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1 Introdução

O que é o Aprova Fácil?

O Aprova Fácil é uma plataforma digital da Prefeitura de Campinas. Esta plataforma pretende 
oferecer os serviços 100% online,  100% digital  e 100% remoto para todos envolvidos em 
processos de Licenciamento de Obras Civis Particulares no município de Campinas.

Atualmente os serviços oferecidos pelo Aprova Fácil são:

 Credenciamento de usuários para uso exclusivo da Plataforma Aprova Fácil:

- Solicitante

- Proprietário do Imóvel

- Proprietário da Obra

- Autor do Projeto

- Responsável Técnico

- Servidor público municipal

 Requerimento ARI (Aprovação Responsável Imediata) referente a:

- Construção Nova

 Requerimento de Alvará de Aprovação/Execução referente a:

- Ampliação

- Demolição (Total e Parcial)

- Edificação Nova

- Reforma

- Regularização

 Requerimento do Certificado de Conclusão de Obra (CCO) referente  a  todos  os 

projetos aprovados pela plataforma digital Aprova Fácil

Qual o Objetivo deste Manual?

O objetivo deste manual é oferecer um material de uso prático, do tipo passo a passo, para 
todas as pessoas que precisam se cadastrar na plataforma digital Aprova Fácil da Prefeitura 
Municipal de Campinas.

Quem precisa se cadastrar no Aprova Fácil?

Todas as pessoas e empresas que serão incluídos em um requerimento ARI ou Alvará de 
Aprovação/Execução como:

 Solicitante – Pessoa que cria os requerimentos no sistema

 Proprietário do imóvel – Pessoa física ou jurídica que consta no Cadastro do Imóvel 

(exemplo: IPTU)

 Proprietário da obra –  Pessoa física ou jurídica que será responsável  pela obra e 

recolhimento das taxas e impostos sobre os serviços prestados 

 Autor do projeto – Profissional que assina o projeto a ser enviado

 Responsável pela obra – Profissional responsável pela execução da obra
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O que tem nessa versão do manual?

Esse manual contém:

 Credenciamento de Pessoa Física – Para quem precisa se credenciar no Aprova Fácil

 Como acessar  o  Aprova Fácil  –  Para  quem precisa  usar  os  serviços  disponíveis  no 

sistema

 Recuperar Senha – Para quem precisa alterar a senha de acesso no sistema

 Modelo de inclusão de Requerimento

 Cumprimento de Exigências de Requrerimento

 Informação de Início e Término de Obra

 Solicitação de Certificado de Conclusão de Obras (CCO)

 Como solicitar prazo e recurso no sistema

 Como trocar de proprietário ou solicitar acesso ao requerimento de sua propriedade

Devido a constantes ajustes e melhorias no sistema, este manual será atualizado sempre que 
necessário.

2 Aprova Fácil – Termos

Segue abaixo definições de alguns termos usados no Aprova Fácil:

 Analista de Projeto – Servidor da equipe técnica da SEMURB responsável por analisar 

os requerimentos de alvarás de aprovação e execução de uma obra

 Autor do Projeto – Profissional que assina o projeto anexado a um requerimento

 Contribuinte – Perfil padrão de todas as pessoas que se cadastram no sistema 

 Proprietário da Obra – Pessoa física ou jurídica responsável pela obra, recolhimento 

das taxas e impostos sobre os serviços prestados

 Proprietário do Imóvel – Pessoa física ou jurídica que consta como proprietário no 

IPTU do imóvel

 Requerimentos  – Formulários  online  que  o  contribuinte  precisa  preencher  para 

solicitar  alvará  de  aprovação,  execução  e  certificado  de  conclusão  de  obra  no 

município de Campinas

 Responsável pela Obra – Profissional técnico responsável pela execução da obra

 Responsável  Técnico  – Perfil  de  todos  os  profissionais  técnicos  que  podem  ser 

indicados como autor de projeto ou responsável pela obra

 Servidor – Perfil  de todos os servidores que trabalham na prefeitura municipal  de 

Campinas

 Solicitante – Pessoa responsável por criar o requerimento no Aprova Fácil.

 Procurador –  Pessoa  cadastrada  e  autorizada  à  representar  outra,  dentro  do 

requerimento.   * ver item 18 deste Manual
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3 Acessar o site do Aprova Fácil

Para iniciar seu credenciamento no site do Aprova Fácil, acesse o site através do link:

https://aprova-facil.campinas.sp.gov.br

4 Credenciamento de Pessoa Física

O credenciamento é obrigatório para todas as pessoas que precisam acessar os serviços 
disponíveis na plataforma digital Aprova Fácil da Prefeitura Municipal de Campinas.

Para fazer seu credenciamento é necessário ter em mãos:

 Documento com foto em bom estado;

 Comprovante de endereço legível;

 Celular ou tablet com leitor de QRCODE;

 Certidão  de  Quitação  do  Conselho  Regional  (somente  para  Responsável  Técnico  e 

Autor de Projeto)

 Comprovante de Inscrição Municipal (somente para Responsável Técnico e Autor de 

Projeto).

4.1 Criar Login de Acesso no Aprova Fácil

Para criar o login que você usará sempre que for acessar o site do Aprova Fácil, selecione a 
opção “Criar Login de Acesso” no menu “Faça seu Cadastro”.
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Preencha os campos com um número de CPF válido e o valor da imagem que é exibido no 
quadro ao lado. 

Clique em “OK” para prosseguir.

4.2 Preencher informações do Credenciamento no Aprova Fácil

Preencha  os  Dados  de  Identificação,  Endereço  para  Correspondência,  Dados  para 
Contato (e-mail  que  você  acesse  usualmente,  pois  as  mensagens  do  Aprova  Fácil  serão 
enviadas para esse e-mail) e Senha de Acesso (mínimo de 8 caracteres, com pelo menos 1 
letra maiúscula, 1 minúscula e 1 número).

Após preencher os campos, clique em “Próximo” para prosseguir.
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4.3 Confirmar e-mail Cadastrado no Aprova Fácil

Antes de prosseguir com o credenciamento, será exibido um aviso de alerta para você validar 
seu e-mail.

Acesse o e-mail  que você cadastrou no Aprova Fácil  e  verifique se uma mensagem com 
assunto “Confirmação de Email” enviado por “Asten Processos” chegou na caixa de entrada 
do seu e-mail.

Abra o e-mail para ler a mensagem e ver o código enviado no corpo do e-mail.
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Volte para o Aprova Fácil e digite o código no campo “Código de Confirmação”. Clique em 
“OK” para prosseguir.

Importante:

Caso você não receba o e-mail com o código de confirmação em alguns minutos na caixa de 
entrada do seu e-mail, verifique se ele está no spam.

Se o e-mail não estiver no spam, feche o aviso de “Confirmação do E-mail” no Aprova Fácil.

Verifique se o endereço de e-mail foi digitado corretamente.

Se  estiver  certo,  clique  no  ícone  ao  lado  do  e-mail  para  enviar  um  novo  código  de 
confirmação para seu e-mail.

Se estiver errado, corrija e clique no ícone ao lado do e-mail para enviar um novo código de 
confirmação para seu e-mail.

Após envio do novo código, repita os passos descritos no início desta etapa.
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4.4 Definir o Perfil de uso no Aprova Fácil

Depois que o e-mail for confirmado, você precisa escolher seu perfil de uso no Aprova Fácil.

Existem 3 tipos de perfis no Aprova Fácil:

 Contribuinte – Perfil padrão para todos os usuários da plataforma digital Aprova Fácil. 

Único perfil que não pode ser alterado;

 Responsável  Técnico –  Profissional  da  área  (engenheiro,  arquiteto  e  outros)  que 

pretende atuar em obras no município de Campinas;

 Servidor –  Selecionar  essa  opção  somente  se  você  for  servidor  do  município  de 

Campinas.

Você pode selecionar mais de 1 perfil.

Além disso, depois que seu credenciamento for aprovado, você também pode alterar seu 
perfil de uso quando quiser através do item “Meus Dados”.

4.4.1 Perfil Contribuinte

É o perfil  padrão para todos as  pessoas que precisam usar  algum serviço disponível  no 
Aprova Fácil.

O Perfil do Contribuinte pode ser associado aos outros 2 perfis que existem no Aprova Fácil.

Se não for selecionar mais nenhum perfil, clique em “Próximo” para prosseguir.

4.4.2 Perfil Responsável Técnico

Perfil  dos profissionais que atuam como responsáveis técnicos de obras no município de 
Campinas.

O Perfil  do Responsável  Técnico pode ser  associado aos outros 2  perfis  que existem no 
Aprova Fácil.

Ao selecionar o perfil de Responsável Técnico é obrigado informar:

 Tipo de documento e número do registro profissional;

 Atuo como profissional autônomo em obras – Não selecionar essa opção se você 

for atuar sempre vinculado a uma empresa.

Após selecionar o perfil, clique em “Próximo” para prosseguir.
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4.4.3 Perfil Servidor

Perfil que deve ser selecionado exclusivamente por quem é servidor da Prefeitura Municipal 
de Campinas.

O Perfil do Servidor pode ser associado aos outros 2 perfis que existem no Aprova Fácil.

Após selecionar o perfil, clique em “Próximo” para prosseguir.

4.5 Credenciamento Online no Aprova Fácil

Após  selecionar  seu  perfil  de  uso,  clique  em  “Realizar  Credenciamento  Online”  para 
prosseguir.

4.6 Anexar documentos no Aprova Fácil

Os documentos que você precisa anexar dependem do tipo de perfil que você selecionou na 
etapa anterior.
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Você precisa anexar todos os documentos da tabela que estão indicados como “obrigatório” 
ao lado do nome do documento.

Dica:

Como é necessário usar um celular ou tablet para anexar a foto ao lado do documento, 
recomendamos anexar esse documento por último.

4.6.1 Perfil Contribuinte

Vá até a coluna “Ações” e clique no ícone de clipe ao lado do nome do documento que será 
anexado.

Na janela que abrir, selecione o arquivo que precisa anexar e depois clique em “Abrir”.

Para verificar se o documento foi anexado no sistema, aguarde o aviso de confirmação ser 
exibido no canto superior da tela.
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Por último, clique no ícone de imagem ao lado do tipo de documento “Foto ao lado do 
documento”.

Um aviso  com QRCODE e  orientações  de  como tirar  a  foto  ao  lado do documento será 
exibido na tela.

Antes de prosseguir, leia com atenção as orientações do aviso e use a câmara do seu celular 
ou tablet para ler o QRCODE.
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Após acessar o link do QRCODE, você será direcionado para a página de credenciamento do 
Aprova Fácil.

Preencha o número do seu CPF, valor da imagem e senha criada por você anteriormente.

Clique em “OK” para prosseguir.

Para anexar sua foto ao lado do documento, vá até a coluna “Ações” e clique no ícone de 
imagem referente a “Foto ao lado do documento”.

Tire a foto com a câmera do seu celular ou tablet conforme as orientações do aviso.

Depois  que todos os documentos obrigatórios estiverem anexados,  clique em “Próximo” 
para finalizar seu credenciamento no Aprova Fácil.
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4.6.2 Perfil Responsável Técnico

Vá até a coluna “Ações” e clique no ícone de clipe ao lado do nome do documento que será 
anexado.

Na janela que abrir, selecione o arquivo que precisa anexar e depois clique em “Abrir”.

12



Para verificar se o documento foi anexado no sistema, aguarde o aviso de confirmação ser 
exibido no canto superior da tela.

Por último, clique no ícone de imagem ao lado do tipo de documento “Foto ao lado do 
documento”.

Um aviso  com QRCODE e  orientações  de  como tirar  a  foto  ao  lado do documento será 
exibido na tela.

Antes de prosseguir, leia com atenção as orientações do aviso e use a câmara do seu celular 
ou tablet para ler o QRCODE.

Após acessar o link do QRCODE, você será direcionado para a página de credenciamento do 
Aprova Fácil.
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Preencha o número do seu CPF, valor da imagem e senha criada por você anteriormente.

Clique em “OK” para prosseguir.

Para anexar sua foto ao lado do documento, vá até a coluna “Ações” e clique no ícone de 
imagem referente a “Foto ao lado do documento”.

Tire a foto com a câmera do seu celular ou tablet conforme as orientações do aviso.
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Depois que todos os documentos obrigatórios estiverem anexados,  clique em “Próximo” 
para finalizar seu credenciamento no Aprova Fácil.

4.6.3 Perfil Servidor

Vá até a coluna “Ações” e clique no ícone de clipe ao lado do nome do documento que será 
anexado.
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Na janela que abrir, selecione o arquivo que precisa anexar e depois clique em “Abrir”.

Para verificar se o documento foi anexado no sistema, aguarde o aviso de confirmação ser 
exibido no canto superior da tela.

Por último, clique no ícone de imagem ao lado do tipo de documento “Foto ao lado do 
documento”.

Um aviso  com QRCODE e  orientações  de  como tirar  a  foto  ao  lado do documento será 
exibido na tela.

Antes de prosseguir, leia com atenção as orientações do aviso e use a câmara do seu celular 
ou tablet para ler o QRCODE.
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Após acessar o link do QRCODE, você será direcionado para a página de credenciamento do 
Aprova Fácil.

Preencha o número do seu CPF, valor da imagem e senha criada por você anteriormente.

Clique em “OK” para prosseguir.

Para anexar sua foto ao lado do documento, vá até a coluna “Ações” e clique no ícone de 
imagem referente a “Foto ao lado do documento”.

Tire a foto com a câmera do seu celular ou tablet conforme as orientações do aviso.
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Depois que todos os documentos obrigatórios estiverem anexados,  clique em “Próximo” 
para finalizar seu credenciamento no Aprova Fácil.

4.7 Aguardar Resposta do Aprova Fácil

Depois de finalizar todas as etapas do credenciamento, ele será enviado automaticamente 
para análise.

4.7.1 Credenciamento Aprovado

Quando seu credenciamento for  aprovado no Aprova Fácil,  você  receberá  um e-mail  do 
Aprova Fácil enviado por “Asten Processos” com o assunto “Credenciamento Aprovado”.

Abra o e-mail para ler a mensagem recebida.

Após receber o e-mail de aprovado, você está liberado para acessar o site e começar a usar 
os serviços disponíveis na plataforma do Aprova Fácil.
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4.7.2 Credenciamento Reprovado

Pode  ser  que  durante  a  análise  do  credenciamento  tenha  sido  identificado  alguma 
divergência nas informações preenchidas ou nos documentos anexados.

Nesse  caso,  você  receberá  um  e-mail   enviado  por  “Asten  Processos”  com  assunto 
“Credenciamento Reprovado”.

Abra o e-mail e verifique o que está sendo pedido.

Acesse o site do Aprova Fácil e selecione a opção “Criar Login de Acesso” no menu “Faça seu 
Cadastro”.

Preencha os campos com um número de CPF válido e os caracteres da imagem que aparecer 
para você no quadro ao lado. 

Clique em “OK” para prosseguir.

Preencha a senha cadastrada por você durante o credenciamento.

Clique em “OK” para prosseguir.
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Faça os ajustes necessários nas suas informações e clique em “Próximo” para prosseguir 
para a próxima tela.

Confirme seu perfil de acesso no Aprova Fácil e clique em “Próximo” para prosseguir para a 
próxima tela. 

Clique em “Realizar Credenciamento Online” para prosseguir para próxima tela.
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Se precisar alterar algum documento anexado, vá até a coluna “Ações”, clique no ícone de 
três pontos ao lado do nome do documento que precisa ser alterado e selecione a opção 
“Substituir”.

Na janela que abrir, selecione o arquivo que precisa anexar e clique em “Abrir”.

Aguarde o aviso de confirmação aparecer no canto superior da tela e repita esse processo 
até substituir todos os documentos necessários.

Quando todas as divergências informadas no e-mail forem resolvidas, clique em “Próximo”.
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Seu credenciamento será enviado para análise novamente e assim que tiver uma resposta 
você receberá um novo e-mail.

5 Aprova Fácil - Como acessar o sistema?

Após  seu  credenciamento  ser  aprovado  pela  Prefeitura,  você  pode  acessar  os  serviços 
disponíveis no Aprova Fácil em qualquer navegador com acesso à internet. Para começar a 
usar o Aprova Fácil, siga os passos abaixo:

1. Acesse o site: aprova-facil.campinas.sp.gov.br

2. Preencha os campos com o CPF e a senha que foram cadastradas no sistema

3. Digite o valor da imagem gerada pelo sistema e clique em “Entrar”

Após acessar o sistema com seu CPF e senha, você será direcionado para a tela inicial abaixo.

5.1 Recuperar Senha

Se  por  algum  motivo  você  não  conseguir  acessar  o  sistema  por  causa  da  senha,  você 
precisará redefinir sua senha de acesso.

Nesse caso,  vá até “Faça seu Cadastro”  no menu do lado esquerda da tela e clique em 
“Recuperar Senha”.
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Preencha os campos com o número do CPF, data de nascimento e o valor da imagem que é 
exibido ao lado dos campos.

Clique em “OK” para prosseguir.

Clique no envelope da última coluna para enviar o código de confirmação para seu e-mail.
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Preencha o campo com o código recebido no e-mail e clique em “OK”.

Crie uma nova senha de acesso seguindo as regras do sistema e clique em “OK”.

Para confirmar que a senha foi alterada, aguarde o aviso de confirmação ser exibido na tela.

Preencha o campo com a nova senha e clique em “OK” para acessar o Aprova Fácil.

6 Cadastrando uma empresa no Aprova Fácil

Para cadastrar uma empresa domiciliada em Campinas, ao inserir o CNPJ já cadastrado na 
Secretaria  Municipal  de  Finanças  e  com  inscrição  municipal  ativa,  o  sistema  buscará  as 
informações de cadastro.

Caso a empresa não seja de Campinas, não será exigido a inscrição municipal.

Da mesma forma que é necessário credenciar todas as pessoas físicas que irão acessar o 
Aprova  Fácil,  também  é  necessário  cadastrar  a  pessoa  jurídica  envolvida  em  uma  obra, 
independente se a atuação será como responsável/executora da obra, ou proprietária da 
obra/imóvel.
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Desta maneira, é possível, na abertura de uma solicitação de alvará, referenciar empresas 
(CNPJ), com seus respectivos representantes legais e os profissionais vinculados às empresas.

Uma empresa pode ser cadastrada por qualquer pessoa física, desde que já credenciada no 
Aprova Fácil. 

Para cadastrar uma empresa o usuário deve acessar o Aprova Fácil com seu CPF e senha.

No menu Aprova Fácil selecione Minhas empresas e depois clique no botão Adicionar.

Em seguida informe o CNPJ da empresa a ser cadastrada e selecione Avançar.

6.1 Informando dados de identificação e cadastrais da Empresa

Ao digitar o CNPJ da empresa, o sistema exibirá a razão social e data de abertura.
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Importante: Se a empresa irá atuar em obras, marque “Sim” no campo “Empresa atua ou 
irá atuar em obras no município”.  O sistema carregará as informações já cadastradas no 
município. Complemente com as demais infromações solicitadas.

Se a empresa possui sede ou filial no município de Campinas, para preencher os dados do 
endereço comercial,  basta digitar o  Código Cartográfico e  clicar na lupa,  que o sistema 
mostrará o endereço da empresa. 

Nota 1: Caso esse dado esteja incorreto, entre em contato com a Secretaria de Finanças pelo 
telefone (19) 3755-6000, para atualizar o cadastro da empresa no município.

Se a empresa não tem endereço em Campinas, deixe os campos de Código Cartográfico, 
Quarteirão,  Quadra  e  Lote  em  branco.  Digite  o  CEP  e  pesquisa  para  preencher 
automaticamente os campos. Atualize os dados, se necessário.

6.2 Informando dados de contato da empresa

Preencha os campos celular, telefone e e-mail. Em seguida clique no botão Validar e-mail. O 
Aprova Fácil irá enviar um código de validação para o e-mail informado. Poderá ser utilizado 
o mesmo e-mail para a empresa e para seu sócio.

6.2.1 Validando o e-mail da empresa

O e-mail  será  recebido imediatamente,  porém,  se  não for  recebido em poucos minutos, 
verifique se ele foi cadastrado corretamente. Corrija se necessário e selecione novamente o 
botão Validar e-mail, para reenvio da mensagem.
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Para validar o e-mail,  digite o código de validação no campo  Código de Confirmação e 
selecione Avançar.

6.2.2 Vinculando pessoas físicas com empresas cadastradas

As  vinculações  podem  ser  efetuadas  na  etapa  de  cadastramento  da  empresa  ou 
posteriormente, após análise e liberação do cadastro pela Prefeitura.

A  vinculação  de  pessoas  físicas  com empresas,  é  o  procedimento  que  atribui  papéis  às 
pessoas físicas, no contexto do Aprova Fácil. A Pessoa física já deverá estar credenciada no 
Aprova Fácil para poder ser vinculada a uma empresa. 

Os seguintes tipos de vínculos são possíveis:

a) Pode alterar cadastro: Indica que o usuário poderá acessar o cadastro da empresa no 
Aprova  Fácil  e  fazer  atualizações  cadastrais,  atualizar  documentos,  vincular  ou 
desvincular  pessoas,  alterar  os  tipos  de vínculo  de uma pessoa vinculada.  Sempre 
existirá pelo menos um usuário com este tipo de vínculo.

b) Sócio:  Indica  que  a  pessoa  física  vinculada  tem uma relação  de  sociedade  com a 
empresa. Este tipo de vínculo não determina que essa pessoa pode ou não assinar 
pela empresa no Aprova Fácil. Recomenda-se cadastrar todos os sócios da empresa e 
não somente aquele envolvido com o processo de alvará.

c) Representante legal: Indica que esta pessoa física poderá responder e assinar pela 
empresa, seja em documentos físicos ou digitais gerados pela Prefeitura de Campinas 
dentro  do  processo  de  alvará.  Importante:  Se  a  pessoa  vinculada  é  sócia  e 
representante legal,  esta condição deverá constar no contrato social  ou em ata de 
constituição da empresa. Se a pessoa física não for sócia, mas somente representante 
legal, será obrigatório anexar a procuração registrada em cartório.
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d) Responsável Técnico: Indica que esta pessoa é um(a) profissional que poderá atuar 
como Autor(a) de Projeto e/ou Responsável Técnico(a). Para que se possa atribuir esse 
tipo de vínculo é necessário que o(a) profissional já esteja credenciado(a) com esse 
perfil. 

6.2.3 Alterando tipos de vínculo de um usuário já vinculado

Após cadastrar a empresa, o usuário(a) poderá atribuir outros tipos de vínculo a si próprio

A tela abaixo com a aba Usuários vinculados será apresentada.

O usuário que está cadastrando a empresa recebe automaticamente o tipo de vínculo que 
permite alterar o cadastro. Para alterar os tipos de vínculo deste usuário clique em Alterar 
usuário.

No exemplo abaixo, vamos alterar os tipos de vínculo desta usuária informando que ela é 
sócia da empresa, representante legal e profissional.

Clique no campo Tipos de Vínculo e selecione cada tipo de vínculo que se deseja atribuir à 
usuária do nosso exemplo

Clique em  Avançar,  no canto inferior, à direita da tela, para prosseguir  vinculando novos 
usuários.

Para vincular outro(s) usuários à empresa, selecione + Adicionar. A vinculação/desvinculação 
de pessoas físicas poderá ser executada a qualquer tempo.

Por exemplo: Vamos adicionar um novo usuário (já credenciado), que é representante legal 
da empresa, por procuração. Neste caso, ele não é sócio, não é responsável técnico e não 
poderá alterar o cadastro.
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Selecione + Adicionar, 
selecione Representante 
legal.

Em seguida, digite o CPF do 
representante legal e selecione 
Avançar:

O CPF digitado e validado no cadastro do Aprova Fácil  e o nome do usuário então, será 
apresentado.

Selecione Avançar e verifique que o novo usuário foi vinculado à empresa.

6.2.4 Anexando documentos da empresa e representante legal

Selecione Avançar para anexar os documentos obrigatórios da empresa e do representante 
legal (procurador ou sócio nomeado).

Após anexar os documentos clique em Avançar. O sistema exibirá a seguinte mensagem:

A solicitação de cadasto da empresa será enviada para o Setor de Atendimento da Prefeitura 
que analisará os dados da empresa, documentações e vínculos atribuídos. 

6.2.5 Verificando e corrigindo pendências no cadastro de empresas

Se durante a análise for identificada alguma inconformidade, como documentos vencidos ou 
ilegíveis,  o Analista de Cadastro notificará as pendências para que sejam corrigidas pelo 
solicitante.

O solicitante receberá uma mensagem por e-mail notificando a necessidade de correções no 
cadastro.  O  solicitante  deve  verificar  a  caixa  de  entrada  de  seu  correio  eletrônico  para 
identificar mensagens enviadas com o exemplo abaixo.
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MODELO DO E-MAIL RECEBIDO

O responsável pelo cadastramento da empresa deve acessar o Aprova Fácil e verificar no 
Ambiente exclusivo a indicação de atividades na aba Meus Processos, como no exemplo a 
seguir:

No canto direito inferior da ela onde uma mensagem indica a ação a ser tomada:

Da mesma forma, ao acessar Aprova Fácil, minhas empresas, poderá ser verificado a situação 
do cadastro da empresa em “Correção do cadastro da empresa”, conforme abaixo:

No Menu, clique em “Início”. Depois, clique em Meus processos para abrir a aba e identificar 
a atividade, conforme demonstrado abaixo:

6.2.6 Verificando a situação do cadastro da empresa

Clique no ícone à direita para abrir o cadastro da empresa. Uma breve mensagem do analista 
será apresentada. 
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Ao clicar em OK, a tela de cadastro ficará habilitada e o sistema exibirá a lista de documentos 
que devem ser anexados novamente:

Após  atender  as  exigências  (que  neste  exemplo  requer  a  anexação  do  documento  em 
destaque), selecione Avançar, aparecerá uma mensagem confirmando que o processo será 
encaminhado para análise de cadastro novamente e, ao acessar minhas empresas esta nova 
situação poderá ser verificada

Após análise positiva, o cadastro da empresa e seus vínculos são deferidos e liberados para 
utilização no Aprova Fácil.

Nota  2: Se  um novo  usuário  for  vinculado  com permissão  de  representante  legal  ou  o 
usuário mudou o perfil e profissional, o cadastro ficará bloqueado para análise e validação 
dessas alterações dos vínculos com a empresa e em seguida liberado. Os demais usuários 
vinculados à empresa, que não sofreram alteração de cadastro, poderão acessar o sistema 
normalmente.

7 Requerimentos encontrados na Plataforma

A plataforma Aprova Fácil contém 2 tipos de requerimento, são eles os tipos ARI – Aprovação 
Responsável Imediata, disposto na 
Lei  Complementar  297/2020 e  o  AE  –  Aprovação  e  Execução,  previsto  no  Decreto  nº 
23.443/2024,  que estabelece os procedimentos para aprovação e licenciamento de obras 
particulares através de projeto simplificado no município de Campinas.
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7.1 Requerimento tipo ARI – Aprovação Responsável Imediata

Trata-se de Requerimento auto declaratório, conforme Lei Complementar nº 297/2020, que 
concede o Alvará de Execução imediatamente após a conciliação da Taxa de Emissão de 
Alvará.

Este tipo de requerimento se restringirá às construções NOVAS de edificações horizontais, 
com as seguintes características: edifícios de até 2.500m², com altura máxima de 10,00m 
(dez  metros),  medida  do  piso  do  pavimento  mais  baixo  até  a  parte  superior  da  laje  de 
cobertura do último pavimento habitável,  e no máximo com três pavimentos de acordo 
com as tipologias e permissões estabelecidas para cada zoneamento.

São exceções para este tipo de requerimento, as construções nas seguintes situações:

I- Previstas em glebas localizadas no perímetro urbano;

II- Objeto de licenciamento ambiental previsto na  Lei Complementar nº 49/2013, ou 
outra que venha a substituí-la, exceto quando se tratar de movimento de terra;

III- Que excedam o Coeficiente de Aproveitamento Básico estabelecido no art. 67 da 
Lei Complementar nº 208/2018, ou outra que venha a substituí-la, para os Alvarás de 
Execução  emitidos  após  8  de  janeiro  de  2021,  nos  termos  da  Lei  Complementar 
nº189/2018;

IV- Objeto de Estudo de Impacto de Vizinhança (EIV) estabelecido no art. 169 da  Lei 
Complementar nº 208/2018, ou outra que venha a substituí-la;

V-  Objeto  de  estudos  específicos  ou  de  viabilidade,  nos  termos  definidos  pela  Lei 
nº10.850/2001, e demais normas específicas.

VI- Tipologias HMH*,  HMV e HCSEI, conforme descrito nos Art.  12 e 13 do Decreto 
23119/2023, e Art. 2 da Lei Complementar 297/2020 (referente à Contribuição Social e 
necessidade do Estudo de Impacto de Vizinhança).

     * exceto para as unidades privativas de um HMH. Estas, poderão solicitar como ARI.

Logo após o Término da Obra, o Requerimento ARI passará por etapa de Análise do Projeto 
Executado, antes da Emissão do Certificado de Conclusão de Obra.

Nota  3: Projetos  irregulares  poderão  passar  por  Demolição  Total  ou  Parcial  e  sofrerão 
sanções previstas nas devidas Leis por irregularidades. O Responsável Técnico poderá ficar 
suspenso pela não observância da legislação aplicável.

7.2 Requerimento tipo AE – Aprovação e Execução

AE: Alvará de Aprovação com 3 anos de vigência, Alvará de Aprovação e Execução ou Alvará 
de Execução (Decreto nº  23.443/2024):  O Requerimento passará por etapa de Análise de 
Projeto antes da Emissão do Alvará; após o término da Obra, na etapa de Solicitação de CCO, 
haverá Análise do Projeto executado.
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7.3 Acessando A Plataforma após ter o Credenciamento Aprovado

Acesse a Plataforma através do endereço: https://aprova-facil.campinas.sp.gov.br, informe o 
CPF, a senha e o valor da imagem Captcha apresentada na tela de login. 

A imagem Captcha (é uma medida de segurança protege contra spam e descriptografia de 
senhas com um teste simples que prova que você é um ser humano, não um computador 
tentando invadir uma conta protegida por senha).

Após o acesso, será exibida a tela inicial:

Como  mostrado  na  imagem  anterior,  no  menu  Meus  Processos estão  todos  os 
requerimentos iniciados e/ou enviados pelos solicitantes,

No menu Aprova Fácil, estarão disponíveis todas as funções da plataforma de acordo com o 
Perfil de Acesso.

No Resumo dos Processos, estarão todos as pendências do solicitante de acordo com a etapa 
que estiver em andamento na Plataforma. 
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8 Inclusão de novo Requerimento na Plataforma

No menu  Novo Requerimento selecione o tipo de Requerimento que deseja solicitar. No 
modelo a seguir será demonstrado o preenchimento do requerimento ARI.

Preenchimento dos dados do imóvel

Preencha os  Dados do Imóvel. O código Cartográfico poderá conter 12 ou 17 dígitos. Ao 
selecionar a lupa, o sistema vai autopreencher os campos. Todos os campos que contém * 
(asterisco) são de preenchimento obrigatório. 

Selecione a  opção  confirmar dados informados e  avançar  o  requerimento,  clique em 
Avançar.

Caso  haja  alguma  divergência  na  informação  cadastral,  o  sistema  permitirá  o  envio  do 
Requerimento,  porém,  será  necessário  anexar  os  documentos  comprobatórios  para 
confirmar a propriedade do imóvel e da obra.
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8.1 Preenchendo os dados dos Responsáveis

Informe o Proprietário e o(s) Responsável(is) Técnico(s)

 Informe o Proprietário.
 Informe o Autor do Projeto.
 Informe o Responsável pela Obra.

Na sequência selecione a opção  confirmar dados dos responsáveis e prosseguir com o 
requerimento clique no botão Avançar.
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8.2 Preenchendo os dados da obra

Preencha  todos  os  campos  referentes  aos  dados  da  obra  conforme  o  projeto  que  será 
executado.

No quadro Tempo de execução da obra informe a data de início da obra, duração prevista 
em  meses,  o  sistema  vai  apresentar  a  previsão  do  término  da  obra.  O  nº  da  inscrição 
econômica, que não é obrigatório, o nº do protocolo anterior, se houver.

No quadro Características da obra, selecione a Finalidade (exceto para requerimentos ARI, 
que sempre será Edificação Nova),  o  tipo de alvará (no requerimento ARI,  sempre será 
execução), em seguida selecione a Tipologia de Ocupação.
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Em seguida preencha os campos referentes à construção.

 Áreas  a  executar:  metragem  da  área  a  ser  construída,  área  total,  metragem  de 

movimentação de terra, Coeficiente de Aproveitamento-CA: é o fator pelo qual deve 

ser multiplicada a área do lote ou gleba para se obter a área máxima de construção 

permitida para uma edificação conforme estabelecido no Art. 2º, parágrafo XV da Lei 

Complementar Nº 208/2018.

 Fp  Fator  de  planejamento: o  Fp  -  Fator  de  Planejamento  para  o  município  de 

Campinas, varia entre 0 e 1, conforme estabelecido no Art. 182º, da Lei Complementar 

Nº 208/2018.

 Nº de banheiros: conforme o projeto apresentado.

 Nº de dormitórios: conforme o projeto apresentado.

 Nº  de  pavimentos: conforme  o  projeto  apresentado  (lembrando  que  para  o  ARI, 

somente é permitido: edificação horizontal: edifício com altura máxima de 10,00m (dez 

metros),  medida do piso do pavimento mais  baixo até a parte superior  da laje de 

cobertura do último pavimento habitável, e no máximo com três pavimentos conforme 

Art. 2º da Lei Complementar Nº 208/2018.

Em seguida preencha as características das demais áreas a construir.
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 Área descoberta (não incluída na área total): selecionar a opção conforme existente 

no projeto e informar a área total dos itens que forem selecionados.

Após a seleção dos itens da área coberta e lançamento da área, selecione a opção confirmar 
dados da obra e prosseguir para a anexação de documentos e clique no botão Avançar.

A tela de anexação de documentos demonstra a relação de documentos de acordo com o 
tipo de fluxo que está sendo executado para projetos ARI e AE. 

Esta relação poderá ser atualizada sempre que haja atualização na legislação ou conforme a 
etapa de análise documental, que ocorrem nas análises de aprovação. No caso do  ARI,  a 
aprovação do projeto executado na etapa de CCO e, no caso do AE, nas etapas de análise 
de projeto e aprovação do projeto executado na etapa de CCO.

Será exigida uma planta do projeto em arquivo .DWG e os demais arquivos poderão ser 
enviados em .PDF.

O sistema mostrará uma mensagem de validação do Upload dos arquivos.

Ao selecionar a opção  confirmar arquivos enviados e prosseguir com o requerimento, 
selecione o botão Avançar.
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O Requerimento entrará na etapa de Assinaturas, onde os responsáveis pelo imóvel e pelo 
projeto, formalizarão a ciência da obra para a Prefeitura de Campinas. Clique em Avançar 
Requerimento e em Assinar. 

Nota 4: O Termo de Responsabilidade será exibido e vinculado, no momento de sua geração 
e será enviado para assinatura conforme os e-mails  existentes no cadastro de cada ator 
designado no projeto. É importante que o cadastro de todos os responsáveis esteja sempre 
atualizado através do credenciamento online.

Você  poderá  ter  uma pré-visualização do Alvará  que será  emitido,  porém,  não há neste 
documento nenhuma validação da Prefeitura que torne o documento oficial até que o termo 
de responsabilidade seja assinado e a taxa de emissão do alvará seja paga e conciliada no 
sistema financeiro da prefeitura.

8.3 Avançando para a etapa de Assinaturas dos Termos

Cada responsável deverá acessar o seu e-mail (cadastrado no Aprova Fácil) e encontrará um 
e-mail conforme o modelo apresentado na imagem a seguir.

O  e-mail  terá  como destinatário  o  Asten,  que  é  o  sistema de  assinaturas  da  Prefeitura 
Municipal de Campinas.

Nota 5: Responsáveis Técnicos, atentem-se para o nº do Requerimento que deseja assinar, 
pois vocês receberão a mensagem dos Requerimentos de todos os seus clientes. 

Ao selecionar o e-mail, serão expandidos informações e o botão com o link de assinaturas.
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8.3.1  Assinando o(s) documento(s)

Leia a Declaração de Responsabilidade apresenta o nº da sua solicitação, que é o mesmo nº 
do Requerimento emitido pelo Aprova Fácil, nela os nomeados no requerimento assinam em 
conjunto pela responsabilidade em observar e cumprir a legislação urbanística e tributária, 
da Prefeitura Municipal de Campinas que estiver vigente desde o início até o término da 
obra.

Selecione o botão  Assinar no canto superior esquerdo de sua tela e abaixo, no final do 
documento será exibido o campo da assinatura.

Na sequência  o sistema mostrará uma mensagem de assinatura realizada com sucesso, 
demonstrando que o termo está autenticado.

E enviará um e-mail com o link para visualização do documento assinado.
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O Status do Termo de responsabilidade ficará como concluído no sistema.

Na sequência, acesse o Requerimento e na aba  Taxas baixe a guia ou copie o código de 
barras para pagamento.

A guia emitida ficará com o status de não conciliado até que o sistema financeiro reconheça a 
baixa bancária. Dependendo da rede bancária, poderá ficar pendente até 72h.

Neste momento, após o pagamento das taxas, caso seu requerimento seja de ARI, como 
neste  exemplo,  o  sistema  avançará  para  a  Assinatura  da(s)  Planta(s).   E  caso  seja 
requerimento de Aprovação/Execução, o sistema prosseguirá para Análise. 

É importante acompanhar o andamento da sua solicitação, pois durante a Análise Técnica 
poderão ser solicitadas correções ou complementação de documentos. Esse “Cumprimento 
de  Exigências”  possui  prazo  para  atendimento,  correndo  o  risco  de  Indeferimento  e 
Cancelamento da solicitação em caso de não atendimento dentro do prazo estipulado.

Para saber mais sobre a etapa de Cumprimento de Exigências, veja o item 9 deste manual.

E para saber mais sobre solicitação de Prazo ou Recurso, veja item 11 deste manual.

No  caso  de  requerimentos  de  Aprovação/Execução,  após  o  Deferimento  do  Projeto,  o 
sistema avançará para a etapa seguinte, de Assinatura da(s) Planta(s).

8.4 Avançando para a etapa de Assinaturas da(s) Planta(s)

Novamente cada responsável deverá acessar o seu e-mail particular e encontrará um e-mail 
conforme o modelo apresentado na imagem a seguir.

O  e-mail  terá  como destinatário  o  Asten,  que  é  o  sistema de  assinaturas  da  Prefeitura 
Municipal de Campinas.

Nota 6: Neste momento os responsáveis nomeados no projeto, farão a assinatura da Planta 
do Projeto que está sendo enviado para a Prefeitura.
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Através  desse  link  cada  usuário  poderá  baixar  a  planta  para  conferir  sua  etapa  de 
assinaturas,  porém,  somente  estará  liberada  a  etapa  após  todos  os  responsáveis  terem 
assinado. 

A liberação se dará com a Planta do projeto o Termo de responsabilidade em arquivo .PDF e 
autenticados com QRCode conforme exemplo a seguir, contendo a informação de Recebido 
por Prefeitura Municipal de Campinas e a data. Além disso será emitido um certificado das 
assinaturas realizadas através do Asten Assinaturas.
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Pronto, o sistema emitiu a Planta Recebida e Autenticada pela Prefeitura e na aba  Asten 
Assinatura, você poderá baixar os arquivos Autenticados. 

O  status  das  Assinaturas  de  Plantas  estará  como  Concluído  e  os  arquivos  poderão  ser 
impressos.
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8.5 Informando o Início da Obra

Acesse o requerimento para informar o Início da obra, selecione a opção “Informar Início 
da Obra”.

O sistema abrirá o requerimento na aba “Dados da Obra”, onde será necessário informar a 
data do início da Obra.

Também  poderá  inserir  outros  documentos  ou  fotos  da  obra,  opcionalmente.  Depois, 
selecione o botão de “Confirmar Início
da Obra”, para salvar as alterações. Após salvar, o requerimento continuará com a opção de 
Adicionar fotos, se desejar atualizar.

IMPORTANTE:

O requerimento será cancelado caso não informe o Início das Obras, até a data do 
término da validade do Alvará.
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8.6 Informando o Término da Obra

Acesse  o  requerimento  para  informar  o  Término  da  Obra,  selecione  a  opção  “Informar 
Término da Obra”

A data de término da Obra será inserida no sistema, e na parte inferior da tela, deverá 
inserir alguns documentos.

Os documentos Obrigatórios para informar o Término da Obra estarão indicados, e sem 
a anexação destes, o sistema não prosseguirá. Também haverá uma ampla relação de 
documentos Opcionais que podem ser inseridos.
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8.7 Avançando para a etapa de CCO

Acesse o requerimento para Solicitar o Certificado de Conclusão de Obras, selecione a 
opção “Solicitar CCO” .

Poderá inserir outros documentos ou fotos da obra, opcionalmente. Depois, selecione o 
botão de “Realizar requerimento de CCO (Habite-se)”, para solicitar.

Novamente todos os responsáveis pela obra nomeados no projeto deverão acessar o seu 
e-mail  particular,  onde  encontrarão  um  e-mail  conforme  item  8.3.1  para  realizar  a 
assinatura da Declaração de Conclusão de Obras,  que será enviado para a etapa de 
Análise de CCO.

O requerimento será encaminhado para “Análise CCO”.

É  importante  acompanhar  o  andamento  da  sua  solicitação,  pois  durante  a  Análise 
Técnica  poderão  ser  solicitadas  correções  ou  complementação  de  documentos.  Esse 
“Cumprimento  de  Exigências”  possui  prazo  para  atendimento,  correndo  o  risco  de 
Indeferimento e Cancelamento da solicitação em caso de não atendimento dentro do 
prazo estipulado.

Para saber mais sobre a etapa de Cumprimento de Exigências, veja item 9 deste manual.
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E para saber mais sobre solicitação de Prazo ou Recurso, veja item 11 deste manual.

9 Cumprindo Exigências do Projeto

Durante a análise técnica (tanto na ocasião da Aprovação do Projeto, quanto no CCO), 
poderão  ser  solicitadas  correções  ou  documentos  complementares.  Acesse  o 
requerimento para Consultar as Pendências.

Abrindo o requerimento, surgirá uma janela com o despacho do analista, informando 
sobre as pendências.

Esse despacho também poderá ser visualizado na aba “Histórico”.
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Anexe  os  arquivos  necessários  solicitados  pelo  Analista  de  Projetos  e  altere  as 
informações  conforme  a  correção  indicada.  Em  seguida,  selecione  “Retornar 
Requerimento para a etapa de Análise” clicando em avançar.

10 Requerimento enviado à Fiscalização

10.1   Fiscalização do Projeto

Durante a análise técnica, o requerimento poderá ser encaminhado para Vistoria Fiscal. Você 
poderá acompanhar, consultando o Histórico do requerimento.

Na aba “Anexos”, poderá visualizar o documento emitido pelo fiscal, referente ao Parecer da 
Fiscalização.
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Após, o requerimento retornará ao analista do projeto para continuidade.

10.2   Emissão do Auto de Infração e Multa

Após  análise  técnica,  caso  seja  constatada  alguma  área  irregular,  o  requerimento  será 
encaminhado para a emissão do Auto de Infração e Multa. O Fiscal fará a Lavratura da multa 
no sistema.

Após lavrar, uma notificação será enviada por e-mail a todos os atores do requerimento, 
informando  que  foi  emitido  uma  multa,  e  o  proprietário  da  obra deverá  acessar  a 
plataforma para fazer a leitura da notificação.

Abra sua solicitação no Menu “Meus Requerimentos”, e clique na aba “Infrações”. Clique no 
botão de “Ações” para abrir a Infração.

A Infração será aberta. 
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Na aba “Identificação do Auto” poderá encontrar os dados da Autuação,  do Autuado, da 
Infração e seu Motivo.

Para ver o andamento do processo de Infração, clique na aba “Histórico”.

Ao final da tela, o Proprietário da Obra terá duas ações:

 Aceitar 
 Apresentar Recurso
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 Aceitando o Auto de Infração
Após “Aceitar”, clique na aba “Identificação do Auto”. Ao final da tela, encontrará os 
“Lançamentos”. Clique no botão de Ações para copiar linha digitável, ou baixe a guia 
para efetuar o pagamento.

Caso  possua  outras  Infrações,  retorne  no  Menu  “Meus  Requerimentos”,  abra  o 
requerimento e clique na aba “Infrações”. Repita a operação de aceite.

Caso não possua outras Infrações a serem lidas e aceitas, o requerimento retornará 
para a etapa “Análise do Projeto”.

 Apresentando Recurso
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O prazo para impugnação será  de 15 dias  corridos.  O Recurso será  analisado e 
poderá ser acompanhado na aba “Infrações”

Abrindo a Infração, clique em “Histórico”, e caso já possua Decisão, consulte clicando 
no botão “Despacho”.

Caso haja Deferimento e a Infração seja cancelada, o requerimento prosseguirá para 
Análise.

Caso o Recurso seja Indeferido em 1ª Instância, o proprietário da Obra poderá ainda 
Recursar à 2ª Instância.

Em  caso  de  novo  Indeferimento,  deverá  seguir  orientação  anterior  quanto  ao 
pagamento.
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11 Prorrogação ou Suspensão de Prazo e Recurso

11.1   Prorrogação de Prazo

Caso seu requerimento esteja na etapa de “Cumprir Exigências”, e o prazo padrão não 

seja o suficiente, poderá solicitar a Prorrogação de Prazo. Abra o requerimento, e ao final 

da tela, selecione a opção “Prorrogar prazo de Cumprimento das exigências” clicando em 

“Prorrogar Prazo”.

Na janela que se abrirá, confirme se deseja continuar com seu pedido de prorrogação de 

prazo.

O prazo será prorrogado automaticamente por 30 dias, e poderá anexar os documentos 
pendentes a qualquer momento.

A prorrogação poderá ser renovada uma única vez, mediante novo pedido, por mais 30 
dias.

11.2   Suspensão de Prazo

Caso seu requerimento esteja na etapa de “Cumprir Exigências”, o prazo padrão não seja 

o suficiente,  e a entrega dos documentos pendentes dependa da liberação de outro 

setor ou órgão externo, poderá solicitar a Suspensão de Prazo. Abra o requerimento, e 
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ao final da tela, selecione a opção “Suspender prazo de Cumprimento de exigências” 

clicando em “Suspender Prazo”.

Na janela que se abrirá, confirme se deseja continuar com seu pedido de Suspensão de 

Prazo.

Em  seguida,  deverá  apresentar  uma  Justificativa.  Deverá  anexar  algum  documento 

informando que está aguardando o retorno de outro órgão, como um comprovante de 

protocolo, por exemplo.

Esse pedido poderá ser realizado uma única vez, para cada solicitação de Cumprimento 

de Exigências.

O pedido de Suspensão de Prazo será analisado.

Em caso de Indeferimento, poderá entrar com Recurso (vide item 11.3 deste manual).

Caso o pedido seja  Deferido,  o  processo ficará suspenso por  até 365 dias  e  poderá 
anexar os documentos pendentes a qualquer momento, retornando-o à análise.
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11.3   Recurso

A opção “Recurso” estará disponível  ao cidadão quando seu requerimento estiver na 

etapa de “Cumprir Exigências” (por 30 dias) ou caso tenha sido Indeferido (por 15 dias). 

Acesse o requerimento para Recursar, selecionando a opção “Recurso” .

Insira uma Justificativa. Poderá também inserir documento que ampare seu pedido, e 

clique em Avançar.

O Recurso será analisado. Para consultar a Análise do Recurso, acesse o requerimento, 

clique na aba “Histórico” e visualize o Despacho.

O analista poderá solicitar esclarecimentos ou documentos complementares, 
solicitar fiscalização do imóvel, Deferir ou Indeferir o Recurso.

No caso do Indeferimento de 1ª Instância, a opção de Recurso de 2ª Instância 
ficará disponível, e caso haja novo indeferimento, ainda terá a opção de 
Recurso de 3ª (e última) Instância, antes do cancelamento do requerimento. 
Lembrando que o prazo para Recursar é de 15 dias após cada Indeferimento.

Caso o Recurso seja Deferido, o requerimento retornará ao Analista de Projeto, para efetuar 
nova análise.
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12 Regularização e Certificado de Conclusão de Obras concomitante

Ao solicitar a Regularização de um imóvel, poderá optar por solicitar o Certificado de 
Conclusão de Obras (CCO) concomitante.

No menu lateral,  clique em “Aprova Fácil”,  em “Novo Requerimento”,  e  em seguida 
“Alvará de Aprovação / Execução”.

Preencha os dados do Imóvel e dos Responsáveis, como já orientado nos itens 8 e 8.1 
deste Manual.

Ao preencher os “Dados da Obra”, selecione a Finalidade de “Regularização”, e prossiga 
com  o  preenchimento  dos  demais  dados,  conforme  já  orientado  no  item  8.2  deste 
Manual.

Ao  clicar  em  “Avançar”,  abrirá  uma  janela  perguntando  se  “Deseja  solicitar  o  CCO 
Concomitante” ao seu pedido de Regularização. Clique em “Sim”.
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O requerimento avançará para a etapa de “Anexar Documentos”, onde seguirá as 
orientações  do  item  8.2  deste  Manual.  Enviando  seu  requerimento,  ele  será 
analisado e poderão solicitar documentos e/ou correções no projeto.

Após Deferimento do analista de projeto, o requerimento solicitará a Assinatura das 
Plantas, conforme item 8.4 deste Manual. 

Após assinar as plantas,  o requerimento prosseguirá solicitando os documentos 
necessários para a obtenção do CCO, juntamente com a Assinatura da Declaração 
para Requerimento de CCO.  Clique em “Avançar” para retornar o requerimento 
para análise.

 Lembrando que os documentos a serem assinados poderão ser acessados através 
de login na plataforma ou acessando seu e-mail pessoal.

Enviando seu requerimento, ele será analisado e poderão solicitar documentos 
e/ou correções no projeto.

Após Deferimento do analista, o Alvará de Aprovação e o Certificado de Conclusão 
de  Obras  ficarão  disponíveis  para  visualização  e  impressão.  Clique  na  aba 
“Anexos” para visualizar os documentos emitidos.
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Após a emissão do CCO, o requerimento seguirá internamente por esta Prefeitura 
de  Campinas,  para  Anotação  no  Banco  de  Dados  Municipal,  antes  de  ser 
encerrado.

13 Solicitar Alvará de Execução - Posterior à Aprovação

Caso  tenha  solicitado  apenas  a  “Aprovação”  de  Projeto  de  Edificação  Nova  ou 
Ampliação, e agora queira solicitar o Alvará para  Execução do Projeto, acesse o 
requerimento no Menu “Meus Requerimentos” e clique em “Solicitar Alvará de 
Execução”.

Na janela que abrirá, confirme se o Responsável Técnico pela Execução da Obra 
será o mesmo profissional informado no início do processo. Caso seja o mesmo, 
confirme clicando em “Sim”. Caso haja alteração de Responsável, clique em “Não”, e 
prossiga com a alteração das informações na aba “Responsáveis”. Será emitida a 
Taxa de Troca de RT, que poderá ser consultada na aba “Taxas”.
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O requerimento será analisado e poderão solicitar documentos e/ou correções.

Após  Deferimento  do  analista,  o  Alvará  de  Execução  ficará  disponível  para 
visualização e impressão. Clique na aba “Anexos” para consultar seu Alvará.

14 Substituir ou Baixar Atores

Acesse o requerimento no Menu “Meus Requerimentos”  e  clique em “Substituir  ou 

Baixar Atores”.

 Baixa de responsável técnico: Clique na aba "Responsáveis" e localize a seção 
"Responsável Técnico / Responsável pelo Levantamento". Em seguida, selecione 
a opção "Realizar Baixa do Responsável Técnico", e clique em “Avançar”.

 Troca de responsável técnico: clique na aba "Responsáveis" e localize a seção 
"Responsável Técnico / Responsável pelo Levantamento". Em seguida, informe o 
CPF de um profissional credenciado no Aprova Fácil, e clique em “Avançar”. Será 
emitida a Taxa de Troca de RT, que poderá ser consultada na aba “Taxas”. 
Após  o  pagamento,  o  requerimento  passará  por  análise  e  com  o 
Deferimento, será emitido um novo Alvará.

 Troca de proprietários: clique na aba "Responsáveis" e informe o CPF do novo 
proprietário, previamente credenciado no Aprova Fácil, e clique em “Avançar”. 
Novo Termo de Responsabilidade será emitido para assinar,  que poderá ser 
consultado na aba “Asten Assinatura”. Após assinaturas, será emitido novo 
Alvará.

15 Requerimento para lotes sem IPTU individualizado

Para  solicitar  Aprovação  ou  Execução  de  obras  em  lotes  provenientes  de 
anexação/desdobro, use o código cartográfico reduzido (12 dígitos) que aparece 
na seção “observações” da ficha informativa.

No  caso  de  loteamentos  ou  condomínios  novos,  que  ainda  não  foram 
individualizados  no  cadastro  imobiliário  (IPTU  individualizado)  use  o  código 
cartográfico da gleba/terreno.
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Acesse no Menu “Novo Requerimento”, e insira o código cartográfico conforme 
orientação anterior (12 dígitos). Ao clicar na “lupa”, perceberá que alguns campos 
podem ter sido preenchidos automaticamente. Conclua o preenchimento de todos 
os campos obrigatórios (marcados com  *) de forma manual. Confirme os dados 
clicando em “Avançar”.

Caso apareça uma janela informando que “Foram encontradas algumas diferenças 
entre os dados informados e os contidos no sistema”, verifique se o preenchimento 
está correto, em caso positivo, confirme clicando em “Sim”.

Prossiga com o preenchimento habitual,  já ilustrado anteriormente (a partir do 
item 8 deste Manual).

16 Requerimento com lotes em processo de Unificação

Caso possua lotes  em processo de Unificação no município,  poderá solicitar  a 
Aprovação  de  Projeto,  informando  mais  de  um  código  cartográfico.  Os  lotes 
envolvidos deverão pertencer ao mesmo proprietário.
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Acesse no Menu “Novo Requerimento”,  insira o código cartográfico principal,  e 
preencha as informações do respectivo lote. Clique em “+ Adicionar Imóvel”. 

Abrirá uma janela, que deverá marcar ciência caso queira prosseguir, e clique em 
“Avançar”

Insira o código cartográfico do outro lote e faça o preenchimento das demais 
informações sobre o lote. 
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Após informar todos os lotes envolvidos, clique em “Avançar”. 

O  requerimento  prosseguirá  com  as  demais  etapas  de  preenchimento,  já 
ilustrados anteriormente (a partir do item 8).

Nota 7:

 Importante:

O  projeto  será  analisado  e  Deferido  APENAS  se  constatada  a  conclusão  do 
processo de Unificação de Lotes.

17 Trocar Proprietário / Solicitar acesso ao requerimento de minha propriedade

Caso seja proprietário de um imóvel que já tenha um requerimento no Aprova 
Fácil  (e  que  esteja  em  nome  de  outra  pessoa),  poderá  solicitar  acesso.  Essa 
ferramenta  destina-se  aos  casos  de  pessoas  que  adquiriram  um  imóvel  com 
processo em andamento, ou caso o imóvel tenha mais de um proprietário (todos 
devem constar no cadastro imobiliário no município).

Acesse o Aprova Fácil, e no Menu, clique em “Meus Requerimentos”. No canto 
superior da tela, clique em “Solicitar acesso a Requerimento”.

Abrirá  uma  janela  com  instruções.  Confirme  se  deseja  prosseguir  com  a 
solicitação.
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Digite o Código Cartográfico e clique em “Avançar”. Em seguida, selecione qual o 
requerimento daquele imóvel, que deseja ter acesso.

Uma nova janela abrirá, informando sobre a Lei Geral de Proteção de Dados. Caso 
esteja de acordo e queira prosseguir, clique em “Sim”.

O requerimento ficará visível no Menu “Meus Requerimentos”.

Caso  tenha outro  proprietário  que  também esteja  vinculado no requerimento, 
ambos terão acesso e constarão na aba “Responsáveis”.
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18 Cadastrar Procuração

No Menu “Aprova Fácil”, clique em “Procurações”, depois em “Nova Procuração”.

Abrirá uma janela, informando que não é possível representar uma pessoa que 
esteja  em  atuação  profissional  (autor  ou  responsável  técnico).  Caso  queira 
prosseguir, clique em “Sim”.

Nota 8:  A  pessoa que concede poderes a outra por meio de procuração é 
chamada  de  outorgante;  a  pessoa  que  recebe  os  poderes  é  chamada  de 
outorgado. 

Preencha os dados do Outorgante. Clique em “Avançar”.
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Uma janela de Instruções surgirá. Leia atentamente e clique em “Sim” caso queira 
prosseguir.

Um modelo de Procuração será gerado para assinatura.

Nota 9:  Para assinar esse documento, utilize assinatura eletrônica ou manuscrita, 
digitalizando  o  documento  posteriormente.   A  assinatura  manuscrita  deve  ser 
idêntica ao documento pessoal.

Caso  o  modelo  de  Procuração gerado pelo  sistema não abra  em nova  janela, 
poderá encontrá-lo junto com os demais documentos que deverão ser anexados, 
na parte inferior da tela.
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Após anexar os documentos necessários, clique em “Avançar”.

A procuração será analisada e em caso de Deferimento, os interessados receberão 
um e-mail de confirmação.

O  outorgante  não  necessitará  de  cadastro  no  Aprova  Fácil  para  ter  um 
requerimento  aberto  de  um  imóvel  de  sua  propriedade.  O  outorgado  poderá 
assinar os documentos e plantas com a procuração vigente.

19 Outras informações

À medida que forem liberadas novas funcionalidades para os usuários, este manual 
será atualizado com novos itens (em seu final) e mantido para acesso da comunidade 
técnica e contribuintes.

Sites interessantes:

 Aprova Fácil

 Sobre o Aprova Fácil  

 Prefeitura Municipal de Campinas  

 Secretaria Municipal de Urbanismo da Prefeitura de Campinas   

Telefone:

Central de Atendimento SEMURB: (19) 3766-2300

Imagens do Manual:

Telas da Plataforma Aprova Fácil

Cidade Edifícios Urbano - Gráfico vetorial Pixabay

Avatar Clientes Ícones - Imagens Pixabay

Avatar Mulheres Garotas - Imagens Pixabay

Avatar Clientes Ícones - Imagens Pixabay

Avatar Clientes Ícones - Imagens Pixabay
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https://pixabay.com/pt/illustrations/avatar-clientes-%C3%ADcones-empres%C3%A1rios-2191918/
https://pixabay.com/pt/illustrations/avatar-clientes-%C3%ADcones-empres%C3%A1rios-2191918/
https://pixabay.com/pt/illustrations/avatar-clientes-%C3%ADcones-2155431/
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Mantenha seu Manual do Usuário sempre atualizado com as últimas funcionalidades do Aprova Fácil !

Aponte a câmera do seu celular para a imagem abaixo e clique em “Manual”.
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IntroduçãoO que é o Aprova Fácil?

O Aprova Fácil é uma plataforma digital da Prefeitura de Campinas. Esta plataforma pretende oferecer os serviços 100% online, 100% digital e 100% remoto para todos envolvidos em processos de Licenciamento de Obras Civis Particulares no município de Campinas.

Atualmente os serviços oferecidos pelo Aprova Fácil são:

		Credenciamento de usuários para uso exclusivo da Plataforma Aprova Fácil:

		Solicitante



		Proprietário do Imóvel



		Proprietário da Obra



		Autor do Projeto



		Responsável Técnico



		Servidor público municipal







		Requerimento ARI (Aprovação Responsável Imediata) referente a:

		Construção Nova







		Requerimento de Alvará de Aprovação/Execução referente a:

		Ampliação



		Demolição (Total e Parcial)



		Edificação Nova



		Reforma



		Regularização







		Requerimento do Certificado de Conclusão de Obra (CCO) referente a todos os projetos aprovados pela plataforma digital Aprova Fácil







Qual o Objetivo deste Manual?

O objetivo deste manual é oferecer um material de uso prático, do tipo passo a passo, para todas as pessoas que precisam se cadastrar na plataforma digital Aprova Fácil da Prefeitura Municipal de Campinas.

Quem precisa se cadastrar no Aprova Fácil?

Todas as pessoas e empresas que serão incluídos em um requerimento ARI ou Alvará de Aprovação/Execução como:

		Solicitante – Pessoa que cria os requerimentos no sistema





		Proprietário do imóvel – Pessoa física ou jurídica que consta no Cadastro do Imóvel  (exemplo: IPTU)



		Proprietário da obra – Pessoa física ou jurídica que será responsável pela obra e recolhimento das taxas e impostos sobre os serviços prestados 



		Autor do projeto – Profissional que assina o projeto a ser enviado



		Responsável pela obra – Profissional responsável pela execução da obra







O que tem nessa versão do manual?

Esse manual contém:

		Credenciamento de Pessoa Física – Para quem precisa se credenciar no Aprova Fácil



		Como acessar o Aprova Fácil – Para quem precisa usar os serviços disponíveis no sistema



		Recuperar Senha – Para quem precisa alterar a senha de acesso no sistema



		Modelo de inclusão de Requerimento



		Cumprimento de Exigências de Requrerimento



		Informação de Início e Término de Obra



		Solicitação de Certificado de Conclusão de Obras (CCO)



		Como solicitar prazo e recurso no sistema



		Como trocar de proprietário ou solicitar acesso ao requerimento de sua propriedade





Devido a constantes ajustes e melhorias no sistema, este manual será atualizado sempre que necessário.

Aprova Fácil – TermosSegue abaixo definições de alguns termos usados no Aprova Fácil:

		Analista de Projeto – Servidor da equipe técnica da SEMURB responsável por analisar os requerimentos de alvarás de aprovação e execução de uma obra



		Autor do Projeto – Profissional que assina o projeto anexado a um requerimento



		Contribuinte – Perfil padrão de todas as pessoas que se cadastram no sistema 



		Proprietário da Obra – Pessoa física ou jurídica responsável pela obra, recolhimento das taxas e impostos sobre os serviços prestados



		Proprietário do Imóvel – Pessoa física ou jurídica que consta como proprietário no IPTU do imóvel



		Requerimentos – Formulários online que o contribuinte precisa preencher para solicitar alvará de aprovação, execução e certificado de conclusão de obra no município de Campinas



		Responsável pela Obra – Profissional técnico responsável pela execução da obra



		Responsável Técnico – Perfil de todos os profissionais técnicos que podem ser indicados como autor de projeto ou responsável pela obra



		Servidor – Perfil de todos os servidores que trabalham na prefeitura municipal de Campinas



		Solicitante – Pessoa responsável por criar o requerimento no Aprova Fácil.



		Procurador – Pessoa cadastrada e autorizada à representar outra, dentro do requerimento.  * ver item 18 deste Manual













Acessar o site do Aprova FácilPara iniciar seu credenciamento no site do Aprova Fácil, acesse o site através do link:

Uma imagem contendo Texto

Descrição gerada automaticamente

https://aprova-facil.campinas.sp.gov.br



Credenciamento de Pessoa FísicaO credenciamento é obrigatório para todas as pessoas que precisam acessar os serviços disponíveis na plataforma digital Aprova Fácil da Prefeitura Municipal de Campinas.

Para fazer seu credenciamento é necessário ter em mãos:

		Documento com foto em bom estado;



		Comprovante de endereço legível;



		Celular ou tablet com leitor de QRCODE;



		Certidão de Quitação do Conselho Regional (somente para Responsável Técnico e Autor de Projeto)



		Comprovante de Inscrição Municipal (somente para Responsável Técnico e Autor de Projeto).





Criar Login de Acesso no Aprova FácilPara criar o login que você usará sempre que for acessar o site do Aprova Fácil, selecione a opção “Criar Login de Acesso” no menu “Faça seu Cadastro”.



Preencha os campos com um número de CPF válido e o valor da imagem que é exibido no quadro ao lado. 

Clique em “OK” para prosseguir.





Preencher informações do Credenciamento no Aprova FácilPreencha os Dados de Identificação, Endereço para Correspondência, Dados para Contato (e-mail que você acesse usualmente, pois as mensagens do Aprova Fácil serão enviadas para esse e-mail) e Senha de Acesso (mínimo de 8 caracteres, com pelo menos 1 letra maiúscula, 1 minúscula e 1 número).



Após preencher os campos, clique em “Próximo” para prosseguir.



Confirmar e-mail Cadastrado no Aprova FácilAntes de prosseguir com o credenciamento, será exibido um aviso de alerta para você validar seu e-mail.



Acesse o e-mail que você cadastrou no Aprova Fácil e verifique se uma mensagem com assunto “Confirmação de Email” enviado por “Asten Processos” chegou na caixa de entrada do seu e-mail.



Abra o e-mail para ler a mensagem e ver o código enviado no corpo do e-mail.





Volte para o Aprova Fácil e digite o código no campo “Código de Confirmação”. Clique em “OK” para prosseguir.



Importante:

Caso você não receba o e-mail com o código de confirmação em alguns minutos na caixa de entrada do seu e-mail, verifique se ele está no spam.

Se o e-mail não estiver no spam, feche o aviso de “Confirmação do E-mail” no Aprova Fácil.

Verifique se o endereço de e-mail foi digitado corretamente.

Se estiver certo, clique no ícone ao lado do e-mail para enviar um novo código de confirmação para seu e-mail.

Se estiver errado, corrija e clique no ícone ao lado do e-mail para enviar um novo código de confirmação para seu e-mail.



Após envio do novo código, repita os passos descritos no início desta etapa.

Definir o Perfil de uso no Aprova FácilDepois que o e-mail for confirmado, você precisa escolher seu perfil de uso no Aprova Fácil.

Existem 3 tipos de perfis no Aprova Fácil:

		Contribuinte – Perfil padrão para todos os usuários da plataforma digital Aprova Fácil. Único perfil que não pode ser alterado;



		Responsável Técnico – Profissional da área (engenheiro, arquiteto e outros) que pretende atuar em obras no município de Campinas;



		Servidor – Selecionar essa opção somente se você for servidor do município de Campinas.





Você pode selecionar mais de 1 perfil.

Além disso, depois que seu credenciamento for aprovado, você também pode alterar seu perfil de uso quando quiser através do item “Meus Dados”.

Perfil ContribuinteÉ o perfil padrão para todos as pessoas que precisam usar algum serviço disponível no Aprova Fácil.

O Perfil do Contribuinte pode ser associado aos outros 2 perfis que existem no Aprova Fácil.

Se não for selecionar mais nenhum perfil, clique em “Próximo” para prosseguir.



Perfil Responsável TécnicoPerfil dos profissionais que atuam como responsáveis técnicos de obras no município de Campinas.

O Perfil do Responsável Técnico pode ser associado aos outros 2 perfis que existem no Aprova Fácil.

Ao selecionar o perfil de Responsável Técnico é obrigado informar:

		Tipo de documento e número do registro profissional;



		Atuo como profissional autônomo em obras – Não selecionar essa opção se você for atuar sempre vinculado a uma empresa.





Após selecionar o perfil, clique em “Próximo” para prosseguir.



Perfil ServidorPerfil que deve ser selecionado exclusivamente por quem é servidor da Prefeitura Municipal de Campinas.

O Perfil do Servidor pode ser associado aos outros 2 perfis que existem no Aprova Fácil.

Após selecionar o perfil, clique em “Próximo” para prosseguir.



Credenciamento Online no Aprova FácilApós selecionar seu perfil de uso, clique em “Realizar Credenciamento Online” para prosseguir.



Anexar documentos no Aprova FácilOs documentos que você precisa anexar dependem do tipo de perfil que você selecionou na etapa anterior.

Você precisa anexar todos os documentos da tabela que estão indicados como “obrigatório” ao lado do nome do documento.

Dica:

Como é necessário usar um celular ou tablet para anexar a foto ao lado do documento, recomendamos anexar esse documento por último.

Perfil ContribuinteVá até a coluna “Ações” e clique no ícone de clipe ao lado do nome do documento que será anexado.



Na janela que abrir, selecione o arquivo que precisa anexar e depois clique em “Abrir”.





Para verificar se o documento foi anexado no sistema, aguarde o aviso de confirmação ser exibido no canto superior da tela.



Por último, clique no ícone de imagem ao lado do tipo de documento “Foto ao lado do documento”.



Um aviso com QRCODE e orientações de como tirar a foto ao lado do documento será exibido na tela.

Antes de prosseguir, leia com atenção as orientações do aviso e use a câmara do seu celular ou tablet para ler o QRCODE.





Após acessar o link do QRCODE, você será direcionado para a página de credenciamento do Aprova Fácil.

Preencha o número do seu CPF, valor da imagem e senha criada por você anteriormente.

Clique em “OK” para prosseguir.





Para anexar sua foto ao lado do documento, vá até a coluna “Ações” e clique no ícone de imagem referente a “Foto ao lado do documento”.

Tire a foto com a câmera do seu celular ou tablet conforme as orientações do aviso.

    

Depois que todos os documentos obrigatórios estiverem anexados, clique em “Próximo” para finalizar seu credenciamento no Aprova Fácil.

      



Perfil Responsável TécnicoVá até a coluna “Ações” e clique no ícone de clipe ao lado do nome do documento que será anexado.



Na janela que abrir, selecione o arquivo que precisa anexar e depois clique em “Abrir”.





Para verificar se o documento foi anexado no sistema, aguarde o aviso de confirmação ser exibido no canto superior da tela.



Por último, clique no ícone de imagem ao lado do tipo de documento “Foto ao lado do documento”.



Um aviso com QRCODE e orientações de como tirar a foto ao lado do documento será exibido na tela.

Antes de prosseguir, leia com atenção as orientações do aviso e use a câmara do seu celular ou tablet para ler o QRCODE.

Após acessar o link do QRCODE, você será direcionado para a página de credenciamento do Aprova Fácil.



Preencha o número do seu CPF, valor da imagem e senha criada por você anteriormente.

Clique em “OK” para prosseguir.



        



Para anexar sua foto ao lado do documento, vá até a coluna “Ações” e clique no ícone de imagem referente a “Foto ao lado do documento”.



Tire a foto com a câmera do seu celular ou tablet conforme as orientações do aviso.



    

Depois que todos os documentos obrigatórios estiverem anexados, clique em “Próximo” para finalizar seu credenciamento no Aprova Fácil.



      

Perfil ServidorVá até a coluna “Ações” e clique no ícone de clipe ao lado do nome do documento que será anexado.



Na janela que abrir, selecione o arquivo que precisa anexar e depois clique em “Abrir”.



Para verificar se o documento foi anexado no sistema, aguarde o aviso de confirmação ser exibido no canto superior da tela.



Por último, clique no ícone de imagem ao lado do tipo de documento “Foto ao lado do documento”.



Um aviso com QRCODE e orientações de como tirar a foto ao lado do documento será exibido na tela.



Antes de prosseguir, leia com atenção as orientações do aviso e use a câmara do seu celular ou tablet para ler o QRCODE.





Após acessar o link do QRCODE, você será direcionado para a página de credenciamento do Aprova Fácil.

Preencha o número do seu CPF, valor da imagem e senha criada por você anteriormente.

Clique em “OK” para prosseguir.

      

Para anexar sua foto ao lado do documento, vá até a coluna “Ações” e clique no ícone de imagem referente a “Foto ao lado do documento”.



Tire a foto com a câmera do seu celular ou tablet conforme as orientações do aviso.

      



Depois que todos os documentos obrigatórios estiverem anexados, clique em “Próximo” para finalizar seu credenciamento no Aprova Fácil.











Aguardar Resposta do Aprova FácilDepois de finalizar todas as etapas do credenciamento, ele será enviado automaticamente para análise.

Credenciamento AprovadoQuando seu credenciamento for aprovado no Aprova Fácil, você receberá um e-mail do Aprova Fácil enviado por “Asten Processos” com o assunto “Credenciamento Aprovado”.

Abra o e-mail para ler a mensagem recebida.



Após receber o e-mail de aprovado, você está liberado para acessar o site e começar a usar os serviços disponíveis na plataforma do Aprova Fácil.



Credenciamento ReprovadoPode ser que durante a análise do credenciamento tenha sido identificado alguma divergência nas informações preenchidas ou nos documentos anexados.

Nesse caso, você receberá um e-mail  enviado por “Asten Processos” com assunto “Credenciamento Reprovado”.



Abra o e-mail e verifique o que está sendo pedido.



Acesse o site do Aprova Fácil e selecione a opção “Criar Login de Acesso” no menu “Faça seu Cadastro”.

Preencha os campos com um número de CPF válido e os caracteres da imagem que aparecer para você no quadro ao lado. 

Clique em “OK” para prosseguir.



Preencha a senha cadastrada por você durante o credenciamento.

Clique em “OK” para prosseguir.



Faça os ajustes necessários nas suas informações e clique em “Próximo” para prosseguir para a próxima tela.





Confirme seu perfil de acesso no Aprova Fácil e clique em “Próximo” para prosseguir para a próxima tela. 



Clique em “Realizar Credenciamento Online” para prosseguir para próxima tela.



Se precisar alterar algum documento anexado, vá até a coluna “Ações”, clique no ícone de três pontos ao lado do nome do documento que precisa ser alterado e selecione a opção “Substituir”.



Na janela que abrir, selecione o arquivo que precisa anexar e clique em “Abrir”.



Aguarde o aviso de confirmação aparecer no canto superior da tela e repita esse processo até substituir todos os documentos necessários.

Quando todas as divergências informadas no e-mail forem resolvidas, clique em “Próximo”.





Seu credenciamento será enviado para análise novamente e assim que tiver uma resposta você receberá um novo e-mail.

Aprova Fácil - Como acessar o sistema?Após seu credenciamento ser aprovado pela Prefeitura, você pode acessar os serviços disponíveis no Aprova Fácil em qualquer navegador com acesso à internet. Para começar a usar o Aprova Fácil, siga os passos abaixo:

		Acesse o site: aprova-facil.campinas.sp.gov.br



		Preencha os campos com o CPF e a senha que foram cadastradas no sistema



		Digite o valor da imagem gerada pelo sistema e clique em “Entrar”







Após acessar o sistema com seu CPF e senha, você será direcionado para a tela inicial abaixo.



Recuperar SenhaSe por algum motivo você não conseguir acessar o sistema por causa da senha, você precisará redefinir sua senha de acesso.

Nesse caso, vá até “Faça seu Cadastro” no menu do lado esquerda da tela e clique em “Recuperar Senha”.



Preencha os campos com o número do CPF, data de nascimento e o valor da imagem que é exibido ao lado dos campos.

Clique em “OK” para prosseguir.



Clique no envelope da última coluna para enviar o código de confirmação para seu e-mail.







Preencha o campo com o código recebido no e-mail e clique em “OK”.



Crie uma nova senha de acesso seguindo as regras do sistema e clique em “OK”.



Para confirmar que a senha foi alterada, aguarde o aviso de confirmação ser exibido na tela.



Preencha o campo com a nova senha e clique em “OK” para acessar o Aprova Fácil.



Cadastrando uma empresa no Aprova Fácil Dados de identificação  Analisar e liberar cadastro  Dados de endereço  Dados de contato  Documentos obrigatórios  Vincular Pessoas Físicas 







Para cadastrar uma empresa domiciliada em Campinas, ao inserir o CNPJ já cadastrado na Secretaria Municipal de Finanças e com inscrição municipal ativa, o sistema buscará as informações de cadastro.

Caso a empresa não seja de Campinas, não será exigido a inscrição municipal.

Da mesma forma que é necessário credenciar todas as pessoas físicas que irão acessar o Aprova Fácil, também é necessário cadastrar a pessoa jurídica envolvida em uma obra, independente se a atuação será como responsável/executora da obra, ou proprietária da obra/imóvel.

Desta maneira, é possível, na abertura de uma solicitação de alvará, referenciar empresas (CNPJ), com seus respectivos representantes legais e os profissionais vinculados às empresas.

Uma empresa pode ser cadastrada por qualquer pessoa física, desde que já credenciada no Aprova Fácil. 

Para cadastrar uma empresa o usuário deve acessar o Aprova Fácil com seu CPF e senha.

No menu Aprova Fácil selecione Minhas empresas e depois clique no botão Adicionar.

  

Em seguida informe o CNPJ da empresa a ser cadastrada e selecione Avançar.



Informando dados de identificação e cadastrais da EmpresaAo digitar o CNPJ da empresa, o sistema exibirá a razão social e data de abertura.





Importante: Se a empresa irá atuar em obras, marque “Sim” no campo “Empresa atua ou irá atuar em obras no município”.  O sistema carregará as informações já cadastradas no município. Complemente com as demais infromações solicitadas.



      

Se a empresa possui sede ou filial no município de Campinas, para preencher os dados do endereço comercial, basta digitar o Código Cartográfico e clicar na lupa, que o sistema mostrará o endereço da empresa. 

Nota 1: Caso esse dado esteja incorreto, entre em contato com a Secretaria de Finanças pelo telefone (19) 3755-6000, para atualizar o cadastro da empresa no município.

Se a empresa não tem endereço em Campinas, deixe os campos de Código Cartográfico, Quarteirão, Quadra e Lote em branco. Digite o CEP e pesquisa para preencher automaticamente os campos. Atualize os dados, se necessário.

Informando dados de contato da empresaPreencha os campos celular, telefone e e-mail. Em seguida clique no botão Validar e-mail. O Aprova Fácil irá enviar um código de validação para o e-mail informado. Poderá ser utilizado o mesmo e-mail para a empresa e para seu sócio.

Validando o e-mail da empresaO e-mail será recebido imediatamente, porém, se não for recebido em poucos minutos, verifique se ele foi cadastrado corretamente. Corrija se necessário e selecione novamente o botão Validar e-mail, para reenvio da mensagem.



Para validar o e-mail, digite o código de validação no campo Código de Confirmação e selecione Avançar.

Tabela

Descrição gerada automaticamente com confiança média

Vinculando pessoas físicas com empresas cadastradasAs vinculações podem ser efetuadas na etapa de cadastramento da empresa ou posteriormente, após análise e liberação do cadastro pela Prefeitura.

A vinculação de pessoas físicas com empresas, é o procedimento que atribui papéis às pessoas físicas, no contexto do Aprova Fácil. A Pessoa física já deverá estar credenciada no Aprova Fácil para poder ser vinculada a uma empresa. 

Os seguintes tipos de vínculos são possíveis:

		Pode alterar cadastro: Indica que o usuário poderá acessar o cadastro da empresa no Aprova Fácil e fazer atualizações cadastrais, atualizar documentos, vincular ou desvincular pessoas, alterar os tipos de vínculo de uma pessoa vinculada. Sempre existirá pelo menos um usuário com este tipo de vínculo.



		Sócio: Indica que a pessoa física vinculada tem uma relação de sociedade com a empresa. Este tipo de vínculo não determina que essa pessoa pode ou não assinar pela empresa no Aprova Fácil. Recomenda-se cadastrar todos os sócios da empresa e não somente aquele envolvido com o processo de alvará.



		Representante legal: Indica que esta pessoa física poderá responder e assinar pela empresa, seja em documentos físicos ou digitais gerados pela Prefeitura de Campinas dentro do processo de alvará. Importante: Se a pessoa vinculada é sócia e representante legal, esta condição deverá constar no contrato social ou em ata de constituição da empresa. Se a pessoa física não for sócia, mas somente representante legal, será obrigatório anexar a procuração registrada em cartório.



		Responsável Técnico: Indica que esta pessoa é um(a) profissional que poderá atuar como Autor(a) de Projeto e/ou Responsável Técnico(a). Para que se possa atribuir esse tipo de vínculo é necessário que o(a) profissional já esteja credenciado(a) com esse perfil. 





Alterando tipos de vínculo de um usuário já vinculadoApós cadastrar a empresa, o usuário(a) poderá atribuir outros tipos de vínculo a si próprio

A tela abaixo com a aba Usuários vinculados será apresentada.



O usuário que está cadastrando a empresa recebe automaticamente o tipo de vínculo que permite alterar o cadastro. Para alterar os tipos de vínculo deste usuário clique em Alterar usuário.

No exemplo abaixo, vamos alterar os tipos de vínculo desta usuária informando que ela é sócia da empresa, representante legal e profissional.





Clique no campo Tipos de Vínculo e selecione cada tipo de vínculo que se deseja atribuir à usuária do nosso exemplo

Interface gráfica do usuário, Aplicativo

Descrição gerada automaticamente com confiança média

Interface gráfica do usuário, Texto, Aplicativo, Email

Descrição gerada automaticamente

Clique em Avançar, no canto inferior, à direita da tela, para prosseguir vinculando novos usuários.

Para vincular outro(s) usuários à empresa, selecione + Adicionar. A vinculação/desvinculação de pessoas físicas poderá ser executada a qualquer tempo.

Por exemplo: Vamos adicionar um novo usuário (já credenciado), que é representante legal da empresa, por procuração. Neste caso, ele não é sócio, não é responsável técnico e não poderá alterar o cadastro.

		Selecione + Adicionar, selecione Representante legal.

Interface gráfica do usuário, Aplicativo, Teams

Descrição gerada automaticamente

		Em seguida, digite o CPF do representante legal e selecione Avançar:







O CPF digitado e validado no cadastro do Aprova Fácil e o nome do usuário então, será apresentado.



Selecione Avançar e verifique que o novo usuário foi vinculado à empresa.



Anexando documentos da empresa e representante legalSelecione Avançar para anexar os documentos obrigatórios da empresa e do representante legal (procurador ou sócio nomeado).



  Interface gráfica do usuário, Texto, Aplicativo, Email

Descrição gerada automaticamente

Após anexar os documentos clique em Avançar. O sistema exibirá a seguinte mensagem:

A solicitação de cadasto da empresa será enviada para o Setor de Atendimento da Prefeitura que analisará os dados da empresa, documentações e vínculos atribuídos. 

Verificando e corrigindo pendências no cadastro de empresasSe durante a análise for identificada alguma inconformidade, como documentos vencidos ou ilegíveis, o Analista de Cadastro notificará as pendências para que sejam corrigidas pelo solicitante.

O solicitante receberá uma mensagem por e-mail notificando a necessidade de correções no cadastro. O solicitante deve verificar a caixa de entrada de seu correio eletrônico para identificar mensagens enviadas com o exemplo abaixo.



MODELO DO E-MAIL RECEBIDO

Interface gráfica do usuário, Texto, Aplicativo, Email

Descrição gerada automaticamente

    O responsável pelo cadastramento da empresa deve acessar o Aprova Fácil e verificar no Ambiente exclusivo a indicação de atividades na aba Meus Processos, como no exemplo a seguir:







No canto direito inferior da ela onde uma mensagem indica a ação a ser tomada:

Interface gráfica do usuário, Texto, Aplicativo

Descrição gerada automaticamente

Da mesma forma, ao acessar Aprova Fácil, minhas empresas, poderá ser verificado a situação do cadastro da empresa em “Correção do cadastro da empresa”, conforme abaixo:



No Menu, clique em “Início”. Depois, clique em Meus processos para abrir a aba e identificar a atividade, conforme demonstrado abaixo:



Verificando a situação do cadastro da empresaClique no ícone à direita para abrir o cadastro da empresa. Uma breve mensagem do analista será apresentada. 

Interface gráfica do usuário, Aplicativo

Descrição gerada automaticamente

Ao clicar em OK, a tela de cadastro ficará habilitada e o sistema exibirá a lista de documentos que devem ser anexados novamente:

Após atender as exigências (que neste exemplo requer a anexação do documento em destaque), selecione Avançar, aparecerá uma mensagem confirmando que o processo será encaminhado para análise de cadastro novamente e, ao acessar minhas empresas esta nova situação poderá ser verificada

Interface gráfica do usuário, Aplicativo

Descrição gerada automaticamente

Após análise positiva, o cadastro da empresa e seus vínculos são deferidos e liberados para utilização no Aprova Fácil.





Nota 2: Se um novo usuário for vinculado com permissão de representante legal ou o usuário mudou o perfil e profissional, o cadastro ficará bloqueado para análise e validação dessas alterações dos vínculos com a empresa e em seguida liberado. Os demais usuários vinculados à empresa, que não sofreram alteração de cadastro, poderão acessar o sistema normalmente.



Requerimentos encontrados na PlataformaA plataforma Aprova Fácil contém 2 tipos de requerimento, são eles os tipos ARI – Aprovação Responsável Imediata, disposto na 

Lei Complementar 297/2020 e o AE – Aprovação e Execução, previsto no Decreto nº 23.443/2024, que estabelece os procedimentos para aprovação e licenciamento de obras particulares através de projeto simplificado no município de Campinas.

Requerimento tipo ARI – Aprovação Responsável ImediataTrata-se de Requerimento auto declaratório, conforme Lei Complementar nº 297/2020, que concede o Alvará de Execução imediatamente após a conciliação da Taxa de Emissão de Alvará.

Este tipo de requerimento se restringirá às construções NOVAS de edificações horizontais, com as seguintes características: edifícios de até 2.500m², com altura máxima de 10,00m (dez metros), medida do piso do pavimento mais baixo até a parte superior da laje de cobertura do último pavimento habitável, e no máximo com três pavimentos de acordo com as tipologias e permissões estabelecidas para cada zoneamento.

São exceções para este tipo de requerimento, as construções nas seguintes situações:

I- Previstas em glebas localizadas no perímetro urbano;

II- Objeto de licenciamento ambiental previsto na Lei Complementar nº 49/2013, ou outra que venha a substituí-la, exceto quando se tratar de movimento de terra;

III- Que excedam o Coeficiente de Aproveitamento Básico estabelecido no art. 67 da Lei Complementar nº 208/2018, ou outra que venha a substituí-la, para os Alvarás de Execução emitidos após 8 de janeiro de 2021, nos termos da Lei Complementar nº189/2018;

IV- Objeto de Estudo de Impacto de Vizinhança (EIV) estabelecido no art. 169 da Lei Complementar nº 208/2018, ou outra que venha a substituí-la;

V- Objeto de estudos específicos ou de viabilidade, nos termos definidos pela Lei nº10.850/2001, e demais normas específicas.

VI- Tipologias HMH*, HMV e HCSEI, conforme descrito nos Art. 12 e 13 do Decreto 23119/2023, e Art. 2 da Lei Complementar 297/2020 (referente à Contribuição Social e necessidade do Estudo de Impacto de Vizinhança).

 * exceto para as unidades privativas de um HMH. Estas, poderão solicitar como ARI.



Logo após o Término da Obra, o Requerimento ARI passará por etapa de Análise do Projeto Executado, antes da Emissão do Certificado de Conclusão de Obra.



Nota 3: Projetos irregulares poderão passar por Demolição Total ou Parcial e sofrerão sanções previstas nas devidas Leis por irregularidades. O Responsável Técnico poderá ficar suspenso pela não observância da legislação aplicável.

Requerimento tipo AE – Aprovação e ExecuçãoAE: Alvará de Aprovação com 3 anos de vigência, Alvará de Aprovação e Execução ou Alvará de Execução (Decreto nº 23.443/2024): O Requerimento passará por etapa de Análise de Projeto antes da Emissão do Alvará; após o término da Obra, na etapa de Solicitação de CCO, haverá Análise do Projeto executado.

Acessando A Plataforma após ter o Credenciamento AprovadoAcesse a Plataforma através do endereço: https://aprova-facil.campinas.sp.gov.br, informe o CPF, a senha e o valor da imagem Captcha apresentada na tela de login. 

A imagem Captcha (é uma medida de segurança protege contra spam e descriptografia de senhas com um teste simples que prova que você é um ser humano, não um computador tentando invadir uma conta protegida por senha).



Após o acesso, será exibida a tela inicial:



Como mostrado na imagem anterior, no menu Meus Processos estão todos os requerimentos iniciados e/ou enviados pelos solicitantes,

No menu Aprova Fácil, estarão disponíveis todas as funções da plataforma de acordo com o Perfil de Acesso.

No Resumo dos Processos, estarão todos as pendências do solicitante de acordo com a etapa que estiver em andamento na Plataforma. 









Inclusão de novo Requerimento na PlataformaNo menu Novo Requerimento selecione o tipo de Requerimento que deseja solicitar. No modelo a seguir será demonstrado o preenchimento do requerimento ARI.



Preenchimento dos dados do imóvel

Preencha os Dados do Imóvel. O código Cartográfico poderá conter 12 ou 17 dígitos. Ao selecionar a lupa, o sistema vai autopreencher os campos. Todos os campos que contém * (asterisco) são de preenchimento obrigatório. 



Selecione a opção confirmar dados informados e avançar o requerimento, clique em Avançar.

Caso haja alguma divergência na informação cadastral, o sistema permitirá o envio do Requerimento, porém, será necessário anexar os documentos comprobatórios para confirmar a propriedade do imóvel e da obra.





Preenchendo os dados dos ResponsáveisInforme o Proprietário e o(s) Responsável(is) Técnico(s)

				Informe o Proprietário.



		Informe o Autor do Projeto.



		Informe o Responsável pela Obra.













Na sequência selecione a opção confirmar dados dos responsáveis e prosseguir com o requerimento clique no botão Avançar.







Preenchendo os dados da obraPreencha todos os campos referentes aos dados da obra conforme o projeto que será executado.

No quadro Tempo de execução da obra informe a data de início da obra, duração prevista em meses, o sistema vai apresentar a previsão do término da obra. O nº da inscrição econômica, que não é obrigatório, o nº do protocolo anterior, se houver.

No quadro Características da obra, selecione a Finalidade (exceto para requerimentos ARI, que sempre será Edificação Nova), o tipo de alvará (no requerimento ARI, sempre será execução), em seguida selecione a Tipologia de Ocupação.





Em seguida preencha os campos referentes à construção.





		Áreas a executar: metragem da área a ser construída, área total, metragem de movimentação de terra, Coeficiente de Aproveitamento-CA: é o fator pelo qual deve ser multiplicada a área do lote ou gleba para se obter a área máxima de construção permitida para uma edificação conforme estabelecido no Art. 2º, parágrafo XV da Lei Complementar Nº 208/2018.







		Fp Fator de planejamento: o Fp - Fator de Planejamento para o município de Campinas, varia entre 0 e 1, conforme estabelecido no Art. 182º, da Lei Complementar Nº 208/2018.







		Nº de banheiros: conforme o projeto apresentado.







		Nº de dormitórios: conforme o projeto apresentado.







		Nº de pavimentos: conforme o projeto apresentado (lembrando que para o ARI, somente é permitido: edificação horizontal: edifício com altura máxima de 10,00m (dez metros), medida do piso do pavimento mais baixo até a parte superior da laje de cobertura do último pavimento habitável, e no máximo com três pavimentos conforme Art. 2º da Lei Complementar Nº 208/2018.







Em seguida preencha as características das demais áreas a construir.

		Área descoberta (não incluída na área total): selecionar a opção conforme existente no projeto e informar a área total dos itens que forem selecionados.





Após a seleção dos itens da área coberta e lançamento da área, selecione a opção confirmar dados da obra e prosseguir para a anexação de documentos e clique no botão Avançar.



A tela de anexação de documentos demonstra a relação de documentos de acordo com o tipo de fluxo que está sendo executado para projetos ARI e AE. 

Esta relação poderá ser atualizada sempre que haja atualização na legislação ou conforme a etapa de análise documental, que ocorrem nas análises de aprovação. No caso do ARI, a aprovação do projeto executado na etapa de CCO e, no caso do AE, nas etapas de análise de projeto e aprovação do projeto executado na etapa de CCO.

Será exigida uma planta do projeto em arquivo .DWG e os demais arquivos poderão ser enviados em .PDF.

O sistema mostrará uma mensagem de validação do Upload dos arquivos.

Ao selecionar a opção confirmar arquivos enviados e prosseguir com o requerimento, selecione o botão Avançar.



O Requerimento entrará na etapa de Assinaturas, onde os responsáveis pelo imóvel e pelo projeto, formalizarão a ciência da obra para a Prefeitura de Campinas. Clique em Avançar Requerimento e em Assinar. 



Nota 4: O Termo de Responsabilidade será exibido e vinculado, no momento de sua geração e será enviado para assinatura conforme os e-mails existentes no cadastro de cada ator designado no projeto. É importante que o cadastro de todos os responsáveis esteja sempre atualizado através do credenciamento online.



Você poderá ter uma pré-visualização do Alvará que será emitido, porém, não há neste documento nenhuma validação da Prefeitura que torne o documento oficial até que o termo de responsabilidade seja assinado e a taxa de emissão do alvará seja paga e conciliada no sistema financeiro da prefeitura.

Avançando para a etapa de Assinaturas dos TermosCada responsável deverá acessar o seu e-mail (cadastrado no Aprova Fácil) e encontrará um e-mail conforme o modelo apresentado na imagem a seguir.

O e-mail terá como destinatário o Asten, que é o sistema de assinaturas da Prefeitura Municipal de Campinas.

Nota 5: Responsáveis Técnicos, atentem-se para o nº do Requerimento que deseja assinar, pois vocês receberão a mensagem dos Requerimentos de todos os seus clientes. 

Ao selecionar o e-mail, serão expandidos informações e o botão com o link de assinaturas.

 Assinando o(s) documento(s)Leia a Declaração de Responsabilidade apresenta o nº da sua solicitação, que é o mesmo nº do Requerimento emitido pelo Aprova Fácil, nela os nomeados no requerimento assinam em conjunto pela responsabilidade em observar e cumprir a legislação urbanística e tributária, da Prefeitura Municipal de Campinas que estiver vigente desde o início até o término da obra.

Selecione o botão Assinar no canto superior esquerdo de sua tela e abaixo, no final do documento será exibido o campo da assinatura.



Na sequência o sistema mostrará uma mensagem de assinatura realizada com sucesso, demonstrando que o termo está autenticado.



E enviará um e-mail com o link para visualização do documento assinado.

O Status do Termo de responsabilidade ficará como concluído no sistema.



Na sequência, acesse o Requerimento e na aba Taxas baixe a guia ou copie o código de barras para pagamento.

A guia emitida ficará com o status de não conciliado até que o sistema financeiro reconheça a baixa bancária. Dependendo da rede bancária, poderá ficar pendente até 72h.



Neste momento, após o pagamento das taxas, caso seu requerimento seja de ARI, como neste exemplo, o sistema avançará para a Assinatura da(s) Planta(s).  E caso seja requerimento de Aprovação/Execução, o sistema prosseguirá para Análise. 

É importante acompanhar o andamento da sua solicitação, pois durante a Análise Técnica poderão ser solicitadas correções ou complementação de documentos. Esse “Cumprimento de Exigências” possui prazo para atendimento, correndo o risco de Indeferimento e Cancelamento da solicitação em caso de não atendimento dentro do prazo estipulado.



Para saber mais sobre a etapa de Cumprimento de Exigências, veja o item 9 deste manual.

E para saber mais sobre solicitação de Prazo ou Recurso, veja item 11 deste manual.



No caso de requerimentos de Aprovação/Execução, após o Deferimento do Projeto, o sistema avançará para a etapa seguinte, de Assinatura da(s) Planta(s).

Avançando para a etapa de Assinaturas da(s) Planta(s)Novamente cada responsável deverá acessar o seu e-mail particular e encontrará um e-mail conforme o modelo apresentado na imagem a seguir.

O e-mail terá como destinatário o Asten, que é o sistema de assinaturas da Prefeitura Municipal de Campinas.

Nota 6: Neste momento os responsáveis nomeados no projeto, farão a assinatura da Planta do Projeto que está sendo enviado para a Prefeitura.

Uma imagem contendo Aplicativo

Descrição gerada automaticamente

Através desse link cada usuário poderá baixar a planta para conferir sua etapa de assinaturas, porém, somente estará liberada a etapa após todos os responsáveis terem assinado. 

A liberação se dará com a Planta do projeto o Termo de responsabilidade em arquivo .PDF e autenticados com QRCode conforme exemplo a seguir, contendo a informação de Recebido por Prefeitura Municipal de Campinas e a data. Além disso será emitido um certificado das assinaturas realizadas através do Asten Assinaturas.



Diagrama, Desenho técnico

Descrição gerada automaticamente

Texto

Descrição gerada automaticamente





Pronto, o sistema emitiu a Planta Recebida e Autenticada pela Prefeitura e na aba Asten Assinatura, você poderá baixar os arquivos Autenticados. 



O status das Assinaturas de Plantas estará como Concluído e os arquivos poderão ser impressos.



Informando o Início da ObraAcesse o requerimento para informar o Início da obra, selecione a opção “Informar Início da Obra”.



O sistema abrirá o requerimento na aba “Dados da Obra”, onde será necessário informar a data do início da Obra.



Também poderá inserir outros documentos ou fotos da obra, opcionalmente. Depois, selecione o botão de “Confirmar Início

da Obra”, para salvar as alterações. Após salvar, o requerimento continuará com a opção de Adicionar fotos, se desejar atualizar.





IMPORTANTE:

O requerimento será cancelado caso não informe o Início das Obras, até a data do término da validade do Alvará.











Informando o Término da ObraAcesse o requerimento para informar o Término da Obra, selecione a opção “Informar Término da Obra”



A data de término da Obra será inserida no sistema, e na parte inferior da tela, deverá inserir alguns documentos.



Os documentos Obrigatórios para informar o Término da Obra estarão indicados, e sem a anexação destes, o sistema não prosseguirá. Também haverá uma ampla relação de documentos Opcionais que podem ser inseridos.

    











Avançando para a etapa de CCOAcesse o requerimento para Solicitar o Certificado de Conclusão de Obras, selecione a opção “Solicitar CCO” .



Poderá inserir outros documentos ou fotos da obra, opcionalmente. Depois, selecione o botão de “Realizar requerimento de CCO (Habite-se)”, para solicitar.



Novamente todos os responsáveis pela obra nomeados no projeto deverão acessar o seu e-mail particular, onde encontrarão um e-mail conforme item 8.3.1 para realizar a assinatura da Declaração de Conclusão de Obras, que será enviado para a etapa de Análise de CCO.

O requerimento será encaminhado para “Análise CCO”.

É importante acompanhar o andamento da sua solicitação, pois durante a Análise Técnica poderão ser solicitadas correções ou complementação de documentos. Esse “Cumprimento de Exigências” possui prazo para atendimento, correndo o risco de Indeferimento e Cancelamento da solicitação em caso de não atendimento dentro do prazo estipulado.

Para saber mais sobre a etapa de Cumprimento de Exigências, veja item 9 deste manual.

E para saber mais sobre solicitação de Prazo ou Recurso, veja item 11 deste manual.

Cumprindo Exigências do ProjetoDurante a análise técnica (tanto na ocasião da Aprovação do Projeto, quanto no CCO), poderão ser solicitadas correções ou documentos complementares. Acesse o requerimento para Consultar as Pendências.



Abrindo o requerimento, surgirá uma janela com o despacho do analista, informando sobre as pendências.



Esse despacho também poderá ser visualizado na aba “Histórico”.



Anexe os arquivos necessários solicitados pelo Analista de Projetos e altere as informações conforme a correção indicada. Em seguida, selecione “Retornar Requerimento para a etapa de Análise” clicando em avançar.





Requerimento enviado à Fiscalização10.1  Fiscalização do ProjetoDurante a análise técnica, o requerimento poderá ser encaminhado para Vistoria Fiscal. Você poderá acompanhar, consultando o Histórico do requerimento.



Na aba “Anexos”, poderá visualizar o documento emitido pelo fiscal, referente ao Parecer da Fiscalização.



Após, o requerimento retornará ao analista do projeto para continuidade.



10.2  Emissão do Auto de Infração e MultaApós análise técnica, caso seja constatada alguma área irregular, o requerimento será encaminhado para a emissão do Auto de Infração e Multa. O Fiscal fará a Lavratura da multa no sistema.

Após lavrar, uma notificação será enviada por e-mail a todos os atores do requerimento, informando que foi emitido uma multa, e o proprietário da obra deverá acessar a plataforma para fazer a leitura da notificação.

Abra sua solicitação no Menu “Meus Requerimentos”, e clique na aba “Infrações”. Clique no botão de “Ações” para abrir a Infração.



A Infração será aberta. 

























Na aba “Identificação do Auto” poderá encontrar os dados da Autuação, do Autuado, da Infração e seu Motivo.





Para ver o andamento do processo de Infração, clique na aba “Histórico”.

Ao final da tela, o Proprietário da Obra terá duas ações:

		Aceitar 



		Apresentar Recurso













		Aceitando o Auto de Infração





Após “Aceitar”, clique na aba “Identificação do Auto”. Ao final da tela, encontrará os “Lançamentos”. Clique no botão de Ações para copiar linha digitável, ou baixe a guia para efetuar o pagamento.



Caso possua outras Infrações, retorne no Menu “Meus Requerimentos”, abra o requerimento e clique na aba “Infrações”. Repita a operação de aceite.



Caso não possua outras Infrações a serem lidas e aceitas, o requerimento retornará para a etapa “Análise do Projeto”.







		Apresentando Recurso





O prazo para impugnação será de 15 dias corridos. O Recurso será analisado e poderá ser acompanhado na aba “Infrações”



Abrindo a Infração, clique em “Histórico”, e caso já possua Decisão, consulte clicando no botão “Despacho”.



Caso haja Deferimento e a Infração seja cancelada, o requerimento prosseguirá para Análise.



Caso o Recurso seja Indeferido em 1ª Instância, o proprietário da Obra poderá ainda Recursar à 2ª Instância.



Em caso de novo Indeferimento, deverá seguir orientação anterior quanto ao pagamento.







Prorrogação ou Suspensão de Prazo e Recurso11.1  Prorrogação de PrazoCaso seu requerimento esteja na etapa de “Cumprir Exigências”, e o prazo padrão não seja o suficiente, poderá solicitar a Prorrogação de Prazo. Abra o requerimento, e ao final da tela, selecione a opção “Prorrogar prazo de Cumprimento das exigências” clicando em “Prorrogar Prazo”.

Na janela que se abrirá, confirme se deseja continuar com seu pedido de prorrogação de prazo.

O prazo será prorrogado automaticamente por 30 dias, e poderá anexar os documentos pendentes a qualquer momento.

A prorrogação poderá ser renovada uma única vez, mediante novo pedido, por mais 30 dias.

11.2  Suspensão de PrazoCaso seu requerimento esteja na etapa de “Cumprir Exigências”, o prazo padrão não seja o suficiente, e a entrega dos documentos pendentes dependa da liberação de outro setor ou órgão externo, poderá solicitar a Suspensão de Prazo. Abra o requerimento, e ao final da tela, selecione a opção “Suspender prazo de Cumprimento de exigências” clicando em “Suspender Prazo”.



Na janela que se abrirá, confirme se deseja continuar com seu pedido de Suspensão de Prazo.

Em seguida, deverá apresentar uma Justificativa. Deverá anexar algum documento informando que está aguardando o retorno de outro órgão, como um comprovante de protocolo, por exemplo.

Esse pedido poderá ser realizado uma única vez, para cada solicitação de Cumprimento de Exigências.



O pedido de Suspensão de Prazo será analisado.

Em caso de Indeferimento, poderá entrar com Recurso (vide item 11.3 deste manual).

Caso o pedido seja Deferido, o processo ficará suspenso por até 365 dias e poderá anexar os documentos pendentes a qualquer momento, retornando-o à análise.

11.3  RecursoA opção “Recurso” estará disponível ao cidadão quando seu requerimento estiver na etapa de “Cumprir Exigências” (por 30 dias) ou caso tenha sido Indeferido (por 15 dias). Acesse o requerimento para Recursar, selecionando a opção “Recurso” .



Insira uma Justificativa. Poderá também inserir documento que ampare seu pedido, e clique em Avançar.



O Recurso será analisado. Para consultar a Análise do Recurso, acesse o requerimento, clique na aba “Histórico” e visualize o Despacho.



O analista poderá solicitar esclarecimentos ou documentos complementares, solicitar fiscalização do imóvel, Deferir ou Indeferir o Recurso.

No caso do Indeferimento de 1ª Instância, a opção de Recurso de 2ª Instância ficará disponível, e caso haja novo indeferimento, ainda terá a opção de Recurso de 3ª (e última) Instância, antes do cancelamento do requerimento. Lembrando que o prazo para Recursar é de 15 dias após cada Indeferimento.

Caso o Recurso seja Deferido, o requerimento retornará ao Analista de Projeto, para efetuar nova análise.



Regularização e Certificado de Conclusão de Obras concomitanteAo solicitar a Regularização de um imóvel, poderá optar por solicitar o Certificado de Conclusão de Obras (CCO) concomitante.

No menu lateral, clique em “Aprova Fácil”, em “Novo Requerimento”, e em seguida “Alvará de Aprovação / Execução”.



Preencha os dados do Imóvel e dos Responsáveis, como já orientado nos itens 8 e 8.1 deste Manual.

Ao preencher os “Dados da Obra”, selecione a Finalidade de “Regularização”, e prossiga com o preenchimento dos demais dados, conforme já orientado no item 8.2 deste Manual.

Ao clicar em “Avançar”, abrirá uma janela perguntando se “Deseja solicitar o CCO Concomitante” ao seu pedido de Regularização. Clique em “Sim”.



O requerimento avançará para a etapa de “Anexar Documentos”, onde seguirá as orientações do item 8.2 deste Manual. Enviando seu requerimento, ele será analisado e poderão solicitar documentos e/ou correções no projeto.

Após Deferimento do analista de projeto, o requerimento solicitará a Assinatura das Plantas, conforme item 8.4 deste Manual. 

Após assinar as plantas, o requerimento prosseguirá solicitando os documentos necessários para a obtenção do CCO, juntamente com a Assinatura da Declaração para Requerimento de CCO.  Clique em “Avançar” para retornar o requerimento para análise.

 Lembrando que os documentos a serem assinados poderão ser acessados através de login na plataforma ou acessando seu e-mail pessoal.

Enviando seu requerimento, ele será analisado e poderão solicitar documentos e/ou correções no projeto.

Após Deferimento do analista, o Alvará de Aprovação e o Certificado de Conclusão de Obras ficarão disponíveis para visualização e impressão. Clique na aba “Anexos” para visualizar os documentos emitidos.



Após a emissão do CCO, o requerimento seguirá internamente por esta Prefeitura de Campinas, para Anotação no Banco de Dados Municipal, antes de ser encerrado.



Solicitar Alvará de Execução - Posterior à AprovaçãoCaso tenha solicitado apenas a “Aprovação” de Projeto de Edificação Nova ou Ampliação, e agora queira solicitar o Alvará para Execução do Projeto, acesse o requerimento no Menu “Meus Requerimentos” e clique em “Solicitar Alvará de Execução”.



Na janela que abrirá, confirme se o Responsável Técnico pela Execução da Obra será o mesmo profissional informado no início do processo. Caso seja o mesmo, confirme clicando em “Sim”. Caso haja alteração de Responsável, clique em “Não”, e prossiga com a alteração das informações na aba “Responsáveis”. Será emitida a Taxa de Troca de RT, que poderá ser consultada na aba “Taxas”.



O requerimento será analisado e poderão solicitar documentos e/ou correções.

Após Deferimento do analista, o Alvará de Execução ficará disponível para visualização e impressão. Clique na aba “Anexos” para consultar seu Alvará.



Substituir ou Baixar AtoresAcesse o requerimento no Menu “Meus Requerimentos” e clique em “Substituir ou Baixar Atores”.



		Baixa de responsável técnico: Clique na aba "Responsáveis" e localize a seção "Responsável Técnico / Responsável pelo Levantamento". Em seguida, selecione a opção "Realizar Baixa do Responsável Técnico", e clique em “Avançar”.



		Troca de responsável técnico: clique na aba "Responsáveis" e localize a seção "Responsável Técnico / Responsável pelo Levantamento". Em seguida, informe o CPF de um profissional credenciado no Aprova Fácil, e clique em “Avançar”. Será emitida a Taxa de Troca de RT, que poderá ser consultada na aba “Taxas”. Após o pagamento, o requerimento passará por análise e com o Deferimento, será emitido um novo Alvará.



		Troca de proprietários: clique na aba "Responsáveis" e informe o CPF do novo proprietário, previamente credenciado no Aprova Fácil, e clique em “Avançar”. Novo Termo de Responsabilidade será emitido para assinar, que poderá ser consultado na aba “Asten Assinatura”. Após assinaturas, será emitido novo Alvará.







Requerimento para lotes sem IPTU individualizadoPara solicitar Aprovação ou Execução de obras em lotes provenientes de anexação/desdobro, use o código cartográfico reduzido (12 dígitos) que aparece na seção “observações” da ficha informativa.

No caso de loteamentos ou condomínios novos, que ainda não foram individualizados no cadastro imobiliário (IPTU individualizado) use o código cartográfico da gleba/terreno.

Acesse no Menu “Novo Requerimento”, e insira o código cartográfico conforme orientação anterior (12 dígitos). Ao clicar na “lupa”, perceberá que alguns campos podem ter sido preenchidos automaticamente. Conclua o preenchimento de todos os campos obrigatórios (marcados com *) de forma manual. Confirme os dados clicando em “Avançar”.



Caso apareça uma janela informando que “Foram encontradas algumas diferenças entre os dados informados e os contidos no sistema”, verifique se o preenchimento está correto, em caso positivo, confirme clicando em “Sim”.























Prossiga com o preenchimento habitual, já ilustrado anteriormente (a partir do item 8 deste Manual).



Requerimento com lotes em processo de UnificaçãoCaso possua lotes em processo de Unificação no município, poderá solicitar a Aprovação de Projeto, informando mais de um código cartográfico. Os lotes envolvidos deverão pertencer ao mesmo proprietário.

Acesse no Menu “Novo Requerimento”, insira o código cartográfico principal, e preencha as informações do respectivo lote. Clique em “+ Adicionar Imóvel”. 



Abrirá uma janela, que deverá marcar ciência caso queira prosseguir, e clique em “Avançar”





















Insira o código cartográfico do outro lote e faça o preenchimento das demais informações sobre o lote. 



Após informar todos os lotes envolvidos, clique em “Avançar”. 

O requerimento prosseguirá com as demais etapas de preenchimento, já ilustrados anteriormente (a partir do item 8).



Nota 7:

 Importante:

O projeto será analisado e Deferido APENAS se constatada a conclusão do processo de Unificação de Lotes.





Trocar Proprietário / Solicitar acesso ao requerimento de minha propriedadeCaso seja proprietário de um imóvel que já tenha um requerimento no Aprova Fácil (e que esteja em nome de outra pessoa), poderá solicitar acesso. Essa ferramenta destina-se aos casos de pessoas que adquiriram um imóvel com processo em andamento, ou caso o imóvel tenha mais de um proprietário (todos devem constar no cadastro imobiliário no município).

Acesse o Aprova Fácil, e no Menu, clique em “Meus Requerimentos”. No canto superior da tela, clique em “Solicitar acesso a Requerimento”.



Abrirá uma janela com instruções. Confirme se deseja prosseguir com a solicitação.







Digite o Código Cartográfico e clique em “Avançar”. Em seguida, selecione qual o requerimento daquele imóvel, que deseja ter acesso.



Uma nova janela abrirá, informando sobre a Lei Geral de Proteção de Dados. Caso esteja de acordo e queira prosseguir, clique em “Sim”.





O requerimento ficará visível no Menu “Meus Requerimentos”.



Caso tenha outro proprietário que também esteja vinculado no requerimento, ambos terão acesso e constarão na aba “Responsáveis”.















Cadastrar ProcuraçãoNo Menu “Aprova Fácil”, clique em “Procurações”, depois em “Nova Procuração”.



Abrirá uma janela, informando que não é possível representar uma pessoa que esteja em atuação profissional (autor ou responsável técnico). Caso queira prosseguir, clique em “Sim”.



Nota 8:  A pessoa que concede poderes a outra por meio de procuração é chamada de outorgante; a pessoa que recebe os poderes é chamada de outorgado. 



Preencha os dados do Outorgante. Clique em “Avançar”.



Uma janela de Instruções surgirá. Leia atentamente e clique em “Sim” caso queira prosseguir.



Um modelo de Procuração será gerado para assinatura.



Nota 9:  Para assinar esse documento, utilize assinatura eletrônica ou manuscrita, digitalizando o documento posteriormente.  A assinatura manuscrita deve ser idêntica ao documento pessoal.



Caso o modelo de Procuração gerado pelo sistema não abra em nova janela, poderá encontrá-lo junto com os demais documentos que deverão ser anexados, na parte inferior da tela.







Após anexar os documentos necessários, clique em “Avançar”.

A procuração será analisada e em caso de Deferimento, os interessados receberão um e-mail de confirmação.

O outorgante não necessitará de cadastro no Aprova Fácil para ter um requerimento aberto de um imóvel de sua propriedade. O outorgado poderá assinar os documentos e plantas com a procuração vigente.



Outras informaçõesÀ medida que forem liberadas novas funcionalidades para os usuários, este manual será atualizado com novos itens (em seu final) e mantido para acesso da comunidade técnica e contribuintes.



Sites interessantes:

		Aprova Fácil



		Sobre o Aprova Fácil



		Prefeitura Municipal de Campinas



		Secretaria Municipal de Urbanismo da Prefeitura de Campinas 







Telefone:

Central de Atendimento SEMURB: (19) 3766-2300









Imagens do Manual:

Telas da Plataforma Aprova Fácil

Cidade Edifícios Urbano - Gráfico vetorial Pixabay

Avatar Clientes Ícones - Imagens Pixabay

Avatar Mulheres Garotas - Imagens Pixabay

Avatar Clientes Ícones - Imagens Pixabay

Avatar Clientes Ícones - Imagens Pixabay



Mantenha seu Manual do Usuário sempre atualizado com as últimas funcionalidades do Aprova Fácil !

Aponte a câmera do seu celular para a imagem abaixo e clique em “Manual”.
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