Manual de Uso

PARA MEMBROS E DIRETORES

Apresentado por Customer Success Team.




Seja muito bem-vindo(a) ao Manual de Uso para
membros e diretores

N&s da equipe de suporte aqui da Atlas Governance, preparamos este material
consolidado com muito carinho para Ihe orientar! 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

Criamos esse manuadl para ser o seu guid nesses primeiros passos de uso do portal,

mas se surgir qualquer ddvida sobre as funcionalidades pode nos contatar.

Grande abrago!


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:

Login

Enderego de e-mail

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

Confirme seu e-mail

PROXIMO Definir senha e

Nao tem uma conta:

Passo 1: Entre no Atlas e
clique em “Registre-se”.

Dados Pessoais e

Confirme seu numero de celular@

Finalizar

Passo 2: Confirme seu e-mail: um codigo
ird 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-
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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
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~

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

(2) Ajuda

/)

atlasg
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> Formularios @
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06

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{)GCiCIO 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 (qums
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

Q Buscar .

Perfil U Sessies ativas 5 Integracbes

®

[za) ALTERAR FOTO

(-5:00) Central Time - Mexico City

Portugués

o ®

Alterar idioma:
Inglés
Portugués

Espanhol
Bloquear Sesséo

Configuragdes

Admin\§a950

® Logoff

Veja como editar
os dados do
perfill

Aqui pode alterar sua foto,
fuso-hordario, notificagcdo no APP
e idioma.

As edicbes podem ser
realizadas acessando suads
configuragodes.

N


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

BOARDS

&
atlasgov 1. Tudo no Atlas gira em torno dos
Boards, séo os grupos de trabalho
() Home que voceé faz parte, vocé terd acesso
. _ aos Boards na barra de Menu ao lado
&) inbox @ Atlas - Conselho Fiscal 9 esquerdo.
2. Ao clicar no Board que deseja

o visualizar, vocé terd acesso d Home
O Boards . . . .~
- . do grupo com as principais reunides,
& projetos e 4448R assim como acesso ds reunides que

jd aconteceram; relagd@o dos

comunicados enviados, um

calenddrio com todas as reunides
Reunides planejadas e quem s@o os membros
que participam com vocé do Board,
acima do calendario.

Governanga
é Base de Conhecimento
@ Seguros

(5 Aatlas Insights I

&> Formularios

D Notas
@ Ajuda



BOARDS
Conheca suas funcoes

‘ Q Buscar...

Proprietérios: a 9 ‘eog Membros, @. b ﬁ ‘eoe

e Diretoria executiva_ ¢

Préximas reunides Reunibes anteriores + Comunicados Ultimas atualizagbes

Nenhuma reunido encontrada
@ 30 de margo de 2023

@ Atlas — Diretoria executiva

Convocagao da reunido "RDE Primeiro Trimestre 2023"

@ 29 de marco 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"

@ Atlas — Diretoria executiva

Panuannnfa da rannifia IDNE Drinaira Trimactes 202210

o -

.
.
H

Arquivar
Exportar dados
Performance k

Backup

1. Titulo e descri¢cé@o do Board (sé
os proprietdrios podem fazer
alteragdes no nome).

2. Proprietarios que fazem a
gestdo do grupo (s6 os
proprietdrios podem adicionar
outros proprietdrios).

3. Membros que visualizam todo
o conteludo do Board (s6 os
proprietdrios podem adicionar
novos membros).

4.Reunibes futuras.
5.Reunibes passadas.

6.Relagcdo de comunicados
enviados (convocacgéao da
reunido, ata da reunido e
comunicados criados pelos
proprietarios).

7. Opcdo para executar backup e
performance.

/)



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 9 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



BLUEBOOK
Como acessar o Bluebook?

@ Atlas — Diretoria executiva —
. —_— D L .
RDE Segundo Trimestre 2023 =T Passo 1: V& na reunidio que deseja
o acessar o material da pauta.
Status: Definigao de pautas Passo 2: Clique icone do livro azul
Local:  Nao definida Y7} 1/
Videoconferéncia ®: Entrar na videoconferéncia BluebOOK °
Data: Quarta-feira, 31 de maio de 2023 06:00 - 08:00 (em 14 dias) .
Duigh: |40 O Bluebook é a consolidagdo de todos
broprietiros: os anexos dentro dos itens de pauta
QO da reunido, em um PDF Unico com a
. marca d’agua da pessoa que estd
Parti tes: b
e G HO fazendo o download, em todas as
pdaginas.

Convidados: o

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

Pauta:

@ Presentagdo dos Resultados

® 06:00 ~ 07:45 — 105min ——

Veja como baixar o

material completo
da reunido
Encerramento da reunido (Bluebook)!



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

PO’ &G B O G B & 2 B B

VOLTAR o

(6

O B 8%, © @

(2] 3

=

Marcadores

v Indice e

Pauta: Apresentacdo do conselho

(4

~ Pauta: Principales Diretrizes do Co...

Anexo l.docx

Pauta: Cierre da reunido

K ® -
o -+ £ ?l?-‘ Sem predefinicses m @

I ) anotacdes no
o Reunido do Conselho da Bluebook com

BLUE[CJBOOK S&H I

atlasgov Diretoria No. 85 Moblle mesting

@ Atlas - Diretoria executiva

— ==~ Veja como fazer

15:00 ~ 16:00 Proprietirios: Aimme Reyes Ruiz; Thalia Cavalcante de
Brito;
Participantes: Aimme Reyes Ruiz; Thalia Cavaleante de
Brito;
Convidados: Aimme Reyes;

Veja como fazer

-\ onoto des no

N Bluebook com
SETE T - J——. S&H [APP]!

Aimme Reyes Ruiz

a Principales Diretrizes do Conselho
Reyes Ruiz .
Pagina

—lanexo Ldoex 4

15:45 ~ 16:00 3 .
Cierre da reuniso
T Aimme Reyes

Copyright Atlas Gow

Scratch & Highlight

O Scratch & Highlight é uma ferramenta que possibilita interagir no Bluebook da reuniao,
inserindo anotacdes nas paginas que houver necessidade. Lembrando que essas notacdes sao
privadas, por padrao.

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.




PROJETOS

Acesse e conheca seu projeto

é Q Buscar... [©) @-
/) N ,
o Planos de Agao '9 Proprietérios @09 Membros: “‘@09 65
atlasco.
Y P
@) Home 4 vishoGerAL [0 quaDROS &, CRONOGRAMA e YFILTROS
) inbox
| Q Buscar por titulo Status ¥ Responsavel ¥  Criador ¥ |
03 Boards Inicio 2 ses Revisdo 1 see Concluida 1 soe |Adicionarnuva coluna... + |
of3 Projetos o Adicionar nova agio + Adicionar nova agao + Adicionar nova agao + @
Proximas Etapas Revisdo [ 67% Apresentacio de Plano de A¢do [ 50%
[ 30junz3 PENDENTE
) ! ” o1jul 23 Q EM REVISAO 30jun23 ‘ EM REVISAO
5 Reunides
Planejamento Estratégico
© covemanga 30jun23 0 PENDENTE

é Base de Conhecimento
(3] seguros
& Arlaslnmghtsm

D F I
&) Formularios

D 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.

/)



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
Como assinar através da Inbox?

1. Ao filtrar apenas
assinaturas, vocé tem

CRIAR NOVA . Q Buscar agoes ou deliberagdes por titulo, nome do usuario ou nome do board OCGSSO CL tOdOS as
- o solicitagdes que

& Inbox , precisa concluir.
ABERTAS FINALIZADAS ‘ Tipos: [J Agoes [] Deliberagbes [] Acessog Assinaturas| [] Formulérios 01/08/2025 - 31/08/2025 X

@ Marcagdes 2. Cligue na solicitagdo
& Outbox que vocé deseja

< ANTERIOR PROXIMO » H
@ outros (2] assinar.

[ ]
Cf Assinatura eletronica: Reunidao do Conselho da Diretoria No. 85 AGUARDANDO ASSINATURA

Y Veja como

assinar

PROXIMO 3 documentos com
assinatura digital!

€< ANTERIOR

Veja como assinar
documentos com
assinatura
eletrénica!l

Recurso Exclusivo
de Plano Enterprise

/)



https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360060387472-Como-assinar-documentos-com-assinatura-digital-
https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360060810631-Como-assinar-um-documento-com-assinatura-eletr%C3%B4nica-

INBOX
Como assinar através da Inbox?

Por favor, leia os Termos e condigdes para uso da assinatura eletrdnica e digital
e g Li e estou de acordo com os Termos e Condigdes

.« Sua assi nos
.citagdo de assinatura feita por Aimme Reyes Ruiz)

O ¥ x ©6

107% v

@ Assinatura B
Rubrica

Atlas Governance

ATA DE REUNIAO DIRETORIA EXECUTIVA

REALIZADA EM 31 DE MAIO, DE 2023

1. Data, Hora e Local: 205 31 do 5de 2023, 2s 5 h O minrealizadaem .
2. Participantes: Josilene Nery da Silva; Wendy Marisol Menjivar Pereira ;
3. Convidados: Aimme Reyes Ruiz
1 4. Ordem do dia:
o Presentagdo dos Resultados
o Encerramento da reunido
Deliberagdes: apos as discussdes acerca da matéria constants da Ordem do Dia, os Srs.
Ci Thel: i sobre os itens:
o Aprovag3o nova Diretoria

3 votantes / 0 votos.

Agoes:

CONTINUAR

VOLTAR |

6]

o Aimme Reves Ruiz delegou 2 ag3o "Por favor, revisar 2 pagina 2" a Aimme Reyss Ruiz

==
®

# Editar assinatura

(® Recusar assinatura

Q

3. Aceite os termos e
condigées e cliqgue em
“Continuar”.

4.Clique em “Assinar
tudo”.

5.Vocé tem a opcdo de
“Editar Assinatura”
para alterar sua fonte
ou “Rejeitar
Assinatura”.

6.Quando tiver clicado
em assinar tudo,
clique em “Finalizar
Assinatura”.

N



INBOX
Como assinar através de Inbox?

ne sua assi nos

licitagdo de assinatura feita por Aimme Reyes Ruiz)

O ¥ % 06

Rubrica B
Assinatura

6% v

Adas Governance

ATA DE REUNTAO DIRETORIA EXECUTIVA

REALIZADA EM 31 DE MAIO, DE 2023

1. Data, Hora e Local: 20s 31 do 5 de 2023, s 6 b 0 min reslizada sm

Agaes:

Assinar tudo

Vocé ird assinar todos os campos de assinaturas e
rubricas do documento. Deseja continuar?

- Aimme Reves Ruiz dslegon 2 agis “Per fover revisar s pasina 2° 2 Amms Reves Faiz @

S6 mais esse passo para

® oy confirmar sua assinatura.

Confirme o cédigo de verificagdo

Digite o codigo de verificagdo que vocé
recebeu no seu celular que termina em

Concluido

‘ ENVIAR POR VOZ ‘ ‘ ENVIAR POR WHATSAPP ‘

” Obrigado! Seu documento foi assinado.

AR
" VOLTAR

Assim que todos assinarem o documento
serd enviado no seu e-mail.

e
. Esta op¢do se aplica quando vocé clica
nos campos do lado esquerdo da telq,

como “Rubrica” e “Assinatura”, depois
cligue em “Finalizar Assinatura”.

7. Esta opgdo aplica-se quando clica em
“Assinadr Tudo” e em seguida cligue em
usim".

8. Coloque o codigo de verificagdo que serd
enviado para o seu celular.

9. Pronto! Voceé assinou seu documento,
clique em “Fechar”.

/)



DELIBERACOES

Vote pelo Atlas

= — Diretoria executiva

Aprovagao da Ata do Conselho No. 85 #

Status Prazo
AGUARDANDO VOTOS 31/8/2025

(]

Reunido Visualizagao de delberacio @

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

« + 0

Sim

0 votos.

60

Comentaros Anexos Relatério da deliberagdo

Nomal ¢ B I UGSG® EEEE © L 2C

Escrever comentinio

Semgre que vocé for convidado a reg?istrdr 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 comentario, se quiser (ndQ 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.

Apébs um voto ser registrado néo
ser@ possivel editar as

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

votantes.




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”.
Caso precise de revisGo mencione
nos comentarios o revisor e marque

o status como “Para revisdo”



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 agao

@ 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@ ‘ /@ i itens Se pOdem "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.



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.

< @
Atlas Insights
Periodo Board & Projetos .
9 Mar/2025 - Ago/2025 Todos . LIMPAR [-— el (%) BAIXAR RELATORIO
& C} 2 % a
383 362h 20min 259 79 397 770
Reunides Horas em reunido Participantes totais Deliberagdes Pautas Paginas de Bluebook
Reunides Horas em reunido
1383 © 362h 20min
8 115 20min
6h
80 71 1
w &6 66 83n
b 69h 26min
49 70h
i e 53h 55min 53h 10min
» 6 mn3smn & & B B 3nssmin
20 230 I I
10
0 o
0372025 0472025 0572025 0672025 0772025 082025 032025 0472025 0572025 062025 0712025 0872025
Pautas Deliberagdes Comentédrios
397 %79 @ 46
83 % -
80

Y
S
I

|

25
. I
15

2%
) I W/
16
= L] 15

®

Conheca o
Atlas InS|ghtsl

N


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

COMENTARIOS

Comente dentro de Atlas e mencione usuarios SRIENE
- = = — Veja como
vomet 2 BI B EY EEEE % & € mencionar
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-

\ /

NOTAS

Faca anotacoes privadas dentro do Atlas

7
atlascov

@ Home
@ Inbox

02 Boards

08 Projetos

a Reunides

Governanca
é Base de Conhecimento
Seguros

CbD Atlas Insights m

&> Formularios

[:J Notas 0

@ Ajuda

H& duas maneiras de

RDE Segundo Trimestre 2023 — acessdr o “Notas” no
o O EDITAR PAUTA Atlc S:
s 1. No menu do sistema
@ v cligue em “Notas”.

2. Dentro de uma

= reuni@o, clique no
©06060 ' botdo “Notas” do
b lado direito.

Atlas Governance
ATa DE REUNIAD DIRETORIA EXECUTIVA

REALIZADA EM 31 DE MAJO, DE 2023

. Exportar anotagées para serem a ata da reunido selecionada (quando a

. Importe os dados da reyni@o para inicia uma ata (agdo somente para

7. Excluir anotagéo (se vocé excluir a anotacéo, mas a tiver compartilhado

. Edite o titulo da sua nota.

reunido for convocada).

proprietdrios da reuniéo).

anteriormente com um membro do Board, o membro mantera a anotagéo)

Veja como
criar uma

notal

Veja como
compartilhar
uma nota!

Veja como
deletar uma
notal!

5. Compartilhe suas anotagdes com outro membro do seu Board. Vocé ndo pode fazer

6. Acesso rdpido para criar uma agdo de reunido para um membro do Board. OBS: anotagoes sem acompanhar
um Board/Projeto.



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-

BASES DE CONHECIMENTO

Entenda a organizacao da Base de Conhecimento SR
o :
atlasoov Veja com
o @ s participar de

Mmais de uma
empresa!

{a) Home

&3 inbox £ Atlas & >

> 23 Boards Veja como
Boards > Diretoria executiva restcuror
Pog— > o Projews documentos ou
a > Pastas da Empresa pCIStOS que fOI'CIm

Pastas do Board deletadas!

o@ Projetos
[ Materiais de Reunites
Veja como criar
55 Reunides . h uma novad pGStG
Atas de Reunides dentro dGS
Governanga BGSGS de

Conhecimentol

(=) Agdes do Board

é Base de Conhecimento

[? Seguros

- Todo Board tem sua Base de Conhecimento, em
Atlas Insights

outras palavras, uma biblioteca onde vocé anexa e
- faz o download dos documentos importantes e
relevantes aos membros dos Boards.

©
&) Formularios
[J Notas
@ Ajuda

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-

BASES DE CONHECIMENTO

Acesse os documentos do Board

‘ Q Buscar...
2 Atlas

> ,9,’\ Boards 0

> "'E Proyectos

> Carpetas de la empresa

@ Papelera

Boards > Diretoria executiva 9

Carpetas de Board 9

[[¥) Materiales de Reuniones

Actas de Reuniones

[t3) Acciones del Board

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

guto(rjnética para a Base de Conhecimento do
oard.

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-

FORMULARIOS

Como responder o formular

Formularios

Aresponder (1

Finalizado
Nome do Formuldrio o Board

Avaliagiio Anual da Diretoria Executi

io?

Responsdvel

Aimme Reyes Ruiz

Pontos fracos e fortes do desempenho da Diretoria

Como esta sendo o desempenho do Conselho de Administragéo?

Ruim

Como esta sendo o desempenho do Conselho de Administragéo?

Como esta sendo o desempenho do Conselho de Administragdo?

Ruim

3 Bom

PAR FORMULARIO

1. e 2. Para responder ao formuldrio, vocé pode clicar no
campo Formuldrios, selecionando o correspondente ou
na caixa de Inbox, aplicando o filtro “Formulario”. Ao
entrar, vocé verd as perguntas que precisam ser
respondidas.

3. Opcdo que indicard se é “Resposta Obrigatoria”.
4.\/océ pode deixar comentdrios se desejar. Eles se

aplicam apenas gs perguntas de “Multipla Escolha” e

“Classificacao”. E importante escrever a justificativa

COASO O CAMPO apareca, pois isso indica que o

proprietdrio selecionou essa opcdo ao configurar a

pe{%unta. Caso contrdrio, estard disponivel dpenas o
a

po de comentarios.
5. Opcdo para “limpar formulario”.

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

. . . L] L] L] L] L] L] L

L] . . L) L] . .

L L L] .

ABEZTAS FINALIZADAS ‘ Tipos: [] Agoes [] Votagdes [] Acessos [] Assinaturas Formularios Data Inicio - Data Fim
@ Marcagoes

< ANTERIOR PROXIMO >

) Avaliagdo Anual da Diretoria Execmiva@ /b RESPONDER
< ANTERIOR PROXIMO >

N



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

Transforme reuniées em decisées registradas SRR

Veja como

Otimize seu tempo e eleve o nivel da sua governanga com o Atlas Al, o add-on inteligente da

plataforma Atlas Governance. Integrado ao Microsoft Teams, o Atlas Al entra na reunido, transcreve
automaticamente tudo o que foi dito, e ainda entrega:

Resumo inteligente com contexto, discussd@o, decisdes e agdes acordadas
Acdes sugeridas com responsdveis e prazos
Transcrigdo completa para consultas futuras

Insights de participagdo com tempo de fala por membro

Integragdo com a ata, agilizando sua elaboragéo

usar o Atlas
All

. A transcricdo estard disponivel para os participantes da reunido que tiverem permissdo de
visualizagdo
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 governanga L

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

Veja como
: oA . : : N usar o Atlas
conselheiros, membros de comités e equipes de governanga na leitura e interpretacdo de
documentos de forma rdpida e estratégica. Com ele, vocé pode:

Prompt!

Gerar resumos automaticos de documentos
Identificar riscos e pontos criticos

&) ADD ON- PROMPT
Interpretar conteddos complexos com mais agilidade
Tomar decisbes com mais seguranca 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.

Q&

onversas

a
Analise 05 pontos-chaves das pautas

D Fensamento

nto o itens com centeddo detalhado quanto aqueles com informagde:
nnnnnn

2. Principales Diretrizes do Conselho

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

Pontos- Chave Estratégicos

* Definigio e Revisio da Estratégia Corporativa

\ ( | 3



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

BUSCA INDEXADA

Encontre conteudos e arquivos através do Sistema de Busca

/)

atlasgov

@ Home
23 inbox

R

Boards

f8 Projetos

Reunides

(5) Base de Conhecimento
Q Formularios

D Notas

(@ Ajuda

= |Q Direlorid

o @

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

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-

iObrigados 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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