Prefeitura Municipal de Mirante da Serra

MANUAL 02

Manual de Orientacao ao
Usuario Externo - DigProc

Orientac&o ao usuario externo para acesso, peticionamento, ciéncia e
assinatura eletronica
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Orientagdo ao Usuario Externo - DigProc

Apresentacao

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

Portal de Servicos

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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Orientagdo ao Usuario Externo - DigProc

Acesso ao Portal de Servicos

Apds acessar o portal, serd apresentada a tela onde o usuério deverd digitar o CPF e clicar
em “Entrar com seu CPF” para avancar para a préxima etapa.

Imagem de referéncia do passo

« Portal de Servigos

Municipio de Mirante da Semra

Entrar com seu CPF Entrar com gov.br
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Orientagdo ao Usuario Externo - DigProc

Modulo Gestao de Processos e Documentos

Sera apresentada a tela com a disponibilizacdo do médulo “Gestao de Processos e
Documentos”.

Imagem de referéncia do passo

« Portal de Servigos

Municipio de Mirante da Semra

PROCESSOS

Gestao de Procassos @ Documentos
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Orientagdo ao Usuario Externo - DigProc

Visualizacao dos meios de comunicacao e
peticionamento

Ao acessar o médulo “Gestdo de Processos e Documentos”, serd disponibilizada a tela
onde o usudrio poderd visualizar os meios de comunicacdo com processos existentes e
também solicitar “Peticionamento Online”, que corresponde a abertura de um novo
Processo/Protocolo.

Imagem de referéncia do passo

+ Portal de Servigos

Municipio de Mirante da Serra

PROCESSOS

Gestao de Processos e Documentos
Assinar Documentos Ciéncia em Documentos
Documentos pendentes de assinatura eletrénica Documentos a serem dado o ciente

Meus Documentos Envio de Documentos LT Mensagens

Documentos a Responder

Documentos a serem respondidos

l
> o

Meus Documentos Documentos a serem enviados c e

Visualizar Documentos 1 Documentos Assinados
Visualizar documentos através do seu ID e codigo verificador Documentos assinados recentemente
u Peticionamento Online = Visualizar Processos

Cientes Realizados

Documentos cientes recentemente

Repositérios

Abertura de processo (protocolo) Acompanha processos em andamento Repositorios de Processos e Documentos
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Orientagéo ao Usuério Externo - DigProc

Opcao inicial: Peticionamento Online

Neste primeiro momento, a Unica opcao inicial sera o “Peticionamento Online”. As demais
opcoes serao utilizadas para comunicacao e notificacdo entre o usudrio externo e os
usuarios internos, sobre os processos eletrénicos abertos.

Imagem de referéncia do passo

Peticionamento Online

Abertura de processo (protocolo)
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Orientagdo ao Usuario Externo - DigProc

Validacao da senha de usuario

Ao clicar em “Peticionamento Online”, serd apresentada a tela onde o usuario deverd
digitar a senha de usudrio e validar a senha para acessar as opcoes de peticionamento,
comunicagoes e notificacdes.

Imagem de referéncia do passo

« Portal de Servigos

Municipio de Mirante da Serra

PROCESSOS

Gestao de Processos e Documentos

Senha

Validar senha
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Orientagdo ao Usuario Externo - DigProc

Novo Peticionamento/Processo

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

Imagem de referéncia do passo

« Portal de Servigos

Municipio de Mirante da Serra

PROCESSOS

Gestdo de Processos e Documentos

Peticdes [Z Novo Peticionamento/Processo
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Orientagéo ao Usuério Externo - DigProc

Concordancia com o termo

Para acessar as peticoes disponiveis, o usudrio devera ler e concordar com o termo
demonstrado. Os termos poderdao ser alterados a cada novo peticionamento. Apés a
leitura, selecione a caixa “Concordo” para habilitar o botao “Novo Peticionamento”.

Imagem de referéncia do passo

+ Portal de Servicos

Municipio de Mirante da Serra

. PROCESSOS

Gestio de Processos e Documentos

“TERMO DE RESPONSABILIDADE, CONCORDANCIA, CIENCIA E VERACIDADE

Declaro estar de acordo e ciente de que a realizacdo do peticionamento eletrénico através de Sistema de Processo Eletrénico de InformacGes — ePROC, importara na aceitacio de tedos os termos e condices que regem o
processo eletrénico, conforme normas aplicédveis, admitindo como valida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (login/senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das acbes efetuadas, as
quais serdo passiveis de apuracio civil, penal e administrativa

Declaro, ainda, que todos os dados aqui informados séo verdadeiros e que s&o de minha exclusiva responsabilidade:

| - a conformidade entre os dados informados no formulario eletronico de peticionamento e aqueles contidos nos documentos essenciais e complementares anexados, incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios:

Il - a confeccdo da peticdo e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao formato e ao tamanho dos arquivoes transmitidos eletronicamente:

Il - a conservacdo dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de peticionamento eletrdnico até que decaia o direito da Administracdo de rever os atos praticados no processo, para que, caso solicitado,
sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia;

IV - a verificacdo, por meio do protocolo eletrdnico, do recebimento das peticdes e dos documentos transmitidos eletronicamente.

Prefeitura Municipal de Mirante da Serra/RO - Manual institucional DigProc Pagina 9 de 25



Orientagdo ao Usuario Externo - DigProc

Selecionando o tipo de peticionamento

Apéds concordar e clicar em “Novo Peticionamento”, sera exibida a tela para selecionar o
tipo de peticionamento, indicar o interessado, marcar a caixa de concordancia com o
termo e criar a peticao.

Imagem de referéncia do passo

|
PROCESSOS

Gestao de Processos e Documentos

Nova Peticao/Novo Processo

Selecione a Unidade/Orgao Descricdo do Tipo de Peticdo
Selecione aqui a Unidade/Orgdo ao qual peticionara o documente Escolha aqui uma das opcdes de peticdo
Interessado Selecionando Usuario ja cadastrado Escritério/Despachante

°
- g

Aqui aparecera automaticamente o nome do usuario do cadastro Aquindo & s4rio marcar nenhuma opgEo
Samula Cadastrando Interessados

Deve-se digitar aqui, uma stmula relativa ao pedido que sera feito com a peticéo selecionada

[ concordo Termo

Selecionar s caixa de dilego se concorda com o termo & selecionar a crisgdo da peticho
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Orientagdo ao Usuario Externo - DigProc

Cadastrando o interessado

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

Imagem de referéncia do passo

« Portal de Servicos

Municipio de Mirante da Serra

PROCESSOS

Gestao de Processos e Documentos

Novo Interessado

Informar o CPF ou CNPJ

Digite aqui .
Validar
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Orientagdo ao Usuario Externo - DigProc

Informando os dados cadastrais

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

Imagem de referéncia do passo

cHpIeucer IEoune Razao Secia ouHome @ Atenar  Fantasi ou Nome Sectal
88431568704
sov0 Ectads cont Excotaniasas Data de Aberturs ou Nascimente

v v v dd/mm/aaza =]

« Contato

Emain Telstons Teletons 2 Celutar

= Endereco

Enaerege Nomere compiements. Bairrs
cep Ciaade ur: Banco Agencia conta
RO v
= Farentesco

Nome do Pai Nome da Mao Nome do Canjuge

= Dados Complementares.

Titulo Eleitoral Rezervista PI/PASED cres cnn Pazzaperta
Naclonaliaade Natwranigage Profizsse Ragiztro Prafizzional CargofFungse

Observacoes

© que 230 6@ MINN3 OXEIUEIA 1o2PaNZaBIIIIadS,

Salvar interessado
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Orientagdo ao Usuario Externo - DigProc

Concluindo a peticao

Nesta tela, o usudario externo poderd concluir a peticdo e envid-la para apreciacao do
usudario interno da prefeitura.

Imagem de referéncia do passo

Possibilidade de cancelamento/desistir da petigdo
Peticio N° 1 - 3/2026 / Concluindo o preenchimento de todos os campos obrigatérios e 3 anexagao de todos os arquivos, o
¥ ‘ processo sera submetido para apreciagio. Clique em “Concluir” para dar prosseguimento.
= A

Tipo: REQUERIMENTO DE \SENQF&O DE TAXADE IPTU Situagdo: Nao concluida

Interessado: ROSI B Atuslizar o cadastro do interessado Motivo:
% Usudrio:

Data/Hora: 22/04/2026 17:12:39 Concluida: Nao Data:
Processo:
Escritério/Despachante Samula:

v SOLICITACAO DE ISENCAO IPTU

Modelos
Modelo de documento em anexo para download

Deserigio

1 263 - Requerimento REQUERIMENTO DE ISENCAO DOCX [;_'

Documentos © Adicionar Documento a Lista

Alteragao do arquivo anexado
1 263 - Requerimento REQUERIMENTO DE ISENCAO DE IPTU ANEXAR REQUERIMENTO DE ISENCAO DE IPTU Sim * G,
Adicionar arquivos
2 274 - RG - Carteira de Identidade / Registro Geral Carteira de Identidade ANEXAR CARTEIRA DE IDENTIDADE Sim ' o

3 81 - CPF - Cadastro de Pessoa Fisica CPF - Cadastro de Pessoa Fisica ANEXAR CPF Sim ' c
0 dos arquivos

4 63 - Comprovante COMPROVANTE DE ENDERECO ANEXAR COMPROVANTE DE ENDERECO Sim S OU o

5 122 - Extrato. DE BENEFICIO ANEXAR EXTRATO DE BENEFICIO Sim ' °

] 48 - Cadastro CADASTRO UNICO ANEXAR CADASTRO ONICO Sim °
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Orientagdo ao Usuario Externo - DigProc

Situacao do peticionamento

Apés a conclusdao, o peticionamento entrara em modo de “Deferimento” ou
“Indeferimento” pelo chefe do setor protocolado, permanecendo na situacao
“Aguardando” até a resposta do setor municipal.

Imagem de referéncia do passo

PROCESSOS

Gestio de Processos e Documentos

Peticoes [Z Novo Peticionamento/Processo

Filtre por qualquer informacéo exibida abaixo:

Em Elaboracio 0/0 QNI EECRH Aguardando 1/1 Deferidas 0/0 Canceladas /1

ID Tipo Petigao Num.J/Ano Data Petigao Interessado Situagao Processo

© 5 REQUERIMENTO DE ISENCAO DE 312026 2210472026 17:12:39 ROSILE! Aguardando

TAXA DE IPTU
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Orientagdo ao Usuario Externo - DigProc

Acompanhamento do processo criado XH-Xv

Se o pedido for deferido pelo usuério interno da prefeitura e houver a criacdo do processo
eletronico, serao demonstrados os dados de criacdo para acompanhamento e visualizacao
dos documentos finalizados anexos ao processo.

Ao clicar no nimero do processo, sera possivel acompanhar todas as movimentacdes
efetuadas pelos usuarios internos da prefeitura.

Voltando a pagina inicial do médulo Gestdo de Processos, quando houver necessidade de
comunicacao do usudrio interno com o usudrio credenciado externo, as notificacoes
aparecerao neste portal.
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Orientagdo ao Usuario Externo - DigProc

Envio de documentos adicionais

Apds a abertura do processo, o usuario interno podera solicitar o envio de documentos
adicionais para deferimento do mérito. O usuario peticionante externo sera notificado no

portal, poderd visualizar qual documento foi solicitado e deverd adiciond-lo dentro do
prazo limite estabelecido.

Imagem de referéncia do passo

Envio de Documentos

Documentos a serem enviados

Envio de Documentos

Documentos a serem enviados
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Orientagdo ao Usuario Externo - DigProc

Adicionando o arquivo solicitado

Sera apresentada a tela para adicionar o arquivo solicitado.

Imagem de referéncia do passo

« Portal de Servigos

PREFEITURA MUNICIPAL

PROCESSOS

Gestio de Processos

Para efetivar o envio do documento, ap6s anexar e conferir, o mesmo deve ser concluido. &

Clicar em concluir

Tipo do documento a ser adcionado quando finalizar o
SituagBo se o arquivo foi procedimento de incluso
Documentos a serem enviados adicionado ou nio do arquivo
& Adicionando o arquivo
Processo que sera adicionado o arquivo. Descrigo detalhada do documento
Processo. Seq. Tipo Descrigio Data Limite Enviado Documento Concluido
3-5487/2020 2 66 - Comprovante de Pagamento Comprovante de pagamento da DAM do TRIBUTO 29/06/2020 12:09:23 5 ° ®
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Orientagdo ao Usuario Externo - DigProc

Arquivo adicionado

Apds adicionar o arquivo, confira as informacdes exibidas na tela.

Imagem de referéncia do passo

+ Portal de Servicos

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARIQUEMES

PROCESSOS

Gestio de Processos

Enviar documento para o processo N° 3-5487/2020

Deve-se digitar neste campo

o nimero de identificaglo Selecionar ou digitar aqui
do documento. a data de expedigio do documento.
Tipe: Comprovante de Pagamento l Al Comp de da DAM do TRIBUTO

Infermar aqui se o documento foi
dd/mm/aaaa (m] ‘ Nio v1 digitalizado, ou seja se foi impresso

em papel e passou pelo scanner para
ser digitalizado.

Arquivo em Pat Sim

=" E 5colhhar arquivo & anviar
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
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Orientagdo ao Usuario Externo - DigProc

Concluindo o envio do arquivo

Apds enviar o arquivo, ele podera ser alterado. Se estiver correto, o usuario devera
selecionar a caixa de didlogo “Concluido” para que o documento seja adicionado ao
processo eletrénico.
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Orientagdo ao Usuario Externo - DigProc

Ciéncia em documentos

Notificacao de “Ciéncia em Documentos” / Dando ciéncia em documento.

Imagem de referéncia do passo

Ciéncia em Documentos

Documentos a serem dado o ciente

Ciencia em Documentos

Documentos a serem dado o ciente

Prefeitura Municipal de Mirante da Serra/RO - Manual institucional DigProc P&gina 20 de 25



Orientagdo ao Usuario Externo - DigProc

Confirmando ciéncia no documento

Apds clicar em “Documentos a serem dado o ciente”, o arquivo serd aberto para
visualizacao. Ao lado esquerdo, o usuario deverd marcar o quadrado para “Ciéncia” e
digitar a senha para confirmar.

Se houver recusa, o usudrio devera expor o motivo.
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Orientagdo ao Usuario Externo - DigProc

Documentos pendentes de assinatura
eletronica

Notificacao para assinar documentos pendentes de assinatura eletronica.

Imagem de referéncia do passo

Assinar Documentos

Documentos pendentes de assinatura eletronica

&

Assinar Documentos

4]

Documentos pendentes de assinatura eletronica
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Orientagdo ao Usuario Externo - DigProc

Assinando documento eletronico

Apds clicar em “Documentos a serem assinados”, o arquivo sera aberto para visualizacdo.
Ao lado esquerdo, o usuario devera marcar o quadrado para “Assinar” e digitar a senha
para confirmar.

Imagem de referéncia do passo

L
0
5

Documento Processo Unidade Verificador Prazo

@ ] 58 Memorando 1 Unidade: Gabinete do Prefeito ©8395037 _45
UG: Prefeitura Municipal

Orgdo: Gabinete do Prefeito

@ a O Memorando-Circular 4 Unidade: Contabilidade 30668509 -21
UG. Prefeitura Municipal

Orgao: Secretana de Finangas

@ U L 116 Oficio & 9-14/2020 Unidade: Protocolo 30978393 -20

UG: Prefeitura Municipal

Orgdo: Secretaria de Administracdo

@ L] - 126 Resumo Folha Pagto 123 9-13/2020 Unidade: Protocolo C06B0118 -20
UG: Prefeitura Municipal

Orgéo: Secretaria de Administragio

a ] O 23 Despacho Integrado 1 9-11/2020 Unidade: Contabilidade AGBBC223 -
UG: Prefeitura Municipal

Orgdo: Secretaria de Finangas

Confirmar Senha

Assinar du&umenlos
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Orientagdo ao Usuario Externo - DigProc

Recusa de assinatura

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

OBSERVACAO:

O motivo deve ter no minimo 20 caracteres. O motivo s6 é visualizado quando a
pessoa acessar o documento.

Imagem de referéncia do passo

@ 1 Técnico

eproc.publica-ro.com.br diz

Informe o motivo da recusa do documento: Memorando-Circular 4.
O mesmo ficara registrado para andlise oficial, seja transparente e
objetivo.

Documentos para serem assinados

Filtre por qualquer informacao exibida abaixo Cancelar
Total:4
2O
r:] J D Documento Processo Unidade
m — — o
- [ ) | 1 -Ci 4 Unidade: Contabilidade
'S5 | 13 1 Memorando-Circular

UG: Prefeitura Municipal

Orgao: Secretaria de Finangas
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Orientagdo ao Usuario Externo - DigProc

Atendimento e suporte ao usuario SUPORTE

Escaneie para falar
com o setor

Duvidas sobre 0 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 responsavel
Prefeitura Municipal de Mirante da Serra/RO
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