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NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA
FUNCIONAMENTO DO PROJETO MORADIA




NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA FUNCIONAMENTO DO PROJET O
MORADIA

TITULO -l
FINALIDADE

Estas normas visam orientar, padronizar, coordersamplificar procedimentos
e atribuicbes nas atividades praticas e processaaexecucdo derojeto Moradia,
gerido pela Fundacédo Tiradentes. Sua maior finddida de facilitar a execucao deste
projeto, evitando procrastinacdo de atos, eliminasirangulamentos procedimentais.

TITULO -l
GENERALIDADES

O Projeto Moradia € um trabalho proposto pelatDii@ Executiva da Fundacéo
Tiradentes, com aprovacdo do seu conselho de gesgdosando a administragcdo em
geral das residéncias funcionais ocupadas porigislimilitares da ativa. O projeto
também prevé a manutencdo de moradias, a consteugéopliacdo das residéncias
funcionais, bem como, o transporte de mobiliario.

De acordo com 0 que prescreve 0s seus Estatuospmsecucdo dos seus
objetivos de otimizacdo do servico habitacionaleégitamente cabivel o projeto. A
atuacdo no campo de residéncias funcionais ocupexgmliciais militares, é antes de
tudo um servigo de assisténcia social em geralagsegura a melhoria da qualidade de
vida de seu beneficiario.

O conselho Curador da Fundacgédo Tiradentes apr@eouunanimidade o
Projeto Moradia, conforme consta da Ata de ReuBitcaordinaria de 10 de agosto de
2004.Em obediéncia as condi¢bes estatutarias,Usgm Termo de Compromisso com
a Policia Militar do Estado de Goias, em 30 dégutle 2004. Referido Termo foi
aprovado e autorizado pelo Ministério Publico —&@iaria de Fundacdes e Associacdes
de Goiania, conforme decisdo no ATO n° 698/04 rdEwatado de 13 de Setembro de
2004.
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TITULO -l
DESENVOLVIMENTO

CAPITULO - |
Da Aquisicdo de Material

1- As aquisicbes dos materiais destinados a exeadgdarojeto moradia serdo
efetuadas da seguinte maneira:

a) A aquisicdo de materiais sera controlada pela selgd@ompras da
Fundacdao Tiradentes;

b) Em casos excepcionais podera a aquisicdo de matewar por meio de
adiantamento de despesas, devendo para isso, rapregestificativa
para o procedimento, e juntar posterior prestagioontas a Diretoria
Financeira;

c) As compras destinardo com exclusividade a aquisigonateriais de
construcdo de um modo geral, direcionadas paravalamte fim do
projeto;

d) Podera também, ser usada para o pagamento de en@brd para
reforma e manutencdo de moradias, conforme re§oigigppria;

e) Para toda aquisicdo de material/médo de obra, desarénontado um
processo de compra/servico devidamente instruidodelo em anexo)

2 - Para a instrugcdo do processo de compras, degguir o seguinte procedimento:

a) Fazer pedido de solicitacdo para compra comadésgassinatura do
solicitante — Coordenador Geral, de acordo com inqaéprio da fundacéao;

b) Encaminhamento pelo setor de compras, parasanélidespacho do
Diretor Administrativo, para fim de autorizacdoaanpra,

c) Caso seja indeferido, o processo sera arquivado;

d) Se aprovado, sera protocolado e podera fazealeacao do pedido do
material ou contratagéo do servigo.

e) para as compras de qualquer valor, devera obriganente anexar ao
processo 03 cotagBes (minimo).

f) Recebimento do material e conferencia da Nosadti Devera apresentar
assinatura do recebedor/ responsavel pela comprajerso da Nota Fiscal de
acordo com modelo proprio.

g) Para o recebimento das Notas Fiscais, devei@bservado o prescrito no
Oficio Circular n° 001/04 FT de 11 de marco de 2@@4seja, com o preenchimento
de todos os dados obrigatorios, sem rasuras cagis.

h) Encaminhamento para andlise e demais procedisiethd setor de
contabilidade;

i) Retorno do processo a Diretoria Administratigye encaminhara a
Presidéncia para autorizagao do pagamento.
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J)JEncaminhamento do processo para a Diretoria Emiea para fins de
efetuar o pagamento e arquivo.

3 — O material adquirido, também sera entreguepseue possivel, diretamente
no local solicitado. O fornecimento deve ser imedep0s a compra com o fim de
evitar procrastinacao das atividades.

4 — Em caso de recebimento do material adiguique necessite algum parecer
técnico em virtude de sua naturezal/especialidagles ger anexado junto com o recibo
do setor de compras, no processo de compra ouRismal.

5 - Todo material permanente, que necessitasdo em patrimonio, devera ser
registrado de acordo com as normas legais. O detgatriménio registrara em livro
competente e fara a identificacdo numérica atrdegdaqueta padrao.

6 — O material permanente somente sera dididbpelo setor de compras, apos
registrado , identificado e mediante assinaturd emmo de Responsabilidade de Carga,
conforme modelo da secéo de patrimonio.

7 — O material permanente que se encontraificido ou sem condicbes de
utilizagcdo para o fim que se destina, serd salioitdescarga pelo seu respectivo
detentor, ao setor de patrimoénio. Na solicitac@wedd constar a identificacdo do
material, seu numero de patrimoénio, tempo de ueadi¢cdes de servibilidade e a
justificativa para o pedido. O procedimento de degz sera providenciado pela
Diretoria Administrativa conforme modelo proprimd@delo em anexo).

8 — O encarregado do setor de compras da¢énda Coordenador Geral do Projeto
Moradia ou os Coordenadores Regionais, ap0s dneérda obra e da execucdo do
projeto de reforma/ampliacdo ou construcdo, ematiedtado de execucgdo do projeto.

CAPITULO - II
Do controle dos Iméveis

9 — O projeto tera um funcionario responsavel pelotrole e escrituragdo de
todos os imoveis funcionais da Policia Militar dei& e da Fundacdo Tiradentes.
Deverdo ser previsto livro com a descricdo do imdeealizacdo, endereco, area e
memorial descritivo para cada unidade de moradieidmnal.

10 — A reforma e manutencédo do imovel (hidrauleléirica, predial, pintura,
acabamentos, etc...) se dard por conta da FundEcddentes. Cada Comandante
Regional da Corporacdo que possua imoével funciemakua area, podera em comum
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acordo com a diretoria executiva, apolar a fundagmoo voluntario no gerenclamento
do projeto moradia.

11 — O controle do uso das residéncias funciorea# exercido pela fundacéo,
ouvido os respectivos comandantes regionais daigbfnilitar. Para tanto lavrar-se-a
contrato de locacdo, com Termo de Ocupacdo do limdeeacordo com modelo
padrdo, constando em anexo o laudo de vistoria patgega do imdével, onde o
beneficiario se compromete entregar a residénciacdedo com o que for firmado em
documento registrado em cartério local.

12 — Ser& descontado do beneficiario — policiaitanilda ativa, contribuicdo
correspondente a utilizacdo do imovel funcionatetdmente na fonte, via folha de
pagamento, conforme valor previamente determinagla pundacdo Tiradentes. O
beneficiario autorizara o desconto em folha contomodelo proprio.

13 — A Fundacéo Tiradentes, através dos coordeesdiar projeto, fard tanto a
entrega como 0 recebimento do imdével funcional ah$gel. O beneficiario se
responsabilizard pela entrega do imovel de acooto @ recebido, sendo responsavel
por qualquer dano causado, e as contas de eneagaaéesgoto quitadas. Caso ndo se
proceda desta forma, o beneficiario autorizaraipregnte, a reforma e manutencéo que
for necessaria por conta da Fundacao Tiradentes, gusterior desconto em folha de
pagamento, conforme modelo préprio.

14 — A entrega do imdvel funcional ao beneficiés® processara via contrato de
locacdo de imovel, constando de um laudo de vastguie relata a sua situacédo atual
(pintura, rede elétrica, hidraulica, piso, portaisnarios, acabamento e outros) segundo
modelo proprio.

CAPITULO - Il
Do Recebimento de doacao
e aquisicdo do imovel

15 — A Fundagéo Tiradentes, dentro do que prexeit seu Estatuto, em
cumprimento da atividade fim do projeto moradiadera receber doacédo de imaveis (
terrenos, lotes, residéncias, etc...). Caso neéegsstom previa autorizagao do conselho
curador, e ouvido a Curadoria do Ministério Publipodera também adquirir iméveis
na execucéao do Projeto Moradia.

16 — Os imoveis recebidos através de doacdes aaE@iodliradentes, tanto de
orgaos publicos como de terceiros (empresas, pknés outros...) deverdo, de
imediato, serem escriturados e registrados delacmm a legislacdo em vigor.
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17 — Para a montagem do processo de doacao doliprovenienie de orgaos
publicos, devera seguir o seguinte roteiro:

a — Oficio em que a Fundacéo Tiradentes solicitahede do poder executivo
estadual ou municipal, a doacdo do imoével publiexplicitando a destinacdo do
mesmo;

b- Oficio de resposta do chefe do poder executstadeial ou municipal em que
autoriza a doacdo do imavel publico;

c- Copia autenticada da Lei estadual/municipabrazando o Poder Executivo
local doar o imével a Fundacao Tiradentes.

d- Dados pessoais do doador (chefe do poder exeretdo representante legal
da fundacéo — nome, estado civil, CPF, RG, endesggma do Estatuto da fundacéo e
outros necessarios.

e- Anexar pecas técnicas necessarias ( Memosatiteo do imovel publico, o
croquis caso possivel, recolhimento de taxas legtik

f- Certiddo de Registro do Imdével pelo cartérispensavel, constando que o
imoével a ser doado pertence ao poder publico ealaadunicipal;

g- Requerimento ao Cartério de Registro de ImQvpssa transferéncia de
propriedade, para a Fundacéo Tiradentes.

h- Requerimento ao Cartorio de Registro de Imopaia 0 registro do imovel.

18 — Para a montagem do processo de doacdo do lipéweeniente de
particular, devera seguir o seguinte roteiro:

a — Oficio em que a Fundacao Tiradentes solicitpaaticular (pessoa fisica ou
juridica), a doacéo do imovel;

b- Declaracdo do doador ( feita em cartorio), fiestando a vontade de fazer a
doacédo do imovel a Fundacao Tiradentes.

c- Dados pessoais do doador particular e do reptaste legal da fundacdo —
nome, estado civil, CPF, RG, endereco, estatutoimtdacdo, autorizacdo do conjuge e
outros necessarios, conforme o caso;

d- Anexar pecas técnicas necessarias ( Memorsatlitigo do imével publico, o
croquis caso possivel, recolhimento de taxas legtik

e- Certiddo de Registro de Imével do cartério oespvel, constando que o
imoével a ser doado pertence ao doador,

f- Requerimento no Cartorio de Registro de Imdveia transferéncia de
propriedade;

g- Requerimento ao Cartorio de Registro de Imdpaia o registro do imovel.
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CAPITULO - IV
Do Coordenador Geral e
Das Coordenadorias Regionais

19 — A operacionalizacdo dos servicos do projs&ra exercida por um
Coordenador Geral, com a cooperacdo dos CoordessatRegionais distribuidos em
todo o Estado.

a) A funcdo deste Coordenador serd, preferencrémesxercida pelo
membro do Conselho de Curadores representante rdtoiia de Apoio Logistico da
Policia Militar de Goias;

b) A indicacdo ou a substituicdo do Coordendsleral, quer a pedido ou
por necessidade Administrativa, se dara atravégrélda aprovacdo do Conselho de
Curadores.

20- Compete ao Coordenador Geral osisesgudeveres e atribuicoes:

a) Coordenar e gerenciar as atividadgsrd@to moradia, sempre de acordo com
as normas gerais de seu funcionamento, e demamasoadministrativas/contabeis
emanadas pela Fundacao Tiradentes.

b) Convocar e presidir as reunides deathebbcom os demais Coordenadores,
sempre que necessario para o bom andamento docservi

c) Manter o controle de todos os imoveiscfonais, bem como, da fiscalizacédo
dos contratos de locacao e Termo de Ocupacéao deelppelo beneficiario;

d) Montar os processos de requisicdo de compvigesrrepassando a Fundacao
Tiradentes para fins de apreciacdo e aprovacacacdedo com o estipulado nas
presentes normas;

e) Comunicar a Fundacao Tiradentes toda e qualgegularidade que tomar
conhecimento no ambito de suas atribuicdes.

21 — Para melhor viabilizacdo do Projeto Moradasiderando a necessidade
de descentralizacao, do controle, da previsao wesiimentos, e de uma fiscalizagéo
mais proxima do imével, a fundacdo nomearda Coodimea Regionais do Projeto
Moradia, devidamente homologado pelo seu Conseadiouladores.

22 — Tais Coordenadores Regionais, a primeirémasd, serdo os Comandantes
Regionais da Policia Militar. Estes terdo ligac&etd com o Coordenador Geral e em
consequéncia, com a fundagéo para tratar dos $segalos imoveis funcionais de suas
respectivas areas de atuacdo. Dependendo da deatidacada area e de acordo com a
localizac@o ou da quantidade de imoveis funciormispordenador podera ser também
o Comandante da Organizacéao Policial Militar — OPM.

23 — Os Coordenadores Regionais alem do auxilioomtrole e na fiscalizacéo
do Projeto Moradia, terdo também as seguintesugtéibs basicas:
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a-

b-

Manter esfreita ligacao com o Coordenador Geraine & Fundacao
Tiradentes, no sentido de solicitar as necessidatesonadas a cada
imovel funcional em sua jurisdi¢ao;

Manter o cadastro de todos os imodveis funcionaisudearea, com
cOpia da escrituracdo e do contrato de locacdaradde Ocupacédo
do Imovel, para fins de controle e fiscalizacao;

Comunicar a Fundacao Tiradentes toda irregularidadeconstatar e
que venha causar transtornos ao projeto, para quéorse as
providencias legal cabivel;

Planejar com a devida antecedéncia, as reformagplicmdes e
manutenc¢do dos imdveis funcionais, para o préviales aprovacao
da execucéao da obra;

Apoiar a fundacdo, sempre que necessario quantgusigio de
material de construcdo e realizacdo de contratdedmao de obra
especializada nas sua respectivas localidades.

24 —Tanto o Coordenador Geral, como os CoordenadRegionais em hipétese alguma
serdo remunerados em razdo do exercicio de suadubem como, exercerdo estas
atividades em caréater de voluntariado, conformpadigao legal;

Goiania-GO, 13 de outubro de 2004.

Eloi Bezerra de Castro Neto — Ten Cel QOPM
Diretor Presidente da Fundacao Tiradentes

Abilio Rocha Neto — Ten Cel QOPM
Diretor Administrativo da Fundacéo Tiradentes



ANEXO |

MODELO PARA REQUISICAO DE MATERIAIS/SERVICOS

CABECALHO

Cidade , dia/ més / ano

Oficio n°

Do Coordenador Regional do CRPM
Ao llmo Sr (nome completo)
Coordenador Geral do Projeto Moradia da Fundac@ul@ntes

Sr. Coordenador,

Através do presente, solicieoV. Sa, a liberacdo de recursos no
valor de R$ ( ), cordamamentos em anexo, que
serdo destinados para a ( reforma/ construcao/omethetc...) do imodvel funcional
( citar o imoOvel e endereco), (justificar o pediclam a destinacdo e necessidade da
obra a ser realizada).

Atenciosamente,

REQUERENTE
(nome/fungéao)



ANEXO i

Il - ATESTO DE RECEBIMENTO DE MATERIAL — SERVICOS

CERTIFICO TER RECEBIDO O
MATERIAL / SERVICO CONSTANTE
NESTE DOCUMENTO

/ /

RECEBEDOR
RG:

OBS: Este modelo de “atesto” sera preenchidoemsovda Nota Fiscal e assinado pelo
recebedor (Cmt da OPM).
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ANEXO 1l

lIl - ATESTO DE EXECUCAO DE PROJETO:

FUNDACAO TIRADENTES
PROJETO MORADIA

ATESTADO DE EXECUCAO DE PROJETO DE OBRAS

Atesto para os devidos fins, a execucdo doscesrprogramados
conforme consta no processo de compra/servicon° FT / .

Informo que o servico foitdlmente (parcialmente) executado
conforme o projeto de obras (servigos, etc). (Gagd parcialmente executado, explicar
0 motivo devido, citando a parte ndo executadatimtoi sugestdes se for o caso ou
sugerindo complementacao).

Cidade , dia/ més / ano

Responsavel pelo Setor

OBS: este “atesto” devera ser preenchido peloeregqte ( Cmt da OPM) apos o
término da obra solicitada, e enviada ao Coordan@adaeal do Projeto Moradia para
fins de fiscalizagcéo, conferéncia e arquivo no esso de compra.
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ANEXO IV

MODELO PARA SOLICITACAO DE DESCARGA DE MATERIAL

FUNDACAO TIRADENTES
PROJETO MORADIA

Cidade , dia/ més / ano

Sr. Diretor,

Através do presente solicito-vos a descarga) dogerial (is)
abaixo(s) relacionado(s), pertencente a carga desidacdo, lotado(s) no Projeto
Moradia na ( descrever a localidade ), conforemntd de responsabilidade de carga
em anexo, pelos seguintes motivos:

* Quantidade; descricdo completa do materiabiyatodigo de identificagédo de
carga.
Exemplo:
* 01 (uma) mesa de madeira tipo cerejeira, com 3tgsavmed. 1,60 x 0,90 x
0,80 cm. No valor R$ 480,00 (quatrocentos e oitezdss). Codigo 08843.

Tais materiais encontram-se desgastados devitbmgo do tempo de uso, e nédo
mais possui condi¢ao de servibilidade para o fomese destina.

Responsavel pelo Setor

Ao lIm° Sr.

DD Diretor Administrativo da Fundacéo Tiradentes
NES TA



ANEXO V

MODELO DE CONTRATO DE LOCACAO DE IMOVEL FUNCIONAL

| - CONTRATO DE LOCACAO:

Il - TERMO DE VISTORIA DO IMOVEL:



