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CARTA DE SERVICO

7~ SECRETARIA DE PLANEJAMENTO

PAZ E prosPERIONE
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APRESENTAGAO

Essa carta de servicos € um documento elaborado pelo Secretaria
de Planejamento da Prefeitura de Conchal que visa informar as
pessoas sobre os servigos prestados, as formas de acesso e seus
compromissos de atendimento ao publico.

O presente documento cumpre a Lei Federal n® 13.460, de 26 de
junho de 2017, que dispde sobre participacao, protecéo e defesa dos
direitos do usuario dos servigos publicos da administragao publica.
Vale ressaltar que os dados presentes neste documento, servicos,
horarios e locais de atendimento poderdo, eventualmente, sofrer

modificacdes, devido necessidades demandadas.

Atualizada em maio/2026
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SECRETARIA DE PLANEJAMENTO

Competéncias: Coordena a articulagao entre as diversas unidades
administrativas, promovendo a integracdo das politicas publicas e
assegurando o relacionamento eficiente entre o Poder Executivo,
Legislativo e demais érgéos governamentais.

Atua na formulacédo e implementacao de estratégias para a gestao
publica, além de formular e implementar politicas de comunicagao,
facilitando a interlocucdo entre os 6rgaos da administracdo e a
sociedade.

Sua principal missdo é otimizar a execucado das politicas publicas,
coordenando as ag¢des que envolvem o planejamento e a gestao de
projetos que impactam diretamente o desenvolvimento da cidade.
Além disso, € encarregada da analise e do acompanhamento das
demandas legislativas, fortalecendo a transparéncia da gestao e
contribuindo para uma administracdo mais eficaz e alinhada com as

necessidades da populacéo.

Nome do Responsavel: Anténio Aparecido Pelissari

Endereco: Rua Francisco Ferreira Alves, n° 298, Centro - CEP:
13835-015 (Atende Cidadao)

Horario de atendimento: segunda a sexta-feira das 8h30 as 16h,
exceto pontos facultativos e feriados.

WhatsApp: (19) 3866-8606

E-mail: planejamento@conchal.sp.gov.br

A Secretaria Municipal de Planejamento, vinculada ao Secretario de
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Planejamento, tem a seguinte estrutura organizacional:

I - Assessoria de Secretaria.

Il - Divisdo de Cadastro Técnico e Regularizacdo Urbanistica, nela
contendo:

a) Secao de Aprovacao de Projetos Urbanisticos e Cadastro Técnico.
lll - Divisao de Fiscalizagado e Licenciamento Urbano-Empresarial,
nela contendo:

a) Secao de Fiscalizagao Urbana e Licenciamento.

ORGANOGRAMA:

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO

| Assessoria

Divisdo de Cadastro Técnico e Divisdo de Fiscalizagdo e
Regularizagao Urbanistica Licenciamento Urbano-Empresarial

Secao de Aprovacgao de
Projetos Urbanisticos e
Cadastro Técnico

Secio de Fiscalizacdo
Urbana e Licenciamento

Assessoria de Secretaria

Atribuigoes: Prestar assisténcia as atividades governamentais da
Secretaria, inclusive de gestdo participativa da pasta, fazendo o
acompanhamento popular e atualizagao dos processos implantados,

a fim de subsidiar avaliacdo permanente do desempenho da gestao
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publica liderada pela autoridade nomeante, objetivando ampliar a
eficiéncia dos atos do gestor publico eleito e a efetividade da gestao
publica municipal; Desenvolver projetos, estudos e proposi¢des para
alinhar a gestdo administrativa da Secretaria aos componentes
politicos de governo, inserindo os tragos e diretrizes do plano de
governo da autoridade politica aos fluxos da pasta, Promover a
harmonizacao e integracido das divisdes e secdes da Secretaria, de

forma assegurar a execugao das politicas programaticas de governo.

Responsavel: Dra. Daniela Butturi Gomes Bollella

Enderego: Rua Francisco Ferreira Alves, n° 298, Centro - CEP:
13835-015 (Atende Cidadéo)

Horario de atendimento: segunda a sexta-feira das 8h30 as 16h,
exceto pontos facultativos e feriados

WhatsApp: (19) 3866-8606

E-mail: assessoria_planejamento@conchal.sp.gov.br

DIVISAO DE CADASTRO TECNICO IMOBILIARIO
E REGULARIZAGAO URBANISTICA

Atribuigoes: Dirigir e coordenar as atividades relacionadas ao
cadastro técnico municipal e regularizagao urbanistica; supervisionar
a atualizacido permanente do cadastro imobiliario e mobiliario do
municipio; coordenar os processos de regularizacdo fundiaria
urbana, conforme Lei n° 13.465/2017; analisar os pareceres técnicos
emitidos em  processos de aprovacao de  projetos,
desmembramentos, remembramentos e regularizagcao de imoveis;

gerenciar a implementacgao e atualizagao do sistema de informagdes
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geograficas do municipio; supervisionar o desenvolvimento e

atualizacao da base cartografica municipal; coordenar a fiscalizagao

do cumprimento da legislacdo urbanistica, especialmente do Plano

Diretor e Lei de Uso e Ocupacdo do Solo; orientar equipes técnicas

nas atividades de vistoria, medicdo e avaliacdo de imoveis;

promovera integracdo das informagdes cadastrais com os demais

setores da administracdo municipal; supervisionara elaboragao de

relatorios técnicos e estatisticos relacionados ao desenvolvimento

urbano; propor medidas para aperfeicoamento dos procedimentos de

regularizagao urbanistica.

Responsavel: Jonny Rodrigo de Freitas

SERVICOS

Certidao de uso e ocupacao de solo:

Requerimento padrao;

Declaracédo LGPD;

Certiddo de matricula ou transcricdo imobiliaria do imével
dentro da validade prevista pelo 6rgao registral em relagdo a
data do protocolo do pedido;

Copia do IPTU ou INCRA com o numero do contribuinte;
Também sera aceito o Espelho do Cadastro para iméveis
urbanos;

Mapa com a localizagdo do imével, contendo elementos de
referéncia (como ruas, parques, estacdes de trem e metro,

etc.);
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Levantamento Planialtimétrico Georreferenciado em
Coordenadas UTM com DATUM Horizontal SAD 69, com
tabela de coordenadas contendo todos os pontos que definam
o perimetro do lote em analise, em formato digital (DWG,
AutoCad 2000), sendo este item obrigatério somente para os
imoveis rurais;

Memorial descritivo da atividade a ser desenvolvida no local,
com informacdes pertinentes ao enquadramento da atividade,
como codigo CNAE, numero de funcionarios, horarios e turnos
de trabalho, estimativa de atendimentos diarios, emissdo de
radiacdo, odores, gases, vapores ou material particulado,
maquinarios, equipamentos e materiais utilizados, etc.

Caso haja representacio por procurador, procuragao assinada

pelo(s) proprietario(s);

Prazo de entrega: 15 dias, podendo ser prorrogado.

Valor para expedicdo da certiddo: R$ 26,07.

Certidao de HABITE-SE:

Requerimento padrao;

Declaracado LGPD;

Copia da Folha de Rosto do Projeto de Construgéo
devidamente aprovado;

Copia da Planta baixa da edificagao.

Tempo de entrega: 15 dias, podendo ser prorrogado.
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Valor para expedicao da certidao: R$ 0,63 por metro quadrado de

construcao.

FORMA DA PRESTACAO DOS SERVICOS:
Orientacao: presencialmente, pelo WhatsApp (19) 3866-8606 ou

pelo e-mail: cadastro1@conchal.sp.gov.br

Solicitagao: presencialmente no setor de Protocolo ou pelo e-mail:
protocolo@conchal.sp.gov.br

Enderegco: Rua Francisco Ferreira Alves, n° 298, Centro, CEP:
13.835-015 (Atende Cidadao)

Horario de atendimento: segunda a sexta-feira das 8h30 as 16h,

exceto pontos facultativos e feriados.

SEGAO DE APROVAGAO DE PROJETOS
URBANISTICOS E CADASTRO TECNICO

Atribuicoes: Analisar e emitir pareceres técnicos em processos de
aprovacao de projetos de construgdo, reforma, ampliacido e
regularizacdo de edificagbes; realizar a conferéncia de
documentacdo e plantas para aprovacido de projetos; verificar a
conformidade dos projetos com a legislacdo urbanistica municipal,
especialmente com o Plano Diretor, Codigo de Obras e Lei de Uso
e Ocupacdo do Solo; efetuar vistorias técnicas para conferéncia
das obras em andamento e concluidas; manter atualizado o
sistema de cadastro de projetos aprovados; orientar profissionais e
municipes quanto aos procedimentos para aprovacao de projetos;
realizar o cadastramento e atualizacédo das informacdes referentes

aos imoveis no sistema de cadastro técnico municipal; elaborar
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relatérios peridédicos das atividades desenvolvidas; auxiliar na

elaboracdo de certiddes e documentos técnicos relacionados a

projetos e cadastro imobiliario.

Responsavel: Eng.? Cecilia Caldas Galvao

SERVICOS:

Plantas de Moradia Economica:

Comprovacao de hipossuficiéncia, nos termos da Lei n.°
1.257 de 21 de setembro de 2001:

Requerimento constando o nome, o endereco, a profisséo, a
renda mensal e o numero de dependentes do interessado;
Nao possuir qualquer prédio na zona urbana do municipio,
nem outro imével no municipio e ndo tenham usufruido desse
beneficio no periodo de 05 (cinco) anos anteriores a data do
pedido;

Declaragao LGPD;

Certiddo de matricula ou transcricido imobiliaria do imével
dentro da validade prevista pelo 6rgao registral em relagéo a
data do protocolo do pedido ou compromisso de compra e
venda do mesmo;

Recolher a titulo de cobertura de despesas, com copias e
emolumentos de protocolizagdo, importancia de R$100,00,

definida em Decreto do executivo.
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Para quem se destinam servigos: Populagcdo em geral nos
termos da Lei n.° 1.257 de 21 de setembro de 2001

FORMA DA PRESTACAO DOS SERVICOS:
Orientacao: presencialmente, pelo WhatsApp (19) 3866-8606 ou

pelo e-mail: cadastro2@conchal.sp.gov.br

Solicitacao: presencialmente no setor de Protocolo ou pelo e-mail:
protocolo@conchal.sp.gov.br

Enderego: Rua Francisco Ferreira Alves, n° 298, Centro, CEP:
13.835-015. (Atende Cidadao)

Horario de atendimento ao publico: segunda a sexta-feira das

8h30 as 16h, exceto pontos facultativos e feriados.

DIVISAO DE FISCALIZAGAO E LICENCIAMENTO URBANO
EMPRESARIAL

Atribuigdées: Coordenar e supervisionar as atividades de
fiscalizagcdo do uso e ocupacdo do solo urbano e do licenciamento
de atividades empresariais no municipio; dirigir as ag¢des de
fiscalizagdo quanto ao cumprimento da legislagdo urbanistica, do
Codigo de Posturas e demais normas municipais; gerenciar os
processos de licenciamento e regularizagdao de atividades
comerciais, industriais e de prestacido de servigos; coordenar a
emissdo de alvaras de funcionamento e licencas municipais;
supervisionar as vistorias técnicas para verificacdo das condi¢cdes
de funcionamento dos estabelecimentos; planejar e implementar
acdes de combate as construgdes irregulares e ao uso indevido do

solo wurbano; promover a integragcdao entre os setores de
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fiscalizacdo, vigilancia sanitaria e meio ambiente nos processos de
licenciamento; coordenar a fiscalizagao de eventos temporarios e
do comeércio ambulante; elaborar relatérios gerenciais sobre as
atividades de fiscalizacdo e licenciamento; propor medidas para
aperfeicoamento dos procedimentos de controle urbano e
empresarial; gerenciar o atendimento as denuncias relacionadas a

irregularidades urbanisticas e empresariais.
Responsavel: Jacqueline Locatelli Gomes

Para quem se destinam os servigos: Contribuintes, proprietarios

de imoveis, empresarios e populagao em geral.

FORMA DA PRESTACAO DOS SERVICOS:
Orientacgao: presencialmente, pelo WhatsApp (19) 3866-8606 ou

pelo e-mail: fiscal.obras@conchal.sp.gov.br

Solicitagao: presencialmente no setor de Protocolo ou pelo e-mail:
protocolo@conchal.sp.gov.br

Endereco: Rua Francisco Ferreira Alves, n° 298, Centro, Cep:
13.835-015. (Atende Cidadao)

Horario de atendimento: segunda a sexta-feira das 8h30 as 16h,

exceto pontos facultativos e feriados.

SEGAO DE FISCALIZAGAO URBANA E LICENCIAMENTO

Atribuigoes: Executar e supervisionar diretamente as atividades de
fiscalizacdo do uso e ocupacdo do solo e do licenciamento de

atividades no municipio; organizar e distribuir as tarefas da equipe de


mailto:fiscal.obras@conchal.sp.gov.br

3 PREFEITURA DE
¥ CONCHAL

fiscalizacdo; realizar Vvistorias técnicas para verificagcdo do
cumprimento da legislagdo municipal; coordenar a emissao de
notificacdes, autos de infragdo e embargos relacionados a obras e
atividades irregulares; acompanhar os processos de regularizagao de
edificacbes e estabelecimentos; supervisionar a anadlise de
documentos para emissao de alvaras de funcionamento e licencas
municipais; orientar contribuintes sobre procedimentos para
regularizagao de atividades e edificagdes; manter registro atualizado
das acgdes fiscais realizadas e dos documentos expedidos; elaborar
relatérios periddicos das atividades de fiscalizagdo; auxiliar na
implementagcao de programas de educacgao e conscientizagdo sobre
a legislagdo municipal; realizar o atendimento técnico aos municipes

em assuntos relacionados a fiscalizacao e licenciamento.
Responsavel: Jansey Willian Nogueira

Para quem se destinam os servigos: Contribuintes, proprietarios

de imoveis e populacdo em geral.

FORMA DA PRESTACAO DOS SERVICOS:
Orientacgao: presencialmente, pelo WhatsApp (19) 3866-8606 ou

pelos e-mails: fiscal.obras@conchal.sp.gov.br /
cadastro@conchal.sp.gov.br
Solicitagao: presencialmente no setor de Protocolo ou pelo e-mail:

protocolo@conchal.sp.gov.br

Endereco: Rua Francisco Ferreira Alves, n° 298, Centro — CEP:
13.835-015. (Atende Cidadao)
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Horario de atendimento ao publico: segunda a sexta-feira das

8h30 as 16h, exceto pontos facultativos e feriados.



