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SECRETARIA DE OBRAS, INFRAESTRUTURA, DESENVOLVIMENTO
URBANO, REGULARIZACAO FUNDIARIA E HABITACAO

DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E PROJETOS

1. APRESENTAGAO:

A presente Carta de Servigos ao Usuario tem como objetivo informar aos
cidaddos quais sdo os servigos prestados pelo Setor de Engenharia da
Prefeitura Municipal de Cachoeira Paulista, bem como os requisitos, prazos
e formas de acesso.

Este documento busca garantir transparéncia, eficiéncia e qualidade no
atendimento a populagao, conforme estabelecido pela Lei n° 13.460/2017.

2. SOBRE O SETOR DE ENGENHARIA:

O Setor de Engenharia € responsavel pelo planejamento, analise técnica,
fiscalizacdo e acompanhamento de obras publicas e privadas no municipio.

Principais atribuigoes
e Andlise e aprovagdo de projetos de construgdo residencial e
comercial;
Analise e aprovacao de projetos de loteamentos;
Emissao de alvara de construcgao;
Emissao de habite-se e certiddes de construcao;
Elaboragdo de projetos, orcamentos e memoriais descritivos de
obras publicas;
Fiscalizacido de obras publicas;
Analise e aprovacao de projetos de regularizagao de edificacoes;
Vistorias técnicas;
Apoio técnico a administragdo municipal;
Planejamento de infraestrutura urbana.

3. LOCALIZAGAO E CONTATO:

Endereco:
Avenida Coronel Domiciano, n° 92, Centro, CEP: 12.630-049
Prefeitura Municipal de Cachoeira Paulista — Pago Municipal

Setor de Engenharia e Projetos — 1° andar

Telefone: (12) 3186-6010 / 3186-6022

E-mail: projetos@cachoeirapaulista.sp.gov.br ;
aprovacao@cachoeirapaulista.sp.gov.br

Horario de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h30 as 16h30,
exceto feriados e pontos facultativos.

4. SERVICOS OFERECIDOS:
4.1 Aprovacgao de Projeto de Construgcao Residencial e Comercial
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Descrigao:
Analise técnica de projetos arquitetdbnicos para construgdo, ampliagdo ou
reforma de edificagdes residenciais e comerciais no municipio.

Quem pode solicitar:
e Proprietarios de iméveis
e Engenheiros ou arquitetos responsaveis técnicos

Documentos necessarios:

Requerimento padrao;

Copia do RG, CPF ou CNPJ do requerente;

Copia do IPTU;

Projeto arquiteténico;

Projeto estrutural (quando se tratar de residéncia acima de 1 pavimento

e 100m3);

e Projeto de terraplenagem, drenagem e muro de arrimo (quando se
tratar de aclive ou declive entre 10 e 30% de inclinagao);

e ART ou RRT do responsavel técnico com as atividades
correspondentes a elaboragdo dos projetos e execugdo de servigos
técnicos;

e Memorial Descritivo e Memorial de Atividades (para aprovagao
comercial);

e Copia do documento do imével (matricula, escritura registrada ou
contrato de compra e venda assinados com firmas reconhecidas);

e Pagamento das taxas municipais.

Prazo de analise:
De 30 a 60 dias — a depender da demanda.

Forma de solicitagao:
Protocolo presencial na Prefeitura ou protocolo online por e-mail
(protocolo.prefeitura@cachoeirapaulista.sp.gov.br ).

4.2 Emissao / Renovacgao de Alvara de Construcao
Descrigao:
Autorizagdo municipal para inicio de obras. Validade de 1 ano.

Documentos necessarios:

Requerimento padrao;

Copia do RG, CPF ou CNPJ do proprietario;
Copia da etiqueta do Projeto aprovado;

Copia do ultimo Alvara (em caso de renovagao);
Pagamento das taxas municipais.
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Prazo:
Entregue junto com a aprovagéo do projeto quando ja solicitado no protocolo.
De 10 a 15 dias em caso de renovagao do alvara.

4.3 Emissao de Habite-se e Certidao de construgao

Descrigao:
Realizacdo de vistoria em imdveis ou obras para verificagcdo de conformidade
com o projeto aprovado.

Documentos necessarios:
e Requerimento padrao;
e Copia do RG, CPF ou CNPJ do proprietario do imével;
e Copia da etiqueta do projeto aprovado;
e Declaracdao de Habite-se, assinada pelo proprietario e responsavel
técnico com firmas reconhecidas em cartério;
e Pagamento das taxas municipais.

Prazo:
De 10 a 15 dias — a depender da demanda.

4.4 Solicitagao de Vistoria Técnica

Descricao:
Realizagdo de vistoria em imdveis ou obras para verificagdo de conformidade
técnica.

Quem pode solicitar:
Orgaos Publicos

Prazo:
Até 15 dias — a depender da demanda.

4.5 Aprovacgao de projeto de Regularizagao de Construgao

Descricao:
Processo de regularizagdo de iméveis construidos sem aprovagao prévia.

Quem pode solicitar:
e Proprietario do imovel
e Engenheiros ou arquitetos responsaveis técnicos

Documentos necessarios:
¢ Requerimento padréo;
e Copia do RG, CPF ou CNPJ do requerente;
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e Copia do IPTU;

Copia do documento do imével (matricula, escritura registrada ou
contrato de compra e venda assinados com firmas reconhecidas);
Projeto As Built;

Memorial Descritivo;

Laudo de Regularizagdo com relatério fotografico;

ART ou RRT com as atividades correspondentes;

Pagamento das taxas municipais.

Prazo:
De 30 a 60 dias — a depender da demanda.

5. COMPROMISSO COM O USUARIO:
O Setor de Engenharia compromete-se a:
e Prestar atendimento respeitoso e eficiente;
e Cumprir os prazos estabelecidos;
e Garantir transparéncia nas informacgdes;
e Manter canal aberto para duvidas e sugestdes.

6. CANAIS DE MANIFESTAGCAO DO CIDADAO:
O cidadao pode registrar:
e reclamacoes;
e sugestdes;
e denuncias;
e elogios.
Através da Ouvidoria da Prefeitura Municipal de Cachoeira Paulista.

7. LEGISLAGAO APLICAVEL:

Entre as principais normas que orientam os servigos do setor s&o:

Lei Federal n° 13.460/2017 — Direitos do usuario do servigo publico;
Lei n® 2.176/2016 — Cddigo de Obras Municipal;

Lei Complementar n® 19/2025 — Plano Diretor Municipal;

Decreto n® 12.342/78 — Cédigo Sanitario Estadual;

Lei n°® 2674/2023 — Institui Programa de Regularizagéo de Edificagdes;
Lei n°® 6.766/79 — Parcelamento do solo urbano;

Lei n® 12.651/2012 — Codigo Florestal;

ABNT NBR diversas.

8. Taxas:
Conforme Cddigo Tributario Municipal e legislagao vigente
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ADMINISTRAGAO CEMITERIO MUNICIPAL

3. APRESENTACAO:

A presente Carta de Servigos ao Usuario tem como objetivo informar aos
cidadaos quais sao os servigos prestados pelo Setor de Administragao do
Cemitério Municipal, bem como os requisitos, prazos e formas de acesso.
Este documento busca garantir transparéncia, eficiéncia e qualidade no
atendimento a populacgao, conforme estabelecido pela Lei n° 13.460/2017.

4. SOBRE A ADMINISTRAGAO DO CEMITERIO MUNICIPAL:

Atualmente, a administragdo do cemitério municipal € realizada pela Secretaria
Municipal de Obras, Infraestrutura, Desenvolvimento Urbano, Regularizagao
Fundiaria e Habitacdo, sendo responsavel pela organizagdo, controle e
fiscalizagdo das atividades desenvolvidas no local, garantindo o adequado
funcionamento do espaco e o atendimento a populagao.

Principais atribuigoes
e Controle e organizagao dos sepultamentos realizados no cemitério
municipal,
Registro e acompanhamento das concessdes de jazigos e sepulturas;
Autorizagao para construgao, reforma e manutengao de sepulturas;
Aquisicéo de sepulturas, jazigos ou terrenos;
Controle de exumagdes, traslados e demais procedimentos funerarios;
Registros de doagdes e corresponsabilidade intervivos das zeladorias
de sepulturas;
e Atendimento e orientagdo aos municipes sobre procedimentos e
normas do cemitério;
e Apoio administrativo as demandas relacionadas ao servigo funerario
municipal.

3. LOCALIZAGAO E CONTATO:

Endereg¢o: Avenida Coronel Domiciano, n°® 92, Centro, CEP: 12.630-049
Prefeitura  Municipal de Cachoeira Paulista - Pago Municipal
Setor de Engenharia e Projetos — 1° andar

Telefone: (12) 3186-6010 / 3186-6022

E-mail: cemiterio@cachoeirapaulista.sp.gov.br

Horario de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h30 as 16h30, exceto
feriados e pontos facultativos.

4. SERVICOS OFERECIDOS:

4.1 Autorizagao para construgao, reforma e manutengao de sepulturas
Descrigao:

Consiste na andlise e emissdo de autorizagdo para a execugao de obras em
jazigos, tumulos ou sepulturas, incluindo construgbes novas, reformas,
colocacao de revestimentos, instalagéo de lapides, gavetas entre outros.
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Quem pode solicitar:
e Cessionario ou responsaveis da sepultura.

Documentos necessarios:
¢ Requerimento padréo;
Copia do RG e CPF do requerente;
Comprovante de residéncia;
Escritura de concessao;
Termo de responsabilidade pela construgao.

Prazo de analise:
De 7 a 15 dias — a depender da demanda.

Forma de solicitagao:
Protocolo presencial na Prefeitura ou protocolo online por e-mail
(protocolo.prefeitura@cachoeirapaulista.sp.gov.br ).

4.2 Aquisicao de sepulturas, jazigos ou terrenos;

Descricao:

Consiste no procedimento administrativo pelo qual o interessado solicita a
administracao do cemitério a concessao perpetua ou temporaria de sepulturas,
jazigos ou areas destinadas a construcdo de tumulos. O servigo envolve a
verificacdo da disponibilidade de espacos, cadastro do requerente,
formalizagdo da concessao junto ao municipio e registro do concessionario
responsavel.

Documentos necessarios:
e Requerimento padrao;
Copia do RG e CPF do requerente.
Comprovante de residéncia;
Certidgo de Obito;
Requerimento de concessao de sepultura.

Prazo:
De 7 a 15 dias em caso de renovacéao do alvara.

4.3 Controle de exumagdes, traslados e demais procedimentos
funerarios;
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Descrigao:

Consiste na analise, autorizagéo e registro administrativo dos procedimentos
relacionados a retirada de restos mortais (exumacgéao), transferéncia de
sepultamentos entre sepulturas, jazigos ou cemitérios (traslado).

Documentos necessarios:

¢ Requerimento padréo;
Copia do RG e CPF do requerente.
e Comprovante de residéncia;
Certidao de o6bito.

Prazo:
De 7 a 15 dias — a depender da demanda.

4.4 Registros de doagoes e corresponsabilidade intervivos das zeladorias
de sepulturas;

Consiste no controle e registro administrativo das doacgdes realizadas ao
cemitério municipal, bem como na formalizacdo da corresponsabilidade de
pessoas ou familiares que assumem a zeladoria de sepulturas ou jazigos.

Documentos necessarios:
e Requerimento padrao;
e Copia do RG e CPF do doador e donatario.
e Comprovante de residéncia do doador e donatario.
e Declaracdo de doacdo com assinaturas com firmas reconhecidas em
cartorio.

Prazo:
De 7 a 15 dias — a depender da demanda.

5. COMPROMISSO COM O USUARIO:
A Administragao do Cemitério Municipal, vinculada a esta Secretaria,
compromete-se a:
¢ Prestar atendimento respeitoso, humanizado e eficiente aos municipes;
e Garantir transparéncia nas informacdes e orientagcoes prestadas aos
concessionarios e familiares;
e Assegurar o correto registro e controle dos sepultamentos e demais
procedimentos funerarios;
e Manter canal aberto para duvidas, orientacdes e solicitacbes da
populagao.

6. CANAIS DE MANIFESTACAO DO CIDADAO:
O cidadao pode registrar:

¢ reclamacoes;

e sugestdes;
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e denuncias;
e elogios.
Através da Ouvidoria da Prefeitura Municipal de Cachoeira Paulista.

7. LEGISLAGAO APLICAVEL:
Entre as principais normas que orientam os servigos do setor sdo:
e Lei Federal n® 13.460/2017 — Direitos do usuario do servico publico;
e Lei Federal n® 6.015/1973 — Lei de Registros Publicos;
e Cddigo Sanitario do Estado de Sao Paulo — DECRETO N°. 12.342 DE
27 DE SETEMBRO DE 1978;
e Caddigo Civil Brasileiro - Lei n® 10.406, de 10 de janeiro de 2002.

8. Taxas:
Conforme Cddigo Tributario Municipal e legislagao vigente

9. DISPOSICOES FINAIS:

Esta Carta de Servigos podera ser atualizada sempre que houver alteragéo nos
procedimentos ou servigos oferecidos pelo Setor de Engenharia da Prefeitura
Municipal de Cachoeira Paulista.
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