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MANUAL DE UTILIZACAO DO
MODULO ECOMUNICA

SISTEMA IPM



Este manual abordara:

1. Acesso ao sistema
2. Visualizagdo dos comunicados
3. Inclusdo de comunicado



ACESSO AO SISTEMA

1. Neste manual o navegador utilizado é o Google Chrome ﬂ Portanto,
com o navegador aberto acesse o site do Municipio de Cascavel
https://cascavel.atende.net
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2. Acesse a pagina do sistema clicando no botéao

Contatos Ouvidorias Acesso 4 Informagdo Perguntas Frequentes A+ A- A © & Acessibilidade MapadoSite Atende.net

33

ek

LS
GOVERNO MUNICIPAL

CASCAVEL

Orgao Oficial Portal da Transparéncia Legislacdo Autoatendimento

MA!
LARANJA
0 que voceé procura? Escreva uma palavra aqui n

3. Natelade login, digite o CPF e a senha.

Tﬁ“ PREFEITURA MUNICIPAL DE
B8, cascaveL

Login

Como vocé deseja acessar

Digite seu CPF/CNPJ e senha para acessar: € Portal do Cidadao
Login® °
PF ou GNPI

)nha' o

Recupsrar Senha | Cadastre-se =

Entre com o g-ubr |

A Autcatendimento

D  Didrio Oficial

\\

. Portal da Transparéncia



https://cascavel.atende.net/

4. Na tela do sistema é exibidos os menus lateral e superior e o mdédulo que

esta ativo.

3 Atende.Net - IPM Sistemas Ltda - Cascavel / PR - Google Chrome

°5 caggauelatende oot/

temal116

5#" Governo Digital

g5, eComunica (WMM - 2021.01

dastros Gerenciar Consultas Relatorios

@ Hotas ae versies nso ldes. Pesquise Aqui

5. Casonéo estejanomdéduloeComunica, é sé acessar o botdo IPM ->Governo
Digital -> eComunica.

& Atende.Net - IPM Sistemas Ltda - Cascavel / PR - Google Chrome

2% cascavelatende.net/atendenet#!/sistema/116

N E' eComunica (WMM - 2021.01)
fell] aiendenst # Governo Digital (@ Motas se versses nao ligas.
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Cadastros Gerenciar Consultas Relatdrios

Contabilidade

Suprimentos

Recursos Humanos

Arrecadagao

Procuradoria

Governo Digita!

Portal do Cidadao

Processo Digital

eComunica Z)
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¢

Fiscal

Gerenciamento

Indicadores

6. Para acessar os comunicados, basta clicar no menu Gerenciar

Comunicacao.

& AtendeNet - IPM Sisternas Ltda - Cascavel / PR - Google Chrome

25 cascavelatende.net/atendenet#!/sistema/116

E' eComunica (WMM - 2021.01)
# Governo Digital (€ Notas de versdes ndo lidas

Cadastros Consultas Relatérios

Comunicacao



7. A tela do mddulo é muito parecida com um sistema de e-mail. Séo
mostradas as caixas de entrada, saida, arquivados, favoritos, rascunhoeem
aprovacgao.

g_ eComunica (WMM - 2021.01)
¥ Governo Digital (G Wotss de versies
Cadastros Gerenciar Consultas Relatdrios

Comunicacdo

Ano: 2025 v Centro de Custo: | 36.001.002.002.005 - TRANSITAR - SETOR... | Meu Usudrio: Tags: | Selecione... ~

| m [+ saida @ Arquivados. W Favoritos # Rascunho © Em Aprovacio
Filtro: | Nomero ~ lgual ~
© Incluir - - ¥ 8

Pesquise Aqui... s Q € D ‘a

o lidas

[ | Mumero/Tipo Abertura - Data/Hora De Assunto Destino/Classificagdo

Entrada

Aquisao exibidos os comunicados que chegaram para o seu usuario ou para
um dos centros de custo em que vocé esta relacionado (lembre-se: é
possivel escolher de quais centros de custo vocé deseja visualizar as
comunicacgdes, alterando as selegdes do filtro Centro de Custo exibido na
parte superior da tela).

Saida
Os comunicados que vocé enviou ou que foram enviados a partir de um
centro de custo em que vocé esta relacionado sdo exibidos na aba Saida.

Arquivados

O arquivo ¢é o local para onde os comunicados arquivados sao enviados.
Vocé pode reabrir as comunicagdes anteriormente arquivadas, para que
elas possam voltar a ser movimentadas.

Favoritos

E possivel adicionar qualquer comunicado aos seus favoritos, que s&o
exibidos nesta aba especial. Aquivocé pode organizar as comunicagdes que
sdo mais importantes para vocé, ou que demandam uma atencéao a parte.

Rascunho

Ao incluir um comunicado, vocé pode salva-lo como um rascunho para
continuar a edicdo posteriormente. Estes comunicados ficam salvos na aba
de Rascunhos, onde vocé pode edita-los e por fim envia-los aos
destinatarios.



Em Aprovacao
Quando for solicitada a assinatura de alguém em uma comunicacéo, ela
sera exibida na aba Em Aprovacao até que a assinatura digital seja efetuada.
Ali, vocé pode utilizar a acdo Gerenciar Assinaturas para verificar qguem ja
assinou e quem ainda falta assinar para que a comunicacdo possa ser
movimentada.



VISUALIZAR UMA COMUNICAGAO

As comunicacbes sdo movimentadas de diversas formas no sistema: elas
podem ser respondidas, encaminhadas, arquivadas, receber um anexo ou

assinatura digital etc.

Para verificar as movimentagcdes que ocorreram anteriormente e também

para realizar novas movimentagcdées em uma comunicacdo, utilize a
acdo Visualizar, que estd disponivel em todas as abas da tela de

gerenciamento, exceto na aba Rascunho.

Esta acao trara um panorama de todas as movimentacoes realizadas, e

também permitira que voceé visualize na integra cada registro.

1. Selecionar qual caixa deseja visualizar e clicar no botdo Consultar.

% eComunica (WMM - 2021 ﬂ1]
# Governo Digital (@ Notas e o lidas

Cadastros Gerenciar Consultas Relatérios

Comunicacdo

1 o
Ano: (2025 v |  Cenjo'de Custo: | 36.001.002.002.005 - TRANSITAR - SETOR.. ~ | Meu Usudrio: Tegs: | Selecione... ~
(+ saida & Arquivados % Favoritos # Rascunho © Em Aprovagae

2
Filtro: | Ndmero v Igual v [Q comut v

2. Os comunicados irdo ser mostrados na tabela abaixo.

B eComunica (WMM - 2021,
# Governo Digital Motas de ver

Pesq

Cadastros Gerenciar Relatérios
Comunicacéo

Ano: (2025w | Centro de Custo: | 36.001.002.002.005 - TRANSITAR - SETOR... v |  Meu Usudrio: Tags: | Selecione. -

m = saida & Arquivados * Favoritos # Rascunho © Em Aprovagio

iltre G v | Igual v Q, consuttar W

@ Incluir @ Visualizar Marcar como lido Favoritar | #y Responder | % Encaminhar | & Arquivar | @ Anexos | P Relacionamentos | & Impres:
8 | Numero/Tipo Abertura - Data/Hora De Assunto

§736/2025
Comunicagao Interna

ALESSANDRO RAIZER PASSOS
TRANSITAR - SETOR DE APOIO A GESTAO

CLEVERSON JEAN DA SILVA
@) | Bz 020472025 SEPLAG - SETOR DE ANALISE E DESENVOLVIMENTO DE | Novos Recursos - MOdulo de Processo Di
Oficio Circular 15:48:39 SISTEMAS

7287 /2025 041042025 MARILIA MARIA MONTIEL COUTINHO

Autorizagao para Emissio de Ordem de C

Comunicacao Interna 121518 SEPLAG - DIVISAQ DE SAUDE E SEGURANGA NO TRABALHO | ABRIL VERDE 2025 - CONVOCACAD DE SE.
o eersams 2310412025 GABRIEL HENRIQUE MOREIRA DE SOUZA BUENO L vamamente Setora de Eauipaments
Comunicacio Interna 15:50:09 TRANSITAR - SETOR DE APOIO A GESTAO setonal de Equip =

3. Clicar sobre o comunicado que deseja visualizar para seleciona-lo e

apos no botao Visualizar.

%' eComunica (WMM - 2021 01]

Governa Digital (G notss. Ges no lidas. Pesq
Cadastros Gerenciar Consultas Relatdrios
Comunicacdo
Ano: | 2025 ~ Centro de Custo: | 36.001.002.002.005 - TRANSITAR - SETOR... v/ Meu Usudrio: Tags: Selecione... ~

BEETE o Scune | Rreons | somame @ mmawoss
Filtro: | Nimero 5 v | 1gual v Q Consuttar W
© Incluir @ Vﬁuai{ tarcar com

o lido Favoritar | #§ Responder | @ Encaminhar | @ Arquivar | @ Anexos |} Relacionamentos | = Impres
B | Nimero/Tipo Abertura - Data/Hora De Assunto
5736/ 2025 06/05/2025 ALESSANDRO RAIZER PASSOS Autorzmce Emissso de Ordem de C.
Comunicagdo Interna 10:41555 TRANSITAR - SETOR DE APOIO A GESTAO onzagso para Emissao de Qrdem de &

@ — CLEVERSON JEAN DA SILVA
/0472 SEPLAG - SETOR DE ANALISE E DESENVOLVIMENTO DE Novos Recursos - Médulo de Processo Di
ular 15:48:39 SISTEMAS

7287 /2025 0410472025 MARILIA MARIA MONTIEL COUTINHO e
Comunicacdo Interna 12:15:18 SEPLAG - DIVISAO DE SAUDE E SEGURANGA NO TRABALHO  “BRIL VERDE 2025 - CONVOCACAO DESSE.




4. Nesta tela é possivel visualizar o comunicado na integra, seus anexos e
as movimentagdes que ja ocorreram. E clicando no icone do olho é

mostrado quais usuarios ja visualizaram este comunicado.
E Visualizar Comunicacao

Oficio Circular
88/2025 ®
02/04/2025 15:48:39

e Novos Recursos - Médulo de Processo Digital - Treinamento .
SEPLAG - SETOR DE ANALISE E
DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
CLEVERSON JEAN DA SILVA

Considerando o pregao eletranico N° 213/2023 & contrato firmado N° 033/2024, com o
abjeto:
O ebjetivo destalicitagao & a contratagao de uma empresa especializada em
softwares nativos de plataforma web, baseados em nuvem, com provisao de
datacenter, para fomecer um sistema integrado de gestao plblica
Considerando que a Empresa IPM Sistemas é a fomecedora do referido contrato.

Abertura:
02/04/2025 15:48

Para
CMC = CAMARA JOVEM/MIRIM

CMC - DPTO DE GESTAO DE PESSOAS
CMC - PROCURADORIA

CMC - CONTROLADORIA INTERNA

w58

Sequéncia

+ Incluiv 5

Considerando que a Empresa esta realizando uma atualizagao no Médulo de Govemo
Digital - Processos Digitais.

Considerando que o recurso de tramitagdo de Processos Digitais € utilizado por
grande parte da Administragao Direta e Indiireta.

Considerando que IPM Sistemas iré apresentar através de um treinamenta online.
onde serdo abordados os NoVos recursos, tais como, Gerenciar seus Processos:
Com visualizagso em linha do tempo; Acompanhamento das informagdes e
movimentacdes do processo; Visso em tela inica, com facil leitura e possibilidade de
tomar decisbes e executar acOes de forma otimizada, dentre OULIOS fecursos.

Informamas que foi disponibilizado pela Empresa, link para realizacdo da inscrigao. do
referido treinamento:
hitps//formsoffice com/pages /responsepage aspx?
id=RKINNWIECOGERTADO_vf6ISCHK11)_RFpCfy8drqWEXUQINBRJM3RFVMWKpVRVMOVDY
2VIAGW]RMVy 4ugroute=shorturl

os a nos

Periodo damanha:
© Visualizar naintegra
Anecos

[ Relatério de Movimentag3o do Comunicada - 88/2025 - Mov 1

B S 03/04/2025 09:30:08

03/04/20251057:33

MARCO AURELIO ABUCARN



INCLUIR UMA COMUNICAGAO

Obs.: O procedimento de responder e encaminhar uma comunicacao é similar ao
daincluséao.

1. Paraincluiruma nova comunicacéo, deve-se clicar no botéo Incluir -> Novo.

B eComunica (WMM - 2021.01)

Governo Digital (@) Notas e versdes 3o idas. Pesquise Aqui... s | Q
Cadastros Gerenciar Consultas Relatérios
Comunicacao
Ano: (2005 v |  Centrode Custo: | 36.001.002.002.005 - TRANSITAR - SETOR... ™ |  Meu Usudrio: Tags: | Selecione... v

m 0* saida @ Arquivados W Favoritos # Rascunho © Em Aprovacao

Filtro: | Nimero v Igual v Q consultar V'
°|ncluir§_]—‘,;..= za Marcar como lido Favoritar | ¥ Responder | @ Encaminha Arquival Anexos |} Relacionamentos

# Novo

{ Relacionado

o v | + Tegs | B Reviss

Abertura - Data/Hora De Assunto Destino/Classificacio

2. Natela deinclusao, alguns campos sado de preenchimento obrigatério. E no
lado direito fica a pagina para a redagdo da comunicagéao.

+ QO 4 @ w% P B B8 ? @ = A=

3. O campo assunto é de preenchimento obrigatdrio.
e

Ineluir Comunicagao
Anexos Arquivo

DE&

Assunto * (Texto do assunto J

Origem * | 36.001.002.002.005 - TRANSITAR - SETOR DE APOIC v
Tipo* | Especifico v 2| Q | Comunicagio Interna

Prazo: (00/00/0000 00:00:00 | §§

Configuracdes
Urgente: Sigiloso:

4. No campo tipo, ao digitar na caixa de texto sera autocompletado as opgoes
disponiveis. Entao, seleciona-se o tipo desejado. As op¢des disponiveis sao:
comunicacao interna, oficio e oficio circular.

Assunto* | | -

Origem* | 35.001.002.002.005 - TRANSITAR - SETOR DE APOIC v

Prazo: | 00/00/0000 00:00:00 ﬁ Codigo Nome

2 I Comunicacdo Interna I
‘onfiguracBes
ariter Informativo: Urgent 7 Comunicagdo Interna - Camara de Vereadores
sinar Comunicado: [ ] Assinar Anexc

Prossione ESC para fozer uma nova pesquisa
olicitar Assinatura: ]



5. Apods selecionar o tipo, os recursos de configuragdes sao habilitados, sendo
possivel assinar o comunicado ou solicitar assinatura, por exemplo.

Configuragbes
Urgente: Sigiloso:
Assinar Comunicado: i ] Assinar Anexos: (5 ]

Solicitar Assinatura:

6. No campo destino, ao digitar parte do nome do centro de custo ele sera
autocompletado e entao é possivel selecionar o centro de custo desejado.

Destino
Manter na Origem: [ ]

Principal:  Centro de Custo *

00.000.01| Q [wransitar apoio

oo0.000.01| Q,

-+
Centro de Custo - Cadigo Centro de Custo - Classificagdo Centro de Custo - Descrigao

7526 36.001.002.002.005 TRANSITAR - SETOR DE APOIO A GESTAQ

AIC: o Prassione ESC pora fazer uma nova pesguisa

7. Apos selecionar o centro de custo de destino deve-se seleciona-lo como

principal.
Destino
Manter na Origem: [: ]

Principal: Centro de Custo *

36.001.00 Q TRANSITAR - SETOR DE APOIO A

00.000.01 Q Digite aqui para consultar i

8. Ao marcar o centro de custo principal, é habilitada a caixa de selecao de
“Aos cuidados”.

AIC: o

Usuario

Q Pesquisa por nome ou CPF/CNF)

9. Se marcada a caixa A/C, deve-se digitar o usuario de destino. Ao digitar na
caixa de texto do usuario, 0 nome é autocompletado. Se nao localizar o
nome do usuario, é devido a ele ndo estar cadastrado no centro de custo
informado anteriormente.

v @ e
Usuario /
Q [atess =
Codigo Pessoa - Nome Pes
Reviséo 5247  ALESSANDRO RAIZER PASSOS 00!
Prazo

Pressione ESC para fazer uma no



10. Para localizar o centro de custo de um usuario é possivel utilizar o menu de
consulta.

%;. eComunica (WMM - 2021.01,

Governo Digital @) NBL,NW.,MM-,uum/
Cadastros Gerenciar Consulta: Relatérios

Incluir Comunicagd  Centro de Custo x Ususriosm=——""

Anexos Comunicagdo v

Assunto * | Texto do assunto

11. Ao consultar serao listados todos os centros de custos que a pessoa faz
parte.

Centro de Custo x Usuarios

principal: | Todos v| UsudrioAtvo: | Sim v

iltro: | Usudrio - Nome || Contém v ||alessandro raiz Q Consultar v

Cédigo Unico Nome

A Centro de Custo - Codigo: 17526 - [ 36.001.002.002.005 ] - [ TRANSITAR - SETOR DE APOIO A GESTAO ]

5247 716740 ALESSANDRO RAIZER PASSOS

12. No campo do lado direito é utilizado para redigir o comunicado. Na barra de
ferramentas superior ha a possibilidade de ajustes de fonte e demais
recursos de texto.

D @& & B o Thom ~ vAVYRVEBIUSEYEY

Campo destinado & descriclo das informagdes do comunicado

Atenciosamente,

BE® &

13. Ao clicar em confirmar se a caixa de Assinar Comunicado estiver marcada,
sera redirecionado para assinatura do comunicado. Caso ndo tenha
marcado nenhuma das caixas de assinatura o comunicado é enviado ao
destinatario.

ATENCAO! Apéds confirmar ndo ha mais possibilidade de alteragdo da
comunicacdo e nem cancelamento do envio.

N ESOREBD LR




14. Estando marcada a caixa Assinar Comunicado, sera redirecionado para a
assinatura. Nesta tela é necessario verificar se o certificado esta
selecionado e entdo ao clicar no alfinete verde a assinatura sera mostrada
na tela. Entdo, é possivel posiciona-la clicando e arrastando o selo da
assinatura até o local desejado.

‘eComunica M - 2021.(
e riserai. ¢ Q|9 D W @ 8 82
Cadastros Gerenciar Consultas Relatdrios

I ~ssinar Arauive

Opgdes de Assinatura

foity

P e s
) {#{ CASCAVEL

Cascavel, 09 de maio de 2025.

- COMUNICAGAO INTERNA N° 10103/2025 - PMC
v|® Emissor: TRANSITAR - SETOR DE APOIO A GESTAO
Destino: TRANSITAR - SETOR DE APOIO A GESTAO

Assunto: Teste de assunio
v A/C: ALESSANDRO RAIZER PASSOS

Locat

Campo destinado a descrig@o das informagbes do comunicado.

Razio Atenciosamente,

15.Ao final, basta clicar em Assinar e a comunicagdo sera enviada ao
destinatario.

idastros  Gerenciar  Consultas _ Relatorios
. Assinar Arquivo

OpcBes de Assinatura

Certificadat e c
o
ALESSANDRO RAIZER PASSOS - ASSinatura Avancada - valids ¥ TT Profeitura M
#( CASC/
Posicéo da Tarj ¥ b
Direita .| ®
- - x .
Carimbo - CCOMUNICACAO INTERNA N° 101032025 - PMC
Pacrio - Dados do Certificado . @ Emissor: TRANSITAR - SETOR DE APOIO A GESTAO
Destino: TRANSITAR - SETOR DE APOIO A GESTAD
Posicdo: Assunto: Teste de assunio
Posicio Livre .o AIC: ALESSANDRO RAIZER PASSOS
Local
Campo destinado & descrigso das informagdes do con
Razio: Atenciosamente,
L]
4
Solicitar Assinatura: (| @
Fechar a0 Assinar:




