PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA

SECRETARIA DE HABITACAO EM URBANISMO 24/08/2016

NORMA INTERNA: SPOB N° 03/2016 VERSAO |

SISTEMA DE PROJETOS E OBRAS PUBLICAS — SPOB

ASSUNTO: APROVAGCAO E AVERBACAO DE OBRAS PUBLICAS

1) DA FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna da
Aprovacdo e Averbacdo de Obras Publicas, com vistas ao aperfeicoamento, a eficacia, a
eficiéncia, a celeridade e a transparéncia de atos de gestdo administrativa e aplicacéo de

recursos publicos.

2) DA ABRANGENCIA

2.1) Abrange as Secretarias Municipais, Secretaria Municipal de Habitacdo e Urbanismo,
Secretaria Municipal de Governo, Secretaria Municipal de Receita, Secretaria Municipal de

Administracéo e as seguintes Unidades Organizacionais:
|-  Departamento de Averbacéo e Cartografia;
Il- Departamento de Andlise e Aprovacao de Projetos;
Il - Departamento de Desenvolvimento Imobiliario;

IV - Divisao de Patrimoénio.

3) DA BASE LEGAL

3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal, na
Constituicdo Estadual, na Lei Organica Municipal e Resolu¢gdo 001/2007, do Tribunal de

Contas do Estado de Mato Grosso.




4) DAS ATRIBUICOES
4.1) Sao atribuicbes das Secretarias Municipais:
| - identificar as demandas por obras publicas;
Il - definir a area;
[l - rever outra area,;
IV - elaborar projetos;
V - solicitar licencas;
VI - receber licencas;
VII - dar devido encaminhamento as Unidades Gerencias;
VIII - preparar documentacgéao;
IX - receber prestacao de garantia;
X - emitir ordem de servico;

X1 - nomear fiscal;

Xl - solicitar documentacao;

Xl - notificar empresa;

XIV - acompanhar a execucao;

XV - elaborar medi¢cdo mensal;

XVI - emitir termo de recebimento;

XVII - solicitar CEl de encerramento da obra;
XVIII - solicitar correcao da patologia encontrada;
XIX - emitir termo definitivo.

4.2) Séo atribuicdbes da Secretaria Municipal de Habitagcdo e Urbanismo através do
Departamento de Averbacdo e Cartografia e Departamento de Andlise e Aprovacdo de

Projetos:
| - analisar a solicitacao;
Il - elaborar projeto planialtimétrico;

1 - elaborar laudo topografico;




IV - elaborar nota de alinhamento;

V- dar devido encaminhamento as Unidades Gerenciais;
VI - anexar informacfes nos autos;

VII - solicitar averbacao ao Cartorio;

VIIl - receber matricula;

IX - solicitar laudo de avaliacao;

X - receber laudo de avaliacao;

Xl - emitir certiddo de uso.

4.3) Sé&o atribuicdes da Secretaria Municipal de Governo:
| - analisar interesse publico;
I - dar devido andamento as Unidades Gerenciais.

4.4) Sé&o atribuicbes da Secretaria Municipal de Receita através do Departamento de

Desenvolvimento Imobiliario:
| - elaborar laudo de avaliacao;
Il - dar o devido andamento as Unidades Gerenciais.

4.5) S&o atribuicbes da Secretaria Municipal de Administracdo através da Divisdo de

Patrimonio:
I - inserir informacgdes no sistema informatizado;

Il - Arquivar documentos.

5) DOS PROCEDIMENTOS
5.1) Da solicitagcédo da aprovacao e averbacdo de obr as publicas

5.1.1) A solicitacdo da aprovacdo e averbacdo de obras publicas deve ser iniciada pelas

Secretarias Municipais identificando as demandas por obras publicas.

5.1.2) Identificado a necessidade da aprovacéo e averbacéo de obras publicas a Secretaria
Municipal deve encaminhar expediente as demais unidades gerenciais para analise e

emissao de decisao.




5.2) Dos procedimentos para a aprovacédo e averbacdo  de obras publicas

5.2.1) A Secretaria Municipal deveré identificar as demandas por obras publicas, definir a
area que sera construida a obra, em até 02 dias, e encaminhar ao Departamento de

Averbacéao e Cartografia.

5.2.2) O Departamento de Averbacéo e Cartografia ao receber a demanda devera analisar

a solicitacao, em até 02 dias, e verificar se o terreno pertence ao municipio.

5.2.2.1) Sendo o terreno pertencente ao municipio o Departamento de Averbacédo e

Cartografia devera elaborar projeto planialtimétrico e laudo topografico, em até 04 dias.

5.2.2.1.1) O Departamento de Averbacdo e Cartografia devera elaborar nota de
alinhamento, em até 01 dia.

5.2.2.1.2) O Departamento de Averbacao e Cartografia devera anexar as informacoes, a
matricula, informar se houve interesse de outro 6rgdo, em até 01 dia, e encaminhar autos

ao Departamento de Andlise e Aprovacao de Projetos.

5.2.2.2) N&o sendo o terreno pertencente ao municipio o Departamento de Averbacédo e
Cartografia devera encaminhar os autos a Secretaria Municipal de Governo perguntando

se ha interesse na desapropriacdo, em até 01 dia.

5.2.2.3) A Secretaria Municipal de Governo devera analisar o interesse e verificar se ha o
interesse, no prazo de até 03 dias.

5.2.2.3.1) Havendo o interesse a Secretaria Municipal de Governo devera instaurar

Processo de Desapropriacao.

5.2.2.3.2) Nao Havendo o interesse a Secretaria Municipal de Governo devera informar a

Secretaria Municipal demandante, em até 01 dia.

5.2.3) A Secretaria Municipal demandante devera rever outra area, em até 05 dias, e

seguir acdes descritas no item 5.2.1.

5.2.4) O Departamento de Analise e Aprovacdo de Projetos ao receber demanda do
Departamento de Averbacgdo e Cartografia, conforme item 5.2.2.1.2, devera emitir certidao
de uso e a ocupacgdo do solo, em até 05 dias, e encaminhar para a Secretaria Municipal

demandante.

5.2.5) A Secretaria Municipal demandante de posse dos autos devera verificar se 0 uso e

ocupacéo do solo estdo regulares.




5.2.5.1) Nao havendo o uso e ocupacdo do solo a Secretaria Municipal demandante

deverd rever outra area, em até 05 dias, e retornar ao item 5.2.1.

5.2.5.2) Havendo o uso e ocupacado do solo a Secretaria Municipal demandante devera
elaborar projetos observando as normas da licitacdo, da AMM, da execucao propria e ou

adequacao.

5.2.5.2.1) A Secretaria Municipal demandante devera solicitar e receber as licencgas,
observando normas do Bombeiro, SEMMA, VISA e SETRAT.

5.2.6) A Secretaria Municipal demandante devera encaminhar a documentacéo solicitando
aprovacao dos projetos, em até 02 dias apds a aprovacao das licencas, e encaminhar ao
Departamento de Andlise e Aprovacao de Projetos.

5.2.7) O Departamento de Analise e Aprovacado de Projetos de posse dos autos devera
instaurar o Processo de Aprovacdo de Projetos e encaminhar a Secretaria Municipal

demandante.

5.2.8) A Secretaria Municipal demandante devera preparar a documentagcdo para a

licitacdo da obra e instaurar o Processo de Aquisicdo de Obras, Bens e Servicos.

5.2.9) A Secretaria Municipal demandante devera receber a prestacdo de garantia,

ART/RRT da execucao da obra, em até 05 dias.

5.2.10) A Secretaria Municipal demandante devera emitir ordem de servico, em até 01 dia
apos entrega da garantia.

5.2.11) A Secretaria Municipal demandante devera nomear o fiscal de obras e contrato no
prazo estipulado no contrato e solicitar a documentacédo de abertura da obra, observando

a lei, e verificar se a documentacdao é regular.

5.2.11.1) Nao estando a documentacao regular a Secretaria Municipal demandante devera

notificar a empresa, em até 01 dia, e finalizar o processo.

5.2.11.2) Sendo a documentacdo regular a Secretaria Municipal demandante devera

acompanhar a execucéo da obra a partir da emisséo da ordem de servico.

5.2.12) A Secretaria Municipal demandante devera elaborar medi¢cdo mensal, relatério de

acompanhamento da obra e encaminhar para pagamento todo més.

5.2.13) A Secretaria Municipal demandante devera emitir ao final da obra o termo de

recebimento provisoério, na medicao final, e verificar se a obra est4 conforme contrato.

5.2.13.1) Estando a obra conforme contrato, & Secretaria Municipal demandante devera




solicitar a CEl de encerramento da obra, no prazo de até 20 dias apdés o recebimento

provisorio.

5.2.13.1.1) A Secretaria Municipal demandante devera emitir termo definido de

recebimento da obra apos 30 dias do recebimento provisorio.

5.2.13.1.2) A Secretaria Municipal demandante devera encaminhar a CEl de fechamento
da obra e valor total, no prazo de até 03 dias apos recebimento provisorio, e encaminhar

ao Departamento de Averbacéo e Cartografia.

5.2.13.2) Nao estando a obra conforme contrato a Secretaria Municipal demandante

devera encaminhar os autos a PGE e finalizar processo.

5.2.14) O Departamento de Averbacdo e Cartografia de posse dos autos devera solicitar

ao Cartorio a averbacao da obra a margem da matricula, no prazo de 01 dia.

5.2.15) O Departamento de Averbacdo e Cartografia devera receber a matricula com
averbacdo da obra, solicitar laudo de avaliacdo, no prazo de até 01 dia, e encaminhar

Departamento de Desenvolvimento Imobiliario.

5.2.16) O Departamento de Desenvolvimento Imobiliario ao receber os autos elabora laudo
de avaliacdo, no prazo de até 05 dias, e encaminha ao Departamento de Averbacédo e

Cartografia.

5.2.17) O Departamento de Averbacédo e Cartografia ao receber o laudo de avaliacdo

devera encaminhar matricula e laudo para a Divisao de Patrimdnio, em até 01 dia.

5.2.18) A Divisdo de Patrimoénio de posse dos autos devera inserir as informacfes no

sistema patrimonial, em até 01 dia.

5.2.19) A Divisao de Patrimdnio devera arquivar documentos no prazo de 01 dia e finaliza

Processo.

6) DAS DISPOSICOES GERAIS

6.1) Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer duavidas ou interpretacdes
desta Norma Interna.

6.2) O ndo cumprimento das disposicdes desta Norma Interna podera implicar em

instauracao de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Aprovacdo e Averbacdo de Obras Publicas 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, 24 de Agosto de 2016

Secretario Municipal de Habitag&o e Urbanismo
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