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CARTA DE SERVICO AO USUARIO

O documento ¢é inspirado na Lei n.° 13.460/2017 e tem por
objetivo informar o usudrio sobre os servigcos prestados, as formas
de acesso a esses servigcos e seus compromissos e padrdes de
qualidade de atendimento ao cidad&o. Informa e orienta sobre como se
comunicar com a SEMUR e utilizar os seus servicos.

A Secretaria Municipal de Urbanismo e Regularizacdo Fundiaria
foi instituida através da lei n® 745, de 08 de janeiro de 2013.

A lei municipal n°® 933 de 07 de fevereiro de 2017 que
estabeleceu a nova estrutura administrativa do municipio, definiu as
competéncias da Secretaria Municipal de Urbanismo e Regularizacédo
Fundiaria - SEMUR.

Com vistas a melhoria da Gestdo Publica e o atendimento de
qualidade ao cidadao, a Secretaria Municipal de Urbanismo e
Regularizagdo Fundiaria - SEMUR se compromete a desenvolver com
qualidade os seguintes servigos:

1. Receber, avaliar, encaminhar e dar o tratamento adequado as
sugestdes, pedidos de acesso a informacdo, elogios, solicitacodes,
reclamagcdes e denuncias sobre os servicos prestados, de forma a
garantir solugdes no menor prazo possivel. -

2. Prestar os servicos e atender ao usuario de forma adequada,
observando os principios da regularidade, continuidade, efetividade,
seguranca, atualidade, generalidade, transparéncia, ética,
moralidade, legalidade, impessoalidade e eficiéncia publica.

3. Atender o demandante sempre <com urbanidade, respeito e
acessibilidade, sem discriminacéao, oferecendo-lhe uma resposta
objetiva a questdo apresentada.

4, Em caso de atendimento presencial, realizar atendimento
preferencial para gestantes, lactantes ou pessoas com criancas de
colo, pessoas idosas e portadores de necessidades especiais.

5. Manter uma central de atendimento telefbnico, facilitando o
acesso do cidadado através do disk dentncias - (21) 2020-7123.

6. Realizar campanhas internas e treinamento dos funcionéarios,
buscando continuamente exceléncia nos servicos de atendimento.

7. Fazer uso de instrumentos de afericdo da satisfacdo dos usuérios,
com vistas ao
aperfeicoamento dos servicgos.

8. Facilitar e agilizar o acesso aos servigos, colocando a
disposicdo do usuéario, sistemas online na rede mundial de
computadores.
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I - Servigos oferecidos:

1. Informagdes, orientacdes técnica e urbanistica.

e TLicencas para construcgao, ampliacéo e reforma de
edificacodes;

e Normas da legislacdo Municipal referente a edificacdes,
uso, ocupacdo, terraplanagem e parcelamento do solo
urbano e rural;

e Bens de patrimbénio publico (pracas, parques);

° Sistema viadrio e transportes urbanos (ruas e rodovias);

e Dados cadastrais imobilidrias e multifinalitérias;

e Plantas dos loteamentos aprovados;

e Base cartografica e informacdes geograficas;

e TInformagdes socioecondbmicas do municipio;

e Habitacdo e Regularizacdo Fundiéaria.

2 - Servigo de licenciamento, de edificagdo e parcelamento:

Todas as obras antes de seu inicio deverdo realizar a abertura
de processo para a devida regularizacdo e obtencdo do Alvara de
construgdo, e posterior habite-se.

O processo para obtencdo da Licengca para construcdo é
necessario ser formalizado através do Protocolo Geral na Sede da
Prefeitura, podendo o seu acompanhamento ser feito através do
Sistema online de Licenciamento, endereco eletrdnico
http://guapimirim.rj.gov.br/ na aba Protocolo Web / consultar
processo;

As principais etapas para o Licenciamento sdo: Abertura do processo,
Andlise de documentos, Vistoria e Parecer Técnico, Emissdo de taxa,
Emissdo da Licenca e Monitoramento.

2.1 - CONSTRUGAO: construcdo de nova edificacdo em lote
totalmente wvago.

2.2 - MODIFICACAO E ACRESCIMO: alteracido de edificacdo existente por
supressdo ou acréscimo na area construida, modificacdo na estrutura,
na compartimentacdo vertical ou na volumetria, com ou sem mudanca de
uso.

2.3 - LEGALIZAGAO DE CONSTRUGAO EXISTENTE: licenciamento de
edificacdo que foi construida ou reformada sem aprovagdo, mas Jque
atende as disposicdes da legislacdo vigente na época de sua
construcao.
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2.4 - REFORMA: reforma com ou sem mudang¢ca de uso, na qual ndo haja

supressdo ou acréscimo de area, nem alteracdo do numero de unidades
autdnomas.

2.5 - DEMOLICAO: supressdo parcial ou total de A&rea construida
existente.

2.6 - HABITE-SE: apds a execucdo da obra e antes de sua ocupacéao,
deve ser solicitada a respectiva Certiddo de Habite-se. Caso

contrario, a edificacdo serd considerada irregular perante a
Prefeitura.

2.7 - PARCELAMENTO DO SOLO: Loteamento, Remembramento,
Desmembramento e Fracionamento sdo ferramentas de parcelamento do
solo e sdo reguladas por legislacdo especifica.

2.8 - ALINHAMENTO DE MURO: solicitacdo para regqularizacdo para
construgcdo de muro em concorddncia com o alinhamento do logradouro,
conforme definido em planta.

3. Atendimento de denuncias de construgdo irregular e fiscalizagéo:

3.1 - O municipe poderd se comunicar/denunciar e acompanhar o
andamento do processo através do n® (21) 2020-7123;

3.2 - Podem ainda as manifestacgdes ou denuncias serem entregues ou
realizadas diretamente na Secretaria Municipais Urbanismo e
Regularizacdo Fundidria - SEMUR, situada na Estrada do Bananal n°

1919- Bananal - Guapimirim - RJ - CEP 25946-440, das 08 as l4hs;

3.3 - Apdbds atendido a solicitagdo, o denunciante ou solicitante
poderd ter acesso ao relatdrio de fiscalizagdo ou auto de infracdo,
notificagdo, que fora lavrado em desfavor do denunciado, no entanto
o relatdério serd entregue apds o denunciante solicitar por meio de
requerimento;

3.4 - Fiscalizacdo 1in loco, por fiscais de obras municipais,
legalmente empossados e que possuem em suas fungdes, poder de
policia administrativa inerente.

4. Vistoria Técnica:

4.1 - a vistoria técnica de construcdo em area de Risco é procedida
por profissional habilitado (Eng. Civil) em conjunto com a equipe da
Defesa Civil;

5. Fornecimento de Certiddes, mapas e plantas de loteamentos:

5.1 - Certiddo de Zoneamento: Para a solicitacdo da certiddo de

zoneamento é necessario abrir o processo no Protocolo da Prefeitura,
com o endereco completo do local, bem como titulo de propriedade do
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imével, podendo ser a escritura de compra e venda, RGI ou outro que
a identificacdo do imdvel.

5.2 - Certiddo de Logradouro: para fins de comprovacdo junto aos
6rgdos estaduais e federais e instituig¢des gerais.
5.3 - Mapas e cdépias de plantas oficiais: sua solicitacdo é através

de processos e sdo fornecidos com base nos arquivos de projetos
oficiais aprovados junto a prefeitura.

11- Requisitos, documentos, formas e informagdes necessaria para
acessar o servigo:

Os servigos podem ser requisitados por requerimento padrdo da
SEMUR ou através de consulta:

1.1 - O Municipe pode realizar a solicitagdo através de processos
para a obtencdo de documentos oficiais.

1.2 - Por e-mail enviar para urbanismo@guapimirim.rj.gov.br
1.3 - 0O atendimento ao Publico poderd ser presencial, Jjunto a
Secretaria Municipal Urbanismo e Regularizag¢do Fundidria - SEMUR,

com o numero do processo ou nome da razdo social do empreendimento,
no endereco: Estrada do Bananal, 1919 ou pelo telefone (21) 2020-
7123

1.4 - Para consulta ou para acompanhamento dos processos e emisséo
de taxas o municipe deverd acessar o portal no seguinte endereco:
http://guapimirim.rj.gov.br/ na aba Protocolo Web / consultar
processo;

1.5 - Informacgdes adicionais ndo elencadas no site sdo prestadas
pelo telefone (21)2020-7123.

1.6 - Horario de atendimento: segunda a sexta de 08:00h as 16:00h

Os documentos necessarios o fornecimento dos servigos (em
anexo) :
1.1 - Requerimento de solicitacé&o geral;
1.2 - Requerimento pra aprovacdo de projeto;
1.3 - Requerimento de juntada;
1.4 - Registro de ocorréncia de denuncia;
1.5 - Auto-declaracdo de Sistema de Esgotamento

sanitario;
111- Principais etapas para processamento do servigo:

e Vide Fluxograma em anexo cCom 0OS prazos previstos.

Estrada do Bananal, 1919, Bananal, Guapimirim/RJ - CEP: 25945-356
[f](@ @cidadedeguapimirim ¢ guapimirim.rj.gov.br



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

ESTADO DO RIO DE JANEIRO CIDADE DE
PREFEITURA DE GUAPIMIRIM GUAP|M|R|M
SEC. URBANISMO E REG. FUNDIARIA 1 oo oo meois el

1V- Previsdo do prazo maximo para a prestacdo de servigo

e O prazo varia de acordo com a situacdo e a gravidade do dano,
geralmente 90 dias;
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GUAPIMIRIM LEVANDO

INFORMACAO E TRANSPARENCIA,
PARTICIPACAO E COMPROMETIMENTO,

AO CIDADAO.



