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CARTA DE SERVIGOS AO USUARIO

Documento gerado em 12/03/2026
Verséo : VI

A Carta de Servigos ao Usuario € um instrumento de gestdo publica, que contém
informacdes sobre os servigos publicos prestados, de forma direta ou indireta pelos 6rgaos
e entidades do Poder Executivo Estadual, contemplando as formas de acesso, padrdes de

qualidade e compromissos de atendimento aos usuarios.
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E PLANEJAMENTO
QUEM SOMOS

Compete a Secretaria Municipal de Obras e Planejamento as atividades de elaboragéo de
projetos e gestdo de obras e planejamento urbano, envolvendo a execugédo de projetos
arquitetdnicos basicos e/ou executivos, orgamentos, memoriais descritivos, cronogramas
fisico-financeiros no dmbito do Municipio, além do acompanhamento técnico através da

fiscalizagao das obras projetadas e contratadas através de processos licitatorios.

Aprovacgao de obras particulares, envolvendo analisar, aprovar e fiscalizar de execugéo de
obras e posturas, loteamentos e condominios. bem como fazer cumprir as normas

relativas aos parametros para o uso, a ocupagéo e o parcelamento do solo urbano.

Em linhas gerais executa as agbes conforme direcionamento de planos e metas municipais
das diversas secretarias, levando em consideracdo a escala de prioridades dos projetos

propostos.

CONTATO

Enderecgo: Prefeitura Municipal de Rio Grande da Serra — Secretaria Municipal de Obras e

Planejamento

Avenida Dom Pedro I, n 10 — Centro
Rio Grande da Serra — SP
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Telefone: 11 2770 0172

Site oficial: http://www.riograndedaserra.sp.qov.br/secretarias/obras-e-planejamento/

E-mail: obraseplanejamento@riograndedaserra.sp.gov.br

obrasanaliseprojetos@riograndedaserra.sp.gov.br

iluminacaopublica@riograndedaserra.sp.gov.br

SERVIGOS OFERECIDOS

A Secretaria Municipal de Obras e Planejamento disponibiliza aos cidaddos os

seguintes servicos:

1.

9.

© N o o e D

Alvara de Construcao;

Alvara de Regularizagéo de Edificagao;

Alvara de Demoligao;

Alvara de Reforma;

Habite-se (Certidao de Concluséo de Obra);

Alvara de Movimentacao de Terra;

Alvara de Desdobro, Unificacdo e Desmembramento de Lotes e Glebas;
Alvara de execucao de muro de contencéo;

Certidao de Uso e Ocupacéo do Solo;

10. Certidao de Diretrizes Urbanisticas;

11. Liberagao de Oficio para Ligacéo de Agua e Energia Elétrica;

12. Manutengao de lluminagéo Publica

1. DESCRIGAO DOS SERVIGOS

1.ALVARA DE CONSTRUGAO

Documento emitido pela Prefeitura que autoriza a execugcdo de obras de

construgdo, ampliagao e reforma de edificagdes, apds analise e aprovagao do projeto
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arquitetonico pela Secretaria Municipal de Obras e Planejamento, conforme a legislacao

vigente.

2. ALVARA DE REGULARIZAGAO DE EDIFICAGAO

Documento emitido pela Prefeitura destinado a regularizar edificagbes ja
construidas ou em construgdo que nao possuam alvara ou que tenham sido executadas
em desacordo com o projeto aprovado, desde que atendam as exigéncias da legislagcao

municipal.

3. ALVARA DE DEMOLIGAO

Autorizacao concedida pela Prefeitura para realizacdo de demoligao total ou parcial

de edificacbes existentes.

4. ALVARA DE REFORMA

Documento que autoriza a realizagdo de obras de reforma em edificagbes

existentes que possam alterar elementos estruturais ou caracteristicas da edificacao.

5. HABITE-SE (CERTIDAO DE CONCLUSAO DE OBRA)

Documento emitido pela Prefeitura que atesta que a obra foi concluida conforme o

projeto aprovado, autorizando sua ocupagéo.

6. ALVARA DE MOVIMENTAGAO DE TERRA

Autorizacdo para atividades de corte, aterro, terraplenagem ou movimentagéo de

terra em terrenos.

7. ALVARA DE DESDOBRO, UNIFICAGAO E DESMEMBRAMENTO DE LOTES
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Documento que autoriza a divisdo ou jungéo de lotes e glebas, conforme legislacao

de parcelamento do solo.

8. ALVARA DE EXECUCAO DE MURO DE CONTENCAO;

Documento que autoriza a execucdo de muro de contencdo em terrenos ou
edificagcdes, destinado a garantir a estabilidade do solo e a segurangca da area,

especialmente em locais com desnivel ou risco de deslizamento.

9. CERTIDAO DE USO E OCUPAGAO DO SOLO

Documento que informa o zoneamento do imdvel, usos permitidos e parametros

urbanisticos aplicaveis.

10. CERTIDAO DE DIRETRIZES URBANISTICAS

Documento que estabelece diretrizes urbanisticas para implantagdo de

empreendimentos ou parcelamento do solo.

11. LIBERAGAO DE OFICIO PARA LIGAGAO DE AGUA E ENERGIA

Documento emitido pela Prefeitura que autoriza ou declara a regularidade
urbanistica da edificagdo para solicitagdo de ligagdo de agua e energia elétrica junto as
concessionarias.

12.MANUTENGAO DE ILUMINAGAO PUBLICA

Servigo destinado a manutencdo do sistema de iluminagio publica do municipio,

incluindo substituicdo de lampadas queimadas e reparos na rede de iluminagao instalada

em vias publicas.
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2. QUEM PODE UTILIZAR ESTES SERVICOS
2.1.Alvaras, Habite-se e Certidoes

Podem utilizar os servigos os proprietarios de imoveis, possuidores, moradores,
responsaveis técnicos legalmente habilitados (engenheiros ou arquitetos) ou
representantes legais, interessados na execugdo, regularizagdo ou consulta de obras e

intervengdes urbanisticas no Municipio de Rio Grande da Serra.
2.2. Oficio para Ligagdo de Agua e Energia Elétrica

Nos casos de solicitagdo de oficio para ligagdo de agua e energia elétrica, o pedido
também podera ser realizado pelo morador ou ocupante do imdvel, ainda que ndo seja o
proprietario, desde que apresente documentagdo que comprove a relagdo com o imdvel,

como contrato de locagao, autorizagdo do proprietario ou outro documento equivalente.
2.3. Manutengao de lluminagao Publica

Podem solicitar o servico de manutencdo da iluminagdo publica qualquer cidaddo ou
municipe que identifique problemas no sistema de iluminagao publica, tais como lampadas
queimadas, luminarias apagadas ou intermitentes, em postes instalados em vias e

espacgos publicos do Municipio de Rio Grande da Serra.

A solicitacdo podera ser realizada por moradores, comerciantes ou qualquer pessoa que

identifique a necessidade de manutengao.

Os servicos também estdo disponiveis a pessoas com deficiéncia, garantindo-se

atendimento em condigbes de igualdade, conforme a legislagao vigente.
2.4.SERVICO DIGITAL

Atualmente, ndo ha servigos digitais disponiveis para a solicitagdo de alvaras, certidées e

oficios. Contudo, o Municipio disponibiliza atendimento digital para solicitagbes

relacionadas a manutengao da iluminagao publica.
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Esse servico pode ser acessado por meio do QR Code afixado nos postes de iluminagao,
que direciona o cidaddo diretamente ao WhatsApp da empresa responsavel pela

manutencao, possibilitando o registro da solicitagdo de forma rapida e pratica.

3. DOCUMENTOS NECESSARIOS

3.1. Alvaras, Habite-se e Certidoes:

A relagdo completa de documentos necessarios para analise e aprovagao de projetos
encontra-se estabelecida na Lei Municipal n°® 2.220/2017 — COE (Cddigo de Obras e
Edificacbes) e na Lei Municipal n® 2.334/2019 — LUOPS (Lei de Uso, Ocupacdo e

Parcelamento do Solo).

As referidas legislagbes estdo disponiveis para consulta no site oficial da Prefeitura

Municipal de Rio Grande da Serra.

Ressalta-se que, por se tratarem de servigos de natureza técnica, que normalmente
exigem a contratagdo de profissional habilitado (engenheiro ou arquiteto), compete ao
responsavel técnico conhecer e observar integralmente as disposicbes legais e os
requisitos documentais previstos na legislagdo municipal antes do protocolo de projetos ou
requerimentos para analise e aprovagdo junto a Secretaria Municipal de Obras e

Planejamento.
3.2. Liberagio de Oficio para ligagdo de Agua e Energia Elétrica:

- Requerimento padrao devidamente preenchido;

. Copia dos documentos pessoais do interessado;

. Copia da folha de rosto (32 pagina) do IPTU;

. Copia do documento de posse ou propriedade do imével (Certidado de Matricula do
Imével, Escritura ou Contrato de Compra e Venda);

. Copia do projeto aprovado das construgdes existentes, quando houver.

Observacgao:

A documentacido apresentada sera analisada pela Secretaria Municipal de Obras e
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Planejamento para verificacdo da reqularidade urbanistica do imével, podendo ser

solicitados documentos complementares caso necessario.

3.3. Manutencgéao de lluminagao Publica

Nao é necessaria a apresentagao de documentos para solicitagdo do servico.

4. ETAPAS DE PROCESSAMENTO DESTE SERVICO

4.1. Alvaras, Habite-se e Certidoes:

41.1. Alvaras (Construcido, Reforma, Demolicido, Movimentacdo de Terra e

Regularizagao)

a) Abertura de Processo Administrativo — Setor de Protocolo

b) Recebimento do processo na Secretaria de Obras e Planejamento.
c) Cadastramento do processo.

d) Analise prévia da documentacgéo.

e) Encaminhamento a Fiscalizagdo para realizagao de vistoria.

f) Retorno da vistoria.

g) Analise completa do projeto e da documentagao apresentada.

. Caso toda a documentagéo esteja correta e em conformidade com a legislagao
vigente, sera providenciada a emissao do Alvara.

- No caso de Alvara de Regularizagéo, estando a edificagdo em conformidade com o
local e com a legislagdo municipal, o processo sera encaminhado para emissao do

Alvara de Regularizag&o e Habite-se.

Caso sejam identificadas irregularidades, auséncia de documentos ou divergéncia entre o

projeto apresentado e a construgao existente:

. O responsavel técnico sera notificado para realizar as corregdes necessarias e

apresentar nova documentagéo no prazo de 30 dias.

h) .Retorno da notificagéo e reanalise da documentagao.
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i) Estando o processo em conformidade com a legislagéo, é emitido o Alvara.

j) Assinatura do Secretario Municipal de Obras e Planejamento no Alvara, projetos,
memoriais e termo de compromisso.

k) Encaminhamento ao CTM para emissao do boleto referente as taxas do Alvara.

I) Notificagdo do interessado para retirada do boleto e realizagdo do pagamento.

m) Apos o pagamento, o processo retorna e aguarda até 30 dias para retirada da
documentacdo mediante apresentacdo do comprovante de quitagéo.

n) Processos de Construgdo, Reforma, Movimentagdo de Terra e Demolicdo s&o
encaminhados para arquivo provisorio, aguardando renovagéo do Alvara dentro do
prazo de 12 meses ou até a conclusao da obra.

0) Processos de Construgdo, Regularizagdo e Reforma sdo cadastrados no
SISOBRA (Cadastro Federal da Construgéo) e posteriormente encaminhados ao

arquivo.

4.1.2. Habite-se (Certidao de Conclusédo de Obra)

p) O interessado solicita o Habite-se e o processo é encaminhado a Fiscalizagéo
para vistoria.

q) Retorno da vistoria.

. Caso a obra esteja em conformidade com o projeto aprovado, o processo é
encaminhado para emissdo do Habite-se.

. Caso seja constatada divergéncia em relagdo ao projeto aprovado, o interessado
sera notificado a regularizar a edificagéo, retornando ao procedimento de Alvara de

Regularizagdo.

r) Encaminhamento ao CTM para emissao do boleto referente as taxas.

s) Notificagdo do interessado para retirada do boleto e pagamento.

t) O processo retorna e aguarda até 30 dias para retirada da documentacéo
mediante apresentacdo do comprovante de quitacéo.

u) O processo é encaminhado para cadastro no SISOBRA.

v) Encaminhamento ao CTM para langamento da area construida para fins de IPTU.

w) Encaminhamento final ao arquivo.
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4.1.3. Certidao de Uso e Ocupacgio do Solo e Certidao de Diretrizes Urbanisticas

a) Abertura de Processo Administrativo — Setor de Protocolo
b) Recebimento do processo.
c) Cadastramento do processo.

d) Analise da documentagao e do pedido.

. Caso a documentagdo esteja completa e em conformidade com as exigéncias,
sera emitida a Certidao.
. Caso haja necessidade de complementagdo ou corregdo de informagdes, o

interessado sera notificado para atendimento das exigéncias.

e) Emissao da Certidao.

f) Assinatura do Secretario Municipal de Obras e Planejamento.

g) Encaminhamento ao Protocolo para emissdo do boleto referente a taxa da
Certiddo.

h) Notificagdo do interessado para pagamento e retirada da documentacéo.

i) Apos a retirada da Certidao, o processo € encaminhado ao arquivo.
4.2. Oficio para Ligagado de Agua e Energia Elétrica

a) Abertura de Processo Administrativo — Setor de Protocolo
b) Recebimento do processo.
c) Cadastramento do processo.

d) Analise da documentacgao.

. Caso a documentagdo esteja completa e em conformidade, sera emitido o Oficio.
. Caso esteja incompleta ou em desacordo, o interessado sera notificado para

apresentar corregdées ou complementagao.

e) Notificagdo ao interessado por telefone, e-mail ou correio.
f) O processo aguarda até 30 dias para manifestagédo do interessado.

g) Reandlise da documentacao apresentada.

. Caso atenda as exigéncias, sera emitido o Oficio.
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. Caso nao atenda integralmente, podera ser realizada nova notificagdo. Persistindo

0 ndo atendimento, o processo sera arquivado.

h) Emissao do Oficio.
i) Notificagdo do interessado para retirada do documento.

i) ApoOs a retirada, o processo € encaminhado ao arquivo.
4.3. MANUTENGAO DE ILUMINAGAO PUBLICA

Os servigcos de manutencao da iluminagéo publica no municipio de Rio Grande da Serra
sdo executados por empresa terceirizada, conforme programacgéao estabelecida a partir dos

chamados registrados pelos municipes.

Para solicitar o atendimento, basta escanear o QR Code disponivel no poste de iluminagao
publica, que direcionara diretamente ao WhatsApp da empresa responsavel pela
manutengao, permitindo ao usuario relatar o problema e informar o ponto de iluminagao

que necessita de reparo.

5.CUSTO DESTE SERVICO

5.1. Alvaras, Habite-se, Certidoes e Oficio para ligagao de agua e energia elétrica

Os servigcos estdo sujeitos ao pagamento de taxas administrativas previstas na
legislagdo municipal, cujo valor varia conforme:

o tipo de obra;

e area construida;

e caracteristicas do projeto.

Os valores sao informados apos a analise do processo administrativo e emissao do boleto

pelo setor competente.
5.2. Manutencao de lluminacao Publica

A solicitagdo e a execucdo dos servicos de manutengdo da iluminagcdo publica nao

possuem custo para o usuario. Os servicos s&o realizados pela empresa contratada pela
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Prefeitura Municipal de Rio Grande da Serra, ndo sendo permitido qualquer tipo de

cobranca direta ao municipe pela realizagao dos reparos.
6 .PRAZO MAXIMO PARA ATENDIMENTO

6.1. Alvaras

a) Encaminhamento para vistoria: até 3 dias apds analise inicial.
b) Realizagéo da vistoria: até 15 dias.

c) Analise completa do projeto e documentagéo:

. Até 30 dias uteis para emissao e assinatura do Alvara, quando a documentagao

estiver correta.

d) Caso o projeto esteja em desacordo com a legislagao ou faltem documentos:

. O -responsavel técnico sera notificado para correcdo no prazo de 30 dias.

. Podem ocorrer até 03 notificagdes, conforme a necessidade de ajustes.

e) Apos emissao do Alvara:

. O interessado sera notificado para pagamento no prazo de 30 dias.

. O processo sera encaminhado ao CTM para emissao do boleto, cujo prazo
depende do setor responsavel.

- Apo0s retorno do processo, sera aguardado prazo de 30 dias para retirada da

documentacao.

6.2 .Habite-se

a) Solicitagdo do Habite-se e encaminhamento a Fiscalizagéo: até 30 dias.

b) Realizagao da vistoria: até 30 dias.

c) Emissao do Habite-se, quando a obra estiver conforme o projeto aprovado.

d) Caso haja irregularidade, o interessado sera notificado para regularizacdo e o

processo retorna ao procedimento de Alvara de Regularizagéo.

e) Apos emissao:
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- O interessado sera notificado para pagamento no prazo de 30 dias.

« O processo sera encaminhado ao CTM para emissao do boleto, prazo dependente
do setor.

. ApOs pagamento, o processo retorna e aguarda 30 dias para retirada da

documentacao.
f) Posteriormente o processo € cadastrado no SISOBRA e encaminhado ao arquivo.
6.3 Certidao de Uso e Ocupacao do Solo e Certidao de Diretrizes Urbanisticas

. Até 30 dias, quando a documentacao estiver correta.

. Caso haja pendéncias, o prazo dependera da resposta do interessado as
notificacoes.

. Sao realizadas até duas notificagbes; caso ndo sejam atendidas, o processo sera

arquivado.
6.4. Oficio para Ligagdo de Agua e Energia Elétrica

. Até 10 dias uteis, quando toda a documentagao estiver correta.
. Caso haja pendéncias documentais, o prazo dependera do atendimento das

notificagbes pelo interessado.

6.5.Manutencgao de lluminagao Publica

Os servigos de manutengdo da iluminagéo publica no municipio de Rio Grande da Serra
sdo executados por empresa terceirizada, conforme programagéo estabelecida a partir dos

chamados registrados pelos municipes.
7 .CANAIS DE ACESSO A ESTE SERVICO

7.1 Alvaras, Habite-se e Certiddes e Oficio para Ligagdo de Agua e Energia

a) Abertura de Processo Administrativo:
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Forma: Presencial
Local: Setor de Protocolo da Prefeitura Municipal

Enderego: Rua do Progresso, n° 700 — Jardim Progresso — Rio Grande da Serra/SP.

b) Acompanhamento e Informagdes sobre 0 Andamento do Processo Administrativo:

Presencial:  Secretaria  Municipal de Obras e Planejamento

Endereco: Avenida Dom Pedro |, n°® 10 — Centro — Rio Grande da Serra/SP

E-mail: obraseplanejamento@riograndedaserra.sp.gov.br

obrasanaliseprojetos@riograndedaserra.sp.gov.br
Telefone: (11) 2770-0172

Horario de Atendimento:

De segunda a sexta-feira, das 8h as 17h.

7.2 .Manutengao de iluminagao publica

a) QR Code, que direciona diretamente ao WhatsApp da empresa responsavel pela

manutenc¢do da iluminagao publica.

Ao realizar a leitura do QR Code, a localizagao do poste é encaminhada automaticamente,

bastando ao municipe enviar mensagem relatando o problema.

b)Telefone: 11 2770 0172

c) E-mail: iluminacaopublica@riograndedaserra.sp.gov.br

Importante:
Este canal é destinado exclusivamente para solicitagdes relacionadas a iluminagao

publica (postes instalados em vias e espagos publicos).

Observacgao:

Ocorréncias de falta de energia em residéncias ou estabelecimentos devem ser
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comunicadas diretamente a concessionaria responsavel pelo fornecimento de energia

elétrica.

8.CANAIS DE COMUNICAGAO AO USUARIO

O usuario podera obter informagdes, acompanhar o andamento de sua solicitacdo e ser

notificado/comunicado sobre o resultado do servigo por meio dos seguintes canais:

Atendimento Presencial
Secretaria Municipal de Obras e Planejamento

Endereco: Avenida Dom Pedro I, n° 10 — Centro — Rio Grande da Serra/SP.

E-mail:

obraseplanejamento@riograndedaserra.sp.gov.br

obrasanaliseprojetos@riograndedaserra.sp.gov.br

iluminacaopublica@riograndedaserra.sp.gov.br

Telefone
(11) 2770-0172

Horario de Atendimento

De segunda a sexta-feira, das 8h as 17h.

lluminagao Publica

As solicitagdes de manutengao da iluminagéo publica podem ser realizadas por meio do
QR Code disponibilizado nos postes de iluminagéo publica, que direciona o usuario
diretamente ao canal de atendimento da empresa responsavel pela manutengéo, via
WhatsApp, permitindo o registro da ocorréncia e o encaminhamento da solicitagdo para

atendimento.

E-mail:

iluminacaopublica@riograndedaserra.sp.gov.br

Telefone
(11) 2770-0172
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09.CANAIS PARA APRESENTACAO DE MANIFESTAGOES DOS USUARIOS SOBRE A
PRESTAGAO DO SERVIGO

Ouvidora Geral do Municipio:

Daniela Aparecida Gongalves

ATENDIMENTOS:

PRESENCIAL: Rua Prefeito Carlos José Carlson, 280, Centro (Em frente ao
destacamento da PM)

TELEFONE: (11) 2770-0212

HORARIO DE ATENDIMENTO: De segunda a sexta-feira das 9h00 as 17h00

DIGITAL: E-mail: ouvidoria@riograndedaserra.sp.qov.br

Link da pagina no site da Prefeitura Municipal, 24 horas todos os dias

http://www.riograndedaserra.sp.gov.br/

10.COMPROMISSO DE ATENDIMENTO

A Secretaria Municipal de Obras e Planejamento compromete-se a prestar atendimento ao
usuario com transparéncia, respeito e observancia das normas administrativas, garantindo
acesso as informagdes e acompanhamento dos servigos solicitados.

O atendimento e a tramitagdo dos processos administrativos obedecem a ordem de
protocolo e recebimento, ndo havendo prioridade especifica na analise dos processos.

O atendimento ao publico é realizado presencialmente para esclarecimento de duvidas,
juntada de documentos, protocolo de solicitagbes complementares e retirada de
documentos.

Para atendimento presencial, o atendimento é realizado por ordem de chegada.

Os usuarios poderdo ser comunicados sobre o andamento ou eventuais exigéncias

relacionadas ao processo por meio de:

« E-mail;

. Telefone;

. Correspondéncia.
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Toda manifestagao, solicitagao de esclarecimento ou apresentacdo de documentos devera
ser realizada diretamente no processo administrativo correspondente, garantindo o registro

formal da demanda.

Consulta ao andamento do servigo

Os usuarios poderao consultar o andamento de seus processos pelos seguintes canais:

. Presencialmente, na Secretaria Municipal de Obras e Planejamento;
. Por telefone;

« Por e-mail institucional.
11.LEGISLAGAO

Os servigos descritos nesta Carta de Servicos sdo regulamentados pelas seguintes

normas municipais:

- Lei Municipal n° 2.220/2017 — Institui o0 Cédigo de Obras e Edificagdes do
Municipio de Rio Grande da Serra (COE);

. Lei Municipal n° 2.321, de 16 de agosto de 2019 — Institui a atualizagao do Plano
Diretor do Municipio de Rio Grande da Serra e da outras providéncias.

. Lei Municipal n° 2.334/2019 — Dispde sobre o Uso, Ocupagéo e Parcelamento do

Solo do Municipio (LUOPS);

As referidas legislagdes estabelecem, entre outros aspectos, os requisitos técnicos, a
documentagdo necessaria para aprovagao de projetos, bem como as normas urbanisticas
aplicaveis as edificagdes e ao parcelamento do solo no Municipio.

As leis podem ser consultadas no site oficial da Prefeitura Municipal de Rio Grande da
Serra.

Ressalta-se que, por se tratar de servigos de natureza técnica, que geralmente exigem a
atuagdo de profissional habilitado (engenheiro ou arquiteto), compete ao responsavel

técnico observar integralmente as disposi¢cdes da legislagdo vigente antes do protocolo de

projetos ou requerimentos junto a Secretaria Municipal de Obras e Planejamento.
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12.0UTRAS INFORMAGOES

Toda e qualquer manifestagao, solicitagdo ou apresentagdo de documentos relacionados
aos servigos devera ser realizada no respectivo processo administrativo, a fim de garantir
o registro formal e a adequada tramitagdo da demanda.

As consultas sobre o andamento dos processos administrativos poderdo ser realizadas

pelos interessados por meio dos seguintes canais:

. Atendimento presencial na Secretaria Municipal de Obras e Planejamento;
. Telefone;

. E-mail institucional.
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