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SIMPLES Ty

SERRA

PROGRAMA MUNICIPAL DE LINGUAGEM SIMPLES

Bem-vindo(a)!

Este manual foi feito para te ajudar a usar o sistema
digital da Prefeitura de forma facil e pratica. Aqui,
VOCE vai encontrar o passo a passo para realizar as
principais acdes, como se cadastrar no portal, abrir
e acompanhar processos, enviar documentos e até
assinar eletronicamente.

Nosso objetivo € tornar a sua experiéncia mais
simples, rapida e segura. Nao precisa se preocupar
se for a sua primeira vez: explicamos tudo com
calma, de um jeito direto e sem complicacao.

Vamos juntos facilitar a sua rotina e tornar o servico
publico mais acessivel para todo mundo!

Se precisar, estamos por aqui para ajudar.
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© QUE Vo3 VAI ENCONTRAR
NESTE MANUALS

1. COMO SE CADASTRAR NO PORTAL DE SERVICOS DIGITAIS

2. COMO VALIDAR O CADASTRO COM DOCUMENTO

3. COMO INICIAR UM PROCESSO DIGITAL

4. COMO ENVIAR DESPACHO EM UM PROCESSO DIGITAL

5. COMO ACOMPANHAR UM PROCESSO DIGITAL

6. COMO ASSINAR ELETRONICAMENTE
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1. COMO SE CADASTRAR NO PORTAL DE SERVICOS DIGITAIS

1.1 Acesse o site: https://prefeiturasempapel.serra.es.gov.br/portal/login e
faca o seu cadastro clicando em: “Nao possui conta? Faca seu cadastro’.

2) SERRA

@ ACESSO AO SISTEMA
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1.2 Selecione o “tipo de cadastro” como Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica e insira
o0 seu CPF ou CNPJ para/iniciar o cadastro dos seus dados;

-+ Cadastro
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1.3 Apos preencher todos os seus dados, cligue em “Cadastrar”;
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& ACESSO AO SISTEMA
=" Cadastro

infarme 0% dodos obobwe paro cadastro

Tipo do codastre *
Peseoa Foca -

CPF * {satremnia nifraie)

3B0ITE0863T

E-mail * Confirme o E-mall *
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Senhe poro ocesse Confirma a senha *
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Home Completo * Como deseja ser chamodo
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Inferme o 1G 00/ ooy aa PORTAL DE SERVICOS DIGITAIE

L seruider 4 institugse?

Terkpos e Condigbes de Uso do Portal

" e
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a0 Contrisacr.

3. Bass Logal » Princigios
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1.5 Para sua seguranca, enviamos um link de confirmacao para o e-mail informado
durante o cadastro. Acesse sua caixa de entrada e clique no link para confirmar e
ativar sua conta.

& ACESSO AD SISTEMA
&+ Codostro

ibirra s deusind kel g Cadastis

1.6 Clique no link para confirmar e ativar sua conta. Depois, vocé sera levado
automaticamente para o portal, onde podera entrar normalmente.

2 0 8§ H Q0 m o i

PCORTAL DE SERVICOS DIGITAIS - Confirmacgao de cadastro »  Cea da sirsda « e B

PREFEITURA MUNICIPAL Dl SERRA « prele o soamospe 0 s s goe e e Primnt] ey
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA

1 anexo - Angxos verdicades pole Gmad &
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2. COMO VALIDAR O CADASTRO COM DOCUMENTO

2.1 Apos a confirmacao do cadastro, faca o login com o seu CPF ou CNPJ e senha;

SERRA

@ ACESSO AQ SISTEMA

L Nl possl comtt? fagn s ot

Trsodal

2.2 Para sua seguranca, sera necessario realizar o processo de validacao do
cadastro. Clique no local indicado para iniciar. A validacao consiste no envio, por
meio do proprio sistema, de:
CPF: Foto (frente e verso) de um dos documentos oficiais aceitos; Selfie
segurando o mesmo documento.
CNPJ: Foto (frente e verso) de um dos documentos oficiais aceitos; Selfie
segurando o mesmo documento; Cartao - CNPJ; Procuracao; Contrato Social

CONFIGURAGOES DE CONTA

Validashe de cadastis
a. USUARIO TESTE

o lide seu L el S0 Segy um doeumente

£+l usuario_teste@gmail.com
Tetalana (XX) XXXXX-XXXX

Becumanta
2 Msus dueckn Aduedms 15 GBAIFD 0 rozD e vabdade (e

& vaidagso de codastra

& Altesnr a-mod

Documentos Aceitos: Documento de Identidade (RG); Carteira Nacional de Habilitagcao
(CNH); Carteira de Trabalho; Registro Nacional de Estrangeiro (RNE); Carteira de
Identidade Profissional (CIP);

Formato Aceito: @ @
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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. Nossa equipe realizara a verificagcao
em até dois (02) dias uteis.

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

CONFIGURAGOES DE CONTA

NaRIOCEo de cotuEta
USUARIO TESTE

Wil peu COSOFID ST TR 19 SUD SAGRIERGS BT SeCETerIT

usuario_teste@gmail.com
(XK XXXXXXXXX

B i
i

[ s——

Proze

na

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

Ga0 de codasino

E. USUARIO TESTE

» Documentdtdgntificagdo - Frente {para CNH, aberta) ou (documento aberto)

Eemut usuario_teste@gmail.com
Tubasarsn (XX) XXXXX-XXXX

& Weun dodos

é.
|
Do

[E1 cmtificoso Digint B Fscainer 1ot cia frente
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2.4 Insira a foto do verso do documento, conforme o exemplo ilustrado abaixo e
clique em “Prosseguir”.

o | USUARIO TESTE Volldena da codesgn

E-mail  usuario_teste@gmail.com
Tebelone (XX) XXXXX-XXXX E

& ven coscn il

& Voldagas g codaslie

W Aitnroe geemoi

B ditaree serhe

[ yre—— [ rr—— ]
B3 cornificade fgital B Escolhid 1080 to uprno.

1a Frosaegi s

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

Vaolidogdo de cadastro
2 . USUARIO TESTE

E-moit usuario_teste@gmail.com
Talitore (XX) XXXXX-XXXX

Documento Identificagae - Selfie segurandog documento (para CNH, Aberta) ou (documento aberto)

& Maus dados

& voldogos do cadete

B Al a-mail

# Anetar wenha

B3 cestiiicado Digao Eincodnar foao o sl
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2.6 Dica de Selfie:

Escolha um ambiente bem iluminado para tirar a sua foto.

Mostre apenas o seu rosto e documento.

Certifique-se de que o seu rosto e 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.

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

Confira o arquivo antes de prosseguir e verifique se esta legivel e em
conformidade.

Atencao: Se a foto do documento (frente e verso) ou a selfie segurando o
documento nao estiverem de acordo com as orientacdes das paginas 7,8 e 9
deste manual, sera preciso enviar novamente. Nesse caso, o prazo de
validacao sera o mesmo: dois (02) dias uteis.

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

10
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3. COMO INICIAR UM PROCESSO DIGITAL

3.1 Agora que o seu usuario esta aprovado, va em “Iniciar Processo Eletronico”;

Duoshboand Processos Donsids Assinar Docurmentos Autenticar Bocumenie Assinador Welb USUARIO TESTE B

DASHBOARD

3 INICIAR PROCESSO ELETRONICD " DESPACHAR PROCESSOS
i eyl UM novo processo sletrinico Jue ccpul & vafa sews procs e st oguordonde despocho
t's ASSINAR DOCUMENTOS E AUTENTICAR DOCUMENTOS
Cllgue aaul o ostine sou snnios alotrenlcos Cligue ogqul & candira o autonticidodo des documenten de seu processe olatrénice
Q CONSULTAR MEUS PROCESSOS m consunnn MEUS DOSSIES
"::.Il.ll Qqus @ conduilo seus proceatos elotronicod :I;_1!I(Z(ll':: y filros ique agui o consuilg It ROUn AdoStane

3.2 Selecione o tipo de processo Digital desejado. Os processos estao
organizados por secretaria, o que facilita a sua escolha.

NOVO PROCESSO ELETRONICO

= SELECIONE O TIPO DE PROCESSO ELETRONICO DESEJADO |= TIPOS DE PROCESSO ELETRONICO MAIS UTILIZADOS

FROCESSO SIUTIVG PARK CONTRATAGAD DE FROFESSOR - EDNTAIS: 007/ 2003 - 00N 3023 - G04f20%3
Q. s S B, i

B ADMISSAD PEESOAL
COCROENADORIA DE GOVERNG ¥ Fasa Of ASngTT
T RGA 5
PROCURADCRA v p=b |. GO DIVIRSAS DE SERVIDOR
HECURSEIS DIVIBSOE DE TRANSITO - SIDES ¥

[ CONSULTA AD PLAND DIRETOR Mutec#® AL
RECAUERBAERTH D SERNIDDRES W
-1

PROGRESSAD FUMCIONAL MAGISTERID

SECRETARLA DA FATENDA - SEFA W
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3.3 Verifique os campos de preenchimento obrigatorios para o seu assunto,
insira os anexos no formato PDF E e clique em “salvar e protocolar”.

hisey locusarol ARG Detimenks Akicdsl Wall Q = USUARIO TESTE ‘

B | DOCUMENTOE OBRIGATORIDE

SALVAR £ FROTOCOLAR o

3.4 ApoOs a abertura do processo, vocé recebera um e-mail de confirmacao
informando que o processo foi aberto. O acompanhamento pode ser feito tanto
pelo sistema quanto por e-mail.

[+ S 1-50de 4308 > 0~ o
o Priacipal g Promacoes @ Muslizagdes
Kiithhe i Cowm — GO o v A e w3 150 Linkedin = '
| PREFEITURAM.. @EID  [72328/2025] Atualizagio de tramitagio de processo em 71252025 10:35:23 AM - A« da Trami ditGotilde: 1038 &
© PREFEITURAM.. @EID  [72328/2025] Novo processo protocolnde em T/25/2025 10:35:22 AM - NOTIFICAGAD DE PROTDCOLIZAGAD DE PROCESSD ELET. 10:38
H
+

12

Autenticar documento em https://prefeiturasempapel.serra.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003800300037003200380032003A00540052004100, Documento assinado
digitalmente conforme art. 4°, 1l da Lei 14.063/2020.




FREFEITURA DA

Sistema:

SERRA

4. COMO ENVIAR UM DESPACHO EM UM PROCESSO DIGITAL

4.1 Quando solicitado, vocé devera incluir documentos no processo atraves
do menu “Despachar Processos™.

Un]ilnpﬂ de cadatra
DA s H BOA R D ;V u1 O o OGS, nasim gue for concluldo vodd retebatd uma Rotificacdo otrrvs do e-friall codastiioda.

46 arm processo de val

5 IN[CIAR PROCESSO ELETRC)NICO DESPACHAR PROCESSOS

lhgue oo i WM novo processa alatrdnico Cliqua ogul @ veja seus processos que estiio aguordanto despacha

E,s ASSINAR DOCUMENTOS Bl AUTENTICAR DOCUMENTOS
Clique ogul & casine seus documentos eletrinicos el Ciique agul & contiro o autenticidode dos documantos do seu processs elatrénico
CONSULTAR MEUS PROCESSOS
Clique oqul & consulte ssus processos eletrdnicos aplicando fitros

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

Coletn de Besiduo Séptico/Declomcto n* 44/2020 g

(@ o )
COWTA B RESTUS BEPTICG ﬁ =ty —————
Procesto e 3502000 Dot 1900371020 158884 L TIGmiETYiD (B mocwso )

~ )

4.3 Vocé podera:

« Ver o despacho com as documentacdes solicitadas
« Inserir o seu despacho (texto)
 Inserir anexo em PDF

e e ]

Gomceorn o mes st k| sl | Sotrmeedngn] = Do ot o Rreeee A os s _

& DADOS DO DESPACHO

e Sulos CHHET

Biips ~ DAL - SO e s O PRpEAIITA AN SrestrubsAE, b

p M—

& ANEXDS

ey

F3Cbas QrEpien | et it s o) _

=T
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5. COMO ACOMPANHAR UM PROCESSO DIGITAL

51 Para acompanhar seu processo, cligue no menu “Consultar Meus
Processos”.

DASHBOARD By, e bt

SeuU Codasing a0 em processo de validogss, pasin gue for concluid vosl rebebodd uma notificagdo otrovis do e-mall codasiiosia.

% INICIAR PROCESSO ELETRONICO 0 DESPACHAR PROCESSOS
Cligqua aqul @ Inicis um Novo processo aatrdnico Cliqua oglul & WEED S8U5 Processos que astio flfgl_".'r!-f\"-l':ﬂ daspocha.
Ef ASSINAR DOCUMENTOS Bls  AUTENTICAR DOCUMENTOS
Cligue 00Ul @ CEsine gaUs OoCumantos atotrénicos (‘.:.-']I_L- agus 8 canfio o outenticidode dos cdocurmentos do seu processo alatrdnico
COMSULTAR MEUS PROCESSOS
Glique oqui 8 consults ssus processos eletrinicos aplicondo fitros

5.2 Clique em Detalhes para visualizacao do histérico do processo em TimeLine.

8 Incluir solicitacdo em cronogramas de servigos e arqulvar processo O
Departamento de Limpe s Publics

% Protacolada O & Protocolar processo
B Capa Fivincole AAnmatco

B Despache Eletrdnico - 177037204

5.3 Clique em Processos para visualizacdo do processo.

WO Processe s P Dute do Pestacol
Rl TR TTRNNSI M

s
SOLICITAGOES DIVERSAS - SESA
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6. COMO ASSINAR ELETRONICAMENTE

6.1 Para assinar o seu processo, clique no menu “Assinar Documentos”.

Validogda de cadasts

IO B0

E INICIAR PROCESSO Eurabmco 0 DESPACHAR PROCESSQS
Clique agqul @ inicie cesso elatrdnico @ vejo seus processos que estio aguordando despocha
t" AssmAR Doc UM ENTOS E AUTENTICAR DOCUMENTOS
documantos elotrénicos Clig ]I =3 =']L'|l: & contivo o gutenticidode dos cdocumantos do seu Processo alatronico

CONSULTAR MEUS PROCESSOS

Clique ogui & consulte ssus processos eletrdanicos aplicondo liroz

6.2 Esta Aba ¢ destinada a assinatura de documentos, devendo ser utilizada
sempre que houver necessidade de assinar um documento.

‘SER—hI izl et eailc sl itz L v USUARIO TESTE B

ASSINADOR DE DOCUMENTOS

Tigs Coserits Dote Agae Dt Tigs

[] Gexcisneme bt Cbviiaon i 360 0 10{03 08 nEan W oG

ar

6.3 Verifique se todos os campos sinalizados estdo selecionados corretamente,
Marque na caixa localizada na lateral do documento.

USUARIO TESTE B

Fipea Peracrigda Cado dgde Faty Tegws

s HaLr
-~ v
[P — e = oy Lot Divarnon i TRMA27 2008 200 e g
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6.4 Clique em “Assinar”, Apos clicar no botao “Assinar” a assinatura Eletrénica
precisa ser confirmada clicando no botao “Confirmar”

ASSINADOR DE DOCUMENTOS

= i Descricha GG Lid0 Dot Tips
P @ Bocumenm o fresnc rt JRAED(FOS LS T Lt
Assinar documanto

==

6.5 Confirmando assinatura, para visualizar basta selecionar “Caixa de entrada”, ir
em “Assinados” e clicar no processo para visualizacao.

USUARIO TESTE B

Tipo Dedcrighe Data Aglio Data 1ipa

G o I|_*_| Dvcumento Documentos Dresrscs r* 104832/ 2028 100312098 1LOKSD 10 e I
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