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Precisa de Suporte?
Escaneie o Qr Code
G .

1. ACESSANDO O SISTEMA

Departamento / Gabinetes

Fale Conosco Acessibilidade . Webmall leg

i
L1}
[}
_—

_ PODER LEGISLATIVO o s , S o
CAMARA MUNICIPAL DE ITABUNA Institucional Vereadores Atividades Legislativas Cidaddo Comunicagao Q .
50 ESTADO DA BAHIA (3)

. 1 -
£ ACESSORAPIDO g etcmea B owidoa BB DisrioOficial () eSIC (@) Porta
A"__-—-—ﬁ‘ = i coneee \
rerpmienll #1"
\ ;
— oo 'l e 4 \ i Webmail Gabinetes
/ . bl ) ;
o

Acesse o endereco www.itabuna.ba.leg.br e cligue no menu Servidor >
Processo Eletronico > Departamento / Gabinetes.

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

FQ;KWABUNA

POORUEGHLAEND

& ENTRAR

Esqueceu sua senha?

2. ALTERANDO A SENHA

Clique no link “Nome do Usuario (seu nome de login)”, localizado na parte
superior direita da tela:


http://www.itabuna.ba.leg.br
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Precisa de Suporte?
Escaneie o Qr Code
s‘ vli -

GSair

Nesta janela basta inserir a senha atual, digitar a senha desejada, digitar
novamente e clicar no botdo “Alterar’, vira a seguinte mensagem: “Senha
Alterada com Sucesso”.

ova senha

Digite novamente

Notificagdes de Processos
O pesativado

o

3. CONSULTA DE PROCESSOS

Para consultar qualquer processo no sistema, acesse o menu “EVENTOS
DE GESTAO?” e clique no sub menu “Consulta de Processos”.

Na tela seguinte, basta preencher os campos desejados, ou colocar o
numero do processo ou da proposicao e clicar no botdao “Pesquisar”.| -

Exemplo: Processo 1000, do ano 2022 - basta digitar em “Processo” o
numero 1000, e em “Ano” digite 2022; pronto, agora basta clicar em
pesquisar ou apertar a tecla “Enter”. Sendo necessarias mais opg¢oes de
busca, clique no botao “Mais Op¢oes”.

Neste campo, ha a possibilidade de gerar relatério no botédo “Impressao” ou
“Download”.
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Precisa de Suporte?

Escaneie o Qr Code

Eventos de Gestio / Consulta de Processos

= DADOS DO PROCESSO

Area

Selecione

Relatério de Desempenho de Tramitaio

Consulta de Processos

Processo Protocolo

Autor

Resumo da Solicitacdo

Periodos Tipicos

Selecione

O utilizar Thesaurus

E

Procurar Também em:

O Limpar filtros | Mais opcdes

Apos clicar no botéo “Mais Opg¢oes”, serdo exibidas varias outras opgdes de pesquisa,
podendo assim definir com mais exatiddo o processo que se quer encontrar,
conforme imagem abaixo.

= TRAMTTAGAO
@ Localizagio Atual

) Todos Andamentos

Tipo de Sesséo

Selecione v

Setor Pai

setor

Ago

Selecione

Efetuada por

Selecione

Stuagéo

Selecione

= OUTRAS INFORMACOES.

e Autdgrafo

= PLANO DE CLASSIFICACAO

Casse

Selecione

'S Limpar fitros

Menos opgdes

Fase da Sessio

Selecione

Ordenar por ~ Selecione v

Ordenarpor  Selecione v

Tramitar Processos

Super Tipo

v Selecione

Ano

2022

Autor/Requerente/Interessado

E v

o O Tramitagdes
Documento
Inicial

Aré

Comissio

Selecione

Atividade a Tramitacso

Selecione
Tramitados Entre
Assinada por

v Selecione

Situacéo Final

v selecione

Protocolo Externo

Selecione

Selecione v

D Tipo (Subassunto)

Matricula

Metadado

Selecione

O Documentos

Processos (0)

Status Temporalidade

Selecione

4. ELABORAGAO DE PROCESSO

Passo 1 - Clique na aba (Abertura e Atuacio) e

“Elaborar Processos” conforme tela abaixo:

Abertura e Autuacdo / Elaborar Processos

= DADOS DO PROCESSO

Administrativa

CPF/CNP]

Controle de prazo

Selecione

Lei Publicada Entre

Abertura e Autuacgao -

Elaborar Processos

Protocolar Dossies

Protocolar Processos

Elaborar Documentos Avulsos

) Meus favoritos

Arquivado setor atual

Selecione

Setor Origem

Assinar Processos/Dossiés e Documentos Avulsos

Ndmero

Contém

Ano

EXPORTAR

em seguida no botao
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Precisa de Suporte?
Escaneie o Qr Code
!G : .

Passo 2 - Clique no botdo “Novo”.
preenchida na seguinte ordem:

Abertura e Autuacio / Elaborar Processos

= DADOS DO PROCESSO

Area Super Tipo

Administrativa v Selecione v
Processo Protocolo Ano D Tipo (Subassunto) Nimero Ano

2022
Autor Requerente/Autor Matricula CPF/CNPY Setor Origem
Protocolizados entre (Data e Hora) = B Assessor
Assunto Metadado Contém
E ¥ E v Selecione ~
Procuresrem O Processo O Tramitagges O pocum
D Lenpanftros Ordenarpor  Selecione v Selecione v

O Aguardando definir assessor
» Elaborados (0)

[ & Impressio [ENETINTOI

Abertura e Autuagdo | Elaborar Processos

PROCESSO
= INFORMAGOES BASICAS

Area® Tipo (Subassunto) * D

Data Elabora Modelo * Setor Origem *

Passo 3 - Area do Processo, escolha “Administrativa”;
Area*

Administrativa v
Passo 4 - Tipo de Processo selecione o tipo desejado;

Tipo (Subassunta) *
Pedido de Material v

Passo 5 - Setor Origem setor pelo qual o processo sera elaborado;

Setor Origem *

Passo 6 - Assunto preencha com as informagdes necessarias;
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Precisa de Suporte?
Escaneie o Qr Code
s‘ i -

Resumo da Solicitacdo *

Pedido de Material

1981 caracteres restantes.

Passo 7 - Preencher Campos Adicionais ao processo (informagdes
necessarias do processo de acordo com cada tipo).

= CAMPOS ADICIONAIS

DADOS DO PEDIDO

TIPO DE MATERIAL *
O MATERIAL DE EXPEDIENTE O MATERIAL GRAFICO O MATERIAL DE LIMPEZA O GENEROS ALIMENTICIOS O MATERIAL DE CONSTRUGAO O MATERIAL DE INFORMATICA O

OUTROS

Acua MINERAL O OUTROS

JUSTIFICATIVA *

s

INFORMACOES ADICIONAIS

A

TABELA DE ITENS - ITEM 01

UNIDADE * @
QUANTIDADE *

DESCRIGAO *

Passo 8 - Autor, como padrao sera o responsavel pelo setor ;
Assinaturas Adicionais: O campo “assinatura (adicionais)” serve para
apoiamento em matérias Administrativas que € necessario um minimo de
assinatura para protocolo e seguimento do processo. Sendo assim, a
iniciativa ndo € compartilhada, mas sim apoiada pelo servidor escolhido.

= AUTOR PRINCIPAL (ASSINATURA PRINCIPAL)

Origem @ Autor Interno *

Selecione v v

5 ASSINATURAS ADICIONAIS

Autor Acdes

v selecione - B3

Passo 9 - O tipo do processo € de protocolo automatico, aparecera a
tela abaixo, para o usuario selecionar a opgao SIM ou NAO.

PROTOCOLAR AUTOMATICAMENTE?

@ sim (o processo sera automaticamente protocolado, apds o minimo de assinaturas alcancadas)

) Nso (apds o minimo de assinaturas alcancadas, sera necessario confirmac&o posterior)
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Caso o protocolar automaticamente seja selecionado o ndo, apdés o
minimo de assinaturas, sera necessario a confirmagdo posterior na tela

de “Elaborados” no icone = para que o mesmo seja protocolado.

Finalizado a elaboragdo os processos ficardo pendentes de assinatura,
conforme tela abaixo:

Tipo Ana Resumo | Sugestio Elzboragio Responsdvel Inberessada Distribuida hin]

IND 2020 | TESTE 16/10/2020 SAULO HONCRIO ANDRE 15/10/2020 | = | G u 15289
18:46:47 19:36:04 (1/1)

Note que o clips com um circulo vermelho representaram processos que estao
pendentes de assinatura, ja o clips com o circulo verde representam 0s processos
assinados.

OBS: Enquanto os processos estiverem na lista de ‘Elaborados’ eles
poderao ser editados para eventual correcdo. Os processos elaborados
sO estardo disponiveis para o setor de protocolo apds serem assinados.
Essa elaboragdao soO aplica-se quando o tipo do processo nao for
protocolo automatico.

Passo 10 - Elaborar, clique no botdo para finalizar ou caso vocé for o
autor(a) do processo vocé pode clicar em elaborar e assinar.

5. TRAMITAGAO DE PROCESSOS

Passo 1

Para tramitar Processos, va em Eventos de Gestdo e clique em “Tramitar
Processos”.
Na tela Seguinte, basta utilizar os filiros de pesquisa para localizar o

processo, acessar a “mesa de trabalho” e clicar em “Tramitar”( = ), conforme
a imagem abaixo.
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= TRAMITAGOES DOS PROCESSOS

Processo Ana fArea j(v]
2020 Administrativa w
ino ; N2 Tino 4o O Meus favoritos
Selecione v
Aukor Sarvidor CPF/CNPI
Selecione v
Assunto (Resumo) Metadado Conkém
E & | Selecione hd
Setor (Pai} Setor atual
Selecione v Area de Fiscaliza... -
[_{Ea;"“_"‘-'."rﬂ—"] 2 Limpar Filtros i | Mais opgies | Ordenar puri Selecione || Szlecions v
[ i | T | | ]
Arquivi n Lote v Controle de Sigil w Juntar 13
» {Processos sob sua responsabilidade para serem despachados) B Aradnar et e e el s
O Recebido Processo Ano Tipo NE Ano Ementa Fase HAutor Enviado por D
0 | 14/08/2020 3022 2020 | EAL 222 | 2020 | REQUER  LICENCA | Analisare | PAULO JOSE Protacolo o Il B B | [« |towe
PARA CONSTRUCED Inspedionar | DE MORAIS 140 —
Passo 2
Acdo * Setor destino * Préxima Atividade *
Encaminhado ao setor 03 v ACO - ASSESSORIA DE COMUNICACAO J
03 04
05

3. Agao: Local onde sao incluidas as acdes referente a fase atual em que o
processo se encontra, podendo ter mais de uma agao por fase dentre as
opg¢des aprovadas no momento do mapeamento dos fluxos.

4. Setor Destino: Local onde é possivel escolher o setor para onde sera
enviado o processo dentre as opgdes aprovadas no momento do
mapeamento dos fluxos.

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

6. Despacho (Escrito): Local para descrever a agcao de forma a orientar o
proximo setor.
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Despacho (Escrito)

Precisa de Suporte?

Escaneie o Qr Code

FA [e Codigo-Fonte

XD @ BB I US|

® |« »|Q by L

Formulario preenchido, segue para
paras as devidas providéncias.

o setor de Coordenacdo do Grupo de Recursos Humanos

06

body p

DOCUMENTOS

Tipo Nimero

Ano

Selacione - | | |

= GERENCIAR

Nenhum registro encontrado.

7. Cadastrar Novo Documento: Local para incluir documentos que irdo
instruir o processo, tais como parecer juridico, minutas, etc...

Cadastro de novo documento

G ENVIAR ANEXO

Tipo Modelo ®

Selacione b

Salacionz

Himero™ Data*

Anexa (POF)
Ezcolher arquive | Nenhum arguive sslecionzdo

Caminho

Minimo de Assinaturas Maximo de Assinaturas

Referéncia do Documento™® Destinatario

10
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= COLHER ASSINATURAS

Prindipal

Szlecions W

Adicianais

Salecione

(apds induir, deixe selecionado abaixo para vincular)

Na tela acima estdo destacados os pontos que devem ser observados e
explicados abaixo:

Selecione o “Tipo” (que pode ser, por exemplo, Documento de Instru¢do), o
“‘Modelo” correspondente, o numero pode ser automatico ou pode ser manual,
dependendo apenas da configuracdo solicitada e insira a data.

® Em “Referéncia do Documento” escreva uma descrigao simples para que
possa identificar o documento, por exemplo.

® Em “Anexo (PDF)”, clique em  Escolher Arquivo
e selecione o arquivo PDF/A  correspondente ao
documento.

® Caso o documento necessite colher assinatura va em “Colher assinatura
(principal)” selecione o primeiro assinante, exemplo o Presidente,
Vereador, Secretario ou responsavel pelo documento.

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

® “Inserir’, clique nesse botao apds preencher as informagdes necessarias.
Se o documento foi inserido com a opcao 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.

Em seguida, o sistema ira abrir a tela de tramitagéo do processo selecionado.
A tela contara com informagdes do processo na parte superior, informacoes
de requerente, e por fim, informagdes da tramitacao a ser realizada, conforme
abaixo.

11
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Setor atual
SETOR DE RECURSGS HUMANOS

Acdo *  Encaminhado ao setor

Despacho (Escrito)

@@ B IUS =

I
m
8

= DOCUMENTOS

Tipo. Niimero

= GERENCIAR

Nenhum registro encontrado.

] Continuar tramitando

0 selecione e tramite para © mesmo setor, o Processe serd automaticamente recebido).

https://agapeconsultoria.com.br

Atividade Atual

Andamento processual

Setor destino * ACO - ASSESSORIA DE COMUNICACAQ

Q b5 E M [A codigo-Fonte

() Imprimir Tramitacdo

Préxima Atividade *

Para concluir a tramitacdo, sera necessario escolher o setor destino, o
responsavel pela tramitagcédo, preencher o despacho, e clicar em “TRAMITAR”
ou “TRAMITAR E ASSINAR”.

Desfazer Tramitagao: SO € possivel desfazer a tramitacdo do documento
enquanto o préximo setor ainda nao o recebeu.

Apos realizar tramitagao, o processo podera ser localizado em sua “Caixa de
Saida”. Neste momento € possivel desfazer a tramitagdo, clicando em

“desfazer” (=) ).

Entrada [301] ] [ ] [ Saida [289] ] [ vado [3184]
# {Processos envizdos por wood e 2@inda ndo reczSides pelo setor destinatario)
Envizdo Proceszo AnD Tipo N2 Ano Ementa Faze Aurtor I
18/10/2020 3872 2020 FD 407 2020 | Requerimento de pagamento d= canta de dgua - Centro Médico Walter Santos, Providenciar SECRETARIA & % 11076
MUNICIPAL DE 110
SALDE

Ao desfazer a tramitacdo, o processo ira retornar para a “Mesa de

Trabalho”.

6. APENSAGAO E ANEXAGAO DE PROCESSOS

Qual a diferenga entre eles?

Anexacgao: Juntada por Anexagao € a unido definitiva e irreversivel de
um ou mais processos ou documentos a outro processo considerado
principal, desde que pertencam ao mesmo interessado e contenham o

mesmo assunto.

12
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Apensacgao: Juntada por apensacdo é a
unido provisdria de um ou mais processos a um processo mais
antigo, mantendo cada um a sua numeracgao especifica, destinada ao
estudo a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, tendo
ou n&o o mesmo interessado.

Mas como realizar esta tarefa no sistema?
Passo 1

Para apensar/anexar processos no sistema, € necessario que O processo
esteja em sua “Mesa de trabalho”. Pode ser acessado através do menu “Area
dos Processos”, clicando em “Tramitar”.

Apos localizar o processo na “Mesa de Trabalho”, marque o CheckBox a
esquerda do processo, em seguida clique em “Juntar Processos, conforme
ilustrado na imagem abaixo.

Arguiy Lote + Controle de Sigil + Junt; 5
= {Processos sob sua responsabilidade para serem despachados) R Arquivar eim Lo ASIEE R
] Recebido Processo Ano Tipo No Ano Ementa Fase Lartor Enviado por D
16/10/2020 3983 2020 5CS 280 2020 SOLICITA Providenciar  SECRETARIA Frotocolo & &4 % B Py 11092
CONTRATAC.EO MUNICIPAL DE ofo
DE SERVIDOR SAUDE

Passo 2

ApoOs clicar em “juntar Processo”, o sistema ira abrir a préxima tela
conforme abaixo.

Juntar processos x

Processo: 2802020 - Tipo: FD

Juntar este a outro @ Juntar outros a este ‘_

Tipo * Processo * Ano ¥
Apensagio ~
= PROCESS0S ANEXADOS
MNenhum registro encontrada.
= PROCESSOS APENSADOS
Processo Ano
487 2020 a ﬂ

13
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Caso tenha selecionado o processo principal, sera necessario marcar a
opcao “Juntar outros a este”, caso contrario, “Juntar este a outro”. Em
seguida ira escolher se a jungao sera por apensagao ou anexagao, informar o
numero e ano do processo e clicar em confirmar. Ao Clicar em Confirmar ira
abrir a tela da justificativa da juntada. Como imagem abaixo. Apds a
justificativa € sé clicar em Sim ou em Cancelar, para finalizar ou cancelar a
juntada.

= CONFIRMACAD

Confirmar a acdo de
ipo: 5

JO8E/2020 -

Justificativa

.ﬂgensagﬁo para o Processo: 272020 ? (Origem: Processo:

Cancelar

Justiﬁcativel

Para desapensar processo devera ser aberto a mesma tela de juncgéao,
identificar o processo e clicar na lixeira ( u ), conforme ilustrado na tela a

cima.

Como identificar Processos Apensados?

Opcéao 1

Ainda na “Mesa de Trabalho”, é possivel identificar processos que possuem

processos apensados através do icone (L*i*Jf ), conforme Imagem abaixo. Ao
clicar neste icone, o sistema ira listar os processos apensados ou anexados.
Caso o icone nao aparega, significa que o processo nao possui juncao de

processos.

[
|
|

# | Processos sob sua responsabilidads para serem daspachadas)

O  FRecshids

(] 01/07/2020

O /072020

Processo | Ano

138 2020

137 2020

Opcao 2

Protocolo

Tipa

IND

IND

Errzntza
beste dia
o107

1820 -

jeEsica

Fas=

Para
Leitura no

Expedienta

Para
Leitura no
Expadienta

Autar

Jessica

Pagani-

Agaps

Jessica

Pagani-

Agaps,

LArana

Vaolurms

Enviade
par

Secratariz ﬂ El:,
11

|
202

Secretaria

& Argquivar em Lobe

" Contrale d= Sigile

Outra forma de verificar se 0 processo esta apensado, é através da consulta

dos processos acessorios.
Caso o processo esteja apensado ou anexado a outro, a informagao estara

14
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na Situacdo do processo, conforme ilustragao

abaixo.

= DADOS DD PROCESSD

.!'\rea
Selecione

Processo

138

Autor
Selecione

Assunto

Protocolo

Procurar Também em:

Telefone : +55 27 3345 - 0818 | () (27) 98895 - 4119
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Diocumento Tramitacies

Inicial

O utilizar Thesaurus

I(:w| D timpar filtros || Mais epcdes

Documento Data
Processo | Protocolo | Tipo Inicial Protocolo
133/ 139/ | IND | IND 18/ | 01/07/2020
2020 2020 2020

https://agapeconsultoria.com.br

Super Tipo
hd Selecione h
Ana 10 Tipo
2020 Selecione v
Interessado
v
Metadado
E w | Selecione A |
D feamanios Periodos Tipicos Protocolizados De )
| Selecione ~ | | =
Ordenar por  Selecione W Selecione hd
Processos (1)
Resumo da
Situagao Solicitacao Fase Volume | Autor
Apensado  f§teste dia Para Jessica | a | & [% Tj_j
a0 0107 Leitura no Pagani- i1
137/2020 Expedients Agape

7. ASSINAR OS PROCESSOS

() Meus favoritos

Himero Ano

CPF/CNE]

Contém

D

n [ | 15270

Para assinar os processos, basta acessar no sistema o médulo “Abertura e
Autuacao > Assinar Processos”

C @ itabuna.nopapercloud.com.

& TABUNA

.r_g;’_—-"'.g FOCELESIRENG

Abertura e Autuacdo | Assinar Processos/ Doss

Assinatura Digital

&a Caixa de entrada
© Para assinar
- Assinados

& Recusados

- Abertura e Autuagao - B

Elabaorar Documentos Avulsas

- Gestdo Arquivistica ~

[ Assinar Processos/Dossiés e Documentos Avulsos l

Elaborar Processos

Protocolar Dossies

Protocolar Processos
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Abertura e Autuacio | Assinar Processos/ Dossiés e Documentos Avulsos

Assinatura Digital (G TeR ] O C awalizar
S Caia de entrada B Processos W TramitagGes & Documentos
© Para assinar
Tipo Descricdo Data Acéio
W Assinados
© Recusados

Ao clicar, surgira uma nova tela com processos para ou
Assinatura digital (Token) ou Assinatura eletronica (login+senha);

e Se assinatura por token (certificado digital), insira 0 mesmo na
maquina marque 0s processos que deseja e clique em ASSINAR.
Selecione o certificado e cliqgue em CONFIRMAR. Apds digite a senha
PIN do token aguarde a assinatura;

Sem Papel / Assinador Web G
Assinatura Eletrénica ,Q, Assinar ® Recusar

& Caixa de entrada B Processos I Tramitacdes & Documentos
© Para assinar
Processa no 02020 Memoranda Administrativo no /2020
- Assinados teste

© Recusados

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.

0 certificado digital abaixo serd usada para assinar digitalments este
documento:

Selecione o certificado digital

RODRIGO SILVA MACHADO

A Ao assinar o documento nao sera possivel desfazer a assinatura.
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e Se assinatura por logint+senha (assinatura avancada), marque os
processos que deseja e clique em ASSINAR e apés clique em
CONFIRMAR. Apés insira a senha do token e s6 aguardar a
assinatura;

Sem Papel [ Assinador Web G

Assinatura Digital (ST B, asinar O Recusar < 1ldel >
& Caixa de entrada B Processos I Tramitagdes & Documentos
© Para assinar
Processo n® 0/2020 solicitacdo de Material - Almoxarifado n® /2020 15/10/2020 15:57:03
B Assinados solicitagio de Material

®© Recusados

Assinar documento X

Este documento sera assinado de acordo com as regras do ICP — Brasil, e ser3
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:

Rodrigo Silva Machado - AGAPE

A po assinar o documento ndo serd possivel desfazer a assinatura.

=
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8. CANAIS DE ATENDIMENTO E SUPORTE

Telefone : +55 27 3345 - 0818 | 27) 98895 - 4119
E - mail para Suporte: atendimento@agapeconsultoria.com.br
https://agapeconsultoria.com.br

Precisa de Suporte?
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