PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAQ PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO

COORDENAGAO DE URBANISMO

Servigo: Habite- se:

¢ Vistoria em obras novas para constatar se a mesma esta construida de acordo
com projeto aprovado pela Prefeitura, para posterior expedicdo da carta de
habite-se.

e O servico é solicitado através de abertura de processo no posto do protocolo.
e Secretarias que também analisam o processo:

v Secgédo de Cadastro;

v' Secéo de Tributagao.

e Documentos Necessarios:

v'Planta do projeto aprovado com carimbo original de aprovagao da Prefeitura ou
quando for copia a mesma devera ser autenticada;

v’ Certidao Negativa de Débitos Municipais (IPTU);

v'Termo de conclusdo de obra expedido pelo profissional que aprovou o projeto,
ou quando nao houver mais contato com o mesmo, Laudo pds ocupagdo com
Responsabilidade Técnica devidamente recolhida e assinada, expedida por
profissional habilitado.

e Prazo previsto para analise na Secreataria de Urbanismo:
v 15 (quinze) dias corridos.

Servigo: Certidao de Uso e Ocupacgao do Solo:

e Basea-se no zoneamento municipal de acordo com a Lei Complementar n°
42/11 (Plano Diretor) e suas alteragdes pela Lei Complementar n° 73/18.

¢ O servico é solicitado através de abertura de processo no posto do protocolo.
e Documentos Necessarios:

v'Matricula atualizada do imével, caso o imével ndo possua a mesma, apresentar
Contrato de compra e venda ou Cessao de Direitos Pocessarios;

v Copia do carne de IPTU do imdvel,;
v'Croqui de localizagédo detalhado do imével.
e Prazo previsto:

v 15 (quinze) dias corridos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SA0 PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO

Servigo: Viabilidade de Atividade Comercial:

e Basea-se no zoneamento municipal de acordo com a Lei Complementar n°
42/11 (Plano Diretor) e suas alteragbes pela Lei Complementar n° 73/18 para
informar a viabilidade de determinada atividade comercial na area informada
pelo requerente.

¢ O servigo € solicitado através de abertura de processo no posto do protocolo, via
endereco eletrénico (consultaprevia@caraguatatuba.sp.gov.br) ou pelo telefone
da Secretaria de Urbanismo (12) 3886-6060.

e Documentos Necessarios:

v'Enderegco completo do imével objeto de interesse do desenvolvimento de
atividade comercial;

v Copia do carne de IPTU;

v'Cépia do cartdo de CNPJ da empresa, se houver, ou informacéo da atividade a
ser desenvolvida.

e Prazo previsto:
v 15 (quinze) dias corridos.

Servigo: Certidao de 2? via de Habite-se:

e Com base nos arquivos desta Secretaria de Urbanismo, € concedida Certidao
informando os dados do Habite-se expedido para determinado imovel, caso ele
exista.

e O servico é solicitado através de abertura de processo no posto do protocolo.
e Documentos Necessarios:

v'Matricula atualizada em nome do requerente; Caso o requerente ndo seja
proprietario do imdvel, o mesmo devera apresentar procuracdo com firma
reconhecida da assinatura do mesmo.

e Prazo previsto:
v 15 (quinze) dias corridos.
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Servigo: Certidao de retificagao ou de ratificagao de guia de
emplacamento:

e Com base nos arquivos desta Secretaria de Urbanismo, € concedida Certidao
retificando ou ratificando os dados da guia de emplecamento expedida para
determinado imével.

e O servico é solicitado através de abertura de processo no posto do protocolo.
e Documentos Necessarios:

v Copia do alvara ou cépia do selo do projeto aprovado pela Prefeitura.

e Prazo:

v 15 (quinze) dias corridos.

Servigo: Certidao de retificagao ou de ratificagao de Alvara de
construgao:

e Com base nos arquivos desta Secretaria de Urbanismo, € concedida Certidao
retificando ou ratificando os dados da guia de emplecamento expedida para
determinado imével.

e O servico é solicitado através de abertura de processo no posto do protocolo.
e Documentos Necessarios:

v Copia do alvara ou cépia do selo do projeto aprovado pela Prefeitura.

e Prazo previsto:

v 15 (quinze) dias corridos.

Servigo: Certidao de retificagao ou de ratificagao de Habite-se:

e Com base nos arquivos desta Secretaria de Urbanismo, € concedida Certidao
retificando ou ratificando os dados do Habite-se expedido para determinado
imével.

¢ O servico é solicitado através de abertura de processo no posto do protocolo.
e Documentos Necessarios:

v Copia do Habite-se ou cépia do selo do projeto aprovado pela Prefeitura.

e Prazo previsto:

v 15 (quinze) dias corridos.

AV, BRASIL, N 749 - SUMARE — CARAGUATATUBA/SP ﬁ ——
TELEFONE: (12) 3886-6060 | E-MAIL: URBANISMO@CARAGUATATUBA.SPGOVBR wie T

gente gue cuide da gemnle




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SA0 PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO

Servigo: Certidao de 1° langamento referente ao langamento de IPTU:

e Com base nas informacgdes prestadas pela Secdo de Cadastro Imobiliario a
Certidao é expedida para determinado imével.

e O servico é solicitado através de abertura de processo no posto do protocolo.
e Secretarias que também analisam o processo:

v Secao de Cadastro.

e Prazo:

v 15 (quinze) dias corridos.

Servigo: Certidao de renovagao de Alvara de Construgao:

e Com base nos arquivos da Diretoria de Projetos Urbanos desta Secretaria de
Urbanismo, € expedida Certiddo renovando o alvara de contrugdo expedido
para determinado imével, desde que atenda a legislagao vigente.

¢ O servico é solicitado através de abertura de processo no posto do protocolo.
e Documentos Necessarios:

v Copia do alvara ou cépia do selo do projeto aprovado pela Prefeitura.

e Prazo previsto:

v 15 (quinze) dias corridos.

Servigo: Certidao de Alvara de Demoligao:

e Com base nos arquivos da Diretoria de Projetos Urbanos desta Secretaria de
Urbanismo, é expedida Certiddo de demolicdo de contru¢gdo de acordo com o
alvara expedido para determinado imoével.

e O servico é solicitado através de abertura de processo no posto do protocolo.
e Documentos Necessarios:

v'Copia do alvara de demoli¢cao

¢ Prazo:

v 15 (quinze) dias corridos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAQ PAULO
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Servigo: Abertura de Firma:

e Analise e parecer em processos de abertura de firma, renovacdo de alvara
comercial e/ou sanitario, alteracdo de cadastramento de firma, baseando-se no
zoneamento municipal de acordo com a Lei Complementar n°® 42/11 (Plano
Diretor) e suas alteragdes pela Lei Complementar n°® 73/18.

¢ O servico € solicitado através de abertura de processo no posto do protocolo.
e Documentos Necessarios:

v'Comprovante de inscricdo e de situacdo cadastral do CNPJ;

v'Habite-se ou Laudo de Habitabilidade com validade de 01 (um) ano;

v AVCB do imével.

e Secretarias que também analisam o processo:

v'Secao de Vigilacia Sanitaria;

v’ Secéao de Fiscalizacdo do Comércio.

Servico: Pedidos de Viabilidade pelo VRE (Via Rapida Empresa -
JUCESP).

e Analise e parecer em processos de abertura de firma, renovacdo de alvara
comercial e/ou sanitario, alteracao de cadastramento de firma, baseando-se no
zoneamento municipal de acordo com a Lei Complementar n°® 42/11 (Plano
Diretor) e suas alteragdes pela Lei Complementar n°® 73/18.

e O servigco é solicitado online por meio do Sistema Via Rapida Empresa da
JUCESP ao qual a Prefeitura firmou convénio.

e Documentos Necessarios:

v'Sao inseridas informagdées do imoével (enderego completo), bem como da
atividade que sera desenvolvida pela empresa (CNAE e seus respectivos
cédigos) no local.

e Prazo:
v 03 (trés) dias corridos.

Servigo: Cadastramento de Quiosques:

e Recadastramento de Quiosques da orla maritima do municipio seguindo
disposicoe do Decreto Municipal n° 1.029/19.

¢ O servico é solicitado através de abertura de processo no posto do protocolo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SA0 PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO

e Documentos Necessarios:
v Contrato Social da empresa;

v' CPF, RG, comprovante do estado civil dos sécios constantes no contrato social
da empresa,;

v Inscricado Estadual;

v' Laudo AVCB (Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros);

v Habite-se ou Laudo de Habitabilidade com validade de 01 (um) ano;
v Planta baixa do quiosque;

v' Comprovante de regularidade de ligagdo de agua e esgoto;

v' Comprovante de regularidade ligagdo de energia elétrica;

v' Preenchimento da Declaragdo de nao exercicio de qualquer cargo ou fungéo
publica e, n&o possuir vinculo empregaticio ou outra atividade como
empresario ou profissional auténomo;

v Nao serdo admitidas empresas do tipo MEI (Micro Empreendedor Individual)
conforme artigo n° 2 do Decreto retrocitado.

e Secretarias que também analisam o processo:
v Secéo de Vigilacia Sanitaria;
v'Secao de Fiscalizagdo do Comércio.

Responsaveis pelo Setor:
Rafael Tomazzi
Jessica Vanzeli Santos Nunes de Souza
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAC PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO

DEPARTAMENTO DE PROJETOS

SERVIGO OFERECIDO: APROVACAO DE PROJETOS

Este

Setor é responsavel por analisar e aprovar projetos arquiteténicos,

REQUISITOS, DOCUMENTOS, FORMA E INFORMACOES NECESSARIAS
PARA ACESSAR O SERVICO:
a) REQUISITOS: solicitagdo via cidaddo, entidades e representagdes civis,

bem como Administragao Publica;

b) DOCUMENTOS: A documentacdo necessaria podera ser consultada

presencialmente na Secretaria Municipal de Urbanismo (SEURB), sendo
de forma presencial: Avenida Brasil, n® 749 — Sumaré, Caraguatatuba/SP
ou consulta pelo site através do site da prefeitura no link:
http://www.caraguatatuba.sp.gov.br/pmc/secretaria-de-urbanismo/

FORMA DE SOLICITAGAO: Protocolar no Setor de Protocolo Geral;

d) INFORMAGOES NECESSARIAS PARA ACESSAR O SERVIGO: Na

Secretaria Municipal de Urbanismo (SEURB), sendo de forma presencial:
Avenida Brasil, n°® 749 — Sumaré, Caraguatatuba/SP ou por contato
telefénico através do numero (12) 3886-6060 ou ainda consulta pelo site
através do sistema de protocolo se tiver em m&os o numero do processo
requerido no link

http://caraguatatubamun.presconinformatica.com.br/consultaProtocolo.jsf;

e) PRAZO MAXIMO PARA A PRESTAGAO DO SERVICO: A andlise sera

feita em até 30 dias apds protocolar o processo.

FORMA DE PRESTACAO DE SERVICO: Com o processo na setor, é
feita a analise do pedido, verificando o atendimento da Lei de Uso do solo
(Lei Complementar n° 42/11 alterada pela Lei Complementar n° 73/18) e
Cddigo de Obras (Lei n°® 969/75), acessibilidade para casos de uso de
servico e comércio e documentagdes. Ao final da analise e ndo havendo
necessidade de solicitacdo de documento ou corregao de projeto, é feita a

indicagdo de numeracao da edificagdo (através do fiscal) para a emisséo
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de oficio de ligagdo para agua e luz. Feito isso é expedido o Alvara para a
construcgao.

LOCAIS E FORMAS PARA O USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE O SERVICO: na SEURB, enderego
supracitado; Sem mais, estamos a vossa disposicdo para maiores

esclarecimentos.

SERVIGCO OFERECIDO: ALVARA E DEMOLICAO
Alvara de demoligdo de construgao.

REQUISITOS, DOCUMENTOS, FORMA E INFORMAGOES NECESSARIAS
PARA ACESSAR O SERVICO:

a)

b)

REQUISITOS: solicitagdo via cidadao, entidades e representacgdes civis,
bem como Administragdo Publica;

DOCUMENTOS: A documentagdo necessaria podera ser consultada
presencialmente na Secretaria Municipal de Urbanismo (SEURB), sendo
de forma presencial: Avenida Brasil, n® 749 — Sumaré, Caraguatatuba/SP
ou consulta pelo site através do site da prefeitura no link:
http://www.caraguatatuba.sp.gov.br/pmc/secretaria-de-urbanismo/

FORMA DE SOLICITAGAO: Protocolar no Setor de Protocolo Geral;
INFORMAGOES NECESSARIAS PARA ACESSAR O SERVICO: Na

Secretaria Municipal de Urbanismo (SEURB), sendo de forma presencial:

Avenida Brasil, n°® 749 — Sumaré, Caraguatatuba/SP ou por contato
telefébnico através do numero (12) 3886-6060 ou ainda consulta pelo site
através do sistema de protocolo se tiver em m&os o numero do processo
requerido no link

http://caraguatatubamun.presconinformatica.com.br/consultaProtocolo.jsf;

e) PRAZO MAXIMO PARA A PRESTAGAO DO SERVICO: A andlise sera

feita em até 30 dias apds protocolar o processo.
FORMA DE PRESTACAO DE SERVICO: Com o processo na setor, é

feita a andlise do pedido, verificando projeto e documentagéo. Ao final da
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
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analise e nao havendo necessidade de solicitacdo de documento ou
corregao de projeto, feito isso é expedido o Alvara para demoli¢ao.

LOCAIS E FORMAS PARA O USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE O SERVICO: na SEURB, enderego
supracitado; Sem mais, estamos a vossa disposicdo para maiores

esclarecimentos.

SERVIGO OFERECIDO: RENOVACAO DE GUIA DE EMPLACAMENTO DE

PROJETO
Apos

aprovacgao do projeto sdo emitidos oficios autorizando a ligagado de agua e

luz, porém a validade € de 1 ano, caso o proprietario ndo proceda com a ligagao

dentro desse prazo é necessario solicitar renovagao dos oficios.

REQUISITOS, DOCUMENTOS, FORMA E INFORMAGOES NECESSARIAS
PARA ACESSAR O SERVICO:

a)

b)

c)

REQUISITOS: solicitagdo via cidadao, entidades e representacgdes civis,
bem como Administragdo Publica;

DOCUMENTOS: Cdbpia do alvara e do projeto aprovado;

FORMA DE SOLICITAGAO: Na Secretaria Municipal de Urbanismo
(SEURB), sendo de forma presencial: Avenida Brasil, n® 749 — Sumare,

Caraguatatuba/SP

d) INFORMAGOES NECESSARIAS PARA ACESSAR O SERVIGO: Na

Secretaria Municipal de Urbanismo (SEURB), sendo de forma presencial:
Avenida Brasil, n°® 749 — Sumaré, Caraguatatuba/SP ou por contato

telefénico através do numero (12) 3886-6060.

e) PRAZO MAXIMO PARA A PRESTAGAO DO SERVIGO: A renovacdo do

oficio sera feita em até 5 dias;

LOCAIS E FORMAS PARA O USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE O SERVICO: na SEURB, enderego
supracitado; Sem mais, estamos a vossa disposicdo para maiores

esclarecimentos.

TELEFONE: (1

AV.BRASIL, N¢ 749 ~ SUMARE ~ CARAGUATATUBA/SP
2) 3886-6060 | E-MAIL: URBANISMO@CARAGUATATUBA.SPGOVBR

@ CARAGUATATUBA

PREFEITURA

gente que cuida da gente



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
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SERVIGO OFERECIDO: COPIA DO PROJETO APROVADO

A prefeitura fornece ao proprietario do imovel, caso necessite, uma copia de

alvaras emitidos a partir de 2000 mediante pagamento de uma taxa.

REQUISITOS, DOCUMENTOS, FORMA E INFORMACOES NECESSARIAS
PARA ACESSAR O SERVICO:
a) REQUISITOS: solicitagdo via cidaddo, entidades e representagdes civis,

bem como Administragao Publica;

b) DOCUMENTOS: Documento de propriedade do imdvel, documento do

proprietario e requerimento com a solicitagao.
FORMA DE SOLICITACAO: Protocolar no Setor de Protocolo Geral;

h) INFORMAGOES NECESSARIAS PARA ACESSAR O SERVIGO:

INFORMAGOES NECESSARIAS PARA ACESSAR O SERVIGO: Na
Secretaria Municipal de Urbanismo (SEURB), sendo de forma presencial:
Avenida Brasil, n°® 749 — Sumaré, Caraguatatuba/SP ou por contato
telefébnico através do numero (12) 3886-6060 ou ainda consulta pelo site
através do sistema de protocolo se tiver em maos o numero do processo
requerido no link

http://caraguatatubamun.presconinformatica.com.br/consultaProtocolo.jsf;

d) PRAZO MAXIMO PARA A PRESTAGAO DO SERVIGO: Prazo de até 15

dias apds protocolagéo do projeto.

e) LOCAIS E FORMAS PARA O USUARIO APRESENTAR EVENTUAL

MANIFESTACAO SOBRE O SERVICO: na SEURB, endereco
supracitado; Sem mais, estamos a vossa disposicdo para maiores
esclarecimentos.

Atenciosamente,

JOAQUIM LEANDRO DE SOUZA BARROS
Engenheiro Civil — Mat. 2.627
Secretario Municipal De Urbanismo

TELEFONE: (1

AV.BRASIL, N¢ 749 ~ SUMARE ~ CARAGUATATUBA/SP
2) 3886-6060 | E-MAIL: URBANISMO@CARAGUATATUBA.SPGOVBR

@ CARAGUATATUBA

PREFEITURA

gente que cuida da gente



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAC PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO

PROJETOS URBANISTICOS

SERVIGO OFERECIDO: ELABORAGCAO DE PROJETOS ARQUITETONICOS,
URBANISITICOS E PAISAGISTICOS

Este

paisagisticos

Setor € responsavel por elaborar projetos arquitetbnicos, urbanisticos e

a fim de integrar o usuario na paisagem urbana em espacos destinados a

atividades ludicas, recreativas, de lazer, esportivas e de convivéncia, bem como colaborar

com melhorias nos prédios publicos/proprios municipais no que tange a acessibilidade,

reformas, am

seguro para

pliacbes e execugao de novos projetos, propiciando um espaco harménico e

os cidadaos. Além disso, contribui para a execugao de equipamentos

urbanos e melhorias quanto a mobilidade urbana.

REQUISITOS, DOCUMENTOS, FORMA E INFORMAGCOES NECESSARIAS
PARA ACESSAR O SERVICO:

a) REQUISITOS: solicitagado via cidadao, entidades e representagdes civis,

bem como Administragdo Publica;

b) DOCUMENTOS: Processos Administrativos ou Internos, Requerimentos do

Legislativo ou Promotoria de Justica, Memorandos Internos de Secretarias
da Gestdo Administrativa e Oficios de Entidades, Associacbes e demais
representacdes da Sociedade Civil;

FORMA: Protocolar no Setor de Protocolo Geral ou no Expediente da
SEURSB;

d) INFORMACOES NECESSARIAS PARA ACESSAR O SERVICO: Na

Secretaria Municipal de Urbanismo (SEURB), sendo de forma presencial:
Avenida Brasil, n°® 749 — Sumaré, Caraguatatuba/SP ou por contato
telefénico através do numero (12) 3886-6060 ou ainda consulta pelo site
através do sistema de protocolo se tiver em m&os o numero do processo
requerido no link

http://caraguatatubamun.presconinformatica.com.br/consultaProtocolo.jsf;
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e) PRAZO MAXIMO PARA A PRESTACAO DO SERVICO: vai depender do
tipo de projetos a ser elaborado e dos procedimentos de execugao
(aprovacao, licitagao, verba, etc);

fy FORMA DE PRESTACAO DE SERVICO: apdés o recebimento da
solicitacdo do servigo, entramos em contato com o requerente para
elaboracdo do PROGRAMA DE NECESSIDADES, através de reunides,
para seguir com o ANTEPROJETO e PROJETO. Além disso, as pessoas
que desejam solicitar algum projeto como praga ou outros equipamentos
urbanos, podem comparecer na SEURB para esclarecimentos e
orientagdes em horario de Expediente: das 09h as 16h30min.;

g) LOCAIS E FORMAS PARA O USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE O SERVICO: na SEURB, enderego supracitado;

h) COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO DO
PROGRAMA: assim que recebido em nosso setor o requerimento ou
manifestacdo do servigo, entramos em contato com o interessado para
elaboragao do pedido. Sao realizadas diversas reunides e visitas in loco
para que todos possam opinar e contribuir com o Anteprojeto. Quando o
projeto esta concluido, sera encaminhado aos setores responsaveis para
possibilidade de implantacdo e execug¢dao, como Gabinete do Prefeito,
Secretaria de Administragcdo, Secretaria de Obras Publicas e demais

0rgaos necessarios para aprovagao e licengas que envolvam o servigo.

Sem mais, estamos a vossa disposi¢cao para maiores esclarecimentos.

Atenciosamente,

Lilian Domingos de Souza
matr. 07096
Enc. Coord. Projetos Urbanisticos
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ESTADO DE SAC PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO

SECAO DE AREAS E ESPACOS PUBLICOS

DESDOBRO

Desdobro é o parcelamento de um lote para a formagdo de novos lotes. S6 pode ser

desdobrado

o lote resultante de loteamento aprovado, loteamento regularizado ou

desmembramento aprovado que possua matricula registrada no cartério de registro de

iméveis. Qualquer modificagdo nas caracteristicas lote devera ser submetida a aprovagao

da Prefeitura Municipal de Caraguatatuba, por meio de processo administrativo.

Requisitos:

verificar se o desdobro € possivel na Lei de Uso e Ocupacédo do Solo, se

este inserido dentro de area de preservagao permanente ou com restricdo judicial. Caso

nao possua nenhuma restricado o desdobro e possivel

Documentos necessarios:

Requerimento para aprovagao de projeto da Prefeitura Municipal de
Caraguatatuba, preenchido em nome do proprietario, ou responsavel
técnico, com endereco, assinatura do mesmo e datado;

Documentos pessoais dos proprietarios e responsavel técnico

Uma via do projeto de desdobro

Uma via do memorial descritivo;

Matricula atualizada do imével em nome do requerente;

Certidao Negativa de Débitos Municipais (Segéo de Divida Ativa).
Responsabilidade técnica (ART) no Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia (CREA) ou (RRT) no Conselho de Arquitetura e Urbanismo
(CAU).

Principais etapas para o servigo: O servico é solicitado através de abertura de processo

administrativo no posto do protocolo, anexando a documentacdo necessaria. Apos a

entrada, o Processo e encaminhado para esta Secretaria de Urbanismo e posteriormente
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encaminhado a este setor para analise. Apds analise documental, estando conforme
exige a legislacao, é realizado a analise do projeto e memorial descritivo estando tudo ok,
séo solicitadas 05 vias do projeto e 05 vias do memorial descritivo onde os mesmo s&o
aprovados e encaminhados ao setor de divida ativa e posterior para tributagdo para
retirada das vias aprovados e a certidao de desdobro.
Prazo: 30 dias

UNIFICAGCAO

Unificacao é a fusao de dois ou mais lotes para formacao de um lote maior. S6 pode ser
unificado os lotes resultante de loteamento aprovado, loteamento regularizado ou
desmembramento aprovado que possua matricula registrada no cartorio de registro de
iméveis. Qualquer modificagdo nas caracteristicas lote devera ser submetida a aprovagao
da Prefeitura Municipal de Caraguatatuba, por meio de processo administrativo.

Requisitos: verificar se ndo ha restricdo que impeca a unificagcdo, apdés apresentar a

documentacdo completa no posto de protocolo.

Documentos Necessarios:

e Requerimento para aprovagdo de projeto da Prefeitura Municipal de
Caraguatatuba, preenchido em nome do proprietario, ou responsavel técnico, com
endereco, assinatura do mesmo e datado;

e Documentos pessoais dos proprietarios e responsavel técnico Uma via do projeto
de desdobro

e Uma via do memorial descritivo;

¢ Matricula atualizada do imével em nome do requerente;

e Certidoes Negativas de Débitos Municipais (Se¢ao de Divida Ativa).

e Responsabilidade técnica (ART) no Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia (CREA) ou (RRT) no Conselho de Arquitetura e Urbanismo (CAU).
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Principais etapas para o servigo:
O servico é solicitado através de abertura de processo administrativo no posto do
protocolo, anexando a documentacdo necessaria. Apos dar entrada o Setor de Protocolo
o Processo e encaminhado para esta Secretaria de Urbanismo e posteriormente
encaminhado a este setor para analise. Apds analise documental, estando conforme
exige a legislacao, é realizado a analise do projeto e memorial descritivo estando tudo ok,
solicitamos 05 vias do projeto e 05 vias do memorial descritivo onde os mesmo s&o
aprovados, e sdo encaminhados ao setor de divida ativa e posterior para tributagcao para
retirada das vias aprovados e a certiddo de Unificacao.
Prazo: 30 dias

PLANTA POPULAR

Existem 20 modelos de Plantas Populares para que o municipe de baixa renda possa
construir seu imovel totalmente regularizado, sendo que duas dessas plantas sao
acessiveis, planejadas para Pessoas com Deficiéncia. Apos analise documental, estando
tudo conforme exige a legislagdo, o municipe comparece nesta secretaria e escolhe um
dos modelos que melhor suprir suas necessidades, levando em conta o tamanho do lote.
Apods plotagem e retirada dos projetos pelo requerente o processo segue para o setor
projetos para prosseguimento com a aprovagao e expedi¢do do alvara. Apos conclusao

da obra o requerente solicita o habite-se.

Requisitos: O processo ¢é indeferido quando o requerente nao apresenta a
documentacgéo exigida, quando no lote ja possuir algum indice de edificagdo acaba ou
inacabada, quando o imodvel ndo for cadastrado na prefeitura, quem possui mais de um
imével cadastrado no municipio, quem possui renda familiar superior a trés salarios
minimos, quem tenha sido beneficiado com projeto de planta popular ou por qualquer
outro tipo de programa habitacional, nos ultimos cinco anos, anteriores ao pedido, quem
nao consegue comprovar residéncia fixa no municipio ha, no minimo, dois anos,
anteriores ao pedido. os imoveis inseridos em areas de: risco, congeladas, de

preservagao permanente ou com restrigdes judiciais especificas.
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Documentos necessarios:

e Requerimento padrdo, devidamente preenchido com o nome do proprietario ou
possuidor do imdvel, endereco telefone, assinatura e data;

e Comprovante de recolhimento aos cofres publicos, das respectivas taxas e
emolumentos;

e Declaracédo de Renda (Protocolo da Prefeitura);

e Copia do Holerite;

e Copia da Carteira de Trabalho (Espelho e Registros);

e Numero de NIS, se houver;

e Copia da matricula atualizada ou da escritura registrada do imével, ou do contrato
de compra e venda ou instrumento de cessao firmados pelo legitimo proprietario ou
possuidor;

e Copia do demonstrativo de langamento do carné de IPTU;

e Copia do RG e do CPF do requente;

e Comprovante de endereco do requerente, no Municipio;

e Certiddo Negativa de Débitos Municipais (Segao de Divida Ativa).

Principais etapas para o servigo:

O servigo € solicitado através de abertura de processo no Setor de Protocolo da Prefeitura
com os documentos necessarios. Apds analise documental o processo é encaminhado ao
Setor de Cadastro da Secretaria da Fazenda (caso seja necessario), passa também pela
Secretaria de Meio Ambiente Agricultura e Pesca, quando a edificagdo se encontra em
possivel area de preservagcao, ou restricdo ambiental. O processo ainda passa pela
Secretaria da Habitagdo para informacdo quanto a contemplacdo de imoével pelos
programas habitacionais. apds todos esses tramites estar ok e providenciado a
elaboragdo da planta de acordo com o terreno do beneficiado e encaminhado a uma
copiadora para plotagem, apds o requerente plotar e retirar os projetos da copiadora o
mesmo assina as vias do projeto e anexa ao processo de planta popular aqui no
Urbanismo, eu como responsavel técnica pelo projeto assino e encaminho para o setor de

projeto aprovar, o setor de projeto antes de aprovar encaminha o processo a fiscalizagao
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para indicagdo de numeracao e apds o retorno do processo ao setor de projeto emitido o
alvara de construgao juntamente com as guias de emplacamento para ligagdo de agua e
luz, assim o processo e encaminhado ao setor de tributagdo para pagamento das taxas
necessarias e retirada do projeto aprovado

Prazo: 90 dias

PRE-APROVAGAO - LOTEAMENTO /CONDOMINIO

LOTEAMENTO - Loteamento é um parcelamento do solo onde uma gleba e subdividida
em lotes destinados a edificagdo, com abertura de novas vias de circulagao e logradouros

publicos

CONDOMINIO - O condominio a caracterizado pela aprovacao de uma edificagcao
multifamiliar com fragdes ideais de proprietarios diferentes, podendo ser verticais quanto

horizontais.

Requisitos: as glebas ndo podem estar inseridas em areas de: risco, congeladas,
alagadissas, preservagao permanente ou com restricdes judiciais especificas que nao

possuem coleta de lixo, ou projeto em desacordo com a Lei de Zoneamento Municipal.

Documentos Necessarios:

e Requerimento padrao da Prefeitura Municipal de Caraguatatuba, preenchido em
nome do
proprietario com endereco e assinatura do mesmo.

e Comprovante do pagamento das taxas de expediente e emolumentos;

¢ ART/RRT devidamente preenchida conforme especificacbes do CREA/CAU,
assinada e paga.

e Copia do documento de propriedade do imdvel, escritura registrada, matricula ou
contrato de compra e venda com reconhecimento de firma que conste a area do
terreno e suas dimensoes.

e 01 via do projeto urbanistico contendo:
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e 01 via do memorial descritivo e justificativo devidamente assinadas pelo
profissional e proprietario.

e Copia do contrato social da empresa no caso de pessoa juridica.

e Procuragao, caso necessario.

e Certiddo Negativa de Débitos Municipais (Segao de Divida Ativa).

Principais etapas para o servigo: O servico é solicitado através de abertura de processo
administrativo no posto do protocolo com toda documentacido necessaria, apdés abertura
do processo o mesmo e encaminhado a secretaria de urbanismos e direcionado ao setor
de areas publicas, aqui nos realizamos a conferencia documental e estando tudo ok,
comegamos as tramitacdes, os processos tem que passar por mais trés secretarias sendo
elas: Defesa Civil, Secretaria de Meio Ambiente, Secretaria de Servicos Publicos, nao
havendo nenhum impeditivo para implantacdo do loteamento/condominio, o processo e
direcionado ao setor de projeto para conferencia projetual, o processo retornando com o
parecer positivo, providenciamos a aprovagao dos projetos e memorais a carater de
analise prévia emitimos uma certiddo com validade de 180 dias e encaminhamos o
processo para o setor de tributacdo/fazenda para retirada.

Prazo: 90 dias

REGULARIZAGAO DE IMOVEIS A CUNHO SOCIAL

A autorizagdo para Regularizagdo de Imdveis - Cunho Social sé pode ser solicitado pelo
proprietario do imdvel ou terceiros com procuracdo. Antes de dar entrada ao processo &
de bom costume o municipe colher informacdes nesta secretaria, explicando sua situagao
para saber se a lei permitiria essa aprovacao para o seu caso especifico, ou verificando
diretamente na Lei 2.428/2018. Para este tipo de regularizagdo existem alguns
critérios diferenciados da Regularizacdo de Cunho Especifico (Direcionado pela mesma
Lei, n°® 2428/2018), como por exemplo: - Ser proprietario de um unico imével no municipio,
nao possuir débitos junto a prefeitura, ndo possuir renda familiar mensal superior a trés

salarios minimos.
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Requisitos: O processo ¢é indeferido quando o requerente nao apresenta a

documentacgéao exigida, o que comprova que o pedido ndo se enquadra na Lei. Quando é

constatado que o local possui mais de cem metros de area construida. Quando o Imovel

nao for de uso residencial uni familiar. Quando o imével nao for cadastrado na prefeitura,
etc (Conforme Art. 3° da Lei n°® 2428/2018).

Documentos Necessarios:

Requerimento padréo da Prefeitura Municipal de Caraguatatuba, preenchido em
nome do proprietario com endereco, assinatura do requerente e comprovante de
pagamento das taxas;

Copia simples do RG e do CPF, ou, da Carteira Nacional de Habilitagao (CNH);
Copia simples do comprovante de endereco do requerente;

Procuragao especifica, com firma reconhecida em Cartério, caso o requerente nao
seja o proprietario/possuidor do imével a ser regularizado;

Copia simples do demonstrativo de langamento do carné de IPTU;

Copia simples da matricula do imével atualizada se houver, ou da Escritura ou do
Instrumento de Compromisso de Compra e Venda, Cessdo de Direitos
Possessorios, com firmas devidamente reconhecidas em Cartorio;

Comprovagao da regular inscricdo no Numero de Identificagdo Social (NIS)
Comprovagao de renda familiar de até 03 (trés) salarios minimos, conforme
Declaracido de Renda - Anexo | da Lei;

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), (dados pessoais, ultimo contrato
de trabalho e pagina seguinte em branco, ultimas anotagdes gerais e pagina
seguinte em branco), do responsavel/proprietario e do cdnjuge (de todos os
moradores da residéncia).

Extrato do beneficio de aposentadoria ou o informe de rendimentos da
aposentadoria do responsavel/proprietario e do seu conjuge;

Na impossibilidade de se apresentar os documentos referentes a renda, o
interessado devera apresentar Declaracdo de Autdbnomo, com firma devidamente

reconhecida em Cartoério, conforme o ANEXO Il da Lei.
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAC PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO

e Ser proprietario de um unico imoével urbano ou rural no Municipio, comprovado
mediante apresentacdo de Certiddo Negativa de Propriedade de Imovel, emitida
pelo Cartorio de registro de Iméveis do Municipio de Caraguatatuba, em nome do
responsavel/proprietario e do seu conjuge;

e Nao possuir débito junto a Prefeitura Municipal de Caraguatatuba, comprovado
mediante apresentacédo de Certiddo Negativa de Débitos, emitida pela Prefeitura,

em nome do responsavel/proprietario e do seu conjuge;

Principais etapas do servigo:
A autorizagao para Regularizagdo de Iméveis - Cunho Social sé pode ser solicitado pelo
proprietario do imével ou terceiros com procuracdo. Antes de dar entrada ao processo €
de bom costume o municipe colher informacdes nesta secretaria, explicando sua situagao
para saber se a lei permitiria essa aprovagao para o seu caso especifico, ou verificando
diretamente na Lei 2.428/2018. Para este tipo de regularizagdo existem alguns
critérios diferenciados da Regularizacdo de Cunho Especifico (Direcionado pel mesma
Lei, n° 2428/2018), como por exemplo: - Ser proprietario de um unico imével no
municipio, ndo possuir débitos junto a prefeitura, n&do possuir renda familiar mensal
superior a trés salarios minimos.
PRAZO: 90 dias

GUIA DE EMPLACAMENTO/NUMERAGAO

Processo administrativo que faz a liberagdo de numeracéao para ligagao de agua e luz

em imdveis no municipio

Requisitos: caso os imoveis esteja em area de preservagao ao meio ambiente, area com
restricdo judicial, area de risco, Imével sem cadastro no municipio e a ndo comprovagao

da cadeia sucessoria nao é possivel o fornecimento de numeragao
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Documentos Necessarios:

Requerimento padréo da Prefeitura Municipal de Caraguatatuba, preenchido em
nome do proprietario com enderego e assinatura do mesmo e informacao quanto a
necessidade do pedido (quantas ligagdes necessarias, se precisa para agua e luz
ou nao, etc.)

Copia da escritura ou compromisso de compra e venda do imével, com firma do
vendedor reconhecida em cartorio.

Copia do Imposto Predial Territorial Urbano (IPTU).

Copia da matricula do imével e/ou certiddo negativa ou positiva expedida pelo
cartorio de registro de imovel de Caraguatatuba.

Copia do RG e do CPF em nome de quem esta cadastrado o imével, bem como
do requerente.

Croqui constatando a localizagcdo do imdével com apontamento de vias oficiais e
numeracgao de vizinhos.

Comprovante do pagamento das taxas de expediente e emolumentos.

Principais etapas do servigo:

O servigo € solicitado através de abertura de processo no Setor de Protocolo. Anexando a

documentacao necessaria. Apos dar entrada o Setor de Protocolo encaminha o Processo

para esta Secretaria e posteriormente encaminhado a este setor para analise. Apds

analise documental, estando conforme exige a legislagdo, o processo é encaminhado

para o fiscal da regido, onde o mesmo realizara uma vistoria de insfrainstrutura do local e

informara o numero adequado para o imovel. Posteriomente o processo retorna a este

setor para elaboracdo da Guia de Emplacamento. Apds elaborada e devidamente

assinada, a guia de emplacamento é encaminhada as concessionarias de fornecimento

de agua e energia elétrica (Sabesp e EDP Bandeirante), por meio de oficio. Assim

permitindo que o municipe compareg¢a diretamente na concessionaria para efetuar a

instalacao.
Lei n°® 2.255, de 16 de Novembro de 2015.
PRAZO: 30 dias
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CAIXA DE INSPECAO

Processo Administrativo para autorizagao de ligagdo de caixa de inspecéo na calgada

Requisitos: A autorizacdo somente e negada quando o imével possui espacgo interno (do

lado de dentro do portdo) para a construgdo da mesma.

Documentos Necessarios:

e Copia da escritura ou compromisso de compra e venda do imovel, com firma do
vendedor reconhecida em cartério;

e Copia do RG e do CPF em nome de quem esta cadastrado o imoével, bem como
requerente, que devera ser o proprietario do imével, possuidor ou pessoa por eles
autorizada;

e Desenho constando a localizagdo do imovel com apontamento de vias oficiais e
numeracéo de vizinhos como referéncia;

e Comprovante do pagamento das taxas de expediente e emolumentos.

Principais etapas do servigos:

O servico é solicitado através de abertura de processo no Setor de Protocolo. Anexando a
documentacao necessaria. Apos dar entrada o Setor de Protocolo encaminha o Processo
para esta Secretaria e posteriormente encaminhado a este setor para analise. Apds
analise documental, estando conforme exige a legislagdo, o processo é encaminhado
para o fiscal da regido, onde o mesmo realizara uma vistoria de infraestrutura do local e
informara se é possivel a aprovagao da caixa de inspecao na calgada.

PRAZO: 30 dias
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COORDENAGAO DA FISCALIZAGAO DE OBRAS

1 — Vistorias de rotina — a cidade dividida para quatro fiscais que realizam
vistorias diarias cada um em seu setor;

2 — Recebimento de denuncias - encaminhamento aos fiscais por
setor/bairros pre estabelecidos, via caderno de protocolo para controle do
recebimento e retorno das mesmas.

-existem casos que ha necessidade da abertura de processos internos para
melhor averiguagcdo da irregularidade denunciada com a necessidade de
encaminha-las a setores diversos, como por exemplo:

A- Para secdo de cadastro quando o fiscal ndo consegue identificar o
imével nos sistemas e mapas disponiveis na secretaria - encaminhamos
para uma andlise do grupo de campo da segcdo de cadastro para
maiores levantamentos e possivel apontamento da identificagao
cadastral do imével para lavratura do auto de infracdo —

B- 2° secdo de meio ambiente - quando ha duvidas relacionadas a areas
verdes - app —

C- 3° defesa civil - quando ha duvidas relacionadas a area de risco.

E apos a solugédo e insercdo de dados no sistema (que é feito hoje pelo
servidor jair), com as providencias tomadas, 0s processos sao arquivados em
caixa neste setor de coordenagdo de obras para facilidade no manuseio das
mesmas em caso de necessidade de levantamento de dados ou
esclarecimentos ao denunciante;

Nos casos em que as denuncias sdo respondidas imediatamente sem
necessidade de gerar processo, as mesmas sao arquivadas por data, neste
setor em pastas para facil manuseio;

3 - Apos a vistoria do fiscal caso seja constatada a irregularidade (construcao
irreqular/construcdo sem projeto aprovado/construcdao em desacordo
com o projeto aprovado/ reforma _sem _alvara/ampliacao sem _alvara/
demolicao sem alvara) sao lavrados os autos: infracaol/intimaciao e
embargo de acordo com a irregularidade constatada; os autos sdo preenchidos
em tres vias : 1° via branca: para abertura de processos - 2° via amarela: enviada por
correio via a.r. Ou entregue em maos au autuado no ato da vistoria, nesse caso
quando comprovado que o proprietario € o proprio que se encontra no local; existem
casos que no cadastro o endereco esta desatualizado e o correio devolve - entdo ha
necessidade de langar os autos para publicagdo em edital; 32 via talao

4 - A partir dos autos sao gerados os seguintes tipos de processos:
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A- Auto de intimacao que ndo gera multa (somente determina um prazo para
regularizar - mas ndo €& muito usado individualmente, somente em casos
especificos, geralmente o fiscal lavra auto de intimagao/infragdo - ja intima
autuando) —

B- Auto de infracdo que sera encaminhado para cobranca da multa se até o
vencimento do prazo ndo houver manifestacédo através de recurso ou resolugao
da irregularidade, na maioria das vezes a aprovagao do projeto —

C- Embargo - que retorna para o fiscal apés o vencimento do prazo para nova
vistoria a respeito do embargo - casa haja desrespeito € lavrado novo auto de
infragdo por desrespeito ao embargo.

D-Desrespeito ao embargo que gera um novo processo para cobranga de
multa no valor equivalente a 50% do valor cobrado no auto de infragao lavrado
por construgdo sem projeto aprovado;

Recurso:quando os autuado ndo concorda com os autos lavrados ou quer
solicitar prazo para solucionar as irregularidades constatadas entra com
recursos que somente sido aceitos via protocolo o qual é analisado pela
coordenacao de obras - deferindo ou indeferindo de acordo com o cabimento
do recurso e em casos mais complexos leva para despachar junto ao secretario
da pasta;

A lavratura dos devidos autos sao feitas em tres vias :

1° via branca: para abertura de processos —

2° via amarela: enviada por correio via a.r. Ou entregue em maos au autuado
no ato da vistoria, nesse caso quando comprovado que o proprietario € o
proprio que se encontra no local; existem casos que no cadastro o endereco
esta desatualizado e o correio devolve - entdo ha necessidade de lancar os
autos para publicacdo em edital;

3?2 via talao

Abertura de processos

Os processos internos sao abertos e colocados no obras internos para
aguardar o retorno do A.R. E apds a juntada dos a.r.s, contamos o prazo pela
data do recebimento e colocamos nas caixas de prazos que sao divididas em
dias 10/ 20 e 30 por ordem de numeragao crescente de processos;

Apds o vencimento dos autos por construgdo sem projeto, verificamos em
nossos sistemas se houve apresentacdo de recurso ou processo para analise
de projeto da construgao:
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Caso negativo, encaminhamos os processos para secao de tributagdo para
cobranca da multa devida

Caso tenha recurso apensamos ao processo interno e analisamos a questao
de prazo ou outra alegac¢ao do autuado;

Caso haja processo para analise da aprovagao do projeto concedemos um
prazo acompanhando o andamento do mesmo

Caso tenha aprovado o projeto efetuamos o cancelamento dos autos.

A devolucao dos servicos dos fiscais funcionam da seguinte forma; sao
entregues diretamente na seg¢do de coordenagéo de obras - temos pastas para
organizacgéo do retorno dos fiscais :

Pasta 1 - abrir processo : onde se colocam as vias brancas as quais sao
recolhidas e abertos os processos internos ;

Pasta 2 - enviar carta: onde se colocam as vias amarelas que sao enviadas
uma vez ao dia ou de acordo com a necessidade ;

Pasta 3 - denuncias atendidas: onde os fiscais colocam as denuncias ja
vistoriadas e respondidas;

Pasta 4 - onde colocamos as denuncias recebidas do contribuinte via telefone
e via balcao do expediente e sao distribuidas aos fiscais uma vez ao dia ou de
acordo com a necessidade;
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FISCALIZAGAO

Fiscalizagao

e Fiscalizar conforme as leis de Posturas, Obras e Plano Diretor;

e Elaborar relatérios nos processos, denuncias e solicitagdes diversas das
chefias e desta Secretaria, das demais Secretarias e outros 6rgéo publicos
bem como a sociedade civil organizada;

e Autuar, intimar, embargar, apreender mercadorias ou materiais irregulares

conforme o caso e amparo legal;

Setor de Posturas

e Analisar processos, oficios, pedidos diversos que competem a este Setor
dando parecer ou determinacédo conforme o caso especifico;

e Controle e distribuigdo dos servigos da Fiscalizagao;

e Fazer oficios, memorandos ou relatérios para resposta aos demais setores,
as outras Secretarias, bem como demais 6érgaos publicos ou conforme
necessario e estando dentro de nossa competéncia;

e Receber e tramitar todos os processos destinados a este setor;

e Fazer e enviar correspondéncias, como enviar autos, intimagdes,
comunicados e certiddes via correios;

e Controle de prazos dos autos e processos de nossa competéncia;

Ronoel Miguel da Silva
Matricula 3160

Fiscal
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