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Apds efetuar login selecione o mddulo “Controle Certiddes Negativas”.
Selecione a Empresa.

1. Parametrizacao do Mdédulo

1.1. Cadastro de Estabelecimento
Acesse o menu Cadastros > Estabelecimento.

Para cadastrar um novo estabelecimento preencha os campos com as informacgdes do novo
estabelecimento e clique no botdo CONFIRMAR.

Campos obrigatérios: Organizacao, Empresa, CNPJ, Descricdao e Municipio.

Para consultar os estabelecimentos cadastrados, no canto superior direito clique no botao
CONSULTAR:

Cadastro de Estabelecimento

"-‘1 Consultar

Organizagdo: Todos os ltens v

Na tela de consulta digite o cddigo ou o nome do estabelecimento ou deixe em branco e clique
no botdo CONSULTAR.

Pesquisa Estabelecimento
Cédigo:

Apds efetuar a consulta, na listagem poderao ser efetuadas trés acdes:

e Apagar Estabelecimento (clique no icone da lixeira)
e Editar Estabelecimento (clique no icone do papel com Iapis)
e Cadastrar novo Estabelecimento (clique no icone verde com o sinal de mais)

Caso escolha apagar aparecerd uma mensagem de confirmac¢do da exclusdo do registro.
www.pzmapp.com.br diz
Confirma a Exclusdo do registro selecionado?

| | Cancelar

Caso escolha editar, abrira a tela de cadastro com todas as informacgdes ja preenchidas
anteriormente para verificagdo e alteracdo. Salve e confirme a atualizagdo.
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1.2. Cadastro de Certidoes Padrao

Certid3o Padrdo é vers3o Macro de um tipo de documento, por exemplo CERTIDAO
ESTADUAL, CERTIFICADO DIGITAL. Estes documentos serdo divididos nos préximos passos em
especificidades, por exemplo Certiddo Estadual — 30 dias, Certiddo Estadual — 60 dias,
Certificado Digital A3.

Acesse o menu Cadastros > Certidoes Padrao.

e (Caso seja uma certidao nova:
Digite as informacgdes da nova certiddo e confirme o cadastro.
Campo obrigatdrio: Nome.

e (Caso deseje consultar as certidGes padrao cadastradas para editar ou apagar, no canto
superior direito clique no botdo consultar:

Cadastro de Certiddo Padrao

'q Consultar

Nome:

Deserigdo:

Procedimento:

Status.: Ative ¥

Confirmar || Limpar

Na tela que abrira digite o nome da certiddo padrdo que estd procurando ou deixe em branco
para consultar todas.

Consulta Certidédo Padrao

Consultar

& cadastro

Nome - Mostrar procedimento

Apds a consulta, na listagem poderdo ser efetuadas trés agoes:

e Apagar Certiddo Padrdo (clique no icone da lixeira)
e Editar Certiddo Padrdo (clique no icone do papel com lapis)
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e Cadastrar nova Certiddo Padrdo (clique no icone verde com o sinal de mais)

Consulta Certiddo Padrao

(NCoputary|
Nome: -1 Mostrar procedimento
D Nome Descrigao Status
44 ALV DE FUNCIONAMENTO ALVARA DE FUNGIONAMENTO Alivo
[+ )4 ] 53 ALVARA DEENGENHO ALVARA DE ENGENHO Afivo
[+ 1= 43 ALVARA SANITARIO ALVARA SANITARIO Afvo
[+ Ja = 45 AVCB AVCB Ativo
Q7% 52 CADRI CADRI Aliva
Q7% 54 GERTDE DIST CIVEL CERTIDAO DE DISTRUIBUICAO GIVEL Alivo
[+ Wl = 56 GERT SIMPLIFICADA GERTIDAO SIMPLIFICADA Alivo
[+ 174 57 GERT TRIB CONTESTAD CERTIDAOC TRIBUNAL DE CONTAS ESTADUAL Aliva
@79 55 GERTIDAO FALIMENTAR GERTIDAO FALIMENTAR Alivo
[+ Ja = 53 GERTIDAQ PROCON GERTIDAC PROCON Aliva
Q7% 46 CNDESTADUAL CND ESTADUAL Aliva
Q7% 45 GNDFEDERAL GND FEDERAL Aliva
\3 P4 1 42 CND MUNICIPAL CHD MUNICIPAL Ativa
Q7% 49 CNDT CNDT Aliva
[+ Ml = 50 GNES CNES Alivo
[+ 1%4 41 CRCPOLICIA CIVIL CRC POLICIA CIVIL Afiva
[+ %4~ 40  CRC POLICIA FEDERAL CRC POLICIA FEDERAL Afivo
[+ Ja = 51 GRFFGTS CRF FGTS Aliva
\3 Z - 59 PROJ ARQUITETONICO PROJETO ARQUITETONICO Ativa
[+ 174 47 RTCRM RT CRM Aliva

Total de Registros Listados: 20

Caso escolha apagar aparecerd uma mensagem de confirmacdo da exclusdo do registro.

www.pzmapp.com.br diz

Confirma a Exclusdo do registro selecionado?

| | Cancelar

Caso escolha editar, abrird a tela de cadastro com todas as informacdes ja preenchidas
anteriormente para verificacdo e alteracdo. Salve e confirme a atualizagdo.

1.3. Cadastro de Certiddes Especificas

Certidao especifica é a especificidade da Certidao Padrdo, por exemplo Certiddo Estadual — 30
dias, Certiddo Estadual — 60 dias, Certificado Digital A3.

Acesse o menu Cadastros > Certidoes Especificas.
e (Caso seja uma certidao nova:

Digite as informagdes da nova certidao, escolhendo a Certiddo Padrdo cadastrada previamente
e confirme o cadastro.

Campos obrigatdrios: Certiddo Padrao, Nome, Validade, Renovacao, Esfera e Status.
Observacgbes de preenchimento:

Certiddo Padrdo: Documento padrdo que sera especificado.

Validade: Data de validade do documento.

Renovacgdo: quantos dias corridos antes da Data de validade o sistema ird gerar o checklist
de renovacado do documento.

e Para consultar uma certiddo especifica para editar ou apagar, no canto superior direito
clique no botdo consultar:
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Cadastro de Certidéo Especifica

Certido Padrio Todos os Itens v
Nome

Descrigio

Validade: *em dias conidos apos registo. Renovagsio. “em dias comidos antes do vencimento

Esfera Selecione um ltem ¥

Procedimento:

Status. Alivo ¥

Confirmar || Limpar

Na tela que abrira digite o nome da certiddo especifica que esta procurando ou deixe em
branco para consultar todas e clique no botdo consultar.

Consulta Certidao Especifica

Cansultar

Cerliddo Padrio: Todos os Itens. v ||| Mostrar procedimento
&P Cadastro
. . ~ A
Apds a consulta, na listagem poderdo ser efetuadas trés agoes:
e Apagar Certiddo Especifica (clique no icone da lixeira)
e Editar Certiddo Especifica (clique no icone do papel com lapis)
- ~ . , . .
e Cadastrar nova Especifica Padrdo (clique no icone verde com o sinal de mais)
Consulta Certidao Especifica
=
Gertidéo Padrio Todos os Itens v |- [ Mostrar procedimento
D Nome Descrigdo Validade ~ Renovagio Esfera St
T - 161 Alvara de Engenhe - 365 dias Alvara de Engenho - 365 dias 365 30 Municipal Alive
Qe 163 Aivard de Funcionamento Alvaré de Funcionamento 385 30 Municipal Alivo
[+ 34} 182 Alvara de Funcionamento - 1450 dias Alvara de Funcionamento - 1460 dias 1460 30 Municipal Ativo
(+) 4 = 164 Alvara de Funcionamente - 730 dias Alvara de Funcionamento - 730 dias 730 30 Municipal Alive
[+ 374~} 166 Awara Sanitario Alvars Sanitario 365 30 Municipal Afivo
QZe 1685 Alvars Sanitario - 1005 dias Alvars Sanitério - 1095 dias 1085 20 Municipal Ativo
[+ ) 4 = 167 Alvaré Sanitario - 730 dias Alvaré Sanitario - 730 dias 730 30 Municipal Alivo

Caso escolha apagar aparecerd uma mensagem de confirmac¢do da exclusdo do registro.

www.pzmapp.com.br diz

Confirma a Exclusdo do registro selecionado?
I l Cancelar

Caso escolha editar, abrira a tela de cadastro com todas as informacgdes ja preenchidas
anteriormente para verificacdo e alteracdo. Salve e confirme a atualizagdo.
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1.4. Cadastro de Estagio Certidao

Acesse o menu Cadastros > Auxiliares > Estagios de Controle.
e (Caso seja um estdgio novo:

Digite as informacdes do novo estdgio e clique em Confirmar.

Campos obrigatdérios: Grupo Estagio, Nome, Dias.

ObservacgGes de preenchimento:
Dias: quantos dias corridos antes do prazo de validade o estagio devera ser feito
Classificagdo: ordem que aparecerd os estagios (caso tenha mais de um)

Campos: N3do preencher

e Para consultar um estdgio para editar ou apagar, no canto superior direito clique no
botdo consultar:

Cadastro de Estagio Certiddo

'q Consultar

Grupo
Esftagio

Todos o5 Itens ¥
Nome

Descricdo

Dias:

Classificacdo:

Campos..

Confirmar || Limpar

Na tela que abrira digite o nome do estagio que esta procurando ou deixe em branco para
consultar todas.

Consulta Estagio Certidao

Nome: teste
0dos 0s Itens

Grupo Estagio

& cadastro

lome 'SCrgao as ampos assificagao
D N Descriga Di [ Classificagé
L+ 004 | 52 teste 10

Total de Registros Listados: 1

Apds a consulta, na listagem poderdo ser efetuadas trés agoes:

e Apagar Estégio (clique no icone da lixeira)
e Editar Estagio (clique no icone do papel com lapis)
e Cadastrar nova Estégio (clique no icone verde com o sinal de mais)
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Consulta Estagio Certidao

Consultar

Nome:

Grupo Estagio: Todos os Itens v
Descrigdo Dias  Campos Classificagao

D Nome
0 1

28 51 Renovar Validade Renovar Validade
] 52 feste teste 10
Total de Registros Listados: 2

Caso escolha apagar aparecerd uma mensagem de confirmacdo da exclusdo do registro.

www.pzmapp.com.br diz

Confirma a Exclusdo do registro selecionado?

“ Caneelar

Caso escolha editar, abrird a tela de cadastro com todas as informacdes ja preenchidas
anteriormente para verificacdo e alteracdo. Salve e confirme a atualizac3o.

2. Cadastro de Agrupamentos

2.1. Agrupamento de Certidao x Estabelecimento

E necessario agrupar as certiddes (Especifica) aos estabelecimentos cadastrados.
V4 no menu Cadastros > Agrupamentos > Estab. X Certidao.

Ao abrir a tela selecione a certidao nos filtros conforme desejado e no campo origem
aparecerdo os estabelecimentos disponiveis para agrupamento.

Agrupamento de Certidao x Estabelecimento

Confirmar
Cerfid3o Padrdo (filtro): | Todos os Itens v
Cerlid3o Especifica Todos os ltens v
Empresa(filtra); EMPRESA HOMOLOGACAD v
[ Listar Agrupamentos ]
Origem Destino

FILIAL HOMOLOGACAOD - BI

Adicionar ==
| S ——— |
<< Remover

e Ao clicar no botdo [inverter selecdo] os filtros serdo alterados, possibilitando
selecionar os estabelecimentos e agrupar as certidGes especificas disponiveis
conforme a imagem abaixo.
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Agrupamento de Estabelecimento x Certidao

Confirmar

Empresafiltra): EMFRESA HOMOLOGACAO v

Estabelecimento: 123 - FILIAL HOMOLOGACAQ - BELO HORIZONTE v

CeriidZo Padrdoffiltro). Todos os ltens v

[ Listar Agrupamentos ] Inverter selegdo

Origem
Alvara de Engenho
Alvara de Engenho - 365 dias
Alvara de Funcionamento
Alvara de Funcionamento - 1
Alvara de Funcionamento - 7.
Alvara Sanitario
Alvara Sanitario - 1095 dias
Alvara Sanitario - 730 dias
AVCB - 1460 dias
AVCB - 365 dias
Certidao de Distruibuicdo Civ
Certid&o de Distruibuicgo Civ
Certid&o de Distruibuicgo Civ
Certid&o de Distruibuicgo Civ

Destino

Adicionar ==
<= Remover

Certid&o Falimentar
Certidéo Procon
Certid&o Procon - 30 dias

-

e Para agrupar (em qualquer das situacdes mencionadas acima) selecione a origem que
deseja e clique no botdo adicionar ou dé duplo clique na op¢do. A opgdo selecionada
na origem serd enviada para o destino. Caso deseje agrupar mais de uma opgao
selecione uma opcdo e com a tecla ctrl pressionada, selecione as demais op¢des. Para
selecionar todos marque uma opg¢ao depois aperte ctrl+A (Apenas no navegador

Chrome).

Confira e clique no botdo confirmar no canto superior direito.

Agrupamento de Estabelecimento x Certiddo

Empresafiltra):
Estabelecimento:

Cerliddo Padrao(filtro): Todos os Itens
[ Listar Agrupamentos ]

Origem
Alvara de Engenho
Alvara de Engenho - 365 dias
Alvara de Funcionamento - 1-
Alvara de Funcionamento - 7-
Alvara Sanitario - 1095 dias
Alvara Sanitario - 730 dias
AVCB - 1460 dias
AVCB - 365 dias
Certiddo de Distruibuicéo Civ
Certiddo de Distruibuicéo Civ
Certiddo de Distruibuicéo Civ
Certiddo de Distruibuicéo Civ
Certiddo Procon
Certiddo Procon - 30 dias
Certiddo Procon - 365 dias
Certiddo Simplificada
Certiddo Tribunal de Contas |~

»

Confirmar

EMPRESA HOMOLOGACAQ v
123 - FILIAL HOMOLOGACAQ - BELO HORIZONTE v

L

Inverter selegdo

Destino
Alvara Sanitario
Certid&o Falimentar

Adicionar ==
== Remover

e Para editar/remover um agrupamento selecione no destino que deseja remover e
clique no botdo remover ou dé duplo clique em cima. O destino se tornard a origem.

2. Teenologia
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Confira e clique no botdo confirmar no canto superior direito.

Agrupamento de Estabelecimento x Certidéao

Empresaffiltro): EMPRESA HOMOLOGACAD v
Estabelecimento: 123 - FILIAL HOMOLOGACAQO - BELO HORIZONTE
Ceriddo Padrao{filtro): Todos os ltens v
[ Listar Agrupamentos ] Inverter selegio
Origem Destino
Cnd Estadual - 180 dias = Certidao Falimentar
Cnd Estadual - 30 dias

Cnd Estadual - 60 dias

Cnd Federal

Cnd Federal - 30 dias

Cnd Municipal

CNDT

CNES -

CRC Policia Civil - 365 dias Adicionar >>
CRC Policia Federal <= Remover
CRC Policia Federal - 365 dit

CRF FGTS

CRF FGTS - 180 dias

RT CRM

RT CRM - 1460 dias
Alvara de Funcionamento
Alvara Sanitario

Para listar os agrupamentos feitos clique no botdo [Listar Agrupamentos]. Os filtros
serdo considerados. Caso deseje visualizar Todos os agrupamentos, mantenha os
filtros com Todos os Itens.

Agrupamento de Estabelecimento x Certidédo

Confirmar
Empresaffiltro): EMPRESA HOMOLOGACAQO v
Estabelecimento: 123 - FILIAL HOMOLOGACAQ - BELO HORIZONTE v
Ceriddo Padraoffiltro): Todos os ltens v
I [ Listar Agrupamentos ] Inverter selegéo
Origem Destino
Cnd Estadual - 180 dias = Certidao Falimentar

Cnd Estadual - 30 dias
Cnd Estadual - 60 dias

Cnd Federal

Cnd Federal - 30 dias

Cnd Municipal

CNDT

CNES _

CRC Policia Civil - 365 dias Adicionar >=
CRC Policia Federal == Remover
CRC Policia Federal - 365 dit

CRF FGTS

CRF FGTS - 180 dias

RT CRM

RT CRM - 1460 dias
Alvara de Funcionamento
Alvara Sanitario

sl
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i

| “ i: CCF :: CerminoEs NEGATIVAS
Listagem de - Certiddes x

Cédigo Cert. Padréo Cédigo Certidéo Especifica Empresa CNPJ
GERTIDAO FALIMENTAR GERTIDAO FALIMENTAR EMPRESA HOMOLOGAGAQ 123

2.2. Agrupamento de Estagio x Certidao Padrao

E necessario agrupar o(s) estagio(s) cadastrado(s) as certiddes padrdes cadastrados. Pelo
menos 1 agrupamento por cada certiddo Padrao.

Va no menu Cadastros > Agrupamentos > Estagio X Certidao.

Agrupando um estagio a Certiddao Padrao, todas as certiddes Especificas vinculadas terdao o
estagio agrupado.

Ao abrir a tela selecione o estagio desejado e no campo origem aparecerao as certidoes
padrdo pendente para agrupamento.

e Para agrupar selecione na origem as Certiddes que deseja e clique no botdo adicionar
ou dé duplo cliqgue em cima. A certid3o ira para o destino. Ctrl+A seleciona todas
(Apenas no navegador Chrome).

Confira e clique no botdo confirmar no canto superior direito.

e Pararemover um estagio agrupado selecione a certiddo no destino que deseja e clique
no botdo remover ou dé duplo clique em cima. A certidao ira para a Origem. Confira e
cligue no botdo confirmar no canto superior direito.

Agrupamento de Estagio x Certidao Padrao

Estagioc | Renovar Validade v

Grigem Destino
[- ALVARA DE ENGENHO ' ~ ALV DE FUNCIONAMENTC
- ALVARA SANITARIO
- AVCB
- CADRI

- CERT DE DIST CIVEL
- CERT SIMPLIFICADA
- CERT TRIB CONT ESTAD
- CERTIDAO FALIMENTAR

- CERTIDAQ PROCON Adicionar ==
- CND ESTADUAL << Remover

- CND FEDERAL

- CND MUNICIPAL

-CNDT

- CNES

- CRC POLICIA CIVIL

- CRC POLICIA FEDERAL

- CRFFGTS

- PROJ ARQUITETONICO >

T\ Tm‘c u Pagina 11
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3. Cadastro Histdrico Certidao

3.1. Base Histodrica de Certidoes

E necessario cadastrar a base ativa de certiddes para que o sistema possa gerar as primeiras
renovagdes e posteriormente calcular automaticamente as novas datas de renovagdo e
validade.

Acesse o menu Cadastros > Operagoes > Base Histdrica de Certidoes
e (Caso seja uma certiddo nova:
Digite as informagdes da certidao e confirme o cadastro.

Campos obrigatdrios: Organizacdo, Empresa, Estabelecimento, Certiddo Padrao, Certidao
Especifica, Data do Registro, Data da Validade, Data da Renovacao, Status.

Observacées de preenchimento:
Data do Registro: data de registrado do documento no érgao emissor
Data da Criacdo: preenchida automaticamente pelo sistema com a data do dia
Data da Validade: data que a certiddo vencera
Data da Renovagdo: data que inicia o processo de renovacdo (checklist)

e Caso deseje consultar algum estdgio para editar ou apagar, no canto superior direito
clique no botdo consultar:

Cadastro Historico Certidao

& consutar
Organizzgaoffitro} Todos os ftens ¥

Empresaitra) Todos os fens ¥
Estabelecimento Todos os fens ¥

Ceridzo Padrao (fitro) Todos os fiens ¥

Certidso Especifica Todos os fiens ¥

Gédigo Reg

Data Regisiro Data Criag3o
Data Valicace: Datz Renovacio
Observagio:

Status. Selecione um liem v

Confirmar || Limpar

Na tela que abrira utilize os filtros para visualizar os historicos que deseja.

Consulta Histérico Certidao

Organizagioliro} 1- HOMOLOGAGAO ¥

Certid3o Padrio (filtro): Todos os tens ¥

Certido Especifica: Todos os ftens ¥ Esfera: Todos os Itens v

Periodo(Data)) e - 'RegistroAbertura Processo Validade | Renovacdo  Todos

& cadastro
CNPJ Estabelecimento Certidao Esp. Cod. Registro Data Registro Data Criagao Data Validade
Qe 1770 123 1 de Funcionamento 230712018 11052018 11052019
15087 123 1 Sanitario 201042019

Qze 10877 123 166 - Alvara Sanitario 230772018 210082017 211092018

Apds a consulta, na listagem poderdo ser efetuadas trés agoes:

e Apagar Certiddo da Base Histdrica (clique no icone da lixeira)
e Editar Certiddo da Base Historica (clique no icone do papel com lapis)
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e (Cadastrar nova Certiddo na Base Histdrica (clique no icone verde com o sinal de mais)
Linhas amarelas indicam certidoes com checklist (Processo de renovagao) gerado.

Caso escolha apagar aparecerd uma mensagem de confirmacdo da exclusdo do registro.

www.pzmapp.com.br diz

Confirma a Exclusdo do registro selecionado?
| | Cancelar

Caso escolha editar, abrira a tela de cadastro com todas as informacgdes ja preenchidas
anteriormente para verificacdo e alteracao. Salve e confirme a atualizacao.

3.2. Gerar Checklist de Certidoes

O checklist do médulo é gerado automaticamente apds parametrizacdo do médulo, porém
caso deseje gerar manualmente acesse o menu Processos > Gerar Checklist de CertidGes

Ao abrir a tela selecione os filtros conforme necessidade. No campo disponivel aparecera
todas certidGes sem checklist gerado. Selecione a certiddo desejada e clique em adicionar para
ir para o campo gerar. Confirme e clique em processar.

Selecione o(s) item(s) para geracdo do CheckList de Certiddes Negativas
e Pressione o Botédo Processar.

Selecione as certiddes a incluir: [Data de Renovacéo / 1D / Nome]

Disponivel Gerar
] 29/03/20 - 163 - Alvara de Funcionamento

Adicionar ==
<= Remover

Crganizacio HOMOLOGACAQ v

Empresa: HOMOLOGACAQ - EMPRESA HOMOLOGACAO v

Estabelecimento: Todos os ltens v

Cerfid3o Padrioffiltro): Todos os Itens v

Processar

Aparecerd uma mensagem para confirmagao.

192.168.1.3 diz

Confirma a Geragdo do(s) Checklist(s) selecionado(s)?

‘ | Cancelar
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3.3.

Excluir Checklist de Certidoes

Acesse o menu Processos > Excluir Checklist de Certidoes

Ao abrir a tela selecione os filtros conforme necessidade. No campo disponivel aparecera
todas certidoes com checklist gerado. Selecione a que deseja excluir e clique em adicionar para
ir para o campo excluir. Confirme e clique em processar - excluir.

Informe o Ano/Més para Exclusédo do CheckList de Certidao Negativa
e Pressione o Botdo Processar.

Selecione a(s) Certiddo(Ges) a excluir:

8999 -
9000 -
9001 -
3002 -
9003 -
9004 -
9005 -
9008 -
9007 -
9008 -
3009 -
8010 -

8011 -

Organizagao:

Empresa:

Estabelecimento:

160 -
163 -
166 -
170 -
174-
177 -
178 -
179 -
185-
186 -
188 -
189 -
190 -

Disponivel
Alvara de Engenho
Alvard de Funcionamento
Alvard Sanitario
Certiddo de Distruibuigo Civel
Gertiddo Falimentar
Gertiddo Procon
Certiddo Simplificada
Getiddo Tribunal de Contas Estadual
Cnd Estadual
Cnd Federal
Cnd Municipal
GNDT
CMHES

HOMOLOGACAO

L

Adicionar >
<< Remover

HOMOLOGACAO - EMPRESA HOMOLOGACAQ v

Todos os Itens

Excluir

9012 - 193 - CRC Policia Federal
9013 - 195 - CRF FGTS
9014 - 197 - RT GRM

v

Processar - Excluir

Aparecerd uma mensagem para confirmagéo.

192.168.1.5 diz

Confirma a Exclusdo dols) Checklist(s) selecionadols)?

sl
-~
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4. Checklist de Certidoes

4.1. Consulta Checklist Renovacao Certidao - Consulta
Os usudrios operativos devem acessar no menu Cadastros > Operagdes > Checklist de
certid6es operativo/consulta

Ao clicar em consultar, serdo listados todos os processos de renovacdo do usudrio logado, caso
deseje filtrar, selecione os filtros nas opcdes e clique novamente em Consultar no canto
superior direito.

Consulta Checklist Renovagao Certidao - Consulta

Consultar

Organizagaoffiltro): HOMOLOGACAO v
Empresatfitro): 99999999999999 - EMPRESA HOMOLOGACAO ¥
UF: Todos os Itens v
Municipios: Todos os Itens v
Estabelecimento: Todos os Itens
Certiddo Padrao (filtro): Todos os Itens v
Certiado Especiica: Todos os ftens ¥ Estera Todos os tens v Status Checkiist Pendente v
Periodo(Data): e - Prevista' /Realizada ' Todos
Estagio Todos os Itens v ‘Status Estagio: Todos 0s Itens. v
Responsavel Perkus Zapt v Responsével Extemo: | Todos os lfens v
@ Dentrodo Prazo- () Prazo no Linit - @) Atengo: razo Vencico - () Processo Finaizado - @) Processo Finaizaco [Fora do Prazo) - () Listar Todos os Siatus
D Empresa CNPY Estabelecimento UF Certidio Padrao Certidéo Esp. Data Inicial ~ Data Final Esfera  Protoci
Estigio Responsavel Responsavel Externo Dataprevista o 008 Nota(s)
15036  EMPRESA HOMOLOGACAO 123 FILIAL HOMOLOGAGAO MG ALVDE FUNCIONAMENTO Alvar de Funcionament o 20040015 11052019 Municipal
Renovar Vslidzc Perkus Zspt 11052019
15085 EMPRESAHOMOLOGACAO 1 FILIAL HOMOLOGACAO MG ALVARA DE ENGENHO Avaré de Engenho 29042018 1302019 Municpal
Renovar vl Porkus Zapt 13102019

Total de Regis

4.2. Consulta Checklist Renovacao Certidao - Supervisor

Os usudrios com perfil de supervisor devem acessar o menu Cadastros > Operagdes > Checklist
de certiddes supervisor

Nessa tela serdo listados todos os processos de renovagdo. Aqui o supervisor acompanha os
status das renovacgGes e atribui/altera o responsavel para cada processo. Processo de
renovagdo sem responsaveis definidos nao serdo listadas para nenhum usuario na consulta de
certiddes operativo/consulta (Iltem 4.1).

Ao clicar em consultar, serdo listados todos os processos de renovagdo, caso deseje filtrar,
selecione os filtros nas opgdes e clique novamente em Consultar no canto superior direito.

Consulta Checklist Renovagéo Certidéo

Consutar

Organizagolilro) 1-HOMOLOGACAD ¥
Empresaltilro) 99999999999999 - EMPRESA HOMOLOGAGAO ¥
123 - FILIAL HOMOLOGACAD ¥

Todos os liens T

Todos os lens ¥ Esfera Todos os Itens v Status Checklist Todos os ltens
Periodo(Data) | - Prevista | /Realizada . Todos
Estagio Todosos ltens v Status Estagio: Todos os ltens v
Responsivel Todos s Itens v Responsivel Extemo: | Todos 0s Itens v
Associar Responsave! Todos os Itens v | Confirmar Associar Responsavel Externo: | Todos 0s Itens ¥ | Gonfirmar
@ Deiro do Prazo- (1) Prazo no Limite- @) Ateng3o: Prazo Vencido- ) Processo Finaizado - @ Processo Finalizado [Foa do Praze] - @ Listr Todos o Siatus
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4.2.1. Atribuicdo/Alteracdo de Responsaveis

e Para associar um responsavel marque o flag da certidao que deseja no checkbox ao
lado do ID. Selecione um responsavel no campo Associar Responsavel e clique em
confirmar. Somente usuarios com perfil de supervisor poderio atribuir/alterar
responsaveis.

Consulta Checklist Renovagao Certidao

Gonsutar
Organizagoifo)
Erpresafie
uF
Vi
Estabsiecmenta
Certia Paddo (8o Todos 0s flens ¥
CartdSa Especitca Todos os ers v Esters Todas os fens ¥ Status Checkast Fendente
PeriodoiData . PrevitaReakzaoa | Todos
Estigo Status Estigo
| Confrmar
— Late - ) Mg Praza Veacida - - (g Listr Tocios ox Stats
] Empresa =] Estabelecimento UF Certidao Padrdo Certidao Esp. Datalniclol  DoiaFinal  Estera Profocolo Staius
. = Data
Estigio Responsdvel Responsivel Extemo Data Previs o 002 Nota(s) Status
15085 EMPRESA HOMOLOGACAD i FILIAL HOMOLOGACAO MG A Cloiia avard ¢ Funcionaments 1052019 Municipal Pencente
—
15085 EMPRESA HOMOLOGACAD 2 FILIAL HOMOLOGACAG MG AVARA DE ENGEF Avard de Engenho 10201 Muncgal Fendete
Removar Valdade B Pencante
15067 EMPRESA HOMOLOGACAD = FILIAL HOMOLOGACAG e - - Auvard Santin mazee 210eEIE Mumcoal Pencaete
[ ] Renovar vangace A Defnir Pencente
15085 EMPRESA HOMOLOGACAO = FILIAL HOMOLOGACAG MG CERTDEDIST CiveL Certiia g Distnubuigho Cive B0 Estadusl Pencerte

Obs.: O responsavel externo (campo ao lado do responsavel) refere-se a um perfil/grupo
cadastrado previamente que ird apenas receber um e-mail de notificacao informando sobre o
processo.

4.2.2. Efetuando as renovacoes

e Para fazer a tratativa dos processos alocados em sua responsabilidade: insira os filtros
conforme necessidade e clique no botdo consultar no canto superior direito.

Consulta Checklist Renovagéo Certidao

Consultar

Organizagioiro) HOMOLOGACAO v

Empresafitro) 92999999998999 - EMPRESA HOMOLOGACAC v

UF. Todos 0 Itens ¥

Municipios: Todos os ltens

Estabelecimento: Todos os ltens

Certigdo Padri (ftro) Todes os Itens ¥

Certido Especifica Todes os Itens ¥ Estera Todos os ltens ¥ Stalus Checklist Pendente
Periodo(Data): 3 - OprevistaCRealizada () Todos

Estigio Todos os ftens ¥ 2

Responsavel Perkus Zap v

As: Todos os Itens ¥ | Confirmar Ass savel Externc 0005 05 Itens ¥ | Confirmar
@ Denivo o Prazo - () Prazo no L - (@ tengio:Prazo Vencido cess0 Fnsizsd [Fora co Prsza] - () Listr Todos o5 Staus
D Empresa CNPJ Estabelecimento UF Certiddo Padrdo Certiddo Esp. Data Inicial ~ Data Final Esfera  Protocol
i i i i Data
Estagio Responsavel Responsavel Externo Data Prevista Realizada Nota(s)

15055 EMPRESA HOMOLOGACAO 2 FILIAL HOMOLOGAGAO. MG ALV DE FUNCIONAMENTO Aivar g Funcionamento 29042019 11052019 Muricipal

o . Perus Z3pt Tnoso1s
EMPRESA HOMOLOGACAD = FILIAL HOMOLOGACAO. e AvARA : 29mizots 1102019 Mucpal

[ E—— Perus Zspt 13102019

Identifique o processo que sera tratado, nesse exemplo serd o ID 15086. Lembrando que para
finalizar o processo é necessario finalizar todos os estagios vinculados.

Clique na sinalizagdo do estagio (circulo colorido de acordo com o prazo para renovagado).

(@ Do e Prazo - (1 Prazs o Limte - () Atenzio: Prazo Vencic - () Prosesso Finaizaco - () Prosesso Finsizaco [Fors o Fraz) - () Listar Toes s Stats
o Empresa CNPJ Estabelecimento UF Certidao Padréo Certidao Esp. Data Inicial ~ Data Final
. < . N Data
Estagio Responsavel Responsavel Externo Data Prevista Realizada
15026 EMPRESAHOMOLOGACAD 23 FILIAL HOMOLOGACAO MG ALV DE FUNCIONANENTO sivar e Funcionamento e 02019
E Renovar Validade Perkus Zapf 1052019

Uma tela abrira para preenchimento dos dados e insercdo dos anexos como por exemplo a
certiddo negativa renovada (FORMATO: ZIP ou PDF).
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Clique em >> Gerenciador de Anexos << para anexar.

Cadastro de Estagio Certiddo Especifica
Incluir Sub-Estagio

Estagio: Renovar Validade »
E:tipnﬁz:sével Todos os ltens ¥
HNota(s):
P
Data Prevista: 11/05/2019 ma 30/04/2019

Realizada:

»=> Gerenciador de Anexos << Ndo existem anexos para este processo.

Confirmar

Ao clicar uma nova aba sera aberta. Clique no botao [escolher arquivo] e apds a selecdo do
arquivo clique em [importar arquivo]. Sera inserida uma linha com o nome do arquivo, data
importacdo, qual estdgio vinculado a aquela certiddo e o responsdvel. Apds anexar todos os
documentos, feche esta tela.

Gerenciador de Documentos
Controle de Certidées
Empresa | Estabelecimento: EMPRESA HOMOLOGACAD -/ FILIAL HOMOLOGACAD

1D Certidao Atual.: 15085
Certidao.: Anars ge Funconamerto

it Nome da Arquivo DataiHora Importacao Identificador Estagio Responsavel
Teste para o manusps 00419 24 Renovar vaikiace Perius Zapt

Awalizat

Anexosi.2ip ou rarl: | Escolher arquiva | Nenhum arquivo selecionado| Importar Arquiva
* Todos os arquivos anexos devem ser compactados [ ZIP ) ou convertidos em [ PDF ] para importacac.

Caso tenha inserido o arquivo errado, habilite o checkbox da coluna excluir e clique no botao
[Atualizar]. Insira o arquivo correto conforme instrugdo anterior.

Empresa / Estabelecimento: EMPRESA HOMOLOGACAQ - [ FILIAL HOMOLOGACAD
ID Certidao Atual.: 15086
Certidao.: avara de Funcicnamentao

Excluir Nome do Arguivo

b Teste para o manual.pdf

Atualizar |

Clique na sinalizagdo do estagio (bolinha colorida) novamente para atualizar o status para
concluido e efetuar possiveis alteragées nas demais informagées. Clique em confirmar. Apds
esse processo se a data de renovacdo estiver dentro do prazo a sinalizacdo ficara verde
(processo finalizado, conforme legenda na tela).

2./, Teenologia : Pagina 17

Tl Suuligy, il o Bl



Versao: 2019

Consulta Checklist Renovagao Certidao

<. Teenologia

Consutar
Organizagiofitro): HOMOLOGACAO
Empresafiltro): 99999999999999 - EMPRESA HOMOLOGACAQ v
UF: Todos os Itens v
Municipios: Todos os Itens -
Estabelecimento: “Todos os Itens.
Certiddo Padr3o (filtro): Todos os ltens ¥
C o Especifica Todos os ltens ¥ Esfera: Todos os Itens v Status Ghecklist Pendente
Periodo(Data): -(UPrevista''Realizada . Todos
Estagio Todosos Itens ¥ Status Estagio Todos os Itens v
Responsavel: Perkus Zapf Responsavel Extemo: | Todos os Itens v
‘Associar Responsavel: Todos os Itens v | Gonfirmar Associar Responsavel Externo: | Todos 05 Itens v | Confirar
@ pentodo Prazo - () Prazo no Limie - @) Alengio: Prazo Veneido - () Processo Finaizado - () Pocesso Finaizado [Fora do Prazo) - () Lista Todos os Status
0 Empresa CNPJ Estabelecimento UF Certiddo Padrio Certiddo Esp. Data Inicial ~ Data Final Esfera  Protocc
. ; R Data
15085 EMPRESAHOMOLOGAGAD 23 FILIAL HOMOLOGACAO MG ALVDE FUNCIONAMENTO Alvard ce Funcionamento 2042019 11052018 Municipal
Renovar Vaidade Perkus Zapt os019 30042019
@  Fenovrvaioore perius Zt 13072019

Apds finalizar o estdagio (se tiver mais de um, realizar o mesmo procedimento para finalizar
todos os estagios) entre no processo de renovacdo clicando em cima do ID.

Uma tela abrird para preenchimento dos dados: altere o status para concluido, informe o
numero do protocolo/registro e inclua a data Registro (nova data de emissdo da certiddo
registrada no drgdo emissor). Caso deseje podera anexar mais algum documento (ZIP ou PDF).

Cadastro de Checklist Certidao Especifica

Ceridio: Alvara de Funcionamento

Data Inicial: 29/04/2019 Data Final: 11/05/2019

I Data Registro:

Protocolo/Regisire: |Informe o numero do protocolo no campo de observacéo. I

Mota(s):

Status - Pendente

v

= Gerenciador de Anexos << Existe(m) [ 1 ] anexo(s) para este processo.

Confirmar

Serd exibido uma mensagem de confirmacdo da renovacdo da certidao.

| 192.168.12 diz

Confirma a Renovagdo da Certiddo? O Checklist serd encerrado e a base

“ Conectar

| histérica atualiz

Apds esse procedimento o processo estara concluido e a atividade ndo serd mais listada na

tela do operativo. Na tela de consulta da base histérica a linha que estava amarela (pendente)
ficara cinza escuro (ativa) ja com as novas datas calculadas e a linha referente a antiga certidao
ativa e vencida ficara cinza claro (inativa).

Consulta Histérico Certidao

Gonsutar
Organizagiolfito) 1-HOMOLOGACAO ¥
Empresafitio) 9369399999993 - EMPRESA HOMOLOGACAO ¥
Estabelecimento 123 - FILIAL HOMOLOGAGAO ¥
‘Certigio Padrio (o) Todos os Hens ¥
Certazo Especiica Todos os liens ¥ Estera Todos os tens ¥
Periogo(Data) 3 - Regsiro’ Abertura Processo  Validade |/ Renovagio ' Todos
Cod Registro Status Todos os itens v
D caastro
D CNPJ Estabelecimento Certidio Esp. Cod. Registro Data Registro
oZe 12215 23072015
E L —
] 2019_3207

L=

Lis
15085

123

2910412019 I
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Ao arrastar a barra inferior para o lado na coluna de anexo é possivel também visualizar os
documentos que foram anexados durante o processo de renovacgao.

Cod. Registro Data Registro Data Criagao Data Validade Data Renovagao Esfera Anexos Status.
2300712018 1411002015 131012019 1310772019 Municipal 0 Afiva

2019_3207 29/04/2019 20/04/2019 28/04/2020 29/03/2020 WMunicipal 1 Afiva
2310712018 110512018 1105/2019 110212019 Municipal 0 nativa

5. Graficos no Analytics

Existem Relatdrios da base histdrica de certiddes negativas onde é possivel baixar os anexos.
Este recurso permite que as certiddes possam ser acessadas por outros colaboradores que
necessitem de uma cépia do documento.

Clique no menu laranja ao lado superior esquerdo.
Menu Graficos Avangados > Certidoes > Certidoes Base Historica
Utilize os filtros conforme necessidade.

e No gréfico sdo exibidas as certidGes vencidas (vermelho) e as certiddes ativas (verde).

Grafico Status Organizacéo

15 chart by amCharts
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Tabela

Na tabela quantitativa é mostrado uma contagem geral de certiddes por esfera. Pode-
se classificar cada coluna nas duas setas no titulo das colunas e extrair em Excel, CSV e

PDF.

Search:

HOMOLOGACAO
HOMGLOGACAO
HOMCLOGACAQ
Total

Showing 1 to 3 of 3 entries

Previous | 1 Next

Na tabela analitica sdo mostradas todas as certiddes de acordo com os filtros. Pode-se

ocultar as colunas que ndo necessita, ordenar conforme a necessidade e extrair em
Excel, CSV e PDF.
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