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1. SOLICITAÇÃO DE SERVIÇO

1.1 Tela inicial do portal do cidadão

● No Portal do Cidadão, ao fazer login com seu CPF/CNPJ e senha, você será direcionado
para a tela inicial, onde terá acesso a todas as funcionalidades do sistema.

1.2 Nova solicitação

● Para fazer uma solicitação de serviço, conforme a tela abaixo clique no botão [ Nova
Solicitação ].



● Abrirá a carta de serviços contendo todos os serviços oferecidos pela prefeitura de forma
online.



● Para facilitar a busca do serviço, utilize os campos de filtros GRUPOS DE SERVIÇO que
listam as secretarias e SERVIÇO, onde listará os serviços ofertados pela secretaria
selecionada.

● Encontrando o serviço desejado, clique sobre o serviço e vai aparecer esta tela com um
breve descrição do serviço, a que se destina e qual a secretaria responsável, logo abaixo
tem dois botões [ VER DETALHES ] e [ SOLICITAR ], porém, sempre é recomendável [ VER
DETALHES ] antes da solicitação.

● Clicando em [ VER DETALHES ] terá todas as informações pertinentes aos requisitos
necessários para a solicitação desse serviço.

● Clicando em [ SOLICITAR ] irá registrar o requerente desta solicitação de serviço, para
continuar clique em [ PROSSEGUIR ].



● Prosseguindo abrirá o formulário do serviço solicitado conforme exemplo abaixo:



● Informe e preencha todos os campos obrigatórios destacados com *, após isso clique no
botão [ VISUALIZAR ] irá abrir um arquivo de solicitação e irá habilitar o botão para
confirmar a solicitação do serviço, clicando em [ INCLUIR ] conforme tela abaixo:

● Após inclusão do serviço aparecerá a seguinte mensagem de confirmação da solicitação de
serviço:


