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1. PROCESSOS / E-PROTOCOLO

Para criar um processo, o usudrio externo devera acessar o site da prefeitura e seguir
0 passo a passo das imagens abaixo. Ou, se prefeir podera acessar clicando diretamente no

link: https://portal.cruzaltense.rs.gov.br:8181/sys530/publico/index.xhtml e ser direcionado

para a sele¢do dos servigos online.
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Ap6s clicar em “Abertura de Processos”, vocé devera informar o seu CPF e, apds isso,

clicar no botdo “-> Proximo”
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Na pagina seguinte, voc€ deverd completar seus dados e clicar no botdo “-> Proximo”.
Observagdo: os campos que possuem um asterisco (¥*) SAO DE PREENCHIMENTO
OBRIGATORIO.
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No passo seguinte, vocé deverd selecionar o tipo do processo que deseja realizar a
abertura, descrever qual ¢ a solicitagdo desejada e, conforme cada solicitagdo, podera ser
necessario o envio de documentos.

Para melhor demonstrarmos, abaixo, nas duas proximas imagens, seguem duas
situacdes (processo que ndo precisa de documentagdo e processo que exige documentagdo)

em destaque.
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O usuario externo pode desejar criar um processo direcionado para a Administra¢do
para:

- Autorizagdo / permissdo de uso de espaco publico

- Envio de documentos / informagdes / esclarecimentos

- Licenga para ocupagdo de passeio publico

- Pedido de certiddes / informacgdes / declaragdes

- Pedido de licenga para vinculagdo de publicidade
Direcionado para a Agricultura para:

- Notas fiscais produtor rural

- Solicitacao de certidoes / informacdes / declaragdes

- Solicitagdo de extrato movimentagao produtor rural
Direcionado para a Assisténcia Social

- Auxilio natalidade

- Auxilio funeral

- Beneficios eventuais - situagdo de emergéncia e estado de calamidade



- Beneficios eventuais - situagdes de vulnerabilidades temporarias
- Pedido de certiddes / informacgdes / declaragdes
Direcionado para a Educagao:
- Auxilio de incentivo a musica
- Auxilio passagem estudantes - comprovantes passagens
- Auxilio passagens estudantes - pedido inicial
- Certidao de lotacao de veiculos
- Pedido de certidoes / informacgdes / declaragdes
- Pedido de concessao de auxilio financeiro a atletas e equipes
- Pedido de documentacgao (certidoes / declaragdes / histérico escolar)
- Pedido de mudanca de classe
- Pedido de mudanga de nivel
- Substituicao temporaria de veiculo ou condutor - transporte escolar
Direcionado para o Gabinete do Prefeito:
- Pedido de certiddes / informacgdes / declaragdes
Direcionado para as Licitagdes:
- Pedido de certidoes / informacdes / declaragoes
Direcionado para o Meio Ambiente:
- Licenga utilizacao de explosivo
- Pedido de certidoes / informacgdes / declaragoes
- Pedido de licenga demoli¢ao
Direcionado para as Obras:
- Alvara de alinhamento e nivelamento
- Alvara de autorizagao
- Alvara de funcionamento de equipamentos
- Aprovacao de loteamento
- Aprovacgao de regularizacao de obras / edificagdes
- Aprovagdo e execucao (alvard / licenca de construcao)
- Aprovagao projeto desmembramento / desdobro ou fusao de lotes
- Cemitério - cessao de uso de terreno
- Certidao do uso do solo - declaragdo técnica
- Certificagdo de mudanca de uso
- Comunicagao de execugdo de pequenas obras

- Consulta de viabilidade



- Pedido de atestado de capacidade técnica
- Pedido de certidao de demoli¢ao
- Pedido de certiddes / informacgdes / declaragdes
- Pedido de habite-se ou certidao de conclusdo de obra
- Revisdo de processo
Direcionado a Pedidos:
- Pedido de autorizagdo para execucdo / implantagdo / ampliagdo de rede
elétrica
- Pedido de copias de documentos
- Pedido de providéncias
Direcionado a Pessoal:
- Certiddo de tempo de contribui¢do - INSS
- Certidao INSS - narratdria
- Certidao tempo de servigo
- Certificados / diplomas / outros documentos afins
- Declaragao de regime juridico e regime previdencidrio
- Pedido de certidao
- Pedido de certiddes / informagdes / declaragdes / atestados
- Pedido de complementacdo de salario recebido a menor
- Pedido de informagao / esclarecimento / documentos
- Processo de concessao de horario especial
- Processo de concessao de licengas
- Processo de reducao de horario
- Relagdo de salérios de contribuicdo INSS
- Restituicao de pagamento indevido
Direcionado a Credenciamento:
- Solicitagao de credenciamento
Direcionado a Transito:
- Solicitagdo de credencial de estacionamento para pessoa com deficiéncia
- Solicitagdo de credencial de estacionamento para idoso
Direcionado a Tributario:
- Pedido / reclamagdo / recurso / providencias
- Adesdo ao REFIS

- Alteracao de atividade



- Alteragdo de enderego

- Atualizagao de cadastro

- Baixa de lotagao

- Cadastro de senha para acesso da area restrita

- Cadastro para recolhimento de ISSQN retido

- Certidao de langamento de IPTU

- Certidao de lotacao

- Certidao negativa de débitos imobiliarios

- Comprovantes simples nacional e outros

- Comunicag¢ao de mudanga / alteragao de titularidade
- Credenciamento para acesso a area restrita - STI - ITBI - Online
- Expurgo / cancelamento / estorno de débitos

- Impugnacao de avaliacdo de imovel

- Impugnacao de langamento tributario

- Inscrigao cadastro fiscal

* A lista acima dos servigos direcionados estd em constante aperfeigoamento. Logo, alguma
opgao listada pode ter sido vinculada a uma nova opg¢ao, excluida, ou novas opgdes podem ter

sido acrescentadas.
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Ao clicar no botdo “Enviar Processo”, vocé sera redirecionado a tela anterior e, no

topo, aparecerd a mensagem abaixo:

it » Processos » Abertura de Processos

Processo aberto com sucessol Acompanhe o andamento da solicitacio através da opc&o "Consulta de Processos', informando o
ano, numero e senha do processo abaixo.

Assim que o processo for iniciado ou movimentado por um funciondario da Prefeitura,
0 usuario ou contribuinte que cadastrou a abertura do processo recebera um e-mail (conforme
o e-mail cadastrado no momento da abertura) com o c6digo para acompanhamento. O assunto

do e-mail sera, aproximadamente, conforme a imagem abaixo:

o~ ¢
~ Nao lidas 1-1de1

PM Cruzaltense - In. Informacdes referentes ao Processo: 2024/ - Confirmamos a geracdo de... 12:56
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ATENCAO: todos os e-mails institucionais enviados pela prefeitura seguem o padrio

departamento_ou nome do_funcionario@cruzaltense.rs.gov.br. Ou seja, nunca serdo

enviados e-mails de outros provedores, como: fulano@hotmail.com, fulano@gmail.com,

fulano@uol.com, entre outros.



mailto:fulano@uol.com
mailto:fulano@gmail.com
mailto:fulano@hotmail.com
mailto:departamento_ou_nome_do_funcionario@cruzaltense.rs.gov.br
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2. FORMA DE ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS/PROTOCOLOS

Abaixo, segue passo a passo para realizar o acompanhamento do andamento do

Processo:

A resposta e o acompanhamento do processo devera ser consultada no proprio Portal
onde o protocolo foi gerado.

Acessar o portal/site de Cruzaltense: www.cruzaltense.rs.gov.br

Servigos online
Processos

Consulta de Processos

ou copie e cole o link abaixo na barra de enderecos de seu navegador:

https://portal.cruzaltense.rs.eov.br:8181/sys530/publico/protocolo/consulta-processo.xhtml

a seguinte tela devera aparecera

« cC A = br8181, htm * O % @

X CR

Vocé deverd informar os dados do processo (Ano, nimero do processo, senha)
recebidos no e-mail cadastrado na hora que vocé protocolou a solicitagao.

Ano / Numero do Processo: 2024 / 000

Senha Web: 0000AB

Ap6s digitar, clique no botao “Pesquisar”


https://portal.cruzaltense.rs.gov.br:8181/sys530/publico/protocolo/consulta-processo.xhtml
http://www.cruzaltense.rs.gov.br/
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Obs.: O prazo de atendimento ocorre conforme a Carta de Servigos. No e-mail com a
senha e o numero do processo aberto, também estard o passo a passo para a consulta do

Processo.
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3. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Durante a tramitacdo de um processo, o servidor publico podera solicitar ao
usudrio/contribuinte, por meio do sistema, o envio de documentagdo complementar, assim que
identificada a necessidade. O usuério/contribuinte devera acompanhar o processo por meio do

nimero gerado apos a abertura do mesmo conforme descrito no capitulo anterior.

Quando solicitada documentacdo complementar, podera ser visualizado no

acompanhamento do processo, a informagdao “O processo possui movimentos solicitando

complementacdo de documentos”, segue abaixo imagem demonstrativa.

@ > Consulta de Processos
Filtros

Ano *
2024
Nimero *

Senha *

Esqueci minha senha

X N O
Processo

Ano

Numero Data deAbertura  Situagéio Atendente
2024 660 101212024 Encaminhado webuser
Tipo de Processo Canal de Abertura
ADMINISTRAGAO - PEDIDO DE PROVIDENCIAS - 102 Online/\Web
Requerente Forma de Tramitagio
Digital
Interessado

0 processo possui

(Z'Clique aqui para enviar a documentagzo

30 de documentos

O usuario/contribuinte, ao clicar no botdo verde

“Clique aqui para enviar
documenta¢do”, ird se deparar com a tela abaixo:

Dats 03 solicitscio  Prazo Datz 6e Envio
1071272024 001012025

Aguardando entregs de documentsg3o complementar

Documentos Digitais Vinculados ao Trimite

Nenhum decumento digita

a0 tramite.

Complementagdo de Documentos

Documentos Web

—

Nome do Arquivo

Arquivo ndo anexado. Para anexar, dlique em Selecionar o ArQUIVG.

OO E R CE e R
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As informacdes da Complementacdo de Documentos, fica explicito o tipo do
documento que precisa ser anexado, no exemplo acima, a documentagao solicitada é:
- um arquivo gerado da internet, exemplo: um texto, um enderego, uma pagina, etc.;
- o formato do arquivo precisa, obrigatoriamente, seguir o formato indicado, neste caso, .PDF;
- 0 arquivo nao pode ultrapassar o tamanho de 98.16MB.

Para finalizar a solicitagao:
- O usudrio poderd, ao clicar no botdo “Enviar Documentacdo”, enviar a documentacao
ancxada;
- O usudrio podera, ao clicar no botdo “Solicitar Extensdo de Prazo”, solicitar mais prazo para
juntar os documentos necessarios;
- O usudrio poderd, ao clicar no botdo “Enviar E-mail”, informar contatos pessoais que
eventualmente estejam em sintonia com a situagdo, para que possam receber as informagdes

do processo. Exemplo: um advogado, um arquiteto, um contador, etc.
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