GUIA RAPIDO PARA ABERTURA DE PROCESSO
'CMM ONLINE

Orientacoes para preencher uma Solicitacao externa
De abertura de processo

Este guia rdpido tem por finalidade orientar sobre o preenchimento da solicitagao externa de abertura de
processo. Estas solicitagdes sdo realizadas por todas as pessoas, através do site de Prefeitura, sem a
necessidade de se possuirem um usuario ou senha de acesso.

Para preencher uma solicitacao de abertura de processo, em alguns casos serdo exigidos 4 passos a seguir:

Passo 1 Passo 4 ®
Acesse o site da Selecione o tipo Informe o seu Anexe os
Prefeitura. de processo. CPF/CNPJ. documentos.

Veja como é simples preencher uma solicitagcdo externa de abertura de processo.

Passo 1 - Acesse o site da Prefeitura:

Acesse o site da Prefeitura de sua cidade e procure pelo link que permite a abertura de solicitacao de
processo.
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Passo 2 - Tipo de Processo:
v" No campo “Tipo de processo” selecione o assunto que deseja tratar.
v" Nos campos “motivo’ ou “complemento do motivo” descreva detalhadamente a sua
necessidade.
v" Em seguida, caso haja informagdes adicionais a serem prestadas, preencha devidamente os
campos.
Digite os caracteres da imagem (captcha).
Por fim, clique no botdo “Préxima pagina”.
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Solicitagao de Abertura de Processos *' proTocoLOS. v

Passo 1 Dados da entidade Passo 2 Tipo de processo Passo 3 Dados pessoais Passo 4 Documentos

Através desta pdgina, vocé pode solicitar abertura de processos a CMM - TESTE.
Tipo do processo: Profeto - Obra Nova (,_() 3 Atenfao-'

Motivo: REQUER APROVACAO DE PROJETO DE LE N MZACAO CONFORME DESCRITO ABAIXO: Quanto mais detalhada for
a descricdo do motivo ou do
complemento do motivo,
i melhor seré a compreensdo
do atendente sobre a sua
solicitacdao!!!

-
Complemento do motivo:

Informacodes adicionais .

ENERGIA NO Selecione v
LOGRADOURO

ESGOTO NO LAGRADOURO Selecione v

-
DATA CONSTRUGAO

Digite 0s caracteres da imagem:
-

Passo 3 - Dados Pessoais:
Informe seu CPF ou CNP]J, para que o sistema possa carregar seus dados.

T = EXPERIMENTE A NOVA FORMA DE ABRIR E CONSULTAR
Solicitagao de Abertura de Processos  Bevtoroncastiny
Dados do reguerente Dados do beneficidrio

Enforme seus dados pessoals. O presnchimento desses dades 530 de axtrema Importdncia, {i que eles Irido compor o registro do solicitante (sev coso) na base
de dados da CMM - TESTE.

Dados pessoais.

Tipw da pessea: £ Fiica  * £ j I
dentidace: ool Sabriont um UF 7 Atencdo!
Notte: TESTE DF SISTEMAS 0 seu e-mail é muito importante!
sl b I Serd através dele que o sistema ird
= | informd-lo das movimentagées do
Endereco processo.
CER: Q

Estado:  Hinas Gerais
Munigipeo:
Balrro: -
Logradoufo:

Melmng: Complemanta:

Voltar Prowima m](@

Apoés informar seu CPF/CNP] e conferir seus dados, clique no botdo “Proxima pagina”.



Passo 4 - Documentos:
Algumas solicita¢des exigirdo que documentos sejam anexados. O sistema demonstrara o nome do
documento e permitird que ele seja anexado.

EXPERIMENTE A NOVA FORMA DE ABRIR E CONSULTAR
PROTOCOLOS. Veja mais.

Passo 1 Dados da entidade Passo 2 Tipo de processo Passo 3 Dados pessoais Passo 4 Documentos

0Os documentos informados na lista abaixo s30 necessdrios para que haja a abertura de um processo para o servico que vocé esta solicitando. Para anexar esses
documentos a sua solicitacdo de abertura de processo vocé deve te-los previamente digitalizados e salvos em seu computador. Apds, basta clicar no botdo
anexar encontrado ao lado da descricdo do documento e na nova janela selecionar suas digitalizagfes.,

Solicitagao de Abertura de Processos <!

Apos anexar os documentos sclicitados, vocé deve clicar no bot3o Confirmar a Solicitacdo de Abertura para finalizar. Sua solicitac3o de abertura sera
encaminhada para a CMM - TESTE onde serd analisada.

2 Documentos exigidos para esta solicitacéo

Documento Anexo
1 Termo de Plantio, Lei n® 3.611/2000 @\exar
2  Titulo de propriedade em nome de terceiro . . Anexar
3  Guia para pagamento Anexar
4  Comprovante de pagamento da guia Anexar
5 | FORMULARIO AUTO DECLARACAQ VISA, Anexar

Voltar Confirmar a Solicitagdo de Abertura

Ap6s clicar sobre o botdo anexar, o sistema apresentara uma tela para importacao do arquivo referente
ao documento. Clique no botao “+ Arquivo”:

Importagdo arquivos

Observe abaivo aigumas caracteristicas preferiveis do arguivo & ser importado:

= tenha um tamanho méaximo de 50Mb,

Enviar Finalizar




Ap6s, selecione o arquivo desejado e clique no botdo “Abrir”:

Importacdo arquivos

- v « Documentos > v O =]

Organizar = Mova pasta Bz - (i | 0

MNome Data de modificagdo Tipo Tamanho
# Acesso rapido

B Area de Trabalho # -
(ﬂ) ocurmento_anexar
‘- Downloads o ELS

F;:] Documentos o

17/03/2020 16:12 Pasta de arquivos

020 16:13 Documento de Te.. 0 KB
Documento do Mi.. 346 KB
Adobe Acrobat D, 1.288 KB

&= Imagens g

@ OneDrive
= Este Computador

|_j Rede

Nome: | Novo Documento de Texto | | Todosos arquivos |
O\))b!ir Cancelar

Depois, clique no botdo “Enviar”:

Importacdo arquivos

Observe sbaixo algumas caracteristicas preferiveis do arguive a ser importado:

« tenha um tamanho maximo de S0Mb.

C:\fakepath\documento_asnexarixt Cancelar

Finalizar
.

Por fim, clique no botdo “Finalizar”. Ao finalizar a importacao do arquivo, o sistema ira notifica-lo de
que a importagdo do arquivo foi realizada com sucesso apresentando uma tarja verde na parte de
cima da tela:



Importagao arquivos

% Upload do arquivo documento_anexar.txt concluido com sucesso

Observe abaixo algumas caracteristicas preferiveis do arquivo a ser importado:

» tenha um tamanho maximo de SO0Mb.

Enviar Ficakjr

Para cada documento exigido sera necessario anexar o seu respectivo arquivo quando necessario.

Solicitagdo de Abertura de Processos B e e ey R DEASREEEECHS AR

Passo 1 Dados da entidade Passo 2 Tipo de processo Passo 3 Dados pessoais Passo 4 Documentos

0s documentos informados na lista abaixo 530 necessarios para que haja a abertura de um processo para o servigo que vocé estd solicitando. Para anexar esses
documentos a sua solicitacdo de abertura de processo vocé deve te-los previamente digitalizados e salvos em seu computador. Apos, basta dicar no botdo
anexar encontrado ao lado da descricdo do documento e na nova janela selecionar suas digitalizagdes.

Apos anexar os documentos solicitados, vocé deve clicar no botdo Confirmar a Solicitacdo de Abertura para finalizar. Sua solicitagdo de abertura sera
encaminhada para a CMM - TESTE onde serd analisada.

= Documentos exigidos para esta solicitacdo

Documenio Anexo
1 Termo de Plantio, Lei n® 3.611/2000 documento_anexartxt | Excluir
2 Titulo de propriedade em nome do requerente (e outros) Anexar
3 Titulo de propriedade em nome de terceiro Anexar
4 Declaragdo em nome de terceiro Anexar
5 | Comprovante de IPTU do imovel Anexar

Voltar Confirmar a Solicitagdo de Abe @



Apds anexar todos os arquivos solicitados, clique no botao “Confirmar Solicitacdo de Abertura” para
que o sistema possa registra-la. Sendo apresentada uma mensagem ao final:

Fly Protocolo -»OO BETHA

Sair @

Sirem o EXPERIMENTE A NOVA FORMA DE ABRIR E CONSULTAR
o
Solicitagcao de Abertura de Processos ' e ivest s wk iy
Passo 1 Dados da entidade Passo 2 Tipo de processo Passo 3 Dados pessoais Passo 4 Documentos
Sua solicitacdo foi cadastrada corretamentel I
0 resultado da andlise de sua solicitacdo serd encaminhado para o email fornecido durante a abertura.

Ao cadastrar a solicitagcdo de abertura de processo sera enviado um e-mail confirmando o registro:

Solicitacdo de abertura.

Teste De Sistemas, comunicamos que[tni aberta uma nova solicitacao. ]

Informacoes sobre a solicitacdo:

Requerente {CPF/CNPI):
servigo solicitado: | Aprovagao de Projeto - Construgéo
Data/Hora de cadastro: 17/03/2020 14:33.26
Situacio: MNzoanalisado

Somula: 1=ste

Assim que a Prefeitura deferir sua solicitacdo o sistema enviara um e-mail informando que a
solicitacdo de abertura de processo foi deferida e também enviara os dados do processo que foi
aberto:

Solicitacaoc de abertura de processo.

Teste De Sistemas, comunicamos gue sua[solicttagﬁc de abertura de processo foi Deferida.]

Informacoes sobre o processo:

Inscricado do reguerente:
Servico solicitado: Aprovagio de Projeto - Construgdo

Data,/Hora da
solicitacdo:

17/03/2020 13:37:29

Responsavel:
MNomero do processo: 33854007,
Mumero anico: 389 XDL 55

Data,/Hora da
protocolizacio:

Data prewvista: 18/03/2020 14:27:27
Organogr_amaﬂde Pretocolo: -
protocolizacio:

Através do nimero dnico vocé pode consultar sobre o seu processo também atraves da internet.

Qualgquer duvida entre em contato com ofa) Cmm - Teste atraveés do telefone (2131111-1111 ou atraves do
email teste@teste.com.br

http://teste.com.br




Caso a Prefeitura indefira a sua solicitacao de abertura de processo, o sistema cancelara a solicitacao,
enviando um e-mail ao requerente com o motivo informado:

7 = ) Solicitacdo de abertura de processo.
tencao!

O indeferimento da
abertura de solicitacdo

Tecte De Sistamas, comunicamos q._u(s-_-a solicitagdo de abertura de processo fol Indeferida. )

Informacdes sobre a analise:

obﬁgg o requerente a Inscrigdo do requerente:
Cﬂdﬂstrﬂ'r uma nova Servigo solicitado: Aprovaghs de Projeto - Construgdo
A, ~ Data/Horada __ . . ...
solicitacdol!! solicitaggos | L C00 143326 \
Responsavel:

i pafh ADertira do

[ Resultado: Of decumentos nece: o foram entrégues J

Qualguer davida antre em contate com o(a) Cmm - Teste através do telefone (31)1111-1111 ou através do
email teste@reste.com.br.

http://teste.com.br



