
Análise e
conferência de

documentos

NÃO SIM

ANÁLISE DE PROCESSOS DE:
DESDOBRO/REMEMBRAMENTO/ESTREMAÇÃO/

CERTIDÃO DE ÁREA DESMEMBRADA
FISICAMENTE

A documentação
está correta?

Secretaria Municipal de
Ordenamento 

Territorial e Habitação 
SORTEH

Prazo: 30 dias 

Fim do
processo

Corrigir documentos
e anexar ao processo

Abertura 
do Processo 

 de Aprovação
Digital

Processo é
encaminhado à

Cartografia

Análise de
Georreferen-

ciamento
Prazo: 30 dias 

O projeto está
corretamente
georreferen-

ciado?

SIM NÃO

Corrigir
documentos e

anexar ao
processo

1ª Análise do
Projeto 

Prazo: 60 dias 
O projeto está

correto?

SIM NÃO

O Responsável Técnico (RT) entrega
3 cópias da Planta de Modificação

de Parcelamento do Solo, Memoriais
Descritivos e Termos quando

solicitado pelos analistas
Corrigir

documentos e
anexar ao
processo

Prazo: 60 dias 

2ª Análise do
Projeto 

Prazo: 45 dias 

Corrigir
documentos e

anexar ao
processo

Prazo: 45 dias 

O projeto está
correto?

SIM NÃO Indeferimento

Assinatura do
Secretário

O Responsável Técnico retira 01
via dos documentos assinados,
digitaliza e anexa ao Processo

Digital
Prazo: 3 dias 

Processo
digital

completo

Publicação da
Certidão no Diário

Oficial e atualização
da base cartográfico

do município

Entrega da Certidão de
Modificação de

Parcelamento do Solo
e 01 planta e os

demais documentos
validados no Processo

Digital

*Todos os prazos
estipulados neste
fluxograma obedecem o
Decreto Nº 41159, de 28
de fevereiro de 2018.



Análise e
conferência de

documentos

SIM NÃO

TERMO DE ANUÊNCIA
ESCRITURA PÚBLICA DE DOAÇÃO

Há pendências
documentais?

Secretaria Municipal de
Ordenamento 

Territorial e Habitação 
SORTEH

Prazo: 5 dias 

Tempo médio de duração do processo: 20 dias.

Processo retorna ao
Protocolo Geral para

notificação do
requerente

Abertura de
Processo na

Seção de 
 Protocolo

Geral

Confecção do
Termo de Anuência

Assinatura do
Chefe de Seção

e Secretário

Assinatura do
Prefeito

Notificação e
entrega do
Termo ao

Requerente

Fim do
processo

Prazo: 5 dias 

Prazo: 3
dias 



Análise e
conferência de

documentos

SIM NÃO

SOLICITAÇÃO DE
ESCRITURA PÚBLICA DE DOAÇÃO

Há pendências
documentais?

Secretaria Municipal de
Ordenamento 

Territorial e Habitação 
SORTEH

Prazo: 5 dias 

Tempo médio de duração do processo: 20 dias.

Processo retorna ao
Protocolo Geral para

notificação do
requerente

Abertura de
Processo na

Seção de 
 Protocolo

Geral

Despacho
solicitando
aguardar o

procedimento de
Regularização

Fundiária

Aviso e
Notificação da
deliberação ao

Requerente

Fim do
processo

Prazo: 3 dias 



Análise e
conferência de

documentos

SIM NÃO

RETIFICAÇÃO DE
ESCRITURA PÚBLICA DE DOAÇÃO

Há pendências
documentais?

Secretaria Municipal de
Ordenamento 

Territorial e Habitação 
SORTEH

Prazo: 5 dias 

Tempo médio de duração do processo: 20 dias.

Processo retorna ao
Protocolo Geral para

notificação do
requerente

Abertura de
Processo na

Seção de 
 Protocolo

Geral

Confecção da
Retificação de

Escritura

Assinatura do
Chefe de Seção

e Secretário

Assinatura do
Prefeito

Notificação e
entrega da

Retificação ao
Requerente

Fim do
processo

Prazo: 5 dias 

Prazo: 3
dias 



2ª VIA DE ESCRITURA/MINUTA
PÚBLICA DE DOAÇÃO

Secretaria Municipal de
Ordenamento 

Territorial e Habitação 
SORTEH

Tempo médio de duração do processo: 20 dias.

Análise e
conferência de

documentos

SIM NÃO

Há pendências
documentais?

Prazo: 5 dias 

Procurar a Escritura (ou
Minuta) no Arquivo

Prazo: 3 dias 

Fim do
processo

A Escritura
(ou Minuta) foi

encontrada?
 

Processo retorna
ao Protocolo

Geral para
notificação do

Requerente

Abertura de
Processo na

Seção de
Protocolo

Geral

 Despacho
solicitando
aguardar o

procedimento de
Regularização

Fundiária

Processo retorna
ao Protocolo Geral
para notificação do

Requerente

Notifica-se o
Requerente para

comparecer junto a
um representante

da SORTEH no
Cartório de Notas

O Requerente paga
pela autenticação

da cópia e fica com
1 (uma) via

SIM NÃO

Prazo: 3 dias 


