PREFEITURA MUNICIPAL DR

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL SANTA >
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA MARIA <,
Secretaria de Municipio de Estruturagdo e Regulagdo Urbana

A CIDADE CUIDANDOG DAS PESSOAS.

ORDEM DE SERVICO N2 08 - 2019

O Secretario de Municipio de Estruturagdo e Regulagdo Urbana, no uso de
suas atribuigdes legais,

CONSIDERANDO a delegagdao de competéncia que lhe foi conferida pela Lei
Municipal n2 5189, de 30 de abril de 2009, alterada pela Lei Municipal n? 5769, de 27 de
junho de 2013, pela Lei Municipal n? 6109, de 29 de dezembro de 2016, concomitante com o
Decreto Executivo n? 90, de 30 de agosto de 2013;

CONSIDERANDO a competéncia desta Secretaria, analise para aprova¢do dos
projetos arquitetdnicos, licenciamento de obras e liberagdo de carta de habitagdo de
edificagdes pelo Poder Executivo Municipal.

CONSIDERANDO a competéncia desta Secretaria, guarda e manutengdo dos
arquivos referentes aos processos administrativos, projetos arquitetonicos e projetos de
parcelamento do solo.

DETERMINA:

Art. 12 Os processos sob a guarda do arquivo desta Secretaria, s6 poder3o ser
disponibilizados a titulo de pesquisa ao publico externo, ndo podendo ser retirado do setor.

§ 12 Em casos excepcionais e com autoriza¢do prévia do Secretdrio de
Estruturagdo e Regulagdo Urbana, serd concedido o empréstimo ao proprietdrio do imével
e/ou seu responsdavel técnico, para tirar copia de plantas com reten¢do de documento oficial
com foto e por prazo de no maximo 1 (uma) hora, conforme modelo em anexo.

§ 22 Podera ter acesso ao arquivo, o requerente e/ou seu responsdvel
técnico, ou ainda terceiros munidos de procuragdo ou autorizagdo com poderes especificos
para a realizagdo do ato requerido.

§ 32 A procuragdo, autenticada com fé publica e/ou autorizagdo
devidamente registrada de terceiros ficara arquivada junto ao processo pesquisado.

§ 42 O requerente podera ter acesso a até 3 (trés) processos por vez, sendo
necessario que retorne ao final da fila se assim desejar ter acesso a mais 3 (trés).

§ 52 O horério de atendimento ao publico externo no setor de arquivo desta

secretaria, sera das 07:30 as 10:00, de segunda a sexta-feira, por ordem de chegada, ou
através de pré agendamento.

Art. 29 Os processos sob a guarda do arquivo desta Secretaria, sé poderdo
ser disponibilizados a outras Secretarias ou 6rgdos da Administracdo Publica mediante
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solicitagdo prévia de dois dias uteis e apds conferéncia de toda a documentagdo que faz parte
do processo, pelos servidores do arquivo no ato da entrega do processo ao requerente e na
devolugdo do mesmo, na qual todas as paginas estardo numeradas em ordem crescente.

§ 12 O requerente assinara a requisicdo no qual deve constar, a quantidade
e o numero da pagina do arquivo a ser disponibilizada.

§ 22 Em casos especificos, quando houver urgéncia de retirada do arquivo
pela Secretaria e/ou 6rgdo da Administragdo Publica, o requerente deverd apresentar
documento assinado pela chefia imediata, atestando a urgéncia de anélise e retirada do
mesmo, na qual a justificativa deve ser assinada pelo requerente.

§ 32 As Secretarias e os ¢rgdos da Administragdo Publica poderdo solicitar
até 5 (cinco) processos por vez, podendo ser disponibilizados até mais 5 (cinco) apds entregue
0S primeiros e assim sucessivamente.

§ 42 O horario de atendimento ao publico interno no setor de arquivo desta
Secretaria, sera das 10:00 as 13:00, de segunda a sexta-feira, por ordem de chegada.

Art. 32 Fica definido que a sala do arquivo tera acesso restrito aos servidores
lotados no setor de arquivo da Secretaria de Estruturagdo e Regulagdo Urbana.

Art. 4 2 Esta Ordem de Servigo entra em vigor em 15 quinze dias, a partir da
data de sua assinatura.

Gabinete do Secretdrio de Estruturagdo e Regula¢do Urbana, aos 29 dias do
més de novembro de 2019.

. osé Kntdnio de Azevedo G
Seér\e/té'rio de Municipio de Estruturacadé.e R
Engenheiro Civil
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