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APROVACAO ONLINE

Introducao

Esta Cartilha de Utilizacao tem a finalidade de auxiliar proprietarios, autores de projeto e seus procuradores a
utilizar o Sistema de Aprovacao Online para solicitar seus requerimentos de Aprovacao de Projeto e Alvaras de

Construcao, Regularizacao e Ampliagao.

A Cartilha propde direcionar o usuario desde seu acesso inicial via Gov.BR no sistema; ambienta-lo a caixa de
entrada da solicitagOes; explicar de forma clara e coesa, o preenchimento da solicitagao e do quadro de areas;
orientar sobre como verificar as analises e "comunique-se”; e onde retirar os projetos e alvaras aprovados
dentro do sistema.
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PARTE 1

https://aprovacaoonline.hortolandia.sp.gov.br/login.html

Aprovacao Online

Este portal permite que sejam realizadas e acompanhadas todas as agdes relativas & obtencdo de um alvarad de construgdo, reforma ou demoligdo,

permitindo o acompanhamento dos processos em andamento e atendimento as exigéncias legais.
Este portal foi desenvolvido para atender engenheiros, arquitetos e empresas de engenharia

E necessario possuir uma conta gov.br, padre“lo prata ou ouro, para ter acesso ao sistema. Para cadastrar clique aqui

Controle de Acesso

Entrar com GOV.BR
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https://aprovacaoonline.hortolandia.sp.gov.br/login.html

Orientacao basica sobre o login feito no
Gov.BR

U S u a’ ri o S abaixo, a sua conta gov.br foi criada no nivel bronze

/br por aqui

Existem trés niveis de perfis de usuario

livel da sua

dentro do Gov.BR: bronze, prata e ouro. O

br e aumer

Cadastro via fon

nivel bronze é o mais basico, basta cadastrar
na plataforma. O nivel prata (minimo para

facial pelo

entrar neste sistema) exige um nivel maior de o
autenticacao (via Internet Banking do usuario)
para verificacao. O nivel ouro exige o maior
nivel de autenticacao (via Certificado Digital)

de comprovagao.

de bronze para prata, vocé pode utilizar o aplicativo gov.br € seguir as orientacoes por la, e po

L em "Selos de Confiabilidade”

Validagao d
internet baitd gov.br de bronze ou prata para o nivel ouro, vocé pode utilizar o aplicativo gov.br e ses
credenciadhr & aumentar o seu nivel em "Selos de Confiabilidade’

0 Atencéo

Validacao dos seus dados com

Certificado Digital compativel
com ICP-Brasil



Orientacao basica sobre o login feito no
Gov.BR

Tela de entrada

Identifique-se no gov.br com:

Mumero do CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr
. . . CPF
O login pode ser feito via CPF/senha —
8 I ':é - e Digite seu CPF
cadastrada no Gov.BR, ou pode ser feito g ' e
através de outras op¢des de identificagcao: S Uma sontaeidE e entifeaci
' . garante a identificacao Outrasopgoes deidentificagao:

Internet Banking, QR Code via APP de . AN de cada cidadao que acessa B Login com seu banco EXETEERD

. P e, ol 0s servicos digitais do governo o .
celular, Certificado Digital via token ou B it ey 22 Login com QR code

B Seu certificado digital

Certificado Digital na Nuvem.

& Seu certificado digital em nuvem

© Entenda a conta govbr



Caixa de Entrada

Apoés logar no sistema, vocé vera a caixa de entrada do sistema, onde o usuario
poderd solicitar e acompanhar suas solicitacoes.

Na parte superior, é o local onde o usuario solicita as aprovagoes por agao e
tipo de atividade - inicio do formulario para preenchimento.

Na parte inferior, fica 0 acompanhamento dos processos, onde se consegue
observar alguns dados basicos do processo, status e acoes necessarias de
resposta pelo usuario para atendimento aos "comunique-se”, anexos de
documentos e retirada de coisa aprovada.

Prefeitura Municipal Hortolandia

Secretaria de Planejamento Urbano e Gestao Estratégi

Aprovacao Online
Este portal permite que sejam realizadas e acompanhadas todas as ac¢des relativas a obtengdo de Alvara para construgio, reforma e demolig

Este portal foi desenvolvido para que engenheiros, arquitetos e empresas de engenharia, possam realizar todos os tramites para a aprovagad
remota.

E necessario estar cadastrado no sistema para realizar as opera¢oes de forma eletrénica. A operagdo de cadastramento € realizada no prépri

Agio

Escolha uma agdo v

s processos em andamento v | Faga a busca pelo Ndmero do processo ou CPF/CNPJ do proprietério e aperte Enter

Data Inicio Nome CPF/CNPJ



Orientacao basica sobre a Caixa de
Entrada do Usuario

|

Pedido de Aprovacao

A parte superior da Caixa de Entrada do
Usuario é referente ao pedido da Aprovacao.
A primeira escolha é "Acao”, onde o usuario
escolhe entre diversos tipos de processos de
aprovacgao. A segunda escolha é "Tipo de
Atividade”, onde se verifica qual uso do

projeto e determinado.

E importante ressaltar que a escolha correta
neste inicio do processo € FUNDAMENTAL

para que o pedido nao seja indeferido.

Residencial Multifam




Pedido de Aprovacao - escolha de forma correta

Orientacao basica sobre a Caixa de
Entrada do Usuario

O lote esta
vago?

Ha projeto
aprovado
pela
Prefeitura?

E um acréscimo a

uma construcao
existente?

Construcgao

v

Regularizagao

Ampliacao




Orientacao basica sobre a Caixa de
Entrada do Usuario

Propriedades do Pedido

Numero Data Inicio CPF/CNPJ Status Info. Adicional

\

Fase/Status de
andamento do

Nome do
proprietario

Numero do
processo/rascunho

Onde se encontra o
processo naquele
instante

LI L LR Data de solicitacao do CPF/CNP) do PFOcesso

processo proprietario

Na parte inferior da caixa de entrada, ha o e
Imprimir

formulario

acompanhamento dos pedidos feitos pelo Editar rascunho

usuario. Acima seguem os titulos e os botoes Ver documentos :
Excluir rascunho

mais caracteristicos dessa fase. anexados



Formulario Inicial e Anexos

Escolhendo corretamente qual tipo de processo se deseja aprovar, abre-se a
tela do formulario inicial, onde o usuario ira preencher informacgoes importantes
relativos ao imovel, a edificacao, ao proprietario e aos autores e responsaveis

técnicos pelo projeto.

O sistema possui varios campos pre-preenchidos condicionantes aos dados
fornecidos pelo usuario, a fim de facilitar e agilizar as coisas para ele. Apds isso,
solicita-se ao usuario, o anexo das documentacoes relativas ao processo.

Construcao de Residencia Unifamiliar

Inscricdo Imobiliaria™;

Logradouro

Matricula:

Loteamento Zoneamento:

Parametros Urbanisticos

Dados do Imovel

Quadra Aprovagio

Mumero®

Complemento

Lote Aprovagao



Dados do imdvel

O primeiro ponto do formulario é a descrigcao
dos dados do imoével. O usuario aqui tem
duas responsabilidades: informar a inscrigao
iImobiliaria do imovel e conferir os dados
carregados pelo sistema. Se o campo de

matricula estiver vazio, favor informar.

Vale ressaltar o campo de parémetros
urbanisticos, que deve ser igual ao fornecido

na ficha informativa.

Inscricdo Imobiliaria*:

Matricula:

Loteamento

Parametros Urbanisticos

Logradouro

Zoneamentao:

Orientacao basica sobre o preenchimento

do Formulario e introdugao dos Anexos

do Processo

Dados do Imovel

Quadra Aprovacdo

Namero*

Complemento

Lote Aprovacdo



Quadro de areas

Um dos pontos mais importantes. Deve-se
prestar muita atencao! O quadro de areas
ficou mais simplificado e esta orientado a
seguir as regras da Receita Federal -
automacao junto ao sistema eCAC/SisObra
Web Pref.

Quando o usuario fornecer a inscricao
Imobiliaria, a area do terreno aparecera de
forma automatica. Logo, o usuario tem que

fornecer a quantidade de areas existentes.

Orientacao basica sobre o preenchimento
do Formulario e introdugao dos Anexos
do Processo

Descricao do Projeto

Area do Terreno(m2)

Quadro de areas

Selecione o NUmero de Areas

Resumo de Areas

Area construida (m2) Taxa de Aproveitamento Area ocupada (m2) Taxa de Ocupacéo

Area livre (m2) % ao terreno Area permeavel (m2) Taxa de Permeabilidade

ART/RRT do Projeto

ART/RRT Projeto™ ART/RRT Execugdo mesma do Projeto ART/RRT Execugdo™



Quadro de areas

Cada area tem seu tipo, subtipo, categoria,
material caracteristico, area de implantacao e
porcentagem relativa a area do terreno.
Existem trés tipos: principal, area coberta e
area descoberta;

Exemplos de subtipos: garagem, piscina,
quadra etc.;

Categorias: existente, obra nova, acréscimo,

reforma ou demolicao;

Area Tipo

Principal

ﬁxrea{rr‘uzj

Area em m*

Area Tipo

Area Coberta

ﬁxrea{mzj

Areaem m®

Area Tipo

Area Coberta

ﬁ\rea{mzj

Ao o e
Alea 2m m

Subtipo

Principal

% Terreno

Porcenta gem

Subtipo

Principal

% Terreno

Porcenta gem

Subtipo

Garagem

% Terreno

Porcentagem

Orientacao basica sobre o preenchimento
do Formulario e introdugao dos Anexos

do Processo

em relagdo a area ¢

Categoria

Existente

Categoria

Obra Nova

Categoria

Acréscimo

Tipo Obra

Alvenaria

Tipo Obra

Alvenaria

Tipo Obra

Alvenaria

Material caracteristico: alvenaria, madeira ou Area Tipo Subltipo Categoria Tipo Obra

Area Descoberta v Piscina v Reforma v Alvenaria

misto.



Tipo/Subtipo de Area

A area principal € aquela que contém o maior
corpo edificado do terreno, onde possui a
maioria dos compartimentos.

A area coberta (diferente da principal) sao
aquelas areas separadas da area principal ou
aquelas que estao na area principal tem funcgao
diferente. Exemplos: garagens, ediculas, areas
gourmet.

A 4rea descoberta sdo aqueles corpos edificados

gue nao possuem cobertura. Exemplo: piscina.

| [coBERTA/
a4 |GABAGEM

Orientacao basica sobre o preenchimento
do Formulario e introducao dos Anexos
do Processo

Categoria de Obra

Para os processos de construg

regularizacao: todas as areas

consideradas "obra nova";

Para os processos de ampliagao,
obrigatoriamente havera uma area existente
(dos processos aprovados anteriores) e areas

de "acréscimo".



Orientacao basica sobre o preenchimento
do Formulario e introducao dos Anexos
do Processo

Casos de preenchimento - Construgdo/Regularizagéo

Edificacdo principal = Area tipo: Principal / Subtipo: Principal / Categoria: Obra Nova
Area gourmet, ediculas, 4reas de lazer (coberturas leves) = Area tipo: Area Coberta / Subtipo: Principal / Catego

Garagens = Area tipo: Area Coberta / Subtipo: Garagem / Categoria: Obra Nova

Piscinas = Area tipo: Area Descoberta / Subtipo: Piscina / Categoria: Obra Nova

Casos de preenchimento - Ampliagcéo

Edificagao principal = Area tipo: Principal / Subtipo: Principal / Categoria: Acréscimo

EdificacOes anteriores aprovadas = Area tipo: Principal / Subtipo: Principal / Categoria: Existente

Area gourmet, ediculas, dreas de lazer (coberturas leves) = Area tipo: Area Coberta / Subtipo: Principal / Categoria: Acréscimo
Garagens = Area tipo: Area Coberta / Subtipo: Garagem / Categoria: Acréscimo

Piscinas = Area tipo: Area Descoberta / Subtipo: Piscina / Categoria: Acréscimo



Resumo de Areas/ARTs

No resumo de areas, o sistema somara o
valor das areas apresentadas, porém ainda é
necessario que o usuario forneca o valor da

area ocupada e da area permeavel.

Logo abaixo, € necessario informar os

numeros dos documentos de

responsabilidade técnica sobre o projeto e a

execugao.

% ao terreno

do Processo

Resumo de Areas

Taxa de Aproveitamento Area ocupada (m2)

Area permeavel (m2)

ART/RRT do Projeto

ART/RRT Execucdo mesma do Projeto

Orientacao basica sobre o preenchimento
do Formulario e introdugao dos Anexos

Taxa de

Taxa de

ART/RRT Execucio®



Orientacao basica sobre o preenchimento
do Formulario e introducao dos Anexos
do Processo

Quadro de Areas

O usuario deve ter aten¢cao maxima neste ponto do preenchimento, porque os
formularios nao sao editaveis apos 0 envio para a analise da Prefeitura. Se
houver algum ponto do quadro de areas nos projetos que for diferente do

iInformado no formulario, o processo sera INDEFERIDO.




Orientacao basica sobre o preenchimento
do Formulario e introdugao dos Anexos
do Processo

Dados do Proprietario

Sobre o proprietario, o sistema ira buscar

quem é o Ultimo registrado. O usuério podera Dados do Proprietario

rar proprietario

informar o atual, escrevendo o CPF/CNPJ
dele, informar seu endereco atual e marcar a Proprietério
checkbox confirmando que o proprietario é o

Logradouro Numero™ Complemento

indicado no formulario.

Municipio Estado

Atencao: os dados informados devem ser do
PROPRIETARIO, e n3o do autor/responsavel Celular Email

pelo projeto. Algumas informacgoes serao

direcionadas somente a estas pessoas.



Orientacao basica sobre o preenchimento
do Formulario e introdugao dos Anexos
do Processo

Dados do Autor de Projeto e

Responsavel Técnico

.. .. : Autor do Projeto
Sobre os profissionais técnicos, ao informar

5 do Proprietario

seus respectivos CPF/CNPJs, o sistema ira
buscar dentro do banco de dados do

Tributario, se 0 mesmo esta cadastrado.
D Municipal: Atividade Profissional™:

Logo, basta informar a profissao, numero de

Selecione uma Profissdo

registro profissional, celular e e-mail destas

PESSOas.

Celular® Email*

A inscricao SMPUGE feita no Expediente serd

descontinuada.



Orientacao basica sobre o preenchimento
do Formulario e introdugao dos Anexos
do Processo

Para cada tipo de processo, havera uma lista

Arquivo Info Anexos

de documentos padrao, dos quais parte sao
Obrlgatérlos e Outra, ClrcunstanC|al CaSO O - Projeto em PDF - 03.01.075.0224.001 (Obrigatorio) m

0 g . - 0 - Documento de Responsabilidade Técnica (Execucado) - 123456 Assinar e Anexar
documento j& seja assinado digitalmente, o | oo ] e

Ficha Informativa Digital - 03.01.075.0224.001 (Obrigatério) m
Matricula Atualizada do Imével - 03.01.075.0224.001 (Obrigatério) m
Documento de Responsabilidade Técnica (Projeto/Execucdo) - 123456 (Obrigatdrio) m
- Declaracdo de Uso de Madeira Nativa - 03.01.075.0224.001 (Obrigatério) m
V4 ~N 11 O 11
atraves do botao "Assinar e anexar".
= Procuracdo para Representante - 215.868.428-38 m
- Escritura efou Contrato de Compra e Venda - 03.01.075.0224.001 m
Apos realizar o pagamento do DARM | anesar
referente a taxa de analise, podera se
! - Contrato Social da Empresa - 10.678.760/0001-06 m
e n Ca m l n ha r O p rOCeSSO pa ra a P refeltu ra e O - Documento de ldentidade (RG, CNH, CPF, RNE) - 215.868.428-38 m

usuario tera em maos , Seu n umero de . Anuéncia DER/AutoBAN/Rodovias do Tieté - 03.01.075.0224.001 m

basta anexa-lo. Agora, se o documento nao
tiver assinatura digital, devera ser feito neste

momento, documento por documento,

processo para acompanhamento.



Acompanhamento das Analises

Apods a geracao do processo, haverd a tramitacao do mesmo, de forma interna,
desde delegacao do processo pelo gestor do setor até a emissao dos documentos
requeridos.

Porém, no meio do caminho, poderao acontecer, por parte dos analistas, algumas
solicitagoes de encaminhamento via usuario ("“comunique-se”), ou atraves de
novos documentos a serem apresentados, ou através da propria retirada

documental, e é ideal que 0 usuario esteja atento aos sinais que o sistema
apresenta.

Gestor

Fiscalizagao

Gestor

Engenheiro




Orientacado basica sobre como visualizar o
"comunique-se”

Quando ha pendéncias do usuario, o
Atendimento das solicitante devera entrar no sistema e anexar
Pendéncias a nova documentacao conforme envio dado

pelo Analista.

Enviar para a Prefeitura

C

Pesquisar

Anexos

Arquivo Info

Projeto em PDF - Projeto inconsistente. (Obrigatdrio)

Exibindo 1 até 1 de 1 linhas




Orientacado basica sobre como visualizar o
"comunique-se”

PROJETO SIMPLIFICADO /| F. UNICA |

OBRA: REGULARIZACAD COMERCIAL

Emitida somente nos casos onde se verificou

retrabalho em relacao a primeira analise de
Taxa de Uk

. : . projeto feita pelos Analistas. Ela pode ser ore. @)
Comunique-se

LOTEAMENTO:

reemitida em todos os momentos onde haja a

necessidade do atendimento.

QUADRO DE AREAS
TERRENG:
A REGULAR.

Pav. Téreo (Comercial): m.:sry"




PARTE 5

Quadro de Areas

% em relacac
terreno

o vease ReRERRR
temreno

| Aedotereoy |

| micewbme | [

 Aeaoapada(ho) |

N
i I

Area permedvel (Ap)

&



Folha de Rosto do Projeto
Aprovado

Um ponto muito importante é montar o
projeto em volta da folha de rosto padrao
fornecido pela Prefeitura. O projeto deve ser
assinado de forma digital pelos procuradores
e responsaveis técnicos. O analista ira assinar

a aprovacao também em formato digital.

PROJETO SIMPLIFICADO RESIDENCIAL| F. UNICA

Orientacao basica sobre a finalizagdo do
procedimento

OBRA: "COMSTRUCAD/REGULARIZACAD/AMPLIACAD RESIDENCIAL
UNIFAMILIAR OU MULTIFAMILIAR DE 2 UNIDADES"

PROP.(s):
ENDERECO!:
LOTE: QUADRA:
LOTEAMENTO:
MUNICIPIO DE HORTOLAMDIA - SP
INSCRICAD IMOBILIARIA:
CATEGORIA: R1 OU R2
ESCALAS: INDICADAS

SITUACAD S/ ESCALA

DESENHAR CONFORME
FICHA INFORMATIVA

QUADRD DE AREAS

WIDE PROJETO INTERND

ANOTACOES PMH:

PROPREIET AR s}

BITOR E RESPOMS MWEL TECHICD

LN

ZONEAMENTO:

PROPRIETARIO:
CPF:

PROPRIETARIO:
CPF:

£ O INTERA &

Ticnice @ Autor do Projeme
! Argpatenn:



Apresentacao dos Projetos

Mais um ponto importante € a apresentacgao
dos projetos em PDF. Necessario atencao na
proporcionalidade das pecas graficas em
relacao as folhas de rosto e tamanho das
pranchas. Atenc¢ao nas configuragoes de
plotagem/exportacao destes arquivos e as

penas de desenho.

Orientacao basica sobre a finalizagdo do
procedimento




Espelho do Alvara

Como procedimento de verificagao apos a
Aprovacao do Projeto, o sistema gera um
documento chamado "Espelho do Alvara”,
pelo qual o gestor confere os dados
iInformados no processo para alimentagao do

sistema da Receita Federal.

E fundamental esta conferéncia, antes da
emissao da taxa para verificar se nao ha erros

de aprovacao.

Orientacao basica sobre a finalizagdo do
procedimento

Prefeitura Municipal de Hortoldndia

Rua José Cldudio Alves dos Santos, 585 Remanso Campingiro -

CEP13184-472

ALVARA DE CONSTRUGAO - (/2022
cesso (2022 em imével
ento
ode
Subtipo TipoObra

Sendo autor do projeto
de responsabilidade téonica
o

Hortolandia,@de Gl de 2022

Assinado eletronicamente



Orientacao basica sobre a finalizagdo do
procedimento

Taxa do Alvara e Retirada de s
Arquivos '

ApOs o espelho do alvara ser emitido, o

Info. Adicional

processo € encaminado ao usuario para

pagamento da taxa de alvara. Feito o L mcroms
pagamento, o processo retorna ao gestor da = B A omemcion

area para emissao e assinatura do alvara final.

ApOs 1sso, 0 usuario pode retirar todos os

Baradfodng
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE HORTOLANDIA - 67.965.027/00
RUA JOSE CLAUDID ALVES DOS SANTOS, 585 - CEP 13184472 - REMY

arquivos em um formato de caderno digital,
gue constara todos os arquivos anexados por
ele e os documentos fornecidos pela
Prefeitura, além dos projetos aprovados e

Alvaras.



Duvidas?

TELEFONE DO PACO MUNICIPAL
Entre em contato com a gente: (19) 3965-1400

EMAILS DOS SETORES:

Expediente: expediente@hortolandia.sp.gov.br
Aprovagdes: aprovacao.smpu@hortolandia.sp.gov.br
Gestao Urbanistica: gestaourbanistica.smpu@hortolandia.sp.gov.br
Fiscalizagao: fiscalsiurb@hortolandia.sp.gov.br
Gabinete: planejamentourbano@hortolandia.sp.gov.br


mailto:expediente@hortolandia.sp.gov.br
mailto:aprovacao.smpu@hortolandia.sp.gov.br
mailto:gestaourbanistica.smpu@hortolandia.sp.gov.br
mailto:fiscalsiurb@hortolandia.sp.gov.br
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