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PROCAD - Sistema Eletronico de Processos Administrativos
MANUAL PARA USUARIOS

O Sistema PROCAD é uma das solucdes que compdem o SAT — Sistema de
Arrecadacdo Tributaria. Este manual é um passo-a-passo para a abertura e
acompanhamento de Processos Administrativos junto a Prefeitura de S3ao Sebastido.

1. LOGIN DE ACESSO

Para acessar o sistema, digite em seu navegador o seguinte link:
https://saosebastiao.iibr.com.br

Utilize o Acesso de Usuarios, clicando no icone ¢y
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Figura 1 — pdgina inicial do SEGISS.

O usuario devera informar o CPF (contador ou pessoa fisica) ou CNPJ (escritorio
de contabilidade) previamente cadastrado, a senha de acesso e o cddigo anti-robo.

Obs.: Se vocé possuia um cadastro no antigo sistema de emissao e escrituracao
fiscal, podera utilizar a op¢ao Recuperar Senha, localizado no Acesso Usuario. Caso seja
um novo usuario, realize seu cadastro em Novo Acesso.
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2. MODULO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO - PROCAD

Para acessar o modulo de processo administrativo clique no icone PROCAD,
conforme mostra a figura 3.
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Figura 3 — acesso ao mdédulo PROCAD

No mdédulo PROCAD, o requerente poderd Abrir e Acompanhar o andamento dos
Processos Administrativos de forma eletronica, em tempo real.

2.1. ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO

Clique no icone Abrir Processo conforme mostra a figura 4.
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Figura 4 — Abertura de Processo Administrativo
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Cligue no icone da figura que corresponda ao processo que deseja abrir. Se
preferir pode utilizar o campo de Pesquisa para procurar o processo.

A abertura de processo esta distribuida em quatro passos:

1) Informacgdes Gerais: Este passo possui informacdes Uteis relacionadas
ao processo solicitado. Em alguns casos, podera conter campos para preenchimento
com informacgdes necessarias para verificacdo do sistema conforme mostra a figura 5.
Para dar andamento, clique no botdo Préximo.
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Figura 5 — Abertura de Processo Administrativo, passo 1

2) Requerimento: Preencha todos os campos do formulario de
requerimento (* campos obrigatorios) e clique em Préoximo.
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Figura 6 — Abertura de Processo Administrativo, passo 2
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3) Documentagdao: Anexar os documentos listados de acordo com a
configuracdo informada na pagina (arquivos no formato PDF). Clique em Protocolar
para obter o nimero de Protocolo.
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Figura 7 — Abertura de Processo Administrativo, passo 3

4) Conclusao: Visualize o numero de Protocolo gerado e clique em Fim para
finalizar a abertura do processo.
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Figura 8 - Abertura de Processo Administrativo, passo 4
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2.2. - ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS ELETRONICOS

Depois de realizados os passos do item 2.1, o processo sera encaminhado
automaticamente aos setores responsaveis. Enquanto o processo é avaliado é possivel
acompanhar todas as acoes realizadas pelos servidores publicos. Clicando no menu
Acompanhar Processo, é possivel visualizar, em forma de lista, todos os processos ja
solicitados pelo mesmo requerente conforme mostra a figura 9.

USUARIO TESTE SS
36.156

AA, PROCAD

Protocolo Postulante Processo Avertura status, Situagio Agbes

E-00040-12017 EMPRESA TESTE 2 Cadastro de Empresa 051102017 14:39:37 Pendente Tramiando EwmaQ

Exibindo 1 1 de 1 linhas

2017 - irasl Infligéncia e Informago Lida
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Figura 9 — Acompanhamento de Processos Eletrénicos

Clicando no icone @ é possivel acompanhar, em tempo real, a Tramitacdo do
Processo conforme mostra a figura 10.

Tramitag&o do Processo

Setor Data Recebimento  Resp.
1. TRIBUTAGRO 051102017 145323 Funci
3. FISCALIZAGAO DE POSTURAS MUNICIPAIS

4. TRIBUTAGRO

Figura 10 — Tramitagdo do Processo
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Clicando noicone ¥« é possivel visualizar e imprimir o inteiro teor do Processo

em formato PDF.

prfeiur Municlpal de S30 Sebastdo

Cadastro de Empresa

Processo £:00040-1/2017

POSTULANTE: EMPRESA TESTE 2
‘CPF/CNP): 56.219.197/0001.09

Dados do Requerente

Nome: USUARIO TESTE 55
‘CPF: 977.868.840-09

Telefone: (12) 33326-5655
Email: suporte@ilbrasil.com.br

Enderego: Avenida TESTE, 12 - CENTRO - S30 Sebastizo/SP

Quinta, 05 de Outubro de 2017

Figura 11 — Inteiro teor do Processo em formato PDF.

Clicando no icone ™ ¢é possivel visualizar e/ou enviar mensagens e
notificacdes, bem como anexar arquivos ao processo.

Obs.: Todas as mensagens enviadas serdo inseridas ao Processo.

Comunicagdo

MENSAGENS E NOTIFICAGBES DO PROCESSO

Figura 12 — Area de Comunicagdo Requerente X Prefeitura
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Clicando no icone *= é possivel visualizar o histérico do Processo.

Historico do Processo

HISTORICO DO PROCES SO E-00040-1/2017

Sequéncia  Setor | Responsavel Data

= USUARIO TESTE S 05/102017 145323

Figura 13 — Historico do Processo

Clicando no icone £ é possivel visualizar arquivos inseridos ao Processo por parte da
Prefeitura.

Anexos do Processo

Setor Responsavel Data

TRIBUTAGRO FERNANDA PEREIRA 057102017 15:48:09

Figura 14 — Anexos do Processo

Depois que o processo for Deferido pela Prefeitura, estara disponivel para
impressao o documento solicitado, no formato PDF, clicando no icone | conforme
mostra a imagem abaixo:
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Figura 15 — Impresséo do documento solicitado
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