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01. ACESSANDO A 
PLATAFORMA

Digite em seu navegador https://www.leme.sp.gov.br/, role a página até 
PREFEITURA DE LEME ON-LINE:

Ao escolher entre PROTOCOLO ou ANÁLISE DE PROJETOS, será exibida a página 
de login externo da plataforma, onde haverá a possibilidade de se utilizar 
certificado digital IPC Brasil, conta Google ou e-mail para ter acesso aos 
requerimentos disponíveis e, caso já exista cadastro ao 1Doc na plataforma interna, 
será possível o uso dos mesmos dados para logar.

https://www.leme.sp.gov.br/
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Para novos usuários, será necessário o preenchimento das informações de 
cadastro:

OBS: 
• Todo campo marcado com * é obrigatório o preenchimento.
• Quanto mais completo o preenchimento, melhor ficará o cadastro do usuário na plataforma.



Em PROTOCOLO você vai 
encontrar, referente a Secretaria de 
Obras e Planejamento Urbano, 
BAIXA DE ART/RRT/TRT.
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02. PREENCHENDO O 
REQUERIMENTO

Após acessar plataforma externa, selecione o assunto desejado.

OBS: A baixa de ART, RRT OU TRT é 
utilizada quando o responsável técnico de 
um projeto é trocado.

Em ANÁLISE DE PROJETO, todos 
os assuntos são referentes a 
Secretaria de Obras e Planejamento 
Urbano.

Selecione o tipo de requerimento e o setor para onde será enviado o documento. 

Normalmente, a depender do tipo de requerimento, algumas informações serão 
exibidas para orientação de preenchimento e envio correto, bem como o 

embasamento legal do pedido.
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02.1. BAIXA DE ART, 
RRT E TRT

SELECIONE O 
ASSUNTO

PREENCHA A
DESCRIÇÃO

ANEXE O 
COMPROVANTE DE 
BAIXA DA ART, RRT 

OU TRT

QUANDO 
NECESSÁRIO, 
VINCULAR A 

OUTRO 
PROCESSO 

EXISTENTE NO 
SISTEMA

CLIQUE EM 
PROTOCOLAR 

PARA FINALIZAR

OBS: 
• Nunca apague o modelo de requerimento exibido, apenas o preencha com todas informações; 
• Todo campo marcado com * é obrigatório o preenchimento.

“ASSINATURA 1DOC” NESSE MOMENTO NÃO É 
OBRIGATÓRIA. AGUARDAR SOLICITAÇÃO DO ANALISTA.
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02.2. ALVARÁS



8

02.2. ALVARÁS
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SELECIONE O TIPO DE ALVARÁ DESEJADO

PREENCHA TODAS AS INFORMAÇÕES SOLICITADAS 

SE NECESSÁRIO, DESCREVA A SOLICITAÇÃO

ANEXE OS DOCUMENTOS EM PDF E DWG

CASO SEJA NECESSÁRIO, INSIRA UM PROTOCOLO ANTERIOR 
PARA LINCAR COM O REQUERIMENTO

CLIQUE EM PROTOCOLAR PARA FINALIZAR

OBS: 
• Todo campo marcado com * é obrigatório o preenchimento e anexar documento.
• Nos casos onde for preciso que o alvará tenha duas funções, escolher aquela no qual a documentação 

for mais completa. Exemplo: Alvará de REGULARIZAÇÃO e AMPLIAÇÃO, escolher a opção de ALVARÁ DE 
AMPLIAÇÃO.

• Ao anexar a ART, RRT E TRT compensada, é necessário anexar com elas o boleto da ART e o 
comprovante de pagamento.

02.2. ALVARÁS

“ASSINATURA 1DOC” NESSE MOMENTO NÃO É 
OBRIGATÓRIA. AGUARDAR SOLICITAÇÃO DO ANALISTA.

APÓS INEXAR O PDF E DWG, O IDENTIFIQUE



02.3. ANUÊNCIA -
GEOREFERENCIAMENTO
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02.3. ANUÊNCIA -
GEOREFERENCIAMENTO

“ASSINATURA 1DOC” NESSE MOMENTO NÃO É OBRIGATÓRIA. AGUARDAR 
SOLICITAÇÃO DO ANALISTA.
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02.3. ANUÊNCIA -
GEOREFERENCIAMENTO

PREENCHA TODAS AS INFORMAÇÕES SOLICITADAS 

DESCREVA A SOLICITAÇÃO

ANEXE OS DOCUMENTOS EM PDF E DWG

CLIQUE EM PROTOCOLAR PARA FINALIZAR

SE ATENTE AS OBSERVAÇÕES

CASO SEJA NECESSÁRIO, INSIRA UM PROTOCOLO 
ANTERIOR PARA LINCAR COM O REQUERIMENTO

SELECIONE  ANUÊNCIA - GEOREFERENCIAMENTO

APÓS INEXAR O PDF E DWG, O IDENTIFIQUE

OBS: 
• Todo campo marcado com * é obrigatório o preenchimento e anexar documento.
• Ao anexar a ART, RRT E TRT compensada, é necessário anexar com elas o boleto 

da ART e o comprovante de pagamento.
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02.4.ANUÊNCIA - RETIFICAÇÃO 
ADMINISTRATIVA
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02.4.ANUÊNCIA - RETIFICAÇÃO 
ADMINISTRATIVA

“ASSINATURA 1DOC” NESSE MOMENTO NÃO É OBRIGATÓRIA. AGUARDAR 
SOLICITAÇÃO DO ANALISTA.
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02.4.ANUÊNCIA - RETIFICAÇÃO 
ADMINISTRATIVA

PREENCHA TODAS AS INFORMAÇÕES SOLICITADAS 

DESCREVA A SOLICITAÇÃO

ANEXE OS DOCUMENTOS EM PDF E DWG

CLIQUE EM PROTOCOLAR PARA FINALIZAR

SE ATENTE AS OBSERVAÇÕES

CASO SEJA NECESSÁRIO, INSIRA UM PROTOCOLO 
ANTERIOR PARA LINCAR COM O REQUERIMENTO

SELECIONE  ANUÊNCIA – RETIFICAÇÃO ADMINISTRATIVA

APÓS INEXAR O PDF E DWG, O IDENTIFIQUE

OBS: 
• Todo campo marcado com * é obrigatório o preenchimento e anexar documento.
• Ao anexar a ART, RRT E TRT compensada, é necessário anexar com elas o boleto 

da ART e o comprovante de pagamento.
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02.5. ANUÊNCIA - USUCAPIÃO



17

02.5. ANUÊNCIA - USUCAPIÃO

“ASSINATURA 1DOC” NESSE MOMENTO NÃO É OBRIGATÓRIA. AGUARDAR 
SOLICITAÇÃO DO ANALISTA.
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02.5. ANUÊNCIA - USUCAPIÃO

PREENCHA TODAS AS INFORMAÇÕES SOLICITADAS 

DESCREVA A SOLICITAÇÃO

ANEXE OS DOCUMENTOS EM PDF E DWG

CLIQUE EM PROTOCOLAR PARA FINALIZAR

SE ATENTE AS OBSERVAÇÕES

CASO SEJA NECESSÁRIO, INSIRA UM PROTOCOLO 
ANTERIOR PARA LINCAR COM O REQUERIMENTO

SELECIONE  ANUÊNCIA – USUCAPIÃO

APÓS INEXAR O PDF E DWG, O IDENTIFIQUE

OBS: 
• Todo campo marcado com * é obrigatório o preenchimento e anexar documento.
• Ao anexar a ART, RRT E TRT compensada, é necessário anexar com elas o boleto 

da ART e o comprovante de pagamento.



02.6.
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APROVAÇÃO DE DESDOBRO/ 
FRACIONAMENTO / UNIFICAÇÃO/ 
REMEMBRAMENTO
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02.6. APROVAÇÃO DE DESDOBRO/ 
FRACIONAMENTO / UNIFICAÇÃO/ 
REMEMBRAMENTO

PREENCHA TODAS AS INFORMAÇÕES SOLICITADAS 

PREENCHA TODA A DESCRIÇÃO

ANEXE OS DOCUMENTOS EM PDF E DWG

CLIQUE EM PROTOCOLAR PARA FINALIZAR

SE ATENTE AS OBSERVAÇÕES

SELECIONE A OPÇÃO DESEJADA

OBS: 
• Todo campo marcado com * é obrigatório o preenchimento e anexar documento.
• Nunca apague o modelo de requerimento exibido, apenas o preencha com todas informações.
• Processo de UNIFICAÇÃO não implica no recolhimento de taxa sobre a área total do imóvel (lote/gleba), 

sendo apenas necessário o recolhimento do valor de uma (01) certidão de unificação.
• Ao anexar a ART, RRT E TRT compensada, é necessário anexar com elas o boleto da ART e o 

comprovante de pagamento.

“ASSINATURA 1DOC” NESSE MOMENTO NÃO É 
OBRIGATÓRIA. AGUARDAR SOLICITAÇÃO DO ANALISTA.

APÓS INEXAR O PDF E DWG, O IDENTIFIQUE
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02.7. CANCELAMENTO DE 
ALVARÁ

“ASSINATURA 1DOC” NESSE MOMENTO NÃO É 
OBRIGATÓRIA. AGUARDAR SOLICITAÇÃO DO ANALISTA.
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PREENCHA TODAS AS INFORMAÇÕES 
SOLICITADAS 

ANEXE OS DOCUMENTOS EM PDF

CLIQUE EM PROTOCOLAR PARA 
FINALIZAR

SELECIONE A OPÇÃO 
DESEJADA

02.7. CANCELAMENTO 
DE ALVARÁ

CASO SEJA NECESSÁRIO, INSIRA UM 
PROTOCOLO ANTERIOR PARA LINCAR COM O 

REQUERIMENTO

OBS: Todo campo marcado com * é obrigatório o preenchimento e anexar documento. 

APÓS INEXAR O PDF E DWG, O 
IDENTIFIQUE
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02.8. CERTIDÃO DE 
HABITE-SE
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02.8. CERTIDÃO DE 
HABITE-SE

“ASSINATURA 1DOC” NESSE MOMENTO NÃO É OBRIGATÓRIA. AGUARDAR 
SOLICITAÇÃO DO ANALISTA.



25

PREENCHA TODAS AS INFORMAÇÕES 
SOLICITADAS 

ANEXE OS DOCUMENTOS EM 
PDF

CLIQUE EM PROTOCOLAR PARA 
FINALIZAR

SELECIONE A OPÇÃO 
DESEJADA

CASO SEJA NECESSÁRIO, INSIRA UM 
PROTOCOLO ANTERIOR PARA LINCAR COM O 

REQUERIMENTO

OBS: 
• Todo campo marcado com * é obrigatório o preenchimento e anexar documentos.
• D.O.F. – Obrigatório em construções e ampliações.

02.8. CERTIDÃO DE 
HABITE-SE

DESCREVA A SOLICITAÇÃO

APÓS INEXAR O PDF, O IDENTIFIQUE
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02.9. CORREÇÃO DE CERTIDÃO 
DE HABITE-SE

“ASSINATURA 1DOC” NESSE MOMENTO NÃO É OBRIGATÓRIA. AGUARDAR 
SOLICITAÇÃO DO ANALISTA.
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02.9. CORREÇÃO DE CERTIDÃO 
DE HABITE-SE

PREENCHA TODAS AS INFORMAÇÕES 
SOLICITADAS 

ANEXE CERTIDÃO A SER CORRIGIDA E 
DEVOLUTIVA DO CARTÓRIO

CLIQUE EM PROTOCOLAR PARA 
FINALIZAR

SELECIONE A OPÇÃO 
DESEJADA

CASO SEJA NECESSÁRIO, INSIRA UM 
PROTOCOLO ANTERIOR PARA LINCAR COM O 

REQUERIMENTO

OBS: Todo campo marcado com * é obrigatório o preenchimento e anexar documento.

DESCREVA O MOTIVO DA SOLICITAÇÃO

APÓS INEXAR O PDF, O IDENTIFIQUE 
COMO CERTIDÃO DE HABITE-SE EMITIDA
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02.10. RENOVAÇÃO DE 
ALVARÁ
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02.10. RENOVAÇÃO DE 
ALVARÁ
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02.10. RENOVAÇÃO DE 
ALVARÁ

PREENCHA TODAS AS INFORMAÇÕES SOLICITADAS 

DESCREVA A SOLICITAÇÃO

ANEXE OS DOCUMENTOS EM PDF E DWG

CLIQUE EM PROTOCOLAR PARA FINALIZAR

SE ATENTE AS OBSERVAÇÕES

CASO SEJA NECESSÁRIO, INSIRA UM PROTOCOLO 
ANTERIOR PARA LINCAR COM O REQUERIMENTO

SELECIONE A OPÇÃO DESEJADA

OBS: 
• Todo campo marcado com * é obrigatório o preenchimento e anexar documento.
• Ao anexar a ART, RRT E TRT compensada, é necessário anexar com elas o boleto 

da ART e o comprovante de pagamento.

“ASSINATURA 1DOC” NESSE MOMENTO NÃO É 
OBRIGATÓRIA. AGUARDAR SOLICITAÇÃO DO ANALISTA.

APÓS INEXAR O PDF, O IDENTIFIQUE
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02.11. RENOVAÇÃO DE DESDOBRO/ 
FRACIONAMENTO / UNIFICAÇÃO/ 
REMEMBRAMENTO
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02.11. RENOVAÇÃO DE DESDOBRO/ 
FRACIONAMENTO / UNIFICAÇÃO/ 
REMEMBRAMENTO

“ASSINATURA 1DOC” NESSE MOMENTO NÃO É 
OBRIGATÓRIA. AGUARDAR SOLICITAÇÃO DO ANALISTA.
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02.11. RENOVAÇÃO DE DESDOBRO/ 
FRACIONAMENTO / UNIFICAÇÃO/ 
REMEMBRAMENTO

PREENCHA TODAS AS INFORMAÇÕES SOLICITADAS 

PREENCHA TODA A DESCRIÇÃO

ANEXE OS DOCUMENTOS EM PDF E DWG

CLIQUE EM PROTOCOLAR PARA FINALIZAR

SE ATENTE AS OBSERVAÇÕES

CASO SEJA NECESSÁRIO, INSIRA UM PROTOCOLO 
ANTERIOR PARA LINCAR COM O REQUERIMENTO

SELECIONE A OPÇÃO DESEJADA

OBS: 
• Todo campo marcado com * é obrigatório o preenchimento e anexar documentos;
• Nunca apague o modelo de requerimento exibido, apenas o preencha com todas informações.
• Processo de UNIFICAÇÃO não implica no recolhimento de taxa sobre a área total do imóvel (lote/gleba), 

sendo apenas necessário o recolhimento do valor de uma (01) certidão de unificação.
• Ao anexar a ART, RRT E TRT compensada, é necessário anexar com elas o boleto da ART e o 

comprovante de pagamento.

APÓS INEXAR O PDF, O IDENTIFIQUE
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02.12. SEGUNDA VIA DE CERTIDÃO 
DE HABITE-SE
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02.12. SEGUNDA VIA DE CERTIDÃO 
DE HABITE-SE

“ASSINATURA 1DOC” NESSE MOMENTO NÃO É 
OBRIGATÓRIA. AGUARDAR SOLICITAÇÃO DO ANALISTA.
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02.12. SEGUNDA VIA DE CERTIDÃO 
DE HABITE-SE

PREENCHA TODAS AS INFORMAÇÕES SOLICITADAS 

DESCREVA A SOLICITAÇÃO

ANEXE OS DOCUMENTOS EM PDF

CLIQUE EM PROTOCOLAR PARA FINALIZAR

SE ATENTE AS OBSERVAÇÕES

CASO SEJA NECESSÁRIO, INSIRA UM PROTOCOLO 
ANTERIOR PARA LINCAR COM O REQUERIMENTO

SELECIONE A OPÇÃO DESEJADA

OBS: Todo campo marcado com * é obrigatório o preenchimento e anexar documentos.

APÓS INEXAR O PDF, O IDENTIFIQUE 
COMO CERTIDÃO DE HABITE-SE EMITIDA
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02.13. SEGUNDA VIA 
DE ALVARÁ



02.13. SEGUNDA VIA 
DE ALVARÁ

38

“ASSINATURA 1DOC” NESSE MOMENTO NÃO É 
OBRIGATÓRIA. AGUARDAR SOLICITAÇÃO DO ANALISTA.
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02.13. SEGUNDA VIA 
DE ALVARÁ

PREENCHA TODAS AS INFORMAÇÕES SOLICITADAS 

DESCREVA A SOLICITAÇÃO

ANEXE OS DOCUMENTOS EM PDF

CLIQUE EM PROTOCOLAR PARA FINALIZAR

CASO SEJA NECESSÁRIO, INSIRA UM PROTOCOLO 
ANTERIOR PARA LINCAR COM O REQUERIMENTO

SELECIONE A OPÇÃO DESEJADA

OBS: Todo campo marcado com * é obrigatório o preenchimento e anexar documentos.

APÓS INEXAR O PDF, O IDENTIFIQUE 
COMO ALVARÁ



02.14. SUBSTITUIÇÃO 
DO PROJETO

40
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02.14. SUBSTITUIÇÃO 
DO PROJETO

PREENCHA TODAS AS INFORMAÇÕES SOLICITADAS 

ANEXE OS DOCUMENTOS EM PDF

CLIQUE EM PROTOCOLAR PARA FINALIZAR

SE ATENTE AS OBSERVAÇÕES

CASO SEJA NECESSÁRIO, INSIRA UM PROTOCOLO ANTERIOR 
PARA LINCAR COM O REQUERIMENTO

SELECIONE A OPÇÃO DESEJADA

OBS: Todo campo marcado com * é obrigatório o preenchimento e anexar documento.

“ASSINATURA 1DOC” NESSE MOMENTO NÃO É OBRIGATÓRIA. 
AGUARDAR SOLICITAÇÃO DO ANALISTA.

APÓS INEXAR O PDF, O IDENTIFIQUE



CADASTRO DO 
PROPRIETÁRIO 03.

No preenchimento do requerimento existe a possibilidade de cadastro do proprietário, 
da seguinte forma:

Digite o CPF do proprietário

Quando constar que o mesmo não possui cadastro, clicar na frase logo abaixo: 
Não encontrado. Cadastras >>

Preencha todos os campos solicitados.

OBS: 
• Todo campo marcado com * é obrigatório o preenchimento e anexar documento.
• Recomenda-se que todos os campos sejam preenchidos, para que o cadastro fique o 

mais completo possível.

Clique em OK e pronto!

xxx.xxx

876878tutorial1doc

da Silva Souza

Dr. Armando de Sales Oliveira, 1085 13610-220

da Silva Souza xxx.xxx

XX.XXX.XXX-
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03.1. SENHA DO 
PROPRIETÁRIO

O proprietário deve criar a sua própria senha para que seja possível assinar toda 
documentação, quando solicitado, e acompanhar todo o processo.

O proprietário deve acessar a Central de Atendimentos pelo link: 
https://prefeituraleme.1doc.com.br/atendimento

Acesse também pelo código QR.

Clique em: Entrar
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03.1. SENHA DO 
PROPRIETÁRIO

O proprietário ao acessar o sistema através do e-mail cadastrado anteriormente 
deve selecionar a opção: Não tenho senha

Digite o e-mail usado no cadastro e clique em receber 

tutorial1doc

tutorial1doc
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03.1. SENHA DO 
PROPRIETÁRIO

Cadastre sua nova senha e clique em alterar

OBS: Se atente ao que deve conter em sua senha.

Abra seu e-mail e clique em cadastrar nova senha 

Agora é só efetuar o seu login e pronto!

tutorial1doc

da Silva Souza
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AUTORIZAÇÃO DO 
PROPRIETÁRIO AO 
POSSUIDOR

04.

O QUE É?
A autorização é um documento onde o proprietário da 
permissão ao possuidor para realizar intervenções no imóvel.

QUANDO DEVO APRESENTAR A 
AUTORIZAÇÃO?

Ao protocolar um pedido de Alvará, caso o requerente não seja o 
proprietário do imóvel (ou não detenha justo título para exercê-
lo – ex.: usufruto), será exigida a Autorização do proprietário ao 
possuidor.
A autorização vai ser aceita de duas formas, a convencional, 
onde a pessoa preenche o arquivo, imprime, assina, reconhece 
firma de todas as assinaturas, digitaliza e anexa o arquivo em 
.pdf.
A outra forma é preenchendo o arquivo e assinando o mesmo 
digitalmente, com assinatura que contenha certificado digital, 
não sendo aceito de forma híbrida (ou seja, a assinatura deverá 
ser totalmente física, ou totalmente digital).

OBS: A autorização deve sempre vir acompanhada de uma matricula atualizada..
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DOF05.

O QUE É?
O Documento de origem florestal (DOF), criado pela Portaria nº 
253, de 18 de agosto de 2006, do Ministério do Meio Ambiente, 
trata-se de uma licença obrigatória para o transporte e 
armazenamento de produtos florestais de origem nativa, 
contendo informações sobre a procedência desses produtos, 
nos termos do art. 36 da Lei nº 12.651, de 25 de maio de 2012 
(Lei de proteção da Vegetação Nativa).

QUANDO DEVO APRESENTAR?
O DOF é obrigatoriamente usado no transporte e 
armazenamento de produtos florestal de origem nativa. 
Em geral, o DOF deve ser utilizado por aqueles que 
comercializam, exploram ou utilizam madeira de origem nativa 
em sua atividade comercial. 
De acordo com o art. 3° do DECRETO nº 7.011, de 03 de abril de 
2018, ao protocolar um pedido de Alvará, será exigida uma 
Declaração de Origem Florestal, que deixa clara a ciência do 
proprietário e responsável desta Lei. Também declarando que 
estão cientes de que para a liberação do HABITE-SE (art. 4º do 
DECRETO nº 7.011, de 03 de abril de 2018), será necessário 
apresentar as notas fiscais das compras desse material de 
origem florestal.
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DOF05.

Produtos florestais

• Madeira em toras
• Toretes
• Postes não imunizados
• Escoramentos
• Palanques roliços
• Dormentes nas fases de extração/fornecimento
• Estacas e mourões
• Achas e lascas
• Pranchões desdobrados com motosserra
• Bloco ou filé, tora em formato poligonal, obtida através de retirada de 

costaneiras

Subprodutos florestais

• Madeira serrada sob qualquer forma, laminada e faqueada incluindo pisos, 
tacos e decking.

NECESSITAM DE DOF NA 
CONSTRUÇÃO CIVIL

Produtos e subprodutos ISENTOS

• Subprodutos acabados, embalados, manufaturados e para uso final, 
tais como: porta, janela, forros.

• Móveis, cabos de madeira para diversos fins e caixas, chapas 
aglomeradas, prensadas, compensadas e de fibras ou outros objetos 
similares com denominações regionais.

• Bambu (Bambusa vulgares) e espécies afins.

NÃO NECESSITAM DE DOF NA 
CONSTRUÇÃO CIVIL

IMPORTANTE: Para casos em que a madeira será substituída por outro material, 
como por exemplo, utilização de estrutura metálica para a execução do telhado, 
esta informação deve ser clara tanto no memorial descritivo como no projeto.
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CARIMBO 
DO PROJETO06.

FAVOR MANTER 
ESSE ESPAÇO DE 
APROVAÇÃO EM 
BRANCO, PARA 

QUE O CARIMBO 
VIRTUAL SEJA 
INSERIDO NO 

MESMO

QUANDO NECESSÁRIO,
CARIMBO DO CONDOMÍNIO
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