
      

Orientações para preencher uma Solicitação externa  
De abertura de processo 

 
Este guia rápido tem por finalidade orientar sobre o preenchimento da solicitação externa de abertura de 

processo. Estas solicitações são realizadas por todas as pessoas, através do site de Prefeitura, sem a 

necessidade de se possuírem um usuário ou senha de acesso. 

 

Para preencher uma solicitação de abertura de processo, em alguns casos serão exigidos 4 passos a seguir: 
 

 
 

Veja como é simples preencher uma solicitação externa de abertura de processo. 

 

Passo 1 – Acesse o site da Prefeitura: 
Acesse o site da Prefeitura de sua cidade e procure pelo link que permite a abertura de solicitação de 

processo. 
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Passo 2 – Tipo de Processo: 
 No campo “Tipo de processo” selecione o assunto que deseja tratar. 

 Nos campos “motivo’ ou “complemento do motivo” descreva detalhadamente a sua 

necessidade. 

 Em seguida, caso haja informações adicionais a serem prestadas, preencha devidamente os 

campos. 

 Digite os caracteres da imagem (captcha). 

 Por fim, clique no botão “Próxima página”. 
 
 

 
 
Passo 3 – Dados Pessoais: 
Informe seu CPF ou CNPJ, para que o sistema possa carregar seus dados. 

 

 
 

 
Após informar seu CPF/CNPJ e conferir seus dados, clique no botão “Próxima página”. 



 

Passo 4 – Documentos: 
Algumas solicitações exigirão que documentos sejam anexados. O sistema demonstrará o nome do 

documento e permitirá que ele seja anexado. 

 

 
 

Após clicar sobre o botão anexar, o sistema apresentará uma tela para importação do arquivo referente 

ao documento. Clique no botão “+ Arquivo”: 

 

 
 

 

 

 

 



Após, selecione o arquivo desejado e clique no botão “Abrir”: 

 

 
 

Depois, clique no botão “Enviar”: 

 

 
 

 

 
Por fim, clique no botão “Finalizar”. Ao finalizar a importação do arquivo, o sistema irá notifica-lo de 

que a importação do arquivo foi realizada com sucesso apresentando uma tarja verde na parte de 

cima da tela: 

 



 

 
 

Para cada documento exigido será necessário anexar o seu respectivo arquivo quando necessário. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



Após anexar todos os arquivos solicitados, clique no botão “Confirmar Solicitação de Abertura” para 

que o sistema possa registrá-la. Sendo apresentada uma mensagem ao final: 

 

 
 
Ao cadastrar a solicitação de abertura de processo será enviado um e-mail confirmando o registro: 

 

 
 

Assim que a Prefeitura deferir sua solicitação o sistema enviará um e-mail informando que a 

solicitação de abertura de processo foi deferida e também enviará os dados do processo que foi 

aberto: 

 

 
 

 

 

 



Caso a Prefeitura indefira a sua solicitação de abertura de processo, o sistema cancelará a solicitação, 

enviando um e-mail ao requerente com o motivo informado: 

 

 


