LICENCIAMENTO URBANISTICO DIGITAL

Assunto: Instrucdes para os servidores
Tipo de processo: Registro de projeto/RP
Data: abril/2018

ATIVIDADES.:

O Registro de Projeto-RP consiste na digitalizacao da documentacao de projeto aprovado em
meio fisico (papel), a partir da solicitacao do usuario do sistema. Sendo assim, os projetos ingressos e
aprovados digitalmente ndo necessitam de Registro por meio deste tipo de processo eletronico.

As orientacdes apresentadas correspondem aos procedimentos a serem adotados, pelos
servidores dos arquivos/Regionais, para a execugao dos processos de RP. Devem ser digitalizados: as
plantas de arquitetura, os formularios de aprovacao e as fichas Sinteses/documentos de todos os
projetos aprovados (validos) para o imdvel, bem como, efetuado o preenchimento, no sistema, do
formulario com as informacgdes basicas do ultimo projeto aprovado em meio fisico.

OBJETIVOS:

O processo de RP tem como objetivo subsidiar as analises de processos vinculados subsequentes,
tais como: obra de arte, alteracao durante a obra, alvara de construcao e, posteriormente, aos demais
tipos de processos eletronicos a serem implantados (reforma, legalizacdo, habite-se/aceite-se), por
meio da alimentacdo do banco de dados do sistema eletrénico da Prefeitura do Recife.




12 atividade

REGISTRAR A SITUAGCAO DO PROJETO

Passo 1.1 - Localizacao dos processos em tramitacao(RP):

Acesse o sistema eletronico (login e senha) e entre na pagina Minhas atividades.

Modulos Externos { - >
t Minhas Atividades
& Area de Tabalho y A

@ (] Categoras
{ch Meus Processos Filto
3 Minhes Afideds — Processo

G Estado Aiva Data Inicial De: Até: Data Final De:

- - Bloqueado por Usuério Afual ) Outo Usudrio| Selecionar... ‘ Inaluir desblogueadas
1.Clique aqui —

Minhas Atividades

W Filtro | § Limpar Filtro

5 Cll Afividade Estado - Dafalnicial; 4 ﬂ
.Clique para -
selecionar o Ei PURFIREGUG Regisirar Siuscao do Projeto - N* Processo: 8008718218 - A 1910118 1108 r} [ ] 1'

processo. E|‘ [PURFIREGDE F!.egistrarEltua;:icu-dcu Projeto - M° Processo: B08721718 - kg W 1111 r_]I 3 1,

E|' PURFIRE0G Regisrer Siuscan do Projeto - N* Processo: 8008288012 - Ava 1B/01118 14:51 r]l J 1'



Passo 1.2 - Localizacao do projeto aprovado:

Numero do
t Modulos Externos processo (RP)
& Area de Trabalho B selecionado.

@ (. Categorias VLB acreirura oa cioae

Meus Processos

wd

[} Minhas Atividades

N° Protocolo: NG

[Maximizar Todos] | [Minimizar Todos]

Informacodes
trazidas do PPCA.

Arquivar processo

Numero da petigdo informado resentado* ) _ ade  CPFICNP) Dado do

pelo solicitante. e ' 2 solicitante.

NUmero do projeto aprovado
correspondente, informado
pelo PPCA.

3.Verifique a existencia deste
Quando ndo aparecer o projeto, no arquivo da Regional.
numero de projeto aprovado

efetue pesquisa nos arquivos,
no PPCA e no SPPU.

+ Cancelar B Salvar + Concluir




Passo 1.3 - Situacao do projeto aprovado no arquivo:

Além do projeto indicado, efetue as buscas nos arquivos e banco de dados da Regional sobre todos os

projetos aprovados (validos) para o imével (plantas, formularios, fichas Sintese e documentos).

8 visitante

& Area de Trabalho

i3 Meus Processes
nhas Atividades

E iy Pastas do Usudrio

4. Selecione a
opgao.

agistrar situacao do

N° Protocolo:

[Maximizar Todos] | [Minimizar Todos]

Registrar situacdo do projeto

Arquivar processo
CPFI/CHP.

Situacao: Encontrado.
e Envie as plantas e documentagao
para a digitalizacao.

Situacao: Nao encontrado.
e Selecione a opcao e concluir o
processo.

+ Cancelar B Salvar # Concluir

5.Salve se nao for
concluir a atividade no
momento.




Passo 1.4 — Conclusao da 12 Atividade (Registrar Situacao do Projeto)

F _PHEVEINLE& B

<®» RECIFE

Uma pagina incorporada em bpmhZ2.recife.pe.gov.br diz:

I
Elbia - Sair Dessja concluir? Busca [50071506917
B visitante

'__.- |“‘ Cancelar
@& Area de Trabalho I

@ 1 Categorias

D projeto

z Iniciar Menitoramente de Areas de Risco

45b Meus Processos 8. Clique aqui, para N° Protocolo: IEREEEREN
2] Minhas Ainddades confirmar a conclusdo
@ ;7 Pastas do Usuario

da atividade.

[Maximizar Tedos] | [Minimizar Todos]

CPFS/CHPJ

6. Informe os nimeros
de todos os projetos a
serem digitalizados e
outras observagdes
pertinentes, caso
necessario.

+ Cancelar B Salvar

ATENCAO: Apds concluir a atividade Registrar a Situacdo de Projeto (quando o projeto for JREARSIFEELNT
encontrado), o processo de RP volta para a area de Minhas Atividades (chefe do arquivo) para concluir

para a etapa seguinte, Registrar Projeto Inicial, que sera efetuada apos a digitalizagdo das e,
plantas e documentos dos projetos aprovados.




CASOS EXCEPCIONAIS

1. [PURP]REGO7 - peticoes com niumeros iniciais 07 E 04:

Os processos identificados como [PURP]REGO07 sao aqueles sem identificagcdao da localizagdo do imével
pelo PPCA.

SITUACAO 1: Quando houver a indicacdo do nimero do projeto aprovado (campo Observacdes), o
chefe do arquivo da Regional correspondente deve dar prosseguimento ao processo de RP;

SITUACAO 2: Quando ndo houver a indicacdo do nimero do projeto aprovado (campo Observacdes),
deve ser efetuada a pesquisa, no SPPU e PPCA, para a identificagdo do numero do projeto aprovado
(referente a peticao apresentada) pelos chefes de arquivo das Regionais para identificar a localizacdao do
imodvel correspondente.

& Areade Irabaino — Processo sem identificacao

B | Categoriss da localizacdo do imovel pelo
43 Meus Processos Atividace Esfado

PPCA.

22 Minhas Atividades 7 [PUACRR exada - N° P Adiva

Ativa

Ativa

Ativa

2. PROJETOS ANTIGOS - sem numero de peticao:

Na auséncia do numero de peticao do processo correspondente, a viabilizacdo do ingresso de processo de
RP dependera do envio de oficio a Gerencia Geral de Informagodes (att. Tarcisio neves) com a solicitacao
para cadastramento de processo referente ao projeto aprovado. Neste caso, o solicitante devera
providenciar o oficio contendo: o niumero do projeto aprovado valido, o endereco do imovel e os dados
do solicitante (nome, telefone e email para contato).



22 atividade

REGISTRAR PROJETO INICIAL

Passo 2.1 - Preenchimento do formulario de RP (informacgoes do projeto)
O formuldrio deve ser preenchido com as informagdes constantes no formulario do Gltimo projeto
aprovado (valido) em meio fisico, desde que, ndo seja uma Revalidagao.

1. Inclua o(s) sequencial(is) do(s) imdvel(is)
Dados do Imovel componentes do projeto aprovado
*Insira todos os imdveis.  Cadastrar imdvel <:| (consultar o cadastro imobiliario).

2. Selecione o m Seq. Principal | 5 Cod. Logradouro Logradouro
sequencial principal. u- i 3664° AV DR JOSE RUFIND, num. 1122

Atividade Pleiteada
Tipo de Uso . . .
3.Selecione a(s) atividade(s) pleiteada(s) para

Selecione uma opgao ¥ | Incluir Atividade o,
o imovel.

) L 4.Assinale se o empreendimento foi enquadrado como de
Empreendim. de Impacto L i
Impacto (ver no verso do formulario do projeto aprovado).




Para alterar as

informacoes.

Quadro de areas

Projetos de edificios com unidades autdnomas Demais tipos de projetos <:| 5.Selecione a opgao.

Area do terrenc * Area de solo permedvel

Area de solo natural * Area total real de uso comum 6. Preencha, o

<:| minimo, os campos
com asteriscos
(obrigatorios).

Area coberta Area total de construcio *

Area real total privativa

*Conforme NBR 12.721/05
(divis3o nio proporc

Bloco

Editar/Remover Identificacéo dos blocos Mum. total pavim.

e ae s N 7.Clique para cadastrar os blocos do
1 Cadastrar bloco _
empreendimento, se houver.

Unidades autimomas

Editar/Remover

Total de unidades , 8.Clique para cadastrar as unidades
Cadastrar unidades

100 o 0/ ~
autonomas da edificacao, se houver.



Licenca ambiental
Wdmero

Empreendimento
Nome do empreendimento Data prev. conclusao

Autor do projeto
CIM - Inscricdo municipal *
Buscar

Wome do completo / razdo social

CMPJ CPF

2

<:| Preenchimento opcional.

<:| Preenchimento opcional.

Engenheiro Arquiteto Outros

-

ART ou RRT*

Telefone*

9.Preencha TODOS os
campos relativos a autoria do
projeto.

Consultar (sugestdes):
Legenda do projeto
aprovado, os documentos
anexos a Sintese, o cadastro
da SEFIN, o cadastro do
CAU/PE.
(https://acheumarquiteto.cau
br.gov.br/)

Apenas quando nao houver os dados do
autor do projeto, informe:

CIM, digite 1

CPF, digite 1

ART/RRT, digite 1

EMAIL, digite o email da Regional

TELEFONE, digite o telefone da Regional.

Os demais campos, o preenchimento
correto é obrigatorio.

+ Cancelar B Salvar + Concluir

<

ATENCAO: S6

concluir o processo, apoés

adicionar todos os documentos e

plantas relacionados.




Passo 2.2 - Adicionar os anexos (Plantas e documentos)
Deverdo ser adicionados todas as plantas e documentos (inclusive, formularios de aprovacao) de
todos os projetos (validos) existentes para o imovel, verificando a nomenclatura dos arquivos.

Solicitagcdo de aprovacao de projeto inicial

[ Dados cadastrais Documentos « za
etapa

Projetos Arquitetinicos - Anexos®
Menhum anexo foi encontrado

<:| 10. Clique para adicionar os arquivos das
(]

plantas digitalizadas, em formato PDF.

ART ou RRT - Anexos*
Nenhum anexo foi encontrado

<:| 11. Clique para adicionar o arquivo da
(s

RRT/CAU ou ART/CREA, em formato PDF.
(autoria do projeto)

Licenca am

O B

Cada arquivo a ser adicionado devera ter, no
maximo, 10 Gb de tamanho. Caso necessario, utilize
um programa para reduzir o tamanho do arquivo
digitalizado, antes de fazer o upload no processo RP.
N3o é necessario instalar no computador, basta
seguir as orientagdes do programa para comprimir o
arquivo.

Acesse pela internet: SMALLPDF ou
PDFCOMPRESSOR.

Cutros Anexos
Nenhum anexo foi encontrado

12. Clique para adicionar os demais
= arquivos (SINTESE, formulérios,
documentos, etc), em formato PDF.

NOMENCLATURA DOS ARQUIVOS:
Apds comprimir, renomear o arquivo conforme o
padrao definido para o sistema (ver Procedimentos
digitalizacao).

+ Cancelar

B Salvar + Concluir

13. Clique aqui para
concluir processo.




NOMENCLATURAS DOS ARQUIVOS (plantas e documentacao)

A nomenclatura dos arquivos a serem anexados ao processo de RP devem seguir as regras contidas
nas orientacoes sobre os Procedimentos para a digitalizacao (consultar o Portal de Licenciamento).

FLUXOGRAMA - RP

Enviar email ao
solicitante.
(sistema)

Concluir

processo.
(Chefe de Arquivo)

Localizar o
projeto e

Enviar toda a
documentacgao
dos projetos
aprovados para a
digitalizagao com
Cl/ Formulario

padrao.
(Chefe de Arquivo)

documentacao.

(Chefe de Arquivo) Digitalizar
material

recebido da

Regional.
(equipe Regional
Norte)

Situacao 2:
Encontrado

Situacao 1:
Nao Encontrado

Gerar NOVO
numero de
atendimento
do projeto
aprovado*.
(Sistema)

Assinar
digitalmente a
documentacgao

adicionada
(Chefe de Arquivo)

Enviar
email ao
solicitante
Fim (Sistema)

Concluir

processo
(Chefe de
Arquivo)

Processo
concluido.
(Sistema)

*0O administrador efetua a finalizacdo da tramitacdo apds a conclusdao do processo pelo chefe

do arquivo da Regional.

Processo
Negado.

(sistema)
Fim

Nomear e
salvar os
arquivos
digitalizados na
pasta
compartilhada/
Rede.

(equipe Regional
Norte)

Anexar
documentacao
digitalizada da

pasta
compartilhada

/Rede.
(Chefe de Arquivo)

Enviar email e
devolver
documentagao
fisica para a
Regional

correspondente
(equipe Regional
Norte)

Preencher
formulario do
processo de

RP.
(Chefe de Arquivo)



CONSIDERACOES FINAIS

O solicitante devera acompanhar a tramitagcdo do processo na sua Area de Acompanhamento
Eletronico de processos Urbanisticos;

Apds o recebimento (por email) do novo numero do projeto aprovado o solicitante deve acessar o
sistema eletronico para ingressar com o processo pertinente ao caso (obra de arte, alteracao
durante a obra, alvara de construgao ou outro);

A supervisao e assessoramento as equipes das Regionais responsaveis pelos processos de RP
serao efetuados pela Chefe da Divisdao de Analise de Processos-DAP (Patricia Lobo);

Duvidas ou problemas com o sistema eletrénico: Tarcisio ou Elbia.



