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1 - ACESSO AO SISTEMA

Passo 01

- Acesse o0 sitio eletrbnico da Céamara, 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

Eletronico

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

Processo
Administrativo
Eletrénico

Processo Administrativo Eletronico

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

Definices Basicas

Duvidas Frequentes

Manuais, videos e
tutoriais

Atos normativos

Galeria de fotos

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

processual, sem mencionar que é uma iniciativa sustentavel, pois proporciona a redugéo do uso de papel, tinta para impressdo e dispensa a

necessidade de espago fisico para o arquivamento dos processos.

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
instaurados deveriam tramitar, exclusivamente, em meio digital, por meio do Sistema de Processo Eletrénico (SPA-e).

Para que servidores, vereadores, cidaddos e pessoas juridicas possam atuar no Sistema de Processo Eletronico (SPA-e), caso ainda ndo possuam
cadastro junto ao sistema, deverao realiza-lo por meio do_Cadastro Eletronico. O interessado devera acessar e preencher o formulario eletronico e
anexas os documentos exigidos. Em seguida, o cadastro sera analisado e validado pela area competente. Esse procedimento que visa garantir a

identificagéo inequivoca do usuério do servigo



http://www.itabuna.ba.leg.br/
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Passo 03 — Cligue em PORTAL EXTERNO, no centro da pagina:

Acesso a0 Processo Eletronico

Acesso ao Processo Eletronico

D Acesso ao Processo Eletronico

G

Portal Interno

G

Portal Externo

Passo 04 — Preencha os campos Login e Senha para acessar o sistema.

Obs.: O login devera ser preenchido com CNPJ, caso seja pessoa
juridica, ou CPF, se pessoa fisica. Ja a senha sera aquela registrada por
VOCé para ser sua senha permanente.

Se este for o seu primeiro acesso, devera utilizar a senha enviada ao seu
e-mail pela Camara ap0s a conclusado do seu cadastro. Ao acessar o
Sistema, sera solicitada a escolha da sua senha permanente.

% ITABUNA

& ACESSO AO SISTEMA

Login (Ex NOME/CPF/CNPJ/Matricula)

NoPaper.
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2 - PROTOCOLO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

Passo 01 — Na pagina inicial do Sistema, clique em INICIAR PROCESSO
ELETRONICO.

(5 ITABUNA  owooe  mrocsmos  scsioroccumantos s bocumaton o e —

DASHBOARD

E INICIAR PROCESSO ELETRONICO ﬁ DESPACHAR PROCESSOS

&". ASSINAR DOCUMENTOS E AUTENTICAR DOCUMENTOS

Q CONSULTAR MEUS PROCESSOS

nePaper

Passo 02 — Agora, Selecione o tipo de processo pretendido, neste caso:
FORNECEDOR/PRESTADOR DE SERVICO E selecione o tipo processual
“PAGAMENTO DE CONSIGNACOES”.

" CAVARAMUNICIPALDE
|TABUN A Dashboard  Processos  AssinarDocumentos  Autenticar Documentos  Assinador Web ) Bem-vindo, CAMARA MUNICIPAL DE ITABUNA B
T rowsmme

NOVO PROCESSO ELETRONICO

#& + NOVO PROCESSO ELETRONICO

#Z SELECIONE O TIPO DE PROCESSO ELETRONICO DESEJADO {= TIPOS DE PROCESSO ELETRONICO MAIS UTILIZADOS

g PACAMENIO
Q Buscar Ordernar por tipe FORNECEDORfPRESTADOR DE SERVIGOS

g "ROTOCOLO DE DOCUNENTOS

CIDADAO/PESSOA JURIDICA ¥ o CIDADAO/PESSOA JURIDICA

. .  SOUCITAGAO DE USO DO PLENARIO RAIMUNDO LIMA
DESISTENCIA DE PEDIDO ¥ o B Couiojsesson wica
FORNECEDOR/PRESTADOR DE SERVIGOS % e o Jy PEDIO DE ALIERACAO OU RESCISAO DE CONTRATO/ARP

FORNECEDOR/PRESTADOR DE SERVICOS

B CADASTRO DE FORNECEDORES -
E REGISTRAR DESISTENCIA DE PEDIDO

DESISTENCIA DE PEDIDO
B DOCUMENTOS DE HABILITAGAQ A
FIRMACAO DE CONVENIO PARA CONSIGNAGCAO EM FOLHA
FORNECEDOR/PRESTADOR DE SERVIGO
B EMISSAO DE ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

E PEDIDO DE RECONHECIMENTO DE DEBITO
CIDADAO/PESSOA JURIDICA

B FIRMAGAO DE CONVENIO PARA CONSIGNAGAO EM FOLHA )
[y EMISSAO DE ATESTADO DEC,
B PAGAMENTO FORNECEDOR/PRESTADOR DE SERVIGOS

CIDADE TECNICA

E REGISTRO DE RECURSO

RECURSO ADMINISTRATIVO

B PAGAMENTO DE CONSIGNAGOES |

N . - n  REGISTRO DE DEMANDA
B PEDIDO DE ALTERAGAO OU RESCISAO DE CONTRATO/ARP B

MINISTERIO POBLICO [ TRIBUNAL DE CONTAS
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Passo 03 — Preencha os campos com as informacgdes solicitadas e insira o
EXTRATO DE CONSIGNACOES no campo ANEXO conforme figura
abaixo.

NOVO PROCESSO ELETRONICO

# - NOVO PROCESSO ELETRONICO - NTO DE CONSIGNAGOES

B TIPO DE PROCESSO SELECIONADO

PAGAMENTO DE CONSIGNAGOES

B DADOS DO PROCESSO

B DADOS DA FATURA/ EXTRATO DO CREDOR

TENCIA /

B ANEXOS /
or

Escolhar erquive | Nenhum arquive escelbide

& ANEXOS DO PROCESSO

OBSERVACOES:

» Os campos com o sinal de “** ao lado sé@o de preenchimento obrigatorio,
sendo os demais facultativos.

> O Extrato de consignacbes, por exemplo, é OBRIGATORIO para
elaboracao do processo.

» O campo “Informagdes Adicionais” é reservado para informagdes nao
solicitadas no formuléario, mas relevantes para 0 processo, hao
servindo, por exemplo, para digitar os dados que ja estao no extrato de
consignagdes.
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Passo 04 - Apo6s concluir o preenchimento dos campos e inserir 0s
documentos, clique no botdo verde Salvar e Protocolar, exposto na figura
abaixo.

@ ANEXOS DO PROCESSO

Tipo Dacumento

Solociona v

Destrigtio

Envicr
Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido m

\apos inclur, daiva selacionado abaixo paravincular)

PRONTO!

O seu pedido de pagamento sera, entdo, protocolado e lhe sera exibido e
enviado por e-mail o nUmero do seu processo para acompanhamento.

3 — CONSULTAR O ANDAMENTO DO PROCESSO

Passo 01 — ApoOs promover a etapa 01, de acesso ao sistema, clique em
CONSULTAR MEUS PROCESSOS, conforme apresentado abaixo:

A Dashboard Processos Dossies Assinar Documaentos Autenticar Documentos Assinador Web

e

DASHBOARD

E INICIAR PROCESSO ELETRONICO ﬁ DESPACHAR PROCESSOS
Cliqus il @ inicie um novo pre s elotroni licy 1 J 15 preo i

&>~ ASSINAR DOCUMENTOS / E AUTENTICAR DOCUMENTOS

Q COMSULTAR MEUS PROCESSOS CONSULTAR MEUS DOSSIES
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Passo 02 — Em seguida, basta inserir o nimero do processo e do ano e
clicar no botado “BUSCAR?”, conforme indicagdes abaixo:

Q DADOS DA BUSCA /
TIPO DE PROCESSO NUMERO ANO S\TUA(;Z\O

Selecione v Bx 2014 Selecione v
ASSUNTO @

. (JPARA DESPACHAR BUSCAR »
) / C

Passo 03 — O seu processo entéo sera exibido no campo RESULTADO DA
BUSCA, conforme mostra a figura abaixo:

i= RESULTADO DA BUSCA

Deslocamento - (Didrias Inscricdes e Passagens) n° 49/2023 ’e DETALHES \

DESLOCAMENTO - PEDIDO DE AUTORIZACAO (DIERIAS E PASSAGENS) —
Processo°.859/2023  Dota:06/05/202308:48:55  Situacdo: Tramitando B procisso )

LY Fa r

Passo 04 - Clique no botdo DETALHES para ter acesso a linha do tempo da
tramitacdo do processo, ou no botdo PROCESSO para visualizar os autos,
conforme ilustrado na figura abaixo.

Q, DADOS DA BUSCA

TIPO DE PROCESSO NUMERO ANO SITUAGAO
Selecione v Ex 2014 Selecione v
ASSUNTO @

ol v O PARA DESPACHAR BUSCAR »

i= RESULTADO DA BUSCA

Deslocamento - (Didrias Inscricées e Passagens) n° 48/2023 © DETALHES

DESLOCAMENTO - PEDIDO DE AUTORIZAGAQ (DIARIAS F PASSAGENS)
Processo N% 859/2023  Datc: 06/05/2023 08:48:55  Situaco: Tramitando ————————( B rrocesso
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4 — RESPOSTA A PEDIDOS DE CORRECAO/COMPLEMENTACAO

Passo 01 — Na tela principal, cligue no botdo DESPACHAR PROCESSO.

CAMARA MUNICIPAL DE

Assinar Autenticar Assinador
T, Dashboard  Pr Bem-vindo, CAMARA MUNICIPAL DE ITABUNA
6 I A B U N A = . e Documentos Documentos web Q . B
e -

DASHBOARD

ﬁ INICIAR PROCESSO ELETRONICO ﬁ DESPACHAR PROCESSOS

&". ASSINAR DOCUMENTOS ﬁ AUTENTICAR DOCUMENTOS
ligue aqui e assine seu umentos eletrdni lique aqui ¢ Wfira a autenticidade d

Passo 02 — No campo RESULTADO DA BUSCA, o processo que lhe foi

enviado para correcdo/complementacdo sera exibido, basta clicar no botdo
DESPACHAR:

Q. DADOS DA BUSCA

A JAGA
~ slecio -~
) ©
i= RESULTADO DA BUSCA / \ \
Pagamento de Consignagdes n® 1/2023 ©@ DETALHES
PAGAMENTO DE CONSIGNAGOES > DESPACHAR
roce Ne: 2749/2023 sta: 26/09/2023 13:29:23 ituagao: Tramitando B PROCESS0

PASSO 03 — Agora, basta preencher o campo Complemento da A¢cdo com
as informacdes necessarias. Vocé podera, ainda, juntar documentos a sua
resposta, clicando no botdo ESCOLHER FICHEIRQOS, localizado no campo
ANEXOS ADICIONAIS. Apos concluir o preenchimento do formulério, basta
clicar no botdo DESPACHAR, de cor verde.

WA s AL O -
:£|TA§H_NA Dashboard  Processos  Assinor Documentos  Autenticos Documentos  Assinador Web -1

B ANEXOS ADICIONAIS PDF

[Excoier fichaira | ennum fihsito selecianade

DESPACHAR
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5 — 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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