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PREFEITURA MUNICIPAL DE SECRETARIA MUNICIPAL DE

URBANISMO

Secretaria Municipal de Urbanismo

1- Areas PUblicas

Servico oferecido:

1.1- Pré-Aprovacao de Loteamento/Condominio

Requisitos:

Proprietario do imdvel ou profissional técnico.

Documentos necessarios:

Requerimento padrao da Prefeitura Municipal de Caraguatatuba, preenchido em
nome do proprietario ou profissional técnico com endereco e assinatura do mesmo.
Procuracdo, caso necessario.

Comprovante do pagamento das taxas de expediente e emolumentos;

Cdpia 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 dimensdes.

Cdpia do contrato social da empresa no caso de pessoa juridica.

Certiddo Negativa de Débitos Municipais (Secdo de Divida Ativa).

01 via do projeto urbanistico contendo:

01 via do memorial descritivo e justificativo devidamente assinadas pelo profissional
e proprietario.

ART/RRT devidamente preenchida conforme especificacdes do CREA/CAU, assinada

e paga.

InformacGes necessarias para acessar o Servico:

Demanda espontanea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo,

localizado na Rua Luiz dos Passos Junior, n°50 - Centro - CEP 11.660-900 Caraguatatuba -

SP.

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br

@prefeituradecaraguatatuba
@caraguatatuba_oficial

12 3886.6060
Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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Previsdo prazo maximo para a prestacdo do servico:

Conforme a demanda do setor, 15 (quinze) dias para analise, emissdo de comunique-se

solicitando documentos faltantes, se for o caso, ou para agendamento de vistoria e apds,

emissao da Certid3o Previa. Previsdo 90 dias.

Forma de prestacao do servico:

Demanda espontanea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre o servigo:

Na Secretaria de Urbanismo, localizada na Avenida Brasil, n® 749, Sumaré - CEP 11.661-200

Caraguatatuba - SP ou pelo telefone (12) 3886-6060

Previsao de tempo de espera para atendimento:

Atendimento imediato

Mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios:

Pessoalmente na Secretaria de Urbanismo, e-mail, telefone, internet,

correspondéncias via Correios.

Procedimentos para receber e responder as manifestacées dos usuarios:

site,

Ocorrem nas manifestacGes por escrito no prazo maximo de 15 (quinze) dias.

Mecanismos de consulta acerca do andamento do servico solicitado:

Por contato telefonico, e-mail, via sistema protocolo ou comparecimento na Secretaria de

Urbanismo.

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba

@caraguatatuba_oficial

12 3886.6060

Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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Servico oferecido:

1.2- Anuéncia / Retificacdo De Matricula

Requisitos:

Pagnal5 proprietario do imdvel, ou pessoa por ele autorizada mediante procuraco.

Documentos necessarios:

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

2. Documentos pessoais dos proprietarios e responsavel técnico;

—_

3 .Uma via do projeto de desdobro;
Uma via do memorial descritivo;
Matricula atualizada do imdvel em nome do requerente;

Certiddo Negativa de Débitos Municipais (Secdo de Divida Ativa).

o o &~ W

Responsabilidade técnica (ART) no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia

(CREA) ou (RRT) no Conselho de Arquitetura e Urbanismo (CAU).

InformacGes necessarias para acessar o Servico:

Demanda espontdnea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo,
localizado na Rua Luiz dos Passos Junior, n°50 - Centro - CEP 11.660-900 Caraguatatuba -
SP.

Previsdo prazo maximo para a prestacdo do servico:

Conforme a demanda do setor, 15 (quinze) dias para analise, emissdo de comunique-se

solicitando documentos faltantes, se for o caso e emissao da certidao.

Forma de prestacao do servico:

Demanda espontanea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre o servico:

Na Secretaria de Urbanismo, localizada na Avenida Brasil, n® 749, Sumaré - CEP 11.661-200

Caraguatatuba - SP ou pelo telefone (12) 3886-6060

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba 12 3886.6060
@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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Previsao de tempo de espera para atendimento:

Atendimento imediato

| Mecanismos de comunicagdo com 0S USUArios:
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Pessoalmente na Secretaria de Urbanismo, e-mail, telefone, internet, site,

correspondéncias via Correios.

Procedimentos para receber e responder as manifestagées dos usuarios:

Ocorrem nas manifestaces por escrito no prazo maximo de 15 (quinze) dias.

Mecanismos de consulta acerca do andamento do servico solicitado:

Por contato telefonico, e-mail, via sistema protocolo ou comparecimento na Secretaria de

Urbanismo.

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba 12 3886.6060
@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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1.3 - Desdobro

) Requisitos:
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Proprietario do imdvel, ou pessoa por ele autorizada mediante procuracdo.

Documentos necessarios:

1. Requerimento para aprovacgao 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 imdvel em nome do requerente;

Certiddo Negativa de Débitos Municipais (Secdo de Divida Ativa).

e N

Responsabilidade técnica (ART) no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia

(CREA) ou (RRT) no Conselho de Arquitetura e Urbanismo (CAU).

InformacGes necessarias para acessar o Servico:

Demanda espontdnea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo,
localizado na Rua Luiz dos Passos Junior, n°50 - Centro - CEP 11.660-900 Caraguatatuba -
SP.

Previsdo prazo maximo para a prestacdo do servico:

Conforme a demanda do setor, 30 (trinta) dias para andlise, emissdo de comunique-se

solicitando documentos faltantes, se for o caso e emissao da certidao.

Forma de prestacao do servico:

Demanda espontanea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre o servico:

Na Secretaria de Urbanismo, localizada na Avenida Brasil, n® 749, Sumaré - CEP 11.661-200

Caraguatatuba - SP ou pelo telefone (12) 3886-6060

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba 12 3886.6060
@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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Previsao de tempo de espera para atendimento:

Atendimento imediato

| Mecanismos de comunicagdo com 0S USUArios:
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Pessoalmente na Secretaria de Urbanismo, e-mail, telefone, internet, site,

correspondéncias via Correios.

Procedimentos para receber e responder as manifestagées dos usuarios:

Ocorrem nas manifestaces por escrito no prazo maximo de 15 (quinze) dias.

Mecanismos de consulta acerca do andamento do servico solicitado:

Por contato telefonico, e-mail, via sistema protocolo ou comparecimento na Secretaria de

Urbanismo.

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba 12 3886.6060
@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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Servico oferecido:

1.4- Planta Popular

— Requisitos:
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Municipe domiciliado hd mais de (dois) anos no Municipio, com renda familiar até 3 (trés)

saldrios minimos e Lote passivel de edificar, conforme DECRETO N° 962 de 28 de Setembro
de 2018, que dispde da concessao gratuita de projeto de construgao de Moradia Popular, a

proprietarios de imdveis localizados em Caraguatatuba.

Documentos necessarios

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

2. Cdpia do espelho do IPTU do imdvel;

3. Copia dos documentos do imdvel (ex: matricula, contrato de compra e venda);

4. Croqui detalhado de localizacdo de imdvel.

5. Cdpia dos documentos pessoais do requerente;

6. Comprovante de endereco atual, e de domicilio minimo de 2 (dois) no municipio.

7. Comprovacdo de renda familiar de até 3 (trés) mediante Holerite, Declaracdo de

Autonomo, Declaracao de renda, NIS, ou outros.

InformacGes necessarias para acessar o Servico:

Demanda espontdnea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo,
localizado na Rua Luiz dos Passos Junior, n°50 - Centro - CEP 11.660-900 Caraguatatuba -
SP.

Previsdo prazo maximo para a prestacdo do servico:

Conforme a demanda do setor, 90 (noventa) dias para andlise, emissdo de comunique-se

solicitando documentos faltantes, se for o caso, a elaboracao e aprovacao do projeto.

Forma de prestacdo do servico:

Demanda espontanea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo.

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba 12 3886.6060
@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre o servico:

Na Secretaria de Urbanismo, localizada na Avenida Brasil, n® 749, Sumaré - CEP 11.661-200

Caraguatatuba - SP ou pelo telefone (12) 3886-6060

Previsao de tempo de espera para atendimento:

Atendimento imediato.

Mecanismos de comunicagdo com 0S USUarios:

Pessoalmente na Secretaria de Urbanismo, e-mail, telefone, internet,

correspondéncias via Correios.

Procedimentos para receber e responder as manifestacées dos usuarios:

site,

Ocorrem nas manifestacGes por escrito no prazo maximo de 15 (quinze) dias.

Mecanismos de consulta acerca do andamento do servigo solicitado:

Por contato telefonico, e-mail, via sistema protocolo ou comparecimento na Secretaria de

Urbanismo.

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba

@caraguatatuba_oficial

12 3886.6060

Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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Servico oferecido:

1.5- Regularizagao de Cunho Social

) Requisitos:
Pagina | Tl

Municipe domiciliado hd mais de (dois) anos no Municipio, com renda familiar até 3 (trés)
saldrios minimos e imdvel passivel de regularizar, conforme a Lei N° 2579/2021, que
estabelece diretrizes, normas técnicas e procedimentos para a regularizacdo de
edificacOes residenciais construidas em desacordo com a legislacdo urbanistica e edilicia

no Municipio.

Documentos necessarios (analisados pela Secretaria de Urbanismo):

Cdpias simples dos documentos do requerente e do imdvel:

1. RG e CPF ou CNH (Carteira Nacional de Habilitagao);

1. 2.NUmero de Identificacdo Social (NIS) ou nimero de Programa de Integracdo Social
(PIS) ou PASEP;

2. Comprovacao de renda familiar mensal de até 03 (trés) salarios minimos, conforme
Declaracao de Renda - Anexo |;

3. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) de todas as pessoas que
contribuem com a renda familiar, se existentes;

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

5. Qualquer outro documento oficial apto a comprovar a renda do
responsavel/proprietario e de seu conjuge;

6. Comprovante de endereco;

7. Procuracdo especifica, caso o requerente ndo seja o proprietario/possuidor do
imovel a ser regularizado;

8. Demonstrativo de lancamento do carné de IPTU;

9. Matricula atualizada do imdvel se houver, ou escritura ou instrumento de
compromisso de compra e venda ou da cess&o de direitos possessorios, com firmas
devidamente reconhecidas em cartdrio. Na impossibilidade de se apresentar os
documentos indicados, o interessado devera providenciar Declaracdo de Auténomo

(Anexo a Lei). Se necessario, para a comprovacao da renda, ouvir-se-a a Secretaria

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba 12 3886.6060
@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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/c‘ GPHEFEITUFH\ MUNICIPAL DE
Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania ou outro 6rgdo ou entidade

publica.

10. - Demais documentos, se solicitados pela Prefeitura.
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InformacGes necessarias para acessar o servico:

Demanda espontanea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo,
localizado na Rua Luiz dos Passos Junior, n°50 - Centro - CEP 11.660-900 Caraguatatuba -
SP.

Previsdo prazo maximo para a prestacdo do servico:

Conforme a demanda do setor, 90 (noventa) dias para andlise, emissdo de comunique-se
solicitando documentos faltantes, se for o caso, a elaboracao do projeto e regularizacao do

imdvel.

Forma de prestacao do servico:

Demanda espontanea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre o servigo:

Na Secretaria de Urbanismo, localizada na Avenida Brasil, n° 749, Sumaré - CEP 11.661-200
Caraguatatuba - SP ou pelo telefone (12) 3886-6060

Previsao de tempo de espera para atendimento:

Atendimento imediato

Mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios:

Pessoalmente na Secretaria de Urbanismo, e-mail, telefone, internet, site,

correspondéncias via Correios.

Procedimentos para receber e responder as manifestacdes dos usuarios:

Ocorrem nas manifestaces por escrito no prazo maximo de 15 (quinze) dias.

Mecanismos de consulta acerca do andamento do servico solicitado:

Por contato telefonico, e-mail, via sistema protocolo ou comparecimento na Secretaria de

Urbanismo.

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba 12 3886.6060
@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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Servico oferecido:

1.6-Guia de Emplacamento/Numeracao
Processo administrativo que faz a liberacdo de numeracdo para ligacdo de agua e luz em

imdveis no municipio.

Requisitos:

Pessoa fisica ou juridica, voltado a todos os municipes.

Documentos necessarios:

1. Requerimento padrao da Prefeitura Municipal de Caraguatatuba, preenchido em
nome do proprietario com endereco e assinatura do mesmo e informacdo quanto a
necessidade do pedido (quantas ligacGes necessarias, se precisa para agua e luz ou
nao, etc.)

2. Copia da escritura ou compromisso de compra e venda do imdvel, com firma do
vendedor reconhecida em cartério.

3. Copia do Imposto Predial Territorial Urbano (IPTU).

4. Cépia da matricula do imdvel e/ou certiddo negativa ou positiva expedida pelo
cartorio de registro de imével de Caraguatatuba.

5. Cépia do RG e do CPF em nome de quem estd cadastrado o imdvel, bem como do
requerente.

6. Croqui constatando a localizacdo do imdvel com apontamento de vias oficiais e
numeracao de vizinhos.

7. Comprovante do pagamento das taxas de expediente e emolumentos.

InformacGes necessarias para acessar o Servico:

Demanda espontanea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo,
localizado na Rua Luiz dos Passos Junior, n°50 - Centro - CEP 11.660-900 Caraguatatuba -
SP.

Previsdo prazo maximo para a prestacdo do servico:

Conforme a demanda do setor, 30 (trinta) dias para andlise, emissdo de comunique-se
solicitando documentos faltantes, se for o caso, a emissdo do Oficio com as guias de

numeracgao as concessionarias.

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba 12 3886.6060
@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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Forma de prestacao do servico:

Demanda espontanea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre o servigo:

Na Secretaria de Urbanismo, localizada na Avenida Brasil, n® 749, Sumaré - CEP 11.661-200

Caraguatatuba - SP ou pelo telefone (12) 3886-6060

Previsao de tempo de espera para atendimento:

Atendimento imediato

Mecanismos de comunicagdo com 0S USUArios:

Pessoalmente na Secretaria de Urbanismo, e-mail, telefone, internet,

correspondéncias via Correios.

Procedimentos para receber e responder as manifestacdes dos usuarios:

site,

Ocorrem nas manifestacGes por escrito no prazo maximo de 15 (quinze) dias.

Mecanismos de consulta acerca do andamento do servigo solicitado:

Por contato telefonico, e-mail, via sistema protocolo ou comparecimento na Secretaria de

Urbanismo.

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba

@caraguatatuba_oficial

12 3886.6060

Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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Servico oferecido:

1.7-Duplicidade de Numeral
Processo administrativo para retificacdo de numeral em duplicidade de imdveis no
municipio.

Pagina | 15

Requisitos:

Pessoa fisica ou juridica, voltado a todos os municipes.

Documentos necessarios:

1. Requerimento padrao da Prefeitura Municipal de Caraguatatuba, preenchido em
nome do proprietario com endereco e assinatura do mesmo e informacdo quanto a
necessidade do pedido (quantas ligacGes necessarias, se precisa para agua e luz ou
ndo, etc.)

2. Copia da escritura ou compromisso de compra e venda do imdvel, com firma do
vendedor reconhecida em cartério.

3. Copia do Imposto Predial Territorial Urbano (IPTU).

4. Cépia da matricula do imdvel e/ou certiddo negativa ou positiva expedida pelo
cartorio de registro de imdvel de Caraguatatuba.

5. Cédpia do RG e do CPF em nome de quem estd cadastrado o imdvel, bem como do
requerente.

6. Croqui constatando a localizacdo do imdvel com apontamento de vias oficiais e
numeracao de vizinhos.

7. Comprovante do pagamento das taxas de expediente e emolumentos.

Informacdes necessarias para acessar o0 servico:

Demanda espontdnea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo,
localizado na Rua Luiz dos Passos Junior, n°50 - Centro - CEP 11.660-900 Caraguatatuba -
SP.

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba 12 3886.6060
@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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Previsdo prazo maximo para a prestacdo do servico:

Conforme a demanda do setor, 30 (trinta) dias para andlise, emissdo de comunique-se

solicitando documentos faltantes, se for o caso, a emissao da Certidao de Retificacao de

Numeracao.

Forma de prestacao do servico:

Demanda espontanea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre o servigo:

Na Secretaria de Urbanismo, localizada na Avenida Brasil, n® 749, Sumaré - CEP 11.661-200

Caraguatatuba - SP ou pelo telefone (12) 3886-6060

Previsao de tempo de espera para atendimento:

Atendimento imediato

Mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios:

Pessoalmente na Secretaria de Urbanismo, e-mail, telefone, internet,

correspondéncias via Correios.

Procedimentos para receber e responder as manifestacdes dos usuarios:

site,

Ocorrem nas manifestaces por escrito no prazo maximo de 15 (quinze) dias.

Mecanismos de consulta acerca do andamento do servigo solicitado:

Por contato telefonico, e-mail, via sistema protocolo ou comparecimento na Secretaria de

Urbanismo.

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba

@caraguatatuba_oficial

12 3886.6060

Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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Servico oferecido:

1.8- Caixa de Inspecao

Processo Administrativo para autorizagao de ligacao de caixa de inspecao na calcada.
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Requisitos:

Pessoa fisica ou juridica, voltado a todos os municipes.

Documentos necessarios:

1. Requerimento padrao da Prefeitura Municipal de Caraguatatuba, preenchido em
nome do proprietario com endereco e assinatura do mesmo e informacdo quanto a
necessidade do pedido.

2. Copia da escritura ou compromisso de compra e venda do imdvel, com firma do
vendedor reconhecida em cartério.

3. Copia do Imposto Predial Territorial Urbano (IPTU).

4. Cépia da matricula do imdvel e/ou certiddo negativa ou positiva expedida pelo
cartorio de registro de imével de Caraguatatuba.

5. Cédpia do RG e do CPF em nome de quem esta cadastrado o imdvel, bem como do
requerente.

6. Croqui constatando a localizacdo do imdvel com apontamento de vias oficiais e
numeracao de vizinhos.

7. Comprovante do pagamento das taxas de expediente e emolumentos.

InformacGes necessarias para acessar o Servico:

Demanda espontanea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo,
localizado na Rua Luiz dos Passos Junior, n°50 - Centro - CEP 11.660-900 Caraguatatuba -
SP.

Previsdo prazo maximo para a prestacdo do servico:

Conforme a demanda do setor, 30 (trinta) dias para andlise, emissdo de comunique-se
solicitando documentos faltantes, se for o caso, a emissao da Autorizagao para instalacao

da Caixa de Inspecao na calgada.

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba 12 3886.6060
@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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Forma de prestacao do servico:

Demanda espontanea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre o servigo:

Na Secretaria de Urbanismo, localizada na Avenida Brasil, n® 749, Sumaré - CEP 11.661-200

Caraguatatuba - SP ou pelo telefone (12) 3886-6060

Previsao de tempo de espera para atendimento:

Atendimento imediato

Mecanismos de comunicagdo com 0S USUArios:

Pessoalmente na Secretaria de Urbanismo, e-mail, telefone, internet,

correspondéncias via Correios.

Procedimentos para receber e responder as manifestacdes dos usuarios:

site,

Ocorrem nas manifestacGes por escrito no prazo maximo de 15 (quinze) dias.

Mecanismos de consulta acerca do andamento do servigo solicitado:

Por contato telefonico, e-mail, via sistema protocolo ou comparecimento na Secretaria de

Urbanismo.

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba

@caraguatatuba_oficial

12 3886.6060

Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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2- Coordenacao de Urbanismo

Servico oferecido:

2.1- Habite-se

Pégina | 19
Requisitos:

Proprietario do imdvel ou profissional técnico.

Documentos necessarios:

1- Requerimento padrao da Prefeitura Municipal de Caraguatatuba, preenchido em
nome do proprietario, ou responsavel técnico, com endereco, assinatura do mesmo
e datado;

2- Projeto Aprovado (original ou cépia autenticada);

3- Apresentar termo de conclusao de obra expedido pelo profissional que aprovou o
projeto, ou quando ndo houver mais contato com o mesmo, Laudo pds-ocupacao
com Responsabilidade Técnica devidamente recolhida e assinada por profissional
habilitado.

4- Para obras acima de 1.500,00 m* apresentar ACVB (Auto de Vistoria do Corpo de

Bombeiros).

InformacGes necessarias para acessar o servico:

Demanda espontdnea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo,
localizado na Rua Luiz dos Passos Junior, n°50 - Centro - CEP 11.660-900 Caraguatatuba -
SP.

Previsdo prazo maximo para a prestacdo do servico:

Conforme a demanda do setor, 15 (quinze) dias para analise, emissdo de comunique-se
solicitando documentos faltantes, se for o caso ou para agendamento de vistoria e apds,

emissao do habite-se.

Forma de prestacao do servico:

Demanda espontanea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo.

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba 12 3886.6060
@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre o servico:

Na Secretaria de Urbanismo, localizada na Avenida Brasil, n° 749, Sumaré - CEP 11.661-200

Caraguatatuba - SP ou pelo telefone (12) 3886-6060

Previsao de tempo de espera para atendimento:

Atendimento imediato

Mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios:

Pessoalmente na Secretaria de Urbanismo, e-mail, telefone, internet,

correspondéncias via Correios.

Procedimentos para receber e responder as manifestacdes dos usuarios:

site,

Ocorrem nas manifestaces por escrito no prazo maximo de 15 (quinze) dias.

Mecanismos de consulta acerca do andamento do servico solicitado:

Por contato telefonico, e-mail, via sistema protocolo ou comparecimento na Secretaria de

Urbanismo.

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba

@caraguatatuba_oficial

12 3886.6060

Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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2.2- 2* Via de Habite-se

Requisitos:
Pagina | 21

Proprietario do imdvel, ou pessoa por ele autorizada mediante procuracéo.

Documentos necessarios:

1- Requerimento padrao da Prefeitura Municipal de Caraguatatuba, preenchido em nome do
proprietario, ou responsavel técnico, com endereco, assinatura do mesmo e datado;

2- Matricula atualizada em nome do requerente, caso o imdvel ndo possua a mesma,
apresentar a Certiddo Negativa do Cartdrio de Registro de Imdveis acompanhada do contrato
de compra e venda ou Cessé&o de Direitos Possessdrios;

3- Copia do RG e do CPF de quem esté cadastrado o imdvel, bem como requerente - que devera
ser o proprietdrio do imdvel, possuidor ou pessoa por ele autorizada por meio de

procuracao.

InformacGes necessarias para acessar o servico:

Demanda espontdnea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo,
localizado na Rua Luiz dos Passos Junior, n°50 - Centro - CEP 11.660-900 Caraguatatuba -
SP.

Previsdo prazo maximo para a prestacdo do servico:

Conforme a demanda do setor, 15 (quinze) dias para andlise, emissdo de comunique-se

solicitando documentos faltantes, se for o caso e emissao da certidao.

Forma de prestacao do servico:

Demanda espontanea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre o servico:

Na Secretaria de Urbanismo, localizada na Avenida Brasil, n® 749, Sumaré - CEP 11.661-200

Caraguatatuba - SP ou pelo telefone (12) 3886-6060

Previsao de tempo de espera para atendimento:

Atendimento imediato

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba 12 3886.6060
@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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Mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios:

Pessoalmente na Secretaria de Urbanismo, e-mail, telefone, internet, site,

correspondéncias via Correios.

Procedimentos para receber e responder as manifestacdes dos usuarios:

Ocorrem nas manifestacGes por escrito no prazo maximo de 15 (quinze) dias.

Mecanismos de consulta acerca do andamento do servigo solicitado:

Por contato telefonico, e-mail, via sistema protocolo ou comparecimento na Secretaria de

Urbanismo.

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba
@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil,

12 3886.6060
749 Sumaré
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Servico oferecido:

2.3- Certidao de Uso e Ocupacao do Solo

Requisitos:

Pessoa fisica ou juridica, voltado a todos os municipes.

Documentos necessarios:

1- Requerimento padrao da Prefeitura Municipal de Caraguatatuba, preenchido em nome do
proprietario, ou responsavel técnico, com endereco, assinatura do mesmo e datado;

2- Copia do espelho do IPTU do imdvel;

3- Copia dos documentos do imdvel (ex: matricula, contrato de compra e venda);

4- Copia dos documentos pessoais do requerente;

5- Croqui detalhado de localizacdo de imdvel.

InformacGes necessarias para acessar o servico:

Demanda espontanea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo,
localizado na Rua Luiz dos Passos Junior, n°50 - Centro - CEP 11.660-900 Caraguatatuba -
SP.

Previsdo prazo maximo para a prestacdo do servico:

Conforme a demanda do setor, 15 (quinze) dias para analise, emissdo de comunique-se

solicitando documentos faltantes, se for o caso e emissao da certidao.

Forma de prestacao do servico:

Demanda espontanea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre o servico:

Na Secretaria de Urbanismo, localizada na Avenida Brasil, n® 749, Sumaré - CEP 11.661-200

Caraguatatuba - SP ou pelo telefone (12) 3886-6060

Previsao de tempo de espera para atendimento:

Atendimento imediato

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba 12 3886.6060
@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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Mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios:

Pessoalmente na Secretaria de Urbanismo, e-mail, telefone, internet, site,

correspondéncias via Correios.

Procedimentos para receber e responder as manifestacdes dos usuarios:

Ocorrem nas manifestacGes por escrito no prazo maximo de 15 (quinze) dias.

Mecanismos de consulta acerca do andamento do servigo solicitado:

Por contato telefonico, e-mail, via sistema protocolo ou comparecimento na Secretaria de

Urbanismo.

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba
@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil,

12 3886.6060
749 Sumaré
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Servico oferecido:

2.4- Abertura de Firma

Requisitos:

Pessoa fisica ou juridica, voltado a todos os municipes.

Documentos necessarios (analisados pela Secretaria de Urbanismo):

1- Habite-se ou Laudo de Habitabilidade com validade de 01 (um) ano com
responsabilidade técnica devidamente recolhida e assinadaj;
2- AVCB/CLCB do imdvel;

3- Comprovante de inscricdo e de situacdo cadastral do CNPJ no municipio.

*Para atividades incluidas ou similares na categoria de uso C-1.4 de acordo com o titulo VI,
capitulo VII, secdo I, artigo 183, inciso V, alinea 4 na Lei Complementar n° 42 de 24 de

novembro de 2.011 e suas alteracdes pela Lei Complementar n°® 73 de 20 de abril de 2.018:

1- Habite-se ou Laudo de Habitabilidade com validade de 01 (um) ano com
responsabilidade técnica devidamente recolhida e assinadaj;

2- AVCB/CLCB do imével;

3- Licencas ambientais expedidas pelos 6rgdos competentes (Secretaria de meio
ambiente agricultura e pesca/CETESB).

**Consultar Fiscalizagdo do Comércio e Vigilancia Sanitaria para demais documentos.

Informacdes necessarias para acessar 0 Servico:

Demanda espontdnea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo,
localizado na Rua Luiz dos Passos Junior, n°50 - Centro - CEP 11.660-900 Caraguatatuba -
SP.

Previsdo prazo maximo para a prestac&o do servico:

Conforme a demanda do setor, 15 (quinze) dias para analise quanto ao zoneamento, da
documentagao, emissdo de comunique-se solicitando documentos faltantes, se for o caso e

encaminhamento a Fiscalizagdo do Comércio para continuidade.

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br

@prefeituradecaraguatatuba
@caraguatatuba_oficial

12 3886.6060
Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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Forma de prestacdo do servico:

Demanda espontanea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre o servigo:

Na Secretaria de Urbanismo, localizada na Avenida Brasil, n® 749, Sumaré - CEP 11.661-200

Caraguatatuba - SP ou pelo telefone (12) 3886-6060

Previsao de tempo de espera para atendimento:

Atendimento imediato

Mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios:

Pessoalmente na Secretaria de Urbanismo, e-mail, telefone, internet,

correspondéncias via Correios.

Procedimentos para receber e responder as manifestacdes dos usuarios:

site,

Ocorrem nas manifestaces por escrito no prazo maximo de 15 (quinze) dias.

Mecanismos de consulta acerca do andamento do servico solicitado:

Por contato telefonico, e-mail, via sistema protocolo ou comparecimento na Secretaria de

Urbanismo.

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba

@caraguatatuba_oficial

12 3886.6060

Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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Servico oferecido:

2.5- Analise do Zoneamento para Viabilidade de Abertura de Firma

Requisitos:

Pessoa fisica ou juridica, voltado a todos os municipes.

Documentos necessarios:

Endereco, IPTU e a atividade pretendida.

Informacdes necessarias para acessar 0 Servico:

Envio das informacgdes para o e-mail: consultaprevia@caraguatatuba.sp.gov.br

Previsdo prazo maximo para a prestacdo do servico:

Conforme a demanda do setor, 05 (cinco) dias para analise e resposta.

Forma de prestacao do servico:

Demanda espontanea via e-mail: consultaprevia@caraguatatuba.sp.gov.br

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre o servico:

Demanda espontanea via e-mail: consultaprevia@caraguatatuba.sp.gov.br

Previsao de tempo de espera para atendimento:

Conforme a demanda do setor, 05 (cinco) dias para analise e resposta.

Mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios:

Demanda espontanea via e-mail: consultaprevia@caraguatatuba.sp.gov.br

Procedimentos para receber e responder as manifestagées dos usuarios:

Conforme a demanda do setor, 05 (cinco) dias para analise e resposta.

Mecanismos de consulta acerca do andamento do servico solicitado:

0 requerente receberd a resposta via e-mail

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba 12 3886.6060
@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil, 749 | Sumaré



SECRETARIA MUNICIPAL DE

URBANISMO

2 ARAGURTATiBA
3- Coordenacao da Fiscalizacao de Posturas

Servico oferecido:

Piginal 28 3.1~ Fiscalizagdo da Posturas Municipais

e Fiscalizacao de oficio;

e Fiscalizacao por meio de solicitacao pela Central 156;

e Fiscalizacdo por processo administrativo através do protocolo municipal;

e Fiscalizacao de solicitagao pelo MPS-SP, Ouvidoria Municipal, por determinagao da
Chefia ou outros;

o Julgamento de recursos e analise de processos administrativos diversos;

Requisitos:

Qualquer cidaddo pode requerer acdo fiscalizatdria através dos canais de comunicacdo

municipal (156., ouvidoria, protocolo, email)

Recursos podem ser feitos por proprietdrios ou terceiros com procuracdo e/ou por

profissional técnico.

Documentos necessérios:

Para recurso - requerimento padrao da Prefeitura Municipal de Caraguatatuba, preenchido
em nome do proprietdrio ou terceiros com procuracdo, e/ou responsavel técnico, com

endereco, assinatura do mesmo e datado;

InformacGes necessarias para acessar o servico:

Demanda espontanea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo,
localizado na Rua Luiz dos Passos Junior, n°50 - Centro - CEP 11.660-900 Caraguatatuba -
SP.

Previsdo prazo maximo para a prestacdo do servico:

Conforme a demanda do setor, 15 (quinze) dias para analise, emissdo de comunique-se em
atendimento ao solicitado em processos simples e quando de analise técnica conforme a

demanda do setor.

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba 12 3886.6060
@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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Quando dos atos de fiscalizacao prazo conforme a autuacdo podendo ser de um a trinta
dias para os entregues pessoalmente e apos o retorno do A.R. para os que precisam ser via

correios.

Paginal29  Forma de prestacdo do servico:

Vistorias de rotina - a cidade é dividida para 06 (seis) fiscais que realizam vistorias diarias

aleatdrias e/ou especificas cada um em seu setor;

Recebimento das dendncias formuladas pelo 156 e a distribuicdo das mesmas aos fiscais

por setor / bairros preestabelecidos, via caderno de protocolo para controle do
recebimento e retorno das mesmas.

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

A - Secdo de cadastro quando o fiscal ndo consegue identificar o imdvel nos sistemas e

mapas disponiveis na secretaria - encaminhamos para uma andlise do grupo de campo
para maiores levantamentos e possivel apontamento da identificacdo cadastral do imdvel

para lavratura do auto de infracao

B - Secretaria do Meio Ambiente_- quando ha dulvidas relacionadas a areas verdes - app.

C - Defesa Civil - quando ha duvidas relacionadas a area de risco.

E apds a solucdo e insercao de dados no sistema (que é feito hoje pelo servidor Jair), com
as providencias tomadas, os processos permanecem neste setor de coordenacao 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;
Apds a vistoria do fiscal caso seja constatada a irregularidade dentro das posturas
municipais sao lavrados os autos de intimacao, infracdo, apreensao e interdicao de acordo

com a irregularidade constatada;

Os autos sdo preenchidos em trés vias :
1° via branca: para abertura de processos

2° via amarela: enviada por correio via a.r. Ou entregue em maos ao autuado no ato da

vistoria, nesse caso quando comprovado que é o proprietario que se encontra no local;

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba 12 3886.6060
@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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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

Pégina | 30 . . .
! A partir dos autos sao gerados os seguintes tipos de processos:

A - Auto de intimacado - que ndo gera multa (somente determina um prazo para regularizar

- mas ndo é muito usado individualmente, somente em casos especificos, geralmente o
fiscal lavra auto de intimacdo/infracdo - ja intima autuando);

B - Auto de infracdo - que serd encaminhado para cobranca da multa se até o vencimento

do prazo ndo houver manifestacdo através de recurso ou resolucdo da irregularidade;

C - apreensdo- quando hd a necessidade de apreender o objeto que faz parte direta da
irregularidade;

D- interdicdo - quando é necessario cessar uma acdo ou fechar um determinado local para

nao persistir a irregularidade;

INTERPOSICAQ DE RECURSO : quando o autuado ndo concorda com os autos lavrados ou

quer solicitar prazo para solucionar as irregularidades constatadas entra com recursos
que somente sdo aceitos via protocolo o qual é analisado pela coordenacdo de posturas -
deferindo ou indeferindo de acordo com o cabimento do recurso e em casos mais
complexos leva para despachar junto ao secretdrio da pasta, para parecer juridico ou

tecnico conforme o caso;

Abertura de processo interno: Os processos internos sao abertos quando esgotado o prazo
recursal da autuacdo para serem enviados para cobranca da multa através da Secdo de

Tributagao.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre o servigo:

Na Secretaria de Urbanismo, localizada na Avenida Brasil, n® 749, Sumaré - CEP 11.661-200

Caraguatatuba - SP  ou pelo telefone (12) 3886-6060, por email

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br ou ana.cristina@caraguatatuba.sp.gov.br

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba 12 3886.6060
@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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Previsao de tempo de espera para atendimento:

Atendimento das dendncias de acordo com a demanda e prazos determinados nas
denuncias conforme o assunto
Prazos para atendimento aos autos de acordo com o discriminado no auto de infragao

Pagina | 31 . . . .
conforme determina a Lei e as infragoes constatadas

Mecanismos de comunicagdo com 0S USUarios:

Pessoalmente na Secretaria de Urbanismo, e-mail, telefone, internet, site,

correspondéncias via Correios e 156

Procedimentos para receber e responder as manifestacdes dos usuarios:

Ocorrem nas manifestagcdes por escrito no prazo maximo de 15 (quinze) dias ou conforme a

demando do setor.

Mecanismos de consulta acerca do andamento do servigo solicitado:

Por contato telefonico, e-mail, via sistema protocolo, 156 ou comparecimento na Secretaria

de Urbanismo

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba 12 3886.6060
@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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Servico oferecido:

4.1- Aprovacao de Projetos

Paginal32 Construcdes Novas, AmpliacGes, Reformas e Regularizacao.

Requisitos:

Solicitagdo via cidadado, entidades e representacdes civis, bem como Administracdo Pulblica

ou responsavel técnico.

Documentos necessarios:

A documentagdo necessaria poderda 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/

InformacGes 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 telefonico através do nimero (12) 3886-

6060 ou ainda consulta pelo site através do sistema de protocolo.

Previsdo prazo maximo para a prestacdo do servico:

A andlise serd feita em até 30 dias apds protocolar o processo e o tempo de

conclusao depende da documentagao apresentada.

Forma de prestacdo do 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
documentagOes. Ao final da andlise e ndo havendo necessidade de solicitacdo de
documento ou correcdo de projeto, é feita a indicacdo de numeracao da edificacdo (através
do fiscal) para a emissao de oficio de ligacdo para agua e luz. Feito isso é expedido o Alvara

para a construgao.

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba 12 3886.6060
@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre o servico:

Na Secretaria de Urbanismo, localizada na Avenida Brasil, n® 749, Sumaré - CEP 11.661-200

Caraguatatuba - SP ou pelo telefone (12) 3886-6060

Previsao de tempo de espera para atendimento:

A andlise sera feita em até 30 dias apds protocolar o processo.

Mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios:

Pessoalmente na Secretaria de Urbanismo, e-mail, telefone,

correspondéncias via Correios.

Procedimentos para receber e responder as manifestacdes dos usuarios:

internet, site,

Pessoalmente na Secretaria de Urbanismo, e-mail, telefone,

internet, site,

correspondéncias via Correios, dependendo do caso que se encontra o processo.

Mecanismos de consulta acerca do andamento do servigo solicitado:

Por contato telefonico, e-mail, via sistema protocolo ou comparecimento na Secretaria de

Urbanismo.

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba
@caraguatatuba_oficial

12 3886.6060
Avenida Brasil, 749 | Sumaré



SECRETARIA MUNICIPAL DE

URBANISMO

ZZCARAGii A

Servico oferecido:

4.2-Alvara e Demolicao

Alvara de demolicdo de construcéo.
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Requisitos:

Solicitagdo via cidadao, entidades e representacdes civis, bem como Administracdo Plblica

ou responsavel técnico.

Documentos necessarios:

A documentagdo necessaria poderda 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/

InformacGes 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 telefonico através do nimero (12) 3886-
6060 ou ainda consulta pelo site através do sistema de protocolo se tiver em mdaos o

ndmero do processo.

Previsdo prazo maximo para a prestacdo do servico:

A andlise sera feita em até 30 dias apds protocolar o processo.

Forma de prestacdo do servico:

Com o processo no setor, é feita a analise do pedido, verificando projeto e
documentacdo. Ao final da anélise e ndo havendo necessidade de solicitacdo de

documento ou correcdo de projeto, feito isso é expedido o Alvara para demolicao.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre o servico:

Na Secretaria de Urbanismo, localizada na Avenida Brasil, n® 749, Sumaré - CEP 11.661-200

Caraguatatuba - SP ou pelo telefone (12) 3886-6060

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba 12 3886.6060
@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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Previsao de tempo de espera para atendimento:

A andlise sera feita em até 30 dias apds protocolar o processo.

Mecanismos de comunicagdo com 0S USUarios:

Pessoalmente na Secretaria de Urbanismo, e-mail, telefone,

correspondéncias via Correios.

Procedimentos para receber e responder as manifestagées dos usuarios:

internet, site,

Pessoalmente na Secretaria de Urbanismo, e-mail, telefone,

internet, site,

correspondéncias via Correios, dependendo do caso que se encontra o processo.

Mecanismos de consulta acerca do andamento do servigo solicitado:

Por contato telefonico, e-mail, via sistema protocolo ou comparecimento na Secretaria de

Urbanismo.

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba
@caraguatatuba_oficial

12 3886.6060
Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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Servico oferecido:

4.3-Renovacao de Guia de Emplacamento de Projeto
Apos aprovacdo do projeto sdo emitidos oficios autorizando a ligacdo de agua e luz, porém
a validade é de 1 ano, caso o proprietario ndo proceda com a ligacdo dentro desse prazo é
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necessario solicitar renovagao dos oficios.

Requisitos:

Solicitagdo via cidadado, entidades e representacdes civis, bem como Administracdo Pulblica

ou responsavel técnico.

Documentos necessarios:

Cdpia do alvara e do projeto aprovado.

InformacGes necessarias para acessar o Servico:

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

n° 749 - Sumaré, Caraguatatuba/SP.

Previsdo prazo maximo para a prestacdo do servico:

A andlise sera feita em até 5 dias apds apresentacdo dos documentos.

Forma de prestacdo do servico:

Os documentos apresentados sao analisados e verificando sua validade o oficio de

renovacao é enviados as concessionarias.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre o servico:

Na Secretaria de Urbanismo, localizada na Avenida Brasil, n° 749, Sumaré - CEP 11.661-200

Caraguatatuba - SP ou pelo telefone (12) 3886-6060

Previsao de tempo de espera para atendimento:

A andlise sera feita em até 5 dias apds apresentacdo dos documentos.

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba 12 3886.6060
@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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Mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios:

Pessoalmente na Secretaria de Urbanismo, e-mail, telefone, internet, site,

correspondéncias via Correios.
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Procedimentos para receber e responder as manifestagdes dos usuarios:

Pessoalmente na Secretaria de Urbanismo, e-mail, telefone, internet, site,

correspondéncias via Correios, dependendo do caso que se encontra o processo.

Mecanismos de consulta acerca do andamento do servigo solicitado:

Por contato telefonico, e-mail, via sistema protocolo ou comparecimento na Secretaria de

Urbanismo.

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba 12 3886.6060
@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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Servico oferecido:

4.4~ Copia do Projeto Aprovado
A prefeitura fornece ao proprietario do imdvel, caso necessite, uma copia de alvaras
| emitidos a partir de 2000 mediante pagamento de uma taxa.
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Requisitos:

Solicitacdo via cidadao, entidades e representacdes civis, bem como Administracdo Publica.

Documentos necessarios:

Documento de propriedade do imdvel, documento do proprietario e requerimento

com a solicitacao.

Informacdes necessarias para acessar 0 servico:

Demanda espontanea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo,
localizado na Rua Luiz dos Passos Junior, n°50 - Centro - CEP 11.660-900 Caraguatatuba -
SP.

Previsdo prazo maximo para a prestacdo do servico:

Prazo de até 15 dias ap0s protocolar o processo.

Forma de prestacdo do servico:

Demanda espontanea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre o servigo:

Na Secretaria de Urbanismo, localizada na Avenida Brasil, n® 749, Sumaré - CEP 11.661-200

Caraguatatuba - SP ou pelo telefone (12) 3886-6060

Previsao de tempo de espera para atendimento:

Prazo de até 15 dias apds protocolar o processo.

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba 12 3886.6060
@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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Mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios:

Pessoalmente na Secretaria de Urbanismo, e-mail, telefone, internet, site,

correspondéncias via Correios.
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Procedimentos para receber e responder as manifestagdes dos usuarios:

Pessoalmente na Secretaria de Urbanismo, e-mail, telefone, internet, site,

correspondéncias via Correios, dependendo do caso que se encontra o processo.

Mecanismos de consulta acerca do andamento do servigo solicitado:

Por contato telefonico, e-mail, via sistema protocolo ou comparecimento na Secretaria de

Urbanismo.

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba 12 3886.6060
@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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Servicos oferecidos:

5.1- Elaboracdo de Projetos Arguitetonicos, Urbanisiticos e Paisagisticos
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Este Setor e responsavel por elaborar projetos arquitetonicos, urbanisticos e paisagisticos
a fim de integrar o usudrio na paisagem urbana em espacos destinados a atividades
lUdicas, recreativas, de lazer, esportivas e de convivéncia, bem como colaborar com
melhorias nos prédios publicos/préprios municipais no que tange a acessibilidade,
reformas, ampliacdes e execugdo de novos projetos, propiciando um espago harmdnico e
seguro para os cidaddos. Além disso, contribui para a execucdo de equipamentos urbanos e

melhorias quanto a mobilidade urbana.

Requisitos:

Solicitagdo via cidaddo, entidades e representacdes civis, bem como Administracdo Publica.

Documentos necessarios:

Processos Administrativos ou Internos, Requerimentos do Legislativo ou Promotoria de
Justica, Memorandos Internos de Secretarias da Gestdo Administrativa e Oficios de

Entidades, Associagdes e demais representacdes da Sociedade Civil;

Informacdes necessarias para acessar o0 servico:

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

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

Previsdo prazo maximo para a prestacdo do servico:

Depende do tipo de projetos a ser elaborado e dos procedimentos de execucdo (aprovacao,

licitacdo, verba, etc).

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba 12 3886.6060
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Forma de prestacdo do servico:

Apos o recebimento da solicitagdo do servigo, entramos em contato com o requerente para
elaboracdo do PROGRAMA DE NECESSIDADES, através de reunibes, para seguir com o
Pigina i ANTEPROJETO e PROJETO. Além disso, as pessoas que desejam solicitar algum projeto
como praca ou outros equipamentos urbanos, podem comparecer na SEURB para

esclarecimentos e orientacGes em horario de Expediente: das 09h as 16h30min.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre o servico:

Secretaria Municipal de Urbanismo (SEURB), sendo de forma presencial: Avenida Brasil, n°

749 - Sumaré, Caraguatatuba/SP.

Prioridades de atendimento:

Em casos especificos, demandas requeridas diretamente do Gabinete do Prefeito ou do

Poder Judiciario.

Previsao de tempo de espera para atendimento:

Depende do tipo de servigos a ser solicitado.

Mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios:

Acompanhar através do Sistema de Protocolo Geral, contatos telefénicos, correio

eletrdnico, ou direto no Expediente da SEURB.

Procedimentos para receber e responder as manifestacdes dos usuarios:

Por contato telefonico, e-mail, via sistema protocolo ou comparecimento na Secretaria de

Urbanismo.

Mecanismos de consulta acerca do andamento do servigo solicitado:

Assim que recebido em nosso setor o requerimento ou manifestacdo do servigo, entramos
em contato com o interessado para elaboracao do pedido. Sao realizadas diversas reunioes
e visitas /n loco para que todos possam opinar e contribuir com o Anteprojeto. Quando o
projeto estd concluido, serd encaminhado aos setores responséaveis para possibilidade de
implantacdo e execucdo, como Gabinete do Prefeito, Secretaria de Administracao,

Secretaria de Obras Publicas e demais drgdos necessarios para aprovacao e licengas que

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba 12 3886.6060
@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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envolvam o servigo.
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6- Coordenacao da Fiscalizacdo de Obras Particulares

Servicos oferecidos:

6.1- Fiscalizacao de Rotina
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6.2- Fiscalizacao em Atendimento a Denuncias pelo 156 ou por Processo Administrativo

Protocolado Via Protocolo Municipal

6.3- Fiscalizacdo em Atendimento a Oficios da Promotoria Publica e/ou Boletim de

Ocorréncia e Resposta a Recursos

Requisitos:

As denuncias podem ser feitas por qualquer cidadao.
Recursos podem ser feitos por proprietdrios ou terceiros com procuracdo e/ou por

profissional técnico

Documentos necessarios:

Para recurso - requerimento padrao da Prefeitura Municipal de Caraguatatuba, preenchido
em nome do proprietdrio ou terceiros com procuracdo, e/ou responsavel técnico, com

endereco, assinatura do mesmo e datado;

Informacdes necessarias para acessar o0 servico:

Demanda espontdnea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo,
localizado na Rua Luiz dos Passos Junior, n°50 - Centro - CEP 11.660-900 Caraguatatuba -
SP.

Previsdo prazo maximo para a prestacdo do servico:

Conforme a demanda do setor, 15 (quinze) dias para analise, emissdo de comunique-se em

atendimento ao solicitado

Forma de prestacao do servico:

Vistorias de rotina - a cidade é dividida para 05 (cinco) fiscais que realizam vistorias

diarias aleatorias e/ou especificas cada um em seu setor;

Recebimento das dendncias formuladas pelo 156 e a distribuicdo das mesmas aos fiscais

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba 12 3886.6060
@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil, 749 | Sumaré
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por setor / bairros preestabelecidos, via caderno de protocolo para controle do

recebimento e retorno das mesmas.

Existem casos que had necessidade da abertura de processos internos para melhor

averiguacdo da irregularidade denunciada com a necessidade de encaminha-las a setores
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diversos, como por exemplo:

A - Secdo de cadastro quando o fiscal ndo consegue identificar o imdvel nos sistemas e

mapas disponiveis na secretaria - encaminhamos para uma analise do grupo de campo

para maiores levantamentos e possivel apontamento da identificagdo cadastral do imdvel

para lavratura do auto de infracao

B - Secretaria do Meio Ambiente - quando ha dulvidas relacionadas a areas verdes - app.

C - Defesa Civil - quando ha duvidas relacionadas a area de risco.

E apds a solucdo e insercao de dados no sistema (que é feito hoje pelo servidor Jair), com
as providencias tomadas, os processos permanecem neste setor de coordenagao 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 sao respondidas imediatamente sem necessidade de gerar
processo, as mesmas sao arquivadas por data, neste setor em pastas para facil manuseio;
Apds a vistoria do fiscal caso seja constatada a irregularidade (construgcdo [rregular /

construcdo sem projeto aprovado / construcdo em desacordo om o projeto aprovado /

ard) sao lavrados os autos

de intimacdo / embargo / infracdo de acordo com a irregularidade constatada;

Os autos sdo preenchidos em trés vias :
1° via branca: para abertura de processos

2° via amarela: enviada por correio via a.r. Ou entregue em maos ao autuado no ato da

vistoria, nesse caso quando comprovado que é o proprietario que se encontra no local;
existem casos que no cadastro o endereco estd desatualizado e o correio devolve - entdo
ha necessidade de lancar os autos para publicagao em edital;

32 via talao

A partir dos autos sao gerados os seguintes tipos de processos:

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
@prefeituradecaraguatatuba 12 3886.6060
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A - Auto de intimacado - que ndo gera multa (somente determina um prazo para regularizar

- mas ndo é muito usado individualmente, somente em casos especificos, geralmente o
fiscal lavra auto de intimacdo/infracdo - ja intima autuando);

B - Auto de infracdo - que sera encaminhado para cobranca da multa se até o vencimento
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do prazo nao houver manifestacao através de recurso ou resolugao da irregularidade, na

maioria das vezes a aprovacao do projeto;
C - Embargo - que retorna para o fiscal apds o vencimento do prazo para nova vistoria a
respeito do embargo - casa haja desrespeito é lavrado novo auto de infracdo por

desrespeito ao embargo;

D- Desrespeito ao embargo - que gera um novo processo para cobranca de multa no valor
equivalente a 50% do valor cobrado no auto de infracao lavrado por construcdao sem projeto

aprovado;

INTERPOSICAQ DE RECURSO : quando o autuado ndo concorda com os autos lavrados ou
quer solicitar prazo para solucionar as irregularidades constatadas entra com recursos
que somente sdo aceitos via protocolo o qual é analisado pela coordenacdo 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 | : 20 fei o

1° via branca: para abertura de processos -

2° via amarela: enviada por correio via a.r. ou entregue em maos ao autuado no ato da
vistoria, nesse caso quando comprovado que o proprietario é o proprio que se encontra no
local; existem casos que no cadastro o endereco estd desatualizado e o correio devolve -

entdo ha necessidade de langar os autos para publicacdo em edital;

32 via azul ; talao

Abertura de processo interno: 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 sdo divididas em dias 10/ 20 e

30 por ordem de numeracgao crescente de processos;

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
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@caraguatatuba_oficial Avenida Brasil, 749 | Sumaré



ZZCARAGii A

Pégina | 46

SECRETARIA MUNICIPAL DE

URBANISMO

Apds o vencimento dos autos por construcdo sem projeto, verificamos em nossos sistemas

se houve apresentacdo de recurso ou processo para analise de projeto da construcao:

e Caso negativo, encaminhamos o0s processos para secao de tributacdo para cobranca

da multa devida;

e Caso tenha recurso apensamos ao processo interno e analisamos a questdao de

prazo ou outra alegacdo do autuado;

e (Caso haja processo para analise da aprovacao do projeto concedemos um prazo

acompanhando o andamento do mesmo;

o (Caso tenha aprovado o projeto efetuamos o cancelamento dos autos.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre o servico:

Na Secretaria de Urbanismo, localizada na Avenida Brasil, n® 749, Sumaré - CEP 11.661-200
Caraguatatuba - SP  ou pelo telefone (12) 3886-6060 por e-mail

andreia.mesquita@caraguatatuba.sp.gov.br/urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br

Previsao de tempo de espera para atendimento:

Atendimento das dendncias de acordo com a demanda e prazos determinados nas
denuncias conforme o assunto.
Prazos para atendimento aos autos de acordo com o discriminado no auto de infragao

conforme determina a Lei e as infragOes constatadas.

Mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios:

Pessoalmente na Secretaria de Urbanismo, e-mail, telefone, internet, site,

correspondéncias via Correios e 156.

Procedimentos para receber e responder as manifestacées dos usuarios:

Ocorrem nas manifestacGes por escrito no prazo maximo de 15 (quinze) dias.

urbanismo@caraguatatuba.sp.gov.br
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Mecanismos de consulta acerca do andamento do servico solicitado:

Por contato telefonico, e-mail, via sistema protocolo, 156 ou comparecimento na Secretaria

de Urbanismo
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