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1- FINALIDADE

Alimentar o banco de dados da demanda habitacional da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e Habitagdo do Municipio de Pedro Canario — ES.

2 - ABRANGENCIA

Populacao residente no Municipio de Pedro Canario com renda familiar de até 03 (trés
salarios minimos), e que atendam aos requisitos legais para programas habitacionais.

3. BASE LEGAL E REGULAMENTAR
Legislagbes Vigentes
4. CONCEITOS

CADUNICO - Instrumento que possibilita a identificacdo e caracterizagdo socioeconémica
das familias brasileiras de baixa renda, atendidas como aquelas com renda mensal de
meio salario minimo por pessoa, ou renda com até trés salarios minimos de renda mensal
total;

NIS - Numero de Identificagdo Social,;

GHA - Gerencia de Habitacéao;

PMPC - Prefeitura Municipal de Pedro Canario
ETS - Equipe Técnica Social.

NP- Norma de Procedimento.
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5. COMPETENCIA E RESPONSABILIDADES

Compete a Gerencia de Habitagdo - GHA, controlar, revisar e acompanhar a execugao da
presente NP, em conformidade com a legislagdo e normas vigentes;

Compete a Unidade Executora da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitacéo
controlar e acompanhar a execugao da presente NP;

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

6 — PROCEDIMENTOS
Identificacao de demanda habitacional, analise e encaminhamento.
6.1. SEMASHAB/ GHA/ADM

6.1.1. A insercdo na demanda de programas habitacionais se dara via protocolo a
SEMASHAB mediante processo;

6.1.2 Processos enviados pela Secretaria de Assisténcia Social e Habitagdo - SEMASHAB,
devera conter todas as informagdes determinadas em legislagdo especifica ou normas de
cada 6rgéao;

6.1.3. A GHA recebe o processo, encaminha a SEMASHAB/SEC que apds analise envia ao
GHA/ADM para analise e providéncias.

6.2. GHA/ADM/ETS

6.2.1. A GHA/ADM recebe o processo verificando se 0 mesmo possui as informacgdes
minimas exigidas abaixo:

* Nome completo do procedente;
* Endereco do imovel de origem;
* CPF e RG;

+ Contato.

6.2.2. Atendendo as informacdes necessarias, a GHA/ADM encaminha o processo ao GHA
/ETS para analise;

6.2.3. A ETS consulta junto ao CADUNICO o numero do NIS e d& o parecer quanto a
solicitacdo demandada;

6.2.4. Se a familia apresentar os critérios exigidos para compor a demanda em programas
habitacionais o processo sera analisado e posteriormente inserido no banco de dados
aguardando a insercdo em programas ou projetos habitacionais. Cabe ressaltar que cada
programa habitacional possui critérios especificos conforme legislagao;

6.2.5. Os processos que estiverem aguardando implantacdo de programa habitacional
serao organizados em caixas de arquivo identificadas por ano;
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6.2.6. Os processos com solicitacdo para inclusdo em demanda habitacional ficarao
arquivados por um periodo de 03 (trés) anos na GHA, e posteriormente serdo enviados
para o Arquivo Geral da PMPC,;

6.2.7. Mediante implantagdo de empreendimento habitacional a GHA /ETS atualizara os
dados dos processos, submetendo se necessario a secretaria de origem;

6.2.8. Nao atendendo aos critérios exigidos o processo devera ser devolvido ao setor de
procedéncia para ciéncia.

7 — CONSIDERAGOES FINAIS

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

7.2. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo 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 Instrugdao 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.

Corregoes: Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitacio
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ANEXO |- FLUXOGRAMA

CcODIGO: SHA- NP 03
VERSAO: 01
DATA DE APROVAGAO: 19/09/2016

SEMASHAB/SEC- GHA/ADM - GHA/ETS

A insercdo de demanda em programas
habitacionais na SEMASHAB se dara mediante
processo.

'

O SAA recebe o processo, encaminha a
SEMASHAB/SEC que com despacho envia ao
GHA/ADM.

A 4

A GHA/ADM recebe o processo e verifica se o
mesmo possui as informagdes minimas exigidas
e encaminha a GHA/ETS.

v

A ETS consulta junto ao CADUNICO o numero
do NIS e dar o parecer quanto a solicitagdo
demandada.

A 4

Apods analise o processo sera inserido no banco de dados da
demanda para programa habitacional. Cabe ressaltar que
cada programa possui critérios especificos conforme
legislagao.

A 4

Os processos serdo organizados em caixas de arquivo
identificadas por ano, ficardo arquivados por um periodo de
03 (trés) anos na GHA, e posteriormente serdo enviados
para o Arquivo Geral da PMPC;

A 4

N&o atendendo aos critérios exigidos, o processo devera ser
enviado ao setor de origem, e ou comunicado ao municipe.

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