PORTAL DO
> CIDADAO

MANUAL DO USUARIO
ACOMPANHAMENTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA E INCLUSAO DIGITAL



PORTAL DO
‘> CIDADAO

1 ACOMPANHAMENTOS
1.1SOLICITAGOES REALIZADAS

= Paraacompanhar os servicos que foram solicitados junto ao Portal, nesta opgao é possivel verificar
todos os requerimento e processos feitos assim como as pendéncias, definir assinaturas futuras,
caso necessario, e verificar o andamento do requerimento ou processo.

= Ao clicar no link apds incluir o servigo, ou na tela principal ir em SolicitacGes realizadas.

Carta de servigos  Consulta Pblica de Documentos e Processos 0 BVCIDADAO - MARCIO KLEYFER XAVIER PRINTES m

SolicitagGes de Servigos

A solicitagdo foi enviada com sucessa para a andlise da equipe de atendimento. O numero do protocolo gerado foi o 00000.9.038588/2020. Para acompanhar o andamento da

salicitag@o acesse a opgao Consultar solicitagdes. —

Consulta Piblica ° Ve 0 CIO KLEYFER XAVIER PRINTES (TR

Consultar Solicitagdo

REQUERENTE DA SOLICITACAO: NUMERO:
446 413 20225 - BYCIDADAD - MARCIO KLEYFER X ~ \:|
GRUPO DE SERVICO: SERVICO:
SELECIONE v ‘SELEC\ONE UM GRUPO v

LIMPAR
NOMERO GRUPO DE SERVICO SERVICO DATA DE ABERTURA | MOVIMENTACAO / STUACRO PENDENCIA
00000.9.038588/2020
acko 71 | LCENGAS E AUTORIZAGOES |  SIMPLIFICADO - ALVARA PARA CONSTRUGAO E REFORMA E OU AMPLIAGAO RESIDENCIAL UNIFAMILIAR | 26/02/2020 16:62:30 I CADASTRADO / SEM PENDENCLA I

= Varias opgdes de pesquisa, segue:

v Requerente da Solicitacao.
4 Numero.

4 Grupo de servico.

v Servico.

= Na tabela abaixo consta:

o Numero— numero automatico gerado pelo sistema.

1. 00000.9. — Requerimento — Neste caso o requerimento ainda vai passar por uma triagem documental
para verificar se ndo ha nenhuma pendéncia.

2. 00000.0. — Processo — quando um requerimento atendeu os requisitos solicitados para abertura de
um processo, apos a triagem na PMBV, é formalizado um processo do referido requerimento.

Grupo de Servigo — Utilizado pela Prefeitura
Servigo — Utilizado pela Prefeitura
Data da Abertura — Data em que foi solicitado o servigo

O O O O

Movimentag¢do/Situacdo Pendéncia — Sempre verificar essa coluna pois ela trata da situacdo
do requerimento ou processo.
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ulta Piblica

Consultar Solicitagao

REQUERENTE DA SOLICITAGAO: NOMERO:
446.413.202-25 - BYCIDADAD - MARCIO KLEYFER X.. ~ \:I
GRUPO DE SERVICO: SERVICO:
SELECIONE v ‘SELEC\DNE UM GRUPD v

2 | umPAR
NOMERO GRUPO DE SERVICO SERVICO DATA DE ABERTURA | MOVIMENTACAO / SITUACAO PENDENCIA
00000.9.036568/2020
) <1 | LICENGAS E AUTORIZAGOES |  SIMPLIFICADO - ALVARA PARA CONSTRUGAQ E REFORMA E OU AMPLIACAQ RESIDENCIAL UNIFAMILIAR |  26/02/2020 16:62:30 CADASTRADD 7 AGUARDANDO RESPOSTA

= Abaixo de cada numero de Requerimento e Processo tem uma opc¢do chamada

|AGAO v

, hesta opcdo vocé pode verificar as pendéncias do requerimento que sdo
enviadas se necessario pelos analistas da Prefeitura.
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1.1.1 PENDENCIA

= Ao clicar na agdo pendéncia vai aparecer esta tela, com duas opg¢des VISUALIZAR e/Ou
RESPONDER.

(AGAO v
ACAO

DEFINIR ASSINATURA

| |

Carta de servicos Consulta Pidblica de Documentos e Processos

Processo: 00000.0.001206/2020 (VOLUME 1) SITUACAD
‘ToDAS v
AGAO [ TIPO DE PENDENCIA DATA DE CADASTRO PRAZO DE RESPOSTA DATA RESPOSTA SITUAGAO
o Q DOCUMENTAL 3110312020 12:31 08/04/2020 - AGUARDANDO RESPOSTA

VOLTAR

= Clicando em VISUALIZAR (clicar na lupa)

Visualizar Pendéncias

DOCUMENTO: DATA DE ABERTURA
00000.9.038588/2020 26/02/2020
SERVIGO:

DETALHADO - ALVARA PARA CONSTRU(;AO E REFORMAE QU AMPLIA(;AO RESIDENCIAL

TIPO DE PENDENCIA:

DOCUMENTAL

DESCRIGAO DA PENDENCIA:

Apos analise documental, a PRD esta ilegivel, favor enviar novamente a PRD - Prancha de Responsabilidade Declaratoria
PRAZO DE RESPOSTA:

28/02/2020

VOLTAR

= Clicando em RESPONDER (clicar na caderneta) — Nesta op¢do pode enviar mensagem para o
analista sobre a pendéncia que foi requerida, assim como anexar varios arquivos para envio na
mesma pendéncia, esse envio de pendéncia passara pela analise da triagem, antes de ser aceita
na composic¢ao da solicitagdo.
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Gonsulta Piblica de Documentos o BVCIDADAC - MARCIO KLEYFER XAVIER PRINTES (3T

DOCUMENTO: DATA DE ABERTURA
00000 8.036566/2020 26/02/2020
SERVICO:

DETALHADO - ALVARA PARA CONSTR’UQAO E REFORMA E OU AMPLIA(;AO RESIDENCIAL

TIPO DE PENDENCIA:

DOCUMENTAL

DESCRICAO DA PENDENCIA:

Apds analise documental, a PRD esta ilegivel, favor enviar novamente a PRD - Prancha de Responsabilidade Declaratéria
PRAZ0 DE RESPOSTA:

280272020

RESPOSTA DA PENDENCIA:*

AQUI SERA BELATADO AS INFORMACOES DA SUA BESPOSTA, EXEMPLO: "SEGUE ARQUIYO CONFORME YOSSA SOLICTACAD"

102 caracteres digitados

ANEXOS:

| Escolher arguiva | Nenhum arguive ADICIONAR

SALVAR || CANGELAR

= Clicar em ESCOLHER ARQUIVO para escolher um arquivo para adicionar a pendencia e clicar em
ADICIONAR para adicionar os arquivos selecionados a pendencia, atendendo a solicitagao da
pendencia, se a mesma estiver solicitando anexac¢do de novos arquivos e clique em SALVAR

= Enviando arquivo para atender solicitagdo de Pendéncia.

LEvFER xeviEr FRIVIES  (NTE)

DOCUMENTO: DATA DE ABERTURA

00000.9.0365362020 28m202020
seRvIGO:

DETALHADO - ALVARA PARA CONSTRUGAO E REFORMA £ 0Ll AVPLIAGEO RESIDENCIAL

TIPO DE PENDENCIA:

DOCUMENTAL

DESCRIGAO DA PENDENCIA:

Apos analise documental, a PRD esta ileaivel, favor enviar novamente & PRD - Prancha de Responsabiidacs Declarstdria

PRAZO DE RESPOSTA:

28Mm212020

RESPOSTA DA PENDEHCIA:

|AGUI SERA RELATADO A4S INFORMAGOES D SUA RESPOSTA, EXEMPLO: "SEGUE AROUNVO CONFORME VOSS A SOLICTAGDH

ANEXOS:

Escoher arouivo | Nerfum arcivo selecionado ADICIONAR

ARQUIVO

R
rocuracan ek ot M \

SALYAR || CANCELAR

= Ao Salvar a resposta da Pendéncia é necessario enviar a RESPOSTA.
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llawainal € Luiual uas ressvas
Caria de senvigos Consulta Piblica de Documentos e Processos o Nathacia Indayara SAIR
Processo: 00000.0.001206/2020 (VOLUME 1) SITUAGAO
I [Topas v
AGRO TIPO DE PENDENCIA DATA DE CADASTRO PRAZO DE RESPOSTA DATA RESPOSTA SITUAGCAQ
8:: Q DOCUMENTAL 31/03/2020 12:31 08/04/202 31/03/2020 RESPONDIDO E NAQ ENVIADO
-

ENVIAR RESPOSTA VOLTAR

Prefeitura de Boa vista Facebook Instagram Sobre o Portal

= DEFINIR ASSINATURA: Antes de ENVIAR RESPOSTA ha possibilidade de definir assinatura dos
documentos anexados a pendencia que sejam requeridos estar assinados pelo usudrio ou outros
profissionais, ou terceiros.

Consulta Piblica de Documentos s CI0 KLEY RPRINTES (TR
DEFINIGAO DE ASSINATURA
[ pocumento: | DATA DE ABERTURA: |
00000, 0385682020 261022020
SERVICO:

SIMPLIFICADO - ALVARA PARA CONSTRUGAO E REFORMA E OU AMPLIAGAQ RESIDENCIAL UNIFAMILIAR
TIPO DE PENDENCIA:

DOCUMENTAL

DESCRICAO DA PENDENCIA:

Apis analise documental, a PRD est ilegivel, favor erviar novamente a PRD - Prancha de Responsabilidade Declaratdria

PRAZO DE RESPOSTA:
28/02/2020

RESPOSTA DA PENDENCIA:

AQUI SERA RELATADO AS INFORMAGOES DA SUA RESPOSTA, EXEMPLO: "SEGUE ARQUIV CONFORME YOSSA SOLICTAGAD"
ANEX0S:

QUADRA Layout! _1_pdf

procuracan_modelo.pdf

INFORME O CPF DO USUARIO QUE ASSINARA O ARQUIVO E ACIONE A OPCAO VALIDAR:*

ARQUIVOS:
QUADRA_Layoutl_1_pdf
procuracao_modelo. pef
“RECEBER E-MAIL APOS A ASSINATURA

INCLUIR DEFINIGAO DE 7

WEo h definigdes de assinatura pars o registrn

= E necessario que primeiramente digite o nimero do CPF do assinante e clique em VALIDAR, o
sistema ird verificar se CPF informado existe, depois marque os arquivos que serdo assinados e
clique em INCLUIR DEFINICAO DE ASSINATURA.
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INFORME O CPF DO USUARIO QUE ASSINARA O ARQUIVO E ACIONE A OPCAO VALIDAR:*
FSBDDEQBQB? MARCIO KX PRINTES - SOMENTE TESTE
ARQUIVOS:
’ CUADRA Layout! 1 pdf
= procuracan_modelo pdf

#RECEBER E-MAIL APOS A ASSINATURA

= SITUACAO: Neste caso a solicitacdo estd com situacio RESPONDIDO E NAO ENVIADO, ou seja, 0
usudrio respondeu a Pendéncia porém ndo enviou para andlise, quando o mesmo envia a
pendéncia, na lista de Solicitagdes realizadas a situacdo do servico é alterada para a informacdo:
“CADASTRADO/AGUARDANDO ANALISE”, assim o analista da Prefeitura ainda ira realizar a andlise
da resposta da pendéncia e aceitar ou ndo essa resposta.

Cartade servigos  Consulta Publica de Documentos e Processos G Nathacia Indayara do Nascimento Pereira (YR}
Consultar Solicita¢io
REQUERENTE DA SOLICITAGAO: NUMERO:

018.259.771-78 - Nathacia Indayara do Nascimento Pereira = | |

GRUPOQ DE SERVIGO: SERVIGO:

LICENGAS E AUTORIZAGOES T |LICEI‘~.CA PARA CORTE DE ASFALTO v

crsa |

NUMERO GRUPO DE SERVIGO SERVIGO DATA DE ABERTURA LD IO ALY
7 N\
00000.0.011775/2019
K LICENGAS E LICENGA PARA CORTE DE 23/04/2019 o S
ACAO - AUTORIZACOES ey ] ARQUIVADO / ABUARDANDO ANALISE

-

Existem 1 registros para essa consulta

Prefeitura de Boa vista Facebook Instagram  Sobre o Portal

1.1.2 DEFINIR ASSINATURA

= Ao clicar na a¢do DEFINIR ASSINATURA vai aparecer esta tela para que seja definido assinatura
eletronica que para outros usudrios, para isso é necessdrio digitar o C.P.F e clicar em VALIDAR, o
sistema ira verificar se CPF informado existe, marcar os arquivos que terdo a definicdo de
assinatura, mas abaixo tem uma opg¢do se o usudrio quer ser avisado via e-mail apds o outro
usudrio ter assinado, apds concluir clicar em INCLUIR DEFINICAO ASSINATURA.
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DEFINIGAO DE ASSINATURA

DOCUMENTO: D0000.8.038588/2020-20

|AGAD

ACAD

PEMDEMCIA

DEFIMIE A

Carta

ulta Piblica de Documel

IDADAC - MARCIO KLEYFER

ERFPRINTES (YT

INFORME O CPF DO USUARIO QUE ASSINARA O ARQUIVO E ACIONE A OPCAO VALIDAR: *

BWCIDADAD - MARCIO KLEYFER XAVIER FRINTES

SELECIONE O ARQUIVO A SER ASSINADO:

antexec.pdf

antexec.pdf

antexec.pdf

antexec.pdf

¥ RECEBER E-MAIL APOS ASSINATURA,

Mo ha definigées de assinalura para o registro

ARQUIVO

DEFINIDO POR

DEFINIDO EM

DEFINIDO PARA SITUAGAD

DATA DA ASSINATURA/RECUSA

CERTIDAO_REGISTRO_DE_IMOWEIS pdf

BWCID - MARCIO X PRINTES

T8/M03/2020 14:40:45 | BVCID - MARCIO KX PRINTES | FENDENTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA VISTA
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1.1.3 VISUALIZANDO DADOS DO SERVICO

= Para visualizar os dados do servico clique no link onde consta o numero do
requerimento/processo, conforme imagem abaixo.

Consultar §

cdo

REQUERENTE DA SOLICITACAD: NOMERO:

446.413.202-25 - BVCIDADAD - MARCIO KLEYFERX.. ~

GRUPO DE SERVICO: SERVICO:

SELECIONE v E UM GRUPO M

MERO F GRUPQ DE SERVICO SERVICO DATA DE ABERTURA MOVIMENTACAQ / SITUACAO PENDENCIA
00000 588,

LICENGAS EAUTORIZAGOES | SIMPLIFICADO - ALVARA PARA CONSTRUGAD E REFORMA E OU AMPLIAGAD RESIDENCIAL UNIFAMILAR | 260122020 16:52:30 CADASTRADO / AGUARDANDO ANALISE

= Ao clicar no link vai aparacer esta tela com todos os detalhes, arquivos anexos, cartas de pendéncia
se existir e movimentac¢ado deste servico

Carta de servigos Consulta Publica de Documentos e Processos Nathacia Indayara do Nascimento Pereira
DOCUMENTO DATA DO DOCUMENTO DATA DE ABERTURA
00000.9.017365/2020 29/01/2020 29/01/2020
DEPARTAMENTO ATUAL SITUACAQ
SEPF/SR/DRC/BALCAQ - DR.C. / BALCAO ARQUIVADO
GRUPO DE SERVICO SERVICO
NOTA FISCAL DE SERVIGOS ALTERAGAO DE TRIBUTAGAO DE NFS
TIPO DOCUMENTAL

REQUERIMENTO WEB

REQUERENTE

Nathacia Indayara do Nascimento Pereira
PARECER FINAL

TESTE DE GERAGAQ DE PROTOCOLO PELO PORTAL PARA APRESETNAGAO NO DRC E DRC/BALCAQ

DADOS DA REQUISIGAQ
OBSERVACAO:

observagao

@

VISUALIZAR DOCUMENTC
HISTORICO DO DOCUMENTO

SITUﬂQﬁG DATA DEPTO. ORIGEM DESFEITO/DESARQUIVADO EM RECEBIDO EM DEPTO. DESTINO

ARQUIVADO 29/01/2020 SEPF/SR/DRC/BALCAQ -

PARECER/DESPACHO: TESTE DE GERAQ&D DE PROTOCOLO PELO PORTAL PARA AFRESHNAQ@O NO DRC E DRC/BALCAD

CADASTRADO 29/01/2020 29/01/2020 SEPF/SR/DRC/BALCAO

SEPF/SR/DRC/BALCAQ ‘

PARECER/DESPACHO: INCLUSAQ DE SDLIC\TAQ;\O DE SERVIGO.
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= Ao clicar em VISUALIZAR DOCUMENTO COMPLETO o usudrio tem possibilidade de visualizar e
baixar todo o processo e levar para FINANCIAMENTO da Caixa por exemplo, quando este se tratar
de ALVARA DE CONSTRUGAO ou Outros.

DADOS DA REQUISIGAO
OBSERVAGAO:
observagao /
VISUALIZAR \ MPLETO

HISTORICO DO DOCUMENTO

SITUAGAO DATA DEPTO. ORIGEM DESFEITO/DESARQUIVADO EM RECEBIDO EM DEPTO. DESTINO

ARQUIVADO 29/01/2020 SEPF/SR/DRC/BALCAD -

PARECER/DESPACHO: TESTE DE GERAGAC DE PROTOCOLO PELO PORTAL PARA APRESETNAGAO NO DRC E DRC/BALCAO

CADASTRADO 28/01,/2020 SEPF/SR/DRC/BALCAD 29/01/2020 SEPF/SR/DRC/BALCAD

PARECER/DESPACHO: INCLUSAD DE SOLICITAGAO DE SERVIGO.

VOLTAR

= ([) 00000.9.038558(2020 1 ¥ Pagina tuak 1 T B 3
) FIe270456674b51 skt 45F765230202010)
T e
% b

@@nup_protocolo@@

28 artevec
(288 ateec o

= (L) toono.a.036839i2020
% cata_porcnia.pdf
= lotura_pendorcia pcf

= () Do000.9.03854/2020 PREFEITURA O
= carta_resposta.pdf BOA VISTA
= qumdea_layout!_i_pdk
= prccuracas_modek ot

EXCELENTISSIMO(A) SR{A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL DE BOA VISTA-RR

Eu, BVCIDADAD - MARCIO KLEYFER XAVIER PRINTES, BRASIL, portador da
cédula de identidade n™ 124390 expedida por SSP/RR inscrito no C.P.F.so0b o n.”
446.413.202-25, Analista de desenvolvimento de sistemas, CASADO(A) residente no
endere¢o SOLON RODRIGUES PESSOA n° 123, tipo de logradouro RUA bairro
Pintolandia, na cidade de BOA VISTA, complemento

Telefone residencial: (92) 98419-3073 Telefone celular: Telefone comercial:
E-mail: marcio.rrsoft@gmail.com

P avel pela da obra MARCIC Telefone: 654646464

Profissional Responsavel pela autoria dos projetos PAULO Telefone: 321321321

Vem requerer de Vossa Exceléncia, a expedigéo de LICENGA para: CDNSTRU(;J'\D

De uma edificacdo tipo: RESIDENCIAL UNIFAMILIAR SIMPLIFICADA, com uma
drea de 315,52 M?, possuindo 1 pavimento (s), no lote de terra de Inscrigao

imobilidria: 65-4646-4654-6546-5465. CEP: 69316-695. Enderego: Solon Rodrigues
We Total de Piginais): [ 12]
T Pessoa. Tipo de logradouro: Solon Rodrigues Pessoa. N%: 988. Bairro: 988. Cidade:

Boa Vista. UF: Boa Vista.

S gooon.a ovosen 2z
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1.2 ARQUIVOS PARA ASSINATURA

= Ao clicar nesta opg¢do aparecerd esta tela com todos os arquivos que precisam ser assinados
eletronicamente pelo usuario, 0 mesmo vai clicar na op¢do ACAO para escolher a opgdo de
assinatura.

Consulta Publica de Documentos e 05 G BVCIDADAD - MARCIO KLEYFER XAVER FRINTES (YT}
ARQUIVOS PARAASSINATURA
ARQUIVO DEFINIDO POR DEFINIDO EM
ACAD v . N
123.456.789-01 - USUARIO DA MIGRAGAD 19/02/2020 14:02
projector_um_user_manual_20160926_180726_ms524h_rmx525h_bp__1_pdf

ACAD v

446 413.202-25 - BVCIDADAO - MARCIO KLEYFER XAVIER PRINTES 17/02/2020 17:40

dorm_n_ 4947 pof

AS5INAR COM LOGIM E SENHA,
| ASSINAR COM CERTIFICADD DIGITAL

FECUSAR
* No botdo agdo tem trés opgdes: e ,

o  ASSINAR COM LOGIN E SENHA: O usudrio pode assinar informando a sua senha do Portal
e estard concordando com este documento.

o  ASSINAR COM CERTIFICADO DIGITAL: O usudrio pode assinar utilizando seu Certificado
Digital e estara concordando com este documento.

o RECUSAR: O usuario tem possibilidade de nao concordar e ndo assinar o documento,
realizando a recusa do mesmo, pois o documento pode nado ser seu, e outro usuario pode
ter definido assinatura para o usudrio errado digitando o CPF por engano ou de forma
errada, por exemplo.

= Ao clicar em ASSINAR POR LOGIN E SENHA/CERTIFICADO DIGITAL vai aparecer essa tela
identificando o nome do arquivo, e o usuario logado, segue imagem abaixo:

ARQUIVOS PARA ASSINATURA c
od
1 )

ARQUIVO

PORTAL DO "' PREFEITURA ]
CIDADAO ABOAISTA ..

ASSINAR ARQUIVO PENDENTE DE ASSINATURA COM IDENTIFICAGAD E SENHA:

ARQUIVO:

rojector_um_user_manual_20160926_160726_ms524b_m<525b,_bf ot
USUARIO:

SENHA:

ASSINAR VOLTAR
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Ao recusar é necessario que justifique a recusa para que o usuario que definiu assinatura saiba o
porqué foi recusado, pode por exemplo estar com os dados como nome, cpf, endereco errado no

documento digital que foi definido assinatura, ou o arquivo ndo estd de acordo com o assinante,
o mesmo ter sido definido errado.

ARQUIVOS PARA ASSINATURA

ARQUIVO

) KLEYFER XAVIER PRINTES (YT

RECUSAR ASSINATURA:

[agho +]

projector_um_user_manual_20160926_160726_ms524h_mx525h_bp_1_pef

ARQUIVO:

[acho - projector_um_user_manual_20160926_160726_ms524h_mx5250_bp__1_poif

INFORME A JUSTIFICATIVA DA RECUSA: *
dom_n__4947 pet

Prefeitura de Boa vista  Facebook

1.3 CONSULTA PUBLICA DE DOCUMENTOS E PROCESSOS
= Ao clicar nesta opcdo vai aparecer a tela de consulta, com as seguintes opc¢oes:
o TIPO PESQUISA:
1. Processos e Documentos
2. Processos
3. Documentos (Requerimentos)
o TIPO PESSOA:
1. CPF: (Pessoa Fisica)
2. CNPJ: (Pessoa Juridica)
o Campos de pesquisa

1. CPF/CNPJ - digite o nimero do CPF ou CNPJ do requerente do servico.

2. NUP — Numero Unico de Protocolo — digite o nimero completo do Documento
(requerimento) ou Processo que deseja pesquisar, exemplo: 00000.9.038588/2020
(Requerimento), ou 00000.0.038588/2020 (Processo).

3. NIS — digite o nimero de documento ou processo do sistema anterior normalmente
é 555555, ou digite o NUP com o ano ou o NIS.

Versdo Manual 1.0- Pagina 12]13

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA VISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA E INCLUSAO DIGITAL



@@ PORTAL DO
> CIDADAO

Carta de servicos Consulta Piblica de Documentos e Processos

Consulta de Documentos e Processos

Para realizar a pesquisa selecione o Tipo de Pesquisa e o Tipo de Pessoa, informe o CPF ou CNPJ e o ndmero do NUP ou do NIS.

TIPO DE PESQUISA: '® Processos e Documentos Processos Documentos

TIPO DE PESSOA: ® CPF U CNPJ

CPF: = NUP: NIS:

Prefeitura de Boa visia Facebook Instagram  Sobre o Portal
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