Prefeitura Municipal de Viana

INSTRUCAO NORMATIVA SPU N° 02/2014

Versédo: 01

Aprovacao em: 31/03/2014

Ato de aprovacao: Decreto Municipal N° 070/2014

Unidade Responsavel: Departamento de Estudos e Coordenacdo de Projetos-DECOP- da
Secretaria Municipal de Desenvolvimento da Cidade.

| - FINALIDADE:

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade dispor sobre as rotinas e procedimentos a serem
observados para a aprovacao de projetos privados, licenca para construcao de obra privada e
fiscalizacdo, até a obtencéo da Certiddo Detalhada e Habite-se.

Il - ABRANGENCIA:

A presente Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional do
Poder Executivo do Municipio de Viana.

Il — CONCEITOS:

Para fins desta Instrucdo Normativa, consideram-se 0s seguintes conceitos:

1. SPU- Sistema de Planejamento Urbano.
2. Sistema- Conjunto de a¢fes coordenadas, que concorrem para um determinado fim.

3. Sistema Administrativo- Conjunto de atividades afins, relacionadas a funcdes
finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizagdo e
executadas sob a orientacdo técnica do respectivo 6rgdo central, com o objetivo de
atingir algum resultado.

4. Ponto de Controle- Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes
das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fun¢éo de sua
importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de
controle.

5. Procedimentos de Controle- Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o
objetivo de assegurar a conformidade das operacfes inerentes a cada ponto de
controle, visando restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou
preservar o patriménio publico.

6. Sistema de Controle Interno- Conjunto de procedimentos de controle estruturados por
sistemas administrativos e especificados em instru¢des normativas, executados no dia-
a-dia em todas as unidades da estrutura organizacional.

7. Instrucdo Normativa- Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizacdo na execucdo de atividade e rotinas de trabalho, com
énfase nos procedimentos de controle.

8. Fluxograma- Demonstracao gréafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.
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Manual de Rotinas Internas - Nele as atividades de Controle Interno sdo estruturadas
a partir da definicao dos sistemas administrativos, representando os grandes grupos de
atividades exercidas no ambito do Poder ou 6rgéo, incluindo as administracdes Direta e
Indireta, formando uma Coletanea de Instru¢cdes Normativas.

Unidade responséavel- E a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa
(Departamento, diretoria ou denominacao equivalente) que atua como 6rgdo central do
respectivo sistema administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto do
documento.

Unidade Executora- Sdo todas as demais divisGes e respectivas secretarias da
estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Viana que se submeterdo a esta
instrucdo normativa.

Projeto Arquitetdnico: E o processo de concepcio e organizacdo de espacgos para o
uso humano.

Desenho Arquiteténico: E a representacdo grafica do projeto arquitetonico que
visualiza uma construcdo mostrando 0os componentes construtivos em Planta, Corte,
Elevacdo e Implantacdo e Cobertura.

Planta: E a representacéo da construcéo cortada por um plano horizontal que mostra a
diviséo interna (os diversos ambientes), a posicdo de portas, janelas, etc.

Corte: E a representacdo da construcdo cortada por um plano vertical que passa por
um ponto determinado, mostrando os elementos verticais da construcdo e suas
dimensdes (pé direito, altura de vigas, janelas, estrutura o telhado, etc).

Elevacgdes: Vistas frontal e lateral da edificacdo, mostrando a sua aparéncia exterior e
indicando os materiais de revestimento, texturas e particularidades.

Implantacdo e Cobertura: Em um mesmo desenho séo representadas a forma e as
dimensobes do terreno, o passeio, a posicdo da construgédo no terreno e a vista superior
da construcao.

Licenca de obra: E o documento concedido pela Prefeitura que permite o cidad&o
construir, lotear ou se instalar comercialmente de acordo com a Legislag&o.

Fiscalizacdo de obras: E a atividade do (s) técnico (s) a quem compete verificar o
cumprimento do projeto aprovado pela Prefeitura Municipal, bem como, vistoriar obras
em construgdo sem os devidos Alvards de Licenca para construir, aplicando a
Legislacéo pertinente neste caso.

Certiddo Detalhada: E o documento emitido pela Prefeitura detalhando toda a
construcdo quando finalizada.

Habite-se: E uma licenca ou autorizacdo concedida pela autoridade administrativa,
para que o imovel edificado de acordo com os requisitos legais seja ocupado para o fim
a que se destina.

RIU- Relatério do Impacto Urbano. E onde constam informagbes gerais do
empreendimento, dados sobre o sistema viario e de transporte na area de influéncia
direta, previsdo de consumo de agua, energia elétrica e demanda de servicos de
telecomunicagdes, esgoto sanitario e drenagem, além de um levantamento sobre todos
0s impactos que o empreendimento pode causar ao meio ambiente. S&o apresentadas
também propostas de medidas que minimizem e compensem 0s impactos causados
pelo empreendimento.
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EIV- O Estudo de Impacto de Vizinhanga - E desenvolvido de forma a contemplar os
efeitos positivos e negativos do empreendimento ou atividade quanto a qualidade de
vida da populacdo residente na area e suas proximidades, incluindo a analise, no
minimo, das seguintes questfes: adensamento populacional, equipamentos urbanos e
comunitarios, uso e ocupagédo do solo, valorizagdo imobiliaria, geracao de trafego e
demanda por transporte publico, ventilagdo e iluminagdo, paisagem urbana e
patrimdnio natural e cultural.

SEMOB- Secretaria Municipal de Obras.

DAM- O Documento de Arrecadacdo Municipal - E o documento (boleto) de cobranca
de tributos municipais.

DECOP — E o Departamento de Estudos e Coordenacéo de Projetos pertencente a
Secretaria Municipal de Desenvolvimento da Cidade.

TOPOGRAFIA- E a ciénc[a que estuda todos os acidentes geograficos definindo a sua
situacdo e localizacdo. E também instrumento fundamental para a implantacdo e
acompanhamento de obras de todo o tipo.

FRACAO IDEAL - Quota percentual que se atribui a cada unidade de um
empreendimento imobiliario subordinado a lei 4591, de 1964, que corresponde ao
coeficiente do direito ao respectivo conddmino sobre o terreno e 0 conjunto
arquitetdnico. A fracao ideal é expressa sob forma decimal ou ordinaria. Diz-se também
0 quinh&o ou porg¢éo sobre o qual recai a propriedade do conddémino.

SEMFI- Secretaria Municipal de Financas.

. SEMDEC - Secretaria Municipal de Desenvolvimento da Cidade

IV - BASE LEGAL

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para a presente
Instrugdo Normativa séo: Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 (art. 182); Lei
Federal 10.257, de 10.07.2001 — Estatuto da Cidade (arts. 36 a 38); Lei Municipal 1.876, de
18.12.2006 — Plano Diretor Municipal; Lei Municipal 1.299, de 28.12.1995 — Cédigo de Obras;
Resolucdo TCE/ES n° 227/2011 alterada pela Resolugdo TCE/ES n° 257 de 07.03.2013 - DOE
12.03.2013; Lei N° 2.539/2013 — Programa de Regularizacdo de Edificacdes. Demais
legislacBes pertinentes ao assunto, inclusive as de ambito interno.

V — RESPONSABILIDADES:

1)

Departamento de Estudos e Coordenacdo de Projetos-DECOP - Unidade
responsavel pela Instrugao Normativa.

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria
Geral, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle, objetos da instrucdo normativa a ser elaborada.

Obter a aprovacdo da instrucdo normativa, apés submeté-la a apreciacdo da
Controladoria Geral, e promover a sua divulgacéo e implementacéo.

Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da
instru¢do normativa.
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2) Das Unidades Executoras.

a. Atender as solicitacbes do Departamento de Estudos e Coordenacdo de Projetos-
DECOP por ocasido das altera¢ces na instru¢do normativa, quanto ao fornecimento de
informacdes e a participagdo no processo de elaboracao.

b. Alertar ao Departamento de Estudos e Coordenacdo de Projetos-DECOP  sobre
alteracbes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de
controle e 0 aumento da eficiéncia operacional.

c. Manter a instrucdo normativa a disposicao de todos os servidores da unidade, velando
pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto
a padronizacéo dos procedimentos na geracédo de documentos, dados e informacdes.

3) DaUnidade Responsavel pela Coordenacéo de Controle Interno - Controladoria
Geral.

a. Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das instru¢fes normativas e em suas
atualizacbes, em especial no que tange a identificagcdo e avaliacdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle.

b. Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a instrugdo normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo
a formatag&o de novas instru¢des normativas.

c. Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle do
Municipio, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha
sempre a versdo vigente de cada instru¢cdo normativa.

VI - PROCEDIMENTOS:

A- Da Aprovacédo de Projeto Arquitetdnico e Alvara de Licenga de Construgéo:

1. O Requerente protocola requerimento em processo no Protocolo Geral.

2. O Protocolo Geral encaminha o processo para o Departamento de Estudos e
Coordenacéo de Projetos (DECOP).

3. O Apoio Administrativo d& entrada do processo no sistema e o encaminha ao Diretor
do DECOP.

4. O Diretor toma ciéncia e encaminha o processo a assessoria que apds emitir parecer
sobre as informacdes da documentagcédo anexada o devolve para o Diretor.

5. O Diretor encaminha o processo a Topografia para verificar se a planta de situacao
confere com o local e se atende ao plano de urbanizacéo.

6. A Topografia, apés verificacdo, emite parecer e devolve o processo para o Diretor do
DECOP:

6.1.Se a planta de situacdo necessita de correcdes: o Diretor encaminha o processo
para o Apoio Administrativo informar ao requerente sobre a necessidade de
adequacao da planta conforme orientacdes da Topografia e aguarda a corre¢ao;

6.2.Se a planta de situacdo ndo necessita de corre¢des: o Diretor encaminha o
processo para um Analista do DECOP e este emite parecer sobre o Projeto
Arquiteténico.

7. O Analista emite parecer:
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7.1.Se o parecer do Analista indicar que o Projeto ndo estd adequado e/ou ndo atende
a legislacdo pertinente, este solicita ao requerente que faca as correcées que se
fizerem necessaérias, devolvendo as pranchas que necessitam de correcdo e,
entdo, aguarda as pranchas corrigidas;

7.2.Se o parecer do Analista indicar que o Projeto esta adequado e atende a legislacao
pertinente este solicita ao requerente que forneca as copias necessarias do Projeto
Arquitetdnico para aprovacao (01 jogo de pranchas original em papel vegetal e 03
copias autenticadas em papel sulfite) e encaminha o processo para deferimento do
Diretor do DECOP.

O Diretor, apo6s tomar ciéncia do parecer do analista sobre projeto da o deferimento e
emite o Documento de Arrecadacao Municipal (DAM) referente a Aprovagédo de Projeto
Arquitetonico.

O DECOP informa ao requerente sobre o DAM.

ApOs a compensacao bancéria do DAM, o Diretor do DECOP bate o carimbo de
“Aprovado” e assina todas as pranchas do Projeto Arquitetonico.

Apbds a assinatura, o Diretor encaminha o processo ao Secretario de Desenvolvimento
da Cidade para assinatura.

Apéds assinatura, o Secretario encaminha o processo para 0 apoio administrativo para
informar ao requerente que este podera retirar a sua copia do Projeto Arquitetdnico
Aprovado.

O requerente busca a sua cépia do Projeto Arquitetdbnico Aprovado devidamente
assinado pelo Diretor e pelo Secretario e pode solicitar imediatamente o Alvara de
Licenca de Construgéo.

13.1. Se nao solicitar imediatamente: o requerente tera um prazo de 03 (trés) anos
para solicité-lo, sob pena de caducidade da Aprovacéo do Projeto.

13.2. Se solicitar:

13.2.1. O Requerente solicita em formulario préprio junto ao DECOP o Alvara de
Licenca de Construcao pelo nimero de meses que julgar necessario (entre
01 e 06 meses);

13.2.2. O DECOP anexa o formulario ao Processo em questdo e o encaminha ao
Diretor;

13.2.3. O Diretor defere a solicitagdo e encaminha o processo para emissdo de
DAM na prépria SEMDEC,;

13.2.4. A SEMDEC (apoio administrativo) emite DAM referente ao Alvard de
Licenca de Construgéo pelo periodo de meses deferido pelo Diretor;

13.2.5. A SEMDEC (apoio administrativo) encaminha o processo ao DECOP para
gue todas as vias do Alvara de Licen¢a de Construcdo sejam assinadas,
apo6s a compensacéo bancéria do DAM;

13.2.6. ApOs a assinatura, o Diretor encaminha o processo ao Apoio Administrativo
para informar ao requerente sobre o documento.

O Alvara podera ser renovado quantas vezes forem necessarias até o final da obra
(com cobranca de taxa de Renovacéo conforme meses de validade).

O requerente devera apresentar o Projeto Aprovado no Corpo de Bombeiros (em caso
de prédio com mais de 03 (trés) pavimentos e constru¢cdes com mais de 900 m2 de
area) para que possa receber o Alvara de Licenca de Construcao.

Se houver necessidade o requerente devera apresentar Relatério de Impacto Urbano
(RIU) ou o Estudo de Impacto de Vizinhanca (EIV) devidamente aprovado.
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Aprovacao de Projeto de Modificacdo com ou sem acréscimo:

O Requerente solicita em formulario préprio junto ao Protocolo do DECOP (SEMDEC)
a Aprovacdo de Projeto Arquitetdnico Modificativo e entrega o novo projeto a ser
analisado.

O Protocolo (SEMDEC) encaminha o Requerimento e o projeto ao Apoio Administrativo
gue 0 anexa ao processo cujo projeto inicial ja foi aprovado e o encaminha ao Diretor.

O Diretor toma ciéncia e encaminha o processo ao analista responsavel pela primeira
andlise do projeto para que este possa emitir parecer sobre a Modificacdo no Projeto
Arquiteténico.

O Analista emite parecer:

4.1. Se o parecer do Analista indicar que a Modificacdo do Projeto ndo esta
adequada e/ou ndo atende a legislacéo pertinente, este solicita ao requerente
gue faca as correcdes que se fizerem necessérias, devolvendo as pranchas
que necessitam de correcdo e, entdo, aguarda as pranchas corrigidas;

4.2. Se o parecer do Analista indicar que a Modificagcao do Projeto estd adequada e
atende a legislagdo pertinente este solicita ao requerente que fornegca as
cbpias necessérias do Projeto Arquitetbnico para aprovacdo (01 jogo de
pranchas original em papel vegetal e 3 copias autenticadas em papel sulfite).
Entédo, encaminha o processo para deferimento do DECOP.

O Diretor do DECOP d& o deferimento e encaminha o processo para 0 apoio
administrativo (SEMDEC) para emissdo do DAM referente a Aprovacdo de Projeto
Arquiteténico Modificativo, informando se houve ou ndo acréscimo de area.

O apoio administrativo (SEMDEC) emite o DAM, e encaminha o processo a DECOP
para informar ao requerente sobre o pagamento.

ApOs a compensacgéo bancéria do DAM, o Diretor do DECOP assina as pranchas do
Projeto Arquitetbnico com o carimbo “APROVADQ”.

ApoOs a assinatura, o Diretor do DECOP encaminha o processo ao Secretario de
Desenvolvimento da Cidade para Assinatura.

Apéds Assinatura, o Secretario encaminha o processo ao Apoio Administrativo para
informar ao requerente que ele podera retirar a sua cépia do Projeto Arquitetdnico
Aprovado.

O requerente busca a sua coépia do Projeto Arquitetdbnico Aprovado devidamente
assinado pelo Diretor do DECOP e pelo Secretario e pode solicitar imediatamente o
Alvara de Licenca de Construgdo, ou a Renovagdo do Alvara de Licenca de
Construcéo, caso a obra ja esteja iniciada.

Regularizacdo de Obra:

Quando é solicitada uma Regularizacdo de Obra, significa que esta foi construida em
desacordo com Projeto Arquitetbnico aprovado ou que foi construida sem a devida
Licenca, que € a maioria dos casos. As obras construidas que estdo em consonancia
com toda a legislacao pertinente poderao ter Aprovacdo de Projeto Arquitetdnico com
Licenca de Construcdo retroativa a um determinado periodo de tempo, de acordo com
a metragem construida. As demais deverdo obedecer a Lei N° 2.539/2013 — Programa
de Regularizacdo de Edificacdes.

O Requerente protocola requerimento em processo no Protocolo Geral.

O Protocolo Geral encaminha o processo para o DECOP.
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O Apoio Administrativo da entrada do processo no sistema e o encaminha a sala do
Diretor do DECOP.

O Diretor toma ciéncia e encaminha o processo a Assessoria que apos emitir parecer
sobre as informacgdes da documentacédo anexada, o devolve para o Diretor do DECOP.

O Diretor encaminha o processo a Topografia para verificar se a planta de situacdo
confere com o local e se atende ao plano de urbanizagéo.

A Topografia, apos verificagéo, emite parecer e devolve o processo para o Diretor do
DECOP:

7.1.Se a planta de situag@o necessita de correcdes: o Diretor encaminha o processo
para o Apoio Administrativo informar ao requerente sobre a necessidade de
adequacao da planta conforme orientacdes da Topografia e aguarda a correcao;

7.2.Se a planta de situagcdo ndo necessita de corre¢cdes: o Diretor encaminha o
processo para um Analista fazer a vistoria no local e informar se o Projeto
Arquitetnico apresentado esta de acordo com a construgao;

O Analista emite parecer:

8.1.Se o parecer do Analista indicar que o Projeto ndo confere com a construgéo, este
solicita ao requerente que faga as correcdes que se fizerem necessérias, devolve
as pranchas que necessitam de correcdo e aguarda as pranchas corretas;

8.2.Se o parecer do Analista indicar que o Projeto confere com a construcéo e atende
a toda legislagdo pertinente este solicita ao requerente que forneca as cépias
necessérias do Projeto Arquitetbnico para Regularizagdo (01 jogo de pranchas
original em papel vegetal e 03 copias autenticadas em papel sulfite). Entéo,
encaminha para deferimento final do Diretor do DECOP.

O Diretor da o deferimento final, observando o laudo do Engenheiro responsavel pelo
Projeto (condicbes de Estabilidade, Salubridade e Habitabilidade), e encaminha o
processo para 0 apoio administrativo (SEMDEC) para emitir o Documento de
Arrecadacdo Municipal (DAM) referente a Regularizacdo de Imovel de acordo com a
Lei N° 2.539/2013.

O apoio administrativo (SEMDEC) emite o0 DAM e devolve o processo para 0 DECOP
que informa ao requerente sobre o pagamento.

ApOs a compensacédo bancaria do DAM, o Diretor do DECOP assina todos os jogos de
pranchas do Projeto Arquitetdnico de Regularizacdo, bem como o Certificado de
Regularizagédo de Imovel (Aprovacéo de Projeto Arquitetbnico com Licenga Retroativa).

Apbs a assinatura o Diretor encaminha o processo ao Secretario de Desenvolvimento
da Cidade para assinatura.

Ap6s assinatura do Secretdrio, 0 processo é encaminhado ao apoio administrativo para
informar ao requerente que ele podera retirar a sua copia do Projeto e seu Certificado
devidamente assinados.

O requerente busca a sua coOpia do Projeto Arquitetdnico de Regularizacdo e de
Certificado assinados pelo Diretor e pode solicitar imediatamente a Certiddo Detalhada
e 0 Habite-se.

O requerente devera apresentar o Projeto Aprovado no Corpo de Bombeiros (em caso
de prédio com mais de 03 (trés) pavimentos e constru¢cdes com mais de 900 m2 de
area).

Se houver necessidade o requerente devera apresentar Relatorio de Impacto Urbano
(RIU) ou o Estudo de Impacto de Vizinhanca (EIV) devidamente aprovado.
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Certidao Detalhada e Habite-se:

O Requerente solicita em formulario préprio junto ao Protocolo do DECOP (SEMDEC)
a Certiddo Detalhada e o Habite-se.

O Protocolo (SEMDEC) encaminha o Requerimento ao Apoio Administrativo que o
anexa ao processo em questdo e o encaminha ao Diretor do DECOP.

O Diretor do DECOP toma ciéncia e encaminha o processo para um Analista fazer a
vistoria no local e informar se o local esta de acordo com o Projeto apresentado e em
condi¢cbes de habitabilidade. O analista também informa se a edificacdo precisa de
habite-se sanitario, Certificado de vistoria do Corpo de Bombeiro (se for o caso),
Certificado de funcionamento de elevadores (se for o caso) e para iméveis com mais
de uma unidade autbnoma devera ser feito o calculo de areas e fracdes ideais.

Apbs emitir parecer com o detalhamento completo do imével no processo, o Analista o
encaminha para deferimento do Diretor do DECOP.

O Diretor do DECOP da o deferimento e encaminha o processo para 0 apoio
administrativo (SEMDEC) emitir DAM referente a Vistoria, Certiddo Detalhada e Habite-
se.

O apoio administrativo (SEMDEC) emite DAM e devolve o processo ao DECOP que
informa ao requerente sobre o pagamento.

ApoOs a compensacdo bancaria do DAM, o DECOP prepara a Certiddo Detalhada e o
Habite-se com base nas informacfes do Analista.

Apéds providenciar os documentos, o Diretor do DECOP da o deferimento final e
assinam as trés vias de cada documento.

Apbs o deferimento final e assinatura, o Diretor do DECOP encaminha o processo ao
Secretario de Desenvolvimento da Cidade para assinatura.

Apb6s assinatura do Secretario, o processo € encaminhado ao apoio administrativo,
gque informa ao requerente sobre os documentos.

ApoOs a entrega dos documentos ao requerente, o Apoio Administrativo devolve o
processo ao Diretor do DECOP que o encaminha ao Departamento de Receita da
Secretaria Municipal de Financas, para langcamento do imével no Cadastro Fiscal
Imobiliario para fins de atualizacdo e cobranca do Imposto Predial e Territorial Urbano
—IPTU.

Apos lancamento no Cadastro Imobiliario, a SEMFI devolve o processo DECOP para
arquivamento.

VII- DISPOSICOES FINAIS

1-

2-

3-

Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a observancia das demais
normas pertinentes que deverdo ser respeitadas por exigéncia legal.

Casos omissos deste normativo serdo tratados junto ao Departamento de Estudos e
Coordenacao de Projetos-DECOP e pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento da
Cidade, a quem cabe, também, prestar esclarecimentos adicionais a respeito deste
documento com anuéncia da Controladoria Geral.

Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instrucdo que
nao puderem ser sanadas pelo Departamento de Estudos e Coordenacéo de Projetos-
DECOP e pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento da Cidade deverdo ser
comunicadas formalmente a Controladoria Geral.
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4- Integram a presente Instrucdo Normativa os seguintes anexos:
a) Anexo |- Requerimento
b) Anexo ll- Fluxograma.

5- Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Viana — ES, 31 de marco de 2014.

Carlos Henrique Gomes

Secretario Municipal de Obras

Sergio Menezes dos Santos
Controlador Geral do Municipio



ANEXO | - SPU 02/2014- REQUERIMENTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA
Secretaria Municipal de Desenvolvimento da Cidade.

Departamento de Estudos e Coord. de Projetos — DECOP
Contato: (27) 2124-6726 / Decop@viana.es.gov.br

protocolo

Data Visto

REQUERIMENTO

ANTES DE PREENCHER O FORMULARIO, VERIFIQUE A DOCUMENTACAO QUE DEVERA SER ANEXADA AO

PROCESSO.

Nome do Requerente / Proprietario do Imével

CPF/CNPJ

Endereco do Empreendimento (Avenida / Rua / N° / Complemento / CEP)

Ne. Quadra Lote Bairro Inscri¢éo Imobiliaria
E-mail Telefone
Proprietario do Imével / Responsavel Legal CPF

Endereco para Correspondéncia (Avenida / Rua / Loteamento / Complemento)

Bairro

Telefone de Contato

E-mail

Atividade(s) Pretendida(s)

Area do Terreno (m?)

Area Total da construgéo (m?2) Area Vinculada a Atividade (m?)  |Area de Movimentag&o de Terra (m3)

Situacao da Obra
Projeto Novo (

) Reforma ( ) Ampliagéo ( )  Regularizacéo (

Prazo para Execugéo

Qutros ( ) Descricdo:
REQUERIMENTOS JUNTO A SEMDEC/ DECOP:
01 APROVAGAO DE PROJETO ARQUITETONICO 12
DIRETRIZES PARA PROJETO DE LOTEAMENTO
02 APROVACAO DE PLANTA DE SITUAGCAO 13 LICENCA E CERTIDAO DE DEMOLICAO
03 QE;‘E\'\’AAB(;AA?AEEEO ER;;EIT:%AD;E,\O 'BEESA’\:'QEE'\;'\BRAMENTO' 14 LICENCA PARA CONSTRUGAO OU REPAROS DE
G MUROS E GRADIS
04 15
. ] LICENGA PARA ESCAVAGCAO, INSTALAGAO DE
APROVAGAO DE PROJETO HIDROSSANITARIO CABOS, DUTOS E OUTROS DA INFRAESTRUTURA
URBANA
05 ~ 16 LICENGA PARA MONTAGEM E FUNCIONAMENTO DE
APROVACAO DE PROJETO DE LOTEAMENTO ELEVAPORES
06 ~ 17 LICENGCA PARA PEQUENAS OBRAS (CANTEIRO DE
CERTIDAO DE ALINHAMENTO OBRAS, TAPUMES, STAND DE VENDA, ETC.)
07 X A X 18 ~
CERTIDAO DE AREA E CONFRONTAGAO COM VISTO EM REGULARIZAGAO DE OBRA
PLANTA
08 CERTIDAO DE CONCLUSAO DE OBRA (“HABITE-SE”) 19 ALVARA DE LICENCA DE OBRA
09 CERTIDAO DE LOCALIZAGAO 20 RENOVAGAO DO ALVARA DE LICENGA DE OBRA
10 CERTIDAO DE PERIMETRO 21
_ OUTROS:
11 CERTIDAO DETALHADA
Viana (ES), de de Assinatura do Requerente




SPU N° 02/2014 - Departamento de Estudos e Coordenacao de Projetos-

Anexo Il — SPU 02/2014- Fluxograma

DECOP da Secretaria Municipal de Desenvolvimento da Cidade.

Fluxograma Aprovagao de Projetos

SEMAD - Protocolo

SEMDEC

Fase

Inicio

Requerente
abre processo
no Protocolo

!

O Protocolo
encaminha o

\ 4

A SEMDEC através
do DECOP —
Departamento de
estudos e

processo para a
SEMDEC

coordenagdo de
projetos encaminha
0 processo para a
Topografia

v

A Topografia faz
analise e emite
parecer e devolve o
processo para o
DECOP

v

O analista do DECOP

faz uma pré-analise

e informa se precisa
de EIV

Precisa de EIV

O analista da
continuidade a
analise

!

O Projeto estd
todo correto?

Precisando de EIV, o
requerente devera

A 4

solicitar ao DECOP o
Termo de
Referéncia

Sim

0 analista solicita ao
Requerente as
corregdes
necessarias

'

O Requerente
devolve os projetos
corrigidos a DECOP

eaDECOPfaza
analise e encaminha

para emissdo de
taxas

O DECOP dd o
deferimento e
encaminha o
processo para
emissdo da taxa
junto com a
SEMDEC

O requerente
entrega o EIV parao
DECOP para ser
analisado pela
Comissdo do EIV

v

EIV aprovado pela
comissdo

A

A

O Processo retorna
ao DECOP para

assinaturas do
Diretor e Secretario

v

O projeto é
entregue com
carimbo de
aprovado ao
requerente

FIM




