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Cadastro geral, credencial de acesso e senha

Profissionais e contribuintes que já possuem credencial de acesso, é possível realizar a verificação neste link 
(clique aqui). Caso não recordem-se da senha, pode-se recuperá-la na opção abaixo.

O acesso também pode ser feito através do login e senha no                  .
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https://grp.lajeado.rs.gov.br/erp/acessoexterno/programaAcessoExterno.faces?codigo=670144


Cadastro geral, credencial de acesso e senha

Profissionais e contribuintes que não possuem cadastro geral ou credencial de acesso, devem fazê-lo de 
forma virtual (tal procedimento é necessário realizar uma única vez), podendo ser acessado através deste link (
clique aqui), preenchendo os dados conforme solicitados na tela abaixo. 

Posteriormente, os dados serão validados pela Administração Municipal e, se forem válidos, receberá por e-mail o 
código de acesso e senha.

Observação: a validação dos dados não é instantânea, podendo ocorrer em alguns dias úteis.

Protocolo Eletrônico - Secretaria de Planejamento e Urbanismo

Procedimentos Iniciais Abertura do Protocolo Tramitação do Protocolo Conclusão do Protocolo

3

https://www.lajeado.rs.gov.br/conteudo/4747/961?titulo=Cria%C3%A7%C3%A3o+de+Cadastro


Possibilidades de abertura

Quando ambos (requerente e profissional) tiverem credencial e senha de acesso ao sistema de protocolos, é 
possível realizar a abertura de pedidos através da plataforma digital. Nesse caso, haverá duas possibilidades: o 
próprio requerente pode realizar a abertura do protocolo ou o profissional pode realizar a abertura em nome do 
requerente.

1. Se o requerente for realizar a abertura de protocolo

Realizar a abertura do protocolo neste link (clique aqui) com sua credencial e senha de acesso, 
preenchendo os dados solicitados.

2. Se o profissional for realizar a abertura em nome do requerente

Um vez que o contribuinte e o profissional tenham suas credenciais e senhas de acesso ao sistema 
de protocolos da Prefeitura é possível que o profissional realize a abertura de protocolos em nome do 
contribuinte (requerente). Porém, para haver essa habilitação, é necessário que haja uma requisição do 
contribuinte cedendo esse acesso ao profissional. Essa requisição deve ser encaminhada à Prefeitura 
por meio de uma procuração, devendo seguir este modelo: Procuração SEPLAN (modelo disponível 
neste link (clique aqui)).
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https://grp.lajeado.rs.gov.br/erp/acessoexterno/programaAcessoExterno.faces?codigo=670144
https://www.lajeado.rs.gov.br/conteudo/4055/969?titulo=Seplan+Digital


Possibilidades de abertura

A Procuração SEPLAN pode ser encaminhada de forma digital ou física, seguindo estes requisitos:

- Encaminhar a procuração eletronicamente por acesso identificado (login e senha) do profissional através do 
sistema GRP da Prefeitura e assinada por certificado digital (ICP-Brasil) do outorgante; ou

- Encaminhar a procuração eletronicamente por acesso identificado (login e senha) do próprio outorgante através 
do sistema GRP da Prefeitura (Decreto Municipal 11.831/2020, Art. 47, Parágrafo único); ou

Observação: Para envio da procuração virtualmente o contribuinte ou profissional devem realizar a abertura do 
protocolo com o assunto correspondente: “Procuração - Concessão de acesso”.
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Abertura de Protocolo neste link (clique aqui).

1. Selecionar o Requerente e preencher e-mail do solicitante (geralmente o do profissional) 

2. no campo E-mail Adicional.

3. Se o profissional tiver Procuração, o nome do proprietário deverá ser selecionado no campo Requerente. 

4. Selecionar o Grupo PLANEJAMENTO, e o Assunto conforme solicitação desejada. Preencher o campo 
síntese de maneira clara e objetiva (verificar instruções que devem ser apagadas após o preenchimento).
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    Requerente = proprietário
    Solicitante = responsável 
    pela abertura do processo 

https://grp.lajeado.rs.gov.br/erp/acessoexterno/programaAcessoExterno.faces?codigo=670144


 Abertura de Protocolo

4.     Anexar os arquivos na aba Documentos, observar os anexos mínimos (com asterisco vermelho). 

Observação: O sistema permite apenas um anexo por tipo de documento, mas é possível adicionar mais arquivos, na 
opção “Adicionar mais anexos”. Todos os arquivos deverão ser em formato PDF, de preferência com nomes não muito 
extensos e sem caracteres diferentes e acentos, para evitar erros na anexação de documentos. 
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Abertura de Protocolo

5.     Na aba Documentos do Assunto é possível fazer download dos modelos de documentos a serem 
utilizados para a abertura do protocolo. 

Protocolo Eletrônico - Secretaria de Planejamento e Urbanismo

Procedimentos Iniciais Abertura do Protocolo Tramitação do Protocolo Conclusão do Protocolo

8



Abertura de Protocolo

6.     Para criar o protocolo, clicar na opção “Salvar”, na aba superior a esquerda. 

7.    Gerado o processo, o comprovante de protocolo gerado estará disponível para download. Uma confirmação 
da abertura do protocolo será enviada para o e-mail preenchido.
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Internamente, os processos terão os mesmos trâmites e prazos já implementados. Neste formato de protocolo 
eletrônico, o solicitante receberá por e-mail todas as movimentações referentes aos andamentos e despachos.

Na página Meus Processos, neste link (clique aqui), os processos podem ser consultados a qualquer momento, 
basta preencher campo “Exercício” e/ou “Número” e após “Recuperar”.
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https://grp.lajeado.rs.gov.br/erp/acessoexterno/programaAcessoExterno.faces?codigo=669924


       Tramitação do Protocolo

1. Aberto o protocolo, a documentação será conferida internamente. Se os documentos mínimos anexados 
estiverem corretos, será dado andamento, caso contrário, o expediente ficará como “Pendência Externa” até que 
todos os documentos estejam de acordo com as normativas em vigor.

2.  
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            Tramitação do Protocolo e Taxas

3. Após a conferência, é lançado no sistema as taxas a serem pagas e o próprio requerente deve gerar a 
DARM (boleto) para pagamento das mesmas. Deverá clicar em “Carnê DARM”, onde irá abrir automaticamente o 
boleto, podendo ser feito o download ou impressão do mesmo.

4. Se a DARM passar da data de vencimento, ela pode ser atualizada no campo Carnê Consolidado DARM.   
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O sistema de Protocolos Eletrônicos está preparado para envio de e-mails 

automáticos a cada atualização do andamento do expediente, embora o 

funcionamento dependa das configurações de spam do serviço de cada 

usuário, portanto, é de responsabilidade do requerente e do solicitante 

acompanhar o andamento do protocolo.
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            Tramitação do Protocolo
-5. Efetuado o pagamento, o expediente segue tramitando. Sempre que necessário algum novo documento, o 
expediente é encaminhado para Pendência Externa. O andamento do mesmo pode ser acompanhado na aba 
Histórico.



Quando for protocolo que tenha análise do setor de Arquitetura, a ficha de análise, com pendências e solicitações, 
ficará disponível para download na aba Anexos. 

Lembrando que todos os comunicados são através do Sistema de Protocolos Eletrônico.
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            Tramitação do Protocolo

5. 6. Neste momento, deve-se anexar os novos arquivos (somente devem ser apresentados arquivos que 
sofreram alterações e/ou atualizações, evitando anexos em duplicidade).

7. Deverá anexar, selecionando o respectivo “Tipo” de documento, adicionar o arquivo (                 ), localizar o 
anexo no computador e concluir em “Salvar” (repetir para cada novo arquivo).

Protocolo Eletrônico - Secretaria de Planejamento e Urbanismo

Procedimentos Iniciais Abertura do Protocolo Tramitação do Protocolo Conclusão do Protocolo

16



            Tramitação do Protocolo

8. Após anexados os documentos solicitados na “Pendência Externa”, no campo Retorno do Requerente  
deve-se redigir uma breve “Resposta” explicando/justificando seu retorno à análise. Finalizar clicando no campo 
Concluir Pendência.  

 É indispensável a “conclusão da pendência” do requerente/solicitante, para que o mesmo 
retorne para a análise; caso não houver esta conclusão, o processo não terá andamento.     
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Conclusão dos protocolos

Os protocolos eletrônicos terão suas licenças/alvarás/certidões emitidos de forma eletrônica e assinados 
digitalmente, estando disponíveis para download na aba Anexos dos Meus Processos. 
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