SSEWEDB - ACESSO PELO CONTRIBUINTE

17 — Acessando o Secretaria>Mddulo Publico, o contribuinte terd acesso as rotinas de consulta de protocolo e
também poderd abrir um novo protocolo, sem a necessidade de ir até a sede da entidade.

‘bA P roto co I o PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MODELANDIA @
Versde: 2.25.1347.27

‘ = Consultar um Protocolo j4 existente ‘

‘ BT Abrir um nove Protocolo ‘

CONSULTA DE PROTOCOILO

17.1 - O contribuinte podera consultar um protocolo ja existente.

(%)

q}A P rotoco I 0 PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MODELANDIA
Versio: 2.25.1547.27

Consultar um Protocolo j existente ‘

‘ u“ Abrir um novo Protocolo ‘

17.2 — Preencher com o nimero do protocolo, o ano e a chave web (gerada no momento da gravagéo do protocolo
pelo sistema)

‘bA P roto co I o PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MODELANDIA
Versdo: 2.95.1547.27 ‘D

Consulw

Cadastre seu e-mail para receber netificagdes

Ndmero ano Cnave web
U = l ‘ | | | &, Pesquisar © cancelar

Tipo:  Origem:  Exercicio:

Data:  Hom:  Prazop/
Responsivek:

Interessado:

Assunto:

17.3 — Com os dados informados, clicar em Pesquisar.

P r Ot 0 c 0 I o PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MODELANDIA
Versdor 2.25.1347.27

Eon sulta

Cadastre seu e-mail para receber notificagbes

Numerg Ano Chave Web
|2 | |2"':IIZE | l1 R3034E980Q2 | & Pesquisar




17.4 — Os dados do protocolo serdo apresentados em tela; observe-se que a mensagem enviada pelo setor de
protocolo ao contribuinte aparece na parte inferior da tela.

A;Ké P roto co I O s . PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MODELANDIA @

Consulta 3|

(Cadastre seu e-mail para receber notificagées

#2 Nova pesquisa

(3 Dados l [@ Tramites

Tipo: PROTOCOLO Origem: EXTERNA Exercicio: 2022
Data: 30/08/2022 Hora: 09:34:00 Prazop/ 0
Responsavel: @MARCIANO

Interessado: MARCIANO JOSE FERREIRA

Assunto: REQUERIMENTOS

Dados do Protocolo/Processo

*DESCRICAO DO PROTOCOLO"

Mensagens

Data Mensagem

17.5 — Os tramites do protocolo poderdo ser consultados, assim como cada parecer realizado.

%Kg P roto Co I o N PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MODELANDIA @

Consulta €3]

Cadastre seu e-mail para receber notificagses

B o 5] @ Documentos

Parecer: ENCAMINHAR

Setor Anterior:  GABINETE

Setor Atual: CONTABILIDADE
Responsével: MARCIANO FERREIRA

Dados do Protocolo/Processo

17.6 — Caso haja documentos anexados ao protocolo, também esses poderdo ser consultados.

‘M PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MODELANDIA
#Protocolo........ - &)

Consulta |

(Cadastre seu e-mail para receber notificagées

#2 Nova pesquisa

3 pados l [ Tramites @ Document
Documentos: N

Niimero: Valor: Pagina: Total:




GERAR UM NOVO PROTOCOLO

18 — O contribuinte podera abrir um novo protocolo.

¥ ) -
% P rotoco Io N . PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MODELANDIA @

‘ & Consultar um Protocolo j3 existente ‘

‘ BR Abrir um nove Protacolo ‘

18.1 — Selecionar o assunto que sera aberto o protocolo.

%?é P roto co IO s I ‘PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MODELANDIA @

Cadastro 3

*** Descreva aqui o seu pedido **

*** INFORME CPF/CNPJ |

© Novo Documento Anexo ‘

Selecione um Assunto

[ @ confimar | €Y Cancelar

18.2 — A mensagem indica que para esse assunto ha documentos que, obrigatoriamente, terdo que ser
informados; e que é obrigatdrio informar uma descrigao referente ao protocolo.

Para esse assunto
'Requerimento’ & necessario
especificar o que esta sendo

requerido na descrigao do
protocolo.




18.3 — Informar a descri¢ao do protocolo que estd sendo gerado.

#Protocolo..... ..

Cadastro

REQUERIMENTO PADRAO |

Nesse campo realizar o registro da descriao do protocolo que sendo gerado

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MODELANDIA

"“\NFURME(PF/CNPJ

@ 8 € coriapoceF

@ » Q COMPROVANTE DE ENDERECO

18.4 — Informar o CPF; caso o contribuinte ndo tenha cadastro no sistema, sera solicitado a realizacdo desse
cadastro.

4
g

P roto Co I o PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MODELANDIA
" Verszo: 205134707

Cadastro )|

REQUERIMENTO PADRAO

Nesse campo realizar o registro da descricio do protocolo que sendo gerado

-t

@ 8 S coriapoceF
@ % ©,  COMPROVANTE DE ENDERECO

18.5 — Clicar no clip para anexar os documentos obrigatdrios para o registro do protocolo.

€,  copiaDOCPF

ABREPROC_zVig6aTtysj10B452EEB_DTH_06102022122041,jpg
COMPROVANTE DE ENDEREGO

18.6 — Clicar em Procurar, localizar o arquivo no computador e clicar em Carregar.

Selecionar Arquivo

=5




18.7 — Apds o registro de todas as informacgoes e anexos, clicar em Confirmar para gravar e enviar o protocolo ao
setor correspondente na entidade.

#Protocolo.......

Cadastro  ©)

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MODELANDIA @

L REQUERIMENTO PADRAO

Nesse campo realizar o registro da descrigio do protocolo que sendo gerado

& 1§,  corapocer ABREPROC_zVg6aTtysj10B452EEB_DTH_06102022122041,jpg

(COMPROVANTE DE ENDERECO ABREPROC zVg6aTtysj10B452EEB_DTH_06102022122417.pdf

18.8 — O sistema emitird uma mensagem, indicando que o protocolo foi gerado com sucesso e também a chave
web para consulta posterior.

Tudo OK

Protocolo PROVISORIO aberto com sucesso, este processo serd analisado e 0 entdo serd liberado.
Vlocé recebera um email contento o nimero de protocelo logo apds a aprovacio.

Chave Web : 01R626E1210Q3

Para acompanhar o andamento do seu processo, utilize a opcio Consultar um protocolo ja existente.

18.9 — Uma segunda mensagem aparecera para indicar se deseja ou ndo receber e-mail sobre os tramites que o
protocolo recebera; clicar em Sim ou Nao.

9 Deseja cadastrar 0 email para receber notificages sobre o andamento desse protocolo ?

“




18.10 — O sistema possui no canto inferior esquerdo da pdgina um botdo de interrogacdo (?); clicando sobre ele, o
contribuinte terd acesso as orientagdes para o melhor preenchimento das informacg&es ao gerar o protocolo.

Abertura de Protocolos/Processos

Cligue o botdo Selecione um assunto em seguida selecione qual assunto deseja tratar
Abaixo no campe **Descreva aqui o seu pedido™* detalhe qual sua necessidade referente ao assunto selecionado
Abaixo no campe *INFORME CPF/CPNJ™ digite o nimero do seu CPF ou CPNJ, caso ndo exista o cadastro serd necessario realiza-lo

Documentos necessarios - Somente serdo permitides arquivos no formato (PDF.BMP.JPG,PNG MP3 MP4 DWG)
- clique na imagem @ para anexar um documento

- clique na imagem @, para baixar o documento modelo

- clique na imagem € para inserir um novo anexo

Documentos marcados na cor Vermelha sio de preenchimento obrigatério




