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1. Finalidade:

Disponibilizar acesso a moradia segura, em carater emergencial e temporéaria, mediante a concessao de
beneficio para custear, integral ou parcialmente, a locacao de imovel residencial, conforme preceitua a Lei
Municipal n° 5.783/2023 e Decreto Regulamentador n° 5.062/2023.

2. Abrangéncia:

Familias privadas de sua moradia por interdicdo da Defesa Civil ou em condi¢Bes especificas previstas na
Lei Municipal n° 5.783/2023, desde que estejam de acordo com os critérios de exigibilidade de atendimento
no Decreto Regulamentador n°® 5.062/2023.

3. Base Legal e Regulamentar:

Lei Municipal n° 5.783 de 12 de julho de 2023;
Decreto Municipal de 11 de agosto de 2023;
Termo de Ajustamento de Conduta n° 001 de 09 de setembro de 2021.

4. Conceitos:
TAC - Termo de Ajustamento de Conduta
Area de Interesse Social - Aquelas definidas para regularizagéo ou implantacéo de interesse social;

CADUNICO - Instrumento de identificacdo e caracterizacio socioecondmica 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;
CRAS - Centro de Referéncia de Assisténcia Social - SEMAS;
COMDEC - Coordenadoria Municipal de Defesa Civil;

SEMAS - Secretaria Municipal de Assisténcia Social



Cl - Comunicacéo Interna

UBS - Unidade Basica de Saude

SEDUR - Secretaria de Desenvolvimento Urbano
SEDES - Secretaria de Defesa Social.

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 execucdo da presente Norma de
Procedimento.

6. Procedimentos:
Insercéo no Projeto Aluguel Social.
6.1- COMDEC/ JUDICIARIO/OUTRAS SECRETARIAS - DHIS/SEHAB

6.1.1. A insercdo no Projeto dar-se-a mediante encaminhamento da Defesa Civil, bem como, em ocasiées
especificas discriminadas na Lei Municipal n° 5.783/2023 e Decreto Municipal n° 5.062/2023, por outras
Secretarias ou pelo Judiciario, cuja abertura de processo se da de forma fisica (protocolo geral) ou
eletrbnica, sendo este ultimo disponivel no portal do protocolo interno ou disponivel no site da Prefeitura
Municipal da Serra na aba Processos Digitais.

6.1.2. A solicitacdo via Defesa Civil de inclusdo da familia no Aluguel Social devera dispor de interdi¢éo e
relatério técnico e social assinado pelo técnico da COMDEC, atestando risco estrutural ou geoldgico, que
ofereca risco a vida e ao patriménio ou laudo técnico atestando incéndios n&do criminosos, como também
em casos de emergéncia, catastrofes ou calamidade publica com indicacéo de insergcéo no aluguel social.

6.1.3. Demais demandas deverdo ser acompanhadas de relatério do demandante assinado por técnico e/ou
oficio, sendo imprescindivel a interdigdo/notificacdo do imével ocupado.

6.2. EQUIPE TECNICA DO DHIS
Analise documentos/ Entrevista/ Deferimento ou Indeferimento/ Visitas Domiciliares/ Assinatura do Contrato
de Adesao/ Utilizag&o do aluguel social.

6.2.1. Ap6s recebimento do processo por meio fisico ou digital, os dados serdo inseridos em planilha
unificada interna, conforme categorizacdo (Defesa Civil, Extrema Vulnerabilidade (Situacdo de Rua,
SEPPOM, etc)

6.2.2. Apbs andlise técnica social do processo recebido da COMDEC ou dos demais demandantes, o
processo podera ser encaminhado ao DEAP para avaliacdo pertinente quanto a identificagdo do risco do
imovel R3/R4 e sobre a manutengao ou nao dos riscos apontados no laudo da defesa civil.

6.2.3. A equipe realizara contato telefénico para agendamento de entrevista e solicitara complementacéo
processual, devendo anexar documentagcdo que comprova a posse/propriedade do imdvel interditado,
comprovante de residéncia (Cesan, EDP, telefone, declaracdo UBS, etc), espelho do cadunico, bem como,
os documentos de todos os moradores da residéncia no prazo de até 05 (cinco) dias, sendo estes:
Maiores de 16 anos: Documento de Identidade ou CNH, CPF, Certiddo de Casamento ou Nascimento ou
unido estavel, Carteira de Trabalho, comprovante de renda.

Menores de 16 anos: Certiddo de nascimento

6.2.4. No dia da entrevista, a equipe técnica do DHIS realizara a analise dos documentos iniciais, bem como,
realizara diagndstico socioeconémico, orientara a familia das condicionalidades de inclusao, tal como os
prazos de concessao e demais informacoes de acordo com a legislag&o vigente.

6.2.5. Em ocasibes especificas, quando ndo sendo possivel contato por telefone, ou ainda quando houver
informacdes incongruentes identificadas na entrevista social ou outras condi¢ges adversas, o servico social
do DHIS realizara visita no domicilio para melhor subsidiar avaliagédo e analise da condigdo socioeconémica
e de seguranca habitacional da familia.



6.2.6. Havendo manifestacédo de desinteresse ao Projeto Aluguel Social, a familia seréa informada sobre os
riscos de permanecer, e em seguida assinara Termo de Desisténcia ao Projeto. Diante disso, a Defesa Civil
e/ou Demandante terd ciéncia da recusa da familia em ser inserida no projeto, e por conseguinte o0 processo
administrativo serd enviado para arquivamento.

6.2.7. Preenchendo as condicionalidades legais, a equipe técnica social se manifestard nos autos e
encaminhard para a direcdo do DHIS para andlise e manifestacdo pertinente. E em seguida sera feita
manifestacao de deferimento ou hdo do pedido pela Secretaria Adjunta e Secretaria Municipal de Habitac&o.

6.2.8. Em caso de parecer nao favoravel, quando a familia ndo atender as condicionalidades para insercéo
no aluguel social, havera comunicacdo dando ciéncia ao equipamento que deu origem ao processo, sobre
o indeferimento do pedido, e por conseguinte o processo administrativo serd enviado para arquivamento.
Apos inserir informacao de indeferimento na Planilha Unificada do DHIS.

6.2.9. Havendo deferimento da Secretéaria e a familia aceitando a incluséo, esta sera contactada para dar
inicio ao processo de locacéo de imovel, e recebera os termos, contrato e declara¢des internas do DHIS.

0 Do locador: Declaracéo de Posse do imével assinada pelo proprietario do imével a ser locado com firma
reconhecida; Copia do RG ou CNH e CPF; comprovante de residéncia no nome do locador, Contrato de
Aluguel com firma reconhecida do locador.

[0 Do Locatéario: Declaragbes Unificadas e Termo de Autorizacdo para Demolicdo, no caso de indicacdo
no relatério técnico da Defesa Civil

6.2.10. O municipe devera entregar a documentacéo de locacdo do imovel no prazo de até 15 dias, permitida
uma unica prorrogacao por igual periodo.

6.2.11. Verificadas as documentac¢des entregues estando de acordo com solicitado, o beneficiario assinara
o Contrato de Adesao ao Projeto Auxilio Moradia.

6.2.12. O pagamento do beneficio proporcional ou integral sera realizado no més subsequente a assinatura
do Contrato de Adeséo.

6.2.13. Em caso de demoli¢do, o processo devera ser direcionado a SEDUR, juntamente com a Autoriza¢ao
de Demolicdo do municipe e documentagéo de posse do imovel.

6.2.14. O ndo cumprimento do prazo estabelecido para entrega dos documentos incorrera no cancelamento
do pedido de concessao do Auxilio Moradia e arquivamento do processo, dada a inércia do periodo de
aguardo conclusivo.

Do pagamento do Subsidio Financeiro / Acompanhamento

6.2.15. O pagamento do subsidio para custear o aluguel sera feito em conta salério ou corrente de instituicao
financeira, nominal ao locador do imdvel.

6.2.16. A SEHAB fica responséavel pela abertura das contas e demais transagdes para pagamento do
subsidio, ndo sendo possivel 0 pagamento a outra instituicdo financeira ndo conveniada.

6.2.17. O valor do beneficio deveréd ser utilizado integralmente para locacdo de moradia transitéria, sendo
vedado a utilizacdo para outros fins.

6.2.18. Ap6s a inclusdo no Projeto a familia passara a ser acompanhada pela Equipe técnica, por meio de
atualizacdo dos dados cadastrais, atendimentos, visitas domiciliares e encaminhamento a rede de servicos.

6.2.19. Seréd permitida a mudanga de imovel pelo municipe apenas entre os dias 01 até 15 de cada més,
devendo para tanto repetir o processo de preenchimento e entrega de documentos conforme descrito no
item 6.2.9.

6.2.20. O beneficiario fard declaracdo prévia quanto a locagdo de imOvel em area salubre e sem risco
apontado no Plano Municipal de Risco, podendo o imével ser avaliado pela equipe técnica social do Dhis e
Deap, por meio de visitas in loco.



Suspenséo/ Extingéo do beneficio

6.2.21. Cabera a Equipe técnica avaliar e indicar, mediante parecer, 0s casos de extingdo ou suspensao
dos beneficios de acordo com o que preconiza a Lei vigente, sendo também o Contrato de Adeséao.

6.2.22. Constatadas quaisquer irregularidades preconizadas na legislacdo vigente, o DHIS notificara o
municipe a resolver a pendéncia no prazo de 15 dias, ndo prorrogaveis. Nao sendo resolvida a pendéncia
no prazo determinado o beneficio serd suspenso.

6.2.23. Assim que o beneficio for suspenso, o beneficiario tera 60 dias, a contar da notificacdo de suspensao,
para resolver a pendéncia de suspenséao, sob pena de extingcdo do mesmo.

6.2.24. A reativacdo do recebimento do beneficio ndo da direito ao municipe a receber os valores retroativos
do periodo de suspenséao.

6.2.25. O municipe que teve o imével demolido por esta municipalidade, e sofreu a extingédo por ndo atender
as condicBes de adeséao, havendo prova em contrario do que determinou a extincédo, ha qualquer tempo,
poderd solicitar a reativacdo do beneficio, que devera ser analisado pela equipe, que instruirAd sob
manifestacdo técnica, cabendo avaliacdo do deferimento da Secretaria Adjunta e da Secretaria Municipal
de Habitacao.

6.2.26. Os casos ndo previstos na legislacdo vigente, serdo avaliados pela Diretoria de Habitacdo de
Interesse Social/ SEHAB.

Recadastramento

6.2.27. A equipe técnica podera realizar o recadastramento anualmente das familias beneficiarias do aluguel
social, por meio de entrevista com atualiza¢do do diagnostico socioecondémico, de documentos, tais como
folha espelho do cadastro Unico, CTPS, comprovante de renda, composic¢ao familiar, documentos dos novos
membros da familia se houver, ou outros que forem convenientes.

6.2.28. Para atualizacdo dos dados a familia, ap6s a notificacéo pela equipe do DHIS, o municipe ter4d um
prazo de 15 dias para envio da documentacgéao solicitada, sob pena de ter o beneficio suspenso.

6.2.29. Apls o recadastramento, a equipe realizara andlise de prorrogacdo da concessdo do Auxilio
Moradia, com devida manifestacdo do Servico Social do departamento. Havendo o indeferimento para
continuidade do beneficio, o municipe serd comunicado da suspensédo do beneficio no més subsequente.

Operacionalizagdo e Controle dos Pagamentos
6.3. EQUIPE TECNICA DO DHIS

6.3.1. ApOs a assinatura do contrato de adesdo, o DHIS encaminhara a instituicdo financeira oficial, as
informagdes cadastrais para emissdo de cartdo magnético individual, aguardando por e-mail a confirmacao
da geracao de conta e cartdo que serdo utilizados para emissdo da folha de pagamento. Cabe ressaltar que
o beneficiario retirard o cartdo magnético na instituicdo financeira.

6.4. DHIS
O DHIS analisard mensalmente:

6.4.1. Troca de imével indevida ou qualquer outra ocorréncia que esteja em desacordo com o previsto na
legislacéo vigente.

6.4.2. Controle do periodo de concesséo do Auxilio Moradia, comunicando ao beneficiario sobre o prazo de
encerramento.

DHIS - SEHAB/SEC

6.4.3. Apds a chek list mensal da situacao dos beneficiarios, a Equipe remetera a relagdo dos beneficiarios
aptos para receber o pagamento do corrente més através de Cl e demais instrumentos administrativos que
se fizerem necessarios para Secretaria Municipal de Habitagdo, que autorizara a emissédo da folha de
pagamento, encaminhando os autos para a SEFA realizar liqguidacdo e pagamento.



6.5. DHIS- SEHAB/SEC
6.5.1. O DHIS enviara e-mail a SEFA informando o lancamento da folha de pagamento dos beneficiarios ao
Banestes Office Bank e, em seguida, solicitara liberacdo do pagamento.

7. Consideracdes Finais:

7.1. Considerando o Decreto Municipal n°® 736/2021, que trata sobre a utilizacdo de sistema de processo
eletrbnico no @mbito da administragcdo municipal, os processos da Secretaria de Habitacdo estdo hibridos,
ou seja, parte por meio fisico e parte digital, logo o trAmite processual devera ser realizado integralmente
por meio eletrénico preferencialmente, cabendo ao municipe acompanhamento, e realizando a atualizagéo
e instrucdo do processo com a documentos quando requisitado, observando a data limite para
cumprimento.

7.2. Todos os servidores disciplinados ou meramente envolvidos por esta Norma de Procedimento deverao
cumprir as determinacdes e atender os dispositivos constantes na mesma.

7.3. Esta Norma de Procedimento devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacdo aos requisitos do Manual de Normas e
Procedimentos, bem como manter o processo de melhoria continua.

7.4. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto a SEHAB.

7.5. Esta Norma de Procedimento entrara em vigor na data de sua publicacao.
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