MANUAL
DO USUARIO




Enderego: Rua Henrique Coppi, n® 200, .

LN/ o9 " . Rk L),
CINL . . ] Telefone: +55 (19) 3851-7000 @ murDLLO
g ud (;Ud'g'tal Centro, Mogi Guacu - SP - CEP 13820-641 -

CADASTRO

Acesse o site https://processos.mogiguacu.sp.gov.br/portal/

Faca o seu cadastrado clicando em “Nao possui conta? Faca seu cadastro!”.

“PREFETRA WU
Mogi Guagu

& ACESSO AO SISTEMA
Cadastro

informa o3 dados cbaixo para cadastro

Tipo de cadastro *
Pessod Fisica v

CPF ~ (sam

Informe o sau

Sl

Apds o cadastro, sera enviado o pedido de confirmacdo para o e-mail informado.

Clique no link para confirmar!

PRLFEITORA MUNICIPAL
Mogi Guagu

& ACESSO AO SISTEMA

Cadastro

Informe os dades abaixo para cadostro
Tipo de cadastro
Passoa Fisica v
E-mail Confirme o E-mail
email@dominio.com emal@dominic.com
Senha para acesso Confirme asenha
Informe uma senha para oce Informe uma senha para oca
Nome Completo Como deseja ser chamada

Informe o seu neme complet o ser cha

RG Data de Nascimento * :7"'3:15

Intorme o R 00, 00 !"“

Nome da MbEe s Portal do Processo Eletronico
Informe o nome da mde saleciona v

Telefone Celular *
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VALIDACAO DO CADASTRO

PREFEITURA MUNICIPAL

Mogi Guagu

& ACESSO AO SISTEMA
Cadastro

Informe os dados abaixe para cadastro

Tipo de cadastro * : ,;v
boscon Fisica v Portal do Processo
CPF * [Somente numeros)

Informe o seu CPF

s

Apds realizado a confirmagdo do cadastro, entre com o seu CPF/CNPJ e senha cadastrada.

DASHBOARD

E INICIAR PROCESSO ELETRONICO " DESPACHAR PROCESSOS
Clique aqui e inicie um novo processo eletrdnico, Clique aqui e veja seus processos que estdo aguardondo despacho
t‘,~ ASSINAR DOCUMENTOS = AUTENTICAR DOCUMENTOS

Clique aqui e assine seus documentos eletronicos. Clique oqui e confira a autenticidode dos documentos de seu processo eletre

CONSULTAR MEUS PROCESSOS

ligue oqul e consulte seus process:

sos eletranicos aplicando filtros
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Para a sua seguranga, serd necessario realizar o processo de validacao do cadastro. Clique no local
indicado para iniciar.
O processo de validacdo de cadastro consiste em enviar através do préprio sistema, a foto (frente e verso)
de um dosdocumentos oficiais aceitos e a selfie segurando o documento.
Documentos Aceitos:
o Documento de Identidade (RG);
o Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH);
o Carteira de Trabalho;
. Registro Nacional de Estrangeiro (RNE);
J Carteira de Identidade Profissional (CIP);

Formato Aceito: JPG
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Selfie:

A selfie consiste em uma foto sua, segurando o documento, préximoao rosto. O documento deve aparecer
por completo (contendo foto,nome, data de nascimento e CPF), de forma nitida e legivel.

Para prosseguir, va até ao rodapé da pagina e clique em ”Prosseguir com a Validagdao do Cadastro”.

& forma nitida e legivel
Dicas para uma boa selfie:

Prazo

/
Insira a foto da frente do documento, conforme o exemplo ilustrado abaixo e cliqgue em “Prosseguir”
m Jodo dd Silva Validacéo de cadastro
o |
o«

Verso do documento
E-mail: diego.maia.costa@holrr

Telefone:

& Meus dados
& Validagao de cadastro

= Alterar e-mail

M Compiin

il
R TR
P Alterar senha

Insira a foto do verso do documento, conforme o exemplo ilustrado abaixo e clique em “Prosseguir”.
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Insira a Selfie com o documento préximo ao rosto, conforme o exemplo ilustrado abaixo e clique em
“Concluir Validagao”.

Jo&o da Silva I Validagéo de cadastro

Selfie segurando o documento

E-mail.

Telefone:

& Vvalidagao de cadastro
= Alterar e-mail

P Alterar senha

Dica de Selfie:
J Escolha um ambiente bem iluminado para tirar a sua foto
. Enquadre apenas o seu rosto e documento

o Certifique-se de que o seu rosto e o documento estdo nitidos na foto — nada pode estar
coberto ou censurado no documento

J O documento deve aparecer por completo, de forma nitida e legivel
J Remova o documento do plastico, se possivel

o Evite usar flash, muitas vezes o reflexo dificulta a leitura
. Confira o arquivo antes de prosseguir. Veja se esta legivele em conformidade

Fique de olho no seu email!
Vocé receberd uma notificagdo quando o seu cadastro for aprovado.
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ABERTURA DE PROCESSO ELETRONICO

Agora que o seu usuario estd aprovado, va em “Iniciar Processo Eletronico” e procure pelo assunto de seu
interesse.

PREFEITURAMUNICIPAL
MOGI GUACU Dashboard  Processos  Assinar Documentos  Autenticar Documentos  Assinador Web Bem-vindo, Lucas Vidigal - Murolio
P

DASHBOARD

ﬁ DESPACHAR PROCESSOS
cl qui e veja seus process
acho.

E INICIAR PROCESSO ELETRONICO

um novo processo eletrénico.

Clique aqui e

Verifiqgue os campos de preenchimento obrigatdrios para o seu assunto, insira os anexos no formato PDF
e clique em salvar e protocolar.

=t PREFEITURA MUNICIPAL
rd MOG G A(;U Dashboard Processos  Assinar Documentos  Autenticar Documentos  Assinador Web I:l o, Lucas Vidigal - Murollo
w 5

Proshey ey

NOVO PROCESSO ELETRONICO

# - NOVO PROCESSO ELETRONICO

I;Eg:ji%lgNE OAPODEFREASSO ELETRONIGD i= TIPOS DE PROCESSO ELETRONICO MAIS UTILIZADOS

E 2 - PEDIDO DE RECURSO

Q Buscar Ordernar por tipo SUBSIDIO PARA TRANSPORTE TECNICO/UNIVERSITARIO

<« > C # mogiguacu.nopapercloud.com.br/portal/processe.aspx?cod_tipo=3575 e v » 0O o

 Hierarquia e-CPF .. @ Agape Assinador W... Bootstrap « A biblio... iu Dirio Oficial / Visu... & Validar Assinatura [0 Meet: Daily - ASP.N...

" PREFEITURA MUNICIPAL
Mogi Guagu

>

Dashboard  Processos  Assinar Documentos  Autenticar Documentos  Assinador Web [l Bem-vindo, Lucaos Vidigal - Murollo ;

B DADOS DO PEDIDO DE RECURSO

Namero do Processo de Pedido: *

Motivo do Pedido de Recurso *
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DESPACHAR PROCESSO ELETRONICO

Quando solicitado, vocé devera incluir documentos no processo através do menu “Despachar Processos”.

DASHBOARD

E INICIAR PROCESSO ELETRONICO

Clique agui e inicie um noveo processo eletronico

DESPACHAR PROCESSOS

que aqui e veja seus processos que estao aguardando
ho

Localize o seu processo na lista e cliqgue em”Despachar”.

Coleta de Residuo Séptico/Declaracao n°® 44/2020
COLETA DE RESIDUO SEPTICO

Processo N* 350/2020  Data: 18/02/2020 15:58:56 ¢ao: Tramitando

Vocé podera:

->Ver o despacho com as documentagdes solicitadas
-> Inserir o seu despacho
-> Inserir anexo

Solicitamos a inclusae do(s) seguinte(s) documento(s): - Comprovante de Residéncia Atuglizade, — i—————

[# DADOS DO DESPACHO

Agdo etor Destino Préxdma Atividode
Seguir v CONAD - Coordenagao de Inguéritos Administrativos v Instruir Processo

Complemento da agao *

& ANEXOS

Anexo

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado p——
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CONSULTA DE PROCESSO ELETRONICO

Para consultar seu processo, clique no menu ”"Consultar meus Processos”.

DASHBOARD

A INICIAR PROCESSO ELETRONICO DESPACHAR PROCESSOS
Cligue agui e inicie um novo p eletronico. Cligue aqui e veja seus processos gue estao aguardand
E,- ASSINAR DOCUMENTOS E AUTENTICAR DOCUMENTOS
Clique aqui e assine seus documentos elet: MICE qui e confira o autenticidade dos documentos de seu processo

CONSULTAR MEUS PROCESSOS

oqui e consulte seus pro s eletronicos aplicando filtros

Clique em Detalhes para visualizacao do histdrico do processo em Timeline.

£ Incluir solicitagao em cronogramas de servigos e arquivar processo

Departamento de Limpeza Publica
© 1 minuto 17/03

8O

& Protocolado O £ Protocolar processo

Capa Protocalo Automitico

B Despacho Eletronico - 17/03/2023

O o

Clique em Processos para visualizacdo do processo.



— Telefone: +55 (19) 38517000 (T
Enderego: Rua Henrique Coppi, n® 200, {‘% murouLo

guad QUd'g'tal Centro, Mogi Guagu - SP - CEP 13820-641

! ‘ PROCESSO - 12067/2023 = —

INTEGRA DO PROCESSO ENCERRAMENTO DE ATIVIDADES - 155/2023 =

O BAIXAR Q VISUALIZAR & IMPRIMIR .

e documento = ENVIAR POR E-MAIL

PECAS DO PROCESSO

] Encenramento de Atividades - 155/2023
= | 1-1dentiicacso [
1.1-Capa

2 - Protocolar Processo (ADM)

gl 2.1- Despacho Eletronico ((EEED

N.” do Processo N do Protocolo Data do Protocolo Data de Elaboragéo

PREFETTURA MUNICIPAL V7o
Mogi Guacu N A OD
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