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PARAMETRIZAGAO DO SETOR DE PROTOCOLO

1. ASSUNTO

DispSe sobre normatizagdo e parametrizagéo das atividades exercidas pelo Setor de Protocolo da
Prefeitura Municipat de Lagoa Santa.

2. OBJETIVO

Disciplinar, consolidar, ordenar e legalizar as atividades exercidas pelo Setor de Protocolo da
Prefeitura Municipal de Lagoa Santa, bem como alinhar a metodologia de trabalho do mesmo,
minimizando o tempo de resposta aos requerentes.

3. RESPONSABILIDADE QUANTO AO CUMPRIMENTO

Do Setor de Protocolo, como érgéo central, e dos demais setoresldiviséesldepartamentoslsecretarias
que fazem parte direta ou indiretamente dos processos tramitados atraves do Setor de Protocolo.

4. CONCEITUAGAO

4.1, Requerente

Toda pessoa fisica e juridica que requer, pede em julzo ou solicita algo de maneira formal, utilizando-
se de maneira completa e devida dos meios e velculos de solicitagio instituidos pela Prefeitura

Municipal de Lagoa Santa.
4.2. Processo Administrativo

Todo conjunto de documentos, ainda que ndo autuados, que exijam deciséo. Os processos
administrativos podem ser iniciados pela autoridade competente ou a pedido do interessado e sera
composto por conjunto de documentos, requerimentos, atas de reunido, pareceres € informacgées
instrutérias necessarios a decis&o da autoridade administrativa.

Nio se incluem ha categoria de processos administrativos autuados os documentos formados para
atos de administragdo interna, para comunicagdes ou correspondéncia, bem como agueles
destinados 4 execugao de atos administrativos, mediantes formularios padronizados, com fluxos pré-

determinados.

4.2.1 O processo administrativo autuado é constituldo por:

- Capa montada pelo Setor de Protocolo;

- Requerimento;

- Comprovante de recolhimento da taxa de expediente original;

- Documeniagao completa pertinente ao assunto;

- Instrugao feita pelo agente publico, para embasamento da deciséo;

- Despacho da autoridade competente;

- Arguivamento junto ao Setor de Protocolo ou Setor de Arguivo Municipal.

4.2.2 Distinguem-se 08 pIocessos em.

a) processos externos: s&o 0S processos administrativos destinados as matérias de interesse do
requerente inclusive servidor pubiico municipal:

O requerimento do requerente devera conter os seguintes dados:

+ ldentificagao do interessado ou de quem o represente;
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¢ Enderego completo, telefone e e-mail do requerente e local para recebimento de
comunicagdes;

* Formulag&o do pedido, com exposigao dos fatos e de seus fundamentos:

» Data e assinatura do requerente ou de seu representante legal.

b} processos internos: s&o os processos administrativos destinados as matérias de interesse somente
do servidor ptblico municipal:
O requerimento do requerente devera conter os seguintes dados:

* ldentificag&o do interessado ou de quem o represente;

¢ Endereco completo, telefone e e-mail do requerente e local para recebimento de
comunicacfes;

» Formulagéo do pedido, com exposigéo dos fatos e de seus fundamentos;
» Data e assinatura do requerente ou de seu representante legal,

4.2.3 Para efeito de contagem de prazo prevalecerao & data e o horario do efetivo recebimento do
requerimento, atestado na autenticago do comprovante de protocolo.

4.3. Tramitar

E o ato de um ou mais documentos seguirem o caminho legal, previamente determinado, para que
possa ser aplicado a este(s) as cablveis medidas ou simplesmente visto.

4.4. Autoridade
O agente publico dotado de poder de decisso.
4.5. Folha de Informagio

E a folha impressa com papel A4 timbrado e cabecalho, onde s&o transcritas as informacdes
pertinentes ao assunto tratado no processo como pareceres e faudos. (Anexo I).

4.6. Documento

E tudo que nao ¢ uma folha de informacéo, ou seja, qualquer tipo de papel ou objeto, necessario a
instrug&o do assunto tratado no processo. (ex. documentos em papel, fotos, fitas cassete, video, CD,

DVD, objetos etc.).
4.7, Desentranhamento de Folhas e Documentos
Desentranhamento ¢ a retirada de documentos ou folhas de informag#o do processo.

4.8. Despacho

E o ato administrativo cuja finalidade e dar andamento ao processo ou emitir uma decisao final.
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4.9. Arquivamento de Processo
E o ato final da concluséo do processo administrativo.

4.10. Reativagéo de Processo

Reativar um processo encerrado significa voltar ao sistema ativo, isto &, receber informagdes
novamente.

4.11. Apensacgao
E um procedimento administrativo de unificar um processo similar.

4.12, Diligéncia em Processos

Significa quando a Administrago Publica necessitar de suprir uma demanda come a solicitagéo de
um documento ou informacgéo de responsabilidade do requerente.

5. DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

5.1. Abertura de Processos Administrativos Externos e Internos

5.1.1 Todo processo aberto pelo Setor de Protocolo deve ser devidamente autuado no ato do
recebimento.

5.1.2. A abertura de processos administrativos apenas ocorrera mediante apresentagdo do
comprovante de pagamento original da taxa de expediente e da documentagéo completa solicitada
para o dado processo como descrito nos check list conforme o {Anexo If) desta instrug&o normativa.

5.1.3 Todo tipo de comprovante de pagamento exigido para 0 processo, deve ser anexado a via
original no processo, devidamente autuado. Caso o requerente necessite de uma copia simples do
comprovante de pagamento o mesmo devera custear as despesas.

5.2. Autuagéo

E o ato fisico que consiste em cadastrar e encapar o requerimento formando o processo
administrativo.

5.2.1 A autuacao fisica do processo ¢ feita da seguinte maneira:

« Fazer o controle de paginag8o, que é a numeracéo seqliencial dos documentos recebidos ou
emitidos, deve ser utilizado o carimbo de numeragéo de paginas ou manuscrito, contendo o
ntimero da folha e rubrica do responséave!, devera ser carimbado na parte superior lado direito

da folha de papel.
e N3o deve ser utilizado outro tipo de folha para informag#o principaimente versos de listagem

de computador.
5.3. Tramitagéo

« Cabe as Chefias a responsabilidade de exercer a fiscalizagao nas tramitagdes dos processos,
com o acompanhamento dos relatérios fornecidos pelo sistema informatizado de protocolo.

« A unidadefsetor/divisdo/departamento/secretaria que envia o processo continua responsavel
por ele até que a Unidade/setor/divisao/departamento/secretaria receba no sistema

informatizado de protocolo;
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* A unidade/setor/divisdo/departamento/secretaria que recebe o processo ¢ responsavel para
acusar o recebimento no sistema informatizado de protocalo, quandc entdo o processo

deixara de estar “em transito”.

6.4. Folha de Informacéo

* Na folha de informag4o deve constar como cabegalho o bras&o da prefeltura, o nome
PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA.,

* A folha de informagao devera ser utilizada somente na frente em sua totalidade, evitando-se
espagos em branco, margens grandes ou aposi¢do de carimbos desnecessarios.

* A folha de informag&o ¢ o local onde se ddo as instrugbes sobre o assunto fratado no
processo, enquanto que os documentos servem, para esclarecer ou comprovar determinada
informacgéo.

» Quando o documento for t40 pequeno que nio permita fixagdo, devers ser colado em folha
formato A-4.

* Se no verso do documento houver informag&o ou carimbo, este devera ser colado por uma
das bordas de modo a permitir sua leitura (n3o utilizar grampaos).

5.5. Autenticagdo de Documentagio Apresentada no Setor de Protocolo

5.5.1. E vedada a exigéncia de reconhecimento de firma, salvo em caso de duvida quanto &
autenticidade e solicitagéio constante no check list apresentado pelo setor requisitante, podendo a
autenticagéo dos documentos necessérios a prestagéo do servigo ser realizada pelo préprio agente
publico, & vista dos documentos originais apresentados pelo usuario;

5.5.2. Quando houver expressa disposicao legal determinando o fornecimento de copias autenticadas
de documentos ou o reconhecimento de firmas, o servidor municipal devers indicar ao interessado o
dispositivo legal que estabelece essa exigéncia.

6. DOS HORARIOS DE ATENDIMENTO

O horério de funcionamento do Setor de Protocolo enquadra-se no horario de atendimento gerai da
Prefeitura Municipal de Lagoa Santa, sendo respeitado o calendario de feriados nacionais e
municipais, e os decretos expedidos nas excepcionalidades.

8.1. Fica o horario de atendimento definido em:

a) Atendimento Interno da Prefeilura

Fica definido o horario compreendido entre as 09h0Omin (nove} horas até as 18h00min (dezoito)
horas, para a realizagdo de atendimento & demanda de servigos internos, ou seja, aos servigos
provindos dos setores/divisdes/departamentos/secretarias da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa.

b) Atendimento Externo ao Publico
Fica definido o horério a partir das 12h00min {doze) horas até as 18h00min (dezoito) horas.
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7. DAS DISPOSICOES GERAIS

7.1. Quando os pedidos de uma pluralldade de interessados tiverem contelido e fundamentos
idénticos, poderao ser formulados em um tnico requerimento, salvo preceito legal em contrario.

7.2. Esta Instrugdo Normativa sera revisada a cada 03 (trés) meses, a partir desta primeira revis&o.

Lagoa Santa, 03 de Maio de 2010.

UGI - Unidade Gestora de Implantagio
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Tadahiro Tsubouchi
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8. ANEXOS

8.1. Folha de Informagio

wwiw.lagoasanta.mg.gov.br e-mail: XXX@'agoasanta.mg.gov.be

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA

Rua XXXXX, n® XXX - Bairro; XXXXX — Lagoa Santa/MG - CEP; 33400-000 - Tel: {31) 3688-XXXXX

Rua §&o Jozo, n° 290 - Balrro: Centro — Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel; (31) 2688-1338

www.lagoasanta.mg.gov.br e-mail: ugi@lagoasanta.mg.gov.br
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8.2. Check List das Solicitagdes:

8.2.1 Check List das SolicitagGes:

8.1.1. Alinhamento de Rua

N

8.1.

8.1,

W

8.1.4

Reguerimento

Copia Simples CPF do Proprietario

Cépia Simples da Carteira de |dentidade do Proprietario

Cépia Simples do Registro ou Escritura do Imovel (se possuir apenas contrato de compra e
venda, 0 mesmo devera ser apresentado com firma reconhecida e o registrofescritura do
antigo proprietério)

Copia Simples da Certidao de Nimero

Capia Simples da guia de IPTU do ano vigente quitada

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

. Alteragéo de Enderego ou Outros Dados junto a Prefeitura - Pessoa Juridica

Requerimento

Formulario de Consulta Previa

Copia Simples CNPJ

Alvara Anterior Original

Habite-se ou Termo de Compromisso com firma reconhecida em Cartério.
Cépia Simples do Comprovante do IPTU do Novo Local Quitado

Cépia Simples do Contrato Social e da Alteragéo Contratual

Cépia Simples do Contrato de Locagéo

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

. Alvara para Construgio Acima de 40m?

Requerimento

Cépia Simples CPF do proprietario

Copia Simples da Carteira de identidade do proprietério

Copia Simples da Guia do IPTU do ano vigente

Copia Simples do Registro ou Escritura do imoével (se possuir apenas contrato de compra &
venda, 0 mesmo deverad ser apresentado com firma reconhecida e o registrofescritura do
antigo proprietario}

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

. Alvara Construgao até 40m?

Requerimento

Copia Simples CPF do proprietario

Copia Simples da Carteira de Identidade do proprietario

Cépia Simples da Guia do IPTU do ano vigente quitada

Copia Simples do Registro ou Escritura do imével (se possuir apenas contrato de compra e
venda, o mesmo devera ser apresentado com firma reconhecida € o registrofescritura do
antigo proprietéario)

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada
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8.1.5. Alvara de Funcionamento para Empresas destinadas a Transportes de Passageiros,
Fretamentos ou Cargas

Requerimento
Copla Simples do CPF, Carteira de Identidade ou Carteira Nacional de Habilitagéo

Copia Simples da CRLV se Transportar Passageiros
Copia Simples do Contrato Social da Empresa
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

* o & o @

8.1.6. Alvara de Licenga (Inscrigio Municipal para Comércio ou Prestacédo de Servigo)

[a2]

Reguerimento
Formulario de Consulta Prévia

Habite-se ou Termo de Compromisso com firma reconhecida em Cartério.
Copia Simples CNPJ

Copia Simples do Contrato Social e alteragfes contratuais

Contrato de Locagao

IPTU do focal quitado

Copia Simples CPF dos sécios

Copia Simples da Carteira de Identidade dos sdcios

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

Q.........

OBS, Apés analise pelas fiscalizagdes competentes (Obras/Posturas/Meio
Ambiente/VISA/IDEMUTRAN) sera (&o) emitida (s) pelo Setor de ISSQN a (s) quia (s) para
pagamento referente (s) a liberagdo da Inscrigiio Municipal.

8.1.7. Alvara para Ambulante — Pessoa Fisica

Requerimento

Copia Simples Carteira de Identidade

Copia Simples CPF

Copia Simples Comprovante de Enderego
Copia Simples do Comprovante de Renda
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

*® & & & o @

8.1.8, Alvara para Divertimento Publico Regular

=]

Requerimento
Formulério de Consulta Prévia

Copia Simples do CPF dos Socios

Cépia Simples da Carteira de Identidade dos sécios

Copia Simples CNPJ se for pessoa juridica

Copia Simples do Contrato Social e Alteracéo contratual
Copia do Contrato de Locago ou termo de concess&o de uso
Copia Simples da guia de IPTU do Local do ano vigente guitada
ART dos responséaveis técnicos pelas instalagdes

Croqui ou Projeto do Estabelecimento

Laudo de vistoria do Corpo de Bombeiros

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

.'.........l
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8.1.9. Alvara para Realizagdo de Eventos

Requerimento

Cépia Simples do CPF

Copia Simples da Carteira de Identidade

Documentos descrevendo o evento citando a natureza do evento, local, data, hora, porte do
evento conforme 1T 33 do corpo de bombeiros

Declarac@o de publico estimado

Carater (pago/gratuito)

Declaragéo de plena responsabilidade

Declaragéo da seguranca a ser disponibilizada

Projeto de combate contra panico e incéndio junto ao corpo de bombeiros para 0s jtens 01,
02e03dalT 33

« Se necessario fechamento da rua deverd ser anexado abaixo assinado dos moradores
residentes na rua autorizando a Prefeitura Municipal a fechar o locail no momento do evento
Nome e contato dos organizadoresfresponsaveis

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

Categoria A — abaixo de 200 pessoas

« Croguiou projeto
o Copia Simples do contrato social da empresa organizadora do evento e as respectivas
alteracdes contratuais no caso de pessoa juridica

Categoria B — entre 201 e 1000 pessoas

Croqui ou projeto
Cépia Simples do contrato social da empresa organizadora do evento e as respectivas
alteragbes contratuais no caso de pessoa jurldica

« Atestado de vistoria e laudo técnico do local do evento, expedido pelo Corpo de Bombeiros e
Policia Militar, constando inclusive a capacidade de publico para o evento protocolado na
Poticia Militar

« Oficio solicitando policiamento ostensivo no evento ou © contrato da empresa de seguranga
contratada e comprovante da presenga de detector de metais

« Contrato com empresa fornecedora de sanitarios qulmicos, quando houver a necessidade

« Autorizago expedida pelo Juizado de Menores da Comarca de Lagoa Santa, quando houver
a presencga de menores no evento

« ART dos responsaveis técnicos pelas instalagbes

Categoria C — Acima de 1001 pessoas

« Croqui ou projeto
Copia Simples do contrato social da empresa organizadora do evento e as respectivas
alteragdes contratuais no caso de pessoa jurfdica

» Atestado de vistoria e laudo técnico do local do evento, expedido pelo Corpo de Bombeiros e
Policia Miiitar, constando inclusive a capacidade de ptiblico para o evento protocolado na
Policia Militar

» Oficio solicitando policiamento ostensivo no evento € 0 contrato da empresa de seguranca
contratada e comprovante da presenca de detector de metais
Contrato com empresa fornecedora de sanitarios quimicos, quando houver a necessidade
Autorizagao expedida pelo Juizado de Menores da Comarca de Lagoa Santa, quando houver
a presenga de menores no evento

« ART dos responsaveis técnicos pelas instalagdes
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Apos liberagdo o requerente devera apresentar os documentos listados abaixo para emissiio
de guias dos impostos e taxas cabivels pelo Setor de ISSQN

Apresentar os contratos dos servigos terceirizados como:

a)

b)

c)
d)
e)

f)
g)

h)

Montagem estrutural do evento: palco, som, iluminagdo, camarins, bilheterias, camarotes,
barracas (alimentag&o, bebidas, jogos, roupas, bijuterias etc.), arquibancadas, baias dos
animais, arena onde ser4 realizado o rodeio e quaisquer outras estruturas que venham a
serem montadas no decorrer do evento

Publicidade do evento: servigos graficos, divulgacdo em outdoors, radio, carros de som,
jornais

Servicos elétricos

Contratos dos artistas que irdo se apresentar

Recibo e anotagdo de responsabilidade técnica do engenheirc que assinar todos os
projetos de montagem das estruturas do evento

Contrato de seguranga e credenciamento da empresa junto a Policia Federal

Nota fiscal da grafica responsavel pela impressdo dos ingressos discriminando a
numeragéo inicial e final

Declaragéo de estimativa da capacidade do estacionamento e valor que sera cobrado.
Caso n&o haja cobranga devera ser apresentada declarago informando a gratuidade.

8.1.10. Aposentadoria

.
»
.

Requerimento
Copia Simples CPF do Servidor
Coépia Simples da Carteira de Identidade do servidor

8.1.11. Apresentaciio de Projetos Esportivos/Lazer

Requerimento

Copia Simples do CPF ou CNPJ dos realizadores do evento

Copia Simples da Carteira de Identidade dos realizadores do evento

Prospecto do projeto apresentado ao Secretario (@) Municipal apresentando descrigdo
detaihada da natureza e objetivo do projeto, cronograma de ag&o e porte do evento
Declaragdo de publico a ser envolvido,

Carater (pago/gratuito)

Nome e contato dos organizadores/responsaveis

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada
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8.1.12. Aprovagdo de Projeto - Levantamento Obra Concluida, Modificagdo com & sem
Acréscimo para Edificacbes Comerciais

« Requerimento

+ Copia Simples CPF do proprietario

« Copia Simples da Carteira de ldentidade do proprietario

o Cépia Simples do Registro ou Escritura do imo6vel (se possuir apenas contrato de compra e
venda, 0 mesmo devera ser apresentado com firma reconhecida e o registrofescritura do
antigo proprietario)

¢ Informagao basica do terrenc

s Certiddo de Numero

« Copia Simples da carteira do CREA do RG

« ISSQN com o comprovante do pagamento do ano vigente ou do projeto

« ART com o comprovante de pagamento (projeto arquitetonico) ou laudo técnico do RT:

Responsavel pela obra

Cépia Simples da Guia do IPTU do ano vigente quitada ou CND do imovel

» Laudo do Corpo de Bombeiros ou protocolo do laudo de combate e prevencéo a incéndio e
panico

» Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

OBS: Apds a aprovagédo do projeto arquitetdnico o RT ou requerente devera apresentar mais
04 (quatro) pranchas para aprovac#o inicial e mais 03 {trés) para levantamentos assinadas e
arquivo digital completo salvo em AutoCad 2004.

8.1.13. Aprovacdo de Projeto - Levantamento Obra Concluida, Modificagdo com e sem
Acréscimo para Edificagdes Residenciais

s Requerimento

« Cobpia Simples CPF do proprietario

s Copia Simples da Carteira de Identidade do proprietario

¢ Cépia Simples do Registro ou Escritura do imével {se possuir apenas conlrato de compra €
venda, o mesmo deverd ser apresentado com firma reconhecida e o registrofescritura do
antigo proprietério)

« Informagéo basica do terreno

s CertidZo de Ndmero

+ Copia Simples da carteira do CREA do RG

« ISSQN com o comprovante do pagamento do ano vigente ou do projeto

e ART com o comprovante de pagamento (projeto arquiteténico) ou laudo técnico do RT

Responsavel pela obra
Copia Simples da Guia do IPTU do ano vigente quitada ou CND do imovel

« Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

OBS: Apds a aprovagdo do projeto arquitetdnico o RT ou requerente devera apresentar mais
04 (quatro) pranchas para aprovagéo inicial e mais 03 {trés) para levantamentos assinadas e
arquivo digital compieto saivo em AutoCad 2004.
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8.1.14. Aprovagdo de Projeto — Levantamento Obra em Execugio - -

Requerimento

Copila Simples CPF do proprietario

Copia Simples da Carteira de Identidade do proprietario

Copia Simples do Registro ou Escritura do imével (se possuir apenas contrato de compra e
venda, o mesmo devers ser apresentado com firma reconhecida e o registrofescritura do
antigo proprietario)

informacgédo basica do terreno

Certid&o de Namero

Copia Simples da carteira do CREA do RG

ISSQN com o comprovante do pagamento do ano vigente ou do projeto

ART com o comprovante de pagamento (projeto arquitetdnico) ou laudo técnico do RT
Responsavel pela obra

Copia Simples da Guia do IPTU do ano vigente quitada ou CND do imével

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

® @& o 9 »

OBS: Apds a aprovagido do projeto arquitetonico o RT ou requerente devera apresentar mais
04 (quatro) pranchas para aprovagdo inicial e mais 03 (trés) para levantamentos assinadas e
arquivo digital completo salvo em AutoCad 2004.

8.1.15. Aprovacéo de Projeto Inicial

+ Requerimento

» Copia Simples CPF do proprietario

¢ Copia Simples da Carteira de Identidade do proprietario

» Copia Simples do Registro ou Escritura do imével {se possuir apenas contrato de compra e
venda, o mesmo devera ser apresentado com firma reconhecida e o registrofescritura do
antigo proprietario)

* Informagdo basica do terrenc

* Certiddo de Ntmero

» Copia Simples da carteira do CREA do RG

+ iSSQN com o comprovante do pagamento do ano vigente ou do projeto

* ART com o comprovante de pagamento (projeto arquiteténico)

+ Copia Simples da Guia do IPTU do ano vigente quitada ou CND do imével

* Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

OBS: Apés a aprovacio do projeto arquiteténico o RT ou requerente devera apresentar mais
04 {quatro) pranchas para aprovagdo iniclal e mais 03 (trés) para levantamentos assinadas e
arquivo digital completo salvo em AutoCad 2004,
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8.1.16. Aprovagio de Projetos Anistia — Lei n® 2720/07 e Decreto n°® 734/07

+ Requerimento

« Copia Simples CPF do proprietario

« Copia Simples da Carteira de |dentidade do proprietario

« Copia Simples do Registro ou Escritura do imével (se possuir apenas contrato de compra e
venda, o mesmo devera ser apresentado com firma reconhecida e o registrofescritura do
antigo proprietario}

Informagéo basica do terreno

Certiddo de Namero

Copia Simples da carteira do CREA do RG

ISSQN com o comprovante do pagamento do ano vigente ou do projeto

ART com o comprovante de pagamento (projeto arquiteténico) ou laudo técnico do RT
Responsavel pela obra

Copia Simples da Guia do 1PTU do ano vigente quitada ou CND do imoével

» Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

OBS: Apts a aprovagiio do projeto arquitetdnico o RT ou requerente devera apresentar mais 04
(quatro) pranchas para aprovagéo inicial e mais 03 (trés) para levantamentos assinadas e arquivo
digital completo salvo em AutoCad 2004.

8.1.17. Aprovagio de Projetos Comerciais — Pessoa Fisica

Requerimento

Copia Simples CPF do proprietario

Cépia Simples da Carteira de Identidade do proprietario

Cépia Simples do Registro ou Escritura do imovel (se possuir apenas contrato de compra e

venda, 0 mesmo devera ser apresentado com firma reconhecida e o registro/fescritura do

antigo proprietario)

« Copia Simples do recolhimento do ISSQN

+ Copia Simples da ART paga

+ Copia Simples do protocolo do Corpo de Bombeiros referente 4 aprovagéo do projeto de
prevengdo e combate contra incéndio

« Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.1.18. Aprovagdo de Projetos Comerciais — Pessoa Juridica

Requerimento

Copia Simples CPF do (s) socio (s)

Copia Simples da Carteira de Identidade do (s) sécio (s)

Cépia Simples do Registro ou Escritura do imovel (se possuir apenas contrato de compra e
venda, 0 mesmo deverad ser apresentado com firma reconhecida e o registro/escritura do
antigo proprietério)

Copia Simples do recolhimento do ISSQN

Cépia Simples da ART paga

Cépia Simples do protocolo do Corpo de Bombeiros referente & aprovagao do projeto de
prevengao e combate contra incéndio

« Guia Original da Taxa de Expediente Quitada
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8.1.19. Auxilio Assistenclal {interno)

Relatdrio SMDS

8.1.20. Baixa de Inscrigdo Municipai/Alvara

Requerimento
Copia Simples do CPF dos Sécios

Copia Simples da Carteira de Identidade dos s6cios
CNPJ ja baixado ou alterado na Receita Federal
Copia Simples do Contrato de Locagao

Copia Simples do Contrato social e alteragdes
Copia Simples da guia de IPTU do locai do ano vigente quitada
Livros Fiscais (original)

Bloco de Notas Fiscais (original)

Copia Simples do Distrato Social se houver

Alvarg de Licenga Original

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

OBS: em caso de extravio de quaisquer documentos fazer a publicagdo em jornal de grande
circulagdo e anexa-la ao processo.

8.1.21. Certiddo de Autorizagdo Para Trifego na Orla da Lagoa

*® 5 2 o o @

Requerimento

Copia Simples CNH

Copia Simples da CRLV

Preencher Formulario Especifico para o Setor de Arrecadacio Fazendaria
Efetuar pagamento da guia emitido pelo Setor de Arrecadag@o Fazendaria
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.1.22. Certiddo de Baixa e Habite-se para Edificagdo Comercial

Requerimento

Cépia Simpies CPF do proprietario

Copia Simples da Carteira de Identidade do proprietario

Copia Simples do Alvara de Construgio {caso esteja vencido devera ser anexado o original
para ser renovado)

ART codigo 2644 (execugido) ou laudo técnico

Certidéo de Numero (caso néo conste o numero da edificagéo no alvara de construgéo)
Copia Simples guia do IPTU do ano vigente quitada

Laudo do Corpo de Bombeiros

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada
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8.1.23. Certidiio de Baixa e Habite-se para Edificagédo Residencial

Requerimento
Cépia Simples CPF do proprietario
Cépia Simples da Carteira de Identidade do proprietario

para ser renovado)

ART codigo 2644 (execug#o) ou taudo técnico

Certidao de Numero (caso n&o conste o nimero da edificacéo no alvara de construcéo)
Copia Simples guia do IPTU do ano vigente quitada

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

” & & >

8.1.24. Certiddo de Cadastramento/Descadastramento de Motorista Auxiliar

Requerimento

Cépia Simples CNH

Cépia Simples da CRLV

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.1.25. Certiddo de Contagem de Tempo

s« Reqguerimento
« Cobpia Simples CPF do Servidor
e Cobpia Simples da Carteira de Identidade do servidor

8.1,26. Certiddo de Corte de Placa e Emplacamento

Requerimento

Copia Simples CNH

Cépia Simples da CRLV

Preencher Formulério Especifico para o Setor de Arrecadacao Fazendaria
Efetuar pagamento da guia emitido pelo Setor de Arrecadagio Fazendaria
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.1.27. Certidaio de Isengao de ICMS ¢ IPI

Reqguerimento

Copia Simples CNH

Copia Simples da CRLY

Preencher Formulario Especifico para o Setor de Arrecadagio Fazendaria
Efetuar pagamento da guia emitido pelo Setor de Arrecadacg8o Fazendaria
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

. & & o & @

8.1.28. Certidao de Isengdo de IPVA

Requerimento

Cépia Simples CNH

Copia Simples da CRLV

Preencher Formulario Especifico para o Setor de Arrecadagso Fazendaria
Efetuar pagamento da guia emitido pelo Setor de Arrecadagéo Fazendaria
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

Rua Sao Jodo, n° 290 — Balrro: Centro - Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel (31) 3688-1338
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8.1.29. Certiddo de Localizagéo e Certiddo de Confrontagéo

Requerimento

Copia Simples CPF do proprietario

Copia Simples da Carteira de Identidade do proprietario

Cdpia Simples do Registro ou Escritura do imove! (se possuir apenas contrato de compra e
venda, o mesmo devera ser apresentado com firma reconhecida e 0 registro/escritura do
antigo proprietario)

* Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.1.30. Certidaoc de Numero

Requerimento

Copia Simples CPF do proprietario

Copia Simples da Carteira de Identidade do proprietario

Copia Simples da Guia do IPTU do ano vigente

Copia Simples do Registro ou Escritura do imével (se possuir apenas contrato de compra e
venda, o mesmo devera ser apresentado coni firma reconhecida e o registro/escritura do
antigo proprietario)

* Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.1.31. Certiddo de Origem de Imével

Requerimento

Copia Simples CPF do proprietario

Copla Simples da Carteira de ldentidade do proprietario

Copia Simples da guia de IPTU do ano vigente quitada

Registro ou Escritura do imdvel (se possuir apenas contrato de compra e venda, o mesmo

devera ser apresentado com firma reconhecida e o registrofescritura do antigo proprietario)

* Apresentar planta aprovada em caso de modificagéo, desmembramento/remembramento da
area solicitada, posterior & aprovagso do loteamento onde o imével esteja situado.

* Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

* & & 9 o

8.1.32. Certidio de Perfodo de Langamento

Requerimento

Copia Simples CPF do proprietario

Copia Simples da Carteira de Identidade do proprietario

Copia Simples da guia de IPTU mais antiga (no minimo 05 anos)

Registro ou Escritura do imével (se possuir apenas contrato de compra e venda, o mesmo
devera ser apresentado com firma reconhecida e o registro/escritura do antigo proprietario)
Habite-se (se existir)

* Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

* ¢ o & @

8.1.33. Certiddo de Transferdncia de Permissées

Requerimento

Copia Simples CNH

Copia Simples da CRLV

Preencher Formulario Especifico para o Setor de Arrecadagsio Fazendaria
Efetuar pagamento da guia emitido pelo Setor de Arrecadagao Fazendaria
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada
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8.1.34. Certidido de Zona Urbana

Requerimento

Cépia Simples CPF

Copia Simples da Carteira de Ideniidade

Copia Simples do Regisiro do Imovel atualizada

Copia Simples CCIR — Certificado de Cadastro de Imével Rural dos trés ultimos anos
Croqui de localizagéo exata do imoével, com as divisas do imovel, em formato legivel
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.1.35. Certiddo e Ndo Langamento de IPTU

Requerimento

Copia Simples CPF do proprietario

Copia Simples da Carteira de ldentidade do proprietario
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

-« ® & o

8.1.36. Certid4o Negativa de Débito para Fins de Inventario

Requerimento

Copia Simples Carteira de dentidade do inventariante

Copia Simples CPF do inventariante

Copia Simples da guia de [PTU do ano vigente quitada

Cépia Simples do Inventério ou da Certidéo de Obito

Copia Simples do Registro ou Escritura do imove! (se possuir apenas contrato de compra e
venda, 6 mesmo devera ser apresentado com firma reconhecida e o registrofescritura do
antigo proprietario)

« Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.1.37. Cettiddo Negativa de Débitos {IPTU)

Requerimento

Cépia Simples CPF do proprietario

Copia Simples Carteira de ldentidade do Proprietario do Imoével
Copia Simples da guia de IPTU do ano vigente quitada

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.1.38. Certidio Negativa de ISS/AMPLA

Requerimento

Copia Simples Carteira de ldentidade dos s6cios

Copia Simples CPF dos sécios

Copia Simples do Alvara

Copia Simples do CNPJ

Copia Simples da guia do IPTU do ano vigente quitado

Copia Simples do Contrato social e attima alterag&o contratual se houver
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

* * ® & * & & &

OBS: A certidio negativa do ISS dispensa Cépia Simples do contrato soctial
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8.1.39. CertidGes/Declaragdes Diversas para Permissionarios Taxi/Escolar

Requerimento

Copia Simples CNH

Cépia Simples da CRLV

Preencher Formuiario Especifico para o Setor de Arrecadacio Fazendaria
Efetuar pagamento da guia emitido pelo Setor de Arrecadacdo Fazendaria
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.1.40. Comunicagio de Inicio de Obra

¢ Requerimento

» Copia Simples CPF do proprietario

* Copia Simples da Carteira de Identidade do proprietario
¢ Termo de Responsabilidade

* Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.1.41. Comunicacgio de Término de Obra — Marcacio de Vistoria

Requerimento

Cépia Simples CPF do proprietario

Cépia Simples da Carteira de Identidade do proprietario
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.1.42. Copia Simples de Processos Administrativos

Requerimento

Copia Simples CPF

Copia Simples da Carteira de identidade
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

* & o @

8.1.43. Declaragio de Conformidade para Fins de Licenciamento Ambiental Estadual

Requerimento

Copia Simples CPF do proprietario ou consultor da empresa

Copia Simples da Carteira de Identidade do proprietario ou do consultor da empresa

Copia Simples do FOBI {formulario de orientacéo basico integrado) expedido pela SUPRAM
Relatorio técnico descrevendo as atividades da empresa ou RCP/PCA ou RIMA

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

¢ &« & & » 9

8.1.44. Demandas Relativas a Dentncias como Invasdio de Area Publica, obras irregulares,
problemas com aguas pluviais, construgéo irregular de passeio, materiais de construgdo em
via publica

Requerimento

Copia Simples CPF

Copia Simples da Carteira de Identidade
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada
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8.1.45, Exoneragao de Cargo

s Requerimento
Cépia Simples CPF do Servidor
Copia Simples da Carteira de Identidade do servidor

8.1.46. Extensio de Rede Elétrica ou de Agua — Area Urbana

Requerimento

Cépia Simples CPF do proprietario

Copia Simples da Carteira de Identidade do proprietario

Copia Simples da guia de IPTU do ano vigente guitada

Certiddo de Nimero

Copia Simples do Registro ou Escritura do imovel (se possuir apenas contrato de compra &
venda, o mesmo devera ser apresentado com firma reconhecida e o registrofescritura do
antigo proprietario)

» Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.1.47. Férias Prémio

» Reqguerimento
« Copia Simples CPF do Servidor
« Copia Simples da Carteira de Identidade do servidor

OBS: No requerimento devera constar o periodo de gozo pretendido.

8.1.48. Imunidade Tributaria

Requerimento

Copia Simples Carteira de Identidade

Cépia Simples CPF

Cépia Simples CNPJ

Copia Simples do Estatuto da entidade atualizado

Ata da ultima assembléia

Cépia Simples do registro atualizado (30 dias)

Mtestado de funcionamento regular, emitido por Orgdo competente, preferencialmente o
Conselho Municipal de Assisténcia Social conforme disposto na Lei Municipal n® 2126/2002
Em caso de iseng&o concedida por Lei Municipal anexar alei

o Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

OBS: o pedido tem que ser protocolado anualmente

8.1.49. Informacao Basica para Edificagdes

Requerimento

Copia Simples CPF do proprietario

Coépia Simples da Carteira de Identidade do proprietario

Cépia Simples da guia de [PTU do ano vigente quitada

Copia Simples do Registro ou Escritura do imével (se possuir apenas contrato de compra e
venda, o mesmo devera ser apresentado com firma reconhecida e o registro/escritura do
antigo proprietério)

+ Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

» & & * »
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8.1.50. Insalubridade

* Requerimento
¢ Copia Simples CPF do Servidor
¢ Copia Simples da Carteira de Identidade do servidor

OBS: No requerimento devera constar o local de trabalho do servidor.

8.1.51. Inscri¢do de Autdnomo com Estabelecimento Fixo

Nivel Basico
Requerimento
Formuldrio de Consuita Prévia
Habite-se ou Termo de Compromisso com firma reconhecida em Cartério.
Copia Simples Carteira de ldentidade
Copia Simples CPF
Copia Simples do Comprovante de Enderego com Nome do Requerente
Declaragéo de n&o atendimento em estabelecimento fixo
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

Nivel Técnico
Requerimento
Formulario de Consulta Prévia
Habite-se ou Termo de Compromisso com firma reconhecida em Cartério.
Copia Simples Carteira de Identidade
Copia Simples CPF
Copia Simples do Comprovante de Endereco com Nome do Requerente
Comprovante de formago técnica
Copia Simples do Contrato de Servico na Solicitagio de Nota Fiscal Avulsa
Declaragéo de N&o Atendimento em Estabelecimento Fixo
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

..........

Nivel Superior

Requerimento

Formulario de Consulta Prévia

Habite-se ou Termo de Compromisso com firma reconhecida em Cartério.
Copia Simples Carteira de Identidade

Copia Simples CPF

Copia Simples do Comprovante de Enderego com Nome do Requerente
Comprovante de formagéo superior

Contrato de servigo na solicitagio de nota fisca! avuisa

Declaragdo de nfo atendimento em estabelecimento fixo

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

0OBS: o processo tem que tramitar para que o local seja vistoriado
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8.1.52. Inscrigdo de Auténomo sem Estabelecimento Fixo

Nivel Basico

* & & & & 9

Reguerimento

Copia Simples Carteira de |dentidade

Copia Simples CPF

Copia Simples do Comprovante de Enderego com Nome do Requerente
Declaragéo de ndo atendimento em estabelecimento fixo

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

Nivel Técnico

Reqguerimento

Cépia Simples Carteira de identidade

Copia Simples CPF

Copia Simples do Comprovante de Enderego com Nome do Requerente
Comprovante de formagéo técnica

Contrato de servigo na solicitagéo de nota fiscal avulsa

Declarag8o de no atendimento em estabelecimento fixo

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

Nivel Superior

* ®# * 5 =5 & » »

Reguerimento

Copia Simples Carteira de Identidade

Cépia Simples CPF

Cdpia Simples do Comprovante de Enderego com Nome do Requerente
Comprovante de formacao superior

Contrato de servico na solicitagéo de nota fiscal avulsa

Declaragéo de n&o atendimento em estabelecimento fixo

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

OBS: Ap6s analise e deferimento sera emitido pelo Setor de ISSQN a guia para pagamento
referente liberagdo da Inscrigdo Municipal.

8.1.53. Isencdo de [PTU

Requerimento

Cépia Simples Carteira de Identidade do proprietério

Copia Simples CPF do proprietario

Carné de IPTU

Cépia Simples do registro do imovel ou outro documento idéneo que comprove a propriedade
Copia Simples do comprovante de beneficios atual ou declaracio do INSS

Em caso de deficientes flsicos € ou mentals, laudo médico pericial

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

OBS: o pedido tem que ser protocolada anualmente
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8.1.54.

8.1.

(5,
o

[+
(2]

8.1.

8.1.57.

8.1.58,

8.1.59.

Langamento de IPTU

Requerimento
Copia Simples CPF do proprietario
Copia Simples da Carteira de ldentidade do proprietario

Registro ou Escritura do imével (se possuir apenas contrato de compra e venda, 0 mesmo
devera ser apresentado com firma reconhecida e o registro/escritura do antigo proprietério)

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

. Liberagéo de Lotes Caucionados - Pessoa Fisica

Requerimento

Copia Simples CPF do proprietario

Copia Simples da Carteira de Identidade do proprietario
Copia Simples do Registro do Imével atualizada

Copia Simples do Termo de Compromisso

Projeto Urbanistico

Projeto de Drenagem

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

. Liberagéo de Lotes Caucionados — Pessoa Juridica

Requerimento

Copia Simples CPF do (s) sécio (s)

Copia Simples da Carteira de Identidade do (s) sécio (s)
Copia Simples do Contrato Social ou alteragao

Copia Simples do Registro do Imével atualizada

Copia Simples do Termo de Compromisso

Projeto Urbanistico do Loteamento

Projeto de Drenagem do Loteamento

Guia Original

Licenga Maternidade

Requerimento

Copia Simples CPF do Servidor

Copia Simples da Carteira de Identidade do servidor
Atestado Médico original ou cépia autenticada

Licenga sem Vencimentos

Requerimento
Copia Simples CPF do Servidor
Copia Simples da Carteira de Identidade do servidor

Nota Fiscal Avuisa Gontribuinte Cadastrado

Requerimento
Formulario especifico de emisséio de Nota Fiscal Avuisa de Servigos

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada
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8.1.60. Nota Fiscal Avuisa Contribuinte Nao Cadastrado

Requerimento

Formulario especifico de emisséo de Nota Fiscal Avulsa de Servigos
Cépia Simples Carteira de |dentidade

Copia Simples CPF

Comprovante de Endereco

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.1.61. Parcelamento do Solo Loteamento - Diretrizes Municipais (Pessoa Fisica)

Requerimento

Cépia Simples CPF do proprietario

Copia Simples da Carteira de Identidade do proprietario

Copia Simples do Registro do Imovel atualizada

Certiddo de énus reais sobre o imével atualizado

Certidzo de tributos municipais, estaduais e federais

Localizagdo exata do imével em planta na escala 1:25.000 da Regido Metropolitana de Belo
Horizonte — RMBH, com as divisas do imovel as coordenadas geogréficas da referida planta,

contento:

a) Indicacdo dos acessos € denominagdes dos lotes vizinhos;

b) Indicagéo da localizagdo das vias de comunicacdes, areas livres, equipamentos urbanos
e comunitarios existentes nas areas adjacentes, com as respectivas distancias da area a
ser lotada;

c) O tipo de uso predominante a que o loteamento se destina,

d) As caracteristicas, dimensdes € localizacdo das zonas de uso contiguas.

« Planta do imével, na escala 1:1000 em sistemas de coordenadas Universal Transverse
Mercator — UTM, elaborada a partir dos Recursos Naturais - RRNN e marcos da rede de
apoio basico da Regido Metropolitana de Belo Horizonte — RMBH, com curvas de nivel de 01

(um) metro, contendo:

a) Poligonal de divisa materiaiizada por marcos em cada verlice representado por suas

coordenadas;

b) Orientagdo magnética e verdadeira;

¢) Indicagdo dos arruamentos contiguos a todo perimetro, a localizagéo das vias de
comunicagéo, equipamentos urbanos e comunitarios, areas livres, mananciais, dolinas,
partes alagadicas, bosques existentes no local, areas de afloramentos de rochas calcarea
e areas com erosao em sulcos e vogorosas,

d) Estudo de declividade apresentando as faixas de 0 (zero) a 20% {vinte por cento), acima
de 20% (vinte por cento) a 30% (trinta por cento) e superior a 30% (trinta por cento);

e) A alocago das areas de preservacgéo permanente a reserva iegal.

e Copiaimpressa da delimitagéo do imével em imagem e satélite {exemplo: Google).

« Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

OBS: Toda documentagdo acima descrita devera ser apresentada em 02 (duas) vias, sendo
que {01) uma via devera ser autenticada em cartério.
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Apés concluida analise do ante projeto e sendo aprovado pela SEPLAN/SEMA, o requerente
devera apresentar os seguintes documentos que deverdo ser apresentado em 04 {quatro) vias.

...........

.....0..

CND Municipais
Arquivo em CD com arquivo digital completo salvo no AutoCAD versao 2000

ART codigo 4345/4348 (projeto de desmembramentolremembramento)
ISSQN com comprovante de pagamento do ano vigente ou projeto

Projeto Urbanistico

Projeto de Geotécnico

Projeto de Drenagem

Projeto Planialtimétrico

Descaracterizago de uso (tratando de imével rurat)

Copia das diretrizes municipais/estaduais

Memorial descritivo (4rea total, areas de dominio publico, 4rea dos lotes e area
remanescentes) assinado

Cronograma fisico-financeiro de execugao das obras, com duragdo maxima de 04 anos;
RIC e RIV - parcelamento superior a 50.000 m?

Laudo CEMIG

Laudo COPASA (4gua e esgoto)

Licenga ambiental estadual ou declaragéo de dispensa expedida pelo érgdo

Laudo CODEMA

Anuéncia do IBAMA

Projeto de isodeclividade {demarcacéo com declividade de 30% a 47% e superior a superior a
47%)

Projeto de Greide

Projeto e Memorial Descritivo de Pavimentago

8.1.62. Parcelamento do Solo Loteamento - Diretrizes Municipais (Pessoa Juridica)

Requerimento

Copia Simples CPF do (s) sacio {s)

Copia Simples CNPJ

Copia Simples da Carteira de Identidade do (s) sécio (s)

Copia Simples do Contrato Social ou alteragéo

Copia Simples do Registro do Imével atualizada

Certidéo de 6nus reais sobre o imével atualizado

Cerlidao de tributos municipais, estaduais e federais

Localizag8o exata do imével em planta na escala 1:25.000 da Regi&o Metropolitana de Belo
Horizonte — RMBH, com as divisas do imével as coordenadas geograficas da referida planta,
contento:

a} Indicagso dos acessos e denominagdes dos lotes vizinhos:

b) Indicagdo da localizagdo das vias de comunicagdes, areas livres, equipamentos urbanos
€ comunitarios existentes nas areas adjacentes, com as respectivas distancias da area a
ser lotada;

¢) O tipo de uso predominante a que o loteamento se destina;

d) As caracteristicas, dimensdes e localizagéo das zonas de uso contfguas,

Planta do imével, na escaia 1:1000 em sistemas de coordenadas Universal Transverse
Mercator — UTM, elaborada a partir dos Recursos Naturais — RRNN e marcos da rede de
apoio basico da Regido Metropolitana de Belo Horizonte — RMBH, com curvas de nivel de 01
(um) metro, contendo:
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a) Poligonal de divisa materializada por marcos em cada vértice representado por suas

coordenadas;

b} Orientagdo magnética e verdadeira;

¢) Indicagio dos arruamentos contiguos a todo perimetro, a localizagdo das vias de
comunicagio, equipamentos urbanos e comunitarios, areas livres, mananciais, dolinas,
partes alagadigas, bosques existentes no local, areas de afloramentos de rochas calcarea
e Areas com eroso em sulcos e vogorosas,

d) Estudo de declividade apresentando as faixas de 0 {zero) a 20% (vinte por cento), acima
de 20% (vinte por cento) a 30% (trinta por cento) e superior a 30% (trinta por cento);

e) A alocacgo das areas de preservagao permanente a reserva legal.

» Copia impressa da delimitagio do imével em imagem e satélite (exemplo: Google).
« Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

OBS: Toda documentagio acima descrita devera ser apresentada em 02 (duas) vias, sendo
que {01) uma via devera ser autenticada em cartério.

Ap6s concluida analise do ante projeto e sendo aprovado pela SEPLAN/SEMA, o requerente
devera apresentar os seguintes documentos que deverdo ser apresentado em 04 (quatro) vias.

» CND Municipais

« Arquivo em CD com arquivo digital completo salvo no AutoCAD vers&o 2000

¢ ART codigo 4345/4348 (projeto de desmembramento/remembramento)

« ISSQN com comprovante de pagamento do ano vigente ou projeto

+ Projeto Urbanistico

+ Projeto de Geotecnico

» Projeto de Drenagem

+ Projeto Planiaitimétrico

» Descaracterizagio de uso (iratando de imével rural)

s Copia das diretrizes municipais/estaduais

» Memorial descritivo (4rea total, areas de dominio publico, 4rea dos lotes e area
remanescentes) assinado

« Cronograma fisico-financeiro de execugao das obras, com duragao maxima de 04 anos;

« RIC e RIV - parcelamento superior a 50.000 m*

e Laudo CEMIG

« Laudo COPASA (agua e esgoto)

« Licenca ambiental estadual ou declaragdo de dispensa expedida pelo 6rg&o

¢ Laudo CODEMA

«  Anuéncia do IBAMA

» Projeto de isodeclividade (demarcagéo com declividade de 30% a 47% e superior a superior a
47%)

o Projeto de Greide

« Projeto e Memorial Descritivo de Pavimentag&o

8.1.63. Pericia Médica

» Requerimento
+ Cobpia Simples CPF do Servidor
« Copia Simples da Carteira de Identidade do servidor
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8.1.64. Qilingiiénio

*
L]

Reqguerimento
Copia Simpies CPF do Servidor
Copia Simples da Carteira de Identidade do servidor

8.1.65. Realinhamento de Prego

Requerimento

Copia Simples CPF

Copia Simples da Carteira de Identidade

Planilha com apurag#o das variagées com demonstragfo da inviabilidade do fornecimento no
prego ofertado na licitagéo

Copia simples do documento fiscal {nota fiscal ou documento equivalente ao pedido)
comprobatério da Gitima compra efetuada pelo requerente antes da licitagao

Copia simples do documento fiscal {nota fiscal ou documento equivalente ao pedido)
comprobatério da compra realizada na época da solicitagéo do realinhamento

Guia Originai da Taxa de Expediente Quitada

8.1.66. Remembramento ou Desmembramento de Area - Pessoa Fisica

....Q......

Requerimento

Copia Simples CPF do proprietario

Copia Simples da Carteira de Identidade do proprietario

Copia Simples do Registro do Imévet atualizada

Croqui de localizac&o do imével em imagem satélite (exemplo Google)

Certiddo negativa de 6nus reais sobre imével atualizada

ISSQN com o comprovante do pagamento do ano vigente

Copia carteira do CREA

Certid&o negativa de tributo municipal (emitida pefa Prefsitura)

ART (Anotag&o de Responsabilidade Técnica, referente ao projeto de desmembramento
01 {uma) copia digital do projeto do desmembramento no formato DWG arquivo AutoCAD ou
outro sistema mais atualizado, devendo obrigatoriamente ser geo-referenciado.

~ OBS: Toda documentagio acima descrita devera ser apresentada em 04 (quatro) vias, sendo
que (01) uma via devera ser autenticada em cartério.

Projeto Urbanfstico em 04 {quatro} vias contendo:

a) Assinatura do (s) proprietarios ou representante legal

b} Assinatura do RT

c) Situag&o atual e pretendida (escala 1:1000 ou 1:500),

d) Divisdo das areas resultantes do desmembramento com as denominacgdes e respectivas
cotas

€) Sistema viario adjacente

f) Constar as faixas de dominio, serviddo e “nom aedificandi” quando houver, devers ser

especificado tanto no memorial descritivo guanto no Projeto Urbanistico
9) Quadro de resuma das 4reas

Memorial Descritivo em 04 (quatro} vias contendo:;

a) Descrigéo sucinta do desmembramento

b) Descrigao dos iotes com todas as dimensées, confrontagées e &rea tota
¢) Descrigio das areas remanescentes, gquando houver.

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada
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8.1.67. Remembramento ou Desmembramento de Area - Pessoa Juridica

Requerimento

Copia Simples CPF do (s) socio {s)

Copia Simples CNPJ

Coépia Simples da Carteira de Identidade do (s) sécio (s)
Cépia Simples do Contrato Social ou alteracéo

Copia Simples do Registro do Imével atualizada

Croqui de localizag&o do imével em imagem satélite (exemplo Google)
Certid&o negativa de dnus reais sobre imével atualizada
ISSQN com o comprovante do pagamento do ano vigente
Copia carteira do CREA

Certid&o negativa de tributo municipal (emitida pela Prefeitura)

outro sistema mais atualizado, devendo obrigatoriamente ser geo-referenciado.

ART (Anotagéo de Responsabilidade Técnica, referente ao projeto de desmembramento
01 (uma) copia digital do projeto do desmembramento no formato DWG arquivo AutoCAD ou

OBS: Toda documentagdo acima descrita devera ser apresentada em 04 {quatro) vias, sendo

que (01) uma via devera ser autenticada em cartério.

« Projeto Urbanistico em 04 (quatro} vias contendo:

a) Assinatura do (s) proprietarios ou representante legal
b} Assinaturado RT
¢) Situago atual e pretendida {escata 1:1000 ou 1:500);

d) Diviso das éreas resultantes do desmembramento com as denominagdes e respectivas

cotas
e) Sistema viério adjacente

f) Constar as faixas de dominio, serviddc e "nom aedificandi’ quando houver, devera ser

especificado tanto no memorial descritivo quanto no Projeto Urbanistico
g) Quadro de resuma das areas

+ Memorial Descritivo em 04 (quatro} vias contendo:
a) Descrigéo sucinta do desmembramento
b) Descrig&o dos lotes com todas as dimens6es, confrontagdes e area total

c) Descrigho das areas remanescentes, quando houver.

» Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.1.68, Remissio de Divida Ativa de IPTU

Requerimento

Copia Simples CPF do proprietario

Cépia Simples da Carteira de Identidade do proprietario
Copia Simples da guia ou extrato da divida ativa

Copias Simples do Registro ou Escritura do imével com érea ja retificada no Cartério de

Registro de Imovel (se possuir apenas contrato de compra e venda, 0 mesmo devera ser

apresentado com firma reconhecida e © registrofescritura do antigo proprietario)
+ Guia Original da Taxa de Expediente Quitada
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8.1.69. Renovagio de Alvara de Construgéo

Requerimento

Alvara de Construgéo Original

Carteira de RT

Termo de Responsabilidade

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

OBS: Para obras iniciadas ART c6d. 2644 {execuc#o) com comprovante de pagamento

8.1.70. Renovagéo de Alvara de Funcionamento para Empresas destinadas a Transportes de
Passageiros, Fretamentos ou Cargas

Requerimento

Copia Simples do CPF, C.I. ou CNH

Copia Simples da CRLV se Transportar Passageiros
Copia Simples do Contrato Social da Empresa

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

* & o & 9

8.1.71. Restitui¢io de Valores efou Compensacgio de Valores

Requerimento

Copia Simples CPF

Copia Simples CNPJ

Copia Simples da Carteira de Identidade

Guia e comprovante de pagamento original

Copia Simples do Contrato Social ou alteragéio, se pessoa juridica
Gula Original da Taxa de Expediente Quitada

8.1.72. Restituigiio de Créditos Tributarios/ Compensacéo de Créditos Tributarios

Requerimento

Copia Simples Carteira de ldentidade

Copia Simples CPF ou Cépia Simples do CNPJ

Guia e comprovante de pagamentos originais

Se o proprietério for pessoa juridica anexar contrato social
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

S 2 & o a 9

8.1.73. Restituigido efou Compensagéo de Tributos

Requerimento (informando o crédito indevido)

Copia Simples CPF caso pessoa fisica

Copia CNPJ caso pessoa jurldica

Copia Simples da Carteira de Identidade caso pessoa fisica

Copia Simples das Notas Fiscais que Originaram o Crédito

Livro de Escrituragéo do Periodo em que Ocorreu o Recolhimento Indevido
Copia Simples dos Comprovantes de Pagamento em Duplicidade
Comprovantes da Bitributagéo

Apresentar Comprovantes da Retengéo

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

L J L] - L] * o L ] * & 9
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8.1.74. Revalidac4o de Bloco de Notas

Cépia Simples do Alvara do exercicio

Cépia Simples da guia de {PTU do ano vigente quitada
Bloco de Notas

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.1.75. Revalidagio do Alvara de Licenga

* & & & 8 @

0OBS:

Copia Simples do Uttimo Alvar4 de Licenga

Habite-se ou Termo de Compromisso com firma reconhecida em Cartério.
Cépia Simples da guia de IPTU do ano vigente quitada

Alvara Sanitario Municipal

Alvara Sanitario Estadual

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

Apds analise pelas fiscalizagdes competentes (Obras/Posturas/Meio

Ambiente/VISAIDEMUTRAN) sera (&0} emitida (s) pelo Setor de ISSQN a (s} guia (s) para
pagamento referente (s) & Revalidagéo do Alvara.

8.1.76. Revisido de Area Construida/Langamento de Area Construida

* & & & @

Requerimento

Copia Simples CPF do proprietario

Copia Simples da Carteira de Identidade do proprietario

Copia Simples guia do IPTU do ano vigente quitada

Cépia Simptes do Registro ou Escritura do imével (se possuir apenas contrato de compra &
venda, 0 mesmo devera ser apresentado com firma reconhecida e o registro/escritura do
antigo proprietéario)

Cépia Simples do Habite-se caso exista

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.1.77. Revisao de IPTU da Taxa de Limpeza Urbana

Requerimento

Copia Simples CPF do proprietario

Cépia Simples da Carteira de Identidade do proprietario

Cépia Simples guia do IPTU do ano vigente quitada

Cépia Simples do Registro ou Escritura do imével (se possuir apenas contrato de compra e
venda, o mesmo devera ser apresentado com firma reconhecida e o registrofescritura do
antigo proprietario)

Guia original do IPTU do exercicio vigente objeto de reclamacgao

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada
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|

8.1.78. Revis&o de Langamento no IPTU

Requerimento

Cépia Simples CPF do proprietario

Copia Simples da Carteira de Identidade do proprietario

Cdpia Simples da guia de IPTU do ano vigente objeto da reclamacéo

Copias Simples do Registro ou Escritura do imével com area ja retificada no Cartério de
Registro de imoével (se possuir apenas contrato de compra e venda, 0 mesmo devera ser
apresentado com firma reconhecida e o registro/escritura do antigo proprietario)

+ Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.1.79. Solicitacéo de Apoio a Eventos Esportivos

Requerimento

Copia Simples do CPF ou CNPJ dos realizadores do evento

Copia Simples da Carteira de Identidade dos realizadores do evento

Documento descrevendo ¢ evento citando a natureza do evento, local, data, hora e porte do
evento conforme IT 33 Corpo de Bombeiros

Declarac&o de pabiico estimado

Carater (pago/gratuito)

Declaragéo de plena responsabilidade

Declaragéo da seguranga a ser disponibilizada

Projeto de combate contra panico e incéndio junto ao Corpo de Bombeiros para os itens 01,
02,03 dalT 33

Nome e contato dos Organizadores/Responsaveis

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

[ I

8.1.80. Solicitagdo de Redutores de Velocidade {Quebra-Molas)

¢+ Reguerimento
» Copia Simples do CPF, Carteira de Identidade ou Carteira Nacional de Habilitagao

» Apresentar abaixo assinado contendo um nimero minimo de 50 assinaturas dos moradores

do locai
* Guia Originai da Taxa de Expediente Quitada

8.1.81. Solicitagdo de Sinalizagdo Vertical ou Horizontal

Requerimento
Copia Simples do CPF, Carteira de Identidade ou Carteira Nacional de Habilitagao

Justificativa da solicitag&o indicando a localizag&do da sinalizagdo desejada
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

Rua Sd0 Joao, n® 290 - Baliro; Centro — Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel: (31} 3688-1338
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8.1.82. Solicitagdo para Apoio a Eventos Culturais

* & & 5 & & o

Requerimento

Cépia Simples do CPF ou CNPJ dos realizadores do evento

Cépia Simples da Carteira de Identidade dos realizadores do evento
Documento descrevendo o evento citando a natureza do evento, local, data, hora e porte do
evento

Declaragao de publico estimado

Carater (pagofgratuito)

Declaragéo de plena responsabilidade

Declaragéo da seguranga a ser disponibilizada

Projeto de combate contra panico e incéndio junto ao corpo de bombeiros
Nome e contato dos Organizadores/Responsaveis

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.1.83. Solicitagdo para Apresentagdo de Projetos Turisticos/Culturais

. & & @

Requerimento

Copia Simples do CPF ou CNPJ dos realizadores do evento

Copia Simples da Carteira de Identidade dos realizadores do evento

Prospecto do projeto apresentado ao Secretario Municipal apresentando descrigéo detalhada,
da natureza e objetivo do projeto, cronograma de ag&o e porte do evento

Declaragdo de piblico a ser envolvido,

Carater {pago/gratuito)

Nome e contato dos Organizadores/Responsaveis.

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.1.84. Solicitagio para Aumento/Alteragido do Quadro de Horarios do Transporte Coletivo ou
Alteragdo do itinerério

Requerimento '
Copia Simples do CPF, Carteira de Identidade ou Carteira Nacional de Habilitag&o

Justificativa da solicitacio
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.1.85. Solicitagio para Fechamento e Utilizag&o de Via Piblica

Requerimento
Cdpia Simples do CPF, Carteira de Identidade ou Carteira Nacional de Habilitagao

Apresentar abaixo assinado dos moradores residentes no local ciente da realizagéo do
evento.
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.1.86. Solicitagdes de Servigos Publicos

Requerimento

Cépia Simples CPF

Copia Simples da Carteira de Identidade

Copia Simples do Comprovante de Enderego com Nome do Requerente
Copia Simples da guia do IPTU do ano vigente

Gula Original da Taxa de Expediente Quitada

Rua Sao Jode, n® 290 ~ Bairro: Cenlio ~ Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel: (31) 3688-1338
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8.1.87. Solicitacbes para Poda e/ou Supresséo de Vegetagido

*® & @ o o

Requerimento

Copia Simples CPF

Copia Simples da Carteira de Identidade

Copia Simples do Comprovante de Enderego com Nome do Requerente
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.1.88. Solicitagdes para Poda e/ou Supressio de Vegetagdo —~ Motivo Construgio

Requerimento

Cépia Simples CPF

Copia Simples da Carteira de ldentidade

Copia Simples do Comprovante de Enderego com Nome do Requerente
Copia Simples do Alvara

Copia Simples da Planta de Situago

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.1.89. Transferéncia de Langamento

* 2 & 9 o @

Requerimento

Caopia Simples CPF do proprietario

Copia Simples da Carteira de Identidade do proprietério

Copia Simples da guia de IPTU do ano vigente quitada
Certid&o de Registro do imovel expedida no maximo ha 30 dias
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.1.90. Transferéncia de Langamento de Titularidade para Alvara de Construgio e Habite-se

Requerimento

Copia Simples CPF do proprietario

Copia Simples da Carteira de Identidade do proprietario

Copla Simples do Registro ou Escritura do imével (se possuir apenas contrato de compra e
venda, o mesmo devera ser apresentado com firma reconhecida e o registro/escritura do
antigo proprietdrio)

Termo de Compromisso

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.1.91. Unificacdo de Iméveis

Requerimento

Copia Simples CPF do proprietario

Copia Simples da Carteira de Identidade do proprietario

Copia Simples da guia de IPTU do ano vigente quitada

Copia Autenticada do Registro de imdveis com as matriculas unificadas.
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

Rua $20 Jodo, n® 290 - Bairro; Centro - Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel; (31) 3688-1338
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8.1.92, Desconto da Mensalidade em Folha de Pagamento

¢ Reguerimento
+ Copia Simples CPF do Servidor
« Copia Simples da Carteira de |dentidade do servidor

8.1.93. Solicitagdo de Transferéncia de Lotagdo

+ Requerimento
¢ Cobpia Simples CPF do Servidor
+ Copia Simples da Carteira de Identidade do servidor

8.1.94. Requerimento/indicagio Camara

« Documentagio encaminhada pela Camara Municipal

8.1.95. Agao de Usucapido

¢ Comunicacdo interna encaminhando documentagao apresentada pela Secretaria de Assuntos
Juridicos

8.1.96. Alvara de Publicidade para Autdnomos e Microempreendedores

Requerimento

Co6pia Simples CPF

Cépia Simples da Carteira de Identidade

Croqui do veiculo de publicidade

Formulario preenchido do Alvara de Publicidade
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

OBS: Formulario encontra-se disponivel no site da Prefeitura.

8.1.97. Solicitagéo referente & Comisséo de Sindicancia transito

+ Comunicagéo interna enviada pelas Secretarias interessadas.

8.1.98. Processos Punitivos

« Comunicagéo Interna encaminhando documentagao apresentada pelo Setor de Cadastro de
Fornecedor

8.1.99. Reajuste de Locagdo

s Requerimento

» Copia Simples CPF do proprietario ou procurador

+ Copia Simples da Carteira de Identidade do proprietario ou procurador

« Solicitagdo do proprietario ou procurador (anexar copia da procuragéo original com firma
reconhecida ou copia autenticada)

Demonstracéo do valor de mercado (avaliag&o do imovel feita por imobiliaria)

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada
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8.1.100.

L ]

8.1.102.

* * o @

8.1.103.

8.1.104.

Troca de Marca

Requerimento

Solicitag&o do representante legal da empresa informando que a marca oferecida na troca
atende a especificagdo do edital e possui a mesma qualidade da marca vencedora no
certame (no caso de procurador, anexar copia da procuragée original com firma reconhecida
ou cépia autenticada)

Copia simples da Carteira de identidade e CPF do requerente

Cépia simples do documento fiscal comprobatério da compra da marca vencedora (da época
da solicitagao de troca)

Copia simples do documento fiscal comprobatério da compra da marca oferecida para {roca.
{da época da solicitag&o de troca)

Guia original da taxa ge expediente quitada

Cancelamento de item

Reqguerimento

Solicitagdo do representante legal da empresa com as devida justificativa (no caso de
procurador, anexar cépia da procuragio original com firma reconhecida ou copia
autenticada)

Copia simples da Carteira de identidade e CPF do requerente

Cépia simpies do documento fiscal comprobatério da compra do item (da época da licitagdo
para verificag&o de sua inexequibilidade.)

Documento comprobatério no caso do item néo estar sendo fabricado ou ter saldo de linha.

Guia original da taxa de expediente quitada

Licenga para Acompanhamento Médico

Reqguerimento

Copia Simples CPF do Servidor

Copia Simples da Carteira de Identidade do servidor

Relatorio Médico original ou cépia autenticada informando o perfodo de afastamento com o
nome do paciente, o grau de parentesco com o servidor e inclusive citar 0 nome do servidor

no relatério médico
Redugédo de Carga Horaria
Requerimento

Copia Simples CPF do Servidor
Copia Simples da Carteira de Identidade do servidor

Aumento de Carga Horéaria

Requerimento
Copia Simples CPF do Servidor
Cépia Simples da Carteira de Identidade do servidor
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8.1.105. Auxilio Amamentagéo

e Requerimento
+ Copia Simples CPF do Servidor
« Copia Simples da Carteira de [dentidade do servidor

8.1.106. Retificagio de Area

Requerimento

Copia Simples CPF do proprietario )

Cépia Simples da Carteira de Identidade do proprietario
Copia Simples do Registro do Imével Atualizada

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

" & & &

8.1.107. Avaliacédo de Titulos

Requerimento

Cépia Simples CPF do Servidor

Copia Simples da Carteira de identidade do servidor
Copias Simples dos Certificados/Tltulos

OBS. Ao protocolar levar as vias originais que serao conferidas com as cdplas simples para
autenticagio

8.1.108. Analise do IPTU dos Iméveis Alugados pela PMLS

s Codpias Simples dos contratos vigentes e dos seus respectivos termos aditivos,
documentacio que sera enviada pelo Setor de Cadastro (SEFA)

8.1.109. Requerimento/Indicagéo Procuradoria Geral

e Comunicagdo Interna encaminhando documentagéo apresentada pela Secretaria de
Assuntos Jurfdicos

8.1.110. Alvara de Licenca - Minas Facil

« Documentagdo que estiver autuada no processo entregue peto ‘Minas Facil’

8.1.111. Alteragdes Cadastrais — IPTU

» Comunicagao Interna encaminhando documentagéo apresentada pelo Setor de Arrecadagéo
(SEFA)
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8.1.112, Alvara de Publicidade para Empresas

¢ Requerimento
Copia Simples do CPF dos Sécios
Copia Simples da Carteira de Identidade dos sécios
Croqui do velculo de publicidade '
Copia Simples de Contrato Social
Copia Simples do Alvara de Funcionamento _
Formuiario preenchido do Alvara de Publicidade
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

* & » 5 0 & @

OBS: Formulario encontra-se disponivel no site da Prefeltura.

8.1.113. Pagamento de Pensio Vitalicia

Requerimento

Copia Simples CPF do Servidor

Copia Simples da Carteira de Identidade do servidor

Copia Simples da Certid&o de Nascimento de todos os filhos menores
Copia Simples do Atestado de Obito do servidor aposentado falecido

* = 2 & 9

8.1.114. Periculosidade

¢ Requerimento
» Copia Simples CPF do Servidor
* Copia Simples da Carteira de Identidade do servidor

OBS: No requerimento devera constar o local de trabalho do servidor,

8.1.115. Reabilitagdo/Readaptagio

Requerimento

Copia Simples CPF do Servidor

Copia Simples da Carteira de identidade do servidor

Relatério Médico original ou copia autenticada citando as limitagbes do servidor

* @ @ @

8.1.116. Alvaré de Funcionamento para Micro empreendedor Individual

Requerimento

Copia Simples CPF

Copia Simples da Carteira de |dentidade
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

*« 2 o o

8.1.117. Alvara para Eventos Institucionais {Interno)

* Requerimento
* Formulario Eventos Institucionais
» Copia simples de projeto ou croqui, conforme nivel de complexidade

OBS: Abertura com antecedéncia minima de 10 (dez) dias.

Rua 82o Jode, n° 290 - Bairro: Centro — Lagoa Santa/MG - GEP: 33400-000 - Tel: (31) 3688-1338
v lagoasanta.mg.gov.br e-mail: ugi@lagoasanta.mg.gov.br




INSTRUGAO NORMATIVA 002/09 UGI

N*. Identificagéo:
IN 00110 UGI

Unidade Gestora de implantagéo - UGI

Pagina 37 de 37

Revisdo:
01

PARAMETRIZAGAO DO SETOR DE PROTOCOLO

8.1.118. Solicitag&o de PPP ~ Perfil Profissiografico Previdenciario

* Requerimento
¢ Copia Simples CPF
+ Copia Simples da Carteira de identidade

8.1.119, Declaragdo de Conformidade para Fins de Licenciamento Ambiental Estadual da

atividade de Parcelamento de Solo

Requerimento

Projeto Urbanistico do Loteamento
Projeto de Isodeclividade da Area.
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

Copia Simples CPF do proprietario ou procurador (apresentar procuragio)
Copia Simples da Carteira Identidade do proprietario ou procurador (apresentar procuragio)

Copias Simples do FOBI {formulério de orientag&o basico integrado) expedido pela SUPRAM
Relatério técnico descrevendo as atividades da empresa ou RCP/PCA ou RIMA
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