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DECRETO NUMERO 5014 DE 15 DE JUNHO DE 2009.

Disciplina o tramite dos processos
administrativos nas reparticbes da
Prefeitura Municipal de Ubatuba e da
outras providéncias.

EDUARDO DE SOUZA CESAR, Prefeito Municipal da Estancia
Balnearia de Ubatuba, Estado de S&o Paulo, no uso das atribuicbes que lhe sé&o
conferidas por Lei;

DECRETA:

Art. 1° Os requerimentos enderecados a Prefeitura Municipal de
Ubatuba, com a finalidade de originarem processos administrativos, deverdo constar a
completa qualificacdo do requerente, anotando-se 0 nome, nacionalidade, estado civil,
profissdo, nimero do documento de identificacdo, CPF, endereco, cidade, Estado e CEP,
bem como, copia da cédula de identidade.

§ 1° Tratando-se de pessoa juridica, devera ser apresentado copia do
contrato social, CNPJ, qualificacdo pessoal de seu responsavel, Inscricdo Estadual e
Inscricdo Municipal, se houver.

8§ 2° Os requerimentos deverdo ser redigidos mecanicamente ou
manuscritos com caracteres legiveis e assinados pelos interessados ou seus
procuradores, neste caso, mediante a apresentacdo de procuracdo com firma
reconhecida.

8 3° Fica dispensada do reconhecimento de firma a procuragéo
outorgada para prestador de servigos estabelecido no municipio e devidamente inscrito na
Prefeitura, cuja responsabilidade pela autenticidade da assinatura do outorgante esteja
expressamente assumida pelo outorgado, no proprio requerimento.

§ 4° N&o serdo aceitos em hipotese alguma, documentos instrutivos ao
requerimento, com emendas, colagens indevidas, ou danificados.

Art. 2° Os pedidos de aprovacdo de projetos de construcédo de obra,
reforma, substituicdo, ampliacdo, modificagcdo, demolicdo e regularizagdo, bem como os
relativos a fusdo ou desdobro de lotes e de expedicdo de habite-se, deverdo estar
acompanhados da Certiddo Negativa de Tributos Municipais relativa ao terreno em que se
situar a obra pretendida, sem prejuizo da apresentacdo dos demais elementos de ordem

técnica que compde o processo.
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8§ 1° Ocorrendo o vencimento da Certiddo Negativa, a Secretaria
Municipal de Arquitetura e Planejamento Urbano — SMAPU, antes de apreciar o pedido,
remetera os autos para a Geréncia de Tributos Imobiliarios que, em 48 (quarenta e oito)
horas, certificara nos préprios autos a situacao fiscal do imoével.

§ 2° Apontado a existéncia de débito, o interessado devera ser
comunicado para, em 5 dias, providenciar a quitacdo do débito e comprovar mediante a
juntada de copia da guia devidamente recolhida.

§ 3° Os autos somente serdo devolvidos para a S.M.A.P.U., depois de
comprovado o pagamento do débito, quanto entdo podera o pedido ser apreciado.

8 4° Fica vedada a retirada de projeto aprovado ou alvara de qualquer
espécie, pelo interessado, quando constatado a existéncia de débito incidente sobre o
imovel.

Art. 3° Os requerimentos protocolizados para fins de “habite-se”,
reformas, substituicbes, ampliagbes, modificacbes, demolicbes e regularizacbes de
ampliacbes, deverdo, além da documentacdo de praxe exigida, virem instruidos com
projeto aprovado anteriormente ou estar de acordo com o disposto no artigo 32, paragrafo
2° do Decreto Estadual n® 12.342, de 27 de setembro de 1978.

Art. 4° Os requerimentos protocolizados para fins de aprovacdo de
projetos de constru¢do ou ampliacdo, deverdo, além da documentacdo de praxe exigida,
estar acompanhados de declaracdo assinada pelo proprietario e pelo profissional
responsavel da obra, com firma reconhecida, de que o imdvel ndo se situa em area de
preservacdo permanente definida pelo artigo 2° do Cdédigo Florestal — Lei Federal n°
4.771, de 15 de setembro de 1.965 e alteracbes posteriores, bem como de que nado esta
inserido em area de parques legalmente protegidos ou entornos de bens tombados, o que
exige autorizacao especifica dos 6rgdos competentes.

Art. 5° Os processos, cujos documentos forem retirados para retificacéo
de seus teores, com o fim de cumprir exigéncias da Municipalidade, aguardardo
manifestacdo por 90 (noventa) dias, a contar da data de assinatura do termo de retirada,
findo o qual seréo arquivados, aplicando-se, se houver interesse no seu desargquivamento,
0 procedimento constante no artigo 10 do presente Decreto.

Art. 6° Os processos e procedimentos administrativos em que figure
como parte ou interveniente pessoa com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos,
terdo prioridade na tramitacdo de todos os atos e diligéncias em qualquer instancia.

Art. 7° O interessado na obtencdo desse beneficio, juntando prova de
sua idade, devera requeré-lo a autoridade administrativa competente para decidir o feito,
gue determinara as providéncias a serem cumpridas.
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Art. 8° Concedida a prioridade, esta ndo cessard com a morte do
beneficiado, estendendo-se em favor do cOnjuge supérstite, companheiro ou
companheira, com unido estavel, com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos.

Art. 9° O tratamento a que alude o artigo 6° refere-se a pratica de todos
e quaisquer atos processais ou diligencias, inclusive atendimento preferencial no balcdo e
no protocolo, distribuicdo do processo com tarjeta de cor diferenciada na capa, despacho,
notificagcdo, intimacdo, oitiva, decisdo, publicacdo, recurso, cujos procedimentos
administrativos em quaisquer fase, receberéo prioridade de andamento e conclusdo, em
qualquer érgao administrativo da Municipalidade.

Art. 10. Os processos ou procedimentos administrativos que, em fase de
tramitacdo estiverem aguardando manifestacdo do requerente ou atendimento dos
despachos neles contidos e exarados por qualquer 6rgédo interno da Prefeitura, por mais
de 30 (trinta) dias contados da data da "comunicacdo do despacho" expedida pela
Geréncia de Expediente Documentacdo e Protocolo-GEDP, seréo considerados
encerrados por desinteresse e, consequentemente, arquivados apés a devida
comunicacao por carta AR (Aviso de Recebimento) ou internet, podendo ser reativados no
prazo de 01 (um) ano a contar da data do arquivamento, findo o qual serdo microfilmados
e, assim, vedada definitivamente a sua reativagao.

Paragrafo Unico. Os pedidos de reativacdo de processos deverdo ser
protocolizados mediante requerimento fundamentado e pagamento dos emolumentos
pertinentes, respeitados os prazos deste artigo.

Art. 11. Os processos microfiimados poderdo ser objeto de consulta
através de "leitora - copiadora” na Geréncia de Arquivo e Documentacdo. Se necessario
for, a copia de documentos devera se proceder com o pedido, de acordo com o disposto
no paragrafo unico do artigo 10 deste Decreto.

Art. 12. O servidor que receber processo ou procedimento
administrativo com o fim de exarar despacho ou prestar informacdes, devera fazé-lo no
prazo de 10 (dez) dias, sob pena de responsabilidade.

Paragrafo unico. O prazo de que trata este artigo, podera ser
excepcionalmente prorrogado pela chefia imediata do servidor, desde que o pedido de
prorrogacéo seja devidamente fundamentado.

Art. 13. As intimacgdes e comunicacdes serdo efetuadas por carta, com
ou sem aviso de recebimento.

8 1° As custas postais correrdo por conta do requerente;
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8§ 2° O requerente poderd optar no ato da protocolizacdo do
requerimento, pela intimacdo e comunicacdo eletronica, disponibilizados na Internet, na
pagina: www.ubatuba.sp.gov.br.

8§ 3° O requerente que optar pela intimagdo e comunicagao eletronica
(via internet), estard aceitando e reconhecendo as condigBes estabelecidas neste
Decreto.

Art. 14. Este Decreto entra em vigor na data da sua publicacéo, ficando
revogadas as disposi¢cdes em contrario, em especial os Decretos n°s 2.594/97, 2.377/96,
4.629/06, 4.705/07, 4.731/07.

PACO ANCHIETA - Ubatuba, 15 de junho de 20089.

EDUARDO DE SOUZA CESAR
Prefeito Municipal

DENIO ABRAHAO VELOSO
Secretario Municipal de Administracéo

Registrado e Arquivado nos procedimentos pertinentes, junto a Geréncia
de Arquivo e Documentacéo da Secretaria Municipal de Administracdo, nesta data.
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