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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.

6 CAMARA MUNICIPAL

DEAPRESENTACAO
by Agape

& ENTRAR

Esqueceu sua senha?

PODER LEGISLA
ESTADO DO ESPIRIT!
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2) ALTERANDO A SENHA

Clique no menu localizado na parte superior direita da tela:

es ~ Abertura e Autuagac

8 Alterar senha
Consultar processos

(= Sair

wiag de geslaatlias

rl. I In c I . .

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 X
Digite novamente

Notificagdes de Processos
(O Desativado
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3) CONSULTA DE PROCESSOS

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

Tabelas e Configu Abertura e Autuagdo ~ Eventos de Gestdo ~ Gest&o Ar

ivistica ~ Rotinas do Arquivo ~ Legis

AUDITORIA DE PROCESSOS

Auditar Processos
Elaborar novo documento Consultar processos

CONSULTAS GERAIS

. . . . Consultar Processos
Minhas pendencias de assinaturas N
Consultar Dossiés

Voce possui 5 pendéncias de assinaturas 1€
Consultar Documentos Avulsos

x o __acr = oy

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.

Eventos de Gestio | Consultar Processos,

T
= . i .
_—
B L}
—

cerens ot

,,,,, B R B
2 2 |




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.

< > C %5

Resumo da Solicitagio
3 v
O Tramitaggies

o
Palavra Documento
Completa Tnicial

Periodos Tipicos Protocolzados De

Selecione v
® Localizactio Atual O Todos Andamentos

Comissiio

Selecione v

Agio
Selecione

Documento Data
Processo  Protocole  Tipo Inicial Protocolo
20/ 2024 20/ 2024 ADM ADM 1/ 2024 11/07/2024

Ordenar por

legislativo.nopapercloud.com.br/Sistema/Protocolo/Processo3/

Metadado

E ~ Selecione
O Documentos o
Utilizar
Thesaurus
Ate Origem do Registro
B ] Selecione v
Setor (Pai) Setor
Seledit 5 v
Tramitados Entre At Controle de prazo
A - . Selecione
Selecione v Selecione v
Processos (1)
Recebido
Situacae Resumo da Solicitagao Atvidade Atual Setor Atal Volume por Autor
Tramitando teste Andamento ASSESSORIA 1 Lucas
Processual ADJUNTA DE Vidigal
ATENDIMENTO AO
SERVIDOR AcapE

nal

* O

Contém

Atividade da Tramitagio

G & +
S(sjeenm =

&

&

10

35343

® Localizacao Atual O Todos Andamentos

Fasz da Sessdo
Selecione

Tipo de Sessio
Selecione ~

Comissio

Selecione v

Ao
Selecione

Efetuada par
Selecione

Situagdo
Selecione
= puano 0 cLAssTFIGAGRD
Classe
Selecione
= ouTRAs mFORACES

N° Autdgrafo

Menas opgles

e e

Ordenar por

Setor (Pai)

Tramitados Entre

Assinada por
~ Selecione

Situacao Final

v Selecione

Protocolo Externa

Selecione v

Controle de prazo
B Selecions

Atividade da Tramitagio

Arquivado setor atual

v Selecione

Status Temporalidade

Selecione

Selecione

Lei Publicada Entre.

4 ikhili LA ~ «“ ”»” ({3 ”
Neste campo, ha a possibilidade de gerar relatorio no botao ou DOWNLOAD | 77,
Eventos de Gestiio | Consultar Processos
B comow
<
Area Super Tipo
Administrativo v Selecione M 0 meus favoritos
Pracesso Protocolo Ano el Tipo (Subassuntn) Nimero Ano Origem
20 2024 v Selecion ~
Autor Autor/Requerante/Interessado CPF/CNRY Matricula Setor Origem
elecione v elecione v
Resumo da Solicitagao Metadado Contém
E v E v 2 -

O Tramitagges

O Documentos
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4) ELABORAGCOES DE PROCESSO

1° Passo - Clique na aba e em seguida no botao
conforme tela abaixo:

~ Abertura e Autuagdo ~ Ev

ASSINADOR WEB

Elaborar novo documento I Assinador de Processos/Tramitagoes e Documentos

ELABORAGAO DE PROCESSOS

) . Criar Novo Processo
Minhas pendéi

Vocé possui 5 pe

Area de Processos Elaborados

-~
I .Y Y. Ww_ e N N Y Y INIYI JY. P Y.

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

Abertura e Autuagao / Area de Processos Elaborados

PROCESSO

IMFORMAGOES BASICAS

Area* Tipo (Subassunto) * jil

Modelo * Setor Origem *
Selecione v
o . . .
3° Passo - selecione o tipo desejado;
Abertura e Autuacio / Area de Processos Elaborados
PROCESSO
———
Are: Tipo (Subassunta) * mn
v Requisicio de Compras e Servigos
Modelo Padrao v

Abertura e Autuacao / Area de Processos Flaborados

PROCESSO

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

Abertura e Autuagio / Area de Processos Elaborados

PROCESSO

= INFORMAGBES BASICAS

Area* Tipo (Subassunto) * i)
Administrativo | Eletronico v Requisicéo de Compras e Servicos v
Data Elaboraciio * Modelo * Setor Origem *
19/07/2024 11:52:05 Modelo Padrio v Gabinete da Presidéncia
Resumo da Solicitacio * Pubiico
O sim (?)
°P E digi id lab ao;
5 assO —EM , digite resumidamente o em elaboragao,
Abertura e Autuacdo / Area de Processos Elaborados
PROCESSO
= INFORMACOES BASICAS
Area* Tipo (Subassunto) * )
Administrativo | Eletronico v Requisicéo de Compras e Servicos v
Data Elaboracdo * Modelo * Setor Origem *
19/07/2024 11:52:05 Modelo Padrao v Gabinete da Presidéncia v
Resumo da Solicitacédo * Publico
Requisicdo de compras de Materiais de Escritério Osim (2)

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/CNPJ ou Nome Completo

Logo apds 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 agape@gmail.com
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, caso houver, ao processo (Informagoes que podem ser

7° Passo - Preencha os
colhidas para um tipo de Processo especifico).

= CAMPOS ADICIONATS

REQUISICAD DE COMPRAS E SERVICOS

Itens a serem comprados: *

do Processo,

, heste campo sera vinculado o

8° Passo — Selecione o
cujo vocé podera vincular de dois modos:

Modo 01:

Modo 02:
= HODO DE ELABORACAD
O Escrever contetido ®  Enviar arquivo PDF
Enviar
Escolher arquivo | Nenhum arguivo escolhido m
Caminho
| o
Escrever Contelido (Documento gerado pelo Sistema através de template pré-definido)
€ <] legilativo.nopapercloud.com.br/Sistema/SemPapel /ProcessoElaboracaod/Action aspx R - 4 in} &
@ Fxrever conleddo Frwviar arquivo POF
.o - B I WS EiE S FEE=2SE = @

Fonle

EXMO SENHOR PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO - ES

Eu, , servidor desta Gasa de Leis, ocupante 6o cargo , lotado em vem mul respeitosamente REQUERER a Vossa Exceléncia, solicitar a

Compra/Contratagao do(s) seguinte(s) item(ns):

Nestes Temas,
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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 ELABORACAD

O Esaever contetido @  Enviar arquivo PDF

Enviar

| Escolner arquivo i . :

Caminho
Arguivo/Documents/RCS/202407191221498914500F910R. pdf ‘ ‘
9° Passo - Informe o nome do desta elaboragao, considerando que este sera o Assinante Principal.
Este campo sera utilizado para , este usuario sera vinculado como . Certifique-se que o usuario
informado possui a requerida a este Processo ou Unidade Administrativa
=1 AUTOR PRINCIPAL (ASSINATURA PRINCIPAL)
Origem @ Autor Interno * Mesa Diretora Comissdo
Poder Executivo v Lucas Vidigal - AGAPE v
10° Passo — O campo podera ser utilizado em casos que o processo dependa de

mais de uma Assinatura Eletronica ou Digital, onde o nimero de assinatura para uma determinada tipologia
seja maior que uma assinatura para Protocolizagao.

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

= ASSINATURAS ADICIONAIS

Autor Agies

Lucas Vidigal - AGAPE v Assinatura v m

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

= ASSIHATURAS ADICIONAIS

Autor Agbes
Lucas Vidigal - AGAPE v Co-autor + Assinatura ~ m

Nenhum registro encontrado.

| 1° Passo - Protocolar Automaticamente?
Caso a tipologia selecionada for de , 0 sistema disponibilizara esta caixa de
selecao.

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

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

O Nao (apds o minimo de assinaturas alcancadas, sera necessario confirmagio posterior)

Caso a op¢ao nao for marcada, apés 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:

o]

Tipo Ano Resumo da Solicitacao Elaboragao Autor
Protocolar
PAGAME 2024 teste 19/07/2024 Lucas Vidigal - AGAPE~ ®  @, 35355
15:45:58 /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

Elaborar e Assinar- Sera utilizado quando vocé um dos desta elaboragao

(Autor Principal ou Assinatura Adicional). Este botao assinara o processo automaticamente.
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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 visualizagao dos documentos + sinalizagao circular em verde/vermelho e
entre parénteses o quantitativo de assinaturas colhidas e realizadas para os casos de elaboragoes assinadas ou
pendentes de assinatura:

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

/D)

Elaboragdes pendentes de assinatura nao serao protocoladas antes que o minimo de assinaturas seja atingido para a
mesma.
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5. ELABORAGCAO DE DOCUMENTOS AVULSOS

Para elaborar documentos avulsos, vocé podera acessar o menu

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

6 CAMARA MUNTCIPAL Abertura e Autuacdo ~ v
DEAPRESENT! [»

by Agape

ASS INADOR WEB

: Assir ador de Processos/ Tramitactes e Documentos
Criar novo processo Elaborar novo documento | ! G

ELAI ORACAO DE PROCESS0S

Criar Jovo Processo

Minhas |

Vocé pa

Area = Processos Elaborados

ELABORA(;.ﬁO DE DOCUMENTOS
Tipo Identifica n
Novo Documento
D Documento - Termo

o Area de Documentos Avulsos
de Eliminacdo n

At L

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

POCUMENTO

= neosmges oS

sigiioso

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

nocunenTa

Medsta Setor +

Bata® Sighase Geau da Sighin
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Caso este documento necessitar de Assinatura Eletronicas ou Digitais, vocé podera selecionar o usuario responsavel
desta assinatura no campo

ontrato v MOGEI0 Faorao - FrOMOCOI0 Leral -

Nimero* Data * Sigilasa Grau de Sigilo

mado com 3 empresa de exemplo.

Originador Redator Procedéncia

Lucas Vidigal - AGAPE x -

Localizagio

Anexo (PDF)

Caminho

 VERSIGHAMENTD 50 DOCUMENTO.

D CouER ASINATURAS

Autor Principal

[ Lucas Vidigal - AGAPE x -]

Coautores

(apds incluir, deixe selecionade 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)
[ Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido m
Caminho

= VERSIOHAMENTO DO DOCUMENTO

= COLHER ASSINATURAS
Autor Principal

Lucas Vidigal - AGAPE x v

Coautores

Dorimar - AGAPE x - m

(apos incluir, deixe selecionado abaixo para vincular)

Bporimar - Acare

m Inserir e assinar ‘

Para concluir o cadastro do seu documento, vocé podera utilizar os botdes:

Quando vocé nao é assinante deste documento:

Quando vocé é um dos assinates do documento:

Inserir e assinar
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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
1° Passo -
Recebimento de processos individuais:
® Enviados para o setor O Enviados para mim
‘O Limpar Filtras Mais opgdes Ordenar por ~ Selecione v Selecione v
» (Processos enviados por outro setor e ainda ndo recebidos por voce) ) Habilitar recebimento em lote
Documento AtiVitau.
Chegada Processo Protocolo  Tipo Inicial Resumo da Solicitagéo Atual Autor tma Enviado por D
16/07/2024 26/ 2024 26 RCS RCS 12 / 2024 VEICULO Emitir ALDAIR 1 ASSESSORIA B - 2 O.V 35354
13:50:16 o Parecer EWALD - ADIUNTA DE 1/:
Técnico para AGAPE GESTAO DE

a Solicitagao COMPRAS




Recebimento de um lote de Processo: > >

€ > C 23 legislativo.nopapercloud.com.br/Sistema/Protocolo/TramitacaoProcesso2/ @ n} = w
Entrada [17]
» (Processos enviados por outro setor e ainda nao recebidos por vocg) Habilitar recebimento em lo’ :
d -
Documento Atividade
(] Chegada Processo  Protocolo  Tipo Tnicial Racim= 2 Zoliliagdo Atual Autor Viie Z.wiado por 1D
oju//2u24 26 2024 26 RCS  RCS 12/ 2024 VEfCULO Emitir LLAIR 1 ASSESSORIA n e & K @ 35354
13:50:16 [ E ] Par- i EWALD - ADJUNTA DE 1/1
Técnico para AGAPE GESTAO DE
a Solicitacdo COMPRAS
Suri2024 25/ 2024 25 RCS  RCS 1.y 2024 TESTE DE Elaborar Lucas 1 ASSESSORIA n e & @ 35353
11:33:21 [ E ] NOTIFICAGAO DE Termo de Vidigal - ADIUNTA DE 11
PORTAL Referéncia AGAPE GESTAO DE
COMPRAS
11/07/2024 7/ 2024 7 RCS  RCS2/2024  Solicitagio de Compras Emitir Lucas 4 ASSESSORIA B bS] G 35330
19:24:57 [ E ] & Servigos Parecer Vidigal - ADIUNTA DE 1/1
Técnico para AGAPE GESTAQ DE
a Solicitagao COMPRAS
) 11/07/2024 19/ 2024 19 RCS  RCS 10/ 2024 TESTE Elaborar Lucas 1 ASSESSORIA B a L % (%] 35342
18:30:36 [ E ] Termo de Vidigal - ADJUNTA DE 11
Referéncia AGAPE GESTAO DE
COMPRAS
(] 09/07/2024 17/ 2024 17 RCS  RCS8/2024 TESTE Estudos Lucas Gabinete da n e 2 35340
23:15:55 [ E ] Técnicos Vidigal - Presidéncia i/1

Prazo: Preliminares AGAPE

2° Passo -

Acesse a e clicar em no botao « , conforme a imagem abaixo.

Mesa de Trabalho [1]

= Arqui Lot « Controle de Sigil + Juntar/Relaci
» (Processos sob sua responsabilidade para serem despachados) fuivarem tote ontroie de sigio untar/Relacionar processos
Recebido Documento  Resumoda  Atividade Z-viado
O Recebido por Processo  Protocolo  Tipo Inicial Solicitagdo Atual Autor  Volume por jo]
() 11/06/2024  ALDAIR 12/ 12 PLO  PLO6/  DENOMINAG Arquivar  ALDAIR Diretoria n Q & a e 35335
11:34:27 EWALD - 2024 2024 AO DE RUA Processo  EWALD Legislativa 171

AGAPE o - AGAPE
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Na tela que sera aberta, vocé podera denominar sua tramitagao:

Selecione os campos obrigatérios:
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 proxima 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.

Chegada
Responsavel *
Lucas Vidigal - AGAPE

19/07/2024 17:02:02
Préxima Atividade *

Recebido por
Lucas Vidigal - AGAPE
Setor atual Atividade Atual
ASSESSORIA ADJUNTA DE GESTAO DE COMPRAS Elaborar Termo de Referéncia
Setor destino *
ASSESSORIA ADJUNTA DE GESTAO DE COMPRAS

Cédigo-Fonte

Acéo *
Termo de Referéncia elaborado, encaminhar para Parecer Técnico
| Q
Termo de Referéncia elaborado, encaminhar para Parecer Técnico Q 'l“a =m
Termo de Referéncia elaborade e anexado, segue para emisséo de parecer técnico junto a setor competente.

Atenciosamente.

FR [ codigo-Fonte

Despacho (Escrito): Local para descrever o complemento da agao de forma a orientar o proximo setor.
« Qb5

Despacho (Escrito)
BI1yus =M=

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

Atenciosamente |

body p




3° Passo -

Vocé tera dois modos:

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

Vocé informara:

E clicara em gt

A
J O documento foi anexado tramitagao! b4
= DOCUMENTOS

Tipo Nimero Ano
Anexo Simples M 1 2024 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 B n

— Cadastrar um novo documento através do botao

= DOCUMENTOS

Tipo Numero Ano
Anexo Simples N 1 2024 m Capturar Documento em Lote Novo Documento
@
Produzidos pelo meu Setor  Produzidos por Qualquer Setor

[= GERENCIAR

Nenhum registro encontrado.
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Preencha os campos obrigatorios corretamente:

Cadastro de novo documento

= ENVIAR ANEXD
Tipo™® Modelo * Setor * Minimo de Assinaturas Maximo de Assinaturas
Proposta de Precos v Medelo Padrdo v Cabinete da Presidéncia v

Niimero* Data™ Assunto™ Destinatario Status

1 19/07/2024 Proposta de Pregos Selecione ~

Anexo (PDF)

\ Escolher arquivo \ Nenhum arquivo escolhido :]

Caminho

Arquivo/Documents/RCS/RCS122024/233869-202407191733112070918Q0S0Q. 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 X v

Adicionais

[ Saulo Honorio André X v] f

(ap6s incluir, deixe selecionado abaixo para vincular)

@ saulo Honorio André

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

=
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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.

=DocuMENTOS

Tipo Numero Ano

Anexo Simples d 1 2024 m Capturar Documento em Lote

O Produzidos pelo meu Setor @ Produzidos por Qualquer Setor

= GERENCIAR

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

Anexo Simples 31/2024 19/07/2024 teste Lucas Vidigal - AGAPE 1 ) 78 n a B

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

A tela contara com informagoes do processo na parte superior, informagoes de requerente, e por fim,
informagoes 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 Protocolo Tipo Documento Inicial Resumo da Solicitacdo Enviado Para Préxima Atividade Autor Volume j 1)
19/07/2024 26/ 2024 26 RCS RCS 12/ 2024 VEiCULO ASSESSORIA Emitir Parecer ALDAIR EWALD - 1 n & 9 VD o 35354
ADIUNTA DE Técnico para a AGAPE 1/1

GESTAO DE Solicitagdo
COMPRAS
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Neste momento ¢é possivel desfazer a tramitagao, clicando em

o

Ao desfazer a tramitagao, o processo ira retornar para a

» (Processos sob sua para serem despachad
Recebido

) Recebido por Processo  Protocolo

O 19/07/2024  Lucas 26/ 2024 %

17:02:02 Vidigal -
AGAPE

)

Tipo

RCS

Documento
Inicial

RCS 12/ 2024
o

Resumo da Solicitacio

VEICULO

Atividade
Atual

Elaborar
Termo de
Referéndia

Autor Volume
ALDAIR 1
EWALD -

AGAPE

= Arquivar em Lote w Controle de Sigi + Juntar/Relacionar processos
Enviado por D
ASSESSORIA n a v N . g B ps 35354
ADJUNTA DE 11
GESTAO DE

COMPRAS
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7. TRAMITAGCAO 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

informagoes:

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 Gestéo / Tramitar Processos

= DADOS DO FROCESSO

Area

Selecione

Processn Protacolo

Autor
Resumo da Solicitacio
E

Comissdo Atual

Tramitades no Periodn

Personalizado v

@ gnviados para o setor O Enviados para mim

O Limpar Filtros || Mals opgdes

» (Processos sob sua responsabilidade para serem despachados)

Setor (Pal) Atual

Tramitados 3 partir de

Ordenar por  Seleciane

2024

Autor/Requerente/Interessado

Selecion

O meus favoritos

Tipo {Subassunto)

Gestan Administrativa > Processo Administrative x ™

CPF/CNPY Matricula

Metadado

Setor Aual
SSESSORIA ADJUNTA DE ATENDIMENTO A... ¥

Tramitados ate

Nimero

‘Setor Origem

DOWNLOAD

Origem
Selecic v

Contém

Aividade Atual
Andamento Processual

Controle de prazo
Selecione

v JuntarfRelacionar processos

Selecione os registros que serao tramtados na checkbox:

» (Processos sob sua responsabilidade para serem despachados)

Recebido
Recebido o Piocesso Protocolo Tipo
19/07/2024  Lucas 212024 21 ADM
16:57:44  Vidigal -
AGAPE
19/07/2024  lucas 20/ 2024 20 ADM
16:57:43  Vidigal -
AGAPE

Documento
Inicial

ADM 2/
2024

ADM 1/
2024
(E ]

Resumo da
Solicitagio

teste 2

teste

Atividade
Atsal

Andamento
Processual

Andamento
Progessual

+ Enviar em lote
Autor Volume Enviado por
Lucas 1 ASSESSORIA n
Vidigal - ADJUNTA DE
AGAPE ATENDIMENTO
AO SERVIDOR
Lucas 1 ASSESSORIA ﬂ
Vidigal - ADIUNTA DE
AGAPE ATENDIMENTO

AQ SERVIDOR

= Arquivar em Lote

a 2
& 4 %
11

& | %
1

v Controle de Sigilo

v Junt@r/Relacionar processos

D
d R i 35344
s 4 QB g« 35343

Clique em Enviar em lote.
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Vocé podera preencher os campos necessarios, conforme a tramitagao individual como Agao, Setor Destino e
Proxima atividade, como também o responsavel pela tramitagao.

Enviar em lote

SOEPAGUR

Setor atual
ASSESSORIA ADJUNTA DE ATENDIMENTO AQ SERVIDOR
Parecer *
Encaminhar ao Setor
Despacho

Fonte - || Ta.. ~

B I US ;==

Prezados Setor,

Encaminno para este processo para Providéncias

body p
= VENCULAR DOCUMENTO

Tipo

(apds incluir, deixe selecionado abaixo para vincular)

Atividade Atual
Andamento Processual

Setor destine *

- ASSESSORIA ADJUNTA DE ATENDIMENTO AQ SERVIDOR

= [i £ = = »z M B codigoFonte

Mimero

Ano

Responsével *

Lucas Vidigal - AGAPE

Prixima fase *

Andaments Processual

Situagio final

ecione

Vocé podera escrever um despacho para o proximo 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:

= DEsmACIAR

Setor atual

ASSESSORIA ADJUNTA DE ATENDIMENTO AO SERVIDOR

Parecer *

Encaminhar ao Setor

Despacho

Fote -|[T. -|[B T W &= iz = [=]

Prezados Setor,

Encaminno para este processc para Proviaéncias.

ody p
ZVINCULAR DOCIMENTO.

Tipa

(apés incluir, deixe selecionado abaixo para vincular)

Atividade Atual

Andamento Processual

Setor destino *

- ASSESSORIA ADJUNTA DE ATENDIMENTO AD SERVIDOR

Nimero ano

Responsivel *

Lucas Vidigal - AGAPE

Proxima fase *

Andamento Processual

Situacao final

O Receber Automaticamente
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8. APENSACAO E ANEXACAO DE PROCESSOS

Qual a diferenca entre eles?

Juntada por Anexagao € 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 é 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 - o} estao Arquivistica ~ Rotinas do Arquivo ~ Legis

Consultar processos

Meus processos recebidos e pendentes de tri  Gerenciar Velumes de Processes eus processos enviados
VocE possui 3 processos que estdo na sua mesa de trabi  TRAMITACAO DE PROCESSOS E DOSSIES iados e com &ncia de recebimento no desti
1S de assinaturas _ . . .
Nimero Identificacio Dat: Tramitar Dossiés ntificacio Enviado Destinatario
icias de assinaturas Tramitar P o
20/ 2024 Processo Administrative n® ' S 27/05/2024 18:14:29
12024
Data Acsi — |
21/ 2024 Processo Administrativo n® 19/07/2024 16:57:44 9/ 2024 Projeto de Lel Ordinarla 29/05/2024 17:45:52
22024 n° 472024
26/ 2024 Requisicdo de Compras e 19/07/2024 17:02:02 10f 2024 Projeto de Lei Ordinaria 29/05/2024 17:55:22
Servios v 12/2024 v 372020
Apos localizar o processo na , marque o CheckBox a esquerda do processo, em seguida
clique em , conforme ilustrado na imagem abaixo.
Resumo da Salicitacio Metadado Contém
S o
Comissio Atual Setor (Pai) Atual Setor Atal Atividade Ahual
Tramitados na Periodo Tramitades a partir de Tramitados ate Controle de prazo
personalizado - B n selecione ~
® Fnviades para o setor U Frviades para mim
‘D Umpar Filtros Mals opedes Ordenar por | Selecione  ~ Selecione ~
+ (Processos sob sus respersabildade para serern 1 “1nados) = Arguivar om Lote o Contts S + Juntar/Relaclonar processos
] Recabi por Processo | Protocolo Tipo Tnicial St Atual Autor  Volume  Erviado por ®
9/07/2074 J g 204 20 ADM ADM A [ teste Andamento lucas 1 ASSFSSORIA n F " = Q B ~ 35343
16:57:43  Vidigal 2074 Processual  Vidigal ADTUNTA DF 11
AGAPE o AGAPE ATENDIMENTO
AQ SERVIDOR
n .-»

Ttens por péaina 10
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2° Passo

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

Juntar/Relacionar processos x

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 m
Anexacdo

= PR()(ESS[)S,’I]D'SS]ES ANEXADO
Nenhum registro encontrado.
= PR()(ESS[)S,’I]D'SS]ES APENSADOS

Caracteristica Ne Tipo Ano

Processo 21 Processo Administrativo 2024 )

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 serao 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

= PROCESS0S/DOSSIES ANEXADOS
Nenhum registro encontrado.
PROCESS05/DOSSIES APENSADOS

Caracteristica No 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 (?)
Processo v

Apensacdo v 44 2024 m

= CONFIRMACAO

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

testel

= PROCESSOS/DOSSIES ANEXADOS

Nenhum registro encontrado.

»



Abertura e Autuacdo / Assinador

Assinatura Digital Assinalura Eletrdnica D C' Atualizar Y Filtro < 1-1det >
& Caixa de entrada B Processos @ 1§ Tramitacies @§ & Documentos
© Para assinar
Tipo Descricao Data Agao Data Tipo
- Assinados
® Recusados [J Documento Termo de Juntada por Apensagéo n® 13/2024 22/07/2024 14:53:39 22/07/2024 14:53:36
Termo de A| )

* 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
(B0 ), conforme ilustrado na tela a cima.

Juntar/Relacionar processos x

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

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

Processo v Apensacdo v 44 2024 m

=2 PRD(EEEDS,‘DGSSIES ANEXADOS
Nenhum registro encontrado.
= FRD(E\'JDS"NSS]ES APENSADOS

Caracteristica Ne Tipo Ano

Processo 44 Dossié Funcional 2024 t] n

= CONFIRMACAO b 4

CRonfgrmar Faﬂaga?“)) de Desapensacéo para o Processo: 44/2024 ? (Origem: Processo: 38/2024 - Tipo: IRRF - Comunicado de Imposto de Renda m Cancelt
etido na Fonte|

Justificativa

=2 DKD(E'}DS,‘MSSIES ANEXADOS
Nenhum registro encontrado.
=2 PKD(ESEDS,‘D(]SS]@S APENSADOS

Caracteristica Ne Tipo Ano

Processo 44 Dossié Funcional 2024 ] .
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Como identificar Processos Apensados?

Opcao |

Ainda na

, € possivel identificar processos que possuem processos apensados

através do icone (|4 ), conforme Imagem abaixo. Ao clicar neste icone, o sistema ira listar

osprocessos apensados ou anexados.

[

» (Processos sob sua responsabildade para serem & hadac) W Arquivar em Lote v Contrele ce Sigilo « Juntar processos
Enviado
(| Recebido Processo  Ano  Protocolo  Tipo N°  Ano Ementa Fase Autor Volume por 0
O 01/07/2020 138 | 2020 139 IND 19 2020 testedia  Para Jessica Secretaria n 8 % ¥ QB &~ 15270
o 01/07 Leitura no ?agam- 11
Expadiente  Agape
O 0y07/2020 137 2020 138 IND 18 2020 1630- Para Jessica Sacretaria n Q 2 % & IZ1Q B 15267
jessica Leitura no ?)ganl- 22
Expadients Agape,
faas

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 Situagao doprocesso,
conforme ilustracao abaixo

Eventos de Gestac * Consultar Processos

DOWNLOZD
5 5 W
® ! ano
2024 -
s P—— coricrm s setx ongem
Resumo da Sakatagio Metadado. Contém
E v E v
Ceai Ooozments inzel O ram: Ol bocumens O nzzr thesauns
P
] & >
se stnicade da Tamtacd
pm—— s Comrole e pram
v = = Setcions -
et g Seecione v Seleciene v
[
Processo Tioe Decumento Inigal Data Protocal Stuacio Resumo da Solictacie Atwdace Atuzl ‘Setor Atuz| Velume Recebido por fustor 1w
/2004 oF DF0 /2024 19/04/2024 Apensada 20 TESTE DE INTERESSADO LUCAS VIDIGAL Dossié iniciadn SERVICO DE Luicas Vidigal Lucas a & B - 151
[} 04 BROTOCOLD - RIO OE Aoave i U1
aNERO Frare-
[y
(Guitheme
=
Documento Data
Processo Tipo Inicial Protocolo Situagio Resumo da Solicitagdo Atividade Atual Setor Atual Volume  Recebido por Autor i)
44 /2024 DF DF 0/ 2024 19/04/2024  Apensadoao  TESTE DE INTERESSADO LUCAS VIDIGAL Dossié iniciado SERVICO DE Lucas Vidigal Lucas & & G n & 151
28/2004 PROTOCOLO - RIO - AGAPE Mariano 11
DE JANEIRO Freire -
Agape
(Guillherme
- SUPORTE

AGAPE)
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9. ASSINAR OS PROCESSOS

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

d CAMARA MUNICIPAL ~ Abertura e Autuagéo ~

DEAPRES lNTA(:-i()

by Agape

. ASSINADOR WEB
Eventos de Gestdo / Tramitar Processos

Assinador de Processos/Tramitacdes 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/ TramitagGes e Documentos

Yo pssonr © Recusn < >
B Processos @) (LI @
i 0 Descricio Data Acio Data Tipo
Assinatura Eletrénica Processo n® 26/2024 Anexo Simples n© 31/2024 19/07/2024 18:01:20 19/07/2024
Documento Anexo Simples n° 10/2024 16/07/2024 10:12:17 16/07/2024

* Data da vers3o: 12/07/2024 16:30:32
W Assinar

Abertura ¢ Autuaciio / Assinador de Processos/ Tramitagdes € Documentos.

€ voltar e siner Q) Recuse

Anexo Simples n® 31/2024

Processo n® 26/2024

teste

= 233869-202407191801135089294996U pd
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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 sera usada para assinar digitalmente este documento:
POLYANA k3 k% 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 ™7 A"

Introduzic PIN: |

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

I Cancelar

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
—
R ...... oo Boris Qe € e
D Caisa de entrada 13 processos @ W Tramisgses € & Documentos €
© Para assina
] ] o i Tipo Descrigio Data Agdo Data Tipo
Assinatura Digital Assinatura Eletrénica & Recusados acumento Temno de Publicagdo de Eliminagio n® 1/2024 10/07/2024 10:53:12 10/07/2024 100:53:09
o de Eliminagio Publicags
Jacumento Terma de Abertura de Eliminagdo n® 2/2024 10/07/2024 10:53:04 10/07/2024 10:53:03
Jacumento Terma de Abertura de Eliminagde n® 1/2024 10/07/2024 10:53:02 10/07/2024 10:53:00
w i ’ ‘ * Dot da versdo: 1210712024 16:30:37
Assinar
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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 seré considerado original na
forma do Art. 10, § 20 , da Medida Provisdria 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 n#o sera possivel desfazer a assinatura.




NoRaper:

10. GUIA DE REMESSA PARA OS PROCESSOS

No menu Eventos de Gestao acesse Relatorio de Remessa/Tramitacao.

Eventos de Gestao

AUDITORIA DE PROCESSOS

. Auditar Processos
Elaborar novo documento Consultar processos

CONSULTAS GERAIS

& CAMARA MUNICIPAL

by Agape

DE .\FEI‘)‘.NTA(';"

. " . . Consultar Processos
Minhas pendéencias de assinaturas

) . Consultar Dossiés
Voce possui 4 pendéncias de assinaturas

Consultar Documentos Avulsos
Tipo Identificacdo Data . -
RELATORIOS DE GESTAO

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

Abertura de Eliminacio Relatdrio de Desempenho de Tramitagdo

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

Apos pesquisar, clique em Impressao.

Eventos de Gestdo / Relatorio de Desempenho de Tramitacao

= DADOS DO PROCESSO

Setor Origem Tipo de Intearante Recebido por Recebidos de Até
ASSESSORIA ADJUNTAD... ~ v v E ]
Fase/Atividade realizada Efetuada por Assinada por Acdo
N M N Selecione v
Tramitados de A Setor Destino
01/06/2024 00:00:0( & 23/07/2024 23:59:5¢ @ & N

Tramitados (J Recebidos

Ordenar por ~ Selecione v Selecione J Limpar filtros Mais op¢des

Tramites (18)

Atividade
Processo Ano Tipo No Ano Situagio Resumo da Solicitagdo Setor Origem Atual Acto Entrada Saida Liberado  Durag&o Setor Destino  Autor o]
27 2024 PLO 7 2024  Tramitando Requer projeto de apresentacéo ASSESSORIA Protocolar Proposicéo 22/07/2024  22/07/2024 0 Gabinete da Lucas 35356

ADJUNTA DE Proposicgo Protocolada 16:38:57 16:38:57 segundos Presidéncia Vidigal
ATENDIMENTO =

O cEpvinop Acapt
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11. CONTROLE DE SIGILO PROCESSUAL

Nesta fungao, vocé podera aplicar grau de sigilo legal em um determinado processo.

Para aplicar o grau de sigilo, acesse

Para aplicar sigilo em um processo, vocé precisara conter a permissao adequada.

6 CAMARA MUNICIPAL
DEAPRESENTACAO

by Agape

Eventos de Gestdo / Tramitar Processos

= DADOS DO PROCESSO

GERENCIADOR DE PROCESSOS ANTIGOS

| Processos Antigos
Gerenciar Volumes de Processos

R TRAMITACAO DE PROCESSOS E DOSSIES

Tramitar Dossiés
[\r
Tramitar Processos

Selecione o processo que deseja aplicar sigilo na checkbox:

< G = legislativo.nopapercloud.com.br/Sistema/Protocolo/TramitacaoProcesso2/ Q % O
= Brrebe v Controle de Sigilo « Juntar/Relacionar processos
» (Processos sob sua responsabilidade para serem despachados)
Recebido Documento Rasume= ' Atividade
Recebido por Processo Pratocolo Tine wial Solicitagdo Atual Autor Volume Enviado por po)
iyur 024 Lucas 26 | 2024 26 RCS RCS 12 / vEicuLO Elaborar ALDAIR 1 ASSESSORIA n ] % a B & 35354
17:02:02  Vidigal - 2024 Termode  EWALD - ADIJUNTA DE 1/1
AGAPE [ E ] Referéncia AGAPE GESTAQ DE
COMPRAS
19/07/2024  lucas 212024 21 ADM ADM 2/ teste 2 Andamento Lucas 1 ASSESSORIA n 3 % a B “ 35344
16:57:44  Vidigal 2024 Processual  Vidigal ADIUNTA DE 11
AGAPE AGAPE ATENDIMENTO

AOD SERVIDOR




NoPaper.

Agora vocé podera preencher os campos necessarios:

Tipo de Controle:

l. : Classificar processo que nao contém grau de sigilo para sigiloso.

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

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

4. Vocé podera informar o tipo de restrigao que torna este processo sigiloso.

5. Graus de sigilo que determina o seu prazo como sigiloso e sua classificagao de protegao
da informagao.

6. Justifique o motivo da Classificagao de Sigilo

Controle de Sigilo: Processo: 13/2024 - RCS x

Tipo ® Classificacio Reclassificacéo Desclassificacio [J Pblico (?)

Tipo de Restrigdo | Lei de Acesso a Informacdo v

Grau de Sigilo

O Prazo Indefinido

O Reservado (Prazo de 05 anos)
QO secreto (Prazo de 15 anos)

O Ultrassecreto (Prazo de 25 anos)

Justificativa *

Data do Prazo

Clique em salvar:

J Controle de sigilo aplicado com sucesso %

a este processo.




NoRaper:

Apos a agao de , sera gerado um para
assinatura que sera anexado ao processo.
Vocé podera assina-lo eletronicamente no assinador.

é Voltar 3"’ Assinar ® Recusar

Termo de Classificacao de Sigilo n© 4/2024

Documento

Termo de Classificagdo

=  2024072315575128335729MIW6.PDF = 110% + (H| O:)




NoPaper.

12.DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS

Nesta fungao, vocé podera desentranhar documentos de um processo que precisarao ser retificados de um
processo.

Essa fungao somente sera liberada a usuarios autorizados.

6 CAMARA MUNICIPAL Eventos de Gestado ~
DEAPRESENTACAQ

by Agape

AUDITORIA DE PROCESSOS

Abertura e Autuacdo [ Assinador de Processos/Tramitagoes e Documentos

Aditar Pracescnc

Clique no Menu

| IPUS UE LUINILIUIES UE Fldius
DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS

Desentranhar Documentos de Processos

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

< c 23  legislativo.nopapercloud.com.br/Sistema/Protocolo/DocumentoDesentranhamento/ Q¥ s} bl

6 civamamuNiceaL  Tab
by Agape

DEAPRESENTACAG

Eventos de Gestdio / Desentranhar Documentos de Processos

Processo 20 Ano 2024
Autor (setor) ¥ NO Documento

Nome Documento Q Limpar Filtro

Exibir: @ N&o Desentranhados O Desentranhados O Todos

» Registros (8)

Processo Ano Fase da Tramitac&o NO Documento Documento D

20 2024 Andamento Processual 30 teste2 B n 71935
20 2024 Andamento Processual 2 teste B n 71936
20 2024 Andamento Processual 2 teste @ n 71902
20 2024 Andamento Processual 2 teste B n 71902
20 2024 Andamento Processual 2 teste @ n 71902
20 2024 Andamento Processual 2 teste B n 71938
20 2024 Andamento Processual 11 Exemplo de Trilha de auditoria @ n 71944
20 2024 Andamento Processual 8 teste B n 71945




Clique em desentranhar:

» Registros (8)

Processo Ano Fase da Tramitagio o Documento Documento D

20 2024 Andamento Processual 30 teste2 B @ n 71935
20 2024 Andamento Processual 2 teste B ¢ n 71936
20 2024 Andamento Processual 2 teste B @ n 71902
20 2024 Andamento Processual 2 teste B @ n 71002
20 2024 Andamento Processual 2 teste R 0 n 71902
20 2024 Andamento Processual 2 teste B 9 n 71938
20 2024 Andemento Processual 11 Exemplo de Trilha de auditoria B 0 n 71944
20 2024 Andamento Processual 8 teste B 0 H 71945

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

Desentrenhar Documento X

= INFORMACOES BASICAS
Processo: 20 [ 2024
Documento N9 30 - teste2
= ASSINATURAS / RESPONSAVEIS

Responsavel Principal
Lucas Vidigal - AGAPE v

Coautores

(apos Incluir, deixe selecionado abaixo para vincular)

= JUSTIFICATIVA

Clique em Confirmar:

Por meio deste ato, o documento entranhado no processos sera substituido por um Termo de
Desentranhamento.
Este Termo precisara ser assinado eletrénicamente.
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|.GERENCIAMENTO DE PESSOAS, AUTORES E USUARIOS

> Pessoas

Acesse:

..

by Agape

Criar novo processo

CAMARA MUNTCTIPAT
DE AFRES I:T\T.t(:.i[l

através do menu principal.

Tabelas e Configuractes ~ /

1 nos de Cargos dos Servidores

Carqos

Pessoas

Autores

Nesta tela vocé gerenciara o cadastro de Servidores/Pessoas da Instituigao.

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

relacionados a um usuario.

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

Tabelas e Configuracdes / Pessoas

= pessoas

Nome Completo / Apelide / Social

Setor Principal

O Limpar Filtros

Nome Completo

(CAJAMAR) JoZo Anténio da Silva

CPF/ CNNP)

Elaboracéo Extema

Selecione

Apelido / Nome Social CPF/ CNP)

745.692.810-01

cargo

» Registros (196)
Cargo

Agente de Apoio Legislativo

Setor

ownioso [IETES

Atualizacgo autr tica

Seles _ne

Elaboragio Bxterna

160

Nesta tela, vocé podera preencher os dados da pessoa que sera cadastrada.
Preencha todas as informagSes necessarias para completar o cadastro.

Tabelas e Configuragbes / Pessoas

PESSOA
= DABos

Home Completo

Jod

Matricula
00000000

Folo

cips

Email

pacsilivacosta@legisiativo.com.bi

= ENDERECO

Enderego (Logradouro)

Apelido | Mome Social
reador Joso da Sitva
Setor Principal:
Gabinete do Vereador Adeilde Davel de Oliveira
Pode Assinar (Token ou Login +Senha)

Sim

PIS

Telefone Residencial

Complemento

CPF/CNP]

000.00C

Namera

Nascimento/Data de Abertura

Documento Pessoal (RG)/Inscrigso

Municipal
0

Matricula Adicional

Telefone Comercial

Bairro/ Distrito

Ramal

Cidade/Municipio

.
Orgao Expeditor

s5p

Nome da Mie

Elaboragio Externa
selecione

UF Expeditor Data de Expedicio

~ 27/08/2024
Titulo Eleitor

Celular Fax
UF CEP




Logo apos clique em Continuar Editando + Inserir no rodapé da pagina

& continuar editando  + m

O sistema acrescentara um novo aba que é de Setores:

Tabelas e Configuragdes / Pessoas

PESSO  SETORES

= DADOS

Nome Completo Apelido / Nome Social Sexo Nascimento Nome da Mae
Jogo da Silva Costa Vereador Jo3o da Silva Costa Masculino v

Matricula Setor Principal: Cargo: Elaboragio Externa
00000000 v M Selecione v

Nesta aba vocé selecionara e vinculara os setores que este usuario tera acesso, selecionando:

Tabelas e Configuracies | Pessoas

PESSOA SETORES

Setor (Pai) Setor * Tipo de Cargo * Cargo
Selecione - Gabinete da Vereadora Roserene Pauling da Silva . Membro . S .
Elabara em nome do Autor
= cenencuan seroRes
» Registros (0)

Menhum registro encontrado.

Ttens por pdgina 10~

Deste modo, o usudrio podera elaborar processos/documentos por este setor.

Se este usuario necessitar de acesso ao Protocolo Externo, e o mesmo for cadastrado pelo Administrador,
assina-le a Elaboracao Externa:

Elaboragdo Externa Para casos de Pessoas Fisicas, assina-le
Selecione v Para casos de Pessoas Juridicas, assina-le
selecione Para o caso de Servidores, assina-le
Cidadao

| Servidor



Caso o usuario for realizar assinatura eletronicas ou digitais, assina-le o checkbox de
Informe o

Pode Assinar (Token ou Login+Senha) CPF
Sim 000.000.000-00

Informe sempre o enderego de e-mail, pois ele podera utilizado para o usuario recuperar sua senha:

Email

joaosilivacosta@legislativa.com.br

Marque para os usuario a checkbox de para que o
sistema autorize o mesmo a realizar elaboragoes por este setor-.

() Elabora em nome do Autor

1.2 — Autores

O cadastro de Autor sera utilizado para disponibilizar ao usuario cadastrado a disponibilidade de
ser vinculado como autoria principal ou co-autoria de um processo.

Acesse:

6 cimama municreal. @l Tabelas e Configuracbes ~ @bertura e Auf ~ Eventos de Ges
DEAFRES ENTACAD

by Agape

_ Tipos de Cargos dos Servidores
Tabelas e Configuracoes / Pe
Cargos
Pessoas
= PESSOAS Autores

Clique em novo:

(=]

| - Pesquise o nome do usuario cadastrado em Pessoas

Il - Clique em Pesquisar

[l - 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 Produgao
Legislativa.




Observe a figura abaixo:

Tabelas e Configuracdes / Autores

AUTOR

=IFORMAGOES BASICAS

= ASSOCIAR CONTATO

Contato existente no sistema?

sim v

= Buscar

Nome Completo

Jodo
JOAO DA SILVA COSTA v

CPF/CNPY Tipo * Nome Alternativo
Interno v

Status Receber Notificagio (?)
Ativado O ativado
www

O ativado

# Data da versdo: 12/07/2024 16:30:32 7

Clique em Inserir:

1.3 — Areas dos Processos

Nesta tela, vocé possibilitara que o usuario seja vinculado como co-autor de um processo:

Tipos de Cargos dos Servidores

Cargos

Pessoas

Autores

Setores  UAs)

Registral Feriados e Pontos Facultativos
Ténico Gerenciz - Formatos
- Paramet izacdo de E-mails
Paramet as do Sistema

CONFTGURACAO DF UNIDADES DE ARQUIVAMENTO

Areas de Processos

Clique em editar:

Tabelas e Configuragées / Areas de Processos

Nome Sigla m

= Registros (2)

MNome A& sigla

Administrativo | Bletronico ADM n
Legislativ | Eletrénico LEG n




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

Tabelas ¢ Configuragées / Areas de Processos o
' Autor ol adiconado com x

AREA DE PROCESSO AUTORES FASES

= ADICIONAR AUTOR.

Autores

Pa——. %
Nome Autor » Registros (2)
Autor A

Joo da Silva Costa

ao

Lucas Vidigal - AGAPE

Inicio | Anterior Préxima | Final

Ttens por pagina 5 v

|.4 = Usuarios

Nesta tela vocé disponibilizara Login e Senha para que o usuario possa acessar o Sistema.
Clique em

M ulos do Sistema

Fur -Aes do Sistema

Pen s de Usuarios

Usuarios

Auditoria do Sistema

Monitorar Eventos Auditados
Aprovacdo de Usudrios do Portal

Transferéncia de Assinatura

Clique em Novo: | +100)

Seguranga / Usudrios
Relatério de Usuarios DOWNLOAD | Relatdrio de Perfis
= DADOS DO USUARIO

Nome Ativado
Selecione v Data Cadastro

S
®
A

9 Limpar filtros

» Registros (144)

Logo apds, pesquise o cadastro de Pessoa para vincular ao usuario a ser criado:




USUARIO

= INFORMACOES BASICAS

= ASSOCIAR CONTATO

Nome
jodo da silva Encontrados 1 registros, selecione abaixo o registro desejado.
Vincular pessoa? Pessoa (apenas o5 que ainda ndo possuem usudrio)

Sim v Jodo da Silva Costa

Ao localizar o registro, preencha os campos obrigatérios de de login desejado, senha, status e exigir troca de senha no préoximo
login.

Seguranga / Usuarios

USUARIO

= INFORMACGES BiSICAS

= ASSOCIAR CONTATO

Nome
030 da siva Encontrados 1 registros, selecione abaixo o registro desejado.

Vincular pessoa? Pessoa (apenas 0s que ainda Nao possuem UsUArio)

sim v Jodo da Silva Costa

Data de_
Expiracao

Login desejado * E-mail *

joaosilva Joaosillvacosta@legislativo.com.br
Crie uma senha * Digite a senha novamente *

Status Exigir troca de senha no proximo login Notificagdes de Processos Permissao para Sobrestramento Permitir Sigilona Permitir Visualizar Tramites e
- - Elahoragang/ Aprovagio Documentos sem Assinatura
Ativado Ativado (U pesativado U ativado

O ativada O ativado

Desativar aprovagio através do portal

Login Integragiio LDAP
O Desativado

O ativade

O continuar editando

Agora clique em Inserir m

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

Seguranca / Usuarios

USUARIO PERFIS PERIODOS DE BLOQUEIO
= ADICIOHAR PERFIL

Perfil
Administrador
= GERENCIAR PERFIS
» Registros (1)
Perfil

Administrador

Tters por pagina 5 v

Continuar editando

* Data da versdo: 12/07/2024 16:30:32 *

E clique em Alterar:




2. GERENCIAMENTO TIPOS DE PROCESSOS

Nesta tela vocé gerenciara os tipologias de processos e seus atributos.

Acesse:

Clique em novo: C]

Preencha os campos obrigatérios como nome da Tipologia (Exemplo: Indicacio), Area do Tipo de
Processo (Exemplo: Legislativa ou Administrativa), Supertipo do Processo (Exemplo: Proposigoes),
Sigla do Tipo de Processo (Exemplo: IND de Indicagao), Classificagao: Processo Principal ou Processo
Acessorio.

Tabelas e ConfiguragBes / Tipos de Processos

TIPO (SUBASSUNTO) FLUXOS DE TRAMITAGOES PRAZOS ESTENDIDOS APOIAMENTOS DE INICIATIVAS MODELOS DE ELABORACOES MODELO DE TRAMITAGAO MODELO DE CAPA METADADOS CLAUSULA DE USO DE DADOS PESSOAIS
= TuFRMAGSES BASTEAS

Nome * Nome no plural Area Super tipo

Indicagio egislanvo | Eletrbnico - Proposich -

sigla * Classificacdo * Nimeros Setor responsavel Elaboragéo Externa

ND Principal - Por an v Arquivo Geral v empresa  Ocidadsio Dlsenvidor

wesuau

Desorigio Completa

64.01.01.01 - Processos -

54 - Gestin de Amquoigia

64,01 - Gestio de Unidades di Arquivamente

Logo apos, preencha os parimetros dos tipos de processos que denotara o formato e modos de elaboragio

deste documento.

= PARAMETROS DE ELABORAGRO

Numeracao Automatica

Personalissimo

Protocolo Automatico

Protocolo Automatico Destino

Exibir procurador

sim (2) Osim (?) sim (?) Osim ) Osim )
Autoria de integrante Gera Ato Normativo Status Requerimento Sugestdo / Minuta Bloguear por consultas externas a
—_ —_ —_ visualizacao da arvore do processo
sim (7) Osim (2) sim (7) Osim (2) Osim (2) -
Osm )
Ad hoc Elaborac@o Distribuida Votacao Popular Ocultar anexos avulsos E um Dossie
O sim (?) O sim (?) O sim (?) Sim (?) O sim (?)
Desabilita envio do arquivo principal Ocultar arquivo principal Ocultar anexos adicionais Ocultar autor principal Ocultar assinaturas adicionais
O sim (?) O sim (?) O sim (?) O sim (?) O sim (?)
De.sap'llifa ckeditor no arquive Ocultar capa Documente Obrigatdrio Inicio Obrigatoriedade Ativar Localizagdo
rincipal -
e Osim@) Sim (2) 23/08/2024 Sim (2)
Usim (2)
Ocultar Corpo Procurador Externo Destinatarios Cientes Controlar Prazos ?isinalurg iervidor logado Gerendiar Volumes
. - - - provagao, -
Osim 2) Osim (2) Osim (2) Usim (2) - Usim 2)
O sim (?)
Controlar aviso de prazo final Ocultar requerente Requerente Obrigatorio Ocultar interessado Interessado Obrigatorio
Osm @) sim () Osm) sim (2) Osm )

Nulmeragio automatica

Autoria de Integrante

Desabilita envio do arquivo principal

Define que a numeracao por tipo de processo sera
automatica.

Define que o integrante do setor podera ser
considerado um autor de processo além do autor
responsavel pelo Setor.

Desabilita o Upload de arquivo PDF gerado
externamente



Desabilita ckeditor no arquivo principal

Ocultar Corpo
Gera Ato Normativo

Ocultar Arquivo Principal

Ocultar Capa

Procurador Externo

Ocultar Requerente
Requerente Obrigatério

7 .

Protocolo Automatico

Protocolo Automatico Destino

Votagao Popular

Ocultar Anexos Adicionais

Documento Obrigatorio

7

Inicio da Obrigatoriedade

Destinatarios Cientes

Assinatura do Servidor logado (Aprovacao)

Bloquear por consultas externas

Desabilita o modo de elaboragio automatizado via
modelo de documento.

Oculta a caixa de texto para digitagao do corpo do
documento.

Permite vinculagao da tipologia 2 um ato normativo
na legislagao municipal.

Desabilita o campo de envios do arquivo principal e
arquivos principais vinculados aos processos desta
tipologia.

Desabilita a geracao de capa de novos processos e
capas geradas para todos os processos desta
tipologia.

Permite a abertura de um processo por um
procurador responsavel de um requerente
internamente e no Protocolo Externo.

Oculta o campo de preenchimento do requerente
do processo.

Torna obrigatério o preenchimento do Requerente
no Protocolo do Processo.

Define que os processos desta tipologia serao
protocolizados automaticamente.

Define que o usuario podera definir o destino do
processo como tramitagao apos ser protocolado
automaticamente.

Define que esta tipologia esta ativa/inativa no
Sistema.

Permite que o usuario externo realize um cadastro
na tela de produgao legislativa e vote A favor ou
Contra uma proposicao.

Oculta o campo de envio de anexos adicionais ao
processo e documentos vinculados adicionalemnte a
processos desta tipologia.

Define que o envio do documento principal de um
processo desta tipologia é obrigatorio.

Define a data de inicio da obrigatoriedade do
documento principal na elaboragao de processos.
Define que ao elaborar processos, sejam vinculados
os destinatarios para receber ciéncia do protocolo
do processo.

Oculta o campo de anexos avulsos (do processo) da
area de elaboragao e protocolo.

Oculta o campo de preenchimento do autor
principal.

Oculta o campo de preenchimento do interessado
na elaboragao do processo.

Define o preenchimento do interessado na
elaboragao do processo como obrigatorio.

Exibe o nome do procurador no campo autor
juntamente com o requerente principal.

Define que esta tipologia sera executada nos
modulos de gerenciamento de dossiés.

Oculta o campo de preenchimento de assinaturas
adicionais ao processo na elaboragio e protocolo.
Define como Default o checkbox de servidor logado
responsavel pela assinatura do documento principal
no protocolo do processo.

Define o bloqueio da exibicao do corpo do processo
nas consultas externas do portal de consulta de



I processo administrativos.

Gerenciar Volumes Define a autorizagao de gerenciamento de volumes
da tipologia pelo médulo de gerenciar volumes.

> Parametros das assinaturas:

=1 PARAMETROS DE ASSINATURA

Tipo de assinatura Inicio assinaturas

O Nenhuma O Token @ Login+Senha 23/05/2024
Todas assinaturas Minimo de assinaturas Maximo de assinaturas
sim (?)

Esta opgao define que a tipologia nao colhera assinaturas eletronicas.
Define que a tipologia colhera assinaturas por token (Certificado digital).
Define que a tipologia colhera assinaturas por Assinatura eletronica.

» Parametros das Notificagées por e-mail:

= PARAMETROS DE NOTIFICACAD

Notificar membros da tramitacéo ao receber assinatura no tramite

Notificar membros do setor de origem ao receber novas assinaturas no processo Notificar demais signatarios de ao receber assinatura no processo
O sim () O sim (?) O sim (?)
Notificar Tipo de Notificagio
5im (7) O Protocolizagiio O Tramitagio @ Ambos
Responsavel E-mail Master

Adicionar

Nenhum registro encontrado.

Nesta campo vocé definira o formato de notificagao por e-mail desta tipologia:
Notificar: Ativo (Define que a tipologia esta autorizada a notificar os papéis do processo).
Tipo de notificagao:

O Protocolizacdo O Tramitacio @ Ambos

Define que o processo notificara o autor do processo no Protocolo do Processo
Define que o processo notificara o autor do processo nas tramitagoes:
Agrupa as opgoes acima.

Notificar membros do setor de origem ao receber novas assinaturas no processo Notificar demais signatdrios de ao receber assinatura no processo Notificar membros da tramitacdo ao receber assinatura no tramite

O sim (7) O sim (2)

O sim (?)

» Parametros dos Anexos Adicionais:

Neste campo vocé definara que o vinculo de anexos adicionais na elaboragao/protocolo sera por upload de
documento, substituido o campo Descricao + Escolher Arquivo + Incluir padroes pela tela de criagao de

documentos avulsos.

= ANEXD ADICIONAL

Tipo de Documento utilizar upload por geragdo de
Y Simol documento
nexo Simples v
u (=) 50
Tipo de Documento

Anexo Simples ﬂ




> Fluxos das Tramitacdes

Acesse a aba >

Tabelas e Configuracdes / Tipos de Processos

TIPO (SUBASSUNTO  FLUXOS DE TRAMITACOES ~RAZOS ESTENDIDOS APOIAMENTOS DE INICIATIVAS MODELOS DE ELABORACOES MODELO DE TRAMITACAO MODELO DE CAPA METADADOS CLAUSULA DE USO DE DADOS PESSOAIS

= INFORMAQOES BASICAS

Nome * Nome no plural Area Super tipo
Indicagio Legislativo | Eletrénico ~ Proposicio
sigla = Classificacao * Ntmeros Setor responsavel Elaboracio Externa
IND Principal v Por ano v Arquivo Geral v Oempresa  Ocidadao  Oservidor
Descrigao

Descrigio Completa

Bccnntn Dadrsn

Nesta tela vocé determinara o fluxograma (WorkFlow) que sera executado na tipologia de Processos:

Vocé possuira dois modos de gestao do fluxograma:

Manualmente via insercao por tabelas:

A geréncia do fluxograma se dara por meio de linhas interligadas que formam um fluxograma na estrutura;

>>> Acao Executada >>>

© ADICIONAR FLUXO
Setor atual i > Setor destino

Protocolo Geral v Todos - PLENARIO
Atividade Atual * Agdo * Proxima Atividade *
Protocolar Processo v Processo Protocolado - | Leitura e Votagéo (Mogéio)

Despacno Paarao (Preenchimento automatico quando 0 TIUXO TOF escolniae)

Fonte ~||Ta. -||A- B-|B I U S|z := £ = = = M [ CodigoFonte

Ik
s
0
i
Il
I

Texto padrdo que vira pré - preenchido no campo despacho escrito da tramitacgdo.

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

rar | Tabelas e Configuragdes
>

. Tig s de Cargos dos Servidores
Tabelas e Configuragbes / At
Car jos
prea Pes: sas
Selecione
Auto es
Atividade Setor 25 (UAs)
Regis -ar Feriados e Pontes Facultativos
Geren: iar Formatos
Fase Parame trizagéc de E-mails
13 Discussio Parame ros do Sistema
CONFI( JURACAO DE UNIDADES DE ARQUIVAMENTO
12 Discussao .
Areas de Processos
13 Discussdo Supertipe 5 de Processos
Tipos de | rocessos
12 Discussio
Situagdes dos Processos
12 Discussgo 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:

Tabelas e C oes / Ati dos P

ATIVIDADES DA TRAMITACAO SETORES

= INFORMACBES BASICAS

Atividade * Tipo de Processo
Protocolar Indicacio v
= PARAMETROS
Status Parlamentar Externa Votagao Anexar Documento Principal . .
Elaboracgdo Acessoria
Ativado O Participa (?) O Exigir protocolo (?) Osim O'sim )
Osim @
Atividade Inicial Oficiar Diario Oficial Encerra aviso de prazo final
Selecione v Osim(?) Osim(?) Osim(?)

= PARAMETROS DE ASSINATURA

Tipo de assinatura

O Nenhuma @ Token (@] Login+Senha

= PARAMETROS DE ARQUIVO

Arquive-se Arquive-se

Logo apos, selecione acessa aba setores:

Selecione o nome do Setor e Clique em Adicionar:

Tabelas e Configuragbes / Atividades dos Processos

ATIVIDADES DA TRAM[TA(;R( SETORES

1 ADICIONAR SETOR

Setor

=1 GERENCIAR SETORES

» Registros (1)

Setor A

Protocolo Geral B
Inicio | Anterior - Proxima  Final

Itens por pagina 5

O continuar editando N
* Data da versdo: 12/07/2024 16:30:32*

6 CAMARA MUNICTPAL

DEAPRESENTACAO
byAgape

Tabelas e Configuragdes

. Tipos de Carg s dos Servidores
Tabelas e Configuragbes / Ag

Cargos

Area  Selecione Pessoas
Autores
Setores (UAs)

Registrar Feri dos e Pontos Facultativos

Como também a criagao de agoes:

Nome A Gerenciar For natos

A Diretoria de Recursos Human Parametrizagé o de E-mails

Parametros d ) Sistema

A Presidénci Publicacé "

residenia para PUblicac®® | 0ONFIGURZ CAO DE UNIDADES DE ARQUIVAMENTO
Abrir Processo Licitatdrio AI’EES de Proc 2ssos

Supertipos de Processos
Acompanhamento do processo
Tipos de Proc :ss0s

Adeso 4 Ata de Registro de Pr SituagBes do Processos
L. Atividades dos Processos
Adesao a Ata de Registro de Pr
Agbes dos Processos

AdnrSa A Aba A Danicben An il




Clique em novo:

Digite o nome da agao, area de atuagao (Administrativa/Legislativa) e Tipo de Processo:

Tabelas e Configuractes / Agoes dos F

PARECER DA TRAMITACRO
= INFORMACOES BASICAS

Nome * Area * Tipo de Processo

Processo Protocolado Administrativo | Eletrdnico ~ Indicacdo ~

Status
Ativado

* Data da versdo: 12/07/2024 16:30:32 *

v" Retorne a tela de Fluxos das Tramitacdes:

Preencha os campos da linha desejada e digite (se houver) no campo de Despacho Padrao o texto sera pré-
prenchido ao executar essa fase:

Lembre-se de considerar os campos adicionais!

Recebimento:

Recebimento

Todos hd

(oo
Responsavel |
Membro

Define que ao tramitar o processo pela linha definida, o processo podera ser recebido por “Todos os
membros do Setor Destino”.

Define que ao tramitar o processo pela linha definida, o processo podera ser recebido por “apenas um
membro do setor definido no tramite”.

Define que ao tramitar o processo pela linha definida, o processo podera ser recebido por “apenas
pelo responsavel pelo setor destino”.

Prazo de Execucao:

CONTROLE DE PRAZO
Tipo de Prazo * Quantidade de dias Dias para o aviso de vendmento

Selecione v

Selecione
Dias Corridos

Dias Uteis

Define que o Setor destino tera um prazo determinado para executar a proxima atividade da linha
em uma quantidade de dias corridos.
Define que o Setor destino tera um prazo determinado para executar a proxima atividade da linha em
uma quantidade de dias corrigos.

Quantidade de dias Dias para o aviso de vencdmento

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



Controle de Documentos Anexados:

= CONTROLE DE DOCUMENTOS ANEXADOS

O uso de documento bloqueado

Tipo de Documento Obrigatério

Anexo Simples v SIM v m

Uso de documento

Nenhum registro encentrado.

Uso de Documento Bloqueado: Define que nesta tramitagao, nao poderao ser anexados novos documentos.
Uso de Documento: Define que poderao ser inclusos documentos nesta tramitagao.

Tipo de Documento: Define uma tipologia de documento avulso padrio a ser anexado nesta tramitagao,
ocultando demais tipologias autorizadas a este setor.

Obrigatério: Define a obrigatoriedade da anexagio do tipo de documento vinculado como SIM ou NAO.

Tramitacdo Automatica:

= CONTROLE DE TRAMITACAO AUTOMATICO

O Apés o prazo de vencimento tramitar automatico.

Define que para esta tramitagao, se houver um prazo estipulado para execugio da atividade, o processo sera
tramitato automaticamente apos o vencimento do prazo para a préxima linha do fluxograma.

Modelagem de processos via diagrama BPNM

Vocé podera Importar um diagrama BPNM modelado em plataformas externas, como camunda e bizagi ou Modelar
um novo diagrama diretamente pelo sistema:

© FLuxo BPMN
Arquivo

Escolher arquive | Nenhum arquivo escolhido

= HISTGRICO

Cédigo Data Usuario

126 24/05/2024 17:08:03 Lucas Vidigal - AGAPE

Ao usar o modo importar, vocé escolhera o arquivo na sua maquina e clicara em importar:

Nome

Escolher arguivo + Haje
D 86b43146-b2d8-47fb-97ca-550d2312772b.bpmn

Logo apos o sistema alertara vocé sobre os novos registros a serem criados no sistema:




Registros a serem criados

Todos os registros ja existem na base

Ao usar o modo Modelar, vocé sera direcionado ao modelador de processos em diagrama BPNM:

{df;i «Indicacio
BiNovo arquivo  B=Abrir  EBSalvar

,

'

d O

pes

JoamoiE =3

ASS

Na tela do modelador, vocé podera modelar o diagrama de acordo com a notagao BPNM 2.0 juntamente com
analise processo em entrevista ao cliente seguindo o formato:

BNovo arquivo  BeA

Gateway definidor de

condicionantes do Processo.
Evento Inicial Atividade a ser executada Arquivamentc
Acdo executada H

Anotagdes Pertinentes .
E\enano

Secretaﬂa :
Erulucolu Ersmdenma Legls\anva H Discutido &
H H votado
: Tequerimento R
H ejeitado
d Proposigio H
Proposicéo roposicio Ineli (Ra;”uimimm Leitu
Protocolar _prolocolada_ Conhecer conhecida ncluir eiura &
o Propesicio Proposigio Propasicéa no votacdo
2 y Expedients (Requermento)
g
= . .
= K N
5 Discutido &
= Proposigio legisiativa OBS: Prazo de Obs: F’uhhcagaﬂ . Re:?;f::emn
z elaborada pelos saida de 05 dias da Pauta Aprovado
< Vereadores da CMAC. teis N
=1 Proposicio
o incluida (Mogao)
o
=
53
5]
=]
£




Amuivamento

®

Link

captura do processo

Gabinetes
Parlamentares

[Secvelana Secretaria Resposta .NOVO a rq uivo =Abr”
Legislativa Legislativa reosbida Dar .
e o= autorda |
Arquivamento da : : Indicacio
matéria a pedido :
Propesicio (—1 - H
incluida Proposicdo lida Encaminhar Indicagio H
(Ingicag3o) Leitura no no Expadiente 3 i Aguardar :
Expedionte X Indicacdo ao X Resposta de »{X 0BS: Prazo de
(Indicagdo) Orggo Indicacio 10 dias teis
¢ competente ¢
: Resposta ndo
H BS: Oficia de 0BS: Prazo de recebida
H encaminhamento Arquivase 30 dies iteis
Plendrio. assinado pela
endrio Presidéncia Encaminhar Arquivamento
Arquivamento
Arquivamento Gabinetes
Parlamentares
> Link de lancamento do processo .
Secretaria Resposta N
Discuido e Legislativa recebida Dar ciéncia a0 Ciente
H votado N autor do
: - Requerimento R : Requerimento
: eisitado Arquivamento
Proposicio H
incluida H
i D had e R e ;
Requerimento) Leiura e J ospachado pelo Encaminhar Requerimerto Aguardar ;
Votagio X e S Resposta de X 0BS: Prazo de
(Requerimenta) a0 Orgao Requerimento 10 dias Gteis
k ) competente
Discutido e H
Voado.
- Requerimento SOBS P’?‘Z“ de Resposta ndo
Aprovado H ias lteis recebida )
i NS
Bl H .
Mecretana Arqivamento 4
E\rquivn Geral
Evento final

Arguivado

Arguivamento

O

Logo ap6s modelar o diagrama clique nas atividades para definir o setor cujo a atividade ocorrera:

E\rquivo Geral

Arquivamento

Arquivado

Logo apés modelar o diagrama clique nas agoes para definir os eventos de

Propriedades do elemento
Identificador
Activity_1bgldrw
Fase
Arquivado

Setor

Arquivo Geral

recebimento e Despachos padroes:



Propriedades do elemento ®

Secretaria RQSPO.SL; -
Legislativa recebida Dar ciéncia ao Ciente Identificador
L . autor do
Requerimento Flow_0Odcwlice

Arquivamento

Parecer
Aguardar : Resposta n&o recebida
———9Pp{ Resposta de 0OBS: F‘[azo de
Requerimento | N /.. 10dias Oteis Recebimento
Todos v

OBS: Prazo de Resposta nao

30 dias Utels : recebida @
L — ,

Responsavel

Membro

Propriedades do elemento ®
Resposta
recebida Dar ciéncia ao Ciente
autor do
Requerimento Flow_Odcwlice
Arquivamento

Secretaria

Legislativa Identificador

Parecer
Aguardar ’ Resposta ndo recebida
—p| Resposta de 0Bs: Pr‘azq de
Requerimento | N /0 10diasdteis = Recebimento

Todos v

Despacho Padrio

OBS: Prazo de .
30 dias Uteis E recebida Wan

Resposta nao i Segue para pm\ndén(lasl

- e

Arquivamento

Logo apos clique em Salvar no canto direito da tela:

€Indicacao

BNovo arquivo = &Abrir  &BSalvar

Logo apds cquul em Salvar & Importar:

Salvar & Importar

Salva o arquivo e importa o fluxe do tipo de
processo.

O sistema exibira os registros que estiao sendo criados, verifique e confirme a importacao.

Aviso! Verifique os itens que estio sendo criados, pois eles podem duplicar itens ja existentes por erros de
digitacao o vinculo.

Confirmar importagéo ®

Confira abaixo os registros que serdo criados na base de
dados.

J Modelo importado com sucesso

Todos os registros ja existem na base




= GERENCIAR FLINOS.

Atividade Atual

Inicial Padrao Setor atua
E Protecolo Geral
o Gabinete da

Presidéncia

o Diretoria Legisiativa

o PLENARIO

o Diretoria Legislativa

& Imprimir resultado & Exportar XLS

Responsiveis

Atvidade Atual

Protocolar Proposicio

Canhecer Proposicio

Incluir Proposigso no Expedients

Leitura o Expediente (Indicagso)

Encaminhar Indicac3o a0 Orgao
competente

© Expartar BPMN

Nio utilizados

Padro Escolha

® Visualizar diagrama

=

Proposigio protocoleda

Proposigio conhecida

Proposigao inchida (Indicagao)

Proposicaa lida no Expediente

Indicagio encaminhada

Setor desting

Gabinete da
Presidéncia

Diretoria Legislativa

PLENARIO

Diretoria Legislativa

Diretoria Legislativa

Itens exibidos

Proéxima Atividade

Conhecer Proposicio

Incluir Propasicio no Expediente

Leitura no Expedente (Indicagao)

Encaminhar Indicagdo a0 Grgso
competente

Aguardar Resposta de Indicacso

Recebimento  Despacho Padrdo  Prazo

Todas

Todas

Todos

Todas

Todas

Awiso

Se necessario, vocé podera gerenciar com edigoes/exclusoes os fluxos cadastrados e importados logo abaixo:




> Modelos de Elaboracdes:

Acesse aba: Modelos de Elaboracoes

Tabelas e Configuracies / Tipos de Processos

TIPO (SUBASSUNTO) FLUXOS DE TRAMITAGOES PRAZOS ESTENDIDOS APOIAMENTOS DE INICIATIVA:  MODELOS DE ELABORACOES 40DELO DE TRAMITACAO MODELO DE CAPA METADADOS CLAUSULA DE USO DE DADOS PESSOAIS

= ADICIONAR MODELO

Descricio Setor

Minimo de assinaturas Maximo de assinaturas

w060

Cabegalho

= GLRINCIAR MODELOS.

Nens exibidos 5 v~

Cabegalho

Descricio

Modelo Padri

Nesta tela vocé gerénciara os modelos de tipos de documentos padronizados, para que o sistema gerar este
template padrao:

Para adicionar modelo informa descricao do modelo (Exemplo: Modelo de Indicagao de Melhorias), informe o setor
que tera autorizagao para elaborar este modelo, Minimo e maximo de assinatura (Caso houver):

= ADICIONAR MODELO

Descricio Setor
Modelo de Indicacdo de Melhorias Protocolo Geral ~
Minimo de assinaturas Maximo de assinaturas
2
1060
Cabegalho
sim (?)

E clique em incluir:

Logo apés clique em alterar:

= GERENCIAR MODELOS

Itens exibidos 5~ (?)

Descricao Setor Cabegalho

Modelo Padréo Gabinete da Vereadora Roserene Paulino da Sitva, n n ﬂ

Todos Automaticamente (considera todos sempre dinamicamente)

Neste campo vocé podera incluir um cabegalho padrao para o modelo em questao:

= EDITAR HODELO

Descrigdo Setor

Modelo Padréo Todos Automaticamente (considera todos sempre dinamica  ~
Minimo de assinaturas Maximo de assinaturas

Cabegalho Tamanho da logo recomendada: 600 x 100(?)

sim (?) Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido m

Corpo Padrao (Preenchimento automatico do Corpo Padrao na Elaboracao de Processos)

v= M [ cddigo-Fonte

Fonte - Ta. ~| A-B-|B I U § |z :=




Exemplo de Cabecalho:

CAMARA MUNICIPAL DE

} AFONSO CLAUDIO

Estado do Espirito Santo

a‘f\
i

Logo apos, se necessario, preencha o campo de corpo padrao.

Este campo determinara o texto que vira pré-definido no campo escrever contelido da elaboragiao de processos,
cujo o operador tera a possibilidade de editar ou complementar a informagao;

Editar Modelo x

= EDITAR MODELO

Descrigdo Setor
Modelo Padrao (GABINETE) Gabinete do Vereador Marcelo Beger Costa v

Minimo de assinaturas Maximo de assinaturas

Cabegalho
0
Sim (2)

Corpo Padrdo (Preenchimento automatico do Corpo Padrdo na Elaboragdo de Processos)

»= M [ codigo-Fonte

Foe  -|[Ta. -||A- B |B I U §|i= = = 4 E]i

TESTE DE CORPO PADRAO

body p 4

Elaboragao de Processos:

= HODO DE ELABORATED

® Escrever conteddo  Enviar arquivo PDF

Foue -||Ta. -||B I U 5 = :=|& | EE S E = 0

TESTE DE CORPO PADRAO

Observacdo: Para que a informagao preenchida no campo de Corpo Padrao seja considerada no documento a ser
gerado pelo sistema, inclua no campo Texto Padrio (descrito abaixo) a mescla {{CORPO}}.




Em sequéncia, vocé terd o campo Texto Padrao:

Neste campo, vocé preenchera e estruturara o template do documento que sera gerado.
Este texto somente sera exibido ao operador apos a geragao do documento por meio de elaboragao/protocolo.

Texto Padrdo (Preenchimento automatico quando o modelo for escolhido)

TimesN.. ~| Ta. - A- - FB]1I U & = = = <E »= M [@ codigo-Fonte

EXCELENTISSIMO SENHOR PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO/ES.

INDICACAO

O Poder Legislativo Afonsoclaudense, através do Excelentissimo(a) Vereador(a) {{PROCESSO_RESPONSAVEL.NOME}}. nos termos do § 4°, do art. 1° e art. 192 do Regimento
Interno. apos dar ciéncia da presente proposi¢o em Sessdo Plenaria através da Mesa Diretora, vem INDICAR a(o) {{NOMEDAAUTORIDADE}}. Senhor(a) {{INDICADO}}. para que
juntamente com o setor competente, proceda a {{PROCEDENCIA}} neste municipio.

JUSTIFICATIVA

{{TUSTIFICATIVA}}

body p span strong 4

Ao estruturar um modelo, vocé devera considerar a estrutura do documento, formatagiao padrao, informagdes fixas
e informagbes variaveis para o mesmo modelo.

Exemplo de Modelo:

EXCELENTISSIMO SENHOR PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO/ES.

INFORMACOES FIXAS

INDICACAO

0 Poder Legislativo Afonsoclaudense, através do Excelentissimo(a)
Vereador(a) {{PROCESSO_RESPONSAVEL.NOME}}, nos termos do § 4° do art. 1° e art. 192 do Regimento Interno,
apés dar ciéncia da presente  proposicio em  Sessdo  Plenaria através da  Mesa Diretora,
vem INDICAR a(o) {{NOMEDAAUTORIDADE}}, Senhor(a) {{INDICADO}}, para que juntamente com o setor
competente, proceda a {{PROCEDENCIA}} neste municipio.

INFORMACOES VARIAVEIS

JUSTIFICATIVA

{{JUSTIFICATIVA}Y}

Informacoes fixas: Sao definidas como informagdes invariaveis no modelo, ou seja, em quaisquer documentos que
forem gerados a este modelo, os textos fixos sempre serao os mesmos.




Informacgdes variaveis: Sao definidas como informagdes que serdo Unicas para cada documento e mudarao em diferentes
informagoes, como o Responsavel pelo Processo que poderao ser diferentes ao elaborar este modelo.

As informagoes variaveis sdo conduzidas aos documentos por meio de mesclas que sdao representadas pelo padrao
{{PROCESSO_RESPONSAVEL.NOME}}, por exemplo, que define que a informagao a ser trazida por esta mescla sera o nome
do autor responsavel do processo ao documento.

O NoPaper disponibiliza um catidlogo de mesclas padroes logo abaixo da caixa de Texto Padrao:

Campos para Mesclar

Processo;

Texto da Elaborac&io: {{CORPO}} OU {{PROCESSO.CORPQ}}

Ementa: {{PROCESS0.ASSUNTO}}

Ciéncias: {{CIENCIAS}}

Dia: {{PROCESS0.DIA}} - Més: {{PROCESSO.MES}} - Ano: {{PROCESSO.ANO}}

Niimero: {{PROCESSO.NUMERO_PROCESSO}}

Nlmero e Ano: {{PROCESSO.PROCESSO}}

ID: {{PROCESSQ.ID}} (Se o ID existir)

Ano Processo: {{PROCESSO.ANO_PROCESSO}}

Protocalo: {{PROCESS0.PROTOCOLO}} OU {{PROCESSO.NUMERQ_PROTOCOLO}

Data Protocolo: {{PROCESSO.DATA_PROTOCOLO}}

Data Elaboracéio: {{PROCESSO.DATA_ELABORACAO}}

Data Prazo Final: {{PROCESS0.DATA_PRAZO_FINAL}}

Tipo: {{PROCESSO.TIPO}}

Sigla Tipo: {{PROCESSO.TIPO_SIGLA}}

Proposicao: {{PROCESSO.PROPOSICAQ}}

Proposicao Reduzida: {{PROCESSO.TIPO_NUMERO_ANO_REDUZIDO}} OU {{PROCESSO.PROPOSICAQO_REDUZIDO}}
Ndmero Proposicio: {{PROCESSO.NUMERO}} OU {{PROCESSO.NUMERO_PROPOSICAO})

Ementa: {{PROCESSO.EMENTA}} OU {{PROCESS0.ASSUNTO}}

Tabela de Temporalidade: {{PROCESSO.TTD}}

Processos ou Proposigdes Apensados: {{PROCESSO.APENSADOS_PROCESSO}} OU {{PROCESSO.APENSADOS_PROPOSICAO}}
Processos ou ProposigBes Anexados: {{PROCESSO.ANEXADOS_PROCESSO}} OU {{PROCESSO.ANEXADOS_PROPOSICAO}

Aviso! Para as informagoes que nao ha uma mescla padrao, a mesma podera ser elaborada via metadados dos
processos que serao exemplificados no préximo topico.

Pontos importantes!
Vocé podera utilizar o campo editor de texto padrao para estruturar o documento.

Considere utilizar Tabelas, quebras de linhas e demais formatagoes:

Fonte -l|Ta. -| A-B®-|B I U S|z == E =212 = = »= B [ codigoFonte
| S
Fonte =Sy | Ta.. - Define a fonte a ser utilizada no documento.
Fonte
Arial

Comic Sans MS
Courier New
Georgla

Lucida Sans Unico

Tahoma -

| - | Define o tamanho do texto a ser utilizado.

Tamanho

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




Define o negrito, italico, sublinhado e tachado.

Define topicos em caracteres ou numerais.

1= .=
E= e
= — B o T Define a justificativa do texto com afastamento da
= = = = = primeira linha da margem, espagamento para

esquerda/direita, alinhamento na esquerda, centralizado,
direita e justificado.

p= Define quebra de pagina.
E Define inser¢ao de Tabelas e planilhas.

ApOs estruturar o modelo padrio para a tipologia desejada, vocé podera adicionar ao modelo os setores que poderao elaborar
o processo desta tipologia:

= ADICIONAR SETORES

Setor
ALMOXARIFADO E PATRIMONIO v Adicionar

Itens exibidos

fow

Setor

Comissdo de Constituicdo, Justica e Redac&o
Comissio de Etica e Decoro Parlamentar
COMISSAQ DE ETICA E DECORO PARLAMENTAR

Comissdo de Finangas e Or¢amento

-N-N-N-N-

Comissdo Especial de Agricultura e Meio Ambiente

Deste modo vocé podera concluir a criagio do modelo padrio clicando em salvar:

Considerando ainda os Modelos, vocé podera construir um modelo padrio de Capa do Processo e Despachos eletrénicos
utilizando os mesmos métodos de construcao adotados acima através das abas

Tabelas Basicas / Tipos de Processos

TIPO (SUBASSUNTO) FLUX0S DE TRAMITACOES APOIAMENTOS DE INICIATIVAS MODELOS DE ELABORACOE! MODELO DE TRAMITACAO MODELO DE CAPA 1ETADADOS

= EDITAR MODELO TRAMITACAD

Cabegcalho
Osim (?)
Texto Padrdo (Preenchimento automatico para o modelo de tramitacéo)

Fonte | Ta. -||A-B- B I U S| = = |2 2 = = »= M [ codigo-Fonte

https://afonsoclaudio.camarasempapel.com.br/Sistema/Protocolo/PracessoTipo2/#div_upp_proposicao_tipo_fluxo




» Metadados

Os metadados sao definidos como campos adicionais que sao vinculados a uma tipologia de processo, cujo serao colhidas
informagoes importantes e pertinentes ao processo que esta em etapa de elaboragao, protocolo e tramitagao.

Através dos metadados podemos automatizar informagdes nos modelos padrées que serio gerados ao processo,

complementando, se necessario as informagdes necessarias para que o processo contenha dos os requistos informativos para
ser instruido.

Acesse aba:
Tabelas Basicas / Tipos de Processos

TIPO (SUBASSUNTO) FLUXOS DE TRAMITACOES APOIAMENTOS DE INICIATIVAS MODELOS DE ELABORACOES MODELO DE TRAMITACAO MODELO DE CAPZ METADADOS

= ADICIONAR CAMPO

Grupo Nome Ordem do Grupo

Tipo Tipo de Mascara Valor Padréo (?) Nome do Metadado (?) Ordem
Texto Curto v Selecione v

Descricao Compara com (?) Qobrigatc’lrm

Selecione v

= opgbes DETELA

Fase

Opcdes

OElaboracsio Interna
Oaprovacsio Interna
Oramitacgio Interna
Oabertura Externa(portal)
OTramitacéo Externa(portal)

(]

No campo grupo vocé preenchera o indicador de um grupo de informagdes, exemplo: “Informagdes sobre a Indicagio”.
Este grupo reuniara todos os campos pertinentes a este contexto.

Define a ordem de exibicao deste grupo de metadados a ser exibidos na tela.
Define o nome que o campo a ser preenchido ter3, identificando-o no momento do preenchimento.
Define a ordem que o metadado aparecera dentro do grupo de metadados.

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 eletronica.

Define o padrao que a informagoes devera ser preenchida, como CPF, CNPJ, e-mail, nimeros, etc.
Define a informagao que vira pré-definida no campo adicional no momento do preechimento.

Define a variavel que podera ser utilizada como mescla em modelos de elaboragao para incluir a
informacao preenchida no documento gerado. Exemplo: Informe a autoridade que esti se reportando (Exemplo: Ao Chefe do Poder

Executivo, Ao  Secretirio Municipal) > Nome do Metadado: NOMEAUTORIDADE = {{NOMEAUTORIDADE}}.
Campos especificos x
Grupa Nome Ordem do Grupa
Informaches sobre a Indicacio Informe a autoridade que ests se reportando
Tipo de Mascara Valor Padrio (?) Nome do Metadado (?) Ordem

Selecione v NOMEDAAUTORIDADE

Descrigio

[ M. Compara com (7)




Texto Padrao (Preenchimento automatico quando o modelo for escolhido)

Fonte - |Ta. - |A- - | B I U S = = = 3=
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EXCELENTISSIMO SENHOR PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO/ES.

INDICACAO

O Poder Legislativo Afonsoclaudense. atraves do Excelentissimo(a) Vereador(a) {{PROCESSO_RESPONSAVEL.NOME}}. nos termos do §
4°, do art. 1° e art. 192 do Regimento Interno. apds dar ciéncia da presente proposi¢io em Sessdo Plendria através da Mesa Diretora. vem

INDICAR a(o {{NOMEDAAUTORIDADE}}, senhor(a) {{INDICADO}}. para que juntamente com o setor competente, proceda a
{{PROCEDENUCI1A;; neste municipio.

JUSTIFICATIVA

({(JUSTIFICATIVA}}

Ao utilizar um metadado do tipo lista para uma escolha, multipla escolha, lista suspensa, vocé podera definir quais opgdes poderao
ser utilizadas, como por exemplo: Opcdo 01; Opcao 2; considerando a separagdo das opge por ponto e virgula.

Define um informativo sobre o preenchimento do metadado.
Define que o preenchimento deste campo devera ser obrigatério ou nao obrigatorio.
Define as telas de exibi¢do e atividades de utilizagdo do metadado cujo sera preenchido:

Define a utilizacao deste metadado somente na tela de Elabora¢io de Processos
Define a utilizacao deste metadado somente na tela de Protocolo de Processos
Define a utilizacao deste metadado somente na tela de Tramitacdo de Processos.
Define a utilizagdo deste metadado somente na tela de Abertura de Processos pelo Protocolo Externo.
Define a utilizagdo deste metadado somente na tela de Tramitagao de Processo pelo Protocolo Externo.
Define a fase do fluxograma onde este metadado sera utilizado juntamente com o vinculo uma das telas acima.

VVVVYVYYVY

= OPGOES DE TELA

Fase
Selecione
Opgcdes
DE\aboragéo Interna
DAprovagSo Interna
DTramitagéo Interna
Oabertura Externa(portal)
DTramitagéo Externa(portal)

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

= oPgHES DE TELA.

Fase

Aguardar Resposta de Indicacio Vincular Telas

Opcoes

BElaboracso Interna

Biprovacso Interna Vincular Telas
B ramitacio Interna

OAbertura Externa(portal)

Oramitaggo Extema(portal)




Logo apos, clique em Incluir para concluir a configuragao do metadado:

= CAMPOS ADICIONATS

INFOMACGES SOBRE A INDICACAO

Informe a autoridade que esta se reportando (Exemplo: Ao Chefe do Poder Executivo, Ao Secretario Muni:

Informe o nome do Indicado (Exemplo: Nome do Prefeito Municipal a que se indica): *

Indicacao da Pr déncia (E: lo: "para que j e com o setor competente, proceda a ...): *

Justificativa *
A presente proposicdo tem por objetivo atender as reivindicagdes feitas pelos moradores da localidade acima indicada, tendo em vista que.

FILIACAO

Nome da sua Mae: *
Nome do seu Pai: *

Pais Falecidos? *
O Nao Falecidos ([ Mae Falecida [ Pai Falecido (J Ambos Falecidos

TIPO DE RESIDENCIA

Tipo de Residéndia: *
OprorrIA O ALUGADA

O cepia O FINANCIADA

Valor pago pela idéncia (Aluguel /Fi i ):* @

Quantas pessoas moram na Casa? *

CPF: *

Profissdo:

Data de Nascimento: *

Nimero do NIS (Caso possua o NIS & OBRIGATORIO comprovacio através da folha resumo): @

Estado Civil: =

SOLTEIRO (A)
CASADO (A)
AMASIADO (A)
SEPARADO (A)
DIVORCIADO (A)
VIUVO (A)



3. GERENCIAMENTO TIPOS DE DOCUMENTOS

Nesta tela, vocé gerenciara as tipologias de documentos avulsos que poderao compor ou nao um processo eletronico.

Acesse:

6 CAMARA MUNICIPAL

DEAPRES) l:"]'p\(fi(l
by Agape

Tabelas e Configuragbes ~

Tipos de Cargos dos Servidores

q Cargos
Criar novo processo

Pessoas

Autores
Setores (UAs)

Registrar F zriados e Pontos Facultativos

Tipe Gerenciar Formatos i
E Parametrizz ¢&o de E-mails
Parémetros do Sistema
D CONFIGUR ACKO DE UNIDADES DE ARQUIVAMENTO
Areas de Prc cessos
3 Supertipos d : Processos
Tipos de Processos
Situagtes dos Processos
D )

Atividades do: Processos
Agoes dos Processos

Tipo: P = Processo | T~ Tipos de Documentos Avulsos |

Tabelas Basicas / Tipos de Documentos

O B o=

» Reglstros (37)
Tipo de Documento

Parecer Juridico

Parecer Contabil

Parecer da Comissio de Constituicéio, Justica e Redacio
Parecer da Comissao de Finangas e Orcamento

Parecer Conjunto

Atas das Comissdes

Autdgrafo de Lei

Resolucgo

Decreto Legislativo

R-N-N-N-N-N-R-N-N-)

Clique em novo: [ +L10)

Tabelas Basicas | Tipos de Documentos

TP DE MODELOS DE

= e ksicas

Home *
Porscer Jurkdioa

Tipo

Tips Completa

Defina o nome da tipologia de documento avulso:

selscone v
Controlar prazo Tipo resposta Tipo sessao Captura (Insercao) * Extensdo do anexo *
0 At Osm Osm [ m

Exigir Termo de Tipo de Documento
Documento
Sm

Rastrinair Dublicidade Envio Dacumantos Numeracio Continua Omitir Numeracio

Seleciune v




Agora preencha os parametros que sera utilizado para este tipo documento:

= PARAMETROS DO TIPO DE DOCUMENTO

Controlar prazo Tipo resposta Tipo sessio Captura (Inser¢io) *
[ Ativado O sim O sim Modelo de Documento v
Numeragdo automatica * Exigir Assinatura do Termo de Tipo de Documento
Ativada (autonumeravel) Documento Selecione v
Sim
Restringir Duplicidade Envio Documentos Numeragao Continua Ocultar Corpo do Documento Omitir Nymeragﬁo Diario Oficial
Osim ) Osim (2 Osim(?) Osim () Automatica Osim(?)

Osim (2
@ Desabilita Marcacao de
Autenticidade

DOsim (?)

Define o campo de preenchimento de prazo para execugao
deste documento para casos de petigoes de agoes.

Numero Automatica Define que a tipologia de documento sera autonimeravel, ou
seja, o sistema preechera a numeragao corrente
automaticamente.

Numeraciao Continua Define que a numeragao deste tipo de documento nao sera

zerada ao finalizar um determinado ano. Exemplo: 499/2023

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

(0]4)] Numeraciao Nuto a Omite o informativo de numeragao automatica nas tabelas de

exibicdo em processos/documentos.

Restringe a inclusao de documentos com os mesmos
metadados de identificagio como numero, assunto.

Tipo Resposta Define o campo para vinculo de documento que esta sendo
respondido atraves do atual documento que esta sendo
gerado.

Exigir Assinatura do Documento Define que a assinatura deste documento sera obrigatério
para andamento do processo que esta vinculado. Caso
contrario, o mesmo ficara paralisado por pendéncia de
assianatura.

Envio de Documentos Define que a tipologia de documento sera utilizada como
envio de documentos especiais, como memorandos
eletrdnicos, oficios circulares atraves dos modulos de envio
de documentos.

Define a categoria de documento especial que a tipologia sera
vinculada para envio de documentos.

Define que este tipo documento sera utilizado para geragao
de oficios de Sessdes Plenarias.

Termo de Tipo de Documento Define a categoria de termo de documento que a tipologia
sera vinculada. Exemplo: Termo de Classificacao de Sigilo
documental. O documento desta tipologia sera gerado ao
efetuar a agao de classificagao de sigilo.

Captura (Insercgdo) Define o modo de captura de documento que podera ser por
upload de documento gerado por plataforma externo ou por
modelo de documento que utilizara o template configurado
no documento.

Define a extensao do arquivo que o operador pordera realizar
o upload, como PDF, DOC, DOCX, CAD, MP3, MP4.

Define a inativagdo da “hash” de autencidade gerada pelo
sistema no rodapé dos documentos.

Oculta o campo de preenchimento do corpo do documento.




= PARAMETROS DE ASSINATURA

Tipo de assinatura Inicio assinaturas

O Nenhuma O Token ® Login+Senha 05/05/2024
Todas Minimo de assinaturas Maximo de assinaturas
assinaturas

1
sim (?)

Define o método de colheita de assinatura para documento avulso:
Define que a tipologia de documento nao colhera nenhuma assinatura eletronica/digital.
Define que a tipologia de documento colhera assinatura por Certificado Digital.

Define que a tipologia de documento colhera assinatura eletronicas.

Define a data de inicio de colheita de assinatura. Os documentos retroativos a esta data nio colheriao
assinaturas eletroénicas.

Define que todas as assinatura colhidas para o documento desta tipologia serdo obrigatorias.
Define que a tipologia exigira a colheira de um minimo ou maximo de assinaturas e
deliberara o processo em que esta vinculado atraves destes parametros se as mesmas nao forem obrigatorias.

Define os parametros de notificagdo do tipo de documento.

= PARAMETROS DE NOTIFICACAO

Notificar membros do setor de origem ao receber novas Notificar demais signatarios de ao receber assinatura no
assinaturas no documento documento
Osim @ Osim(?)

» Modelo de Elabora¢io de Documento Avulso
Acesse:

Tabelas Basicas / Tipos de Documentos

TIPO DE DOCUMENTO MODELOS DE ELABORACAO METADADOS
= INFORMAGOES BASICAS

Nome *

Parecer Juridico

Tipo

Tipo Completo

Nesta tela vocé gerénciara os modelos de tipos de documentos padronizados, para que o sistema gere este template
de documento:

Para adicionar modelo informa descri¢ao do modelo (Exemplo: Modelo de Indicagao de Melhorias), informe o setor
que tera autorizagao para elaborar este modelo.



TIPO DE DOCUMENTO MODELOS DE ELABORAGAO METADADOS

= ADICIONAR MODELO

Descricio Setor

Medelo de Parecer Juridico Procuradoria Juridica v

S EnTRADA

Nome do Modelo Localizacdo (local onde contém este modelo)

msaina

Nome padréo Destino (local onde sera salvo documentos deste modelo)

1060

Cabegalho
O sim ()

E clique em incluir:

Logo apos clique em alterar: [

= GERENCIAR MODELOS

Ttens exibidos 5 v ()

Descrigio Setor Cabegalho

Modelo Padrio Gabinete da Vereadora Roserene Pauiino da Siha, B B B

Todos Automaticamente (considera todos sempre dinamicamente) e

Neste campo vocé podera incluir um cabegalho padrao para o modelo em questao:

= EDITAR MODELO

Descricao Setor

Medelo Padrao Todos Automaticamente (considera todos sempre dinamica ¥
Minimo de assinaturas Maximo de assinaturas

Cabegalho Tamanho da logo recomendada: 600 x 100(?)

Sim (?) Nenhum arquivo escolhido m
o

Corpo Padréo (Preenchimento automatico do Corpo Padrao na Elaboracao de Processos)

Fote  -||Ta. -| A-B®-|B I U & = = &= - £ = = = == [ B codgoFonte

Exemplo de Cabecalho:

CAMARA MUNICIPAL DE

> AFONSO CLAUDIO

Estado do Espirito Santo

g




Logo apos, se necessario, preencha o campo de corpo padrao.

Este campo determinara o texto que vira pré-definido no campo escrever contetido da elaboragao de processos,
cujo o operador tera a possibilidade de editar ou complementar a informagao;

Editar Modelo x

= EDITAR MODELO

Descrigdo Setor

Modelo Padrao (GABINETE) Gabinete do Vereador Marcelo Beger Costa v

Minimo de assinaturas Maximo de assinaturas

Cabegalho
0
Sim (?)
Corpo Padrdo (Preenchimento automatico do Corpo Padrdo na Elaboragdo de Processos)

Fonte | Ta. - A-B® | B I U S| 1= = E(=El= = = M @ codigo-Fonte

TESTE DE CORPO PADRAO

body p 4

Elaboragao de Documentos Avulsos:

DOCUMENTO

= INFORMACOES BASICAS.

Tipo (Espédie) * Modelo * Setor * Minimo de Assinaturas * Maximo de Assinaturas *
Parecer Juridico v Modelo de Parecer Juridico o Procuradoria Juridica v 1

Numero* Data * Sigiloso Grau de Sigilo Status
73 02/05/2024 Selecione v

Assunto Destinatario

Corpo do Documento (?)

B @@ B I U S|x x|

lh
e
]
]
m
]

Q bty = || M [ codigo-Fonte

TESTE DE CORPO PADRAO DE DOCUMENTO

Caminho

= VERSIONAMENTO DO DOCUMENTO

Observacao: Para que a informacao preenchida no campo de Corpo Padrao seja considerada no documento a ser
gerado pelo sistema, inclua no campo Texto Padrio (descrito abaixo) a mescla {{CORPO}}.

Em sequéncia, vocé tera o campo Texto Padrao:

Neste campo, vocé preenchera e estruturara o template do documento que sera gerado.
Este texto somente sera exibido ao operador apés a geragao do documento por meio de elaboragao/protocolo.

Ao estruturar um modelo, vocé devera considerar a estrutura do documento, formatagao padrao, informagoes fixas
e informagoes variaveis para o mesmo modelo.



Texto Padrdo (Preenchimento automatico quando o modelo for escolhido)

TmesN.. -| Ta. -~ |A- | B I U § = = = B

= @ = BB [@ codigo-Fonte

EXCELENTISSIMO SENHOR PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO/ES.
PARECER JURIDICO

O Poder Legislativo Afonsoclaudense, através do Procurador {{RESPONSAVEL.NOME]}}. nos termos do § 4°. do art. 1° e art. 192 do Regimento Interno, apos

dar ciéncia da presente proposigdo em Sessdo Plendria através da Mesa Diretora, vem EXPEDIR o Parecer Juridico a0 processo
{{PROCESSO.PROCESSO}}.

JUSTIFICATIVA

{JUSTIFICATIVA}}
body p span 4

Exemplo de Modelo:

EXCELENTISSIMO SENHOR PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO/ES.

INFORMACOES FIXAS

PARECER JURIDICO

O Poder Legislativo Afonsoclaudense, através do Procurador {{RESPONSAVEL.NOME}}, nos termos do
8§ 4° do art. 1° e art. 192 do Regimento Interno, apds dar ciéncia da presente proposi¢cao em Sesséo Plenaria
através da Mesa Diretora, vem EXPEDIR o Parecer Juridico ao processo {{PROCESSO.PROCESSO}}.

INFORMACOES VARIAVEIS

JUSTIFICATIVA

{{JUSTIFICATIVA}}

Informacgoes fixas: Sao definidas como informagoes invariaveis no modelo, ou seja, em quaisquer documentos que
forem gerados a este modelo, os textos fixos sempre serao os mesmos.

Informag6es variaveis: Sao definidas como informagdes que serao Unicas para cada documento e mudarao em diferentes
informagoes, como o Responsavel pelo Processo que poderao ser diferentes ao elaborar este modelo.

As informagoes variaveis sao conduzidas aos documentos por meio de mesclas que sao representadas pelo padrao
{{RESPONSAVEL.NOME}}, por exemplo, que define que a informagao a ser trazida por esta mescla serda o nome do autor
responsavel do processo ao documento.




O NoPaper disponibiliza um catidlogo de mesclas padroes logo abaixo da caixa de Texto Padrao:

Campos para Mesdlar
Tipo de Documento: {{TIPO_DOCUMENTO}?} - Modelo do Documento: {{MODELO_DOCUMENTO}}
Minimo de Assinaturas: {{MINIMO_ASSINATURAS}} - Maximo de Assinaturas: {{MAXIMO_ASSINATURAS}}

I;J{L'Jmero do Documqqto: {{NUMERO_DOCUMENTO}} - Data do Documento: {{DATA_DOCUMENTO}} - Data do Documento Extenso: {{DATA_DOCUMENTO_EXTENSO}} - ID do Documento:
{{ID_DOCUMENTO}}

Identificacdio: {{IDENTIFICACAQO_DOCUMENTO}} - Destinatdrio: {{DESTINATARIO_DOCUMENTO}}

Autores sem partido (nome alternativo): {{DOCUMENTO.AUTORES_MNOME_ALTERNATIVO}} (Nome Alternativo) *separados por virgula

Nome Usudrio: {{USUARIO_LOGADO.NOME}} - Cargos do Usudrio: {{USUARIO_LOGADO.CARGQ}} - Cargo Principal: {{USUARIO_LOGADO.CARGO_PRINCIPAL}} - Documento Usudrio:
{{USUARIO_LOGADO.DOCUMENTOL} - Login Usuario: {{USUARIO._LOGADO.LOGIN}}

Carteira de Trabalho: {{CTPS}}

CPF/CNPI: {{CPFCNPI}}

PIS: {{PIS}}

Orgdo Expeditor: {{ORGAO_EXPEDITOR}}

Data de Expedicdo: {{DATA_EXPEDICAQ}}

Titulo de Eleitor: {{TITULO_ELEITOR}}

Descricdo do Tipo de Cargo do Servidor: {{DESCRICAO_CARGQO_SERVIDOR}}

Responsavel pela Assinatura do Documento - Matricula @ {{RESPONSAVEL_MATRICULA}} - Matricula Adicional : {{RESPONSAVEL_MATRICULA_ADICIONAL}} - Nome: {{RESPONSAVEL_NOME}} - Cargo:
{{RESPONSAVEL_CARGO}} - CPF/CNPI: {{RESPONSAVEL CPF_CNPI}} - Partido: {{RESPONSAVEL_PARTIDO}}

Corpo do Documento: {{CORPO}}

Data da Geracdo do Documento: {{DIA}} - Més: {{MES}} - Ano: {{ANO}}
Campos de Mesclagem para Endereco do Responsavel

Endereco: {{ENDERECO}} - Niimero: {{NUMERQ}} - Bairro: {{BAIRRO}}
Cidade: {{CIDADE}} - UF: {{UF}} - CEP: {{CEP}}

Partido: {{PARTIDO}}

Aviso! Para as informagoes que nao ha uma mescla padrao, a mesma podera ser elaborada via metadados dos
processos que serao exemplificados no préximo topico.

Pontos importantes!
Vocé podera utilizar o campo editor de texto padrao para estruturar o documento.

Considere utilizar Tabelas, quebras de linhas e demais formatagoes:

Fore |7 | A- B |B 1T US| === £[E2 = = =@ B oomorone
[Fonie Y| T - Define a fonte a ser utilizada no documento.
Fonte
Arial

Comic Sans MS

Georgia

Lucida Sans Unico...

Tahoma -

G| f Define o tamanho do texto a ser utilizado.

Tamanho

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

Define o negrito, italico, sublinhado e tachado.
B I U S

Define topicos em caracteres ou numerais.

[ T




o — B 2 S Define a justificativa do texto com afastamento da
= RIS S — primeira linha da margem, espagamento para
esquerda/direita, alinhamento na esquerda, centralizado,
direita e justificado.
= Define quebra de pagina.
E Define inser¢ao de Tabelas e planilhas.

Apos estruturar o modelo padrio para a tipologia desejada, vocé podera adicionar ao modelo os setores que poderao elaborar
o documento desta tipologia:

= ADICIONAR SETORES

Setor
ALMOXARIFADO E PATRIMONIO v Adicionar

Itens exibidos

fov

Setor

Comissdo de Constituicio, Justica e Redac&io
Comissio de Ftica e Decoro Parlamentar
COMISSAQ DE ETICA E DECORO PARLAMENTAR

Comissdo de Financas e Orgamento

-l

Comissédo Especial de Agricultura e Meio Ambiente

Deste modo vocé podera concluir a criagio do modelo padrio clicando em salvar:

» Modelo de Tipo de Termo de Documento

Neste campo vocé preenchera o modelo de Tipo de Termo de Documento. Este modelo sera gerado ao efetuar
uma agao que necessite de um termo comprobatorio, como Classificacao de Sigilo e Juntada de processos.

Acesse:

Tabelas Basicas / Tipos de Documentos Avulsos

TIPO DE DOCUMENTO MODELO PADRA( MODELO DE TERMO DE TIPO DE DOCUMENTO VETADADOS

= EDITAR MODELO DE TERMO DE TIPO DE DOCUMENTO
Texto do Termo do Tipo de Documento

Fonte “||Ta. -||A- B B I U S| = 4 »= BB [ Codigo-Fonte

TERMO DE CLASSIFICACAO DE SIGILO PROCESSUAL

Justificativa da classificacio: | {JUSTIFICATIVA}|

Tipo de Restricdao do Documento: {{TIPO_RESTRICAO}

Mogi Guagu, {{DIA}} de {{MES}} de {{ANO}} -

Campos para Mesclar
Tipo de Documento: {{TIPO_DOCUMENTO}} - Modelo do Documento: {{MODELO_DOCUMENTO}}

Mimivn Ar Aerinnbaiencs (TMINTMA ACCTMATIHNACIY  Mivima dn Ancinabiase FIMAVIMA ACCTAATIIDACTY




Vocé podera configurar nas mesmas estruturas que o modelo padrao de documento, porém deste modo vocé
precisara acrescentar as mesclas de justificativas.

Exemplo:

TERMO DE CLASSIFICACAO DE SIGILO PROCESSUAL

Mesclas de Justificativas

Justificativa da classificagédo: {{JUSTIFICATIVA}}

Tipo de Restricdo do Documento: {{TIPO_RESTRICAO}

Mogi Guacu, {{DIA}} de {{MES}} de {{ANO}}.
{{USUARIO_LOGADO.NOME}}

{{USUARIO_LOGADO.CARGO}}

Essas mesclas trarao ao termo a justificativa prestada no momento da classificagao pelo operador:

Controle de Sigilo: Processo: 3642/2024 - RSE x

Processo sem dassificacdo de sigilo

Tipo @ Classificacéio Recdlassificacéio Desclassificacéo O pablico (6]

Tipo de Restrigdo  Selecione ~

Grau de Sigilo

O Prazo Indefinido

O Reservado (Prazo de 05 anos)
O Secreto (Prazo de 15 anos)

O Ultrassecreto (Prazo de 25 anos)

Justificativa *

Data do Prazo

@




Aviso! As mesclas em questao estao disponiveis no catalogo de mesclas do modelo de termo de tipo de documento:

Justificativa do Modelo do Tipo de Termo: {{JUSTIFICATIVA}} E obrigatério a informagio desta Tag para geracio do modelo de termo de tipo de documento. Salvo se 0 modelo for um tipo de eliminagéo.

Tipo de Restrigao: {{TIPO_RESTRICAO}} Informa o tipo de restrigio documental (Usado para os termo(s) de sigilo documental)

» Metadados do Tipo de Documento:

Os metadados s3ao definidos como campos adicionais que sdao vinculados a uma tipologia de documento, cujo serdo colhidas
informagdes importantes e pertinentes ao documento que esta em etapa de elaboragao.

Através dos metadados podemos automatizar informagdes nos modelos padrées que serio gerados ao processo,
complementando, se necessario as informagoes necessarias para que o documento contenha dos os requistos informativos para

ser instruido.

Acesse aba:
Tabelas Basicas / Tipos de Processos

TIPO (SUBASSUNTO) FLUXOS DE TRAMITACOES APOIAMENTOS DE INICIATIVAS MODELOS DE ELABORACOES MODELO DE TRAMITACAO MODELO DE CAPZ METADADOS

= ADICIONAR CAMPO

Grupo Nome Ordem do Grupo
Tipo Tipo de Mascara Valor Padrao (?) Nome do Metadado (?) Ordem
Texto Curto v Selecione v
Descricao Compara com (?) Gobrigatc’lrm
Selecione v

= OPCOES DE TELA

Fase

Opcdes
OElaboraco Intemna
Oaprovacsio Interna
Oframitaczo Interna
Oabertura Externa(portal)
UOTramitacéo Externa(portal)

(]

No campo grupo vocé preenchera o indicador de um grupo de informagdes, exemplo: “Informagdes sobre a Indicagiao”.
Este grupo reuniara todos os campos pertinentes a este contexto.

Define a ordem de exibicao deste grupo de metadados a ser exibidos na tela.
Define o nome que o campo a ser preenchido ter3, identificando-o no momento do preenchimento.
Define a ordem que o metadado aparecera dentro do grupo de metadados.

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 eletronica.

Define o padrao que a informagoes devera ser preenchida, como CPF, CNPJ, e-mail, nimeros, etc.
Define a informagao que vira pré-definida no campo adicional no momento do preechimento.
Define a variavel que podera ser utilizada como mescla em modelos de elaboragao para incluir a

informacao preenchida no documento gerado. Exemplo: Informe a autoridade que esta se reportando (Exemplo: Ao Chefe do Poder
Executivo, Ao  Secretirio Municipal) > MNome do Metadado: NOMEAUTORIDADE = {{NOMEAUTORIDADE}}.



Campos especificos X

= LDITAK CAMPOS ESPECIFICOS

Grupe Nome Ordem do Grupo
Infomaches sobre a Indieacho Irforme a autoridade que esta se reportanda | 1

Tipo de Mascara Valor Padrdo (?7) Nome do Metadado (?) Ordem
Selecione - NOMEDAAUTORIDADE 1

Descrigio

[ T— ms Compara com (?)

Texto Padrio (Preenchimento automatico quando o modelo for escolhido)

Fonte i |Ta.. - |A- - B I U S = = = =

(L0
L]
I
i

»= M [@ Codigo-Fonte

EXCELENTISSIMO SENHOR PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO/ES.

INDICACAO

O Poder Legislativo Afonsoclaudense. através do Excelentissimo(a) Vereador(a) {{PROCESSO RESPONSAVEL.NOME}}, nos termos do §
4°, do art. 1° e art. 192 do Regimento Interno. apos dar ciéncia da presente proposi¢do em Sessdo Plendria atraves da Mesa Diretora. vem
INDICAR a(o {{NOMEDAAUTORIDADE}}, senhor(a) {{INDICADO}}, para que junfamente com o setor competente, proceda a
{{PROCEDENC1A;; neste municiplio.

JUSTIFICATIVA

{{JUSTIFICATIVA}}

Ao utilizar um metadado do tipo lista para uma escolha, multipla escolha, lista suspensa, vocé podera definir quais opgdes poderio
ser utilizadas, como por exemplo: Opc¢do 01; Opcao 2; considerando a separagdo das opgbe por ponto e virgula.
Define um informativo sobre o preenchimento do metadado.

Define que o preenchimento deste campo devera ser obrigatorio ou nao obrigatorio.

= CAMPOS ADICIONAIS

INFOMACGES SOBRE A INDICACAQ

Informe a autoridade que esta se reportando (Exemplo: Ao Chefe do Poder Executivo, Ao Secretario Municipal) *

Informe o nome do Indicado ( Nome do ito Municipal a que se indica): *
Indicacio da P déncia ( lo: "para que j com o setor competente, proceda a ...): ¥
Justificativa *

A presente proposicdo tem por objetivo atender as reivindicagbes feitas pelos moradores da localidade acima indicada, tendo em vista que.....




FILIACAO

Nome da sua Mae: *
Nome do seu Pai: *

Pais Falecidos? *
(O Ngo Falecidos (J Mée Falecida ([ Pai Falecido (J Ambos Falecidos

TIPO DE RESIDENCIA

Tipo de Residéncia: *
OvprorrIA O aucapa O cepipa O FINANCIADA

Valor pago pela idéncia (Aluguel/Fi i ):* @

Quantas pessoas moram na Casa? *

CPF: *

Profissdo:

RG:
Data de Nascimento: *
Nimero do NIS (Caso possua o NIS & OBRIGATORIQ comprovacio através da folha resumo): @

Estado Civil: =

SOLTEIRO (A)
CASADO (A)
AMASIADO (A)
SEPARADO (A)
DIVORCIADO (A)
VIUVO (A)

o




4. GERENCIAMENTO DE SETORES

Nesta tela vocé gerenciara os setores pertencentes a estrutura organizacional da instituigao.

Acesse:

6 CAMARA MUNICIPAL

DEAPFRES I:NTA{.‘-.i(I
by Agape

Tabelas e Configuragoes ~

Tipos de Cargos dos Servidores

Carcos

Criar novo processo

Pessas
Autores
Setores (UAs)

Registrar Feriados e Pontos Facultativos

Tabelas e ConfiguracBes / Setores (UAs)

8 Impressdo DOWNLOAD m

= serores
Setor Setor (Pai) Tipo de Setor Sigla Ativo
Selecione ~ Selecione - sim ~
D Limpar filtros
» Registros (42)
Sator Sigla Setor (Pal) Hierarquia Autor Tipo de Setor Publicar n

Arquivo Geral

ASSESSORIA ADJUNTA DE Lucas Vidigal - AGAPE
ATENDIMENTO AQ SERVIDOR

ASSESSORIA ADJUNTA DE
GESTAOQ DE COMPRAS

ASSESSORIA ADJUNTA DE
PLANEJAMENTO DE
CONTRATACOES

BEBA
o

ASSESSORTA ADIUNTA DE
PROTOCOLO-GERAL

&
(< I < < < N < I

g

Para criar um novo setor clique em Novo:

Preencha os campo informativos referentes ao setor:

Tabelas Basicas / Setores -

INFORMACOES BASICAS AUTORES SECUNDARIOS/SUBSTITUTOS PESSOAS INTEGRANTES ASSINANTES EXTERNOS DE TRAMITACAO FASES DE TRAMITACAO TIPOS DE DOCUMENTOS BLOQUEIOS DE ELABORACAO

Nome * Sigla Ramal Sala
Presidéncia PRES
Tipo de Setor Setor Pai Hierarquia
Selecione ~ Selecione ~ PRES
Comissdo Mesa diretora Gabinete
Selecione v Selecione A Selecione A
E-mail Cédigo Setor
emafonsoclaudio@gmail.com

© AUTOR RESPONSAVEL

Autor
Marcelo Berger Costa x>
Usar sigla como padrio Agrupar com sigla do setor pai Produtor de Informacio Notifica o Responsavel do Setor

Ativado O Arivade

i Tramitacdes no Setor 0 Documentos

Ativado

Status

Atrvado

* Data da versdo: 17/05/2024 17:26:25 *




Define o nome do setor.
: Define a sigla resumo do nome do setor.

Define a tipologia do setor que sera criado com duas caracteristicas: Unidade Administrativa (Setor
pertencente ao organograma da instituicao. Exemplo: Secretaria de Administragao), Grupo de Trabalho (Formagao
de grupo de trabalho para determinado foco. Exemplo: Comissao de Licitagao).

Setor hierarquicamente superior ao atual.
Define que este setor é pertencente a uma Comissao Legislativa Permanente ou Temporaria.
: Define que este setor é pertencente a uma Mesa Diretora Legislativa.
Define que este setor é pertencente a um Gabinete Parlamentar Legislativo.
Define o e-mail setorial para este registro.

» Autor Responsavel:

Este campo define o autor responsavel pelas autuagbes de processos.
Este responsavel geralmente é o “chefe” do setor.

© AUTOR RESPONSAVEL
Autor

Marcelo Berger Costa x v

» Parametros do Setores

Usar sigla como padrio Agrupar com sigla do setor pai Produtor de Informagsdo Notifica o Responsavel do Setor
O ativado O ativado O ativado O ativado
Permitir Tramitagdes no Setor Recebimento Documentos Permitir sinalizar como prioritario
Especiais (?)
Ativado —
Ativado O ativado
Status www
Ativado Ativado

Adiciona a sigla definida para o setor acoplada antes do nome nas tabelas e listas.
Adiciona a sigla definida para o setor pai acoplada antes do nome nas tabelas e
listas.
Define o Setor como Ativo/Inativo.
Permite o envio de documentos especiais, como memorandos
eletrénicos para este setor atrave do modulo de envio de documento.
Disponibiliza o setor como metadado de pesquisa externa da Produgao Legislativa.
Define o setor como produtor de informagao de Classificagoes Arquivisticas.
Define a autorizagao do setor para que possa sinalizar um processo como
prioritario.
Define a notificacao do responsavel do setor quando os documentos e
processos sao marcados a notificar.

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

NFORMACOES BASICAS AUTORES SECUNDARIOS/SUBSTITUTOS PESSOAS INTEGRANTES ASSINANTES EXTERNOS DE TRAMITAGAO FASES DE TRAMITAGAO TIPOS DE DOCUMENTOS BLOQUEIOS DE ELABORACAO

Nome * Sigla Ramal Sala
Presidéncia PRES
Tipo de Setor Setor Pai Hierarquia

Selecione v Selecione v PRES



> Autores Secundarios/Substitutos

Nesta aba vocé vinculara os autores secundario, cujo poderao ser vinculados como responsaveis de uma possivel
autuagao caso o autor responsavel principal precise se ausentar.

Acesse a aba:

Tabelas e Configuragoes / Setores (UAs)

INFORMACOES BASICAS AUTORES SECUNDARIOS/SUBSTITUTOS PESSOAS INTEGRANTES ASSINANTES EXTERNOS DE TRAMITACAO FASES DE TRAMITACAO TIPOS DE DOCUMENTOS BLOQUEIOS DE ELABORACAO

© ADICIONAR

Autor

» Registros (0)

5 GERENCIAR
Nenhum registro encontrado.

Inicio  Anterior ~ Préxima | Final

Ttens por pagina 10 v

DELETAR

O continuar editando
. e . * Nata da vercin: 12/07/7M04 1A-20-37 %

Digite o nome do autor e clique em Adicionar:

ADICIONAR
Autor
Lucas Vidigal AGAPE x v

» Ronictrne (1)

> Pessoas Integrantes
Nesta aba vocé vinculara os servidores integrantes do setor.

Acesse a aba:

INFORMAGOES BASICAS AUTORES SECUNDARIOS/SUBSTITUTOS PESSOAS INTEGRANTES A SINANTES EXTERNOS DE TRAMITACAO FASES DE TRAMITAGAO TIPOS DE DOCUMENTOS BLOQUEIOS DE ELABORAGAO

Selecione:

Tabelas e Configuracdes / Setores (UAs)

b OES BASICAS AUTORES A ITUTOS PESSOAS EXTERNOS DE TRAMITACAO FASES DE TRAMITACAO TIPOS DE DOCUMENTOS BLOQUEIOS DE ELABORAGAO
e
Pessoa Tipo de Cargo * Cargo:
Lueas Vidigal - AGAPE x v Membro - 10 Vice-Presidente no Fxercicio da Presidéncia x =

[0 Flabora em nome dos Autores do Setor

=3

» Registros (3)

= aeREnciaR
Pessoa

Pessoz & Tipo de Cargo Cargo Elaboracio

ALDAIR EWALD - AGAPE Membro Agente de Anola | egislativo
Dorimar - AGAPE Membro Agente de Apoio Legislativo
ucas Vidigal - AGAPE Membro




Clique em Adicionar:
Adicionar
Deste modo, o usuario podera elaborar processos/documentos por este setor e realizara tramitagoes.

» Fase de Tramita¢io
Nesta aba vocé vinculara as fases que este setor atuara em diferentes tipos de processos.

Acesse a aba:

INFORMACOES BASICAS AUTORES SECUNDARIOS/SUBSTITUTOS PESSOAS INTEGRANTES ASSINANTES EXTERNOS DE TRAMITACAC FASES DE TRAMITACAO [IPOS DE DOCUMENTOS BLOQUEIOS DE ELABORACAO

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

© ADICIONAR

Tipo de Processo Fase
v 12 Discusséo v

» Reqistros (16)

INFORMACOES BASICAS AUTORES SECUNDARIOS/SUBSTITUTOS PESSOAS INTEGRANTES ASSINANTES EXTERNOS DE TRAMITACAO FASES DE TRAMITACAO TIPOS DE DOCUMENTOS BLOQUEIOS DE ELABORACAO

© ADICIONAR
Tipo de Processo Fase
Gestdo Administrativa > Pagamento de Notas Fiscais de Fornecedor x v Acompanhar Execugdo do Contrato a

Q
Acompanhar Execugdo do Contrato

» Registros Ajustar Fluxo Processual

Analisar e Validar Solicitagdo
= GERENCIAR
Analisar Parecer e Tomar Providéncias

Analisar Procedimento de Ata de Registro de Pregos

Tipo de Processo A Fase
Analisar Procedimento de Concorréncia
ERRADO Instruir Processo Analisar Procedimento Licitatério por Pregéo
) Anular DAOF no Processo de Dispensa
ERRADO Arquivar
Anular DAOF no Processo de Inexigibilidade
ERRADQ Solicitacio feita Ata de Renictrn de Prern Aranivada enm Paracer NecfaunrAvel M

Clique em Adicionar:

» Tipos de Documentos

Nesta aba vocé gerenciara os tipos de documentos avulsos que poderio ser elaborados por este setor.

INFORMAGCOES BASICAS AUTORES SECUNDARIOS/SUBSTITUTOS PESSOAS INTEGRANTES ASSINANTES EXTERNOS DE TRAMITACAO FASES DE TRAMITACAC TIPOS DE DOCUMENTOS BLOQUEIOS DE ELABORACAO

Tabelas & Confligurages | Setores (UAs)

INFORMACOES BASICAS AUTORES i TUTOS PESSOAS EXTERNOS DE TRAMITACAO FASES DE TRAMITACAD TIPOS DE DE EL?
Selecione o tipo de documento —
e o Modelo Padrao: e g .

Tipo Mmodelo

Oficio Modelo Padio n
Contrate Model Padrio u
Anexo Simples Modelo Padrio u
Lei Ordindria Modelo Pradriio
Proposta da Pregos Modelo Padrdo u
Poc - Imagem UPLOAD ﬂ




> Bloqueios de Elaboracio
Nesta aba vocé definira quais tipos de processos estarao bloqueados para elaboragao neste setor.
Acesse a aba:

INFORMACOES BASICAS AUTORES SECUNDARIOS/SUBSTITUTOS PESSOAS INTEGRANTES ASSINANTES EXTERNOS DE TRAMITACAO FASES DE TRAMITACAO TIPOS DE DOCUMENTOS BLOQUEIOS DE ELABORACAO

Selecione o tipo de processo:

Tabelas e Configuragdes / Setores (UAs)

INFDRMA(;&ES BASICAS AUTORES SECUNDJ’\RIOS[SUBST[TUTOS PESSOAS INTEGRANTES ASSINANTES EXTERNOS DE TRAMITA(}.EO FASES DE TRAM[TA(;EO TIPOS DE DOCUMENTOf BLOQUEIOS DE ELABORA(;EO

© ADICIONAR
Tipo

Indicaggio v

Adicionar

» Registros (0)

= GERENCIAR
Nenhum registro encontrado.

Inicio  Anterior | Préxima  Final

Itens por pagina 10 v

DELETAR

O continuar editando .
* Data da versdo: 12/07/2024 16:30:32 *

Clique em Adicionar:




5. GERENCIAMENTO DE SIGILO EM PROCESSO/DOCUMENTOS
Nestas telas vocé gerenciara a classificagao de Sigilo documental para as tipologias de processos/documentos.

Acesse as Abas:

.3

by Agape

tica ~ Rotinas

rquivo ~ Legis

CAMARA MUNICIPAL
DE APRESENTACAO

Eventos de Gestdo ~ fzest

AUDITORIA DE PROCESSOS

Auditar Processos

Criar novo processo Elaborar novo documento Consultar processos

CONSULTAS GERAIS

. N L . Consultar Processos
Minhas pendencias de assinaturas .
Consultar Dossiés

Voce possui 7 pendéncias de assinaturas |
Consultar Documentos Avulsos

Tipo Identificacao Data . -
RELATORIOS DE GESTAO
D Documento - Ter_mo ge LR 2T TZRETY Relatério de Desempenho de Tramitagao
Abertura de Eliminacao
no 1/2024 Relatério de Tramitagdes por Més
D Documento - Termo de 10/07/2024 10:53:03 GERENCIADOR DE SIGILO
Abertura de Eliminacdo . o
ne 2/2024 Gerenciar Processos Sigilosos
Gerenciar Documentos Sigilosos
D Documento - Termo de 10/07/2024 10:53:09

Selecione a tipologia que deseja gerenciar e clique em editar:

Eventos de Gestio / Gerenciar Processos Sigilosos

Tipo Processo  indica sigla Area  Selecione v Ativo  Selecione v DOWNLOAD
Sigiloso  Selecione v
Pessoa Setor
Grau de Sigilo  Selecione + Tipo deRestricdo  Selecione v O Limpar filtros
» Regisuoe (1)
Tipo de Tipo de
Tipo Processo Permiséo de Acesso Restricao Sigla Area Gigile, Grau de Sigilo
Indicacéo IND LEG Interno [+
Eventos de Gestdo / Gerenciar Processos Sigilosos
GERENCIAR CONTROLE DE SIGILO PERMISSAO DE ACESSO ACESSO DE SIGILO EM PROCESSOS
= INFORMACOES BASICAS
Descrigio * Area Tipo de Restrigio
Indicagdo Legislativo | Eletronico v Lei de Acesso a Informagdo v
sigla * .
8 O piblico (?) @ Interno () O Sigiloso (2)
IND
m] Continuar editando

Descricdao: Nome da Tipologia de Processo gerenciado
Avrea: Area pertencente do Tipologia

Tipo de Restricdo (Opcional):

Sigla: Resumo do nome da Tipologia




Definicao de Grau de Sigilo:

—

O Ppiblico (?) @ Intemo (?) O Sigiloso (?)

Define que os processos desta tipologia poderao ser consultados externamente pelas telas de consulta da
Producao Legislativa ou Consulta da Produgao Administrativa.

Define que os processos desta tipologia poderao ser consultados para usuarios que possuem acesso
interno ao Sistema.

Define que os processos desta tipologia somente serao consultados por usuarios enquadrados na regra de
sigilo que é:

a. Usuario elaborando
b. Usuario Autor Principal e Co-Autores
C. Usuarios pertecentes aos setores onde o processo foi tramitado.

» Acesso de Sigilo em Processos

Nesta aba vocé podera vincular o usuario que podera aplicar uma classificagao de sigilo via tela de Tramitagdes a um
processo.

Eventos de Gestdo / Gerenciar Processos Sigilosos

GERENCIAR CONTROLE DE SIGILO PERMISSAO DE ACESS( ACESSO DE SIGILO EM PROCESSOS

= ADICIONAR PESSOA

Pessoa

- [oa]

£ GERENCIAR PESSOAS
» Registros (0)

Nenhum registro encontrado.
Inicio  Anterior ~ Proxima | Final

Ttens por pagina 5 v

O continuar editando em [N

Selecione o usuario e clique em Incluir:

1 ADICIONAR PESSOA

Pessoa

[ Lucas Vidigal - AGAPE x - ] | ‘

» Permissio de Sigilo em Processos

Nesta aba vocé podera vincular o usuario que podera consultar os processos desta tipologia que possuem
classificagao de sigilo nas telas de consultas e listas.

Nesta aba vocé também podera incluir setores.
Selecione a pessoa e inclua ou o Setor e Inclua.



Eventos de Gestao / Gerenciar Processos Sigilosos

GERENCIAR CONTROLE DE SIGILO PERMISSAO DE ACESSO ACESSO DE SIGILO EM PROCESSOS

= ADICIONAR PESSOA

= GERENCIAR
» Registros (0)

Nenhum registro encontrado.

Inicio Anterior Préxima Final

Itens por pagina 5 v

= ADICIONAR SETOR

Setor

=1 ADICIONAR SETOR

Setor
e v Incluir Setor
=1GERENCIAR SETOR
» Registros (0)
Nenhum registro encontrado.
Inicio ~ Anterior =~ Proxima = Final

Itens por pagina 5 ~

Aviso! Esta tela funcionara no mesmo padrao para tipos de documentos avulsos.




