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AGAPE
CONSUTORIA
1 - ACESSO AO SISTEMA

Passo 01 - Acesse o0 sitio eletrbnico da Camara, no endereco
www.itabuna.ba.leg.br e clique na opcdo Protocolo Virtual, indicado na
figura abaixo:
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Vocé sera direcionado a pagina inicial do Processo Administrativo
Eletrénico

Passo 02 -. Agora, clique em Acesso ao Sistema, localizado no menu ao
lado esquerdo da tela:

Processo 3 %

Administrativo \ S % n e

Eletronico Processo Administrativo Eletrénico

Acesso ao sistema — .
0 Processo Administrativo Eletronico (PA-e) foi instituido no ambito do Poder Legislativo do Municipio de Itabuna, Estado da Bahia, pelo Ato da

Mesa n°® 002, de 25 de outubro de 2022. A tramitagdo por meio eletronico é uma iniciativa que busca a celeridade, transparéncia e seguranga

Definicdes Basicas
processual, sem mencionar que € uma iniciativa sustentavel, pois proporciona a reducéo do uso de papel, tinta para impresséo e dispensa a

Duvidas Frequentes necessidade de espaco fisico para o arquivamento dos processos.
. s Além disso, o Ato do Presidente n® 021, de 24 de margo de 2023, estabeleceu que, a partir do dia 03 de abril de 2023, os processos administrativos
Manuais, videos e
tutoriais instaurados deveriam tramitar, exclusivamente, em meio digital, por meio do Sistema de Processo Eletronico (SPA-€).
Para que servidores, vereadores, cidaddos e pessoas juridicas possam atuar no Sistema de Processo Eletronico (SPA-€), caso ainda ndo possuam
Atos normativos cadastro junto ao sistema, deverao realizé-lo por meio do_Cadastro Eletronico. O interessado devera acessar e preencher o formulario eletrénico e
anexas os documentos exigidos. Em seguida, o cadastro serd analisado e validado pela drea competente. Esse procedimento que visa garantir a

Galeria de fotos identificagd@o inequivoca do usuario do servigo.
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Passo 03 — Clique no botdo PORTAL EXTERNO, localizado no centro da

pagina:
Processo \
Administrativo - B :
Eletrénico Acesso ao sistema
Acesso ao sistema
Definicoes Basicas B_> C_)
Dividas Frequentes Portal Interno Portal Externo
Departamentos e Servidor, Vereador, Cldadao e
Manuais, videos e Gabinetes Pessoa Juridica

tutoriais

Passo 04 — Na tela de login, clique no botdo “Nao possui conta? Fagca o seu
cadastro”. O Portal ira direcionar para pagina de cadastro no sistema.
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Login (Ex: NOME/CPF/CNPJ/Matricula)
Informe seu login
Senha

Informe sua senha

ENTRAR v 2 Esqueceu sua senha?
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&t Nd&o possui conta? Faga seu cadastro!
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Passo 05 — Selecione o TIPO DE CADASTRO como PESSOA JURIDICA,
preencha o nimero do CNPJ e clique no botdo PROSSEGUIR.
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& ACESSO AO SISTEMA

Cadastro

Informe os dados abaixo para cadastro

Tipo de cadastro * /

Pessoa Juridica v

CNPJ * (Somente nimeros) /

Informe seu CNPJ

ATENCAOQ!!

« Voltar

Caso o sistema informe que o seu CNPJ ja se encontra cadastrado, conforme exibido

na tela abaixo, NAO SE ASSUSTE!

Isto significa que a Camara ja realizou a primeira parte do seu cadastro pra vocé!

“’ CAMARA MUNICIPAL DE
% ITABUNA

N

& ACESSO AO SISTEMA

Cadastro

Informe os dados abaixo para cadastro

J6 existe um usudrio cadastrado pora este CNPJ. X

Tipo de cadastro
Pessoa Juridica v

CNPJ Somente NUMeros

=

Voltar senha »

13235726000155

Nesse caso, vocé devera retornar a tela do Passo 04 e inserir o CNPJ nos campos login
e senha e clicar no botdo _ O sistema ira lhe enviar para a ETAPA 03 -

VALIDACAO DE CADASTRO (Pag. 9).
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2 - PREENCHIMENTO DE DADOS

Passo 01 — Vocé devera preencher o formulario abaixo e, ao final, clicar no

botao CADASTRARI

CAMARA B UPICIPAL F
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i ACESSO AO SISTEMA

cadastro

Tipo de cadastro

< Enderege (Logradeurs) = MOmers

OBSERVACOES:

» Os campos com o sinal de “*’ ao lado sao de preenchimento obrigatério,
sendo os demais facultativos.

> O e-mail da empresa, por exemplo, € OBRIGATORIO para criagéo do
cadastro.

Passo 02 — O sistema, entédo, enviara uma mensagem para o endereco de e-
mail cadastrado para valida¢do do cadastro.
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& ACESSO AO SISTEMA

Cadastro
Informe os dados abaixo para cadastro

© cadastrado foi realizado com sucesso, porém, &
necessario confirmar o e-mail cadastrado.

um link il para que
possa fazer a confirmacéao.
Confira também a caixa de lixo eletrénico (spam).

N&o recebeu o e-mail?

Tipo de cadastro -

Pessoa Fisica ~
CNPJ - (Somen te nGmeros )
informe seu CNPJ
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Passo 03 - Clicando sobre o link disponibilizado na mensagem de e-mail, o
cadastro serd VALIDADO, sendo o usuario direcionado ao portal de login com
a mensagem de cadastro realizado com sucesso.

Portal do Processo Eletrénico - Confirmacao de cadastro

< .
M Camara Municipal de Itabuna <noreply_cmitabuna@agapeconsul |92

16:08

Ola SR, scu cadastro em Camara Municipal de Itabuna foi realizado com
sucesso, porém, esta pendente de confirmacg3o.

Utilize o link abaixo para realizar a confirmagao: /

https://itabuna.nopapercloud.com.br/Portal/login.aspx?
e=404784250001258&i=451&h=07AAA45BF32CE517090CA57B3ACF9015

Caso ndo tenha realizado qualgquer cadastro basta ignorar este e-mail.
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Cadastro confirmado com sucesso! Faga o login. ®

Login (Ex: NOME/CPF/CNPJ/Matricula)
Informe seu login

Senha

Informe sua senha

ENTRAR v & Esqueceu sua senha?




AGAPE

CONSULTORIA

3 - VALIDACAO DE CADASTRO

Passo 01 - Apos concluir o primeiro acesso, com login (CNPJ) e senha
cadastrados, o usuério devera concluir a validacdo do cadastro, enviando a
documentacdo necessaria para habilitagdo na elaboracdo de processos
clicando em Prosseguir com a validagao de cadastro.

CONFIGURAGCOES DE CONTA

# - VAUDAGAO DE CADASTRO

validagao de cadastro

Valide seu cadastro com uma foto sua segurando um documento

Telefone:

Selfie

Selfie

go u fos para formalizagao de processos de identificagto e autenticagao de cadastro do titular dos
termos do artigo 11, Il g da Lei n°. 13.709/18, e serao armazenados exclusivamente para fins de
1/s Prosseguir com validagéo do cadastro »

A VALIDACAO DE CADASTRO CONSISTIRA NAS SEGUINTES ETAPAS:

» ETAPA 01 - IMAGEM DA FRENTE DO DOCUMENTO DE
IDENTIFICACAO COM FOTO DO REPRESENTANTE LEGAL.

> ETAPA 02 - IMAGEM DO VERSO DO DOCUMENTO DE IDENTIFICACAO
COM FOTO DO REPRESENTANTE LEGAL.

» ETAPA 03 — SELFIE DO REPRESENTANTE LEGAL SEGURANDO O
DOCUMENTO DE IDENTIFICACAO COM FOTO.

> ETAPA 04 — CARTAO CNPJ DA EMPRESA.
> ETAPA 05 — DOCUMENTO DE CONSTITUICAO DA PESSOA JURIDICA.

Obs.: Em caso de representacéo por procurador(a) juntar ao documento de
constituicdo da pessoa juridica o instrumento de procuracéo.

Passo 02 — Agora, a Camara ird conferir a documentacéo enviada e, estando
tudo certo, ir4 validar o cadastro.
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4 — CANAIS DE ATENDIMENTO E SUPORTE AO USUARIO

Telefone: (73) 2103-2118 (horéario comercial)

e-mail: carlos.gentil@agapeconsultoria.com.br

Fale Conosco: https://itabuna.ba.leg.br/fale-conosco-processo-administrativo-eletronico/
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