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1 - Logar no Sistema 

 

Botão Política de Privacidade. Permite ao usuário ler os termos de privacidade. 

Este documento descreve como sistema usa, armazena e protege as 

informações do usuário. 

Barra Manual. Permite ao usuário baixar este manual com informações de uso 

do sistema. 

Caixa e-mail. Permite ao usuário inserir e-mail cadastrado no sistema. 

Caixa senha. Permite ao usuário inserir senha cadastrada no sistema. 

Botão Logar. Permite ao usuário acessar a plataforma. 

 

Função Criar cadastro. Permite ao usuário criar novo cadastro no sistema. 

Função Recuperar senha. Permite ao usuário receber no e-mail cadastrado 

nova senha. 

 

Política de cookies e termo de aceite. Permite ao usuário ler os termos e 

aceitar clicando no botão "Aceito". 
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Termos/política de privacidade. Popup permite ao usuário ler as informações 

sobre como seus dados são armazenados e protegidos pela plataforma. 

 

Critérios de aceite para esta seção: 

Usuário deve preencher campos e-mail e senha válidos. 
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2 Logado no sistema 

 

Página de boas-vindas. Sistema reconhece usuário e faz breve saudação. 

 

Descrição e funções Botões superiores abaixo da saudação. 

Botão sair. Permite ao usuário se deslocar do sistema. 

 

Meus dados. Pop up informa ao usuário seus dados e permite edição das 

informações. 

Política de privacidade. Pop Up exibe texto de política de privacidade. 
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3 Barra de Menu

 

Funções Meus processos, Novo processo e Manual. 

Meus processos. Permite ao usuário consultar todos os processos inseridos no 

sistema em seu nome, como interessado e solicitante. 

Novo Processo. Permite ao usuário abrir um novo processo ao buscar por 

assunto, pesquisar por secretaria ou navegar pelos cards. 

Manual. Permite ao usuário baixar este manual. 

 

Caixa todos os processos. Permite ao usuário filtrar a visualização por Todos 

os processos, Meus processos e Processos do interessado. 

 

Caixa Pesquisar. Permite ao usuário pesquisar por data de criação, solicitante, 

estágio, assunto e identificação do processo no sistema. 

 

Colunas 

Data de criação. Permite ao usuário visualizar a data da criação do documento. 

Solicitante. Permite ao usuário ver o nome de quem fez a solicitação. 
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Estágio. Permite ao usuário acompanhar o setor onde o processo se encontra. 

Assunto. Permite ao usuário ver o assunto que foi pedido. 

Identificação. Permite ao usuário ver o número do processo, composto por 

duas letras NR (Número do Registro), seguido pelo ano. 

 

Ícones 

Edit. Permite ao usuário editar suas informações. Já descritas neste manual. 

 

Ver. Permite ao usuário visualizar o processo. Sistema pergunta se usuário 

deseja atualizar o endereço. 

 

Números de processos. Permite ao usuário visualizar quantos processos estão 

sendo exibidos por página. 

Número de páginas. Permite ao usuário navegar pelas páginas que se 

encontram seus processos. 
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4 Novo Processo 

 

Novo processo. Permite aos usuários solicitar e iniciar série de procedimentos 

para diversos serviços oferecidos pela municipalidade.

 

Usuário tem três opções de seleção de assunto. 

Caixa Assunto. Permite ao usuário digitar por assunto. O sistema auxilia no 

autopreenchimento. 

Caixa Secretaria. Permite ao usuário selecionar a secretaria em que deseja 

encaminhar o processo e selecionar o assunto. 

Cards Assuntos. Permite ao usuário navegar direto pelos cards e clicar para 

escolher um assunto desejado. 
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Formulário Solicitação Permite ao usuário visualizar a Secretaria escolhida, 

Assunto, Tipo de processo. 

 

 

Ícones Interrogação 

Aparecem em três situações:  

 

Assunto. Pop up informa sobre pagamento de taxa, descrição resumida do 

serviço, descrição completa e hiperlink que informa, quando aplicável, sobre a 

regulamentação legal e impedimentos incluídos em Lei. 
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Dados solicitante. Pop up informa o papel e o enquadramento do solicitante na 

abertura do processo. O Solicitante representa o Interessado na abertura do 

processo. 

 

Dados interessado. Pop up informa quem é a figura do interessado na abertura 

do processo. Ele é o proprietário do imóvel ou está ligado diretamente a ele no 

ato da abertura de um processo. 

 

Dados do Solicitante/Formulário de identificação 

Permite ao usuário inserir as seguintes informações no formulário:  

Marcação - Opções Radio Buttom se é contribuinte (pessoa física), jurídica, 

advogado, contador, responsável técnico (Arquiteto ou Engenheiro). 

Nome, telefone, CPF/CNPJ, E-mail, Confirmação de E-mail, Cep, Logradouro, 

Número, Complemento, Bairro, Estado e Cidade. 

 

Regra. Essas informações são recuperadas automaticamente do cadastro 

do usuário logado não sendo necessário o seu preenchimento. 
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Você é o interessado? 

Permite ao usuário marcar sim ou não. 

Sim. Permite ao usuário seguir com o preenchimento dos campos específicos 

do seu processo. 

Não. Permite que o usuário logado inclua um processo para outra pessoa.  

 

O Solicitante deverá receber e-mail sobre o processo? 

Permite ao usuário marcar sim ou não. Caso selecione Não apenas o 

solicitante recebe e-mails de “Comunique-se”. 

 

Formulário Dados do interessado 

Permite ao usuário informar obrigatoriamente o Nome, telefone, CPF/CNPJ, E-

mail, Confirmação de E-mail, Cep, Logradouro, Número, Complemento, Bairro, 

Estado e Cidade. 
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Dados da solicitação 

Resumo da solicitação. Permite ao usuário fazer um breve resumo sobre a 

solicitação em tela. 

 

Campos Específicos do processo. 

1 Documentos 

Permite ao usuário inserir arquivo digitalizado de seu equipamento uma série 

de documentos que o sistema solicita de acordo com o processo escolhido, 

podendo ser mais de um. 

 

2 Dados imóveis 

Permite ao usuário informar Rua ou avenida, número, quadra, lote, bairro, 

cadastro, número do processo, metragem. Alguns campos marcados com 

asterisco em vermelho são obrigatórios. 
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3 Croqui 

Permite ao usuário inserir o croqui do objeto solicitado. 

 

4 Requerimento 

Permite ao usuário inserir tipos de requerimentos de acordo com o processo. 

 

Botão enviar. Permite ao usuário enviar solicitação. 
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Em caso de o solicitante ter marcado como pessoa jurídica, o sistema solicita 

assinatura. 

Botão assinar. Botão em vermelho “Clique aqui para assinar”. 

Sistema localiza Token instalado diretamente no computador em nome do 

interessado para validar a operação. 

 

Após aceite. Pop up informa ao usuário que seu processo foi aceito. Número 

do processo é gerado. 

Sistema informa que usuário deve guardar o número do processo. 
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E-mail 

Usuário recebe um comunicado por e-mail informando que seu processo foi 

aceito. 

Todas as comunicações entre usuário e prefeitura são feitas por esta canal, 

através de “comunique-se” oficiais. 
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5 Consultar processo 

 

Consultar processos. A função permite ao usuário filtrar por todos os 

processos, meus processos e processos do interessado. 

 

Lista. O sistema exibe lista de processo de acordo com a seleção ou pesquisa 

específica em caixa pesquisar. 
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Ícone ver. Permite ao usuário clicar sobre ele e abrir o processo escolhido. 

 

6 Consulta 

 

Para consultar um processo é necessário preencher os seguintes campos. 

1 - Informação do e-mail do responsável pelo processo 

2 - Tipo 

3 - Número do processo 

4 - Ano.  

Ícone pesquisar. Permite ao usuário pesquisar pelo objeto pretendido. 

 

Processo 

O sistema retorna as informações do Processo, data do envio, assunto, 

localização, evento/situação, tipo e última informação encaminhada referente 

ao processo. 

 

Visualização dos documentos 

Permite ao usuário pesquisar por seus registros na caixa pesquisar ou clicar 

nos ícones para ver individualmente cada documento anexado no processo. 
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Mostrando página de registro 

Permite ao usuário ver número de registros constantes na página. 

 

Histórico eventos digitais 

Permite ao usuário acompanhar o departamento/área alocado, responsável, 

grupo de destino, data e hora e evento/situação do processo. 

 

Mostrando página de registro 

Permite ao usuário ver número de registros constante na página. 
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7 Manual 

 

Manual do usuário. Permite ao usuário baixar o manual para consultas sobre a 

documentação do Sistema. O arquivo e a política de privacidade estão 

disponíveis fora da área logada, podendo ser consultados mesmo sem 

cadastro no sistema. 

 


