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CADASTRO

Acesse o site
https://afonsoclaudio.nopapercloud.com.br/portal/login.aspx

Faca seu cadastro clicando em
“Nao possui conta? Faca seu cadastro!”

@AFUNSO‘CLAUI IO

& ACESSO AO SISTEMA

ApOs o cadastro, sera enviado o pedido de confirmacao
para o email informado. Clique no link para confirmar!

Nao se esqueca de verificar o spam!

2u cadastro em PREFEITURA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO foi realizado com sucessa, porém, estd pendente de confirmaciio.

“—

Cordialmente,
PREFEITURA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO

O seu cadastro foi concluido!



VALIDACAO DO CADASTRO

Apos realizado a confirmacdo do cadastro, entre com o
seu CPF/CNPJ e senha cadastrada.
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Cadastro confirmado com sucessol Faga o login. %

Para a sua seguranca, sera necessario realizar o
processo de validacao do cadastro. Clique no local
indicado para iniciar.
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VALIDACAO DO CADASTRO

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

Documentos Aceitos

e Documento de ldentidade (RG);
Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH);
Carteira de Trabalho;
Registro Nacional de Estrangeiro (RNE);

Carteira de Identidade Profissional (CIP)

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.

Para prosseguir, va até o rodape da pagina e cligue em
“Prosseguir com a Validacao do Cadastro”

T, de ferma nitida e legivel

Prazo




VALIDACAO DO CADASTRO

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

Validogdo de cadastro

Frente do documento

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

Verso do documento




VALIDACAO DO CADASTRO

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

Validogao de cadastro

Selfie sequrando o documento

Dica da Selfie:

- Escolha um ambiente bem iluminado para tirar a sua foto;
- Enquadre apenas o seu rosto e documento;

- Certifique-se de que o seu rosto e o documento estao
nitido 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, Veja se esta legivel e
em conformidade.

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



ABERTURA DE PROCESSO ELETRONICO

Agora que 0O seu usuario esta aprovado, va em “Iniciar
Processo Eletronico” e procure pelo assunto de seu
interesse. Caso ndo encontre, utilize o assunto Oficio.
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Verifigue os campos de preenchimento obrigatérios
para o seu assunto, insira os anexos no formato PDF e
clique em salvar e protocolar.

Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado

Comprovante de Residéncia (.pdf) *

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

°

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionodo

e

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

— SALVAR EPROTOCOLAR +




DESPACHAR PROCESSO ELETRONICO

Quando solicitado, vocé devera incluir documentos no

processo através do menu “Despachar Processos”
DASHBOARD

Localize o seu processo na lista e clique em “Despachar”
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Vocé podera:

- Ver o despacho com as documentacgdes solicitadas;
- Inserir o seu despacho;

- Inserir anexo;

DESPACHAR ¢




CONSULTA DE PROCESSO ELETRONICO

Para consultar seu processo, cliqgue no menu
“Consultar meus Processos”
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Clique em Detalhes para visualizacao do historico do
pocesso em TimeLine
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