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1. ACESSANDO O SISTEMA

Acesse 0 endereco www.itabuna.ba.leg.br e clique na opc¢ao Protocolo Virtual.
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Vocé serd direcionado a pagina inicial do Processo Administrativo
Eletrénico, cligue, no menu ao lado esquerdo da tela, em Acesso ao
Processo Eletronico.

Processo Administrativo Eletronico

I D Processo Administrativo Eletronico
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Clique na opgéo Portal externo.

Acesso ao Processo Eletronico

D Acesso ao Processo Eletronico
Acesso ao Processo Eletronico

G G

Portal Interno Portal Externo

2. TELA INICIAL - LOGIN E SENHA

Passo 1 - No campo Login insira o0 CNPJ da empresa e a Senha criada no
ato do cadastro.
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Passo 2 — Ja na pagina inicial, Clique em Iniciar Processo Eletrénico.

CAMARA MUNICIPAL DE
@ |TABU N A Dashboard  Processos  AssinarDocumentos  Autenticor Documentos  Assinador Web do, CAMARA MUNICIPAL DE ITABUNA B
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DASHBOARD

E INICIAR PROCESSO ELETRONICO DESPACHAR PROCESSOS
Clique aqui e inicie um novo processo aletrénico Clique aqui e veja seus processos que estéo aguardando despacho.
E'- ASSINAR DOCUMENTOS E AUTENTICAR DOCUMENTOS
Clique aqui e ossine seus documentos e Clique aqui e confira a autenticidode dos documentos de seu processo eletranico.

Q CONSULTAR MEUS PROCESSOS

Clique aqui e consulte seus processos eletrénicos aplicando filtros.

NoPaper.
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Passo 3 — Selecione o tipo de processo pretendido, neste caso: Pagamento
— Fornecedor/Prestador de Servico.
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NOVO PROCESSO ELETRONICO

# + NOVO PROCESSO ELETRONICO

= SELECIONE O TIPO DE PROCESSO ELETRONICO DESEJADO i= TIPOS DE PROCESSO ELETRONICO MAIS UTILIZADOS
B CONTRATO/ARP ALTERAGAO/RESCISAO
Q Buscar Ordernar per tipo
B PROTOCOLO DE DOCUMENTOS - ORIGEM EXTERNA
REQUERIMENTOS GERA
REQUERIMENTOS GERAIS ¥ o
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E RECONHECIMENTO DE DEBITO ~ ORIGEM EXTERNA
REQUERIMENTOS GERA

I Bi PAGAMENTO - FORNECEDOR/PRESTADOR DE SERVICO > I
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Passo 4 — Preencha as informacdes solicitadas para tramitacao
do processo.

OBSERVACOES:

» O Documento Fiscal (Nota Fiscal ou Fatura) € OBRIGATORIO para
elaboracao do processo.

» As informacdes da empresa como: CNPJ, Telefone, Endereco, e-mail,
ja séo fornecidas pelo sistema, ndo sendo necessario o preenchimento.

» O campo “Informacdes Adicionais” é reservado para informacbes nao
solicitadas no formulario, mas relevantes para o processo, nao servindo,
por exemplo, para digitar os dados que ja estdo no documento fiscal.

ApOs juntar todos os documentos, cligue em Salvar e Protocolar e o processo
sera enviado para o Setor Competente.

[ Aif

NOVO PROCESSO ELETRONICO
. S——

Juntar Nota Fiscal

Juntar outros documentos

O acompanhamento da tramitacdo do processo pode ser realizado por meio:
“Consultar Processos”.
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clique aqui cie um novo proc eletrénico que aqui e veja seus processos que estac aguardando des
E/ ASSINAR DOCUMENTOS ﬁ AUTENTICAR DOCUMENTOS
Clique aqui & assine seus documentos eletronicos Glique aquie confira  autenticidade dos documentos de seu |
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clique aqui & consulte ssus processos sletrénicos aplicando filtros. clique aqui e consulte s seu sies
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3. CANAIS DE ATENDIMENTO E SUPORTE
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Fale Conosco: https://itabuna.ba.leq.br/fale-conosco-processo-
administrativo-eletronico/
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