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INICIAR CADASTRO

Acesse o site https://joaoneiva.prefeiturasempapel.com.br/portal/login.aspx

Faca o seu cadastro clicando em “Nao possui conta? Faca seu cadastro!“.

DE JOAD NEVA/ES

& ACESSO AO SISTEMA

ENTRAR P bsguecey sua senha?

&* Koo possul conta? Foga seu cadastrol

Informe o tipo de cadastro, sendo Pessoa Fisica (CPF) para cidaddos e Pessoa Juridica(CNPJ) para
fornecedores e prestadores de servicos do Municipio.

(

Nesse sentido, informe a numeragao do CPF ou CNPJ, e clique em “Prosseguir”

PREFEITURA MUNICIPAL
DE JOAONEIVA/ES

& ACESSO AO SISTEMA
Cadastro

Intorme os dodos obaixo para cadastro

Tipo do cadostro *

Fessoa Fisica -

e
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Cloud

REALIZAR CADASTRAMENTO

Esta etapa consiste no cadastramento de informacgdes, lembre-se de informar um e-mail vdlido, bem
como crie uma senha de sua preferéncia. Preencha todos os campos obrigatdrios, e clique em

“Cadastrar”.

E-mail *

email@dominio.com

Senha para acesso *
Informe uma senha para ace
Campo obrigatorio

Nome Completo *

Informe o seu nome complett
RG *

Informe o RG

Nome da Mae *

Informe o nome da mae
Telefone

(00) 0000-0000

Telefone Comercial

(00) 0000-0000
CEP*

00000000
Complemento
Informe o complemento
Bairro *

Informe o bairro

« Voltar

Enderego (Logradouro) *

Informe o enderego (logrador

Cidade *

Informe a cidade

Confirme o E-mail *
email@dominio.com
Campo obrigatorio

Confirme a senha *

Infarme uma senha para ace

Como deseja ser chamado

Informe como deseja ser cha

Data de Nascimento *

00/00/0000

Sexo

Selecione ~

Celular *

(00) 00000-0000

Telefone Residencial

(00) 0000-0000

Namero

Informe o nin

Ponto de Referéncia

Informe o ponto de referéncic
UF *

Selecione +

Ap0ds o cadastro, serd enviado o pedido de confirmagao para o e-mail informado.

Clique no link para confirmar!



VALIDACAO DO CADASTRO

Apos realizado a confirmagdo do cadastro, entre com o seu CPF/CNPJ e senha cadastrada, conforme

abaixo:
PREFEITURA MUNICIPAL
DE JOAD NEIVA/ES
& ACESSO AO SISTEMA
Cadastro
Informe os dados abaixo para cadastro

Tipo de cadastro *

Pessoa Fisica v
CPF * (somente nimeros)

Informe o seu CPF

e

Neste momento, sera iniciado o processo de validacdo do cadastro onde o interessado deverd
juntar os documentos solicitados.

ATENCAO.: Para cadastro de Pessoas Fisicas(CPF) serd necessaria a juntada de um documento
oficial de identificacdo, sendo frente, verso e uma selfie segurando o documento, de forma que as
informagdes constante no documento estejam visiveis.

No entanto, para cadastro de pessoa juridica(CNPJ), devera ser juntada além da documentacdo
oficial, a selfie segurando o documento oficial, sera solicitado: o Certificado de Regularidade do
CNPJ, Contrato Social com certificacdo na JUCCES, e Procuracdo (nos casos da Pessoa Juridica
determinar o Representante Legal para requerer o pagamento);




PROCESSO DE VALIDAGCAO DO CADASTRO

Valldagao du cadastra

DASHBOARD Y Po0sr 0000 10008031

E INICIAR PROCESSO ELETRONICO " DESPACHAR PROCESSOS

E’i ASSINAR DOCUMENTOS E AUTENTICAR DOCUMENTOS

Q CONSULTAR MEUS PROCESSOS

Para a sua segurancga, serd necessario realizar o processo de validacao do cadastro. Clique no
localindicado para iniciar.

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

Documentos Aceitos:

Documento de Identidade (RG);

Carteira Nacional de Habilitagdao (CNH);
Carteira de Trabalho;

Registro Nacional de Estrangeiro (RNE);
Carteira de Identidade Profissional (CIP);

Formato Aceito: PDF
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VALIDACAO DE PESSOA FiSICA

Selfie

A selfie consiste em uma foto sua, segurando o documento, préximo 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 ao rodapé da pagina e clique em ”Prosseguir com a Valida¢ao do Cadastro”.

a nitida e legivel

e

Item 1) Documento de Identificagdo — Frente

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

{ o | Jodo da Silva | Validagto de cadastro

Frente do documento

e

& )

B mm&m’_
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Item 2) Documento de Identificagdo — Verso

Insira a foto do verso do documento, conforme o exemplo ilustrado abaixo e clique em “Prosseguir”.

[ o | Jodo da Silva I Validogao de codastro

Verso do documento

Item 3) Documento de Identificagdo — Selfie
Insira a Selfie com o documento préoximo ao rosto, conforme o exemplo ilustrado abaixo.

= Jofio da Silva I Validagao de cadastro

Selfie segurando o documento

£-mail

Telalona

Dica de Selfie:

o Escolha um ambiente bem iluminado para tirar a sua foto;

. Enquadre apenas o seu rosto e documento;

J Certifique-se de que o seu rosto e o documento estdo nitidos na foto — nada pode
estar coberto ou censurado no documento;

o O documento deve aparecer por completo, de forma nitida e legivel;

o Remova o documento do plastico, se possivel;

o Evite usar flash, muitas vezes o reflexo dificulta a leitura;

. Confira o arquivo antes de prosseguir. Veja se esta legivel e em conformidade.
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Item 4) Documento de Identificagdo — Procuragao

Consiste no campo de preenchimento opcional, somente nos casos em que for constituido
procurador para representar os interesses de determinado cidadao.

Apds a juntada de todos os documentos obrigatdrio, cligue em “Concluir Validacao”.

Fique de olho no seu email!
Voceé recebera uma notificagdo quando o seu cadastro for aprovado!

VALIDACAO DE PESSOA JURIDICA

Item 1) Documento de identificacdo — Frente

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

{ o | Jodo da Silva | Validagao de codastro

Frente do documento

A
'E »
A, g

; "\0' '

Item 2) Documento de identificacdo — Verso

Insira a foto do verso do documento, conforme o exemplo ilustrado abaixo e clique em “Prosseguir”.




‘ [ o | Jodo da Silva I Validogao de codastro

Verso do documento

i - ¥

O =

Item 3) Documento de identificagao — Selfie

Insira a Selfie com o documento préximo ao rosto, conforme o exemplo ilustrado abaixo:

| m Jofio da Silva I vaolidogto de codastro

Selfie sequrando o documento

Dica de Selfie:

o Escolha um ambiente bem iluminado para tirar a sua foto;

. Enquadre apenas o seu rosto e documento;

J Certifique-se de que o seu rosto e o documento estdo nitidos na foto — nada pode
estar coberto ou censurado no documento;

. O documento deve aparecer por completo, de forma nitida e legivel;

o Remova o documento do plastico, se possivel;

o Evite usar flash, muitas vezes o reflexo dificulta a leitura;

o Confira o arquivo antes de prosseguir. Veja se estd legivel e em conformidade.




Cloud

Na sequéncia insira os documentos obrigatérios conforme orientacdo que segue:

Item 4 - Documento de Identificacdo Cartdao — CNPJ: Consiste no Comprovante de Inscricdo e de
Situacdo Cadastral.

Item 5 — Documento de Identificagdo — Procuragdo: Este documento sera solicitado nos casos em
que a pessoa juridica nomear o seu Representante Legal.

Ressalta-se que nos nos casos em que a empresa determinar no seu contrato social o “sdcio
administrador”, sera dispensada a apresentacdo de procuracao.

Item 6 — Documento de Identificagdo — Contrato Social: E obrigatério a apresentacdo de contrato
social com certificacdo na Junta Comercial.

Apods realizar a inclusdo dos documentos, clique em“Concluir Validagao”.

Os documentos serdo encaminhados para validagao da Prefeitura Municipal de Joao Neiva, fique
de olho no seu e-mail que a resposta da analise e autorizagao para abertura dos processos chegara
no e-mail cadastrado!

ABERTURA DE PROCESSO ELETRONICO

Agora que o seu usuario esta aprovado, va em “Iniciar Processo Eletronico” e procure pelo assunto
de seu interesse, e selecione o tipo de processo, conforme a seguir:

' Dashboard Processos Assinar Documantos Autenticar Documentos Aszinodor Web

DASHBOARD

ﬁ INICIAR PROCESSO ELETRONICO ” DESPACHAR PROCESSOS

&". ASSINAR DOCUMENTOS E AUTENTICAR DOCUMENTOS

Q CONSULTAR MEUS PROCESSOS

10




NOVO PROCESSO ELETRONICO

# « NOVO PROCESSO ELETRONICO

= SELECIONE O TIPO DE PROCESSO ELETRONICO DESEJADO /= TIPOS DE PROCESSO ELETRONICO MAIS UTILIZADOS
ﬁ PAGAMENTO - SERVIGOS
Q MK
ﬁ PAGAMENTO - MATERIAL
ALVARAS W e

PAGAMENTOS % . PAGAMENTO - SERVICOS DF OBRAS

a0
[ =]

REGULARIZACOES hd h ALVARA DE CONSTRUGAD
[ ALVARA DE HABITE-SE

B ALVARA DE LICENGA SANITARIA - INICIAL

B REGULARIZACAD FUNDIARIA

RESUMO DA SOLICITACAO

Faca uma breve descri¢cdo do seu pedido no campo disponivel:

Resumo da Solicitagdo *

DOCUMENTAGAO OBRIGATORIA

Os interessados deverdo arrolar a documentagdo do processo conforme se pede, atentado-se para
ajuntada correta dos documentos nos campos disponiveis e informe os dados bancarios para
pagamento.

B DOCUMENTAGAO DO PROCESSO B DADOS BANCARIOS

NOTA FISCAL * | PDF INSTITUIGAO BANCARIA *

Escolher arquivo | Nenhum arguivo escolhido

TIPO DE CONTA *
O CoRrReNTE - O POUPANGA

CND MUNICIPAL * @  PDF

Escolher arquivo | Nenhum arguivo escolhido

AGENCIA *

T

CND ESTADUAL * @ DF

Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido

NUMEROQO DA CONTA *

=
bl

CND FEDERAL* @ P!

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

OPERACAO
CNDFGTS* @  PDF
Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido
CHAVE PIX

CND TRABALHISTA * @  PDF

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido
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Cloud

Verifiqgue os campos de preenchimento obrigatérios para o seu assunto, insira os anexos no
formato PDF e clique em salvar e protocolar.

Automaticamente, seu protocolo sera realizado e encaminhado para a Prefeitura Municipal de Jodo
Neiva!

DESPACHAR PROCESSO ELETRONICO

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

'.' Dashboard Processos Assinar Documentos Autenticor Docurmentas Assinador Web do, LUANA JULIO DE FREITAS

DASHBOARD

E INICIAR PROCESSO ELETRONICO ﬁ DESPACHAR PROCESSOS

t}‘ ASSINAR DOCUMENTOS ﬁ AUTENTICAR DOCUMENTOS
Q CONSULTAR MEUS PROCESSOS

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

Coleta de Residuo Séptico/Declaragdo n® 44/2020

(@ oernves )
N 350/2020 ter 18/02/2020 15:58:58 sex Tramitando i Bes

Tacoiter crge | feert . —-—
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Vocé podera:

->Ver o despacho com as documentagdes solicitadas
-> Inserir o seu despacho

-> Inserir anexo

CONSULTA DE PROCESSO ELETRONICO

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

——

' Dashboord Frocesscs Assinor Documentos Autanticar Documentos Assinador Waeb parr-vineo, LUANA JULIO DE FREITAS

DASHBOARD

ﬁ INICIAR PROCESSO ELETRONICO ” DESPACHAR PROCESSOS

E AUTENTICAR DOCUMENTOS

Q CONSULTAR MEUS PROCESSOS

Clique em Detalhes para visualiza¢do do histérico do processo em TimelLine.

& Incluir solicitagdo em cronogramas de servigos e arquivar processo I‘/ J
eparT. o T ¢ M
o %

¥
% Protocolado l\/_:' & Protocolar processo
B Capa peol Au
B Despacho Eletrdnico - 17/03/2023

@

Clique em Processos para visualiza¢ao do processo.

. = FOLMAS TESTE . 17831

PREFEITURA DE JOAE NEIVA
Wonm m mmanan  mewmene
f‘“wf!ﬂ! ::m
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