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1.2 Geracao do DFD

digitar o n°® do protocolo gerado no SIM

DFD - DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA N¢  <€—

Unidade Demandante: Escolher um item.

1. Objeto: Contratacao de servigcos de capacitacao e treinamento
1.1 Tipo do objeto: Servigo de terceiros

2. Forma de contratagdo sugerida: Escolher um item.

3. Justificativa da necessidade da contratacdo de servigo de capacitagdo:
Trata-se da necessidade de contratagao de servigos de capacitagao e treinamento de

inserindo documento em WORD no ASTEN assinaturas

https://plataforma.astenassinatura.com.br/login/AVMB
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© 2026 AVMB Solugdes em Tl. Todos os direitos reservados.
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No momento)

REPOSITORIOS
+ Criar Envelope = Alternar Ambiente

3 criar novos e encan

GRUPOS
Dashboard
Personalize a sua area de trabalho adicionando componentes para acesso rapido aos dados dos seus document:
ENVELOPES ~
=)
CONTRATOS = ©8 Resumo geral
MODELOS q—’\\
N aguardando sua assinatura em construgio aguardando signatd
FORMULARIOS
GESTAO FINAMCEIRA
m N [P TR | T, ™ PR ., T

— Alternar Ambiente

Abaixo sdo listados todos os ambientes que vocé possui uma conta de acesso ou que recebeu envelopes para assinar.
Alguns ambientes poderdo restrigir a criacdo de novos envelopes conforme definicdo da empresa proprietaria. Vocé
podera retornar ao seu ambiente original acessando essa mesma opgéo.

‘E;‘ Pref. Municipal de Pelotas S e le Ci O n a r

“'E'} Pref. Municipal de Pelotas - HOMOLOGACAO

Cancelar




— Alternar Ambiente

Abaixo sdo listados todos os ambientes que vocé possui uma conta de acesso ou que recebeu envelopes para assinar.
Alguns ambientes poderao restrigir a criagdo de novos envelopes conforme definicdo da empresa proprietéria. Vocé
podera retornar ao seu ambiente original acessando essa mesma opcéo.

gé Pref. Municipal de Pelotas

Envelopes criados por vocé: 654

Envelopes que vocé assinou ou recusou: 318

selecionar

5, = . Pref. Municipal de Pelotas - HOMOLOGACAO

pal de Pelotas.

selecionar

1 envelope(s) aguardando assinatura ha mais de 15 dias. Verifique se os sigi

= Alternar Ambiente

+ Criar Envelope

Dashboard

Personalize a sua area de trabalho adicionando componentes para acesso rapido aos dados ¢

@5 Resumo geral

?)

0 0 '

aguardando sua assinatura em construcao a



Adicionar documentos

Adicione os documentos que irdo compor o envelope

selecionar

Arraste e solte se ocumentos aqui

e A 3

Onedrive Google drive Dropbox

B  GABINETE > PROGESTAO > |Mapas e Manuais PrevpelAquisi:;-i‘nes > Compra Direta

pva pasta

al Nome Data de modificagdo Tipo

Aquisicdo de Materiais 10/02/2025 08:40 Adobe Acrobat Docu...
’E Aquisicdo de Materiais 12/06/2024 16:06 Planilha do Microsoft...
Aquisicdo por Compra Direta 2770372023 12:22 Adobe Acrobat Docu...
ﬁ Aquisicao por Compra Direta 27/03/2023 12:47 Planilha do Microsoft...

Aquisicao S04 2 ): Adobe Acrobat Docu...

B Compras Diretas Dispensa 25/09/2025 13:14 Arquivo JPG

ﬁ Compras Diretas

WE DFD Modelo PrevPel Capacitagio e Treina S e l.e Ci O n a r

‘Eﬂ DFD Modelo PrevPel Material e Servicos

Manual Aquisicdo por Compra Direta 27/03/2023 12:4 Adobe Acrobat Docu...
- Manual_Aquisigao por Compra Direta versao 1.1 26/01/2026 08:0 Documento do Micr...

WR Manual_Aquisicdo por Compra Direta 01/04/2024 10:24 Documento do Micr...

Tamanho




Adicionar documentos

Adicione os documentos que irdo compor o envelope

E & DFD.. Enviado com sucesso

Clique para desfazer

arguivo adicionado

Usar modelo existente
Utilize modelos pré-configurados para compor o
envelope

Modelos disponiveis

E] APR - Aplicacdo
E] APR - Resgate
E] CENED

Ver todos

selecionar




/" Criar Envelope

Envelopes representam um pacote contendo um ou mais documentos que serao tramitados para coleta das assinaturas

Informacgoes basicas

DFD Modelo PrevPel Capacitagdo e Treinamento

Gabinete - Menhum item selecionado -

selecionar

Criar Envelope

velopes representam um pacote contendo um ou mais documentos JUE Serdo tramitados para coleta das ass

hnatarios e observadores do envelope

etapa é opcional e vocé pode configura-la ou altera-la posteriormente conforme necessario

s s :
. Sionatation possibilidade de informar
/ signatario (assinante)

Pessoas responsaveis por as|

leo

s o ere . .
Observadores possibilidade de informar [ selecionar ]
Pessoas definidas como obs Observador iras forem realizadas

Continuar >

p¢oes adicionals

[~} Incluir dados de autenticagdo Permitir o uso de despacho [ ] tura coletivz [ ]

Dados de autenticacdo e QRCode serdo adicionadas

Realizar gestdo como um Contratol Eﬁ Restringir desenho sobre paginas Q Converter arquivos Word em PDF

e 05 usudrios possam desenhar sobre as Converte arquivos em formato DOC/DOCK para

paginas do envelope PDF durante a criagdo do envelope

Aplicar comparacao com o I"!DL:HC: | Documento confidencial | |

Criar envelope #




Confirme a Descricdo do Envelope

Vocé pode incluir novas palavras-chaves

Concluir selecionar

E Tarefas e $ Lancamentos

Interacdes Financeiros

’A Analisar documento com A

Usar ordem no fluxo de Assinaturas

Signatarios selecionar J

;!'. Nenhum signatario foi definido

Observadores ° o
v > | 4




Unidade Or¢amentaria: Gestd
Projeto/Atividade: Gestdao, M

Tarefas e . $ Lancamentos

Interacdes Financeiros

6. Local de prestacao dos ser
Os servigos de capacitagao
endereco, CEP, municipio, est

’A Analisar documento com A

I Usar ordem no fluxo de Assinaturas
7. Previsdo de realizacdo dos
Os servigos de capacitacdo/
) treinamento),
om previsao de

jnatarios

) l.;"" M <SI1OnAatTAario fr "L" allel®
L Nenhum signatiri foi defiid iz

Adicionar meu email

)servadores

= Adicionar Signatario selecionar
Encaminter > | . o, = Complement
e Adicionar Grupo de assinatura |
Importar Signatarios (CSV)
9. Responsaveis pela elabora

o0
=

Inserir Signatario

Defina quem ser4 o participante do fluxo de assinatura e que meios de autenticacdo utilizara para acessar os documentos.

EI Login ao Assinar

Exige que o signatirio tenha conta no sistema

para efetuar a assinatura

D Usar Celular ao invés de Email
O signatario assinard através de um link enviado

para o seu celular

B8 Selecionar Contato

D Exigir Codigo
Obriga o signatério a preencher um cédigo

definido e enviado por vocé

D Ignorar Recusa

Impede o cancelamento do envelope caso o

signatario recuse a assinatura

selecionar

Configuracao Mensagem Destacar Clausulas
Email do Signatario Nome do Signatario Tipo de Acdo
o Assinar o
Opgdes de Autenticacio Celular do Signatario D Assinatura Presencial
Escolha uma OF)QQO v Permite que a pessoa indicada assine
: = : - presencialmente através de um intermediador
Mecanismos exigidos ao abrir o envelope Nimero para SMS de assinatura/autenticacio

D Exigir Identificacdo
Obriga o signatéario a informar Nome, CPF e

MNascimento

D Permitir Delegar

Permite ac signatario delegar o envelope a

outro usuario




Contatos

Utilize a tela abaixo para cadastrar ou localizar pessoas que poderdo ser referenciadas nas funcionalidades do sistema

tan

Nome Email Celular

@) Maria Lorena Dobke Portantiolo lorenaprevpel@gmail.com

O Tania Mara Goulart Sousa tania.prevpel@gmail.com

[ selecionar ]—}\ selecionar TEENE

22 |Inserir Signatario

Defina quem sera o participante do fluxo de assinatura e que meios de autenticagdo utilizara para acessar os documentos.

Mensagem Destacar Clausulas
Email do Signatario Nome do Signatario Tipo de Acdo
tania.prevpel@gmail.com Tania Mara Goulart Sousa *a  Assinar -
Opgdes de Autenticacdo Celular do Signatario D Assinatura Presencial
Escolha uma opgao v
D Login ao Assinar D Exigir Cédigo D Exigir Identificacdo
D Usar Celular ao invés de Email D Ignorar Recusa D Permitir Delegar

Cancelar

\ selecionar

‘ B8 Selecionar Co




B Tarefas e $ Lancamentos

Interagdes
'A Analisar documento com A

Usar ordem no fluxo de Assinaturas

Signatarios o

n Tania Mara Goulart Sousa P

selecionar

Observadores o 0

W — 8 Infarmarfae Famnlamcasiccaa

ao selecionar o lapis, uma caixa de opcdes a abrira

selecionar a pagina de assinaturas no canto direito

oy
i

Estado do Rio Grande do Sul
Municipio De Pelotas

idéncia dos Servidores Publicos Municipais de Pelotas

:xige prévia disponibilidade orgamentaria e devera ser custeada com
itagdo orcamentaria:
:stao do Regime Proprio de Previdéncia Social

Manutengado e Servigos ao PrevPel

servigos de capacitagdo/treinamento

d DFD Modelo Pre... =

io e treinamento deverdo ser realizados (in )
estado) selecionar

los servigos de capacita¢do/treinamento

do/treinamento serdo realizados (informar a data e horario da
to), havendo a necessidade de descolamento de (informar o
de saida de Pelotas em (informar a data de previsao de saida) e
do de retorno)

- Unidade Orgcamentaria: Gestdao do Regime Prop

Financeiros Projeto/Atividade: Gestdo, Manutengao e Servii

6. Local de prestacdo dos servigos de capacitag
Os servigos de capacitacao e treinamento de
enderego, CEP, municipio, estado)

7. Previsdo de realizagdo dos servicos de capat
pacitagdo/treinamento serd
amento), havendo a nec
evisao de saida de Pelotas
retorno (informar a previsao de retorno)

A't‘



Mensagem exibida durante a fase de assinaturas / - Estado do RIO G
w
A Fluxo de @J Anexos do MUﬂiCipiO »
Assinaturas Envelope
Instituto de Previdéncia dos Servidoi
@ Informacdes E Despachos :
Adicionais Registrados . . lisicao que exige prévia disponibili
Alterar Signatario : 7 L
seguinte dotagdo orgamentaria:
Tarefas e Lancamentc o . nentaria: Gestao do Regime Propr
E $ Excluir Signatario

Interacdes Financeiros ide: Gestdao, Manutengao e Servig

Alterar ord

stagcdo dos servigos de capacitac:
capacitacdo e treinamento de
municipio, estado)

’A Analisar documento com IA

Adicionar campo para preenchiment

Usar ordem no fluxo de Assinaturas

> TXIgIdos realizacdo dos servigcos de capaci
Signatarios e capacitagdo/treinamento serac
& Tania Mara Goulart Sousa Documentos Auxiliares treinamento), havendo a nece
municipio], com previsao de saida de Pelotas ¢
Observadores o o retorno (informar a previsdo de retorno)
n 8. Informagdes Complementares
CPF n® Nome Comp

Tr Adicionar Campo

Campos contidos em um documento servem para coletar informagdes adicionais dos signatarios durante a assinatura de

um documento.
Assinatura Eletronica

Rubrica

Texto Livre ,
Nome do Usuario

Email do Usuario

Data da Assinatura

Obrigatério

caliza cdo do Signatério

@
@)
@)
@)
@)
@)
@)
@)
@)
@)

Assin. com Certificado Digital

Incluir em todas as paginas D Ancorar campo # Definir agoes Confirmar QO CEls (o{0) nf'lrmar ]




ao confirmar, um novo campo
é inserido na parte superior
da pagina ao lado esquerdo
do documento

.'|I'_'|[_'|f:' WL T IS TiGa

vPel Capacita(;éo e Treinarr Tania Mara Goulart Sousa ra

Hora & w

ertura

Estado do Rio Grande do Sul

0 Anexos do Municipio De Pelotas

Envelope

arrastar o novo campo
inserido até o local da
assinatura

Certificamos que o presente instrumento esta em consonancia com a legislacao vigente, e que
xmos responsaveis pela sua elaboracao.

Pelotas,
tronica
Tania Mara Goulart Sousa f
4 ¢
Nome CUmp*etb LI T YU Toa sumrenanido 0 matenal}
Cargo — Matricula n?
Nome Completo (responsavel pelo setor/departamento solicitante)
Cargo — Matricula
Rua Padre Anchieta, 2035 - Pelotas/RS - 96015420
Site: htps.//prevpel pelotas.rs.gov.br/
E-mail prevpelidpelolas s gov be { % }

PrevPel 2
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Usar ordem no fluxo de Assinaturas
7. Previsdo de realizacdo

Signatarios ° Os servicos de capacita
B Tania Mara Goulart Sousa /7 realiza‘qao do treinamer

; municipio), com previsac
Observadores o ‘ |

Encaminhar > | # | selecionar

Encaminhar Envelope

Confirma o encaminhamento do envelope para coleta das assinaturas?

D Agendar envio para data futura

Confirmar Cancelar

ap6s confirmar, o documento
esta pronto para ser assinado

CE NST =N
_— ASSINATURA

A Inicio A Bom dia, Tania!

Vocé estd no ambiente Pref. Municipal

Existe(m) 1 envelope(s) aguardando sua

B Aguardando Assinatura (1) I

Dashboard

srsonalize a sua drea de trabalho adicionanc

selecionar

M  ENVELOPES ~

|§ conTRATOS ~

£8 Resumo geral

B MoDELOs



Para Assinar

& |

[] Descricio

DFD Modelo PrevPel Capacitacdo e Treinamenig
e92e60e7 2cb5ba30b955f576fc0f838c19af1 12cd197d73 18220

‘ﬁ, dade X

v

R

servi X pelotas X prev X

Para Assinar

Veja abaixo os documentos que estdo pendente de assinatura e aguardam um

B’ Assinar envelopes B Corrigir Signatario

selecionar

Assinar envelopes selecionados

2 Treinamento

197d731822ad%e10a23648f = Cabinste
vﬁ, dade X servi X pelotas X prev X capacitagio X

W Assinar todos os envelopes

: X
Assinatura em lote
Veja
Vocé esta realizando a assinatura de 1 envelope(s) nesse lote. Utilize o processamento em lote
para assinar simultaneamente diversos envelopes em que o teor dos documentos ji é
conhecido por vocé.
O Pro|
Assinatura eletrénica e
. )
]
ﬁ nia.prev

Prosseguir com a assinatura desses envelopes utilizando seus dados? Ao confirmar vocé concorda
com os Termos de acesso, uso e politica de privacidade da plataforma.

Confirmar Cancelar




. X
Assinatura em lote
Vocé esta realizando a assinatura de 1 envelope(s) nesse lote. Utilize o processamento em lote
para assinar simultaneamente diversos envelopes em que o teor dos documentos ja é
conhecido por vocé.
Pro)
Assinatura eletrénica & )
# Desenhar Assinatura i
''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''' ania v

TT Digitar Texto

Prosseguir com a assinatura desses envelopes utilizando seus dados? Ao confirmar vocé concorda

com os Termos de acesso, uso e politica de privacidade da plataforma.

Confirmar Cancelar

e ___ - ___ -

e
Digitar texto =~
Selecione uma fonte
Allura - P

Ezcolha a fonte que deseja aplicar ao texto e veja o resultado abaixo

Digite abaixo o texto de sua assinatura

b

Digitar texto

Selecione uma fonte

Allura v ?

Escolha a fonte que deseja aplicar ao texto e veja o resultado abaixo

Digite abaixo o texto de sua assinatura
lania Mara g(mfa/w Seusa

selecionar

B usar imagem pré-configurada

digitar

H confirmar




ap6s assinatura ir até a pagina inicial
fazer download do e selecionar
documento conluidos

A Existe(m) 1 envelope(s) aguardando assinatura ha mais de 15 dias. Verifique se os signatérios foram informados corretamente, corrigindo

+ Criar Envelope = Alternar Ambiente

Dashboard

Personalize a sua drea de trabalho adicionando componentes para acesso rdpido aos dados dos seus documentos ou funcionalidades do sis

alizar dashboar

B Resumo geral

® 7/ ®
0 0 1 605

aguardando sua assinatura em construcdo aguardando signatarios concluidos
em 23/12/2025 5 minutos atrds

M Envelopes Concluidos

Envelopes nessa situacéo ja receberam todas as assinaturas necessarias e foram finaliza

|:| Descricdo

DFD Modelo PrevPel Capacitacdo e Treinamento

v €92e60e72cb5fb83b955f576fcaf838¢19af112cd197d7318a2ad9e10a23 se l‘e cionar
ﬁ dade X servi X pelotas X prev X capacitacdo X
(= NASTEN
-_ ASSINATURA
4 Download do Arquivo selecionar

Descricao do Envelope

DFD Modelo PrevPel Capacitacdo e Treinarr E

Autor / Proprietario

Tania Mara Goulart Sousa (Pref. Municipal de Pe




@ NST =N =, Validr
_— ASSINATURA

@ Envelope (PDF) .
selecionar

O Envelope + Documentos (ZIP)

mmmma g a on e s

Mara Goulart Sousa (Pref. Municipal de Pe e

M Envelope Concluido Estado do Rio Grande

fazer upload para o
SIM

apos fazer download
no ASTEN

Arquivo E

Arquivo Exibit  Tramitagdo _Uutros_ Ajuda

splicacfes dy & - =5 T
Localizar | rprirmir Tramitagdes  Tramitar Juntada

- 5 | Memaorando PREVPEL: 402.000016/20

i a_ Documento | Dbsewat;in] Documentos Agr Se leCiO na r
.| Ny
o u |4I1I;' 000016/2026 '6
[~ ﬂ 4( '6
e Q 40 [Memorando PREVPEL Al - froiss = |2

£ M f— |.—
Arquirve E
| Arquivo Ewbir Tramitag3io Outros  Apda '&
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