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

FODRLEELAN

ilTABU’NA

B ENTRAR

Esqueceu sua senha?
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2. TELA INICIAL

Passo 1 — Ap6s login e senha confirmados, vocé sera direcionado para pagina
inicial do sistema.

Passo 2 — Na pagina inicial selecione Abertura e Autuacéao, na aba
selecione Elaborar Processo.
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Passo 3 — Selecione o NOVO na lateral superior do lado direito.

Abertura e Autuagio | Elaborar Processos

BNovo

= DADOS DO PROCESS0

frea Super Tipo
Selecione v Selecione v
Processo Protocolo fno i} Tipo (Subassunto) Nimera Ang
2003
Autor Requerentz/Autor Matricula CPF/CNPI Setor Origem
Protocolizados entre (Data & Hora E ¢ B hssessor 57
Assunty Metadado Contém
E v E v Selecione v
R Derocesso [ Tramitagies [ Documentos em POF
9 Lmgaritos Ordenarpor  Selecione ¥ Selecione ¥
- (0 aquardando definr assessar
DOWNLOAD
Passo 4 — Nas informacdes béasicas selecione a Area Administrativa e em
Tipo (Subassunto) selecione Cargo em Comissao - Pedido de Exoneracao.
ApOs selecionar a Area e o tipo sera aberto automaticamente o formulario do
processo selecionado para
preenchimento.
e S

INFORMACGES DO SERVIDOR

Nome Completo do Servidor *

CPF do Servidor *

SETOR/GABINETE

CARGO ™

Matricula do Servidor *

Data Para Exoneragio

NN NN

Informacées Adicionais @
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Passo 5 - : Preencha as informacdes relacionadas ao Pedido de Exoneracgéo,
lembrando que todos os campos em * sd0 obrigatérios para tramitacdo do
processo.

Apoés preencher todas as informacdes clique em Elaborar e Assinar e o

processo serd encaminhado ao setor responsavel e poderé ser consultado em
Consultar Processos

= MODO DE ELABORACAO

@ Escrever conteido  Enviar arquivo POF

= AUTOR PRINCIPAL (ASSINATURA PRINCIPAL)

Origem ® wtor Tntemo *

Selecione V/ carlos alberto

= ANEXOS ADICIONAIS (DO PROCESSO)

Descricio

Enviar

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escelhido m

Nenhum registro encontrado.

= PROTOCOLAR AUTOMATICAMENTE?

@ 5im (0 processo serd automaticament pratocolada, apds o minimo de assinaturas alcancadas)

() W30 (apés o minimo de assinaturas alcancadas, ser necessétio confiracio posterior)

Elaborar e assinar
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3. 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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