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Unidade Responsavel: Secretaria de Desenvolvimento Urbano — SDU
| — FINALIDADE

“Estabelecer procedimentos para equipe de fiscalizac&do de posturas”.

Il — ABRANGENCIA

SDU - Secretaria de Desenvolvimento Urbano

Il — HORARIOS

A equipe de fiscaliza¢do deve sair & campo no periodo da manha entre 8h30 e 8h40. O retorno
a Secretaria deve ocorrer entre 11h30 e 11h40, exceto em caso de outra ocorréncia. No
periodo da tarde, a saida deve ser entre 13h20 e 13h30. O retorno deve ser entre 16h30 e
16h40, excetuando-se alguma outra intercorréncia em campo.

IV — EQUIPAMENTOS

O fiscal de posturas deve ter em suas maos 0 equipamento necessario para o seu trabalho.
Taldo de notificagdo, de multa, de embargo e maquina fotogréfica caso necessario. Ao retornar
do trabalho, caso haja fotos na méaquina, as mesmas deverdo ser impressas e juntadas ao
documento produzido pelo fiscal. A memdria da maquina fotografica apagada, para uso do
préximo agente fiscal. Ressalta-se a necessidade de uso de material (taldes) Unico, haja vista,
que cada agente € responsavel pelos documentos produzidos por si e os taldes s&o
numerados a fim que néo haja divergéncias.

V — SERVICOS

Cada fiscalizacgao € Unica.
A fiscalizag¢do de posturas serd acionada por:

a) Rotina, quando o fiscal estiver em transito pela cidade; e,

b) Dendncia, provocada pelos canais competentes, como: Ouvidoria Geral do Municipio,
solicitacdo de municipe através de Processo Administrativo, solicitacdo formal de
outras secretarias, pelo secretario da SDU ou pelo Gabinete do Prefeito.

Caso o fiscal esteja realizando uma vistoria de rotina e verifique que ha a necessidade de uma
acdo, o mesmo devera notificar o responsavel pelo problema, de acordo com a legislagdo
aplicavel a cada irregularidade.

Realizada a denudncia de irregularidade, o fiscal de posturas verificard o problema e far4 as
notificacdes necessérias segundo a legislacdo vigente. A interpretacdo do problema do
reclamante deve ser feita, ja que, algumas vezes o problema é de cunho pessoal e a Prefeitura
ndo deve intervir. O agente deve ter um olhar critico para a situacdo e agir de acordo com a
Lei. Ser imparcial e cumpridor da legislacdo vigente.

VI — COMPETENCIAS
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Cada secretaria tem as suas atribuicdes de acordo com a legislacéo. O fiscal de posturas deve
atentar-se se o assunto a ser tratado é de competéncia desta secretaria. Caso ndo seja
atribuicdo desta secretaria, o0 coordenador de servicos deve ser acionado para
esclarecimentos. As demais secretarias estdo cientes de suas atribuicdes para que nao
ocorram atritos entre elas. Se houver alguma solicitacdo de outra secretaria, por exemplo,
Defesa Civil, a solicitacdo devera ser acompanhada por uma Comunicacdo Interna,
Memorando ou outro documento oficial.

O atendimento as demandas dos municipes devera ser feito mediante pedido dos mesmos,
através de Processo Administrativo ou Expediente de outra secretaria. O municipe que entrar
em contato por telefone, sempre devera ser orientado a ligar na Ouvidoria Geral do Municipio
ou a protocolar um pedido de fiscalizacdo. Esta pratica organiza melhor o fluxo de trabalho da
secretaria e dos fiscais de postura.

Caso haja uma vistoria de rotina e gerado uma notificagdo sem Processo Administrativo, o
coordenador verificar4 a necessidade de autuagdo de um Processo Administrativo.

Cada notificacdo terd um prazo de atendimento. Em caso de atendimento imediato, a
notificacdo deve ser aplicada e a Prefeitura se isenta de qualquer responsabilidade, em caso
de ndo cumprimento. No caso de prazos, a notificacdo serd aplicada, e o fiscal deve retornar
ao local para cumprimento do prazo ou multa, embargo, caso haja descumprimento.

O fiscal providenciar4 a notificacdo concedendo um prazo para atendimento. No caso da
notificacdo ndo ser atendida, aplicard as san¢des previstas em Lei. Em relacdo as construcdes
irregulares, apés a 3° autuagdo, o fiscal providenciar4 o Boletim de Ocorréncia e o relatdrio,
enviando-os a chefia para encaminhamento a Secretaria de Assuntos Juridicos, quando se
encerra o poder de policia administrativa desta fiscalizacao.

VIl - FLUXO DE TRABALHO

Fica definida a quantidade de trabalho para vistoria da seguinte forma: devem ser vistoriados
em média 12 documentos por setor, 8 documentos sem setor, 20 documentos de retorno por
setor e 15 documentos fora do setor. A equipe que ficar interna para despachar, devera ter
urgéncia, despachando no dia seguinte os documentos vistoriados, independente da secretaria
que os solicitar.

VIl = ATENDIMENTO BALCAO

Ha uma escala para atendimento dos fiscais na recepgdo. Os dias de atendimento sdo as
segundas, quartas e sextas feiras. Caso o municipe insista em ser atendido fora dos dias, o
fiscal interno seré indicado pelo coordenador em forma de rodizio entre as equipes.

IX — TELEFONES

Para que ndo haja méa impressao ou informagfes incorretas, o uso de celular préprio ndo é
indicado. Caso seja necessario, a ligagdo para o municipe deve ser feita na secretaria, através
do telefone fixo. Em caso de terrenos vagos, se houver indicacdo de algum numero de telefone
por vizinhos, ou placas de imobiliarias, o contato deverd ser feito na secretaria apds o retorno
do fiscal do campo.

X — AUSENCIAS

Em caso de auséncia, a mesma deve ser comunicada o mais rapido ao coordenador. Devido a
escala de trabalho, a auséncia causa transtorno que deve ser minimizada da melhor forma
possivel. O fiscal em dia de servico interno, deve permanecer em seu local de trabalho, para
que, se necessario, atender ao balcéo, ao telefone ou outras demandas. Caso seja necessario
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se ausentar do local, deve ser informado ao coordenador. A presenga em outras secretarias,
serd somente para resolugéo de problemas administrativos ou de fiscalizagdo.

XI — SOLICITAGOES AO RH

As solicitagGes de assuntos referentes ao RH, tais como férias, licenca prémio, afastamento, ou
gueixas, devem ser informado primeiramente ao coordenador de setor. Se necessario, 0
secretario serd informado e depois a solicitacdo serda feita via Requerimento Interno, ao setor
competente.

Esta instrucdo normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.
Carapicuiba, 10 de maio de 2023.

Secretaria de Desenvolvimento Urbano
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