Estado do K10 Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Santo Angelo

PROCEDIMENTOS E ROTINAS PARA A SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO E HABITACAO

Instru¢cao Normativa 08/2021

Ementa: Dispde sobre diretrizes e procedimentos para a Secretaria Municipal de
Planejamento e Habitagdo.

Autoria: Sistema de Controle Interno

Base legal: Legislagdo sobre o Sistema de Controle Interno — lei n® 3631/2012, Decreto n°.
3416/2012, Decreto n® 3417/2012 (Regimento Interno do SCI) e demais legislagdes
sobre o assunto.

Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Lei de Estrutura Organizacional do
Municipio. na Lei de Plano de Cargos e Vencimentos, o Sistema de Controle Interno altera e
recomenda a Secretaria Municipal de Planejamento e Habitagdo a adog¢do dos procedimentos
constantes dessa Instru¢cdo Normativa na pratica de suas atividades, viabilizando meios para
garantir defini¢des e os seguintes procedimentos:

SETOR ADMINISTRATIVO
e Procedimentos Administrativos visando o funcionamento da Secretaria;
e (Controle Patrimonial da Secretaria;
e Protocolo dos documentos recebidos;
e Controle do Ponto e elaboragdo de efetividade;
e Elaboragao de cronograma de férias;

e Encaminhar requerimentos dos servidores referente férias e licengas para Secretaria de
Gestao de Recursos Humanos;

e LExecutar os pedidos de compras no aplicativo Tecnologia da Informagdo e Comunicagido —
T.1.C. — sistema de ordem de compras;

e Realizar a classificagdo e arquivamento de documentos.

SETOR ESCRITORIO DAS CIDADES
e Criar canais de participagdo da sociedade na gestdo municipal da politica urbana;

e Instituir um processo permanente e sistematico de gestdo, detalhamento, atualiza¢do e
revisdo do Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado;

e Instituir um processo democratico e participativo entre a populagdo e os diversos setores
representativos da cidade, para discussdo e planejamento do desenvolvimento municipal
integrado;

e Ordenar o crescimento da cidade com a distribui¢do adequada das atividades urbanas;

e Articular as politicas e diretrizes setoriais que interfiram na estruturagdo urbana do
municipio e regido; (

e Instituir um processo permanente de produgdo, coleta e analise das informagdes .
socioecondmicas do municipio; '
.\/')2
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Promover estudos, pesquisas, planos e projetos relacionados com o desenvolvimento fisico,
social e econdmico ligado a sua area de atuacdo ou de carater multidisciplinar ou de
prioridade especial;

Compilar dados e informag®es técnicas, revisar e divulgar sistematicamente estes dados e
informagdes entre as Secretarias e demais 6rgdos da administragio:

Propor diretrizes para a criagdo do Centro de Informagdes Territorial (CIT), que devera
gerar e manter atualizados dados, informagdes e indicadores sociais, culturais, econdmicos,
financeiros, patrimoniais, administrativos, fisico-territoriais, cartograficos, ambientais,
imobiliarios e outros de relevante interesse para 0 municipio.

Estes dados servirdo para subsidiar ag¢des de planejamento, monitoramento,

implantagdo e avaliagdo das politicas de desenvolvimento municipal e auxiliar na gestdo do
Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado.

SETOR DE LEIS ORCAMENTARIAS

Elaborar o Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Or¢amentarias — LDO e Lei
Org¢amentaria Anual — LOA, seguindo os dispositivos legais previstos na Constitui¢ao
Federal, Lei de Responsabilidade Fiscal, Lei Organica Municipal, Lei Federal 4.320/64
bem como as demais normas que regem a matéria, notadamente as instru¢des técnicas da
Secretaria do Tesouro Nacional e do Tribunal de Contas do Estado;

Controle e acompanhamento da execug@o orgamentaria;

Acompanhamento e Prestagdo de Contas de programas, projetos e convénios firmados pelo
Governo Municipal;

Elaboragao e a difusdo de informagdes orcamentarias gerenciais:

Elaborar estudo de Impacto Orgamentario e Financeiro.

SETOR DE CAPTACAO DE RECURSOS
Gerencia municipal de contratos de repasse, convénios e financiamentos;

Elaboragdo de projetos e captagdo de recursos, junto ao Governo Federal e Estadual e
orgaos financiadores;

Manuteng¢io do Sistema de Convénios e Contratos: Plataforma +Brasil;

Articular com o Governo Federal e Estadual, na busca de recursos para realizagdo de obras
publicas de interesse municipal;

Coordenar o desenvolvimento de projetos e a acompanha a execu¢do de obras publicas a
cargo do Municipio;

Coordenar, monitorar e avaliar a realizagdo de obras publicas.

SETOR DE CERTIDOES
Vistorias para liberac¢do de habite-se:
Regulariza¢do de imodveis;
Certidao de Loteamento;
Certidao de situagdo localizagao; )()
Fracionamento de lotes; {\
Unificagdo de lotes; \Sg
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Alvaras de construgao;

Alvaras de demolicao;

Certidao de demoligao;

Numeragdo predial;

Cadastro no SISOBRA (Receita Federal);
Alvara e habite-se;

Arquivo de projetos;

Licenciamento para abertura de rua;
Encaminhamento para ligacao de energia elétrica;
Alinhamento de rua;

Projeto de pavimentag¢dao do municipio;

Informagao sobre codigo de obras e posturas.

SETOR DE ENGENHARIA

Consideram-se obras e servigos de engenharia:
Execucdo de obras viarias, contengdes, barragens, eclusas e diques;
Execugdo de obras de infraestrutura urbana;
Execucdo de servicos de saneamento basico;
Execuc¢do de servigos de tratamento e abastecimento de agua:
Execugao de servigos de limpeza urbana;
Execugdo de servigos de tratamento de lixo e residuos sélidos;

Execugdo de servigos contratados mediante concessdo ou permissdo, inclusive de
transporte;

Reforma e construgdo de unidades administrativas, escolares, de saude, etc.;
Manuteng@o, reparos e corre¢des com finalidade de conservagio do patriménio;
Execu¢do de servigos de eletrificagdo urbana e rural;

AvaliagGes de bens mdveis e imoveis.

Demais servigos inerentes a engenharia:

Coordenar e avaliar a preparagdo de documentagio técnica de planos, programas e projetos
para captacdo de recursos junto a 6rgdos e instituigdes nacionais e internacionais, em
colaborag¢@o com outros 6rgaos e entidades da Administra¢gdo Municipal, e monitorar a sua
execugao;

Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a realizacdo e fiscalizagio
de estudos técnico-economicos e projetos de engenharia de obras pablicas municipais;

Planejar, coordenar, controlar, executar e fiscalizar programas e atividades de regula¢do
urbana, incluindo parcelamento, ocupagdo e uso do solo urbano, edificagdes e posturas,
visando ao pleno cumprimento da fungdo social da propriedade ¢ ao bem-estar da
populagio;

Planejar, acompanhar e fiscalizar a execug@o de trabalhos topograficos e geotécnicos das
obras municipais; X
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e Designagdo formal de servidor responsavel pelo gerenciamento, fiscalizagao,
acompanhamento e controle dos contratos relativos a obras e servigos de engenharia,
guarda e arquivamento da documentago:

e Adogdo de sistema de controle de obras realizadas por execugdo direta com identificagao
de materiais e mao-de-obra empregados, maquinas e equipamentos proprios ou alugados,
arquivamento de projetos, planilhas, calculos e orgamentos em ordem cronoldgica;

e Designacdo formal de representante para acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos,
bem como o recebimento das obras e servi¢os de engenharia;

e Manutengdo de diario de obras atualizado.

Manter o controle de todos os servigos de engenharia e obras executadas no
Municipio, verificando:

e Placa afixada no local da obra;

e Meta executada e programada;

e Mao-de-obra utilizada;

e Relatdrio periddico de todo o servigo executado assinado pelo responsavel:

e Anotagdo do responsavel técnico da obra/servico — ART, inserido em placa afixado no
local da obra;

e Aferi¢do das medidas dos servigos realizados; solicitar retirada ou inclusdo de pessoal em
obra;

e Vistoriar o desperdicio de material e comunicar o responsavel.

Controle do recebimento de material e servigos prestados nas obras através de
sistema informatizado ou de requisi¢des como:

e Controle dos materiais destinados as obras;
e Controle dos servigos realizados, obedecendo ao cronograma fisico-financeiro:;

e Elaborar relatério mensal dos servigos realizados, especificando local, quantidade, material
gasto e tempo;

e Vistar laudo parcial e de conclusio das obras;
e Exigir a utilizagdo de Equipamentos de Prote¢do Individual;

e Exigir de todas as obras o Diario de Obras de acordo com a lei de Licitagdes.

Na execugdo de obras verificarem previamente:
e A politica e desenvolvimento urbano do Municipio;
e A legislagdo relacionada a parcelamento, uso e ocupagido de solo;
e Fiscalizagdo das edifica¢des e instalagdes urbanas e as posturas municipais;

e Se as obras estdo compativeis com a legislagdo urbanistica e a realidade do Municipio.

Dar suporte técnico aos orgdos competentes no cumprimento da legislagdo
urbanistica do Municipio no que se refere:

e A aprovagdo de construgio:;

e A licenga para desaterro;
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os seguintes procedimentos:
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Planejar, programar, executar e avaliar o processo de contratagdo de obras e servigos
referentes aos planos, programas e projetos de obras de manutengdo, saneamento basico
relativo ao sistema de drenagem, pavimentacdo e infra-estrutura, em colaboragdo com
outros 6rgaos e entidades da Administragdo Municipal;

Planejar, coordenar, controlar, executar e fiscalizar programas e atividades de infra-
estrutura e prestagdo de servigos publicos de natureza urbanistica, em conjunto com a
Secretaria de Meio Ambiente.

Apds o inicio das obras o setor deverd manter arquivo atualizado contendo:
Ficha de registro de obras e servicos de engenharia; ordem de servigo;
Ato de servico;

Ato de designagéo de responsavel para fiscalizagdo e acompanhamento da obra ou servigo
de engenharia;

Anotagdo de Responsabilidade Técnica junto ao Conselho Regional de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia — ART/CREA e ART/CAU — relativo a projetos;

Boletins de medigio, levantamentos e execugdo da obra ou servigo de engenharia;
Diario da obra;

Termo de recebimento provisério da obra ou servigo de engenharia;

Termo de recebimento definitivo da obra ou servi¢o de engenharia;

Comprovantes de ensaios dos materiais empregados, conforme prescrigdes das normas
técnicas da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT;

Nos casos de reformas prediais e manutengdo em obras de infra-estrutura devera ser
elaborado previamente um laudo com a descrigdo da situago de cada parte do bem a sofrer
intervencdo, juntando documentagdo pertinente;

Nas contratacdes de obras e servigos de emergéncia, recomenda-se a apresentagdo de laudo
técnico de vistoria que a justifique, acompanhado de no minimo trés propostas.

Os projetos das obras a serem executadas pelo Municipio sdo compostos de:
Projeto basico;
Projeto arquitetonico;
Servigos de sondagens;
Calculo estrutural;
Projeto de terraplanagem e implantagao;
Projeto de instalagdes elétricas;
Projeto de instalagdes hidraulicas e especiais;
Projetos de servigos complementares;

Estudos de impacto ambiental.

Com o objetivo de atender a fiscalizagdo dos orgdos competentes, recomendando

—

Designagdo de responsavel técnico pela elaboracdo prévia dos levantamentos, projetos, /\
calculos detalhados e especificagdes técnicas necessarias a realizacdo de obras e servigos
de engenharia;
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Certidao de alinhamento e nivelamento;

Aprovagdo de projetos;

Elaborar ou aprovar servico de topografia necessario ao desenvolvimento de suas
atividades;

Desenvolver projetos urbanisticos e seus or¢amentos, quando de interesse do Municipio,
obedecendo as diretrizes do desenvolvimento urbano:

Elaborar ou aprovar projetos de arquitetura para unidades educacionais, areas recreativas €
programas habitacionais;

Elaborar ou aprovar projetos paisagisticos e ambientais para parques € pragas;

Realizar atividades em conjunto com a fiscaliza¢@o de posturas do Municipio.

A Fiscalizag¢do solicitara da contratada, durante a fase de pré-execugdo, a seguinte

documentagao:

O original do Alvard de Construgdo expedido por orgao competente na forma das
disposigdes das leis em vigor;

Plano de execugdo e cronograma detalhado dos servigos e obras, para analise e aprovagao
da fiscalizagdo;

Amostras dos materiais a serem empregados na obra antes de sua utilizagao, na fase inicial
e em cada fase do desenvolvimento da obra ou servigos de engenharia para aprovagdo da
fiscalizagao;

Providéncia relativa a ART para a execugdo de obra ou presta¢do de servigo que devera ser
registrada antes do inicio da respectiva atividade técnica nos termos da lei e de acordo com
as informagdes constantes do contrato firmado entre as partes;

No caso de obras publicas, a ART pode ser registrada em até dez dias ap0s a liberagao da
ordem de servigo ou apds a assinatura do contrato ou de documento equivalente. desde que
ndo esteja caracterizado o inicio da atividade;

Exercer controle sobre o cronograma fisico-financeiro de execugdo das obras e servigos de
engenharia, sob pena da aplicagdo das sangdes previstas na legislagao e qualquer situag@o
que acarrete prejuizo ao cronograma deverd ser informada a fiscalizagdo, a qual devera
avaliar o problema e sugerir a solugdo, informando imediatamente a contratante;

Analisar e aprovar partes, etapas ou a totalidade dos servigos executados, em obediéncia ao
previsto no Edital e instrumento contratual;

Inspecionar o Didrio de Obras do contratado, observando suas agoes € 0 fiel cumprimento
de seu contetido;

Submeter a aprovagio da autoridade contratante 0s eventuais acréscimos ou supressoes de
servigos necessarios ao perfeito cumprimento do objeto do contrato;

Conferir e atestar as medi¢des dos servigos através do preenchimento da Ficha de
Acompanhamento, que sera emitida pelo menos uma vez ao més pelo fiscal da obra:

Relatar na Ficha de Acompanhamento a descrigdo dos atos e etapas realizadas
demonstrando o andamento da execucgdo da obra ou do servigo de engenharia previstas na
forma da lei;

A medicdo de obras ou de servigos de engenharia sera baseada em inspegao in loco, por
meio de visitas periddicas, tantas quanto forem necessarias para o acompanhamento de
todas as etapas contratuais;
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A Fiscalizagdo cabera a aprovagdo da discriminagdo e quantificagdo dos servigos
considerados na medigdo, que deverdo respeitar as planilhas de orgamento anexas ao
contrato;

Apos a execugdo total da obra ou do servigo de engenharia, havera o recebimento pelo
responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagdo, com a emissdao do Termo de
Recebimento Provisorio e, com a emissdo do Termo de Recebimento Definitivo, apos o
prazo de observagdo, ndo superior a 90 dias, ou vistoria que comprove a adequagdo do
objeto ao contrato;

O recebimento provisorio ou definitivo ndo exclui a responsabilidade civil do contratado
pela solidez e seguranga da obra, e nem ético-profissional pela perfeita execucdo do
contrato, dentro dos limites legais e contratuais;

O fiscal fica responsavel, no prazo maximo de 15 (quinze) dias, a comunicar o recebimento
provisorio da obra ou do servi¢o de engenharia a Secretaria Responsavel pelo Recurso
Financeiro da Obra ou Servi¢o de Engenharia.

SETOR DE SERVICO SOCIAL
Realizar visitas domiciliares a grupos familiares de baixa renda;

Elaborar relatérios de acompanhamento de Trabalhos Técnico Social — Projetos
Habitacionais;

Preparagio de Projeto de Trabalho Técnico Social Preliminar — PTS-P;

Vistorias domiciliares a beneficiarios de projetos habitacionais, juntamente com
acompanhamento de técnicos da Caixa Federal.

SETOR DE PROJETOS HABITACIONAIS
Juntada de documentos de pessoas inscritas em Projetos Habitacionais do Municipio;
Elaboracdo de dossiés de beneficiarios:
Atualizagdo do andamento dos projetos habitacionais junto aos beneficiarios;

Interacdo continua com a Superintendéncia da CAIXA em Passo Fundo, visando agilizar a
atualiza¢do de documentos das familias contempladas;

Elaborag¢ao da documentagdo referente aos projetos habitacionais;
Realizar as inscrigdes para os projetos habitacionais:

Atendimento ao piblico com o objetivo de prestar informagdes referentes a Projetos
Habitacionais implementados e/ou a serem implementados no Municipio.

SETOR DE REGULARIZACAO FUNDIARIA
Emissdo de certiddes e aprovagio de projetos de More Legal de Varios Bairros;
Regularizagao de ruas;
Projetos de desafetagao;
Estudo de desmembramento de areas do municipio;
Mapas, memoriais e certiddes dos bairros possiveis de regularizagao; 7
Estudo de viabilidade de criagdo de lotes em diversas areas do municipio; /
Locagdo de alguns lotes e conferéncias em bairros de propriedade do municipio; =

Levantamento planialtimétricos;
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Encaminhamento de minutas para escritura;
Transferéncia de titularidade do IPTU;
Financiamento habitacional;

Termo de cessdo de uso e de posse;
Inclusdo no Cadastro Habitacional;
Regularizacao de terrenos.

Fica Revogada a Instrugao Normativa 09/2015 e Instrugcdo Normativa 09/2016.

Santo Angelo (RS), 30 de novembro de 2021.

V.
el

JACQUES GONCALVES BARBOSA
Prefeito Municipal

Thotaay
ILOIDE MARIA HENTGES
Secretario Municipal de Coordenadora — UCCI
Planejamento e Habitagdo Unidade Central de Controle Interno
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