PREFEITURA DA ESTANCIA DE ATIBAIA

MANUAL PARA PROTOCOLO DE OBRAS PARTICULARES
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] SOBRE O MANUAL:

Este manual tem como objetivo fornecer orientacdes claras e detalhadas sobre os procedimentos
necessarios para protocolar pedidos de analise de projetos junto a prefeitura. Aqui, vocé encontrara
instrucdes passo a passo para diferentes tipos de solicitacdes, como aprovacdo de projetos
arquitetonicos, pedidos de licenciamento de obras, regulariza¢des e outros servigos correlatos. Nosso
intuito é facilitar o entendimento e a organizacdo da documentacdo exigida, garantindo que os
processos sejam realizados de maneira eficiente, dentro das normas vigentes e com a devida
conformidade legal, evitando retrabalhos e possiveis atrasos no andamento dos pedidos.
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MEMORIAL
DESCRITIVO

B Definicdo:

E Um documento técnico e detalhado que descreve as caracteristicas e especificacdes de um
projeto. Ele é essencial para a aprovacdo de projetos junto a prefeitura e outros orgios
responsaveis pela regulamentagdo urbanistica e construcio.

Existem alguns tipos de memorais descritivos que a Prefeitura da Estancia de Atibaia exige, cuja
descricdo varia de acordo com cada tipo de aprovacao, sendo: memorial descritivo para demolicao
de construcio, memorial para unificacdo/desdobro de lotes, memorial para
unificagdo/desmembramento de areas ou glebas, memorial para alteracio de divisas e memorial
para aprovacao de reforma.

B Memoriais exigidos e o que devem conter em cada caso:

Situagéao Atual: Descrever a construgédo que Descrever o que serd

Descrever lote, com medidas
e area, proprietarios,
confrontantes e localizagao
conforme na matricula
Situagao Pretendida:
Descrever lote, com medidas
e area, proprietarios,
confrontantes e localizagao

que pretende obter.

sera demolida, destacando
seus componentes como:
qual tipo de alvenaria, de
vedacédo, de laje, telhado,
revestimento, etc.

Indicar a d&rea que sera
demolida, sendo condizente
com o apresentado no

projeto de demolicéo.

reformado, destacando seus
componentes como: qual
tipo de alvenaria sera
construida e/ou demolida (se
houver), se sera colocado ou
trocado vedacao,
revestimento, piso, etc. e
quais serao colocados

(descrever sobre a reforma).



LOCALIZACAO

MAPA DE

[l Definicdo:

Um mapa de localiza¢do é um desenho ou uma representacgao grafica que mostra a posicio exata
do terreno ou imovel, em relagdo aos lotes e propriedades vizinhas e as vias publicas.
O principal objetivo do mapa de localiza¢do é situar o projeto no contexto da area circundante,
facilitando a anadlise da conformidade com as regulamenta¢des urbanisticas e ambientais. Ele
ajuda as autoridades a verificar o cumprimento das normas de zoneamento, uso do solo e outras

diretrizes.

. O que deve ser apresentado:

Delimitar o perimetro
do terreno na imagem

NOTA:

O arquivo deve estar em
PDF, legivel e na
orientacdo retrato.

Deve também conter a
imagem  de  satélite
conforme exemplo ao
lado.
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MATRICULA

PROPRIEDADE

TITULO DE

[l Definicdo:

A matricula é o registro oficial de um imovel em um cartério de registro de iméveis. Contém
informagdes detalhadas sobre a propriedade, como a localizagdo, o tamanho do lote, gleba ou area
e da edificagdo, quando existir, além da situacdo juridica (se ha hipotecas, por exemplo) e onde
ficam registradas as transferéncias de propriedade.

Cada imével tem uma matricula Unica que serve como identidade legal para ele (imével) e a
propriedade é garantida e confirmada por esse documento, que é atualizada com base na escritura
registrada.

Sendo assim a escritura € um documento formal que registra um ato juridico, como a compra e
venda de um imével, doacio, etc. A escritura é redigida e assinada pelas partes envolvidas (como
comprador e vendedor) e, apds ser registrada em cartorio, serve como prova legal do acordo e da
transferéncia de propriedade.

B Anélise de projeto: O que devo apresentar?

Obrigatoriamente a matricula! Para assegurar o bom desenvolvimento da analise do pedido, sem
entraves, sendo a escritura e/ou o compromisso de compra e venda (contrato de compra e venda)
com firma reconhecida apenas um complemento em casos especificos.



I como comprovar a propriedade do imével?

A Prefeitura da Estancia de Atibaia exige obrigatoriamente a matricula do Cartério de Registro de
Iméveis atualizada (data no maximo em 180 dias). Caso o proprietario ndo conste na matricula é
necessario apresentar um documento que comprove a transferéncia da propriedade do ultimo
proprietario da matricula para o proprietario indicado no requerimento. Isso pode ser feito através
de: escritura, e/ou contrato com firma reconhecida.

Caso o proprietario indicado no requerimento seja o compromissario no cadastro de IPTU, é

permitido, também, protocolar projetos, desde que apresente os documentos pertinentes
(contrato de compra e venda, entre outros).

B Matricula: Como devo apresentar?

0 documento deve ser apresentado em um UNICO PDF, legivel e em orientagdo retrato, com TODAS
as paginas da matricula, sequencialmente e datado no maximo em 180 dias (matricula atualizada).
E aceitdvel o documento digitalizado da matricula impressa ou a versao digital (consulta).

O capricho com a apresentacdo dos documentos facilita o trabalho de conferéncia dos técnicos da
prefeitura, reduzindo o prazo de sua analise e aprovagio.




RESPONSAVEL
TRIBUTARIO

B Definicdo:

A declara¢ido do responsavel tributario de uma obra é utilizado para formalizar e assegurar a
conformidade tributaria em rela¢do a obras de construgdo, reformas e demoli¢do. Este documento
é geralmente emitido pelo responsavel pela obra, que pode ser o proprietario, o empreiteiro, ou
outro responsavel designado, e deve ser indicado na analise de projeto, declarando assim estar
ciente das determinacdes da Receita Federal, quanto ao cadastramento, regularizagao,
recolhimento de INSS e emissdo de Certiddo Negativa de Débitos (CND) perante o orgio.

. Diferentes responsaveis tributarios (para fins de recolhimento do INSS):

Proprietario do imével

A pessoa fisica ou juridica detentora legal da titularidade do imével (proprietario, possuidor ou
compromissario).

Observacdo: O condominio edilicio, constituido nos termos do Cédigo Civil, obrigado a inscri¢do

no CNPJ, é instituido por meio de uma convenc¢do de condominio, registrada no Cartério de
Registrode Iméveis (CRI). O condominio edilicio pode ser constituido sobre unidades auténomas a
serem construidas, em construcdo ou ja construidas. Logo, essa figura devera se cadastrar com o
vinculo de responsabilidade “Proprietario do Imovel”;

O dono da obra:

A pessoa fisica ou juridica, ndo-proprietaria do imovel, investida na sua posse, na qualidade de
locatario, comodatario, arrendatarios, enfiteuta, usufrutuario ou por meio de terceiros.



Incorporador de Construcao Civil:

A pessoa fisica ou juridica que, embora nio executando a obra, compromisse ou efetive a venda de
fracoes ideais de terreno, objetivando a vinculacao de tais fracdes a unidades autonomas, em
edificacdes a serem construidas ou em constru¢do sob o regime condominial, ou que meramente
aceite propostas para efetivacdo de tais transagdes, coordenando e levando a termo a
incorporacdo e responsabilizando-se, conforme o caso, pela entrega da obra concluida, com prazo,
preco e determinadas condigoes previamente acertadas.

Empresa Construtora Civil:

A pessoa juridica legalmente constituida, cujo objeto social seja a industria de construcéo civil,
com registro no CREA ou no CAU;

Empresa Lider Consércio:

Entidade consorciada nomeada lider no contrato de consércios.

Consoércio:
As companhias e qualquer outra sociedade sobre o mesmo controle ou nao que se associam para

executar determinado empreendimento.

Construcao nome coletivo:

A obra de construgao civil realizada por um conjunto de pessoas fisicas ou juridicas na condi¢io de
proprietarias do terreno ou de donas dessa obra, SEM conveng¢do de condominio NEM memorial de
incorporacdo arquivados no Cartdrio de Registro de Iméveis;



B Destinacgdo das edificacdes:
(Conforme instrucao normativa da Receita Federal do Brasil)

DESTINACAO DESCRICAD

Residencial Unifamiliar + edificagiio residencial para uma Unica familia

»  mais de uma residéncia familiar no mesmo
terrenaflote
+ adificio residencial
* hotel, motel, spa e hospital
Residencial Multifamiliar +  dreas comuns de conjunto habitacional horizontal
ou do condominio de lotes

» conjunto habitacional popular cuja drea total
construida ultrapassa 70 m2 por unidade
habitacional

+ edificacdo composta de hall de circulagdo, escada,
elevador, andar com ou sem pilares ou paredes
divisdrias de alvenaria e sanitarios privativos por
andar ou por sala, que inclua ou nio pavimentos
usados como garagem ou estacionamento

Comercial Salas e Lojas * as dreas do pesto de gasoling, com excecdo do
estacionamento térreo situado fora da drea de
projecio da edificagdo principal

+ edificio de garagens

DESTINACAD DESCRICAD

* 05 imoveis compostos de galpao, com ou sem area
administrativa, banheiros, vestiario e depasito
= pavithdo industrial
= pavilhio para feiras, eventos ou exposigies
+ oficina mecinica
* depdsito fechado
+  telheiro ou galpdo rural
Galpio industrial »  silo, tanque ou reservatdrio
= barracao de uso comercial ou industrial
=  hangar
= gindsio de esportes e estadio de futebol
= garagem ou estacionamento térreos (se forem obra dnica
no terreno/iote ou se estiverem localizados fora da drea
de projecdo do corpo principal do projeto)
»  estibule

= residéncia unifamiliar;

= classificada come econdmica, popular ou termo
equivalente;

Casa Popular
* com area total de até 70 m*; e

* construida com ou sem mdo de obra remunerada.

» Complexn habitacional classificado como econfmico,
popular ou termo equivalente;
unto Habitacional Popular * cujas unidades habitacionals devem ter drea total
{drea de uso privativo e respectiva fracio ideal das
areas de uso comum) ndo superior a 70 m*

*  construido com ou sem mao de obra remunerada.



Exemplo referente a DESTINACAO no formulario para pedido de analise de projeto

4. 50BRE O PROJETO

) (EXEMPLO)
AREAS PRINCIPAIS

Quantas dreas deseja informar?*:

2

1-Tipo de area/Categoria™:

Existente

Tipo da Obra*:
Alvenaria
2_Tipo de &rea/Categoria™:

Demaolicéo

Tipo da Obra*:

Alvenaria

Destinagdo™:
Residencial unifamiliar
Area (M3
100,00
Destinagdo™:

Residencial unifamiliar
Area (ma)*:

100,00

A DESTINAGAO DEVE
SER PREENCHIDA DE

=3 ACORDO COM AS
DEFINIGOES DA
TABELA DA PAGINA
ANTEIROR

DECLARO, para fins de direito, que as informagdes prestadas e documentos que apresento, sao verdadeiros e auténticos,

inclusive as assinaturas digitais durante o processo serdo fidis a verdade e condizentes com a realidade dos fatos & época, e que,

a falsidade dessa declaracdo configura crime sob o cadigo penal brasileiro, passivel de apuracgo na forma da lei.:

Sim



FOLHAS DE
PROJETO

B Definicdo:

A planta de projeto é um desenho técnico que representa, de forma detalhada e em escala, o layout
e as caracteristicas de uma edificacdo. Ela é fundamental para orientar a construc¢do, regulariza¢io
ou reforma de um imével, sendo elaborada por profissionais habilitados.

Esses documentos sao essenciais tanto para a aprovacao legal do projeto na prefeitura quanto
para a execucao correta da obra, servindo de guia para os profissionais envolvidos na constru¢ao

B como devem ser apresentadas:

Deve ser diagramada, conforme tutorial nomeado “Instrucdes para criacao do arquivo em pdf do
projeto para apresentacao via 1Doc”

Além disso, as plantas ndo deverdo conter sobras de margem, o carimbo e demais informagdes em
conformidade com as normas para apresentacao de projeto do Decreto 7.852/2016


https://www.prefeituradeatibaia.com.br/mobilidadeeplanejamentourbano/formularios.php
https://www.prefeituradeatibaia.com.br/mobilidadeeplanejamentourbano/formularios.php
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DEMOLICAO
CONSTRUCAO

DE

B Definicdo:

Alvara de Demoli¢do de Construcdo é um documento oficial emitido pela prefeitura que autoriza
SOMENTE a demolicao total ou parcial de uma edificacao, (quando nao se pretende construir nova
edificacdo ou acrescer algo remanescente da demolic3o). Esse processo é essencial para garantir
que a demolicao seja realizada de forma segura, conforme as normas e regulamentacoes vigentes e
em conformidade com o planejamento urbano e as politicas de preservagao.

I Documentacio:

A documentacdo obrigatéria é indicada na plataforma digital “1DOC - Atibaia sem papel no
momento de protocolar, conforme cada tipo de analise de projeto.

IMPORTANTE:

0S DOCUMENTOS DEVEM SER APRESENTADOS NO FORMATO PDF, EM ORIENTAGAO
RETRATO E ESTAREM DEVIDAMENTE LEGIVEIS.

DOCUMENTOS COM MAIS DE 1 PAGINA, DEVEM ESTAR EM UM UNICO ARQUIVO EM PDF, A
EXCETO AS FOLHAS DE PROJETO. % m

ENTENDENDO A EXISTENCIA DESSE MANUAL E A LEITURA PELOS RESPONSAVEIS, NAO SERAO
ACEITOS DOCUMENTOS INCORRETOS E POR CONSEGUINTE O PROCESSO SERA PARALISADO,
ATE A DEVIDA CORREGAO, OU INDEFERIDO.



I como protocolar:

Passo 1: Organizar e conferir todos os documentos, para apresenta-los de
maneira legivel e sem nenhum documento faltando

Passo 2: Acessar o site Atibaia sem papel: https://atibaia.1ldoc.com.br/

Passo 3: Entre na sua conta, com, login e senha, ou crie uma conta caso
ainda ndo possua

Passo 4: Escolha a opcdo “Anélise de Projeto” e selecione a opcdo “Alvara de
Demolicao de Construgao” ou insira o nome na barra de pesquisa

Passo 5: Preencha o formulario corretamente e anexe os documentos
B Observacdes para o formuldrio:

Solicitagdes possiveis neste protocolo: apenas aprovagdo da demoligéo (total ou

parcial)

Tépico 1: Preenchendo os dados do proprietério

1. DADOS DO PROPRIETARIO

Nome/Razdo Social*:@

CNPJ*:

00.000.000/0000-00

Mome representante®:

CPR/CNF[*:

CNE)

CPFE:

Endereco
CEP/Cod.Postal:

88.999-000

Logradouro (endereco)®:

Complemento:

Cidade*:

Telefone/Celular®:

ex:( 991001122

Quantos outros proprietarios deseja adicionar?*:

- selecione -

Tipo de Logradouro™:

- selecione -

NUmero:

Bairro/Loteamento®:

LIS
- selecione-
E-mail*:

nome@provedor.com.br

Preencher
corretamente
de acordo com
o proprietario
(CPF OU CNPJ)

Docs anexados
conforme

preenchido

Preencher o
enderego do

proprietario

(se for CNPJ, de
acordo com

contrato social)


https://atibaia.1doc.com.br/atendimento

Tépico 2: Responsavel técnico

2. PROFISSIONAIS RESPONSAVEIS

AUTOR DO PROJETO

; Preencher
Titulacdo®:
corretamente
Arguiteto v q
Mome do Arguiteto?: Escolher
Preencher o nome SEMPRE em Maiusculo ocupacgao do
profissional
M® Registro CAU*: RRT*:
NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR
a Informar
Telefone/Celular*: E-mail*:
numero ART ou
ex:( )0011-2233 nome@praovedor.com.br

RRT conforme

documento que

Quantos outros co-autores deseja adicionar?*:@ P
sera anexado

-selecione - v
RESPONSAVEL TECNICO Preencher
Titulacdo®: corretamente
Arguiteto v qucolher
Mome do Arquiteto®: ocupagéo do
Preencher o nome SEMPRE em Mailsculo profissional
M® Registro CAU®: RRT:
NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR Informar numero
Telefone/Celular®: E-mnail*: ART ou RRT
ex:( )99100-1122 nome@provedor.com.br conforme
documento que
sera anexado
IMPORTANTE:

Apés preencher os dados dos responséaveis do projeto/obra, haverda um campo referente ao
RESPONSAVEL TRIBUTARIO, onde se deve ter cuidado com o campo selecionado e este deve estar

de acordo com quem sera o responsavel perante a Receita Federal. Para mais informacédes,

consultar o capitulo “Responsavel Tributario” deste manual.

Tépico 3: Preenchendo o responsével tributario

RESPONSAVEL TRIBUTARIO (PARA FINS DE RECOLHIMENTO DE INSS)

Responsavel pela Execucdo da Obra*:

- salecione- . q Escolher a opgéo
i conforme
| . | bilidad
responsabllidade
Dono da Obra assumida

Incorporador Construcio Civil

(veja tépico sobre

Empresa Construtora Civil
Empresa Lider Consdrcio assunto no

Consdrcio

comeco deste

Construcdo Nome Coletivo

manual)




Tépico 4: Preenchendo o local da OBRA:

3. LOCAL DA OBRA

CEP/Cod.Postal*: Tipo Logradouro®: Preencher o

enderego da

88.999-000 - selecione - v q

OBRA (do novo

Logradouro (Endereco)®: MUmero®:
projeto)
Complemento®: Bairro/Loteamentao®: Lote*:
Aqui sera
Quadra*: Cidade: U solicitado a
- selecione - v inscrigéo
] cadastral
Macrozona®:@
- ediones . a (numero IPTU)
Matriculz do Imavel®: se zoha urbana
ou INCRA se
zona rural

IMPORTANTE:

ATENTAR-SE AS INFORMACOES PRESTADAS NESSE QUADRO!
Na solicitagdo de “Alvara de demolicdo” as Unicas categorias possiveis no campo “Tipo
drea/Categoria” sdo APENAS “existente” e “demoligdo” e o valor do campo “Area” dependers se a

demoligéao for total ou parcial. Veja exemplo:

4. SOBRE O PROJETO

AREAS PRIMCIPAIS

(EXEMPLO)

Quantas dreas deseja informars*:

: . 1

1-Tipo de éreafCategoria™ Destinacdo™:
Existente ¥ Residencial unifamiliar ¥ .
p— Demoligéo:
Tipo da Obra*: Area (mi)* - B
indicar 2 areas
Alvenaria v 100,00 .
(existenteea
2 -Tipo de areafCategoria™: Destinacdo™: dem°|ir)
Demolicgo v Residencial unifamiliar v
P
Tipo da Obra*: Area (m*:
Alvenaria v 100,00 Poderia ser uma &rea
menor, caso fosse uma
demoligéo parcial
DECLARD, para fins de direito, gue as inforgnagdes prestadas e documentos que apresento, sdo verdadeiros e auténticos,

inclusive as assinaturas digitais durante o frocesso serdo figis a verdade e condizentes com a realidade dos fatos a época, e que,

a falsidade dessa declaragdo configura crirffe sob o codigo penal brasileiro, passivel de apuraggo na forma da lei.*:

Sim -

Como havera apenas a demoligéo, indicar em m? o EXISTENTE no primeiro campo e quanto sera

demolido na sequéncia, escolhendo a opgao DEMOLIGAO (podendo ser o valor total ou parcial)



. DUVIDAS FREQUENTES:

Preciso de uma autorizagdo ambiental para demolir?

Sim, vocé precisard de uma autorizagdo ambiental para realizar a demolicéo, especialmente se o imdvel estiver
localizado em éreas sensiveis ou protegidas. Por isso hd a necessidade de gerar o “PGRCC - Projeto de
Gerenciamento de Residuos da Construgéo Civil’, pois a Secretaria de Meio Ambiente ird verificar se o
documento estéa correto, quando analisar o pedido e, posteriormente na emisséo da “Certidao de Demolicéo” se

os residuos foram destinados corretamente.

Qual é o tempo de espera para obter a aprovagao?
O prazo para toda andlise de projeto € de 60 dias corridos para um primeiro atendimento e o tempo total pode
variar de acordo com a complexidade do projeto, o tempo de retorno do préprio solicitante (seja o proprietario,

responsavel técnico, construtora, etc.), além do tempo de retorno de demais secretarias, quando for o caso.

Ha custos associados ao processo de aprovagéo?
Para obter informacdes sobre os custos de cada anélise, € necessério procurar Secretaria de Finangas da

Prefeitura de Atibaia

O que fazer com os residuos de construgéo apés a demoligdo?

Apé6s a demoligéo, é fundamental gerenciar os residuos de construgdo de forma adequada. Primeiro, classifique
os materiais em categorias, como recicléveis (metais, concreto, madeira), perigosos (tintas, amianto) e nao
reciclaveis. Contrate uma empresa licenciada para o descarte em locais apropriados, que ird gerar no futuro o
Certificado da Destinagdo dos Residuos, para que seja possivel emitir a “Certiddo de demolicdo” apds

concluida a demolicdo. Essa abordagem ajuda a minimizar o impacto ambiental e a cumprir obrigagdes legais.

E se a construgao for um patriménio histérico?

Patrimdnios histéricos tombados ou construgdes existentes na drea de tombamento de algum patrimdnio
devem ser tratadas de acordo com o orgdo do tombamento, que sdo mais restritivas que as exigéncias do
municipio. No caso de orgéo estadual o CONDEPHAAT e federal o IPHAN. Para mais informagdes consulte:
CONDEPHAAT: http://condephaat.sp.gov.br/

IPHAN: http://portal.iphan.gov.br/pagina/detalhes/1021/

Posso iniciar a demoligdo antes de obter a aprovagéo?
N&o, vocé n&o deve iniciar a demolicdo antes de obter a aprovagao do alvard de demoligdo. A realizagédo da

demoligdo sem a devida autorizagdo pode resultar em embargos, multas e outras sangdes legais.

Qual o significado de construgéo existente?

Construcéo existente, para fins de aprovagao de qualquer projeto, é aquela que possui Alvara de Habite-se, de
Utilizacdo ou de Conservagao ou ainda que estd devidamente averbada na matricula do Cartério de Registro de
Iméveis. As construgdes ndo regularizadas, na forma mencionada anteriormente, serdo aceitas apenas quando

solicitadas sua demoli¢éo.

O que fazer se minha solicitagao for recusada?

Se recusada na integra, buscar entender o motivo do indeferimento e, se possivel, protocolar novamente.



~

»y
EMPREENDIMENTO RESIDENCIAL

ALVARA DE

HABITE-SE

B Definicdo:

0 Alvara de Habite-se é um documento emitido pela Prefeitura que uma construcdo foi realizada de
acordo com o projeto aprovado e esta em condi¢cdes de ser habitada. Em outras palavras, é a
autorizacdo oficial que permite a ocupag¢io do imével .

Observacao: Nao requerer o pedido de habite-se se a construgao nao estiver em conformidade com
o projeto aprovado. Caso esteja em desconformidade, o interessado devera requerer o pedido de
regularizacao adequado para a circunstancia.

B pocumentagio:

A documentacdo obrigatoria é indicada na plataforma digital “1DOC - Atibaia sem papel no
momento de protocolar, conforme cada tipo de analise de projeto.

IMPORTANTE:

0S DOCUMENTOS DEVEM SER APRESENTADOS NO FORMATO PDF, EM ORIENTAGAO
RETRATO E ESTAREM DEVIDAMENTE LEGIVEIS.

N
DOCUMENTOS COM MAIS DE 1 PAGINA, DEVEM ESTAR EM UM UNICO ARQUIVO EM PDF,

EXCETO AS FOLHAS DE PROJETO. W‘ m

ENTENDENDO A EXISTENCIA DESSE MANUAL E A LEITURA PELOS RESPONSAVEIS, NAO SERAO
ACEITOS DOCUMENTOS INCORRETOS E POR CONSEGUINTE O PROCESSO SERA PARALISADO,
ATE A DEVIDA CORREGAO, OU INDEFERIDO.



B Quando necessario obter um alvara de habite-se?

Quando vocé constréi um
novo imével, seja uma casa
ou um prédio, € necessario
obter o alvara de habite-se
para que o imdével possa ser

oficialmente habitado.

Se vocé realiza uma reforma
significativa ou uma
ampliagdo que altera a
estrutura ou o uso do imovel,
€ necessario obter um novo

alvara de habite-se.

Para imdveis objeto de
regularizagdo € necessério
obter esse documento para

normalizar a situagéo.

I como protocolar:

Passo 1: Organizar e conferir todos os documentos, para apresenta-los de
maneira legivel e sem nenhum documento faltando!

Passo 2: Acessar o site Atibaia sem papel: https://atibaia.1ldoc.com.br/

Passo 3: Entre na sua conta, com, login e senha, ou crie uma conta caso
ainda ndo possua

Passo 4: Escolha a opcdo “Andlise de Projeto” e selecione a opcdo “Alvara de
Habite-se (Empreendimento residencial)” ou insira o nome na barra de
pesquisa

Passo5: Preencha o formulario corretamente e anexe os documentos

B Observagdes para o formulario:

Tépico 1: Preenchendo os dados do proprietério

Alvara de Habite-se (Empreendimento Residencial)

1. DADOS DO PROPRIETARIO

Mome/Razdo Sodal™:@ CPRCNEJ®:

Preencher o nome SEMPRE em Maitisculo CNPJ v

CNPJ=:
00.000.000/0000-00

Mome representante®: EREE:

Somente empreendimentos

ﬁ residenciais

Preencher
corretamente
Escolher de
acordo com
projeto
aprovado (CPF
OU CNPJ)


https://atibaia.1doc.com.br/atendimento

Tépico 2: Responsavel técnico

RESPONSAVEL TECNICO Preencher
Titulacdo®: corretamente
Arquiteto . q Escolher
Mome do Arguiteto®: ocupagéo do
Preencher o nome SEMPRE em Maitsculo profissional
M° Registro CAU*: RRT:
NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR Informar numero
Telefone/Celulart: E-rail: ART ou RRT
ex:( )99100-1122 nome@provedor.com.br conforme

documento que

sera anexado

Tépico 3: Dados do imovel

3. DADOS DO IMOVEL

CEP/Cod.Postal®: Tipo Logradouro®:
——
88.,000-000 - selecione - ¥
Logradouro (Endereco)™: Nimero®:
Preencher
Logradoura
corretamente
Complemento*: EairrofLoteamento®: Lote: ’
Endereco
Quadra: Cidade*: UF=: conforme
- selecione - ¥ matricula
Inscricdo Imobilidria {ou INCRA): Matricula: .
Indicar corretamente

- o —) dependendo se for

zona urbana ou rural



. Topico 4: informagdes para o habite-se

Quando se tratar de SOMENTE obra nova ou regularizagao:

4. INFORMACOES PARA O HABITE-SE

Total de Areas Principais*: .
Selecionar apenas UMA
1

area
Categoria®: Destinagio™: Indicar CORRETAMENTE
- selecione - v Residencial unifamiliar - q categoria' destinagéo,
Tipo da Obra®: Matragem (rm?) da drea*: tipO de obraea
Slhecnins v fo00 metragem CONFORME
ALVARA
M° do alvara vinculado ao Habite-se = Data do alvara®: Data final da obra:
NUMERO DO ALVARA Formato: 00/00/0000 ] [ Formato: 00/00/0000 ﬁ Atencgao as datas

Tipo Habite-se*:

Total 3

Observacédo com relagdo ao HABITE-SE:

Nesse exemplo a UNICA

Categoria™: Destinacao*: q ea 2 <
categoria aceitavel é:
- selecione - A Residencial unifamiliar OBRA NOVA
= "
| | Q| As outras opgdes, se
Acrescime INDEFEREM o protocolo
HEfDema automaticamente
Demoligio Data
Existente | For
IMPORTANTE:
L]

As opgdes selecionadas no tépico 4 “informagdes para o habite-se” dependem de como o projeto foi
aprovado anteriormente.

Exemplo: Para aprovagao de projeto de reforma, demoligdo parcial e ampliagdo ou acréscimo de area
construida devera ser selecionado 4 (quatro) dreas principais, indicando na seguinte ordem as categorias:
existente, demoligéo, reforma e acréscimo.

1- Para o habite-se nao existe a “combinagdo” OBRA NOVA + ACRESCIMO (numa eventual regularizagéo
com ampliagéo, por exemplo, considera-se tudo como OBRA NOVA)

2- Regularizagdo é sempre indicada como OBRA NOVA

3- NUNCA escolher as opgdes EXISTENTE e DEMOLI(;AO (nesse protocolo)



. DUVIDAS FREQUENTES:

Quanto tempo demora para o alvara de habite-se ser emitido?
O prazo para toda andlise de projeto € de 60 dias corridos para um primeiro atendimento e o tempo total pode
variar de acordo com a complexidade do projeto, o tempo de retorno do préprio solicitante (seja o proprietario,

responsavel técnico, construtora, etc.), além do tempo de retorno de demais secretarias, quando for o caso.

O que acontece se um imével néo tiver o habite-se?
Se um imodvel ndo possuir o alvarad de habite-se, ele ndo é considerado legalmente habitavel. Isso pode gerar
dificuldades na venda, financiamento, ou aluguel do imdével. Também podem haver problemas com a seguradora

em casos de sinistros.

E possivel vender ou financiar um imével sem o habite-se?
Embora seja possivel vender um imével sem o habite-se, muitas instituicbes financeiras n&o liberam
financiamento para imodveis irregulares. Sem o habite-se, a regularizagdo do imével pode recair sobre o

comprador, o que pode diminuir seu valor de mercado ou afastar potenciais interessados.

Quais sdo os custos envolvidos na obtengéo do habite-se?

Para obter informacdes sobre os custos de cada andlise, € necessério procurar Secretaria de Finangas da

Prefeitura de Atibaia.

O que fazer se o imével ndo estiver de acordo com o projeto aprovado na hora de solicitar o alvara?
Se houver divergéncias entre o projeto aprovado e a construgao atual, serd necessério entrar com pedido de

regularizagédo adequado.

O que fazer se o alvara de habite-se for negado?
Se o habite-se for negado € necessaério corrigir os apontamentos da vistoria da prefeitura, como irregularidades
no projeto ou falhas estruturais. Depois de feitas as adequagdes, pode-se solicitar uma nova vistoria para tentar

obter a aprovagéo.
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B Definicdo:

Um Alvara de Utilizagdo é um documento emitido pela prefeitura que autoriza a ocupagio e o uso
de um imovel para fins especificos, como comércio, servigos, industria, etc. Ele garante que a
edificacdo atenda as normas urbanisticas e de seguranca, garantindo que a atividade e o local
estdo em conformidade com a legislacio municipal. Sem esse alvara, a atividade pode ser
considerada irregular e sujeita a penalidades.

Observacao: Nao requerer o pedido de utilizagao se a construcao nao estiver em conformidade com
o projeto aprovado. Caso esteja em desconformidade, o interessado devera requerer o pedido de
regularizacao adequado para a circunstancia.

B pocumentacio:
A documentacdo obrigatéria é indicada na plataforma digital “1DOC - Atibaia sem papel no
momento de protocolar, conforme cada tipo de analise de projeto.

IMPORTANTE:

0S DOCUMENTOS DEVEM SER APRESENTADOS NO FORMATO PDF, EM ORIENTAGAO
RETRATO E ESTAREM DEVIDAMENTE LEGIVEIS.

DOCUMENTOS COM MAIS DE 1 PAGINA, DEVEM ESTAR EM UM UNICO ARQUIVO EM PDF, A
EXCETO AS FOLHAS DE PROJETO. m‘ m
ENTENDENDO A EXISTENCIA DESSE MANUAL E A LEITURA PELOS RESPONSAVEIS, NAO SERAO

ACEITOS DOCUMENTOS INCORRETOS E POR CONSEGUINTE O PROCESSO SERA PARALISADO,

ATE A DEVIDA CORREGAO, OU INDEFERIDO.



B Quando necessario obter um alvara de utilizagio?

Quando vocé constréi um Se vocé realiza uma reforma Para imdéveis construidos ha
novo imével para significativa ou uma alteracao algum tempo, mas que nao
funcionamento de comércio, de uso (de residencial para possuem o alvara (com
industria ou prestacdo de funcionamento de comércio, projeto aprovado na
servigos, é necessario obter o indUstria ou prestacdo de prefeitura ou ndo), €
alvarad de utilizagéo para que servigos) ou uma ampliag&o necessario obter esse
o imével possa ser que altera a estrutura ou o documento.

oficialmente  utilizado e uso do imével, é necessario

registrado. obter um novo alvara de

utilizagéo.

B como protocolar:

Passo 1: Organizar e conferir todos os documentos, para apresenta-los de
maneira legivel e sem nenhum documento faltando!

Passo 2: Acessar o site Atibaia sem papel: https://atibaia.ldoc.com.br/

Passo 3: Entre na sua conta, com, login e senha, ou crie uma conta caso
ainda ndo possua w

Passo 4: Escolha a opc¢do “Analise de Projeto” e selecione a opcdo “Alvara de
Utilizacao (Empreendimento nao residencial)” ou insira 0 nome na barra
de pesquisa

Passo5: Preencha o formulario corretamente e anexe os documentos

B Observacdes para o formuldrio:

Tépico 1: Preenchendo os dados do proprietério

Alvara de Utilizagdo (Empreendimento ndo Residencial)

1. DADOS DO PROPRIETARIO Preencher
Nome/Razgo Social*-@ CPRCNP)=: corretamente
CNFY - é Escolher de
CMPJ*: acordo com
00.000.000/0000-00 projeto
Nome representante*: CPF*: aprovado (CPF

OU CNPJ)


https://atibaia.1doc.com.br/atendimento

Tépico 2: Responsavel técnico

RESPONSAVEL TECNICO Preencher
Titulagdo®: corretamente
Arquiteto v AEscolher
Mome do Arquiteto™: ocupagéo do
Preencher o nome SEMPRE em Maitisculo profissional
M Registro CAU*: RRT:
NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR Informar numero
Telefone/Celular®: E-mail*: ART ou RRT
ex:( )99100-1122 nome@provedor.com.br conforme

documento que

sera anexado

Tépico 3: Dados do imovel

3. DADOS DO IMOVEL

CEP/Cod.Postal®: Tipo Logradouro®:
88.059-000 - selecione - v
Logradouro (Enderega)®: Nimero™:
Preencher
Logradouro
corretamente
Complemento*: EairrofLoteamento™: Lote: a
Enderego
Quadra: Cidade*: UF=: conforme
- selecione - v matricula
Inscricio Imobilidria {ou INCRA): Matricula: .
Indicar corretamente

= —) dependendo se for

zonha urbana ou rural



B Tépico 4: informacdes para o alvara de utilizagdo
Quando se tratar de alvara de utilizagao de projeto de ampliagdo ou de
regularizagdo de ampliagcéao

4. INFORMAGOES PARA O HABITE-SE / UTILIZAGAO

Tatal de Areas Principais*:

2 ﬁ Selecionar DUAS areas
Categoria™ Destinacdo™:
Existente v Comercial salas lojas Nesse caso nao residencial Indicar CORRETAMENTE
Tipo da Obra®: Metragemn (m?) da &rea*: . . -
6 categorla, destlnagao,
Alvenaria v 50,00 .
tipode obraea
metragem CONFORME
Categoria®: Destinacao™®: ALVARA
Acrescmo v Comercial salas lojas v ( .
sempre o existente
Tipo da Obra*: Metragern (m?) da drea*: R
rimeiro
Alvenaria v 100,00 p—)
N* do alvara vinculado ao Alvara de Data do alvara™: Data final da obra:
Utilizacao™: ~
Formato: 00/00/0000 ] [ Formato: 00/00/0000 ] —) Atencéo as datas

NUMERO ALVARA ACRESCIMO

Observagao com relagio ao ALVARA DE UTILIZAGAO:

Categoria™: Ll Nesse exemplo as
- selecione - ‘ Residencial unifamiliar UNICAS categorias
'| | Q bt aceitaveis sao:
EXISTENTE &
Acrescimo ACRESCIMO
Reforma As outras opgdes, se
Elemriolica i selecionadas,
Existente | For
INDEFEREM o protocolo
automaticamente
IMPORTANTE:

As opgdes selecionadas no tépico 4 “informagdes para o habite-se/ utilizagdo” dependem do que foi
aprovado anteriormente.

Exemplo: Para aprovagao de projeto de reforma, demoligdo parcial e ampliagdo ou acréscimo de area
construida devera ser selecionado 4 (quatro) dreas principais, indicando na seguinte ordem as categorias:
existente, demoligéo, reforma e acréscimo.

1- Para o alvara de utilizagdo n3o existe a “combinagdo” OBRA NOVA + ACRESCIMO (numa regularizagao
com ampliagéo, por exemplo, considera-se tudo como OBRA NOVA no momento do alvara de utilizag&o)

2- Regularizagdo é sempre indicada como OBRA NOVA

3- NUNCA escolher as opgdes EXISTENTE e DEMOLI(;AO (nesse protocolo)



. DUVIDAS FREQUENTES:

Qual é o tempo de espera para obter a aprovagao?
O prazo para toda andlise de projeto € de 60 dias corridos para um primeiro atendimento e o tempo total pode
variar de acordo com a complexidade do projeto, o tempo de retorno do préprio solicitante (seja o proprietario,

responsavel técnico, construtora, etc.), além do tempo de retorno de demais secretarias, quando for o caso.

Ha custos associados ao processo de aprovagéo?

Para obter informacdes sobre os custos de cada andlise, € necessario procurar Secretaria de Finangas da
Prefeitura de Atibaia

Posso utilizar o imével sem o alvara de utilizagdo?
N&o. Utilizar o imével sem o alvarad pode acarretar multas e, em alguns casos, a interdigéo do local até que a

situagéo seja regularizada.

O alvara de utilizagédo tem validade?
N&o, o alvara de utilizagdo € um documento permanente, desde que as caracteristicas do imoével permanegam

de acordo com o projeto aprovado. O que possui validade € o auto de vistoria do corpo de bombeiros.

O que fazer se o imével nido estiver de acordo com o projeto aprovado na hora de solicitar o alvara?
Se houver divergéncias entre o projeto aprovado e a construgao atual, serd necessdrio entrar com pedido de

regularizagado adequado.

O que fazer se minha solicitagao for recusada?
Se o alvara de utilizagao for negado, € necessério corrigir os problemas apontados pela vistoria da prefeitura,
como irregularidades no projeto ou falhas estruturais. Depois de feitas as adequagdes, pode-se solicitar uma

nova vistoria para tentar obter a aprovaggo..
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B Definicdo:

A Aprovacdo de Projeto de Ampliagdo ou Acréscimo de Area é o processo de solicitacdo para
aumentar a area construida de um imoével ja existente (averbados na matricula do Cartério de
Registro de Iméveis ou que possua Alvara de Utilizagdo, de Habite-se ou de Conservagdo).

A prefeitura avaliara o impacto da ampliagdo, verificando se esta em conformidade com as normas
de urbanisticas. Somente apds a aprovacao desse projeto, a ampliagdo podera ser realizada.
Emitido o alvara de ampliagdo ou acréscimo, o prazo para INICIAR a obra é de, no maximo, 2 anos.

B pocumentagio:

A documentacdo obrigatdria é indicada na plataforma digital “1DOC - Atibaia sem papel no
momento de protocolar, conforme cada tipo de analise de projeto.

IMPORTANTE:

0S DOCUMENTOS DEVEM SER APRESENTADOS NO FORMATO PDF, EM ORIENTAGAO
RETRATO E ESTAREM DEVIDAMENTE LEGIVEIS.

DOCUMENTOS COM MAIS DE 1 PAGINA, DEVEM ESTAR EM UM UNICO ARQUIVO EM PDF,

EXCETO AS FOLHAS DE PROJETO. % m

ENTENDENDO A EXISTENCIA DESSE MANUAL E A LEITURA PELOS RESPONSAVEIS, NAO SERAO
ACEITOS DOCUMENTOS INCORRETOS E POR CONSEGUINTE O PROCESSO SERA PARALISADO,
ATE A DEVIDA CORREGAO, OU INDEFERIDO.



I como protocolar:

Passo 1: Organizar e conferir todos os documentos, para apresenta-los de maneira legivel e sem nenhum

documento faltando!

Passo 2: Acessar o site Atibaia sem papel: https://atibaia.1doc.com.br/

]

Passo 3: Entre na sua conta, com, login e senha, ou crie uma conta caso ainda ndo possua

Passo 4: Escolha a opcdo “Andlise de Projeto” e selecione a opcdo “Aprovacao de Projeto de

Ampliacdo ou Acréscimo de Area” ou insira o nome na barra de pesquisa

Passo5: Preencha o formulario corretamente e anexe os documentos

B Observagdes para o formulario:

Tépico 1: Preenchendo os dados do proprietério

1. DADOS DO PROPRIETARIO
Nome/Razdo Social*:@ CPF/CNPJ*:

CNPJ

CNRJ#:

00.000.000/0000-00

Mome representante®: CRES:
Endereco
CEP/Cod.Postal: Tipo de Logradouro®:

88.999-000 - selecione - v
Logradouro (endereco)™: Mimero:
Complemento: Bairro/Loteamento™®:
Cidade*: UF*:

- selecione - v

Telefone/Celular*: E-miil*:

ex:( )99100-1122 nome@provedor.com.br

Quantos outros proprietarios deseja adicionar?*:

- selecione -

Preencher
corretamente
de acordo com
o proprietario
(CPF OU CNPJ)

Docs anexados
conforme

preenchido

Preencher o
endereco do

proprietario

(se for CNPJ, de
acordo com

contrato social)


https://atibaia.1doc.com.br/atendimento

Tépico 2: Responsavel técnico
2. PROFISSIONAIS RESPONSAVEIS
AUTOR DO PROJETO
Titulacdo™

Arquiteto
Mome do Arguiteto?:

Preencher o nome SEMPRE em Maiusculo

M® Registro CAU*:

Telefone/Celular®:

ex:( )0011-2233

Quantos outros co-autores deseja adicionar?*:@

-selecione -

RESPONSAVEL TECNICO
Titulacao™:
Arguiteto

Mome do Arquiteto™:

Preencher o nome SEMPRE em Maidsculo

M® Registro CAU®:

Telefone/Celular®:

ex:( )99100-1122

RRT*:
NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR
E-mail?:

nome@provedor.com.br

RRT:
NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR
E-mail*:

nome@provedor.com.br

IMPORTANTE:

Preencher
corretamente
Escolher
ocupagao do

profissional

a Informar

numero ART ou
RRT conforme
documento que

sera anexado

Preencher

corretamente
qucolher

ocupacgéo do

profissional

Informar numero
ART ou RRT
conforme
documento que

sera anexado

Apés preencher os dados dos responséaveis do projeto/obra, haverd um campo referente ao

RESPONSAVEL TRIBUTARIO, onde se deve ter cuidado com o campo selecionado e este deve estar

S

de acordo com quem sera o responsavel perante a Receita Federal.

consultar o capitulo “Responsavel Tributario” deste manual.

Tépico 3: Preenchendo o responsével tributério

RESPONSAVEL TRIBUTARIO (PARA FINS DE RECOLHIMENTO DE INSS)

Responsavel pela Execucdo da Obra*:

- selecione -

aJ

Dono da Obra

Incorporador Construgio Civil
Empresa Construtora Civil
Empresa Lider Consdrcio
Consorcio

Construcdo Nome Coletivo

Proprietario do Imdvel

Para mais informacgées,

X ’ Escolher a opgao

conforme
responsabilidade
assumida

(veja tépico sobre
assunto no
comeco deste

manual)



Tépico 4: Preenchendo o local da OBRA:

3. LOCAL DA OBRA

CEF/Cod.Postal*: Tipo Logradouro®:

88.999-000 - selecione -
Logradouro (Enderega)®: NUmero®*:
Complemento®*: Bairro/Loteamento™: Lote*:
Quadra®: Cidade*: UF%:

- selecione-

Macrozona™:@

- selecione - v

Matricula do Imdvel*:

[ 16pico 5: Sobre o projeto

Tépico 5: Preenchendo as éareas:

Preencher o
endereco da
OBRA (do novo
projeto)

Aqui sera
solicitado a
inscrigdo

cadastral

’ (numero IPTU)

se zona urbana
ou INCRA se

zona rural

EXEMPLO: Projeto de reforma, demoligdo parcial e ampliagdo de uma residéncia

em alvenaria

4. SOBRE O PROJETO

AREAS PRINCIPAIS

Quantas areas deseja informar?*:

4

1-Tipo de area/Categoria™

Existente

Tipo da Obra®:

Alvenaria

2 - Tipo de drea/Categoria®:

Demolicio
Tipo da Obra®:

Alvenaria

3 - Tipo de area/Categoria™

Reforma

Tipo da Obra*:

Alvenaria

4 - Tipo de area/Categoria™

Acréscimo

Tipo da Obra™:

Alvenaria

Destinagao®:
Residencial unifamiliar
Area (mY*:
250,00
Destinacdo®:
Residencial unifamiliar
Area (ma)*:

50,00

Destinacdo®:

Residencial unifamiliar
Area (m)E:

200,00
Destinacdo™:

Residencial unifamiliar
Area (my*:

180,00

SEMPRE selecionar a

opgéao “existente”

"e primeiro

As demais opgbdes serao
de acordo com o projeto

a ser realizado



COMBINACOES POSSIVEIS

e existente e ampliagao ou acréscimo a construir
e existente, demoli¢édo parcial e ampliagéo ou acréscimo a construir
e existente, reforma e ampliagéo ou acréscimo a construir

e existente, demoligéo parcial, reforma e ampliagéo ou acréscimo a construir

B Duvidas frequentes:

Qual é o tempo de espera para obter a aprovagao?
O prazo para toda anélise de projeto € de 60 dias corridos para um primeiro atendimento e o tempo total pode
variar de acordo com a complexidade do projeto, o tempo de retorno do prdprio solicitante (seja o proprietario,

responsavel técnico, construtora, etc.), além do tempo de retorno de demais secretarias, quando for o caso.

Posso iniciar a ampliagéo antes da aprovagao do projeto?
N&o. A ampliagdo sé pode ser iniciada apds a aprovagdo do projeto pela prefeitura, sob pena de multa e

embargo da obra.

E preciso contratar um profissional para a ampliagéao?
Sim, é obrigatdrio que o projeto seja elaborado e assinado por um profissional habilitado, como um arquiteto ou

engenheiro, ou técnico em edificagdes (nos termos da lei) que também sera responsével técnico pela obra.

Qual o significado de construgao existente?

Construcéo existente, para fins de aprovagdo de qualquer projeto, € aquela que possui Alvara de Habite-se, de
Utilizagdo ou de Conservagéo ou ainda que esta devidamente averbada na matricula do Cartério de Registro de
Imoveis. As construcdes nao regularizadas, na forma mencionada anteriormente, seréo aceitas apenas quando

solicitadas sua demoligao.

O que fazer se minha solicitagdo for recusada?

Se recusada na integra, buscar entender o motivo do indeferimento e, se possivel, protocolar novamente.
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APROVACAO
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B Definicdo:

0 Alvara de Projeto de Construcdo (Alvara de Obras) é um documento emitido pela prefeitura que
autoriza o inicio de uma obra de constru¢do em um terreno (seja a primeira obra ou obra ap6s uma
demolicdo total). Esse alvara é necessario para garantir que a constru¢ido atenda as normas
urbanisticas, de seguranca, acessibilidade, e ambientais estabelecidas pelo municipio.

Emitido o alvara, o prazo para INICIAR a obra é de, no maximo, 2 anos.

I Documentacio:

A documentacdo obrigatéria é indicada na plataforma digital “1DOC - Atibaia sem papel no
momento de protocolar, conforme cada tipo de analise de projeto.

IMPORTANTE:

0S DOCUMENTOS DEVEM SER APRESENTADOS NO FORMATO PDF, EM ORIENTAGAO
RETRATO E ESTAREM DEVIDAMENTE LEGIVEIS.

DOCUMENTOS COM MAIS DE 1 PAGINA, DEVEM ESTAR EM UM UNICO ARQUIVO EM PDF,

EXCETO AS FOLHAS DE PROJETO. W m

ENTENDENDO A EXISTENCIA DESSE MANUAL E A LEITURA PELOS RESPONSAVEIS, NAO SERAO
ACEITOS DOCUMENTOS INCORRETOS E POR CONSEGUINTE O PROCESSO SERA PARALISADO,
ATE A DEVIDA CORREGAO, OU INDEFERIDO.



I como protocolar:

Passo 1: Organizar e conferir todos os documentos, para apresenta-los de maneira legivel e sem nenhum
documento faltando!

Passo 2: Acessar o site Atibaia sem papel: https://atibaia.1doc.com.br/ D

Passo 3: Entre na sua conta, com, login e senha, ou crie uma conta caso ainda ndo possua

Passo 4: Escolha a opcdo “Andlise de Projeto” e selecione a opg¢do “Aprovacao de projeto de
construcao” ou insira o nome na barra de pesquisa

Passo5: Preencha o formulario corretamente e anexe os documentos

B Observagdes para o formulario:
Projetos possiveis neste protocolo: obra nova OU existente, demoligéo total e
obra nova (quando se pretende demolir uma construcéo para construir outra no

lugar)

Tépico 1: Preenchendo os dados do proprietério

1. DADOS DO PROPRIETARIO Preencher
Nome/Razao Social*:@ CPF/CNPJ*: corretamente
e v —) de acordo com
NP o proprietario
00.000.000/0000-00 (CPF OU CNPJ)
Nome representante®: CPF::

Docs anexados

conforme
preenchido
Endereco
CEP/Cod.Postal: Tipo de Logradouro®:
88.999-000 - seleciane - v Preencher o
. . enderego do
Logradouro (endereco)®: MNimero:
proprietario
Complemento: Bairro/Loteamento®:
a (se for CNPJ, de
acordo com
Cidade*: LIRS .
contrato social)
- selecione - v
Telefone/Celular*: E-mail*:
ex:( )99100-1122 nome@provedor.com.br

Quantos outros proprietarios deseja adicionar?*:

- selecione - v
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Tépico 2: Responsavel técnico
2. PROFISSIONAIS RESPONSAVEIS
AUTOR DO PROJETO
Titulacdo™

Arquiteto
Mome do Arguiteto?:

Preencher o nome SEMPRE em Maiusculo

M® Registro CAU*:

Telefone/Celular®:

ex:( )0011-2233

Quantos outros co-autores deseja adicionar?*:@

-selecione -

RESPONSAVEL TECNICO
Titulacao™:
Arguiteto

Mome do Arquiteto™:

Preencher o nome SEMPRE em Maidsculo

M® Registro CAU®:

Telefone/Celular®:

ex:( )99100-1122

RRT*:
NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR
E-mail?:

nome@provedor.com.br

RRT:
NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR
E-mail*:

nome@provedor.com.br

IMPORTANTE:

Preencher
corretamente
Escolher
ocupagao do

profissional

a Informar

numero ART ou
RRT conforme
documento que

sera anexado

Preencher

corretamente
qucolher

ocupacgéo do

profissional

Informar numero
ART ou RRT
conforme
documento que

sera anexado

Apés preencher os dados dos responséaveis do projeto/obra, haverd um campo referente ao

RESPONSAVEL TRIBUTARIO, onde se deve ter cuidado com o campo selecionado e este deve estar

S

de acordo com quem sera o responsavel perante a Receita Federal.

consultar o capitulo “Responsavel Tributario” deste manual.

Tépico 3: Preenchendo o responsével tributério

RESPONSAVEL TRIBUTARIO (PARA FINS DE RECOLHIMENTO DE INSS)

Responsavel pela Execucdo da Obra*:

- selecione -

aJ

Dono da Obra

Incorporador Construgio Civil
Empresa Construtora Civil
Empresa Lider Consdrcio
Consorcio

Construcdo Nome Coletivo

Proprietario do Imdvel

Para mais informacgées,

X ’ Escolher a opgao

conforme
responsabilidade
assumida

(veja tépico sobre
assunto no
comeco deste

manual)



Tépico 4: Preenchendo o local da OBRA:

3. LOCAL DA OBRA

CEP/Cod.Postal*: Tipo Logradouro®:

88.999-000 - selecione - v q

Logradouro (Endereco)®: MNUmero*:
Complermento®: Bairro/Loteamento®: Lote®:
Quadra®: Cidade?: UF%:
- selecione - v
Macrozona®@

Preencher o
endereco da
OBRA (do novo
projeto)

Aqui sera
solicitado a
inscrigédo

cadastral

- seledone-- < ’ (numero IPTU)

Matricula do Imovel*:

se zona urbana

ou INCRA se
zona rural
Tépico 5: Preenchendo as éreas:
Para aprovacao de uma obra nova:
4. SOBRE O PROJETO
AREAS PRINCIPAIS
Quantas dreas deseja informar?*:
1 ==3 APENAS UMA AREA
1 - Tipo de drea/Categoria™ Destinagdo*: SEMPRE selecionar a
Obra nova v Residencial unifamiliar a °P95° MObra nova"
Tipo da Obra*: Area (mi)®
Alvenaria + | 25000 Areas nao computaveis

DECLARO, para fins de direito, que as informacdes prestadas e documentos que apresento, sdo verdadeiros e auténticos,
inclusive as assinaturas digitais durante o processo serdo fiéis a verdade e condizentes com a realidade dos fatos a época, e gue,
a falsidade dessa declarac3o configura crime sob o codigo penal brasileiro, passivel de apuracdo na forma da lel.*:

Sim b

nao devem ser

informadas

Informar apenas o
TOTAL final das areas
COMPUTAVEIS



Tépico 5: Preenchendo as éareas:

Para aprovacgéo de demoligédo total e uma obra nova:

4. SOBRE O PROJETO
AREAS PRINCIPAIS

Quantas dreas deseja informar?*:

3

‘=3 TRES AREAS

1-Tipo de &reafCategoria™: Destinacio™:
a categoria “existente”
Existente ¥ Residencial unifamiliar q g
Tipo da Obra*: Frea (e deve ser informada
i «| | 25000 primeiro, com a éarea da
construgéo a
2_Tipo de &rea/Categoria™: Destinacio™:
totalmente demolida
Demaolicio - Residencial unifamiliar v
Tipo da Obra*: Area (md)=
N nci molica
Alvenaria v 250,00 a a sequencia a demo gao
3 -Tipo de dreafCategoria™: Destinacdo™:
e por fim a area da nova
Obra nova v Residencial unifamiliar v
; construgdo como *“OBRA
Tipo da Obra*: Area ()=
m=—PNOVA"
Alvenaria ¥ 620,00

. DUVIDAS FREQUENTES:

Qual é o tempo de espera para obter a aprovagao?
O prazo para toda andlise de projeto € de 60 dias corridos para um primeiro atendimento e o tempo total pode
variar de acordo com a complexidade do projeto, o tempo de retorno do préprio solicitante (seja o proprietario,

responsavel técnico, construtora, etc.), além do tempo de retorno de demais secretarias, quando for o caso.

Quais sao os custos envolvidos na obtencgéo do alvara de construgao?
Para obter informacdes sobre os custos de cada anélise, € necessério procurar Secretaria de Finangas da

Prefeitura de Atibaia

Posso comegar a obra antes de obter o alvara de construgao?

NAO! A obra ndo pode comegar antes de obter o alvard de construgéo. Iniciar a obra sem o alvaré é ilegal e
pode resultar em embargos, multas, outras sangdes legais e até a demoligdo de partes construidas
irregularmente. E essencial aguardar a aprovagao do alvara pela prefeitura antes de iniciar qualquer atividade no

local.

Quais séo os critérios que a prefeitura usa para aprovar o alvara?

A prefeitura analisa se o projeto de construcéo estd em conformidade com o plano diretor e as normas
urbanisticas e ambientais locais. Isso inclui questées como o uso do solo, dimensdes do imdvel, recuos,
acessibilidade, impacto ambiental, seguranca e adequacéo as redes de infraestrutura publica (dgua, esgoto,

energia elétrica, etc.).



O alvara de construgéo pode ser negado? O que fazer se isso ocorrer?

Sim, o alvara de construgao pode ser negado se o projeto ndo atender as normas urbanisticas, ambientais ou de
seguranga estabelecidas pela prefeitura. Caso isso ocorra, serd necessdrio adequar o projeto as exigéncias
apontadas e reapresentd-lo para uma nova andlise. A contratagdo de profissionais habilitados facilita esse

processo de adequacgao.

Ha diferenga entre o alvara de construgao para iméveis residenciais e comerciais?

Sim, ha diferengas. Os imdveis comerciais geralmente precisam atender a normas mais rigorosas,
especialmente em relagdo a acessibilidade, seguranga contra incéndios, e impactos urbanos, como trafego e
barulho. Os critérios de aprovacéo para cada tipo de imével variam de acordo com o uso pretendido e as
especificagdes exigidas pela legislagao local. Contudo, ambos devem ser solicitados por meio da mesma anélise

de projeto (o mesmo ocorre para uso residencial multifamiliar ou unifamiliar)

O alvara tem prazo de validade? E possivel prorroga-lo?
Sim, o alvara de construgdo tem um prazo de validade de 2 anos. Se a obra nao for iniciada dentro desse prazo,
seréd necessdrio protocolar um novo projeto, tendo em vista que ndo ha previséo legal para revalidagdo de alvara

de construgéo.

Posso modificar o projeto aprovado depois de ter o alvara?
Sim, mas qualquer modificagédo no projeto aprovado deve ser submetida novamente a prefeitura para analise,
pequenas alteragdes que ndo envolvam acréscimo de drea construida poderao ser liberadas sem a necessidade

de ingressar com um novo pedido, desde que atendam as legislagdes vigentes.

Quem deve ser o responsavel pela emisséo do alvara: o proprietario ou o profissional habilitado?
O alvara pode ser solicitado pelo autor do projeto ou o responsavel técnico da obra. No entanto, o proprietario

do imével também é envolvido, pois € o titular da autorizagédo de construgao.

O alvara é necessario para construir em areas rurais?
Sim, o alvara de construgao também é necessario para dreas rurais, embora as exigéncias possam ser diferentes
das éreas urbanas. Dependendo da localizagdo, podem ser exigidos estudos ambientais ou aprovagdes

adicionais.

Posso transferir o alvara de construgéo para outro proprietario?

Sim, em caso de transferéncia de propriedade, o alvara pode ser transferido para o novo proprietario, desde que
a obra e o projeto permanegam inalterados e o mencionado alvara esteja dentro do seu prazo de validade. Para
isso, o interessado devera protocolar o pedido de “ Aprovagéo de Projeto de Construgao em Substituicdo a um

Projeto Aprovado (Obra Nova ou Acréscimo)”.

Preciso de um alvara para construir uma piscina ou drea de lazer no imével?

Sim!



CAO

SUBSTITUICAO PROJETO APROVADO

(OBRA NOVA OU ACRESCIMO)

APROVACAO
PROJETO DE

CONSTRU

B Definicdo:
O Alvara de Construcdo em Substituicio ao Projeto Aprovado é um documento solicitado a
prefeitura quando ha intencdo de alterar significativamente o projeto de construcao ja aprovado.

Observacdes: O protocolo s6 podera ser efetuado se o proprietario for o mesmo do projeto
anteriormente aprovado ou se houver mudanca de proprietario, sem NENHUMA alteracdo no
projeto aprovado e, em ambos os casos, respeitando o prazo de validade do alvara emitido
anteriormente.

Para os casos em que a constru¢do esta finalizada, porém em desconformidade com o projeto
aprovado, o interessado devera ingressar com o pedido de regularizagdo adequado.

Emitido o alvara, o prazo para INICIAR a obra é de, no maximo, 2 anos.

I pocumentacio:
A documentacdo obrigatéria é indicada na plataforma digital “1DOC - Atibaia sem papel no

momento de protocolar, conforme cada tipo de analise de projeto.

IMPORTANTE:

OS DOCUMENTOS DEVEM SER APRESENTADOS NO FORMATO PDF, EM ORIENTACAO
RETRATO E ESTAREM DEVIDAMENTE LEGIVEIS.

DOCUMENTOS COM MAIS DE 1 PAGINA, DEVEM ESTAR EM UM UNICO ARQUIVO EM PDF,

EXCETO AS FOLHAS DE PROJETO. W‘ m

ENTENDENDO A EXISTENCIA DESSE MANUAL E A LEITURA PELOS RESPONSAVEIS, NAO SERAO
ACEITOS DOCUMENTOS INCORRETOS E POR CONSEGUINTE O PROCESSO SERA PARALISADO,
ATE A DEVIDA CORRECAO, OU INDEFERIDO.



I como protocolar:

Passo 1: Organizar e conferir todos os documentos, para apresenta-los de maneira legivel e sem nenhum
documento faltando!

Passo 2: Acessar o site Atibaia sem papel: https://atibaia.1doc.com.br/ D

Passo 3: Entre na sua conta, com, login e senha, ou crie uma conta caso ainda ndo possua

Passo 4: Escolha a opcdo “Andlise de Projeto” e selecione a opg¢do “Aprovacao de projeto de
construcao em substituicao a um projeto aprovado ” ou insira 0 nome na barra de pesquisa

Passo5: Preencha o formulario corretamente e anexe os documentos

B Observacdes para o formulario:

Projetos possiveis neste protocolo: aprovagéao de projeto de construgdo em
substituicdo (apenas para substituicdo de projetos aprovados anteriormente, sem
alvara de habite-se ou de utilizagdo e aprovado com a mesma categoria

escolhida)

Tépico 1: Preenchendo os dados do proprietério

1. DADOS DO PROPRIETARIO Preencher
Mome/Razéo Social =@ CPF/CNP[*: corretamente
CHE v de acordo com
NP —) o proprietario
00.000.000/0000-00 (CPF OU CNPJ)
Nome representante®: CPF#:

Docs anexados

conforme
Enderego preenchido
CEP/Cod.Postal: Tipo de Logradouro™:
88.999-000 - selecione - v Preencher o
; . endereco do
Logradouro (endereco)™: Mimearo:
proprietario
Complemento: Bairro/Loteamento™:
a (se for CNPJ, de
acordo com
Cidade*: UF%: .
contrato social)
- selecione - v
Telefone/Celular*: E-mail*:
ex:( )99100-1122 nome@provedor.com.br

Quantos outros proprietarios deseja adicionar?*:

- selecione - v
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Tépico 2: Responsavel técnico
2. PROFISSIONAIS RESPONSAVEIS
AUTOR DO PROJETO
Titulacdo™

Arquiteto
Mome do Arguiteto?:

Preencher o nome SEMPRE em Maiusculo

M® Registro CAU*:

Telefone/Celular®:

ex:( )0011-2233

Quantos outros co-autores deseja adicionar?*:@

-selecione -

RESPONSAVEL TECNICO
Titulacao™:
Arguiteto

Mome do Arquiteto™:

Preencher o nome SEMPRE em Maidsculo

M® Registro CAU®:

Telefone/Celular®:

ex:( )99100-1122

RRT*:
NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR
E-mail?:

nome@provedor.com.br

RRT:
NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR
E-mail*:

nome@provedor.com.br

IMPORTANTE:

Preencher
corretamente
Escolher
ocupagao do

profissional

a Informar

numero ART ou
RRT conforme
documento que

sera anexado

Preencher

corretamente
qucolher

ocupacgéo do

profissional

Informar numero
ART ou RRT
conforme
documento que

sera anexado

Apés preencher os dados dos responséaveis do projeto/obra, haverd um campo referente ao

RESPONSAVEL TRIBUTARIO, onde se deve ter cuidado com o campo selecionado e este deve estar

S

de acordo com quem sera o responsavel perante a Receita Federal.

consultar o capitulo “Responsavel Tributario” deste manual.

Tépico 3: Preenchendo o responsével tributério

RESPONSAVEL TRIBUTARIO (PARA FINS DE RECOLHIMENTO DE INSS)

Responsavel pela Execucdo da Obra*:

- selecione -

aJ

Dono da Obra

Incorporador Construgio Civil
Empresa Construtora Civil
Empresa Lider Consdrcio
Consorcio

Construcdo Nome Coletivo

Proprietario do Imdvel

Para mais informacgées,

X ’ Escolher a opgao

conforme
responsabilidade
assumida

(veja tépico sobre
assunto no
comeco deste

manual)



Tépico 4: Preenchendo o local da OBRA:

3. LOCAL DA OBRA

CEP/Cod.Postal*:

88.999-000

Logradouro (Endereco)®:

Complemento®*: Bairro/Loteamento®:

Quadra®: Cidade*:

Macrozona®:@

- selecione - v

Matricula do Imadvel*:

B Tépico 5: Sobre o projeto

Tépico 5: Preenchendo as éreas:

Tipo Logradouro®:

- selecione -

NUmero®*:

Lote™:

LIE%:

- selecione-

Preencher o

endereco da

= ) OBRA (do novo

projeto)

Aqui sera
solicitado a
inscrigdo
cadastral
(numero IPTU)
se zona urbana
ou INCRA se

zona rural

EXEMPLO: Projeto de reforma e ampliagdo de uma residéncia em alvenaria (em

substituicdo ao processo nimero XXXX/XX)

4. SOBRE O PROJETO

AREAS PRINCIPAIS
Quantas areas deseja informar?*:

3

1 -Tipo de area/Categoria™
Existente v

Tipo da Obra™
Alvenaria v
2 - Tipo de drea/Categoria™

Reforma v

Tipo da Obra™:

Alvenaria v
3 -Tipo de area/Categoria™:

Acréscimo v

Tipo da Obra*:

Alvenaria v

Destinacao™:

Residencial unifamiliar
Area (m3y=:

250,00
Destinacdo®*:

Residencial unifamiliar
Area (m3)=:

120,00
Destinagao™:

Residencial unifamiliar
Area (m3)*:

75,00

a Nesse caso selecionar 3

—>

areas

a categoria “existente”
deve ser informada

primeiro

Na sequencia vem a
reforma (que nesse caso

foi parcial)

e por fim a area da nova
construcéo como

“acréscimo”



COMBINAGOES POSSIVEIS

¢ obranova

¢ existente, demoligdo total e obra nova

e existente e ampliagdo ou acréscimo a construir (quando for substituir um projeto de ampliagédo ou
acréscimo anteriormente aprovado)

¢ existente, demoli¢do parcial, ampliagdo ou acréscimo a construir

¢ existente, reforma e ampliagéo ou acréscimo a construir

¢ existente, demoli¢do parcial, reforma e ampliagéo ou acréscimo a construir

. DUVIDAS FREQUENTES:

Qual é o tempo de espera para obter a aprovagéo?
O prazo para toda anélise de projeto € de 60 dias corridos para um primeiro atendimento e o tempo total pode
variar de acordo com a complexidade do projeto, o tempo de retorno do préprio solicitante (seja o proprietério,

responséavel técnico, construtora, etc.), além do tempo de retorno de demais secretarias, quando for o caso.

Quais sao os custos envolvidos na obtencgéo do pedido?
Para obter informacdes sobre os custos de cada andlise, é necessario procurar Secretaria de Finangas da

Prefeitura de Atibaia

Em quais casos preciso solicitar a substitui¢cdo do projeto aprovado?

A substituicao do projeto é necesséria quando hd modificagdes significativas no projeto original, desde que néo
haja alteragdo do proprietdrio ou se houver alteracdo do proprietédrio, sem nenhuma alteragdo no projeto
aprovado e, em ambos os casos, devera ser respeitado o prazo de validade do alvard emitido anteriormente. O

interessado devera informar no carimbo do projeto o nimero do processo que serd substituido.

Posso alterar o proprietario e modificar o projeto anteriormente aprovado?
Sim, porém o pedido devera ser de aprovagéo de projeto de construgdo de obra nova, pois nesse caso nao
cabe a substituicdo de projeto. Também seréd objeto de aprovagdo de projeto de construgédo de obra nova

quando o alvara findar o seu prazo de validade.

Posso continuar a obra enquanto espero a aprovagéao do novo alvara?
N&o, a obra deve ser suspensa até que o novo alvard em substituicdo ao projeto seja aprovado. Continuar a obra

sem a devida aprovacgao pode resultar em embargos, multas ou outras penalidades pela prefeitura.

A substituigado do projeto original altera o prazo de validade do alvara?
Sim, a substituigdo alterard o prazo de validade do alvara. Um novo prazo sera estabelecido com a emissdo do

alvard atualizado.

As alteragdes precisam ser feitas por um novo profissional?
N&o necessariamente. O profissional que ja estava responsavel pelo projeto pode fazer as alteragdes. No
entanto, se houver uma mudanca de profissional, o novo responsével técnico precisard assinar o projeto

atualizado e registrar a Anotagao/Registro no érgao de classe.



A substituigdo pode ser feita por qualquer tipo de mudanga no projeto?
N&o, a substituicdo é necesséria apenas para alteragdes significativas que afetam a érea construida, a estrutura,
o uso do imével ou as normas técnicas. Pequenas mudangas estéticas ou ndo estruturais podem nao exigir a

substituigo.

Posso incluir novas funcionalidades (como piscina ou garagem) na substituigéo do projeto aprovado?
Sim, é possivel incluir novas funcionalidades como piscinas, garagens ou éareas de lazer no processo de
substituicdo do projeto, desde que essas alteragdes sejam apresentadas no novo projeto e estejam em

conformidade com as normas urbanisticas. A aprovagdo dependera da andlise da prefeitura.

E possivel protocolar a substituigédo de projeto quando ha a alteragdo de propriedade de pessoa fisica para
pessoa juridica?
N&o! O interessado devera entrar com um novo pedido de aprovagdo de construgéo, exceto se ndo houver

nenhuma modificagdo no projeto arquiteténico, que, nesse caso, caberia a substituicdo de projeto.

O que acontece se a substituigdo do projeto for negada?
Se a substituicdo do projeto for negada, serd necessario corrigir os problemas apontados pela prefeitura e
reapresentar um novo projeto para aprovagdo. A obra deverd permanecer paralisada até que o projeto seja

aprovado e o novo alvara seja emitido.



COM AMPLIAGAO

APROVACAO
PROJETO DE

REFORMA

B Definicdo:

A Aprovacao de Projeto de Reforma com Ampliagdo ou Acréscimo de Area é o processo pelo qual a
prefeitura autoriza uma obra que combina a reforma de uma construcao existente (averbadas na
matricula do Cartério de Registro de Iméveis ou que possua Alvara de Utilizacdo, de Habite-se ou
de Conservacdo) com a amplia¢do da area construida.

Emitido o alvara, o prazo para INICIAR a obra é de, no maximo, 2 anos.

B pocumentacio:

A documentacdo obrigatéria é indicada na plataforma digital “1DOC - Atibaia sem papel no
momento de protocolar, conforme cada tipo de analise de projeto.

IMPORTANTE:

OS DOCUMENTOS DEVEM SER APRESENTADOS NO FORMATO PDF, EM ORIENTAGCAO
RETRATO E ESTAREM DEVIDAMENTE LEGIVEIS.

DOCUMENTOS COM MAIS DE 1 PAGINA, DEVEM ESTAR EM UM UNICO ARQUIVO EM PDF, W A

EXCETO AS FOLHAS DE PROJETO. ‘ m

ENTENDENDO A EXISTENCIA DESSE MANUAL E A LEITURA PELOS RESPONSAVEIS, NAO SERAO
ACEITOS DOCUMENTOS INCORRETOS E POR CONSEGUINTE O PROCESSO SERA PARALISADO,
ATE A DEVIDA CORREGAO, OU INDEFERIDO.



I como protocolar:

Passo 1: Organizar e conferir todos os documentos, para apresenta-los de maneira legivel e sem nenhum
documento faltando!

Passo 2: Acessar o site Atibaia sem papel: https://atibaia.1doc.com.br/ D
Passo 3: Entre na sua conta, com, login e senha, ou crie uma conta caso ainda ndo possua

Passo 4: Escolha a opcdo “Andlise de Projeto” e selecione a opcdo “Aprovagao de Projeto de Reforma
com Ampliagdo ou Acréscimo de Area ” ou insira 0 nome na barra de pesquisa

Passo5: Preencha o formulario corretamente e anexe os documentos

B Observacdes para o formulario:

Tépico 1: Preenchendo os dados do proprietério

1. DADOS DO PROPRIETARIO Preencher
Mome/Razéo Social =@ CPF/CNP[*: corretamente
CHE v de acordo com
NP —) o proprietario
00.000.000/0000-00 (CPF OU CNPJ)
Nome representante®: CPF:

Docs anexados

conforme
Enderego preenchido
CEP/Cod.Postal: Tipo de Logradouro™:
88.999-000 - selecione - v Preencher o
; . endereco do
Logradouro (endereco)™: Mimearo:
proprietario
Complemento: Bairro/Loteamento™:
a (se for CNPJ, de
acordo com
Cidade*: UF%: .
contrato social)
- selecione - v
Telefone/Celular*: E-mail*:
ex:( )99100-1122 nome@provedor.com.br

Quantos outros proprietarios deseja adicionar?*:

- selecione - v



https://atibaia.1doc.com.br/atendimento

Tépico 2: Responsavel técnico
2. PROFISSIONAIS RESPONSAVEIS
AUTOR DO PROJETO
Titulacdo™

Arquiteto
Mome do Arguiteto?:

Preencher o nome SEMPRE em Maiusculo

M® Registro CAU*:

Telefone/Celular®:

ex:( )0011-2233

Quantos outros co-autores deseja adicionar?*:@

-selecione -

RESPONSAVEL TECNICO
Titulacao™:
Arguiteto

Mome do Arquiteto™:

Preencher o nome SEMPRE em Maidsculo

M® Registro CAU®:

Telefone/Celular®:

ex:( )99100-1122

RRT*:
NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR
E-mail?:

nome@provedor.com.br

RRT:
NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR
E-mail*:

nome@provedor.com.br

IMPORTANTE:

Preencher
corretamente
Escolher
ocupagao do

profissional

a Informar

numero ART ou
RRT conforme
documento que

sera anexado

Preencher

corretamente
qucolher

ocupacgéo do

profissional

Informar numero
ART ou RRT
conforme
documento que

sera anexado

Apés preencher os dados dos responséaveis do projeto/obra, haverd um campo referente ao

RESPONSAVEL TRIBUTARIO, onde se deve ter cuidado com o campo selecionado e este deve estar

S

de acordo com quem sera o responsavel perante a Receita Federal.

consultar o capitulo “Responsavel Tributario” deste manual.

Tépico 3: Preenchendo o responsével tributério

RESPONSAVEL TRIBUTARIO (PARA FINS DE RECOLHIMENTO DE INSS)

Responsavel pela Execucdo da Obra*:

- selecione -

aJ

Dono da Obra

Incorporador Construgio Civil
Empresa Construtora Civil
Empresa Lider Consdrcio
Consorcio

Construcdo Nome Coletivo

Proprietario do Imdvel

Para mais informacgées,

X ’ Escolher a opgao

conforme
responsabilidade
assumida

(veja tépico sobre
assunto no
comeco deste

manual)



Tépico 4: Preenchendo o local da OBRA:

3. LOCAL DA OBRA Preencher o
CEP/Cod.Postal*: Tipo Logradouro®: enderego da
88.999-000 - selecione - v )OBRA (do novo
Logradouro (Endereco)*: Ndmero*: proj eto)
Complemento®*: Bairro/Loteamento®: Lote*:
Aqui sera
Quadra®: Cidade®: UF: solicitado a
- selecione - v inscricéo
) cadastral
Macrozona®:@
- seledones . a (numero IPTU)
Matricula do Imdvel*: se zona urbana
ou INCRA se
zona rural

B Tépico 5: Sobre o projeto

Tépico 5: Preenchendo as éreas:

EXEMPLO: Projeto de reforma e ampliagcdo de uma residéncia em alvenaria

4. SOBRE O PROJETO

AREAS PRINCIPAIS
a Nesse caso selecionar 3

Quantas areas deseja informar?*:

3 areas
1 -Tipo de area/Categoria™ Destinacao™:
a categoria “existente”
Existente v Residencial unifamniliar ﬁ g
Tipo da Obra™ Area (my)*: deve ser informada
rimeir
Alvenaria v 250,00 P eiro
2 - Tipo de drea/Categoria™ Destinacdo®*: .
Na sequencia vem a
Reforma v Residencial unifamiliar v
reforma (que nesse caso
Tipo da Obra™: Area (m3)=: A A
foi parcial)
Alvenaria v 120,00
3 - Tipo de rea/Categoria*: Destinacao™: e por fim a area da nova
Acréscimo ¥ Residencial unifamiliar v construgao como
u L M ”
Tipo da Obra*: Area (m?)*: acrescimo

Alvenaria v 75,00



COMBINACOES POSSIVEIS

¢ existente, reforma e ampliagéo ou acréscimo a construir

¢ existente, demoli¢édo parcial, reforma e ampliagéo ou acréscimo a construir

. DUVIDAS FREQUENTES:

Qual é o tempo de espera para obter a aprovagao?
O prazo para toda andlise de projeto € de 60 dias corridos para um primeiro atendimento e o tempo total pode
variar de acordo com a complexidade do projeto, o tempo de retorno do préprio solicitante (seja o proprietario,

responsavel técnico, construtora, etc.), além do tempo de retorno de demais secretarias, quando for o caso.

Quais sao os custos envolvidos na obtengéao do pedido?
Para obter informagdes sobre os custos de cada andlise, € necessério procurar Secretaria de Finangas da

Prefeitura de Atibaia

O que acontece se o pedido for negado?
Se o pedido for negado, seréd necessario corrigir os problemas apontados pela prefeitura e reapresentar um

novo projeto para aprovagao.

Posso iniciar a reforma e ampliagédo antes da aprovagéao do projeto?
Néo, é obrigatdrio obter a aprovagao da prefeitura antes de iniciar qualquer obra de reforma ou ampliagao. Caso

contrério, a obra podera ser embargada e o proprietério estara sujeito a multas.

A ampliagéo pode ser feita em uma edificagéo ja antiga ou tombada pelo patriménio histérico?
Sim, mas no caso de edificagdes antigas ou tombadas, a ampliagédo pode estar sujeita a restricdes adicionais
impostas por érgéos de preservagao do patriménio histérico, além das normas de seguranga e estabilidade da

edificagéo.

E necessario um novo Alvara de Utilizagao ou de Habite-se apés a reforma com ampliagao?
Sim, apds a conclusédo da obra de ampliagéo, serd necessério obter um novo Alvara Utilizagdo ou de Habite-se

da reforma com ampliagéo.

Qual o significado de construgéo existente?

Construgéo existente, para fins de aprovagao de qualquer projeto, é aquela que possui Alvara de Habite-se, de
Utilizagdo ou de Conservagao ou ainda que estd devidamente averbada na matricula do Cartdrio de Registro de
Iméveis. As construgdes nao regularizadas, na forma mencionada anteriormente, serdo aceitas apenas quando

solicitadas sua demoligéo.



APROVACAO
PROJETO DE

REFORMA
SEM AMPLIACAO

B Definicdo:

A Aprovacdo de Projeto de Reforma sem Acréscimo de Area é o processo pelo qual a prefeitura
autoriza uma obra de reforma de uma construcgao existente (averbadas na matricula do Cartério de
Registro de Imdveis ou que possua Alvara de Utilizagdo, de Habite-se ou de Conservagdo), sem

ampliacdo da area construida.

Emitido o alvara, o prazo para INICIAR a obra é de, no maximo, 2 anos.

I pocumentacio:

A documentacdo obrigatéria é indicada na plataforma digital “1DOC - Atibaia sem papel no

momento de protocolar, conforme cada tipo de analise de projeto.

IMPORTANTE:

OS DOCUMENTOS DEVEM SER APRESENTADOS NO FORMATO PDF, EM ORIENTAGAO
RETRATO E ESTAREM DEVIDAMENTE LEGIVEIS.

DOCUMENTOS COM MAIS DE 1 PAGINA, DEVEM ESTAR EM UM UNICO ARQUIVO EM PDF,
EXCETO AS FOLHAS DE PROJETO.

ENTENDENDO A EXISTENCIA DESSE MANUAL E A LEITURA PELOS RESPONSAVEIS, NAO SERAO

ACEITOS DOCUMENTOS INCORRETOS E POR CONSEGUINTE O PROCESSO SERA PARALISADO,
ATE A DEVIDA CORREGAO, OU INDEFERIDO.

/B JPe X



I como protocolar:

Passo 1: Organizar e conferir todos os documentos, para apresenta-los de maneira legivel e sem nenhum

documento faltando!

Passo 2: Acessar o site Atibaia sem papel: https://atibaia.1doc.com.br/

]

Passo 3: Entre na sua conta, com, login e senha, ou crie uma conta caso ainda ndo possua

Passo 4: Escolha a opcdo “Andlise de Projeto” e selecione a opcdo “Aprovagao de Projeto de Reforma

sem Acréscimo de Area ” ou insira o nome na barra de pesquisa

Passo5: Preencha o formulario corretamente e anexe os documentos

B Observacdes para o formulario:

Tépico 1: Preenchendo os dados do proprietério

1. DADOS DO PROPRIETARIO

Nome/Razao Social*:@ CPF/CNPJ*:
CNP)

CNPJ:

00.000.000/0000-00

Mome representante®: CEEE:
Endereco
CEP/Cod.Postal: Tipo de Logradouro™:

88.999-000 - selecione -
Logradouro (endereco)™: Mimearo:
Complemento: Bairro/Loteamento™:
Cidade®*: UF*:

- selecione -

Telefone/Celular*: E-mail*:

ex:( )99100-1122 nome@provedor.com.br

Quantos outros proprietarios deseja adicionar?*:

- selecione -

Preencher
corretamente
de acordo com
o proprietario
(CPF OU CNPJ)

Docs anexados
conforme

preenchido

Preencher o
endereco do

proprietario

(se for CNPJ, de
acordo com

contrato social)
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Tépico 2: Responsavel técnico
2. PROFISSIONAIS RESPONSAVEIS
AUTOR DO PROJETO
Titulacdo™

Arquiteto
Mome do Arguiteto?:

Preencher o nome SEMPRE em Maiusculo

M® Registro CAU*:

Telefone/Celular®:

ex:( )0011-2233

Quantos outros co-autores deseja adicionar?*:@

-selecione -

RESPONSAVEL TECNICO
Titulacao™:
Arguiteto

Mome do Arquiteto™:

Preencher o nome SEMPRE em Maidsculo

M® Registro CAU®:

Telefone/Celular®:

ex:( )99100-1122

RRT*:
NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR
E-mail?:

nome@provedor.com.br

RRT:
NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR
E-mail*:

nome@provedor.com.br

IMPORTANTE:

Preencher
corretamente
Escolher
ocupagao do

profissional

a Informar

numero ART ou
RRT conforme
documento que

sera anexado

Preencher

corretamente
qucolher

ocupacgéo do

profissional

Informar numero
ART ou RRT
conforme
documento que

sera anexado

Apés preencher os dados dos responséaveis do projeto/obra, haverd um campo referente ao

RESPONSAVEL TRIBUTARIO, onde se deve ter cuidado com o campo selecionado e este deve estar

S

de acordo com quem sera o responsavel perante a Receita Federal.

consultar o capitulo “Responsavel Tributario” deste manual.

Tépico 3: Preenchendo o responsével tributério

RESPONSAVEL TRIBUTARIO (PARA FINS DE RECOLHIMENTO DE INSS)

Responsavel pela Execucdo da Obra*:

- selecione -

aJ

Dono da Obra

Incorporador Construgio Civil
Empresa Construtora Civil
Empresa Lider Consdrcio
Consorcio

Construcdo Nome Coletivo

Proprietario do Imdvel

Para mais informacgées,

X ’ Escolher a opgao

conforme
responsabilidade
assumida

(veja tépico sobre
assunto no
comeco deste

manual)



Tépico 4: Preenchendo o local da OBRA:

3. LOCAL DA OBRA

CEP/Cod.Postal*: Tipo Logradouro®:

88.999-000 - selecione -
Logradouro (Endereco)®: NUmero*:
Complemento®*: Bairro/Loteamento®: Lote*:
Quadra®: Cidade*: UF%:

- selecione-

Macrozona®:@

- selecione - v

Matricula do Imadvel*:

[ T6pico 4: Sobre o projeto

Preencher o

endereco da

= ) OBRA (do novo

projeto)

Aqui sera
solicitado a
inscrigdo
cadastral
(numero IPTU)
se zona urbana
ou INCRA se

zona rural

EXEMPLO: Projeto de reforma de uma residéncia em alvenaria com alteragao de

uso residencial para comercial

4. SOBRE O PROJETO

AREAS PRINCIPAIS

Quantas dreas deseja informar?*:

2
1 - Tipo de drea/Categoria™: Destinacdo®*:

Existente v Residencial unifamiliar
Tipo da Obra®: Area (m?)*:

Alvenaria v 250,00
2-Tipo de area/Categoria™ Destinagdo™:

Reforma v Comerdial salas lojas
Tipo da Obra*: Area (miy*:

Alvenaria v 250,00

COMBINACOES POSSIVEIS

e existente e reforma

* existente, demoligao parcial, reforma

!

A quantidade informada

deve ser DUAS areas

Na destinagdo indicar
como “existente” o uso
residencial e como
“reforma” o uso
pretendido (nesse

exemplo foi comercial)



. DUVIDAS FREQUENTES:

Qual é o tempo de espera para obter a aprovagao?
O prazo para toda andlise de projeto € de 60 dias corridos para um primeiro atendimento e o tempo total pode
variar de acordo com a complexidade do projeto, o tempo de retorno do préprio solicitante (seja o proprietario,

responsavel técnico, construtora, etc.), além do tempo de retorno de demais secretarias, quando for o caso.

Quais sdo os custos envolvidos na obtengéo do pedido?

Para obter informacdes sobre os custos de cada andlise, € necessario procurar Secretaria de Finangas da

Prefeitura de Atibaia

O que acontece se o pedido for negado?
Se o pedido for negado serd necessario corrigir os problemas apontados pela prefeitura e reapresentar um

novo projeto para aprovagao.

O que é considerado uma reforma sem ampliagéo?

Reforma sem ampliagéo envolve modificagdes internas ou externas em um imével sem alterar a érea construida,
como mudangas na planta interna ou reformas na fachada, mantendo o mesmo volume original da edificagéo e
que envolvam alteragdes estruturais, servicos simples de manutencédo do imdével ndo entram nesse pedido,
tampouco exigem aprovagao (exemplo: lavagens e pinturas de imdveis). As trocas de telhados, novas aberturas

para portas e janelas sdo passiveis de aprovagao de reforma.

Posso reformar iméveis tombados sem aprovagéo?
N&o, iméveis tombados ou localizados em &reas de preservagéo exigem aprovacgdo especial de érgaos de

protecéo ao patrimonio histérico, além da prefeitura, mesmo para reformas sem ampliagao.

Reformas sem ampliagdo precisam de Habite-se ou Alvara de Utilizagado?
Para reformas simples e sem acréscimo de édrea, o Alvara de Habite-se, geralmente, ndo € exigido. No entanto,
reformas que envolvam alteracdes de uso (como de uso residencial para comercial) exigem a solicitagdo do

Alvara de Utilizagao, apds a conclusédo das obras.

Qual o significado de construgéo existente?

Construcéo existente, para fins de aprovagao de qualquer projeto, é aquela que possui Alvara de Habite-se, de
Utilizacdo ou de Conservagao ou ainda que estd devidamente averbada na matricula do Cartério de Registro de
Imdéveis. As construgdes ndo regularizadas, na forma mencionada anteriormente, serdo aceitas apenas quando

solicitadas sua demoligéo.



L 4

REGULARIZA(_;AO

APROVACAO
PROJETO DE

B Definicdo:

Esse processo serve para legalizar obras ou edifica¢des ja realizadas sem a devida licenca ou que
estejam em desacordo com a legislacao vigente, desde que haja legislacao para tal. O projeto de
regularizagdo visa ajustar a construcgdo as exigéncias legais, permitindo sua regularizac3o junto a
prefeitura.

B pocumentacio:

A documentacdo obrigatéria é indicada na plataforma digital “1DOC - Atibaia sem papel no
momento de protocolar, conforme cada tipo de analise de projeto.

IMPORTANTE:

OS DOCUMENTOS DEVEM SER APRESENTADOS NO FORMATO PDF, EM ORIENTAGCAO
RETRATO E ESTAREM DEVIDAMENTE LEGIVEIS.

DOCUMENTOS COM MAIS DE 1 PAGINA, DEVEM ESTAR EM UM UNICO ARQUIVO EM PDF, W A

EXCETO AS FOLHAS DE PROJETO. ‘ m

ENTENDENDO A EXISTENCIA DESSE MANUAL E A LEITURA PELOS RESPONSAVEIS, NAO SERAO
ACEITOS DOCUMENTOS INCORRETOS E POR CONSEGUINTE O PROCESSO SERA PARALISADO,
ATE A DEVIDA CORREGAO, OU INDEFERIDO.



I como protocolar:

Passo 1: Organizar e conferir todos os documentos, para apresenta-los de maneira legivel e sem nenhum

documento faltando!

Passo 2: Acessar o site Atibaia sem papel: https://atibaia.1doc.com.br/

]

Passo 3: Entre na sua conta, com, login e senha, ou crie uma conta caso ainda ndo possua

Passo 4: Escolha a opcdo “Andlise de Projeto” e selecione a opcdo “Aprovacao de Projeto de

Regularizacao ” ou insira o nome na barra de pesquisa

Passo5: Preencha o formulario corretamente e anexe os documentos

B Observacdes para o formulario:

Neste protocolo a lGnica categoria informada sera obra nova, uma vez que, se

tratando de obra totalmente irregular, ela é “nova” .

Tépico 1: Preenchendo os dados do proprietério

1. DADOS DO PROPRIETARIO

Nome/Razao Social*:@ CPF/CNPJ*:
CNP)
CNPJ:

00.000.000/0000-00

Mome representante®: CEEE:
Endereco
CEP/Cod.Postal: Tipo de Logradouro™:

88.999-000 - selecione -
Logradouro (endereco)™: Mimearo:
Complemento: Bairro/Loteamento™:
Cidade®*: UF*:

- selecione -

Telefone/Celular*: E-mail*:

ex:( )99100-1122 nome@provedor.com.br

Quantos outros proprietarios deseja adicionar?*:

- selecione -

Preencher
corretamente
de acordo com
o proprietario
(CPF OU CNPJ)

Docs anexados
conforme

preenchido

Preencher o
endereco do

proprietario

(se for CNPJ, de
acordo com

contrato social)


https://atibaia.1doc.com.br/atendimento

Tépico 2: Responsavel técnico
2. PROFISSIONAIS RESPONSAVEIS
AUTOR DO PROJETO
Titulacdo™

Arquiteto
Mome do Arguiteto?:

Preencher o nome SEMPRE em Maiusculo

M® Registro CAU*:

Telefone/Celular®:

ex:( )0011-2233

Quantos outros co-autores deseja adicionar?*:@

-selecione -

RESPONSAVEL TECNICO
Titulacao™:
Arguiteto

Mome do Arquiteto™:

Preencher o nome SEMPRE em Maidsculo

M® Registro CAU®:

Telefone/Celular®:

ex:( )99100-1122

RRT*:
NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR
E-mail?:

nome@provedor.com.br

RRT:
NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR
E-mail*:

nome@provedor.com.br

IMPORTANTE:

Preencher
corretamente
Escolher
ocupagao do

profissional

a Informar

numero ART ou
RRT conforme
documento que

sera anexado

Preencher

corretamente
qucolher

ocupacgéo do

profissional

Informar numero
ART ou RRT
conforme
documento que

sera anexado

Apés preencher os dados dos responséaveis do projeto/obra, haverd um campo referente ao

RESPONSAVEL TRIBUTARIO, onde se deve ter cuidado com o campo selecionado e este deve estar

S

de acordo com quem sera o responsavel perante a Receita Federal.

consultar o capitulo “Responsavel Tributario” deste manual.

Tépico 3: Preenchendo o responsével tributério

RESPONSAVEL TRIBUTARIO (PARA FINS DE RECOLHIMENTO DE INSS)

Responsavel pela Execucdo da Obra*:

- selecione -

aJ

Dono da Obra

Incorporador Construgio Civil
Empresa Construtora Civil
Empresa Lider Consdrcio
Consorcio

Construcdo Nome Coletivo

Proprietario do Imdvel

Para mais informacgées,

X ’ Escolher a opgao

conforme
responsabilidade
assumida

(veja tépico sobre
assunto no
comeco deste

manual)



Tépico 4: Preenchendo o local da OBRA:

3. LOCAL DA OBRA

CEP/Cod.Postal*:

88.999-000

Logradouro (Endereco)®:

Complemento®*: Bairro/Loteamento®:

Quadra®: Cidade*:

Macrozona®:@

- selecione - v

Matricula do Imadvel*:

[ T6pico 4: Sobre o projeto

Tépico 5: Preenchendo as éreas:

Exemplo: Regularizagdo de uma residéncia em alvenaria

Tipo Logradouro®:

- selecione -

NUmero®*:

Lote*:

LIE%:

- selecione-

Preencher o
endereco da

= ) OBRA (do novo

projeto)

Aqui sera
solicitado a
" inscrigdo
cadastral
a (numero IPTU)
se zona urbana
ou INCRA se

zona rural

4, SOBRE O PROJETO
AREAS PRINCIPAIS
Quantas dreas deseja informar?*:

1

1 - Tipo de drea/Categoria™

Obra nova v

Tipo da Obra®:

Alvenaria v

DECLARO, para fins de direito, que as informactes prestadas e documentos que apresento, s3o verdadeiros e auténticos,

Destinagdo™:
Residencial unifamiliar
Area (mA)*:

250,00

== APENAS UMA AREA

SEMPRE selecionar a

opgéao “obra nova”

inclusive as assinaturas digitais durante o processo serdo fiéis a2 verdade e condizentes com a realidade dos fatos & época. e que,

a falsidade dessa declaracéo configura crime sob o codigo penal brasileiro, passivel de apuracdo na forma da lei:

Sim

COMBINACOES POSSIVEIS

obra nova



. DUVIDAS FREQUENTES:

Qual é o tempo de espera para obter a aprovagao?
O prazo para toda andlise de projeto € de 60 dias corridos para um primeiro atendimento e o tempo total pode
variar de acordo com a complexidade do projeto, o tempo de retorno do préprio solicitante (seja o proprietario,

responsavel técnico, construtora, etc.), além do tempo de retorno de demais secretarias, quando for o caso.

Quais sdo os custos envolvidos na obtengéo do pedido?

Para obter informacdes sobre os custos de cada andlise, € necessario procurar Secretaria de Finangas da

Prefeitura de Atibaia

O que acontece se o pedido for negado?
Se o pedido for negado serd necessario corrigir os problemas apontados pela prefeitura e reapresentar um

novo projeto para aprovagao.

Posso regularizar qualquer tipo de construgéo?

Sim, desde que esteja coberta antes da publicagdo da lei de regularizagdo n°® 874/2022, publicada em
04/04/2022 e atenda aos demais requisitos da mesma ou, se estiver coberta apds a publicagdo da lei
mencionada anteriormente, sé serd possivel se a construgdo obedecer as normas de uso e ocupagao do solo
vigentes. Se o imdvel ndo respeitar as normas de uso e ocupagdo do solo, tais como: recuos obrigatdrios,
gabarito de altura ou zoneamento, etc. serd necessério adequar a construgédo ou pagar multas/contrapartidas

(apenas para os casos que se enquadram na Lei n°® 87f4/2022).

O que acontece se eu ndo regularizar o imével?
A falta de regularizagado pode resultar em multas, dificuldade de venda, problemas com financiamentos e até a
demoligdo de partes irregulares da construgdo. O imével também pode ser embargado e néo ter acesso a

servigos publicos como dgua e energia.

Posso regularizar um imével que nao respeita as regras de zoneamento?
Iméveis que ndo estdo de acordo com o zoneamento, como construcdes em dareas protegidas ou com uso

incompativel ndo séo passiveis de regularizagéo.



ciO

APROVACAO
PROJETO DE
REGULARIZA

COM AMPLIAGAO

B Definicdo:

Trata-se da legalizacdo de uma obra construida sem licengca ou em desacordo com as normas, mas
que também inclui a ampliagdo ou acréscimo da area construida. A prefeitura avalia tanto a
regularizacdo quanto o acréscimo proposto, assegurando que tudo esteja dentro dos pardmetros
urbanisticos.

B pocumentacio:

A documentacdo obrigatéria é indicada na plataforma digital “1DOC - Atibaia sem papel no
momento de protocolar, conforme cada tipo de analise de projeto.

IMPORTANTE:

OS DOCUMENTOS DEVEM SER APRESENTADOS NO FORMATO PDF, EM ORIENTAGCAO
RETRATO E ESTAREM DEVIDAMENTE LEGIVEIS.

DOCUMENTOS COM MAIS DE 1 PAGINA, DEVEM ESTAR EM UM UNICO ARQUIVO EM PDF, W A

EXCETO AS FOLHAS DE PROJETO. ‘ m

ENTENDENDO A EXISTENCIA DESSE MANUAL E A LEITURA PELOS RESPONSAVEIS, NAO SERAO
ACEITOS DOCUMENTOS INCORRETOS E POR CONSEGUINTE O PROCESSO SERA PARALISADO,
ATE A DEVIDA CORREGAO, OU INDEFERIDO.



I como protocolar:

Passo 1: Organizar e conferir todos os documentos, para apresenta-los de maneira legivel e sem nenhum
documento faltando!

Passo 2: Acessar o site Atibaia sem papel: https://atibaia.1doc.com.br/ D
Passo 3: Entre na sua conta, com, login e senha, ou crie uma conta caso ainda ndo possua

Passo 4: Escolha a opcdo “Andlise de Projeto” e selecione a opcdo “Aprovacao de Projeto de
Regularizagdo com Ampliagdo ou Acréscimo de Area ” ou insira 0 nome na barra de pesquisa

Passo5: Preencha o formulario corretamente e anexe os documentos

B Observacdes para o formulario:

Neste protocolo as areas a regularizar e a ampliar devem estar somadas, indicadas

como OBRA NOVA

Tépico 1: Preenchendo os dados do proprietério

1. DADOS DO PROPRIETARIO Preencher
Mome/Razéo Social =@ CPF/CNP[*: corretamente
CHE v de acordo com
NP —) o proprietario
00.000.000/0000-00 (CPF OU CNPJ)
Nome representante®: CPF#:

Docs anexados

conforme
Enderego preenchido
CEP/Cod.Postal: Tipo de Logradouro™:
88.999-000 - selecione - v Preencher o
; . endereco do
Logradouro (endereco)™: Mimearo:
proprietario
Complemento: Bairro/Loteamento™:
a (se for CNPJ, de
acordo com
Cidade*: UF%: .
contrato social)
- selecione - v
Telefone/Celular*: E-mail*:
ex:( )99100-1122 nome@provedor.com.br

Quantos outros proprietarios deseja adicionar?*:

- selecione - v



https://atibaia.1doc.com.br/atendimento

Tépico 2: Responsavel técnico
2. PROFISSIONAIS RESPONSAVEIS
AUTOR DO PROJETO
Titulacdo™

Arquiteto
Mome do Arguiteto?:

Preencher o nome SEMPRE em Maiusculo

M® Registro CAU*:

Telefone/Celular®:

ex:( )0011-2233

Quantos outros co-autores deseja adicionar?*:@

-selecione -

RESPONSAVEL TECNICO
Titulacao™:
Arguiteto

Mome do Arquiteto™:

Preencher o nome SEMPRE em Maidsculo

M® Registro CAU®:

Telefone/Celular®:

ex:( )99100-1122

RRT*:
NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR
E-mail?:

nome@provedor.com.br

RRT:
NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR
E-mail*:

nome@provedor.com.br

IMPORTANTE:

Preencher
corretamente
Escolher
ocupagao do

profissional

a Informar

numero ART ou
RRT conforme
documento que

sera anexado

Preencher

corretamente
qucolher

ocupacgéo do

profissional

Informar numero
ART ou RRT
conforme
documento que

sera anexado

Apés preencher os dados dos responséaveis do projeto/obra, haverd um campo referente ao

RESPONSAVEL TRIBUTARIO, onde se deve ter cuidado com o campo selecionado e este deve estar

S

de acordo com quem sera o responsavel perante a Receita Federal.

consultar o capitulo “Responsavel Tributario” deste manual.

Tépico 3: Preenchendo o responsével tributério

RESPONSAVEL TRIBUTARIO (PARA FINS DE RECOLHIMENTO DE INSS)

Responsavel pela Execucdo da Obra*:

- selecione -

aJ

Dono da Obra

Incorporador Construgio Civil
Empresa Construtora Civil
Empresa Lider Consdrcio
Consorcio

Construcdo Nome Coletivo

Proprietario do Imdvel

Para mais informacgées,

X ’ Escolher a opgao

conforme
responsabilidade
assumida

(veja tépico sobre
assunto no
comeco deste

manual)



Tépico 4: Preenchendo o local da OBRA:

3. LOCAL DA OBRA

CEP/Cod.Postal*:

88.999-000

Logradouro (Endereco)®:

Complemento®*: Bairro/Loteamento®:

Quadra®: Cidade*:

Macrozona®:@

- selecione - v

Matricula do Imadvel*:

[ T6pico 4: Sobre o projeto

Tépico 5: Preenchendo as éreas:

Tipo Logradouro®:

Preencher o

endereco da

- selecione - v qOBRA (dO novo
NUmero®*: projeto)
Lote*:
Aqui sera
LB solicitado a

- selecione- v

inscrigdo
cadastral
(numero IPTU)
se zona urbana
ou INCRA se

zona rural

Exemplo: Regularizagédo e ampliagdo de uma residéncia em alvenaria

4, SOBRE O PROJETO
AREAS PRINCIPAIS
Quantas dreas deseja informar?*:

1

1 - Tipo de drea/Categoria™

Obra nova v

Tipo da Obra®:

Alvenaria v

== APENAS UMA AREA

Destinagdo™:

Residencial unifamiliar q

Area (mA)*:

250,00

DECLARO, para fins de direito, que as informactes prestadas e documentos que apresento, s3o verdadeiros e auténticos,

inclusive as assinaturas digitais durante o processo serdo fiéis a2 verdade e condizentes com a realidade dos fatos & época. e que,

a falsidade dessa declaracéo configura crime sob o codigo penal brasileiro, passivel de apuracdo na forma da lei:

Sim

COMBINACOES POSSIVEIS

e obranova

SEMPRE selecionar a

opgéo “obra nova”

Somar as areas (a
regularizar e a ampliar e

informa-las juntas)



. DUVIDAS FREQUENTES:

Qual é o tempo de espera para obter a aprovagao?
O prazo para toda andlise de projeto € de 60 dias corridos para um primeiro atendimento e o tempo total pode
variar de acordo com a complexidade do projeto, o tempo de retorno do préprio solicitante (seja o proprietario,

responsavel técnico, construtora, etc.), além do tempo de retorno de demais secretarias, quando for o caso.

Quais sdo os custos envolvidos na obtengéo do pedido?

Para obter informacdes sobre os custos de cada andlise, € necessario procurar Secretaria de Finangas da

Prefeitura de Atibaia

O que acontece se o pedido for negado?
Se o pedido for negado serd necessario corrigir os problemas apontados pela prefeitura e reapresentar um

novo projeto para aprovagao.

Posso regularizar qualquer tipo de construgéo?

Sim, desde que esteja coberta antes da publicagdo da lei de regularizagdo n°® 874/2022, publicada em
04/04/2022 e atenda aos demais requisitos da mesma ou, se estiver coberta apds a publicagdo da lei
mencionada anteriormente, sé serd possivel se a construgdo obedecer as normas de uso e ocupagao do solo
vigentes. Se o imdvel ndo respeitar as normas de uso e ocupagdo do solo, tais como: recuos obrigatdrios,
gabarito de altura ou zoneamento, etc. serd necessério adequar a construgédo ou pagar multas/contrapartidas

(apenas para os casos que se enquadram na Lei n°® 87f4/2022).

O que acontece se eu ndo regularizar o imével?
A falta de regularizagado pode resultar em multas, dificuldade de venda, problemas com financiamentos e até a
demoligdo de partes irregulares da construgdo. O imével também pode ser embargado e néo ter acesso a

servigos publicos como dgua e energia.

Posso regularizar um imével que nao respeita as regras de zoneamento?
Iméveis que ndo estdo de acordo com o zoneamento, como construcdes em dareas protegidas ou com uso

incompativel ndo séo passiveis de regularizagéo.



ciO

DA AMPLIACAO

APROVACAO
PROJETO DE
REGULARIZA

B Definicdo:

Refere-se ao processo de legalizar uma ampliacdo ja executada sem autoriza¢ido prévia de uma
construcdo existente (averbadas na matricula do Cartério de Registro de Imoveis ou que possua
Alvara de Utilizacdo, de Habite-se ou de Conservacdo). O projeto visa regularizar a area adicional
construida para que esteja em conformidade com as normas vigentes, evitando penalidades e
garantindo a legalidade da edificacao.

B pocumentacio:

A documentacdo obrigatéria é indicada na plataforma digital “1DOC - Atibaia sem papel no
momento de protocolar, conforme cada tipo de analise de projeto.

IMPORTANTE:

OS DOCUMENTOS DEVEM SER APRESENTADOS NO FORMATO PDF, EM ORIENTAGCAO
RETRATO E ESTAREM DEVIDAMENTE LEGIVEIS.

DOCUMENTOS COM MAIS DE 1 PAGINA, DEVEM ESTAR EM UM UNICO ARQUIVO EM PDF, W A

EXCETO AS FOLHAS DE PROJETO. ‘ m

ENTENDENDO A EXISTENCIA DESSE MANUAL E A LEITURA PELOS RESPONSAVEIS, NAO SERAO
ACEITOS DOCUMENTOS INCORRETOS E POR CONSEGUINTE O PROCESSO SERA PARALISADO,
ATE A DEVIDA CORREGAO, OU INDEFERIDO.



I como protocolar:

Passo 1: Organizar e conferir todos os documentos, para apresenta-los de maneira legivel e sem nenhum
documento faltando!

Passo 2: Acessar o site Atibaia sem papel: https://atibaia.1doc.com.br/ D

Passo 3: Entre na sua conta, com, login e senha, ou crie uma conta caso ainda ndo possua

Passo 4: Escolha a opcdo “Andlise de Projeto” e selecione a opcdo “Aprovacao de Projeto de
Regularizagdo da Ampliagdo ou Acréscimo de Area ” ou insira 0 nome na barra de pesquisa

Passo5: Preencha o formulario corretamente e anexe os documentos

B observacdes para o formulario:

Tépico 1: Preenchendo os dados do proprietério

1. DADOS DO PROPRIETARIO Preencher
Mome/Razdo Social=:@ CPE/CNP[*: corretamente
Skl ¥ de acordo com
CNRJ: —) o proprietario
00.000.000/0000-00 (CPF OU CNPJ)
Nome representante®: CPF%:

Docs anexados

conforme
Endereco preenchido
CEP/Cod.Postal: Tipo de Logradouro™:
88.999-000 - selecione - v Preencher o
; . endereco do
Logradouro (enderego)™: Nimero:
proprietario
Complemento: Bairro/Loteamento®:
a (se for CNPJ, de
acordo com
Cidade*: UF®: .
contrato social)
- selecione- v
Telefone/Celular: E-mail*:
ex;( )99100-1122 nome@provedor.com.br

Quantos outros proprietarios deseja adicionar?*:

- selecione - v



https://atibaia.1doc.com.br/atendimento

Tépico 2: Responsavel técnico
2. PROFISSIONAIS RESPONSAVEIS
AUTOR DO PROJETO
Titulacdo™

Arquiteto
Mome do Arguiteto?:

Preencher o nome SEMPRE em Maiusculo

M® Registro CAU*:

Telefone/Celular®:

ex:( )0011-2233

Quantos outros co-autores deseja adicionar?*:@

-selecione -

RESPONSAVEL TECNICO
Titulacao™:
Arguiteto

Mome do Arquiteto™:

Preencher o nome SEMPRE em Maidsculo

M® Registro CAU®:

Telefone/Celular®:

ex:( )99100-1122

RRT*:
NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR
E-mail?:

nome@provedor.com.br

RRT:
NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR
E-mail*:

nome@provedor.com.br

IMPORTANTE:

Preencher
corretamente
Escolher
ocupagao do

profissional

a Informar

numero ART ou
RRT conforme
documento que

sera anexado

Preencher

corretamente
qucolher

ocupacgéo do

profissional

Informar numero
ART ou RRT
conforme
documento que

sera anexado

Apés preencher os dados dos responséaveis do projeto/obra, haverd um campo referente ao

RESPONSAVEL TRIBUTARIO, onde se deve ter cuidado com o campo selecionado e este deve estar

S

de acordo com quem sera o responsavel perante a Receita Federal.

consultar o capitulo “Responsavel Tributario” deste manual.

Tépico 3: Preenchendo o responsével tributério

RESPONSAVEL TRIBUTARIO (PARA FINS DE RECOLHIMENTO DE INSS)

Responsavel pela Execucdo da Obra*:

- selecione -

aJ

Dono da Obra

Incorporador Construgio Civil
Empresa Construtora Civil
Empresa Lider Consdrcio
Consorcio

Construcdo Nome Coletivo

Proprietario do Imdvel

Para mais informacgées,

X ’ Escolher a opgao

conforme
responsabilidade
assumida

(veja tépico sobre
assunto no
comeco deste

manual)



Tépico 4: Preenchendo o local da OBRA:

3. LOCAL DA OBRA

CEP/Cod.Postal*:

88.999-000

Logradouro (Endereco)®:

Complemento®*:

Quadra®:

Macrozona®:@

- selecione -

Matricula do Imadvel*:

Tipo Logradouro®:

- selecione -

Bairro/Loteamento®:

Cidade*:

[ 16pico 5: Sobre o projeto

Tépico 5: Preenchendo as éreas:

NUmero®*:

Lote*:

LIE%:

- selecione-

Preencher o

endereco da

= ) OBRA (do novo

projeto)

Aqui sera
solicitado a
inscrigdo
cadastral
(numero IPTU)
se zona urbana
ou INCRA se

zona rural

Exemplo: Regularizagdo da ampliagdo de um galpéo industrial em construgao mista

4. SOBRE O PROJETO
AREAS PRINCIPAIS
Quantas dreas deseja informar?*:

2

1 - Tipo de area/Categoria™:
Existente

Tipo da Obra®:
Mista
2 - Tipo de dreafCategoria®:

Acréscimo

Tipo da Obra®:

Mista

Destinagdo®:

v Galpdo industrial
Area (m2y*:
v 1.000,00

Destinacdo®:

v Galpdo industrial
Area (m2y*:
v 500,00
COMBINACOES POSSIVEIS

¢ existente e ampliagdo ou acréscimo a regularizar

¢ existente, demoligdo parcial e ampliagédo ou acréscimo a regularizar

¢ existente, reforma e ampliagéo ou acréscimo aregularizar

!

d

¢ existente, demoli¢édo parcial, reforma e ampliagéo ou acréscimo a regularizar

A quantidade informada

deve ser DUAS areas

Na destinagdo indicar
como “existente” o uso
industrial e como
“acréscimo” a
edificagdo  que  foi
ampliada sem

aprovagéao



ciO

APROVACAO
PROJETO DE
REGULARIZA

EM SUBSTITUIQ.&O AO PROJ. APROVADO

B Definicdo:

O Alvara de Aprovacio de Projeto de Regularizacdo em Substituicio ao Projeto Aprovado é um
documento solicitado a prefeitura quando ha divergéncia entre a constru¢io executada no local
com o projeto anteriormente aprovado e quando ndo ha mudanca do proprietario (se houver
mudanca de proprietario, o interessado devera protocolar o processo de regularizagdo simples).

I pocumentacio:

A documentacdo obrigatéria é indicada na plataforma digital “1DOC - Atibaia sem papel no
momento de protocolar, conforme cada tipo de analise de projeto.

IMPORTANTE:

0OS DOCUMENTOS DEVEM SER APRESENTADOS NO FORMATO PDF, EM ORIENTAGCAO
RETRATO E ESTAREM DEVIDAMENTE LEGIVEIS.

N
DOCUMENTOS COM MAIS DE 1 PAGINA, DEVEM ESTAR EM UM UNICO ARQUIVO EM PDF, A
EXCETO AS FOLHAS DE PROJETO. % m

ENTENDENDO A EXISTENCIA DESSE MANUAL E A LEITURA PELOS RESPONSAVEIS, NAO SERAO
ACEITOS DOCUMENTOS INCORRETOS E POR CONSEGUINTE O PROCESSO SERA PARALISADO,
ATE A DEVIDA CORREGAO, OU INDEFERIDO.



I como protocolar:

Passo 1: Organizar e conferir todos os documentos, para apresenta-los de maneira legivel e sem nenhum
documento faltando!

Passo 2: Acessar o site Atibaia sem papel: https://atibaia.1doc.com.br/ D

Passo 3: Entre na sua conta, com, login e senha, ou crie uma conta caso ainda ndo possua

Passo 4: Escolha a opcdo “Andlise de Projeto” e selecione a opcdo “Aprovacao de Projeto de
Regularizacao em Substituicdo a um Projeto Aprovado” ou insira 0 nome na barra de pesquisa

Passo5: Preencha o formulario corretamente e anexe os documentos

B Observacdes para o formulario:

Projetos possiveis neste protocolo: regularizagdo de projeto de construgdo em
substituicdo (apenas para substitui¢cdo de projetos aprovados anteriormente, sem

alvara de habite-se ou de utilizagdo e aprovado com a mesma categoria

escolhida)

Tépico 1: Preenchendo os dados do proprietério

1. DADOS DO PROPRIETARIO

Nome/Razdo Social*:@

CNPJ*:

00.000.000/0000-00

Mome representante®:

CPF/CNF[*:

CNP)

CPFE:

Endereco
CEP/Cod.Postal:

88.999-000

Logradouro (endereco)™:

Complemento:

Cidade®*:

Telefone/Celular*:

ex:( 991001122

Quantos outros proprietarios deseja adicionar?*:

- selecione -

Tipo de Logradouro™:

- selecione -

Mimearo:

Bairro/Loteamento™:

UF%:
- selecione -
E-mail*:

nome@provedor.com.br

Preencher
corretamente
de acordo com
o proprietario
(CPF OU CNPJ)

Docs anexados
conforme

preenchido

Preencher o
endereco do

proprietario

(se for CNPJ, de
acordo com

contrato social)


https://atibaia.1doc.com.br/atendimento

Tépico 2: Responsavel técnico
2. PROFISSIONAIS RESPONSAVEIS
AUTOR DO PROJETO
Titulacdo™

Arquiteto
Mome do Arguiteto?:

Preencher o nome SEMPRE em Maiusculo

M® Registro CAU*:

Telefone/Celular®:

ex:( )0011-2233

Quantos outros co-autores deseja adicionar?*:@

-selecione -

RESPONSAVEL TECNICO
Titulacao™:
Arguiteto

Mome do Arquiteto™:

Preencher o nome SEMPRE em Maidsculo

M® Registro CAU®:

Telefone/Celular®:

ex:( )99100-1122

RRT*:
NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR
E-mail?:

nome@provedor.com.br

RRT:
NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR
E-mail*:

nome@provedor.com.br

IMPORTANTE:

Preencher
corretamente
Escolher
ocupagao do

profissional

a Informar

numero ART ou
RRT conforme
documento que

sera anexado

Preencher

corretamente
qucolher

ocupacgéo do

profissional

Informar numero
ART ou RRT
conforme
documento que

sera anexado

Apés preencher os dados dos responséaveis do projeto/obra, haverd um campo referente ao

RESPONSAVEL TRIBUTARIO, onde se deve ter cuidado com o campo selecionado e este deve estar

S

de acordo com quem sera o responsavel perante a Receita Federal.

consultar o capitulo “Responsavel Tributario” deste manual.

Tépico 3: Preenchendo o responsével tributério

RESPONSAVEL TRIBUTARIO (PARA FINS DE RECOLHIMENTO DE INSS)

Responsavel pela Execucdo da Obra*:

- selecione -

aJ

Dono da Obra

Incorporador Construgio Civil
Empresa Construtora Civil
Empresa Lider Consdrcio
Consorcio

Construcdo Nome Coletivo

Proprietario do Imdvel

Para mais informacgées,

X ’ Escolher a opgao

conforme
responsabilidade
assumida

(veja tépico sobre
assunto no
comeco deste

manual)



Tépico 4: Preenchendo o local da OBRA:

3. LOCAL DA OBRA Preencher o
CEP/Cod.Postal*: Tipo Logradouro®: enderego da
88.999-000 - selecione - v )OBRA (do novo
Logradouro (Endereco)*: Ndmero*: proj eto)
Complemento®*: Bairro/Loteamento®: Lote*:
Aqui sera
Quadra®: Cidade®: UF: solicitado a
- selecione - v inscricéo
) cadastral
Macrozona®:@
- seledones . a (numero IPTU)
Matricula do Imdvel*: se zona urbana
ou INCRA se
zona rural

B Tépico 5: Sobre o projeto
Tépico 5: Preenchendo as éreas:

EXEMPLO: Regularizagdo de uma residéncia em alvenaria (em substituicdo ao

processo nimero XXXX/XX)

4. SOBRE O PROJETO
AREAS PRINCIPAIS

Quantas dreas deseja informar?*:

”

1 == APENAS UMA AREA

1 - Tipo de area/Categoria™ Destinagio®:
SEMPRE selecionar a
Obra nova v Residencial unifamiliar
- - - opgéao “obra nova”

Tipo da Obra*®: Area (md)*:

Alvenaria v 250,00

DECLARO, para fins de direito, que as informacdes prestadas e documentos que apresento, s3o verdadeiros e auténticos,
inclusive as assinaturas digitais durante o processo serdo fiéis a verdade e condizentes com a realidade dos fatos 3 época, e que,
a falsidade dessa declaracso configura crime sob o codigo penal brasileiro, passivel de apuracdo na forma da lei®:

Sim

COMBINAGCOES POSSIVEIS

e obranova



CiO

APROVAGAO
PROJETO DE
5 SEB&TH@%B’!%&
APROVADO COM AMPLIACAO

B Definicdo:

O Alvara de Aprovacdo de Projeto de Regularizacdo em Substituicdo ao Projeto Aprovado com
ampliacdo ou acréscimo de area é um documento solicitado a prefeitura quando ha divergéncia
entre a construcdo executada no local com o projeto anteriormente aprovado e quando ndo ha
mudanca do proprietario (se houver mudanga de proprietario, o interessado devera protocolar o
processo de regularizacdo simples) e com a intenc¢do de realizar um aumento na area construida.

B pocumentacio:

A documentacdo obrigatoria é indicada na plataforma digital “1DOC - Atibaia sem papel no
momento de protocolar, conforme cada tipo de analise de projeto.

IMPORTANTE:

0S DOCUMENTOS DEVEM SER APRESENTADOS NO FORMATO PDF, EM ORIENTAGAO
RETRATO E ESTAREM DEVIDAMENTE LEGIVEIS.

DOCUMENTOS COM MAIS DE 1 PAGINA, DEVEM ESTAR EM UM UNICO ARQUIVO EM PDF,

EXCETO AS FOLHAS DE PROJETO. W m

ENTENDENDO A EXISTENCIA DESSE MANUAL E A LEITURA PELOS RESPONSAVEIS, NAO SERAO
ACEITOS DOCUMENTOS INCORRETOS E POR CONSEGUINTE O PROCESSO SERA PARALISADO,
ATE A DEVIDA CORRECAO, OU INDEFERIDO.



I como protocolar:

Passo 1: Organizar e conferir todos os documentos, para apresenta-los de maneira legivel e sem nenhum
documento faltando!

Passo 2: Acessar o site Atibaia sem papel: https://atibaia.1doc.com.br/ D

Passo 3: Entre na sua conta, com, login e senha, ou crie uma conta caso ainda ndo possua

Passo 4: Escolha a opcdo “Andlise de Projeto” e selecione a opcdo “Aprovacao de Projeto de
Regularizacao em Substituicdo a um Projeto Aprovado com Ampliagao” ou insira o nome na barra de

pesquisa

Passo5: Preencha o formulario corretamente e anexe os documentos
B Observacdes para o formulario:

Neste protocolo as areas a regularizar e a ampliar devem estar somadas, indicadas
como OBRA NOVA

Tépico 1: Preenchendo os dados do proprietério

1. DADOS DO PROPRIETARIO Preencher
Mome/Razéo Social =@ CPF/CNP[*: corretamente
CHE v de acordo com
NP —) o proprietario
00.000.000/0000-00 (CPF OU CNPJ)
Nome representante®: CPF#:

Docs anexados

conforme
Enderego preenchido
CEP/Cod.Postal: Tipo de Logradouro™:
88.999-000 - selecione - v Preencher o
; . endereco do
Logradouro (endereco)™: Mimearo:
proprietario
Complemento: Bairro/Loteamento™:
a (se for CNPJ, de
acordo com
Cidade*: UF%: .
contrato social)
- selecione - v
Telefone/Celular*: E-mail*:
ex:( )99100-1122 nome@provedor.com.br

Quantos outros proprietarios deseja adicionar?*:

- selecione - v
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Tépico 2: Responsavel técnico:
2. PROFISSIONAIS RESPONSAVEIS
AUTOR DO PROJETO
Titulacdo™

Arquiteto
Mome do Arguiteto?:

Preencher o nome SEMPRE em Maiusculo

M® Registro CAU*:

Telefone/Celular®:

ex:( )0011-2233

Quantos outros co-autores deseja adicionar?*:@

-selecione -

RESPONSAVEL TECNICO
Titulacao™:
Arguiteto

Mome do Arquiteto™:

Preencher o nome SEMPRE em Maidsculo

M® Registro CAU®:

Telefone/Celular®:

ex:( )99100-1122

RRT*:
NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR
E-mail?:

nome@provedor.com.br

RRT:
NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR
E-mail*:

nome@provedor.com.br

IMPORTANTE:

Preencher
corretamente
Escolher
ocupagao do

profissional

a Informar

numero ART ou
RRT conforme
documento que

sera anexado

Preencher

corretamente
qucolher

ocupacgéo do

profissional

Informar numero
ART ou RRT
conforme
documento que

sera anexado

Apés preencher os dados dos responséaveis do projeto/obra, haverd um campo referente ao

RESPONSAVEL TRIBUTARIO, onde se deve ter cuidado com o campo selecionado e este deve estar

S

de acordo com quem sera o responsavel perante a Receita Federal.

consultar o capitulo “Responsavel Tributario” deste manual.

Tépico 3: Preenchendo o responsével tributério

RESPONSAVEL TRIBUTARIO (PARA FINS DE RECOLHIMENTO DE INSS)

Responsavel pela Execucdo da Obra*:

- selecione -

aJ

Dono da Obra

Incorporador Construgio Civil
Empresa Construtora Civil
Empresa Lider Consdrcio
Consorcio

Construcdo Nome Coletivo

Proprietario do Imdvel

Para mais informacgées,

X ’ Escolher a opgao

conforme
responsabilidade
assumida

(veja tépico sobre
assunto no
comeco deste

manual)



Tépico 4: Preenchendo o local da OBRA:

3. LOCAL DA OBRA

CEP/Cod.Postal*: Tipo Logradouro®:
88.999-000 - selecione -

Logradouro (Endereco)®:

Complemento®*: Bairro/Loteamento®:

Quadra®: Cidade*:

Macrozona®:@

- selecione - v

Matricula do Imadvel*:

[ T6pico 4: Sobre o projeto

NUmero®*:

Lote*:

LIE%:

- selecione-

Preencher o

endereco da

= ) OBRA (do novo

projeto)

Aqui sera
solicitado a
inscrigdo
cadastral
(numero IPTU)
se zona urbana
ou INCRA se

zona rural

Exemplo: Regularizagdo e ampliagdo de uma residéncia em alvenaria em

substituicdo ao processo n° xx.xxx/xx

4, SOBRE O PROJETO
AREAS PRINCIPAIS
Quantas dreas deseja informar?*:

1

1 - Tipo de drea/Categoria™ Destinagdo™:

Obra nova v Residencial unifamiliar
Tipo da Obra®: Area (mA)*:

Alvenaria v 250,00

DECLARO, para fins de direito, que as informactes prestadas e documentos que apresento, s3o verdadeiros e auténticos,

== APENAS UMA AREA

—>

inclusive as assinaturas digitais durante o processo serdo fiéis a2 verdade e condizentes com a realidade dos fatos & época. e que,

a falsidade dessa declaracéo configura crime sob o codigo penal brasileiro, passivel de apuracdo na forma da lei:

Sim

COMBINACOES POSSIVEIS

e obranova

SEMPRE selecionar a

opgéo “obra nova”

Somar as areas (a
regularizar e a ampliar e

informa-las juntas)



ALTERACAO DE

APROVACAO
DIVISAS

B Definicdo:

O Ato de Aprovacdo de Alteracdo de Divisas é o procedimento pelo qual a prefeitura autoriza a
modificacdo dos limites de um terreno ou lote. Isso pode ocorrer quando o proprietario deseja
ajustar a area ou os limites de seu terreno e os lotes resultantes deverdo atender as restri¢des
urbanisticas do zoneamento vigente.

Observacao: esse pedido s6 é possivel quando forem proprietarios diferentes.

B pocumentacio:

A documentacdo obrigatéria é indicada na plataforma digital “1DOC - Atibaia sem papel no
momento de protocolar, conforme cada tipo de analise de projeto.

IMPORTANTE:

OS DOCUMENTOS DEVEM SER APRESENTADOS NO FORMATO PDF, EM ORIENTAGCAO
RETRATO E ESTAREM DEVIDAMENTE LEGIVEIS.

N
DOCUMENTOS COM MAIS DE 1 PAGINA, DEVEM ESTAR EM UM UNICO ARQUIVO EM PDF,

EXCETO AS FOLHAS DE PROJETO. W‘ m

ENTENDENDO A EXISTENCIA DESSE MANUAL E A LEITURA PELOS RESPONSAVEIS, NAO SERAO
ACEITOS DOCUMENTOS INCORRETOS E POR CONSEGUINTE O PROCESSO SERA PARALISADO,
ATE A DEVIDA CORREGAO, OU INDEFERIDO.



I como protocolar:

Passo 1: Organizar e conferir todos os documentos, para apresenta-los de maneira legivel e sem nenhum
documento faltando!

Passo 2: Acessar o site Atibaia sem papel: https://atibaia.1doc.com.br/ D

Passo 3: Entre na sua conta, com, login e senha, ou crie uma conta caso ainda ndo possua

Passo 4: Escolha a opcdo “Andlise de Projeto” e selecione a opgao “Ato de Aprovacao de Alteragao de
Divisas” ou insira 0 nome na barra de pesquisa

Passo5: Preencha o formulario corretamente e anexe os documentos

I Observacdes para o formuldrio:

Tépico 1: Preenchendo os dados do proprietério

1. DADOS DO PROPRIETARIO

Mome/Razdo Social*:@ CPF/CMNPJ*:
CMNPJ
CMP®:
00.000.000/0000-00
Mome representante®: GEES;
Endereco
CEP/Cod.Postal: Tipo de Logradouro®:
88.999-000 -selecione -
Logradouro (endereco)™: Mumero:

Complemento:

Cidade*:

Telefone/Celular®:

ex:( )99100-1122

Quantos outros proprietarios deseja adicionar?*:

- selecione -

Bairro/Loteamento®:

UF=:
- selecione -
E-mail*:

nome@provedor.com.br

Preencher
corretamente
de acordo com
o proprietario
(CPF OU CNPJ)

Docs anexados
conforme

preenchido

Preencher o
endereco do

proprietario

(se for CNPJ, de
acordo com

contrato social)
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Tépico 2: Responsavel técnico

2. PROFISSIONAIS RESPONSAVEIS

AUTOR DO PROJETO
; Preencher
Titulacdo®:
corretamente
Arguiteto v q
Mome do Arguiteto™: Escolher

Preencher o nome SEMPRE em Maiusculo ocupacgao do

profissional
M® Registro CAU*: RRT*:

NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR

a Informar

numero ART ou

Telefone/Celular®: E-mail?:

ex:( )0011-2233 nome@praovedor.com.br
RRT conforme
documento que

Quantos outros co-autores deseja adicionar?*:@ P
sera anexado

-selecione - v
RESPONSAVEL TECNICO Preencher
Titulacdo®: corretamente
Arquiteto v qucolher
Mome do Arquiteto®: ocupagéo do
Preencher o nome SEMPRE em Maidsculo profissional
M® Registro CAU®: RRAT:
NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR Informar numero
Telefone/Celular®: E-mail*: ART ou RRT
ex:( )99100-1122 nome@provedor.com.br conforme

documento que

sera anexado

Tépico 3: Informacgdes do terreno

3. LOCAL DA ALTERAGAOQ DE DIVISA

CEP/Cod Postal*: Logradouro (Endereca)®: Preencher

£8.999-000 Logradouro corretamente
Nimero: Complemento: Bairro/Loteamento®: q os dados

conforme

o i cadastro

Exemplo: 07 e 08 imobilidrio
Cidade™: LIES:

- seledione - v

Dados ¢os Lotes Inscricéo cadastral e numero
o=cican ottty Motuchios de matricula da ambos os
Tipo de Ato*: exemplo: 001 e 002

ALTERACAD DE DIVISAS v

Observaches adicionais sobre a Alteraggo de Divisas:



. DUVIDAS FREQUENTES:

Qual é o tempo de espera para obter a aprovagao?
O prazo para toda andlise de projeto € de 60 dias corridos para um primeiro atendimento e o tempo total pode
variar de acordo com a complexidade do projeto, o tempo de retorno do préprio solicitante (seja o proprietario,

responsavel técnico, construtora, etc.), além do tempo de retorno de demais secretarias, quando for o caso.

Quais sdo os custos envolvidos na obtengéo do pedido?
Para obter informacdes sobre os custos de cada andlise, € necessério procurar Secretaria de Finangas da

Prefeitura de Atibaia

O que acontece se o pedido for negado?
Se o pedido for negado serd necessario corrigir os problemas apontados pela prefeitura e reapresentar um

novo projeto para aprovagao.

Preciso da concordancia dos vizinhos para alterar a divisa?
Sim, a alteragao geralmente requer a anuéncia dos proprietdrios dos iméveis vizinhos diretamente afetados pela

mudanga.

Posso alterar a divisa de um terreno em loteamento fechado?

Em loteamento fechados, além da prefeitura, pode ser necessério obter autorizagdo do loteamento.

A alteragéo de divisa pode ser feita em terrenos com edificagdes?
Sim, desde que a alteragéo de divisa do terreno atenda aos parametros legais e as edificagdes néo ultrapassem

os limites de afastamento/recuos estabelecidos pela legislagéo vigente.

Como fago para corrigir um projeto de alteragado de divisas aprovado e com exigéncia do Cartério de
Registro de Iméveis?
Basta juntar a exigéncia do Cartério de Registro de Imdveis e o projeto/memorial descritivos corrigidos no

processo inicial de aprovagéao.



APROVACAO
DE DESDOBRO

B Definicdo:

0 Ato de Aprovacdo de Desdobro é o processo pelo qual a prefeitura autoriza a divisdo de um lote
ou terreno em dois ou mais lotes menores, de acordo com as regras de parcelamento do solo
urbano. O projeto devera respeitar as normas de zoneamento, como as dimensdes minimas dos
novos lotes, recuos e outras regulamentacdoes que garantem que o desdobro nao afete
negativamente o planejamento urbano.

B pocumentacio:

A documentacdo obrigatéria é indicada na plataforma digital “1DOC - Atibaia sem papel no
momento de protocolar, conforme cada tipo de analise de projeto.

IMPORTANTE:

OS DOCUMENTOS DEVEM SER APRESENTADOS NO FORMATO PDF, EM ORIENTAGCAO
RETRATO E ESTAREM DEVIDAMENTE LEGIVEIS.

DOCUMENTOS COM MAIS DE 1 PAGINA, DEVEM ESTAR EM UM UNICO ARQUIVO EM PDF, W A

EXCETO AS FOLHAS DE PROJETO. ‘ m

ENTENDENDO A EXISTENCIA DESSE MANUAL E A LEITURA PELOS RESPONSAVEIS, NAO SERAO
ACEITOS DOCUMENTOS INCORRETOS E POR CONSEGUINTE O PROCESSO SERA PARALISADO,
ATE A DEVIDA CORREGAO, OU INDEFERIDO.



I como protocolar:

Passo 1: Organizar e conferir todos os documentos, para apresenta-los de maneira legivel e sem nenhum
documento faltando!

Passo 2: Acessar o site Atibaia sem papel: https://atibaia.1doc.com.br/ D
Passo 3: Entre na sua conta, com, login e senha, ou crie uma conta caso ainda ndo possua

Passo 4: Escolha a opcdo “Anélise de Projeto” e selecione a opgdo “Ato de Aprovagao de Desdobro” ou
insira o nome na barra de pesquisa

Passo5: Preencha o formulario corretamente e anexe os documentos

I Observacdes para o formuldrio:

Tépico 1: Preenchendo os dados do proprietério

1. DADOS DO PROPRIETARIO Preencher

Mome/Razdo Social*:@

CNPJE:
00.000.000/0000-00

Mome representante®:

CPF/CNPJ*:

CNF]

CPF:

Endereco
CEP/Cod.Postal:

88.999-000

Logradouro (endereco)™:

Complemento:

Cidade*:

Telefone/Celular®:

ex:( )99100-1122

Quantos outros proprietarios deseja adicionar?*:

- selecione -

Tipo de Logradouro®:

- selecione -

MOmero:

Bairro/Loteamento®:

UF=:
- selecione -
E-mail*:

nome@provedor.com.br

corretamente
de acordo com
o proprietario
(CPF OU CNPJ)

Docs anexados
conforme

preenchido

Preencher o
endereco do

proprietario

(se for CNPJ, de
acordo com

contrato social)
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Tépico 2: Responsavel técnico

2. PROFISSIONAIS RESPONSAVEIS

AUTOR DO PROJETO
; Preencher
Titulacdo®:
corretamente
Arguiteto v q
Mome do Arguiteto™: Escolher

Preencher o nome SEMPRE em Maiusculo ocupacgao do

profissional
M® Registro CAU*: RRT*:

NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR
a Informar

numero ART ou

Telefone/Celular®: E-mail?:

ex:( )0011-2233 nome@praovedor.com.br
RRT conforme

documento que

Quantos outros co-autores deseja adicionar?*:@ P
sera anexado

-selecione - v
RESPONSAVEL TECNICO Preencher
Titulacdo®: corretamente
Arquiteto v qucolher
Mome do Arquiteto®: ocupagéo do
Preencher o nome SEMPRE em Maidsculo profissional
M® Registro CAU®: RRAT:
NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR Informar numero
Telefone/Celular®: E-mail*: ART ou RRT
ex:( )99100-1122 nome@provedor.com.br conforme

documento que

Tépico 3: Informacdes do terreno sera anexado

3. LOCAL DO DESDOBRO Preencher
CEP/Cod.Postai®: Logradourn (Endereco)®: corretamente

88.995-000 Logradouro q os dados
Namero; Complemento; Bairro/Loteamento™; conforme

cadastro

Lote; Ouagra imobiliario
Cidade*: UF=

Exemplo: 07 e 08 «seiedlane: ’ Inscrigdo cadastral e numero
Dados dos Lotes de matricula da ambos os
Inscricio Cadastral®: Matricula®: lotes

a exemplo: 001 e 002
Tipo.de Ato*:

- selecione - ¥

COMBINAGCOES POSSIVEIS

¢ aprovagao de projeto de desdobro

e aprovacgao de projeto de unificagéo e desdobro



. DUVIDAS FREQUENTES:

Qual é o tempo de espera para obter a aprovagao?
O prazo para toda andlise de projeto € de 60 dias corridos para um primeiro atendimento e o tempo total pode
variar de acordo com a complexidade do projeto, o tempo de retorno do préprio solicitante (seja o proprietario,

responsavel técnico, construtora, etc.), além do tempo de retorno de demais secretarias, quando for o caso.

Quais sdo os custos envolvidos na obtengéo do pedido?
Para obter informacdes sobre os custos de cada andlise, € necessério procurar Secretaria de Finangas da

Prefeitura de Atibaia

O que acontece se o pedido for negado?
Se o pedido for negado serd necessario corrigir os problemas apontados pela prefeitura e reapresentar um

novo projeto para aprovagao.

Quais terrenos podem ser desdobrados?
Terrenos que atendam aos requisitos minimos de érea e frente exigidos pela legislagdo municipal podem ser

desdobrados, desde que ndo possuam restricdes urbanisticas que vedem o desdobro.

O desdobro pode ser feito em terrenos com edificagdes?
Sim, desde que a divisdo do terreno atenda aos parametros legais e as edificagdes nao ultrapassem os limites

de afastamento/recuos estabelecidos pela legislagéo vigente.

O processo de desdobro pode ser feito para terrenos em areas de protegdo ambiental?

Em &reas de protegdo ambiental, o desdobro pode exigir aprovagdo de érgdos ambientais.

Como fago para corrigir um projeto de desdobro aprovado e com exigéncia do Cartério de Registro de
Iméveis?
Basta juntar a exigéncia do Cartério de Registro de Imdveis e o projeto/memorial descritivos corrigidos no

processo inicial de aprovagéao.
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DE UNIFICACAO

APROVACAO
DE LOTES

B Definicdo:

0 Ato de Aprovacao de Unificagio de Lotes é o processo pelo qual a prefeitura autoriza a jun¢io de
dois ou mais lotes em um unico terreno, criando um lote maior. Esse procedimento é necessario
para que a unificacdo seja legalmente reconhecida e registrada, permitindo que o novo lote
resultante possa ser utilizado conforme as normas de uso do solo da cidade.

B pocumentacio:

A documentacdo obrigatéria é indicada na plataforma digital “1DOC - Atibaia sem papel no
momento de protocolar, conforme cada tipo de analise de projeto.

IMPORTANTE:

OS DOCUMENTOS DEVEM SER APRESENTADOS NO FORMATO PDF, EM ORIENTAGCAO
RETRATO E ESTAREM DEVIDAMENTE LEGIVEIS.

DOCUMENTOS COM MAIS DE 1 PAGINA, DEVEM ESTAR EM UM UNICO ARQUIVO EM PDF,

EXCETO AS FOLHAS DE PROJETO. % m

ENTENDENDO A EXISTENCIA DESSE MANUAL E A LEITURA PELOS RESPONSAVEIS, NAO SERAO
ACEITOS DOCUMENTOS INCORRETOS E POR CONSEGUINTE O PROCESSO SERA PARALISADO,
ATE A DEVIDA CORREGAO, OU INDEFERIDO.



I como protocolar:

Passo 1: Organizar e conferir todos os documentos, para apresenta-los de maneira legivel e sem nenhum
documento faltando!

Passo 2: Acessar o site Atibaia sem papel: https://atibaia.1doc.com.br/ D

Passo 3: Entre na sua conta, com, login e senha, ou crie uma conta caso ainda ndo possua

Passo 4: Escolha a opcdo “Andlise de Projeto” e selecione a opgdo “Ato de Aprovacao de Unificacao de
Lotes” ou insira 0o nome na barra de pesquisa

Passo5: Preencha o formulario corretamente e anexe os documentos

I Observacdes para o formuldrio:

Tépico 1: Preenchendo os dados do proprietério

1. DADOS DO PROPRIETARIO

Mome/Razdo Social*:@ CPF/CMNPJ*:
CMNPJ
CMP®:
00.000.000/0000-00
Mome representante®: GEES;
Endereco
CEP/Cod.Postal: Tipo de Logradouro®:
88.999-000 -selecione -
Logradouro (endereco)™: Mumero:

Complemento:

Cidade*:

Telefone/Celular®:

ex:( )99100-1122

Quantos outros proprietarios deseja adicionar?*:

- selecione -

Bairro/Loteamento®:

UF=:
- selecione -
E-mail*:

nome@provedor.com.br

Preencher
corretamente
de acordo com
o proprietario
(CPF OU CNPJ)

Docs anexados
conforme

preenchido

Preencher o
endereco do

proprietario

(se for CNPJ, de
acordo com

contrato social)
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Tépico 2: Responsavel técnico

2. PROFISSIONAIS RESPONSAVEIS
AUTOR DO PROJETO
Titulacdo®:

Arquiteto

Mome do Arguiteto?:

Preencher o nome SEMPRE em Maiusculo

M® Registro CAU*:

Telefone/Celular®:

ex:( )0011-2233

Quantos outros co-autores deseja adicionar?*:@

-selecione -

RESPONSAVEL TECNICO
Titulacao™:

Arguiteto

Mome do Arquiteto™:

Preencher o nome SEMPRE em Maidsculo

M® Registro CAU®:
Telefone/Celular®:

ex:( )99100-1122

Tépico 3: Informacgdes do terreno

3. LOCAL DA UNIFICAGAO DE DIVISA

RRT#*:

Preencher
corretamente
Escolher
ocupagao do

profissional

NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR

E-mail?:

nome@provedor.com.br

RRT:

NAO PODE SER N° DO LOCALIZADOR

E-mail*:

nome@provedor.com.br

Bairro/Loteamento*:

CEP/Cod.Postal*: Logradouro (Endereco)*:
88.9939-000 Logradouro

Numero: Complemento:

Lote: Quadra:
Exemplo: 07 e 08

Cidade*: UF%:

- selecione -
Dados dos Lotes
Inscricdo Cadastral®: Matricula™:

Tipo de Ato*:

- selecione -

a Informar

numero ART ou
RRT conforme
documento que

sera anexado

Preencher

corretamente
5 qucolher

ocupacgéo do

profissional

Informar numero
ART ou RRT
conforme
documento que

sera anexado

Preencher
corretamente
qos dados
conforme
cadastro

imobiliario

Inscrigdo cadastral e numero

de matricula da ambos os
lotes
exemplo: 001 e 002



. DUVIDAS FREQUENTES:

Qual é o tempo de espera para obter a aprovagao?
O prazo para toda andlise de projeto € de 60 dias corridos para um primeiro atendimento e o tempo total pode
variar de acordo com a complexidade do projeto, o tempo de retorno do préprio solicitante (seja o proprietario,

responsavel técnico, construtora, etc.), além do tempo de retorno de demais secretarias, quando for o caso.

Quais sdo os custos envolvidos na obtengéo do pedido?
Para obter informacdes sobre os custos de cada andlise, € necessério procurar Secretaria de Finangas da

Prefeitura de Atibaia

O que acontece se o pedido for negado?
Se o pedido for negado serd necessario corrigir os problemas apontados pela prefeitura e reapresentar um

novo projeto para aprovagao.

Quais terrenos podem ser unificados?
Terrenos que estejam lado a lado e pertencentes ao mesmo proprietdrio podem ser unificados, desde que

respeitem as normas municipais.

Posso unificar terrenos com construgdes em apenas um deles?

Sim, mas o processo de unificagdo n&o interfere nas construgées ja existentes.

O processo de unificagéo pode ser feito para terrenos em areas de protegdo ambiental?

Em dreas de protegdo ambiental, a unificagdo pode exigir aprovagao de érgaos ambientais.

Como fago para corrigir um projeto de unificagdo aprovado e com exigéncia do Cartério de Registro de
Iméveis?
Basta juntar a exigéncia do Cartdério de Registro de Imdveis e o projeto/memorial descritivos corrigidos no

processo inicial de aprovagéo.



RESPONSABILIDADE

BAIXA DE
TECNICA

B Definicdo:

A Baixa de ART (Anota¢do de Responsabilidade Técnica) ou RRT (Registro de Responsabilidade
Técnica) na prefeitura é o procedimento em que o proprietario ou o profissional responsavel por
um projeto ou obra comunica formalmente a prefeitura que ele esta deixando a responsabilidade
pelo projeto ou construcao em questao.

I pocumentacio:

A documentacdo obrigatéria é indicada na plataforma digital “1DOC - Atibaia sem papel no
momento de protocolar, conforme cada tipo de analise de projeto.

IMPORTANTE:

OS DOCUMENTOS DEVEM SER APRESENTADOS NO FORMATO PDF, EM ORIENTAGAO
RETRATO E ESTAREM DEVIDAMENTE LEGIVEIS.

DOCUMENTOS COM MAIS DE 1 PAGINA, DEVEM ESTAR EM UM UNICO ARQUIVO EM PDF,

EXCETO AS FOLHAS DE PROJETO. W‘ m

ENTENDENDO A EXISTENCIA DESSE MANUAL E A LEITURA PELOS RESPONSAVEIS, NAO SERAO
ACEITOS DOCUMENTOS INCORRETOS E POR CONSEGUINTE O PROCESSO SERA PARALISADO,
ATE A DEVIDA CORREGAO, OU INDEFERIDO.



I como protocolar:

Passo 1: Organizar e conferir todos os documentos, para apresenta-los de maneira legivel e sem nenhum
documento faltando!

Passo 2: Acessar o site Atibaia sem papel: https://atibaia.1doc.com.br/ D
Passo 3: Entre na sua conta, com, login e senha, ou crie uma conta caso ainda ndo possua

Passo 4: Escolha a opcdo “Andlise de Projeto” e selecione a op¢do “Baixa de Responsabilidade Técnica
(Urbanismo)” ou insira 0 nome na barra de pesquisa

Passo5: Preencha o formulario corretamente e anexe os documentos

I Observacdes para o formuldrio:

Tépico 1: Preenchendo os dados do proprietério

Baixa de Responsabilidade Técnica (Urbanismo)

DADOS DO PROPRIETARIO(A)

MNome { Razdo Social™ CPF ou CNPJ*
PREENCHA ESTE CAMPO COM LETRAS MAIUSCULAS, POR FAVOR - selecione - * Preencher
q corretamente os
Endereco (Correspondéncia)®: Nimeraggo predial®: dados
informe o nome da rua, avenida, fravessa... 0000
Bairro®*: Cidade*: UFs
informe o nome do bairro informe o nome da cidade informe o unidade federativa
fER E-mail: Telefone™:
informe o CEP nome@e-mail.com {11) 99995-5599
Tépico 2: Responséavel técnico
DADOS DO(A) RESPOMSAVEL TECNICO Preencher
MNome*: Profissdo Resp. Projeto®: corretamente os
PREENCHA ESTE CAMPO COM LETRAS MAIUSCULAS, POR FAVOR Arquiteta{a) ¥ q dados
Sl BRTE: Escolher
informe o nimero na entidade na classe n° da ART/RRT do projeto aprovado ocupagéo do
Telefone™: E-mail*: CPF do Profissional®: proﬁssional

(11) 99999-0093 nome@e-mail.com 000.000.000-00 correta
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Tépico 3: Dados sobre a obra

DADOS DA OBRA

Tipo de Empreendimento™: Quantidade de Unidades:

- selecione - v informe a quantidade de u
Endereco da Obra*: NOmeracdo Predial:

informe o endereco da Obra Informe a niimeracdo Predial Preencher
Bt aE q corretamente os

. . dados

Informe o bairro Informe o bairro
Lote ou Sublote®: N® Lote/Sublote™:

- selecione - - Informe o ndmero do lote/sublote
Ha informacdo sobre gquadra neste endereco?: N° ou nome da quadra:

-selecione - v Informe o niimero da quadra
Ha informacao sobre Loteamento neste endereco?: Nome do Loteamento:

-selecione - v Informe o nome do loteamento
Inscricao Cadastral®: N® da matricula®:

informe o niimero da matricula
Preencher
a corretamente os

Area Construida(m?)*: N° do Processo de Aprovacao: dados

Informe a Area a regularizar

Informe o nlimero do Processo



| 4

TECNICA

SUBSTITUICAO
RESPONSABILIDADE

B Definicdo:

A Substitui¢do de Responsabilidade Técnica (Urbanismo) é o processo em que ocorre a troca do
profissional responsavel técnico por um projeto urbanistico ou obra em andamento. Esse
procedimento envolve a substituicdo de profissional habilitado registrado como responsavel pelo
acompanhamento de uma obra, para que outro profissional assuma legalmente essa funcao.

I pocumentacio:

A documentacdo obrigatéria é indicada na plataforma digital “1DOC - Atibaia sem papel no
momento de protocolar, conforme cada tipo de analise de projeto.

IMPORTANTE:

OS DOCUMENTOS DEVEM SER APRESENTADOS NO FORMATO PDF, EM ORIENTAGAO
RETRATO E ESTAREM DEVIDAMENTE LEGIVEIS.

DOCUMENTOS COM MAIS DE 1 PAGINA, DEVEM ESTAR EM UM UNICO ARQUIVO EM PDF, W A

EXCETO AS FOLHAS DE PROJETO. ‘ m

ENTENDENDO A EXISTENCIA DESSE MANUAL E A LEITURA PELOS RESPONSAVEIS, NAO SERAO
ACEITOS DOCUMENTOS INCORRETOS E POR CONSEGUINTE O PROCESSO SERA PARALISADO,
ATE A DEVIDA CORREGAO, OU INDEFERIDO.



I como protocolar:

Passo 1: Organizar e conferir todos os documentos, para apresenta-los de maneira legivel e sem nenhum
documento faltando!

Passo 2: Acessar o site Atibaia sem papel: https://atibaia.1doc.com.br/ D

Passo 3: Entre na sua conta, com, login e senha, ou crie uma conta caso ainda ndo possua

Passo 4: Escolha a opcdo “Andlise de Projeto” e selecione a opg¢do “Substituicdo de Responsabilidade
Técnica (Urbanismo)” ou insira 0 nome na barra de pesquisa

Passo5: Preencha o formulario corretamente e anexe os documentos

I Observacdes para o formuldrio:

Tépico 1: Preenchendo os dados do proprietério

Substituicdo de Responsabilidade Técnica (Urbanismo)

1. DADOS DO PROPRIETARIO

Nome/Razdo Social*: CPRE/CHP]*:
NP v Preencher

NP q corretamente os

00.000.000/0000-00 dados
Nome represemante®: CPER:
Endereco
CEP/Cod Postal: Logradouro (enderecao)™

88.909-000
Mimera: Complemento: Bairro/Loteamento™:

Preencher
Gidade®: LR q corretamente os
- selecione - dados

Telefone/Celular™: E-miail*:

ex:( ) 99100-1122 nome@provedor.com.br

Quantos outros proprietarios deseja adicionar?*:

- selecione - v
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Tépico 2: Dados sobre a obra

2. LOCAL DA OBRA

CEP/Cod.Postal: Logradouro®:
§8.959-000 Logradouro
Nidmero: Complemento™:

Cidade*:

Macrozona®:

- selecione -

Nimero do Processo Original®:

Bairro/Loteamento™:

Complemento do endereco da o

Tépico 3:Dados do antigo e novo responsével técnico:

3. RESPONSAVEL TECNICO ORIGINAL

Tiulacio™®:
Arguiteto(a)

Nome do Arguiteto™

Consetha:

cay

4. NOVO RESPONSAVEL TECNICO
Tinulacio®:
Arquiteto{a)

Nome do Arguiteto™:

Conselho:

AU

Endereco
CEP/Cod.Postal:

88.995-000

Mimera:

Cidade*:

Logradouro®:

Complemento:

Quadra:

Preencher
UE~: q corretamente os
. dados
- selecione -

Inscrico Cadastral/Cadigo Incra®:

Data do Projeto Aprovado®:
Preencher

corretamente os
'a dados
Escolher

ocupacgdo do

Doc. Responsabilidade Recolhido®:

profissional
n° da ART/RRT do projeto aprovado correta
CPF:
Doc. Responsabilidade Recolhido®:
n° da ART/RRT do novo profissional
Bairro/Loteamento™:
LIES:
- selecione - v Preencher
q corretamente os
dados

Quantos outros novos co-responsaveis técnicos deseja adicionar?*:@

- selecione -



L 4

DEMOLICAO

CERTIDAO DE

B Definicdo:

A Certiddo de Demolicio é um documento emitido pela prefeitura que comprova que uma
edificacdo foi demolida de maneira legal e regulamentada. Ele é solicitado ap6s a demoli¢do de um
imovel e serve para formalizar que a estrutura foi completamente removida, conforme as normas e
legislagdes urbanisticas do municipio.

B pocumentacio:

A documentacdo obrigatéria é indicada na plataforma digital “1DOC - Atibaia sem papel no
momento de protocolar, conforme cada tipo de analise de projeto.

IMPORTANTE:

OS DOCUMENTOS DEVEM SER APRESENTADOS NO FORMATO PDF, EM ORIENTAGCAO
RETRATO E ESTAREM DEVIDAMENTE LEGIVEIS.

N
DOCUMENTOS COM MAIS DE 1 PAGINA, DEVEM ESTAR EM UM UNICO ARQUIVO EM PDF,

EXCETO AS FOLHAS DE PROJETO. W‘ m

ENTENDENDO A EXISTENCIA DESSE MANUAL E A LEITURA PELOS RESPONSAVEIS, NAO SERAO
ACEITOS DOCUMENTOS INCORRETOS E POR CONSEGUINTE O PROCESSO SERA PARALISADO,
ATE A DEVIDA CORREGAO, OU INDEFERIDO.



I como protocolar:

Passo 1: Organizar e conferir todos os documentos, para apresenta-los de maneira legivel e sem nenhum
documento faltando!

Passo 2: Acessar o site Atibaia sem papel: https://atibaia.1doc.com.br/ D

Passo 3: Entre na sua conta, com, login e senha, ou crie uma conta caso ainda ndo possua

Passo 4: Escolha a opcdo “Andlise de Projeto” e selecione a opgdo “Certidao de Demoli¢do” ou insira o
nome na barra de pesquisa

Passo5: Preencha o formulario corretamente e anexe os documentos

I Observacdes para o formuldrio:

Tépico 1: Preenchendo os dados do proprietério

1. DADOS DO PROPRIETARIO

Nome/Razdo Social*: CPRE/CHP]*:

CNP| v
Preencher

CNPJ*: corretamente

00.000.000/0000-00 de acordo com
Nome representante™: GRS q (o] proprietério

(CPF OU CNPJ)

Docs anexados

Endereco conforme

CEP/Cod Postal: Logradouro (enderecao)™ preenchido
£8.955-000

MNamero: Complemento: Bairro/Loteamento®: Preencher o

enderego do
Cidade*: = proprietario
- selecione - b

Telefone/Celular™: E-miail*: a

ex:( ) 99100-1122 nome@provedor.com.br

(se for CNPJ, de
acordo com

contrato social)

Quantos outros proprietarios deseja adicionar?*:

- selecione - v
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Tépico 2: Local da demoligao

2. LOCAL DA DEMOLICAD

CEP/Cod.Postal*: Logradouro (Enderecao)®:
88.999-000 Logradouro
Mimero*: Complemento: Bairro/Loteamento®:
Preencher
Lote*: Quadra®: q corretamente os
dados
Cidade*: I E
- selecione - v
Tipo de Demolicao®: Area demolida (@)=
- selecione - v
Preencher
Inscricdo Cadastral®: Matricula*:
q corretamente os
dados
Alvara da demolicdo: Destinagdo™:
Informe ndmero e data do alvara obtido para a demol - selecione - v

. DUVIDAS FREQUENTES:

Qual é o tempo de espera para obter a aprovagao?
O prazo para toda andlise de projeto € de 60 dias corridos para um primeiro atendimento e o tempo total pode
variar de acordo com a complexidade do projeto, o tempo de retorno do prdprio solicitante (seja o proprietério,

responsavel técnico, construtora, etc.), além do tempo de retorno de demais secretarias, quando for o caso.

Quais sdo os custos envolvidos na obtengéao do pedido?
Para obter informagdes sobre os custos de cada andlise, € necesséario procurar Secretaria de Financas da

Prefeitura de Atibaia

O que acontece se o pedido for negado?
Se o pedido for negado seré necessario corrigir os problemas apontados pela prefeitura e reapresentar um

novo projeto para aprovagao.

O que é a certidao de demoligédo?

E um documento emitido pela prefeitura que atesta a demolicao de uma edificacao.



N

CERTIDAO DE USO
E OCUPACAO DO

SOLO

(APENAS PARA EMPREENDIMENTOS)

B Definicdo:

A Certiddo de Uso e Ocupacdo do Solo é um documento emitido pela prefeitura que informa as
regras e restricdes urbanisticas aplicaveis a um determinado terreno ou imével, de acordo com o
zoneamento urbano. Esse documento especifica o que pode ou ndo ser construido ou instalado no
terreno, considerando fatores como o tipo de uso permitido (residencial, comercial, industrial), as
normas de ocupagao, os recuos, a altura maxima das construgdes, entre outros.

B pocumentacio:

A documentacdo obrigatéria é indicada na plataforma digital “1DOC - Atibaia sem papel no
momento de protocolar, conforme cada tipo de analise de projeto.

IMPORTANTE:

OS DOCUMENTOS DEVEM SER APRESENTADOS NO FORMATO PDF, EM ORIENTAGCAO
RETRATO E ESTAREM DEVIDAMENTE LEGIVEIS.

N
DOCUMENTOS COM MAIS DE 1 PAGINA, DEVEM ESTAR EM UM UNICO ARQUIVO EM PDF, A
EXCETO AS FOLHAS DE PROJETO. W‘ m

ENTENDENDO A EXISTENCIA DESSE MANUAL E A LEITURA PELOS RESPONSAVEIS, NAO SERAO
ACEITOS DOCUMENTOS INCORRETOS E POR CONSEGUINTE O PROCESSO SERA PARALISADO,
ATE A DEVIDA CORREGAO, OU INDEFERIDO.



I como protocolar:

Passo 1: Organizar e conferir todos os documentos, para apresenta-los de maneira legivel e sem nenhum
documento faltando!

Passo 2: Acessar o site Atibaia sem papel: https://atibaia.1doc.com.br/ D
Passo 3: Entre na sua conta, com, login e senha, ou crie uma conta caso ainda ndo possua

Passo 4: Escolha a opcdo “Andlise de Projeto” e selecione a opcao “Certidao de Uso e Ocupacédo do
Solo (Apenas para Empreendimentos)” ou insira 0 nome na barra de pesquisa

Passo5: Preencha o formulario corretamente e anexe os documentos

B observacdes para o formulario:

Tépico 1: Preenchendo os dados do proprietéario

Certiddo de Uso e Ocupacdo do Solo (Apenas para Empreendimentos)

1. DADOS DO REQUERENTE

Mome/Razdo Sockal®: CRFCNP*
Preencher o nome SEMPRE em Maitlscula CHPj v
CMFJ™:

00.000.000/0000-00

Enderaco Preencher

CEP/Cod.Postal: Endereco*: a corretamente os
dados

88,593-000

NOmero: Complemento?

Baimmo®: Cldade*: ] g
- selacipne - -

Celular*: Telefane; E-mail*:

{ 10000-0000 nome@provedor.com.br

2. DADQOS DO IMOVEL

Macrozona®*:@

- selecione - v

CEP/Cod.Postal: Logradouro®:

88.999-000 Rua, Avenida, Travessa ..... Preencher

Ndmero: Bairro*: q corretamente os
dados

Lote*: Quadra*:

Cidade*: UF*:

- selecione - v
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