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1) ACESSANDO O SISTEMA 

 

Acesse o endereço: Link  
 

 

 

Você será direcionado para tela de login para preenchimento do usuário e senha, conforme a tela                                 abaixo. 
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2) ALTERANDO A SENHA 

 
Clique no menu Nome do Usuário (seu nome de login), localizado na parte superior direita da tela: 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Logo após clique em Alterar senha:  

 

 
 

 

 

 O NoPaper apresentará uma janela para a troca de senha, basta digitar a senha desejada, confirma-la no 

campo abaixo e clicar no  botão, virá a seguinte mensagem:            “Senha Alterada com Sucesso”. 
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3) CONSULTA DE PROCESSOS 
 
 

Para consultar qualquer processo no sistema, acesse o menu Eventos de Gestão e clique no sub menu 

Consulta de Processos. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Na tela seguinte, basta preencher os campos desejados, ou colocar o número do processo ou da 

proposição e clicar no botão Pesquisar. 

 
 

 
Exemplo: (Processo 20, do ano 2024) 

 

Preencha os campos de pesquisa e clique em pesquisar ou pressione a tecla Enter em seu teclado para 

encontrar o registro.  
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Caso for necessário utilizar  mais opções de busca, clique no botão Mais Opções. 

Ao clicar em mais opções, novos metadados de pesquisa serão exibidos e você poderá utilizá-los. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Neste campo, há a possibilidade de gerar relatório no botão “               ” ou “                   ”. 
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4) ELABORAÇÕES DE PROCESSO 

1º Passo - Clique na aba Abertura e Atuação e em seguida no botão Criar Novo Proceso 

conforme tela abaixo: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2º Passo - Área do Processo, escolha Administrativo Eletrônico para os casos de Processos 

Admistrativos ou Legislativo Eletrônico para os casos de Processos Legislativos; 
 

 

 

 

 

 

3º Passo - Tipo de Processo selecione o tipo desejado; 
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4º Passo – Selecione o Setor Origem setor pelo qual o processo será elaborado; 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5º Passo – Em Resumo da Solicitação, digite resumidamente o Assunto do Processo em elaboração; 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

6º Passo –  Preencha o campo de Interessado do Processo em elaboração. 

 
Você poderá localizar o interessado pelos campos de Matrícula (Caso for Servidor), CPF/CNPJ ou Nome Completo. 

 

Logo após encontrar registro, clique em             para salvar o Interessado nesta elaboração. 
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7º Passo -  Preencha os Campos Adicionais, caso houver, ao processo (Informações que podem ser 

colhidas para um tipo de Processo específico). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8º Passo – Selecione o Modo de Elaboração, neste campo será vinculado o Documento Inicial do Processo, 

cujo você poderá vincular de dois modos:  

 

Modo 01: Escrever conteúdo;  

Modo 02: Enviar arquivo PDF 

 

 

 

 

 

 

 

Modo 01: Escrever Conteúdo (Documento gerado pelo Sistema através de template pré-definido) 
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Modo 02: Enviar arquivo PDF (Documento gerado em plataforma externa e realização de Upload no Sistema) 

 

Escolha o arquivo em sua máquina e clique em 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9º Passo – Informe o nome do Autor desta elaboração, considerando que este será o Assinante Principal. 

 

Obs.: Este campo será utilizado para Assinatura Principal do Processo, este usuário será vinculado como Autor. Certifique-se que o usuário 

informado possui a Autoridade de Assinatura requerida a este Processo ou Unidade Administrativa 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

10º Passo –  O campo Assinaturas Adicionais poderá ser utilizado em casos que o processo dependa de 

mais de uma Assinatura Eletrônica ou Digital, onde o número de assinatura para uma determinada tipologia 

seja maior que uma assinatura para Protocolização. 

 

Neste campo também poderão ser incluídos os Co-autores de determinado Processo ou Proposição. 

 

Você poderá utilizar este campo de 02 Modos: 

 

01º Modo: Assinante Adicional Comum 
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02º Modo: Assinante Adicional Co-Autor (Será considerado também um autor do Processo) + Assinatura 

 

 

 

 

 

 
 

 
11º Passo – Protocolar Automaticamente? 

 

Caso a tipologia selecionada for de Protocolo Automático, o sistema disponibilizará esta caixa de 

seleção. 

 

Nela você poderá determinar se o processo será protocolado após o mínimo de asssinaturas 

alcançadas.  
 

 
 
 
 
 

 

 

Caso a opção não for marcada, após o mínimo de assinaturas, será necessário a confirmação posterior na tela 

“Área de Processo Elaborados” no ícone       de Protocolar para que o mesmo seja protocolizado. 

 
Finalizado a elaboração os processos ficarão pendentes de assinatura, conforme tela abaixo: 

 

 

 

 

 

12º Passo – Ao finalizar a elaboração do processo, você terá no rodapé da página dois botões para concluir 

o processo. 

 

Botão 01:  Elaborar - Será utilizado quando você não for um dos assinantes desta elaboração (Autor 

Principal ou Assinatura Adicional) 
 

 

 
 

Botão 02:  Elaborar e Assinar- Será utilizado quando você for um dos assinantes desta elaboração 

(Autor Principal ou Assinatura Adicional). Este botão assinará o processo automaticamente. 
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Após concluir a elaboração, você será direcionado para a tela de Área de Processo Elaborados: 

 

 

Na tela Área de Processo Elaborados você terá no registro elaborado um indicador de pendências de assinatura 

que se dará por um ícone de clips para visualização dos documentos + sinalização circular em verde/vermelho e 

entre parênteses o quantitativo de assinaturas colhidas e realizadas para os casos de elaborações assinadas ou 

pendentes de assinatura: 

 

Atente-se a este indicador, ele sinalizará que sua elaboração está pendente de assinaturas ou não e este fator 

determinará o momento da protocolização. 

 
 

Aviso! 

Elaborações pendentes de assinatura não serão protocoladas antes que o mínimo de assinaturas seja atingido para a 

mesma. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

v 



 
 

  
13 

 

 

 

5. ELABORAÇÃO DE DOCUMENTOS AVULSOS 
 

Para elaborar documentos avulsos, você poderá acessar o menu Aberturas e Autuações > Novo 

Documento. 

 

Este módulo é utilizado para elaboração de documentos avulsos que podem pertencer ou não a um processo e 

poderão ser assinados eletronicamente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A tela de elaboração será exibida e você poderá preencher os campos obrigatórios > Tipo Espécie, Modelo 

Padrão, Setor, Assunto do Documento, Escolha do Arquivo PDF do documento e envio: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Você poderá preencher também os campos adicionais, caso houver a necessidade: 
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Caso este documento necessitar de Assinatura Eletrônicas ou Digitais, você poderá selecionar o usuário responsável 

desta assinatura no campo Autor Principal em Colher Assinaturas: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Caso este documento necessitar de Assinatura Eletrônicas ou Digitais adicionais, você poderá selecionar o usuário 

no campo co-autores desta assinatura no campo Co-Autores em Colher Assinaturas e clicar em incluir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para concluir o cadastro do seu documento, você poderá utilizar os botões: 

 

Inserir: Quando você não é assinante deste documento: 

 

 

 

Inserir e Assinar: Quando você é um dos assinates do documento: 
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6. TRAMITAÇÃO DE PROCESSOS 

 

 

Para tramitar Processos, vá em Eventos de Gestão e clique em Tramitar Processos. 
 
 

 

 

 
 
 

 
 
 
A tela de elaboração de processos contém quatro caixas divisórias e nela estarão: 

 

Entrada: Processos encaminhados por outros setores e ainda não recebidos no setor do usuário. 

 

 
 
Mesa de Trabalho: Processos recebidos no setor do usuário e ainda não tramitados para outros 

destinatários. 

 

 

 
 

Saída: Processos tramitados pelo setor do usuário e ainda não recebidos no setor destinatário. 

 

 
 
 
Arquivado: Processos arquivados no setor do usuário 

 

 
 

 1º Passo - Como receber os Processos? 

 
Recebimento de processos individuais: Entrada > Receber  
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Recebimento de um lote de Processo: Entrada > Habilitar Recebimento em Lote > Selecionar os 

registros a serem recebidos > Receber 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2º Passo - Como tramitar os Processos? 

 
Acesse a Mesa de Trabalho e clicar em no botão Tramitar      , conforme a imagem abaixo. 
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Na tela que será aberta, você poderá denominar sua tramitação: 

 

Selecione os campos obrigatórios: 

 

Ação: Local onde são incluídas as ações referente a fase atual em que o processo se encontra, podendo ter 

mais de uma ação por fase dentre as opções aprovadas no momento do mapeamento                                  dos fluxos. 

 

Setor Destino: Local onde é possível escolher o setor para onde será enviado o processo dentre as 

opções aprovadas no momento do mapeamento dos fluxos. 

 
Próxima atividade: Local onde é possível escolher a próxima atividade que acontecerá no processo 

aprovadas no momento do mapeamento dos fluxos. 

 

Responsável pela tramitação (assinante): Local onde é possível determinar quem será o integrante 

responsável por esta tramitação, que também realizará a assinatura no despacho eletrônico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Despacho (Escrito): Local para descrever o complemento da ação de forma a orientar o próximo setor. 

 

 
 

 

 
3.  
4.  
5.  
6.  
7.  
8.  
9.  
10.  
11.  
12.  
13.  
14.  
15.  
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16.  
 

 

 

3º Passo - Como incluir documentos avulsos em uma tramitação de Processos? 

 

Você terá dois modos: 

 

 

 

01º Modo – Incluir um documento previamente cadastrado no módulo de documentos avulsos e 

disponível para utilização em um tramitação. 

 

 

Você informará: Tipo de Documento + Número Idenficador + Ano do Documento 
 

 

E clicará em  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

02º Modo – Cadastrar um novo documento através do botão  
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Preencha os campos obrigatórios corretamente:   Tipo de Documento + Modelo de Documento + Setor 

Origem + Data do Documento + Assunto do documento. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

(que pode ser, por exemplo, Documento de Proposta de Preços), o “Modelo”                      correspondente, o 

número pode ser automático ou pode ser manual, dependendo apenas da configuração solicitada e insira 

a data do documento. 

 

o Em “Referência do Documento” escreva uma descrição simples para que possa identificar o 

documento, por exemplo. 

 

o Em “Anexo (PDF)”, clique em Escolher Arquivo e selecione  o arquivo PDF/A 

correspondente ao documento. 

 

o Caso o documento necessite colher assinatura vá em “Colher assinatura (principal)” 

selecione o primeiro assinante, exemplo o Presidente, Vereador, Secretário ou responsável pelo 

documento. 

 

o Em “Adicionais” será utilizado nos casos em que o documento necessite demais pessoas 

assinando, selecione o indivíduo e clique em incluir até que todos estejam visíveis. 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clique em “Inserir”, clique nesse botão após preencher as informações necessárias. 
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Se o documento foi inserido com a opção de colher assinatura ele aparecerá com o clips em vermelho, pois falta(m) 

a(s) assinatura(s) selecionada(s). Vá ao assinador e assine caso seja você. Se depender da assinatura de outro, solicite a 

assinatura verbalmente. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Em seguida, o sistema irá abrir a tela de tramitação do processo selecionado.  

 

A tela contará com informações do processo na parte superior, informações de requerente, e por fim, 

informações da tramitação a ser realizada, conforme abaixo. 

 

Para concluir a tramitação, será necessário escolher o setor destino, o responsável pela tramitação, 

preencher o despacho, e clicar em Tramitar  ou Tramitar e Assinar. 

 
 

Clique em Tramitar  quando você não for o responsável pela tramitação. 
 

  

 

Clique em Tramitar e Assinar  quando você for o responsável pela tramitação. 
 

  

 

 

Como Desfazer uma tramitação realizada? 

 

Enquanto o setor destinatário do processo não o recebeu, você poderá desfazer a tramitação. 

 

Após realizar tramitação, o processo poderá ser localizado em sua Caixa de Saída.  
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Neste                                   momento é possível desfazer a tramitação, clicando em desfazer 

 

 
 

 

 

 Ao desfazer a tramitação, o processo irá retornar para a Mesa de Trabalho. 
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7. TRAMITAÇÃO EM LOTE 

 

Nesta função, você poderá tramitar os processos necessários em lotes. 

Para que você possa realizar esta tramitação, os registros selecionados precisarão conter as seguintes 

informações: 

 

• Mesma Tipologia de Processos 

• Mesmo Setor Atual de Tramitação 

• Mesma Atividade Atual de Tramitação 

 

Os campos informados acima poderão ser filtrados nos parâmetros de pesquisa. 

 

O botão de enviar em lote será disponibilizado após o filtro: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selecione os registros que serão tramtados na checkbox: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique em Enviar em lote. 
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Você poderá preencher os campos necessários, conforme a tramitação individual como Ação, Setor Destino e 
Próxima atividade, como também o responsável pela tramitação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Você poderá escrever um despacho para o próximo setor e anexar novos documentos aos processos 

tramitados. 

 

Obs.: Considerando que a tramitação lote, os despachos e os novos documentos inseridos serão replicados 

em todos os registros selecionados neste lote. 

 

Utilize os botões de Tramitar ou Tramitar e Assinar para concluir a sua tramitação: 
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8. APENSAÇÃO E ANEXAÇÃO DE PROCESSOS 

 
Qual a diferença entre eles? 

Anexação: Juntada por Anexação é a união definitiva e irreversível de um ou mais processos ou 

documentos a outro processo considerado principal, desde que pertençam            ao mesmo interessado 

e contenham o mesmo assunto. 

Apensação: Juntada por apensação é a união provisória de um ou mais processos a um processo 

mais antigo, mantendo cada um a sua numeração específica, destinada ao estudo à uniformidade de 

tratamento em matérias semelhantes, tendo ou não o mesmo interessado. 

 

 
Mas como realizar esta tarefa no sistema?  

1º Passo 

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

trabalho.  

 

Para acesso a sua mesa de trabalho, você poderá clicar em Eventos de Gestão > Tramitar Processos. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após localizar o processo na Mesa de Trabalho, marque o CheckBox a esquerda do processo, em seguida 

clique em Juntar Processos/Relacionar processos, conforme ilustrado na imagem abaixo. 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
25 

 

 

 

2º Passo 

 

Após clicar em Juntar/Relacionar Processos, o sistema abrirá a próxima a tela abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Nesta tela você precisará definir os parâmetros de juntada sendo eles; 

 

A ordem de juntada ou relação: 

 

1. Juntar este a outro: Esta opção será utilizada quando o processo selecionado será apenso/anexo de 

um determinado processo principal. 

 

 

2. Juntar outros a este: Esta opção será utilizada quando o processo selecionado for o principal de 

determinados apensos/anexos. 

 
Obs.: Nas opções acima supracitadas, os processos juntados serão tramitados em conjunto e não precisarão sofrer tramitações 
individuais. Os processos apensos/anexos seguirão a tramitação determinada no processo principal. 

 

 
3. Relacionar a outro: Esta opção será utilizada quando o processo selecionado for apenas relacionado a 

outro processo, cujo suas tramitações serão individuais, mas em cada processo a referência será 

considerada. 

 

A característica de juntada ou relação: 

 

1. Você precisará selecionar característica do documento juntado, como Processo ou Dossiê. 

2. Você precisará selecionar o tipo de juntada: Apensação ou Anexação. 

 

 

 

 

 



 
 

  
26 

 

 

 

 

Os dados dos processos que serão juntados ou relacionados: 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Após informar os dados do processo a ser juntado, será necessário justificar o procedimento. 

 

Obs.: Através deste será gerado um Termo de Apensamento Processual, que será anexado ao 

processo e precisará ser assinado no Assinador Web. 
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Para desapensar processo deverá ser aberto a mesma tela de junção, identificar o processo e clicar na lixeira  

(        ), conforme ilustrado na tela a cima. 
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Como identificar Processos Apensados?  

Opção 1 

 

Ainda na Mesa de Trabalho, é possível identificar processos que possuem processos apensados 

através do ícone (   ), conforme Imagem abaixo. Ao clicar neste ícone, o sistema irá listar 

os processos apensados ou anexados. 

Caso o ícone não apareça, significa que o processo não possui junção de processos. 
 

Opção 2 

 

Outra forma de verificar se o processo está apensado, é através da consulta dos processos 

acessórios. 

 

Caso o processo esteja apensado ou anexado a outro, a informação estará na Situação do    processo, 

conforme ilustração abaixo 
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9. ASSINAR OS PROCESSOS 

 
Para assinar os processos, você precisará acessar no sistema o módulo Abertura e Autuação > 

Assinar     Processos. 
 

 

 

 

 

 

 

 

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

Assinatura digital (Token)                ou Assinatura eletrônica (login + senha); 

 

1. Se assinatura for por Token (Certificado Digital),  selecione o tipo de assinatura e insira o 

certificado na máquina e marque os processos que deseja assinar em lote ou acesso um registro 

específico e clique em ASSINAR.  
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Selecione o certificado e clique em CONFIRMAR, logo após abritá uma janela para que você digite a 

senha PIN do token, digite e clique em ok, então aguarde a assinatura; 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Introduza a senha do certificado digital e clique em ok: 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

E o documento será assinado com sucesso! 

  
 

2. Se assinatura por Assinatura Eletrônica (login+senha), selecione a aba marque os processos 

que deseja assinar em lote ou clique no registro individual e depois clique em ASSINAR e após 

clique em CONFIRMAR. 
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Logo após o sistema apresentará está tela, você poderá confimar a ação de assinar e o documento 

será assinado. 
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10. GUIA DE REMESSA PARA OS PROCESSOS 

 

No menu Eventos de Gestão acesse Relatório de Remessa/Tramitação. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Você pode aplicar filtros para consulta relacionado aos processos de acordo com a necessidade e após 

clique em pesquisar . 

 

Após pesquisar, clique em Impressão. 
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11. CONTROLE DE SIGILO PROCESSUAL 

 

Nesta função, você poderá aplicar grau de sigilo legal em um determinado processo. 

Para aplicar o grau de sigilo, acesse Eventos de Gestão > Tramitar Processos: 

Obs.: Para aplicar sigilo em um processo, você precisará conter a permissão adequada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Selecione o processo que deseja aplicar sigilo na checkbox: 
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Agora você poderá preencher os campos necessários: 
 
Tipo de Controle: 
 

1. Classificação: Classificar processo que não contém grau de sigilo para sigiloso. 

2. Reclassificação: Reclassificar um processo que contém grau de sigilo e que precisa-se alterar o seu 

prazo. 

3. Desclassificação: Desclassificar um processo sigiloso para nenhum grau de sigilo. 

4. Tipo de Restrição: Você poderá informar o tipo de restrição que torna este processo sigiloso. 

5. Grau de sigilo: Graus de sigilo que determina o seu prazo como sigiloso e sua classificação de proteção 

da informação. 

6. Justificativa: Justifique o motivo da Classificação de Sigilo 

 
 

 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clique em salvar: 
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Obs.:  Após a ação de Classificação, Reclassificação e Desclassificação, será gerado um Termo para 

assinatura que será anexado ao processo. 

Você poderá assina-lo eletrônicamente no assinador. 
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12. DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS 

Nesta função, você poderá desentranhar documentos de um processo que precisarão ser retificados de um 

processo. 

Obs.: Essa função somente será liberada a usuários autorizados. 

Clique em Eventos de Gestão 

 

 

 

Clique no Menu Desentranhar Documentos de Processos 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

Localize o Processo e nos resultados os documento que deseja desentranhar:
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 Clique em desentranhar: 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Agora selecione o assinante(s) responsáveis pelo desentranhamento e justifique o motivo do Desentranhamento. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 Clique em Confirmar:  

 

 

 

 

 

Obs.: Por meio deste ato, o documento entranhado no processos será substituído por um Termo de 

Desentranhamento. 

Este Termo precisará ser assinado eletrônicamente.
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1. GERENCIAMENTO DE PESSOAS, AUTORES E USUÁRIOS 

➢ Pessoas 

Acesse: Tabelas e Configurações > Pessoas através do menu principal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nesta tela você gerenciará o cadastro de Servidores/Pessoas da Instituição. 

Um ponto a ser observar que este cadastro de pessoas é o registro centralizador dos demais cadastrados 

relacionados a um usuário. 

Para criar um novo cadastro, clique em Novo no canto direito da tela:  
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nesta tela, você poderá preencher os dados da pessoa que será cadastrada.  

Preencha todas as informações necessárias para completar o cadastro. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

Logo após clique em Continuar Editando + Inserir no rodapé da página   

 

                                      + 

 

 

O sistema acrescentará um novo aba que é de Setores: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nesta aba você selecionará e vinculará os setores que este usuário terá acesso, selecionando: 

 

Setor > Tipo de Cargo > Cargo > Assina-le o checkbox de Elaboração em nome do Autor 

 

 
 
Deste modo, o usuário poderá elaborar processos/documentos por este setor. 

 

 

 

 

➢ PONTOS IMPORTANTES! 
 

01. Se este usuário necessitar de acesso ao Protocolo Externo, e o mesmo for cadastrado pelo Administrador, 

assina-le a Elaboração Externa: 

 

 

o Para casos de Pessoas Físicas, assina-le Cidadão 

o Para casos de Pessoas Jurídicas, assina-le Empresa 

o Para o caso de Servidores, assina-le Servidor 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

02. Caso o usuário for realizar assinatura eletrônicas ou digitais, assina-le o checkbox de Pode Assinar e 

Informe o CPF/CNPJ: 

 

 

 

 

 

03. Informe sempre o endereço de e-mail, pois ele poderá utilizado para o usuário recuperar sua senha: 

 

 

 

 

 

 

 

04. Marque para os usuário a checkbox de “Elabora em nome do autor” na aba “Setores” para que o 

sistema autorize o mesmo a realizar elaborações por este setor. 

 

  

 

 

 

 

1.2 – Autores 

 
O cadastro de Autor será utilizado para disponibilizar ao usuário cadastrado a disponibilidade de 

ser vinculado como autoria principal ou co-autoria de um processo. 

 

Acesse:  Tabelas e Configurações > Autores 

 

 

 

 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Clique em novo: 

 

 

 

 

1 - Pesquise o nome do usuário cadastrado em Pessoas 

II - Clique em Pesquisar 

III - Marque o Tipo de Autor como “Interno” 

IV- Assina-le o checkbox de Status para ativar o cadastro de Autor 

V – Caso o Autor for um Parlamentar, assina-le WWW para permitir a consulta por este autor na Produção 

Legislativa. 

 

 



 
 
Observe a figura abaixo: 

 

 
Clique em Inserir: 

 

 

 

 

 

1.3 – Áreas dos Processos 

 
Nesta tela, você possibilitará que o usuário seja vinculado como co-autor de um processo: 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
  

 
 
Clique em editar: 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 



 
 
Clique na aba Autores, pesquise o autor desejado e clique em Adicionar:  
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

1.4 – Usuários 

 
Nesta tela você disponibilizará Login e Senha para que o usuário possa acessar o Sistema. 

Clique em Segurança > Usuários 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

Clique em Novo:  
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
Logo após, pesquise o cadastro de Pessoa para vincular ao usuário a ser criado: 

 
 
 

 
 



 
 

 
Ao localizar o registro, preencha os campos obrigatórios de de login desejado, senha, status e exigir troca de senha no próximo 

login. 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
Agora clique em Inserir  

 

 
Logo após vincule a este usuário um Perfil de Acesso (Exemplo: Administrador, Servidor Comum, Servidor Protocolo) 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
E clique em Alterar: 
 

 
  
 

 
 
 
 



 
 

2. GERENCIAMENTO TIPOS DE PROCESSOS 

Nesta tela você gerenciará os tipologias de processos e seus atributos. 

Acesse: Tabelas e Configurações > Tipos de Processos 

Clique em novo:  

Preencha os campos obrigatórios como nome da Tipologia (Exemplo: Indicação), Área do Tipo de 

Processo (Exemplo: Legislativa ou Administrativa), Supertipo do Processo (Exemplo: Proposições), 

Sigla do Tipo de Processo (Exemplo: IND de Indicação), Classificação: Processo Principal ou Processo 

Acessório. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

Logo após, preencha os parâmetros dos tipos de processos que denotará o formato e modos de elaboração 

deste documento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Parâmetros da elaboração: 

Númeração automática Define que a numeração por tipo de processo será 

automática. 

Autoria de Integrante Define que o integrante do setor poderá ser 

considerado um autor de processo além do autor 

responsável pelo Setor. 

Desabilita envio do arquivo principal Desabilita o Upload de arquivo PDF gerado 

externamente 



 
 
Desabilita ckeditor no arquivo principal Desabilita o modo de elaboração automatizado via 

modelo de documento. 

Ocultar Corpo Oculta a caixa de texto para digitação do corpo do 

documento. 

Gera Ato Normativo Permite vinculação da tipologia á um ato normativo 

na legislação municipal. 

Ocultar Arquivo Principal Desabilita o campo de envios do arquivo principal e 

arquivos principais vinculados aos processos desta 

tipologia. 

Ocultar Capa Desabilita a geração de capa de novos processos e 

capas geradas para todos os processos desta 

tipologia. 

Procurador Externo Permite a abertura de um processo por um 

procurador responsável de um requerente 

internamente e no Protocolo Externo. 

Ocultar Requerente Oculta o campo de preenchimento do requerente 

do processo. 

Requerente Obrigatório Torna obrigatório o preenchimento do Requerente 

no Protocolo do Processo. 

Protocolo Automático Define que os processos desta tipologia serão 

protocolizados automaticamente. 

Protocolo Automático Destino Define que o usuário poderá definir o destino do 

processo como tramitação após ser protocolado 

automaticamente. 

Status Define que está tipologia está ativa/inativa no 

Sistema. 

Votação Popular Permite que o usuário externo realize um cadastro 

na tela de produção legislativa e vote A favor ou 

Contra uma proposição. 

Ocultar Anexos Adicionais Oculta o campo de envio de anexos adicionais ao 

processo e documentos vinculados adicionalemnte a 

processos desta tipologia. 

Documento Obrigatório Define que o envio do documento principal de um 

processo desta tipologia é obrigatório. 

Ínicio da Obrigatoriedade Define a data de ínicio da obrigatoriedade do 

documento principal na elaboração de processos. 

Destinatários Cientes Define que ao elaborar processos, sejam vinculados 

os destinatários para receber ciência do protocolo 

do processo. 

Ocultar Anexos Avulsos Oculta o campo de anexos avulsos (do processo) da 

área de elaboração e protocolo. 

Ocultar autor Principal Oculta o campo de preenchimento do autor 

principal. 

Ocultar Interessado Oculta o campo de preenchimento do interessado 

na elaboração do processo. 

Interessado Obrigatório Define o preenchimento do interessado na 

elaboração do processo como obrigatório. 

Exibir Procurador Exibe o nome do procurador no campo autor 

juntamente com o requerente principal. 

É um dossiê Define que esta tipologia será executada nos 

módulos de gerenciamento de dossiês. 

Ocultar Assinaturas Adicionais Oculta o campo de preenchimento de assinaturas 

adicionais ao processo na elaboração e protocolo. 

Assinatura do Servidor logado (Aprovação) Define como Default o checkbox de servidor logado 

responsável pela assinatura do documento principal 

no protocolo do processo. 

Bloquear por consultas externas Define o bloqueio da exibição do corpo do processo 

nas consultas externas do portal de consulta de 



 
 

 

 

 

 

➢ Parâmetros das assinaturas: 

 

 

 

 

 

 

 

Nenhuma: Esta opção define que a tipologia não colherá assinaturas eletrônicas. 

Token: Define que a tipologia colherá assinaturas por token (Certificado digital). 

Login+Senha: Define que a tipologia colherá assinaturas por Assinatura eletrônica. 

 

 

➢ Parâmetros das Notificações por e-mail: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nesta campo você definirá o formato de notificação por e-mail desta tipologia: 

 

Notificar: Ativo (Define que a tipologia está autorizada a notificar os papéis do processo). 

 

Tipo de notificação: 

 

 
 

Protocolização: Define que o processo notificará o autor do processo no Protocolo do Processo 

Tramitação: Define que o processo notificará o autor do processo nas tramitações: 

Ambos: Agrupa as opções acima. 

 

Notificações Extras: 

 

 
 

 

➢ Parâmetros dos Anexos Adicionais: 

 

Neste campo você definará que o vínculo de anexos adicionais na elaboração/protocolo será por upload de 

documento, substituido o campo Descrição + Escolher Arquivo + Incluir padrões pela tela de criação de 

documentos avulsos. 

 

 
 

 

processo administrativos. 

Gerenciar Volumes Define a autorização de gerenciamento de volumes 

da tipologia pelo módulo de gerenciar volumes. 



 
 

➢ Fluxos das Tramitações 

 

Acesse a aba >  Fluxos das tramitações da Tipologia de Processo 

 

 
 

Nesta tela você determinará o fluxograma (WorkFlow) que será executado na tipologia de Processos: 

 

Você possuirá dois modos de gestão do fluxograma: 

 

 

01º Modo: Manualmente via inserção por tabelas: 

 

A gerência do fluxograma se dará por meio de linhas interligadas que formam um fluxograma na estrutura; 

 

 

Setor Atual > Atividade Atual >>> Ação Executada >>> Setor Destino > Próxima atividade: 

 

 
 

 

Para criar os registros de atividades, acesse módulo auxiliar Atividades dos Processos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
Clique em Novo:  

 

Digite o nome da atividade e informe o nome do Tipo de Processo e assina-le o status de Ativado: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Logo após, selecione acessa aba setores: 

 

Selecione o nome do Setor e Clique em Adicionar:  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Como também a criação de ações: 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
Clique em novo:  

 

Digite o nome da ação, área de atuação (Administrativa/Legislativa) e Tipo de Processo: 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

✓ Retorne a tela de Fluxos das Tramitações: 

 

Preencha os campos da linha desejada e digite (se houver) no campo de Despacho Padrão o texto será pré-

prenchido ao executar essa fase: 

 

Lembre-se de considerar os campos adicionais! 

 

 

Recebimento: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Todos: Define que ao tramitar o processo pela linha definida, o processo poderá ser recebido por “Todos os 

membros do Setor Destino”. 

     

 Membro: Define que ao tramitar o processo pela linha definida, o processo poderá ser recebido por “apenas um 

membro do setor definido no trâmite”. 

      

 Responsável: Define que ao tramitar o processo pela linha definida, o processo poderá ser recebido por “apenas 

pelo responsável pelo setor destino”. 

 

Prazo de Execução: 

 

 

 

 

 

 

Dias Corridos: Define que o Setor destino terá um prazo determinado para executar a próxima atividade da linha 

em uma quantidade de dias corridos. 

Dias úteis: Define que o Setor destino terá um prazo determinado para executar a próxima atividade da linha em 

uma quantidade de dias corrigos. 

 

 
 

A quantidade de dias é definida com um número digitado na caixa. 

 



 
 
Controle de Documentos Anexados: 

 

 
 

Uso de Documento Bloqueado: Define que nesta tramitação, não poderão ser anexados novos documentos. 

Uso de Documento: Define que poderão ser inclusos documentos nesta tramitação. 

 

Tipo de Documento: Define uma tipologia de documento avulso padrão a ser anexado nesta tramitação, 

ocultando demais tipologias autorizadas a este setor. 

 

Obrigatório: Define a obrigatoriedade da anexação do tipo de documento vinculado como SIM ou NÃO. 

 

 

 

Tramitação Automática: 

 

 
 

Define que para esta tramitação, se houver um prazo estipulado para execução da atividade, o processo será 

tramitato automaticamente após o vencimento do prazo para a próxima linha do fluxograma. 

 

 

 

 

 

 

02º Modo: Modelagem de processos via diagrama BPNM 

 

Você poderá Importar um diagrama BPNM modelado em plataformas externas, como camunda e bizagi ou Modelar 

um novo diagrama diretamente pelo sistema: 

 

 
 

Ao usar o modo importar, você escolherá o arquivo na sua máquina e clicará em importar: 

 

 
 

 

 

 

Logo após o sistema alertará você sobre os novos registros a serem criados no sistema: 

 



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

Ao usar o modo Modelar, você será direcionado ao modelador de processos em diagrama BPNM: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na tela do modelador, você poderá modelar o diagrama de acordo com a notação BPNM 2.0 juntamente com 

análise processo em entrevista ao cliente seguindo o formato: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Logo após modelar o diagrama clique nas atividades para definir o setor cujo a atividade ocorrerá: 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Logo após modelar o diagrama clique nas ações para definir os eventos de recebimento e Despachos padrões: 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Logo após clique em Salvar no canto direito da tela: 

 

 

 

 

 

Logo após clique em Salvar & Importar: 

 
O sistema exibirá os registros que estão sendo criados, verifique e confirme a importação. 

 

Aviso! Verifique os itens que estão sendo criados, pois eles podem duplicar itens já existentes por erros de 

digitação o vínculo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

Se necessário, você poderá gerenciar com edições/exclusões os fluxos cadastrados e importados logo abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
➢ Modelos de Elaborações: 

 

Acesse aba: Modelos de Elaborações 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nesta tela você gerênciará os modelos de tipos de documentos padronizados, para que o sistema gerar este 

template padrão: 

 

Para adicionar modelo informa descrição do modelo (Exemplo: Modelo de Indicação de Melhorias), informe o setor 

que terá autorização para elaborar este modelo, Mínimo e máximo de assinatura (Caso houver): 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

E clique em incluir:  

 

 

 

Logo após clique em alterar:  

 
 

 
 
Neste campo você poderá incluir um cabeçalho padrão para o modelo em questão: 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 
 
 

Exemplo de Cabeçalho: 

 

 
 

 

 

Logo após, se necessário, preencha o campo de corpo padrão. 

 

Este campo determinará o texto que virá pré-definido no campo escrever conteúdo da elaboração de processos, 

cujo o operador terá a possibilidade de editar ou complementar a informação; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elaboração de Processos: 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Observação: Para que a informação preenchida no campo de Corpo Padrão seja considerada no documento a ser 

gerado pelo sistema, inclua no campo Texto Padrão (descrito abaixo) a mescla {{CORPO}}. 

 

 

 

 



 
 
Em sequência, você terá o campo Texto Padrão: 

 

Neste campo, você preencherá e estruturará o template do documento que será gerado. 

Este texto somente será exibido ao operador após a geração do documento por meio de elaboração/protocolo. 

 

 
 

Ao estruturar um modelo, você deverá considerar a estrutura do documento, formatação padrão, informações fixas 

e informações variáveis para o mesmo modelo. 

 

Exemplo de Modelo:  

 

EXCELENTÍSSIMO SENHOR PRESIDENTE DA CÂMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLÁUDIO/ES. 

                                         

  INFORMAÇÕES FIXAS                                                     

INDICAÇÃO 

O Poder Legislativo Afonsoclaudense, através do Excelentíssimo(a) 

Vereador(a) {{PROCESSO_RESPONSAVEL.NOME}}, nos termos do § 4º, do art. 1º e art. 192 do Regimento Interno, 

após dar ciência da presente proposição em Sessão Plenária através da Mesa Diretora, 

vem INDICAR a(o) {{NOMEDAAUTORIDADE}}, Senhor(a) {{INDICADO}}, para que juntamente com o setor 

competente, proceda à {{PROCEDENCIA}} neste município. 

 

INFORMAÇÕES VÁRIAVEIS 

 

JUSTIFICATIVA 

{{JUSTIFICATIVA}} 

 

 

 

Informações fixas: São definidas como informações invariáveis no modelo, ou seja, em quaisquer documentos que 

forem gerados a este modelo, os textos fixos sempre serão os mesmos. 

 

 



 
 
Informações variáveis: São definidas como informações que serão únicas para cada documento e mudarão em diferentes 
informações, como o Responsável pelo Processo que poderão ser diferentes ao elaborar este modelo. 

As informações variáveis são conduzidas aos documentos por meio de mesclas que são representadas pelo padrão 
{{PROCESSO_RESPONSAVEL.NOME}}, por exemplo, que define que a informação a ser trazida por esta mescla será o nome 
do autor responsável do processo ao documento. 

 
 
O NoPaper disponibiliza um catálogo de mesclas padrões logo abaixo da caixa de Texto Padrão: 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aviso! Para as informações que não há uma mescla padrão, a mesma poderá ser elaborada via metadados dos 

processos que serão exemplificados no próximo tópico. 

 

 

Pontos importantes! 

 

Você poderá utilizar o campo editor de texto padrão para estruturar o documento.  

 

Considere utilizar Tabelas, quebras de linhas e demais formatações: 

 

 

 

 

Define a fonte a ser utilizada no documento. 

 

Define o tamanho do texto a ser utilizado. 

 

Define a cor da fonte e cor do preenchimento do texto. 



 
 

 

Define o negrito, itálico, sublinhado e tachado. 

 

Define tópicos em caracteres ou numerais. 

 

Define a justificativa do texto com afastamento da 

primeira linha da margem, espaçamento para 

esquerda/direita, alinhamento na esquerda, centralizado, 

direita e justificado. 

 
Define quebra de página. 

 

Define inserção de Tabelas e planilhas. 

 
Após estruturar o modelo padrão para a tipologia desejada, você poderá adicionar ao modelo os setores que poderão elaborar 
o processo desta tipologia: 
 

 
 

Deste modo você poderá concluir a criação do modelo padrão clicando em salvar: 
 
 
 

 
Considerando ainda os Modelos, você poderá construir um modelo padrão de Capa do Processo e Despachos eletrônicos 
utilizando os mesmos métodos de construção adotados acima através das abas Modelo de Tramitação e Modelo de Capa: 

 

 
 

 



 
 
 
 

➢ Metadados 
 
Os metadados são definidos como campos adicionais que são vinculados a uma tipologia de processo, cujo serão colhidas 

informações importantes e pertinentes ao processo que está em etapa de elaboração, protocolo e tramitação. 
 
Através dos metadados podemos automatizar informações nos modelos padrões que serão gerados ao processo, 

complementando, se necessário as informações necessárias para que o processo contenha dos os requistos informativos para 
ser instruído. 
 

Acesse aba:  
 
 

 
 
 

Como incluir um metadado? 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
Grupo: No campo grupo você preencherá o indicador de um grupo de informações, exemplo: “Informações sobre a Indicação”. 

Este grupo reuniará todos os campos pertinentes a este contexto. 
 
Ordem do grupo: Define a ordem de exibição deste grupo de metadados a ser exibidos na tela. 

 
Nome: Define o nome que o campo a ser preenchido terá, identificando-o no momento do preenchimento. 
 

Ordem: Define a ordem que o metadado aparecerá dentro do grupo de metadados. 
 
Tipo: Define o modelo de metadado a ser disponibilizado em tela: Texto curto, texto longo, lista para uma escolha, lista para 

multipla escolha, lista suspensa, enviar anexo, enviar anexo e exigir assinatura eletrônica. 
 
Tipo de Máscara: Define o padrão que a informações deverá ser preenchida, como CPF, CNPJ, e-mail, números, etc. 
 

Valor Padrão: Define a informação que virá pré-definida no campo adicional no momento do preechimento. 
 
Nome do Metadado: Define a varíavel que poderá ser utilizada como mescla em modelos de elaboração para incluir a 

informação preenchida no documento gerado. Exemplo: Informe a autoridade que está se reportando (Exemplo: Ao Chefe do Poder 

Executivo, Ao Secretário Municipal) > Nome do Metadado: NOMEAUTORIDADE = {{NOMEAUTORIDADE}}.  
 
 
 
 
 
 

Exemplo: 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Opções: Ao utilizar um metadado do tipo lista para uma escolha, multipla escolha, lista suspensa, você poderá definir quais opções poderão 
ser utilizadas, como por exemplo: Opção 01; Opção 2; considerando a separação das opçõe por ponto e vírgula. 

 
 

Descrição: Define um informativo sobre o preenchimento do metadado. 
 

Obrigatório: Define que o preenchimento deste campo deverá ser obrigatório ou não obrigatório. 
 

Opções de Tela: Define as telas de exibição e atividades de utilização do metadado cujo será preenchido: 
 

➢ Elaboração Interna: Define a utilização deste metadado somente na tela de Elaboração de Processos 
➢ Aprovação Interna: Define a utilização deste metadado somente na tela de Protocolo de Processos 

➢ Tramitação Interna: Define a utilização deste metadado somente na tela de Tramitação de Processos. 
➢ Abertura Externa: Define a utilização deste metadado somente na tela de Abertura de Processos pelo Protocolo Externo. 

➢ Tramitação Externa: Define a utilização deste metadado somente na tela de Tramitação de Processo pelo Protocolo Externo. 
➢ Fase: Define a fase do fluxograma onde este metadado será utilizado juntamente com o vínculo uma das telas acima. 

 
 

 
 
Ao selecionar a fase, selecione as telas desejadas, e clique em vincular telas: 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 



 
 
Logo após, clique em Incluir para concluir a configuração do metadado:  

 
 
Resultado do Metadado: 

 
 

 
 
Outros Exemplos: 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 



 
 

3. GERENCIAMENTO TIPOS DE DOCUMENTOS 
 
Nesta tela, você gerenciará as tipologias de documentos avulsos que poderão compor ou não um processo eletrônico. 
 

Acesse: 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
Como configurar um novo tipo de documento? 
 

Clique em novo:  
 
 

 
 
 

 
Defina o nome da tipologia de documento avulso: 
 

 
 
 

 



 
 
Agora preencha os parâmetros que será utilizado para este tipo documento: 
 

 

 
 
 
 

Parâmetros dos tipos de documentos: 
 

Controlar Prazo Define o campo de preenchimento de prazo para execução 

deste documento para casos de petições de ações. 

Número Automática Define que a tipologia de documento será autonúmerável, ou 
seja, o sistema preecherá a numeração corrente 

automaticamente. 

Númeração Contínua Define que a numeração deste tipo de documento não será 
zerada ao finalizar um determinado ano. Exemplo: 499/2023 

(31/12/2024) > 500/2024 (01/01/2025). 

Omitir Númeração Nutomática Omite o informativo de numeração automatica nas tabelas de 
exibição em processos/documentos. 

Restringir Dupliciade Restringe a inclusão de documentos com os mesmos 
metadados de identificação como número, assunto. 

Tipo Resposta Define o campo para vínculo de documento que está sendo 
respondido atráves do atual documento que está sendo 
gerado. 

Exigir Assinatura do Documento Define que a assinatura deste documento será obrigatório 
para andamento do processo que está vinculado. Caso 
contrário, o mesmo ficará paralisado por pendência de 

assianatura. 

Envio de Documentos Define que a tipologia de documento será utilizada como 
envio de documentos especiais, como memorandos 

eletrônicos, ofícios circulares atráves dos módulos de envio 
de documentos. 

Tipo de Documento Especial Define a categoria de documento especial que a tipologia será 

vinculada para envio de documentos. 

Tipo Sessão Define que este tipo documento será utilizado para geração 
de ofícios de Sessões Plenárias. 

Termo de Tipo de Documento Define a categoria de termo de documento que a tipologia 
será vinculada. Exemplo: Termo de Classificação de Sigilo 
documental. O documento desta tipologia será gerado ao 

efetuar a ação de classificação de sigilo. 

Captura (Inserção) Define o modo de captura de documento que poderá ser por 
upload de documento gerado por plataforma externo ou por 

modelo de documento que utilizará o template configurado 
no documento. 

Extensão do Anexo Define a extensão do arquivo que o operador porderá realizar 

o upload, como PDF, DOC, DOCX, CAD, MP3, MP4. 

Desabilita marcação de Autencidade Define a inativação da “hash” de autencidade gerada pelo 

sistema no rodapé dos documentos. 

Ocultar corpo do documento Oculta o campo de preenchimento do corpo do documento. 

 
 

 
 
 



 
 
Parâmetros dos tipos de assinatura dos tipos de documentos: 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
Define o método de colheita de assinatura para documento avulso: 

 
Nenhuma: Define que a tipologia de documento não colherá nenhuma assinatura eletrônica/digital. 
Token: Define que a tipologia de documento colherá assinatura por Certificado Digital. 

Login + Senha: Define que a tipologia de documento colherá assinatura eletrônicas. 
 
Ínicio de assinaturas: Define a data de ínicio de colheita de assinatura. Os documentos retroativos a esta data não colherão 

assinaturas eletrônicas. 
 
Todas assinaturas: Define que todas as assinatura colhidas para o documento desta tipologia serão obrigatórias. 

Mínimo e Máximo de Assinaturas: Define que a tipologia exigirá a colheira de um mínimo ou máximo de assinaturas e 
deliberará o processo em que está vinculado atráves destes parâmetros se as mesmas não forem obrigatórias. 
 

 
Parâmetros da notificação dos tipos de documentos: 
 
Define  os parâmetros de notificação do tipo de documento. 

 

 
 

 

➢ Modelo de Elaboração de Documento Avulso 

 

Acesse:  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Nesta tela você gerênciará os modelos de tipos de documentos padronizados, para que o sistema gere este template 

de documento: 

 

Para adicionar modelo informa descrição do modelo (Exemplo: Modelo de Indicação de Melhorias), informe o setor 

que terá autorização para elaborar este modelo. 

 

 
 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E clique em incluir:  

 

 

  

Logo após clique em alterar:  

 

 

 
 
Neste campo você poderá incluir um cabeçalho padrão para o modelo em questão: 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Exemplo de Cabeçalho: 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 
 
Logo após, se necessário, preencha o campo de corpo padrão. 

 

Este campo determinará o texto que virá pré-definido no campo escrever conteúdo da elaboração de processos, 

cujo o operador terá a possibilidade de editar ou complementar a informação; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elaboração de Documentos Avulsos: 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Observação: Para que a informação preenchida no campo de Corpo Padrão seja considerada no documento a ser 

gerado pelo sistema, inclua no campo Texto Padrão (descrito abaixo) a mescla {{CORPO}}. 

 

 

 

 

Em sequência, você terá o campo Texto Padrão: 

 

Neste campo, você preencherá e estruturará o template do documento que será gerado. 

Este texto somente será exibido ao operador após a geração do documento por meio de elaboração/protocolo. 

 

 

 

Ao estruturar um modelo, você deverá considerar a estrutura do documento, formatação padrão, informações fixas 

e informações variáveis para o mesmo modelo. 



 
 

 
 

Exemplo de Modelo:  

 

EXCELENTÍSSIMO SENHOR PRESIDENTE DA CÂMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLÁUDIO/ES. 

                                         

  INFORMAÇÕES FIXAS                                                     

PARECER JURÍDICO 

 O Poder Legislativo Afonsoclaudense, através do Procurador {{RESPONSAVEL.NOME}}, nos termos do 

§ 4º, do art. 1º e art. 192 do Regimento Interno, após dar ciência da presente proposição em Sessão Plenária 

através da Mesa Diretora, vem EXPEDIR o Parecer Jurídico  ao processo {{PROCESSO.PROCESSO}}. 

 

INFORMAÇÕES VÁRIAVEIS 

 

JUSTIFICATIVA 

{{JUSTIFICATIVA}} 

 

 

 

Informações fixas: São definidas como informações invariáveis no modelo, ou seja, em quaisquer documentos que 

forem gerados a este modelo, os textos fixos sempre serão os mesmos. 

 

 
Informações variáveis: São definidas como informações que serão únicas para cada documento e mudarão em diferentes 
informações, como o Responsável pelo Processo que poderão ser diferentes ao elaborar este modelo. 

As informações variáveis são conduzidas aos documentos por meio de mesclas que são representadas pelo padrão 
{{RESPONSAVEL.NOME}}, por exemplo, que define que a informação a ser trazida por esta mescla será o nome do autor 
responsável do processo ao documento. 

 



 
 
 
O NoPaper disponibiliza um catálogo de mesclas padrões logo abaixo da caixa de Texto Padrão: 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aviso! Para as informações que não há uma mescla padrão, a mesma poderá ser elaborada via metadados dos 

processos que serão exemplificados no próximo tópico. 

 

 

Pontos importantes! 

 

Você poderá utilizar o campo editor de texto padrão para estruturar o documento.  

 

Considere utilizar Tabelas, quebras de linhas e demais formatações: 

 

 

 

 

Define a fonte a ser utilizada no documento. 

 

Define o tamanho do texto a ser utilizado. 

 

Define a cor da fonte e cor do preenchimento do texto. 

 

Define o negrito, itálico, sublinhado e tachado. 

 

Define tópicos em caracteres ou numerais. 



 
 

 

Define a justificativa do texto com afastamento da 

primeira linha da margem, espaçamento para 

esquerda/direita, alinhamento na esquerda, centralizado, 

direita e justificado. 

 
Define quebra de página. 

 

Define inserção de Tabelas e planilhas. 

 
Após estruturar o modelo padrão para a tipologia desejada, você poderá adicionar ao modelo os setores que poderão elaborar 
o documento desta tipologia: 
 

 
 
Deste modo você poderá concluir a criação do modelo padrão clicando em salvar: 

 

  
 
 
 

➢ Modelo de Tipo de Termo de Documento 

 

 

Neste campo você preencherá o modelo de Tipo de Termo de Documento. Este modelo será gerado ao efetuar 

uma ação que necessite de um termo comprobatório, como Classificação de Sigilo e Juntada de processos. 

 

Acesse: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Você poderá configurar nas mesmas estruturas que o modelo padrão de documento, porém deste modo você 

precisará acrescentar as mesclas de justificativas. 

 

Exemplo: 

 

 

TERMO DE CLASSIFICAÇÃO DE SIGILO PROCESSUAL 

  Mesclas de Justificativas 

 

Justificativa da classificação: {{JUSTIFICATIVA}} 

Tipo de Restrição do Documento: {{TIPO_RESTRICAO} 

 

 

Mogi Guaçu, {{DIA}} de {{MES}} de {{ANO}}. 

{{USUARIO_LOGADO.NOME}} 

{{USUARIO_LOGADO.CARGO}} 

 

 

 

Essas mesclas trarão ao termo a justificativa prestada no momento da classificação pelo operador: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
Aviso! As mesclas em questão estão disponíveis no catálogo de mesclas do modelo de termo de tipo de documento: 

 

 

 

 

➢ Metadados do Tipo de Documento: 
 
Os metadados são definidos como campos adicionais que são vinculados a uma tipologia de documento, cujo serão colhidas 

informações importantes e pertinentes ao documento que está em etapa de elaboração. 
 
Através dos metadados podemos automatizar informações nos modelos padrões que serão gerados ao processo, 

complementando, se necessário as informações necessárias para que o documento contenha dos os requistos informativos para 
ser instruído. 
 

Acesse aba:  
 
 

 
 
 

Como incluir um metadado? 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
Grupo: No campo grupo você preencherá o indicador de um grupo de informações, exemplo: “Informações sobre a Indicação”. 

Este grupo reuniará todos os campos pertinentes a este contexto. 
 
Ordem do grupo: Define a ordem de exibição deste grupo de metadados a ser exibidos na tela. 

 
Nome: Define o nome que o campo a ser preenchido terá, identificando-o no momento do preenchimento. 
 
Ordem: Define a ordem que o metadado aparecerá dentro do grupo de metadados. 

 
Tipo: Define o modelo de metadado a ser disponibilizado em tela: Texto curto, texto longo, lista para uma escolha, lista para 
multipla escolha, lista suspensa, enviar anexo, enviar anexo e exigir assinatura eletrônica. 

 
Tipo de Máscara: Define o padrão que a informações deverá ser preenchida, como CPF, CNPJ, e-mail, números, etc. 
 

Valor Padrão: Define a informação que virá pré-definida no campo adicional no momento do preechimento. 
 
Nome do Metadado: Define a varíavel que poderá ser utilizada como mescla em modelos de elaboração para incluir a 

informação preenchida no documento gerado. Exemplo: Informe a autoridade que está se reportando (Exemplo: Ao Chefe do Poder 

Executivo, Ao Secretário Municipal) > Nome do Metadado: NOMEAUTORIDADE = {{NOMEAUTORIDADE}}.  
 
 
 
 
 



 
 
 

Exemplo: 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Opções: Ao utilizar um metadado do tipo lista para uma escolha, multipla escolha, lista suspensa, você poderá definir quais opções poderão 

ser utilizadas, como por exemplo: Opção 01; Opção 2; considerando a separação das opçõe por ponto e vírgula. 
 

 
Descrição: Define um informativo sobre o preenchimento do metadado. 

 
Obrigatório: Define que o preenchimento deste campo deverá ser obrigatório ou não obrigatório. 

 
Resultado do Metadado: 

 
 

 
 
 
 

 
 
 



 
 
Outros Exemplos: 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

4. GERENCIAMENTO DE SETORES 

 

Nesta tela você gerenciará os setores pertencentes a estrutura organizacional da instituição. 

 

Acesse: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para criar um novo setor clique em Novo:  

 

Preencha os campo informativos referentes ao setor: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
Nome: Define o nome do setor. 

Sigla: Define a sigla resumo do nome do setor. 

Tipo de Setor: Define a tipologia do setor que será criado com duas características: Unidade Administrativa (Setor 

pertencente ao organograma da instituição. Exemplo: Secretaria de Administração), Grupo de Trabalho (Formação 

de grupo de trabalho para determinado foco. Exemplo: Comissão de Licitação). 

Setor Pai: Setor hierarquicamente superior ao atual. 

Comissão: Define que este setor é pertencente a uma Comissão Legislativa Permanente ou Temporária. 

Mesa Diretora: Define que este setor é pertencente a uma Mesa Diretora Legislativa. 

Gabinete: Define que este setor é pertencente a um Gabinete Parlamentar Legislativo. 

E-mail do Setor: Define o e-mail setorial para este registro. 

 

 

 

➢ Autor Responsável: 

 

Este campo define o autor responsável pelas autuações de processos. 

Este responsável geralmente é o “chefe” do setor. 

 

 
 

➢ Parâmetros do Setores 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Usar sigla como padrão: Adiciona a sigla definida para o setor acoplada antes do nome nas tabelas e listas. 

Agrupar com sigla do setor pai: Adiciona a sigla definida para o setor pai acoplada antes do nome nas tabelas e 

listas. 

Status: Define o Setor como Ativo/Inativo. 

Recebimento de Documentos especiais: Permite o envio de documentos especiais, como memorandos 

eletrônicos para este setor atráve do módulo de envio de documento. 

WWW: Disponibiliza o setor como metadado de pesquisa externa da Produção Legislativa. 

Produtor de Informação: Define o setor como produtor de informação de Classificações Arquivísticas. 

Permitir Sinalizar como Prioritário: Define a autorização do setor para que possa sinalizar um processo como 

prioritário. 

Notifica o Responsável do Setor: Define a notificação do responsável do setor quando os documentos e 

processos são marcados a notificar. 

 

 

Ao clicar em Inserir o novo setor no rodapé da página e continuar editando o sistema acrescentará novas abas: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

➢ Autores Secundários/Substitutos 

  

Nesta aba você vinculará os autores secundário, cujo poderão ser vinculados como responsáveis de uma possível 

autuação caso o autor responsável principal precise se ausentar. 

 

Acesse a aba:  

 

 
 

 

 

Digite o nome do autor e clique em Adicionar:  

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Pessoas Integrantes 

 

Nesta aba você vinculará os servidores integrantes do setor. 

 

Acesse a aba: 

 
 

Selecione: 

O usuário > Tipo de Cargo > Cargo > Assina-le o checkbox de Elaboração em nome do Autor 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
Clique em Adicionar: 

 

 

 

 

Deste modo, o usuário poderá elaborar processos/documentos por este setor e realizará tramitações. 

 

 

➢ Fase de Tramitação 

 

Nesta aba você vinculará as fases que este setor atuará em diferentes tipos de processos. 

 

Acesse a aba: 

 
 

Selecione o Tipo de Processo e a Fase que deseja incluir: 

 

 
 

 
 

 

Clique em Adicionar:  

 

 

➢ Tipos de Documentos 

 

Nesta aba você gerenciará os tipos de documentos avulsos que poderão ser elaborados por este setor. 

 
 

 

Selecione o tipo de documento 

e o Modelo Padrão: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

➢ Bloqueios de Elaboração 

 

Nesta aba você definirá quais tipos de processos estarão bloqueados para elaboração neste setor. 

Acesse a aba: 

 
 

Selecione o tipo de processo: 

 

 
 

 

Clique em Adicionar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

5. GERENCIAMENTO DE SIGILO EM PROCESSO/DOCUMENTOS 

 

Nestas telas você gerenciará a classificação de Sigilo documental para as tipologias de processos/documentos. 

 

Acesse as Abas: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selecione a tipologia que deseja gerenciar e clique em editar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descrição: Nome da Tipologia de Processo gerenciado 

Área: Área pertencente do Tipologia 

Tipo de Restrição (Opcional):   

Sigla: Resumo do nome da Tipologia 

 

 



 
 
Definição de Grau de Sigilo: 

 

 

 

 

Público: Define que os processos desta tipologia poderão ser consultados externamente pelas telas de consulta da 

Produção Legislativa ou Consulta da Produção Administrativa. 

 

Interno: Define que os processos desta tipologia poderão ser consultados para usuários que possuem acesso 

interno ao Sistema. 

 

Sigiloso: Define que os processos desta tipologia somente serão consultados por usuários enquadrados na regra de 

sigilo que é: 

 

a. Usuário elaborando 

b. Usuário Autor Principal e Co-Autores 

c. Usuários pertecentes aos setores onde o processo foi tramitado. 

 

➢ Acesso de Sigilo em Processos 

 

Nesta aba você poderá vincular o usuário que poderá aplicar uma classificação de sigilo via tela de Tramitações a um 

processo. 

 

 
 

Selecione o usuário e clique em Incluir: 

 

 

 

 

 

➢ Permissão de Sigilo em Processos 

 

Nesta aba você poderá vincular o usuário que poderá consultar os processos desta tipologia que possuem 

classificação de sigilo nas telas de consultas e listas. 

 

Nesta aba você também poderá incluir setores. 

Selecione a pessoa e inclua ou o Setor e Inclua. 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aviso! Esta tela funcionará no mesmo padrão para tipos de documentos avulsos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  


