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ÁREA DE ACESSO DO USUÁRIO EXTERNO



CADASTRO DE USUÁRIO 



Primeiro acesso? Clique em ‘Cadastrar-se’.

Preencha os campos
obrigatórios com seus dados.

Preencha todos os campos
obrigatórios para continuar.

OBS.: Caso o usuário tenha recebido
algum auto, o CPF/CNPJ informado
deverá ser o mesmo que consta no

auto enviado por e-mail. Revise os dados
e clique em

‘Criar Usuário’
para finalizar.



ACESSO AO SISTEMA 



Se você já tem cadastro,
digite seu usuário e senha.



RECUPERAÇÃO DE ACESSO



Esqueceu a senha? Clique
em ‘Esqueci a senha’.



Clique em ‘Esqueci a senha’
e informe seu CPF/CNPJ.

Clique em ‘Enviar’. Clique em ‘OK’. Você
receberá a nova

senha por e-mail.

Clique em ‘Esqueci a senha’.



CONSULTAR CHECKLIST 



Em Check list, você poderá consultar os documentos necessários para cada tipo de requerimento.

Selecione a secretaria a
qual deseja consultar o

documento. Após escolher a secretaria, selecione o
tipo de licença que deseja consultar.



Após preencher todos os campos e clicar em OK, será exibida a lista de documentos necessários para o requerimento, conforme o tipo de licença selecionada.

Após selecionar o tipo de licença, escolha o Subtipo da Licença.

Clique para baixar o modelo da
documentação solicitada.



VISUALIZAR LEGISLAÇÃO



Visualizar as legislações do município selecionado.

Selecione a secretaria cuja
legislação deseja consultar.



Após escolher, clique em OK para dar continuidade à busca.

As leis (municipais,
estaduais e federais)

cadastradas pelo
municipio  são exibidas

nesta tela.

Clique em ‘Exportação’ para baixar
a lista de leis no formato desejado.



 VISUALIZAÇÃO DO MENU 



Visualizar protocolos
arquivados ou cancelados.

Visualizar protocolos emitidos.

Consultar a documentação necessária para
cada tipo de licença (Meio Ambiente /

Urbanismo / Vigilância Sanitária)

 Criar e acompanhar requerimentos.

Acompanhar protocolos em aberto,
deferidos, em análise ou notificados.

Visualizar protocolos indeferidos.

Visualizar, contestar e acompanhar
o Protocolo de fiscalização.

MENU DE ACESSO DO
USUÁRIO EXTERNO



SOLICITAR ALTERAÇÃO DE CADASTRO



11.337.334/0001-71

GABRIEL MARTINS ALBUQUERQUE

Os cadastro vinculado será exibido nesta tela.

Use a opção ‘Solicitar
alteração’ para atualizar
os dados, se necessário. Justifique o motivo da solicitação.

Sem essa justificativa, não será
possível realizar a alteração.

543.478.820-68 RAPHAEL MONTEIRO ALVES

RAPHAEL MONTEIRO ALVES

monteiro.rafa@gmail.com

(79) 94976-3197

543.478.820-68

Geral



SOLICITAÇÃO DE REQUERIMENTO



Para abrir um novo requerimento, acesse a aba ‘Requerimentos’,
selecione ‘Licenciamento’ e clique em ‘Novo Requerimento’.

Ao informar o CPF/CNPJ, caso não haja
cadastro, o usuário poderá realizá-lo

na opção ‘Cadastro de Usuário’.

Clique em “Avançar”
para concluir o cadastro.

791.985.530-62



319.860.860-03

Após informar o CPF/CNPJ, os campos necessários
para preencher o requerimento serão exibidos.

Selecione a ÁREA para a qual deseja fazer o requerimento.

Após selecionar a ÁREA, serão habilitados os campos para escolher o
objeto (tipo de Licença/Alvará/Certidão) e o subtipo.



Licença de Meio Ambiente.

319.860.860-03319.860.860-03

319.860.860-03319.860.860-03

Escolha o objetivo do requerimento.
Após escolher o objetivo, selecione o subtipo correspondente.



319.860.860-03

319.860.860-03

Após preencher os campos, clique em
‘Anexar arquivo e/ou Finalizar’ para

concluir a solicitação da licença.



Licença de Urbanismo.

319.860.860-03

319.860.860-03319.860.860-03

319.860.860-03

Escolha o objetivo do requerimento.
Após escolher o objetivo, selecione o subtipo correspondente.



319.860.860-03

319.860.860-03

Após preencher os campos, clique em
‘Anexar arquivo e/ou Finalizar’ para

concluir a solicitação da licença.



Licença de Vigilância Sanitária.

319.860.860-03

319.860.860-03

319.860.860-03

Escolha o objetivo do requerimento.
Após escolher o objetivo, selecione o subtipo correspondente.

319.860.860-03



Após preencher os campos, clique em
‘Anexar arquivo e/ou Finalizar’ para

concluir a solicitação da licença.

319.860.860-03

319.860.860-03



Após preencher as informações iniciais e clicar em avançar será exibidos os
campos para anexar os documentos correspondentes ao tipo de licença solicitada.

Após inserir a descrição e anexar o arquivo, clique em
‘Salvar’ para registrar as informações no sistema.

Aqui são exibidos todos os
documentos já enviados em

processos anteriores no
sistema.

LICENCIAMENTO AMBIENTAL JUNTO À SEMA (LP, LI E LO)

AUTORIZAÇÃO/ALVARÁ DA VIGILÂNCIA SANITÁRIA AMBIENTAL

ANUÊNCIA DO CORPO DE BOMBEIROS – CONFORMIDADE AMBIENTAL E SEGURANÇA

ART/RRT DE RESPONSABILIDADE TÉCNICA AMBIENTAL (ELABORAÇÃO E EXECUÇÃO)

ART/RRT DE PROJETO DE GESTÃO DE RECURSOS HÍDRICOS E DRENAGEM SUSTENTÁVEL

ART/RRT DE PROJETOS AMBIENTAIS COMPLEMENTARES

DECLARAÇÃO DE VIABILIDADE AMBIENTAL (ÁGUA, ESGOTO, ENERGIA E RESÍDUOS)

CÓPIA DA CERTIDÃO DE REGULARIDADE AMBIENTAL

CÓPIA DO REGISTRO NO CREA/CAU DO RESPONSÁVEL TÉCNICO AMBIENTAL

Clique aqui para anexar o documento exigido para este item.

Use esta opção para anexar arquivos complementares que não estejam listados.

MERCADINHO SOL-66788739048-Licença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância Sanitária



LICENCIAMENTO AMBIENTAL JUNTO À SEMA (LP, LI E LO)

AUTORIZAÇÃO/ALVARÁ DA VIGILÂNCIA SANITÁRIA AMBIENTAL

ANUÊNCIA DO CORPO DE BOMBEIROS – CONFORMIDADE AMBIENTAL E SEGURANÇA

ART/RRT DE RESPONSABILIDADE TÉCNICA AMBIENTAL (ELABORAÇÃO E EXECUÇÃO)

ART/RRT DE PROJETO DE GESTÃO DE RECURSOS HÍDRICOS E DRENAGEM SUSTENTÁVEL

ART/RRT DE PROJETOS AMBIENTAIS COMPLEMENTARES

DECLARAÇÃO DE VIABILIDADE AMBIENTAL (ÁGUA, ESGOTO, ENERGIA E RESÍDUOS)

CÓPIA DA CERTIDÃO DE REGULARIDADE AMBIENTAL

CÓPIA DO REGISTRO NO CREA/CAU DO RESPONSÁVEL TÉCNICO AMBIENTAL

Utilize este botão,
caso precise, para

informar o motivo da
ausência do arquivo.

Baixe o modelo padrão adicinado pelo
municipio , preencha o documento e, depois,
anexe em PDF, assinado, no campo solicitado.

Após preencher as informações iniciais e clicar em avançar será exibidos os
campos para anexar os documentos correspondentes ao tipo de licença solicitada.



LICENCIAMENTO AMBIENTAL JUNTO À SEMA (LP, LI E LO)

AUTORIZAÇÃO/ALVARÁ DA VIGILÂNCIA SANITÁRIA AMBIENTAL

ANUÊNCIA DO CORPO DE BOMBEIROS – CONFORMIDADE AMBIENTAL E SEGURANÇA

ART/RRT DE RESPONSABILIDADE TÉCNICA AMBIENTAL (ELABORAÇÃO E EXECUÇÃO)

ART/RRT DE PROJETO DE GESTÃO DE RECURSOS HÍDRICOS E DRENAGEM SUSTENTÁVEL

ART/RRT DE PROJETOS AMBIENTAIS COMPLEMENTARES

DECLARAÇÃO DE VIABILIDADE AMBIENTAL (ÁGUA, ESGOTO, ENERGIA E RESÍDUOS)

CÓPIA DA CERTIDÃO DE REGULARIDADE AMBIENTAL

CÓPIA DO REGISTRO NO CREA/CAU DO RESPONSÁVEL TÉCNICO AMBIENTAL

Após anexar todos os
arquivos ou informar as

justificativas necessárias,
o botão ‘Enviar Arquivos’

será habilitado para envio
dos documentos à análise

administrativa.

Após o envio, será exibida uma
mensagem de confirmação. Em

seguida, clique em “Ok”.

Para enviar faltando anexos.

Após o envio, será
exibida uma mensagem

de confirmação. Em
seguida, clique em “Ok”.

Após o envio, será exibida uma
mensagem de confirmação. Em

seguida, clique em “Ok”.



LICENCIAMENTO LAC



Após informar o CPF/CNPJ, os campos necessários
para preencher o requerimento serão exibidos.

Selecione o objeto da licença
que será solicitado via LAC.

Selecione, o ‘subtipo’ da
licença a ser solicitada.

319.860.860-03



Após preencher os campos,
clique em ‘Anexar arquivo

e/ou Finalizar’ para concluir
a solicitação da licença.

OBS.: Alguns tipos de licença LAC possuem
limite de metragem quadrada.

319.860.860-03

Confirme as
declarações exigidas

para aceitar os termos
e condições, assumindo

a responsabilidade
prevista em lei.

Preencha os dados do responsável técnico, informando
nome, número de registro, sigla do conselho e e-mail. 

Caso seja informada uma
metragem superior ao

limite permitido, o sistema
exibirá uma notificação com

o valor máximo permitido
para esse tipo de licença.



Clique aqui para anexar o documento exigido para este item.

Após inserir a descrição e anexar o
arquivo, clique em ‘Salvar’ para

registrar as informações no sistema.

Aqui são exibidos todos os
documentos já enviados e

registrados no sistema.

202576500012345- Licença por Adesão e compromisso

COMPROVANTE DA LICENÇA POR ADESÃO E
COMPROMISSO (LAC)

LAC.pdf

Baixe o modelo padrão adicinado
pelo municipio , preencha o

documento e, depois, anexe-o em
PDF no campo solicitado.Caso deseje anexar arquivos

complementares que não
estejam previamente listados.



MARIANA ALVES COSTA 18728806069

Após atender todos itens do cheklist, o usuário externo seguirá para a aba de assinatura
da licença. Após a assinatura, a licença será enviada automaticamente para a seção de

protocolos emitidos.

Caso a documentação
apresente algum erro,
utilize o botão Voltar

para realizar a correção,
salvar e retornar para a

assinatura.

O BOLETO SERÁ ENVIADO APÓS
EMISSÃO DA LICENÇA, O NÃO

PAGAMENTO DENTRO DO PRAZO
IMPLICARÁ EM CANCELAMENTO

DA LICENÇA E DESCUMPRIMENTO
DE OBRIGATORIEDADE.



Taxa emitida para pagamento.

Após a assinatura da licença, será enviada automaticamente para esta seção. Nessa tela, também é possível acessar opções como
visualização de documentos, condicionantes, obrigatoriedades, alterações e envio, conforme a disponibilidade no processo.

Após o gestor do Protocolo enviar o boleto, o requerente receberá uma notificação
de taxa emitida, que também ficará disponível na seção Protocolos emitidos.

Anexe o arquivo do comprovante de pagamento, clique no botão
debitar para salvar e, em seguida, clique em ‘Enviar Arquivos
Adicionais’ para encaminhar o documento ao gestor do processo.

Botão de salvar



ACOMPANHAMENTO DE REQUERIMENTOS



O requerimento está em análise pelo atendente, que irá verificar a documentação
enviada. Se houver alguma pendência, o status será exibido como ‘Pendente’.

Clique aqui para visualizar a documentação
correspondente ao tipo de licença selecionado.

Este status será exibido quando o requerimento for enviado sem justificativa ou sem atender todos anexos do checklist.

Licença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância Sanitária

Licença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância Sanitária



Quando houver alguma pendência no tipo
de licença solicitada, a situação será exibida

como “Requerimento Pendente”.

Clique aqui para enviar
a documentação.

Use o chat para tirar
dúvidas com o atendente,

somente será habilitado na
situação de "requerimento

pendente".

Licença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância Sanitária

Clique aqui para
visualizar e anexar a

documentação recusada.



Clique aqui para visualizar e anexar os documentos recusados.

Licença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância Sanitária

Clique aqui para atender
à pendência de arquivo.

Aqui são exibidos todos os documentos
já enviados e registrados no sistema.

Use este botão para informar o motivo da
ausência do anexo pendente solicitado.



Clique aqui para visualizar ou baixar o
boleto enviado pelo setor administrativo.Somente usar o adicionar arquivos, para

documentos não listado no checklist

Clique aqui para baixar o
boleto e efetuar o pagamento.



ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS



Após a abertura do protocolo, a situação do protocolo será exibida como ‘Aberto’.

Situação do protocolo.

Licença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância Sanitária



Após o envio dos arquivos, o requerimento será
encaminhado para análise administrativa, para
abertura do protocolo e geração da numeração.

Após a abertura do protocolo, a situação será exibida como “Em
análise”, indicando que o Protocolo está em análise técnica.

Licença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância Sanitária

Situação do protocolo.



ATENDIMENTO DE NOTIFICAÇÃO 



Licença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância Sanitária

Clicando aqui, será
possível visualizar a

notificação e
atendê-la.

Ao receber uma notificação da secretaria, o status do protocolo será “Notificado”.

Visualização da notificação.

Clique neste botão para anexar documentos
complementares da notificação.

Observação: os arquivos devem ser
anexados individualmente, conforme
indicado no PDF. Não será aceita a junção
de dois ou mais arquivos em um único PDF.



Depois de anexar os arquivos para atendimento da notificação,
o botão de envio de arquivos adicionais será liberado.

Depois do envio, o protocolo passa automaticamente para a situação “Notificação em análise”.

Licença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância Sanitária



Licença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância Sanitária

Clicando aqui, você encontrará todos os anexos enviados para atender à notificação.

Quando a secretaria aprovar ou recusar um
anexo, o status será atualizado

automaticamente.



 ATENDIMENTO DAS OBRIGATORIEDADES 



Licença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância Sanitária

Área para envio dos documentos necessários para atender
às obrigatoriedades, em PDF, para análise.

Não se esqueça de clicar no botão
“Verificar” para salvar.



 ATENDIMENTO DAS CONDICIONANTES 



Licença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância Sanitária

Clique aqui para atender à condicionante.

Após anexar o arquivo, clique no botão “Incluir” para enviar e atender à notificação.



Após atender à notificação, ela será automaticamente
enviada para a aba de documentos.



SOLICITAÇÃO DE ALTERAÇÃO DE LICENÇA



Licença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância Sanitária

Espaço para solicitar modificações ou revisões no protocolo atual.

Após anexar o arquivo e voltar à tela anterior, é
necessário clicar em “Confirmar solicitação”
para concluir o envio do pedido de alteração.



Depois de clicar em “Confirmar solicitação”, aparecerá uma notificação
avisando que não será possível fazer outra solicitação até que esta seja

analisada. Certifique-se de que está tudo correto antes de continuar.

Licença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância Sanitária

Após enviar a solicitação, o status do protocolo
será atualizado para “Emissão em análise”.

Como não é possível fazer novas alterações enquanto estiver
em análise, clique aqui para ver a solicitação enviada.



Licença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância Sanitária

Documento
emitido:
permite

visualizar e
imprimir o

arquivo.

Clique aqui para visualizar a documentação.

Clique aqui para visualizar a documentação.

Clique aqui para visualizar ou baixar o
boleto enviado pelo setor administrativo.

Clique aqui para visualizar
a documentação.

290.473.170-92
LICENÇA DE MEIO AMBIENTE /LICENÇA DE MEIO AMBIENTE /

URBANISMO / VIGILÂNCIA SANITÁRIAURBANISMO / VIGILÂNCIA SANITÁRIA
LICENÇA DE MEIO AMBIENTE /

URBANISMO / VIGILÂNCIA SANITÁRIA



Licença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância Sanitária

Licença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância Sanitária

Visualização das licenças
correspondentes aos tipos solicitados.

Clique aqui para visualizar a justificativa
do cancelamento do protocolo.

Documento não anexado no momento devido à fase de testes do sistema.

Clique aqui para visualizar a documentação.



CONSTESTAÇÃO DE INDEFERIMENTO



Exibe os protocolos com status ‘Indeferido’, incluindo o número do protocolo, a situação e o tipo de requerimento.

Exibe os dados do protocolo selecionado, permitindo
acompanhar as informações do protocolo.

contestar o indeferimento.
Use esta opção para enviar a contestação e solicitar a reanálise.

Licença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância Sanitária

Licença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância Sanitária Licença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância SanitáriaLicença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância Sanitária



VISUALIZAR, CONTESTAR E ACOMPANHAR 
 PROCESSO DE FISCALIZAÇÃO.



Em seguida, clique no
ícone de visualizar para

abrir o documento.

Autuado 

Clique em ‘Documentação’
para acessar os arquivos.

2025005145

Esta tela permite visualizar e acompanhar os protocolos relacionados às fiscalizações
ambientais, de urbanismo e de vigilância sanitária, conforme o tipo de protocolo escolhido.



Clique em ‘OK’ para confirmar a
solicitação de prorrogação do prazo.

Se desejar mais prazo, clique em ‘Solicitar aumento de prazo’.

Aqui você pode acompanhar
a análise da solicitação.

Autuado2025005145

19169022003



Visualizar o auto de infração.

Enviar contestação.

Clique em ‘Incluir’ para
enviar a contestação.

19169022003



Visualizar a decisão.

Adicionar contestação
da decisão.

Clique em ‘Incluir’ para adicionar
a contestação da decisão.

Visualizar o boleto da decisão.

DECISÃO 19169022003



Se o status estiver como ‘Multado’,
clique em ‘Contestação’.

MULTADO

DECISÃO

Na área de documentação, você pode visualizar a
decisão, enviar sua manifestação e acessar o boleto.

Após clicar em ‘Contestação’, a decisão será exibida abaixo.

19169022003

2025005849



SUPORTE 



Se tiver dúvidas, entre em
contato com o suporte

pelo WhatsApp.



ALTERAÇÃO DE SENHA



Preencha os campos e clique
em ‘OK’ para alterar a senha.



REGISTRAR DENÚNCIA



Para fazer uma denúncia.



Selecione o endereço no
Google Maps e, em seguida,

clique em ‘Salvar’.

Preencha todos os campos com ‘*’, pois são obrigatórios.

Informe aqui a prefeitura
do local de ocorrência.

Esses dados não são obrigatórios. A denúncia pode
ser feita de forma anônima, mas você pode

informá-los caso queira acompanhar o andamento.



Enviar denúncia.

Para anexar foto, vídeo
ou documento, clique

em “Selecionar
arquivo”.

Descreva aqui os fatos relacionados
à ocorrência da denúncia.



VALIDAR DOCUMENTOS



 Validação de documentos emitidos e
anexos aprovados ou recusados por meio

do QR Code ou do código de validação.



A validação da documentação/ Licença pode ser realizada de duas maneiras.

Por meio do escaneamento do QR Code. Por meio do código de validação do protocolo.



Após escolher um desses métodos, as informações do protocolo serão exibidas.

 Quando o anexo foi recusados: Quando o anexo foi aprovado:



CONSULTA PÚBLICA



Consulte o andamento do protocolo ou
verifique se o empreendimento possui licença.



Nesta tela, é possível realizar a consulta
pública por meios filtros. Após preencher ou
selecionar as informações desejadas, clique

em “Pesquisar” para visualizar os resultados.



Informações do
empreendimento


	Manual de Usuário Externo
	Sumário
	ÁREA DE ACESSO DO USUÁRIO EXTERNO
	CADASTRO DE USUÁRIO
	Primeiro acesso? Clique em ‘Cadastrar-se’.
	Preencha os campos obrigatórios com seus dados.
	Revise os dados e clique em ‘Criar Usuário’ para finalizar.
	Preencha todos os campos obrigatórios para continuar.

	ACESSO AO SISTEMA
	Se você já tem cadastro, digite seu usuário e senha.
	RECUPERAÇÃO DE ACESSO
	Esqueceu a senha? Clique em ‘Esqueci a senha’.
	Clique em ‘Esqueci a senha’.
	CONSULTAR CHECKLIST
	Em Check list, você poderá consultar os documentos necessários para cada tipo de requerimento.
	Após selecionar o tipo de licença, escolha o Subtipo da Licença.
	Clique para baixar o modelo da documentação solicitada.

	VISUALIZAR LEGISLAÇÃO
	Visualizar as legislações do município selecionado.
	Após escolher, clique em OK para dar continuidade à busca.
	Clique em ‘Exportação’ para baixar a lista de leis no formato desejado.
	VISUALIZAÇÃO DO MENU
	MENU DE ACESSO DO USUÁRIO EXTERNO
	SOLICITAR ALTERAÇÃO DE CADASTRO
	Os cadastro vinculado será exibido nesta tela.
	RAPHAEL MONTEIRO ALVES
	RAPHAEL MONTEIRO ALVES
	11.337.334/0001-71
	GABRIEL MARTINS ALBUQUERQUE
	Geral

	Use a opção ‘Solicitar alteração’ para atualizar os dados, se necessário.
	Justifique o motivo da solicitação. Sem essa justificativa, não será possível realizar a alteração.


	SOLICITAÇÃO DE REQUERIMENTO
	Para abrir um novo requerimento, acesse a aba ‘Requerimentos’, selecione ‘Licenciamento’ e clique em ‘Novo Requerimento’.
	Clique em “Avançar” para concluir o cadastro.
	Ao informar o CPF/CNPJ, caso não haja cadastro, o usuário poderá realizá-lo na opção ‘Cadastro de Usuário’.
	Após informar o CPF/CNPJ, os campos necessários para preencher o requerimento serão exibidos.

	Selecione a ÁREA para a qual deseja fazer o requerimento.
	Após selecionar a ÁREA, serão habilitados os campos para escolher o objeto (tipo de Licença/Alvará/Certidão) e o subtipo.

	Licença de Meio Ambiente.
	Escolha o objetivo do requerimento.
	Após escolher o objetivo, selecione o subtipo correspondente.

	Após preencher os campos, clique em ‘Anexar arquivo e/ou Finalizar’ para concluir a solicitação da licença.
	Licença de Urbanismo.
	Escolha o objetivo do requerimento.
	Após escolher o objetivo, selecione o subtipo correspondente.
	319.860.860-03
	319.860.860-03


	Após preencher os campos, clique em ‘Anexar arquivo e/ou Finalizar’ para concluir a solicitação da licença.
	Licença de Vigilância Sanitária.
	Escolha o objetivo do requerimento.
	Após escolher o objetivo, selecione o subtipo correspondente.
	319.860.860-03
	319.860.860-03


	Após preencher os campos, clique em ‘Anexar arquivo e/ou Finalizar’ para concluir a solicitação da licença.
	Após preencher as informações iniciais e clicar em avançar será exibidos os campos para anexar os documentos correspondentes ao tipo de licença solicitada.
	LICENCIAMENTO AMBIENTAL JUNTO À SEMA (LP, LI E LO)
	AUTORIZAÇÃO/ALVARÁ DA VIGILÂNCIA SANITÁRIA AMBIENTAL
	ANUÊNCIA DO CORPO DE BOMBEIROS – CONFORMIDADE AMBIENTAL E SEGURANÇA
	ART/RRT DE RESPONSABILIDADE TÉCNICA AMBIENTAL (ELABORAÇÃO E EXECUÇÃO)
	ART/RRT DE PROJETO DE GESTÃO DE RECURSOS HÍDRICOS E DRENAGEM SUSTENTÁVEL
	ART/RRT DE PROJETOS AMBIENTAIS COMPLEMENTARES
	DECLARAÇÃO DE VIABILIDADE AMBIENTAL (ÁGUA, ESGOTO, ENERGIA E RESÍDUOS)
	CÓPIA DA CERTIDÃO DE REGULARIDADE AMBIENTAL
	CÓPIA DO REGISTRO NO CREA/CAU DO RESPONSÁVEL TÉCNICO AMBIENTAL
	Clique aqui para anexar o documento exigido para este item.
	Após inserir a descrição e anexar o arquivo, clique em ‘Salvar’ para registrar as informações no sistema.

	Aqui são exibidos todos os documentos já enviados em processos anteriores no sistema.
	Use esta opção para anexar arquivos complementares que não estejam listados.


	Após preencher as informações iniciais e clicar em avançar será exibidos os campos para anexar os documentos correspondentes ao tipo de licença solicitada.
	Utilize este botão, caso precise, para informar o motivo da ausência do arquivo.
	Baixe o modelo padrão adicinado pelo municipio , preencha o documento e, depois, anexe em PDF, assinado, no campo solicitado.


	Após anexar todos os arquivos ou informar as justificativas necessárias, o botão ‘Enviar Arquivos’ será habilitado para envio dos documentos à análise administrativa.
	Para enviar faltando anexos.
	Após o envio, será exibida uma mensagem de confirmação. Em seguida, clique em “Ok”.
	Após o envio, será exibida uma mensagem de confirmação. Em seguida, clique em “Ok”.
	Após o envio, será exibida uma mensagem de confirmação. Em seguida, clique em “Ok”.
	LICENCIAMENTO LAC
	Após informar o CPF/CNPJ, os campos necessários para preencher o requerimento serão exibidos.

	Selecione o objeto da licença que será solicitado via LAC.
	Selecione, o ‘subtipo’ da licença a ser solicitada.
	Caso seja informada uma metragem superior ao limite permitido, o sistema exibirá uma notificação com o valor máximo permitido para esse tipo de licença.
	OBS.: Alguns tipos de licença LAC possuem limite de metragem quadrada.
	Preencha os dados do responsável técnico, informando nome, número de registro, sigla do conselho e e-mail.

	Após preencher os campos, clique em ‘Anexar arquivo e/ou Finalizar’ para concluir a solicitação da licença.
	Confirme as declarações exigidas para aceitar os termos e condições, assumindo a responsabilidade prevista em lei.

	Clique aqui para anexar o documento exigido para este item.
	Após inserir a descrição e anexar o arquivo, clique em ‘Salvar’ para registrar as informações no sistema.
	Aqui são exibidos todos os documentos já enviados e registrados no sistema.
	202576500012345- Licença por Adesão e compromisso
	COMPROVANTE DA LICENÇA POR ADESÃO E COMPROMISSO (LAC)


	Baixe o modelo padrão adicinado pelo municipio , preencha o documento e, depois, anexe-o em PDF no campo solicitado.
	Caso deseje anexar arquivos complementares que não estejam previamente listados.

	Após atender todos itens do cheklist, o usuário externo seguirá para a aba de assinatura  da licença. Após a assinatura, a licença será enviada automaticamente para a seção de protocolos emitidos.
	MARIANA ALVES COSTA
	Caso a documentação apresente algum erro, utilize o botão Voltar para realizar a correção, salvar e retornar para a assinatura.
	O BOLETO SERÁ ENVIADO APÓS EMISSÃO DA LICENÇA, O NÃO PAGAMENTO DENTRO DO PRAZO IMPLICARÁ EM CANCELAMENTO DA LICENÇA E DESCUMPRIMENTO DE OBRIGATORIEDADE.


	Após a assinatura da licença, será enviada automaticamente para esta seção. Nessa tela, também é possível acessar opções como visualização de documentos, condicionantes, obrigatoriedades, alterações e envio, conforme a disponibilidade no processo.
	Após o gestor do Protocolo enviar o boleto, o requerente receberá uma notificação de taxa emitida, que também ficará disponível na seção Protocolos emitidos.
	Taxa emitida para pagamento.

	ACOMPANHAMENTO DE REQUERIMENTOS
	Este status será exibido quando o requerimento for enviado sem justificativa ou sem atender todos anexos do checklist.
	Clique aqui para visualizar a documentação correspondente ao tipo de licença selecionado.

	O requerimento está em análise pelo atendente, que irá verificar a documentação enviada. Se houver alguma pendência, o status será exibido como ‘Pendente’.
	Quando houver alguma pendência no tipo de licença solicitada, a situação será exibida como “Requerimento Pendente”.
	Use o chat para tirar dúvidas com o atendente, somente será habilitado na situação de "requerimento pendente".
	Clique aqui para visualizar e anexar a documentação recusada.

	Clique aqui para enviar a documentação.
	Clique aqui para visualizar e anexar os documentos recusados.
	Clique aqui para atender à pendência de arquivo.
	Aqui são exibidos todos os documentos já enviados e registrados no sistema.
	Use este botão para informar o motivo da ausência do anexo pendente solicitado.
	Clique aqui para visualizar ou baixar o boleto enviado pelo setor administrativo.
	Somente usar o adicionar arquivos, para documentos não listado no checklist
	Clique aqui para baixar o boleto e efetuar o pagamento.
	ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS
	Após a abertura do protocolo, a situação do protocolo será exibida como ‘Aberto’.
	Situação do protocolo.
	Após o envio dos arquivos, o requerimento será encaminhado para análise administrativa, para abertura do protocolo e geração da numeração.
	Após a abertura do protocolo, a situação será exibida como “Em análise”, indicando que o Protocolo está em análise técnica.
	Situação do protocolo.
	ATENDIMENTO DE NOTIFICAÇÃO
	Ao receber uma notificação da secretaria, o status do protocolo será “Notificado”.
	Clicando aqui, será possível visualizar a notificação e atendê-la.
	Clique neste botão para anexar documentos complementares da notificação.
	Visualização da notificação.
	Observação: os arquivos devem ser anexados individualmente, conforme indicado no PDF. Não será aceita a junção de dois ou mais arquivos em um único PDF.


	Depois de anexar os arquivos para atendimento da notificação, o botão de envio de arquivos adicionais será liberado.
	Depois do envio, o protocolo passa automaticamente para a situação “Notificação em análise”.

	Clicando aqui, você encontrará todos os anexos enviados para atender à notificação.
	Quando a secretaria aprovar ou recusar um anexo, o status será atualizado automaticamente.
	ATENDIMENTO DAS OBRIGATORIEDADES
	Área para envio dos documentos necessários para atender às obrigatoriedades, em PDF, para análise.
	Não se esqueça de clicar no botão “Verificar” para salvar.

	ATENDIMENTO DAS CONDICIONANTES
	Clique aqui para atender à condicionante.

	Após anexar o arquivo, clique no botão “Incluir” para enviar e atender à notificação.
	Após atender à notificação, ela será automaticamente enviada para a aba de documentos.
	SOLICITAÇÃO DE ALTERAÇÃO DE LICENÇA
	Espaço para solicitar modificações ou revisões no protocolo atual.
	Após anexar o arquivo e voltar à tela anterior, é necessário clicar em “Confirmar solicitação” para concluir o envio do pedido de alteração.
	Depois de clicar em “Confirmar solicitação”, aparecerá uma notificação avisando que não será possível fazer outra solicitação até que esta seja analisada. Certifique-se de que está tudo correto antes de continuar.
	Como não é possível fazer novas alterações enquanto estiver em análise, clique aqui para ver a solicitação enviada.
	Após enviar a solicitação, o status do protocolo será atualizado para “Emissão em análise”.
	290.473.170-92
	LICENÇA DE MEIO AMBIENTE / URBANISMO / VIGILÂNCIA SANITÁRIA

	Documento emitido: permite visualizar e imprimir o arquivo.

	Clique aqui para visualizar a documentação.
	Clique aqui para visualizar a documentação.
	Clique aqui para visualizar ou baixar o boleto enviado pelo setor administrativo.

	Clique aqui para visualizar a documentação.
	Visualização das licenças correspondentes aos tipos solicitados.
	Clique aqui para visualizar a documentação.
	Licença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância Sanitária
	Licença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância Sanitária

	Clique aqui para visualizar a justificativa do cancelamento do protocolo.

	CONSTESTAÇÃO DE INDEFERIMENTO
	Exibe os protocolos com status ‘Indeferido’, incluindo o número do protocolo, a situação e o tipo de requerimento.
	Licença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância Sanitária

	contestar o indeferimento.
	Use esta opção para enviar a contestação e solicitar a reanálise.
	Licença de Meio Ambiente / Urbanismo / Vigilância Sanitária

	Exibe os dados do protocolo selecionado, permitindo acompanhar as informações do protocolo.

	VISUALIZAR, CONTESTAR E ACOMPANHAR   PROCESSO DE FISCALIZAÇÃO.
	Esta tela permite visualizar e acompanhar os protocolos relacionados às fiscalizações ambientais, de urbanismo e de vigilância sanitária, conforme o tipo de protocolo escolhido.
	Clique em ‘Documentação’ para acessar os arquivos.

	Em seguida, clique no ícone de visualizar para abrir o documento.
	Aqui você pode acompanhar a análise da solicitação.
	Se desejar mais prazo, clique em ‘Solicitar aumento de prazo’.
	Clique em ‘OK’ para confirmar a solicitação de prorrogação do prazo.
	Visualizar o auto de infração.
	Enviar contestação.
	Clique em ‘Incluir’ para enviar a contestação.


	Visualizar a decisão.
	Visualizar o boleto da decisão.
	DECISÃO
	Adicionar contestação da decisão.

	Clique em ‘Incluir’ para adicionar a contestação da decisão.
	Se o status estiver como ‘Multado’, clique em ‘Contestação’.
	Na área de documentação, você pode visualizar a decisão, enviar sua manifestação e acessar o boleto.
	MULTADO

	Após clicar em ‘Contestação’, a decisão será exibida abaixo.
	DECISÃO

	SUPORTE
	Se tiver dúvidas, entre em contato com o suporte pelo WhatsApp.
	ALTERAÇÃO DE SENHA
	Preencha os campos e clique em ‘OK’ para alterar a senha.
	REGISTRAR DENÚNCIA
	Para fazer uma denúncia.
	Preencha todos os campos com ‘*’, pois são obrigatórios.
	Descreva aqui os fatos relacionados à ocorrência da denúncia.
	Para anexar foto, vídeo ou documento, clique em “Selecionar arquivo”.
	VALIDAR DOCUMENTOS
	Validação de documentos emitidos e anexos aprovados ou recusados por meio do QR Code ou do código de validação.
	A validação da documentação/ Licença pode ser realizada de duas maneiras.
	Após escolher um desses métodos, as informações do protocolo serão exibidas.
	CONSULTA PÚBLICA
	Consulte o andamento do protocolo ou verifique se o empreendimento possui licença.
	Nesta tela, é possível realizar a consulta pública por meios filtros. Após preencher ou selecionar as informações desejadas, clique em “Pesquisar” para visualizar os resultados.
	Informações do empreendimento

