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PREFEITURADO MUNIC[PIO DE PORTO VELHO
SECRETARIAMUNICIPAL DE REGULARIZACAO FUNDIARIA, HABITACAO E URBANISMO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA N°. 001/GAB/SEMUR/SEMFAZ/2017|

Dispbe sobre os procedimentos para a formalizacdo e tramitacdo dos
processos de licenciamento de obras no ambito da Secretaria Municipal
de Regularizacdo Fundiaria, Habitacdo e Urbanismo (SEMUR), e na
Secretaria Municipal de Fazenda (SEMFAZ), e da outras providéncias.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZAGCAO FUNDIARIA, HABITACAO
E URBANISMO e 0 SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA de Porto Velho, no uso das suas
atribuicgdes legais;

CONSIDERANDO as diretrizes do Plano Diretor do Municipio de Porto Velho, aprovado
pela Lei Complementar n°. 311, de 30 de junho de 2008; do Parcelamento, Uso e Ocupacgdo do Solo - Lei
Complementar n°. 097, de 29 de Dezembro de 1999; do Cddigo Municipal de Meio Ambiente - Lei
Complementar n°. 138, de 28 de dezembro de 2011; do Codigo de Posturas do Municipio - Lei n° 53-A, de
27 de dezembro de 1972; Codigo de Obras e Edificagcdes do Municipio - Lei Complementar n°. 560 de 23 de
dezembro de 2014; e respectivas alteracdes;

CONSIDERANDO as diretrizes do Codigo Tributario Municipal, instituido pela Lei
Complementar n° 199, de 21 de dezembro de 2004, no que tange a incidéncia das taxas pelo exercicio do
Poder de Policia relativa aos atos de licenciamento de obras; as diretrizes da Lei Complementar n°. 336, de
02 de Janeiro de 2009; da Lei Complementar n°. 369, de 22 de dezembro de 2009, bem como do seu Decreto
regulamentador, e respectivas alteragdes;

CONSIDERANDO ainda, as disposicdes da Lei Complementar n°. 643, de 26 de Dezembro
de 2016; e da Lei Complementar N°. 650, de 08 de fevereiro de 2017, que dispde sobre a reestruturacdo
organizacional e o funcionamento da Administracdo Municipal,

CONSIDERANDO que a Secretaria Municipal de Regularizacdo Fundiaria, Habitacdo e
Urbanismo (SEMUR), tem por finalidade desempenhar as fungbes de articulacdo, planejamento,
coordenacdo, e execugdo de politicas e programas para as areas de Regularizacdo Fundiaria, Habitacdo e
Urbanismo;

CONSIDERANDO por fim, que compete ao Departamento de Licenciamento de Obras
(DELLI), disciplinar, observadas as devidas especificidades, os elementos comprobatérios necessarios a
analise de pedidos de Aprovacao de Projeto Arquitetonico, e de Licenciamento e Regularizacdo de Obras, no
ambito do Municipio;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DIPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Estabelecer os procedimentos para a formalizacdo e instrucdo de processos
administrativos que versem sobre Licenciamento de Obras, previstos na L.C. n° 560, de 23 de dezembro de
2014 (Cddigo de Obras do Municipio de Porto Velho).
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Art. 2° Sdo sujeitos a analise do Departamento de Licenciamento de Obras, 0s seguintes
pedidos:

I - Aprovacdo de Projeto Arquitetdnico - Consulta Prévia, cujo objeto se limita tdo
somente a aprovacdo do projeto arquiteténico, para fins de verificar a conformidade com a legislacdo
urbanistica, sem conferir direito de construir;

Il - Licenca de Obra - instrumento pelo qual o Municipio autoriza a construgdo de uma
obra, aprovado o projeto arquitetdnico, e comprovado o recolhimento das taxas devidas;

I11 - Renovagdo de Licenca de Obras — pedido de renovacdo da Licenca de Obras, antes
de seu vencimento;

IV - Licenca de Reforma e Ampliagdo — autorizagdo expedida pelo Municipio para a
ampliagdo ou reforma de edificagéo;

V- Licenca de Reforma e Ampliacdo com Regularizacdo — instrumento pelo qual o
Municipio regulariza obra em area ja construida, e autoriza a sua reforma ou ampliacéo;

VI - Regularizagdo de Obras — instrumento para regularizar obra edificada sem a
anuéncia do Municipio, para fins de obtencdo do Habite-se;

VIl - Habite-se — laudo técnico expedido pelo Municipio atestando a conclusdo de obra
devidamente licenciada, e que autoriza a sua utilizagao;

VIl - Habite-se parcial/condicionado — autorizagdo precaria para uso da edificacao,
concedido por meio de compromisso celebrado entre o interessado e a Administracao.

IX- Licenca de Demolicdo — certiddo expedida pelo Municipio que autoriza a demoligdo
do imovel, observadas as disposicdes da legislacdo urbanistica.

X - 2% Via de Licengas — Emissdo de 2?2 via dos documentos previstos neste artigo,
mediante recolhimento da taxa devida e vistoria “in loco”.

Paragrafo Unico. Adotar-se-4 Requerimento Padrdo Unico, para formalizagio dos pedidos
previstos neste artigo, conforme modelo contido no Anexo I, desta Instru¢cdo Normativa.

CAPITULO Il
DA FORMALIZAGAO DO PROCESSO

Art. 3° O processo sera formalizado no Departamento de Licenciamento de Obras, mediante
Requerimento Padrdo com Declaracdo de Responsabilidade pelas informacdes prestadas, e instruido com os
seguintes documentos:

I — Quanto a qualificagdo do requerente:

a) pessoa fisica:

1. documento oficial de identificacéo;
2. comprovante de inscri¢cdo no CPF.




AN
Am)
(m)
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZAGCAO FUNDIARIA, HABITAGCAO E URBANISMO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

b) pessoa juridica:

1. atos constitutivos, compostos de contrato ou estatutos sociais e alteragdes, registrados
no 6rgdo competente;

2. comprovante de inscricdo no CNPJ.

c) 6rgéo publico:

1. Lei de Criacdo;
2. Decreto de nomeacdo ou portaria de designacdo de competéncia, ou documento

correlato.

d) procurador:

1. procuracgdo especifica devidamente registrada em cartdrio;

2. documentos pessoais do procurador.

Il — Arrolados no Anexo Il desta Instrucdo Normativa, respeitadas as especificidades de cada
pedido.

§ 1° O formulario do Requerimento devera ter seus campos devidamente preenchidos e,
obrigatoriamente, a assinatura da parte interessada, ou de procurador legalmente constituido, por meio de
procuracdo publica ou particular, com o devido reconhecimento da firma.

§ 2° Para a formalizagdo do processo devera ser apresentada, imprescindivelmente, a Taxa
de Abertura de Processo, devidamente quitada.

§ 3° Na hipotese de faltarem quaisquer dos documentos exigidos nesta Instrugdo Normativa,
o requerente fica intimado, no ato da protocolizacdo, a apresenta-los no prazo de até 48 (quarenta e 0ito)
horas, contado a partir da assinatura do requerimento.

§ 4° A ndo apresentacdo da documentacdo pendente no prazo descrito no 8§ 3°, deste artigo,
ensejard no arquivamento do processo, sem analise do pedido, e em procedimento de acdo fiscal com
aplicacdo da legislagdo municipal em vigor.

§ 5° Os processos requeridos por drgdos publicos terdo prioridade sobre os demais,
respeitando-se o disposto no Artigo 32, da Lei Complementar N°. 560/2014, bem como aqueles, cujo
requerente possua idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, nos termos do Art. 3°, da Lei n® 10.471/2003,
devendo constar na capa do processo etiqueta/tarja com a palavra URGENTE, para fins de identificacéo.

Art. 4° Na formalizacdo do processo, a documentagdo exigida nesta Instrucdo Normativa,
em se tratando de cOpias ndo autenticadas em cartdrio, sera conferida por servidor lotado no Departamento
de Licenciamento de Obras que as autenticara, confrontando-as com os documentos originais.

§ 1° As copias dos documentos devem ser legiveis, sem emendas e/ou rasuras.

§ 2° Ndo serdo aceitas copia do requerimento, nem quaisquer alteracdes em sua formatacao.

CAPITULO II
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DA TRAMITAGCAO INTERNA DO PROCESSO

Art. 5° Formalizado o processo, este serd tramitado a Divisdo especifica, via Sistema de
Protocolo, em conformidade com o fluxograma, Anexo VII, desta Instrugdo Normativa.

Paragrafo Unico. Para fins de informagio complementar, quando da anélise de legitimidade
do pedido, o Departamento de Licenciamento de Obras juntard aos autos, o Boletim de Cadastro
Imobiliario (BIC) do imovel.

Art. 6° Os documentos elencados na relacdo instituida por meio do Anexo Il desta Instrucéo
Normativa, serdo imprescindiveis a obtencdo do Licenciamento de Obras, observado o objeto do pedido.

Paragrafo Gnico. A analise dos processos de Licenciamento de Obras devera ser realizada
nos termos do Art. 3°, da Lei Complementar n® 560/2014.

Art. 7° Fica o Departamento de Licenciamento de Obras, responsavel pela entrega das vias
dos projetos arquitetbnicos ndo aprovados, por meio do certificado de entrega ao interessado, ou seu
procurador, no ato da ciéncia da notificacdo pelo corpo fiscal, devendo ficar uma via nos autos, com a devida
indicacdo do indeferimento.

Paragrafo Unico. Os processos de Aprovacdo de Projeto Arquiteténico — Consulta Prévia, e
de Regularizacdo de Obras (Unifamiliar/Comercial/Multifamiliar), expirado o prazo estabelecido em
Notificacdo, sem manifestacdo do interessado, serdo remetidos ao Departamento de Licenciamento de Obras,
que encaminhara:

I - ao Arquivo, quando se tratar de processos de Consulta Prévia, apds comprovada a
inexisténcia de obras executadas.

Il - ao Setor de Cadastro da SEMUR, para atualizacdo de area construida, quando for o caso
g, posterior arquivamento do processo.

N CAPITULO IlI .
DA TRAMITACAO DO PROCESSO DE LICENCIAMENTO A SECRETARIA MUNICIPAL DE
FAZENDA

Art. 8° Competira a Secretaria Municipal de Fazenda constituir o crédito tributario pelo
langamento e, sendo o caso, propor a aplicacdo da penalidade cabivel.

Art. 9° Em se tratando de tomador ou intermediario dos servicos de construcdo civil
especificados nos subitens 7.02, 7.04 e 7.05, da lista de servicos do Art. 8% da LC n° 369/2009, cujo
prestador seja Pessoa Fisica, 0 Departamento de Licenciamento de Obras, quando da instrucdo do processo
de licenciamento, procedera na remessados autos para:

I - Divisdo de ISSQN e Transferéncias Constitucionais (DITC), vinculada ao
Departamento de Fiscalizagdo (DEF), para conhecimento do fato gerador e apuragdo do ISSQN devido, nos
termos da legislagdo municipal vigente, no prazo de até 48 (quarenta e oito) horas;

Il - Divisdo de Arrecadacdo — DIAR, para fins de registro do langamento do imposto, bem
como das taxas de licenciamento.
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8§ 1° Ficara a cargo da Divisao de Arrecadacdo (DIAR), o procedimento de emissdo e entrega
ao interessado, ou ao seu representante legal, das guias de recolhimento - Documento de Arrecadacdo
Municipal (DAM), relativas as taxas de licenciamento e do imposto incidente sobre a prestacdo de servigos
realizados por pessoa fisica.

§ 2° Concluso os procedimentos descritos no § 1° deste artigo, deverd o processo ser
tramitado ao Departamento de Licenciamento de Obras.

§ 3° O prazo de vencimento do imposto e das taxas de licenciamento devera obedecer a regra
definida no Art. 160, da Lei n® 5.172/1966 — Codigo Tributario Nacional, e da Lei Complementar n°
199/2004 - Codigo Tributario Municipal.

§ 4° Os débitos relativos as taxas de licenciamento e do imposto devido, quando vencidos,
serdo encaminhados para procedimento de cobranca administrativa, e o processo de licenciamento tramitado
ao Departamento de Licenciamento de Obras.

N CAPITULO IV
DA EXPEDICAO DE LICENGAS E PROCEDIMENTOS FINAIS

Art. 10. Cabera ao Departamento de Licenciamento de Obras expedir a Licenca solicitada
em 03 (trés) vias, com as seguintes destinacdes:

I — 12 (primeira) via — a parte interessada ou representante legal, mediante protocolo e
apresentacao de procuracao;

Il — 22 (segunda) via — anexar ao processo, apos conferéncia do efetivo recolhimento das
taxas incidentes sobre o licenciamento, e do ISSQN antecipado;

111 — 32 (terceira) via — arquivar no Departamento de Licenciamento de Obras.

Art. 11. Concluso o processo com a emissdo do Habite-se, o Departamento de
Licenciamento de Obras (DELI), encaminhard para DIAC/DRCF/SEMUR, para procedimento de
atualizacdo do Boletim de Cadastro Imobiliario (BIC).

Paragrafo Unico. Apo6s a atualizacdo do BIC pela DIAC/DRCF/SEMUR, o Departamento
de Licenciamento de Obras encaminhara o processo ao arquivo.

Art. 12. Os processos de Licenciamento de Obras que foram iniciados em outras Secretarias
deverdo ser submetidos a nova analise do licenciamento pela Divisdo de Andlise de Projeto (DIAP), a
exceg¢do daqueles que se enquadram na hipotese descrita no Art. 89-A, da Lei Complementar n® 560/2014.

§ 1° Os pedidos para renovacédo de licencas enquadrados no Art. 89-A, da Lei Complementar
n® 560/2014, cujo Parecer de Vistoria emitido pela DIFT/SEMUR, seja desfavoravel ao requerente gerando
exigéncias para a sua continuidade, deverdo ser submetidos a nova andlise pela DIAP, ap6s sanadas as
respectivas pendéncias.
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§ 2° Quando em Vistoria Técnica for constatada diferenca entre o projeto aprovado e a obra
executada, ou em execucdo, devera ser solicitado o Projeto Arquiteténico Modificativo (as built), desde que
as alteracdes estejam de acordo com a legislagdo municipal de obras, e a de uso e ocupagdo do solo, em

vigor.

§ 3° Os projetos modificativos apresentados a DIFT/SEMUR, em fase de licenciamento,
serdo objeto de analise e aprovacgao pela prépria Divisdo.

§ 4° Quando se tratar de alteracbes no projeto arquitetdnico anteriormente aprovado, e
quando estas ocasionarem mudancas de padrdes urbanisticos, o projeto sera analisado pela Divisdo de

Anadlise de Projetos (DIAP).

Art. 13. Os procedimentos relativos a formalizacdo e tramitacdo de processos para o
licenciamento de obras no municipio de Porto Velho serdo regidos por esta Instrugdo Normativa.

Art. 14. Ficam instituidos os seguintes Anexos, integrantes desta Instrugdo Normativa:

I — Anexo I: Requerimento Padrdo com a Declaracdo de Responsabilidade pelas

informagdes prestadas;
Il — Anexo Il: Relacdo de documentos;
111 — Anexo Il1: Modelo de Memorial Descritivo;
IV — Anexo IV: Modelo de Laudo Técnico de Edificagdo com Relatério Fotografico,
V — Anexo V: Modelo de Memorial de Demolicé&o;
V1 — Anexo VI: Carimbo Padréo de Projeto,
VI1I - Anexo VII: Fluxograma de Tramitacdo Processual;
VIII = Anexo VIII: Formulérios;
IX — Anexo IX: Declaragdes.

Art. 15. Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial a Instrugdo Normativa n°
003/2015/GAB/SEMFAZ, de 11 de maio de 2015.

Art. 16. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Porto Velho, 07 de julho de 2017.

Mércia Cristina Luna
Secretaria Municipal de Regularizagdo Fundiria, Habitacdo e Urbanismo
SEMUR

Luiz Henrique Gongalves
Secretario Municipal de Fazenda
SEMFAZ




