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PROCESSOS EXTERNOS

Alvara de Construcao e Habite-se

Tutorial para abertura de processos.

1 - Abertura de Processo

a) Acessar o link https://sei.castanheiras.ro.gov.br/protocolo/1/aberturaProcessoExterno

b) Certifique-se que aparece a tela abaixo e digite seus dados pessoais completos,
preenchendo todos os campos para dar prosseguimento na opcao > PROXIMO.
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OBS: Preencher um e-mail e telefone valido para retorno da entidade quando
necessario interagdo com o requerente.

c) Nasegunda tela, apds clicar em PROXIMO, vocé devera apontar em:
=>» Tipo Processo - 100 - EXTERNOS - CONTRIBUINTE

=> Assunto - Clicando na célula ira trazer todos os servicos disponiveis para abertura de
processos. Para facilitar a pesquisa basta digitar no minimo trés caracteres do servico
desejado que o sistema apresentara o servico disponivel que contenha os caracteres
digitados.
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OBS: Ao escolher o0 assunto (servi¢o) desejado, o sistematrard as informagdes que
deverdo ser lidas para auxiliar naaberturado processo.

= Requerimento - O sistema preenchera um texto automaticamante que podera ser
complementado pelo requerente.

=> Observacao - O requerente podera descrever alguma informacao complementar que
julgar importante para o andamento do processo.

=>» Arquivo Assunto - Sera disponibilizado os modelos necessarios para a abertura de
procesos.
- Requerimentos que o requerente devera baixar, preenchere assinar (de preferencia
digitalmente ICP-Brasil ou GOV-Brasil) para em seguida anexar ao processso.
- Podera ter alguns modelos de declaracdes que também deverao servir como modelo
para anexar ao processo.
- Quando houver uma maior complexidade sera disponibilizado um manual de
orientacao, que devera ser lido para auxiliar na abertura do processo.

=> Nota Explicativa - Trara as instrucées que auxiliardao o requerente na abertura do
processo.

=>» Aceito os Termos - O requerente tera que marcar o BOX do termo de aceite, para que
possa dar prosseguimento.

=>» Documentos obrigatorios - Trara todos os documentos que deverao ser anexados para
o0 andamento do processo.
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Documentos Obrigatérios Arquivos

Comprovacao da titularidade do terreno

Clique ou arraste para anexar - 3

1

Documentos Pessoais/empresariais

Clique ou arraste para anexar L

Procuracao (Publica ou Particular)

Clique ou arraste para anexar A

OBS: Nas opcoes que trouxer em vermelho a descricao que o referido documento é obrigatorio,
o sistema nao permitira dar prosseguimento sem anexar um documento. As opcoes que nao
trouxer a mensagem de obrigatorio, o sistema deixara passar sem anexo.

=> Arquivos - Nessa opcao principal, o requerente podera anexar outros documetnos,
difertentes dos documentos sugeridos, quantos entender pertinente ao processo
aberto.
OBS: Todos os documentos deverao ser anexados de preferéncia em formato PDF.
Quando exigir assinaturas, de preferéncia digital ou eletronica (ICP-Brasil, GOV BR).

=>» Préoximo - Clicar em proximo para avancar a fase final.

=> Aceito os Termos de Resposabilidade - Apos a conferéncia dos dados digitados, o
requerente devera marcar o BOX de aceite e CONCLUIR o processo.

=>» CONCLUIR - Ao conculir a abertura do processo, o sistema ira encaminhar os arquivos para
o setor responsavel pela andlise e as solicitacdes e pareceres serao enviados no e-mail
informado.

=> Estando a documentacao prévia do lote, proprietario e responsavel técnico correta,
sera gerada uma taxa para pagamento e, ap0s o pagamento, os projetos serao
encaminhados para analise detalhada e posterior solicitacado de correcao ou
aprovacao.
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2 - Carta de Servicos aos Usuarios

Assuntos disponiveis para aberturaexterna no Municipio de Castanheiras:

SEMPLAN - Secretaria Municipal de Planejamento

e 30111 - SEMPLAN - SOLICITACAO DE ANALISE PREVIA

Esse servico é disponibilizado ao requerente que queira solicitar uma analise prévia da documentacao,
para posterior solicitacao de Alvara de Construcao

e 30112- SEMPLAN - SOLICITACAO DE ALVARA DE CONSTRUGAO

Esse servico é disponibilizado ao requerente para solicitar Alvara de Construcao

e 30113 - SEMPLAN - SOLICITAGAO DE HABITE-SE

Esse servico é disponibilizado ao requerente para solicitar habite-se
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