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PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE - ES
Certifico que fiz publicar nesta

data a(o) TA) S0P w] INSTRUCAO NORMATIVA SOP N° 001/ 2016.
Col | 2016 , .
conforme determina & LOM. DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA EMISSAO
M Fre (£l C5 1 42 | 01k . DE DOCUMENTOS, FISCALIZACAO E LEGALIZACAO
‘ YA DE OBRAS, EM CONFORMIDADE COM A LEGISLACAO
MUNICIPAL, NO AMBITO DO MUNICIPIO DE MUNIZ
FREIRE/ES.

Versio: 01
Data de Aprovacio: 05 de dezembro de 2016
Ato de Aprovacao: Decreto n® 6.999/2016

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Obras, Servigos Urbanos e Transportes

CAPITULOT
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente InstrugBo Normativa tem por finalidade regulamentar procedimentos a serem adotados
para fiscalizago de obras, com o fundamento no poder de policia do Municipio, a ser exercida sobre todas
as obras de construgfio civil e parcelamentos, regulares, irregulares e /ou clandestinos, instalados em solo

urbano ou rural, no &mbito do Municipio de Muniz Freire/ES.

CAPITULO IT
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as unidades/Secretarias da estrutura organizacional do Poder Executive do

Municipio de Muniz Freire/ES.

CAPI{ULO I
DA FUNDAMENTACAO LEGAL

Art. 3° A presente InstrugBio Normativa tem como base legal as seguintes legislagdes: Lei Municipal n.

2006/2008 - Plano Diretor Municipal, Lei Municipal n. 1.009/1986 - Cédigo Municipal de Posturas, Lei
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Municipal n. 1.010/1986 - Codigo Municipal de Parcelamento do Solo, Lei Municipal n. 1.011/1986 -
Cadigo Municipal de Construgio, Lei Federal n. 6766/1979 - Parcelamento do Solo Urbano, Lei Municipal
n. 2.279/2012 - Codigo Tributario Municipal; Lei Municipal n. 2.356/2014 - Regularizagio Fundiria, Lei
Municipal n. 1.850/2006 - Cédigo Municipal de Prote¢o ao Meio Ambiente, Lei Municipal n. 1.450/1996
— Cédigo Sanitério, Lei Orgénica de Muniz Freire; Lei Municipal n. 1.905/2007 — Estatuto dos Servidores,
Lei Municipal n°® 1.810/2006 — Plano de Carreira, ¢ demais legislages pertinentes ao assunto, inclusive as

de dmbito interno.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para os fins desta Instrugdio Normativa considera-se:

|~ FISCALIZACAO: é uma atividade técnica exercida para verificar as conformidades das obras e servigos
executados com as exigéncias. normas e especificagBes aplicaveis. A fiscalizacfio € exercida através de
vistorias que envolvem aspectos téenicos e administrativos da execugéo das obras e servigos.

I - AGENTE FISCAL: ¢ o servidor publico com mvestidura no cargo, por meio de concurso pablico, para
exercer 0 poder de policia administrativa do Municipio, verificande se as obras e servigos estdo sendo
executados de acordo com a legislagfio e com as normas regulamentadoras vigentes, além de assegurar a
observancia dos padrdes minimos de habitabilidade, estabilidade, seguranga, higiene ¢ a salubridade das
edificaces, a fim de garantir o interesse pablico no cumprimento das leis urbanisticas, devendo para isso,
aplicar, no &mbito de sua competéncia, as medidas e sang8es de policia correspondentes.

[l - RELATORIO DE FISCALIZACAQ: documento que tem por finalidade descrever, de forma ordenada
e minuciosa as informagdes apuradas na ocasifio da vistoria, realizada pelo agente fiscal onde o servigo, a
obra e/ou parcelamento estd sendo executado.

IV - NOTIFICACAO: documento que tem como objetivo informar ao responsavel pelo servigo/obra ou
seu representante legal, sobre a existéncia de pendéncias e/ou indicios de irregularidades no objeto de
fiscalizagdo, visando regularizar a situagfo dentro de um prazo estabelecido.

V - EMBARGO: medida emergencial, adotada a partir da constatacio de situacio que caracterize risco
grave ¢ iminente, caracterizada pela paralisa¢fo total ou parcial de obra.

VI - INTERDICAO: medida emergencial, adotada a partir da constataggo de situagdo que caracterize risco
grave e iminente, caracterizada pela paralisagfo total ou parcial de estabelecimento, setor de servigo,

maquina ou equipamento. |
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VII - OBRA DE ENGENHARIA: ag@o de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar um bem, na
qual seja necessaria a utilizagio de conhecimentos técnicos especificos, envolvendo a participagio de
profissionais habilitados conforme o disposto na f.ei Federal n® 5.194/66.

VIII - PROJETO: representagdo grafica de uma ideia, agregando conhecimentos técnicos utilizados na
engenharia, arquitetura ¢ agronomia, necessaria & materializacfo de uma obra ou instalac#o.

[X - REFORMA: alteracdo do espago original ou anteriormente formulade por meio de substituicio.
acréscimo ou retirada de materiais ou elementos construtivos ou arquiteténicos, na intencio de reformular
todo ou parte daquele espago antes definido.

X - ALVARA DE EXECUCAO E LICENCA DE OBRAS: documento emitido pelo poder pibiico
municipal autorizando a construgdo de uma edificagfio, conforme projetos previamente aprovados em
processo especifico.

X1 - AUTO DE INFRACAQ: documento emitide pelo agente fiscal em decorréncia de transgressio a lei

municipal,

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° S#o responsabilidades da Secretaria Municipal de Obras, Servigos Urbanos ¢ Transportes, como
unidade responséavel pela Instrugio Normativa:

I - promover a divuigagio e implementacéio da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada, bem como
orientar as dreas executoras e supervisionar sua aplicagio.

I1 - promover discussdes técnicas com as unidades executoras ¢ com a Controladoria Geral de Municipio
- CGM, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto

de alteracfo, atualiza¢io ou expansio.

Art. 6° SHo responsabilidades das Unidades Executoras: _

I - atender as solicitagBes da Secretaria Municipal de Gbras, Servigos Urbanos e Transportes, quanto ao
fornecimento de informacfes e a participagfio no processo de atualizagio da presente InstrugZo Normativa.
IT - alertar a unidade responsével pela Instru¢@io Normativa sobre alteragdes que se fizerem necessérias nas
rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagfo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional.

Il - manter a Instrugo Normativa a disposicdo de todos os servidores da unidade, velando pelo fiel

cumprimento da mesma.
. _ ~
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE - ES
IV - cumprir flelmente as determinacgdes da Instruco Mormativa, em especial quanto aos procedimentos

de controle e quanto & padronizacio dos procedimentos na geragfo de documentos, dades € informacdes.

Art. 7° Das responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio — CGM:

[ - prestar apoio técnico por ocasifio das atualizagSes da Instrugiio Normativa, em especial no que tange a
identificagfio e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle.

II - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao

SOP. propondo alteragdes na Instrugfio Normativa para aprimoramento dos controles.

Art. 8° A funcio de fiscalizagfo de obras no municipio pelo Agente Fiscal abrange, entre outras fungdes,
as seguintes atribuiges:

I - fiscalizar as obras publicas e particulares, concluidas ou em andamento, abrangendo também
demoli¢@es, parcelamento do solo, a colocagdio de tapumes, andaimes, telas, plataformas de protegio e as
condi¢des de seguranca das edificagdes.

II - fiscalizar o cumprimento da legislacdo municipal.

[Tl - emitir notificagBes, lavrar autos de infrago, autos de embargo, autos de interdi¢io e expedir multas
aos infratores da legislagio urbanistica municipal.

IV - reprimir o exercicio de atividades desenvolvidas em desacordo com as notmas estabelecidas na
legislagfio urbanistica municipal, edificacdes e loteamentos irregulares ou clandestinos.

V - realizar vistoria para a expedicdo de “Habite-se”, ¢ “Certiddo Detalhada” das edificagdes novas ou
reformadas. '

VI - elaborar relatério de fiscalizagéo;

VII - orientar as pessoas e os profissionais quanto ao cumprimento da legislacéo;

VIII - apurar as dentincias e elaborar relatdrio sobre as providéncias adotadas;

IX - emitir parecer no processo de Alvara de Licenca de Localizagio e Funcionamento.

Art. 9° O relatério de fiscalizagiio deve descrever, de forma ordenada e minuciosa as informagdes apuradas
na ocasiio da vistoria, realizada pelo agente fiscal onde o servigo, a obra e/ou parcelamento estd sendo
executado, o relatério deve ser preenchide cuidadosamente e deve conter, no minimo, as seguintes
informagdes:

I - data de emissdo, nome completo, matricula e assinatura do agente fiscal;

Il - nome e endereco completos da pessoa fisica ou juridica fiscalizada, incluindo, se possivel, CPF ou

CNPE ‘
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11T - identificacdo da obra, parcelamento, servigo ou empreendimento, com informacio sobre o nome e
endereco do executor, descrigio detalhada da atividade desenvolvida e dados necessdrios para sua
caracterizago, tais como fase, natureza e quantificago;

IV - nome completo, titulo profissional e nimero de registro do responsavel técnico, quando for o caso:
V - descrigiio minuciosa dos fatos que configurem infracio a legislagdo municipal;

VI - identificacfio do responsavel pelas informagdes, incluindo nome completo e fungdo exercida na obra.
servico ou empreendimento, se for o caso;

VII - sempre que possivel, ao relatério de fiscalizacio devem ser anexados documentos que caracterizam
a infracio e a abrangéncia da atuagfo da pessoa fisica ou juridica na obra, tais como: cépia do contrato de
prestacio do servigo, copia dos projetos, landos e outros documentos relacionados a obra, ao parcelamento,
ao servigo ou ao empreendimento fiscalizado;

VIII - fotografias da obra, parcelamento e/ou servigo ou empreendimento.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secdo |

Da Fiscalizaciio

Subseciio I

Da Apuraciio de Dentincias

Art. 10 A apurag@o de deniincia € o instrumento pelo qual a fiscalizagfo de obras, de posse de alguns dados,
realiza a verificagdo in loco com a finalidade da determinagio da procedéncia ou n#o da narrativa de
denuncia. S#o dados obrigatérics para a realizago da diligéneia de apuragio de deniincia:

I - endereco, com no minimo, ¢ nome da rua ¢ do bairro e a indicacio das ruas perpendiculares, isto €, entre
ruas;

I - descrigdio da infracfio com especificacdes.

Art. 11 Recebida a dentincia, escrita ou verbal, sera realizada diligéncia fiscal in loco para determinar a

veracidade do objeto da dendncia.
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Paragrafo tinico. Verificada a procedéncia da dentncia, dar-se-4 continuidade na agéo fiscal conforme o
caso requer, com a notificacfo, auto de infragdo ou embargo, no entanto, observada a improcedéncia da

dentncia os autos serdo arquivados.

Art. 12 No caso de diivida quanto a incidéncia de infragfo, deverd o fiscal solicitar ao 6rgho competente

subsidio para a que seja sanada a incerteza da existéncia ou néo da infringéncia.

Subsecio 11

Da Notificacfio e Recurso

Art. 13 A notificagio ¢ o instrumento que dé ciéncia ao sujeito passivo da obrigagic de fazer ou de deixar

de fazer algo em virtude da legislacdo municipal.

Ast. 14 Dentro do prazo concedido na notificagdo, que poderd ser de 15 (quinze) a 30 (trinta) dias para
regularizacio da infringéncia, poderd o sujeito passivo solicitar através de requerimento dirigido ao
responsavel pela fiscalizagio de obras, prorrogagio de prazo, que apds andlise poderd ser concedido uma

(nica vez.

Paragrafo {inico. O limite do prazo de prorrogagio mencionado no caput a ser outorgado néo pederd ser
superior de 30 (trinta) dias, contados do término do tempo imputado na notificagdo, considerando os prazos

contidos na legislaciio municipal.

Art. 15 Transcorrido o prazo concedido, o agente fiscal deverd verificar novamente o local da infringéncia,
sendo que se tiver sido sanada a irregularidade serd encerrada a agio fiscal com o arquivamento dos
documentos atinentes a acfio, juntamente com o relatério fotografico que ratifica a regularidade, no
entanto, se em caso negativo, o agente fiscal deverd realizar as autuagdes conforme previsfio da legislagéo

municipal.

Art. 16 Nos casos de pedido de prorrogag8o ou recurso administrativo contra a notificagéo, serd suspenso

os efeitos da acéio fiscal, até que seja expedida decisio deliberando sobre o caso.

Art. 17 Caso haja recusa do sujeito passivo da obrigagdo quanto ao recebimento, a notificaglo serd realizada

f

e enviada via Correios com Aviso de Recebimento,
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Subsecio Tl
Do Embargo ou Interdicio
Art. 18 O embargo € o instrumento pela qual a Administragdo determina a paralisacio da construgio.
medida emergencial, adotada a partir da constatacdo de situagdio que caracterize risco grave € iminente.

caracterizada pela paralisagio total ou parcial de obra.

§ 1° Verificada indicios de irregularidade nos moldes do caput deste artigo, através da fiscalizaciio de
rotina, d= apurago de dentncias ou de cutra motivagio, deverd a fiscalizagdio de obras dirigir-se ao local
¢ determinar a imediata paralisago da construcfio visando a higiene piblica, bem-gstar piblico ¢ a
seguranga coletiva, observando os seguintes requisitos: 7

I —verificada da irregularidade pelo agente fiscal, devera ser solicitado ao 6rgdo competente, laudo técnico
para fundamentar o embargo ou interdicdo das atividades, se for o caso;

1 - realizar relatério fotografico da situacfio atual da obra que possivelmente esteja irregular quanto a

legislagdo municipal, com registro de data e hora.

§ 2° Nos casos de embargo sobre a obra licenciada pelo Municipio, devera o fiscal emitir relatdrio a ser
remetido ao Secretdrio Municipal de Obras, Servigos Urbanos e Transportes para deliberacgo quanto ¢

embargoe ou interdigdo, ¢ as medidas a serem adotadas.

Art. 19 Embargada a construgfio, deverd o agente fiscal, notificar o proprietario ou responsavel a regularizar
sua obra nos moldes da legislacgo municipal, salvo nos casos que deve autud-lo sem a necessidade de

notificacio.

Art, 20 Cumpridas as exigéncias da legislagiio municipal que deram causa ao embargo, poderd o
proprietéario ou responsavel solicitar a suspensfio do embargo ou interdicBo da construcio, junto a
FiScalizage”lo de Obras através de procedimento instruido com:

I - requerimento;

II - copia do Termo de embargo ou interdicéio;

HI - documentos inerentes a producéo de provas para ratificar a viabilidade da suspenso do embargo ou

interdicdo.
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Paragrafo unico. Apos solicitacfio da suspensiio do embargo ou interdi¢io devera o agente fiscal, lavrar o
termo de vistoria fiscal, onde conterd a avaliagio do cumprimento das exigéncias da Jegislagdio municipal

da construcfo.

Seciio I
Da Formalizacio do Processo

para emissio de documentos

Art. 21 O processo para emissdo de documentos serd formalizado no setor de protocolo na sede da
Prefeitura Municipal de Muniz Freire, através de requerimento, assinado pelo interessado ou seu

procurador jegal.

Art. 22 E necessdria que seja indicada, no requerimento, sua finalidade de acordo com as seguintes
solicitacBes: licenciamento de obra, ampliagdo ou reforma, ou Licenga de instalagio; regularizagdo de
edificacfio; emissic de Certiddo Detalhada e Certiddo de Habite-se; emissdo de Alvard de Localizagio,

declaracdio; declaragio de endereco de imdvel localizado em 4rea rural; vistoria fiscal.

Art. 23 O pedido deveré ser instruido de cdpias legiveis dos documentos pessoais do requerente, e devera

ser remetido a Secretaria Municipal de Obras, Servicos Urbanos ¢ Transportes.

Art. 24 A solicitacfio podera ser de iniciativa:

| - do proprietario do imével, ou interessado, do representante legal ou do profissional arquiteto ou
engenheiro responsavel pelo projeto e/ou obra;

II - de pessoa juridica, mediante apresentagio de contrato de prestagio de servigo da obra e autorizagio do

proprietario devidamente assinada com firma reconhecida.

Pardgrafo tnico. O requerente podera ser representado por procurador, mediante instrumento publico ou

particular com poderes expressos e especificos e com firma reconhecida.
Art. 25 Quanto ao Licenciamento, Emissio do Alvard de Aprovaciio e de Execuglo de Obras, apds a

aprovagdo do projeto pela Secretaria Municipal de Obras, Servicos Urbanos e Transporte, o processo

devera ser encaminhado a Area de Tributagfio para emissio das taxas. Apds quitag8o das taxas, o Alvara

2o

deverd ser emitido e entregue ac interessade.
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Art. 26 Os prazos para execugdo e licenciamento de obras serdo concedidos conforme previsdo na

legislagio municipal.

Art. 27 A cobranga de taxas para atendimento as solicitagBes tratadas nesta Instrugdc Normativa deverfic

ser realizadas em conformidade com o Cédigo Tributario Municipal.

CAPITULO Vi
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 28 O atendimento aos termos desta Instrugio Normativa, nio exime a cbservincia e respeito ao

ordenamento juridico, inerente ao ¢aso.

Art. 29 Os casos omissos nesta Instrugo Normativa serfio sanados conjuntamente pela Secretaria

Municipal de Obras, Servigos Urbanos e Transportes e pela Controladoria Geral Municipal.

Art. 30 A inobservéncia desta Instrugfio Normativa constitui omisséo de dever funcional e serd punida na

forma prevista em lei.

Art. 31 Esta Instrugiio Normativa entra em vigor a partir da data de publicagée do atc de aprovagéo da

mesma.

Wuniz Freire/ES, 5 de dezembro de 2016.

£

/ﬁ,

JOSE ANTONIO PEIXOTO
Secretario Municipal de Obras, Servigos Urbanos ¢ Transportes
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DECRETO N° 6.999/2016
[Cartifico que fiz publicar nests “APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SOP 001/2016,
data 2(0) JO) s prpdD 017 VERSAO 001, INSTRUCAO NORMATIVA SOP
©.999] 206, . 002/2016, VERSAO 001 E INSTRUCAO NORMATIVA

. joonforme deatmis 5 LOM (b 0032016, VERSAO 001, E DA OUTRAS
iz Frersis, 0D A A4S T ’
. PROVIDENCIAS.”
Gab‘meié\gj Srefeo
O Prefeito Municipal de Muniz Freire, no uso das atribui¢Ges legais que The s@o conferidas e

objetivando a padronizagio de procedimentos e rotinas a serem desenvolvidas pelas diversas

unidades da estrutura do Municipio,
DECRETA

Art. 1° — Ficam aprovados os termos das seguintes InstrugBes Normativas de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Obras, Servigos Urbanos e Transportes: SOP
001/2016, versio 001, que dispde os procedimentos para emissdo de documentos.
fiscalizaco e legalizagio de obras, em conformidade com a legislagio municipal, no ambito
do Municipio de Muniz Freire/ES; SOP 002/2016, versio 001, que dispde sobre os
procedimentos para andlise de projetos para licenciamento e regularizagiio de obra, a fim de
atender as exigéncias legais, no dmbito do Municipic de Muniz Freire/ES; SOP 003/2016,
versdo 001, que dispde sobre os procedimentos para o controle da execugdo de obras

pliblicas € servigos de engenharia, no ambito do Municipio de Muniz Freire/ES.

Paragrafo Unico: Cabers & Secretaria Municipal de Obras, Servigos Urbanos e Transportes

a divulgacio das Instrugdes Normativas ora aprovadas.
Art. 2° — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagfo.

. Muniz Freire/ES, 05 de dg

e—ng\Ol 6.
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PAYLO FERNANDO MIGNONE

Prefeito Municipal -







