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1. E-PROTOCOLO

Link para acesso: https://portal.cruzaltense.rs.gov.br:8181/sys582/login.xhtml

Ao acessar o link acima, conforme imagem abaixo, informe seu usuario ou CPF e

senha (a mesma que vocé acessa 0 SAPI). Ndo esqueca de selecionar o modo como deseja

acessar: Responsavel Técnico (Contador / Engenheiro / Advogado / Procurador) ou Gestor.

&

Acessar comao:

e-Protocolo

Informe seu usuario ou CPF

Responsavel Técnico

Informe sua senha
Gestor

Maostrar senha

Esqueci minha senha

Voltar para pagina inicial

Bem-vindo ao

(m

+

Abertura de Processos

Cancelamento de Tramite

Licenciado para: PREFEITURA MUNICIPAL DE CRUZALTENS

+

Recebimento de Processos Tramitag3o de Processos

iy

Consulta de Tarefas Consulta de Processos.


https://portal.cruzaltense.rs.gov.br:8181/sys582/login.xhtml

1.1. CICLO / FLUXO DO PROCESSO

O ciclo processual é o andamento de um processo, que segue fases e procedimentos
definidos pela instituicdo a fim de padronizar, agilizar e atender uma demanda.

O processo é um instrumento que da inicio e fim aos atos processuais.

Inicio

Abertura /
Encaminhamen
to

Recebimento

Tramitagdo /
Movimentagdo

Fechamento /
Arquivamento

Fim

1.2. FLUXO DE PROCESSOS

O fluxo de processos também conhecido como fluxograma ou diagrama de processo,
é uma representacao grafica de um processo ou sistema. E usado para descrever a sequéncia de
etapas, atividades, decisdes e interacdes que ocorrem ao longo do tempo em um procedimento

especifico.

1.3. FLUXOGRAMA DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

O fluxograma de processos administrativos serve para mapear e otimizar processos de
um negocio. De forma resumida, sdo desenhados e definidos o passo a passo de uma

determinada demanda.



1.4. OS PRINCIPAIS BENEFICIOS DO FLUXOGRAMA DE PROCESSO

Os principais beneficios do fluxograma de processo sao:
- Facilitar a compreensdo do processo por todas as partes interessadas;
- Identificar problemas e gargalos;
- Visualizar oportunidades de melhoria;
- Servir como base para treinamento e documentagdo do processo.
As principais fungdes administrativas sdo: Planejamento, Organizacdo, Direcdo e
Controle. Essas fungdes ndo sdo restritas ao ambiente publico, podendo estar presentes em

diversas situacdes da vida cotidiana.



2. ABERTURA DE PROCESSO

2.1. MOVIMENTOS / PROCESSOS / ABERTURA

O cadastro/instauracdo do Processo € realizado por meio da abertura do Protocolo.

Bem-vindo ao

Tramitagdo de Processos

Consula de Processos

Cancelamento de Tramite

B, cencodo s rereurs o pE cruzaLTense

2.2. REQUERENTE INTERNO

atatHora da Abtura
ouoaz0ae 1234

~
4

B, Liconciado par: PREFETURA MUNICIPAL DE cRUZALTENSE

Orgao: Informe o codigo do Orgdo ou acione o botdo de pesquisa ou tecle F5 com o

foco no campo de Orgéo.
Setor: Informe o c6digo do Setor ou acione o botdo de pesquisa ou tecle F5 com o

foco no campo de Setor.
Secao: Informe o codigo da Secdo ou acione o botdo de pesquisa ou tecle F5 com o

foco no campo de Secao.



2.3. FUNCIONARIO RESPONSAVEL

Informe o codigo do Funcionario Responsavel ou acione o botdo de pesquisa ou tecle

F5 com o foco no campo de Funcionério Responsavel.

& > Mavimentos > Processos > Abertura

50 Documentos Digiis (0] Responsiveis TAccos [0]  ENCATIDMGMSND  COMDrOVSAts

) cencis pars: PREFEITURA MUMICIPAL D CRUZATENSE

Na abertura devem ser informados os dados conforme formulario. Alguns campos sédo

preenchimento obrigatorios.

2.4. REQUERENTE DO PROCESSO

B swesme




2.5. INTERESSADO DO PROCESSO

2.6. CONTRIBUINTE* (SE FOR O CASO)

2.7. CONTRIBUINTE INTERESSADO (SE FOR O CASO)

2.8. IMOVEL (SE FOR O CASO)

2.9. TIPO DE PROCESSO*

Este campo é obrigatdrio o preenchimento e deve ser selecionado o processo que sera

instaurado/iniciado.

(m
H
H

EFEITURAMUNICIPAL GE CRUZALTENSE



Pesquisa de Tipo de Processo
coage Sauncko
hiva -
Descigo Parmics3n de Aberisa o Concota s Frocess
Todoc ~
Casitcazio Foma de Tramiagio
3 B st s et anecacacio, s Todes ~
Cidiga 11 Descrigio 17 Tipo de Soticitagdo 14 Tipo de Servign 14 Classifcagso 1} Forma de Tramitagso 11
TRIBUTARIO - PEDIDO  RECLAMAGAO | Apfesentaco de Pecido | Recarmacio - . .
> 205 | TROVIARRG - PEDNIOTRECLANNAOT | opovsriacko dePadie | Hecarmer Soictagio de SevicasDemas Processos  Seter de Triutos, Anecadogdo, Abards-3  Ambos
> 131 TRIBUTAFIO - ADESAO AD REFIS Pl adesio a0 REFIS - 190 Sotceagio ds SemigosDemas Processos  Setor oo Trowtas, Anocatacho, Avards -3 Amoos
> 117 TRIBUTARIO- AUTERACAO DEATVIDADE  Afraci de Cadasir - 15 Sofceagio de SemigosDema Processos  Seto de Troutas Anecadacho Abards-1  Ambos
i 135 TRIBUTARIO - ALTERAGAO DE ENDEREGO  Atfragio 03 Casasro- 116 Solceagio o8 ServoyDema Processos  Sator 0 Trbulos, Amscadagio Avards -3 Ambos
TRIBUTARIO -AWARADE
> 353, FUNCIONAMENTO € LOCALIZAGHO - Scotagho gs Award- 11 Sokctagio 05 Avar Setr 08 Troumos. Aecacscho, Avards -3 Amoos
gy
TRIGUTARIO - ALVARA DE
> 17 FUNCIONAMENTO E LOCALIZAGAO - ‘Sofeiiagio de Alerd - 11 Solckagio de Aard ‘Selor de Tributns, Anecadaglo Alerds -1 Ammibos
PESSOAJUIRICCA
> 239 TRIBUTARIO - ATUALIZAGAC DE CADASTRO  Sefciagio para ANsSizagho 0o CBgestin-30  Solchagha o ServosDemais PTocessos  Sator 2 Trtutos, Aecadaho, Aharss -
> 116 TRIBUTARIO - BAIXA DE LOTAGAG Pao oe Banca 08 Lotagho - 3 Solceagio o SenvoyDeman Processos  Sator 08 Trouos, Amacadagao, Avaris - 3
> 141 TRIBUTARIO - BADXA DE OFICIO o ndomaria Setordo Treutos, Amacadagio, Abaris -3
TRIBUTARIO - CADASTRO DE SENHAPARA
> [ R Scctagho 0z Cadasvo Sanha - 201 Soictagio 03 SanKusDemals Processos  Setor O Troutas, Aecadagho, Akards -1
> 323 [RBUTARD CADMSTROPARA ooro-1an Sotcaisdo SoasDamcls Focescos  Selrdo T, Anccodogio, vrds 3
> | T L2 -1 Solceagho g8 SenviguDemats Procsssos ‘Sator 02 Troutos. AITECa0aCH0, ANGrds - 3
> 22 TRIBUTARI - CERTIDRODELOTAGAD  Pefo ce Caricio de Lotagio - 45 Soictagio de SaigosDenas Frocessor  Selor de Troudar Amecadagio Abards -1
> 13y THUTAO - CERTIDAO NEGATI 10 FRT— Soor G i, Arocodogdo, Avors -3
TRIGUTARIO - CERTIDAQ NEGATIVA R - - pe ——
i 2m THIBUTARID. CERTIDN P 65 Canigdo- 10 Sobctagio 05 SanKosDeMls ProcRssos  Setor O Troutas, ATacadagho, Akards -3
fegeios 1-15/50 « ¢ [ @ 3 4 @ » Eww B

Servigos Online 1] Permissio te Acesso T, Sousgio 11
InchusBoCensulta Amo
InciuzBoConsuta o
Inchusia/Censulta A
IncisSoConsuta A
IncisS0Consuna ]
InchustoCensulla Ao
IncisS0Consuna Ao
IncisS0Consuta
InchuzioConsuta
Néo Comroia
InclusSoConsulla o
IncisS0Consuna A
Inchusho/Consulta )
Inchus3o/Consulta Ao
IncsS0Consuta el

P (N AT DT

2.10. TIPO DE SOLICITACAO*

@ > Movimentos > Processos > Aberiura
Dades 4o Processp  Doeumentos Digiais [0]

Dados Priy

A Frocesso
2094

Atandente
smast Bazznetz

Datahior da Aber
04972004

Requerent oo Frocsssa
Canibuine v

Conriunie
=

Imivel

(o T

Tt Procsa
15 B} meuniwo - reracia e eroereco

Ganal da Abarura ™ Forma os Tramitagao ™
Onlina/Wab v Orgtal

Soliiagio
Soncitagh

Responsdvess Téenicos [0]

Encaminhamento

BB Licamaaon pars: prEFETURA MUNIGPALDF GRUZATENGE

Comprocante

————
oo B
-

i e Sacitagin”
Y rneracia se casastro

ounocns B

Ovservagios
Dinte agul as obssrvaghes sobre o rov

b~ Joom o |

Versso 14T
otn Softwere do Gastio
@ Copyricht 1086 - 2024. Todos o8 drefos reservados.

Pesquisa de Tipo de Solicitagio

campa cmino Fimo.
Descicio | Contendo Fito
Codigo T4

P Final

o o e

N

Doscrigso 17

RDACAHD B P OMNGABLS Sorv 00!

2 Via-Incra

~Abeura 62 Pracesso AminisITEIvG
o Aveny

e processe etalbiio

‘Az de Cobranga

~Acesa 8 Ata de Regiro o2 Pregos
Adiivo Contraual

Adverténcia por sscrto

16 Arastamento pars Servirem Ours OrgA

Atteragio de Afiidades

Alteragio de Cadastro
Ateraghes

17h Apeoeeltamento de Servidor

20 apresentacan os Pecito | Reciamagan / Rscuso | Promséncias

11ff Aprovagio ge Froseto de Desdoro / Descabramento f Fusdo de Lote.

Registios: 115,

mo« Pl 456180 w o »ewme

Situagdo 11
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2.11. CANAL DE ABERTURA*

ALTERACAD DE ENDERECO
ma do Tramitagie ™

£170 00 ConouRte.

L ———

2.12. FORMA DE TRAMITACAO*

[o
. o e

15 -
Fisxa

(m
|

2.13. DATA DE PREVISAO

Automaticamente gerada a partir da Data de Abertura mais o Prazo da primeira Etapa

do "Tipo de Processo”. Pode ser redefinida.



> Movimeatos > Processos > Abemura

Documentos Digitais[0]  Responsaveis Técaicos [0]

Dados Principsis

v Processe Dataora a8 Averura
2024 oenazn a8
Aendente

el Eazanaiia

v [ e maea
o

is [ meumeo- ATeracko b Bnereco
oo osnas Foma s o

[ ~ oo ~

2 o Catazn to Contriunte, corforme document;

B conciasspars: PREFEITURAMIMIPAL 0E CRUZALTENSE

2.14. SOLICITACAO*

Encomishamenta

Iteressado do Processc
Cantriinte v
Contetnte Inlsressado

BT - T

[—
o [ Meactos cotmte
o 8 Foss

550 14T
Sestem Software de Gesliy
Todas o5 dofios raserades.

@ > Movimentos > Processos > Aberiura

tos Digitnis (0] Responsiveis

Dados Principals
4001 roc
aume
Aencers
e Bzanans
[ — niresd doFrocesza
- conmeane v
Conttre P —
P . e s [EY eweeea
b
Tipo de Processo Tipo 06 Sokcagk
TRIBUTARIO - ALTERAGAO DE ENDERECO 16
Faona g Tramaagio Dot 2 et Wamer g Foras

<] [ow - i

Sobcaagao / [

| ————

2.15. OBSERVACOES

Dados Principals
P
P
B
Gt
- T
==
p—
s TR ATERACAD DE OCRECD
oo s Fams e Taao”
- .
-
P RSP p——

L R ———

p—
prer—
ve [ mwe s

Tivo as Soucagho "
6 Aeracho de Caasto

Dats 08 Previsio

e Cup

11



Dadas Principais

Ao Proces
224
Aiendente

tsmael Bazanalta

Fragquerante o Processs

12

Documentos Digitais [01 | Responsaveis fﬂmms\ﬂ\ll[n[nm'm-n'wma ||

Datalhara &3 Abertea
] s

Inereszado do Procesac

Contiuinte v Conrtuirie -
Conttrarts Cortebnte nereszad

s [ o [EUEEERE "% B e pszanens
et

o 8a Processe * Tioo 0s Sototagho

135 B} reeutino- aureRacia be nvereco 8 ) ssercic o cosmsrs
‘Cana o Abturs Ferma ge Tamilaglo ” Data 0e Preveio _ Nimero oe Folhas
Orirareisy ~ oo ~ owtozee 1

Soitagio Ovsenaies

Solotacsa i ABeagEn de Endersco nas Regsios do Catas o Conmoune, comome focumerac gt anu = coser

BB e

8 coxJ@ s q o | (7w SRS

Versio 14T
e Soffware de Gestio

a0 pars: FREFEITURAMUNICIPAL DE CRUZALTENSE St v
1 1806 - 2024 Todos, 95 direfos raservades.

Apobs o preenchimento do formuléario de abertura, caso seja necessario, 0 USUArio

devera anexar os documentos conforme configuracdo no Tipo de Processo / Exigéncia do Ato.

2.16.D

OCUMENTOS DIGITAIS DO PROCESSO

@ > Movimesios > Processos > Abestura

Honhur rag

B

Cbservagdes 11 Amuivo. Dlsponiitiza na WER Agdes
snconirado

Syaiom Saftenre e Gestia

Iada para; FREFEITURAMUNICIFAL DE CRUZALTEMSE
4 Copyright 1386 - 2024, Todos e dirwhos reservados,

Pesquisa de Tipo de Documento Digital [~ ]
33 Declaragda da Alendimento da Acessibikdade Imfgans ou FDF | Arquivo FDF {Unico) FOF ™ sim 10.27ME Sim Ao °
34 Fiano oe Ceronciamenin e Residucn Sbidos - PORS impgens ou PDF | Aruivo PDF (o) For o sim 102708 sm Ao
35 Cormwato de Locacio impgens ou PDF | Aruevo PDE (o) ror N sm 1028 s Ao

eoens ou PDF | Ao POF (Uinko) FoE g0 2o 1028 Nio Ao
37 nutorzagio tehgons ou POF | Aruivo POF Unko) FoF o sm 10278 s Ao
38 Decioragla o W Alendmento no Locl impgens ou PDF | Aruivo PDF (o) For o sim 102708 sin Ao
3 Terms o Daciein | Despacha - Prefeen impgens ou PDE | Aruevo PDE (o) ror o sm 1028 s Ao
20 AT/ G- o Insns ou DR | Aruavo PDE (X For s sm 0zme s Ao
41 Waswicuis e Inweis Infoens ou PDF | Arusvo PDF ikl POF a0 s memE s Ao
42 Wemoril Descivo Técnico impgens ou PDF | Aruivo PDF (o) For o sim 20,8008 sin Ao
43 Crogut 1 Prana g Locatza3a no fereno impgens ou PDF | Aruavo PDE (o) ror N sm o ni Ao
PSP T— 1nposns ou PDF | Aruavo PDF (o) For i sm 508 neo Ao
45 Crogui - EXN Infegens ou PDF | Arauivo PDF (Usico) FOF N0 sim 29,80MB8 S Ao
45 Croqu - Argusetinica tehoens ou POF | Aruva POF (Uinko) FoF a0 sm 2508 5o ao
P e— impigens ou DS | Aruava PDE (G For o sm 29508 s o
45 Dacsaracs Tecnica Inposns ou PDF | Aruavo PDF X For e sm 508 s, Ao
o ART/CAU- Bl Infoens ou PDF | Aruavo PDF (ko) POF a0 s 10278 s Ao
50 Croqul  Planta de Siuagio do Terena tehoans ou POF | Aruva POF Uikl FoF o sm 2508 s ™
51 Crogui / Flantas, Cortes @ Elevaghes Imgens ou PDF | Arquivo PDF (Unicol FOF Mo Sam 20, 30MB Sim Ao
52 Croau 1 Planta da Cobortura mbgons ou POF | Aruivo PDF (ko) FoF ™ sim 2088 sm Ao
53 Planita de Indvssizaca de Areas imfhgens ou POF | Ao PDF (o) roF NS0 sm 29808 sem Ao
54 Licencamenta sepiem ou Outra Infagans ou PDF | Aruavo PDE (o) o o sm 29508 s .
55 Parsces ambital 19B08nS 0u PDF | Arusvo PDF ({450} ror g sm B sn Ao
56 Terma de Vst Parecer Santin efhoens ou PDF | Ao POF ((inco) FoE g0 2o 295008 s Ao
57 Informativos / Paneceres DPM Impgans ou PDF | Aruivo PDF (Unico) FOF Nag =m 29.50MB Sm Ao
59 arecer rewsino imfigens ou s | Aruavo PDE (o) o o am 10z8 s s
60 Maenins 08 Cakclo Inpoens ou PDF | Arauvo PDF ({40 ror nao s 1028 s Awo
o1 Panira eoens ou PDF | Ao POF (Uinco) FoF g0 2o 1028 3o Ao
62 Copia Tituo de Elofor tehgans ou POF | Ao POF Ukl FoF N sm 10278 s Ao
3 Cartidio o3 | Deciaragdo Ambie imbgens ou PDF | Aruivo PDF (o) For o sim 102708 sin Ao

u:m-l - AI):Ewu\wu\
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O Usuério deveré pesquisar o Tipo de Documento Digital correto ou equivalente, pois
existem varios tipos de documentos cadastrados para os diferentes Tipos de Processos.

Caso seja necessario algum Tipo de Documento Digital especifico, o usuario devera
solicitar ao setor de suporte o cadastramento.

Evitar usar Tipos de Documentos Digitais Genéricos (Ex. Documento Web,
Documento e etc). Essa recomendacdo € importante, pois caso Seja necessario a

visualizacao/impressdo de um documento especifico, este sera facilmente localizado.

2.17. DESCRICAO COMPLEMENTAR DO DOCUMENTO DIGITAL

Documento Digital [}

i
x
i

2.18. DISPONIBILIZA DOCUMENTO DIGITAL NA WEB

o Contemar
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2.19. RESPONSAVEIS TECNICOS

Apds, caso seja necessario ou 0 processo exigir, o usudrio deverd informar o

responsavel técnico (Contador / Engenheiro / Advogado / Procurador).

B Covachos v Movniis v Foibes v Q Comuas  F UMos~ 7 Auds 6 Sae

L o par

2.20. ENCAMINHAMENTO (ENDERECAMENTO)

Apos efetuado preenchido as informagbes no formulario de abertura / documentos
digitais / responsaveis técnicos / deve ser efetuado o "Encaminhamento do Processo" para o
setor / responsavel.

Este ato direcionara o Processo a Pessoa responsavel pela analise e processamento do
Protocolo.

Depois que o Processo é encaminhado e aceito pelo responsavel ndo é mais possivel

mudar o encaminhamento, bem como demais dados do Processo.

bt form sk
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O "Encaminhamento do Processo™ é uma movimentac&o obrigatoria.
Os dados do "Encaminhamento do Processo™ sao obtidos automaticamente da primeira

"Etapa” do "Tipo de Processo".

Situacdo Padréo

Informe o cddigo da Situacdo Padréo ou acione o botéo de pesquisa ou tecle F5 com o
foco no campo de Situagdo Padrdo.

Se o Processo for Aberto e deve ser imediatamente Fechado ele deve ser encaminhado

diretamente ao Orgéo/Setor/Secéo de Fechamento para ser Despachado.

Organograma o |

o 1) Setor 1) Segho 11 Descriglo 1

o w00 000 CAMARA DE VEREADORES

F]
1288888288

=ar=m

Para preencher os dados do "Encaminhamento de Processo™ com base em outra

"Etapa” que ndo seja a Inicial do "Tipo de Processo”, clique no botéo "Etapas".

Etapas - Tipo de Processa [x]

Sequéncia Desengio Prazo Funciondrio orgio Stor sagho Situagio
3 t Processo o AeragSa de Endsreco
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2.21. COMPROVANTE / NOTIFICACOES

Nesta tela é configurado como se dard as comunicacdes do processo.
O usuario podera definir para cada processo aberto como se dara as notificacdes das
tramitagoes.

(o = I o [a o]

i

B cancion g reremusammmoraL o cruzarense

2.22. LOCALIZAR UM PROCESSO ABERTO

Pode ocorrer a necessidade de localizar um processo aberto para eventual correcéo de
informagdes registradas na abertura.

Para tanto, o usuario devera acessar o Menu Movimentos / Processos / Abertura.

Bem-vindo ao

+ *

Abertura de Processos . RecebimentodeProcesss  Tram tagBo de Processos

Cancelamento de Tramile Consulta de Tarefas. Consulta de Processos.

B, cencodopars: PREFETURAMURAL DE CRUZATENSE

Clicar no botao “Procurar”.


https://portal.cruzaltense.rs.gov.br:8181/sys582/restrito/movimentos/mnuMovimentos.xhtml
https://portal.cruzaltense.rs.gov.br:8181/sys582/restrito/movimentos/mnuProcessos.xhtml
https://portal.cruzaltense.rs.gov.br:8181/sys582/restrito/movimentos/prtProcessosAbertura.xhtml
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@ > Movimeatos > Processos 3 Abenura
Dodos do Processo  Documentos Digitsis [0]  Responsdveis Tecnicos [0]  Encaminhamento  Comprovants
Dadas Principais

Aot Proessa DatarHora da Abertea
204 o204 o
Ancents.

tsmast Bazansi

FRequseanta o Prosesso

Ifeeussado do Processo.
Contburee. ~

Contibuinte v
Cormmres Commoures nterezsace

=)

Tipo e Procasso -

v—
ot e o Forma o g o v
Prsscl v oo . .
—

Obsenvagles
DAt 0ul 85 C0SENVBGES S0LAE 0 DADCRSED.

m Cancal | Q Procusr |

Dvte a0 & 518

[ Tae

varsdo 1.4
B Lomcioan par: PrerEURAMUNGRAL 0 CrUZALTENSE St st e Gesid
© Conrept 1598 202, oo o ks esacn

Fazer a pesquisa do processo, conforme filtros disponiveis. Selecionar o processo

desejado e clicar no botao “Confirmar”.

Pesquisa de Processo [}
Fomos|  Fimos i
Ano timera Tio de Pracesso
m
Soliciagio Pesiodo de Absrtura

.y -
Gbsenvaglo Pasions g8 Fechamsr
Requersets o Processo (Noma, CPF, NP Stagio do Processa a

E==1

Processa Cansi Slicrtagio

Requerente

Tigo de Processo

Narrm regst encomacs

Regisnos 0-010 %« <

Tramstagio Abertura Fechamento Previsio

» B [15 v

P O
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3. RECEBIMENTO

3.1. RECEBIMENTO DO PROCESSO
O usuério competente devera realizar o recebimento do processo para poder fazer os

demais atos necessarios “Tramitagdes” (Andlise do pedido/ juntada de documentos /

Movimentacdo para outros setores / fechamento)

Bem-vindo ao

E
k
¢
A
-
]

+ &

Abertura de Processos Recedimento de Processos Tramiag3o de Processos

Canceiamento de Tramite Consulta de Tarefas Consulta de Processos

3.2. PESQUISAR PROCESSO A RECEBER

Informar os filtros para a realizacdo da busca dos processos, clicar em pesquisar. O
sistema retornara os processos que 0 usuario tem acesso.
Ap0s localizar o processo, o usuario devera marcar para selecionar o(s) processo(s), e

em seguida clicar em receber.



@ > Movimentos 3 Processas > Recebimenta

Filtrs (Clique para axibiriocultar)

o Processots)
204

Recqueneie o Processo (Nome, GFF, CHP.

Tipo 08 Processo,

Fomea de Tramitacic Tino de Scackachn

v s

Periogs o8 Aperurs

Periota oe Encanmment

ol e Averken
v e v

Fiinsionany’ £LOSIA RENATA FIGRENTIN

Regetios 1101188

OuineWeb  CARINE RIGON - 182

Presancinl  Depanamants AVNISTRAGAD E FINANGAS - FUncondrs: LENITO SANTOUN

Presancinl  Depanamants AVINISTRAGAD E FINANGAS - Funconden: LENTO SANTOUN

Pressncinl  Deparamen ACMINISTRAGAD € FINANGAS - Funconine: LENITO SANTOUN

Pressncial  Depariamento: COORDENAAD € PUANEIAMENTO . Funcining SERGIO LUIS MULLER

OolnaWeb  FABIC MARLON MAGHADO - 410

Pressecisl  Depaitamenio: SALDE - Funconiia CSVALDIR JOSE RIGON

pressocia) | DESTATeNE: OBRAS. KABTAGAD £ URBANISMO - Seke, 4crelso 08 QUTBE - Fuckndna
SELVIND K040 BANFT

Pressncia)  DEPSNAAD EDUCATAO, CULTURA EGFORTES E TURISO - SeK. S8ceten 08 EOuca;as -

e

CERTIFICADO. PESQUISAS DE PREGOS NAS COMPRAS PUBLICAS
Flaque.=e tormaizacin de a0 para proTogacio da coMeato 0812021 reecemte 3
o Mo e Fsttukin inancern C
e i A 0620021 retesere 3
Fttuici fnanceka C
iaclin e adies, contranial para o conrain 160 21, referente 3 credenciamentn de
instiaclo fnanceia. Goril

de

Aemy < s do Z
ederents & cees e paviment

‘Solcllagho de cradenciamento d Luosi 1 072023

Fusguis-se IEKZBCHD 08 180 SGIND D33 EIOMO0BGHD 03 COnIaNo 1° SUZ0Z0. 6 Denelico
cortrizaca Covans Tratameet 04

Moscessida s raaizat manulencBo do Voysgs V¥, conforme feisinio sosrc
e 8 deminsa de dssocamento o ks, Contorm Extua Tecrco Prsimin.

B:o«c6 10 m

» B ({1 %

Encaminhamanto Provisto

e [E—— 0082024 tanann0s
Fiscs [ — a0z P
Fiscs [ — e e
Fiscs Encamnnazs e e
Fiscs Ensamnn P pree
Ciges Encamniad awoaaa e
Fiscs E— E P
Fiscs [ oz e
Fisics [ anoe0zs pre
worsdo 147

‘Svstem Software de Gestio

3.3. RECEBER DIVERSOS PROCESSOS DO USUARIO / SETOR

Para isso, 0 usuério devera utilizar o filtro “Tipo de Processo”

@ > Movmentos 3 Processus 3 Recebimentn

Filios (Clique pars exibisfocuMar)

o Processofs)
24

Fioquercetn o Procscsn (ome, P ChPJ)

Fomma g Tramsacic
a0 v

Tioo g Soaceacie
oo

Parioan te Aserurs

Ferkoda de Encamahamarta

Periodn de Pravisda

Canai sa Abeturn

R T N O

processa Canal Requerenee Tomain Snuagin Ercomimhaments provisio
e
OnlineWes  CARNE RIGON - 152 ‘GERTIFIGADO) PESOUISAS DE PREGOS NAS COMPRAS PUBLICAS Dgest Encomnnsas sanacn2s
Prosencial  Departamenks: ACMINISTRACAD E FINANGAS - Funckning LENTO SANTOLM i = fomskzagd de v s rercac o cores 0011200 rferei 2 Fica Encamnnase sonez24
Presencil Depaiament ADVINISTRACAO E FINANGAS - Fuconi: LENTO SANTOLIN ke matzaco 0 I i O3S o GO T OGR! et 8 Fises Encamnnace casans
Proseocil DioATBmATN: ADVANISTRAGAO E FINANGAS - Funcondt: LENITO SANTOLIN o8 matzicio o3 o 0021, Fia [E— -
Prasencal  Dapaamanta: CODRDENAGRO E PLANEAAMENTO - Funcindng: SERGED LUIS MULLER e e Fisca Encamansas Zm0s704 amaanze
OnlloatWels  FABSO WARLON MAGHADO)- 410 Solsiagn & credancamara o Lelboro * TI223 Dyl Encaminass p ormazn2d
; ey ambaneticné — -
Presencal  Deganamint: SAUCE - FUckedno OSVALORR JOSE RIGON P Ty e Fiscs Encamnnsss oz s
P e P ————— Facs [ov— - [E—
Prosencm  Deparaments EDUCACAG, CULILIA ESPORIES E THRSHO -Seter o — - [e— smmanzs 2aaanes
[emsETTECEEY - EREN 87 8 8 w0 o » e @]
Classificagdo
Pesquisa de Tipo de Processo [x]
cooge shsgio
hio v
Oescicio PS50 08 LSS § Consta o6 Procesios
Todks v
ciasseagio Forma e Tt
Toden -
=
caigo 11 Drsciyo Tipode Soiciagho Ti Tign de Serigo 1 Classitcagn 11 Forma do Tramiasho 11 Seavigas Onine 11 Permissdo de Acesso 1| Siumaglo 11
> 145 AOTVG CONTRATUAL — S oo, ks, OOS. ™ [— .
> 2 oo Conveno At 0 frm— S Compas, ks, s, iy ™ [rrm— ™
ACMNSTRAGAD - AUTORIZACAO P )
> 10 PERONSSAD BE 20 e EamE0 utcie) e s o Esoo 5 Procesess - - sm [r—— .
i
ADVMSTRACAO - CONCESSAO DE m— o 03 Seortans e . & r———
> B4 PG I NGRS Crotmcemnie -2 Semeusracie s Feanca- 10 i L oo/t e
ADMISTRAGAD - UCENGA PARA Fas S — - e ot o
> 25 CEPAZAO D PASSEI0 FUBLCO ety e e v e B R e
ADSTIACAD. FEDDO O . P — . .
> 29 CERTONES o oRuuc s P o2 Corito- 10 SevimDemas rocemos S50 TS 1 Secr Amecs sm ncusie ot e
ADMRSTRACAG, PEDIDO OE LICENGA  Pec de L et e o Secrtiars e
’ 2 B VINCOLACKD € RAUCIDADE  Fubicdada- 151 PSS amevchiacio s Fanca- 1 preos = oo e
AGRICULTURA NOTAS FISCA'S = o Soctaiado -
> 7 et okas Fiscas Frodur s - 166 i Antos sm Inchusso/Comzuta o
AGRICULTURA SOUCITACAO OF . . Selor dmestabe da Secretaa de -
> 0 CERTOUES) WFCRUAGES Fuio e rmagies - 5 Sobctaghn de SegueDemas Procesior 5o Al da s Antox sm o Corrcn hivo
AGAICULTURA- SOUCITACAO DE = —— T
» a1 R oA PaooUToR, 300 1D 0 MO0 PO | e s ovapoemes rcene | SSATOSTIIASAHASS  ppgy an [— e
> 198 ALTERAGAO DE CADASTRO p— S seme sy 2 Ssrans oe ™ ™ [r— P
> 1 ALTERAGAD DE CONTRATO. o i S O U, O, | ica N ncusdoComstn i
> 159 ALTERAGAD RAZAO SOCIAL Wio Informado it b Fisiea Nin Incus30/Cansuia Hibeo
v da .t Acho Socale
> e rTALDAzE o oo et i Amos sn [— o
> 32 ASSISTENCIA- ALILIO FUNERAL Furkdo o buneicus o o - 63 Selo fmiisiainda Sec e Agho Socl e g, sm Inchusso/Comsta o
s o6 7 8 5 w2 »eme [ES]
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Selecionar o Setor

Pesquisa Classificagio de Tipos de Processos

=
caage 1 Cuassimcagis 1
T Processos oa Sectetan 06 ATRSTBGHo ¢ Fangas
2 B —
112 [ r——
o 13 et e Compros, Lictogies Centaes, Cervionos
02 Processos da Secretan Oe Coordenagho & Fancianoto
" 21 et Ao da Sec 6 Comenagdo « Pansamenta
53 Processos da Secrstar de Obras Pibacas, Habiagio s Urog
31 Setor e Engertarau Frosios
832 [T —
6 Processos da Secretaiade Agko Socil s Cidadania
2 Seto At da Sec 62 Acko Socel s Gt
s Processos da Secretari de Eiicagdo, Cutura, Esporte » Tur
5 st At ta Secwtans 5 Educacin, Cuns E5D
e de Agrcul
" 61 Seter A ta Secretara s Agpcsues, Me A

Stusgio
e -

st Classifcaci na Aboriurs te Processos nos Servgus Orine
=m -

Desengho 11

‘o o ewems

2~ o]

stuagho 11

FEEEEEEEERERELE

[poutm [ roe BN N Fr |
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Atencdo: Deve-se atentar que o sistema demonstra 0 nimero de processos na pagina

de consulta, e para selecionar todos deve-se modificar a quantidade de registros exibidos:

Pesquisa de Tipo de Processo
ciagm
=
Cissiteazio
3 BN e o Tt Arctacio, v
coaigo 11 Descrigho 17 Tipo e Sodcingho 1L Tigado Servio 11
TRIBUTARIO- PEDIDD. RECLAMAGAO | Apresénagio o Peddo/ Racamarho S —
> D PAGHOENCUS Faces s 200 Solctagha de S Do P
> 1 TRIBUTARIG - ADESAO A REFIS Farkio 6 adesio 23 REFIS - 150 Solctagia e Sanvgs Dot Procscsas
> 137 TRIBUTARIO - ALTERAGAD DE ATVIDADE e S0k Prosssos
> 135 TRIBUTARG A 8 f—
TRIBUTARIO - ALVATADE
> P Caizaci - " :
PESSOAT!
TRIBUTARIO - ALVARA BE
> 17 FUNCIONAVENTOE LOCALUZAGRD - Suclago o lard- 11 Solctachn e v
S50 IURIDICA
N na THBUTIRG- AUALAGAO 0% Cadscro-30 Soke Proossas
> 15 TRIBUTARIO - BAUADE LOTAGAD Puico 08 Baa e Ltach - 3 Sobctachn e Senvges D Procsssos
> 141 TRIBUTARIO - BAIGADE OFICIO Hao nomads
TRIBUTARIQ - CADASTRO DE SENHA g -
2 — CESS0 OAAREA RESTRITA L e
2 TRIBUTARIG  CADASTRO FARA ‘, - .
> i Catmm-1a0 Sobctaghn s S D Procsssos
> 2 [RETAR. CeRNAG 0F e ae— P —————
> 22 TRIBUTARIO - CERTIDAO DE LOTAGRO  Peco oe Cri 5 o te procezsas
TRIBUTARIO - CERTIDAD NEGATIVA . . .
> 129 THUBUTAS Farkdo a Caricia- 10 Sotctagin e nomagin
TRIBUTARIO - CERTIDAO NEGATIA  p, . — -
> 20 TUBUTARIO. CEATIONS Fakdo 0 Caricia- 10 Sotctagia de S Desmas Froce

sz
v ~
Permizaio de Abertura & Comsts 6 Frocesacs
Todas v
Fomma o8 Tramascko
Todos ~
Classifoagio T} Forma de Tramitagda 11

Senor e Tomens, Arecaagio, A

3 Ambos
‘Stor o Toutos, Asrocadagdo, Avards -3 Ambos
‘Sewr 8 TRutDS, ATScHOagi ANETES -3 AMDOS
Soor o Toutos, Asrocadagio, Avards -3 Ao

Senor e Tremens, Arecaacio, Awaris

3 Ambo

‘Setor e Trtntos, Arocadagdo, Avards -3 Ambs
‘Setor e Trtutos, Arocadagdo, Avards -3 Ambis
‘Setor e Titntos Acecadagio, Abavis -3 Ambos
‘Setor e Trtntos, Arocandago, Awards. - 3

‘Setor o8 Titntos. Aeecadagio, Abss -3

‘Setor o8 Toutos. Aecadagio, Al

3 Ambes
‘Setor 68 Titutos, Arecadaro, Avaris -3 Ambos

Setor e Trtntos, Amecaaglo, A

fambis
‘Setor e Tritnton, Aeocadagio, Avaris -3 Aumbos

‘Setor e Tritndos. Aerecadagio, A

Serviges Ouiine 11 Permissio de Acesso 11 Situagho 11
InchinCoezta e
Inchis3/Concuta Ao
IncusEOCresuna Ao
Inchis3o/Concuta Ao
InchinCoemta e
Inchis80/Cansaita Ao
Inchis80/Cancaita Ao
Inclsio/Consuta Ao
Inchs80/Cancaita Ao

Ao
Ao
Ao
A
Inchisin/Conita )
Inclusio/Consnita o

S I P CR

Para selecionar todos, deve-se marcar a caixa de selecdo da pesquisa de registros do

filtro, em seguida clicar em confirmar.



21

Pesquisa de Tipo de Pracessa °

Codiga Suada i
s v

Oesercto Peeisho de Abarlura & Consuts dé Processos
Tooos v

Classrcain Fama o Tramitaglo

3 B o e Ttuton, mrecacocio snares Todos v
cage 11 Descrigia 1r Tipo de Schcitagio 1) Tipo de Servigo T, Classificagsa 1 Forma de Tramitagdo 1| Servigos Oniine 1) Penmissio de Acessa | Situagio 1,

Solctagso do Sen

okcta; o para Alusiracio do Cagastro - 30 | S

Podo de Haba de Lota

U Comunicag3 o8 Mudsnga p—
MUDANCA ! ALTERAGAD A
TTULARIDADE =E

" Nao Informado

e ——
B Alvards.
Seto de Tibutos

‘Setor oo Trbutos, Aecaaco, Alvaris

Setor 0 Tributos, Amscadacho, Alvards

Selor e Trbuioe Alvaris

ey p———
P ———
T
P R———
o e T
Setr o8 Tutos
e 3 Toutos
| St e Tooion, Arewcateghio, Abaria:
TR —————
Setor e Troutos, Arecada, s
T Setor de Tributos, Amecadagdo, Alvaris
Selr 2 Ttos, Anecadaio, Avards

‘Solor 0o Tribulos, Arvcadago, Alvaris

Nas informacdes de filtros aparecera a quantidade de registros (Tipos de Processos)

que serdo filtrados.

@ > Movimenlos > Processas > Recehimento

Filtras (Clique para exibiriociltar)

e Processois)
202

Fleguusrants o Processs (Nome, CFF, CNEJ)

p—
 —

- - —
o o = :
——
™

e & o pe
CERTIFICADO. PESOUISAS DE PREGCS NAS COMPRAS PUELICAS

waysss Presancial  Dapatamerks ADMNSTRAGAD E FINANGAS - Fucinit; LENITO SANTOLIN Recut-ssmaleagho os atvs sars e

e Presenciol  Departamenso ADMINISTRAGAD E FINANGAS - Fundiondiia: LENITO SANTOLIN e e s e ° Fisica Encaminhado 20082004 ai0a024
Prosencol  Daganimersy ADWINSTRAGADE F Jrmrp—— frgomes brmskacho o801 Fisea [— e w2020

WS Presncl  Depatamerto CODRDEMAGROE FLANEANENTO - Funconirs SERGID LIES MULLER,  MSAATS maluacio e : e Encaniis P s

200847 CninaWet  FABIC MARLON MACHADG - 410 Solctagio do cvduncamenta ds Lelosro i° 0072073 Cogtal Encamntada e onoazaas

preTny Prosoncial  Dupariamerto: SAUDE - Funciniria: DSVALDIR JOSE RIGON e —— Fisca Encaminhado 2mmamne 28082024

. Departamerty OBRAS, HABITAGAQ E URBANISHMA - Selor Secreiso de Obtas - Funcondei 8

preveon Presencial  Doporiemerio OBMAS, Fisca Encamimatn mannes otz

tamarty EDUCAGAD. CULTURA ESPORTES E TURISMO - Seor Se0rtir de EQUcagas - =
g presences  Depenamersg EDUCAAO CULTLAA € sancer . s [— awvazme P
regeros 1-t0iise <« < [l 2 ¢ s s 7 0 e w o »em@me

Cligue em pesquisar para verificar se ha algum processo de acordo com 0s parametros

utilizados nos filtros.
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4. TRAMITACAO

Bem-vindo ao

+ *

Abertura de Processos Recetimento de Processos Tramitag3o de Processos

Cancetamento de Tramite Cansutta de Tarefas. ConsuRa de Processos

B coniodo g prepeTURA MG

Apds ser recebido, o0 Processo esta apto para ser tramitado (autuado / alimentado) pelo
responsavel.

Nessa op¢éo, o usuario deverd fazer os respectivos atos de despachos, anexando 0s
respectivos documentos.

Acessando a opcéo de Tramitacdo, todos os processos que ndo foram fechados serdo

apresentados, demonstrando no inicio da listagem o ultimo processo recebido.

4.1. PESQUISAR PROCESSOS

B Licenciotopora: rEFETURAMM AL OE CRUZATENSE




> Movimenios ¥ Procsssas 3 Trametaio

tocultar)

Filtros (Cliqua para ex

oo Froces:
a2

Requerants 0 Proc:

(Nome, CFF, CNEY

Usisra Recebimeno

Mavimentos do Processo

Forma de Tramtagio Canal de Abetura

Todos v

Pefiogo 0 Absfura

Parisco o5 Encammnamena

Poriodo de Frovis3o

(T P N T

Pracesso cana [r— sosctaglo Tanasgho smaglo | Encommnamento v fr— Ao
REGUERENTO OE GERTIOAD OF DEMOUICAQ DE CAGA DE MADERA I
" - B R A e oo Eramernaco o re— i Erg—
LAFENCAO E GARNGEM RESICENCIAL
P e ey SN R fr— o Eo—
P R ——— - s s cars oo F— - f— ammazme
B resencis Qopmmari: SAUDE - G Fdo Womco 8 G 48PS - i D scordocom  prsmino 4 esacs bk i da s e e — Piriveen
Pt e S e T e T ot v i = oo onones 3
u Prosoncisl AUDENE) CANAL -9 ¢ FTU Pars o sn o1 e Ecarioto -
e OolineWeD  Buna Barien - 405 e e e SR S R ootal Encammaco 14082024 +
. Onlinetbe  MARILENE DE OUVEIRA- 405 HSTORICO ESCOLAR D€ EDR 190L0E OE OUIVEIRA EMEF, ESTACIO Encarsinnado Tv0a024
s Prosoncisl AUARNAROLL 1 ATUAIZACROIATERACAD DALICENGADE OPERAGAD 012023 s Evcankodo P i
s Prosncil REGHS ERAAN BARUF 645 BESD06% DOLOTE N 67 DAQUADRAN 10 MATRICULA Y 2566 00 f— pr— e
y Okt HELMUT WAGNER - 387 SOUGTO HITORCOESCOLNR 0E CLARICE 5 0 Do —— e o=

4.2. VISUALIZAR MOVIMENTACOES

Clicando no Ano/NUmero do Processo sera

possivel ter acesso a todas

23

as

MovimentacOes ja cadastradas, realizadas e em aguardo de providéncias, todos 0s Registros

vinculados, todos os DAM vinculados ao processo e informacgdes de quais tributos vinculados

e a todos os Documentos Digitais ja cadastradas até a presente data.

Processo 2024/296

v RITIVO COM DATAATUAL: 2 APRESENTAR
APRESENTAR MATRICULA ATUALIZADA, 4 REMOVER BANHEIRO DAS PLANTAS BAIXAS EW

AVEL TECNICH
MONSTRANOO, OUE A MESMA CONTINUAVAUDA 3
NAD EXECUGA

T Sequén

a3 | Movimentacho

SAUDE -7 Sator o
Destino. OBRAS, HABITAG

Viglincia Santén
) E URBANISMO - §

Sotor de Hantag

Data 08 Encaminname
Data de Previsio 0910712

Usuério Responsévet Vagner Sandr
tuscio Em Trinsto

o Encamenaco para

08 Engennania

T Sequéncia 2 | Movimentaglo

28 do Processo Documentos Digitais do Processo[ 7] Historico de Envio de E mails [01
v Sequéncia s | Movimentacao
Ovigem: OBRAS, HABITAGAO E URBANISMO -5 | Setor 0e Habiag3o & Uibanismo - //
T Sequénciad | Tramitagdo | Sollcitagso de Documentagso Complementar . 119
Origem: OBRAS, HABTAGAD E URBANISH e Habeagi ¢ Undanis
Destno: OBRAS, HABITAGAD E URBANISMO - 51 Setor de Hadtagdo & Urbankmo -9
Dsta 0s Encamenaments 0716
Dats 6 Previsio 081062024
s 2024 130715
1 do Movimento. 0708
Jsuano Recebmento GAB PETER
yano Responsavet GABRIEL SHLVA PETER
Stusgio Em Trinsto
Histérica A0 R o 0 1. APRESENTAR REQUERMENTOS E MEMORIAL D OO DE

DENAGAO E PLANEJAMENTO - 10

mgem: CO¢
o0: SAUDE

Setor 6 Enganharta @ Profetas - 3

Setor 8 Viglinca Saniiria - 12
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4.3. TRAMITAR

Ao clicar no botdo Tramitar sera aberto o formulario para o registro das informacdes.

v B Modmeios v Relatiios v

12024

1162024

20052024

nnnnnnnnn

Zz0s2024

T

LICENGA DE INSTALAGAO - AMPLIAGAO (AVICULTURA DE CORTE) isica Enc 0042024

B: o o

O usuério devera conferir se selecionou 0 processo corretamente e as demais

informacdes.

R P O EE

Informagfies do Processo Selecionato

2020401 p.nM
B
JORGE DAL POSSO . 1034

- PEDIDO DE CERTIDAD DE HISTORICO DE PAGAMENTO DE IPTU - 277

o
DAL POSSO - 1034

aston /

e | rr— p——

B Licocinss pas: RErEITURAMI AL O CRUZATENSE .
———

4.4. ADICIONAR INFORMACOES / REGISTROS/ DOCUMENTOS

Para fazer a insercéo / adicdo / registro das informagdes, o usuario devera selecionar
na caixa de menu suspenso uma das tramitacdes / acdes que mais corresponde com a acdo que

serd realizada pelo usuario. Em seguida clicar no botdo “Adicionar Tramite”
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@ > Movimentos > Processos > Traenitacho

Filtros (Clique pars exibirfocultar)

o - Toowsadage  cu o
o i P

B3 EEEOEEE

SOt Movimentos do Processo

Informagdes do Processo Selecionsdo

JDRGE DAL PSSO - 104

Seleckons o Tpo te Trimte Bl & ocie it | [ EmvirE-ma e Comueicacte | [l Documentos do Fracesso
© vorar s proces

B ot s preremumsmnicr ot crizrevse

No formulario de tramitacéo que irad aparecer, deve-se registrar as informacoes, anexar

os documentos e salvar.

Tramitagio o
Informagdes do Procassa [clique para cxpandir) +
Tramitagao do Processo

Provsioancmento Wi o8 Foinas do Processa

g I

prov unconirio Rssporsavel

B BY swesazanens
ou pesauiss um Hestdnco Padrda /

Documentagao Complementar

® NooNecessia | | Mecossta | EmAniice

Documentos Digitals /

Dssergio we  aw man .

Nenhum ragisin ancorirado

Historico Padréo*
Em casos de despachos / registros de informagdes padronizadas, podera ser cadastrado

um texto / Historico padréo para ser utilizado, a fim de agilizar os despachos / registros / agdes.
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Tramitagie (<]

Informagges do Processo (clique para expandi)
0 e Fol Processo
Contrma ", =
ko
cumentos.
[ "

B e samenn

Documentos Digitais.
O procedimento para inserir um documento digital € semelhante o que foi detalhado

na fase de Abertura.

4.5. REGISTRO DE INFORMAGCOES NO PROCESSO

Este tipo de Tramite é utilizado para Registro de Informacbes no Processo. Por

exemplo:

(G e |7 e | =n
HLEEEEN Movimentos do Processo

Informagdies do Procasso Selecionaro

20241801 - Peida de Certiido de Histh. IO - PEDIDO DE CERTIDAD DE HISTORICO DE PAGAMENTO DE IPTU - 277

S
R / / JORGE DAL FOSS0- 1034

T

BB cenciat pars: REFEITURA MUMICIPAL O CRUZATENSE
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4.6. SOLICITACAO DE DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR

Este tipo de Tramite é utilizado para Solicitar Documento Complementar.

Durante a andlise dos processos pode ser verificado / constatado a necessidade de
informagdes / documentos / retificagoes.

Para atender esta demanda foi implementado um mecanismo / procedimento para que
seja possivel realizar a solicitacdo de informac6es / documentos / retificagbes no mesmo
processo.

Desta forma, o contribuinte / interessado receberd um e-mail sobre a fase do processo,
com a opcdo de juntar / anexar as informacdes / documentos / retificacBGes solicitadas pelo

servidor gque fez a analise.

Para solicitar um documento complementar deve-se seguir 0S passo a seguir:

a) Adicionar um Tramite / Acédo: Solicitacdo de Documentacdo Complementar;

b) Informar o histérico do Movimento;

c) No Campo: Documentacdo Complementar marcar “Necessita”
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Tramitsgie Q

Informagbes do Processa (clique para expandir)

Tramitagao do Processo

Previsovencmen  Nimero 08 FiNas 00 PIocess0 Siuaci do Movimenta *
08082024 E 1 Confirma N de Foihas? :

FundondrioResponsvel
P . [T
Prezocamtin (O PracaBuronss () Jemomsin () Forvroe
Fomato Arauve Fomma de Vinculagho Tananto | Ago
[y
Documantoe Dighsia
o=
Dascrigho Tioo Arquivo Tamanno Agho

Hentum regsiro encartrado

d) Selecionar o Tipo de Documento Digital que necessita ser complementado e
confirmar.

Pesquisa de Tipo de Documento Digital (<]
e ode=m o

Canigo 11 Forma de Vinculagdo 11 Extensdes Permitidas 11 ControlaVoidade T, Obrigatdrio 1| Tamanho T, Disponivel naWeb 11 Sitwagdo 11
O ™ sm 7505 sm Ao
FNGH JPOLIFEG! GIF 1 FOF ™ sm o756 Wi Ao
o ™ sm 5B sm Ao
FoF ™ sm 90,168 s Ao
FoF Nao S 0278 Sen Ao
Todas nao sm 90,1648 s o
For Nio sm 20308 Sen o
FOF Neo sm 29808 S Ao
FHG! JPGLIFEG] GIF FOF Nio sm e Sen A
FOF ™ sm e s
FOF nio sm 028 sm
FoF Nio sm 0.27M6 s
FoF Nao S 0.27M8. Sen
FoF ™ sm 0278 e
FoF Nao S 02748, Sen
FOF nao sm wame s
For Nio sm e Sen
FoF ™ sm 0278 sen Ao
FoF Nio sm

FOF N sm
ror ™ o,
FOF N sm
FOF N sm
POF N sm
FOF Nao sm
Declaragho de Néo Alzodments no Loca FoF Weo sm
b Teemo o0 Do/ espache - Prof FOF Nao sm
ART(CA - Frusta FOF Nao sm

Depois que salvar a Tramitacdo. O contribuinte / interessado podera acessar 0 processo

e inserir as informagdes na se¢ao “Documentagdo Complementar”.

4.7. ANALISE DA DOCUMENTAGCAO COMPLEMENTAR

Consultas / Tarefas
Depois que contribuinte / interessado inserir as informacgdes na se¢ao “Documentacao

Complementar”, o processo retornara para analise e aprovacao.
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Pys——
A ®
N Aguar 1
In
r
-
) -
B e e [« T

B Lsocions s reremuRACRALOE cRzATENSE

Depois da aprovacdo da Documentacdo Complementar o setor / responsavel podera

dar continuidade na andlise / despacho do processo.

4.8. ENVIO DE E-MAIL PELO SISTEMA E-PROTOCOLO

O sistema possui a op¢do que permite enviar um e-mail para informar sobre o processo.

O Retwiios v O Conaitasv  F Umtinesv 7 Al B Sar

QU Movimentos do Processo

Informagses do Procasso Sslsclonado

‘30241401 - Petido 8 Cribo 0 Histh PEDIDO OE CERTIDAO DE HISTORICO DE PAGAMENTO DE IFTU - 277
Requasente Interessdo
JORGE DAL POSSD- 1034 JORGE DAL POSSO - 1034

R R e T

BB cencinsspas: PREFEITURAMIMIPAL 0E CRUZALTENSE




Sistema de Envio de E-Mail - Processo 20241401 Q

comoieremoicruzatense 1 goube Ousros Contatos Normal v o=

e = |

- B i U & x x' Fante R S N =T o= o= === = H o B O o - |

PREFETURA MUNICIPAL DE CRUZALTENSE
O processa 2024401 aberta em 07082024 foi stualizada.
Cliqus acqui para acompanhar @ andamenta do piocesso|

Para malarss informacbes, igue para (541991048521
* Este o-mail fol amviado automaticamante 8 nso deve sar respondido.

e-Protocolo
-t Bmiato com ucas30 Dara 03 GesIatines abaLe:

+ conolenis mOCruTAtansa 1% gov bt
+ IMDUAENOCnTaRERSe 3 0% b

Abaixo e-mail recebido referente as instru¢fes acima.

Informacgdes referentes ao Processo: 2024/401

-]

qui 05/08/2024 12:51

] (_) Responder «') Responder a Todos —2 Encaminhar

Para Ismael; Tributario

o cruzaltense@cruzaltense.rs.gov.br <tributario@cruzaltens

‘ | Testetet 91 bytes ¥

PREFEITURA MUNICIPAL DE CRUZALTENSE

O processo 2024/401 aberto em 07/08/2024 foi atualizado.

Cligue aqui para acompanhar o andamento do processo.

Para maiores informagtes, ligue para (54) 99104-8921

* Este e-mail foi enviado automaticamente e ndo deve ser respondido.

30
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5. CANCELAMENTO DE TRAMITE

5.1. CANCELAMENTO DE TRAMITE

B Liconciado para: PREFEITURAMUNICIPAL CE CRUZALTENSE

Nesta opgdo é possivel cancelar o udltimo trdmite efetuado no processo. Este
cancelamento pode ser feito somente pelo usuario logado e que fez o Gltimo tramite.
Efetuando o cancelamento do tramite de um processo, a Ultima movimentacdo sera

eliminada, retornando o processo ao movimento anterior.


https://portal.cruzaltense.rs.gov.br:8181/sys582/restrito/movimentos/prtProcessosCancelamentoTramite.xhtml
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6. MOVIMENTACAO
6.1. MOVIMENTACAO

Esta opcdo possibilita a movimentacdo dos processos entre departamentos
(secretarias). Por exemplo: serd movimentado o processo da Secretaria do Meio Ambiente para
a Secretaria de Obras realizar um dos tramites necessarios para 0 processo.

Bem-vindo ao

e &

Abertura e Processos Recebimento de Processos. Tramitalo e Processos

Cancetamento de Tramite Consuta de Tarefas. Consula de Processos

B cvocioso oo PrEFETURA MR D ruzATENSE

Por exemplo:

a) Um processo de Aditivo de Contrato em que necessita do parecer juridico.

Neste caso 0 usuario ird informar:

b) Um processo de Regularizacdo de Obra / Edificagdo em que necessita de parecer /
manifestacdo do Setor Ambiental, Setor de Obras / Urbanismo / Sanitario; Setor Tributario.

¢) Um processo de Pedido de Alvara de Funcionamento em que necessita de parecer /
manifestacdo do Setor Ambiental, Setor de Obras / Urbanismo / Sanitario; Setor Tributério.
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6.2. PESQUISAR UM PROCESSO

O usuario devera utilizar os filtros para localizar / selecionar um processo que esta

disponivel para Movimentacao.

@ > Movimentos > Processos > Movimeatacdo

Filtras (Clique para exibiriocultar)

cansl 98 Apsnura
v | Todos

072024 00772024

702024 Ta2024

Tos224 Dartaonze

2024 oai120024

Jnnnamaog:

No formulario de movimentacédo, o usuario deve registrar o histérico do movimento;
Orgdo Destino*; Setor Destino; Situacdo do Movimento* e principalmente Funcionario
Responsavel destinatario do processo.

Também, caso seja um processo de tramitacdo interna, & possivel solicitar

documentacdo complementar.
Ap0s o registro das informagdes, clicar no botéo salvar.
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Movimentagio

Informagdes do Processo {clique para expandir)

Mavimentagsa da Processa

PrevsBoVEnCmEND  NiMero 02 FOMBE 00 Processo
SusGE0 0 Moments

1 Aparto
ol

wmwmzy

Conrma b da Fomas?

Crg3o Destna *

Setor Destio

a
S
a

Documentagao Complomentar

@) o Necessta Mecessta Eman Pedico do Prazn PrazmEstendds | Prazo Reprovado Aprovac

Documentos Digitals

Nenhum regisiro encorivado

Arquive Tamanno Agia

| e

Depois desta a¢do, 0 processo aparecera para recebimento do Funcionario Responsavel

Dssorigo oo

informado na movimentacéo.

Bl Covactos 5 Moveenios > & Reisinos v | Q Comulas~ | F Ulidosw T Aula 6 Sar

| & e

@ > Consultas > Tarefas

¢

-

Prossssos  Rsceber [0

Frocsssns Recstioos [ W ‘Aguardsesto Documseecs [0] Pucioo s Prazo (0]

I ?

Documentos pars Anakssr [0

Fitros
Ao Respuns évol Principal do Processs

Prindo s Apenura o Froceszn

Pracsssans

Recqusranles do Processe (Nome, CPF, CNP1)

(O P O O

Pracesso 1| Data T4 Requeremte Empreendimentols) Solicitagho Encaminbamento | Previsbo 1| Responsdvel Atual 1)

Manhurs regisio snconlisda

Regstos: 0-0/0 Esibr [15 !

B oo s rererTURA MU CEA CE CRUZATENSE
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7. CANCELAMENTO DE MOVIMENTACAO

ez Bem-vindo ao

Avertura de Processas Recetimento de Processos Tram#tagso g Processos

Cancelamento de Tramite Consulta de Tarefas ConsuRa de Processos

\‘—/ Licenciado para; PREFEITURA MUNICH

7.1. CANCELAMENTO DE MOVIMENTACAO

Nesta opgdo € possivel cancelar o dltimo movimento efetuado no processo. Esse
cancelamento pode ser feito somente se 0 usuario possuir acesso ao processo em questdo e ao
movimento do mesmo.

Somente 0 usuario que tramitou o processo pela Gltima vez ou o usuario que recebeu
0 processo poderdo cancelar a movimentacdo do mesmo.

Se o processo foi movimentado, mas ainda ndo recebido pelo érgdo destinado, somente
0 Ultimo usuario que o tramitou podera cancelar sua movimentacdo. Caso 0 processo ja tenha
sido recebido, somente o usuério que o recebeu podera cancelar sua movimentacao.

Efetuando o cancelamento de movimentacdo de um processo, a Ultima movimentacao
é eliminada, retornando o processo ao movimento anterior. Exemplo: Se o processo foi
Recebido e Encaminhado pelo érgdo/setor/secdo A, ao eliminar o movimento nessa opcao, o

processo de encaminhamento sera excluido e o processo retornara ao estado de recebido.


https://portal.cruzaltense.rs.gov.br:8181/sys582/restrito/movimentos/prtProcessosCancelamentoMovimentacao.xhtml

8. FECHAMENTO DO PROCESSO

Movimentos / Processos / Fechamento

37

Esta opcdo permite realizar o fechamento, normalmente por arquivamento dos

processos que ja estdo encerrados.

@ > Movimenlos > Processos > Fechamento

Filtras (Clique para exibiriocultar]

a0 Processais)

Rsquasants do Proce:
Tipa 0s Procssso

Usisino Recebimenta

Processe

canat

Honhum regsiro snconfrada

CPF, CHPY)

Requerzats

BB cenciat pars: REFEITURA MUMICIPAL O CRUZATENSE

8.1. PESQUISAR O PROCESSO

Foma de T

satcnagho

Rogisirs: 0

e

Tipo de Suictacio

Togos “

IS EA O O

situagio Encaminnamsento Pravisdo Racapiments Aglo

Swstem Softve
© Copymgnt 1906 - 2024. Toss 05 AT

@ > Movimemos > Procsssos > Fechamento

2028

Tipo a8 Procssso

Usudro Recatin

Filtros Clique pars exibiriocutar)

a0 Frocesses)

Requarsnts 80 Procsssa (Nems, CFF, CNPJ)

Fomna de Tramiiagdo

Toos

Feriodo de Abestura

Ferfodo de Encamnhaments

Tipo de Solkitagdo
T v

Canal g Abortura
T v

Canal

want Presencisl

y Presenciat

v Prasancial

w24 Prosancial

1 Presencisl

Presencisl

y Presencisl

! Presencisl

4 Presencist

Requerente
JORGE DAL POSSO - 1034
POLETTO EXP: IMP. CEREAIS LTDA- 35
ITACIR GIACOMN - 377
AR DE PAIA - 126
JOSE CARLOS MAROLL - 33
GENOIR MARI - 432

J0SE CARLOS MARY

GABREL SOMENZ) - 2690

MARISA TERESINHA CICHAC:

- 1025

LAURI JOSE LOPES - 554

Ap6s localizar o processo, clicar no botdo “Fechar”.

Salicitag3o
scic e Pagamenlo ce IPTU. Sais
o inal e 2021. O Cortitns

PEZA, SECAGEM
ISEMENTES EM 20NA URBANA
PEDIDG DE REGULARIACAD DE EDIFICACAO MISTA DE GARAGEM COM
AREA CONSTRUIDA DE 158,220 LOCALIZADA EM PARTE DE LOTE
URBANG M 22 €

Recuermerto de reguiarizacin de pavinio misks (svenatia + esinasa
metikca), com drea de 260,00 7, locaizass na Parks 60 Lo

ICENCA PREVIA PARA ATIVIDADE DE PARGELAMENTO DE SOLO - 2.52H4A
ATRICULAB 298)

v

Renovagho de LicsnGs ds Opseagha - LO 0023020 - AVICULTURA DE CORTE

PEDIDC DE CERTIDAQ DE ZONEAMENTO DO IMOVEL LOCALIZADO NAAY:
PEDRO ALVARES CABRAL CENTRO, CRUZALTENSE, DENOMINADO D€

FARTE DELGT
PEDIDO DE HABITE-SE OE EDIFICACAD UNIFAMILIAR MISTA. COM PAREA
DE 141,77 W, A SER EDIFICADA, SORE IMPIVEL DENOMINADO DE LOTE

URgA
‘SOUCITAGAD DE RENONAAO DE LICENGA DE OPERAGAD - AVICULTURA
1120 0004VES)

LICENGA DE INSTALAGAD - AMPLIAGAD (AVICULTURA DE CORTE)

g

8.2. CONFERIR INFORMACOES

Tramitacio

Fisica

Diges

Diges

Fisica

» Exor (10 w]

et et
po—
T4 0092024 [ Fechar
(USSR - p— woe [y
S— - p—— e [E—
U - - o |
SRR - p— B3
FSU— p— o o |
. ‘ wonns
u— po— e EEE
Encaminnadn WNDL2024 15042024 ! e
: R

No formulério a seguir, conferir as informacGes do processo, e clicar no botdo

“Avangar”.
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Fechamento: Processo 20241401 Qo

36 2021 & que quer pagar o IPTL do iméwel  parr 82 concluslio 63 obra para 3o fer problem com cobrancas reiraalivas por parte do fisco

\

B e | roas |
8.3. DOCUMENTOS DIGITAIS
Anexar documentos digitais, caso seja necessario.
Fechamento: Processo 20241401 [}
=
o=
EXEZH e

Nesta guia poderdo ser inseridos os documentos digitais referentes ao processo em

movimentacao.

Tipo de Documento
Através da lupa de pesquisa, sera possivel selecionar o tipo de documento, a ser
inserido.


https://portal.cruzaltense.rs.gov.br:8181/sys582/paginas/buscas/dlgFechamentoPrtProcesso.xhtml?ANO=2024&PRT_PROCESSOS=401&pfdlgcid=1b8b5359-e3ae-425c-b9f8-ff5d114f90ee#tvGeral:j_idt69

39

Descricdo Adicional
Neste campo deve-se informar o nome do arquivo ou do documento digital anexado

a0 processo em movimentacéo.

Tamanho Méximo (KB)
Neste campo serd demonstrado o tamanho méximo do arquivo a ser anexado, de

acordo com as configuraces estabelecidas pelo cadastrado de Tipo de Documentos.

Extensao(6es) Permitida(s).
Neste campo serdo demonstradas todas as extensfes de arquivo que podem ser
anexado, de acordo com as configuracdes estabelecidas pelo cadastrado de Tipo de

Documentos.

Arquivo
Selecionar Arquivo
Através deste botdo, deve-se buscar no diretério de armazenamento o arquivo a ser

anexado.

8.4. REGISTRAR INFORMACOES DO FECHAMENTO

Fechamento: Processo 2024/401 Q I

Situagdo do Fechamento
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Deve ser selecionada a situacao necessaria, caso ndo exista a opcao desejada o sistema

permite o cadastro de uma nova situagao.

Despacho

Nesta opcdo deve ser incluso o despacho de acordo com a situagéo.

N° de Folhas
Neste campo deve-se inserir o numero de folhas que contém no processo, somando a

ultima que seré gerada ou anexada ao processo em movimentacao.

Acéo
Selecionar a opc¢éo desejada, podendo ser Despacho e Arquivamento, Cancelamento

de Processo e Perda de Documentagéo.

Histdrico Padréo
Nesta op¢éao deve-se informar o Histdrico Padréo para a movimentacdo que esta sendo

feita para o processo. Este campo é obrigatério.

8.5. FECHAMENTO - ENVIO DE E-MAIL:

Sistema de Envio de E-Mail - Processo 20241456
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9. REABERTURA DE PROCESSO
9.1. MOVIMENTOS / PROCESSOS / REABERTURA

Esta acdo permite realizar a reabertura dos processos Fechados. Assim que 0 processo
for reaberto, 0 mesmo estard aguardando o recebimento para que seja possivel tramita-lo

novamente.
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10. APENSAMENTO DE PROCESSOS

10.1. MOVIMENTOS / PROCESSOS / APENSAMENTO

& Lconciat para: FREFEITURA MUMICPAL O CrUZATENSE

E onde ocorre o registro de Apensamento (juntar 0s processos).

O apensamento é o ato de colocar um processo junto a outro, obrigando-os a
tramitarem juntos durante um certo periodo. E portanto, uma unido de processos em carater
temporario.

O processo depois de Apensado ndo poderd mais ser movimentado, somente se for
efetuado a “Desapensamento de Processos”, sendo registrado a movimentacdo somente no
processo que recebeu 0 apensamento.

Importante: Orientamos para que em casos de arquivamento, seja providenciado o

desapensamento dos processos .
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11. DESAPENSAMENTO

11.1. MOVIMENTOS / PROCESSOS / DESAPENSAMENTO

& voacapm

E onde ocorre 0 Desapensamento do Processo e 0 mesmo é encaminhado para o

préximo Destino de Tramitagao.
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12. CONSULTA DE TAREFAS

12.1. VERIFICAR TAREFAS

E eProtocolo

B I Movimentos v @ Relatéros v Q Commutas A

Bem-vindo ao

Abertura de Processos Recebimento de Processos Tramitagio de Processos
e
i )

Cancelamento de Tramite Consulta de Tarefas Consulta de Processos

& Licanciodo para: PrEFETURAMUNICIPALDE CRUZALTENSE

Nesta opcao, 0 usuario podera ter acesso aos processos conforme seu usuario.

Serve para orientar e demonstrar um resumo em ndmero de processos gque 0 usuario

precisa tratar.

12.2. PROCESSOS A RECEBER

Versio 1 471

B icsocionspars: rErETURAMIN AL OE cRUzATENSE

Nesta opcdo, se houver algum processo encaminhado para o usuario e pendente de

recebimento, sera demonstrado na tela a quantidade.
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Se o usuario clicar no botdo Processos a Receber, serd demonstrado na tela uma relacéo
de processo logo abaixo.

Ao clicar no botdo Opcdes, podera escolher uma das trés acdes disponiveis: Tramitar
/ Movimentar / Fechar.

12.3. PROCESSOS RECEBIDOS

Nesta op¢do, 0 usudrio poderd ter acesso aos processos ja recebidos, bem como
visualizar a quantidade de processos.

Desta forma, se o usuario clicar no botdo Processos Recebidos, serd demonstrado na
tela uma relacéo de processo logo abaixo.

Ao clicar no botdo Opcdes, podera escolher uma das trés a¢fes disponiveis: Tramitar
/ Movimentar / Fechar.
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12.4. AGUARDANDO DOCUMENTOS

(m

Licsnciado para: PREFEITURA MUNICIPAL DE CAUZALTEN

Nesta op¢do, 0 usudrio poderd ter acesso aos processos que estdo aguardando
documentos que foram solicitados (Documentagdo Complementar)
Desta forma, se o usuério clicar no botdo Aguardando Documentos, sera demonstrado

na tela uma relacao de processo logo abaixo.

12.5. PEDIDO DE PRAZO

(m

Nesta op¢do, 0 usuério poderd ter acesso aos processos que estdo aguardando
documentos que foram solicitados (Documentacdo Complementar), mas que a parte interessada

solicitou prazo para entrega.
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Desta forma, se o usuério clicar no botdo Pedido de Prazo, serd demonstrado na tela
uma relacdo de processo logo abaixo. O usuario deverd realizar uma acéo para deferir ou

indeferir o pedido.

12.6. DOCUMENTOS PARA ANALISAR

3 EEOcE

Nesta opcdo, 0 usuario podera ter acesso aos processos que possuem documentos para
analisar. (Documentos que foram solicitados - Documentacdo Complementar).

Desta forma, se o usudrio clicar no botdo Documentos para analisar, sera demonstrado
na tela uma relagdo de processo logo abaixo.

O usuario devera realizar uma acdo para aceitar ou ndo os documentos.

FIM



