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Unidade Responsavel: Secretaria de Desenvolvimento Urbano — SDU
| — FINALIDADE

“Estabelecer procedimentos para abertura de processos administrativos no modo fisico
(papel), bem como retirada de documentos prontos na Secretaria de Desenvolvimento Urbano

e outros procedimentos”.

Il — ABRANGENCIA

SDU — Secretaria de Desenvolvimento Urbano
SAG - Secretaria de Administracdo Geral
SRR — Secretaria de Receita e Rendas

1 — CONCEITOS

A abertura de processos administrativos e retirada de documentos prontos (alvaras, certiddes,
cépias de documentos, tais como plantas de loteamento), que necessitem de normatizagao,

por haver diferentes secretarias envolvidas no processo.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A base desta normativa € o Decreto n° 4365/2014.

V — RESPONSABILIDADES EM RELAGAO A INSTRUGAO NORMATIVA

As secretarias envolvidas se responsabilizam por estudar a norma, cumpri-la, e, sempre que
necessario, realizar as alteracdes necessarias visando o bom entendimento e normatizacéo

para que haja exceléncia no atendimento prestado ao municipe.
CAPITULO | — DISPOSICOES INICIAIS

1 - As instru¢des normativas fundamentam-se na necessidade da padronizacéo de rotinas e do
estabelecimento de procedimentos de controle, tendo em vista as exigéncias legais ou
regulamentares, as orientacdes da Administracdo Publica e as constatacdes da unidade
responsavel pela coordenagdo do controle interno da instituicdo, decorrentes de suas

atividades de auditoria interna.
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2 — Cabe a unidade que atua como 6rgédo central de cada sistema administrativo, que passa a
ser identificada como “unidade responsavel pela instrugdo normativa”, a definicdo e formatagéo

das instru¢cdes normativas inerentes ao sistema.

3 — As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a observancia das rotinas
de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos na instrucdo normativa passam a

ser denominadas “unidades executoras’.
CAPITULO Il - ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO

4 — Para possibilitar a descricdo dos procedimentos, devem ser observadas as seguintes

orientacdes:

Quando aplicavel, os procedimentos poderao ser descritos a parte, na forma de “checklist”, que

passardo a ser parte integrante do processo.

— A abertura de processo administrativo sera feita observando-se os documentos que s&o
solicitados de acordo com cada requisico.
— Esta solicitacdo sera feita através do Protocolo Geral, na Secretaria de Administracédo

Geral.

— Caso esteja faltando algum documento, o protocolo deve ser feito normalmente, com a
insercdo de telefone para contato e email. A responsabilidade de comunicar ao
requerente/solicitante sobre a entrega do documento faltante, fica a cargo da Secretaria de

Desenvolvimento Urbano.

— A SDU fara a comunicacgéo sobre a falta de documento no processo aberto através de ligacdo
telefénica ou email, sendo esta fungéo especifica sua.

— A entrada de processo completo podera ser feita em 1 (uma) via de cada documento, para

analise e posteriormente, serdo solicitadas as vias exigidas em cada lei especifica.

— Caso haja na abertura de processo administrativo cobranca de taxa ou emolumento, o boleto
serd emitido e entregue ao contribuinte/requerente, pela Secretaria de Desenvolvimento
Urbano, a retirada do boleto pelo contribuinte podera ser feita, pessoalmente ou por meios
eletrénicos.

— A Secretaria de Desenvolvimento Urbano ficara com a responsabilidade de aferir as baixas

de pagamento dos boletos gerados.

CAPITULO Ill = TRAMITES INTERNOS
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5 — Todos os processos administrativos encaminhados a SDU seguirdo os trémites internos
usuais, inclusive sendo obrigacdo exclusiva da SDU as interffaces com o

contribuinte/requerente, como exemplo:

— A comunicagdo com o interessado sobre a necessidade de atendimento de “Comunique-
se”. Este sera agendado com dia e horario especifico, com tolerancia de, no maximo, 15
minutos.

— Ao ser comunicado acerca do Comunique-se 0 requerente/solicitante, tera 60 dias parao
atendimento do solicitado; sendo possivel a solicitacdo de dilacdo de prazo, dentro do
mesmo processo. ApOs este prazo, 0 processo sera arquivado e ndo havera a devolugéo
de valores pagos, caso tenha ocorrido.

— O processo de solicitacao de alvard de Construcao cuja revalidacdo e/ou prorrogacédo nao
tenha sido solicitada ap6s 14 meses de sua emissdo. Caso ndo seja prorrogado, nem seja
solicitado prazo, o mesmo sera arquivado.

— O “Habite-se” devera ser solicitado, no maximo, apés 5 anos de emissao de alvara de
construcdo, sob pena de caducidade do processo inicial.

— O alvara de desdobro tera validade de 180 dias.

— Os prazos poderéo ser estendidos, desde que solicitados, dentro do processo inicial, caso

haja necessidade.

CAPITULO IV — RETIRADA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO

— Quando o processo administrativo tiver produzido seus efeitos, devera ser retirado na

Secretaria de Desenvolvimento Urbano, pelo requerente com o protocolo original.

— Caso haja a cobranca de multa, ou demais taxas, sera entregue o boleto para pagamentoao

requerente / solicitante pela SDU.

— Como a bhaixa de pagamento ocorre em até 72 horas Uteis, o requerente sera informadoque a
retirada de seu documento somente ocorrera apés a baixa do pagamento

— Apé6s as confirmagbes de pagamento os documentos serdo entregues ao requerente /

solicitante apds a apresentacéo do protocolo original.
CAPITULO V — ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

— ApO6s o cumprimento do efeito do processo, 0 mesmo serd encaminhado ao Arquivo Geral,
com despacho de “Arquive-se”.
— O processo poderd ser reativado, desde que requerido novamente, através de uma nova

solicitacdo, via Protocolo Geral.
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— Esta solicitacdo sera feita sem a cobranca de taxas, entretanto, caso haja a solicitacdo de

copias, sera feita a cobranca das copias feitas, como de praxe.
CAPITULO VI — ATENDIMENTO TECNICO

8.1 — O atendimento técnico sera feito as tercas-feiras das 8h30 as 12h00 e as quintas-feiras
das 13h00 as 16h30, sem necessidade de agendamento e por ordem de chegada. Este sera

exclusivo aos técnicos responsaveis pelos projetos e também aos proprietarios de imoéveis.
CAPITULO FINAL

A aprovacao da instrucdo normativa ou de suas alteracdes serd sempre compartilhada entre as

secretarias envolvidas na normativa.
Caso haja nova versao da normativa esta devera ser datada.

As entidades envolvidas sujeitam-se a observancia das instrugBes normativas aplicaveis as
suas atividades e, quando do desenvolvimento de suas proprias normas de controle interno,

devem observar o padréo estabelecido nesta instrugdo normativa.
Esta instrucdo normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.
Carapicuiba, 26 de abril de 2022.

Secretaria de Desenvolvimento Urbano
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