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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 284/2025;

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
(5 [ Manuais

[ Lista de Atividades

[ Painel Grfico

Docum. Unico L) Template [

Em Elaboragio [ versto |
Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Propriedades
Niimero Intemo Geral *

Ano*

Niimero Intemo *

Niimero Processo Intermo *

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

Etana atual da Procacen =

docsprinfe

CUSTOM rroJECTS
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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

G0

Edicao e Escaneamento

&5 B &
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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”.

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

viagem:

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 conforme o contexto da solicitagdo:

O

@)

Qual contexto utilizar o tipo documento “4-Dados Complementares - Didrias - Adto

Viagem Normal”:

Quando o deslocamento ocorre no mesmo dia da solicitacdo(devidamente
assinada pelo beneficiado), de modo que esta foi solicitada antes das 11 hrs;
Quando o deslocamento ocorre a partir do dia util seguinte a solicitacdo, de
modo que esta foi solicitada (e devidamente assinada pelo beneficiado) antes das
11 hrs;

Quando o deslocamento ocorre a partir do dia util seguinte a solicitacdo, ainda
gue a solicitacdo (devidamente assinada pelo beneficiado) ocorreu apds as 11 hrs;
mas hd tempo habil para o processamento da Solicitacdo, Autorizacdo e
Pagamento antes do inicio do deslocamento;

e Ex. 1: Solicitacdo na terca-feira para um deslocamento que inicia na
guinta-feira (ou posteriormente);

e Ex. 2: Solicitacdo na terca-feira para um deslocamento que inicia na
guarta-feira, as 09 horas. Ou seja, entende-se que houve tempo habil
para o processamento da Solicitacdo, Autorizacdo e Pagamento antes do
inicio do deslocamento;

Qual contexto utilizar o tipo documento “5-Dados Complementares - Didrias - Adto

Viagem Durante” (atualmente permitido pela instrucdo normativa em vigor):

Quando o deslocamento foi motivado para atender demandas emergenciais ou
de carater secreto e ndo houve tempo habil para realizar a solicitacdo antes do
inicio do deslocamento;

Quando o deslocamento ocorre no mesmo dia da solicitacdo, de modo que esta
foi solicitada (e devidamente assinada pelo beneficiado) apds 11 hrs;

Quando o deslocamento ocorre a partir do dia util seguinte a solicitagdo, de
modo que a solicitagdo (devidamente assinada pelo beneficiado) ocorreu apds as
11 hrs; ndao havendo tempo habil para o processamento da Solicitagdo,
Autorizacdo e Pagamento antes do inicio do deslocamento;

e Ex.: Solicitagdo na terga-feira para um deslocamento que inicia na quarta-
feira, as 07 horas. Ou seja, entende-se que nao houve tempo habil para o
processamento da Solicitacdo, Autorizacdo e Pagamento antes do inicio
do deslocamento;

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

O

O O O O O O

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

informagdes do servidor;

Banco;

Agéncia;

Conta;

Origem Viagem;

UF de origem;

Destino Viagem;
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UF de Destino;

Data Saida: colocar o formato dd/mm/aaaa
Horario 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

0O 0O O O O O O

Objetivo da Viagem: Breve resumo contendo locais a serem visitados e o objetivo da
viagem.
o Adiantamento de viagem: Esse adiantamento é sé para combustivel dos veiculos oficiais
da camara, caso possua devera ser selecionado "SIM";
o Valor (RS): caso tenha indicado a solicitagdo de Adiantamento de Viagem;
e) Botdo “Confirmar”;

Figura 4

Edifar Upload Eliminar Restaurar Assinar

Upload de Documentos Edigdo ¢ Escaneamer!

Tipo Documental
| 4- Dados C: - Diarias - Adlo Viagem Hormal  ~

Docum Unico ) Tempiate ()

EmElaboragio  Versio

Escolher ficheiro | Menhum ficheiro selecienado

=3 =]
Propriedades
T e < umRay AU uS Uil viaysi T .
Usuario Criador / Demandante * . |
|°PF [ [I5)
MNome do Servidor [ |
CargofFungéo [ |
== \ =}
e [ [}
Gonta p/ Depisito [ [}
‘uri_)em Viagem [ |D
UF Crigem [Ac v
Destino Viagem [ |D
V| |UF Destino [Ac ~]
Data Saida [ 5]
‘Hm?zi) Saida [ |D
Data Retorna [ }E
Horio et [ s
Tipo de Transporte [Agreo v h
Objetivo da Viagem [ =
Adiantamento de Viagem ? [NEo ~] h
Valor(RS) ‘ |
Disponibilidade Orgamentaria ? [ v
Prestagio de Gonta Pendente 7 I v
Deferido 7 I v v
l oo B Thumbr

Concluido o preenchimento Formuldrio de Solicitagao, 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”, surgird o processo;

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

Editar Upload Eliminar Restaurar Assinar

Minhas Atividades

Sel Nome.

BERNARDO.SIGNOR

Etapa Atual Data Atividade Usudrio Prazo Ini &

| — — — —
I (] 000038/2025 Didrias - Solicitagéo de Didria/ Adiantamento de Viagem Abertura o Processo / Solicitagio 06/08/2025 18:11 | B
———— —

[m] 061082025 18:35

[] 00003472025 Dirias - Solcitacéo de Didria / Adiantamento de Viagem Avaliagio Coordenadoria Finangas 06/08/2025 17.05 . 05
[] 00003072025 Dirias - Solicitacéo de Didria / Adiantamento de Viagem Avaliagio Coordenadoria Finangas 0610872025 12:25 . 05
(] 00002572025 Dirias - Solcitacéo de Didria / Adiantamento de Viagem Avaliagio Coordenadoria Finangas 06/08/2025 11:20 . 05
() 00002472025 Diérias -» Solicitacéo de Diéria / Adiantamento de Viagem Abertura do Processo / Solicitagio 060872025 11:16 %
() 00002012025 Didrias > Solictaco de Didria/ Adiantamento de Viagem Avaliago Coordenadoria Financas 0610812025 11:11 . o6
[ 00002272025 Didrias > Solictaco de Didria/ Adiantamento de Viagem Avaliago Coordenadoria Financas 0610812025 11:11 . 6
(] 00001472025 Didrias -» Prestagio e Contas Suprimento de Fundos Avaliagio e Jugamento 051082025 17:02 . 05
.m ANAN1 2R Nidrias » Drastarin i Pntas Nidriac am, nRmePmR 1698 = ¥

Propriedades
NGmero Intemo Geral
Ano*

Ndmero Intemo *
Nimero Processo Intermo
||| Processo Relacionado

Tipo de Processo *

Usudrio Criador / Demandante *

Unidade Demandante
Unidade Destino / Atendimento

Assunto

Workflow

: LS :
2025 =0
3 Fluxo Atual:  Workllow Avancado ( Processos Gerais ) - PDCA

00003812025 Etapa Atual: Abertura do Processo / Solicitagio

[ Agies: Encaminhamento Processual
Dirias - Solictagéo de Didna / Adiantamento de Viagem Encaminhamento Automético! ‘_
[_Suspensao do Processo |

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 0 modelo/tipo da solicitagdo da diaria corresponde condiz com o contexto do pedido - quando houver tipos diferentes para
atender casos excepcionais dispostos em norma especifica;
. Se ha disponibilidade orgamentdria;
. Se ha prestagdes de contas pendentes;
. Se os dias e hordrios de saida e retorno fazem jus ao niumero de Didrias solicitadas;
o  Obs: a diaria sem pernoite, quando também foi concedida uma ou mais diarias com pernoite, somente sera concedida se
o hordrio do retorno for superior a 6 horas do horario que completam ciclos de 24 horas da solicitagao.
. 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 Financas: i

Prosseguimentos apds andlise 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 agdo de assinatura do solicitante:
a) ldentificar o processo a ser assinado, na Lista de Atividades;

b) Ao dar duplo clique na Capa do Processo, abrirdo as ac¢Ges ja realizadas até aqui;

c) Selecione a primeira linha logo abaixo da capa, que contém o PDF gerado;
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i. Nesta linha, as colunas “Descricdao” e “Extensdo” deverao estar como “1 - Documentacgdo
Anexa” e “PDF”, respectivamente;
d) Clique no botdo “Assinar” (icone de impressdo digital, no menu superior) (Figura 6);

Figura 6

25 docsprime.cloud/sorri in.aspx?0S d * & 8

Upload Eliminar Restaurar Assinar

|| Minhas Atividades BERNARDO.SIGNOR
ol sot | Nome - Etapa Atual Data Atividade  Usuirio. Prazo e
lades. a Viagem Assinatura Solictante 07108/2025 0938 o7
*’ [ odnas 071082025 09.37
O (Didrias -> Adto Viagem Normal 0710812025 0937
=] 061082025 1835
(] 0000482025 Dirias > Prestagdo de Contas Didrias Avaliaglo e Juigamento 071082025 0924 on
(u] Viagem o
(m] Viagem Avahacio Coordenadona Finangas 06/08/2025 17:05 06
a Viagem AvaliacBo Coordenadona Financas 06/08/2025 11:20 o8&
O agen ‘Abertura do Processo / Soficttagdo. 06/08/2025 1116 %
o Viagem Avaliagho Coordenadoria Financas 060812025 11:11 %y
] »
Propriedades ‘
Tipo de Anexo Didrias -> Ao Viagem Normal a
oata
Descrigho / Observagdo =3
Ordem indicada no POF Processual 0

Order Efetwa no POF Processual 0
| | Folna Inicial no PDF Processusl 0
| Folna Final no POF Processual 0

ged_20; tid 1152 PDF

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

Figura 7

sualizar Email  Editar  Upload Elminar Restaurar Assinar

Minhas Atividades BERNARDO.SIGNOR
A s Home Etapa Atual Data Alividade | Usudnio Prazo Lol &
L4 (] 30 de Dk lagen Assinalura Solicante. 07/08/2025 0938 on
Dideias = Adlo Viagem Noanal 0710872025 0937
(m} Didrias -» Adlo Viagem Normal 0710872025 0937
O 0B082025 1835
() 0000222025 Didrias -» Prestag3o de Contas Didras Avsilacio & Julgamenta 0710872025 0824 on
[ 00004172025 Didrias -» SoiicitagSo de Didria | Adiantamento de Viagem Avaliagio Coordenadoria Financas 07X08/2025 0904 o7
(] 530 de agen Avaliagio COOIERaona Finangas 060812025 17:05 o
(m] 50 de Did agen Avaliagio Coordenadoria Finangas 06082025 1120 [
a o lagen Abertura da Processo / Solictaciio 060872025 11:16 )
a ‘Solicitagdo de Di agen Mvaliagio Coordenadonia Finangas OBI0B2025 1111 L.
< »
Propriedades
Tipo g8 Anex0 Dxdnas - Ao Viagem Nomal a
Data
Dasericla  Obsenvacio [}
Ordem Indicada no POF Processual 0
Ordem Efetiva no PDF Processual 0
v Foiha Inicial no POF Processual o
Folha Final no POF Processual 0
Assinatura Digital ICP-BRASIL ged_202508074bavjhdhir2xwis1i41b24ke650001152 PDF
ASSinacor ‘Bermarda Anlonio Signor
Data Assinatura 0TI0A/2025 0948 m
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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 confirmacgdo 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
Aowrnrn 00 Processe  Sotctachs omes20s 1116 -
- oz Aratalo Coor Serwina f rarce omo8%0 11 11 o
. rataio CooSerwtins f naras [ o
N Avaaaho o Apurares osoe0s 1702 o
0000432025 Didras > Poantado de Contes Osewn oo s Mgamerto 0500205 1625 o5
v
< »
Propredsdes Workfiow
Mimaro intermo Garsl * - - Cod 2 -
oo s 7R
ot e * » o At ot (Processes
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
Unesacn Dot | Mesrerts
=
Descrgho | Comptmanto Assurss
O 00 Recetimants * 00002005 121398

csprne <

Pontos importantes ap6s a criagdo desta solicitagdo:

e A solicitagdo de Diaria/Adiantamento de viagem somente sera processada e paga pela Coordenadoria de Finangas ap6s os dois

Atencao!

signatarios do documento realizarem suas respectivas assinaturas;

e Uma vez que o processo de solicitacdo de Didrias/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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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 284/2025;
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

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

Uma vez que o processo de solicitacdo de Didrias foi aceito e validado pela Coordenadoria de Financgas,
ficard pendente uma prestacdo de contas para a solicitacdo — independentemente de a viagem ter ocorrido ou
nao.

Ap0ds logar no sistema DocsPrime, a pagina inicial contém o menu na parte esquerda. Clique na opc¢ao
“Sorriso-MT” e depois clique em “Entrada Publica de Demandas” (Figura 1).

Figural

CUSTOM o
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1. Apds acessar a paginas das demandas publicas de Sorriso-MT, clicar no botdo “Uploado”;

€ > ¢ % loud aspx?05-=! @
8 My
Downioad Locaizar Vissslizar Emad  Edtar Logorr
Cofres e Pastas Documentos. FELPE.SILVA
50 semsenT o= Theme = et cimgic [ st Ausizngio = == 0
) Documentacio
() Eniada Puisics e Demane
509 vanas
0 st de Acvigsces
[ ine Srites
v
< »
Propriedades
.
-
docsprine
CUSTOM proJeCTS d

S C

Download Localizar Visualizar Email Editar  Upload

Preenchimento dos dados da solicitacdo

Tipo Documental selecionar: Processos de Demandas
Clicar no ano 2025 e dar "Tab" para gerar um numero interno
Selecionar o tipo de processo na lupa e seleciona o botdo de confirmar

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

@ Selegao e Chave de Integragéo - Google Chrome

o= ]

- [m] X

ndid=12660!

=PDFEditSca...

[ Painel Grifica

athum

Propriedades

Nimers intema Geral *

Ano*

Nimero Inteme *

Nimero Processo Intermo *
Frocesso Relacionado

Tipo de Processo *

Usudrio Griador f Demandante
Unidade Demandante

| | Uniads Dastino / Atendimento

Assunto
Deserigho  Complementa Assul
Data de Recsbimento *

Nome do Demandante ( Acessq
GPF do Demandante (Acesso

e-mail Demandanie ( Acessa P

Py oo

Upload de Documentos
Cofres ¢ Pastas ” Pesquisa de Valores Tipo de Processo *
SomsoT a
=0 Tigo Documerial 2
. 1o
O Entrada Publica de Demanc
@ [ Manuais oscum, dniee [ Tempiste Informagbes de Pesquisa
([ Lste de Atvigases emeisoragio [ veszo [~ | [Rssuntos Geran

A nto de Fundos
Diarias -> Solicitacéo de Diaria / Adiantamento de Viagem
Diarias -> Solicitacdo de Didrias Durante ou Apés a Viagem

de Contratuais

Portarias

Portarias -> Recursos Humanos
Portarias -> Secretaria

Relatdrio Mensal

Resposta

docsprime o
CUSTOM ProJecTS

3. Confirma o cadastro

€ > € % docsprime.cloud/sorriso/mainaspx?0S=Windows

Cofres & Pastas

Upload de Documentos

30 ¢ Escaneamento (imagem )

‘Somiso-MT a
20 Tipo Documental

Diata de Recebimento *

Prazo Processo
Frazo Avaliagio
Prazo Decisio

Frazo Exscugio

razo Revisio

) ot Pt de Do [ Prosesse de Demandas -

@ [ Manuais. Doeum. Unie () Tempizte

[0 st ce Abvidaes m Easoragae [ versio |

[ Paine Grifco [———.
Erms

-

Assunio ‘ ‘ re)
Descrigio / Complemento Assunte. ‘ "-L

Nome do Demandant ( Acessa Piblica f Exteme ) |}
(GPF do Demandanta { Acesso Piblics. Exiamo ) | "
& mail Demandante (Acesso Publico | Extemo) | =
Frocesso em Sigh 7° Formal -

| |Respos — g
Descrigio/ Comglemento Resposta [ =
(CosarvagserComplemento Resumido [ o
Et2pa Aal do Processo * Nag Iniciado v
Geragio PDF Processual ~

[RaE et

docsprime
CUSTOM rroJECTS

= B 8 & ~ a a & &

Image Editor
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Apds a confirmacgdo o processo vai aparecer na lista de atividades

€ > @ % docsprime.cloud/sorriso/main.aspx?0S=Windows * @

epannat
Abertura do Froossso / Scliciagio 080872025 14:00 o€

Propriedades

docsprine
CUSTOM proJecTs v

4. Preenchimento do PDF

a) Clicar no menu UPLOAD
b) Selecionar a opgdo Tipo Documental: 6 — Dados Complementares — Presta¢do de Contas Didrias.

« > C =% ime.cloud/sorriso/main.aspx?0S=Window: * @

Download Localizar Visualizar Emsil Editar |Upload Eliminar Restaurar Assinar

Cofres e Pastas Edigio ¢ Escaneamento ( imagem )

3 [ Somisa-MT

Image Editor

[ Entradi Publica de Demandz
@ [ Manusis
ou i 0 Eletnioa { Gerar )
[ Painel Gréfieo

1- Documemagio Aner

5 - Dados Complemsntares - Adto Viagem Durants

B B 8| & ~ aa ¢ +

= a
T om z A
g ;
#rocesso Relacionsdo [
Tipo d Prasesso [G5ra= = Presiagao 4 Comas Diras

Usudio Criador f Demanganiz *

o ce Ares

Data

Dssergio Ousanvagio I =}
Grdem Ingcads no POF Pracassal ED )
Graem Efets o PO Processal ED

Foba il o POF Processial
Foba Fina o POF Procassal E——

dCﬁE‘;'?SM PROJECTS -X>J i
5. Fazer o preenchimento obrigatério dos dados do formulario
a) CPF sem ponto e trago, ou clicar na lupa para pesquisar, dar "TAB" para buscar as informacg&es do

servidor;

¢ 5> C % docsprimecloud/sorriso/main.aspx?0S=Windows * @

Upload de Documentos.

Cofres e Pastas

Somso-MT
=0 N Tipo Documental

= 5o os Cones Ddms Image Editor

Docum. o (] Template ()

[0 Entraca Pubica de Demands

Em Elaboragio | Versio

[ PanelGrifes [T ———

5 B 8 N » & a & &

— A
[ ——
E————
e ——
e

docsprine
CUSTOM proJecTs
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€ 2> ¢

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

@ Selegio de Chave de Integragdo - Google Chrome

% loud/sorriso/selecaoCk

Download Localizar Visualizar Email  Editar Upload [

Cofres e Pastas.

Pwndid=721518&ddllr =PDFEditSca...

Upload de Documentos
Pesquisa de Valores CPF

2 [ SemseT
[ Decumeniagi

[ Painel Grifico

) Entrada Publica de Demands

O G ) et | [ifommagoes do Pesaes
(3] Lista de Atividades. i it I  clipe Farias dos Santos Silva 05720337105

a

Tipo Documental — |2

Proprisdades.

Nimero intermo Gesal*

Ana*

Némero intermo *

Nimero Frocessa Intemo *
Processo Relacionado

Tipo de Procssso *

Ususrio Criador | Demandante

<P

| |Nome do Servidor

CargolFungio
Origem Viagen

UF Origem

Destino Viagem

UF Destino

Data Saida 7 X
Hordrio Saida Q

Daia Retmo

Herério Retamo 't

docsprie

- Origem Viagem;
- UF de origem;

- Destino Viagem;

- UF de Destino;
- Data Saida: colo

CUSTOM pproJECTS [V Xx)

car o formato dd/mm/aaaa

- Horério Saida: colocar no formato hh:mm

- Data chegada: colocar o formato dd/mm/aaaa

- Hordrio chegada: colocar no formato hh:mm

Valores devolvidos? Sim ou Nao

Atividades Desenvolvidas: Descricdo dos lugares visitados e do objetivo da viagem
Valor (RS): Se houver devolugio a ser feita o valor a ser devolvido

<« > C 2% docsprime.cloud/sorriso/main.aspx?0S=Windows

Cofres e Pastas

Download Localizar Visualizar Email Editar Upload Eliminar Restaurar Assinar

Upload de Documentos

Edig30 e Escaneamento ( imagem )

= [ Somso-MT a
[ Decumentagio
D Entrada Publica de Demands
@ [ Manusis
D Lista de Atividades
[ Painel Gréfica

Tipo Documentsl
6-Dados - Frestagio de Contas Didrias W

Docum. Unica () Template (]

Image Editor

5 B &8 &~ a a ¢ ¢+

Em Etsboragio [ versio[ |

Nenhum arquive escolhido

Propriedades

Niimeso Processo Intemo * [conu3zz025 ] a
Processo Relacionado [ [
Tipo de Processo * [Diriss -» Prestagao de Contas Didrias

Usudrio Criador / Demandante * FELPE SILVA ]
CPF [os720237105 Fs)
Name do Servidor [Fefips Farias dos Sanios Siva

CargoiFungio [Assessor Parlamentar I ]
Origem Vizgem [sorRISO =
UF Grigem [T -]
Destino Viagem [cuea [m?
UF Destino MT v
Data Saida [osioarz025 ]
Hordrio Saida [v8:00 [m?
Data Retoma [w7i0872025 E
Hordrio Retomo [v8:00 [m?
Valores Devolvidos 7 Ho v
Atividades Desenvolvidas WISITAAASSEMBLELA LEGISLATIVA DO MT GABINETE |,
Valor{RS) (

docsprinte
CUSTOM rroJECTS
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O processo ficara disponivel na lista de atividades

€ > @ % docsprimecloud/sorriso/main.aspx?0S=Windows w @

Cofres e Pastas Minhas Atividades FELIPE.SILVA.

50 sermse T o [set mome | Etmpaatuat [batoAtvidade | Usuario [prazo inal
[ Documentagéo [ 00003212026 Didriss » Prestagio o Gontas Didras CAPA [0 PROCESSO Azerturs 50 Processs | Soletagio 08082025 14:00 o

@g:“"‘“ Publica de Demands | (™ DOCUMENTOS E ANDAMENTO DO PROCESSO EM ORDEM DE CRIAGAOossz026 14:16

[ Lista de Atividades.
[ Painel Gréfico

v

Ll »
Propriedades |
cPF 08720337105 a
Nome do Senvidor Fefipe Farias dos Samos Siva
CargalFungao Assessor Fariamentar
Origem Viagem SORRISO [}

= UF Origem L
Destin Viagem CUIABA [}
UF Desino T
D: 08182025
H 0800 [m?
D 070812025
H 0800
Wl evehidos ? Nie
Adidades i VISITA A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO MT GABINETE DO DEPUTADO ADQUIRIDO EMENDA FARA O MUNICIFIO

docsprime Valor(®S)

CUSTOM proJecTs M

A movimentagdo do processo sempre se dara pela capa, entdo sempre que for fazer alguma insergdo de dados ou
documentos ou encaminhamento devera sempre estar selecionado.

6. Gerar o formulario
a) UPLOAD

b) Tipo Documental: Documentagdo Eletrénica (Gerar)
c) Tipo do Anexo: Didria = Prestacdo de Contas

€ 5 € % docsprime.cloud/sorriso/main.aspx?0S=Windows a « @

Edig3o e Escaneamento { imagem )

3 [ Soriso T
[ Lista e atsases Image Editor
[ Painel Gréfice

4 Do Complementares - Disizs - Adio Visger Normal

> B & " aa s *

8- Dados: Complementares:- Presiag3o de Contas Didiss -

7

- Dados Camplementares - Retsir s V1 E

DS Prosiagin de Cantas Didras
FELPESIUA

= > Prestacho de Conias Diris v |

docsprine
CDITJ%TDM PROJECTS oo Page 0of0 1
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d) Confirmar

« > C 25 docsprime.cloud/sorriso/main.aspx?05S=Windows

Cofres e Pastas
= [ Sorise-MT
[ Documentsgio
) Entrada Pubbca de Demandas
5 [ Manusis
) Lista = Atividades
) Painel Grifico

docsprime

CUSTOM prosecTs

7. ANEXOS

Minhas Afividades FELIFE SILVA

A sl Noms Etapa Atusi Dats Atividads Usuario Fraze &
£00032/2025 Disias > Presiacio de Canias Didrias Abectura do Processo | Soliciagia £082025 14:00 o

[ Ditries > Presiaghin de Gantas Didrins oeiomi2025 1528

T T T T T TS T

O 0882025 14:18

4

Propriedades

T e Anexo Disrs -» Presingan de Contas Disvias
Datn

Desciigia! Obsawagio

Orden Indicads na PDF Processual 0

Grdem Efeivs o POF Processual 0

Folha Inicia no POF Processual 0

Feih Final no POF Processual 0

a) Clicar em UPLOAD

<« > C 25 docsprime.cloud/sorriso/main.aspx?05=Windows

PORTARIA N°

CAMARA MUNICIPAL DE SORRISO
Estado de Mato Grosso
CNPJ 03.238.755/0001-17

RELATORIO DE PRESTACAQ DE CONTAS DE DIARIAS

[LLei 2692017 ¢ Portaris 1142024)

NOVIE: Felpe Farias dow Sanios Siva

CARGO OU FUNCAD: Assessar Farlarmernar 1

ORI

o il O OR02S

BESTING: CUTATA.

00
D do et 07D 302E

TR VALDRES DEVOLYIDOS

T VALOR DEVOLVIDG 15E TOR 0 CASOT

Cofres e Pastas. Minhas Atividades. FELIPE.SILVA
5[ Sorise-MT & sel Nome | EtspaAtual | Data Afividade Usuirio | praza na
([ Documentagsa [m] Didrias -» Abertura do Frocesso | Soliotagio 080872025 14:00 | o
[ Erirada Pusica ce Damands | = TG
[ Manusis
[ Lista de Atividades.
) Painel Gréfico
v
4 >
Propriedates Workflow
Nimero Intermo Geral * 8 a ] -
LI E - ]
Ano* 2025
Niimero Intermo * 32 Fluxo Atual: Workfiow Avangado ( Processos Gerais | - FOCA

docsprine
CUSTOM proJECTS

Numero Processo Interma *

Precesso Relscionade

00003212025

Etapa Atual: Abertura do Frocesso / Seictagio

Agies: Encaminhamento Processual

Tipo de Processo *

Usuério Criador / Demandante *

Diriss -» Prestagio de Contas Didrias

FELIPE.SILVA

Encaminhamento Automatico

Unidade Demandanta
Unidade Destine | Aterdimento

Assunto

Deseriglo / Complemento Assunto

Data de Recebimento *

Nome do Demandante { Acesso Piibics | Extema )

Inicio automtics conforme Griagio o dotuments !

08/08/2025 14:21:25

b) Selecionar o tipo documental: Documenta¢do Anexa
c) Selecionar o arquivo a ser anexado

Na opg¢do 1 o arquivo podera ser visualizado na opgdo 2 nao
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< > G 25 docsprime.cloud/sorriso/main.aspx?0S=Windows

78
®

o Edigio e Escaneamento | imagem )
S -MT -
=0 s N Tipo Documental a
[ Documeniago T Documenaci A Image Editor
[ Entrada Pubiica s Demanas
5 [ Manuais Docum. Unico L] Tampiste L]
[ Lista de Atividades. Em Elstoragn [ Versio[ |
[0 Painel Gréfico | e
fropnesRies B8 &~ aa s *
Nimero Interno Geral* [Go0048 a =
Ano 2025 2
Niimero Interne * 32
Niimero Processo Interno * 000032/2025
i | — S
Tipo de Processs * [Gidnas -> Frestacan de Contas Didrias
Usuirio Crisdor ) Damandanta *
Tipo de Anexo Anexo Geral v
D:
»llo== ) ) [ E
Descrigho / Observagio [ =
Ordem Indicada no FOF Processual (000 ]
Ordem Efetiva no PDF Processual 000 ]
Foilha Inicial ne PDF Processual ‘o000 ‘
Folha Final no PDF Frocessual ‘0000 ‘
v
docsprine
CUSTOM ProJECTS (%]
@ Abric X . 8 %
« 5 v 1 4 Downloads » v C Pesquisar em Downloads
Organizar »  Nova pasta =~ O
£ nicio MNome Data de modificagio Tipo
W) Galeria [] Whatshpp Image 2025-07-15 at 11.24.12 (.. 15/07/2025 11:24 Arquivo JPEC Balic aaEccn ot (RS mes
. 5] Whatstpp Image 2025-07-15 2t 112412 (.. 15/07/2025 11:24 Arquivo JPEC
b OhH Image Editor
5] WhatsApp Image 2025-07-15 at 112412 (.. 15/07/2025 11:24 Arquive JPEC
[¥] WhatsApp Image 2025-07-15at 112412 15/07/2025 11:24 Arquivo JPEC
G Area de Trabi #
[#] WhatsApp Image 2025-07-15 at 112411 (.. 15/07/2025 11:24 Arquivo JPEE
L Downloads # [%) Whatshpp Image 2025-07-15 at 112411 15/07/2025 11:24 Arquivo JPEC
5 =™~ aa o &
= Documentos # [H] Whatshpp Image 2025-07-15.at 111503 15/07/2025 11:15 Arquivo JPEC -
P9 Imagens 4 @ Nota fiscal Felipe 15/07/2025 11:12 Microsoft Ed
Mome: \Nm fiscal Felipe v\ Todos os arquivos - B
v L m
Descrigho / Observagio [ =
Crdem Indicada no POF Processual B ]
Ordem Efetiva no PDF Processual 000 |
Folha Inicial no POF Processual ‘0000 ‘
Folha Final no POF Frocessusl (o000 ]
v
docsprine
CUSTOM ProJecTs [ ]

d) Salvar o arquivo primeiro no disquete ao lado de abrir e depois em “OK”

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

Cofres e Pastas

Upload de Documentos Edigdo e Escaneamento ( imagem )

Tipo Documentsl

2 [ Semiso-MT a
[0 Documentagdo
([ Entrada Publics se Demanc:
@ [ Manuais
[ Lista de Ativigades
[ Painel Gréficn

Image Editor

[ v

Docum. Onica ) Tempizte ()
EmEtaboragio | Versio

Escomer arquivo_| Nenhum arquive esoalhide

Descricho / Observagio

Ordem Indicada no POF Processual
Ordem Efetiva no POF Processual
Folha Inicial no PDF Processual

Folha Final no PDF Procassual

docsprine@

CUSTOM proJeCTS

=
Nimero Intemo Geral * 000048 - Q Q hd +

Ao " |

Nimero Intemo * B ) I e
s s - e —— e i =
Processe Relacionado ———

T s TR

Usudrio Griadar [ Dmandaniz *

Too de e

Data

J

=

EEl

H

H
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aspx?0S=Windows

Upload de Documentos

Cofres e Pastas
] Sorriso-MT -
DL |Tipe Documenial
g = 2
[ Peinel Gréfios [ 1

Bocum.rica (3 Tornpite )
em Eistersgsc O versse[ ]
[ T————
Proprsasass
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- E=
— Em
irmere Processo e EEr——
rocesso Relacorais e et
|Tipo de Processo * Didrias -> Presiagdo de Canias Didrias.
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docsprine

CUSTOM PRouJeCTS

e) Confirmar

Foha nicial na PDF Procezsual

Folha Final no PDF Pracessual

loud,

riso/main.aspx?0S=Window;

Edigda e Escaneamento ( imagem )

Save Local File.

Image File Name:
Nota fiscal Felipe.pdf
Image Format:
POF

Image Compression:

DEFAULT

Download File
Searchable PDF
PDF/A Document
Image Page Options:
ALL

Page Range:

Enterimage page range ...

Q% @ i

Cofres e Pastas

8 [ SorisoMT
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Upload ds Documentos

[ Painel Grifico

docsprime
CUSTOM rrosecTs
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Tipa Documentsl

Docum. Urico [ Termplate ()
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(r——— (20008
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Order dica mo POF Processus! =

Ordem Efei mo POF Processus! =
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e i s POF Proceseaat =

Edigao e Escansamento { imagem

Image Editor

B B & & A a a @« ¢

EB Thumhnail

Pagelofl € >

Cofres e Pastas.
= [ SorrisoMT
[ Documentagio
[ Ertrada Pubiica de Demandas
19 [ Manusis
[ Lista de Avividades
[ Painel Gréfico

docsprine
CUSTOM prosecTs

Minhas Atividades FELIPE SILVA

Pr— Epaatua Data Atvicade Uauro Prazo wa

() 00006272025 Dieias - Presiog o de Cantas Diriss: Rbertur do Processn Sobciagie se08202 1400 o
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o
U
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]
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TENERE 5
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Propriedades
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Faba licsl o POF Processual 0
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aboutblank

Prefeiturs Municipal de Cuisbd
‘Secratarie Municipst de Fazanca
Fora: ) e owm

T
Aten0asat0ns0
n0r0zs

GsF10Ers

Mara: 2080
Bims! Contro-Norte
ClsaiulF - Scrrect
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<« > C 25 docsprime.cloud/sorriso/main.aspx?0S=Windows

Se houver varios documentos o repete-se o processo, podendo ser pdf ou foto.

Q

@

Etapa Atual
Abertura do Processo / Solicitagia

Cofres e Pastas Minhas Atividades
3 [ SorrisoMT A sel Nome
) Documentagio [ 00003272025 Didrns > Prestagso de Cantas Ddrias
() Entrada Publica de Demandas. D Ao
& [ Manuais LI s el
Lista de Atividades
g Painel Grifics [Tl ot
[ Oidrias-> Prostago de Cantas Didrias:
() Oidrins-> Prostacio de Contas Didrias:
(m]
4
Propriedades
‘van de Anexo Anexo Geral
Data
Deserigia / Obzervagia
Orsem Indicad ra POF Processual 0
Ortem Efetva na PDF Processual 0
ol Folha Inicial no PDF Processual °
Foha Finsl no PDF Processual 0
docsprine

CUSTOM proseCTS

8. Salvar todos os arquivos em um Unico PDF

a) Seleciona a capa e clica em EDITAR

b) Geragdo PDF processual, selecionar CRIACAO

¢) Confirmar

| @ docsprime cloud/sorriso/editar.aspx?docid=2400001358ttidid=51008...
|

2% docsprime.cloud/scrriso/editar.aspx?docid=2400001358tidid=5100&dPr...

Editar Documento

Dados do Documento

Versae] | IModelo[ W [Em Elsboracad %

Propriedades
s [ves 1
Nimers Intemo * 2
i Processo Ireen

Processo Relocionda [ I

[Didrias > Prestagia de Contas Didrias [F5)

FELIPESILVA
]

Tipa de Pracessa *

Usuiria Criator | Demanganta *

Uridade Demandante

nitade Destioa / Atengimenta [ 1
p— [ 1@
Dascagao | Camphamant Assurtc [ |3
Daia de Recesimenss * [oocpzszsiezsss |
Nome da Demandanis ( Auessa Pitiica

Erterna ) [ I
CBF o Demandania ( Acesso Pibice

Extema )

omail Demandante ( Acessa Fliico [ Extemo | I
Processa em Sigh 7 *
Resposin ]
Descrigic | Camplements Respasta [ I
ObservagialComplements Resumida [ [
Etapa Atual do Processa *
e S —
s oo (@

Prazo Avalingia
Prazo Decisso
Prazo Execugio

Prazn Revisio

(m]

X
Q
|

Etapa Atual

Aberturs 8o Processo | Salicisgse

s Dirine.

Data Atividade
0610872025 14:00
0610872025 15:51
0610872025 15:49
0610872025 15:48
0610872025 15:28
0610872025 14:50
0810872025 14:16

Data ativigage.

081082025 14:00
0610612025 1551
08052025 15:43
081062025 15:48
o8MBZ025 1528
061062025 14:50
081082025 14:18

FELIPE.SILVA

FELIPE.SILVA

Prazo na

4 »

Fluxo

- Workflow Avangads ( Prcesses

Geniz ) - POCA

Etapa Atusl:  Aberiurs do Proces=s | Solicitagio

Agtes:

e
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<« [¢] 2% docsprime.cloud/sorriso/main.aspx?0S=Windows

Cofres e Pastas Minhas Atividades FELIPE SILVA
= [ Somisa MT || s Mome Etapa Atual Data Atividade Ususria prazo na
[0 Documentagia [ 00009202023 Didriaz > Preclaciio ds Canla, Qi L Salilgie 20082025 1400 =)
[ Entrads Pubica de Demandas I 0 T I
@ [ Mamais ) ) Anexo Geral 0810812026 16:61
ST L ——
) e 0810872028 1848
[ Didrias » Prestagio de Contas Didrins 06102025 1528
[J  Didrias > Prestagio de Contas Didrias 06/08/2025 14:50
D 08102025 14:18
4
Propriedades
= ged 202508...

docspring@
CUSTOM PRoJECTS

9. Assinatura

a) Seleciona alinha do PDF consolidado
b) Clica no botao ASSINAR

Cofres e Pastas. Minhas Atividades FEUPE SILVA
@ [ SorisoMT & | et Home Etapa atual Data atividade Usueria Prazo ma
[ Documentsgio [ 00003212025 Diiss - Presiagas de Cantas Dirins Abertura do Processo | Saliagia oamaze2s 14.09 @
D Entrada Publica de Demandas D LENBZ025 16.28
O Manas ) aemem e oartm02s 1551
g ;“"I"G‘::‘"" [l ammcem oarmR0s 15.48
[l ammcem oarm0s 15.48
[0 Oidres > Prsiagto de Contas Dirias cararozs 1528
(] idrine = Prasiagia de Contas Dibine oamaze2s 1450
] CaD82025 14.16
L
Propriedades
ged_202508...

docsprine
CUSTOM proJECTS
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10. Encaminhamento Finangas

~¥ @ Docsprime App x o+ = a X

< > C 25 docsprime.cloud/sorriso/main.aspx?0S=Windows aQ ¥ @

Cofres e Pastas Minhas Afividades FELIPE SILVA
(8 [ SoriseMT &) sl mWoms. Etapa Atusl Data Atividade Usuario. Prazo &
[ Lista de Atvidades [ 0800322025 Didrins = Presiagss e Cantas Didrins serturs o Processo | Saliditsgso 06INBI2025 1808 ou
[ Fainel Gréfica
v
4 >
Propriedades. Warkflaw
Mimere Intema Geral * I A r_“ E\ [c] * a
Ao ® 2025
erolntema 2 FIuxo AtUst:  Workfiow Avangado ( Pracassos Gersis ) - POCA
0003212025 Eiaps Atusl: Aberurs ta Processs | Seiciagia
=) [T

Didring > Prestagis de Contas Didriss
FELIPE SILvA

[ ————— =}
[R— [S——
=]
=]
. o j—
docsprine v
CUSTOM prRoJECTS .

Atencao! Pontos importantes apds a criacao desta solicitacdo:
e A Prestacdo de Contas da Didria 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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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 licitatorios (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 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 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 editavel, 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 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 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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