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SISTEMA DE HABITACAO E URBANISMO — SHA

ASSUNTO: EMISSAO DE HABITE-SE E ALVARA DE ACEITE

1) FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna de
emissao de habite-se e alvara de aceite, com vistas ao aperfeicoamento, a eficacia, a

eficiéncia, a celeridade e a transparéncia de atos de gestao administrativa.
2) ABRANGENCIA
2.1) Esta Norma Interna abrange a Secretaria Municipal de Habitacdo e Urbanismo e
a seguinte divisdo organizacional:
| - Departamento de Analise e Aprovacéao de Projetos;
Il - Departamento de Controle Urbano.
3) DA BASE LEGAL
3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal, na
Constituicdo Estadual, na Lei Orgéanica Municipal e nas seguintes legislacdes:
| - Resolugédo 001/2007, do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Il - Lei 1.800, de 28 de Dezembro de 1990 - Cédigo Tributario do Municipio de
Rondondpolis;

Il - Lei Complementar 056, de 14 de Dezembro de 2007 — Uso e Ocupacao de

Solo do Municipio;

IV - Lei Complementar 091, de 08 de Novembro de 2010 - Cddigo de
Edificac6es do Municipio de Rondondpolis;




V - Lei 6.766, de 19 de dezembro de 1979 - Disp0Oe sobre o Parcelamento do
Solo Urbano - subsidiariamente;

VI- Lei 9.784, de 29 de janeiro de 1999 - Regula o processo administrativo no

ambito da Administracao Publica Federal - subsidiariamente.
4) DAS ATRIBUICOES
4.1) Sao atribuic6es da Secretaria Municipal de Habitagdo e Urbanismo, por intermédio
do Departamento de Andlise e Aprovacédo de Projetos:
| - receber requerimento de concessao de habite-se e alvara de aceite;

Il -realizar conferéncia dos documentos instruidos no requerimento de

concessao de habite-se e alvara de aceite;
lIl - indicar inconformidade e orientar requerente, se necessario;

IV - solicitar ao requerente saneamento de inconformidade prejudicial a analise

do pedido, se necessario;
V - emitir ordem de servigo de fiscalizagao;

VI - cadastrar, no sistema, o requerimento de concessao de habite-se e alvara

de aceite;
VIl - gerar DAM — Documento de Arrecadacao Municipal,

VIII - entregar DAM - Documento de Arrecadacdo Municipal e protocolo de

recebimento ao Requerente;

IX - acompanhar recolhimento do DAM - Documento de Arrecadacéo

Municipal;
X - autuar documentos;
Xl - etiquetar os autos;
XIl - analisar processo;

XIII - lancar pendéncias no sistema e gerar DAM — Documento de Arrecadacao

Municipal de reanalise;

XIV -emitir decisdo do pedido de concesséao de habite-se e alvara de aceite.




4.2) Sao atribuic6es da Secretaria Municipal de Habitagdo e Urbanismo, por intermédio

do Departamento de Controle Urbano:

- receber OS — Ordem de Servi¢co de pedido de concessédo de habite-se e

alvara de aceite e dar cumprimento;
Il - localizar imovel;
[Il - elaborar plano de vistoria de imoveis;
IV - realizar vistoria/fiscalizagao;
V - expedir relatorio de vistoria/fiscalizacéo;
VI - emitir parecer do pedido de concessao de habite-se e alvara de aceite;
VII - alimentar o sistema.
5) DOS PROCEDIMENTOS
Da deflagracéo do expediente
5.1) A deflagracdo do expediente de concesséo de habite-se e alvara de aceite inicia-

se com a protocolizacdo de requerimento na Secretaria Municipal de Habitacdo e

Urbanismo.
Da analise preliminar
5.2) Protocolizado o requerimento, com pedido de concessao de habite-se e alvara de

aceite, o Departamento de Andlise e Aprovacdo de Projetos deve realizar analise

preliminar dos documentos instruidos, no prazo maximo de até 04 (quatro) minutos.
5.2.1) Havendo inconformidade prejudicial a analise do pedido, deve-se indica-las e
orientar o Requerente.

5.2.2) Nao havendo inconformidade deve-se executar, no prazo maximo de até 04
(quatro) minutos, os procedimentos seguintes:

| - cadastrar, no sistema, o requerimento de concessao de habite-se e alvara

de aceite;

Il - gerar DAM - Documento de Arrecadacao Municipal;




lll - Entregar o recibo de protocolo do expediente, bem como o DAM -
Documento de Arrecadacéo para recolhimento.

Da autuacéo dos documentos — vistoria/fiscalizacao e analise do pedido

Da autuacao dos documentos

5.3) Confirmado o recolhimento do DAM - Documento de Arrecadacéo de concessao de
habite-se e alvara de aceite, o Departamento de Andlise e Aprovacao de Projetos deve

executar os procedimentos seguintes:

| - autuar documentos;

Il - etiquetar documentos;

[l - etiquetar autos;

IV - lavrar OS - Ordem de Servico;

V - encaminhar OS - Ordem de Servi¢co ao Departamento de Controle Urbano.
Da vistoria/fiscalizacéo
5.4) De posse da OS - Ordem de Servigo, o Fiscal do Departamento de Controle Urbano

realizara diligéncia para localizar imovel, via mapa de zoneamento, no prazo maximo de

até 05 (cinco) minutos, a contar da ciéncia do ato.

5.4.1) O Fiscal deve realizar vistoria no imovel e emitir parecer do pedido de concessao

de habite-se e alvara de aceite, no prazo maximo de até 05 (cinco) dias.
Da analise do pedido
5.5) O Departamento de Analise e Aprovacao de Projetos, no prazo maximo de até 15

(quinze) dias, deve analisar os autos de concessao de habite-se e alvara de aceite e

emitir decisao.

5.5.1) Havendo inconformidade, deve-se notificar o Requerente, concedendo-lhe prazo

razoavel para saneamento e executar os procedimentos seguintes:
| - lancar dados das pendéncias no Sistema Agata;

Il - Aguardar o contribuinte sanar as pendéncias;




5.5.2) N&o havendo inconformidade, emite-se deciséo de aprovagao de concessao de
habite-se e alvara de aceite, expedindo-se o respectivo alvara.

Do encerramento do expediente
5.6) Emitida decisdo do pedido concessdo de habite-se e alvara de aceite, o

Departamento de Andlise e Aprovagcdo de Projetos deve notificar 0 Requerente e

promover arquivamento dos autos.
6) CONSIDERACOES FINAIS
6.1) Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer davidas ou interpretacoes

desta Norma Interna.

6.2) O ndo cumprimento das disposi¢cdes desta Norma Interna poderd implicar em
instauracdo de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Emissédo de Habite-se e Alvara de Aceite faz parte desta

Norma Interna.

6.4) Esta Norma Interna entrara em vigor na data de sua publicacgéo.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondonopolis, 18 de Outubro de 2016

Secretario Municipal de Habitacdo
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Realizar andlise.
Prazo: até 15 dias
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Realizar vistoria.
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Emitir parecer na OS
do sistema Agata.
Prazo: 2 min
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