
PASSO A PASSO – SOLICITAÇÕES DE DOCUMENTOS

1º PASSO: Acessar site da prefeitura (http://www.rioverde.go.gov.br), clicar 
em Serviços Cidadão >> Abertura Protocolo de Serviços

2º PASSO: Clique em cadastre-se (caso não possua cadastro no portal). Se 
possuir cadastro pule para o 5º PASSO

http://www.rioverde.go.gov.br/


3º PASSO: Ao clicar em Cadastre-se, redirecionará para a tela Cadastro de 
usuário, onde deverão ser informados os dados do solicitante. Ao finalizar o 
cadastro será enviado uma senha para o e-mail informado.



4º PASSO: ATENÇÃO Após o cadastro demonstrado no passo acima, NÃO 
EFETUAR O LOGIN (A SOLICITAÇÃO DEVE SER FEITA SEM ESTAR LOGADO NO 
PORTAL).

5º PASSO: Ainda sem efetuar o LOGIN, clicar em Acesso a Informação >> 
Solicitações.

6º PASSO: Esta é a tela para solicitações. Selecionar o departamento (Meio 
Ambiente) assunto (Ex.: Certidão de uso do solo – pessoa física SEMMA) e 
abaixo siga as instruções sobre o preenchimento correto de cada campo

CPF/CNPJ BENEFICIÁRIO

CPF SOLICITANTE



7º PASSO: Após a solicitação do documento, FAÇA O LOGIN NO PORTAL.
Em seguida clique em Contribuinte >> Processos. Nesta tela estarão todos 
os processos solicitados.

Arraste para a direita, a barra horizontal, como demonstrado abaixo. No 
ícone em destaque “documento”, estará todos os documentos que foram 
anexados na solicitação, bem como, quando houver taxas e o documento 
solicitado. No ícone “informação” estarão contidas as pendências ou o 
motivo do indeferimento da solicitação realizada.

ANEXAR DOCUMENTOS

APÓS TUDO PREENCHIDO CLIQUE EM ENVIAR



OBS.:

1- Para ter acesso à aba Acesso à informação e fazer as solicitações, é 
obrigatório NÃO estar logado no portal. Entretanto, logar no portal será 
necessário para consultar e/ou fazer download do documento solicitado.

2- A taxa e o documento solicitado, não será enviado por e-mail, 
devendo seguir o 7º PASSO para download. No e-mail somente chegará 
confirmações de cadastro e alterações de senha.

3- É permitido fazer inúmeras solicitações, entretanto, o e-mail informado, 
tanto para o beneficiário/cliente quanto para o solicitante, não poderão ser
utilizados para mais de um CPF/CNPJ, sendo cada pessoa (física ou 
jurídica) com seus respectivos e-mails.

Ex.: O contador João (solicitante), com CPF: 123.456.789-10, e-mail: 
joao@123.com, pode fazer a solicitação para as empresas X, Y, Z desde que
cada empresa tenha e-mail próprio no cadastro da prefeitura. (caso a 
empresa não possua e-mail no cadastro informar um e-mail valido para 
fazer a solicitação)

4 - Não informar e-mails aleatórios/inválidos tanto para o solicitante quanto 
o beneficiário/cliente, visto que acarretará alterações nos dados do cadastro
da prefeitura.
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