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INTRODUCAO

Para agilizar procedimentos e reduzir a burocracia, a Prefeitura de Portdo, por
meio do setor de Planejamento, em parceria com a empresa 1DOC, implementou um
sistema 100% digital para andlise de projetos e emissdo de alvards. Com esta
ferramenta, tornou-se mais simples e rdpido a obtencdo de autorizacGes para
construcdo de diversos tipos de edificacdes: unifamiliar, multifamiliar, comercial,
servigos, industrial, entre outros.

Além disso, a plataforma permite a abertura de processos de consulta de
viabilidade, alvards de construcao, estudo de impacto de vizinhanca — EIV, habite-se,
parcelamento do solo, regularizacdo de obras e regularizacdo fundidria urbana —
REURB.

A plataforma 1Doc estd disponivel no link: portao.1doc.com.br/atendimento.
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Figura 1 - Tela Inicial da plataforma 1Doc.

Prefeitura de Biguagu

% & Meulnbox = Menu
Central de Atendimento

Encontre o servigo que vocé precisa

Q

* Servicos em Destaque
ALUARA DE CONSTRUCRR - URIFAMILINR FOR ITI ALVARA DE CONSTRUGAQ - EDIFICACAONAQ UNIFAMILIAR [ 7 |
AUTODECLARAGAQ e ) _J
REGULARIZAGAO DE OBRA [ | CONSULTA DE VIABILIDADE - CONSTRUGAO [ 3
Navegue por Categorias Vermais +

# zZ 8 il

Acessibilidade Alvara de Construcdo Chamado Técnico

Versen

Consulta de Viabilidade

Ver servicos +

CADASTRO NO SISTEMA

Ao acessar a plataforma o cadastro é realizado através do botdo: CADASTRAR
situado na parte superior da pagina. O cadastro é realizado de maneira bem simples ao
seguir o passo a passo indicado na plataforma.

Com o cadastro realizado utilize seu e-mail para acessar a plataforma.

Figura 2 - Acesso a plataforma por e-mail.



i g

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTAO
SETOR DE PLANEJAMENTO URBANO

Login

Entrar Esqueci a senha

N&o tenho senha
ICE2=  Entrar com Certificado Digital

Acessorestrito »

ABERTURA DE PROCESSO

Apds realizar o cadastro vocé ja estd apto para abrir processos através da
plataforma.

No quadro de servicos em destaque aparecem os processos mais utilizados
pelos requerentes, que podem ser acessados rapidamente, como solicitacbes de
alvards de construgao, regularizagao de obras e consultas de viabilidade.

Figura 3 - Servigos em destaque (acesso rapido).

* Servicos em Destaque

ALVARA DE CONSTRUGAO - UNIFAMILIAR POR

- A AO - AO NA >
AUTODECLARAGAO ALVARA DE CONSTRUCAO - EDIFICACAO NAQ UNIFAMILIAR

REGULARIZACAO DE OBRA CONSULTA DE VIABILIDADE - CONSTRUGAO
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Os demais tipos de processos podem ser acessados no quadro seguinte, onde
sdo informadas todas as categorias de processos.

Figura 4 - Demais categorias de processos disponibilizados.

Navegue por Categorias Ver mais
# ra @ all
Acessibilidade Alvara de Construgédo Chamado Técnico Consulta de Viabilidade
Ver servicos + Ver servicos » Ver servicos Ver servicos »
=

Para cada uma das categorias de assunto indicadas existem processos
vinculados, conforme listagem a seguir:

e Alvaras
1. Alvara de Construcdo (aprovacao de projeto)
Alvara de Demolicao
Alvara de Regularizacao
Cancelamento de projeto
Reaprovacdo de projeto

vk wnN

e Certiddes
1. Autorizagdo para Abertura de Vala
Certidao de Demolicdo
Certiddo de Estudo de Impacto de Vizinhanga
Certidao de Habite-se
Certiddo de Localizacdo
Certidao de Rasuras
Certidao de Viabilidade
Certidao de Zoneamento
Certiddo Informativa
10. Certidao Narrativa
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11. Certidao para Abertura de Matriculas
12. Declaragdo para Registro de Imdveis
13. Diretrizes Urbanisticas

14. Extensao de Rede

15. Pedido de Numero

e Diversos Planejamento
e Enquadramento na Lei dos Nao-conformes

e Parcelamento do Solo
Aprovagao de Projeto de Loteamento
Aprovagao Projeto de Condominio Fechado
Ato de Aprovacao
Certiddao de Desmembramento
Certiddo de Unificacdo de lotes/remebramento
Convengdo de Condominio
EIV - Estudo de Impacto de Vizinhanga
Localizacdo de Parcela
Retificagao de Matricula

. Termo de Calcionamento de Lotes

. Termo de Descalcionamento de Lotes

. Termo de Entrega de Condominio

. Termo de Liberacdo de Obras

. Termo de Recebimento definitivo de loteamento

L oo NOULEWNE

O
A WN PR O

e Parecer Técnico - Planejamento

e Parecer Técnico - REURB

e Parecer Técnico - Superintendéncia de Planejamento e Obras
e Parecer Técnico — Topografia

e Vigilancia Sanitaria
1. Avaliacdo de Projetos Arquitetonicos

e \istoria

Apds escolher o tipo de processo, basta clicar sobre ele e apds em: ABRIR
ONLINE > VIA PROTOCOLO 1DOC.
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Figura 5 - Solicitagdo de abertura de processo online.

ALVARA DE CONSTRUGAQ - UNIFAMILIAR POR AUTODECLARAGAOQ Presencial

Abrir online > Via protocolo 1Doc

 Oqueé?

Confarme Lei Complementar ne 272/2023. Art. 23. No licenciamento urbanistico por autodeclaraco. os responsaveis técnicos pelo projeto de edificagio e pela

execugao da obra declararao sua responsabilidade por meio de termos de compromisso e responsabilidade digitais, disponibilizados para protocolo de solicitagao
de licenciamento de edificacéo.

Categorias:

Informe seu e-mail e faca a validacdo de seguranca. Em seguida clique em:
PROSSEGUIR.

Figura 6 - Abertura de processo.

& |dentificacio Fassol

Prosseguir

N&o sou um robd

Na proxima etapa, verifique se o assunto selecionado esta correto. Caso nao
esteja, ainda é possivel fazer a alteracdo na sele¢do do assunto.

Preenche todo o formulario de requerimento de abertura do processo,
indicando os dados do proprietdrio, dados da obra e do projeto se for o caso.

Descreva a solicitagdo no campo: DESCRICAO.
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Figura 7 - Formulario de abertura do processo.

& identificacsa Fesso1 | B Informagies Pesso2

STRUGAD - EDIFICAGAD NAD LINFAMILIAR [ Urgente

Solicitagdo de Alvara de Obras

1. DADOS DO PROPRIETARIO

Home/Ramo Social' g

FICA)
Endereco
CEPCod. Postal: ipa de Logradouro
Logradourn {endersga)*: Palmeso:

Complementa: BarmoiLoteamento®

lstefonalebiar

Ouantos olitros proprietarios deseja adiclonar ™

Faca o upload de todos os documentos necessarios através do botdao: ANEXAR.
Apds anexar os documentos, é necessario informar do que se trata cada um deles.

Neste momento, os documentos ja vinculados ao checklist aparecerdo destacados na
cor verde.

Figura 8 - Anexando os documentos necessarios.

Faca oupitad dos documentos marcados com * & L-é:j‘l_hl

Bara paiirunt e . apermi o POF gy
Anesn i - A - Gabantos.paf

Anugncis do condorminio/loteaments; quanda houver rest % E
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Apds a conclusdo do preenchimento do formulario e inser¢cao dos documentos
obrigatdrios clique em: PROTOCOLAR.

Obs.: os documentos obrigatdrios estardo indicados com (*).
Com isto, seu processo estara aberto de maneira simples e rapida!

Agora seu protocolo sera recebido pela Secretaria Municipal de Planejamento —
SEMPQV para analise.

ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS

Para acompanhar a sua demanda, no link:
https://portao.1doc.com.br/atendimento clique em: MEU INBOX.

Na aba: EM ABERTO, estardo os processos que ainda estdo em andlise pela
Prefeitura. Enquanto na aba: ARQUIVADO se encontram os processos ja finalizados,
considerados encerrados e/ou aguardando pagamento das taxas vinculadas.

E importante sempre ficar atento e verificar o andamento dos seus processos.

Figura 9 - Tela de acompanhamento dos processos.
Prefeitura de Biguagu —T
Central de Atendimento i -

Meu inbox - Minhas solicitages

N De Para Ultima atividade *
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ATUALIZAGCAO DE CADASTRO

Uma dica muito importante! Mantenha seu cadastro sempre atualizado!
Vocé pode facilmente executar a atualizacdo seguindo os passos a seguir:

No menu superior, cliqgue na opcao MINHA CONTA. A seguir preencha os
campos em branco e no final clique em SALVAR.

Figura 10 - Atualizagao cadastral.

Prefeitura de Biguagu = —
eu Inbox —_— lenu
Central de Atendimento

Minha conta - Mantenha os dados atualizados

INTERAGAO NOS PROCESSOS

Em todos os processos solicitados é possivel interagir com a prefeitura,
acompanhamento o andamento e incluindo novas informagdes e esclarecimentos
necessarios.
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Ap0ds o login, clique em MEU INBOX e tenha acesso a todas as suas solicitagdes
EM ABERTO ou ja ARQUIVADO.

Cligue no processo que vocé deseja interagir e va até o final da pagina. Agora
basta escolher o documento que gostaria de anexar ou adicionar uma nova
informacao.

Figura 11 - Interagdo e inclusdo de novas informagdes no processo.

3} Interagir em Protocolo SEPLAN

Adicione informaces e anexe arquivos, caso necessario

B I L S s
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Enviar

Clicando no botdo ANEXAR, vocé pode adicionar novos documentos ao
processo caso houver a solicitacdo para serem adicionados, ou mesmo incluir algo que
foi esquecido durante a solicitagao inicial.

Cligue em ANEXAR e escolha os documentos no seu computador. Vocé pode
anexar varios documentos ao mesmo tempo, sem a necessidade de ser enviado um a
cada resposta.

Apds anexar o documento e incluir as informacGes necessarias, selecione a
opcao na caixa de selecdo correspondente ao checklist de documentacdo e cliqgue em
ENVIAR.

Obs.: Essa interacdo pode ser feita quantas vezes for necessaria. O registro de
todas as interagdes ficara na linha do tempo do processo.
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Vocé também pode interagir nas solicitagdes através do e-mail de notificagao
recebido, como no exemplo abaixo, através do botao ACOMPANHAR ONLINE, ou entao
responder o e-mail inserindo a sua interacdo e também os anexos necessarios.

Figura 12 - Notificagdo e interagdo nos processos através do e-mail.

Prefeitura de Biguagu <notificacac@idoc.com.br>
& guac
@ roanmin

Esta & uma confirmacéo de que vocé adicionou informagbes ac seu Protocolo n® 4- 007/2024 - (ALVARA DE CONSTRUQ}S\O - UNIFAMILIAR POR AUYODECLARA(;.E\O em 20/06/2024 15:02

(s responsdveis jd o receberam
Acompanhar online »

om 1Doc

nat, cligue aqui

[Mensagem cortada] Exibir toda a mensagem

( & Responder ‘l\ * Encaminhar \fl

CONSULTA AO ANDAMEMENTO DA SOLICITAGAO

https://atendimento.1doc.com.br/kb/article/319777/1-como-acompanhar-o-
andamento-da-sua-solicitacao

https://atendimento.1doc.com.br/kb/pt-br/article/400581/0-que-posso-fazer-
pelo-site-e-0-que-posso-fazer-pelo-app-no-1doc?menuld=19634-88558-
400581 &ticketld=&q=

CONTATO PARA DUVIDAS E ESCLARECIMENTOS

WhatsApp n2 51 99 766-6236
Telefone n2 51 3500-4200
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DUVIDAS FREQUENTES

PROTOCOLOS FiSICOS EM ANDAMENTO — Todos os protocolos em andamento
poderao continuar tramitando de forma fisica até sua finalizagao.

TAXAS — As taxas serdo geradas ap0s a abertura dos protocolos e anexas a eles.
O comprovante de pagamento da taxa deverd ser anexo ao protocolo e,
posteriormente, sera fornecida a documentacdo requerida.

PLACAS DE OBRA LEGAL - Junto ao Alvara de Construgao, serd fornecida a placa
de obra legal. A nova placa, disponibilizada através da plataforma, possui um Cédigo
QR que possibilitara o acesso aos dados basicos da obra. Esta placa devera ser impressa
e mantida na obra, conforme legislagao municipal.

Caso seja do interesse do requerente, ainda serd possivel a retirada de placas
fisicas do modelo antigo no setor de planejamento. Mas, para que estas sejam validas,
devera ser anexo o Cddigo QR a elas.

Obs: Imagens genéricas utilizadas para exemplificar o uso



