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1.

SECRETARIA DE
PLANEJAMENTO
URBANO




A SECRETARIA DE PLANEJAMENTO

A Secretaria de Planejamento compete o desenvolvimento de politicas publicas de
planejamento e desenvolvimento em toda extensdo do municipio, bem como a regulacéo e o
licenciamento territorial, 0 parcelamento, uso e ocupac¢do do solo do municipio e pelo Plano
Diretor, com o objetivo de apontar os melhores rumos ao desenvolvimento, a qualidade de vida
dos cidadaos, e disseminar a cultura de planejamento através de uma gestdo democréatica,
integrada e participativa. E dividida conforme organograma abaixo, sendo sua organizacao
descritas posteriormente:

Arg. Marcela Franco Moreira Dias

Secretaria

Eng. Gabriel Silveira Arg. Lenina de Paula Eng. Gisele Nancy Priscila Luana Bispo

Simoes Santos Leal de Carvalho e Silva Rovaron

Diretora de Planejamento

Diretor de Chef. Div. do Controle

Diretora de Projetos

Licenciamento o Urbano e Gestao Adm. e Financeiro
Urbanistico Institucionais Democratica
CODIGO 1DOC NOME
SEPLAN-ACA Area de Controle Administrativo
SEPLAN-DLU Departamento de Licenciamento Urbanistico
SEPLAN-DPUG Departamento de Planejamento Urbano e Gestdo Democrética
SEPLAN-DPI Departamento de Projetos Institucionais
SECRETARIA:

Arg. Marcela Franco Moreira Dias

INFORMACOES GERAIS

Avenida Tomé Portes Del Rey, 507 — Vila S&o José

Taubaté-SP | CEP

Telefone: (12) 3635-2383

Horario de funcionamento: segunda a sexta-feira das 8h00 as 17h00;
Email: planejamento@taubate.sp.gov.br



mailto:planejamento@taubate.sp.gov.br

1.1,

AREA DE
CONTROLE
ADMINISTRATIVO




SOBRE A AREA DE CONTROLE ADMINISTRATIVO (ACA)

A Area de Controle Administrativo (ACA) compete a orientacdo, coordenacéo das
atividades administrativas e de atendimento ao publico da Secretaria de Planejamento, a
administragcado dos assuntos relacionados aos recursos humanos e controle processual,
lancamento dos projetos aprovados no sistema da Receita Federal, elaboracdo de
documentos oficiais, controle financeiro, bem como a administracdo e aquisicdo de

materiais e servicos por licitacdes e compras e suporte a Secretaria responsavel pela pasta.

CODIGO 1DOC NOME
SEPLAN-ACA Area de Controle Administrativo
SEPLAN-ACA-SRH Setor de Recusros Humanos

SEPLAN-ACA-SCNF Setor de Contratos de Nota Fiscal

SEPLAN-ACA-SEAGP Setor de Emissao de Alvaras e Guias de Pagamento

SEPLAN-ACA-SCG Setor de Cancelamento de Guia

Priscila Luana Bispo Rovaron
CHEFE DE DIVISAO

SERVICOS DA AREA:

Os servicos executados e de responsabilidades da Area s&o:

1.

Emisséo de taxas de aprovacdo de projetos de legalizagdo, construcdo, habite-se e
demais processos analisados pela Secretaria de Planejamento;

Entrega de documentos relacionados aos processos analisados pela Secretaria;
Atendimento para dividas relacionadas a Processos da Secretaria;

Andlise de processos de cancelamento de taxas, devolu¢cdo de importancia e
transferéncia de polo passivo;

. Oficio de esclarecimentos a Receita Federal em processos de aprovagdo que haja

solicitacdo do requerente nos casos em que ha divergéncia de informacéo entre o
langamento da Prefeitura e do cidadao;

Liberac&o de copia de processos fisicos;

Andlise das solicitacdes em geral - via Ouvidoria Municipal;

. Abertura de processos para aquisicao de materiais e servigos da Secretaria de

Planejamento, bem como, o seu acompanhamento;

Cadastramento de todos Alvaras emitidos pela Secretaria, tais como Alvara de
Construgcdo, Reforma, Demolicdo, Habite-se/Alvard de Conservagédo, no
sistema SISOBRAPREF, da Receita Federal;

10. Elaboracdo de documentos oficiais relativos a obras em geral — Projetos,

Alvaras (Construcdo, Reforma, Demolicdo, Stand de Vendas, entre outros),
Habite-se e Alvara de Conservacgao

11. Controle e elaboracdo de documentos relacionados aos recursos humanos



da Secretaria de Planejamento

Tempo de espera para o atendimento da solicitacao:

Prazo de resposta de 01 a 03 dias podendo ser prorrogavel por periodo igual, lembramos
gue h4 alguns processos que podem demorar mais que o informado, pois, para a conclusédo dos
mesmos depende também de informacbes prestadas por outras secretarias, municipes e
profissionais contratados pelos requerentes.

Informac¢bdes importantes para pleitear o atendimento, documentos exigidos dos
usuarios:

e RG e CPF do proprietario;

NUmero do processo que deseja analise;

e Breve resumo da divergéncia do langamento do Sistema da Receita Federal —
Documento exigido somente nos pedidos de revisdo de langamento da R.F.B.;
Justificativa da solicitagéo;

e Procuracdo nas situagcbes em que houver um terceiro representando o
requerente, o modelo da procuracgédo para pedidos de copias e para fins tributarios
encontram-se na aba da Secretaria de Planejamento — Aprovacao de Projeto;

* Havendo necessidade conforme a andlise do processo demais documentos podem ser
solicitados.

Custo por servigo:

A taxa para pedidos de copia segue a Tabela de Preco Publicos, atualizada anualmente
através de decreto municipal.
Canais de relacionamento com o usuario:

e Telefone: 3635.2383;
¢ Presencialmente no balcdo de atendimento da Secretaria de Planejamento;

e controle.adm.planejamento.taubate@gmail.com — assuntos relacionados a

cobrancas, envio de pagamentos e orientaces burocraticas administrativas;
e compras.planejamento@taubate.sp.gov.br — assuntos relacionados a

fornecedores e contratos da Secretaria de Planejamento.

Dias e horarios de atendimento ao publico: Segunda a Sexta-Feira das 8h00 as 12h00 e
das 13h00 as 16h45

Canais para acompanhamento dos pedidos: Para processos e protocolos online, acessar
o site da Prefeitura de Taubaté, na aba Cidadéao, se encontra o0 acesso ao Protocolo Online, para
processos fisicos acessar Consulta de Processos também localizado dentro da aba Cidadao,
qguando for protocolo aberto pela ouvidoria 0 acompanhamento serd feito pelo sistema da
ouvidoria, ou acessar os links abaixo:

e Protocolo Online - https://taubate.1doc.com.br/atendimento

e Consulta de Processo -

https://taubate.meumunicipio.digital/ords/taubate/{?p=1648:164
e Ouvidoria - https://eouve.com.br/#/

Local e forma para o usuario apresentar manifestagcéo sobre a prestacéo do servico:
site Ouvidoria (Site oficial ou via contato telefénico).


mailto:controle.adm.planejamento.taubate@gmail.com
https://taubate.1doc.com.br/atendimento
https://taubate.meumunicipio.digital/ords/taubate/f?p=1648:164
https://eouve.com.br/#/

2.0

DEPARTAMENTO DE
LICENCIAMENTO
URBANISTICO




SOBRE O DEPARTAMENTO DE LICENCIAMENTO URBANISTICO (DLU)

O Departamento de Licenciamento Urbanistico (DLU) tem a competéncia de coordenar
e controlar as normas de atuacao nos assuntos de planejamento e desenvolvimento territorial
urbano e rural referente ao licenciamento de novos projetos. Para isso, é divido
operacionalmente da seguinte maneira:

CODIGO 1DOC NOME

SEPLAN-DLU Departamento de Licenciamento Urbanistico
SEPLAN-DLU-ARE Aprovagédo de Alvara Rapido Eletrénico
SEPLAN-DLU-VP Validacao de Projetos

SEPLAN-DLU-AAPP Area de Aprovacéo de Projetos Particulares
SEPLAN-DLU-ALG Area de Licenciamento Geral

SEPLAN-DLU-ARLEP Area de Regularizagéo e Legalizacédo de Edificacdes Particulares

DIRETOR RESPONSAVEL:
Eng. Gabriel Silveira Simdes
Email: licenciamento.urbanistico@taubate.sp.qgov.br

SERVICOS DO DEPARTAMENTO

Além das atividades pertinente a coordenacéo e controle, os servi¢os voltados ao
municipe de responsabilidade do departamento séo:

Certidao de Cancelamento de Projetos
Certiddo de Nao Concluséo de Obra
Alvara Répido Eletronico

Validacdo de Projetos Particulares

LD PRE

Informacdes importantes sobre os processos analisados no Departamento

e areas subordinadas:

Tempo de espera para o atendimento da solicitacao:

Para os assuntos relacionados ao Alvara Rapido Eletrénico e Certiddes o tempo de espera é
em média de 07 dias, para os demais assuntos o prazo de resposta de 15 a 60 dias podendo ser
prorrogavel por periodo igual, lembramos que ha alguns processos que podem demorar mais que o
informado, pois, para a conclusdo dos mesmos depende também de informacgdes prestadas por outras
secretarias, municipes e profissionais contratados pelos requerentes.


mailto:licenciamento.urbanístico@taubate.sp.gov.br

Informacdes importantes para pleitear o atendimento, documentos exigidos dos

usuarios:

Construcao de prédios

Procuracao para aprovacao de projeto e fins tributarios;

Projeto simplificado;

RG e CPF ou CNPJ do proprietario e do profissional técnico contratado;

ART ou RRT do autor do projeto, devidamente preenchida, assinada e recolhida;
Termo de responsabilidade;

ART ou RRT do responsavel técnico de execucdo da obra, devidamente preenchida,
assinada e recolhida;

Comprovante de endereco com CEP do(s) proprietario(s);

Prova da legitimidade do requerente na solicitacdo, podendo ser escritura, contrato de
compra e venda ou matricula do imovel;

Inscricdo Municipal do(s) profissional(is) técnico(s).

* Havendo necessidade conforme a analise do processo demais documentos podem ser solicitados.

Alvard Répido Eletrdnico

Formulario de adesao;

Procuracao para aprovacgao de projeto e fins tributarios;

Termo de responsabilidade;

Projeto simplificado;

Prova da legitimidade do requerente na solicitagdo, podendo ser escritura, contrato de
compra e venda ou matricula do imoével;

ART ou RRT do autor do projeto, devidamente preenchida, assinada e recolhida;

ART ou RRT do responsavel técnico de execugdo da obra, devidamente preenchida,
assinada e recolhida;

Inscricdo Municipal referente ao ano vigente do(s) profissional(is) técnico(s);

RG e CPF ou CNPJ do(s) proprietario(s) e dos profissional(is);

Comprovante de endereco com CEP do(s) proprietério(s);

Imagem aérea do imével, ilustrando o0 mesmo e seus confrontantes;

Ficha Cadastral do imével emitida pela Divisdo de Cadastro Técnico

Termo de responsabilidade.

* Havendo necessidade conforme a andlise do processo demais documentos podem ser solicitados.

Legalizacdo de Prédio

Projeto simplificado;

Procuracao para aprovacgéao de projeto e fins tributarios;

Prova da legitimidade do requerente na solicitacdo, podendo ser escritura, contrato de
compra e venda ou matricula do imovel;

ART ou RRT do autor do projeto, devidamente preenchida, assinada e recolhida;

ART ou RRT do responsavel técnico de execucédo da obra, devidamente preenchida,
assinada e recolhida;

Inscricdo Municipal referente ao ano vigente do(s) profissional(is) técnico(s);

RG e CPF ou CNPJ do(s) proprietario(s) e do(s) profissional(is);

Comprovante de endereco com CEP do(s) proprietario(s);

* Havendo necessidade conforme a andlise do processo demais documentos podem ser solicitados.

Alvara de Reforma,

Memorial descritivo da obra a ser realizada;

Procuracao para aprovacgao de projeto e fins tributarios;

Prova da legitimidade do requerente na solicitacdo, podendo ser escritura, contrato de
compra e venda ou matricula do imovel;

ART ou RRT do responsével técnico de reforma, devidamente preenchida, assinada e
recolhida;

Inscricdo Municipal referente ao ano vigente do profissional técnico;

RG e CPF ou CNPJ do(s) proprietario e do profissional;


https://taubate.sp.gov.br/anexos/planejamento/Procuracao_Tributaria.pdf
http://www.taubate.sp.gov.br/wp-content/uploads/2017/02/Modelo-Projeto-Simplificado.pdf
https://taubate.sp.gov.br/anexos/planejamento/Procuracao_Tributaria.pdf
https://taubate.sp.gov.br/anexos/planejamento/Procuracao_Tributaria.pdf
https://taubate.sp.gov.br/anexos/planejamento/Procuracao_Tributaria.pdf

Comprovante de endereco com CEP do(s) proprietario(s);
Laudo informando que a obra néo ira afetar os iméveis confrontantes;
Declaracéo de custo da méo de obra.

* Havendo necessidade conforme a andlise do processo demais documentos podem ser solicitados.

Alvard de Demolicdo

Memorial descritivo da obra a ser realizada,;

Procuracao para aprovacgao de projeto e fins tributarios;

Prova da legitimidade do requerente na solicitacdo, podendo ser escritura, contrato de
compra e venda ou matricula do imovel;

ART ou RRT do responsével técnico de reforma, devidamente preenchida, assinada e
recolhida;

Inscricdo Municipal referente ao ano vigente do profissional técnico;

RG e CPF ou CNPJ do(s) proprietério e do profissional;

Comprovante de endereco com CEP do(s) proprietério(s);

Laudo informando que a obra néo ira afetar os iméveis confrontantes;

Declaracéo de custo da méo de obra;

Croqui de demolicéo.

* Havendo necessidade conforme a analise do processo demais documentos podem ser solicitados.

Alvara de Estande de Vendas

Memorial descritivo da obra a ser realizada;

Procuracao para aprovacgao de projeto e fins tributarios;

Prova da legitimidade do requerente na solicitagdo, podendo ser escritura, contrato de
compra e venda ou matricula do imovel;

ART ou RRT do responsével técnico de reforma, devidamente preenchida, assinada e
recolhida;

Inscricdo Municipal referente ao ano vigente do profissional técnico;

RG e CPF ou CNPJ do(s) proprietéario e do profissional;

Comprovante de endereco com CEP do(s) proprietério(s);

Laudo informando que a obra néo ira afetar os iméveis confrontantes;

Declaracéo de custo da méo de obra;

Croqui da construcéo do estande de vendas;

Declaragéo de tempo estimado do uso do estande de vendas;

Declaracéo de que a construcdo sera demolida apds decorrido o tempo informado de
uso da construcédo, informando a destinacao dos residuos.

* Havendo necessidade conforme a analise do processo demais documentos podem ser solicitados.

Alvara de Instalacdo de Tapume

Memorial descritivo da obra a ser realizada;

Procuracao para aprovacgao de projeto e fins tributarios;

Prova da legitimidade do requerente na solicitagdo, podendo ser escritura, contrato de
compra e venda ou matricula do imovel;

ART ou RRT do responsével técnico de reforma, devidamente preenchida, assinada e
recolhida;

Inscricdo Municipal referente ao ano vigente do profissional técnico;

RG e CPF ou CNPJ do(s) proprietario e do profissional;

Comprovante de endereco com CEP do(s) proprietério(s);

Declaracéo de custo da méo de obra;

Croqui demonstrando a localizacao e as dimensdes do tapume.

* Havendo necessidade conforme a andlise do processo demais documentos podem ser solicitados.

Certidoes

Prova da legitimidade do requerente na solicitacdo, podendo ser escritura, contrato de
compra e venda ou matricula do imovel,

RG e CPF ou CNPJ do(s) proprietério(s) e do(s) profissional(is);

Comprovante de endereco com CEP do(s) proprietario(s);


https://taubate.sp.gov.br/anexos/planejamento/Procuracao_Tributaria.pdf
https://taubate.sp.gov.br/anexos/planejamento/Procuracao_Tributaria.pdf
https://taubate.sp.gov.br/anexos/planejamento/Procuracao_Tributaria.pdf

e Laudo de confrontantes;
e Procuracao devidamente assinada pelo proprietéario.
* Havendo necessidade conforme a andlise do processo demais documentos podem ser solicitados.

Troca de Profissional sem Alteracao de Projeto;

Procuracao para aprovacgao de projeto e fins tributarios;
Projeto simplificado;
ART ou RRT do responsével técnico devidamente preenchida, assinada e recolhida;
Inscricdo Municipal referente ao ano vigente do(s) profissional(is) técnico(s);
RG e CPF ou CNPJ do(s) proprietario(s) e do(s) profissional(is);
e Comprovante de endereco com CEP do(s) proprietario(s);
* Havendo necessidade conforme a analise do processo demais documentos podem ser solicitados.

Emissao de Habite-se /Alvara de Conservacao;

e Procuracdo para fins tributarios;
e Prova da legitimidade do requerente na solicitacdo, podendo ser escritura, contrato de
compra e venda ou matricula do imével com emissdo de ho maximo 2 anos;
e RG e CPF do(s) proprietéario(s);
e Comprovante de endereco com CEP do(s) proprietario(s);
e AVCB ou CLCB - necessario quando tratar de comércio ou condominio;
* Havendo necessidade conforme a analise do processo demais documentos podem ser solicitados.

Substituicdo de Projeto Aprovado;

e ART ou RRT do responsavel técnico devidamente preenchida, assinada e recolhida;
e Projeto simplificado;
* Havendo necessidade conforme a analise do processo demais documentos podem ser solicitados.

Custo por servigo:

Os valores cobrados seguem a Tabela V do Cédigo Tributario e a Tabela de Preco Publicos,
atualizadas anualmente. Para as emissdes de certidfes ndo ha cobranca.

Canais de relacionamento com o usuario:
e Telefone: 3635.2383;

e Presencialmente no balcdo de atendimento da Secretaria de Planejamento;

¢ licenciamento.urbanistico@taubate.sp.gov.br.

Dias e horarios de atendimento ao publico: Terga e Quinta-Feira das 9h00 as 12h00 e das 13h00
as 16h00

Canais para acompanhamento dos pedidos: Para processos e protocolos online, acessar o site da
Prefeitura de Taubaté, na aba Cidaddo, se encontra o acesso ao Protocolo Online, para processos
fisicos acessar Consulta de Processos também localizado dentro da aba Cidaddo, quando for
protocolo aberto pela ouvidoria 0 acompanhamento sera feito pelo sistema da ouvidoria, ou acessar
os links abaixo:

e Protocolo Online - https://taubate.1doc.com.br/atendimento

e Consulta de Processo -https://taubate.meumunicipio.digital/ords/taubate/f?p=1648:164

e Ouvidoria - https://eouve.com.br/#/

Local e forma para o usuéario apresentar manifestacdo sobre a prestagcdo do servico: site
Ouvidoria (Site oficial ou via contato telefénico)


https://taubate.sp.gov.br/anexos/planejamento/Procuracao_Tributaria.pdf
https://taubate.sp.gov.br/anexos/planejamento/Procuracao_Tributaria.pdf
https://taubate.sp.gov.br/anexos/planejamento/Procuracao_Tributaria.pdf
https://taubate.1doc.com.br/atendimento
https://taubate.meumunicipio.digital/ords/taubate/f?p=1648:164
https://eouve.com.br/#/

2.1.

AREA DE
APROVACAO DE
PROJETOS
PARTICULARES




SOBRE A AREA DE APROVACAO DE PROJETOS PARTICULARES
(AAPP)

A Area de Aprovacdo de Projetos Particulares compete o licenciamento de novos
empreendimentos residenciais e ndo residenciais projetos e obras particulares da construcéo
civil no municipio.

SERVICOS DA AREA

Os servicos voltados ao municipe de responsabilidade da AAPP sé&o:

1. Certiddo de Conformidade de Projeto;

2. Alvara de Construcao (para novas obras):
a. Residencial Unifamiliar
b. Residencial Multifamiliar

Comercial ou Servicos

Industrial

Uso misto

Institucional

~® Qoo



2.2

AREA DE
REGULARIZACAO E
LEGALIZACAO DE
EDIFICACOES




SOBRE A AREA DE REGULARIZACAO E LEGALIZACAO DE
EDIFICACOES PARTICULARES (ARLEP)

A Area de Regularizacdo e Legalizacio de Edificacdes Particulares compete a
regularizacdo e legalizacdo de edificacdes residenciais e ndo residenciais existentes, bem
como a emissao do alvara de conservagao.

GESTORA RESPONSAVEL:
Eng. Jonathan Mantovani Azuma

SERVICOS DA AREA

Os servicos voltados ao municipe de responsabilidade da ARLEP sao:

1. Alvara de Construcéo (para regularizacédo de obras):
a. Residencial Unifamiliar

Residencial Multifamiliar

Comercial ou Servigos

Industrial

Uso misto
f. Institucional

2. Alvara de Conservacao (para construcdes existentes):
a. Residencial Unifamiliar

Residencial Multifamiliar

Comercial ou Servicos

Industrial

Uso misto
f. Institucional

3. Alvara de Reforma (somente quando solicitada concomitante ao processo

de legalizag&o)

®oo0o

®oo0oT



2.3

AREA DE
LICENCIAMENTO
GERAL




SOBRE A AREA DE LICENCIAMENTO GERAL (ALG)

A Area de Licenciamento Geral (ALG) compete a emissdo de alvaras, certiddes e
autorizacdes especificas relacionadas a novas obras e intervencbes, como demoli¢des,
reformas, colocacéo de tapumes, bem como a emissdo do habite-se e os licenciamentos em

geral.

SERVICOS DA AREA

Os servicos voltados ao municipe de responsabilidade da ALG séo:

N Ok wbdE

Vistoria em imdveis para obtencédo de Habite-se;
Emisséo de Habite-se/Conservacéo de imdvel;
Alvara de Instalacdo de Tapume;

Alvara de Reforma;

Alvara de Instalacdo de Estande de Vendas;
Alvara de Demolicéo;

Certidao de Alargamento;

Certid&do de Alinhamento.



3.0
DEPARTAMENTO DE
PLANEJAMENTO
URBANO E GESTAO
DEMOCRATICA




SOBRE O DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO URBANO E GESTAO
DEMOCRATICA (DPUGD)

Ao Departamento de Planejamento Urbano e Gestdo Democratica (DPUGD) compete o
planejamento, monitoramento urbanistico e de uso do solo do municipio, a elaboracéo e
manutencdo de legislacdes urbanisticas, principalmente através do Plano Diretor, de forma
transparente, participativa e democratica e o registro das informacdes cadastrais e
georreferenciadas e aprovacdo de novos parcelamentos do solo. E divido operacionalmente

da seguinte maneira:

CODIGO 1DOC NOME

SEPLAN-DPUGD Departamento de Planejamento e Gestao Democrética

SEPLAN-DPUGD-APDGD Area de Plano Diretor e Gestdo Democratica

SEPLAN-DPUGD-APS Area de Parcelamento do Solo

SEPLAN-DPUGD-ACT Area de Cadastro Técnico

SEPLAN-DPUGD-LC Loteamentos e Condominios

DIRETOR RESPONSAVEL:
Eng. Gisele Nancy de Carvalho e Silva
Email: planejamento.urbano@taubate.sp.gov.br

ATIVIDADES DO DEPARTAMENTO:

O Departamento de Planejamento Urbano e Gestdo Democratica (DPUGD)
desempenha as seguintes atividades:

Gerencia a equipe, delegando tarefas e atribuindo responsabilidades de forma
eficiente e eficaz

Realiza o planejamento e monitoramento urbanistico e de uso do solo do
municipio, em consonancia com o Plano Diretor e demais legislacdes
urbanisticas aplicaveis

Coordena a atualizacdo do Plano Diretor do municipio e demais legislacdes
urbanisticas, de forma participativa e democratica

Controla o registro das informacOes cadastrais e georreferenciadas do
municipio

Aprova novos projetos de parcelamento do solo, como loteamentoas e
condominios e conjuntos horizontais de acordo com normas e diretrizes
estabelecidas

Monitora indicadores voltados ao planejamento urbano e regional, propondo
acOes para o desenvolvimento sustentavel
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Informacdes importantes sobre os processos analisados no Departamento

e areas subordinadas:

Canais de relacionamento com o usuario:

e Telefone: 3635.2383, para assuntos relacionados a loteamentos, condominios e
desmembramentos;

e Telefone: 3624.3104, para assuntos relacionados ao cadastro técnico;

e planejamento.urbano@taubate.sp.gov.br — assuntos relacionados a aprovacdo de
Loteamentos;

o dpd.tte@gmail.com — assuntos relacionados ao Plano Diretor e Leis Urbanisticas
Municipais;

e cadastrotecnico.seplan@taubate.sp.gov.br — assuntos relacionados ao Cadastro

Técnico.

Dias e horarios de atendimento ao publico: Segunda a sexta-Feira das 8h00 as 12h00 e das
13h00 as 17h00, para assuntos pertinentes aos processos e verificagdo de informac¢des em pasta
sobre lotes e loteamentos que estao no setor de Cadastro Técnico os pedidos deverao ser realizados
via protocolo digital.

Canais paraacompanhamento dos pedidos: Para processos e protocolos online, acessar o site
da Prefeitura de Taubaté, na aba Cidadao, se encontra 0 acesso ao Protocolo Online, para processos
fisicos acessar Consulta de Processos também localizado dentro da aba Cidadao, quando for
protocolo aberto pela ouvidoria 0 acompanhamento sera feito pelo sistema da ouvidoria, ou acessar
os links abaixo:

e Protocolo Online - https://taubate.1doc.com.br/atendimento

e Consulta de Processo -https://taubate.meumunicipio.digital/ords/taubate/f?p=1648:164

e Ouvidoria - https://eouve.com.br/#/

Local e forma para o usuério apresentar manifestacdo sobre a prestacdo do servicgo:
site Ouvidoria (Site oficial ou via contato telefénico)
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3.1.

AREA DE PLANO
DIRETOR E GESTAO
DEMOCRATICA




SOBRE A AREA DE PLANO DIRETOR E GESTAO DEMOCRATICA

(APDGD)

A Area de Plano Diretor e Gestdo Democratica compete o levantamento e

monitoramento de indicadores voltados ao planejamento urbano e regional, o
acompanhamento do uso e ocupacgéao do solo, a elaboracdo, manutencao e execuc¢ao do Plano
Diretor, bem como demais legislacfes urbanisticas; compete ainda, a elaboracdo de mapas,
gréficos, dados e indicadores em consonancia com o Estatuto das Cidades.

SERVICOS DA AREA:

Os servicos executados e de responsabilidades da Area s&o:

1.
2.

Emissao de Certiddo de Uso do Solo e Zoneamento

Emissdo de Certiddo de Diretrizes para empreendimentos horizontais e
verticais

Emisséo de Certiddes Especificas em geral, como Certiddo de Tombamento
Fornecimento de mapas tematicos

ATIVIDADES DA AREA

Além dos servicos elencados acima, sao desempenhadas as seguintes atividades:

Analise de processos relacionados ao Plano Diretor, Zoneamento e assuntos
afins

Participacdo de comissfes internas (Comissdo de Andlise de Estudo de
Impacto de Vizinhanca — EIV e a Comissdo de Andlise de Habitacdo de
Interesse Social), organizando as reunifes sobre os temas especificos
Gerencia a manutencao da legislacdo urbanistica e de diretrizes do municipio,
com mecanismos que permitam a participagcdo popular no sistema de
planejamento e gestao

Monitora a implementagéo das normas contidas no Plano Diretor e demais leis
urbanisticas vigentes, propondo, quando necessério, alteracbes das
respectivas diretrizes, usos e ocupac¢ao de solo

Analisa e opina sobre as interven¢des urbanas que venham a ser propostas
para o Municipio

Elabora de estudos e mapeamentos relacionados ao desenvolvimento urbano
Cria metodologia, acompanhamento e coleta de dados e indicadores voltados
ao desenvolvimento urbano

Participacdo e acompanhamento juntos aos conselhos e fundos voltados ao
desenvolvimento urbano.



3.2.

AREA DE
PARCELAMENTO
DO SOLO




SOBRE A AREA DE PARCELAMENTO DO SOLO (APS)

A Area de Parcelamento do Solo compete a andlise e aprovacdo de projetos
urbanisticos de novos parcelamentos do solo, como loteamentos, desmembramentos e

unificacdes de lotes, bem como analise e aprovacao de condominios e conjuntos horizontais.

CHEFE DE DIVISAO:
Nathélia Freitas de Campos Oliveira

SERVICOS DA AREA:

Os servigos executados e de responsabilidades da Area s&o:

1. Analise dos processos de aprovacdo de parcelamento do solo, desde a

emissdo de certiddo de diretrizes, Pré- Aprovagdo, Aprovagdo Final e
Recebimento do Loteamento apds a conclusdo das obras de infraestrutura e
emissao das licencas pelo 6érgdo competentes

Analise dos processos referente a fechamento de loteamentos.

Andlise dos processos de aprovacdo de condominio horizontal, desde a
emissao de certiddo de diretrizes, Pré- Aprovacdo, Aprovacédo Final e Habite-
se (na forma de acompanhamento e instrucdo do processo).

Analise e aprovacao de projeto nos processos de legalizacéo/regularizacao de
condominio horizontal.

Andlise dos processos de desmembramento, desdobro, unificacdo e
fracionamento.

ATIVIDADES DA AREA

Além dos servicos elencados acima, sdo desempenhadas as seguintes atividades:

Andlise de processos cujos assuntos estejam relacionados a loteamentos, de
forma a auxiliar e fornecer a informacdes necessarias

Todo o processo de parcelamento do solo demanda anélise em conjunto com
as demais secretarias competentes.

Todo o processo de aprovacao de condominio horizontal demanda analise em
conjunto com as demais secretarias competentes.

Controle de prazos de implantacdo de empreendimentos

Andlise de processos de assuntos pertinentes & Area de Parcelamento do Solo
Atendimento presencial e online para esclarecimento de duvidas, junto a
municipes, empreendedores, empresas, concessionarias, cartérios, 6rgaos
ministeriais e outros



3.3.
AREA DE
CADASTRO
TECNICO




SOBRE A AREA DE CADASTRO TECNICO (ACT)

A Area de Cadastro Técnico compete a validagdo, cadastramento e monitoramento
dos dados cadastrais de areas e lotes do municipio, bem como a atualizacédo e compilagcéo
de dados georreferenciais no Sistema de Informacéo Geogréficas - SIG.

GESTORA RESPONSAVEL:
Maria Aparecida do Amaral Morine
email: cadastrotecnico.seplan@taubate.sp.qov.br

SERVICOS DA AREA:

Os servigos executados e de responsabilidades da Area s&o:

1. Emissao de Certiddes, tais como:
Certidao de medidas e confrontagdes;
Certidao de construcéao;
Certidao de habite-se;
Certidao de legalizacgéao;
Certidao de demolicao;
Certidao de alteracao de perimetro;
Certiddo de dados cadastrais;
Certidao de logradouro;
Certidao de numeracao;
Certidao de unificacdo de imoveis ja unificados;
Certidao de desmembramento de imoveis jA desmembrados;
Certidao de alteracao de tipologia/classificacao;
Certid&do de Decreto;
Certid&o elucidativa,
Certidao de habitabilidade;
Certidao de lancamento;
2. Informacdo de dados técnicos necessarios para abertura de processos
diversos

ATIVIDADES DA AREA

Além dos servicos elencados acima, sdo desempenhadas as seguintes atividades:

o Cadastramento de iméveis do Municipio e atualizagdo dos mesmos atraves de
anotacdes (habite-se/alvara de conservacgéo, alvara de construgdo, matricula,
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escritura, Leis, Decretos etc) e alteracdo cadastral com cadastramento dos
imoéveis provenientes de processos administrativos de legalizacéo, construcéo,
alvara de reforma e demoli¢cdes de prédios

Desmembramento e unificacdo de area

Cadastramento de unidades Habitacionais oriundos de projetos aprovados e
vistoriados pela Prefeitura (Condominio vertical, horizontal, constru¢do e
legalizacéo)

Emisséo de certiddes e informacgdes solicitadas por areas diversas ou outros
orgaos como Camara Municipal, Juizos, Receita Federal, relacionados a dados
técnicos de imoveis em questao

Cadastramentos e anotacdes relacionadas a imoveis e loteamentos industriais
pertencentes a Municipalidade

Informacdes e vistoria “in loco” em areas pertencentes a municipalidade, sendo
area verde, institucional e area de lazer

Indicacdo a Camara Municipal ou ao Chefe do Executivo de logradouros
Plblicos para a denominacdo e fornecimento de dados nos respectivos
processos e insercado de denominacédo de logradouros publicos e bairros
Cadastramento de regularizacdo fundiaria de interesse social ou especifico
Unificacdo e desmembramento de &reas pertencentes a Municipalidade
Cadastramento dos loteamentos particulares, recebidos pela Municipalidade
Numeracao de prédios ou lotes da Municipalidade

Numeracao quando da expedicdo de habite-se ou alvard de conservacédo em
processos de construcao, legalizagéo, unificacdo e desmembramento
Numeracéo de lotes dos loteamentos cadastrados por esta Area

Emisséo de foto do SIG dos iméveis solicitados pelos Engenheiros, Arquitetos
e outros municipes.

Atualizacéo do Sistema de Informacéo Geogréfica — SIG, dos imdveis que sao
unificados e Desmembrados. No caso de dados cadastrais e logradouros estéo
sendo atualizados no SIRF (Sistema Informatizado)

Carta Servico — Secretaria de Planejamento — Prefeitura Municipal de Taubate
Atualizado em 17 de fevereiro de 2025 — Area de Controle Administrativo



3.4.
Loteamentos e
Condominios

Carta Servigo — Secretaria de Planejamento — Prefeitura Municipal de Taubaté
Atualizado em 17 de fevereiro de 2025 — Area de Controle Administrativo



Informacdes importantes sobre os processos analisados no Departamento

e areas subordinadas:

O setor em questao é responsavel pela analise e aprovacéo dos novos loteamentos e condominios

horizontais, além das legaliza¢cdes de condominios horizontais.

Canais de relacionamento com o usuario:

e Telefone: 3635.2383, para assuntos relacionados a loteamentos, condominios e
desmembramentos;

¢ planejamento.urbano@taubate.sp.gov.br — assuntos relacionados a aprovacédo de
Loteamentos;

Documentos necessarios para solicitagcdo dos servigcos de aprovacao:

Legalizacdo e Aprovacdo de Condominio Horizontal:
e Projeto simplificado;
e Procuracgéo para aprovacao de projeto e fins tributarios;
e Prova da legitimidade do requerente na solicitacdo, podendo ser escritura, contrato de
compra e venda ou matricula do imoével;
e ART ou RRT do autor do projeto, devidamente preenchida, assinada e recolhida;
e ART ou RRT do responsavel técnico de execucdo da obra, devidamente preenchida,
assinada e recolhida;
e Inscricdo Municipal referente ao ano vigente do(s) profissional(is) técnico(s);
e RG e CPF ou CNPJ do(s) proprietario(s) e do(s) profissional(is);
e Comprovante de endereco com CEP do(s) proprietario(s);
* Havendo necessidade conforme a analise do processo demais documentos podem ser solicitados

Aprovacdo de Novos Loteamentos:

Documentos Obrigatérios para Certidao de Diretrizes:

1. Pedido da Certidao (via 1DOC) para o tipo de empreendimento pretendido;

2. Matricula da gleba, de no max. 90 dias;

3. Demarcacdo da gleba em planta, na escala 1:50.000;

4. Demarcagéo da gleba em planta planialtimétrica, na escala 1:10.000;

5. Croqui ou planta de localizacao da gleba a ser loteada ou desmembrada, indicando principais acessos,

acidentes geograficos, cursos d’agua, bosques, construgdes, confrontacdes e outros dados relevantes;
6. Localizagdo dos equipamentos urbanos e comunitarios situados nas adjacéncias gleba, com suas
respectivas distancias;

7. Indicagdo de pedreiras, brejos, linhas de transmisséo de energia elétrica, telefonica, ferrovias,
rodovias, caminhos, vegetacdo e edificagdes existentes;

8. Indicacdo dos arruamentos contiguos ao perimetro da area.
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Documentos Obrigatorios para Pré-aprovacao:

1. Via do projeto urbanistico com ART/RRT, assinada pelo proprietario e pelo responsavel técnico
registrado no CAU/CREA e na Prefeitura Municipal;

2. Copia do levantamento planialtimétrico georreferenciado da area a ser loteada, com curvas de nivel
a cada metro, conforme o Plano Diretor;

3. Requerimento assinado pelo proprietario da &rea a ser loteada e pelo responsavel técnico;

4. Imoveis cadastrados no INCRA podem solicitar exclusao do cadastro de propriedades rurais e pagar
outorga onerosa pela alteracéo de uso, desde que o empreendimento esteja na Macrozona Urbana
ou de Expanséo Urbana;

5. Certiddes de diretrizes atualizada, Certiddo de énus reais que pesem sobre o imével e Certiddes de
Viabilidade das empresas concessiondrias de infraestrutura;

6. Titulo de propriedade do imovel (matricula);

7. Anteprojeto dos equip. urbanos de responsabilidades do loteador;

8. Memorial descritivo e justificativo, conforme o Plano Diretor;

9. Estudo de Impacto de Vizinhanga - EIV, com RRT/ART;

10. Relatério de Impacto de Transito — RIT, se aplicavel;

11. Laudo Geotécnico com ART;

12. N° da inscrigdo municipal do profissional em toda documentacéo técnica;

13. Doc. de identificacdo dos proprietarios: RG, CPF e comprov. de endereco;

14. Doc. de Identificag&o do profissional: RG, CPF, Registro do Org&o de Classe e Inscricdo Municipal;
15. Procuracao do profissional;

16. Outorga onerosa pela alteracdo de uso, se localizado na Macrozona Urbana e de Expansédo
Urbana e estiver cadastrado no INCRA

Documentos Obrigatérios para Aprovacéo final:

1. Projetos complementares de infra-estrutura, memorial descritivo, ART's compativeis e n° da
inscricdo municipal do profissional indicado no projeto, tais como: Terraplenagem, Captacéo de Agua,
etc., conforme o Plano Diretor;

2. Certificado de Aprovacdo do GRAPROHAB;

3. Aprovacgdes/Anuéncias;

4. Cronograma Fisico-Financeiro de execucdo das obras (atualizado) e de equip. urbanos a serem
executados pelo loteador (caso necessério);

5. Relacéo dos lotes a serem hipotecados para avaliagdo ou Seguro Garantia, se interesse da
municipalidade. O caucionamento devera ser apresentado mediante escritura publica e seu valor
corresponderd ao valor global das obras de infra-estrutura constantes do cronograma fisico-financeiro
do empreendimento atualizado;

6. Matricula atualizada caso permuta de area.

* Havendo necessidade conforme a andlise do processo demais documentos podem ser solicitados
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Recebimento:

O recebimento e aceitacdo do loteamento serdo feitos mediante a comprovacao da implantacédo de
toda a infraestrutura planejada prevista, incluindo: saneamento basico, iluminagéo, sistema viério e
arborizagdo, mediante ainda, a apresentacdo dos atestados de vistoria das concessionarias de
servigos publicos. Apés requerimento do loteador, a Prefeitura expedir4 o decreto de recebimento e
aceitacdo das areas e logradouros publicos, liberando as garantias oferecidas para integral execucao
das obras obrigatérias de infraestrutura. O decreto de recebimento e aceitacdo das obras de
infraestrutura das areas e logradouros deverd ser encaminhado ao Registro de Imoveis para
averbacao na respectiva matricula, a fim de dar noticia da conclusédo do loteamento.

Cartilha de Orientacdo para Aprovacéo de Loteamentos e Condominios Horizontais
https://ecrie.com.br/sistema/conteudos/arquivo/a 241 0 11 21052025133910.pdf

Dias e horarios de atendimento ao publico: Segunda a sexta-Feira das 8h00 as 12h00 e das
13h00 as 17h00.

Canais para acompanhamento dos pedidos: Para processos e protocolos online, acessar o site
da Prefeitura de Taubaté, na aba Cidadao, se encontra 0 acesso ao Protocolo Online, para processos
fisicos acessar Consulta de Processos também localizado dentro da aba Cidadao, quando for
protocolo aberto pela ouvidoria 0 acompanhamento sera feito pelo sistema da ouvidoria, ou acessar
os links abaixo:

e Protocolo Online - https://taubate.1doc.com.br/atendimento

e Consulta de Processo -https://taubate.meumunicipio.digital/ords/taubate/f?p=1648:164

e OQuvidoria - https://eouve.com.br/#/

Local e forma para o usuario apresentar manifestacdo sobre a prestacao do servigo:
site Ouvidoria (Site oficial ou via contato telefonico)
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4.0

DEPARTAMENTO DE
PROJETOS
INSTITUCIONAIS
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SOBRE O

DEPARTAMENTO DE PROJETOS INSTITUCIONAIS (DPI)

O Departamento de Projetos Institucionais (DPI) tem a competéncia de elaborar dos
projetos publicos institucionais, incluindo os levantamentos topogréaficos, desapropriacoes,
laudos, orcamento e a gestdo de contratos e convénios. E divido operacionalmente da seguinte

maneira:
CODIGO 1DOC NOME
SEPLAN-DPI Departamento de Projetos Institucionais
SEPLAN-DPI-APROJ Area de Projetos e Equipamentos Institucionais
SEPLAN-DPI-ADLO Area de Desapropriacdo, Laudos e Orcamentos de Projetos
SEPLAN-DPI-ACC Area de Contratos e Convénios

DIRETOR RESPONSAVEL:
Arqg. Lenina de Paula Santos Leal
Email: projetos.institucionais@taubate.sp.gov.br

ATIVIDADES DO DEPARTAMENTO:

O Departamento de Projetos Institucionais desempenha as seguintes atividades:

Gerencia a equipe, delegando tarefas e atribuindo responsabilidades de forma
eficiente e eficaz

Estabelece prioridades e diretrizes para a elaboracao e execucao de projetos,
alinhando as atividades com o Plano de Governo e as politicas publicas
municipais, considerando a sua relevancia social, viabilidade técnica e
financeira

Coordena a execucdo dos projetos, acompanhando o andamento das agdes
previstas e verificando o cumprimento dos prazos e das metas estabelecidas
Acompanha a elaboragéo de estudos e a execucao de projetos para fins de
decretacao de utilidade publica, bem como a elaboracdo de laudos, pesquisa
de valor e avaliacdo de imdveis e 0s orgamentos de projetos

Controla os prazos de vigéncia e a elaboracdo de relatorios de
acompanhamento de todos os contratos e convénios de forma organizada e
eficiente
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Informacdes importantes sobre os processos analisados no Departamento

e areas subordinadas:

Servigos Prestados ao Cidadéo:

e Certiddo de Anuéncia para fins de Usucapido;
e Certiddo de Anuéncia para fins de retificacdo de Area;
e Oficio de Anuéncia para Fins de retificaco de Area.

Tempo de espera para o atendimento da solicitagcao:

Prazo de resposta de 10 dias podendo ser prorrogavel por periodo igual, lembramos que ha
alguns processos que podem demorar mais que o informado, pois, para a conclusdo dos mesmos
depende também de informagfes prestadas por outras secretarias, municipes e profissionais
contratados pelos requerentes.

InformacBes importantes para pleitear o atendimento, documentos exigidos dos
usuarios:

e RG e CPF do proprietario;
e Projeto com a Retificacdo de Area desejada;
e Procuragéo devidamente assinada pelo proprietério;
* Havendo necessidade conforme a analise do processo demais documentos podem ser solicitados.

Custo por servigo:

Nao ha taxas para 0s servicos.

Canais de relacionamento com o usuario:
e Telefone: 3635.2383;

e projetos.institucionais@taubate.sp.gov.br.

Dias e horéarios de atendimento ao publico: Segunda a sexta-feira das 8h00 as 12h00 e das
13h00 as 17h00

Canais para acompanhamento dos pedidos: Para processos e protocolos online, acessar o site
da Prefeitura de Taubaté, na aba Cidadao, se encontra 0 acesso ao Protocolo Online, para processos
fisicos acessar Consulta de Processos também localizado dentro da aba Cidad&do, quando for
protocolo aberto pela ouvidoria 0 acompanhamento serd feito pelo sistema da ouvidoria, ou acessar
os links abaixo:

e Protocolo Online - https://taubate.1doc.com.br/atendimento

e Consulta de Processo -https://taubate.meumunicipio.digital/ords/taubate/f?p=1648:164

e Ouvidoria - https://eouve.com.br/#/

Local e forma para o usuéario apresentar manifestagcdo sobre a prestacéo do servico:
site Ouvidoria (Site oficial ou via contato telefonico)
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4.1.
AREA DE
PROJETOS E
EQUIPAMENTOS
INSTITUCIONAIS




SOBRE A AREA DE PROJETOS E EQUIPAMENTOS INSTITUCIONAIS
(APROJ)

A Area de Projetos e Equipamentos Institucionais compete a elaboracéo de projetos
arquitetbnicos de equipamentos institucionais para construcao, reforma e ampliacéo, a fim de
atender as demandas apresentadas pelas secretarias municipais. Dentre 0os segmentos que
sdo atendidos por esta area, estdo o esporte, saude, educacao, desenvolvimento e incluséo
social, urbanistico, parques e pracas, cultura, turismo, meio ambiente, comunitarios e internos.

GESTORA RESPONSAVEL:
Arq. Priscila Siqueira

ATIVIDADES DA AREA

As atividades desenvolvidas na Area em quest&o s&o:

o Reunides Técnicas em conjunto com a secretaria requerente para tratar o
programa de necessidades pertinente a demanda apresentada

o Visitas Técnicas aos terrenos e equipamentos publicos para analise de
viabilidade da demanda

o Parecer Técnico referente a viabilidade do pedido apresentado pelo requerente

o Levantamento Arquitetdnico dos equipamentos para conferencia e atualizacao
dos arquivos constantes em nosso banco de dados

o Projeto Arquitetdnico para construcdo, reforma e ampliacdo de equipamento
publico

o Orientacdo aos arquitetos que estdo lotados nas secretarias de educacéo,
desenvolvimento e incluséo social, e de servi¢os publicos.
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4.2,

AREA DE
DESAPROPRIACAO,
LAUDOS E
ORCAMENTOS DE
PROJETOS




SOBRE A AREA DE DESAPROPRIACAO, LAUDOS E ORCAMENTOS
DE PROJETOS (ADLOP)

A Area de Desapropriacéo, Laudos e Orgamento de Projetos compete a elaboracgéo de
estudos, plantas e minutas de decreto de utilidade publica e de interesse social, a elaboracéo
de laudos, pesquisa de valor e avaliacdo de imOveis e compete ainda a elaboracdo de
orcamentos de projetos.

GESTORA RESPONSAVEL:
Arg. Débora Andrade Pereira

SERVICOS DA AREA:

Os servigos executados e de responsabilidades da Area s&o:

1. Certiddo de anuéncia para fins de usucapiéao
Certiddo de anuéncia para fins de retificacédo de area

3.  Oficio - anuéncia para fins de retificacdo de area — Requerimento do Cartério
de Registro de Imdveis de Taubaté

ATIVIDADES DA AREA:

Além dos servicos elencados acima, sdo desempenhadas as seguintes atividades:

o Elaboracdo de projetos para fins de desapropriacdo de area para proprios
municipais

o Elaboracdo de projeto para fins de serviddo de passagem — rede de aguas
pluviais

o Elaboracéo de Laudo de avaliacéo de execucéo fiscal

o Elaboracdo de Laudo de avaliacdo de imoveis para fins de desapropriacao

o Elaboracéo de Laudo de avaliacéo de lotes para fins de caugéo dos processos
de loteamentos;

o Suporte técnico (vistorias de acompanhamento e analise das pecas técnicas)
nas analises de processos judiciais referente a avaliacdo de imoveis;

o Andlise de laudos elaborados por peritos judiciais para contestacao;

o Andlise de processos de inscricdo municipal (abertura de empresa, notificacao
preliminar)

o Andlise e distribuicdo dos requerimentos da Camara Municipal
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Como demonstrado nas Secdes anteriores, a Secretaria de Planejamento consta com
diversos servigcos diretamente ligados ao atendimento ao publico e ao desenvolvimento do
municipio, possuindo trabalhos interligados com demais Secretarias e Orgéos, para demais
esclarecimentos que forem necessarios que nao estiverem contemplados na carta servico favor
entrar em contato via protocolo online no site da Prefeitura ou pelo telefone (12) 3635.2383.
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