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1- FINALIDADE

Estabelecer critérios e procedimentos basicos no ambito da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e Habitagdo quanto a “Regularizagdo Fundiaria” e regularizar
assentamentos irregulares visando a titulagdo de seus ocupantes, de modo a garantir o
direito social a moradia, bem como o pleno desenvolvimento das fung¢des sociais da
propriedade urbana e o direito ao meio ambiente ecologicamente equilibrado.

2 - ABRANGENCIA

Aplica-se aos ocupantes de areas de interesse social e especifico do Municipio de Pedro
Canario — ES.

3. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

e Lei Federal n°11977/2009, MCMV, com alteracdes da Lei n°12424/2011;

e Medida Provisoria n°2220/2001 que dispde sobre Concessao de Uso Especial;

e Lei Federal n°8.666/1993, que dispde sobre Licitagdes e Contratos da Administracao
Publica;

e Lei Federal n°6015/1973, que dispde sobre os Registros Publicos;

e Lei Federal n°6766/1979, que dispde sobre o Parcelamento de Solo Urbano;

e Lei Federal n°11481/2007, prevé medidas voltadas a Regularizagdo Fundiaria de
Interesse Social em Iméveis da Uniao;

e Decreto — Lei Federal n°271/1967, que dispde sobre loteamento urbano;

e Cadigo Civil.

4. CONCEITOS

RIP - Registro Individual de Patrimonio;
ITBI - Imposto Territorial de Bens Imoveis;
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CNO - Certiddo de Negativa de Onus;

ITCMD - Imposto de Transmissao Causa Mortes Doacgéao;
Cl - Comunicacao Interna;

CNDM - Certidao Negativa de Débito Municipal,
ETS - Equipe Técnica Social,

TR - Termo de Referéncia;

PP - Poder Publico;

RGI - Registro Geral do Imovel;

CPL - Comissao Permanente de Licitacao;
PMPC - Prefeitura Municipal de Pedro Canario;
RFIS - Regularizacao Fundiaria Interesse Social;
STJ - Supremo Tribunal de Justica.

5. COMPETENCIA E RESPONSABILIDADES

Compete a Sec. Assisténcia Social e Habitagao - Gerencia de Habitagcao- GHA, controlar,
revisar e acompanhar a execugao da presente Norma de Procedimento, em conformidade
com a legislagdo e normas vigentes.

Compete a Unidade Executora da Secretaria de Assisténcia Social e Habitacdo controlar e
acompanhar a execucao da presente NP,

Compete a Controladoria Geral do Municipio - CGM prestar apoio técnico e avaliar a
eficiéncia dos procedimentos de controle inerentes a esta NP.

6 — PROCEDIMENTOS

Meios de insercao de abertura de processo de Regularizagao Fundiaria

6.1- SEMASHAB /SEC - SEMASHAB/GHA - SEMOB

6.1.1. A SEMASHAB/SEC recebe a solicitacdo de Regularizacdo Fundiaria para a area,
que pode ser requerida por lideranga comunitaria ou pela prépria Secretaria de Assisténcia

Social e Habitagao;

6.1.2. O GHA Encaminha o processo para Secretaria de Obras e Servicos Urbanos -,
solicitando estudo urbanistico e fundiario da area de intervencao;

6.1.3. O GHA apds receber o estudo urbanistico e fundiario da SEDUR/DPU se manifesta
e encaminha a Comissdao Municipal de Regularizagdo Fundiaria de Interesse Social —
CMRFIS para conhecimento;

6.1.4. A CMRFIS avalia e se manifesta, constando em ata, submetendo a
SEMASHAB/SEC para manifestacao;

6.1.5. A SEMASHAB/SEC em caso de manifestacdo favoravel, conveniéncia e
disponibilidade orcamentaria, solicita ao GHA a execuc¢ao da proposta de trabalho.

Proposta de trabalho para regularizagao fundiaria de loteamento regular, irregular e
clandestino ocupados irregularmente.
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6.2- SEMASHAB /GHA - SEMASHAB /SEC - SEAD/SEC

6.2.1. Compor uma equipe multidisciplinar para elaborar Termo de Referéncia - TR para
contratagcdo de empresa objetivando a execucdo da Regularizagdo Fundiaria da area;

6.2.2. Elaborado o TR para contratacdo de servicos de Regularizacdo Fundiaria,
encaminhar a SEMASHAB /SEC para analise e aprovagao das diretrizes elencadas no TR;

6.2.3. Aprovada a TR, o GHA providenciara a coleta de pregos, (no minimo 03 orgcamentos)
e encaminhara via oficio/processo para SEMASHAB/SEC, para posterior envio a
SEAD/SEC para abertura do processo licitatorio;

6.2.4. Servico, o GHA agendara reunidao com a contratada, para discussdo quanto a
execugao do cronograma fisico-financeiro dos servigos que serdo executados;

6.2.5. A contratada devera executar o projeto de Regularizagdo Fundiaria de Interesse
Social - RFIS ou especifico nos moldes da Lei Federal n°11977/2009, artigos n°46 a 68;
respeitando também o Provimento n°033/2013 da Corregedoria Geral de Justica do Estado
do Espirito Santo e a Legislagao Municipal de Regularizagao Fundiaria.

Proposta de trabalho pela regularizagio de Area Publica ocupada ou area
desapropriada.

6.3- SEMASHAB/GHA - SEMASHABI/SEC

6.3.1. Em caso de Titulagdo (area publica) solicitar via processo a SEMASHAB/SEC
levantamento topografico que podera requerer o servigo as secretarias afins ou contratar
empresa especializada;

6.3.2. O GHA requer certiddo de 6nus atualizada ao cartorio competente;

6.3.3. O GHA providencia a desafetacao da area de intervencio para destinar para fins de
moradia, caso esteja destinado a outro fim;

6.3.4. A ETS da GHA efetuara a sensibilizacdo e mobilizagdo da comunidade para realizar
o cadastro socioecondmico;

6.3.5. A ETS da GHA realiza o cadastro socioecondmico individualizado, elabora relatério
social, bem como diagndstico social da area de intervengao, os referidos servigos poderao
também ser terceirizado caso haja demanda;

6.3.6. A GHA confecciona o PAD para requerer pagamentos de emolumentos cartorarios —
Registro de Contrato Particular de Doagédo, Reconhecimento de Firma nas assinaturas dos
contratos de doacgao, e autenticagao dos documentos dos beneficiados (Cl, CPF e certidao
civil);

6.3.7. A GHA confecciona o PAD para pagamento da guia de DUA — Documento Unico de
Arrecadacao para requerer isengao de ITCMD — Imposto sobre Transmissao Causa Mortes
e Doagao, junto a Secretaria de Estado da Fazenda do Espirito Santo — SEFAZ;
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6.3.8. A GHA emite no site SEFAZ, guia de DUA para pagamento da Isencao de ITCMD;

6.3.9. A GHA encaminha as guias de DUA para pagamento da iseng¢ao de ITCMD para
SEMASHAB/SEC para providéncias quanto ao pagamento;

6.3.10. Apdés pagamento do DUA, encaminhar via oficio pedido de isengdo de ITCMD a
SEFAZ anexado a guia do DUA devidamente paga, bem como a guia emitida para
homologacéo da isengao;

6.3.11. A GHA confecciona os contratos particulares de doacgdes individuais para cada
municipe beneficiado;

6.3.12. A GHA abre processo administrativo individual de cada municipe beneficiado pela
Regularizagdo Fundiaria e protocola para abertura de processo com solicitagdo de retorno
para GHA;

6.3.13. A GHA recebe processo, identifica por quadra e lote na capa de cada processo e
atualiza a planilha de situacao;

6.3.14. A ETS da GHA realiza mobilizagdo com o objetivo de colher as assinaturas nos
contratos de doagao dos municipes beneficiados;

6.3.15. A GHA encaminha os contratos de doagao devidamente assinados pelos municipes
beneficiados para a SEMASHAB/SEC para assinatura e providéncias.

6.4 - SEMASHAB/SEC - GABINETE - SEMASHAB/SEC/GHA

6.4.1. A Secretaria assina e encaminha o processo ao Prefeito, para ciéncia e assinatura
para posterior envio a SEMASHAB/SEC;

6.4.2. A SEMASHAB/SEC recebe o processo, encaminha ao GHA para demais
encaminhamentos.

6.5- SEMASHAB/GHA - SEFI/GC

6.5.1. A GHA recebe o processo encaminha via oficio ao cartério de registro da
circunscricdo competente com cépias autenticadas dos documentos necessarios (CPF, Cl
e Certiddes Civis) e guia homologada da isengdo do ITCMD para registro do contrato de
doacgao;

6.5.2. A GHA recebe os contratos devidamente registrados do cartorio;

6.5.3. A ETS da GHA realiza mobilizagdo com o objetivo de entregar o titulo de propriedade
aos beneficiados;

6.5.4. A GHA arquiva uma copia no processo individual de cada municipe beneficiado e
encaminha a SEFI/GC para providenciar o cadastramento do imével em nome do
beneficiado;
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6.5.5. Solicita ainda junto a SEFI/GC a averbacao das informagdes da escritura no sistema
e a emissao do espelho cadastral atualizado;

6.5.6. Apos a devolugao do processo pela SEFI/GC com as solicitagbes citadas acima
atendidas a GHA recebe o processo e arquiva no departamento;

6.5.7. Ap6s o término do exercicio vigente a GHA encaminha o processo para o0 arquivo
geral da PMPC.

Proposta por uso usucapiao na area de intervencgao.
6.6- SEMASHAB/SEC - SEMASHAB /GHA

6.6.1. Requerer a SEMASHAB/SEC cadastro socioeconémico do requerente ou area, com
parecer social e planta georreferenciada individual dos imoveis beneficiados para anexar
ao processo (pode ser empresa contratada ou servigo da propria prefeitura);

6.6.2. Apos a aprovacao da SEMASHAB/SEC segue para o GHA para dar continuidade ao
processo conforme definido;

6.6.3. Apos término dos levantamentos socioeconémico e topografico georreferenciado,
confeccionar uma planilha dos municipes que atendem os critérios para atendimento da
Defensoria Publica gratuita;

6.6.4. Agendar reunido com a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitagdo, para
articular local e data dos atendimentos juridicos gratuitos individuais de cada municipe
beneficiado pela intervencgao;

6.6.5: Solicitar certidao de 6nus ao cartério competente da area/loteamento;

6.6.6. Encaminhar a SEMASHAB via oficio os documentos pessoais dos beneficiados
(CPF, RG, comprovante de residéncia e certiddes civis) e plantas individuais dos imoveis
para propositura das acdes de usucapiao;

6.6.7. Agendar com municipes beneficiados local e data dos atendimentos juridicos junto a
SEMASHAB (via fone ou e-mail);

6.6.8. Acompanhar os processos protocolados pela SEMASHAB no site na STJ, até
registro da sentenga em cartorio competente.

7 — CONSIDERACOES FINAIS

7.1. Todos os servidores disciplinados ou meramente envolvidos por esta Instrugéo
Normativa deverao cumprir as determinacdes e atender os dispositivos constantes na
mesma;

7.2. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto a
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Unidade de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de checagem
(visitas de rotinas) ou auditoria interna aferira a fiel observancia de seus dispositivos por
parte do Poder Executivo;

7.3. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagéo aos requisitos do
Manual de Elaboracdo das Normas de Instrugdo Normativa SCI n°001/2015, bem como
manter o processo de melhoria continua.

7.4. Esta Instru¢do Normativa entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Elaboracdo: Josenete Brito Silva
Auditora do Controle Interno - Port.056/2015.

Corregdes: Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habita¢do
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CODIGO: SHA- NP 02
VERSAO: 01
DATA DE APROVACAO: 19/09/2016

SEMASHAB/SEC - SEMASHAB/DRF - SEMOB

LOTEAMENTO REGULAR, IRREGULAR E CLANDESTINO OCUPADOS IRREGULARMENTE

SEMASHAB/DRF — SEMASHAB/SEC - SEAD/SEC

A SEMASHAB/SEC recebe a solicitagdao de
Regularizagédo Fundiaria e encaminha para GHA.

'

A GHA encaminha o processo para SEMOB,
solicitando estudo Urbanistico e Fundiario da

area.

Ap6s o retorno do processo, o mesmo é
encaminhado para a CMRFIS que avalia e se
manifesta para SEMASHAB/SEC.

A 4

A SEMASHAB/SEC em caso de manifestagéo
favoravel, solicita ao GHA a execugado conforme

as propostas de trabalho.

Y

O GHA elabora o Termo de Referéncia para
contratagdo de empresa.

\ 4

Encaminhar o] Termo elaborado a
SEMASHAB/SEC para analise e aprovagao das
diretrizes, ap6s envio ao GHA

v

O GHA providenciara a coleta de pregos, e
encaminhara via processo para
SEMASHAB/SEC, que enviara a SEAD/SEC para
abertura do processo.

\ 4

Apds assinatura do contrato e emissdo de ordem
de servico, o GHA agendara reunidao com a
contratada, para discussao quanto a execugéo do
cronograma fisico-financeiro dos servigos que

serao executados.

A contratada devera executar o projeto de RFIS
ou especifico da Legislagéo vigente em ambito
Federal, Estadual e Municipal.

Elaboragao: Josenete Brito Silva — Auditora do Controle Interno - Port. 056/2015.
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SEMASHAB/SEC - SEMASHAB/DRF — SEMOB

LOTEAMENTO REGULAR, IRREGULAR E CLANDESTINO OCUPADOS IRREGULARMENTE
SEMASHAB/DRF — SEMASHAB/SEC - SEAD/SEC

A SEMASHAB/SEC recebe a solicitagdo de
Regularizagédo Fundiaria e encaminha para GHA.

Em caso de titulagdo solicitar via processo a
SEMASHAB/SEC o levantamento topografico.

'

O GHA encaminha o processo para SEMOB,
solicitando estudo Urbanistico e Fundiario da

O GHA emiti no Site da SEFAZ,
guia de DUA para pagamento
da Isengdo de ITCMD e

* —»| encaminha para
SEMASHAB/SEC e emit
O GHA requer certiddo de o6nus ao Cartorio também guias para

competente e providencia a desafetagao da area
de intervencao.

homologagdo de isengcdo de
ITCMD.

A 4

\ 4

area.

Ap6s o retorno do processo, o mesmo é
encaminhado para a CMRFIS que avalia e se
manifesta para SEMASHAB/SEC.

A ETS efetuara a mobilizagdo e o cadastro
socioecondmico individualizado da comunidade.
Elaborara o relatério social e o diagnodstico social
da area de intervengdo. Caso haja demanda os
referidos servigos poderao ser terceirizados.

!

v

A SEMASHAB/SEC em caso de manifestagdo
favoravel, solicita ao GHA a execugdo conforme
as propostas de trabalho.

Apbés pagamento do DUA,
encaminhar via oficio pedido de
isengdo de ITCMD a SEFAZ,
bem como a guia emitida para
homologagéao da isencéo

SEMASHAB/DRF recebe
processo e atualiza a planilha
de situagao.

A 4

\ 4

A ETS colhe as assinaturas nos
contratos de doagdo dos
municipes beneficiados e

O GHA confecciona PAD para requerer O GHA confeccmna 0s encaminha 0s contratos
pagamentos de emolumentos cartorarios contratos  particulares  de assinados pelos municipes a
' doagbes individuais ~~ dos SEMASHAB/SEC para

municipes beneficiados e

'

O GHA confecciona PAD para pagamento da
guia de DUA para requerer isencdo de ITCMD,
junto a SEFAZ.

providenciar a abertura de
processo dos mesmos, junto ao
protocolo, com a solicitacdo de
retorno ao GHA.

assinatura e providéncias.

L

Elaboragao: Josenete Brito Silva — Auditora do Controle Interno - Port. 056/2015.
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SEMASHAB/SEC - GABINETE - SEMASHAB/GHA

SEMASHAB/GHA - SEFI/GC

A Secretaria assina e encaminha o
processo ao

prefeito, para ciéncia e assinatura, e
—» | posterior envio a SEMASHAB/SEC.

'

A SEMASHAB/SEC recebe o
processo, encaminha a
SEMASHAB/GHA em retorno para

O GHA recebe o processo encaminha via oficio
ao Cartério de Registro da circunscrigdo, com
copias autenticadas dos documentos necessarios
e guia homologada da isengédo do ITCMD para
registro do contrato de doagdo, com posterior
envio ao GHA.

O GHA encaminha o processo a SEFI/GC para
providenciar o cadastramento do imével em nome
do beneficiado, a averbagéo das informagdes da
escritura no sistema e a emissdo do espelho
cadastral.

A 4

A\ 4

Apds o retorno do processo com as solicitagdes
- - atendidas o GHA recebe o processo e arquiva no
Apos o recebimento dos processos a ETS realiza departamento, enviando o mesmo para arquivo

demais encaminhamentos.

mobilizag&o para entregar o titulo de propriedade geral PMPC ap6s o término do exercicio vigente.
aos beneficiados e arquiva uma copia no
processo de cada beneficiado.

Elaboracgao: Josenete Brito Silva — Auditora do Controle Interno - Port. 056/2015.
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SEMASHAB/SEC - GABINETE - SEMASHAB/GHA

SEMASHAB/GHA - SEFI/GC

Requerer a SEMASHAB/SEC o cadastro

A SEMASHAB/SEC recebe a solicitagédo
de Regularizagédo Fundiaria e encaminha
para GHA.

O GHA encaminha o processo para
SEMOB, solicitando Estudo Urbanistico e
Fundiario da area.

\ 4

Ap06s o retorno do processo, 0 mesmo &
Encaminha do para a CMRFIS que avalia
e se manifesta para SEMASHAB/SEC.

A 4

A SEMASHAB/SEC em caso de
manifestagéo favoravel, solicita ao GHA a

execugdo conforme as propostas de
trabalho.

A\ 4

socioecondmico do requerente ou area, com
parecer social e planta georreferenciada
individual dos imoveis beneficiados para anexar

Solicitar certiddo de 6nus ao Cartdrio competente
da éarealloteamento.

ao processo.

A 4

Apods a aprovagdo da SEMASHAB/SEC segue
para o GHA para dar continuidade ao processo
conforme definido.

A 4

Encaminhar a SEMASHA via oficio os
documentos dos beneficiados e plantas
individuais dos imoveis para propositura das
acgoes de usucapio.

Apbés término dos levantamentos  sdécio
econdbmico e topografico georreferenciado,
confeccionar uma planilha dos municipes que
atendem os critérios para atendimento da
Defensoria Publica gratuita.

A 4

A 4

Agendar com municipes beneficiados local e
data dos atendimentos juridicos junto a
SEMASHA.

Agendar reunido com a SEMASHA, para articular
local e data dos atendimentos juridicos.

A 4

Acompanhar os processos protocolados pela
SEMASHA no site na STJ, até registro da
sentenga em cartério competente.

Elaboracgao: Josenete Brito Silva — Auditora do Controle Interno - Port. 056/2015.
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