
Manual de Usuário Externo



Realizar requerimento ou acompanhar
um processo.



Para primeiro acesso ao sistema é
necessário cadastra-se

Verificador

Para acessar este manual



Realize o cadastro inserindo
as informações do usuário

Marque o verificador para
entrar no sistema.



Insira os dados do usuário e
senha (caso já tenha

cadastro)

Verificador 

Recuperar senha



Preencha os
dados



 Criar/acompanhar
requerimentos.

Acompanhamento de
Processo Aberto. 

Vizualização  de documetos
emitidos.

Vizualização de
requerimentos arquivados

ou cancelados.Vizualização de
processos indeferidos.



Para abrir um novo
requerimento

pressione a aba
“Requerimentos”  e

depois em “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



Preencha os campos
solicitados.

Aceite os termos

Para prosseguir

Colocar o endereço
corretamente

Informe a latitude e
longitude.Descrever a atividade

desenvolvida no
empreendimento.



Empreendedor  deverá
anexar a documentação
solicitada.

 Exibir, a lista de
documentos para
serem enviados.

 Visualizado os
documentos já

enviados.



Esses serão os
documentos/anexos que

devem ser enviados.

Visualizar ou  baixar
os

documentos/anexos
solicitados.

Para ver as
documentações

necessárias

Para adicionar os
arquivos necessários



 Anexar os documentos
solicitados.

Nesse botão será  
visualizado os
documentos já
enviados.

Visualizar a
documentação

enviada.

 Chat, para responder
o que lhe for pedido.

Para enviar a
documentação ou

mensagem



Clique para adicionar
arquivos

Digite o nome do
seu arquivo.

 Selecionar o
arquivo.

 Validar o arquivo
após anexado e
surgir uma nova

linha para anexar
outros arquivos e

assim
sucessivamente. 

obs: não será permitido o envio de pdf único no processo, após validação
do upload do arquivo irá surgir novas linhas para anexar novos arquivos 



Os arquivos devem
ser anexados de
forma individual e
com descrição do
documento.

Arquivo anexado
somente em pdf.

Os arquivos devem ser nomeados e devidamente
assinados (Digitalizado ou  eletronicamente).

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

 Excluir arquivo.
 Editar arquivo.

Salvar o arquivo na
lista.



Requerimento na pauta
do atendente, onde será

verificada toda
documentação.

Quando está tudo nos
conformes!

Quando há alguma
pendência

Aqui você irá saber
sobre do que a

pendência se trata.



Visualizar a mensagem
que te enviaram.

Responder a
mensagem que te

enviaram

Para responder a
mensagem

Insira a mensagem
aqui.

Lembre-se de salvar!

Após responder a
mensagem, só

devolver ao atendente.

Primeiro passo.Segundo passo

Terceiro passo

Último passo



Após o envio dos arquivos  requerimento
será processado a análise  administrativa

para abertura do protocolo e sua
numeração.

Após a abertura o processo
o protocolo é emitido

Situação do 
processo ABERTO

Obs: Na situação (Requerimento em análise / Aberto) não é permitido edição do processo 



Processo em
Análise técnica

Obs: Na situação (Em análise / aberto) não é permitido edição do processo 

Os documentos enviados
pertinente a notificação estão
em análise pelo setor técnico



Processo 
deferido

Obs: Na situação (Notificação em análise / Deferida) não é permitido edição do processo 

Processo
Notificado

Visualizar
Notificação

Enviar
documentação

pertinente a
Notificação

Processo deferido



Constestar
Indeferimento

Processo 
Indeferido



Processo
Emitido

 Processo  deferido
condicionado

Enviar atendimento
de condicionante



Para fazer uma denúncia   



Selecione o estado. Selecione a cidade.

Avançar para próxima
página.



Preencha os campos que
contém “ * ”.

Selecione a secretaria.



Para selecionar a
localização.

Descreva os fatos

Selecione o endereço



 Selecionar o arquivo.

Marque o verificador.

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 andamento do processo 
ou se o empreendimento tem licença



Filtros para visualização 
do processo 

* Itens obrigatórios 



Informações referente ao 
empreendimento


