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Ficha Informativa

digital
 

 (Diretriz)

GUIA PRÁTICO DE: 

PREFEITURA MUNICIPAL DE
HORTOLÂNDIA



Para o que serve a Ficha
Informativa?

Conceder a numeração predial (endereço) correto para fins de ligação de
água e luz, conforme se faz necessário a apresentação deste documentos nos

respectivos órgãos responsáveis como SABESP e CPFL;

Apresentar as informações de zoneamento específicas do seu lote;

Além de também se fazer necessária para o processo de aprovação de projeto
na Prefeitura.

A ficha Informativa é um documento digital, emitido pela prefeitura com
finalidade de:

 

 

 



Número da Inscrição do Imóvel (código do

contribuinte, consta no carne do IPTU);

CPF do proprietário do imóvel;

Matrícula atualizada do imóvel com data de até

30 dias (dentro do prazo de validade

estabelecido pelo decreto municipal N°3.912);

Contrato de compra e venda ou Escritura do

imóvel (caso não haja averbação em cartório na

matrícula, constando o nome do atual proprietário

do imóvel).

ATENÇÃO: CPF DO PROPRIETÁRIO E MATRÍCULA DO IMÓVEL SÃO
DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS PARA A SOLICITAÇÃO DA FICHA

INFORMATIVA.

ANTES DE COMEÇAR, VOCÊ VAI PRECISAR DOS SEGUINTES
DOCUMENTOS:

TODOS OS DOCUMENTOS LISTADOS ABAIXO DEVERÃO SER DIGITALIZADOS E ENVIADOS EM FORMATO PDF.



Acessar o site da 
Prefeitura Municipal de Hortolândia:

http://www2.hortolandia.sp.gov.br/

1° Passo:



No canto superior direito da tela,
acessar a opção "serviços para o

cidadão";
Após isto, no menu seguinte,
selecionar a opção "Obras e

Urbanismo".

2° passo:



Dentre as opções apresentadas, se
direcionar a página 3 (opções de

direcionamento das páginas
localizadas no menu do canto

inferior da tela);

Já na página 3, clicar na opção
"Emissão de Ficha Informativa).

 

3° passo:



Ler atentamente as informações
apresentadas na página referente a

emissão das fichas informativas;

Link para acesso ao sistema do Fácil
Hortolândia disponível na página

Após a leitura das informações,
baixar o anexo do decreto que

regulamenta a emissão digital da
ficha informativa (decreto no final
da página) e ler atentamente as

informações presentes no mesmo.

 

 

4° passo:



Na leitura do decreto, se atentar a
todas as informações apresentadas;

Após a leitura do decreto, acessar o
site do Fácil Hortolândia (o endereço

do mesmo também se encontra
presente no decreto) para que possa

dar início a solicitação da ficha.

 

https://facil.hortolandia.sp.gov.br/login

5° passo:



Acessar o Fácil Hortolândia;

Realizar o seu cadastro, ou entrar
usando sua conta do google (caso já

tenha o cadastro no sistema, é só
logar no site);

A seguir completar o seu cadastro,
fornecendo as informações que o

sistema solicitar.

 

 

6° passo:



Dentro da sua página no sistema,
clicar no campo "Ficha Informativa",
localizado no canto esquerdo da sua

tela, no menu de opções;

Ao clicar em Ficha Informativa
selecione a opção abaixo descrita

como "solicitar ficha".

 

7° passo:



Agora será necessário inserir o
código do contribuinte do seu imóvel

no campo indicado;

Após a inserção, seguir o processo
clicando em 'enviar".

 

8° passo:



Com o código do contribuinte
fornecido, o sistema já identificará as
informações referentes ao seu lote, e

apresentará as mesmas no campo
"informações da inscrição" localizado

no canto superior direito da tela;

No campo "Nova Solicitação de Ficha
Informativa", você vai preencher as

informações de acordo com o seu lote;

Atenção: Ao selecionar a testada
principal, se atente para selecionar a
rua a qual você quer que  seja dada a

numeração do seu lote.

A atividade pretendida, é o motivo
para o qual você está solicitando a

ficha, Exemplo: Para Ligação de água e
Luz.

 

 

 

9° passo:



Em "Arquivos" você vai anexar os
documentos necessários para a

solicitação, estes são obrigatoriamente: o
CPF do proprietário do imóvel e a
Matrícula atualizada do imóvel;

Caso você necessite anexar mais algum
documento para comprovar a sua

titularidade sob o imóvel, (como por
exemplo o contrato de compra e venda ou

a escritura do lote) ao clicar na opção
"mais arquivos" em verde, logo abaixo

das abas já fornecidas, você poderá
incluir outros tipos de documentos;

Caso haja necessidade de informar
alguma observação, existe o campo de

observação posicionado no final da
página (campo de preenchimento 

 opcional);

Para efetuar a solicitação é necessário ler
o termo de responsabilidade e após a
leitura, aceitar o mesmo, feito isto é só

clicar em "enviar".

 

 

 

10° passo:



Ao finalizar a solicitação da Ficha
Informativa, se atente as

informações que serão apresentadas
referente ao pagamento e status da

sua solicitação com o número de
protocolo da mesma (no campo

superior da tela);

No campo "Informações da
Solicitação" constará tudo o que

você forneceu de informação para a
sua solicitação da Ficha;

Na opção Histórico, você vai poder
acompanhar todos os status de
atualização da sua solicitação.

 

 

11° passo:



No menu de opções no canto esquerdo
da tela, selecione a opção

"Aguardando pagamento", neste
campo você vai ter acesso as suas

solicitações e seus respectivos boletos;

Em "Abrir" você será direcionado
novamente as informações da sua
solicitação e o histórico da mesma;

O boleto de pagamento da solicitação
da ficha, fica disponível no menu ações,

logo ao lado da opção "abrir"
apresentada anteriormente;

ATENÇÃO: O prazo de compensação do
boleto são de 2 dias úteis, só após a
compensação do boleto que a ficha

chega ao sistema de aprovação.

 

 

 

12° passo:



Quando sua solicitação for concluída,
ela constará na opção "solicitações

concluídas" no menu do canto
esquerdo da tela;

Em "Listas de solicitações concluídas"
todas as suas solicitações concluídas

estarão presentes;

Para fazer o download da sua ficha,
basta clicar na opção "baixar ficha

informativa" ícone em verde, que seu
download começara em seguida;

Com sua Ficha Concluída basta
imprimir e apresentar o documento

nos órgãos responsáveis pelos
procedimentos seguintes, como a

SABESP e a CPFL.

 

 

 

13° passo:



ATENÇÃO A PÁGINA INICIAL:
TELA PRINCIPAL DO SISTEMA

 
Quando as suas solicitações

estiverem constando na lista de
fichas em análise no sistema da

Prefeitura

 
Quando as suas solicitações forem

concluídas.
Quando houver pendência na sua

solicitação, seja por falta de
documentos ou por informações

conflitantes, se isto acontecer,
atente-se em verificar  o histórico da
sua solicitação, pois lá constará uma

mensagem (enviada pelos
engenheiros responsáveis pelas
análises das fichas) relatando o

motivo, para que assim você possa
fazer as alterações necessárias e
prosseguir com a solicitação da

mesma.

VALE LEMBRAR:
A FICHA INFORMATIVA TEM PRAZO DE VALIDADE DE 6 MESES,

APÓS 6 MESES DE SUA EMISSÃO A MESMA PERDE O VALOR E SE
TORNA NECESSÁRIO A EMISSÃO DE OUTRA, CASO VOCÊ PRECISE

UTILIZAR-SE DO DOCUMENTO NOVAMENTE.



O requerente não necessariamente
precisa ser quem está solicitando a

ficha, já que as informações do
proprietário do imóvel são
fornecidas no momento de

preenchimento da solicitação da
ficha;

Dados do requerente são as
informações do dono do Login

(acesso na página), não
necessariamente do proprietário do

lote;

Dados do imóvel são as informações
referentes ao lote, atente-se pois se o

motivo da sua solicitação foi
requerer um número de endereço
para a ligação de água e luz por

exemplo, está informação constará
como "número predial".

 

 

entendendo
minha ficha:



O croqui é a representação do seu
lote, na sua quadra;

"Parecer Técnico" é a posição técnica
do engenheiro responsável pela

aprovação da sua ficha. Leia
atentamente as informações

descritas;

Atente-se para o prazo de validade
da sua ficha, está informação está

presente no canto inferior esquerdo
da sua tela;

"Responsável" é o profissional que
analisou e aprovou sua ficha

informativa.

 

 

 

entendendo
minha ficha:



ainda tem dúvidas?
meios de comunicação:

Para o esclarecimento de dúvidas gerais em relação a Ficha Informativa, ligue
para os Ramais:

8029 ou 8020 para falar com o setor do Expediente;
 

Para o esclarecimento de dúvidas específicas em relação aos Comunique-se da
Ficha Informativa, ligue para o telefone da prefeitura e peça as atendentes para
encaminhar a sua ligação ao setor de aprovação, para que você possa contatar

algum dos engenheiros e assim sanar suas dúvidas:

3965-1400 (Telefone da Prefeitura Municipal de Hortolândia)

Para conseguir atendimento presencial, encaminhe-se até o "Palácio das Águas" 
no endereço: Rua José Cláudio Alves dos Santos, 585 - Remanso Campineiro

Dentre os horários da 8h as 11:30h e das 13:00h até as 16:30h.


