SEMURB - SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE E URBANISMO

Secretaria Adjunta de Fiscalizagao e Licenciamento
Departamento de Licenciamento de Obras e Servigos

MANUAL PARA APRESENTAGCAO DE PROJETOS E DEMAIS
DOCUMENTOS EM MEIO DIGITAL - “PDF”

Seguem as orientagGes basicas para apresentacao dos projetos e todos os demais documentos em

meio digital “PDF” nos processos de licenciamento da SEMURB.

PROJETOS

1) PARA ALVARA (Construgdo, reforma, ampliagio, legalizagdo, etc..), PARCELAMENTO,
REMEMBRAMENTO (e demais procedimentos fundiarios):

a)

b)

c)

d)

Todas as pranchas dos projetos devem ser geradas em formato "PDF" com todas as configuracdes
normais utilizadas para impressdo, mantendo a escala correta e a configuragdo de penas
compativeis. O arquivo "PDF" devera ter a mesma aparéncia da versdo impressa, para viabilizar a
andlise e também porque esse arquivo, apds aprovado, deverd ser impresso pelo interessado
para ser mantido na obra.

Cada prancha do projeto devera ser gerada num arquivo independente e devera receber o nome

conforme padrio estabelecido, com o seguinte formato: XXXXXXXXX-YY-ZZ-VERSAO-VV, onde:

i) XXXXXXXXX deve descrever o tipo a que se refere (Arquitetura, Acessibilidade, Esgotamento,
Drenagem, Hidrometracdo, Arborizacdo, Topografia, Parcelamento, etc...);

ii) YY deve representar o nimero da prancha de que trata o arquivo do referido projeto;

iii) ZZ deve representar o nimero total de pranchas do referido projeto;

iv) VV deve representar o numero da versdo do referido projeto que esta sendo submetida a
analise ou reandlise, sendo o primeiro arquivo anexado denominado de VERSAO-01 e os
demais em ordem crescente em func¢do da quantidade de versdes reapresentadas para nova
analise apos alteragdes e ajustes realizados no referido projeto.

EXEMPLO:
* Um projeto de arquitetura que seja composto por 4 pranchas, deverd ter um arquivo PDF
para cada uma das pranchas com a seguinte nomenclatura:

- Arquitetura-01-04-VERSAO-01

- Arquitetura-02-04-VERSAO-01

- Arquitetura-03-04-VERSAO-01

- Arquitetura-04-04-VERSAO-01
Obs.: Se durante a andlise for solicitado ajustes no projeto, o mesmo deverd ser
reencaminhado por completo (todas as pranchas, mesmo as inalteradas), alterando-se
apenas o numero da vers3o para “VERSAO-02” e assim sucessivamente, caso ocorram outras
versdo posteriores.

Projetos necessitem ser apresentados com aprovacgdo prévia de outro 6rgao (Ex.: STTU, SEMOV,

etc..) deverdo ter suas pranchas com os respectivos carimbos de aprovacao digitalizadas e

transformados em “PDF” para serem apresentados ao processo.

Através da ferramenta “Comunic@” do nosso sistema CAF, sera possivel ao interessado

responder a uma notificacdo do analista anexando nova versao dos arquivos dos projetos. Neste

caso, deverd o interessado atentar para, ao anexar o projeto no sistema, o mesmo esteja
nomeado conforme padrdes descritos neste manual.



e)

f)

g)

Segue mantida a necessidade de apresentacdo do arquivo em “DWG” para o caso do projeto de

arquitetura e de parcelamento e/ou desmembramento e demais de carater fundiario.

Ap0ds concluida a analise, os arquivos dos projetos, na versdo aprovada, serdo disponibilizados no

sistema para baixa e impressao.

Os arquivos dos projetos aprovados contardo com um Carimbo e assinatura através de certificado

digital, conforme modelo do Anexo I.

i) A originalidade do arquivo aprovado pode ser verificada a qualquer templo, clicando-se sobre
a assinatura digital do analista onde deve abrir uma caixa de didlogo informado a validade do
mesmo. A ndo constatacdo da validade do arquivo pode indicar que o mesmo foi alterado, e o
torna sem validade legal.

2) PARA HABITE-SE E CERTIDAO DE CARACTERISTICA

a)

b)

Para os casos em que o alvara ja tenha sido obtido com a emissdo do arquivo em PDF com a
aprovacgdo, esse mesmo arquivo deve ser apresentado ao novo processo.

Para os casos em que o alvara tenha sido obtido com projetos impressos aprovados, os mesmos
devem ser digitalizados e transformados em arquivo “PDF” para serem apresentados ao novo
processo.

DOCUMENTOS DIVERSOS

1) APRESENTACAO DOS DOCUMENTOS
Todos os documentos necessarios para abertura de processo de licenciamento continuam podem ser

apresentados ao Setor de Atendimento da SEMURB em meio fisico (impresso) para que seja escaneados

na propria secretaria e em seguida protocolados em processo digital.

Para os profissionais/contribuintes que interessarem, podem ser apresentados todos os arquivos ja

digitais, em “PDF”, devendo para tanto seguir as orienta¢des abaixo:

a)

b)

c)

Todos os arquivos devem ser geradas em formato "PDF" com todas as configuracdes normais
utilizadas para impressdo. O arquivo "PDF" deverd ter a mesma aparéncia da versdo impressa,
com assinatura do responsavel técnico, quando for o caso.

Cada documento devera ser gerado num arquivo independente e devera receber o nome

conforme padrio estabelecido, com o seguinte formato: XXXXXXXXX-YY-VERSAO-VV, onde:

i)  XXXXXXXXX deve descrever o tipo do documento a que se refere (Requerimento, Titulo de
Propriedade, Relatério de Impacto de Vizinhanga, ART, etc...);

ii) YY deve representar o nimero do documento a que se refere o arquivo do referido projeto,
sendo utilizado inicialmente o numero “01” e em numeragdo crescente para 0s casos em que
foram apresentados mais de um documento do mesmo tipo;

iii) VV deve representar o nimero da versao do referido documento que estd sendo submetida a
analise ou reanalise, sendo o primeiro arquivo anexado denominado de “VERSAO-01” e os
demais em ordem crescente em func¢do da quantidade de versdes reapresentadas para nova
analise apos alteracdes, ajustes e/ou atualizacdes realizados no referido documento;

Através da ferramenta “Comunic@” do nosso sistema CAF, sera possivel ao interessado

responder a uma notificagcdo do analista anexando nova versdo dos arquivos dos projetos e/ou

documentos. Neste caso, devera o interessado atentar para, ao anexar o arquivo no sistema, o

mesmo esteja nomeado conforme padrdes descritos neste manual.

OBS: Encontra-se disponivel na pagina do licenciamento digital da SERMUB, manual para inclusdo de

assinatura digitalizada em documentos/projeto em “PDF”.



ANEXO | - Modelo do Carimbo

>> APROVADO << |
SEMURB - Secretaria Municipal de -
Meio Ambiente e Urbanismo
Processo n°: SEMURB-

- Assinado de forma digital por Fulano de Tal -
Dados: 2017.07.07 07:42:08 -03'00'

- Analista — Matricula: 32.097-8 -
OBS. 1: A veracidade das informagdes contidas na versdo impressa deste

I documento pode ser verificada no arquivo digital assinado através de I
certificado digital.

m OBS. 2: Este projeto aprovado sé tem valor legal se acompanhado de seu g

respectivo alvara.
EEE §_EES § EEN 5 EEN N ESN N ESN N BN BN

Ao clicar no nome do analista que assinou a carimbo, devera
abrir uma caixa de didlogo conforme imagem abaixo.

Status de validacdo da assinatura

(-] Avalidade da assinatura € DESCONHECIDA.
% - Os Documento nio foram modificados apés a aplicagdo da assinatura.
- Aidentidade do signatdrio € descenhecida, pois ndo foi incluida na sua lista de
certificados confiaveis e nenhum dos seus certificades pai € confidvel

Propriedades de assinatura... | Fechar

OBS.: No “Status de validagao da assinatura” consta o registro que “Os documentos nao foram
modificados apds a aplicacdo da assinatura”. Este registro garante a validade do documento.
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