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GUIA RÁPIDO DE APROVAÇÃO DE PROJETOS DA PREFEITURA DE CUIABÁ 

i) Alterar a senha  

a) Clique no botão “Meus Favoritos”, em seguida clique em “Adicionar este Local”. 

 

 

 

 

 

 

 

b) Clique no botão “Minha área de Trabalho” neste momento, uma nova tela será 

exibida. 

 

 

 

 

 

c) “Nesta tela, clique no botão “Perfil”, em seguida no botão“Editar”. 

Na tela do usuário, digite a sua senha no campo “Senha Atual”, em seguida 

informa a nova senha, confirme a mesma no campo seguinte. Ao término deste 

processo, clique no botão “ok” que se encontra à direita da página. 
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d) Após alterar sua senha, volte à área da prefeitura e inicie o processo de aprovação 

de projetos. Para isto, clique no menu “Favoritos” e clique sobre o link 

“Prefeitura Cuiabá” conforme demonstrado nas imagens a seguir. 
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ii) Cadastrar Processo de aprovação de Projetos 

a) Clique sobre o botão “Consultar e Criar um processo de Aprovação de Projetos”. 

 

 

 

 

 

 

b)  Localize e clique sobre o botão “Novo Processo”. 

 

 

 

 

 

 

c) Indique o nome do usuário que será responsável Técnico da Execução e o Autor do 

Projeto, conforme demonstrado na imagem a seguir. Para selecionar o usuário, 

clique dentro da caixa e comece a digitar o nome do Técnico e do autor, o nome 

será exibido automaticamente, basta selecionarmos o mesmo. 

IMPORTANTE:  INDIQUE APENAS UM USUÁRIO EM CADA CAMPO 
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d) Neste trecho do formulário, digite as informações do proprietário. 

 

 

 

 

 

e) Neste trecho, clique sobre a opção “Marque a caixa ao lado para preencher os 

dados do Responsável pela Execução”. Após marcar esta opção, os dados serão 

exibidos automaticamente. 

Se houver mais de um responsável técnico, digite as informações do mesmo, no 

campo Co-Responsável Técnico, conforme demonstrado nas imagens a seguir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

f) Repita a operação descrita no item e deste guia no trecho correspondente ao Autor 

do Projeto. 
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g) Ainda no campo “Autor do projeto” habilite a caixa Responsável Técnico pela 

Execução (Permissão para incluir Documentos). Esta ação permitirá que o 

Responsável técnico também possa adicionar documentos ao processo. 

 

 

 

 

h) Preencha as informações relativas ao imóvel no trecho do formulário chamado 

“Informações do Imóvel”. 

 

 

 

 

i) Indique o objeto principal do seu requerimento no trecho do formulário chamado 

“Objeto do Requerimento. No exemplo selecionamos “Alvará para Construção”. 

 

 

 

 

 

Se houver algum requerimento adicional, clique no link “Demais Objetos 

Requeridos”, conforme demonstrado na imagem abaixo. 
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J) Inclua no processo a Matricula do Terreno (Obrigatório), os demais arquivos não 

são obrigatórios nesta primeira fase. Caso tenha outros documentos que gostaria 

de adicionar ao processo, clique na opção“ Demais Anexos dos Projetos”, 

conforme demonstrado nas imagens abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

K) Para encerrar o preenchimento do formulário, clique no botão “OK” no canto inferior 

direito do formulário. 

 

 

 

 

l) O número de protocolo referente á este processo será gerado automaticamente após 

clicar no botão “ ok”, conforme demonstrado na imagem abaixo. 

 

 

m) Após cadastrar o processo submeta o mesmo para análise do Coordenador, conforme 

demonstrado na imagem abaixo. Fique atento ao seu processo, pois o coordenador pode 

devolver o mesmo por falta de informações. 

 

 

 

 



 

R. Verbo Divino, 1661, Cj. 14CEP 04719-002São Paulo – SP 11 3044-2520 

Av. Carlos Gomes, 1492, Cj. 310CEP 90480-002Porto Alegre - RS 51 3012-5737    

 

iii) Consultando o seu processo 

a) Acesse o sistema e visualize todos os processos abertos. A primeira coluna refere-se 

ao protocolo do seu processo, a segunda indica o status do mesmo. 

 

 

 

 

 

 

 

b) A consulta também poderá ser realizada através do caixa “Entrada”. 

 

 

 

 

 

 

 

c) Acesse o sistema periodicamente para acompanhar o seu processo, no exemplo 

abaixo temos um processo que está no aguardo do pagamento da taxa. 
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d) Todos os documentos adicionais que serão solicitados pela Prefeitura deverão ser 

inseridos através de comentários, isto vale também para a taxa de pagamento.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Todos os comentários ficam associados ao processo. No exemplo abaixo temos o 

comprovante de pagamento da taxa que foi inserida através de um comentário. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digite aqui sua dúvida ou breve descrição do 

documento que será anexado 
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iv) Solicitação de Suporte 

O Construtivo oferece uma equipe especializada de apoio ao uso ao Sistema de 

Aprovação de Projetos de segunda a sexta feira das 08:00 as 18:00, exceto em feriando 

nacionais através dos seguintes meios. 

Chat online 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Contato Telefônico : 

Através do PABX: (011) 3044-2520 

E-mail: 

suporte@construtivo.com 

 

 


