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PRIMEIROS PASSOS

Sistemas Internos

Acessando Agili Blue Processo

e Acesse pelo link: https://prefsorriso-mt.agilicloud.com.br/

Clicar no icone do Mdédulo Processo:

agili

SOFTWARE BRASIL

- (o 7
© ® ©
Acusie AGILIBIve AGHIze AGiLiBive AGiugie AGusive AGuIBIe
Comprase Contabilidade  Almoxarifado NFS-e Frotas Orcamento Recursos
Licitacdes Humanos
AGiLige AGiuge AGiLigiue Aciugive AGiUsise. AcGiLisive
Bl Fiscalizacdo Arrecadacio MeuAcesso Patriménio Controle
Interno
PORTAL DO
 dgil Cliente
— LS TODOS OS DIREITS RE! ©

Informe suas credenciais (Usuario é o CPF e senha é a cadastrada anteriormente) e clique em “Entrar”:

@ AGILIBlue 22. Login

Usudrio: | 99999999999

Senha: | Digite sua senha

/' Lembre-me neste computador v

|
Se vocé ja possui certificado digital (e-CPF ou e-CNPJ) previamente
cadastrado, cligue no botédo abaixo.

© Entrar com certificado ‘

Alterar mbdulo  Esqueciminha senha  Solicitar acesso

Na tela seguinte, deve-se escolher a entidade “Cam Sorriso” (este direcionamento é necessario pois a
Camara e a Prefeitura estdao no mesmo banco de dados. Logo, seu suas credenciais de acesso também sao
poderiam acessar o ambiente da prefeitura — se assim estiver habilitado).

# AGILIBlue 26.8.6.2 - Login

Entidade: ‘ [elecione -

j— —’ Cam Sorriso

Sorriso
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Apds escolhida a entidade “Cam Sorriso”, clique em “Continuar”:

& AGILIBlue 26.8.6.2 - Login

Entidade: Cam Sorriso -

Logo em seguida, surgira uma tela de identificacdo, permitindo escolher o contexto de acesso, conforme
as seguintes variaveis:
e Unidade gestora: ndo ha outra opgao, conforme a escolha da entidade, no passo anterior;
e Perfil: enquanto usuario que abre Protocolos/Processos, mas ndo lida com etapas do fluxo,
escolher sempre a opg¢do “Processos — Usudrio Interno Padrao”;
= Para os chamados “Operadores” do sistema (aqueles que lidam diretamente com etapas
dos fluxos ou que operacionalizam outros médulos da plataforma Agili Blue), escolher o
perfil correspondente;
Exercicio: *sempre o ano corrente*;
Estrutura admin.: escolher a op¢do que corresponde ao gabinete ou departamento de sua
atuacao;
o Cligue em “Continuar”;

& AGILIBlue Processo - Identificagao

Unidade gestora: CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES A

Perfil: Processos - Usudrio Interno Padrdo -

1)

Exercicio: 2026

4

Estrutura admin.:  1.01.001.2 - COORDENADORIA DE FINANCAS

Acessando o Agili Blue Meu Acesso

e Em: https://meuacesso.sorriso.mt.gov.br/

e Usuario: *CPF do(a) usuario(a)*

e Senha: *conforme cadastrado, é a mesma escolhida para o Agili Blue Processo*
o Caso tenha esquecido, verificar a op¢dao “Esqueci minha senha” disponivel na tela de acesso;
o Caso ndo possua cadastro, procurar a Unidade Interna de Recursos Humanos;

Criando atalho do Meu Acesso direto na tela inicial do seu celular

e Se o seu celular for Android (Google Chrome):
12. Abra o navegador Chrome no celular;
29, Acesse: https://meuacesso.sorriso.mt.gov.br/

32, Toque nos trés pontinhos no canto superior direito
49, Selecione a opg¢do Adicionar a tela inicial (ou Instalar aplicativo, se o site permitir)
5¢2. Defina o nome do atalho e confirme em Adicionar.
e Se o seu celular for iPhone / iOS (Safari):
19. Abra o navegador Safari no celular
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29, Acesse: https://meuacesso.sorriso.mt.gov.br/

32, Toque no botdo de Compartilhar (o icone de quadrado com uma seta para cima na barra inferior).
42, Role a lista de opg¢Ges para baixo e toque em Adicionar a Tela de Inicio.

592, Digite o nome que vocé quer dar ao app e toque em Adicionar.

10
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TEMAS RELACIONADOS A COORDENADORIA DE FINANCAS

Didria e Adiantamento para Viagem - Solicitagcao

Preenchendo a Solicitacéo de Didria e Adiantamento para Viagem

Contexto sobre este processo interno:

Visa agilizar e padronizar as solicitagdes de Didrias e Suprimentos de Fundos, também conhecido

[ ]
como “Adiantamento” — mas, neste caso, estritamente quando concedidos em virtude de viagens
(costumeiramente solicitado junto com as Diarias);
e Em caso de duvidas, quem devo procurar?
o A Coordenadoria de Finangas de Camara de Sorriso;
e Normas juridicas relacionadas:
o Lei2.695/2017;
o Lei3.508/2024;
o Portaria 114/2024;
[ ]

Os modelos de solicitagbes estdo em arquivo editavel, 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 Digital da Solicitacdo de Didria e Adiantamento para Viagem

A tramitagdo deste processo interno digital é feita pelo software Agili Blue Processo (vide sobre o login no
capitulo “Acessando Agili Blue Processo”).

Apés logar no sistema Agili Blue Processo, a pagina inicial contém o menu na lateral esquerda. Dé um

duplo clique na aplicagdo “Painel de Gestao de Processo”.

Agili Software Brasil

| Acnssiue

Processo

(S dgilicore

Pesquisar... (Alt +q)

= Movimentacio de processos
-- 21 Gerenciar processo
1 Relacdo de processos encaminhados
- Painel de gestdo
1 Painel de gestdo do processo
= Assinatura eletronica e digital
1 Solicitaco de assinatura eletrénica e digital
+ 1 Painel de assinatura eletronica e digital

1 Painel de certificados digitais

Com esta agdo, a aplicagdo ird abrir em uma aba prépria (na propria pagina do site do sistema). Com a

aplicagdo aberta, clicar em “Novo” para iniciar um protocolo/processo.

Agili Software Brasil

A =506 108

Consulta
Protocolos no Setor Protocolos para mim
Nimero/Ano do processo ou protocolo: 0 processos no setor 0 designadols) a vocé
Ex: 10/2021

Situaggo do protocolo _’lo Novo @ Editar ff x Cancelar [ Q visualizar ) 8 Gerenciar |

Em andamento -

Painel de gestio do processo

AGiLIEe

Processo

Pesquisar... (Alt + q)

= Movimentagdo de processos

1 Gerenciar processo .| ProcessolProtocolo Assunto
. ) Assunto:

= Relagdo de processos encaminhados - )
Selecione - Nenhum registro encontrado

~ = Painel de gestao

= Painel de gestdo do processo

~ = Assinatura eletrénica e digital

= Solicitacdo de assinatura eletrénica e digital

-1 Painel de assinatura eletrdnica e digital

3 Painel de certificados digitais

Descrigdo (Contém)
Descrigéo

Data de abertura:

11/08/2026 i ate

Data de encerramento:

FE atér
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Na tela que surge, contém as etapas a serem preenchidas para efetivar o protocolo.

Na etapa 1 (“Informacdes Principais”) ocorre a identificacdo prévia, através do preenchimento obrigatério

dos seguintes campos:

e Assunto: Solicitagdo de Didria & Adiantamento para Viagem;
e  *N3o é necessario preencher nenhum outro campo...
e C(Clique no botdo “Avangar”;

(BN W Painel de gestio do processo

|

: + Novo

Informagées Principais Des

Assunto do Processo

2 3 4 5 6

cricdo Complementares e interessados Documentos Anexos Memorando

Assunto: [ selecione -] o
Solicitagéo de Diaria & Adiantamento para Viagem a
Protocolo - 1.01.001.2 COORDENADORIA DE FINANCAS
Abertura de processo licitatrio.
Protocolo -
Contratos
Protocolo -
Prestagao de Contas de VI (Relatorio de Atividades Parlamentares)
Protocolo - 1.01.001.2 COORDENADORIA DE FINANCAS
Presacao de Contas do Adiantamento (Supriment de Fundos [ |
Pratocolo - 1.01.001.2 COORDENADORIA DE FINANCAS
Solicitagao de Diaria & Adiantamento para Viagem (Anexo)
Pratacolo - 1.01.001.2 COORDENADORIA DE FINANCAS
Prestagao de Contas de Didrias
Protocolo - 1.01.001.2 COORDENADORIA DE FINANCAS v
e
Etapa1de 6 [ sair |
RN W Painel de gestio do processo
o ; . ‘
Informacées Principais Descricio Complementares e interessados Documentos
Assunto do Processo
Assunto: Solicitagéo de Didria & Adiantamento para Viagem - Protocolo -l o

Estrututura administrativa responsével

Workflow:

Destinatirio

» Por Estrutura Administrativa
Estrutura administrativa de destino®

Usuario da estrutura administrativa

COORDENADORIA DE FINANCAS Data de criacéo: 10/08/2026

Solicitagéo de Didria & Adiantamento para Viagem

Por Usuario
1.01.001.2 - COORDENADORIA DE FINANCAS

Selecione primeiro a estrutura administrativa -

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

Painel de gestéo do processo

+ Nove [%]
(1] L ] 3 .
Informagdes Principais Descrigdo Jocumentos
Descrigio do Processo
[Hehelica  v| B 1 u T I~ T+ = = = @ £ E % e
=1
Criar documento vinculado
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Na etapa 3 (“Complementares e interessados”) ocorre a identificagdo do interessado, ou seja, quem ira
usufruir da Didria e/ou Adiantamento para Viagem:
a) Se vocé mesmo serd o interessado, entdo basta clicar em “Eu como interessado”, que o sistema
trara seu cadastro para a grid; ou
b) Se vocé estd abrindo um protocolo para um terceiro (um colega ou um Parlamentar, por
exemplo), entdo clique no botdo “Inserir”, que o sistema abrird um tela para buscar o nome do
interessado. Nesta tela, basta informar o nome do interessado no campo “Pessoa” e clicar em
“Continuar”;
Atencao!: cada protocolo é exclusivo para um Unico interessado. Se vocé deseja solicitar Diarias para mais
de uma pessoa, entdo devera abrir outros protocolos, um para cada interessado.
Apds selecionado o interessado clique no botdo “Avancar”.

Painel de gestio do processo

[ ) (2] o g
Informacbes Principais Descricio ‘Complementares e interessados Documentos
Dados complementares Interessados do processo

B

A

Tipo Interessado Principal

Nenhum registro encontrado

Nao hé ficha de dades complementares para este assunto.

Painel de gestéo do processo

Pessoa: | Digite para buscar.. -

/ Principal

— BT

Na etapa 4 (“Documentos”) ocorre o cadastro do PDF de Solicitacdo de Didria e Adiantamento para
Viagem. Tal solicitagdo terd seu conteudo analisado pela Coordenadoria de Finangas apenas quanto aos dados de
identificacdo e quantificacdo, ou seja, seja, ndo se trata de uma anadlise para autorizacdo da viagem (a qual
somente é feita pelo Ordenador da Despesa).

Atencdo!: Nesta etapa NAO ocorre a solicitacdo de assinatura dos signatarios, pois ela sera acionada pela
propria Coordenadoria de Financas.
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Para adicionar o PDF da Solicitacdo, clique no icone com uma pasta e o sinal “mais” (“+”), na coluna

“Documento” da linha “Solicitagao de Diaria & Adiantamento para Viagem”.

p Painel de gestio do processo

1)
] o o L: ] o

Informagées Principais Desarigio Complementares e interessados Documentos

Documentos do processo

Agées de assinatura Documento

Documento Tipo| Identificagio. Data Nome do arquive | Principal | Situagio da Interessado.

Solicitagdo de Didria & Adiantamento para . ... Nao =) (3 B

« ¢ 1 ) C Q Nenhumfitro aplicado

Na tela que surge, na aba “Arquivos digitais”, clique no botdo “Inserir”. Escolha o arquivo em PDF da
solicitacdo ja salvo em sua mdquina. Apds o arquivo constar carregado na grid, clique no botdo “Salvar”.

Painel de gestio do processo

Documento [<]
Titulo do documento: - Solicitagéo de Didria & Adiantamento para Viagem - e
Tipo: | Comprovante
Namero

PYETR R A Responsavel pelo documento fisico
*l © mserir )l © powntoad Jf o pigitatizar ) @ Remover Extensdes permitidas: "pdf’

Nome Extenséo Tamanho

ARQUIVO TESTE pdf pdf 174.08

Y

Apos salvar o documento, o sistema retorna a tela da etapa 4 (“Documentos”). Nela é possivel consultar
os dados do arquivo carregado.
Para concluir, clique no botdo “Finalizar”.

Painel de gestio do processo

| + Novo (<]

Informacées Principais Descricio Complementares e interessados Documentos

Documentos do processo

Agbes de assinatura Documento
Documento Tipo Identificagéo.. Data inclusio | Nome do arquivo Principal Situag? Interessa
Solicitaggo de Didria Comprov... 811 110812026 ARQUIVO TESTE pef Nao Na... . = 2 & 3

1 @ Nenhum filtro aplicado
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Apds finalizado o processo, o sistema mostrard uma tela informando que o protocolo foi criado com
sucesso, trazendo sua numeragao e questionando se deseja acessar a tela “Gerenciamento de Processo”. Basta

clicar em “N&do”, uma vez que, a partir da criagdo do protocolo, este é encaminhado automaticamente para a
etapa seguinte.

Processo do N° 383/2026 foi cri .
Protocolo de N° 383/2026 foi criado com suces:

Deseja i para a tela Geranciar processo?

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 andlise da Coordenadoria de Finangas. Os dados analisados sdo:
. Se ha disponibilidade orgamentaria;
. Se ha prestagdes de contas pendentes;
. Se os dias e hordrios de saida e retorno fazem jus ao numero de Didrias solicitadas;
o Obs: a diaria sem pernoite, quando também foi concedida uma ou mais diarias com pernoite, somente sera concedida se o
horério do retorno for superior a 6 horas do hordrio que completam ciclos de 24 horas da solicitagdo.
L Exemplo 1:
. Saida em 22 de janeiro, as 7 horas;
. Retorno em 23 de janeiro, as 10 horas;
. Diarias a serem concedidas: 1 com pernoite;
- Exemplo 2:
. Saida em 22 de janeiro, as 7 horas;
. Retorno em 24 de janeiro, as 12 horas;
. Diarias a serem concedidas: 2 com pernoite (porque decorreu-se apenas 5 horas apds completo um ciclo de 24
horas da solicitagdo);
L Exemplo 3:
. Saida em 22 de janeiro, as 11 horas;
. Retorno em 25 de janeiro, as 18 horas;
. Diarias a serem concedidas: 3 com pernoite e 1 sem pernoite (porque decorreu-se 7 horas apds completo um
ciclo de 24 horas da solicitagdo, ou seja, acima das 6 horas minimas exigidas);
. O que NAO é analisado pela Coordenadoria de Finangas:
o  Autorizagdo da viagem, uma vez que somente o ordenador de despesas pode autorizar;

Atencao!

Pontos importantes apos a criagdo desta solicitagdo:
e Concluida a avaliagdo pela Coord. Finangas, esta solicitara as assinaturas do Interessado/Beneficiado e Ordenador de Despesas;
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 Agili Blue Meu Acesso” — 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, ficard pendente uma
prestacdo de contas para a solicitagdo — independentemente de a viagem ter ocorrido ou ndo;

o Sobre como prestar contas das Didrias e Adiantamentos de viagem, vide capitulo “Didria e Adiantamento — Prestacdo de Contas” deste
Manual;
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Prestacao de Contas de Diarias

Preenchendo a Prestacdo de Contas de Didrias

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

Tramitacdo Digital da Prestacéo de Contas de Didrias

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

Uma vez que o processo de solicitacdo de Didrias foi aceito e validado pela Coordenadoria de Financgas,
ficara pendente uma prestagao de contas referente a ela — independentemente de a viagem ter ocorrido ou n3o.

Caso a solicitagdo da Didria também continha solicitagdao de Adiantamento para Viagem, esta deve ter sua
prestacdo de contas encaminhada conforme explicado no capitulo “Prestacdo de Suprimento de Fundos

(Adiantamento)”, neste Manual.

Ap6s logar no sistema Agili Blue Processo, a pagina inicial contém o menu na lateral esquerda. D& um

duplo clique na aplicagdo “Painel de Gestdo de Processo”.

Agili Software Brasil

AGILIBIue

Processo

() dagilicore

Pesquisar... (Alt + q)

= Movimentacio de processos
-1 Gerenciar processe

7 Relaggo de processos encaminhados
& Painel de gestdo

1 Painel de gestéo do processo
~- i Assinatura eletronica e digital

1 Solicitacdo de assinatura eletrénica e digital

1 Painel de assinatura eletrdnica e digital

=1 Painel de certificados digitais

Com esta agdo, a aplicagdo ird abrir em uma aba prépria (na propria pagina do site do sistema). Com a
aplicacdo aberta, clicar em “Novo” para iniciar um protocolo/processo.

Agili Software Brasil

Painel de gesto do processo

AGILIBI e e
Pracessa Protocolos no Setor Protocolos para mim
Nimero/Ano do processo ou protacolo, 0processos no setor 0 designadofs) a vocé
Ex: 1012021

Pesqisar... (All + q)

Shuagdo do protocolo: —*l Novo l Editar l Cancelar l Visualizar l Gerenciar ]
& Movimentacdo de processos o © x Q 3

Em andamento -
) Gerenciar processo .. ProcessolProtocolo Assunto
N . Assunto:
= Relagéo de processos encaminhados - .
Selecione ~ | Nenhum registro encontrado
- Painel de gestéo
B - Descrigéo (Contém)
1 Painel de gestdo do processo
Descricdo.
- Assinatura eletrénica e digital -
- ) - Data de abertura.
= Solicitagdo de assinatura eletrénica e digital -
A 11082026 ate
= Painel de assinatura eletrénica e digital
) o Data de encerramento:
1 Painel de certificados digitais

i ate:
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Na tela que surge, contém as etapas a serem preenchidas para efetivar o protocolo.

dos seguintes campos:

e Assunto: Prestacdo de Contas de Didrias;
e  *N3o é necessario preencher nenhum outro campo...
e C(Clique no botdo “Avangar”;

Painel de gestdo do processo

+ Novo

|

° 2 3 1 5 6

InformagBes Principais Descrigio Complementares e interessados Documentos Anexos Memorando
Assunto do Processo
Assunto: [Belecione -] o

Solicitagao de Didria & Adiantamento para Viagem
Protocolo - 1.01.001.2 COORDENADORIA DE FINANCAS

Abertura de processo licitatorio.

Protocolo -

Contratos

Protocolo -

Prestagdo de Contas de VI (Relatério de Atividades Parlamentares)

— Protocolo - 1.01.001 2 COORDENADORIA DE FINANCAS
Prostacao do ontasdo Adiatament (Supmento do Fundce) [
Protocalo - 1.01.001.2 COORDENADORIA DE FINANCAS
Prestagio de Contas de Didrias h
Protocolo - 1.01.001.2 COORDENADORIA DE FINANCAS

1) C

— [Fsax

Painel de gestio do processo

) ; . :

Informacées Principais.

Assunto do Processo

Assunto [ Prestacgo de Contas de Didrias - Protocolo -] o
Estrututura administrativa responsével:  COORDENADORIA DE FINANCAS Data de criagao: | 11/08/2026
Workflow Prestagao de Contas de Didrias, nos termos da norma juridica vigente

+ Por Estrutura Administrativa Por Usuario
Estrutura administrativa de destino: 1.01.001.2 - COORDENADORIA DE FINANCAS
Usudrio da estrutura administrativa: Selecione primeiro a estrutura administrativa -

Etapa 1 de 4 m

Na etapa 1 (“Informacdes Principais”) ocorre a identificacdo prévia, através do preenchimento obrigatério

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

Painel de gestéo do processo

o 2] s .

Informagdes Principais Desarido c a Documentos

Descrigio do Processo

@ 2= v a

[Heveca  v| & 1 w T L+ T~

Criar documento vinculado
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Na etapa 3 (“Complementares e interessados”) ocorre a identificagdo do interessado, ou seja, quem esta
prestando contas sobre Diaria recebida anteriormente:

a) Se vocé mesmo serd o interessado, entdo basta clicar em “Eu como interessado”, que o sistema
trara seu cadastro para a grid; ou

b) Se vocé estd abrindo um protocolo para um terceiro (um colega ou um Parlamentar, por
exemplo), entdo clique no botdo “Inserir”, que o sistema abrird um tela para buscar o nome do
interessado. Nesta tela, basta informar o nome do interessado no campo “Pessoa” e clicar em
“Continuar”;

Atencdo!: cada protocolo é exclusivo para um Unico interessado e uma Unica prestagdo de contas. Se
vocé deseja prestar contas para mais de uma pessoa, entdo deverd abrir outros protocolos, um para cada
interessado e prestacdo de contas pendente.

Ap0s selecionado o interessado clique no botdo “Avancgar”.

Painel de gestio do processo

o 2] o :
InformacBes Principais Desaricio Complementares e interessados Documentos
Dados complementares Interessados do processo
B A

& neeri | cvcono nisesaco Ji= e | @ venover JRI

Tipo Interessado Principal

Nenhum registro encontrado

N&o h3 ficha de dados complementares para este assunto.

U

PN v | Avenar» | s |

Painel de gestéo do processo

Pessoa: | Digite para buscar. -

¥ Principal

—- B R

Na etapa 4 (“Documentos”) ocorre o cadastro do PDF de Prestacdo de Contas de Diaria.
Atencdo!: Nesta etapa ocorre a solicitagdo de assinatura do interessado/beneficiado que esta prestando
contas.
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Para adicionar o PDF da Solicitagdo, clique no icone com uma pasta e o sina

“Documento” da linha “Prestagao de Contas”.

Painel de gestéo do processo

Informagées Principais: Descricio Complementares e interessados Documentos

Documentos do processo

Agbes de assinatura Documento

Documento Tipo Identi Data inclusa( Nome doarquivo | Principal | Situagéo daj Interessado.

Prestacéo de Contas Comprov.. Nzo =] =1 [ ]

W ¢ 1 ) C A Nenhumfito aplicado

|II

mais” (“+”), na coluna

Na tela que surge, na aba “Arquivos digitais”, clique no botdo “Inserir”. Escolha o arquivo em PDF da
referida prestacdo de contas ja salvo em sua maquina. Apds o arquivo constar carregado na grid, clique no botdo

“Salvar”.

Painel de gestiio do processo

Documento [x]
- e

Titulo do documento: Prestagdo de Contas

Tipo: | Comprovante

Nimero
PTIVCERTETEEN  Responsavel pelo documento fisico
© Inserir | © Download | g Digitalizar | @ Remover Extensées permitidas: pdf
Nome Extenséo Tamanho
ARQUIVO TESTE pdf pdf 174.08

Apos salvar o documento, o sistema retorna a tela da etapa 4 (“Documentos”). Nela é possivel consultar
os dados do arquivo carregado.
Com o documento carregado, solicita-se assinatura eletrénica clicando no icone com uma chave, o
primeiro da coluna “A¢bes de assinatura”, da linha “Prestacdo de Contas”.

Informacdes Principais Descricéo Complementares e interessados Documentos

Documentos do processo

Agbes de assinatura Documento
Documento Tipo Identificag Data incluséio, Nome do arquivo Principal | Situagao daj Interessado.
Prestacio de Contas  Comprova... 815 110812026 ARQUIVO TESTE pdf Nao Néo solici. = =1 © B

1 ' Q. Nenhumfitro aplicado
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Na tela que surge, clique no botao “Inserir”.

Historico do arquivo

" Controle de precedéncia @

Avisar por
mensagem
-+ interna

Tipode | Avisar por

Prec, Nome Atribuigio E-mail Titulo 0 !
assinatura | e-mail

2o | o |

Na que surge, informe o signatdrio no campo “Pessoal”. Apds carregarem as informacdes, escolha o “Tipo
Assinatura”. Por fim, clique em “Continuar”.

Dica: Para documentos de prestagao de contas, assinaturas do tipo “Eletronica” sdo validas e atendem os
critérios de aceitacdo pela Lei 14.063/2020.

Pessoa: Selecione -
Email
Titulo assinatura: Tipo Assinatura: | [selecione - el
| Avisar o signatario por email .. Eletrénica

" Digital

— B N

| Avisar o signatério por mensagem interna

Apos salvar confirmar o signatario, o sistema retorna a tela anterior (“Histérico do arquivo”). Nela é
possivel consultar os dados do signatario informado. Clique no botdo “Salvar”.

Historico do arquivo Q

| Controle de precedéncia @

sigmatisis o]

Avisar por
mensagem
- interna

Tipode | Avisar por
assinatura, | e-mail

v

s ] |

Prec. Nome Atribuigao E-mail Titulo

1 S eEmm—————  Sclecione S @sorisomt| . WENSSE. Eletrénica
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Apods salvar o signatdrio, o sistema retorna a tela da etapa 4 (“Documentos”). Nela é possivel consultar os
dados do arquivo carregado, de modo que a situagdo da assinatura constard como “Aguardando assinaturas”.

N3o é necessario proceder com a assinatura do documento antes de finalizar o protocolo. Para saber mais
sobre as assinaturas, veja o card “Atencao”, ao final deste capitulo.

Para concluir, cligue no botdo “Finalizar”.

Informacies Principais Descricio Complementares e interessados Documentos

Acbes de assinatura Documento
Documento Tipo | Identific Datainclusac Nome do arquivo Princi| Situagio da Assinatura Interessadc
Prestacéo de Contas Co... 815 11/08/2026 ARQUIVO TESTE.pdf  Néo Aguardando assinaturas L) g ® +]
1 (& Q. Nenhum filtro aplicado

Apds finalizado o processo, o sistema mostrard uma tela informando que o protocolo foi criado com
sucesso, trazendo sua numeragao e questionando se deseja acessar a tela “Gerenciamento de Processo”. Basta

clicar em “N3do”, uma vez que, a partir da criacdo do protocolo, este é encaminhado automaticamente para a
etapa seguinte.

Confirmago

9 Processo de N° 3862026 foi criado com sucesso.
Protocolo de N° 386/2026 foi criado com sucesso.

Deseja i para a tela Gerenciar processo?

Atencao!

Pontos importantes apds protocolar esta Prestagdo de Contas:

e A Prestagdo de Contas da Didria sera avaliada somente apds o(a) signatario(a) do documento realizar sua respectiva assinatura;

A Unidade Interna de Prestacdo de Contas, vinculada a Coordenadoria de Finangas, analisara as prestagdes de contas sobre Didrias
conforme critérios objetivos da norma vigente sobre o assunto;

Eventuais apontamentos, ajustes ou mesmo reprovagdes serdo tratados por outros canais de comunicagdo;

Para efetuar a assinatura no documento encaminhado neste processo, vide capitulos “Assinando Documentos pelo Sistema Web” ou
“Assinando Documentos pelo Agili Blue Meu Acesso” — a depender da preferéncia do signatario;
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Prestacao de Suprimento de Fundos (Adiantamento)

Preenchendo a Prestacdo de Suprimento de Fundos (Adiantamento)

Contexto sobre este processo interno:

e Visa agilizar e padronizar as prestacdes 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 licitatérios (conforme termos da lei);

e Em caso de duvidas, quem devo procurar?

o A Coordenadoria de Finangas de Camara de Sorriso;

e Normas juridicas relacionadas:

o Lei3.508/2024, Capitulo IV;

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

Tramitacdo Digtial da Prestacéo de Suprimento de Fundos (Adiantamento)

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

Uma vez que o processo de solicitacdo de Adiantamento (Suprimento de Fundos) foi aceito e validado
pela Coordenadoria de Finangas, ficara pendente uma prestagao de contas referente a ela.

Ap6s logar no sistema Agili Blue Processo, a pagina inicial contém o menu na lateral esquerda. Dé um
duplo clique na aplicag¢do “Painel de Gestdo de Processo”.

Agili Software Brasil

| Acnssiue

Processo

(S dgilicore

Pesquisar... (Alt +q)

= Movimentacio de processos
-- 21 Gerenciar processo
1 Relacdo de processos encaminhados
- Painel de gestdo
1 Painel de gestdo do processo
= Assinatura eletronica e digital
1 Solicitaco de assinatura eletrénica e digital
+ 1 Painel de assinatura eletronica e digital

1 Painel de certificados digitais

Com esta acdo, a aplicacdo ird abrir em uma aba prépria (na prépria pagina do site do sistema). Com a
aplicacdo aberta, clicar em “Novo” para iniciar um protocolo/processo.

Agili Software Brasil

Painel de gestiio do processo

AGILIE e Exmadn
Pracessa Protocolos no Setor Protocolos para mim
Nimero/Ano do processo ou protacolo, 0jprocessos no setor 0 designadofs) a vocé
Ex: 10/2021

Pesquisar... (Al + q)
ErTa——— s;.::.; :: er':om\u ——"lo Novo lg Editar lx Cancelar [q Visualizar l 8, Gerenciar ]

3 Gerenciar processo .| ProcessofProtocolo Assunto
Assunto:

3 Relagiio de processos encaminhados .
Selecione - Nenhum registro encontrado
= Painel de gestdo
B . Descrigéo (Contém)
O Painel de gestdo do processo 8o (( )
: = = Descrigao
= Assinatura eletronica e digital
Data de abertura
9 Solicitagéo de assinatura eletrénica e digitel -
) i o 110872026 ate
= Painel de assinatura eletrénica e digital
Data de encerramento:
3 Painel de certificados digitais

i ate:

Na tela que surge, contém as etapas a serem preenchidas para efetivar o protocolo.
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Na etapa 1 (“Informagdes Principais”) ocorre a identificagdo prévia, através do preenchimento obrigatério

dos seguintes campos:

Assunto: Prestacdo de Contas de Adiantamento (Suprimento de Fundos);
*Nao é necessario preencher nenhum outro campo...
Clique no botdo “Avancar”;

Painel de gestao do processo

Informagées Principais

Assunto do Processo

Assunto: [ Digite para buscar.

- | o
. . Solicitagéo de Didria & Adiantamento para Viagem
Estrututura administrativa responsavel: o C 280 o0 O ORDENADORIA DE FINANCAS

Workflow: Abertura de processo licitatério.

Protocolo -

Contratos

Protocolo -

Prestagéo de Contas de VI (Relatorio de Atividades Parlamentares)

— Protocolo - 1.01.001.2 COORDENADORIA DE FINANCAS.
gao de Contas de Adi i de Fundes) 4— -
Protocolo - 1.01.001.2 COORDENADORIA DE FINANCAS

+ Por Estrutura Administrativa Prestagao de Contas de Diarias
Protocolo - 1.01.001.2 COORDENADORIA DE FINANCAS

1 (&

Estrutura administrativa de destino:

Usuério da estrutura administrativa

Painel de gestio do processo
[

]

o 2 3 4

Complementares e inter

Informacdes Principais

Assunto do Processo

Assunto: Prestagéo de Contas de Adiantamente (Suprimento de Fundos) - Protocela - O
Estrututura administrativa responsdvel:  COORDENADORIA DE FINANCAS Data de criagho:  11/08/2026
Workfiow: Prestagao de Contas de Suprimento de Fundos, nos termos da norma juridica vigente

* Por Estrutura Administrativa Por Usudrio
Estrutura administrativa de destino: 1.01.001.2 - COORDENADORIA DE FINANCAS
Usudrio da estrutura administrativa: Selecione primeiro a estrutura administrativa -

Na etapa 2 (“Descri¢3o”) NAO é necessério preencher ou anexar nada, basta clicar no botdo “Avancar”.

Painel de gestéo do processo

o ] s .

Informacbes Principais Descricdo Cor D ntos
[Heleica — ~| B I u T | L~ T~ = @ v a
=]

| Criar documento vinculado
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Na etapa 3 (“Complementares e interessados”) ocorre a identificagdo do interessado, ou seja, quem esta
prestando contas sobre Adiantamento (Suprimento de Fundos):

a) Se vocé mesmo serd o interessado, entdo basta clicar em “Eu como interessado”, que o sistema
trara seu cadastro para a grid; ou

b) Se vocé estd abrindo um protocolo para um terceiro (um colega ou um Parlamentar, por
exemplo), entdo clique no botdo “Inserir”, que o sistema abrird um tela para buscar o nome do
interessado. Nesta tela, basta informar o nome do interessado no campo “Pessoa” e clicar em
“Continuar”;

Atencdo!: cada protocolo é exclusivo para um Unico interessado e uma Unica prestagdo de contas. Se
vocé deseja prestar contas para mais de uma pessoa, entdo deverd abrir outros protocolos, um para cada
interessado e prestacdo de contas pendente.

Ap0s selecionado o interessado clique no botdo “Avancgar”.

Painel de gestio do processo

o 2] o :
InformacBes Principais Desaricio Complementares e interessados Documentos
Dados complementares Interessados do processo
B A

& neeri | cvcono nisesaco Ji= e | @ venover JRI

Tipo Interessado Principal

Nenhum registro encontrado

N&o h3 ficha de dados complementares para este assunto.

U

PN v | Avenar» | s |

Painel de gestéo do processo

Pessoa: | Digite para buscar. -

¥ Principal

—- B R

Na etapa 4 (“Documentos”) ocorre o cadastro do PDF de Prestacdo de Contas de Adiantamento
(Suprimento de Fundos).

Atencdo!: Nesta etapa ocorre a solicitagdo de assinatura do interessado/beneficiado que esta prestando
contas.
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Para adicionar o PDF da Solicitagdo, clique no icone com uma pasta e o sina

“Documento” da linha “Prestagao de Contas”.

Painel de gestéo do processo

Informagées Principais: Descricio Complementares e interessados Documentos

Documentos do processo

Agbes de assinatura Documento

Documento Tipo Identi Data inclusa( Nome doarquivo | Principal | Situagéo daj Interessado.

Prestacéo de Contas Comprov.. Nzo =] =1 [ ]

W ¢ 1 ) C A Nenhumfito aplicado

|II

mais” (“+”), na coluna

Na tela que surge, na aba “Arquivos digitais”, clique no botdo “Inserir”. Escolha o arquivo em PDF da
referida prestacdo de contas ja salvo em sua maquina. Apds o arquivo constar carregado na grid, clique no botdo

“Salvar”.

Painel de gestiio do processo

Documento [x]
- e

Titulo do documento: Prestagdo de Contas

Tipo: | Comprovante

Nimero
PTIVCERTETEEN  Responsavel pelo documento fisico
© Inserir | © Download | g Digitalizar | @ Remover Extensées permitidas: pdf
Nome Extenséo Tamanho
ARQUIVO TESTE pdf pdf 174.08

Apos salvar o documento, o sistema retorna a tela da etapa 4 (“Documentos”). Nela é possivel consultar
os dados do arquivo carregado.
Com o documento carregado, solicita-se assinatura eletrénica clicando no icone com uma chave, o
primeiro da coluna “A¢bes de assinatura”, da linha “Prestacdo de Contas”.

Informacdes Principais Descricéo Complementares e interessados Documentos

Documentos do processo

Agbes de assinatura Documento
Documento Tipo Identificag Data incluséio, Nome do arquivo Principal | Situagao daj Interessado.
Prestacio de Contas  Comprova... 815 110812026 ARQUIVO TESTE pdf Nao Néo solici. = =1 © B

1 ' Q. Nenhumfitro aplicado
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Na tela que surge, clique no botao “Inserir”.

Historico do arquivo

" Controle de precedéncia @

Avisar por
mensagem
-+ interna

Tipode | Avisar por

Prec, Nome Atribuigio E-mail Titulo 0 !
assinatura | e-mail

2o | o |

Na que surge, informe o signatdrio no campo “Pessoal”. Apds carregarem as informacdes, escolha o “Tipo
Assinatura”. Por fim, clique em “Continuar”.

Dica: Para documentos de prestagao de contas, assinaturas do tipo “Eletronica” sdo validas e atendem os
critérios de aceitacdo pela Lei 14.063/2020.

Pessoa: Selecione -
Email
Titulo assinatura: Tipo Assinatura: | [selecione - el
| Avisar o signatario por email .. Eletrénica

" Digital

— B N

| Avisar o signatério por mensagem interna

Apos salvar confirmar o signatario, o sistema retorna a tela anterior (“Histérico do arquivo”). Nela é
possivel consultar os dados do signatario informado. Clique no botdo “Salvar”.

Historico do arquivo Q

| Controle de precedéncia @

sigmatisis o]

Avisar por
mensagem
- interna

Tipode | Avisar por
assinatura, | e-mail

v

s ] |

Prec. Nome Atribuigao E-mail Titulo

1 S eEmm—————  Sclecione S @sorisomt| . WENSSE. Eletrénica
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Apods salvar o signatdrio, o sistema retorna a tela da etapa 4 (“Documentos”). Nela é possivel consultar os
dados do arquivo carregado, de modo que a situagdo da assinatura constard como “Aguardando assinaturas”.

N3o é necessario proceder com a assinatura do documento antes de finalizar o protocolo. Para saber mais
sobre as assinaturas, veja o card “Atencao”, ao final deste capitulo.

Para concluir, cligue no botdo “Finalizar”.

Informacies Principais Descricio Complementares e interessados Documentos

Acbes de assinatura Documento
Documento Tipo | Identific Datainclusac Nome do arquivo Princi| Situagio da Assinatura Interessadc
Prestacéo de Contas Co... 815 11/08/2026 ARQUIVO TESTE.pdf  Néo Aguardando assinaturas L) : ® +]
1 (& Q. Nenhum filtro aplicado

Apds finalizado o processo, o sistema mostrard uma tela informando que o protocolo foi criado com
sucesso, trazendo sua numeragao e questionando se deseja acessar a tela “Gerenciamento de Processo”. Basta
clicar em “N3do”, uma vez que, a partir da criacdo do protocolo, este é encaminhado automaticamente para a
etapa seguinte.

Confirmago

9 Processo de N° 3862026 foi criado com sucesso.
Protocolo de N° 386/2026 foi criado com sucesso.

Deseja i para a tela Gerenciar processo?

Atencao!

Pontos importantes apds protocolar esta Prestagdo de Contas:

e A Prestagdo de Contas de Adiantamento (Suprimento de Fundos) serd avaliada somente ap6s o(a) signatario(a) do documento
realizar sua respectiva assinatura;

e A Unidade Interna de Prestagdo de Contas, vinculada a Coordenadoria de Finangas, analisard as prestagBes de contas sobre
Adiantamento (Suprimento de Fundos) conforme critérios objetivos da norma vigente sobre o assunto;

e Eventuais apontamentos, ajustes ou mesmo reprovagdes serdo tratados por outros canais de comunicagdo;

e Para efetuar a assinatura no documento encaminhado neste processo, vide capitulos “Assinando Documentos pelo Sistema Web” ou
“Assinando Documentos pelo Agili Blue Meu Acesso” — 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 Visa agilizar e padronizar o encaminhamento do Relatério Mensal das Atividades Parlamentares a
Coordenadoria de Finangas;
e Em caso de duvidas, quem devo procurar?
o A Coordenadoria de Finangas de Camara de Sorriso;
e Normas juridicas relacionadas:
o Lei2.444/2015;
e 0O modelo do Relatério Mensal das Atividades Parlamentares estda em arquivo editdvel, na pagina
inicial do site oficial da Camara de Sorriso (menu superior “Servidores”, opcao “Documentos e
Modelos”). Apéds baixa o arquivo e editar, salvar/converter em PDF;

Tramitacdo Digital do Relatorio Mensal das Atividades Parlamentares

A tramitagdo deste processo interno digital é feita pelo software Agili Blue Processo (vide sobre o login no
capitulo “Acessando Agili Blue Processo”).

O Relatério Mensal das Atividades Parlamentares é o documento habil, definido por Lei, para a prestagao
de contas relacionadas a Verba Indenizatdria.

Ap6s logar no sistema Agili Blue Processo, a pagina inicial contém o menu na lateral esquerda. Dé um
duplo clique na aplicagdo “Painel de Gestao de Processo”.

Agili Software Brasil

AGILIglue

Processo

() dgilicore

Pesquisar... (Alt +q)

= Movimentacio de processos
-- 21 Gerenciar processo
1 Relacdo de processos encaminhados
- Painel de gestdo
1 Painel de gestdo do processo
= Assinatura eletronica e digital
1 Solicitaco de assinatura eletrénica e digital
+ 1 Painel de assinatura eletronica e digital

1 Painel de certificados digitais

Com esta acdo, a aplicacdo ird abrir em uma aba prépria (na prépria pagina do site do sistema). Com a
aplicacdo aberta, clicar em “Novo” para iniciar um protocolo/processo.

Agili Software Brasil

Painel de gestio do processo

o =D
Processo Protacolos no Setor Protocolos para mim
Nimero/Ano do processo ou protocolo: 0/processos no setor 0 designadols) a vocé
Ex: 1072021

Pesquisar.. (Al + q)
Situagdio do protocolo: _>l i

parr———— Huagho o pok - @ Novo @ Eaitar J§ X Cancelar J Q visualizar [ % Gerenciar |

= Gerenciar processo .| ProcessolProtocolo Assunto

. ) Assunto:
= Relagdo de processos encaminhados i .
Selecione - Nenhum registro encontrado

—- o Painel de gestéo
. - D¢ igdo (Conté
= Painel de gestio do processo escricio (Contém)
Descrigio
= Assinalura eletrénica e digital
Data de abertura

I Solicitacio de assinatura eletrénica e digital
11082026 i ate:
= Painel de assinatura eletronica e digital

Data de encerral
3 Painel de certificados digitais
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Na tela que surge, contém as etapas a serem preenchidas para efetivar o protocolo.

Na etapa 1 (“Informacdes Principais”) ocorre a identificacdo prévia, através do preenchimento obrigatério

dos seguintes campos:

Assunto: Prestacdo de VI (Relatdrio de Atividades Parlamentares);
*Ndo é necessario preencher nenhum outro campo...
Clique no botdo “Avancar”;

&2 515 LRLER Painel de gestio do processo

-
| o n 3 4

Informacies Principais Desaricio Complementares e interessados Documentos

Assunto do Processo

Assunto: [ Digite para buscar. -] o
Solicitagao de Diaria & Adiantamento para Viagem
Protocolo - 1.01.001.2 COORDENADORIA DE FINANCAS
Workfow Abertura de processo licitatério.
Protocolo -
Contratos
Protocolo -

Prestagao de Contas de VI (Relatério de Atividades Parlamentares)
Protocolo - 1.01.001 2 COORDENADORIA DE FINANCAS
Destinatzrio " " .
_ P de Contas de de Fundos) -

Protocolo - 1.01.001.2 COORDENADORIA DE FINANCAS
= Por Estrut inistrati Pi 40 de Contas de Diarias

Protocolo - 1.01.001.2 COORDENADORIA DE FINANCAS
Estrutura administrativa de destino: -

1 c

Estrututura administrativa responsavel:

Usudrio da estrutura administrativa

Etapa 1 de 4 m

~

w

i
(<]

Painel de gestio do processo

+ Novo

Informacées Principais Descricio Complementares e interessados Documentos

Assunto do Processo

Assunto: Prestacdo de Contas de VI (Relatério de Atividades Parlamentares) - Protocolo - o
Estrututura administrativa responsdvel.  COORDENADORIA DE FINANCAS Data de criagdo:  11/08/2026
Workflow: Prestacdo de Contas de Verba Indenizatéria (Relatério de Atividades Parlamentares), nos termos da norma juridica vigente.

Destinatirio
= Por Estrutura Administrativa Por Usuério
Estrutura administrativa de destino: 1.01.001.2 - COORDENADORIA DE FINANCAS
Usudrio da estrutura administrativa Selecione primeiro a estrutura administrativa -

PPN ncor» | san |

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

Informagdes Principais D

Descrigio do Processo

[Heveica  ~] B 1 u T v | L~ T+ = = = @ £ E %

Criar documento vinculado
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Na etapa 3 (“Complementares e interessados”) ocorre a identificacdo do interessado, ou seja, o(a)
Parlamentar que estda prestando contas sobre VI (Relatdrio de Atividades Parlamentares):

c) Se vocé mesmo sera o interessado, entdo basta clicar em “Eu como interessado”, que o sistema
trara seu cadastro para a grid; ou

d) Se vocé estd abrindo um protocolo para um terceiro (um colega ou um Parlamentar, por
exemplo), entdo clique no botdo “Inserir”, que o sistema abrird um tela para buscar o nome do
interessado. Nesta tela, basta informar o nome do interessado no campo “Pessoa” e clicar em
“Continuar”;

Atencao!: cada protocolo é exclusivo para um Unico interessado e uma Unica prestacdo de contas. Se
vocé deseja prestar contas para mais de uma pessoa, entdo deverd abrir outros protocolos, um para cada
interessado e prestacdo de contas pendente.

Apds selecionado o interessado clique no botdo “Avancgar”.

Painel de gestio do processo

o 2] o g
Informacées Principais Descricio Complementares e interessados Documentos
Dados complementares Interessados do processo

B A

& nsorr e como mirssano = o | @ remover [

Tipo Interessado Principal

Nenhum registro encontrado

Néo hé ficha de dados complementares para este assunto.

U

PN v | Avenar» | s |

Painel de gestéo do processo

Pessoa: | Digite para buscar. -

/ Principal

— Bz

Na etapa 4 (“Documentos”) ocorre o cadastro do PDF de Prestacdo de Contas de Adiantamento
(Suprimento de Fundos).

Atencdo!: Nesta etapa ocorre a solicitagdo de assinatura do interessado/beneficiado que esta prestando
contas.
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Para adicionar o PDF da Solicitagdo, clique no icone com uma pasta e o sina

“Documento” da linha “Prestagao de Contas”.

Painel de gestéo do processo

Informagées Principais: Descricio Complementares e interessados Documentos

Documentos do processo

Agbes de assinatura Documento

Documento Tipo Identi Data inclusa( Nome doarquivo | Principal | Situagéo daj Interessado.

Prestacéo de Contas Comprov.. Nzo =] =1 [ ]

W ¢ 1 ) C A Nenhumfito aplicado

|II

mais” (“+”), na coluna

Na tela que surge, na aba “Arquivos digitais”, clique no botdo “Inserir”. Escolha o arquivo em PDF da
referida prestacdo de contas ja salvo em sua maquina. Apds o arquivo constar carregado na grid, clique no botdo

“Salvar”.

Painel de gestiio do processo

Documento [x]
- e

Titulo do documento: Prestagdo de Contas

Tipo: | Comprovante

Nimero
PTIVCERTETEEN  Responsavel pelo documento fisico
© Inserir | © Download | g Digitalizar | @ Remover Extensées permitidas: pdf
Nome Extenséo Tamanho
ARQUIVO TESTE pdf pdf 174.08

Apos salvar o documento, o sistema retorna a tela da etapa 4 (“Documentos”). Nela é possivel consultar
os dados do arquivo carregado.
Com o documento carregado, solicita-se assinatura eletrénica clicando no icone com uma chave, o
primeiro da coluna “A¢bes de assinatura”, da linha “Prestacdo de Contas”.

Informacdes Principais Descricéo Complementares e interessados Documentos

Documentos do processo

Agbes de assinatura Documento
Documento Tipo Identificag Data incluséio, Nome do arquivo Principal | Situagao daj Interessado.
Prestacio de Contas  Comprova... 815 110812026 ARQUIVO TESTE pdf Nao Néo solici. = =1 © B

1 ' Q. Nenhumfitro aplicado
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Na tela que surge, clique no botao “Inserir”.

Historico do arquivo

" Controle de precedéncia @

Avisar por
mensagem
-+ interna

Tipode | Avisar por

Prec, Nome Atribuigio E-mail Titulo 0 !
assinatura | e-mail

2o | o |

Na que surge, informe o signatdrio no campo “Pessoal”. Apds carregarem as informacdes, escolha o “Tipo
Assinatura”. Por fim, clique em “Continuar”.

Dica: Para documentos de prestagao de contas, assinaturas do tipo “Eletronica” sdo validas e atendem os
critérios de aceitacdo pela Lei 14.063/2020.

Pessoa: Selecione -
Email
Titulo assinatura: Tipo Assinatura: | [selecione - el
| Avisar o signatario por email .. Eletrénica

" Digital

— B N

| Avisar o signatério por mensagem interna

Apos salvar confirmar o signatario, o sistema retorna a tela anterior (“Histérico do arquivo”). Nela é
possivel consultar os dados do signatario informado. Clique no botdo “Salvar”.

Historico do arquivo Q

| Controle de precedéncia @

sigmatisis o]

Avisar por
mensagem
- interna

Tipode | Avisar por
assinatura, | e-mail

v

s ] |

Prec. Nome Atribuigao E-mail Titulo

1 S eEmm—————  Sclecione S @sorisomt| . WENSSE. Eletrénica
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Apods salvar o signatdrio, o sistema retorna a tela da etapa 4 (“Documentos”). Nela é possivel consultar os
dados do arquivo carregado, de modo que a situagdo da assinatura constard como “Aguardando assinaturas”.

N3o é necessario proceder com a assinatura do documento antes de finalizar o protocolo. Para saber mais
sobre as assinaturas, veja o card “Atencao”, ao final deste capitulo.

Para concluir, cligue no botdo “Finalizar”.

Informacies Principais Descricio Complementares e interessados Documentos

Acbes de assinatura Documento
Documento Tipo | Identific Datainclusac Nome do arquivo Princi| Situagio da Assinatura Interessadc
Prestacéo de Contas Co... 815 11/08/2026 ARQUIVO TESTE.pdf  Néo Aguardando assinaturas L) : ® +]
1 (& Q. Nenhum filtro aplicado

Apds finalizado o processo, o sistema mostrard uma tela informando que o protocolo foi criado com
sucesso, trazendo sua numeragao e questionando se deseja acessar a tela “Gerenciamento de Processo”. Basta

clicar em “N3do”, uma vez que, a partir da criacdo do protocolo, este é encaminhado automaticamente para a
etapa seguinte.

Confirmago

9 Processo de N° 3862026 foi criado com sucesso.
Protocolo de N° 386/2026 foi criado com sucesso.

Deseja i para a tela Gerenciar processo?

Atencao!

Pontos importantes apds protocolar esta Prestagdo de Contas:
e A Prestagdo de VI (Relatério de Atividades Parlamentares) sera avaliada somente apds o(a) signatario(a) do documento realizar sua
respectiva assinatura;
e A Unidade Interna de Prestagdo de Contas, vinculada a Coordenadoria de Finangas, analisard as prestagdes de contas sobre VI
(Relatdrio de Atividades Parlamentares) conforme critérios objetivos da norma vigente sobre o assunto;
e Eventuais apontamentos, ajustes ou mesmo reprovagdes serdo tratados por outros canais de comunicagdo;

e Para efetuar a assinatura no documento encaminhado neste processo, vide capitulos “Assinando Documentos pelo Sistema Web” ou
“Assinando Documentos pelo Agili Blue Meu Acesso” — a depender da preferéncia do signatario;
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TEMAS RELACIONADOS AO RECURSOS HUMANOS

EM EDICAO...

TEMAS RELACIONADOS AO SETOR DE COMPRAS

EM EDICAO...
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ASSINATURA DIGITAL

Assinando Documentos pelo Sistema Web

Assinatura Eletrénica (Sem o Certificado Digital) pelo Agili Blue Processo

Atencdo!
Via de regra, os assuntos tratados neste Manual séo passiveis do uso de assinatura eletrénica.
A expressdo “assinatura eletrénica” corresponde a “assinatura eletrénica simplificada”, nos termos da Lei
14.063/2020.

19) Acesse a aplicacdo “Painel de Assinatura eletrénica e digital”;

29) Na coluna “Filtros”, acione a flag “Eletrénica”;

39) Se julgar necessario, preencha os demais campos que auxiliem a filtrar;
49) Clique em “Consultar”

(<] H = & IPaineI de assinatura eletronica e digital _

FILTROS

Tipo de Assinatura: .
> / — Digital Arquivo
painel de asg
Tipo do arquivo: N 1M reais r
= Assinatura eletronica e digital e Nenhum fegislio enconada
Selecione v
3 Painel de assinatura eletronical
Documento:
Situac&o do arquivo:
Selecione v
Titulo assinatura:
Data do documento:
01/01/1900 #E até 31122100 5

59) Apds realizados os passos anteriores, constard na grid da janela “Arquivos Pendentes” ofs)
documento(s) pendentes de assinatura;
62) Se julgar necessario, acione uma das agGes a direita da descrigdo do documento, conforme a seguir:
Q Para remover o documento da grid, logo, ndo sera assinado no momento (muito util caso
tenha varios documentos a assinar e deseja ndo assinar um ou varios especificos);

0 Para baixar o arquivo, caso deseje visualizar o conteudo antes de assinar;

Para visualizar os detalhes de sua movimentagdo no sistema: quem mais assinarda o
documento e seu histérico de etapas.
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79) Clicar no botdo “Assinar sem certificado”.

Com esta acgdo, ira assinar eletronicamente todos os documentos da grid.;

Tipo de Assinatura:
* Eletrénica

Tipo do arquivo:
Selecione

Documento:

Situacdo do arquivo:
Selecione

Titulo assinatura:

Data do documento:
01/01/1900

T oaté

Digital

3112/2100 &

ARQUIVOS PENDENTES

Arquivo

03/05/2022 - Documento Exemplo.pdf

Total de documentos a assinar: 1

89) Apos realizados os passos anteriores, surgira a tela “Assinar Arquivos Eletronicamente”. Nela, basta
informar a senha que utiliza para acessar o sistema Agili Blue Processo (o CPF vird automaticamente,
conforme o usuario logado que ira assinar);

99) Clica em “Assinar”;

Assinar arquivos eletronicamente (%)

Todos os arquivos filtrados serao assinados e essa
operacgéao nao podera ser desfeita posteriormente.
Se certifique de conferir os arquivos antes de prosseguir
com a assinatura.

Para prosseguir sera necessario informar sua senha de
usuario.

Login: Qi

Senha: | PDigite sua senha

|

e

Ao assinar, surgira a tela “Resumo de Assinatura de Documentos”, a qual relaciona o(s) documento(s)
assinados nesta ac¢do. A tela também traz os dados como: data e hora da assinatura, CPF do usudrio e IP da
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maquina utilizada para executar a tarefa. Também traz a possibilidade de baixar o documento ja assinado,
bastando clicar no titulo de documento (coluna “Documento”):

Resumo de assinatura de documentos (%]

Data Documento Titulo Usudrio P

e S Documento Exemplo.pdf e ) aseamm—— 168.151 Guas®

Mesmo apds baixado no passo anterior, o documento ficara disponivel para futura consulta e download
na janela “Assinados” — ainda na aplicacdo “Painel de Assinatura eletrénica e digital”:

srénica e digital

ARQUIVOS PENDENTES ASSINANDO / ASSINADOS

Agbes ASSINANDO
Arquivo

Iniciado em Documento Titulo

Nenhum registro ence
Nenhum registro encontrado Nenhum registro encontrado

ASSINADOS
Qo
Assinado Arquivo

GEEBEES Documento Exemplopdt <:

Total de documentos a assinar: 0
1 C' Q@ Nenhum filtro aplicado

[ Assinar sem certificado
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Apds assinado, o documento ganha uma faixa lateral a direita com as seguintes caracteristicas:

e Referéncia a legislacdo que trata das assinaturas eletronicas e digitais;

e QR Code para ser consultado via celular;
e (Cddigo para consultar validade via site;
e Site de consulta da validade:

https://prefsorriso-mt.agilicloud.com.br/portal/camsorriso#/assinatura

Documento

Exemplo

Assinatura Digital (Com o Certificado Digital) pelo Agili Blue Processo

Atencdo!

A possibilidade de o signatdrio assinar como “digital” depende do mesmo ter ser Certificado Digital A1 vinculado ao
Agili Blue (aplicagdo “Painel de Certificados Digitais”).
A expressdo “assinatura digital” corresponde a “assinatura eletrénica qualificada”, nos termos da Lei 14.063/2020.

19) Acesse a aplicacdo “Painel de Assinatura eletrénica e digital”;
29) Na coluna “Filtros”, acione a flag “Digital”;

39) Se julgar necessario, preencha os demais campos que auxiliem a filtrar;

49) Clique em “Consultar”

painel de as

Painel de assinatura eletrénica e digital I _

FILTROS

Tipo de Assinatura:
Eletrénica

. s Assinatura eletronica e digital

Tipo do arquivo:

-1 Painel de assinatura eletrénica

Selecione -

Documento

Situacie do arquivo:
Selecione

Titulo assinatura

Data do documento:
01/01/1900

Hoate | 31122100

Arquivo

Nenhum registro encontrado
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59) Apds realizados os passos anteriores, constard na grid da janela “Arquivos Pendentes” ofs)
documento(s) pendentes de assinatura;

69) Se julgar necessario, acione uma das ag¢des a direita da descricdo do documento, conforme a seguir:
- Para remover o documento da grid, logo, ndo sera assinado no momento (muito Util caso
tenha vérios documentos a assinar e deseja ndo assinar um ou varios especificos);

0 Para baixar o arquivo, caso deseje visualizar o conteldo antes de assinar;
Para visualizar os detalhes de sua movimentacdo no sistema: quem mais assinara o

documento e seu histérico de etapas.

79) Clicar no botdo “Assinar com certificado digital A1”.

wh | LISE PRLE Painel de assinatura eletrénica o digital _

FILTROS [<] ARQUIVOS PENDENTES

Tipo de Assinatura: Agbes

Eletrénica « Digital Arquivo

11/08/2026 - ARQUIVO TESTE.pdf I & ® © Q

Tipo do arquivo

Selecione -

Documento:

Situagdo do arquivo
Selecione -

Titulo assinatura:

Data do documento:

11/08/2026 5 ate  11/08/2026  ZiE

Total de documentos a assinar: 1

Aguardando assinatura obrigatéria dos
signatérios anteriores. [ Assinar com cerfificado digital A1 v

89) Surgird a tela de assinatura, conde constara o nome do titular do certificado.
Clique no botdo “Assinar”.

Lt ek L e e _

I Assinar com certificado digital

Latitude: Longitude: Ip publico:
179.125.45.102
Certificado digital:
” > Nome do titular do certificado - o
Qi lidade de di que serao assil 1

>
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9) Surgira a tela “Termo de ciéncia e aceite de assinatura digital”. Lei o termo e informe a senha de acesso

ao sistema do usudrio logado (e titular do certificado). Reforcando: é a senha de acesso ao sistema Agili
Blue, e ndo a do certificado digital.

Clique no botdo “Estou ciente, confirmar assinatura”.

w B3 513 L Painel de assinatura eletronica e digital

I Termo de ciéncia e aceite de assinatura digital

o Eu o SIS SRR [oiador do CPF: e
@ declaro que tenho ciéncia e sou responsavel pela totalidade das
informacdes presentes no(s) documento(s) que serdo assinados
utilizando o certificado digital escolhido.

Declaro, também, estar ciente que a assinatura foi realizada através
do software AGILIBlue e que o acesso ao sistema é feito utilizando
credenciais de acesso que sdo pessoals e intransferivels, sendo
minha a .responsab;fﬂdade pelc  néo mmpamthemento destas

digital estd as regras legais
a‘ﬁspostas nos msfmmen!os MP 2.200-2/2001, Lei 14.063/2020 e
demais dispositivos legais

Login: SIS

[ ’ Senha: ‘ Digite sua senha ‘

v Estou ciente, confirmar assinatura

Ao assinar, o documento ficara disponivel para futura consulta e download na janela “Assinados” — ainda
na aplicagdo “Painel de Assinatura eletrénica e digital”:

ARQUIVOS PENDENTES ASSINANDO / ASSINADOS

Agbes ASSINANDO
Arquivo

Iniciado em Documento Titulo

Nenhum registro encontrado Nenhum registro encontrado

Q@
Assinado Arquivo

an— Documento Exemplo pdf <:

Total de documentos a assinar. 0

[ Assinar sem certificado 1 C' Q. Nenhum filtro aplicado
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Apds assinado, o documento ganha uma faixa lateral a direita com as seguintes caracteristicas:
e Referéncia a legislacdo que trata das assinaturas eletrénicas e digitais;
e QR Code para ser consultado via celular;
e (Cddigo para consultar validade via site;

e Sjte de consulta da validade:
https://prefsorriso-mt.agilicloud.com.br/portal/camsorriso#/assinatura

Documento

Exemplo
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Assinando Documentos pelo Agili Blue Meu Acesso

EM EDIGAO...
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