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1. APRESENTAGCAO

Com os avangos tecnolégicos ocorridos nas ultimas décadas tornaram-se disponiveis
ferramentas e ambientes de trabalho com os quais o gerenciamento de informagdes espaciais
ganharam uma nova dimensdo. Além da praticidade de visualizagdo e consulta de dados,
foram aperfeicoados os métodos de producdo e de tratamento de dados através de
procedimentos e técnicas inter-relacionadas, onde as fronteiras da ciéncia da computacao e da
ciéncia cartografica se tornaram mais ténues, em proveito de aplicagbes em inUmeras areas,
tais como Cadastros Técnicos Multifinalitarios (CTM), Fiscalizagdo e Monitoramento Ambiental,
Documentacdo de Projetos de Engenharia, Planejamento Urbano, Administragdo de
Empreendimentos Industriais, Gestao Municipal e entre muitas outras.

A implantagdo e manutencao de um sistema de geoprocessamento que integre todas as
secretarias municipais de forma autbnoma e dindmica compreende-se ndo apenas em uma
ferramenta computacional, mas sim em uma ferramenta essencial para a gestdo municipal
eficiente no que tange a planejamento territorial, redugéo da evasao fiscal e transparéncia das
informacdes.

Neste contexto, uma solugédo integrada exige ndo somente uma plataforma para o
tratamento das informagdes territoriais como um conjunto de ferramentas com funcionalidades
para a coleta, processamento, célculos e disponibilizagdo dos dados para a geragédo de
relatorios e consultas claras aos contribuintes.

A solugao corporativa deve atender a atualizagdo e manutencao dos registros graficos e
descritivos dos imoveis, os mapas de gestdo territorial e planejamento urbano como o
zoneamento do plano diretor municipal, o mapa de referéncia fiscal para a tributacao
imobiliaria, representado pela planta de valores genéricos e demais mapas setoriais que
compde o cadastro técnico multifinalitario municipal.

Esse conjunto de informagdes integrados numa plataforma para a consulta e manutengao
sistematica e continua permite aos técnicos e gestores municipais melhorar a eficiéncia da
tributacdo, da tomada das decisdes de gestdo e da economia de recursos publicos através da
automacao dos processos e da disponibilizagao de servigos na internet.

Nessa perspectiva, a Topocart passou a desenvolver o GEO360, um Sistema de
Informacgdes Geograficas (SIG) disponibilizado na Web que viabiliza a disseminagcéo das
informacgdes espaciais no ambito das organizagdes, ao mesmo tempo em que oferece uma
gama de recursos para obtencédo de informagdes para emprego operacional, para tomada de
decisdo e para intercambio com outras plataformas. Garantindo assim, ao municipio, uma
gestao mais eficiente.

\an www.topocart.com.br 3
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2. OBJETIVOS

Este material tém por objetivo:
1. Apresentar todo o fluxo do sistema de atendimento;

2. Pontuar os principais requisitos/configuracbes estabelecidos para a aplicagdo de
atendimento;

3. Instruir, de forma dinamica, como gerir os protocolos de autoatendimento.

3. AUTOATENDIMENTO

Com o auxilio do aerolevantamento e os processos de recadastramentos dos iméveis, a
prefeitura municipal tera a sua disposicdo um novo BCI (Boletim de Cadastro Imobiliario) e os
percentuais de alteragdes que afetaram a cada imével. Sejam esses atributos de carater
quantitativo como area de terreno, area da benfeitoria ou dispositivos de infraestrutura. Sejam
de carater qualitativo como padrao construtivo, tipologia construtiva, idade da construgdo, entre
outros.

O autoatendimento € uma acdo que permite a interacdo do contribuinte em meio ao
processo de recadastramento imobiliario. E nesta etapa em que a populagcédo auxilia na
consolidacédo dos dados atualizados.

3.1 CARTA DE NOTIFICAGAO

A carta de notificagcado € o instrumento fundamental para a prefeitura municipal comunicar
ao contribuinte sobre as atualizagdes cadastrais do seu imovel. Nesta carta estara contido
informagdes objetivas e claras contendo a identificagdo do contribuinte, do imovel e dos fatores
geradores da notificagdo. Observando o modelo da Figura 01, percebe-se como séo dispostas
essas informacgoes.

No cabecalho, além de informagdes da prefeitura municipal, tem-se em destaque o
QRCode juntamente do cédigo de acesso. O QRCode ira redirecionar o usuario para a
aplicagao de autoatendimento. Ja o cédigo de acesso € uma chave unica gerada por imével, ou
melhor dizendo, por unidade imobiliaria, que ira permitir o acesso e a abertura de um protocolo.
Claro, existe outra via de acesso caso a pessoa, porventura, ndo consiga visualizar este
cbdigo. Iremos abordar esta opgéo no topico 3.2.

\an www.topocart.com.br 4
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Abaixo do cabecalho, destacam-se as informacdes do contribuinte e imédvel. A
identificacdo do contribuinte/dono do imével é dada pelo nome cadastrado no BDI (Banco de
Dados do Imovel) e o CPF (ou CNPJ quando juridica) contendo uma mascara de forma a
possibilitar que somente o proprietario do documento possa realizar a validagao dos dados. No
que se refere aos dados de identificagdo do imével, dispde-se a inscricdo cartografica a nivel
de unidade e o endereco do imdvel considerando o logradouro, 0 numero de porta e o bairro.

Ao centro da carta, sdo dispostas duas imagens importantes que sédo provenientes do
aerolevantamento e mapeamento terrestre 360°. A esquerda, é disponibilizado a foto aérea de
alta resolucdo juntamente do croqui do lote para consulta de localizacdo espacial. A direita, é
disponibilizado a foto de fachada do imovel de referéncia. Cabe ressaltar que, para os imoveis
dispostos ao fundo do lote, s6 apresentardo a foto de fachada em caso de processo de visita in
Loco ou com a ferramenta de autoatendimento com colaboragéo do contribuinte, visto que o
mapeamento movel terrestre captura somente as imagens da frontal dos iméveis. Outro ponto
importante em destacar é que a foto de fachada presente na carta de notificacao ira priorizar a
ultima foto vinculada ao imobiliario e posteriormente, a ultima existente no lote. Ou seja, caso
nao possua uma foto associada ao imobiliario de uma certa unidade, ira prevalecer sempre a
ultima foto associada ao lote.

Préximo ao rodapé ficam destacados os fatores geradores da carta de notificagdo. Estes
fatores sdo campos pré-determinados que passaram por uma atualizagdo de dados, sejam eles
dados acréscimos ou decréscimos. Em nosso modelo de carta, ha uma automacéo que sempre
disponibilizara o valor anterior (legado) e o atual (atualizagdo). Caso ndo haja atualizagéo, o
fator gerador vira em branco (vazio).

Abrangendo um pouco mais sobre os fatores, cabe ressaltar que os percentuais de
alteracédo (%), sejam acréscimos ou decréscimos, e os demais critérios para se notificar um
imovel é de total responsabilidade do municipio, conforme as suas estratégias de gestao.

A cargo de exemplo, alguns municipios notificam as unidades que apresentaram um
acréscimo/decréscimo de area construida de 5%, 10% ou 15% em relacdo ao legado, variando
esses critérios de forma setorizada. Como também notificando, de forma setorizada, as regides
com maior incidéncia de dados incompletos de identificacdo do contribuinte no BDI como
CPF/CNPJ, dados de contato, enderegco de correspondéncia, entre outros. Ou seja, as acdes
sao definidas conforme as necessidades e interesses municipais.

O modelo atual de carta de notificagdo trata dos seguintes campos como fatores de
alteracgao:

e Tabela gie Imobiliario
o Area Total Construida
o Utilizagao

\an www.topocart.com.br 5
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o Tipologia
e Tabela de Lote
o Area Total Construida
o Ocupacéao
o Area de Terreno

e Tabela de Pessoa
o Nome
o CPF/CNPJ
o Telefone de Contato

Quanto as demais informacdes textuais existentes, terdo a finalidade de esclarecer e
orientar o contribuinte quanto as questdes legais, os procedimentos e o objetivo da carta de
notificacao.

W
g T GOVERNO DO MUNICIPIO DE RIBEIRAO DAS NEVES

e . CADASTRO IMOBILIARIO
ot

Caro contribuinte,
Viemos pelo presente informar V.Sa de que o imdvel a seguir, de sua posse, segundo os dados colhidos por ocasifio
do cadastro imobilidrio, possui as seguintes caracleristicas:

IDENTIFICAGAO DO IMOVEL

Contribuinte DERMEVAL SEVERINO DE PAULA

CPFICNP) -

Inscricho Cartografica k]

Enderego do Imével RUA SAO MARCOS 84 , BAIRRO MARIA HELENA JUSTINOPOLIS (JUSTINOPOLIS LESTE)

FOTO DA FACHADA DO IMOVEL

Caso discorde dos dados informados, entre em contato no prazo de 1S dias preferenciaimente através do canal

eletrbnico hiips: oes.mg.gov.br/ clicando em *NOTIFICAGAO*. Se necessério, entre em contato para
agendar o via email: contato. mg.gov.br ou (31) 3627-7000 para
posteriormente comparecer ao enderego: Rua Ary Teixeira da Costa, 1100 - Bairro Savassi, de 2a a 6a feira, das 9
as 16h.

Para auxiliar no atendimento tenha em méaos, documentos do imével, camé do IPTU, documento deidentificacio do
proprietério e fotos das unidades do imdvel. A atualizagio cadastral ja constara nopréximo camé do Imposto Predial e
Territorial Urbano - IPTU.

Para verificar e contestar as acesse hitps/later Apps elopocan com/ e entre
‘com o codigo de acesso: SR

FATOR GERADOR DA NOTIFICAGAO
| Esse imavel nao possul nenhuma alteracao ]

Ribeirdio das Neves, 31 de janeiro de 2024
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIBEIRAO DAS NEVES

Pagina 1 de 1

Figura 01 - Modelo de Carta de Notificagcdo

www.topocart.com.br 6


https://app.geo360.com.br/login
https://atendimento.ribeiraodasneves.apps.etopocart.com/contribuinte
https://atendimento.ribeiraodasneves.apps.etopocart.com/analista
https://ribeiraodasneves.mg.gov.br/

G€0. )

[@ Autotendimento ]

[Hﬂ-‘r‘ Atendimento J

3.2 PROTOCOLO DE ATENDIMENTO

Para iniciar um protocolo de atendimento o contribuinte deve ser previamente notificado
através da carta de notificacdo e estar em posse de seus documentos pessoais e do seu
imovel. A carta de notificagado ira garantir o acesso a aplicagao de autoatendimento através do
hiperlink e QRCode, como também, tera de forma rapida e pratica, a consulta do cédigo de

acesso e os descritivos do imodvel.

Acessando a aplicagao (Figura 02), o contribuinte tera 3 (trés) opgbes de acgao. 2(duas)

@]

RiBEIR g pas NEVE®

para realizar o seu autoatendimento e 1(uma) para acompanhamento de protocolo.

Bem vindo a platafoerma de
autoatendimento da
Prefeitura de RibeirGo das
Neves. Nesta ferramenta
vocé ira validar as
informagdes atualizadas do
cadastro imobiliGrio
referente ao seu imovel,
bem como complementar
algumas informagdes para
melhorar a eficiéncia dos
servigos pablicos em seu
imovel.

Selecione uma opgao de
acesso para iniciar o
autoatendimento ou verificar
o atendimento de uma
solicitagdo ja realizada

Figura 02 - Autoatendimento

Ao acessar a opgao por codigo, sera requisitado o mesmo codigo contido na
carta de notificacdo. Ao selecionar a opgao de inscricdo, sera solicitado tanto a
inscricdo imobiliaria quanto o CPF/CNPJ do contribuinte. E a ultima opcéao ira
requisitar o cdédigo gerado ao protocolo finalizado. A_Figura 03 demonstra esta

disposicao.

Dando procedimento no que se refere a abertura de chamados, independente
da opcao de credenciamento, o contribuinte sera redirecionado a pagina de inicio
na qual perguntara se 0 mesmo esta de acordo com a proposta da aplicagdo de

atendimento quanto ao fornecimento de dados a Prefeitura (Figura 04).

www.topocart.com.br
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Insira o cédigo de acesso Insira a inscrigdo imobiliaria e o
encontrado na carta de CPF/CNPJ de um dos
notificagdo. proprietarios.

“

Status da solicitagdo: 6

® ®

Solicitagdo Enviada Em andlise
13-12-2023 15:38:52

Figura 03 - Autoatendimento: Abertura e acompanhamento de protocolo

GEGY)) | Autoatendimento cadastral

Seja bem vindo & plataforma de autoatendimento cadastral da Prefeitura de RibeirGo das Neves, nas préximas péginas serao solicitados alguns dades e documentos
objetivando complementar nossa base de dados cadastral e realizar a conferéncia do processo de atualizagdo cadastral realizado no municipio.

Toda informagao inserida nesta plataferma é de uso exclusivo da Prefeitura de RibeirGo das Neves para a atudlizacéo cadastral. Ao clicar em avangar vocé concorda

com nossos termos de servigo.
Inicio
Dados do Proprietéario

Dados do Imével
Confirmagdo de Envio Concordar e avangar

Figura 04 - Autoatendimento: Painel inicial

W www.topocart.com.br 8
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3.3 DADOS DO PROPRIETARIO

Ao concordar e prosseguir com o autoatendimento, a primeira requisicdo de dados é
referente ao contribuinte/dono do imével. As informagdes disponibilizadas serdo bastantes uteis
para atualizar dados que possam estar desatualizados no BDI.

Na Figura 05, é possivel consultar quais dados serao requisitados nesta etapa. E todos os
campos que possuirem o * (asterisco) sdo dados de preenchimento obrigatdrio.

Na parte destinada ao proprietario/dono do imével, quando desabilitada a opgdo Sou
proprietario deste imoével (Figura 06), € solicitado a identificacdo da pessoa que esta
declarando as informagdes. Essa pessoa pode ser um inquilino, por exemplo, mas as
responsabilidades legais sempre irdo prevalecer sobre o proprietario do imovel.

GEOYH) | Autoatendimento cadastral

Dados do Proprietario

Insira os dados de um dos proprietérios do imével
Luan Felipe Rodrigues da Luz O—O

Inicio WhatsApp?
Dados do Proprietério luan felipe@topocart.com.br (63) 99216-7434 (61) 379¢-5008 ® sim O nao
Dados do Imével

Confirmagao de Envio L L
D Sou proprietario deste imovel

Insira um enderego de correspondéncia

71205-080 Zona Industrial (Guara)

SIA Trecho 8 0 Topocart

Caso ndo possua nenhuma dessas informagoées, entre em contato com a prefeitura para realizar o cadastro presencialmente. @

Figura 05 - Autoatendimento: Dados do Proprietario

Sou proprietario deste imével

Insira os dados do declarante

Figura 06 - Autoatendimento: Declarante

W www.topocart.com.br 9
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No preenchimento de correspondéncia, ao digitar o CEP, a aplicagdo realiza o
preenchimento automatico dos campos e permite ao contribuinte ajustar alguns dos campos
referente ao endereco retornado.

Clicando em avangar, é feito o cruzamento de dados entre o CPF/CNPJ declarado e o
CPF/CNPJ existente no BDI. Caso a varredura dé o CPF/CNPJ declarado como inexistente na
base de dados de proprietario para imovel de interesse, a aplicagdo perguntara ao
contribuinte/declarante se 0 mesmo concorda em inserir os novos dados ao BDI. E estando em
acordo, a proxima etapa ira solicitar os documentos comprobatérios das informacgdes
declaradas. Esse procedimento esta presente nas Figuras 07 e 08.

O CPF/CNPJ declarado néo consta em
nossa base de dados para inscrigéo
imobiliaria, deseja declarar a alteragdo de
proprietdrio?

Em caso positivo, serdo solicitados

documentos adicionais de comprovagdo
da mudanca de titularidade da inscri¢éo

Figura 07 - Autoatendimento: Declarar alteragdo de Proprietario

GEO ) Autoatendimento cadastral

Dados do Proprietdrio

Envie os documentos do proprietdrio informado na etapa anterior

Documento de identificagto com Foto (Frento e verso)

Inicio Compr

séncia Atual
Dados do
Froprietario “ seecionar arquio ] }
Dados do Imovel
Confirmacao de
Envio

Envie os documentos que comprovem a alterag@o da propriedade para o novo titular
i P pi i (até 30 dias) do imével, formais de partilha, dentre outros.

Comprovants de Titularidad

[ Sotockonerareao }

Nota: O envio dos documentos ndo garante a alteragdo da titularidade na base municipal, os documentos serGo analisados por um técnico da prefeitura que no caso de davidas, entrar@ em
contato pelas informagoes fornecidas na etapa anterior, podendo, inclusive, agendar o atendimento presencial na prefeitura para fornecimento de mais documentos.

Figura 08 - Autoatendimento: Documentagéo para alteracdo de Proprietario

m www.topocart.com.br 10
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Apds a insercdo dos dados de proprietario, acessamos a aba informativa do imével.
Nessa etapa séo disponibilizados os dados de endere¢co do imovel, foto aérea, foto 360°,
caracterizagdo do imovel e do lote para contestagdo. As Figuras 09, 10 e 11 mostram a

disposicao dessas informacoes.

GEO) Autoatendimento cadastral

Dados do Imével

Nesta pagina vocé poderé conferir um resumo das informagoe: uimovel. Assinale Sim g formagtio ou Ndo caso discorde de algum dado. Em caso de discordancia, fornega
a eos , caso solicitado, para andlise e deferimento por técnicos da prefeitura
Enderego e identificagdo Localizag@o e dimensées

Rua SAO MARCOS

94 Complemento

Cep Maria Helena Justinopolis (Justinopolis Leste)

Esta informagdo esta correta?

= ) =

Figura 09 - Autoatendimento: Dados do Imével 01

GEOY Autoatendimento cadastral

Caracterizago do imével

Fotos de fachada e 360°

100030220013001

Esta informagao estd correta?

] ) \

24333

Inicio Esta informagdo esté correta?

PECpng [

Figura 10 - Autoatendimento: Dados do Imével 02

www.topocart.com.br
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Figura 11 - Autoatendimento: Dados do Imével 03

A principal vantagem desta etapa esta na responsividade dos campos contidos na
caracterizagao do lote e imobiliario. Ou seja, através do formulario especifico de cada tabela
(Lote e Imobiliario) consegue-se configurar quais campos aparecerao para a contestagao e se
eles serdo direcionados como obrigatérios o vinculo de midias/documentos. A configuragao é
simples, basta acessar as tabelas de lote e imobiliario do tipo Autoatendimento, deixar ativo
somente os campos que devem aparecer no autoatendimento e direcionar os campos
obrigatérios conforme destacado na Figura 12.

Médulos > Cada

® Usuario pablico

- S e

Editar formulario

imobiliario_atendimento

Camadas

@, Nova camadia

Imopiliario Edificd

Imobiliario Pessof
*  ImobiliGrio Resunpi
®  imobilidrio Endergc

™ Area doimovel - p

Area Construida Unidade (m

*)

Figura 12 - Autoatendimento

A Servicos Publicos

o

L

L€ O

24333

Esta informagao esta correta?

| . -

240

PEC.png

W W w

CANCELAR
: Habilitagdo de campos no autoatendimento
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A regido direcionada ao enderecamento, o aerolevantamento e a consulta das midias,
fotos de fachada e as fotos 360°, sdo dispostas de forma padronizada na pagina. Esta regidao
foi criada de maneira a facilitar o contribuinte na realizagdo de consultas imediatas ao seu
imovel, dando a liberdade de sugerir ajustes na delimitagdo do seu lote ou alteragcédo na foto de
fachada associada. Claro, sempre sendo requisitados os documentos comprobatérios. A Figura
13 ilustra bem esta etapa.

Localizagdo e dimensdes Fotos de fachada e 360°:

_—

£ OpenStreetMap contributors.

Esta informagdo estd correta?
-

I Desenhe a Grea do seu lote sobre o mapa ]

Foto Fachada Foto 360°

Fornega um documento de comprovagdo da @rea declarada

Selecionar arquivo PEC.png

> C R

Programa de Educagio Continua

Foto Fachada Foto 360°

Figura 13 - Autoatendimento: Foto Aérea, Foto de Fachada e Foto 360°

Apos preenchimento de todos os campos, com os devidos arquivos vinculados em casos
de contestagbes, o contribuinte podera avancgar para a ultima pagina para finalizar o seu
atendimento. Os detalhes de confirmagao de envio estarao presentes no topico 3.5.

www.topocart.com.br 13
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3.5 CONFIRMAGAO DE ENVIO

Nesta etapa (Figura 14), é disposto em tela as informagdes de confirmagao do envio do
protocolo. Assim como, o numero do protocolo gerado para o acompanhamento.

O acompanhamento de um protocolo pode ser realizado voluntariamente, basta voltar

para pagina inicial do autoatendimento e clicar na terceira opgdo Protocolo de Atendimento,
conforme as orientagdes do tépico 3.2.

Em nosso exemplo abaixo, foi gerado o protocolo 14 ao final do autoatendimento. E
seguindo a orientagdo do 2° paragrafo deste topico, consegue-se ver o resumo do processo

com informagbes do periodo em foi gerado o protocolo (data e horario) e o status atual do
atendimento (Figura 15).

GEQT Autoatendimento cadastral

Confirmacdo de Envio

A sua solicitagao foi recebida com sucesso e um e-mail com o resumo das informagdes foi enviado para o email informado na pagina de cadastre do proprietério e do declarante, case tenha sido informado.
0 protocolo do seu autoatendimento € 14, e vocé pode acompanhar o status de andamento da solicitagao atraves do link:

https://: ibeiraod apps.etop L di Jacompanhamento/14

A sua solicitagao ser@ processada junto aos técnicos do cadastro imobiliario @ vocé receberd um e-mail quando o status de andamento for atualizado. Fique atento ao acompanhamento pois vocé podera ser solicitado
acomparecer a prefeitura para maiores esclarecimentos.

Inicio
Dados do
Proprietario
Dadlos do Imével
‘Confirmagdo de
Envio

Figura 14 - Autoatendimento: Confirmagéo de envio

Autoatendimento cadastral

Status da solicitagdo: 14

®

Solicitagdo Enviada Em andlise
26-01-2024 15:39:19

@

Figura 15 - Autoatendimento: Acompanhamento de protocolo

W www.topocart.com.br
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Além dos informes e consultas que podem estar sendo realizadas dentro da aplicacéo do
autoatendimento, o contribuinte recebera no seu e-mail declarado o resumo de seu protocolo
contendo os dados do proprietario e o quadro de resumo das constatagdes apontadas. A Figura
16 demonstra o corpo do e-mail que o contribuinte ira receber ao final de cada
autoatendimento. Cabe ressaltar que o contribuinte podera abrir mais de um protocolo para o
mesmo imovel. E o sistema criara um protocolo diferente para cada um desses novos
protocolos que forem abertos.

[Prefeitura de Ribeirao das Neves] Autoatendimento D Caixade entrada

naoresponda@topocart.com.br

para mim w

Prezado contribuinte, sua solmagéo foi recebida com sucesso e as seguintes mformagées foram fornecidas:

Dados do proprietario:

Nome. Luan AEARTETERATRRETRTRRARERR

CPF/CNPJ: 05363

Email: lugn *====ssesesenseesess

Telefone:

Enderego de COffespOndénCla' Slfl_\‘Tv’vtvirw:v’ztv-vtbtiv’)ttwibtvrxv*v-nvboﬁttrv’-nvltvtvwrv"vvtrttv
Foi solicitada a alteragao do proprietario?: Sim

Informagoes do atendimento:

As seguintes modificacBes nas caracteristicas do imével foram sugeridas:

Area Construida Unidade (m?): de 243.33 para 240

O seu atendimento foi registrado no protocolo 14, e vocé pode acompanha-lo pelo link
https://atendimento.ribeiraodasneves.apps.etopocart. com/auto-atendimento/acompanhamento/14

A sua solicitagdo serd processada pelos técnicos da prefeitura e vocé recebera e-mails conforme o status
do protocolo for atualizado. Fique atento ao seu e-mail e ao telefone informado nos dados do declarante
pois vocé podera ser solicitado a comparecer a prefeitura para maiores esclarecimentos.

Figura 16 - Autoatendimento: Envio do resumo de protocolo por e-mail

Tendo compreendido todo o fluxo exposto até aqui, finalizamos o tdpico referente ao
autoatendimento e daremos inicio a fase de atendimento ao contribuinte, disposto no tépico 4.

Nessa préoxima etapa sera direcionado ao servidor/analista as devidas orientacdes sobre
os dados oriundos do autoatendimento.

m www.topocart.com.br 15
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4, ATENDIMENTO

O atendimente € a etapa em que os servidores responsaveis pela gestao dos protocolos
atuam validando todas as informagdes provenientes do autoatendimento. E nessa fase que a
prefeitura podera ter acesso aos dados que possam estar defasados em seu BDI e
direciona-los para a devida atualizagéo.

O atendimento pode ser realizado de forma remota com o deferimento total ou parcial das
informagdes. Bem como, o indeferimento de determinados protocolos. Entretanto, o
atendimento também pode ser conduzido de forma presencial. A prefeitura pode disponibilizar
um local especifico para atender o contribuinte. Orientando-o de forma clara em como sera
realizado este atendimento e quais documentos serdo necessarios o contribuinte estar em
pOSSe NO Processo.

41 PROTOCOLOS

O layout apresenta 2 (duas) informagdes macros importantes. A primeira esta no canto
superior direito, onde aponta qual servidor/analista esta realizando as validagbes. A segunda,
na parte central, onde estao alocados os protocolos de autoatendimento.

Todo atendimento a ser realizado é ordenado pelo n° do autoatendimento, vulgo n° de
protocolo (primeira coluna). E reordenado conforme as acgdes aplicadas a esses atendimentos
(ato de deferi-los ou indeferi-los). Apesar dessa auto-ordenagao, a aplicagao permite ordenar e
filtrar conforme os parametros definidos pelo servidor/analista. Conferir a disposicéo de tela

inicial na Figura 17.

Descrevendo um pouco sobre os campos presentes no ambiente analista, a aplicagao
dispbe das seguintes colunas:

N° de Protocolo

Inscrigao (Inscrigdo Cartografica a nivel de unidade)
Nome do Declarante

Status

Data de solicitagao

Acao

Referente ao status de atendimentos, temos a seguinte disposi¢cao

> Aberto: Atendimentos que necessitam ser analisados.
> Aguardando comparecimento do declarante
- Informar Contato: Informar ao declarante a tentativa de contato por parte da

\an www.topocart.com.br 16
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prefeitura através do dados informados. Com isso, o contribuinte é convidado a
entrar em contato ou comparecer a central de atendimento para possiveis
esclarecimentos.
- Solicitar Comparecimento: Esta opcdo, ao invés da anterior, ndo é um
informativo, ela requisita o comparecimento obrigatorio do declarante a central de
atendimento assim que exceder as tentativas de contato.

> Parcialmente deferido: Este status aparece quando ha opcdes aceitas e
recusadas no atendimento. Por exemplo, aceito sua foto de fachada atualizada,
mas recuso sua contestagao de area construida.

> Totalmente deferido: o status de deferimento total é atribuido a um atendimento
quando todas as contestacbes feitas pelo declarante sao aceitas pelo
servidor/analista.

e Luan Felipe

Solicitagdes de Autoatendimento em Aberto

NeProtocolo YV Tl Inscrigao Y Tl Nome do Declarante \/ Tl Status Y/ Tl DataSolic. V' Tl

>
Q
o
°

Todos Al | i

Figura 17 - Ambiente Analista do Atendimento

Acessando o campo Agao, sera atualizada a pagina em uma nova aba contendo todas as
informagdes do autoatendimento para realizar as suas devidas validagbes. Nesta nova tela
(Figura 18 e 19), o servidor/analista tera a sua disposi¢ao todas as informacgdes atreladas a um
protocolo em especifico. E também, tera algumas ferramentas e agdes que auxiliardo em suas
decisdes.

W www.topocart.com.br 17
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e Luan Felipe

Informagdes do Imével

Nomero do protocolo: 14 status da Solicitagao: Aberto

Dados do Declarante

Luan Felipe Rodriques da Luz ——

WhatsApp?

luanfelipe@topocartcom.br (63) 99216-7434 (81) 3799-5008 O sim @ Nao

Enderego de Correspondéncia

SIA Trecho 8 Topocart ]

Zona Industrial (Guara) 71205-080 Brasilia DF

|

Figura 18 - Atendimento: Informagbes do Imével 01

GETY) e Luan Feiipe

Rua A0 MARCOS

Coracterizacso do imével

100030220013001 100030220013001

(— 1\

24333 240 Arquivos Carregados:

caractartzogae or

Geays Luan Felipe

Arquivos Carregados:

Residencial . Residenciol
Sem Revestimento : Sem Revestimento
Deferir?
Caracterizagdo do lote
L=
42229 44229 Arquivos Carregados:

ecpn )
p— = 1 T

Figura 19 - Atendimento: Informagées do Imével 02
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4.2 CARACTERIZAGAO

A caracterizagcdo € uma das principais ferramentas que compdem o médulo de cadastro
imobiliario do GEO360 para acessar o BCl do imével e suas midias/documentagoes.

Esta aplicacdo é bastante util no que se refere ao acesso rapido as informacdes do
imovel, pois tudo esta concentrado nesta janela. A Figura 20 apresenta uma visao geral desta
ferramenta com sua disposicdo de tabelas (Lote, Imobiliario, Edificagdes, etc.) e de
midias/documentos (Fotor Aérea, Foto de Fachada, Foto360°, etc.).

ACESSORAPIDO {8}

1528

Topografia
redial Aclive

O Temitorial O Piano @, O Inundavel

O Imegular e Firme

e " o)

binacao Demais N MAPA mibiAS

> Lote

e g (1T i am

N | e e
> Pessoa \ &2 - - s
wos2 E * i :

| I
> Edificacoes \ =) : " | ﬂ..n__‘
-
" : E

Figura 20 - Atendimento: Agdo

4.3 MIDIAS E DOCUMENTOS

Os documentos (.pdf, .docx, .jpg, .png, etc.) associados ao atendimento ficam disponiveis
logo abaixo de cada campo em que foi requisitada alguma vinculagdo (Figura 21). As midias
consultivas (Foto Aérea, Foto 360 e Foto de Fachada) ficam a direita de forma padronizada ou
acessando a ferramenta de caracterizacio.

m www.topocart.com.br 19
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Arquivos Carregados:

PEC.png ..

Figura 21 - Atendimento: Midias e Documentos

4.4 INFORMA TENTATIVA DE CONTATO

Como descrito previamente no tépico 4.1, a funcdo de Informar Contato serve para

alertar ou solicitar o comparecimento do declarante devido as tentativas falhas de contato com
os dados disponibilizados no autoatendimento.

Vale ressaltar que podem haver critérios quanto a essas tentativas. Fica a cargo do
planejamento da prefeitura de quantas vezes serao realizadas as tentativas de contato e qual
sera a periodicidade entre elas antes de realizar a convocagao presencial obrigatdria do
declarante.

Ao acionar a opcao Informar Contato aparecera ao centro de tela um pop-up
questionando ao servidor/analista se 0 mesmo quer dar continuidade com a requisi¢cao (Figura
22). E alerta-o que ao confirmar positivamente o status do atendimento sera alterado para
Aguardando Comparecimento do Declarante.

O status da solicitagdo sera
alterado para Aguardando
Comparecimento do Declarante.
Deseja confirmar A¢Go?

ocart 0

Brasilia

Voltar (@ Informar contato

Figura 22 - Atendimento: Informar tentativa de contato

m www.topocart.com.br 20
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Ao clicar em sim, o protocolo altera seu status automaticamente na tela inicial e na janela
de atendimento. Além disso, um gatilho de e-mail € acionado e direcionado ao declarante no
endereco eletrénico informado no autoatendimento. Consultar as Figuras 23 e 24.

NeProtocolo W/ 1] inscriggo W 1] Nome doDeclarante /| status V1] Datasolic. \V  T| Agtio
14 | ——— Luan Felipe Rodrigues do Luz 30/01/2024 .
Informagées do Imével
NUmero do protocolo: 14 Status da Solicitacao:

Figura 23 - Atendimento: Status da tentativa de contato

[Prefeitura de Ribeirao das Neves] Realizada uma tentativa de contato

— 3 :nell.c:r‘e.?pfnda@topocart.com‘br Tentativa 01
Prezado contribuinte, 30/01/24 = 9h30

A Prefeitura de Ribeirdo das Neves, em razio da solicitacdo aberta no sistema de atendimento cadastral sob o protocolo
14, tentou entrar em contato através das informacdes fornecidas na plataforma as 09:30:10
do dia 30/01/2024 e ndo obteve sucesso

Vocé pode acompanhar o andamento da sua solicitacdo pelo link

Prefeitura Municipal de Ribeirdo das Neves

Avenida, R. Ari Teixeira da Costa, 1100 - Savassi, Ribeirdo das Neves - MG
CEFP: 33880-630
naoresponda@topocart.com.br

= camin~ Tentativa 02
Prezado contribuinte, 30/01/24 = 9h52

A Prefeitura de Ribeirdo das Neves, em raz&o da solicitacdo aberta no sistema de atendimento cadastral sob o protocolo
14, tentou entrar em contato através das informacdes fornecidas na plataforma as 09:52:03
do dia 30/01/2024 e ndo obteve sucesso

Vocé pode acompanhar o andamento da sua sohma;éo pelo link

Figura 24 - Atendimento: E-mail de confirmagdo da tentativa de contato

4.5 SOLICITAR O COMPARECIMENTO DO DECLARANTE

A solicitagdo de comparecimento pode ser utilizada de 2 (duas) formas. A primeira é a
requisicdo direta, onde a prefeitura ja vé a necessidade do comparecimento presencial
obrigatério do declarante. A segunda, vem do fluxo de tentativas de contato, onde apods

m www.topocart.com.br 21
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diversas insisténcias em esclarecer uma duvida remotamente, a prefeitura requisita o
comparecimento presencial obrigatorio do declarante.

Em ambas as situacdes destaca-se a necessidade do comparecimento a central de
atendimento para prestar esclarecimentos em relacdo as alteragbes requisitadas via
autoatendimento. Nesta etapa, o servidor/analista ira clicar em Solicitar Comparecimento e o
sistema ira repetir o mesmo processo de notificacdo do tépico anterior. Procedimento esta
descrito nas Figuras 25 e 26.

O status da solicitaga@o sera
alterado para Aguardando
Comparecimento do Declarante.
Deseja confirmar AgGo? | B

WhatsApp?
“ “ | 1B (::’ s @ Hae
0
Brasilia DF

0 Solicitar comparecimento

Figura 25 - Atendimento: Solicitar comparecimento do declarante

[Prefeitura de Ribeirdo das Neves] Solicitagcdo de comparecimento do contribuinte

nacresponda@topocart.com.br

para mim w

Prezado contribuinte,

A Prefeitura de Ribeirdo das Neves, em razéo da solicitacdo aberta no sistema de atendimento cadastral sob o protocolo
14, solicita o seu comparecimento a Secretaria de Fazenda do municipio para prestacéo

de esclarecimentos sobre os dados enviados

Ao comparecer, tenha em maos os documentos comprobatorios enviados e o nimero de seu protocolo

Vocé pode acompanhar 0 andamento da sua 50|ICIIEII;§0 pelo link
hitps://atendimento ribeiraodasneves.apps.etopocart. com/auto-atendimento/acompanhamento/14

Prefeitura Municipal de Ribeirdo das Neves

Avenida, R. Ari Teixeira da Costa, 1100 - Savassi, Ribeirdo das Neves - MG
CEP: 33880-630

Figura 26 - Atendimento: E-mail de solicitacdo do comparecimento a central de atendimento

www.topocart.com.br 22
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Nesta fase, o protocolo é dado como concluido com ressalva da necessidade do
comparecimento obrigatorio do declarante para finaliza-lo. Se o contribuinte consultar a
opg¢ao de acompanhamento do protocolo, na ferramenta do autoatendimento descrita no
tépico 3.2, sera possivel visualizar o avango das requisigdes feitas ao chamado n° 14. A
disposicdo desta consulta é apresentada na Figura 27 onde € possivel visualizar
conclusao com uma cor amarelada. Em situagcao de deferimento ou indeferimento, esta
cor sera verde (assunto abordado no proximo topico).

Outro ponto importante, referente a conclusdo por meio da requisicdo de
comparecimento, é que o status se mantera em Aguardando Comparecimento até a
conclusao do protocolo. Entretanto, € orientado que o servidor/analista que apos a
requisicdo de comparecimento aguarde o periodo definido para tal etapa e realize a
solucao de qualquer requisicdo presente no protocolo na presengca do declarante ou
recuse os dados apds o término do periodo de espera.

Status da solicitagao: 14

@ ® ®

SolicitagGo Enviada Em andlise Aguardando comparecimento SolicitagGo Concluida

26-01-2024 15:39:19 do declarante
30-01-2024 09:30:10

Foi solicitado o comparecimento do
contribuinte

Redlizada uma tentativa de contato
30/01/2024 as 09:52

Realizada uma tentativa de contato
30/01/2024 as 09:30

Figura 27 - Atendimento: Status de acompanhamento das requisigbes de comparecimento

4.6 DEFERIMENTO E INDEFERIMENTO DE PROTOCOLOS

O processo de aceite e recusa a cada item é totalmente simples, basta clicar em Sim
(Verde) ou Nao (Vermelho) abaixo de cada questionamento habilitado, conforme a Figura 28.

No que se refere a proprietario, a aplicagao tera 3 (trés) opgdes de agédo. A primeira é
Substituir o proprietario atual, onde o préprio nome sugere, sera realizada uma atualizacao
direta dos dados de proprietario no BDI. A segunda agédo é Adicionar o proprietario, ou seja,
em um conjunto de proprietarios existente no BDI, um novo proprietario sera criado/adicionado.
A ultima acéo é a recusa dos dados de proprietario feitos pelo declarante. Consulta a Figura 29.

Para avaliar este topico iremos realizar a seguinte dindmica. O protocolo 14, aberto

nos

exemplos antes, foi dado como concluido apds a requisicdo de comparecimento do declarante.

E o comportamento das agdes referentes a este protocolo foi explicado anteriormente.
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Agora, vamos abrir um novo protocolo (n° 15) e realizar a recusa de todo o requerimento
de um outro protocolo ja aberto.

No protocolo n°15, conforme as figuras dispostas abaixo, seguird com o aceite da foto de
fachada; o aceite da contestagao de area construida; e o aceite da delimitacdo do lote. Ou seja,
protocolo totalmente deferido.

Atentando-se para a parte de delimitagdo do lote disposto na Figura 30, percebe-se que a
aplicagdo instrui o servidor/analista que ao aceitar a condicdo do declarante sera feito a
atualizacdo dos limites de forma instantdnea. Consultar a Figura 31 com o resultado do
deferimento do protocolo n°15.

Uma orientagdo bastante pertinente, assim como a aplicacdo de atendimento alerta, é
quanto a realizar os devidos ajustes dentro do SIGWeb GEO360. Isso porque dentro da
plataforma ha ferramentas adequadas para o tratamento das geometrias. E no
autoatendimento, esta acdo possui um caracter orientativo. Logo, no atendimento, o
servidor/analista tera a disposicao prévia do limite do lote e auxilio de documentos para
consultar e realizar as validagdes necessarias.

Fotos de fachada e 360°:

Residencial
Alvenaria
24333 240
Deferir? Deferir?
| - l
Arquivos Carregados: Arquivos Carregados:
recpng o0 .. ©oe

Figura 28 - Atendimento: Dindmica de aceite e recusa do atendimento
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Deterle? Arquivos Carregados
’ Sim, substituir proprietario atual l rgipg @ ®
’ sim, adicionar proprietario l habite-se.pdf DO
’ NOO l habite-se.pdf & ®
PPg ©l®

Figura 29 - Atendimento: Disposi¢éo do aceite e recusa de um novo proprietario

ATENGAO: Ao deferir a atualizagao de
limites a area do lote sera atualizada

no Geo360. visite a interface do
Geo360 para garantir que ndo existam
sobreposigoes e imperfeigoes com os

e | lotes vizinhos da nova geometria.

1 J
Arquivos Carregados:

co

I

Figura 30 - Atendimento: Aceite e recusa do novo limite de lote (Protocolo n°15)

§l Area construida Unidade (M)
240

utizageo
Residencial

Nome Bairto
MARIA HELENA JUSTINOPOLIS

A Geometia (B bocumentd

Residencial

Figura 31 - Atendimento: Deferimento do limite de lote e fachada do protocolo n°15
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Um ponto que vale a pena ser destacado € o dinamismo da carta de notificacio, ela
ira seguir as validagdes aferidas no atendimento. Claro, alterando somente foto aérea
com o novo limite de lote; insercdo de nova foto de fachada; e disponibilizar a tabela de
fator gerador, seguindo as orientagées do topico 3.1. A Figura 32 dispde os parametros
alterados pelo nosso exemplo.

CROQUI COM A FOTO AEREA DO IMOVEL FOTO DA FACHADA DO IMOVEL

PEC

Programa de Educagdo Continua

Caso discorde dos dados informados, entre em contato no prazo de 15 dias preferencialmente através do canal
eletrdnico https://portaldasnotificoes.mg.gov.br/ clucando em 'NOﬂFICACi\O Se necessario, entre em contato para
agendar o atendimento via email: tat mg.gov.br ou (31) 3627-7000 para
posteriormente comparecer ao endereco: Rua Ary Teixeira da Costa, 1100 - Bairro Savassi, de 2a a 6a feira, das 9
as 16h.

Para auxiliar no atendimento tenha em maos, documentos do imével, carné do IPTU, documento deidentificacdo do
proprietario e fotos das unidades do imovel. A atualiza¢éio cadastral ja constara nopréximo carné do Imposto Predial e
Territorial Urbano - IPTU.

com o cédigo de acesso: N
FATOR GERADOR DA NOTIFICACAO

Parimetros | Valor Anterior I Valor Atualizado |
| Area Construida (Imobilidrio) | 24333 | 240 |

Figura 32 - Atendimento: Carta de Notificagdo apos deferimento do protocolo n°15

Quanto aos e-mails e acompanhamento por parte do declarante, seguira as mesmas
orientacdes de consulta descrita nos tdpicos anteriores. O e-mail ira alertar o declarante
quanto a conclusao e o status final do protocolo. Além disso, ira dispor de um quadro
resumo do que foi aceito ou recusado na avaliagao do protocolo.

O acompanhamento no autoatendimento, diferente das tratativas do protocolo n°14,
ira apresentar a cor verde porque, conforme foi explicado, ndo houve interferéncia da
necessidade de comparecimento obrigatério. Ou seja, houve a abertura, o alerta da
tentativa de contato, e a solugdo (por uma segunda tentativa de contato ou o
comparecimento presencial). As Figuras 33 e 34 apresentam a disposi¢ao dos e-mails e 0
acompanhamento dos protocolos 15 (deferimento total) e 7(indeferimento).

Apods as validagdes, chegamos ao final do fluxo de atendimento. Os processos,
desde a geracdo da carta de notificagdo, coleta de dados do contribuinte pelo
autoatendimento e atualizagcdo da base cadastral pelo autoatendimento e suas
ferramentas, podem ser repetidos quantas vezes a prefeitura julgar necessario a um
imovel.
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[Prefeitura de Ribeirdo das Neves] D Gaiade snwada « e B
4y . naoresponda@topocart.com.br 1100 (hd 1S minutes) ¢y
T peamim -
Prezado contribuinte.
Asolicitacao recebida no sistema de atendimento registrada sob o protocolo 15 foi
alterada para Totalmente Deferido
Vocé pode acompanhar o andamento da sua solicitagdo pelo link
hitps:/iate apps.etopocart ito-atendimento/acompanhamento/16
Fique atento ao seu e-mail e a o telefone informado nos dades do declarante
pois vocé podera ser solicitado a comparecer d prefeitura para maiores esclarecimentos.
Lista de Dados Alterados
Modelo Atributo Valor Antigo Valor Declarado Valor Final Deferido
dadosImobiliario Area Construida Unidade (m?) 24333 240 240 Sim
Prefeitura Municipal de Ribeirdo das Neves
Avenida, R. Ari Teixeira da Costa, 1100 - Savassi, Ribeirdo das Neves - MG
CEP: 33880630
Status da solicitagdo: 15
Solicitag@o Enviada Em andlise Aguorducrrdg ccimgageclmento Solicitagao Concluida
30-01-2024 15:36:08 0 ceclarante 30-01-2024 15:38:16
30-01-2024 15:37:28
lizada um iva de
:o‘}m?znzq as 15:37
. . . . . o
Figura 33 - Atendimento: E-mail de deferimento do protocolo n°15
- naoresponda@topocart.com.br ter. 1510 (hé 20 horas| % o«
T ccamime
Prezado contribuinte.
A solicitagio recebida no sistema de atendimento registrada sob o protocolo 7 foi
slterada para Indeferido
Vocé pode acompanhar o andamento da sua solicitagdo pelo link
https://atendimento ribeiraodasneves.anps. etopocart com/auto-atendimento/acompanhamento/7
Fique atento a0 seu e-mail @ a o telefone informado nos dados do declarante
Ppois vocé podera ser solicitado a comparecer 3 prefeitura para maiores esclarecimentos.
Lista de Dados Alterados
Modelo Atributo Valor Antigo Valor Declarado Valor Final Deferido
dadosLote Area Terreno 308 2685.50 308 Nio
dadosimobiliario Area Construida Unidade (m?) 24333 250 243323 Nio
dadosimobiliario Utilizagdo Residencial Comercial Residencial Nio
Prefeitura Municipal de Ribeirdao das Neves
Avenida. R. Ari Teixeira da Costa, 1100 - Savassi, Ribeirdo das Neves - MG
CEP: 33880-630
Status da solicitagdo: 7
SolicitagGo Enviada Em andlise Solicitag&@o Concluida
14-12-2023 18:15:05 30-01-2024 15:10:35

Figura 34 - Atendimento: E-mail de indeferimento do protocolo n°7
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5. CONSIDERAGOES FINAIS

Apdés toda a nossa abordagem sobre o fluxo e as funcionalidades do moddulo:
Atendimento ao Contribuinte, presentes no GEO360, vimos o quanto esta solugéo é pratica e
colaborativa em sua utilizagdo. Cabe ressaltar o grau de importancia da sua aplicagao e a série
de beneficios que este mddulo traz ao municipio no que tange a manutengao e a atualizagéo
de dados cadastrais.

Aplicar projeto de recadastramento € um esforgo essencial por parte da prefeitura no que
diz respeito a tecnologias associadas a administragao publica. A iniciativa em manter sua base
de dados higienizada e integrada um sistema SIGWeb que permita, de forma eficiente,
gerenciar as informacgdes territoriais através do mapeamento dos iméveis e de toda a sua
infraestrutura local possibilita a gestdo municipal a ter agbes mais efetivas e colher resultados
mais assertivos e expressivos.
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