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1. Objetivo

Estabelecer procedimentos para os processos de obras de construgao civil nos
iméveis da Diocese de Piracicaba, referentes as construgcdes novas, demolicoes,
ampliagdes e reformas, de acordo com o estabelecido no Item 4.1 (Das
Construgdes, Reformas, Imagens e Objetos Sacros) das Diretrizes Normativas

para a Administragcao Geral da Diocese de Piracicaba.

2. Definicoes das Nomenclaturas

Aditivo _de Contrato: documento que altera, complementa ou adiciona

informagdes a um contrato ja existente, sem a necessidade de criar um acordo.
Ele serve para formalizar modificagbes como prazos, valores, obrigagées ou
outras clausulas, garantindo que todas as partes estejam cientes e concordem

com as mudangas.

Administracdo Paroquial: paroco ou administrador paroquial, auxiliado pelo

CAEP, responsavel pela gestdo dos bens materiais e espirituais de uma
paroquia, incluindo a administracao financeira, a manutencao de instalacdes, a
gestao de pessoal e a coordenagao de atividades pastorais, visando o bom

funcionamento da comunidade.

Afericdo de Obra: procedimento para calcular as contribuicbes sociais

(previdéncia e outras entidades) devida em razao, principalmente, do uso de mao

de obra na atividade de construcéo.

Alvara de Licenca de Obras: documento emitido pela prefeitura que autoriza a

realizacdo de uma obra, seja ela nova, de reforma ou demolicdo, desde que

esteja em conformidade com as leis e normas municipais.
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Ampliacdes: execucdo de obras em uma edificacdo existente que resulta no

aumento da area construida, seja por meio de acréscimo horizontal ou vertical.

ART: Anotagdo de Responsabilidade Técnica, € um documento legal que
identifica o responsavel técnico por um servigo ou obra, emitido por profissionais
registrados no sistema CONFEA/CREA (Conselho Federal de Engenharia e

Agronomia / Conselhos Regionais de Engenharia e Agronomia).

CAEP: Conselho de Assuntos Econbémicos Paroquial, € um 6rgao consultivo
presente em cada pardquia da Diocese de Piracicaba, com a funcio de auxiliar

0 paroco na administragdo dos bens materiais da igreja.

Construcdo Nova: construgdo de um edificio ou estrutura que nao existia

anteriormente no local.

CND: Certidao Negativa de Débitos de Obra, € o documento que certifica a
regularidade fiscal da obra de construcdo civil e sua regularidade nos
pagamentos de contribuicbes referentesa uma obra inscrita no Cadastro
Nacional de Obras (CNO) e regularizada pelo Servigo Eletronico Para Afericao
de Obra (SERO).

CNO: Cadastro Nacional de Obras, um banco de dados gerenciado pela Receita

Federal que armazena informacdes sobre obras de construgao civil.

CRI: Cartorio de Registro de Iméveis, € um érgéo publico, fiscalizado pelo Poder
Judiciario, responsavel por registrar e arquivar documentos relacionados a

propriedades imobiliarias, como casas, terrenos e apartamentos.

Demolicdo: ato de derrubar ou destruir uma construgdo ou edificagao, seja de

forma total ou parcial, para liberar o espaco para novos usos.
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Executante da Obra: pessoa ou empresa responsavel pela execucao fisica da

construgdo, ou seja, quem efetivamente realiza o trabalho de construgéo,

seguindo o projeto e as instrugdes técnicas.

INSS: Instituto Nacional do Seguro Social, € um érgéao federal responsavel pela
gestao da Previdéncia Social no Brasil, incluindo a concessao e pagamento de

aposentadorias e outros beneficios aos trabalhadores.

Matricula: documento registrado em um Cartério de Registro de Imoéveis (CRI)
que individualiza e descreve um imoével, onde constam informag¢dées como a
identificacdo do proprietario, a localizacdo exata do imovel, suas dimensoes,
histérico de transacbes (compra e venda, doagdes, etc.), eventuais 6nus ou
gravames (hipotecas, penhoras, etc.) e outras informagdes relevantes sobre o

imovel.

Memorial Descritivo: documento técnico que detalha todas as caracteristicas e

especificacbes de uma construcido, desde os materiais e métodos construtivos

até os acabamentos e instalacoes.

NF: Nota Fiscal, € um documento fiscal que formaliza uma transagao comercial,

seja a venda de um produto ou a prestagdo de um servigo, entre duas partes.

Obra de Construcao Civil: processo de edificacado, reforma ou manutencao de

estruturas fisicas, como edificios, pontes, estradas e outras obras de
infraestrutura. Abrange todas as etapas, desde o planejamento e projeto até a

execugao e conclusao, envolvendo diversas atividades e profissionais.

Prestador de Servicos: profissional ou empresa que oferece um servigo a outra

pessoa ou empresa, sem um vinculo empregaticio formal. Essa relagdo €
geralmente estabelecida através de um contrato de prestagao de servicos, onde
sao definidos os termos, prazos, valores e condigdes do servigo. As fungdes de

Responsavel Técnico e o Executante da Obra, que podem ser desempenhadas
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pelo mesmo profissional/empresa, se enquadram como Prestadores de

Servigos.

Portal Gov.br: plataforma digital oficial do Governo Federal brasileiro que

centraliza servigos e informacgdes para o cidadao e érgaos publicos.

Procuracédo: instrumento pelo qual alguém nomeia outrem de sua confianga
como seu representante (procurador), para agir em seu nome em determinada

situacdo em que nao queira ou nao possa estar presente.

Procurador: alguém que representa outra pessoa ou entidade, seja em assuntos

judiciais ou extrajudiciais, com base em uma procuragéo ou autorizagao.

Reforma: qualquer modificacdo ou alteracdo em uma edificacdo existente, com
0 objetivo de melhorar, reparar, ou ampliar suas condi¢cdes de uso, habitabilidade

Ou segurancga, e que nao seja considerada manutencgao.

RFB: Receita Federal do Brasil, € o érgdo controlador e fiscalizador do

recolhimento de tributos no Brasil.

Representante Legal: pessoa designada para agir em nome de outra (seja uma

pessoa fisica ou juridica) em diversos atos juridicos. Essa designacdo pode
ocorrer por meio de contrato, estatuto social, ou por decisdo judicial. O
representante legal possui poderes e responsabilidades especificas para

representar os interesses da pessoa ou entidade que representa.

Responsavel Técnico: profissional legalmente habilitado que assume a

responsabilidade técnica por projetos, obras e servigos, garantindo que sejam
executados de acordo com as normas técnicas e legais. Essa responsabilidade
abrange desde a elaboragéo do projeto até a execugdo e acompanhamento da

obra, assegurando a seguranga e qualidade.
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RRT: Registro de Responsabilidade Técnica, € um documento emitido
pelo Conselho de Arquitetura e Urbanismo (CAU) que comprova a
responsabilidade de um arquiteto ou urbanista sobre um projeto, obra ou servigo

técnico.

SEROQ: Servigo Eletrénico para Afericdo de Obras, € um sistema da Receita

Federal do Brasil utilizado para regularizar obras de construgao civil.

Visto de Conclusdo: documento oficial que atesta que uma construgao, reforma

ou projeto foi finalizado em conformidade com as normas e legislagdo vigentes.

3. Publico-Alvo

Administragdo Paroquial, CAEP; Comissao Diocesana de Arquitetura e Arte
Sacra, Contabilidade, Economato, Prestador de Servigcos, Setor de Patriménio e

Setor Juridico.
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4. Das Responsabilidades e Obrigatoriedades

4.1 Responsabilidades

Sao responsabilidades dos envolvidos, perante este procedimento:

Administracio Paroquial:

e Avaliar a necessidade de obras nos imdveis sob sua gestao;

e Prover estudo de viabilidade financeira e econémica em conjunto com o
CAEP, para a execugao de obras;

e Prover a formalizagao de quaisquer contratagées referente as obras junto
ao Setor Juridico da Diocese;

e Prover a aprovagao das obras junto a Comissao Diocesana de Arquitetura
e Arte Sacra;

e Manter em arquivo os documentos fiscais inerentes as obras;

¢ Manter os demais envolvidos nesse procedimento informados das acbes
inerentes as obras;

e Prover regularizagao fiscal e documental das obras.

CAEP:

e Auxiliar a Administracdo Paroquial no estudo da viabilidade financeira e
econdmica sobre as obras;
e Auxiliar a Administracdo Paroquial na elaboragdo do planejamento

financeiro para a execugao de obras.
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Comissio Diocesana de Arquitetura e Arte Sacra:

¢ Auxiliar a Administracdo Paroquial na avaliagao preliminar das exigéncias
documentais e técnicas para as obras;

e Analisar projetos de construgdo, reforma, conservagao preventiva,
restauracao, ampliacdo, adequacao e adaptacédo externa ou interna das
edificagbes erigidas no territério diocesano (igrejas, capelas, casas
paroquiais, centros catequéticos), de acordo com as normas técnicas
vigentes nas legislagdes de esfera Candnica e Civil;

e Analisar os projetos a fim de garantir unidade e fidelidade as normas

requeridas pela prdpria igreja para seus espagos.

Contabilidade:

e Instruir a Administracdo Paroquial referente as emissdes de NF’s e
langamentos contabeis das obras;

e Avaliar, conjuntamente, se ha enquadramento das obras na dispensa de
abertura do CNO;

¢ Manter arquivados os documentos fiscais das obras;

e [Efetuar a abertura do CNO;

o Efetuar a afericdo e emissao da CND das obras;

o Efetuar os langamentos contabeis referentes a matricula atualizada com

a averbacao da construcgao.

Economato:

e Promover analise financeira da pardquia;
e Autorizar, por meio da formalizagao dos contratos, a execugéo das obras;

¢ Analisar via Controladoria, os langamentos contabeis da obra.
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Prestador de Servicos:

O Prestador de Servigcos tera sua responsabilidade de acordo com a sua

atribuicao na obra, sendo como:

«+ Executante de Obra:

Apresentar a Administracdo Paroquial o escopo da obra a ser

executada;

e Elaborar documentacao para aprovacdo da Comissao Diocesana de
Arquitetura e Arte Sacra;

e Executar a obra de acordo com o projeto e especificagoes;

e Entregar a obra em perfeitas condi¢des, dentro dos prazos
estabelecidos;

e Gerir, organizar e fiscalizar a execugao das obras;

e Auxiliar no processo de Afericdo das Obras;

e Auxiliar em conjunto com o Setor Juridico e Setor de Patrimdnio na

averbacao da construcdo na matricula do imovel.

+ Responsavel Técnico:

Elaborar o projeto em fungdo da necessidade da Administracéo

Paroquial;

e Elaborar documentacao para aprovacdo da Comissdo Diocesana de
Arquitetura e Arte Sacra;

e Prover a interagdo junto aos 6rgaos competentes para obtencao das

licencas inerentes a execucao das obras;

o Gerir, organizar e fiscalizar a execugéo das obras;
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e Auxiliar no processo de Afericdo das Obras;
e Auxiliar em conjunto com o Setor Juridico e Setor de Patrimbnio na

averbacgao da construgdo na matricula do imovel.

Setor de Patrimonio:

e Auxiliar a Administracdo Paroquial na avaliagao preliminar das exigéncias
documentais e técnicas para as obras;

e Gerir e arquivar a documentagao técnica de obras de construgao civil e
titulos de propriedades dos imoveis da Diocese de Piracicaba;

¢ Auxiliar (quando necessario) de forma técnica as necessidades inerentes
as obras;

e Disponibilizar (quando solicitado formalmente) documentagdes presentes
no arquivo técnico do setor;

¢ Notificar e disponibilizar informacdées a Contabilidade para os devidos
langamentos contabeis;

e Agir em conjunto com o Setor Juridico e Responsavel Técnico na

averbacgao da construcdo na matricula do imével.

Setor Juridico:

e Prover assessoria juridica a Administragdo Paroquial;

e Elaborar e ajustar os termos formais de contratacao inerentes as obras;

e Elaborar a procuragao para o Responsavel Técnico para representagao
da Diocese de Piracicaba nos 6rgaos competentes;

e Agir em conjunto com o Setor de Patrimdnio e Responsavel Técnico na

averbacao da construcao na matricula do imével.
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4.2 Obrigatoriedades

S&o obrigacdes, perante este procedimento:

e Formalizar todas as prestacdes de servicos e/ou compras referentes as
obras de construcéo civil, por meio de Contrato;
o Em casos de alteragdo do acordado em Contrato, devera ser
realizado um Aditivo de Contrato.
e Manter as documentacbes de aprovacdo e execugao das obras em
situagao regular, conforme a legislagao vigente;
e Manter regularizada a situagcé&o contabil e fiscal das obras, conforme a

legislagao vigente.

5. Procedimentos

Havendo a necessidade de uma obra de construcido civil em um imével de
propriedade ou de posse da Diocese de Piracicaba, aplicam-se os seguintes

procedimentos, com suas respectivas Fases e Responsaveis:
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5.1 Analises Preliminares
Fase Processo Responsavel
Submeter a avaliagdo com o Setor de Patriménio

] e com a Comissao Diocesana de Arquitetura e Administragao
Arte Sacra as exigéncias documentais e técnicas Paroquial
necessarias para a obra.

) Iniciar contato e capitagdo do Prestador de Administracao
Servigos. Paroquial
Realizar estudos de viabilidade econémica e

3 financeira da obra. Administracao
Obs.: Obra sendo inviavel, considerar processo | Paroquial e CAEP
encerrado.

Aprovada a viabilidade econémica e financeira da
obra, solicitar a formalizagdo da contratagcdo do
Prestador de Servigos junto ao Setor Juridico da

4 Diocese. Administracao
Deverdo ser enviados ao Setor Juridico a Paroquial
aprovacao da viabilidade da obra, a proposta do
Prestador de Servigos, os dados cadastrais e a
minuta do contrato.

Elaborar o contrato e ajustar suas clausulas até o .

5 Setor Juridico
seu aceite, com a devida assinatura.

_ . Administracéo
Promover o alinhamento, em conjunto com a )
- L Paroquial e

6 Contabilidade, para a determinacdo da

o _ Prestador de
possibilidade de dispensa de abertura do CNO. _
Servicos

Norma Diocesana para Obras de Construgées e Reformas
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Obs.: Nessa etapa do procedimento, ainda nao esta aprovadal/liberada a

execugao da obra de construcgéo civil.

Havendo a obrigatoriedade de abertura do CNO, seguir pelo Item 5.1.1, caso a

obra seja dispensada, seguir pelo Item 5.1.2.

5.1.1 Obrigatoriedade da Abertura do CNO

Fase Processo Responsavel

Administragao
7 Separar pastas para o armazenamento dos .
Paroquial e

Contabilidade

documentos fiscais da obra.

Instruir a Administragdo Paroquial sobre as
especificagbes para a emissao das NF’s e os .
8 . o Contabilidade
respectivos  lancamentos  contabeis  nos

balancetes da Pardquia, referentes a obra.

Administracao

9 Elaborar a documentacédo para apresentagao a Paroquial e
Comissao Diocesana de Arquitetura e Arte Sacra. Prestador de
Servigcos

Submeter a documentacao elaborada a avaliagao
e aprovacdo da Comissdao Diocesana de

Arquitetura e Arte Sacra. o .
B ) o Administragdo
10 Obs.: A documentacdo podera ser corrigida e _
_ ] B Paroquial
ajustada até obter a aprovagdo ou a obra ser

considerada inviavel. Sendo considerada

inviavel, seqguir para a Fase 38.
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Havendo a aprovagao pela Comisséo, reavaliar a

Administracao

11
viabilidade financeira e econémica da obra. Paroquial e CAEP
1 Determinar se a obra sera executada em sua Administracao
totalidade ou de forma parcial. Paroquial e CAEP
Realizar o planejamento financeiro e econémico
da obra.
. _ . _ Administragéo
13 | Obs.: Planejamento financeiro e econdmico _
. o | Paroquial e CAEP
desaprovado ou obra considerada inviavel, seguir
para a Fase 38.
Planejamento financeiro e econdmico aprovado e ]
. . . Responsavel
havendo a exigéncia de Alvara de Licenga de .
B B Técnico
Obras, elaborar a documentacao para aprovacao )
do projeto/obra junto a Prefeitura Municipal. o
14 . *Administracao
*Obs.: Havendo a dispensa do Alvara, prover _
. ” Paroquial e/ou
alinhamento com a Contabilidade para
L . _ o Executante da
determinacao das informagdes necessarias para ob
ra
a abertura do CNO. Seguir para a Fase 24.
Solicitar ao Setor Juridico uma Procuracao
especifica para assuntos de aprovacdo de o
. ) o Administracao
15 projeto/obra ao Responsavel Técnico para _
B _ . . . Paroquial
representacdo da Diocese junto a Prefeitura
Municipal.
Elaborar a Procuragdo e disponibilizar ao .
16 ) o Setor Juridico
Responsavel Técnico.
Protocolar a documentagao para aprovagédo na )
. o Responsavel
17 Prefeitura Municipal e acompanhar o processo o
Técnico

até a obtencao do Alvara de Licenga de Obras.
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Encaminhar ao Setor de Patriménio da Diocese
todos os documentos apresentados a Prefeitura

Municipal para a aprovagdao do projeto/obra.

Administracéo

Paroquial e/ou

18
Sendo no minimo: o Projeto Aprovado, Memorial Responsavel
Descritivo, Alvara de Licenca de Obra e Técnico
ART/RRT.

19 Notificar e encaminhar o Alvara de Licenca de Setor de
Obra a Contabilidade. Patrimonio
Sendo o Responsavel Técnico também o
Executante da Obra, prover a execugdo da obra, o

. Administracio
20 | seguindo para a Fase 24. _
. Paroquial
Caso contrario, captar o(s) Prestador(es) de
Servigos necessario(s) a execugao da obra.
Solicitar a formalizacdo da contratagdo do
Prestador de Servicos junto ao Setor Juridico da
Diocese.
Deverdao ser enviados ao Setor Juridico a o
Administracéo
21 proposta/orcamento, os dados cadastrais e a .
. , Paroquial
minuta do contrato do Prestador de Servigos.
Obs.: Deve ser apresentada a aprovagao da
Comissao Diocesana de Arquitetura e Arte Sacra
para cada processo de contratagao.
Elaborar o contrato e ajustar suas clausulas até o

22 Setor Juridico
seu aceite, com a devida assinatura.

03 Transferir a ART/RRT de Execugdo para o novo Responsavel
Responsavel Técnico, que executara a obra. Técnico
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Executante da

24 Executar a obra.

Obra
Solicitar ao Representante Legal da Diocese a

25 o Contabilidade
autorizacao para acessar o Portal Gov.br.

26 Cadastrar a obra no CNO. Contabilidade
Avaliar e conduzir com a Contabilidade o
processo de Afericado da Obra.

Obs.: Valor estimado da obra abaixo de R$ Administragéo

7 1.000.000,00 (um milhdo de reais), a Aferigao da Paroquial e
Obra sera executada ao término da obra. Estando Prestador de
acima desse valor, a Afericdo da Obra devera ser Servigos
executada em etapas, sendo uma aferigao parcial
a cada 3 (trés) meses.

Apos a finalizagdo da obra, solicitar o Visto de )
Responsavel
28 | Conclusao junto a Prefeitura Municipal e .
Técnico
acompanhar o processo até sua obtencgao.
Encaminhar o Visto de Conclusdo ao Setor de Responsavel
Patrimbnio. Técnico
*Obs.: Em obras sem exigéncia de Visto de -/-

29 | Conclusdo, prover alinhamento com a| *Administracao
Contabilidade para determinacao das | Paroquial e/ou
informacdes necessarias para a Afericdo da Executante da
Obra. Seguir para Fase 31. Obra

30 Notificar e encaminhar o Visto de Conclusédo a Setor de
Contabilidade. Patriménio
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Promover reunidao de encerramento da obra em
_ . . Administragéo
31 conjunto com a Contabilidade, o Setor Juridico e _
, . Paroquial
o Setor de Patrimonio.
Finalizar a Afericdo da Obra e emitir Guia de
32 | Pagamento das contribuigdes de INSS inerentes Contabilidade
a obra.
Encaminhar a Guia de Pagamento a
33 o _ . Contabilidade
Administracdo Paroquial para quitagao.
ApoOs a compensagao da Guia de Pagamento,
34 | encaminhar a CND gerada pelo sistema do CNO Contabilidade
ao Setor de Patrimonio.
Setor de
Avaliar a necessidade da averbagdo da _ .
Patriménio, Setor
construgcdo na matricula do imével junto ao CRI. .
35 Juridico e
Sendo necessaria, prover averbacido, caso
_ _ Prestador de
contrario, seguir para a Fase 38. .
Servicos
36 Averbada a construcdo, encaminhar a matricula Setor de
atualizada a Contabilidade. Patriménio
Executar os lancamentos contabeis referentes a
37 Contabilidade
averbacao da construcido a matricula do imovel.
38 Fim do Processo. -
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5.1.2 Dispensa da Abertura do CNO
Fase Processo Responsavel
Instruir a Administracdo Paroquial sobre as
especificacdoes para a emissao das NF’s e os -

7 . o Contabilidade
respectivos lancamentos contabeis nos
balancetes da Pardquia referentes a obra.

Administracéo

8 Elaborar a documentacdo para apresentacédo a Paroquial e
Comisséao Diocesana de Arquitetura e Arte Sacra. Prestador de

Servigos
Submeter o projeto a avaliagédo e aprovagéo da
Comisséao Diocesana de Arquitetura e Arte Sacra.

9 Obs.: A documentagcdo podera ser corrigida e Administracao
ajustada até obter a aprovagdo ou a obra ser Paroquial
considerado inviavel. Sendo considerada inviavel,
sequir para a Fase 28.

10 Havendo a aprovacgao pela Comissao, reavaliar a Administragéo
viabilidade financeira e econémica da obra. Paroquial e CAEP

11 Determinar se a obra sera executada em sua Administracao
totalidade ou de forma parcial. Paroquial e CAEP

1 Realizar planejamento financeiro e econémico da Administragéo
obra. Paroquial e CAEP

13 Planejamento financeiro e econdmico aprovado e Responsavel
havendo a necessidade de Alvara de Licenca de Técnico
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Obras, elaborar a documentagao para aprovagao
junto a Prefeitura Municipal.

Obs.: Havendo Dispensa do Alvara, seguir para a
Fase 22.

Solicitar ao Setor Juridico uma Procuragao

especifica para assuntos de aprovagao de o _
. . o Administragéo
14 | projeto/obra ao Responsavel Técnico para .
B _ _ . . Paroquial
representacdo da Diocese junto a Prefeitura

Municipal.

Elaborar a procuracdo e disponibilizar ao .
15 ] o Setor Juridico
Responsavel Técnico.

Protocolar a documentagcdo para aprovagao na )
. o ) Responsavel
16 | Prefeitura Municipal e acompanhar o processo até o
B ) . Técnico
a obtencgao do Alvara de Licenca de Obras.

Encaminhar ao Setor de Patriménio da Diocese o .
_ Administracéo
todos os documentos apresentados a Prefeitura _
o _ _ Paroquial e/ou
17 | Municipal para a aprovagao do projeto. Sendo no )
o _ _ N Responsavel
minimo: o Projeto Aprovado, Memorial Descritivo,

Alvara de Licenca de Obra e ART/RRT.

Técnico

Sendo o Responsavel Técnico também o

Executante da Obra, prover a execug¢do da obra, . .
. Administracao
18 | seguindo para a Fase 22. _
_ Paroquial
Caso contrario, captar o(s) Prestador(es) de

Servico(s) necessario(s) a execugao da obra.

Solicitar a formalizagdo da contratacdo do o _
. . o Administracéo
19 | Prestador de Servigos junto ao Setor Juridico da _
Paroquial

Diocese.
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Deverao ser enviados ao Setor Juridico a
proposta/orcamento, os dados cadastrais e a
minuta do contrato do Prestador de Servicos.

Obs.: Deve ser apresentada a aprovacado da
Comissao Diocesana de Arquitetura e Arte Sacra

para cada processo de contratagao.

Elaborar o contrato e ajustar suas clausulas até o o
20 . _ . Setor Juridico
seu aceite, com a devida assinatura.

o1 Transferir a ART/RRT de execugao para o novo Responsavel
Responsavel Técnico, que executara a obra. Técnico

Executante da
22 | Executar a obra

Obra
Apos a finalizagao da obra, havendo exigéncia de
Visto de Conclusao, solicita-lo junto a Prefeitura
03 Municipal e acompanhar o processo até sua Responsavel
obtencéo. Técnico
Obs.. Em obras sem exigéncia de Visto de
Concluséo, seguir para Fase 28.
Encaminhar o Visto de Conclusdo ao Setor de Responsavel
24 Patriménio. Técnico
Setor de

Avaliar a necessidade da averbacdo da
_ _ . Patriménio, Setor
construgcado na matricula do imével junto ao CRI. .
25 . Juridico e
Sendo Necessaria, prover averbacdo, caso
. . Prestador de
contrario, seguir para a Fase 28. _
Servicos
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6 Averbada a construcdo, encaminhar a matricula Setor de

atualizada a Contabilidade. Patriménio

Executar os langamentos contabeis referentes a

27 B o ) o Contabilidade
averbacao da construgcido a matricula do imovel.

28 | Fim do Processo -

*Estes procedimentos estdo demonstrados na forma de fluxogramas, presentes
no Item 8 (Anexos).
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6. Medidas Administrativas

A omissao ou descumprimento dos procedimentos presentes nesse documento
podera acarretar medidas administrativas e sancbdes conforme estabelecido no
Item 9.7 (Das Sancbes Aplicadas a Ma Administragao Paroquial) das Diretrizes

Normativas para a Administracdo Geral da Diocese de Piracicaba.

A nédo observacdo dos encaminhamentos, conforme estabelecido, podera
também acarretar o enquadramento de penalidades e sangbes previstas no

Cadigo Civil Brasileiro.
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7. Aprovagao
Data: ,3.‘.(/&'5/,2@,2,6
Elaborado por:
cas A. da Silva
Setor de Patrimoénio
Revisado por: Revisado por:

yZ ' )
%"/////ﬁ’//m/@d etfr— )
Pe. William Martins DiacontSitvie-ttiz Plotegher

Setor de Patriménio Ecénomo

Aprovado por:

2 . i
Dom Devair Araljo/da Fonseca

Bispo Diocesano
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8. Anexos

8.1 Fluxograma - Analises Preliminares

Houve avaliagio da
obra junto ao Setor de
Patriménio e Comissao
Diocesana de
Arquitetura e Arte

Ha necessidade de
obra?

Contato e captagdo do
Prestador de Servicos.

Contatos e andlises
preliminares foram
concluidas pela
Administragdo
Paroquial?

Sacra?

Administragdo
Paroquial notifica o
Setor Juridico e envia a
os documentos para a
elaboragao do
contrato.

Contrato estd
devidamente
assinado?

Contrato elaborado
e ajustadas as
cléusulas?

A obra é vidvel
financeira e
economicamente?

Realizado estudo de
viabilidade econdmica
e financeira junto ao
CAEP?

Sim

Nao

Administragio
Paroquial e Prestador
de Servios alinham
com a Contabilidade
para determinar a
possibilidade de
dispensa do CNO.

A obra estd
dispensada da
abertura do CNO?

Sim
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8.2 Fluxograma - Obrigatoriedade da Abertura do CNO
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8.3 Fluxograma - Dispensa da Abertura do CNO

Ajuste/correcio da
documentacao pela

Paroquial e Prestador
de Servicos

[re—— Adminstragio Administragao
dministrac3o Paroquial e Prestador Paroquial efou
Paroquiel sobre a g :f:,::;:;:o:: 3 P s Documentagao v
emissao das NFs e os
aprovada pela ajuste/corregdo da
spectivos —>| opresentagio 8 || documentacio d
respectivos api : ) Comiss3o? documentagio?
lanamentos contabels Comiss3o Diocesana Comissdo Diocesana
'nos balancetes: de Arquitetura e Artes de Arquitetura e Artes
Sacras Sacras

Administragao
Paroquial realiza, junto
30 CAEP 0

Nova Avaliaio da
viabilidade da

Planejamento Responsivel Técnico

Avaliar se a obra serd elaboraa

Financeiro e Ha necessidade de

execugao ca obra pelo [=——t] oA S0 O3 Ll pianejamento Econémico Aars? documentagdo para
CAEP i ig financeiro e econémico Aprovado? aprovagao junto
o obra Prefeitura Municipal.
Administragao Administragdo
Paroquial solicta a0 Paroquial e i
i Setor uridico elabora a Responsavel Técnico Niicried Fherii — Contato e captagio do
procuragao especifica f——mp|  Procuracioes L) obtémoAtardde L__gl * encaminham os Técnico também é o Prestxiof e Servicos
L i i enca de Obras jur e 7 s para a Execugao da
para o Respansavel ROt b e documentos técnicos Executante da Obra? P e
Técnico esponsivel Tochico o da obra ac Setor de
atuar junto 3 Prefeitura. Patriménio

Administracdo
Paroquial notifica o
Sim | Setor juridico e enviaa
05 documentos para a fr——yp-
elaboragdo do
contrato.

Contatos e a capitagao do
Executante da Obra
foram concluidos pela
Administrago Paroguial?

Transferir a ART/RRT
de Execugao para o
novo Responsavel

Técnico (Executante da

Contrato elaborado
e ajustadas as
clausulas?

Contrato esta
devidamente
assinado?

Setores: Patrimbnio &
Juridico, em conjunto
com o Responsavel

Responsével Técnico
obtém o Visto de
Conclusao junto 3
Prefeitura e o envia 30
Setor de Patrimonio

Ha necessidade de
averbagdo da
construgio?

H4 necessidade de
Visto de Conclusdo?

b | Exccutaracbra

matricula do imével

Constr

30 averbada Contabilidade fard os

na matricula, o Setor lancamentos
de Patrimbnia a envia o contabeis pertinentes
para a Contabilidade
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8.4 Formulario de Cadastro e Solicitagcao de Avaliagao de Obras

Form.POP-001.001-00

Diocese de Piracicaba

Setor de Patrimonio

Formulario de Cadastro e Solicitacio de Avaliacido de Obras

REQUERENTE (Dados da Pardquia a qual o imével pertence)

Paroquia: CPF/CNPI:
Endereco:

Ne: Complemento: Bairro:

Municipio: UF: CEP:

Tel: Cel: E-mail:

Paroco: E-mail:

*Os e-mails informados no campo do interessado serdo utilizados para o informe do andamento do processo.

ASSUNTO DA SOLICITACAO

|:| Nova Construgao I:l Reforma

[[] Restauro ] Pequenos Reparos
] outro:

SOLICITACAO

Descricio da Solicitacio:

Norma Diocesana para Obras de Construgées e Reformas
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IDENTIFICACAO DO IMOVEL (Objeto da intervengdo)

] Matriz [] Capela [_] Saléio / Centro Catequética [_] Casa Paroquial [_] Outro:
Identificagio da Matriz ou Capela:

Endereco:

N©: Complemento: Bairro:
Municipio: UF- CEP:
N° Matricula: Cartério:

Preservagdo historica / cultural:

[] Nenhuma

[[] Interesse de Preservagéo - Nivel Diocesano

] Tombado - Nivel Municipal (N° do Tombamento, Processo ou Lei: )
[[] Tombado - Nivel Estadual ~ (N° do Tombamento, Processo ou Lei: )
[[] Tombado - Nivel Federal (N° do Tombamento, Processo ou Let: )
RESPONSAVEL TECNICO PELO PROJETO OU SERVICO: j
Nome: CPF/CNPI:

Endereco:

N©: Complemento: Bairro:

Municipio: UF- CEP:

Tel: Cel: E-mail:

CREA/CAU:

MATERIAL (Enumere abaixo os documentos incluidos no requerimento)

Nestes termos, peco deferimento,

Local: Data:

Assinatura do Requerente
O presente Requerimento deverd ser preenchido digitalmente, impresso e

entregue ao Sefor de Patriménie para ser protocolado.
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8.5 Formulario de Resolugao

Form.POP-001.002-00

Diocese de Piracicaba

Setor de Patrimonio

Resolucao

Processo n°: NATUREZA J

DETERMINACOES
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PROVIDENCIAS A SE SEGUIR

[] Estudo de Viabilidade Aprovado pelo CAEP

[] Avaliagao/Aprovacio da Comissdo Diocesana de Arquitetura e Arte Sacra
[] Contrataciio de Responséavel Téenico (Arquiteto/Engenheiro)

] Aprovagiio da Prefeitura Municipal

[[] Licenga do Corpo de Bombeiros (AVCB/CLCB)

[[] Aprovagiio do Consclho de Preservagio do Patriménio Histérico ¢ Cultural

D Outro:

Local: Data:

Eng Lucas A. da Silva

Pe William Martins

Observagoes:

1- As informagdes presentes neste documento, sdo validas até a data de sua emisséo, estando passivel de alteraces
apds a mesma.

2- As “Providéncias a se Seguir” representam as exigéncias comumente relacionadas ao tipo de obra a que se propde.
Podendo ndo ficar restrito apenas ao apresentado por este documento.

3- As “Determinacées"”, “Providéncias a se Seguir” e demais recomendacbes deste documento se baseiam em wm
levantamento preliminar da situagdo cadastral e de regularizagdo do imével tratado, bem comeo da obra a gque se
propde. No desenvolver das atividades de aprovagdo nos orgdos competentes e na propria execuc¢de da obra, poderdo

surgir situagdes, restrigdes e/ou exigéncias ndo previstas neste documento.

Atesto ter recebido este documento,

Local: Data:

Assinatura do Requerente
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