
PREFEITURA DO MUNICÍPIO DE VILHENA
Secretaria Municipal de Terras - SEMTER

DESMEMBRAMENTO  UNIFICAÇÃO

Informa o 
Requerente

Requerimento preenchido e assinado ;

Escritura registrada há menos de 30 dias ou Certidão de 
Inteiro Teor atualizada, com validade de 30 dias;

Certidão Negativa de Débitos Municipais;

Certidão Negativa de Débitos do SAAE ou Certidão 
Negativa de Cadastro;

R , CPF e comprovante de residência do proprietário;

Para pessoa jurídica, CNP , Contrato Social atualizado e 
documentos do representante legal;

Procuração e documentos do procurador, quando houver;

ART, RRT, CFT ou TRT do projeto;

Projeto de desmembramento ou unificação em formato 
PDF/,  tamanho A , apresentando a situação atual e a 
situação pretendida;

Laudo técnico fotográfico, com fotografia georreferenciada 
da frente do imóvel;

Declaração de responsabilidade das informações;

Arquivo em formato D , quando solicitado.

Verifica se te
anotação no livro de registro

Tem 
anotação?

817 - AtendimentoSim Não

Faz análise documental

836 - Protocolo

834 - Maas Sim
Documentação 

correta?
Não 872 - Administrativo

Elabora mapa
conform

documentação

Informa o requerente

91 - Memorial

Elabora Memoria
e Certidã

conforme Mapas

Memorial e/ou 
Certidão 

incorreto(a)s

Mapas 
incorretos

Documentação 
incorreta

819 - Arquitetura

Analisa a documentaçã
técnica (mapas do profissiona

eterno e da prefeitura
memoriais e certidão)

Documentação 
correta?

Sim

Assinatura dos 
documentos técnicos

Não
Envia para Seto

competente para correção

872 - Administrativo

817 - Atendimento

Verifica se tem construção

Tem 
construção?

Não

Atualiza a base de dado
cartográficos do Município

Emite BCI

834 - Maas

Sim

Emite taa

Arquivo

84  - Fiscalia ção Faz vistoria in loco

Notifica

Emite o BCI

Construção 
O?

Não

Sim

616 - Arrecadação 
de Tributos - IPTU

Requerente anea 
documentação Certidão 

de Inteiro Teor dos
lotes ao rocesso

Atualiza o cadastro 
municipal

Elaborado em 0/0 8/2026

PREFEITURA DO MUNICÍPIO DE VILHENA
Secretaria Municipal de Terras - SEMTER

INCLUSÃO DE ATIVIDADE

836 - Protocolo
Requerimento 
preenchido e assinado;

CNAE;

Setor, quadra e lote.

819 - Arquitetura

Informa o 
Requerente

Não
Documentação 

Completa?
Sim Analisa o requerimento

Faz visita in loco Não
Necessita de 

análise ambiental?

Elabora relatório 
técnico Sim

Uso compatível 
com a localidade 

requerida?
819 - Arquitetura

Minuta de 
lei?

Emite Minuta de lei 
ou decreto

Não

Parecer ambiental 
favorável à 

mudança de uso?

Não

Indefere

Arquivo

Toma ciência e atualiza a 
base de dados e mapas

819 - Arquitetura

Sim

Não

Sim 654 - SEMMA

Analisa e emite relatório

PGM

Elabora minuta de lei

82 - Gabinete do Preeito

Decreto?

Sim

Publica no DIário Oficial 
do Município

Não
Emite mensagem para 
alteração na Cmara

Sim

CM ARA DE 
VEREADORES

Votação em plenário

Aprovado?

Não Comunica o eecutivo

Arquivo

Elaborado em 0/0 8/2026

PREFEITURA DO MUNICÍPIO DE VILHENA
Secretaria Municipal de Terras - SEMTER

VIABILIDADE DE LOTEAMENTO

836 - Protocolo

Requerimento preenchido e assinado ;

Escritura registrada há menos de 30 
dias ou Certidão de Inteiro Teor 
atualizada, com validade de 30 dias;

R ou CPF do proprietário .

819 - Arquitetura

Informa o 
Requerente

Não
Documentação 

Completa?
Sim Analisa o requerimento

Emite relatório técnico

819 - Arquitetura Sim

Minuta da viabilidade/
Diretrizes urbanísticas

819 - Arquitetura

Arquivo

Comunica o requerente 817 - Atendimento

82 - Gabinete do Preeito

Deferido?

Não

Arquivo

82 - Gabinete do Preeito

Assinatura
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PREFEITURA DO MUNICÍPIO DE VILHENA
Secretaria Municipal de Terras - SEMTER

APROVAÇÃO DE LOTEAMENTO E CONDOMÍNIO

Requerimento para aprovação , devidamente preenchido e assinado;

Documento de Identificação;

Procuração ou autorização específica, quando o pedido for apresentado por 
representante ou responsável técnico;

Certidão de Viabilidade válida;

Diretrizes urbanísticas válidas;

Certidão atualizada de inteiro teor da matrícula do imóvel;

Certidão vintenária do imóvel;

Certidão negativa de nus ou documento equivalente que permita verificar os 
gravames eistentes ;

Certidões negativas de tributos incidentes sobre o imóvel;

Certidão negativa de ações reais relativas ao imóvel;

Certidão de perímetro urbano;

Anuência dos proprietários e titulares de direitos reais, quando necessária;

Planta e memorial descritivo da gleba original;

Levantamento planialtimétrico cadastral;

Projeto urbanístico do empreendimento;

Memorial descritivo do empreendimento;


uadro estatístico de áreas;

Mapas e memoriais descritivos das quadras, lotes, sistema viário, áreas verdes, 
áreas institucionais e demais áreas públicas;

Perfis longitudinais e transversais das vias;

Projeto de terraplenagem, quando necessário;

Projeto de pavimentação;

Projeto de drenagem de águas pluviais;

Projeto de abastecimento de água, aprovado pelo SAAE;

Projeto de esgotamento sanitário ou solução técnica aprovada pelo órgão 
competente;

Projeto de distribuição de energia elétrica e iluminação pública, aprovado pela 
concessionária;

Projeto de sinalização viária horizontal e vertical;

Projeto de calçadas e acessibilidade;

Projeto de arborização, paisagismo e tratamento das áreas verdes;

Estudos ambientais, urbanísticos, de tráfego, drenagem, geotecnia ou outros 
eigidos na Certidão de Viabilidade e nas diretrizes ;

Licenças, autorizações ou manifestações ambientais eigíveis ;

Memoriais de cálculo e especificações técnicas dos projetos de infraestrutura;

Cronograma físicofinanceiro de eecução das obras ;

Orçamento detalhado das obras de infraestrutura;

Proposta e documentação da garantia ou caução correspondente ao custo das 
obras;

ARTs, RRTs ou documentos equivalentes referentes a todos os projetos, 
levantamentos, estudos e eecução das obras ;

Comprovante de recolhimento das taas e emolumentos municipais ;

Demais documentos epressamente estabelecidos na Certidão de Viabilidade , nas 
diretrizes ou em nota devolutiva.

Comunica o 
requerente

Atualiza a 
documentação

817 - Atendimento Não
Documentação 

Completa?
Sim

Emite  alvará de aprovação 
e Minuta de decreto de 

aprovação

Requerente

Analisa o requerimento

836 - Protocolo

819 - Arquitetura

Assina os documentos

623 - Gabinete do 
Secretário 82 - Gabinete do Preeito

Publica decreto no Diário 
Oficial do Município

Arquivo
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PREFEITURA DO MUNICÍPIO DE VILHENA
Secretaria Municipal de Terras - SEMTER

ATESTADO DE ARRUAMENTO

Requerimento para Atestado de 
Arruamento, preenchido e assinado;

CPF e R do requerente , digitalizados em 
cores e legíveis;


uando se tratar de pessoa jurídica, CNP e 
Contrato Social.

836 - Protocolo

819 - Arquitetura

Analisa o requerimento

817 - Atendimento Não
Documentação 

Completa?
Sim

Analisa a base de dados 
cartográficos municipal

Comunica o 
requerente

Emite atestado de 
arruamento

Não
Há duvidas quanto 

a implantação e 
condições da via?

Requerente

817 - Atendimento

819 - Arquitetura

Atualiza a 
documentação

Comunica o 
requerente

Arquivo

Sim SEMOSP

Emite parecer técnico
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PREFEITURA DO MUNICÍPIO DE VILHENA
Secretaria Municipal de Terras - SEMTER

PREFEITURA DO MUNICÍPIO DE VILHENA
Secretaria Municipal de Terras - SEMTER

PREFEITURA DO MUNICÍPIO DE VILHENA
Secretaria Municipal de Terras - SEMTER

PREFEITURA DO MUNICÍPIO DE VILHENA
Secretaria Municipal de Terras - SEMTER

PREFEITURA DO MUNICÍPIO DE VILHENA
Secretaria Municipal de Terras - SEMTER

PREFEITURA DO MUNICÍPIO DE VILHENA
Secretaria Municipal de Terras - SEMTER

RETIFICAÇÃO DE MATRÍCULA DO LOTE

Comunica o 
requerente

Atualiza a 
documentação

817 - Atendimento Não
Documentação 

Completa?

Requerimento para Atestado de 
Arruamento, preenchido e assinado;

CPF e R do requerente , digitalizados em 
cores e legíveis;


uando se tratar de pessoa jurídica, CNP e 
Contrato Social
Matrícula atualizada ou Certidão de Inteiro 
Teor do imóvel, epedida há , no máimo , 30 
dias;

Documento que comprove a legitimidade do 
requerente, quando este não for o 
proprietário registral;

Mapa inicial, representando a situação 
atualmente constante na matrícula, no 
cadastro ou nos arquivos municipais;

Mapa final, representando a configuração 
correta proposta para o lote;

ART ou RRT do responsável técnico.

Requerente

Certidão 
confere com o 

projeto?

Sim

Assina todos os documentos

Analisa o requerimento

Analisa os documentos

836 - Protocolo

819 - Arquitetura

91 - MemorialSim

Não

Emite Certidão

819 - Arquitetura

Comunica o requerente

872 - Administrativo Emite taa

Arquivo

Elaborado em 05/08/2026

NUMERAÇÃO PREDIAL

836 - Protocolo

994 - Numeração 
Predial

Requerimento de 
Numeração Predial, 
preenchido e assinado;

CPF e R do requerente ;

CNP e Contrato Social , 
quando se tratar de 
pessoa jurídica.

Analisa o requerimento

Comunica o 
requerente

Não
Documentação 

Completa?
Sim Localiza o lote

Requerente

Verifica a sequência 
numérica eistente e do 

padrão municipal

Atualiza a 
documentação

Emite taa

Atribui ou confirma a 
numeração predial 

eistente

872 - Administrativo

Comunica o requerente

Arquivo

Elaborado em 05/08/2026

MAPA E MEMORIAL DESCRITIVO

836 - Protocolo

Requerimento para Mapa e Memorial Descritivo , preenchido e 
assinado;

CPF e R do requerente , digitalizados em cores e legíveis;

CNP e Contrato Social , quando se tratar de pessoa jurídica;

Certidão de Inteiro Teor atualizada ou Certidão Negativa 
epedida pelo Cartório de Registro de Imóveis.

Elabora Memoria
Descritiv

conforme Mapa

Não

Sim819 - Arquitetura

834 - Maas

Elabora map
conform

documentação

91 - Memorial

Memorial 
incorreto?

Analisa a documentaçã
técnica

Documentação 
correta?

Sim

Assinatura dos 
documentos técnicos

Não
Envia para Seto

competente para correção

872 - Administrativo

Emite taa

Arquivo

Comunica o requerente

Elaborado em 05/08/2026

PROGRAMA REGULARIZA VILHENA

817 - Atendimento

836 - Protocolo

Requerimento para Regularização ;

Certidão de Inteiro Teor ou Negativa do Cartório de Registro de Imóveis;

Certidão Negativa de Débitos emitida pelo SAAE
Histórico de Proprietário emitida pelo SAAE;

Certidão Negativa de Débitos do Imóvel emitida pela SEMFAZ;

Declaração de 03 (três) testemunhas com reconhecimento de firma, atestando a 
ocupação do imóvel pelo requerente, nos moldes da legislação;

03 (três) contas de anos diferentes de serviços públicos (água, energia ou IPTU);

Contratos ou outros documentos que comprovem a posse do requerente;

Documentos de identificação;

Comprovante de Endereço o comprovante de endereço deve estar atualizado (últimos 
06 meses).

Sim

Documentação 
correta?

Não

Notifica o requerente
Atualiza 

documentação

Emite nota devolutiva Não Deferido? Sim

91 - Memorial

Assinatura dos 
documentos técnicos

Sim

819 - Arquitetura

Documentação 
correta?

Emite autorização de 
minuta

Não
Envia para Seto

competente para correção

Analisa documentação

817 - Atendimento

872 - Administrativo

Verifica no livro se tem 
bloqueio ou penhora

Faz Análise documental

Requerente

Sim

Elabora Memoria
Descritiv

conforme Mapa

Analisa a documentaçã
técnica

Envia documentação 
por email para 

publicação

Envia para elaboração 
de mapa e memorial

834 - Maas

Elabora map
conform

documentação

Não

Publica no Diário 
Oficial do 
Município

Memorial 
incorreto?

Tecnologia da 
Inorma ção 

Municia l

836 - Protocolo Comunica o requerente 836 - Protocolo Comunica o requerente

Arquivo

Atualiza a 
documentação

Requerente
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CERTIDÃO DE CADASTRO  BOLETIM INFORMATIVO

872 - Administrativo

836 - Protocolo

Analisa documentação

Requerimento de Certidão de Cadastro , preenchido e assinado;

CPF e R do requerente , digitalizados em cores e legíveis;

CNP e Contrato Social , quando se tratar de pessoa jurídica;

Documento que identifique o imóvel (matrícula, escritura, 
contrato ou carnê de IPTU).

Documentação 
correta?

Não

836 - Protocolo

Sim
Localiza no cadastro 

imobiliário

Emite Certidão

Atualiza 
documentação

Requerente Notifica o requerente Emite Taa

Arquivo

Notifica o requerente 836 - Protocolo
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REGULARIZAÇÃO FUNDIÁRIA URBANA - REURB

SEMTER

Informa o 
Requerente

Não
Documentação 

Completa?

Requerimento de Reurb , devidamente 
preenchido e assinado;

Documentos pessoais do requerente ou 
documentos empresariais, quando se tratar 
de pessoa jurídica;

Histórico de propriedade emitido pelo 
SAAE;

Declaração de três testemunhas, com 
reconhecimento de firma;

Três contas de anos diferentes referentes a 
impostos ou serviços, como IPTU, água ou 
energia elétrica;

Contratos ou outros documentos que 
comprovem a posse do requerente;

Certidão Negativa de Débitos emitida pelo 
SAAE.

819 - ArquiteturaSim

872 - Administrativo

836 - Protocolo

Faz a classificação da 
REURB: REURB-E ou 

REURB-S
872 - Administrativo Faz identificação do Núcleo

Verifica se o 
núcleo faz 

confrontação com 
lote particular

Não

Sim

Procura 
confrontantes

Sim
Encontrou 
todos os 

confrontantes?

Não

Publica edital e 
aguarda manifestação 

(30 dias)

819 - Arquitetura

Houve manifestação 
de impugnação?

Notifica confrontantes/
interessados

Sim

Confrontantes se 
manifestaram?

Dá 
prosseguimento 

ao processo
Não

Aceita 
impugnação?

Não

Informa o requerente

Sim

Confronta 
com lote 

particular?

Colhe assinatura de 
anuência

Analisa 
manifestação

Informa o requerente

872 - Administrativo

819 - Arquitetura

872 - Administrativo

Revisa e atualiza o 
projeto e a 

documentação

Realiza levantamento 
topográfico do núcleo

Solicita informações 
ambientais sobre o 

núcleo

Solicita informação 
sobre infraestrutura

Verifica de quem é a 
responsabilidade pela 

implantação da 
infraestrutura

Não

Tem 
infraestrutura?

Solicita melhorias Sim 872 - Administrativo

Loteamento 
particular?

Não

Sim

Notifica SEMPLAN para 
elaborar projeto de 

infraestrutura

Notifica o loteador para 
elaborar o projeto de 

infraestrutura

819 - Arquitetura

Levantamento 
Planialtimétrico 

e Cadastral

Planta do 
Perímetro

Projeto 
Urbanístico

Sim

Memoriais 
(Perímetro 
do núcleo, 
quadras e 

lotes)Mapas 
individuais 
de lotes e 
quadras

Emite Certidão de 
Regularização Fundiária 

(CRF)

872 - Administrativo

Não

Elabora peças 
técnicas

Tem impeditivo 
ambiental não 

sanável?
Sim

Emite relatório 
técnico

Decisão favorável 
à continuação da 

REURB?

Não

Arquivo

623 - Gabinete do 
Secretário

Elabora ofício ao 
Ministério Público

623 - Gabinete do 
Secretário

819 - Arquitetura

Envia documentos para 
registro no Cartório

872 - Administrativo

Verifica nota 
devolutiva 872 - Administrativo

872 - Administrativo
Corrige peças 

técnicas

Erro nas peças técnicas 
(mapas e memoriais)?

Analisa e Corrige a 
documentação

Não

Sim

819 - Arquitetura

Publica CRF no 
Diário Oficial do 

Município

Envia para SEMFAZ 
atualizar o cadastro 

municipal

Arquivo

Entrega títulos
Organiza evento 

titulatório

CARTÓRIO

Documentação 
correta?

Sim

Registra

Realiza análise da 
documentação

Não

SEMFAZ

SEMMA

654 - SEMMA

Analisa e emite relatório

SEMPLAN

LOTEADOR

Loteador

Elabora projeto

644 - SEMPLAN

Faz vistoria in loco

828 - Arquitetura e 
Engenharia

Emite relatório 
técnico

644 - SEMPLAN
828 - Arquitetura e 

Engenharia

Elabora projeto

644 - SEMPLAN

644 - SEMPLAN
828 - Arquitetura e 

Engenharia

Emite nota com 
pendências

Não

Analisa projeto

Aprovado? Sim 644 - SEMPLAN

SEMOSP

632 - SEMOSP

Processo interno

MINISTÉRIO PÚBLICO

MINISTÉRIO PÚBLICO

Emite decisão sobre a 
REURB

CARTÓRIO

616 - Arrecadação 
de Tributos - IPTU

Atualiza cadastro municipal
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