SECRETARIA DE PLANEJAMENTO

Roteiros de Processos — PASSO A PASSO



Roteiro dos Processos da SEPLAN

A Secretaria de Planejamento compete formular, planejar e implementar a politica
de planejamento e desenvolvimento territorial urbano e rural.

Tendo em vista a nossa missao, como secretaria articuladora e estratégica,
elaboramos este roteiro que visa informar e tornar publico o tramite legal dos processos
administrativos realizados na Secretaria de Planejamento da Prefeitura Municipal de
Taubaté.

Nosso objetivo é deixar transparente os caminhos de praxe que percorre 0S
processos até sua finalizacao, em forma de facil entendimento, melhorando assim a relacao
entre nossa Secretaria e os municipes/profissionais interessados. Trabalhando juntos
construiremos uma cidade melhor!



Contato dos Setores Competentes

Secretaria de Planejamento Secretaria de Planejamento (12) 3625 5026
Area de Projetos - APROJ Secretaria de Planejamento (12) 3625 5026 ou 3625 5071
Area de Planejamento - AP Secretaria de Planejamento (12) 3625 5081
Divisao de Fiscalizacao de Obras Particulares — Secretaria de Planejamento (12) 3625 5079
DFOP

Setor de Topografia Secretaria de Planejamento (12) 3625 5026
Divisao de Cadastro Fiscal - DCF Secretaria de Administracao e Financas (12) 3625 5074
Divisao de Controle e Arrecadacao - DCA Secretaria de Administracao e Finangas (12) 3625 5143
Divisao de Inspetoria Fiscal - DIF Secretaria de Administracdo e Financas (12) 3625 5076
Divisdo de Fiscalizacao de Posturas Secretaria de Servicos Publicos (12) 3622 2374
Servico de Protocolo Secretaria de Administracdo e Financas (12) 3625 5148

Servico de Cadastro Mobiliario Secretaria de Administracdo e Financas (12) 3625 5149



Aprovacao, Ampliacao e Legalizacao de Projetos de Construcao

Aprovagao de Projetos de Construgao Residencial, Comercial, de Servigos e Industriais;

* Requerimento padrdo, conforme Decreto 10.053/03 — Anexo |;
* Comprovante de recolhimento de Taxas Municipais pertinentes;

* 1 (uma) via do Projeto Simplificado — conforme modelo do Decreto 10.053/03 — Anexo IV - Ficara inviabilizada a
analise, caso o projeto seja apresentado com cota e/ou texto ilegivel e o desenho apresentado ndo obedeca ao padrdo
de plotagem solicitado quanto a espessura e cores de linhas.

* Anotagdo de Responsabilidade Técnica — ART/Registro de Responsabilidade Técnica - RRT (do autor do projeto e
responsavel técnico), com a seguinte atividade técnica: Projetos de Construgdo: Projeto Arquiteténico + Dire¢do ou
Fiscalizacdao ou Execuc¢do de Obra (caso o profissional seja somente autor do projeto, poderd ser aprovado o projeto
de construgao, porém nao serd expedido o Alvara de Construcao)

* Termo de Responsabilidade pelo projeto, conforme Decreto 10.053/03 — Anexo ll;

Documentac¢do Necessaria

* Comprovante de enderego do proprietdrio com CEP;
* Copia do RG;

* Copia do CPF (se pessoa fisica) ou CNPJ. Podera ser retirado no site da Receita Federal www.receita.fazenda.gov.br.
Caso de Pessoa Juridica, identificar o representante da empresa com CPF em todos os campos que identificar o
proprietario.

Obs: N3o é necessaria apresentacdo da ART/RRT para protocolar o projeto. O profissional deverad estar devidamente
inscrito nesta Municipalidade — informag&es no Servigo de Cadastro Mobilidrio — (12) 3625-5149




No caso de Legalizacao...

O que é Legalizacdao de Projetos de Construcdao Residencial, Comercial, de Servigos e Industriais;

* Requerimento padrdo, conforme Decreto 10.053/03 — Anexo |;
* Comprovante de recolhimento de Taxas Municipais pertinentes;

* 1 (uma) via do Projeto Simplificado — conforme modelo do Decreto 10.053/03 — Anexo IV - Ficara inviabilizada a
andlise, caso o projeto seja apresentado com cota e/ou texto ilegivel e o desenho apresentado ndo obedeca ao
padrdo de plotagem solicitado quanto a espessura e cores de linhas.

* Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART/Registro de Responsabilidade Técnica - RRT (do autor do projeto e
responsavel técnico), com a seguinte atividade técnica: Projetos de Legalizacdo: Laudo Técnico + Vistoria. Devera
constar que a edificacdo esta em condicGes de habitabilidade (para uso residencial), utilizacdo (para uso comercial,
industrial, institucional e/ou de servigo), higiene e seguranga;

* Termo de Responsabilidade pelo projeto, conforme Decreto 10.053/03 — Anexo l;

Documentag¢do Necessaria

* Termo de Declaracdo de Responsabilidade (regularizag¢do), conforme Decreto 10.053/03, somente quando se tratar de
projeto de Legalizacdo — Anexo ll;

* Comprovante de endereco do proprietdrio com CEP;
* (CobpiadoRG;

* Copia do CPF (se pessoa fisica) ou CNPJ. Podera ser retirado no site da Receita Federal www.receita.fazenda.gov.br.
Caso de Pessoa Juridica, identificar o representante da empresa com CPF em todos os campos que identificar o
proprietario.

Obs.: Ndo é necesséria apresentagdo da ART/RRT para protocolar o projeto. O profissional deverd estar devidamente
inscrito nesta Municipalidade.




Aprovacao, Ampliacao e Legalizacao de Projetos de Construcao

Passo 1

Divisao de Cadastro Fiscal —
DCF (Finangas)

eCarimbar planta do projeto
simplificado

Divisao de Controle e
Arrecadacao — DCA (Financas)

¢Calculo de Taxas Municipais

Pagar as Taxas

eAnexar as guias pagas nos documentos
a serem protocolados

Passo ¢

Protocolo (Financas)

eReunir a documentacao exigida,
devidamente assinada e dar entrada
no processo no Protocolo

Passo 5

Setor de Topografia (SEPLAN)

eVerificar alargamento da via e demais
informacdes

Passo 6

Area de Planejamento
(SEPLAN)

eAndlise do projeto, havendo a
necessidade, poderd ir a outro setor
para complementacao das
informacdes, (ver proximo
organograma)

Passo 7

Area de Planejamento
(SEPLAN)
e Aprovacgao Definitiva: Carimbo das

Demais Vias e Cadastro na Receita
Federal

DCF (Finangas)

eRetorna a DCF para Anotagdo e apds o
processo é arquivado

Observacoes:

* Em todos os setores, poderd haver “Comunique-se”, no qual a Prefeitura solicitara

documentos ou informacdes faltantes;

* Os processos em “Comunique-se” que permanecerem inalterados por trinta dias, serdao

arquivados.




Setores que poderao ser consultados para a Aprovacgao de Projetos

— SECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA - SEMOB

*Se houver a possibilidade do projeto interferir no transito e sistema viario municipal.

eCondominios residenciais verticais com mais de 1 (uma) torre;

eCondominios residenciais verticais com mais de 50 (cinquenta) unidades;

eEmpreendimentos comerciais, institucionais e/ou de servicos, cuja exigéncia de vagas prevista em lei seja superior a 10;

*Todos os projetos localizados em Zona Central, Zona Especial e Corredores de Bairro, com exce¢ao de empreendimento uni-habitacional, cuja exigéncia e vagas prevista
em lei seja superior a 4 unidades;

— SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE - SEMA

*Se houver implicagdes ambientais, como faixa de APP no terreno, supressao de vegetacao, entre outras.

— SECRETARIA DE OBRAS - SEO

*Se houver implicacdes que afetem a estrutura municipal, como galerias de aguas pluviais.

DEPARTAMENTO TECNICO LEGISLATIVO - DTL e AREA DE PROJETOS - APROJ

«Se incidir sobre o terreno Decreto de Desapropriacdo, ird a DTL para anexar o decreto e a Area de Projetos para anexar planta e informar se ainda hd interesse da
municipalidade na manutencdo do Decreto.

z ~

— ORGAOS EXTERNOS

eCondephaat

¢|PHAN

eConselho Municipal de Patrimonio

*CETESB — Companhia Ambiental do Estado de S3o Paulo

eCorpo de Bombeiros

¢V COMAR — Comando Aéreo Regional

*Vigilancia Sanitaria Estadual e/ou Municipal

*D.E.R.

*SABESP

*GRAPROHARB - Grupo de Andlise e Aprovacao de Projetos Habitacionais do Estado de Sdo Paulo




Certidao de Uso do Solo

Documentagao Necessaria

E uma certiddo onde constara informagdes sobre o local desejado: zoneamento, taxa de
ocupacao, coeficiente de aproveitamento, IV COMAR, se o local encontra-se em raio com
patrimonio histdrico no qual limita sua altura, limitacdoes ambientais e também se existe no local
eventuais decretos. No caso de Certiddao de Uso do Solo se o empreendimento e/ou atividade é
permitida no local. Estas certiddes tém validade de 01 ano.

Requerimento de Uso de Solo, retirado na Divisdao de Cadastro Fiscal, onde também é anexado um
mapa de localizacdao do lote em questao.



Certidao de Uso do Solo

‘Passo 3
Passo 1 Passo 2
Divisio de Cadastro Fiscal Area de Planejamento (SEPLAN)
IVISAO de Cadastro riscal —
DCF (Finan as) . * Andlise da solicitacdo, no caso de Certidao
¢ Protocolo (Financas) de Zoneamento colher as informacdes
devidas para elabora¢cdo da mesma.
Podera ter que ir para outros setores para

complementac¢des das informacoes. (Ver
proximo organograma)

¢ Retirar requerimento padrao e « Dar entrada no processo
preencher com os dados do

imovel, e atividade pretendida

Passo ¢

< . < . Divisao de Controle e
Area de Planejamento Area de Planejamento "

(SEPLAN) (Geréncia - SEPLAN) L

e Estando tudo certo é elaborada a e Conferéncia e assinatura da

certid3o. certidso. e Para pagamento da taxa e retirada

da certidao.

Observacoes:

* Em todos os setores, poderd haver “Comunique-se”, no qual a Prefeitura solicitara

documentos ou informacdes faltantes;
* Os processos em “Comunique-se” que permanecerem inalterados por trinta dias, serdao

arquivados.




Setores que poderao ser consultados para a Certidao de Uso do Solo

SECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA - SEMOB

*Se houver a possibilidade do projeto interferir no transito e sistema vidrio municipal.

SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE - SEMA

*Se houver implicacdes ambientais, como faixa de APP no terreno, supressao de vegetacdo, entre outras. Ou se o requerente necessitar também de Manifestacdo Técnica.

SECRETARIA DE OBRAS - SEO

*Se houver implicagdes que afetem a estrutura municipal, como galerias de aguas pluviais.

DEPARTAMENTO TECNICO LEGISLATIVO - DTL e AREA DE PROJETOS - APROJ

«Se incidir sobre o terreno Decreto de Desapropriacdo, ird a DTL para anexar o decreto e a Area de Projetos para anexar planta e informar se ainda hd interesse da
municipalidade na manuteng¢do do Decreto.

TOPOGRAFIA

*Se houver alargamento na via

SERVICO DE CADASTRO MOBILIARIO - SCM

Se a atividade solicitada for proibida, mas o interessado informar que ja possui Inscrigdo Municipal, ird a este Setor para confirmar as informagées.

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO E INOVAGAO - SEDIN E FISCALIZAGAO DE POSTURAS

¢Se for Industria em Distritos Industriais ou Galpdes da PMT.

FISCALIZAGAO DE OBRAS

Se for atividade de risco, como depdsitos de gds e posto de gasolina, ird para Fiscalizagdo de Obras para verificar se o local atende a documentacdo exigida, decretos e leis
pertinentes;




Certiddo de Diretrizes — Areas e empreendimentos grandes

E uma certiddo onde constara informagdes sobre o local desejado: zoneamento, taxa de
ocupacao, coeficiente de aproveitamento, IV COMAR, se o local encontra-se em raio com
patrimonio histérico no qual limita sua altura, limitacdes ambientais e também se existe no local
eventuais decretos. A certidao de diretrizes é mais completa que a de uso do solo, pois passa
pelas Secretarias de Obras, de Mobilidade Urbana, de Meio Ambiente e eventualmente ao SEDIN,
geralmente esta certidao é para empreendimentos de grande porte e para grandes areas, esta
certidao tem validade de 02 anos.

Requerimento com o tipo de uso predominante do empreendimento, matricula do imdvel em
Documentacao Necessaria nome do requerente ou procuragao em nome do proprietario, levantamento planialtimétrico,
croqui ou planta de localizagao, localizagdao de equipamentos urbanos




Certiddo de Diretrizes — Areas e empreendimentos grandes

Divisao de Cadastro
Fiscal — DCF (Financas)

e Retirar requerimento
padrdo e preencher com os
dados do imodvel, e o
empreendimento
desejado.

Protocolo (Financas)

e Dar entrada no processo

Area de Planejamento
(SEPLAN)

¢ Analise da solicitacao,
verificacdo se o
empreendimento é
permitido ou ndo na zona
em que se localiza. Apds
ird aos setores
competentes.

Passo ¢ Passo 5

Secretaria de Secretaria de Meio

Mobilidade Urbana Ambiente (SEMA)

(SEMOB)
p i diretri Para analise e diretrizes
ara analise e diretrizes ambientais.

viarias.

Passo 6

Secretaria de Obras
(SEO)

Para analise e diretrizes de
infra estrutura.

Passo 7

Secretaria de
Desenvolvimento e
Inovacao Econdmica

(SEDIN)

Para analise quanto
interesse em Area Industrial.

Area de
Planejamento
(SEPLAN)

e Estando tudo certo é

elaborada a certidao.

mmmed  (Secretaria - SEPLAN) e

e Conferencia e assinatura

Passo 10
Passo 9

Divisao de Controle e
Arrecadacao — DCA

Secretaria de
Planejamento

(Financas)

» Para pagamento da taxa e
retirada da certidao.

da certidao.

Observacoes:

arquivados.

* Em todos os setores, podera haver “Comunique-se”, no qual a PMT solicitard documentos ou

informacdes faltantes;
* Os processos em “Comunique-se” que permanecerem inalterados por trinta dias, serdao




Setores que poderao ser consultados para a Certidao de Diretrizes

s DTL e APROIJ

e Se incidir sobre o terreno Decreto de Desapropriacao, ira a Departamento
Técnico Legislativo para anexar o decreto e a Area de Projetos para anexar planta
e informar se ainda ha interesse da municipalidade na manutencao do Decreto.

mmmm | OPOGRAFIA

e Se houver alargamento na via

e SEDIN e FISCALIZACAO DE POSTURAS

e Se for Industria em Distritos Industriais ou Galpdes da Prefeitura.




Aprovacao de Loteamentos e Condominios Horizontais

Aprovagao de loteamentos e condominios horizontais no municipio.

Inicialmente...
Certidao de Diretrizes;
Documentos do Imadvel;
Os demais documentos serao solicitados no decorrer do processo.

Documentagao Necessaria




Aprovacao de Loteamentos e Condominios Horizontais

Passo 2

Grupo de Loteamentos da
Area de Planejamento —
GLAP (SEPLAN)

* Analise do Projeto
Urbanistico e documental
da solicitacdo, com o
pedido de pré -aprovacao.

Protocolo (Financas)

¢ Dar entrada no processo
com a devida Certidao de
Diretrizes.

Grupo de Loteamentos da
Area de Planejamento —
GLAP (SEPLAN)

Aprovado o Projeto
Urbanistico segue para
emissdao da Certidao de

Conformidade e pré-
aprovacao do Projeto.

Passo ¢

Graprohab — SP (Orgdao
Estadual)

Para analise e aprovacao

deste drgdo que emitird um

Certificado de Aprovacao.

Passo 7

Secretaria de Mobilidade
Urbana (SEMOB)

Secretaria de Obras (SEO)

Para andlise dos projetos
complementares pertinentes
e organograma de obra.

Para analise dos projetos
complementares pertinentes.

Passo 8

Secretaria de Meio Ambiente
(SEMA)

Para analise dos projetos
complementares pertinentes.

Passo 5

Grupo de Loteamentos da
Area de Planejamento —
GLAP (SEPLAN)

Concomitantemente, o
empreendedor devera
apresentar a PMT os projetos
complementares e
organograma de obra.

Passo 9

Grupo de Loteamentos da
Area de Planejamento —
GLAP (SEPLAN)

e Com o deferimento das

Secretarias e o Certificado
de Aprovagao do
Graprohab — SP, o GLAP
encaminha para DCA.

Passo 10

Divisdao de Controle e
Arrecadagdao — DCA
(Financas)

e Recolhimento de taxa de

aprovacao do loteamento,
calculado a partir da area
lotedvel informada pelo
GLAP.

Passo 12

Passo 12

Grupo de Loteamentos da
Area de Planejamento —
GLAP (SEPLAN)

Para elabora¢do do Decreto

Secretaria de Negocios
Juridicos (SENJ)

e Escritura de hipoteca -

para garantia das obras. de Aprovac3o.

Passo 13

Departamento Técnico
Legislativo — DTL (SEGOV)

N Para conferéncia do Decreto, S

coleta da Assinatura do
Prefeito Municipal e envio

para publicagao.

Passo 1¢

Publicacao

E publicado no Diario Oficial
do Municipio o Decreto de
Aprovacao do Loteamento.




Passo 15

Implantacao

O loteamento terd um prazo de 36
meses para implantar o
empreendimento.

Passo 16

Protocolo (Finangas)

e Dar entrada no processo, com
documento novo, solicitando o
recebimento do loteamento.

Passo 17

Grupo de Loteamento da Area de
Planejamento — GLAP (SEPLAN)

Encaminhar o processo para as
Secretarias vistoriarem se foram
concluidas as obras e atendidas as

exigéncias da municipalidade.

Passo 18

Secretaria de Obras (SEO)

Vistoriar se foram concluidas as obras ==

pertinentes.

Passo 19

Secretaria de Mobilidade Urbana
(SEMOB)

Vistoriar se foram concluidas as obras
pertinentes.

Passo 20

Secretaria de Meio Ambiente (SEMA)

Vistoriar se foram concluidas as obras
pertinentes.

Passo 21

Grupo de Loteamento da Area de
Planejamento — GLAP (SEPLAN)

Com as vistorias aprovadas e a juntada N

pelo empreendedor dos atestados da
Sabesp, Bandeirantes e outros, é
elaborado o Decreto de Recebimento.

Passo 22

Departamento Técnico Legislativo — DTL
(SEGOV)

Para conferencia do Decreto, coleta da  —

Assinatura do Prefeito Municipal e envio
para publicacdo.

Passo 23

Publicagao

E publicado no Didrio Oficial do

Municipio o Decreto de Recebimento do
Loteamento.




Alvara de Eventos’

Divisao de Inspetoria Fiscal —

Area de Planejamento (SEPLAN :
J ( ) DIF (Financas)

¢ Analise dos documentos exigidos
inicialmente, e calculo da metragem do

terreno e atendimento das normas

Protocolo (Financas)

e Calculo da taxa devida considerando a
metragem do terreno, e encaminha a AP
ja com a guia paga.

e Dar entrada no processo com o maximo
de documentagdes e informagdes.

Area de Planejamento (SEPLAN)

¢ Analise dos documentos, conferencia do

pagamento da guia e se esta atendendo
as normas. Estando tudo correto ira
expedir o Alvarg, a ser retirada neste
mesmo Setor.

Observagoes:

* Em todos os setores, podera haver “Comunique-se”, no qual a Prefeitura solicitara
documentos ou informagdes faltantes;

* Os processos em “Comunique-se” que permanecerem inalterados por trinta dias, serao
arquivados.

» TVerificar o conceito e documentagdo no arquivo de Processos Detalhados.




Setores que poderao ser consultados para Alvara de Eventos

s SEMOB

e Se for evento que interfira nas vias publicas da cidade ira para a
Secretaria de Mobilidade Urbana para analise. Devendo verificar a
localizacao, o impacto que podera causar no sistema viario do
entorno do local e se havera estacionamento suficiente para o
publico, podendo indeferir o pedido, caso nao atenda as exigéncias
do mesmo. Ficara a critério do Departamento, a exigéncia de outros
documentos nao especificados na presente norma.

mmm OETUC

e Se for evento em patrimdnio publico.




Certidao de Alargamento

Documento onde certifica qual é a previsao de alargamento na via solicitada, se houver.

Documentagao Necessaria Requerimento a ser retirado no Setor de Protocolo.




Certidao de Alargamento

Protocolo (Financas)

e Dar entrada no processo.

e Para anexar as informagdes com relagao

Passo 2 Passo 3

Setor de Topografia (SEPLAN)

* Ira verificar se de acordo com as Plantas
Vidrias os lotes tem faixa de
alargamento.

Divisao de Cadastro Fiscal —
DCF (Financas)

aos lotes solicitados.

Secretaria de Mobilidade
Urbana (SEMOB)

e Para manifestacao a
respeito da implantacao ou
demais informacdes.

Area de Projetos — APROJ —
(SEPLAN)

e Com a devida informacdo do Setor de
Topografia e SEMOB sera expedida a
certiddo. O interessado ira retirar a
certiddo neste setor sem pagamento de
taxas.

Observacoes:

* Em todos os setores, poderd haver “Comunique-se”, no qual a Prefeitura solicitara

documentos ou informacdes faltantes;
* Os processos em “Comunique-se” que permanecerem inalterados por trinta dias, serdao

arquivados.




Habite-se

O "Habite-se" é o ato administrativo emanado de autoridade competente que autoriza o inicio da
utilizagao efetiva de construgoes ou edificagdes destinadas a habitagao. Trata-se de um documento
gue comprova que um empreendimento ou imdvel foi construido seguindo-se as exigéncias
(legislagcao local, especialmente o Codigo de Obras do municipio) estabelecidas pela Prefeitura para
a aprovagao de projetos.

* Requerimento a ser retirado no Setor de Protocolo, onde o interessado ira solicitar Habite-se e
certidoes;
Documentag¢do Necessaria * Laudo de Vistoria (Sabesp, Bandeirantes e Gas), no caso de Condominios Horizontais e Verticais;
* AVCB do Corpo de Bombeiros;

* Residencial Simples: em média 125 dias;
* Condominios Horizontais e Verticais: 185 dias (pois, além do tramite normal, ird para as
Secretarias de Obras, Mobilidade Urbana e Meio Ambiente para vistoria do atendimento das
exigéncias estipuladas na Certiddo de Diretrizes).

Prazos




Habite-se - Imdvel Residencial Simples

Passo 2 Passo 3 Passo ¢

Protocolo Divisao de Fiscalizacao de Obras Particulares — DFOP

S Divisdo de Fiscalizacao de
FINANCAS SEPLAN
(FINANCAS) DIEED B (CetRsiTe Obras Particulares — DFOP (SEPLAN)

ePreencher o Fiscal — DCF SEPLAN *No caso em que o imdvel esteja de acordo com o Projeto Aprovado o
requerimento padrao e (FINANQAS) profissional emite o Boletim Informativo com a metragem quadrada
Dar entrada no processo, " *|rd para ser realizada a vistoria “in real a ser cobrada o ISS e a classificacdo do imdvel, existem casos que o

que virara um *Para anexdl Infqrmagao loco”, sera solicitado o imovel precisa atender algumas notas como por exemplo: calgada
Documento Novo no Unica a respeito da AVCB/CLCB do Corpo de irregular, ou outro item que possa impedir a emissdo do mesmo, assim
Processo de Aprovagéo. TSGR E EUERE, Bombeiros e comprovantes da é informado o proprietario e continua o tramite do processo
residéncia entre outros normalmente.
documentos.

Ou...

No caso em que o projeto nao
retrata o interessado devera
S o . rovidenciar a Substituicdo ou
Divisdo de Cadastro Fiscal — DCF Divisdo de Inspetoria Fiscais — Divisdo de Controle e fegalizagéo do Projeto.gAssim,

(FINANCAS) DIF (FINANCAS) Arrecadacao — DCA somente apds esta corre¢do o
ePara calculo do ISS e em alguns (FlNANS;AS! interessado poderd solicitar
casos, outros impostos. De acordo - . novamente o Habite-se, desde o

com a metragem e classificagdo Para emisséo das guias de IS5 e Passo 1.
informada no Passo 4. outros.

Passo 5 Passo 6 Passo 7

ePara atualiza¢do de dados junto ao
sistema e emissao da Certiddo Cadastral
ou Certiddo de Fracionamento.

Passo 8 Passo 9

Divisdo de Fiscalizacao de Obras Particulares — Observagdes:
DFOP (SEPLAN) Divisao de Fiscalizacdo de Obras * Em todos os setores, podera haver “Comunique-se”, no qual a Prefeitura

Particulares — DFOP (SEPLAN) solicitara documentos ou informagdes faltantes;

*Emissdo da Certiddo de Habite-se; * Os processos em “Comunique-se” que permanecerem inalterados por
*Se foram solicitadas “notas”, descritas no Passo 4, sera Verificagdao do pagamento das guias, apds arquiva-se trinta dias, serdo arquivados.
efetuada nova vistoria para comprovar que foram sanadas 0 processo.
as pendencias.




Habite-se - Imdvel Residencial — Condominio Horizontal e Vertical

Protocolo Divis3o de Fiscalizacio de Divisdo de Fiscalizacao de Obras Particulares — DFOP

Divisao de Cadastro Obras Particulares — DFOP e Caso o imdvel esteja de acordo com o Projeto Aprovado o

* Preencher : e ; ; :
CENCNErO Fiscal - DCF profissional emite o Boletim Informativo com a metragem

requerimento padrao e o Ir3 i i i S cot
g Der entradF; 5 p Inf ~ ,,I.ra lparziser r,ealllz.aiada VIStA(UICaB SN guadrada real a ser cobrada o ISS e a classificagao do imével
. . . 7 . .
ara anexar informacao In foco, sera soficitado o existem casos que o imdvel precisa ser atendido algumas notas

rocesso, que virard um Ini ' i . :
P Docum’egto NOVO no UTca é respeito dtaN do Co(rjpo\;:le; qu(?egos, Laudo como por exemplo: calcada irregular, ou outro item que possa
Pl d e s construcac em questao. Be d|s.or|i a g%p), impedir a emissdao do mesmo, assim é informado o proprietario
. andeirantes e Las). e continua o tramite do processo normalmente.

pasos paso:

Secretaria de Mobilidade Secretaria de Meio

Secretaria de Obras Urbana Ambiente Divisdo de Cadastro Fiscal - DCF

Para vistoria de atendimento . . . . . . izacs i
quanto a Certido de ® Para vistoria de atendimento e Para vistoria de atendimento S y Parg atuahzagag df" djdos Jur::lt? d0
Diretri quanto a Certiddo de Diretrizes. quanto a Certidao de SEIEE © EllEEEe s Eert| a0
iretrizes. Cadastral ou Certidao de

. ¢ 20 dias Diretrizes. e :
20 dias e 20 dias racionamento.

Passo 11
Passo 10 Passo 12

Divisao de Fiscalizacdo de Obras

Divisdo de Inspetoria Fiscais - Divisdo de Controle e Particulares — DFOP Divisdo de Fiscaliza¢cdo de Obras

DIF Arrecadacao — DCA  Emissdo da Certiddo de Habite-se Particulares — DFOP
(quando ndo existem notas a serem
atendidas é emitida e entregue em

seguida, caso contrario, serd necessaria

nova vistoria)

Verificacdao do pagamento das
guias, apods arquiva-se 0 processo.

e Para calculo do ISS e em alguns Para emissao das guias de ISS e
casos, outros impostos. outros.




Alvara de Reforma e Demolicao

Alvara de reforma e demolicao.

Requerimento do Alvarg;
Documentag¢do Necessaria ART (no caso de demoligdo);
Laudo de Confrontantes (no caso de demolicdo);




Alvara de Reforma e Demolicao

Passo 1 Passo 2

. Divisao de Cadastro Fiscal — DCF
Protocolo (Financas)

(Financas)

* Dar entrada no processo, e pagar a taxa devida. . .
¢ Para anexar Informacdes cadastrais.

Passo 3

Divisao de Fiscalizacao de Obras
Particulares — DFOP (SEPLAN)

e Ird para ser analisada, juntada de documentos
e emissao do devido Alvara.

Observacoes:

documentos ou informacdes faltantes;

arquivados.

* Em todos os setores, poderd haver “Comunique-se”, no qual a Prefeitura solicitara

* Os processos em “Comunique-se” que permanecerem inalterados por trinta dias, serdao




Alvara para Stand de Vendas, Showroom e Tapumes

Alvara para a montagem de Stand de Vendas, Showroom ou Tapume

Requerimento.

Documentag¢do Necessaria .
Croqui.




Alvara para Stand de Vendas, Showroom e Tapumes

Passo 1 Passo 2

. Divisao de Cadastro Fiscal — DCF
Protocolo (Financas)

(Financas)

* Dar entrada no processo, e pagar a taxa devida. . .
¢ Para anexar Informacdes cadastrais.

Passo 3

Divisao de Fiscalizacao de Obras
Particulares — DFOP (SEPLAN)

e Ird para ser analisada, juntada de documentos
e emissao do devido Alvara.

Observacoes:

documentos ou informacdes faltantes;

arquivados.

* Em todos os setores, poderd haver “Comunique-se”, no qual a Prefeitura solicitara

* Os processos em “Comunique-se” que permanecerem inalterados por trinta dias, serdao




Certidao de Nao Conclusao de Obra

Certidao fornecida quando a Receita Federal exige que o municipe comprove que a obra de um
projeto ja aprovado nao foi construida.

Documentag¢ao Necessaria Requerimento.




Certidao de Nao Conclusao de Obra

Passo 1 Passo 2

. Divisao de Cadastro Fiscal — DCF
Protocolo (Financas)

(Financas)

* Dar entrada no processo, e pagar a taxa devida. . .
¢ Para anexar Informacdes cadastrais.

Passo 3

Divisao de Fiscalizacao de Obras
Particulares — DFOP (SEPLAN)

e Ird para ser analisada, juntada de documentos
e emissao do devido Alvara.

Observacoes:

documentos ou informacdes faltantes;

arquivados.

* Em todos os setores, poderd haver “Comunique-se”, no qual a Prefeitura solicitara

* Os processos em “Comunique-se” que permanecerem inalterados por trinta dias, serdao




Representacao Comercial

Processo administrativo que apura dentincias a respeito de estabelecimentos comerciais que por
ventura estiver funcionando sem a devida autorizagao ou causando transtornos a vizinhanga.

Documentag¢do Necessaria Registro de denuncia no Setor de Protocolo ou de Ouvidoria da Prefeitura.




Representacao Comercial

DENUNCIA

eRealizada nos diversos meios de comunicagao
com a PMT, inclusive no Servigo de Protocolo.

Passo 2

Divisao de Cadastro Fiscal — DCF < :
: Area de Planejamento (SEPLAN)
(Financas)
. : e Para informar se a atividade é permitida ou
* Para anexar InformacgOes cadastrais a n3o.

respeito do imdvel em questao.

Passo ¢

Servico de Cadastro Mobiliario —

SCM (Financas)

¢ Para verificar se a empresa denunciada
possui Inscricao Municipal.

Passo 5

Fiscalizacao de Posturas (Servicos
Publicos)

e Para as devidas Providencias quanto a
notificacdes e lacracgao.

Observacoes:

* Em todos os setores, poderd haver “Comunique-se”, no qual a Prefeitura solicitara

documentos ou informacdes faltantes;
* Os processos em “Comunique-se” que permanecerem inalterados por trinta dias, serdao

arquivados.




Prefeitura Municipal de Taubaté
Estado de Sao Paulo

Secretaria de Planejamento
Divisao de Manutencao do Plano Diretor



