


MANUAL

ALVARÁ DE EVENTOS

(Versão 1.1 – 07/2023)

Manual-v1.1 Secretaria Municipal de Urbanismo Página 2 de 77



Sumário

1 Acessar site Requerimentos da Prefeitura de Campinas.......................................................................................................................4

1.1 Entrar com login e senha do Gov.br................................................................................................................................................5

1.2 Entrar com login e senha do antigo Portal do Cidadão...................................................................................................................9

2 Menu do Sistema..................................................................................................................................................................................12

2.1 Nova Solicitação............................................................................................................................................................................12

2.2 Pendências....................................................................................................................................................................................20

2.3 Acompanhamento..........................................................................................................................................................................23

2.4 Notificações...................................................................................................................................................................................26

3 Alvará de Eventos.................................................................................................................................................................................32

3.1 Visão Geral....................................................................................................................................................................................32

3.2 Criar Requerimento.......................................................................................................................................................................35

3.3 Salvar Requerimento.....................................................................................................................................................................38

3.4 Anexar Documento no Requerimento...........................................................................................................................................41

3.5 Validar Campos.............................................................................................................................................................................56

3.6 Enviar Requerimento.....................................................................................................................................................................60

3.7 Voltar para Tela Inicial...................................................................................................................................................................65

3.8 Responder Requerimento.............................................................................................................................................................66

3.9 Visualizar Documento Emitido pela Prefeitura..............................................................................................................................71

4 Outras Informações...............................................................................................................................................................................77

Manual-v1.1 Secretaria Municipal de Urbanismo Página 3 de 77



1 Acessar site “Requerimentos” da Prefeitura Municipal de Campinas

Para solicitar alvará de eventos, acesse o site através do link abaixo e clique em “Acesso Campinas”:

https://requerimentos.campinas.sp.gov.br/
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1.1 Entrar com login e senha do Gov.br

Para acessar os serviços disponíveis no sistema, clique em “Entrar com gov.br”.
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Preencha o campo com o número do seu CPF e depois clique em “Continuar” para prosseguir.
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Preencha o campo com a mesma senha que você usa para acessar os outros serviços do Gov.br.

Clique em “Entrar” para acessar o sistema.
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Você será direcionado para tela inicial do sistema da prefeitura.
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1.2 Entrar com login e senha do antigo Portal do Cidadão

Você também poderá acessar o sistema com o login e senha do antigo Portal do Cidadão, da Prefeitura Municipal de Campinas.

Nesse caso, clique em “Outra opção de acesso”.
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Preencha os campos com o CPF e senha usados no antigo Portal do Cidadão, da Prefeitura Municipal de Campinas.

Clique em “Acessar” para prosseguir.
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Você será direcionado para tela inicial do sistema da prefeitura.
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2 Menu do Sistema

2.1 Nova Solicitação

Para criar um requerimento, clique em “Nova solicitação” no menu lateral.

Depois clique no botão “+ Nova Solicitação…”.
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Localize o nome do requerimento na lista e clique no ícone “+” (Criar), da coluna “Ações”, para abrir o requerimento.
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Caso não encontre seu requerimento na lista, escreva o termo que deseja pesquisar no campo “Filtrar”.
O sistema exibirá apenas os itens que contenham essa palavra.

Localize o requerimento que está procurando na lista e clique no ícone “+” (Criar), da coluna “Ações”, para entrar no requerimento.
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Todos os requerimentos em preenchimento, que foram salvos, serão exibidos na tela inicial.
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Para abrir um desses requerimentos, clique no ícone (Editar) da coluna “Ações”.
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Para excluir um requerimento, clique no ícone (Excluir) da coluna “Ações”.
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Leia a mensagem e confirme a exclusão do requerimento clicando no “Sim”.
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Aguarde o sistema excluir o requerimento e voltar para tela inicial.

Dica: Você pode organizar a lista em ordem crescente e decrescente clicando no título de uma coluna.
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2.2 Pendências

Se durante  a  análise  do  requerimento  for  verifica  alguma pendência,  o  sistema exibirá  um alerta  vermelho  ao  lado  do  item

“Pendências” no menu lateral.
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Para acessar a lista dos requerimentos pendentes, clique em “Pendências” no menu lateral.
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Para verificar as pendências, abra o requerimento clicando no ícone (Editar) da coluna “Ações”.

Dica: Você pode organizar a lista em ordem crescente e decrescente clicando no título de uma coluna.
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2.3 Acompanhamento

Para acompanhar os requerimentos enviados, clique em “Acompanhamento” no menu lateral.

Uma lista com todos os requerimentos enviados será exibido na tela. 
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Quando quiser visualizar um requerimento da lista, selecione o requerimento e clique no ícone (Visualizar) da coluna “Ações”.
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Você também pode pesquisar um requerimento usando os filtros do sistema.

Nesse caso, clique em “Filtro” para exibir os campos para pesquisa.

Preencha os campos que desejar e clique em “Filtrar” para o resultado ser exibido na lista.

Dica: Você pode organizar a lista em ordem crescente e decrescente clicando no título de uma coluna.
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2.4 Notificações

Caso receba uma notificação referente a algum requerimento enviado, o sistema exibirá um alerta ao lado do sino.

Esse alerta ficará em destaque (“piscando”) até que você leia as notificações.
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Para visualizar a lista com todas as notificações recebidas, clique em “Notificações” no menu lateral.
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Para ler uma notificação, selecione a notificação e clique no ícone (Ler) da coluna “Ações”.
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Aguarde a notificação ser exibida na tela.

Manual-v1.1 Secretaria Municipal de Urbanismo Página 29 de 77



Para fechar a notificação, clique no “X” no canto superior direito da janela ou em “Próximo”.
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Após fechar a notificação, o sistema preenche automaticamente a coluna “Data Leitura”.
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3 Alvará de Eventos

3.1 Visão Geral

O requerimento contém basicamente o tipo de requerimento que você está acessando, seções com campos que precisam ser

preenchidos, barra de rolagem na lateral e ícones de ajuda em alguns campos.
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Use a barra de rolagem para navegar pelas seções do requerimento.

Quando precisar, clique no ícone  (Ajuda) para ler a dica de como preencher o campo.
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Além disso, no final do requerimento, você encontra os botões das ações que podem ser realizadas no sistema.
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3.2 Criar Requerimento

Para criar um requerimento, acesse o sistema com seu login e senha (item 1 do manual) e clique em “+ Nova Solicitação…”.
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Localize o nome “Urbanismo-Alvará de Eventos-Requerimento” na lista e clique no ícone “+” (Criar) da coluna “Ações”.
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O requerimento de alvará de eventos será exibido na tela.

Preencha os campos com as informações do evento que precisa enviar para análise dos técnicos da Prefeitura.
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3.3 Salvar Requerimento

Antes de enviar um requerimento para análise, você pode salvá-lo para finalizar o preenchimento em outro momento.

Para salvar um requerimento, leve a barra de rolagem até o final da página e cliquem em “Salvar”.
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Um aviso de confirmação será exibido na parte superior da tela.
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Para sair do requerimento após salvar, clique em “Voltar”.

Após salvar, você pode acessar esse requerimento a qualquer momento (item 2.1 do manual)
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3.4 Anexar Documentos no Requerimento

Para anexar um documento no requerimento, vá até a seção “Documentação do Evento” e clique em “+ Documento”.
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Para enviar um requerimento para análise, você precisa anexar os documentos obrigatórios da lista, que estão identificados com um

“*” (asterisco).

A lista dos documentos varia conforme as informações preenchidas no requerimento.
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Para anexar um documento, clique no campo “Tipo do Documento” e selecione o nome do documento na lista.
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Após o tipo de documento ser selecionado, clique em “Escolher”.
Na janela de seleção que aparecerá na sua tela, escolha o arquivo desejado e clique em “Abrir”.
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Para confirmar se o arquivo foi anexado, aguarde o nome do arquivo ser exibido no campo “Anexo do Documento”.

Caso o campo fique vazio, repita o passo anterior para tentar anexar o arquivo novamente.
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Se você precisar anexar algum arquivo que não está na lista, clique em “+ Complemento”.
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Escreva o nome do tipo do documento e clique em “Escolher” para anexar o arquivo.
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Na janela que abrir, selecione o arquivo que precisa anexar e clique em “Abrir”.
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Para confirmar se o arquivo foi anexado, aguarde o nome do arquivo ser exibido no campo “Anexo do Documento”.

Caso o campo fique vazio, repita o passo anterior para anexá-lo novamente.
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Para excluir algum anexo, clique no “X” ao lado do nome do arquivo (ao lado do botão cinza).
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No aviso de confirmação, clique em “Remover”.
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Aguarde o arquivo ser excluído e sair da lista dos documentos.
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Para substituir um anexo, clique no “X” ao lado do nome do arquivo que você quer substituir (botão cinza).
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Quando o campo estiver vazio, clique em “Escolher” para selecionar o novo arquivo.

Na janela que abrir, selecione o arquivo que precisa anexar e clique em “Abrir”.
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Para confirmar se o arquivo foi anexado, aguarde o nome do arquivo ser exibido no campo “Anexo do Documento”.

Caso o campo fique vazio, repita o passo anterior para anexá-lo novamente.
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3.5 Validar Campos

Antes de enviar o requerimento para análise, você pode verificar se todos os campos obrigatórios foram preenchidos.

Nesse caso, arraste a barra de rolagem até o final da página e clique em “Validar”.
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Se não houver nenhum ajuste a ser feito, o sistema exibirá um aviso em verde validando o requerimento.
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Se houver algum ajuste a ser feito no requerimento, o sistema exibirá um aviso em vermelho.
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O sistema identifica os campos que precisam ser preenchidos em vermelho.

Para visualizar o que está pendente e ajustar os campos necessários, use a barra de rolagem para navegar pelo requerimento.
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3.6 Enviar Requerimento

Para enviar o requerimento para próxima etapa, leve a barra de rolagem até o final da página e clique em “Enviar”.
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Se não houver nenhum ajuste a ser feito, clique em “Enviar” no aviso de confirmação.
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Para confirmar que o requerimento foi enviado, aguarde o aviso de recibo do protocolo ser exibido na tela.
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Se houver ajuste a ser feito no requerimento, o sistema exibirá um aviso em vermelho.
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Para visualizar o que está pendente e ajustar os campos necessários, use a barra de rolagem para navegar pelo requerimento.

Após finalizar o preenchimento do requerimento, clique em “Enviar” novamente e aguarde o aviso de recibo ser exibido na tela.
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3.7 Voltar para Tela Inicial

Para sair do requerimento e voltar para a tela inicial do sistema, leve a barra de rolagem até o final da página e clique em “Voltar”.
Nesse caso, o sistema não salva nenhuma alteração feita no requerimento.
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3.8 Responder Requerimento

Quando você tiver algum ajuste a ser feito no requerimento, será exibido um alerta no item “Pendências” no menu principal.
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Clique em “Pendências”, no menu lateral e depois no ícone (Editar), da coluna “Ações”, para abrir o requerimento.
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Assim que você acessar o requerimento, um documento com os ajustes solicitados pelo técnico da prefeitura será exibido na tela.
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Após ler os ajustes que precisam ser realizados, clique em “Fechar” para acessar o requerimento e fazer as correções.
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Os campos que precisam de ajuste ficam sinalizados com o comentário em vermelho.

Navegue pelo requerimento e clique no ícone , para visualizar o comentário feito pelo técnico da prefeitura.

Quando terminar de fazer os ajustes, clique em “Enviar” no final da página.
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3.9 Visualizar Documento Emitido pela Prefeitura

Na etapa final do requerimento, um documento assinado eletronicamente pela Prefeitura de Campinas é disponibilizado no sistema.

Para verificar a etapa de cada requerimento, clique em “Acompanhamento” para ver a lista dos requerimentos enviados.
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Verifique se a “Situação” do requerimento está como “Protocolo Deferido” ou “Protocolo Indeferido” (etapa final do alvará de

eventos).
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Para abrir o documento emitido pela Prefeitura, selecione o requerimento e clique no ícone (Visualizar) da coluna “Ações”.
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O documento é exibido no início do requerimento. Na seção “Resultado do Requerimento”.

Para abrir o documento, clique em cima do nome do arquivo “SEI_PMC – nº…”.

Manual-v1.1 Secretaria Municipal de Urbanismo Página 74 de 77



Uma nova guia no seu navegador será aberta com o documento emitido.

Você pode fazer download, imprimir ou apenas visualizar o documento na tela.
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Para fechar o documento e voltar para tela do sistema, clique no “X” da guia do navegador.
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4 Outras Informações

Sites interessantes:

• Requerimentos Campinas  : requerimentos.campinas.sp.gov.br

• Prefeitura Municipal de Campinas  : portal.campinas.sp.gov.br

• Secretaria Municipal de Urbanismo  : portal.campinas.sp.gov.br/secretaria/urbanismo

• Sobre Alvará de Eventos  :    portal.campinas.sp.gov.br/servico/alvara-de-eventos

Telefone:
Central de Atendimento SEMURB: (19) 3766-2300

Imagens usadas no Manual:

Basquete NBA – Imagem de OpenClipart-Vectors por Pixabay

Partitura Antiga – Imagem de MH por Pixabay

Dança – Imagem de Mohamed Hassan por Pixabay
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