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CADASTRO

Acesse o site (LINK AQUI)

Faca o seu cadastro clicando em “Nao possui
conta? Faga seu cadastro!”
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& ACESSO AO SISTEMA

B8 ACESSAR COM CERTIFICADO DIGITAL

“Et:l ———

| &+ Nao possui conta? Foga seu cadastro!

Apos o cadastro, sera enviado o pedido de confirmagao para o
email informado. Clique no link para confirmar!

Nao esqueca de verificar o spam!

Ol JOAO DA SILVA, seu cadastro em PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ foi realizado com sucesso, porém, estd pendente de confirmacdo.

Utilize o link abaixo para realizar a confirmacéo:

https://aracruz.prefeiturasempapel.com.br/portal/login.aspx?e=12893979700&i=7002182&h=DB5413E5A420AC379E5923FCOE460333 ‘

Caso ndo tenha realizado qualquer cadastro bastz ignorar este e-mail. \

Cordialmente,
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ

O seu cadastro foi Conluido!



VALIDACAO DO CADASTRO

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

=

ARACRUZ

& ACESS0 AD SISTEM,

Para a sua seguranca, sera necessario realizar o processo
de validacao do cadastro. Clique no local indicado para
iniciar.
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VALIDACAO DO CADASTRO

O processo de validagao de cadastro consiste em enviar
através do proprio sistema, a foto (frente e verso) de um dos
documentos oficiais e aceitos e a selfie segurando o
documento.

Documentos Aceitos Formato Aceito

Documento de Identidade (RG);

Carteira Nacional de Habilitagao (CNH);

Carteira de Trabalho; " PEG
Carteira Nacional de Estrangeiro (RNE);

Carteira de Identidade Profissional (CIP);

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

Para prosseguir, va até o rodapé da pagina e clique em
“Prosseguir com a Validacao do Cadastro”




VALIDACAO DO CADASTRO

Insira a foto da frente do documento, conforme o exemplo
ilustrado abaixo e clique em “Prosseguir’:

Insira a foto do verso do documento, conforme o exemplo
llustrado abaixo e clique em “Prosseguir’:




VALIDACAO DO CADASTRO

Insira a Selfie com o documento proximo ao rosto, conforme
o exemplo ilustrado abaixo e clique em “Concluir
Validagao'.

Dica de Selfie
- Escolha um ambiente bem iluminado para tirar a sua foto;

- Enquadre apenas o seu rosto e documento;

- Certifique-se de que o seu rosto eo documento estao nitidos
na foto - nada pode estar coberto ou censurado no documento.
- O documento deve aparecer por completo, de forma nitida

e legivel.

- Remova o documento do plastico, se possivel;

- Eveite usar flash, muitas vezes o reflexo dificulta a leitura;

- Confira o arquivo antes de prosseguir. Veja se esta legivel

e em conformidade.

Fique de olho no seu email!
Vocé recebera uma notificacdao quando o seu cadastro for aprovado.



ABERTURA DE PROCESSO ELETRONICO

Agora que o seu usuario esta aprovado, va em “Iniciar
Processo Eletrénico” e procure pelo assunto de seu
interesse. Caso nao encontre, utilize o assunto Solicitagao

Geral.

DASHBOARD

E INICIAR PROCESSO ELETRONICO

E" ASSINAR DOCUMENTOS

Q CONSULTAR MEUS PROCESSOS

ﬁ DESPACHAR PROCESSOS

E AUTENTICAR DOCUMENTOS

Verifique os campos de preenchimento obrigatorios para
0 seu assunto, insira os anexos no formato PDF e clique em

salvar e protocolar.

G/CONTRATO SOCIAL (.pdf) *
Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado
Comprovante de Residéncia (pdf) *

Escolher arquive | Nenhum arquiveo selecionado

Qutros Documentos que Julgar Necessaric 1 @

SALVAR EPROTOCOLAR +



DESPACHAR PROCESSO ELETRONICO

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

DASHBOARD

a INICIAR PROCESSO ELETRONICO 0 DESPACHAR PROCESSOS

a nnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Q CONSULTAR MEUS PROCESSOS CONSULTAR MEUS DOSSIES

Localize o seu processo na lista e clique em
“Despachar”

Vocé podera:

- Ver o despacho com as documentacgdes solicitadas
- Inserir o seu despacho

- Inserir anexo




CONSULTA DE PROCESSO ELETRONICO

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

DASHBOARD

Clique em Detalhes para visualiza¢do do histérico do
processo em TimeLine

Clique em Detalhes para visualiza¢gao do processo
na integra
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