PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA

SECRETARIA DE MUNICIPIO DE
ESTRUTURAGAQ E REGULAGAO URBANA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS E ROTINAS PARA
APROVAGAO DE PROJETOS E OBRAS



ANALISE DE PROJETOS EM FORMATO DIGITAL

SERVICOS ONLINE

Sequéncia para solicitagdo de protocolo de servigos junto a Secretaria de Estrutura¢cao Urbana da
Prefeitura Municipal de santa Maria.
No site da Prefeitura Municipal de Santa Maria:

www.santamaria.rs.g’ov.br
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http://www.santamaria.rs.gov.br/

® Escolha a Opgdo: “Taxa de Protocolo Andlise de Projetos - WEB

Emissao de Taxa de Protocolo

Apds 0 pagamento da guia, dentro do prazo de até 15 (quinze) dias, devera ser protocolizado a solicitacdo objeto da taxa paga de segunda a
sexta-feira, munidos dos documentos necessarios a solicitacdo, junto acs setores:

- Protocolo Geral: se a taxa foi emitida na opcdo Geral.
- Protocolo Aprovacgdo de projetos: se a taxa foi emitida na opcdo Analise de Projetos.

Conforme legislacdo municipal vigente, o indeferimento do pedido, a formulacdo de novas exigéncias, a desisténcia do peticionario e a ndo
protocolizacdo da solicitacdo em até 15 (quinze) dias apds o recolhimento da taxa de protocolo, ndo ddo origem a restituicdo da mesma.

Para gerar sua guia de taxa de protocolo selecione o assunto abaixo:

Selecione

Selecione o Assunto
Selecione o0 Assunio

Taxa de Protocolo Analise de Projetos - WEB

Assunto

® Escolha um Sub Assunto:

Emissao de Taxa de Protocolo

Abertura de Vala

Anuncie Legal
Apds 0 pagamento da guia, dentro do prazo de até 1Aprovagdo Comercial objeto da taxa paga de sequnda a
sexta-feira, munidos dos documentos necessarios a APrOvacéo de Reforma
Aprovacdo Industrial

- Protocolo Geral: se a taxa foi emitida na opgdo Gel AProvacdo More Legal

- Protocolo Aprovacdo de projetos: se a taxa foi emif AProVacao Mutifamiliar
Aprovagao Semvicos

Aprovacdo Troca de Uso

Aprovacdo Uni e Bi Familiar

Autenticacdo de Projeto Pelo Arquivo
Autenticacdo Projeto Pelo Construido

Carta de Habitaco

Certiddo Aprovacédo de Desmembramento
Certiddo Aprovacdo Remembramento

Certiddo de Anuencia

Certiddo de Conclusdo de Reforma e Troca de Uso

Conforme legislacdo municipal vigente, o indeferime
protocolizacdo da solicitacdo em até 15 (quinze) dia

sisténcia do peticiondrio e a ndo
gem a restituicdo da mesma.

Para gerar sua guia de taxa de protocolo selecio

Selecione

etidan de Demnlican
Certiddo de Numero Oficial
Sub Assunto Selecione o Sub AsSUNTD - -

e De acordo com o servigo solicitado, serdo listados os documentos necessarios, sendo que os
formularios serdo disponibilizados para Download, e serd informada a taxa para o respectivo
servico e sera permitido gerar a Guia para o Pagamento da Taxa.



Selecione

Assunto | Taxa de Protocolo Analise de Projetos - WEB |

Sub Assunte | InT Urbanisticas Loies 02 Testadas - Vias Urbana ¥ |

Documentos Necessarios™

Documento No. Vias Download Modelo / Link
Copia da Matricula do Imovel no Cartorio 1
Copia do Espelho do Cadastro Iptu 1
Croqui de Localizac&o 1

& Download

Requerimento, Justificativa e Embasamento 1 Q & Download

*Obs: documentos adicionais paderdo ser solicitados pelos respectivos setores, para o bom andamento dos pedidos.

Valor a recolher

Taxa Incidéncia® Valor RS

Alinhamento por Testada - 2 Testadas

1 79,57

Incidéncia = Nimero de vezes que o servigo seré prestado.



ESPELHO DO IPTU

E possivel retirar o espelho de IPTU do imével pelo site da prefeitura através do link:
https://www.santamaria.rs.gov.br/secao/espelho_iptu
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https://www.santamaria.rs.gov.br/secao/espelho_iptu

APROVACAO / LICENCIAMENTO DE PROJETOS

Sequéncia para encaminhamento de projetos para analise no formato digital junto a Secretaria de
Estruturacdo e Regulagdo Urbana - SERU.

Uma vez elaborado o projeto arquiteténico, o mesmo devera ser preparado para transmissao e
analise, seguindo os seguintes passos:

1. Preparar uma folha de impressdo no espaco de plotagem (PaperSpace) configurando as
espessuras das linhas e o formato do papel;

66.9420,00000  PAPER| J' +. P 73 GRSSAUTM-225 | TH &

2. Gerar a impressao das pranchas utilizando como impressora “DWF6 ePlot.PC3”;

A Plot - Layout] =

Page setup Plot style table {pen assignments)
Mame: | <Mone> ~| Add... | |UsAUDE. ctb v =

L i
Printer plotter Shaded viewport options
Name: _ P "‘b Properties... i Shade plot As displayed et
Plotter: pint - hy Autodesk Quality Marmal ~

k=720 M—]], .

e "~ W b OP1 100
Description: o
“| Plot to file ’;:;_ Plot options

[CPlat in background
Plot object lineweights

Paper size MNumber of copies
| EE [CPlot transparency
Previous paper size (720.00 x 560.00 ~ 1 J
| 5 EREY i ) | = Plot with plat styles
Plot area Plot scale Plot paperspace last
What to plot: S [[JHide paperspace objects
| Window ~ | | Window < | [Plot stamp on
Scale: |Custom ~
[[]save changes to layout
Fr—
Plot offset {origin set to printable area) q: imm ~ Bra BoetAbon
x; | 0.00 i Center the plot 0.9722 |unit O Portrait
@i &
¥: : mm Scale li ights
[ Scale lineweig [CPlot upside-down
 Preview... | Apply to Layout | I Ok | | Cancel | ‘ Help | ©




3. Os arquivos gerados no formato DWF, deverdo ser remetidos para analise na SERU, caso
tenha gerado mais de um arquivo, os mesmos deverdo ser compactados para que seja
enviado um Unico arquivo com todas as pranchas. O formato do arquivo compactado pode
ser ZIP ou RAR.

4. Para compactar os arquivos, basta seleciona-los e clicando com o botdo direito do mouse
escolher a op¢ao “Adicionar para arquivo...”;

A 01 US JOY BETTS SITUACAD.dwf 31/08/18 10:48 Autodesk
[~ 02 US JO¥ BETTS LOCALIZACAO.dwf 31/08/18 10:48 Autodesk
E‘a AT LLE Lo T M A R TA MUA A L EP e e R a ::GdEEk
E Open todesk
s Imprirmir phbe Ac
- . Destruir Arquivo :;be Ac
[
% Ea Verificar com o Windows Defender... [
R i bbe Ac
" = bbe Ac
) E ;ui‘.'c I
T . ] ) bbe Ac
- E Comprimir e enviar por e-mail... bbe Ac
- g Comprimir para "SDUWEB.rar” e enviar por e-mail bbe Ac
§_ Enviar para > ;]ui‘.-'c: d
Iﬂ Furmen
] Recortar |
E. . CUmen
- Copiar | .
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E Excluir Juive D
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5. Escolher um nome para o arquivo e clicar em OK;
& Nome e pardmetros do arquivo ? X
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MNome do arquivo Procurar...
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Cancelar Ajuda




6. Atransferéncia do projeto para que seja analisado pela CAAP, sera através do sistema
SDUWEB, que pode ser acionado no seguinte endereco:

http://www.santamaria.rs.gov.br/gestaoobras/login/auth/login

_Usuario

usudrio

Senha

Acesso

Resp. Téc

[Esqueci minha Senha]

7. Escolha a opcdo “Novo Requerimento” e o “Tipo de Requerimento”;

| Gestdo de processos

Novo Requenmento

WEEEDCESS0, Preencha os dados solicitados abaixo para gerar um novo requerimento de processo:
Ver Requerimento Dados bdsicos
Data Hora
Sair 21/09/2018 12:54:38
Tipo de requerimento

o de Req

Zona |. | Setor .| Quadra |. | Lote - | Sublote m @
Solicitante

[+]Adicionar Solicitante

8. Uma vez analisados pelo setor competente, os arquivos serdo enviados para o responsavel
técnico para proceder as devidas correcdes, caso se faca necessario, ou para impressao
definitiva e posterior aprovacao;

9. Paravisualizar as correc¢des, o responsavel técnico devera ter instalado em seu computador o
software “Design Review” da Autodesk®.


http://www.santamaria.rs.gov.br/gestaoobras/login/auth/login

VISUALIZACAO DAS CORRECOES

Sequéncia para instalagao do “Design Review”:
Para visualizacdo das correcdes e comentdrios inseridos nas pranchas, pelos analistas da SERU, faz-se
necessario a instalacdo do “Design Review” da Autodesk®. O software é gratuito e ocupa pouco
espago.
Para baixar o arquivo de instalacdo, no site da Autodesk em Products/design-review/download,
conforme link abaixo:

https://www.autodesk.com/products/design-review/download

D DESIGN REVIEW

Autodesk Design Review
Download Now

View the Readme

nstall Autodesk Desig

Important: A computer restart may t i d
lications before installing this product.

recommend that you save open f

Choose Your MSI Langua

Brazilian Portuguese

ST
Hialsan

Baixe a versdo Portugués do Brasil;

Instale o programa;

Execute o Design Review;

Abra o arquivo com a extensao DWF proveniente do setor de analise da SERU;

Do lado esquerdo da tela, estdo relacionados as corre¢des e os comentarios que deverdo ser
revistos;

vk wNRE


https://www.autodesk.com/products/design-review/download

Area de transferéncia | Formatacdo Baldes de explicagdo Desenho ‘ Medir ~ Registros e simbolos _
== —_—

Revisées B [ [x]

5« | ¢f Enderego ndo confere com a matricula.

5 < e Nio atende ao Att. 5 Codigo de Obras

5 ! Rever dimensdes

5 ¥ Especificar Area do Compartimento

5 | &= Cota:™ 2,65

5 |5 Cota:™ 3,44 sq unidades

5 &= Cota:™ 1.90

5 «# | Z VERIFICADO Por elinor lana em 31/08/2018, 11:40

f?j Hﬁ sy

[ S |

Exibigdo em lista | Miniaturas _Revisdes | Modelo |

Propnedades da reviso

6. Basta clicar sobre a observagao que ela serd localizada no projeto;

As alteragGes deverdo ser feitas no arquivo de CAD onde foi gerado o projeto;

8. Uma vez procedidas as corregdes no projeto original, novas pranchas deverdo ser geradas no
formato DWF e reenviadas para a SERU para uma nova analise.

N

IMPRESSAO DEFINITIVA

Preparagao para Impressao definitiva:
Uma vez analisado o projeto e pré-aprovado, o responsdvel técnico deverd imprimir as pranchas e
anexar ao processo para a aprovacao definitiva.
Acesso ao sistema SDUWEB:
O acesso é através do enderego:
http://www.santamaria.rs.gov.br/gestaoobras/default/index/index



http://www.santamaria.rs.gov.br/gestaoobras/default/index/index

Abaixo a tela para login, usudrio e senha fornecidos pela equipe da SERU.

[ sbuweb X VM PROCEDIMENTO PARA xYE PPROCEDIMENTQ PARA T xm@@g

<« C | ® Nio segure | www.santamaria.rs.gov.br/gestacobras/login/auth/login o % |5l

SDUWeb

Usudric

_Senha.
|

Aresso

Resp. Téc

[Esqueci minha Senha]

Uma vez logado o usuario tera acesso aos seus processos em andamento (link “Ver Processos” e a
opcao de criar novos pedidos (link “Novo Requerimento”) :

[ SDUWeb %\ M PROCEDIMENTOPARAT x

| ® www.santamariass.gov.br/gestanobras/default/index/index
govbr/g

B SANTA MARI

] Gestio de processos /|

Consulta de Arquivos
Analise Vistoria
Movimentacdo de
§ Arquivo em Lote Ty—— -

Movimentacdo de
Processo em Lote

Nennhum registro encontrado
Novo Requerimento

Recebimento de
Arquivo em Lote

agdes rapidas >
GaiEE Abrir Processo Buscar Processo
Ver Requerimento Cbd. do Requerimento M

Sair
estatisticas processos v

2 cecmEmuellE R

Para criagdo de novos pedidos, apds clicar na opgdo “novo requerimento” a nova tela para abertura
ird solicitar qual tipo de processo dentre os disponiveis o RT deseja para em seguida entrar com os
dados do imdvel e requerente.

10



Importante: para abertura de processos na ferramenta o RT devera ter em maos o espelho do IPTU
pois sera necessario informar “ZONA, SETOR, QUADRA, LOTE E SUBLOTE” conforme tela:

[} SDUWeb | Gestsode pre X ' | PROCEDIMENTOPARAT X =2 E=lal™ > ]
- = S— *| a

C | ® www.santamaria.rs.gov.br/gestacobra

oc sso/requerimento

Consulta de Arquivos

Movimentagdo de Preencha os dados solicitados abaixo para gerar Um novo requerimento de processo:
Arquivo em Lote

Dados basicos
Movimentacéo de Data Hora

Processo em Lote S80a01E 153955

Novo Requerimento Tibo de requerimento

Recebimento de
Arquivo em Lote
Imével

Ver Processos | Quadra Sublatt m ,,w, Q

Ver Requerimento
Solicitante

[+]Adicionar Solicitante

Responsavel Técnico

Observagdo

2 clm ul'E"m

Apds preencher com os dados do imdvel as informagdes do mesmo serdo apresentadas na tela,
sendo possivel ajustar: nome da rua, numero, bairro, CEP.

Em seguida devera ser validade o CPF do solicitante e confirmando as informacbes existentes ou
corrigindo quando necessario.

[ SDUWeb | Gestéo de pr X '{ M PROCEDIMENTOPARA | V. i PMSM - Servicos Online YW TR TR Tl 2 @ |t)

sso/requerimento ok

& C | @ wwwsantamariarsgovbr,

Movimentacdo de

Preencha os dados solicitados abaixo para gerar um novo requerimento de processo:
5 Arquivo em Lote

Dados bésicos

Movimentacdo de Data Hoeo,
Processo em Lote ST 1530.55
% Novo Requerimento Tipo de requerimento

APROVACAO DE PROJETO E LICENCIAMENTO DE CONSTRUGF v
Recebimento de
Arquivo em Lote
Imével

G ne oot 0032 0158 000 L1

Ver Regquerimento Rua Ndmero Complemento
ABREU ANTONIO COELHO v oo c

Sair Bairro Benfeitoria

MEDIANEIRA v| sim

Solicitante.

VANIA DICNETE PRISNITZ

E-mail Telefone
Logradouro Numero Complemento
02 - LOT. CHACARA DAS ROSAS v|| 1000
cEP Bairo. Cidade Estado
£l KM TRES v || SantaMaria RS

[+]Adicionar Solicitante

Responsavel Técnico

11



Apds clicar na caixa “gravar” a tela onde o RT devera anexar os documentos obrigatdrios e opcionais,
além de poder adicionar novos documentos que ndo estejam listados no link “[+] adicionar campos”
no rodapé da pagina:

) SDUWeb | Gestio de - x ' M PROCEDIMENTOPARA T x 13 PMSMI Sarvigos Ortine ¢ - N = | ) |

*| 9 =

& C | @ wwwsantsmaris.sgovbr/gestaoobras/processo/processo/re

Alinhamento DNIT ou DAER v Titulo Escolher arquivo | Nenhum ... ecionado

Comentario

4

Informacoes Urbanisticas v Titulo Escolher arquivo | Nenhum a._ecionado

Obrigatério
Planina de Areas (quadrole ¥ | Tituio [ Escolner arquivo | Nenhum a.._ecionado
Comentério
A
Plantas de: Stuacao, Localiz v | Tilulo [ Escalher arauivo | Nenhum a...ecionado
Comentério
4
Obrigatsrio

E=E

[+] adicionar campos

Apds clicar na caixa “gravar” a tela com informagdes de darea, e zona sera apresentada, apds

preenchida clicar novamente na caixa “gravar”.
I 0w cartote e (O S *‘-_@

#| 8 By i

& C | @ wwwsantamaria.csgovbr/gestaoobras/processo/processo/dadostecnicos/cdprocesso)

B SANTA MARI

Consulta de Arquivos

Dados técnicos
Movimentagdo de
4 Arquivo em Lote
4 Area 3 construir

Movimentacéo de Avre:

R Area aprovadallicenciada

rovadallicenciada
Novo Requerimento

Zona Plano Dirstor (max. 5 opedes)

Recebimento de 1a =
Arquivo em Lote 11

Ver Processos 2 -

Ver Requerimento m m

Sair

12



Serd gerado processo conforme tela abaixo, a partir deste momento o RT devera emitir a guia

clicando na engrenagem a direita e escolher a op¢do “emitir guia”:

[} SDUWeo | Gesaode pre x (M1 PROCEDIMENTOPARAT xV., D T e ————

< C | ® www.santamaria.rs.gov.br/gestso | 8 o

B sanTam

Consulta de Arguivos

Movimentagdo de
4 Arquivo em Lote

" APROVACAQ TOE
Movimentacgo de 203925.1 2610972018 LIGENC CONSTRUCAO  VANIA DIONETE PRISNITZ 2018000305
Processo em Lote DE EDIFI TRUCAO NOVA

Consulta

Cancelar

Novo Requerimento

Abrir processo

Recebimento de

Arquivo em Lote Dacos técnicos

Editar requerimento

Ver Processos

Emitir Guia

Ver Requerimento

Sair

javascri mtwd(oj

[ pefguia- Google Chrome = T TR T =

® www.santamaria.rs.gov.br/gestacobra

pdfguia

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA

Coago Ui [ — Farcets Dot Emssao
00031 2018 0 2610912018

‘Valor do Documento
2583

vl
=

APROVACAQ DE PROJETO EL DE EDIF - b
03/10/2018

N° do Processo: 201 /2018 / 000305
Identificador. 203925 | Inserigdo cadastral: ne.0011.0033 0158.000

i

o Dmﬂssoﬂﬂm;immnmmﬁ no préximo dia Ufil. TELEFONES PARA CONTATO: (DSS) 30217221 8 3021 T141
Fagavel o Banco do Brasi, Samu ¢ Convaniacos, Caix o Lotoricas
ATENGAO: o

‘Sacada:
'VANIA DIONETE PRISNITZ, CPFICNP.J: 977.236 650-91
ABREU ANTONIO COELHO, 55 - MEDIANEIRA

*Via Contribuinte
8 18 8 090003109890
Destague sau DEtEa0e su

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA

Codigo Unico Exercicio/N® Documento: Parceia Data Emisséo
900031 2018 0 26/09/2018

-

Cedente: Prefeitura Municipal de Santa Maria

‘Valor g0 Documento
25,83

Instruges:
Pagvel no Banco do Brasi, Banrisul e Conveniados, Caixa e Lotércas.
ATENCAO: Nao

Vengmento
0311072018

“Sacado:
'VANIA DIONETE PRISNITZ, CPFICNP.J: 977.236.650-91
ABREU ANTONIO COELHO, 55 - MEDIANEIRA

2 viaBanco

818800000009 258338532018 810030000007 090003109890

A AN

A partir do pagamento basta consultar o status do processo na opg¢do “Ver Requerimentos”,

guando o mesmo ja estiver em andamento “Ver Processos”.

ou
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