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Para realizar o Cadastro na Central de Atendimento da Prefeitura, e poder realizar as suas 

solicitações e acompanhar o andamento das suas demandas, localize na tela de início, em 
hƩps://campolimpopaulista.1doc.com.br/atendimento, o botão de Cadastro 

 
Escolha uma das opções de login 

 

1. COMO REALIZAR CADASTRO NA CENTRAL DE 
ATENDIMENTO  
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Caso opte por realizar o cadastro com e-mail, preencha seu e-mail no campo indicado e 
clique em prosseguir. Em seguida, uma tela para preenchimento de alguns dados será aberta. 
Complete as informações com a maior quanƟdade de dados possíveis.  

 

  
 
Cadastre uma senha de acesso que será uƟlizada junto com o e-mail de login sempre 

que você precisar fazer alguma solicitação e acompanhar o andamento da demanda. Faça 
a confirmação de segurança e clique em prosseguir.  



 

 

 

7 

 
O seu cadastro foi realizado e agora você já pode efetuar as suas solicitações.  
Ao realizar o cadastro com as outras formas (google, gov.br, e ICP-Brasil) o login será 

efetuado sempre com essa forma de autenƟcação. O cadastro será completado também e as 
solicitações seguirão o processo normalmente.  

 
 
 

 
Na Central de Atendimento é possível solicitar por meio do protocolo do módulo Análise 

de Projeto da Prefeitura - hƩps://campolimpopaulista.1doc.com.br/atendimento, Aprovação 
de Projetos, Aprovação de Projeto de Terraplanagem, Aprovação de Projeto de 
Desdobro/Anexação, Aprovação de projeto de ETR, Autorização para Execução de Muro de 
Arrimo, Autorização para Colocação de Tapumes, Solicitação de Numeração Predial, 
Solicitação de CerƟdão de Habite-se , Transferência de Responsabilidade Técnica, através de 
um processo muito simples e eficiente: 

Basta localizar na Central de Atendimento da Prefeitura a Análise de Projeto conforme 
na imagem abaixo. 

Caso já possua cadastro, faça login da forma usual que você já uƟliza. Caso ainda não 
possua cadastro, você pode fazê-lo uƟlizando o acesso através do login do google, cerƟficado 
digital ICP-Brasil ou então inserir seu e-mail no campo indicado. Em seguida será exibido uma 

2. ABERTURA DE PROTOCOLO PARA APROVAÇÃO DE 
PROJETOS E OUTROS 
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tela de cadastro onde você deverá preencher seus dados e criar uma senha de acesso à Central 
de Atendimento da Prefeitura, que poderá ser uƟlizada sempre que você precisar de um 
serviço disponibilizado através da central de atendimento. Caso precise de ajuda com o 
cadastro, leia o arƟgo como realizar cadastro na central de atendimento 

 

 
O próximo passo é selecionar o assunto que você deseja tratar, ao selecionar, será 

exibido uma breve descrição dos documentos exigidos para esse protocolo e também 
algumas outras observações importantes, 
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Logo abaixo há a localização do projeto no mapa, os campos de identificação dos 

acompanhantes do processo, onde deverá ser indicado o proprietário e o responsável 
técnico. Lembrando que os proprietários deverão ter cadastro no sistema para que possam 
assinar digitalmente o processo. 

Nos campos adicionais as informações solicitadas são de extrema importância, e devem 
ser preenchidas conforme solicitado, há, ainda, a o campo de descrição disponível para a 
especificação da sua solicitação, o texto será direcionado também ao Analista de Projetos da 
Prefeitura, juntamente com todas as outras informações contidas nesse protocolo. 
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No próximo passo, os anexos deverão ser incluídos, escolha os arquivos em formato 

PDF que serão enviados no seu computador, conforme a identificação dos solicitados. 
Note que os documentos que contém * serão obrigatórios de envio. 

Classifique os anexos conforme o solicitado, e note que a cada documento incluído e 
classificado ficará com o nome em verde. Caso tenha inserido algum documento equivocado, 
poderá excluir usando a lixeira que fica ao lado do documento 

Quando todos os documentos obrigatórios forem preenchidos e classificados, o botão 
de Protocolar será habilitado.  
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Clique em Opções de Assinatura para assinar digitalmente o protocolo. 
 

 
Após clicar em Protocolar, será exibido a mensagem para confirmar o envio do seu 

protocolo para a Análise de Projeto, clique em Enviar. 
Pronto, a sua solicitação foi enviada! 
Na tela de confirmação serão exibidas algumas informações bem importantes para o 

acompanhamento da sua solicitação, atente-se à imagem abaixo: 
 

 
A confirmação de envio será enviada também para o seu e-mail, juntamente com os 

anexos. Você poderá acompanhar a sua solicitação clicando no botão Acompanhar Online. O 
botão levará você para a página da central de atendimento da sua Prefeitura para você 
poder acompanhar o andamento da sua solicitação, verificar todas as informações que 
incluiu e também saber quem já visualizou. 
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Para a assinatura do protocolo pelos proprietários, deverá ser enviado aos mesmos o 
Código de Acompanhamento. 

 

 
 

 
 
Com esse código eles poderão entrar na Central de Atendimento e buscar o processo 

para Co-assinar o Protocolo. 
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Caso seja necessário, você também pode interagir no protocolo, as mensagens e anexos 
enviados serão juntadas ao documento original e todas as interações serão registradas com a 
devida transparência. 

 

 
  
No final, todas as interações serão registradas no documento, assim como respostas do 

Analista da Prefeitura. 
 
 
 

 
Este passo a passo visa orientar aos profissionais autores de projetos a criarem arquivos 

PDF para serem anexados aos processos eletrônicos da plataforma 1Doc. 
 Comece criando um novo layout no AutoCAD e inserindo o desenho da prancha com o 

modelo padrão ABNT no tamanho desejado. 
  
Passo 1: Modo Layout 
Os projetos a serem aprovados na plataforma devem ser apresentados em pranchas no 

padrão ABNT nos tamanhos: A0, A1, A2, A3 e A4 sempre no formato Paisagem/ Horizontal/ 
Landspace. 

Não podem ser apresentadas pranchas em tamanho personalizado ou tamanhos 
maiores que A0, tampouco no formato Retrato/VerƟcal/Portrait 

 
Passo 2: Configurando os Layouts 
Digite o comando PAGESETUP e clique ENTER para iniciar a configuração da prancha no 

modo LAYOUT. Este procedimento deverá se repeƟr para cada nova prancha. 
Em seguida, selecione a página que deseja editar e selecione MODIFY, após isso, abrirá a 

janela de configuração de Página: 

3. COMO CRIAR UM ARQUIVO DE PROJETO/PRANCHA NO 
FORMATO PDF PADRÃO SEM PAPEL 
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Passo 3: Configurando a impressão 
ATENÇÃO! As pranchas devem ser apresentadas sempre em formato Paisagem/ 

Horizontal. Não serão aceitas pranchas no formato Retrato/VerƟcal. 
Na janela de configuração de prancha selecione a impressora “AutoCAD (Web and 

Mobile).pc3” e em seguida selecione PROPERTIES 
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 Será aberta a janela de configuração da plotadora/impressora, selecione CUSTOM 
PAPER SIZES e depois clique em ADD.  

  

 
  

  



 

16 

Passo 4: Criando prancha padrão 
Na janela de Configuração de Tamanho de Prancha Personalizada selecione START FROM 

SCRATCH e em seguida clique em AVANÇAR para configurar as dimensões da prancha 
  

 
Selecione AVANÇAR para configurar as margens de impressão 
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Cada tamanho de prancha no formato ABNT deve estar configurado conforme 
padrão: A0, A1, A2, A3 e A4 

Em WIDTH informar a largura da prancha:  
A0 1189 mm 
A1 841 mm 
A2 594 mm 
A3 420 mm 
A4 297 mm 
Em HEIGHT informar a altura da prancha: 
A0 841 mm 
A1 594 mm 
A2 420 mm 
A3 297 mm 
A4 210 mm 
Em Preview, a prancha deve estar sempre representada na horizontal. 
UƟlize sempre as units no formato em milimetros (mm) 
A próxima etapa é configurar as margens da impressão. Elas são uƟlizadas apenas para 

plotadoras e impressões em papel, para garanƟr que todo o arquivo será impresso sem 
erro. Como o arquivo do projeto será criado em PDF, é necessário garanƟr margem de 
segurança para impressão. Desta forma, deve-se configurar todas as margens para 10mm (dez 
milímetros) 

Em Preview, a prancha deve estar SEMPRE representada na horizontal. Selecione 
AVANÇAR para prosseguir 
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No caso de folhas com formato diferente do padrão ABNT, manter a configuração da 
sempre 10mm na margem "Right" (direita). 

Para concluir, nomeie a nova configuração da prancha. Para cada formato de prancha 
(A0, A1, A2, A3 e A4) este passo a passo deve ser repeƟdo. Selecione AVANÇAR 

 

 
Passo 5: Salvando prancha padrão: 
Ao finalizar a configuração dos tamanhos de pranchas, você retornará à janela de 

configuração da plotadora/impressora. Sugerimos que sejam criados os 3 tamanhos de 
pranchas. Este passo-a-passo precisará ser feito apenas esta vez. Após finalizar a configuração 
das pranchas A0, A1, A2, A3 e A4, clique em OK. 
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Passo 6: Configurando a impressão 
Na tela de impressão, agora será possível selecionar o tamanho da prancha que deseja 

e que acabou de configurar. Ajuste as demais configurações como o arquivo de penas em Plot 
style table (pen assignments). Para reduzir o tamanho dos arquivos, sugerimos manter a 
Qualidade da impressão em NORMAL, PREVIEW ou DRAFT. 

Como o projeto será apresentado em PDF, a qualidade de impressão não precisa ser 
maior que estas opções. Para concluir a configuração, clique em OK. 

 

  
Orientações 
Deixe selecionado a opção CENTER THE PLOT;  
Em PLOT AREA selecionar WINDOW. Depois clique em WINDOW< à direita e selecione 

a área que deseja que seja impressa clicando nos cantos diagonais da prancha; 
Em DRAWING ORIENTATION, selecione SEMPRE: LANDSCAPE Desmarque a opção FIT 

TO PAPER e configure a escala para 1 mm e 1 unit 
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Para acompanhar o andamento da sua solicitação não é necessário acessar a plataforma 

ou ir até o órgão público, pois a cada movimentação do seu Protocolo ou Atendimento você 
será noƟficado automaƟcamente pelo email informado e por mensagem SMS (quando aƟvado 
no órgão público). 

 
Consultando um Protocolo ou Atendimento uƟlizando o código de rastreamento 
Após o registro de um Protocolo ou Atendimento na plataforma SEM PAPEL, será gerado 

um código de acompanhamento (18 dígitos numéricos), além da numeração sequencial do 
órgão público. Se o registro for feito através da Central de Atendimento, o código de 
acompanhamento é exibido logo após a confirmação do envio: 

 

 
Caso o registro tenha sido feito de maneira presencial no órgão público, o código de 

acompanhamento poderá ser encontrado no cabeçalho do documento. 
De posse do código de acompanhamento, será possível verificar o andamento de forma 

direta, sem necessidade de idenƟficação por login e senha, digitando este código no 
campo Busca por código na Central de Atendimento: 

 

  
A opção de acesso uƟlizando o código de acompanhamento não permite que o cidadão 

interaja com o órgão publico, exibindo as informações somente para leitura. 
  
Consultando um Protocolo ou Atendimento uƟlizando o número, ano e CPF/CNPJ do 

requerente. 
É possível também consultar o andamento de um Protocolo ou Atendimento uƟlizando 

o número e o documento de idenƟficação do requerente (CPF ou CNPJ). 
Para isto, basta alterar o modo de consulta para Busca por número + CPF/CNPJ, clicando 

na seta ao lado do campo de busca, como na imagem abaixo: 

4. COMO ACOMPANHAR O ANDAMENTO DA SUA   
SOLICITAÇÃO 
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Então, será exibido os campos para preenchimento da busca, como na imagem abaixo: 

 
 
Consultando todos os Protocolos e Atendimentos de forma idenƟficada 
Para consultar todos seus Protocolos e Atendimentos de forma centralizada, basta entrar 

na Central de Atendimento uƟlizando a forma de idenƟficação escolhida através do 
link Entrar (canto superior direito): 

 

  
Entre estas opções estão: 

 Login e senha do SEM PAPEL 
 Entrar com CerƟficado Digital (e-CPF / e-CNPJ); 
 Entrar com conta do Google; 
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Após a correta idenƟficação, acesse o Meu Inbox para verificar todos os documentos em 
andamento: 

 

  
Nesta tela é possível também consultar os Protocolos e Atendimentos já arquivados pelo 

órgão público. 
UƟlizando a opção de consulta idenƟficada, é possível interagir com o órgão público, 

anexando informações complementares ou respondendo a eventuais quesƟonamentos 
realizados. 

 
 
 

 
Sempre que você faz uma solicitação à prefeitura, você tem acesso a todas as suas 

demandas anƟgas ou atuais, através do seu login na plataforma, sendo assim, é possível 
interagir com a prefeitura e acompanhar o andamento dos seus processos. 

Acesse o site da prefeitura em questão, encontre o link para acessar a Central de 
Atendimento - Protocolo online ou Atendimento/Ouvidoria. 

Após acessar o sistema, uma tela semelhante a esta irá aparecer, basta clicar no link 
Entrar 

 

 
Preencha os dados conforme foi feito durante a criação do documento. (É importante 

que o acesso/email seja o mesmo da criação da solicitação) 

5. COMO PESQUISAR DOCUMENTOS, INTERAGIR E ANEXAR 
NOVAS INFORMAÇÕES 



 

 

 

23 

 
Após o login, clique em Meu inbox e tenha acesso à todas as suas solicitações em aberto 

ou já arquivado 
 

 
Agora basta escolher o documento que gostaria interagir ou adicionar informação. Após 

selecionar um documento da lista, você então poderá navegar até o final do documento onde 
uma caixa de interação está disponível para você responder ou adicionar informações. 

Clicando no botão Anexar, você pode adicionar novos anexos ao processo caso houver 
a solicitação para serem adicionados, ou mesmo algo que foi esquecido durante a criação do 
documento. 

Clique em Anexar, escolha os documentos no seu computador. Você pode anexar vários 
documentos ao mesmo tempo, sem a necessidade de ser enviado um a cada resposta. Depois 
de anexar os documentos e colocar um texto informaƟvo, basta clicar em Enviar. 

Essa interação pode ser feita quantas vezes for necessária. O registro de todas as 
interações ficará na linha do tempo do documento  
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Você também pode interagir nas solicitações através do e-mail de noƟficação recebido, 

como no exemplo abaixo, através do botão acompanhar online, ou então responder inserindo 
a sua interação e também anexos: 
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Se você recebeu uma solicitação de assinatura e está com dúvidas de como assinar 

uƟlizando a assinatura SEM PAPEL- 1Doc, siga esses passos e veja como é simples assinar um 
documento digitalmente. 

No seu inbox do e-mail você poderá encontrar a solicitação de assinatura através de 
uma mensagem similar como a da imagem abaixo: 

 

 
Localize o botão Assinar online, e clique nele. Em seguida, uma nova página será aberta 

com uma prévia do documento que você irá assinar.  
  

6. COMO ASSINAR DIGITALMENTE UM DOCUMENTO 
UTILIZANDO A ASSINATURA 1DOC 
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Selecione a opção de Assinatura eletrônica e em seguida Assinar com login 

1Doc, depois clique em ConƟnuar. Caso você não esteja logado ainda, a página o levará para 
o login. Acesse com seu e-mail e senha cadastrado normalmente. 

  

 
Após efetuar o login, o documento será exibido por completo, juntamente com as 

informações de quem enviou, quem já visualizou e etc.  
  

 
Localize nesta tela, na linha do tempo, a solicitação de assinatura e clique em Assinar 



 

 

 

27 

Na tela exibida em seguida, escolha novamente a opção de assinatura com login 
1Doc, digite sua senha e clique em Assinar documento. 

 

 
Por fim, caso desejar, na tela final você pode baixar o arquivo assinado 

digitalmente ou prosseguir para a tela do documento completo 
  

  
Caso você já esteja logado na central de atendimento, os passos de login não serão 

necessários e a assinatura será realizada diretamente no primeiro passo.  
Durante a análise do processo poderão ser solicitadas informações complementares se 

julgadas necessárias pelo departamento técnico da Prefeitura. 
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