
MANUAL DO USUÁRIO

ACOMPANHAMENTO



1. ACOMPANHAMENTOS

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.

● Para acompanhar os serviços que foram solicitados junto ao Portal, clique em Documentos
e Processos, nesta opção é possível verificar todos os requerimentos e processos feitos
assim como as pendências, definir assinaturas futuras, caso necessário, e verificar o
andamento do requerimento ou processo.



● Ao clicar em Documentos e Processos listará todas as solicitações feitas pelo usuário,
conforme a imagem abaixo:

● Na tabela abaixo consta:
o Número – número automático gerado pelo sistema.
o Grupo de Serviço – Secretaria do município.
o Serviço – Utilizado pela Prefeitura
o Data da Abertura – Data em que foi solicitado o serviço
o Status Pendência – É a situação atual da solicitação, sempre verificar essa

coluna pois ela trata da situação do serviço.



● Se houver muitas solicitações, para facilitar a busca utilize os filtros clicando no botão para
conseguir [ FILTRAR SOLICITAÇÃO ], conforme imagem abaixo:

● Preencha as informações conforme necessário e clique em [ PESQUISAR ].

▪ Segue opções de pesquisa:
✔ Número de protocolo.
✔ Grupo de serviço.
✔ Serviço.



● Abaixo de cada número de solicitação tem uma opção chamada:

● Nesta opção você pode verificar as pendências do requerimento que são enviadas se
necessário pelos analistas da Prefeitura.



1.1.1 PENDÊNCIA
● Ao clicar na ação pendência vai aparecer está tela, com duas opções VISUALIZAR e/Ou

RESPONDER PENDÊNCIA.

● Para VISUALIZAR PENDÊNCIA clique no ícone da lupa e irá abrir a tela para visualização
dos detalhes da pendência.



● PARA RESPONDER PENDÊNCIA (clicar na caderneta) ou no botão na tela anterior ao
Visualizar pendência [ Responder Pendência ] – Nesta opção pode enviar mensagem para
o analista sobre a pendência que foi requerida, assim como anexar vários arquivos para
envio na mesma pendência.

● Abrirá essa tela com formulário, preencha os campos obrigatórios identificados com *, após
o preenchimento confira e clique no botão [ SALVAR ].

● Para adicionar arquivo clique em Escolher ficheiro, ao selecionar o arquivo aparecerá o
botão ADICIONAR para confirmar a inclusão do arquivo e REMOVER para excluir o
arquivo, conforme a imagem abaixo:



● Ao clicar em ADICIONAR você terá que ASSINAR o arquivo com seu login que é seu
cpf/cnpj e senha do portal do cidadão.

● Ao clicar no botão [ SALVAR ] você será redirecionado para a tela abaixo onde você faz o
envio da resposta da Pendência clicando no botão [ Enviar Resposta ].

● Antes de ENVIAR RESPOSTA há possibilidade de definir assinatura dos documentos
anexados a pendência que sejam requeridos estar assinados pelo usuário ou outros
profissionais, ou terceiros clicando no ícone abaixo .

● É necessário que primeiramente digite o número do CPF do assinante e clique em
VALIDAR, o sistema irá verificar se CPF informado existe, depois marque os arquivos que
serão assinados e clique em INCLUIR DEFINIÇÃO DE ASSINATURA.



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

● Ao clicar no botão OK irá aparecer a seguinte mensagem indicando que a sua resposta a
pendência foi enviada.



1.1.2 VISUALIZANDO DADOS DO SERVIÇO

● Para visualizar os dados do serviço clique sobre o número do protocolo do processo
conforme imagem abaixo:

● Abrirá a seguinte tela com os detalhes da sua solicitação:



● Ao clicar em VISUALIZAR DOCUMENTO COMPLETO o usuário tem possibilidade de
visualizar e baixar todo o processo.



1.2 ARQUIVOS PARA ASSINATURA

● Na tela inicial na sessão de Acompanhamento ao clicar nesta opção Arquivos para
Assinatura.

● Aparecerá esta tela com todos os arquivos que precisam ser assinados eletronicamente
pelo usuário, o mesmo vai clicar na opção AÇÃO para escolher a opção de assinatura.

No botão AÇÃO tem três opções:

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

● ASSINAR COM CERTIFICADO DIGITAL: O usuário pode assinar utilizando seu Certificado
Digital e estará concordando com este documento.

● RECUSAR: O usuário pode não concordar e não assinar o documento, realizando a recusa
do mesmo, pois o documento pode não ser seu, e outro usuário pode ter definido assinatura
para o usuário errado, digitando o CPF 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 usuário logado, segue imagem abaixo:

● Ao clicar em RECUSAR é necessário que justifique a recusa para que o usuário que definiu
assinatura saiba o porquê foi recusado, pode por exemplo estar com os dados como nome,
cpf, endereço errado no documento digital que foi definido assinatura, ou o arquivo não está
de acordo com o assinante, o mesmo ter sido definido errado.



1.3 CONSULTA PÚBLICA DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

● Ao clicar nesta opção PESQUISA DOCUMENTOS E PROCESSOS vai aparecer a tela de
consulta, com as seguintes opções:

● TIPO PESQUISA:
1. Processos e Documentos
2. Processos
3. Documentos (Requerimentos)

● TIPO PESSOA:
1. CPF: (Pessoa Física)
2. CNPJ: (Pessoa Jurídica)

● Campos de pesquisa
1. CPF/CNPJ – digite o número do CPF ou CNPJ do requerente do serviço.
2. NUP – Número Único de Protocolo – digite o número completo do

Documento (requerimento) ou Processo que deseja pesquisar,
exemplo: 00000.9.038588/2020 (Requerimento), ou
00000.0.038588/2020 (Processo).

● Ao clicar em PESQUISAR fará a busca conforme os campos fornecidos.


