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Apresentado por Customer Success Team




Seja muito bem-vindo(a) ao Manual de Uso
para Administradores e Proprietarios.

Nos da equipe de suporte aqui da Atlas Governance, preparamos este
material consolidado com muito carinho para Ihe orientar! Criamos esse
mManual para ser o seu guia nesses primeiros passos de uso do portal, mas
se surgir qualquer davida sobre as funcionalidades pode nos contatar.

Vocé pode nds encontrar no Suporte Online localizado dentro do portal
(segunda & sexta-feira das 09h és 18h) ou através de nosso e-mail:
suporte@atlasgov.com

Grande abraco!


mailto:suporte@atlasgov.com

REGISTRO

Etapas de Registro no Atlas

Para conseguir se registrar no Atlas é preciso ser convidado ou receber o

convite via e-mail;

(/)

O portal de Governanga Atlas Governance foi contratado para registrar as reunifes
realizadas, consolidar materiais de leitura e fazer follow up das decisfes tomadas
pelo Conselno € demais colegiados.

Vocé foi convidado para ingressar em um board.

For favor, complete seu registro através do link a seguir, utilizando o endereco de
e-mail

https-/iwww atlasgov.comitegister/a37791ea ]

Esperamos que o Atlas possa economizar o seu ._..)po & te apoiar na govemanca
da organizacao.

Atenciosamente,

tlas Governance LTDA

© Emai o
° Definir senha Q
° Dados Pessoais e

o Confirme seu numero de celular o

+55 11 945479693

Digite o codigo recebido através do SMS.

N&o recebeu um codigo? Clique aqui para enviar novamente.

. Enviar por voz

[© Enviar por WhatsApp

. Insira o e-mail em que

o convite foi enviado

. Defina uma senha e

ndo se esqueca de
confirma-la

. Adicione seus dados

pessoais (nome,
sobrenome)

. Confirme seu nUmero

(um SMS com o
codigo serd enviado
para seu celular).

N}



REGISTRO
Etapas de Registro em Atlas

Outra forma de se registrar no Atlas é indo diretamente no portal e se registrar, lembrando que é

necessdrio ser convidado antes:

a E-mail

Berm-vindo aa registro do Atlas Governance

Antes da criagdo do seu usuario, precisamos checar se seu enderego de e-mail recebeu convites

anteriormente:

Enderego de E-mail

Login
Enderego de e-mail e
Confirme seu e-mail
N&do tem uma coma Dados Pessoais e
Confirme seu numero de ce\ular@
Finalizar
Passo 1: Entre no Atlas e Passo 2: Confirme seu e-mail: um cddigo

Clique em "Registre-se". Irad aparecer no seu e-mail.

Passo 3: Defina sua senha.

Passo 4: Adicione seus dados pessoais
(nome, sobrenome e nimero de celular)

Veja como fazer

seu registro no
Atlas

Passo 5: Confirme seu
namero (um SMS com o
codigo serd enviado para
seu celular).

/)


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/4406788856340-Como-se-registrar-no-Portal-Atlas-

HOME

Conhec¢a os atalhos da tela inicial

R Boards o

of Projetos
3

£ Reunides
(&

Governanca

5] sequros

(5 atias Insights (D
& Formulirios

[3 Notas

@) Ajuda
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|-

@Adicionar nova agio

)

Proximas reunibes

12 Ago

425- 145!

4

6

Reunides anteriores

Inbox

262

@ Atlaz - Conselho de Administragio
Re na

PRONTA PARA REALIZACAO

DEFINICAO DE PAUTAS

DEFINICAO DE PAUTAS

DEFINICAD DE PAUTAS

DEFINICAO DE PAUTAS

DEFINICAO DE PAUTAS

+

o ©O

Ultimas

@ 11 de agosto de 2025

@ Atlas — Conselho de Administragao

C ¢ao da reunido " ido Ordinaria Conselho A
@ 8 de agosto de 2025

@ Atlas — Conselho de Administragao

C: ¢do da reunido "Reunido Ordinaria Conselho Admini:
®: d

@ Atlas — Conselnho de Administragao

Gao da reunido "Reunia aria Conselho A

@ Atlas — Conselho de Administragao

C ¢ao da reunido “Reunido Ordinaria Conselho A

@ Atlas — Conselho de Administragao

C: Gao da reunido "Reunido teste final”

@ Atlas - Conselho de Administragao

C 3o da reunido “Reunido teste final”
o2

@ Al onselho de Administragao

Ci Gao da reunido “ ido Ordinaria Conselho A

ivo - Teste"

ivo - Teste"

- Teste”

ivo - Teste®

ivo - Teste®

~

Menu do sistema.

Sistema de busca que localiza
qualquer contetdo do Atlas.

. Atalho para criar uma agdo a um

membro do Board.

. Atalho para checar suas pendéncias

(acées, votagées e acessos- se for
um administrador).

. Atalho para checar pendéncias que

solicitou a outras pessoas.

. Relagdo das préximas reunides

agendadas e reunides passadas, dos
Boards que participa.

. Relagdo de Comunicados enviados

dos Boards.

. Ultimas atividades feitas pelos

membros.

. Atalho ao chat com os membros do

Board.

10.Ferramenta para filtrar os Boards que

1.

vocé participa.

Acesso a suas configuragdes e a tela
do Administrador

12.Suporte online com o time de

Customer Success

/)



HOME

Conhec¢a o menu

/)

atlasg

1al Homoa
) Inbox e

2 Boardse
£ Prolotosa

1 Reunioes e
L) Govomancae

Base de Conhecunenloa
Soquros@

Atlas Insights m o
Formularios @

¢ Notas

(?) Ajuda @

1. Home- Tela inicial do sistemaq,
permite o acesso aos atalhos para
as principais informagdes dos
Boards que vocé participa.

2.Inbox~- Todas as pendéncias que
envolvem a pCIrtICI{)CICiCIO do usudrio
como agdes ou votagoes.

3.Boards- Grupos de trabalho que
voceé faz parte (todo o contetdo é
exclusivo dos membros).

4.Projetos- SGo conjuntos de agdes
centralizadas em um Projeto, onde
vocé podera fazer
acompanhamento e terd uma viséo
Macro do seu progresso (quols
demandas estéo finalizadas, em
andamento ou abertas).

5.Reuniées- Todo o histérico de
reunides passadas e futuras dos
Boards.

6.Governanca- Aqui vocé poderd
encontrar todo o concentrado de
acoes, deliberacdes e atas do seus
Boards.

7. Base de conhecimento- E o diretério de
arquivos do Board, pode conter arquivos
estaticos ou normativos do seu grupo de
trabalho.

8.Seguros- Agora vocé pode cadastrar sua
apdlice de seguro D&O (Directors & Officers) em
nosso portal. Essa nova funcionalidade ajuda a
promover mais transparéncia e integridade
dentro da organizacdo.

9. Atlas Insights- Uma ferramenta criada para
economizar tempo na gestdo e tornar o uso de
cada funcionalidade do board mais eficiente.

10. Formularios- Recurso com o qual vocé terd
suporte para avaliar algum planejamento
estratégico, politicas da empresa, processos,
uma diretoria e até mesmo uma nova estrutura.

11. Notas- Bloco de anotagées (todo conteldo é
privado e salvo automaticamente).

12. Ajuda- Central de Ajuda do Portal, contém
artigos sobre as funcionalidades, videos e os
canais por onde vocé pode falar com nossa

Equipe de Customer Success.
&



SEU PERFIL

Funcoes do usuario

Veja como editar
o ® @ osjdodos do

Q Buscar .

Alterar idioma:

perfill

Perfil U Sessies ativas % Integragbes Inglés

Portugués

Espanhol

Bloquear Sesséo . P
@ AqQui o usudrio pode alterar sua
o ALTERAR FOTO C°“ffg“$°ﬁfs foto.,.nom~e, fuso—hor@rip,

g notificagdo no APP e idioma.

® Logoff

As edi¢es do perfil do usudrio
como nome e foto, podem ser
readlizadas clicando no icone e
acessando suas configuracoes.

(-5:00) Central Time - Mexico City

Portugués

N


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360033258651-Como-editar-os-dados-do-perfil-

SESSOES ATIVAS
Verifique de quais dispositivos sua conta foi acessada

Perfil U Sessdes ativas & Integracbes

Sessdo atual

E;:Tzl:; ::::::;;;azgrgn(;nv:::;sgj E)ggol\ado, Mexico (IP 189.138.117.199) O usudrio também tem a Opgdo
Ultima atividade: 8 de maio de 2023 14-27 (em segundos) de VerlfICCIr em qUCIIS d |SpOS|t|VOS
ele estd conectado no momento

e em sessdes anteriores, além de
poder “Revogar Sessdo” de suad

Outras sessdes conta em outros dispositivos que
possa ter esquecido de fazer
Dispositivo: Atlas App (3.0.58) “ LOgOff".
Localizagéo aproximada: , (/P 253.47.213.16) @ REVOGAR SESSAOD

Ultima atividade: 5 de maio de 2023 16:41 (ha 3 dias)

Dispositivo: Chrome 112.0.0.0, Windows 10
Localizagdo aproximada: Toluca, Mexico (1P 189.138.95.238) @ REVOGAR SESSAQ
Ultima atividade: 3 de maio de 2023 09:07 (ha 5 dias)




INTEGRACOES

Como habilitar as integracoes com Microsoft Teams e Zoom?

Veja como fazer
a integragdo

Perfil U Sessbes ativas o Integragbes

com Zoom!
Integragdes
Veja como fazer
a integragéo
Microsoft Teams 9 cT:om :crosoft
eams!

Crie automaticamente videoconferéncias no Microsoft Teams.

Zoom A integragdo do Microsoft

Crie automaticamente videoconferéncias no Zoom Meetings. » Teams pO ra o Atlas Governance
(Conta "Pro” & necessaria para realizar videoconferéncias com mais de 40 minutos de permite qa Criagdo

duragao)

automatizada de
videoconferéncias durante
criagdo de reunides Nos grupos
de trabalho.

Para habilitar o Teams é necessario uma
autorizagdo previa do time de Tl da sua
empresd e para habilitar o Zoom &
necessdria uma autorizagé@o pos. Clique
nos links acima para ver mais detalhes.



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/4412551621140-Como-ativar-a-integra%C3%A7%C3%A3o-do-Zoom-meetings-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/4406813606676-Como-realizar-a-integra%C3%A7%C3%A3o-com-o-Microsoft-Teams-

TELA DO ADMINISTRADOR L
Acesse a tela exclusiva do administrador T
4 Q pusca o @- Vejaoque éa
PEE—— trilha de
Cliente: [Atlas] Customer Experience - auditorial

Portugués

Principal
Espanhol

Detalhes Bloquear Sessdo VeJ ao q ue é a
& Usuarios e Id do cliente: Nome: Razéo social: CNPJ: ~
e 1345 [Atlas] Customer Experience Customer Experience Configuragdes fu 0 gqo q e
U Administradores |
Setor da empresa: Tipo de organizacéo: Quantidade de usudrios: Status do cliente: Adminjstragao permISSIonO mento'
s o o Tecnologia 30 Teste %
Pais: Idioma: ® Logoff
@ Boards & Projetos Brasil Portugués
B8 Trilha de Auditoria 6
Logo
ﬂ RestrigSes de IP/Regido Selecione uma imagem para ser exibida no logo e reports do Atlas Governance.

1. Acesso para a tela do Adm. 5. Relagd@o de todos os titulos de Boards e
. Projetos criados assim como os usudrios que
2. Acesso completo a relagdo de usudrios s@do membros
ativos, bloqueados, os convites pendente o .
de registro e os convites para aprovagdo. 6. Log de auditoria do sistema.

7. Funcionalidade para dar acesso em

3. Relagdio de todos os administradores do Massa ao contetdo.

sistema.
8. Esta documentacgdo foi criada para

4. Solicitag@o para backup completo do auxiliar nossos usudrios a aproveitar ao /
portal. maximo tudo o que a Atlas tem a oferecer. A


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/13887530273684-Entenda-a-fun%C3%A7%C3%A3o-Trilha-de-Auditoria-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/14634664062356-Entenda-a-fun%C3%A7%C3%A3o-de-permissionamento-

TELA DO ADMINISTRADOR

Alteragao de numero de celular e e-mail cee

Veja como editar
informagées (como

() ALTERAR FOTO

namero celular e e-
mail) do usudrio!

Aimme Reyes Ruiz ¢*

1D: 25020

Descrigéo:
E-mail:
aimme.ruiz@atlasgov.com &

Celular:

(5 I 4

Somente o administrador do sistema
pode alterar o nUmero de celular e e-
mail de um usudrio cadastrado. Para isso
vocé deve entrar na opcdo de
administragdo, clicar em usudrios e
selecionar o usudrio clicando em seu
nome, para editar clique no lapis azul ou
clique na barra de nimero de telefone
celular. Para salvar as alteracgdes, basta
clicar em ENTER dentro do campo.

/)


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360042444471-Como-editar-dados-como-telefone-e-e-mail-de-um-usu%C3%A1rio-

BOARDS

Acesse 0s seus Boards

o

atlasgov

{a] Home
@ Inbox

B2 Boards o

Projetos

h

Reunies

Governanca

é} Base de Conhecimento
@ Seguros

(5 atlas Insights ()
Q Formularios

[J Notas

@ Ajuda

@ Atlas - Conselho Fiscal 9

5 MEMBROS

1. Tudo no Atlas gira em torno dos
Boards, séo os grupos de trabalho
que voceé faz parte, vocé terd acesso
aos Boards na barra de Menu ao lado
esquerdo.

2. Ao clicar no Board que deseja
visualizar, vocé terd acesso d Home
do grupo com as principais reunides,
assim como acesso as reunides que
jd aconteceram; relagd@o dos
comunicados enviados, um
calenddrio com todas as reunides
planejadas e quem s@o os membros
que participam com vocé do Board,
acima do calendario.




BOARDS
Conheca suas funcoes

‘ Q Buscar.

® Diretoria executivao’ Proprietarios: 4 9‘@0@ Membros: ﬂ_.‘ e 'eog

&

Préximas reunides Reunides anteriores

+ [¢ icado: Ultimas

Nenhuma reunigo encontrada.
@ 30 de margo de 2023

@ Atlas — Diretoria executiva
Convocagéo da reunido "RDE Primeiro Trimestre 2023"
@ 29 de margo de 2023

@ Atlas — Diretoria executiva
Ata da reunido "RDE Primeiro Trimestre 2023"

@ Atlas — Diretoria executiva
Convocagao da reunido "RDE Primeiro Trimestre 2023"

@ 28 de margo de 2023

@ Atlas — Diretoria executiva
Ata da reunido "RDE Primeiro Trimestre 2023"

Pamunnnnfa da rasmifa "DAE Deimnisa Trimasisa 202210

« @

o ®-

.
.
.

Arquivar
Exportar dados
Performance

Backup

ke

1. Nome e descri¢do do Board.

2. Proprietarios que fazem a
gestdo do grupo.

3. Membros que visualizam todo
o conteudo do Board.

4.Reunibes futuras.
5.Reunides passadas.

6.Relagcdo de comunicados
enviados (convocagéao da
reunido, ata da reunido e
comunicados criados de forma
manual).

7. Local onde serd possivel:
arquivar o Board, exportar um
relatério dos Boards,
performance do Board, e por
fim um Backup que pode ser
solicitado por vocés a qualquer
momento.

/)



BOARDS

Qual a diferenca entre membros e proprietarios dentro do Board?

Proprietdrios: Membros:

Sd&o os usudrios do Board que além S&o os usudrios que terdo acesso

de ter acesso a todo o conteddo aos conteudos do Board, e poder&o
far@o a gestdo do Board. Podem criar participar das reunides, votacoes,

e organizar as reunides, inserir e acdes e demais atividades do grupo.

editar os membros do grupo.

N



BOARDS
Como criar um Board? Ce e

© CRIAR NOVO & BOARDS ARQUIVADOS Q Diretoriﬂ

b

Veja como criar

um Board!

© Atlas - Diretoria executiva

Criar um novo Board

0 Diretoria Executiva

Adicionar novo Board

CT468FE0

Cliente selecionado:

[Atlas] Customer Success

Passo 1: V4 na pagina de Boards e

clique em “Criar Novo”.
Passo 2: Dé o nome ao Board e
cligue em “Proximo” para adicionar Clicando na bolinha ao lado do nome

0S membros.

do Board vocé consegue mudar a cor.

Somente serd possivel trocar a cor da
bolinha durante a cria¢gdo do Board.

N


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360032776792-Como-criar-um-board-

BOARDS
Como criar um Board?

Escolha os membros para esse workgroup:

Buscar membros por nome, email ou empresa...

®

O ‘ Agustina De Stefano
O . Agustina De Stefano
O Aimme Reyes Ruiz
O ﬁ Alejandro Lugo

C] ‘ Alessandra Carvalhaes

D . Amanda Calissi

+ Adicionar usudrio

< ANTERIOR PROXIMO »

Escolha os membros para esse workgroup:

aymme27@gmail.com

Ve da como

conwdor

pessoas do

Atlas!

X Limpar busca

[@ aymme27@gmail.com
@ Usuério bloqueado

Selecionar todos Mostrar selecionados (3)

+ Adicionar usuario Selecionar resultado

< ANTERIOR PROXIMO >

Passo 3: Se a pessoa ja estiver cadastrada na conta
em algum outro Board, aparecerd uma foto dela e
entdo basta selecionar.

Passo 4: Se for um novo usudrio, clique em “Adicionar
Usudrio” ou digite o e-mail na barra de pesquisa e
selecione o resultado. No final, clique em “Proximo”.

Mostrar selecionados (3)

N


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360032776812-Como-convidar-pessoas-para-participar-do-Atlas-

BOARDS
Como criar um Board?

Confirmacao
Nome Diretoria Executiva
Membros + Aimme Reyes Ruiz
* Wendy Marisol Menjivar Pereira
+ Josilene Nery da Silva
Convidados por e-mail * aymmeZ7@gmail.com

Deseja continuar?

Passo 5: Confirme os dados incluidos e
clique em criar.

Pronto! Agora que abriu o Board vocé
pode gerenciar membros, criar reunides,
abrir agées e compartilhar documentos
na Base de Conhecimento.

N



BOARDS

Como convidar pessoas para participar do Atlas?

0) = Q Buscar..

ATLAS
eeeeeeeeee
® Diretoria executiva #* romeanos g (@O vevos @ @) G B '%
@ Home
'
%] Inbox
Grupos Proximas reunies Reunides anteriores + Comunicados Ultimas atualizagbes
22 Boards
Nenhuma reuniao encontrada.
°{§ @ 30de marco de 2023
Projetos

@ Atlas — Diretoria executiva
Convocagao da reunido "RDE Primeiro Trimestre 2023"

Ferramentas

Reunides @ 29 de marco de 2023

& Base de Conhecimento @ Atlas — Diretoria executiva
Ata da reunido "RDE Primeiro Trimestre 2023"

&) Formuldrios
@ Atlas — Diretoria executiva

[ nNotas Convocagao da reunido "RDE Primeiro Trimestre 2023"

(@) Ajuda

@ 28de marco de 2023

@ Atlas — Diretoria executiva
Ata da reunido "RDE Primeiro Trimestre 2023"

@ Atlas — Diretoria executiva

Veja.como
adicionar ou
remover

membros em um
Board!

Vocé sb6 consegue
convidar membros para
participar do Atlas através
de um Board ou um Projeto
aberto. Os proprietdrios
dos grupos sdo
responsdveis por convidar
novos memobros.

Passo 1: V& na pagina de
Boards ou Projetos e
escolha em qual deseja
fazer o convite.

Passo 2: Clique em “+"” na
relagéo de Membros.

/)


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360032776912-Como-adicionar-ou-remover-membros-em-um-board-

BOARDS

Como convidar pessoas para participar do Atlas?

Gerenciar membros: @ Diretoria executiva

aymmel?@gmail,com\ X Limpar busca

@ aymme27@gmail.com

+ Adicionar usudrio

Selecionar resultado Mostrar selecionados (8)

REVERTER MUDANGAS PROXIMO »

Passo 3: Informe o e-mail de acesso
e clique em “Invite” logo abaixo e
depois em “Proximo”.

Confirmagao: @ Direloria execuliva

Convidados por e-mail

Paso 4: Para finalizar o
convite, clique em

“Confirmar” no final da tela.

Veja como

convidar

pessods do

Atlas!

< ANTERIOR *mum

Lembrando que o novo membro

convidado s6 conseguird se
registrar apds aprovagdo do

administrador do sistema, caso

vocé ndo seja um.

/)


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360032776812-Como-convidar-pessoas-para-participar-do-Atlas-

REUNIOES

Consulte suas reunidoes, os materiais das pautas e a ata

Vocé pode acessar suas reunides via Home do Atlas,

o a S o ® pelo menu Reunides ou dentro de um Board
: especifico.
ATLAS B
s @ Atlas - Diretoria executiva IS .~ ~ P
e RDE Segundo Trimestre 2023 Q-0 © -rosmrreio Dentro da tela da reunido vocé terd acesso:
- o . .
& imex T Anotagtes 1. Ao material das pautas, clicando no Bluebook, que
g ot @D coones é a combinagdo de todos os anexos dentro das

Data: Quarta-feira, 31 de maio de 2023 06:00 - 08:00 (em 21 dias) pqutqs dq reun|dol emum PDF Un|co coOm d mdarca
e propiaiios @l Ata da reunido d” agua da pessoa que esta fazendo o download
o Prieos _ @ evszem em todas as paginas. Ele é representado pelo livro

Participantes: @‘ a 7 7 G 7z u I .
Publicada por Aimme Reyes Ruiz
Convidados: (& QUADRO DE ASSINATURAS .
) Reunices 6] 2. Pautas da agenda e os arquivos ou anexos da
(&) Bose deContecimerto reuni@o separados em segées e por tempo (se
2 Fomulsios e @) necessdrio).
0 s @ rresemecio 3. Quando a reunido terminar, vocé pode ter a opgdo
@ Awee de reabrir essa mesma reunido caso haja alguma
pendéncia.
4. Ao seu bloco de anotagées (lembrando que suas
@ . anotagdes sdo privadas e se quiser vocé pode

compartilhd-las com outro membro do Board)

5. A ata quando for publicada (lembrando que vocé
serd notificado por e-mail a cada mudanga de
status da reunido como convocagdo e ata
publicada).

6. Vocé pode verificar o status das assinaturas (se
aplicavel), quem ja assinou, quem esté faltando
para executar a agdo e tem a opgdo de

encaminhar a notificagdo. 0‘




REUNIOES e e e .

Consulte deliberagoes e a¢oes da reuniao

@ Atlas — Diretoria executiva 5 I::I]
RDE Segundo Trimestre 2023 L
Deliberagdo +
-@
Status:  Definigio de pa
Local:  Nao definida et
encia@¢  Enuarna encia AprovacBo da Ata do Conselho No. 8¢ VOTANTES voTos RESULTADO
Data:  Quarta-feira, 31 de maio de 2023 06:00 - 08:00 (em 20 dias) provacao da Ala ™ - wh. 00 )
Duragdo:  02:00 INALIZADA 2 1 ol Sim
Proprietarios: @e
Participantes: ”‘ ’6°
Convidados: ° Agbes da Reunido e -
Pauta @ Por favor adicionar as novas normativas dentro da ata
PENDENTE
@ Abertura

© 06:00 ~ 06:15 — 15min

@ Presentacéo dos Resultados
© 06:15 ~ 08:00 — 105min

4.As votacoes s@o deliberacdes

1. Esta é a parte interna de uma reunido onde
relacionadas a reunido.

todas as informagdes sobre ela

ermanecem. - cn o
P 5.Acoes da reunido sdo demandas que

surgiram da reunido e ficam
registradas para que possam ser feitos
0os acompanhamentos.

2. Clicar em “Entrar em Videoconferéncia”
Ihe dard acesso ao canal da reunido.

3. Aqui fica registrada as Pautas da
Agenda que serdo abordadas durante a
reunid@o.

N



REUNIOES
Como criar uma reuniao?

PRI - EX

erlosy
+ CRIAR HﬂVA REUNIAO

‘@' Home

O Boards

b-@ Projetos

Reunides

E} Base de Conhecimento
&> Formulérios

D Notas

() Ajuda

Préximas reunibes Reunides anteriores +
@ Inbox
30 Jun @ [Atlas] — Conselho Fiscal
09:00 — 11-00 Reumé.o Ordinaria Mensal Definigdo de pautas I::I]
em 25 dias

ar nova reuniao

@ Atlas. @ Atlas. ® Atlas ® Atlas @ Atlas @ Atl

[GA] Grupa ifis 77 [GA] Las Lobas + Board of Directors. Comite Latam- Mexi...

® atlas ® atlas ® atlas ® atlas. Atlas ® atlas

‘Consejo de Adminis. Canselho de Admini___ Customer Experienc. . Customer SuccessW...  Directoria ej zjecuti. Diretoria executiv...
Atlas ® Atlas Lo ! @ [Atlas] Customer S... ®[Atlas] Customer S...

Executive Board Diccionario de ... iho

Passo 1: V4 na pagina de reunido e
clique em “Criar Reunides”.

Passo 2: Escolha o Board que vocé
deseja criar a reunido e cliguem em
“Avancar”.

Veja como editar
os dados de uma
reunido criada!

Veja como
criar uma
reunido!

Veja como
criar reuniées
recorrentes!

/)



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360032776952-Como-criar-uma-reuni%C3%A3o-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/4893178150676-Como-criar-reuni%C3%B5es-recorrentes-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360033140891--Como-editar-os-dados-de-uma-reuni%C3%A3o-criada-

REUNIOES

Como criar uma reuniao?

junho 2023

12 3 4

6 7 8B 9 10

1314 15 16 17 18
1 777-1 25

2% 27 28 29 30

Titulo
RDE Seqgundo Trimestre 2023

Local:

Videoconferéncia:

Quem participara da reunido?

Buscar membros por nome, email ou empresa...

” Aimme Reyes Ruiz

O ﬁ Amanda Ribas Frangozo

' Josilene Nery da Silva

() ) Ludmits Luduena

O 0 marisol.menjivar03@gmail.com
O @ rotomaucars

Selecionar todos

Enviar convite aos participantes e convidados:

< ANTERIOR

O Microsoft Teams (O Atlas Meet (beta) O Link externo

a2 » e
i g H
& g

strar selecionados (3)

CRIAR »

Passo 3: Defina a data, hordrio de inicio e tempo de
durag¢do da sua reunido. Lembre-se que o tempo de
duracdo é o tempo que ird ser travada a agenda dos
participantes quando o invite for enviado.

Passo 4: Dé um titulo e insira o locar por onde a reuniéio
vai acontecer, se for uma reuni@o presencial.

Abaixo selecione a opcdo de videoconferéncia desejada
(lembre-se que o Atlas tem integrag@o com o Microsoft
Teams ou Zoom e vocé poderd criar nesse momento o
link para sua reuniéo). Em seguida, decida se os
participantes deverdo receber o invite através do Atlas.

Lembrando que, caso ndo envie o invite através do Atlas,
ainda assim os participantes selecionados serdo
notificados quando for feita a convocagdo e a publicagdo
da Ata.

Passo 5: Finalize clicando em “Criar”.

Pronto! Agora que sua reunid@io estd criada vocé pode
adicionar os itens de pauta, definir os proprietdrios,
gerencias as permissdes e abrir votacdes. Lembrando que
somente proprietdrios do Board podem criar novas
reunioes.

/)



REUNIOES

Como criar a pauta da reuniao manualmente?

@ Atlas - Diretoria executi

RDE Segundo Trimestre 2023
[ g

Status: Definicdo de pautas
Local:  Ndo definida
Videoconferéncia®:  NJo definida

Duragdo:  02:00

Proprietarios: @c
Participantes: @‘ AQ
Convidados: °

\/

‘ Pauta:

Sem itens a exibir.

’ =+ ADICIONAR PAUTA & IMPORTAR PASTAS 8 IMPORTAR REUNIAO
‘ Sy

Jm

Pauta:

Sem itens a exibir.

Data:  Sexta-feira, 23 de junho de 2023 05:00 - 07:00 (em um més)

Titulo do item

17 Intervalo

CANCELAR AVANCAR >
U
+ ADICIONAR PAUTA 25 IMPORTAR PASTAS @ IMPORTAR REUNIAO

Va na reunido que deseja adicionar pautas da agenda. .
Passo 1: Clique no botdo “Adicionar pauta”.

Passo 2: Informe o titulo da pauta.

Passo 3: Para cada pauta, defina o hordrio de sua duragdo. A
duracdo deve ser equivalente ao horario da reunido.

Se depois e exigir uma pausa, vocé poderd habilitar a opgcdo de
intervalo para definir o tempo estimado.

Veja como
criar as pautas

da agendal!



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360033259171-Como-criar-pautas-

REUNIOES

Como criar a pauta da reuniao manualmente?

Pauta:

” Abertura

@ 05:00 ~05:15 — 15min

” Presentacao de Resultados
©05:15~07:10 — 115min

+ ADICIONAR PAUTA % IMPORTAR PASTAS @ IMPORTAR REUNIAO

iretoria executiva

Abertura ¢

=
Reunido: Duragéo da pauta:

Atlas — RDE Segundo Trimestre 2023 15 Minutos &

Responsavel: Proprietarios: Convidados:
@ Aimme Reyes Ruiz & @Q o

Comentérios Anexos

Sem anexos.

% ESCOLHER ARQUIVOS

ou arraste arquivos aqui.

Tde2 > FECPH

Passo 4: Clique no item que vocé criou com o
intervalo de tempo definido, o portal abrira uma
tela onde vocé poderd mudar o responsavel
pela pauta e convidados (se houver).

Vocé pode alterar a ordem das pautas da
agenda. Para cada pauta da agenda definida
vocé pode fazer comentarios e fazer upload de
anexos (documentos e/ou materiais
necessdrios para a reunido), vocé pode
“Permitir ser download” ou ndo de material e
também se vocé quiser “Incluir no Bluebook”
ou ndo.

Um membro externo ao Atlas pode ser
responsdvel por uma pauta da agenda da
reunido.

Comentarios  Anexos )

D PRESENTACION DE RESULTADOS Permitir descargar Incluir en el BlueBook
MENSUALES CFpdf Origina . POF Protegido & ABRIR o
10 de marzo de 2023 13:07 @

adjuntado por Aimme Reyes Ruiz ID:
2537601

& ELEGIR ARCHIVOS

0 arrastre archivos aqui

Veja como

alterar a ordem
das pautas!

Veja como
mencionar os
participantes nos
comentdarios sobre a
agenda da reunido!



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360033259491-Como-alterar-a-ordem-das-pautas-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360033259271-Como-mencionar-usu%C3%A1rios-com-no-Atlas-

REUNIOES

Como importar pastas para uma pauta? ce

~
@ Atlas — Diretoria executiva

) [:l] Importar Pautas
R D E Seg U n do Tr[ mest re 2023 Vocé pode colocar os anexos dentre de uma pasta com o nome da pauta. Arquivos em subpastas serdo importados dentro da

pasta principal.
o=

Status: Definicdo de pautas
Local:  Ndo definida
Videoconferéncia®:  Entrar na videoconferéncia
Data:  Quarta-feira, 31 de maio de 2023 06:00 - 08:00 (em 16 dias)
Duragdo:  02:00

promretiion Veja como importar
roprietarios: ’o a Revisdo orgamentaria.xlsx pq StCI s dO
Participantes: Q' )‘°

Convidados: o

Exemplo:

Abertura do Conselho

@ Revisdo orgamentaria.pdf

computador para
pauta da reunido!

a Apresentag@e dos novos membros. pptx

S ESCOLHER PASTA oy arraste os arquivos aqui

F
[
8

Pauta:

@ Abertura

© 06:00 ~ 06:15 — 15min

FECH"

Nessa opcdo vocé seleciona uma pasta e
@) esencio cos Reutados todos os seus anexos irdo juntos de uma vez
sO. O sistema ird criar de forma automatica o
item de pauta e vocé poderd fazer qualquer
& WPORTARPASTAS | 8 IMPORTAR REUNIAO edicdo se necessdario, basta clicar no titulo do
© item de pauta.

Passo 1: Clique no botdo “Importar Pastas”.
Passo 2: Clique no botdo “Escolher Pasta” .

/)



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/4409487654036-Como-importar-pastas-do-computador-para-pauta-da-reuni%C3%A3o-

REUNIOES

Como importar a pauta de uma reunido anterior para a reuniao futura?

x
@ Atlas — Diretoria executiva ) 9 I::I] |mp0|’ta|’ Reuniéo
RDE Segundao Trimestre 2023
Status:  (Definigha de pautas - Q, Procurar por Reunido
Vidmon'e'énc:a;é gjﬁ::::f;a de junho de 2023 05:00 - 07:00 (em um més) Data Titulo status
e .o 31 RDE Segundo Trimestre 2023 @
Participantes: Q’ ‘° mai em 16 dias
Convidados: °
Esta funcionalidade ird Ihe — < Vel eaine
ajudar se vocé tiver assuntos ) importar pautas
o | @ ek gue se repetem nas reuniées ou das reunioes
; dici d passadas!
quiser aaicionar assuntos de

uma reunido passada.

Passo 1: Clique no botéo
“Importar reuniéo”.

Passo 2: Selecione um ou mais
assuntos que vocé quer trazer
para a reunido futura (também
é possivel importar comentarios
e anexos).

/)



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/4409497365652-Como-importar-pautas-de-reuni%C3%B5es-passadas-

REUNIOES
Como convidar um membro externo para ser responsavel por uma Ce e
pauta de reuniao?

EeDt éégp-wdo Trimestre 2023 20

-
Selecionar responsavel

\Buscar membros ou convidados por nome, e-mail ou empresa

O @ imme Reyes Ruiz
- O @) Amanda Rivas Frangozo
a e des s O @ sosiene Nery sasive
O ) ruemiia Luguena
“““““““ <vouTaR
Veja como adicionar
Va na reuni@o que deseja adicionar o convidado responsdvel Si?e?ﬁé‘vé‘é?c?‘s’er
pelo assunto: responsavel por um

item de pauta!

/)

Passo I: Clique em “Adicionar Pauta”.

Passo 2: Informe o titulo do item de pauta em que o membro
externo serd responsdvel e clique em “Avancar”. Em
seguidag, clique em “Adicionar Usuario” e digite o nome
completo e e-mail do convidado.



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360033259431-Como-adicionar-um-convidado-externo-para-ser-respons%C3%A1vel-por-um-item-de-pauta-

REUNIOES
Como convidar um membro externo para ser responsavel por C e
uma pauta de reuniao?

Adicionar contato X . ad |

Nome completo Buscar membros ou convidados por nome, e-mall ou empresa

Aimme Reyes Ruiz O @ Aimme Reyes Ruiz

E-mail @ Aimme Reyes Ruiz (aymme27@gmail.com) 8 Convidado Salvo

aymme27@gmail.com O ﬁ Amanda Ribas Frangozo

O ‘ Josilene Nery da Silva

@ salvar convidado @) Enviar convite

Adicionar
‘h + Adicionar usuario

< VOLTAR AVANGAR >

Passo 3: Clique em “Adicionar”. Se o usudrio for um
convidado retornado, vocé terd a opcdo de salvar suas

Veja como adicionar

informacgdes para reunides futuras. um convidado
externo pdl’(ll ser
. H X H H responsavel por um
Passo 4: Defina a duragdo do item da agenda. Algo muito abors paut&

importante a se levar em conta, o convidado sé terd
acesso ao link da reunido (em caso de videoconferéncia)
ndo poderd acessar o Atlas.

N



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360033259431-Como-adicionar-um-convidado-externo-para-ser-respons%C3%A1vel-por-um-item-de-pauta-

REUNIOES
Como convidar um membro externo para ser responsavel por SRR
uma pauta de reuniao?

Caso o membro externo seja responsdavel
por toda a reunido que ocorrerdq,

® At ~Dirctoris exectva o] recomenda-se adiciond-lo desde o inicio
RDE Segundo Trimestre 2023 na opgdo “Convidados”, assim o
o= convidado ja tem o link de entrada da
agenda completa.

Local:  Ndo definida
Videoconferéncia®:  Entrar na videoconferéncia
Data:  Quarta-feira, 31 de maio de 2023 06:00 - 08:00 (em 16 dias)
Duragdo:  02:00

Proprietarios: @o
Participantes: Q. 60

Adicionar Convidado:

Nome

Email Vejo como

Convidados: 4o
g adicionarum
convidado externo
@) salvarconvidado @) Enviar convite a uma reuniéo!
Pauta:
@ Presentagao dos Resultados Os convidados de uma reunido ou item da

@ 06:00 ~ 07-:45 — 105min

agenda recebem o convite apés uma hora
do envio, assim unificamos o convite caso
ele seja convidado para outras pautas da

. Encerramento da reunido
@ 07:45 ~ 08:00 — 15min

agenda (por exemplo: 1de 4 ou 3 de 4).



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/4407226496788-Como-adicionar-um-convidado-externo-em-uma-reuni%C3%A3o-

REUNIOES

Como solicitar adicao de arquivos para convidados externos?

» Diretoria executiva : X

Cierre da reuniao ¢

=

Reunido: Duragdo da pauta:
Atlas — Reuniao do Conselho da Diretoria No. 85 15 Minutos #
Responsavel: Proprietarios: Convidados:
(©) wmnesrs + 860 &

Comentarios Ane:
Sem anexos.

% ESCOLHER ARQUIVOS
0Ou arraste arquivos aqui

SOLICITAR DOCUMENTOS FECHAR

b

Como solicitar
adicdo de arquivos

para convidados
externos?

NOVIDADE! Para garantir maior
seguranca e conformidade no
envio de anexos diretamente ao
Portal, agora é possivel solicitar a
adicdo de arquivos dentro da
pauta por convidados externos.

/)


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/31538844632212-Como-solicitar-adi%C3%A7%C3%A3o-de-arquivos-para-convidados-externos

REUNIOES
Como tirar a permissao de visualizar reunioes ou pautas de membros do

Board?
JV— o7 Passo 1: V& na reuni@o que deseja tirar a permissdo de
RDE Segundo Trimestre 20% visualizar de algum membro do Board.
S it et Passo 2: Clique no icone de chave verde abaixo do titulo
B é\ et 51 gt e 20250600500 e 16 da reunido. Essa chave verde serve para tirar a permissdo

Duracéo: 02:00

Proprietarios: @c
Participantes: @' bo
Convidados: o

de alguém de visualizar essa reunido.

Passo 3: Tire a selegdo de quem vocé ndo quer que veja o
conteddo.

1. As pessoas sem permiss@o ndo conseguirdo acessar d
reunido.

2.Em casos de restrigcdo de pautas, faga o mesmo na
chave verde de permissdo dentro do pauta.

Quem pode ver este conteudo?

Somente os proprietdrios de uma reunido podem permitir
ou ndo o acesso ao conteddo pelos membros do Board.

‘Buscar membros por nome, email ou empresa...

” @ Aimme Reyes Ruiz

ﬁ @ Amanda Ribas Frangozo
. @ Josilene Nery da Silva

ﬂ @ Ludmila Luduena
o @= marisol.menjivar03@gmail.com

. @ Paloma Lucatti

Limpar selegao

Ve acomo tirara

) ennwsaode
wsuollzor reuniées

de mem ros do
Board

Mostrar selecionados (8)

CANCELAR SA@IAR

O suporte



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360033258971-Como-tirar-ou-dar-a-permiss%C3%A3o-de-visualizar-reuni%C3%B5es-de-membros-do-board-

REUNIOES

Entienda los status de una reunion

Pronta para Realizagéo

Reunido Realizada

Defini¢éio de Pautas

Neste status o
Proprietdrio da
reunido pode criar,
editar e excluir os
itens da pauta e subir
material. Durante
este status os
participantes s6
receberdo o invite e
ndo serdo notificados
de nenhuma acdo,
exceto atualizacdo
dos dados do invite
ou criacdo de
votagdo ou agdo na
reunido.

Ao clicarem a
ata da reunido ird para o

Bluebook.

Este status inicia quando o
proprietdrio clica em
“Convocar Participantes” (ao
lado direito), e entéo todos
irdo receber a convocagdo da
reunido por e-mail. Durante
este status é possivel que o
Bluebook (livro da reuniéo)
seja acessado sem que o
usudrio tenha conexdo com a
internet. E possivel adicionar
e/ou excluir material de pauta
(mas ndo consegue abrir
novas pautas nem edité—los),
e publicar a ata e deixa-la
disponivel para visualizacdo
dos participantes. Assim como
solicitar assinatura eletrénica
ou digital da ata.

Esse status & quando a
data da reunido j&
passou, para indicar aos
participantes que
aquela nomeacdo ja foi
feita. Assim como o
status anterior é possivel
adicionar ou excluir
materiais dos itens.
Nesta etapa, a maioria
das empresas publica
as atas, deixando-as
disponiveis para
visualizacdo dos
participantes e também
efetivando a solicitagéo
de assinatura eletronica

ou digital das atas.

Ata Publicada

Neste status inicia
quando o proprietdrio
clica em “Finalizar”
(na secdo de opgdes,
lado direito da tela) e
impede qualquer
edicdo da reunido,
menos que o
proprietario a reabra
em caso de algo
pendente.




BLUEBOOK

Como acessar o Bluebook?

@ Atlas - Diretoria executiva

RDE Segundo Trimestre 2023

=

Status: Definicdo de pautas
Local:  Nado definida
Videoconferéncia®: Entrar na videoconferéncia
Data: Quarta-feira, 31 de maio de 2023 06:00 - 08:00 (em 14 dias)
Duragdo:  02:00

Proprietarios: ”0
Participantes: ”‘ bo
Convidados: o

Pauta:

@ Presentagdo dos Resultados
© 06:00 ~ 07:45 — 105min

Encerramento da reuniao

07

Passo 1: VA na reunido que deseja acessar o
material da pauta.

Passo 2: Clique no icone do livro azul
“Bluebook”.

O Bluebook é a consolidagdo de todos os
anexos dentro dos itens de pauta da reunido,
em um PDF Unico com a marca de agua da
pessoa que estd fazendo o download, em todas
as pdaginas.

O acesso ao Bluebook poder ser feito através da
Home, no menu Reunides ou dentro da Reunido.

Veja como baixar o

’ material completo
da reuni@o
(Bluebook)!

NOVIDADE - Agoraq, ja & possivel visualizar
arquivos diretamente na plataforma, sem a
necessidade de fazer o download.


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033200672--C%C3%B3mo-descargar-el-Bluebook-

BLUEBOOK

Como acessar o Bluebook?

VOLTAR o @ 0 @ 4 SALVAR PDF
HH =1
0O B wx, O @ | O GO @ mQ o
(243 (7 2 2@ &
&
s = O
o /) Reunido do Conselho da
- tl . - - 8 BLUE[CIBOOK
Marcadores atlasgoy Diretoria No. 85 Mobile mecting
DE @ Atlas - Diretoria executiva
. & 15:00 ~ 16:00 Proprietérios: Aimme Reyes Ruiz; Thalia Cavalcante de
v Indice B Brito;
3 1 Participantes: Aimme Reyes Ruiz; Thalia Cavalcante de
Pauta: Apresentacéo do conselho Ll -
2025 Convidados: Aimme Reyes;
E] ~ Pauta: Principales Diretrizes do Co...
Anexo l.docx
n
@ : - JE——
me Reyes Ruiz
2]
6 nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn
0 N
Pagina
o Ldoex 4
5 ©
(Convidada e

Copyright Atlas Gow

1. Opc¢do para sair do Bluebook.

2. Opcdo para acessar o indice do Bluebook.

3.0pcdo para selecionar a transigdo da pagina
4.0pcdo para selecionar o tipo de visualizagdo do indice

5.Itens da reunido onde basta clicar neles para acessar na pagina.

10.

11.

Zoom: para aumentar ou
diminuir de acordo com a
preferéncia do usudrio.

Méo para navegar no
Bluebook.

Ferramenta para inserir
comentdrios dentro do
Bluebook (os comentdrios
que o usudrio faz, s6 ele
pode visualizd-los).

Salvar o Bluebook
Procurar no Bluebook

Ver os comentdrios
realizados dentro do
Bluebook.

Vocé pode visualizar arquivos
diretamente na plataforma,

sem a necessidade de fazer o
download pela web e pelo APP




BLUEBOOK
Como acessar o Bluebook? C e

VOLTAR o @ @ @ & SALVAR PDF

O @ 8%, © @ O 87 @ mQ ]

S 0 N 3 (7] 2 2@ & 0 Veja como fazer
e @ = O I j anotacdes no

o /) Reunido do Conselhoda = Bluebook com

8 Marcadores atlasgov D:r::O:i:"E:c: .: 5 Mobile meeting S & H |

a I Indicee e oo A st i s

o e o

B Veja como fazer

S ~ Pauta: Principales Diretrizes do Co.. j an Ot G 3es no

ja— e Bluebook com

(BD Pauta: Cierre da reunido " smr]“ Aimm?;u Ruiz fpresentacho do consein S&H APP I

o & - o

D mi Aimme Reyes Ruiz =

O]

15145 ~
15 minutos

Copyright Atlas Gow

Scratch & Highlight

O Scratch & Highlight € uma ferramenta que possibilita interagir no
Bluebook da reunido, inserindo anotag¢des nas pdginas que houver
necessidade. Lembrando que essas notagdes sdo privadas, por padrdo.

N


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360050291172-Como-fazer-anota%C3%A7%C3%B5es-no-Bluebook-com-S-H-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360042443091-Como-escrever-no-Bluebook-usando-o-S-H-APP-

BLUEBOOK

_.Como acessar o Bluebook?

.r"‘-—--

VOLTAR

DR  wo0® & i

=)

Marcadores

~  Indice e

Pauta: Apresentacio do conselho

\ ~ Pauta: Principales Diretrizes do Co...

\ Anexo |.docx

\ Pauta: Cierre da reunigo

1. Opc¢do para exibir o indice em capas
pequenas.

2. Opcgdo para exibir o indice como uma lista.

3.0Opcdo para pesquisa rdpida em indice,
aplica-se no modo de lista e no modo de
capa, esta opgdo torna sua pesquisa de
informacdes mais rapida.

Procurar nos comentarios

Anotacoes (3)

Organizar: Posicao v

Pagina 1

AN

AN

Aimme Reyes Ruiz

ago 11, 18:49

Movos conselheiros
apresentados

Aimme Reyes Ruiz

ago 11, 18:50

Aimme Reyes Ruiz

ago 11, 18:50

Compartilhe suas anotagdes em
seu Bluebook com outros membros.

RSV S SRR -
Compartilhar anotagdes

Diretrizes

Selecione o(s) usudrio(s) para compartilhar as anotagdes

1scar membros por nome, email ou empresa

g 0

Ladmils Ludu.. | | Thalia Cavale...
=

o @ <
Y

CANCELAR  COMPARTILHAR

Passo 1: Selecione o Bluebook da reuniéo e
clique no ultimo icone de indice.

Passo 2: Clique no icone “Compartilhar” *

Passo 3: Selecione os membros com quem
vocé deseja compartilhar suas anotacgoes.
Depois que suas anotagdes forem
compartilhadas com um membro do Board, o
membro terd uma copia de suas anotagodes.
O membro vai ser notificado.




ATAS
Como preparar a Ata da reuniao dentro do Atlas?

® Atas - irtoracxecuiva 9@] e Pontos importantes a considerar para a
RDE Segundo Trimestre 2023 publicagdo da ata:
> D EDITAR PAUTA
SR e p—— -  Se algum membro for impedido de
Yo—— | visualizar um item da ordem do diq, ele
Data:  Quinta-feira, 18 de maio de 2023 05:00 - 07:00 (h& 11 horas) PR ndo poderé ViSUCI”ZGr G th.
Proprietarios: @ _ . PR .~
° oo « Somente os proprietdrios da reunido
paricines: (@) SO — poderdo editar e publicar a ata.
- « A publicagdo de ata gera notificagéo
por e-mail aos participantes da reunido.
Pauta. W cRIAR ATA « Vocé so pode criar as atas ou publicar

@ weruo com o status “Pronta para realizacdo”.

@ 05:00 ~ 05:15 — 15min
O Suporte
& -

Paso 1: Clique na reunido onde deseja gerar a ata da

Presentagado

reunido. ——

Veja como
Para publicar a ata da reunido, vocé deve primeiro N Parses aig
“Convocar Participantes” para “Criar Ata” ou "Escolher dentro do Atlas!

arquivo”.



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360032895372-Como-preparar-a-ata-da-reuni%C3%A3o-dentro-do-Atlas-

ATAS . . . . . . .
Como preparar a Ata da reuniao dentro do Atlas?

Opgoes
< VOLTAR
O EDITAR PAUTA [& Ata da reunido
£4 RSVP Vocé ainda ndo criou uma ata para esta reuniio
IMPORTAR DADOS DA REUNIAO ou  ESCREVA UMA NOVA
Anotagbes
= Ve a como
[J ANOTAGOES ) prepqror a ata

da reunido
dentro do Atlas!

Ata da reunido .
Passo 2: Clique em “Criar Ata” (este botdo fica disponivel

quando a reunido estiver com a status “Pronta para
realizagdo”.

ou arraste arquivos aqui... . » on
Passo 3: Clique em “Importar dados da reunido” para usar

o template sugerido pelo sistema. Caso ndo queira usar o

template sugerido, clique em “Escreva uma nova”.

I CRIAR ATA

/)



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360032895372-Como-preparar-a-ata-da-reuni%C3%A3o-dentro-do-Atlas-

ATAS

Como preparar a Ata da reuniao dentro do Atlas? R

<VOLTAR s

+ PUBLICAR ATA

[3 Ata da reunido

Selecione os participantes para incluir no quadro de assinaturas

B I YU & ¥ A~ T~ & #~ /- - =E- =~ = B E &
[# INSERIR QUADRO DE ASSINATURAS NO
% @ = ‘Buscar membros por nome, email ou empresa
TEXTO
Atlas Governance
@ Aimme Reyes Ruiz
ATA DE REUNIAO DIRETORIA EXECUTIVA S IMPRIMIR ATA
O ﬁ Amanda Ribas Frangozo
REALIZADA EM 18 DE MAIO, DE 2023
Detalhes da reunigo O ‘ Josilene Nery da Silva
@ Diretoria executiva
1. Data, Hora e Local: aos 18 do 5 de 2023, as 5 h 0 min realizada em Reunido #: 1354878 D 9 Ludmila Luduena
2. Participantes: Aimme Reyes Ruiz; Josilene Nery da Silva (ausente); Wendy Marisol Menjivar Pereira; Data: maio 18 2023, 05:00
3. Convidados: Aimme Reyes Local: Nao definido D o marisol. menjivar03@gmail.com
4. Ordem do dia:
o Abertura "
Paloma Lucatti
o Presentagao D .
5. AgBes:
Selecionar todos Mostrar selecionados (2)

CANCELAR  INSE™

Passo 4: Faga todas as edigdes necessdrids para o seu ata, na
parte superior do documento hd uma barra de ferramentas para
edicdo e formatacdo de texto.

Passo 5: Clique em “Inserir quadro de assinaturas no texto” caso
sua ata necessite de assinaturas, selecione os membros que
realizardo a agdo.

Passo 6: Ao clicar em “Publicar Ata”, os membros receberdo uma
notificagdo por e-maiil.

N



ATAS

Como fazer upload de uma Ata da reuniao dentro do Atlas?

Pontos importantes a considerar para a publicagéo da acta:

Opgoes

@ Atlas — Diretoria executiva ) o) . . ~ .
RDE Segundo Trimestre 2023 = « Se algum membro tiver restrigdo de ver algum item de
o pautaq, ele ndo terd acesso & ata.

Status: Pronta para realizacao

Local:  Nao definida 4 RSVP

e i . 10 o 20205806700 041 b i « Somente os proprietdrios da reunido poderdo editar e
Y. E— publicar a ata.
e @@ SO e * A publicagdo da ata gera uma notificagdo por e-mail aos
comisior: @Y ——— participantes da reunido.

°
3
3
7
>
H
=
H
H
M
2
<

+ Somente pode criar as atas ou publicar com o status

auta: H H =
e “Pronta para realizagéo”.
bertura
0 2050‘0~0515*15mm
) O suporte —\ Veja como
Q Presentagao @ - anexar uma th
pronta dentro do
ATA MAIO 2023 RDE pdf Atlas!

Por Aimme Reyes Ruiz em 18 de maio de 2023 17:42

D ATA MAIO 2023 RDE pdf -

Permitir download

Original ‘ PDF Protegido . . - .
Passo I: Clique em “Escolher Arquivo” (este botdo sé

O CONERMAR UPLORD fica disponivel quando a reunido estiver com status

& UPLOAD NOVA ATA Passo 2: Escolha o arquivo e cliqgue em “Confirmar
Upload”.

Ou Clique aqui para criar uma nova ata

Passo 3: Clique em “Publicar Ata”,

N


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360033259571-Como-anexar-uma-ata-pronta-dentro-do-Atlas-

ATAS
Como editar a Ata da reuniao? ce e

Ata da reunido

[3] VISUALIZAR ATA

# SOLICITAR ASSINATURA

Se vocé publicar a ata e precisar de alguma edicdo,
basta clicar em “Desfazer publicacéo” (botdo
laranja) nas opgdes do lado direito da sua tela.

Veja como editar
uma ata

publicada em
uma reuni@o!

Ata da reunido 9 Caso vocé clique em “Escreva uma nova”, mas seja

mais facil para vocé “Importar dados da reunido”, o

Atlas ndo langard o template sugerido. Para fazer
isso, vocé deve fazer o upload de suas Atas através
da opgdo “Notas”. Além disso, hd uma opgdo para

Clique aqui ou arraste um arquivo para fazer exibir outras versées de Atas, caso vocé queira

upload de Ata. restaurar alguma vers@o anterior.

Outras versdes de ata

# Criado por Data [

1365150 Aimme Reyes Ruiz 18 de maio de 2023 17:59 [ Atual ]

1365148 Aimme Reyes Ruiz 18 de maio de 2023 17:58 RESTAURAR

1365147 Aimme Reyes Ruiz 18 de maio de 2023 17:42 ATA MAIO 2023 RDE.pdf RESTAURAR

1352832 Aimme Reyes Ruiz 10 de maio de 2023 16:29 RESTAURAR

1352831 Aimme Reyes Ruiz 10 de maio de 2023 16:29

Os participantes das reunides agora tém a possibilidade
de visualizar as atas assinadas diretamente na
plataforma, tanto pelo aplicativo quanto pela verséo
web desde que tenham permissdo para acessar todos os
contelddos da reunido.

/)


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360032895412-Como-editar-uma-ata-publicada-em-uma-reuni%C3%A3o-

ATAS
Como recuperar o template de Ata via Notas?

atias: = Q  Buscar... Escolha o board/projeto para criar a sua anotacao:

Buscar boards por nome...

@ Anotaciones RCA 10 06/02/2023
Puntos importantes que deben ser tratados en la proxima reu... @ Atlas @ Atlas ® Atlas @ Atias ® Atias
B o ~ [GA] Grupo ifis &7 [GA] Las Lobas % Board of Directors Comité de Cultura Comité Internacion...
Atlas — Directoria ejecutiva -
v
Q ® Atlas ® Atlas ® Atlas @ Atlas ® Atlas
Comite Latam- Mexi... Consejo de Adminis... Conselho de Admini... Customer Experienc... Customer Success W...
+ Criar uma nova Nota
Atlas @ Atlas Atlas @ Atlas @ [Atlas] Customer S...
Directoria ejecuti... Diretoria executiv... Executive Board & Diccionario de ... (Outro) Board para... Ve @ G C O r — o

o@

| CRIAR @ recuperar o
o template de Ata e

exportar dados via
Notas!

14:49

® atlas - Diretoria executiva * 4 .@
Importar dados da reunido
Anotaciones RCA 10 06/02/2023

Puntos importantes que deben ser tratados en la préxima reu

Digite algo
Atlas — Directoria ejecutiva - + 2 B

+ Criar uma nova Nota

Passo 1: Entre na opg¢do de notas dentro do portal e clique em
“Criar uma nova nota”.

Passo 2: Selecione o Board no qual essa anotagdo vai pertencer.

Passo 3: Selecione a op¢do de seta para baixo “Importar dados
da reunidao”.

N


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/4418024996884-Como-recuperar-o-template-de-Ata-e-exportar-dados-via-Notas-

ATAS
Como recuperar o template de Ata via Notas?

Importar dados da reunido Importar dados da reunido
PROXIMAS REUNIGES REUNIOES ANTERIORES
31 Mai @ Atlas — Diretoria executiva
31 Mai ® rtlas - Diretoria executiva 0600 — 0500 RDE Segundo Trimestre 2023 Pronta para realizagéo
T — T RDE Segund&Tnmestre 2023 Pronta para realizagio em 12 dias
em 12 dias

ALTERAR CONFIRMAR @

CANCELAR

Passo 4: Selecione a reunido onde

A . Veja como
vocé deseja recuperar o template recuperar o

da Ata para sua reunido. template de Ata e

CANCELA»

exportar dados via
Notas!

* Vv < @ , . «
Passo 5: Clique em confirmar, entdo

voceé pode visualizar em “Notas” o
template do Atlas para Atas de
Reunido.

Atlas Governance
ATA DE REUNIAO DIRETORIA EXECUTIVA

REALIZADA EM 31 DE MAIO, DE 2023

: [ “E t
1. Data, Hora e Local: aos 31 do 5 de 2023, as 6 h 0 min realizada em Pusso 6' Agord Cllque em xpor qr
2. Participantes: Josilene Nery da Silva; Wendy Marisol Menjivar Pereira ; ~ 1 /4
3. Convidados: Aimme Reyes Ruiz anotqgoes pq ra Atq .

4. Ordem do dia:
o Presentagdo dos Resultados
o Encerramento da reuniao
5. Deliberagdes: apds as discussdes acerca da matéria constante da Ordem do Dia, os Srs. Conselheiros deliberaram sobre os seguintes itens
© Aprovagdo nova Diretoria
3 votantes / 0 votos.

6. Agoes:
o Aimme Reyes Ruiz delegou a agdo "Por favor, revisar a pagina 2" a Aimme Reyes Ruiz

N



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/4418024996884-Como-recuperar-o-template-de-Ata-e-exportar-dados-via-Notas-

ATAS
Como recuperar o template de Ata via Notas?

< VOLTAR

[2] Ata da reunido

Exportar nota para Ata - Escolha a reuniao

B I u 5 x x* A~ T~ & J- /- - E- E~- =~ E E -
31 Mai @ Atlas - Diretoria executiva * =
RDE Segundo Trimestre 2023 Pronta para realizacdo
06:00 — 08:00 it E = Atlas Governance

ATA DE REUNIAO DIRETORIA EXECUTIVA

REALIZADA EM 31 DE MAIO, DE 2023

IYR/= YUl CONFIRMAR 0
O

1. Data, Hora e Local: aos 31 do 5 de 2023, a5 6 h 0 min realizada em .
2. Participantes: Josilene Nery da Silva; Wendy Marisol Menjivar Pereira ;
3. Convidados: Aimme Reyes Ruiz
CANCELAR 4. Ordem do dia:
o Presentagao dos Resultados
o Encerramento da reunido
5. Deliberagdes: apds as discussbes acerca da matéria constante da Ordem do Dia, 05 Srs. Conselheiros deliberaram sobre 05 seguintes
itens:
@ Aprovagao nova Diretoria
3 votantes / 0 votos

6. Agdes:
o Aimme Reyes Ruiz delegou a agao "Por favor, revisar a pagina 2° a Aimme Reyes Ruiz

Passo 7: Cligue em confirmar.

Passo 8: O portal ird redireciond-lo para a sua
reunido, agora vocé tem a Ata da sua reuni@o
com o template do Atlas, caso vocé tenha que
fazer alguma edi¢do, pode faze-lo com as
ferramentas para formatar suas atas e salvar
as alteragdes apenas clicando em “Publicar
Ata”.

Agdes

v PUBLI&AR ATA

18

(# INSERIR QUADRO DE

ASSINATURAS NO TEXTO

& IMPRIMIR ATA

Detalhes da reunido

@ Diretonia executiva
Reunido #: 1352828

Data: maio 31 2023, 06:00
Local: Nio definido

Veja como
recuperar o
template de Ata e

exportar dados via
Notas!

N


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/4418024996884-Como-recuperar-o-template-de-Ata-e-exportar-dados-via-Notas-

ASSINATURAS e o o e o o
Como solicitar assinatura da Ata da reuniao?

Opgoes

@ Atlas — Diretoria executiva o I::I] Ve O quol e O
RDE Segundo Trimestre 2023 @ ) dlferen a entre

dssmaturo digital

= 9 EDITAR PAUTA
N . e eletronical!
oeat o S RSVP
Da:a‘; gjgrla-feira, 31 de maio de 2023 06:00 - 08:00 (em 12 dias)
Anotagoes
roviees QO 0 ANoTAGOES Passo 1: Com a ata publicada podemos solicitas
Participantes: "o GS GSSInGturGS.
consces: - @) Ata da oo Passo 2: Escolha se serd eletrénica ou digital.
B VISUALIZAR ATA Lembrando que para assinar com assinatura
digital a pessoa deve ter um certificado digital.
e A SDLICITA@HASSINATURA Cllque em GVGnQO r.
” Presentagéo dos Resultados @

@ 06:00 ~ 07:45 — 105min

Recurso Exclusivo
de Plano Enterprise

. Encerramento da reunido O suporte
® 07:45 ~ 08:00 — 15min

ADD ON- Assinatura
. . L Eletronica com NOM -151
Solicitar Assinatura Eletronica

@ Implementagéo do certificado

ICP Brasil em assinaturas
eletrénicas

] =9

Assinatura Eletrénica Assinatura Digital

FECHAR AVA%CAP



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360051045491-Como-solicitar-a-assinatura-de-Ata-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/7962280865300-Assinatura-eletr%C3%B4nica-X-Assinatura-digital-Quais-as-diferen%C3%A7as-

ASSINATURAS

Como solicitar assinatura da Ata da reuniao?

Solicitar Assinatura Eletronica

Veja como solicitar
assinaturas de

membros
externos!

Buscar membros por nome, email ou empresa

6 Aimme Reyes Ruiz

Y et Cavalcante de prito

Assinantes externos

Adicione um contato para enviar

+ externos I

[J Habilitar ordem de envio para assinatura

FECHAR VOLTAR  AVANGAR

Recurso Exclusivo de
Plano Enterprise

Adicionar contato X Passo 3: Selecione os membros que devem assinar a Ata.

As informagoes abaixo serdo utilizadas durante o processo de assinatura do documento, Se houver um membro eXterno que ndo pertenga ao AthS,
portanto, pedimos para que seja preenchido corretamente vocé também pode solicitar sua assinaturag, basta clicar na
Nome completa opgdo “Assinantes externos” (add-on)

Passo 4 e 5: Estes passos sb se aplicam se houver um

E-mail membro que ndo pertenca ao Atlas e sua assinatura for
necessdria para a Ata, basta clicar em “Adicionar
contato” e preencher os dados: nome completo, e-mail e
celular, ao final cliqgue em “Adicionar”. (add-on)

Celular

E& +55 + +55


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/4428377808916-Como-solicitar-assinaturas-de-membros-externos-

ASSINATURAS
Como solicitar assinatura da Ata da reuniao?

Solicitar Assinatura Eletronica Solicitar Assinatura Eletronica g :
| Verifique os nomes dos assinantes com atengio VeJ .G .C O m o

Centifique-5¢ de que 05 Nomes estio completos e com ortografia coreta d ef I n I r O O rd e m

Buscar membros por nome, email ou empresa
Norme cormpleto dos

a Aimme Reyes Ruiz CISSII’]GﬂtGS'

e Aimme Reyes Ruiz Aimme Reyes Ruiz
a0 -
e Thalia Cavalcante de Brito [{a::n';':‘mm] Joce Reyes

a Thalia Cavalcante de Br... Thalia Cavalcante de Brito

Li e estou de acordo com os Termos eto.;dlc'cesl
\ %Haﬁ!llurmﬂmdam‘om-nlmlun e k FECHAR  VOLTAR AVANC’
\ FECHAR VOLTAR  AVANC’ . . - . . .
Passo 6: No momento da solicitagdo da assinatura & possivel

habilitar o ordem dos assinantes. Com essa funcionalidade
ativada, vocé define a sequéncia em que cada pessod deve
N _ - assinar. No entanto, & importante lembrar: ao ativar essa
( Solicitar Assinatura Eletronica opgdo, cada participante sé poderd assinar quando for a sua
sk dhe s st vez na ordem definida.

Clique e arraste um usuario para definir a ordem de assinatura

u Passo 7: Verifique se os nomes dos membros estdo escritos
B v corretamente, aceite termos e condigdes e clique em
“Avanzar”.

2° ﬁ Thalia Cavalcante de Brito an o
Passo 8: Caso a ordem de assinatura esteja selecionada, antes

o ) de finalizar a solicitagdo serd exibida uma tela para que vocé
defina a ordem dos assinantes. Essa tela aparecerd apenas se
FECHAR VOLTAR SOLICITAF a opcdo estiver ativada. Caso contrdrio, o processo de

solicitagdo seguird normalmente, sem a definicdo de ordem.

/)


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/23154890789780-Defina-a-ordem-dos-assinantes-de-seus-documentos

ASSINATURAS

Como solicitar assinatura da Ata da reuniao?

/; Q Buscar (9 0 N —— V .
. _ eja como
Insira os campos de assinatura VOLTAR m d efl n I r O O rd e m
Todos Campos : ] .w kR O @® "M% ¥ e Q d OS
assinantes o
| . — assinantes!
@ . ,
Aimme R. Ruiz ) ACTADE REL7ON COMITE LATAM MEXICO
[ - kh‘-——% REALIZADATL 31 DE MARZO, DE 2023
o . = i
. Thi:ll!. c. énlo - ’ M-_-mum
k=

i

Copyright Atlas an

Passo 9: Vocé pode visualizar a ata da reunido, selecionar todos os
assinantes (esta etapa é importante para o assinante assinar), em seguida,
adicionar o campo neste caso é “Assinatura e Rubrica” (vocé também
pode adicionar outros dados adicionais, como nome, e-mail ou telefone,
inserindo-os individualmente), uma vez que 0s campos aparecem em sua
ata, vocé pode indicar em qual espaco ele ficard. Ao final, clique em

“Avancar”. /
/2



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/23154890789780-Defina-a-ordem-dos-assinantes-de-seus-documentos

ASSINATURAS

Como solicitar assinatura da Ata da reuniao?

Revis#o e envio

Veja como reenviar
solicitacéo de
assinatura pelo

Mensagem (opcional)

APP!
Todos assinantes v Sucesso
j\mm:ReyesRu\z . - - - Vejq Como
| | (10 it editar a lista
s dos assinantes!
Ata da reunido
[3) VISUALIZAR ATA
Passo 10: Pode escrever uma mensagem opcional, 0 membro ira
 auabno e ssspTURas visualizd-la junto com o e-mail de solicitagcdo de assinatura.
Passo 11: Pronto! Os membros do Board que vocé selecionou
‘ foram notificados. Basta clicar em “Ok” e agora & s6 aguardar a
B " ata a ser assinada, pode levar até 5 minutos para processar.
Passo 12: Na opcdo Quadro de Assinaturas, vocé poderd verificar
. S oS-l quem ja assinou, reenviar a solicitacdo para os que ainda estdo
o e e pendentes e, além disso, editar a lista de assinantes (caso ainda
oo Ao ndo tenham assinado e ndo fagcam mais parte da empresa, por
36087 Thalla Cavalcante de Brito exe m p I o) .

538314(et)  JoceReyes [assinante externo]

@ CANCELAR SOLICITAGAD 0



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/9029595834516-Como-reenviar-solicita%C3%A7%C3%A3o-de-assinatura-pelo-APP-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/36692610043284-Como-editar-uma-solicita%C3%A7%C3%A3o-de-assinatura

ASSINATURAS

Como baixar o documento parcialmente assinado?

Quadro de assinaturas X

0 documento parcialmente assinado estara disponivel apés a primeira assinatura

ATA MAIO 2023 RDE pdf Varsiias da docimentn
Versdo original
Status Tipo Reunido Solicitante — V 9 b 9
AGUARDANDO ASSINATURA Assinatura eletronica Reunido do Conselho da DiretoriaNo. 85 Aimme Reyesg Versio assinada eja como paixar
9 documentos
o Nome resinado Dotn parcialmente
assinados!
25020 Aimme Reyes Ruiz Vv 12 de agosto de 2025 as 1316
36087 Thalia Cavalcante de Brito
539009 (ext) Joce Reyes [assinante externo]

& EDITAR LISTA DE ASSINANTES @ CANCELAR SOLICITAGAO

Agora vocé pode baixar documentos mesmo que
ainda ndo estejam totalmente assinados. Isso permite
acompanhar o progresso das assinaturas e
compartilhar versées parciais com mais agilidade,
sempre que necessdario. A funcionalidade ja estd
disponivel no Quadro de Assinaturas.

N



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/29164157538836-Como-baixar-parcialmente-um-documento-assinado

A h jet
/J‘ é Q Buscar.. © @'
atlascov
@ Planos de Agéo "e Proprietarios: @oe Membros: 4“@09 6:
(@ Home 4
£ mbox 4) visho GERAL (10 QuADROS % CRONOGRAMA o Y FILTROS
| Q Buscar por titulo Status ¥ Responsavel ¥  Criador v |
22 Boards 6
off Projetos o Inicio 2 ee Revisdo 1 e Concluida 1 wee |Adicionarnnva coluna... + |
Adicionar nova agéo + Adicionar nova agéo + Adicionar nova agéo + 9

['ﬁ Reunides Proximas Etapas Revisdo [ o7% Apresentagdo de Plano de Agao [ 50%

[ 30jun23 o PENDENTE ; ;
01jul 23 ” EM REVISAO 30jun23 ‘ EM REVISAO
@ Governanga

Planejamento Estratégico

() Base de Conhecimento 30jun23 0 PENDENTE
F) Seguros

e Allaslnsngmsm

&> Formuldrios

O Notas

@ Ajuda

. Os projetos sdo uma forma de monitorar

um conhjunto de agées com o0 mesmo
objetivo final.

. Opc¢do para o titulo e descrigcdo do projeto.
. Proprietdrios que gerenciam o Projeto.
. Membros que visualizam todo o conteldo

dentro de Projeto.

. Op¢do para executar arquivamento, criar

copiq, relatdrio de projeto, backup e
performance (os membros s6 podem
executar as duas ultimas opgdes).

. Formas de visualizar o projeto por vis@o

geral, quadros ou cronograma.

. Otimize seu tempo com o uso de filtros

dentro dos projetos, vocé pode encontrar
qgogs de acordo com status, responsdavel e
criador.

. As agbes sdo o coracgdo do projeto, com

elas € possivel identificar o que é necessdario
para avangar e conclui-las. Se houver
necessidade de criar uma ac¢do, vocé pode
fazé-lo com este opcdo.

. Op¢do para adicionar colunas ao seu

projeto para determinar um status ou
classificacdo.

/)



PROJETOS

Faca um Projeto para organizar acoes comuns DR
!,‘ = PN P e
. @
£ inbo
O
o T~ Veja como
criarum
Y projeto!

Somente administradores do
sistema podem abrir novos
projetos.

Copyright Atlas ca-.G/

O projeto € uma forma de acompanhar um conjunto de agdées com o
mesmo objetivo final. Ao crid-lo vocé definird a lista de acdes aos seus
respectivos responsdveis, e conforme cada um for finalizando sua
atividade, a barra serd preenchida até chegar o momento de estar
completa.

Para criar siga os passos:
Passo 1: Clique em “Criar novo”.



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360033141191-Como-criar-um-projeto-

PROJETOS

Faca um Projeto para organizar agdes comuns

Criar um novo Projeto

® Planos de Ag:éo|

Cliente selecionado:

[Atlas] Customer Success

Escolha os membros para esse projeto:

EUSCH[ membros par nome, email ou empresa. .

D ‘ Agustina De Stefano
C] ‘ Agustina De Stefano

” Aimme Reyes Ruiz
C] * Alejandro Lugo
D ‘ Alessandra Carvalhaes

o Amanda Calissi Usudrio bloqueado

+ Adicionar usudrio Selecionar todos Mostrar selecionados (4)

e < ANTERIOR PRﬁ)(LMO > e

Confirmagao ~ . . .
’ Passo 2: D& um nome do seu projeto e em seguida clique
Nome @ Planos de Agao em "Pr6Xim°".
Membros * Aimme Reyes Ruiz
* Josilene Nery da Silva . ~ .
: :Vemnd;fvc'llarig:ﬂslvl_‘elui;arPerewa Passo 3: Selecione os membros que estaréo envolvidos
nas demandas do seu Projeto e em seguida clique em

Deseja continuar? "PrOXimO"-

< areROR o Paso 4: Valide os usudrios que vocé inseriu no Projeto e
m por fim clique em “Criar”.



PROJETOS

Faca um Projeto para organizar agdes comuns ‘

Progresso

FINALIZADA

0% | 0 agbes

Entrega em breve 1

Revisdo

Revisdo
23 mai Q

razo vencido o

Comunicados

Progresso Préximas reunides Reunides anteriores

EM REVISAO
50% | 2 agbes

(& Fazer download do relatério do projeto

Aimme Reyes Ruiz

Ultimas atualizages

«) VISAOGERAL [IU QuADROS &, CRONOGRAMA

EM ANDAMENTO

0% | 0 agbes

Sem itens para exibir

Ver mais...

PENDENTE
50% | 2 agbes

[ 67%

EM REVISAO

Visao Geral: No formato de vis@o geral, vocé vera um resumo do
progresso das agdes do projeto.

+ Pendente- SGo as agdes que ainda ndo foram iniciadas.
Sdo agdes em andamento.

« Emrevisdo- SGo agdes em processo de revisdo.

+ Finalizada- Sdo as agdes concluidas.

Para complementar, se desejar vocé também pode agendar uma
reunido dentro dos projetos, visualizar quais sdo as proximas
reunides e reunides anteriores.

A partir de projetos, vocé pode criar antncios (os
% membros do projeto também podem visualizd-los na
tela inicial “Home").

Da mesma forma, as atualizagdes mais recentes
feitas dentro de projeto estdo listadas na opgdo
“Ultimas Atualizacoes”.

N



PROJETOS
Faca um Projeto para organizar agdes comuns

) PIanOS de AQéO , Proprietarios ”o Membros: ".”o
4
) ViIshoGERAL [0 QUADROS &, CRONOGRAMA YFILTROS S
Veja como utilizar
Q Buscar por titulo Status ¥  Responsavel ¥  Criador ¥ OS f”tros em um
projeto!
Inicio 2 eee Revisdo 1 os Concluida 1 aee Adicionar nova coluna... +

Adicionar nova agao + Adicionar nova agao + Adicionary Criar nova agdo

Renomear Veja como criar
uma agdo em
projetos!

Proximas Etapas Revisdo B 67% Apresentagao de Plaj

30jun 23 o PENDENTE . . )
[ 23mai23 0 EM REVISAO 30jun 23

Excluir

Planejamento Estratégico

30jun 23 ” PENDENTE

No formato “Quadros” é possivel visualizar agdes e tarefas de forma detalhada,
divididas em colunas de acordo com o progresso.

A criacdo de novas agdes, edocdo ou exclusdo de colunas é personalizada, o
proprietdrio remove ou adiciona colunas de acordo com seu objetivo.

Todas as agdes sdo totalmente arrastdveis, vocé pode passar de uma coluna
para outra, basta clicar na agdo e mové-la.

N&o hd limite para a criagcdo de colunas ou agoes.

/)



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/4418976646932-Como-utilizar-os-filtros-em-um-projeto-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/4412844865940-Como-criar-uma-a%C3%A7%C3%A3o-em-projetos-

PROJETOS

Faca um Projeto para organizar agées comuns Cee e e

—

Nome da ag¢do atribuida, a edi¢do, pode ser feita se necessario.

# Planos de Agdo x

Revisédo & o
Revisor:

Responsavel: Inseritos:
oo @) 9500 »00
Descriga | Checkiist &7%

Membro responsdvel pela agdo.

Inscritos pela agdo.

. Quem é o revisor o que foi feito na agéo (aprovar o rejeitar).

. Descricdo da acdo a ser executada como indicagdes ou instrugoes.
. Data de inicio da agdo.

Data de entrada da acdo (pode ser editada)

. Status da acgdo, quais avangos foram feitos.

© 0 N O a N w N

Data de Inicio: Data de Entrega:
— v mems 0 - . Em qual coluna de quadros estd o status da agdo de acordo com sua
classificagdo.

Status: Coluna: Acdo Precadente:
E""“‘S*@ “*"“8“”@ Somaeraghoce oA 4 10.0p¢do caso as agdes atribuidas seg'am executadas por atividades,
quando ha uma agdo que precisa ter uma atividade anterior para que a
”@ segunda agdo possa ser executada.

11. Segdo de comentdrios sobre as atividades, aqui vocé, pode mencionar os
membros do projeto.

12.Assim como a se¢do de anexos, onde 0s arquivos podem ser carregados.
@ 13.0pc¢do para enviar comentdrios ou anexos.

14 14.0pcdo de aprovar ou rejeitar agdes caso vocé seja o revisor, caso
contrario, vocé tem a opgdo de enviar para revisdao e finalizar a acéo
como um inscrito do projeto.

ENVIAR PARA REVISAQ

) @FECH““ 15.0p¢do para fechar a tela da agdo.

FECHAR




PROJETOS e e e,
Faca um Projeto para organizar acoes comuns
=
4 Planos de Agdo X
Revisdo #
- 16.0pc¢do para visualizar o checklist,

S— — — sdo as tarefas que foram atribuidas

@ s ®20 ®0 para executar.

17.Ao selecionar o item que ja foi feito,

R ——— . ’o - vocé notard que a barra de progresso

g (@) e é atualizada de 0% a 100% se ja estiver

D Neva design de apregentagio y@ = ConCIUIdG. Vejo Como Criqr

A - . p ~ uma agdo em
sociousa s @ 18.Vocé pode adicionar itens a acdo. @ projeto%!
Normal B ITlUs» E=z=E % L 2 C

FECHAF



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/4412844865940-Como-criar-uma-a%C3%A7%C3%A3o-em-projetos-

PROJETOS
Faca um Projeto para organizar agdoes comuns

A Q Buscar ©) @
e Planos de Agao ¢ proprietrios: () Y L L]+

'

i) vishioGeRAL [0 quADROS &, CRONOGRAMA Y FILTROS

Semana Dia

2023

Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezer

Planejamento Estratégico &
Proximas Etapas %
Apresentacdo de Plano de Acao a

Q Revisdo ﬂ

Em “Cronograma” vocé
poderd gerenciar e
controlar suas agdes de
forma que vocé consiga
listar de forma precisa
todas as demandas
abertas e tempo estimado
para executd-las.

Contém as atividades que
precisam ser feitas, mostra
o tempo de inicio e de
término de cada atividade.
E dessa forma serd possivel
ver em quanto tempo o
projeto serd entregue e até
mesmo quais atividades
devem ser feitas primeiro.

N



INBOX L L ] L ] . L L ] L ]
Suas pendéncias em um unico local T
Insira a lista de suas acdes a serem abertas e
R ® o §- finalizadas dentro do Atlas na opgdo de Inbox.
o 1. Crie uma nova agdo ou votagdo.
CRIAR NOVA . Q Buscar agdes ou deliberagdes por titulo, nome do usuario ou nome do board e 2. BUS(;CI_ por CI(;GGS OU VOtCI(;f)GS por titU|O, nome dO
o O O (o) (1) usudrio ou nome do board.
Inbox
. Marcacaeso FINALIZADAS Tipos: [] Agbes Deliberagdes [] Acessos Assinaturas [] Formularios 01/08/2025 - 31/08/2025 X 3. Aqgi VOCé Ve':é O resumo Completo de todos GS, )
) o acoes, votagdes, acessos, assinaturas e formularios
@ Outbox ® ® gue foram realizados ou serdo realizados.
2 o @) 4. Mencoes que vocé fez aos membros do Atlas em
. workKgroups.

cf Assinatura eletronica: Reunion del Consejo No. 60 AGUARDANDO ASSINATURA

5. Acesse a lista de agdes que vocé abriu para outros
m?mlggros e votos nos quais vocé ndo € um membro
votante.

6. Acesse as acdes e votos do seu Board, abertos por
outros membros.

7. Acesse q lista de agdes, votos, acessos, assinaturas e
formularios que forém abertos.

8. Acesse q lista de agodes, votos, acessos, assinaturas e
ww formuldrios que foram fechados.

9. Use os filtros para visualizar assertivamente todas as
suas pendencias.

10.Filtrar por periodo.
1. Pagina anterior da sua Inbox.
12.Proxima pdagina da sua Inbox.

/)



INBOX L ] L ] L] L ] [ ] [ ] L ]
N ® r 4 [ * ¢ * *
Suas pendéncias em um unico local
4 @ o ® o G- Veja como
(1) visualizar a
l j%EEh;;;_. Q Buscar agoes ouldeliberagdes por titulo, nome do usuarie ou nome do board...e InbOX!
Inbox e
ABERTAS Tipos: [] Agbes Deliberagbes [] Acessos Assinaturas [] Formuldrios 01/08/2025 - 31/08/2025 X
(i Marcagﬁéo - FINAiZADAS po: G G tu 108/ 108/ Vejq Qomo
e 5
oo no Atlas!

of Assinaturd eletronica: Reunion del Consejo No. 60 AGUARDANDO ASSINATURA

CRIAR NOVA .
¢ ANTERIOR PROXIMO 3 Veja como

= Agio incluir anexos
| em uma agado!
% Deliberagéo

fm Marcacnes

Copyright Atlas an

1. Criar Nova: Para criar uma nova agdo ou votagdo. 4. Marcagdes “@": Veja todos os comentdrios em que vocé

2. Opgdo de busca para localizar a pendéncia pelo titulo, nome foi mencionado dentro das pautas, agdes ou votos.
do usudrio ou do Board. .
5. Outbox: Acompanhe todas as demandas que atribuiu a
3. Inbox: Encontre tudo o que envolve sua participagdo dentro outro membro.
fclo poT'go! Atlas, qualquewotglc;oo, qgcdo, assinaturas, q
ormuldrios ou acessos (desbloqueio de usudrios no caso de /i < .
administradores) é categorizado como pendéncia. 6. Outros: Veja o que estd sendo demandado dos demais

membros dos Boards dos quais vocé participa.


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360048786051-Como-visualizar-a-inbox-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360033259271-Como-mencionar-usu%C3%A1rios-com-no-Atlas-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360042445451-Como-incluir-anexos-em-uma-a%C3%A7%C3%A3o-

DELIBERACOES

Vote pelo Atlas

= — Diretoria executiva

Aprovagao da Ata do Conselho No. 85 #

Status Prazo
AGUARDANDO VOTOS 31/8/2025

(]

Reuniao: Visualizagao de deliberacio @
Atiao — Reunidio oo Conoelnc da Diretoria No. 85 .

Proprietarios e Votos pendentes e
8Q0 8Q0
Voto pendente: o

2900 0 primeiro voto regiatrao. nbo oers pocsivel 8 excOEO Ge BNex0s ¢ Comentirics na delberglo

“ . ®

Sim

0 votos.

60

Comentaros Anexos Relatério da deliberagdo

Nomal ¢ B I UGSG® EEEE © L 2C

Escrever comentinio

SemBre que vocé for convidado a reg?istror sua deliberagdo, vocé
receberd uma notificagdo por e-mail com um link que te
direcionard para o Atlas. Acesse o link e siga os passos:

1. Qual é o prazo para votar.
2. Quem sd@o os proprietdrios
3. Quem sdo os membros.

4. Escolha seu voto.

5. Faga um comentdrio, se quiser (néo se esqueca de clicarem
“Enviar” para registrar seu comentario).

6. Clique em “Download” para baixar o material anexo
relacionado a esse deliberacdo (se houver).

7. Consulte o relatério da deliberagdo (nele vocé encontra a
relacdo de todos os votos e visualiza se algum usudrios desfez
o voto em algum momento).

Dentro dos comentdrios vocé pode marcar membros para serem
notificados por e-mail. Para isso coloque “@"” e selecione quem
vocé deseja marcar.

Apds um voto ser registrado ndo
serd possivel editar as

OBS: informagdes, excluir anexo ou
comentarios e editar os membros

votantes.




DELIBERACOES

Vote pelo Atlas

Comentarios Anexos Relatério da deliberagdo

D PoliReport_2722850.pdf o
12 de agosto ae 2025 14:24 A\ SOLICITAR ASSINATURA & ABRIR
enexsco por Aimme Reyes Ruiz 1D @

23705004

Geraco sutomaticamente)

Votante Data do voto

Aimme Reyes Ruiz 12 de agosto de 2025 14:24

\\\\\
Aprovacio da Ata do Conselho No. BS

R o e Ao 54 A 5 ComicR e 18 Pospiton: At Ry Rk Thek st B 845

o 1 wmmpts 200032t

No “Relatorio da deliberacdo” também
é possivel solicitar “Assinatura
Eletronica” ou “Assinatura Digital”. Esta
acdo sbé pode ser realizada apds o
termino do periodo ou quando a
deliberacdo for finalizada com os votos
que foram registrados.

Capyright Atias Go.

3

Veja como reenviar
notificagdo de
deliberag¢do para os
membros que ainda
ndo votaram!

Veja como
consultar o
relatério de uma
deliberacdo!

Veja como inserir
anexos em uma
deliberacdo!

Veja como
comentar em
uma
deliberagéol!

N


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360042028172-Como-reenviar-notifica%C3%A7%C3%A3o-de-vota%C3%A7%C3%A3o-para-os-membros-que-ainda-n%C3%A3o-votaram-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360042445091-Como-consultar-o-relat%C3%B3rio-de-uma-vota%C3%A7%C3%A3o-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360042444971-Como-inserir-anexos-em-uma-vota%C3%A7%C3%A3o-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360032777012-Como-comentar-em-uma-vota%C3%A7%C3%A3o-

DELIBERACOES
Como criar uma deliberacao?

Deliberagio
Deliberagio

=
4

cccccccc

| Nenhuma deliberagdo ad\cmnada,[}na[l

Va para a reunido onde vocé deseja criar uma deliberacdo.

Passo)l: Clique em “+” ou na opgdo “Criar” na deliberacéo (abaixo da
pauta).

Passo 2: Escolha o tipo de deliberagao (Aprovacéo ou Personalizada).

Na escolha por “Aprovacdo” é criada com as opgdes de voto: “Sim,
N&o e Abster-se”.

Ao escolher a votacgdo do tipo “Personalizada” o Proprietdrio insere
quais serdo as opgoes de voto.

Veja como
criar umad
deliberacdo!

Veja.como
adicionar ou
remover
proprietdrios de
uma deliberacdo!

Veja como
cancelar uma
deliberacdo!

N


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360033140971-Como-criar-uma-vota%C3%A7%C3%A3o-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360042027992-Como-adicionar-ou-remover-propriet%C3%A1rios-de-uma-vota%C3%A7%C3%A3o-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360032777052-Como-cancelar-uma-vota%C3%A7%C3%A3o-

DELIBERACOES
Como criar uma deliberacao?

Aiberagdo
Votantes (1 selecionados):

Buscar membros por nome, email ou empresa

‘ Aimme Reyes Ruiz
0 ‘ Ludmila Luduena
D ‘ Thalia Cavalcante de Brito

Selecionar todos Mostrar selecionados (1)

Configuragdes de deliberagdo:

@ Voto aberto

@ orifcar os vorames Ao desabilitar essa configuragio os votantes nio
@ Deliberacio disponivel t& terdo acesso a deliberacio.

canceLaR n

Deliberagdo

Aprovagdo da Ata do Conselho No. 85

Passo 3: Selecione quais serdo os membros
votantes.

Passo 4: Escolha se as votagdes serdo abertos
ou secretos.

Passo 5: Escolha se deseja notificar os votantes
por e-mail e clique em “OK" para finalizar.

Passo 6: Quando definir o titulo da deliberagéo,
cligue em criar.

Agora ja é possivel disponibilizar a
deliberagdo, com a opg¢do de definir

OB : se os votantes teréo acesso ao
conteldo ou ndo. Mais controle e
flexibilidade no processo de decisdo.

P

.

CANCELAR @




DELIBERACOES
Como criar uma deliberacao?

/—_

2025

Ter, Ago 12

Defina o prazo para deliberacdo e finalize.

A abertura da deliberagéo gera uma
notificagdo por e-mail aos membros
votantes e ficara na relagdo de pendéncias
na tela de Inbox dos usudrios.

Agosto 2025

Vocé poderd acompanhd-la através do
“Outbox” no menu Inbox.

CANCELAR

Veja como
registrar seu
voto!

Veja como
desfazer voto!

Veja como
registrar meu
voto [APP]!

Veja como
desfazer voto
[APP]!

N


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360042023052-Como-registrar-meu-voto-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360042028212-Como-desfazer-voto-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360042442831-Como-registrar-meu-voto-APP-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360042442931-Como-desfazer-meu-voto-APP-

DELIBERACOES
Como cancelar uma delibera¢ao?

Apbs um voto ser registrado ndo poderd mais alterar nada
dentro da mesma como por exemplo: prazo, adicionar um
novo votante.

Apenas o proprietdrio pode cancelar a deliberagdo; como
nunca serd excluida do portal e sim cancelada é
necessdario explicar o por que do cancelamento quando for
confirmar (essa explicacdo fica visivel para todos os

Cancelamento de Deliberagio

S — participantes).

deliberacio

Passo 1: Clique em “Cancelar deliberacéo”.

Passo 2: Justifique o motivo do cancelamento e clique em
“Confirmar”.

@ Atlas - Dwetonia executiva

31 de agosto de 2025 — em 19 dias

T T T T

Veja como

cancelar uma
deliberacdo!

Apos o registro de uma
deliberagdo, ndo serd possivel
editar as informagdes, excluir
Aprovacéo da Ata do Conselho No. 85 voTANTES voros anexos ou comentarios e editar os
DELIBERACAD CANCELADA 2 o membros votantes.



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033563971--C%C3%B3mo-cancelar-una-votaci%C3%B3n-

GOVERNANCA
Conhec¢a o mdodulo de Governanga- Ac¢oes SR

O mébdulo de Governanca & o espago onde os usudrios podem acompanhar acoes, deliberacoes e atas de forma
centralizada e organizada, tudo em um sé lugar.

Para acessar, basta clicar em “Governanga” no menu lateral esquerdo do Portal.

o Conheca o
p ® @
G Nova agdo * U| de
w— : modulo
\ Nome ds agiio * (;
.
Pendente Em andamento [@ Em revisao Finalizad &
6 0 1 0 lespans:
lecione um responsivel
B ’
e | & Gmrmns G
Lot Analisax Relatorio Financien ' AmmeReyesfoz  revowm rega .
19/8/2025
Ll Agregar los dem: i § pe—
Lade Fazer alteras goes nas pautas da reunido . Joskes M RevisAo
31 Mai = o apagint ‘ pr— NOB
31Mal Anexar o material do Fechamento do Més de Margo 2023 @ ievmasme owoem

A primeira segdo € a de “Acbes”, onde vocé pode visualizar todas as agoes
atribuidas aos membros dos Boards dos quais vocé faz parte.

Além disso, € possivel criar novas acées, com a opgdo de vinculd-las ou ndo
a uma reunido especifica, conforme a necessidade de acompanhamento.



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/35547587996436-Conhe%C3%A7a-o-m%C3%B3dulo-de-Governan%C3%A7a

GOVERNANCA
Conhec¢a o modulo de Governanga- Deliberacoes

Na segunda se¢do, “Deliberacdes”, vocé encontrard todas as Novidade: Agora, com a atualizagdo mais
deliberagbes criadas nos Boards dos quais vocé € membro. E recente do portal, vocé também pode criar
possivel visualizar o status de cada deliberacéo por meio das caixas deliberacgdes diretamente por esta ferramenta,
indicativas, como: sem a necessidade de vinculad-las a uma

« "Aguardando meu voto’, reunido.
+ "Deliberacdéo canceladad’,
« ou Finalizada".

«ova deliberagao X
n % Selecionar periodo N F—
Agbes Deliberagdes Atas Oiorasrective X-v. 'Ditsdataia . Datstefim Selecione um Board/Projeto’
Buscar um Board/Projeto

‘¢ Aguardando meu voto ® Deliberagao cancelada (4 Finalizada

Al Al Al Al
3 3 4 @ Board para tes Comité de Audi Comité Latam @ Comite Latam-

Atlas Atlas Atlas Atlas
@ Consejo de Adm @ Consejo de Adm @ Conselno de Ad @ Conselho de Ad

Histérico de deliberagd NOVA DELIBERAGAO

ERTI00 08 Sommngs 2 ¢ Atlas Atlas Atlas Atlas
@ Customer Exper. @ Diretoria exec = Executive Boar @ Executive boar

> 1-10de 12

Atlas Atlas

31 Ago o~ gy : DELIBERAGAO CANCELADA i L Lk

9 Aprovagao da Ata do Conselho No. 85 -

[atlas] Custom [Atlas] Custom.

31 Ago S IIRO S O TRQiStrado FINALIZADA @ Reunides Reun @Board Prueba @ Consejo Admini

Ag Aprovagdo da Ata do Conselho No. 85 regt v
Siiby oa toria ex
AGUARDANDO VOTOS
oz 1.1 Pano de Contratagdo Anual - 2023
30 Nov Voto registrado v/ AGUARDANDO VOTOS

Test B Vincular a reunido

oa + 2 \
30 Jun p . Voto registrado / AGUARDANDO VOTOS
Aprovagdo da Ata RDA Segundo Trimestre CANCELAR PROXIMO

10 registras I AN Al
Aprovagdo da Ata RDA Segundo Trimestre registrado v/ DELIBERACAQ CANCELADA

Aprovacdo de Ata Junho 2023 DELIBERAGA! /

e i e SRR

/)



GOVERNANCA

Conhec¢a o0 mdédulo de Governanga- Atas

Na terceira segdo, “Atas”, vocé terd acesso a todas as atas dos
Boards dos quais € membro, reunidas em um sé lugar para
facilitar o acompanhamento e a organizacdo. Cada ata é
apresentada com seu status atual, que pode ser:

+ Elaboracdo - ainda estd sendo editada e n&o foi finalizada;

+ Publicada - j& estd disponivel para visualizagéo pelos
membros do board;

+ Pendente de Assinatura — aguardando que os responsdveis
realizem as assinaturas;

- Assinada - todas as assinaturas foram concluidas.

As informacgdes sdo exibidas em caixas indicativas, e o nUmero

Basta clicar sobre a caixa para ver a lista completa das atas
correspondentes dquele status. Essa visualizagdo facilita o
controle do andamento das atas e garante mais agilidade na
gestdo documental dentro da plataforma.

dentro de cada caixa mostra quantas atas estGo em cada status.

V)

Agbes Deliberagoes

£ Em elaboragao

Ata

Ata

Ata

Setecionsr periodo
*  Datadeinicio - Data de fir

Atas

® Publicado

a - Reunido do Conselho da Diretoria No. 85

RDE Segundo Trimestre 2023

RDE Segundo Trimestre 2023

a - RDE Primeiro Trimest tre 2023

ROE Ordinaria

& Pendente de assinatura

% Assinado

AGUARDANDO ASSINATURA

PENDENTE DE ASSINATURA

2 UPLOAD DE DOCUMENTOS EXTERNOS




GOVERNANCA

Conhec¢a o0 mdédulo de Governanga- Atas

azer o upload de

() ATADA DIRETORA

documento externo

O 85 pd1

Ata do Conselho No. BS

Agdes  Deliberagbes  Atas

Z. Em elaboragio

Atlas. Atla
Cors o
Atlas
@ Consej Adm. L ] ino de Ad.
Arlas las
e B Esecuive Bowr

=] Publicado

;\la . Rcu‘nlao do Conselho da Diretoria No. 85
:l;:l do Conselho No 85

;ma.m\ F‘);HF}HHIA NO 86

:\la “ROE Segundo Trimestre 2023

;\la . RDE Segundo Trimestre 2023

:\;:l RDE Primeiro Trimestre 2023

Ata - RDE Ordinaria

& Pendente de assinatura

PUBLICADO

Novidade: Com a atualizagdo mais recente do portal,
agora vocé também pode adicionar atas e solicitar
assinaturas mesmo sem que elas estejam
vinculadas a uma reuniéo.

Mais flexibilidade e agilidade para registrar decisdes
e manter a documentagcdo em dia!

Para adicionar uma nova ata que ndo estd vinculada a uma reunido, siga
estes passos simples:

Passo 1: Acesse ad aba “Atas” e clique em “Upload de documentos
e externos”.

Passo 2: Selecione o arquivo e preencha os campos obrigatoérios:

0 « Nome do documento

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn . Data

« Board ao qual serd vinculado
. Status de assinatura (assinado ou néo)
Passo 3: Cliqgue em “Confirmar Upload”.

O documento serd identificado como externo e essa informacgdo

@ aparecerd ao lado do nome. Para solicitar assinatura, clique nos trés
pontos ao final da linha e selecione “Solicitar Assinatura”. Depois, siga o
processo de solicitagdo descrito anteriormente no manual. o‘



GOVERNANCA

Conhec¢a o0 modulo de Governanca- Livro de Atas Cee

Agbes DeliberagGes

Z. Em elaboragdo

Selecionar perfodo

Atas

B Publicado

¢ Pendente de assinatura [4 Assinado

O

Lista vazia

1 ’ Veja como
(® UPLOAD DE DOCUMENTOS EXTERNOS gerqr um Livro
de Atas

O livro de atas & uma ferramenta essencial para garantir
transparéncia, responsabilidade e conformidade legal nas
decisdes da empresa. Ele proporciona um histérico organizado e
confiavel das deliberagdes que orientam a gestdo corporativa.

Além disso, € um documento indispensdvel para auditores e érgéos
reguladores, e pode ser utilizado como prova formalem casos de
litigios, demonstrando as decisdes oficialmente registradas pela
organizagdo. /‘


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/29238249361044-Como-gerar-um-Livro-de-Atas

GOVERNANCA
Conhe¢a o0 modulo de Governancga-

1°  Ata- Reunido do Conselho da Diretoria No. 85 31 de agos1o de 2025
2° Doc Ext - Ata do Conselho No 85 31 de agosio de 2025

3" DocExt- ATA DA DIRETORIA NOBE 31 de agosto de 2025

4°  Ata- RDE Segunda Trimestre 2023 31 de maio de 2023

5°  Ata - RDE Segundo Trimestre 2023 31 de maio de 2023

6° Ata - RDE Primeiro Trimestre 2023 31 de margo de 2023

7° Ata-RDEOrdindria 2| de margo de 2023

Livro de Atas

~

VOLTAR  FECHAR | e ZUa i GRS o

»w

1. Clique nos trés pontos e selecione
“"Gerar livro de atas”.

. 2. No modal que abrir, configure:

. - Boards ou projetos que deseja

: incluir.

- Periodo (opcional).

+  Documentos: apenas publicados e
assinados serdo incluidos

h + Atas em elaboragdo ou reviséo

: ndo aparecem; pendentes de

- assinatura entram como

versdo original.

Selecione ao menos duas atas para gerar o livro.
Organize os documentos na ordem desejada
(manual ou por setas).

Confirme. Vocé receberd um e-mail com o link
de download (valido uma Gnica vez e com login
obrigatério).

N



ACOES

Abra uma acao a um membro do seu Board

/ Q  Buscar

{ ‘ CRIAR NOVA . Q, Buscar agdes ou deliberagdes por titulo, nome do usuario ou nome do board

Inbox

FINALIZADAS
@ Marcagbes

25 Outbox

=2 Outros

Tipos: [] Agbes [] Deliberagbes [] Acessos [] Assinaturas [] Formulérios

N

N3o ha itens em seu Inbox

Data Inicio Data Fim

Copyright Atlas Gn\.ﬂ/

Vocé pode abrir uma acéo
dentro do Atlas para outro
membro.

As agdes sdo demandas que
vocé envia pelo portal,
determina um prazo para
que ela seja concluida e
pode acompanhar o
andamento dela pelo seu
“Outbox”.

Vocé encontra um atalho
para criagdo de uma agdo
na Home do Atlas, dentro de
reunides, projetos ou dentro
do menu “Inbox”.

Veja como

@ criar uma
acdo!



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360032777212-Como-criar-uma-a%C3%A7%C3%A3o-

ACOES

Abra uma acao a um membro do seu Board

B4 Deliberagdo

@ Marcagdes
£ Outbox

{2 Outros

Selecione um prazo para esta agao:

< Junho 2023 >

18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 29 30

CANCELAR  OK

IAimme Reyes RuizUEIRE gL 0] "Relammo{ Financiero”

Para criar uma agdo a partir da sua tela

“Inbox”, siga os passos:

Passo 1: Clique em “Criar nova acdo” e

defina quem serd responsdvel por realiza-la.

Passo 2: Descreva qual € a acdo.

huscar boards por nome...

@ Atlas ® Atlas @ Atlas

Comité de Cultura [GA] Las Lobas & Customer Experienc...
® Atlas @ Atlas ® Atlas

Conselho de Admini... Board of Directors Comite Latam- Mexi...
@ Atlas @ [Atlas] Customer S... Atlas

[GA] Grupo ifis &7 Board Prueba Executive Board

Atlas
Diretoria executiv...

@ [Atlas] Customer S...
Customer Succes pr...

@ Atlas

Consejo de Adminis...

Atlas
Directoria ejecuti...

@ Atlas

Customer Success W...

@ [Atlas] Customer S...

Planos de Agdo

Ok

66/1000 !

Passo 3: Determine um
prazo para que essa
acdo seja concluida.

Passo 4: Escolha o
Board ao qual a acdo
ficard vinculada.

O Atlas enviard por e-
mail uma notificacdo
ao responsavel pela
acdo.

N



ACOES

Execute uma a¢ao no Board de reunioes

Oiretaria executiva

Analisar o anexo "Relatdrio Financiero”

O
Responsavel: Inscritos: Revisor:
” Aimme Reyes Ruiz # Qe °
Descrigio Checklist 0%
4
Data de Entraga:
30/6/2023 sz 0
Status: @
Fendente
Comentirios | Anexcs
Momal B I US® = =E=EE % L 2 C
-
@ Piris: = Prisciaf@iatissgo. com
. Paloma Lucalli pRioma@alasgoy.com
' * Wendy Marisal Menjivar Persirs wenaymanso@atssgoveom | oaase
. Ludmila Lucuena Lramia idwenahatis spov com o @ 6

ENVIAR FARA REVISAD « HFMNALIZAR ACAD

FECH»

Caso vocé receba uma agdo via Atlas, acesse
pelo link do e-mail de notificagdo ou mesmo
dentro do sistema, pelo menu “Ac¢ées”, na
pasta Inbox.

Na tela de agdo dentro do Board de reunides
VOCé consegue:

1. Ver a data de entrega da agdo.
2. Ver o status da agdo.
3. Fazer comentdrios e marcar pessoas com o

l@ .
4. Anexar documentos.
5.Enviar a agdo para revisdo.

6. Finalizar acgdo.

Veja como
mencionar
usudrios com “@"
no Atlas!

Veja como
editar dados
de uma acgdo!

Recomenda-se que uma vez que o
responsdvel por executar a agdo
marque o status como “Finalizada”
e mencione nos comentarios ao

revisor em caso de registro.



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360042445391-Como-editar-dados-de-uma-a%C3%A7%C3%A3o-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360033259271-Como-mencionar-usu%C3%A1rios-com-no-Atlas-

ACOES
Faca um checklist para acompanhar una a¢ao

@ piretoria exeeutva P Com este recurso vocé ,oode garantir que todas as etapas de
Fazer alteragdes nas pautas da reuniao &' suas agdes sejam concluidas, organizar suas tarefas e rastred-
- las. Para criar um checklist, siga os passos:
Responsivel: nsatts: Revisor: Passo 1: Cllg'ue no campo “Checklist”, localizado ao lado de
‘ Josilene Nery da Silva # @‘o ° "Descrlgao
e cnetist ox () Passo 2: Crie atividades em “Adicionar item”.

Nenhum checklist criado. Organize suas tarefas criando itens com o botao abaixo.

Passo 3 e 4: Depois de nomear o item, clique em “Salvar”.

ADICIONAR ITEM 9

Y
® Diretoria executiva i X quso 5 e 6: ASSim que as
o Diretoria exectiva X Fazer alteragdes nas pautas da reunido ¢ Ogées forem ConCIUTdCIS,
Fazer alteragdes nas pautas da reunido & o basta clicar na caixa de
> Responséavel. Inscritos: Revisor; Selegdo e em SeQUidG
.Jusl\eneNerydaSl\vaf O‘o ° Ocompdnhor O progresso nq
Responsével: Inscritos: Revisor: .
‘JosneneNerydaSilvat @‘o ° Descrigio Checklist  67% @ pG rte Superlor'
Descicio | Chckist o5 [ | Passo 7: Se necessdrio os
Brainstorm\ng(ponlospnoménosj@ ‘ 7 @ : itens pOdem_Se "Editqr" Ou
O S — ’® - “Excluir” no lado direito.
m@ F’roéstadenovodes\gndeamesentaqao 0 A Ordem dOS itens pode Ser
alterada, basta clicar no item

e arrastrar para cima ou
para abaixo.



ACOES

Aprove ou reprove uma ac¢ao recebida

» Diretoria executiva ; *

Fazer alteragoes nas pautas da reuniao &'

Responsavel: Inscritos: Revisor:

‘ Josilene Nery da Silva # o.o oo

Caso vocé receba uma acdo para
Gomefitrios | Anetos revisar via Atlas, acesse pelo link do e-
1) (2, mail de notificacdo ou mesmo dentro
do sistema pelo menu “Acdes” na
pasta “Inbox”.

NMormal % B I U S ®m = =

Il
Iil
&
i~
8]
a

Escrever comentario. .

Na tela da acdo vocé consegue:

1. Fazer comentdrios e marcar pessoas
comoo“@".

% ENVIAR 2. Anexar documentos.

(3] 3. Aprovar ou reprovar a acgdo.

@ REJEITAR « APROVAR

FECHAR



COMENTARIOS

Comente dentro de Atlas e mencione usuarios RN
- = = — Veja como
Normal $: B I Us»nw =S=£cE 9 L 2 ¢C o Siohar
usudrios com “@"
@ no Atlas!
All -
)

" Wendy Marisol Menjivar Pereira wendy. marnsol@atlasgov.com
' Jodo Pedro da Silva Paz joao. paz@atiasgov.com

‘. Pedro Carneiro Alves pedro.alves{@atlasgov.com Os membros mencionados com u@n receberdo

uma notificagdo por e-mail.

- Vocé pode mencionar todos os usudrjos com a
opcao “@All” (exceto na secédo Home) ou
individudlmente.

. Josilene Nery da Silva josilene.nery@atlasgov.com

O campo de comentdrios para mencionar os
usudrios esta disponivel nas telas de:

* Home

* Itens das pautas

+ Acdes dareunido
Votagodes
Projetos

Acbes do projeto

N


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360033259271-Como-mencionar-usu%C3%A1rios-com-no-Atlas-

COMUNICADOS c e e o s s o o o

Envie comunicados formais aos membros dos Boards T
7 s
0 REEMVIAR COMUNICADO

—
Os comunicados séo avisos enviados a os membros . 0
do Board. O comunicado serd
; reenviado por e-mail aos
1. Titulo. . =
- . memlbros que ainda ndo o
2. Membros notificados por e-mail. leram.

3. Descrigdo do comunicado.
4.Comentarios dentro do comunicado
5. Relatério do comunicado.

6. Vocé pode excluir o comunicado.

7. Vocé pode reenviar o comunicado.

/)




\ /

COMUNICADOS

Como criar
0‘ B Q Buscar

um comunicado?

atlasgov
S Cy Ultimas ., 2
@Adicionar nova agdo - dn .ear anuncio
o) Home
01000

S @ 12 de agosto de 2025 Elija um board:

) nbox
@ Atlas - Diretoria executiva

Inbox Outbox g - Buscar boards por nombre
@ @ Ata da reunido "Reuniéo do Conselho da Diretoria No. 85
@ Atlas ® Atlas @ Atlas
[GA] Grupo ifis /7 [GA] Las Lobas Board of Directors
Board: @ 11 de agosto de 2025
of p Proximas reunides Reunies anteriores + ® Atlas @ Atlas @ Atlas
Toon © Atias = Diatoria Gxmeidive ) Conselho de Admini... Conselho Fiseal Customer Experienc...
Ata da reunido "Reunido do Conselho da Diretoria No. 85
31 Ago © Atos - Diretoria exccutiva @|[Atlas] Customer S... @ [Atlas] customer S... ®[Atlas] Customer S...
Reunido do Conselhc Diretoria No. BS o
e e Reur 4o Cor ja Dil PRONTA PARA REALIZAGAO I:[] © Atias — Diretoria executiva Board Prueba Customer Succes pr... Planes de Accion

C Géo da reunido " ldo do C da No. 85"

7] Reunides

Ver

© covernanca
(%) Base de Conhecimento
[E] seguros

(5 Adas Insights

@ 14dejulho de 2025

@ Atlas - Diretoria executiva
C gao da reunido "Reunido do Ct da Diretoria No. 85"

@ 20 de setembro de 2024

® Atlas - Diretor
Convocach

Os comunicados s@o avisos enviados ados membros de um
Board. Vocé pode criar um na pdgina inicial:

Passo 1: Clique no icone “+”, localizado no lado direito da
tela, na opcgdo de “Comunicados” e “Ultimas atualizacoes”.

Passo 2: Selecione o Board para onde vocé enviara seu
comunicado e clique em “Avancar”.

@ Atlas @ Atlas ® atlas ® Atlas

Comité de Cultura Comité Internacion... Comite Latam- Mexi... Consejo de Adminis...
® Atlas ® atlas Atlas Atlas

Customer Success W.... Diretoria executiv... Diretoria Executiv... Executive Board

—

Os comunicados também
podem ser visualizados

dentro do Board
selecionado.

N



COMUNICADOS

Como criar um comunicado?

ar comunicado

Proxima reuniao

Criar comunicado
Quem deve receber o comunicado?

Buscar membros por nome, email ou empresa...

c Aimme Reyes Ruiz

‘ Ludmila Luduena

‘ Thalia Cavalcante de Brito

B I U A~ Ti~ 6 7~ 9~ B~ E~ E ~ [ 34
Informamos que a préxima reunido do Comité da Diretoria ja esta di na Atlas
deliberagao foram inseridos e podem ser acessados pelos membros do comité.

Solictamos que realizem a leitura prévia dos e se ou

de todos para garantir uma reunido produtiva e alinhada com os da

Deseja adicionar algum anexo?

& ESCOLHER ARQUIVOS

Os iais de apoio, pautas e documentos para

antes da data da reunido. Contamos com a participagao

Limpar selegdo

< ANTERIOR

Paso 3: Dé um titulo ao comunicado e escreva o
conteddo.

Paso 4: Anexe documentos (se houver).

Paso 5: Selecione os membros que receberdo a
notificagdo de comunicado.

Mostrar selecionados (3)

Pode selecionar um membro
especifico para receber o
comunicado por notificagdo, mas

outros membros do Board poderdo
visualizd-lo na tela inicial “Home".

/)




COMUNICADOS

Como criar um comunicado?

Criar comunicado
Board: @ Atlas —Diretoria executiva
Titulo:  Proxima reunido
Descrigao:  Informamos que a préxima reunido do Comité da Diretoria Executiva ja esta disponivel na plataforma Atlas Governance. Os materiais de apoio, pautas e documento

Destinatarios

Anexos:

s para deliberagao foram inseridos e podem ser acessados pelos membros do comité.
Solicitamos que realizem a leitura prévia dos conteudos e, se necessario, encaminhem comentarios ou contribuigdes antes da data da reunido. Contamos com a pa

rticipagao de todos para garantir uma reuniao produtiva e alinhada com os objetivos estratégicos da organizagao.

Ludmila Luduena
Aimme Reyes Ruiz
Thalia Cavalcante de Brito

Sem anexos.

Deseja continuar?

< ANTERIOR

Passo 6: Confirme as informagdes, se
estiver tudo bem, clique em “Criar”.

Veja como
criar um
comunicado!

Somente os proprietdrios
do Board podem criar
comunicados.



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360032777112-Como-criar-um-comunicado-

BASE DE CONHECIMENTO

Entenda a organizacao da Base de Conhecimento RN

= Q Buscar Vejo. QOI’T\O
I/ participar de
atlasgov mais ae lilm(]
2 Atlas @ > Pastas de sistema nao podem ser editadas empresa,

3

@ Home
> ,2’\ Boards
@ Inbox > °'E§ Projetos I\,-/eesjtaqﬁ?é?o
> Pastas da Empresa documentOS OU
Pastas do Board pastas que foram
deletados!

Boards > Diretoria executiva

52 Boards

[[) Materiais de Reunides

°-E§ Projetos
Veja como criar
uma nova pasta
dentro das

Atas de ReuniGes

Bases de
Conhecimentol

Reunides [3) Agdes do Board

éj Base de Conhecimento

&b Formulérios

Todo Board tem sua Base de Conhecimento, em

D Nots N outras palavras, uma biblioteca onde vocé anexa e
e faz o download dos documentos importantes e
relevantes aos membros do Board.

Para visualizar os anexos disponiveis nessa base,
basta acessar pelo Menu a opgdo “Base de
Conhecimento”, e entdo vocé terd pastas e
documentos de cada Board que participa.

/)


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/14212251337620-Usuario-Multi-client-Usu%C3%A1rio
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360060503631-Como-restaurar-documentos-ou-pastas-que-foram-deletados-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360033141491-Como-criar-uma-nova-pasta-dentro-da-base-de-conhecimento-de-um-board-ou-projeto-

BASE DE CONHECIMENTO

Acesse os documentos do Board

= Q Buscar

5 Atlas > Las carpetas del sistema no se puede edita

> B2 Boards
o Boards > Diretoria execuuva@

> DE Proyectos
Carpetas de Board @

[[) Materiales de Reuniones

> Carpetas de la empresa

Actas de Reuniones

[3) Acciones del Board

@ Papelera

1. Clique em “Boards” no canto direito.

2. Selecione o grupo no qual vocé quer fazer a
consulta dos documentos.

3. Cligue em “Pastas do Board” para visualizar
as pastas criadas de forma manual pelos
proprietdrios deste Board.

Pastas Amarelas: SGo as pastas do Board ou
da empresa:

 As pastas do Board: Sdo criadas pelos
proprietdrios do colegiado, nas quais os

membros podem inserir novos documentos.

+ As pastas da empresa: SGo geradas
apenas Belos administradores do portal e
0os membros ajudam na gestdo delas.

nSdo pastas alimentadas de
orma automatica pelo Atlas, ou seja, uma vez
que o proprietario das reunides adiciona
materiais das reunides, atas ou agdes dentro
da reunido, elas sdo trazidas de forma

automdatica para a Base de Conhecimento do
Board.

Conhecaa
Nnossa base de
conhecimento!

Veja como
consultarum
documento na
Base de,
Conhecimento!

Veja como
importar uma
pasta de
documentos na
Base de
Conhecimento!

Veja como realizar
o download de
arquivos na Base
de Conhecimento!

Veja como excluir
uma pasta,
arquivos ou
documentos
dentro da Base de

Conhecimento!



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360060556291-Conhe%C3%A7a-a-nossa-base-de-conhecimento-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360042441671-Como-consultar-um-documento-na-Base-de-Conhecimento-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/4411294822164-Como-importar-uma-pasta-de-documentos-na-Base-de-conhecimento-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360060056212-Como-realizar-o-download-de-arquivos-na-base-de-conhecimento-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360060503091-Como-excluir-uma-pasta-arquivos-ou-documentos-dentro-da-base-de-conhecimento-

SEGUROS
Atlas Insurance

» @m O © B

PO - RX *
atlascon
Seguros
Home
Inbox Néo possui Seguro?
Directors & Officers (0] Cyber Riscos 0] p g
Aquina Atlas € rpido e seguro. Preencha o questionario de
Risco, selecione 0s documentos da empresa e receba
Vocé ndo tem nenhuma apolice cadastrada, adicione os documentos Vocé nao tem nenhuma apolice cadastrada, adicione os documentos cotagbes personalizadas
i necessirios para adicionar uma apélice. necessdrios para adicionar uma aplice.
oards
COTAR NOVO SEGURO COM A ATLAS
Projetos

M ADICIONAR APGLICE M ADICIONAR APOLICE
Documentos e Questionarios

[E] auestionirio -

© ovocumentos =

aaaaa

O seguro “Directors and Oficers” (D&O)
€ uma apdlice de Responsabilidade
Civil que visa proteger os gestores da
empresa na pessoa fisica contra

reclamagdes que possam recair sobre
eles

@

Veja como

adicionar uma
apdlice D&O!

Veja como
cotar um novo

seguro com d
Atlas!

Tranquilidade Financiera

O seguro intervém para pagar os
custos relacionados ao sinistro

Protecao de Ativos

O seguro protege os ativos
pessodis dos segurados, visando
amparar os riscos aos quais eles
estdo expostos

/)


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/21845392413844-Como-cotar-um-novo-seguro-com-a-Atlas
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/21833433330580-Como-adicionar-uma-ap%C3%B3lice-D-O

ATLAS INSIGHTS

Conheca o Atlas Insights

Agora o Atlas conta com o Atlas InS|ghts uma ferramenta que permlte analisar o uso da
plataforma de forma clara e estratégica. Visualize dados em graficos e textos, filtre por board
ou veja todos, e ainda baixe relatorios completos para compartilhar com outras dreas.

Disponivel para todos os usudrios, o Atlas Insights ajuda a otimizar a gestdo, acompanhar
atividades e apoiar decisbes com base em dados reais.

A e ® @

Atlas Insights

Pt;lm::arfmzs - Ago/2025 3::::& e . LIMPAR [ w=————in| (3 BAIXAR RELATORIO
——
—\ Conhega o
5 - “ - Atlas InS|ghtsI
383 362h 20min 259 79 397 770
Reunides Horas em reunido Participantes totais Deliberagdes Pautas Paginas de Bluebook

Reunides Horas em reunido

£ 383 © 362h 20min

84 1 115h 20min

69h 25min

4 45 7on
53h 56min 530 10min
6 T e e N ..
23n I I
0

0372025 042025 052025 062025 072025 0872025 032025 042025 0512025 06/2025 072025 0872025

Deliberagées Comentérios

% 79 @ 46

5
25
. I
15

Y
1 F
I
L H

e



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/36695918606612-Conhe%C3%A7a-o-Atlas-Insights

FORMULARIOS

Conhec¢a a funcionalidade de Formularios

&

atlasgov

13 Home
B Inbox

arlasc

= Q Buscar.. (@) h
© CRIAR NOVO 0 Q  Buscar formularios por nomeg
Formuldrios Criados 9
0-0de0
Q Nenhum formuldrio encontrado.
Formularios
A responder (0 Finalizado (5
Q Nenhum formulério encontrado.
Copyright Atlas GoJl

A funcionalidade de formuldrios pode ser usada para avaliar algum
planejamento estratégico, politicas da empresa, processos, diretorios
Oou uma nova estrutura.

1. Opcdo para criar novo formuldrio.

2. Mecanismo de pesquisa de formulério por nome.
3. Formuldrios que vocé criou.

4. Formuldrios pendentes a serem respondidos.

5. Formuldrios fechados, respondidos ou ndo respondidos.

Conheca os
formuldrios no
Atlas!

Veja como

duplicar um
formulario com
base em outro!

Recurso Exclusivo

de Plano Enterprise

/)


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/12994177571476-Como-criar-uma-pesquisa-com-base-em-outra-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/11266816439956-Conhe%C3%A7a-os-formul%C3%A1rios-no-Atlas-

FORMULARIOS

Como criar um formulario? C e

© CRIAR NOVO 0 Q  Buscar formuldrios por nome Criar novo formulirio

Escolha um board:

Buscar boards por nome

Formulérios Criados
@ Atlas @ Atlas ® Atas . @ Atlas  Atlas @ Atlas

C.dedm Coning de Auitori. Comit de Cult
00de0
@ Atlas @ Atlas @ Atlas ® Atlas @ Atlas @ Atlas
‘Comité Imermnacion.... Comite Latam- Mexi. Consejo de Adminis... Conselho de Admini. ‘Customer Experienc... Customer Success W..
Q Nenhum formulario encontrado
Atlas. ® Atlas Atlas. @ Atlas  |Atlas] Customer S. . @ [Atlas] Customer 5.
o ejecu Pp—  Diccionari de (Outro) Baard para... Pracbe

[ s | —
s formuldrios no
ot 1. Cliqgue em “Criar Novo”. Atlas!

Avaliagdo Anual da Diretoria Executiva e

Conheca os

N 2. Selecione o Board onde o formulario serd

Buscar membros por nome, email ou empresa... .

. . .. duplicar um
Y Y— 3. Insira o titulo do formulario. @ forEnuIélrio com
C] a Amanda Ribas Frangozo bose em outro!
[:]. Josilene Nery da Silva

4. Selecione os membros que responderdo ao
formuldrio.

(] . Ludmila Luduena
82”"“"‘”“‘"_“@“““‘““ 5. Selecione o prazo para responder o formuldrio.
Selecionar todos Mostrar selecionados (1) 6. VOCé tem G Opgdo de determinor Se OS
Escolha o prazo final Respostas andnimas reSpOStqs Sdo Onénimas Ou ndo'
26/5/2023 D .
7. Opcdo de anterior.
< ANTERIOR 0 e . . L.
8. Opc¢do para criar o formuldrio e comecar a

escrever as perguntas.


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/12994177571476-Como-criar-uma-pesquisa-com-base-em-outra-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/11266816439956-Conhe%C3%A7a-os-formul%C3%A1rios-no-Atlas-

FORMULARIOS

Como criar um formulario? C e

Tipos de perguntas que vocé pode criar com respostas:

A Q Buscar. [©) ”-
« Resposta Livre: Onde as respostas serdo escritas com as préprias
A |' 3 Al |d Di ia E 7 g Proprietarios: Respondentes: 1 ENVIAR
Avaliagéo Anua da Diretoria Executiva #€) @Q op »846000 17 palavras dos respondentes.
o e « Multipla Escolha: Resposta deverd ser selecionada com base uma
lista criada.
Pontos fraces ¢ fores do desempento 42 Dretortz + Classificagdo: A resposta é criada para entender o nivel da
(6] questdo, pode ser uma pergunta com nivel: bom a mal, excelente
¥ a poderia melhorar ou até mesmo "de 1 a 6" para que classifiquem.
# Resposta Livre
= mitpiacsola + Segdo: Opgdo para adicionar segées ao formulario.
¢ Classificagao
Veja como
@ reenviar um
. P . pd . |
. Opc¢do para editar o nome do formuldario. formulario!

. Vocé pode adicionar mais proprietarios (lembre-se que eles devem ser

administradores do portol). VeJCI como

secoes do

. Vocé pode adicionar mais respondentes que s&o pesquisados (membros do @ ) reordenar as
formularlo|

Board que seleciono).
. E possivel editar o prazo de reposta do formuldrio.

. Opgdo onde vocé vera as perguntas que pego para serem respondidas. Veja como

\ adicionar mais

@ respondentes

emum
formulario!

. Opcdo de repostas respondidas pelos participantes.
. Titulo das segées do seu formuldrio (vocé deve sempre colocar pelo menos uma).
. Com “+" vocé pode comecar a adicionar suas perguntas, vocé tem varias opgoes.

. Opgdo para “Enviar” seu formuldrio quando estiver pronto.



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/13083544583316-Como-reenviar-um-formul%C3%A1rio-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/11373556970388-Como-reordenar-as-se%C3%A7%C3%B5es-do-formul%C3%A1rio-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/11472898960916-Como-adicionar-mais-respondentes-em-uma-pesquisa-

FORMULARIOS
Como criar as perguntas do formulario?

+ o 6
0 Resposta Livre ~ @i Resposta Obrigatéria e f}

it Reordenar

@ W Excluir

+

1. Opgdo para adicionar uma pergunta na parte superior da ultima pergunta.

Veja como
excluir um
formuldrio!

2. Aqui vocé pode ver o tipo de pergunta que seleciono, se vocé quiser pode alterd-lo, basta clicar
no nome.

. Vocé pode determinar se a pergunta a ser respondida é reposta obrigatéria.

. Opgdo para reordenar perguntas ou excluir.

Ve a como

@ alteror O prazo

. Campo onde vocé tem que colocar sua pergunta.

de um .
formulario!

o o b~ W

. Em caso de resposta livre, € onde os participantes escreverdo a resposta, se for maltipla escolha
ou classificagdo, vocé poderd editar os campos.

7. Opc¢do para adicionar uma pergunta na parte interior da Gltima pergunta.


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/11373554632724-Como-excluir-um-formul%C3%A1rio-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/11265409529236-Como-alterar-o-prazo-de-um-formul%C3%A1rio-

FORMULARIOS o
Como criar as perguntas do formulario? S
I PERGUNTA COM RESPOSTA LIVRE PERGUNTA COM RESPOSTADE MULTIPLA ESCOLHA

Resposta Livre ~ ‘ Resposta Obrigatéria
? pe ¢ Multipla Escolha ~ 9 Resposta Obrigatoria I Muhiplas Respostas
Titulo *

. L. —~ Como esta sendo o desempenho da Diretoria Executiva?
Como esta sendo o desempenho do Conselho de Administragao? s

(I fonar Opeio ou Adicionar "Outro’

I PERGUNTA COM RESPOSTA DE CLASSIFICAGAO

Veja como
editar um
Classificagdo ~ 3 Resposta Obrigatéria : formUIé rIO!
Como esta sendo o desempenho da Diretoria Executiva?
Del Até2- Depois de enviar o formuldrio
D S ® s - aos respondentes, vocé s6
S poderd edita-lo se eles néo

2 Bom Desempenho bom

tiverem respondido.

Agora ja é possivel exigir justificativas nas
perguntas de multipla escolha e de classificacdo,
oferecendo mais embasamento nas respostas e
fortalecendo a tomada de decisdo.

N


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/11373482886036-Como-despublicar-e-editar-um-formul%C3%A1rio-

FORMULARIOS

Como responder o formulario? c e e

£ Inbox

Formularios ABElTAS FINALIZADAS ‘ Tipos: [] Agbes [ Votagdes [] Acessos [] Assinaturas Formulérios Data Inicio - Data Fim
@ Marcagdes 9

Aresponder (1 Finalizado 8 & Outbox

< ANTERIOR PROXIMO >
Nome do Formulirio o Status Data de Criagio Prazo Responsavel /2 Outros
Avaliachio Anual da Diretoria Executi ® Atlas - Diretoria executiva Publicado 26/05/2023 31/05/2023 Aimme Reyes Ruiz

) Avaliagdo Anual da Diretoria Execmiva@ /b RESPONDER

< ANTERIOR PROXIMO >

Pontos fracos e fortes do desempenho da Diretoria

1. e 2. Para responder ao formuldrio, vocé pode clicar no
Comoest sendo o desempenho do Canseho de Adinistacéo? campo Formularios, selecionando o correspondente
ou na caixa de Inbox, aplicando o filtro “Formulario”.
Ao entrar, vocé vera as perguntas que precisam ser
respondidas.

3. Opcdo que indicard se € “Resposta Obrigatoria”.

4.Vocé pode deixar comentdrios se desejar, sé se
aplicam nas perguntas de “Multipla Escolha” e
“Classificacao”.

Como esta sendo o desempenho do Conselho de Administragdo? 5. O pgd O pa rO Y7} Li m pq r form u Ia rio,,.

Ruim

0 son 6. Quando terminar de responder as perguntas, clique
em “Enviar Resposta”.

PAR FORMULARIO

/)



FORMULARIOS

Como consultar as respostas do formulario?

Formularios Criados

Nome do Formuldrio Board

Avaliagio Anual do Conselho de Administragdo 2023

Avaliagdo Anual da Diretoria %euma 0

® Atlas — Conselho de Administragao

® Atlas — Diretoria executiva

Avaliacdo Anual da Diretoria Executiva

Avaliacao Anual da Diretoria Executiva
Prazo: 31/05/2023

Consolidado v | FORMULARIO FINALIZADO

Consolidado @ 9

Individual

Status Data de Criagdo Prazo
Publicado 26/05/2023 31/05/2023
Fechada 26/05/2023 31/05/2023

Proprietarios: 0 o

Perguntas Respostas

1-2de2
Responsavel Quantidade de Respostas
Wendy Marisol Menjivar Pereira , Aimme Reyes Ruiz 072
Aimme Reyes Ruiz 373 Ver Lista [

Respondentes: Q ‘; ‘

Detalhado iho do Conselho de Administrag@o? (3 respostas)

Passo 1: Selecione o formuldrio
onde vocé deseja ver as respostas.

Passo 2: Selecione a opgdo de
respostas.

Passo 3: Tem trés maneiras de
visualizar as respostas do
formulario:

« Consolidado
* Individual
« Detalhado

Poderd visualizar o status do seu
formuldrio e o nUmero de respostas.

Tém a opcdo de baixar o relatério de
formuldrio no icone “Nuvem” o
relatério serd baixado em um
documento Excel.

Veja como
acessar as
respostas de
um formuldrio!



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/11355026396820-Como-acessar-as-respostas-de-um-formul%C3%A1rio-

FORMULARIOS
Como consultar as respostas do formulario? SR

| CONSOLIDADO | INDIVIDUAL

—rmm .I. Opgqo. Grq bqixqr O Individual - FORMULARIO FINALIZADO ” A\mmamkniz'ﬁ > »
relatorio do
formulario. o e
S > 2. Op¢do para mostrar
os comentdarios.
@7% .o 3 Opgdq pOrG O|te.l‘0r a Como esté sendo o | 2 a
exibi¢do do grdfico. o o o
S § o
A
O s
1. Op¢do para
avangar e ver as
respostas de outro
participante.
| DETALHADO
Detalhado ~ FORMULARIO FINALIZADO @ -
o 1. Opcgdo para
P imme Reyes Ruiz ) Pedro Cameiro Alves 8 Wendy Marisol Menjvar Prei.. bqixor o) relqtério
e do formuldario.

eeeeeeeee




NOTAS
Faca anotacoes privadas dentro do Atlas ce e

- H& duas maneiras de Veja como
1/, RDE Segundo Trimestre 2023 > aclessar as “Notas” no criar uma
- D EDITAR PAUTA At GS: I
\ atlasgov = : notal
T s 1. No menu do sistema
o @D oo cligue em “Notas”.
Home 0
2. Dentro de uma ngr?w Cgmlﬁ o
() mbox & reunido, clique no P
0000600 botdo “Anotacoes” uma notat
R do lado direito.
s
teben ser tratacs en s pedwim recnion ze Acta, votacio JAtias Governance
23 Boards == Veja como
deletar uma
n-E Projetos nOtCI!
= Veja como
Reunides 3. Exportar anotagées para serem as atas da reunido selecionada (quando a recuperar o

template de Ata e
exportar dados via
Notas!

reunido for convocada).

5 Base de Conhecimento

4. Importe os dados da reuni@o para iniciar uma ata.
& Formularios 5. Compartilhe suas anotagdes com outro membro do seu Board.
(3 Notas 0 6. Acesso rdpido para criar uma agdo de reunido para um membro do Board. . Voce Ncio pode fqzer ”
Y OBS: anotagées sem vinculé-las a
: = 7. Excluir anotacdo (se vocé excluir a anotacdo, mas tiver compartilhnado um Board/Projeto
(@) Aiuda . - J .
anteriormente com um membro do Board, o membro manterd a

anotacdo).

ﬂ 8. Edite o titulo da sua nota.



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360032777292-Como-criar-uma-nota-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360042023292-Como-compartilhar-uma-nota-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360042023332-Como-deletar-uma-nota-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/4418024996884-Como-recuperar-o-template-de-Ata-e-exportar-dados-via-Notas-

ATLAS AI L] L] L] L] L] L] L L] L] .

Transforme reunides em decisoes registradas T
Otimize seu tempo e eleve o nivel da sua governanga com o Atlas Al, o add-on inteligente da Veja como
plataforma Atlas Governance. Integrado ao Microsoft Teams, o Atlas Al entra na reunido, transcreve usar o Atlas

automaticamente tudo o que foi dito, e ainda entrega: All

Resumo inteligente com contexto, discussd@o, decisdes e agdes acordadas

Acbes s.ugerldcns com responsdveis e prazos @ ADD ON- ATLAS Al
Transcricdo completa para consultas futuras

Insights de participagdo com tempo de fala por membro

Integragdo com a ata, agilizando sua elaboragéo

. ldeal para quem precisa de mais clarezaq, agilidade e precisdo na condugdo e registro de reunides.

[

@ Requer ativacdo no painel de administracdo
. Funciona exclusivamente com Microsoft Teams

Y
— [

< 23de23

@ Atlas — Diretoria executi

Reunido do Conselho da Diretoria No. 85
o=

Status: PRONTA PARA REALIZACAO
Local:  Nao definida

Videoconferéncia®:  Entrar na videoconferéncia
Data:  Domingo, 31 de agosto de 2025 (em 18 dias)
15:00-16:00

Proprietarios: e@e
Participantes: e@e
Convidados: °



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/29248821356436-Como-usar-o-Atlas-AI

ATLAS PROMPT

Inteligéncia que potencializa a governanca

Veja como

O Atlas Prompt € a inteligéncia artificial do portal Atlas Governance, criada para apoiar

usar o Atlas
. o . . . ~ |
conselheiros, membros de comités e equipes de governanca na leitura e interpretacdo de Prompt!
documentos de forma rdpida e estratégica. Com ele, vocé pode:

Gerar resumos automaticos de documentos
Identificar riscos e pontos criticos

&) ADD ON- PROMPT
Interpretar conteddos complexos com mais agilidade

Tomar decisées com mais seguranga e embasamento

. Ideal para transformar grandes volumes de informagdo em insights claros e aciondveis, o Atlas
Prompt coloca a inteligéncia artificial a servico da governanga corporativa.

« Atlas Al Bete e x {
= a
Analise 03 pontos-chaves das pautas
Ponton chave das pautas
D Pensamento
)
Segue a andlise dos pontos-chaves das pautas da reunido. considerando tanto os itens com conteddo detalhado quanto aquekes com informagdes
uuuuuu

2. Principales Diretrizes do Conselho

* Este fem possui conteddo detalhado em anexo. permitindo anskse aprofundada:

Pontos-Chave Estratégicos

* Definigio o Revisio da Estratégia Corporativa

\ ( =)



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/39311794545044-Atlas-Prompt

BUSCA INDEXADA

Encontre conteudos e arquivos através do Sistema de Busca B

/)

atlasgov

@ Home
23 inbox

R

Boards

f8 Projetos

Reunides

(5) Base de Conhecimento
Q Formularios

D Notas

(@ Ajuda

= |Q Diretorid

79 resultados encontrados para: Diretoria

- ~  Datalnicio - DataFim ) Somente anexos

Ordernar Por Padrao

Form @ Atlas - Diretoria executiva

Avaliagdo Anual da Diretoria Executiva

Votacdo: @ Atlas - Diretoria executiva
@ Aprovagédo nova Diretoria

Ata @ Atlas - Diretoria executiva

RDE Segundo Trimestre 2023

Atlas Governance ATA DE REUNIAO DIRETORIA EXECUTIVA REALIZAD [ IVeja mais

Anotagdo @ Atlas - Diretoria executiva

Reunido

Atlas Governance ATA DE REUNIAO DIRETORIA EXECUTIVA REALIZAD [.._IVeia mais

riagao: 11/05/2023

o @

Veja como
realizar filtros

na Busca do
Portal [APP]!

O Sistema de Busca do Atlas é
composto por Inteligéncia Artificial
(NLP — Natural Language Processing)
para fazer andlise sintatica,
morfolégica e de flexGo verbal em todo
o conteldo inserido no Atlas (digitado
Oou em arquivos).

Vocé pode pesquisar na barra superior
com a “Lupa”, escrevendo uma
palavra relacionada ao que deseja
encontrar, para facilitar a pesquisa
vocé pode aplicar filtros.

O sistema fara uma pesquisa profunda
em todo o sistema.

/)


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/8125640345620-Como-realizar-filtros-na-Busca-do-Portal-APP-

jObrigado pela parceria!

Customer Experience Team:
O seu sucesso € Nosso!

Atlas Governance

/ ATLAS GOVERNANCE TECNOLOGIA LTDA
‘ CNPJ/MF n2 25.462.636/0001 86
Avenida Doutor Cardoso de Melo, 1608 - 132 andar - Vila Olrmpia, Sdo Paulo/SP.

ATLAS  .s55(11)2935-0025

GOVERNANCE
www.atlasgov.com



https://welcome.atlasgov.com/pt/
https://www.secure.instagram.com/atlasgov/?hl=es-la
https://www.linkedin.com/company/atlas-governance/mycompany/
https://www.facebook.com/AtlasGovernance
http://www.atlasgov.com/
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