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1) ACESSANDO O SISTEMA

Acesse o endereco: Link

Vocé sera direcionado para tela de login para preenchimento do usuario e senha, conforme a tela abaixo.

& CAMARA MUNICIPAL

DE APRESENTACAO
by Agape

8 ENTRAR

Esqueceu sua senha?

PODER LEGISLATIVO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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2) ALTERANDO A SENHA

Clique no menu

localizado na parte superior direita da tela:

& Lucas

% Alterar senha

= Sair

wiac da ascinatiicas

Mighas nendancias de racehimenta

Logo apos clique em Alterar senha:

# Alterar senha

O NoPaper apresentara uma janela para a troca de senha, basta digitar a senha desejada, confirma-la no
campo abaixo e clicar no botio, vird a seguinte mensagem: “Senha Alterada com Sucesso”.

ALTERAR SENHA

Senha atual
Nova senha J Senha alterada com b4
Digite novamente

Notificacdes de Processos

[ Desativado
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3) CONSULTA DE PROCESSOS

Para consultar qualquer processo no sistema, acesse o menu e cliqueno sub menu

icao ~ Eventos de Gestdo ~ Ge

AUDITORIA DE PROCESSOS

Elaborar novo documento Auditar Processos

CONSULTAS GERAIS

. " . . Consultar Processos
Minhas pendéncias de assinaturas "
Consultar Dossiés

Voce possui 5 pendéncias de assinaturas I
Consultar Documentos Avulsos

LS Py . .

Na tela seguinte, basta preencher os campos desejados, ou colocar o numero do processoou da
proposicao e clicar no botao

(Processo ', do ano )

Preencha os campos de pesquisa e clique em pesquisar ou pressione a tecla em seu teclado para
encontrar o registro.

Fuentos de Gestiia | Consultar Procmssas

DOWNLOAD

O limgr flts | Sais opgies S




Caso for necessario utilizar mais opgoes de busca, clique no botao
Ao clicar em mais opgoes, novos metadados de pesquisa serao exibidos e vocé podera utiliza-los.

<]

Resumo da Solicitagso

E v

g O Tramitagges O Documentos
Palavra umento
Completa Tnicial
Periodos Tipicos Protocolzados De
Selecione v B
@ Locaiizacao atval O Todas Andamentos
Comissdo Setor (Pai)
Seleciane v )
Acdo
Selecione v
Documento Data
Processo Protocolo Tipo Inicial Frotecolo Situagio
0/2024 20/2024  ADM  ADM1/2024  11/07/2024  Tramitando

© Todos Andamentos

® Localizagan Atual

Fase da Sessao
Selecione

Tipo de Sessio
Selecione

Comissao
Selecione

Ado
Selecione

Efetuada por
Selecione

Situacso

Selecione

= PLANO DE ELASSIFICATAO

Classe

Selecione

= outras nFoRMACEES

o Autdgralo

O Limgar filtros | Menos opgdes

Setor (Fai)

Ordenar por

Selecione

23 legislativo.nopapercioud.com.bi/Sistema/Protocola/Processa3/

Tramitados Entre

- Selecione

Resuma da Solictago

teste

Tramitados Entre

Assinada por
Selecione

Situacao Final

Selecione

Pratocolo Externo

v

Selecione

* O & @
Metadado Contém
Origem do Registro
B Selecione -
Setor Atividade da Tramitagiio
Até Controle de prazo
B B Selecione ~
Pracessos (1)
Recebido
Atvidade Atual Setor Atual Volume por Autor 1
Andamento ASSESSORIA 1 Lucas a % W n -« 35343
Processual ADJUNTA DE Vidigal 11
ATENDIMENTO AOQ
SERVIDOR AGAPE

Setor

Selecione

Atvidade da Tramitagao

Controle de prazo

[ | B e
Arguivado setor atual
~ Selecione ~
Status Temporalidade
Selecione v

Lei Publicada Entre

4 kil L ~ (13 ”» (13 bE
Neste campo, ha a possibilidade de gerar relatério no botao * =i ou DOWNLOAD
Eventos de Gestio | Consultar Processos
OHRIOHD
AR,
hrea Super Tipo
Administrativo v Selecione v UJ meus favoritos
Processo Protocolo Ano jul Tipo (Subassunto) Nomero Ano Origem
20 2024 elecone - Selecion v
Autor Autor/Requerente!Interessade. CPF/CNR] Matricula Setor Ongem
Resumo ¢a Soliatagso Contém
E A E v v

O Tramitagtes

Documentos




o

4) ELABORAGCOES DE PROCESSO

I1° Passo - Clique na aba e em seguida no botao
conforme tela abaixo:

ASSINADOR WEB

BT Pt mreats I Assinador de Processos/Tramitacoes e Documentos

ELABORAGAO DE PROCESSOS

) - Criar Novo Processo
Minhas pendei

Vocé possui 5 pe

Area de Processos Elaborados

o
T . TN YN V.Y ORI T IV ]

2° Passo - , escolha para os casos de Processos
Admistrativos ou para os casos de Processos Legislativos;

Abertura e Autuacio / Area de Processos Elaborados

PROCESSO

= IuFoRMAGHES BASICAS

Area* Tipo (Subassunto) * m
Selecione -
Modelo * Setor Origem *
Administrativo | Eletronico
Legislativo | Eletranico Selecione v
°P leci ipo desejado;
3 asso - selecione o tipo desejado;
Abertura e Autuacdo / Area de Processos Elaborados
PROCESSO
= INFORMACOES BASICAS.
Area* Tipo (Subassunto) * 0]
Administrative | Eletrénico - Requisicio de Compras e Servigos
Setor Origem *
Modelo Padrdo i

Abertura & Autuagao { hiren de Processos Elaborados

PROCESSO

Tipo (Subassunto) * n

- Profeto de Lef Ordindrla

Madelo * Setor Origem *

Maodelo Padrao -




4° Passo — Selecione o setor pelo qual o processo sera elaborado;

Abertura e Autuacio / Area de Processos Elaborados

PROCESSO

= INFORMAGOES BASICAS

Area* Tipo (Subassunto) * o)
Administrativo | Eletrénico v Requisicdo de Compras e Servicos v
Data Elaboracio * Modelo * Setor Origem *
19/07/2024 11:52:05 Modelo Padrédo v Gabinete da Presidéncia
Resumo da Solicitagio * Publico

O sim(?)

5° Passo — Em , digite resumidamente o em elaboracgao;
Abertura e 50 / Area de El
PROCESSO

= INFORMACOES BASICAS

Area* Tipo (Subassunto) * i)

Administrativo | Eletronico v Requisicdo de Compras e Servicos b4
Data Elaboracdo * Modelo * Setor Origem *

19/07/2024 11:52:05 Modelo Padréo v Gabinete da Presidéncia v
Resumo da Solicitagao * Publico

Requisicdo de compras de Materiais de Escrit6riol Osm

1951 caracteres restantes.

6° Passo — Preencha o campo de do Processo em elaboragao.

Vocé podera localizar o interessado pelos campos de Matricula (Caso for Servidor), CPF/CNP] ou Nome Completo.

aQ

Logo apos encontrar registro, clique em para salvar o Interessado nesta elaboragao.

= INTERESSADO

Matricula CPF/CNP) Nome Completo
11111111 1€ Lucas X v Limpar
e cian

Lucas Vidigal - AGAPE lucasvidigal.agapa@amail.com




7° Passo - Preencha os

, caso houver, ao processo (Informagoes que podem ser
colhidas para um tipo de Processo especifico).

= CAMPOS ADICIONAIS

REQUISICAD DE COMPRAS E SERVICOS

Itens a serem comprados: *

8° Passo - Selecione o

, heste campo sera vinculado o
cujo vocé podera vincular de dois modos:

do Processo,

Modo 01:
Modo 02:

= HODO DE ELABORAGAD

O Escrever conteido ®  Enviar arquivo PDF
Enviar

Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido

Caminho

=5 legislativonopapercloud.com br/SistemarSermPapel/Processoblaboracas3/Adion aspe
= oo bt LLAORALD.

@ Facrever conteido O Enviar angivo PDF

Fots = Ta. ~||B I U &&= 1=| @ k& &2 EE == @

EXMO SENHOR PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO - ES

EU, . servidor desta Casa de Leis, ocupants do cargo , fotado em vem mul respaitosaments REQUERER a Vossa Exceléncia, solicitar 2
CompraiContratago du(s) seguinte(s) temins):

Nestes Termos,




Enviar arquivo PDF (Documento gerado em plataforma externa e realizagao de Upload no Sistema)

Escolha o arquivo em sua maquina e clique em m

= MODO DE ELABORACAO

O Esaever contetido @ Enviar arquivo PDF

Enviar
| Escolher arquivo | ! oot

Cominho =

Arquivo/Documents/RCS/2024071912214968914500F910R. pdf

9° Passo - Informe o nome do desta elaboragao, considerando que este sera o Assinante Principal.

, este usuario sera vinculado como . Certifique-se que o usuario

Este campo sera utilizado para
requerida a este Processo ou Unidade Administrativa

informado possui a

= AUTOR PRINCIPAL (ASSINATURA PRINCIPAL)

Origem @ Autor Tntermo * Mesa Diretora ' Comissio

M ‘ Lucas Vidigal - AGAPE

Poder Executivo

10° Passo — O campo podera ser utilizado em casos que o processo dependa de
mais de uma Assinatura Eletrénica ou Digital, onde o niUmero de assinatura para uma determinada tipologia
seja maior que uma assinatura para Protocolizacao.

Neste campo também poderao ser incluidos os Co-autores de determinado Processo ou Proposicao.
Vocé podera utilizar este campo de 02 Modos:

Assinante Adicional Comum

= ASSTNATURAS ADICIONALS

Autor Acbes
Lucas Vidigal - AGAPE v Assinatura v m

Menhum registro encontrado.




Assinante Adicional Co-Autor (Sera considerado também um autor do Processo) + Assinatura

= ASSINATURAS ADICIONAIS

Autor Acbes

Lucas Vidigal - AGAPE v Co-autor + Assinatura v

Nenhum registro encontrado

I 1° Passo — Protocolar Automaticamente?

Caso a tipologia selecionada for de , o sistema disponibilizara esta caixa de

selecao.

Nela vocé podera determinar se o processo sera protocolado apds o minimo de asssinaturas
alcancadas.

= PROTOCOLAR AUTOMATICAMENTE?
® Sim (o processo sera automaticamente protocolado, apés o minimo de assinaturas alcancadas)

O Nao (apés o minimo de assinaturas alcancadas, serd necessario confirmacéo posterior)

Caso a opgao nao for marcada, apds o minimo de assinaturas, sera necessario a confirmagao posterior na tela
“Area de Processo Elaborados” no icone ®| de Protocolar para que o mesmo seja protocolizado.

Finalizado a elaboragao os processos ficarao pendentes de assinatura, conforme tela abaixo:

Elaborac&o Autor ID

Protocolar
35355

Tipo Ano Resumo da Solicitagdo

19/07/2024 Lucas Vidigal - AGAPE B8]

PAGAME 2024  teste a
15:45:58 (1/1)

12° Passo — Ao finalizar a elaboragao do processo, vocé tera no rodapé da pagina dois botoes para concluir
o processo.

Elaborar - Sera utilizado quando vocé um dos desta elaboragao (Autor
Principal ou Assinatura Adicional)

Elaborar e Assinar- Sera utilizado quando vocé um dos desta elaboragao
(Autor Principal ou Assinatura Adicional). Este botao assinara o processo automaticamente.

Elaborar e assinar




Apos concluir a elaboragao, vocé sera direcionado para a tela de

Na tela voceé tera no registro elaborado um indicador de pendéncias de assinatura
que se dara por um icone de clips para visualizagio dos documentos + sinalizagao circular em verde/vermelho e
entre parénteses o quantitativo de assinaturas colhidas e realizadas para os casos de elaboragdes assinadas ou
pendentes de assinatura:

Atente-se a este indicador, ele sinalizara que sua elaboragao esta pendente de assinaturas ou nao e este fator
determinara o momento da protocolizagao.

(1/1)

Elaboragoes pendentes de assinatura nao serao protocoladas antes que o minimo de assinaturas seja atingido para a
mesma.



5. ELABORAGCAO DE DOCUMENTOS AVULSOS

Para elaborar documentos avulsos, vocé podera acessar o menu

Este modulo é utilizado para elaboragao de documentos avulsos que podem pertencer ou nao a um processo e
poderao ser assinados eletronicamente.

& CAMARA MUNICTPAL

DE APRESENTACAOD
by Agape

Abertura e Autuacdo ~

ASS INADOR WEB

- Assir ador de Processos/TramitacBes & Documentos
Criar novo processo Elaborar novo documento ‘ / g

ELAL ORACAO DE PROCESS0S

Criar lovo Processo

Minhas

Vocé pa

Area = Processos Elaborados

ELABORACAO DE DOCUMENTOS
Tipo Identifica n
Nove Documento
D Documento - Terma

) _ Area de Documentos Avulsos
de Eliminacdo n

Copaunicacso Q"E'il

A tela de elaboragao sera exibida e vocé podera preencher os campos obrigatorios >

abortuea o Autuaio | Area de Documentos Avulsos

POCUMENTO
= neamnes s

Hinimo 06 Assinaturas T Mainm ¢ Assinsturas

Duta Sigitosn

Vocé podera preencher também os campos adicionais, caso houver a necessidade:

nocumenta

Madato * ser s Hinio g Assinaturas Masinao e pssinaturas

Bata® Siggasa

(st nch, o sdoclonacto absbin aca viacular)




Caso este documento necessitar de Assinatura Eletronicas ou Digitais, vocé podera selecionar o usuario responsavel
desta assinatura no campo

v . .
miimera* Data * sigilosa Grau de sigils status

1 25/07/2024 Selecione ~
Assunto * Destinatinio

Contrato firmade com a empresa de exempin.
Originador Redator Procedéncia

PR o] [Beee = W=
nctibnchs
Anexo (PDF)

T e [ E3
i

[ = ]

= VERSIONAHENTE 0O BOCUNENTD

T COUNER ASSIHATURAS

(apés incluir, deixe selecionada abaixo para vincular)

Caso este documento necessitar de Assinatura Eletronicas ou Digitais adicionais, vocé podera selecionar o usuario
no campo co-autores desta assinatura no campo e clicar em incluir.

Localizagio

Anexo (PDF)

Caminho

= VERSIONAMENTD DO DOCUMENTO

= COLHER ASSINATURAS
Autor Principal

Lucas Vidigal - AGAPE x v

Coautores

([oorimar - icare x m

(apes incluir, deixe selecionado abaixo para vincular)

Boorimar - AGAPE

Para concluir o cadastro do seu documento, vocé podera utilizar os botoes:
Quando vocé nao € assinante deste documento:
Insenr

Quando vocé é um dos assinates do documento:

Inserir e assinar



6. TRAMITACAO DE PROCESSOS

Para tramitar Processos, va em e clique em

6 CAMARA MUNICIPAL

DEAPRESENTACAO

by Agape

Abertura e Autuacao /

A tela de elaboragao de processos contém quatro caixas divisorias e nela estarao:

Processos encaminhados por outros setores e ainda nao recebidos no setor do usuario.

Processos recebidos no setor do usuario e ainda nao tramitados para outros

destinatarios.

Processos tramitados pelo setor do usuario e ainda nao recebidos no setor destinatario.

Processos arquivados no setor do usuario

o
I1° Passo -
Recebimento de processos individuais:
® Enviados para o setor O Enviados para mim
'O Limpar Filtros Mais opcoes Ordenar por ~ Selecione v Selecione i
» (Processos enviados por outro setor e ainda ndo recebidos por vuec, ) Habilitar recebiménta em lots
{abilitar recebi o em
Documento AlVIUGw -
Chegada Processo Protocolo  Tipo Inicial Resumo da Solicitagio Atual Autor alyma Enviado por j (o]
16/07/2024 26/ 2024 26 RCS RCS 12 / 2024 VEICULO Emitir ALDAIR 1 ASSESSORIA n X "’ 35354
13:50:16 [ E ] Parecer EWALD - ADJUNTA DE 1/
Técnico para AGAPE GESTAO DE

a Solicitagao COMPRAS




€ > 0 |5

» (Processos enviados por outro setor e ainda ndo recebidos por vocg)

(m} Chegada Processo  Protocolo

U/ 2024 26/ 2024 26
13:50:16

urj2024 25/ 2024 25
11:33:21

11/07/2024 7/ 2024 7
19:24:57

[ 11/07/2024 19/ 2024 19
18:30:36

[0 09/07/2024 17/ 2024 17

23:15:55
Prazo:

2° Passo -

Acesse a

Tipo

RCS

RCS

RCS

RCS

RCS

Documento
Inicial

RCS 12 / 2024

ROS 20 2024

RCS 2/ 2024
( E ]

RCS 10 / 2024
o

RCS 8/ 2024

Recebimento de um lote de Processo: >

>

legislativo.nopapercloud.com.br/Sistema/Protacolo/TramitacaoProcesso2/

Atividade
Recims 2 SoiiGiagao Atual
VEiCULO Emitir
Parmsu
Tecnico para
a Solicitacio
TESTE DE Elaborar
NOTIFICAGAO DE Termo de
PORTAL Referéncia
Solidtagdo de Compras Emitir
e Servigos Parecer
Técnico para
a Solicitagao
TESTE Elaborar
Termo de
Referéncia
TESTE Estudos
Técnicos
Preliminares

e clicar em no botao

» (Processos sob sua responsabilidade para serem despachados)

Recebido
()  Recebido por Processo  Protocolo
(0 11/06/2024  ALDAIR 12 12
11:34:27 EWALD - 2024
Acape

Documento  Resumo da Atividade
Tipo Inicial Solicitagdo Atual Autor
PLO PLO6/ DENOMINAG  Arquivar ~ ALDAIR
2024 A0 DE RUA Processo  EWALD
[ E ) - AGAPE

Autor

*ZUAIR
EWALD -
AGAPE

Lucas
Vidigal -
AGAPE

Lucas
Vidigal -
AGAPE

Lucas
Vidigal -
AGAPE

Lucas
Vidigal -
AGAPE

Milaine Ziviado por
1 ASSESSORTA
ADJUNTA DE
GESTAO DE
COMPRAS

1 ASSESSORIA

ADJUNTA DE

GESTAO DE
COMPRAS

4 ASSESSORIA
ADJUNTA DE
GESTAO DE

COMPRAS

1 ASSESSORIA
ADJUNTA DE
GESTAO DE

COMPRAS

Gabinete da
Presidéncia

Habilitar recebimento em lo 2

1/1

11

11

1/1

11

a % o

=5 {a

00}
b o 35354
% [ 35353
% u 35330
% & 35342
Y% 35340

Volume

« , conforme a imagem abaixo.

= Arquivar em Lote

Trviado
por
Diretoria n & &
Legislativa 11

« Controle de Sigilo

+ Juntar/Relacionar processos

D

35335




Na tela que sera aberta, vocé podera denominar sua tramitagao:
Selecione os campos obrigatorios:

Local onde sao incluidas as agoes referente a fase atual em que o processo se encontra,podendo ter
mais de uma agao por fase dentre as opgoes aprovadas no momento do mapeamento dos fluxos.

Local onde é possivel escolher o setor para onde sera enviado o processo dentre as
opgoes aprovadas no momento do mapeamento dos fluxos.

Local onde é possivel escolher a préxima atividade que acontecera no processo
aprovadas no momento do mapeamento dos fluxos.

Local onde é possivel determinar quem sera o integrante
responsavel por esta tramitagao, que também realizara a assinatura no despacho eletronico.

Recebido por Chegada

Lucas Vidigal - AGAPE 19/07/2024 17:02:02
Setor atual Atividade Atual Responsavel *

ASSESSORIA ADJUNTA DE GESTAO DE COMPRAS Elaborar Termo de Referéncia Lucas Vidigal - AGAPE N
Acdo * Setor destino * Proxima Atividade *

Termo de Referéncia elaborado, encaminhar para Parecer Técnico a ASSESSORIA ADJUNTA DE GESTAO DE COMPRAS v

| Q

Termo de Referéncia elaborado, encaminhar para Parecer Técnico Q B3 E M [ Codigo-Fonte

Termo de Referéncia elaborado e anexado, segue para emiss&o de parecer técnico junto a setor competente

Atenciosamente,

Despacho (Escrito): Local para descrever o complemento da a¢ao de forma a orientar o préximo setor.

Despacho (Escrito)

@& B 1 us|=[=

Q b3 E M [@ Codigo-Fonte

Iih
N
1]}
8
4

Termo de Referéncia elaborado e anexado, segue para emissao de parecer técnico junto a setor competente

Atenciosamente |

body p A




3° Passo -

Vocé tera dois modos:

— Incluir um documento no moédulo de documentos avulsos e
disponivel para utilizagado em um tramitagao.

Vocé informara:

E clicara em [t

A
J 0 documento foi anexado tramitacdo! x
= DOCUMENTOS

Tipo Nimero Ano
Anexo Simples b 1 2024 m Capturar Documento em Lote

) ®
Produzidos pelo meu Setor  Produzidos por Qualquer Setor

[= GERENCIAR

Tipo N°/Ano Data Titulo Status ~ Assinatura Vinculo Versdo

Anexo Simples 1/2024 11/07/2024  teste 1 & G n a

— Cadastrar um novo documento através do botao

= DOCUMENTOS.
Tipo Numero Ano

Anexo Simples Y 1 2024 m Capturar Documento em Lote

Produzidos pelo meu Setor  Produzidos por Qualquer Setor

= GERENCIAR

Nenhum registro encontrado.




Preencha os campos obrigatérios corretamente:

Cadastro de novo documento

= ENVIAR ANEXD
Tipo*® Modelo * Setor = Minimo de Assinaturas Maximo de Assinaturas
Propasta de Pregos ol Modelo Padrac ¥ Gabinete da Presidéncia v

Niimero™ Data® Assunto™ Destinatario Status

1 19/07/2024 Proposta de Precas Selecione ~

Anexo (PDF)

\ Escolher arquivo ‘ Nenhum arquivo escolhido

Caminho

Arquivo/Documents/RCS/RC5122024/233869-202407191733112070918Q050Q.pdf

Na tela acima estao destacados os pontos que devem ser observados e explicados abaixo: Selecione o

(que pode ser, por exemplo, Documento de Proposta de Pregos), o correspondente, o
numero pode ser automatico ou pode ser manual, dependendo apenas daconfiguracao solicitada e insira
a data do documento.

o Em escreva uma descrigao simples para que possa identificar o
documento, por exemplo.

o Em , clique em e selecione o arquivo
correspondente ao documento.

o Caso o documento necessite colher assinatura va em
selecioneo primeiro assinante, exemplo o Presidente, Vereador, Secretario ou responsavel pelo

documento.

o Em sera utilizado nos casos em que o documento necessite demais pessoas
assinando, selecione o individuo e clique em incluir até que todos estejam visiveis.

= COLHER ASSINATURAS

Principal

Lucas Vidigal - AGAPE row
Adicionais
[ Saulo Honorio André X "]

(apds incluir, deixe selecionado abaixo para vincular)

@ saulo Honorio André

Clique em , clique nesse botao apos preencher as informagoes necessarias.




Se o documento foi inserido com a opgao de colher assinatura ele aparecera com o clips em vermelho, pois falta(m)
a(s) assinatura(s) selecionada(s). Va ao assinador e assine caso seja vocé.Se depender da assinatura de outro, solicite a
assinatura verbalmente.

= DOCUHENTOS

Tipo Nimero Ano

Anexo Simples v 1 2024 m

O Produzidos pelo meu Setor ® Produzidos por Qualquer Setor
=qeRenciaR
Tipo N°/Ano Data Titulo Status  Assinatura vinculo Versdo
Pendente
Anexo Simples 31/2024 19/07/2024 teste Lucas Vidigal - AGAPE 1 = & n E B

Em seguida, o sistema ird abrir a tela de tramitagao do processo selecionado.

A tela contara com informagdes do processo na parte superior, informagdes de requerente, e por fim,
informacoes da tramitagao a ser realizada, conforme abaixo.

Para concluir a tramitagao, sera necessario escolher o setor destino, o responsavel pela tramitagao,
preencher o despacho, e clicar em ou .

Clique em quando o responsavel pela tramitagao.
Clique em quando o responsavel pela tramitagao.

Enquanto o setor destinatario do processo nao o recebeu, vocé podera desfazer a tramitagao.

Apos realizar tramitagao, o processo podera ser localizado em sua

» (Processos enviados por vocé e ainda ndo recebidos pelo setor destinatério)
Enviado Processo Protacolo Tipo Documento Inicial Resumo da Solicitagio Enviado Para  Préxima Atividade Autor Volume D
19/07/2024 262024 2% RCS RCS 12/ 2024 vefcuLo ASSESSORIA Enmitir Parecer ALDAIR EWALD - 1 ﬂ & D% G 35354
ADIUNTA DE Técnico para a AGAPE
GESTAO DE Solicitacio
COMPRAS




Neste momento é possivel desfazer a tramitagao, clicando em

@
Ao desfazer a tramitagao, o processo ira retornar para a

» (Processos sob sua responsabilidade para serem despachados)

v
Recebido Documento Atividade
( Recebido por Processo  Protocolo  Tipo Inicial Resumo da Solicitacgo Atual Autor Volume Enviado por D
O  19/07/2024  Lucas 26/ 2024 26 RCS  RCS12/2024 vEfcuLo Elaborar ALDAIR 1 ASSESSORIA n & 2 % G a B [« 35354
17:02:02 Vidigal - [ E ) Termo de EWALD - ADJUNTA DE 11
AGAPE Referéncia AGAPE GESTAO DE

COMPRAS




o

7. TRAMITACAO EM LOTE

Nesta fungao, vocé podera tramitar os processos necessarios em lotes.
Para que vocé possa realizar esta tramitagao, os registros selecionados precisarao conter as seguintes
informacoes:

Mesma
Mesmo
Mesma

Os campos informados acima poderao ser filtrados nos parametros de pesquisa.
O botao de enviar em lote sera disponibilizado apos o filtro:

« Enviar em lote

Eventos de Gestao / Tramitar Processos

= banos bo pROCESSD
Aren
Sdlecione v Mews favoritos
Processo Protocolo Ao D Tipo (Subassunto) Niimera Ano Origem
2024 Gestiio Administrativa > Processo Adminstrativ x Selecic w
Autor Autor/Requerente/Tnteressado, CPRICNR Matrioula Setor Qrigem
Resumo da Solictacio Metzdado Contém
¢ v , &
Comisso Atuzl Sator (Pai) Atuel Setor Ahal Atividade Atual
Sefecior - Sele ASSESSORIA ADJUNTA DE ATENDIMENTO A... * Andamento Processual %
Tramitados no Periedo Tramitados & partir de Tramitados ate Controle de prazo
Personalizado v = = selecione v
® Enviados para o setor Enwlados pa mim
N DumparAlos | Mals opgdies Ordonarpor  Selecions v Selecione v

» (Pracessos sob sua responsabilidade para serem despachacos)

Selecione os registros que serao tramtados na checkbox:

Enviar e = Arquivar ok igi i o
(Pl okl 0 e s dpecaion) v em lote = Arquivar em Lot v Controle de Sigio v Juntar/Relacionar processos
Recebido Uoeuments Resurma da Aividade
Recebido . Focesso Protocolo Tipo Inicial Solicitacio Atual Autor Volume Enviado por D
10/07/2024  Lucas | 21/ 2024 21 ADM ADM 2/ teste 2 Andamento  Lucas i ASSESSORIA n & 7 N u a B & 35244
16:57:44 Vidigal - 2024 Processual Midigal - ADIUNTA DE 11
AGAPE o AGAPE ATENDIMENTO
AQ SERVIDOR
19/07/2024  Luces 20/ 2074 20 ADM  ADM1/ teste Andamento  Lucas 1 ASSESSORIA n & 7 G Ea ’ 4 35343
16:57:43 Vidigal - 2024 Processual  Vidigal - ADJUNTA DE 11
AGAPE o AGAPE ATENDIMENTO

AQ SERVIDOR

Clique em Enviar em lote.




Vocé podera preencher os campos necessarios, conforme a tramitagao individual como Agao, Setor Destino e
Préxima atividade, como também o responsavel pela tramitagao.

Enviar em lote

= DesoAHAR

Selor atual Atividade Atual Responsdvel *

ASSESSORIA ADJUNTA DE ATENDIMENTO AQ SERVIDOR Andamento Processual Lucas Vidigal - AGAPE

Parecer * Setor destino * Préxima fase *
Encaminhar aa Setor = ASSESSORIA ADJUNTA DE ATENDIMENTO AO SERVIDOR . Andaments Processual
Despacho Situacéo final
faie - [Ta. -|[B I U 6 == ®|E]= 2 == @ B cedgerons selecione v

Prezados Setor,

ENcaminno para este processa para Providéncias.

body P
TVINCULAR BOCUHERTO

Tipo Nimero Ano

(apos incluir, deixe selecionado abaixo para vincular)

Vocé podera escrever um despacho para o préoximo setor e anexar novos documentos aos processos
tramitados.

Considerando que a tramitagao lote, os despachos e os novos documentos inseridos serao replicados
em todos os registros selecionados neste lote.

Utilize os botoes de Tramitar ou Tramitar e Assinar para concluir a sua tramitagao:

= oesAniAR x
Setor atual Alividade Atual Respansavel *
ASSESSORIA ADIUNTA DE ATENDIMENTO AQ SERVIDOR Andamento Processual Lucas Vidigal - AGAPE
Parecer * Setor destino * Proxima fase *
Encaminhar a0 Setor v ASSESSORIA ADJUNTA DE ATENDIMENTO AD SERVIDOR - Andamento Processual
Despacho

Situacdo final

foe  -|| 7. -||B I U &= 3= B2 2 = = @ B ctoroe

Prezados Setor.

Encan

10 para esle Processe para Providéncias.

body o
TVIHGAARBOCUHENTD

Tipa Niimero Ano

(apds inclulr, deixe selecionado abaixo para vincular)

D) Receber Automaucamente
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8. APENSACAO E ANEXACAO DE PROCESSOS

Qual a diferenca entre eles?

Juntada por Anexagao é a uniao definitiva e irreversivel de um ou maisprocessos ou
documentos a outro processo considerado principal, desde que pertengamao mesmo interessado
e contenham o mesmo assunto.

Juntada por apensagao € a uniao provisoria de um ou mais processos a um processo
mais antigo, mantendo cada um a sua numeragao especifica, destinada ao estudoa uniformidade de
tratamento em matérias semelhantes, tendo ou nao o mesmo interessado.

1° Passo

Para apensar/anexar processos no sistema, é que o processo esteja em sua

Para acesso a sua mesa de trabalho, vocé podera clicar em

Abertura e Autuagao

1s de assinaturas

Identificacdo Dat: »ntificacdo Enviado Destinatario
ickas de aseinaturas 20/ 2024 Processo Administrativo n® ., Tramitar Processos Giode Compras  27/05/2024 18:14:20
1/2024 eservicos n° 3/2024
Data Assi
| 21/ 2024 Processo Administrativo n® 19/07/2024 16:57:44 9/ 2024 Projeto de Lei Ordindria 29/05/2024 17:45:52
2/2024 ne 4/2024
26/ 2024 Requisicio de Compras e 19/07/2024 17:02:02 10/ 2024 Projeto de Lei Ordindria 29/05/2024 17:55:22
Servicos n° 12/2024 n° 5/2024
ApOs localizar o processo na , marque o CheckBox a esquerda do processo, em seguida
clique em , conforme ilustrado na imagem abaixo.
Rosurmo da Salldracio Metagado Contém
=
Comissin Atual Setar (Pai) Atual Setor Atal Atividade Atual
Tramitndos no Perioda Tramitados a partir de Tramitados até Controle de prazo
® Enviados para o setor O Enwiados para mim
D Umpar Flitros Mais opedes Ordenar por | Selecione Selecione v
o el A i o = Arquivar om Lote o Fontots + Juntar/Relaclonar processos
B oorems Wj 2024 0 ADM ADM 1/ teste Andementt Lucas 1 AS A n a8 2 & = Q R 35343
065743 Vidigal 2024 Processunl  Vidigal ADWNTA DE 11
NGAPE. AGAPE ATENDIMENTO
AQ SERVIDOR
Fr

Meus processos recebidos e pendentes de tri

Vocé possui 3 processos que estdo na sua mesa de trabz

Nimero

Gerenciar Volumes de Processos
TRAMITACAO DE PROCESSOS E DOSSIES

Tramitar Dossiés

eus processos enviados

s enviados e com pendéncia de recebimento no destino




2° Passo

Apos clicar em , O sistema abrira a proxima a tela abaixo:

Juntar/Relacionar processos

Processo: 20/2024 - Tipo: ADM - Processo Administrativo

Juntar este a outro @ Juntar outros aeste O Relacionar a outro

Caracteristica Tipo * Processo*® Ano * 1D Processo (?)

Processo v Apensacao v

| Anexacao

= PROCES50S/DOSSIES ANEXADO
Nenhum registro encontrado.
= PROCES505/DOSSIES APENSADOS

Caracteristica No Tipo Ano

Processo 21 Processo Administrativo 2024 H

Nesta tela vocé precisara definir os parametros de juntada sendo eles;
A ordem de juntada ou relagao:

l. Esta opgao sera utilizada quando o processo selecionado sera apenso/anexo de
um determinado processo principal.

2. Esta opgao sera utilizada quando o processo selecionado for o principal de
determinados apensos/anexos.

Nas opgoes acima supracitadas, os processos juntados serdao tramitados em conjunto e nao precisarao sofrer tramitagoes
individuais. Os processos apensos/anexos seguirao a tramitagao determinada no processo principal.

3. Esta opgao sera utilizada quando o processo selecionado for apenas relacionado a
outro processo, cujo suas tramitagoes serao individuais, mas em cada processo a referéncia sera
considerada.

A caracteristica de juntada ou relagao:

Vocé precisara selecionar do documento juntado, como
Vocé precisara selecionar o tipo de juntada: ou




Os dados dos processos que serao juntados ou relacionados:

Juntar/Relacionar processos

Processo: 20/2024 - Tipo: ADM - Processo Administrativo

Juntar este a outro @ Juntar outros a este O Relacionar a outro

Caracteristica Tipo * Processo* Ano * ID Processo (?)

Processo v Apensacdo v 26

2024 ‘Confirmar
= PROCESS505/DOSSIES ANEXADOS
Nenhum registro encontrado.

= PROCESS0S/DOSSIES APENSADOS

Caracteristica nNe Tipo

Processo 21

Processo Administrativo

Apos informar os dados do processo a ser juntado, sera necessario justificar o procedimento.

Através deste sera gerado um

, que sera anexado ao
processo e precisara ser assinado no

Juntar/Relacionar processos

Processo: 38/2024 - Tipo: IRRF - Comunicado de Imposto de Renda Retido na Fonte

Juntar este a outro Juntar outros a este Relacionar a outro
Caracteristica Tipo * Processo * Ano * ID Processo (2)
Processo v Apensacdo v 44 2024
= COMFIRMACAO
Confirmar a acio de Apensacio para o Processo: 442024 ? (Origem: Processo: 38/2024 - Tipo: IRRF - Comunicado de Imposto de Renda m Cancele
Retido na Fonte)

Justificativa

teste]

= PROCESS0S/DOSSIES ANEXADOS

Nenhum registro encontrado.




legis l G

Abertura e Autuacdo / Assinador

VR Assinatura Eletronica a C awalizar Y fivo < tddet ¥

& Caixa de entrada B Processos & Tramitactes o & Documentos o

© Fara assinar

o 1Badinadios Tipo Descricao Data Agao Data Tipo

© Recusados [ Documento Termo de Juntada por Apensacdo n® 13/2024 22/07/2024 14:53:39 22/07/2024 14:53:36

Termo de Apens

* Data da vers3o: 17/07/2024 09:27:42

Para desapensar processo devera ser aberto a mesma tela de jungao, identificar o processo e clicarna lixeira
(BE) ), conforme ilustrado na tela a cima.

Juntar/Relacionar processos x

Processo: 38/2024 - Tipo: IRRF - Comunicade de Imposto de Renda Retido na Fonte
O Juntar este a outro @ Juntar outros aeste O Relacionar a outro

Caracteristica Tipo * Processo * Ano * 1D Processo (2)

Processo v Apensagdo v 44 2024 Confirmar
= PROCESS05/DOSSIES ANEXADOS
Nenhum registro encontrado.
= PROCESSOS/| DOSSIES APENSADOS

Caracteristica NO Tipo Ano

Processo 44 Dossié Funcional 2024 ] .

= CONFIRMACAC b 4

Confirmar a acdo de Desapensacio para o Processo: 44/2024 ? (Origem: Processo: 38/2024 - Tipo: IRRF - Comunicado de Imposto de Renda m Cancel:
Retido na Fonte)

Justificativa

= PROCESS0S/DOSSIES ANEXADOS
Nenhum registro encontrado.
= PROCES505/DOSSIES APENSADOS

Caracteristica Ne Tipo Ano

Processo 44 Dossié& Funcional 2024 ] .




Como identificar Processos Apensados?
Opcao |
Ainda na , € possivel identificar processos que possuem processos apensados

através do icone (L4 ), conforme Imagem abaixo. Ao clicar neste icone, o sistema ira listar
osprocessos apensados ou anexados.

: [ Mesa de Trabalho [7] ]
» (Processos sob sua responsabilidade para serem d PR & Arquivar em Lote + Contrele da Sigilo v Juntar processos
Enviado
(m] Recebido Processo  Ano  Protocolo  Tipo N° Ano  Ementa Fase Autor Volume = por 0
O  01/07/2020 138 | 2020 139 IND | 15 2020 testedia | Para Jessica Secretaria n & Z % & QB o 15270
01/07 Leiturano  Pagani- 1/1
Expedients  Agape
O 0307/2020 137 2020 138 IND 18 2020 1630- Para Jessica Sacretaria n Q 2 &% GIZ2IQ B & 15267
0 jessica Leitura no ?sgani- 22
Expadients  Agape,
frana

Caso o icone nao aparega, significa que o processo nao possui jungao de processos.
Opcao 2

Outra forma de verificar se o processo esta apensado, € através da consulta dos processos
acessorios.

Caso o processo esteja apensado ou anexado a outro, a informagao estara na Situagdo doprocesso,
conforme ilustragao abaixo

Fventas da Gostic * Consultar Processas

Butar/Requsrente/Irtarsssado corjcren Hatriada

Resumo 2 Saktagae Metaczio contém

= =
Totos Antnentas
setr ral se e ds Tamtacis
- -
- = = %
e | s i Orfenacper Seledione v Selene v
rcasans
Procasso Tipo Documente Inioal Data Protocol Smuzcdo fesumo da Selcitags Volume fecebudo por Audter w
jam o oFa a4 1sr0204 P TESTE DE INTERESSAD0 LUGAS VIDIGAL Lucss vigal 4 & B st
o 32024 FEes

Documento Data
Processo Tipo Inicial Protocolo Situagdio Resumo da Solicitagdo Atividade Atual Setor Atual Volume  Recebido por Autor i}
44/ 2024 DF DF 0/ 2024 19/04/2024 Apensado ao TESTE DE INTERESSADO LUCAS VIDIGAL Dossié iniciado SERVICO DE Lucas Vidigal Lucas L&. VB G n £ 151
38/2024 PROTOCOLO - RIO - AGAPE Mariano 11
DE JANEIRO Freire -
Agape

(Guiilherme
- SUPORTE

AGAPE)




9. ASSINAR OS PROCESSOS

Para assinar os processos, vocé precisara acessar no sistema o modulo

6 CAMARA MUNICEPAL ~ Abertura e Autuacgo ~

DEAPRESENTACAQ
by Agape

. ASSINADOR WEB
Eventos de Gestdo / Tramitar Processos

Assinador de Processos/Tramitacoes e Documentos

Ao clicar neste menu, os sistema apresentara uma nova tela com processos para ou

ou
Se assinatura for por selecione o tipo de assinatura e insira o
certificado na maquina e marque os processos que deseja assinar em lote ou acesso um registro
especifico e clique em .

Abertura e Autuagio / Assinador de Processos/ Tramitagaes  Documentos

Assnira Exonica P pssor © Reosa < >

rad B Processos @ B Tramitagdes € & Documentos )
] Descricdo Data Agdo Data Tipo
Assinatura Digtal Assinatura Eletrnica 6 Beinsdce Processo no 26/2024 Anexo Simples n® 31/2024 15/07/2024 18:01:20 19/07/2024
Documento Anexo Simples n° 10/2024 16/07/2024 10:12:17 16/07/2024

* Data da versio: 12/07/2004 16;30:32

WM Assinar

Abertura e Autuagio / Assinador de Processos/ Tramitagdes « Documentos.

€ | W s | O e

Anexo Simples n°® 31/2024

Processo n° 26/2024

teste

= 233869-202407191801135089294996EU petf




Selecione o certificado e clique em logo apos abrita uma janela para que vocé digite a
senha PIN do token, digite e clique em ok, entao aguarde a assinatura;

Assinar documento x

Este documento sera assinado de acordo com as regras do ICP — Brasil, e sera considerado original na
forma do Art. 10, § 1o, da Medida Provisdria N© 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

O certificado digital abaixo serd usada para assinar digitalmente este documento:

POLYANA ksksksksksk SILVA

A Ao assinar o documento n&o sera possivel desfazer a assinatura.

Introduza a senha do certificado digital e clique em ok:

Introduzir PIN

Para efetuar logon em "2 A"

Introduzir PIN: |!

X O comprimento minimo do PIN & 4 bytes
« O comprimento maximo do PIN € 15 bytes

E o documento sera assinado com sucesso!

Se assinatura por marque os processos
que deseja assinar em lote ou clique no registro individual e depois clique em e apos
clique em

B Tramitacaes @ & Documentos €

Descricio Data Ao Data Tipo

Terma de Publicagio de Eliminagio n® 1/2024 10/07/2024 10:53:12 10707/2024 10:53:00

Terma de Abertura de Ei

©2/2024 10/07/2024 10:53:04 10/07/2024 10:53:03

Assinatura Digital Assinatura Eletrnica
Terma de Abertura de Eliminag:

w ASSi nar * aa da versdo: 13/07/2024 16:30:32

© 1/2024 10/07/2024 10:53:02 10/07/2024 10:53:00




Logo apos o sistema apresentara esta tela, vocé podera a agao de assinar e o documento
sera assinado.

Assinar documento x

Este documento sera assinado de acordo com as regras do ICP — Brasil, e sera considerado original na
forma do Art. 10, § 20, da Medida Provisoria N© 2.200-2, de 24 de agosto de 2001,

A assinatura abaixo sera usada para assinar eletronicamente este documento:

Lucas Vidigal - AGAPE

A Ao assinar o documento ndo sera possivel desfazer a assinatura.




10. GUIA DE REMESSA PARA OS PROCESSOS

No menu Eventos de Gestdo acesse Relatério de Remessa/Tramitacao.

& CAMARA MUNICIPAL ~ Abertura e A o ~fiEventos de Gestdo
nE ‘F-’T‘.:*Tﬂq'i()

by Agape

AUDITORIA DE PROCESSOS

Elaborar novo documento Consultar processos Auditar Processos

CONSULTAS GERAIS

. " . . Consultar Processos
Minhas pendéncias de assinaturas

Consultar Dossiés
Vocé possui 4 pendéncias de assinaturas

Consultar Documentos Avulsos
Tipo Identificacao Data 1 .
RELATORIOS DE GESTAO

D Documento - Termo de 10/07/2024 10:53:00

Abertura de Eliminacio Relatério de Desempenho de Tramitagdo

Vocé pode aplicar filtros para consulta relacionado aos processos de acordo com a necessidade eapés
clique em pesquisar .

Apos pesquisar, clique em Impressao.

Eventos de Gestdo / Relatorio de Desempenho de Tramitacao

EXPORTAR
= DADOS DO PROCESSO
Setor Origem Tipo de Intearante Recebido por Recebidos de Até
ASSESSORIA ADJUNTAD... ~ clecione v Selecione ] =
Fase/Atividade realizada Efetuada por Assinada por Acdo
2 n ¥y Selec ¥ Selecione ¥ Selecione v
Tramitados de Até Setor Destino
01/06/2024 00:00:0( BB 23/07/2024 23:59:5¢ & 8 L
Tramitados () Recebidos
Ordenar por |~ Selecione v | Selecione ‘ Pesquisar J Limpar filtros | Mais opcdes
Tramites (18)
Atividade
Processo Ano Tipo Ne Ano  Situacdo Resumo da Solicitacdo Setor Origem Atual Acao Entrada Saida Liberado  Duracao Setor Destino ~ Autor  ID
27 2024 PLO 7 2024  Tramitando Requer projeto de apresentacéo ASSESSORIA Protocolar Proposicéo 22/07/2024  22/07/2024 0 Gabinete da Lucas 35356

ADIUNTA DE Proposicio Protocolada 16:38:57 16:38:57 segundos. Presidéncia Vidigal
ATENDIMENTO -

YoRS=e1Vi atar:] icape




