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Abertura de Processos

Introducao:

Este guia foi criado para orientar vocé, servidor publico, no processo de abertura de processos
administrativos digitais utilizando o sistema IPM - Atende.net. Os processos digitais sao uma forma
moderna e eficiente de gerenciar as solicitacdes e tramites dentro da prefeitura. Este guia ira te
ajudar a entender o que sao processos digitais, como o sistema Atende.net funciona e como vocé
pode abrir um novo processo de forma correta.

O que sao Processos Digitais?

Em vez de usar papel, os processos digitais sao totalmente gerenciados por meio de um sistema
de computador. Eles incluem todas as etapas de um processo administrativo, desde o seu inicio
até a sua conclusao, como:

e Solicitacao: Abertura de um novo processo com informacdes detalhadas.
e Analise: Revisao e avaliacao do processo pelos setores responsaveis.

e Tramitacao: Movimentacao do processo entre diferentes setores.

o Decisao: Tomada de decisao sobre a solicitacao.

e Conclusao: Finalizacao do processo.

Como Abrir um Novo Processo no IPM - Atende.net?
Para iniciar um novo processo, siga 0s passos abaixo:

Passo 1: Acesse o Sistema IPM - Atende.net

Acesse o sistema através do seguinte link:

https://araucaria.atende.net

Observacdo: Se vocé nado conseguir acessar o link diretamente, peca ajuda ao setor de Tl ou copie
o link para a barra de enderecos do seu navegador.

Passo 2: Inicie a Abertura do Processo
1. Apds fazer o login, procure o menu "Processos" e clique em "Incluir".
2. Vocé também pode utilizar um atalho de acesso rapido, se disponivel (verifigue com o seu

setor).

Passo 3: Preencha as Etapas de Abertura do Processo


https://araucaria.atende.net

A tela de abertura de um novo processo é dividida em 4 etapas principais:

Abertura (Dados Gerais):
Requerentes (Solicitante):
Documentos (Anexos):
Tramites (Movimentacoes):

P whH

Vamos detalhar cada uma dessas etapas:
Etapa 1: Abertura (Dados Gerais)
Nessa etapa, vocé ira fornecer as informacdes basicas do processo.

e Requerente Anonimo:
o Se o solicitante do processo for an6bnimo, marque essa opcao.
o Ao marcar essa opcao, a etapa "Requerentes" serd desabilitada.
o Nesse caso, o sistema permitira que vocé inclua dados de contato (telefone, email e
observacao).
e Processo Sigiloso:
o Se 0 processo tiver informacdes sigilosas, marque essa opgao.
o Ao marcar essa opcao, vocé devera definir o tipo de sigilo (restrito a um usuario ou
centro de custo).
o Importante: Processos sigilosos nao podem ter o tipo de sigilo alterado
posteriormente.
o Definicao:
o Informacoes sigilosas: Sao aquelas que, se divulgadas, podem colocar em
risco a seguranca da sociedade ou do Estado.
o Informacoes pessoais: Sdao aquelas relacionadas a uma pessoa natural
identificada ou identificavel.
o A protecao de informacbes sigilosas e pessoais estd prevista na Lei
12.527/2012 e na Constituicao Federal.
e Numero/Ano:
o Esse campo sera preenchido automaticamente apdés a conclusdo da abertura do
processo.
o O numero/ano é essencial para pesquisar 0 processo sempre que necessario.
e Assunto:
o O assunto define o tipo principal da solicitagao.
o Selecione o assunto que melhor se encaixa no processo que vocé estd abrindo.
o Para pesquisar ou visualizar todos o0s assuntos cadastrados, acesse 0 menu:
"Consultas = Assuntos X Subassuntos".
e Subassunto:
o O subassunto complementa o assunto, tornando a classificacdo do processo mais
especifica.
o Selecione o subassunto que melhor se encaixa no processo que vocé esta abrindo.
o Assim como o assunto, vocé pode acessar o menu "Consultas - Assuntos X
Subassuntos" para pesquisar e visualizar todos os subassuntos cadastrados.



e Previsao:
o O sistema preenche automaticamente a previsao de 15 dias corridos, mas vocé
pode alterar esse prazo se necessario.
e Finalidade:
o Selecione a finalidade do processo: "Atendimento ao publico" ou "Processo interno".
e Descricao da Solicitacao:
o Descreva a solicitacao de forma clara, completa e objetiva.
o Os campos em vermelho sao de preenchimento obrigatério.
o Importante: As informacdes preenchidas na descricdao sao usadas para entender o
processo e localiza-lo através de filtros de pesquisa. Portanto, preencha as
informacdes com atencao.

Etapa 2: Requerentes (Solicitante)

Nessa etapa, vocé ira informar os dados do solicitante do processo.

Requerente:

Utilize o campo de pesquisa para selecionar o requerente do processo.

O requerente é a pessoa fisica ou juridica que estéd solicitando o processo.

Importante: O requerente deve estar previamente cadastrado no sistema.

o Se precisar incluir um novo requerente, abra um chamado no GLPI.

Responsavel:

o O responsdavel é a pessoa que representa o requerente no processo.

Referéncias ao Requerente:

o Esta secao contém informacdes adicionais sobre o requerente, como processos
relacionados.

Endereco:

o Ao selecionar o requerente, o campo de endereco serd preenchido automaticamente
com os dados do cadastro.

Requerentes Adicionais:

o Se for necessario, vocé pode incluir outros requerentes adicionais no processo.

o Os requerentes adicionais serao notificados durante a tramitacao.

Contato:

o Nessa aba, vocé ird encontrar os dados de contato do requerente selecionado
(telefone, email, etc).

o

o

o

Etapa 3: Documentos (Anexos)
Nessa etapa, vocé ira anexar os documentos necessarios para 0 processo.

e Documentos Obrigatorios:
o Se 0 assunto e o subassunto do processo tiverem documentos obrigatdérios
vinculados, eles aparecerao nessa secao e deverao ser anexados.
e Documentos Opcionais:
o Vocé pode anexar documentos adicionais que sejam relevantes para o processo.
e Outros Anexos:



o Vocé pode incluir anexos adicionais em formato de arquivo, respeitando o tamanho
maximo de 16 MB por arquivo.

Etapa 4: Tramites (Movimentacoes)
Nessa etapa, vocé ira definir o primeiro destino do processo apds a sua abertura.

e Centro de Custo de Abertura:

o O centro de custo de abertura é o centro de custo vinculado ao seu usuario.

o Se vocé estiver vinculado a mais de um centro de custo, podera selecionar o centro
correto.

e Tramitar Processo:

o Caso essa opcao seja desmarcada, o processo serd aberto e permanecera no centro
de custo de abertura, permitindo a inclusao de um despacho diferente antes de ser
tramitado.

e Tramitar Para:

o Vocé pode tramitar o processo diretamente para um usudrio ou para um centro de
custo especifico.

o Utilize o campo de pesquisa para encontrar o usuario ou centro de custo desejado.

e Impressao:
o Vocé pode selecionar os itens que o sistema deve gerar para impressao:
o Comprovante de abertura
o Etiqueta
o Guia de encaminhamento
e Taxas:

o Se houver uma receita/subreceita vinculada ao assunto e subassunto do processo,

vocé podera marcar essa opgao para gerar as taxas correspondentes.
e Assinar Digitalmente:

o Se vocé desejar assinar digitalmente o processo utilizando o seu certificado digital,

marque essa opcao.

Passo 4: Conclua a Abertura do Processo

Apés preencher todas as etapas, clique no botao "Salvar" ou "Concluir'. O nimero e ano do
processo serao gerados automaticamente.

Observacoes Importantes:

Campos Obrigatdrios: Preencha todos os campos obrigatérios (geralmente marcados
com asterisco *) para que 0 processo possa ser aberto corretamente.

Informacoes Claras: As informacdes que vocé preencher na descricdo e no
assunto/subassunto sao fundamentais para a localizacdo e o andamento do processo.
Seja claro e objetivo ao preenché-los.

Anexos: Anexe todos os documentos necessarios para o processo no formato correto.
Cadastro de Requerentes: Se precisar incluir um novo requerente, abra um chamado
no GLPI e siga o processo de cadastro corretamente.



e Tramitacao: Ao definir a primeira tramitacdo do processo, tenha certeza de que ele sera
encaminhado para o setor correto.

Duvidas e Suporte:

Se vocé tiver dldvidas ou precisar de ajuda adicional, entre em contato com a SMCIT via WhatsApp
clicando no telefone que aparece no rodapé desta pagina.
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PROCESSO DIGITAL -
TREINAMENTO COMPLETO

Treinamento sobre o Sistema de Processos Digitais da Prefeitura de Araucaria

A Prefeitura de Araucéria realizou um treinamento para capacitar os servidores no uso do sistema
de processos digitais. O objetivo principal é proporcionar maior agilidade e eficiéncia na tramitacao
de documentos, reduzindo custos e aumentando a transparéncia administrativa. Acompanhe o
video para aprender sobre a tramitagao online, consulta em tempo real, registro histérico dos
processos e muito mais

https://www.youtube.com/embed/ytCz9]Vg] 0

Beneficios do Sistema Digital

A transicao para o formato digital proporciona vantagens significativas, como a eliminacao do uso
excessivo de papel e a modernizacao dos procedimentos administrativos. O treinamento abrange
aspectos essenciais para o uso adequado do sistema, garantindo que os servidores estejam aptos
a navegar e utilizar suas funcionalidades de maneira eficiente.

Funcionamento e Estrutura do Sistema

O sistema de tramitacao de processos conta com uma hierarquia organizada e configuracdes de
acesso conforme os centros de custo e departamentos. Ele inclui diversos médulos, como
contabilidade e recursos humanos, facilitando a gestao administrativa.

Os processos sao classificados por assuntos e subassuntos, garantindo uma tramitacao eficiente.
Para a abertura de um processo, é fundamental incluir informacdes detalhadas, como o requerente
e documentos anexos, assegurando que o procedimento ocorra de forma correta.

Criacao e Tramitacao de Oficios

Durante o treinamento, foram apresentados os procedimentos para a criacao e tramitacao de
oficios, incluindo a indicacao de destinatarios e assinantes. Apds a abertura do processo, a
confirmacao dos dados e a geracao de um nimero de referéncia sao passos essenciais para o


https://www.youtube.com/embed/ytCz9JVgJ_0

acompanhamento adequado.

Filtros e Pesquisa de Documentos

O sistema conta com filtros que permitem a consulta de processos por subassunto e requerente.
Essa funcionalidade é essencial para agilizar a busca de informacdes especificas. Além disso, a
tramitacdo de oficios segue normativas do Cédigo de Processo Civil, garantindo seguranca juridica.

A edicao de documentos é permitida antes da assinatura. Apds assinados, os documentos sao
convertidos em PDF, assegurando a integridade das informacoes.

Assinatura Digital e Acompanhamento de
Pendéncias

O treinamento abordou a assinatura digital de documentos e a importancia do acompanhamento
de notificacdes e pendéncias no sistema. As assinaturas podem ser avancadas ou qualificadas,
dependendo da necessidade de validacao externa.

Para assinar um documento, o usudrio deve possuir um certificado digital que comprove sua
identidade, garantindo a validade legal da assinatura.

Gerenciamento de Processos e
Informacoes Sigilosas

O sistema permite o monitoramento e acompanhamento da movimentacao de processos, incluindo
aqueles sigilosos. A consulta a processos restritos é limitada, mas é possivel verificar o
departamento responsavel para garantir a privacidade das informacdes.

Os usudrios também podem personalizar consultas para facilitar o acesso a informacoes
relevantes, e a finalizacdo e arquivamento de processos é um passo essencial para a organizacao
documental.

Apensamento de Processos

O apensamento é um recurso que permite a tramitacao conjunta de processos relacionados,
facilitando a andlise e gestao dos casos. Entretanto, processos que possuem fluxo automatizado
nao podem ser apensados para evitar conflitos na tramitacao.



Os processos apensados compartilham pareceres, garantindo que todas as partes envolvidas
tenham acesso as decisdes tomadas.

Utilizacao do GLPI e Recursos de Apoio

Para dudvidas e solicitacdes relacionadas ao processo digital, os servidores podem utilizar o sistema
GLPI, facilitando a interacao com a equipe de suporte.

O portal do cidadao também disponibiliza materiais de apoio sobre o sistema, cobrindo desde o
cadastro até a tramitacdo de processos digitais.

Restricoes e Integridade dos Processos
Administrativos

As alteracdoes em processos administrativos sao restritas para garantir a legalidade dos tramites.
Apenas algumas modificagcdes, como a alteracao do requerente, sao permitidas para garantir a
continuidade do acompanhamento do processo.

Todas as modificacdes realizadas no sistema sao registradas para manter a transparéncia e
rastreabilidade das acdes administrativas. Sancdes podem ser aplicadas caso ocorram alteracdes
indevidas.

Consideracoes Finais

O treinamento sobre o sistema de processos digitais é essencial para garantir uma gestao publica
mais eficiente, transparente e segura. A capacitacao dos servidores no uso correto das
ferramentas é um passo fundamental para a modernizacao administrativa e a melhoria da
prestacao de servicos a populacao.
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Renomear arquivos e Inserir
marca d'adgua "INVALIDO"
em Processos Digitais

Este tutorial tem como objetivo orientar sobre como RENOMEAR arquivos e inserir a marca d'adgua
"INVALIDO" em anexos de processos digitais, como alternativa & exclus&o, que ndo é permitida

devido a sequéncia processual.

Parte 1: Renomear arquivos

1. Acesse o gerenciamento de anexos: No sistema do processo digital, localize e acesse
a area de gerenciamento de anexos do processo em questao.

2. Abra o menu de opcoes:
e Clique com o botao direito sobre o arquivo que deseja renomear.
e Ou cligue nos trés pontos que representam um menu de opcdes.

| OFicio_343_202s). H



https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2025-02/khFMDooqDAFBeP1V-image.png

3. Selecione "alterar": No menu que se abrir, procure e clique na opcao "ALTERAR"

Comprovante de ... H
hlan Ta 0

'|]-ﬁ Excluir
@ Visualizar
E» Arquivo
a Baixar
@ Pré-visualizar
E Pré-Visualizar Paginado
E Imprimir
_1:, Compartilhar como Link
Substituir
Duplicar
Enviar por e-mail
|3| Definir Localizacao
Manipulagao
Editar
&‘ Manipular PDF
Editar Contetdo OCR
EI' Assinatura Digital
Ef Assinar
|'_f; Solicitar Assinatura

=~ Alterar Disponibilidade

4. Modifique o nome:
e Na aba "Dados Basicos >> Geral", localize o campo de nome do arquivo.


https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2025-02/I9XSiHeaAkcsw4p8-image.png

e Substitua o nome atual por um novo nome que inclua o termo "DESCONSIDERAR"
(ex: "documento DESCONSIDERAR.pdf").
n Alterar Arquivo 88 _

. . Geral ‘ Detalhes ‘
| Dados Basicos
| Nome

Comprovante de Abertura do Processo - 1274246.pdf

Dados de Gestao Descriggo!

Relacionamentos

Dados da Classe

| Anterior || Préximo | m| Limpar || Fechar |

5. Confirme a alteracao: Clique no botao "CONFIRMAR" para salvar a alteracao do nome
do arquivo.

Parte 2: Inserir marca d'agua "INVALIDO"

1. Acesse o gerenciamento de anexos: No sistema do processo digital, localize e acesse
a area de gerenciamento de anexos do processo em questao.
2. Abra o menu de opcoes:
e Cligue com o botao direito sobre o arquivo que deseja renomear.
e Ou cligue nos trés pontos que representam um menu de opcdes

| OFiCio_343_2025). ﬂ



https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2025-02/RTASE0uEVRn3f7Yw-image.png
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3. Selecione "mani w SR Jre e clique na opgao
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=~ Alterar Disponibilidade

"MANIPULAR PDF"

4. Acesse a aba "Marcadores": Na tela de manipulacao de PDF, localize e clique na aba
"Marcadores".

5. Preencha o campo "Marca D'Agua": No campo destinado & marca d'adgua, digite
"INVALIDO" (ou a mensagem que desejar).


https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2025-02/w5Z7qF9fDG5rLtrh-image.png

Manipular PDF

Q] 2

Paginas

Numeracdo de Paginas

Carimbo

Qutras Opgoes

Conformidade

Defina aqui uma marca d'agua.
0 arquive onde sera adicionada a imagem como

marca d'agua deve possuir fundo transparente

Clique aqui para enviar arquivos
ou arraste e solte nesta area

0 tamanho maximo para upload de arquivos é de 16MB

Marca D'Agua: | |INVALIDO

Grifar Texto:

=2

6. Confirme a insercao da marca d'agua: Clique no botao "CONFIRMAR" para inserir a
marca d'agua no documento.
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erar PDF de um Processo

Digital completo

O que é7?

Este tutorial ensina como gerar um PDF completo de um processo.

Como fazer?

e Localize o processo do qual deseja gerar o PDF completo.
e Clique no icone de "Imprimir Processo Completo"

E
F

n Gerenciamento de Processo Digital [Processo Detalhado]

223 Dias

& <

Pagina: 1ldel > » & @ Q 1linhaSelecionada 1] %2

Padrio v ‘ ~

Be * =1
Ano: | 2024| Meuusudrio: @) @  Todos os Processos: o
@ = 0 . v
Bloco: | Selecione o Bloco ~
Situagdo: | Todos v | Situagio da Taxa: | Todos ~ | Possuifnexos: Todos w| PossuiFluxo Relacionado: | Todos v Situagdo: Previsdo: Ultima Atividade:
Possui Etapas Atrasadas: | Todos v /T = (2R E5 25
. Centro de Custo Atual:
Filtro: | NGmero || Contido em + || Exemplo: 1,2,6-10,15 Q Consuttar v —
20.001.001.0030 | Q T - GESTAO DE INFRAESTRUTURA
+ Novo Processo CodigodeBarras + | [§ Movimento Usudrio Atual:
@ visualizar « | [B Readequacao v+ | " Workflow \» | [ Finalizacio +» | [ Atividades «» | + Taxas v 187848 FABRICIO RENAN DE OLIVEIRA
Requerente . . ri Smite:
(-] ‘ Ni.. | Ano }?{ Ultimo Tra... ‘ situag.. @ ‘ Abertura - .. | Assunto - Descrigao ‘ Subassunto - Descrigdo ‘ Ultima Ativi...| Indicativos Usuano Lptm o Taime:
jome BacRo Q| FABRICIO RENAN DE OLIVEIRA
[] 1248.. 2024 FABRICIO RENAN DEOLIVEIRA 20/03/20251.. EmAndlise  26/08/2024 1. PROTOCOLO OUTROS SERVICOS - PROTOC... Hoje 2ABLD@ T
r SCricao imo Tramite:
2024 | cAscio ENN D OUNVERA | 08tz 1| e Aniie | oaiezo241—|DOCUMENTOS Ao | 0FcOETERNG | ¢

Sem Observagéo

Observagdo de Abertura:

1. Trata-se de oficio externo emitido pela SMCIT com destino a empresa Ol S/A - em
recuperacio judicial
2. Assunto: Migragdo de Tecnologia - Servicos de Voz

Tags Relacionadas:

e Ou cligue no Processo com o botao direito e localize a opcao "Imprimir Processo

Completo"
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u Gerenciamento de Processo Digital [Processo Detalhado]

Ano: Meu Usuério: ©®  Todos os Processos: ©®  Usuirio Atual: Q Pesquisa por nome ou CPF/CNP]
Bloco: | Selecione o Bloco hd
Situacdo: | Todos w Situacdo da Taxa: | Todos w Possui Anexos: | Todos | Possui Fluxo Relacionado: | Todos w
Possui Etapas Atrasadas: | Todos v
Filtro: | Nimero ~ || Contido em “ || Exemplo: 1,2,6-10,15
-+ Novo Processo Codigo de Barras ~ E Movimento
@ visualizar ~» | (B Readequagio . | 5" Workflow ~, | [ Finalizacio ~ Atividades ~ | + Taxas
. | Requerente | A ~ E Movimento I A _
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+ Transferéncia de Usuario
1172 | FABRICO RENAN DE OLIVEIRA |08/08/2024 16 | Em Andlise | 08/08/202416 | DC o [ [hHoe |
Q Solicitagoes

-5 Apensar
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@ Visualizar
@ Anexos
f= _Imprimir
I Imprimir Processo Completo I
), Relatorios Emitidos
Q, Historico de Alteracdes

Q, Tags Relacionadas
(@ Readequacio
(@ Solicitacdo
Q, visualizar
" Workflow
2w Gerenciamento
=+ Relacionar Processo - Movo
° Relacionar Processo - Existente
B Finalizacao
© cancelar
W Paralisar

@ Atividades

<« < Pégina: 1 del > » & = Q 1LlinhaSelecionada 1] &£

+ Incluir

Q, visualizar
+ Taxas &

=] B Gerenciamentode .. X

F.] Entidade:

L4 PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAUGARIA ™~ Q, Reimprimir Taxas

e Na janela que abrir, clique em "Gerar".

O Relatdrio Completo deste processo ainda nao foi
gerado, deseja gera-lo agora?

[ Geror ] concetr |

e O sistema abrird uma nova janela com opcdes de configuracao.
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Gerar PDF Completo BB o x

A geracao deste documento € feita de forma assincrona e vecé sera notificade assim que o processamento terminar. Apds a geragdo, o

ﬁﬂ- documento estara disponivel nos anexos do processo e no Gadget de Gerenciamento de Processos na aba ‘Notificagoes'.

Anexos * | selecione... ¥/ ®
Nome do PDF Completo * [ ]

Disponivel Portal:
Adicionar Numeragao:
Gerar Capa: |:|

Pagina Inicial: 1

[ rerior || pronmo | (Il reorr |

=3

4.

Na opcao "Anexos", selecione "Todos"

No campo "Nome do PDF Completo", digite 0o numero/ano do processo ou outro
nome facil de identificar.

Marque todas as opcdes ("Disponivel no Portal", "Adicionar Numeracao", "Gerar
Capa")

Clique em "Confirmar"

Gerar PDF Completo BB - & x

A geracao deste documento € feita de forma assincrona e vocé sera notificado assim que o processamento terminar. Apos a geragdo, ©

t-ﬂ- documento estara disponivel nos anexos do processo e no Gadget de Gerenciamento de Processos na aba 'Motificagoes’.

Anexos* | Todos v | B
E Mome do PDF Completo * | 123456/2020

Disponivel Portal:
Adicionar Numeragao:
Gerar Capa:

Pagina Inicial: 1

e | prome | I rener

e Aguarde o sistema processar os dados e gerar o PDF. O tempo de espera pode variar

conforme a quantidade de anexos no processo.

e Apds alguns minutos, acesse 0s anexos do processo para encontrar o PDF gerado.
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12345672020 pdf H

Seguindo esses passos, vocé terd um PDF completo do processo.
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Compartilhar anexo de um
processo digital para outro

O que é

Este tutorial ensina como puxar um anexo de um processo para outro, garantindo que ele esteja
presente em ambos os processos.

Como fazer?

e Abra os anexos do processo de origem (de onde vocé quer puxar 0 anexo).
e Clique no icone para alterar a visualizacao dos anexos de miniaturas para colunas.

Am:xos Documentos >

&3 Enviar Novo Documento | (M Juntar Arquives | O Andlise de Documentos

|:| Ordenar

-+ -+ +

[ || [a]

QOutubro Rosa- 2. bombeiro.png teste.txt Comprovante de ...

I

<« 4 Pagina: 1 del » » & = Q R | Padrio N Registros por Pagina: 30 v Total 4

======= T = — e T EETTET

e Localize 0 anexo desejado na nova visualizacao.
e Anote a "Sequéncia - GED" do anexo.
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m Documentos >

&3 Enviar Novo Documento ~» L,. Juntar Arquivos Q Analise de Documentos

O ‘ Sequéncia - GED ‘ Tipe ‘ Nome ‘ Identifica.. Tamanho ‘ Situagdo ‘ Data ‘ Neme Original ‘ ~ Sequ.. ‘ Disp... ‘ /~ Tipo Indicadores
(] 5112252 Digital  Outubro Rosa-2024.jpeg T6E.XAG.5.. 127 KB(130.86.. Ativo 04/10/2024 16:... Outubro Rosa -.. 4 Sim Anexo +

(] Digil:al bombeiro.png JL7.HV7.4... 20KB(21.259 b... Ativo 04/10/2024 16:... bombeiro.png 3 Sim Anexo +

O 8821396 Digigal  teste.nxt D25.ACY.5... 0KB(17 bytes) Ativo 26/08/2024 14.... teste.Ix 2 5im Anexo <+

O 8821017 Digital Comprovante de Abertu... X79.6ZE.42... 64 KB(66.527 b... Ativo 26/08/2024 14.... Comprovante ... 1 Sim Comprovante ...

<« < Pagina: 1 de1 | > » & = O B £ padrio v Registros por Pagina:| 30 | Total 4
e Acesse 0s anexos do processo de destino (onde vocé deseja inserir o anexo puxado).
e Cliqgue em "Enviar Novo Documento".
exo Documentos
&3 Enviar Novo Documento ~ |'_,. Juntar Arquivos Q Analise de Documentos
Ordenar
5 e
e
- ™
OFiCIO_3806_202.. OFICI0_3806_202.. Ca?tasqebiua_e._
<« < Pagina: 1de1 > » & & Q = £ | padrio hd Registros por Pagina: 30 ~ | Total 3

e Clique em "Compartilhado"
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m Documentos >

& Enviar Novo Documento ~ G Juntar Arquivos Q Anadlise de Documentos
&y Upload |
lE Digitalizar
@4 Obter da Camera B

E Baseado em Template .

Ordenar

GO Através de Link =Emmmne

W MNao Digital (Fisico)

«2 Compartilnado

&) O_3806_10 Carta_recebida_e.

<« < Pagina: 1det1 | > » & = Q = ¢ Padio v Registros por Pagina: 30 + | Total 3

e Na janela que abrir, digite a Sequéncia - GED do anexo que deseja puxar.
e Apds inserir todos os anexos desejados, clique em "Confirmar".

I compartinado B8 _ = x

Dados da Classe

Arquivo * 9112251 |Q, bombeiro.png |_|+|‘

| Anterior || Préximo | !ml Limpar || Fechar |

e O anexo agora estara visivel no processo junto com os outros anexos.
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E Pocumentos >

&3 Enviar Novo Documento ~ G Juntar Arquives Q Analise de Documentos
O Ordenar
< =N I =@ ..
@ : = ’
bombeiropng OFICI0_3806_202._ OFICI0_3B06_202._ Carta_recebida_e.
<« < Pagina: 1 de1 | > » & ® Q = &  radio v Registros por Pagina: 30 ~ | Total 4

Seguindo esses passos, Vocé conseguira compartilhar anexos entre processos.
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Configurar Consulta no
Atende.net

No Atende.Net ao acessar uma das telas de consulta é possivel realizar a configuracao de uma

consulta.

Para que seja possivel realizar a criacao da personalizacdao de suas preferéncias de consulta é

necessario:
1 - Acessar uma tela de consulta.

2 - Clicar no icone de engrenagem no rodapé da tela em Configurar Consulta.

Gerenciamento de Processo Digital

Ano: 2025 Meu Usuario: @ ) @  Todos os Processos: {3 ]
Bloco: | Selecione o Bloco ~
Situacdo: | Todos v | Situacdo da Taxa: | Todos v | Possui Anexos: Todos v

Possui Fluxo Relacionado: | Todos v | Possui Etapas Atrasadas: | Todos v

Filtro: | centro de Custo Atual - Descricio ~ | contém v ] Q consultar W

+ Novo Processo ﬁ Codigo de Barras ﬁ Movimento s

Visualizar |'_. Readequacio v | "% Workflow Finalizagdo Atividades Taxas
- , | Requerente | . a
|| Nb.. | Ane Ultimo Tra.. Situa.. e Abertura-.. Assunto -Descric.. Subassunto - Descricio Ultima Ati.. | Indicativos
| Nome Razdo |
Filtre e Clique em Consultar para iniciar a pesquisa.
« < pagina: 1 de0 > » & @ Q Nenhumalinha Selecionada 17 | €¢ fPadrio v v

3 - Na tela de configuracao de consulta vocé pode alterar uma consulta existente na opcao

"Preferéncias" ou clicar em "Novo" caso deseje criar uma nova consulta.
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Configuracoes da Consulta

Preferéncia: I Padrio

MNome da Preferéncia:

Preferéncia Publica: [:] i ]
Opgoes
Agrupadores; E]
Filtros: 3]
Tamanho da Janela: | | @
Ordenacado da Consulta:
Consulta Aberta: | | @

Duplo-Clique: | Padrao (Alterar)

Visibilidade das Colunas:
Tamanho das Colunas:
Ordem das Colunas:
Tamanho do Detalhamento:

Tipo de Visualizagao:

Novo

Salvar u Excluir || Fechar

OBS.: Ao criar uma preferéncia de consulta evite marcar o campo Preferéncia Publica, pois se
selecionada a mesma permanece disponivel para todos os usuarios do sistema.

4 - Caso a sua opcao marcada seja criar uma consulta personalizada "Nova", serd obrigatério dar

um nome a sua consulta.
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Configuracoes da Consulta | x

Preferéncia: | Padrdo hd
Nome da Preferéncia * [| ]
Preferéncia Publica: | | ©

Y Opcgdes

Agrupadores: D Visibilidade das Colunas: [ ; ]

III Filtros: s ] Tamanho das Colunas: . [ ; ]
Tamanho da Janela: |:| 5 ] Ordem das Colunas: . i ]

Ordenacao da Consulta: Tamanho do Detalhamento: [ ; ]

Consulta Aberta: |:| (3 ] Tipo de Visualizagéo: . L3 ]

Duplo-Clique: | Padrao (Alterar) v O

Novo ” Salvar ” Excluir || Fechar |

Ainda durante a criacdao na aba "Geral" vocé ird se deparar com algumas opcodes de acdes que
vocé pode escolher deixar ativas ou ndo na sua consulta personalizada sao elas:

Opcoes
Agrupadores: D Visibilidade das Colunas: (5 ]
Filtros: (5 ] Tamanho das Colunas: [ 5 ]
Tamanho da Janela: |:| [ ] Ordem das Colunas: (3 )
Ordenacao da Consulta: |:| Tamanho do Detalhamento: L5 ]
Consulta Aberta: |:| (5 ] Tipo de Visualizacdo: L3 ]
Duplo-Clique: | Padrao (Alterar) v @

e Agrupadores: selecionando este campo, a forma de exibicao atual dos agrupadores de
registros sera salva para as préximas consultas, ou seja, se os registros de determinado
agrupador estiverem visiveis, ao salvar os mesmos continuarado visiveis na préxima
consulta sem a necessidade de clicar na acao "+". Este campo sera habilitado somente
Nnos casos em que a tela de consulta possuir "Agrupador de Registros".

e Visibilidade das Colunas: selecionando este campo, as definicdes de exibicao realizadas
na aba "Colunas" serdo salvas para as préximas consultas.
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e Filtros: selecionando este campo, as definicdes de exibicao e preenchimento realizadas na
aba "Filtros" serao salvas para as préximas consultas.

e Tamanho das Colunas: selecionando este campo, as dimensdes atuais das colunas serao
salvas para as préximas consultas.

e Tamanho da Janela: selecionando este campo, o tamanho atual da tela serd salvo para as
préximas consultas.

e Ordem das Colunas: selecionando este campo, a ordenacao atual das colunas da tela de
consulta atual serd salva para as préximas consultas.

e Ordenacao da Consulta: este campo deve ser selecionado nos casos em que os cadastros
da consulta atual tenham sido ordenados de acordo com alguma coluna e essa ordenacao
deva ser salva para as proximas consultas.

e Tamanho do Detalhamento: selecionando este campo, o tamanho atual da area de
detalhamento sera salvo para as préximas consultas. Este campo estara disponivel
somente nos casos em que a consulta atual possuir "Area de Detalhamento da Consulta".

e Consulta Aberta: selecionando este campo, a tela da consulta sera aberta com a pesquisa
ja realizada, ou seja, dispondo os cadastros na tela sem a necessidade de clicar em
"Consultar". A disponibilizacao deste campo é definida em Fabrica.

e Tipo de Visualizacao: selecionando este campo, o0 modo visualizacdao da consulta atual
serd salvo para as préximas consultas.

e Largura da Consulta: neste campo pode-se definir a largura para a tela de consulta. A
disponibilizacao deste campo é definida em Fabrica.

e Duplo-Clique: neste campo deve-se definir qual acdo serd executada quando for clicado
duas vezes sobre o cadastro. Por padrdo a opcao "Padrao" é selecionada
automaticamente, porém, permite alteracao.

Ainda na tela de configuracdes da consulta a aba Filtros, que estard disponivel somente nos casos
em que o campo "Filtros" disposto na aba "Geral" for selecionado, serd possivel definir os filtros
gue serao exibidos/preenchidos automaticamente na tela de consulta.



Configuracoes da Consulta M| X

Campo: Valor:

- Todos: B

Meu Usudrio: IZI I:I

Todos os Processos: | v| B

— \ Bloco:  [v] B

M Situacdo:  |v| (]
Situacdo da Taxa:  |v| (]

Possui Anexos: |+ B

Possui Fluxo Relacionado: [ +| B

Possui Etapas Atrasadas:  |v| I:I

L

Centro de Custo Atual - Descricao:

| Novo ” Salvar ” Excluir || Fachar

Na aba filtro temos as opcoes de:

e Campo: nesta coluna deve-se selecionar quais os filtros que serao exibidos na consulta.

e Valor: nesta coluna pode-se definir quais filtros irdao salvar o valor atribuido na tela de
consulta para as préximas consultas, ou seja, os filtros serao preenchidos
automaticamente ao abrir a consulta novamente.

Ainda na criacao de configuracao da consulta na aba Colunas estao dispostas as colunas referentes
a consulta selecionada, e através dela sera possivel definir quais colunas serao disponibilizadas na
tela de consulta. Também é possivel realizar a pesquisa de colunas através do campo "Pesquisa".

Selecione as colunas que deseja fixar na sua consulta personalizada.

Para auxiliar na selecao das colunas, estao dispostas na tela as seguintes acoes:

- Todos: seleciona tudo o que estd disposto na tela.

- Nenhum: remove todas as selecdes existentes.
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- Inverte: inverte as selecdes, ou seja, seleciona o que nao estava selecionado e remove

a selecao do que estava selecionado.

Configuracées da Consulta | x

,O Buscar...
Todos ﬂ Nenhum 3 Inverte
i.[ | E=)codigo
=) Numero
- EAHU

= = ."l_-":'.Requerente

- L[ B codigo
/ ENome Razao

A D () Responsavel

- L[] 2 codigo

i E] E MNome Razao

[=] Ultimo Tramite - Data/Hora

l ESituagE‘lD

I E] = Situag3o - Fluxo

E Abertura - Data/Hora

E Assunto - Descrigao

l E Subassunto - Descrigao

= D (& centro de Custo Abertura
£ [] = codigo
E] ECLassiﬁcagéu

D = Descrigdo

D EApensadﬂ

[ E] =) Copia Fisica

;" D .”l_‘j. Centro de Custo Atual

—{"—

‘ Novo H Salvar H Excluir H Aplicar Colunas H Fechar

5 - Apds a conclusao de todas as configuracdes da consulta é necessario que seja clicado o botao
"Salvar" para que a preferéncia seja incluida/alterada.

6 - Com a sua consulta personalizada criada vocé pode utiliza-la toda vez que achar necessério e
também alternar com outros tipos de consultas ja existentes no sistema basta seleciona-la
conforme imagem abaixo.
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A FOs5UI ANEXOS. lodos v

Gerenciamento de Processo Digital (Publica)
Gerenciamento Processos SMGP (Pldblica)

* (Publica) 3

tima Ati...

novo 1({Pdblica)

Indicativos

Processos Ativos (Pablica)

Servico de Tesouraria (Publica)
Fiscalizacdo de Contratos (Publica)
DFC- Divis3o e Servicos (Publica)
Divisdo admiistrativa (Publica)
TRIBUTARIO (Publica)

Processos Ativos Completo (Publica)
Juridico (Publica)

Ivandro (Publica)

Evi (Publica)

dpav consulta (Pdblica)

Geison - SMGP - Padrao (Publica)
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» !.1- Cancnltar Cantrat »
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Procedimento para
Mmanutencao em processos
de Oficio/Oficio
Externo/Oficio
Circular/Memorando

Localizar o processo:

Gerenciamento do Sistema (|
2

Estrutura Sistema Micross
B Gerenciamento de Process
Ano: 2025 Meu Usudrio:
Bloco: | Selecione o Bloco
Situagdo: Todos ~ | Situacdo dg

Filtro: | Mimero
Novo Processo Codigo de Barrg

Nimero

Governo Digital
Portal do Cidadao

Portal da Transparéncia

Processo Digital (WPT - 2013.01)
i

Cadastros Consultas Relatorios Configuragdes
B Gerer Incluir ocesso Digital [Processo Detalhado]
Ano: 3 Processo ] @ Todos os Processos: i)
Bloco: | Selecione o Bl

Situagdo:  Todos % | SituagdodaTaxa: | Todos
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Processo Digital (WPT - 2013.01)
1

Cadastros ~ Gerenciar ~ Consultas  Relatérios  Configuragoes
(-] Gerenciamento de Processo ital [Processo Detalhado]
Ana: | 2025 MeuUsudrio: @ Todos os Processos: (@) Usudrio Atual: Q
Bloco: | Selecione o Bloco v
Situao: | Todes v | Situagio daTaxa: Todos ~ | Possuifnexos | Todes v C - Ultima Atividade:
21 Dias

Possui Fluxo Rela Todos v  Possui Etapas Atrasadas:  Todos v
Custo Atual:
= | Nimero ~ || Contido em v | sz323 Q Consultar
2 003c Q, SMOT-GESTAO DESISTEMAS
Novo Processo [l Cédigo de Bamas + Movimento Gl
Visualizar + [ Readequagio v 5" Warkflow Finalizagio Atividades Taxas v Q. RAMON ALVES GOMES
Requerente

Ni. Ano | esEo Oltima Tr.. ~ Situ.. Abertura.. Assunto-Descri. Subassunto- Descrigho  Ultima Ati.  Indicativos

Sem Observacio

Observagdo de Abertura:
teste

=
E)
H
2
&
@t
o
b
-
-
¢
W

Tags Reladienadas:

Problemas comuns em fluxos de oficio.

Situacao 1- O usuario preenche errado algum campo do formulério inicial e o texto é gerado
errado ou a solicitacdo de assinatura vai para a pessoa errada/ninguém.

Situacao 2- O usuario solicita assinatura no anexo manualmente e o fluxo falha em gerar a
assinatura automatica.

Situacao 3- O sistema gera o documento com formatacao irregular, o usuério inclui em anexo o
documento corrigido e o fluxo falha em identificar o anexo.

As solucoes devem ser executadas pelo usuario que abriu o processo. As acoes s6 ficam
disponiveis com o processo recebido.
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Situacao 1:

1.1 Caso o processo esteja na etapa de analise, realizar o parecer Indeferido para
enviar para retificacao:

Acesse o fluxo do processo
B Gerenciamento de Processo Digital [Processo Detalhado]

Ano: 2025 Meu Usudric: @ Todos os Processos: ) Usuario Atualk Q
Bloco: | Selecione o Bloco hd
Situagio: | Todos W Situacio da Taxa: | Todos L Possui Anexos: | Todos
Possui Fluxo Relacionado: | Todos %  Possui Etapas Atrasadas: | Todos W

Filtro: | Nimero v | Contido em QCmﬂlt.ilr L

Noveo Processo n Codigo de Barras. Movimento

visualizar ~ [ Readequacio »» "G Workflow

Requerente -

¥ M. A
na Nome Razdo -.ﬂﬁlnndmnn

| | 823 | 202% | RAMON ALVES GOMES Relacionar Processo - Novo
Relacionar Processo - Existente

Altera Situacao

Parecer indeferido para enviar para retificacao
25 Gerenciamento do Processo [82323/2025] [Andlise do Oficio] 7 M x
v Navegacéo o Q a @

Requerenie Analise Final

-
, ] -0 comler
Inicio s I ITTEED Oficio Andiise final
i Para PDF?
. Indeferido

Nio
ntinuar -
Veriru:aﬂw
~00 Vilido rry de assinatura
Validar assinatura Retificar Offcio

Digital

=

-

=

) - ® Verificar Status
. Néo das assinaluras
Nao
Sim

Solicitagio
CanceladaiRejeitada

Desenhado através do Atende.Net
Use o botsa direito ou o do meio para maver-se pelo diagrama.
Segure CTRL a girea roda do mouse para afastar/aproximar.

@ : Analisar Oficio *:(603,106) Q :100%

Fechar
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Realizar as corregdes e encaminhar de volta para a andlise

%% Analisar

158 - Oficio Externo

Requerente Assina:

Responsavel pelo Centro de Custo Assina:
Secretdrio assina:
Prefeito Assina:

Assinatura fisica ou Outro Envolvido:

Confirmar Limpar Fechar

Gerenciamento do Processo [82323/2025] [Analise do Oficio]

? MM x
w Navegagio tnQaae

Analise Final

Requerente

Y -
Inselg Te)du Analisar Oficio

Inicio
-

Vilido
Validar assinalura
=
i Corrigir campos
@ Anexos

Continuar

@ : Analisar Oficio

Fechar

“00 ]
Retificar Oficio

-
Oficio
Para PDF?
Indeferido Mo

-
Vbril'[znpn
de assinatura

Digital

Nao .
Vorficar Slatus
+9 ~0 “0 o e
Néo

Sim Sim

Sim

Solicitagio
Cancelada/Rejeitada

Desenhada através do Atende.Nat

»:(576.276) (Q :100%

Conferir se 0 anexo foi gerado corretamente e continuar com parecer Deferido para enviar para assinatura

Gerenciamento do Processo [82323/2025] [Anilise do Oficio]

-+ @
Inicio Insere Texio
Juridico

w o o Valido

Validar assinatura

@ : Analisar Oficio

Fechar

Requerenie

- @ convile
Analisar Oficio Oficio ‘
Para PDF?

Y

Anexos Indeferido N30

Continuar -
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de assinatura

-
Relificar Oficio
Digital

-
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1.2 Caso o processo ja esteja na etapa de assinatura, cancelar assinatura para seguir

0s passos da Situacao 1.1:

Verifigue se estd na etapa de assinatura
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Situacao 2:

2.1 Caso o0 anexo a ser assinado seja o que é gerado automaticamente e o processo
tenha sido assinado antes do fluxo gerar a solicitacdo de assinatura ou o usuario
assinou d'ﬁamente no anexo invés de utilizar o atalho de solicitacdes de assinatura
no icone , Sera necessario gerar novamente o documento para remover a
assinatura digital. Execute as acdes do item 1.2 e 1.1, apds a retificacao o documento
sera gerado novamente sem a assinatura.

2.2 Caso o0 anexo a ser assinado tenha sido editado externamente e incluido
manualmente no processo, sera necessario incluir novamente o documento. Execute
as acoes do item 1.2 e depois as acdes do item 3.1 ajustando para que o documento
novo sem assinatura esteja no padrao do fluxo.
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Situacao 3:

3.1 Caso a solicitacao de assinatura esteja com o documento incorreto ou sem
documento, execute as acoes do item 1.2 para retornar a etapa de andlise e consulte
os anexos. O documento a ser assinado deve estar com o nome obedecendo o padrao
OFICIO_0000_0000.pdf (texto em caixa alta, com acento e underline separando os
numeros. qualquer caractere diferente no inicio do nome do arquivo causara falha na

solicitacao de assinatura).

&

Anexos Documentos

& Enviar Novo Documento ~ | ( Juntar Arquivos

~

Manutencio
3% Atterar
Excluir
Visualizar
e+ Arquivo
Baixar
Pré-visualizar
Pré-Visualizar Paginado
& Imprimir
Compartilhar como Link
& Bloguear/Desbloquear
™ Substituir

(® Duplicar

Cancelar

Enviar por e-mail

384 Definir Localizacdo

Manipulacdo

[# Editar

&‘ Manipular PDF

[# Editar Contedido OCR
B~ Assinatura Digital

B Assinar

[ Solicitar Assinatura
= Alterar Disponibilidade

Para adequar o nome do arquivo, é necessario acessar o menu do documento e Alterar:
Gerenciando anexos - [Processo: 82323/2025 - Requerente: RAMON ALVES GOMES]

Analise de Documentos
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Ajuste somente o nome e confirme:

@x Alterar Arquivo

Dados Basicos Geral Detalhes
OFiCI0_2945_2025.pdi]

Dados de Gestao

Relacionamentos

Dados da Classe

M Localizagao

Anterior Préximo Confirmar Limpar

Certifique-se de que nao ha outro documento com o nome seguindo este mesmo padrao, caso houver renomeie inserindo algum
caractere no inicio do nome do arquivo, exemplo: D_OFiCIO_0000_0000.pdf
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Como consultar as
visualizacoes de processos e
documentos no sistema

Neste tutorial, vamos te mostrar como verificar quem visualizou um processo ou um
documento anexado. Esse recurso é (til para auditoria e acompanhamento do fluxo de trabalho.

1 - Localize o processo

1. Acesse o sistema e va até a Consulta de Processos.
.+ Processo Digital (WPT - 2013.01)

Governo Digital @ Hotas de versbes nao lidas.

Cadastros Gerenciar Consultas Relatarios

Assuntos x Subassuntos

subassunto x Documento

Movimentacoes em Lote

° Processo

Solicitagoes L'

2. Use os filtros disponiveis (niumero, requerente, assunto etc.) para localizar o processo
desejado.

[ E Consulta Processo

Atengdo para as cores indicativas de prazo! Laranja: Processo com prazo expirado para o Centro de Custos atual (Definido nas etapas do Roteiro); Vermelho: Processo com prazo de previsio para conclusé
Bloco: | Selecione o Bloco v
Situacdo: | Todos ~ | Possui Anexos: | Todos % | PossuiEtapas Atrasadas: Fluxo Relacionade: | Todos ¥| Tipo Assunto x Subassunto: | Todos ~ | Origem: |Todos
Filtro: | Apertura - Data « || Maior que v || 0170172025 =
Reguerente - Nome Razdo v || Contém v || Maria Dolores
Subassunto - Descrigdo + || Contém v || Férias

3. Cligue sobre ele para selecionar e clique em Visualizar para as informacdes detalhadas.
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Requerente

aéh

IMPORTANTE: Essa consulta nao localiza processos "Sigilosos".

2 - Verifique quem visualizou as movimentacoes

1. Com o processo aberto, vocé podera ver as movimentagoes.

2. Todas as movimentacdes (despachos, encaminhamentos, etc.) terdo um icone de

olhinho [T].

-y ININE I I

NUMERO/ANO:

[ rz2025

COD. VERIFICADOR:

REQUERENTE:

CPF / CNP] REQUERENTE:
ASSUNTO:
SUBASSUNTO:
SITUAGAD ATUAL:
Em Analise
PREVISAO:
28/06/2025

COPIA FisICA:

Nao Informado
FINALIDADE:
Processo Interno
ORIGEM:

Processo Digital

| & Complementar

#* Tramitar

©

-

A

—

& kB e N0

Almm

Data do Movimento:
13/06/2025 1656:42

Usudrio:

Observagao:

Anexos

p—
wrifa]
Tramitado em:
13/06/2025 1656:42
Origem:

Usudrio:

Destino:

Centro de Custo:

Observagao:

Mhim
Data do Movimento:

23/06/2025 0B:38:02
Usudrio:

3. Cligue nesse icone para ver quem visualizou aquele tramite e em que data e horario.
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¢ Consultar Visualizacao de Histérico do Processo Be & _ =

J | Codigo do Usua.. | Mome do Usuario Data | Origem

O 23/06/2025 08:36:43 Atende.net
] 23/06/2025 08:38:04 Atende.net
I:I 23/06/2025 08:38:28 Atende.net
] 23/06/2025 08:51:37 Atende.net
D 24/06/2025 08:31:58 Atende.net
|:| 02/07/2025 09:35:57 Atende.net
|:| 14/07/2025 13:11:14 Atende.net
] 1440772025 13:33:59 Atende.net

& £ Pagina: 1/ del | > » £ m O | Padrio -

3 - Verifigue quem visualizou os documentos anexos

1. Na visualizacado do processo, cliqgue no icone de clipe [I] para abrir os anexos.

.Eﬁﬁfl -~

2. Localize o documento que deseja auditar.

®* | |Relatério férias 2.. H Comprovante de ... -

3. Cligue com o botao direito do mouse sobre o anexo (ou utilize o menu de acdes), e

escolha a opcao "Visualizar".
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4. Uma nova janela sera aberta com os metadados do documento.

Comprovante de .

Manutengso

Alterar

4 - Consulte a aba "Atividades"

1. Ao selecionar o documento vocé ja pode ver uma timeline das atividades.

e [ Gerenciando anexos - [Processo:
Anexos Documentos >

I 2025 - Requerente:

[Detalhes do Arguivo]

[_! Juntar Arquivos Q, Anélise de Documentos

2. Na janela de metadados do documento, va até a aba Atividades.

=

Comprovante de ..

Ordenar

.
hl: Processo Digital

‘ Detalhes

Tipo:

Alterado, Sub ~

incluiu o documento
01/08/2025 115121

visualizou o documento

01/08/2025 1:51:28

assinou o documento

01/08/2025 N:5938

visualizou o documento

01/08/2025 13:39:28

visualizou o documento

01/08/2025 16:50:07

L¥)

| Dados da Classe | Atividades As
~a
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Geral Detalhes
Situagdo: | aAtivo w
Dados de Gestao :
Classe: 2| Q | @ |Processo Digits
Relacionamentos Mome!  Comprovante de Abertura do Proce
Descricdo: | pocumento gerado a partir de relat
Prnpr‘iedades Sistema: Processo Digital
drio - Comprovante 1
Atividades lidacao via QRcode -
[ ]
Assinaturas Digitais
Acondicionamentos
3. Aqui vocé vera todas as acdes feitas com aquele documento: quem visualizou, assinou,
baixou etc.
. u Visualizar Arquivo B -
1 Tipo: LY
Dados Basicos Po" | Todos
Filtro: | Descricio w | Contém v
Dados de Gestao I Usuario I
|:| Tipo ~ Data/Hora | Codi Nome | Origem
Relacionamentos =2
] visualizado 01/08/2025 16:50:07 Anexos do Processo Digital
Propriedades ] visualizado 01/08/2025 13:39:28 Anexos do Processo Digital
] Assinado 01/08/2025 11:59:38 Solicitacdo de Assinatura di
] visualizado 01/08/2025 11:51:28 Anexos do Processo Digital
B o ] Incluido 01/08/2025 11:51:21 Anexos do Processo Digital
Assinaturas Digitais
Solicitagdo de Assinatura

4. Use os filtros para selecionar apenas o tipo de atividade que deseja acompanhar (ex:
"Visualizacao").

Tipo: | Todos e

Filtro: |:| Incluido w

_ |:| Alterado - T _
[ | Tipo | | Substituido Codigo Nome e

5 - Gere um relatério

e Em qualquer uma das janelas de auditoria (visualizacdes de tramite ou de documentos),
vocé pode clicar no botao "Imprimir".

o p—
« < Pagina: 1 det1 | > » & E QB8 | Padrio w
Fechar Irnprimir/Exportar Consulta (F4)

e Escolha entre XLS ou PDF para gerar um relatério com todas as informacoes.
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Imprimir/Exportar

Titulo*

Formato®* | PDF

Orientacio* | Padrio

Tipo de Cabegalho/Rodapé: | Padrio IPM

Limite de Registros: | ;)
Agendar para a Data/Hora: | 00/00/0000 00:00:00 | &8 | ©
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Readequacao no Processo -
Solicitacao, Efetuacao e
Cancelamento

Introducao:

Este guia foi criado para orientar o usuario no processo de solicitacdao de readequacdes.

Criacao da Solicitacao de Readequacao

1. Dentro da tela "Gerenciamento de Processo Digital", pesquise e selecione o processo
gual vocé ira solicitar a readequacao.

2. Clique na opcao de Readequacao > Solicitacao.

Processo Digital (WPT - 2013.01) . . P
i" Governo Digital (ZD Netss seversoes ns lidas Pesquise Aqui... & Q f u-l: a

Cadastros Gerenciar Consultas Relatdrios Configuragdes

n Gerenciamento de Processo Digital [Processo Detalhado]

Ano: | 2025 Meu Usudrio: © TodososProcessos: @) @  Usuario Atual: Q, [ Pesquisa por nome ou CPF/CNP)
Bloco: | Selecione o Bloco ¥
Situacdo: | Todos ~ | Situacdo da Taxa: | Todos ~ | Possui Anexos: | Todos v Possui Fluxo Relacionado: | Todos v | Possui Etapas Atrasadas: | Todos w

Filtro: | Assunto - Descrigio v | Contém v
+ Novo Processo Cédigo deBarras ~ | [ Movimento @ visualizar + | (M Readequacio v | 5" Workfiow B Finalizacdo + | @ Atividades + | + Taxas v
Reauerente (W Solicitacdo T .
Subassunto - Descrigdo Ultima Atividade | Indicativos

Mime.. | Ano — Ultimo Trémite - .. | Situa 1-Datal.. | Assunto - Descrigdo
L <
Nome Razdo Readequar

3. Isso ird abrir a seguinte tela, com os campos que devem ser preenchidos.
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an g e LR PoAnaw e prassar

Solicitar Readequacio g - =

Readequacdo:

MNimero/Ano Processo * - / - Q
Tipo de Solicitagdo * Q, |Digite aqui para consultar

Solicitar para * | calecione.. v @

Prazo Final * | 2971072025 &

Descricdo:

| anterior || proximo | i@l Llimpar | Fechar |

4. Caso vocé queira adicionar arquivos para a pessoa visualizar na readequacao, vocé
deve clicar na opcao com o icone de "clipe" e adicionar o arquivo.
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Solicitar Readequacio g - =

Clique aqui para enviar arquivos
ou arraste e solte nesta area

2 tamanho mdxima para upload de arquivos & de IGMB

| Anterior || Proximo | ml Limpar ” Fechar |

5. Caso vocé queira solicitar arquivos na readequacao, vocé deve clicar na opgao com o
icone de documento. Dentro da tela vocé podera adicionar ou remover varios
documentos utilizando os icones de "+" ou "-". O campo "Documento *" é o tipo de
documento solicitado, e "Observacao *" é a observacao que vocé pode deixar para o

usuario que for anexar o arquivo solicitado.
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Solicitar Readequacio B - =

Documento * Q, |Digite aqui para consultar

Observagdo *

Anterior || Proximo | M| Limpar " Fechar

Efetuando a Readequacao do Processo

1. Para abrir a tela de readequacao basta pesquisar o processo, clicar em Readequacao
> Readequar, semelhante ao passo 1 na "Criacao da Solicitacao de Readequacao".

L_. Readequacdo
(@ Selicitacdo |
S . Readequar *’-—
& w Cancelamento g
Q Visualizar

2. Isso abrird a seguinte tela:
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Efetua Readequacio Processo B - &

Dados Gerais Anexos > Informacbes Faltantes >Ducument{:s >

Readequacgao * 1
MNiamero/Ano Processo * - / | Q
Prazo para Readequacio: (D @&

Anterior || Proximo | m| Limpar ” Fechar

3. Se na hora da criacao da readequacado o usuario adicionar algum anexo como explicado
no passo 4 na "Criacao da Solicitacao de Readequacao", ird aparecer a tela de
anexos, com a possibilidade do download dos mesmos. Caso nao exista nenhum anexo, a

tela ndo existira.
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Efetua Readequacdo Processo Q] 7 ]

Dados Gerais Informacbes Faltantes > Documentos >

nada.t=t 1

| Anterior || Praximo | m| Limpar " Fechar |

4. A tela de Informacoes Faltantes é onde o usudrio que solicitou a readequacao
descreve o que estd faltando ou errado, e o usuario que efetuara a readequacao deve
responder.
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g Efetua Readequaciao Processo Q] ? ]

Dados Gerais > Anexos Informacgbes Faltantes Documentos >

Solicitacdo: |teste

Resposta *

| Anterior || Préximo | M| Limpar " Fechar

Se na hora da criacao da readequacao for solicitado algum documento, assim como
explicado no passo 5 da "Criacao da Solicitacao de Readequacao", ird aparecer para
o usuario que esta efetuando a readequacao a tela "Documentos", que é onde ele
pode anexar os documentos solicitados arrastando os arquivos ou navegando pelas
pastas.
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g Efetua Readequacio Processo BE - &

Dados Gerais > Anexos > Informacdes Faltantes

Documento * 4| Q, Documento Teste - NAQ USAR

Observacdo * |teste

Anexo *
Clique aqui para enviar arguivos
ou arraste e solte nesta area

(0 tamaniro mdximo para upload de amuivos & de BMEB

Anterior || Proximo | m| Limpar " Fechar

Cancelamento

1. Para abrir a tela de cancelamento basta pesquisar o processo, clicar em
Readequacao > Cancelamento, semelhante ao passo 1 na "Criacao da Solicitacao

de Readequacao".

(B Readequacio «

L. Solicitagdo
I 1

S ++ Readequar

! » Cancelament+

Q Visualizar

2. Isso abrird a tela "Cancelar Readequacao", onde vocé pode descrever o motivo na
observacao e cancelar a readequacao.
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u Cancelar Readequacio g - =

Readequacio® [ ]
Namero/Ano Processo* /| Q

Observagio®

m| Limpar " Fechar

Duvidas e Suporte:

Se vocé tiver dlvidas ou precisar de ajuda adicional, entre em contato com a SMCIT via WhatsApp
clicando no telefone que aparece no rodapé desta pagina.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CIENCIA, INOVACAO,
TECNOLOGIA E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

(41) 3614-1593 (WhatsApp)

&

Araucdria

PREFEITURA

smcit@araucaria.pr.gov.br

INOVAGAO E
TECNOLOGIA
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Apensamento de processos

Introducao:

Este guia foi criado para orientar os servidores da prefeitura de araucaria a como apensar
processos corretamente.

Passo 1:

Para que o0s processos possam ser apensados de maneira correta existem alguns requisitos que
devem ser cumpridos na hora do apensamento.

Todos os processos precisam estar com a situacao "em analise"
Todos 0s processos precisam estar recebidos pela mesma pessoa
Todos 0s processos precisam estar no mesmo centro de custo

O ano dos centros de custo deve ser o mesmo

P whNH

Somente assim serd possivel fazer o apensamento, caso contrario vocé nao conseguira encontrar o
processo ou tera erros.

Passo 2:

Agora vocé deve pesquisar pelo processo que serd o "pai", no caso 0s outros processos serao
apensos a eles. Ao clicar em "movimento" vocé vera a opcao "apensar", que abre a tela de
apensamento.

Gerenciamento de Processo Digital [Processo Detalhado]

Ano: 2025 Meu Usuario: @ Todos os Processos: @ Usuario Atual: Q

Bloco: | Seledione o Bloco b

Situacdo: | Aberto, T.. v  Siuagdoda Taxa:  Todos “  Possui Anexos: | Todos w  Possui Fluxo Relacion

Filre: | Ngmero v || Contido em v | 116057 Q, Consultar

Novo Processo Cédigo de Barras +» Movimento - Visualizar »» [ Readequacio »» "5 Workflow Fina

Requeren Receber Lote
Nime.. Ano o le=.. Situacio Abertura - Data/.. Assunto - Descric

Nome Raz8o
2025 | RAMON ALVES GOMES Smitz L . 05/08/2025 10:23.... | TESTE IPM

E Complementar

i Analise
Transferéncia de Usuério

Solicitagbes

Apensar
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Passo 3:

Na tela de apensamento, vocé pode pesquisar pelos processos, basta digitar o numero e o ano do
precesso. Normalmente ao digitar e ir para a proxima linha, o sistema pesquisa pelo processo
sozinho. Porém em alguns casos o sistema acaba nao funcionando direito, sendo necessario que
vocé clique no texto do niumero do processo, e aperte a tecla "TAB" do teclado, para que assim ele
pesquise de verdade.

Apds adicionar e pesquisar todos os processos, basta confirmar para fazer o apensamento.

Caso vocé enfrente erros ao procurar pelo processo na tela "Apensar Processo", muito
provavelmente esse erro é causado por conta que o processo nao esta nos requisitos citado no
Passo 1.

&5 Apensar Processo
Processo Principal: 116057 1 2025 Q RAMON ALVES GOMES

Processos Apensados

Processo *

123123 7/ 2024 Q

Q

Termo de Apensamento:

Confirmar Limpar

Consultar apensamentos:

Para consultar pelo histérico dos processos apensados, ao selecionar um processo vocé deve clicar
na opgao da imagem

WEVERTON VIEIRA RIBEIRO
[200463]

@

E v

Situacdo: Previsdo: Ultima Atividade:

Centro de Custo Atual:

Usuario Atual:

Q

Usuario Ultimo Tramite:
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isso abrira esta tela mostrando todos os processos apensados.

+  Consulta Apensamentos

Fitro: | processo Apensado - Nimero

Normalmente a coluna "Desapensamento" vem vazia, mas caso ela esteja preenchida, quer dizer
gue o processo foi desapensado, ficando apenas o registro no historico que ele ja foi apensado mas
foi removido.
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Impressao de Processo
Completo

Este procedimento descreve como gerar um PDF contendo todos os documentos e anexos de
um processo no sistema.

1. Acessar a opcao de impressao do processo

Ultimo Tramite - . SituagSo Abertura -

07M0372026 05: . _
B Movimento

E Complementar
Solicitagbes
Apensar

Visualizar
Visualizar

@ Anexos

™ . +
= Imprimir

IE. Imprimir Processo Completo
Relatdrios Emitidos
Historico de Alteragbes
Tags Relacionadas

Readequacdo
Visualizar

Finalizagdo

E Reabrir

Atividades
Visualizar

Taxas

Reimprimir Taxas
Conforme demonstrado na Imagem 1, localize o processo desejado na listagem.

Clique com o botao direito do mouse sobre o processo e selecione a opcao “Imprimir
Processo Completo”.

2. Configurar a geracao do PDF
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B. Gerar PDF Completo Q ? ™M x

A geragao do documento pode demorar alguns minutes. O PDF completo sera dividido em arguivos de até 50 MB. O download sera
% realizado automaticamente ao término da geragao.

Todos
Nome_do PDF
Disponivel Portal: |+
Adicionar Numeragio: |+
Gerar Capa:
Pagina Inicial:

Anterior Praximo

Na tela Gerar PDF Completo, conforme mostrado na Imagem 2:

e No campo Anexos, selecione a opcao “Todos” para incluir todos os anexos do processo.
e No campo Nome do PDF Completo, informe o nome desejado para o arquivo que sera
gerado.

Apds preencher as informacdes, cliqgue em Préximo.

3. Conferir os arquivos que serao incluidos no PDF

B. Gerar PDF Completo

Arquivos para geragao
Tipo: Informacao: Data:

Guia de Movimentacdo Abertura 11/07/2024 16:44:24
Guia de Movimentacdo Tramite 11/07/2024 16:44:25
Guia de Movimentacdo Complemento 11/07/2024 16:56:05
Guia de Movimentagdo Complemento 11/07/2024 17:40:20
Guia de Movimentagdo Complemento 12/07/2024 10:38:59
Guia de Movimentagdo Complemento 12/07/2024 10:39:26

Anexo Relatério - Requisicdo ao Compras - WCO731201-581-MIE. | 12/07/2024 10:39:46

iz da MMmsdmantsc3n Darahimmanto ACMTIINTA 144148

Anterior Préximo Fechar

Na préxima tela, apresentada na Imagem 3, serd exibida a lista de arquivos que serao
incluidos no PDF.

Nesta etapa é possivel visualizar todos os documentos do processo que serao gerados no arquivo
final.
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Apés conferir as informacdes, clique em Confirmar para iniciar a geracdo do PDF.
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(41) 3614-1593 (WhatsApp)
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