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1 – Sistema de Cadastramento de Obra Módulo Prefeitura
1.1 – Finalidade e Fundamentação Legal
O Sistema de Cadastramento de Obra Módulo Prefeitura - SisobraPref, desenvolvido pelo INSS - Instituto Nacional do Seguro Social em parceria com a DATAPREV, será fornecido, sem ônus, para as prefeituras municipais, para cadastramento de obras de construção civil, emissão de Alvará, de Habite-se e do relatório mensal desses documentos.

Além da facilidade em emitir e imprimir os documentos acima, a aplicação auxilia o ente municipal no cumprimento da determinação legal contida no art.50 da Lei nº 8.212/91, regulamentado pelo Decreto nº 3.048/99, de enviar, até o dia 10 do mês subseqüente, o Relatório Mensal de Alvará e Habite-se, expedidos no mês, para o INSS.

O ente municipal que possuir sistema próprio de cadastramento de obras e emissão de Alvará e Habite-se, não precisará adotar o sistema SisobraPref, mas terá, OBRIGATORIAMENTE que adequar-se às especificações mínimas exigidas pelo INSS, na geração do Arquivo com o Relatório de Alvará e Habite-se, para tornar possível o envio desse Relatório, pela Internet, utilizando o SisobraNet.

O órgão municipal que não possuir Internet, deverá gravar em disquete ou CD, o Relatório de Alvará e Habite-se, e solicitar seu envio na Agência da Previdência Social que atende o município, para sua transmissão on-line, e a entrega do recibo de comprovação da transmissão.

1.2 - Art.50 da Lei n.º 8.212/91
A Lei n.º 8.212/91, que dispõe sobre o Custeio da Previdência Social, com redação dada pela Lei n.º 9.476/97, traz em seu artigo 50, que o Município, por intermédio do órgão competente, fornecerá à Previdência Social relação de alvarás para construção civil e documentos de "habite-se" concedidos. Sobre a mesma matéria o Regulamento da Previdência Social - RPS aprovado pelo Decreto n.º 3.048/99, em seu artigo 226, §§ 1º e 2º, assim dispõe:

"Art. 226. O município, por intermédio do órgão competente, fornecerá ao Instituto Nacional do Seguro Social, para fins de fiscalização, mensalmente, relação de todos os alvarás para construção civil e documentos de habite-se concedidos, de acordo com critérios estabelecidos pelo referido Instituto. (grifo nosso)

§ 1º A relação a que se refere o parágrafo anterior será encaminhada ao Instituto Nacional do Seguro Social até o dia dez do mês seguinte àquele a que se referirem os documentos.

§ 2º O encaminhamento da relação fora do prazo ou a sua falta e a apresentação com incorreções ou omissões sujeitará o dirigente do órgão municipal à penalidade prevista na alínea "f" do inciso I do art. 283 (grifo nosso).
2 - INSTALANDO O SISTEMA

2.1 - Configuração Mínima Necessária

O SisobraPref só poderá ser executado com o sistema operacional Windows 95 ou superior. Não poderá ser executado no ambiente Windows 3.11. Quando for instalado em ambiente Multi-Usuário, o equipamento servidor do banco de dados também terá que ter o sistema operacional Windows 95 ou superior ou o sistema operacional LINUX /samba.

Veja abaixo o quadro das configurações mínimas e recomendáveis:
	Configuração
	Mínima
	Recomendável

	Processador
	Pentium 166 mhz
	Pentium II ou Superior

	Memória RAM
	32 mb
	256 mb

	Unidade de CD-ROM
	1
	1

	Unidade de disco Flexível
	1
	1

	Sistema Operacional
	Windows 95
	Windows 95 ou Superior

	Espaço em Disco Rígido
	160 mb
	300 mb


Obs: Para os que utilizam o sistema 0peracional Windows 95/98, e, após a instalação do SisobraPref, não aparecer o ícone  [image: image1.jpg]


 do Banco Interbase na barra de tarefas [image: image2.jpg]COMPEPT v



 Seguir os seguintes passos:

· Clicar em Iniciar.

· Entrar em Configurações.

· Acessar o Painel de Controle e abrir o Interbase Manager.
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· Alterar o startup mode para automático e clicar em Start para que o status do banco passe para Running.
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· Fechar a janela clicando no X.

2.2 - Primeira Instalação do Sistema SISOBRAPREF,

a partir do CD
1. Inserir o cd no drive de CD do computador.
2. Aguardar o programa descompactar os arquivos automaticamente e apresentar o menu de instalação. Neste momento será instalado o banco de dados Interbase.

3. Escolher a opção de Instalação Mono-Usuário para único equipamento ou Cliente/Servidor para ambiente com acesso a Servidor de arquivos via rede.

4. Clicar em PRÓXIMO para iniciar a instalação do sistema SisobraPref.

5. No momento em que o sistema exibir a tela solicitando para reiniciar a máquina  pressione CANCELAR .

6. Ao final, reiniciar a máquina, ou seja  o sistema operacional Windows. Ao entrar no sistema SisobraPref aparecerá a imagem:
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7.    Neste momento esta sendo verificada a lista de impressoras instaladas. Se não houver impressora instalada, é mostrada a mensagem de alerta ao usuário "A impressora padrão está desconectada ou não foi possível estabelecer comunicação", e então abre a tela inicial do SisobraPref.   

8.     Acesso Inicial: Usuário= ADMIN  Senha= ADMIN

2.3 - Instalação Mono-Usuário
Escolher a opção de Instalação Mono-Usuário.
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Selecione a opção “Versão Completa” para instalação nova, se houver instalação anterior, o banco de dados será sobreposto.

Selecione a opção “Versão de Atualização” se já possuir o SisobraPref instalado, sem perda das informações já cadastradas.
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Será instalado o banco de dados do SisobraPref.

Clicar em PRÓXIMO para iniciar a instalação.

	[image: image9.jpg]Prriopaa il o Barc d Do o SichaPl
Presioe obtioPrno b cone a gt
o

g
3

> >





	[image: image10.jpg]Todo s i

Tengo bt minso, 40 sy

| o=






Clicar em PROXIMO para iniciar a instalação do sistema SisobraPref.
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Após a instalação ter sido concluída com êxito, pressione o botão <<Terminar>>.

Obs: O programa instalador do SisobraPref criará uma pasta temporária para iniciar a instalação do sistema, que será removida automaticamente no final da instalação completa do sistema.
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A Instalação criou as pastas: 

Backup: Ficarão os arquivos do backup

Data: Está o banco de dados  Sisobra.gdb

Envio: Ficarão os arquivos a serem transmitidos 

SisobraNet: Está o programa SisobraNET.exe
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Para acesso inicial o usuário cadastrado no sistema é o ADMIN e sua senha= ADMIN. Confirme com o botão [image: image15.jpg]
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Recomendamos que o usuário administrador do sistema na Prefeitura seja o responsável pela sua instalação e pelo cadastramento dos demais usuários. Para tanto, após este primeiro acesso, deve logo em seguida alterar a sua senha (admin) acionando o menu Ferramentas e abrindo a opção Alteração de senha de acesso. 
Clique com o mouse em Ferramentas e abra a opção Configuração do Sistema e informe os dados relativos ao órgão da Prefeitura onde esta sendo instalado o sistema SisobraPref, além de outras informações necessários pra que o sistema possa entrar em pleno funcionamento.

2.4 - Instalando o Sistema de Cadastramento de Obra em ambiente Cliente/Servidor
O sistema SisobraPref pode ser instalado em ambiente Mono-Usuário e Cliente/Servidor.
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Instalação Cliente
Instalação do Cliente deve ser instalada em todos os equipamentos que irão acessar o banco de dados remotamente através de uma conexão de rede TCP/IP.
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Após a instalação ter sido concluída com êxito, pressione o botão <<Terminar>>.
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Instalação do Módulo Servidor
Instalar o Módulo Servidor  no equipamento que será o Servidor de Banco de Dados, conectado a rede TCP/IP e com endereço IP fixo. Será instalado o banco de dados e o usuário inicial.
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Após concluir a instalação do SisobraPref, Instalar Interbase no servidor.

2.5 - Instalação do Banco de Dados INTERBASE
Após reinicializar o equipamento, clique no ícone para configurar o banco de dados INTERBASE.

Obs: Para ambiente Multi-Usuário, a instalação do INTERBASE deve ser feita no equipamento servidor de banco de dados. No ambiente Mono-Usuário, esta instalação deve ser feita na própria estação onde foi instalada a aplicação SISOBRAPREF - módulo Cadastramento de Obras.

· Clique na opção Instalação do Servidor para instalação do banco de dados INTERBASE.

· Na tela a seguir informe o usuário e a senha de acesso ao banco de dados. Sugerimos que essa informação seja de uso restrito do administrador de banco de dados da Prefeitura em questão.

· Clique em CONECTAR. Neste momento o sistema cria um usuário específico para o SISOBRAPREF.

· Clique em SAIR.

· Clique no ícone para informar ao sistema a localização física do equipamento servidor do banco INTERBASE.
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· Para a instalação em ambiente Multi-Usuário, marque a opção remota e informe o endereço IP da máquina servidora do banco de dados. A seguir clique em [image: image24.jpg]


 para gravar a informação.
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· Para a instalação em ambiente Mono-Usuário, marque a opção local e localize o endereço do arquivo Sisobra.gdb na estação de trabalho. A seguir clique em [image: image26.jpg]


 para gravar a informação.
2.6 - Manutenção de Usuário
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O administrador do sistema deverá cadastrar os demais usuários atribuindo nível de acesso 1, 2  ou 3.
 
NÍVEIS DE ACESSO

Nível 1 –  Somente consulta, emissão de documentos e relatórios;
Nível 2 –  Cadastramentos + acesso do nível 1;
Nível 3 -  Administrador do Sistema , tem todos os acessos.
3 - CONHECENDO O SISOBRAPREF
3.1 - Descrição da Barra de Menu
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Descrevemos a seguir as opções da Barra de Menu do SisobraPref.

Menu Ações
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É composto das opções de Cadastramento, Consultas e Emissão dos Documentos de Obras (Alvará e Habite-se) e da opção de Geração de Arquivo para Exportação, onde é gerado o arquivo com os dados dos Alvarás e Habite-se das obras de construção civil emitidos pela Prefeitura durante o mês, e que deverão ser exportados para a Base de Dados da Previdência Social.

Menu Ferramentas
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Em Ferramentas encontramos tarefas relacionadas a segurança dos dados cadastrais como Manutenção do Banco de Dados (Cópia da Base de Dados e Restauração da Base de Dados), segurança de acesso aos dados (alteração de senha e manutenção dos usuários).

Neste menu encontramos também o acesso a uma Calculadora, que pode ser acionada em qualquer tela do sistema através da tecla F3, e a função de Cálculo de Digito Verificador, que também pode ser acionada através da tecla F4.

A Tabela de CEP também está disponível para consulta neste menu. O sistema faz a Pesquisa por CEP toda vez que estiver sendo informado um endereço de obra, responsável, etc.

A opção de Configuração do Sistema é a tela onde se cadastram os dados do órgão da Prefeitura onde está sendo instalado o sistema SisobraPref. Esses dados permitirão ao sistema fazer o controle integral dos dados e documentos emitidos.

Menu Ajuda
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Acessa-se o manual de Ajuda através desta opção pela tecla F1.

A opção "Sobre" contém informações técnicas sobre o sistema SisobraPref. 
3.2 - Marcadores para composição do Alvará e Habite-se
	<#ACRESCIMO_AREA>
	Área de Acréscimo

	<#ACRESCIMO_TIPO_CONSTRUCAO>
	Tipo de Construção para item Acréscimo (ALVENARIA, MADEIRA/MISTA)

	<#ACRESCIMO_TIPO_OCUPACAO>
	Tipo de ocupação para o item Acréscimo (RESIDENCIAL, COMERCIAL)

	<#AREA EXISTENTE>
	Área Existente

	<#AREA_HABITESE>
	Área vinculada a determinada numeração de habite-se selecionado

	<#AREA_TOTAL>
	Área Total do imóvel

	<#BAIRRO_CONSTRUTOR>
	Bairro da Construtora

	<#BAIRRO_CO_PROPRIETARIO>
	Bairro de correspondência do Proprietário do Imóvel

	<#BAIRRO_OBRA>
	Bairro do endereço da Obra

	<#BAIRRO_PREFEITURA>
	Bairro da Prefeitura

	<#BAIRRO_PROPRIETARIO>
	Bairro do endereço do Proprietário do Imóvel

	<#CEP_CONSTRUTOR>
	CEP da Construtora

	<#CEP_CO_PROPRIETÁRIO>
	CEP de correspondência do Proprietário do Imóvel

	<#CEP_OBRA
	CEP da obra

	<#CEP_PREFEITURA>
	CEP da prefeitura /SubPrefeitura /Administração Regional

	<#CEP_PROPRIETÁRIO>
	CEP do Endereço do Proprietário do Imóvel

	<#CIDADE_CONSTRUTOR>
	Cidade da Construtora

	<#CIDADE_CO_PROPRIETÁRIO>
	Cidade de Correspondência do Proprietário do Imóvel

	<#CIDADE_OBRA>
	Cidade da Obra

	<#CIDADE_PREFEITURA>
	Cidade da Prefeitura /SubPrefeitura /Administração Regional

	<#CIDADE_PROPRIETARIO>
	Cidade do Proprietário do Imóvel

	<#CLASSE_OBRA>
	Classe da obra (dados adicionais do cadastro da obra)

	<#CONSTR_NOVA_AREA>
	Área da Construção Nova

	<#CONSTR_NOVA_TIPO_CONSTRUCAO>
	Tipo de construção Nova (ALVENARIA, MADEIRA, MISTA).

	<#CONSTR_NOVA_TIPO_OCUPACAO>
	Tipo de Ocupação da Construção Nova (COMERCIAL, RESIDENCIAL, COMERCIAL E RESIDENCIAL).

	<#CREA_ENGENHEIRO_OBRA>
	Número do CREA do Engenheiro responsável pela obra

	<#CREA ENGENHEIRO_PROJETO>
	Número do CREA do Engenheiro/Arquiteto responsável  pelo Projeto

	<#DATA_ABREVIADA>
	Data do sistema no formato (DD/MM/AAAA)

	<#DATA_ALVARÁ>
	Data do Alvará

	<#DATA_ALVARÁ_EXTENSO>
	Data do Alvará por extenso

	<#DATA_EXTENSO>
	Data do sistema por extenso (Ex: 1 de maio de 2000)

	<#DATA_FIM_OBRA>
	Data do fim da obra (Total ou Parcial)

	<#DATA_HABITESE>
	Data do Habite-se

	<#DATA_HABITESE_EXTENSO>
	Data do Habite-se por extenso

	<#DATA_INICIO_OBRA>
	Data de Início da  obra

	<#DDD_FAX_OBRA>
	DDD faz da Obra

	<#DDD_FAX_PROPRIETARIO >
	DDD fax do  Proprietário

	<#DDD_TEL_OBRA >
	DDD Telefone da Obra

	<#DDD_TEL_PROPRIETARIO >
	DDD Telefone do Proprietário

	<#DEMOLICAO_AREA>
	Área de Demolição

	<#DEMOLICAO_TIPO_CONSTRUCAO>
	Tipo de Construção a ser Demolida (ALVENARIA, MADEIRA, MISTA).

	<#DEMOLICAO_TIPO_OCUPACAO>
	Tipo de Ocupação da Construção a ser Demolida (RESIDENCIAL, COMERCIAL OU RESIDENCIAL E COMERCIAL).

	<#DEPARTAMENTO PREFEITURA>
	Departamento /Secretaria da Prefeitura ou Administração Regional

	<#EMAIL_OBRA>
	E-Mail da obra

	<#EMAIL_PREFEITURA>
	E-Mail da Prefeitura ou Administração Regional

	<#EMAIL_PROPRIETARIO>
	E-Mail do Proprietário do Imóvel

	<#ENDERECO_CONSTRUTOR>
	Endereço da Construtora

	<#ENDERECO_CO_PROPRIETARIO >
	Endereço de Correspondência do Proprietário

	<#ENDERECO_OBRA>
	Endereço da  obra

	<#ENDERECO_PREFEITURA>
	Endereço da Prefeitura ou Administração Regional

	<#ENDERECO_PROPRIETARIO>
	Endereço do Proprietário do Imóvel

	<#END_CONTRUTOR_COMPL >
	Endereço do Construtor Compl

	<#END_CONTRUTOR_NUM>
	Endereço do Construtor Numero

	<#END_CONTRUTOR_RUA>
	Endereço do Construtor Rua

	<#END_OBRA_COMPL>
	Endereço da Obra Compl

	<#END_OBRA_NUM>
	Endereço da Obra Numero

	<#END_OBRA_RUA>
	Endereço da Obra Rua

	<#END_PREFEITURA_COMPL>
	Endereço da Prefeitura Compl

	<#END_PREFEITURA_NUM>
	Endereço da Prefeitura Numero

	<#END_PREFEITURA_RUA>
	Endereço da Prefeitura Rua

	<#END_PROPRIETARIO_COMPL>
	Endereço do Proprietário Compl

	<#END_PROPRIETARIO_NUM>
	Endereço do Proprietário Numero

	<#END_PROPRIETARIO_RUA>
	Endereço do Proprietário Rua

	<#ESPECIFICACAO_OBRA>
	Especificação da obra

	<#FAX_OBRA>
	Número do Fax da obra

	<#FAX_PROPRIETARIO>
	Número do Fax do Proprietário do Imóvel

	<#HORA>
	Hora do sistema no formato (hh:mm:ss)

	<#IDENTIFICACAO_OBRA>
	Identificação da Obra 

	<#IDENTIFICACAO_PREFEITURA>
	Número da Identificação da Prefeitura/Administração Regional(CNPJ)

	<#IDENTIFICACAO_PROPRIETARIO>
	Número da Identificação do Proprietário do Imóvel(CNPJ/CPF)

	<#IDENT_CONSTRUTOR>
	Número da Identificação da Construtora(CNPJ ou CPF)

	<#MUNICIPIO_CO_PROPRIETARIO>
	Código do Município de Correspondência do Proprietário do Imóvel

	<#MUNICIPIO_CONSTRUTOR>
	Código do Município da Construtora

	<#MUNICIPIO_OBRA>
	Código do Município da obra

	<#MUNICIPIO_PREFEITURA>
	Código do Município da Prefeitura /Administração Regional

	<#MUNICIPIO_PROPRIETARIO>
	Código do Município do Proprietário do Imóvel

	<#NOME_CONSTRUTOR>
	Nome /Razão Social da Construtora

	<#NOME_ENGENHEIRO_OBRA>
	Nome do engenheiro responsável pela obra

	<#NOME_ENGENHEIRO_PROJETO>
	Nome do Engenheiro /Arquiteto responsável pelo Projeto

	<#NOME_OBRA>
	Nome da obra

	<#NOME_PREFEITURA>
	Nome da Prefeitura /Administração Regional

	<#NOME_PROPRIETARIO>
	Nome /Razão do Proprietário do Imóvel

	<#NUMERO_ALVARA>
	Número do Alvará

	<#NUMERO_ALVARA_ANTERIOR>
	Número do Alvará anterior

	<#NUMERO_ART_OBRA>
	Número do ART da obra

	<#NUMERO_ART_PROJETO>
	Número do ART do projeto

	<#NUMERO_HABITESE>
	Número do Habite-se

	<#NUMERO_INDICACAO_FISCAL>
	Número da Indicação Fiscal

	<#NUMERO_ PAVIMENTOS>
	Número de Pavimentos

	<#NUMERO_PROCESSO>
	Número do Processo

	<#NUMERO_UNIDADES>
	Número de Unidades

	<#OBSERVAÇÃO HABITESE>
	Campo de Observações da Obra no Habite-se

	<#OBSERVACAO_OBRA>
	Campo de Observações da Obra no Alvará

	<#REFORMA_AREA>
	Área da Reforma no Alvará

	<#REFORMA_TIPO_CONSTRUCAO>
	Tipo de Construção para o item Reforma (ALVENARIA; MADEIRA /MISTA).

	<#REFORMA_TIPO_OCUPACAO>
	Tipo de ocupação para o item Reforma (RESIDENCIAL, COMERCIAL OU COMERCIAL E RESIDENCIAL)

	<#SITUACAO_OBRA>
	Situação da obra

	<#TELEFONE_OBRA>
	Telefone da obra

	<#TELEFONE_PREFEITURA>
	Telefone da Prefeitura ou Administração Regional

	<#TELEFONE_PROPRIETARIO>
	Telefone do Proprietário do Imóvel

	<#TIPO_CONSTRUTOR>
	Tipo de Identificação da Construtora (CNPJ ou CPF)

	<#TIPO_HABITESE>
	Tipo de Habite-se (TOTAL ou PARCIAL)

	<#TIPO_PROPRIETARIO>
	Tipo de Identificação do responsável (CNPJ ou CPF)

	<#UF_CONSTRUTOR>
	UF da Construtora

	<#UF_CO_PROPRIETARIO>
	UF de Correspondência do Proprietário do Imóvel

	<#UF_OBRA>
	UF da obra

	<#UF_PREFEITURA>
	UF da Prefeitura

	<#UF_PROPRIETARIO>
	UF do Proprietário do Imóvel


3.3 - Ícones utilizados pelo sistema
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	SALVAR - mostrado quando o sistema está em modo de edição. Ao ser clicado grava o conteúdo da tela em uso no banco de dados.
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	Insere um novo item no banco de dados, seja ele uma obra, proprietário ou uma construtora.
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	FECHAR - mostrado quando o sistema está em modo de edição. Ao ser clicado abandona o modo de edição não gravando o conteúdo da tela em uso no banco de dados.
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	ALVARÁ - Imprime o Alvará de acordo com o modelo configurado na opção de menu FERRAMENTAS/CONFIGURAÇÃO DO SISTEMA/DIRETÓRIOS.
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	HABITE-SE - Imprime o habite-se de acordo com o modelo configurado na opção de menu FERRAMENTAS/CONFIGURAÇÃO DO SISTEMA/DIRETÓRIOS.
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	IMPRIMIR - Imprime dados relativos ao registro selecionado.
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	EXPORTA PARA O EXCEL - Gera uma tabela Excel com os dados e o formato da tabela visualizada.
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	PROCESSA CONSULTA - Normalmente usado para disparar uma consulta, que pode ser de CEP, Digito Verificador e outros.
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	DADOS DA OBRA/RESPONSÁVEL - Alterna entre o modo de exibição de tabela e o modo de inserção de dados.
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	SELETOR - Seletor de campos: adiciona ou remove campos da tabela de apresentação, ou seja, caso o usuário não deseje mostrar alguma coluna da tabela de apresentação, ou então mostrar alguma coluna que não está sendo visualizada, deve-se clicar neste botão que por sua vez abrirá uma janela contendo os campos que embora estejam na tabela, não estão sendo apresentados no presente momento. O usuário poderá clicar no cabeçalho de uma coluna, arrastando o seu conteúdo para a caixa, inibindo assim a sua apresentação, ou ainda, clicar no nome de um campo na caixa intitulada "Seletor de Campos" e arrastá-lo para a tabela, apresentando assim a coluna.
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	DOCUMENTOS PERSONALIZADOS - Visualizar/Imprimir documentos personalizados criados pelo usuário.
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	RESTAURAÇÃO DO GRID PADRÃO

	[image: image44.jpg]



	RENOVAR OS DADOS - Atualizar o conteúdo da página atual

	[image: image45.jpg]



	GERAÇÃO DE ARQUIVO PARA EXPORTAÇÃO
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	FINALIZA A APLICAÇÃO
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	APAGA - Deleta um item do banco de dados, seja ele uma obra, proprietário ou uma construtora.
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 EXPANDIR e [image: image49.jpg]


 RETRAIR - Estes Ícones serão habilitados quando o usuário utilizar o recurso de agrupamento de dados da tabela, ou seja, ao clicar sobre um determinado campo no cabeçalho da coluna e arrastá-lo para a linha Cinza acima do cabeçalho, gerará um modo de visualização da tabela que agrupará os registros que tiverem mais de uma ocorrência na tabela, mostrando um sinal de "+" ao lado da ocorrência que contiver mais de um registro, clicando no sinal de "+" ele mostrará do detalhamento daquela ocorrência e se transformará em um sinal de "-" que inibirá a apresentação. Os ícones Expandir e Retrair irão detalhar ou inibir o detalhamento de toda a tabela conforme visualização abaixo.
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4 – FERRAMENTAS
4.1 - Cálculo do Dígito Verificador
Para calcular o dígito verificador:

1. Na barra de menus, acesse Ferramentas;
2. Escolha Dígito Verificador; Ou tecle F4, estando em qualquer tela do sistema
3. Escolha o tipo (CEI, CNPJ, CPF);
4. Informe o número sem o dígito verificador;
5. Clique no botão [image: image51.jpg]


 para que o sistema calcule;
6. Se desejar, transporte o número calculado (clicando em transportar e, em seguida, clicando com o botão direito do mouse sobre o campo destino, quando será aberto um menu, onde deve-se clicar a opção "colar").
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4.2 - Usando a Calculadora
Para usar a calculadora:

1. Na barra de menus, acesse Ferramentas;
2. Escolha Calculadora; Ou tecle F3, estando em qualquer tela do sistema;
3. Faça seus cálculos;
4. Se desejar, transporte o número calculado.
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4.3 - Alterando a Senha de Acesso
 

O usuário MASTER deverá logo em seguida alterar sua senha no  menu Ferramentas, opção Alteração de Senha de Acesso informando a Senha Atual (ADMIN), digitando logo em seguida a Nova Senha (de livre escolha do usuário) com até  8 caracteres (letras e/ou números), redigitando a senha escolhida para confirmar e salvar a nova senha na marca verde.
1.      Informe a Senha Atual (ex. ADMIN)

2.      Digite a Nova Senha ( até 8 caracteres - letras ou números).

3.      Redigite a Nova Senha.

E confirme com o botão [image: image54.jpg]
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4.4 - Pesquisa por CEP
O sistema trás em seu banco de dados a última Tabela de CEP do Brasil, expedida  pela Empresa de Correio e Telégrafos – ECT e atualizada periodicamente  por aquela empresa.
Consulta CEP
Todas as vezes que estiver preenchendo campos de endereço, ao preencher o campo do CEP, o sistema automaticamente coloca o tipo e nome do logradouro, a Unidade de Federação, o Bairro, e o Município. Restará a você apenas colocar o número (após o logradouro), o complemento, o telefone e o fax.

Pode-se também consultar um CEP através do menu Ferramentas abrindo-se a opção: “Consulta de CEP”.
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Pesquisando o CEP
O usuário poderá efetuar a busca do CEP do endereço do proprietário, pelo Logradouro ou pelo Município (nome ou código do IBGE), como no exemplo a seguir:
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Preencha o campo Logradouro (nome da rua, avenida, praça, quadra, etc...), não precedido das palavras Rua, Avenida, Av. Praça, Pç, Quadra, Sargento, Coronel, Marechal, General, Almirante, Visconde, etc... Como exemplo, a Rua Visconde de Paranaguá, deverá assim ser preenchida: Paranaguá, ou, Paranaguá, Visconde de. Para acelerar a busca, informe o Município. Para tanto, deverá clicar na janela do campo Município, para ABRIR o menu com a lista de códigos e nomes dos municípios.
Acelerando a Busca
Para acelerar a busca, pressione o botão Descrição, e selecione a opção Personalizar, conforme figura  a seguir. Abrirá a tela Filtro Personalizado.

O sistema abrirá uma lista contendo 1º os Códigos em ordem  numérica crescente por UF, e em seguida  a descrição em ordem alfabética,  ou seja os nomes dos Municípios.
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Filtro Personalizado
 A tela Filtro Personalizado,  possibilita buscar rapidamente o CEP do logradouro que se deseja. O usuário escolhe a Descrição do filtro (ex: igual a Brasília) e clique no botão OK, e depois no botão Pesquisar na barra de ferramentas.
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O sistema irá buscar e exibir na tela todos os códigos de CEP existente no logradouro  do município informado, se houver mais de um.
Finaliza a Consulta de CEP
Selecione o código de CEP correspondente ao endereço do proprietário, clique no ícone  Transporta o campo CEP. Acionado este botão, retorne ao campo CEP de preenchimento da tela do cadastramento e clique no campo correspondente.
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4.5 - Configuração do Sistema
Para configurar o sistema com os dados do Órgão Municipal, clicar em Ferramentas, no Sub-Menu “Configuração do Sistema”  preencha a tela “Dados da Prefeitura”. 
· ABA: Dados da Prefeitura
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Na aba Dados da Prefeitura/Administração Regional, preencha todos os campos dos dados cadastrais da Prefeitura e do Departamento/Secretaria de Obras do órgão. Todos os campos são de preenchimento obrigatórios.

Os campos Último Alvara e Último Habite-se, servirão para a Prefeitura/Administração Regional, dar continuidade à numeração (controle) existente destes documentos antes da instalação do SisobraPref.

Os campos deverão ser selecionados, e informadas as últimas numerações expedidas, tanto de Alvará  quanto o de Habite-se.
 Após, clicar no botão  [image: image62.jpg]


  “Salva Registro” para salvar os dados informados.
· ABA: Gabaritos e Marcadores
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A aba Gabarito e Marcadores servem para criar modelo de Alvará e Habite-se, de acordo com as especificidades de cada órgão.

Nesta Aba clique no ícone  de impressão e imprima a lista global dos Marcadores disponíveis, para facilitar a personalização do modelo de Alvará e do modelo de Habite-se, que o órgão irá utilizar.

O sistema possui um modelo de Alvará e de Habite-se padrões, que poderão ser utilizados pelo Órgão Municipal (Prefeitura ou Administração Regional), personalizando ao modelo próprio, utilizando os Marcadores Disponíveis.
Tipos de marcadores disponíveis no sistema para compor um Alvará e/ou Habite-se. (Item 3.2)
· ABA: Conexão BD
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Esta tela permite configurar o modo que o sistema irá ser instalado no Órgão Municipal, ou seja, em uma máquina ou em rede. Se o sistema for instalado somente em uma máquina escolha a opção “Local”.

Se for instalado em mais de uma máquina, ou seja, em rede, escolha uma para ser o Servidor da rede.

No Servidor da rede escolha a opção “Local”, e nas estações marque a opção “Remoto” informando o IP da máquina “Servidor” como no exemplo da tela.
4.6 - Cópia da Base de Dados
Por questão de segurança deve-se fazer regularmente cópia da Base de Dados, se houver algum problema na máquina, não perder os registros de obras.
Sugerimos, por ocasião da instalação de nova versão do sistema efetuar antes cópia da Base de Dados.

1. Na barra de menus, acesse Ferramentas;

2. Escolha Manutenção da Base de Dados

3. Em seguida, escolha Cópia da Base de Dados.
4. Clique no disquete da tela abaixo para informar o destino da cópia para fins de gravação.
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5. Selecione, em seguida, o destino (disquete ou disco rígido) da cópia que se pretende fazer e crie um nome auto-explicável para esse arquivo.
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6. Tomaremos a título de exemplo, o nome do arquivo como backupmarço2003, e o destino onde ficará armazenado: a pasta Cópias de Segurança.

7. Clique, então, em Salvar.
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8. E confirme com o botão [image: image68.jpg]
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4.7 - Restauração da Base de Dados
1. Na barra de menus, acesse Ferramentas;

2. Escolha Manutenção da Base de Dados

3. Em seguida, escolha Restauração da Base de Dados.

4. Clique no disquete da tela abaixo para informar o endereço do arquivo que contém a cópia de segurança da base de dados, que deseja restaurar.
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5. E confirme com o botão [image: image71.jpg]


.

6. A seguinte tela será exibida pelo sistema:
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7. Neste momento o usuário, após ter procedido às recomendações do sistema, deve clicar em SIM. 

Obs: Após escolher o arquivo solicitado confirmando a restauração, se for versão diferente  da versão atual do banco de dados, ocorrerá a mensagem:
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5 – AÇÕES
5.1 - Cadastrando as Obras

5.1.1 - Tela Principal de Cadastramento de Obras
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Cadastramento, Consulta e Emissão de Documentos de Obra
Tela inicial do sistema, exibe todas as obras cadastradas de acordo com a seleção do usuário e permite o cadastramento da obra, do documento de Alvará e de Habite-se emitidos  pela Prefeitura Municipal/ Administração Regional.
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Tela Principal de Cadastramento de Obra
Lista todas as obras cadastradas no sistema, de um ano selecionado, ou de um determinado mês, conforme opção do usuário.
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Personalizando a Tela Principal 
O usuário poderá personalizar a tela principal para excluir algum campo que julgar desnecessário aparecer na tela principal, ou incluir campos com informações que não aparecem na tela padrão do sistema acionando o Botão "Seletor de Campos", clicando sobre o item que se deseja incluir, arrastando-o para a barra principal; o procedimento inverso se desejar excluir.
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Restauração da Tela Principal
O usuário poderá restaurar a tela padrão do sistema, através do botão, indicado na figura a seguir, e confirmar a restauração clicando no botão Sim.
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5.1.2 - Cadastramento de Obras
Preencha o campo "Nome da Obra" na tarja verde claro;
Selecione o Tipo de "Responsável pela execução da obra". 

Atribua o número de Alvará clicando no botão [image: image80.jpg]


 ;

Selecione no menu calendário a data do Alvará.
[image: image81.jpg]Lol

=]
N == =
i = [T o
| i — e
e e e e
Ear U e
] |
HES can

—
5 e Mowo Canpmns

[ I
g i

s T——

2

DS GARER | R e G| W OIS 0





5.1.3 - Cadastro do Proprietário do Imóvel
O Cadastro do proprietário do imóvel é muito importante por ele ser  o  responsável legal   pela obra de construção civil, em relação aos impostos e taxas municipais e  das contribuições previdenciárias dos seus trabalhadores.
              Os documentos de Alvará, Habite-se  e  matrícula CEI - Cadastro  Específico do INSS, da  obra são emitidos no nome do Proprietário do Imóvel.
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Preenchendo o Endereço do Proprietário do Imóvel
Aba Endereço do Proprietário

Campo "Localização"
Preencha com os dados do Proprietário do Imóvel.
O CEP poderá ser consultado na Tabela do Sistema através do botão [image: image83.jpg]



Campo "Correspondência: (preencher quando diferente da Localização)"
Preencha o endereço para correspondência se este for diferente do endereço residencial do proprietário do imóvel.
Grave as informações digitadas clicando no botão “Salva Registro” [image: image84.jpg]
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5.1.4 - Endereço da Obra
Preencher, obrigatoriamente, o campo de CEP, informando ainda a UF, Bairro, Cidade, Endereço, e número do imóvel. Por motivos óbvios o sistema somente permitirá cadastrar obras com códigos de CEP pertencentes ao município abrangidos pelo Órgão Municipal/Administração Regional.

Os outros campos são de preenchimento opcional pelo usuário.  

Gravar as informações clicando no botão  “Salva Registro”
Após clique na aba Dados da Obra.
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5.1.5 - Dados da Obra
· Verifique na Planta Baixa da Obra se a mesma é Construção Nova, Demolição, Acréscimo ou Reforma.

· Selecione o Tipo de Ocupação: Residencial, Comercial ou Residencial e Comercial.

· Selecione o Tipo de Construção: Alvenaria, Madeira ou Mista (Alvenaria /Madeira).

· Digite Área da Obra: Metragem em metros quadrados.
Observações:
1. O Campo Área existente é obrigatório quando a obra for: Demolição, Acréscimo ou Reforma.

2. A Construção Nova é compatível com Demolição desde que a área demolida seja igual a área existente.

3. Na reforma não há alteração da área existente.

4. O Campo Área Total é um Campo de Soma das Áreas.

5. Área Total pode ser igual a Área da Construção Nova.

6. Área Total pode ser igual a Área da Construção Nova mais Área existente menos Demolição mais acréscimo. (Area Total = C. Nova + A. Existente - Demolição + Acréscimo).

· Digite o número de unidades da obra e o número de pavimentos.

· Informe a data do início da obra e se já for obra concluída a data do término.
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Dados Adicionais  (Não Obrigatório)

Os campos com informações adicionais não são obrigatórios porque são destinados a inclusão de informações específicas de cada prefeitura, de acordo com as peculiaridades de seu cadastro de obras.
Esses dados serão impressos no documento de Alvará e de Habite-se conforme a inclusão dos marcadores correspondentes a cada campo, no modelo formatado pelo órgão municipal.
[image: image89.jpg]



5.1.6 - Dados do Responsável pela Execução da Obra
O responsável pela execução da obra pode ser:

· O PROPRIETÁRIO (titular do imóvel e da obra).

· A INCORPORADORA (abrangida pela Lei nº 4.591/64).

· O DONO (da obra - não titular do imóvel). Ex: Um locatário que está executando uma obra no terreno de outrem.

· A CONSTRUTORA (Com registro no CREA).
No campo Identificação selecione o tipo do executante se pessoa física informe o CPF, se pessoa jurídica informe o CNPJ. No campo seguinte digite o Nome/Razão Social do responsável pela execução da obra. Não poderá ser informado em hipótese alguma o nome de fantasia da empresa.

          No campo Localização informe endereço completo do responsável pela execução da obra como o CEP, sigla do Estado, Bairro se houver, Município, Cidade, endereço e o número (campo obrigatório) se houver complemento inclua. Após clique no botão [image: image90.jpg]


 Salva Registro, localizado na tarja verde escuro.
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5.2 - Alvará

5.2.1 - Emissão do documento de Alvará
Após gravar o registro da obra, o usuário poderá emitir o Alvará clicando no botão "A".
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5.2.2 - Tela de Visualização do Alvará
O sistema mostrará na tela o layout de Alvará, para conferência dos dados antes da impressão, conforme exemplo ilustrado a seguir. Para imprimir clique no botão “Imprimir”.
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5.3 - Habite-se

5.3.1 - Incluir Registro de Habite-se

Para incluir informações específicas na Carta de Habite-se, clique no botão próprio conforme ilustração, na aba "Dados da Obra" e automaticamente, o sistema trará uma numeração disponível de Habite-se. Esta numeração poderá ser informada MANUALMENTE OU AUTOMATICAMENTE, de acordo com a configuração do sistema.
          Se for configurado para informação manual da numeração o usuário deverá selecionar o número apresentado (último utilizado), excluí-lo e digitar a numeração POSTERIOR do Habite-se, no seguinte formato: NNNNN/AAAA, onde N é o número e A o ano.
          Se o sistema tiver sido configurado para informar automaticamente a numeração, basta aceitar o número apresentado.
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Inserindo os Dados do Habite-se
 
 Após informar o número de Habite-se, informe o tipo de Habite-se onde: P para Parcial e T para Total (o sistema guardará os registros de todas as cartas de Habite-se emitidas para a mesma obra).

Informe a data do Habite-se clicando o mouse no espaço em branco abaixo do título Data. Clicando na janela, aparecerá um botão de menu que abrirá  um calendário para escolha da data do Habite-se e em seguida informe a Área do Habite-se no campo próprio.
O Campo Observações destina-se a  incluir observações específicas do Habite-se. Para tanto, basta digitar as informações necessárias no campo Observações, e incluir os marcadores no documento.
Informe a data do término da obra no campo próprio.

Salvar as informações do Habite-se clicando no botão verde “Salva Registro”.
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O  usuário poderá emitir o Documento de Habite-se clicando no botão “H”.

Para ALTERAR alguma informação digitada no Habite-se, clicar no botão “X”, e preencher o campo com a informação correta. 

Para EXCLUIR  totalmente o documento de habite-se, clique no botão da LIXEIRA.

5.3.2 - Emissão do Habite-se
Quando da conclusão TOTAL ou PARCIAL da obra, o proprietário poderá obter Carta de Habite-se. Para sua emissão o usuário deverá obedecer aos seguintes procedimentos. 
OBRA NÃO CADASTRADA ANTERIORMENTE NO SISOBRAPREF
Inicialmente, o usuário deverá cadastrar esta obra no sistema, conforme procedimentos descritos anteriormente, informando inclusive a numeração do Alvará  e a data de emissão no formato NNNNN/AAAA.
Posteriormente, deverá o usuário inserir na aba “Dados da Obra” as informações específicas que deverão constar do documento de Habite-se. Para tanto, deverá clicar no botão “Inclui registro de Habite-se”, localizado no lado direito da aba “Dados da Obra”.  
EMISSÃO DE HABITE-SE DE OBRA JÁ CADASTRADA NO SISOBRAPREF
Inicialmente, deverá ser selecionado a obra que se deseja emitir a Carta de Habite-se na tela principal do sistema SisobraPref. Inserir informações adicionais, se for o caso, no campo próprio.
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5.3.3 - Tela de Visualização do Habite-se 
O sistema mostrará na tela o layout do Habite-se, para conferência dos dados antes da impressão. Para imprimir clique no botão “Imprimir”.
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5.4 - Envio do Relatório de Alvará e Habite-se
5.4.1 - Geração de Arquivo para Exportação
 
Até o dia 10 do mês subseqüente, a Prefeitura Municipal ou Administração Regional deverá, conforme estabelece a art. 50 da Lei nº 8.212/91 de Custeio da Previdência Social, encaminhar a Relação de Alvarás e Habite-se expedidos no mês. 

O SisobraPref mediante a opção Geração de Arquivo para exportação, gera o arquivo e através do SisobraNet encaminha on-line para o INSS e emite um recibo autenticado que o órgão guardará como comprovante do cumprimento da obrigação fiscal.
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Tela Geração de Arquivos para Exportação
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No menu iniciar localize o arquivo: DATAPREV/SisobraNet
5.4.2 - Envio do Arquivo de Obras pela Internet 

Utilizando o SisobraNet
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Obs: A tela a seguir aparece quando o arquivo contém erros, habilitando o botão para visualização destes erros. 
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5.5 - Layout dos Registros do Aquivo de Saída
5.5.1 - Layout SisobraPref

Registro de HEADER

	Nome
	Tipo
	Formato/Valor
	Tamanho
	Obrigatório

	TIPO
	Constante
	‘1’
	1
	Sim

	Código do Município
	Numérico
	
	5
	Sim

	Data Envio
	Data
	AAAAMMDD
	8
	Sim

	Hora do Envio
	Numérico
	HHMMSS
	
	Sim

	Competência
	Numérico
	AAAAMM
	
	Sim

	Movimento
	Constante
	‘1’ - Com obras

‘2’ - Sem obras
	
	Sim

	CNPJ Prefeitura
	Numérico
	
	14
	Sim

	Origem
	Constante
	‘44’
	2
	Sim

	Nome da Prefeitura
	Caracter
	
	55
	Sim

	Departamento/Secretaria
	Caracter
	
	55
	

	Nome da Cidade
	Caracter
	
	30
	Sim


Obs: O campo “Código do Município” não precisa existir, face à existência do campo “Nome da Cidade”. O código do município existe para o controle do BDCONTRIB e o nome da cidade para o programa de critica do arquivo imprimir o relatório com o nome da cidade em vez do código, pois o programa não tem tabela.

Registro de Identificação do Proprietário / Obra
	Nome
	Tipo
	Formato / Valor
	Tamanho
	Obrigatório

	TIPO
	Constante
	‘2’
	1
	Sim

	Responsável
	 
	 
	 
	 

	Tipo de Identificação
	Numérico
	 
	1
	Sim

	Identificação
	Numérico
	 
	14
	Sim

	Nome
	Caracter
	 
	55
	Sim

	Endereço
	Caracter
	 
	55
	Sim

	Bairro
	Caracter
	 
	20
	Sim

	CEP
	Caracter
	 
	8
	Sim

	UF
	Caracter
	 
	2
	Sim

	Código do Município
	Numérico
	 
	6
	Sim

	DDD do Telefone
	Caracter
	
	4
	

	Telefone
	Caracter
	 
	12
	 

	DDD do Fax
	Caracter
	
	4
	

	Fax
	Caracter
	
	12
	

	E-mail
	Caracter
	 
	60
	 

	Tipo de Vinculo
	Numérico
	 
	2
	Sim

	Data do Vinculo
	Data
	AAAAMMDD
	8
	 

	Endereço de Correspondência
	Caracter
	 
	55
	 

	Bairro de Correspondência
	Caracter
	 
	20
	 

	CEP de Correspondência
	Caracter
	 
	8
	 

	Código do Município de Correspondência
	Numérico
	 
	6
	 

	Solidário
	 
	 
	 
	 

	Tipo de Identificação
	Numérico
	 
	1
	 

	Identificação
	Numérico
	 
	14
	 

	Nome
	Caracter
	 
	55
	 

	Endereço
	Caracter
	 
	55
	 

	Bairro
	Caracter
	 
	20
	 

	CEP
	Caracter
	 
	8
	 

	UF
	Caracter
	 
	2
	 

	Município
	Numérico
	 
	6
	 

	Dados da Obra
	
	
	
	

	Numero do Alvará
	Caracter
	 
	15
	Sim

	Data do Alvará
	Data
	AAAAMMDD
	8
	Sim

	Nome da Obra
	Caracter
	 
	55
	Sim

	Endereço
	Caracter
	 
	55
	Sim

	Bairro
	Caracter
	 
	20
	Sim

	CEP
	Numérico
	 
	8
	Sim

	UF
	Caracter
	 
	2
	Sim

	Município
	Numérico
	 
	6
	Sim

	DDD do telefone
	Caracter
	
	4
	

	Telefone
	Caracter
	 
	12
	 

	DDD do Fax
	Caracter
	
	4
	

	Fax
	Caracter
	
	12
	

	Data de Inicio
	Data
	AAAAMMDD
	8
	Sim

	Data de Fim
	Data
	AAAAMMDD
	8
	 

	Tipo de Ocupação na Construção
	Caracter
	 
	1
	 

	Tipo de Construção
	Caracter
	 
	1
	 

	Área Construção
	Numérico
	*
	8,2
	 

	Tipo de Ocupação na Demolição
	Caracter
	 
	1
	 

	Tipo de Demolição
	Caracter
	 
	1
	 

	Área Demolição
	Numérico
	*
	8,2
	 

	Tipo de Ocupação no Acréscimo
	Caracter
	 
	1
	 

	Tipo de Acréscimo
	Caracter
	 
	1
	 

	Área Acréscimo
	Numérico
	*
	8,2
	 

	Área existente
	Numerico
	*
	8,2
	 

	Tipo de Ocupação na Reforma
	Caracter
	 
	1
	 

	Tipo de Reforma
	Caracter
	 
	1
	 

	Área reforma
	Numérico
	*
	8,2
	 

	Número de Unidades
	Numérico
	*
	5,0
	 

	Número de Pavimentos
	Numérico
	*
	5,0
	 


Obs: Tem de incluir o campo Área Existente, já que o mesmo é importante para quando existir acréscimo.
               O campo área existente foi criado bem como os campos de endereço de correspondência que não existiam.

             Verificar se os campos data de inicio e fim da obra devem existir já que não são obrigatórios no sistema.
* Os campos de área (8,2) que são de 6 casas inteiras e 2 casas decimais, o valor do campo deverá ser multiplicado por 100 e gravar as 8 partes inteiras no arquivo texto.

Exemplo:          101,45             00010145

                           35,24              00003524
Registro de HABITE-SE

	Nome
	Tipo
	Formato / Valor
	Tamanho
	Obrigatório

	TIPO
	Constante
	‘3’
	1
	Sim

	Numero do Habite-se
	Caracter
	 
	15
	Sim

	Data do Habite-se
	Data
	 
	8
	Sim

	Área do Habite-se
	Numérico
	 
	8,2
	Sim

	Tipo de Habite-se
	Caracter
	 
	1
	Sim 


Obs: É importante incluir esse campo, para sabermos com que alvará o habite-se está vinculado, já que as Prefeituras podem informar apenas o Habite-se e o Alvará já ter sido informado anteriormente.
O campo Numero do Alvará não se faz necessário, pois este campo está no registro de obra.
Registro de FECHAMENTO
	Nome
	Tipo
	Formato / Valor
	Tamanho
	Obrigatório

	TIPO
	Constante
	‘4’
	1
	Sim

	Quantidade de Registros
	Numérico
	 
	6
	Sim


TABELAS 
· Tipo de Ocupação 

	Descrição
	Valor

	Residencial
	0

	Comercial
	1

	Residencial e Comercial
	2


· Tipo de Construção/Demolição/Acréscimo/Reforma

	Descrição
	Valor

	Alvenaria
	0

	Madeira/Mista
	1

	Alvenaria e Madeira/Mista
	2


· Tipo de Habite-se

	Descrição
	Valor

	Parcial
	P

	Total
	T


· Tipo de Identificação

	Descrição
	Valor

	CNPJ
	1

	CEI
	2

	CPF
	3


· Tipo de Vinculo

	Descrição
	Valor

	PROPRIETÁRIO (titular do imóvel e da obra)
	51

	DONO (não titular do imóvel)
	52

	CONSTRUTORA (com registro no CREA)
	53

	INCORPORADORA (abrangidos pela Lei nº 4.591/64
	55


· Município 
6 - CONHECENDO O SISOBRANET
6.1 - O Conector SisobraNet
O SisobraNet, é sistema conector para transmitir o arquivo de obras cadastradas pela Prefeitura / Administração Regional, ou seja, a relação de Alvará e Habite-se expedidos no mês pelo Órgão municipal, para o INSS. Após o envio, emite um recibo autenticado que servirá de comprovante do cumprimento da obrigação legal prevista no artigo 50 da Lei 8212/91, que deverá ser guardado juntamente com a relação dos alvarás e habite-se contidos no arquivo, por 10 anos, como prova documental do cumprimento da obrigação legal prevista na Lei nº 8.212/91.

O município que possuir sistema próprio de cadastramento de obra e emissão de Alvará e Habite-se, caso não queira utilizar o sistema SisobraPref, deverá obrigatoriamente adequar seu arquivo às especificações mínimas exigidas pelo INSS, as quais fazem parte do presente Manual, e enviar pela Internet utilizando o conector SisobraNet.

  
7 - ATUALIZAÇÃO DA TABELA DE CEP
No Menu Ferramentas, Consulta CEP há uma opção de atualização da Tabela de CEP.

Confirme a operação no botão “SIM”
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Informe o caminho e o nome do Arquivo onde está a Tabela de CEP atualizada.
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8 - MODELOS DE DOCUMENTOS
8.1 - Personalizando o Alvará e o Habite-se
O órgão público municipal poderá criar seu documento, de Alvará e Habite-se, no editor Word conforme modelo existente no órgão ou fazer adaptações nos modelos padrões oferecidos no sistema SisobraPref.
 

Utilizar os Marcadores Disponíveis no sistema, preenchendo os campos com as informações desejadas.

Finalizando o modelo do documento, salve o mesmo como imagem "HTML" dentro do diretório: ARQUIVO DE PROGRAMA/SISOBRAPREF.
Qualquer alteração posterior no modelo de Alvará e Habite-se, deverá ser feito em documento Word e salvo em "HTML".
Na pasta Arquivo de Programa procure o Programa SisobraPref. Dentro do SisobraPref existirá um modelo em arquivo com extensão “html”:  Alvará padrão e o Habite-se padrão.
MODELO DE ALVARÁ
 

	<#NOME_PREFEITURA>

<#DEPARTAMENTO_PREFEITURA>



	 ALVARÁ DE CONSTRUÇÃO Nº <#NUMERO_ALVARA>
 

	PROPRIETÁRIO:
NOME: <#NOME_PROPRIETARIO>

CPF/CNPJ: <#IDENTIFICACAO_PROPRIETARIO>

	AUTOR DO PROJETO:
NOME: <#NOME_ENGENHEIRO_PROJETO>

CREA nº: <#CREA_ENGENHEIRO_PROJETO>/ ART PROJETO: <#NUMERO_ART_PROJETO>

	RESPONSÁVEL TÉCNICO:
<#NOME_ENGENHEIRO_OBRA>

CREA nº: <#CREA_ENGENHEIRO_OBRA>/ ART OBRA: <#NUMERO_ART_OBRA>

	FIRMA CONSTRUTORA OU RESPONSÁVEL PELA EXECUÇÃO DA OBRA:
NOME: <#NOME_CONSTRUTOR>

CPF/CNPJ: <#IDENT_CONSTRUTOR>

	Tendo em vista o constante no processo nº <#NUMERO_PROCESSO>

fica concedida a licença para execução do projeto aprovado em  <#DATA_ALVARA>

a obra denominada de <#NOME_OBRA>

, a ser construída no endereço: <#ENDERECO_OBRA>, no Bairro:<#BAIRRO_OBRA>, <#CIDADE_OBRA>-<#UF_OBRA> com área total de <#CONSTR_NOVA_AREA>M²

 

	Especificação:
<#ESPECIFICACAO_OBRA>

 
Observações:
<#OBSERVACAO_OBRA>
 

 

	<#CIDADE_PREFEITURA> - <#UF_PREFEITURA>, em <#DATA_ALVARA_EXTENSO>

 

_______________________________________



MODELO DE HABITE-SE
	<#NOME_PREFEITURA>
<#DEPARTAMENTO_PREFEITURA>
 

	 
CARTA DE HABITE-SE   Nº <#NUMERO_HABITESE>
 

	ENDEREÇO DA OBRA: <#ENDERECO_OBRA>,

BAIRRO:    <#BAIRRO_OBRA>

CIDADE: <#CIDADE_OBRA> - <#UF_OBRA>

	PROPRIETÁRIO DO IMOVEL: <#NOME_PROPRIETARIO>

	RESPONSÁVEL TÉCNICO: <#NOME_ENGENHEIRO_OBRA>

	         Conforme despacho exarado no processo nº    <#NUMERO_PROCESSO> ,

com área Total de <#AREA_TOTAL> m². Licenciada pelo Alvará de Construção

nº  <#NUMERO_ALVARA>, expedido em <#DATA_ALVARA>,

foi concluída em <#DATA_FIM_OBRA> de acordo com o projeto aprovado.

 

	ESPECIFICAÇÃO:

TIPO DE HABITE-SE:   <#TIPO_HABITESE> 

<#ESPECIFICACAO_OBRA>
 

	OBSERVAÇÃO:

<#OBSERVACAO_HABITESE>
 

	 
<#CIDADE_PREFEITURA>,   <#DATA_HABITESE_EXTENSO>   

 

 

_________________________________

 


8.2 - Modelo de Recibo de Transmissão
MINISTÉRIO DA PREVIDÊNCIA SOCIAL - MPS

INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS

DIRETORIA DA RECEITA PREVIDENCIARIA - DIREP

SISTEMA DE CADASTRAMENTO DE OBRAS  - SisobraPref
 
  RECIBO DE ENTREGA DO ARQUIVO DE OBRAS
 
<#NOME_PREFEITURA>

<#IDENTIFICACAO_PREFEITURA>

<#DEPARTAMENTO_PREFEITURA>

Código do Município: <#CODIGO_PREFEITURA>

Certificamos  que, em cumprimento ao Artigo 50 da Lei 8212/91 com redação dada pela Lei nº 9.476/97 regulamentada pelo Decreto 3.048/99 em seu art 226, §§ 1º e 2º, o órgão descrito acima enviou através do sistema SisobraPref a relação de obras cadastradas, discriminadas abaixo: 

	Endereço da Obra
	Nome do Responsável
	CNPJ/CPF
	ALVARÁ
	HABITE-SE

	
	
	
	Número
	Área
	Número
	Área

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


<#MUNICIPIO_PREFEITURA>,<#DATA_EXTENSO>

 A Relação de Alvarás e Habite-se foi recebida pelo INSS, conforme abaixo:

                               Data e Hora da Criação:

                               Competência dos Registros:

                               Data e Hora da Transmissão:

                               Total de Registros de Obras:

                               Total de Registros:

                               Nº do Recibo: 
9 -  Considerações Finais
A Previdência Social objetivando ampliar e garantir a cobertura dos  benefícios  previdenciários à população brasileira, buscando eficiência e eficácia na prestação dos serviços,  está  remodelando  seus processos internos, investindo em tecnologia em comunicação,  desenvolvendo  sistemas  informatizados que tornem simples a utilização de seus serviços pelos usuários.
              O Sistema de Cadastramento de Obra Módulo Prefeitura, SisobraPref, ferramenta  desenvolvida pelo INSS em parceria com a DATAPREV, será para o INSS um instrumento moderno e simples para  o gerenciamento do  cadastro  de  obras  de  construção  civil  e  no  combate  a  evasão  das  contribuições previdenciárias decorrentes da mão-de-obra na construção civil.
              O sistema SisobraPref será disponibilizado para  todas  prefeituras,  sem  nenhum  ônus  para  as mesmas. Com ele será  possível  a  maioria  dos  órgãos  municipais  poderem  modernizar  seus  serviços manterem o controle das obras de construção civil executadas em sua jurisdição e  emitirem  documentos de alvará e habite-se de obra, além de:

· Informatizar o cadastro de obras do município;

· Informatizar a emissão de Alvarás e Habite-se;

· Criar um banco de dados dos contribuintes do IPTU;

· Aumentar a arrecadação de taxas de serviços;

· Aumentar a arrecadação municipal do IPTU;

· Possibilitar controle e gerenciamento de obras;

· Gerar de forma simples o Relatório de Alvará e Habite-se para o INSS;

· Encaminhar o Relatório via Internet;

· Realizar economia tributária evitando a multa pelo descumprimento da obrigação junto ao INSS em encaminhar o Relatório de Alvará e Habite-se dentro do prazo e fora dos padrões estabelecidos pelo INSS;

· Inclusão digital dos serviços do município; e

· Possibilitar melhor planejamento urbano do município.

O SisobraPref, conforme vantagens enumeradas acima, será para o município, na área de construção civil, instrumento útil no planejamento dos serviços urbanos e de gestão territorial. Possibilitará o aumento da eficiência administrativa e fiscal, assegurando melhor aproveitamento do potencial arrecadatório. Servirá para o município na melhoria da prestação de seus serviços e informações por meio eletrônico, conforme objetivos estabelecidos no Plano Plurianual PPA 2003 a 2007 - Brasil de Todos, para os Ministérios da Fazenda, do Planejamento Orçamento e Gestão, e da Previdência. 
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