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T ' PARAMETRIZACAO DO SETOR DE PROTOCOLO

1. ASSUNTO

Dispde sobre normatizagéo e parametrizacio das atividades exercidas pelo Setor de Protocolo da
Prefeitura Municipal 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 drgéo central, e dos demais setores/divisbes/departamentos/secretarias
que fazem parte direta ou indiretamente dos processos tramilados através do Setor de Protocolo

4. CONCEITUAGAD
4.1. Requerente

Toda pessoa fisica e juridica que requer, pede em Juizo ou solicita algo de maneira formal, utilizando-
se de maneira completa e devida dos meios e veiculos de solicitag@o instituidos pela Prefeitura
Municipal de Lagoa Santa.

4.2. Processo Administrativo

Todo conjunto de documentos, ainda que nac autuados, que exiam decisdo. Os pProcessos
administrativos podem ser iniciados pela autoridade competente ou a pedido do interessado e sera
composto por conjunto de documentos, requerimentos, atas de reunido, pareceres e informactes
instrutérias necessarios a deciséo da autoridade administrativa

Nao se incluem na categoria de processos administrativos autuados os documentos formados para
alos de administraciic interna, para comunicacdes ou correspondéncia. bem como aqueles
deslinados a execugdo de atos administrativos, mediantes formularios padronizados, com fluxos pre-
determinados.

4.2.1 O processo administrativo autuado é constituido por:

- Capa montada pelo Setor de Protocolo:

- Requerimento:

- Comprovante de recolhimento da taxa de expediente ariginal;

- Documentagéo completa pertinente ao assunto;

- Instrucao feita pelo agente publico, para embasamento da decisao:

- Despacho da autoridade competente:

- Arquivamento junto ao Setor de Protocolo ou Setor de Arguive Municipal.

4.2.2 Distinguem-se os processos em’

a) processos externos, sdo os processos administrativos destinados as malérias de interesse do
requerente inclusive servidor publico municipal:

O requerimento do requerente devera conter os seguintes dadas;

« ldentificacdo do interessado ou de quem o represente:
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« Enderego completo, telefone e e-mail do requerente e local para recebimento de
comunicagoes,

« Formulaco do pedido, com exposican dos falos e de seus fundamentos:

« Data e assinatura do requerente ou de seu representante legal
b) processos internos: sao os processos administrativos destinados as matérias de interesse somente
do servidor publico municipal;
O requerimento do requerente devera conter os seguintes dados:

« ldentificac&o do interessado ou de quem o represente:

« Endereco completo, telefone e e-mail do requerente e local para recebimento de
comunicagdes,

* Formulacao do pedido, com exposigio 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 prevalecerdo a data e o horario do efetive recebimento do
requerimento, atestado na autenticagio do comprovante de protocolo.

4.3. Tramitar

E 0 ato de um ou mais documentos sequirem o caminho legal, previamente determinado, para que
possa ser aplicado a este(s) as cabiveis medidas ou simplesmente visto

4.4. Autoridade
O agente plublico dotado de poder de decisdo
4.5. Folha de Informacao

E a folha impressa com papel A4 timbrado e cabegalho, onde sdo transcritas as informactes
pertinentes ao assunto tratado no processo como pareceres e laudos. (Anexo ).

4.6. Documento

E tudo que ndo é uma folha de informacdo, ou seja, qualquer tipo de papel cu objeto, necessario a
instrucao 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 informagao do processo

4.8. Despacho

E o ato administrativo cuja finalidade e dar andamento ao processo ou emitir uma decisao final

(:]b/ II
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4.9. Arquivamento de Processo
E o ato final da conclus&o do processo administrativo.
4.10. Reativagao de Processo

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

4.11. Apensagio
E um procedimento administrativo de unificar um processa similar,
4.12. Diligéncia em Processos

Significa quando a Administragdo Publica necessitar de suprir uma demanda como a solicitacao de
um documento ou informagao de responsabilidade do requerente.

5. DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
5.1. Abertura de Processos Administrativos Externos e Internos

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

512 A abertura de processos administrativos apenas ocorrera mediante apresentacac do
comprovante de pagamento original da taxa de expediente e da documentacao completa solicitada
para o dado processo como descrito nos check list conforme o (Anexo Il) desta instrugio normativa.

5.1.3 Tedo tipo de comprovante de pagamento exigido para o 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, Autuacédo

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

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

= Fazer o controle de paginacao, que é a numeragéo seqlencial dos documentas recebidos ou
emitidos, deve ser utilizado o carimbo de numeracdo de paginas ou manuscrito, contendo o
numero da folha e rubrica do responsavel, devera ser carimbado na parte superior lado direito
da folha de papel

* Nao deve ser utilizado outro tipo de folha para informagdo principalmente versos de listagem
de computador,

5.3. Tramitagac

» Cabe as Chefias a responsabilidade de exercer a fiscalizagéo nas tramitacées dos processos
com o acompanhamento dos relatdnios fornecidos pelo sistema informatizado de protocolo

* A unidade/setor/divisdo/departamento/secretaria que envia o processo continua responsavel
por ele ate que a Unidade/setor/divisdo/departamento/secretaria receba no  sistema
informatizade 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 protocolo. quando entao o processo
deixara de estar "em transito”,

5.4. Folha de Informacao

* Na folha de informagdo deve constar como cabecalho o brasio da prefeitura, o nome
FREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA

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

* A folha de informacéc é o local onde se ddo as instrucdes sobre o assunto tratado no
precesse, enguanto que os documentos servem, para esclarecer ou comprovar determinada
informacgao

+ (luando o decumento for t3o pequeno que nao permita fixacdo, devera ser colado em folha
formato A-4.

* Se no verso do documento houver informagao ou carimbo, este devera ser colado por uma
das bordas de modo a permitir sua leitura (ndo utilizar grampos).

6. DOS HORARIOS DE ATENDIMENTO

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

6.1. Fica o horario de atendimente definido em:

a) Atendimento Interno da Prefeitura

Fica definido o horario compreendido entre 4s D8h00min {nove) horas até as 18h00min (dezoito)
horas, para a realizacdo de atendimento a demanda de servicos internos, ou seja, aos servicos
provindos dos setores/divisbes/departamentos/secretarias da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa.

b} Atendimento Externo ao Publico

Fica definido o horario a partir das 12h00min (doze) horas até as 18h00min (dezoito) horas

7. DAS DISPOSICOES GERAIS

7.1. Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem contetdo e fundamentos
idénticos, poderdo ser formulados em um Unico requerimento, salvo preceito legal em contrario

Esta Instrugao Normativa entra em vigor no dia 11 de janeiro de 2010

Lagoa Santa, 30 de Dezembro de 2009,

UGI - Unidade Gestora de Implantacéo
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8. ANEXOS

8.1. Folha de Informacgao

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA

Riza XXXXX, n® XXX ~ Bairro. XXXXX - Lagoa SaraG - CEP: 33400-000 - Tal: {31] 3688 XXXXX

mw.lag_nasautamglgl_::_\-_!:!:_ __e-mail XXX @lagoasanta mg gov b I
i =,
ﬂﬁm\s @] |
\/
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8.2. Check List das Solicitagoes:

8.2.1 Alinhamento de Rua

Requerimento

Copia Simples CPF do Proprietario

Copia Simples da Carteira de Identidade do Proprietario

Cépia Simples do Registro ou Escritura do Imdvel (se possuir apenas

|
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contrato de compra e

venda. o mesmo devera ser apresentado com firma reconhecida e o registrofescritura do

antigo proprietario)

Copia Simples da Certidao de Nomero

Copia Simples da guia de IPTU do ano vigente quitada
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.2.2 Alteragao de Endere¢o ou Outros Dados junto a Prefeitura — Pessoa Juridica

Reguerimento

Formulario de Consulta Prévia
Copia Simples CNPJ

Alvara Anterior Original

Copia Simples do Comprovante do IPTU do Novo Local Q

Copia Simples do Confrato Social e da Alteraco Contratual

Copia Simples do Contrato de Locacéo O

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada
=

8.2.3 Alvara para Construgio Acima de 40m?

Requerimento
Copia Simples CPF do proprietar

FOSSUIr apenas

8.2.4 Alvara Construcio até 40m?

Requenmento

Copia Simples CPF do propriet

Copia Simples da Carteira de ldentidade do proprietario

Copia Simples da Guia do IPTU do ano vigente quitada

Copia Simples do Registro ou Escritura do imdvel (se possuir apenas
venda, o mesmo devera ser apresentado com firma reconhecida e
antigo proprietario)

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

3

contrato de compra e

8 reconhecida e o registro/escritura do

contrato de compra e
0 registrolescritura do

Rua 530 Jodo, n? 280 - Baime: Centro — Lagoa Santa/MG - CEP 23400-000 - Tel (31) 368A-1300
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8.2.5 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

8.2.6 Alvara de Licenca (Inscrigao Municipal para Comércio ou Prestacio de Servigo)

Requernmento

Formulario de Consulta Prévia

Copia Simples CNPJ

Copia Simples do Contrato Social e alteragfes contratuais
Contrato de Locagio

IPTU do local quitado

Declaracio de Area Utilizada

Copia Simples CPF dos sécios

Copia Simples da Carteira de |dentidade dos socios

Guia Onginal da Taxa de Expediente Quitada

OBS. Apds analise pelas fiscalizacbes ompetentes {ObrasRosturas/Meio
Ambiente/VISA/DEMUTRAN) sera (8o0) emitida (s) pelo s@or de ISSQN giia \(s) para
pagamento referente (s} a liberagio da Inscricio Municipgl.

8.2.7 Alvara para Ambulante - Pessoa Fisica %
_ 7

Requerimento

Copia Simples Carteira de |dentj

Copia Simples CPF O
Capia Simples Comprevante ds Erdereco

Copia Simples do Cotnpy Z-de Renda
Guia Original da Taxa diente Qujtada

8.2.8 Alvara para Divertimento Publico Re

Requerimento
Formularic de Consulta Prévia
Copia Simples do CPF dos Sdcios

Copia Simples da Carteira de |dentidade dos socios

Copia Simples CNPJ se for pessoa juridica

Copia Simples do Contrato Social e Alteracéo contratual

Copia do Contrato de Locagao ou termo de concesséo de uso

Copia Simples da guia de IPTU do Local do ano vigente quitada

Declaracao de area utilizada

ART dos responsaveis técnicos pelas instalacbes

Crogui ou Projeto do Estabelecimento ]
Laudo de vistoria do Corpo de Bombeiros .'(
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada 'I-f."

ol

S
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8.2.9 Alvara para Realizacdo de Eventos

Requerimento

Copia 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 IT 33 do corpo de bombeiros

Declaracao de publico estimado

Carater (pago/gratuito)

Declaragao de plena responsabilidade

Declaracao da seguranca a ser disponibilizada

Frojeto de combate contra panico e incéndio junto ac corpo de bombeiros para os itens 01,

02e03dalT 33

* Se necessario fechamento da rua devera ser anexado abaixo assinado dos moradores
residentes na rua autorizando a Prefeitura Municipal a fechar o local no momento da evento

« Nome e contato dos organizadoresiresponsaveis

+ Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

Categoria A — abaixo de 200 pessoas

= Crogui ou projeto

« Copia Simples do contrato social da empresa organi .e gra do evento aés\ peclivas

alteracoes contratuais no caso de pessoa juridica

Categoria B - entre 201 e 1000 pessoas

= Crogui ou projeto

« Copia Simples do contrato social da gfapregal Grganizadora & e as respectivas
alteragbes contratuais no caso de pess

« Alestado de vistoria e laudo técnic f - [8] Corpo de Bombeiros &
Folicia Militar, constands inclusi %pamdaﬁe de putiis gara o evento protocolado na
Policia Militar

« Oficio solicitando policigfme
contratada e comprovante'da pr etais

= Contrato com empresa fiornecedora de sa : @&?ﬁﬁ. guando houver a necessidade

s Autorizacdo expedida pe izado de M&ng omarca de Lagoa Santa, quando houver
a presenca de menores no evento

= ART dos responsdveis técnicos pa

oitrato da empresa de seguranca

= Croqui ou projeto

« Copia Simples do contrato social da empresa organizadora do evento e as respectivas
alteragbes contratuais no caso de pessoa juridica

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

» Oficio solicitando policiamento ostensivo no evento e o contrato da empresa de seguranca
contratada e comprovante da presenca de detector de metais

= Contrato com empresa fornecedaora de sanitarios quimicos, quando houver a necessidade

* Autonzacao expedida pelo Juizado de Menores da Comarca de Lagoa Santa, quando houver
a presenca de menores no evento

* ART dos responsaveis técnicos pelas instalagdes
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Apos liberagao o requerente devera apresentar os documentos listados abaixo para emissio

de guias dos impostos e taxas cabiveis pelo Setor de ISSQN

8.2.10 Aposentadoria

8.2.12 Apresentacao de Projetos Esportivo

Apresentar os contratos dos servigos terceirizados como:

a) Montagem estrutural do evento. palco, som, iluminagao, camarins, bilheterias, camarotes,
barracas (alimentagao, bebidas, jogos, roupas, bijuterias etc.), arquibancadas baias dos
amimais, arena onde serd realizado o rodeio e quaisquer outras estruturas que venham a
serem montadas no decorrer do evento

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

c) Servigos elétricos

d) Contratos dos arlistas que irBo se apresentar

e) Recibo e anotacio de responsabilidade técnica do engenheiro que assinar todos os
projetos de montagem das estruturas do evento

f) Contrato de sequranga e credenciamento da empresa junto a Policia Federal

g) Nota fiscal da grafica responsavel pela impressao dos ingressos discriminando a
numeracao inicial e final

h) Declaracao de estimativa da capacidade do estacionamento e
Caso nao haja cobranga devera ser apresentada declaracio i ande a gratuidade

Requerimento

Copia Simples CPF do Servidor @ O
Copia Simples da Carteira de Identidade do servi jj %

8.2.11 Apresentacio de Programas Turisticos/ @
Reqguerimento

Copia Simples do CPF ou CNPJ dores do eve

Copia Simples da Carteira geldentidade dos realizadores jento

Frospecto do projeto apre pal apiresentando descrigio detalhada
da natureza e objetivo do br . 10 ¢ porte do evento

Carater (pago/gratuito)
Nome e contato dos organizadores/regponsa
Guia Original da Taxa de Expedientd O 22

Requerimento

Copia Simples do CPF ou CNPJ dos realizadores do evento

Cépia Simples da Carteira de Identidade dos realizadores do evento
Prospecto do projeto apresentado ao Secretario Municipal apresentando descricao detalhada
da natureza e objetivo do projeto, cronograma de acdo e porte do evento
Declaracio de puablico a ser envolvida,

Carater (pago/gratuito)

Mome e contato dos organizadoresiresponsaveis

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada
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8.2.13 Aprovagao de Projeto — Levantamento Obra Concluida, Modificacao com e sem
Acréscimo para Edificacoes Comerciais

+ Requenmento

* 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)

* Informag&o basica do terreno

« Certiddo de Nomero

» Cdpia 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 argquitetbnico} ou laudo técnico do RT
Responsavel pela obra

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

¢ lLaudo do Corpo de Bombeiros ou protocolo do laudo de combate e prevencao a incéndio e
panico

* (Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

OBS: Apés a aprovacdo do projeto arquiteténico o RT ou requerente dev apresentar_mais 04
{quatro] pranchas para aprovacao inicial @ mais 03 (trés) para | mentos assinad uive
digital completo salvo em AutoCad 2004 O

8.2.14 Aprovacio de Projeto — Levantamento Obra Congfuida, Mod
Acréscimo para Edificagcdes Residenciais

* Requerimento

= Copia Simples CPF do proprietario

= Copia Simples da Carteira de |denfidad@@-doproprietario

= Copia Simples do Registro o ndo imavel {se pogsu enas contrato de compra e
- [ cida e o registro/escritura do

antigo proprietano)
Informacao basica do terrenp
Certidao de Namerao
Copia Simples da carteira do CREA d
ISSQN com o comprovante do pagarye
ART com o comprovante de pag
Responsavel pela obra

+ Copia Simples da Guia do IPTU do and te quitada ou CND do imavel
« Guia QOriginal da Taxa de Expediente Quitada

vigente ou do projeto
ojeto arguiteténico) ou laudo técnico do RT

OBS: Apos a aprovagao do projeto arquitetnico o RT ou requerente devera apresentar mais 04
(guatro) pranchas para aprovaco inicial e mais 03 (trés) para levantamentos assinadas e arquivo
digital completo salve em AutoCad 2004,

8.2.15 Aprovagio de Projeto - Levantamento Obra em Execucio
»  Reguerimento

« Copia Simples CPF do proprietario
= Copia Simples da Carteira de Identidade do proprietario

Rua 5o Jodn, n® 290 = Bairmo: Centro Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel (31} 3688-1200 m
e lagoasanta mg.gow br e-mail ugifilagoasanta my goy b

Unidade Gestora de Implantagio - UG Pagina 10 de 30




INSTRUCAO NORMATIVA 002/09 UGI IN 002/09 UGI

Unidade Geslora de Implantagao - UGI Pagina 11 de 30

| PARAMETRIZACAO DO SETOR DE PROTOCOLD

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

Informacao basica do terreno

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 arquitetdnico) ou laude técnico do RT
Responsavel| pela obra

= Copia Simples da Guia do IPTU do ano vigente quitada ou CND do imavel

= Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

OBS: Apos a aprovacao do projeto arquiteténico o RT ou requerente devera apresentar mais 04
(quatro) pranchas para aprovacado inicial e mais 03 (trés) para levantamentos assinadas e arquiva
digital completo salvo em AutoCad 2004

8.2.16 Aprovacao de Projeto Inicial

* Reqguerimento

s Copia Simples CPF do propristario

= Copia Simples da Carteira de |dentidade do proprietario

= Copia Simples do Registro ou Escritura do imdvel (se possuir a contrato de compra e
venda, o mesmo devera ser apresentado com firma reconhecida e o regis sGritura do
antigo proprietario)

» Informagdo basica do terreno

e Cerliddo de Namero

« Copia Simples da carteira do CREA do RG

= IS5QN com o comprovante do pagamento dg vigénte ou do proje

* ART com o comprovante de pagamento (pfajetd, drquitetonico)

» Copia Simples da Guia do IPTU do ano -{i{’ quitada ou CNDY dedfiduel

» Guia Original da Taxa de Expediente

e devera apresentar mais 04
antamentos assinadas e arquivo

8.2.17 Aprovacao de Projetos Aristia — Lei Decreto n® 734/07
Requenimento
Copia Simples CPF do proprietar

L
L
* Copla Simples da Carteira de Iden o proprietanc
« Copia Simples do Registro ou Escritura do imovel {se possuir apenas contrato de compra e
venda, o mesmo devera ser apresentado com firma reconhecida e o registrofescritura do
antigo proprietario)
* Informacéo basica do terreno
» Certiddo de Numero
» Copia Simples da carteira do CREA do RG
* IS50N com ¢ comprovante do pagamento do ano vigente ou do projeto
* ART com o comprovante de pagamento (projeto arquiteténico) ou laudo técnico do RT
Fesponsavel pela obra
= Copia Simples da Guia do IPTU do ano vigente quitada ou CND do imovel
» Guia Original da Taxa de Expediente Quitada @/ |
11
|

Rua S3o Jodo, n® 290 - Bairro: Centro - Lagoa SantalMG - CEP; 23400-000 - Tal: {31} 368E-1300
Wi lagoasanta my gow b email ugiilagoasanta mg.gov br 1
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OBS: Apos a aprovacao do projeto arquitetdnico o RT ou requerente devera apresentar mais 04
(quatro) pranchas para aprovacao inicial e mais 03 (trés) para levantamentos assinadas e arquivo
digital completo salvo em AutoCad 2004

8.2.18 Aprovacao de Projetos Comerciais — Pessoa Fisica

= Reqguerimento

+ Copia Simples CPF do proprietario

» Copia Simples da Carteira de |dentidade do proprietario

» Copia Simples do Registro ou Escritura do imovel {se possuir apenas contrato de compra e
venda, © mesmo deverd ser apresentado com firma reconhecida e o registro/escritura do
antigo proprietario)

» Copia Simples do recolhimento do ISSQN

« Copia Simples da ART paga

» Copia Simples do protocole do Corpo de Bombeiros referente a aprovagao do projeto de
prevencac e combate contra incéndio

+ Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.2.19 Aprovacao de Projetos Comerciais — Pessoa Juridica

Requerimento
Copia Simples CPF do (s) sécio (s) O -
Copia Simples da Carteira de Identidade do (s) s6cig(d) C

- & 8 %

Copia Simples do Registro ou Escritura do imove OEsUIr apena irgto compra e

venda, o mesmo deverd ser apresentado co reconhecida e o istrofescritura do

antigo proprietario)

» Copia Simples do recolhimento do ISSQN

* Copia Simples da ART paga

» Codpia Simples do protocolo do ---%
prevengao & combate contra incé m

 (Guia Original da Taxa de Exped Caditada O
« Relatorio SMDS
8.2.21 Baixa de Inscricdo Municipalmhark

Reguerimento

Capia Simples do CPF dos Socios

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

Copia Simples do Contrato social e alteractes
Copia Simples da guia de IPTU do local do ano vigente guitada
Livros Fiscais (original)

Bloco de Notas Fiscais (original)

+ Copia Simples do Distrato Social se houver

= Alvara de Licenga Original

» Guia Original da Taxa de Expediente Quitada r
@- \

Rua S&0 dodo, n® 290 — Baima: Sentro - Lagoa SantaiG - CEP 33400000 - Tel: (31) 36A8-1300 !I“tm
wew lagoasanta mg.gow. br e-mail. ugiiEiagoasanta mg gov o

Bombeiros refe aprovacdo do projeto de

8.2.20 Auxilio Assistencial {interna
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PARAMETRIZACAO DO SETOR DE PROTOCOLO

OBS: em caso de extravio de quaisquer documentos fazer a publicacdo em jornal de grande
circulagao e anexa-la ao processo,

8.2.22 Certidao de Autorizacao Para Trafego na Orla da Lagoa

Requerimento
Copia Simples CNH
Cdpia Simples da CRLY

Preencher Formulario Especifico para o Setar de Arrecadacad :
Efetuar pagamento da guia emitide pelo Setor de Arreca

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.2.23 Certidao de Baixa e Habite-se para Edificacﬁuial

Requerimento
Copia Simples CPF do proprietario
Cdapia Simples da Carteira de ldenti
Copia Simples do Alvara de Con
para ser renovado)

ART cadigo 2644 {execucdo

@j‘ic ded0 no alvara de construcio)
-ano vigente quitada

- @ ® ® W
0
o
=
o
v
=
g1
]
n
o
=

Requernmento
Copia Simples CPF do prop
Copia Simples da Carteira de Identidade do proprietario

Copia Simples do Alvara de Construgdo (caso esteja vencido devera ser anexado o original
para ser renovadao)

ART codigo 2644 (execugio) ou laudo técnico

Certiddo de Namero {caso nio conste o numero da edificagao no alvara de construcéo)

Copia Simples guia do IPTU do ano vigente quitada

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.2.25 Certidao de Cadastramento/Descadastramento de Motorista Auxiliar

Reguenmento

Copia Simples CNH

Copia Simples da CRLY

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.2.26 Certidao de Contagem de Tempeo

= Requerimenio
» Copia Simples CPF do Servidor
= Copia Simples da Carteira de Identidade do servidaor

AN

Rua 530 Jodo, n® 200 - Bairro: Ceniro — Lagoa SantaMG - CEP: 353400-000 - Tal {31) 2688-1300
Wi lanoasanta. mg.gov br g-mail ugiiRlagaasanta mag.gov.br
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8.2.27 Certidao de Corte de Placa e Emplacamento

Requerimento

Cdpia Simples CNH
Copia Simples da CRELY
Preencher Formulario Especifico para o Setor de Arrecadacao Fazen
Efetuar pagamento da guia emitido pelo Setor de Arrecadacaod
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.2.28 Certidao de Isencio de ICMS e IPI

Requerimento

Copia Simples CNH
Copia Simples da CRLY
Preencher Formulario Especifico para o 8
Efetuar pagamento da guia emitido pel
Guia Original da Taxa de Expedie

8.2.29 Certidao de Isengio dedP

Requerimento
Copia Simples CNH
Copia Simples da CRLV
Preencher Formulario Especifico artde Arrecadagao Fazendaria

Efetuar pagamento da guia emitido'pelo-Sgtor de Arrecadacéo Fazendaria
Guia Qriginal da Taxa de Expediehte Gwitada

r
ra

8.2.30 Certidao de Localizagao e Certidao de Confrontagio

Reqguerimento

Copia Simples CPF do proprietario

Copia Simples da Carteira de Identidade do proprietario

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

» uia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.2.31 Certidao de Nimero

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 imdvel (se possuir apenas contrato de compra e
venda, o mesmo devera ser apresentado com firma reconhecida & o registro/escritura do
antigo proprietario)

* Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

QRN

Rua Sao Jodo, n* 290 - Bairro: Centro - Lagoa SantaMG - CEP. 32400-000 - Tel (31) 3608-1300
w lagcasanta mg. gow bi e-mail ugalagoasanta mg gov.or
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PARAMETRIZACAO DO SETOR DE PHDTOCGL—.D

8.2.32 Certidao de Origem de Imével

" ® & & @

Requerimento

Copia Simples CPF do proprietario

Copia Simples da Carteira de Identidade do proprietario
Copia Simples da guia de IPTU do ano vigente quitada
Registro ou Escritura do imével (se possuir apenas contrato d

Apresentar planta aprovada em caso de modificaco, desmein
area solicitada, posterior 4 aprovacio do loteamento onde o imo

gstela situado,

¥ e
Requerimento

Copia Simples CPF do proprietario 7 V
Copia Simples da Carteira de Identidafe*dd/prloprietario
ahiga’(no minimao™)

Copia Simples da guia de IPTU

diente Qluitada @

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada c’%
8.2.33 Certidao de Periodo de Lancamento @ %@

de compra e venda, o mesmo
gtritura do antigo proprietario)
Habite-se (se existir)

Guia Original da Taxa e Bk

8.2.24 Certiddo de Transferéncia de Permiss

Feguerimento

Cdapia Simples CNH

Copia Simples da CRLY

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

8.2.35 Certidao de Zona Urbana

8.2.36 Certidao e Nio Langamenta de IPTU

Requerimento

Capia Simples CPF

Copla Simples da Carteira de ldentidade

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

Copia Simples CCIR - Certificado de Cadastro de Imdével Rural dos trés tltimos anos

Crogui de localizag&o exata do imovel, com as divisas do imoével, em formato legivel

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

Requerimento

Copia Simples CPF do proprietario

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

Run 542 Jodo, n* 280 - Bairo: Centra - Lagea Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel (31) 3688-1300
waener lagoasanta mg.gov br a-mail ugiElagoasanta mg goy b
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PARAMETRIZACAO DO SETOR DE PROTOCOLO

8.2.37 Certiddo Negativa de Débito para Fins de Inventario
* Requerimento
» Copia Simples Carteira de ldentidacde do inventariante
¢ Copia Simples CPF do inventariante

« Copia Simples da guia de IPTU do ano vigente quitada
« Copia Simples do Inventario ou da Certidao de Obito

« Copia Simples do Registro ou Escritura do imével =8 possuir apenas contrato™de compra e
venda, 0 mesmo deverd ser apresentado com mnhecida €0 istroféscritura do
antigo proprietario)

*  Guia Original da Taxa de Expediente Qultzdﬂ O

8.2.38 Certidao Negativa de Débitos (IPTYf, > vj @

Requenmento

“ s a = »
0
o
=
oy
w
=
=
m
i
0
-
1]
&
-
4]
£

8.2.39 Certiddo Negativa de ISS/AMP

» Requerimento
Copia Simples Carteira de ld de dos sdcios

Copia Simples CPF dos socios

Copia Simples do Alvara

Copia Simples do CNPJ

Copia simples da guia do IPTU do ano vigente quitado

Copia Simples do Contrato social e lltima alteracéio contratual se houver
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

OBS: A certidao negativa do ISS dispensa Copia Simples do contrato social

8.2.40 Certidoes/Declaragbes Diversas para Permissionarios Taxi/Escolar

Requerimento

Copia Simples CNH

Copia Simples da CRLY

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

8.2.41 Comunicacio de Inicio de Obra

= Reguerimento

= Copia Simples CPF do proprietario [/
« Copia Simples da Carteira de Identidade do proprietario r /|
* Termo de Responsabilidade k! [
+ Guia Original da Taxa de Expediente Quitada @ |' i
i~ |

FHN
Rua 880 Jodo, n® 290 - Baine: Centro — Lagoa SantalMG - CEP: 33400-000 - Tel (31) 3688-1300
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PARAMETRIZACAO DO SETOR DE PROTOCOLO

8.2.42 Comunicacao de Término de Obra — Marcacio de Vistoria

Requernmento

Copia Simples CPF do proprietario

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

8.2.43 Copia Simples de Processos Administrativos @ N
«  Requerimento @

» Copia Simples CPF /J/L -

= Capia Simples da Carteira de Identidade

 Guia Original da Taxa de Expedient@

biental Estadual

-
L ]
. ric ou do consultor da empresa
. asico integrado) expedido pela SUPRAM
. emprasa ou RCP/PCA ou RIMA
-
8.2.45 Demandas Relativas a Dend omo Invasio de Area Publica, obras irregulares,

problemas com aguas pluviais, constru¢#o irregular de passeio, materiais de construgao em
via puiblica

Requerimento

Copia Simples CPF

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

8.2.46 Exoneragao de Cargo

= Requerimento
« Copia Simples CPF do Servidor
» Capia Simples da Carteira de Identidade do servidor

8.2.47 Extensao de Rede Elétrica ou de Agua — Area Urbana

Requerimento

Copia Simples CPF do proprietario

Copia Simples da Carteira de |dentidade do proprietario

Copia Simples da guia de IPTU do ano vigente quitada

Certidao de Numero

Copia Simples do Registro ou Escritura do imavel (se possuIr apenas contrato de compra e
venda, o mesmo devera ser apresentado com firma reconhecida e o registrofescritura do
antigo proprietario) :
» Guia Onginal da Taxa de Expediente Quitada o/

Rua Sda Jodo, n' 280 - Bairmo: Centro — Lagoa Santa/MG - CEP: 23400-000 - Tel (3 t) 3688-1300
www lagoasanta, mi.gow. b e-mall ugiilagoasants, mg.gow b
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8.2.48 Ferias Prémio
» Requerimento

» Copia Simples CPF do Servidor
* Copia Simples da Carteira de ldentidade do servidar

8.2 49 Imunidade Tributaria

Requerimento
Copia Simples Carteira de ldentidade
Copia Simples CPF

Copia Simples CNPJ

» Copia Simples do Estatuto da entidade a
e Ata da lltima assembléia

+ Copia Simples do registro atuali
=  Atestado de funcioname

8.2.50 Informacao Basica para Edificago

Requerimenta

Copia Simples CPF do proprietario

Copia Simples da Carteira de Identidade do proprietario

Copia Simples da guia de IPTU do ano vigente quitada

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

» Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.2.51 Insalubridade

«  Requerimento
= Copia Simples CPF do Servidor
» Copia Simples da Carteira de ldentidade do servidor

8.2.52 Inscricao de Autbnomo com Estabelecimento Fixo

Nivel Basico
» Reqguerimento
+ Formulario de Consulta Prévia
= Copia Simples Carteira de ldentidade
* Copia Simples CPF
= Copia Simples do Comprovante de Endereco com Nome do Requerante
» Declaragéo de ndo atendimento em estabelecimento fixo

« Guia Original da Taxa de Expediente Quitada @ '
i f

S
Rua 5o Jodo, n* 290 — Bairro: Centro - Lagoa SantaMG - CEP: 32400-000 - Tel (31) 16881300
e lagoasanta mg.goy br g-mail ugiitiagoasanta mg goy br
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Nivel Técnico

Requerimento

Formuldrio de Consulta Prévia

Copia Simples Carteira de ldentidade
Copia Simples CPF

Copia Simples do Comprovante de Endereco com Nome da Requerente
Comprovante de formacao técnica

Copia Simples do Contrato de Servigo na Solicitacao de Nota FiscalAvulsa
Declaragao de Nao Atendimento em Estabelecimento Fixa

+ Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

Nivel Superior

Requerimento

Formulario de Consulta Prévia

Copia Simples Carteira de ldentidade

Cépia Simples CPF O
Copia Simples do Comprovante de Endereco MNomE do Reqgue L
Comprovante de formacéo superior

Contrato de servigo na solicitagdo de ng @ ulsa @
ento fixo

Declaracdc de ndo atendimento em eslabits
q local seja vistori DCD

Guia Original da Taxa de Expediep

OBS: o processo tem gue tramitar para'y

8.2.53 Inscricao de Auténomo sem Estabeleci

Nivel Basico

* Requerimenta

* Copia Simples Carteira de ldentidade

= Copia Simples CPF

» Copia Simples do Comprovante de go com Nome do Requerente

Declaragao de ndo atendimento em estabelecimento fixo
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

Nivel Técnico

Requerimento

Copia Simples Carteira de Identidade

Copia Simples CPF

Cépia Simples do Comprovante de Endereca com Nome do Requerente
Comprovante de formagéo técnica

Contrato de servigo na solicitagdo de nota fiscal avulsa

Declaracac de ndo atendimento em estabelecimento fixo

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

Nivel Superior

Reqguerimento

Copia Simples Carteira de |dentidade

Copia Simples CPF

Copia Simples do Comprovante de Enderago com Nome do Requerente
Comprovante de formacao superior

Contrato de servico na solicitacéo de nota fiscal avulsa

Declaracao de ndo atendimento em estabelecimento fixo

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

Rua Sao Jode, n* 290 - Baire: Canfro - Lagoa Sarta/™G - CEP: 33400-000 - Tal {31} 3686-1300
WWW AO0RSANLR, M o b e-mail ugiidlagoasanta. mg.gov br
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OBS: Apos analise e deferimento sera emitido pelo Setor de ISSQN a guia para pagamento referente
liberacio da Inscricdo Municipal

8.2.54 Isencao de IPTU

Requerimento

Copia Simples Carteira de |dentidade do proprietario
Copia Simples CPF do proprietario

Carné de IPTU

Copia Simples do registro do imével ou outro documento idéneo g
Copia Simples do comprovante de beneficios atual ou declaragao do

Em caso de deficientes fisicos & ou mentais, laudo medico ial
= Guia Original da Taxa de Expediente Quitada
OBS: o pedido tem que ser protocolada anualmente @

8.2.55 Langcamento de IPTU

ve a propriedade

Requerimento
Copia Simples CPF do proprietario

Reqistro ou Escritura do j
devera ser apresentado o
» Guia Original da Taxa de

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

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

= Copa Simples do Termo de Compromisso

* Projeto Urbanistico

+ Projeto de Drenagem

» Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.2.57 Liberagao de Lotes Caucionados — Pessoa Juridica

Requenmento

Copia Simples CPF do (s) sécio (s)

Copia Simples da Carteira de Identidade do (s) socio (s)
Copia Simples do Contrato Social ou alteraco

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

Copia Simples do Termo de Compromisso
Frojeto Urbanistico do Loteamento

Frojeto de Drenagem do Loteamento

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

o
Rua 54c Jodo, n® 260 - Baire: Centro - Lagoa Santa/MG - CEP 53400-000 - Te (31) 36881300
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8.2.58 Licenga Maternidade

» Reguerimento
« Copia Simples CPF do Servidor
« Copia Simples da Carteira de ldentidade do servidor

8.2.59 Licenca sem Vencimentos
» Reguerimento @
«  Copia Simples CPF do Servidor O
» Copia Simples da Carteira de Identidade do<ervidor %
8.2.60 Nota Fiscal Avulsa Contribuinte Ca s? @

* Reguerimento
« Formulario especifico d
* (Guia Original da Taxs

de Mota Fiscal Avu @ Tvipos

8.2.61 Nota Fiscal Avulsa Contribuinte Nao Cadg

Requerimento
Formulario especifico de emisgad de
Copia Simples Carteira de |denhdade
Copia Simples CPF

Comprovante de Endereco

Contrato de Servigos

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.2.62 Parcelamento do Solo Loteamento - Diretrizes Municipais (Pessoa Fisica)

Requenmento

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)

* Certidao de dnus reais sobre o imdvel atualizado

« Certiddo de tnbutos municipais, estaduais e federais

* Localizacao exata do imével em planta na escala 1:25.000 da Regido Metropolitana de Belo
Harizonte — RMEH, com as divisas do imdvel as coordenadas geograficas da referida planta.
contento:

a) Indicacac dos acessos e denominacies dos lotes vizinhos:

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

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

d} As caracteristicas. dimensdes e localizacio das zonas de uso contiguas,

fl |
+ Planta do imdvel, na escala 1:1000 em sistemas de coordenadas Universal Transverse |. ||)
Mercator — UTM, elaborada a partir dos Recursos Naturais - RRNN & marcos da rede de |

Rua 580 Jodo, n" 200 - Bairrg: Ceniro — Lagoa SantaMG - CEF: 33400-000 - Tal (31) 36861300
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PARAMETRIZACAO DO SETOR DE PROTOCOLO

apoio basico da Regiao Metropolitana de Belo Horizonte — RMBH, com curvas de nivel de 01
{um) metro, contendo:

a) Poligonal de divisa matenalizada por marcos em cad ice representado por suas
coordenadas:;

b) Orientagio magnética e verdadeira;

¢) Indicagdo dos arruamentos contiguos a todo peri a8 localizacdo das vias de

comunicacao. equipamentos urbanos e comunitarios, arsas livres, anciais, dolinas,
partes alagadicas, bosques existentes no local dress de afloraments has calcarea
te por

& areas com erosdo em sulcos e vogorosas,
d) Estudo de declividade apresentando as faixa ¥ ({zero) a 20% {4 nla), acima
de 20% (vinte por centa) a 30% (trinta pdr ¢entor e superior a.30% @t porcento);
g) Aalocacdo das areas de presewau;ﬁ{:]?

5 e

gri’imagem e saje miplo: Google)
!

OBS: Toda documentacio acima @pver& 5@ e@m 02 (duas) vias.

a
rapr
Apds concluida andlise o\}n rojeto e sen ‘@-n ado pela SEPLAN/SEMA, o requerente
devera apresentar os seqlintés documen do ser apresentado em 04 (guatro) vias.

CND Municipais
Argquive em CD com arquiva pleto salvo no AutoCAD versao 2000

ART codigo 4345/4348 (profetarde desmembramentolremembramento)

ISSQUN com comprovante de pagaiento do ano vigente ou projeto

Projeto Urbanistico

Projeto de Geotécnico

Projeto de Drenagem

Projeto Planialtimétrico

Descaracterizaco de uso (tratando de imével rural)

Copia das diretrizes municipais/estaduais

Memonal descritivo (area total, &reas de dominio plblico, area dos lotes & area
remanescentes) assinado

Cronograma fisico-financeiro de execugio das obras, com duracéo maxima de 04 anos;

RIC e RIV — parcelamento superior a 50 000 m?

Laude CEMIG

Laudo COPASA (agua e esgoto)

Licenga ambiental estadual ou declaragdo de dispensa expedida pelo argao

Laudo CODEMA,

Anuéncia do IBAMA

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

Frojeto de Greide

* Projeto e Memorial Descritivo de Pavimentagao

& ® ¥ ® & ® ° @

8.2.63 Parcelamento do Solo Loteamento - Diretrizes Municipais (Pessoa Juridica)

Requerimento

Copia Simples CPF do (s} socio {s)

Copia Simples CNPJ

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

LW

Rua Séc Jodo, n® 200 - Bairo; Centie - Lagoa SantaMG - CEP 33400-000 - Tel (31] 26881300
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PARAMETRIZAGAO DO SETO

+ Copia Simples do Contrato Social ou alteracio

« Copia Simples do Registro ou Escritura do imdvel (se p apenas contrato de compra e
venda, o mesmo devera ser apresentado com firma recdnbeécida e o registro/escritura do
antigo proprietario)

« Certiddo de énus reais sobre o imavel atualiza

+ Cerliddo de tributos municipais. estaduais e

* Localizagdo exata do imdvel em plania n
Horizonte — RMBH, com as divisas doﬁiile
contento;

a) |Indicagdo dos acessos e de
B) Indicacdo da localizacs
e comunitarios exister
ser lotada,
c) O tipo de usg
d} As caracterisfi

; as livres, equipamentos urbanos
i, as respectivas distancias da area a

¢ destina;
s zonas de uso contiguas

{um) metro, contendo:

a} Poligonal de divisa matenatzada por marcos em cada vértice representado por suas
coordenadas:

b) Orientagdo magnética e verdadeira;

¢) Indicacdo dos arruamentos contiguos a todo perimetro. a localizagdo das vias de
comunicagao, equipamentos urbanos e comunitarios, areas livres, mananciais, dolinas,
partes alagadigas, bosques existentes no local, areas de afloramentos de rochas calcarea
& areas com erosdo em sulcos e vogorosas,

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

e} A alocacao das areas de preservacio permanente a reserva legal

« Copiaimpressa da delimitagdo do imavel em imagem e satélite (exemplo: Google)
« Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

OBS: Toda documentacéo descrita acima devera ser apresentada em 02 (duas) vias,

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

CHND Municipais

Arquivo em CD com arquivo digital completa salvo no AutoCAD versdo 2000

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

ISSQN com comprovante de pagamento do ano vigente ou projeto

Projeto Urbanistico

Projeto de Geotécnico

Frojeto de Drenagem

Projeto Planialtimétrico

Descaracterizagao de uso (tratando de imovel rural)

Copia das diretrizes municipais/estaduais A

Memorial descrtivo {area total, &reas de dominio publico, area dos Iotes e drea .'I .

remanascentes) assinado '

» Cronograma fisico-financeiro de execugdo das obras, com duragac maxima de 04 anos @,
i

" & B ® 8 B B B 5 8 @B
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RIC e RIV — parcelamento superior a 50.000 m?
Laudo CEMIG

Laudo COPASA (agua e esgoto)

Licenga ambiental estadual ou declaragio dg sa expedida
Laudo CODEMA

Anuéncia do IBAMA

Projeto de isodeclividade (demarca om-declividade de*30% b B sUperior a superior a
47%)

Frojeto de Greide &7
¢ Projeto e Memorial Descriti Fawimentacao %i %

8.2.64 Pericia Medica

» Requerimento
« (Copia Simples (
» (Copia Simples di

8.2.65 Qilingliénio l ‘:
+ Requerimento

» Copia Simples CPF do Servidor
« Copia Simples da Carteira de ldentidade do servidor

f do Servidor,
Carteira d die do servidor

8.2.66 Realinhamento de Preco

Reguerimento

Copia Simples CPF

Cdopia Simples da Carteira de Identidade

Planilha com apuragéo das variagbes com demonstragdo da inviabilidade do fornecimento no

preco ofertado na licitagdo

» Copia simples do documento fiscal (nota fiscal ou documento equivalente ao pedida)
comprobatorio da dltima compra efetuada pelo requerente antes da licitagao

« Copia simples do documento fiscal (nota fiscal ou documento equivalente ao pedido)
comprobatorio da compra realizada na época da solicitacgo do realinhamento

» Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.2.67 Remembramento ou Desmembramento de Area - Pessoa Fisica

Requerimento

Copia Simples CPF do proprietario

Copia Simples da Carteira de Identidade do proprietario

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

Croqui de localizagao do imével em imagem satélite (exemplo Google)

Certiddo negativa de dnus reais sobre imovel atualizada

ISSQN com o comprovante do pagamento do ano vigente

Capia carteira do CREA

Certidao negativa de tributo municipal (emitida pela Frefeitura)

ART {Anolacdo de Responsabilidade Técnica referente ao projeto de desmembramento

" & & & # ®

Rua &0 Jodo, n* 260 - Bairro: Ceniro - Lagea Santa/MG - CEP. 33400-000 - Tel (31) J588-1300
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* 01 (uma) copia digital do projeto do desmembramento no formato DWG arquivo AutcCAD ou
outro sistema mais atualizado, devendo obrigatoriamente ser geo-referenciado.

OBS: Toda documentagdo acima descrita devera ser apresentada em 04 (quatro) vias

= Projeto Urbanistico em 04 (quatro) vias contendo

a) Assinatura do (s) proprietarios ou representante legal

b} Assinaturado RT

¢} Situacdo atual e pretendida (escala 1:1000 ou 1500}

d) Divisdo das areas resultantes do desmembramento cog
cotas

&) Sistema viario adjacente

fi  Constar as faixas de dominio, serviddo e "nopt aedificandi’ guando hou devera ser
especificado tanto no memorial descritivo quafitd np Projeto Urbanisi
g) Quadro de resuma das dreas
a) Descricdo sucinta do desmemb y%
b} Descrigdo dos lotes com todas &s nsdes, co tacd area total
c) Descricdo das areas remafiesc s, guando houwer -
* Guia Original da Tagaﬂe Expediznte Quitada Q
B.2.68 Remembramento ou membrame essua Juridica

Requerimento
Copia Simples CPF do (s) sG6io e
Copla Simples CNPJ
Cépla Simples da Carteira de\ idade do (s) sdcio (s)

Copia Simples do Contrato Sociatew alteracio

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 dao
antigo proprietario)

Croqui de localizagac do imavel em imagem satélite (exemplo Google)

Certidao negativa de 6nus reais sobre imavel atualizada

ISSQN com o comprovante do pagamento do ano vigente

Copia carteira do CREA

Certidao negativa de tributo municipal (emitida pela Prefeitura)

ART (Anotagdo de Responsabilidade Técnica, referente ao projeto de desmembramento

01 (uma) copia digital do projeto do desmembramento no formato DWG arquive AuteCAD ou
outro sistema mais atualizado, devendo obrigatoriamente ser geo-referenciado.

minacées e respectivas

+  Memonal Descritivo em 04 (quatro) via

OBS: Toda documentagao acima descrita devera ser apresentada em 04 (quatro) vias,

= FProjeto Urbanistico em 04 (quatro) vias contendo:

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

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

cotas
LU

Rua 580 Jod&o n® 200 - Bairma: Centro - Lagoa Santa/MG - CEP. 33400-000 - Tel (31) 25881300
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PARAMETRIZAGAO DO SETOR DE PROTOCOLO

e) Sistema viaric adjacente

f) Constar as faixas de dominio, servidao e "nom aedificandi” quando houver, devera ser
especificado tanto no memarial descritivo quanto no Projeto Urbanistico

g) CQuadro de resuma das areas

« Memaorial Descritive em 04 {guatro) vias contendo:

a) Descriglo sucinta do desmembramento
b} Descricdo dos lotes com lodas as dimensdes, confron
¢} Descricdo das areas remanescentes, quando houver.

« Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.2.69 Remissao de Divida Ativa de IPTU

Requerimento
Copia Simples CPF do proprietario

Copias Simples do Regis!
Registro de Imovel 4se

Requerimento
Alvara de Construgao Origi
Carteira de RT

Termo de Responsabilidade
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

OBS: Para obras iniciadas ART cdd. 2644 (execugdo) com comprovante de pagamento

8.2.71 Renovagdo de Alvara de Funcionamento para Empresas destinadas a Transportes de
Passageiros, Fretamentos ou Cargas

Requerimento

Copia Simples do CPF, C.|. ou CNH

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

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.2.72 Restituigao de Valores efou Compensagao de Valores

= Reguerimenio

« (Copia Simples CPF
« Copia Simples CNPJ ,
« Copia Simples da Carteira de Identidade /
» (Guia e comprovante de pagamento ariginal

= (Copia Simples do Contrato Social ou alteracgao, se pessoa juridica
= Guia Original da Taxa de Expediente Qluitada

Rua 5ac Jodo, n® 200 - Baimg: Centre - Lagoa SantaMG - CEP: 33400.000 - Tel: (31) 3688-1300
W lancasanta meg.gov. br a-mail ugiflagoasanta mg.goy. br
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8.2.73 Restituigao de Créditos Tributarios/ Compensagao de Créditos Tributarios

Requerimento

Copia Simples Carteira de |dentidade

Copia Simples CPF ou Copia Simples do CNPJ

Guia e comprovante de pagamentos originais

Se o proprietario for pessoa juridica anexar contrato social
Guia Orginal da Taxa de Expediente Quitada

8.2.74 Restituicao e/ou Compensacgdo de Tributos

® % ® ®% ® % ® ® ® @

8.2.75 Revalidacao dq Bigc

Requerimento (informando o credito indevido)
Capia Simples CPF caso pessoa fisica
Capia CNPJ caso pessoa juridica

Copia Simples lvara do exe
Copia Simples da guia de |
Eloco de Motas

Guia Criginal da Taxa

gente quitada

xpediente Quitada

8.2.76 Revalidagdo do Alvara de Licenga

0OBS:

Copia Simples do Ultimo Alvara de Licenga

Copia Simples da guia de IPTU do ano vigente guitada

Declaragdo de Area Utilizada (somente quando a drea constante no IPTU néo for & drea real
utiizada pela Empresa)

Alvara Sanitario Municipal

Alvara Sanitario Estadual

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

Apos analise pelas fiscalizagbes competentes (Obras/Posturas/Meio

AmbienteVISA/DEMUTRAN) sera (8o) emitida {s) pelo Setor de ISSQON a (s) guia (s) para
pagamento referente (s) a Revalidagao do Alvara

8.2.77 Revisao de Area Construida/Lancamento de Area Construida

Requerimento |'(

Cdpia Simples CPF do proprietario 3

Capia Simples da Carteira de ldentidade do proprietario '
1

Copia Simples guia do [PTU do ana vigente quitada C\/ "

Hua 530 Joao, n® 280 — Baurro: Centro — Lagoa Santa!/MG - CEP- 33400-000 - Tel; (31) 3888-1200 W\
wanw lagoasanta mg.gov. br a-mail ugifilagoasanta mg gow br
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PARAMETRIZACAO DO SETOR DE PROTOCOLO

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

» Copia Simples do Habite-se caso exista

= Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.2.78 Revisao de IPTU da Taxa de Limpeza Urbana

Requerimento

Cdpia Simples CPF do proprietério
Copia Simples da Carteira de |dentidade do proprietario
Copia Simples guia do IPTU do ano vigente quitada
Copla Simples do Registro ou Escritura do imavel suir apenas contra
venda, o mesmo devera ser apresentado com fi gonhecida e o rsiro
antigo proprietario)
= Guia original do IPTU do exercicio vigente qbj
¢ Guia Original da Taxa de Expediente Quit3da

o7 2
8.2.79 Revisdo de Langamento no IPTLL

Reguerimento

da compra e
ritura do

Feclamacgan

& & & »
0
D.
=
]
w0
=
=
o
in
o
@
()

apresentado com firma reconheci;
« Guia Original da Taxa de Expédj

8.2.80 Solicitagdo de Apoio a Evento

Requernmento

Copia Simples do CPF ou CNPJ dos realizadores do evento

Copia Simples da Carteira de |dentidade dos realizadores do evento

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

Declaragdo de publico estimado

Carater {pago/gratuita)

Declaragdo de plena responsabilidade

Declaragdo da seguranca a ser disponibilizada

Projetoc de combate contra panico e incéndio junto ao Corpo de Bombeiros para os itens 01,
02, 03 da T 33

Nome e contato dos Crganizadores/Responsaveis

» (Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.2.81 Solicitagdo de Redutores de Velocidade (Quebra-Molas)

=  Reguerimenta

* Copia Simples do CPF, C.I. Ou CNH

= Apresentar abaixo assinado contendo um numero mimimo de 50 assinaturas dos moradores
do local

« Guia Onginal da Taxa de Expediente Quitada

Rua S5ao Joao, n® 290 - Bairra: Centre - Lagoa Santa/MG - CEP 33400-000 - Ted (31) 36R8-1200 MK
e lagoasanta meg.gov. br e-mail ugiEiagoasanta mg gow o
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PARAMETRIZACAO DO SETUE DE PROTOCOLO

8.2.82 Solicitagao de Sinalizagao Vertical ou Horizontal

+ Requerimento

Copia Simples do CPF, C.|. ou CNH

Justificativa da sclicitaggo indicando a localizacio da si
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.2.83 Solicitagao para Apoio a Eventos Culturais @
» Requerimento @

+ Copia Simples do CPF cu CNPJ dos reg sdo evento

» Documento descrevendo o eventyGitapdold natureza do nig, fetal, data, hora e porte do
evento

Declaracao de publico estim

Carater (pagol/gratuito)

ao corpo de bombeiros

8.2.84 Solicitacao para Apresent ojetos Turisticos/Culturais

= Requerimento

» Copia Simples do CPF ou CNPJ dos realizadores do evento

« Copia Simples da Carteira de ldentidade dos realizadores do evento

= Prospecto do projeto apresentado ao Secretario Municipal apresentando descricdo detalhada,
da natureza e objetivo do projeto, cronograma de acio e porte do evento

Declaraco de publico a ser envolvido,

Carater (pagol/gratuito)

Nome e contato dos Organizadores/Responsaveis,

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.2.85 Solicitagdo para Aumento/Alteracio do Quadro de Horarios do Transporte Coletivo ou
Alteracao do Itinerario

+  Reguerimento

» Copia Simples do CPF, C.I. ou CNH

« Justificativa da solicitagéo

s Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.2.86 Solicitagao para Fechamento e Utilizagdo de Via Publica

= Reqguerimento
 Copia Simples do CPF, C.|. ou CNH
= Apresentar abaixo assinado dos moradores residentes no local ciente da realizacdo do

evanto
» Guia Original da Taxa de Expediente Quitada ]
==

Rua 5&0 Joado, i® 280 - Bairme: Centro = Lagoa Santa!MG - CEP. 33400-000 - Tel (34) 3868-1200 A
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l PARAMETRIZACAO DO SETOR DE PROTOGCOLO

8.2.87 Solicitagoes de Servicos Publicos

= Reguenmento

« Copia Simples CPF

» Copia Simples da Carteira de ldentidade

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

» Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.2.88 Solicitagoes para Poda elou Supressao de Vegetagiao

Requerimento

Copia Simples CPF

Copia Simples da Carteira de |dentidade Q

Copia Simples do Comprovante de Endereco co ede'Requerente

Guia Original da Taxa de Expediente Quitada O

8.2.89 Solicitagbes para Poda efou Supressao de Ve cao — Motivo ao
Requerimento @

Copia Simples CPF
Copia Simples da Carteira de |dend

Copia Simples do Comprovante'de Bnderego com Nome do Requerente
Copia Simples do Alvaia
Cépia Simples da Planth 5;7 Hagdo O
Guia Original da Taxa da Eipediente Quifada

8.2.90 Transferéncia de Langamento

Requerimentao

Copia Simples CPF do proprietar

Caopia Simples da Carteira de Identi do proprietario

Copia Simples da guia de IPTU do ano vigente quitada
Certidao de Registro do imovel expedida no maximo ha 30 dias
Gula Original da Taxa de Expediente Quitada

8.2.91 Transferéncia de Langcamento de Titularidade para Alvara de Construcgio e Habite-se

Requernmento

Copia Simples CPF do proprietario

Copia simples da Carteira de Identidade do proprietario

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

* Termo de Compromisso

= Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

8.2.92 Unificagao de Imoveis

Requermento

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 Iméveis com as matriculas unificadas.
Guia Original da Taxa de Expediente Quitada

Rua 5ao Jode, n* 290 - Bairo: Cenfro - Lagoa Sapta/MG - CER: 23400-000 - Tal: {31} 36881300
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