
1º: Clicar em ‘Entrar’

2º: O servidor poderá fazer o login através do gov.br ou pelo login e senha que ele já usava para
acessar o antigo sistema Rastreabilidade



3º: Ao colocar o login e senha que ele já usava no Rastreabilidade e clicar em ‘Entrar’, o
FloripaOn vai pedir para criar uma conta

4º: Criar uma conta preenchendo todos os dados solicitados



5º: Após preencher os dados, o servidor vai abrir o seu e-mail para confirmar o cadastro

6º: Encontrar o e-mail e clicar em ‘Confirmar e acessar Portal’



7º: Ao retornar para o portal, clicar em ‘Clique aqui para entrar’

8º: Colocar login e senha e clicar em ‘Entrar’



9º: Ao entrar, aparecerá a tela de ‘Meus Processos’. Todos os requerimentos funcionais já feitos
pelo servidor estarão neste local

10º: Clicar em ‘Solicitação de Serviços’, no menu lateral esquerdo, rolar a tela para baixo e clicar
em ‘Processo Funcional’



11º: Clicar em uma das opções. No caso deste passo a passo, vamos clicar em ‘Requerimento
Funcional’ para escolher um formulário que ainda não foi digitalmente padronizado

12º: Aparecerá uma tela que faz distinção entre o solicitante e o requerente. O servidor que tenha
mais dificuldade com informática pode pedir que um familiar ou amigo preencha os campos. O
"solicitante" é quem preencheu (familiar ou amigo) e o "requerente" é o servidor. Se o servidor
estiver abrindo o processo para ele mesmo, deve clicar na caixa ‘Copiar os dados do solicitante’.
Matrícula, Lotação, Cargo, Data de Nascimento e Exposição de Motivos são preenchidos pelo
servidor



13º: O servidor deve marcar as caixas onde ele diz que os documentos são autênticos e que está
ciente de que é necessário acompanhar o processo por meio do Portal de Atendimento Online

14º: Em ‘Acesso Formulários’, o servidor será direcionado para site da Prefeitura onde ele deve
baixar o formulário de requerimento que se refere à sua solicitação, imprimir, preencher, assinar
e escanear para incluir digitalmente no processo



15º: Baixar o formulário, por exemplo ‘Ampliação de Jornada’ e imprimir, preencher os dados,
coletar a assinatura da chefia e escanear

16º: Após digitalizado, o formulário deve ser anexado clicando no botão ‘Selecione’, onde
direcionará para as pastas do computador onde o servidor buscará o seu arquivo já salvo
anteriormente. O servidor também pode incluir em ‘Documentos’ anexos que ajudem a justificar
sua solicitação

17º: Após inserir o arquivo, clicar no botão azul de ‘Enviar Solicitação’. Depois disso, finaliza o
processo. O sistema não gera extrato de finalização. Então, o servidor deve voltar para o menu
do lado esquerdo da tela e clicar em ‘Meus Processos’. Ali já estará aparecendo o seu pedido na
aba ‘Em Andamento’


