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Cartilha de Solicitagao de Servico
— Planta On-line

Introdugao
Este documento tem o intuito de proporcionar o passo-a-passo de como realizar a solicitagdo de um servigo
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

Para realizar o acesso basta que o usudrio preencha os dados de identificagdo de usudrio e senha, conforme
imagem abaixo.

o Responsavel Técnico: Necessita estar com o Cadastro Profissional ativo na
Prefeitura para receber o usuario e senha por email. Caso ndo tenha recebido o email,
entrar em contato com a Secretaria de Obras para solicitar o acesso.

Planta On-line

Prefeitura Municipal de Cubatio N X
\dentificagdo do usudrio

Senha:

Utilize o teclado virtual para digitar a senha

Atencao: tanto o autor do projeto guanto o
responsavel técnico precisam ter cadastro no
sistema_Planta On-line para viabilizar a
aprovacio de plantas.

Antes de iniciar a solicitacso de servico verifique se
os documentos descritos abaixo estdo digitalizados
para serem anexados 20 processo!

1. ART ou RRT;

4. Modelos de Projetos em formato DWF e PDF.

Pode-se incluir também os seguintes documentos

obrigatérios nos casos abaixa mencionados: Recuperar senha

S e o e Identificagdo do usudrio: informe o conjunto de
caracteres referentes a identificagio do usuario.

b. Procuracdo (obrigatério apenas no caso do
mvel estar representado  por

proprietario do Senha: informe o conjunto de caracteres referentes &
0.

senha de aces:

outro).
s documentos do imével deverda ser apresentados Teclado Virtual: com a finalidade de garantir o
em versdo eletrnica com tamanho méximo de acesso de forma segura, utiize o teclado virtual para
10Mb em um dos seguintes formatos de extensio preencher o conjunto de caracteres referentes &
mediante seu tipo de arquive senha Este recurso garante a protecdo contra o

i = monitoramento da digitacgo através do teciado fisico
= Imagens: jpg, png ou gif; (keyioggers).

s: doc, docx, pdf; {revieas

« Planilhas: xis, xisx;
compactados: zip, rar;
tos de CAD: dwf.

©2022 - Todos o direitos reservados - MITRA Sistemas de InformagBes

Imagem 1 - Tela de Acesso

Apds o preenchimento do dados de acesso, o usuario é direcionado para a tela inicial, onde
podera realizar a solicitagdo do servigo clicando sobre o icone do mddulo Solicitar servigo, conforme a
imagem abaixo ou ainda dentro do mddulo de eServico, o usudrio tem acesso a tela de gestdo dos
processos, onde pode visualizar os protocolos abertos.

1, Uesira] ADNIMISTRADOR PLANTA ONLINE

-

eSenvico Solicitar servigo

€222 - Todin i i famervicin - MITRA St o foimaci - Prtuurn Moricio e Cubaia

Imagem 2 - Acesso ao mddulo Solicitar servico e eServigo
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Consulta de Processos originados no Planta On-line

No mdédulo eServigo o usuario tem acesso a tela de gestdo dos processos, onde pode visualizar os
processos em tramitacdo, finalizados, aguardando homologacéo, entre outras informacgdes.

Nesta tela é possivel acompanhar: a etapa que o processo se encontra, a data de finalizagdo estimada,
a reparticdo responsavel pela etapa e demais informagdes do imdvel.

e
Informagées do processo Agoes
1d:74558
Servico:PROJETO DE OBRA NOVA UNIFAMILIAR - USQ RESIDENCIAL
Protocolo:74558-022022-88950
Situac@o Em tramitacéo
Data solicitagi0:02/02/2022 11:48:23 J
Data finalizac3o:
Fase atualFase 3: APROVACAQ DO PROJETO - p
Etapa atual APROVACAO PROJETO " Y

Reparticéo responsédvel SERVICO DE EXPEDIENTE DE OBRAS PARTICULARES
Responsavel pela etapa atual —
Inscri¢io municipal =
Registro municipal
Responsavel tributario =
Endereco.
Loteamento

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros
Imagem 3 - Tela de Gestdo de Processos - eServigo

Na lateral direita estdo disponiveis as diferentes a¢des disponiveis ao usudrio, especificadas na Tabela
a seguir:

. Item Comunique-se que destina-se a comunicagdo entre a
Prefeitura e o contribuinte.

Item Documentos destinado a consulta e download dos
- documentos relacionado ao processo.

- a Item Participantes destinado a consulta de todas as pessoas
£ .| envolvidas nos processos.

= Y Item Informagdes do Imdvel destinado a consulta dos dados do
imovel

ool Item Histdrico de Responsabilidade destinado a consulta do
andamento do Processo pelas etapas, responsaveis e
repartigdes.

Solicitagao de Servigo

No item Solicitar Servico o usudrio poderd abrir uma nova solicitagdo de acordo com o Grupo e
os servicos liberados pela Prefeitura. Ressalta-se que apenas o responsavel técnico pode abrir uma
nova solicitacdo de servigo

ll

Solicitar servigo
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£, Usuério: ADMINISTRADOR PLANTA ONLINE £
Logout

Inicial

* Selecione um grupo para exibir os servigos disponiveis:
Grupos:

+ Beleciane um item +
Servigos

+ Selecione um Uso 2 um grupa +

Clique na lupa para localizar um imével:

Inserigio municipal

Enderego

Imagem 4 - Tela de Solicitagdo de Servigo
Ap0s selecionar o Grupo, os servigos disponiveis serdo listados.
Ao selecionar um servico podera dar continuidade no preenchimento dos demais campos

obrigatdrios.

Para informar a inscrigdo municipal do imével onde o servigo sera executado basta clicar na Lupa ( @, )
e entrar com o nimero do IPTU.

Na sequéncia, deverd informar o CPF ou CNPJ do atual Responsavel Tributério pelo Imével.

Clique na lupa para localizar um imével:

Inscricio municipal

\ | @
Endereco:
Apés a localizagao do imovel, clique na lupa para localizar o responsavel tributério:
Responsavel tributario
| @

Imagem 6 - Campo para busca do Imével e do Responsavel tributario

Conforme o tipo de servigo selecionado, o sistema exibe quais os documentos sao obrigatdrios e
quais sdo opcionais para prosseguimento da solicitagdo. O solicitante deverd anexar cada um dos
documentos exigidos para continuidade do processo.

Ressalta-se que a obrigatoriedade dos documentos pode variar
entre diferentes processos de um mesmo servico, dependendo
do tipo de projeto apresentado. Ou seja, mesmo apds a abertura
do servigo, a Prefeitura pode solicitar algum documento que
julgar necessario de acordo com a legislacao.
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s documentos indicados por * s3o obrigatérios:
* COMPROVANTE DE PAGAMENTC DO IPTU VIGENTE:

i |
J

Deserigio: [

* FOLHA DO CARIMBO COM TODAS AS ASSINATURAS:

w )
J

Desorigin: [

*MATRICULA DO IMOVEL

w e
Deserigio: [ |
* MEMORIAL DESCRITIVC:

P [ ]  sesconsro aocuments
Dasericie: [ ]
* PLAND DE BERENCIAMENTO DE RESIDUOS

Arquiva: ( ]  sevcionara documents
Dascricio: [ |

* PROJETO DIGITAL - DWF:

Pequive: I | asecionaro documentn

Desericio: [ |

*PROJETO DIGITAL - PLOTADO EM PDF DE ALTA RESOLUCAQ:

Imagem 7 - Documentos exigidos a serem anexados ao processo

1 - O tamanho de cada um dos arquivos anexados ndo deve exceder
10MB.

2 - As seguintes extensdes sdo permitidas: jpg, png, gif, doc, docx, xls, xslx,
dwf, dwfx e pdf.

Comunicagao

Caso a Prefeitura precise realizar alguma comunicagdao com o Responsavel Técnico, serd emitido
um Comunique-se digital, assim todos sdo alertados sistemicamente e por e-mail dessa comunicagdo.

Quando houver comentdrios ndo lidos, aparecerd destacado em vermelho um alerta no
acompanhamento do processo. (Solicitagao para responder)

A leitura dos comunicados/solicitagbes € realizada através a funcionalidade de Comunique-se:

S,

Braset  QFssez  QFased
w» Vocé estd na etapa APROVACAQ PROJETO

wp  Solicitagbes.

P —

Etapa Cédige Descrigio Data Participante Anexo

Imagem - Area das solicitagdes
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Para responder ao Comunique-se digital, basta clicar sobre Responder Solicitagéio que uma nova
tela para digitagdo é exibida.

Adicionar Comentario

Comentdrio

Resposta Comentério Exemplo|

Descricdo do anexo:

Anexo:

| =

* O tamanho do arquive ndo deve exceder 3MB

* Extensfes sio: jpg, png, gif, txt, doc, docx, pdf, zip e rar.

E = Adicionar

Imagem - Tela para resposta do Comunique-se digital

Processo Aprovado

Ap0ds o processo aprovado o solicitante podera consultar toda a documentagdo disponibilizada
pela Prefeitura através da funcionalidade de Documentos - na tela de acompanhamento dos
processos, destacado em vermelho na imagem abaixo.

Informagoes do processo Agoes

Servico:APROVACAOQ DE PROJETO - RESIDENCIAL
Protocolo:56983-062020-59323
Situacio:Finalizado
Data solicitacio:29/06/2020 15:56:23
Data finalizac80:29/06/2020 16:28:49
Inscricio municipal:Jeat,
Registro municipal:)|
Responsavel tributario: 1AM ILL4L L
Enderaco- &l d& I Vidtn anm
Loteameniﬂ'*"‘*d" s P 'tamim H

$ 3=

Imagem - 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 Descrigdo Data Situagao Participante Agdes

PROCURACAQ TESTE 202020 Ativo PROFISSIONAL TESTE 0]
RRT /ART TESTE 2 Ativo PROFISSIONAL TESTE (]
PROJETO ASSINADO TESTE e Ativo PROFISSIONAL TESTE 0]
MATRICULA TESTE Gt Ativa PROFISSIONAL TESTE @
CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITO 29/0612020 :

e TESTE P Ativo PROFISSIONAL TESTE @
ART TESTE 22020 Ativo PROFISSIONAL TESTE 0

15:56:23
Maostrando de 1 até 6 de & registros

Imagem - Tela de consulta/download de documentos

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