Tipe do Documento;

PROCEDIMENTO OPERACIONAL
PADRONIZADO - POP

N°. ldentificag&o:
POP 002/UGI

Emitente:

Unidade Gestora de Implantacfo - UG

Pagina1de9

Revisio:
01

Titulo do Documento:

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
DO SETOR DE PROTOCOLO

Indice:

01. Objetivo
02, Aplicagao
03. Distribuicdo
04. Arquivo

05. Anexos

Rua S&o Jodo, n® 290 ~ Bairro: Centro - Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel: {31) 3688-1338
vavw lagoasanta.ma.aqov.br e-rnail; uai@lancasanta.ma.qov.or

W
si Fgw

A




, " | PROCEDIMENTO OPERACIONAL N°. Identificagao:
Tipo do Documento: PADRONIZADO - POP POP 002/UGI
Emitente: Unidade Gestora do Implantagdo - UG | Pagina2deg |  ReVisdo
, PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
Tituto do Documento: DO SETOR DE PROTOCOLO
01. OBJETIVO

Este POP tem por finalidade orientar os servidores ptiblicos municipais envolvidos nos tramites
dos processos administrativos internos e externos autuados pelo Setor de Protocolo da
Prefeitura Municipal de Lagoa Santa.

02. APLICAGAO

Aos servidores publicos municipais autorizados em tramitar e despachar nos processos
administrativos internos e externos oriundos do Setor de Protocolo da Prefeitura Municipal de
Lagoa Santa.

03. DISTRIBUIGAO

O \Verificador do POP ser4 responsavel em repassar as informagles para seus
setores/unidades/departamentos/divisdes.

04. ARQUIVO

O POP original sera arquivado na UGI. A secretaria municipal responsavel por verificar o POP

devera levar ao conhecimento de todos daquela unidade a nova versdo e devem manter o POP
em local de livre acesso para todos.

Fim das Instrugdesl

Toweposeon | owma [ assma
e Mara Regina de Souza Barbosa L5104 3O O
VERIFICAGAO Suzana Cristina de Abreu Q8104110 1~ Bldid
TRV Cristina Romualdo Martins SAICA NG | & M
APROVAGAO José Leopoldo Melo Corréa 2O (BY4
L L Tadahiro Tsubouchi N $As/Lo /]}‘5;&

Lagoa Santa, 23 de Abril de 2010.

Unidade Gestora de Implantagio — UG
%/ .
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Josg | eopoldo Melo Cogréa

Tadahiro Tsubouchi
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05. ANEXOS

5.1. Modelos Requerimentos

5.1.2, Termo de Compromisso para Habite-se

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA

TERMO DE COMPROMISSO

Eu, )
CPF n°® . proprietario do imovel situado na
e a empresa , com Inscrigio Municipal n®
) aqui representada por

CPF n°

, atualmente locatiria do imével acima, declaramos que

estamos cientes que o proprietario do referido imével devera regularizar a construgo do mesmo até a
data da renovagdo do Alvara de Funcionamento da empresa locataria apresentando o HABITE-SE da

construgio.

Estamos cientes também que a n&o apresentagdo do HABITE-SE implicara na ndo revalidagdo do Aivara
de Licenca da empresa, ficando a mesma sujeita a fiscalizacdo e fechamento do eslabelecimento e os
aqui envolvidos, locador e locataria, responséaveis por todo e qualquer dano causado a terceiros em
decorréncia da falta do referido HABITE-SE.

Lagoa Santa, de de 20

Nome do Proprietério:
CPF;

Nome da Empresa:
Representante Legal:

Obs. (reconhecer firma em cartério)

Rua XXXX, n® XXX ~ Baliro: Centro — Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel: (31) 3688-XXXX
www.lagoasanta.mg.gov.br protocofo@lagoasanta.mg.gov.br
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§.1.3. Requerimento para Alvara de Publicidade

ALVARA DE PUBLICIDADE

A Secretaria Municipal de Meio Ambiente, juntamente com a fiscalizag8o de Posturas
e Tributos solicita-se Alvard de Publicidade para legalizagio dos veiculos abaixo

descritos:

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA

Dados da Solicitacio: -

TIPO:

QUANTIDADE:

LOCALIZACAO:

DIMENSOES:

ILUMINACAO PROPRIA: () sim ( )ndo

Dados do Requerente: -

NOME:

CPFI CNPJ: . RUAJAV.:

N°, , COMPLEMENTO: » BAIRRO:
CIDADE: , CEP: , TELEFONES:
E-MAIL:

Lagoa Santa, de de 20

Nome do Requerente:
CPF:

Rua XXXX, n® XXX - Bairro: Centro — Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel.: (31) 3688-XXXX

www fagoasanta.mg.gov.br protocclo@lagoasanta.mg.gov.br

Rua S&o Jodo, n® 290 - Bairro: Centro — Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tek: (31) 3688-1338

vww.lageasanta.mg.gov.br e-mail: vgi@lagoasanta.mg.qov.br
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5.1.4. Requerimento para Autorizagio de Poda efou Supressioe de Vegetacao

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA

AUTORIZACAO DE PODA E/OU SUPRESSAO DE VEGETAGAO

Dados do Requerente:

Cidade: Lagoa Santa/MG, CEP: 33400-000, Telefone

, e-mail;

Requerente; , CPF/CNPJ:
' domiciliado/situado (a) Rua (Av.):
ne. , Complemento; ____ | Bairro

(s)

Poda:

Quantidade de Arvores:
Espécies das Arvores:

Supressao:

Quantidade de Arvores:
Espécies das Arvores:

Motivo para Poda ou Supresséo:

Endereco para Vistoria:

Lagoa Santa, de de 20

Nome do Requerente:
CPF:

Vistoria:
Parecer:
Data:

Técnico Responsavel:

Rua S3o Jodo, n® 290 — Balrre: Centro — Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel: (31) 3688-1338
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5.1.5. Requerimento para Aprovagao de Projetos

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA

REQUERIMENTO PARA APROVAGAO DE PROJETO

Dados do Proprietério;
Nome: . CPF/ICNPS
domiciliado/sitvado {a) Rua (Av.): . n°, , Complemento;
Baitro . Cidade: UF: , CEP
. Telefene (s} . e-maif

Dados do Responsavel Técnico;
Nome: _ . CREA: . e-maik:

Solicitacdo;
INFORMAGAO BASICA DE TERRENO

APROVAGAC DE PROJETQ INICIAL
APROVAGCAO DE PROJETO - LEVANTAMENTO OBRA CONCLUIDA

APROVAGAQ DE PROJETO INICIAL

CERTIDAO DE NUMERO

ALVARA DE CONSTRUGAO

RENOVACAQ DE ALVARA DE CONSTRUGAO {Preencher solicitagdo correspondenie)
COMUNICAGAQ DE TERMINO - MARCACAO DE VISTORIA (Preencher solicilagdo correspondente)
CERTIDAO DE BAIXA E HABITE-SE

TRANSFERENCIA DE LANGAMENTO DE TITULARIADADE ALVARA DE CONSTRUGAOQ
DIRETRIZES MUNICIPAIS PARA PARCELAMENTO DO SOLO

APROVACAO LOTEAMENTO — PARCELAMENTO DO SOLO

DIRETRIZES MUNICIPAIS BASICA PARA DESMEMBRAMENTO

APROVAGCAO DE REMEMBRAMENTO OU DESMEMBRAMENTO DE AREA

LIBERAGAO DE CAUGAO

CERTIDAQ DE ZONAS URBANAS

ANEXAR DOCUMENTOS - CITAR O N° PROCESSO

QUTROS (especificar)

LUODLODO0O000D00000

Informag¢des Complementares:

Lagoa Santa, de de 20

: W Nome do Requerente:
' CPF:

[PREENCHER EM LETRA DE FORMA E CADA SOLICITAGAO CORRESPONDE A UM SERVIGO)

Rua 830 Jo#o, n° 290 ~ Bairra: Centro ~ Lagoa Santa/MG - CEP; 33400-000 - Tel; (31) 3688-1336
www.lagoasanta.mg.qov.br e-mail: ual@lagoasanta.mg.qov.br
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5.1.6. Requerimento para Check List Emiss&o de Guias Taxas

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA

~ SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO £ MEIO AMBIENTE
CHECK LIST DE ATENDIMENTO Processo n’ !

CERTIDAO DE NUMERO.
INFORMAGAO BASICA DE TERRENOQ,
M - APROVAGAQ INICIAL.

Mt . APROVACAO LEVANTAMENTO.

ALVARA DE CONSTRUGAO.

2* VA DE ALVARA DE CONSTRUGAO.

M? - RENOVAGAO DO ALVARA DE CONSTRUGAQ.
RETIFICAGAO DE ALVARA DE CONSTRUGAQ.

TRANSFERENCIA OE TITULARIDADE NO ALVARA DE CONSTRUGAQ.
M? - CERTIDAQ DE BAXA HABITE-SE.

CERTIDAQ DE BAIXA HABITE-SE.

P VIADE CERTIDAO DE BAIXA HABITE-SE.

ANISTIA ~ LEI 2.858/2008:

M2 - LEVANTAMENTO DE EDIFICAGAQ ATE 70M?.

W - LEVANTAMENTO DE EDIFICAGAO DE 70 ATE 15002,

W - LEVANTAMENTO DE EDIFICAGAO DE 150 ATE 300M2.

M? - LEVANTAMENTO DE EDIFICAGAO ACIMA DE 300 M*.

EDIFICAGAC QUE NAD RESPEITOU O EMBARGO PMLS,

CONSTRUGAQ NA DIVISA LATERAL ACIMA DA ALTURA MAXIMA.

CONSTRUGAO QUE INVADIR O AFASTAMENTO FRONTAL.

CONSTRUGAO QUE INVADIR O AFASTAMENTO LATERAL E DOS FUNDOS.

{N° DE COMPARTIMENTOS) GOMODO COM ILUMINAGAC E VENTILAGAO INSUFICIENTE.
(PGNTO PERCENTUAL} TAXA DE OCUPAGAQ EXECEDENTE.

{PONTO PERCENTUIAL) COEFICIENTE DE APROVEITAMENTO EXCEDENTE.

{N° DE PAVIMENTOS) CONSTRUGAO QUE NAD RESPEITOU O N° MAXIMO DE PAVIMENTOS.
AREAS PARA ESTACIONAMENTO INSUFICIENTE.

CONSTRUGAQ QUE NAQ RESPEITOU O ZONEAMENTO.

{N® DE INFRAGOES) OUTRAS DESCONFORMIDADES AS LEIS 2.759/07; 2.862/08 £ 2.863/08.

Informacdes Complementares:

RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO DO FORMULARIO
{CADA SOLICITACAQ CORRESPONDE A UM SERVIGO)

Rua Sao Jofo, n° 280 - Balro: Ceniro — Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel: (31} 3688-1338
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5.1.7. Requerimento para Alvara de Eventos Institucionais

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
FORMULARIO ANEXO |

-SOLICITAGAQ DE'ALVARA PARA EVENTOS INSTITUCIONAIS

Coordenacéo:
Enderego:
Tel: Email;

Documentos: RG: CPF

6 -Local:

7 Disscrigio 4o evento
7.1 ~ Natureza/Tipo:
7.2 — Publico estimado:
7.3 — Porte do Evento, conforme {T 33 do corpo de Bombeiros

7.4 ~ Estrutura a ser utllizada no evento (equipamentos, paico, etc)

7.5 - Descrig8o do espaco a ser utilizado para realizagdo do evento:

( )Sim
{ )Nao
Justificativa:

10 ~ Declaragao de Plena Responsabilidade pelas informagbes & documentos apresentados e anuéncia da 33 do
Corpo de Bombeiros:

Lagoa Santa, de de 2010.

Assinatura do Responsavel

Rua 830 Joo, n® 290 — Balrro: Centro — Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel: (31) 3688-1338
www.lagoasanta.mg.gov.br e-mail: ugi@lagoasanta.mg.qov.br
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5.1.8. Requerimento para Alvara de Eventos de Cunho Cultural ou Turlstico

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA

FORMULARIO ANEXOQ Il

3 - Responsavel:

Endereco:
Tel: Emaik:
Documentos: RG: CPF

fodo de realizagéo:

“Descrigio do evento:
7.1 — NaturezafTipo:

7.2 — Publico estimado:

7.3 — Porte do Evento, conforme 1T 33 do corpo de Bombeiros

7.4 — Carater do evento { ) graluito { )pago
7.5 — Estrutura a ser utilizada no evento (equipamentos, palco, elc)

7.6 — Descricdo do espago a ser ulilizado para realizagao do evento:

juranca prevista para o evento:

92 Projto de combate de incandio: (dependendo do porte do evento — 1T a3)

{ )Sim
{ )Nao
Justificativa:

da IT33 ‘do Corpo de Bombeiros:

Declaragio de. Plena: Responsablhdade pelas informagdes e documentos ‘apresentados e anuém:la

Lagoa Santa, de de 2010.

Assinatura do Responsavel

B T S L e s R s e e R ’y KR
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