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DECRETO N° 21.724 DE 10 DE SETEMBRO DE 2021.

Aprova o Regimento Interno da Secretaria
Municipal do Urbanismo, nos termos da Lei
Complementar n.° 321, de 22 de dezembro
de 2008, e revoga o Decreto n.” 21.454, de 12
de marco de 2021.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CAXIAS DO SUL, usando das atribui¢des que lhe sdo
conferidas pelo art. 94 da Lei Organica do Municipio,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria Municipal do Urbanismo
(SMU) que acompanha este Decreto, em conformidade com o disposto no art. 106 da Lei
Complementar n.° 321, de 22 de dezembro de 2008.

Paragrafo tnico. O Regimento Interno da Secretaria Municipal do Urbanismo fica
disponibilizado para consulta no site da Prefeitura Municipal de Caxias do Sul.

Art. 2° Fica revogado o Decreto n.° 21.454, de 12 de margo de 2021.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Caxias do Sul, 10 de setembro de 2021;146° da Colonizagdo e 131° da Emancipacao Politica.

Adilé Angelo Didomenico,
PREFEITO MUNICIPAL.

Grégora Fortuna dos Passos,
SECRETARIA DE GOVERNO MUNICIPAL.
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SECRETARIA MUNICIPAL DO URBANISMO
REGIMENTO INTERNO

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Secretaria Municipal do Urbanismo (SMU) passa a funcionar com a
estrutura e composi¢ao constantes neste Decreto.

Art. 2° A Secretaria Municipal do Urbanismo tem por finalidade basica a gestao dos
sistemas de controle e fiscalizacdo do cumprimento da legislagdo municipal, relativa ao
parcelamento e uso do solo urbano, a regularizagdo fundidria, as edificacdes e as posturas
municipais.

Art. 3° A Secretaria Municipal do Urbanismo compete:

I — o planejamento, organizagdo, articulagdo, coordenagdo, integracdo, execugao e
avaliagdo das politicas municipais relativas ao uso do solo urbano e a regulariza¢do
fundiaria, bem como das edificagoes;

IT — a aplica¢do dos cddigos e normas referentes as edificacdes em geral, a estética
urbana, ao zoneamento, aos loteamentos e seus desmembramentos;

IIT — o licenciamento e fiscalizacdo dos projetos de urbanizacdo e de regularizagdo
fundiéria de acordo com a legislagdo vigente no Municipio;

IV — o controle, registro e armazenamento das informagdes referentes a propriedade
dos proprios municipais, sejam eles concedidos, permitidos ou autorizados, de forma
onerosa ou nao;

V — o licenciamento e a fiscalizagdo de alvards e de projetos de construcdes
particulares e publicas, de acordo com a legislacdo em vigor;

VI — o registro e o controle dos bens imdveis, que constituem o patriménio imovel
do Municipio;
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VII — o controle e a fiscalizacdo do cumprimento das disposi¢des dos Codigos de
Edificagdes e de Posturas do Municipio, bem como a aplicagdo das penalidades previstas
Nnos mesmos;

VIII — dar suporte para o funcionamento de Conselhos cuja area de atuagado seja afeta
a Secretaria;

IX — administrar os fundos e recursos especificos de sua Secretaria;

X — coordenar os servi¢os de fiscalizacdo na area de urbanismo, da administracao
direta;

XI — coordenar os servigos de topografia da administragao direta;

XII — implementagdo e controle do cadastro técnico municipal; e

XIII — outras competéncias correlatas que forem atribuidas a Secretaria mediante
Decreto.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA

Art. 4° A Secretaria Municipal do Urbanismo compreende:

I - ADMINISTRACAO SUPERIOR

1.1. Secretario Municipal

11— DIRECAO-GERAL
2.1. Diretor-Geral

1T — ASSESSORAMENTO TECNICO

3.1. Assessoria de Legislacao

IV — DIRECAO E EXECUCAO
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4.1. Diretoria Administrativa
4.1.2. Geréncia Administrativa e Financeira

4.1.3. Geréncia de Controle do Patrimdnio Imovel

4.2. Diretoria de Projetos da Construgao Civil
4.2.1. Geréncia de Edificagoes

4.2.2 Secao de Registros e Expediente

4.2.3 Equipe de Medigdes e Agrimensura

4.3. Diretoria de Uso e Parcelamento Regular do Solo
4.3.1. Geréncia de Uso do Solo

4.4. Diretoria de Regularizagao Fundiaria

4.4.1. Geréncia de Fiscalizagdo de Parcelamentos Irregulares
4.4.2. Secao de Parcelamentos de Interesse Social

4.4.3. Se¢do de More Legal

4.5. Diretoria de Fiscalizacao

4.5.1. Geréncia de Fiscalizagao

4.5.2. Secao de Construcdes ¢ Alvaras

4.5.3. Secao de Mobilidade e Alo Caxias

4.5.4. Segao de Operacdes Especiais e Combate ao Comércio Irregular

4.5.5. Equipe de Expediente

§ 1° O Secretario Municipal de Urbanismo podera criar comissdes ou organizar
equipes de trabalho de durag@o tempordria ou em carater temporario, com a finalidade de
solucionar questdes alheias a competéncia isolada das unidades da Secretaria.

§ 2° O Secretario Municipal de Urbanismo poderd, submetendo a aprovacdo do
Chefe do Poder Executivo, promover a extingdo, a transformacao e o desdobramento das
unidades da Secretaria, visando o aprimoramento técnico e administrativo.

CAPITULO III
DO GESTOR E DOS CARGOS EM COMISSAO
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SECAO1
DO SECRETARIO MUNICIPAL

Art. 5° A direcdo superior da Secretaria Municipal do Urbanismo sera exercida pelo
Secretario Municipal, que além das atribui¢des previstas no art. 76 da Lei Complementar n°
321, de 22 de dezembro de 2008, compete:

I — designar servidores da Secretaria, respeitadas as peculiaridades dos respectivos
cargos, com vistas ao cumprimento eficiente das finalidades da SMU;

Il — designar e dispensar os ocupantes das func¢des gratificadas da Secretaria
Municipal do Urbanismo;

IIT — submeter a despacho do Chefe do Poder Executivo o expediente que depender
de sua decisio;

IV — decidir toda e qualquer matéria ou assunto que ndo seja da privativa
competéncia do Prefeito, na area de atuacdo da Secretaria Municipal do Urbanismo;

V — desenvolver planejamento estratégico da Secretaria, junto a todos os servidores,
estabelecendo suas areas de atuacdo, programas, projetos, metas e indicadores de
desempenho, bem como, monitorar os resultados alcancados;

VI — gerenciar toda a equipe da SMU, a fim de que todos os programas, projetos ¢
acoes sejam devidamente contemplados;

VII — designar os membros da Secretaria Municipal do Urbanismo que integrardo os
diversos Conselhos em funcionamento, na estrutura administrativa do Municipio;

VIII — baixar Instrugdes Normativas ou Ordens de Servico, de forma e carater
interno;

IX — implementar a execugao de todos os servigos e atividades a cargo da Secretaria,
com vistas a consecucao das finalidades definidas neste Regimento e em outros dispositivos
legais;

X — administrar os recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados para a
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Secretaria, responsabilizando-se nos termos da lei, pelos atos que assinar, ordenar ou
praticar;

XI — aprovar pareceres técnicos relativos a assuntos de competéncia da Secretaria;

XII — cumprir e fazer cumprir a legislagdo referente a area de competéncia da
Secretaria;

XIII — fornecer atestados e certidOes de assuntos e matérias atinentes as finalidades e
servicos da Secretaria Municipal do Urbanismo; e

XIV — desempenhar outras atribuicdes que lhe forem cometidas por lei ou ato do
Chefe do Poder Executivo.

Art. 6° O Secretario Municipal de Urbanismo poderd avocar para si o exame de
qualquer assunto de atribui¢do da Secretaria Municipal do Urbanismo, ou confid-los a
unidade que a compde ou a seus servidores, individualmente ou reunidos em grupos tarefa
especialmente constituidos para tal.

SECAO I
DA DIRECAO-GERAL

Art. 7° Sao de competéncia do Diretor-Geral, além das constantes no art. 81 da Lei
Complementar n.° 321, de 22 de dezembro de 2008 e suas alteragdes, ou a que vier a
substitui-la:

I — gerir o fluxo de servico do Gabinete do Secretdrio, dando os devidos
encaminhamentos as demais diretorias;

IT — assessorar o Secretdrio Municipal do Urbanismo, nos assuntos afetos ao
Gabinete;

IIT — dar encaminhamentos as demandas que chegam ao gabinete, visando dar mais
celeridade as suas conclusoes;

IV — organizar fluxos entre as demais diretorias e o Gabinete; e
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V — exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas pelo Secretario Municipal do
Urbanismo;

VI — organizar, em conjunto com suas geréncias e sec¢oes, o seu fluxo de trabalho.

SECAO III
DA ASSESSORIA DE LEGISLACAO

Art. 8° A Secretaria Municipal do Urbanismo dispora de um Assessor de Legislacdo
para assuntos legais e institucionais, em carater consultivo, o qual deliberard, em conjunto
com o Secretario Municipal e o Diretor-Geral, as matérias de competéncia da Secretaria,
auxiliando na tomada de decisdes.

Paragrafo unico. As atribuicdes do Assessor de Legislacdo sdo aquelas constantes no
art. 86 da Lei Complementar n.° 321, de 22 de dezembro de 2008 e suas alteracdes, o a que
vier a substitui-la.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 9° Aos servidores, cujas atribuicdes ndo foram especificadas neste Regimento,
além de caber cumprir as ordens, determinagdes e instru¢des e formular sugestdes que
contribuam para o aperfeicoamento do trabalho, cumpre-lhes, também, observar as
prescrigcdes legais e regulamentares, executando com zelo e eficiéncia as tarefas que lhes
sejam confiadas, especialmente:

I — executar diariamente as atribuigdes inerentes a seu cargo;

IT — tratar cuidadosamente os usudrios dos servicos, aperfeicoando o processo de
comunicagdo e contato com o publico;

IIT — ter consciéncia de que seu trabalho € regido por principios éticos que se
materializam na adequada prestagdo dos servigos publicos;

IV — ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e aten¢do, respeitando a capacidade e
as limitagdes individuais de todos os usudrios do servigo publico, sem qualquer espécie de
preconceito ou distingdo de raca, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido, cunho politico,
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opgao sexual e posi¢ao social, abstendo-se, dessa forma, de causar-lhes dano moral;

V — ter respeito a hierarquia;

VI — ser assiduo e frequente ao servigco, na certeza de que sua auséncia provoca
danos ao trabalho ordenado, refletindo negativamente em todo o sistema;

VII — comunicar imediatamente a seus superiores todo e qualquer ato ou fato
contrario ao interesse publico, exigindo providéncias cabiveis;

VIII — manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho, seguindo os métodos
mais adequados a sua organizacao e distribuicao;

IX — participar dos movimentos e estudos que se relacionem com a melhoria do
exercicio de suas fungdes, tendo por escopo a realizagdo do bem comum;

X — apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao exercicio da funcao ou
uniformizado, quando for o caso;

XI — manter-se atualizado com as instru¢des, as normas de servico e a legislagao
pertinentes ao 6rgao onde exerce suas fungdes;

XII — cumprir, de acordo com as normas do servigo € as instrugdes superiores, as
tarefas de seu cargo, emprego ou fungdo, tanto quanto possivel, com critério, segurancga e
rapidez, mantendo tudo sempre em boa ordem;

XIII — facilitar a fiscalizagao de todos atos ou servigos por quem de direito;

XIV — atender os requisitos de seguranca para acesso aos sistemas informatizados
municipais;

XV —nao se ausentar injustificadamente de seu local de trabalho;

XVI — realizar com zelo e presteza, dentro dos prazos, os servicos a seu cargo €
aqueles atribuidos pela chefia imediata;
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XVII — observar sigilo funcional quanto a matéria dos procedimentos em que atuar;
XVIII — zelar pela boa aplicacdo dos bens confiados a sua guarda;

XIX — prestar informagdes e subsidiar processos judiciais movidos pelo Municipio
ou contra este, inclusive como testemunha ou técnico indicado; e

XX — observar os prazos legais para a andlise dos processos administrativos,
atendimentos a requisi¢des e pedidos de informacgdes.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES DE DIRECAO E EXECUCAO

SECAO I
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 10. A Diretoria Administrativa compete:

I — assessorar o Secretario Municipal do Urbanismo, o Diretor-Geral e o Assessor de
Legislacdo, nos assuntos afetos ao Gabinete;

IT — organizar fluxos entre as demais diretorias, geréncias, se¢des e equipes;

IIT — exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas pelo Secretario Municipal
do Urbanismo, podendo emitir pareceres e despachos, os quais deverdo ser submetidos ao
Secretario;

IV — organizar, em conjunto com suas geréncias e se¢des, o seu fluxo de trabalho,
auxiliando nas demandas didrias da Secretaria.

Pardgrafo tnico. O Diretor Administrativo ¢ o responsavel pela politica interna e
organizacional da Secretaria, compondo-se no elo entre o Gabinete e os demais servidores,
na solucao de conflitos e na busca de solugdes, resguardando o interesse publico em
detrimento ao pessoal.
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Art. 11. Integram a Diretoria Administrativa:

I — Geréncia Administrativa e Financeira;

II — Geréncia de Controle do Patrimo6nio Imovel;
Art. 12. A Geréncia Administrativa e Financeira compete:

I — prestar assessoramento referente as dareas financeira e de pessoal, a fim de
subsidiar o Secretario na tomada de decisdes, quando solicitado;

II — realizar encaminhamentos, controles e verificacoes diversas atinentes a
Geréncia;

IIT — coordenar e executar atividade nas areas financeira, de pessoal e de apoio
administrativo;

IV — protocolar processos administrativos atinentes as areas financeira e de pessoal,
bem como efetuar o controle de processos fisicos e virtuais em sistema de protocolo,
realizando sua distribuicao aos servidores da Geréncia;

V — emitir oficios, memorandos, comunicagdes, despachos e outros atinentes a
Geréncia;

VI — gerar, redigir e encaminhar processos relativos as areas financeira e de pessoal,
VII — analisar e instruir expedientes necessario, nas areas financeira e de pessoal;

VIII — coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados pela Geréncia;

IX — receber, controlar e distribuir documentos e/ou correspondéncias relativas as
areas financeira e de pessoal, enviadas a Secretaria;

X — processar e enviar dados e/ou elaborar relatorios/demonstrativos relativos a
Geréncia ao Secretario da SMU e/ou a outras Secretarias da Prefeitura Municipal de Caxias
do Sul, mediante solicitagao;
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XI — organizar e arquivar documentos relativos a Geréncia;

XII — organizar, arquivar e manter atualizado acervo de legislacdo, ordens de servigo
e outros documentos normativos e/ou instrutdrios atinentes a Geréncia, no que tange as
areas financeira e de pessoal,

XIII — cumprir as normas e diretrizes emanadas pela Secretaria Municipal de
Recursos Humanos e Logistica relativas ao sistema de gestdo de recursos humanos;

XIV — buscar orientagdes relativas a area de pessoal junto a Secretaria Municipal de
Recursos Humanos e Logistica e/ou outras secretarias/setores, quando necessario;

XV — manter atualizado arquivos de controle relativo a vida funcional dos servidores
lotados na Secretaria, bem como dos contratados, cargos em comissao e estagiarios;

XVI — realizar controle de ponto e elaborar a efetividade dos servidores lotados na
Secretaria, contratados, cargos em comissao e estagiarios;

XVII — providenciar encaminhamentos relativos as rotinas especificas da area de
pessoal a Secretaria Municipal de Recursos Humanos e Logistica;

XVIII — controlar a movimentacao interna do pessoal da Secretaria, efetuando os
registros e arquivamento de expedientes e documentos;

XIX — efetuar os encaminhamentos necessarios, em conjunto com as chefias, dos
processos mensais de férias, bem como da escala de férias da Secretaria;

XX — realizar encaminhamentos diversos relacionados aos servidores lotados na
Secretaria, contratados, cargos em comissao e estagiarios;

XXI — prestar atendimento aos servidores, contratados, cargos em comissdo e
estagidrios da Secretaria;

XXII — realizar o acolhimento, com zelo, dos novos servidores, contratados, cargos
em comissdo e estagidrios, quando iniciam na Secretaria, bem como efetuar os
encaminhamentos necessarios aos mesmos quando de seu desligamento da Secretaria e/ou
do Municipio de Caxias do Sul;
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XXIII — efetuar o acompanhamento, juntamente com as chefias, do trabalho e da
adaptacdo dos novos servidores e estagiarios da Secretaria, bem como de servidores
relotados, comunicando ao superior eventuais problemas verificados;

XXIV — encaminhar procedimentos e processos relativos ao estagio probatorio de
servidores nomeados;

XXV - realizar, em conjunto com a chefia, encaminhamento de servidor para
acompanhamento funcional/especifico da Secretaria Municipal de Recursos Humanos e
Logistica, quando for o caso;

XXVI — promover e divulgar os assuntos, programas, eventos, etc. que sejam de
interesse publico aos servidores, contratados, cargos em comissdo e estagidrios da
Secretaria;

XXVII — cumprir as normas e diretrizes emanadas pela Secretaria de Gestdo e
Finangas e/ou secretarias afins, relativas a area financeira;

XXVIII - buscar orientacdes relativas a area financeira junto a Secretaria de Gestao
e Financas, Controladoria Geral do Municipio, Central de Licitagcdes e/ou outras secretarias/
setores, quando necessario;

XXIX — providenciar encaminhamentos relativos as rotinas especificas da area
financeira a Secretaria de Gestao e Finangas / Controladoria Geral do Municipio, Central de
Licitagoes; etc;

XXX — colaborar com dados e outros subsidios na formulagdo da proposta
orcamentaria da Secretaria, Lei de Diretrizes Or¢amentarias e Plurianual;

XXXI — programar e encaminhar as atividades pertinentes as licitagdes da Secretaria;

XXXII — manter articulacdo com os 6rgaos envolvidos nos processos licitatorios;

XXXIII — elaborar minutas de contratos, convénios € outros documentos correlatos
atinentes a area financeira da SMU;

XXXIV — encaminhar para a adogdo das medidas pertinentes (penalizagdes, etc.) as
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situagdes de inadimplemento/descumprimento de contratos e/ou outros instrumentos
administrativos atinentes a area financeira;

XXXV — controlar os processos de despesas, prestacdo de contas, convénios e
contratos atinentes a area Financeira da SMU;

XXXVI — controlar as dotagdes or¢amentarias da Secretaria, mantendo atualizados
todos os elementos necessarios ao controle de verbas, bem como informar sobre sua
utilizagao e disponibilidade;

XXXVII — controlar as solicitagdes de suplementagdo de verbas e elaborar os
pedidos de créditos adicionais ou especiais de acordo com a orientacdo e aprovagao
superior;

XXXVIII — providenciar as compras ordinarias da Secretaria e encaminhar diarias;

XXXIX — efetuar orgcamentos prévios, solicitando precos a fornecedores;

XL — emitir notas de empenho, liberacdes de pagamentos e de diarias, conforme
classificacdo da despesa orgamentaria;

XLI — organizar e manter cadastro de fornecedores;

XLII — realizar atendimento a fornecedores (pessoal e telefonico),prestando
informagdes e orientacgoes;

XLIII — efetuar requerimentos de solicitacdes de materiais de expediente necessarios
a Secretaria ao Almoxarifado Geral da Prefeitura/Secretaria Municipal de Recursos
Humanos e Logistica, solicitando a outrem a retirada/busca destes materiais;

XLIV — assegurar o entrosamento entre os servigos da Secdo Administrativa e
Financeira com as demais unidades da Secretaria, bem como com as demais secretarias
municipais, quando for o caso;

XLV — articular-se com os orgdos da Administragdo Municipal, visando a
uniformidade e a padronizagao dos procedimentos referentes a sua area de competéncia;
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Art. 13. Compete a Geréncia de Controle do Patrimonio Imoével:

I — coordenar o Inventario dos Bens Imoveis da Administracdo Direta, realizando
todos os encaminhamentos necessarios junto aos demais Orgdos e secretarias para a
organiza¢do e manutengdo das informagdes a eles referentes;

II — Elaborar a Ata de Inventario dos Bens Imodveis, ao final de cada exercicio fiscal;

IIT — Manter o cadastro de bens imoveis atualizado quanto a descricdo, localizagdo e
valor patrimonial, prestando e buscando todas as informag¢des complementares necessarias
junto aos demais orgdos afins;

IV —Solicitar as diligéncias necessarias para consecugao de seus objetivos, ouvidos o
Diretor Administrativo e/ou o Secretario;

\

V — prestar assessoramento e emitir pareceres referentes a area de Patrimonio
Imovel, a fim de subsidiar o Secretario na tomada de decisoes;

VI — prestar assessoramento a direcao superior e as diversas unidades da Secretaria,
em assuntos de competéncia da Geréncia de Controle do Patrimonio Imovel;

VII — analisar e emitir pareceres referentes a area de Patrimonio Imével;

VIII — realizar encaminhamentos, controles e verificagdes diversas atinentes a
Geréncia;

IX — encaminhar procedimentos referentes a: compra, venda, permuta e
desapropriacdes de areas em geral (conforme leis), liberagdo de hipotecas, recebimento de
areas publicas (ruas, areas verdes, etc.) de loteamentos e desmembramentos em geral,
averbacdo de Mandado de registro e penhoras solicitados através da Procuradoria-geral do
Municipio, etc.; outros encaminhamentos pertinentes ao Patrimonio Imovel;

X —realizar a conferéncia e a revisao das escrituras nas quais o Municipio de Caxias
do Sul figure como parte;

XI — efetuar a busca de matriculas e documentacao em geral junto aos cartdrios,
quando solicitado por diversas secretarias municipais e/ou por outros 6rgaos;
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XII — realizar encaminhamentos referentes a retificacdes administrativas para a
Procuradoria-geral do Municipio;

XIII — realizar atendimento as Secretarias do Municipio de Caxias do Sul, a
Procuradoria-geral do Municipio, as autarquias municipais e a o6rgaos diversos, quando
necessario;

XIV — protocolar processos administrativos atinentes a Geréncia de Patrimonio
Imével, bem como efetuar o controle de processos fisicos e virtuais em sistema de
protocolo, realizando sua distribuicao aos servidores da Geréncia;

XV — emitir oficios, memorandos, comunicagdes, despachos e outros atinentes a
Geréncia;

XVI — coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados pela Geréncia;

XVII — processar e enviar dados e/ou elaborar relatérios/demonstrativos relativos a
Geréncia ao Secretario da SMU e/ou a outras secretarias da Prefeitura Municipal de Caxias
do Sul, mediante solicitagao;

XVIII — processar e enviar dados e/ou elaborar relatdrios/demonstrativos relativos a
Geréncia para diversas entidades e/ou oOrgdos externos, mediante solicitacio e/ou
determinagdo legal;

XIX — organizar e arquivar documentos relativos a Geréncia;

XX — organizar e manter a guarda, de todos os documentos, registros, transcrigcdes e
escrituras relativas a todas as areas pertencentes ao Municipio de Caxias do Sul;

XXI — organizar, arquivar ¢ manter atualizado acervo de legislacdo, ordens de

servico e outros documentos normativos e/ou instrutorios atinentes a Geréncia de
Patrimonio Imoével,;

XXII — realizar atendimento ao publico, em horario de expediente externo da
Prefeitura Municipal de Caxias do Sul, prestando informagdes e orientagdes;
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XXIII — realizar atendimento telefonico ao publico em geral, em horario normal de
expediente — interno e externo — da Prefeitura Municipal de Caxias do Sul, prestando
informagdes e orientacgoes;

XXIV — assegurar o entrosamento entre os servicos da Geréncia de Patrimonio
Imovel com as demais unidades da Secretaria, bem como com as demais secretarias
municipais, quando for o caso;

SECAO 11
DA DIRETORIA DE PROJETOS DA CONSTRUCAO CIVIL

Art. 14. A Diretoria de Projetos da Construgio Civil compete:

I — prestar assessoramento e emitir pareceres referentes as areas de edificacdes e
patrimonio imoével, a fim de subsidiar o Secretario na tomada de decisoes;

IT — prestar assessoramento a direcdo superior em assuntos de competéncia da
Diretoria de Projetos da Construcao Civil;

IIT — orientar e realizar acompanhamento técnico, de supervisdo e apoio as diversas
Geréncias e Segdes sob sua coordenacgao, quando necessario;

IV — analisar e emitir pareceres;

V — coordenar, planejar e supervisionar as atividades relativas ao patrimonio imovel
municipal;

VI — processar e enviar dados e/ou elaborar relatorios/demonstrativos ao Secretario
da SMU e/ou a outras secretarias Prefeitura Municipal de Caxias do Sul, mediante
solicitagdo;

VII — processar e enviar dados e/ou elaborar relatorios/demonstrativos relativos a
SMU para diversas entidades e/ou 6rgaos externos, mediante solicitagdo e/ou determinacao
legal;

VIII — articular-se com as demais unidades administrativas e orgdos publicos,
responsdveis pela preservacdo ambiental e pelas bacias de captagdo, bem como outros
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orgaos pertinentes aos assuntos da SMU;

IX — propor diretrizes de agdo a serem cumpridas pela Secretaria;

X — submeter a consideragao superior os assuntos que excedam a sua competéncia; e

XI — executar outras atribuigdes correlatas conforme determinagao superior.

Art. 15. Integram a Diretoria de Projetos da Construcao Civil:

I — Geréncia de Edificacdes;

IT — Secao de Registros e Expediente; e

IIT — Equipe de Medigodes e Agrimensura.

Art. 16. Compete a Geréncia de Edificagdes:

I — prestar assessoramento e emitir pareceres referentes a area de edificagdes, a fim
de subsidiar o Secretario na tomada de decisoes;

IT — prestar assessoramento a direcdo superior e as diversas unidades da Secretaria,
em assuntos de competéncia da Geréncia de Edificacdes;

IIT — analisar e emitir pareceres referentes a area de edificagoes;

IV — realizar encaminhamentos, controles e verificagdes diversas atinentes a
Geréncia e suas Equipes;

V — efetuar o controle e a fiscalizagdo do Plano Diretor Municipal, sob os aspectos
das edificacdes;

VI — efetuar o controle do espaco edificavel do Municipio, conforme a legislagao
vigente;

VII — encaminhar procedimentos referentes a:
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a) Aprovacao de Projeto;

b) Licenca para Construir;

¢) Regularizag¢do de Obras

d) Ampliag¢do de Obras

e) Licengas para Reforma e/ou Adequacao de edificacdes especiais;
f) Substitui¢des de Projeto e/ou Pranchas;

g) Trocas de Proprietario e/ou Responsavel Técnico;

h) Licenciamento Integrado para Antenas de Comunicagao;

1) Licenciamento para Redes de Infraestrutura;

j) Boletim de Informagdes Urbanisticas meramente informativo;

k) Boletim de Informagdes Urbanisticas para fins de aprovagao de projetos;
1) Autenticacdo de Projetos;

m) Baixa de Processos;

n) Desarquivamento de Processos;

0) Baixa de Projetos;

p) Busca e pesquisa por projetos;

q) Construgdo de cercas e muros; €

r) outros encaminhamentos pertinentes as edificacdes.

VIII — realizar atendimento as Secretarias Municipais, a Procuradoria-geral do
Municipio, as autarquias municipais e a 6rgaos diversos, quando necessario;

IX — organizar, arquivar e manter atualizado acervo de legisla¢do, ordens de servigo
e outros documentos normativos e/ou instrutorios atinentes a Geréncia de Edificagdes;

X — coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados pela Geréncia;

XI — processar e enviar dados e/ou elaborar relatdrios/demonstrativos relativos a
Geréncia ao Secretario da SMU e/ou a outras secretarias da Prefeitura Municipal de Caxias
do Sul, mediante solicitacao;

XII — processar e enviar dados e/ou elaborar relatorios/demonstrativos relativos a
Geréncia para diversas entidades e/ou oOrgdos externos, mediante solicitacdo e/ou
determinagdo legal;
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XIII — efetuar os encaminhamentos necessarios para o atendimento de reclamagoes
provenientes do “Ald Caxias” atinentes a Geréncia;

XIV — realizar atendimento ao publico, em hordrio de expediente externo da
Prefeitura Municipal de Caxias do Sul, prestando informagdes e orientacdes;

XV — assegurar o entrosamento entre os servigos da Geréncia de Edificacdes com as
demais unidades da Secretaria, bem como com as demais secretarias municipais, quando for
0 caso;

XVI — articular-se com os Orgdos da Administragio Municipal, visando a
uniformidade e a padronizagao dos procedimentos referentes a sua area de competéncia;

XVII - propor diretrizes de a¢do a serem cumpridas pela Secretaria;

XVIII — submeter a consideragdo superior os assuntos que excedam a sua
competéncia; e

XIX — executar outras atribui¢des correlatas conforme determinagdo superior.

Paragrafo unico. Consideram-se edificagdes especiais para fins da adequacdo,
conforme alinea “e”, do inciso VII, as Institui¢des de Longa Permanéncia para Idosos, as
Instituicdes de Longa Permanéncia para Adultos, as Clinicas de Satde ou Veterinarias e as
Escolas de Educagao Infantil, observadas as legislagdes correlatas.

Art. 17. A Segdo de Registros e Expediente compete:

I — prestar assessoramento e emitir pareceres, comunicagdes e certiddes referentes a
area de edificagodes, uso do solo e medi¢des e agrimensura, a fim de subsidiar o Secretério
na tomada de decisoes;

II — prestar assessoramento a dire¢do superior e as diversas unidades da Secretaria,
em assuntos de competéncia das Geréncias de Edificacdes, Uso do Solo e Equipe de
Medicdes e Agrimensura;

Il — analisar e emitir pareceres, comunicagdes e certiddes referentes a area de
edificacdes, uso do solo e medi¢des e agrimensura;
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IV — realizar encaminhamentos, controles e verificacdes diversas atinentes a Secao
de Registros e Expediente

V — efetuar o controle e a fiscalizagdo do Plano Diretor de Desenvolvimento
Integrado sob os aspectos das edificagdes;

VI — efetuar o controle do espaco edificavel do Municipio, conforme a legislacao
vigente;

VII — encaminhar, através da protocolizacdo da documentacdo legal exigida, os
assuntos previstos nos incisos VII, do art. 16; V, do art. 18; IV, do art. 20; V do art. 23; e
VI, do art. 25.

VIII — realizar atendimento as Secretarias Municipais, a Procuradoria-geral do
Municipio, as autarquias municipais e a 6rgaos diversos, quando necessario;

IX — organizar e arquivar documentos relativos a Se¢do de Registros e Expediente;

X — organizar, arquivar e manter atualizado acervo de legislagdo, ordens de servigo e
outros documentos normativos e/ou instrutorios atinentes a Se¢do de Registros e
Expediente;

XI — coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados pela Secao de Registros e Expediente;

XII — processar e enviar dados e/ou elaborar relatorios/demonstrativos relativos a
Secao ao Secretario da SMU e/ou a outras Secretarias Municipais, mediante solicitagao;

XIII — processar e enviar dados e/ou elaborar relatorios/demonstrativos relativos a
Secdo para diversas entidades e/ou 6rgaos externos, mediante solicitagdo e/ou determinagao
legal;

XIV — efetuar os encaminhamentos necessarios para o atendimento de reclamagdes
provenientes do "“Alo Caxias™" atinentes a Diretoria de Projetos da Construcao Civil;

XV — realizar atendimento ao publico, em hordrio de expediente externo da
Prefeitura Municipal de Caxias do Sul, prestando informagdes e orientacdes;
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XVI — realizar atendimento telefonico ao publico em geral, em horéario normal de
expediente — interno e externo — da Prefeitura Municipal de Caxias do Sul, prestando
informagdes e orientacgoes;

XVII — assegurar o entrosamento entre os servicos da Se¢do de Registros e
Expediente com as demais unidades da Secretaria, bem como com as demais secretarias
municipais, quando for o caso;

XVIII — prestar auxilio e colaborar em atividades relativas as geréncias de
Edificagdes e de Uso do Solo, bem como da Equipe de Medi¢des e Agrimensura, quando
por elas solicitado, pela Diretoria ou pelo Secretério;

XIX — articular-se com os Orgdos da Administragio Municipal, visando a
uniformidade e a padronizagao dos procedimentos referentes a sua area de competéncia;

XX — propor diretrizes de acdo a serem cumpridas pela Secretaria;

XXI — submeter a consideracdo superior os assuntos que excedam a sua
competéncia;

XXII — executar outras atribui¢des correlatas conforme determinacao superior;

XXII — protocolar processos administrativos atinentes a Geréncia de Edificagdes,
Geréncia de Uso do Solo e Equipe de Medi¢cdes e Agrimensura, efetuar o controle de
processos fisicos e virtuais em sistema de protocolo, realizando sua distribuicdo aos
servidores das Geréncias, Se¢ao e da Equipe;

XXIV — emitir oficios, memorandos, comunicagdes, despachos e outros atinentes a
Geréncia de Edificacdes, Geréncia de Uso do Solo e Equipe Medigdes e Agrimensura;

XXV — proceder a anotacdes e registros em livros e nos sistemas informatizados
acerca dos procedimentos relativos a Geréncia de Edificagdes, Geréncia de Uso do Solo e
Equipe Medicdes e Agrimensura;

XXVI — organizar e arquivar documentos relativos a Diretoria de Projetos da
Construcao Civil;
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XXVII — organizar, arquivar ¢ manter atualizado acervo de legislagdo, ordens de
servigo e outros documentos normativos e/ou instrutdrios atinentes a Se¢ao de Registro; e

XXVIII — executar outras atribui¢des correlatas conforme determinacao superior.

Art. 18. Compete a Equipe de Medicdes e Agrimensura:

I — prestar assessoramento e emitir pareceres referentes a area de medigdes e
agrimensura / topografia, a fim de subsidiar o Secretario na tomada de decisdes;

IT — prestar assessoramento a direcdo superior e as diversas unidades da Secretaria,
em assuntos de competéncia da Equipe de Medigdes e Agrimensura;

Il — analisar e emitir pareceres referentes a area de medicdes e agrimensura /
topografia;

IV — realizar encaminhamentos, controles e verificagdes diversas atinentes a Equipe;

V — encaminhar procedimentos referentes a:
a) alinhamento;

b)alinhamento de muro;

¢) numeracao predial;

d)certidao de numeragao predial,
e)levantamento topografico/planialtimétrico; e

f)outros encaminhamentos pertinentes a area de medi¢cdes e agrimensura /
topografia;

VI — realizar verificagdes para providéncias referentes a certidoes, processos
administrativos, etc.;

VII - realizar atendimento as Secretarias Municipais, a Procuradoria-geral do
Municipio, as autarquias municipais e a 6rgaos diversos, quando necessario;

VIII — protocolar processos administrativos atinentes a Equipe de Medicdes e
Agrimensura, bem como efetuar o controle de processos fisicos e virtuais em sistema de
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protocolo, realizando sua distribuicao aos servidores da Equipe;

IX — emitir oficios, memorandos, comunicacdes, despachos, certiddes e outros
documentos atinentes a Equipe;

X — coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados pela Equipe;

XI — processar e enviar dados e/ou elaborar relatdrios/demonstrativos relativos a
Equipe ao Secretario da SMU e/ou a outras Secretarias do Municipio de Caxias do Sul,
mediante solicitacao;

XII — processar e enviar dados e/ou elaborar relatorios/demonstrativos relativos a
Equipe para diversas entidades e/ou Orgdos externos, mediante solicitacdo e/ou
determinagao legal;

XIII — efetuar os encaminhamentos necessarios para o atendimento de reclamagdes
provenientes do “Ald Caxias™ atinentes a Equipe;

XIV — organizar e arquivar documentos relativos a Equipe;

XV — organizar, arquivar ¢ manter atualizado acervo de legislagdo, ordens de servico
e outros documentos normativos e/ou instrutorios atinentes a Equipe de Medigdes e
Agrimensura;

XVI — realizar atendimento ao publico, em horario de expediente externo da
Prefeitura

Municipal de Caxias do Sul, prestando informagdes e orientagoes;

XVII — realizar atendimento telefénico ao publico em geral, em horario normal de
expediente — interno e externo — da Prefeitura Municipal de Caxias do Sul, prestando
informacdes e orientacgoes;

XVIII — assegurar o entrosamento entre os servigos da Equipe de Medigdes e
Agrimensura com as demais unidades da Secretaria, bem como com as demais secretarias
municipais, quando for o caso;
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XIX — articular-se com os o0Orgdos da Administragdo Municipal, visando a
uniformidade e a padronizagdo dos procedimentos referentes a sua area de competéncia;

XX — propor diretrizes de acdo a serem cumpridas pela Secretaria;

XXI — submeter a consideracdo superior os assuntos que excedam a sua
competéncia; e

XXII — executar outras atribuicdes correlatas conforme determinagdo superior.

SECAO III
DA DIRETORIA DE USO E PARCELAMENTO REGULAR DO SOLO

Art. 19. A Diretoria de Uso e Parcelamento Legal do Solo compete:

I — prestar assessoramento e emitir pareceres referentes as areas de uso e
parcelamento legal e regular do solo a fim de subsidiar o Secretario na tomada de decisdes;

IT — orientar e realizar acompanhamento técnico, de supervisdao e apoio a Geréncia
sob sua competéncia, quando necessario;

IIT — analisar e emitir pareceres;

IV — receber e encaminhar para procedimento de protocolo os documentos e
expedientes concernentes as areas de uso e parcelamento regular do solo, visando dar
cumprimento as normas e procedimentos operacionais estabelecidos;

V — coordenar, planejar e supervisionar as atividades relativas ao uso e parcelamento
regular do solo;

VI — processar e enviar dados e/ou elaborar relatdrios/demonstrativos ao Secretario
da SMU e/ou a outras secretarias da Prefeitura Municipal de Caxias do Sul, mediante
solicitacao;

VII — processar e enviar dados e/ou elaborar relatorios/demonstrativos relativos a
SMU para diversas entidades e/ou 6rgaos externos, mediante solicitagdo e/ou determinagao
legal;
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VIII — articular-se com as demais unidades administrativas e oOrgdos publicos,
responsaveis pela preservagdo ambiental e pelas bacias de captagdo, bem como outros
orgdos pertinentes aos assuntos da SMU;

IX — propor diretrizes de ag@o a serem cumpridas pela Secretaria;

X — submeter a consideragdo superior os assuntos que excedam a sua competéncia; e

XI — executar outras atribuigdes correlatas conforme determinagao superior.

Art. 20. Integra a Diretoria de Uso e Parcelamento Regular:

I - Geréncia de Uso do Solo

Art. 21 A Geréncia de Uso do Solo compete:

I — prestar assessoramento e emitir pareceres referentes a area, a fim de subsidiar o
Secretario na tomada de decisoes;

IT — prestar assessoramento a dire¢do superior;
IIT — analisar e emitir pareceres referentes ao uso e parcelamento regulares do solo;

IV — realizar encaminhamentos, controles e verificagdes diversas atinentes a
Geréncia, como viabilidade/ diretrizes para loteamentos, aprovagdo definitiva de
loteamentos, vistorias para recebimento de loteamentos; outros encaminhamentos
pertinentes ao uso do solo;

V — efetuar o controle ¢ a fiscalizagdo do Plano Diretor Municipal, sob os aspectos
dos parcelamentos regulares do solo;

VI — realizar atendimento as Secretarias Municipais, a Procuradoria-geral do
Municipio, as autarquias municipais e a 6rgaos diversos, quando necessario;
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VII — organizar, arquivar e manter atualizado acervo de legislagdo, ordens de servico
e outros documentos normativos e/ou instrutorios atinentes a Geréncia de Uso do Solo;

VIII — coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados pela Geréncia;

IX — processar e enviar dados e/ou elaborar relatorios/demonstrativos relativos a
Geréncia ao Secretario da SMU e/ou a outras secretarias da Prefeitura Municipal de Caxias
do Sul, mediante solicitagao;

X — processar e enviar dados e/ou elaborar relatdrios/demonstrativos relativos a
Geréncia para diversas entidades e/ou Orgdos externos, mediante solicitacdo e/ou
determinagdo legal;

XI — efetuar os encaminhamentos necessarios para o atendimento de reclamagoes
provenientes do “Ald Caxias” atinentes a Geréncia;

XII — realizar atendimento ao publico, em horario de expediente externo da
Prefeitura Municipal de Caxias do Sul, prestando informagdes e orientagdes;

XIII — realizar atendimento telefonico ao publico em geral, em hordrio normal de
expediente — interno e externo — da Prefeitura Municipal de Caxias do Sul, prestando
informagdes e orientacgoes;

XIV — assegurar o entrosamento entre os servicos da Geréncia de Uso do Solo com
as demais unidades da Secretaria, bem como com as demais secretarias municipais, quando
for o caso;

XV - articular-se com os 0rgdos da Administracdo Municipal, visando a
uniformidade e a padronizagdo dos procedimentos referentes a sua area de competéncia;

XVI — propor diretrizes de agdo a serem cumpridas pela Secretaria;

XVII — submeter a consideragdo superior os assuntos que excedam a sua
competéncia; e

XVIII — executar outras atribui¢des correlatas conforme determinagao superior.
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SECAO IV
DA DIRETORIA DE REGULARIZACAO FUNDIARIA

Art. 22. A Diretoria de Regularizagdo Fundiaria compete:

I — prestar assessoramento e emitir pareceres referentes a legalizagdo e regularizacao
de parcelamentos ilegais ou irregulares, a fim de subsidiar o Secretdrio na tomada de
decisoes;

IT — orientar e realizar acompanhamento técnico, de supervisao e apoio a Geréncia e
as Secdes sob sua competéncia, quando necessario;

IIT — analisar e emitir pareceres;

IV — receber e encaminhar para procedimento de protocolo os documentos e
expedientes concernentes a legalizacdo e regularizagdo de parcelamentos ilegais ou
irregulares, visando dar cumprimento as normas e procedimentos operacionais
estabelecidos;

V — coordenar, planejar e supervisionar as atividades relativas a legalizacdo e
regularizagdo de parcelamentos ilegais ou irregulares, inclusive aos parcelamentos de
interesse social;

VI — processar e enviar dados e/ou elaborar relatdrios/demonstrativos ao Secretario
da SMU e/ou a outras secretarias da Prefeitura Municipal de Caxias do Sul, mediante
solicitacao;

VII — processar e enviar dados e/ou elaborar relatorios/demonstrativos relativos a
SMU para diversas entidades e/ou 6rgaos externos, mediante solicitagdo e/ou determinagao
legal;

VIII — articular-se com as demais unidades administrativas e 6rgaos publicos,
responsaveis pela preservacdo ambiental e pelas bacias de captagcdo, bem como outros
orgaos pertinentes aos assuntos da SMU;

IX — encaminhar providéncias e prestar orientagdo social a individuos, grupos e a
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populacdo beneficidria de programas de regularizacao fundiaria;

X — planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da
realidade social e subsidiar agdes voltadas ao escopo da Diretoria;

XI — acompanhar casos de atendimento sociofamiliar, prestando orientacdes;

XII — realizar visitas domiciliares e a recursos das comunidades atingidas pelos
programas de regularizagdo fundiéria;

XIII — realizar vistorias, auditorias, pericias técnicas e relatorios sociais sobre a
matéria do Servigo Social voltado a regularizagdo fundiaria;

XIV — organizar cursos, palestras e reunides com as comunidades atingidas pelos
programas de regularizagdo fundiéria;

XV — demais servigcos e atribuicdes ligadas aos servicos de assisténcia social,
voltados a regularizacdo fundiaria;

XVI — propor diretrizes de agao a serem cumpridas pela Secretaria;

XVII — submeter a consideragdo superior os assuntos que excedam a sua
competéncia; e

XVIIII — executar outras atribuigdes correlatas conforme determinagao superior.
Art. 23. Integram a Diretoria de Regularizacao Fundiaria:

I- Geréncia de Fiscalizagdo de Parcelamentos Irregulares:

IT - Secdo de Parcelamentos de Interesse Social

IIT - Se¢do de More Legal.

Art. 24. Compete a Geréncia de Fiscalizagdo de Parcelamento Irregular:

I — prestar assessoramento e emitir pareceres referentes a fiscalizacdo na area de
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parcelamento irregular, a fim de subsidiar o Secretario na tomada de decisdes;

Il — prestar assessoramento as diversas unidades da Secretaria, em assuntos de
competéncia da Geréncia de Fiscalizacdo de Parcelamento Irregular;

IIT — analisar e emitir pareceres referentes a fiscalizagdo na area de parcelamento do
solo;

IV — realizar encaminhamentos, controles e verificagdes diversas atinentes a
Geréncia de Fiscalizagdao de Parcelamento Irregular;

V — encaminhar procedimentos referentes a: fiscalizacdes de parcelamentos
irregulares, verificacdo de ordens de servico, outros encaminhamentos pertinentes a
fiscalizacdo na area de parcelamento do solo;

VI — realizar encaminhamentos de notifica¢des, autos de infragdo/ embargo e multas
referentes as leis que regem o parcelamento do solo e a regularizagdo fundiaria; bem como
aplicar outras penalidades cabiveis, inclusive em relacdo as infragdes decorrentes do
descumprimento de normas e legislacdo nas areas de sua competéncia;

VII - realizar atendimento as Secretarias Municipais, a Procuradoria-geral do
Municipio, as autarquias municipais e a 6rgaos diversos, quando necessario;

VIII — protocolar processos administrativos atinentes a Geréncia de Fiscalizagdo de
Parcelamento Irregular, bem como efetuar o controle de processos fisicos e virtuais em
sistema de protocolo, realizando sua distribui¢ao aos servidores da Geréncia de Fiscalizagao
de Parcelamentos Irregular;

IX — emitir oficios, memorandos, comunicacdes, despachos e outros atinentes a
Geréncia;

X — coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados pela Geréncia;

XI — processar e enviar dados e/ou elaborar relatorios/demonstrativos relativos a
Geréncia ao Secretario da SMU e/ou a outras Secretarias do Municipio de Caxias do Sul,
mediante solicitacao;
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XII — processar e enviar dados e/ou elaborar relatorios/demonstrativos relativos a
Geréncia para diversas entidades e/ou oOrgdos externos, mediante solicitacdo e/ou
determinagao legal;

XIII — efetuar os encaminhamentos necessarios para o atendimento de reclamagdes
provenientes do “Al6 Caxias” atinentes a Geréncia;

XIV — organizar e arquivar documentos relativos a Geréncia;

XV — organizar, arquivar ¢ manter atualizado acervo de legislagdo, ordens de servico
¢ outros documentos normativos e/ou instrutorios atinentes a Geréncia de Fiscaliza¢do de
Parcelamento Irregular;

XVI — realizar atendimento ao publico em horario de expediente externo da
Prefeitura Municipal de Caxias do Sul, prestando informagdes e orientagdes;

XVII — realizar atendimento telefonico ao publico em geral, em horario normal de
expediente — interno e externo — da Prefeitura Municipal de Caxias do Sul, prestando
informacgdes e orientagdes;

XVIII — assegurar o entrosamento entre os servicos da Geréncia de Fiscalizagdo de
Parcelamento Irregular com as demais unidades da Secretaria, bem como com as demais
secretarias municipais, quando for o caso;

XIX — articular-se com os Orgdos da Administragio Municipal, visando a
uniformidade e a padronizagao dos procedimentos referentes a sua area de competéncia;

XX — propor diretrizes de acdo a serem cumpridas pela Secretaria;

XXI — submeter a consideracdo superior os assuntos que excedam a sua
competéncia; e

XXII — executar outras atribui¢des correlatas conforme determinagao superior.

Art. 25. Compete a Secdo de Parcelamentos de Interesse Social

Centro Administrativo Municipal Vinicius Ribeiro Lisboa



Estado do Rio Grande do Sul
Municipio de Caxias do Sul Decreto n° 21.724/2021. pg. 31 de 42

I — prestar assessoramento e emitir pareceres referentes a area, a fim de subsidiar o
Secretario na tomada de decisoes;

IT — prestar assessoramento a dire¢do superior;

IIT — analisar e emitir pareceres referentes a possibilidade de regularizacdo de
parcelamentos ilegais e irregulares de interesse especifico;

IV — realizar encaminhamentos, controles e verificagdes diversas atinentes a Secao,
voltados a regularizagdo e legalizacdo de parcelamentos os quais ndo contam com prévia
aprovac¢ao do Municipio, exceto os de interesse social;

V — aplicar, no que couber, o Plano Diretor Desenvolvimento Integrado, sob os
aspectos da regularizagao fundidria de interesse especifico;

VI — realizar atendimento as Secretarias Municipais, a Procuradoria-geral do
Municipio, as autarquias municipais e a 6rgaos diversos, quando necessario;

VII — organizar, arquivar e manter atualizado acervo de legislagdo, ordens de servico
¢ outros documentos normativos e/ou instrutorios atinentes a Geréncia;

VIII — coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados pela Se¢ao;

IX — processar e enviar dados e/ou elaborar relatorios/demonstrativos relativos a
Secdo ao Secretario da SMU e/ou a outras secretarias da Prefeitura Municipal de Caxias do
Sul, mediante solicitagao;

X — processar e enviar dados e/ou elaborar relatdrios/demonstrativos relativos a
Secdo para diversas entidades e/ou 6rgaos externos, mediante solicitagdo e/ou determinagao
legal;

XI — efetuar os encaminhamentos necessarios para o atendimento de reclamagoes
provenientes do “Al6 Caxias” atinentes a Se¢ao;

XII — realizar atendimento ao publico, em horario de expediente externo da
Prefeitura Municipal de Caxias do Sul, prestando informagdes e orientacdes;
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XIII — realizar atendimento telefonico ao publico em geral, em hordrio normal de
expediente — interno e externo — da Prefeitura Municipal de Caxias do Sul, prestando
informagdes e orientacgoes;

XIV — assegurar o entrosamento entre os servicos da Se¢do com as demais unidades
da Secretaria, bem como com as demais secretarias municipais, quando for o caso;

XV — articular-se com os O¢rgdos da Administragdo Municipal, visando a
uniformidade e a padronizagdo dos procedimentos referentes a sua area de competéncia;

XVI - propor diretrizes de acao a serem cumpridas pela Secretaria;

XVII — submeter a consideracdo superior os assuntos que excedam a sua
competéncia; e

XVIII — executar outras atribuigdes correlatas conforme determinagao superior.

Art. 26. Compete a Secao de More Legal:

I — prestar assessoramento e emitir pareceres referentes a area de uso do solo, a fim
de subsidiar o Secretario na tomada de decisoes;

IT — prestar assessoramento as diversas unidades da Secretaria, em assuntos de
competéncia da Diretoria de Regularizagao e Fiscalizagdo de Parcelamentos Irregulares;

IIT — analisar e emitir pareceres referentes a area de uso e parcelamento do solo;

IV — realizar encaminhamentos, controles ¢ verificagdes diversas atinentes a Se¢ao;

V — realizar atendimento as Secretarias do Municipio, a Procuradoria-geral do
Municipio, as autarquias municipais e a 6rgaos diversos, quando necessario;

VI — encaminhar procedimentos referentes a: Projeto More Legal, aglutinagdo e
desmembramento de lotes, certiddo de medidas e confrontagdes, certiddo de Zoneamento
para FEPAM/SEMMA, certidao aerofotogramétrico, certidao para financiamento, doacao de
areas (alargamento/prolongamento de ruas e areas publicas/institucionais), entre outros;

Centro Administrativo Municipal Vinicius Ribeiro Lisboa



Estado do Rio Grande do Sul
Municipio de Caxias do Sul Decreto n° 21.724/2021. pg. 33 de 42

VII — prestar informagdes acerca do Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado;

VIII — arquivar todos os mapas e aerofotogramétricos do Municipio de Caxias do Sul
e distritos;

IX — realizar copias de mapas e plantas referentes a loteamentos, quando solicitado;

X — transmitir informagdes respectivas a loteamentos, desmembramentos, etc.;

XI — protocolar processos administrativos atinentes a Diretoria de Regularizagdo e
Fiscalizagdo de Parcelamentos Irregulares, bem como efetuar o controle de processos fisicos
e virtuais em sistema de protocolo, realizando sua distribui¢ao aos servidores da Secao;

XII — emitir oficios, memorandos, comunicagdes, despachos e outros atinentes a
Secao;

XIII — coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados pela Geréncia;

XIV — processar e enviar dados e/ou elaborar relatorios/demonstrativos relativos a
Secdo ao Secretario da SMU e/ou a outras Secretarias Municipais, mediante solicitagao;

XV — processar ¢ enviar dados e/ou elaborar relatorios/demonstrativos relativos a
Geréncia de Parcelamentos Irregulares para diversas entidades e/ou 6rgdos externos,
mediante solicitagdo e/ou determinagao legal;

XVI — efetuar os encaminhamentos necessarios para o atendimento de reclamacgdes
provenientes do “Al6 Caxias” atinentes a Diretoria de Regularizacdo e Fiscalizagcdo de
Parcelamentos Irregulares;

XVII — organizar e arquivar documentos relativos a Diretoria de Regularizagdo e
Fiscalizagdo de Parcelamentos Irregulares;

XVIII — organizar, arquivar ¢ manter atualizado acervo de legislacdo, ordens de
servico e outros documentos normativos e/ou instrutérios atinentes a Diretoria de
Regularizacao e Fiscaliza¢ao de Parcelamentos Irregulares;
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XIX — realizar atendimento ao publico, em hordrio de expediente externo da
Prefeitura Municipal de Caxias do Sul, prestando informagdes e orientacdes;

XX — realizar atendimento telefonico ao publico em geral, em horario normal de
expediente — interno e externo — da Prefeitura Municipal de Caxias do Sul, prestando
informagdes e orientacgoes;

XXI — assegurar o entrosamento entre os servicos da Diretoria de Regularizacdo e
Fiscalizagao de Parcelamentos Irregulares com as demais unidades da Secretaria, bem como
com as demais secretarias municipais, quando for o caso;

XXII — articular-se com os oOrgdos da Administragdo Municipal, visando a
uniformidade e a padronizagdo dos procedimentos referentes a sua area de competéncia;

XXIII — propor diretrizes de acdo a serem cumpridas pela Secretaria; e

XXIV — submeter a consideracdo superior os assuntos que excedam a sua
competéncia.

SECAOV
DA DIRETORIA DE FISCALIZACAO

Art. 27. Compete a Diretoria de Fiscalizagao:

I — prestar assessoramento e emitir pareceres referentes a fiscalizagdo na area de
urbanismo, a fim de subsidiar o Secretario na tomada de decisdes;

IT — prestar assessoramento a dire¢do superior e as diversas unidades da Secretaria,
em assuntos de competéncia da Diretoria de Fiscalizagao;

IIT — analisar e emitir pareceres referentes a fiscalizagdo na area de urbanismo;

IV — realizar encaminhamentos, controles e verificacdes diversas atinentes a
Diretoria de Fiscalizagdo, suas Geréncias e Se¢ao;

V — encaminhar procedimentos referentes a: liberacdo de alvards (demoli¢ao/
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tapume, remocao de casa), renovagdo de alvaras de construcdo, renovagdo de licencas de
construcdo, viabilidade de liberagdo de alvards e alvards (ZA), licencas para demoligdo,
habite-se,; verificagdo de viabilidade de instalacdo e funcionamento de atividades,
verificagdo de atividades irregulares, vistorias em obras gerais/ irregulares, vistorias em
edificagdes, fiscalizagdes de loteamentos irregulares, verificagdo de ordens de servico,
certidoes diversas (demolicdo/ inexisténcia/ remocgdo, etc.), autorizacdo circos/parques/
eventos, autorizagdo comércio ambulante, verificagao de certidoes de inexisténcia referentes
a processos; outros encaminhamentos pertinentes a fiscalizagdo na area de urbanismo;

VI — efetuar fiscalizagdes diversas, em atendimento a legislacdo vigente, aos
Codigos de Obras e de Posturas, atinentes a: comércio ambulante, efetuando a apreensdo e
deposito de mercadorias, bem como a devolugdo de mercadorias a ambulantes, mediante
multa; obras, edificacdes e construcdes; passeios publicos; fiscalizacdo quanto a pratica de

tabagismo em recintos coletivos fechados; vistorias noturnas (bares, boates e restaurantes,
etc.), em razdo de perturbacdo do sossego publico e outras verificagdes que se fizerem
necessarias;

VII — realizar atividades fiscalizatorias diurnas e noturnas em conjunto com outras
secretarias e oOrgaos, tais como Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Protecao
Social, Guarda Municipal, Secretaria Municipal de Transito, Transportes e Mobilidade,
Brigada Militar, Policia Rodoviaria Federal, etc.;

VIII — realizar vistorias preventivas e de rotina nos diversos setores do municipio,
quanto a: elevadores; fiscalizagdo geral na area de urbanismo, em atendimento a legislagao
vigente, aos Codigos de Obras e de Posturas;

IX — realizar encaminhamentos de termos de intimagdo, autos de infracdo/
interdigdo/ embargo/ apreensdo, notificagdes, multas referentes aos Codigos de Obras e de
Posturas e/ou aplicar outras penalidades cabiveis;

X — realizar atendimento as Secretarias Municipais, a Procuradoria-geral do
Municipio, as autarquias municipais e a 6rgaos diversos, quando necessario;

XI —protocolar processos administrativos atinentes a Diretoria de Fiscalizagdo, suas
Secdes, bem como efetuar o controle de processos fisicos e virtuais em sistema de
protocolo, realizando sua distribuicdo aos servidores da Diretoria de Fiscalizagdo, suas
Secoes;

XII — emitir oficios, memorandos, comunicacdes, despachos e outros atinentes a
Diretoria;
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XIII — coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados pela Diretoria;

XIV — processar e enviar dados e/ou elaborar relatorios/demonstrativos relativos a
Diretoria ao Secretario da SMU e/ou a outras Secretarias do Municipio de Caxias do Sul,
mediante solicitacao;

XV — processar e enviar dados e/ou elaborar relatérios/demonstrativos relativos a
Diretoria para diversas entidades e/ou oOrgdos externos, mediante solicitacdo e/ou
determinagdo legal;

XVI — efetuar os encaminhamentos necessarios para o atendimento de reclamagdes
provenientes do “Al6 Caxias” atinentes a Diretoria;

XVII — organizar e arquivar documentos relativos a Diretoria;

XVIII — organizar, arquivar e manter atualizado acervo de legislagdo, ordens de
servico e outros documentos normativos e/ou instrutorios atinentes a Diretoria de
Fiscalizagdo;

XIX — realizar atendimento ao publico, em hordrio de expediente externo da
Prefeitura Municipal de Caxias do Sul, prestando informagdes e orientacdes;

XX — realizar atendimento telefonico ao publico em geral, em horario normal de
expediente — interno e externo — da Prefeitura Municipal de Caxias do Sul, prestando
informagdes e orientacgoes;

XXI — assegurar o entrosamento entre os servigos da Diretoria de Fiscalizagcdo com
as demais unidades da Secretaria, bem como com as demais secretarias municipais, quando
for o caso;

XXII — articular-se com os oOrgdos da Administragdo Municipal, visando a
uniformidade e a padronizagdo dos procedimentos referentes a sua area de competéncia;

XXIII — propor diretrizes de acdo a serem cumpridas pela Secretaria;

XXIV — submeter a consideracdo superior os assuntos que excedam a sua
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competéncia; e
XXV — executar outras atribui¢des correlatas conforme determinagao superior.
Art. 28. Integram a Diretoria de Fiscalizacao:
I — Geréncia de Fiscalizagao;
IT — Se¢ao de Construgdes e Alvaras;
IIT — Secao de Mobilidade e Alo Caxias;
IV — Seg¢ao de Operacdes Especiais e Combate ao Comércio Irregular;
V — Equipe de Expediente.

Art. 29. Compete a Geréncia de Fiscalizacao:

I — gerir o fluxo de servigo, da Diretoria de Fiscalizacdo, dando os devidos
encaminhamentos as demais Geréncias, Secoes e Equipes;

IT — assessorar o Diretor de Fiscalizag@o, nos assuntos afetos a Diretoria;

IIT — dar encaminhamentos as demandas que chegam a Diretoria, visando dar mais
celeridade as suas conclusoes;

IV — organizar fluxos entre as geréncias, se¢des e equipes € a Diretoria; e

V — exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas pelo Diretor de Fiscalizagdo.

Art. 30. Sao competéncias comuns das Se¢des e da Equipe:

I — prestar assessoramento e emitir pareceres referentes a area de fiscalizagdo de
obras, construg¢des, alvaras, mobilidade, operacdes e “Alo Caxias”, a fim de subsidiar o
Secretario na tomada de decisoes;

IT — prestar assessoramento a direcdo superior e as diversas unidades da Secretaria,
em assuntos de suas competéncias correlatas;
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IIT — realizar encaminhamentos, controles e verificagdes diversas, atinentes as suas
competéncias;

IV — realizar atendimento as Secretarias Municipais, a Procuradoria-geral do
Municipio, as autarquias municipais e a 6rgaos diversos, quando necessario ou demandado;

V — emitir oficios, memorandos, comunicagdes de despacho e outros expedientes
atinentes as suas competéncias;

VI — coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados;

VII — processar e enviar dados e/ou elaborar relatorios/demonstrativos relativos ao
trabalho realizado ao Secretario da SMU e/ou a outras secretarias do Municipio, bem como
a outros 6rgaos externos e entidades diversas, mediante solicitacdo ou determinacao legal;

VIII — efetuar os encaminhamentos necessarios para o atendimento das reclamacgdes
provenientes do Al6 Caxias atinentes as suas competéncias;

IX — realizar atendimento ao publico, em horario de expediente externo da
Prefeitura, prestando informacdes e orientacdes, exceto quando se tratar de regime de
Plantao Fiscal;

X — assegurar o entrosamento entre os servicos da Secao de Alvaras e Operagoes
com as demais unidades da Secretaria, bem como com as demais secretarias municipais,
quando for o caso;

XI — prestar auxilio e colaborar em atividades relativas a Diretoria de Fiscalizagao,
quando solicitado por aquela Diretoria, e/ou pelo Secretario;

XII — articular-se com os orgdos da Administragdo Municipal, visando a
uniformidade e a padronizagao dos procedimentos referentes a sua area de competéncia;

XIII — propor diretrizes de acdo a serem cumpridas pela Secretaria;

XIV — submeter a consideracdo superior os assuntos que excedam a sua
competéncia; e
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XV — executar outras atribui¢des correlatas conforme determinagao superior.
Art. 31. S3o competéncias exclusivas:
I — Da Sec¢ao de Construgdes ¢ Alvaras:

a) analisar e emitir pareceres referentes a area de fiscalizacdo de obras e construcdes
e alvaras;

b) encaminhar procedimentos referentes a:
1.alvaras para demoli¢do, tapume ou remogao de casas;
2. renovagao de Alvaras de Construcao;

. viabilidade de liberacao de alvaras;

. expedicao da Carta de Habite-se;

3
4
5. verificacdo de viabilidade de instalagdo e funcionamento de atividades;
6. verificacao de atividades irregulares; e

7

. outros encaminhamentos pertinentes a fiscalizacdo de obras e construgdes.
c) realizar vistorias em obras e edificacdes, sejam elas regulares ou irregulares;

d) efetuar encaminhamentos de termos de intimagao, autos de infragdo, interdigao,
embargo ou apreensdo, notificacdes e multas por infracdo ao Codigo de Obras ou de
Posturas, bem como aplicar outras penalidades previstas na legislagao;

e) efetuar vistorias gerais preventivas e de rotina nos diversos setores da cidade, nos
aspectos atinentes aos Codigos de Obras e de Posturas;

f) realizar atendimento ao publico quanto aos processos administrativos e
esclarecimentos necessarios atinentes a se¢do, em regime de Plantdo Fiscal, dentro do
horario de expediente externo da Prefeitura;

IT — Da Se¢ao de Mobilidade e Al6 Caxias:

a) efetuar encaminhamentos de termos de intimacao, autos de infragdo, interdicao,
embargo ou apreensdo, notificacdes e multas por infracdo ao Codigo de Obras ou de

Centro Administrativo Municipal Vinicius Ribeiro Lisboa



Estado do Rio Grande do Sul
Municipio de Caxias do Sul Decreto n° 21.724/2021. pg. 40 de 42

Posturas, bem como aplicar outras penalidades previstas na legislacao;

b) efetuar vistorias gerais preventivas e de rotina nos diversos setores da cidade, nos
aspectos atinentes aos Codigos de Obras e de Posturas;

c) receber e processas as solicitagdes oriundas do Ald Caxias, encaminhando-as as
secdes competentes;

d) realizar o atendimento para conferéncia do andamento das solicita¢des;

e) dar o devido retorno quanto a finalizacao e processamento da solicitagao;

f) realizar atendimento ao publico quanto aos processos administrativos e
esclarecimentos necessarios atinentes a secdo, em regime de Plantdo Fiscal, dentro do
horéario de expediente externo da Prefeitura;

IIT — Da Secao de Operacdes Especiais e Combate ao Comércio Irregular:

a) efetuar encaminhamentos de termos de intimacdo, autos de infragdo, interdicao,
embargo ou apreensdo, notificagdes e multas por infragdo ao Codigo de Obras ou de
Posturas, bem como aplicar outras penalidades previstas na legislacdo;

b) efetuar vistorias gerais preventivas e de rotina nos diversos setores da cidade, nos
aspectos atinentes aos Codigos de Obras e de Posturas;

c) realizar atendimento ao publico quanto aos processos administrativos e
esclarecimentos necessarios atinentes a se¢do, em regime de Plantdo Fiscal, dentro do
horério de expediente externo da Prefeitura;

d) solicitar o acompanhamento e cobertura necessdrios, junto aos orgaos de
seguranca publica, fiscalizacdo, Ministério Publico e afins, para a realizacdo de operagdes
em estabelecimentos noturnos, de divertimento publico e demais correlatos, conforme o
Codigo de Posturas;

IV — Da Equipe de Expediente
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a) protocolar processos administrativos atinentes a Diretoria, bem como efetuar o
controle dos processos fisicos e virtuais em sistema de protocolo, realizando sua distribuig@o
as Sec¢des competentes;

b) organizar e arquivar os documentos relativos a Diretoria;

¢) organizar, arquivar ¢ manter atualizado o acervo de legislacdo, ordens de servico,
instrugdes normativas e outros documentos normativos e/ou instrutorios atinentes a
Diretoria;

d) realizar atendimento presencial ao publico, em horario de expediente externo da
Prefeitura, prestando informagdes e orientagdes, bem como para recebimento de protocolos,
solicitacdes e entrega de respostas e comunicagdes de processos administrativos;

e) realizar atendimento telefonico ao publico em geral, em horario de expediente
interno e externo da Prefeitura, prestando orientagdes e informagdes;

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32. Os servidores de provimento efetivo lotados na Secretaria Municipal do
Urbanismo, sdo designados pelo Secretério para atuarem nas unidades da Secretaria.

Art. 33. As unidades da Secretaria Municipal do Urbanismo funcionarao
perfeitamente articuladas entre si, em regime de colaboragdao mutua.

Paragrafo unico. As relagdes hierarquicas definem-se no enunciado das atribuigdes
das unidades e na posi¢do que ocupam no organograma da Secretaria.

Art. 34. Além das proibigdes legais decorrentes do exercicio de cargo publico, aos
servidores lotados na Secretaria Municipal do Urbanismo ¢ vedado especialmente:

I — empregar, em qualquer expediente oficial, expressdo ou termos desrespeitosos;

IT — valer-se da qualidade de servidor para obter vantagens; e
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Il — manifestar-se, por qualquer meio de divulgacdo, sobre assunto pertinente as
suas fung¢des, salvo quando autorizado pelo Secretario Municipal.

Art. 35. Os servidores lotados na Secretaria Municipal do Urbanismo estdao sujeitos
ao cumprimento da carga horaria semanal prevista para cada cargo, registrado em sistema
de ponto.

Art. 36. Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo Secretario e
quando se fizer necessario, pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 37. Este Regimento entra em vigor na data de sua publicagdo.

Caxias do Sul, 10 de setembro de 2021;146° da Colonizagdo e 131° da Emancipagao Politica.

Adilo Didomenico
PREFEITO MUNICIPAL.

Grégora Fortuna dos Passos,
SECRETARIA DE GOVERNO MUNICIPAL
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