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CHECK-LIST
DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DE PROTOCOLO

e Para todos os requerimentos, deverao ser apresentados:
1. PESSOA FiSICA:

a) Copia da CI e CPF do proprietario;

b) Procuragdo do contribuinte para terceiro, instruido de cépia de CI e
CPF do procurador;

¢) Comprovante de Residencia.

2. PESSOA JURIDICA:

a) Copia do cartao CNPJ;

b) Copia do Contrato Social e Alteracdes Contratuais, Estatuto e Ata de
Assembleias registradas no 6rgdo competente que comprove o
responsavel pela empresa;

c) Copia da CI e CPF do representante legal;

d) Procuragdo do contribuinte para terceiro, instruido de copia de CI e
CPF do procurador;

e) Comprovante de Residencia.

e Além dos documentos acima descritos, devera ser apresentado os seguintes em
caso de:
o INCLUSAO DE CADASTRO
1. Identificagdo do imodvel através de levantamento planimétrico ou croqui
da area, podendo este ser feito a mao pelo requerente, desde de que a
area do terreno seja menor que 1.000m?;
2. Documentagdo comprobatoria da posse ou da propriedade do imovel,
através de um dos seguintes documentos:
a) Matricula do imovel no Cartorio de Registro de Imoveis;
b) Compromisso particular de compra e venda ou permuta: contrato

particular de promessa de compra e venda ou permuta, com
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assinatura reconhecida em servigo notarial ou pelo servidor efetivo
da prefeitura;

¢) Termo de doacao;

d) Escritura publica de compra e venda, permuta, instituicao de direito
real, doagao ou da¢ao em pagamento;

e) Formal de partilha em processo judicial de inventario;

f) Sentenca em acdo de usucapido, ou outras sentengas;

g) Copia de decreto de legitimagdo de posse ou titulo de legitimagao de

posse

o ALTERACAO DE TITULARIDADE

1. Compra e venda, permuta, usucapido, instituicao de direito real, doagao
ou dacdo em pagamento:
a) Escritura publica, ou;
b) Matricula imobiliaria, ou;
¢) Contrato de compra e venda, ou;
d) Contrato de permuta;
e) Termo de doacao;
f) Mandado judicial de usucapido.

2. Sucessao hereditaria:
a) Formal de partilha, ou;
b) Determinacdo judicial autorizando a transferéncia do imével, ou;
c) Certiddo de 6bito com documentos de herdeiros para imdveis ndo

regularizados.

3. Transmissao decorrente de processo judicial:

a) Decisdo proferida pelo juizo competente, se necessario acompanhada
da inicial da agao.

4. Ato de composi¢do ou alteracdo de capital social e patrimonio de pessoas
juridicas e fundagdes:
a) Matricula imobiliaria contendo o registro da alteragdo patrimonial.

5. Legitimacao de posse:

a) Copia de decreto de legitimagao de posse, ou;
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b) Titulo de legitimagao de posse.

o ALTERACAO DE AREA DE CONSTRUCAO
1. Projeto Arquitetonico completo, ou, caso ndo exista, declara¢do na qual o
titular do imoével informe a area efetivamente construida e, se possivel,
anexe desenho ilustrativo de sua distribui¢do — croqui.
2. Se tratando de condominio edilicio: Conven¢do de condominio,

registrada em Servi¢o de Registro de Imoveis.

o ALTERACAO DE AREA DE TERRENO
1. A alteracao de area de terreno sera instruida mediante a apresentagao de
levantamento planimétrico do imovel ou croqui com a descricdo das
dimensoes ¢ localizac¢ao do terreno.
a) Em caso de terreno com area superior a 1.000m?, ou a critério da
Administragdo Tributaria, deverd ser apresentado levantamento
planimétrico assinado por profissional habilitado e elaborado com

base no sistema de coordenadas georreferenciadas.

o CANCELAMENTO DE INSCRICAO CADASTRAL
1. Sao motivos para cancelamento da inscri¢ao imobiliaria de um imovel e
os documentos que devem ser apresentados:
a) Estar localizado integralmente fora dos limites do Municipio de Ouro

Preto;

I. Apresentar Certiddo de Localizacdo emitida pela Secretaria
Municipal de Patrimonio e Desenvolvimento Urbano (SMPDU)
ou por qualquer 6rgido que venha substitui-la;

b) Estar em duplicidade com outro imovel:

I. Serdo exigidas as guias de IPTU correspondentes aos indices
referentes ao mesmo imével ou a indicagao precisa dos indices
cadastrais;

II. Requerimento justificando os motivos da solicitagao.
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c) Estar localizado integralmente fora do perimetro urbano ou de
expansao urbana:

I. Apresentar Certiddo de Localizacdo emitida pela Secretaria
Municipal de Patrimonio e Desenvolvimento Urbano (SMPDU)
ou por qualquer 6rgao que venha substitui-la;

II. Declaragao justificando os motivos da solicitagao.

d) Unificagdo de indice cadastral:
I. Requerimento justificando os motivos da solicitagao.
e) Decisao judicial:
I. Copia atualizada da decisdo judicial na qual se encontra a ordem

judicial invocada.

o DESDOBRAMENTO OU DESMEMBRAMENTO
1. DE UM IMOVEL EM UNIDADES AUTONOMAS
a) Requerimento informando o tipo de utilizacdo e a area de construcao
ocupada por tipo de uso;
b) Projeto arquitetonico da edificagdo, se existir, ou croqui.
2. CONDOMINIO
a) Parcelamento do solo através de levantamento topografico ou croqui
da area.
3. DESMEMBRAMENTO DE GLEBA OU LOTEAMENTO
a) Tratando-se de gleba registrada no Cartorio de Registro de Imoveis
devera vir acompanhada de identificacdo dos lotes através de
levantamento topografico, parcelamento do solo aprovado pela
Secretaria Municipal de Patriménio e Desenvolvimento Urbano
(SMPDU) ou por qualquer 6rgao que venha substitui-la e matriculas
individualizadas, caso exista;
b) Tratando-se de gleba ndo registrada no Cartério de Registro de
Imoéveis devera vir acompanhada de identificagdo dos lotes através de

levantamento topografico ou croqui da area.
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o ALTERACAO DE ENDERECO
1) DE IMOVEL
a) Apresentar a lei de denominacdo do logradouro publico, caso exista,
e/ou, comprovante de residéncia.
b) Para alteragdo da numeragao:
I. Certiddo de numeracdo fornecida pela Secretaria Municipal de
Obras e Urbanismo, comprovante de residéncia ou declaragdo
firmada pelo contribuinte;
2) DE CORRESPONDENCIA
a) Comprovante de endereco atualizado, com 30 (trinta) dias de

emissao.

© LANCAMENTO PREDIAL

1) No caso de edificagao aprovada Secretaria Municipal de Patrimonio e
Desenvolvimento Urbano (SMPDU) ou por qualquer 6rgdo que venha
substitui-la:
a) Projeto Arquitetonico completo;
b) Habite-se ou, caso nao exista, Alvara de Construgao.

2) No caso de edificacdo ndo aprovada ou ndo regularizada:
a) Requerimento declarando a é4rea efetivamente construida e desenho

ilustrativo de sua distribui¢do — croqui, se possivel.

o ALTERACAO DE USO
1) Requerimento declarando a efetiva utilizagdo do imovel ou apresentagao

de documentos que comprovem o alegado.

o ALTERACAO DOS FATORES DE CORRECAO DA PLANTA
GENERICA DE VALORES
1) Alteragdo do Fator Situacao do Terreno:
a) Requerimento declarando a efetiva posi¢do do lote na quadra.

2) Alteragdo do Fator Pedologia:
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a) Requerimento declarando o percentual aproximado da superficie que
caracteriza o lote como pantanoso ou alagado ou, quando entender
inundével, mencionar a frequéncia do fato.

3) Alteragdo do Fator Topografia:
a) Requerimento declarando qual a topografia do imovel.
4) Alteracdo do Fator Conservacao da Edifica¢ao

a) Requerimento declarando o estado de conservacdo do imoével, se

possivel apresentar relatorio fotografico ou video do imédvel.
5) Alteracdo do Padrao da Edificagao

a) Requerimento declarando as divergéncias entre as caracteristicas
construtivas lan¢adas no cadastro imobiliario e as de fato existentes
no imével, indicando qual o padrdo predominante na edificagao, ou
laudo técnico elaborado por profissional habilitado.

6) Alteragdo do Fator Corretivo de Comercializagao

a) Requerimento declarando precisamente a caracteriza¢dao do imovel.



