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1. Finalidade:

Disponibilizar acesso a moradia segura, em carater emergencial e temporario, mediante a
concessdo de beneficio para custear, integral ou parcialmente, a locacdo de imével
residencial, conforme preceitua a Lei Municipal n° 3596/2010 e Decreto n° 3733 /2014.

2. Abrangéncia:

Familias que apresentem renda de até 03 (trés salarios minimos), e atendam aos requisitos
legais determinados na Lei Municipal n°3596/2010 e Decreto n° 3733/2014.

3. Base Legal e Regulamentar:

« Lein® 3596, de 13 de julho de 2010;

+ Lein®4.168 de 09 de janeiro de 2014,

« Decreto n° 3733, de 19 de fevereiro de 2014;
« Decreto n° 3734 de 19 de fevereiro de 2014.

4. Conceitos:
PAS - Projeto Aluguel Social;

Area de Interesse Social - Aquelas definidas para regularizagio ou implantagéo de interesse
social;



CADUNICO - Instrumento de identificacdo e caracterizacdo socioecondémica 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;

DHIS - Departamento de Habitacdo de Interesse Social;

CGM - Controladoria Geral do Municipio;

CRAS - Centro de Referéncia de Assisténcia Social - SEMAS;

DAA - Departamento Apoio Administrativo;

COMDEC - Coordenadoria Municipal de Defesa Civil;

ETS - Equipe Técnica Social.

ADM - Administrativo

Cl- Correspondéncia Interna

5. Competéncia e Responsabilidades:

Compete a Diretoria e ao Setor de Assisténcia Social do Departamento Habitacional de
Interesse Social - DHIS da Secretaria de Habitacdo, controlar e acompanhar a execugéo da
presente norma de procedimento;

Compete a Unidade Executora de Controle Interno da Secretaria de Habitacdo controlar e
acompanhar a execucao 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 Insergdo no PAS

6.1- DAA/SEHAB - SEHAB/SEC - DHIS/ADM

6.1.1. Ainsercdo no Aluguel Social dar-se-a mediante solicitacdes da Defesa Civil, do Centro
de Referéncia da Assisténcia Social (CRAS) e solicitacdes Judiciais;

6.1.2. A solicitacdo via Defesa Civil se dara por meio de processo protocolado com solicitacdo
de inclusao da familia no Projeto de Aluguel Social mediante relatério técnico e social assinado
pelo técnico da COMDEC, atestando risco estrutural ou geoldgico, capaz de causar
desabamento da residéncia e demais exigéncias preconizadas no Decreto n° 3596/2014 em
seu artigo 5°;

6.1.3. A solicitacdo via SEMAS se dara por meio de processo com solicitagdo de inclusédo da
familia no Projeto de Aluguel Social, quando verificada situagéo de vulnerabilidade social da
familia pelo CRAS, compondo relatério social e CADUNICO, desde que seja acompanhado
pelo CRAS por um periodo minimo de 1(um) ano, observados os critérios dispostos no art. 4°
do Decreto n° 3733/2014;

6.1.4. A solicitacdo Judicial, se dard por meio de processos protocolados expedido pelo juiz;
6.1.5. Apés o DAA receber o processo na SEHAB, o mesmo € encaminhado para a
SEHAB/SEC para analise, e posteriormente enviado ao DHIS - Departamento Habitacional
de Interesse Social, para analise da Equipe Técnica Social e selecdo mediante disponibilidade
de vagas conforme dotagdo orcamentaria,;

6.1.6. O DHIS/ADM recebe o processo no protocolo e envia para DHIS/ETS.

6.2-DHIS/ADM — DHIS/ETS

Entrevista/ Entrega de Documentos/ Assinatura de Contrato/ Utilizacdo do PAS/
Exting&o e Suspenséo.

6.2.1.Em caso de parecer ndo favoravel a insercao da familia no PAS, o processo sera devolvido ao
orgdo de origem para ciéncia;

6.2.2. Uma vez selecionada, a familia ser4 convocada via telefone ou e-mail a comparecer a
SEHAB no prazo de 03 (trés dias) para orientagBes e esclarecimentos acerca do Projeto
Aluguel Social, munida dos seguintes documentos para o cadastro socioecondémico conforme
determinado pela Lei n°3596/2010 e Decreto n° 3733/2014, sendo:



CPF (Cadastro de Pessoa Fisica);
Cl (Carteira de Identidade);
Certid@o de Nascimento ou Casamento de todos os membros da familia;
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 da Serra;

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

o Declaracéo do requerente, disponibilizada pela ETS — Equipe Técnica Social de que
nNAo possui outro imovel.

6.2.3. Ap6s a entrevista e conferéncia dos documentos exigidos a familia recebera o
documento de Declaragdo de Posse de Imével, para efetivar o contrato de aluguel,
observando o art. 7° do Decreto n°3733/2014, onde obrigatoriamente o imdével locado devera
ser no municipio da Serra em area distinta daquelas apontadas no Plano Municipal de Risco,
consulta essa que sera feita pela ETS no atendimento, ndo podendo ser imoével de familiar.
6.2.4. Em seguida sera marcada um novo atendimento para efetivar a inclusdo no Aluguel
Social, nesse atendimento 0 municipe devera entregar a seguinte documentacao:

e Declaracao de Posse do imével assinada pelo proprietario do imével a ser locado, com

firma reconhecida;

e Copia da Cl e CPF do proprietério;

e Comprovante de posse do imével, podendo ser contrato de compra e venda ou
escritura;

e Assinatura do Termo de Autorizacéo para Demolig&o, no caso de inser¢do pela Defesa
Civil, guando constar em relatorio a necessidade da demolicdo 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 néo seja cumprido o
prazo estipulado;

6.2.6. Apés o retorno com a entrega e conferéncia dos documentos solicitados pela ETS para
insercao, o beneficiario assinara o Contrato de Adeséo ao PAS, que preveé 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
servicos da rede;

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

6.2.9. O valor do beneficio ndo podera ser refém do valor atribuido ao aluguel conforme
previsto em legislagédo especifica, Lei n°3596/2010;

6.2.10. Cabera a ETS avaliar e indicar, mediante parecer, 0s casos de extingao ou suspensao
do beneficio de acordo com os procedimentos preconizados na legislacéo vigente;

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

6.2.12. Constatados quaisquer irregularidades preconizadas na legislacéo 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 suspenséo do beneficio, o beneficiario tera o prazo maximo
de 30 (trinta) dias para se manifestar a partir da data da suspensédo, prestando todas as
informacgoes requisitadas pela ETS;

6.2.14. Da decisdo que extingui o beneficiario, cabera impugnacéo 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 imovel, devendo o beneficiario



sofrer as sanc¢Bes previstas na legislacao vigente, apds todo o procedimento 0 processo segue
para o DHIS/Administrativo para arquivamento no departamento.

Operacionalizacdo e Controle dos Pagamentos

6.3. DHIS/ETS- DHIS/ADM

6.3.1. Apds a assinatura do contrato de adeséo, o DHIS - ADM preenchera junto a instituicdo
financeira oficial as informa¢des cadastrais para emissdo de cartdo magnético individual,
aguardando por e-mail a confirmacéo da geracéo de conta e cartdo que serdo utilizados para
emissédo da folha de pagamento. Cabe ressaltar que o beneficiario retirara o cartdo magnético
na instituicéo financeira.

6.4. DHIS/ ETS - SEHAB/SEC
6.4.1. AETS mensalmente analisara:
« Apresentacdo de recibo assinado pelo locador do imével, que é entregue a cada
trimestre de acordo com o cronograma;
e Troca de imoOvel indevida ou qualquer outra ocorréncia em relagdo ao imovel em
desacordo com a legislagéo do PAS.
6.4.2. Ap6s a chek list mensal da situacdo dos beneficiarios, a ETS remeterd a relagdo dos
beneficiarios aptos para receber o pagamento do corrente més através de Cl para a Secretéria
de Habitag@o que autorizara a emissao da folha de pagamento.

6.5. SEHAB/SEC — DHIS/ADM

6.5.1. Apés andlise e autorizagdo da emissdo da folha de pagamento a SEHAB/SEC
encaminhara a Cl ao DHIS - ADM;

6.5.2. O DHIS - ADM fara a autorizacao 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 prestacdo de contas do més anterior,
anexando os documentos comprobatdrios e solicitando autorizacdo de liquidacdo 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 liquidacdo, sendo o Ordenador de Despesas da SEHAB,
responsavel por enviar o processo de pagamento para a SEFA/DC para as devidas
providéncias.

6.7. DHIS/ADM — SEAD/SEC - SEHAB/SEC

6.7.1. O DHIS - ADM enviard 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 apos
assinatura, enviard a DHIS/ADM com antecedéncia de 1(um) dia da data prevista do
pagamento do PAS;

6.7.2. A entrega do oficio junto a Instituicdo Financeira sera feita pelo DHIS - ADM. Apés a
entrega, a 22 via recibada sera arquivada na SEHAB/SEC.

7. Consideracdes Finais:

7.1. Todos os servidores disciplinados ou meramente envolvidos por esta Instrugdo Normativa
deverdo cumprir as determinacgfes 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 Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacéo aos requisitos do



Manual de Elaboracdo das Normas de Instru¢cdo Normativa SCI n° 001/2013), bem como
manter o processo de melhoria continua.
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SEHAB-SEC/SEAD-SEC DHIS/ADM — SEAD/SEC — SEHAB/SEC

A SEHAB-SEC enviarda o processo ao ordenador de
despesa da SEHAB, solicitando autorizagdo para O DHIS/ADM enviara a minuta do oficio para a Instituicdo
pagamento e liquidag&o, sendo o ordenador de despesa > Financeira através de e-mail e ao Ordenador de Despesas da

responsavel por enviar o processo de pagamento para SEHAB para assinatura e posterior envio a DHIS/ADM.
SEFA-DC para as devidas providencias.

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