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Cadastro geral, credencial de acesso e senha

Profissionais e contribuintes que ja possuem credencial de acesso, € possivel realizar a verificagéo neste link
(clique aqui). Caso néo recordem-se da senha, pode-se recupera-la na opcao abaixo.

O acesso também pode ser feito através do login e senhano 9 vb

Autenticacao de
credencial

Identificacdo

CPF, CHPJ ou inscricao

Senha

EMTRAR

Esqueceu a senha? Criar credencial

< Yoltar



https://grp.lajeado.rs.gov.br/erp/acessoexterno/programaAcessoExterno.faces?codigo=670144
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Profissionais e contribuintes que ndo possuem cadastro geral ou credencial de acesso, devem fazé-lo de
forma virtual (tal procedimento € necessario realizar uma Unica vez), podendo ser acessado através deste link (
clique aqui), preenchendo os dados conforme solicitados na tela abaixo.

Posteriormente, os dados serdo validados pela Administracdo Municipal e, se forem validos, recebera por e-mail 0
cAdigo de acesso e senha.

Observacdo: a validagéo dos dados néo € instantanea, podendo ocorrer em alguns dias uteis.

% Cadastro Geral - Contribuinte

Identificacdn
= Utilizar meu Certificado Digital
® pessoa Fisica ) Pessoa Juridica
CPF® Nome '

. #* P
Data Mascimento Mome da mae

Identidade * Orgdo Emissor

Localizacao
Pais * BRASIL v

*

CEP Estado * RIO GRA&MDE DO SUL v Cidade * LAJEADO v

Endereco * Nenhum v MUmero Complemento

. *
Bairro - Menhum v

Contato

-k *
a-Mail Telefone


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

Quando ambos (requerente e profissional) tiverem credencial e senha de acesso ao sistema de protocolos, €
possivel realizar a abertura de pedidos através da plataforma digital. Nesse caso, havera duas possibilidades: o
proprio 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 agui) 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 € possivel que o profissional realize a abertura de protocolos em nome do
contribuinte (requerente). Porém, para haver essa habilitacdo, € necessario que haja uma requisi¢éo do
contribuinte cedendo esse acesso ao profissional. Essa requisicdo deve ser encaminhada a Prefeitura
por meio de uma procuracao, devendo seguir este modelo: Procuragdo SEPLAN (modelo disponivel

neste link (clique aqui)).


https://grp.lajeado.rs.gov.br/erp/acessoexterno/programaAcessoExterno.faces?codigo=670144
https://www.lajeado.rs.gov.br/conteudo/4055/969?titulo=Seplan+Digital
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A Procuracao SEPLAN pode ser encaminhada de forma digital ou fisica, seguindo estes requisitos:

- Encaminhar a procuragéo 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 procuragéo eletronicamente por acesso identificado (login e senha) do proprio outorgante atraves
do sistema GRP da Prefeitura (Decreto Municipal 11.831/2020, Art. 47, Paragrafo unico); ou

Observacéo: Para envio da procuragéo virtualmente o contribuinte ou profissional devem realizar a abertura do
protocolo com o assunto correspondente: “Procuragéo - Concessao de acesso”.
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Abertura de Protocolo neste link (clique aqui). —
_ _ o o Requerente = proprietario
Selecionar o Requerente e preencher e-mail do solicitante (geralmente o do profissional) Solicitante = responsavel

. .. pela abertura do processo
no campo E-mail Adicional.

Se o profissional tiver Procuragéo, o nome do proprietario devera ser selecionado no campo Requerente.

Selecionar o Grupo PLANEJAMENTO, e o Assunto conforme solicitacdo desejada. Preencher o campo
sintese de maneira clara e objetiva (verificar instru¢des que devem ser apagadas apos o preenchimento).

> w e

rotocolo Eletrdnico
@Requerente *TESTE SEPLAM DIGITAL v Ernail Resposta E-mail v
Telefone Adicional 51 9 9999-9939 Email Adicional * responsave lecnico. ... cam

Tipo  PROTOCOLO DIGITAL

=>Grupo *PLANEIAMENTO v

@ Assunto *CONSTRUGAD - SUPER SIMPLIFICADO - UNIFAMILLAR/GEMIMADAS /SOBRADOS (EXT) v

* Descreva sua solictacdo detalhadamente:

$ Preencher discriminando o tipo de edificacan, nimera de pavimentos e areas, area tofal e materialidades). Se houver piscina, muros,

Sintece muros de canten;3o ou outras estruturas descrever em separado, com respectivas areas e materialidades, (4PAGAR INSTRUCGES)

Y.

Caracteres restantes: 4000

Daocumentas

o [ -


https://grp.lajeado.rs.gov.br/erp/acessoexterno/programaAcessoExterno.faces?codigo=670144
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4.  Anexar 0s arquivos na aba Documentos, observar 0s anexos minimos (com asterisco vermelho).

Observacdo: O sistema permite apenas um anexo por tipo de documento, mas € possivel adicionar mais arquivos, na
opcao “Adicionar mais anexos”. Todos os arquivos deverdo ser em formato PDF, de preferéncia com nomes ndo muito
extensos e sem caracteres diferentes e acentos, para evitar erros na anexagdo de documentos.

Documentos

-

ﬂ *Requerimento - obras civis Conforme modelo padrdo disponivel ab — % Anexar | E Remover |
ﬂ Zarta de credito Em caso de construgdes financiadas | E Remover |
ﬂ *Fatos Duas fotos coloridas do terreno, com d: | E Remover |
ﬁ HRT/RRT/TRT N30 serd aceito rascunho. Em caso de r | ] remover |
ﬁ Matricula do imdvel Atualizada {maximo 30 dias) | E Remover |
ﬂ Escritura publica Caso a matricula ndo esteja em nome © | E Remover |
ﬂ Contrato de compra & venda Caso a matricula ndo esteja em nome © | E Remover |
ﬂ Termo de anuéncia Conforme modelo padrdo disponivel ab | Il  Remowver |
ﬂ Declaracdo de condominio Em caso do lote estar inserido em um ¢ | E Remover |
ﬁ *Memorial descritivo | E Remover |
g Memarial tecnico Para sistemas de tratamento de esgotc | E Remover |
ﬁ *Tabela de controle Conforme modelo padrdo disponivel ab | Il Remowver |
ﬂ *Projeto super simplificado Confarme modelo padrdo disponivel ab | E Remover |
ﬂ Planilha de areas Para casas geminadas e sobrados, Plar | Il Remover |

@ Adicionar mais anexos 7
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5. Na aba Documentos do Assunto ¢ possivel fazer download dos modelos de documentos a serem
utilizados para a abertura do protocolo.

Documentas do Assunto

T,

Planilha de areas  Maodelo: Planilha de areas - Planilha simplificada Download

Projeto super simplif Modelo: Projeto super simplificado - Multifamiliar Download

Projeto super simplif Modelo: Projeto super simplificado - Unifamiliar Download

Requerimento - obrz Modelo: Requerimentao - Obras Civis Download

Tabela de controle  Modela: Tabela de controle - Libre Office Calc Download

Tabela de controle  Modela: Tabela de controle - Microsoft Excel Download

Termo de anuéncia  Modela: Termo de anuéncia Download

8
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6. Para criar o protocolo, clicar na opgéo “Salvar”, na aba superior a esquerda.

7. Gerado o processo, 0 comprovante de protocolo gerado estara disponivel para download. Uma confirmacéo
da abertura do protocolo sera enviada para o e-mail preenchido.

Reqguerente *TESTE SERLAN DIGITAL v Email

Resposta E-mail v
Telefone Adicional 519 9999-3399 Email Adicional * responsaveltecnicn@. ..., cam
Tipo PROTOCOLO DIGITAL
Grupo *PLANEIZMENTD w
Assunto *CONSTRUCAD - SUPER SIMPLIFICADO - UNIFAMILIAR/GEMINADAS/SOBRADOS (EXT) w
" Residéncia unifamiliar térrea de alveriaria e concretn com drea de 135,00m? e urna piscina de fibra cam 18,00m2, totalizando 153,00m?2 de drea construida.

Sintese
y
Caracteres restantes: 4000

Documentos

- Ohser"agﬁﬂ
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Internamente, 0S processos terdo 0s mesmos tramites e prazos ja implementados. Neste formato de protocolo
eletronico, o solicitante recebera por e-mail todas as movimentacoes referentes aos andamentos e despachos.

Na pagina Meus Processos, neste link (clique aqui), os processos podem ser consultados a qualquer momento,
basta preencher campo “Exercicio” e/ou “Numero” e apds “Recuperar”.

Exercicio 2021 3 Mumero a
Data shertura a J Situacdo Todos
Tipo Todos W Grupo Todos
Assunto Requerente
Departamento . . . o
Processo Abertura Requerente | Situacdo Prioridade Data Ultimo Andamento
Atua

® PROTOCOLO DIGITAL 202171 13/05/2021 COMSTRUGED - TESTE SEPLAM [ SEPLAM - SECRETARIA C Pendéncia Extarna NORMAL 0g/10/2021

1 registro

10
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Aberto o protocolo, a documentagdo sera conferida internamente. Se 0s documentos minimos anexados
estiverem corretos, serd dado andamento, caso contrario, o expediente ficara como “Pendéncia Externa” até que
todos os documentos estejam de acordo com as normativas em vigor.

Meus Processos ) Detalhamento do... ) ™ Voltar
[ Detalhamento do processo

B Anexar Docurmento [ J Retorno do Requerente (Parecer) | J Processo Completo LED Comprovante Eb Carné DARM
PROTOCOLO DIGITAL 2023/40975 Vol. 1 Capa NORMAL Pendente atrasado

Processo £ Reguerente | B Takas | o Anexos | ) Retorno do Requerente (Parecer)
Mo |[Encaminhamento| Recebimento Situacdo Departamento Encerramen

1 08/12/2023 10:3208/12/2023 10:3Z Abertura SEPLAM - SECRETARIA DE PLAMNEIAMEMTD E URBANISM GABRIELS SCHEILO08/12/2023 10

f.4E Pendéncia Externa
Detalhes do Andamento

Encaminhamento 08/12/20232 10:33  Recebimento 08/12/2023 10:33  Encerramento 08/12/2023 10046 Tempo Decorrido 12m

2 0B/12/2023 10:4£08/12/2023 SEPLAM - SECRETARIA DE PLAMEIAMEMTO E LURBAMNISN GABRIELA SCHEIL

2 registros

Departamenta  SEPLAM - SECRETARIA DE PLAMEIAMEMNTD E URBAMISML Situacao &hertura Usuario gabriela.piffer
Despacho PEMDEMCIA: anexar documento comprobatdrio, Paginas
“
Responsavel Prazo 0 Final do Prazo 08/12/2023

11
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3. ApOs a conferéncia, é lancado no sistema as taxas a serem pagas e o proprio requerente deve gerar a
DARM (boleto) para pagamento das mesmas. Devera clicar em “Carné DARM”, onde ird abrir automaticamente o
boleto, podendo ser feito o download ou impressao do mesmo.

4. Se a DARM passar da data de vencimento, ela pode ser atualizada no campo Carné Consolidado DARM.

Meus Processos ) Detalhamento da... (& Voltar

B Detalhamento do processo

w Anexar Documento | | Retorno do Requerente (Parecer) | | Processo Completo Lzl:b Comproyvant Eh Carné DARM
PROTOCOLO DIGITAL 2023/409075 Vol. 1 Capa NORMAL Pendente atrasado
Processo Ldi Histdrico £ Fequerente E‘;} Taxas £ Anexos Q Retorno do Requerente (Parecer)
Taxza Situacdo VYencimento| VYalor Atual Guia
DARM para o Protocolo: 2023/40975, PROTOCOLO DIGI 08/12/2023 R$ 27,6100 | apyc 02/12/2023 R$ 27,61 g40163/2023
1 registro

12
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IS0
i‘&mmmﬁ

O sistema de Protocolos Eletronicos esta preparado para envio de e-mails

automaticos a cada atualizacdo do andamento do expediente, embora o

funcionamento dependa das configuragcoes de spam do servico de cada
usuario, portanto, é de responsabilidade do requerente e do solicitante

acompanhar o andamento do protocolo.

13
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5. Efetuado o pagamento, o expediente segue tramitando. Sempre que necessario algum novo documento, o
expediente é encaminhado para Pendéncia Externa. O andamento do mesmo pode ser acompanhado na aba
Histdrico.

Meus Processos ) Detalhamento do... ) ™ Voltar
B Detalhamento do pre

B Anexar Docurmento [ J Retorno do Requerente (Parecer) | J Processo Completo @ Comprovante Eb Carné DARM
PROTOCOLO DIGITAL 2023/40975 Vol. 1 Capa NORMAL Pendente atrasado

Processg :':di Histarico £\ Bequerente Ea Taras . Anexos Q Retorno do Requerente (Parecer)
Mo |[Encaminhamento| Recebimento Situacdo Departamento Encerramen

1 08/12/2023 10:3208/12/2023 10:3Z Abertura SEPLAM - SECRETARIA DE PLAMNEIAMEMTD E URBANISM GABRIELS SCHEILO08/12/2023 10

2 0B/12/2023 10:4£08/12/2023 10:4£Pendéncia Externa SEPLAM - SECRETARIA DE PLAMEIAMEMTO E LURBAMNISN GABRIELA SCHEIL
2 registros

Detalhes do Andamento
Encaminhamento 08/12/20232 10:33  Recebimento 08/12/2023 10:33  Encerramento 08/12/2023 10046 Tempo Decorrido 12m

Departamenta  SEPLAM - SECRETARIA DE PLAMEIAMEMNTD E URBAMISML Situacao &hertura Usuario gabriela.piffer

Despacho PEMDEMCIA: anexar documento comprobatdrio, Paginas

Responsavel Prazo 0 Final do Prazo 08/12/2023
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Quando for protocolo que tenha analise do setor de Arquitetura, a ficha de analise, com pendéncias e solicitaces,
ficara disponivel para download na aba Anexos.

Lembrando que todos os comunicados séo atraves do Sistema de Protocolos Eletronico.

PROTOCOLO DIGITAL 2021/11723 Yol. 1 Capa NORMAL

Processo | g Histdrico | 2 Requerente /, Taxas | | | Informagéies adicionais (.ﬁ.etornn do Requerente (Parecer)
— EEE

@ zoa13z [  Requerimento 257743 257743 YALIDA 13/05/2021 09:08 ANONIMG  /public/docur
@ 255133 PO Fotos 257744 257744 13/05/2021 09:08 ANONIMG  /public/docur
@ 258134 || NI | ART/RRT/TRT | 257745 257745 YALIDO 13/05/2021 09:08 ANONIMO  /public/docur
@ 258135 | N Matricula do im 257748 257746 VALIDO 13/05/2021 09:08 ANONIMG  /public/docur
@ 255136 [N Memorial desc 257747 257747 13/05/2021 09:08 ANONIMG  /public/docur
@ 256137 T Tabela de cont 257748 257748 13/05/2021 09:08 ANONIMO  /public/docurr
(O] 256138 m Projetn super: 257749 257749 13/05/2021 09:08  ANONIMO Jfpublicddocurr
@ so641s LM Documentas d CCF_000001 CCF_000001 WALIDO 26/02/2023 14:45 ANONIMO  /public/docur
@ s1zgos [N Anexos divers) DARM DARM VALIDA 17/03/2023 11:08 GABRIELA SC /fpublic/docur

514870 m Motificagdo de Andlise 01 Andlise 01 WALIDO 23/03/2023 14:27 GABRIELA SC /public/docurr

U
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5. 6. Neste momento, deve-se anexar 0S novos arquivos (somente devem ser apresentados arquivos que
sofreram alteracGes e/ou atualizagdes, evitando anexos em duplicidade).

7. Devera anexar, selecionando o respectivo “Tipo” de documento, adicionar 0 arquivo ( 4 sdicionar ), lOCalizar 0
anexo no computador e concluir em “Salvar” (repetir para cada novo arquivo).

Meus Processos ) Detalhamento do... ) (& Voltar

B Detalhamento do processo

N
< vt Anexar Du:u:umentu:u) Retorno do Requerente (Parecer) [ ] Processo Completo lgb Comprovante Eh Carné DaRM

—

PROTOCOLO DIGITAL 2q0Ra0: e, is" el e e e e )
Processo [ Histdrico Im _____

.
_ . Identificacdn
M2 |[Encaminhamento
Titulo

1 08/12/2023 10:3208/1 @ Tipo *Matricula do imdvel [Docurnenta]

1de 1

i sl . ——

2 08/12/2023 10:4€08/14 Situagdo Menhum
Arguivo !
@ | % Adicionar
Upload
e J

16
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8.  Apods anexados os documentos solicitados na “Pendéncia Externa”, no campo Retorno do Requerente
deve-se redigir uma breve “Resposta” explicando/justificando seu retorno a analise. Finalizar clicando no campo
Concluir Pendéncia.

IMPORTANTE E indispensavel a “conclusdo da pendéncia” do requerente/solicitante, para que o mesmo
retorne para a analise; caso nao houver esta conclusao, o processo ndo tera andamento.

Meus Processos ) Detalhamento do... ) (> Voltar
B Detalhamento do processo

- ||rr|||||| ||lr[||r| |

Concluir Pendéncia @
Encamlnhamentu Despacho
Todos os docurmnentos foram enviados iguais, Favor anexar documentos necessarios para o prosseguimento do pedido,

1 08122023 10:3= DB;‘ Fesposta
.-'3.5 pendéncias apontadas foram solucionadas/anexadas,

2 0Bf1Z2/2023 10:4€ DB)‘
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Conclusao dos protocolos

Os protocolos eletrbnicos terdo suas licencas/alvaras/certiddes emitidos de forma eletrénica e assinados
digitalmente, estando disponiveis para download na aba Anexos dos Meus Processos.

PROTOCOLO DIGITAL 2021711723 Vol. 1 Capa NORMAL
Processo E_é Histdrica /2 Reguerente Ea Taxas | [| Informacdes adicionais (Aba) o) Anexos Q Retorno do Requerente (Parecer)

IE. Identiﬁca o — EE

Relatdrio Alvard de licer Relatdrio 23/03/2023 16:45 GABRIELA SCF Relatdrio

[&E] -

11 registros

18
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