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Assunto/Obijeto:

Contratacdo de servigcos de selagem de iméveis e cadastro socioecondémico de familias residentes nos

assentamentos de interesse social do Municipio, integrantes da Politica Municipal de Habitacéao.

Regional: Todas
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1. OBJETIVO

Estas Orientagcbes Técnicas tém por objetivo caracterizar o objeto a ser contratado, detalhar suas

especificacdes e orientar a prestacdo de servigos, no que diz respeito a:

a) Estabelecer que a prestacao de servigos devera obrigatoriamente obedecer as normas, especificacdes e
procedimentos orientadores dos processos de desenvolvimento, aprovacéo e avaliacido de produtos e servicos,

a partir dos seguintes parametros:

a.l) Este documento (OrientacBes Técnicas);

a.2) Procedimentos e diretrizes da URBEL, para realizacdo de selagem de domicilios e cadastro de familias
residentes e/ou proprietarias de benfeitorias nas areas de atuacdo da Politica Municipal de Habitagéo,
apresentadas no Manual de Cadastramento (SUCI-UB/2017);

a.3) Planilha de composicao de custos langcada no Sistema de Gerenciamento de Empreendimentos - SGEE
da Secretaria  Municipal de Obras e Infraestrutura - SMOBI e divulgada no site

www.pbh.gov.br/Secretarias/SMOBI/URBEL/DocumentosTécnicos/ComposicdodePrecos;

a.4) Termo de Referéncia.

b) Estabelecer o nivel de qualidade prevista para os servigcos, com base nos elementos que constituem o

presente.

2. ESCOPO DO SERVICO

A URBEL, enquanto érgao executor da Politica Municipal de Habitacdo, é responsavel pelas diversas acdes
nos assentamentos de interesse social: vilas, favelas e areas de ocupacéo desordenada, tanto no que se refere
a reconhecimento da populacdo residente em determinado territdrio, como também afericdo de critérios de

atendimento para familias que serdo atendidas pelos diversos programas da Politica Municipal de Habitacao,
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entre eles: o Programa de Regularizagdo Fundiaria, o Programa de Remocédo e Reassentamento ou programas
diversos voltados para organizacdo social e/ou urbanistica desses locais.

O processo que permite levantar caracteristicas sociais e de ocupacgdo de determinado territério € a selagem,
gue se refere a identificacdo das benfeitorias e suas caracteristicas, seguida do processo de cadastramento
socioecondmico das familias residentes e/ou proprietarias de tais benfeitorias, que permite identificar o perfil

dos seus ocupantes.

Além das aplicagbes em campo dos instrumentos de selagem e cadastro, é necesséaria a organizacdo dos
dados coletados, consolidando os dados em planilhas e em mapas que permitam a caracterizacdo da
populacdo residente em determinada localidade e também o georreferenciamento das benfeitorias que
passardo por algum processo de atendimento.

Assim, constitui-se como escopo da presente licitacdo, a contratacdo de servicos de selagem de domicilios,
realizacdo de cadastro socio econémico das familias residentes e/ou proprietéarias das benfeitorias seladas e
consolidacao dos dados coletados em campo, através da elaboracdo de planilha de selagem e alimentagdo

dos dados em banco de dados com informagfes que permitam inclusive o seu georreferenciamento.

3. CARACTERIZAGCAO DOS SERVIGOS

3.1. PUBLICO ALVO

Os servicos aqui descritos serdo aplicados a populacao alvo das a¢fes a cargo da URBEL, especialmente no
gue se refere a:

e Familias residentes nos iméveis para os quais ha previsdo de atendimento pelo Programa de
Regulariza¢do Fundiaria, nos termos da Lei n.° 3.995 de 16/01/85 e Lei n.° 11.181 de 08/08/2019 e Lei
Federal n.° 13.465 de 11/07/2017. Familias residentes nos imoveis sujeitos a processos de remogéo,

nos termos da Lei n.° 7.597 de 06/11/98 e suas regulamentacdes.
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o Familias residentes em areas de “areas de interesse social’, assim classificadas pelo Plano Diretor do
Municipio como ZEIS, AEIS-1 e AEIS-2 (artigos 96, 105 e 107 da Lei n.° 11.181/2019), as &reas
inseridas no Decreto n.° 16.888/2018, para as quais se faga necessario identificacao de caracteristicas

de seus imdveis e de seus ocupantes.
3.2. DESCRICAO DAS ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS

As atividades a serem realizadas pela CONTRATADA envolvem as ac¢des de selagem dos imOveis e aplicacao
de cadastro socioecondmico junto as familias residentes e/ ou proprietarias das benfeitorias e as ac¢fes

complementares de organizacgao e registro dos dados apurados em campo.

Serdo apresentadas as principais caracteristicas de cada uma das quatro atividades que compde o servico,
conforme planilha de orcamento da presente licitacdo e que deverdo seguir as especificacdes abaixo descritas
como aquelas indicadas no Manual de Cadastramento, elaborado pela Urbel (SUCI-UB/2017).ADEQUAR

3.2.1. Processo de selagem — Identificacdo numérica de domicilios com emisséo de selo cadastral

Nos programas de regularizagdo fundiaria, nos processos de remocdo de familias e nas intervencdes
urbanisticas que envolvem o levantamento de informacdes sobre as benfeitorias de determinado territorio, o
primeiro passo do trabalho cadastral é constituido pela identificacdo dos domicilios no territério. Este trabalho é
realizado através da atribuigdo as edificacdes de nimeros cadastrais aos quais se da o nome de selo. O selo
cadastral € um importante instrumento de orientagdo e controle do trabalho de campo: ele identifica as

benfeitorias existentes na area em questdo, orientando a fase de aplicagao dos cadastros socioeconémicos.

A realizacdo da selagem € orientada pela identificacdo das benfeitorias do territério, separando-as como
domicilios individuais e independentes. Assim, o processo de atribuicdo dos selos cadastrais € feito em
paralelo a caracterizacéo dos domicilios existentes na area trabalhada; sempre que uma benfeitoria puder ser
enquadrada como indivualizada e independente, deve-se atribuir a ela um selo cadastral préprio, de modo a

precisar sua condigdo de domicilio.

No processo de selagem realizado no ambito das acdes da URBEL, o conceito de domicilio € compreendido

em sentido amplo: um domicilio pode ter diferentes usos além do estritamente residencial. Duas dimensdes
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sdo imprescindiveis na caracterizacdo de um domicilio: a separacdo e a independéncia. Elas devem ser
compreendidas, de um lado, em suas caracteristicas fisicas e, de outro, para os domicilios de uso residencial,

também em seus aspectos socioecondmicos.

Além disso, é o processo de selagem que identifica as caracteristicas das benfeitorias, especialmente no que
se refere ao seu regime de uso (residencial, comercial, servicos, etc.) e ao seu regime de ocupacéo (habitado,

vazio, em construcéo, etc.).

A atribuicdo do codigo numérico se dara a partir de codificacdo que sera definida pela CONTRATANTE para

cada area especifica em que for realizado o trabalho.

Recomenda-se que antes de iniciar a selagem em campo, a equipe responsével pelo procedimento estude o
territério cujos domicilios serdo selados, sobremaneira no que tange aos aspectos fisicos da area, como
declividade das vias e existéncia de becos para, a partir de entdo, decidir sobre a melhor metodologia a ser

adotada, para garantir que a todos os iméveis tenha sido atribuido um selo.

3.2.2. Lancamento dos dados da selagem em mapa georreferenciado por emisséo de selo

Consiste na identificagdo em mapa ou imagem aérea das benfeitorias seladas. A partir das imagens, plantas ou
projetos fornecidos pela CONTRATANTE das areas a serem seladas, a CONTRATADA devera produzir

informacdes que permitam identificar cada um dos imoveis selados.

O padrédo de apresentacdo do mapa georreferenciado pode ser alterado conforme caracteristicas da area

objeto da selagem, bem como a codificacé@o a ser incluida em cada selo no mapa.

A IMAGEM 1 a seguir exemplifica o produto a ser apresentado, com as ressalvas de que podem ocorrer

alteracdes no padrdo conforme demanda da CONTRATANTE.
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Imagem 1 — Exemplo de Mapa Georreferenciado

Fonte: Imagem Google, 2019

Além do langamento dos dados em mapa georreferenciado, inclui-se na atividade de selagem, a consolidacéo

destes mesmos dados em planilha prépria cujo modelo sera fornecido pela CONTRATANTE.
Na referida planilha dever&o constar informac¢des como as abaixo elencadas:

1) ldentificacdo do empreendimento;

2) Nome do técnico responsavel pela selagem;

3) Numero do selo;
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4) Endereco de origem;

5) Identificagdo do ocupante do imével,

6) Composicao familiar;

7) Regime de ocupacao da benfeitoria;

8) Material usado na construcéo (madeira ou alvenaria);

9) Uso do domicilio

10) Outras caracteristicas dos iméveis que foram consideradas relevantes pela CONTRATANTE.

A planilha devera ter ainda o registro da data em que a selagem foi feita, bem como a assinatura do técnico
responséavel pela atribuicdo do selo. Recomenda-se, para melhor organizacédo e agilizagdo do trabalho, que a
cada conclusdo de selagem a planilha seja atualizada, na medida em que tal procedimento faz-se possivel e

considerando a rotina de selagem da equipe de campo.
3.2.3. Realizacdo de cadastro socioecondmico

A aplicagdo dos formuldrios de cadastramento socioeconémico € um importante instrumento para selecionar a
populacdo a ser atendida pela Politica Municipal de Habitacdo e para conhecimento da realidade
socioecondmica de cada familia e de cada territorio. E através das informacées contidas nos formularios de
cadastro que a URBEL pode definir, por exemplo, o tipo de beneficio para cada familia nos casos de remocao,
ou a titulacdo de propriedade em é&reas regularizadas pela Prefeitura de Belo Horizonte, ou identificar

caracteristicas sociais que podem gerar encaminhamentos pela URBEL ou pelas demais politica publicas.

O formulario de cadastro deve ser aplicado aos responsaveis e proprietarios pelo domicilio e, em caso de
imoveis ocupados em regime de aluguel ou cessao, pode ser designada a aplicagdo do cadastro ao ocupante e
ao inquilino, definicao esta que sera repassada pela CONTRATANTE a CONTRATADA para cada territorio em
qgue for indicada a realizacdo do cadastro. Assim, pode ocorrer a necessidade de aplicacdo do cadastro

socioecondmico fora do domicilio previamente selado, quando necessario localizar o seu proprietario.
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O formuléario a ser utilizado para o cadastro sera repassado pela CONTRATANTE quando da definicdo de inicio

do cadastramento em algum territGrio, e constara de perguntas relativas aos seguintes aspectos:
¢ Identificacdo do imdvel: endereco completo, informac¢des complementares sobre localizagao.

¢ |dentificacdo e qualificacdo dos responsaveis e dos ocupantes, incluindo nome completo, data de
nascimento, documentos pessoais, renda, situacdo ocupacional, escolaridade e outras informacdes

gue forem consideradas relevantes para identificagdo das familias e dos seus responsaveis.

o Informacdes sobre uso e regime do imével, tempo de residéncia no imovel, forma de aquisicdo ou

construcao.
¢ Informacdes sobre acesso a servigos de saude, educacdo, assisténcia social, entre outros;

o Informacdes sobre demandas especificas dos seus ocupantes quanto a atuacdo da URBEL ou
Prefeitura.

e Informacdes sobre acesso a servigos urbanos e infraestrutura.

E considerada parte integrante da aplicacdo do cadastro, a fim de corroborar as informacdes declaradas no ato
da entrevista de cadastramento, a coleta de documentos relativos ao imdvel e aos seus ocupantes, que

incluem:

Cépia dos documentos pessoais,

e Certidbes de estado civil,

o Comprovantes de renda e de situacdo ocupacional,

e Comprovantes de endereco, inclusive que possam comprovar o tempo de moradia e/ou de propriedade

da benfeitoria.
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Dependendo do objetivo da aplicacdo do cadastro em determinado territério, os formularios do cadastro podem
ser alterados e adequados pela e a necessidade da CONTRATANTE, que passara as orientacdes especificas
para cada territdrio 8 CONTRATADA.

3.2.4. Digitacéo de cadastro socioeconémico e elaboracéo de banco de dados

Os cadastros deverdo ser digitados em banco de dados, fornecido pela CONTRATANTE que consiste no
sistema da Urbel para registro do publico atendido, conforme orientacdes e capacitacdo que serao conduzidos
guando da emissdo da Ordem de Servigco do Contrato.

4. ESPECIFICACOES E PARAMETROS MINIMOS DE QUALIDADE DOS PRODUTOS E SERVICOS

A seguir estdo as devidas especificacfes dos produtos a serem desenvolvidos pela CONTRATADA:

4.1 Processo de Selagem - Identificagdo numérica de domicilios com emisséo de selo cadastral (Iltem
71.13.01 da planilha de orgamento)

Os servicos de selagem envolvem a definigdo numérica do domicilio com emissdo de selo cadastral,
preenchimento do selo a ser afixado no domicilio, preenchimento e coleta de assinatura na planilha de

selagem e preenchimento e coleta de assinatura na autorizacéo de selagem.

Os servicos de selagem deverdo ser desempenhados por técnico de nivel superior graduado em Geografia,
com apoio de técnico de nivel médio mobilizador, com segundo grau completo, sendo ambos os profissionais
com experiéncia em trabalhos desenvolvidos em assentamentos de interesse social. O profissional de nivel
superior, graduado em Geografia, deverd apresentar também o devido registro profissional no conselho de

classe.

A experiéncia da equipe técnica devera ser comprovada através de curriculum vitae devidamente comprovado
por atestados emitidos por pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado, a serem apresentados quando da

Ordem de Servico, conforme estabelecido no Termo de Referéncia. A composi¢do de custos inclui horas dos
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profissionais, incluidos custos com transporte e encargos e tributos relativos a contratacdo da mao de obra.
Esta ainda inclusa no custo a impressédo de material de campo.

A planilha de selagem devera ser entregue com 0os campos minimos preenchidos, inclusive aqueles referentes
ao responsavel pela selagem (profissional graduado em Geografia, conforme ja descrito no presente tépico),
identificacdo do empreendimento e data. Devera ser preenchida, necessariamente com caneta esferografica
azul ou preta, sem rasuras. Para cada selo atribuido devera ser feito o registro na planilha de selagem, de
forma que o total de selos seja equivalente aqueles apresentados na planilha. A autorizagdo de selagem
deverd ser devidamente preenchida pelo técnico da CONTRATADA, responsavel pelo processo, e assinada

pelo morador.

4.2 Lancamento dos dados da selagem em mapa georreferenciado por emissédo de selo (Item 71.13.03

da planilha de orcamento)

Consiste na elaboracdo de mapa com a localizagdo dos domicilios selados, identificados com os respectivos
nameros de selos, realizado a partir da referéncia da area a ser selada fornecida pela CONTRATANTE quando
da definicdo do territério que compde o escopo dos trabalhos. O mapa de selagem é referéncia para o

processo de cadastramento.

A composicdo de custos inclui horas de desenhista técnico cadista / projetista, com nivel técnico de formacéo
na area, comprovada através de diploma ou certificado de conclusdo de curso e devidamente registrado na
entidade profissional competente.

Devera ser entregue a planta geral do territério (mapa de selagem) com a insercao dos selos de forma legivel e
coerente com os dados apresentados na planilha de selagem, com a correta associacdo ao lote e quadra e

com o devido rigor cartografico.
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4.3 Realizacao de cadastro socioecondmico (Item 71.13.04 da planilha de orgcamento)

Realizagdo de cadastro socioeconémico, com aplicacdo do questionério e coleta de documentos que compdem
0 processo de remocgao, inclusive retorno ao local para coleta de documentagdo bésica pendente e revisdo/
conferéncia.

A composicdo de custos inclui horas de técnico nivel superior e de técnico de nivel superior sénior, incluidos

encargos e tributos relativos a contratagdo da méo de obra.

O servigo de cadastramento devera ser desempenhado por técnico de nivel superior, que devera possuir
formacdo em uma das seguintes areas académicas: Geografia, Filosofia, Servico Social, Historia, Psicologia e

Sociologia.

Esta inclusa no servico, a revisdo dos cadastros aplicados a ser feita por técnico de nivel superior sénior que
deverd possuir as mesmas exigéncias feitas ao técnico de nivel superior quanto a formac¢do académica,
somando-se a estas necessidades, possuir e comprovar experiéncia profissional em aplicacdo de cadastros

socioecondmicos em assentamentos de interesse social, bem como analise de dados quantitativos.

A experiéncia da equipe técnica devera ser comprovada através de curriculum vitae devidamente comprovado
por atestados emitidos por pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado, a serem apresentados quando da

Ordem de Servico, conforme estabelecido no Termo de Referéncia.

Os profissionais de nivel superior deverdo apresentar também o devido registro profissional nos conselhos de

classe, quando estes disponibilizarem o servico.

A composicdo de custo prevé 06 (seis) impressdes, nas quais incluem-se 04 (quatro) folhas do cadastro, bem
como as declaracdes a serem assinadas pelos responsaveis que comprovem o cumprimento de critérios — 02

(duas) folhas.

Os cadastros socioecondmicos deverdo ser entregues com preenchimento dos campos essenciais para
identificacao do respondente e seu perfil socioecondmico. Rasuras devem ser evitadas e caso haja, devem ser

ressalvadas no campo “Observagdes”, com data e rubrica do cadastrador. O formulario deve ser preenchido no
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ato da entrevista e apenas pelo técnico que a estiver realizando. Todos os formularios cadastrais deverédo ser
revisados e estar devidamente datados e assinados pelo técnico responsavel pela entrevista (técnico de nivel
superior), pelo entrevistado e pelo revisor (técnico de nivel superior sénior). Se o imdvel estiver selado, mas no
ato do cadastramento o morador estiver ausente, devem ser feitas trés tentativas de abordagem, em dias e
horéarios alternados e, se na terceira tentativa ndo se obtiver éxito, deve-se deixar um comunicado informando
sobre a visita, com data e rubrica do cadastrador. Esta situacdo deverd ser formalmente registrada em
relatério, conforme subitem 10.1.1 do Termo de Referéncia e submetida & CONTRATANTE, com a

identificacdo do selo do imével cujo morador estava ausente.

Se o imdvel estiver selado, mas no ato do cadastramento o morador estiver ausente, devem ser feitas trés
tentativas de abordagem, em dias e horéarios alternados e, se na terceira tentativa ndo se obtiver éxito, deve-se
deixar um comunicado informando sobre a visita, com data e rubrica do cadastrador. Esta situagdo devera ser
formalmente registrada em relatério, conforme subitem 10.1.1 do Termo de Referéncia e submetida a

CONTRATANTE, com a identificagdo do selo do imovel cujo morador estava ausente.

Cada formulario de cadastramento devera estar acompanhado da cépia dos documentos pessoais, como
carteira de identidade ou outro documento de identificagdo com foto, CPF, comprovante de endereco,
comprovante de posse (quando houver) e comprovante de estado civil. Se, apds sucessivas tentativas de
aquisicao dos documentos ora elencados, algum(ns) deles ndo for(em) apresentado(s), sua auséncia devera

ser justificada pelo cadastrador em relatério.

4.4 Digitac8do de cadastro socioecondmico e elaboracédo de banco de dados (item 71.13.05 da planilha

de orcamento)

Refere-se a digitacdo dos cadastros em banco de dados.

A composicdo de custos inclui horas de técnico nivel superior e de técnico intermediario digitador nivel

digitador, incluidos encargos e tributos relativos a contratacdo da méo de obra.

O servico devera ser desempenhado por técnico de nivel superior, que devera possuir formagcdo em uma das

seguintes areas académicas: Geografia, Filosofia, Servico Social, Historia, Psicologia, Sociologia, com apoio de
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técnico de nivel médio digitador, com segundo grau completo. O técnico de nivel superior devera possuir

experiéncia em trabalhos desenvolvidos em assentamentos de interesse social.

A experiéncia da equipe técnica devera ser comprovada através de curriculum vitae devidamente comprovado
por atestados emitidos por pessoa(s) juridica(s) de direito puablico ou privado, a serem apresentados quando da

Ordem de Servico, conforme estabelecido no Termo de Referéncia.

Os profissionais de nivel superior deverdo apresentar também o devido registro profissional nos conselhos de

classe, quando estes disponibilizarem o servigo.

Allan Victor Coelho Nascimento
Fiscal do Contrato
Supervisor de Cadastro, Informacédo e Monitoramento Social - SUCI-UB

Ana Flavia Martins Machado
Coordenadora da Assessoria de Trabalho Técnico Social - ATS-UB
Coordenadora Social de Intervencdes Estruturantes - COSI-UB



