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PRIMEIROS PASSOS

Sistemas Internos

Acessando o sistema DocsPrime

e Em: https://docsprime.cloud/sorriso/login.aspx

e Login: Primeiro nome e ultimo sobrenome, com letras mailsculas, separando ambos por um ponto (“.”);
o Ex.: Para o servidor Fulano da Silva Sauro, o login sera “FULANO.SAURQO”;
e Senha: *o mesmo cadastrado anteriormente*;

o Caso tenha esquecido, verificar a op¢ao “Esqueci minha Senha” disponivel na tela de acesso;
o Caso ndo possua cadastro, procurar o Tl do 6rgdo;

Dicas de Uso & Utilitarios

Permitir Pop-Ups

Sempre que o navegador bloquear alguma tela/janela extra, siga os passos abaixo:

e Cligue naindicagdo do navegador sobre janela bloqueada. A imagem abaixo é sobre o navegador
Google Chrome:

€ 9 © % docsprimedoud/sorriso/mainaspx?0S=Windows _> 1) Janelas de pop-up bloqueadas ¥r &

Cofres e Pastas Upload de Documenios Edigho o Escansamento ( imagem )

* rmome Image Editor
([ Entrada Publica de Demandas i B o ¥
& [ Manusis Docum Gnico () Tempiate

[ Lista de Alividades, emesorncio () venso[ |
) Painel Geéfico

Escoler icneira | Nerhum ficheir ssiedionado

B @ a8 » e aa o +
Proprisaades
Ndmeso intema Geral *
im0+ (2025
Nimeso Interno I
Nimers Processoitems * [ ]
[
[

Frocesso Relacionado

Tipa e Processo *

suia Criador  Dsmandante * . [ Pesquisar dados Associados
Unidada Demandana [ 2

e No campo que surge, acionar a opc¢do de permissdo e depois clique no botdo “Concluido”,

conforme abaixo:
—> N x &

Pop-ups bloqueados: X My

*_htips://docsprime.cl...%2526clkPasta%253dtrue

mento ( imagem )

Permitir sempre pop-ups e redirecionamentos
de https://docsprime.cloud

o Continuar a bloquear

Administrar

8 | " | | a | 4| &
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https://docsprime.cloud/sorriso/login.aspx

Apds permitir o pop-up do site desejado, acionar novamente a a¢ao que antes estava bloqueada, ou seja,
clicar novamente no botao para surgir a janela, por exemplo.

Transformando Documentos Word em PDF

EM EDIGAO...
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TEMAS RELACIONADOS A COORDENADORIA DE FINANCAS

Didria e Adiantamento para Viagem - Solicitagao

Introducdo a Solicitacdo de Didria e Adiantamento para Viagem

Contexto sobre este processo interno:

e Visa agilizar e padronizar as solicitagdes de Didrias e Suprimentos de Fundos, também conhecido
como “Adiantamento” — mas, neste caso, estritamente quando concedidos em virtude de viagens
(costumeiramente solicitado junto com as Diarias);

e Em caso de duvidas, quem devo procurar?

o A Coordenadoria de Finangas de Camara de Sorriso;

e Normas juridicas relacionadas:

o Lei2.695/2017;
o Lei3.508/2024;
o Portaria 114/2024;

e Os modelos de solicitacGes estdo em arquivo editdvel, na pagina inicial do site oficial da Camara
de Sorriso (menu superior “Servidores”, op¢cdo “Documentos e Modelos”).

o Atencao!: o uso do software “DocsPrime” dispensa o uso destes modelos, uma vez que o
préprio sistema transforma os dados digitados em PDF;

Tramitacdo Digital da Solicitacdo de Didria e Adiantamento para Viagem

Contexto sobre este processo interno:
e Em caso de duvidas, guem devo procurar?
o O departamento de Tl da Camara Municipal.

A tramitacdo deste processo interno digital é feita pelo software DocsPrime (vide sobre o login no
capitulo “Acessando o sistema DocsPrime”), de modo que o usuario realizard agcbes em dois momentos distintos:
19) Quando preencher os dados iniciais da solicitagdo; e
29) Apds andlise prévia da Coord. Finangas, deverd assinar e encaminhar para assinatura do(a)
Ordenador(a) de Despesas.

Apds logar no sistema DocsPrime, a pagina inicial contém o menu na parte esquerda. Clique na opgao
“Sorriso-MT” e depois clique em “Entrada Publica de Demandas” (Figura 1).

Figural

e rer——

e CUSTOMeroccrs Nl
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Esta primeira etapa da solicitagdo demanda 3 agdes:

i)
i)

Preencher a Capa do Processo;

Preencher o Formulario (Anexo Padrao) do Processo; e

iii) Encaminhar para andlise prévia da Coordenadoria de Finangas.

Na agdo de preencher a Capa do Processo, informa-se os dados basicos:

a)
b)

c)
d)

f)

g)

h)

Clica no icone “Upload”;

Surgird a tela “Upload de Documentos” (Figura 2);

No campo “Tipo Documental”, selecionar: Processos de Demandas;

Clicar no conteudo do campo “Ano” (2025) e utiliza tecla "Tab" para o cursor seguir pelos campos

“Numero Interno” e “Numero Processo Interno”. Com isso, ambos os campos gerardo uma

numeragéo automaticamente;

Campo “Processo Relacionado”: *nao precisa preencher*

Campo “Tipo de Processo”: *clicar no icone da lupa para surgir as opcoes*

o Caso ndo surja a tela com as opgbes, provavelmente o navegador utilizado estd

bloqueando esta tela. Para liberar esta opgdo, seguir a sugestdo do capitulo “Permitir

Pop-Ups”, neste Manual;

Na tela que surge (Figura 3), selecionar a opg¢do “Didrias -> Solicitacdo de Adiantamento de

Viagem" e clica em “Concluir”;

De volta a tela principal, clica em “Concluir”;

Figura 2

Download Localizar Visualizar Email

Cofres e Pastas Upload de Documentos

= [ Sorriso-MT a

[ Documentago Tipo Documental

Editar Upload Eliminar Restaurar Assinar

[ Processo de Demandas

v

() Entrada Publica de Demandas
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Em Elaboragio [ versto |
Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado
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Processo Relacionado

Tipo de Processo *

Usudrio Criador / Demandante *

Unidade Demandante

Unidade Destino / Atendimento

Assunto

Descrigio / Gomplemanto Assunto

Data de Recebimento *

Nome do Demandante ( Acesso Piibiico / Externo )
CPF do Demandante ( Acesso Piblico/ Externa )
e-mail Demandante ( Acesso Publico / Externo )
Processo em Sigio 2 *

Resposta

Descrigio / Complemento Resposta
Observagao/Complemento Resumido
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Figura 3

@ Seleglo de Chave de Integracas - Google Chrome.

Pesquisa de Valores Tipo de Processo *

Pagunt Fe]

Informaghes de Pesquisa

23 docsprime.cloud/sorrisofselecaoChavelntegracao.aspx?wndid=41112&ddlIndex=48caller=PDFEditSca..

—Dx!

[Assuntos Gerais

Didrias.

Diarias -> Prastacio de Contas Didrias

Diarias -» Prestacdo de Contas Suprimento de Fundos

uEL

E
Portarias

Portarias -> Recursos Humanas

Portarias -> Secrataria

Relatdrio Mensal Atividades Parlamantares

Ll uma L s

[REIT YraT

Didrias -> Solicita¢ao de Diaria / Adiantamento de Viagem

Didrias -> Solicitagae de Didrias Durante ou Apés a Viagem
E inh de | ) .

e e
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Edicao e Escaneamento
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Concluido o preenchimento da capa do processo, ele constard na tela “Minhas Atividades”, com

numerac3o de identificacdo e a coluna “Etapa Atual” preenchida como “Abertura do Processo/Solicitacdo”.

viagem:

Para acdo de preencher o Formulario (Anexo Padrdo) do Processo, onde serdo informados os dados da

a) Seleciona a linha sobre o cadastro da capa do processo e clica no icone “Upload”;

b) Surgira a tela “Upload de Documentos” (Figura 4);

c¢) No campo “Tipo Documental”, selecionar: 4-Dados Complementares - Didrias - Adto Viagem

Normal;
d) Realizar o preenchimento dos campos obrigatérios do Formulario de Solicitacdo:

o

c 0O 0O 0O o o OO0 O o o o o

o

CPF sem ponto e traco, ou clicar na lupinha para pesquisar, dar "TAB" para buscar as

informacdes do servidor;

Banco;

Agéncia;

Conta;

Origem Viagem;

UF de origem;

Destino Viagem;

UF de Destino;

Data Saida: colocar o formato dd/mm/aaaa
Hordrio Saida: colocar no formato hh:mm
Data chegada: colocar o formato dd/mm/aaaa
Horario chegada: colocar no formato hh:mm
Tipo de transporte: Aéreo ou terrestre

Objetivo da Viagem: Breve resumo contendo locais a serem visitados e o objetivo da

viagem.

Adiantamento de viagem: Esse adiantamento é sé para combustivel dos veiculos oficiais

da camara, caso possua devera ser selecionado "SIM";

Valor (RS): caso tenha indicado a solicitagdo de Adiantamento de Viagem;

e) Botdo “Confirmar”;

Figura 4

Editar Upload Eliminar Restaurar Assinar

Upload de Documentos

Tipo Documental

4~ Dados Complementares - Dianias - Adto Viagem Nommal v

Docum. Unico ) Template O

EmEaboragio | Versio

Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Propriedades

iU e oSSy [ S = SO W D | U TR U VT

Usuario Criador / Demandante *

|GPF

Nome do Servidor

CargofFungdo

|Banca

Agéncia

Gonta p/ Depésito

Origem Viagem

¥ || UF Destino
Data Saida

Horério Saida

Tipo de Transporte
Cbjetivo da Viagem

|Mamamamu de Viagem ?

Valor(RS)

Disponibilidade Orgamentaria ?
Prestagio de Conta Pendente ?

Deferido 7

UF Origem
Destino Viagem

Data Refoma

Horario Retome

»
o

e
3]

TR

—_—p v

Edigdo e Escaneamen

= B &

B Thumbr
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Concluido o preenchimento Formuldrio de Solicitacdo, ele constara na tela “Minhas Atividades.
Para acdo de encaminhamento para analise prévia da Coordenadoria de Finangas:

a) Seleciona a “capa” do processo aberto — clicando na linha do referido processo;

b) Logo abaixo, no bloco “Propriedades”, surgira o processo;

c) No bloco “Workflow”, clicar no botdo “Encaminhamento Automatico” (Figura 5);

Figura 5

Editar Upload Eliminar Restaurar Assinar

Minhas Atividades BERNARDO.SIGNOR
v Sel Nome Etapa Atual Data Atividade w Pﬂ Ini &
(] 00003872025 Didrias -» Selicitacio de Didria/ Adiantamento de Viagem Aperiura do Processo/ Solicitagio 06/08/2025 18:11 I 061
;@ = P TRET
(] 00003412025 Didrias -> Solicitago de Didria / Adiantamento de Viagem Avaliacio Coordenadoria Financas 06/08/2025 17:05 - 061
(] 00003012025 Didrias -> Solicitago de Didria / Adiantamento de Viagem Avaliacio Coordenadoria Financas 06/08/2025 12:25 - 061
[[] 0000252025 Didrias -> Solicitago de Didria / Adiantamento de Viagem Avaliacio Coordenadoria Financas 06/08/2025 11:20 - 061
() 00002412025 Diarias = Solicitacao de Didria / Adiantamento de Viagem Abertura do Processo / Solicitagao 06/08/2025 11:16 061
() 00002072025 Didrias -> Solicitaao de Didria/ Adiantamento de Viagem Avaliacio Coordenadoria Financas 0610872025 11:11 - 061
() 00002272025 Didrias -> Solicitagao de Didria/ Adiantamento de Viagem Avaliacio Coordenadoria Financas 0610872025 11:11 - 061
() 000014/2025 Didrias -» Presiacio de Contas Suprimento de Fundos Avaliagio e Julgamento 05/08/2025 17.02 - 05¢
1 naana13pms nRmePmR 1698 =Y
4
Propriedades Workflow

Ndmero Intemo Geral = 55 a B I:_\ Q ‘ -
Ano* 2025 =® .

Fluxo Atual:  Workflow Avancado ( Frocessos Gerais ) - PDCA

Nimero Intemo * 38
Nimero Processo Interno * 00003872025 Etapa Atual: Abertura do Processo/ Solicitagio
1| Processe Relacioaado O || acoes: Encaminhamento Processual
Tipo de Processo Dirias -- Soliciacao de Didnia / Adiantamento de Viagem o
Usuério Criador / Demandante * =
Suspensdo do Processo

Unidade Demandante
Unidade Destino / Atendimento

Assunto

Descrigo / Gomplemento Assunto

Data de Recebimento * 06/08/2025 18:35:27

Neme do Demandante ( Acesso Publico / Externo )

Atencao!

Conforme mencionado anteriormente, a Solicitagdo de Diarias e Adiantamentos ndo termina aqui. Neste momento o processo é
encaminhado para andlise da Coordenadoria de Finangas. Apds analise da Coordenadoria de Finangas, o processo retorna ao setor de origem
para prosseguimentos. Os dados analisados sdo:

. Se ha disponibilidade orgamentdria;
. Se ha prestagdes de contas pendentes;
. Se os dias e hordrios de saida e retorno fazem jus ao numero de Diarias solicitadas;
o  Obs: a diaria sem pernoite, quando também foi concedida uma ou mais diarias com pernoite, somente sera concedida se
o hordério do retorno for superior a 6 horas do horario que completam ciclos de 24 horas da solicitagdo.
- Exemplo 1:
. Saida em 22 de janeiro, as 7 horas;
. Retorno em 23 de janeiro, as 10 horas;
. Diarias a serem concedidas: 1 com pernoite;
. Exemplo 2:
. Saida em 22 de janeiro, as 7 horas;
. Retorno em 24 de janeiro, as 12 horas;
. Diarias a serem concedidas: 2 com pernoite (porque decorreu-se apenas 5 horas apds completo um ciclo de
24 horas da solicitagdo);
L Exemplo 3:
. Saida em 22 de janeiro, as 11 horas;
. Retorno em 25 de janeiro, as 18 horas;
. Diarias a serem concedidas: 3 com pernoite e 1 sem pernoite (porque decorreu-se 7 horas apds completo
um ciclo de 24 horas da solicitagdo, ou seja, acima das 6 horas minimas exigidas);
. 0 que NAO é analisado pela Coordenadoria de Finangas:
o  Autorizagdo da viagem, uma vez que somente o ordenador de despesas pode autorizar;
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Prosseguimentos apds analise prévia da Coordenadoria de Finangas. Nesta segunda fase é quando ocorre
a assinatura sobre o Formulario de Solicitagdo (analisado pela Coordenadoria de Finangas) e o encaminhamento
para assinatura do(a) Ordenador(a) de Despesas.
Para a acdo de assinatura do solicitante:
a) Identificar o processo a ser assinado, na Lista de Atividades;
b) Ao dar duplo clique na Capa do Processo, abrirdo as acGes ja realizadas até aqui;
c) Selecione a primeira linha logo abaixo da capa, que contém o PDF gerado;
i. Nesta linha, as colunas “Descricdo” e “Extensdo” deverao estar como “1 - Documentacgdo
Anexa” e “PDF”, respectivamente;
d) Cligue no botdo “Assinar” (icone de impressao digital, no menu superior) (Figura 6);

Figura 6

25 docsprime.cloud/sorriso/main.aspx?0S=Windows

Minhas Atividades

A set | Nome . Etapa Atual Data Atividade Usudrio Prazo nia
s O - Viagem Assaatura Solictarte 071082025 09.38 o7
> O 070002025 0937
[ Denas > Adio Viagem Normal 071082025 09.37
(m] 06082025 1835
() 0000482025 Didrias -» Prestacio e Contas Didrias Avakacho e Juigamento 070082025 0924 o
] - Viagem cdo on
o - 30 de i Viagem Awakiacao Coordenadons Financas 061082025 1705 o0&
(] Viagem AwaliagBo Coordenadona Financas 061082025 1120 o8
) nagen Abectura do Processo / Solictado 06/08/2025 1116 o5
=] - Viagem Avakago Coordenadoria Financas 06/08/2025 1111 06y
] »
Propriedades.
| Tipo 6 Anero Oidrias -» Adto Viagem Normad -
Data
Descriclo / Observaco =)

Order Indicada no POF Processual 0
Ordem Efetwa no POF Processual 0
Folna Inicial no PDF Processual 0
Folha Final no POF Processual 0

Abre Processo. ged_20250807 il xwis1i4 1152 PDF

Ao clicar no botdo “Assinar”, o sistema ird efetuar tal assinatura. Apds concluida, o sistema retornara na
tela de demonstragdo dos detalhes da assinatura — conforme exemplo da Figura 7. Ndo é necessaria nenhuma
acao nesta tela, podendo seguir para o passo descrito a seguir.

Figura 7

Upload Eliminar Restaurar Assinar

Minhas Atividades BERNARDO.SIGNOR

& sl Nome Etapa Atual Data Atividade usudrio Prazo nj &

. [m] ‘Soicitagdo de Dk agen Assinalura Soliciante 07H0812025 0938 on

Didiias -> Ao Viagem Nommal 0710872025 0937

() Didias - Adho Viagem Noamal 0710872025 0837

O 0B082025 1835

() 0000282025 Didinas -» Prestagio ge Comas Didnias Aualiagho & Jugaments 071082025 0828 o

O o000 Solicitagio de Did agen Avaliagio Coordenadora Finangas 070072025 09.04 o

(] ‘Soicitagho de Didia Viagem Avaliagio Coaldenadora Finangas 06082025 17:05 o6

(] ‘Soicitago de i agen Avaliagio Coordenadora Finangas 080872025 1120 o

0 ;o de Didria lagen Abertura do Processs / Solictaclio 061082025 1116 08

(] Solicitago de D agen Avaliagio Coordenatria Finangas 080872025 11-11 L.

< »

Propriedades

Tipo de Anexo Didns -~ AGLD Viagem Nomal a

Data

Descrigha / Obsanvagio (]

Ordem indicada no POF Processual 0
Ordem Efetiva no POF Processual 0
Folna Inicial no POF Procsssual 0
Folha Final no FOF Processual 0

Assinatura Digital ICP-BRASIL ged_20250807 4bavjh4hir2xwis 1i41b24ke650001152 PDF
Asginador ‘Bermarda Anlonio Signor
Data Assinatura 07AR025 08:48 m

Abre Processo
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Para a agdo de encaminhamento para assinatura do(a) Ordenador(a) de Despesas
a) Seleciona-se a capa do processo a ser encaminhado, na Lista de Atividades;
b) Com isso, abrira, na parte inferior, um campo sobre o Workflow;
c) Neste campo consta o botdo “Encaminha Ordenac¢do Despesa” — clicar nele (Figura 8);
d) Na tela de confirmacdo que surge, clicar em “Concluir”;

o) a8 “nrie
Download Locabuar Vissslirar mall £ Uplosd Elmines Restowrnr Assinar Usukeio Logont
Cotren @ Pastan Minhas Atividades BERNARDO. SIGNOR
@ [ SerreoMT A S Nome Lags Adaal Osta Atridade Unuane raso -a
CUne o Adidodes Vger Iosnrs Sowctarte 06082005 1299 "
£ oo Avatagho Cosrdenacora Frnanas 06002008 1120 o
Fowrasa 00 Procse  Sototacks omes20s 1116 )
oz Aratalo Coor Serwina f rarce omo8%0 11 11 o
rataio CooSerwtins f naras [ o
N Avaaaho o Apurares osoe00s 1702 o
() 0000932025 Didvas - Poontado de Contas Oskewn oo s Mgamerto 0500205 1625 o5
v
< »
Propredsdes Workfiow
Nitmaro iemo G * " - - -
- - L)
Sormers e © » o At ot (Processea
e (oaAust Assturs Soictats
| | Processe Resconady
Fi0 00 Processe Oubas -» Sactache de Dukta /AGar Acter: | Encamena Crowacho Onied
Usuno Crages 1 amancante
U Dermandarte ged_. 114 PDF

csprne <

Atencao!

Pontos importantes ap6s a criagdo desta solicitagdo:
e A solicitagdo de Diaria/Adiantamento de viagem somente sera processada e paga pela Coordenadoria de Finangas apds os dois
signatarios do documento realizarem suas respectivas assinaturas;
e Uma vez que o processo de solicitagdo de Diarias/Adiantamento foi aceito e validado pela Coordenadoria de Finangas, ficard
pendente uma prestagdo de contas para a solicitagdo — independentemente de a viagem ter ocorrido ou nao;
o Sobre como prestar contas das Diarias e Adiantamentos de viagem, vide capitulo “Didria e Adiantamento — Prestacdo de

Contas” deste Manual;
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Prestac¢ao de Contas de Diarias

Introducdo a Prestacdo de Contas de Didrias

Contexto sobre este processo interno:
e Visa agilizar e padronizar as prestacdes de contas de valores concedidos anteriormente como
Diarias;
e Em caso de duvidas, quem devo procurar?
o A Coordenadoria de Finangas de Camara de Sorriso;
e Normas juridicas relacionadas:
o Lei2.695/2017;
o Portaria 114/2024;
e 0O modelo de prestagdo de contas estd em arquivo editdvel, na pdgina inicial do site oficial da
Camara de Sorriso (menu superior “Servidores”, op¢do “Documentos e Modelos”). Apds baixa o
arquivo e editar, salvar/converter em PDF;

Tramitacdo Digtial da Prestacéo de Contas de Didrias

EM EDICAO...
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Prestacao de Suprimento de Fundos (Adiantamento)

Introducdo a Prestacdo de Suprimento de Fundos (Adiantamento)

Contexto sobre este processo interno:

Visa agilizar e padronizar as prestagdes de contas de valores concedidos anteriormente como
Suprimentos de Fundos, também conhecido como “Adiantamento” — seja nos casos concedidos
em virtude de viagens (costumeiramente solicitado junto com as Didrias), seja nos demais que
“substituem” procedimentos licitatdrios (conforme termos da lei);
Em caso de duvidas, quem devo procurar?

o A Coordenadoria de Financas de Camara de Sorriso;
Normas juridicas relacionadas:

o Lei3.508/2024, Capitulo IV;
O modelo de prestacdo de contas estd em arquivo editdvel, na pagina inicial do site oficial da
Camara de Sorriso (menu superior “Servidores”, op¢do “Documentos e Modelos”). Apds baixa o
arquivo e editar, salvar/converter em PDF;

Tramitacdo Digtial da Prestacéo de Suprimento de Fundos (Adiantamento)

EM EDICAO...
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Verba Indenizatdria (Relatério Mensal das Atividades Parlamentares)

Introducdo ao Relatdrio Mensal das Atividades Parlamentares

Contexto sobre este processo interno:
e Visa agilizar e padronizar o encaminhamento do Relatério Mensal das Atividades Parlamentares a
Coordenadoria de Finangas;
e Em caso de duvidas, quem devo procurar?
o A Coordenadoria de Finangas de Camara de Sorriso;
e Normas juridicas relacionadas:
o Lei2.444/2015;
e 0O modelo do Relatério Mensal das Atividades Parlamentares estda em arquivo editdvel, na pagina
inicial do site oficial da Camara de Sorriso (menu superior “Servidores”, op¢ao “Documentos e
Modelos”). Apéds baixa o arquivo e editar, salvar/converter em PDF;

Tramitacdo Digital do Relatorio Mensal das Atividades Parlamentares

EM EDICAO...
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TEMAS RELACIONADOS AO RECURSOS HUMANOS

Solicitagao de Férias

Contexto sobre este processo interno:
e Em caso de duvidas, quem devo procurar?
o Unidade Interna de Recursos Humanos;
e Normas juridicas relacionadas:

EM EDICAO...

Protocolo de Atestado Médico

Contexto sobre este processo interno:
e Em caso de duvidas, guem devo procurar?
o Unidade Interna de Recursos Humanos;
e Normas juridicas relacionadas:

EM EDICAO...

Acesso ao Holerite

Contexto sobre este processo interno:
e Em caso de duvidas, guem devo procurar?
o Unidade Interna de Recursos Humanos;
e Normas juridicas relacionadas:

EM EDICAO...

TEMAS RELACIONADOS AO SETOR DE COMPRAS

Solicitacdao de Passagens Aéreas
Contexto sobre este processo interno:
e Em caso de duvidas, quem devo procurar?
o Coordenadoria de Compras, Licitacdo, Contratos e Convénios;

e Normas juridicas relacionadas:

EM EDICAO...

Solicitagao de Produtos e Servicos
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Contexto sobre este processo interno:
e Em caso de duvidas, quem devo procurar?
o Coordenadoria de Compras, Licitacdo, Contratos e Convénios;
e Normas juridicas relacionadas:

EM EDICAO...
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ASSINATURA DIGITAL PELO LxSIGN

Assinando Documentos pelo Sistema Web

As assinaturas dos processos digitais internos sdo feitas pelo software LxSign, que possui integracdo com

o software de processos (LxProcesos) (vide sobre o login no capitulo “Acessando o LxSign”).

ApOs logar no sistema LxSign, a pagina inicial contém vdérias opcdes de navegacdo — dentre elas, botdes

sobre cada status de assinatura. Clique na opg¢do “RequisicOes de Assinatura”.

- A Inicio

Documentos 1

Requisicies de Assinatura

Requisides de Assinatura

Assinados
Mais informagdes ©

Mais informagdes ©

Mais informagdes ©

Documentos por Status

Documentos por més

® RequisicBes de Assinatura @ Assinados
® Cancelados @ Excluidos
° 0 ] 0 ] 0 [ ] 0 [ ]
. ° s a o . « » . @ Pré-Cadastro

o Documento

0

Excluidos

Na tela seguinte (Documentos em Processos — a serem assinados), listara todos os documentos

pendentes de assinatura - solicitado pelo prdprio usuario ou por terceiros, pelo LxProcessos.
Havendo necessidade, pode-se filtrar por diferentes caracteristicas. Apds preencher o(s) campo(s) de

filtro(s), clicar em “Pesquisar”.
Na parte inferior da tela, consta uma grid com as assinaturas pendentes.

© Documentos Em Processos
entos & serem assina

Q Pesquisar
Empresa; Tipo de Documento: Signatério:
Exercicio: Ne Documento: @ Dt. Documento (de:) Dt. Documento (até). Dt. Cadastro (de:)
Todos v
Obs. Integragio: @
# Assinar em Lote
10 ¢ | registros por pagina
Documento Secretaria Prioridade T Assinaturas
SOLICITAGAO ne 2231/2023 @ CAMARA MUNICIPAL DE SORRISO @ NORMAL Assinaturas
(D) Processo: 27202303 13/11/2023 - 0741} 11 K& Bernardo Antonio Signor
® NORMAL

PRESTAGAO DE CONTAS n° 3231/2023 ©@ CAMARA MUNICIPAL DE SORRISO
G Processo: /202301 13/11/2023 - 0225 | 11K

Bemardo Antonio Signor

Mostrando 1 de 2 de 2 registros

Dt. Cadastro (até):

Pesquisar:
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Para realizar assinatura em lote (assinar dois ou mais documentos simultaneamente), basta selecionar os

documentos listados na grid que deseja assinar — tenham eles sido filtrados ou ndo. Apds selecionados, clicar no
botdo “Assinar em Lote”.

Surgird uma tela solicitando a senha do certificado digital. Basta informa-la e clicar em “Assinar”. Ao
assinar, o referido documento deixa de ficar como pendente.

#' Assinar Documentos Selecionados
confirme seus dados

Nome Completo:
Bernardo Antonio Signor
CPF* Data de Nascimento: *

e @4 wumdh

Senha Certificado: *

Para consultar o contelddo de algum documento especifico, basta clicar em cima dele. O sistema abrira
nova tela, trazendo a visualizagao do PDF. Aqui serdo possiveis algumas a¢des, conforme os seguintes botdes:

DOCUMENTOS

# Inicio

55 Documentos

O Requisices de Assinatura

7 Assinados

Assinar: surgird uma tela solicitando a senha do certificado digital. Basta informa-la e clicar em
“Assinar”. Ao assinar, o referido documento deixa de ficar como pendente;

Baixar: caso deseje visualizar o PDF fora do sistema, ou mesmo compartilhd-lo por outros meios
(neste momento, a versao baixada aqui ainda ndo contera a assinatural);

Solicitar Exclusdo: quando n3do se deseja assinar aquele documento, independente do motivo;
Detalhes: visualizar demais signatarios naquele documento;

Q SOLICITAGAO n° 2231/2023

SOLICITAGAO n® 2231/2023
Pedente de Assnatura | Assrar ofé: 15/11/2023

s o
BDocumento B Documento Versao Impressa @ Detalhes
fis] Q My 1 det - + 130% v

st R»

TESTE
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Assinando Documentos pelo Aplicativo

EM EDIGAO...
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