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1. Abertura de Processos

» Abertura de processos:

Nessa tela, temos a opgao de abrir os processos, sendo eles internos ou externos, pois, essa configuragéo é realizada através da criagao do tipo
e fluxo do processo, em: Menu> Processos> Tipo e fluxo do processo.

Para abrir um processo, na aba "DADOS DA SOLICITAGAQ", informe o campo "assunto" selecionando o tipo e fluxo que sera escolhido para
esse processo.

Escolha o nivel de urgéncia do processo de acordo com a demanda, considerando se € baixa, média ou alta.
Observacao: O sistema s6 buscara os tipos e fluxo que estdo com a versao ativa.

Relate a solicitagdo no campo "descrigao", e cligue em "AVANCAR". Conforme imagem abaixo:
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Na aba, "DADOS DO REQUERENTE", se o requerente ja tem o cadastro de pessoa, o sistema puxara os dados automaticamente, sendo necessario
informar somente o CPF, caso o requerente ndo tenha cadastro de pessoa, é necessario informar todos os dados.

Para processos internos ha a possibilidade de preencher os dados de acordo com o “local da requisi¢cdao”, ndo sendo necessario preencher os demais
dados do requerente.

Observagdo: Caso o requerente ndo tenha cadastro de pessoa e tenha que informar os dados manualmente, apés a abertura do processo, o
sistema criara um cadastro de pessoa para esse requerente, para que nao seja necessario sempre preencher as informagdes manualmente.

Observagdo: Caso o processo possua a caracteristica “anénimo” nao é obrigatério informar os dados do requerente.

Caso possua um requerente adicional ha a possibilidade ser cadastrado na aba “Requerentes adicionais”, clique no botdo “cadastrar’ e preencha os
dados solicitados e clique no botéo “salvar”, conforme imagem abaixo:
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Apos os dados serem preenchidos, clique em "AVANCAR". Conforme imagem abaixo:
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Na aba "DADOS DO PROCESSO", é necessario informar o enderego do assunto, os dados para contato, e se caso desejar, anexar um modelo
de documento ou arquivo.

Observacéao: no endereco do assunto e nos dados de contato, tem a funcionalidade de colocar a fleg na opcao de mesmo enderego e contato do
requerente, que assim o sistema preenchera as informagées automaticamente.

Apds preencher os dados, clique em "ABRIR PROCESSO". Conforme imagem abaixo:
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2. Tramitagéo de Processos

Tramitagdo de processos:

Nessa tela o sistema ira apresentar os processos de acordo com a regra de permisséo, temos a opgédo de pesquisar 0s processos que estao
aguardando tramitagéo e realizar a tramitacéo.

Para pesquisar um processo, temos os campos de filtros de pesquisa, conforme a seguinte regra:

e Numero do processo
o Ao preencher o numero do processo e pressionar a tecla "Pesquisar”, o sistema vai retornar o processo correspondente ao nimero preenchido.
¢ Exercicio
o Ao preencher o ano do processo e pressionar a tecla "Pesquisar”, o sistema vai retornar o processo correspondente ao ano preenchido.
¢ Situagado
o Ao selecionar a situagéo "Aguardando " pressionar ok > "Pesquisar”, o sistema vai retornar todos os processos correspondentes a esse estado
= Observagao: a situacédo "Aguardando " é definida antes do recebimento do processo pelo responsavel; também é possivel que ela seja definida
manualmente na tramitagcdo para processos que necessitem de pausa por algum motivo.
o Ao selecionar a situagdo "Encaminhado" pressionar ok > "Pesquisar”, o sistema vai retornar todos os processos correspondentes a esse estado
= QObservacgao: a situagdo "Encaminhado" é definida apos o recebimento do processo pelo responsavel.
o Ao selecionar a situagédo "Retorno arquivo publico" pressionar ok > "Pesquisar”, o sistema vai retornar todos os processos correspondentes a esse
estado
= Observacao: a situag@o "Retorno arquivo publico" é definida no menu "Processos" > Arquivo Publico > "Retorno Arquivo”.
o Ao selecionar a situagédo "Selecionar todos " pressionar ok > "Pesquisar”, o sistema vai retornar todos os processos correspondentes a todos os
estados
= Observagao: a situagdo "Encaminhado" é definida apos o recebimento do processo pelo responsavel.
¢ Data Inicial de abertura
o Ao selecionar a data e pressionar a tecla "Pesquisar", o sistema vai retornar os processos que foram abertos a partir dessa data.
¢ Data final de abertura
o Ao selecionar a data e pressionar a tecla "Pesquisar”, o sistema vai retornar os processos que foram abertos até essa data.
¢ Local de Tramitagao
o Ao selecionar um local e pressionar a tecla "Pesquisar", o sistema vai retornar os processos que encontram-se nesse local, especificamente.
¢ Assunto
o Ao selecionar um assunto e pressionar a tecla "Pesquisar", o sistema vai retornar os processos que foram abertos com esse assunto.
= QObservacao: esse filtro pode ser combinado com a fase e etapa porém, a fase e/ou etapa deve ser combinada com esse filtro.
¢ Fase
o O sistema s6 vai carregar as opgdes apos o preenchimento do "Local de Tramitagédo”
o Ao selecionar um assunto, fase e pressionar a tecla "Pesquisar”, o sistema vai retornar os processos que foram abertos com esse assunto.
» Observagao: esse filtro deve ser combinado com o assunto e pode ser combinado com a etapa.
+ Etapa
o O sistema s6 vai carregar as opgdes apds o preenchimento do "Local de Tramitagéo"
o Ao selecionar um assunto e/ou fase, selecionar a etapa e pressionar a tecla "Pesquisar”, o sistema vai retornar os processos que foram abertos com
esse e assunto e/ou encontram-se nessa fase e que encontram-se nesse local
= Observacao: esse filtro deve ser combinado com o assunto e pode ser combinado com a fase
¢ Requerente
o Ao preencher o campo com um requerente (podendo ser local ou pessoa) e pressionar a tecla "Pesquisar”, o sistema vai retornar o processo
correspondente ao requerente selecionado na abertura do processo.
= Observagao: o sistema nédo considera o usuario logado na abertura do processo; ele considera o requerente selecionado ou preenchido na
abertura.
e Descricao
o Ao preencher o campo e pressionar a tecla "Pesquisar"”, o sistema retornara o processo que contenha a descri¢cdo correspondente aquela registrada
na abertura do processo.
¢ Nivel de Urgéncia
o Ao selecionar um dos niveis e pressionar a tecla "Pesquisar”, o sistema vai retornar os processos que contenham esse nivel de urgéncia.
¢ Listar apenas processos abertos por mim
o Ao marcar a flag do campo e pressionar a tecla "Pesquisar”, o sistema vai retornar os processos que foram abertos (requeridos) pelo o usuario logado
na busca.
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Para realizar a tramitagdo dos seus préprios processos pendentes, primeiro € necessario selecionar a opgao "Listar meus processos abertos" e, em
seguida, clicar em "pesquisar".

Observagao: Nos campos de filtro, o sistema possui a opgao "Salvar filtros", permitindo que os filtros sejam salvos mesmo quando outra tela
for acessada. E recomendado que o filtro "Listar meus processos abertos" seja salvo.
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Apo6s definir o filtro e realizar a pesquisa, o sistema ira mostrar todos os processos pendentes de acordo com o filtro de pesquisa:
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Nesta tela o sistema trara as informagdes de “Urgéncia” (podendo ser classificada como baixa £ , média £ e alta & ), “Descri¢ao” ( © ) e ‘Situagao”

(sendo encaminhado € , aguardando ) e retorno de arquivo (3 ). O icone @ informa os processos que estdo pendentes de tramitagéo.

Para realizar a tramitacéo/visualizagao, clique no lado direito do processo desejado. No icone: /'
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Sera aberto as informagdes desse processo.

No icone @ , podera ser visualizado a ficha do processo.
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Observagao: caso os parametros do sistema esteja configurado para ter aceite eletronico, (em: Configuragées iniciais> Pardmetros), sera

necessario realizar o aceite, pois, a partir do aceite o sistema ira liberar a opgao de tramitagao.

Para realizar o aceite, clique em cima de uma das fases, que o sistema abrira uma tela solicitando o aceite. Conforme imagem abaixo:
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Apos a confirmacéo, sera liberado para tramitagéo.

Observacdo: Nesta aba temos a linha do tempo do processo, podendo visualizar as etapas e seleciona-las passando pelas setas ou pela barra
de rolagem.

Para realizar uma ocorréncia clique em cima da fase que deseja dar o andamento ou clique no icone .

Na aba "OCORRENCIA", é necessario preencher os campos, conforme imagem abaixo:

Observagao: se no tipo e fluxo desse processo estiver configurado como "ocorréncia extra: sim", na tramitagao, tera uma funcionalidade de
adicionar ocorréncia extra. Para entender o que é uma ocorréncia extra, clique aqui.



Na aba "DOCUMENTO", temos como adicionar um modelo documento criado 1& em: Configuragées iniciais > Modelo documento.

aBQUNDE

Na aba "ARQUIVO", temos a opgao de adicionar arquivos do formato que foi configurado no tipo e fluxo do processo, podendo assinar ou ndo os arquivos
em formato PDF, temos também a opgéo de sinalizar os arquivos que s&o necessarios assinar, e paginar os documentos caso ndo seja obrigatdria a
paginagao.

Apo6s esse processo, clique em "SALVAR" e sua tramitacdo sera registrada.



Observacgao: é permitido editar e/ou excluir uma ocorréncia antes do aceite do destinatario. Para entender mais sobre essa funcionalidade,
clique aqui.

Na aba "ANEXOS E OCORRENCIAS DO PROCESSOQ", podemos encontrar as ocorréncias e anexos contidos no processo.

Na aba "Ocorréncias do Processo" podemos visualizar a descrigdo e demais dados daquela ocorréncia.

Na aba "Anexos do processos" podemos visualizar todos os anexos e documentos juntados ao processo, tendo a opgao de baixar os anexos também.



¢ Edicao de Ocorréncias
Ao abrir um processo que tenha uma tramitagéo que ainda nao foi aceita, podemos visualizar o botdo “Editar ocorréncia”

Ao clicar neste botéo, caso vocé seja Usuario Supervisor ou seja Suplente ou Responsavel do local que enviou o processo, vocé conseguira editar a
ocorréncia.

Por exemplo, se o processo for enviado da Procuradoria para a Administragdo, vocé deve estar incluso na Procuradoria para editar a ocorréncia, caso
esteja apenas na Administragao, recebendo o processo, vocé ndo conseguira editar a ocorréncia e aparecera a seguinte mensagem:

So relembrando que caso o processo ja esteja aceito, mesmo dentro dos parametros informados acima vocé ndo conseguira alterar a
ocorréncia.

Esta funcionalidade permite vocé ajustar ou acrescentar alguma informacgéao faltante em um andamento dado pelo seu local.



3. Mesa virtual

» Mesa virtual:
Nesse menu, temos as funcionalidades que envolve os documentos do sistema, como:

+ Documentos;

¢ Processos;

« Editor de documento;

o Substituicdo de documentos:



3.1. Documento

» Mesa virtual> Documento:
Nessa tela, temos a opcao de visualizar e criar gavetas e pastas.

Observacgao: essa funcionalidade tem a finalidade de criar gavetas com pastas destinadas aos locais, nessas gavetas/pastas, temos
opgao de criar documentos e anexar arquivos para: assinar; mover; abrir processo com os documentos selecionados; encaminhar;
concluir; cancelar assinatura e arquivar documentos, e também criar grupos para assinar esses documentos e arquivos.
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Temos a opg¢éao de filtrar as gavetas e pastas por local e a busca por nome da gaveta e da pasta.

Pra criar um gaveta, na tela documentos, na aba "MEUS DOCUMENTOS" clique no icone [F , conforme imagem abaixo:
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Preencha o campo "nome da gaveta" e "nome da pasta inicial", informe o local de tramitagdo, e escolha uma cor para representar essa gaveta.

Apos preencher, clique em "SALVAR".



Dados da Gaveta para a Mesa Virtual

Cor da Gaveta

GAVETA DE DEMOSTRACAD

PASTA DE DI

Meio Ambiente ﬂ

@ informar os dados para criar uma gavera da mesa virtual

CANCELAR

Sera criado uma gaveta com a pasta inicial, conforme imagem abaixo:
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Para adicionar mais pastas a essa gaveta, clique no icone [ .

Preencha o campo do nome da pasta e vincule a gaveta.

Dados da Pasta para a Mesa Virtual

Warme e Pass

TESTE CRASAD DE AT ENTIDADE &

TEETE CRAAGAD DE ADAK ENTIDADE

TESTE CRIAGAD DF ADM ENTIDALE 1



Para adicionar documentos ou arquivos, clique no icone ° da gaveta e selecione a pasta. Conforme imagens abaixo:
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Ao abrir a pasta, temos a opgdo de adicionar um arquivo ou um modelo de documento, esse modelo de documento é os que foram criados na tela:
Configuragées iniciais > Modelo documento.

Observagao: as tags do modelo documento ndo sao validas para mesa virtual, somente os textos.

Para adicionar cliqgue no botdo "Novo documento", informe o nome do documento e adicione um arquivo ou um modelo de documento. Conforme imagem
abaixo:

Dados para Criar um Documento

Documento de demostragdo
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efou

s SELECIONE OS ARQUIVOS

*Somente tipo de arquive PDF

Necessario selecionar pelo menos um documento efau arquiv.

CANCELAR

Observagao: também temos a opgao de criar um novo modelo de documento nessa tela, basta clicar no icone , criar o modelo e gravar.
(Lembrando que na mesa virtual o documento sé6 valida os textos e nao as tags).
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Data Inicial de Criagio ~  Data Final de Criagdo Situagio Q
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Ao salvar, o documento/arquivo ficara disponivel para visualizacéo, basta clicar na lupa.
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Links Processo Externo

perguntas da pesquisa

¢ Mesa Virtual

MEUS DOCUMENTOS PENDENCIAS o
8
GAVETA DE DEMOSTRAGAQ / PASTA DE DEMOSTRACAO
(® NOVO DOCUMENTO E
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10 2 2 % | P || 6 B
[m] N do Documento Nome Data de criagio L Situagie
(m] 9 2022 Documenta de demostragio 29/09/2022 Em aberto

Na visualizagdo do documento/arquivo, temos o campo de informagdes e as funcionalidades de:

- Assinar documento;
- Concluir documento;

- Adicionar observagéo.

Conforme imagem abaixo:
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& Inicial
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# Tramitacéo de processos
"B Mesa virtual
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O, Esqueci Nimero do Processo
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%" Processos
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Documento: Documento de demostragao

2022

259/09/2022 14:0:58

Meio Ambiente

ABERTO

EE

£ Lista de Assinaturas -

[ Observagoes -

Voltando para tela inicial da pasta, teremos a possibilidade de:

e Assinar documentos, no icone &

¢ Mover documentos, no icone =

e Abrir processo com os documentos selecionados, no icone &

¢ Encaminhar documentos, no icone &

Concluir documentos, no icone

e Cancelar assinaturas, no icone =)

Arquivar documentos, no icone 5

e Compartilhar documentos, no icone <

e Baixar Documentos, no icone

1177c3d8-3f8c-4db2...




Conforme imagem abaixo:

Ainda nessa tela, temos opgdo de criar um grupo de assinantes, para assinar os documento.
Para criar, clique no icone [
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Equiplano Sistemas ¢% Mesa Virtual
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B Pesquisa Geral

GAVETA DE DEMOSTRACAQ / PASTA DE DEMOSTRACAQ

I Consulta de Processos

& Consulta Anexo Assinado (® NOVO DOCUMENTO

Q Esqueci Nimero do Processo

Clique no botdo "NOVO GRUPO"
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A Inicial

#' Abertura de Processos 10
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‘B Mesa virtual _ _
‘I pesquisa Geral > 6 GRUPOZ

e 3 GRUPO1
B consulta de Processos

@ Consulta Anexo Assinado
Q, Esqueci Nimero do Processo

€23 Configuracdes Iniciais

¥ Processos

A Notificacdes

Informe o nome do grupo, selecione as pessoas que deseja adicionar, e clique em SALVAR". Conforme imagem abaixo:



Equiplano Sistemas Novo Grupo de Assinantes

A Inicial

GRUPO DE DEMOSTRACAO

# Aberturs de Processos

# Tramitagdo de processos Selecione os Participantes:

"B Pesquisa Geral

-] 11 Cédigo  Nome L2 Tipo

B Consulta de Processos

& Consulta Anexo Assinado 11507682 MARIO CEZAR AMADO DOS SANTOS FISICA
11507681  EDUARDO P DES SOUZA JURIDICA
Q, Esqueci Nimero do Processo
O 11507680 BRAWA OESTE - PADEL E BEACH TENNIS LTDA JURIDICA
x5 Configuracbes Iniciais <
] 11507679 SANDRO FELENO FISICA
2" Processos D 11507678  FELIPE ALFREDO WEDMANN FISICA
A Notificacs () 11507677  GILVANI EICHEL BERGER DOS SANTOS FISICA
& Notificacbes ¢
(] 11427349 larissa FISICA
O 11423071  MARCOS VINICIUS DE SOUZA PEIXOTO FISICA
(] 10811985 Mylena Gomes Klepka FISICA

No Menu Documentos, na aba "PENDENCIAS" teremos os documentos que estdo aguardando assinatura.

Para assinar, selecione o documento e clique em "ASSINAR DOCUMENTOS"

= &

=  aacProcessos a * e B = E
eauiplond
Equiplano Sistemas -
¥¥ Mesa Virtual
A Inicial
¥ peeis depricess MEUS DOCUMENTOS PENDENCIAS

#' Tramitacio de processos
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B pesquisa Geral N° do Documento Exercicio  Nome Data de criagio L Situagao
‘P Consulta de Processos Q Q Q Q i
9 2022 Documento de demostracéo 29/09/2022 Em aberto Q
@& Consulta Anexo Assinado —
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2" Processos <
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M NotificacBes
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[m} 2 2022 teste 3doc 06/09/2022 Em aberto Q
(] 1 2022 Limite para assinatura 05/09/2022 Encaminhado para assinatura Q

Para visualizar, clique na lupa, ao lado direito.
O 9 2022 Documento de demostragdo 29/09/2022 Em aberto

Observacgao: ao abrir o documento/arquivo, temos as mesmas funcionalidades da visualizagdo do arquivo na tela inicial da pasta, com as
informagodes e opgdes de: assinar documento; concluir documento e adicionar observagao.

Para acessar o historico dos documentos visualizados e assinados clique no icone =
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CANCELAR

No Menu Documentos, aba "DOCUMENTOS COMPARTILHADO", temos a opcéo de compartilhar gavetas, pastas e documentos com outros usuarios.

Para compartilhar, clique no icone «* .
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Preencha os dados para compartilhar documentos: Local de Tramitagdo ou Usuario que deseja compartilhar; Tipo de Acesso (pode visualizar ou pode
editar) e o prazo de acesso e clique em "compartilhar".



Na aba "DOCUMENTOS COMPARTILHADO", pode visualizar os documentos que compartilhei ou que foram compartilhados comigo, buscar por nome de
gaveta ou pasta e cancelar o compartilhamento.
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Pode compartilhar documentos especificos também, para isso acesse a pasta com os documentos desejados e clique no icone 2 .
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3.2. Processos

®» Mesa virtual > Processos:
Nessa tela, temos a opgao de criar gavetas e pastas para melhor visualizagao e organizagdo dos processos.

Observagao: essa funcionalidade tem como finalidade criar gavetas com pastas destinadas a organizagao dos processos. Nas gavetas/pastas,
ha a opgao de visualizar os processos e registrar ocorréncias, podendo anexar documentos da mesa virtual, se necessario.
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Substitulglo de Documentos o B Concluidos e Arquivados [
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X} Configuragbes miclals
A gaveta e a pasta "TODOS" sédo padrao para todos os usuarios, porém trazem apenas 0s processos aos quais o usuario tem acesso. Tem a finalidade de

acessar 0s processos e mové-los para as gavetas e pastas criadas pelo usuario.

Observagao: A pasta e gaveta “TODOS” ndao podem ser editadas.
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Para criar uma gaveta, na tela processos clique no icone B , conforme imagem abaixo:
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Preencha o campo "nome da gaveta" e "nome da pasta inicial" e escolha uma cor para representar essa gaveta. Apoés preencher, cligue em "SALVAR".

Dados da Gaveta para a Mesa Virtual

— @ CANCELAR

Sera criado uma gaveta com a pasta inicial, conforme imagem abaixo:
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Para adicionar mais pastas a essa gaveta, clique no icone [3] , preencha o campo do nome da pasta e vincule a gaveta.



Dados da Pasta para a Mesa Virtual

tame da Pasca

Nome dr Fare ¢ songenens

Onde deves criar s parn?

eeinig

GAVETA DEMONSTRATAD ‘b
Concluidos » Arguivadon

Para acessar os processos, clique no icone o da gaveta e selecione a pasta. Conforme imagens abaixo:
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Ao abrir a pasta temos a opgao de pesquisar os processos, de acordo com os filtros selecionados, conforme a imagem abaixo:

Observacgao: temos a opgao de criar gavetas e pastas nesta tela também.
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Apos realizar a pesquisa, o sistema exibira uma listagem dos processos encontrados, possibilitando realizar uma ocorréncia, com um documento da mesa
virtual se necessario, e movimentar esse processo para outra pasta ou gaveta.
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Para movimentar um processo para outras gavetas ou pastas criadas selecione os processos desejados e clique no icone 2 , conforme a imagem

abaixo:
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L Esgueci Ndmers da Processo

Preencha as informagdes da gaveta e pasta desejadas e clique em salvar.

Movimentagio de Processos

GAVETA DEMONSTRACAD e

PASTA DEMONSTRACAD i

O mrerme

Para realizar uma ocorréncia em um processo clique no icone » , informe se deseja selecionar documentos para tramitagdo do processo ou seguir sem

documento.



Avise!

Selecionar documentos para tramitagio do processo?

waly SV HAO SEGUIR SEM DOCUMENTD  CANGELAR

Ao selecionar a opgéo "SIM", o sistema exibira uma caixa de selegdo, onde sera possivel visualizar as gavetas e pastas existentes no menu Mesa Virtual >
Documentos. Nesta funcionalidade, é possivel selecionar os documentos que estiverem marcados como "concluidos" para anexa-los a ocorréncia.

Preencha as informagdes de gaveta e pasta, selecione os documentos desejados e clique em “SEGUIR”.

Selegdo de Documento

soht_
PaSTA L. d0M W—

Apos clicar em “SEGUIR” sera redirecionado para a tela de tramitacdo onde sera possivel dar a ocorréncia no processo selecionado e, se desejar, assinar
os documentos anexados.

DCORRENCIA DOCUMENTO
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Proeso pana agiad
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[ Astinar o docurnentcs.
[0 Pestizar assenatunn com meu kgn

CAMCELAR

Caso escolha a opgdo “NAO, SEGUIR SEM DOCUMENTQ”, o sistema redirecionara para a tela de tramitagdo, onde sera possivel dar uma nova
ocorréncia no processo selecionado.



CCOARENCIA DOCUMENTO
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3.3. Editor de documento

» Editor de documento:
Nessa tela, temos a opgao de realizar a paginagéo de anexo/documento.

Observacgao: essa funcionalidade tem opgao de paginar os anexo/documentos dos processos e/ou dos documentos adicionados
em: Mesa virtual>Documentos.

Para paginar um anexo/documento de um processo, basta escolher a opgao "tramitagéo de processo", conforme imagem abaixo:
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Informar os campos: nimero do processo, exercicio do processo e nimero do anexo, apos preencher clicar na lupa, conforme imagem abaixo:

v¢ Mesa Virtual | Editor de Documentos

Selecione de qual menu buscar o anexo a ser editado

Tramitagdo de Processos )

Numero do Processo Exercicio Numereo do anexo

9 2022 1

O sistema trara as informagdes do anexo, como:

¢ Nome do anexo;

e Tamanho do anexo;

¢ Ocorréncia que se encontra esse anexo;

e Descricao que foi adicionada quando foi incluso o anexo:
e Codigo:

Também tera opcéo de visualizar o anexo na lupa, conforme imagem abaixo:



v¥ Mesa Virtual | Editor de Documentos

Selecione de qual menu buscar o anexe a ser editado

Tramitagéo de Processos €9

Nuimero do Processo

9

Exercicio do Documento

2022

Nimero do anexo

1

Anexc

TESTE DE PAGINAGAO pdf

0.05MB

Ocorréncia

&

Descrigao

teste

Cadigo

1

Qual niimers devers comegar a paginacio?

1

Quais paginas deverdo ser numeradas?

f

A partir da pagina

Nos campos abaixo, devera ser informado:

¢ Qual numero devera comegar a paginagao;

e A partir de que pagina comecara a numerar;
e Até que pagina vai a numeracéo.

Conforme imagem abaixo:
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Grava)



