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CONSIDERAGOES INICIAIS

O Decreto n2 275, de 04 de agosto de 2023, dispde
sobre o uso do meio eletronico para a realizacdao do
processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das
entidades da Administragdo do Executivo Municipal
e tem como objetivos (art. 39):

| - assegurar a eficiéncia, a eficdcia e a efetividade da acdo
governamental e promover a adequagao entre meios, agdes, impactos
e resultados;

Il - promover a utilizagdo de meios eletronicos para a realizagdo dos
processos administrativos com seguranca, transparéncia e
economicidade;

IIl - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da
informacdo e da comunicagao; e

IV - facilitar o acesso do cidaddo as instancias administrativas.

Para alcancar os objetivos delineados no Decreto
n? 275, de 2023, o Governo de Barro Alto optou por
adotar o Sistema Eletronico Megasoft (SEM) como a
plataforma oficial para gerenciamento de documentos e
processos eletronicos no ambito do Executivo. Embora
seu uso possa encontrar algumas limitagOes
operacionais, a escolha recaiu do fato de ser ele, a

ferramenta tecnoldgica disponivel

executivo municipal.

Com o intuito de cumprir os requisitos legais,
aprimorar a administracao de documentos no ambito do
executivo municipal e otimizar as atividades correlatas,
desenvolvemos este guia, concebido como uma
ferramenta pratica para o dia a dia dos servidores.

Boa leitura!
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DEFINICOES

Com o objetivo de entender melhor os procedimentos descritos neste
caderno de instrucao, algumas definicdes sao importantes:

Anexacao de processos: uniao definitiva de um ou mais processos a um outro

processo, considerado principal, desde que pertencentes a um mesmo
interessado e que tratem do mesmo assunto.

Assinatura eletronica: registro realizado eletronicamente por usuario

identificado de modo inequivoco, com vistas a firmar documentos por meio
de:

a) certificado digital: forma de identificacdo do usudrio emitido por

autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves
PublicasBrasileiras (ICP-Brasil);

b) usuario e senha: forma de identificacdao do usuario, mediante prévio

cadastramento de acesso.

Autenticacdo: processo pelo qual se confere autenticidade a documento,

independentemente de sua natureza.

Autenticidade: propriedade pela qual se assegura que a informacao foi
produzida, expedida, modificada ou destruida por uma determinada pessoa
fisica, equipamento, sistema, 6rgao ou entidade.

Autuacao: ato de reunir e ordenar os documentos, visando a formacao de
processo.

Cadastramento de acesso: cadastro de usuarios para a utilizagao do SEM.

Captura digital: conversao de um documento originalmente fisico para

imagem em formato digital, por meio de equipamento eletrénico (escaner).
Ver Caderno de Instrugdo-Digitalizacdo de Processos — CI-BA-003/01.

Ciclo vital dos documentos: sucessivas fases por que passam os documentos
arquivisticos, desde sua producao até a guarda permanente ou eliminacao.

Confiabilidade: credibilidade de um documento arquivistico enquanto

afirmacao de um fato. Existe quando um documento arquivistico pode sustentar

o fato ao qual se refere.
9  CI-BA-003/02



Confidencialidade: propriedade de certos dados ou informagdes que nao podem ser

disponibilizadas ou divulgadas sem autorizagao para pessoas, entidades ou
processos.

Despacho: tipo de documento por meio do qual a autoridade competente da
continuidade a uma ag¢ao administrativa ou firma decisdes em documentos ou
processos, podendo ser informativo, decisério ou de mero acompanhamento.

Digitalizacao: processo de conversao de um documento para o formato digital,
por meio de dispositivo apropriado. Ver Caderno de Instrugdo-Digitalizagcdo de
Processos — CI-BA-003/01.

Disponibilidade: propriedade de estar acessivel e utilizavel sob demanda por

uma entidade autorizada.

Documento: toda informacado registrada que seja produzida ou recebida no
decurso das atividades meio e fim de uma instituicao, qualquer que seja o
suporte.

Documento arquivistico: conjunto de documentos produzidos e recebidos por

orgaos publicos, instituicoes de carater publico e entidades privadas, em
decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica,
qualquer que seja o suporte da informagao ou a natureza dos documentos.

Documento cancelado: documento nato-digital ou digitalizado anulado por

naofazer parte do objeto do processo, que tenha sido inserido indevidamente.

Documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um

documento originalmente fisico, gerando uma fiel representacdo em cdadigo
digital. Ver Caderno de Instrugdo-Digitalizagcdo de Processos — CI-BA-003/01.

Documento externo: documento arquivistico digital de origem externa ao

SEM, nao produzido diretamente no sistema, independentemente de ser nato-
digital ou digitalizado e de ter sido produzido em qualquer drgao do executivo
de Barro Alto ou por ele recebido.

Documento nato-digital: documento criado originariamente em meio

eletronico.

Espécie documental: configuracdao que assume um documento de acordo com

adisposicao (forma de registro) e natureza dos atos que |lhe deram origem.
Exemplos: decreto, resolucdo, portaria, acordao, parecer, relatério, ata,

CI-BA-003/02 10



certid3o, atestado, contrato, convénio, oficio, edital, alvara, etc.

Formato: configuracao fisica de um suporte conforme a sua natureza e o modo
como foi confeccionado. Exemplos: formularios, ficha, livro, caderno, planta, etc.

Informacao classificada: informacao sigilosa em poder dos érgaos e entidades

publicas, observado o seu teor e em razdo de sua imprescindibilidade a
seguranca da sociedade ou do Estado, classificada como ultrassecreta, secreta
ou reservada conforme procedimentos especificos de classificacdao estabelecidos
na legislacao vigente.

Informacao pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou

identificavel, relativa a intimidade, vida privada, honra e imagem.

Informacao sigilosa: informacdao submetida temporariamente a restricao de

acesso publico em razdao de sua imprescindibilidade para a seguranca da
sociedade e do Estado, e aquela abrangida pelas demais hipoteses legais de
sigilo.

Integridade: estado dos documentos que se encontram completos e nao

sofreram nenhum tipo de corrupcdao ou alteracdao nao autorizada nem
documentada.

Metadados: dados que descrevem e permitem encontrar, gerenciar,
compreender e/ou preservar documentos ao longo do tempo.

Numero Unico de Protocolo (NUP): cédigo numérico para cadastro de

documentos ou processos. E o padrdo oficial de numeracdo utilizada para
controle dos documentos, avulsos ou processos, produzidos ou recebidos pelos
orgaos e entidades da Administragcao Publica Municipal.

Optical Character Recognition (OCR): tecnologia para reconhecer caracteres a

partir de um arquivo de imagem ou mapa de bits. Através do OCR é possivel
digitalizar uma folha de texto impresso e obter um arquivo de texto pesquisavel.

Original: documento produzido pela primeira vez ou em primeiro lugar.

Permissao: associacao de usuario interno do SEl ao perfil e a unidade na qual ele
realizara suas fungdes.

Peticionamento Eletronico: mddulo que permite ao usudrio externo, como

interessado e participe do processo, encaminhar requerimentos, peticoes e
outros documentos aos drgaos do executivo municipal, bem como assinar

documentos, receber oficios e notificacdes.
11 CI-BA-003/02



Portable Document Format (PDF): formato de arquivo digital para representar
documentos de maneira independente do aplicativo, do hardware e do sistema
operacional usados para cria-los.

PDF/A: extensdo derivada do PDF, com restricGes e adicdes que tornam o arquivo
confidvel e adequado para armazenamento e acesso a longo prazo. PDF/Archive
— padrao I1SO 19005-1:2005. Ver Portable Document Format (PDF).

Portable Network Graphics (PNG): formato de arquivo digital livre que apresenta
elevada definicao de cores e excelente qualidade de imagem.

Preservacao digital: conjunto de ac¢des exigidas para superar as mudancas
tecnoldgicas e a fragilidade dos suportes, garantindo acesso e interpretacdao dos
documentos digitais pelo tempo que for necessario.

Processo: conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma
acao administrativa ou judicial.

Processo eletronico: conjunto de documentos eletrénicos oficialmente reunidos
no decurso de uma agao administrativa ou judicial.

Processo administrativo eletronico: aquele em que os atos processuais sao
registrados e disponibilizados em meio eletronico.

Sistema Eletronico Megasoft (SEM): software de gestao publica desenvolvido
pela empresa Megasoft e contratado para uso nos 6rgdos do Executivo de Barro
Alto.

Suporte: material no qual sdo registradas as informacdes. Exemplos: papel, disco
magnético, nuvem etc.

Tipo de documento: divisdo de espécie que reune documentos por suas
caracteristicas comuns no que diz respeito a natureza de conteudo ou técnica de
registro. Exemplo: na espécie “decreto”, os tipos podem ser “decreto-lei”,
“decreto legislativo”; na espécie “relatério”, os tipos podem ser “relatério de

n u

atividades”, “relatorio de fiscalizacao”; na espécie “certidao”, os tipos podem ser

n u

“certidao de nascimento”, “certiddao de tempo de servigo”.

Tramitacdao: movimentacao do documento desde a sua producdo ou recebimento
até o cumprimento de sua fungao administrativa.

Tratamento da informacao: conjunto de agdes referentes a produgao, recepgao,
classificacao, utilizacdo, acesso, reproducdo, transporte, transmissao,
distribuicao, arquivamento, armazenamento, eliminacao, avaliacao, destinacao
ou controle da informagao.

Unidade: designacdao genérica que corresponde a cada uma das divisdes ou
subdivisdes da estrutura organizacional do executivo municipal de Barro Alto.

CI-BA-003/02 12



Unidade protocolizadora: no contexto do barramento, sdao unidades habilitadas
a enviar processos diretamente para 6rgaos externos ao de origem.

Unidade receptora: unidade pré-definidas como responsavel para receber

processos der usuarios externos, bem como realizar os ajustes necessarios nesses
processos e dar o devido encaminhamento a unidade de destino dentro do
sistema.

Usuario externo: pessoa natural, atuando em nome préprio ou como

representante de pessoa juridica, com a finalidade de acessar ou cadastrar
processos eletronicos, que nao se enquadre como usuario interno.

Usuario interno: servidor, terceirizado, estagiario ou empregado em exercicio nos
orgaos do executivo de Barro Alto que tenha acesso, de forma autorizada, para
atuar em processos eletrénicos no SEM.

13 CI-BA-003/02



|l U
O QUEE O SEM

O SEM é um sistema de gestao publica que possui uma ferramenta de gestao
eletronica de documentos (GED) e processos eletrénicos que permite a assinatura e o
tramite de documentos e processos dentro do préprio sistema.

Vantagens do SEM

Os principais beneficios do SEM sao:
e esta disponivel para uso dos 6rgaos do executivo de Barro Alto;

e ¢é100% web, e pode ser acessado pelos principais navegadores
e por diferentes tipos de equipamentos;

e permite a tramitacao de processos entre as unidades do
executivo,o controle de prazos, entre outras facilidades;

e possibilita a reducao de custos financeiros e ambientais
associados a impressdao de documentos;

e elimina as perdas e destrui¢des indevidas de documentos e
processos.

MUDANCAS COM A IMPLEMENTAGCAO DO GED NO SEM

As principais mudancas ocasionadas a partir da implementacao do processo
eletrénico no SEM sao:

e todos os documentos e processos administrativos devem ser produzidos em
meio eletrénico;

e documentos e processos fisicos que estdo em andamento devem ser
digitalizados e inseridos no SEM para continuidade das acdes;

e documentos externos recebidos em papel devem ser digitalizados,inseridos
no SEM e tramitados eletronicamente;

CI-BA-003/02 14



CONHECENDO O SEM

Antes de iniciar a utilizacdo do sistema Megasoft, vamos conhecer suas
principais telas e funcionalidades.

ACESSO AO SISTEMA

Para acessar o SEM, o usudrio deve abrir um navegador da internet
(recomenda-se o google chrome), digitar o endereco
https://barroalto.megaadmweb.com.br/autenticacao#/login

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRO ALTO

Outubro i Ano 2023

usuario CPF ou Login

Senha Escreva sua senha

ENTRAR ALTERAR SENHA ESQUECIA SENHA

Ainda nao conhece a Megasofi?

Para se logar ao sistema:

Escolha o drgao ao qual pertenca;

Escolha o més (o sistema n3o atualiza 0 més automaticamente)
Digite seu ID na aba USUARIO;

Registre sua senha; e

Clique no botao ENTRAR

uhwnN e

15  CI-BA-003/02



VISAO GERAL DA AREA DE TRABALHO

54 - PREFEITURA MUN. DE BARRO ALTO - GO 2
3 PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRO ALTO Junr2023 |\ Y @8 (idigo do Usuario: 0054.278

@ ROGERIO = fﬁ o B

19

Alnicio o & | 9| o [eSatendimento |

ST R il | S

CONTABILIDADE RECURSOS HUMANOS ARRECADAGAO GESTAO DE COMPRAS

L >4

PPA/LDO/LOA Balancar Folha de Pagamento Economico Imoveis Solicitagao Licitacdo

| Tesouraria ‘ Balanco Geral } Previdéncia Dossié Divida Ativa gestao Pregdo Compras
patrimonio ‘ Protocolo |

eSocial NFS-E bancos almoxarifado Frota

cemitério Assisténcia Social

BARRA DE FERRAMENTAS

Na parte superior da pagina inicial do Megasoft esta localizada a barra de
ferramentas do sistema:

aw ki 54 - PREFEITURA MUN. DE BARRO ALTO - GO
Trantpardncis

3 - PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRO ALTO

@ ROGERIO
@B Codigo do Usuario: 0054.278

g% atendimento

CI-BA-003/02 16



As funcionalidades disponiveis sao:

Funcionalidade

Descrigao

Retorna para a pdgina inicial

Pesquisar funcianalidad

Barra de pesquisa

Teste de conexao

Operagdes assincronas

Configuracdes

Desconetar (sair do sistema)

Videos de ajuda

favoritos

Historico

s [l #aff = o [l o

Boletim diario

Central de atendimento

17  CI-BA-003/02




OPERACOES BASICAS cOM PROCESSOS
1. REGISTRO DE PROTOCOLO / CADASTRO DE PROCESSOS

O registro de protocolo e o cadastro de processos sao atividades comuns
em muitas organizacdes, sejam elas governamentais ou privadas. Esse
lancamento inicial ajuda a manter um controle efetivo sobre documentos,
solicitacdes e demandas internas e externas, além de organizar e controlar o
fluxo documental da instituicao.

Em resumo, o registro de protocolo e o cadastro de processos sao
atividades cruciais para as entidades dos mais variados setores, uma vez que
visam a organizacdo e o controle na gestdao de documentos, solicitacdes e
atividades, conferindo-lhes transparéncia, eficiéncia operacional e
conformidade legal.

Vale destacar que os procedimentos operacionais envolvidos, podem
variar de acordo com a organizacao, o tipo de processo a ser registrado e o
sistema empregado. Em Barro Alto, a prefeitura utiliza o software de gestao
publica Megasoft e todos os procedimentos descritos a seguir, baseiam-se nas
solucdes disponiveis dentro dessa plataforma

Para realizar o registro de protocolo/cadastro de processos siga as
seguintes etapas:

1. Cligue no botao protocolo;

B 54 - PREFEITURA MUN. DE BARRO ALTO - GO MES/AND
Bl 2 - PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRO ALTO JUN/2023

R d

CONTABILIDADE RECURSOS HUMANOS

| PPA/LDO/LOA Balangar Folha de Pagamento
i Tesouraria ’ Balango Geral Previdéncia i

| patriménio | [ Protacolo " eSocial

CI-BA-003/02 18



2. Clique no botao principais;

SO @)

CONTABILIDADE

PPA/LDO/LOA Balancar

Tesouraria Balanco Geral

patriménio Protocolo

3. Cligue no botao processos;

54 - PREFEITURA MUN. DE BARRO ALTO - GO
¥ 3 - PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRO ALTO

#inicio || contabilidade || Protocolo || principais

« Comipars
Processos Assuntos

Cadasuw v < Reabrir Processos

4. Cligue no botao Novo

366 Cadastro de Processos

Filtro

Nimero/Ano Do Processo®

/ 2023

Cadigo do Processo

CPF/CNPJ do Interessado Nome do Interessado

Dados Iniciais

[novo |

Auxifiares

Q pesquisas

D
Relatorios

@ ROGERIO

JUN2023 @B CGdigo do Usuirio: 0054.278

R

Usuarios Encerrar Processos

Movimentos de Processos

Dados Finals

Regime de Tramitacdo

5. Selecione o ambiente e o tipo de documento

Cadastro de Processos

366

Nimero/Ano Do Processo* Dados do

Processo* Regime de Tramitacdo

2023

| 25/06/2023 13:19

«

Ordinéaria

Ambiente*

0s
Externo

Interno
Externo

19  CI-BA-003/02
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6. Selecione o departamento onde esta sendo feito o protocolo

Fluxo Inicial

Codigo* Departamento de Destino Inicial

B | |nforme o departa

Descricéo® SEPLAG-SECRETARIO

PGM-PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

7. Ildentifique o interessado

Codig Cédigo Pessoa* CPF/CNP)J Nome do Interessado

J6)

o g S S!_s!tgg! Aﬁ;m[g"
503.517.100-00

Codigo* Departamer 33.331.604/0001-70
o 21 11.154,801/0001-28
Descricdo* 02.542.036/0001-22

22.138.129/0001-01

19.019.355/0001-80

S

8. Informe o assunto
Cédigo Assunto* Descricdo

B |
SOLICITAGAO DE DIARIA

Je) : ¢
SOLICITAGAO
OFICIO
SOLICITACAO DE VEICULO
CONVENIO

INFORMAGAO

9. Selecione o 6rgao, departamento ou servidor que recebera o doc

Departamento de Destino Inicial

Dl I forme o departament

Descrigfio™ SEPLAG-SECRETARIO

PGM-PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CI-BA-003/02 20



10. Descreva o motivo, razdes ou circunstancias envolvidas

cricao™®

Solicitacdo de weiculo para Goidnia

11. Com todos os campos preenchidos, clique em salvar

Dados Principais Menu (Aperte ? para atalhos)

Ndmero/Ano Do Processo™ Dados do Processo™

15 C
salvar

2023 25/

Abrir

T\ P
5 \2
I
| 3
)
|a»
“ar

o Deeuetar
Fluxo Inicial

=
o
#&= Imprimir Conferéncia
=
o

Cédigo* Departamento de Abertura de Processo®
18 SECRETARIA MUNICIPAL DE A:H.,!N[ST:!-'-.\;;‘:‘
Cédigo Pessoa* CPEICNP) N d et Imprimir Encaminhamento
6200 33.331.604/0001-70 @s"gm MUN. DE ALTO m:::D
Voltar
Codigo Assunto™
10084
Codigo*

10087

Descricao*

Parabéns, cadastro concluido com sucesso!

366 Cadastro de Processos

Codigo* X =
Situacao
197167 -

NOVO
Dados Principais

dumero/Ano Do Processo®

N. Documento

132289

Fluxo Inicial

Codigo* Departamento de Abertura de Processo®

SECRETARIA MUNICIPAL DE -‘-DM\.‘.IST?LQLO

18

Codigo Pessoa* CPF/CNP) Nome do Interessado

6200 33.331.604/0001-70 PREFEITURA MUN. DE ALTO HO!

Codigo Assunto* Descricio Nimero Assunto
10084 SC.\C.?AC}C DE VEICULO 24/2023

Codigo* Departamento de Destino Inicial

10087 ADM-0S. FROTA

Descriio*

Solicitag3o de veiculo para Goinia

‘
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2. ANEXAR DOCUMENTOS AO PROCESSO

Anexar documentos a um processo recém criado, é uma tarefa
relativamente simples.

E importante o entendimento de que os detalhes exatos dessa tarefapodem
variar dependendo do sistema de gerenciamento eletrénico de documentos
utilizado. Algumas plataformas podem ter etapas adicionais ou umainterface
diferente, mas a ideia geral de localizar, selecionar, carregar e salvar o documento
é comum a maioria dos sistemas.

Para anexar documento, normalmente, vocé encontrara um botdo ou uma
opc¢ao clara indicando a acao de "Anexar” ou “Anexar documento”, ou algo
similar, e no Megasoft nao é diferente disso.

Daqui em diante faremos uma descri¢cao geral dessa acao, detalhando o seu
passo a passo na aba de gestao eletronica de documento do sistema Megasoft.

1. Concluida a fase de cadastro, localize a aba de “Menu”, identifique o botao
“anexos” e clique nele

\

* Menu (Aperte ? para atalhos)

Cédigo* =
197167 @ Novo
Dados Principais = -
o & Abrir
Nimero/Ano Do Processo® Dados do Processo® Regime de Tramitagio
13289 2023 25/06/2023 13:15 Ordinaria , Modificar
Ambiente* Tipo* N. Documento
nterno & Outros Z. m Deeuetar
g Imprimir Conferéncia
Fluxo Inicial
¥ imi i
Codigo* Departamento de Abertura de Processo™ g Imp”m'r Encaminhamento
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
® Cancelar processo
Codigo Pessoa* CPF/CNP) Nome do Interessado
6200 33.331.604/0001-70 PREFEITURA MUN. DE ALTO HORIZONTE
Cédigo Assunto* Deserigdo
SOLICITAGA

Departamento de Desti

10687 ADM-09. FROTA

Descrigac®

Solicitacho de veiculo pars Goilnia

2.Voce sera direcionado para a jenela de Gestao Eletronica de Documentos:
12 passo: clique em “INCLUIR NOVO”

34204 Gestdo Eletronica de Documentos

INCLUIR NOVO ASSINAR DIGITALMENTE

Titulo L Assinatura Digital do Documento

CI-BA-003/02 22



22 passo: clique em “INCLUIR ARQUIVO”

34204 Gestdo Eletronica de Documentos

Deocumentos - PROCESSO
B s o

Titulo Assinatura Digital do Documento

Voce sera direcionado para uma nova janela ou caixa de didlogo, permitindo
que vocé procure o documento. Use essa interface para navegar pelas pastas em
seu computador ou dispositivo de armazenamento.

19 passo: Selecione o pasta onde esta o documento que deseja anexar

¢ N « Disc.. » PLANEJAME... v C Pesquics PLANEJAMENT
34204  Gestdo Eletrdnica de Docuri v & : ; £
Documentos - PROCESSO Organizar v Nova pasta g8~ O 0 Meny|
INCLUSR NOVD ASSINAR DIGITALMENTE B Oocumentos. # < :
Pae | featecag s ‘ o) sahver
titulo B magens of Portal Agbes a8
| @ Musicas e | ——" [
u = ) % ‘3 Volear
3 Videos » T
INSTRUGAO NOR
= BARRO ALTO 2 =
= manual
-

”

22 passo: Selecione o documento e clique em “Abrir

34204 Gestdo Eletrdnica de Documdl AT

Documentos - PROCESSO
INCLUR NOVO ASSINAR OIGITALMENTE
Organcar » Nova pasta

T & Documentos #

n B fagens 2 (&) DIM_ 0337 PROCURADORIA
O Musicas . 87 DIM_033_FROTA
& vigeos » [ w038 FROTA
= mega 85 DIM_ 0052 SEC ADM
= BARRO ALTO (& Dv_ 0052 SEC ADM

MAGENS -
: < () DIa_ 077 FROTA _ RUSTRA MANUAL

T meewsal

{8 pa_ 077, FROTA
I Este Compattadcr 8" DM_O78_FROTA
& Disco Lecal (€ & p_o78_FROTA

A Sede

Nome:  DIM_077_FROTA _ ILUSTRA MANUAL

3. Apds anexar o documento, vocé precisa realizar as seguintes tarefas:
12- descrever sucintamente o objeto do documento, no campo “Descri¢ao”;
22- indique se o documento deve ir para o portal de transparéncia, use o campo
“Portal”;
3a- gravar os procedimentos anteriores, no campo “Ag¢oes”; e
- salvar as agdes: na aba “Menu”, clique em “salvar”.
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Gestdo Eletronica de Documentos

34204

Documentos - PROCESSO
INCLURNOVD  ASSINAR DIGITALMENTE ia 22 3a

Assinatura Digital do Documento

34204 Gestdo Eletronica de Documentos

Documentos - PROCESSO
INCLUIR NOVO ASSINAR DIGITALMENTE

titulo Descri¢do Assinatura Digital do Documento Portal Agbes

u DIM_077_FROTA _ ILUSTRA MANUAL pott Solickagio de veiculo @ °

1 Exbic linhas: B MV

Sucessol

Registro salvo com sucesso!

34204 Gestdo Eletrdnica de Documentos

Documentos - PROCESSO
INCLUR NOVO ASSINAR DIGITALMENTE

titulo Descricdo Assinatura Digital do Documento Portal Agdes

n DiM_077_FROTA _ ILUSTRA MAI Solicitaco de veiculo A? 3 "ﬂ 3

Pronto!

Agora, o seu documento estd integrado ao Processo e pode tramitar
eletronicamente por qualquer 6rgao da prefeitura, eliminando a necessidade de
pastas e papéis, que tém grande probabilidade de serem extraviados

O tramite documental na forma eletronica,
oferece uma série de beneficios, como aumento da
eficiéncia, economia de espago e recursos, acesso
facil, seguranga, conformidade regulatoria e
resiliéncia institucional.
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3. ASSINATURA DIGITAL

Na plataforma Megasoft ou fora dela, assinar documentos eletronicamente é
um processo simples e eficiente.

Embora o conceito de assinatura digital tenha sido desenvolvido nas décadas
de 1970 e 1980, o seu uso e aplicagcdao tornou-se mais comum nos ultimos anos. Ela
tem sido amplamente adotada, principalmente, em transa¢des financeiras e
contratos eletronicos.

E um mecanismo criptografico que permite verificar a autenticidade e a
integridade de um documento criado eletronicamente por uma pessoa especifica,
conferindo-lhe seguranca e validade legal.

A seguir, detalharemos o seu passo a passo para assinatura de documentos

dentro do sistema Megasoft.

1. Concluido o procedimento para anexar o documento, vocé precisara realizar as
seguintes tarefas:

12- selecione o documento para assinatura, conforme mostrado na figura abaixo;
22- cligue em “ASSINAR DIGITALMENTE”;

32- selecione o certificado com seu nome e clique em “Assinar”;

34204 Gest3o Eletrbnir= e Documentos

saivar
b Voitar

Descricdo Assinatura Digital do Documento Portal Agdes

Seleclone um certificado para assag.na

Verifique PIN do Usuario

Documentos - PROCESSO w Agora verfique offjdo Usuaro:

INCLUIR NOVO ASSINAR DIGITALMENTE

titulo

g n DIM_ 077 _FROTA _ ILUSTRA MAI Solicitacdo de veiculo!  Mudar PIN do u;uaml \I Inicio de sas¥
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© wsessol

Minicio || contabilidade

34204 Gestdo Eletronica de Documentos

Documentos - PROCESSO
INCLUIR NOVO ASSINAR DIGITALMENTE

titulo Descrigdo Assinatura Digital do Documento Portal
n DIM_077_FROTA _ ILUSTRA MANUAL paf Soiiciagio da veicuio ROGERIO SANTOS DO ROZARIO

Pronto!
Vocé concluiu com sucesso todas as etapas desse processo e seu documento
estd assinado e pronto para o fim a que destina.
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4. VISUALIZAR DOCUMENTO

Visualizar o documento depois de anexado/assinado, em um processo
eletrénico, € uma pratica importante pois permite que vocé identifique erros ou
imprecisdes na formatacgao, na disposicao e na legibilidade nao sé do documento
mas, principalmente, da assinatura.

Veremos a seguir o procedimento necessario para visualizarmos o documento
na plataforma Megasoft.

1. Depois de concluida a etapa de anexar/assinar, para visualizar o documento
vocé deve proceder da seguinte maneira:
12- cligue no icone “visualizar”, conforme indicado na figura abaixo;

223- para visualizar o documento, clique no botao “nova aba”;

34204 Gestdo Eletronica de Documentos

Documentos - PROCESSO
INCLUIR Wia ASSINAR DIGITALMENTE

saivar

b Voltar

Descricdo Assinatura Digital do Documento

ROGERIO SANTOS DO ROZARIO

Como deseja visualizar 0 documento?

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRO ALTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
QASINETE 0O SECRETARID

Pronto!

e 5
Agora vocé consegue
Barro Alto, GO, 31 de cutubro de 2023,

o o e visualizar todo o documento,
e inclusive a assinatura eletrdnica,
Referéncia .

realizada dentro da plataforma,

1. Trats o presents expadients sobre soliciacho de velculo para participer de . .

S conforme visto no procedimento

2 Solicitovos verificar a possibilidade de designar um veiculo com molorists,
conforme o quad SbaX0

para assinar digitalmente.

Destino: Goiina GO

Data: 070772022

Hordtio Saida: 0500 h

Retomo: 1700 h

Passageros: 03 (rés)

Evento: Participar de evento na Camara Municipal de Goldnia.
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2. Para sair do documento basta fechar a janela de visualizacao para retornar a
aba de anexar documentos.

® Nova guia X | 88 MegaADM X @ 82f25450-5bd3-4370-bf30- “

C (@ blob:https://altohorizonte.megaadmweb.com.br/82fe5450-5bd8-4a70-bf90-dd4 1dd309M8

=  82fe5450-5bd8-4a70-bf90-dd41dd309f0b

PREF EITURA MUNICIPAL D€ BARRO ALTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DIM n* 200 - 2023 / SEMAD
NUP 003.13193/2023

Barro Alto, GO, 31 de outubro de 2023.

Do Muricpal de

Al0) Sr(a) Gerenie de Frota

Assunto. Solicktacso de velculo da frota
Anexo

Referéncia

3. Para sair da aba de anexos e retornar para a de cadastro de processos, basta
clicar no icone “voltar”

34204 Gestdo Eletrénica de Documentos

Documentos - PROCESSO
INCLUIR NOWO ASSINAR DIGITALMENTE

titulo Descricdo Assinatura Digital do Documento

n DIM_ 077 FROTA _ILUSTRA MANUAL pat | || Sokckachs de veiculo ROGERIO SANTOS DO ROZARIO

4. Para sair da aba de cadastro de processos, basta clicar no bot3o “INiCIO”

| Minicio || cotabilidade || Protocola || principais

i 3| Menu (Aperte? para atalhos)
EM ANDAMENTO L
Dados Principais @ Novo
Numero/Ano Do Processo* Dados do Processo* Regime de Tramitagdo Vencimento F
s = R R ~ ‘& Aorc
13289 2023 25/06/2023 1315 Ordinéria -
Ambiente* Tipo* N. Documento Documento de dados & Modificar
Interno o Outros >
g Imprimir Conferéncia
Fluxo Inicial & Imprimir Encaminhamento
Codigo™ Departamento de Abertura de Processo® e Cancelar processo
18 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
Codigo Pessoa* CPF/CNPY Nome do Interessado » Etiquetas
6200 4 PREFEITURA MUN. DE ALTO HORIZONTE
Q anexos
Cédigo Assunto* Descrig Nimero Assunto
10084 SOLICITACAD DE VEICULO 2412023 (3 Voltar
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54 - PREFEITURA MUN. DE BARRO ALTO - GO = ® ROGERIO
3 - PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRO ALTO JUN/2023 . @ Codigo do Usuario: 0054.278

Ainicio

SOZ N i e

CONTABILIDADE RECURSOS HUMANOS ARRECADAGCAO GESTAO DE COMPRAS

PPA/LDO/LOA Balangar Folha de Pagamento Econdmico Imoveis Solicitagao Licitagdo
Tesouraria Balanco Gerai Previdéncia i Divida Ativa gestio Pregdo Compras
patriménio Protocolo eSocial NFS-E bancos almoxarifado Frota

cemitério Assisténcia Social

Pronto!

Vocé concluiu com sucesso as etapas necessarias para protocolizar um
processo, anexar, assinar e visualizar documento.
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5. MOVIMENTO DE PROCESSOS

Vivemos em uma era em que a tecnologia tem desempenhado um papel
fundamental na otimizacdo dos processos administrativos e na facilitacao do
acesso a informacao. A praticidade das plataformas eletronicas trouxe seguranga
e agilidade, permitindo a manipulacdao e o processamento de uma quantidade
considerdvel de dados e documentos.

Ao lidar com um processo eletronico, é necessario ter em mente que cada
objeto solicitado, seja um documento, uma agao especifica como uma obra, um
servico urbano ou uma licitacao, carrega consigo uma responsabilidade implicita.
A forma como essas demandas sao atendidas, desde o seu recebimento até a sua
conclusdo, reflete diretamente na capacidade da instituicdo de cumprir suas
obrigacdes e as expectativas da sociedade que ela serve.

Tenha em mente que a demora ou a falta de precisao na execucao dessas
tarefas pode gerar insatisfacdao, desconfianca e até mesmo comprometer a
credibilidade da instituicao perante a comunidade.

5.1. RECEBIMENTO DE PROCESSOS
O recebimento e o envio de processos em uma plataforma de gerenciamento
eletronico de documentos contribui significativamente para a eficiéncia
operacional, principalmente, na resolucao agil de problemas e na tomada de
decisdes de uma instituicao.
Aqui vamos elencar alguns pontos que merecem destaque:

1. Agilidade e velocidade: Isso resulta em uma maior agilidade
e velocidade na disponibilidade dos documentos, permitindo que
a equipe os acesse imediatamente. Isso é especialmente
importante em situacdes onde a rapidez na resolucdao de
problemas ou na tomada de decisdes é crucial; e
2. Acesso remoto e compartilhamento simplificado: é possivel acessar
documentos de qualquer lugar e a qualquer momento, desde que se tenha
uma conexdao a internet. Isso facilita a colaboracdao entre equipes
distribuidas geograficamente, possibilitando o compartilhamento
instantaneo de documentos com as partes envolvidas.
A comunicacdo e a colaboracdo se tornam mais eficientes,
independentemente da localizagdao dos envolvidos.

A seguir, detalharemos o passo a passo para recebimento e envio de
processos na plataforma Megasoft.

CI-BA-003/02 30



1. Na aba inicial, clique no botdo “Protocolo”

54 - PREFEITURA MUN. DE BARRO ALTO - GO
3 - PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRO ALTO JUNA2023

CONTABILIDADE RECURSOS HUMANOS

J

PPA/LDO/LOA i Balancar Folha de Pagamento

Tesouraria Balanco Geral Previdéncia Dossié

patrimonio Protocolo eSocial

2. Clique no botao “principais”

\ * \m - S s

CONTABILIDADE
PPA/LDO/LOA Balancar
Tesouraria Balango Geral

patriménio Protocolo

3. Clique no botdo “Movimento de Processos”

54 - PREFEITURA MUN. DE BARRO ALTO - GO ”, ® ROGERIO
3 - PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRO ALTO JUNR023 |\ ¢ @ Cidigo do Usubrio: 0054.278

#inicio || contabilidade || Protocolo principais

« principais

Processos s Assuntos " Usuarios " Encerrar Processos

Cadastro de Fluxo do Processo ¥ Reabrir Processos w Movimentos de Processos

4. Na aba “Movimento de Processos”, vocé deve proceder da seguinte maneira:
2- clique no icone “Processos Recebidos”;
22- no campo “Departamento a receber”, insira o seu codigo do sistema;
2- clique no icone “Processos a Receber”,
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1397 Movimentos de Processos

Cédigo de Barras Nimero (exemplo: 1 ou 1-5 0u 1,3,8 ou 1,3,410,15) ano B EUmprimir
a s

€ voisr

Departamento de Envio

1397 Movimentos de Processos

Pyocessos Recebidos Envio de

Nimero (exemplo: 1 o6 15 0 1,38 0u 1,3,4-10,15) ano salvar

Departamento de Envio Departamento a Receber

10164 10164-SEPLAGO2-SECRETARIO h Voltar

5. Agora vocé poderd receber os documentos destinados a vocé, da seguinte
maneira :

12- selecione o documento no campo indicado na figura abaixo; e

292- clique no icone “salvar”, na aba de Menu;

1397 Movimentos de Processos

= Processos a Receber Processos Recebidos Envio de

Fiitro
Cédigo de Barvas Ndmaro (exemplo; 1 ou 15 0u 1.3.8 0u 1,3.410,15)
Departamento de Ervio Departaments a Receber

10164 10154-SEPLAGOZ-SECRETARID

Dacos inicais Usudrio

assunto Ordenagio

Resultado

Namero Departamento 8 Recebe:

32-cliqgue no icone “Processos Recebidos” e pronto! Agora vocé podera visualizar
todos processos destinados a vocé, anexar e assinar documentos e encaminha-
los novamente a outros usuarios do sistema e assim sucessivamente até a sua
conclusdo e posterior arguivamento.
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1397 Movimentos de Processos

Processos. Processos Enviados (Em Trinsito)

a0 8 eumprimi

© vorar

ROGERIO SANTOS DO ROZARIO

LUIZ ANTONIO D

OFICIO -SECRETARIO

OUTROS

Filtro
Céaigo de Barras Nimero (exempio: 1 0u 15 0013800 13410.15)
2023
Departamento de trvo Departamento a Receber
Digte 10164 | 1016a5EPLAGH
Dados Iniciais Dados Finais N Documanto Usubrio
assurto Ordenagho
Selecione H :
Resultado
Nomero Interessado assunto Departamento a Receber Agdo
PREFEITURA MUN. DE ALTO HORIZONTE SOUCITAGA SEPLAGO2-SECRETARID Ancamenss " Vigialgac
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5.2. VISUALIZAR O PROCESSO

1. Na aba de “Processos Recebidos” isso pode ser feito de duas maneiras.
Ambas fornecem diferentes niveis de acesso e funcionalidades para lidar com o
processo. Vocé pode optar por usar a opcao "Andamento" para ter acesso
completo ao processo ou a opgao "Visualizar" para um acesso mais limitado.

1397  Movimentos de Processos

T : — e

Filtro Q Contrasvocéakar

Cédigo de Barvas Nimero exemplo: 1 ou 1:5 0u 1,38 04 1.3,4-10.15) ano & mprimic

b Volar

Resultado

alizar Andame
Nimero Dados Interessado Ago
3280/202 27/06/202 PREFEITURA MUN. DE ALTO MORIZONTE LICITAGAG DE VRICUL EPLAGUZ-SELRETAR Bamerns " yighelizac

2.aopcao "Visualizar" é mais restrita e permite apenas a visualizacao do processo
sem a possibilidade de edicao. Ela abre a aba “ "

Nessa aba vocé podera ver o processo como um todo, os documentos
encaminhados, a origem e os despachos realizados até o momento, sem
conseguir modifica-los.

8 umprimic

€ vorar

Entrada

3. a opgao "Andamento" oferece recursos adicionais. Nela é possivel modificar o
processo, anexar e assinar documento, adicionar despachos e, ainda, visualizar o
processo, pois mantém aberta a aba “Movimento de Processos”;

Para visualizar o processo, basta clicar na opg¢ao “visualizar processo” e vocé sera
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direcionado para a aba “Pesquisa de Processos”, que permitird apenas a
visualizacdo do processo, sem modifica-lo.

1357 Movimentos de Processos

Cédigo do Andamento

324561

Procedimento de registrador

Q anexos
Data/Hora Descrigio Acdo
v ©
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5.3. ANEXAR DOCUMENTOS AO PROCESSO RECEBIDO

1. Para anexar documento, clique na op¢ao “anexos” e vocé sera direcionado para
a aba vocé sera direcionado para a aba “Gestao Eletronica de Documentos”, onde
sera possivel executar essas tarefas.

1397 Movimentos de Processos

Cédigo do Andamento _ 0 MenutAperte?pa
324561
& Moarcar
Procedimento de registrador
Data/Hora Descricdo Acdo
‘g o ar processq

2. Na aba “Gestao Eletronica de Documentos”, clique em “INCLUIR NOVO”

34204 Gestdo Eletronica de Documentos
L 1| Menu(Aperte?p
salvae

h Voltar

Descricio Assinatura Digital do Documento Agbes

3. Cligue no botdo indicado na figura abaixo, para buscar o documento

34204 Gestdo Eletrénica de Documentos

Documentos - PROCEDIMENTO

[T Jr—

salver

© vohar

titulo Descricdo Assinatura Digital do Documento Acdes

——

4. Selecione a pasta onde se encontra o arquivo

> v T « Disc... PLANEJAME... v Pesquisar em PLANEJAMENT
34204 Gestdo Eletrdnica de Docurfi s e EIAME.. > = ' ENE- 0
Documentos - PROCESSO Organizar v Nova pasta 8- 0 O Menu (Agerte!

INCULRR NOVO ASSINAR DIGITALMENTE -—1 Documentos #

ol IS Imagens -

| @ Musicas -

ﬂ i3 videos »
| INSTRUGAO NOR

. " BARRO ALTO

manual

T mega

CI-BA-003/02 36



5. Selecione o arquivo, que deseja anexar, e clique em “Abrir”

34204 Gestdo Eletrdnica de Docum@

Documentos - PROCESSO P v T Lo DIM > 2023
WNOLUR NOVO ASSINAR DICITALMINTE

Organizar » Nova pasts

W Documentos # Nonve

18 imagens » (3 pa_ 0037 PROCURADORIA
© Musicas * 8 DM_038_FROTA
B viseos - {8 pv_038_FROTA
% mega 85 DM_0052 SEC ADM
= BARRO ALTO {2 Dav_ 0052 s£C ADM

& 2 ANUAL 4708 13:4
= IMAGENS
< 14 DAM_077 FROTA _ SUSTRA MANUAL >",~: /2023 14:28
~ . maewal 1
N pev_ 077 FROTA 15/0572023 16:46
W Este Compantader 8" DIM_078_FROTA

£ Disco Local (C) & piv_078_fROTA
W Pede

Nome: DIM_077_FROTA _ ILUSTRA MANUAL

6. Apds anexar o(s) documento(s), vocé precisa realizar as seguintes tarefas:

12- descrever sucintamente o objeto do documento, no campo “Descri¢ao”;

22- indique se o documento deve ir para o portal de transparéncia, use o campo
“Portal”;

32- grave os procedimentos anteriores, no campo “Ac¢des”

34204 Gestdo Eletronica de Documentos

Documentos - PROCESSO a
INCLUIR NOVO ASSINAR DIGITALMENTE 19 2_ 3g

salvar
") Voitar

Descricdo Assinatura Digital do Documento

42- salve as a¢des: na aba “Menu”, clique em “salvar”

34204 Gestdo Eletronica de Documentos

Documentos - PROCESSO
INCLUIR NOVO ASSINAR DIGITALMENTE

==
N/

titulo Descricdo Assinatura Digital do Documento Portal Acoes

u DIM_077_FROTA _ ILUSTRA MANUAL pat Solicitacho de velculo @ s
»

1 Ecbirlinhas: 35 VY

Resutados 1+ de

1|
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Sucesso!

Registro salvo com sucesso!

#Minicio || contabilidade || Protocolo || principais

34204 Gestdo Eletrénica de Documentos

Documentos - PROCESSO
INCLUSR NOVO ASSINAR DIGITALMENTE

titulo Descrigio

n DIM_077_FROTA _ ILUSTRA MA! Solicizagdo de veiculo

Pronto!

Agora, o seu documento estd integrado ao Processo e ja pode receber a assinatura
digital.
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5.4. ASSINAR DOCUMENTOS

1. Para assinar o documento, vocé precisa realizar as seguintes tarefas:
a- selecione o documento para assinatura, conforme mostrado na figura abaixo;
a- cliqgue em “ASSINAR DIGITALMENTE”

Gestdo Eletrdnic~ “e Documentos

- PROC| ’ Menu (Ape
ASSINAR DUGITALMENTE
e ——— D
o "N 3 i
tit . Descricdo Assinatura Digital do Documento Portal Agoes

2 s (3 Voitar

34204

n DIM_077_FROTA _ ILUSTRA MANUAL pdf Solickagio de veiculc

34204 Gestdo Eletrdnica de Documentos Verifique PIN do Usuario

Documentos - PROCESSO m Agora verfique offjido Usuaro:

INCLUIRNOVO ~ ASSINAR DIGITALMENTE C
d PIN do Usu s ﬂ
Descri¢

titulo
- ™ Habitar teclado no ecra

n DIM_ 077_FROTA _ ILUSTRA MAI Soliciagdo de velcial Mudar PIN do Usus®

Arquive(s) assinado(s) com
-

Punicio || contabiidade || Pr

34204 Gestdo Eletronica de Documentos

Documentos - PROCESSO
INCLUIR NOVO ASSINAR DIGITALMENTE

Portal Acdes
& 4§ h Voltar

titulo Descricdo Assinatura Digital do Documento

ROGERIO SANTOS DO ROZARIO

u DIM_077_FROTA _ ILUSTRA MANUAL pdt Solicitagio de veiculo

Pronto!
Vocé concluiu com sucesso todas as etapas desse processo e seu documento
esta assinado e pronto para o fim a que destina.
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2. Para sair da aba de anexos e retornar para a de cadastro de processos, basta
clicar no icone “voltar”

34204 Gestdo Eletronica de Documentos

Documentos - PROCESSO
INCLUIR NOVO ASSINAR DIGITALMENTE

titulo Descricdo Assinatura Digital do Documento Portal Acdes

ROGERIO SANTOS DO ROZARIO

3. Pronto, estamos de volta a aba “Movimento de Processos”

Movimentos de Processos

Caigo do Andamento ’ Menu (Apecte ? part
524381 =
& Moaifcar
Procedimento de registrador
Q@ anexos
Data/Hora Descricdo Agdo
| Q visusizar processo
. ' h Voitar
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5.5. AUTUAR PROCESSOS

Autuar o processo é um passo importante para garantir que ele prossiga
corretamente para os proximos interessados ou etapas do fluxo de trabalho. Com
isso, é necessario apor um despacho, indicando as acdes realizadas ou a existéncia
de pendéncias a serem resolvidas.

O despacho é uma anotag¢ao ou comunicagao registrada no processo, com a
finalidade de documentar as decisdes tomadas, os encaminhamentos realizados,
as pendéncias identificadas ou qualquer outra informacao relevante relacionada
a0 processo.

Ao apor um despacho, é importante fornecer detalhes claros sobre o que foi
feito ou sobre a pendéncia existente, de forma a manter um histdrico e facilitar a
compreensdao para os demais interessados que terao acesso ao processo
posteriormente.

Isso contribui para a transparéncia e a fluidez do processo, garantindo que as
informacdes necessdrias estejam disponiveis e que as pendéncias sejam
devidamente tratadas.

1. Para autuar o processo, registrando um despacho cumpra as seguintes etapas:
12- na aba “Movimento de Processos”, cliqgue em “Modificar”

Cécigo do Andamaento

Procedimento de registrador

Descricdo

22- no campo “Agao” clique no icone “novo procedimento”

1397 Movimentos de Processos

324561
Q snexes

Q Visualizar processo

ﬁ Voitar

Procedimento de registrador

Data/Hora Descricio

32- registre o despacho no campo “Descricao”

procedimento

Descricac
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42- confirme o despacho registrado, clicando no botao “confirmar”

procedimento

Descrigic

Cancelar

52- salve o registro autuado, clicando em “salvar”

1357 Movimentos de Pracessos

Cédige do Andamento * fenu (Aperte 7 pa
324561
sahvar
Procedimento de registrador
G
Data/Hora Descrigio Agin
. : i . ar processe
Serd ao salvar | Falta o Estudo Técnico Preliminar no Processe. Informamos que a auséncia do Estudo Técnico Preliminar compromete o procedimento licitatdria, po. = o Q’ P

Regictre sakve com sucesss!

Minicio || contabilidade || Protocolo || principais

1397  Movimentos de Processos

Cédige oo Andaments
924581

Procedimenta de registrador

Datastora Descrigio Agdo
Q Visualizar processa

€ vonsr

Pronto!
Processo autuado com sucesso! Agora ele esta pronto para a préxima etapa
do fluxo de trabalho.

2. Concluida a fase de autuacao, é necessario retornar a aba “Processos
Recebidos”. Para isso, clique em “voltar”

1397 Movimentos de Processos

Cédigo do Andamanto

324381

Procedimento de registradar

Data/Hora

Movimentos de Processos

Processos Enviados (Em Trénsito)

Nimero jexemplo: 1 ou 16 0u 1,3.8.0u 1,3.41015) ana E EUmgrimir
€ varsr
Departamento a Receber
10154 10154-SEPLAGUZ-SECRETARID
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5.6. ANDAMENTO DO PROCESSO

Apds as etapas de anexacgdo, assinatura do documento e autuag¢ao, com o
registro do respectivo despacho, o processo entra na fase de andamento. Nessa
etapa, e em todas as anteriores, deve-se dar especial atengcdao ao cumprimento
dos prazos, pois isso garante a eficiéncia e a exceléncia na entrega das demandas
internas e da sociedade.

A rigorosa observancia dos prazos, contribui para que o andamento do
processo ocorra de forma mais fluida e eficiente, permitindo que as decisdes
sejam oportunamente tomadas.

Portanto, é fundamental que todos estejam atentos aos prazos, garantindo
agilidade e qualidade na entrega das demandas da sociedade e fortalecendo a
confianga na administracao municipal.

1. Para encaminhar o processo, clique na aba “Envio de Processo”

1397  Movimentos de Processos

= Processos a Receber Processos Recebid 1.;

Filtro

essos Enviados (Em Trénsito)

Q Contrasvocésitar
Nismero (exempio: | ou 15 0u 1.3800 1.3410.15) ano sanar

Q EUmprimir
Departamento Recebido

64-SEPLAGO2-SECRETARIC ‘j Volzsr

Cécigo ce Barras

Departamento de Eovio

SRR

2. No campo “Departamento Recebido”, selecione o destinatario do processo.

1397  Movimentos de Processos

X procemosaReceber  Procesos Recebidos ProcessosEnviados (&m Trnsic) il Merbensin

Filtro Q Contrasvoc@akar

Cédigo de Barras Numero (exemplor 1 0w 15 ou 1.3.8 ou 1.3.410.15) sro savar

Q EUmprimir

Departamanto de Emvio Departaments Recebido

Nimero Dados Interessado assunto < Departamento Recebido > Agdo

Nimero Dados Interessado assunto

PREFEITURA MUN. DE ALTO HORIZONTE

3. Para finalizar o processo:
19- selecione o documento a ser enviado, conforme mostrado na figura abaixo;

29- clique em “salvar”.
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1397 Movimentos de Processos

Departamento Recebido

Envios Multiplos (Destino)

NGmero Dados Interessado assunto Departamento Recebido

PREFEITURA MUN. DE

TO HORIZONTE | SOUICITAGAO DE vEICULO 10174 - SEPLAGI 3-ARQUIVO

Processo encaminhado com sucesso!

sucesso!

70 S8IV0 COM sucesso!

Minicio || contabilidade prir

1397 Movimentos de Processos

® Processos a Receber Processos Recebidos Envio de {Em .’ . =
Filtro
Cédigo ce Barras Nimero (exempio: 1 ou 15 0u 1.3.80u 1.3410.15) a0
Departamento de Ervio Departamento Recebido
10184
Dados Iniciais Dados Finais N.* Documento Usudrio
Resultado
Envios Miitiplos {Destino)
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Chegamos ao final do nosso

caderno e esperamos ter ajudado
no seu processo de trabalho com
essas orientacgoes!




PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRO ALTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
SECRETARIA DE GESTAO E PLANEJAMENTO






