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A aprovacéo de projetos
agora é 100% online _\'R

SSO diuer dizer que, a partir de agorajos

profissionais da construcao civil poderdo protocolar,
rovar e consultar os projetos pela internet,
__em qualquer lugar, a qualquer tempo!

#lém disso terdo acesso as plantas aprovadas,
alvards e demais documentos emitidos sempre
que necessitar, sem depender de atendimento
presencial, disponibilidade do setor de protocolo
e impressoes desnecessdrias.

-APROVA
digital

ACESSE
SDU | LAGOA SANTA

COMSTRUINDO UMa CIDADE CADH DA MELHOR|

Acesse: www.lagoasanta.mg.gov.br ° prefeituralagoasanta @ prefeituralagoasanta




Sumario

Aprova Digital, o qué é

Regulagdo Urbana e Servigos.

Vantagens do Aprova Digital.

Como criar login

Como criar um processo

Processos disponiveis

Como consultar processo em tramite

Como corrigir andlises

Como tirar davidas com analista do processo

O que fazer com parecer “Indeferido” no processo
Taxas do processo e como anexar comprovante de
pagamento

Como imprimir Alvard/Documento final.

14

17



Aprova Digital

O Aprova Digital € um software de
gestdo publica, que j& opera em
diversos municipios e agora, inicia
suas atividades na cidade de Lagoa
Santa. Este sistema permite
protocolar, tramitar e emitir licencas
para construgdo de forma 100% digita.

Com o Aprova, vocé otimiza as
andlises dos processos e reduz o
tempo de liberagdo dos mesmos.

Cada vez mais os servigos digitais
inteligentes fardo parte da vida dos
brasileiros.

"En enheiros, Arquitetos e
'S a odem solicitar
serw os de forma 100%
digital em Lagoa Santa”.

Segundo o] Secretdrio de
Desenvolvimento Urbano Breno
Salomd&o, a digitalizagdo dos
processos foi motivada pelo
aumento relevante de
construcdes e compra de imoéveis
no Municipio.

Esta inovagdo reduzird o uso de
papel, além de oferecer maior
celeridade e confiabilidade.



Regulagédo Urbana e Servigos

Diretoria de Regulagédo Urbana

Uma cidade em pleno crescimento e de
grande importdncia no colar
metropolitano como Lagoa Santa
requer uma politica de controle urbano
eficaz, através de leis, normas e
monitoramento que  possibilite a
convivéncia harménica entre os
cidaddos, respeitando o espago de
todos. A Diretoria de Regulagdo Urbana
estd dentro Secretaria de
Desenvolvimento Urbano e tem um
grande papel sendo responsdvel pela
elaboracdéo e implementagdo dessa
politica na cidade, atuando como o
principal instrumento de concretizagdo
dos direitos urbanisticos do Municipio.

Servigos disponiveis na
plataforma
Aprova Digital

« Informagdo Bdsica,;

« Certiddo de niUmero;

« Alvard de Construcdo;
« Habite-se.




Vantagens

|| Facilidade de Acesso

Use dispositivos ou telefone

conectados d internet para criar ou
acompanhar processos em tempo
real.

| Integracgées Rapidas

Consulte informacgdes integradas
em um mesmo ambiente.

Autonomia na Criagéio
dos Processos

Crie seus processos de forma
intuitiva, simples e autdbnoma em
um ambiente online versatil.

' AssinaturaDigital

Valide todos os processos com a
assinatura digital, rastreavel, vdlida e
criptografada

" Protocolo Digital

Os protocolos ser@o gerados
automaticamente quando o
documento for criado, ndo sendo
necessdrio selos ou validagdes
manuais.

] Faca tudo da sua casa
ou escritorio

N&o & necessario ir a Prefeitura para
abrir  processo, anexar  NOVOS
projetos ou resolver pendéncias
existentes no processo.



A\

Seja bem-vindo ao Aprova Digital! Confira como vocé pode fazer parte dessa
nova experiéncia.

Criando um Login no Aprova Digital

1. Primeiramente acesse ao site da Prefeitura de Lagoa Santa
https:/ /www.lagoasanta.mg.gov.br/ e clique no botdo atalho na parte inferior da
tela ou se preferir, diretamente no site https://lagoasanta.prefeituras.net/login ;

2. No site, selecione a opcdo CRIAR CONTA ;

3. Apés isso ir@ abrir um formuldrio de cadastro, vocé deve preenché-lo
corretamente com os seus dados ou de sua empresa. Ao finalizar selecione a
opcdo PROSSEGUIR.

o SDU

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTC LURBANO

TILEFORES

T (1] 2o 1308
mﬁnrnuahn_; L ’ 74 X (3T) ek~ K

vt nes g

Procasios disponbets de mansira 100% onling

4. Apbs a digitagdo dos dados e criagdo de Login, v ate seu e-mail informado e
confirme sua conta:

' a ; Lagoa Santa - MG
= Telefone: (31) 3688-1300

PRONTO! O seu cadastro ja esta
efetuado, vocé ja pode solicitar
seus processos de forma

Parabéns! Vocé efetuou seu cadastro.

Acesse agora seu e-mail para confirmar sua conta 'IOO% digital
oy . . " " = .
Confira também as caixas de Lixo ou SPAM

Acessar Gmail M Acessar Outlook E

Acessar Yahoo Mail

Vamos construir Prefeituras eficientes.


https://www.lagoasanta.mg.gov.br/
https://www.lagoasanta.mg.gov.br/
https://www.lagoasanta.mg.gov.br/
https://lagoasanta.prefeituras.net/login
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Como criar meu processo no Aprova Digital

1. Com o cadastro efetuado e e-mail confirmado, j& serd possivel criar os seus
processos.

2. Apos efetuar o acesso inserindo LOGIN e SENHA, selecione a opcdo CRIAR, e
vd em Processo Digital (se estiver disponivel).

A —> -

L Mnha caica

=) Qaixa de Entrada

M® DO PROCESSD T REQUERBIENTO RECIJEREMTE PROMHETARIO CRIADD EM RECEBIDO EM AQOES

3. Escolha qual processo vocé deseja, entre os disponiveis e clique em
SOLICITAR.

Vocé deve ler atentamente a descrigcdio de cada processo para verificar qual a
melhor op¢do para o seu caso.

Procassos dispaniveis:
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4. Ao lado de cada CAMPO, vocé encontra textos laterais, que poderdo lhe
auxiliar no preenchimento.

Lembrando que todos os campos OBRIGATORIOS devem estar devidamente
preenchidos em cada item para que vocé possa ter acesso ao proximo.

n [+ o | ]
" .-
A Alvara de Constnig i
=1

P Bl T EE A i g B0 oo, o e e Tk K P COrmgewa, Corm LAy e, b ot 11 155 1 dek
ks

5. Vocé pode anexar documentos escaneados e assinados, no botdo Fazer
Upload. Ndo hé limite de quantidade e tamanho de arquivo.

No formuldrio, vocé conseguird ter acesso aos documentos solicitados no
processo.

6. Vocé pode optar por SALVAR RASCUNHO, caso necessite interromper o
preenchimento dos dados do formuldrio.

7. Somente depois de preenchido TODOS os campos obrigatérios, a opgdo
FINALIZAR SOLICITAGAO ficard disponivel.

= = 6
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Processos disponiveis

Escolha qual processo vocé desejo, entre os disponiveis em sua cidade e clique em

SOLICITAR.

Vocé deve ler atentamente a descricdo de cada processo para verificar qual a melhor

op¢do para o seu caso.

Processos Meio Ambiente:

-‘Formulério de Caracterizagdo do Empreendimento;
-‘Dispensa de Licenciamento Ambiental;

-Licenciaomento Ambiental.

A

a Lagoa Santa - MG

Processos disponiveis:

Processos Regulacgdo Urbana:

Informagdo bdsica;
-Certid@o de nUmero;
-‘Alvara de Construcdo;
‘Habite-se.

Regulagdo Urbana

1. Informacho Bisica do Termend 2. Certidbs de Hbmend

Galoila

Chgpersa do Licenciams

it Amnbiental Licenciamamis Ambienial

3. Alvarh de Construcio 4. Habite-se
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Consultando Processos em tramite

Caso o processo tenha sido criado por vocé.

1. Apbés entrar com o seu Login e senha no Aprova Digital, clique em
PROCESSOS

2. Em MEUS PROCESSOS, vdo estar disponiveis os processos criados por vocé.
3. Nessa aba vocé encontra TODOS os seus processos, podendo verificar o
andamento de cada um deles:

N 2

Meus Processos

4 . Para acompanhar o andamento de algum processo especifico, vocé deve
selecionar o processo que deseja e entdo ir até a aba HISTORICO. Ali vocé terd
acesso a todas as agdes realizadas com o processo.

i [ + o | o
ﬁ Alvard de Construgio . 0
[ e e |

i ST
Lo ]
0

Lembre-se, nem sempre um processo em "MEUS
PROCESSOS" se encontra disponivel para edig¢do.



A\

Corrigindo Analise no Aprova Digital

1. Acesse o processo qual deseja corrigir.

2. Na aba RESUMO, no campo CAIXA DE MENSAGENS EXTERNAS, vocé encontra
as observagdes do analista que trabalhou em seu processo.

% Alvard de Construgio @

3. As observagdes do Analista, estdo na coluna da direita ao lado dos campos
preenchidos.

n - Bt 1 - /T

4. No CAMPO que possui corregdes a fazer, selecione a opgdo EDITAR. Apés feito
as corregoes, clique em CONTINUAR.

Lnte b e et S b vl S L I P e v e o e



5. ApOs finalizar as corregoes, clique em SALVAR EDIGAO

6. Em alguns casos quando a opg¢do SALVAR EDIGAO estiver bloqueada é
porque podem existir campos que ndo foram devidamente preenchidos.
Nesses casos haverd um aviso sobre qual o campo que deve ser corrigido.

T Uil Doprinivn S Biabrma’ - e e . - m

7. Ap6s realizar as corregdes solicitadas, o SALVAR EDIGAO estard liberado.

8. Agora vocé pode reenviar para andlise 0 seu processo, para que 0 mesmo
tenha andamento. Para isso vocé deve selecionar a opcdo ENVIAR PARA
ANALISE, botdo azul localizado no canto superior esquerdo da tela, logo abaixo
do nome do processo!

10
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Tirando duivida com o Andlista de seu
Processo

Estd com duvidas referente & analise efetuada? Aqui explicamos como entrar
em contato diretamente com o analista responsavel.

1. Acesse o processo em que possui davidas.
2. Ao abrir o processo, vocé deve acessar a aba RESUMO.

3. Dentro da aba RESUMO, vocé terd uma CAIXA DE MENSAGENS.
Esta serd a sua ferramenta de comunicacdo com os servidores de sua
prefeitura responsdveis pela corre¢gdo de seu processo.

ﬁ Alvard de Construgo @

El .o

Aoty O COMPAOVENEES 08 POQITEND |03 DOMFI0S S8 SNCONIFAM N aba e tanas)

heut Pk Scrmin FUTUGRIRD WS AT

|
I

4. Para utilizar esta ferramenta, basta inserir as suas duvidas pertinente ao
processo na caixa de texto e entdo selecionar a opgcdo INSERIR MENSAGEM.

5. Apds inserir suas davidas na caixa de mensagens, vocé deve selecionar a
opcdo ENVIAR PARA ANALISE, para que o seu analista tenha acesso ao processo
e ds mensagens.

Lembrando que se o processo ja estiver com o seu analista, basta apenas inserir
a mensagem, ndo é necessdario encaminhar para andlise o seu processo.

% Alvard de Construcio @
sy
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O que fazer com parecer INDEFIRIDO no
processo

Caso o seu processo tenha sido indeferido, é possivel que o seu analista tenha
deixado um parecer no momento de finalizar o seu processo.

Para visualizagcdo desse parecer, vocé deve:

1. Na tela inicial, clique na Aba "Processos” e selecione o processo que foi
indeferido.

A [+ Cror ©

" Meus Processos

2. Clique na aba "Histérico” e depois selecione para "Ver Detalhes”.

A @

% Ahvard de Construclo @
e -]

12



3. Nessa opcdo, vocé tem acesso a maiores informagdes sobre o trdmite do seu
processo, assim como o parecer final sobre o Indeferimento.

o - ow [N

O Mesacsins [ Proosics 0 Prookiscs pas soste Savze

Ahvard de Construcho ‘

s

[ ] Proceiso indeferdo

Fanou 000 iad i

Agora vocé tem acesso a maiores detalhes do tramite do seu processo.

13
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Taxas de processo e como anexar
comprovante de pagamento

Onde encontro as taxas do meu processo?

Depois que forem anexadas taxas ao seu processo, o andlista ird devolver ele para
VOCeé.

1. Acesse o processo em que possui davidas.

A B30

= Caixa de Entrada

©

2. Com o processo aberto, acesse a aba TAXAS. Nelq, é possivel vocé visualizar o
boleto anexado pelo o seu analista.

% Alvard de Construgdo $
i L

Agora é soO realizar o pagamento do boleto. Lembre-se de anexar o seu
comprovante de pagamento para que a Prefeitura tenha acesso a essa
informacgdo.

14



Como anexar comprovantes de
pagamento?

Atencgdio! Para conseguir anexar o comprovante de pagamento, o processo
deve estar com vocé em MINHA CAIXA.

1. Abra o processo que estd na sua caixa de entrada e que deseja anexar o
comprovante de pagamento.

-~ B30
U e

= f}ai:la. fd_e _ElE|_1t.ra_dlja. R

Sefor de Endrada - Geral

N* DO PROCESS0 T EEQLERIMENTR REQUERENTE PROFEE TAMG CRIADD EM RECERIDD EM ACOES
[ Vineries 3 Aprcrva OUDBIEIE 151038 2 horad atiki Abrif procanss ]
WS T b 1 2 1, SLAREBADE 1 = Mostrar 3% » A

2. Com o processo aberto, acesse a aba Taxas.

i3 + Cotar Q‘
- " o

ﬁﬁﬁm ‘

E=e s |

Emiiado de Taxas da Processs

1 oy o



3. No campo ‘Comprovante de pagamento” clique em "Anexar comprovante”
e depois em Salvar.

Comprovante de pagamento
Todos os comprovants de pagamente devem ficar aqgui

Taxa do Processo (Boleta)

MNenhum comprovante de pagamento referente a esta taxa foi anexado. Clique em anexar
comprovante e salve as alteragbes.

1 Anexar comprovante

4. Apos salvar o Comprovante de Pagamento, clique em Enviar para Andlise,
para que o processo seja enviado para a Prefeitura.

s Alvara de Construgao

- £ Cod. verificador B Prodocolado em 18062022 ) Status em Trimie % Estd com Seporte AprovaDigital Akne Fefrin
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Seu processo estd finalizado! E agora, como obter o seu documento final?
Acompanhe nosso passo a passo e tenha acesso ao seu documento
aprovado!

Como imprimir o Alvara/Documento Final

1. Vocé deve ir em PROCESSOS, e abrir o Processo que deseja realizar a
impressdo dos documentos.

2. Certifique-se que ele esteja com o status de: Deferido [ Finalizado

=~ Meus Processos

[renown ] : P[]
3. Com o processo aberto, vocé deve selecionar a aba ‘Documentos”.

4. Serdo exibidos as opgdes dos documentos disponiveis para a impressdo
neste processo. Vocé deve selecionar o documento que deseja.

=
% Alvard de Construgio @

==

Cocumenios Clcias

5. O seu documento serd gerado automaticamente em uma nova aba de seu
navegador.

Lk COASIETRAAE B8 BBk & (e BTR10 bid OCasTeAl
[ R Y

Lomre-se do parmite POP-UDS do seu navegador pars poder vigaslizar os documenics gerados

17



Realize em poucos dias o que antes
poderialevar meses

Entre vocé também na nova era digitall! Crie seu cadastro no site
(lagoasanta.prefeituras.net) de forma descomplicada. A partir dai, j& serd
possivel criar o seu processo.

A digitalizagdo de servigos publicos garante vantagens de ponta a ponta nos
Municipios - o que significa melhorias para todos. Na pratica um processo
digital funciona da seguinte forma:

Protocolo: engenheiros, arquitetos e responsdveis técnicos protocolam os
pedidos online, do seu escritério ou residéncia, sem a necessidade de se

deslocar até a prefeitura.

Analise: a prefeitura recebe o processo, analisa, encaminha, faz observagodes,
aprova ou retorna ao solicitante, tudo de forma digital, sem papel.

Aprovacdo: uma vez aprovado, o sistema emite e permite a assinatura digital
do alvard e dos projetos, e o requerente pode imprimir quantas vezes quiser,
dispensando carimbos, pastas e arquivos fisicos.

Fique atento!

As documentagdes atualizadas (termo de compromisso do proprietdrio e
selo de aprovagéio), disponiveis no sistema Aprova Digital.

\Venhnasendigitak
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