1)

2)

Roteiro para Solicitacdo de Desarquivamento de
Processos e Copia de Documentos

Acessar o sitio do sistema SAEPRO em:
https://web21.cijun.sp.gov.br/PMJ/APROVE/CadastroTelasCustom/NavegarTelaCustom
?idTela=26

Clicar em “Acompanhamento dos NOVOS PROJETOS protocolados a partir de
11/11/2019”;

Sistema de Aprovacao Eletronica de
Projetos de Obras (SAEPRO)

Projetar é o seu negocio, o nosso é facilitar o seu
trabalho!

SAEPRO

Acompanhamento dos NOVOS PROJETOS

protocolados a partirde 11,/11 /2019

Acompanhamento dos projetos
protocolados até 10/11,/2019

Agendamento para Atendimento
Técnico Presencial

3)

Caso o usuario ndo tenha cadastro no SAEPRO, devera realiza-lo. Para isso, clicar em
“Criar conta”;



https://web21.cijun.sp.gov.br/PMJ/APROVE/CadastroTelasCustom/NavegarTelaCustom?idTela=26
https://web21.cijun.sp.gov.br/PMJ/APROVE/CadastroTelasCustom/NavegarTelaCustom?idTela=26

SAEPRO - -

Ficou mais facil aprovar um Acesso ao Sistema
projeto de obras

CPF ou CNPJ
A aprovagao na Prefeitura de Jundiai agora é
totalmente digital, transparente e agil. Senha

« Acompanhamento dos projetos pela web, com todos os
protocolos em um tnico local
« Transparéncia e agilidade na analise e na aprovacao dos

Esqueci minha senha

Redugao dos custos operacionais, documentos impressos e

deslocamentos & prefeitura
« Conforto de realizar praticamente todas as operagoes

referentes ao processo a partir de seu escritério ou residéncia

4) Se atentar para o tipo de cadastro a ser realizado. Profissionais e empresas de construcdo
civil que possuem registro no conselho de classe (CREA/CAU/CFT) devem realizar o
cadastro como “Profissional”. Pessoas fisicas e juridicas, de quaisquer outros
segmentos, devem realizar o cadastro como “Proprietario”. Escolher o tipo de perfil,
informar seu CPF/CNPJ e criar uma senha com a seguinte regra:
® 20 menos oito caracteres
® 30 menos uma letra maidscula
® a0 menos uma letra minuscula
® 20 menos um numero
* a0 menos um caractere especial (!|@#5%&*)

5) Apds a criagdo do cadastro, vocé recebera um e-mail para confirmar o seu cadastro.
Acessar seu e-mail, ativar sua conta e voltar para a tela inicial do SAEPRO;

6) Realizar o login no sistema com seu CPF/CNPJ e senha cadastrada no SAEPRO;

7) Dentro do seu ambiente SAEPRO, clicar em “Novo” para protocolar nova solicitacdo.

Andamento dos projetos Digite para filtrar... E'

m Voltar

Status das etapas

Classificar por:

Data da ultima alteracgao

a+

Crescente © Decrescente Pesquisar

Nenhum registro encontrado.

“ 4> » Total de registros: 0




8) Na etapa Na etapa “DADOS DA OBRA” —em “Informe um ou mais assuntos do projeto”
cadastrar as informagdes conforme descrito abaixo:
e Tipo de Projeto: “DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO” ou “COPIA DE
DOCUMENTOS”;
e Assunto: “DESARQUIVAMENTO” ou “COPIA DE PROJETOS DAP”;
e Area(m?):1,00;
e Quantidade de Unidades: 1;
e Pavimento: NAO SE APLICA;

e Apds incluir essas informacdes, clicar em “Adicionar”.

Solicitacao de Novo Projeto

DADOS DA OBRA RESPONSAVEIS INTERESSADOS DOCUMENTACAO CONFIRMACAO

Informe um ou mais assuntos do projeto

Tipo de Projeto / Assunto E /

DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO : DESARQUIVAMENTO B

Assuntos para solicitacao de profissional

Area (m?) / QUHW Unidades Pavimento E -/ é’/

1,00 1 NAO SE APLICA : Adicionar

Em “Informe os dados da area existente, se houver” ndo cadastrar nenhuma informacao.

Em “Informe os dados de substituicdo de projeto, se houver”, ndo cadastrar nenhuma
informacao.

Em “Informe o tipo de contribuinte” classificar o tipo de contribuinte imobiliario do imével (se
IPTU ou INCRA).

Quando classificar o tipo de contribuinte como “IPTU”, digitar a numerag¢do e clicar em
“Pesquisar”. Apos, clicar em “Adicionar” e “Continuar”.



Informe o tipo de contribuinte

O IPTU INCRA

01.010.0010

Endereco da obra
CEP

13201004

Bairro

CENTRO

Complemento

Kl

Estado Municipio
SP JUNDIAI
Tipo Logradouro
R PRUDENTE DE MORAES
Loteamento
VILA PACHECO

Namero

1254

Voltar EeILTTET

yod

Quando classificar o tipo de contribuinte como “INCRA” serd necessdrio preencher as demais

informacgGes de endereco.

9) Na etapa RESPONSAVEIS, clicar em “Continuar”;

Observacdo: Caso o protocolo seja feito por usuario de perfil “Profissional”, informe o valor “1”
no nimero da ART/RRT/TRT, clique em “Adicionar” e “Continuar”.

10) Na etapa INTERESSADOS, informar todos os dados do proprietéario, e clicar em

“Adicionar”.

Endarago do interessado
CEP +

— Q
Bairro

COMESEmento

Interessados escolhidos CPF/CHPJ

Selecane -

Estado Murnicipio
- L]
Logradours M -
N -

1
Vinoula Endereco

INTERESSADOA]

+¢ CUUN

Pranal

Sim

Voltar m

11) Na etapa DOCUMENTAGAO, n3o ha documentos obrigatérios a serem apresentados.
Caso necessario, apresente algum documento adicional, clicar em “Continuar”;



12) Na etapa JUSTIFICATIVA, informar o(s) nimero(s) do(s) processo(s) que deseja o
desarquivamento ou cépia de projeto e o motivo, clicar em “Continuar”;

Solicitacao de Novo Projeto

DADOS DA OBRA RESPONSAVEIS INTERESSADOS DOCUMENTAGAO JUSTIFICATIVA CONFIRMAGAQ

Justificativa da solicitagao

Informe a justificativa

380 caracteres restantes

Vﬂltar m

13) Na etapa CONFIRMAGAO, verificar se todas as informacdes foram corretamente
preenchidas. Caso positivo, validar o Temo de aceite e clicar em “Confirmar”.

Pronto! Foi registrado o protocolo do processo.

Acompanhe o andamento do processo pela sua conta no SAEPRO. Vocé serd notificado via e-
mail em qualquer movimentagdo do seu processo (comunique-se, guias pendentes e aprovagao).

O processo possui as seguintes etapas:

e SOLICITACAO DE COPIA DE DOCUMENTOS/SOLICITAGAO DE DESARQUIVAMENTO DE
PROCESSO
Etapa onde o usuario realiza a solicitagao;

e TRIAGEM DE DOCUMENTOS
Etapa onde o analista verifica as informa¢des e documentos apresentados pelo
Interessado/Profissional sobre a solicitacdo de cdpias ou desarquivamento;

e AGUARDANDO PROCESSO
Nessa etapa, o analista realiza a solicitacdo do processo pelo sistema de protocolo. Apds
a chegada do processo no departamento, no caso de copia de documentos o analista
deverd escanear o documento e disponibilizd-lo ao solicitante. No caso do
desarquivamento do processo, apenas passara a etapa seguinte;

e EMISSAO DE GUIA DE COPIA/EMISSAO DE GUIA DE DESARQUIVAMENTO
Nessa etapa as guias para emissdo da copia ou de desarquivamento serdao emitidas;



e PAGAMENTO DE GUIAE LIBERACAO DAS C()PIAS/PAGAMENTO DE GUIA DE
DESARQUIVAMENTO
O processo fica nessa etapa até o sistema identificar o pagamento das guias;

e SOLICITAGAO CONCLUIDA
Apds a compensagdo das guias aos cofres publicos, a documentagdo da solicitagdo de
copia é disponibilizada ao solicitante. E no caso de desarquivamento, o interessado
podera dar vistas no processo na UGPUMA/DELOI/DAPEU — 62 andar — Ala Norte.

Para o usuario ter acesso a copia dos documentos aprovados, devera acessar seu ambiente no
SAEPRO e clicar em Projetos > Impressao > Outros documentos.

SAEPRO 0 que&? sUso Projetos =

© Novo projeto lMeus Projetos 8 Impressdo

Voltar

@ Comunicados M Dashboard BiEmissaode guia 155 | | | Dutras certidass ‘ e
semestral
Digite para filtrar. T

Projeto Documento Emisséo Agdo
SAEPRO.2020,32 FAI-E 20,/02/2020 2
SAEPR0.2021,/103 DIRETRIZ URBANISTICA AMBIENTAL 12/04/2021 2
SAEPRO.2021/140 COPIA DA PLANTA DD PROCESSO X000/ YYYY 07/06/2021 2
SAEPRO.2021/141 PLANTA APROVADA PROGCESSO XOCKX-YYYY 10/05/2021 Y
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