PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

AV. PRESIDENTE VARGAS, N° 157, - CENTRO - TEL: (27) 3258-4700 — FAX (27) 3258-4724
CEP: 29680-000 ~ JOAQ NEIVA - ES - CNPJ: 31.776.479/0001-86

INSTRUGAO NORMATIVA STB N° 007/2020 — VERSAO 01:00

ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO PARA ELABORAGAO DO
ADITIVO CONTRATUAL DO PROGRAMA MUNICIPAL DE HABITAGAO DE
INTERESSE SOCIAL (PMHIS).

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, HABITAGAO,
DESENVOLVIMENTO URBANOS E PROJETOS ESPECIAIS - SEMPLAHDE

| — DA FINALIDADE
A presente instrugcdo normativa tem por finalidade informar as documentacoes e
procedimentos necessarios para abertura de Processo Administrativo para

repactuacdo de contratos habitacionais do Programa Municipal de Habitagdo de
Interesse Social (PMHIS).

Il - DA ABRANGENCIA
A presente instrugdo normativa abrange a Secretaria Municipal de Planejamento,
Habitagdo, Desenvolvimento Urbano e Projetos Especiais, o Setor de Protocolo,
Setor de Arquivo, Gabinete do Prefeito, Procuradoria Geral e Setor de Tributagao.

il - DO CONCEITO
Para os fins desta instrugao normativa, considera-se:
1. Contrato de termo aditivo, aditivo contratual ou repactuagao: documento
elaborado em caso de inadimpléncia de pagamento do imével do PMHIS, que visa
a extenséo do prazo contratual pelo periodo necessario a cobertura do debito;
2. Mutuario: individuo beneficiado com imovel através do Programa Municipal de
Habitacao de Interesse Social (PMHIS).

IV — DA BASE LEGAL
- Lei Municipal n° 3.085, de 27 de abril de 2018
- Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 5 de outubro de 1988.
- Lein®11.419, de 19 de dezembro de 2006.

V — DAS RESPONSABILIDADES
1- Compete ao Setor de Protocolo:
1.1 - Receber documentagéo entregue pelo mutuario;
1.2 - Formalizar processo administrativo e encaminha-lo a Secretaria Municipal
de Planejamento, Habitagdo, Desenvolvimento Urbano e Projetos Especiais
(SEMPLAHDE) para elaboragao de aditivo do contrato habitacional.
2 - Compete a Secretaria Municipal de Planejamento, Habitagao,
Desenvolvimento Urbano e Projetos Especiais:
21 - Elaborar e entregar convocagdo dos mutudrios inadimplentes a
comparecerem a SEMPLAHDE para instrugdo de formalizagdo de processo
administrativo;
2.2 - Instruir mutuarios a protocolizarem o requerimento de solicitacdo de
aditivo contratual juntamente com os documentos solicitados; ,
)
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2.3 - Receber e analisar o processo administrativo encaminhado pelo Setor de

Protocolo;

2.4 - Elaborar relatério detalhado referente ao débito total do imével
habitacional;

2.5 - Convocar e informar ao mutuario o débito referente ao imovel
habitacional;

2.6 - Gerar boleto inicial relativo ao débito em atraso do imével habitacional,
2.7 - Elaborar aditivo contratual;

2.8 - Encaminhar processo administrativo ao Setor de Gabinete para analise e
assinatura do aditivo contratual;

2.9 - Receber o processo administrativo encaminhado pelo Setor de Gabinete
para assinatura do mutuario;

2.10 - Convocar mutuario a comparecer a SEMPLAHDE para assinatura do
aditivo contratual;

2.11 - Emitir boletos referentes aos meses residuais de cada ano do
parcelamento, sendo estes no valor de 10% do salario minimo vigente;

2.12 - Encaminhar processo administrativo ao Setor de Tributagdo para
cobrancga do Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU);

2.13 - Receber processo administrativo do Setor de Tributagéo;

2.14 - Encaminhar processo administrativo ao Setor de Arquivo;

3 - Compete ao Setor de Tributagao:
3.1 -Receber processo administrativo da Secretaria Municipal de
Planejamento, Habitacédo, Desenvolvimento Urbano e Projetos Especiais
(SEMPLAHDE) para verificacdo do cadastro do mutuario;
3.2 - Verificar a situagdo cadastral do mutuario no sistema de gestao;
3.3 - Realizar as devidas alteragbes no sistema (retirada de isengao ou
cadastro do imovel) com base na verificagao feita no item acima.
3.4 - Encaminhar processo administrativo para a Secretaria Municipal de
Planejamento, Habitagdo, Desenvolvimento Urbano e Projetos Especiais
(SEMPLAHDE) para arquivamento.

4 - Compete ao Setor de Gabinete:
4.1 — receber o processo administrativo para analise e assinatura do aditivo
contratual;
4.2 — encaminhar processo administrativo a Secretaria Municipal de

Planejamento, Habitacdo, Desenvolvimento Urbano e Projetos Especiais
(SEMPLAHDE).

5- Compete ao Setor de Procuradoria Geral:
5.1 - receber o processo administrativo e realizagdo das demais medidas

juridicas cabiveis.

6- Compete ao Setor de Arquivo Central: v

6.1 — receber o processo administrativo para arquivamento.
N
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VI — DOS PROCEDIMENTOS
1 — Compete ao Setor de Protocolo:
a) receber a documentagdo do requerente para a formalizagdo do processo
administrativo;
b) encaminhar o processo a Secretaria Municipal de Planejamento, Habitagdo,
Desenvolvimento Urbano para analise da documentacgéo.

2 — Compete a Secretaria Municipal de Planejamento, Habitagdo, Desenvolvimento
Urbano e Projetos Especiais:
2.1 — Elaborar e entregar convocacgao, conforme Anexo |, com solicitagdo de
comparecimento a SEMPLAHDE para instrui-lo a formalizagédo do processo
administrativo;
2.1.1 - No caso de comparecimento do mutuario convocado: elaborar
Termo de comparecimento, conforme Anexo |l, e seguir os demais
procedimentos.
2.1.2 - No caso de ndo comparecimento do mutuario convocado: elaborar
e entregar notificacdo, com base na Lei Municipal n°® 3.085/2018,
conforme Anexo lll, com solicitagdo de adesdo ao aditivo contratual no
prazo de 30 (trinta) dias a contar do recebimento da notificacado, caso o
mutuario convocado ndo compare¢ca a SEMPLAHDE;
2.2.1.1 - No caso de comparecimento do mutuario notificado:
elaborar Termo de comparecimento, conforme Anexo Il, e seguir
os demais procedimentos.
2.2.1.2 - No caso de nao comparecimento do mutuario notificado:
iniciar processo administrativo destinado a Procuradoria Geral,
para que sejam realizados os demais procedimentos.

2.2 - Instruir o mutuario convocado a protocolizar o requerimento padrao da
SEMPLAHDE, anexo, solicitando o aditivo de contrato, bem como todos os
documentos listados abaixo, para que seja formalizado o processo
administrativo;
- Copia do CPF e RG;
- Copia do comprovante de residéncia;
- Copia do Contrato de Compra e Venda com a Prefeitura Municipal de Jo&o
Neiva (PMJN) e o ultimo contrato de termo aditivo, quando for o caso;
- Copia de todos os carnés pagos ou ndo pagos do imével;
2.2.1 - No caso da auséncia de abertura do processo administrativo por
parte do mutuario no prazo de 30 (trinta) dias: elaborar e entregar
notificacéo, com base na Lei Municipal n® 3.085/2018, conforme Anexo
I, com solicitagdo de adesdo ao aditivo contratual no prazo de 30 (trinta)
dias a contar do recebimento da notificagdo, caso o mutuario convocado
nao compareca a SEMPLAHDE;
2.2.1.1 - No caso de comparecimento do mutuario notificado:
elaborar Termo de comparecimento, conforme Anexo Il, e seguir
os demais procedimentos.
2.2.1.2 - No caso de ndo comparecimento do mutuario notificado:
encaminhar processo administrativo destinado a Procuradoria
Geral, para que sejam realizados os demais procedimentos.
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2.3 - Receber e analisar o processo administrativo encaminhado pelo Setor de
Protocolo;

2.4 - Elaborar detalhadamente o relatério do contrato habitacional informando
a quantidade de prestagdes quitadas, prestacdes em atraso e aquelas a serem
pagas, tendo como base as prestacdes do(s) carné(s) ja quitado(s) constantes
no processo administrativo, e conforme relacéo de pagamentos do Programa
da Caixa Econdémica Federal;

2.5 - Convocar, por meio acessivel de comunicacgdo eletrénica, que o mutuario
compareg¢a a SEMPLAHDE para informa-lo sobre as prestagées pendentes do
contrato habitacional;
2.5.1 - No caso da auséncia de abertura do processo administrativo do
mutuario no prazo de 30 (trinta) dias: elaborar e entregar notificacdo, com
base na Lei Municipal n® 3.085/2018, conforme Anexo lll, com solicitacao
de adesdo ao aditivo contratual no prazo de 30 (trinta) dias a contar do
recebimento da notificacdo, caso o mutuario convocado nao compareca
a SEMPLAHDE;
2.5.1.1 - No caso de comparecimento do mutuario notificado:
elaborar Termo de comparecimento, conforme Anexo I, e seguir
os demais procedimentos.
2.5.1.2 - No caso de ndo comparecimento do mutuario notificado:
encaminhar processo administrativo destinado a Procuradoria
Geral, para que sejam realizados os demais procedimentos.

2.6 - Gerar boleto inicial com valor da 12 parcela do aditivo contratual e 10% do
valor do débito em atraso, conforme relatério elaborado;

2.7 - Elaborar aditivo contratual apds apresentacdo do comprovante de
pagamento do boleto inicial,
2.7.1 - No caso da auséncia da apresentagdo do comprovante de
pagamento do boleto inicial no prazo de 30 (trinta) dias: elaborar e
entregar notificacao, com base na Lei Municipal n° 3.085/2018, conforme
Anexo lll, com solicitagdo de adesdo ao aditivo contratual no prazo de 30
(trinta) dias a contar do recebimento da notificagdo, caso o mutuario
convocado ndo comparega a SEMPLAHDE;
2.7.1.1 - No caso de comparecimento do mutuario notificado:
elaborar Termo de comparecimento, conforme Anexo Il, e seguir
os demais procedimentos.
2.7.1.2 - No caso de ndo comparecimento do mutuario notificado:
encaminhar processo administrativo destinado a Procuradoria
Geral, para que sejam realizados os demais procedimentos.

2.8 - Encaminhar o processo administrativo ao Setor de Gabinete para que o
Prefeito Municipal analise e assine o aditivo contratual;

2.9 - Receber o processo administrativo encaminhado pelo Gabinete do
Prefeito; ik
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2.10 - Convocar, por meio acessivel de comunicagao eletrénica, que o mutuario
compareca a SEMPLAHDE para assinatura do novo aditivo contratual;
2.10.1 - No caso da auséncia do pagamento do boleto inicial no prazo de
30 (trinta) dias: elaborar e entregar notificacéo, com base na Lei Municipal
n® 3.085/2018, conforme Anexo Ill, com solicitagdo de ades&o ao aditivo
contratual no prazo de 30 (trinta) dias a contar do recebimento da
notificagdo, caso o mutuario convocado ndo compareca a SEMPLAHDE;
2.10.1.1 - No caso de comparecimento do mutuario notificado:
elaborar Termo de comparecimento, conforme Anexo I, e seguir
0s demais procedimentos.
2.10.1.2 - No caso de ndo comparecimento do mutuario notificado:
encaminhar processo administrativo destinado a Procuradoria
Geral, para que sejam realizados os demais procedimentos.

2.11 - Emitir boletos referentes aos meses residuais de cada ano do
parcelamento, sendo estes no valor de 10% do salario minimo vigente;

2.12 - Encaminhar processo administrativo ao Setor de Tributacdo para
cobranca do Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU):

2.13 — Receber o processo administrativo do Setor de Tributacéo;

2.14 - Encaminhar ao Setor de Arquivo Central para arquivamento do processo
administrativo.

3 — Compete ao Setor de Gabinete:
3.1 — receber o processo administrativo para analise e assinatura do aditivo
contratual,
3.2 — encaminhar processo administrativo a SEMPLAHDE com aditivo
contratual assinado pelo Prefeito Municipal.

4 — Compete ao Setor de Tributacao:
41 - Receber processo administrativo da Secretaria Municipal de
Planejamento, Habitacdo, Desenvolvimento Urbano e Projetos Especiais
(SEMPLAHDE) para verificagdo do cadastro do mutuario;

4.2 - Verificar se o mutuario ja possui um imével cadastrado e:
4.2.1 - Caso positivo, fazer a retirada da isencdo do Imposto Predial
Territorial Urbano (IPTU) do imoével e realizar o calculo do referido
imposto;
4.2.2 - Caso negativo, realizar o cadastro do imével em nome do mutuario
no sistema de gestéo e efetuar o calculo do Imposto Predial Territorial
Urbano (IPTU).

5 - Compete a Procuradoria Geral:
5.1 - receber o processo administrativo e realizacédo das demais medidas

juridicas cabiveis. W//«/‘/a
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6 - Compete ao Setor de Arquivo Central:
6.1 - receber o processo administrativo para arquivamento.

VIl - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

1. Considerar o valor do salario minimo do ano vigente para cobranca das
prestacdes a serem pagas.

2. O valor do boleto inicial sempre sera referente aos 10% dos boletos dos meses
vencidos e nunca sobre a totalidade do valor a ser quitado.

3. Esta instrugédo entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

4. Considera-se meio acessivel de comunicacao eletronica qualquer forma de
armazenamento ou trafego de documentos e arquivos digitais.

5. Elaboragao de Relatério de Controle Semestral a partir dos boletos pagos e nao
pagos, com aviso dos mutuarios no caso de inadimpléncia.

6. Conforme Anexo

Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Jodo Neiva/ES, 15 de julho de 2020

Andressa Comﬁcinelli Spinassé

Secretaria Municipal de Planejamento, Habitag&o,
Desenvolvimento Urbano e Projetos Especiais
Decreto n°® 7.262/2020
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ANEXO |

CONVOCAGAO

llustrissimo(a) Senhor(a)
(nome do(a) Beneficiario(a))
CPF n° (informar)
(endereco)

Venho por meio da presente, convocar Vossa Senhoria para se fazer presente na sede
da Prefeitura Municipal de Joao Neiva — Secretaria Municipal de Planejamento,
Habitacdo, Desenvolvimento Urbano e Projetos Especiais, localizada a Avenida
Presidente Vargas n° 157, Centro, com o prazo de maximo de 30 dias a partir do
recebimento da referida convocacdo, para tratar da revisdo do contrato do imovel
adquirido a partir do Programa Municipal de Habitagao de Interesse Social.

A auséncia de comparecimento de Vossa Senhoria, no prazo de 30 (trinta) dias, sera
entendido como nao interesse em resclver amigavelmente o impasse, podendo, desde
entao, haver consequéncias judiciais.

Jodo Neiva, de de

(Assinatura do responsavel pela secretaria)

RECEBIDO EM: / /
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ANEXO I

TERMO DE COMPARECIMENTO

Declaro que o Senhor(a) , inscrita
sob o CPF n° e RG n° , residente na
, bairro , N0 municipio de

, a fim de cumprir a Convocacéo/ Notificacdo de Comparecimento,

para tratar de assuntos referentes ao imdvel adquirido por meio do Programa Municipal

de Habitacado de Interesse Sacial, localizado na , bairro

, heste municipio.

Jodo Neiva, de de

(Assinatura do beneficiario/representante)

(Assinatura do responsavel pela secretaria)
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ANEXO Il

NOTIFICAGAO EXTRAJUDICIAL

llustrissimo(a).Sr(a).
(nome do(a) beneficiario(a))
CPF n° (informar)

(endereco)

Vem a presenca de Vossa Senhoria, na forma do paragrafo segundo do artigo 18 da Lei
n° 3.085, de 27 de abril de 2018, notificar quanto a sua adesao ao aditivo contratual, no
prazo de 30 (trinta) dias, junto a Secretaria Municipal de Planejamento, Habitagao,
Desenvolvimento Urbano e Projetos Especiais, visto que constam débitos do imovel

adquirido a partir do Programa Municipal de Habitagéo de Interesse Social.

Cabe por fim enfatizar que o ndo cumprimento do exposto acarretar ao DEVEDOR, nas

devidas consequéncias judiciais cabiveis.

Joao Neiva, de de

(Assinatura do responsavel pela secretaria)

RECEBIDO EM: / /
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ANEXO IV

FLUXOGRAMA

BENEFICIARIO
INADIMPLENTE
(akor ou ust 412
meses)

Solicitaco do.

conpareciments pela
SEMPLAHDE, siravils
de covacactio, prre Compareceu?
tormmizocho do
frocessg
acminisyeivo.

Compareceu?

contrahitl 6 1M 60 vaker
pendents.

Pagou o holeto?

Elmborngio de wmo

NAQ

Compareceu?

Com 0 pagamento 1ot
48 diida abre-se um

Pagou
NAD. holetos, ref Invonmados
3 pein
12 meses? wWL»inipzmr
» decloracho de Gidegio

0 bodvel.




