PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Municipal de Administragédo e Recursos Humanos

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 003/2007/SEMAD

Considerando a necessidade de estabelecer mecanismos que normalizem os procedimentos
administrativos das unidades integrantes da estrutura da Prefeitura Municipal de Cariacica.

Considerando a necessidade de estabelecer os procedimentos técnicos referentes a
Desapropriagao,

Considerando a necessidade de definirmos atribui¢des, responsabilidades, competéncias
especificas as Unidades Administrativas que sao responsaveis pelo processo de desapropriagao,
bem como a padronizagdo desses procedimentos.

O Secretario Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, no uso das atribui¢cdes que

lhe sao conferidas pelo artigo 94, incisos I e V, da Lei Organica do Municipio de Cariacica.

RESOLVE:

Art. 1° - Implantar na Administragao Municipal de Cariacica, a Norma de Procedimento
para Desapropriacio de Areas de Interesse Publico.
Art. 2° - Esta Instrugdo Normativa entra em vigéncia a partir de 01 de outubro de 2007.

Art. 3° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Cariacica, | de outubro de 2007

Al ) XL,

PEDRO IVO DA SILVA HELDER IGNACIO SALOMAO

Assinatura e carimbo do Secretdrio Municipal de Assinatura e carimbo do Prefeito Municipal de Cariacica
Administracdo e Recursos Humanos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E RECURSOS HUMANOS - SEMAD
Nicleo de Planejamento Organizacional - NUPLANO

SR CTTTD

NUMERO  004/2007

NORMA DE PROCEDIMENTO EDICAO  ORIGINAL
ASSUNTO S . : |
DESAPROPRIACAO DE AREAS DE INTERESSE PUBLICO
FINALIDADE

Estabelecer critérios e procedimentos basicos, no ambito da Prefeitura Municipal de Cariacica,
para desapropriacdo de areas de interesse publico.

AMBITO DE APLICACAO

Secretaria Municipal de Administragdo de Recursos Humanos, Gabinete do Prefeito, Secretaria
Municipal de Obras, Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Urbano, Secretaria
Municipal de Financgas, Procuradoria.

FUNDAMENTACAO LEGAL
Constituicdo Federal

Decreto Lei N°. 3.365/41

Lei Federal N°. 4.132/62
Decreto Lei N°. 1.075/70

Lei Federal N°. 6015

CONCEITOS BASICOS

DESAPROPRIACAQ: procedimento administrativo pelo qual o Estado compulsoriamente retira de
alguém certo bem por utilidade publica ou por interesse social e o adquire, originariamente, para
si ou para outrem mediante prévia e justa indenizacdo paga em dinheiro, salvo 0s casos que a
propria Constituicdo Federal enumera.

COMPETENCIA E RESPONSABILIDADE

Compete a Secretaria Municipal de Obras através da Comissdo Permanente de Avaliacdo a avaliar
a area a ser desapropriada, elaborando documento informativo de valor.

Compete ao Departamento de Administracdo Patrimonial providenciar os devidos registros
patrimoniais do imdvel, quando da desapropriacdo concluida.

Compete a Divisao de IPTU da Secretaria Municipal de Finangas proceder a alteracdo de cadastro
do imével para o nome do municipio quando da conclusdo da desapropriacdo,segundos dados
que serdo emitidos pelo setor municipal de patriménio.

PROCEDIMENTOS:

SECRETARIO MUNICIPAL

Verifica a necessidade de desapropriacdo de imovel para atender a interesse do municipio.
Solicita por meio de CI que a area seja decretada de utilidade plblica ou de interesse social para
fins de desapropriagao.

Anexa a documentacdo necessaria:

Justificativa do pedido de desapropriacdo.

Dados de identificacdo do proprietario.

Planta do terreno oficial fornecida pela Prefeitura Municipal de Cariacica.

Certidao de 6nus, fornecida pelo Cartorio de Registro Geral de Imdveis de sua respectiva
circunscricao.

Escritura

Certiddo Negativa de Débito fornecida pela Prefeitura Municipal de Cariacica

Encaminha CI ao Servico de Protocolo Geral.
PROTOCOLO GERAL
Recebe CI, formaliza processo.
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Encaminha processo para Divisdo de Patrimdnio.

DIVISAO DE PATRIMONIO
Recebe processo.
Verifica se existe alguma drea proxima a regido que pertenga a Prefeitura Municipal de Cariacica.

Caso a Prefeitura possua alguma area, informa no processo e encaminha para Secretaria
Requerente para reavaliagdo. (7.1.1)

Caso ndo exista area proxima que pertenga ao municipio., informa no processo e encaminha para
SEMPLAD/GAB.

GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
URBANO (SEMPLAD/GAB)

Recebe processo.

Verifica a possibilidade de intervencdo com base no PDM ou se existe alguma area mais
adequada para fins de desapropriacgo.

Caso ndo esteja de acordo com o PDM ou exista alguma area mais adequada, informa no
processo e encaminha para Secretaria Requerente para adequacdo. (7.1.1)

Estando de acordo com o PDM e ndo existindo outra area mais adequada para fins de
desapropriagao, informa no processo € encaminha para SEMOB/GAB.

GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS (SEMOB/GAB)

Recebe processo.

Verifica se ha algum impedimento para construcao na area solicitada para fins de desapropriagao

Havendo impedimento para construgdo, informa no processo e encaminha para Secretaria
Requerente para adequacdo. (7.1.1)

Estando a area sem impedimento para construcdo, encaminha processo para COPEA.
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO (COPEA)

Recebe processo.

Realiza a avaliacdo do imdvel.

Emite documento informativo de valor e anexa ao processo.

Instrui processo e encaminha a CECOF.

COMISSAO ESPECIAL DE CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO (CECOF)
Recebe processo e analisa.

Verifica se os procedimentos necessarios a desapropriagao foram realizados.

Caso os procedimentos ndo estejam corretos, encaminha processo para Secretaria Requerente
para adequagao.
Estando os procedimentos corretos, encaminha processo para Gabinete do Prefeito.

GABINETE DO PREFEITO
Recebe processo e analisa.

Caso ndo seja de interesse do municipio, informa a secretaria requerente sobre indeferimento da
solicitagao.

Caso seja de interesse do municipio, emite parecer, anexa ao processo e encaminha a SEMPLAD.
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO URBANO
(SEMPLAD)

Recebe processo.

Verifica se ha dotacdo orcamentaria.

Caso nao haja dotacdo orcamentdria, informa no processo e encaminha para Secretaria
Requerente.
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Havendo dotacdo orgamentaria, emite Nota de Reserva e encaminha processo para PROGER.
PROCURADORIA GERAL (PROGER)

Recebe processo.

Elabora minuta de Decreto de desapropriacdo do imdvel e anexa ao processo.

Encaminha processo para Gabinete do Prefeito.

CONTROLADORIA

Recebe processo.

Analisa a documentacdo e verifica se foram cumpridos os procedimentos necessarios para
desapropriagao.
Analisa Minuta de Decreto.

Caso os procedimentos referentes a desapropriacdo nao estejam de acordo, encaminha processo
para Secretaria Requerente para providéncias.

Estando os procedimentos necessarios para desapropriacdo corretamente executados, encaminha
processo para o Gabinete do Prefeito.

GABINETE DO PREFEITO

Recebe processo.

Analisa minuta de decreto de desapropriacdo do imdvel e autoriza empenho.
Encaminha processo a SEMAD/DCE.

DIVISAO DE COMUNICACAO DE EXPEDIENTE (SEMAD/DCE)

Recebe processo.

Prepara versao final do Decreto de Desapropriagao, em 2 vias.

Solicita assinatura do Prefeito.

Providencia publicacdo do Decreto em érgdo oficial de imprensa.

Arquiva o original do Decreto em pasta prépria.

Anexa, ao processo, copia do Decreto carimbado com a confirmacdo da publicacao.
Encaminha processo a SEMFI/DICON.

DIVISAO DE CONTABILIDADE (SEMFI/DICON)

Recebe processo.

Emite Nota de Empenho e anexa ao processo.

Encaminha processo a Secretaria Requerente.

SECRETARIA REQUERENTE

Recebe processo.

Comunica através de oficio ao proprietario o valor do imdvel.

Havendo acordo entre as partes inicia desapropriagdo, encaminha processo para PROGER.
(7.13.1)
Caso o proprietario ndo aceite o valor, encaminha processo para DITEM.

DIVISAO MUNICIPAL DO TESOURO (SEMFI/DITEM)
Recebe processo

Efetua depdsito judicial.

Encaminha processo para PROGER.

PROCURADORIA GERAL (PROGER)

Recebe processo

Toma as providéncias judiciais cabiveis.
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Aguarda decisao da justica.

PROCURADORIA GERAL (PROGER)

Recebe processo.

Inicia Desapropriagdo por escritura puiblica (propriedade/dominio Util registrados em cartorio).
Solicita ao cartério cdpia da Escritura Registrada.

Elabora Minuta de Escritura de Desapropriagao.

Anexa os documentos e a Minuta de Escritura ao processo.

Procurador responsavel rubrica o processo e encaminha para o Gabinete do Prefeito.
GABINETE DO PREFEITO

Recebe processo.

Assina a Escritura de Desapropriagao e anexa ao processo.

Encaminha processo a SEMFI/DITEM.

Encaminha CI com uma cdpia da Minuta de Escritura para Secretaria Requerente para abertura
de processo de pagamento da escritura e do registro. (7.24.1)

DIVISAO MUNICIPAL DO TESOURO (SEMFI/DITEM)

Recebe processo.

Consulta prévia junto a Fazenda Municipal sobre possiveis débitos em nome do desapropriado.
Caso haja débitos, notifica o proprietario para no prazo de 5 dias regularizar a divida.

Apds o prazo estipulado e o proprietario ndo regularizando o seu débito, o processo sera enviado
a PROGER para as devidas providéncias.

Caso ndo haja débitos em nome do proprietario ou tenham sido regularizados no prazo
determinado, emite Nota de liquidacdo e anexa ao processo.

Emite ordem bancaria para pagamento da indenizagao.

Encaminha processo para PROGER.

PROCURADORIA GERAL (PROGER)

Recebe processo.

Encaminha ao cartdrio, através de oficio, a Escritura para registro.
Encaminha processo para Divisao de IPTU

DIVISAO DE IPTU

Recebe processo e realiza alteracdo cadastral.

Encaminha processo para Divisdo de Patrimonio.

DIVISAO DE PATRIMONIO

Recebe processo.

Cadastra informacdes do imével desapropriado em banco de dados proprio.
Arquiva processo.

PROCESSO PARA PAGAMENTO DO VALOR DA ESCRITURA E DO REGISTRO
SECRETARIA REQUERENTE

Recebe CI com a copia da Escritura.

Solicita ao Secretdrio da pasta a autorizacdo da despesa para pagamento do registro e da
Escritura.

Encaminha CI para protocolo Geral.
PROTOCOLO GERAL

Recebe CI e formaliza processo.

Nucleo de Planejamento Organizacional/SEMAD Pagina4de 6



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS - SEMAD
NUcleo de Planejamento Organizacional - NUPLANO

Encaminha processo para CECOF.

COMISSAO ESPECIAL DE CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO (CECOF)
Recebe processo.

Autoriza a emissao de Nota de Reserva orgamentaria.

Encaminha processo para SEMPLAD.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO URBANO
(SEMPLAD)

Recebe processo.

Emite Nota de Reserva e anexa ao processo.
Encaminha processo para o Gabinete do Prefeito
GABINETE DO PREFEITO

Recebe processo.

Autoriza empenho.

Encaminha processo a SEMFI/DICON.

DIVISAO DE CONTABILIDADE (SEMFI/DICON)
Recebe processo.

Emite Nota de Empenho e anexa a0 processo.
Encaminha processo a SEMFI/DITEM,

DIVISAO MUNICIPAL DO TESOURO (SEMFI/DITEM)
Recebe processo.

Emite Nota de liquidagao.

Emite ordem bancaria para pagamento.

Encaminha processo para PROGER. (7.21.1)

OBSERVACOES

O prazo médio para conclusdo do processo de desapropriacdo amigavel de area de interesse
publico é de 60 dias.

Quando se tratar de desapropriacdo judicial de drea de interesse publico, 0 prazo para conclusdo
do processo depende de decisdo da justica.
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Anexos

! / Fluxograma

Norma de Procedimento elaborada em 27/09/2007 Norma de Procedimento revisada em 15 / 10 / 2007

Por: Nicleo de Planejamento Qrganizacional Por: Revisdo n°. 001

Aprovamos esta Norma de procedimento, divulgue-se:

Eoa” Jose Agiod
? Pty inicin
2 ! -

Assinatura e carimbo do Secretario Municipal de Assinatura e carimbo do Sedretario Municipal de Obras
Administracdo e Recursos Humanos

Adexadre Zanmprogno
228 PROCURADOR GERAL

Mg o

Assinatura e carimbo dg Secretario Municipal de Finangas

Shymente Benevicto de Castro———
'z, CRC-ES012631/P

¥4d  Diratora da Divisdo

$%8 Contabilidade Municipal

et Malr.: 85525 - PMC ;

Assinatura e carimbo do Secretario Municipal de Planejamento e
Desenvolvimento Urbano

 Renalo Laures

Secretario Municipal de
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