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Manual DocsPrime App®

Este manual foi elaborado para orientar o uso cotidiano do Governo Digital. Nele, vocé encontrara instrugées objetivas
sobre as principais funcionalidades do sistema, com explica¢gdes claras sobre as telas disponiveis e o fluxo de
atendimento. O objetivo é ajudar o usuario a compreender, de forma pratica, como abrir e encaminhar uma demanda,
selecionar favorecidos (quando aplicavel), anexar documentos obrigatérios e acompanhar o andamento do processo.
Serdo destacadas as telas principais e seus campos essenciais, para que o usudrio consiga realizar suas solicitagdes no
dia a dia com facilidade, seguranca e eficiéncia.

GOVERNO DIGITAL

Objetivo do sistema

O Governo Digital permite abrir uma demanda para a Prefeitura, anexar documentos, selecionar favorecido (quando
aplicavel), encaminhar a demanda e acompanhar o andamento.

Acesso e Login

1. Acesse a pagina do Governo Digital pelo link informado pela prefeitura ( https://docsprime-

ecm.cloud/conceicaodocastelo/governodigital/governodigital.aspx ).

Prefeitura Municipal de Conceicao do Castelo - ES

Governo Diaital

Acesso Cidadao " Acesso Servidor

Bem-vindo ao seu Portal Cidadao Manual de Utilizacao (PDF)

Este portal reine de forma simples e acessivel todos os servigos digitais
disponibilizados pelo sistema da Prefeitura de Conceicao do Castelo, promovendo
transparéncna, empoderamenm do cidadao e a melhoria continua dos servigos
publicos.

Pelo portal, vocé tem acesso rapido a funcionalidades essenciais, como
dep dep eoutras
ferramentas para otimizar sua rotina.

m PREFEITURA DE

& - CONCFICAN DN CASTFIN

www.docsprime.com.br [ ]
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2. Faga login, clicando no botdo: “Acesso Cidaddo” (obrigatério para encaminhar).

s Acesso Cidadao

CPF/CNPJ

Esqueci minha senha | Novo Cadastro

3. Caso ndo possua Login, clique em “Novo Cadastro”.

& Acesso Cidadao
CPF/CNPJ

Nome/Razéao Social

Confirme a Senha
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Abrindo uma Nova Demanda

1. Para abrir uma nova demanda é necessdrio estar logado no Governo Digital, e apertar o botdo “Nova
Demanda”

Prefeitura Municipal de Concei¢cao do Castelo - ES
Governo Digital

Acesso Cidadio Nova Demanda Minhas Demandas  Acesso Servidor |

Bem-vindo ao seu Portal Cidadao Manual de Utilizagao (PDF)

Este portal reune de forma simples e acessivel todos 0s servicos digitais
dispor pelo sistema da de do Castelo, p
transparéncia, empoderamento do cidadao e a melhorla continua dos servigos
publicos.

Pelo portal, vocé tem acesso rapido a funcionalidades essenciais, como
de pi de p eoutras
fi imi: ina. :
‘erramentas para otimizar sua rotina | DocsPrime App®
Manual Workflow de Demandas.

m PREFEITURA DE

% - CONCFICAO DO CASTFI O

Ao clicar a tela apresentada sera essa, pode escolher o tépico de sua demanda tanto por secretaria ou selecionar

“Todos os Assuntos” e pesquisar pelos disponiveis:

Prefeitura Municipal de Conceicao do Castelo - ES
Governo Digital

Acesso Cidadiio Nova Demanda Minhas Demandas Acesso Servidor

Nova Demanda Passo 1: Secretarias + Passo 2: Assuntos « Passo 3: Documentos

Posquisa (Secrelarias/Assuntos ® Por Secretaria O Todos os Assuntos

Selecione uma Secretaria

www.docsprime.com.br [ ] |



DocsPrime App®

¢ Secretaria: selecione a secretaria responsavel.
¢ Assunto: Selecionado com base na necessidade do cidadao.

¢ Observacdo/Descri¢do: descreva o pedido com detalhes (o qué, quando, onde, dados relevantes).

e Neste exemplo abaixo foi selecionada a demanda/assunto de Solicitagdo de Aragéo:

ssunto: Solicitagao de Aragao
Descrigdo/Observacao *

CPF/CNPJ Favorecido *

Nome do Favorecido *

Atencido !!!
Documentos necessarios para esta solicitagao

COPIA DOS DOCUMENTOS PESSOAIS | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

INSCRIGAO ESTADUAL OU NOTA DE PRODUTOR | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

REQUERIMENTO GERAL DE SERVICOS | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Encaminhar Processo

www.docsprime.com.br [ ]



Favorecido (CPF/CNPJ e Nome)

1. Clique em “Selecionar”.
2. Na tela/modal, clique no favorecido desejado.

3. O sistema preenche “CPF/CNPJ Favorecido” e “Nome do Favorecido” e fecha a janela de selec3o.

Selecionar favorecido
( ‘ ) s

INSTITUICAO DE LONGA PERMANENCIA PARA IDOSOS VILA FELIZ ANTONIO SERGIO DE TASSIS 00.534.234/C ;
« B

LINK CARD ADMINISTRADORA DE BENEF LTDA 12.039.966/0001-11
& J CONSTRUCOES E SERVICOS EIRELI EPP 38287142000154

VAGNO AGUIAR DE SOUZA 05710236730

08027884756 ELIZANGELA MOREIRA ZAMPIROL!

115003777000170

12.912.324/0001-85/ GOLDEN EMPREENDIMENTOS IMOBILIARIOS LTDA 36.401.875/0001-42

216 MATERIAL HOSPITALAR LTDA 1563170000051

76106 700 11 IAMA NAC EANTAC CEDDADI 2810G700ANAIE A




Envio de Documentos (Anexos)

1. Em cada documento obrigatério, clique em “Escolher arquivo”.
2. Selecione o arquivo.

3. Repita até anexar todos os documentos obrigatdrios.

Assunto: Solicitacao de Aracao
D icao/Ob cao*

CPF/CNPJ Favorecido *  07.750 875/0001-50 Selecionar

Nome do Favorecido * GEDSUL TECNOLOGIA EM INFORMATICA LTDA

Atencao !!!
Documentos necessarios para esta solicitacao

COPIA DOS DOCUMENTOS PESSOAIS [ Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

REQUERIMENTO GERAL DE SERVICOS | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Encaminhar Processo

INSCRIGCAO ESTADUAL OU NOTA DE PRODUTOR | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

DocsPrime App®

Assunto: Solicitacdo de Aracdo
D iqéoIGb er Y- *

Descricao

CPF/CNPJ Favorecido * = 07.750 875/0001-50 Selecionar

Nome do Favorecido * GEDSUL TECNOLOGIA EM INFORMATICA LTDA

Atencao !!!
Documentos necessarios para esta solicitacao

COPIA DOS DOCUMENTOS PESSOAIS [ Escolher arquivo | Imagem1 jpg
INSCRICAO ESTADUAL OU NOTA DE PRODUTOR | Escolher arquivo ‘ Imagem2.png

REQUERIMENTO GERAL DE SERVICOS | Escolher arquivo | Imagem3.png

www.docsprime.com.br



Encaminhar a demanda

1. Revise os dados e anexos.
2. Cligue em “Encaminhar Processo”.

3. Guarde o Numero do Processo exibido na confirmagao.

Acompanhar em “Minhas Demandas”

1. Acesse “Minhas Demandas”.

Prefeitura Municipal de Conceicao do Castelo - ES
Governo Digital

Acesso Cidaddo ‘Nova Demanda Minhas Demandas Acesso Servidor

Bem-vindo ao seu Portal Cidadao Manual de Utilizacao (PDF)

Este portal reine de forma simples e acessivel todos os servigos digitais
disponibilizados pelo sistema da Prefeitura de Conceigao do Castelo, promovendo
transparéncia, empoderamento do cidadao e a melhoria continua dos servigos
publicos.

Pelo portal, vocé tem acesso rapido a funcionalidades essenciais, como
de p: de p! eoutras
ferramentas para otimizar sua rotina. DocsPrime Ap
Manual Workflow de Demandas.

m PREFEITURA DE

* - CONCEICAO DO CASTELO
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2. Sera redirecionado para o sistema DOCSPRIME, onde vocé pode localizar e acompanhar a demanda pelo Nimero

do Processo.

www.docsprime.com.br
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. 04125694001

docsprine

\ CUSTOMrraccrs )
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Cofres e Pastas

= [*) Conceicio do Castelo-ES a
[ Documentagdo
[ Minhas Demandas/Atividades

D Demandas Compartilhadas
D Painel Grafico

3. Cligue no simbolo de “+” ao lado de Conceicdo do Castelo, selecione a pasta “Documentagao”.

www.docsprime.com.br [ ]
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Cofres e Pastas Documentos 04125694001
3 [ Conceicdo do Castelo-ES Sel  Nome. Etapa Atual Ext Tam. Data Criagi &
[ Documentagio O c Processo Concluido cap 6KB 12022026 1
Dlﬁmnbﬂnwﬂm M cap o0KB 1022026 0
Dmmm
[ Painel Grifico
e ] —
Propriedades
docsprine
k CUSTOM proJecTs )
Agora basta acompanhar seu processo!
www.docsprime.com.br [ | |



