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Apresentação

O primeiro passo é o credenciamento junto ao Poder Executivo Municipal, para que o
usuário externo esteja habilitado e possa acessar o Portal de Serviços da Prefeitura
Municipal de Mirante da Serra/RO.

Portal de Serviços

https://eproc.mirantedaserra.ro.gov.br/transparencia/servicos/

Canais de atendimento

E-mail: receita@mirantedaserra.ro.gov.br   |   WhatsApp: (69) 99257-8802
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IAcesso ao Portal de Serviços

Após acessar o portal, será apresentada a tela onde o usuário deverá digitar o CPF e clicar
em “Entrar com seu CPF” para avançar para a próxima etapa.

Imagem de referência do passo
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IIMódulo Gestão de Processos e Documentos

Será apresentada a tela com a disponibilização do módulo “Gestão de Processos e
Documentos”.

Imagem de referência do passo
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III
Visualização dos meios de comunicação e
peticionamento

Ao acessar o módulo “Gestão de Processos e Documentos”, será disponibilizada a tela
onde o usuário poderá visualizar os meios de comunicação com processos existentes e
também solicitar “Peticionamento Online”, que corresponde à abertura de um novo
Processo/Protocolo.

Imagem de referência do passo
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IVOpção inicial: Peticionamento Online

Neste primeiro momento, a única opção inicial será o “Peticionamento Online”. As demais
opções serão utilizadas para comunicação e notificação entre o usuário externo e os
usuários internos, sobre os processos eletrônicos abertos.

Imagem de referência do passo
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VValidação da senha de usuário

Ao clicar em “Peticionamento Online”, será apresentada a tela onde o usuário deverá
digitar a senha de usuário e validar a senha para acessar as opções de peticionamento,
comunicações e notificações.

Imagem de referência do passo
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VINovo Peticionamento/Processo

A tela demonstrará o botão “Novo Peticionamento/Processo”, que deve ser utilizado para
dar início ao requerimento de abertura de um novo processo.

Imagem de referência do passo
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VIIConcordância com o termo

Para acessar as petições disponíveis, o usuário deverá ler e concordar com o termo
demonstrado. Os termos poderão ser alterados a cada novo peticionamento. Após a
leitura, selecione a caixa “Concordo” para habilitar o botão “Novo Peticionamento”.

Imagem de referência do passo
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VIIISelecionando o tipo de peticionamento

Após concordar e clicar em “Novo Peticionamento”, será exibida a tela para selecionar o
tipo de peticionamento, indicar o interessado, marcar a caixa de concordância com o
termo e criar a petição.

Imagem de referência do passo
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IXCadastrando o interessado

Para cadastrar o interessado, digite o CPF ou CNPJ e clique em validar.

Imagem de referência do passo

Orientação ao Usuário Externo - DigProc

Prefeitura Municipal de Mirante da Serra/RO - Manual institucional DigProc Página 11 de 25



Prefeitura Municipal de Mirante da Serra/RO
Orientação ao Usuário Externo - DigProc

Manual do Usuário - DigProc Página 11

XInformando os dados cadastrais

Informe todos os dados cadastrais solicitados, selecione a caixa de declaração e salve o
interessado.

Imagem de referência do passo
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XIConcluindo a petição

Nesta tela, o usuário externo poderá concluir a petição e enviá-la para apreciação do
usuário interno da prefeitura.

Imagem de referência do passo
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XIISituação do peticionamento

Após a conclusão, o peticionamento entrará em modo de “Deferimento” ou
“Indeferimento” pelo chefe do setor protocolado, permanecendo na situação
“Aguardando” até a resposta do setor municipal.

Imagem de referência do passo
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XIII-XVAcompanhamento do processo criado

Se o pedido for deferido pelo usuário interno da prefeitura e houver a criação do processo
eletrônico, serão demonstrados os dados de criação para acompanhamento e visualização
dos documentos finalizados anexos ao processo.

Ao clicar no número do processo, será possível acompanhar todas as movimentações
efetuadas pelos usuários internos da prefeitura.

Voltando à página inicial do módulo Gestão de Processos, quando houver necessidade de
comunicação do usuário interno com o usuário credenciado externo, as notificações
aparecerão neste portal.
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A1Envio de documentos adicionais

Após a abertura do processo, o usuário interno poderá solicitar o envio de documentos
adicionais para deferimento do mérito. O usuário peticionante externo será notificado no
portal, poderá visualizar qual documento foi solicitado e deverá adicioná-lo dentro do
prazo limite estabelecido.

Imagem de referência do passo
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A2Adicionando o arquivo solicitado

Será apresentada a tela para adicionar o arquivo solicitado.

Imagem de referência do passo
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A3Arquivo adicionado

Após adicionar o arquivo, confira as informações exibidas na tela.

Imagem de referência do passo
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A4Concluindo o envio do arquivo

Após enviar o arquivo, ele poderá ser alterado. Se estiver correto, o usuário deverá
selecionar a caixa de diálogo “Concluído” para que o documento seja adicionado ao
processo eletrônico.
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B1Ciência em documentos

Notificação de “Ciência em Documentos” / Dando ciência em documento.

Imagem de referência do passo
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B2-B3Confirmando ciência no documento

Após clicar em “Documentos a serem dado o ciente”, o arquivo será aberto para
visualização. Ao lado esquerdo, o usuário deverá marcar o quadrado para “Ciência” e
digitar a senha para confirmar.

Se houver recusa, o usuário deverá expor o motivo.
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C1
Documentos pendentes de assinatura
eletrônica

Notificação para assinar documentos pendentes de assinatura eletrônica.

Imagem de referência do passo
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C2Assinando documento eletrônico

Após clicar em “Documentos a serem assinados”, o arquivo será aberto para visualização.
Ao lado esquerdo, o usuário deverá marcar o quadrado para “Assinar” e digitar a senha
para confirmar.

Imagem de referência do passo
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C3Recusa de assinatura

Se houver recusa, o usuário deverá expor o motivo e, por fim, digitar a senha para
confirmar.

Imagem de referência do passo
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OBSERVAÇÃO:

O motivo deve ter no mínimo 20 caracteres. O motivo só é visualizado quando a
pessoa acessar o documento.
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SUPORTEAtendimento e suporte ao usuário

Dúvidas sobre o acesso ou peticionamento?
Entre em contato com a Receita Municipal pelos canais abaixo:

E-mail: receita@mirantedaserra.ro.gov.br

WhatsApp: (69) 99257-8802
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Escaneie para falar
com o setor

Dúvidas sobre o acesso ou peticionamento?

Entre em contato com a Receita Municipal pelo QR Code ao lado
ou pelos canais abaixo:

E-mail: receita@mirantedaserra.ro.gov.br

WhatsApp: (69) 99257-8802

Atendimento do setor responsável
Prefeitura Municipal de Mirante da Serra/RO


