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Objetivo.

Esta Nota Técnica tem como objetivo auxiliar os Servidores/clientes na utilizacdo e
esclarecimento de duvidas quanto aos recursos e rotinas didrias do ERP Atende.net.

1. Introdugao.

Para que vocé possa aproveitar ao maximo os recursos disponiveis no
Sistema Atende.net, preparamos esse guia com para a inclusdo de processo 100%, sem a

necessidade de deslocamento as centrais de protocolo e impressdo de cépias fisica.

2. Assinatura eletronica

Como os processos serdao tramitados 100% digital, disponibilizamos a ferramenta de Assinatura
Eletrénica, que substituird a assinatura fisica. Lembrando que a validade da assinatura eletrénica
é apenas interna e deve ser regida por regulamento interno (ao que tange por lei ou decreto).

IPM >> Gerenciamento do Sistema >> Sistema >> Assinatura digital >> Repositdrio de Certificados

b Arende.Net - IFM 3istemas Ltda - Lolombof PR L

8 colombo.atende.net/atende.php?rot=1&aca=1#!/sistema/1
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{i} GERENCIAMENTO DO SISTEMA (EST - 2013.01)

'om
p Estrutura [] luxos  Auditoria  AtualizagDes  Mensagem — Web Services

Avisos

i Consultar (EGRENEIGEE

Ativo:| Todos » Dominics Categoria: | Digital Al - ICP-Brasil, Assinatura Eletrdn... =
Filtro: | Nome Gerenciamento de Usuarios || —4 Consuitar | i |

Consisténcias & Gerenciar -
==

Assinatura Digital Repositario de Certificados

Sistemas Instalados Restrigies de Assinaturas Eletronicay

Visualizar

- Tipo

Certificado o
Certificado g Agendamento de Tarefas Identificacdo de Certificados lura Avai

Assinatura Digi

ura Aval

O ceruficada ¢ Administragdo Verificador de Conformidade

Servicos Locais

¥ Consultar Certificados

A.tiuo: dassiﬁcag’?’an:@ Ca‘begoria:| Digital A1 - ICP-Brasil, Assinatura Eletrén... = | T\po:|CeniﬁcadD do Cliente, Certific.. ‘

Fller:l Nome v ” Contém A ” || }, Consultar | - ‘
|
‘E Incluir Certificado | B[ Alterar |,_d Excluir |¢~ Visualizar | £ Gerenciar » ‘
‘ - Tipo ~ Cadigo Nome ‘ Categoria
Certificado do Cliente 1 Colombo Digital A1 - ICP-Brasil
Certificado do Usuario 1 KAREM ALESSANDRA CORDEIRO - Assinatura Avancada Assinatura Eletronica
Certificado do Usuério 3 KAREM ALESSANDRA CORDEIRD - Assinatura Avangada Assinatura Eletrénica

= Incluir Certificado

Cadigo:
Nome: | KAREN ALESSANDRA CORDEIRO - Assinatura Avancada |
Certificado Tipo: | Certificado do Usudrio e |
Categoria:| Assinatura Eletrdnica V|
Classiﬁcag&o:| Avancada v |®

Anexos Ario:
Senha de Usugrio: [ _]e Por motivo de seguranga € necessario informar a senha de

Notificar uso: |:| acesso ao sistema. Essa senha nao fica salva no servidor, sendo
utilizada apenas para autenticar seu usuario e validar a criacdo
do certificado de assinatura eletrénica.

Carimbo

Anterior Praximo Confirmar I Limpar I Eechar
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Carmbao: | Selecione... hd

Selecione... -
Secretaria Municipal de Obras e Viacdo

Secretaria Municipal de Agricultura & Abastecimento

Secraetaria Municipal de Meioc Ambisnte

d

= ado

Carimbo Padrio - Dados do Certificado
Padrdc - Assinatura Eletrdnica
oY) Secraetaria Municipal de Tecnolegia

Secretaria Municipal de Fazenda

Gabinete do Prefeito

Secraetaria Municipal de Sadde

Procuradoria Geral do Municipio

Ouvidoria Geral do Municipio

Secretaria Municipal de Comunicaco Sodal

Secretaria Municipal de Administracgo

Secraetaria Municipal de Governo

Secretaria Municipal de Plangjamento, Orcamento & Gestio
Secretaria Municipal de Dessnvolvimente Urbano = de Habitacio
Secretaria Municipal de Educacso

Secretaria Municipal de Assisténcia Social ~

Anterior Proximo Confirmar

¥ Incluir Certificado

Carimbo: | Secretaria Municipal de Tecnologia v
Secretaria Municipal de Tecnologia
Assinado eletronicamente por:
KAREN ALESSANDRA CORDEIRO
Faemmaraes.  049.914.189-09

E 16/04/2021 14:05:03

acsinado

Qeron came o

Geral

Certificado

Assinatura digital avancada com certificado digital nao

D4
oD Dacacoil

Anterior Proximo

3. Inclusdo de Processo

A partir deste momento todos os servidores que tém acesso ao perfil de tramitagdo de processos,
terdo também acesso a rotina de abertura de processos, sem que haja a necessidade de impressao
dos processos fisicos, diminuindo a burocracia e agilizando a resolugdo e solugdo das demandas

abertas através do processo digital.

Segue abaixo o Passo a Passo para inclusdao de um processo digital.

Sede Administrativa Centro de Tecnologia
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- Eli PROCESS0 DIGITAL (WPT - 2013.01)
p Cadastros m Consultas ~ Relatdrios  Configuracdes

I Incluir

1 Incluir Processo

s} Novo Processo

g

( r

Abertura Requerentes » Documentos > Tramites
[

Enviar SMS: [
Usar reservas: |
Requerents Andnimo: ||

Processo Sigiloso: [

Mimero/Ano: | |."| |
Assunto: | | 4 |Digite para consultar |
5ubassuntc::| | =% |Digite para consultar |

Previsdo: |00/00/0000 [
Copia Fisica: | Saledione vl
Finalidada: | Atendimento ao Plblico w

Descricdo da solictacdo:

Sede Administrativa Centro de Tecnologia Central de Atendimento  www.ipm.com.br 05
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%) Movo Processo

|
Abertura Documentos > Tramites L
[ i

Reguerente: [ |] - |F‘esquisa por nome ou CPFRCNF]

Responsavel: |

| - |F‘esquisa por nome ou CPEFCNR]

— Endereco
Gdade:| | =X |Digite para consultar
e monoom] & e[|
Bairru:| | 4y |Digite para consultar
Lugradnum:| | =X | ||Digite para consultar
Cu:umplemmtu:|

#) Novo Processo

|
Abertura > Requerentes Documentos Tramites L
[ I

Jocumentos Opdonais

‘44| |CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS | | Buscar
E] |REQUERIMENTO PARA ALVARA ASSINADO PELO RESH || | Buscar
'47) . |CONTRATO SOCIAL E SUAS ALTERACOES OU CONSOI | | Buscar
49) | ALVARA DE LICENCA ANTERIOR | | Buscar
‘54| | COPIA DO CONTRATO DE LOCAGAO DO IMOVEL | | Buscar
El COPIA CNFJ || | Buscar

Putros Documentos

:l — [Digite para consultar ]l | Buscar [

Anterior l Proximo l Confirmar I Limpar l Fechar -

strativa  Centro de Tecnologia Central de Atendimento  www.ipm
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-
s} Movo Processo

Abertura L Requerentes J‘ Documentos
[ [

Centro de Custo de Abertura: | 13.001.001 - TI - Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacio

— Tramitar
Tramitar Processo:
Tramitar Para: | Centro de Custo
AnofCentro de Custo: 2021 |/ | 00.000.000 —4 |Digite para consultar

— Impressao
Comprovante de Abertura:
Etigueta: [

Guia Encaminhamento: [

— Taxas

Emitir Taxas: |

— Certificado Digital
Assinar Digitalmente: [ @

Caso marcada, serd obrigatorio assinar o comprovante de
maovimentagdo. Caso nao assinado, o registro serd excluido apos
o fechamento da tela de assinatura digital

I Anterior I PBroximo . Confirmar I Lirnpar I Fechar _

3.1 Abertura sem tramite.

Caso o processo ndo seja despachado no ato da abertura, ou seja, ndo seja informado centro
de custo para tramite, o mesmo ficara para a reparticdo 4 que o usuario de abertura estd

vinculado.

Desejando tramitar mais tarde o mesmo, basta receber o processo e executar os

procedimentos de tramitagdao normalmente.

Sede Admlmstratlva Centro de Tecnolog|a Centralde Atendlmento www.ipm.com.br
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3.2 Assinatura dos documentos e Anexos do Processo.

Para assinatura eletrOnica o processo deverd estar disponivel para o usudrio que deseje

assinar, e deve-se acessar as rotinas conforme anexos abaixo:

% Gerenciamento de Processo Digital [Processo Detalhado]

Ano:| 2021 MeuUsudric:f]  Todos os Processos: [

Bloco: | seledione o Bloco ~|
iuagso: | Todos ~ | situagho da Taxe:| Todos v | Possui Anexes:| Todos w | Possui Fluxe Reladionado:| Todos w | Possui Etapas Atresadas:| Todos v |
ﬁllm:| Ndmero v H Contido em v|| Exemplo: 1,2,6-10,15 H —,, Consultar | -3 ‘

23 Novo Processo | § Codigo de Barras v | § Movimento ~ | [ O Visualizar [ 2, Readequacao ~ [ # Workilow v | [ Finalizagao |3 Manutengao v [ = Apensamento [ [ Atvidades [ [ Texas ~ |
! . ;

Ana

Subassunto - Descrigio ‘ Ultima Ativis

ﬂ‘ Namero Abertura - Data/._. ‘ Assunto - Descrigio

Requerente - Nome Razio I

do 01/03/2021 15:41:04 SOLICITAGAD SOLICITACAC - DPRH 17 Dias

il 6144 2021 IPM SISTEMAS LTDA
H KAREN ALESSANDRA CORDEIRO

[EZ] Relatérios Emitidos
B Imprimir Processa Completa

E] Gerenciando anexos - [Processo: 5449/2021 - Requerente: KARE

Documentos

&, Enviar Novo Documento | [ Juntar Arquivos

| 5 pigitalizar
(® Obter da Camera L@i}
B Baseado em Template
@ Através de Link
| =, Compartilhado

Para que a opgdo de assinatura eletronica fique disponivel é necessario que o arquivo esteja

em extensdo PDF, caso ndo esteja, utilizar a opgdo converter PDF.

Sede Administrativa Centro de Tecnologia Central de Atendimento  www.ipm.com.br
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E] Gerenciando anexos - [Processo: 5449/2021 - Requerente: KAREN ALESSAND

Documentos

| A, Enviar Novo Documento | ]ﬁ[ Juntar Arquivos

L

E Tipo: Anexo

Atende Met- IPM Si.. : 3 Manutencio

@ Alterar
Excluir
j:l Visualizar

E Tipo: FOF Completo

| & Arquivo
& Baixar
ol Préwisualizar
(% Compartilhar como Link
Eﬁ Substituir

todos. pdf 1 ED Duplicar
(g Enviar por e-mail
|| Definir Localizagdo

Le) Alterar Disponibilidade

Sede Administrativa Centro de Tecnologia Central de Atendimento  www.ipm.com.br Y | PG 09
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B Gerenciando anexos - [Processo: 5449/2021 - Requerente: KAREN ALESSANDRA CORDEIRG

Anexos Documentos

| A, Enviar Novo Decumento + | Jﬁ[ Juntar Arquivos
(=]

B Tipo: Anexo

Atendetet- IPM S Atende.Net- IPM Si. =
(& Manutencio

@ Alterar —

B Tipo: PDF Completo
P F (g Excluir

S visualizar
| & Arguivo
& Baixar
5 Préwisualizar
[l Pré-Visualizar Paginado

pr——" n’: Compartilhar como Link
L5 Substituir
[D Duplicar
(gl Enviar por e-mail
& Definir Localizagdo
& Manipulagio
B Converter para PDF
= Manipular PDF

il Alterar Disponibilidade

3.3 Solicitar Assinantes.

Caso o documento deva ser assinado por demais servidores pode-se utilizar a opg¢do de Solicitar

Assinatura.

strativa Centro de Tecnologia Central de Atendimento  www.ipm.com.br
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[ solicitar Assinatura

Assinantes

Documento[t

Anterior

Solicitar Assinatura

Pessoa:

I '-’439611 @, | KAREN ALESSANDRA CORDEIRO

A |
. - -

Assinantes | | &, |Pasquisa por nome ou CPRCNPT || - | + |E}
Documento(s) | | & [Pesquisa por nome ou CPF/CNP) |-l “%
| | &, |Peaquisa por nome ou CPRCNPD || - | + |E;

| | &, |Pe.9quisa por nome ou CPR{CNPD || - | + |E}

Informar assinantes sequencialmants:

Anterior

® solicitar Assinatura

Documentos
& Todos ﬁ Nenhum e Inverte L
S - [ L) Atende.Net - IPM Sistemas Ltda - Colombo PR - Google Chrome.pdf

Geral

Documento(s)

Documento(s)

Anterior Proximo

Lo o T o T

Sede Administrativa Centro de Tecnologia Central de Atendimento  www.ipm.com.br | o6 011
Floriandpolis - SC Rio do Sul-SC Rio do Sul-SC n D n m
48 3031 7500 47 35311600 47 35311500



