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TiTULO
MANUAL NORMATIVO DE OBRAS NOS IMOVEIS DA CARTEIRA DE INVESTIMENTOS DO

Rioprevidéncia

UNIDADE GESTORA
GCR - GERENCIA DE CONTROLE E REGISTRO

NORMATIVO DE SOLICITACAO DE OBRAS, REFORMAS E INVESTIMENTO EM
EDIFICACOES DE PROPRIEDADE DESTE FUNDO.

PUBLICO ALVO

Diretoria Executiva

Diretoria de Investimentos

Geréncia de Controladoria

Geréncia de Operagdes E Planejamento
Geréncia de Controle Interno E Auditoria
Coordenadoria de Engenharia

LEGISLACAO UTILIZADA
ORIENTACAO NORMATIVA MPS/SPS N°. 02, DE 31 DE MARCO DE 2009.
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1. OBJETIVO
Esta norma tem o objetivo de estabelecer os procedimentos a serem adotados quando da
apresentacdo de solicitagdo de autorizagdo para execucdo de obras e reformas em bens
imoweis pertencentes a carteira imobiliaria do Rioprevidéncia.

2. DEFINICOES

2.1 Obras necessarias: obras que visam garantir a utilizagdo regular do imével, que englobam
0s itens abaixo:

a) Instalagdes hidraulicas e sanitérias;
b) Instalacdes elétricas;

c) Obras na estrutura da construgao;

d) Cobertura/impermeabilizagéo;

e) Reforma da fachada;

f) Instalacdo de sistemas de seguranga.

2.2 Obras emergenciais: obras que visam garantir as condicdes de seguranca fisica e
patrimonial do iméwel. O fato gerador de uma obra emergencial podera ser a ocorréncia de
um incidente do tipo alagamento, incéndio, invasdo, furto, desabamento etc. ou um risco
iminente de que um fato dessa natureza possa ocofrrer.

2.3 Obras de investimento: Obras que s&o de interesse do Rioprevidéncia, pois geram valor
agregado ao iméwel, sendo o ocupante responsavel por sua execucao.

2.4 Compensacdo: Valor gasto pelo ocupante na execucdo da obra passivel de ser
compensado no valor mensal a ser pago a titulo de taxa mensal de ocupagao.

2.5 Caréncia: Periodo onde ndo ocorre a incidéncia da taxa mensal de ocupacdo devido a
impossibilidade da utilizacdo do iméwvel pelo ocupante, tendo em \ista a execugcdo de
obras previamente aprovadas pelo Rioprevidéncia.

2.6 Formulario Padrao de Solicitacéo de Autorizagao para Execucéo de Obra em Imovel
do RIOPREVIDENCIA (Anexo I): Formulario padronizado que devera ser fornecido pelo
RIOPREVIDENCIA  ao requerente, por ocasido da solicitacdo de autorizacdo para
execugdo de obra em imével do Rioprevidéncia.

2.7 Formulario de Solicitacdo de Caréncia ou Compensacdo (Anexo Il): Formulario
padronizado que dewera ser fornecido pelo Rioprevidéncia ao requerente, por ocasido da
solicitagdo de caréncia ou compensacdo de valor gasto na execucdo de obra em iméwel
do Rioprevidéncia.

2.8 Comunicado de Autorizacdo de Inicio de Obras (Anexo Il): Trata-se de um documento
que dewve ser emitido pela GCR, caso o projeto de obra no iméwel tenha sido aprovado
pela DIREX, cujo objetivo é informar ao ocupante a aprovacdo do projeto de obra
solicitado.

2.9 Taxa Mensal de Ocupacdo: E devida pelo ocupante o pagamento da taxa mensal de
ocupacdo do imowel até a data da efetiva desocupacao do iméwel.

Manual Normativo de Obras nos Iméveis da Carteira de Investimentos do Rioprevidéncia 3

Versdo 1.2 — 15/10/2013
Vigéncia— 15/10/2013 a 07/03/2017



3.1

3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.1.4

3.15
3.15.1

3.1.5.2

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
Rioprevidéncia

NORMAS
DISPOSICOES GERAIS

O Processo de Solicitagdo de Obras, Reformas e Investimento em Edificagbes
pertencentes a carteira imobilidria do Rioprevidéncia devera, necessariamente, seguir o
descrito neste Manual Normativo, respeitando sua ordem cronoldgica.

A competéncia para a proposi¢cao de alteragdes na norma do Processo de Solicitagcdo de
Obras, Reformas e Investimento em EdificacBes é da Geréncia de Controle e Registro e
da Diretoria de Investimentos, devendo ser submetida & aprovacdo da Geréncia de
Controle Interno e Auditoria e ratificada pela Diretoria Executiva do Rioprevidéncia.

As etapas do Processo de Solicitagdo de Obras, Reformas e Investimento em Edificacdes
em Imoéwel do Rioprevidéncia devem necessariamente ser executadas respeitando a
ordem cronolégica de sua descrigdo neste manual.

Este manual aplica-se aos pedidos formulados a partir da data de aprovacdo deste
manual, aos pedidos elaborados anteriormente aplica-se esta norma no que couber.

Classificacdo da Obra

As Obras / Senicos de responsabilidade do Ocupante sao:
Limpeza e conservacdo do iméwvel no seu aspecto geral;
Reparo de qualquer tipo de infiltrag&o;

Reparo e manutencao da pintura;

Reparo e manutencao da rede elétrica;

Reparo e manutencdo da rede hidraulica;

Reparo, manutencéo e substituicdo de pisos e assoalhos;

Reparo e manutencdo dos sistemas de seguranca,

© N o g w DN PRF

Pagamento dos valores relativos a impostos e taxas necessarios ao licenciamento de
obras, caso venham a existir.

As Obras / Senicos de Responsabilidade do Rioprevidéncia sé&o:

Reparo da estrutura edilicia, quando necesséario;

Substituicdo do telhado, inclusive estrutura, quando necessario;
Substituicéo de rede elétrica, quando necessério;

Substituicdo da rede hidraulica e sanitaria, quando necessario;
Substituicdo de vedacdo (paredes), quando necessario;

Substituicdo de tapumes (cerca / muro) do terreno, quando necessario;
Substituicdo de esquadrias, portas e janelas, quando necessario;

Cobertura/impermeabilizacéo;

© ® N o ok~ 0N

Reforma da fachada;
10. Instalacdo ou substituicdo dos sistemas de seguranca;

11. Outras obras estruturais, definidas como partes estruturais, de acordo com a
legislagdo cabivel e com as normas técnicas da ABNT.
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3.1.6 Obras de Investimento

3.1.6.1 As obras serdo classificadas como Obras de Investimento se estiverem de acordo com a
definicdo do item 2.3 deste manual, podendo ser propostas pelo Rioprevidéncia ou pelo
ocupante.

3.1.6.2 Para as obras de investimento, dewera ser apresentado um projeto detalhado da obra
sugerida contendo plantas, cronograma fisico-financeiro, memorial descritivo, estudo de
viabilidade econdmico-financeira que justifigue a execucdo das mesmas e comprovagao
de receita disponivel para executa-las, bem como estudo que comprove que estas obras
agregarao valor ao iméwel. O projeto apresentado, ap6s andlise conjunta da GCR / GOP
devera ser submetido a DIN.

3.1.7 Iméwveis sob INEPAC OU IPHAN

3.1.7.1 No caso de imo6wis tombados, preservados ou acautelados pelo INEPAC, IPHAN ou pela
Prefeitura, 0 ocupante devera apresentar, além do projeto a aprovacao por esses Orgaos
das obras a serem executadas.

3.1.7.2 A responsabilidade pela apresentacdo de Projetos e suas respectivas Licencas por parte
dos Municipios, ou outros 6rgdos, no que couber, € de inteira responsabilidade do
ocupante.

3.2 SOLICITACAO DE OBRAS

3.2.1 A Geréncia de Controle e Registro dewera receber as solicitagbes por meio da
apresentacdo dos devidos documentos e do preenchimento de um Formulério Padrédo de
Solicitagdo de Autorizacdo para Execucdo de Obra em Imével do Rioprevidéncia (Anexo
[), onde dewverdo constar pelo menos os itens abaixo:

a) Nome do requerente;

b) CPF ou CNPJ;

c) Numero do Documento de identificagdo do ocupante;
d) Endereco do imével onde se pretende realizar as obras;
e) Descricdo sucinta dos senicos propostos;

f) Prazo de execucdo dos senicos;

0) Data do preenchimento do formulario;

h) Assinatura do Requerente;

i) Classificacdo da reforma como: Necessaria ou de investimento;
) Endereco residencial do ocupante;

h) Telefone residencial do ocupante.

3.2.2 No caso de obras emergenciais, onde a integridade fisica do imdwvel possa ser
prejudicada, estes poderdo ser executados sem autorizagdo prévia do Rio previdéncia,
havendo obrigatoriedade por parte do ocupante de comunicar o ocorrido a este Fundo
em, no maximo, 48 horas a contar do fato que o motivou, apresentando a justificativa para
execucdo imediata do senico e a partir dai seguir o procedimento deste manual. Tal regra
vale tdo somente para este tipo de reparo e ndo implica em compromisso de
ressarcimento por parte do Rioprevidéncia, ficando a cargo do Rioprevidéncia aceitar os

Manual Normativo de Obras nos Iméveis da Carteira de Investimentos do Rioprevidéncia 5

Versdo 1.2 — 15/10/2013
Vigéncia— 15/10/2013 a 07/03/2017



3.2.21

3.2.2.2

3.2.3

3.2.4

3.2.5

3.2.6

3.26.1

3.2.6.2

3.2.6.3

3.2.7

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
Rioprevidéncia

argumentos e custos apresentados, respeitando marcos normativos e legais aos quais
esta submetido.

Caso exista interesse do ocupante em compensar o valor dos reparos emergenciais nas
taxas de ocupacdo, dewera proceder-se aos conteldos desta norma aplicaweis a situacao,
sendo discricionario ao Rioprevidéncia aceitar as justificativas e os custos apresentados,
tendo em vista as regulamentacdes as quais o Fundo estd submetido e aos precos
praticados pelo mercado.

Quando a obra solicitada pelo ocupante for uma Obra de Investimento, devera ser
seguido o disposto no item 3.1.6.

Apbs receber o Formulario Padrdo para Solicitagdo de Autorizacdo para Execucdo de
Obra em Imével do Rioprevidéncia, a Coordenadoria de Engenharia devera abrir processo
administrativo caso aprovado, se ndo informa ao ocupante.

O Processo dewvera conter o Formulario de Solicitacdo de Caréncia ou Compensacao
(Anexo 1I).

A Coordenadoria de Engenharia realizara vistoria no imoével para constatar a necessidade
e conweniéncia das obras/senicos distinguindo, de modo claro, quais obras/senicos séo
de responsabilidade do ocupante e quais sdo de responsabilidade do Rioprevidéncia, nos
termos deste manual. No caso de obras emergenciais, a \istoria ira verificar a execugao
dos senicos a serem realizados emergencialmente.

Ap6s a realizagdo da vistoria a Coordenadoria de Engenharia devera solicitar do ocupante
| requerente, atraves de oficio, a apresentacdo de pelo menos 03 (trés) orgamentos
contendo a descricdo dos senigcos a serem realizados e seus valores, item a item, para
analise e avaliagdo da GCR.

Dependendo da complexidade dos senicos a ser executada, a CEN podera solicitar ao
ocupante, também por meio de oficio, a apresentagcdo de um projeto contendo
croqui/planta, memorial descritivo, cronograma fisico-financeiro, e a indicagdo de um
responsavel técnico habilitado pelo CREA para execu¢do dos seni¢os propostos.

No caso de obras que sdo necessarios projetos, a CEN analisara e no caso de aprovacao
solicitara os orgamentos e caso contrario solicitar4 adequagdes ou substituicdo do projeto.

Os orgcamentos apresentados pelo ocupante, a Coordenadoria verificard a sua adequag&o
aos precos de mercado. Em caso de disparidade de valores, solicitara apresentacdo de
outro compativel com os valores de mercado.

Concluida a andlise da documentacdo apresentada, a Coordenadoria de Engenharia
elaborard Nota Técnica a Geréncia de Controle e Registro, opinando sobre:

1. Valor total do orcamento que deve ser de responsabilidade do Rioprevidéncia,
contendo detalhamentos de valores;

2. Valor total do orgcamento que deve ser de responsabilidade do ocupante, contendo
detalhamentos de valores;

3. Descricdo dos projetos e indicacdo dos Orgdos a quem o ocupante devera se for o
caso, submeté-los para a devida licenca de obras;

4. O custeio das obras/investimentos, prazo e valores bem como a caréncia e
compensacgao a ser concedida ao ocupante que poderdo ser custeadas integralmente
pelo valor devido a titulo de Taxa Mensal de Ocupagéo, respeitando-se os limites, no
minimo, 15% do valor da taxa de ocupagdo em pecunia, podendo esse percentual, a
critério do Rioprevidéncia, ser maior.
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3.2.8 A GCR submetera a Nota Técnica a Diretoria de Investimentos o Processo de Solicitacdo de
Autorizacdo para Execucdo de Obra em Imével do Rioprevidéncia, para avaliagdo.

3.3 ANALISE DA PROPOSTA PELA DIRETORIA DE INVESTIMENTOS

3.3.1 A Diretoria de Investimentos, ap6s andlise, deferirhd ou indeferird a realizac@o de obra em
imowvel do Rioprevidéncia, e decidira quanto:

a) sua aprovacao;

b) caréncia a ser concedida; e

c) compensacdo a ser concedida, dewlvendo o processo a GCR, para que a mesma
comunique ao ocupante aposicao deste Fundo.

3.3.2 No caso de deferimento serda informado ao ocupante e O processo seguird seu curso
normal, conforme subitens 3.5 a 3.9.

3.3.3 No caso de indeferimento, a GCR dewera dar ciéncia ao ocupante, aguardando o prazo de
cinco dias Uteis a contar do recebimento pelo mesmo, para entdo encaminhar o processo ao
arquivo.

3.4 ENCAMINHAMENTO A DIREX

3.4.1 A Diretoria de Invwestimentos dewvera encaminhar o Processo de Solicitacdo de Autorizagdo
para Execucdo de Obra em Imével do Rioprevidéncia para aprovacdo da DIREX em obras
gue representem valores superiores a R$ 100.000,00 (cem mil reais) e em demais obras
que julgue necessario.

3.4.2 Nos casos aplicaweis a Diretoria Executiva - DIREX devera decidir o projeto quanto:

a) sua aprovacgao,

b) caréncia a ser concedida; e

c) compensacdo a ser concedida. Apds, sera dewolvido a GCR e seguird o disposto neste
manual.

3.4.3 No caso de deferimento serd informado ao ocupante e, 0 processo Seguird Seu Ccurso
normal, conforme subitens 3.5 a 3.9 deste Manual Normativo.

3.4.4 No caso de indeferimento, a GCR dewera dar ciéncia ao ocupante, aguardando o prazo de
cinco dias Uteis a contar do recebimento pelo mesmo, para entdo encaminhar o processo ao
arquivo.

3.5 INICIO DAS OBRAS

3.5.1 O RIOPREVIDENCIA, por meio da GCR, autorizara o ocupante a dar inicio as obras, por
meio de comunicagéo formal denominada “Comunicado de Autorizagdo de Inicio de Obras”
(Anexo 1I).

3.5.2 O documento denominado “Comunicado de Autorizagdo de Inicio de Obras” devera conter
no minimo as seguintes informacgdes:

1. Data de emissdo do documento;
2. Numero de identificacdo proprio;
3.  Endere¢o do iméwvel onde sera realizada a obra;
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4. Numero do Processo de Solicitagéo de Obra em Imével do RIOPREVIDENCIA;

5. Aprovacao, integral ou parcial, da Geréncia de Controle e Registro quanto a execugéo
da obra;

6. Data a partir da qual o ocupante podera dar inicio as obras;
Cronograma da obra a ser realizada,

8. Relacdo dos itens que foram classificados pelo Rioprevidéncia como de sua
responsabilidade;

9. Relacdo dos itens que foram classificados pelo Rioprevidéncia como de
responsabilidade do ocupante;

10. Data prevista para finalizacéo da obra;
11. Assinatura do Gerente de Controle e Registro; e
12. Oficio anexo informando ao ocupante sobre:

a) As suas responsabilidades pela obra: certificar a idoneidade e capacidade técnica
da empresa executora da referida obra; garantir as condicbes de seguranca na
execucdo dos senicos; e \erificar o cumprimento, pela referida empresa, das leis
vigentes, principalmente as legislagcBes previdenciarias e trabalhistas.

b) As licencas que deverdo ser obtidas para execuc¢ao da obra; e

c) A necessidade de placa indicativa da obra com as informac¢fes sobre o prazo e o
engenheiro responséavel.

3.6 FISCALIZACAO DA EXECUCAO DAS OBRAS

3.6.1 A fiscalizagdo da execucdo das obras autorizadas serdo efetuadas pela Coordenadoria de
Engenharia, e, a cada \storia sera elaborado um relatério com fotos caracterizando o
estagio em que se encontra e comparativo com o cronograma fisico-financeiro.

3.6.2 Hawendo paralisacdo da execugcdo das obras, ser8o suspensos todos os beneficios
concedidos até a retomada integral da mesma.

3.7 SOLICITACAO DE CARENCIA OU COMPENSAGAO

3.7.1 Uma vez aprovada a realizacdo das obras de que tratam os itens anteriores, o ocupante
podera requerer caréncia ou compensacao para 0 pagamento da taxa mensal de ocupacéao,
devido a impossibilidade de usar o imowel.

3.7.2 O Formulario de Solicitacdo de Caréncia ou Compensacdo sO poderd ser requerido pelo
ocupante ou Procurador legalmente habilitado e aceito pela GCR, caso a solicitacdo da
execucdo da obra tiver sido deferida parcial ou integralmente.

3.7.3 O Formulédrio de Solicitacdo de Caréncia ou Compensacao( Anexo 2) dewerd conter, no
minimo 0s seguintes campos a serem preenchidos:

a) Nome do requerente;
b) CPF ou CNPJ;
¢) Numero do Documento de identificacao;
Manual Normativo de Obras nos Iméveis da Carteira de Investimentos do Rioprevidéncia 8
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d) Endereco do imdwvel onde estdo sendo realizadas as obras;
e) No caso de caréncia, justificativa para o pedido e prazo solicitado;
f) No caso de compensacéo, quais seni¢os / etapas com respectivos valores; e

g) Assinatura do Requerente

3.8 TOTALIZACAO DAS TAXAS MENSAIS DE OCUPACAO RECEBIDAS
3.8.1 A GCR dewera consolidar em uma planilha de controle a lista de todas as caréncias ou
compensagOes concedidas pelo RIOPREVIDENCIA e dewerdo conter, para cada Caréncia
ou Compensac¢ao concedidos pelo menos 0s seguintes campos:
1. Valor Total da Caréncia e ou Compensacdo concedidos;
2. Numero do Processo de Solicitagdo de Obras, Reformas e Investimento em
Edificacbes referente a Caréncia e ou Compensagao;
3. Periodo de vigéncia da Caréncia e ou Compensagao;
4, Discriminacdo do valor mensal de Caréncia e ou Compensacao;
5. Endereco do Imoével;
6. Valor da taxa mensal de ocupagao do iméwel;
7. Somatério de todas as caréncias e somatorio de todas as compensacges do més.

3.8.2 A GCR dewera mensalmente emitir Nota Técnica para a Diretoria de Investimentos,
contendo a planilha citada no item 3.8.1, bem como os valores totais mensais e valores
totais a receber e ou descontar relativos a taxa de ocupacdo, Caréncia ou Compensacao.

3.8.3 O Diretor de Investimentos devera tomar ciéncia da Nota Técnica, assina-la e encaminha-
la para a Gerencia de Contabilidade do Rioprevidéncia para seu registro contébil.

3.8.4 A Geréncia de Contabilidade do Rioprevidéncia dewvera tomar ciéncia da Nota Técnica por
meio de assinatura, executar os registros contdbeis das taxas mensais de ocupagdo,
caréncias ou compensacdes, arquivar uma cépia da Nota Técnica e dewolver a original
para o Gerente de Controle e Registro.

3.8.5 A Geréncia de Controle e Registro dewvera arquivar a Nota Técnica.

3.8.6 O Gerente de Contabilidade dewverd verificar os adequados lancamentos contabeis das
taxas mensais de ocupacdo, caréncias ou compensacdes nas demonstracdes financeiras
mensais do Rioprevidéncia, t&o logo estejam disponiveis.

3.9 RELATORIO FINAL

3.9.1 Ao final da execucdo da obra sera emitido pela Coordenadoria de Engenharia com o
devido “De acordo” da Geréncia, um relatério final, onde sera atestada a sua concluséo, a
execucgao total do cronograma fisico-financeiro e ao disposto na legislagcdo em vigor.

3.9.2 Uma copia deste relatério devera ser arquivada na pasta cadastral do iméwel e o
Processo dewera ser arquivado no Arquivo Geral deste Fundo.
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3.10 SIGLAS
ABNT - Associacéo Brasileira de Normas Técnicas
CEN - Coordenadoria de Engenharia do Rioprevidéncia
CREA - Conselho Regional de Engenharia Agronomia
DIREX - Diretoria Executiva do Rioprevidéncia
DIN — Diretoria de Investimentos
GCR - Geréncia de Controle e Registro do Rioprevidéncia
INEPAC - Instituto Estadual do Patriménio Cultural

IPHAN - Instituto do Patrimonio Historico e Artistico Nacional
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Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo

Rioprevidéncia

ANEXO |

SOLICITACAO DE AUTORIZACAO PARA EXECUCAO DE OBRA N° /20

DADOS DO REQUERENTE

Pessoa fisica/juridica:

Representante legal:

Identidade/inscricdo estadual n°:

CPF/CNPJ n°:

Endereco:

Bairro:

Municipio:

UF:

CEP:

Tel:

OBRA/REFORMA A SER REALIZADA NO IMOVEL

Endereco:

Bairro:

Municipio:

CEP:

UF:

Classificagdo da reforma

Necessaria

Investimento

DESCRICAO DA SOLICITACAO

Vem solicitar autorizacdo para execucédo da obra/reforma no imdvel supracitado.

Data / /20

Assinatura do Requerente

Manual Normativo de Obras nos Iméveis da Carteira de Investimentos do Rioprevidéncia
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Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
Rioprevidéncia

ANEXO 11

SOLICITACAO DE CARENCIA OU COMPENSACAO

DADOS DO REQUERENTE

Pessoa fisica/juridica:

Representante legal:

Identidade/inscricdo estadual n°: CPF/CNPJ ne:

Endereco:

Bairro: Municipio: UF:
CEP: Tel:

OBRA/REFORMA A SER REALIZADA NO IMOVEL

Endereco: Bairro:
Municipio: CEP: UF:
Classificacdo dareforma Necessaria Investimento

DESCRICAO DA SOLICITACAO

Vem requerer periodo de caréncia correspondente ao valor gasto na obra/reforma
do imovel supracitado

Vem requerer a compensagcdo do valor gasto na obra/reforma do imoével
supracitado

Compensacgéo | Valor: R$

( )

Caréncia Periodo:

Data de emissdo do Comunicado de Autorizacado de Inicio de Obras: / /20

Data / 20

Assinatura do Requerente

Manual Normativo de Obras nos Iméveis da Carteira de Investimentos do Rioprevidéncia 13
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Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo

COMUNICADO DE AUTORIZACAO DE INICIO DE OBRAS N°.

Rioprevidéncia

ANEXO 11

OBRA/REFORMA A SER REALIZADA NO IMOVEL

/20

Endereco: Bairro:
Municipio: CEP: UF:
Classificagdo da reforma Necessaria Investimento

ANALISE

Solicitagdo de Autorizacdo para Execucado de Obran®

/120

Data prevista parainicio da obra:

Data prevista para finalizagéo da obra:

Cronograma

Etapas:

Prazo:

Itens de responsabilidade do RIOPREVIDENCIA:

Itens de responsabilidade do ocupante/permissionario/cessionario:

Data / 20

GERENTE DE CONTROLE E REGISTRO

RIOPREVIDENCIA
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