
MANUAL DE ABERTURA DE PROCESSO



CRIANDO UM NOVO PROCESSO

ACESSE O LINK 
https://condominios.prefeituras.net

CRIE UM LOGIN E SENHA

Clicar na ABA + CRIAR para gerar um novo processo



ESCOLHA O TIPO DE PROCESSO

Clique em 1. Aprovação - SOLICITAR



INICIANDO O PREENCHIMENTO DO PROCESSO – CAMPO 1

Clique DECLARO para continuar.



PREENCHIMENTO DO PROCESSO – CAMPO 2

Selecionar o TIPO de PROCESSO que deseja abrir e o tipo de SOLICITAÇÃO

PROJETOS DE UNIFICAÇÃO/TROCA DE RESP. TÉCNICO - INDICAR COMO 
CONSTRUÇÃO NOVA – NOVA SOLICITAÇÃO E INDICAR NAS OBSERVAÇÕES 



PREENCHIMENTO DO PROCESSO – CAMPO 3 – INFORMAÇÕES DA OBRA

Selecionar o nome do Residencial para prosseguir com o preenchimento dos dados 
da obra



PREENCHIMENTO DO PROCESSO – CAMPO 3 – INFORMAÇÕES DA OBRA

Selecionar o nome do Residencial para prosseguir com o preenchimento dos dados 
da obra



PREENCHIMENTO DO PROCESSO – CAMPO 3 – INFORMAÇÕES DA OBRA

Preencher os dados do imóvel
ANEXAR – MATRÍCULA, ESCRITURA OU CONTRATO DE COMPRA E VENDA DO LOTE



PREENCHIMENTO DO PROCESSO – CAMPO 4 - PROPRIETÁRIO

Preencher os dados dos proprietários
ANEXAR – RG, CPF OU CNH do proprietário



PREENCHIMENTO DO PROCESSO – CAMPO 5 – QUADRO DE ÁREAS

Preencher o QUADRO DE ÁREAS conforme o projeto



PREENCHIMENTO DO PROCESSO – CAMPO 5 – QUADRO DE ÁREAS

INSERIR O QUADRO DE ÁREAS (EXTRAIR DA LEGENDA DO PROJETO) NO CAMPO ANEXAR 
ARQUIVOS



PREENCHIMENTO DO PROCESSO – CAMPO 6 – RESPONSÁVEIS TÉCNICOS

INDICAR OS DADOS DO AUTOR DO PROJETO E RESPONSÁVEL TÉCNICO 



PREENCHIMENTO DO PROCESSO – CAMPO 6 – RESPONSÁVEIS TÉCNICOS

INDICAR OS DADOS DO AUTOR DO PROJETO E RESPONSÁVEL TÉCNICO – NOS ANEXOS 
INSERIR AS RRTS/ARTS DE PROJETO E EXECUÇÃO DE OBRA RECOLHIDAS 



PREENCHIMENTO DO PROCESSO – CAMPO 7– PROJETO ARQUITETÔNICO

INSERIR OS PROJETOS QUE SERÃO OBJETO DA ANÁLISE E APROVAÇÃO FINAL, SENDO:

-PROJETO COMPLETO
-PROJETO SIMPLIFICADO
-ELEVAÇÃO DE MUROS
-MEMORIAL DE CÁLCULO DE ÁREAS

ATENÇÃO SE HOUVEREM PROJETOS/DOCUMENTOS FOREM INSERIDOS EM PROJETO 
COMPLEMENTAR OS ARQUIVOS NÃO SERÃO CARIMBADOS DIGITALMENTE, DEVE INSERIR OS 
DOCUMENTOS EM PROJETO ARQUITETÔNICO



PREENCHIMENTO DO PROCESSO – CAMPO 7– PROJETO ARQUITETÔNICO

AS PRANCHAS DEVERÃO SER CONFIGURADAS CONFORME MODELO ACIMA PARA 
APROVAÇÃO (SELO) 



PREENCHIMENTO DO PROCESSO – CAMPO 8 – MEMORIAL DESCRITIVO

ANEXAR OS MEMORIAIS DE CONSTRUÇÃO E DE PISCINA 



PREENCHIMENTO DO PROCESSO – CAMPO 9 – DESCRIÇÕES COMPLEMENTARES

SE NECESSÁRIO COMPLETAR ALGUMA INFORMAÇÃO DO PROCESSO PARA O ANALISTA 
UTILIZE ESTE CAMPO



PREENCHIMENTO DO PROCESSO – CAMPO 10 – DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

ANEXAR NESTE CAMPO OUTROS DOCUMENTOS DO PROCESSO: 
– COMPROVANTE DE PAGAMENTO DE TAXA DE ANÁLISE (SE EXIGIDO PELA ASSOCIAÇÃO)
-CERTIDÃO NEGATIVA DE DÉBITOS COM A ASSOCIAÇÃO
-TERMOS EXIGIDOS PELA ASSOCIAÇÃO
-OUTROS DOCUMENTOS

CLIQUE NESTE BOTÃO PARA 
FINALIZAR A CRIAÇÃO DO 

PROCESSO



AO SURGIR ESSA MENSAGEM O SEU PROCESSO FOI CRIADO E SERÁ ENCAMINHADO PARA ANÁLISE

A CADA ATUALIZAÇÃO DO PROCESSO O SOLICITANTE SERÁ NOTIFICADO ATRAVÉS DO E-MAIL CADASTRADO NO 
LOGIN DE ACESSO 



PROCESSO CRIADO – ABA RESUMO

NA ABA RESUMO IRÁ CONSTAR AS SOLICITAÇÕES DO ANALISTA E DOCUMENTOS A SEREM CORRIGIDOS –
PERCORRRA OS CAMPOS PARA VERIFICAR O QUE FOI SOLICITADO NO PROCESSO.



ATENDIMENTO DE COMUNICADOS 

INSIRA OS ARQUIVOS NOVAMENTE NOS CAMPOS ONDE FORAM SOLICITADAS CORREÇÕES E/OU ENVIO DE 
DOCUMENTOS

AO ATENDER AOS COMUNICADOS ENVIE APENAS OS ARQUIVOS CORRIGIDOS, POIS O SISTEMA JÁ SALVA 
VERSÕES ANTERIORES



AO FINALIZAR O ENVIO DOS DOCUMENTOS SALVE O PROCESSO E NÃO DEIXE DE CLICAR EM “ENVIAR PARA 

ATENDIMENTO DE COMUNICADOS 

CLIQUE NESTE BOTÃO PARA 
FINALIZAR A CRIAÇÃO DO 

PROCESSO

AO FINALIZAR O ENVIO DOS DOCUMENTOS SALVE O PROCESSO E NÃO DEIXE DE CLICAR EM “ENVIAR PARA 
ANÁLISE”

CLIQUE NESTE BOTÃO PARA 
QUE O PROCESSO SEJA 

ENVIADO PARA ANÁLISE



PROCESSO CRIADO – DOCUMENTOS

QUANDO O PROCESSO É DEFERIDO OS DOCUMENTOS APROVADOS – TERMO E PRANCHAS ESTÃO DISPONÍVEIS 
NA ABA DOCUMENTOS.

FAÇA O DOWNLOAD DOS DOCUMENTOS E ENTÃO SEU PROCESSO ESTÁ APROVADO!

A APROVAÇÃO DA ASSOCIAÇÃO NÃO EXIME A APROVAÇÃO JUNTO A PREFEITURA MUNICIPAL E NÃO POSSUI 
EFEITO DE ALVARÁ DE LIBERAÇÃO DE OBRA. 

O SISTEMA APROVA CONDOMÍNIOS NÃO POSSUI INTERLIGAÇÃO COM O SISTEMA/PROCESSOS DAS 
PREFEITURAS, DEVE SER FEITA A CONSULTA JUNTO A PREFEITURA DA DOCUMENTAÇÃO E PROCEDIMENTOS PARA 
APROVAÇÃO.



DÚVIDAS ENVIE PARA 
GESTAO@AXISVISTORIAS.COM


