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Manual: Solicitar um Protocolo inicial no SLCe. 

 

Assunto: SOLICITAR UM PROTOCOLO INICIAL NO SLCe 

De acordo com o Decreto nº53.415, de 17 de setembro de 2012, que 

estabelece os procedimentos para a expedição por via eletrônica de assuntos 

analisados pelas Subprefeituras – SMSP, e pelo Decreto 56.059, de 13 de abril de 

2015, que estabelece a  expedição por via eletrônica do Alvará de Licença para 

Residências Unifamiliares, analisado por GTEL- SEL, seguem as orientações 

para solicitar um protocolo, através do Sistema Eletrônico de Licenciamento de 

Construção – SLCe.  

Os assuntos disponíveis no SLCe, são: 

 Alvará de Aprovação de Edificação Nova, 

 Alvará de Aprovação de Reforma, 

 Alvará de Execução de Edificação Nova,  

 Alvará de Execução de Reforma,  

 Alvará de Licença para Residências Unifamiliares, 

 Alvará de Execução de Demolição,  

 Alvará de Desmembramento de Lote, 

  Alvará de Remembramento de Lote,  

 Alvará de Reparcelamento de Lote, 

  Certificado de Conclusão,  

 Certificado de Conclusão de Demolição, 

 Comunicação de Execução de Obras Emergenciais, 

 Comunicação de Início, Paralisação ou Reinício de Obra, 

 Comunicação de Baixa de Responsabilidade Profissional, 

 Comunicação de Transferência, Substituição ou Assunção de 

Responsabilidade Profissional, 

  Alvará de Autorização de Estande de Vendas, 

 Alvará de Autorização para Tapume, 

 Alvará de Autorização para Grua, 

 

 Para acessar o SLCe é necessário que tanto o responsável técnico, quanto 

o proprietário, tenham uma Senha Web, que será sua identificação digital perante 

a Prefeitura de São Paulo. É uma senha individual que permitirá o acesso a áreas 

restritas e de seu exclusivo interesse na página da Prefeitura de São Paulo. 

Acesse o link abaixo para saber como obtê-la: 

http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/financas/servicos/senhaweb/ 

 

http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/financas/servicos/senhaweb/
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Após cadastro, sua senha deverá ser validada pessoalmente. Para 

pessoas físicas, o interessado deverá validá-la em qualquer Subprefeitura. Para 

pessoa Jurídica, será necessário comparecer à praça de atendimento da 

Secretaria de Finanças (SF). 

Atenção: A Senha Web é sua senha de segurança e, como tal, não deverá ser 

informada para outra pessoa, nem será solicitada por funcionários da Prefeitura. 

 

Acesse o site da Prefeitura do Município de São Paulo – PMSP 

(http://www.prefeitura.sp.gov.br) 

Clique em cidadão e depois em casa e moradia 

                          

 

Clique em Construção e reformas 

                          

http://www.prefeitura.sp.gov.br/
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Clique em Sistema de Licenciamento de Construções (SLC) 

 

Clique na palavra clique aqui 

 

Digite o número do CPF ou CNPJ, a senha cadastrada, o código de imagem e 

clique em Entrar 
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Clique em Nova Solicitação 

                 

Leia atentamente todo o Termo de Aceite Eletrônico, acione o botão de Concordo 

e depois clique em Prosseguir. 

 

Seus dados serão trazidos pelo sistema do cadastro que realizou na sua senha 

Web, caso haja erro de informações, deverá fazer a atualização de dados da 

senha web antes de prosseguir. 

Preencha corretamente o e-mail, o número de telefone e o número do celular para 

que possa receber os avisos sobre o andamento de seu processo. 

Clique então em Prosseguir 
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Selecione o botão da opção Inicial, para cadastrar um novo projeto.  

Futuramente, caso deseje realizar modificação em um projeto já deferido no 

sistema eletrônico você pode escolher a opção Projeto Modificativo, ou caso 

deseje estender o prazo para iniciar sua obra pois o prazo legal de validade do 

alvará esteja findando você pode escolher a opção Revalidação, ou caso tenha 

ocorrido um erro nos dados do alvará emitido você pode escolher a opção 

Apostilamento.  

Selecione a opção desejada na lista “Tipo de Documento”: 
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Ao solicitar Alvará de Licença para Residências Unifamiliares, Alvará de 

Aprovação, Alvará de Desmembramento de Lote, Alvará de Remembramento de 

Lote ou Alvará de Reparcelamento de Lote, após informar o documento requerido, 

aparecerá a mensagem: 

O requerente será considerado o Autor do projeto.  

  

Para Alvará de Execução e Alvará de Autorização de Implantação e/ou Utilização 

de Estande de Vendas de Unidades Autônomas de condomínio a ser erguido no 

próprio imóvel: 

 O requerente será considerado o Dirigente técnico da Obra. 

 

Para Comunicação de Execução de Obras Emergenciais: 

O requerente será considerado Autor e Dirigente técnico do Projeto. 

 

 

Clique em OK para prosseguir. 
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Neste manual, para exemplificar, será solicitado um “Alvará Aprovação de 

Edificação Nova”. 

Deverá ser informada a localização do imóvel, para tal selecione SQL (setor-

quadra-lote) que é o número que consta no IPTU como contribuinte. Digite o 

número no espaço destinado a este fim. Confira bem os números, pois um 

número errado trará informações discordantes com o seu lote. Clique então em 

incluir 

Há também a possibilidade INCRA (instituto nacional de colonização e reforma 

agrária) refere-se ao cadastro federal para áreas não urbanas em todo território 

nacional.  

Obs.: Para pedidos de “Alvará de Licença para Residências Unifamiliares”, não é 

possível prosseguir, quando o imóvel tiver número INCRA. Ao acionar este botão,  

aparecerá informe solicitando que o projeto seja protocolado em papel. 

 

 

 

Ao incluir o número do SQL, o sistema trará informações sobre o lote em questão, 

tais como: CEP, logradouro, número, complemento, distrito, categoria da via e 

largura da via. Verifique atentamente para certificar-se de que não há erro.  
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Caso não apareça a Zona de Uso, clique então na seta para informar a zona de 

uso de seu lote. Aparecerão as várias possibilidades da legislação vigente. Clique 

sobre o nome da zona a que pertence seu lote.  

 

 

Depois clique em Confirmar  
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Clique em Próximo Passo 

 

A seguir será solicitado o cadastramento dos envolvidos, que são todos aqueles 

que direta ou indiretamente fazem parte do processo, por constarem em 

documentação oficial referente ao imóvel. 

Preencha o Nome completo, o Número do CPF para pessoa física ou o Número 

do CNPJ para pessoa jurídica (empresa), o e-mail para contato, depois identifique 

o vínculo que esta pessoa tem com o imóvel, clicando na seta e escolhendo a 

opção adequada. 

Obs. É muito importante o preenchimento correto do e-mail para contato, para 

que todos os envolvidos recebam informações sobre atualizações na situação do 

processo. Informar um e-mail errado pode ocasionar o não recebimento de avisos 

importantes e consequentemente o indeferimento do processo. 

As opções de vínculo são:  

  Proprietário, ou seja, aquele que tem o imóvel registrado em seu 

nome;  

  Possuidor, ou seja, aquele que possui o direito de uso do imóvel, mas 

não é o proprietário (pode ser aquele que financiou a compra do imóvel 

e o imóvel estar ainda em nome da financeira, por exemplo);  

 Inventariante, ou seja, o responsável pela administração do espólio 

durante o processo de inventário de proprietário falecido;  

 Procurador, ou seja, aquele que representa legalmente um ou mais 

envolvidos. 

Depois de preenchidos todos os dados, clique em Incluir 
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Ao incluir um envolvido, aparecerá uma linha contendo os dados informados, que 

devem ser verificados. 

Repita o procedimento para incluir todos os envolvidos 

 

 

Havendo um procurador, primeiro inclua o nome do proprietário, possuidor ou 

inventariante e depois o nome do procurador. O sistema perguntará a quem este 

procurador representa. 
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Caso haja algum erro, basta clicar no X ,a linha será apagada. Repita o 

preenchimento para corrigir a informação. 

 

Após informar todos os envolvidos e verificar os dados, clique em Próximo Passo 

A seguir serão cadastrados os dados de eventuais profissionais envolvidos: 

coautor e dirigente técnico 

Os dados do Autor do Projeto, são os mesmos do requerente. 

O procedimento é o mesmo do cadastramento anterior.  

Preencha os dados corretamente: o número do CPF para pessoa física, ou o 

número do CNPJ para pessoa jurídica; o nome completo da pessoa física ou a 

razão social para pessoa jurídica; o número do CREA (Conselho Regional de 



 

 

Grupo Técnico de Licenciamento Eletrônico – GTEL 
Manual do Sistema Eletrônico de Licenciamento de Construções–SLCe 
 

 

 

12 

Manual: Solicitar um Protocolo inicial no SLCe. 

Engenharia, Agronomia, Geografia e Geologia) ou o número do CAU (Conselho 

de Arquitetura e Urbanismo); o e-mail para contato; depois identifique o vínculo e  

clique em Incluir. 

O Coautor divide a autoria do projeto com o autor e deverá ter CREA/ CAU ativo. 

O Dirigente Técnico será responsável pela execução do projeto, depois de 

deferido, e também deverá ter CREA/ CAU ativo. A adição deste envolvido  está 

disponível para  os pedidos de Alvarás de Execução e Alvará de  Licença para 

Residência Unifamiliar. 

 

Após o preenchimento, inclusão e verificação dos dados, clicar em Próximo Passo 
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A seguir selecionar a Categoria de Uso desejada, a Subcategoria de Uso e 

quando necessário o Grupo de Atividade, depois  informe a Área Total Referente 

ao Uso Indicado, a Área Total Computável  e a Área Total Não Computável em 

m². 

Clique em Incluir.  

 

Repita o procedimento se existir mais de um uso na solicitação (Uso misto). 

 

Confira os dados  e  clique em Próximo Passo 
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A seguir preencha o quadro de áreas, com atenção. O sistema demonstrará a 

área declarada anteriormente como “Total a Construir” e, sendo um alvará de 

edificação nova, o sistema preencherá automaticamente a “Área Existente a 

Demolir”, constante no IPTU. 

 Os demais espaços deverão ser preenchidos de acordo com o projeto proposto 

 

Clique na seta para selecionar qual recuo será cadastrado, coloque a medida no 

espaço, clique na seta para identificar o logradouro a que se refere este recuo e 

clique em Incluir  

Repita este procedimento até cadastrar todos os recuos. Haverá uma linha para 

cada recuo cadastrado. 

 

Verifique as informações, se houver erro, clique no X para apagar a linha e repita 

o procedimento para cadastrar a informação corretamente. 
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Preencha todos os espaços para cadastrar as características gerais do projeto e 

clique no botão sim / não para as perguntas. 

 

Verifique as informações e, se estiver tudo correto, clique em Próximo Passo 

A seguir estará habilitada a tela para envio de arquivos. A documentação deverá 

estar previamente salva em formato digital, o sistema aceita apenas documentos 

em formato JPEG e PDF e  peças gráficas em DWF. 
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Atenção: Peça gráfica salva em outro formato, tal como o DWFx,   impede o uso 

de todas as funcionalidades do sistema e o técnico não conseguirá abrir o arquivo 

para análise. 

Clique na seta para escolher uma das quatro pastas em que vai anexar o 

documento: 

 Anuências – Comprovantes - Memoriais = para documentos que vem de 

outras secretarias, tais como aprovação do Conpresp, Condephaat, 

Cetesb 

 Imóvel = para os documentos referentes ao imóvel (escritura, matrícula, 

etc.), 

 Projeto = para as peças gráficas, 

 Envolvidos = para os documentos referentes aos envolvidos 

(procuração, inventário, etc.) 

Clique em Procurar para abrir a pasta em seu computador, onde estão os 

arquivos digitais que serão anexados. 

 

Escolha o arquivo do documento a ser anexado e clique sobre ele 
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Atenção: escolha apenas um arquivo por vez. Os documentos, com mais de uma 

página, podem ser gravados na integra em um só arquivo (JPEG ou PDF). As 

para as peças gráficas (DWF) devem ser gravadas separadamente, apenas uma 

folha por arquivo. 

                 

Clique em Carregar  para anexar o arquivo digital no sistema 

Aparecerá uma linha contendo as informações sobre o arquivo anexado 

 

Repita o procedimento até ter anexado todos os documentos. 
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Após anexar todos os documentos, verifique se estão corretos, clique em Próximo 

Passo.  

Caso encontre erro, clique no X para apagar a linha e repita o procedimento 

corretamente. 

Leia atentamente o Termo de Responsabilidade e verifique se o projeto atende a 

todas as declarações evitando assim problemas futuros. 

Acione o botão Concordo e depois clique em Próximo Passo 
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O sistema apresentará o resumo de taxas a serem recolhidas para este projeto. 

Anote o Número do Protocolo que será solicitado para consultas, aceites e 

emissão de boleto de pagamento da taxa. 

Verifique se o número do SQL e o Assunto estão corretos. 

Clique então em Enviar Solicitação 

 

Será apresentada mensagem de finalização da solicitação. Se estiver certo que 

preencheu todos os dados e anexou todos os documentos e peças gráficas 

corretamente, clique em OK 
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Finalizada a solicitação, o sistema informará que aguarda o aceite dos envolvidos 

cadastrados. O prazo para que todos efetuem o aceite será de 30 (trinta) dias 

corridos.  

 

O requerente/ autor do projeto já efetuou o aceite, ao criar a solicitação.  Os 

demais envolvidos receberão e-mail informando que o protocolo foi cadastrado e 

aguarda o aceite. Por isso é importante que no cadastramento dos envolvidos 

seja colocado o e-mail ativo de cada um, evitando-se a falta de aceite e 

cancelamento do protocolo. 

 

Clique em Sair  para encerrar o cadastramento. 
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Cada um dos envolvidos cadastrados deverá acessar o site da prefeitura e 

utilizando suas Senhas Web, acessar o protocolo criado pelo requerente. 

Acesse o site da Prefeitura e preencha seus dados, então clique em  Login 

                         

Clique em Pesquisar Solicitação, preencha o espaço Nº Protocolo e clique em 

Pesquisar 
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Importante !  Apenas os envolvidos terão permissão para acessar o processo. 

Digite o número do protocolo ou processo, clique em Pesquisar para localizá-lo: 

 

Aparecerá na Lista de Solicitação uma linha com as informações do processo. 

Todos os envolvidos cadastrados devem ler atentamente as informações do 

protocolo e estando de acordo clicar no Aceite V 

 

 

Após todos os envolvidos efetuarem o aceite, o sistema irá gerar e disponibilizar  

a guia de pagamento, referente a taxa de análise e verificação de projeto. 

 O ícone para impressão da guia ficará disponível para todos os envolvidos 

cadastrados. Atenção, apenas um dos envolvidos deverá efetuar o pagamento.  
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O pagamento da taxa será informado pelo banco via sistema e a baixa será 

automática, em até 5 (cinco) dias uteis. Após a confirmação de pagamento será 

gerado o numero do processo. 

Atenção: A guia, para protocolo inicial, é gerada com prazo de 30 (trinta) dias 

para pagamento. A falta de pagamento resultará no cancelamento do protocolo, 

não haverá emissão de 2ª via. É necessário criar um novo protocolo para que seja 

gerada uma nova guia.  
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Sobre a análise do seu processo: 

O processo gerado é encaminhado automaticamente para a fila de análise da 

unidade de aprovação competente (Subprefeitura – SMSP ou GTEL – SEL). O 

Diretor da unidade de aprovação distribuirá o processo  para a equipe de análise. 

Durante a análise do processo, o analista poderá emitir comunique-se, caso haja 

necessidade de correção ou esclarecimentos  técnicos. Concluída a análise é 

proposto o deferimento ou indeferimento do processo e após a concordância dos 

níveis superiores de análise é encaminhado o despacho para publicação junto ao 

Diário Oficial da Cidade – DOC. Publicado o despacho, no sistema constará a 

situação  Deferido ou Indeferido. 

Se for Deferido ficará disponível no sistema, para todos os envolvidos no 

processo, a documentação para impressão, alvará e peça(s) gráfica(s), a 

qualquer tempo. Os documentos emitidos possuem número de identificação e a 

veracidade pode ser checada no site da Prefeitura do Município de São Paulo. 

Se for Indeferido, haverá a possibilidade de solicitar Reconsideração / Recurso, 

pelo prazo de 30 (trinta) dias, após a publicação do despacho junto ao Diário 

Oficial. Depois deste prazo, caso não haja o pedido de reconsideração ou 

recurso, o processo estará encerrado. 
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