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Introdugao

Cartilha de Solicitagao de Servico

Planta On-line

Este documento contém 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 importante ocorre no processo.

Acesso

Para realizar o acesso basta que o solicitante preencha os dados de identificagdo de usudrio e senha,

conforme imagem abaixo.

Planta On-line

Prefeitura Municipal de Sio Pedro

Atencio: tanto o autor do projeto quanto o
responsavel téenico precisam ter cadastro no
sistema_Planta On-line para viabilizar a
aprovacio de plantas.

Antes de iniciar a solicitagéo de servico verifique se
0s documentos descritos abaixo estdo digitalizados
para serem anexados 2o processo:

1. ART ou RRT;

2. Comprovante de pagamento de IPTU atuslizado;
3. Matricula do Imével;

4. Modelos de Projetos em formato DWF e PDF.

Fode-se inciuir também os seguintes documentos
obrigatérios nos casos abaixo mencionados:

a. Contrato de Compra « Venda (obrigatério no caso
da Matricula ndo estar no nome do proprietario
compromissirio);

(obrig: penas no caso do
proprietério do imovel estar representado por
outro)

0s documentos do imével deverdo ser apresentados
em versdo eletrfnica com tamanho maximo de
10Mb em um dos seguintes formatos de extensdo
mediante seu tipo de arguivo:

« Imagens: jpg, png ou gif;
o Textos: doc, docx, pdf;
« Planilhas: xls, xlsx;

Identificagao do usurio:

Senha:

Utilize o teclado virtual para digitar a senha.

Recuperar senha

Cadastro profissional

Identificagio do_usudrio: informe 0 conjunto de
caracteres referentes aidentificacao do usuério,

Senha: informe o conjunto de caracteres referentes &
senha de acesso

Teclado Virtual: com a finalidade de garantir o
acesso de forma segura, utiize o teclado virtual para
preencher o conjunto de caracteres referentes a
senha. Este recurso garante a protecdo contra o
monitoramento da digitaco aravés do teciado fisico
(keyloggers)

« Arquivos compactados: zip, rar;
« Documentos de CAD: dwf.
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Imagem 1 - Tela de Acesso

o Responsavel Técnico: E necessdrio estar com o Cadastro Profissional ativo na
Prefeitura para receber o usuario e senha por email.
Para instrugdes quanto ao Cadastro Profissional consultar a Cartilha de Cadastro
Profissional ou, para duvidas e informagdes, contatar a Secretaria Municipal de Obras.

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 Solicitar servico:

el

Solicitar servigo
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* Selecione um grupo para exibir os servigos disponiveis:

Grupos:
+ Selecione um item +
Servicos:

+ Selecione um uso e um grupo +

Clique na lupa para localizar um imével:

Inscricso municipal

Endereco

Apés a localizagido do imével, clique na lupa para localizar o responsavel tributario:

Responsavel tributario:

Solicitar J) Cancelar

1. Area para selecionar o grupo (Construcdo, anexagdo, regularizacio etc.) e o servigo que deseja
solicitar. Ao selecionar o servico a ser solicitado, aparecera uma lista de documentos a serem
anexados para efetivar a solicitacdo.

2. Area para preencher as informagdes do imével no qual serd realizado a solicitagdo do servigo.
Deve-se selecionar a lupa e preencher a inscrigdo (CPD) do imdvel, assim o enderego sera preenchido
automaticamente de acordo com o Cadastro Imobilidrio do Municipio.

3. Area para preencher as informacdes do responsavel tributario do imével que é o objeto do servico

solicitado. Informar o CPF ou CNPJ conforme Projeto.

Importante: Caso o Proprietdrio atual esteja divergente do Cadastro Imobiliario, serd
necessario realizar a atualizagdo cadastral antes da Emissdo do Alvara.

APARTIR DE 250 M2

ARTIRRT DE EXECUCAO:

Acquivo

[RRTAUTORIA prg

RRTAUTORIA

w
]

RRT EXECUCAO pd
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4. Area para selecdo dos arquivos que serdo anexados ao Servico Solicitado.
O campo descri¢do devera ser preenchido com o mesmo nome do tipo de Documento.
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ApOs preenchidos todos os campos e anexados os documentos, deve-se selecionar ao final da pagina

Para acompanhamento do Servico solicitado seguir as instru¢bes da Cartilha Acompanhamento de
um Servigo Solicitado no Planta On-line disponivel na Aba Manuais no endereco eletronico:
https://saopedro.mitraonline.com.br/plantaonline/

Para duvidas ou esclarecimento contatar a Secretaria de Obras e Servigos Publicos através do telefone
(19) 3481-9261 ou pelo e-mail plantaonline@saopedro.sp.gov.br
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