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Introdugao

Este documento tem o intuito de proporcionar o passo-a-passo de como realizar a solicitagdo de um servigco
através do Sistema Planta Online.

O andamento do processo pode ser acompanhado pelo sistema e pelos e-mails que sdo enviados sempre
que alguma alteragao ocorre no processo.

Acesso

O sistema Planta On-line pode ser acessado tanto pelo responsavel tributdrio do imdvel quanto pelo
responsavel técnico. No entanto, a forma de aquisigdo de usuario e senha para acesso é diferente em cada caso,
conforme segue:

e  Responsavel Tributario: deve acessar o sistema “Atualiza Imével” e realizar a atualizagdo do
cadastro (mesmo que os dados ja estejam atualizados). Assim que a atualizagdo for homologada
pela Prefeitura Municipal de Vinhedo serd enviado para o e-mail cadastrado o usudrio e senha
para acesso ao Sistema Planta On-line.

e  Responsavel Técnico: adquire seu usuario e senha através do link “Cadastre-se” disponivel na
tela inicial do sistema.

Planta On-line

Prefeitura Municipal de Vinhedo _ B o
Identificacio do usudrio:

Senha:

Utilize o teclado virtual para digitar a senha.

Antes de iniciar a solicitacdo de servico verifigue se
os documentos descritos abaixe estdo digitalizados
para serem anexados 80 Processo:

1. ART ou RRT;

2. Certiddo Negativa de Debito (ver modela);

3. Matricula do Imédvel;

4. Projeto Simplificado:

- Construcdo residencial térrea (ver modelo em pdf)
(ver modelo em dwg);

- Construcdo residencial sobrado (ver modelo).

Pode-se incluir também os seguintes documentos
obrigatérios nos casos abaixo mencionados:

a. Contrato de Compra e Venda (obrigatdno no caso

da Matricula ndo estar no nome do proprietdrio

atual ou do compromissdno); Recuperar senha (Empresa Facil)
b. Procuracdc (obrigatdric apenas no caso do .
proprietario do imével estar representado por Recuperar senha (Planta On-line)
outro).

Imagem 1 - Tela de Acesso
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Para realizar o acesso basta que o usuario preencha os dados de identificagdo de usuario e senha,
conforme Imagem 2 abaixo.

Planta On-line

Prefeitura Municipal de Vinhedo ] B o
Identificacio do usudrio:

Senha:

Utilize o teclado virtual para digitar a senha.

Antes de iniciar a solicitacdo de servico verifigue se
os documentos descritos abaixe estdo digitalizados
para serem anexados 80 Processo:

1. ART ou RRT;

2. Certiddo Megativa de Débito (ver modela);

3. Matricula do Imédvel;

4. Projeto Simplificado:

- Construcdo residencial térrea (ver modelo em pdf)
(ver modelo em dwg);

- Construcdo residencial sobrado (ver modelo).

Pode-se incluir também os seguintes documentos
obrigatérios nos casos abaixo mencionados:

a. Contrato de Compra e Venda (obrigaténio no caso Cadastre-se
da Matricula ndo estar no nome do proprietdrio R
atual ou do compromissérnio); Recuperar senha (Empresa Facil)
b. Procuracdc (obrigatdric apenas no caso do

proprietario do imével estar representado por Recuperar senha (Planta On-line)
outro).

Imagem 2 - Tela de Acesso

Ap0ds o correto preenchimento dos dados de acesso, o usuario é direcionado para a tela ilustrada
na Imagem 3, onde pode acompanhar as solicitagdes de servigo clicando sobre o icone do médulo
eServigo, destacado em vermelho na imagem 3.

! Planta On-ine Ususrio: JOSE DA STLVA

sse E
eServigo Solicitar servigo

Imagem 3 - Acesso ao mddulo eServigo
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Mddulo eServigo

Dentro do mddulo de eServigo o usuario tem acesso a tela de gestdo dos processos, onde pode
visualizar os processos em tramitacdo, finalizados, aguardando homologacdo, além de solicitar um
Nnovo servigo.

Na Imagem 4 abaixo, ilustra o exemplo de um usuario do sistema com 2 processos em
tramitagdo. Nesta tela é possivel acompanhar: a etapa que o processo se encontra, a data de
finalizagdo estimada, a reparti¢cdo responsdvel pela etapa e demais informagdes do imdvel.

Informacées do processo Acbes

Servico: APROVACAQ DE PROJETO - RESIDENCIAL
Protocolo:90843-072020-28058
Situac@o Em tramitacio
Data solicitagio.02/07/2020 08:54.03
Data finalizacdo
Data finalizac&o estimada:26/07/2020
Dias restantes estimados:16
Fase atual Fase 2: ANALISE PROJETO
Etapa atual ANALISE DO PROJETO
Reparticdo responsavel APROVACAO SEOB
Insericdo municipal: - "= - "&
Registro municipal. s W% i= %
Responsavel tributario: = BZENs k!
Endereco: ! fm | b Eudi & L dwardhd=. Lanwm
Loteamento: =’ ™= == Zd = Im | == == 3=

(=20

$ 02l

Servico:APROVACAQ DE PROJETO - RESIDENCIAL
Protocolo:60917-062020-18602
Situac@o:Em tramitacio
Data solicitacdo:29/06/2020 17:01:57 o
Data finalizacéo 0
Data finalizacdo estimada:23/07/2020
Dias restantes estimados:13
Fase atual Fase 3: APROVACAO PROJETO U]
Etapa atual APROVACAQ DO PROJETO
Reparticdo responsavel APROVACAO SEOB -
Inscricio municipal:i% 7 W02} ‘- p
Registro municipal H s
Responsavel tributario:l'l
Endereco 1 M1 :
Loteamento SENTE VM4 JaMDM e ke 07«0 B

Mostrando de 1 até 2 de 2 registros

Imagem 4 - Tela de Gestdo de Processos

Na lateral direita da Imagem 4 acima, estdo disponiveis as diferentes agdes disponiveis ao
usuario, especificadas na Tabela 1 a seguir:

Moddulo de Comunique-se destinado a comunicagdo entre a Prefeitura e
o contribuinte.

%

) Moddulo de Homologagdo destinado a autorizagdo do inicio dos

/@ processos.

Mddulo de Documentos destinado a consulta e download dos

) .
documentos relacionado ao processo.
fn Mddulo de Participantes destinado a consulta de todas as pessoas
[ envolvidas nos processos.
41".-._ Mddulo de InformagGes do Imdvel destinado a consulta dos dados do

imovel.

Tabela 1 - A¢bes permitidas no médulo e-Servigo.
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Solicitagao de Servigo

Através da opgdo Solicitar Servico o usudario do sistema pode iniciar um novo processo.
Ressalta-se que apenas o responsavel técnico pode abrir uma nova solicitagdo de servigo. Para isso
bastar clicar na opgao Solicitar Servico, destacada em vermelho na Imagem 5 abaixo.

'-’ Planta On-line Usudrio: JOSE DA STLVA

N,

Ll

eServigo Solicitar servigo

Imagem 5 - Tela de Solicitagdo de Servigo

Na tela de Solicitacdo de Servico é exibida a lista de servigos disponiveis para solicitagdo e o
campo de busca do imdvel onde o servigo sera realizado.

Para solicitar o servico, o usudrio do sistema deverd, primeiramente, selecionar o servigo
desejado no campo Servigos. Em seguida, CLICANDO NO iCONE DA LUPA ( @ ), localizar o imével
pelo campo de busca, utilizando a identificacdo cadastral (nimero do IPTU), conforme destacado em
vermelho na Imagem 6 abaixo.

* Selecione um servigo para inciar a solicitagéo:

Servicos

+ Selecione um item + v

Clique na lupa para localizar um imovel:

Inscricde municipal Registro municipal

Responsavel tributario

Endereco:

e

= 9 Solicitar & Cancelar

Imagem 6 - Tela de seleg¢do de Servigo

Depois de selecionado o servico e o imovel, o sistema de forma automatica exibe os dados de
propriedade e enderego, conforme exibido na Imagem 7 abaixo.
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* Selecione um servigo para inciar a solicitagdo:

Servigos:

APROVACAQ DE PROJETO - RESIDENCIAL

Clique na lupa para localizar um imével:

Inscricdo municipal Registro municipal:

[05.012.008 | [7342 | @
Responsavel tributario

‘PROPRIETARIO TESTE

Endereco:

‘RUA PRESIDENTE PRUDENTE, 428

Imagem 7 - Servigo selecionado

Conforme o tipo de servigo selecionado, o sistema exibe quais os documentos sdo obrigatdrios e
quais sdo opcionais para prosseguimento da solicitacdo. O solicitante devera anexar cada um dos

documentos exigidos para continuidade do processo (Imagem 8).

Ressalta-se que a obrigatoriedade dos documentos pode variar
entre diferentes processos de um mesmo servigo, dependendo

do tipo de projeto apresentado.

0Os indi por* sdo

* CERTIDAQ NEGATIVA DE DEBITC MUNICIPAL

Arguive: |Documento Exemplo.tat |
Descri¢do |E;(emp\o |
*MATRICULA-

Arguivo: |Ducumento Exemplo.txt ‘
Descrigio |Exemplo |
* PROJETO ASSINADO:

Arguivo: |Ducumemo Exemplo txdt ‘
Descrigdo: |Exempm |
*RRT/ART.

Arguivo: |Dncumento Exemplo_t«t ‘
Descrigio [Exemplo |
PROCURACAD

o |  seeconar o conuments
Descrigdo [ |
Observacies:

1- 0 tamanho de cada um dos arquivos anexados néo deve exceder 10MB.

2 - As seguintes extensdes sdo permitidas: jpg, png, gif, b, doc, docx, xls, xskx, odt, ods, pdf, zip, rar, d«f e dwg.

Imagem 8 - Documentos exigidos anexados ao processo

E importante ressaltar que o tamanho maximo de cada arquivo que pode ser
anexado é de 10 MB e as extensdes de arquivo permitidas sdo: jpg, png, gif,

txt, doc, docx, xls, xlsx, odt, ods, pdf, zip, rar, dxf e dwg.
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Comunicagao

Caso a Prefeitura precise realizar alguma comunicagdo com o Responsavel Técnico ou com o
Responsdvel tributario serd emitido um Comunique-se digital, assim todos sdo alertados
sistemicamente e por e-mail dessa comunicagdo. Quando houver comentarios nao lidos, aparecera
destacado em vermelho um alerta conforme ilustra a Imagem 12.

Informagdes do processo Agies

Servigo:APROVACAO DE PROJETO - RESIDENCIAL
Protocolo:08643-072020-43132
Situagao:Em tramitagao
Data solicitagao: 10/07/2020 16:17:23
Data finalizagdo: [P
Data finalizagao estimada: 03/08/2020 @
Dias restantes estimados:21
Fase atual:Fase 2: ANALISE PROJETO
Etapa atual: ANALISE DO PROJETO
Reparticéo responsavel: APROVACAO SEOB
Inscricdo municipal:yutli#h ”p
Registro municipal:i i [ )
Responsavel tributario: kw10
Enderego:ll% "IFSIDFHTE MRINFNTF. 17 o
Loteamento:MA~ARUALL UMY AL S IANLIA- Ll 1/ - U o 1 .
Novo comentario- leitura pendente

Imagem 12 - Alerta de Comunique-se emitido

A leitura dos comunicados € realizada através da funcionalidade de Comunique-se ( ),
conforme mostrado na imagem abaixo.

“ Adicionar Comentario

e E—

Etapa Comentario Data Participante Agoes
1370712020 e " - .
ANALISE DO PROJETO COMENTARIO EXEMPLO 145439 MRS FulRLEIF 77

Imagem 13 - Exemplo de comunicado realizado pela Prefeitura

Para responder ao Comunique-se digital, basta clicar sobre Adicionar Comentdrio que uma nova
tela para digitagcdo é exibida.

Adicionar Comentério

Comentario

Resposta Comentario Exemplo|

Descricdo do anexo:

Anexo

| [

= 0 tamanho do arquivo ndo deve exceder 3MB

= Extensdes sde: jpg, png, gif. txt, doc, docx, pdf, Zip e rar

& 3 Adicionar

Imagem 14 - Tela para resposta do Comunique-se digital



Processo Aprovado
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Apds o processo aprovado o solicitante podera consultar toda a documentagdo disponibilizada
pela Prefeitura através da funcionalidade de Documentos, presente na tela de acompanhamento dos
processos, destacado em vermelho na imagem abaixo.

Inscrig&o municipal:
Registro municip.
Responsavel tributario: 1

Servico:APROVACAQ DE PROJETO - RESIDENCIAL -
Pratocelo:56983-062020-59323 (3
Situacio:Finalizado

Data solicitacdo:29/06/2020 15:56:23
Data finalizagdo:29/06/2020 16:28:49

L4l 'n
Endereco:™all W& I wliidts 50, ™0

Loteamento: ¥ 1 Fivo

Informacgées do processo Agbes

T larim K

Imagem 15 - Destaque da funcionalidade de Documentos

Ao clicar sobre a funcionalidade de Documentos, o usuario tem acesso a todos os documentos
vinculados ao processo, podendo realizar o download de qualquer arquivo.

Tipo
PROCURACAO
RRT /ART
PROJETO ASSINADO

MATRICULA

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITO
MUNICIPAL

ART

Maostrando de 1 até 6 de & registros

e
Descrigdo Data Situagao Participante Agdes
29/06/2020 . \
TESTE 155694 Ative PROFISSIONAL TESTE U]
29/06/2020 - (
TESTE 15:56.24 Alivo PROFISSIONAL TESTE U]
29/06/2020 .
TESTE 155623 Ativo PROFISSIONAL TESTE U]
TESTE Ativo PROFISSIONAL TESTE U]
TESTE 15:56:23 Ativo PROFISSIONAL TESTE U]
29/06/2020 2 f
TESTE 15:56:23 Ativo PROFISSIONAL TESTE U]

Imagem 16 - Tela de consulta/download de documentos

Os documentos disponiveis para consulta/download variam de
acordo com o servigo solicitado.
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