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APRESENTACAO DA CARTA

De acordo com a Lei n°® 13.460, de 26 de junho de 2017, a Carta de Servico ao Usuario dispde sobre servi¢cos prestados pelos 6rgédos ou
entidades, as formas de acesso a esses servi¢cos, 0s respectivos compromissos e padrdes de qualidade de atendimento ao publico,
devendo trazer informacdes claras e precisas em relacdo a cada um dos servigos prestados. Funciona como um poderoso instrumento de
cidadania pois, quanto mais informagfes disponiveis, mais facilmente o cidadado consegue reivindicar direitos. A Carta de Servigos ao
Usuario é, portanto, poderoso mecanismo de inducdo da melhoria de gestdo das organizacdes, com a funcdo em detalhar os padrdes de
qualidade do atendimento relativos aos seguintes aspectos: prioridades de atendimento; tempo de espera para atendimento; prazos para
a realizacdo dos servi¢cos; mecanismos de comunicagdo com 0sS usuarios; procedimentos para receber, atender, gerir e responder as
sugestdes e reclamacdes; fornecimento de informagfes, presentes e futuras, esperadas para a realizacdo dos servicos, inclusive
estimativas de prazos; mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para a realizacdo do
servico solicitado; tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento; requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo
visual das unidades de atendimento; condicdes minimas a serem observadas, em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e
conforto; procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel e outras informacdes
julgadas de interesse dos usuarios.

BRASIL. Lei n® 13.460, de 26 de junho de 2017. Dispde sobre participacao, protecdo e defesa dos direitos do usuario dos servi¢os publicos da administracédo publica.
Texto atualizado. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, 2017. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-2018/2017/1ei/113460.htm. Acesso em:
2026.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13460.htm?utm_source=chatgpt.com
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A SEPLAN

A Secretaria de Planejamento (SEPLAN), cuja estrutura organizacional é disciplinada pelo Decreto n°® 3.139/1997 e respectivo regimento
interno, tem entre suas atribuicdes as atividades de planejamento globais da Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa(PMJP), assim como
articulacdo e promocéo de politicas publicas para o desenvolvimento do municipio. As politicas publicas para o municipio sdo geradas a partir
de uma articulacdo com populagdo, com 6rgaos da gestdo municipal e também 6rgdos de outras esferas da Administracdo Publica. Com
relacdo aos servicos objeto desta cartilha, a SEPLAN tem por atribuicdo promover a politica de desenvolvimento urbano pensadas para a
Cidade, por meio da coordenacao, controle e acompanhamento da execucéo do Plano Diretor e demais Legislacfes Urbanisticas.

Por conseguinte, a Secretaria de Planejamento é responsavel pela area geoprocessamento e cadastro imobiliario. Para tanto, utiliza e
desenvolve programas que permitem o uso de informacdes cartograficas (mapas, cartas topograficas e plantas) e informacdes a que se possa
associar coordenadas desses mapas, cartas ou plantas do Municipio de Jodo Pessoa. Nos dominios do geoprocessamento e cadastro, a
SEPLAN é encarregada de fornecer subsidios para o planejamento e definicdo de politicas publicas através do cruzamento de dados gerados
nas secretarias e instituicdes, no ambito municipal, com vistas a efetuar intervencdes e atualizar, sistematicamente, a base cartografica digital
do municipio de Jodo Pessoa, realizar o cadastramento de imdveis e logradouros, bem como fornecer informacdes cadastrais de imoveis aos
interessados.

Outra relevante atribuicdo da SEPLAN é desenvolver o uso e ocupacao racional e adequado do solo, realizando o planejamento e controle
urbano, aplicando e fiscalizando o parcelamento, zoneamento e controle da urbe. Para tanto, faz-se o exame, aprovacao e fiscalizacdo da
execucao de projetos de parcelamento do solo urbano, obras e servicos e a localizacdo de atividades comerciais, industriais e de servigos,
aplicando as normas urbanisticas e de obras e posturas municipais, bem como o controle e fiscalizacdo de obras privadas, instalacdes e bens
do patriménio do municipio cujo uso tenha sido objeto de cessao, autorizacdo ou outro ato similar. Em suma, a SEPLAN executa politicas
municipais de desenvolvimento urbano, licenciamento das obras publicas e privadas, fiscalizacdo do cumprimento do Plano Diretor, politicas
de preservacdo e valorizacdo do patriménio do Centro Histérico de Jodo Pessoa, o controle do paisagismo e a realizacdo de trabalhos
topogréaficos necessarios a realizacdo das competéncias conferidas a pasta, bem como as vistorias as edificacbes ja construidas a fim de
assegurar o processo de manutencdo das mesmas, proporcionando maior seguranca.
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Diretoria de Geoprocessamento e Cadastro — DIGEOC e Diviséo e Cadastro Técnico - DICAT

SERVICOS, REQUISITOS, DOCUMENTOS, FORMAS E INFORMACAO
DE ACESSO AO SERVICO

SERVICO DESCRICAO DO REQUISITOS/DOCUMENTOS PARA MEIO UTILIZADO FORMA DE ATENDIMENTO HORARIO DE PRAZO
SERVICO ATENDIMENTO ATENDIMENTO

ABERTURA DE
SUBLOTES

E um processo
administrativo que tem
como obijetivo abrir
inscrigdes no Cadastro
Imobiliario do
Municipio.

- Certiddo do Imdvel Atualizada (9
dias) / Contrato de Aluguel

- Documento do Proprietario com

Foto

- Documento do Requerente com
Foto (em caso de terceiros)
-Procuracéo Assinada pelo

Proprietario (em caso de terceiros)

- Planta Baixa ou Croqui contendo

a area total do Sub-lote

Para dar entrada no processo,
€ necessario acessar o site do

Aprova Digital

(joaopessoa.aprova.com.br) e

realizar login (e-mail e senha)

ou, em caso de primeiro
acesso, efetuar o cadastro.

Em seguida, clicar na opgéo
“Criar Processo” e escolher o
servico Abertura de Sublotes,
preenchendo as informagdes

solicitadas.

O acompanhamento das

tramitagdes sera realizado por

meio do Aprova Digital.

Os atendimentos
relacionados aos
processos serdo realizados
através do aplicativo Jodo
Pessoa na Palma da Mao,
acessando o caminho:
Categorias —
Planejamento Urbanistico
— Geotecnologia e
Cadastro

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento
de atendimento
presencial, quando
necessario.

O atendimento sera
realizado de forma
online e, quando

necessario, presencial,

mediante
agendamento, de
segunda a sexta-feira,
no horario das 8h as
14h.

10 dias
contados a
partir da
posse do
analista,
exceto os
processos que
apresentem
pendéncias.


http://joaopessoa.aprova.com.br/
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SERVICO DESCRICAO DO

REQUISITOS/DOCUMENTOS PARA

SERVICO

REVISAO DE USO DO
SOLO

E um processo
administrativo que tem
como objetivo abrir
inscricdes no Cadastro
Imobiliario do
Municipio.

REVISAO DE IMOVEL E um processo

administrativo que tem
como proposito
alterar/corrigir dados
do imoével no Cadastro
Imobiliario do
Municipio

- Uso do Solo
- Area edificada
-Area do terreno
- Padrao
- Caracteristicas

ATENDIMENTO

- Certiddo do Imdvel Atualizada (90
dias) / Contrato de Aluguel

- Documento do Proprietario com

Foto

- Documento do Requerente com
Foto (em caso de terceiros)
-Procuracéo Assinada pelo

Proprietario (em caso de terceiros)

- Planta Baixa ou Croqui contendo

a area total do Sub-lote

- Certidao de registro do imdvel ou
contrato de compra e venda
- Documento do Proprietario com
Foto
- Documento do Requerente com
Foto (em caso de terceiros)

MEIO UTILIZADO

Para dar entrada no processo,
€ necessario acessar o site do
Aprova Digital
(joaopessoa.aprova.com.br) e
realizar login (e-mail e senha)
ou, em caso de primeiro
acesso, efetuar o cadastro.

Em seguida, clicar na opgéo
“Criar Processo” e escolher o
servico Revisdo de Uso do
Solo, preenchendo as
informacdes solicitadas.

O acompanhamento das
tramitacdes seré realizado por
meio do Aprova Digital.

Para dar entrada no processo,
€ necessario acessar o site do
Aprova Digital
(joaopessoa.aprova.com.br) e
realizar login (e-mail e senha)
ou, em caso de primeiro
acesso, efetuar o cadastro.

Em seguida, clicar na op¢ao
“Criar Processo” e escolher o
servico Revisdo de Imovel,
preenchendo as informacdes
solicitadas.

O acompanhamento das
tramitacOes sera realizado por
meio do Aprova Digital.

HORARIO DE
ATENDIMENTO

FORMA DE ATENDIMENTO

Os atendimentos
relacionados aos
processos serao realizados
através do aplicativo Jodo
Pessoa na Palma da Méo,
acessando o caminho:
Categorias —
Planejamento Urbanistico
— Geotecnologia e
Cadastro

O atendimento sera
realizado de forma
online e, quando
necessario, presencial,
mediante
agendamento, de
segunda a sexta-feira,
no horario das 8h as
14h.

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento
de atendimento
presencial, quando
necessario.

Os atendimentos
relacionados aos
processos serdo realizados
através do aplicativo Jodo
Pessoa na Palma da Mao,
acessando o caminho:
Categorias —
Planejamento Urbanistico
— Geotecnologia e
Cadastro

O atendimento sera
realizado de forma
online e, quando
necessario, presencial,
mediante
agendamento, de
segunda a sexta-feira,
no horéario das 8h as
14h.

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento
de atendimento
presencial, quando
necessario.

PRAZO

20 dias
contados a
partir da posse
do analista,
exceto os
processos que
apresentem
pendéncias.

20 dias
contados a
partir da posse
do analista,
exceto os
processos que
apresentem
pendéncias.


http://joaopessoa.aprova.com.br/
http://joaopessoa.aprova.com.br/
http://joaopessoa.aprova.com.br/
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SERVICO ATENDIMENTO ATENDIMENTO

CADASTRAMENTO Criar inscrigdo(6es) - Certidao de registro do imovel Para dar entrada no processo, Os atendimentos 0O atendimento sera 20 dias
DE IMOVEL imobiliaria(s) - Documento do Proprietario / € necessario acessar o site do  relacionados aos processos realizado de forma contados a
Municipal(is) de LOTES Requerente com Foto Aprova Digital serdo realizados através do online e, quando partir da posse
e atualizacdo da base - Levantamento Topogréfico (joaopessoa.aprova.com.br) e aplicativo Joéo Pessoa na necessario, presencial, do analista,
cartografica Municipal. Georreferenciado (PDF/DWG) realizar login (e-mail e senha) Palma da Méo, acessando mediante exceto os
A partir do cadastro de - ART/RRT ou, em caso de primeiro 0 caminho: agendamento, de processos que
uma inscricdo - Memorial Descritivo acesso, efetuar o cadastro. Categorias — Planejamento segunda a sexta-feira, apresentem
imobiliaria, esta é Obs.: Criar inscri¢éo(6es) Urbanistico — L N pendéncias.
. -~ . il o . . ~ . no horério das 8h as
passivel de emissédo de imobiliaria(s) Municipal(is) de Em seguida, clicar na opgéo Geotecnologia e Cadastro 14h.
IPTU e TCR anual. LOTES e atualizacdo da base “Criar Processo” e escolher o
ExcecOes devem ser cartografica servico Cadastramento de Além disso, por meio do
solicitadas posteriores Municipal. A partir do cadastro de Imovel, preenchendo as mesmo aplicativo, podera
a SEREM/PMJP. uma inscrigdo imobiliaria, esta é informacdes solicitadas. ser feito o agendamento de
passivel de emisséo de IPTU e TCR atendimento presencial,
anual. Excecdes devem ser O acompanhamento das quando necessario.
solicitadas posteriores a tramitacOes sera realizado
SEREM/PMIP. por meio do Aprova Digital.
ALVARA DE Processo para emissao - Documentacgédo do requerente Para dar entrada no processo, Os atendimentos O atendimento sera 20 dias
DEMOLICAO do Alvaré de Licenga - Documentacgédo do Proprietario € necessario acessar o site do  relacionados aos processos realizado de forma contados a
Demolitoria - Documentagéo do Responsavel Aprova Digital seréo realizados através do online e, quando partir da posse
Técnico (joaocpessoa.aprova.com.br) e aplicativo Jodo Pessoa na necessario, presencial, do analista,
- Quadro de areas do projeto realizar login (e-mail e senha) Palma da Méo, acessando mediante exceto 0s
- Projeto arquiteténico ou, em caso de primeiro 0 caminho: agendamento, de processos que
acesso, efetuar o cadastro. Categorias — Pl_anejamento segunda a sexta-feira, apresentem
Urbanistico — L N .
no horério das 8h as pendéncias.

Em seguida, clicar na opgéo
“Criar Processo” e escolher o
servico Alvara de Demolicao,
preenchendo as informagbes
solicitadas.

O acompanhamento das
tramitagdes sera realizado
por meio do Aprova Digital.

Geotecnologia e Cadastro

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

14h.


http://joaopessoa.aprova.com.br/
http://joaopessoa.aprova.com.br/
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SERVICO ATENDIMENTO ATENDIMENTO

ALVARA DE Processo para a
REMEMBRAMENTO, emissao do alvara pela
DESMEMBRAMENTO  Prefeitura atestando a

E REMANEJAMENTO conformidade do
Remembramento,
Desmembramento ou
Remanejamento com
as normas e leis

existentes

CANCELAMENTO DE
INSCRICAO

Processo para cancelar
a inscricao imobiliaria
do sistema Municipal

de tributacgdo e
cartografico

- Documentagdo do requerente
- Documentagédo do Proprietario
- Documentacao do Responsavel
Técnico
- Dados do imovel (inscricdo
municipal, classificacéo viaria,
macrozoneamento e zoneamento);
- Quadro de areas do projeto
- Projeto arquiteténico

- Certidao de registro do imdvel ou
contrato de compra e venda
- Documento do Proprietario com
Foto
- Documento do Requerente com
Foto (em caso de terceiros)

Para dar entrada no processo,
€ necessario acessar o site do
Aprova Digital
(joaopessoa.aprova.com.br) e
realizar login (e-mail e senha)
ou, em caso de primeiro
acesso, efetuar o cadastro.

Em seguida, clicar na opgéo
“Criar Processo” e escolher o
servico Alvaréa de
Remembramento,
Desmembramento e/ou
Remanejamento,
preenchendo as informagbes
solicitadas.

O acompanhamento das
tramitacgdes sera realizado por
meio do Aprova Digital.

Para dar entrada no processo,
€ necessario acessar o site do
Aprova Digital
(joaopessoa.aprova.com.br) e
realizar login (e-mail e senha)
ou, em caso de primeiro
acesso, efetuar o cadastro.

Em seguida, clicar na opgéo
“Criar Processo” e escolher o
servico Cancelamento de
inscricdo preenchendo as
informacdes solicitadas.

O acompanhamento das
tramitagdes sera realizado por
meio do Aprova Digital.

Os atendimentos
relacionados aos processos
serédo realizados através do

aplicativo Jodo Pessoa na
Palma da Méo, acessando o
caminho:
Categorias — Planejamento
Urbanistico —
Geotecnologia e Cadastro

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito 0 agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

Os atendimentos
relacionados aos processos
serao realizados através do

aplicativo Jodo Pessoa na
Palma da Mao, acessando o
caminho:
Categorias — Planejamento
Urbanistico —
Geotecnologia e Cadastro

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

O atendimento sera
realizado de forma
online e, quando
necessario, presencial,
mediante
agendamento, de
segunda a sexta-feira,
no horério das 8h as
14h.

O atendimento sera
realizado de forma
online e, quando
necessario, presencial,
mediante
agendamento, de
segunda a sexta-feira,
no horério das 8h as
14h.

20 dias
contados a
partir da
posse do
analista,
exceto os
processos que
apresentem
pendéncias.

20 dias
contados a
partir da
posse do
analista,
exceto os
processos que
apresentem
pendéncias.
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DESCRICAO DO REQUISITOS/DOCUMENTOS PARA

HORARIO DE

SERVICO

ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

FORMA DE ATENDIMENTO

PRAZO

SERVICO

ATENDIMENTO

CERTIDOES: Processo para a - Certidao de registro do imével ou  Para dar entrada no processo, Os atendimentos O atendimento sera 20 dias
emissao do alvara pela do contrato de compra e venda € necessario acessar o site do relacionados aos realizado de forma contados a
- Certiddo Endereco  Prefeituraatestandoa - Documento do Proprietario com Aprova Digital processos seréo realizados  gnline e, quando partir da
e Confrontacées conformidade do Foto (joaopessoa.aprova.com.br) e atraves do aplicativo Jod0  npecessario, presencial, posse do
Remembramento, - Documento do Requerente com realizar login (e-mail e senha) Pessoa na Palma da M@,  mediante analista.
- Certidio de Desmembramento ou Foto ou, em caso de primeiro acessando o caminho: agendamento, de exceto 0s
endereco correto Remanejamento com acesso, efetuar o cadastro. Categorias segunda a sexta-feira processos
as normas e leis Planejamento Urbanistico - .
. . . " ) no horario das 8h as que
- Certiddo de ano existentes Em seguida, clicar na opcéo Geotecnologia e 14h apresentem
de cadastramento “Criar Processo” e escolher o Cadastro ' endéncias
do imovel servico Certiddes & ’
preenchendo as informagdes Além disso, por meio do
- Certidso imével solicitadas. mesmo aplicativo, podera
urbano/rural ser feito o agendamento
O acompanhamento das de atendimento
tramitagdes sera realizado por presencial, quando
meio do Aprova Digital. necessario.
SOLICITACAO DE Servigo destinado a - Copia de identidade e CPF do Para dar entrada no processo, Os atendimentos O atendimento sera 20 dias
INFORMACOES solicitagdo de cidadao; € necessario acessar o site da relacionados aos realizado de forma contados a
CADASTRAIS E/OU  informac6es cadastrais - Documento do imével Prefeitura Municipal de Jodo  processos seréo realizados  online e, quando partir da
CARTOGRAFICAS e/ou cartogréficas de (hitos:// Pe;soa . através do aplicativo Jod0  npecessario, presencial, posse do
S . s://www.joaopessoa.pb. 5 . .
iméveis localizados no R ovl br/)p RO PessoanaPalmadaMao, mediante analista,
S . 22 acessando o caminho:
Municipio de Jodo e T o Ee T Categorias agendamento, de exceto os
Pessoa, constantes na Conectada: . . segunda a sexta-feira, processos
. ’ Planejamento Urbanistico - 5
base de dados oficiais . no horério das 8h as que
. . . Geotecnologia e
da Prefeitura. Em seguida, selecionar a Cadast 14h. apresentem
opgdo Atendimento ao adastro pendéncias.

Cidadéao, escolher a opgéo
Protocolos e realizar o
cadastro utilizando e-mail ou
CPF, caso ainda nao possua.

No campo Assunto, selecionar
a opcdo “Solicitacao de

informac6es cadastrais e/ou

cartogréaficas”.

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento
de atendimento
presencial, quando
necessario.


http://joaopessoa.aprova.com.br/
https://www.joaopessoa.pb.gov.br/
https://www.joaopessoa.pb.gov.br/
https://www.joaopessoa.pb.gov.br/
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SERVICO ATENDIMENTO ATENDIMENTO

REATIVAGCAO DE
IMOVEL

Reativar inscricdo(des)
imobiliaria(s)
Municipal(is) de LOTES
canceladas ou nédo
recadastradas, e
atualizacdo da base
cartografica Municipal.
A partir da reativagao
da inscricao imobiliaria,
esta é passivel de
emissao de IPTU e TCR
anual e/ou reatroativo.
Excecdes devem ser
solicitadas
posteriormente a
SEREM/PMIP.

SOLICITACOES DE
PLACAS DE
IDENTIFICACOES

Servico destinado a
solicitacao de placas
oficiais de identificacéo,
compreendendo a
denominacéo de
logradouros publicos,
numeracédo predial e
identificacdo de
equipamentos ou
espagos publicos,
conforme os registros
oficiais do Municipio de
Jodo Pessoa.

Para dar entrada no
processo, € necessario
acessar o site do Aprova
Digital
(joaopessoa.aprova.com.br)
e realizar login (e-mail e
senha) ou, em caso de
primeiro acesso, efetuar o
cadastro.

- Certidao de registro do imaovel
- Documento do Proprietario /
Requerente com Foto
- Levantamento Topografico
Georreferenciado (PDF/DWG)
- ART/RRT

Em seguida, clicar na opgéo
“Criar Processo” e escolher o
servi¢o Cancelamento de
inscricdo preenchendo as
informagdes solicitadas.

O acompanhamento das
tramitagdes seré realizado
por meio do Aprova Digital.

Para dar entrada no
processo, é necessario
acessar o site da Prefeitura
Municipal de Joao Pessoa
(https://www.joaopessoa.pb.
gov.br/)

e clicar no icone Prefeitura
Conectada;

Em seguida, selecionar a
opgédo Atendimento ao
Cidadao, escolher a opcao
Protocolos e realizar o
cadastro utilizando e-mail ou
CPF, caso ainda ndo possua.
No campo Assunto,
selecionar a opcao
“Solicitacéo de Placas de
Identificacao”.

- Copia de identidade e CPF do
cidadéo;
- Lei da Rua

Os atendimentos
relacionados aos processos
serao realizados através do

aplicativo Jodo Pessoa na
Palma da Méo, acessando o
caminho:
Categorias  Planejamento
Urbanistico
Geotecnologia e Cadastro

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito 0 agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

Os atendimentos
relacionados aos processos
serao realizados através do

aplicativo Jodo Pessoa na
Palma da Méao, acessando o
caminho:
Categorias Planejamento
Urbanistico
Geotecnologia e Cadastro

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

O atendimento sera
realizado de forma
online e, quando
necessario, presencial,
mediante
agendamento, de
segunda a sexta-feira,
no horario das 8h as
14h.

O atendimento sera
realizado de forma
online e, quando
necessario, presencial,
mediante
agendamento, de
segunda a sexta-feira,
no horario das 8h as
14h.

20 dias
contados a
partir da
posse do
analista,
exceto os
processos
que
apresentem
pendéncias.

20 dias, salvo
0S processos
com
pendéncia


https://www.joaopessoa.pb.gov.br/
https://www.joaopessoa.pb.gov.br/
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Diretoria de Licenciamento Urbano - DLU

SERVICO DESCRICAO DO REQUISITOS/DOCUMENTOS PARA MEIO UTILIZADO FORMA DE ATENDIMENTO HORARIO DE PRAZO
SERVICO ATENDIMENTO ATENDIMENTO

CERTIDAO DE USO E
OCUPACAO DO
SOLO

LICENCA PARA
CONSTRUCAO

- Alvaréa para
construcao nova
- Alvara de
Regularizagéao
- Alvara Reforma
- Alvara de
de Ampliacao

Processo para
informacéo sobre
viabilizacéo do uso em
determinado
zoneamento

Processo para
solicitacdo de Alvara de
Construcao, Alvara de
Regularizacdo ou
Alvara de Reforma
e/ou Ampliagcdo

- Documentacéo do requerente;

- Dados do imével (inscricdo
municipal, classificacéo viaria,
macrozoneamento, zoneamento,
ficha cadastral);

- Descricdo da atividade;

Documentacéo do requerente;
- Documentacéo do Proprietario;
- Documentacéo do Responsavel

Técnico pela execugdo e pelo
projeto (ART, RG, CPF e ISS);

Obs: Se néo tiver ISS, podera retirar a nota
avulsa na Secretaria da Receita Municipal

-Dados do imd@vel (inscri¢éo
municipal, classificacéo viaria,
macrozoneamento, zoneamento,
area de restricao, logradouro,
certidao de registro do imével
atualizada)

- Quadro de areas do projeto;

- Projeto arquiteténico
(PDF e DWG);

Para dar entrada no
processo, é necessario
acessar o site do Aprova
Digital
(joaopessoa.aprova.com.br)
e realizar login (e-mail e
senha) ou, em caso de
primeiro acesso, efetuar o
cadastro.

Em seguida, clicar na opgéo

“Criar Processo” e escolher

o servigo Cancelamento de
inscricdo preenchendo as
informagodes solicitadas.

O acompanhamento das
tramitacgOes sera realizado
por meio do Aprova Digital.

Para dar entrada no
processo, é necessario
acessar o site do Aprova
Digital
(joaopessoa.aprova.com.br)
e realizar login (e-mail e
senha) ou, em caso de
primeiro acesso, efetuar o
cadastro.

Em seguida, clicar na opgéo
“Criar Processo” e escolher
0 servigo “Licenca para
Construcéo”, preenchendo
as informacoes solicitadas.

O acompanhamento das
tramitacdes sera realizado
por meio do Aprova Digital.

Os atendimentos
relacionados aos processos
serédo realizados através do

aplicativo Jodo Pessoa na
Palma da Mao, acessando o
caminho:
Categorias Planejamento
Urbanistico
Licenciamento Urbano

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

Os atendimentos
relacionados aos processos
serdo realizados através do

aplicativo Jodo Pessoa na
Palma da Mao, acessando o
caminho:
Categorias Planejamento
Urbanistico
Licenciamento Urbano

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

O atendimento sera
realizado de forma
online e, quando
necessario, presencial,
mediante
agendamento, de
segunda a sexta-feira,
no horério das 8h as
14h.

O atendimento sera
realizado de forma
online e, quando
necessario, presencial,
mediante
agendamento, de
segunda a sexta-feira,
no horario das 8h as
14h.

5 dias Uteis,
contados a
partir da
posse do
analista,
exceto os
processos que
apresentem
pendéncias.

10 dias Uteis,
contados a
partir da
posse do
analista,
exceto os
processos que
apresentem
pendéncias.


http://joaopessoa.aprova.com.br/
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SERVICO

DESCRICAO DO

REQUISITOS/DOCUMENTOS PARA
ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

FORMA DE ATENDIMENTO

HORARIO DE
ATENDIMENTO

PRAZO

ALVARA PARA
LOTEAMENTOS

PRE-ANALISE

SERVICO

Processo para a
emissao do alvara pela
Prefeitura atestando a

conformidade do
loteamento com as
Normas e Leis
existentes

Processo de analise
prévia, sem emissao de
alvard, para atestar
conformidade de uma
obra com as Normas e
Leis existentes

Documentacéo do requerente;
- Documentacgéo do Proprietario;
- Documentagéo do Responsavel

Técnico pela execugdo e pelo
projeto (ART, RG, CPF e ISS);

Obs: Se nao tiver ISS, podera retirar

a nota avulsa na Secretaria da
Receita Municipal
-Dados do imdvel (inscri¢éo
municipal, classificacéo viaria,
macrozoneamento, zoneamento,
area de restricao, logradouro,
certiddo de registro do imoével
atualizada)

- Quadro de areas do projeto;
- Projeto arquiteténico
(PDF e DWG);

Documentacdo do requerente;
- Documentacgéo do Proprietario;
-Dados do imovel (inscricdo
municipal, classificacéo viaria,
macrozoneamento, zoneamento,
area de restrigao, logradouro,
certiddo de registro do imoével
atualizada)

- Quadro de areas do projeto;

- Projeto arquiteténico
(PDF e DWG);

Para dar entrada no
processo, é necessario
acessar o site do Aprova
Digital
(joaopessoa.aprova.com.br)
e realizar login (e-mail e
senha) ou, em caso de
primeiro acesso, efetuar o
cadastro.

Em seguida, clicar na opgéo
“Criar Processo” e escolher
o servigo Alvara para
Loteamentos preenchendo
as informagoes solicitadas.

O acompanhamento das
tramitacgdes sera realizado
por meio do Aprova Digital.

Para dar entrada no
processo, € necessario
acessar o site do Aprova
Digital
(joaopessoa.aprova.com.br)
e realizar login (e-mail e
senha) ou, em caso de
primeiro acesso, efetuar o
cadastro.

Em seguida, clicar na opgéo
“Criar Processo” e escolher
0 servico Pré-Analise
preenchendo as
informagdes solicitadas.

O acompanhamento das
tramitagOes sera realizado
por meio do Aprova Digital.

Os atendimentos
relacionados aos processos
serédo realizados através do

aplicativo Jodo Pessoa na
Palma da Mao, acessando o
caminho:
Categorias  Planejamento
Urbanistico
Licenciamento Urbano

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

Os atendimentos
relacionados aos processos
serdo realizados através do

aplicativo Jodo Pessoa na
Palma da Mao, acessando o
caminho:
Categorias Planejamento
Urbanistico
Licenciamento Urbano

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

O atendimento sera
realizado de forma
online e, quando
necessario, presencial,
mediante
agendamento, de
segunda a sexta-feira,
no horario das 8h as
14h.

O atendimento sera
realizado de forma
online e, quando
necessario, presencial,
mediante
agendamento, de
segunda a sexta-feira,
no horario das 8h as
14h.

10 dias uteis,
contados a
partir da
posse do
analista,
exceto os
processos que
apresentem
pendéncias.

10 dias uteis,
contados a
partir da
posse do
analista,
exceto os
processos que
apresentem
pendéncias.
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SERVICO

DESCRICAO DO

SERVICO

REQUISITOS/DOCUMENTOS PARA
ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

FORMA DE ATENDIMENTO

HORARIO DE
ATENDIMENTO

PRAZO

SUBSTITUICAO DE
PLANTAS

SOLICITACAO DE
CORRECAO DE

DADOS DO ALVARA

DEFERIDO

Processo para
alteragdo e/ou
reemissao da Licenga
de Construcao pela
Prefeitura, atestando a
conformidade de uma
obra com as Normas e
Leis existentes

Servigo destinado a
solicitagdo de corregdo
de dados formais
constantes em Alvara ja
deferido, quando
identificados erros,
inconsisténcias
cadastrais ou
informacdes
divergentes em relacéo
ao processo aprovado.

Documentacdo do requerente;
- Documentacéo do Proprietario;
- Documentacédo do Responsavel

Técnico pela execucéo e pelo
projeto (ART, RG, CPF e ISS);
Obs: Se nao tiver ISS, podera retirar
a nota avulsa na Secretaria da
Receita Municipal
-Dados do imdvel (inscrigdo
municipal, classificacéo viaria,
macrozoneamento, zoneamento,
area de restricao, logradouro,
certiddo de registro do imoével
atualizada)

- Quadro de areas do projeto;

- Projeto arquitetdnico
(PDF e DWG);

Documentacéo do requerente;
- Documentacgéo do Proprietario;
-Dados do imével (inscrigdo
municipal, classificacéo viaria,
macrozoneamento, zoneamento,
area de restricao, logradouro,
certiddo de registro do imoével
atualizada)

- Quadro de areas do projeto;

- Projeto arquitetdnico
(PDF e DWG);

Para dar entrada no
processo, é necessario
acessar o site do Aprova
Digital
(joaopessoa.aprova.com.br)
e realizar login (e-mail e
senha) ou, em caso de
primeiro acesso, efetuar o
cadastro.

Em seguida, clicar na opgao

“Criar Processo” e escolher

0 servigo Substituicdo de
Plantas preenchendo as
informacdes solicitadas.

O acompanhamento das
tramitagdes sera realizado
por meio do Aprova Digital.

Para dar entrada no
processo, € necessario
acessar o site do Aprova
Digital
(joaopessoa.aprova.com.br)
e realizar login (e-mail e
senha) ou, em caso de
primeiro acesso, efetuar o
cadastro.

Em seguida, clicar na op¢ao
“Criar Processo” e escolher
o servigo Solicitagéo de
Correcao de dados do
Alvaréd Deferido
preenchendo as
informagdes solicitadas.

O acompanhamento das
tramitagdes sera realizado
por meio do Aprova Digital.

Os atendimentos
relacionados aos processos
serédo realizados através do

aplicativo Jodo Pessoa na
Palma da Mao, acessando o
caminho:
Categorias Planejamento
Urbanistico
Licenciamento Urbano

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

Os atendimentos
relacionados aos processos
serao realizados através do

aplicativo Jodo Pessoa na
Palma da Mao, acessando o
caminho:
Categorias  Planejamento
Urbanistico
Licenciamento Urbano

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito 0 agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

O atendimento sera
realizado de forma
online e, quando
necessario, presencial,
mediante
agendamento, de
segunda a sexta-feira,
no horario das 8h as
14h.

O atendimento sera
realizado de forma
online e, quando
necessario, presencial,
mediante
agendamento, de
segunda a sexta-feira,
no horario das 8h as
14h.

10 dias uteis,
contados a
partir da
posse do
analista,
exceto os
processos que
apresentem
pendéncias.

5 dias uteis,
contados a
partir da
posse do
analista,
exceto os
processos que
apresentem
pendéncias.
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SERVICO DESCRICAO DO REQUISITOS/DOCUMENTOS PARA MEIO UTILIZADO FORMA DE ATENDIMENTO HORARIO DE PRAZO
SERVICO ATENDIMENTO ATENDIMENTO

SOLICITAGAO DE Servico destinado a - Documentacdo do requerente; Para dar entrada no Os atendimentos O atendimento sera 5 dias Uteis,
ALTERACAO DO solicitagdo de alteragdo - Numero do processo processo, € necessario relacionados aos processos realizado de forma contados a
REQUERENTE NO do requerente em -Motivo da solicitacéo acessar o site do Aprova serdo realizados através do online e, quando partir da
PROCESSO EM processo administrativo Digital aplicativo Jodo Pessoa na necessario, presencial, posse do
ANDAMENTO em andamento, (loaopessoa.aprova.com.br)  Palma da Mao, acessando 0 mediante agendamento, analista,
quando houver e realizar login (e-mail e _ctaminho: de segunda a sexta- exceto 0s
mudanca de senha) ou, em caso de Categonias S iiancjamento feira, no horério das 8h processos
titularidade ou outra primeiro acesso, efetuar o Urbanistico as 14h que
. ~ s cadastro. Licenciamento Urbano '
situacé@o que justifique apresentem
a substituicdo do . . ~ . . . endéncias.
. ¢ Em seguida, clicar na opgéo Além disso, por meio do p
interessado P " L .
o Criar Processo” e escolher mesmo aplicativo, podera
originalmente . L .
o servigo Solicitacao de ser feito o agendamento de
cadastrado no Alteracio de Requerente atendimento presencial,
[PIIESE: preenchendo as quando necessario.
informagdes solicitadas.
O acompanhamento das
tramitagOes sera realizado
por meio do Aprova Digital.
AUTENTICACAO DE Processo para - Documentacgédo do requerente; Para dar entrada no Os atendimentos O atendimento sera 5 dias Uteis,
PROJETO autenticagdo de - Nimero do processo processo, € necessario relacionados aos processos realizado de forma contados a
projetos aprovados de -Plantas aprovadas acessar o site do Aprova seréo realizados através do online e, quando partir da
forma fisica Digital aplicativo Jodo Pessoa na necessario, presencial, posse do
(joaopessoa.aprova.com.br) Palma da Mao, acessando 0 hediante agendamento, analista,
e realizar login (e-mail e caminho: de segunda a sexta- exceto o0s
senha) ou, em caso de Categorias Planejamento i i e G AT processos
primeiro acesso, efetuar o Urbanistico ' as 14h que
cadastro. Licenciamento Urbano ' apresentem
pendéncias.

Em seguida, clicar na opgéo

“Criar Processo” e escolher

o servigo Autenticacao de
Projeto preenchendo as
informacdes solicitadas.

O acompanhamento das
tramitacOes sera realizado
por meio do Aprova Digital.

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.



SERVICO

DESCRICAO DO

SERVICO

REQUISITOS/DOCUMENTOS PARA
ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

FORMA DE ATENDIMENTO

HORARIO DE
ATENDIMENTO

Secretaria Municipal de Planejamento - SEPLAN

PRAZO

2° VIA DE ALVARA DE
CONSTRUCAO E/OU

HABITE-SE

PRE-ANALISE DE
CONDOMINIOS
HORIZONTAIS

Refere-se apenas a
segunda via do
documento e néo
implica na renovagéo do
mesmo

Processo de anélise
prévia, sem emissao de
alvard, para atestar
conformidade de uma
obra com as Normas e
Leis existentes

- Documentacéo do requerente;
- Dados do imével
-Motivo da solicitacéo

Documentacéo do requerente;
- Documentagédo do Proprietario;
- Documentacgao do Responsavel

Técnico pela execugdo e pelo
projeto (ART, RG, CPF e ISS);
Obs: Se nao tiver ISS, podera retirar
a nota avulsa na Secretaria da
Receita Municipal
-Dados do imével (inscrigédo
municipal, classificacéo viaria,
macrozoneamento, zoneamento,
area de restricao, logradouro,
certiddo de registro do imével
atualizada)

- Quadro de areas do projeto;

- Projeto arquiteténico
(PDF e DWG);

Para dar entrada no
processo, é necessario
acessar o site do Aprova
Digital
(joaopessoa.aprova.com.br)
e realizar login (e-mail e
senha) ou, em caso de
primeiro acesso, efetuar o
cadastro.

Em seguida, clicar na opgéo
“Criar Processo” e escolher
0 servico 2° via de alvara
de construcéo e/ou
Habite-se preenchendo as
informacdes solicitadas.

O acompanhamento das
tramitagdes sera realizado
por meio do Aprova Digital.

Para dar entrada no
processo, é necessario
acessar o site do Aprova
Digital
(joaopessoa.aprova.com.br)
e realizar login (e-mail e
senha) ou, em caso de
primeiro acesso, efetuar o
cadastro.

Em seguida, clicar na opgéo
“Criar Processo” e escolher
o servigo Pré-Analise de
condominios horizontais,
preenchendo as
informacdes solicitadas.

O acompanhamento das
tramitagdes sera realizado
por meio do Aprova Digital.

Os atendimentos
relacionados aos processos
serdo realizados através do

aplicativo Jodo Pessoa na
Palma da Mao, acessando o
caminho:
Categorias  Planejamento
Urbanistico
Licenciamento Urbano

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

Os atendimentos
relacionados aos processos
serdo realizados através do

aplicativo Jodo Pessoa na
Palma da Mao, acessando o
caminho:
Categorias Planejamento
Urbanistico
Licenciamento Urbano

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

O atendimento sera
realizado de forma
online e, quando
necessario,
presencial, mediante
agendamento, de
segunda a sexta-feira,
no horério das 8h as
14h.

O atendimento sera
realizado de forma
online e, quando
necessario,
presencial, mediante
agendamento, de
segunda a sexta-feira,
no horario das 8h as
14h.

5 dias Uteis,
contados a
partir da
posse do
analista,
exceto os
processos
que
apresentem
pendéncias.

10 dias uteis,
contados a
partir da
posse do
analista,
exceto os
processos
que
apresentem
pendéncias.
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SERVICO

DESCRICAO DO SERVICO

REQUISITOS/DOCUMENTOS PARA
ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

FORMA DE ATENDIMENTO

HORARIO DE
ATENDIMENTO

PRAZO

PRE- ANALISE DE
APROVACAO DE
LOTEAMENTOS

SUBSTITUICAO DE
PLANTAS
(REMEMBRAMENTO,
DESMEMBRAMENTO

OU REMANEJAMENTO)

Processo de andlise
prévia, sem emissao de
alvara, para atestar
conformidade de uma
obra com as Normas e
Leis existentes

Processo para a
alteragdo e/ou
reemissao do alvara
emitido pela Prefeitura
atestando a
conformidade do
Remembramento,
Desmembramento ou
Remanejamento com as
normas e leis existentes

Documentacédo do requerente;
- Documentacgéo do Proprietario;
- Documentagéo do Responsavel

Técnico pela execucgdo e pelo
projeto (ART, RG, CPF e ISS);
Obs: Se nao tiver ISS, podera retirar
a nota avulsa na Secretaria da
Receita Municipal
-Dados do imdvel (inscrigdo
municipal, classificacéo viaria,
macrozoneamento, zoneamento,
area de restrigao, logradouro,
certiddo de registro do imoével
atualizada)

- Quadro de areas do projeto;

- Projeto arquiteténico
(PDF e DWG);

Documentacéo do requerente; -
Documentacéo do Proprietério; -
Documentacéo do Responsavel
Técnico pela execucgéo e pelo
projeto (ART, RG, CPF e ISS); Obs: Se
nao tiver ISS, podera retirar a nota
avulsa na Secretaria da Receita
Municipal -Dados do imével
(inscricdo municipal, classificacdo
viaria, macrozoneamento,
zoneamento, area de restrigao,
logradouro, certiddo de registro do
imoével atualizada) - Quadro de
areas do projeto; - Projeto
arquitetoénico (PDF e DWG);

Para dar entrada no
processo, é necessario
acessar o site do Aprova
Digital
(joaopessoa.aprova.com.br)
e realizar login (e-mail e
senha) ou, em caso de
primeiro acesso, efetuar o
cadastro.

Em seguida, clicar na opgéo
“Criar Processo” e escolher
o servi¢o Pré-Anélise de
Aprovacgéao de
Loteamentos preenchendo
as informagdes solicitadas.

O acompanhamento das
tramitacdes seré realizado
por meio do Aprova Digital.

Para dar entrada no
processo, é necessario
acessar o site do Aprova
Digital
(joaopessoa.aprova.com.br)
e realizar login (e-mail e
senha) ou, em caso de
primeiro acesso, efetuar o
cadastro.

Em seguida, clicar na opgéo

“Criar Processo” e escolher

0 servico Substituicdo de
Plantas preenchendo as
informagcodes solicitadas.

O acompanhamento das
tramitacdes seré realizado
por meio do Aprova Digital.

Os atendimentos
relacionados aos processos
serdo realizados através do

aplicativo Jodo Pessoa na
Palma da Méo, acessando o
caminho:
Categorias Planejamento
Urbanistico
Licenciamento Urbano

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

Os atendimentos
relacionados aos processos
serdo realizados através do

aplicativo Jodo Pessoa na
Palma da Méo, acessando o
caminho:
Categorias Planejamento
Urbanistico
Licenciamento Urbano

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

O atendimento sera
realizado de forma
online e, quando
necessario,
presencial,
mediante
agendamento, de
segunda a sexta-
feira, no horario das
8h as 14h.

O atendimento sera
realizado de forma
online e, quando
necessario,
presencial,
mediante
agendamento, de
segunda a sexta-
feira, no horario das
8h as 14h.

10 dias uteis,
contados a
partir da
posse do
analista,
exceto 0s
processos
que
apresentem
pendéncias.

10 dias uteis,
contados a
partir da
posse do
analista,
exceto o0s
processos
que
apresentem
pendéncias.
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REQUISITOS/DOCUMENTOS PARA

SERVICO HORARIO DE

DESCRICAO DO SERVICO

MEIO UTILIZADO

ATENDIMENTO

FORMA DE ATENDIMENTO

PRAZO

ATENDIMENTO

RENOVACAO/ Processo para - Documentacédo do requerente; Para dar entrada no Os atendimentos O atendimento sera 5 dias uteis,
PRORROGA(;AO DA Renovac&o/Prorrogacio - Vincular o nimero do alvara que processo, é necessario relacionados aos processos realizado de forma contados a
LICENCA PARA do prazo para inicio da sera renovado acessar o site do Aprova serdo realizados através do online e, quando partir da
CONSTRUCAO obra da Licenga para -Dados do Imovel Digital aplicativo Jodo Pessoa na necessario, posse do
Construcéo emitida (joaopessoa.aprova.com.br) ~ Palma da Méo, acessando 0 presencial, mediante analista,
anteriormente no e realizar login (e-mail e caminho: agendamento, de exceto os
sistema senha) ou, em caso de Categorias Planejamento segunda a sexta-feira, processos
primeiro acesso, efetuar o Urbanistico no horério das 8h as que
" cadastro. Licenciamento Urbano 14h. apresentem
: 8 = . . . pendéncias.
Em seguida, clicar na opgéo Além disso, por meio do
“Criar Processo” e escolher mesmo aplicativo, podera
0 servico ser feito o agendamento de
Renovacdo/Prorrogacao atendimento presencial,
da Licenca para quando necessario.
Construcéo, preenchendo
as informagdes solicitadas.
O acompanhamento das
tramitagdes sera realizado
por meio do Aprova Digital.
UNIFICAGAO DE E um processo Documentacdo do requerente; - Para dar entrada no Os atendimentos O atendimento sera 10 dias Uteis
LOTES administrativo, por isso, Documentagéo do Proprietario; - processo, é necessario relacionados aos processos realizado de forma contados a
nao é necessario a Documentacéo do Responsavel acessar o site do Aprova serdo realizados através do online e, quando partir da
averbacdo no cartorio Técnico pela execucio e pelo Digital aplicativo Jodo Pessoa na necessario, posse do
projeto (ART, RG, CPF e ISS); Obs: Se  (joaopessoa.aprova.com.br) ~ Palma da Mo, acessando 0 presencial, mediante analista,
n&o tiver ISS, podera retirar a nota e realizar login (e-mail e ~caminho: agendamento, de exceto 0s
avulsa na Secretaria da Receita senha) ou, em caso de Categorias ~ Planejamento  seqnda a sexta-feira, processos
Municipal -Dados do imével primeiro acesso, efetuar o ~ Urbanistico no horario das 8h as que
(inscricdo municipal, classificacdo cadastro. Licenciamento Urbano 14h. apresentem
viaria, macrozoneamento, pendéncias.

zoneamento, area de restrigao,
logradouro, certiddo de registro do
imovel atualizada) - Quadro de
areas do projeto; - Projeto
arquitetoénico (PDF e DWG);

Em seguida, clicar na opgdo
“Criar Processo” e escolher
o servi¢co Unificacdo de
Lotes, preenchendo as
informacdes solicitadas.

O acompanhamento das
tramitacdes sera realizado
por meio do Aprova Digital.

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.



Secretaria Municipal de Planejamento - SEPLAN

SERVICO

REQUISITOS/DOCUMENTOS PARA
ATENDIMENTO

DESCRICAO DO SERVICO

MEIO UTILIZADO

FORMA DE ATENDIMENTO

HORARIO DE
ATENDIMENTO

ALVARAS
DECLARATORIOS:
-Uso H1
- Uso H2
- Uso H3 até 350m2
e/ou 6 unidades
habitacionais
- Canteiro de Obras
- Construcédo de
Muro
- Institucional

CADASTRO DE
PROFISSIONAIS
PARA PROCESSOS
DECLARATORIOS

-Cadastro do profissional para
processos declaratoérios
-Documentacéo do requerente
(Responsavel Técnico pelo projeto);
-Documentacao do Proprietario;
-Documentacédo do Responsavel
Técnico pela execucao (ART, RG,
CPF e ISS);

Obs: Se néo tiver ISS, podera retirar a
nota avulsa na Secretaria da Receita
Municipal
- Dados do imével (inscrigdo
municipal, classificacéo viaria,
macrozoneamento, zoneamento,
area de restricéo, logradouro,
certiddo de registro do imovel
atualizada)

- Quadro de areas do projeto;

- Projeto arquiteténico
(PDF e DWG);

Cadastro de profissionais
(Responsavel técnico pelo
projeto) para protocolar
0S processos
declaratorios.

- Documentacédo do Profissional
(Nome, CPF/CNPJ, E-mail, Telefone,
RG/CNH, Numero do Registro do
Conselho do Profissional e Certidao
de Registro e Quitacdo do
Conselho);

Para dar entrada no
processo, é necessario
acessar o site do Aprova
Digital
(joaopessoa.aprova.com.br)
e realizar login (e-mail e
senha) ou, em caso de
primeiro acesso, efetuar o
cadastro.

Em seguida, clicar na opgéo
“Criar Processo” e escolher
o servico Alvara
Declaratoério, preenchendo
as informagdes solicitadas.

O acompanhamento das
tramitagdes sera realizado
por meio do Aprova Digital.

Para dar entrada no
processo, é necessario
acessar o site do Aprova
Digital
(joaopessoa.aprova.com.br)
e realizar login (e-mail e
senha) ou, em caso de
primeiro acesso, efetuar o
cadastro.

Em seguida, clicar na opgéo
“Criar Processo” e escolher
o servigo Cadastro de
profissionais para
processos declaratoérios
preenchendo as
informagdes solicitadas.

Os atendimentos
relacionados aos processos
serao realizados através do

aplicativo Jodo Pessoa na
Palma da Méao, acessando o
caminho:
Categorias Planejamento
Urbanistico
Licenciamento Urbano

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

Os atendimentos
relacionados aos processos
serao realizados através do

aplicativo Jo&do Pessoa na
Palma da Méao, acessando o
caminho:
Categorias  Planejamento
Urbanistico
Licenciamento Urbano

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

O atendimento sera 48h
realizado de forma
online e, quando
necessario, presencial,
mediante
agendamento, de
segunda a sexta-feira,
no horario das 8h as

14h.

O atendimento sera Imediato
realizado de forma
online e, quando
necessario, presencial,
mediante
agendamento, de
segunda a sexta-feira,
no horario das 8h as

14h.



Secretaria Municipal de Planejamento - SEPLAN

SERVICO

DESCRICAO DO SERVIGCO

REQUISITOS/DOCUMENTOS PARA
ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

FORMA DE ATENDIMENTO

HORARIO DE
ATENDIMENTO

PRAZO

ALVARA DE
CONDOMINIO
HORIZONTAL

ALVARA DE
CONSTRUCAO DE
MURO

Processo de emissdo de
Alvara de Condominios

Horizontais

Expedi¢do do documento
de Alvara de Construcéo
de Muro pela prefeitura

atestando a
conformidade com as

Normas e Leis existentes

-Documentacao do requerente;
-Documentacéo do Proprietario;
-Documentacédo do Responsavel
Técnico pela execugdo e pelo
projeto (ART, RG, CPF e ISS);
Obs: Se néo tiver ISS, podera retirar a
nota avulsa na Secretaria da Receita
Municipal
- Dados do imovel (inscrigao
municipal, classificacéo viaria,
macrozoneamento, zoneamento,
area de restricéo, logradouro,
certiddo de registro do imével
atualizada)
- Quadro de areas do projeto;
- Projeto arquiteténico
(PDF e DWG);

Documentacéo do requerente; -
Documentacdo do Proprietario; -
Documentacdo do Responsavel
Técnico pela execugdo e pelo
projeto (ART, RG, CPF e ISS); Obs: Se
nao tiver ISS, podera retirar a nota
avulsa na Secretaria da Receita
Municipal -Dados do imével
(inscricdo municipal, classificagdo
viaria, macrozoneamento,
zoneamento, area de restrigao,
logradouro, certiddo de registro do
imével atualizada) - Quadro de
areas do projeto; - Projeto
arquitetdnico (PDF e DWG);

Para dar entrada no
processo, é necessario
acessar o site do Aprova
Digital
(joaopessoa.aprova.com.br)
e realizar login (e-mail e
senha) ou, em caso de
primeiro acesso, efetuar o
cadastro.

Em seguida, clicar na opgao
“Criar Processo” e escolher
o servico Alvara de
Condominio Horizontal
preenchendo as
informacdes solicitadas.

O acompanhamento das
tramitacgdes sera realizado
por meio do Aprova Digital.

Para dar entrada no
processo, é necessario
acessar o site do Aprova
Digital
(joaopessoa.aprova.com.br)
e realizar login (e-mail e
senha) ou, em caso de
primeiro acesso, efetuar o
cadastro.

Em seguida, clicar na op¢ao
“Criar Processo” e escolher
o servigo Alvara de
Construcao de Muro,
preenchendo as
informagdes solicitadas.

O acompanhamento das
tramitacgdes sera realizado
por meio do Aprova Digital.

Os atendimentos
relacionados aos processos
serdo realizados através do

aplicativo Jodo Pessoa na
Palma da Mao, acessando o
caminho:
Categorias  Planejamento
Urbanistico
Licenciamento Urbano

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

Os atendimentos
relacionados aos processos
serdo realizados através do

aplicativo Jodo Pessoa na
Palma da Méao, acessando o
caminho:
Categorias Planejamento
Urbanistico
Licenciamento Urbano

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

O atendimento sera
realizado de forma
online e, quando
necessario,
presencial, mediante
agendamento, de
segunda a sexta-
feira, no horario das
8h as 14h.

O atendimento sera
realizado de forma
online e, quando
necessario,
presencial, mediante
agendamento, de
segunda a sexta-
feira, no horério das
8h as 14h.

10 dias
contados a
partir da
posse do
analista,
exceto os
processos
que
apresentem
pendéncias.

5 dias
contados a
partir da
posse do
analista,
exceto os
processos
que
apresentem
pendéncias.



Secretaria Municipal de Planejamento - SEPLAN

SERVICO

DESCRICAO DO SERVICO

REQUISITOS/DOCUMENTOS PARA
ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

FORMA DE ATENDIMENTO

HORARIO DE
ATENDIMENTO

PRAZO

CANCELAMENTO DE
ALVARA

ALVARA DE
CANTEIRO DE
OBRAS

Expedicdo do documento
de Alvara de Canteiro de
Obras pela Prefeitura
atestando a
conformidade com as
Normas e Leis existentes

Vincular o nimero do processo da
Licenga para construcéo deferido
que sera cancelado;

Documentacéo do requerente;
- Documentacgao do Proprietario;
- Documentacao do Responsavel

Técnico pela execugao e pelo
projeto (ART, RG, CPF e ISS);
Obs: Se nao tiver ISS, podera retirar
a nota avulsa na Secretaria da
Receita Municipal
-Dados do imdvel (inscri¢éo
municipal, classificacéo viéria,
macrozoneamento, zoneamento,
area de restricéo, logradouro,
certidao de registro do imoével
atualizada)

- Quadro de areas do projeto;

- Projeto arquiteténico
(PDF e DWG);

Para dar entrada no
processo, é necessario
acessar o site do Aprova
Digital
(joaopessoa.aprova.com.br)
e realizar login (e-mail e
senha) ou, em caso de
primeiro acesso, efetuar o
cadastro.

Em seguida, clicar na op¢ao
“Criar Processo” e escolher
o servigo Cancelamento
de Alvara, preenchendo as
informacdes solicitadas.

O acompanhamento das
tramitacdes sera realizado
por meio do Aprova Digital.

Para dar entrada no
processo, é necessario
acessar o site do Aprova
Digital
(joaopessoa.aprova.com.br)
e realizar login (e-mail e
senha) ou, em caso de
primeiro acesso, efetuar o
cadastro.

Em seguida, clicar na opgéo
“Criar Processo” e escolher
o servigo Alvara de
canteiro de obras,
preenchendo as
informacdes solicitadas.

O acompanhamento das
tramitagOes sera realizado
por meio do Aprova Digital.

Os atendimentos
relacionados aos processos
serao realizados através do

aplicativo Jodo Pessoa na
Palma da Méo, acessando o
caminho:
Categorias  Planejamento
Urbanistico
Licenciamento Urbano

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

Os atendimentos
relacionados aos processos
serédo realizados através do

aplicativo Jodo Pessoa na
Palma da Méo, acessando o
caminho:
Categorias Planejamento
Urbanistico
Licenciamento Urbano

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

O atendimento sera
realizado de forma
online e, quando
necessario, presencial,
mediante
agendamento, de
segunda a sexta-feira,
no horario das 8h as
14h.

O atendimento sera
realizado de forma
online e, quando
necessario, presencial,
mediante
agendamento, de
segunda a sexta-feira,
no horério das 8h as
14h.

5 dias
contados a
partir da
posse do
analista,
exceto os
processos
que
apresentem
pendéncias.

10 dias uteis
contados a
partir da
posse do
analista,
exceto os
processos
que
apresentem
pendéncias.



Secretaria Municipal de Planejamento - SEPLAN

Divisao de Fiscalizacao - DIFIS

SERVICO

DESCRICAO DO SERVICO

REQUISITOS/DOCUMENTOS PARA
ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

FORMA DE ATENDIMENTO

HORARIO DE
ATENDIMENTO

PRAZO

CERTIDAO DE VISTORIA
FISCAL

VISTORIAS (ALVARA DE
AMPLIACAO/REFORMA
/REGULARIZACAO)

Servigo destinado a
emissao de Certidao de
Vistoria Fiscal, documento
que atesta a realizacéo de
vistoria técnica por
agente fiscal do Municipio
de Jodo Pessoa, com
registro das condigbes
observadas no imovel,
edificacdo ou
empreendimento,
conforme a legislagéo
urbanistica vigente.

Processo de Vistoria Fiscal
para solicitagao de Alvara
de Regularizagdo ou
Alvara de Reforma e/ou
Ampliacéo

- Endereco do denunciado ou
overlay com a localizagdo do
imoével;

- Fotos;

Documentacéo do requerente;

- Documentacgéo do Proprietario;
- Documentagéo do Responsével
Técnico pela execucao e pelo
projeto (ART, RG, CPF e ISS);
Obs: Se nao tiver ISS, podera retirar
a nota avulsa na Secretaria da
Receita Municipal
-Dados do imovel (inscrigédo
municipal, classificacéo viaria,
macrozoneamento, zoneamento,
area de restricéo, logradouro,
certidao de registro do imével
atualizada)

- Projeto arquiteténico
(PDF e DWG);

Para dar entrada no
processo, € necessario
acessar o site do Aprova
Digital
(joaopessoa.aprova.com.br)
e realizar login (e-mail e
senha) ou, em caso de
primeiro acesso, efetuar o
cadastro.

Em seguida, clicar na opgéo
“Criar Processo” e escolher
o servico Certidao de
Vistoria Fiscal
preenchendo as
informacdes solicitadas.

O acompanhamento das
tramitagdes sera realizado
por meio do Aprova Digital.

Para dar entrada no
processo, é necessario
acessar o site do Aprova
Digital
(joaopessoa.aprova.com.br)
e realizar login (e-mail e
senha) ou, em caso de
primeiro acesso, efetuar o
cadastro.

Em seguida, clicar na opgéo
“Criar Processo” e escolher
0 servigo Licenca para
Construcéao preenchendo
as informacdes solicitadas.

O acompanhamento das
tramitagdes sera realizado
por meio do Aprova Digital.

Os atendimentos
relacionados aos processos
serdo realizados através do

aplicativo Jodo Pessoa na
Palma da Mao, acessando o
caminho:
Categorias  Planejamento
Urbanistico = Demandas
da Fiscalizacéo

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

Os atendimentos
relacionados aos processos
serdo realizados através do

aplicativo Jodo Pessoa na
Palma da Mao, acessando o
caminho:
Categorias  Planejamento
Urbanistico = Demandas
da Fiscalizacdo

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito 0 agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

O atendimento
sera realizado de
forma online e,
quando
necessario,
presencial,
mediante
agendamento, de
segunda a sexta-
feira, no horério
das 8h as 14h.

O atendimento
sera realizado de
forma online e,
quando
necessario,
presencial,
mediante
agendamento, de
segunda a sexta-
feira, no horario
das 8h as 14h.

15 dias
contados a
partir da
posse do
analista,
exceto os
processos que
apresentem
pendéncias.

15 dias
contados a
partir da
posse do
analista,
exceto os
processos que
apresentem
pendéncias.



Secretaria Municipal de Planejamento - SEPLAN

SERVICO

DESCRICAO DO SERVICO

REQUISITOS/DOCUMENTOS PARA
ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

FORMA DE ATENDIMENTO

CERTIDAO DE
cOMODOS

CANCELAMENTO DE

AUTO DE INFRACAO,

TERMO DE EMBARGO
E TERMO DE
INTERDICAO

Servico destinado a
emissao de Certiddo de
Coémodos, documento que
informa a quantidade e a
tipologia dos comodos
existentes em imovel
edificado, conforme
dados constantes nos
registros e cadastros
técnicos do Municipio de
Jodo Pessoa ou a partir de
vistoria técnica, quando
aplicavel.

Servico destinado a
solicitacdo de
cancelamento de Auto de
Infrac@o, Termo de
Embargo e/ou Termo de
Interdicéo.

- Endereco do imovel
- Documentagao do Proprietario

- N° ou copia do auto ou embargo
- Endereco do imovel

Para dar entrada no
processo, € necessario
acessar o site do Aprova
Digital
(joaopessoa.aprova.com.br)
e realizar login (e-mail e
senha) ou, em caso de
primeiro acesso, efetuar o
cadastro.

Em seguida, clicar na opgéo
“Criar Processo” e escolher
o servigo Certidao de
Coémodos preenchendo as
informacdes solicitadas.

O acompanhamento das
tramitagdes seré realizado
por meio do Aprova Digital.

Para dar entrada no
processo, € necessario
acessar o site da Prefeitura
Municipal de Jodo Pessoa
(https://www.joaopessoa.p
b.gov.br/)

e clicar no icone Prefeitura
Conectada;

Em seguida, selecionar a
opcao Atendimento ao
Cidadéo, escolher a opcao
Protocolos e realizar o
cadastro utilizando e-mail
ou CPF, caso ainda nao
possua.

No campo Assunto,
selecionar a opcgao
“Cancelamento de Auto
de Infracdo e Termo de
embargo”.

Os atendimentos
relacionados aos processos
serdo realizados através do

aplicativo Jodo Pessoa na
Palma da Mao, acessando o
caminho:

Categorias  Planejamento
Urbanistico = Demandas da
Fiscalizacéo

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

Os atendimentos
relacionados aos processos
serao realizados através do

aplicativo Jodo Pessoa na
Palma da Méao, acessando o
caminho:

Categorias Planejamento
Urbanistico  Demandas da
Fiscalizacdo

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

HORARIO DE
ATENDIMENTO PRAZO
O atendimento sera 15 dias,
realizado de forma contados a
online e, quando partir da posse
necessario, do analista,
presencial, exceto os
mediante processos que
agendamento, de apresentem
segunda a sexta- pendéncias.

feira, no horario
das 8h as 14h.

O atendimento sera
realizado de forma
online e, quando
necessario,
presencial,
mediante
agendamento, de
segunda a sexta-
feira, no horéario
das 8h as 14h.



Secretaria Municipal de Planejamento - SEPLAN

SERVICO

DESCRICAO DO SERVICO

REQUISITOS/DOCUMENTOS PARA
ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

FORMA DE ATENDIMENTO

FISCALIZACAO DOS
CODIGOS DE OBRAS,
POSTURAS E
URBANISMO

DEFESA DE AUTO DE
INFRACAO, TERMO
DE EMBARGO E
TERMO DE
INTERDICAO

Servico destinado a
fiscalizagéo do
cumprimento da
legislagdo municipal
relacionada aos Cédigos
de Obras, Posturas e
Urbanismo, com o
objetivo de verificar a
regularidade de obras,
edificagbes, usos do solo,
atividades urbanas e
ocupacdes do espaco
publico no Municipio de
Jodo Pessoa.

Servigo destinado a
apresentacdo de defesa
administrativa em face de
Auto de Infracdo, Termo
de Embargo e/ou Termo
de Interdigao, lavrados por
agente fiscal do Municipio
de Jodo Pessoa, quando o
interessado discordar do
ato ou desejar apresentar
justificativas,
esclarecimentos ou
documentos que entenda
pertinentes.

Para dar entrada no
processo, € necessario
acessar o site da
Prefeitura Municipal de
Jodo Pessoa
(https://www.joaopessoa.
pb.gov.br/)

e clicar no icone
Prefeitura Conectada;
Em seguida, selecionar a
opcao Atendimento ao
Cidadéo, escolher a opcao
Protocolos e realizar o
cadastro utilizando e-mail
ou CPF, caso ainda nao
possua.

No campo Assunto,
selecionar a opgao
“Fiscalizacdo dos
codigos de obras,
posturas e urbanismao”.

Para dar entrada no
processo, € necessario
acessar o site da
Prefeitura Municipal de
Jodo Pessoa
(https://www.joaopessoa.
pb.gov.br/)

e clicar no icone
Prefeitura Conectada;
Em seguida, selecionar a
opcao Atendimento ao
Cidadéo, escolher a opgéo
Protocolos e realizar o
cadastro utilizando e-mail
ou CPF, caso ainda nao
possua.

No campo Assunto,
selecionar a opgao
“Defesa de Auto e
Termo de Embargo”.

Os atendimentos
relacionados aos processos
serdo realizados através do

aplicativo Jodo Pessoa na
Palma da Mao, acessando o
caminho:
Categorias Planejamento
Urbanistico = Demandas da
Fiscalizacdo

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

Os atendimentos
relacionados aos processos
serao realizados através do

aplicativo Jodo Pessoa na
Palma da Mao, acessando o
caminho:
Categorias  Planejamento
Urbanistico = Demandas da
Fiscalizacdo

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o0 agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

HORARIO DE
ATENDIMENTO PRAZO
O atendimento sera 15 dias,
realizado de forma contados a
online e, quando partir da posse
necessario, do analista,
presencial, mediante exceto os
agendamento, de processos que
segunda a sexta-feira, apresentem
no horario das 8h as pendéncias.
14h.

O atendimento sera
realizado de forma
online e, quando
necessario,
presencial, mediante
agendamento, de
segunda a sexta-feira,
no horério das 8h as
14h.



Secretaria Municipal de Planejamento - SEPLAN

DIRETORIA DE LICENCIAMENTO MERCANTIL - ALVARA DE LOCALIZACAO E FUNCIONAMENTO - REDESIM

SERVICO

DESCRICAO DO SERVICO

REQUISITOS/DOCUMENTOS PARA

ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

FORMA DE ATENDIMENTO

HORARIO DE
ATENDIMENTO

PRAZO

CONSULTA PREVIA
DE VIABILIDADE

ALVARA DE
LOCALIZACAO E
FUNCIONAMENTO -
PROCESSOS NAO
INSERIDOS NO
REDESIM (VIA 1DOC)

Diz respeito a constituicdo
de empresas nos bairros
de Jodo Pessoa, se serao
ou ndo permitidos. Em se
tratando de area publica,
faz se necessario a
autorizacao da SEDURB e
em caso de regularizagéo
SEMHAB

Processo néo inseridos no
REDESIM, Autbnomos
localizados e Pessoa
Juridicas.

Para acessar o servicgo é
necessario o protocolo de
viabilidade, tratando-se de

processo eletrénico pelo REDESIM.
Para verificar a escritura publica
do imével ou a certiddo de registro
ou a carta de habite-se. Sendo
assim, os demais documentos
necessarios serao solicitados
dependendo da complexidade da

atividade

Para dar entrada no
processo, € necessario
acessar o site da Prefeitura
Municipal de Jodo Pessoa
(https://www.joaopessoa.p
b.gov.br/)

e clicar no icone Prefeitura
Conectada;

Em seguida, selecionar a
opcao Atendimento ao
Cidadéo, escolher a opgéo
Protocolos e realizar o
cadastro utilizando e-mail
ou CPF, caso ainda néo
possua.

No campo Assunto,
selecionar a opc¢ao
“Consulta prévia de
viabilidade”.

Para dar entrada no
processo, é necessario
acessar o site da Prefeitura
Municipal de Jodo Pessoa
(https://www.joaopessoa.p
b.gov.br/)

e clicar no icone Prefeitura
Conectada;

Em seguida, selecionar a
opcao Atendimento ao
Cidadéo, escolher a opgéo
Protocolos e realizar o
cadastro utilizando e-mail
ou CPF, caso ainda nao
possua.

No campo Assunto,
selecionar a opgédo “Alvara
de localizacdo e
funcionamento”.

Os atendimentos
relacionados aos processos
serdo realizados através do

aplicativo Jodo Pessoa na
Palma da Mao, acessando o
caminho:
Categorias  Planejamento
Urbanistico Legalizacédo
de empresa e negoécios

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

Os atendimentos
relacionados aos processos
serdo realizados através do

aplicativo Jodo Pessoa na
Palma da Méo, acessando o
caminho:
Categorias  Planejamento
Urbanistico Legalizacédo
de empresa e negoécios

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo, podera
ser feito o0 agendamento de
atendimento presencial,
quando necessario.

O atendimento sera
realizado de forma
online e, quando
necessario,
presencial, mediante
agendamento, de
segunda a sexta-
feira, no horéario das
8h as 14h.

O atendimento sera
realizado de forma
online e, quando
necessario,
presencial, mediante
agendamento, de
segunda a sexta-
feira, no horario das
8h as 14h.

15 dias
contados a
partir da
posse do
analista,
exceto os
processos que
apresentem
pendéncias.

15 dias
contados a
partir da
posse do
analista,
exceto os
processos que
apresentem
pendéncias.
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SERVICO DESCRIGAO DO SERVICO REQUISITOS/DOCUMENTOS PARA MEIO UTILIZADO FORMA DE HORARIO DE ATENDIMENTO PRAZO
¢ ¢ ¢ ATENDIMENTO ATENDIMENTO
ALVARA DE Processo eletronico pelo Processo eletronico Os atendimentos O atendimento sera 15 dias
LOCALIZAGAO E REDESIM, apds o através do sistema relacionados aos realizado de forma online e, contados a
FUNCIONAMENTO  arquivamento do contrato REDESIM. processos seréo quando necessario, partir da posse
social da junta comercial realizados através do presencial, mediante do analista,
(MEI ndo precisa de licenca aplicativo Jodo Pessoa agendamento, de segunda a exceto 0s
mercantil. conforme na Palma da Méo, sexta-feira, no horéario das 8h processos que
resolugdo 59/2020 CGSIM) ETBECE o_camlnho: SAL apresentem
Categorias A
. pendéncias.
Planejamento
Urbanistico
Legalizagdo de empresa
e negocios

Além disso, por meio do
mesmo aplicativo,
podera ser feito o
agendamento de

atendimento presencial,

quando necessario.
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