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MANUAL DE ACESSO AO PORTAL DE LICENCIAMENTO
FICHA TECNICA - 16.642/2017

COMO SOLICITAR A FICHA TECNICA

Conforme disposto na Lei n° 16.642, de 9 de maio de 2017 — Cddigo de Obras e Edificacdes — a Ficha Técnica
contém as informacgdes relativas ao uso e ocupagdo do solo, a incidéncia de melhoramentos urbanisticos e aos
demais dados cadastrais disponiveis e pode ser solicitada por meio de requerimento eletrénico.

Existem dois caminhos para emissdo. Caso todas as informagdes estejam disponiveis nas bases da PMSP, a Ficha
serd emitida automaticamente pelo sistema apés compensacdo do pagamento. Caso contrario, a mesma passara
por analise para complementacdo das informacdes e sera disponibilizada em até 10 dias Uteis contados a partir da
data da confirmagéo do pagamento, exceto casos excepcionais que dependam de consulta a 6rgdo externo.

Para solicitar, basta acessar https://portaldelicenciamento.prefeitura.sp.gov.br/prodam/ e vocé sera direcionado
ao Portal de Licenciamento, clique em ENTRAR e utilize Senha Web para login. Caso ainda ndo possua o cadastro
Senha Web, clique no icone CADASTRAR-SE e siga as instru¢des. Caso tenha e queira atualizar seus dados, utilize o
mesmo caminho. Ha também a possibilidade de acesso ao sistema por meio de Certificado Digital.
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[ =) Entrar ] [ Cadastrar-se]

Entre no sistema e acompanhe seus protocolos abertos  Rrequer cadastro no sistema SenhaWeb

Bem-vindo4

Solicite seu Licenciamento Eletronico, escolhendo uma das vias abaixo:

Qual a licenga adequada Ja sei o assunto

para o meu caso?

Aqui te ajudamos passo-a- [ Preencher requerimento]

passo



https://portaldelicenciamento.prefeitura.sp.gov.br/prodam/

IMPORTANTE: Recomendamos a utilizagdo da versdo mais atualizada do navegador Google Chrome e a limpeza
frequente nos dados de navegacgéo para uma melhor experiéncia.
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Senhaweb

Usuério e Senha Certificado Digital

CPF/CNPJ Se vocé possui Certificado Digital
(ICP-Brasil) acesse aqui.

Senha
Certificado Digital

Cadigo de imagem
)

.

Esqueci a senha Nao sou cadastrado

Apbs login no sistema, selecione o assunto FICHA TECNICA conforme indicado abaixo:

Requerimentod A N\

Selecione diretamente na lista abaixo: digite o assunto desejado (Ex.: reforma, aprova¢éo) Q

CERTIFICADO DE REGULARIZACAO - Lei 17.202/2019

FICHA TECNICA

Informe se o objeto do pedido possui SQL. Em caso afirmativo, clique em SiM e o icone para acessar do FORMULARIO
DE REQUERIMENTO sera disponibilizado. Em caso negativo, nao sera possivel prosseguir pois a Ficha Técnica s6 esta
disponivel para contribuintes fiscais

Bl Yl e 'dl

ASSUNTO PRE-SELECIONADO: FICHA TECNICA

D Edificagéo

FICHA TECNICA

D Imével possui SQL?

-

[J Importante!

3@ houver mais de um, os SQLs devem ser contiguos (adjacentes) e pertencer a mesma quadra

[ FORMULARIO DE REQUERIMENTO ]
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No primeiro acesso sera apresentada a tela MEU CADASTRO para preenchimento do campo E-MAIL e, opcionalmente,
do TELEFONE. Esta tela podera ser acessada a qualquer momento clicando na barra fixa localizada no canto
esquerdo superior da tela conforme imagem a seguir:

# INicio| B MEU CADASTRO | 7= MEUS REQUERIMENTOS 7Y

B8 Meu cadastro

EH CADASTRO

Nome

Tipo de Cadastro CPF/CNPJ

Pessoa Fisica (CPF)

a“

e-mail do usudrio

o/ TELEFONES DE CONTATO

Tipo DDD Ndmero Agdes

+ CONFIRMAR

[ o/ ADICIONAR TELEFONE ]

Ainda no primeiro acesso, apods a confirmacédo dos dados da tela MEU CADASTRO, sera apresentada a tela Termo de
Aceite de Uso do Sistema de Licenciamento Eletrénico. Apds leitura e concordancia, marque a opgao LI E
CONCORDO e cliqgue no botdo CONFIRMAR para prosseguir.

B8 Meu cadastro

Termo de Aceite Geral do Sistema

Termo de Aceite de Uso do Sistema de Licenciamento Eletronico

Termo de Aceite Eletrénico
Na qualidade de interessado em obter Licenciamento Municipal por meio do Portal de Licenciamento, declaro, sob as penas da Lei, estar ciente de que:

- a Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo (PMSP) ndo se responsabiliza por requerimentos via Internet ndo recebidos por motivo de ordem técnica dos computadores,
falhas de comunicagéo, congestionamento das linhas de comunicagdo, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados;

- a Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo nédo se responsabiliza por informagdes de enderego incorretas, incompletas ou por falha na entrega de mensagens eletronicas
causadas por enderego eletronico incorreto ou por problemas do provedor de acesso do requerente, tais como: caixa de correio eletrénico cheia, filtros anti-spam,
eventuais truncamentos ou qualquer outro problema de ordem técnica, sendo aconselhdvel sempre consultar o site da Prefeitura para verificar as informagdes que lhe
sdo pertinentes;

-todos os servigos e contetdos, bem como qualquer aplicativo aqui disponivel, tém uso restrito aos fins propostos neste site e sujeitam-se, inclusive, a Lei sobre
Protegéo a Propriedade Intelectual de Programa de Computador e normas correlatas;
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A. ABA REQUERENTE

Apds etapa inicial de acesso, serd exibido o formulario associado a um ndimero de PROTOCOLO. Através deste
namero é possivel localizar os requerimentos em andamento no botdo MEUS REQUERIMENTOS. Navegue entre as

abas e siga 0s passos a seguir para concluir o preenchimento.

@ INICIO  E& MEU CADASTRO [ =MEUS REOUERIMENTOS]

Y= Formulario de Requerimento

Preencher os dados solicitados em cada aba, atentando para a veracidade das informagaes.

FICHATECNICA - [PROTOCOLO: 679/2021] *+  SITUAGAO: EM RASCUNHO

&% REQUERENTE # LOCALIZAGAO ! VALIDAGOES KB PAGAMENTOS

&% REQUERENTE

Quadro de Requerente do imével

CPF/CNPJ Nome Vinculo Representante Financ.

A consulta ndo retornou registros.

Edigao Agao

&2 ADICIONAR

c g

Na aba REQUERENTE, clique em ADICIONAR para preencher os campos necessarios. Apds preenchimento, sera
exibida a lista com os requerentes adicionados e acompanhados dos icones ALTERAR e EXCLUIR que permitem
alteragbes. Os municipes adicionados nessa secao terdo acesso ao processo e a Ficha Técnica emitida.

&2 Requerente - Adicionar

Vinculo Pesquisar CPF/CNPJ
Selecione v

Nome CPF/CNPJ

Representante Legal Pesqguisar CPF
Selecione v

Nome CPF

© CANCELAR + CONFIRMAR
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B. ABA LOCALIZACAO

Prossiga para a aba seguinte, clique em ADICIONAR LOTE para escolher o tipo SQL e preencha o0 IDENTIFICADOR para
que os demais dados sejam retornados. Complete os dados faltantes e confirme o cadastro.

# Adicionar Lote

Tipo

- selecione — v

CORLOG Nome do logradouro

c6digo do logradouro n

Numero CEP Subprefeitura
namero cep n -- selecione v
Complemento Referéncia Bairro
complemento referéncia bairro

® iy

Se necessario, cliqgue em ADICIONAR FAIXA DE LOTES para inserir uma sequéncia.

1t Adicionar Faixa de Lotes

Setor - Quadra Faixa de lotes

Setor Quadra Lotes de até

C. ABA VALIDACOES

C1. SEGAO VALIDAGOES

Apresenta o resultado das verificagBes sobre o SQL informado. A integracdo com as bases pode levar alguns
minutos, enquanto elas ndo forem finalizadas, sera exibida a mensagem de verificacdo ndo executada:

! CONCLUSAO

EEAENLEE R NN SR N L NY ) 5




Aguarde um momento e atualize a pagina até que as integracdes sejam finalizadas ou saia e entre hovamente no
protocolo para que as integracbes sejam processadas. Caso algum campo ndo tenha sido preenchimento
corretamente, este também sera indicado em vermelho — retorne a aba indicada para corrigir a informacao.
Finalizadas as integracfes, sera possivel verificar em qual modalidade de emisséo a localidade solicitada se

enquadra. Caso todas as informacdes estejam disponiveis para emissdo automatica, os campos serao exibidos em
verde:

# LOCALIZAGAO

Segéo validada com sucesso. [ 0K ]

# COMUNICADO

Segéo validada com sucesso. ({ 0K )

a2 ENVOLVIDOS

Segdo validada com sucesso. (0K ]

! CONCLUSAO

Seu requerimento se enquadra nos requisitos para emisséo de Ficha Técnica automatica. ([ OK ]

Caso algum dado necessite analise técnica para consolidagdo da informagédo, este sera exibido em amarelo e o
campo CONCLUSAO notificard o prazo para emissdo — em ambos os casos é necessario finalizar o rascunho para
disponibilizacéo da guia de recolhimento conforme instru¢des na sequéncia:

# LOCALIZAGAO

Verificacéo de largura de via exige analise.

! CoNCLUSAO

Considerando os dados informados, seu requerimento sera encaminhado para analise. A Ficha Técnica sera
disponibilizada em 10 (dez) dias Uteis, contados a partir da data da confirmagao do pagamento da Guia de Recolhimento
pela instituigéo financeira, exceto em casos excepcionais que dependa de consulta a 6rgdo externo.

#® COMUNICADO

Secdo validada com sucesso. { Ok ]

&2 ENVOLVIDOS

Secao validada com sucesso. o©
C2. SECAO TAXAS

E apresentada a prévia da cobranca referente ao servico solicitado.
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=% REQUERENTE # LOCALIZAGAO ! VALIDAGOES ¥ PAGAMENTOS

! VALIDAGOES ™ TAXAS A PAGAR

™ TAXAS
ATENGAO: Valores calculados com base na tabela de pregos atual, sujeitos a reajustes anuais até a geragao da guia.

8 CONCLUSAO
Item Valor (RS)

Ficha Técnica

Valor Total (RS)

C3. SECAO CONCLUSAO

Finalizado o preenchimento das informacdes e independente do enquadramento do documento — automatico ou via
andlise, clique em CONCLUIR RASCUNHO para prosseguir para a etapa de emissao e pagamento da guia.

&2 REQUERENTE # LOCALIZAGAO ! VALIDAGOES ¥ PAGAMENTOS
! VALIDAGOES WCONCLUSAO
™ TAXAS

Ao concluir o formuldrio de requerimento serdo geradas as guias de pagamento. O protocolo do processo
3 CONCLUSAO administrativo ocorrera apenas depois da compensagao das guias.

Eventuais avisos do sistema serdo encaminhados ao(s) e-mail(s) cadastrado(s) do(s) envolvido(s) e podem ser

atualizados a qualquer momento no menu "Meu Cadastro”.
8 CONCLUIR RASCUNHO

D. ABA PAGAMENTOS

F2. SECAO PAGAMENTOS

Ap6s concluir o rascunho, o status sera automaticamente atualizado para AGUARDANDO PAGAMENTO. Prossiga para
a aba PAGAMENTOS e clique no botdo sinalizado abaixo para exibir informagfes sobre valores e prazo para
pagamento e, em seguida, EMITIR GUIA. A compensagao bancaria ocorre em até 5 dias Uteis apds pagamento, a
depender da instituic&o financeira.

IMPORTANTE: Caso a guia ndo seja quitada antes do prazo de vencimento, ndo sera possivel emitir uma nova
dentro do mesmo protocolo. Sera necessario criar um novo requerimento.
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&8 REQUERENTE # LOCALIZACAO ! VALIDAGOES KB PAGAMENTOS

¥ GUIAS DE PAGAMENTO
Guia Instancia Data Emissao Data Validade Situagao Agoes
Inicial Inicial 24/09/2021 14:37:09 27/09/2021 PENDENTE Lo

Assim que a identificacdo do pagamento ocorrer no sistema, na pagina MEUS REQUERIMENTOS 0 protocolo
enquadrado na emissdo automatica serd exibido com o nimero de processo e situagdo EMITIDA. Ja 0s demais
exibirdo a situacdo EM ANALISE até que a mesma seja concluida. Para acessar os detalhes da solicitacdo e o
documento emitido, clique no bot&o indicado abaixo:

[ 656/2021 1010'202:’0004928_] Inicial FICHA TECNICA 15/09/2021 \SEL\CASE\DDU | @ ||

Seréo exibidas as opg¢fes 1. DETALHES - ver requerimento, 2. DOWNLOAD DO CERTIFICADO - baixar Ficha Técnica
Automatica, 3. BAIXAR DECISAO - baixar despacho:

= Detalhes do processo

£21010.2021/0004928-8 FICHA TECNICA E]

Protocolo Instancia Data de Abertura Situagao Unidade

656/2021 Inicial 15/09/2021 14:59:24 Emitida \SEL\CASE\DDU

Para comprovar a veracidade do documento emitido acesse o link do QR Code contido na prépria licenca ou clique
em https://portaldelicenciamento.prefeitura.sp.gov.br/prodam/ConsultaLicenca para preencher manualmente
os dados do nimero da licenca e cédigo de autenticidade.

VERSAO 042022
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