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MANUAL DE ORIENTACOES PARA PEDIDOS DE INTERVENCAO
DPPC/CONDEPHAAT

Desde 12 de maio de 2023, todos os processos Condephaat sdo digitais, através do Sistema Eletronico de
Informacdes SE/!. Neste manual vocé vai encontrar as seguintes informacdes:

1. Cadastro no sistema

2. Consulta de incidéncia de legislacdo de seu imovel

3. Organizagao de documentos

4. Envio de documentacdo através do sistema SE/

5. Encaminhamento pelo sistema (apenas para Administracdo Publica)

6, 7 e 8. Etapas do processo apds abertura (analise técnica, comunique-se, deliberacdo e recurso)

Para realizar protocolo de nova solicitacdo de analise de intervencdo, o interessado deverd seguir os
seguintes passos.

1. Cadastro como Usuario Externo do SE/!

As orientacBes para cadastro constam do site https://portal.sei.sp.gov.br/usuario-externo/

2. Consulta a legislagao de preservagao do Condephaat incidente no local da intervengao

Acessar o site do IDESP (http://www.idesp.sp.gov.br/visualizador)

Clicar no botdo redondo de “Catalogo”

Selecionar “Condephaat — Secretaria da Cultura” no menu que aparecera ao lado direito da tela

Clicar em “Areas protegidas pelo Condephaat”

Selecionar os bot&es de visualizagdo das trés camadas disponiveis: “bens tombados”, “bens em

processo de tombamento”, “dreas envoltdrias de bens tombados”

f.  Digitar no campo de busca a esquerda da tela o endereco do local da intervengdo: “logradouro,
ndmero, municipio”

g. Caso o local de intervencdo esteja em ROXO, trata-se de area TOMBADA

h. Caso o local de intervencdo esteja em AMARELO, trata-se de area EM PROCESSO DE
TOMBAMENTO

i. Casoo local de intervencdo esteja em CINZA, trata-se de drea ENVOLTORIA

j. Caso o local de intervencdo ndo esteja em nenhuma destas cores, ndo se trata de area

protegida pelo Condephaat. Dar prosseguimento ao licenciamento da intervencdo nos demais

orgdos, sem necessidade de envio a DPPC/Condephaat.

® oo oo

3. Organizacdo de documentos gerais para todos os tipos de solicitacdes
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DOCUMENTAGAO GERAL PARA TODAS AS SOLICITACOES
a. Requerimento (link) assinado digitalmente;
b. Termo de anuéncia (link) do(s) proprietario(s) assinado digitalmente;
c. Documento de identificacdo do interessado: valido, com CPF;
d. Levantamento fotografico do imdvel / drea / bem movel;
e. Mapa do IDESP com identificacdo do lote e demarcacdo da area de intervencgéo;
f.  Planta ou croquis de localizagdo.
PARA BENS IMOVEIS:
a. IPTU ou ITR: folha de rosto atualizada, do ano em vigor;
b. Matricula doimdvel, atualizada.
QUANDO APLICAVEL:
a. BEM MOVEL: Registro de propriedade;
b. BEM MOVEL: Comprovacdo de experiéncia do profissional da area da conservac3o e restauracdo de
bens culturais moéveis;
c.  INTERESSADO E/OU PROPRIETARIO PESSOA JURIDICA: Contrato social da empresa;
d. INTERVENGAO EM AREAS COMUNS DE EDIFICIOS OU CONDOMINIOS: Ata de Assembléia de
Condominio ou documento que comprove responsabilidade do interessado perante o Condominio;
e. IMOVEL OBJETO DE INVENTARIO: Documentac3o do inventariante;
£ IMOVEIS ORIGINARIOS DE LOTEAMENTOS DA CIA. CITY NO BAIRRO DO PACAEMBU: Escritura de
primeiro traslado ou declaragdo de cartério;

g.  AREAS NATURAIS OU RURAIS PROTEGIDAS E SUAS AREAS ENVOLTORIAS: Coordenadas UTM.

Observacgdol - O requerimento e o termo de anuéncia do(s) proprietario(s) deverdo ser assinados
digitalmente, por meio de certificado digital, publico ou privado. Excepcionalmente serdo aceitas
assinaturas manuais digitalizadas.

Observagdo 2 - O termo de anuéncia do(s) proprietério(s) declarando ciéncia e acordo com a
proposta técnica apresentada dispensa a sua assinatura no memorial descritivo e nas pegas graficas.

3.1.  Organizacdo de documentos especificos para o tipo de intervencdo pretendida

I. Conservacdo ou Manutencdo: Conjunto de agdes preventivas destinadas a manter o bem em bom funcionamento e
estado, prolongando seu tempo de vida. Estdo incluidas neste tipo, pintura de fachada, incluindo pinturas artisticas e
murais, e revisdo de cobertura sem alteracdo de tipo de telha, inclinagdo ou volumetria.

a.  Memorial ou documento descritivo.

Il. Restauro: Todas as atividades voltadas a restabelecer a unidade potencial do bem protegido, respeitando os valores
reconhecidos no tombamento ou no processo de tombamento.
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a. Levantamento métrico-cadastral;
b. Levantamento histdrico e iconografico, com cronologia construtiva, e outras informacées;
c.  Mapeamento de danos;
d. RRT;
e. Memorial ou documento descritivo com indicacdo de RT;
f.  Pecas graficas de arquitetura com indicacdo de RT;
g.  Documentos complementares como: relatérios de prospeccdo, estudos de composicao de revestimentos,
dentre outros, quando aplicaveis;
h. EM AREAS NATURAIS OU RURAIS PROTEGIDAS E AREAS ENVOLTORIAS:
a. Levantamento planialtimétrico, com curvas de nivel.
i.  EM AREAS NATURAIS PROTEGIDAS:
a. lLaudo de caracterizagdo da vegetagcdo com indicagdo de RT.

Ill. Reforma: Toda e qualquer intervencdo que impliqgue em modificacdo da edificagdo, envolvendo ou ndo demoli¢des
parciais e ampliagdes.
a. Levantamento métrico-cadastral;
b. RRT ou ART;
c.  Memorial ou documento descritivo com indicacdo de RT;
d. Pecas graficas de arquitetura com indicacdo de RT.
EM AREAS NATURAIS OU RURAIS PROTEGIDAS E AREAS ENVOLTORIAS:
a. Levantamento planialtimétrico, com curvas de nivel;
b. Perspectivas da intervencdo em relagao ao bem protegido.
EM AREAS NATURAIS PROTEGIDAS:
a. Laudo de caracterizagdo da vegetagao, com indicagdo de RT.
NOS BAIRROS TOMBADOS JARDINS E PACAEMBU (SAO PAULO/SP)
a. Planta com localizagdo dos elementos arboreos existentes no lote e calgada, com identificacdo (nome
vulgar ou cientifico) e registro fotografico;
b. Projeto paisagistico que atenda a resolucdo de tombamento (pode integrar proposta de intervencao)
com indicacdo de RT.

IV. Nova construgdo: Sdo consideradas novas construgdes, as propostas de edificacdo em areas vazias.
a. Levantamento métrico-cadastral;
b. RRT ou ART;
c.  Memorial ou documento descritivo com indicacdo de RT;
d. Pecas graficas de arquitetura com indicacdo de RT;
EM AREAS NATURAIS OU RURAIS PROTEGIDAS E AREAS ENVOLTORIAS:
a. Levantamento planialtimétrico com as curvas de nivel;
b. Perspectivas daintervencdo em relagdo ao bem protegido.

EM AREAS NATURAIS PROTEGIDAS:
a. lLaudode caracterizagdo da vegetagdo, com indicacdo de RT.
NOS BAIRROS TOMBADOS JARDINS E PACAEMBU (SAO PAULO/SP):
a. Planta com localizagdo dos elementos arboreos existentes no lote e calgada, com identificagdo (nome
vulgar ou cientifico) e registro fotografico;
b. Projeto paisagistico que atenda a resolugdo de tombamento (pode integrar proposta de intervencao)
com indicacdo de RT.

V. Demolicdo: Supressao da totalidade dos elementos fisicos que constituem bens construidos em areas tombadas, em
processo de tombamento ou em areas envoltdrias.

a. RRTouART;

b. Memorial ou documento descritivo com indicagdo de RT.

COMPLEMENTOS ESPECIFICOS:

EM AREAS TOMBADAS
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a. Levantamento métrico-cadastral.
EM AREAS NATURAIS OU RURAIS PROTEGIDAS
a. Laudo de caracterizagdo da vegetacdo, com indicagdo de RT.
NOS BAIRROS TOMBADOS JARDINS E PACAEMBU (SAO PAULO/SP)
a. Planta com localizagdo dos elementos arboreos existentes no lote e calgada, com identificagdo (nome
vulgar ou cientifico) e registro fotografico.

VI. Instalacdo de antena / estacdo radio base (E.R.B): Instalagdo de equipamentos de telecomunicacdo em imdveis,
postes ou torres tais como estacdo radio base (E.R.B.), mini E.R.B. ou E.R.B. mével.

a. RRTouART;

b. Memorial ou documento descritivo com indicagdo de RT;

c. Pecasgraficas com indicacdo de RT,

VII. Instalacdo de anuncio: Instalacdo de letreiros, andncios indicativos ou publicitarios, faixas ou banners nas fachadas
de edificagdes.

a.  Memorial ou documento descritivo;

b. Croquido anuncio.

VIIl. Instalagdo de energia elétrica em imoveis inseridos em areas naturais: Ligacdo de luz a partir de rede publica de
energia elétrica.
a. Laudodo Parque Estadual da Serra do Mar.

IX. Instalagdo proviséria para evento temporario: Instalacdo de cardter ndo permanente para eventos, passiveis de
montagem e desmontagem, tais como stands, barracas para feiras, circos e parques de diversGes, iluminacdo
decorativa para eventos, banheiros quimicos, tapumes, palcos e palanques

a. RRT ou ART;

b.  Memorial ou documento descritivo com indicagdo de RT;

c. Pecasgraficas de arquitetura com indicagdo de RT;

d. Termo de compromisso de evento.

Observagdo! A indicacdo do nome e do nimero de registro profissional do responsavel técnico no
memorial descritivo, pecas graficas, laudos e relatérios dispensa a sua assinatura nestes
documentos.
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4. Envio de documentacdo a DPPC/Condephaat
Peticionamento eletronico SEI

= Clicarem Menu
» Processo Novo
= Escolher o érgdo
» SCEIC
= Escolherotipo de processo
> Solicitacdo a Diretoria de Preservacdo do Patrimdnio Cultural/CONDEPHAAT

COVERNO DO ESTADO DE 540 PAULO
o
LU
Sel! Ambiante Oficial e 2 O

aparece na drea de trabalho da unidade do 6rgio competente.
Controle de Acessos Extemnos

Alterar Senha » Utilize preferencialmente os navegadores web Chrome ou Firefox;

« Antes de iniciar o peticionamento tenha os arquivos de cada documento ja separados em seu computador e prontos para carregar;
« Cada documento deve ser adicionado separadamente, com o preenchimento dos dados préprios;

« Pare 0 mouse sobre os icones [?] para ler orientagdes sobre a forma correta de preenchimento do campo correspondente.

N

Peticionamento

Processo Novo

Recibos Eletronicos de Protocolo
Tipo do Processo Orgao

SCEIC v

Intimagbes Eletronicas

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Solicitagdo Referente a Demandas na Area Cultural
Solicitagdo Referente ao Edital do Programa de Agdo Cultural (ProAC)
Solicitagdo Referente ao Fomento (ICMS) do Programa de Agao Cultural (ProAC)

Solicitagdo Referente a Premiagbes na Area Cultural

Referente a Qualifi como O Social da da Cultura

Solicitagdo de Certificado de Reconhecimento de Instituicao Cultural - CRIC

Solicitagao de Inscrigao da Instituigao Cultural no programa Nota Fiscal Paulista

Solicitacao sobre Concursos Culturais Diversos (Lei Paulo Gustavo. Lei Aldir Blanc. etc)
I a Unidade de rvagao do Patriménio Historico/ CONDEPHAAT I

Na pagina Peticionamento de Processo Novo:

SECRETARIACAGU.TLRA ZCONOWIAE INDUSTRIA CRITIAS
o
2
L= [pe—— w20
Controle de Acessos Exemas Peticionamento de Processo Novo

Arerar Senna

Peficionamento Tipo de Frocesso: Saicitzgia a Uridade da reservagéo do Patimonio HistérioalCONDEPHAAT

Recibos Eletronicos de Protocolo Orientagdes sobre 0 Tipo de Processo

Infimagdes Elefrdnicas

d2s & Uricade de

de pedidas drecio vagio da Patinéno Histizo com a finakdade ce solctar econhecimerto de bens como petimric culbral, bem coma andlise d ntsrvengao am dens prolegidos palo CONDEPHAAT slau

0s decume

igatorios ser 0, 0 mapa do IDESP 2 documentas pessoais. Os damais deverdo atender ¢ previs:o nes Pertarias UPPH-(1i2015 2 UPPH-00312)23, corforme o tico de solictacdo, zlertando qus cs expedi

sem 0 envio d2 toda documzntagéo s pereias  oulras drertagdes constam do site 4o Cendephaat jwwn condpheat sp govi)

B Formulério de Peticionamento

Especificagao (resumo limitado a 100 carzctares):

Interessado: [l Eisebat

B Documentos

Os documertas deve s cemegadas ebaicc, sendo d2 sua exchusia responsatiidade a confmicade enlve os cados irformados e 95 Cooumentcs Os N'vais de Acess) qus fovem inicadas absixo esiar3o condicionzdos & andi e oor senv dr plbico
que pocerd alera-los a qua quer momentc sem necessidade d2 frévo aviso

Documento Princial (200 Mb:
her arqivc

Nerhum stqua sscalhide

Tipo de Documento: [l Cemplemento do Tipo de Documento: [

Requerirento v

Nivel de Acesso: [

Fiblico v

Formato: [
Nato-digia () Digitalizedo \ Adicorer

Nome do. Data Tamanhio Documento Nivel de Acesso Formato
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=  Formulario de Peticionamento

Em Especificacdo preencher com o tipo de solicitacdo, o endereco e o Municipio

Exemplo 1: Reforma — Rua das Flores, 320 — Sdo Paulo

Exemplo 2: Tombamento — Rua Rosa, 450 — Taubaté

=  Documentos

Documento principal (obrigatorio)
» Em Tipo de documento consta a opc¢do selecionada “Requerimento”.
Atencdo! Apds o preenchimento do requerimento em PDF, deve se certificar que o arquivo foi
devidamente preenchido e salvo, de modo que ndo possam ser feitas alteragdes posteriores. Para
isso, o interessado deve pressionar simultaneamente as teclas "Ctrl" e "P" para imprimir um
documento. Agora, em "Impressora", selecionar "Print to PDF". Apds esse procedimento, o arquivo

PDF ficara finalizado)

» Em Complemento do Tipo de Documento: escrever “Solicitacdo e lista de anexo”.

Formato (selecionar conforme o caso)
> Nato digital

> Digitalizado (selecionar o tipo de conferéncia)

=  Documentos Complementares
» Todos os documentos devem ser apresentados em formato digital PDF, com no maximo

30MB;

> Incluir os documentos conforme o tipo de solicitagdo. A ordem de upload dos

documentos deverd seguir a lista abaixo:
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Selecionar Tipo de documento

Descrever no Campo “Complemento do tipo de documento”, conforme o tipo
documental selecionado

1. Documento pessoa fisica

Cadastro de Pessoa Fisica - CPF

Registro Geral — RG

Registro Geral — RG com CPF

Carteira Nacional de Habilitagdo - CNH

Registro nacional de estrangeiro - RNE

Documentacdo do inventariante

2. Documento pessoa juridica

Ata de assembléia de condominio

Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ

Contrato social da empresa

Estatuto ou Contrato Social

3. Procuragao

4. Termo

Termo de anuéncia proprietario/responsavel legal

Obs.:

Atengdo! Ap6s o preenchimento do termo de anuéncia em PDF, deve se certificar que o arquivo foi devidamente
preenchido e salvo, de modo que ndo possam ser feitas alteragdes posteriores. Para isso, o interessado deve
pressionar simultaneamente as teclas "Ctrl" e "P" para imprimir um documento. Agora, em "Impressora", selecionar
"Print to PDF". Apds esse procedimento, o arquivo PDF ficara finalizado.

Termo de compromisso

5. Documento do imdvel

Matricula do imével

IPTU - Imposto Predial e Territorial Urbano

ITR - Imposto Territorial Rural

Escritura de primeiro traslado ou declaragdo de cartério

6. Registro de propriedade de bem
movel

Registro de propriedade de bem movel

Coordenadas geograficas UTM

/- Mapa Planta ou croqui de localizagdo
IDESP - Identificagdo do lote e demarcacdo da area de intervencgdo

8. Croqui Croqui do anuncio

9. ART/RRT Anotacdo de Responsabilidade Tecnica / Registro de Responsabilidade Técnica
Laudo de caracterizacdo da vegetacao, indicacdo RT

10. Laudo

Laudo do Parque Estadual da Serra do Mar

Laudo de caracterizacdo da vegetacdo com indicacdo de RT
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Laudo técnico com indicagdo de RT para casos de remocdo e transplante arbdreo

Levantamento fotografico do imdvel/drea/mavel

Levantamento métrico-cadastral

Levantamento planialtimétrico com curvas de nivel
11. Levantamento

Referéncias documentais bibliograficas disponiveis

Levantamento historico e iconografico, com cronologia construtiva, e outras
informacdes

Levantamento planialtimétrico, com curvas de nivel

Descrigdo do bem proposto para tombamento

Descrigdo pormenorizada fisico-material do bem

Mapeamento de Danos

Relatorios de prospecgédo, estudos de composicdo de revestimentos, dentre
12. Relatério outros, quando aplicaveis

Caracterizagéo fisico-material do bem mével

Documentos para justificar pedidos de tombamento, conforme Portaria UPPH
001/2015

Documentos para justificar pedidos de registro, conforme Portaria UPPH 001/2015
e Decreto 57.439/11

Documentos para justificar pedidos de declaragdo de lugar de interesse cultural,
conforme Resolugdo SC-12, de 06-02-2015

13. Memorial Descritivo Memorial ou documento descritivo com indicacdo RT

Pecas graficas de arquitetura, com indicagdo de RT

Planta com localizagdo dos elementos arbdreos

14. Peca grafica Pecas graficas, com indicacdo de RT

Planta com localizacdo dos elementos arbdreos existentes no lote e calgcada, com
identificacdo e registro fotografico

Projeto paisagistico com indicacdo de RT

Representacdo grafica (croqui) de localizagdo de elementos arboéreos

15. Representacgdo grafica
Perspectivas da intervencdo em relacdo ao bem protegido

Importante!

Solicitacdes com documentacgdo incompleta ndo serdo analisadas. Nesses casos, o(a) interessado(a)
serd informado(a) por e-mail e a solicitacdo inicial sera ARQUIVADA. O(a) interessado(a) devera
apresentar TODA documentacdo novamente, em um novo protocolo.
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5. Encaminhamento direto pelo Sistema SE/! (apenas para Administracao Publica usuaria
do sistema)

a. Abrir um expediente no SEI para tratar de solicitacdo especifica direcionada a DPPC/Condephaat;
b. Registrar o expediente com todas as informac&es necessarias a sua localizacdo e acesso;

c. Juntar no expediente todos os documentos gerais e especificos por tipo de solicitacdo, de acordo
com as orientacBes do menu https://www.cultura.sp.gov.br/sec cultura/CONDEPHAAT/;

d. Tramitar o expediente para a mesa:“Diretoria de Preservacdo do Patriménio Cultural/Setor de
Apoio aos Conselhos” (SCEC-DPPC-SETAC)

e. A partir do expediente produzido pelo érgdo de origem serd aberto processo na DPPC, conforme
classificacdo dos tipos documentais, sendo registrada a informacdo no expediente, que serd
devolvido ao érgao de origem.

Atencdo! Quando chegar a DPPC/Condephaat, a documentacdo constante no expediente serd
conferido e, caso esteja completa, um processo especifico serd aberto para o atendimento da
solicitagdo.

O drgdo de origem receberd por e-mail: o nimero do processo e um link para acompanhamento da
solicitagdo. Esse processamento pode ocorrer em até 20 dias. O expediente produzido pelo 6rgdo de
origem serd devolvido, com a informacdo da abertura do processo na DPPC, cujo andamento deverd
ser feito por meio do link disponibilizado.

6. Analise técnica

Apds abertura do processo, este serd encaminhado para linha de distribuicdo para designacdo de um
técnico ou técnica para analisar a sua solicitacdo.

O profissional que recebeu o processo vai avaliar a solicitacdo conforme diretrizes gerais de protecao
ao patrimdnio e seu entorno especificas, quando estiverem definidas na resolu¢cdo de tombamento.

O parecer técnico pode ter dois encaminhamentos:
a) Indicar a necessidade de complementacdo de documentacdo ou ajuste de proposta;
b) Proposta de encaminhamento ao Condephaat para deliberacdo (ver item 8).

Caso o parecer indique a necessidade de complementacdo ou ajuste, sera enviado email ao
interessado e serd disponibilizado acesso externo, por até 60 dias, para upload dos documentos
necessarios para prosseguimento da analise. Acompanhar em “Controle de Acessos Externos”. Caso
ndo ocorra o atendimento no prazo indicado, os processos poderao ser indeferidos.

O que acontece agora?

Apds a documentagdo em atendimento a “Comunique-se”, ele é encaminhado novamente para o
técnico ou técnica, diretamente pelo Setor de Apoio aos Conselhos — SETAC/DPPC.
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7. Deliberacdo do Condephaat e procedimentos administrativos finais

Apds andlise técnica conclusiva, os autos sdo encaminhados para a Coordenadoria Técnica
responsavel, que providenciara o seu envio ao Condephaat, solicitando sua inclusdo em pauta ou
indicando a necessidade de designacdo de Conselheiro Relator, dependendo da complexidade do
assunto. A maioria dos processos é deliberada em conjunto pelo Condephaat.

Apds a deliberacdo, a SETAC (Setor de Apoio aos Conselhos) elaborard a Sintese de Decisdo, que serd
disponibilizada ao interessado no link de acompanhamento do processo, e a decisdo publicada no
Diario Oficial do Estado de Sdo Paulo, em até 10 dias.

A Sintese de Decisdo conterd o numero dos documentos técnicos aprovados, que também serdo
disponibilizados ao interessado. As pecas graficas e memoriais descritivos aprovados sé terdo
validade quando acompanhados da Sintese de Decisdo, devendo ser apresentados conjuntamente
em Prefeituras e quaisquer outros érgdos.

Em caso de indeferimento de solicitacdo, a Sintese de Decisdo também serd disponibilizada ao
interessado e a decisdo publicada no Diario Oficial do Estado de S3o Paulo.

8. Recurso contra decisao do Condephaat

Todo aquele que for afetado por decisdo do Condephaat poderd dela recorrer, em defesa de
interesse ou de direito. Para isso, é necessario protocolar junto a DPPC, um requerimento contendo
a solicitacdo de recurso administrativo, no mesmo processo, no prazo administrativo de 15 dias
contados a partir da notificacdo pessoal da decisdo ou da sua publicagdo no Didrio Oficial do Estado
de S3o Paulo. Além disso, deve seguir a exposi¢cdo de motivos que fundamenta o pedido de recurso.

A organizacdo e envio desta documentagdo deve seguir as disposi¢cdes estabelecidas nos itens 3, 4 e
5 deste manual.
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