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1. ACESSANDO O SISTEMA

Acesse o0 endereco www.itabuna.ba.leg.br e cligue na opc¢do servidor,
selecione a aba processo administrativo eletronico.
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Na péagina inicial selecione Acesso ao Processo Eletrénico.

Processo Administrativo Eletronico

LB o
Processo Administrativo Eletronico

Acesso ao Processo Eletronico

(

Defimgées Basicas 0 Processo Administrativo Eletronico (PA-e) foi instituide no dmbito do Poder Legislativo do Municipio de ftabuna, Estado da Bahia, pelo Ato da Mesa n° 002, de 25 de outubro de 2022. A tramitagdo por meio eletrénico & uma iniciativa que busca a celeridadg,
transparéncia e sequranga processual, sem mencionar que & uma iniciativa sustentavel, pois proporciona a redugde do use de papel, tinta para impresséo e dispensa a necessidade de espago fisico para o arquivamento dos processos.

Duvidas Frequentes

‘lém disso, 0 Ato do Presidente n° 021, de 24 de margo de 2023, estabeleceu que, a partir do dia 03 de abril de 2023, os processos ivos it deveriam tramitar, exclusivamente, em meio digital, por meio do Sistema de Processo Eletrénico (SPA-
Manuais e Videos do Processo e
Eletronico Para que servidores, vereadores, cidaddos e pessoas juridicas possam atuar no Sistema de Processo Eletrdnico (SPA-e), caso ainda ndo possuam cadastro junto ao sistema, deverdo realizé-lo por meio do_Cadastro Eletrénico. O interessado deverd acessar |

preencher o formuldrio eletrnico e anexas os documentos exigidos. Em sequida, o cadastro serd analisado e validado pela drea competente. Esse procedimento que visa garantir a identificagdo inequivoca do usudrio do servigo.
Relagdo das Normas do Processo

Eletronico 0 Sistema de Processo Eletrd {SPA-e) divide-se em Portal Externo e Portal Intemo. O primeiro é dedicado para que os servidores e vereadores pessam protocolar suas demandas de ordem pessoal, como pedido de férias e licencas. Além disso,

cidaddos e pessoas juridicas poderéo, através do Portal Externo, registrar suas demandas e acompanhar a ramitacéo do processo em tempo real, sendo ainda notificado por e-mail a cada movimentagéo.

Para que cidaddos e pessoas juridicas possam protocolar sua demanda é muito facil, basta que o interessado, apds acessar o Portal Externo, escolha o formulério adequado a0 seu objetivo, ou, caso ndo encontre um formulario especifico disponivel, opte pelo

1ipo “Pedido Sem Formuldrio Especifica’. E preciso ressaltar que a utilizagio do formulério inadequado & demanda ou a escolha pelo tipo “Pedido Sem Formulrio Especifico’, tendo & disposicéo formulério especifico para a finalidade pretendida, ensejard a

rejeigdo e arquivamento do processo.

Jé o Portal Intemo tem como finalidade possibilitar que Departamentos e Gabinetes que integram a estrutura organizacional da Camara possam realizar a abertura de processos administrativos, bem como promover a tramitagdo de processos que estejam soba

sua ‘mesa de trabalho”.

Aassinatura adotada pelo Sistemna de Processo Administrativo Eletrdnico & do tipo eletronica, realizada através do uso de senha pessoal e intransferivel, tendo validade juridica assegurada pela Lei Federal 14.603, de 23 de setembro de 2020.

s normas da Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Protegéo de Dados, sdo de observancia cbrigatoria pela empresa cessionaria do Sistema de Processo Administrativo Eletrénico e pela Camara, que atuam conjuntamente para evitar a

ocorréncia de falhas ouirregularidades que possam afetar os usudrios do SPA-e.

0 Sistema de Processo Administrativo Eletrdnico foi desenvolvido para ser utilizado em qualquer dispositivo conectado & Intemet, através do navegador de sua preferéncia, e estar em constante evolugdo. Por isso, contamos com sua compreensdo e

colaboragdo no sentido de informar quaisquer problemas ou sugestdes através do Fale Conosco ou ligue para o (73) 2103-2118, para registro de sua solicitagéo.

Se vocé |4 fez o cadastro presencial, clique em uma das imagens abaixo para acessar o Portal Externo e o Portal Intemo do Sistema de Processo Administrativo Eletrnico.
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Selecione o Portal Interno para ter acesso ao portal de acesso.

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

Passo 1 — Apos login e senha confirmados, vocé sera direcionado para pagina
inicial do sistema.

Passo 2 — Na pégina inicial selecione evento de gestdo, na aba selecione
tramitar processos.

& TABUNA
&, ITABU!
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Passo 3 — O processo “controle de ponto” é aberto exclusivamente pelo setor
de Recursos Humanos — RH, e enviado aos gabinetes, desta forma, para
entrega da folha de pontos ndo se faz necessario abrir um novo processo, e
sim tramitar no processo que ja foi aberto.

Na imagem abaixo mostra como processo chega ao gabinete; na
caixa entrada o servidor tem as opg¢bes de clicar no “clipe” e visualizar o
processo ou clicar na “seta verde” e receber o processo.

= DADOS DO PROCESSO

Area
Selecione -
Processo Protocsla D
2023
Autor Autor/Requersnts/Interesszdo
Resume da Salicitazic
E -
Comiss3a Setor (Pai)
O Meus processos
Tramitadas a partir de
v =
O Limpar Fiitras || Mais opgBes Crdenarpor| Selecione | Selecione
# (Processos envisdos por outro sstor & ainda nia recsbidos por vac)
Chegada Processo Ano Protocolo Tipo Mo Ane  Resumo da Solicitacio
02/02/2023 143 2023 143 cTe 16 2023 Controle de Ponto

0 Meus favoritos
Tipo (Subassunta) Nimero
Matriculz CPF/CNPD Setor Origem
Matadado Contém
Selacione v
Setor Atual Atividade Atual
GVAL - GABINETE DO VEREADOR ADAD LIMA
Tramitados até Controle de pra:
= Selecione v
O Habilitar recebimento am lote
Atividade Atual Autor Enviado por i)

Andzmento processual

Thaing Souza Neri RH - SETOR DE RECURSQS

HUMANOS

ﬂ alll® | & 1008
1/

Clicando no clipe vocé podera visualizar o processo e imprimir a quantidade de folhas
necessaria para todos os servidores do gabinete.
OBS.: As folhas devem ser impressas e preenchidas manualmente pelos servidores,
entregues a pessoa responsdvel do setor para scanear todas, juntando em um unico

arquivo em PDF.

INTEGRA DO PROCESSO

& BAIXAR Q VISUALIZAR 8 IMPRIMIR

= ENVIAR POR E-MAIL

PEGAS DOS PROCESSOS

Conlrole de Ponto - 16/2023 (RS

1.2 - Documento Inicial ({EIEE

13- Frequéncia més de feve:

2- Controle de Panto

21 - Despacho Eletranico (R

= 202302021059339300.pdf

CONTROLE DE PONTO - 16/2023

PROCESSO - 143/2023

/I — 7%+ [} LA -]
Frequéncia do més FEVEREIRO DE 2023
Nome: I !
Cargo: | |
Gabinete: |
Data | Entrada | Saida Assinatura Entrada | Saids | Assinatura
o1
o
[
04 | sABADO SABADO SABADO SABADO
05_| DOMINGO DOMINGO | DOMINGO DOMINGO
o6
o7
o8
o
10
11 | shrano SARADO SARADO SARADO
17_| DOMINGO DOMINGO | DOMINGO DOMINGO
5
@
[
&
o
18 | sABADO SABADO SABADO SABADO
13| DOMINGO DOMINGO | DOMINGO DOMINGO
2
Y F ]
2
= e
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Passo 4 — Clicando a seta verde apontada

para baixo, 0 processo saira da caixa de entrada e passara a mesa de
trabalho, onde podera ser tramitado.

= DADOS DO PROCESSO

Selecione

v ] Meus favoritos
Processo Protocalo Ao hiv] Tipo {Subassunta) Nimers
2023
Puttar Autor/Requerents/Interessado Matricula CPF/CNPI Setor Origem
Resumo da Soliditagio Matadado Contém
E v Selecions v
Comiss3o Setor (Pai) Setor Atus| Atividade Atual
GABINETE DO VEREADOR JUNIOR DO TRATOR
@ Processos que benho acesso ' Meus processos
Tramitados no Periodo Tramitados 2 partir de Tramitados até Controle de prazo
Personalizade ~ =l E Selecione
O Limpar Filtros || Mais opglies Ordenarpor| Selecione W || Selecionz W
. = AMWvar =m Lot + Controle de Sigilo
» (Processos sob sua responsabilidads para serem despachados) \ 3
[m] Recshido  Recebidopor  Processs | Ano | Protocolo Tipa o Ana | Resumo da Solicitacio Atividsds Atual Autor Enviado por
0 14/03/2023  Carlos Junior 345 2023 345 TP 30 2023 | Controle de Ponto andamenta Carlos Junior - RH - SETOR DE n & ']
- hgape [E] processual Agape RECURSOS HUMANCS 11

3. DEVOLUCAO DO PROCESSO.

Passo 1 - : ApoOs clicar em tramitar vocé sera direcionado a pagina abaixo
onde deverd preencher os dados do despacho e juntar as folhas de ponto
devidamente preenchidas e scaneadas em novo documento.

Prapesscia Nimers
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Passo 2 - : Apds clicar em novo documento,
devera ser feito o preenchimento das informa¢des do documento, selecionado
o PDF e assinatura do chefe de gabinete e do vereador.

Cadastro de novo documento x

= ENVIAR ANEXO

Tipo™ Modelo * Setor* Minimo de Assinaturas Miximo de Assinaturas
Controle de ponto v folhas praznchidas v CABINETE DO VEREADOR )l
Himero* Data* Referéncia do Documento® Destinatario Status
14/03/2023 Faverairo RH Salecions ~
Anexo (PDF)

Nenhum arquivo escolida E
W~ APOS SELECIONAR O ARQUIVO CLIQUE EM ENVIAR E ELE FICARA EM

Caminha AZUL NO CAMINHC COMO NO EXEMPLO AQ LADO.
ArguivoyDocuments/CTRCTPI02023/2746- 202303 141003308614, pof [ = | /
= COLHER ASSINATURAS
Principal
Carkos Junior - digape x v e AQUI SERA ADICIONADA A ASSINATURA DO VEREADOR,
Adicionais

m e AQUI A ASSINATURA DO CHEFE DE GABINETE.

(apés incluir, deixe selecionado abaixo para vincular) \ CLICANDO EM "INCLUIR" O NOME DO CHEFE DE GABINETE VAI
BCarlos Junior - Agape s APARECER EM AZUL DESTA FORMA,

-I s FINALIZE CLICANDO EM INSERIR.

OBS.: DEVE SER JUNTADO EM PDF A RELACAO DE DOCUMENTOS ABAIXO.

1- DOCUMENTO DE IDENTIFICACAO DO REPRESENTANTE LEGAL FRENTE E VERSO.

2- SELFIE DO REPRESENTANTE LEGAL SEGURANDO O DOCUMENTO DE IDENTIFICAGAO.

3- CARTAO CNPJ DA EMPRESA.

4- CONTRATO SOCIAL DA EMPRESA COM O TERMO DE REPRESENTATE LEGAL EM
NOME DO REQUERENTE.

Passo 2 - : Aguardar a analise da setor responsavel para que a empresa
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possa ter acesso a elaboracdo de processos.

4. CANAIS DE ATENDIMENTO E SUPORTE

Telefone : 73 2103-2118
E - mail para Suporte: carlos.gentil@agapeconsultoria.com.br
https://agapeconsultoria.com.br
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