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PREFACIO

Este Manual do Usuario do SMUWeb vem para
substituir os tutoriais de uso do sistema, os quais tornam-se
obsoletos com a nova atualizacao do sistema. Ele contempla
as funcoes basicas para a sua utilizacao, com textos e telas
explicativos, em um passo a passo que substitui plenamente
o atendimento por um suporte técnico.

O objetivo é otimizar o tempo - 0 seu e 0 N0sSSO - na
busca de uma tramitacdao mais célere e com menos
comparecimentos aos balcoes de atendimento.

Neste momento, além da alteracao visual, o
SMUWeb agrega o Habite Legal Il como novo processo 100%
online, somando-se ao Boletim de Informacdes Urbanisticas.
Aos que ja estao acostumados a emissao do IU, o processo
eletronico do Habite Legal Il nao sera algo estranho. As
formas de incluir e validar informacdes e dados técnicos e a
anexacdao de arquivos sao semelhantes. Seguindo as
orientacdes aqui contidas, certamente havera éxito na
elaboracao do requerimento e no acompanhamento
processual, até a emissao final do documento.

Seguimos trabalhando e investindo em tecnologia
na busca de solucdes mais eficientes e duradouras, trazendo
cada vez mais qualidade na prestacao do servico publico.
Muito em breve, sera possivel a tramitacao 100% online de
todos os processos da cadeia da construcao civil.

Por ora, desfrute das novidades que aqui
implementamos.
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CONSIDERAGOES INICIAIS

SMUWEE * * Resp, Técnico

T W T ;

wwee TERCAL2 O N.20:l9

Canfira 3 lista de documentas necessiria para protacolar seus req

ATENDIMENTO TECNICO

TECNICO

DIAS DE ATENDIMEN

Eng. Civil Altamar k. Danelan

[segundas e Quanasfeiras

Eng. Civil Carlns Eduardo Stedile

[segundas e Quartasfeiras 2 partir gas 10n30min

Arg. Melzan Carlos Sarcari

[Segundas @ Quartas-feiras a partir das 10h30min

Arg. Dalva W, Chaves soments para (U5}

[Segundas e Quanasfeiras

Arg. Ana Luiza de Erito Diesel

Tercas = Quintasfeiras.

Arg. Daniela Afanzo da Costa

Tercas = Quintasfeiras.

Eng. Guilherme Puzzer Redrani

Tercas = Quintasfeiras.

ar iiingert (somente para 1U”s)

Eng. Fu

Tercas = Quintasfeiras.

Arg. Fabricin Caldeira (somente para 1U7s)

[Tercas = Quintasiairas, das 10n 3= 11h = das 12h 35 16h

Diretor Tég

Eng. Civil Danie| Alexandre Nunes: Segundas & Quintas, das 10h 35 11h45 e das 13h30 45 16h

" o

* N hd atendimentos técnicos por telefone!

Minhas Informa:

Favor nio insistir!

iequerimentos

Nome: Tecte RT

Email: desenvalyimento@w3infarmatica, con.br

Tel. Comercial: {30} 21143333

Login: testert [rrocar sanha]

Celular: {54, 3138-2613

Enderego: Rua Padre Carmine Fasulo 236 Apt 201, Lurdes Caxias do Sul RS

No menu a esquerda, vocé tem as seguintes opcoes:

SMIUWEE « « Rasp. Técnico

— T . -
. TER(;A.ZmN 2019
R sl

lista de documentos nacessiria pars protacalar seus req; am

ATENDIMENTO TECNICO

o Civil Altemar K Danelon

[Segundas & Quartaseiras

Eng. Civil Carlos Eduardo Stedile

[sezundas e Quartas-eiras a parti das 10h30min

Arq. Netzon Carlos sarari

[segundas e quartacteiras, 2 partir daz 1Wn3Omin

g, Dalva W Chaves (samente para U <

[segundas = quartacreiras

Arq. Ana Luisa de Brita Diesel

[Tercas & Quincaseiras

Arq. Daniela Aonzo da Costs

[Tercas & Quintaseiras.

Eng. Guilherme Aozzer Aedroni

[Tergas & Quintaseiras.

Enz. Rudimar Winzert {somente para IU”s)

[Tercss e Quintsseiras

Ara. Fabricio Caldeia tsomente pars 10”5}

[Tergas e Quintas-ieiras. das 10h as 11h e das 12h as 16h

Diretar Técnic: Eng Civil Daniel Alexandre Munes: Seguntas 3 Quintas, das 10h 3 11hd5 e das 13030 35 16h

"

inhas Informa;

*N3o hd atendimentas técnicos por telefonal

Favor nd insistir!

leus Requerimentas

Nome: Teste RT

Login: tescert [trocar sanha]

Emsil: desenvalvimenta@s3informstica com br

Tel. Comercial: {30} 21143333

Calular: {54 3138-2613

Enderego: Rua Padre Carmine Fasula 236 Apt 207 Lurdes Caxias do Sul, RS




INICIO - Ao clicar aqui, o SMUWeb retorna para sua tela inicial de acesso.
MEUS DADOS - Apresenta as opcgoes “Alterar Senha” e “Dados Pessoais”. Esta
ultima nao esta disponivel, sendo qualquer alteracao de dados pessoais, como e-
mail, telefone, endereco, etc. devendo ser comunicada diretamente ao pessoal da
SMU.
GESTAO DE PROCESSOS - Apresenta as seguintes opcoes:
Novo Requerimento - para a abertura e encaminhamento das solicitacdes a
SMU
Ver Processos - clicando nesta op¢dao, uma nova tela é aberta para pesquisa
de processos em andamento ou encerrados, a partir de variaveis como
nimero do processo, numero do projeto, lote e quadra, nome do
requerente/solicitante, etc.
Ver Requerimentos - clicando nesta opcdo, uma nova tela é aberta para a
pesquisa de requerimentos que ainda aguardam a abertura dos processos,
a partir de variaveis como numero do requerimento, tipo de requerimento e
nome do requerente.

No centro da tela, vocé encontra:

$1Fs CAXIAS DO SUL » SECRETARIA MUMNICIPAL DO UREANISMO SMUWEE - - Resp, Técnico.

T T— Y Ty
: - TER(;A'.'ZMN.ZO'IQ

W *eq B e R e
AP | 10w I

PAGINA INICIAL

Contira a lista de gocumentas necessdria para protocolar seus req

ATENDIMENTO TECNICO

EDIFICACBES ¢10h 25 11h45m e das 13h30min as 16h}

Sai TECNICO DIAS DE ATENDIMENTO
Eng. Civil Altamar K. Danelan [Segundaz @ Quartasfeiras
Eng. Civil Carlos Eduarda Stedile [Segundas @ Quartas-feiras 2 partir das 10h30min

e, Melsan Ca, [seguna: partir das 10h30min

Eng Rudi pars 10y

Ideira {snments para IU°s) [Tercas = Quintas-feiras daz 10n 32 110 = daz 12h 33 16k

Eng Civil Daniel Alexsndre Nunes: Segundas 3 Quintas, das 10h 35 11h45 e das 1330 s 16h

) 21142333 Celular: {54} 3138-2613

2 Padre Carmine Fasulo 236 Apt 201, Lurdes, Caxias do Sul RS




a) Link para o site da Prefeitura, onde constam os servicos e os documentos
necessarios para abertura dos processos na Geréncia de Edificacbes, bem como
das taxas para cada tipo de processo;

b) Quadro de Horarios de Atendimento dos técnicos.

Mais abaixo, vocé encontra 3 abas:

Minhas Informages Meus Processos Ieus Reguerimentos

Morme: Teste RT Login: testert [trocar senha)
Email: desenvolvimento@winformatica.com,br
Tel. Comercial: (30] 2114-3333 Celular: [54] 9138-2613

Endereco: Rua Padre Carmine Fasulo 236 Apt 201, Lurdes, Caxias do Sul, RS

MINHAS INFORMACOES - No qual constardo os dados cadastrados junto a SMU,
além do link direto para a alteracdao da sua senha de acesso.

Minhas Informagées Ieus Processos Meus Requerimentos

N® Processo Abertura Tipe Requerente Fase Atual
2013/000001 12/06/2013 Apravacio e Licenca JOAQ PEDRO GRASSELLI 2:;6;;;;:;““'3areceres ' 'Q'
2013000003 22072013 Aprovacdo de Projeta W 3 INFORMATICA LTDA ME Aprovada - 081072013 'Q'
2013032007 08/08/2013 Aprovacio e Licenca SAMUEL RODRIGUES ADAMI Aprovada - DB/08/2013 'a-
2015000001 270212015 Aprovacio e Licenga W 3 INFORMATICA LTDA ME Andlise - 27/02/2015 '¢-

MEUS PROCESSOS - Ali, constam todos os seus processos em andamento e a fase
atual de andamento

Minhas Infarmagfies IMeus Processos Neus Reguerimentos
Requerimente Data Tipe Requerente N* Processe
857401 211062018 Habite Legal Il J0AQ PEDRO GRASSELLI ¢
857411 21062018 Habite Legal Il JOAQ PEDRO GRASSELLI ¢
8575141 17M02018 Habite Legal Il SAMUEL RODRIGUES ADAMI Q
857571 03122018 Habite Legal Il SAMUEL RODRIGUES ADAMI ¢

MEUS REQUERIMENTOS - Todos os requerimentos pendentes de abertura ficam
disponiveis para consulta nesta aba. Caso ndo localize um requerimento aberto,
verifique se ele ja ndo se tornou um processo administrativo em andamento na
aba anterior, ou consulte pelo menu “Gestao de Processos — Ver Requerimento”.



Além de tudo isso, no rodapé da pagina, a esquerda, existem os links “Ajuda” e
“Suporte Técnico”.

Minhas Informagdes Meus Reguerimentos

Horme; Teste RT Login: testert [trocar senha]
Email: desemsohimento @w3informatica.com.br

Tel. Comercial: (30) 2114-3333 Celular: (54) 9138-2613

Endereco: Rua Padre Carmine Fasulo 236 Apr 201, Lurdes, Caxias do Sul, RS

Clicando em “Suporte Técnico”, serd aberta uma janela na qual vocé podera
solicitar esclarecimentos sobre procedimentos, com link direto com a SMU.

Agora que vocé estd atualizado, desfrute de seu MANUAL DO USUARIO do
SMUWeb, o qual foi elaborado pensando em vocé e na melhor utilizacao da
ferramenta.

Bom trabalho.
Equipe da Geréncia de Edificacdes

Secretaria Municipal do Urbanismo
Prefeitura Municipal de Caxias do Sul - RS



1. GERANDO UM REQUERIMENTO

Ao acessar o SMUWeb, na sua pagina inicial, no menu a esquerda, clique na opcao
“Gestao de Processos” — “Novo Requerimento”. O sistema passara a pagina
abaixo:

- - oY LW Esm L IS LT | evenam m 0 Wi A NUEEEN - JdEE R R _ l

! Teste RT GESTAO DE PROCESSOS - NOVO REQUERIMENTO

Inicio

Meus dados Preencha os dados solicitades abaixe para gevar um neve requeriments de processo:

Dados basicos

Data Haora

Novo Requerimento 290112019 133912

Ver Processos Tipo de requerimenta
1)

Ver Reguerimento

Sair Iméwel
2 oo ] [ Lo 7 [im ] @

Solicitante

2

4) [+]Adicionar Solicitante

volear

Passol) Selecione o “Tipo de Requerimento”;

Passo 2) Preencha a Inscricao Cadastral do imoével e clique em “Validar”
Em cada “casa”, deve ser inserido um conjunto da sequéncia, a qual é apresentada
separada por pontos (ex.: “00.00.0000.000.000”, onde o primeiro conjunto corresponde
a Zona, o segundo ao Setor, e assim por diante.)

Feito isso, o sistema disponibilizara as demais informacdées do imoével,

como endereco, numero, bairro, etc. para preenchimento. Os campos com

uv‘rn)

asterisco ( sao de preenchimento obrigatéorio. Sem seu preenchimento, ndao ha

seguimento da operacao.

IMPORTANTE: Se, ao validar, o sistema retornar um aviso (Ex.: “Erro 014: Este imdvel

possui pendéncias financeiras”), 0 sistema bloqueia a abertura do Requerimento até
que a situacao impeditiva esteja sanada.



*** A [ista de Avisos e como proceder diante deles estd disponivel no Anexo Il
deste Manual! ***

ATENCAOQ: Ao selecionar como tipo de requerimento Licencas, Substituicdes ou
Trocas, o sistema solicitara a validacdo do projeto anteriormente aprovado,

dispondo, logo abaixo dos dados do imével os seguintes campos:

Projeto
Murmero Ano

Observe junto a etiqueta de aprovacdo do projeto o numero do Registro.
Eles esta no formato “20XXNNNN”, onde os quatro primeiros algarismos
representam o ano de aprovagdo e os quatro seguintes, o numero de registro do
projeto.

Preencha as informacoes nos
respectivos campos e cligue em “Validar”.
Caso o sistema retorne alguma
Dm‘*ﬂmﬁ““’“’”” mensagem de erro, entre em contato
| / com o pessoal da SMU.

Aprovado em conformidade com as leis vigentes que regulam a

Reg. n° 20190002
Atea:-538.2m

Passo 3) Informe o CPF ou CNPJ do Solicitante e clique em “Validar”.

IMPORTANTE: O Solicitante/Requerente deve sempre ser o proprietdrio do imovel,
conforme disposto em seu Titulo de Propriedade, ou seja, na Matricula do
Registro do Imovel.

Da mesma forma que com a Inscricio Cadastral, caso o sistema retorne
uma mensagem de erro, ndao sera possivel seguir com a edicao do requerimento.
Verifique a digitacao dos numeros e valide.

Igualmente, sendo validada a informacdao, o sistema disponibilizara os
dados pessoais do Solicitante, como endereco, telefone e e-mail. Os campos com

asterisco (“*”) sdo de preenchimento obrigatério.



Passo 4) Inserindo outros Proprietarios.
Caso haja mais de um proprietario, clique no link “[+]Adicionar Solicitante
e informe o CPF/CNPJ e o Nome Completo em cada insercao!

IMPORTANTE: No corpo do texto do requerimento ou do formulario (casos do IU e
do Habite Legal Il), sera inserido o requerente principal, conforme validado. Os
demais ficardo armazenados para fins de registro.

Finalizado todo este procedimento, clique em “Gravar’ para passar ao
proximo passo.

10



2. INSERINDO ANEXOS

ATENCAOQ!
ESTA OPCAO ESTA DISPONIVEL APENAS PARA OS REQUERIMENTOS DE

INFORMACOES URBANISTICAS E HABITE LEGAL II!
CASO O REQUERIMENTO A SER PREENCHIDO NAO SEJA ALGUM DESTES, PASSE PARA
O CAPITULO 3 - INSERINDO OS DADQOS TECNICOS

Inseridos e gravados os dados iniciais, o SMUWeb apresentara a tela para a
inclusao dos anexos obrlgatorlos para a analise técnica do processo.

TENCAQ: caso seja necessario incluir mais de um arquivo por tipo de anexo,
solicitamos aos RTs que compactem 0s arquivos em um Unico arquivo .ZIP, pois

cada vez que se inclui um novo arquivo, o sistema sobrescreve o arquivo
anteriormente anexado!

Exemplos que podem ocorrer: Matricula do Registro de Iméveis, Cépia de RG quando houver mais
de um proprietario, Contrato Social.

1 - Croqui: devera ser um arquivo com extensao JPG, BMP ou PNG (arquivos de

imagens). Nao sao aceitos PDFs. O croqui devera contemplar a situacao do lote e a
localizacdo da(s) edificacdo(des) existente(s).

11




IMPORTANTE: os acessos devem estar corretamente indicados. Caso haja mais de
um acesso por testada, fazer distincao utilizando “Acesso 1, Acesso 2...”, ou
“Acesso A, Acesso B...”, etc.!

2 - Matricula do Registro de Iméveis: atentar para a observacao destacada acima.
As extensdes permitidas sao PDF ou ZIP.

3 - Cépia do Documento de ldentidade do(s) Proprietario(s): As extensdes de
arquivos permitidas para este tipo sao PDF, JPG, BMP, PNG ou ZIP.

4 - Requerimento assinado pelo(s) proprietario(s): Devera ser anexado um
requerimento redigido e assinado pelo(s) proprietario(s), conforme constar na
Matricula do Imével. Um modelo de requerimento esta disponivel no Anexo Il
deste Manual. Podem ser utilizadas as extensoes PDF, JPG, BMP ou ZIP.

Utilize o= campos abaixo para realizar o enwio dos arquivos =olicitados.

Crogui T Crogui Escolher arquive | Crogui -4 - 23-015-2018.jpg
A
Obrigatéric
hiatricula atualizada (A meses) T hdatricula Escalher arquive | hdatricula.zip
1
- A
Obrigatdric
Copia do documento de identida ¥ RO Escolher arquive | Menhum arqu..elecionado
i )
Obrigatdrio
e Requerimento aszinado peloj=yp ¥ Fequerimento Escolher arquive | Requeriment...05-2018.jpg
e
> A
Obrigatdric

m ll.ll : I =

Exemplo de tela com os arquivos anexados e os rétulos (Titulos) preenchidos.

ANEXOS OPCIONAIS

Caso seja necessaria a inclusao de algum outro documento, como
procuracdes, contrato social de Pessoas Juridicas, Certidoes diversas, ao final da
pagina esta disponivel um link para anexos opcionais.

12



Ao clicar no link “[+]adicionar campos”, o sistema possibilita o envio de
mais anexos, além dos obrigatérios.

Utilize 3 opgéo “adicionar campos’ para incluir anexos pertinentes ao processo que ndo tenham =ido solicitados acima, como por exemplo, contrato =ocial no
caso do solicitante ser pessoa juridica.

[+] adicionar campo=
Copia do documento de identidade v RiG outro proprietario Escolher arquive | Copia do d..5-2078.jpg

Corentario

A

Selecione o tipo do anexo, informe o conteudo e selecione o arquivo a partir
de seu computador. Apéds, cligue em “Enviar’. Repita o processo tantas vezes
quantos arquivos opcionais forem necessarios.

Apenas ao final da inclusdao de todos os arquivos (obrigatérios e opcionais),
clique em “Gravar” para a sequéncia de preenchimento do Requerimento.

13



3. INSERINDO DADOS TECNICOS

DADOS TECNICOS PARA INFORMACOES URBANISTICAS

Ao gravar a anexacdao de arquivos, sera apresentada a tela para

preenchimento de dados técnicos para o IU, conforme segue:
) T

E Teste RT GESTAO DE PROCESSOS - DADOS TECNICOS \

Inicia

Meus dados

Gestao de processos

Movo Reguerimento
ver Processos

“er Requerimento

Sair

E prevista atividade C51 - Postos de Abastecimenta de Combustiveis, 5, E, T ou LRF?

Haverd associacio de atividade

E obrigatério o preenchimento de todos os campos onde conste o asterisco!
1 - Area do Terreno: informar conforme consta na Matricula do Registro de

Imoveis;

2 - Atividade: deve ser selecionada a atividade para a qual a futura
edificacao (ou a edificacdo a regularizar) tera uso. Podem ser selecionadas até 3
opcoes. (Para isto, pressione a tecla “Ctrl” do teclado e clique com o ponteiro do mouse sobre as
opcoes desejadas.)

3 - E prevista atvidade CS1 - Posto de Combustiveis, S, E, T ou LRP:
selecionar “Sim” caso a atividade principal for alguma das indicadas.

4 - Atividade Principal: dentre as selecionadas, escrever a que devera ser a
predominante para o lote;

5 - Haverd associacdo de atividades: selecionar “SIM” ou “NAQ”.

6 - Loteamento: informar o loteamento no qual o lote se localiza. Caso nao
possua esta informacdo, ela podera ser deixada em branco.

7 - Niumero de testadas: informar para quantas vias publicas o lote possui
testada (frente para rua);

8 - Terreno de Esquina: selecionar “SIM” ou “NAQ” para a opcdo. ATENCAOQ!
Se o lote é de esquina, ele deve ter, no minimo DUAS testadas!

Concluida esta etapa, clique em “Gravar”.

14



DADOS TECNICOS PARA O HABITE LEGAL Il

Ao gravar a anexacao de arquivos, sera apresentada a tela para
preenchlmento de dados tecnlcos para o Habite Legal I, conforme segue:

! Teste RT GESTAO DE PROCESSOS - DADOS TECNICOS !

[+] adicionar atividade

Meus dados

Gestdo de processas AR

y Area do Terreno
Movo Requerimento

Lateamenta

Ver Processos linte = Emtal

Ver Reguerimento Finalidade da Regularizacio

Finalidade da Regularizagio
Sair

E obrigatério o preenchimento de todos os campos onde conste o asterisco!

1 - Area do Terreno: informar conforme a Matricula do Registro de Imoéveis;

2 - Loteamento: informar o loteamento no qual o lote se localiza. Caso nao
possua esta informacao, ela podera ser deixada em branco;

3 - Finalidade da Regularizacdao: sdao apresentadas 05 opcoes. Selecione a
mais adequada a sua situacao;

Antes de Gravar, devera ser destacada a(s) edificacdo(des) que sera(dao)
regularizada(s). Para isso, no alto da tela, clique em “[+]adicionar atividade”. Uma
nova aba, denommada ‘Edificacdo” serd inserida, conforme abalxo

I =m T . RE W e | e S T W | — L — A R
| Teste RT GESTAO DE PROCESSQS - DADOS TECNICOS l
[+] adicionar atividade

Meus dados Dados técnicos dificagio

Gestdo de processos

. Aument
Movo Requerimento
Ver Processos Trocs d
Wer Requerimento Subvariavel
ar - Subvariavel

Sair

Area Com. « Serv.

Area Corn, & Serv,

Area Industrial

Area Industrial

Area Instituc

Area Institue,

Area Garsgem

Area Garagem
Material

MOmero de Pavimentos - subvaridvel

Murnero de Pavimentos - Subvaridwel

15



IMPORTANTE: Para cada edificacdo existente sobre o lote, devera ser inserida uma
aba especifica e preenchidos os dados técnicos.
NAO DEVEM SER INSERIDAS ABAS PARA A REGULARIZACAO DE UNIDADES OU

PAVIMENTOS! SOMENTE DE EDIFICACOES. A ESPECIFICACAO DE UNIDADES POR
PAVIMENTO DEVERA SER REPRESENTADA NO CROQUI.

1 - Aumento: indicar se a regularizacdo é referente a ampliacdo construida
apoés a emissdao de Habite-se para a area ja existente;

2 - Troca de Uso: informar se a edificacdo esta regularizando somente a
Atividade ja comprovada por Habite-se anteriormente emitido;

3 - Area a regularizar: informar a area total da edificacio a ser regularizada;

4 a 7 - Areas especificas por atividade: informar apenas as areas referentes

as atividades dentro do todo maior. Ao que nio se aplicar, informar Area = 0.
Ex.: uma edificacdo de 200,00m2 de area total, possui 100,00m2 de area
residencial e 100,00m?2 de area comercial. Estas deverdao ser informadas nos

respectivos campos.
8 - Area Garagem: esta drea NAO DEVERA SER INFORMADA caso a Garagem

faca parte do todo maior da edificacdo. Este campo deve ser preenchido apenas
se a edificacdao a regularizar for destacada da principal e utilizada como Garagem.

9 - Material: selecione o tipo de material empregado na construcao da
edificacao;

10 - Numero de pavimentos: informar a quantidade total de pavimentos da
edificacao.

ATENQAO: ITENS REFERENTES AO LAUDO TECNICO:

Logo abaixo, sdao apresentados itens referentes a descricdo técnica da
edificacdo, desde suas fundacdes a cobertura. Cada item possui um numero
maximo de selecdes simultaneas. Utilize a tecla “Ctrl” do teclado junto com o
mouse para multiplas selecdes.

Ao final, devera ser feita uma breve descricao técnica das condicdes em que
a edificacdo se encontra. O campo é digitavel e possui limite de 255 caracteres.

Encerrada esta etapa, clique em “Gravar”.

IMPORTANTE: Caso vocé clique em “Gravar” e a tela nao se modifique, revise os
dados inseridos nas abas e verifique se algum nao ficou em branco. O Sistema
identifica destacando o campo vazio em vermelho, como no exemplo:

Descricdo técnica complementar da obra

Descricdo tecnica complermentar da obra 16




DADOS TECNICOS PARA APROVACAO, APROVACAO E LICENCA, APROVACAO
SIMPLIFICADA, AMPLIACAO E REGULARIZACAO DE OBRAS

Ao gravar a anexacao de arquivos, sera apresentada a tela para
preenchlmento de dados tecnlcos para o Hablte Legal I, conforme segue:

E Teste RT GESTAO DE PROCESSOS - DADOS TECNICOS I
Iniclo [+] adicionar atividade

Meus dadas

Gestdn de processos

Area da Edificacio

\@

Movo Requerimento

Area de It
Wer Processos

‘er Reguerimenta Area de TO

-

Sair
frea de TP

-

Compra A

Mome do condominio

Gravar Voltar

E obrigatério o preenchimento de todos 0os campos onde conste o asterisco!
1 - Area da Edificacdo: informar a area total a construir/regularizar.
Quando houver, informar a area referente a Coluna 37 da planilha de areas.

2 a 4- Area de IA, TO e TP: informar a area referente ao respectivo indice
efetivo;

5 - Compra lA: caso haja complementacao de indices construtivos, informar
a area excedente. Caso ndo haja, informar “Compra IA = 07;

6 - Numero de pavimentos: informar o ndmero total de pavimentos da
edificacao;

7 - Material: selecionar o material utilizado na edificacao;

8 - Nome do Condominio: quando se aplicar, informar o nome pretendido
para o empreendimento. Caso contrario, deixe o campo e branco.

IMPORTANTE: consulte previamente a Geréncia de Edificacdes quanto ao
nome pretendido, pois nao pode haver semelhanca escrita, nem fonética, entre
nomes prediais.
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Preenchidos os dados, antes de Gravar, devera(ao) ser indicada(s) a(s)
Atividade(s) da edificacdo. Para isso, clique no link “[+]adicionar atividade”.

Variavel de Entrada v

A1 - Agraindistria, agropecudria e extrativismo

€51 - Coméreio a varejo, inclusive galerias de pequenn & média porte, restaurantes, lancherias e congéneres, supermercados, postes de abasteciments, lavagem e lubrificagdo
€52 - Centros comerciais, centros de comérrio atacadistas, centros de distribuido, depésites e shopping centers

(€53 - Estabelecimentos para atividades de prestagéo de servigos, de profissionais autinomos e edificios-garagem

(54 - Estabelecimentos para atividades denominadas de economia criativa: tecnologia da informagan, servigos de informética, entretenimento, televisdo, radio, cinema, viden, publicidade, arquir
E1 - Ginasios, complexos esportivos, pragas de espartes, academias esportivas, sedes recreativas de clubes, de entidades assaciativas e similares
H1 - Habitagge unifamiliar

H2 - Habitagdes coletivas, dispostas verticalmente

H3 - Habitagdes coletivas, dispostas horizontalmente

Hé1 - Habitagio transitdria 1 - Apart-HotelHotel

Hi2 - Habitagdo transitgria 2 - Motel

H43 - Habitagso Transitéria; asilos, orfanatos & casas-lar

11 - Indistrias de pequeno porte

12 - Indiistrias de médio parte

13- Indistrias de grande porte

LRP1 - Centros de convengies, cinemas, teatros, auditérios, templos e entidsdes associativas

LRP2 - Capelas mortuarias e crematdrios |calizades junto ou préxima a templos religioses ou cemitérios

LRP3 - Clubes, boates, casas de esperaculo e similares

51 - Hospitais, casas de saude, ambulatirios, clinicas com internagén

Tela de selecao de atividades/usos.

A tela seguinte apresenta as atividades elencadas no paragrafo Unico do art.

30 do Plano Diretor Municipal. Quando houver associacao de atividades, cada uma
devera ser incluida separadamente, com seus respectivos dados sendo inseridos,

conforme o exemplo abaixo:
Teste RT GESTAQ DE PROCESSOS - DADOS TECNICOS
[+] adicionar atividade

Ares 8 aprovar/regularizar - Subvaridvel

100,00

I "TH PR Y

Gestdo de processas

Movo Requerimento
Nimera de Pavimentos - Subvariével

Ver Processos -

‘Ver Reguerimento Nimera de Elevadares

0
Sair
Namero de Lojas Térreas

o1

Nimerc de Salas Agreas.
0

Wagas de Estacionsmento

o1
Alvenaria v
Comercial - Salas e Lojos [CSL-8) @

Exemplo de requerimento para uma edificacdo residencial e comercial, com a tela de dados
técnicos da atividade comercial (“CS1”) ja preenchida.
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Ao finalizar a insercdao das atividades e suas respectivas informacoes
técnicas, clique em “Gravar” para finalizar o requerimento.

IMPORTANTE: Os demais tipos de requerimentos, como Licencas para Construir
ou Reformar (incluindo Adequacdes), Substituicoes e Trocas possuem pouca
variacdo de dados técnicos a preencher em relacdo ao apresentado acima. Logo,
basta seguir as informacOes constantes nas respectivas telas para concluir seu
requerimento.
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4. EDITANDO REQUERIMENTOS
SALVOS/PENDENTES

Ao concluir a elaboracdao do requerimento, o SMUWeb vai apresentar a

seguinte tela:

: Teste RT

Inicio

Meus dados
(Gestao de processos
Movo Requerimento
Ver Processos

Wer Reguerimento

Sair

T e Emsem -

GESTAO DE PROCESSOS - REQUERIMENTO

T et | i v T

Requerimento Data Tipe

2

1 537691 3000172018 Informagdes Urbanisticas

= — o E L w——

W =

Requerente N° Processo

&

l4‘SAI'\J"\LJEL RODRIGUES ADAMI 5

Nela, é possivel visualizar:
1) O nimero de controle do Requerimento gerado;

2) A data em que ele foi finalizado ou editado pela ultima vez;
3) O tipo do requerimento;
4) O nome do requerente;
5) O numero do processo administrativo (por padrdo, em branco, ji que o

requerimento ainda nao possui um processo administrativo aberto);

Caso haja necessidade de realizar qualquer alteracao no requerimento antes
do protocolo junto a SMU, é possivel editar o requerimento desde o inicio, ou
apenas a partir dos dados técnicos informados.

Para isso, cligue na engrenagem ao final da linha. Ela abrira um menu, como

abaixo:

Caonsulta

&

Drados técnicos

Editar requerirmento

Infarmacdes Lirbanisticas
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Teste RT GESTAO DE PROCESSOS - NOVO REQUERIMENTO
us dados Preencha os dados solicitados abaixo para gerar um Novo FeqUEriments de processo:
Gestdo de processos Dadas basicos
Data Hera
Mova Requerimento 2070142019 09:08:31
“er Processos Tipe de requeriments
Hahite Legal Il T
Wer Requerimento
Sair Imdwvel
Zona . | Setar . Quadra e Lote . | Zublote Q
Fua MNimers Complements
Endereco Murmero Complemento
Bairre Benfeitoria
Bairro Mao
Ohservagis
A
Solicitante
Meme

SAMUEL RODRIGUES ADAMI

E-mail Telefane
zamuel.adami@terra.com.br Telefone

Legradeurs Himers Camplements
TRAWEZEAD SOLFERIMO 1867 Cornplemento

CEF EBairra Cidade Estadz
85112230 CRUZEIRD CAMIAE DO EUL RS

[*]Adicionar Zolicitante

Gravar “oltar

Clicando na opcao “Editar requerimento”, vocé podera alterar os dados ja
inseridos desde o inicio, revalidando os dados do lote ou do requerente.

Ao Gravar, sera possivel conferir os arquivos ja inseridos, podendo incluir

novos e outros ou alterar os arquivos ja anexados. Neste caso, clique no link
“Substituir” ao final da linha onde consta o arquivo a substituir:

i Teste RT

Meus da

GESTAQ DE PROCESSOS - PROCESSO

Utilize o5 campos abaixo para realizar o envio dos arquivos solicitados,

Gestdo de proc

Croqui: Requerimento assinade pele{s) proprietario{s)-3 - 23-05-2018,jpg - Substituir

5 Matricula atualizada (6 meses): Requerimento assinado pelo{s) proprietario{s)-3-23-05-2018.,jpg - Substituir
Movo Requerimento Cépia do documenta de identidade: Requerimenta assinada pelofs} proprietarie{s)- 3 - 23-05-2018jpg - Substituir
Requerimento assinado pelo[s) proprietario(s): Requerimente assinade pelo(s) proprietariofs) - 2 - 23-05-2018.jpg

- Substituir
Ver Processos

Ver Requerimenta
Sair

Utilize a opgdo "adicionar campos’ para incluir anexos pertinentes ao processo que ndo tenham sido solicitados acima, como por exempla,
solicitante ser pessoa juridica.

, contrato sacial no caso do

[+] adicionar campos
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Clicando em “Dados Técnicos” (ou em Gravar na tela anterior), sera possivel
a alteracao apenas dos dados técnicos ja inseridos, sem, contudo, alterar os
dados iniciais do lote e/ou requerente, ou mesmo 0s arquivos.

i - .
i Teste RT GESTAO DE PROCESSOS - DADOS TECNICOS
Inicio
Weus dados
Area do Terreno
Gestdo de pracessos 363,00
Mowo Requerimenr_g Atividade U {max. 3 opcdes)
Agroindustrias
Yer Processos C& - Comercial e servigos

E - Esporte e lazer
q H - Habitagdo
Ver Reguerimento A
Atividade Principal
Sair
Residencial
Havera associacio de atividade

Mao v

Lotaamenta

o>

Wiimern de restadas

o

Terreno de esquing

Mén v

e Ita :

O exemplo mostra a tela de dados técnicos para alteracdo em um requerimento de IU.

Ao Gravar, o sistema retorna para a primeira tela apresentada neste
capitulo.

IMPRESSAO DO REQUERIMENTO PARA O PROTOCOLO

ATENCAOQ: Os requerimentos de INFORMACOES URBANISTICAS e de HABITE
LEGAL Il NAO DEVEM SER IMPRESSOS PARA PROTOCOLO (ver Secdo “O QUE FAZER
APOS O PAGAMENTO DA TAXA? no Capitulo seguinte).

Para imprimir o documento gerado, clique na engrenagem e sobre o nome
do tipo de requerimento. Um submenu abrira abaixo, com as opc¢bes “Abrir” e
“Enviar documento”. Ao clicar em “Abrir”, uma nova janela se abrira, revelando o
documento a ser impresso.
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! Teste RT GESTAO DE PROCESSOS - REQUERIMENTO ]

Meus dados
Requerimento Data Tipo Requerente

857701 S0/01 /2019 Aprovacio de Projeta SAMUEL RODRIGUES ADARI Consulta ¢-

N° Processo

Novo Reguerimento Dados técnicos

Editar requerimento

ver Processos Requerimenta 01 +

wer Requerimenta Abrir

Enviar documento

Sair

Ernitir DARRM

Acessando o requerimento para impressao.

¥ 62164 - Googls Chrome E@i] x | E SHUWER xI % SMUWEE | Gestén de proces xI | X . s >
B hifps://simsmumeb,

.gov.brjbrocesso pracesso/fpdfrenderfedprocessod

85770.1

Ao Exmo Sr. SMUWEB - - Reap. Técnico
Prefeito Municipal de Caxias do Sul

Nesta Cidade B e 4 E

SAMUEL RODRIGUES ADAMI, CPE/CNTJ n® 813.211.200-87, abaixo assinado, vem, mul 3 N 20 'I 9
respeltosamente, perante V. Exa., requerer Aprovagao de Projelo para uma edificacio com drea Q UARTA. . .

total de 200,00m?, conforme indicado abaixo, situada na Rua Waldamira Marcelino Teixeira, . - Tt

683, com Insericio Cadastral 19 43.09.2849.003.000, juntando todos es documentos legais
necessarios para tal.

Atividade: CS1 - Comércio a varejo, inclusive galerias de pequeno e médio porte,
e postos de lavagem e

Kroa 10400 metros quadradas CESSOS - REQUERIMENTO I

Material: Alvenaria
Pavimentos: 01

Atividade: H1 - Habitagao unifamiliar
Area: 100,00 metros guadrados
Material: Alvenaria

Pavimentos: 01

Tipe Requerente N° Processo

Termos am qua pede o espera defarimento. ] Aprovagio de Projeto SAMUEL RODRIGUES ADAMI Consufta ¢'

Dados técnicos
Caxias do Sul, 30/01/2019

Editar requerimenta

SAMUEL RODRIGUES ADAMI

813.211.200-87 Requerimento 01 +*
ereme Emitir DARM
Teste RT
Responsavel Técnico

Pop-up aberto com o requerimento gerado, pronto para impressio
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5. GERANDO A GUIA PARA
PAGAMENTO DA TAXA

A geracado da guia para pagamento da taxa para protocolo se da da seguinte

forma:
E Teste RT GESTAO DE PROCESSOS - REQUERIMENTO :
Meus dados
Requerimento Data Tipo Requerente N® Processo
Gsltis @k praesses 857701 30501520149 Aprovagdo de Projeto SAMUEL RODRIGLUES ADAMI Consulta Q

Dados técnicos

Move Requerimento

Editar requerimento

er Processos Requerimento 01 +

Emitir DARM

‘Ver Requerimento

Sair

Localize seu requerimento. Utilize o menu principal, a esquerda, clicando
em “Gestao de Processos — Ver Requerimento”, ou na aba “Meus Requerimentos”
da sua pagina de acesso inicial.

Cligue na engrenagem ao final da linha. No menu suspenso, clique na
opcao “Emitir DARM” (imagem acima). Uma nova janela sera aberta, conforme

abaixo:
¥ https:fsimsmuweb.caxias.rs.gow. brfprocessofprocessofemissaodarmfcddarm/ 19849 cdprocessofS5770 - Google Chrome == =2

@ htips:/fsimsmuweb.caxias.rs.gov.br/processo/processefamissacdar mfoddarmf 19849 /cdprocesse/857 70

geragdo de darm
Requerents: SAMUEL RODRIGUES ADAMI [813.211.200-87)
Enderego: TRAVESSAQ SOLFERIMG 1867, CRUZEIRD, CAXIAS DO SUL

Data de ernissdo: 2000172019
Wencirmento: 310172019
Cdd. Receita: 108

Farmula de calculo: [ indice de aprovacdo * Area da Edificagdo ) + Taxa de expedients de aprovacio)
Valor: R$: 50,68 (( 0.078 * 200,00 ) + R$: 35,08)

Aprovagdo de Projeto
Descrigdo: 43.08,2848.003.000
Area total: 200,00 m=
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Nela constardao as informacdes do requerente, bem como o memorial de
calculo da taxa.

ATENCAO: Confira novamente os dados informados. Se necessario realizar
alguma alteracao, retorne ao Capitulo 4 para procedimento.

Cliqgue em “Gerar”’. O sistema gerara, entdo, a DARM para impressdao e

pagamento, conforme segue:

¥ 90004214437 pdf - Google Chrome == % |
& htips:/fsmumeb. caxias.rs.gov.briupload/taxas/e0004 2 14437 pdf Q,

o

MUNICIPIO DE CAXIAS DO SUL

Cadigo Unico
103082

Cadigo Receta
108

Exerzicio/N® Documento
2018

Parcela

Vencimento
3012019

SAMUEL RODRIGUES ADAMI, CPF/ICNPJ: 813.211.200-87

CAXIAS DO SUL 95076420 BRASIL

Domicilic TRAVESSAO SOLFERINO, 1867, APTO 401 - CRUZEIRO

MULTA ATE 90 DIAS - 0,10% DIA
MULTA APOS 90 DIAS - 10%
JUROS APOS 30 DIAS - 1% MES

01 - TAXA APROV PROJ CONSTRUCAO CIVIL 52,87
02 - Corregan Monetaria 0,00
03 - Multa 0,00
04 - Juros 0,00
1¥ia Contribuinte VALOR TOTAL| RS 5287

81730000000 4 528710662016 90131612483 2 90004214437 9

Destaque Destaque Ag
% g MUNICIPIO DE CAXIAS DO SUL
Loa =
Cadigo Unice Codigo Receita Exercicio/N* Documento Parcela ‘Vencimer i

103082

VAPR

2019 0

31012019

01 - TAXA APROV PROJ CONSTRUCAO CIVIL
02 - Corregan Monetaria

52,87
0,00

03 - Multa 000
04 - Juros. 0,00
Apds o venciments, esra parcela NAO terd valiiade. | SUB TOTAL RS 52,87
ACRESCIMOS
VLRATUALIZADO

MULTA
JUROS

VALOR TOTAL

2* Via Banco

|

ATENCAO: Uma vez gerada a guia, ndo serda mais possivel a edicdo do
requerimento, sendo ele considerado finalizado para fins de protocolo.

GUIA (DARM) VENCIDA E NAO PAGA: COMO PROCEDER?

Caso a guia emitida nao tenha sido paga dentro do prazo de vencimento,
devera ser comunicado o pessoal da SMU, para que seja disponibilizada nova
guia.

25



Feito isso, NAO CLIQUE NA OPCAO “2* VIA DARM” do menu da engrenagem.
Para acessar a nova guia emitida, siga os passos abaixo:

Clique na engrenagem e, no menu suspenso, clique na opcao “Consulta”.

i e T T TR LW SR p et =3 RRRSS  Ba DR BE N Bwl [ B B E NIE o5
! Teste RT GESTAO DE PROCESSOS - REQUERIMENTO I

Gestdo de processas

Tipo Requerente N° Processa

a5770.1 2000142019 Aprovacdo de Projeto SAMUEL RODRIGUES ADAMI Consulta ¢

iHovo Requerimento Dados técnicos

Editar requerimento

er Processos Requerimento 01 +

er Reguerimento Ernitir CARM

Sair

Na tela seguinte, clique na aba “DARM”. A nova guia estara disponivel para
ser gerada, clicando na engrenagem ao final da linha e, apds, em “Emitir”. Siga os
passos anteriores para obter e imprimir a DARM.

l! este RT GESTAQ DE PROCESSOS - CONSULTA REQUERIMENTO

Inicio
Weus dados Informagdes Daclos técnicos Requerimentos DARM

Gestdo de processas Mr. Guia

T

Geracio Vencimento Céd. Receita Valar Pagamente
MNovo Reguerimento iA - - 108 50,68 -a-
Ver Processos MR - - 108 504 Emitir | -&

Wer Reguerimento

Sair

O QUE FAZER APOS O PAGAMENTO DA TAXA?

Se o requerimento gerado for de INFORMACOES URBANISTICAS, devera
aguardar a compensacdo bancaria para que o requerimento se torne um processo
administrativo. Esse procedimento é checado diariamente pela equipe da SMU.
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Para os demais processos (exceto Habite Legal Il), junte toda a
documentacao necessaria, o requerimento gerado pelo sistema e o comprovante
de pagamento, levando a SMU para protocolar.

REALIZANDO O PAGAMENTO DO HABITE LEGAL I

Ao contrario dos processos de Aprovacao, Regularizacao e Licenca, o Habite
Legal Il ndo tem sua taxa expedida na geracdo do requerimento. Por esta razao,
uma vez este concluido, vocé devera aguardar a conferéncia pela equipe da SMU,
que vai dar abertura ao processo administrativo virtual. O Habite Legal seguira o
seu fluxo, com as analises técnicas necessarias. Nao havendo mais correcoes a
serem feitas, 0 processo estara apto para aprovacao e, consequentemente, para
pagamento.

Assim, a emissao da guia para pagamento da taxa do Habite Legal Il devera
observar os seguintes passos:

1) Consulte o andamento do seu processo e verifique se a fase vigente é
“‘Aguardando Pagamento” (vocé recebera um e-mail informando a troca de fase)

e mmaeom T —— | . — S ] — . I — .

i -
| Teste RT GESTAO DE PROCESSOS - PROCESSO |

Inicio

Meus dadas
Ne

Abertura Tipe de Processo Requerente Ulx. Mow. Fase Ativo
Processo

Gestdo de pro

. 20191000 3070142019 Habite Legal Il SAMUEL RODRIGUES ADAMI 3070172019 Aguardanda

Mowo Reguerimento pagamento
Ver Processos

Wer Regquerimento

Sair

2) Clique na engrenagem e, no menu, em “Extrato”. Na tela seguinte, clique na
aba DARM. A informacdo do valor a ser pago estara disponivel.
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'i Teste RT EXTRATO DO PROCESSO !

Inicio

5 DARM

Weus dadas

Gestdo de processos

REqUENMEntos m

Documentos disponibilizados/despachos

Movo Reguerimento Nr. Guia Geragio Vencimento Céd. Receita Valor Pagamento

Tl - - 283 2.000,00
Ver Processas

Ver Requerimenta

Sair

3) Para emitir a guia, clique na engrenagem e, no menu suspenso, em “Emitir”.

Na sequéncia, utilize o procedimento visto na primeira parte deste capitulo
para impressao da guia e pagamento.

ATENCAO: Se o pagamento for realizado a vista, deverd ser aguardada a
compensacdao bancaria para a sequéncia do processo, tal qual ocorre com os
requerimentos de IU.

COMO PROCEDER PARA PAGAMENTO PARCELADO

Em ndao sendo possivel o pagamento integral e a vista da taxa de
regularizacdo, é permitido o seu parcelamento. Contudo, este procedimento nado é
realizado pela SMU, mas sim pela Secretaria da Fazenda (Sefaz). Portanto, proceda
da seguinte forma:

1) Na dltima tela acessada (acima), cliqgue na aba “Requerimentos”. Clique na
engrenagem, e no menu suspenso, em “Requerimento - Habite Legal II”. No
submenu, clique em “Abrir”

i Teste RT EXTRATO DO PROCESSO |
Inicia
Meus dados Informag@es Dados técnicos Correg8es Requerimentos Processos

Documentos disponibilizados/despachos

Gestdo de processos

Movo Requerimenm Requerimento Data Tipe Requerente M® Processo

857681 2000142019 Habite Legal Il SAMUEL RODRIGUES ADAMI Requerimento - Habite Legal 2 4 ¢
Abrir

Wer Processos

Enviar documento

Wer Reguerimenta

Sair
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2) Uma nova janela sera aberta com o espelho do Habite Legal, ainda sem o
despacho final de aprovacdo. Imprima a primeira pagina e, acompanhado da guia
emitida, encaminhe-se ao Setor de Arrecadacao da Sefaz;

3) A Sefaz emitira um pequeno carné, com a primeira parcela para vencimento
imediato. Realize o pagamento da primeira parcela e, por fim, dirija-se a SMU

para os procedimentos de registro do parcelamento.

Feito isso, aguarde o registro do processo e a emissdao do documento final
(ver Capitulo 7).
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6. CORRECOES: CONFERENCIA E
ENCAMINHAMENTO

Apbs a andlise técnica dos processos administrativos, pode haver a
necessidade de complementacdo de informacbées ou correcio dos projetos
apresentados. Quando isto ocorrer, o Responsavel Técnico € comunicado da
existéncia de correcoes via e-mail. Logo, ele devera acessar o SMUWeb para obter
a comunicacdo emitida pelos técnicos da SMU, abrindo-se, assim, o prazo legal
de 120 dias para encaminhamentos. Passado este prazo, se o processo nao
receber nenhuma movimentacao, ele é sumariamente arquivado.

ACESSANDO A COMUNICACAO DE CORRECOES

Localize seu processo. Utilize o menu principal, a esquerda da tela, clicando
em “Gestdo de Processos — Ver Processos”.

rl AT e s WL GATINSN MNekad Wl | e VEDEEE W W) NS W N LT SN N W E O S —m

! Teste RT GESTAO DE PROCESSOS - VER PROCESSOS

Inicio

o _ Consulte os processos utilizando os filtros abaixo:
WMeus dadaos

Processn

Gestdo de processos

MNovo Reguerimento Frojeto

Ver Processos *

Ver Reguerimento

Data inicial Data final

Sal Tipo de data

Abertura A
Iménel

Salicitante

Propriatario

— Ou vocé pode localizar seu processo na tela inicial de seu acesso, clicando na aba “Meus
Processos” (ver pagina 4 deste Manual)
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Localizado o processo, verifique se a fase atual é “Correcdes”:

l! Teste RT A

GESTAO DE PROCESSOS - PROCESSO

Meus dadas

5F Abertura Tipo de Processo Requerente Ult. Moy, Fase Ativo
Gestdo de processas Processo
201971000 2000172019 Habite Legal Il SAMUEL RODRIGUES ADAMI 30/01/2019 Corregdes a a
Mavo Requerimento
Wer Processos
er Reguerimento
Sair
Cllque na engrenagem €, N0 menu suspenso, em Extrato
——— T s we mamem T —— | . S— T E— O
!’ Teste RT GESTAO DE PROCESSOS - PROCESSO
Inicio
Meus dados
L Abertura Tipe de Processo Requerente Ulx. Mov. Fase Ativo
Processe
2019/1000 30/0172019 Hahite Legal Il SAMUEL RODRIGUES ADARMI 30701 Extrato ¢
Movo Reguerimento
Acdes +

Ver Processos

Adicionar requerimento

ver Reguerimento

Sair

Na tela, de Extrato, clique na aba “Correcdes”. Na tela, localize a linha onde
consta o documento “Corregao cllque na engrenagem e, apos em abrir.

|
i Teste RT EXTRATO DO PROCESSO |

Inicic

Histarico Correg8es Requerimentos Processos DARM

Documentos disponibilizados/despachas

Meus dados

Gestdo de processos

Informagtes Dados técnicos

Movo Reguerimento Cadigo Emissao Emitente Documente Leitura/Geragao

Responsdvel
82166 3000172019 Arq. Nelson Carlos Sartori 1 0afieagd0 de o
Wer Processos carregdo
) 82165 30/01/2019 Arg. Nelson Carlos Sartori Correo Abrir | -a
Wer Reguerimento

Sair

O sistema abrira uma nova janela contendo o documento no qual constarao
os itens a serem corrigidos. Ao mesmo tempo, ele indicara que o documento foi

lido pelo RT e a data e a hora em que isto ocorreu. A partir dai, abre-se o prazo
de 120 dias para encaminhamento das correcdes solicitadas.
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@ https:/fsimsmuweb.caxias.rs.gov briprocessa/processo/pdfrenderfcdprocessode... @
processo/85 768 #comunicacao

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAXIAS DO SUL
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SRCRETARIA MINICTPAL DO URRANISIMO

Comunicagio

Processo n 2019/1000
Assunte: Habite Legal 11

Requerente: SAMUEL RODRIGUES ADAMI
Data: 30/01/2019

Anexar ART/RRT

Arg. Nelson Carlos Sartori

Emitente Documenta LeiturafGeragio Responsavel

Arq. Nelson Carlos Sartori NonfcteSad ¢-
carregio

Arq. Nelson Carlos Sartori Corregdo WEIEEY ¢-

16:00:51

o] & 2|6 ] e i

Caso haja duvidas quanto a comunicacdao emitida, o Responsavel Técnico
podera esclarecé-las com o analista da SMU nos dias e horarios de plantao,
conforme tabela de horarios constante na sua pagina de acesso inicial do
SMUWeb.

ENCAMINHANDO AS CORRECOES n ra pr IU e Habite Legal Il
ATENCAOQ: Os demais processos de responsabilidade da Geréncia de Edificacdes,

como Aprovacdo de Projeto, Licenca para Construir, Substituicdes, etc., devem ter
as correcdées encaminhadas diretamente no balcdo de atendimento. Futuramente,

sera possivel a tramitacdo eletronica e online destes processos. Por ora, seguem
com procedimento padrao.

Localize o processo. Clique na engrenagem e, no menu, clique em “Acbes—

Corrigir”
| Teste RT GESTAO DE PROCESSOS - PROCESSO |
L Abertura Tipo de Processo Requerente Ult. Mov. Fase Ativo
Processo
201911000 30/01/2019  Habie Legal I SAMUEL RODRIGUES ADANMI 30/01 Extrato #
Movo Requerimento .
Agdes +
Ver Processos Corrigi
Adicionar re querimen ta

Wer Requerimento

Sair
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As correcOes sdo feitas em 3 etapas.

1) Certifique-se de que a fase de destino é “Analise”. Abaixo, ha um campo
de livre digitacdo, no qual podem ser descritas as alteracdes realizadas (ndao é de
preenchimento obrigatério). Clique em “Gravar’ para a proxima etapa.

Feste RT CORRECAO - MOVIMENTACAO E
Inicia

Meus dados Selecione a fase para a qual voc® deseja movimentar o processo. Caso sinta necessidade, também pode comentar a corregiio realizada, repassando informacées
que julgue impertante para o analista responsavel.

Fase de desting

Move Requerimento Andlise

Comentario da movimentagdo:
Wer Processos
Descreva aqui a corregdo realizada
Wer Reguerimento

Sair

o~

Halia

2) Compreende a correcdo de dados técnicos do processo. A pdagina inicial
traz a aba “Novas informacdes” como padrdao, com a tarja verde informando
“Nenhuma informacao necessaria”.

T Eae S Ty et L | i RS T T ] SE— . LS W W ke

Feste RT CORRECAO - DADOS TECNICOS \

Inicio

Meus dados Preencha ou altere cs dadustém'unfurme r‘ério de acerdo com a correcdo a serrealizada.

Gestdo de processos

Mowas informagdes Daclos técnicos Edlificagio

Mova Requerimento

Menhuma infarmag
Ver Processos

Ver Requerimento

¥ Ita g

Sair

| Teste RT CORRECAOQ - DADOS TECNICOS i

Inicia

Meus dados Preencha ou altere os dades técnicos conforme necessdrio de acordo com a correciio a ser realizada,

Gestdo de processos

Novas informag8es Daclos técnicos Edificagio

Novo Requerimento drea do Terreno

363,00
Ver Processas
Loteamento
Ver Requerimento e o
Sair Finalidade da Regularizacdo
03 - Regularizacdo para fins de vendalpermuta v Q

m

Alterne entre as demais abas, pois a correcao pode ocorrer sobre “Dados
Técnicos” ou sobre “Edificacdo” (no caso do Habite Legal).
Caso nao haja nenhuma correcao nesta etapa, clique em “Gravar”.
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3) Correcao de arquivos anexados. Os arquivos inseridos nesta etapa
substituem aqueles incluidos quando da elaboracao do requerimento, ou de

correcoes anteriores.

i Teste RT CORRE(;AD - ANEXOS

Inicio

Meus dados

Menhurn aneso

(Gestao de processos

MNovo Reguerimento

Yer Processos

ver Reguerimento
Utilize a opgdn " adicionar campos’ para incluir anexos pertinentes ao processa que ndo tenham sido solicitados acima, como por exernplo, contrato social no caso do

: solicitante ser pessoa juridica.
Sair

[+] adicionar campos

Tipo de anexo v Escolher arguivo

Comentario

4

Mais uma vez, por padrdo, a pagina apresenta uma tarja verde informando
“Nenhum anexo necessario”. Porém, para anexar novos arquivos, a area de
“Anexos Opcionais” fica disponivel.

Selecione o tipo do anexo, preencha o campo de “Titulo” e escolha o
arquivo a partir de seu computador. Se quiser, pode ser adicionado um
comentario sobre a acao. Apés, clique em “Enviar”.

| 5
i Teste RT CORRECADO - ANEXOS |
Inicio

Weus dados

Menhurn a

Gestdo de processos

Movo Reguerimento

Wer Processos

Yer Requerimento
Utilize a opgéa "adicionar carmpos ' para incluir anexos pertinentes an processa que nao tenham sida salicitados acima, como por exemplo, contrata social no caso do

solicitante ser pessoa juridica.

Sair
ART efou RRT RRT RAT .pdf 30/01/2013 Teste RT

[+] adicionar campos

Repita a operacdo para anexar tantos arquivos quantos forem necessarios.

Somente apos todas as insercoes clique em “Gravar’.

Caso nao haja nenhuma correcao a ser feita nesta etapa, clique em “Gravar”
para encerrar as correcoes.

Ao concluir todas as etapas, o processo retorna instantaneamente para
“Andlise Técnica”. O analista da SMU recebera uma notificacio no mesmo
momento, com o processo sendo posicionado em novo prazo de analise (30 dias

7

Uteis). Na n ario informar i M rrecoes foram feitas!
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/. OBTENDO O DOCUMENTO FINAL

Encerrada a analise técnica, € hora de emitir o despacho final para o

processo administrativo. Este despacho pode ser pela aprovacao ou pelo
indeferimento da solicitacdo. Independente qual seja, o analista da SMU vai
realizar a movimentacdao do seu processo através do sistema. Assim, vocé podera
saber quando é possivel emitir o documento final (no caso de IU e Habite Legall)
ou retirar seu projeto aprovado (ou Alvara de Licenca para Construir) na SMU.

Quando o seu processo administrativo estiver aprovado e registrado, vocé

recebera uma notificacdo no e-mail cadastrado,
disponivel para impressao ou pronto para retirada na SMU.

informando que ele esta

STATUS

TIPOS DE PROCESSO

O QUE FAZER?

‘RETIRAR RESPOSTA NA
SMu”

Ampliacao

Aprovacao

Aprovacao e Licenca
Licenca para Construir
Licenca para Reformar
Substituicao de Projeto
Substituicao de Prancha
Regularizacao

Serrano Legal

Troca de Proprietario
Troca de Resp. Técnico

Dirigir-se ao balcao de
atendimento da Geréncia
de Edificacdes.

“IU DISPONIVEL” Informacgdes Urbanisticas |Realizar  impressao a
partir do SMUWeb.

“HABITE LEGAL |Habite Legal Ii Realizar a impressao a

APROVADOQ” partir do SMUWeb.

IMPRIMINDO O DOCUMENTO FINAL

Utilize o procedimento abaixo para a impressao do IU e do Habite Legal Il.
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Localize o processo. Certifique-se de que o seu status corresponde aos
indicados na tabela anterior.

e e e T N | e CESEE T N | S WL W B I

Feste RT GESTAO DE PROCESSOS - PROCESSO H

Inicio

Weus dados
Ne

P Akertura Tipe de Processo Requerente Ult. Mev. Fase Ativo
Gestdo de proc rocesse
201941000 3000172019 Habite Legal I SAMUEL RODRIGUES ADAMI /0172018 ;s:itigal [] ¢'

Movo Reguerimento

Ver Processos

Wer Requerimento

Sair
Clique na engrenagem e, no menu suspenso, em “Extrato”.
Feste RT GESTAO DE PROCESSOS - PROCESSO :

Inicic
Meus dadas
Ne

Abertura Tipe de Processo Requerente Ult. Mow. Fase Ativo
Processo

Gestdo de processas

2018/1000 30/01/2018 Habite Legal Il SAMUEL RODRIGUES ADANMI 31/01/| Estrato | a

Movo Requerimento
Ver Processos
Ver Requerimento

Sair

Na tela de Extrato, clique na aba “Requerimentos”. Na linha do processo,
clique na engrenagem. No menu, clique no nome do requerimento e, em seguida,
em “Abrir”.

T TOTTTaNT LW ETm LA LT | e VI W W O W NOLPEE JE N B

Feste RT EXTRATO DO PROCESSO |

Inicia
Meus dadas Informagées Dados técnicos CorregBes Requerimentos Processos DARM

Documentos disponibilizados/despachos

Gestio de pracessos

Movo Reguerimento Requerimento Data Tipo Requerente N® Processo
857681 30/01/2018 Habite Legal Il SAMUEL RODRIGUES ADAMI Requerimenta - Habite Legal 2 4 Q
Ver Processos
Abrir
Wer Requerimento Enviar documenta

Sair

O sistema abrira, em uma janela separada, o documento em formato “.pdf”.
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[S 62163 - Gongle Chrams =[a] =] axias do Sul X \ ® SMUWEB | Gestdo de processos-Pr X | %8 SMUWEB | Extraba do Processo

@ https:/fsimsmuweb.caxias.rs.gov briprocessa/processo/pdfrenderfcdprocessode... @

rocesso/B85 768 R "

SMUWEB « + Resp. Técnico

—— 3ﬁ|\|zo19

0 QUINTA.

OCESSO

GERENGADE EDFIERG
R Soreiesao sende 50 AE PR T da Lo . 5242016,
aiterada pei Lei Complementar n. 547/2017 =

018 Habite Legal Il

P
be] & /6 BIlJ] 6 i

Exemplo de emissdo do documento final aprovado de Habite Legal Il

‘ Para o Habite Legal Il: As paginas 1 e 2 devem ser impressas em
uma unica folha (frente e verso). JA o Laudo Técnico, devera ser
impresso em folhas separadas.

‘ Para as Informacdes Urbanisticas: as paginas 1 e 2 devem ser
impressas em uma unica folha.

IMPORTANTE: Ndo ha necessidade de colher assinaturas apdés a impressdao dos
documentos. Os préprios formularios contém uma chave de acesso que garante a

autenticidade dos documentos emitidos.

Os documentos impressos poderao ser utilizados para as devidas
finalidades a que se destinam.
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ANEXO |

MODELO DE REQUERIMENTO PARA SOLICITACAO DE HABITE LEGAL II

Ao Exmo. Sr.
Prefeito Municipal de Caxias do Sul

Nesta Cidade.

REQUERIMENTO

FULANO DE TAL, CPF n.° 123.456.789-00, abaixo assinado,
vem, mui respeitosamente, perante V. Exa., requerer a REGULARIZACAO PELO
PROGRAMA HABITE LEGAL II para uma edificacdo (ou para as edificacGes)
situada(s) na RUA DAS FLORES, 123, bairro Jardim, com Inscricao Cadastral n.°

00.00.0000.000.000, com 0,00m? de area a regularizar, juntando todos os documentos

legais necessarios para tal.

Termos em que pede e espera deferimento.

Caxias do Sul, <DATA_REQ>

<NOME_PROPR>
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MODELO DE REQUERIMENTO PARA SOLICITACAO DE INFORMACOES URBANISTICAS
Ao Exmo. Sr.

Prefeito Municipal de Caxias do Sul

Nesta Cidade.

REQUERIMENTO

FULANO DE TAL, CPF n.° 123.456.789-00, abaixo assinado,
vem, mui respeitosamente, perante V. Exa., requerer a emissaio do BOLETIM DE
INFORMACOES URBANISTICAS para o lote situado na RUA DAS FLORES, Lote

000 da quadra 0000, no bairro Jardim, juntando todos os documentos legais

necessarios para tal.

Termos em que pede e espera deferimento.

Caxias do Sul, <DATA_REQ>

<NOME_PROPR>
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ANEXO I

LISTA DE AVISOS DO SISTEMA

Céd. Descricao O que ocasiona? O que fazer?

001 Pardmetros insuficientes Erro de digitacdo ou a falta | Revisar a informacao
de alguma informacao. digitada.

002 Pardametros incorretos Erro de digitacdo ou | Revisar a informacdo
informacdo incorreta digitada.

003 Erro interno (seguido da mensagem especifica) Erro ocasionado por falha do |Reportar ao pessoal da SMU
sistema. e aguardar solucao do

problema.

004 Inscricdo Cadastral Invdlida Erro de digita¢do, informacao | Revisar a informacao
incorreta ou inscricdo | digitada.
cadastral baixada ou
inexistente.

005 Este imovel ndo possui um IU vdlido Ndo emissdo do IU ou IU|Gerar IU pelo SMUWeb e
vencido. aguardar sua aprovacao e

emissao final.

013 Este contribuinte possui pendéncias financeiras Dividas de tributos | Buscar atendimento junto a
municipais em aberto ou|Secretaria da Fazenda para
inscricdo em divida ativa esclarecimentos e aguardar

atualizacdo da informacao
fiscal.

014 Este imovel possui pendéncias financeiras Dividas de tributos | Buscar atendimento junto a
municipais em aberto ou|Secretaria da Fazenda para
inscricdo em divida ativa esclarecimentos e aguardar

atualizacdo da informacdo
fiscal.

015 O seu usudrio possui alguma pendéncia e ndo |Dados cadastrais | Reportar ao pessoal da SMU

serd possivel seguir o requerimento insuficientes, tributos |e aguardar solucdo do
municipais pendentes, erro|problema.

do sistema
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