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RESUMO:

Instrucdes sobre solicitacdes de Anuéncia de Obras de Infraestrutura, contendo
diretrizes, referéncias, boas praticas e outros elementos importantes para o
processo de aprovagao.
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1. INTRODUCAO
l. PANORAMA GERAL

Com o propdsito de uniformar os procedimentos no ambito da autorizagdo de obras de
infraestrutura em areas publicas (Anuéncia), foi construido esse manual. O objetivo é instruir os
requerentes com a maior quantidade de informac&es possivel, na expectativa de mitigar o volume de
corregdes ou complementagdes necessarias.

Para um controle de licGes aprendidas, foi adicionada ao final do manual uma referéncia de
revisoes.

Esse documento também deve ser usado como um norteador para outros documentos criados pelo
Setor de Interferéncia, que podem conter informacGes mais especificas, como o Modelo de Memorial

Descritivo.

Importante salientar que esse manual estd em constante aprimoramento, conforme evolucdo de
entendimentos do Setor de Interferéncias. Ao final do manual consta um Glossario, com explicacdo de
alguns termos importantes, como Peticionamento intercorrente, UFM, entre outros.

[I.  VANTAGENS DE FORMALIZAR DIRETRIZES

A formalizacdo de diretrizes em formato de manual é Util de diversas formas, tais como:

e Padronizar os procedimentos, reduzindo a possibilidade de erros e esquecimentos;

e Servir como instrumento de consulta para duvidas;

e Diminuir a necessidade de esclarecimentos e de retificacdes;

e Fomentar um didlogo mais transparente com os requerentes, sob a o6tica de uma
administracdo publica cada vez mais preocupada com a publicidade dos seus atos e de suas
organizacdes internas;

e Solidificar bases de conhecimento para continuo aprimoramento da propria administracdo
publica;

e Permitir aos requerentes que contribuam com o amadurecimento técnico da Prefeitura.

. PAGINA NO SITE DA PREFEITURA

O Setor de Interferéncias desenvolveu uma pagina especifica que trata do processo de autorizacdo
da Implantagdo de Interferéncias em Areas Publicas. Essa pagina est4 dentro do site da Prefeitura (Link
direto).

Essa pdgina foi criada com o intuito de tornar mais transparente os requisitos exigidos no processo
de autorizagdo, assim como aprimorar o didlogo com os requerentes, reduzindo a necessidade de
retificacdes, acelerando e simplificando os processos de aprovacdo. O Setor de Interferéncias confere os
documentos apresentados, portanto é de extrema importancia que haja uma leitura pormenorizada das

A\ - ) - ) ) ) . N £E%8 prefeitura
1) Pagina3de2 Prefeitura de Jundiai - Avenida da Liberdade, s/n - Jardim Botanico - CEP 13214-900 — www.jundiai.sp.gov.br * de Jundiai

Inicio



http://www.jundiai.sp.gov.br/
https://jundiai.sp.gov.br/infraestrutura-e-servicos-publicos/wp-content/uploads/sites/18/2023/12/detalhamento-do-memorial-descritivo-anu_ncia-obras-novas.pdf
https://jundiai.sp.gov.br/infraestrutura-e-servicos-publicos/wp-content/uploads/sites/18/2023/12/detalhamento-do-memorial-descritivo-anu_ncia-obras-novas.pdf
https://jundiai.sp.gov.br/infraestrutura-e-servicos-publicos/obras-de-infraestrutura/implantacao-de-interferencias-em-areas-publicas/
https://jundiai.sp.gov.br/infraestrutura-e-servicos-publicos/obras-de-infraestrutura/implantacao-de-interferencias-em-areas-publicas/

)

Inicio

exigéncias e diretrizes. Por uma questdo de isonomia, todos os processos seguem as mesmas diretrizes
estabelecidas.

Para acesso a pagina, deve ser acessado o link acima ou seguida a seguinte sequéncia de menus:

Implantacdo de

Infraestrutura e o
Obras de Interferéncias

jundiai.sp.gov.br . Governo . Servigos Infraestrutura em Areas

Pl Lo Publicas

2. ABERTURA DO PROCESSO
IV.  HISTORICO

A Prefeitura de Jundiai, por meio do Setor de Interferéncias (DATP/SI), implementou a autorizagdo
de projetos de infraestrutura através da ferramenta de Peticionamento Inicial de Processo pelo seil.
Foram implantadas, adicionalmente, outras ferramentas, como a Intima¢do Eletrénica e o
Peticionamento Intercorrente.

Antes da migragdo para o modelo digital de aprovagdo, a Prefeitura aprovava os projetos de
Infraestrutura por meio fisico, através da abertura do processo pelo setor de Protocolo (localizado no
térreo do Paco Municipal). As folhas eram entregues em vias fisicas, presencialmente, e tramitadas
também fisicamente através do malote oficial. O responsavel pela empresa precisava ir pessoalmente
no setor de Protocolo para que o processo fosse iniciado. O retorno desse funciondrio era necessario
em qualquer fase subsequente que precisasse de atualizacées ou retificacdes.

AlteracOes geradas por comunique-ses também eram realizadas fisicamente. O representante
precisava trazer o documento até o Setor de Interferéncias devidamente assinado com uma quantidade
de vias definida pelo setor.

O modo de tramitacdo supracitado gerava alguns problemas, como morosidade de tramitacdo,
considerando que o requerente precisava se deslocar até a Prefeitura, além de imprimir varias pranchas
de projetos. Com a implantacdo do Peticionamento Inicial pelo Sei!, ha um ganho de eficiéncia
considerdvel, transferindo ao requerente a responsabilidade pela abertura do processo e facilitando a
comunicacdo digital, além de aumentar a confiabilidade e a agilidade dos procedimentos. Com a
implantacdo da Intimacdo Eletrénica, as comunicacdes com o Setor de Interferéncias se concentram

exclusivamente no sistema SEI!, usando meios alternativos apenas subsidiariamente.

V.  CRIAGAO DE USUARIO EXTERNO NO SEI

Para utilizacdo da nova ferramenta de tramitacdo, deve ser criado o usuario externo (Link direto).

Apds a criacdo do usudrio, ele precisard ser validado pela equipe de protocolo da Prefeitura de
Jundiai, conforme Instrucdo Normativa UGAGP n2 02, de 03 de janeiro de 2024. Em tal instrucdo,
constam maiores detalhes sobre o processo de validagdo, inclusive prazo estimado. Para maiores

informacdes sobre o cadastro, enviar e-mail para cadastro.sei@jundiai.sp.gov.br. O Setor de
Interferéncias ndo participa diretamente dessa validacdo de cadastro.

Prefeitura
de Jundiai
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Recomendamos que desde o inicio o responsavel pela assinatura do Termo de Compromisso
(conforme glossério) também tenha cadastro como usudrio externo do SGi!, pois isso sera exigido na
etapa de assinaturas do Termo de Compromisso. Adicionalmente, é importante que seja feita uma
leitura atenta das condicGes estabelecidas pela Prefeitura durante a criagdo do usuario SEl (Termo de
Concordancia e Veracidade). Tais condicdes sdo de atendimento obrigatério por parte do requerente,
impedindo-o de alegar ignorancia apds abertura do processo.

VI.  ABERTURA DO PROCESSO POR PETICIONAMENTO INICIAL

Ap0ds validacdo do cadastro, serd possivel criar um processo por meio de Peticionamento Inicial.
Para isso, deve ser feito o login no SEl! Externo. Em seguida, deve ser acessado o menu lateral conforme

fluxo a seguir:

INFRAESTRUTURA
Login no SEI! Peticionamento - Implantagdo de
Processo Novo Amr
Externo (menu lateral) Interferéncia em

A.P.

Ao ser selecionado o item supracitado, serd aberta a janela para preenchimento dos dados e
insercdo dos documentos. No item “Documentos” existe um Requerimento Padrdo que deverd ser
preenchido com todas as informac&es requisitadas. E importante que todas as informac&es do
requerimento padrdo sejam cuidadosamente preenchidas, pois tais informacdes sdo utilizadas na
analise do processo. O ndo cumprimento dessa exigéncia pode gerar indeferimento do pedido.

Documentos

(s documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os
qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: EH INFRAESTRUTURA - Implantacdo de Inferferéncia AP (cligue agui para editar contetido)

~\

Nivel de Acesso: [H

Restrito -

Figura 1 - Seta indicando onde deve ser clicado para editar o requerimento padrdo

Mais abaixo deve ser selecionado cada um dos Tipos de Documentos e inserido um documento
em formato compativel. Como sdo documentos essenciais, é obrigatdria a insercdo de pelo menos um
arquivo por Tipo de Documento. Deve-se, portanto, selecionar o Tipo de Documento e, em seguida,
anexar o documento. Tal procedimento deve ser repetido para todo documento essencial. S6 assim o
processo podera ser criado.

Preenchidos os campos requeridos, deve-se clicar em “Peticionar”.

A partir desse momento, o processo vai ser direcionado para a fila de processos da Prefeitura
para inicio da andlise.

- Prefeitura
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E de extrema importancia que todos os documentos essenciais sejam compilados e adicionados
nessa abertura do processo. A abertura do processo com documentos em branco ou diferentes dos que
sdo exigidos ndo acelera a tramitacdo, pois o Setor de Interferéncias so inicia a tramitacdo do processo
guando todos os documentos essenciais forem inseridos. Para evitar eventual indeferimento, portanto,
é importante que os documentos sejam previamente compilados e adicionados durante a abertura do
processo.

3. LEGISLAGAO APLICAVEL

Na pagina dedicada aos processos de Anuéncia, existente no site da Prefeitura, consta um rol de

legislagdo pertinente. Importante salientar que o rol de legislagdo ndo é exaustivo, devendo o
profissional conhecer toda a legislacdo especifica do caso concreto, incluindo legislagdes municipais,
estaduais, federais, normas técnicas da ABNT relativas ao caso concreto etc. O projetista é o
responsavel direto pelo conhecimento e aplicacdo de todas as diretrizes legais aplicdveis ao objeto em
analise.

Na Lei Complementar n.2 606, de 25 de junho de 2021 (alterada pela Lei Complementar n? 627, de

7 de dezembro de 2023), constam informac8es importantes para aprovacao do projeto, indicando os

requisitos para aprovacdo, particularmente na Secdo VI (Das redes de infraestrutura). Nessa Secdo
consta o método de cédlculo da caugdo, cujo critério é também baseado em instrucdes internas do Setor
de Interferéncias.

Ao ser calculada a caugdo, por meio da formula existente na Lei Complementar mencionada
anteriormente, é utilizado o valor atualizado da UFM (Unidade Fiscal do Municipio). Para consulta de tal
valor, pode ser acessada a pagina de Financgas da Prefeitura (Link direto). Para facilitar, deve ser buscado
o termo “UFM” e pesquisado o decreto sobre atualizagdo do valor.

Como mencionado anteriormente, o profissional deve conhecer toda a legislacdo aplicavel ao caso
concreto, incluindo nomas de seguranca do trabalho, normas técnicas da ABNT, entre outras.

O pagamento do boleto de pregos publicos, emitido no inicio do processo, é condi¢do para inicio da
andlise dos documentos técnicos. Ou seja, a andlise do conteldo dos documentos so se inicia com o
upload no sistema do comprovante de pagamento (e ndo agendamento de pagamento). Somente apds
0 anexo do comprovante é que o Setor de Interferéncias analisa os documentos apresentados e,
eventualmente, emite Intimacdo Eletrdnica (comunique-se) para corre¢des ou complementacdes.

Para cdlculo de preco publico é utilizada a tabela conforme Decreto n? 33.824, de 22 de fevereiro

de 2024 (importante que seja conferida a atualizacdo de tal tabela).

4. DOCUMENTOS ESSENCIAIS

A lista de documentos essenciais do S€l. é, como o préprio nome indica, essencial para a
abertura do processo. Todos os documentos devem, obrigatoriamente, ser adicionados, pois havera
analise posterior dos seus conteudos, podendo gerar solicitacdo de retificacdes.
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Ndo devem ser adicionados documentos diferentes dos solicitados apenas para agilizar a
abertura, pois isso inevitavelmente sera incluido em comunique-se, ou o processo poderd ser
indeferido. ExcecBes devem ser devidamente informadas e justificadas tempestivamente.

5. FLUXOGRAMA DE APROVAGAO

O fluxograma de aprovacdo de projetos envolve diferentes setores e, inclusive, tramitacdes
externas a Prefeitura (DAE/Jundiaf: verificar os Contatos Uteis).

O processo se inicia na Divisdo de Aprovacdo Técnica de Projetos, no Setor de Interferéncias.
Apds analise das documentacdes iniciais, cobranca de precos publicos e eventuais intimacdes
eletrdnicas, é realizada a tramitacdo ao Setor de Drenagem, para instrugdo de diretrizes.

Em seguida, o processo é encaminhado ao DAE/Jundiai e a SMMT. No caso da SMMT, sera
analisado o projeto de transito apresentado, dai a necessidade de apresentacdo de projeto com
detalhamento de sinalizagGes.

Apds aprovacdo do DAE e da SMMT, o processo retorna a DATP para calculo da caucdo. Apds
recolhimento da caugdo, conforme instrumento escolhido (segundo Lei Complementar n.2 606, de

25 de junho de 2021), o processo segue para o setor Juridico e, posteriormente, a casa Civil, para

emissdo do Termo de Compromisso (conforme glossario).

Para emissdo do Termo de Compromisso, o responsavel legal deve ter cadastro no S€l. Tal
cadastro sera solicitado no momento da assinatura. Por isso é razodvel que esse cadastro ja esteja
criado, agilizando o procedimento.

Com o termo assinado, o processo retorna a DATP/SI para emissdo do Termo de Anuéncia, com
diretrizes adicionais. Apds esse despacho, o processo segue para fiscalizacdo técnica (DATP) e
tributdria (UGGF). O Termo de Anuéncia é enviado por meio de Intimacado Eletrénica para o usuario
cadastrado no sistema SEI.

A seguir constam etapas macro do fluxo de tramitacdo, resumindo-o. SolicitacGes de
informacdes podem ser feitas ao longo de todo o processo.

No Termo de Anuéncia emitido, constam procedimentos que deverdo ser adotados pelo
requerente, incluindo por exemplo avisos ao transito e a fiscalizacdo técnica e abertura de processo
de acompanhamento no DAE/Jundiai. Esses contatos devem ser feitos de forma antecipada, por
isso é importante uma leitura atenta as condicGes estabelecidas no Termo de Anuéncia.
Considerando que tal documento € Unico para cada processo, é importante que seja feita uma
leitura cuidadosa e integral de seu conteldo, atentando-se inclusive aos procedimentos adicionais
exigiveis.
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Andlise pelo Pagamento de
Setor de precgos
Interferéncias publicos

Setor de DAE e BB Recolhimento

Drenagem caucao

Fiscalizacio da Emissdo do Assinatura do
Recebimentos s Termo de Termo de ‘ Juridico
Anuéncia Compromisso

obra

E proibido o inicio da obra antes da emissdo dos dois termos mencionados: de Compromisso e
de Anuéncia.

O termo de anuéncia autoriza a execucdo da obra apenas em dreas controladas pela Prefeitura
de Jundiai. AutorizagGes adicionais, independentemente de o nome da via constar nos termos de
autorizacdo, devem ser solicitadas obrigatoriamente aos responsaveis pela area, como por exemplo
as concessionarias.

6. DETALHAMENTO DO MEMORIAL DESCRITIVO

O Setor de Interferéncias disponibiliza um documento contendo o Detalhamento necessario do

Memorial Descritivo.

Objetivando diminuir a necessidade de correcdes apds o processo ser protocolado, é
importante que os tépicos elencados no documento modelo sejam incluidos no Memorial
Descritivo, preferencialmente utilizando a mesma numeracdo. Ndo havendo informacdo a ser
inserida, dependendo das circunstancias do caso concreto, é importante mencionar o porqué da
ndo inser¢do, ou entrar em contato para esclarecimentos.

Ndo existe uma exigéncia de padrdo ou de layout especifico. O padrdo da empresa pode ser
utilizado, desde que sejam seguidas as diretrizes estabelecidas no documento mencionado
anteriormente. E possivel o acréscimo de mais informacdes do que as exigidas. O contetido minimo
deve ser rigorosamente respeitado, salvo excecdes explicitamente indicadas e justificadas (a serem
analisadas pelo Setor de Interferéncias).

7. PERGUNTAS FREQUENTES

O Setor de Interferéncias disponibiliza um documento contendo Perguntas e Respostas (FAQ)

comuns, na pagina de Anuéncia de Obras de Infraestrutura.

Com a expectativa de agilizar o processo de aprovacdo e diminuir a quantidade de correcgdes,
desenvolveu-se uma lista de perguntas e respostas de circunstancias recorrentemente observadas
em comunique-ses. A lista foi dividida em tdpicos principais subdivididos em perguntas recorrentes.

Prefeitura
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https://jundiai.sp.gov.br/infraestrutura-e-servicos-publicos/wp-content/uploads/sites/18/2024/02/faq-_-perguntas-frequentes.pdf

8. ERROS COMUNS E BOAS PRATICAS

Objetivando reduzir a quantidade de retificaces e, por consequéncia, o atraso no andamento
do processo, o Setor de Interferéncias também disponibiliza um arquivo com compilacdo de erros
comuns cometidos durante a apresentacao dos documentos. Tal documento consta na pagina de
Anuéncia (Link direto).

E importante enfatizar que essa compilacdo ndo evita que sejam feitas solicitacdes adicionais de
corre¢cdes ou complementacdes, pois esse documento estd em continua evolucdo, conforme o
setor se depara com erros recorrentes. Além disso, a andlise depende de cada caso concreto. O
objetivo do documento é exclusivamente dar transparéncia a erros comuns, tentando mitiga-los.

9. ACOMPANHAMENTO E CONSULTA PROCESSUAL

VI.  CONSULTA PUBLICA DE PROCESSO

Considerando que apenas uma parte do processo é realizada no Setor de Interferéncias, sendo
as outras unidades autbnomas nas suas analises e tramitacGes, é importante que o proprio
requerente consulte onde estd localizado o processo. Dessa forma, podera ser acionada a unidade
responsavel pela atual tramitacdo, para duvidas e esclarecimentos.

Para isso, a Prefeitura de Jundiai disponibiliza um link de Consulta Publica.

Nesse link, para facilitar a busca, é pertinente que seja escolhido o Tipo de Processo junto com a

pesquisa pelo nimero do processo SEL.

Pesquisa Publica

N° SEI
(protocolo Processo/Documento):

Texto para Pesquisa
Pesquisar em: Processos |:| Documentos Gerados |:\ Documentos Externos
Interessado / Remetente
Orgdo Gerador Todos selecionados
Unidade Geradora
Tipo do Processo INFRAESTRUTURA - Implantacdo de Interferéncia A.P. v
Tipo do Documento v
Data entre

e

Figura 2 - Tela de consulta publica

VIIl.  CONSULTA COMO USUARIO EXTERNO

A\ - . - ) ) ) - o ; Prefeitura
(1) Pagina9de 2 Prefeitura de Jundiaf - Avenida da Liberdade, s/n? - Jardim Boténico - CEP 13214-900 — www.jundiai.sp.gov.br  de Jundiai
Inicio

—



http://www.jundiai.sp.gov.br/
https://jundiai.sp.gov.br/infraestrutura-e-servicos-publicos/wp-content/uploads/sites/18/2024/05/compila__o-de-erros-recorrentes.pdf
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E possivel, alternativamente, consultar o andamento do processo dentro do préprio sistema de SelL
Externo, clicando no nimero do processo. Por esse meio de consulta, documentos abertos aos usuarios
sdo visiveis, o que ndo ocorre na Consulta Publica.

IX.  IMPORTANCIA DO ACOMPANHAMENTO FREQUENTE

E de extrema importancia que o usuario cadastrado no sistema acompanhe com frequéncia a
evolucdo do processo, ficando ciente das Intimacdes enviadas e as respondendo tempestivamente. A
responsabilidade por tal acompanhamento é exclusivamente do requerente. A Prefeitura ird se
comunicar com o requerente exclusivamente pelo S€L. Além do acompanhamento pelo sistema

externo do S€L, o usudrio cadastrado precisa acompanhar o e-mail cadastrado para recebimento de
notificacdes.

Ao longo do processo hd emissdo de boleto para pagamento de precos publicos, com data de
vencimento estipulada no préprio boleto. O requerente precisa estar atento ao vencimento e, efetuado
0 pagamento, obrigatoriamente anexar o comprovante no Sel:.

10.PRECO PUBLICO E CAUCAO

Durante o andamento do processo é cobrado um valor de preco publico e, adicionalmente, é
solicitado recolhimento de caucdo, conforme opcdes estabelecidas na Lei Complementar n.2 606,
de 25 de junho de 2021.

Para célculo de preco publico é utilizada a tabela a seguir, conforme Decreto n? 33.824, de 22
de fevereiro de 2024.

. ATOS COMUNS DA ADMINISTRACAO GERAL
(...) (...) (...
1.3.3. No tamanho A2, por face RS 5,00
1.3.4. No tamanho A1, por face RS 5,00
(...) (...) (...)
ATOS DA UNIDADE DE GESTAO DE INFRAESTRUTURA E
SERVICOS PUBLICOS
(...) (...) (...)

2.3. Para obras de interferéncias

2.3.1. Para obras de interferéncias de até 100,99 metros lineares RS 1.604,68

232 Para obras de |nterferenC|a§ de até 101,00 a 1.000,99 metros RS 3.090,39
lineares

2.3.3. Para obras de interferéncias acima de 1.001,00 metros lineares RS 4.576,10

() () ()

Figura 3 - Tabela referencial para cdlculo de pregos publicos. E possivel que os valores estejam desatualizados. Entrar em
contato com o Setor de Interferéncias para maiores informagdes. FONTE: DECRETO N° 33.824, DE 22 DE FEVEREIRO DE 2024

O célculo é efetuado pelo préprio Setor de Interferéncias, com envio do boleto para pagamento
por meio de comunique-se.

O pagamento de precos publicos é condi¢do indispensavel para prosseguimento do processo. E
obrigatdria a apresentacdo de comprovante do pagamento, ndo sendo aceito agendamento de

pagamento. O comprovante de pagamento deve ser inserido no S€L pelo préprio requerente, por meio
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de resposta a Intimacdo Eletronica (caso exista uma em aberto) ou por meio de Peticionamento
Intercorrente. O envio do comprovante de pagamento por e-mail ndo supre essa etapa do processo. O

comprovante deve ser anexado pelo proprio requerente no sistema sei..

11.RESPOSTAS AOS COMUNIQUE-SES
X.  RESPOSTA A INTIMACAO ELETRONICA

No sei!, 0os comunique-ses do Setor de Interferéncias serdo enviados por meio de Intimacdes
Eletronicas. O aviso das intimacOes sera feito no e-mail cadastrado como usuario do sel. Por isso &
fundamental que tal e-mail seja constantemente consultado, sendo tal consulta responsabilidade
exclusiva do representante da empresa.

Recebendo o aviso da intimagdo ou realizando a consulta periddica das intimag¢des enviadas dentro
do usudrio externo do SEI!, o requerente deve responder a intimagdo por meio do passo-a-passo a
seguir:

Realizar login no sei! externo;
Controle de Acessos Externos”;

|ll

Acessar o menu latera
Clicar no icone da intimacdo eletrénica (em formato de caixa de correio aa ) no campo “acdes”,
ao lado do processo;

4. Localizar o documento da Intimacdo Eletronica e clicar no icone em formato de cadeado (ﬁ)
confirmando a Consulta a Intimacéo;

5. Clicar no icone “Responder a Intimacdo Eletronica” (em formato de carta a);
Responder a Intimagdo com os documentos pertinentes.

Resumo a seguir:

Controle de Localizar o
Login no SEI! Acessos documento

Confirmar a
Consulta a
Intimagao

Responder a
Externo Externos correspondent intimagao

(menu lateral) e a Intimagao

Xl.  RESPOSTA POR PETICIONAMENTO INTERCORRENTE

E possivel a resposta por Peticionamento Intercorrente (definicdo no glossario), acessando o menu
lateral em “Peticionamento”. Havendo, entretanto, intimacdo em aberto, a resposta precisa ser feita
por meio de Resposta a Intimacdo, para que a Intimacdo seja devidamente concluida
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12.DUVIDAS E SUGESTOES

Para contatos com o Setor de Interferéncias, inclusive para dlvidas ou sugestdes, consultar os
contatos existentes na pagina de Anuéncia de obras de Infraestrutura em Areas Publicas.

13.CONTATOS UTEIS

Embora o processo se inicie na DATP/SI (Divisdo de Apoio Técnico a Projetos - Setor de
Interferéncias), ele tramita por outras unidades de gestdo, com procedimentos proprios de analises
e instrugBes. Por isso, é importante que o requerente conheca os contatos de cada unidade
responsavel pelo processo.

e DAE S/A- Agua e Esgoto: Responsavel pela 4gua e pelo esgoto de Jundiaf;

e CPFL: Concessiondria de Energia Elétrica;

e SMMT: Secretaria Municipal de Mobilidade e Transporte, responsavel pela analise dos projetos
de transito;

e SMAGP: Secretaria Municipal de Administracdo e Gestdo de Pessoas

e SMIC: Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos e Cidadania, responsavel pelas questGes
juridicas da tramitacao;

e SMCC: Secretaria Municipal da Casa Civil, responsavel pela assinatura final do Termo de
Compromisso;

e DOPB: Departamento de Obras Publicas. Departamento onde estd localizado o DATP/SI (Setor
de Interferéncias);

e UAOQI: Unidade Adjunta de Obras de Infraestrutura;

Para contatos com o Setor de Interferéncias, consultar diretamente a pagina de Anuéncia de
obras de Infraestrutura em Areas Publicas.

Considerando que o processo é iniciado no Setor de Interferéncias, tal setor possui um
conhecimento abrangente sobre sua tramitacdo. Em funcdo disso, muitas informacdes sdo
esclarecidas pelo proprio setor.

Havendo duvidas mais pontuais e especificas de outras unidades, entretanto, é importante que
elas sejam direcionadas aos setores responsdveis, aumentando dessa forma a garantia de
informacdo precisa e atualizada. Nesse caso, é importante uma consulta aos contatos elencados
anteriormente, conforme a evolucdo das etapas processuais. No fluxograma presente no ANEXO A é
possivel observar o detalhamento do fluxo de tramitacédo.
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14.ANEXO A — FLUXOGRAMA DE APROVAGAO

O fluxograma a seguir estd em constante evolugdo. Para maiores informacgdes entrar em contato com o Setor de Interferéncias.

Tramitagao técnica

&

Ndo (comunique-se)

Analise da
documentacao
inicial gerada no
peticionamento

inicial

Sim (comunique-se)

Recolhimento de Andlise geral da
precos publicos documentacao

Ha

£ possivel calcular
0 preco publico?

inconsisténcias?

Tramitacao ao
setor de.
drenagem

Tramitago ao DAE

Ha alteragdo de
tracado?

3
»

Tramitacao a
UGMT

e Tramitacao a
Reanalise pela ) UGISP/DATP, com
UGISP aprovagdes anexadas

Tramitacao a
UGMT

Conclusao do processo dentro da
UGMT, anexando aprovacao

Caugdo, setor juridico e Termos

{

Calculo da Emissao da guia Envio a UGNJC
caucao pela ou recepcao da para analise
UGISP carta fianga Juridica

Envio a UGCC para Retorno a UGISP
assinaturas do para Formalizacao
Termo de do termo de
Compromisso anuéncia

Caugao ou Carta Fianga

Termo de autorizacao Envio do termo a empresa,
com assinatura do autorizando inicio das
Prefeito atividades

Implantagao de Interferéncias em Areas Publicas

Fiscalizagdes

Envio para
fiscalizacao da obra

Recebimento provisario
apresentaco de As
Built, de ART e do KMZ

Tramitacao ao nicleo da
DATP responsavel pelo
cadastro centralizado
de interferéncias

Insergao no cadastro
centralizado de
Interferéncias.

Recebimento
Defintiivo

Envio a fiscalizacao
tributaria apas
conclusao da obra

Envio simultaneo
para fiscalizacao

tributaria e para o
DAE para ciéncia

As Built, ART e KMZ
com todas as redes da
empresa

Finalizagao do processo

LEGENDA:
=3 Fluxo normal de processo
——> Fluxo alternativo considerando alteragdes de tragado
@D Tramitagdes da UGISP/DATP
Tramitagao das outras unidades

Cadastro Centralizado de Interferéncias

OBSERVAGOES:

Trata-se de um fluxo considerando circunstdncias normais. Podem
ocorrer alteragées a depender de motivagdes do caso concreto, como por
exemplo alteragdes de tragado decorrentes de comunique-ses
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15.GLOSSARIO

e Peticionamento inicial: Procedimento para abertura de processo para Anuéncia de Obras de
Infraestrutura, efetivado diretamente pelo requerente. Nesse tipo de processo, o préprio
requerente é responsavel por abrir o processo, por meio do usuario externo e selecionando o
tipo de processo adequado entre as opcdes disponiveis: INFRAESTRUTURA - Implantacdo de
Interferéncia A.P. (Areas Publicas);

e Peticionamento intercorrente: trata-se de uma forma de inserir documentos (peticionar)
durante o processo, por exemplo para complementar documentagdo ausente ou incompleta. O
peticionamento pode ser feito a qualguer momento. Por exemplo, apds inserir uma
documentacdo, percebeu-se que ela estava desatualizada. Nesse caso, é possivel enviar novo
arquivo por Peticionamento Intercorrente;

e UFM: A Unidade Fiscal do Municipio, atualizada anualmente, é destinada para calculos e
procedimentos internos, inclusive atualizacdo de créditos inscritos em divida ativa, ajuizados ou
nao (Redacdo dada pela Lei Complementar n? 467/2008). No caso do processo de Anuéncia é
usada como fator multiplicador para cdlculo do valor da caucao;

e Termo de Compromisso: Termo assinado por representantes da Prefeitura, incluindo o Prefeito,
e também pelo representante legal da empresa, firmando um compromisso com a Prefeitura,
segundo diretrizes especificadas ao longo do termo. Trata-se de uma fase anterior a emissdo do
Termo de Anuéncia;

e Termo de Anuéncia: Documento emitido pela DATP/SI contendo diretrizes adicionais para a boa
execucdo da obra, além de informacdes para contato e outras condicionantes a serem
respeitadas pelo requerente. Esse documento é emitido apds o Termo de Compromisso;

e SEL: Sistema Eletrénico de InformacGes com objetivo de gerenciar processos e documentos
eletronicamente. Trata-se do sistema digital oficial da Prefeitura de Jundiai, por meio do qual
ocorrem as tramitacGes dos processos de Anuéncia de Obras de Infraestrutura;

e Comunique-se: Procedimento pelo qual a Prefeitura intima o requerente a realizar
complementacdes ou retificagdes de projetos, documentos etc. Usualmente ocorre por
Intimagdo Eletronica;

e Intimagdo Eletrbnica: Procedimento tipico do S€L para efetivacdo dos comunique-ses. As
respostas as intimagdes precisam ser feitas pelo usuario externo do sistema.
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16.RESUMO

ANUENCIA DE OBRAS DE INFRAESTRUTURA 4 Pagina Oficial: httes:jundial sp gos be/infraestoutura-e-servicos-publicos/obros-de-
Infraestrutura imaantacaa-de-interferencias-em-greas-publicas

Passo a passo simplificado

CADASTRO DE USUARIO

O reguerente preciza realizar um cadastro no sistema SEI! e aguardar a
aprovacdo pelo setor de Protocolo da Prefeitura (O link para cadastro

consta na pagina de Anuéncia)

ABERTURA DO PROCESSO

O proprio requerente abre o processo por meio do sistema SEI!, através da pagina
oficial do Setor de Interferéncias. Os documentos essenciais precisam ser inseridos.

.
PRECOS PUBLICOS
Para inicio da analise, sera emitido um boleto para pagamento de pregos
puUblicos. Apds anexar o comprovante, é iniciada a andlise do conteddo

dos documentos

INTIMACOES

Constatadas irregularidades ou necessidades de complementagies sao emitidas

intimacoes, que devem ser respondidas pelo proprio SEI!

OUTROS DEPARTAMENTOS

Qcorre a tramitacdo por outros departamentos, canforme fluxograma
definido pelo setor de Interferéncias, incluindo DAE, drenagem e

transito

CAUCAO E ANALISE JURIDICA

E efetuado o calculo da caucdo. Hé na legislacic opcdes para o recolhimento, entdo

& importante que o requerente a consulte diligentemente. Adicionalmente, o

processo segue outra tramitagdes, incluindo andlise juridica

TERMOS DE ANUENCIA E DE ""
COMPROMISSO &S
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ANEXO B - REVISOES

As versdes sdo numeradas conforme a seguinte instrucdo: A primeira versado foi arbitrada como
Versdo 1. Havendo mudancas sutis de formatacdo ou de ampliacdo do contelddo para apenas
elucidar trechos ja previstos, deve ser adicionada uma sequéncia de nimeros como a seguir: 1.1,
1.2, 1.3 e assim sucessivamente.

Para alteracbGes substanciais, que modifiguem ou acrescentem itens de repercussao
extremamente importante, deve ser alterado o primeiro digito: Versdo 1, Versdao 2, Versdo 3 e
assim sucessivamente.

N2 da revisdo Descri¢do da alteragdo efetuada Data
Versdo 0 Emissdo inicial do manual 18/06/2024
Versdo 0.1 Ampliacdo de informacdes, como telefones das unidades, detalhamento dos | 21/01/2025

tutoriais de uso do SEI, ampliacdo das justificativas das diretrizes e correcdes de
conteuldo; alteracGes de layout

Versdo 0.2 Alteracdo do fluxograma de aprovacdo de projeto, incorporando a emissdao da 07/05/2025
caugao dentro da UGISP

Versdo 1 Alteracdo do fluxograma, enviando o processo simultaneamente para SMMT e | 15/05/2025
DAE. Adicionalmente, o recolhimento da caucdo foi incorporado pela UGISP.

Versao 1.1 Alteracdo do nome das Unidades de Gestdo para Secretarias, considerando 01/09/2025
reforma administrativa.

ANEXO C — CONSIDERACOES FINAIS

Esse documento teve como propdsito dar transparéncia aos procedimentos de aprovacgdo e
compilar um conjunto de informacdes que facilite a disseminacdo aos requerentes, reduzindo a
necessidade de esclarecimentos.

Os dispositivos legais (leis, decretos, normas etc) mencionados nesse manual precisam ser
cuidadosamente consultados, considerando a possibilidade de eventuais atualizacdes ou modificagdes
gue nado serdo reproduzidas automaticamente nesse manual. Havendo duvidas, entrar em contato com
o Setor de Interferéncias para saber se houve ou ndo atualizacdo nos documentos legais e técnicos

mencionados ao longo desse manual.

Considerando que ndo ha pretensdo de o manual ser imutavel, o Setor de Interferéncias esta
aberto para o recebimento e andlise de sugestdes para seu melhoramento. Para isso, devem ser
utilizadas as informacdes de contato ja disponibilizadas.

Pagina do Setor de Interferéncias

'.'-":'{‘

Utilize a camera do celular

A\ - . - ) ) ) o L 1 Prefeitura
1) Pagina 16 de 2 Prefeitura de Jundiai - Avenida da Liberdade, s/n - Jardim Botanico - CEP 13214-900 — www.jundiai.sp.gov.br * de Jundiai

Inicio



http://www.jundiai.sp.gov.br/

