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ATLAS

GOVERNANCE

Manual de Uso

PARA ADMINISTRADORES E PROPRIETARIOS DE BOARDS

Apresentado por Customer Success Team.




Seja muito bem-vindo(a) ao
Manual de Uso para
administradores e proprietdarios.

N&s somos a Erika e Wendy, responsdveis pelo nosso suporte
aqui na Atlas! Vocé pode ndés encontrar no Suporte Online
dentro do portal (segunda & sexta-feira das 09h és 18h) ou
pelo pelos e-mails a seguir: erika.oliveira@atlasgov.com ou
wendy.mirasol@atlasgov.com

Criamos esse manuadl para ser o seu guiad nesses primeiros
passos de uso do portall Mas, vocé jG sabe onde me
encontrar caso reste alguma davida :)

Grande abracgo!


mailto:erika.oliveira@atlasgov.com
mailto:wendy.mirasol@atlasgov.com

REGISTRO

Etapas de Registro no Atlas

Existem duas formas de se registrar na Atlas, uma delas € ser convidado e receber o convite via e-mail:

/.,J © Emai 0
@ Definir senha g
° Dados Pessoais e

O portal de Governanca Atlas Governance foi contratado para registrar as reunides
realizadas, consolidar materiais de leitura e fazer follow up das decisdes tomadas
pelo Conselho e demais colegiados. @ Confirme seu nimero de celular e

+55 11 94547-9693

Vocé foi convidado para ingressar em um board. Digite o cdigo recebido através do SMS.

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

. ] N&o recebeu um codigo? Cligue aqui para enviar novamente.
hitps //www atlasgov.com/register/ad7791ea

‘. Enviar por voz

Esperamos que o Atlas possa economizar o Seu __..\po e te apoiar na governanca © Enviar por WhatsApp
da organizacao.

Atenciosamente,

Atlas Governance LTDA

1. Insira o e-mailem que o
convite foi enviado:;

2. Defina uma senhaq;

3. Adicione seus dados pessoais
(Nome, Sobrenome, CPF);

4. Confirme seu nUmero (um
SMS com o cdédigo sera
enviado para seu celular);

Lembrando que o convite para entrar no
Atlas, deve ser feito por outro usudrio e

aprovado pelo Administrador do
sistema, na empresa.




REGISTRO

Etapas de Registro no Atlas

> ° E-mail e 5 ° E-mail

o Confirme seu e-mail ° Confirme seu e-mail

Login

ferreiragabriela29@outlook com

Digite o cAdigo recebido através do E-mail. ° Definir senha

Enderego de e-mail ‘

° Dados Pessoais

Né&o recebeu um cadigo? Cligue agui para enviar novamente.

Senha ® @ Confirme seu nimero de celular 6

Esqueceu a senha? +55 11 945479693

Definir senha e

Dados Pessoais e

Digite o codigo recebido através do SMS.

1

N&o tem uma conta

I Passo 1: Entre no Atlas e clique em Passo 2: Confirme seu e-mail: Um cdodigo Passo 5: Confirme seu nimero (um
“Registre-se”; irG aparecer no seu e-mail; SMS com o cédigo serd enviado para
seu celular);

Passo 3: Defina sua senha;

Passo 4: Adicione seus dados pessodais
(Nome, Sobrenome e nimero de celular);



HOME

Conheca os atalhos da tela inicial

o
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ATLAS

GOVERNANCE

@ Home

[o2]
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Boards

Reunides

Projetos

Inbox

Notas

Base de Conhecimento

Ajuda

= Q  Buscar..

@Adicionar nova agdo...

Proximas reuniGes o

Reunibes anteriores 3 +

Nenhuma reunido encontrada.

Comunicados Ultimas atualizagdes

@ 9 de dezembro de 2020

@ Atlas — Comité de Cultura
Jornal Atlas News - Edigdo Novembro

0la Dream Team, Estavam com saudades do Jornal
Atlas News? Eu estava haha. Mao tivemos a edigao de
outubro devido a grande demanda de contratagdes e
integragdes que realizamos....

Ver mais...

IReNSh)

+

N

12

D Suporte

Copyright Atlas Govs

1. Menu do sistema;

2. Sistema de busca que localiza qualquer
conteldo dentro do Atlas;

3. Atalho para criar uma agdo a um
membro do Board;

4. Atalho para checar suas pendéncias
acodes, votagdes e acessos — se for um
administrador);

5. Atalho para checar pendéncias que
solicitou @ outras pessoas;

6. Relagdo das préximas reunides
agendadas e reunides passadas, dos
boards que participa;

7. Relagdo de Comunicados enviados dos
boards;

8. Ultimas atividades feitas pelos membros;

9. Atalho ao chat com os memlbros do
Board;

10. Ferramenta para filtrar os Boards que
vocé participa;

11. Acesso as suas configuracgdes e d tela do
Administrador;

12. Suporte online com o time de Customer
Success.



HOME

Conheca o menu

B

Jo
JU

O O & &&
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ATLAS

GOVERNANCE
Home
Boards
Reunides
Projetos
Inbox
Notas
Base de Conhecimento

Ajuda

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

2. Boards — Grupos de trabalho que vocé faz parte
(todo o contetido é exclusivo aos membros);

3.Reunides — Todo o histérico de reunides
passadas e futuras dos Boards;

4. Projetos — S&o conjuntos de acgdes
centralizadas em um Projeto, onde vocé poderd
fazer acompanhamento e terd uma viséio macro
do seu progresso (quais demandas estdo
finalizadas, em andamento ou abertas);

5.Inbox — Todas as pendéncias que envolvem a
participagdo do usudrio como agdes ou votagoes;

6. Notas — Bloco de anotacées (todo contetdo é
privado e salvo automaticamente);

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

8. Ajuda — Central de Ajuda do Portal, contém
artigos sobre as funcionalidades, videos e 0s
canais por onde vocé pode falar com nossa
equipe de Customer Success.



SEU PERFIL

Funcoes do usudrio

0 @®- ’ . AqQui o usudrio pode alterar sua
’ foto, nome, fuso-hordrio,
b Change Language: notificagdo no App e idioma.
(&) ALTERAR FOTO English '
Portugués

Todas as edi¢bes do perfil do
usudrio como (Nome e Foto)
podem ser realizadas clicando
no icone e acessando suas

Espaiiol

Bloquear Sessao

— configuragdes. Caso queira
[ configuragoes h] mudar nimero de telefone ou
Administrag&o @ email, vocé deve consultar o

administrador de sua conta.
= Logoff

(-3:00) Brasilia

Portugués



INTEGRAGCOES

Como habilitar as integragoes com Teams e Zoom

fazer:

@ Veja como

Perfil U Sessoes ativas [ % Integragbes _]
H
Integragoes
Microsoft Teams D

Crie automaticamente videoconferéncias no Microsoft Teams.

A integracdo do Microsoft Teams
para o Atlas Governance permite

. _ _ L _ O a criagcdo automatizada de
Crie automaticamente videoconferéncias no Zoom Meetings. videoconferéncias durante a

(Conta "Pro” & necessaria para realizar videoconferéncias com mais de . ~ .~
I', . b., _ 3 I criagcao de reunioes nos Boards.
40 minutos de duragio)

Zoom

Para habilitar o Teams é necessadrio
uma autorizacdo previa do time de Tl

da sua empresa, clique no link “Veja
como fazer”.



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

SESSOES ATIVAS

Verifique de quais dispositivos sua conta foi acessada

E também uma forma
ﬂ Q. Buscar o @- do usudrio conseguir
desconectar sua conta
de outros dispotivos que
il e ““"“_] ] ele possa ter esquecido

@D de fazer logoff.

Sessao atual

Dispositive: Chrome 88.0.4324.150, Windows 10
Localizacio aproximada: Santo Andeé Brazil (1P 187 121,119, 126)
Ulima atividade: 15 de feversiro de 2021 13:44 (em segundas)

= LOGOFF

Qutras sessoes

Dispesitive: Atlas App (3.0.25), K0S
Localizagio aproximada: 550 Paulo, Brazil (IF: 179246 223 238) @ REVOGAR SESSAD
Ulima atividade: 15 de fevereira de 2021 13:24 (hd 20 minuios)

Dispositive: Chrome 88.0.4324.150, Windows 10

Localizacdo aproximada: Santo Andeé, Brazil (P 189.54.221.22) & REVOGAR SESSAO
Ultima atividade: 12 de feverairo de 2021 16:29 (ha 3 dias) @




TELA DO ADMINISTRADOR

Acesse a tela exclusiva do administrador

©®© 00000 g

Q  Buscar...

fit

Principal

& Usudrios

U Administradores

& Backup

@ Boards &
Projetos

B Trilha de
Auditoria

0 Dispositivos

Detalhes

Id do Cliente: 1
Nome: [STC] Atlas
Razdo Social:  Atlas Governance
CNPJ:

Logo

Selecione uma imagem para ser exibida no logo e reports do Atlas Governance

& DO ARQUIVO & REDEFINIR

Cor

Nenhuma cor de fundo do logo selecionada

ESCOLHER A COR:

-Oa.
Change Language:

English
Portugués

Espaiiol
Bloquear Sessao

Configuragoes
I Administragéo n_]

= Logoff

1. Acesso para a tela do Adm;

2. Altere o logo e tenha acesso a
detalhes da empresa.

3. Acesso completo a relagéo de
usudrios ativos, bloqueados, os convites
pendente de registro e os convites para
aprovagdo;

4. Relagdo de todos os administradores
do sistema;

5. Solicitagdo para backup completo do
Portal;

6. Relacdo de todos os titulos de boards
e projetos criados;

7.Log de auditoria do sistema;

8. Dispositivos de usudrios que
solicitaram entrada na plataforma;



BOARDS

Acesse 0s seus boards S oo -

= Q Biiscai 1. Tudo no Atlas gira em torno dos boards,
/ : sdo os grupos de trabalho que vocé faz
A parte, vocé terd acesso aos Boards na
ATLAS barra de Menu ao lado esquerdo;
GOVERNANCE & BOARDS ARQUIVADOS

2. Ao clicar no Board que deseja visualizar,

vocé terd acesso @ Home do grupo com as
{a) Home —@) z principais informacdes dele: data das
proximas reunidées, assim como acesso as
reunides que ja aconteceram; relagdo dos

@ Atlas — Comité de Cultura

A3 Boards 0 comunicados enviados; um calenddrio
' com todas as reunides planejadas; e
quem sdo os membros que participam
ReuniGes com vocé do board, acima do calenddrio.
MEMBROS

57

°-§ Projetos \

O BS . Somente administradores do

Sistema podem criar novos boards.

@ Inbox

D Notas




BOARDS

Conheca suas fungoes SR

1. Reunides futuras;
= Q. Buscar... ) -

2. Reunides Passadas;

G

e Conselho de Administragao (gprietanos: 48 OM] veroros 8, ) @ 3@0] 3. Relagdo de comunicados
o

p enviados (convocagéo da
reuni@o, ata da reunido e
comunicados criados de
formma manual;

4

/o 9 \ r‘e \ 4. Proprietdrios que fazem a
Prdximas reunides 2 [ Reunibes anteriores 12 ] + Comunicados Ultimas atualizagées =4 gestdo dO grupO'
I
03 lﬁ.a(;%oa—n%orﬁelho de Administragio @ 14 de janeiro de 2021 5. Membros visualizam todo o
i AL P
fev em 2 dias [:I] conteddo dentro do Board;
® Cielo — Conselho de Administragao
03 @ Cielo - Conselho de Administragéo Convocagao da reuniao "1° RCA 2021" 6. Local onde seré possive':
3FRCAZ02T .
mar em um mes I:I] Arquivar o Board, exportar um
® Cielo — Conselho de Administragao Ari
\. J Convocagdo da reunido "1* RCA 2021" relatorio dos Boards,

Performance do Board com
quantas criagdes dentro do
@ 5 dejaneiro de 2021 Portal, e por fim um Backup

_ - que pode ser solicitado por
\ @ Cielo — Conselho de Administragdo )

vocés a qualquer momento.




BOARDS

Qual a diferenca entre membros e proprietarios dentro do board?

Proprietdrios

SAo os usudrios do board que além de ter
acesso a todo o conteudo fardo a gestdo do
Board. Podem criar e organizar as reunioes,
inserir e editar os membros do grupo.

Membros

SAo os usudrios que terdo acesso aos
conteudos do Board, e poderdo participar
das reunides, votagoes, agcdes e demais
atividades do grupo.



BOARDS

@ Veja como
Como criar um board?

fazer:

= Q Buscar...
l © CRIAR NO;EI\ l & BOARDS ARQUIVADOS Conselho de Administrat;éo 9

™ Ay

Cielo — Ci Iho de Administraga - _
® Cielo — Conselno de Administragéo Clljte selecionado: Atlas

58E8A O

Adicionar novo Board

Criar um novo Board

Atlas

MEMBROS
19

K OBS . Clicando na bolinha ao lado do

nome do board vocé consegue
mudar a cor.

Passo 1: V& na pagina de

Boards e clique em “Criar
Novo”;

Passo 2: D€ o nome ao board e
clique em “Préximo” para
adicionar os membros;


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

BOARDS

Como criar um board?

E Q Buscar

Escolha os membros para esse workgroup:

Buscar membros por nome, email ou empresa...

@ s @ @

Paloma Lucatti Pamela Bust... Patricia Yuri ... Paulo Lima

— - ~ -
SELECIONAR TODOS

< ANTERIOR PROXIMO »

prefeito@pet... Priscila Vieg... Rafael Zanao rafael.furlane...

Pedro Henriq...

rafael@atlas...

pedro.mesqui...

&

Rafaela Porto

Poliana de Ca...

N

&

Renata Ramos

@ Veja como

fazer:

Passo 3: Se a pessoa j&
estiver cadastrada na
conta em algum outro
board, aparecerd uma foto
dela e entdo basta
selecionar;


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

BOARDS

Como criar um board?

fazer:

@ Veja como

“ = Q Buscar..

ATLAS

Escolha os membros para esse workgroup:

Atlas@atlasgov.com

{21 Home Confirmacgao

- LIMPAR BUSCA

& Boards 4 Nome Conselho de Administragéo

— Membros s Luis Klokler Pronto!

= feunioes * Paloma Lucatti

P nvite S | * Priscila Viegas | CS

<7 Projetos Atlas@atlasg + Hilton Pasternak Agorq que Gbrlu o) boqrd
* Karine Fernandes Pereira A .

£ Inbox * _Josue Romel Botitano Alvarez voce pOde g.erenCIGr_ B
= HNicolas Caro membros, cridar reunioes,

Notas + Maria \.’irginia Gigena Holvoet Gbrir Ggées e Comport”hqr

=1 Base de Conhecimento documentos na Base de

Deseja continuar? conhecimento

@ Ajuda SELECIONAR TODOS (DOS RESULTADOS) ’

Passo 4: Se for um novo usudrio, Passo 5: Para finalizar a criagéo do board,

informe o e-mail de acesso e clique cligue em “Préximo”, confira os dados inseridos

em ‘Invite” logo abaixo; e clique em Criar.


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

BOARDS

Como convidar pessoas para participar do Atlas?

@ Veja como

fazer:

= Q Buscar..

E BOARDS ARQUIVADOS

O Vocé sb6 consegue convidar
_ N membros para participar do Atlas

@ Cielo — Conselho de Administragao P .
através de um Board ou um Projeto

= H aberto. E somente proprietdrios dos

'-.m grupos podem convidar novos

membros.

MEMBROS

15

S)‘ Passo 1: V4 na pdgina de Boards ou
Projetos e escolha em qual deseja

fazer o convite;



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

BOARDS

Como convidar pessoas para participar do Atlas?

/A = Q. Buscar..

ATLAS

4

Préximas reunides 1

3% RCA 2021
mar em 16 dias

Reunibes anteriores

03 @ Cielo — Conselho de Administragéio

® Conselho de Administragao

1

Veja como
fazer:

®

-
coieiic: [ Q@OQ v § B OQPIDO ‘

Miembros. 1 ! o. ‘
-
=+ Comunicados Ultimas atualizagbes +

Sem itens para exibir

Hoje | Anterior | Préximo fevereiro 2021 Més  Semana | Dia = Agenda

Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
o1 02 03 04 05 06 o7
2°RCA 2.
08 09 10 11 12 13 14

. O

Passo 2: Clique em “+” na relagdo
de Membros;


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

BOARDS

Como convidar pessoas para participar do Atlas?

= Q  Buscar

Escolha os membros para esse workgroup:

Atlas@atlasgov.com

LIMPAR BUSCA

©

Invite
Atlas@atlasg...

SELECIONAR TODOS (DOS RESULTADOS)

< ANTERIOR 10 (Y[ S 2EC

Passo 3: Informe
o0 e-mail de
acesso e clique
em “Invite’ logo
abaixo e depois
em “Préximo”;

< VOLTAR

Confirmagao: @ Conselho de Administragao

Convidados por e-mail « ferreira.gabia@outlook.com

Passo 4: Para finalizar o
convite, clique em
“Confirmar” no final da
tela.

Lembrando que o novo
membro convidado sé
conseguird se registrar
apbs aprovacdo do
administrador do
sistema, caso vocé
ndo seja um.



REUNIAO

Consulte suas reunioes, os materiais das pautas e a ata

H Q Buscar...

Atlas - Conselho

RCA 2021

[t

Status:

Local:
Videoconferéncia B
Data:

Proprietarios:

Participantes:

Convidados:

Pauta:

sala
Néo definida

14 de janeiro de 2021 09:00 - 10:15 (ha um més)

&
- Q

‘ Resultado comercial mensal 0

AARRGAR AR e

2 JE|

Opgdes

o @-

9 REABRIR REUNIAQ

Anotagoes

9 [J ANOTAGOES

Ata da reuniao

i Demostracdes financeiras consolid
adas.pdf-FileWatermarked-202102
11133101495.pdf
Por Gabriela Branco em 15 de fevereiro d

20211432

Vocé pode acessar suas reunides via
Home do Atlas, pelo menu Reunides ou
dentro de um Board especifico.

Dentro da tela da reunido vocé terd
acesso:

1. Aos itens de pauta;

2. Ao material dos itens de pauta, clicando
no BlueBook, que &€ a combinacdo de
todos os anexos dentro dos itens da pauta
da reuni@o, em um PDF Unico com a
marca d'dgua da pessoa que estd
fazendo o download em todas as pdginas.
Ele & representado pelo livro azul;

3. Ao seu bloco de anotagées (lembrando
gue suas anotagées sdo privadas);

4. A ata quando for publicada (lembrando
que vocé serd notificado por e-mail a
cada mudancga de status da reuni@o
como convocacdo e ata publicada).



REUNIAO

Consulte votacoes e agoes da reunido

5. As votagdes — SAo deliberacdes

Votagio e + relacionadas a reunido;
6. Acbes da reunido - Séo
Atas - Conselho demandas que surgiram da
Aprovagdo nova diretoria "°”‘1”TES "°;°s reunido e ficam registradas para
que possam ser feitos

26 de fevereiro de 2021 - em 11 dias

acompanhamentos.

Agdes da Reunido e +

Atlas - Conselho

Por favor revisar a pagina 2
em 10 dias

D Suporte
Copyright Atlas GoV®



REUNIAO

[ 4

Como criar uma reunido?

fazer:

@ Veja como

= Q  Buscar. Criar nova reunido

Escolha um board:
+ CRIAR NOVA REUNIA

Buscar boards por nome...

Proximas reunides (12 ReuniGes anteriores g B a

® Atlas
) Novas politicas
PROXIMA »

26 @ Atlas — Comité de Cultura
Comité de Cultura [:I]
fev em 14 dias
03 @ Cielo - Conselho de Administragdo
32 RCA 2021 |:|]
mar em 19 dias
26 @ Atlas — Comité de Cultura
Comité de Cultura CI]
mar em um més
30 @ Atlas — Comité de Cultura
Comité de Cultura CI]
abr em 3 meses
28 @ Atlas — Comité de Culiura . 2 P .~ q
Comité de Cultura l:l] Passo 1: VG a pagina de reunido e clique em
mai em 4 meses “Criar Reunides”.
25 @ Atlas — Comité de Cultura
Comité de Cult . ~ . .
jun S | Passo 2: Escolha o Board que vocé deseja criar
. a reunido e cliquem em “Avancar”;
30 @ Atlas — Comité de Cultura
Comité de Cultura CI]
jul em 6 meses


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360032776952-Como-criar-uma-reuni%C3%A3o-

REUNIAO
fazer:

[ 4

Como criar uma reunido?

@ Veja como

= Q Buscar..

Criar nova reunido Passo 3: Defina a data, hordrio de
inicio e tempo de duragdo da sua
Data: reunido;
Horario:

Lembre-se que o tempo de

< fevereiro 2021 — =2 e
duracdo é o tempo que ira ser

05:00 C]
22 3 4 5 & Si Do travada a agenda dos
11213lalslel7 Duraglor - - pqr’F|C|pontesquc|ndoo|nV|tefor
enviado.
8 9 10 1113 14 — o % %
Hora Minutos
15 16 17 18 19 20 21 A reunido ocorrera das 05:00 até as 09:00 - -

22 23 24 25 26 27 28



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360032776952-Como-criar-uma-reuni%C3%A3o-

REUNIAO

[ 4

Como criar uma reunido?

fazer:

@ Veja como

Passo 4: D€ um titulo e insira o locar por onde a
B - reunido vai acontecer.

Abaixo selecione a opg¢do de videoconferéncia

Criar nova reunio desejada (lembre-se que o Atlas tem integracéo
com o Teams ou 0 Zoom e vocé poderd criar
Titulo nesse momento o link para sua reuniéo);

Fev/2021
) Em seguida, decida se os participantes deverdo

oest receber o invite através do Atlas
Atlas Gov

(lembrando que, caso ndo envie o invite através
Visoronterbncis do Atlas, ainda assim os participantes
K ftes Meetbeta) S Lk extomo selecionados serdo notificados quando for feita

a convocacgdo e a publicacdo da ata);

Quem participara da reuniao?

ao8°'@®

Enviar convite aos participantes:

- Pronto! Agora que sua reuni@o estd criada vocé
pode adicionar os itens de pauta, definir os
proprietdrios, gerenciar as permissdes e abrir
votagdes. Lembrando que somente proprietdrios
do board podem criar novas reunides.

Passo b5: Finalize clicando em “Criar”.

< ANTERIOR



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360032776952-Como-criar-uma-reuni%C3%A3o-

REUNIAO

Como criar a pauta da reunido manualmente?

fazer:

@ Veja como

Va na reunido que
deseja adicionar itens

@ Cielo — Conselho de Administragao
D)
938 RCA 2021 EE| de pauta.

> Passo 1: Clique no
Status: botdo “Adicionar
Local:  Rua Pais de Araujo, 29 pCIUtG";

Videoconferéncia®:  Nio definida
Data: 30 de margo de 2021 09:00 - 13:00 (ha uma hora)
Duragdo:  04:00

Proprietarios: ’o

- QB EDOOO
A" -

Convidados: °

Pauta:

Sem itens a exibir.

+ ADICIONAR PAUTA(E; & IMPORTAR PASTAS (B IMPORTAR REUNIAO


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

REUNIAO

Como criar a pauta da reunido manualmente?

@ Veja como

fazer:

Passo 2: Informe o
Pauta: Titulo do item de pauta;

Sem itens a exibir.

Titulo do item

7 Intervalo

CANCELAR AVANCAR >

+ ADICIONAR PAUTA &= IMPORTAR PASTAS (B IMPORTAR REUNIAO


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

REUNIAO

Como criar a pauta da reunido manualmente?

fazer:

@ Veja como

Passo 3: Selecione quem serd o
Selecionar responsavel responsdvel por essa pautag;

buscar membros por nome, email ou empresa...

3 —
“: Guilherme Mauser o Julia Lacerda l Karine Fernandes... 0 Paloma Lucatti

o Priscila Viegas ...
< VOLTAR AVANGAR >

Durag3o: Passo 4: Selecione o tempo de
duragdo da pauta e clique em
Finalizar.
@ Para cada item de pauta definido

vocé pode fazer comentdrios e
< VOLTAR m upload de arquivos.


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

REUNIAO

Como importar pastas para uma pauta?

® Cielo — Conselho de Administragao

92 RCA 2021

Status:

Local:
Videoconferéncia iM:
Data:

Duragéo:

Proprietarios:

Participantes:

Convidados:

Pauta:

Sem itens a exibir.

Rua Pais de Araujo, 29

Nio definida

30 de margo de 2021 09:00 - 13:00 (ha uma hora)
04:00

Re32000

+ ADICIONAR PAUTA & IMPORTAR PASTA (® IMPORTAR REUNIAO

A

Ju

Nessa opc¢do vocé seleciona uma pasta e
todos os seus anexos irdo juntos de uma
vez s6. O sistema ird criar de forma
automdatica o item de pauta e vocé poderd
fazer qualquer edigdo se necessario, basta
clicar no titulo do item de pauta.

Passo 1: Clique no botdo “Importar Pastas”;




REUNIAO

Como importar pastas para uma pauta?

| Passo 2: Clique no botdo “Escolher Pasta”;

Importar Pautas

Coloque os anexos dentro de uma pasta com o nome da pauta, é possivel adicionar mais de uma pasta (pauta)
Exemplo:

Abertura do Conselho

Q Revisdo orgamentaria.xlsx

@ Revisdo orcamentaria.pdf

Q Apresentagdo dos novos

% ESCOLHER PAST) ou arraste os arquivos aqui...

FECHAR




REUNIAO

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

Esta funcionalidade ird te ajudar se vocé
® Cielo — Conselho de Administragdo tiver assuntos que se repetem nas reunidées
2 E:I] ou quiser adicionar assuntos de uma

928 RCA 2021 reunido passada.

Status: Passo 1: Clique no botdo “Importar reunido”;

Local: Rua Pais de Araujo, 29
Videoconferéncia®:  Ndo definida
Data: 30 de margo de 2021 09:00 - 13:00 (h& uma hora)
Duragdo: 04:00

Proprietarios: ,o
e R G ERAe0
Convidados: o

Pauta:

Sem itens a exibir.

+ ADICIONAR PAUTA & IMPORTAR PASTAS |® IMPORTAR REUNII\O@




REUNIAO

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

Passo 2: Selecione um ou mais assuntos

Importar Reunido que vocé quer trazer para a reunido futura
(também é possivel importar comentdrios
e anexos);

Q Procurar por Reunido...

Data 4 Titulo Status
17 24° Reunido do Conselho S—
ago ha 8 meses
01 08° RCA - 01/02/2021 @ -
fev ha 3 meses
30 08° RCA - 30/03/2021 -
mar ha 17 dias
20 10° RCA - 20/04/2021 —

_
abr em 4 dias

Para que seja possivel importar uma
reunido, o status dela deve ser “Pronta

para realiza¢gdo”, ndo € possivel
importar reunides com status
“Defini¢cdo de pautas™.




REUNIAO

Como convidar um membro externo para ser
responsavel por uma pauta de reunido?

fazer:

@ Veja como

V& na reunido que deseja adicionar o
convidado responsdavel pelo assunto:

0‘ = Q Buscar..

ATLAS

. I Passo 1: Clique no botdo “Adicionar pauta”;
@ Cielo — Conselho de Administragio 9 I:I]

28 RCA 2021

Status:
Local:  Sala Virtual
Videoconferéncia ®:  Entrar na videoconferéncia

Data:

Duragdo:

Proprietarios:

Participantes:

Convidados:

Pauta:

Sem itens a exibir.

3 de fevereiro de 2021 09:00 - 11:30 (ha 12 dias)
02:30

+ ADICIONAR PAUTA & IMPORTAR PASTAS (@ IMPORTAR REUNIAO


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

REUNIAO

@ Veja como
Como convidar um membro externo para ser fazer:
responsavel por uma pauta de reunido?

I Passo 2: Informe o Titulo do item de pauta do
Titulo do item H . " "
convidado e clique em “Avancar”;

| Intervalo

CANCELAR AVANGAR >

I Passo 3: Digite o nome da pessoa que irda falar

Selecionar responsavel sobre essa pCIUtCI;

Wendy

LIMPAR BUSCA

@ (Convidado) Wend


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

REUNIAO

@ Veja como
Como convidar um membro externo para ser fazer:
responsavel por uma pauta de reunido?

| Passo 4:Logo abaixo clique em “Convidado”;

Selecionar responsavel

Wendy

LIMPAR BUSCA

[ @ {Convidado) Wend ]
&

Passo 5: Informe o e-mail do convidado para
que ele receba o invite;

Convidado

Wendy

wendy.marisol@atlasgov.com

@) Notificar convidado.


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

REUNIAO

Como convidar um membro externo para ser
responsavel por uma pauta de reunido?

@ Veja como

fazer:

Passo 6: Informe a duragdo da pauta e finalize.

Duragdo:

. O invite do convidado serd no tempo de sua
@ - s pauta. E ndo se preocupe, convidados ndo
terdo acesso ao Atlas.

€< VOLTAR FINALIZAR

\p

Pauta:

Apresentacéo de resultados o

@ 09:00 ~ 09:15 — 15min

Os convidados de um assunto recebem o
invite apos 01 hora que ele foi adicionado,

assim unificamos o invite caso ele ird
O nome do convidado participar de mais que um assunto da
fica ao lado da pauta reunido.
que ele ird participar



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

REUNIAO

Como tirar a permissdo de visualizar reunidoes ou
pautas de membros do board?

fazer:

@ Veja como

E a g Passo 1: VA na reunido que deseja tirar a
uscar... . =2 . .
permissdo de visualizar de algum membro do
board,;
@ Atlas - C Ih . P q
o > ] Passo 2: Cligue no icone de chave abaixo do
RCA 2021 titulo da reunido. Essa chave serve para tirar a

permissdo de alguém de visualizar essa

o= reuniéo;
Status:

Local: sala
Videoconferéncia W N3o definida
Data: 17 de fevereiro de 2021 09:00 - 12:15 (em um dia)
Duragdo: 03:15

Proprietérios: .o
Participantes: o .o
@
Convidados: o

Pauta:

Carmn itane o oawilhar


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-

REUNIAO

Como tirar a permissdo de visualizar reunidoes ou
pautas de membros do board?

fazer:

@ Veja como

l Passo 3: Tire a selegdo de quem vocé ndo quer

Quem pode ver este conteudo? que veja o conteudo.

Buscar membros por nome, email ou empresa...

1. As pessoas sem permissdo ndo conseguirdo

o= ! P ’ = a o= o acessar a reunido.

Guilherme M... Julia Lacerda Karine Ferna... Priscila Vieg... 2' Em casos de reStriQdo de pOUtGS, fqu 9
mesmo na chave de permissdo dentro do item.

3. Somente os proprietdrios de uma reunido

podem permitir ou ndo o acesso ao conteddo
pelos membros do board

SELECIONAR TODOS

CANCELAR  SALVAR


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-

REUNIAO

Entenda os status de uma reunido

Definicdo de Pautas

Neste status o proprietario da reuniéo
pode criar, editar e excluir os itens da
pauta e subir material. Durante este
status os participantes sé receberdo o
invite e n@o serdo notificados de
nenhuma acdo, exceto atualizagdo dos
dados do invite ou criag@o de votagdo ou
acdo na reunido.

Pronta para Realizagdo

Este status inicia quando o proprietdrio
clicar em “Convocar Participantes” (ao
lado direito), e entéio todos iréio 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 conexdéo com a
internet. E possivel adicionar efou excluir
material de pauta (mas ndo consegue
abrir novas pautas nem edita-las), e
publicar a ata e deixd-la disponivel para
visualizagdo dos participantes. Assim
como solicitar assinatura eletrénica ou
digital da ata.

Ata Publicada

Este status inicia quando o proprietdrio
clicar em “Finalizar” (ao lado direito) e
impede qualquer edi¢cdo da reunido, a
ndo ser que o proprietdrio reabra o
evento.

Ao clicar em FINALIZAR, a ata

da reunido ird para o Bluebook.




BLUEBOOK

Como acessar o BlueBook

0‘ = Q Buscar..

ATLAS

@ Cielo — Conselho de Administragao

32 RCA 2021

Status:
Local: rtual
Videoconferéncia®:  Nao definida
Data: 3 de margo de 2021 09:00- 11:30 (em 19 dias)
Duragao: 02:30

Proprietarios: 0
e SO0

Convidados:

Passo 1: V& na reunido que deseja acessar
o material da pauta;

Passo 2: Clique no icone do livro azul;

O BlueBook & a consolidacdo de todos os
anexos dentro dos itens de pauta da
reunido, em um PDF Unico com a marca
d'dgua da pessoa que estd fazendo o
download, em todas as paginas.

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



BLUEBOOK

Como usar o Bluebook?

9 4 SALVAR POF Pasfso 1: Acesse o
indice do Bluebook;

VOLTAR

B oo g [ s |
-0 0

. Passo 2: Use as
Indice BLUECIBOOK funcionalidades de
Pauta: Resultad . =
comercial mensal RCA 2021 o O escrita e marcagdo
Pauta: Intervalo ° oplie meeting dentrO dO
Pauta: Relatorio da Atlas - Conselho o documento;
diretoria executiva
Ata da reunido: P p 3. |
Demostragbes - asso 3: Salve o
Egzggﬁg:;as.pdf- Qui_nta— 09:00 ~ 10:15 Proprietarios: Gabriela Branco; 7/ docun.‘]ento em sua
File\Watermarked- feira sala Participantes: Gabriela; Gabriela Branco; - mqu|nQ, em PDF
20210211133101495.p JAN )
14 E 0 com marca d’agua.
2021 3 Passo 4: Compartilhe
+ suds Onotcgées com
~ qualgquer membro
- do Board (ele tera
— acesso a uma copia
de sua anotagdo);

ﬂg,f?n:ungfozﬂ . Resultado comercial mensal TOdG OnOtOQGO feitO

Gabriela Branco dentro do Bluebook é
privada e salva
automaticamente.



BLUEBOOK
Scratch n’ Highlight

O Scratch & Highlight € uma ferramenta que possibilita interagir no Passo 1: Acesse o bluebook da reunicio
Bluebook da reunido, inserindo anotagdes nas pdginas que houver que deseja fazer anotagoes;

necessidade. Lembrando que essas anotagdes sdo privadas, por padrdo. .
Passo 2: Assim que apadrecer na tela,

terdo 4 icones no canto direito da sua

Para usar esse recurso &€ bem simples, faga o seguinte: .
tela. SGo eles, na ordem:

1. Seta verde — use a seta para
S F— selecionar as anotagdes que fizer e

B o t1a [ s excluir, caso precise;
_

Indice

2. Marca texto — use essa opgdo

Pauta: Resulado RCA 2021 BLUECIBOOK quando quiser destacar partes do texto;
Maobile meeting
Pauta: Intervalo
. . @ Atlas - Conselho — A A
Pouts: Reltiri d t 00 3. qu!etg essa opgdo é para escrever
Ata da reunido: 9 I nOS pOglnGS, reComendGmOS O USO
Demostragbes - H .
E"E”‘:’:‘Hsgas " Quinta- 09:00 ~ 10:15 Proprietarios: Gabriela Branco; e y com Conetos pqro tablet/IPOdl
Ew\e\IatemwédEed- B ‘;‘:’: =1 Participantes: Gabriela; Gabriela Branco; [ - - P
= SRy a 0 » 4. Blc?cg de notas — essa opcdo te dd a
14 9 possibilidade de fazer anotagdes a
respeito de partes do texto, vocé pode
+ . 2 . . ~
> 0O - criar varias caixas de anotagées no

decorrer das pdaginas;

4

5. Fullscreen;

09:00 ~ 09:30 . a e nr \
30 minutos esultado comercial mensa!

6. Abaixo também tem icones
de aumentar e diminuir a tela.

Gabriela Branco



BLUEBOOK

Como usar o indice do Bluebook?

VOLTAR

g

Indice

Pauta: Abertura

Pauta: Relatério » Page 3 (2)

Financeiro

1.b Analise dos
Relatorios
Financeiros.

Compartilhar anotacoes

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

Buscar membros poer nome, email ou empresa..

Luis Klokler

Hilton Paster...

1. V& direto para o anexo
que deseja fazer a leitura;

Paloma Lucatti

2. Visualize as paginas em
formato de miniaturas;

SELECIONAR TODOS

Compartilhe suas anotagcdes em seu
BlueBook com outros membros.

Passo 1: No BlueBook que deseja compartilhar,
clique no ultimo icone no indice;

Passo 2: Clique no icone de compartilhamento;

Passo 3: Selecione os
membros que vocé deseja
compartilhar a anotagdéo;

Wendy Maris...

Uma vez que uma anotagdo é
compartilhada, o usuario que vocé
partilhou passa a ter uma coépia de
suas anotagoes.

CANCELAR  COMPARTILHAR



ATAS

Como preparar a ata da reunido dentro do Atlas?

= Q  Buscar

@ Cielo — Conselho de Administragio

3% RCA 2021

Status:

Local:
Videoconferéncia @«
Data:

Proprietarios:

Participantes:

Convidados:

Pauta:

Pronta para realizagdo

Sala Virtual
Ndo definida
17 de fevereiro de 2021 09:00 - 09:15 (em 2 dias)

%0
%0
o

Apresentagéo dos resultados

© 09:00 ~ 09:15 — 15min

Opgoes

‘D EDITAR PAUTA

£4 RSVP

Anotagdes

[ ANOTAGOES

Ata da reunido

& UPLOAD DE ATA

ou arraste arquivos aqui...

B CRIAR ATA

fazer:

@ Veja como

Passo 1: V4 na reuni@o que deseja
gerar a ata;

1. Se algum membro tiver restrigéo de
ver algum item de pauta, ele ndo
terd acesso a ata.

2. Somente os proprietdrios da
reunido poderdo editar e publicar a
ata.

3. A publicagdo da ata gera uma
notificagdo por e-mail aos
participantes da reunido.

4.S6 podemos criar ata ou publicar
com o status pronta para realizagdo.


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 reunido dentro do Atlas?

fazer:

@ Veja como

Opgoes > < VOLTAR

[2) Ata da reunido

‘D EDITAR PAUTA

Vocé ainda ndo criou uma ata para esta reunido.

4 RSVP

IMPORTAR DADOS DA REUNIAO ou  ESCREVA UMA NOVA p

Anotagoes

[J ANOTAGOES

Passo 2: Clique em Criar ata (este Passo 3: Cligue em “Importar dados da
Ata da reunio botqu so flqo disponivel quando a reuniGo” para usar o templote sugerido pelo
reunido estiver com Status Pronta sistema. Caso néo queira usar o template

para realizogdo); sugerido, clique em “Escreva uma nova”;
UPLOAD DE ATA

ou arraste arquivos agui...

[ % )

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 reunido dentro do Atlas?

< VOLTAR

3 Ata da reunido

I 2 A+ Tiv & g+ Fv v =v E v =~

il
il
[_a)
-
4

I
n
x
P

B
%> @& B
Cielo

ATA DE REUNIAO CONSELHO DE ADMINISTRAGAO
REALIZADA EM 30 DE MARGO, DE 2021

1. Data, Hora e Local: aos 30 do 3 de 2021, a5 9 h 0 min realizada em Rua Pais de Araujo, 29.
2_Participantes: Hilton Pasternak; Josue Romel Botitano Alvarez; Julia Lacerda; Karine Fernandes Pereira; Luis Klokler; Maria Virginia Gigena
Holvoet; Nicolds Caro; Paloma Lucatti; Priscila Viegas; Priscila Viegas | CS;
3. Convidados:
4. Ordem do dia:
o Abertura
o Relatdrio Financeiro
o Aprovagao das DF'S
o Coffee Break
o Apresentagdo Comercial

Acdes

+ PUBLICAR ATA

(&' INSERIR QUADRO DE

ASSINATURAS NO TEXTO

& IMPRIMIR ATA

Detalhes da reunido

@ Conselho de Administragac
Reunido #: 274465

Data: margo 30 2021, 09:00
Local: Rua Pais de Araujo, 29

@ Veja como

fazer:

Passo 4: Faca as formatagdes
necessarias;


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 reunido dentro do Atlas?

@ Veja como

fazer:

Selecione os participantes para incluir no quadro de assinaturas

Buscar membros por nome, email ou empresa...

@ @& 8 O

Guilherme M... Julia Lacerda Karine Ferna... Priscila Vieg...

Passo 5: Clique em
“Quadro de assinaturas”
se quiser incluir os nomes
dos participantes que

CANCELAR  INSERIR assinardo de forma fisica
no final da ata;.

SELECIONARTODOS


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 reunido dentro do Atlas?

< VOLTAR

[31 Ata da reunido
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Cielo
ATA DE REUNIAO CONSELHO DE ADMINISTRAGAQ

REALIZADA EM 30 DE MARGO, DE 2021

1. Data, Hora e Local: aos 30 do 3 de 2021, 45 9 h 0 min realizada em Rua Pais de Araujo, 29.
2 Participantes: Hilton Pasternak; Josue Romel Botitano Alvarez; Julia Lacerda; Karine Fernandes Pereira; Luis Klokler; Maria
Virginia Gigena Holvoet; Nicolas Caro; Paloma Lucatti; Priscila Viegas; Priscila Viegas | C5;
3. Convidados:
4. Ordem do dia:
@ Abertura
Relatdrio Financeiro
Aprovagdo das DF'S
Coffee Break
Apresentagio Comercial

Agoes

+ PUBLICAR ATA

(# INSERIR QUADRO DE

ASSINATURAS NO TEXTO

= IMPRIMIR ATA

Detalhes da reunido

@ Conselho de Administragao
Reunido #: 274465

Data: margo 30 2021, 09:00
Local: Rua Pais de Aradjo, 29

®

Passo 6: Clique em
“Publicar ata”.

Veja como
fazer:



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

ATAS

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

Opgoes

'O EDITAR PAUTA

&4 RSVP

Anotagdes

[J ANOTAGOES

Ata da reunido

1
& UPLOAD DE ATA

ou arraste arquivos aqui...

I CRIAR ATA

1. Se algum membro tiver
restricdo de ver algum item
de pauta, ele ndo terd
acesso d ata.

2. Somente os proprietdrios
da reunido poderdo editar e
publicar a ata.

3. A publicagdo da ata gera
uma notificag@o por e-mail
aos participantes da
reunido.

Passo 1: Clique em
Upload de Ata (este
botdo sé fica disponivel
quando a reunido
estiver com Status
Pronta para realizagéo);

Passo 2: Escolha o

arquivo e clique em
“Confirmar upload”;

Passo 3: Clique em
“Publicar ata”.

fazer:

@ Veja como

Ata da reunido

D Ata da 172 Reuniao do Con._.. -

v CONFIRMAR UPLOAD

| I

Ata da reunido 9

D Ata da 172 Reunido do Conselho.odt
Por Julia Lacerda em 15 de janeiro de 2021 12:33

Permitir download
Original ‘ PDF Protegido

3
[2) PUBLICAR ATA


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

ATAS

Como solicitar uma assinatura de ata?

@ Veja como

fazer:

Opgoes

‘O EDITAR PAUTA

@ [STG] Atlas — Conselho Administrativo
=)
Debate do Conselho B

o Passo1: Com a ata publicada podemos
st — solicitar as assinaturas;
Local:
Videoconferéncia ®:  Nio definida
Data: 18 de junho de 2021 09:00 - 10:00 (ha 6 horas) Anotacoes

Passo 2: Escolha se serd eletrénica ou digital,
rrovricirios: (@@ 0 anoragdes lembrando que para assinar com assinatura
digital a pessoa deve ter o E-CPF. Clique em

Participantes: eeo Ata da reunido avan QG r

[ VISUALIZAR ATA
Convidados: o

) DESFAZER PUBLICAGAD

o # SOLICITAR ASSINATURA > > > Solicitar Assinatura Eletrénica

Pauta:

@ )
e Resultados do més
@ 09:00 ~ 09:15 — 15min
14 —_B‘_

CJ

Assinatura Eletronica Assinatura Digital

\ J
Importante: Para a coleta de assinaturas digitais &
necessario que os assinantes possuam o certificado digital
e-CPF (podendo ser do tipo A1 ou A3) da ICP-Brasil

Recurso exclusivo

Enterprise



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360051045491-Como-solicitar-a-assinatura-de-Ata-

ATAS

Como solicitar uma assinatura de ata?

Solicitar Assinatura Eletronica

Buscar membros por nome, email ou empresa..

Erika Silva Oliveira Wendy Marisol ...
LIMPAR SELEGAO

3

FECHAR VOLTAR | AVANCAR

Passo 3: Escolha as pessoas que vocé deseja
solicitar a assinatura;

Passo 4 e 5: Clique que vocé estd de acordo com
os termos e clique em solicitar.

Solicitar Assinatura Eletronica

Verifique os nomes dos assinantes com atengio

Certifique-se de que os nomes estdo completos e com ortografia correta.
Nome completo

Erika Silva Oliveira Erika Silva Oliveira

@ Veja como

fazer:

Wendy Marisol Menjivar Pereira  Wendy Marisol Menjivar

o i e estou de acordo com os Termos e condigdes
5
FECHAR VOLTAR | SOLICITAR



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360051045491-Como-solicitar-a-assinatura-de-Ata-

ATAS

Como solicitar uma assinatura de ata?

fazer:

@ Veja como

7 Passo 6: Edite a sua ata
acrescentando assinaturas,

Insira os campos de assinatura VOLTAR AVANGAR
@ rubricas e dados pessoais
\ z . .
O Todos Caipos O @ O ® o69%v Q (s6 podem ser inseridos de
assinantes forma IndIVIdUCﬂ);
/. Assinatura X o Atles Governance

s s AT DE REUNIAO CONSELHO ADMINISTRATIVO Passo 7: Clique em avangar

Erika S. Oliveira depois de terminar as

REALIZADA EM 15 DE JUNHO, DE 2021

. ~ z .
[ 1 Dats, Hors e Local 205 12 do € de 2021 253 h 0 min reslizade em edlgoes neceSSOrIGS,
=53 2 Participantes: Srks Sive Olners Wendy Marssl Menjvar Ferers
‘ 3z~ 2 Ordem do diat
: e $ Hanicecas doavia
-] . D 8o de -
Wendy M. B9 Email ? Defniche de metes

Ps - e Escolhe de nove formecedor
Menjivar - Agess

o ookl e s

Erike Silva Oliveire Wendy Marisol Menjiver Pereira

O Nome



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360051045491-Como-solicitar-a-assinatura-de-Ata-

ATAS

Como solicitar uma assinatura de ata?

Revisao e envio ©
Mensagem (opcional)

Segue a ata do dia 18/06 :j

“

27/1000
Todos assinantes
Erika Silva Oliveira
Wendy Marisol Menjivar
9

CANCELAR | CONFIRMAR

fazer:

@ Veja como

Passo 8: Vocé poderd
escrever uma mensagem
opcional para ir junto com o
email de solicitagdo.

Passo 9: Clique em confirmar
e pronto! Sua solicitagdo
pode demorar até uns 5
minutos para ser
processada.



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360051045491-Como-solicitar-a-assinatura-de-Ata-

INBOX

Suas pendéncias em um Unico local

E Q Buscar

CRIAR NOVA . Q Buscar agoes ou votagdes por titulo, nome do usuario ou nome do board...

0 = Inbox
g @ Marcagdes
e £ Outbox
e {2 Outros

Tipos: Agbes Votagd

ABERTAS FINALIZADAS

Data Inicio/Data Fim Limpar tudo

< ANTERIOR

.
% Aprovagao das Demonstragdes Financeiras

L G
e Coletar métricas para apresentagao

L]
Q; Assinatura eletronica: 35 Reunido do Conselho de Administragao

< ANTERIOR

o . @
Assil 22/03/2021 - 24/05/2021
PROXIMO >

PROXIMO >

Inbox: Encontre tudo que envolve a
sua participacgdo dentro do Portal. O
Atlas categoriza como pendéncia
qualquer votacgdo, acdo, assinatura de
documentos ou acessos (desbloqueio
de usudrios no caso de
administradores);

Marcagdes “@": Visualize todos os
comentarios que vocé foi mencionado
dentro de pautas, agdes ou votagoes.

Outbox: Acompanhe todas as
demandas que vocé solicitou para
outro membro;

Outros: Veja o que estd sendo
demandado para os membros do
Board que vocé participa;

Utilize os filtros para visualizar de
forma assertiva todas as suas
pendéncias.



VOTAGCOES

Vote pelo Atlas!

® Atlas — Novas politicas

Aprovacao das DF's

(-
Status: Prazo:
13/1/2021
Reunido:
Atlas — Jan/2021
Proprietérios: Votos pendentes:

Voto pendente: @)

e g

Sim Nao

Comentarios Anexos Relatdrio da votagdo

Normal % B I U & 99 =

iii
Il
Il
&
1?"

0 votos. 0 votos.

®

Abster-se

0 votos.

Sempre que vocé for convidado a registrar seu voto em
uma votagdo, chegard uma notificagdo por e-mail
com o link que te direcionard a tela. Acesse o link e:

1. Escolha seu voto;

2. Faca um comentdrio, se quiser (N&o se esqueca de
clicar em “Enviar” para registrar seu comentario);

3. Clique em DOWNLOAD para baixar o material anexo
relacionado & esse deliberacdo (se houver);

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

Dentro de 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 informacgdes, excluir

anexo ou comentdrios e editar os membros
votantes.




VOTAGOES

Como criar uma votacgao

fazer:

@ Veja como

Passo 1: V4 na reunido que deseja criar uma
E Q Buscar a (] " VOtQQGO;

Opgdes
@ Cielo - Conselho de Administragio 5 . -
32 RCA 2021 = Passo 2: Clique em “+” em Votacdo (logo
> - abaixo dos itens de pauta) ou em “Criar”
L= — caso ndo hd nenhuma votagdo adicionada;

Data: 17 de fevereiro de 2021 09:00 - 12:30 (em 2 dias)
Durago:  03:30

Proprietarios: .o Lanzres]

O ANOTAGOES
Participantes: .o
Convidados: °

Pauta:

@ Apresentagéo dos resultados

© 09:00 ~ 0%:15 — 15min
Votagdo
& IMPORTAR PASTAS @ IMFORTAR REUNIAD

Votagio +

e > > > > > > ) -
—

Nenhuma votago adicionada, Criar. @ Nenhuma votagao adicionadsa. Criar.



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360033140971-Como-criar-uma-vota%C3%A7%C3%A3o-

VOTAGOES

Como criar uma votacgao

fazer:

@ Veja como

Votagdo +
. ® |
Selecione um tipo de votagio:
CANCELAR
> ¥ 2
R °
Aprovacio Personalizada
\ J

I Passo 3: Escolha o tipo da votacéo
(Aprovacgdo ou personalizada);

OBS: Na escolha votacéo por
“Aprovacdo”, a votagdo é criada com
as opcdes de voto (sim, ndo e abster);

Na escolha votagdo “Personalizada” o
Nenhuma votagéo adicionada.Criar. pl‘OprletGI’lO Insere quais serdo as
opgoes de voto;


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360033140971-Como-criar-uma-vota%C3%A7%C3%A3o-

VOTAGOES

Como criar uma votacgao fazer:

@ Veja como

Votagdo +

Votantes (15 selecionados):

Voto aberto:
(5 M )

Passo 4: Selecione quais
serdo os membros

votantes;
Metificar os votantes:
(6 B ] Passo 5: Escolha se os
votos serdo abertos ou
secretos;

Passo 6: Escolha se deseja

notificar os votantes e
cligue em “OK” para
finalizar.


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360033140971-Como-criar-uma-vota%C3%A7%C3%A3o-

VOTAGOES

Como criar uma votacgao

fazer:

@ Veja como

2021

Qua, Mar 17

Votagdo +

< Margo 2021 5

Y
-

CANCELAR ﬁ

Aprovagao de comunicados internos

° 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

29 30 31
Passo 7: Quando definir o titulo da

votacdo, clique em criar;

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

Passo 8: Defina o prazo para
Vocé poderd acompanhd-la através do “Outbox” no menu Inbox. votagdo e finalize.


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360033140971-Como-criar-uma-vota%C3%A7%C3%A3o-

VOTAGOES

Como cancelar uma votacgao

Antes de descobrir como cancelar uma votacdo, note que:

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

Quando uma votagdo pode ser cancelada:

Apenas o proprietdrio dessa votagdo pode cancelar, como
uma votagdo nunca serd excluida do portal e sim cancelada
€ necessdario explicar o por que do cancelamento quando for
confirmar. (Essa explicagdo fica visivel para todos os
participantes).

fazer:

@ Veja como

Quando a votagdo é cancelada todos os
membros votantes sdo notificados por e-mail.



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360032777052-Como-cancelar-uma-vota%C3%A7%C3%A3o-

VOTAGOES

Como cancelar uma votacgao

fazer:

@ Veja como

Passo 1: Clique na votagdo que deseja
cancelar;

# Cislo — Conselhc d= Administragio H x

Aprovagao de comunicados internos #

O
_— e Passo 2: Clique em “Cancelar votagdo”;
19/2/2021 i)
Reunido:

Cielo — 3" ACA 2021

Proprietirios: Votos pendentes:

0 *0€0

Woto pendente:

v L ®

Sim Néo Abster-se

0 votos. 0 votos. 0 votos.

X — 2 » »
e f o BIMEM EEES 8 L o9C @ CANCELAR VOTAGAD | + FINALIZAR VOTAGAD

m =n
o s )

FECHAR



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360032777052-Como-cancelar-uma-vota%C3%A7%C3%A3o-

VOTAGOES

Como cancelar uma votacgao

fazer:

@ Veja como

Votago +

@ Cuo — Consedho de Administragdo

Aprovagdo de comunicades internos MOTANTES woTes
3 0

19 di tevereino de 2021 - em 5 das

Cancelamento de Votacao

Por favor, justifique pbaixo o cancelamento da votacio

Passo 3: Justifique o motivo do cancelamento e clique em “Confirmar”.

3
| — | Somente os proprietdrios da votagdo conseguem fazer o cancelamento.

Todos os membros votantes receberdo um e-mail informando o
cancelamento e o motivo.



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360032777052-Como-cancelar-uma-vota%C3%A7%C3%A3o-

ACOES

Abra uma agdo a um membro do seu board

Vocé pode abrir uma
= o = & agdio dentro do Atlas &
outro membro.

CRIAR NOVA [IRd Q. Buscar agdes ou votagdes por titulo, nome do usuério ou nome do board... - L~
As agodes sdo

demandas que vocé

£ Inbox A

ABERTAS Tipos: Agbes Votagdes Acessos Assinaturas Data Inicio - Data Fim envida pelo PortOI,
@ Marcagdes determina um prazo
@ Outbox , para que ela seja

< ANTERIOR PROXIMO »

concluida e pode
@ [Atlas] Desenvolvimento CICompCInhCIr O
'\ Desbloquear o usuario Bruna Soares de Jesus & DESBLOQUEAR andamento dela pelo
0 Desbloquear SeU "OUtbOX".

£ Outros

@ [Atlas] Desenvolvimento

&  Desbloguear o usuario Copy &' DESBLOQUEAR Vocé encontra um
atalho para criagéo de
o e uma a¢do na Home do
’ Separar arquivos Atlas, dentrode
s reuniodes, projetos ou
® Atlas ~ Novas polticas dentro do menu

’ Aprovar contrato EMBRISLD “Inbox"”.
3 haum més D Suporte




ACOES

Abra uma agdo a um membro do seu board

Votagéo

@ Marcagdes
£ Outbox

£ Outros

= Q Buscar..

e' aloma Lucatt |Ana|isar o anexo “relatorio financeiro” ]

Tipos: Agbes Votagdes Acessos Assinaturas

Data Inicio

- Data Fim

Para criar uma agéo
Sigd os passos:

Passo 1: Clique em “Criar
nova acdo”e defina o
responsdvel por elq;

| Passo 2: Descreva a agdo;



AgéEs [ ] - L ] L ] [ ] L ] L ]

Abra uma agdo a um membro do seu board

2021

Qua, Mar 17

£ Margo 2021 b
' ' ' ' > Buscar boards por nome... n
<
@ Atlas ® Atlas ® Atlas @ [Atlas] Customer §... Atlas
° Customer Success Comité de Cultura Customer Success -... Customer Success Pedidos dos Client...
18 19 20
21 22 23 24 25 26 27 CS BASIC @ [Atlas] Customer S... @ Cielo
Conselho Administr... Cresce Mais Conselho de Admini...
28 29 30 31
CANCELAR 0K
Passo 3: Determine um I Passo 4: Escolha o board ao
prazo para que essa agdo qual a ag¢do ficard vinculada.

O Atlas enviard por e-mail uma notificagdo

seja concluida; ! 4
ao responsavel pela acdo.




ACOES

Execute uma acao

Caso vocé receba uma agdo via Atlas, acesse pelo link
do e-mail de notificagdo ou mesmo dentro do
Sistema, pelo menu Agdes, na pasta Inbox.

Na tela da agdo vocé consegue:

1: Ver o status da agdo;

2: Fazer comentdrios e marcar pessoas com o “@”;

3: Anexar documentos;

4: Enviar a agdo para revisdo;

5: Finalizar agdo

® Conselho de Administragio

Revisar documentos &

Responsavel: Inscritos:

, Julia Lacerda # ,o

Data de Entrega:

17/2/2021 i

Status:

o Em andamento
e Comentarios Anexoso e

Normal % B I US» =&

E_,

o Al

Christian chriziian@atiasgov.com

Karine Fermandes Pereira karine@asflszgov.com

Priscila Viegas priviegas 15@gmai com

o Priscila \iegas | CS Frizcia@atiszgov.com

EXT)
X

Revisor:

ENVIAR

(4 5
ENVIAR PARA REVISAD + FINALIZAR AGAO

FECHAR



ACOES

Aprove ou reprove uma acgdo recebida

@ Ncwas politicas : X

Acessar conteudo relativo a pauta 1.2 da RCA de Jan/2021 ¢
B

Responsavel: Inscritos: Revisor:

0 Julis Laceras & oo °
a Comentarios Anexos 9

Normal ¢ B I U & % = =

= 9 I, 92 cC

Escrever comentario...

% ENVIAR

3
@ REJEITAR l v APROVAR

Caso vocé receba uma agdo para revisar via Atlas,
acesse pelo link do e-mail de notificagdo ou mesmo
dentro do Sistema, pelo menu Agdes, na pasta Inbox.
Na tela da agdo vocé consegue:

1: Fazer comentdrios e marcar pessoas com o “@";

2: Anexar documentos;

3: Aprovar ou reprovar a agdo.



ACOES E VOTAGOES

Encontre suas pendéncias dentro do Atlas

CRIAR NOVA . Q Buscar agoes ou votagoes por titulo, nome do usuario ou nome do board...

6 7 (8]

Pl FINALIZADAS Tipos: Agdes Votagdes Assinaturas

® /il:
° Separar arquivos
hé& 19 horas

o Aprovar contrato

°
° Acessar conteudo relativo a pauta 1.2 da RCA de Jan/2021

% Aprovagao das DF's

Data Inicio

- Data Fim

Acesse a relacdo de acdes e votacdes abertas no Atlas
1. Cliqgue em Inbox;
2. Crie uma nova ag¢d@o ou nova votacdo;

3. Acesse a relagdo de suas acgdes e das votacdes em
que € membro votando;

4. Acesse a relacdo de agdes que abriu para outros
membros e votagdes em que ndo € membro votante;

5. Acesse as agdes e votagdes do seu board, aberta por
outros membros;

6. Acesse a relagdo de agdes e votagdes abertas;
7. Acesse a relagd@o de agdes e votagdes fechada;
8. Filtre o acesso apenas para agdes e votagoes;
9. Filtre por periodo;

10. Busque acdes e votagdes por titulo, usudrio ou
board.



COMENTARIOS

Comente dentro do Atlas e marque pessoas

Comentarios Anexos

Mormal s B I US » = = =

@

o Al -

' Karine Fernandes Pereira karine@atlasgov.com

. Priscila Viegas | CS Priscila@atiasgov.com

0 Paloma Lucatti paloma@atiasgov.com

* Guilherme Mauser guitherme@atlasgov.com

Os membros marcados

com @ receberdo uma
notificacdo por e-mail

Vocé pode contribuir com comentarios
dentro do Atlas e ainda marcar membros
usando o “@".

E possivel mencionar todos os membros
dessa reunido, basta usar a opgdo “@all”.

O campo de comentdrios estd disponivel
nas telas de:

* Itens de pauta;

+ Acoes;

« Votacgoes.



FUNCAO DO ADMINISTRADOR

Alteracdo do numero de celular, CPF e E-mail

[sa] ALTERAR FOTO

[STG] Atlas
Julia Lacerda

ID: 1998

Descrigao:

E-mail:
julia@atlasgov.com ¢

Celular:

+55 v 11 98867-5541

CPF:
Sem CPF cadastrado &

Ultima Atividade:

Somente o Administrador do sistema pode alterar
o nUmero do celular, e-mail e CPF de um usudrio.
Para isso ele deve entrar no Board, selecionar o
usudrio, clicando sobre a foto e clicar no icone do
|Gpis ao lado da informagd&o que deseja editar.
Para finalizar basta clicar no ENTER.

ou

- Clique no canto superior direito em sua foto e
selecione "Administracdo’;

- Clique na parte de usudrios e digite o nome do
qual vocé deseja fazer a alteracgdo;

- Apds selecionar o nome da pessoq, faga as
alteragdes necessdrias clicando no lapis

Ah, ndo esqueca de salvar as mudangas dando
ENTER.



PROJETOS

Como criar um projeto

O projeto € uma forma de acompanhar um
= Q  Buscar... conjunto de agdes com o mesmo objetivo final. Ao
crid-lo vocé definird a lista de agdes aos seus
respectivos responsaveis, e conforme cada um for
© CRIARNOVO = & PROJETOS ARQUIVADOS finalizando sua atividade, a barra serd preenchida
até chegar o momento de estar completa.

‘j’_ﬂ Home
QE, Boards 0

Para criar siga os passos:

0 | Passol:Clique em “Adicionar novo Projeto”;

] .
E Reunioes
Adicionar novo Projeto

3 Projetos

£5Y Inbox

Notas

El Base de Conhecimento

, Somente administradores do Sistema
@ Ajuda 0 BS.:

podem abrir novos projetos.




PROJETOS

Como criar um projeto

Escolha os membros para esse projeto:

= Q  Buscar.. >
> Buscar membros por nome, email ou empresa...

Criar um novo Projeto

® & O

Pendéncias

Lucas Miura Lucas Rovell... lucas@atlasg...

Cliente selecionado: \6 ) “ ‘
( y

Atlas

Macarena So... Marcelo Rizzo Maria Cecilia ...

SELECIONAR TODOS

Passo 2: D€ um nome ao
R seu projeto e em seguida
2 clique em “Préximo”;

L - L ] L ] L
L]
lucascuryf@y... Lucimara Luis Klokler Luiz Eduardo ...
\‘ e °
Maria Virgini... Mariana Mario Sérgio ... Matheus Lac...

Passo 3: Selecione os membros que
estar@o envolvidos nas demandas
do seu Projeto e em seguida clique
em “Préximo”;



PROJETOS

Como criar um projeto

Confirmagao

Nome Pendéncias

Membros + | uis Klokler
s Karine Fernandes Pereira
+ _osue Romel Botitano Alvarez
s Maria Virginia Gigena Holvoet
+ Nicolas Caro
* Paloma Lucatti
* Priscila Viegas | CS
* Wendy Marisol Menjivar Pereira

Deseja continuar?

< ANTERIOR

I Passo 4: Valide os usudrios que vocé inseriu
no projeto e por fim clique em “Criar”;



PROJETOS

Tipos de visualizagoes no projeto

Existem 3 tipos de visualizagdes no projeto:

O1. LISTA

= usta [0 quabros [0 GANTT

Lista Proximas reunides o Reunides anteriores 2 =

Progresso 18/33 v

R T

Time de Implementagao 9 -~
C ‘ Pilula ABRIL/2021: INBOX - h4 2 meses FINALIZADA

Q Case de sucesso do trimestre - ha 21 dias EM REVISAO

Q Novo material do kick off - em 2 horas

Q Onboarding control room - em 2 horas

Q Novo checklist do KICK OFF - em um més [ ATIVO ]

= usta [0 quabros [0 GANTT

Lista Préximas reunides 0 Reunides anteriores 2 -+

Progresso

@ABERTAD: 10 (30.30%)

ATIVO :4(12.12%)

EM REVISAO :1 (3.03%)
FINALIZADA : 18 (54.55%)
Total BEE]

— Sdo as agdes que ainda ndo foram iniciadas.
— S8o as agdes em andamento.
Em revisdo — SGo as acdes em processo de revisdo;
Finalizada — SGo as agdes concluidas;

1. Lista: No formato de listq,
vocé visualizaré todas as
colunas e demandas em
cada uma delas e também
poderd visualizar o Progresso
do projeto:

Visualize com detalhes o
andamento de todas as
demandas relacionadas a
cada coluna em seu projeto.



PROJETOS

Tipos de visualizagoes no projeto

02. QUADROS

5 usta [0 quabros [0 GANTT

Time de Implementagao oee

Adicionar nova agao +

e Novo checklist do KICK OFF

em um més
ATIVO

Case de sucesso do trimestre

ha 21 dias EM REVISAQ

Time de Adogao LI

Adicionar nova agado +

Lista de inativos, criar um

a projeto para reverter ...
ha 25 dias ATIVO

Montar um video para novos
colaboradores sobre a J...

ha um més

Time de Suporte (L]

Adicionar nova agao +

9 Novo manual de uso (app e web)

Na um mes ATIVO

Links do linkedin - Clientes

em 4 dias

2. Quadros: No formato de
“Quadros” vocé poderd
visualizar demandas e tarefas
de forma detalhada dividido
por colunas.

Todas as acgdes e colunas sd@o
totalmente arrastdveis, ou
seja, vocé poderd arrastar as
acdes para qualquer coluna
criada.

N&o existe um limite de
criagdo de colunas ou agdes.



PROJETOS

Tipos de visualizagoes no projeto

03. GANTT

3. Gantt: No formato de

e MATERIAL RCA proprietsrios: (@) RS Y ¢ [+ ] : ;G:Ongi:;gfiupazdgég gerenciar

forma que vocé consiga listar
de forma precisa todas as

& usta [0 quabros [0 GANTT demandas abertas e tempo
estimado para executd-las.

v e (D) Contém as atividades que

precisam ser feitas, mostra o

18 1% 20 21 22 23 24 25 26 27 22 29 3 31 01 02 03 04 05 06 07 08 09 W0 11 12 13 14 tempo de inicio e de término
—— de cada atividade. E dessa
T S forma seré possivel ver em

quanto tempo o projeto seré
entregue e até mesmo quais
atividades devem ser feitas
primeiro.



PROJETOS

Como extrair um relatério dos projetos

fazer:

@ Veja como

* O relatério de projetos tem como
E Q Buscar. funcdo centralizar o andamento das agdes do
0) projeto por meio do Excel.

ATLAS - _ Nele vocé encontra os seguintes dados,
© CRIAR NOVO H PROJETOS ARQUIVADOS & BAIXAR RELATORIO 9 Q. Buscar projetos por nol Q =
como: nome do projeto, ID da acdo, status, data
A} Home de vencimento, responsdvel, entre outras
© Atlas - Contragdo corporativa @ Aflas - Contratag3o Portal de Governanga Corporativa Info_rmogées necessarias pCIrG ter o Contr0|e do
23 Boards projeto.
Reunites —— . : Para fazer essa extragdo basta seguir o passo a
2 Vencidas 2 Finalizadas = 3 Vencidas .
passo abaixo:
O-E Projetos
. 4MEMEROS 4MEMBROS 850a Passo 1: Clique no Menu ao lado esquerdo da
noox m . ”
sua tela em “Projetos”;
v Passo 2: A opcdo de “Baixar Relatério” estard na

tela principal para o proprietdrio do projeto;
Criar um novo Projeto
Passo 3: Ao selecionar a op¢do, escolha qual

e Nome do novo Projeto prOJ”eto voce d?sejo extrair o relatério e clique
em “Confirmar”.

Cliente selecionado:

9 ]



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360061850612-Como-extrair-relat%C3%B3rio-de-projetos-

COMUNICADOS

Como criar um comunicado?

fazer:

@ Veja como

= Q  Buscar... O] @ - 0'

Os comunicados sdo avisos

B . Comunicados Ultimas atualizagbes enViGdOS aos membl’OS de um
@racenaeva agse - n board. Vocé pode criar um na
@ 9 de dezembro de 2020 pGglnCI |n|C|G|-

@ Atlas — Comité de Cultura

@ e @ DUIEEX Jornal Atlas News - Edi¢io Novembro Passol: C|IC| ue no sinal de “+”;

2 1 0la Dream Team, Estavam com saudades do Jornal
Atlas News? Eu estava haha. Nio tivemos a edigio de Passo 2~ ESCOI hCI um Boa rd e
.
outubro devido a grande demanda de contratagdes e .
integragdes que realizamos.... C||q ue em avdad nQCI r
Praximas reunites o Reunifes anteriores 3 +
Nenhuma reunido encontrada. Ver mais
Escolha um board:

Buscar boards por nome...

® Atlas
Certificagdo
@ Atlas @ Atlas
Conselho - Philade... Customer Success
Atlas @ Atlas Atlas @ Cielo
Pedidos dos Client... Suporte Treinamento 30/03 Conselho de Admini...



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

COMUNICADOS Veja como

Como criar um comunicado? fazer:

Criar comunicado Criar comunicado

N\
6:erias Coletivas

B < ANTERIOR PROXIMO ¥
B I U A~ T~ & /- - =~ =~ = ~ L (134

AEmpresa em cumprimento ao artigo 139 da CLT do Decreto-Lei 5.452, comunica que
suspendera suas atividades no perfodo de 20 de Dezembro de 2020 a 05 de Janeiro de 2021, concedendo férias coletivas para todos 0s
seus funcionarios.

Quem deve receber o comunicado?

Apds o periodo determinado, as atividades da empresa serdo retomadas normalmente.

Passo 3: Dé um titulo ao comunicado e escreva o conteldo;

Passo 4: Anexe documentos (se houver);

Passo 5: Defina quais membros receberéo a notificagdo do

\ J .
comunicado;

Deseja adicionar algum anexo?

& ESCOLHER ARQUIVOS ]

ou arraste arquivos aqui...

< ANTERIOR AVANGAR >


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

COMUNICADOS

Como criar um comunicado?

@ Veja como

fazer:

Criar comunicado

l Passo 6: Confirme as
informagdes e clique em “Criar”.

Board: @ Cielo —Conselho de Administragio

Tiulo:  Férias Coletivas

Descrigéo:
A Empresa Cielo, inscrita no CNPJ 000 xx/0007 -, em cumprimento ao artigo 139 da CLT do Decreto-Lei 5.452,
comunica que suspenderd suas atividades no periodo de 20 de Dezembro de 2020 a 05 de Janeiro de 2021, concedendo
férias coletivas para todos os seus funcionarios.

Apds o perfodo determinado, as atividades da empresa serdo retomadas normalmente.

Destinatarios: = Luis Klokler
+ Karine Fernandes Pereira
= Priscila Viegas | CS
» Priscila Viegas
» Maria Virginia Gigena Holvoet
» Paloma Lucatti
» Nicolas Caro
» Julia Lacerda
» Hilton Pasternak

Anexos:  Sem anexos.

Deseja continuar?

€ ANTERIOR

Somente os proprietdrios do board

poderdo criar comunicados.



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

COMUNICADOS

Envie comunicados formais aos membros dos boards

Os comunicados sdo avisos enviados

@ Atlas-Novas polfticas aos membros de um board.

@ Nova politica de Seguranca Cibernética Titulo:

Membros notificados por e-mail;
Descricdo;

Anexos;

Relatério de confirmacdo de leitura.

Destinatarios:

GFNIAENES

e Senhores, liberamos a nova politica de Seguranga Cibernética. Pego que todos fagam a leitura
e compartilhem com suas equipes.

Grata!

a Anexos e Relatério do comunicado

Sem anexos.



NOTAS

Faca anotacoes privadas dentro do Atlas

Opgoes
> @ Cielo — Conselho de Administragdo o I::I] peoe

32 RCA 2021

B4 RSVP

staus

o oea S e [ ANOTAGGES
Data: 3 de margo de 2021 09:00 - 11:30 (em 8 dias)

nl Home Duragdo:  02:30

Proprietdrios: Q
Participantes: ’“.o

_LP_L, Boards
E Reunides
75 Projetos
A4 Inbox

Notas 0

E Base de Conhecimento

(?) Ajuda

Hé& duas formas de acessar
as notas dentro do Atlas:

1. No menu do sistemaq,
clicando em “Notas”;

2. Dentro de uma reunido,
clicando no botéo
“ANOTAGOES", na lateral
direitq;



NOTAS

Faca anotacoes privadas dentro do Atlas SRR

/ = As notas séo salvas automaticamente e séo
Q Buscar.. H
(/7 rivadas.
© 0 0006 ’
fal RCA 28/11 S » Y £ | 1. Exporte sua anotacdo para que ela seja a
Aprovagdo da nova diretoria ata da reunido (openos proprietdrios de
8 -G Ih ) Q
e~ Censene RCA 28/11 reuniéo conseguem fazer isso);
08/01/2021 s o o e
® Atlas — Customer Success - Pendéncias Aprovagéo danaw diretorid Z}Lmae](?tgte OS dados dG reun|00 pCII’CI InICIOr
I u '
09/12/2020
& 3. Compartilhe sua nota com outro membro
Atlas — Conselho do seu board’
09/12/2020
T — 4. A'Ea!ho para criar uma agdo para um
usudrio;
13/11/2020
Teste em Treinamento 5. Delete a nOtCl;

@ [Atlas] Customer Success — Customer Success "=

11/11/2020

® Atlas — Conselho -

11/11/2020




BASE DE CONHECIMENTO

Entenda a organizag¢do da base de conhecimento T

o‘ = Q Buscar..

0‘ Atlas

@ Home
> Jornal - Atlas News
22 Boards Politicas
Recomendacdes
Reunides @ Materiais de Reunides
> Atas de Reunides
o Projetos .
E] Agodes do Board
. v @ Conselho de Administragao
Q Inbox
> Pastas do Board
D Notas @ Materiais de Reunides
Atas de Reunides
(5 Base de Conhecimento (5] Acdes do Board
v Jornal Atlas News
@ Ajuda Pastas do Board

@ Lixeira

@ Adicionar arquivos

Boards » Comité de Cultura > Pastas do Bos:

Comunicado - Inauguragdo do Jornal

Edigao Agosto

Edigao de Abril

Edigao de Janeiro

Edigao de Junho

Edigao de Maio

Todo board tem sua Base de
Conhecimento, em outras palavras, uma
biblioteca onde vocé anexa 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.



BASE DE CONHECIMENTO

Acesse os documentos do board

1. Clique em “Boards” no canto direito;

O

v ~- Boards

Boards > Conselho de Administragao 2. Selecione o grupo no qual vocé quer fazer a
> @ Conselho de Administragao 9 consulta dos documentos;

® Conselho Fscs o 3. Cligue em “Pastas do Board” para visualizar as
Pastas do Board pastas criadas de forma manual pelos

® Diretoria e .
proprietdrios deste Board.

> C-@ Projetos

» Pastas da Empresa

] Materiais de Reunides

Pastas amarelas: SGo as pastas do board ou da

empresa;

Atas de Reunides - As pastas do board sdo criadas pelos proprietdrios do
colegiado, nas quais 0s membros podem inserir Novos

documentos

——— i - As pastas da empresa sGo geradas apenas pelos

=] AcBes do Board administradores do portal e os membros ajudam na

gestdo delas.

Pastas verdes:

- As pastas verdes sdo pastas alimentadas de forma
) Lixeira outomdtiqq pelo Atlofs: ou sejo_, uma vez que o

proprietdrio das reuniées adiciona materiais das

reunides, atas ou agdes dentro da reunido, elas séo

trazidas de forma automatica para a Base de

Conhecimento do Board.



BASE DE CONHECIMENTO

Como solicitar assinatura na base de conhecimento?

A IsTC] Atlas

v 2% Boards

v @ Consejo Fiscal
> Pastas do Board
@ Materiais de Reunides
Atas de Reunides
E] Agdes do Board
v @ Conselho Administrativo
» Pastas do Board
@ Materiais de Reunides
Atas de Reunides

Agdes do Board

@ Lixeira

MovaPasta (Y Adicionar arquivos

Boards » Conselho Administrative » Pastas do Board » Metas &
- 3

Nome T Modificadoem T

[@ Atas passadas.pdf 18/06/2021 1557 '
[ solicitar assinatura 0

. . . . . @[ Maover para lixeira
Cligue aqui para subir os arquivos ou arraste-os aqui

o Compartilhar

fazer:

@ Veja como

Passo 1: Encontre o
documento que deseja
solicitar assinatura dentro
da base de
conhecimento, clique nos
3 pontinho do lado direito
da sua tela e v em
“solicitar assinatura”

Recurso exclusivo

Enterprise



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360060494371-Como-solicitar-assinatura-de-um-documento-na-base-de-conhecimento-

BASE DE CONHECIMENTO

Como solicitar assinatura na base de conhecimento?

fazer:

@ Veja como

Solicitar Assinatura Eletrénica

Buscar membros por nome, email ou empresa... Solicitar Assinatura Eletronica

Verifique os nomes dos assinantes com atengio

0 o Certifique-se de que os nomes estdo completos e com ortografia correta.

Nome completo

Erika Silva Oliveira Wendy Marisol ...
Sem CPF cadastrado Sem CPF cadastrado e Erika Silva Oliveira Erika Silva Oliveira
e Wendy Marisol Menjivar Pereira  Wendy Marisol Menjivar
LIMPAR SELEGAQ 9 Li e estou de acordo com os Termos e condigdes

2 4
FECHAR ~ VOLTAR FECHAR VOLTAR | SOLICITAR

Passo 2: Escolha as pessoas que
voceé deseja solicitar a assinatura;

Passo 3 e 4: Clique que vocé estd de
acordo com os termos e solicite.



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360060494371-Como-solicitar-assinatura-de-um-documento-na-base-de-conhecimento-

BASE DE CONHECIMENTO

Como solicitar assinatura na base de conhecimento?

Insira os campos de assinatura

Campose =] ‘W
/. Assinatura

X
s Rubrica
Erika S. Oliveira

[J Todos
assinantes

S Nome
Wendy M. B4 Email
Menjivar

R, celular

© ®
&

69% v

VOLTAR

Atlas Governance
ATA DE REUNIAO CONSELHO ADMINISTRATIVO

REALIZADA EM 13 DE JUNHO, DE 2021

1 Dats, Hors e Local 205 12 do € de 2021 253 b 0 min reshizads em
2. Participantes: Erks Silve Oliveira. Wendy Mansa! Merjvar Pereirs
3 Ordem do dist
o Resultades do més
* Definigho de metes
* Intervelo
e Escolhe de nove formecedor
Acdes

AVANGAR 6

Erike Silva Oliveirs Wendy Marisol Menjiver Pereira

Q

fazer:

@ Veja como

Passo 5: Edite seu
documento
acrescentando
assinaturas,
rubricas e dados
pessoais (s6
podem ser
inseridos de forma
individual);

Passo 6: Clique em
avangar depois
que terminar as
edigcbes
necessdarias.



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360060494371-Como-solicitar-assinatura-de-um-documento-na-base-de-conhecimento-

BASE DE CONHECIMENTO

Como solicitar assinatura na base de conhecimento?

fazer:

@ Veja como

Revisdo e envio @
Mensagem (opcional)

Segue a ata do dia 18/06 :j

Passo 8: Clique em confirmar e pronto! Sua solicitagcdo pode demorar até

uns 5 minutos para ser processada.
£
27/1000

Todos assinantes

Erika Silva Oliveira

Wendy Marisol Menjivar

CANCELAR [ CONFIRMAR )

Passo 7: Vocé poderd Passo 8: Clique em confirmar e
escrever uma mensagem pronto! Sua solicitagdo pode
opcional para ir junto com demorar até uns 5 minutos

o email de solicitacdo. para ser processada.


https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360060494371-Como-solicitar-assinatura-de-um-documento-na-base-de-conhecimento-

BUSCA INDEXADA

Encontre conteudos e arquivos através do Sistema de Busca

= Q  cultura

8 resultados encontrados para: cultura

4 ¥  Datalnicio - DataFim ‘ Somente anexos
03 e
~ Boards Boards: Comité de Cultura %
Reunices Ordernar Por Padrao

Pauta: @ Atlas - Comité de Cultura

O{E Projetos
e Resultados - Cultura & Pessoas
[:i_‘_] Inbox 20210325 - Resultados Cultura - Comité (1).pptx
Estrutura da area Estructura del area A area de Cultura & P [_[Veja mais
O Notas

Pauta: @ Atlas - Comité de Cultura

e Resultados - Comercial

Pauta: @ Atlas - Comité de Cultura

e Resultados - CS

Eﬁ Resultados CS_Margo 2021 pptx

(% Base de Conhecimento

@) Ajuda

Data de criagao: 26/03/2021

Data de criagao: 23/03/2021

Data de criagao: 25/03/2021

O sistema de busca do Atlas é
composto por Inteligéncia
Artificial (NLP — Natural
Language Processing) para
fazer andlise sintatica,
morfoldgica e de flexdo verbal
em todo o conteddo inserido
no Atlas (digitado ou em
arquivos).

1. Busque por uma palavra do
documento que vocé precisa
encontrar, para facilitar a
busca vocé pode fazer filtros.
O sistema ird fazer uma busca
profunda em todo o sistema.
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