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Secretario (a) Municipal de Assist. Social e Habitacao

Controlador Geral Municipal

1- FINALIDADE

Disponibilizar acesso a moradia segura, em carater emergencial e temporario, mediante a
concessao de beneficio para custear, integral ou parcialmente, a locagcdo de imoével
residencial.

2 - ABRANGENCIA
Familias que apresentem renda Média familiar igual ou inferior a um quarto do salario
minimo, comprovada por laudos técnicos e atendam aos requisitos legais determinados na

Legislacao vigente.

3. BASE LEGAL E REGULAMENTAR
Lei Municipal N° 949/2010

4. CONCEITOS
PAS - Projeto Aluguel Social;

Area de Interesse Social - Aquelas definidas para regularizacdo ou implantacdo de
interesse social;

CADUNICO - Instrumento de identificagdo e caracterizacdo socioeconémica das familias
brasileiras de baixa renda, entendidas como aquelas com renda igual ou inferior a meio
salario-minimo por pessoa (per capita) ou renda mensal de até trés salarios-minimos;

GHIS - Gerencia de Habitagao de Interesse Social;
CGM - Controladoria Geral do Municipio;
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CRAS - Centro de Referéncia de Assisténcia Social - SEMAS;
GAA - Gerencia Apoio Administrativo;

ETS - Equipe Técnica Social.

ADM - Administrativo

Cl- Correspondéncia Interna

5. COMPETENCIA E RESPONSABILIDADES

Compete a Secretaria de Assist. Social e Habitacdo e ao Setor de Assisténcia Social da
Gerencia Habitacional de Interesse Social - GHIS, controlar e acompanhar a execugao da
presente norma de procedimento;

Compete a Unidade Executora de Controle Interno da Secretaria de Assist. Social e
Habitacao controlar e acompanhar a execucéo da presente norma de procedimento;

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

6 — PROCEDIMENTOS
Meios de Insergao no PAS
6.1- DGAA/SHAB - SEHAB/SEC — GHIS/ADM

6.1.1. A inser¢gdo no Aluguel Social dar-se-a mediante solicitagdes da Defesa Civil, do
Centro de Referéncia da Assisténcia Social (CRAS) e solicitagbes Judiciais;

6.1.2. A solicitagdo via Defesa Civil se dara por meio de processo protocolado com
solicitagao de inclusdo da familia no Projeto de Aluguel Social mediante relatério técnico e
social assinado pelo técnico da COMDEC, atestando risco estrutural ou geolégico, capaz
de causar desabamento da residéncia e demais exigéncias preconizadas em leis ou
decretos.

6.1.3. A solicitacdo via SEMAS se dara por meio de processo com solicitacdo de inclusao
da familia no Projeto de Aluguel Social, quando verificada situacdo de vulnerabilidade
social da familia pelo CRAS, compondo relatério social e CADUNICO, desde que seja
acompanhado pelo CRAS por um periodo minimo de 01 (um) ano, observados os critérios
dispostos nas legislagdes vigentes;

6.1.4. A solicitacdo Judicial, se dara por meio de processos protocolados expedido pelo
juiz;

6.1.5. Apés o GAA receber o processo na SEHAB, o mesmo € encaminhado para a
SEHAB/SEC para analise, e posteriormente enviado ao GHIS - Gerente Habitacional de
Interesse Social, para analise da Equipe Técnica Social e selegcdao mediante disponibilidade
de vagas conforme dotacado orgamentaria;

6.1.6. O GHIS/ADM recebe o processo no protocolo e envia para GHIS/ETS.
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6.2-GHIS/ADM - GHIS/ETS

Entrevista/ Entrega de Documentos/ Assinatura de Contrato/ Utilizagdo do
PAS/Extingao e Suspensao.

6.2.1. Em caso de parecer nao favoravel a insergdo da familia no PAS, o processo sera
devolvido ao érgdo de origem para ciéncia;

6.2.2. Uma vez selecionada, a familia sera convocada via telefone ou e-mail a comparecer
a SEMASHAB no prazo de 03 (trés dias) para orientagbes e esclarecimentos acerca do
Projeto Aluguel Social, munida dos seguintes documentos para o cadastro socioeconédmico
conforme determinado pela Legislagao vigente, sendo:

e CPF (Cadastro de Pessoa Fisica);
e Cl (Carteira de Identidade);
e Certidao de Nascimento ou Casamento de todos os membros da familia;

e Comprovante de residéncia atual em nome do beneficiario e outro que comprove
domicilio no municipio ha no minimo 1 (um) ano, podendo ser alternativamente:

a) comprovante de agua, energia ou telefone;
b) correspondéncias;

c) registro de atendimento em Unidades de Saude, CRAS, ou Unidade de Ensino do
Municipio de Pedro Canario — ES.

e Carteira de Trabalho, se necessario contracheque de todos os membros da familia (atual
ou més anterior), ou uma declaracdo de comprovante de renda (fornecido pela
SEHAB/GHIS), que ateste a receita econb6mica conjunta dos membros da familia
considerando todos os maiores de 14 anos (registradas no CADUNICO);

e Declaracao do requerente, disponibilizada pela ETS — Equipe Técnica Social de que nao
possui outro imovel.

6.2.3. Apos a entrevista e conferéncia dos documentos exigidos a familia recebera o
documento de Declaragcdo de Posse de Imovel, para efetivar o contrato de aluguel,
observando a legislagado vigente, onde obrigatoriamente o imdével locado devera ser no
municipio de Pedro Canario em area distinta daquelas apontadas no Plano Municipal de
Risco, consulta essa que sera feita pela ETS no atendimento, ndo podendo ser imovel de
familiar.

6.2.4. Em seguida sera marcado um novo atendimento para efetivar a inclusdo no Aluguel
Social, nesse atendimento o municipe devera entregar a seguinte documentacgéo:

¢ Declaracdo de Posse do imdvel assinada pelo proprietario do imével a ser locado, com
firma reconhecida;
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e Copia da Cl e CPF do proprietario;
e Comprovante de posse do imovel, podendo ser contrato de compra e venda ou escritura;

¢ Assinatura do Termo de Autorizagdo para Demolicdo, no caso de insercédo pela Defesa
Civil, quando constar em relatério a necessidade da demoligdo do mesmo.

6.2.5. O beneficiario tera o prazo de até 10 dias a partir da 12 entrevista para entrega dos
documentos acima citados, sujeito a cancelamento da inclusdo caso nao seja cumprido o
prazo estipulado;

6.2.6. Apos o retorno com a entrega e conferéncia dos documentos solicitados pela ETS
para inser¢ao, o beneficiario assinara o Contrato de Adesao ao PAS, que prevé todos os
direitos e deveres enquanto beneficiario;

6.2.7. Depois de inserida, a familia passara a ser acompanhada pela ETS da SEHAB, por
meio de atualizacdo dos dados cadastrais, atendimentos e encaminhamento aos demais
servigos da rede;

6.2.8. O valor do beneficio concedido devera ser utilizado integralmente a locacado de
moradia transitoria, sendo vedada a sua utilizagao para outros fins;

6.2.9. O valor do beneficio ndo podera ser refém do valor atribuido ao aluguel conforme
previsto em legislagao especifica;

6.2.10. Cabera a ETS avaliar e indicar, mediante parecer, os casos de extincdo ou
suspensao do beneficio de acordo com os procedimentos preconizados na legislagao
vigente;

6.2.11. Os casos nao previstos na legislacao vigente, serdo avaliados pela ETS;

6.2.12. Constatados quaisquer irregularidades preconizadas na legislagdo o repasse do
PAS do corrente més sera automaticamente suspenso, podendo ser regularizado no més
subsequente, desde que devidamente justificado pelo beneficiario, e com o parecer
favoravel da ETS;

6.2.13. Nos casos em que houver suspensao do beneficio, o beneficiario tera o prazo
maximo de 30 (trinta) dias para se manifestar a partir da data da suspensao, prestando
todas as informacdes requisitadas pela ETS;

6.2.14. Da decisao que extingui o beneficiario, cabera impugnagao no prazo de 30 (trinta)
dias;

6.2.15. A exclusdo do beneficiario do PAS sera irrevogavel, nos casos em que fique
comprovado o ndo pagamento do aluguel ao proprietario do imével, devendo o beneficiario
sofrer as sangdes previstas na legislagao vigente, apds todo o procedimento o processo
segue para o GHIS/Administrativo para arquivamento no Setor.
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Operacionalizagao e Controle dos Pagamentos
6.3. GHIS/ETS- GHIS/ADM

6.3.1. Apos a assinatura do contrato de adesdo, o GHIS - ADM preenchera junto a
instituicdo financeira oficial as informag¢des cadastrais para emissao de cartdo magnético
individual, aguardando por e-mail a confirmacéo da geracédo de conta e cartdo que serdo
utilizados para emissao da folha de pagamento. Cabe ressaltar que o beneficiario retirara o
cartdo magnético na instituigdo financeira.

6.4. GHIS/ ETS - SEHAB/SEC
6.4.1. A ETS mensalmente analisara:

» Apresentagao de recibo assinado pelo locador do imoével, que é entregue a cada trimestre
de acordo com o cronograma;

e Troca de imoével indevida ou qualquer outra ocorréncia em relagdo ao imével em
desacordo com a legislagao do PAS.

6.4.2. Apos a chek list mensal da situacédo dos beneficiarios, a ETS remetera a relagéo dos
beneficiarios aptos para receber o pagamento do corrente més através de Cl para a
Secretaria de Habitagao que autorizara a emissao da folha de pagamento.

6.5. SEHAB/SEC - GHIS/ADM

6.5.1. Apds anadlise e autorizagdo da emissdo da folha de pagamento a SEHAB/SEC
encaminhara a Cl ao GHIS - ADM;

6.5.2. O GHIS - ADM fara a autorizagdo no sistema da instituicdo bancaria contratada,
gerando o crédito através do sistema online para cada beneficiario, finalizando o montante
a ser pago em seguida processo sera enviado a SEHAB/SEC com a prestagdo de contas
do més anterior, anexando os documentos comprobatorios e solicitando autorizagdo de
liquidagao e pagamento do més atual.

6.6. SEHAB/SEC - SEAD/SEC

6.6.1. A SEHAB/SEC enviara o processo ao Ordenador de Despesa da SEHAB solicitando
autorizacdo para pagamento e liquidagao, sendo o Ordenador de Despesas da SEHAB,
responsavel por enviar o processo de pagamento para a SEFI/GC para as devidas
providéncias.

6.7. GHIS/ADM - SEAD/SEC - SEHAB/SEC

6.7.1. O GHIS - ADM enviara a minuta do oficio a ser enviado para a Instituicdo Financeira
através de e-mail ao Ordenador de Despesas da SEHAB, que editara o oficio e apds
assinatura, enviara a GHIS/ADM com antecedéncia de 01 (um) dia da data prevista do
pagamento do PAS;

Rua Sao Paulo, 220 - Boa Vista - Pedro Canario/ES - Tel. (27) 3764-2448
E-mail: cgm@pedrocanario.es.gov.br



CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

F > PREFEITURA MUNICPAL DE PEDRO CANARIO-ES
| SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

6.7.2. A entrega do oficio junto a Instituicdo Financeira sera feita pelo GHIS - ADM. Apds a
entrega, a 22 via recebada sera arquivada na SEHAB/SEC.

7 — CONSIDERAGOES FINAIS

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

7.2. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto a
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 Instrugao Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacgao aos requisitos do

Manual de Elaboragdo das Normas de Instrugcdo Normativa SCI n° 001/2015), bem como
manter o processo de melhoria continua.

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

Corregoes: Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitag¢do
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PROCEDIMENTOS/MEIOS DE INSERCAO NO PAS

GAA - SEHAB/SEC -SEHAB/GHIS

GHIS/ADM - GHIS/ETS - SEHAB/SEC

SEHAB/GAA recebe o

Solicitagdes da Defesa Civil

Solicitagdes Centro de Referéncia
da Assisténcia Social (CRAS).

Solicitagbes
protocolo.

Judiciais, sob

\ 4

a SEHAB/SEC.

Y
SEHAB/SEC envia ao GHIS
para analise da ETS e
selecéo mediante
disponibilidade de vagas.

v
O GHIS/ADM recebe o
processo e envia para o |
GHIS/ETS

processo e encaminha para —

A familia selecionada sera convocada
via telefone ou e-mail a comparecer a
SEHAB no prazo de 03 (trés dias),
munida dos documentos para o
cadastro socio econdémico conforme
determinado pela Legislagao vigente.

'

Apo6s a entrevista e conferéncia dos
documentos, a familia recebera o
documento de Declaragao de Posse de
Imoével, para efetivar o contrato de
aluguel do imével, observando
Legislagéo vigente.

\ 4

Em seguida serd marcado um novo
atendimento para efetivar a inclusdo no
Aluguel Social, com a entrega de toda
documentagao preenchida.

v

O beneficiario terd o prazo de até 10
dias a partir da 12. entrevista e entrega
da Declaragdo de Posse do Imdével,
para entregar todos os documentos,
sujeito a cancelamento da inclusédo
caso naoseja cumprido o prazo
estipulado.

—>

Apds a entrega e conferéncia dos
documentos para insergédo, O
beneficiario assinara o Contrato de
Adesé&o ao PAS.

\ 4

Depois de inserida, a familia
passara a ser acompanhada pela
ETS da SEHAB.

A 4

O valor do beneficio concedido
devera ser utilizado integralmente a
locagéo de moradia transitéria

A 4

O valor do beneficio ndo podera ser
refém do valor atribuido ao aluguel
conforme previsto em legislagdo

especifica.

Elaboragao: Josenete Brito Silva — Auditora do Controle Interno - Port. 056/2015.
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GHIS/ADM — GHIS/ETS - SEHAB/SEC

Cabera a ETS do GHIS, avaliar, indicar,
mediante parecer técnico, os casos de
extingédo ou suspenséao do beneficio de

acordo com 0s procedimentos
preconizados na legislagéo vigente.

A exclusdo do beneficiario do PAS, sera irrevogavel,
nos casos em que fique comprovado o ndo pagamento
do aluguel ao proprietario do imovel, devendo o
beneficiario sofrer as sangdes prevista na legislacdo
Vigente.

v

A 4

A 4

Os casos ndo previstos na legislagao
vigente, serdo avaliados pela ETS.

Apdés a assinatura do contrato de adesdo, o
GHIS/ADM providenciara junto a Instituicdo Financeira
oficial para emissao de cartdo magnético.

A 4

Y

Constatados quaisquer irregularidades
o repasse do PAS sera suspenso,
podendo ser regularizado, com o
parecer da ETS.

A ETS analisara mensalmente a apresentagdo de
recibo assinado pelo locador do imovel e a troca de
imovel indevida, ou qualquer outra ocorréncia em
relacdo ao imével em desacordo com a legislagéo do
PAS.

v

Nos casos em que houver suspensao
do beneficio, o beneficiario tera o prazo
maximo de 30(trinta) dias para se
manifestar a partir da data da
suspensao.

A ETS, remetera a relagdo dos beneficiarios aptos
para receber o pagamento através de Cl para a
Secretaria de Habitagdo que autorizara a emissao da
folha de pagamento e encaminhara ao GHIS/ADM.

A 4

Apés autorizagdo da Secretaria o GHIS/ADM, fara a
autorizagdo no sistema da instituicdo bancaria,
gerando o crédito para cada beneficiario e finalizando
o montante a ser pago.

A 4

O GHIS/ADM passara o montante a ser pago através
de processo para a SEHAB/SEC, junto com a
prestacdo de contas do més anterior, e solicitando
autorizacao de liquidagéo e pagamento.

Elaboragao: Josenete Brito Silva — Auditora do Controle Interno - Port. 056/2015
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SEHAB-SEC/SEAD-SEC GHIS/ADM — SEAD/SEC — SEHAB/SEC

O GHIS/ADM enviarda a minuta do oficio para a

— Instituicgo Financeira atravées de e-mail e ao
A SEHAB-SEC enviara o processo ao ordenador de despesa da SEHAB, Ordenador de Despesas da SEHAB para assinatura e

solicitando autorizagdo para pagamento e liquidagéo, sendo o ordenador posterior envio a GHIS/ADM.
de despesa responsavel por enviar o processo de pagamento para SEFI-
GC para as devidas providencias.

A 4

A 4

A entrega do oficio junto a Instituicdo Financeira sera
feita pelo GHIS/ADM um dia antes do pagamento.
Apos a entrega, a 2°. via recibada sera arquivada na
SEHAB/SEC

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