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INTRODUCAO

A solicitagdo de CRC junto ao municipio se dara por meio de processo eletrdnico, esse procedimento podera ser

feito acessando o link e seguindo os passos mostrados a seguir:

Link de acesso: https://portalmunicipios.com
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1. Solicitagao de CRC.
1.1 Portal dos municipios
Ao acessar o link, a pagina com as entidades disponiveis serdo listadas cabendo ao usudrio selecionar a

entidade desejada.

Portal de

Servicos dos

Servicos

rtal dos Municipios - Desenvolvido por Tecnocontas

Figura 1 — Portal dos Municipios

Apos a selegdo o sistema carregara a pagina com os servigos da entidade selecionada.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARACIABA DO NORTE

PORTAL DE SERVICOS DOS MUNICIPIOS

COVID-19 - Portal da Transparéncia

Transparéncia, informagaes e prestagio de contas.

Acessar Sistema

Emissdo de Nota Fiscal, Tributos, Compras e Enquetes, Solicitar CRC, Solicitagdes em Geral, etc.

Sistemas de Gestao

Sistemas de: Patriménio, Almoxarifados, Veiculos, Licitagao, Compras, Processos, etc.

Validar Documentos

Alvaras, CNDs, Notas Fiscais, Coleta de Prego, CRC, etc

Processos Licitatérios

P [0 0 o

Figura 2 — Pagina de Servigos
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1.2 Cadastro de Usuario

O primeiro passo devera ser o Cadastro de Usuario, devendo informar o CPF e dados do usuario para ter acesso
ao sistema. A senha sera validade através do e-mail pessoal do usuario.

Observagao: nunca usar o coletivo da empresa, ja que a documentacgao sera validade de forma individual.

Wy Registro de Usuério x + v - x

05000131 2 Y OH = @ »0¢

< C {) #& portalmunicipios.com/sistema/registrar/usuario-registro.asp?vEMP_CNPJ

dly Tecnocontas 7 Feriados @ CO' uladora §E AZURe JE EmaL C |Enel T EXPERT AUDIENCIAS »

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARACIABA DO NORTE

Inicie  Registro de Usudrio

CPF*: CPF
Nome Completo*: Nome Completo
Endereco*®: Endereco
Bairro®: Bairro
Municipio®: Cédigo/Nome Municipio
Cep: Cep
Email*: Email
Celular: Celular

N&o sou um robd

1.3 Acessar o sistema

D Acessar Sistema
[ ——]

Emissdo de Nota Fiscal, Tributos, Compras e Enquetes, Solicitar CRC, Solicitagées em Geral, etc.

Figura 3 — Acessar Sistema

O acesso ao sistema sera feito através da opgdo acima na pagina de servigos.
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Figura 4 — Pagina de Login

1.4 Abertura de Processo eletronico

Apods a validagdo do usudrio e senha sera apresentado ao usuario o menu principal do sistema, a opg¢do a ser
escolhida é Processo/Solicitagdes conforme figura 5.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARACIABA DO NORTE

= Geral € Home
$ Tributes

Bem vindo!

/M Processos/Solicitagses

Cadasiros Sistema web dos contribuintes e fornecedores.

Processos/Solicitages

Figura 5 — Menu Principal

Na tela de Processos/Solicitagdes serdo listados todos os processos os quais o usuario logado possuir permissdo de
acesso, para a abertura de um novo processo clique em “Incluir”.
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< Processos/Solicitages
PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARACIABA DO NORTE

Y Filtros

Registros 02 0 de 0

N° Processo Assunto Objeto Data Abertura Aberto por

Registros 02 0 de 0

® Portal dos Municipios - Desenvalvido por Tecnacontas

Figura 6 — Listagem de Processos

No formulario de inclusdo de processo devem ser preenchidos os campos “Assunto” e “Objeto”. No assunto deve
ser escolhida a opgdo “CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL” e no campo objeto deve ser informada a
motivacdo da abertura do processo e os dados da empresa (CNPJ/Razdo Social) para qual o certificado esta sendo
solicitado e ao final clicar em “Abrir Solicitagao”.

€ Processos/Sol icitagcdes

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARACIABA DO NORTE

Assunto:

CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL - CRC PESSOA JURIDICA

Objeto da Solicitagio:

Voltar

*Apés 2 abertura da solicitagio poderio ser anexados os documentos necessérios para a mesma.

© Portal dos Municipios - Desenvolvido por Tecnocontas

Figura 7 —Inclusdo de Processos

Cada assunto disponivel na tela de abertura de processo/solicitagdo possui uma listagem de documentos que sdo
necessarios e devem ser anexados para que a solicitagdo possa ser deferida pela entidade competente. Essa
listagem pode variar de acordo com as regras de cada entidade.

Apds a abertura da solicitagdo sera apresentada a tela com os dados do processo que foi aberto, juntos com seus
interessados, movimentagGes e anexos.
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<€ Processos/Solicitagdes.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARACIABA DO NORTE

DE REGISTRO CADASTRAL - 1278

Orgéio de Destino:

LICITAGAO - 0404011

Observagges:

Figura 8 — Dados do Processo

Abas na tela de dados do processo:

Cadastro: Dados de abertura do processo/solicitagdo;
Interessados: Dados do usudrio que abriu o processo;

Movimentacao: Dados de todas as movimentagGes que ocorreram no decorrer do processo;
Anexos: Listagem de anexos vinculados ao processo;

Na aba de anexos é o local onde devem ser anexados os documentos de acordo com o assunto da
solicitagdo. Para cada assunto o sistema mostrard os tipos de documentos que a entidade definir.

€ Processos/solicitacdes.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARACIABA DO NORTE

Cadastro Interessados Movimentagao Anexos

Processo: 202204220002

+ Anexar Documento

Validade Inicial: Validade Final:

(Escoher Arquivos | Nenhum arquivo escolhido

Sel.  Assinado Id Tipo de Documento Data Anexado por

Figura 9 — Aba de Anexos

Todos os documentos depois de anexados devem ser assinados digitalmente através de chave individual
que sera gerada através da leitura do Qrcode utilizando o aplicativo disponivel para os sistemas Android e 10S que
pode ser baixado através do link https://tecnocontas.com/Tecnocontasinstalar.asp .
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Assinatura Digital

Utilize o aplicativo para leiturs do QRCode.

(=] =]
B

O

Chave de acesso: Status do processo:

| 123456 || Avwelizacso

Descrigio:

Confirmagso do cartéo de CNP]

Figura 10 — Assinatura de Anexos

Para a realizagdo da assinatura o usudrio precisa selecionar os anexos que deseja assinar na lista de anexos,
apos isso deve clicar em “Assinar Digitalmente”. Serd exibido um formulario para o preenchimento dos dados da
assinatura: Chave de Acesso, Status do Processo e Descrigdo.

Chave de Acesso: Chave individual gerada pelo aplicativo apds a leitura do Qrcode;
Status do Processo: Status a ser inserido na movimentag¢do do processo;
Descrigdo: Breve descri¢do sobre a assinatura do anexo (campo opcional);

Tendo o processo todos os documentos necessdrios anexados e assinados o setor competente analisard o
processo e realizara o deferimento ou notificagdo sobre alguma pendéncia na documentagao

2 Conclusao
Buscamos com esse manual descrever o procedimento de solicitagdo de CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL

através de processo eletrénico, demonstrando o acesso, abertura do processo, inclusdo e assinatura da
documentacgdo necessaria.
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