G =N
0 K ! DOCS Manual de Instrucoes

Manual de Instrucdes - Servigos Online

.0K! Docs



OK! DOCS Manual de Instrucoes

INDICE
1. COMO FAZEI 0 CAUASTIO. ittt sttt ettt sb et ettt e s bt esbe et e saeenees 3
2. COMO TAZEI O LOGIN.uiiuiiiiiiiriiiiiieietesese ettt s it s be st e st e st e e bt e sasesbeesaaesaeessseensaesasens 4
3. COMO SOlICILAr UM SEIVICO....uiruiriiriieieienieete ettt ettt s e s e st e st e s sbeesaaessbesbaesaaesssesnsees 6
4. COmMO acomMPAaNNar UM SEIVICO.....c.coiriririeierienie ettt sttt e st sbe e st e ste s s e seesaeeeneesaees 8
5. ComO alterar MeuUS dadOs.......co.ciiiiiirenieeeeerese ettt 10



E : OK! DOCS Manual de Instrucgdes

1. Como fazer o Cadastro

Para fazer seu Cadastro na plataforma de Servigos Online é facil!
¢ Primeiro passo clique no icone na parte superior direito escrito

“Cadastrar”.

Ap0és isso vao ser apresentadas duas funcdes para cadastro:

1. Cadastrar usando meus dados
2. Cadastrar usando GOV.BR
Caso escolha a primeira opcao vai ser exibida a tela solicitando suas

informacdes, apos preencher seus dados é so clicar em “CADASTRAR" e pronto

feito
Nome completo:

| . ‘ com

sucesso!

E-mail:

Cadastrar como:

® Pesspa Fisica () Pessoa Juridica

CPF:

Numero de telefone: Data de nascimento:
Endereco:

CEP: Insira seu CEP pama buscar automaticamente Estado:

Cidade:

Enderego:

NUmero: Bairro:
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Caso escolha a segunda op¢do vai ser direcionado para uma tela de login do

GOV e seu cadastro sera feito

GOV.BR.

goV.

Uma conta gowv.br

garante a identificacao

de cada cidadao que acessa
0s servicos digitais do governo

1. Como fazer o Login

automaticamente com as informagdes de seu

Identifique-se no gov.br com:

& Numerodo CPF
Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta gov.br

CPF

Digite seu CPF l

Outras opgoes de identificagao:

[® Logincom seubanco EREIE=GEA
BE Login com QR code
8 Seucertificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

Apoés fazer seu Cadastro vocé pode fazer o login clicando em “Entrar”:
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Apos isso vao ser apresentadas duas fung¢des para login:
3. Login com CPF e senha
4. Login com GOV.BR
Caso escolha a primeira opcdo € sé inserir o CPF e a Senha clicar em “ENTRAR”

e pronto login feito com sucesso!

@ ENTRAR [# CADASTRAR

Entrar como:

® Pessoa Fisica O Pessoa Juridica

CPF:

| CPF ‘

| Senha ‘

ENTRAR

& Esqueceu a senha?

( Entrar com o govb )

Saiba mais sobre o login do gov.br

Caso escolha a segunda opgdo vocé sera direcionado para tela do GOV.BR
agora é so preencher seus dados, clicar em “Continuar” e pronto login feito

Identifique-se no gov.br com:

& Numerodo CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

. Digite seu CPF ]

Uma conta gov.br
garante a identificacao
de cada cidadao que acessa

0s servicos digitais do governo

Qutras opcoes de identificagéo:

[® Login com seu banco
BE Login com QR code
B Seu certificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

com sucesso!
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1. Como solicitar um Servico

ApOs se Cadastrar e fazer o Login vocé ja pode solicitar um Servico de sua
preferéncia e para fazer isso temos diversas op¢des de pesquisa como exemplo

abaixo:

osDigital

busque entre servigos e departamentos
e, . == 1 ——

Escolha um departamento

Servigos

SUGESTOES: Escolha um departamento

] SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE - LICENCIAMENTO: M
= ACAO SOCIAL

REQUERIMENTO PARA CADASTRO TECNICO DE

CONSULTOR AMBIENTAL (CTCA] - PESSOA JURIDICA IPREMIN
IPREMIN: SOLICITAGAO PARA GUIA DE CONSULTA MINEIROSPREV - BENEFICIOS
] SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE - LICENCIAMENTO: PREFEITURA - CONTROLE INTERNO ta me ntos

REQUERIMENTO PARA CADASTRO TECNICO DE

SAAE - ATENDIMENTO s :
CONSULTOR AMBIENTAL (CTCA) - PESSOA FISICA ~ gue possuem servicos online

n Busqgue por um departamento...

Nesta tela vocé pode:

para atendimento virtual.

e Pesquisar pelo Formulario
e Pesquisar pelo Departamento
e Pesquisar pelo Servico

Caso ndo tenha nenhuma dessas informacgdes para pesquisar vocé pode
visualizar todos os Departamentos e Servigos na parte de baixo da pagina:

Q Busque por departamentos

Utilize o campo abaixo para buscar por departamentos que possuem servigos online

a Busque por um departamento...

para atendimento virtual.

ATIVO ATIVO ATIVO ATIVO
ACAO SOCIAL IPREMIN MINEIROSPREV - PREFEITURA - CONTROLE
1 servi el i e BENEFICIOS INTERNO 6
servigos disponiveis 2 servigos disponiveis
2 servigos disponiveis 1servicos disponiveis

VISUALIZAR VISUALIZAR
VISUALIZAR VISUALIZAR
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Clicando em “VISUALIZAR" é possivel ver os Formularios de cada

Servicos

CONFIRA ABAIXO OS SERVICOS QUE PODEM SER SOLICITADOS ONLINE DE:

SECRETARIA DE MEIO. AMBIENTE - FISCALIZACAO

e SERVIGOS DISPONIVEIS DE: SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE - FISCALIZAGAO

SERVICO Digite para filtrar...

© DENUNCIA ANONIMA

S i e SOLICITAR SERVIGO »
Solicitagao de Dendncia Andnima.
© DENUNCIA IDENTIFICADA
Lo % il SOLICITAR SERVIGO »
Solicitagao de Denuncia Identificada.
Departamento.

Ap0ds isso escolha o servico desejado, clique nele, preencha os dados solicitados,
anexe a documentacdo necesséria e clique em “ENVIAR SOLICITACAO".

Os Formularios sao de facil preenchimento e arquivos devem ser anexados nos
formatos: PDF, ZIP, RAR, imagens ( jpg, png ) ou video (mp4, mpg).



3. OK! Docs

Informacodes Pessoais

Nome:*

Telefone:*

Informacodes Gerais

Endereco da Denuncia:*

Ponto de Referéncia:

Documentacgao

Fotos da Denuncia:

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Manual de Instrucgdes

CPF/CNPJ:*

E-mail:*

Bairro:*

Descrigac da Denuncia*

Videos da Denuncia:

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

OBS: Os campos que possuem “*” na frente sao obrigatdérios o
preenchimento para solicitar o Servico.

1. Como acompanhar um Servico

ApOs fazer a solicitacdo de um Servico Online vocé pode acompanhar o
andamento e responder o chat com atendente caso falte alguma informacao ou

documentacao.

Para fazer isso é s clicar na opcao “Minhas Solicitagdes”.

21 Minhas solicitacées

Nessa op¢ao serao exibidos todos os seus Servicos solicitados, vocé também

pode filtrar com:

« NAO RECEBIDOS: Servicos que foram solicitados, mas ainda n3o recebido

pelo atendente.

e EM ANDAMENTO: Servicos que ja foram recebidos e estdo em

andamento.
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e ARQUIVADOS: Servicos que nado foram finalizados por algum motivo e
ndo tiveram mais nenhum andamento.
e CONCLUIDOS: Servicos que ja tiveram seu andamento e foram

AMOMineirosDigital

] Minhas solicitacdes

< VOLTAR

e e s . . . - i ificacd ?
ola MlneerS, segue abaixo suas SO|ICIta§OGS: Por onde deseja receber notificacdes sobre os processos
WhatsApp: m E-mail: m

0 0 0 1

@ Limpar filtro

Total de 1 solicitagoes em nosso sistema:

n Faca a sua busca...

finalizados com sucesso.

OBS: Aqui também é possivel ativar/desativar as notificacbes automdticas da
plataforma sobre seus Servicos no WhatsApp e E-mail.

Agora é so procurar a solicitacao desejada e clicar nela para exibir as

Total de 4 solicitagbes em nosso sistema:

n Faca a sua busca... ‘

| Data: 28/06/2024 14:29:15
© SECRETARIA DA FAZENDA - CADASTRO © CANCELAMENTO DE NOTA FISCAL

Identificagao: Mineiros

informacdes:
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ApOs clicar na Solicitacdo uma tela de Visualizacdo vai ser aberta mostrando os
detalhes do Servico:

Nesta tela temos as op¢des:

(8] Solicitacdo

< VOLTAR

7] SOLICITAGAO © MENSAGENS P TRAMITACAO ® DOCUMENTACAO
o .
ity

SECRETARIA DA FAZENDA - CADASTRO

Assunto:
CANCELAMENTO DE NOTA FISCAL

Ultima atualizagao:
28/06/2024 14:29:15

e SOLICITACAO: Exibe todas as informacdes inseridas por vocé no
formulario que foi enviado para o atendente, e caso precise de alguma
alteracao nessas informacdes sera liberado o campo para preencher
novamente.

e MENSAGENS: Chat em tempo real com o atendente que esta com o seu
Servico no momento (Neste chat o atendente podera solicitar
informacdes ou documentacdes que estao faltando em sua solicitacao).

e TRAMITACAO: Exibe 0 caminho que seu processo percorreu e com quem
ele estd no momento.

e DOCUMENTACAO: Exibe a documentacio anexada por vocé ou
disponibilizada pelo atendente.

2. Como alterar Meus dados

10
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Caso precise alterar alguma informacao do seu Cadastro também é muito facil!
Vocé pode acessar seu perfil na parte superior direita e depois clicar em “Meus

dados™:
(1 Minhas solicitacdes () Mineiros v
Meus dados
Sair

Nesta janela é possivel alterar ou adicionar informac¢des para seu Cadastro
Pessoa Fisica/Juridica:

@ conraros e outros:

E-mail: Telefone:

Celular: Data de nascimento:

Foto de perfil:

Nenhum arquivo escolhido o
Escolher arquivo

e Enderego:
CEP: Estado:
Cidade: Enderego:
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