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Este manual apresenta a funcionalidade de abertura de um
processo digital pela plataforma do Portal Cidadao
disponibilizado no site da prefeitura. Por este, é possivel a
abertura de uma demanda pelo proprio cidadao, através da
ferramenta sera possivel informar todos os dados refente ao
pedido assim como anexar documentos e também é possivel

consultar as providéncias e seus respectivos tramites.

Como ja mencionado acima, o acesso ao sistema é realizado
através do caminho disponibilizado no site da prefeitura, o
acesso € feito por usuario e senha cadastrado pelo préprio

cidadao. A tela inicial é parecida com a imagem a seguir:

MODELO

Portal Cidadao

Informacgdes

Para agilizar e ampliar 0 acesso dos servi
Cidadéo

O portal exibe os servicos, separados em modulos como: imobiliério, empresas e atividades, processos, servidor e funcionério, empenhos, enquete e catalogo de servicos. Ao
efetuar o cadastro, o usudrio podera, entre outras opgdes, receber avisos dos servicos solicitados, visualizar protocolos e demais tramitacdes da administracéo.

Criar Conta | Esqueci minha senha | Afivar Conta
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Nesta tela é possivel criar uma conta ou resetar a senha e
ativar a conta com um cédigo encaminhado no e-mail.

Acessando o sistema, a pagina inicial sera apresentada
conforme imagem:

Processos

# | Processos

© )

Abrir Pré Processo

Meus Pré Processos
Registrar um novo pré-processo

Meus Processos
Listar processos abertos

Listar pré-processos

© &

Consulta de Demanda

Abrir Processo Digital
Pesquisa de demanda do cidaddo

Abrir Processo Digital

Escolhendo a opcdo de “Abrir Processo Digital” o usuario sera

direcionado ao formulario que devera preencher para registrar
sua demanda/solicitacao.
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#& | Abrir Processo Digital

E Assunto

0 que deseja? * Requer Sigilo? * Assunto

Solicitar Servico M Nzo M Selecione -

Orgao Responsavel

Orgéo Responsavel

E-mail do Orgio Responsavel Prazo de Resposta Telefone

E-mail do Orgdo Responsavel Prazo de Resposta Telefone

Explique melhor *

Explique melhor

O formulario é divido partes: Assunto > Local de Atendimento
> Classificacdo.

Em Assunto é onde o usuario escolhe qual o assunto que
deseja ser atendido com a demanda, as opcdes de assunto sao
liberados conforme a escolha do gestor do Sistema de
Atendimento conforme demanda da prefeitura, com isso o
processo ja mostra qual o 6rgao responsavel por este assunto, e-
mail, prazo de resposta aproximado e um campo onde o cidadao

registra com suas palavras o que deseja.
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U Local de Atendimento

O local de atendimento é informado para determinar onde a
solicitacao de fato sera atendida, por exemplo, o usuario abre a
demanda que tratara sobre abertura de uma empresa, nos
registros da pessoa pode ser o endereco da residéncia e no

endereco de atendimento onde sera a sede da empresa

[E Classificagédo

Tipo Processo Meio de Solicitagio Quer Receber Resposta? * Prioridade *

Selecione v Selecione v Selecione v Normal

Classificacao do processo é onde escolhe se deseja resposta

no final do processo, tipo de prioridade.
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¥ Anexos

= Documentos Exigidos

ATESTADO DE SAUDE Sim @ %

INTERNO SA-12 SA sim @ Lx

Somente permitidos 0s tipos de arquivo abaixo, com tamanho maximo de 3 MB cada

Documento de Texto: PDF Imagens: BMP, JPEG, JPG, GIF, PNG, PSD e TIFF

Para alguns assuntos especificos, sdo preciso alguns
documentos obrigatdérios para incluir no processo e serem
tramitados nas secretarias da prefeitura. Configurado a opcao no

assunto o usuario é obrigado a inserir os documentos.

Finalizando o preenchimento basta confirmar e o processo digital
sera aberto.



