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Objetivos
. Facilitar e agilizar a criagdo de documentos legislativos e
administrativos;
. Padronizar os documentos com a utilizacdo de templates;
. Diminuir o volume de papéis;

Apresentacao

O mddulo de tramitacdo do sistema PaperlLess Leg possui a tecnologia de certificacdo digital,
garantindo aos usuarios confidencialidade e autenticidade. Este médulo é responsavel pela
tramitacdo e processos/documentos virtuais, que sdo encaminhados para um determinado
setor ou pessoa, que acusara o recebimento deste, como se fisicamente o estivesse fazendo,
beneficiando assim a agilidade e rapidez no repasse de tais documentos, evitando o
deslocamento de um funciondrio para a entrega em maos, além de diminuir o uso de papel ou
o extravio de documentos fisicos originais.

Apds a confirmacdo do recebimento pelo destinatario, este poderd adicionar comentdrios,
anexos, definir assinantes dos documentos, realizar a assinatura digital, dentre outras
funcionalidades que serdo apresentadas a seguir neste manual.
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Login.

Ao acessar o sistema Paperless Leg o usudrio sera apresentado a tela de login, onde o mesmo

incluira as suas credenciais, clicando, em seguida, no botdo Login.

g 4

Figura 1.

Apds a autenticagdo do usudrio, a tela inicial do sistema é aberta, conforme Figura 2.

Para um bom funcionamento, a navegacao deve ser feita utilizando o menu e os botGes do
sistema.

Evite utilizar os botdes do browser para navegar no sistema.

4 PAPERLESS L£S

@ Dashboard

Dashboard

Documentos

DOCUMENTOS GERADOS PROPOSTAS RECEBIDAS PELO PORTA RMULARIOS PREENCHIDOS
122 12 24 158

Figura 2.
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ADIMINSTRADOR(ADM)

Modelos -> Listar.

Clicando no menu Modelos, e selecionando a opgao Listar, serdo listados todos os modelos ja
criados no sistemas. Através desta tela o Administrador poderd editar ou excluir um modelo,
caso necessario. Clicando no botdo Cadastrar, o Administrador serd direcionado para tela de
criacdo de um novo modelo, conforme apresentado na Figura 4.

4 PAPERLESS LEG

@ Dashboard
Home / Modelos

Modelos de Documentos

50  # |resultado: Pesqui
Nome do Modelo Categoria
Oficio Documentos Internas Interno (748 |
Documentos

morar Do os Inter Inter Z 8
Of ar Documentos Intern: Interr Zu
ndicagdo Documentos Internas Interno (748 |
Requerimento Documentos Internos Internc Z 8

Figura 3.

Na tela de criacdo do modelo preencha um “Nome” para o modelo e escolha uma Categoria.
Para definir se o modelo serd de uso interno (apenas do servidores) basta selecionar a opc¢ao
“Uso interno”.

Criar Modelo de Documento

Nome do Modelo*

Categoria*
= Escolha = v

O Uso interno

Figura 4.

Clicando no botdo Avancar o Administrador sera direcionado para a tela de edi¢cdao do modelo.
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Editar Modelo de Documento

Arquivo - Editar - Visualizar - Inserir - Formatar - Femamentas - Tabela

2 Q Verdana 14pt Fomais- B J — E E 3 B - i=- 3

ux
"]

PROJETO DE LEI

Jocumentos Intemos ~

[TITULO_PROJETO]

Margens

Art. 10 [texto_artigo]

Art. 20 [texto_artigo]

Figura 5.

Apds formatar o modelo, o Administrador podera Visualizar ou Salvar o modelo criado, além
da opgdo de Voltar para a tela de consulta de modelos (Figura 3).

Ao clicar em Visualizar o modelo serd aberto em formato PDF com o cabegalho e rodapé.

Ao clicar em Salvar o sistema armazenara as informagdes preenchidas. O modelo podera ser
localizado acessando a tela de consulta de modelos.

Modelos -> Criar.

Clicando no menu Modelos, e selecionando a opgao Criar, o Adiministrador sera direcionado
diretamente para a tela de criagcdo de modelo (Figura 4).

Modelos -> Categoria.

Clicando no menu Modelos, e selecionando a opg¢do Categoria, serdo listadas todas as
categorias ja cadastradas. Através desta tela o Administrador podera editar ou excluir uma
categoria, caso necessario. Clicando no botdo Cadastrar, o Administrador serad direcionado
para tela de criagdo de uma nova categoria, conforme apresentado na Figura 7.

4 PAPERLESS L6

@ Dashboard
{ome / Model Categ:

Categorias de Modelos de Documentos

Nome Descrigio

2
2
g
/4
Zu

m

Documentos.

L]

Figura 6.
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Na tela de criagdo de categoria preencha um “Nome”, uma “Descri¢cdo” e Defina o Cabegalho
e o Rodapé deste modelo, conforme apresentado na Figura 8.

Criar Categoria

Nome da Categoria®

Descrigao®

Figura 7.
Arquivo Editar Visualizar Inserir Formatar Ferramentas Tabela
23 ﬁ Q9 @ sans-serif v 12pt ~  Paragrafo v B I — EE E = e

[depto.nome] A‘ ALBA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DA BAHIA

-
P 1 PALAVRAS DISTRIBUIDO PORTINY |
Rodapé

Arquivo Editar Visualizar Inserir Formatar Ferramentas Tabela

b # Q 9 ¢ | sansserf v 12pt ~ | Negrito v B I -

LU
i
il
.
:
t

ALBA - Assembléia Legislativa da Bahia

Palacio Deputado Luis Eduardo Magalhdes. 1% Avenida, 130, Centro Administrativo da Bahia. CEP 41745-001. Salvador - Bahia

Figura 8.

Apds o preenchimento dos campos e da formatagdo do cabecgalho e rodapé da categoria, basta

clicar no botdo Salvar, para que essa nova categoria possa ser utilizada em um modelo de
documento.

Apds clicar em Salvar, a categoria poderd ser localizada acessando a tela de consulta de
categorias (Figura 6).
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Servidor.

Documentos -> Listar.

Clicando no menu Documentos, e selecionando a opc¢do Listar, serdo listados todos os
documentos ja criados no departamento do usuario. Através desta tela o usudrio podera
consultar, editar ou excluir um documento. As opcées de edicdo e exclusdo ficardo disponiveis
apenas para os documentos que estiverem com a situa¢cdo de Rascunho (documentos que
ainda ndo iniciaram uma tramitacdo).

4 PAPERLESS €6

@ Dashbioard
Home / Documento:

Documentos

B Documentas

Cédigo Nome Autor Tipo Situacdo

Demoninagio de Praga Piblica Hudson Gomide Srojeto de Le Enviado ao PaperLessGov
@ 8-421-2020 Programa Adote um Trapic fudson Gomid Projeta d Enviado ao Paperl essGov
@ B-422-2020 Medalha Bernardo Popola udson Gomide Projeto de Lei Enviado ao Paperl essGov

@ 84262020 PL_RDS_002 udson Gomide Projeta de Le Enviado ao PaperLessGov
I e e (e el Rascunho g |

Figura 9.

Clicando no botdo Cadastrar, o usudrio sera direcionado para tela de criagdo de um novo
documento, conforme apresentado na Figura 10.

Escolha um Modelo para Criar Documento

O O O O

Ofcio Memorando Indicagéo Requerimento

O O O O

Mogéo Projeto de lei Projeto de Resolugdo Projeto de Decreto

Legislativo

O O N O

Parecer Projeto de Lei Ato da Presidéncia Dendncia
Complementar

Figura 10.
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Apds escolher o modelo desejado, o sistema permitira a edicdo do documento.

Documento Cabegalho Rodapé Configuracgoes

Arquivo Editar Visualizar Inserir Formatar Ferramentas Tabela

2L 0 Verdana 14pt Fomats- B J — E = = =
ErECEE M

Nome do Documento*

Projeto de lei
Tipo* Publico*
Projeto de Lei v Nzo -

PROJETO DE LEI

[TITULO_PROJETO]

Art. 1° [texto_artigo]

Art, 20 [texto_artigo]

26 PALAVRAS DISTRIBUIDO POR TINY

Figura 11.

Cédigo de Visualizagio*

8-442-2020

Assunto/Ementa

Varidveis do rodapé

v

Varidveis do
cabecalho

Varidveis do
documento

[TITULO_PROJETO)
[texto_artigo]

[REMETENTE]

< Voltar

e

O responsavel pela criagdo do documento deverd preencher as lacunas (varidveis) do
documento, dentro do editor de texto. Com todas as lacunas preenchidas, os campos Nome
do Documentos* e Assunto/Ementa também deverdo ser preenchidos.

Para preencher o Remetente do documento basta acessar a aba Cabegalho, conforme

apresentado na Figura 12.

Figura 12.

-

Documento Cabecalho Rodapé Configuracgdes
Arquivo Editar Visualizar Inserir  Formatar Ferramentas Tabela
cy ﬁ Q 9 7  sansserf ~ 12pt ~ | Pardgrafo v~ B T _ e
DEPART DE ATOS OFICIAIS A‘ ALBA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DA BAHIA
p 4 PALAVRAS DISTRIBUIDO POR TINY 4

As margens do documento poderdo ser alteradas acessando a aba Configura¢des, conforme

apresentado na Figura 13.
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Documento Cabecalho Rodapé Configuracoes

Margem Superior®
4.23

Escala em centimetros.

Margem Inferior*
1.32

Escala em centimetros.

Margem Esquerda*

2.00

Escala em centimetros.
Margem Direita®

2.00

Escala em centimetros.

Figura 13.

Apds criar o documento, o responsdvel podera Visualizar, Salvar ou Enviar o documento, além
da opcdo de Voltar para a tela de consulta de documentos (Figura 9).

Ao clicar em Salvar o sistema armazenara as informac6es do documento criado e verificara se
todas as lacunas foram do documento foram devidamente preenchidas, conforme
apresentado na Figura 14.

Variaveis do Variaveis do Varidveis do rodapé
documento cabecalho

@)

<« Voltar

Figura 14.

Lembrando que todo documento salvo podera ser consulta na tela de consulta de documento

(Figura 9).

Ao clicar em Visualizar o documento sera aberto em formato PDF com o cabegalho e rodapé
formatados.

Ao clicar em Enviar, o responsavel pela criagdo do documento serd direcionado para a tela de
autenticagdo, conforme apresentado na Figura 15.

10
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Autenticacao SGU

Usuario

Senha

& Autenticar

Figura 15.

A autenticacdo é necessdria para que o sistema possa identificar o login do usuario que
realmente estd enviando o documento, e caso este usudrio possua acesso a mais de um
departamento sera apresentado um combo de departamentos, para que o responsavel defina
o departamento de origem do documento.

Apds a autenticagdo, o documento serd enviado o mddulo de tramitagdo do sistema PaperlLess
Leg.

Documentos -> Criar.
Clicando no menu Documentos, e selecionando a opgdo Criar, o usudrio servidor serd
direcionado diretamente para a tela de selecdo do modelo e documento (Figura 10).

RH -> Solicitagoes Diversas.

Clicando no menu Recursos Humanos, e selecionando a opg¢do Solicitacbes Diversas, serdo
listados todos os formuldrios ja criados para o usudrio logado. Através desta tela o usuario
podera consultar, editar ou excluir um formuldrio de solicitagbes. As op¢des de edicao e
exclusdo ficardo disponiveis apenas para os formuldrios que estiverem com a situacdo de
Rascunho (documentos que ainda ndo iniciaram uma tramitagao).

d PAPERLESS L0

@ Dashboard
Home / Formuldrios / RH / Solicitag ivers

Solicitagoes Diversas

+ Cadastrar

) Recursos Humanos ftados ¢ 1

Tipe Servidor Documento Data

Figura 16.

11
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Clicando no botdo Cadastrar, o usuario serd direcionado o formulario de Solicitagdes Diversas,
conforme apresentado na Figura 17.

Criar Solicitacoes Diversas

Informe o Tipo de Solicitagdo (Exemplo: 'Solicitagdo de agregacgao de FG'):*

Servidor® Matricula®

Administrador

Cargo* Lotagao*

Nivel* Faixa* Data da Solicitagao*®
dd/mm/aaaa (]

Observagoes®

Arguivo Editar Visualizar Inserir Formatar Ferramentas Tabela

KA
2
I
20

Verdana 11pt Formatos B 7 —
(ad]

m
[
[ihl
.
i
i
.
il
[l

0 PALAVRAS DISTRIBUIDO POR TINY

Figura 17.

Apds o preenchimeno do formulario, o usudrio poderd Salvar ou Enviar o documento, além da
opcao de Voltar para a tela de consulta de solicitagdes (Figura 16).

Ao clicar em Salvar o sistema armazenara as informagdes preenchidas. A solicitacdo poderd ser
localizada acessando a tela de consulta de solicitagdes.

12
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Ao clicar em Enviar, o responsavel pela criagdo do documento sera direcionado para a tela de
autenticacdo, conforme apresentado na Figura 15.

Apds a autenticacdo, o documento serd enviado o modulo de tramitagdo do sistema PaperlLess
Leg.

RH -> Com. Penalidades.

Clicando no menu Recursos Humanos, e selecionando a op¢do Com. Penalidades, serdo
listados todos os formuldrios de Declaracdo de Penalidades Disciplinares ja criados para o
usudrio logado. Através desta tela o usudrio podera consultar, editar ou excluir um formulario.
As op¢oes de edigdo e exclusdo ficardo disponiveis apenas para os formuldrios que estiverem
com a situacdo de Rascunho (documentos que ainda ndo iniciaram uma tramitacdo).

4 PAPERLESS LES

Home / Formuldrios / RH / Comissionados claragio de Penalidade
Declaragdo de Penalidades Disciplinares

& Recursos Humanos hd

Nome Documento Declaragio Data

Com. Penalidades ludsan Gomid @  8-445-2020 NAD sofri, na exercicio da Fung3o Publica alidades disciplinares. 01/08/2020 = W
!

Est Parentesco

Ficha Cadastral

Figura 18.

Clicando no botdo Cadastrar, o usudrio sera direcionado o formuldrio de Declaragdo de
Penalidades Disciplinares, conforme apresentado na Figura 19.

Criar Declaracao de Penalidades Disciplinares

Nome*

Declaracao*
i Escolha = v

Data*

01/08/2020 (|

Figura 19.

13



Solucgbes
em Software
Apds o preenchimeno do formulario, o usudrio poderd Salvar ou Enviar o documento, além da
opcao de Voltar para a tela de consulta de declaragdes de penalidades (Figura 18).

Ao clicar em Salvar o sistema armazenard as informacdes preenchidas. A declaracao poderd
ser localizada acessando a tela de consulta de declaragdes de penalidades.

Ao clicar em Enviar, o responsavel pela criagdo do documento sera direcionado para a tela de
autenticac¢do, conforme apresentado na Figura 15.

Apds a autenticacdo, o documento serd enviado o mddulo de tramitacdo do sistema PaperlLess
Leg.

RH -> Com. Parentesco.

Clicando no menu Recursos Humanos, e selecionando a op¢ao Com. Penalidades, serdao
listados todos os formuldrios de Declaracdo de Penalidades Disciplinares ja criados para o
usudrio logado. Através desta tela o usudrio podera consultar, editar ou excluir um formulario.
As opcdes de edicdo e exclusdo ficardo disponiveis apenas para os formuldrios que estiverem
com a situacdo de Rascunho (documentos que ainda ndo iniciaram uma tramitacdo).

4 PAPERLESS LEO

@ Dashboard
{ome / Formuldrios / RH / Comissionados / Parentesco

Declaragdo de Parentesco - Comissionados

hittpsy//paperlessgovvhhast.com.br/admin/rh/comissionade/parentesco

Figura 20.

Clicando no botdo Cadastrar, o usudrio sera direcionado o formuldrio de Declaragdo de
Parentesco, conforme apresentado na Figura 21.

14
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Criar Declaracao de Parentesco - Comissionados

Opgao*
i Escaolha v

Nome do Parente
Grau de Parentesco

Data*

01/08/2020 (|

<< \;!O |Ta l

Figura 21.

Apds o preenchimeno do formulario, o usudario poderd Salvar ou Enviar o documento, além da
opcdo de Voltar para a tela de consulta de declaragdes de parentesco (Figura 20).

Ao clicar em Salvar o sistema armazenard as informagdes preenchidas. A declaragdo poderd
ser localizada acessando a tela de consulta de declaracdes de parentesco.

Ao clicar em Enviar, o responsavel pela criagdo do documento sera direcionado para a tela de
autenticac¢do, conforme apresentado na Figura 15.

Apds a autenticagdo, o documento serd enviado o médulo de tramitagdo do sistema PaperLess
Leg.

RH -> Est. Parentesco.

Clicando no menu Recursos Humanos, e selecionando a op¢ao Est. Penalidades, serao listados
todos os formuldrios de Declaracdo de Parentesco de Estagidrios ja criados para o usuario
logado. Através desta tela o usuario poderd consultar, editar ou excluir um formulario. As
opcoes de edicao e exclusao ficardo disponiveis apenas para os formuldrios que estiverem com
a situacdo de Rascunho (documentos que ainda ndo iniciaram uma tramitagao).

15
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4 PAPERLESS €6

@ Dashboard
Home / Formuldrios / RH / Estagidrios / Declaragaa de Parentesco

Declaragio de Parentesco - Estagidrios

4 Recursos Humanos v T S
Documento Nome Opgio Dat;

& §-447-2020 [ udsan Nao o relagio de parentesco com agente publico detentor de mandato eletivo {vereador), neste 01/08/202¢ . =

Gomice i = w

Ficha Cadastral

Figura Zi.

Clicando no botdo Cadastrar, o usudrio sera direcionado o formuldrio de Declaragdo de
Parentesco - Estagiarios, conforme apresentado na Figura 23.

Criar Declaracdo de Parentesco - Estagiarios

Nome*

Opcao*
: Escolha = v

Nome do Parente
Grau de Parentesco

Data*

19/08/2020 [

Figura 23.

Apds o preenchimeno do formulario, o usudario poderd Salvar ou Enviar o documento, além da
opg¢ao de Voltar para a tela de consulta de declaragGes de parentesco (Figura 22).

Ao clicar em Salvar o sistema armazenard as informag¢des preenchidas. A declaragdo poderd
ser localizada acessando a tela de consulta de declaragfes de parentesco.

16
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Ao clicar em Enviar, o responsavel pela criagdo do documento sera direcionado para a tela de
autenticac¢do, conforme apresentado na Figura 15.

Apds a autenticacdo, o documento serd enviado o modulo de tramitagdo do sistema PaperlLess
Leg.

RH -> Ficha Cadastral.

Clicando no menu Recursos Humanos, e selecionando a op¢ao Ficha Cadastral, serdo listados
todos os formuldrios de Ficha Cadastral ja criados para o usuario logado. Através desta tela o
usudrio podera consultar, editar ou excluir um formuldrio. As opcbes de edicdo e exclusdo
ficardo disponiveis apenas para os formuldrios que estiverem com a situacdo de Rascunho
(documentos que ainda ndo iniciaram uma tramitagdo).

4 PAPERLESS LEG

@ Dashboard
Home / Formuldrios / RH [/ Fich:

Ficha Cadastral

4 Recursos Humanos S . ,
Documento Tipo Matricula Nome

Figura 24.

Clicando no botdo Cadastrar, o usuario sera direcionado o formulario de Ficha Cadastral,
conforme apresentado nas Figuras 25, 26 e 27.

17



Criar Ficha Cadastral

Dados Pessoais

Tipa*®
= Escolha

Nome*

Hudson Gomide

Sexo*

= Escolha = ~

Naturalidade*

Endereco*

Complemento

Cidade*

Telefones

Email*

Estado Civil*

Nacionalidade*

Bairro*

hudsongomide@vhsoclucoes.com.br

Nome do Pai

Grupo Sanguineo

Cénjuge

Profissdo do Cénjuge

Dependentes

Nome

Fator Rh

Parentesco

Matricula*

Nascimento*

dd/mm/aaaa

Grau Instrugao*

Ndmero*

CEP*

UF*

: Escolha =

Nome da Mae*

Doador*

Nao

Nascimento do Cénjuge

dd/mm/aaaa

Data Nascimento

dd/mm/aaaa

dd/mm/aaaa

dd/mm/aaaa

Figura 25.

Solugdes
em Software
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Documentacao
|dentidade* Orgao Exp* Data de Expedicao*
dd/mm/aaaa B
CPF* PIS/PASEP*
Titulo de Eleitor* Zona* Segao*
CTPS* Data de Expedicdo (CTPS)*
dd/mm/aaaa B
Reservista Habilitagao Categoria
Figura 26.
Dados da Admissao
Admissao* Cargo* Lotagcao*
dd/mm/aaaa (]
Banco
Banco* Agéncia* Conta*
HSBC 0134
Figura 27.

Apds o preenchimeno do formulario, o usudrio poderd Salvar ou Enviar o documento, além da
opgado de Voltar para a tela de consulta de fichas cadastrais (Figura 24).

Ao clicar em Salvar o sistema armazenara as informagdes preenchidas. A ficha podera ser
localizada acessando a tela de consulta de fichas cadastrais.

Ao clicar em Enviar, o responsavel pela criagdo do documento sera direcionado para a tela de
autenticacdo, conforme apresentado na Figura 15.

Apds a autenticagdo, o documento serd enviado o modulo de tramitagdo do sistema PaperlLess
Leg.
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