
Manual de Usuário Externo



Realizar requerimento ou acompanhar
um processo.



Para primeiro acesso ao sistema é
necessário cadastra-se

Para acessar este manual



Realize o cadastro
inserindo todas as

informações do usuário

Após o preenchimento de todos
os campos obrigatórios, clique

em 'Criar Usuário'



Insira os dados do usuário e
a senha, caso já possua

cadastro



Recuperar senha

Após clicar em 'Esquecer a
senha', será exibida a tela

para preencher com seu CPF
ou CNPJ e recuperar a senha

Após clicar no botão 'Enviar',
será exibida a seguinte

mensagem: 'Enviado com
sucesso'.



 Criar/acompanhar
requerimentos.

Acompanhamento de
Processo Aberto. 

Visualização  de documetos
emitidos.

Visualização de
requerimentos arquivados

ou cancelados.Visualização de
processos indeferidos.

Visualização de fiscalização



Para abrir um novo
requerimento, acesse a aba

“Requerimentos”, selecione a
opção “Licenciamento” e, em

seguida, clique no botão
“Novo Requerimento”





Inserir os dados do
empreendimento/atividade

a ser solicitada.

OBS:Para prosseguir é necessário que os usuários internos criem o
cadastro da sua empresa



Selecione  no “sub tipo” a
categoria que melhor

corresponda ao tipo de
atividade exercida pelo

empreendimento

Tipo de licença a ser
solicitada



Preencha os dados

Descreva o funcionamento do
empreendimento/serviços de

forma clara e objetiva 

Observação: Ao selecionar o
endereço no mapa, o campo é
preenchido automaticamente

no sistema.

Após o preenchimento de todos os campos
obrigatórios, clique para “anexar os

arquivos e/ou finalizar” o procedimento

Preencha os dados

Caso o empreendedor já possua
algum processo em andamento no

sistema por qualquer motivo,
selecione a opção correspondente

Caso o empreendedor já possua
algum processo em andamento no

sistema por qualquer motivo,
selecione a opção correspondente

 Insira corretamente todas as
informações solicitadas nos
campos correspondentes.



Para anexar o documento
exigido para este item

Após inserir o arquivo ou
justificativa, clique em

“Salvar” para registrar as
informações no sistema

Utilize este botão caso
precise informar o motivo
da ausência do arquivo, 

Caso deseje anexar arquivos
complementares que não

estejam previamente
listados

Faça o download do modelo
padrão para preenchimento
e, posteriormente, anexe o
arquivo no mesmo campo

solicitado, no formato PDF,
ao sistema

Relação de todos os
documentos já enviados e

registrados pelo
empreendedor no sistema



Após anexar todos os arquivos ou fornecer
a justificativa, o botão 'Enviar Arquivos'

será liberado e os documentos poderão ser
enviados para análise administrativa

Após clicar em “Enviar  
arquivos adicionados” será

exibida a seguinte
mensagem , depois é só

clicar em “Ok”



O requerimento encontra-se na
pauta do atendente, onde toda a
documentação será verificada e
conferida. Caso seja identificada

alguma pendência, na página
seguinte do manual o status será

exibido como “Pendente”

Visualizar a
documentação

enviada.



Nesse botão será  
visualizado os
documentos já
enviados.

Visualizar a
documentação

enviada/Solicitada

 Chat, para responder
o que lhe for pedido.

Para enviar a
documentação.

 Chat, para tirar
qualquer duvida com o

atendente.

Quando existir alguma
pendência, a situação será

exibido como “Requerimento
Pendente”



Para adicionar o arquivo
correspondente

Utilize este botão caso
precise informar o motivo
da ausência do arquivo, 

Caso deseje anexar arquivos
complementares que não

estejam previamente
listados

Relação de todos os
documentos já enviados  e

registrados  pelo
empreendedor no sistema

Clique aqui para visualizar e
baixar o seu boleto enviado

pelo setor administrativo



Nesse botão será  
visualizado os
documentos já
enviados.

Para enviar a
documentação ou

mensagem

Chat, para tirar
qualquer duvida com o

atendente.

 Chat, para responder
o que lhe for pedido.



Após o envio dos arquivos, o requerimento será
encaminhado para análise administrativa, com
o objetivo de viabilizar a abertura do protocolo

e a atribuição de sua numeração

Após a abertura, é gerado o
protocolo e a situação do processo

fica registrada como “Aberto”

Situação do 
processo ABERTO

Observação: Nas situações “Requerimento em Análise” ou “Processo Aberto”, não é permitida a edição do processo



Processo em
Análise técnica

 Excluir arquivo.

Arquivo anexado
somente em pdf.

Após anexar todos os documentos,
clique no botão “Enviar Arquivos
Adicionados” para encaminhar a

documentação pertinente à
notificação

Processo
Notificado

Clique em “Visualizar Notificação”
para ver as pendências.

Clique em “Atender Notificação”
para abrir a tela, onde será

possível adicionar a
documentação solicitada

Ao clicar em “Adicionar Arquivo”,
será exibido o campo para anexar o

documento

 Editar arquivo.

Somente arquivos em PDF. Após anexar, clique em “Inserir”
para que o arquivo seja adicionado e a tabela seja atualizada,
Os arquivos devem ser nomeados e devidamente assinados
(digitalizados ou assinados eletronicamente)

obs: Os arquivos deverão ser anexados de forma individual 
conforme documento do pdf, não será aceito união de dois

arquivos em um pdf. 



Processo emitido:
permite visualizar e

imprimir o documento

Processo emitido
condicionado: indica que
existem condicionantes
pendentes que precisam

ser atendidas

clique para anexar a
documentação exigida
pelas condicionantes

Para visualizar e imprimir sua licença emitida, ou
enviar arquivos solicitados nas condicionantes,

acesse a opção “Documentos Emitidos”



Constestar
Indeferimento

Processo 
Indeferido



Para realizar uma
denúncia



Preencha os campos que
contém “ * ”.

Selecione a secretaria.



Para selecionar a
localização ou inserir o

endereço
correspondente

Descreva os fatos

Selecione o endereço



 Selecionar o arquivo.

Selecione o arquivo
desejado.

 Enviar a denúncia.



Em “Fiscalização” Você ira visualizar processos
de fiscalização que estejam atrelados ao seu

CPF ou CNPJ.

 Exibir mais informações
sobre o processo.



 Para visualizar mais
informações sobre o auto,
também é possível fazer o
download ou imprimi-lo.



 Para para anexar os
arquivos  de contestação.

 Para selecionar o arquivo  
da constestação.

Após selecionar o arquivo,
lembre-se de “Salvar.”



Para emitir o boleto de
pagamento da multa.



Verificar o andamento do processo ou
se o empreendimento possui licença



Filtros para visualização 
do processo 

* Itens obrigatórios 

Após preencher todas as informações,
clique em 'Pesquisar'



Informações referente ao 
empreendimento


