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Documentos que compõem a prestação de contas 
referente ao exercício financeiro de 2016. 

Atenção! 
Caso ainda não possua 
usuário e senha, veja ao final 
deste tutorial como obtê-los. 
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Área de Conhecimento: Tributos 
 
 
Este informativo tem por finalidade orientar sobre a utilização do sistema online de gestão de processos. Nele é possível 
solicitar abertura de processo, anexar documentos, consultar andamentos processuais, obter uma visão geral de todos os 
processos, etc. O acesso a este sistema será realizado através do site de Prefeitura, somente para pessoas que possuam 
um usuário e senha de acesso. 

 
Acessando o sistema: 

Acesse o site da Prefeitura de sua cidade e procure pelo link que o direcione ao sistema, permitindo a abertura de 
solicitação de processo. 
Em seguida, insira seu usuário e senha de acesso: 

 
Após a autenticação de acesso, você será remetido à tela inicial do sistema. Nela será possível realizar diversas tarefas 
como: registrar uma solicitação de abertura, consultar processos, obter uma visão geral de todos os processos, anexar 
documentos, etc.: 

 

Orientações para utilização do sistema de gestão 
online de processos 
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Para preencher uma solicitação de abertura de processo, basta seguir 4 passos: 

 

 
 

Passo 1 – Informações Gerais: 

Clique no link “Criar processo”. Ele fica localizado na tela inicial do sistema, no canto superior esquerdo. 

 

Informe os dados obrigatórios: 
� Município da entidade que será direcionada a solicitação; 
� Local para solicitação (Prefeitura, Câmara, Instituto de Previdência, etc); 
� Tipo de solicitação que deseja; 
� Motivo da sua solicitação. 

 

Orientações para utilização do sistema de gestão 
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Após o preenchimento de todos os campos obrigatórios, clique no botão “Avançar”. 

 

Passo 2 – Dados Pessoais: 

O sistema irá demonstrar todos os seus dados pessoais que estão cadastros. Revise-os e preencha os demais dados. 
Quanto mais completo for seu cadastro, melhor será a análise dos seus processos. 

Atenção! 
Quanto mais detalhada for a descrição do motivo, melhor será a 

compreensão do atendente sobre a sua solicitação!!! 

Orientações para utilização do sistema de gestão 
online de processos 

Atenção! 
Caso você seja ao mesmo tempo o 
requerente e beneficiário, basta 
marcar a opção “Sou beneficiário”. 
Caso o beneficiário da solicitação 
seja outra pessoa, clique no link 
“Adicionar beneficiário” e preencha 
os dados. 
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Após, clique no botão “Avançar”: 

 
 

Passo 3 – Documentos: 

Algumas solicitações exigirão que documentos sejam anexados. O sistema demonstrará o nome do documento e permitirá 
que ele seja anexado. Para isto, na coluna “ANEXO”, clique no ícone do “clipe de papel”: 

 
O sistema apresentará uma tela para que você possa selecionar o documento, clique no ícone do clipe de papel e após 
procure e selecione o arquivo desejado: 

 
 
 
 
 
 
 
 

e 
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Após selecionar o arquivo, clique no botão “Abrir” 
depois no botão “Salvar”. 



5  

Documentos que compõem a prestação de contas 
referente ao exercício financeiro de 2016. 

Atenção! 
Este é o momento que você tem para fazer a revisão da sua solicitação. Certifique-se 
que todos os dados foram preenchidos corretamente e que todos os documentos 
necessários foram anexados. Evite que a Prefeitura indefira sua solicitação por alguma 
informação indevida ou inexistente. 
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O sistema apresentará uma tela com o documento anexado, na qual será possível abrir um menu com várias opções: 

 

 
Após anexar os documentos necessários, clique no botão “Avançar”. 

 
Passo 4 – Confirmação: 

Agora que você já registrou todos os dados necessários para abertura de uma solicitação de abertura de processo, o 
sistema apresentará uma tela com todos os dados para que você possa revisá-los e ao final, confirmar o registro da 
solicitação. 
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Após a confirmação o sistema irá informa-lo do registro com sucesso. 

 
 
 

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: 

Orientações para utilização do sistema de gestão 
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Caso a Prefeitura devolva a sua solicitação para ajuste, o sistema irá informa-lo por e-mail. Basta clicar no link para que 
você possa analisar os detalhes do motivo da devolução: 
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Conhecendo mais algumas funcionalidades do sistema: 

a) Visualizando os detalhes de um processo: 

Clique no ícone “i” para seja aberta a caixa de Detalhes do Processo. 

 
b) Acessando o menu de opções: 

Através do menu de opções o sistema permitirá que você realize diversas tarefas: 

Consultando e anexando documentos: 

É possível que, mesmo após aberto o processo, seja possível anexar novos documentos ou documentos ainda pendentes. 
Para isto, basta que você abra as opções e clique em “Documentos” 

Orientações para utilização do sistema de gestão 
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Após clicar na opção “Documentos”, o sistema abrirá uma tela na qual será possível verificar quais os documentos já 
entregues e quais ainda pendentes. Para os documentos pendentes é possível anexá-los. Basta clicar no ícone com um 
sinal de exclamação, conforme imagem abaixo: 

 
 
 

Após clicar sobre o ícone mencionado acima, o sistema abrirá a tela para inclusão do documento. O procedimento de 
inclusão já foi visto no início deste tutorial. 

 

Ao anexar o documento pendente, o sistema automaticamente incluirá o documento na lista de documentos entregues. 
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Consultando a tramitação do processo: 

É possível acompanhar toda a tramitação processual, obtendo a informação detalhada do local por onde o processo já 
tramitou ou está tramitando. Qual foi a pessoa que analisou o processo no determinado local de tramitação, a data de 
recebimento e de envio do processo. Para isto, basta que você abra as opções e clique em “Andamentos”. 

 
Vejamos no exemplo abaixo: 
O processo já tramitou pelos setores: Assistência de Logística e Gabinete do Prefeito. Estando neste momento aguardando 
o recebimento do Setor Meio Ambiente. Note que o sistema ordena a tramitação numerando-a de forma crescente. Assim, 
para saber onde o processo se encontra atualmente, basta consultar a ordenação de maior número. No exemplo que 
estamos apresentando, seria a tramitação de número 3. 

Orientações para utilização do sistema de gestão 
online de processos 



11  

Documentos que compõem a prestação de contas 
referente ao exercício financeiro de 2016. 

 
 
 
 

Muita atenção aqui! 

O e-mail é relacionado a uma conta de 

usuário. Dessa forma, o sistema não 

aceitará que o mesmo e-mail esteja 

relacionado a mais de uma conta de 

usuário! 
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Criando uma conta de usuário: 

Caso ainda não possua um usuário e senha de acesso, na tela inicial do sistema, clique no link “Não possui uma conta?” 
e realize o seu cadastro. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

No campo “Usuário de conexão” digite um nome para seu novo usuário. No campo “Senha” digite a senha que você usará. 
No campo “Confirmação de senha” repita a mesma senha que você informou no campo “Senha”. 

 
Na parte de informações pessoais, informe seu nome, sua data de nascimento e seu e-mail. Não informe os campos 
“Celular” e “Confirmação de celular”, conforme imagem abaixo: 

 
 
 
 

Atenção! 

Não clique no botão “Gerador de Senha”. 

Pois, isso fará com que o sistema gere 

uma nova senha para você e apague a que 

você digitou anteriormente. 
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Na parte de informações do seu local de trabalho, informe o nome da Instituição, o Estado e a Cidade. 
Por fim, clique no botão “Criar conta”, para gravar seu usuário de acesso: 

 
 
 
 
 
 
 

 
Acesse sua caixa de e-mail e verifique um e-mail da Central do Usuário com o assunto “Confirmação do cadastro de 
usuário”. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Abra o e-mail e clique no link “Confirmo meu cadastro” 
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