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Etapal >

Etapa2 >

Acesse o Portal de Assinatura Eletronica

utilizando a sua conta gov.br
https://assinador.iti.br/

Certifique-se de que sua conta govbr esta validada para realizar a

assinatura digital

Caso vocé nao tenha uma conta govbr. acesse o portal govbr e crie

uma conta “prata’ ou "ourc” (saiba mais!.

Faca o login na sua conta gov.br usando

seu CPF e senha

Apos o login, vocé sera direcionada para a tela de "Assinatura de

documento”




Etapa3 >

Etapa 4 >

Adicione o arguivo gque sera assinado

Cligue em “Escolher arquivo” & selecione um arguivo do

computador, celular ou tablet. Os arquivos devem ter extensao .doc,

.docx, pdf cu.odt

Escolha o local da sua assinatura no

documento

Cligue no documento para definir onde sua assinatura vai ser
posicionada. Em seguida, clique em “"Assinar digitalmente” para

validar a assinatura




Etapa5 > Valide sua assinatura

MNa janela dos Provedares de Assinatura, cligue em "usar gov.br”. Em

seguida, insira o codigo enviado para o seu celular

Vocé vera uma mensagem de sucesso e sera direcionado para a

pagina de onde podera baixar o documento assinado.

Etapa6 > Baixe o documento assinado

Cligue em "Baixar arquivo assinado” para baixar o arquivo pdf para

seu computador, celular ou tablet.




Etapa7 >

Consultar assinatura do documento

H

Acesse o portal de assinaturas e adicione um arquivo que ja foi
assinado. As assinaturas serao listadas proximas ao documento, no _-
campo “Assinado digitalmente por”

Também & possivel consultar as assinaturas do documento no "Painel

de Assinaturas” do Acrobat Reader ou de outros leitores de pdf.

Fonte: https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica

OBS:

Resolucdo n2 04/2022, Art. 22. “Em situacdes de indisponibilidade do
sistema de assinatura da conta gov.com, os documentos poderao ser
assinados com assinatura fisicas (assinados de préprio punho), mas
deverao ser digitalizados e enviados a versao eletronica do arquivo em

formato PDF”.
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Legislativas

Parlamentares
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Relatorios

Logar no Sistema.




O SAPL permite dois tipos de protocolos:

PROTOCOLO DE MATERIA: documentos que tramitam nas
sessoes, exemplo: indicacoes, ante projetos de leis, projeto de
resolucao, etc.

PROTOCOLO DE DOCUMENTOS: todos os documentos
administrativos internos e externos, exemplo: agendamento,
atestados meédicos, convites, memorandos, oficios, relatorios,
requerimentos, solicitacoes, etc.
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Camare

Protocolo ™

© OO0

Mesa Diretora Comissoes Parlamentares Pautas das
Sessoes

N
v
Sessao Plenaria Materias Normas Relatorios
Legislativas Juridicas

Release: 3.1.163-RC2
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Fazer nova pesquisa Protocolar Matéria = Protocolar Documento | Anular Protocolo

|dentificacdo da Matéria

Tipo de Matéria* Ndm. Paginas™

Vincular a matéria existente?*
O Sim @ Nio

NUmero matéria Ano matéria

Ementa®

Escolher o tipo de matéria e preencher o outros campos.

Observacdo

Tipo autor™

Desvincular Documentos

Desvincular

Matérias



Sistema de Ap 30

Fazer nova pesquisa

Protocolo: 000 /2022 - [mm)
Assunto:

Data Protocolo:

Autor:

Protocolado por:

Natureza do Processo: Legislativo
Numero de Paginas:
Observacao: Nao informado
Anulado: Nao

Documentos Vinculados:

Cria a matéria.

Camara de Verea

dores de Pinhao-Parana

VLT oo LTl CLl vy

Protocolar Matéria

Protocolar Documento

Anular Protocolo

Desvincular Documentos

Desvincular Materias



alfdlid de vereadoras ae Finnao dldig

5o . s Escolhe o tipo de matéria e preenche os demais campos.
Formulario Simplificadeo

Tipo de Matéria Legislativa® Mumero® Ano®

W w
Data de Apresentacio” Mimero do Protocaolo
Regirme Tramitacao™ Em Tramitagdio?™ Tipo de Apresentagdo

L M0 . o
Ementa®

Escolhe o arquivo e anexa. .
Texto Onginal

‘ Escolher ficheiro _ Menhum ficheiro selecionado
sava Y [0
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Protocolo ~

1ao-Parana

_ Acesso ao protocolo de documento.

Camare

Mesa Diretora Comissoes Parlamentares Pautas das
Sessoes

[
v

Sessao Plenaria Materias Normas Relatorios
Legislativas Juridicas

Release: 3.1.163-RC2
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Fazer nova pesquisa Protocolar Matéria | Protocolar Documento | Anular Protocolo | Desvincular Documentos | Desvincular Matérias
. - Marcar como INTERNO (Recebido: documentos externos recebidos e protocolados,
|dentificacdo de Documento R . . .
exemplo: oficios convites, agendamentos, etc. Enviado: Documentos enviados
Tipo de Protocolo* externamente, exemplo: oficios, solicitacdes, projetos de leis, etc.

C Recebido @ Enviado O Interno _ Interno: documentos de tramite interno, exemplo: atestados médicos, memorandos,
oficios, relatérios, requerimentos, solicitacdes, etc.

Tipo de Documento® NUm. Paginas®

Selecione v

Escolhe o tipo de documento e preenche os demais campos.
Assunto®

‘ Descrever resumidamente o assunto do protocolo.

Interessado®

Gera o protocolo. ‘ Protocolar Documento




Protocolo: 000 /2022 - [m)
Assunto:
Data Protocolo:

Interessado:
Protocolade por:.
Matureza do Processo:
Mimero de Paginas:
Observacio:

Anulade: Nao

Documentos Vinculados:

_ Acesso ao comprovante do protocolo.

Cria o documento.

ATENCAO:

No caso de gerar um protocolo, e
por algum motivo ndao criar o
documento, ou anexar o documento
errado (pode ser editado ou excluido
pelo administrador do sistema) NAO
E NECESSARIO GERAR OUTRO
PROTOCOLO, basta ir em protocolo
(protocolo geral — pesquisar, localiza
o protocolo gerado anteriormente e
abre). Se ndo estiver criado ou
precisar anexar novamente o
documento, vai abrir esta pagina,
basta prosseguir e criar documento.

Release: 3.1.163-RC2



dores de Pinhdo-Parana

Identificacdo Basica

Tipo Documento™ Mlmero® Complemento Ang*®
O formulario gerado ja vem preenchido. y y
Data* Mlmero de Protocolo Ano do Protocolo Autaria
b b
Assunto®

ATENCAO: ao marcar “sim” o
protocolo e os documentos
anexados ficardo restritos para
) - acesso somente a quem possuir
nteressado Em Tramitagio? Acesso Restrito
. ® Sim O Mo senha.

e Y Ao marcar “n3o” o protocolo e os

Texto Integra documentos terdo acesso publico,

Escolhe o arquivo e anexa. ‘ [Escamer fieneiro] Nenhum ficheiro seecinad ou seja, independente de estar

logado tera acesso.
Outras Informacgdes

Mdmero Externo Dias Prazo Data Fim Prazo

Observacio



Documentos Administrativos ~

Camara de Verea

Adicionar Documento Administrativo —

Pesquisar Documento

ATENCAO:
Tipo de Documento Ordenacdo NAO ADICIONAR
_________ v v DOCUMENTOS POR
ESSE CAMINHO.
Ndmero Complemento Ano Caso seja adicionado

_________ v desse modo nao
gera o protocolo do

Num. Protocolo Numero Externo Data (Inicial - Final) envio.
i A
Interessado Assunto
Em Tramitagdo? Situacdo Localizacdo Atual
_________ e ————————— e ————————— hd

[ Gerar relatdric PDF

Release: 3.1.163-RC2
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Protocolo ~

_ Protocolo Geral F Para pesquisar um protocolo.
Cam ar 1d0-Parana

OO0

Mesa Diretora Comissoes Parlamentares Pautas das
Sessoes

[
v

Sessao Plenaria Mateérias Normas Relatorios
Legislativas Juridicas

Release: 3.1.163-RC2




A pesquisa pode ser

filtrada conforme o
preenchimento dos
campos disponiveis a
seguir. Se 0s campos
ndo forem preenchidos,
serd relacionado na
pesquisa  todos  os

protocolos.

Camara de Vereadores de Pinhdo-Parana

Sistema de Apoio ao Processo LE':'_]S-?.'_ VO

S5 LE a e ApOID a0 rirocessu

Protocolo

Protocolar Matéria |~ Protocolar Documento | Anular Protocolo | Desvincular Documentos | Desvincular Matérias

Pesquisar Protocolo
MNumero de Protocolo Data (Inicial - Final)

Tipo de Documento

Interessado Assunto

Natureza do Processo Ordenacio

Autor:

Inicia a pesquisa por ordem do ultimo protocolo. ‘
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ATENCAO: Quando houver solicitacdo de
diarias, apds o retorno do curso, evento ou
compromisso, € necessario apresentar
relatério de viagem com os comprovantes
(certificado ou declaracdo que comprove a
presenca). Para anexar o relatério e
comprovantes utiliza-se o mesmo protocolo
da solicitacdo da diaria, NAO E NECESSARIO
CRIAR UM NOVO PROTOCOLO, conforme
segue exemplo.

Camara

Protocolo ~

Protocolo Geral F Para pesquisar um protocolo.
Protocolo de Matéria 1a0-Parana

OO0

Mesa Diretora Comissoes Parlamentares Pautas das
Sessoes

[
v

Sessao Plenaria Mateérias Normas Relatorios
Legislativas Juridicas

Release: 3.1.163-RC2




A pesquisa pode ser

filtrada conforme o
preenchimento dos
campos disponiveis a
seguir. Se 0s campos
ndo forem preenchidos,
serd relacionado na
pesquisa  todos  os

protocolos.

Camara de Vereadores de Pinhdo-Parana

Sistema de Apoio ao Processo LE':'_]S-?.'_ VO

S5 LE a e ApOID a0 rirocessu

Protocolo

Protocolar Matéria |~ Protocolar Documento | Anular Protocolo | Desvincular Documentos | Desvincular Matérias

Pesquisar Protocolo
MNumero de Protocolo Data (Inicial - Final)

Tipo de Documento

Interessado Assunto

Natureza do Processo Ordenacio

Autor:

Inicia a pesquisa por ordem do ultimo protocolo. ‘




Camara de Vereadores de Pinhdo-Parana

Protocolo

Fazer nova pesquisa Protocolar Matéria | Protocolar Documente | Anular Protocolo | Desvincular Documentos | Desvincular Matérias

Pesquisa concluida com sucesso! Foram encontrados 152 protocolos.

Resultados

Protocolo: 0001 /2022 - [mmW)
Assunto: Diaria

Data Protocolo: [/ /2022 - Horario:
Interessado: Israel de Qliveira Santos
Protocolado por:

Natureza do Processo: Administrativo
Classificagdo: Requerimento de Diarias

Documentos vinculados: Requerimento de Diarias - /2022 — Abre o documento vinculado.

Protocolo: /2022 - [mm
Assunto:

Data Protocolo:

Interessado:

Protocolado por:

Natureza do Processo:
Classificacéo:

Documentos vinculados:



| Camara de Vereadores de Pinhdo-Parana

Requerimento de Diarias - Diaria

Fazer Mova Pesquisa | Adicionar Documento Administrativo

Identificacao Basica

Tipo Documento

Requerimento de Diarias

Nimero
Data
Assunto

Diaria

Interessado

Complemento

Autoria

Anexado Tramitagdo

™ - ~
Locume

Editar

Ano

Protocolo

Em Tramitacdo?

Mao

Abre documento
acessorio.

Excluir



Camara de Vereadores de Pinhao-Parana

Sistema de Apoio ao Processo Legislativo

Inicio  Anexado Tramitacdo [EBIele¥ylslyitelfate =t sl le]

Documentos Acessorios (Requerimento de Diérias - Diaria)

Adicionar Documento Acessorio

Nenhum registro encontrado.

Adiciona o documento.

Release: 3.1.163-RC2




Adicionar Documento Acessorio (Requerimento de Diarias - Diaria)

Documento Acessorio
Tipo~™

prase {a—
Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Assunto

Descrigao resumida da viagem.

Cancelar

Camara de Vereadores de Pinhao-Parana

Autor

Preenche os demais campos e anexa o
relatério de viagem aqui.

=)
)
m
)

LEEl=L Documento Acessorio
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