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PRIMEIROS PASSOS

Sistemas Internos

Acessando o sistema LxProcessos

e Em: https://processos.sorriso.mt.leg.br/login

e Login e Senha: *o mesmo cadastrado anteriormente*;
o Caso tenha esquecido, verificar a opcao “Esqueceu sua Senha?” disponivel na tela de acesso;
o Caso ndo possua cadastro, procurar o Suporte da LxTec;

Acessando o sistema (web) LxSign

e Em: https://sign.sorriso.mt.leg.br/cmsorriso/login

e Login e Senha: *o mesmo cadastrado anteriormente*;
o Caso tenha esquecido, verificar a opcao “Esqueceu sua Senha?” disponivel na tela de acesso;
o Caso ndo possua cadastro, procurar o Suporte da LxTec;

Acessando o aplicativo LxSign

e Para baixa-lo:
o No Play Store: procure por “Ixsign”
o No App Store (Apple Store): procure por “Ixsign”
e Login e Senha:
o Espaco de Trabalho: http://191.33.225.178:9595
o Usuario: *o mesmo utilizado para acessar o sistema “LxSign”*
o Senha: *a mesma utilizada para acessar o sistema “LxSign”*

Dicas de Uso & Utilitarios

Transformando Documentos Word em PDF

EM EDICAO...
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https://processos.sorriso.mt.leg.br/login
https://sign.sorriso.mt.leg.br/cmsorriso/login

RELACIONADOS A COORDENADORIA DE FINANCAS

Didria e Adiantamento - Solicitagao

Preenchendo a Solicitacdo de Didria e Adiantamento

Contexto sobre este processo interno:
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 Lei2.677/2017;
o Portaria 147/2023;

EM EDIGAO...

Tramitacdo Digital da Solicitacdo de Didria e Adiantamento

Contexto sobre este processo interno:
e Em caso de duvidas, quem devo procurar?
o Técnico da empresa LxTec, Niwton Batista (66) 9920-0284

A tramitacdo deste processo interno digital é feita pelo software LxProcessos (vide sobre o login no
capitulo “Acessando o LxProcessos”).

Apds logar no sistema LxProcessos, a pagina inicial contém o menu na parte superior

. Na opcao
“Protocolos”, clique em “Novo”.

Exercicio: | Todos ¥

# Inicio Q Pesquisar # Inicio - Painel de Controle
@ Vencidos 0
Seja bem-vir 4 Enviados 0]
) A Receber 0]
~ Em Aberto 0 o o
B Arquivados o Tramites Vencidos Processos Vencidos
A Solicitacses 0]
Mais informagbes © Mais informagoes ©
Protocolos com vencimento proximo:
Protocolo Assunto Interessado Setor Atual Abertura Vencimento Dias Vencimento
Nenhum Protocolo com vencimento préximo.
Documentos com vencimento proximo:
Protocolo Categoria Numero

Exercicio Data Vencimento Dias Vencimento

Nenhum documento com vencimento proximo

A partir da tela seguinte, surgirdo quatro etapas a serem preenchidas para efetivar o protocolo.
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Na etapa 1 (“Dados Gerais”) ocorre a identificagdo prévia, através do preenchimento obrigatério dos

seguintes campos:

e Origem: INTERNA;
e Sigilo: SEM RESTRICAO;

e Setor de Origem: *constard automaticamente conforme o vinculo do usuario*;
e Assunto: DIARIAS E ADIANTAMENTOS — SOLICITACOES;
o Obs: Caso necessario, basta clicar no icone da lupa para exibir todos os tipos de

Solicitacdo disponiveis;

e Interessado: *indicar a pessoa ira usufruir da Diaria solicitada®;

e Data: *a mesma do dia que esta preenchendo a informagdo*;

e Vencimento: *preenchera automaticamente, como trés dias Uteis apds a o informado na Data*;
e Aba “Objeto/Requerimento”: ”SOLICITACZ\O DE DIARIA” ou ”SOLICITACAO DE DIARIA E

ADIANTAMENTO” ou outro texto que prefira utilizar para identificacdo;

e C(Clique no botdo “Préximo”;

Menu # Ir [ e - ne i - \rC Fisi s v - Exercicio: | Jodos ¥
+ Novo Protocolo # Inicio - Protocolos > Cadastrar
£) Dados Gerais 2 Documentos 3) Requisitos para Abertura 4) Encaminhar
Origem: * Sigilo: @ * Setor Origem: * m n
¢ Interna v Q Sem Restricdo ¥ ¢ x v
Assunto: * ﬂ Interessado: * m Data: * Vencimento: *
o DIARIAS E ADIANTAMENTOS - SOLIC...x v | ER) B v E> l:>
@ Objeto/requerimento @) Apensos @ © Vencimentos
$ SOLICITAGAO DE DIARIA
4
Aviso: a0 gerar etiqueta, o sistema s6 imprimird as trés (3) primeiras linhas com 47 caracteres cada U
£ Anterior > Préxim

Na etapa 2 (“Documentos”) NAO é necessario preencher ou anexar nada, basta clicar no botdo “Préximo”.

Menu  #nicio &Proto

+ Novo Protocolo

1 Dados Gerais

10 4 | registros por pagina

D Tipo Descricéo Data

Mostrando 0 registros

3) Requisitos para Abertura

# Inicio

Exercicio: | Todos ¥

Cadastrar

Protocolos

4) Encaminhar

+ Adicionar Documento | = Adicionar Mltiplos Documentos

Numero Qtde. Paginas

Nenhum registro encontrado.

Pesquisar:

Assinatura

Arquivo

< Anterior > Préximo
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Na etapa 3 (“Requisitos para Abertura”) ocorre o cadastro do PDF de Solicitagdo de Didria e
Adiantamento. Tal solicitagdo terd seu conteudo analisado pela Coordenadoria de Finangas quanto aos dados de
identificacdo e quantificacdo, ou seja, seja, ndo se trata de uma analise para autorizacdo da viagem.

Nesta etapa ainda NAO ocorre a solicitacdo de assinatura dos signatarios!

Menu # Inicio £ Protocolos ~ Remessa de Envio ~ Arquivo Fisico v 1 Notificacdes * [ Assinaturas ~ a - Exercicio: Todos v

+ Novo Protocolo # Inicio - Protocolos - Cadastrar

3 Dados Gerais 2 Documentos ) Requisitos para Abertura @ Encaminhar

[2 SOLICITACAO DE DIARIAS @

Arquivo (.pdf): *

Selecionar arquivos & Procurar ...

< Anterior > Préximo

Na etapa 4 (“Encaminhar”) constara o fluxo que o protocolo ird seguir. Nela NAO é necessario preencher
ou anexar nada, basta clicar no botdo “Finalizar”.

Menu  #nicio €1Protocolos ~ emessa de Envio ~ B Arquivo Fisico ~ Notificagdes ~ ([ Assinaturas ~ 0- Exercicio: | Jodos

+ Novo Protocolo #Inicio - Protocolos - Cadastrar

1) Dados Gerais 2 Documentos 3 Requisitos para Abertura
Fluxograma: DIARIAS E ADIANTAMENTOS - SOLICITACOES

-] -]

Inicio Préxima fase Fase2 Fase 3 Fim
Fase 1 SETOR REQUISITANTE COORDENADORIA DE FINANGAS E CONTROLE

COORDENADORIA DE FINANCAS E CONTROLE

Interessado:

Usudrio Destino
Setor Atual Setor Destino Status *Se selecionado, somente ele Prazo Setor Destino
podera interagir com o protocolo.

EM ANDAMENTO v Todos v

COORDENADORIA DE FINANGAS E
CONTROLE Parecer/ObservagGes

Z

O

£ Anterior « Finalizar

Ap0ds aberto o processo, o sistema mostrarad uma tela informando que o protocolo foi criado com sucesso,
trazendo sua numeragao e os dados sobre quando foi criado.

Ha a possibilidade de realizar algumas a¢Ges, caso o usuario entenda necessario, como: gerar capa, gerar
recibo, visualizar protocolo ou criar novo protocolo.

Menu #inicic £ Protocolos ¥ ) Remessade Envio ¥ £ Arquivo Fisico > &3 Notificagdes ~ (& Assinaturas ~ 0- Exercicio: | Jodos ¥

+ Cadastro de Protocolo Finalizado # Inicio - Protocolos - Finalizado

Protocolo criado com sucesso!

Protocolo N° 2/2023
Criado em 13/11/2023 as 07:41

‘ Gerar Capa | [3Gerar GTE | £= Gerar Etiqueta [2) Gerar Recibo | Q Visualizar Protocolo | 4 Novo Protocolo
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Atencao!

Conforme mencionado anteriormente, a Solicitagdo de Diarias e Adiantamentos ndo termina aqui. Neste momento o processo (e o
PDF com a solicitagdo sem assinaturas) é encaminhado para analise da Coordenadoria de Finangas. Apds andlise 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 niumero de Diarias solicitadas;
o  Obs: a diaria sem pernoite, quando também foi concedida uma ou mais didrias com pernoite, somente sera concedida se
o horario 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);
- 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;

. =

Prosseguimentos apds analise prévia da Coordenadoria de Finangas. Nesta segunda fase é quando, apds
aprovacao dos dados de solicitagdo pela Coordenadoria de Finangas, o usudrio encaminha a solicitagao para
assinaturas do beneficiario da Diadria/Adiantamento e do Ordenador de Despesas.

Apds tramitado pela Coordenadoria de Finangas, o processo retorna ao setor de origem, constando na
pagina inicial, card “A Receber”.

A Inicio

Seja bem-vindo(a), G

# Inicio -~ Painel de Controle

0 25 25

Em Aberto Tramites Vencidos Processos Vencidos

Mais informagGes © Mais informagoes © Mais informagdes © Mais informagoes ©

Clicando no card “A Receber”, abrird a tela “Meus Protocolos a Receber”. Basta selecionar o processo em
questdo e acionar o botdo “Receber”, conforme imagem abaixo.

a—
£Z Meus Protocolos a Receber # Inicio ~ Protocolos ~ A Receber

< Enviados @7 &) A Receber (26 7 Abertos (0 & Arquivados (28 4+ Novo Q Pesquisar
[2 N° de Remessa A N° de Protocolo © Assunto & Interessado [@ Setor atual Data Status
Todos

10 4 registros por pagina £ Atualizar

0O Data 1 Venc. Venc.

N S Stats
Protocolo Assunto Interessado Setor Origem Setor Atual Tramite Tramite Protocolo A Ass.?
° 489/2024 DIARIAS E ADIANTAMENTOS = BERNARDO ANTONIO  COORDENADORIA DE COORDENADORIA DE 24/01/2024 .24/01/202 . 24/01/2024 EM ANDAMENTO @ « Qg
= SOLICITACCES SIGNOR FINANGAS E CONTROLE FINANCAS E CONTROLE 4
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Apds recebido, o processo constara pagina inicial, card “Em Aberto”.

A Inicio

Seja bem-vindo(a), @

1

# Inicio > Painel de Controle

25 25

Em Aberto Tramites Vencidos Processos Vencidos

Mais informagées ©

Mais informages © Mais informagoes © Mais informagdes ©

Clicando no card “Em Aberto”, abrira a tela “Protocolos em Aberto”. Neste momento, sera iniciada a
edicdo do processo (para enfim conseguirmos encaminhar para assinaturas).

Basta clicar no botdo “Ac¢Ges Disponiveis” (icone de engrenagens, na ultima coluna da linha do referido
processo) e depois na opg¢do “Editar”, conforme imagem abaixo.

7 Protocolos em Aberto # Inicio - Protocolos -~ Em Aberto

< Enviados @7 ) A Receber (25 7 Abertos @ & Arquivados (26

+Novo  Q Pesquisar

2 N° de Protocolo © Assunto & Interessado [ Setor atual 4 Data Status

Todos v

Y
12 & |fegitrosporpadina 2 Atualizar ) Devolver a origem | < Tramitar | & Arquivar

(m] Data 1 Venc. Venc. Status
Protocolo Assunto Interessado Setor Origem Setor Atual Tramite Tramite Protocolo Ass.?
=) 49/2024 DIARIAS E ADIANTAMENTOS ~ BERNARDO COORDENADORIA DE COORDENADORIA DE 24/01/2024 .24/01/202 . 24/01/2024 = < x
: SOL[CITA(;GES ANTONIO SIGNOR FINANCAS E CONTROLE FINANCAS E CONTROLE 4

Q Processo Digital
Mostrando de 1 a 1 de 1 registros < Tramitar
= Devolver & Origem

X Recusar
Desenvolvido pela Lxtec Informatica . Copyright © 2018 @ Lxi ‘'ocessos Web

F
& Arquivar

$E€ Editar

@ Excluir

Apds solicitada a edigdo, abrira a tela “Editar Protocolo”, com os dados do processo digital em questao.
Nela, selecione a aba “Documentos Anexos”, conforme imagem abaixo.

(2 Editar Protocolo # Inicio - Protocolos - Editar

[ Protocolo n° 49/2024 Salvar & Arquivar

Origem: * Sigilo: @ * Setor Origem: *
Interna v Sem Restri¢do v R T O e, v
Assunto: * Interessado: * ﬂ Data: * Vencimento: * Vigéncia: *
DIARIAS E ADIANTAMENTOS - SOLICIT... ¥ ‘ ‘ r———— xv T — ] D
O Objeto/requerimento 2 Apensos @ © Vencimentos % Documentos Anexos @) D Tramites £ Localizagdo Fisica DHistérico

SOLICITAGAO DE DIARIA ﬁ

Aviso: 20 gerar etiqueta, o sistema s6 imprimird as trés (3) primeiras linhas com 47 caracteres cada
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O documento de solicitagdo constara na grid. Para solicitar as assinaturas, verifique a ultima coluna a
direita da linha sobre o PDF anexado, clicando no botdo “Enviar para Assinatura” (botdo verde com um icone de
avido de papel).

(# Editar Protocolo # Inicio - Protocolos - Editar

3 Pro

9/2024 € Voltar

Origem: * Sigilo: @ * Setor Origem: *
Interna v Sem Restricdo e COORDENADORIA DE FINANCAS E CONTROLE v
Assunto: * Interessado: * ﬂ Data: * Vencimento: * Vigéncia: *
DIARIAS E ADIANTAMENTOS - SOLICIT... ¥ BERNARDO ANTONIO SIGNOR x v 24/01/2024 24/01/2024 24/01/2024
© Objeto/requerimento 2 Apensos @ © Vencimentos Q Documentos Anexos @) D Tramites @ & Localizagdo Fisica DHistérico

+ Adicionar Muiltiplos

o 4 registros por pagina

Pesquisar:
ID Tipo Descricdo Data Numero Qtde. Paginas Assinatura Arquivo
191  SOLICITAGAO  SOLICITAGAO DE DIARIAS 24/01/2024 Q- m

Mostrando de 1 a 1 de 1 registros ﬁ & »

Apos solicitado o envio para assinaturas, surgira a tela “Assinatura(s)”, onde iremos informar os seguintes
campos obrigatérios:

e Grupos de Signatdrios: *deixar em branco*;
e Signatdrios: *sempre dois signatarios*

o 1) Quem ira usufruir da Didria/Adiantamento;

o 2)Quem ird autorizar a referida despesa:

= Atualmente: IAGO MELLA (Presidente);

e Tipo de Documento: SOLICITACAO;
e Empresa: CAMARA MUNICIPAL DE SORRISO;
e Numero: ndo se preenche nada, basta acionar flag “Autonumerar”;
e Exercicio Doc.: o exercicio atual;
e Data Limite Assinatura: *dia da saida da viagem?*;
e C(Cligue no botdo “Salvar”;

Assinatura(s) X

Para enviar o documento para a assinatura digital é necessario cadastrar o nimero e exercicio.

— Grupos de Signatarios:

Selecione

Signatarios: *

Selecione
Tipo de Documento: *

Empresa: *

Numero Doc.: * Autonumerar? Exercicio Doc.: * Data Limite Assinatura: *
Salvar % Cancelar
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Salvando a tela de cadastro das assinaturas, voltara para a tela “Editar Protocolo”. Nela, clique no botdo

“AcGes” e acione a opgao “Tramitar”, conforme imagem abaixo.

(¢ Editar Protocolo G # Inicio - Protocolos - Editar
[ Protocolo n® 49/2024 € Voltar Salvar B Arquivar

 Devolver & Origem

Origem: * Sigilo: @ * Setor Origem: *
. X Recusar
Interna v Sem Restricdo v ‘ COORDENADORIA DE FINANGAS E CO| v
R <« Tramitar N
Assunto: * Interessado: * m n Data: * Vencir Q Processo Digital igéncia:
| DIARIAS E ADIANTAMENTOS - SOLICIT... ¥ BERNARDO ANTONIO SIGNOR xv| 24/01/2024 24/ B Gerar Recibo 24/01/2024
I Gerar Capa
© Objeto/requerimento 2 Apensos @ © Vencimentos @ Documentos Anexos @ D Tramites @ B Localizagdc gm Gerar Etiqueta
10 4 registros por pagina Pesquisar:
D Tipo Descricdo Data Numero Qtde. Paginas Assinatura Arquivo

191 SOLICITACAO  SOLICITAGAO DE DIARIAS 24/01/2024 49241 PENDENTE DE ASSINATURA(S) Q- m
Mostrando de 1 a 1 de 1 registros « »

Apds cadastrados os signatarios, é hora de encaminhar o processo digital em questdo, liberando o
documento para as assinaturas e enviando-o para a Coordenadoria de Finangas processar o pagamento.

Apds acionada a tramitagdo, ird para a tela “Encaminhar Protocolo”. Nela, responda a confirmagdo
obrigatdria se o documento foi de fato enviado para assinatura (conforme explicado nos passos anteriores). Apds

respondido, clique em “Tramitar”.

Encaminhar Protocolo n°® 49/2024

Interessado: BERNARDO ANTONIO SIGNOR

Fluxograma: DIARIAS E ADIANTAMENTOS - SOLICITACOES

> . ©) o

Inicio Fase 1 Fase atual Préxima fase Fim
COORDENADORIA DE FINANCAS E CONTROLE Fase 2 Fase 3
SETOR REQUISITANTE COORDENADORIA DE FINANCAS E CONTROLE

Documento foi enviado para assinatura? :

‘ Selecione

Confirma com sim ou n3o, caso nio tenha sido, envie para assinatura e prossiga novamente!

Usudrio Destino
Setor Atual Setor Destino Status *Se selecionado, somente ele podera Prazo Setor Destino
interagir com o protocolo.

<

EM ANDAMENTO v Todos 24/01/2024

COORDENADORIA DE FINANCAS E COORDENADORIA DE FINANCAS E CONTRO...x ¥

CONTROLE Parecer/Observacoes
Devolver para o setor anterior

@4

Gerar Guia de Remessa de Envio -
& Tramitar
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Atencao!

Pontos importantes apds 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 Para efetuar a assinatura no documento encaminhado neste processo, vide capitulos “Assinando Documentos pelo Sistema
Web” ou “Assinando Documentos pelo Aplicativo” — a depender da preferéncia do signatario;
e Uma vez que o processo de solicitagdo de Diarias/Adiantamento foi aceito e validado pela Coordenadoria de Finangas, ficara
pendente uma prestagdo de contas para a solicitagdo — independentemente de a viagem ter ocorrido ou ndo;
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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Didria e Adiantamento — Prestacao De Contas

Preenchendo a Prestacdo de Contas de Didria e Adiantamento

Contexto sobre este processo interno:
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 Lei2.677/2017;
o Portaria 147/2023;

EM EDIGAO...

Tramitacdo Digtial da Prestacdo de Contas de Didria e Adiantamento

Contexto sobre este processo interno:
e Em caso de duvidas, quem devo procurar?
o Técnico da empresa LxTec, Niwton Batista (66) 9920-0284

A tramitacdo deste processo interno digital é feita pelo software LxProcessos (vide sobre o login no
capitulo “Acessando o LxProcessos”).

Uma vez que o processo de solicitacdo de Diarias/Adiantamento foi aceito e validado pela Coordenadoria

de Financgas, ficard pendente uma prestacdo de contas para a solicitacdo — independentemente de a viagem ter
ocorrido ou ndo.

Apds logar no sistema LxProcessos, a pagina inicial contém o menu na parte superior. Na opcdo
“Protocolos”, clique em “Novo”.

Exercicio: | Todos ¥

# Inicio

Q Pesquisar # Inicio - Painel de Controle
@ Vencidos 0
Seja bem-vir 4 Enviados 0]
) A Receber 0]
~ Em Aberto 0 o o
B Arquivados o Tramites Vencidos Processos Vencidos
A Solicitacses 0]
Mais informagbes © Mais informagoes ©
Protocolos com vencimento proximo:
Protocolo Assunto Interessado Setor Atual Abertura Vencimento Dias Vencimento
Nenhum Protocolo com vencimento préximo.
Documentos com vencimento proximo:
Protocolo Categoria Numero

Exercicio Data Vencimento Dias Vencimento

Nenhum documento com vencimento proximo

A partir da tela seguinte, surgirdo quatro etapas a serem preenchidas para efetivar o protocolo.
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Na etapa 1 (“Dados Gerais”) ocorre a identificagdo prévia, através do preenchimento obrigatério dos
seguintes campos:
e Origem: INTERNA;
e Sigilo: SEM RESTRICAO;
e Setor de Origem: *constard automaticamente conforme o vinculo do usuario*;
e Assunto: DIARIAS E ADIANTAMENTOS — PRESTACAO DE CONTAS;
o Obs: Caso necessario, basta clicar no icone da lupa para exibir todos os tipos de
Solicitacdo disponiveis;
e Interessado: *quem usufruiu da Didria e/ou Adiantamento*;
e Data: *a mesma do dia que esta preenchendo a informacado*;
e Vencimento: *preenchera automaticamente, como um dia Util apds a o informado na Data*;
e Aba “Objeto/Requerimento”: ENCAMINHAMENTO DE PRESTACAO DE CONTAS SOBRE VIAGEM
[descreva o destino e relato breve do objetivo];
e C(Clique no botdo “Préximo”;

Menu A Inicio 2] Protocolos ~ () Remessa de Envio ¥ B Arquivo Fisico ~ £ Notificagdes ~ (& Assinaturas ~ 8- Exercicio: Todos v

+ Novo Protocolo # Inicio - Protocolos - Cadastrar

) Dados Gerais 2) Documentos 3 Requisitos para Abertura 4) Encaminhar

Origem: * Sigilo: @ * Setor Origem: * ﬂ

Interna V: Sem Restri¢do v ¢ COORDENADORIA DE FINANCAS E CONTROLE x v

Assunto: * m n Interessado: * n n Data: * Vencimento: *
DIARIAS E ADIANTAMENTOS - PREST...x ¥ : Busque por um interessado v ¢

: @ Objeto/requerimento 2 Apensos @ © Vencimentos

ENCAMINHAMENTO DE PRESTAGAO DE CONTAS SOBRE VIAGEM A CUIABA/MT, EM PROL DE VISITA A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

s

4

Aviso: 30 gerar etiqueta, o sistema s6 imprimira as trés (3) primeiras linhas com 47 caracteres cada G

< Anterior > Proximo

4

Na etapa 2 (“Documentos”) NAO é necessario preencher ou anexar nada, basta clicar no bot3o “Préximo”.

aturas v 0- Exercicio: | Jodos ¥

Menu # Inicio  @1Pro

+ Novo Protocolo # Inicio - Protocolos - Cadastrar

1 Dados Gerais 3 Requisitos para Abertura 4) Encaminhar
+ Adicionar Documento | = Adicionar Multiplos Documentos

10 4 | registros por pagina Pesquisar:

ID Tipo Descricdo Data Numero Qtde. Paginas Assinatura Arquivo

Nenhum registro encontrado.

Mostrando 0 registros « »

< Anterior > Proximo



Na etapa 3 (“Requisitos para Abertura”) ocorre o cadastro do PDF do Relatério Mensal das Atividades

Parlamentares,

bem como informa-se quem ird assinar o respectivo documento, através do preenchimento

obrigatdrio dos seguintes campos:

e Data Limite Assinatura: *a critério de decisdo interna do gabinete*;
e Numero: ndo se preenche nada, basta acionar flag “Autonumerar”;
e Ano: o exercicio atual;
e Data Emissdo: *a mesma do dia que estad preenchendo a informacgao?*;
e Grupos de Signatdrios: *deixar em branco*;
e Signatarios: *quem usufruiu da Didria e/ou Adiantamento e, por consequéncia, assina sua propria
prestacdo de contas®;
e Empresa: CAMARA MUNICIPAL DE SORRISO;
e Tipo de Documento: PRESTACAO DE CONTAS;
e Arquivo (.pdf): *clica no botdo “Procurar” para selecionar na maquina a Prestacdo de Contas da
Diaria e/ou Adiantamento devidamente preenchida e transformada em formato PDF*
e Clique no botdo “Préximo”;
Menu # Inicio 2] Protocolos ~ ~ [ Arquivo Fisico ¥ C v [& Assinaturas ~ 8- Exercicio: | Todos ¥
+ Novo Protocolo # Inicio Protocolos Cadastrar
1) Dados Gerais 2 Documentos 4) Encaminhar
[£) PRESTACAO DE CONTAS @
b Data Limite Assinatura: * Numero: * Autonumerar? Ano: * Data Emisséo: *
Grupos de Signatarios: * Signatarios: *
Selecione ¢ Selecione
Empresa: * Tipo de Documento: *
CAMARA MUNICIPAL DE SORRISO x v ¢ PRESTA(_;AO DE CONTAS
Arquivo (pdf): *

00

x v
Selecionar arquivos ... & Procurar ...

< Anterior > Proximo
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Na etapa 4 (“Encaminhar”) constara o fluxo que o protocolo ird seguir. Nela NAO é necessario preencher
ou anexar nada, basta clicar no botdo “Finalizar”.

Menu # Inicio 2] Protocolos ~

& Arguivo Fisico ¥ A Notificagdes ~ (£ Assinaturas ~ 8- Exercicio: © Jodos ¥

+ Novo Protocolo # Inicio ~ Protocolos -~ Cadastrar

1) Dados Gerais 2 Documentos 3 Requisitos para Abertura

Interessado:

Fluxograma: DIARIAS E ADIANTAMENTOS - PRESTACAO DE CONTAS

-] @ -]

Inicio Préoxima fase Fase 2 Fim
Fase 1 CCOORDENADORIA DE FINANGAS E CONTROLE

SETOR REQUISITANTE
Usuaério Destino
Setor Atual Setor Destino Status *Se selecionado, somente ele Prazo Setor Destino

podera interagir com o protocolo.

EM ANDAMENTO v Todos v | 04/12/2023

COORDENADORIA DE FINANGAS E CONTROLE SETOR REQUISITANTE s
3 Parecer/Observacgoes

%

O

< Anterior + Finalizar

Apds gerado, o sistema mostrara uma tela informando que o protocolo foi criado com sucesso, trazendo
sua numeragao e os dados sobre quando foi criado.

Ha a possibilidade de realizar algumas a¢Ges, caso o usuario entenda necessario, como: gerar capa, gerar
recibo, visualizar protocolo ou criar novo protocolo.

Menu # Inicio € Prot

0- Exercicio: © Todos ¥

« Cadastro de Protocolo Finalizado # Inicio - Protocolos - Finalizado

Protocolo criado com sucesso!

Protocolo N° 2/2023
Criado em 13/11/2023 as 07:41

H Gerar Capa | [AGerar GTE | = Gerar Etiqueta | [2 Gerar Recibo | Q Visualizar Protocolo | 4 Novo Protocolo

Atencdo! Pontos importantes apds a criagdo desta solicitagao:
e A Prestacdo de Contas da Diaria/Adiantamento somente sera avaliada pela Coordenadoria de
Finangas apds o(a) signatario(a) do documento realizar sua respectiva assinatura;
e Para efetuar a assinatura no documento encaminhado neste processo, vide capitulos “Assinando

Documentos pelo Sistema Web” ou “Assinando Documentos pelo Aplicativo” — a depender da
preferéncia do signatario;
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Verba Indenizatdria (Relatério Mensal das Atividades Parlamentares)

Elaborando o Relatdrio Mensal das Atividades Parlamentares

Contexto sobre este processo interno:
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;

EM EDICAO...

Tramitacdo Digital do Relatorio Mensal das Atividades Parlamentares

Contexto sobre este processo interno:
e Em caso de duvidas, quem devo procurar?
o Técnico da empresa LxTec, Niwton Batista (66) 9920-0284

A tramitagcdo deste processo interno digital é feita pelo software LxProcessos (vide sobre o login no
capitulo “Acessando o LxProcessos”).

Apds logar no sistema LxProcessos, a pagina inicial contém o menu na parte superior

. Na opgao
“Protocolos”, clique em “Novo”.

Exercicio: | Todos ¥

# Inicio Q Pesquisar # Inicio - Painel de Controle
@ Vencidos 0
Seja bem-vir 4 Enviados 0]
) A Receber 0]
~ Em Aberto 0 o o
B Arquivados o Tramites Vencidos Processos Vencidos
A Solicitacses 0]
Mais informagoes © Mais informagoes ©
Protocolos com vencimento proximo:
Protocolo Assunto Interessado Setor Atual Abertura Vencimento Dias Vencimento
Nenhum Protocolo com vencimento préximo
Documentos com vencimento proximo:
Protocolo Categoria Numero Exercicio Data

Vencimento Dias Vencimento
Nenhum documento com vencimento proximo

A partir da tela seguinte, surgirdo quatro etapas a serem preenchidas para efetivar o protocolo.

Na etapa 1 (“Dados Gerais”) ocorre a identificagdo prévia, através do preenchimento obrigatério dos
seguintes campos:

e Origem: INTERNA;
e Sigilo: SEM RESTRICAO;
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e Setor de Origem: *constard automaticamente conforme o vinculo do usuario*;
e Assunto: VERBA INDENIZATORIA — SOLICITACAO;
o Obs: Caso necessario, basta clicar no icone da lupa para exibir todos os tipos de
Solicitacdo disponiveis;
e Interessado: *Vereador(a) que esta encaminhando o Relatério de Atividades Parlamentares*;
e Data: *a mesma do dia que esta preenchendo a informacado*;
e Vencimento: *preenchera automaticamente, como um dia Util apds a o informado na Data*;
e Aba “Objeto/Requerimento”: ENCAMINHAMENTO DO RELATORIO MENSAL DAS ATIVIDADES
PARLAMENTARES;
e C(Clique no botdo “Préximo”;

nvio ¥ B Arquivo Fisico ¥ 4 Notificagdes ¥ (& Assinaturas ~ 0- Exercicio: = Todos ¥~

Menu 4 Inicio €] Protocolos ~

=+ Novo Protocolo # Inicio - Protocolos ~ Cadastrar

) Dados Gerais 2 Documentos 3 Requisitos para Abertura 4 Encaminhar

: Origem: * Sigilo: @ * Setor Origem: * m n

Interna v Sem Restri¢do ¥ x v

Assunto: * m Interessado: * ﬂn Data: *
Bu v

Vencimento: *
¢ Busque por um assunto ¢ Busque por um interessado v ¢ ¢

O Objeto/requerimento ) Apensos @ © Vencimentos

ENCAMINHAMENTO DO RELATORIO MENSAL DAS ATIVIDADES PARLAMENTARES

%

Aviso: 20 gerar etiqueta, o sistema 56 imprimiré as trés (3) primeiras linhas com 47 caracteres cada G

< Anterior > Préximo
Na etapa 2 (“Documentos”) NAO é necessario preencher ou anexar nada, basta clicar no bot3o “Préximo”.

Menu # Inicio 1 Protocolos * (O Remessa de Envio » £ Arquivo Fisico ¥ &3 Notificagdes ¥ (& Assinaturas ~ 0- Exercicio: | Todos ¥

+ Novo Protocolo # Inicio - Protocolos - Cadastrar

1 Dados Gerais 3 Requisitos para Abertura 4) Encaminhar
+ Adicionar Documento | = Adicionar Multiplos Documentos

10 4 | registros por pagina Pesquisar:

ID Tipo Descricdo Data Numero Qtde. Paginas Assinatura Arquivo

Nenhum registro encontrado.

Mostrando 0 registros « »

< Anterior > Proximo
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Na etapa 3 (“Requisitos para Abertura”) ocorre o cadastro do PDF do Relatério Mensal das Atividades

Parlamentares, bem como informa-se quem ira assinar o respectivo documento, através do preenchimento

obrigatdrio dos seguintes campos:

e Data Limite Assinatura: *a critério de decisdo interna do gabinete, no entanto, sugere-se que seja
a mesma data do pagamento da Vi: dltimo dia util do més*;

e Numero: ndo se preenche nada, basta acionar flag “Autonumerar”;

e Ano: o exercicio atual;

e Data Emissdo: *a mesma do dia que estd preenchendo a informacao*;

e Grupos de Signatdrios: *deixar em branco*;

e Signatarios: * Vereador(a) que estd encaminhando o Relatério de Atividades Parlamentares e, por
consequéncia, assina seu préprio Reltdrio*;

e Empresa: CAMARA MUNICIPAL DE SORRISO;

e Tipo de Documento: PRESTACAO DE CONTAS;

e Arquivo (.pdf): *clica no botdo “Procurar” para selecionar na maquina o Relatdrio de Atividades
Parlamentares devidamente preenchido e transformado em formato PDF*

e Clique no botdo “Préximo”;

Menu @ Inicio nvio ~ B Arquivo Fisico ~ &4 Notificagdes 0- Exercicio: | Todos ¥
+ Novo Protocolo & inicio > Prototolos > | Cailastear

1) Dados Gerais 2/ Documentos ) Requisitos para Abertura 4) Encaminhar

[2) Prestacdo de Contas da Verba Indenizatéria @

Selecione

Empresa: *

Arquivo (.pdf): *

E> Data Limite Assinatura: * Ntmero: * Autonumerar? Ano: * : Data Emisséo: *

Grupos de Signatérios: * Signatarios: *
¢ Selecione
> CAMARA MUNICIPAL DE SORRISO x v PRESTACAO DE CONTAS x v

:> Selecionar arquivos ... & Procurar ...

Tipo de Documento: *

o0 b
O

< Anterior ¥ Proximo
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Na etapa 4 (“Encaminhar”) constara o fluxo que o protocolo ird seguir. Nela NAO é necessario preencher
ou anexar nada, basta clicar no botdo “Finalizar”.

Menu # Inicio (2] Protocolos ¥ (JRe

= Arquivo Fisico 4 Notificagdes ~ (& Assinaturas ~ 0 v Exercicio: Todos v

+ Novo Protocolo # Inicio - Protocolos ~ Cadastrar

1) Dados Gerais 2 Documentos 3] Requisitos para Abertura
Fluxograma: VERBA INDENIZATORIA - SOLICITACAO

© @ &

Inicio

Interessado:

Préxima fase Him
Fase 1
COORDENADORIA DE FINANCAS E CONTROLE
Usudrio Destino
Setor Atual Setor Destino Status *Se selecionado, somente ele Prazo Setor Destino

podera interagir com o protocolo.

EM ANDAMENTO v = Todos v | 04/12/2023
COORDENADORIA DE FINANGAS E COORDENADORIA DE FINANGAS E
CONTROLE CONTROLE Parecer/Observacoes

4

O

< Anterior + Finalizar

Apds gerado, o sistema mostrara uma tela informando que o protocolo foi criado com sucesso, trazendo
sua numeragao e os dados sobre quando foi criado.

Ha a possibilidade de realizar algumas a¢Ges, caso o usuario entenda necessario, como: gerar capa, gerar
recibo, visualizar protocolo ou criar novo protocolo.

Menu # Inicio € Prot

0- Exercicio: © Todos ¥

« Cadastro de Protocolo Finalizado # Inicio - Protocolos - Finalizado

Protocolo criado com sucesso!

Protocolo N° 2/2023
Criado em 13/11/2023 as 07:41

H Gerar Capa | [AGerar GTE | = Gerar Etiqueta | [2 Gerar Recibo | Q Visualizar Protocolo | 4 Novo Protocolo

Atencdo! Pontos importantes apds a criagdo desta solicitagao:
e A \Verba Indenizatéria somente sera processada e paga pela Coordenadoria de Finangas apds o(a)
signatdrio(a) do documento realizar sua respectiva assinatura;
e Para efetuar a assinatura no documento encaminhado neste processo, vide capitulos “Assinando

Documentos pelo Sistema Web” ou “Assinando Documentos pelo Aplicativo” — a depender da
preferéncia do signatario;
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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, quem devo procurar?
o Unidade Interna de Recursos Humanos;
e Normas juridicas relacionadas:

EM EDICAO...

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 varias opgdes de navegagdo — dentre elas, botGes

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

o A Inicio

Documentos 1

0

Requisicies de Assinatura
Excluidos

Requisicdes de Assinatura

Assinados

Mais informagdes ©

Mass informagées @

Documentos por Status

Documentos por més

® RequisicBes de Assinatura @ Assinados
® Cancelados @ Excluidos
° 0 ] 0 0 0 [ 0 0 o o
. . > . o > o * ° @ Pré-Cadastro

o Documento

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 a serem assina

Q Pesquisar
Empresa: Tipo de Documento: Signatério:
Exercicio Ne Documento: @ Dt. Documento (de:) Dt. Documento (até) Dt. Cadastro (de) Dt. Cadastro (até)
Todos v
Obs. Integragio: @
C'Limpar [eWZSNITETaN B Exportar ~
# Assinar em Lote
10 & registros por pagina Pesquisar:
Documento Secretaria Prioridade T Assinaturas
SOLICITAGAO n® 2231/2023 @ CAMARA MUNICIPAL DE SORRISO @ NORMAL Assinaturas \
(GERD) Processo: 2/2023 03 13/11/2023 - 0741 11K8 Bernardo Antonio Signor 4
© NORMAL

PRESTAGAO DE CONTAS n° 3231/2023 @ AR MUNICIEAL DE SORAISO
G Processo: 3/202303 13/11/2023 - 0225 11K

Bemardo Antonio Signor

Mostrando 1 de 2 de 2 registros
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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: *

X Cancelar

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

5 Documentos

O Requisicaes de Assinatura

' 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 ndo 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 Assratura | Assrar ofé: 15/11/2023

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

uoet R »

TESTE

Pagina 23 de 24



Assinando Documentos pelo Aplicativo

EM EDIGAO...
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