE)

13,50

20

33,74

AREA DA UNIDADE 25 2|lolois

AREA TOTAL EDIFICADA LZGL l J l l lz lo Iro ]y.

Neste caso bastara que seja colocado nas quadriculas a mesma metragem en
contradas no item 66, ficando entao os itens 66 e 67 com valores iguais.

TERRENOS COM MAIS DE 1 EDIFICACAO (UNIDADES)

13,50

20

e

,
20 . ﬁ 111 lq Jolol.l

33,74




Observe-se que o item 67 representa a soma da area da unidade em questao

(item 66) hachurada, mais a outra area edificada no terreno.

ITEM 68 - TESTADA DO IMOVEL

Transportar do croqui do BCI para este item a medida referente a

da, ou seja, a frente do imovel em relacao ao logradouro.

TESTADA DO IMGVEL

lsg | ]+ [o]-]

Obs:

testa

Em caso de terreno com mais de uma frente, e feito o somatorio de todas

as testadas.

20

60,00

40,00

TESTADA DO IMOVEL




ITEM 69 - TESTADA SERVIDA POR ILUMINACAO PUBLICA

Preencher conforme informagao do item 51 do quadro 11 Servicos Urbanos,
como tambem verificar o PACIGUSTE do croqui, pois podera existir mais
de uma testada no terreno e apenas uma ser beneficiada pela  iluminacao
publica.

ITEM 70 - TESTADA SERVIDA POR CONS. DE CALCAMENTO

Preencher conforme informagao do item 52 do quadro 11 Servicos Urbanos,
como tambem verificar o PACIGUSTE do croqui, pois podera existir mais de
uma testada no terreno e apenas uma ser beneficiada pelo calgamento (pa
vimentacao).

ITEM 71 - TESTADA SERVIDA POR LIMPEZA PUBLICA

Preencher conforme informacac do item 53 e do item 54 do quadro 11  Ser
vicos Urbanos, como tambem verificar o PACIGUSTE do croqui, pois podera
existir mais de uma testada no terreno e apenas uma ser beneficiada pe
los servigos de limpeza urbana e/ou galeria pluvial.

ITEM 72 - NO DE PAVIMENTOS DA EDIFICACAO

Preencher toda vez que se tratar de unidade edificada (predial). Verifi
car no croqui a utilizacao do solo da unidade. Exs.: Pp Rp (2 pavimen
tos), (2 residencias).

ITEM 73 - TOTAL DE PROVA

0 total de prova consiste na soma de todos os itens preenchidos do  qua
dro 12 - Dimensao da Unidade, efetuando-se da direita para a esquerda.
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8. o REVISAO

Inicialmente o primeiro revisor devera conferir o material vindo de
campo: ver se quantidade de BCI's e croquis correspondem a planta de

quadra, ver se todos os itens foram preenchidos, se nao faltam dimensoes
nos croquis, etc.

Caso haja qualquer jrregularidade, anotar no controle de pendencias e
encaminhar ao supervisor para as devidas providencias nao havendo nenhu
ma irregularidade a quadra em questao sera encaminhada ao desenho -
calculo - 20 revisor. Este verificara item por item inclusive 0
calculo observando se nao ha incoerencias nas informagoes. Esta verifi
cacao sera feita seguindo as instrucoes do manual do revisor que esta
em anexo a este topico.

E tarefa tambem do revisor preencher o formulario Memorial Descritivo
de Inscricao Cadastral quando ocorrer mudanca no numero da inscricao
cadastral.

A utilizacao deste formulario ja foi esplicado no item@.6)? Preenchimen

to de Formularic de controle.

0 revisor ficara encarregado de recolher junto a outros setores da  Pre
feitura, todas as informagdes necessarias ao bom andamento dos trabalha
dores de recadastramento, como por exemplo: acompanhar plantas nosetorde
obras, relacdo de contribuintes inscritos na divida ativa: etc.

8.1, TAREFAS DO REVISOR

I. Verificar o preenchimento correto dos Quadros do B.C.I.
(Boletim de Cadastro Imobiliario).



II. Preencher

a) Item 24 (Codigo do Municipio) do Quadro 06 B.C.I.

b) Itens 33 (Imune/Isento IPTU), 34 (Isento TSU) do Quadro 09 do B.C.I.

c) Quadro 14 (Identificacao do Revisor) do B.C.I.

Observacoes:
1. Nao inicie sua tarefa com duvidas. Esclareca-as lendo o Manual, e
sempre que necessario recorra ao Supervisor do seu Municipio ou a

1.

Coordenacoes Estadual-

. Para realizar sua tarefa, € indispensavel que o Revisor conheca e

todos os detalhes o MANUAL DO CADASTRADOR e o BCI (Boletim de  Cadas
tro Imobiliario).

. 0 revisor trabalha com um lapis 2B, marcando com um traco cada item

revisado, isto se a informagao estiver correta.

. Sempre que notar a informacdao nao esta correta o Revisor devera pro

curar o elemento responsavel pelo preenchimento do BCI (Boletim de
Cadastro Imobiliario), para que volte ao imovel para verificagao.

. CONFERIR 0 QUADRO 02 - TWSCRI(AO CADASTRAL

Conferir item 03
(Inscricao Cadastral).

Observando se todos os quadrinhos estao preenchidos.

Ex.:

Z 1 QUADFA LUTE UMIDADE |




1.2. Verificar Item 04
(Controle)

Verificando se os ultimos algarismos da Quadra, Lote e Unidade,
ordem formam o numero de controle.

Ex.:

INSCRIGAO CADABSTRAL
Z | QUADRA LOTE UNIDADE 04[] CONTROLE |

HEREN

2. CONFERIR QUADRO 04 =~ LOCALIZAGAO DA PROPRIEDADE

Z2.1. Conferir item 07
(Tipo)

Verificando se a abreviatura usada corresponde aquela constante
Anexo I deste Manual.

Ex.:

TIPO (RUA, | I
AV, ETC.) § | ? ‘%ﬁ

2.2. Conferir item 08
(Nome do Logradouro)

- Conferindo se o nome abreviado foi o(s) do meio.

nesta

no

- Em caso de nome com patente, se a abreviatura usada corresponde aquela

constante do Anexo II deste Manual.

Ex.:

OC'NOME DO : i
"}OGRADOURO l { l [ { ' I

]
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RUA ACADEMICO MARTINIANO RODRIGUES NETO

0BS.: Em todos os BCI's pertencentes a um mesmo Logradouro o nome do Lo
gradouro devera aparecer sempre abreviado ou escrito da mesma for
ma.

2.3. Conferir item 09
(Numero)

Verificando se o numero esta colocado da direita para a esquerda ( <« ),
ficando em brando (se houver), os quadrados restantes a esquerda.

weo | | 1T T TR

Ex.:

Obs.: Caso nao haja numeragao deverao aparecer as letras SN, da direita
para a esquerda.

Ex.:

g:jhdmsnoi i l ‘ } }ﬂ

2.4. Conferir item 10
(Complemento: andar, sala)

Verificando se foi preenchido, deixando um quadradinho em branco entre

as informacoes.

Ex.:

0 compLEMENTO by
I {anDAR, SALA| | i
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Obs.: 0 CPF e formado pelo numero basico (9 algarismos) e o niimero de
controle (2 algarismos).
b) Verificar item 14
(CaC)
- Este jtem so devera estar preenchido se o proprietario (ou detentor)
for pessoa juridica.
Ex.:
1}; cPF NUMERO BASICO conT. | {y2lcce NIJMERO BASICT N° ORDEM | CONT.
L"*j(i"ESSCIA FI5iCA 2 {PESSOA JU
SOMENTE} RID. SOMENTE]
}_g_i NOME DO
PROPRIETARIO
OU DETENTOR
Obs.: 0 CGC compoe-se de um numero basico (8 algarismos), um nlmero de
ordem (4 algarismos) e um numero de controle (2 algarismos).
c) Verificar item 15
(Nome do proprietario ou detentor)
- Verificando se o item foi preenchido, deixando um quadrado em branco

entre as informagoes.

- No caso de abreviagao verificar se foi no nome do meio

Ex.:

{5 ; NOME D;J {

PROPRIETARIO
OU DETENTOR I
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4. CONFERIR QUADRO 06 - DOMICILIO DO PROPRIETARTO OU DETENTOR:

4.1. Domicilio do Proprietario ou Detentor Desconhecido Quando do Cadas
tramento.

- No caso do domicilio do proprietario (ou detentor) nao ser  conhecido
no municipio, este quadro estara em branco, e nas observacoes (QUA
DRO 08) o cadastrador obrigatoriamente tera anotado o fato.

Obs.:

1. 0 revisor devera consultar o cadastro do municipio ou outras  fontes

disponiveis para ver se encontra a informacao e transcreve-la no
BCI. ’

2. Nao sendo possivel encontrar o endereco, colocar as iniciais IGN no
espaco destinado ao item 16 do Quadro 06.

Ex.:

18 ]TIPO tRUA, ‘
AV, ETC.)

#* ¢

4.2. Endereco do Proprietario ou Detentor, Conhecido:

Verificar item 16

a)
(Tipo: Av., Rua, etc.)

Verificar item 17

(Nome do Logradouro)

Verificar Item 18

(Numero)

Veriricar item 19

(Complemento: andar, sala, etc.)

Verificar item 20

(Bairro ou Distrito)
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Procedendo na verificacao da mesma maneira que foi feita no Quadro 04 e

seus itens:

Ex.: .
ﬁ COMICILIO DO PROPR.!ETARIO QU DETENTOR
pe e [ T R el T T ] |
18! wonsro 19]coLevEnT |
2015850 o2t cer 22500,

b) Verificar item 21
(CEP)

- Verificando se foi preenchido com o Codigo de Enderecamento Postal que
se refere ao municipio.

Ex.:

c) Verificar item 22
(Sigla da UF)

- Verificando se a sigla utilizada no preenchimento deste item esta de

acordo com 0 Anexo III deste Manual.

Ex.: R
f2sese] | b

d) Verificar item 23

(Nome do Municipio)

- Verificando se o item foi preenchido, deixando um quadrado em  branco
entre as informacoes.

- No caso de abreviaturas verificar se foi no nome do meio.
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e) Preencher item 24
(Codigo do Municipio)

- Preenchendo com o codigo referente ao municipio, que voce encontrara
no Anexo IV deste Manual.

Ex.:

laaf comco o5 | ;
F==d wunicipio i ” i :gj

5. CONFERIR O QUADRO 09 - INFORMACOES GERAIS

5.1 = Verificar item 26
(Situacao do Terreno)

- Verificar item 28
(Pedologia)

- Verificar item 29
(Topografia)

- Yerificar item 30
(Limitacao)

- Verificar item 31
(Patrimonio)

- Verificar item 32
(Uso do Imovel)



- Observando se cada um destes itens

cao.
Ex.:
ﬁgﬁsn‘oozfmngwo
ESTUHNA/ T
ouAs FEE:\'TES(O\;ID
=
UtiA FRENTE ool ‘5
ENCRAVADO! = :
VILA @ 3
30§Lir~ilT/'.(;AO 31[PATR!MO.\~;O o
CON CERCA/ PUBLICO ALUGADO/
MURO @ CEDIDO
SEM CERCA/S PROPRIO

MURQO

PARTICULAR
RELIGIOSO 291 1

[USC DO IMOVEL
52]uso oo i

tem marcacaoc e, apenas uma

128! PEDCLOGIA
[t st}

ALAGATO

<

b
!
INUNDAVEL
i

L ROCHCED

i

| NORMAL

i

H ¥
FARENGSO
COrIBINAGAD
0057 BEMAIS

.

S

PLANG

ACLIVE

DECLIVE

ToP

iRREGULAR

e
Y VCrUCRAFIA

informg

Gol D
@l

5.2. Verificar item 25

(Ocupagao)

a) Em caso

de Edificacao.

Neste caso so devera estar assinalado o subitem 06 - Construido.

Ex.:

§g§jocupAcﬁo
@I
TLICAD @E

sAe)
CUNSTALIDO

SROEYIRS

i
kS

£
[k
<
B

consTacioo (08 1E ;
- e . i




b) Em caso de Terreno

- Neste caso vira assinalado apenas um subitem, com excec3ao do

06.

Ex.:

" [t

SR
O
W

o

VALICAD
CONSTRUCAD

ARALIZADA 6
CONSTRUCAD
ANDALENTO @

cunsTRuIDG (086 } 2
I

3
. {7

¢

5.3. Verificar item 27

(Utilizacao do Imovel)

a) Em caso de Edificacgao.

- Neste caso vira assinalado qualquer um dos subitens com excegao

10 (Terreno sem Uso).

Ex.:

QTjunL, DO IMOVEL
TERREND I p
SE"1 U0 10[ 3
RESIDENCIAL @
COMERCIO —T
SERVITO @‘@
INDUSTRIAL @
AGRO-

PECUARIA b

127

subitem

do
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b) Em caso de Terreno

- Neste caso vira assinalado apenas um dos dois subitens 10 (Terreno sem
Uso) ou 14 (Agropecuaria).

Ex.: f{}ﬁﬂm GO woveL

TERRE™O i
SE USO @
REGIDENCI AL
covEReo
SERVIZD 12 O
INDUSTRIAL 13! |8
AGRO-
PECUARIA Q.B

Obs.: Para facilitar a compreensao sobre a verificacao dos itens 25

e 27 veja o esquema abaixo:

ESTANDO MARCADO EM ITEM 25 SO PODERA ESTAR MARCADO EM ITEM 27
OCUPACAO UTILIZACAO DO IMOVEL
SUBITEM SUBITEM
~ - 10 - Terreno em uso ou

01. Nao Construido 14 - Agropecuiria

02. Ruinas 10 - Terreno sem uso

03. Em Demolicao 10 - Terreno sem uso

04. Construcao Paralizada 10 - Terreno sem uso

05. Construcao em Andamento 10 - Terreno Ssem uso
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5.4, Preencher item 33
(Imune/Isento IPTU)

a) Assinalar SIM

- Verificando pelo Quadro 05 quem & o proprietario ou detentor do Imovel.
a. Se o imovel pertencer a:

Uniao, Estados, Distrito Federal ou Municipios;

)
) Templos de qualquer culto;
) Partidos politicos

)

Instituicoes de Educacdo e de Assistencia Social, desde que:

4.1. Nao distribuem qualquer parcela de seu patrimonio ou de  suas
rendas a titulo de lucro ou participacao no seu resultado;

4.2. Apliquem integralmente no pais 0S Seus recursos, na manutengao
dos objetivos institucionais;

4.3. Mantenham escrituracao de suas receitas e despesas em livros
revestidos de formalidades capazes de assegurar a sua exatidao.

- Se houver Lei Municipal isentando o contribuinte do pagamento do impos
to.

Ex.:

133] IMUNE/ISENTG 1PTU

SiM




b) Assinalar Nao

- Para os demais imoveis nao enquadrados nos casos citados anteriormente.

Ex.:

3 IMUNE/ISENTO IPTU

5.5. Preencher item 34
(Isento TSU)

a) Assinalar SIM

- Verificando pelo Quadro 05 quem e o proprietario ou detentor do imo

vel.
a. Se o imovel se enquadrar nos casos descritos a seguir:
. Imoveis de propriedade da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios;

. Imoveis cedidos gratuitamente, em sua totalidade, para uso da
Uniao, dos Estados , do Distrito Federal ou dos Municipios;

. Os tempos de qualquer culto.

Ex.:

34[ISENTO TSU




b) Assinalar NAQ

- Se o imovel ndo se enquadar em nenhum dos casos acima.

Ex.:

24 !Sc'\) i O TSU
S 34

6. CONFERIR O QUADRO 10 - INFORMAGOES SOBRE A EDIFICACAO

6.1.

Em caso de Terreno

6.2. Em caso de Edificacao:

Neste caso todo o Quadro 10 devera estar em branco.

EMBUTIDA mb

QCUPADOD

- Verificando se cada um dos itens esta preenchido, com apenas uma in
formagao por item.
'EggjcnRACTEﬁmngﬁe 36/REVEST. EXTERND  B7[ @t 38] FoRRO 39 copEnTURA
\,Asmsoma ssoapvesr. (0B8] 103 lverea savion {iELJ) WERISTE @ E?@ f;i;:m e YD%;}
EMBOCOS o i ot ST L F ey T
APARTAMENTO REBOCD (g@ CIMENYD 18] |8 MADEIRA (Zﬁ 1) lcmento QEL_,W
TELHEIRO .b dEo @ MOSAICO ESTUQUE @L—J@ TELHA @'
QALPAD cAiagAG .B TABUAS L AGE ) LagE {30.: a
y - ™= ~, - . i o
INDUSTRIA MADEIRA 12 ‘ TACT 1% 2) |cHaras @5 Qj‘) ESPECIAL @x ly
: - = MATERIAL e T -
LOJA (03] {.‘V CERAMIGH @ PLASTICO B
ESPECIAL @ ESPECIAL 14|% ESPECIAL @
y F A 1P TURA 441 1 CONS.
laof ST, SANITARIA 4 1] POSIGAD 42 TIPO DE cmsmugm 43 ESTRUTU .., _ﬁ] EST DE CONS
INEXISTE  ( ISOLADA ALVENARIA ) | concrETO @E@ NOVA/ G im0 (9 x @
EXTERNA GEMINADA @ X 8) |vama § [ | aLvenaria @_‘E) BOM 50; “
' ' CHOCA/ , P -
;:Li’z_ﬂz“s SURERROSTA & B ai:wamcc .b MADEIRA @i_i@ REGULAR 5;_; - 2
INTERNA ¥ - . T
COMPLETA convusanas (40 MADEIRA 44 7)Y |meTavica @@ MAY @JJ@
MAINDE UMA .
INTRRNA b
45| INST. ELETRICA 6] sit. consTRUGAO  [a7] FACHADA 48] SITUAGAD DO MOVEL
INEXISTE @D@ FRENTE @ auinnaca  (Bgl |9) | Fecravo 7 vaso 6 !7)
apanente (54 .B FUNDOS @ RECUADA @b FECHADO / ABANDONADO 6}——



7. CONFERIR 0 QUADRO 11 - SERVI(OS URBANOS - (NO LOGRADOURO E NA UNIDADE).

7.1. Verificando se cada um dos subitens esta assinalado com apenas  uma
informacao (SIM ou NRO).

Ex.:

1l | SERVICOS _URBANOS 1
NG LOGRAD. SIM NAO \JA UNIDADE Sim NAO

o G DELD e DG
21] HLUMINA~ @. 50 AGUA DE
CAQ POBL. 05 POCO
52| caLga- | ‘. 61 Luz/ "E
e @ [ @ e Go| DG
53| LivwPEZA |
54l GALERIA ‘ 53! coteTa
5 REDE 84
TELEFON:CA@ 0 -——i Fossa @
56 GUIAS
SARJETAS
7 CDLETA o
DE LIXO

8. CONFERIR O QUADRO 12 - DIMENSOES DA UNIDADE

8.1. Em caso de Terreno

- Yerificando se o0s subitens:

a) 65 (Area do Terreno), 68 (Testada do Imovel) e 73 (Total da Prova):

. Obrigatoriamente deverao estar preenchidos.

b) 69 (Testada servida por iluminacao publica), 70 (Testada servida por
Conserv. de Calcamento) e 71 (Testada servida por Limpeza Urbana):

. Poderao ou nao estar preenchidos, dependendo da marcacao do
PACIGUSTE.



c) 66 (Area da Unidade), 67 (Area Total de Edificagao) 72 (Numero

Pavimentos da Edificacao):

Ex.:

DIMENSOES DA UNIDADE

seeo @ T T 111

AREA DA UMIDADE [tzsl ] ! I E l [3
Bm e bmoaco el T TTTT

TESTADA DO IMOVEL

TESTADA SERVIDA POR
ILUMINAGAO PUBLICA

lesl [ [ [ b

[69{ ] IB

TESTADA SERVIDA POR 70:
CONSERV, DE CALCAMENTO

1

LIMPEZA PUBLIOA RS
N.© DE PAVIMENTOS DA EDIFICAGAOD
mova LI LT[ 1

8.2. Em caso de Edificacao

- Verificando se os subitens:

de

a) 65 (Area do Terreno), 66 (Area da Unidade), 67 (Area Total da Edifi

cacao), 68 (Testada do Imovel), 72 (Numero de Pavimentos da

cao) e 73 (Total de Prova):

. Obrigatoriamente deverao estar preenchidos.

Edifica

b) 69 (Testada servida por Iluminacao Publica), 70 (Testada servida por

Conserv. de Calcamento) e 71 (Testada servida por Limpeza Urbana):

. Poderao ou nao estar preenchidos, dependendo da marcagao

PACIGUSTE.

do



Ex.:
12 DIMENSOES DA UNIDADE
rmeo ol L LT LTI 1D
AREA DA UNIDADE lisT] [ T ’ i ]:3
DA EDIFICAGAO L L LT
TESTADA DO IMOVEL {68! l t ! TO
ILOMINAGAD PORLICA o] [ [ [ Is
lonsenu ot caceamenro ol [ L [
Cpeon soarion Fon RN
N.° DE PAVIMENTOS DA EDIFICACAO i??i 1 E
ron L L L[]

9. PREENCHER 0 QUADRO 14 =~ IDENTIFICAGAO DO REVISOR

9.1. Preenchendo com a data em que foi feita a revisao do B.C.I. (Bole
tim de Cadastro Imobiliario) e com o seu numero de matricula, dado
no escritorio.

Ex.:

4 IDENTIFICACAO DO REVISOR
|oaTA DA | [ mMATRICULA REVISOR
rEvisAo | ] | ‘ o




8.2, ANEXOS

ANEX0 I
PADRONIZACAO DA NOMEMCLATURA DOS LOGRADOUROS

Tipo:

ALA  Alameda

AVN  Avenida

BEC  Beco

CAM  Caminho

ESC  Escada ou Escadaria
EST Estrada |
FAZ Fazenda

FTE Fortaleza ou Forte
GAL Galeria

ILH Ilha
JAD  Jardim
LAD Ladeira
LGO  Largo
MOR  Morro
PRQ  Parque
PRC  Pracga
PRA  Praia
QTA  Quinta
RUA Rua

TVA  Travessa
VDO  Viaduto
VIL Vila



ANEXO II

TITULO, PATENTES, ETC.

ACD Academico
ADY Advogado
ALM Almirante
ACB Arcebispo
ARQ Arquiteto
BR Barao

BEZ Baroneza
BOMB Bombeiro
BRG Brigadeiro
CB Cabo

CAP Capitao
CTE Comandante
COL Consul
CDOR Comendador
CONS Conselheiro
CEL Coronel
DEP Deputado

DES Desembargador
D Dom

DA Dona

DR Doutor

DQ Duque

DQA Duquesa
EMB Embaixador
ENG Engenheiro

EXP Expedicionario
FO Filho
FR Frei

GEN Genera]

Gov
JOR
JR
MTO
MAJ
MAL
MQ
MIN
MINS
PE
PA
PREF
PRES
PRINC
PRIN
PRFA
PRF
REG
REV

STA
STO
SRG
SEN
SOL
TTE
VER
VIRG
VISC

Governador
Jornalista
Junior
Maestro
Major
Marechal
Marques
Ministro
Monsenhor
Padre
Pastor
Prefeito
Presidente
Princesa
Principe
Professora
Professor
Regente
Reverendo
Sao

Santa
Santo
Sargento
Senador
Soldado
Tenente
Vereador
Vigario
Visconde



ANEXO II

SIGLAS DAS UNIDADES DA FEDERAGAQ

AM Amazonas

AL Alagoas

AC Acre

BA Bahia

CE Ceara

DF Distrito Federal
ES Espirito Santo
GO Goias

MT Mato Grosso

MA Maranhao

MG Minas Gerais

PA Para

PB Paraiba

PI Piauf

PE Pernambuco

PR Parana

RJ Rio de Janeiro
RN Rio Grande dd Norte
RS Rio Grande do Sul
SC Santa Catarina
SE Sergipe

SP Sao Paulo



9, PREPARO

Compreende varias etapas de trabalho:

1. CORTE E COLAGEM

Consiste no recorte das quadras de uma das vias da planta de referencia
cadastral e posterior colagem das quadras sobre papel cartonado com <ca
pa de papel vegetal.

Atividade 01 - Recorte da cartolina e papel vegetal.

Procedimentos:

- Recortar a cartolina no padrao A.4 (210mm x 297mm)
- Recortar o papel vegetal no tamanho 210mm x 302mm

Observacao: Caso o tamanho das quadras nao caiba dentro do padrao A.4,
podemos utilizar um padrao superior (A.3).

Atividade 02 - Montagem da planta de quadra em escala 1:1.000

Inicialmente recortar-se-a cada quadra da planta de referencia cadastral
na escala 1:1.000, colocando-as na base cartonada, assinalando o norte

magnetico.

PAPEL CARTONADO PAPEL CARTONADO
EX.1 } EX. 2 f

/ j L~ ?arc\z::am /
* 3/4\ - }<\ NM

/£

[\

L7

DIVISAO SETORIAL NORTE MAGNETICO
PROVISGRIA TRANSPORTADO

NORTE MAGNéTICO PROVISORIO
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Carimbar no canto superior direito da base cartonada o numero do distri
to, zona e guadra, preenchendo-o.

DISTRITO
ZONA

+

r{: QUADRA

NM
QUADRA
RECORTADA
/ AV/
BASE CARTONADA
Transportar, da planta de quadra que esta sendo: recortada para a base

cartonada, o nome do logradouro de cada face de quadra. Este dado devera
ficar na base cartonada, a uma distancia aproximada de 5cm de cada face

de quadra.

A 5Cm DA FACE

NOME DOS LOGRADOUROS Q—l

1

PACIGUSTE
v RUA BENTO
)
EEan
® g
Crx
QUADRA £
RECORTADA -
RUA. JUND
PACIGUSTE

DISTRITO
ZONA
{ ; ; QUADRA
s
p
= 1 BASE
é”‘é ™ CARTONADA
< —
oQ
xF
NM
NORTE

MAGNETICO
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Assinalar com uma seta ( -~ ) o ponto zero conforme estiver indicado na

planta de referencia cadastral que se estd recortando.

t3) QUADRA

T e o = 14
1 I
1 NM
L2y
]
LOGRADOLROE
mn l._gz,;_m___
.~ 43}
: NN
|
PONTO (2) ) f
ZERO

QUADRA

QUADRA
{3)

(2)

ZERO
DISTRITO
: W—ZONA
SETA INDICATIVA ~ QUADRA
DO PONTQ ZERO - -
‘1\ PACIGUSTE
RUA BENTO
\wL_’
% . . E :
ax - BASE
5k =B CARTONADA
< 2 3@
a o z &
RUA JUNO
PACIGUSTE
NM




OBSERVACUES :

Verificar se a base cartonada possui:

- Indicagao do ponto zero
- Nome do logradouro
- Indicacao do norte magnetico

Caso algum dos itens assinalados esteja faltando, obter a informacao
omissa na Planta de Referencia Cadastral destinada ao controle.

SELECAO E COLAGEM DO VEGETAL EM BASE CARTONADA

Procedimento:

- Colar, na lateral esquerda da face cartonada, uma folha de papel vege
tal.

EXPEDICAO A CAMPO

Procedimentos:
- Formar conjuntos de 30 BCI's ja carimbados, o nome e o codigo do muni
cipio.

- Entregar ao complementador, uma planta de quadra, um conjunto de BCI's
e 1 bloco para croquis devidamente carimbado o n0® do distrito, da  zo
na e da quadra.

- Preencher o controle de quadras entregues ao campo.

- Arquivar o controle.

Compete ainda ao preparador:

- Fazer o preenchimento de todos os formularios de controle do escrito
rio.

- Controle de todo material de consumo.

- Controle de todas as quadras: campo e escritorio.

- Organizar, juntamente com a equipe de escritorio, a arrumagao e limpe
za do escritorio.
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ANEXOS




ANEXO I

1ty

ROTINAS PARA A MONTAGEM DO ESCRITORIO DE CAMPO

0 QUE FAZER

COMO FAZER

1.

Verificar o local fornecido
pela prefeitura.

. Verificar a existencia de

material para inicio dos
trabalhos.

2.1. Material basico.

2.2. Material de escritorio.

. VYerificando se a sala se encontra

em bom estado (espaco, iluminagao,
etc.)

2.1, Verificando se existem:

a) Planta base do Municipio

b) Mesas

c) Cadeiras

d) Arquivos

e) Estantes

f) Maquina de calcular

g) Maguina de escrever

h) Quadro negro, giz e apagador.

2.2, Verificando se existem:

a) Lapis ne 1 e nQ 2

b) Borracha

c) Pranchetas

d) Reguas

e) Cola

f) Cartolina

g) Papel Vegetal

h) Papel Milimetrado
)

Blocos de Rascunho (folha
branca)

j) Boletim de Cadastro Imo
biliario

continua
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Continuacao

0 QUE FAZER COMO FAZER

1) Tesoura

m) Escala

n) Trenas

o) Clips

p) Grampeador
q) Apontador |

r) Sacolas plasticas (tamanho
A.4)

) Crachas
) Carimbos
) Hidrocor
) Flanela
x) Vassoura




ANEXO 11
FUNGOES DO COORDENADOR

Distinguimos tres tipos de coordenador no cadastramento proposto no mo
mento, conforme podemos ver na piramide de fungdoes que abaixo segue, cu
jas atribuicoes diferem basicamente, em ambito de atuacao, a saber:

—- Coordenador Geral: cabe a ele cuidar do desenvolvimento do cadastro em
termos de diretrizes, controle de metodologia e acompanhamento a nivel
geral de todo o cadastro.

- Coordenador de Zowma: atua como executor do cadastro, tendo por dife
renciacao de atuacao apenas o nivel.

- Coordenador de Area: atuacao identica ao acima, embora com uma area de
atuacao menor.

CARGO FUNGOES ATRIBUICOES
Coordenador Geral DESENVOLVIMENTO, CONTRO [  Filosofia, diretriz,
LE E ACOMPANHAMENTO DO controle de metodo
CADASTRO logia, desenvolvi

mento e  acompanha
mento do cadastro.

Coordenador de Zo EXECUGAO Execugao do  cadas
nas tro a nivel de zo
A nas e supervisao.
D
Coordenador de A Execugao e supervi
Area sao do cadastro a
S nivel de area.
T
Operacoes de cadas
Cadastrador R tro, mensuras e gua
0 1ificamento das uni

dades imobiliarias.



147

Alem de todo o modo operativo citado anteriormente, para a obtencdo da
melhor equipe possivel, daremos a seguir algumas caracteristicas de que
deve ser revestido o futuro cadastrador, para que os senhores encarrega
dos do recrutamento e selegao possam ter melhores parametros para a esco
Tha final dos mais indicados ao trabalho.

- Desembarago: pois os futuros cadastradores deverao manter dialogos pa
ra a obtencao das informacoes que Thes serao solicitadas.

- Inietativa: para poderem resolver pequenos problemas surgidos em campo
e que nao necessitariam da presenca do coordenador de area.

- Honestidade: pois do que for coletado sera utilizado para a posterior
cobranca do imposto devido de proprietario do imovel a ser cadastrado.

- Respomsabilidade: para fazer um trabalho que posteriormente possa ser
utilizado com acerto pelas pessoas que o contrataram,

- Dinamismo: para que 0 servigo a ser executado nao sofra qualquer pro
blema de descontinuidade e por ter a firma empregadora, prazo acerta
do para a entrega do mesmo.

- Educagao: pois o cadastrador e antes de tudo um representante da  Pre
feitura, precisando assim demonstrar a boa imagem da mesma perante os
seus munipices.

~ Discercimento: para poder enxergar nas entrelinhas das respostas da
das qual a que melhor satisfaz as necessidades e realidades do  traba
Tho executado.

- Aptidao: para melhor realizar a tarefa que lhe foi confiada.
- Esportividade: para procurar tirar sempre por menos todas as iras que

as faccoes contrarias ao atual chefe do executivo por certo despeja
ra em sua pessoa.
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Calma: para realizar um trabalho serio e honesto onde reflita a veraci
dade das informagoes coletadas.

Disciplina: para ater-se apenas e unicamente ao trabalho a ser execu
tado, atuando tao somente na area que lhe foi confiada.

Entusiasmo: de saber que o seu trabalho redundara em beneficios para
toda uma coletividade, coletividade esta da qual ele inclusive faz par
te, e pela qual deve zelar e procurar engrandecer atraves de seu tra
balho laborioso e proficuo.

Alegria: por gostar do trabalho que esta sendo realizado, e ver no mes
mo, nao apenas um modo de ganhar dinheiro durante algum tempo, mas co
mo algo capaz de satisfazer a sua necessidade de se sentir util.

Meticulosidade: para ir ate o fundo das questoes, visando com isto
conseguir o maximo de informacoes pedidas.

Sobriedade: no modo de falar e se vestir, para refletir nos outros o
bom sentido de nossas intencoes.

Paciencia: para coletar todas as informagoes que lhe sao solicitadas
e que muitas vezes devido ao pequeno ou nenhum grau de conhecimento dos
entrevistados, sao as mesmas ofertadas truncadamente ou incompletas,
requerendo portanto do cadastrador paciencia para arruma-las da melhor
maneira possivel.

Disponibilidade: para executar um trabalho perfeito e que muitas das
vezes devera ser feito em horario diferente do periodo normal de  tra
balho, devido a ausencia dos proprietarios do imovel em estudo.

Franqueza: ao se apresentar para a entrevista com o proprietario do
imovel, visando assim nao fazer promessas cujo cumprimento nao este
jam dentro das possibilidades do municipio, visando unicamente com is
to obter mais facilmente as informacoes necessarias ao seu trabalho.
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Conhecimento: do trabalho que esta sendo realizado para poder dar es

tas informacoes sempre que lThe forem solicitadas pelos entrevistados.

Insistente: para nao aceitar uma resposta que nao preencha os requisi
tos pedidos, nao comprando assim, como se diz comumente gato por lebre.

Discrigao: pois o seu trabalho deve ser sigiloso no sentido de  zelar
e guardar todas as informacoes recebidas.

Criatividade: para criar formulas capazes de acelerar o trabalho a ser
executado, sem no entanto diminuir a sua qualidade que deve e continua
a ser o mais importante. Lembramos inclusive que esta criatividade
deve ser controlada, para que nao extrapole o estritamente proposto.
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ANEXO III

ORIENTACOES GERAIS PARA 0S CADASTRADORES

As presentes orientacoes tem como objetivo mostrar algumas situacoes
que podem ocorrer durante o trabalho a ser executado, dando aos  mesmos
uma maneira correta de resolve-los.

1. Casa Desabitada: procure com 0s vizinhos saber o nome e endereco do
proprietario. Entregue posteriormente estes dados ao seu coordenador
de setor que devera tomar as providencias cabiveis.

2. Moradores Ausentes Temporariamente: pega informagoes com os vizinhos
a respeito do melhor horario para encontrar os mesmos em casa. De
posse destes dados, volte em momento mais oportuno.

3. Somente Menores em Casa: pegue todas as informacgOes que for possivel
e que 0s menores possam responder. Volte em outro momento e faca
entao uma checada em todo o material coletado anteriormente, alem de
complementar o seu trabalho.

4. Homens Ignorantes: seja calmo e paciente. Explique-Thes na mais
simples linguagem que o seu trabalho resultara em baneficios para to
da uma coletividade.

5. Homens Desconfiados: mostre cordialidade e de um sorriso de confianca.
Procure ser objetivo. Fale-The de seu trabalho e o que se espera
fazer com o resultado do mesmo.

6. Homens Ocupados ou com Pressa: Lembre-se de que tempo e dinheiro.
Seja portanto rapido sem no entanto prejudicar o seu trabalho. Evi
te sair do assunto que The interessa, dando assim margem a uma indis
posicdo de seu entrevistado. Se a pessoa nao puder atende-lo naquele
momento, marque uma outra oportunidade para realizacao do trabalho.
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Homens Bébados: se ele estiver sozinho em casa, nao faga o cadastra

mento. E melhor voltar em outra oportunidade. Se na casa estiver
alguem que esteja sobrio, procure lher fazer as perguntas necessa
rias.

Cachorro Solto: deve-se sempre procurar chamar o morador do  portao.
Mas se voce chegar ate a porto e derrepente lhe aparecer um cachorro
a latir, nao corra, o que & pior. Fique parado e olhe o cachorro
nos olhos, evitando demonstrar temos. Nao tente acaricia-lo ou acal
ma-lo. Fique quieto e espere que alguem lhe preste socorro.

9. Mulher nao sabe Nome do Proprietdario: isso as vezes acontece quando

10.

11.

12.

a casa e alugada. Nao se preocupe. Peca a mesma que lhe  mostre
os taloes de recibo de aluguel, onde por certo constara o nome do
proprietario do imovel.

Enterro Funebre: nao e o momento apropriado para se fazer um cadas
tro. Deixe passar uma semana e entao volte. Evite falar que sabia
do ocorrido. Se o entrevistado tocar no ocorrido, de-lhe os  pesa
mes de forma rapida e complete o seu trabalho.

Briga entre Familias ou Familia: passe o mais longe possivel. 0
melhor que tem a fazer € voltar em outra oportunidade quando os ani
mos estiverem mais serenados.

Chuvas e Lamagais: Evite entrar nas casas, salvo se o entrevistado
insistir. Se tal fato ocorrer, procure limpar o melhor possivel os
pes. Procure ainda evitar esperar a estiagem em casa do entrevista
do. E preferivel faze-lo sob uma marquise. Somente em caso extre
mo aceite tal oferecimento. Em hipotese alguma aceite levar capas
ou guarda-chuvas de emprestimo.

Alem destas 12 regras basicas que voce acabou de Ter, LEMBRE-SE:
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10.

11.

12.

0 seu trabalho e de muita importancia e responsabilidade. Seja portan
to honesto e responsavel.

Um sorriso nao lhe fara mais pobre, mas por certo lhe abrira mais
facilmente a porta para alcancar seus objetivos.

- A educagao faz parte do bom relacionamento. Seja educado e mais facil

mente as informacoes lhe serao ofertadas.

Se alguma coisa o esta a aborrecer, procure controlar-se. Nao se de
ve misturar trabalho com vida particular.

Seja paciente. Nem todos sao tao jnteligentes quanto voce. Quanto
major for a sua capacidade, major deve ser a sua paciencia para com
0s que dependem de ti.

Nao discuta, mesmo que tenha razao. A prefeitura tem poderes legais

‘para obter as informacoes que The foram negadas. Evite arranjar um

inimigo gratis.
Evite girias. O portugues e uma bonita lingua.

0 asseio e fundamental. Cabelo e barbas grandes sao aceitaveis, des
de que convenientemente tratados. Lembre-se que voce e um cadastra
dor a servigo da prefeitura.

Fale calmamente e de forma pausada e clara. A pressa, 0 nervosismo
e a falta de clareza so servem para confundir e trazer problemas.

Nao seja intrometido e evite dar palpites sobre algum assunto que
nao seja do seu respeito.

Nao aceite pagamentos pelo trabalho que esta a realizar. Voce ja
tem um empregador que e a Prefeitura.

Evite discutir sobre qualquer assunto, principalmente em se tratando
de politica. Cada um tem a sua maneira de ver as coisas, e que de
vemos respeitar acima de tudo. Voce ndo e politico, mas sim um cadas
trador.
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13. Estabeleca um ritmo de trabalho e procure do mesmo nao se afastar.

14, Evite intimidades, mesmo que ja conhecas a pessoa a quem se dirige
no momento. A sua visita neste momento nao e social e sim  profis
sional.

15. Se lhe for ofertada uma cadeira para sentar-se, faca-o de maneira
normal e educada.

16. Nada de paqueras, pois existem outros momentos mais apropriados pa
ra a mesma. O presente momento € para trabalho e apenas este deve
ser o seu objetivo.

17. Evite mostrar ou deixar ver as fichas coletadas em outras residen
cias. As informacoes por voce coletadas ~sao confidenciais e sigi
losas. Cabe a voce protege-las em sua confidencia e sigilo.

18. Se tiver duvidas, e quem nao as tem, nao jogue na sorte. Pergunte
a0 seu coordenador de setor.

1. NORMAS DE PROCEDIMENTO DO CADASTRADOR

Ao iniciar o levantamento das informacoes, o cadastrador deve:

. Identificar-se. Portar sempre a Carteira Profissional e apresenta - la
quando solicitada; informar que esta a servico da Prefeitura Municipal.

. Explicar que o objeto de seu trabalho e identificar o proprietario e
qualificar o imovel por motivo de recadastramento do Municipio  para
efeito de lancamento dos impostos e taxas de servigos publicos.

. Dirigir as perguntas aos moradores de forma clara e objetiva.

. Quando da obtencdao do nome do proprietario, certificar-se que esta ob
tendo realmente o seu nome de forma completa, sempre que possivel .por
documento de compra cu escritura que caracterize a propriedade ou de

tencao.
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