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1. ACOMPANHAMENTOS

1.1 Tela inicial do portal do cidadao

e No Portal do Cidadéo, ao fazer login com seu CPF/CNPJ e senha, vocé sera direcionado para
a tela inicial, onde tera acesso a todas as funcionalidades do sistema.

Carta de Servicos M) Agendamento Q Pesquisa Documentos e Processos

M Inicic GEORGE DANIEL MARQUES BORGES [l Sair

1%E1 OLA, SEJA BEM-VINDO!

Esse é o espaco virtual de solicitacao de servigos da Prefeitura Municipal de Palmas. Agui vocé poderd formalizar o seu processo digital para os diversos

servicos disponivels, bem como, verificar o andamento dos processos,

Ie Solicitagdo Qs Ie Acompanhamento Ie Agendamento )
Decumentos e Processos Arquivos para Assinatura Agendamentos Realizados
Motificactes

@ Nova Solicitagio @ Novo Agendamento

fo Autorizacées h re Procuracées b |'e Cadastro m
R A A vy A

Autorizacbes Concedidas Listar Procuragoes Outorgadas Atualizar Contato

Solicitacdo de Autorizacdo Listar Procuracdes Recebidas Alterar Senha

Pendéncias

Wisualizar Cadastro

@ Nova Procuracio

\ © Nova Autorizagiio

e Para acompanhar os servigos que foram solicitados junto ao Portal, clique em Documentos
e Processos, nesta opgao € possivel verificar todos os requerimentos e processos feitos
assim como as pendéncias, definir assinaturas futuras, caso necessario, e verificar o
andamento do requerimento ou processo.

Ie Solicitacdo

Documentos @ Processos
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e Ao clicar em Documentos e Processos listara todas as solicitagdes feitas pelo usuario,
conforme a imagem abaixo:

o Na tabela abaixo consta:
o Numero — numero automatico gerado pelo sistema.
o Grupo de Servigo — Secretaria do municipio.
o Servigo — Utilizado pela Prefeitura
o Data da Abertura — Data em que foi solicitado o servico
o Status Pendéncia — E a situagdo atual da solicitacdo, sempre verificar essa
coluna pois ela trata da situagao do servico.

Carta de Servicos @ Agendamento Q Pesquisa Documentos e Processos

#M Inicio GEORGE DANIEL MARQUES BORGES [ Sair

Consultar Solicitacdo

/P' Bl
[ = Filtrar Solicitacao ]
= Requerente da Sclicitacio:
Existermn 13 registros para essa consulta.

Mamerno Grupo de Servigo Servigo Abertura Status Protocolo Status Pendéncia
00000.0.019564/2024 15/03,/2024 @) CADASTRADO @ ACUARDANDO
(ncio v) 165030 ANALISE
00D00.9.0464668/2024 06/03/2024 @ capasTRADO B ACEITA
( agho v 141218
00000.0.008590/2024 ozfozf2024 a ANDAMENTO 0 AGUARDANDO
o~ 0 o
(Acho ) 153817 RESPOSTA
A A
00000.0.005653/2024 DESENWOLVIMENTO PRORROGACAD DE PRAZO DE 2af0/2024 = ARQUIVADO B ACEITA
( Acho | URBANO NOTIFICACAD 17:40:23
A A
00D00.0.005544/2024  DESENVOLVIMENTO PRORROGACAD DE PRAZO DE 24/Nf2024 ) ANDAMENTO B ACEITA
(ncio ) UREANO NOTIFICACAD 15:52:54
00000.0.005484/2024 MEID AMBIENTE AUTORIZACAC PARA PODA O 24/00/2024 = ARQUINADO B ACEITA
4 ACAD ) RETIRADA DE ARVORE 14:14:22
M vy
00000.0.004515/2024 19/01/2024 = ARQUINADO a ACEITA
|/_.-._r;-_.\r;1 \;\' | 120440
h vy
00000.0.003520/2024 18/01/2024 {Q) CADASTRADO 0 AGUARDANDO
( ncio v 13:51:46 RESPOSTA
000009 046487/2023 22122003 ) CADASTRADO B ACEITA
e ACAO ) 14:5504
. A
00000.9.035: 023 07122023 a CADASTRADO B ACEITA
|/_.'-_r"_'_.\r;1 \;\I 1532:49
M vy
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e Se houver muitas solicitagdes, para facilitar a busca utilize os filtros clicando no botao para
conseguir [ FILTRAR SOLICITAGAO ], conforme imagem abaixo:

Consultar Solicitacao

Filtrar Solicitacao

= Requerente da Solicitacao:

» Requerente da Solicitacao:

Numero de Protocolo: Crupo de Servico:
__/"—"\__ )
| |
M iy

Servigo:

/ ..\. s \
| SELECIONE | | SELECIONE UM GRUPO |
- oy p.

kN

L) Exibir Documentos e Processos com Pendéncia

e Preencha as informag¢des conforme necessario e clique em [ PESQUISAR ].

= Segue opgdes de pesquisa:
v Numero de protocolo.
v Grupo de servigo.
4 Servico.
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e Abaixo de cada numero de solicitagdo tem uma opgdo chamada:

(" acho W)
\. A

e Nesta opcdo vocé pode verificar as pendéncias do requerimento que sido enviadas se
necessario pelos analistas da Prefeitura.
& infcic GEORGE DANIEL MARQUES BORGES [ Sair

Consultar Solicitacdo
P

[ = Filtrar Solicitacao ]

= Requerente da Solicitacio:

Pesquisar Lirnpar

Existern 13 registros para essa consulta.

MNamero Grupo de Servigo Servigo Abertura Status Protocolo Status Pendéncia
00000.0.019544/2024 15032024 @ ACUARDANDO
{ ncio ) 16:50:30 ANALISE

| PENDENCIA 06/03/2024 @) cADASTRADO B ACEITA
{ DEFINIF ASSINAIURA § 14:12:8
L L

O0000.0.008590/2024 nzfoafanza ﬁ.ﬁHDﬂMEHTO O ACUARDANDD
I Y 1532807

I\.-".C,’\O ] RESPOSTA
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1.1.1 PENDENCIA

e Ao clicar na acdo pendéncia vai aparecer esta tela, com duas op¢des VISUALIZAR e/Ou

( _ ™
ACAO v
~

RESPONDER PENDENCIA.

Listar Pendéncias

ACAO

PENDENCIA

i

DEFIMIR ASSINATURA,

4 N
Processo:
00000.0.000085/2023 (VOLUME 1)
Situagao:
CI’ ODAS V>
ACAO TIPO DE PENDENCIA DATA DE CADASTRO PRAZO DE RESPOSTA DATA RESPOSTA SITUACAO
& Q DOCUMENTAL 08/03/2024 1517 10/03/2024 AGUARDANDO RESPOSTA

e Para VISUALIZAR PENDENCIA clique no icone da lupa e ir4 abrir a tela para visualizagéo

dos detalhes da pendéncia.

Visualizar Pendéncias
PROCESSO:
00000.0.000085/2023
SERVIGO:

TERMO DE POSSE DE SERVIDOR EFETIVO
TIPO DE PENDENCIA:
DOCUMENTAL

DESCRICAO DA PENDENCIA:
teste

PRAZO DE RESPOSTA:
10/03/2024

ANEXOS:

NAO HA ANEXOS DISPONIVEIS

ACAO

TIPO DE PENDENCIA

DOCUMENTAL

Visualizar Pendéncia

DATA DE ABERTURA
08/11/2023

Responder Pendéncia
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e PARA RESPONDER PENDENCIA (clicar na caderneta) ou no botdo na tela anterior ao
Visualizar pendéncia [ Responder Pendéncia ] — Nesta opg¢ao pode enviar mensagem para
o analista sobre a pendéncia que foi requerida, assim como anexar varios arquivos para
envio na mesma pendéncia.

AGAO TIPO DE PENDENCIA

ESN DOCUMENTAL

Responder Pendéncia

Responder Pendéncia

e Abrira essa tela com formulario, preencha os campos obrigatérios identificados com * apos
o preenchimento confira e clique no botdo [ SALVAR ].

Responder Pendéncia da Solicitacdo

PROCESSO Data de Abertura:
00000.0.000085/2023 (VOLUME 1) 08/M/2023

Tipo de Pendéncia:
DOCUMENTAL

Descricdo da Pendéncia:
teste

Prazo de Resposta:
10/03/2024

Resposta da Pendéncia:*

Aqui voce adiciona a sua resposta.

34 caracteres digitados

Anexos:*

( Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro se\ecionadtD

Infarme o(s) usuario(s) que assinara(ao) o(s) arquivo(s):

(3 gite pelo menos 3 caracteres para pesquisar a pessoa )

NENHUMA PESSOA ADICIONADA PARA DEFINIR A ASSINATURA.

Salvar Cancelar

e Para adicionar arquivo clique em Escolher ficheiro, ao selecionar o arquivo aparecera o
botdo ADICIONAR para confirmar a inclusdo do arquivo e REMOVER para excluir o
arquivo, conforme a imagem abaixo:

Anexos:*

QEscolher ficheiro | Nenhum ficheiro SE|ECiDr"|EIdC>

Anexos:*

FORMULARIO_DE_COMUNICACAQC.pdf
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e Ao clicar em ADICIONAR vocé tera que ASSINAR o arquivo com seu login que é seu
cpf/cnpj e senha do portal do cidadao.

Arquivos:

s
FORMULARIO_DE_COMUNICACAO.pdf

**O arquivo devera estar assinado no momento do envio da pendéncia para a prefeitura.

e Ao clicar no botdo [ SALVAR ] vocé sera redirecionado para a tela abaixo onde vocé faz o
envio da resposta da Pendéncia clicando no botao [ Enviar Resposta ].

Listar Pendéncias

. A
Processo:
00000.0.000085/2023 (VOLUME T}
Situagao:
(To DAS v)
ACAO TIPO DE PENDENCIA DATA DE CADASTRO PRAZO DE RESPOSTA DATA RESPOSTA SITUAGCAO
oL QA DOCUMENTAL 08/03/2024 1517 10/03/2024 05/04/2024 RESPONDIDO E NAQC ENVIADO
o J/

e Antes de ENVIAR RESPOSTA ha possibilidade de definir assinatura dos documentos
anexados a pendéncia que sejam requeridos estar assinados pelo usuario ou outros
profissionais, ou terceiros clicando no icone abaixo .

TIPO DE PENDENCIA

E ISR DOCUMENTAL

Definir assintura

e E necessario que primeiramente digite o nimero do CPF do assinante e clique em
VALIDAR, o sistema ira verificar se CPF informado existe, depois marque os arquivos que
serdo assinados e clique em INCLUIR DEFINIGAO DE ASSINATURA.
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DOCUMENTO: DATA DE ABERTURA:
00000.9.000341/2023 30/10/2023
SERVICO:

TIPO DE PENDENCIA:
DOCUMENTAL

DESCRICAO DA PENDENCIA:
FALTA DOC

PRAZO DE RESPOSTA:
20/11/2023

RESPOSTA DA PENDENCIA:

Ola

ANEXOS:
GUIA_FORA_DIGITAL_FISICO.pdf

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

56511698149 ‘ GEORGE DANIEL MARQUES

O ARQUIVOS:
GUIA_FORA_DIGITAL_FISICO.pdf

BRECEBER E-MAIL APOS A ASSINATURA

Incluir Definicdo de Assinatura

e Para Enviar resposta clicar no botdo [ Enviar Resposta] clique em OK para confirmar a
resposta ou Cancelar para Voltar.

cidaddo.palmas.to.gov.br
CONFIRMA O ENVIO DAS RESPOSTAS DAS PENDENCIAS?

—

e Ao clicar no botdo OK ira aparecer a seguinte mensagem indicando que a sua resposta a
pendéncia foi enviada.

cidaddo.palmas.to.gov.br

DPERAE;.&D REALIZADA COM SUCESS0.
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1.1.2 VISUALIZANDO DADOS DO SERVICO

e Para visualizar os dados do servico clique sobre o numero do protocolo do processo
conforme imagem abaixo:

Consultar Solicitagao

g ™

[  Filtrar Solicitacao ]

* Requerente da Solicitagdo:

Pesquisar Limpar

Existern 24 registros para essa consulta.

Status Protocolo Status Pendéncia

~rupo de Servico

.0,00017 4 TRACAC RESTITUICAO DE TRIBUTOS 04/04/2024 @ EM ANALISE & ACEITA

e Abrira a seguinte tela com os detalhes da sua solicitagao:

#A Inicio George H1Sair

Detalhe do Processo
4 N

Visualizar Processo Completo

Dados Gerais do Processo

Processo Data do Processo Data de Abertura
00000.0.000175/2024 04/04/2024 04/04/2024
Situacao Departamento Atual

EM ANALISE DOCUMENTAL

Grupo de Servigo
ADMINISTRACAO PUBLICA

Requerente
Luahr Rocha Veiga

Protocolos Juntados
Ndmero

00000.9.000282/2024

JUREF - DIRETORIA DA JUNTA DE RECURSOS FISCAIS - JUREF

Servico
RESTITUICAC DE TRIBUTOS

Data Abertura Tipo de Documento

04/04/202418:06 REQUERIMENTO

Histérico do Processo

EM ANALISE DOCUMENTAL

Situacdo Data

Depto. Origem Motivo Desfeito/Desarquivado em

04/04/2024 JUREF 04/04/2024

Recebido em Depto. Destino

JUREF

Parecer/Despacho: INCLUSAO DE SOLICITAGAO DE SERVICO.
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e Ao clicar em VISUALIZAR DOCUMENTO COMPLETO o usuario tem possibilidade de
visualizar e baixar todo o processo.

= ([} 00000.0.015544/2024 (VOLUVE 1) ¥ intenvao: 4 010 Pagina: |4 de 10 Towt 10 Pignahtal 1 @ B »

e T ——
00000.9.055603/2024

Download

PREFEITURA DE PALMAS
PODER EXECUTIVO

[Numero do Processo: 00000.0.019544/2024 (VOLUME 1) - ADM
Unidade: PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMAS
Interessado: GEORGE DANIEL MARQUES BORGES
Data de Abertura: 15/03/2024
Data do Volume: 15/03/2024 16:50:30
Assunto: PRRENCHE O ASSUNTO DO PROCESSO
Classificacao Arquivistica: 09.99.99 - NAO INFORMADO
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1.2 ARQUIVOS PARA ASSINATURA

e Na tela inicial na sessdao de Acompanhamento ao clicar nesta opgdo Arquivos para
Assinatura.

@ Acompanhamento

Arquivos para Assinatura

MNotificacoes

»
[

e Aparecera esta tela com todos os arquivos que precisam ser assinados eletronicamente
pelo usuario, o mesmo vai clicar na op¢do ACAO para escolher a opcédo de assinatura.

Arquivos Para Assinatura

ACAD 123.456.789-01 - ADMINISTRADOR DO SISTEMA 04/04/2024.17:55
ACAD

ASSINAR COM LOGIN E SENHA

| ASSINAR COM CERTIFICADO DIGITAL 024.915.221-52 - CINTHIA BORTOLINI ROSSATO 04/04/2024.15:08
| RECUSAR

F4 - -

No botdo AGAO tem trés opcdes:

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

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

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

Assinar Arquivo Pendente de Assinatura com Identificacdo e Senha

/

Arquivo:
20240404175212_testeassinatura.pdf
Usuario:

027.289.321-82 - Luahr Rocha Veiga

Senha:

C )

e Ao clicar em 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, enderego errado no documento digital que foi definido assinatura, ou o arquivo nédo esta
de acordo com o assinante, o mesmo ter sido definido errado.

Recusar Assinatura:
p

~
Arquivo:
20240404175212 _testeassinatura.pdf

Informe a Justificativa da Recusa:*

,/'r \‘\.
"{ \.
[ \
\ )

N _

Recusar Voltar
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1.3 CONSULTA PUBLICA DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

e Ao clicar nesta opgao PESQUISA DOCUMENTOS E PROCESSOS vai aparecer a tela de
consulta, com as seguintes opg¢des:

i
PORTALDO PREFEITURA DE
¥ Gibabao AO© [ERTHTE

Carta de Servicos g Agendamento IQ Pesquisa Documentos e Processos

e TIPO PESQUISA:
1. Processos e Documentos

2. Processos

3. Documentos (Requerimentos)
e TIPO PESSOA:
1. CPF: (Pessoa Fisica)
2. CNPJ: (Pessoa Juridica)
e Campos de pesquisa
1. CPF/CNPJ - digite o numero do CPF ou CNPJ do requerente do servigo.
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).

Carta de Servicos ﬁ Agendamento Q Pesquisa Documentos e Processos

# Inicio  GEORGE DANIEL MARQUES BORGES [ Sair

Pesquisa de Documentos e Processos
P

( Para realizar a pesquisa selecione o Tipo de Pesquisa e o Tipo de Pessoa, informe o CPF ou CNPJ e o numero do NUP.
TIPO DE PESQUISA:
@ Processos e Documentos O Processos O Documentos

TIPO DE PESSOA:
@®CPF  OCNPJ
CPF:

P

e Ao clicar em PESQUISAR fara a busca conforme os campos fornecidos.



