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CONTROLE DO DOCUMENTO

Org3o responsavel Secretaria Municipal da Infraestrutura, Obras e Urbanismo - SEINFRA

Titular da Pasta Lucas Bezerra Feitosa dos Santos - Portaria n2 014/2025

Secretario Executivo Jefferson Benicio de Oliveira Luna - Portaria n2 196/2025

Versao 1.0 - Minuta para validacdo interna

Data da elaboragdo 16 de setembro de 2026

Periodicidade de revisao Anual ou sempre que houver alteragdao de competéncia, fluxo, prazo, contato,

enderego ou responsavel

ORIENTAGAO DE USO DA MINUTA

Esta proposta foi estruturada para atender a solicitacdo da SECOV e a ldgica da Lei Federal n? 13.460/2017.
Os dados confirmados em fontes oficiais foram preenchidos; os dados ainda ndo localizados ou que
dependem de decisdo administrativa foram mantidos em destaque para validagdo interna.

Os prazos apresentados sdo padrdes sugeridos de triagem, vistoria, analise ou primeira resposta. Eles
somente devem ser divulgados como compromisso oficial apds verificacdo da capacidade operacional da
Secretaria e aprovacao do titular da Pasta.

CONTEUDO

e 1. Apresentacdo e finalidade

e 2. Identificacdo, canais de atendimento e estrutura responsavel
e 3. Competéncias e limites de atuacdo

e 4. Como solicitar, acompanhar e complementar uma demanda

e 5. Padrdes de qualidade, prazos gerais e critérios de prioridade
e 6. Catalogo resumido de servigos

e 7. Fichas detalhadas dos servigos

¢ 8. Demandas que devem ser direcionadas a outros 6rgdos

¢ 9. Direitos, deveres, manifesta¢des e avaliagao dos servigos

e 10. Atualizacdo, aprovacao e referéncias

e Anexos: checklist de validacdo e formulario-padrado de solicitagdo

1. APRESENTAGAO E FINALIDADE

A Carta de Servigos ao Usudrio da Secretaria Municipal da Infraestrutura, Obras e Urbanismo - SEINFRA tem
por finalidade informar, de modo claro e acessivel, os servicos disponibilizados pela Secretaria, os requisitos
para sua solicitacao, os canais de atendimento, as etapas dos processos, os prazos estimados, as unidades
responsaveis e os compromissos de qualidade assumidos perante a populagao.

O documento também busca reduzir encaminhamentos incorretos, padronizar o atendimento, ampliar a
transparéncia, facilitar o acompanhamento das demandas e permitir que o cidaddo avalie a presta¢do dos
servicos publicos.
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A Carta ndo substitui a legislacdo municipal, os cddigos urbanisticos, os regulamentos técnicos, os editais, os
contratos ou os procedimentos especificos aplicaveis a cada servico. Em caso de divergéncia, prevalecem as
normas vigentes e as decisdes administrativas formalmente expedidas.

1.1 Publico usuario

e Cidaddos residentes ou ndo no Municipio;
e Proprietarios, possuidores, responsaveis técnicos e representantes legais;
e Empresas, associacdes comunitarias, entidades da sociedade civil e concessionarias;

e Org3os e entidades da Administracdo Publica municipal, estadual ou federal.

1.2 Base normativa principal

e Lei Federal n? 13.460/2017 - participagao, protecio e defesa dos direitos do usudrio dos servigos publicos;

e Lei Federal n212.527/2011 - Lei de Acesso a Informagéo;

e Lei Federal n2 13.709/2018 - Lei Geral de Protec¢do de Dados Pessoais;

e Lei Municipal n2 865/2015 e alteragdes - estrutura organizacional e competéncias da Administracdo Municipal;
e Lei Municipal n2 1.115/2021 - alterag¢des na estrutura da SEINFRA;

e Lei Municipal n2 1.239/2023 - inclusdo do Departamento de Manutengdo de Obras e Estradas, entre outras
alteragoes;

e Lei Municipal n2 1.318/2024 - reforma administrativa municipal;

e Plano Diretor, Cédigo de Obras/Edificacbes, Cddigo de Posturas, legislagdo de uso e ocupagdo do solo e legislagdo
tributaria municipal vigentes.

2. IDENTIFICAGAO E CANAIS DE ATENDIMENTO

Orgio Secretaria Municipal da Infraestrutura, Obras e Urbanismo - SEINFRA
Secretario Titular Lucas Bezerra Feitosa dos Santos - Portaria n2 014/2025

Secretario Executivo Jefferson Benicio de Oliveira Luna - Portaria n2 196/2025

E-mail institucional seinfrabsce@gmail.com

Telefone (88) 3531-1080

Endereco da unidade AVENIDA JOAO INACIO DE LUCENA,1450

Horario de atendimento SEGUNDA A SEXTA DAS 08:00 AS 12:00

Portal oficial www.brejosanto.ce.gov.br

2.1 Canais disponiveis
e Atendimento presencial na sede da SEINFRA,
e Telefone (88) 3531-1080, para orientacdo e consulta de informacgdes;
e E-mail institucional: seinfrabsce@gmail.com;

e Portal oficial do Municipio e sistema e-SIC/Ouvidoria, para pedidos de informacao, reclamacdes, denuncias,
sugestoes, elogios e solicitagdes de providéncia;

e Protocolo fisico na sede da Prefeitura, Rua Manoel Inacio Bezerra, n2 192, Centro, CEP 63.260-000, quando o
procedimento exigir documentag¢do formal ou quando o usuario ndo puder utilizar os canais digitais.
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2.2 Ouvidoria Municipal

Canal Sistema e-SIC e Ouvidoria disponivel no portal oficial do Municipio

E-mail ouvidoria@brejosanto.ce.gov.br

Telefone (88) 3531-1042 - ramal 215

Atendimento presencial Sede da Prefeitura Municipal, Rua Manoel Indcio Bezerra, n? 192, Centro,

Brejo Santo/CE
Horario informado Segunda a sexta-feira, das 7h as 13h

Acompanhamento Consulta pelo nimero de protocolo, inclusive nas manifestagdes andnimas,
nos limites do sistema

2.3 Estrutura responsavel pelos servigos

Para fins de organizacdo desta Carta, os servicos foram associados as seguintes unidades técnicas previstas
na estrutura municipal. A nomenclatura, a vinculacdo e os responsaveis devem ser confirmados no
organograma atualizado antes da publicacdo:

e Secretaria Executiva / Setor de Expediente e Protocolo;

e Departamento de Obras;

e Departamento de Licenciamento e Controle;

e Departamento de Manutencgdo de Obras e Estradas;

e Coordenadoria de Fiscalizacao;

e Coordenadoria de Arquitetura e Projetos;

e Coordenadoria de Obras de Drenagem e Saneamento Basico;

e Demais equipes técnicas de engenharia, arquitetura, topografia, fiscalizagao e apoio administrativo.

3. COMPETENCIAS E LIMITES DE ATUAGCAO

Em sintese, compete a SEINFRA formular e executar politicas de infraestrutura e desenvolvimento urbano,
promover o ordenamento territorial, fiscalizar o parcelamento, o uso e a ocupacdo do solo, aplicar a
legislagdo urbanistica, analisar e expedir licengas e alvaras de obras, desenvolver e fiscalizar obras publicas,
atuar na melhoria da rede viaria, planejar acGes de drenagem e saneamento estrutural e acompanhar
contratos e convénios de sua area.

A atuacdo direta ao cidaddo concentra-se, principalmente, em demandas de infraestrutura vidria, estradas
vicinais, drenagem estrutural, licenciamento e fiscalizagdo urbanistica, parcelamento do solo e informacdes
sobre obras publicas.

3.1 Limites e articulagao com outros 6rgaos

e Limpeza urbana, poda, capina¢do, conservacao de pracas, iluminacdo publica, Rodoviaria Municipal e Casa do
Feirante: direcionar a Secretaria Municipal de Zeladoria e Servigos Urbanos - SMZESU, conforme a Carta de
Servigos atualmente divulgada por esse 6rgao;

e Abastecimento de agua, vazamentos na rede, esgotamento sanitdrio operacional e servigos correlatos:
direcionar ao Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Brejo Santo - SAAEBS;

e Licenciamento ambiental, poda ou supressdo com analise ambiental, poluicdo e demais matérias ambientais:
direcionar a Secretaria Municipal do Meio Ambiente - SEMMA;
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e Sinalizagdo de transito, semaforos, circulacdo, estacionamento e fiscalizacdo de transito: direcionar a
Secretaria Municipal da Cidadania, Seguranca e Transito / DEMUTRAN;

e Interrupcdo de energia, medidor, ramal ou rede de distribuicdo da concessionaria: direcionar a distribuidora
de energia;

e Emergéncias com risco imediato a vida, desabamento, incéndio, choque elétrico ou alagamento severo:
acionar os servicos de emergéncia e a Defesa Civil, sem aguardar o fluxo administrativo ordindrio.

4. COMO SOLICITAR E ACOMPANHAR UMA DEMANDA

Identificacdo da necessidade: O usudrio descreve o servico pretendido e retne as informacgdes
minimas, documentos, fotos, endereco e pontos de referéncia.

Protocolo: A solicitacdo é registrada no canal competente e recebe nimero para acompanhamento.

Triagem e competéncia: A equipe verifica se a demanda pertence a SEINFRA, classifica a urgéncia e a
encaminha a unidade técnica responsavel.

Andlise técnica ou vistoria: Quando necessario, sdo examinados documentos, projetos e condi¢bes
do local, podendo ser solicitada complementagao.

Decisao, resposta ou programacado: A Secretaria informa a conclusdo da andlise, a necessidade de
correcgdes, a inviabilidade fundamentada ou a programacao de servigo/obra.

Execucgdo e encerramento: Quando houver execuc¢do, a demanda é acompanhada pela unidade
responsavel e encerrada com registro do resultado ou justificativa.

4.1 Informag¢des minimas para qualquer solicitacao
e Nome do solicitante e CPF/CNPJ, salvo manifestacdo anénima admitida pela Ouvidoria;
e Telefone e e-mail para contato;
e Endereco completo do local, bairro/comunidade, ponto de referéncia e, quando possivel, coordenadas;
e Descri¢ao objetiva do problema ou do servigo solicitado;
e Data aproximada de inicio ou ocorréncia e frequéncia do problema;
e Fotos, videos, croquis ou documentos que facilitem a anadlise;

e Informacdo sobre risco a segurancga, interrup¢do de acesso, impacto em escola, unidade de saude, transporte
coletivo ou outro servigo essencial.

4.2 Complementac¢ao de documentos

Quando houver pendéncia documental, o usuario serd informado de forma clara sobre os itens faltantes. Nos
processos técnicos, o prazo de analise ficard suspenso enquanto a complementacdo depender do
interessado. Sempre que possivel, a SEINFRA devera concentrar as exigéncias em uma Unica comunicagao,
evitando pedidos sucessivos de documentos.
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5. PADROES DE QUALIDADE E PRAZOS GERAIS

Os padrdes abaixo constituem proposta de compromisso institucional e devem ser validados de acordo com
a capacidade da Secretaria:

e Atendimento respeitoso, impessoal, inclusivo e sem discriminacao;
e |dentificacdo do atendente e da unidade responsavel;
e Fornecimento de protocolo sempre que a demanda gerar providéncia, prazo, vistoria ou decisdo;

e Uso de linguagem clara, com indicagdo objetiva de documentos, pendéncias e motivos de eventual
indeferimento;

e Protecdo dos dados pessoais e restricdo de acesso a informacdes protegidas;

e Atendimento prioritario nos casos previstos em lei e priorizacdo técnica das situacdes de risco;

e Encaminhamento interno ou orienta¢do adequada quando a demanda pertencer a outro 6rgao;

e Atualizacdo desta Carta sempre que houver mudanca de servico, responsdvel, canal, endereco, prazo ou

requisito.

5.1 Metas gerais propostas

Registro/protocolo No mesmo dia util ou no primeiro dia ~ Desde que a solicitagdo contenha dados minimos.
util seguinte
Confirmagdo de recebimento Até 2 dias uteis A confirmagdo ndo representa decisdo de mérito.
por e-mail
Triagem e encaminhamento Até 5 dias uteis Inclui verificagdo de competéncia e prioridade.
Vistoria urbana ordinaria Até 15 dias Uteis Casos de risco relevante devem ser priorizados.
Vistoria em zona rural Até 20 dias uteis Pode variar conforme acesso e condigdes climaticas.
Primeira andlise de processo Até 20 dias uteis ap6s documentagdo O prazo fica suspenso durante pendéncia do interessado.
urbanistico completa
Resposta administrativa sem Até 20 dias uteis Aplicam-se prazos legais proprios quando existentes.

prazo especifico

Espera para atendimento Meta de até 30 minutos Validar conforme equipe e sistema de senhas.
presencial

DIFERENGA ENTRE RESPOSTA E EXECUGCAO

Os prazos de triagem, vistoria e resposta ndo equivalem ao prazo de execugao de obra ou manutengdo. A
execucao depende da gravidade, da prioridade técnica, da disponibilidade de equipe, equipamentos, materiais e
contratos, da dotagdo orgamentdria, das condigdes climaticas, de licengas, de interferéncias e do planejamento
geral do Municipio.

5.2 Critérios de prioridade
e Risco iminente a vida, a integridade fisica, ao patriménio ou a estabilidade de estruturas;

e Interrupgdo ou comprometimento relevante do acesso a unidades de saude, escolas, comunidades, servigos
de emergéncia e transporte coletivo;

e Alagamento, erosao, ruptura de drenagem ou situacao capaz de se agravar rapidamente;
e Impacto sobre maior numero de usudrios ou sobre servigo publico essencial;
e Necessidade de preservar investimento publico e impedir aumento do dano;

e Acessibilidade e mobilidade de pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida;
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e Ordem cronoldgica do protocolo para demandas de mesma natureza e prioridade.

6. CATALOGO RESUMIDO DE SERVICOS

Os prazos da tabela sdo sugestGes para validacdo. A ficha detalhada de cada servigo apresenta requisitos,
etapas, unidade responsavel e limites do atendimento.

Atendimento, protocolo e orientagdo Secretaria Executiva / Protocolo: mesmo dia; triagem: 5 Gratuito
Expediente dias ateis

02 Vistoria de vias e pavimentagdo urbana Obras / Manutengdo Vistoria: até 15 dias Uteis Gratuito

03 Manutengdo e recuperacdo de estradas Manutencgdo de Obras e Vistoria: até 20 dias Uteis Gratuito
vicinais Estradas

04 Avaliagdo de drenagem urbana Drenagem e Saneamento Bésico Vistoria: até 15 dias Uteis Gratuito

05 Alvara de construgdo, reforma ou Licenciamento / Arquitetura 12 analise: até 20 dias Uteis Taxas, se previstas
ampliagdo

06 Alvara de demoligdo Licenciamento / Fiscalizagdo Andlise: até 15 dias uteis Taxas, se previstas

07 Certiddo de conclusdo (Habite-se) e Licenciamento / Fiscalizagdo Andlise e vistoria: até 20 dias Uteis Taxas, se previstas

regularizagdo

08 Consulta ou certiddo urbanistica Licenciamento / Arquitetura Até 10 dias uteis Taxas, se previstas

09 Parcelamento, desmembramento e Licenciamento / Arquitetura 12 analise: até 30 dias Uteis Taxas, se previstas
remembramento

10 Fiscalizagdo urbanistica Coordenadoria de Fiscalizagdo Vistoria: até 15 dias Uteis Gratuito

11 Informacdes sobre obras, projetos, Secretaria Executiva / Equipe Até 10 dias uteis ou prazo legal Gratuito*
contratos e convénios técnica

12 Analise técnica de demandas institucionais  Obras / Projetos / Licenciamento 12 analise: até 20 dias Uteis Conforme legislagdo

e interferéncias

* O fornecimento digital de informag&es é gratuito. Podera haver cobranga exclusivamente do custo de reprodugdo de cdpias ou
midias, quando permitido pela legislagdo.

7. FICHAS DETALHADAS DOS SERVICOS

ATENDIMENTO E INFRAESTRUTURA

SEINFRA-01 - Atendimento, protocolo, orientacdo e encaminhamento de demandas

Oqueé Recebimento, registro, orientacgdo inicial, encaminhamento e acompanhamento de
solicitagcOes relacionadas as competéncias da SEINFRA.

Quem pode solicitar Qualquer cidad3do, empresa, associagdo, responsdvel técnico, entidade publica ou
representante legal.

Informagodes e Nome e contato; descri¢do objetiva; localizagdo; documentos, fotos ou referéncias
documentos disponiveis; procuragdo ou comprovacgdo de representagdo, quando aplicavel.
Canais de acesso e Atendimento presencial na SEINFRA [endereco/horério a confirmar]

e Telefone (88) 3531-1080, para orientagdo
e E-mail seinfrabsce@gmail.com
e Sistema e-SIC/Ouvidoria, quando cabivel.

Etapas do atendimento e Recebimento e protocolo
e Triagem de competéncia e urgéncia
e Encaminhamento a unidade técnica
e Comunicagdo de pendéncia ou resposta
® Encerramento com registro.
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Prazo proposto

Custo

Unidade responsavel

Forma de
acompanhamento

Critérios de prioridade

Resultado esperado

Protocolo no mesmo dia util ou no primeiro dia Util seguinte; triagem e encaminhamento
em até 5 dias Uteis.

Gratuito.

Secretaria Executiva / Setor de Expediente e Protocolo. Responsavel: [INFORMAR NOME,
CARGO E PORTARIA].

Numero de protocolo, e-mail institucional, telefone ou consulta no sistema utilizado pelo
Municipio.

Casos com risco, impacto em servico essencial ou prazo legal especifico.

Orientagdo prestada, demanda encaminhada ao setor competente ou resposta
fundamentada.

SEINFRA-02 - Vistoria e avaliagao de vias e pavimentag¢ao urbana

O que é

Quem pode solicitar

Informagoes e
documentos

Canais de acesso

Etapas do atendimento

Prazo proposto

Custo

Unidade responsavel
Forma de
acompanhamento

Critérios de prioridade

Resultado esperado

Avaliagdo técnica de buracos, afundamentos, ondulagdes, falhas de base, erosées,
deterioragdo de pavimento, meio-fio e demais problemas estruturais em vias municipais.

Cidaddos, associagdes, empresas, 6rgaos publicos e usuarios das vias municipais.

Rua/avenida, nimero ou trecho; bairro; ponto de referéncia; fotos; descricdo do risco;
informacdo sobre bloqueio de acesso ou impacto em servigo essencial.

e Protocolo presencial ou eletronico
e E-mail institucional
e Quvidoria Municipal.

e Triagem

e Vistoria, quando necesséria

e Classificagdo do dano e prioridade

e Definigdo da solugdo

e Inclusdo em programacgdo, contrato ou projeto
e Resposta ao usuario.

Triagem em até 5 dias Uteis; vistoria ordindria em até 15 dias Uteis; execu¢do conforme
prioridade, planejamento, contrato, orcamento e condigdes climaticas.

Gratuito para o solicitante.

Departamento de Obras / Departamento de Manutencdo de Obras e Estradas.
Responsavel: [INFORMAR].

Protocolo e contato com a unidade responsavel.

Risco de acidente; interrupg¢do de acesso; vias de escolas, salde e emergéncia; transporte
coletivo; acessibilidade; agravamento rapido do dano.

Laudo ou registro de vistoria, orientagao, encaminhamento ou programagao de
intervengao.
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SEINFRA-03 - Solicitagdao de manutencgao e recuperag¢ao de estradas vicinais

Oqueé

Quem pode solicitar

Informagobes e
documentos

Canais de acesso

Etapas do atendimento

Prazo proposto

Custo
Unidade responsavel

Forma de
acompanhamento

Critérios de prioridade

Resultado esperado

Avaliagdo e programacdo de patrolamento/reconformagao, regularizagdo, picarramento,
compactagdo, recomposi¢cdo de plataforma e dispositivos de drenagem em estradas rurais
municipais.

Moradores e produtores rurais, associagdes comunitarias, transportadores, 6rgdos
publicos e usuarios das estradas vicinais.

Nome da estrada/comunidade; trecho inicial e final; distancia aproximada; coordenadas ou
referéncias; fotos; condicdo de trafego; informagdo sobre transporte escolar, ambulancia
ou isolamento de comunidade.

e Protocolo da SEINFRA

e E-mail institucional

e Quvidoria Municipal

e Oficio de associagdo ou dérgdo publico.

® Triagem

e Levantamento do trecho

e Vistoria e classificagdo

e Definicdo de metodologia/equipamento/material
® Inclusdo no cronograma

e Execucgao e registro.

Triagem em até 5 dias Uteis; vistoria em até 20 dias Uteis; execu¢do conforme prioridade,
disponibilidade de maquinas/material, periodo chuvoso e cronograma municipal.

Gratuito para o solicitante, ressalvadas situacGes especificas previstas em lei.
Departamento de Manutengdo de Obras e Estradas. Responsavel: [INFORMAR].

Numero de protocolo e contato com a unidade técnica.

Acesso a escola e salide; comunidade isolada; risco de interrupg¢do; transporte de servigos
essenciais; maior nimero de usuarios; risco de perda da plataforma.

Vistoria, orientacdo, inclusdo em programacao ou justificativa técnica de
impossibilidade/priorizacdo.

SEINFRA-04 - Vistoria e avaliacao de drenagem urbana

O que é

Quem pode solicitar

Informagoes e
documentos

Canais de acesso

Andlise de problemas estruturais em galerias, bueiros, canais, bocas de lobo, travessias,
sarjetas e demais dispositivos de drenagem, inclusive alagamentos recorrentes e erosdes
associadas.

Cidaddos, empresas, associagdes, 6rgaos publicos e comunidades afetadas.

Local exato; fotos ou videos; data e intensidade aproximada da chuva; altura e duragdo do
alagamento; histérico; danos ou riscos observados.

e Protocolo da SEINFRA
e E-mail institucional
e Ouvidoria Municipal.
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Etapas do atendimento e Triagem
e Verificagdo de risco
e Vistoria/levantamento
e Definigdo se é limpeza, manutengdo, projeto ou obra
e Encaminhamento ao 6rgdo competente ou programagao técnica.

Prazo proposto Triagem de risco em até 2 dias Uteis; vistoria ordindria em até 15 dias Uteis; solugdo
conforme complexidade, necessidade de projeto, licenciamento e recursos.

Custo Gratuito.

Unidade responsavel Coordenadoria de Obras de Drenagem e Saneamento Basico / Departamento de Obras.
Responsavel: [INFORMAR].

Forma de Protocolo e resposta da unidade técnica.
acompanhamento
Critérios de prioridade Risco a vida, moradia, circulagdo, equipamentos publicos, erosdo acelerada e recorréncia

de alagamento.

Resultado esperado Diagndstico inicial, encaminhamento para limpeza/manutencéo, elaboracdo de projeto,
programacgao de obra ou resposta fundamentada.
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URBANISMO, LICENCIAMENTO E FISCALIZACAO

SEINFRA-05 - Alvara de construcao, reforma ou ampliacao

O que é

Quem pode solicitar

Informagoes e
documentos

Canais de acesso

Etapas do atendimento

Prazo proposto

Custo

Unidade responsavel

Forma de

acompanhamento

Critérios de prioridade

Resultado esperado

Analise urbanistica e edilicia do projeto e emissdo de autorizagdo municipal para construir,
reformar ou ampliar, conforme a legislagdo vigente.

Proprietdrio, possuidor legitimado, representante legal ou responsdvel técnico habilitado.

Requerimento; identificagdo do interessado; procuragdo, se houver; documento do imével
aceito pela legislagdo; cadastro imobiliario/IPTU; projeto arquitetdnico e implantacéo;
memorial; ART/RRT; documentos de acessibilidade, incéndio, meio ambiente ou outros,
quando exigidos; comprovante de taxa, se aplicavel.

Protocolo fisico ou eletrénico definido pelo Municipio; atendimento técnico na SEINFRA
para orientagao.

e Protocolo

e Conferéncia documental

e Andlise técnica

e Comunicagdo de pendéncias
e Reandlise

e Aprovagao

e Recolhimento de taxa

® Emissdo do alvara.

Conferéncia inicial em até 5 dias Uteis; primeira analise em até 20 dias Uteis apds
documentagdao completa; emissdo em até 5 dias Uteis apds aprovagao e pagamento.
Prazos suspensos durante pendéncia do interessado.

Podera haver taxa municipal, conforme legislacdo tributéria vigente.

Departamento de Licenciamento e Controle / Coordenadoria de Arquitetura e Projetos.
Responsavel: [INFORMAR].

Numero do processo/protocolo e canal de consulta indicado no recibo.

Ordem cronoldgica, ressalvadas prioridades legais ou interesse publico formalmente
justificado.

Alvard emitido, pedido de complementac¢do ou decisdo fundamentada.

SEINFRA-06 - Alvara de demoligcao

O que é
Quem pode solicitar
Informagoes e

documentos

Canais de acesso

Andlise e autorizagdo municipal para demoligdo total ou parcial de edificagdo, com
observancia da seguranga, destinagdo de residuos e demais exigéncias legais.

Proprietdrio, possuidor legitimado, representante legal ou responsavel técnico.

Requerimento; identificagdo; documento do imdvel; planta/croqui e indicagdo da area;
ART/RRT; plano ou método de demoligdo, quando exigido; destinagdo de residuos;
anuéncias de concessionarias ou 6rgaos, se aplicaveis; taxa.

Protocolo definido pelo Municipio; atendimento técnico na SEINFRA.

Prefeitura Municipal de Brejo Santo | www.brejosanto.ce.gov.br | SEINFRA: (88) 3531-1080

Pagina 11



BREJD
SANT()

——— PREFEITURA ——

CARTA DE SERVICOS AO USUARIO
SEINFRA - BREJO SANTO/CE | VERSAO PRELIMINAR 1.0

Etapas do atendimento

Prazo proposto

Custo

Unidade responsavel
Forma de
acompanhamento

Critérios de prioridade

Resultado esperado

® Protocolo

e Conferéncia documental
® Analise e possivel vistoria
e Corregles

e Aprovagao

e Emissdo.

Primeira andlise em até 15 dias Uteis apds documentagdo completa; emissdo em até 5 dias
Uteis apds aprovagao e pagamento.

Podera haver taxa municipal, conforme legislagdo vigente.

Departamento de Licenciamento e Controle / Coordenadoria de Fiscalizagdo. Responsével:
[INFORMAR].

NUmero de processo/protocolo.

Risco estrutural comprovado, mediante procedimento técnico e observancia das medidas
de seguranga.

Alvard de demolicdo, exigéncia de complementacdo ou decisdo fundamentada.

SEINFRA-07 - Certidao de conclusao de obra (Habite-se) e regularizagao edilicia

O que é

Quem pode solicitar

Informagoes e
documentos

Canais de acesso

Etapas do atendimento

Prazo proposto

Custo

Unidade responsavel

Forma de
acompanhamento

Critérios de prioridade

Resultado esperado

Verificagdo da conformidade da obra concluida e emissao do ato municipal
correspondente; analise de regulariza¢do de edificacdo existente, quando admitida pela
legislacdo.

Proprietdrio, possuidor legitimado, representante legal ou responsdvel técnico.

Requerimento; identificagdo; alvara e projeto aprovado; documento do imodvel; projeto
“como construido”, quando necessario; ART/RRT de execucdo e/ou levantamento;
certidOes e laudos exigiveis; comprovante de taxa.

Protocolo definido pelo Municipio; atendimento técnico na SEINFRA.

e Protocolo

e Conferéncia

e Anadlise

e Vistoria

e Comunicagdo de ndo conformidades
e Regularizagdo

e Emiss3o da certiddo/ato.

Anidlise e vistoria em até 20 dias Uteis apds documentagdo completa; emissdo em até 5
dias Uteis apds comprovagdo da conformidade.

Podera haver taxa municipal.

Departamento de Licenciamento e Controle / Coordenadoria de Fiscalizacdo. Responsavel:
[INFORMAR].

Numero de processo/protocolo.

Ordem cronoldgica, sem prejuizo de prioridades legais.

Certiddo/ato emitido, relatdrio de pendéncias ou decisdo fundamentada.
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SEINFRA-08 - Consulta ou certiddo urbanistica

Oqueé

Quem pode solicitar

Informagobes e
documentos

Canais de acesso

Etapas do atendimento

Prazo proposto

Custo

Unidade responsavel

Forma de
acompanhamento

Critérios de prioridade

Resultado esperado

Prestacdo de informacgdo técnica ou emissdo de certiddo sobre parametros urbanisticos do
imdvel, como zoneamento, uso e ocupagdo do solo, alinhamento, recuos, indices e outras
matérias previstas na legislagdo municipal.

Proprietario, interessado, responsavel técnico, empresa, cartorio ou érgdo publico.

Requerimento; identificagdo; inscricdo imobilidria; endereco; matricula ou documento do
imoével, quando necessério; planta de localizagdo; indicacdo clara da informagao
pretendida.

Protocolo definido pelo Municipio; atendimento técnico na SEINFRA.

e Protocolo

e |ocalizagdo cadastral

e Consulta a legislagcdo e bases disponiveis
e Andlise

® Emissdo da informagdo/certidao.

Até 10 dias uteis apds documentagdo completa, salvo consulta que dependa de
levantamento ou manifestagdo de outro érgdo.

Poderd haver taxa de expediente ou certiddo, conforme legislagdo.

Departamento de Licenciamento e Controle / Coordenadoria de Arquitetura e Projetos.
Responsdvel: [INFORMAR].

Numero do processo/protocolo.

Ordem cronoldgica e prioridades legais.

Informacgdo técnica, certiddo, pedido de complementag¢do ou impossibilidade
fundamentada.

SEINFRA-09 - Aprovagao de parcelamento, desmembramento e remembramento do solo

O que é

Quem pode solicitar

Informagoes e
documentos

Canais de acesso

Anélise de propostas de loteamento, desmembramento, remembramento ou outros atos
de parcelamento do solo urbano, conforme legislagdo federal e municipal.

Proprietdrio, empreendedor, representante legal ou responsavel técnico.

Requerimento; documentos do proprietario/empreendedor; matricula atualizada;
certid@es; levantamento topografico/georreferenciado; planta e memorial; ART/RRT;
diretrizes urbanisticas; projetos de infraestrutura; manifestagdes ambientais, vidrias e de
concessionarias, quando exigidas.

Protocolo formal da Prefeitura/SEINFRA e atendimento técnico agendado, quando
disponivel.
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Etapas do atendimento

Prazo proposto

Custo

Unidade responsavel

Forma de
acompanhamento

Critérios de prioridade

Resultado esperado

e Consulta/diretrizes preliminares
e Conferéncia

e Analise urbanistica e técnica

e Consulta a outros 6rgdos

e Exigéncias

e Reanilise

e Aprovagao e expedicdo do ato

e Registro, quando aplicavel.

Primeira andlise em até 30 dias Uteis apds documentagdo completa. O prazo total varia
conforme complexidade, complementag¢des e manifestagdes externas.

Taxas e emolumentos previstos na legislagdo municipal.

Departamento de Licenciamento e Controle / Coordenadoria de Arquitetura e Projetos /
Coordenadoria de Fiscalizagdo. Responsavel: [INFORMAR].

Numero do processo e reunides técnicas formalmente registradas.

Ordem cronoldgica, relevancia publica e prazos legais especificos.

Diretrizes, aprovagao, ato de parcelamento, pedido de complementagdo ou decisao
fundamentada.

SEINFRA-10 - Fiscalizagao urbanistica de obras, loteamentos e ocupagodes irregulares

O que é

Quem pode solicitar

Informagoes e
documentos

Canais de acesso

Etapas do atendimento

Prazo proposto

Custo

Unidade responsavel

Forma de
acompanhamento

Recebimento e apuragdo de denuncias ou constatagdes de obra sem licenga, ocupagao
irregular, descumprimento de projeto, loteamento clandestino/irregular ou infracdo
urbanistica de competéncia municipal.

Qualquer cidadao, entidade, érgao publico ou equipe de fiscalizagdo, inclusive por
manifestagdo anGnima nos canais que a admitam.

Endereco/localizacio precisa; descri¢do; fotos ou documentos; datas; identificacdo do
responsavel, se conhecida. Conflitos exclusivamente privados ou de divisa podem exigir via
propria.

e Protocolo da SEINFRA
e Quvidoria Municipal
e E-mail institucional, com registro posterior quando necessario.

e Triagem

e Verificagdo de competéncia e risco

e Vistoria

e Registro da constatagdo

e Orientagdo, notificagdo, embargo, auto ou encaminhamento, conforme legislagdo
® Resposta ao manifestante nos limites legais.

Triagem em até 5 dias Uteis; vistoria ordindria em até 15 dias Uteis; casos de risco ou
continuidade de dano podem ser priorizados.

Gratuito.

Coordenadoria de Fiscalizagdo / Departamento de Licenciamento e Controle. Responsavel:
[INFORMAR].

Protocolo da dentincia ou manifestacdo; informacgdes protegidas ndo serdo divulgadas
indevidamente.
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Critérios de prioridade

Resultado esperado

Risco a seguranca; dano ambiental/urbanistico relevante; parcelamento irregular;
ocupacdo de area publica; continuidade da infragdo.

Vistoria, orientagdo, medida fiscalizatdria, encaminhamento ou arquivamento
fundamentado.

INFORMAGAO E ATENDIMENTO INSTITUCIONAL

SEINFRA-11 - Informag0es sobre obras publicas, projetos, contratos e convénios

O que é

Quem pode solicitar
Informagoes e

documentos

Canais de acesso

Etapas do atendimento

Prazo proposto

Custo

Unidade responsavel

Forma de

acompanhamento

Critérios de prioridade

Resultado esperado

Prestacao de informagdes disponiveis sobre objeto, localizagdo, etapa, prazo, execugdo,
interrupgGes, responsaveis e documentos de obras, projetos, contratos e convénios da
area da SEINFRA.

Qualquer cidaddo, empresa, entidade, 6rgdo de controle ou institui¢do publica, observadas
as restrigdes legais.

Identificacdo da obra/projeto, endereco, contrato ou assunto; descri¢do objetiva da
informacdo desejada; formato preferencial.

e Atendimento e e-mail da SEINFRA para informacgdes simples
e Portal da Transparéncia
e e-SIC para pedidos formais de acesso a informacao.

e Recebimento

e Localizagdo da informacgdo

e Verificacdo de publicidade/restri¢do

e Resposta ou encaminhamento ao e-SIC/setor competente.

Informagdes simples: meta de até 10 dias Uteis; pedidos formais: prazos previstos na Lei de
Acesso a Informagdo e regulamentagdao municipal.

Gratuito no formato digital; podera haver cobranca do custo de reproducédo, quando
legalmente cabivel.

Secretaria Executiva / Fiscalizagdo e gestdo de contratos / Equipe técnica. Responsavel:
[INFORMAR].

Protocolo, e-mail ou sistema e-SIC.

Prazos legais, demandas de drgdos de controle e situagdes que afetem segurancga ou
continuidade de servigo.

Informacdo fornecida, documento disponibilizado, indicagdo de fonte oficial ou negativa
fundamentada com possibilidade de recurso.

SEINFRA-12 - Analise técnica de demandas institucionais e interferéncias em areas publicas

O que é

Quem pode solicitar

Andlise de solicitagGes de 6rgdos publicos, concessionarias, empresas e responsaveis
técnicos que envolvam intervencao, travessia, ocupagao temporaria, compatibilizagdo de
projeto ou interferéncia em via, drenagem, obra ou equipamento publico municipal.

Org3os e entidades publicas, concessionarias, prestadores de servigo, empresas e
profissionais habilitados.

Prefeitura Municipal de Brejo Santo | www.brejosanto.ce.gov.br | SEINFRA: (88) 3531-1080

Pagina 15



BREJD
SANT()

——— PREFEITURA ——

CARTA DE SERVICOS AO USUARIO
SEINFRA - BREJO SANTO/CE | VERSAO PRELIMINAR 1.0

Informagobes e
documentos

Canais de acesso

Etapas do atendimento

Prazo proposto

Custo

Unidade responsavel
Forma de
acompanhamento

Critérios de prioridade

Resultado esperado

Oficio/requerimento; identificagdo e representacdo; projeto/croqui; localizagdo; método
executivo; cronograma; ART/RRT; plano de sinalizagdo e seguranga; licengas e autorizacGes
correlatas; plano de recomposi¢do da area.

Protocolo formal da Prefeitura/SEINFRA.

e Protocolo

e Conferéncia

e Andlise técnica e compatibilizagdo

e Consulta a outros 6rgaos

e Exigéncias

e Autorizagdo/anuéncia condicionada ou indeferimento
e Fiscalizagdo e recomposicao.

Primeira andlise em até 20 dias Uteis apds documentagdo completa; prazo total conforme
complexidade e consultas externas.

Conforme legislagdo municipal e natureza da intervencao.

Departamento de Obras / Licenciamento e Controle / Arquitetura e Projetos / Drenagem.
Responsavel: [INFORMAR].

Numero do processo e comunicagdes oficiais.

Emergéncias de servigos essenciais, seguranga, compatibilizagdo com obra publica em
execugao e prazos legais.

Autorizacdo/anuéncia com condicionantes, exigéncia de complementacéo,
encaminhamento ou indeferimento fundamentado.

8. DEMANDAS A SEREM DIRECIONADAS A OUTROS ORGAOS

A triagem correta evita duplicidade e atraso. O quadro abaixo devera ser atualizado com os contatos oficiais

de cada 6rgdo antes da divulgacdo:

Tipo de demanda Orgao/unidade de destino

Limpeza urbana, coleta, varri¢do, capinacdo, rogagem, poda em area publica,
conservagao de pracas, iluminagdo publica, Rodoviaria e Casa do Feirante

Vazamento de 4gua, falta de abastecimento, rede de dgua, esgoto sanitario
operacional e ligagdo de servigos

Licenciamento ambiental, polui¢do, residuos com repercussao ambiental,
poda/supressdo com anélise ambiental

Semaforos, sinalizagdo viaria, estacionamento, circulagao, fiscalizagao de

transito

Falta de energia, queda de fase, medidor, ramal e rede da distribuidora
Defesa civil, desabamento, inundagdo grave e risco imediato

Tributos, taxas, cadastro imobiliario fiscal e certiddes fiscais

SMZESU - Secretaria Municipal de Zeladoria
e Servicos Urbanos

SAAEBS - Servigo Autdnomo de Agua e
Esgoto de Brejo Santo

SEMMA - Secretaria Municipal do Meio
Ambiente

SCST / DEMUTRAN

Concessionaria de energia elétrica
Defesa Civil e servicos de emergéncia

SEFIN - Secretaria Municipal de Finangas

PROCEDIMENTO DE TRIAGEM

Quando a demanda chegar a SEINFRA por engano, o usuario deve receber orientagdo sobre o 6rgao competente.
Sempre que o sistema permitir, a demanda devera ser encaminhada internamente, evitando que o cidadao
tenha de iniciar novo relato.
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9. DIREITOS, DEVERES E MANIFESTAGOES DO USUARIO

9.1 Direitos do usuario

e Receber atendimento com urbanidade, respeito, acessibilidade e igualdade;

e Obter informacao clara sobre requisitos, prazos, etapas, pendéncias e responsavel pelo atendimento;
e Receber protocolo e acompanhar a solicitacao;

e Ter seus dados pessoais protegidos e sua identidade preservada nas hipéteses legais;

e Receber decisdo motivada em caso de indeferimento, impossibilidade ou alteracdo de prioridade;

e Apresentar reclamacdo, denuncia, sugestdo, elogio ou pedido de simplificagdo;

e Avaliar o servico e apresentar recurso ou pedido de revisdo quando previsto.

9.2 Deveres e responsabilidades do usuario
e Fornecer informagdes verdadeiras, completas e atualizadas;
e Apresentar documentos legiveis e tecnicamente adequados;
e Responder as solicitagdes de complementacdo dentro do prazo informado;
e Manter atualizados os canais de contato e guardar o nimero do protocolo;

e Permitir acesso ao local quando a vistoria tiver sido previamente comunicada e depender de ingresso
autorizado;

e Tratar servidores, prestadores e demais usuarios com respeito;

e N3o iniciar obra ou intervencgdo sujeita a licenca antes da expedi¢do do ato competente.

9.3 Tipos de manifestagao

Solicitagao Pedido de providéncia ou atendimento de servigo publico.
Reclamagdo Relato de insatisfagdo, atraso, falha ou atendimento inadequado.
Denlincia Comunicacdo de possivel irregularidade, infracdo ou conduta ilicita.
Sugestao Proposta de melhoria de servigo, procedimento ou politica publica.
Elogio Reconhecimento de atendimento, equipe ou servigo prestado.
Simplificacdo Proposta de reducdo de exigéncia, etapa ou burocracia desnecessaria.

9.4 Avaliacao dos servigos

Recomenda-se que o Municipio disponibilize formuldrio simples de avaliagdo, fisico ou eletronico, contendo
no minimo: facilidade de acesso; clareza das informacdes; tempo de resposta; qualidade do atendimento;
resolutividade; e campo para sugestdo. Os resultados devem ser consolidados periodicamente para revisdao
dos padrdes desta Carta.

10. ATUALIZACAO, APROVACAO E REFERENCIAS

A Carta devera ser revisada, no minimo, uma vez por ano e sempre que houver alteracdo de competéncia,
estrutura administrativa, responsavel, endereco, telefone, e-mail, horario, requisito, taxa, prazo, formulario
ou canal de atendimento.

A unidade responsdvel por cada servico devera comunicar imediatamente a Secretaria Executiva qualquer
alteracdo. A versdo atualizada devera ser encaminhada a SECOV e publicada nos canais oficiais do Municipio.
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10.1 Aprovagao

Ap0ds validacdo técnica, administrativa e juridica, aprova-se a presente Carta de Servicos ao Usuario da
Secretaria Municipal da Infraestrutura, Obras e Urbanismo - SEINFRA, para divulgacdo nos canais oficiais do

Municipio de Brejo Santo/CE.

Brejo Santo/CE, 16 de SETEMBRO de 2026.

LUCAS BEZERRA FEITOSA DOS SANTOS
Secretdrio Municipal da Infraestrutura, Obras e Urbanismo
Portaria n2 014/2025

10.2 Referéncias consultadas

e Oficio n2 12/2026/SECOV, de 25 de maio de 2026;

e Lei Federal n2 13.460/2017;

e Lei Federal n212.527/2011;

e Lei Federal n? 13.709/2018;

e Lei Municipal n? 865/2015 e alteragdes;

e Leis Municipais n® 1.115/2021, n2 1.239/2023 e n® 1.318/2024;

e Portal oficial da Prefeitura Municipal de Brejo Santo - paginas da SEINFRA, Secretarias, Telefones Uteis, e-SIC/Ouvidoria e
Carta de Servigos da SMZESU, consultadas em setembro de 2026.
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ANEXO A - FORMULARIO-PADRAO DE SOLICITACAO

Este formulario pode ser adaptado para atendimento presencial, protocolo eletrénico ou Ouvidoria. Ndo solicitar dados

gue ndo sejam necessarios para a analise da demanda.

1. Servigo solicitado
2. Solicitante

3. Identificagao

4. Contato

5. Local da demanda
6. Referéncia

7. Coordenadas

8. Descricao

9. Risco/impacto
10. Anexos
11. Resposta preferencial

12. Declaragao

13. Data e assinatura

14. Uso interno

Codigo: Servigo:

Nome/Raz3o social:

CPF/CNPJ: Representante:

Telefone: E-mail:

Enderego/estrada/comunidade:

Bairro: Ponto de referéncia:

Latitude/Longitude, se disponiveis:

O Risco a seguranga [ Acesso interrompido [ Escola/satde [ Alagamento [ Outro
[0 Fotos [ Videos [ Projeto [J ART/RRT [ Documento do imdvel [ Outros
[0 E-mail O Telefone [ Presencial [ Sistema eletronico

Declaro que as informacgdes prestadas sao verdadeiras e autorizo seu uso para analise da
solicitagdo, nos limites da legislagdo.

Brejo Santo/CE, / / Assinatura:

Protocolo: Unidade: Prioridade:
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