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APRESENTACAO

Este Manual tem o objetivo de apresentar aos interessados o funcionamento da
Aprovacdo de Projetos que implantamos no Municipio de Araras, para a emissao do
Alvara de Construcdo e da Certiddo de Regularizacdo da Obra.

Com este material, ficard mais facil a compreensao das principais etapas do processo de
Aprovagdo de Projetos, assim como sanar as duvidas existentes.

O modelo pensado foi desenvolvido de forma a atender o Cédigo de Obras e EdificagGes
do Municipio de Araras e melhorar o processo percorrido pelo requente interessado,
tornando-o mais agil e eficiente, sempre visando a melhoria do atendimento e dos
servicos ofertados a populacao.
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O QUE E APROVAGAO DE PROJETOS ONLINE?

A Aprovacao de Projetos Online é o novo sistema de andlise e aprovagao de projetos da
Prefeitura de Araras. Esta nova ferramenta foi implantada com o objetivo de agilizar o
processo de licenciamento de obras e regularizacdao das edificacGes ja existentes,
garantindo a transparéncia e a redugao drastica na utilizagao de papel.

Além destes beneficios, a solicitacdo dos servicos, o seu acompanhamento e a emissao
do documento final ocorrerdo de forma 100% digital e online, ou seja, ndo havera mais
a necessidade de o requerente comparecer presencialmente a uma unidade da
Prefeitura para abrir o seu processo, contribuindo com as recomendacgdes sanitdrias de
distanciamento social, facilitando ainda mais a vida do cidad3o!

QUAIS SAO OS SERVICOS CONTEMPLADOS?

Nesta primeira etapa estdo contemplados os seguintes servicos:

1) Aprovacgado de Projetos e Expedicdo de Alvara de Construgao:
a. Residencial
Comercial / Prestacdo De Servigos
Industrial
Industrial & Comercial / Presta¢do De Servicos
Industrial & Residencial
Industrial E/Ou Comercial / Prestacdo De Servicos & Residencial
Residencial & Comercial / Prestacdo De Servigos

m 0 a0 T

2) Aprovacgao de Projetos e Emissao de Certiddo de Regularizacdo de Obra
a. Residencial

comercial / prestacdo de servigos

Industrial

Industrial & comercial / prestacdo de servigos

Industrial & Residencial

Industrial e/ou comercial / prestacdo de servigos & residencial

Residencial & comercial / prestacdo de servigos

m =0 oo0oT
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COMO FAGO PARA SOLICITAR OS SERVICOS?

Para acessar o sistema de Aprovagdo de Projetos Online vocé devera entrar no Portal do
Ganha Tempo, localizado no site da Prefeitura de Araras, podendo ser acessado também
clicando aqui.

Ao entrar no Portal do Ganha Tempo, vocé devera clicar em “Acessar o e-servico”,
conforme tela abaixo.

C @ ganhatempo.araras.sp.gov.br I o

%i%""“‘“"ﬂ“ Portal do Ganha Tempo

Qual sistema vocé deseja acessar ?
@ Carta de Servigos

Consulte os servigos do Ganha Tempo Solicitagdo de Servigos e Agendamentos Geragdo de documentos oficiais

Acessar a Carta de Servicos 4 Acessar 0 e-Servico ;

Dica!

Antes de iniciar o pedido, é aconselhdvel que vocé tenha todos os dados do
projeto, incluindo informacgdes do terreno, do proprietario e de outros profissionais

envolvidos. Para saber quais os documentos serdo necessarios, acesse o seguinte
link: Aprovacgao de Projetos com Expedicao de Alvara de Construcao ou Aprovacao
de Projetos de Regularizacao
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Apos clicar em “Acessar o e-servi¢co”, a seguinte tela aparecerd. O primeiro passo para
acessar o e-servico serd cadastrar um usudrio e senha, que sera a sua identificacdo
digital perante a Prefeitura de Araras. E uma senha individual que permitira a abertura
e acompanhamento dos processos, assim como realizar novas solicitagdes.

Para isso, vocé devera clicar em “Quero me Cadastrar”, conforme tela abaixo, e
preencher os seus dados.

e-Servico

Gestao de Demandas

Entrar
®QUEIO me cadastrar Esqueci minha senha

Figue Atento!

Vocé deverd preencher seus dados e informar um e-mail valido para que possa
receber as credenciais de acesso!
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Apds a efetivacdo do seu cadastro, com o usuario e senha em maos, serd possivel
solicitar a abertura do seu processo clicando em “Nova Solicitacdao”, localizado na tela
abaixo. Caso tenha duvidas, favor entrar em contato no e-mail
engenharia@araras.sp.gov.br e solicitar o manual do usuario.

@ e-Servigo | Gestdo de Demandas

@B Inicio 4
Olal Seja Bem vindo(a)

O gue vocé gostaria de fazer?

= 3 Q v

Nova Solicitagdo Pesquisar 0.5, Autenticar Documento

@ Ordem de Servigg  ~

ﬁ Agendamentos

A (] (i}
B

Minhas Solicitagdes Novo Agendamento Meus Agendamentos

Ao término da solicitacdo sera gerado um nimero de protocolo para acompanhamento
do pedido, que também podera ser acompanhado clicando em “Minhas Solicitacdes”,
conforme tela abaixo.

@ e-Servigo | Gestdao de Demandas

Olal Seja Bem vindo(a) ﬁ

O que vocé gostaria de fazer?

= Q

<

Mova 5olicitagdo Pesquisar 0.5. Autenticar Documento
: E + v
Minhas Solicitagdies Nova Agendamento Meus Agendamentos

© e-Servigo | Gestdo de Demandas

& & Inicic > Minnas Solicitagdes
Minhas Solicitacbes

O veja na lista abaixo todas as solicitacdes de servico abertas em seu nome:

Resultado: 3 ordens de servigo encontradas Filfrar

N° Ordemn de Servigo Requerente Grupo Solucionadar G
[ e LT

260 | (@ Aberta em: 15/01/2021 16:57 JOAD TESTE 2021 Dpto. de Andlise de Projetos &
APROVAGAQ E ALVARA DE APROVAGAD DE PROJETO - Residencial
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APROVACAO DE PROJETOS COM EXPEDICAO DE ALVARA DE
CONSTRUCAO

A aprovacgdo de projetos com expedi¢dao de alvara de construcdo é o procedimento pelo
qual a Prefeitura, através de seu 6rgao competente, reconhece que o projeto
arquiteténico apresentado corresponde as exigéncias do Cédigo de Obras e Edificacdes
do Municipio de Araras e com a legislacdo urbanistica em vigor, atendendo as questdes
urbanisticas legais, de salde, seguranga e meio ambiente.

A emissdo do alvara de construcao pela prefeitura indica que o projeto esta apto para
ser construido conforme a legislacdo local, e autoriza o inicio da execugao da obra.

E importante esclarecer que este ndo implica no reconhecimento por parte da Prefeitura
do direito ou da propriedade do imdvel, devendo esta declaracdo estar expressa no
projeto.

Estdo sujeitas a alvara de aprovacgao e execugao as seguintes atividades:

a) Construcdo de edificagcdao nova em lote nao edificado;

b) Reforma de edificacdo existente, com ou sem aumento de area;

c) Reconstrucdo de edificacdo regular, no todo ou em parte;

d) Ampliagdo de edificagbes existentes;

e) Construcdo de edificagcdo nova em lote com edificacdo existente; e
f) Transformacao de uso de edificagdes existentes.

Os documentos necessarios para a andlise do projeto sdo os mesmos anteriormente
solicitados no processo fisico. Para saber quais sdo clique em Aprovacao de Projetos

com Expedicao de Alvara de Construcdo.

Figue Atento!

Todas as interfaces serao realizadas na propria ferramenta, tais como: solicitacdes
de correc¢des por meio do COMUNIQUE-SE, emissao das guias de recolhimento,
emissdao dos documentos finais, dentre outros!
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PASSO A PASSO - APROVACAO DE PROJETOS - ALVARA DE
CONSTRUCAO

O servico de Aprovagdo Online de Projetos com Expedicdo de Alvard de Construcdo sera
realizado conforme as etapas abaixo:

PASSO 1: Requerente, via autosservico, deverad realizar o auto cadastro e abertura da

ordem de servi¢o no sistema e anexar os documentos obrigatorios.

PASSO 2: Setor de Atendimento do SAEMA analisard a documentacdo recebida e
encaminhara COMUNIQUE-SE, via e-servico, ao requerente com a guia de recolhimento
referente a numeracdo dos projetos e, caso houverem, as informacdes inconsistentes

identificadas para correcgao.

PASSO 3: Requerente deverd acessar o COMUNIQUE-SE, via e-servico, efetuar o
pagamento da guia de recolhimento e responder ao COMUNIQUE-SE, anexando a guia

paga e as corregdes solicitadas, se houverem.

PASSO 4: Apods retorno do pagamento, SAEMA emitirda a numeracdo do projeto e

encaminhara a ordem de servigo para o Ganha Tempo.

PASSO 5: Ganha Tempo verificarda a documentacdo anexada na ordem de servico e
encaminhara COMUNIQUE-SE ao requerente com a guia de recolhimento da taxa de
analise de projeto e, caso houverem, as informacdes inconsistentes para serem

corrigidas.

PASSO 6: Requerente deverd acessar o COMUNIQUE-SE, via e-servico, efetuar o
pagamento da guia de recolhimento e responder ao COMUNIQUE-SE, anexando a guia

paga e as correcdes solicitadas, se houverem.

PASSO 7: Ganha Tempo verificard se a pendéncia foi solucionada e a guia paga e
encaminhara o processo para a Andlise Técnica do Setor de Urbanismo, Posturas e

Licenciamentos para analise da documentacao.
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PASSO 8: Setor de Urbanismo, Posturas e Licenciamentos analisara a documentacao.
Caso se verifigue alguma inconsisténcia ou falta de algum documento, serd
encaminhado COMUNIQUE-SE ao requerente, via e-servigo, para este cumprir com as
determinacdes; caso se verifique a regularidade completa da documentacdo, sera
lavrado o competente Alvard de Construcdo e aprovadas as vias dos Projetos

Arquitetonicos e Memoriais Descritivos.

PASSO 9: Apds aprovado, o processo serd remetido a Divisdo de Habite-se e Aceite
para cadastro do Alvara de Construcao no Sistema de Cadastramento de Obras - Médulo
Prefeitura (SISOBRA-Pref), em cumprimento ao disposto no art. 50 da Lei Federal n2

8.212/1991.

PASSO 10: A Divisdo de Habite-se e Aceite encaminhara o processo ao Ganha Tempo,

que enviara por COMUNIQUE-SE ao requerente a guia de aprovagdo para pagamento.

PASSO 11: Requerente deverda acessar o COMUNIQUE-SE, via e-servigo, efetuar o

pagamento da guia de recolhimento e responder ao COMUNIQUE-SE, anexando a guia
paga.
PASSO 12: Apds o pagamento da guia, o requerente recebera, por endereco eletrbnico,

o aviso de DEFERIMENTO do processo, com o cédigo de acesso ao portal de servicos

onde poderd baixar o Alvara de Construcao, plantas e memoriais descritivos aprovados.

Informacao!

No momento da analise técnica da ordem de servigo pelo Setor de Urbanismo,
Posturas e Licenciamentos, este podera identificar a necessidade de encaminhar o
processo para outras areas da Prefeitura, como:

a) Cadastro Técnico;

b) Comissdao de Outorga Onerosa;

c) Coordenadoria de Fiscalizagao Urbana;
d) Secretaria da Fazenda.
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FLUXO DA APROVAGCAO DE PROJETOS - ALVARA DE CONSTRUCAO
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APROVACAO DE PROJETOS DE REGULARIZACAO DE CONSTRUCAO

Serdo consideradas edificagdes a regularizar, as constru¢des residenciais, comerciais, de
prestacao de servico e industriais que estejam concluidas e ndo regularizadas.

Os projetos de regularizacdo deverdo ser apresentados obedecendo as mesmas normas
e padrdes dos projetos de construcao, sendo diferenciados apenas pela denominacgao
do titulo e dos memoriais descritivos, os quais serdo substituidos por laudo de
estabilidade e conformidade. Tais projetos receberao a definicao de "Regularizado", ndo
sendo expedido Alvard por tratar-se de obra ja edificada.

Quando do protocolo dos projetos de regularizagdo, deverd também ser anexado ao
processo requerimento solicitando a respectiva Certidao de Regularizacao da Obra, que
é o documento habil para a comprovacao da regularidade da edificacdo que ndo tenha
sido objeto de Alvard de Construcdo, inclusive para fins de registro no Cartério de
Registro de Imdveis, substituindo a Certiddo de Habite-se e/ ou Aceite e a Certiddo de
Construcao.

Os documentos necessarios para a analise do projeto sdo os mesmos anteriormente
solicitados no processo fisico. Para saber quais sdo os documentos necessarios, clique
em Aprovacao de Projetos de Regularizacao.

PASSO A PASSO - APROVACAO DE PROJETOS - REGULARIZACAO DE
CONSTRUCAO

O servico de Aprovacdao Online de Projetos de Regularizacdo de Construcdo serd
realizado conforme as etapas abaixo:

PASSO 1: Requerente, via autosservico, devera realizar o auto cadastro e abertura da

ordem de servico no sistema e anexar os documentos obrigatorios.

PASSO 2: Setor de Atendimento do SAEMA analisara a documentagao recebida e
encaminharda COMUNIQUE-SE, via e-servico, ao requerente com a guia de recolhimento
referente a numeracdo dos projetos e, caso houverem, as informacdes inconsistentes

identificadas para correcao.
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PASSO 3: Requerente deverd acessar o COMUNIQUE-SE, via e-servico, efetuar o

pagamento da guia de recolhimento e responder ao COMUNIQUE-SE, anexando a guia

paga e as corregdes solicitadas, se houverem.

PASSO 4: Apods retorno do pagamento, SAEMA emitirda a numeracdo do projeto e

encaminhara a ordem de servigo para o Ganha Tempo.

PASSO 5: Ganha Tempo verificard a documentacdo anexada na ordem de servico e
encaminhara COMUNIQUE-SE ao requerente com a guia de recolhimento da taxa de
analise de projeto e, caso houverem, as informagdes inconsistentes para serem

corrigidas.

PASSO 6: Requerente devera acessar o COMUNIQUE-SE, via e-servigo, efetuar o
pagamento da guia de recolhimento e responder ao COMUNIQUE-SE, anexando a guia

paga e as corregdes solicitadas, se houverem.

PASSO 7: Ganha Tempo verificard se a pendéncia foi solucionada e a guia paga e
encaminhara o processo para a Analise Técnica do Setor de Urbanismo, Posturas e

Licenciamentos para andlise da documentacao.

PASSO 8: Setor de Urbanismo, Posturas e Licenciamentos analisara a documentacgao.
Caso se verifique alguma inconsisténcia ou falta de algum documento, sera
encaminhado COMUNIQUE-SE ao requerente, via e-servi¢o, para este cumprir com as
determinacdes; caso se verifique a regularidade completa da documentacdo, sera
aprovado o Laudo de Estabilidade e Conformidade e as vias dos Projetos Arquitetonicos

e Memoriais marcados como regularizados.

PASSO 9: Apds aprovado, o processo serd remetido ao Cadastro Técnico que cadastrara
a obra no sistema da Prefeitura e fornecera as informag¢des de cobranca de ISSQN
referente a obra, que também serd utilizado para a emissdo da Certiddo de

Regularizacdo pela Divisdo de Habite-se e Aceite.

PASSO 10: A Divisdo de Habite-se e Aceite emitird a Certiddo de Regularizacdo de Obra

e cadastrara-la no Sistema de Cadastramento de Obras - Mddulo Prefeitura (SISOBRA-
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Pref), em cumprimento ao disposto no art. 50 da Lei Federal n? 8.212/1991 e

encaminhara o processo para Fiscalizagdo Tributdria.

PASSO 11: AfFiscalizagao Tributdria realizara o célculo do ISSQN da obra e encaminhara
0 processo ao Ganha Tempo, que enviard por COMUNIQUE-SE ao requerente com a guia

de aprovagao e a guia de recolhimento do ISSQN para pagamento.

PASSO 12: Requerente devera acessar o COMUNIQUE-SE, via e-servico, efetuar o

pagamento da guia de recolhimento e responder ao COMUNIQUE-SE, anexando a guia
paga.

PASSO 13: Apds o pagamento da guia, o requerente receberd, por endereco eletrénico,
0 aviso de DEFERIMENTO do processo, com o cédigo de acesso ao portal de servicos
onde podera baixar a Certiddo de Regularizacdo da Obra, Laudo de Estabilidade e

Conformidade, plantas e memoriais descritivos regularizados.

Informacao!

No momento da analise técnica da ordem de servico pelo Setor de Urbanismo,
Posturas e Licenciamentos, este podera identificar a necessidade de encaminhar o
processo para outras areas da Prefeitura, como:

a) Cadastro Técnico;

b) Comissdao de Outorga Onerosa;

c) Coordenadoria de Fiscalizagao Urbana;
d) Secretaria da Fazenda.
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FLUXO DA REGULARIZAGAO DE CONSTRUGAO
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PERGUNTAS E RESPOSTAS

1) Quem podera se cadastrar no e-servigo e abrir a ordem de servigo?

Resposta: Podera se cadastrar no e-servico qualquer pessoa ou profissional
interessado em solicitar a abertura da ordem de servigo.

2) A prefeitura nao vai mais protocolar os pedidos de Aprovagao de Projetos nas
unidades de atendimento?

Resposta: A protocolizagdo dos pedidos de Aprovagdao de Projetos com Expedigdo
de Alvard de Construcdo e Aprovacao de Projetos de Regularizacdo de Obras serd
efetuada apenas de forma online, através do e-servico do Portal do Ganha Tempo.
Os demais processos permanecerdao da mesma forma.

3) Como posso acompanhar o meu processo?

Resposta: Vocé poderd acompanhar a sua solicitacdo pelo préprio sistema
eletrénico. Para isso, basta acessar o e-servi¢co no Portal do Ganha Tempo com o seu
usuario e senha e verificar o status em “minhas solicitacdes” que aparecera na tela
principal do sistema.

4) Com o numero do Protocolo ja posso iniciar a minha obra?

Resposta: N3do, a emissdo do nimero de protocolo ndo gerard nenhum direito,
incluindo o de inicio de obras, nem mesmo em carater provisorio.

5) Como se dara a interface com as outras Secretarias?

Resposta: A interface com as outras secretarias ocorrerd pela propria ferramenta,
ndao havendo a necessidade de o requerente abrir um novo protocolo de
atendimento. O técnico da Prefeitura tramitara a ordem de servico para as demais
Secretarias, conforme a necessidade da analise.

6) Eu ja tenho um processo em andamento, tenho que solicitar novamente?

Resposta: N3do. Os processos iniciados de forma fisica continuardo da mesma forma.

7) Caso eu ja tenha um Alvara de Construgdo aprovado, através de processo fisico,
e queira realizar uma reforma, transforma¢ao ou ampliacdo, como devo
proceder?

Resposta: Vocé deverd abrir uma ordem de servico no e-servico solicitando o
processo de reforma, transformacdo ou ampliagao.
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8) Sera necessario assinar as plantas antes de submeté-las no e-servigo?

Resposta: Ndo sera necessario, sendo necessdrio apenas que o requerimento do(s)
proprietdrio(s) esteja assinado.

9) E possivel realizar a troca do projeto no decorrer do processo?

Resposta: Sim, devendo o requerente ingressar no processo oficio solicitando a
troca do projeto.

10) Havera atendimento presencial para sanar as duvidas dos técnicos habilitados,
responsaveis pelo projeto?

Resposta: Sim, mediante agendamento prévio.

11) Qual o prazo para o atendimento do COMUNIQUE-SE?

Resposta: O prazo para o requerente manifestar-se quanto ao COMUNIQUE-SE
expedido pela Administracdo Publica é de 90 (noventa) dias, sendo que apds esta
data a solicitacdo sera arquivada, sendo o responsavel obrigado a ingressar no
processo oficio, solicitando a abertura da ordem de servico.

12) Qual o prazo para o recolhimento dos valores cobrados?

Resposta: O proprietario devera recolher o valor devido no prazo de 30 (trinta) dias
contados da data de sua notificacdo e atender ao “COMUNIQUE-SE” com a anexacao
da guia paga.

13) Caso expirar o prazo do alvara, como sera o processo de renovagao?

Resposta: Expirado o Alvara, o interessado deverd ingressar na ordem de servico
oficio solicitando a renovagdo, devendo pagar os emolumentos devidos.

14) Como receberei os documentos finais? Tenho que comparecer na Prefeitura?

Resposta: Nao, os documentos finais serdo encaminhados por aviso no e-servigo e
por via eletrénica. Também ficara disponivel no Portal de Servigos para consulta
posterior.
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ATENDIMENTO

Caso tenha duvidas, estamos a disposi¢ao para atendé-lo!

Duvidas e dificuldades em relagdo ao sistema e-Servigo entre em contato com:
Unidade Centralizada de Atendimento "Ganha Tempo"

Endereco: Rua Francisco Leite, 152 - Centro, Araras - SP, Brasil
ganhatempo@araras.sp.gov.br

(19) 3542-7001

Em caso de duvidas técnicas entre em contato com:

Departamento de Urbanismo, Posturas e Licenciamentos - Engenharia
Endereco: Rua Pedro Alvares Cabral, 68 - Centro, Araras - SP, Brasil
engenharia@araras.sp.gov.br

(19) 3547-3080
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