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1. APRESENTAÇÃO 
No atual cenário mundial, a compreensão do conhecimento e o domínio da tecnologia são fatores preponderantes para que toda empresa trilhe um caminho direto para o sucesso. 

Em sintonia com esta realidade está à constatação, sempre presente em qualquer ambiente organizacional, de que todos os esforços que almejem a concretização dos objetivos traçados deve basear-se, sobretudo, na qualidade presente em todas as etapas do processo corporativo. 

Possuir uma equipe cada vez mais capacitada e especializada para enfrentar os novos desafios que surgem no dia-a-dia é a meta principal de todo administrador. Da mesma forma, é importante reconhecer que o conhecimento pleno e a capacitação constante são elementos fundamentais para o melhor aproveitamento da equipe e para a total otimização dos resultados.

É assim, diante desses desafios, que a GOVBR foca suas ações na total satisfação de seus colaboradores e usuários, buscando, por meio de um completo processo de treinamento, ampliar o contato de cada um com suas soluções e permitir o melhor domínio de todos os recursos de cada sistema. 

Este material de treinamento foi desenvolvido com o objetivo de facilitar o conhecimento de todos os procedimentos e funcionalidades presentes e relacionados ao Atendimento ao Cidadão. Nele, você encontrará orientações sobre todos os elementos que envolvem o sistema, desde as informações iniciais para a correta configuração e instalação das ferramentas necessárias à completa utilização da Solução, até a explicação pormenorizada dos campos e telas que constituem as tarefas de funcionalidade do sistema. 

Tenha um ótimo treinamento!

Governança Brasil Tecnologia em Gestão de Serviços Ltda.
CAPÍTULO 1
CONHECENDO O SISTEMA
2. Tela de Acesso ao Sistema
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Os serviços disponibilizados no sistema de Atendimento ao Cidadão estão divididos em duas áreas, Restrita, sendo que, para usufruir dos serviços desta é necessário que o usuário realize autenticação com usuário e senha.
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A segunda, que é a Área pública – Acesso rápido não necessita do uso de login, os serviços aqui disponíveis ficarão para acesso livre de todos, desde que esteja configurado para tal.
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2.1. Acesso ao sistema 
Para realizar acesso ao sistema é necessário realizar a solicitação de acesso, que deve ser realizada através da função “Solicitação de Acesso” da “Área pública”.


O acesso ao sistema pode ser realizado por CPF/CNPJ ou por cadastro, sempre será um ou outro.

2.1.1. Solicitação de acesso por contribuinte 
Para acesso por contribuinte acesse o link “Solicitação de Acesso” na Área Pública.
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Preencha todos os campos e confirme ([image: image6.png]


).

Caso o sistema esteja parametrizado para liberar o acesso no momento da solicitação, neste momento será enviada uma mensagem com a senha para o endereço de e-mail informado.

Caso contrário deve-se aguardar a homologação da solicitação de acesso, quando isso ocorrer também será enviado uma mensagem com a senha para o endereço de e-mail informado.

2.1.2. Solicitação de acesso por cadastro 

Para acesso por cadastro, acesse o link “Solicitação de Acesso” na Área Pública.
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Preencha todos os campos e clique em ([image: image8.png]


).

Será exibida a tela com os campos referente às informações do cadastro que deseja solicitar acesso.

[image: image9.png]



Informe os dados do cadastro, e confirme ([image: image10.png]


).

Caso deseje solicitar acesso para mais de um cadastro clique, preencha os dados do primeiro cadastro, e clique novamente em ([image: image11.png]


), e assim sucessivamente, só depois de incluir todos os cadastros desejados confirme ([image: image12.png]


).

Caso o sistema esteja parametrizado para liberar o acesso no momento da solicitação, neste momento será enviada uma mensagem com a senha para o endereço de e-mail informado.

Caso contrário deve-se aguardar a homologação da solicitação de acesso, quando isso ocorrer também será enviado uma mensagem com a senha para o endereço de e-mail informado.
2.1.3. Acessando o sistema

Se o acesso for por contribuinte (CPF/CNPF), informe o número de CPF ou CNPJ, senha, a seqüência numérica e clique em entrar.
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Caso o acesso seja por cadastro selecione o tipo de cadastro que deseja acessar, informa o número de cadastro, senha, a seqüência numérica e clique em entrar.

[image: image14.png]rea restrita

‘Sefa bem vindo a0 PORTAL DO CDADAO

Too e cases
Acesso por Contruinte: ]
PO —
nforme a sequénca ] 8904

Lembre.se:
Para 0 prinio acesso ao sistema deverd ser efetuada a sofctagio de cadasiro a Area Pibica
A resposta da solctacio de cadasiro seré enviada para a contade e-mai nformada
Emauaiuer divica erire em contato com a prefeturs




Quando realizado o acesso o sistema irá mostrar a seguinte tela, a qual irá demonstrar os débitos pendentes do contribuinte ou cadastro e demais funcionalidades disponíveis.
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2.2. Funcionalidade do sistema


As funcionalidades do sistema são tarefas que o usuário poderá executar através do sistema (consulta emissão e emissão de guias, controle de débitos, emissão de certidões, etc.). É importante ressaltar que todas essas tarefas são facilmente executáveis através dos botões de ajuda presentes em todo o sistema. 

Para melhor facilitar a explicação dessas funcionalidades, elas serão aqui divididas em tópicos. Cada um desses tópicos trará mais detalhes sobre uma funcionalidade específica.

2.2.1. Consulta Financeira

Na consulta financeira é possível visualizar toda a vida financeira do contribuinte ou de um determinado cadastro.

Vale lembrar que está funcionalidade estará disponível apenas no acesso restrito.

Para isso possuímos vários tipos de filtros.

Ano: Informe o período de exercícios que deseja selecionar.
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Situação do débito: Selecione a situação do débito.
[image: image17.png]Stuagho do débito: [Aberto - Todos __ [5]




Data de pagamento: Informe a data para pagamento. Essa data será utilizada como referência para cálculo dos acréscimos caso a parcelas esteja vencida.
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Tipo de pesquisa: Selecione o tipo da pesquisa, se por contribuinte ou como responsável.
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Tipo de responsabilidade: Caso a opção acima seja por Responsável, irá habilitar o tipo de responsabilidade que deseja filtrar.
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Tipo de cadastro: Quando o acesso for por contribuinte irá habilitar a seleção por tipo de cadastro, sendo assim, selecione o tipo de cadastro desejado.
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Cadastros: Caso exista mais de um cadastro e deseje selecionar apenas, selecione o cadastro desejado.
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Para finalizar a consulta clique em pesquisar ([image: image23.png]


).

Para realizar a impressão da consulta clique em emitir consulta ([image: image24.png]


).

2.2.2. Emissão de guia de recolhimento

Pela emissão de guia de recolhimento é possível emitir guia para pagamento dos débitos em aberto.

Vale lembrar que está funcionalidade estará disponível apenas no acesso restrito.

Para emitir a guia realize os seguintes passos:

1. Faça a consulta dos débitos (conforme explicação acima)

2. Certifique-se de que o débito cuja guia você deseja imprimir esteja listado na grade de resultados

3. Marque a coluna “Imprime” em frente ao(s) débito(s) cuja guia deseja imprimir.
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4. Clique no botão emitir guia, ([image: image26.png]Emitir Guia



), localizado abaixo da grade. O sistema abrirá a janela de impressão. 

2.2.3. Emissão de certidões

Pela emissão de certidões é possível emitir certidão negativa de débitos, positiva com efeito negativa ou positiva.

Para emitir certidões seguir os seguintes passos:

1. Clique no botão Emitir Certidão ([image: image27.png]


).
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2. Selecione o tipo de certidão, caso opte por Contribuinte selecione a finalidade e clique em gerar certidão ([image: image29.png]


). Caso selecione o tipo de certidão Cadastro, será exibida a seguinte tela:
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Neste caso selecione o tipo de cadastro, o número do cadastro, a finalidade e clique em gerar certidão ([image: image31.png]


).

3. Vale lembrar que a certidão emitida dependerá dos débitos existentes, ou seja, caso não exista nenhum débito em aberto o sistema irá gerar uma Certidão Negativa de Débitos, caso exista débitos em aberto, porém não vencidos, será emitida uma Certidão Positiva com Efeito de Negativa e se existir débitos em aberto vencidos irá emitir uma Certidão Positiva de Débitos.

2.2.4. Consulta autenticidade de certidões

É possível verificar a veracidade das certidões emitidas pelo sistema.

Para realizar a consulta das certidões seguir os seguintes passos:

1. Na área pública clique em Verificar autenticidade de certidão;
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2. Informe o ano, número e código de autenticidade da certidão;
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3. Clique em Verificar documento ([image: image34.png]Verificar documento.



).

2.2.5. 
Emissão de Alvará

Na emissão de Alvará é possível emitir o alvará de parede.

Para emitir Alvará seguir os seguintes passos:

1. Clique no botão Emitir Alvará ([image: image35.png]


).
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2. Selecione o tipo de cadastro, o número do cadastro, o tipo de Alvará e o ano do alvará a ser emitido. Depois de todos os dados informados clique em gerar documento ([image: image37.png]


).

2.2.6. Emissão de Carnê

Na emissão de Carnê é possível emitir a segunda via dos carnês, de parcelas pagas ou não.

Para emitir Carnê seguir os seguintes passos:

1. Clique no botão Carnê IPTU ([image: image38.png]‘Carne IPTU.



).
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2. Selecione o tipo de cadastro, o número do cadastro, o tipo de Carnê, o ano do débito e o tipo de carnê a ser emitido. Depois de todos os dados informados clique em gerar documento ([image: image40.png]


).

2.2.7. Solicitação de AIDF

Na solicitação de AIDF é possível solicitar a autorização para impressão de documentos fiscais.

Para realizar a solicitação de AIDF seguir os seguintes passos:

1. Acessar a função “Solicitação de AIDF” do menu no canto esquerdo superior da tela.
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2. Será apresenta a tela de solicitação já com uma relação das solicitações realizadas.
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3. Clique no botão Incluir solicitação ([image: image43.png]


).
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4. Informe os campos solicitados e clique em ([image: image45.png]


).

5. Após a solicitação realizada se deve aguardar a homologação por parte da Prefeitura, onde que, quando isso ocorrer será enviado uma mensagem por e-mail para a empresa solicitante, contador e gráfica.

6. É possível alterar uma solicitação, desde que a mesma não tenha sido homologada pela prefeitura (situação aguardando deferimento), para isso acessar a tela de solicitação de AIDF e clicar no botão alterar ([image: image46.png]


).
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7. Para excluir basta clicar no botão excluir ([image: image48.png]


), também será possível apenas quando a situação esteja como aguardando deferimento.

8. Para visualizar uma solicitação clicar em visualizar ([image: image49.png]


).

9. A impressão só é possível quando a solicitação estiver com situação Deferida, neste caso clicar em visualizar ([image: image50.png]


) e em seguida clicar no botão imprimir AIDF( [image: image51.png]Imprimir AIDF



).

2.2.8. Alterar senha

Para realizar a alteração da senha de acesso seguir os seguintes passos:

1. Acessar a função “Alterar senha” do menu no canto esquerdo superior da tela.
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2. Informe a senha atual, nova senha e confirme a nova senha, feito clicar no botão confirmar ([image: image53.png]


).
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2.2.9. Espelho Cadastral

Para gerar o espelho cadastral seguir os seguintes passos:

1. Clicar no ícone Menu ([image: image55.png]Menu v



) no canto esquerdo superior da tela;

2. No Menu clicar no item Espelho cadastral ([image: image56.png]Espelho cadastral



);

3. Selecione o tipo e cadastro desejado;
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4. Clique no botão ([image: image58.png]


).

2.2.10. 
Dados do contribuinte

Para visualizar e alterar os dados cadastrais do contribuinte seguir os seguintes passos:

1. Clicar no ícone Menu ([image: image59.png]Menu v



) no canto esquerdo superior da tela;

2. No Menu clicar em Dados do contribuinte ([image: image60.png]Dados do contribuinte.



);

3. Efetuar as alterações dos dados e clicar em ([image: image61.png]


). Vale lembrar que os campos Natureza Jurídica, Número do CPF/CNPJ e Nome não podem ser alterados;

2.2.11. Fale conosco

Essa sessão é o canal direto de comunicação do usuário com o administrador do programa. Para enviar um formulário através deste canal:

1. Clicar no ícone Menu ([image: image62.png]Menu v



) no canto esquerdo superior da tela;

2. No Menu clicar em Fale conosco ([image: image63.png]Fale conosco



);

3. Preencha o campo assunto e escreva a mensagem;

4. Para finalizar clique no botão confirmar ([image: image64.png]


).
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2.2.12. Dúvidas comuns (FAQ)

Nesta sessão ficarão armazenadas dicas e informações que podem auxiliar o usuário no momento em que este se deparar com alguma dúvida em relação à utilização do programa. 

1. Clicar no ícone Menu ([image: image66.png]Menu v



) no canto esquerdo superior da tela;

2. No Menu clicar em Dúvidas comuns (FAQ) ([image: image67.png]Dividas comuns (FAQ)



);
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2.2.13. Ajuda

Para cessar a ajuda, em qualquer página do programa, basta clicar no ícone ([image: image69.png]~



) localizado no canto superior direito da tela. Caso não seja possível resolver a dúvida utilizando-se desta ferramenta, entre em contato com o suporte.
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