COMO ACESSAR O CAPELA SEM PAPEL PELO COMPUTADOR

Acessar o site da Prefeitura: https://www.capeladoalto.sp.gov.br/

Clicar naopcao CAPELA SEM PAPEL:
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Clicar na opcdo ENTRAR:
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Licitagdes Protocolo
ﬁ Utilizado para realizar um protocolo eletrénico no municipio, ‘) Utilizado para realizar um protocolo eletrénico no municipio,

referente a Processos Licitatérios referente a diversos assuntos ndo especificados


https://www.capeladoalto.sp.gov.br/

Clicar na opcao SOLICITAR ACESSO (caso ainda nao tenha realizado nenhum acesso):
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Usuario ou CRF/CNPJ

®

MUNICIPIO DE CAPELA DO ALTO

Salicitar acesso Esqueceu a senha?

Apds digitar seu CPF e clicar em CONTINUAR

Digitar todas as informacgdes requeridas. Se atentar ao numero do celular e ao e-mail, pois serdo os canais usados para comunicagao com a Prefeitura.

Apds criar uma senha. Favor MEMORIZAR essa senha, pois vocé a usara para acessar a RESPOSTA ao seu PROCESSO, bem como solicitar gualquer outro
processo ao municipio.
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Na mesma tela, vocé deverd anexar um documento com foto, preferencialmente a Carteira de Habilitacéo.

OBS: Nao assinar a opgao SOLICITAR ACESSO INTERNO, pois € uma opgao somente para funcionarios da Prefeitura de Capela do Alto.
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Acesso
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] Solicitar acesso interno
Marcar essa opgdo somente se vocé for um funcionério e precisar de um acesso completo ao sistema. Essa solicitagdo passard por uma aprovagao

A Se vocé estd solicitande cadastro pessoal, enguanto PESSOA FiSICA: Anexe imagem do seu documento de identificagdo com foto (RG ou CNH - Foto ou digitalizagdo do
documento original ou documento eletrénico) comprovando que esse cadastro pertence a vocé! Se vocé esta solicitando cadastro para sua empresa, PESSOA JURIDICA: Anexe
os seguintes documentos comprobatdrios: - Contrato Social ou instrumento constitutivo da empresa - Ficha cadastral do CNPJ - Documento de identificagéo com foto da pessoa
que esta realizando o cadastro, que tenha poderes para representar a empresa - Se for um procurador, anexar também a procuragdo. IMPORTANTE: Nessa etapa envie apenas os
documentos necessarios para cadastro no sistema CAPELA SEM PAPEL, apés a aprovagido podera anexar os documentos que deseja protocolar

& Anexar Arquivos
Arraste seu arquivo aqui

<+ Anexar arquivo

Apods anexar o arquivo, basta clicar em SALVAR e aguardar a liberagao do sistema, que ocorre em até 24 horas.

Liberado o sistema, basta voltar a tela inicial e clicar novamente em ENTRAR
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Protocolo
Utilizado para realizar um protocolo eletrénico no municipio,

Licitagdes
Utilizado para realizar um protocolo eletrénico no municipio,
referente a diversos assuntos ndo especificados

referente a Processos Licitatérios




Apds colocar CPF e a SENHA que vocé salvou e clicar em ENTRAR
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Acessar com certificado

Pronto, agora vocé ja esta “dentro” do CAPELA SEM PAPEL.

Para fazer qualquer solicitagéo, clique na opgcdo NOVO PROCESSO:
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Escolha o tipo de PROCESSO (as opgdes ja estdo no sistema) e apds o ASSUNTO, que ird aparecer as opgdes de acordo com o tipo de PROCESSO escolhido:
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Colocar o TITULO, que é o que esta sendo solicitado, como por exemplo: Alteragdo de Compromissario

OBS: Muitos dos ASSUNTOS ja possuem FORMULARIOS em pdf para orienta-los quanto ao pedido e aos documentos que devem ser anexados
OBRIGATORIAMENTE.
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Digitar no campo o maior numero de informacdes sobre o que deseja de retorno da prefeitura, para que o processo possa ser analisado pelos departamentos
de forma mais rapida e eficaz.
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Descrever nesse campo o que
esta sendo pedido para a
Prefeitura

Existem PROCESSOS que precisam OBRIGATORIAMENTE serem munidos de anexos, para tal cliqgue em ANEXAR ARQUIVOS.

Apds conferéncia de todas as informacodes inseridas e de arquivos anexados, clique em ENVIAR
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Anexos -+ Anexar arquivo

Clique aqui para anexar os
arquivos
@ Arraste seu arquivo aqui

Clique aqui para enviar



