#EMM INFORMATIVO CMM ngoe

OrientagOes para utilizacao do sistema de gestao
online de processos

Area de Conhecimento: Tributos

Este informativo tem por finalidade orientar sobre a utilizagdo do sistema online de gestao de processos. Nele é possivel
solicitar abertura de processo, anexar documentos, consultar andamentos processuais, obter uma visdo geral de todos os
processos, etc. O acesso a este sistema serd realizado através do site de Prefeitura, somente para pessoas que possuam
um usuario 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
solicitagao de processo.

Em seguida, insira seu usuario e senha de acesso:

s Atencao!
l Caso ainda nao possua
usudrio e senha, veja ao final

Senha

deste tutorial como obté-los.

Recuperar usurio ou senha  Nio possui uma conts?

n com

©00

Apéds a autenticacao de acesso, vocé serd remetido a tela inicial do sistema. Nela seré possivel realizar diversas tarefas
como: registrar uma solicitacdo de abertura, consultar processos, obter uma visdo geral de todos os processos, anexar
documentos, etc.:

Link para visualizar as
solicitagfes registadas
€ processos
9 BETHA | PrROTOCOLO )y

Link para cadastrar nova

- i Campo para consulta
solicitacéo de abertura processo

individual de processo

¥
Altera os dados da conta do
L i procens Mgk processos Vil Wimer dnico dg processo usuario como: e-mail, senha, etc.

oaene em tempo real Infreive & NUTMZG Grice S S8y BOLHIEO BATE CAnEUIT,

L[ digte andmerodo pracesss Q

—— Link que permite visualizar todos os processos 4+———

Total de processos " Otimo;

08 PrOCessos = o
‘l_q,Rela(;ao dos (ltimos processos

Grafico com - NIMERD PROCESSO souciTacho sTaTUS
resumo de {odos, — - S
\ P — 3 —

Bot&o que demonstra
detalhes do processo
Bot#o que abre a
lista de opgdes
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Para preencher uma solicitacdo de abertura de processo, basta seguir 4 passos:

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4
Insira as Verifigue os Anexe 0s
informagoes gerais. dados pessoais. documentos.

Passo 1 — Informag¢des Gerais:
Clique no link “Criar processo”. Ele fica localizado na tela inicial do sistema, no canto superior esquerdo.

30 BETHA | PROTOCOLO

Gestdo de protocolo

Novo processo e o, S h

Por aqui é possivel solicitar servicos pars & entidade desejads com co
e rapidez,

Informe os dados obrigatérios:
v" Municipio da entidade que sera direcionada a solicitagio;
Local para solicitagao (Prefeitura, Camara, Instituto de Previdéncia, etc);
Tipo de solicitagao que deseja;
Motivo da sua solicitagao.

ANV

Cadastrando processo

<« .°. b 2
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Apobs o preenchimento de todos os campos obrigatérios, clique no botao “Avancar’.
Rigina inicial »

Cadastrando processo \
nformagoes gerais Dasth r
!

Atencao!
Quanto mais detalhada for a descricao do motivo, melhor sera a
compreensao do atendente sobre a sua solicitacao!!!

Passo 2 — Dados Pessoais:

O sistema irda demonstrar todos os seus dados pessoais que estao cadastros. Revise-0s e preencha os demais dados.
Quanto mais completo for seu cadastro, melhor sera a analise dos seus processos.

Cadastrando processo

-

{13

ENDERECO

Cadastrando processo

BENEFICIARIO

Atencao!

Caso vocé seja ao mesmo tempo o
requerente e beneficiario, basta
marcar a opcao “Sou beneficiario”.
Caso o beneficiario da solicitacao
seja outra pessoa, clique no link
“Adicionar beneficidrio” e preencha
os dados. e

ENDERECO

-
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Apos, clique no botédo “Avancar”:

BENEFICIARIO

crf” Data de nascimento Sexo

e Feminino Masculing

ENDERECO

cer* Estado* Municipio *

Hairra* Logradoura * Nimero Complemento

Passo 3 — Documentos:

Algumas solicitagdes exigirdo que documentos sejam anexados. O sistema demonstrara o nome do documento e permitira
que ele seja anexado. Para isto, na coluna “ANEXQO”, clique no icone do “clipe de papel”:

Cadastrando processo

o i

Informagdes gerais Dados pessosis Documentos Confirmagao

Anexe os documentos obrigatdrios

DOCUMENTO

EOBRIGATORIO? ANEXD
[mu-n de proprisdade em nome de tarcelrn] Nao @
Termoe de Plantie, Lein® 3.611/2000 Ni3o

Guia para pagamento n3o Y
Comprovants de pazsmento da guis NEo

FORMULARIQ ALITO DECL AD.AQE.D WISA Nao %

O sistema apresentard uma tela para que vocé possa selecionar o documento, clique no icone do clipe de papel e apds
procure e selecione o arquivo desejado:

Adicionande anexo

" A @
Adicionando anexo

Anexc @

e

®

+ 0> u vo )

Ongonizsr v Neva pasta

P : Apos selecionar o arquivo, clique no botao “Abrir”
Wimanes depois no botéo “Salvar”.
Sl - P °

) Documentas  # -
- cartdo CHE)

= imagens
Adicionando anexa
@ Onediive Y
3 e Computador
& Rede LV CANCELAR

Morme: | contrato_social i | Jedos s sxquives -
D)) =
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O sistema apresentard uma tela com o documento anexado, na qual sera possivel abrir um menu com varias opgoes:

e 4
Documentos Confirmacio [
E OBRIGATORIO? ANEXO
N30
Ni3o Agdes disponiveis
Néo
NGo

Apobs anexar os documentos necessarios, clique no botao “Avancar”.

Passo 4 — Confirmacéao:

Agora que vocé ja registrou todos os dados necessarios para abertura de uma solicitagdo de abertura de processo, 0

sistema apresentara uma tela com todos os dados para que vocé possa revisa-los e ao final, confirmar o registro da
solicitacao.

Chegames ao fim do cadastr C[‘. importante gue vocé verifigue os dados abaixo antes de clicar em Confirmar, & caso tenha alguma informacao preenchida de forma incorreta, vocé podera retornar a etapa correspondente e corr F.\'.]

Informagdes gerals

o da solicitagla
Projeta - Obra Nova
Mu: tidade
Belo

CMM - TESTE

Solicita andlise da documentagdo, requerendo a abertura de processo para avaliagao de Projeto de Construgdo [Obra Nova) por parte desta Secretaria. Informo que a obra est situada & rua Projetada, n° 111, bairre Centro, nesta cidade. As informagGes técnicas e demais
dados encontram-se descritos nos documentos anexos.

Dados pessoais & EDITaR

Fisica MG
Demmsistemas.com.br
Documentos  # EDiTaR
DOCUMENTO E OBRIGATORIO? ANEXO(S)
. S
& V0 @ CONFIRMAR
Atencao!

Este é o momento que vocé tem para fazer a revisdo da sua solicitacdo. Certifique-se
que todos os dados foram preenchidos corretamente e que todos os documentos
necessdrios foram anexados. Evite que a Prefeitura indefira sua solicitacao por alguma
informacao indevida ou inexistente.
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Apés a confirmagéo o sistema ird informa-lo do registro com sucesso.

@SOLICITACAO GERADA
Sua solicitacdo foi gerada com sucesso
A data de abertura da solicitacdo & 18/03/2020 as

IR PARA PAGINA INICIAL NOVA SOLICITACAO

Ao cadastrar a solicitacdo de abertura de processo sera enviado um e-mail confirmando o registro:

Solicitacao de abertura.

Teste De Sistemas, comunicamos que[foi aberta uma nova solicitacdo. ]

Informacdes sobre a solicitagdo:
Requerente (CPF/CNPI):
Service solicitade: Aprovacdo de Projeto - Construgéo
Data/Hora de cadastro: 17/03/2020 14:33:26
Situacao: MNioanalisado

Simula: 1este

Assim que a Prefeitura deferir sua solicitagdo o sistema enviara um e-mail informando que a solicitacao de abertura de
processo foi deferida e também enviara os dados do processo que foi aberto:

Solicitacdo de abertura de processo.

Teste De Sistemas, comunicamos que su;[so\ititagén de abertura de processo foi Deferida.)

Informacdes sobre o processo:
Inscricao do requerente:
Servigo solicitado: Aprovagdo de Projeto - Construgio

Data/Hora da
solicitacdo:

17/03/2020 13:37:29

Responsavel:

[ Nimero do processo: 3

Nimero dnico: 3

Data/Hora da
protocolizacio:

Data prevista: 18/03/2020 14:27.21
Organograma de

ama €€ protocolo-
protocolizacdo:

Através do nimero Unico vocé pode consultar sobre o seu processo também através da internet.

Qualquer duvida entre em contato com o{a) Cmm - Teste através do telefone (3171111-1111 ou através do
email teste@teste.com.br.

http://teste.com.br
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Caso a Prefeitura devolva a sua solicitagdo para ajuste, o sistema ira informa-lo por e-mail. Basta clicar no link para que
vocé possa analisar os detalhes do motivo da devolugéo:

Solicitacdo de abertura de processo.

Comunicamos que a sua solicitacdo de abertura 30 fc| devolvida pelo analista.
Informacoes sobre a solicitacao:

Nome do requerente:

Inscrigdo do
requerente:
Servico solicitado:  Projeio - Obra Nova

Data/Hora da

5 12:09:18
solicitacdo:

{Para mais detalhes sobre o motive da devo!ugéo]la solicitacdo de abertura cligue aqui.

Qualquer duvida entre em contato com o{a} Cmm - Teste através do telefone {(31)1111-1111 ou através do
email teste@teste.com.br.

http://teste.com.br

Listando minhas solicitagdes

FILTRARPOR Todas enfidades (15)v  Encerrades (3)  Em andl Nioanalisades (§)  SolicitacBes pendentes (1

NUMERO PROCESSO ENTIDADE BENEFICIARIO SOLICITAGAD SITUAGAQ
CHIM - TESTE RENOVAGAO DE ALVARA SANITARIO Ver todos detaihes
CHM - TESTE Projeto - Obra Nova parado Ver todos detathes
CMM - TESTE Projeto - Obra Nova [ Emanaise ] Vertodos detaihes
ChM - TESTE Projeto - Legalizagio Néo Analisado Ver todos detalhes
CMIM - TESTE Projeto - Legalizacdo [ Emonaise ] Ver todos detalhes
CMM - TESTE Projeto - Legalizacio Néo Analisado Ver todos detalhes
ChIM - TESTE Aprovacio de Projeto - Construgio [ tmanase ] ver todos detalhes
ChAM - TESTE 2 Aprovagio de Projeto - Construgio Vertodos detaihes
CMM - TESTE Projeto - Obra Nova Parado Ver todos datalhes

BETHA SISTEMAS - COMERCIAL CND Web Ver tados detalhes

110de 15 | 10 w | resultados por psgina 1] 2 || erOxmMAS

Listande minhas solicitagbes

FILTRAR POR

Solicitacdes retomadas (1

Documentols) retarnado(s). Vi

Mimero da saficitagia Entidnde Beneficidria

MM

o andlise da documentagi

Solic requ aabertura de processo para avaliag ) de Construgio (Obra Nova) por parte desta Secretaria. Informo que a obra estd situada a rua Projetada, n 111, bairro Centro, ne de. As infarmagdies 1
encontram-se descritos nos docUMENtos aNexos. ,

Documentos retornados

DOCUMENTO MOTIVO DO RETORNG

Hoa tarde,

m desacordo com 25 exigincias legais. Por favar
=la documento corrgido

T2 0 dacumantn, acrescentando os

de enderego. Apés,

Titulo de propriedade em nome de terceiro

Prefeitura Modslo.
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Conhecendo mais algumas funcionalidades do sistema:
a) Visualizando os detalhes de um processo:
Clique no icone “/”

Ultimos processos

4

Detalh

NUMERO PROCESSO SOLICITAGAO
Projeto - Obra Nova
RENOVACAO DE ALVARA SANITARIO

Projeto - Obra Nova

Projeto - Obra Nova

Projeto - Legalizagdo
Projeto - Legalizacio
Projeto - Legalizacdo

Aprovacio de Projeto - Construcio

Aprovac3o de Projeto - Construcso

Projeto - Obra Nova

b) Acessando o menu de opgoes:

para seja aberta a caixa de Detalhes do Processo.

STATUS

g N&o Analisado.

jop

E
e
=

o @
o R - atisacdo
o GEETTED

o @ Cancelado.

i} Parado

Através do menu de opcdes o sistema permitira que vocé realize diversas tarefas:

Ultimos processos

NUMEROQ PROCESSO SOLICITAGAO

3384,001. Projeto - Obra Nova
RENOVAGAO DE ALVARA SANITARIO

Projeto - Obra Nova

Projeto - Obra Nova

Projeto - Legalizagio

Projeto - Legalizagso

w
v
&
®

Projeto - Legalizacio

Aprovaco de Projeto - Construgdo

Aprovac3o de Prajeto - Construcdo

Projeto - Obra Nova

Consultando e anexando documentos:

STATUS

4

(i) N&o Analisade

o @ Visualizar

Andamentos

(i}

Documentos
o Aovimentagoes
L]

Adicionais

L]
e
e
o |§ Cancelado
e Parado

E possivel que, mesmo apds aberto o processo, seja possivel anexar novos documentos ou documentos ainda pendentes.

Para isto, basta que vocé abra as opgdes e clique em “Documentos”

Ultimos processos
NUMERO PROCESSO SOLICITACAD

Projeto - Obra Nova

REMOWAGAD DE ALVARA SANITARIO

3384.001 Projeto - Obra Nova
3384.001 Projeto - Obra Nova
3384.00 Projeto - Legalizac3o
3384.001 Projete - Legalizacdo
3384.00 Projeto - Legalizacdo
3384.001 Aprovacie de Projete - Construcio

Aprovacio de Projeto - Construcdo

Projeta - Obra Nova

er todas
STATUS ‘
e Néo Analisado
e - visualizar
Andamentos
L]
‘Dacuﬂertas l
' ‘ Movimentagdes
e Pareceres
Informacdes Adicionais
e @
Taxas
e o ——

o

] Parado
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Apos clicar na opgao “Documentos”, o sistema abrira uma tela na qual sera possivel verificar quais os documentos ja
entregues e quais ainda pendentes. Para os documentos pendentes é possivel anexa-los. Basta clicar no icone com um
sinal de exclamagéo, conforme imagem abaixo:

N do procasse
3384001

Reousrents Procedancia Situagio
Exserna o Analisad
\ s i i
700 Normal CMM - TESTE
L
Mostrar mais ~

DOCUMENTOS RECER [
[Documentos entregues r; I
BOCUMENTG DESCRICAO OBSERVAGOES DATATHORA
3 Titulo de propriedade em nome de terceire

18/03/2020 13:25:15

Documentos pendentes l

DOCUMENTO bescrigho. ¥

1 Termo oe Planto, Lei n° 361172000 l s
16 Gula para pagamento

7 Comprovante de pagaments da guis

1% FORMULARIC AUTO DECLARAGAQ VisA

Apds clicar sobre o icone mencionado acima, o sistema abrira a tela para inclusdo do documento. O procedimento de
incluséo ja foi visto no inicio deste tutorial.

Adicionando anexo

Anexc @

Observagie

SALVAR CANCELAR

Ao anexar o documento pendente, o sistema automaticamente incluird o documento na lista de documentos entregues.

A i proe

Pro Situaghs
3384.001 Exte  Nia Anslisado
N dnica Prioridade Entidade
702 Normal CMM - TESTE
|
Mo -
DOCUMENTOS ANDAMENTOS MOVIMENTACOES PARECERES INFORMACOES ADICIONAIS AXAS
Documentos entregues
DOCUMENTO DESCRICAQ OBSERVAGOES DATA/HORA
3 Titule de propriedace em nome de terceir 18/03/2020 132515
1 Terma de Plantio. Lel 1° 3.611/2000 I Documento atvalizado 18/03/2020 13:38:13

Documentos pendentes,

DOCUMENTO DESCRICAO

1 Guiz pera pagamenta LY

17 Comprovante ds pagamento da guia )
MDA ARIO A1 TR RECT ARAFEA WA @
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Consultando a tramitacado do processo:

E possivel acompanhar toda a tramitagdo processual, obtendo a informacéo detalhada do local por onde o processo ja
tramitou ou esté tramitando. Qual foi a pessoa que analisou o processo no determinado local de tramita¢do, a data de
recebimento e de envio do processo. Para isto, basta que vocé abra as opgdes e clique em “Andamentos”.

Ultimos processos Ver todas
NUMERO PROCESSO SOLICITAGAO STATUS ,
3384.001.0 Projetc - Obra Nova o
0000 RENOVAGAQ DE ALVARA SANITARIO o @ Visualizar

Andamentos l
3384.001.C Projeto - Obra Mova

Documentos

3384.001 Projeto - a Mo s
3324.00 rojeto - Obra Mova (i ] - MovimentacBes
3384.001. Projeto - Legalizacio (i ] Pareceres

: : & Informagdes Adicionais
3384.001. Projeto - Legalizacao Li ) -

Taxas

3384.001 Projeto - Legalizacio i ] NEUANGAu
3324,001. Aprovacdo de Projeto - Construcdo a
3384.001. Aprovacdo de Projeto - Construcdo i}
3384.001 Projeto - Obra Nova (i ] Parado

Vejamos no exemplo abaixo:

O processo ja tramitou pelos setores: Assisténcia de Logistica e Gabinete do Prefeito. Estando neste momento aguardando
o recebimento do Setor Meio Ambiente. Note que o sistema ordena a tramitagdo numerando-a de forma crescente. Assim,
para saber onde o processo se encontra atualmente, basta consultar a ordenagdo de maior nimero. No exemplo que
estamos apresentando, seria a tramitagdo de nimero 3.

ANDAMENTOS

[«w 080 abalxo como estd o andamente da solicitacio e salba exatamente por quals setores ela passou e por ande falta passar J
FALTRARPOR V3o geral  Andamentas encluides
1 Assisténcia de Logistica o Piovsig ianfimemio
istEncia de Logistica
34200 18/03/2020 13:42:22 Ndo I [ connrmace ]
5 Gabinete do Prefeito o Prazesss canfrmada
Recebido por Situagd:
na la
I gt o
N Aguardando confirmagia

10
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Criando uma conta de usuario:
Caso ainda nao possua um usuario e senha de acesso, na tela inicial do sistema, clique no link “NZo possui uma conta?’
e realize o seu cadastro.

Usudrio

[ Lembrar meu usuario

ACESSAR

Recuperar usuario ousenha  Nio possui yma conta?

Acesse também com

©00

No campo “Usuario de conexao” digite um nome para seu novo usuério. No campo “Senha” digite a senha que vocé usara.
No campo “Confirmacao de senha” repita a mesma senha que vocé informou no campo “Senha”.

Cadastro de Usuario

Informacgdes de login

— Atengiol
s:ﬂnam, B : Nao clique no botao “Gerador de Senha”.
_ Ge%nha Pois, isso fard com que o sistema gere
Usando nimeros e ' uma nova senha para vocé e apague a que
— v vocé digitou anteriormente.

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

Informacgdes pessoais

, Nome: *
Prestador Teste CMM Sistemas¢

Data de nascimento: ¥ Sexo.
= = & | = v Muita ateng¢do aqui!
I E-mail: * Confirmagdo do e-mail: . .
prestadonestecmm@gmawcom« prestadortestecmm@gmail com“ O e-mail é relacionado a uma conta de
E-mail secundario: ¥ Confirmagéo do e-mail secundario: usuario. Dessa forma, 0 sistema nao
aceitard que o mesmo e-mail esteja
Celutar Confirmagéo do celular relacionado a mais de uma conta de

x x usuario!

11
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Na parte de informagdes do seu local de trabalho, informe o0 nome da Instituicdo, o Estado e a Cidade.
Por fim, clique no botao “Criar conta”, para gravar seu usuario de acesso:

Informagdes do seu local de trabalho

Nome:
Empresa CMM TESIGSJ

Estado

MG - Minas Geralsw

Mw\m’p\o v?

Acesse sua caixa de e-mail e verifique um e-mail da Central do Usudrio com o assunto “Confirmagao do cadastro de
usuario”.

@gmail.com ~

Google
Gmail ~

Entrada (1)

& Principal

Central do Usuario

Com estrela
Enviados
Rascunhos

Mais~

- &

Tentando reconectar.. C'

Abra o e-mail e clique no link “Confirm

0GB (0%) de 15 GB usados
Gerenciar

1-1de1 -

Mais ~

22 Social W Promocses +

Confirmago do cadastro de usuario - Olz Seu cadasiro de usurio para os sistemas da Betha esta quas 15:41

/

Termos de Servizo - Privacidade

ta: HA 35 minutos
Detahes

0 meu cadastro”

Gmail - sl a e [ ] .- D - Mais = 1
w Confirmacdo do cadastro de usuario enada « &
Entrada Central do Usuri ( cum.br>] 15:41 (Ha 2 minutos) P
Com estrela para mim [~
Enviados Ola i
Resciinhos Seu cadastro de usudrio para os sistemas da Betha esta quase concluido. Para condlui-lo, dlique no link abaiso:
Mais ~ Confirmo meu cadastrg

@ = A confirmacio de seu ‘ealizada via e-mail para garantir que é realmente vocé quem esté realizando essa operacio.

bl Obs.: caso o link acima néo slabeno no seu navegador, acesse o endereco abaixo:

Escrito Por: Sandro Barbosa.

e nido deve ser

Nota: Este e-mail Ihe foi enviado

Betha Sistemas
www betha com br

Expediente: Informativo CMM
Periddico informativo destinado aos clientes da CMM Sistemas

de Informagéo e Servigos Ltda.

E-mail: informativos@cmmsistemas.com.br

Produgéo: Equipe Técnica CMM.

Responsabilidade Técnica: Robison Carlos Miranda Pereira
OAB/MG: 112445 - CRC/MG: 75306/0-0

Data: 19 de margo de 2020.
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