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# Acessando o sistema ParticipANTT para cadastrar… 4 Steps

STEP 1

Acesse participanttadm.antt.gov.br

Para cadastrar um evento, é necessário possuir o perfil de administrador.

STEP 2

Entre no sistema ParticipANTT com seu usuário e senha, os mesmos utilizados
 para acessar o seu e-mail institucional.
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STEP 3

Clique em OK para acessar o Sistema ParticipANTT.
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STEP 4

Clique em Cadastro de Evento, para cadastrar um evento de Participação 
Social

# Acessando o sistema ParticipANTT para editar as… 3 Steps

Para alterar um evento, é necessário ter permissão, ou seja, estar cadastrado como membro 
do evento.

STEP 5

Abra o link da página do evento enviado para o seu e-mail institucional.
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STEP 6

Entre no sistema ParticipANTT com seu usuário e senha, os mesmos utilizados 
para acessar o seu e-mail institucional.

STEP 7

Clique em OK para acessar o Sistema ParticipANTT.
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Siga os passos indicados nas orientações de… 14 Steps

STEP 1

No campo Número, digite o número do evento.
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STEP 2

No campo Ano, selecione o ano do evento.
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STEP 3

Marque o checkbox "Está na Agenda Regulatória?" apenas se o evento for
 relacionado a um projeto da Agenda Regulatória.
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STEP 4

No campo Inicial (Recebimento de Contribuição), insira a data inicial do
 período de recebimento de contribuições.
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STEP 5

No campo Final (Recebimento de Contribuição), insira a data final do período
 de recebimento de contribuições.
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STEP 6

No campo 'Data de Publicação do Aviso no DOU', insira a data de cadastro da
 Consulta Interna.
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STEP 7

No campo Tipo de Evento, selecione a opção Consulta Interna.
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STEP 8

No campo E-mail para Aviso de Envio de Contribuição, insira o endereço de
 e-mail correspondente ao evento.
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STEP 9

No campo Descrição, insira o texto que descreva o objetivo do evento.
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STEP 10

No campo Texto do Evento, insira o mesmo texto digitado no campo
 Descrição.
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STEP 11

Em Áreas de interesse, marque as áreas correspondentes ao evento.
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STEP 12

No campo Link do Vídeo de Divulgação, insira o link correspondente ao
 evento.

Caso não exista um link de divulgação do evento, insira o link do Tutorial do Sistema PARTIC-
IPANTT: https://youtu.be/r66Gh4nsnRI.
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STEP 13

Clique em Salvar.

STEP 14

Inserir membros
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Cadastrando Audiência Pública/AP no
 ParticipANTT
Dados necessários para cadastrar Audiência Pública- AP:
1) Avisa ou minuta do evento;
2) Deliberação que instituí a comissão, no caso de AP/CP; e
3) Relação de servidores e colaboradores que irão gerir o evento no ParticipANTT.
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Siga os passos indicados nas orientações de… 31 Steps

Para cadastrar um evento, é necessário possuir o perfil de administrador.

STEP 1

Insira seu login e senha, os mesmos utilizados para acessar o seu e-mail.
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STEP 2

Clique em OK para acessar o Sistema ParticipANTT.

STEP 3

Clique em Cadastro de Evento.
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STEP 4

No campo Número, digite o número do evento.
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STEP 5

No campo Ano, selecione o ano do evento.
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STEP 6

Marque o campo "Está na Agenda Regulatória?" apenas se o evento for
 relacionado a um projeto da Agenda Regulatória.

Se houver alguma dúvida, verifique no painel da Agenda Regulatória se há algum projeto rela-
cionado ao objetivo da AP. Se a dúvida persistir, entre em contato com a Unidade responsável 
pelo evento.
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STEP 7

No campo Inicial (Recebimento de Contribuição), insira a data inicial do
 período de recebimento de contribuições.

No aviso ou minuta do aviso constam as datas.
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STEP 8

No campo Final (Recebimento de Contribuição), insira a data final do período
 de recebimento de contribuições.
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STEP 9

No campo 'Data de Publicação do Aviso no DOU', insira a data em que o Aviso
 foi publicado no Diário Oficial da União (DOU).

Caso o Aviso ainda não tenha sido publicado no DOU, recomenda-se inserir a data do 
primeiro dia útil após a aprovação para a realização da audiência pública.
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STEP 10

No campo Tipo de Evento, selecione Audiência Pública. 
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STEP 11

No campo E-mail para Aviso de Envio de Contribuição', insira o endereço de
 e-mail correspondente ao evento.
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STEP 12

No campo Descrição, insira o texto que descreva o objetivo do evento.
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STEP 13

No campo Texto do Evento, insira o mesmo texto digitado no campo
 Descrição.
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STEP 14

Marque as Áreas de interesse que relacionam com o objetivo do evento.
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STEP 15

Insira o link, no campo Link do Vídeo de Divulgação.

Caso o evento não possua vídeo de divulgação, insira o link do Tutorial do ParticipANTT 
(https://www.youtube.com/watch?v=r66Gh4nsnRI).
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STEP 16

Clique na aba Membros, para inserir os servidores e colaboradores que
 realizarão a gestão do evento
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STEP 17

No campo Login, insira o login, um por um, da equipe que fará a gestão do
 evento.

Apenas o login sem o @antt.gov.br
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STEP 18

Clique em Pesquisar, para localizar o membro da equipe.

STEP 19

Marque o resultado encontrado.
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STEP 20

Selecione o tipo de Membro.

Os tipos de membro são: Presidente, Presidente – Suplente, Secretário(a),Secretário(a) – 
Suplente e Outros
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STEP 21

Clique em Incluir.

Repita os passos 17 ao 21 para incluir os demais membros.
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STEP 22

Clique na aba Sessão Pública, para cadastrar as sessões da Audiência Pública.

STEP 23

Selecione a UF, onde será realizada a Sessão.
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STEP 24

Em seguida, selecione o Município.
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STEP 25

Insira o endereço onde será realizada Sessão, no campo Local.
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STEP 26

Insira a data, no campo Data, que será realizada a Sessão.

STEP 27

Insira o horário, que iniciará a Sessão, no campo Horário Início.
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STEP 28

Insira o horário, que finalizará a Sessão, no campo Horário Fim.
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STEP 29

Insira o link do formulário de inscrição, no campo Formulário de Inscrição.
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STEP 30

Clique em Adicionar Sessão, após adicionar todas as informações da Sessão.

STEP 31

Clique em Salvar.
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# Evento cadastrado com sucesso. 0 Steps
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Cadastrando Consulta Pública
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Siga os passos indicados nas orientações de… 14 Steps

STEP 1

No campo Número, digite o número do evento.
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STEP 2

No campo Ano, selecione o ano do evento.

3 of 15



STEP 3

Marque o checkbox "Está na Agenda Regulatória?" apenas se o evento for
 relacionado a um projeto da Agenda Regulatória.
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STEP 4

No campo Inicial (Recebimento de Contribuição), insira a data inicial do
 período de recebimento de contribuições.
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STEP 5

No campo Final (Recebimento de Contribuição), insira a data final do período
 de recebimento de contribuições.
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STEP 6

No campo 'Data de Publicação do Aviso no DOU', insira a data em que o Aviso
 foi publicado no Diário Oficial da União (DOU).

Caso o Aviso ainda não tenha sido publicado no DOU, recomenda-se inserir a data do 
primeiro dia útil após a aprovação para a realização da consulta pública.
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STEP 7

No campo Tipo de Evento, selecione a opção Consulta Pública.
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STEP 8

No campo E-mail para Aviso de Envio de Contribuição, insira o endereço de
 e-mail correspondente ao evento.
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STEP 9

No campo Descrição, insira o texto que descreva o objetivo do evento.
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STEP 10

No campo Texto do Evento, insira o mesmo texto digitado no campo
 Descrição.
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STEP 11

Em Áreas de interesse, marque as áreas correspondentem ao evento.

12 of 15



STEP 12

No campo Link do Vídeo de Divulgação, insira o link correspondente ao
 evento.

Caso não exista um link de divulgação do evento, insira o link do Tutorial do Sistema PARTIC-
IPANTT: https://youtu.be/r66Gh4nsnRI.
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STEP 13

Clique em Salvar.

STEP 14

Siga os passos indicados nas orientações de Editando os Membros.
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Cadastrando Reunião Participativa - RP
Dados necessários para cadastrar Reunião Participativa-RP:
1) Avisa ou minuta do evento, APENAS na modalidade ABERTA A TODOS; e
2) Relação de servidores e colaboradores que irão gerir o evento no ParticipANTT.
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STEP 1

Siga os passos indicados nas orientações de Acessando o Sistema ParticipAN-
TT.

STEP 2

Clique em Cadastro de Evento.
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STEP 3

No campo Número, digite o número do evento.

STEP 4

No campo Ano, selecione o ano do evento.
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STEP 5

No campo Inicial (Recebimento de Contribuição), insira a data inicial do
 período de recebimento de contribuições.

No aviso ou minuta do aviso constam as datas.
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STEP 6

No campo Final (Recebimento de Contribuição), insira a data final do período
 de recebimento de contribuições.
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STEP 7

No campo 'Data de Publicação do Aviso no DOU', insira a data em que o Aviso
 foi publicado no Diário Oficial da União (DOU).

Caso o Aviso ainda não tenha sido publicado no DOU, recomenda-se inserir a data do 
primeiro dia útil após a aprovação para a realização da reunião participativa aberta a todos 
ou aberta com restrição.
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STEP 8

No campo Tipo de Evento, selecione a opção Reunião Participativa.
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STEP 9

No campo E-mail para Aviso de Envio de Contribuição, insira o endereço de
 e-mail correspondente ao evento.
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STEP 10

No campo Descrição, insira o texto que descreva o objetivo do evento.
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STEP 11

No campo Texto do Evento, insira o mesmo texto digitado no campo
 Descrição.
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STEP 12

Em Áreas de interesse, marque a área correspondente ao evento.

11 of 41



STEP 13

No campo Link do Vídeo de Divulgação, insira o link correspondente ao
 evento.

Caso não exista um link de divulgação do evento, insira o link do Tutorial do Sistema PARTIC-
IPANTT: https://youtu.be/r66Gh4nsnRI.

STEP 14

Siga os passos indicados nas orientações de Editando os Membros.
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STEP 15

Clique em Sessão Pública para cadastrar as sessões da Reunião Participativa.

# Sessão aberta a todos. 13 Steps
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STEP 16

No Tipo de Reunião Participativa, selecione a opção Pública para cadastrar
 uma sessão aberta a todos.

Esses passos também se aplicam ao tipo de Reunião Participativa mista (aberta com re-
strição).
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STEP 17

Na caixa de texto Alterar Tipo de Reunião Participativa, clique em Sim para
 confirmar a alteração do tipo de reunião participava.
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STEP 18

Na caixa de seleção UF, selecione a unidade federativa (UF) onde a sessão será
 realizada.
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STEP 19

Na caixa de seleção Município, selecione o município.

STEP 20

No campo Local, insira o endereço onde a sessão será realizada.
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STEP 21

No campo Data, insira a data em que a sessão será realizada.

STEP 22

No campo Horário Início, insira o horário de início da sessão.
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STEP 23

No campo Horário Fim, insira o horário de término da sessão.

STEP 24

No campo Formulário de Inscrição, insira o link do forms.
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STEP 25

Clique em Adicionar Sessão.
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STEP 26

No grupo Lista sessões presenciais cadastradas, serão exibidas as sessões já
 cadastradas.

Para alterar informações nas sessões cadastradas, clique no ícone de lápis. Após realizar as 
alterações desejadas, clique em 'Adicionar Sessão' para registrar a atualização.
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STEP 27

Clique em Salvar para registrar a atualização.

STEP 28

Clique em Ok.
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# Sessão restrita 22 Steps

STEP 29

Clique em Sessão Pública.
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STEP 30

Na caixa de seleção UF, selecione a unidade federativa (UF) onde a sessão será
 realizada.
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STEP 31

Na caixa de seleção Município, selecione o município.
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STEP 32

No campo Local, insira o endereço onde a sessão será realizada.
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STEP 33

No campo Data, insira a data em que a sessão será realizada.
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STEP 34

No campo Horário Início, insira o horário de início da sessão.
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STEP 35

No campo Horário Fim, insira o horário de término da sessão.
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STEP 36

No campo CPF, insira o número do CPF (somente os números, sem pontos ou
 traços) caso a opção de tipo de pessoa selecionada seja Física.

Se a opção de tipo de pessoa selecionada for jurídica, insira o número do CNPJ (somente os 
números, sem pontos ou traços).
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STEP 37

No campo Nome, insira o nome do convidado.

Se a opção de tipo de pessoa selecionada for Jurídica, no campo Nome/Razão Social, insira 
o nome/razão social da pessoa jurídica convidada.
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STEP 38

No campo E-mail, insira o endereço eletrônico do convidado.

Nas reuniões participativas restritas, somente a pessoa física ou jurídica que recebeu o 
convite no endereço eletrônico poderá participar.
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STEP 39

Clique em Adicionar Convidado.

Repita os passos para adicionar mais convidados à lista.
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STEP 40

Os convidados serão listados conforme ilustrado na imagem.

STEP 41

Clique no ícone X para remover o convidado/a da lista de convidados.
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STEP 42

Clique em Adicionar Sessão.

STEP 43

Clique em Ok.
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STEP 44

Na área de Sessões Presenciais Restritas, é possível visualizar os convidados
 de cada sessão cadastrada.
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STEP 45

Marque no checkbox ao lado de cada convidado, conforme ilustrado na
 imagem, para selecionar aqueles aos quais o convite deverá ser enviado.
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STEP 46

Clique em Enviar Convite.

STEP 47

Clique em Ok.
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STEP 48

Para adicionar mais convidados a uma sessão já cadastrada, clique no ícone
 de lápis da sessão.
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STEP 49

Clique no ícone triângulo.

STEP 50

Clique em Adicionar Convidado e repita todos os passos para incluir novos
 convidados.
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Cadastrando Tomada de Subsídios.
Dados necessários para cadastrar Tomada de Subsídios - TS:
1) Avisa ou minuta do evento, APENAS na modalidade ABERTA A TODOS; e
2) Relação de servidores e colaboradores que irão gerir o evento no ParticipANTT.
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Siga os passos indicados nas orientações de… 15 Steps

STEP 1

No campo Número, digite o número do evento.
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STEP 2

No campo Ano, selecione o ano do evento.
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STEP 3

Marque o checkbox "Está na Agenda Regulatória?" apenas se o evento for
 relacionado a um projeto da Agenda Regulatória.
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STEP 4

No campo Inicial (Recebimento de Contribuição), insira a data inicial do
 período de recebimento de contribuições.
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STEP 5

No campo Final (Recebimento de Contribuição), insira a data final do período
 de recebimento de contribuições.
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STEP 6

No campo 'Data de Publicação do Aviso no DOU', insira a data em que o Aviso
 foi publicado no Diário Oficial da União (DOU).

Caso o Aviso ainda não tenha sido publicado no DOU, recomenda-se inserir a data do 
primeiro dia útil após a comunicação à Diretoria Colegiada da realização da tomada de 
subsídios aberta a todos.
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STEP 7

No campo Tipo de Evento, selecione a opção Tomada de Subsídios.
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STEP 8

No campo E-mail para Aviso de Envio de Contribuição, insira o endereço de
 e-mail correspondente ao evento.
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STEP 9

No campo Descrição, insira o texto que descreva o objetivo do evento.
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STEP 10

No campo Texto do Evento, insira o mesmo texto digitado no campo
 Descrição.
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STEP 11

Selecione se a Tomada de Subsídios será realizada na modalidade restrita ou
 pública.
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STEP 12

Em Áreas de interesse, marque as áreas correspondentem ao evento.
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STEP 13

No campo Link do Vídeo de Divulgação, insira o link correspondente ao
 evento.

Caso não exista um link de divulgação do evento, insira o link do Tutorial do Sistema PARTIC-
IPANTT: https://youtu.be/r66Gh4nsnRI.
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STEP 14

Clique em Salvar.

STEP 15

Siga os passos indicados nas orientações de Editando os Membros.

# Convidados para a Tomada de Subsídios Restrita 6 Steps
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STEP 16

Select Restrito
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STEP 17

No campo CPF, insira o número do CPF (somente os números, sem pontos ou
 traços) caso a opção de tipo de pessoa selecionada seja Física.

Se a opção de tipo de pessoa selecionada for jurídica, insira o número do CNPJ (somente os 
números, sem pontos ou traços).
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STEP 18

No campo Nome, insira o nome do convidado.

Se a opção de tipo de pessoa selecionada for Jurídica, no campo Nome/Razão Social, insira 
o nome/razão social da pessoa jurídica convidada.
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STEP 19

No campo E-mail, insira o endereço eletrônico do convidado.

Nas tomadas de subsídios restritas, somente a pessoa física ou jurídica que recebeu o convite 
no endereço eletrônico poderá participar.
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STEP 20

Clique em Adicionar Convidado.

Repita os passos para adicionar mais convidados à lista.

STEP 21

Clique em Salvar.

20 of 21



21 of 21



Editando os membros
Adicionar ou remover servidores e colaboradores da lista de responsáveis por gerir as infor-
mações do evento no ParticipANTT.

12 Steps View most recent version 

Created by

Fernanda Castilho

Creation Date

Apr 15, 2024

Last Updated

Jan 16, 2025

1 of 10

https://app.tango.us/app/workflow/105d3f41-1bd1-4d38-b24c-ae7bede2037e?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=workflow%20export%20links


Siga os passos indicados nas orientações de… 1 Step

STEP 1

Clique na aba Membros

# Adicionar integrante 8 Steps

2 of 10
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STEP 2

No campo Login, digite o nome de usuário para adicionar um novo integrante
 à lista da equipe.
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STEP 3

Clique em Pesquisar

STEP 4

Clique na caixa de seleção
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STEP 5

Selecione a função do integrante na equipe.

As opções são: Presidente, Presidente Suplente, Secretário/a, Secretário/a Suplente e Out-
ros.
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STEP 6

Clique em incluir para adicionar o integrante à equipe.

STEP 7

Clique em OK para confirmar a adição.
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STEP 8

Clique em Salvar para salvar a alteração.

STEP 9

Clique em OK.
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# Remover integrante 3 Steps

STEP 10

Clique no X (vermelho) na coluna Ação para remover um integrante da lista
 de Comissão de Membros.

8 of 10



STEP 11

Clique em Salvar para salvar a alteração.

STEP 12

Clique em OK.

9 of 10



10 of 10



Anexando Documentos
7 Steps View most recent version 

Created by

Fernanda Castilho

Creation Date

Apr 15, 2024

Last Updated

Jan 16, 2025

1 of 7

https://app.tango.us/app/workflow/032c150e-112d-4857-b83b-133d95590f67?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=workflow%20export%20links


Siga os passos indicados nas orientações de… 7 Steps

STEP 1

Clique em Documentos
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STEP 2

No campo "Agendar Exibição", insira a data em que o documento será exibido
 ao público.
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STEP 3

No campo "Tipo de Arquivo", selecione o tipo do documento.

Tipo de Arquivo: Análise de Impacto Regulatório, Anexo I, Anexo II, Anexos, Apresentação, 
Apresentação da Minuta de Resolução, Aviso, Comunicado Relevante, Deliberação, Fórmula, 
Inscrições, Minuta, Nota Técnica, Outros tipos, Procedimentos da Audiência Pública, Relatório 
Final, e Relatório Simplificado
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STEP 4

Clique em "Escolher arquivo" para anexar o documento.

STEP 5

Os documentos serão organizados na tabela como mostra a imagem.
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STEP 6

Clique em Salvar para confirmar as alterações.

STEP 7

Clique em OK.

6 of 7
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Anexando Excel 
PARTICIPANTT_EXP_MODELO
6 Steps View most recent version 

Created by

Fernanda Castilho

Creation Date

Apr 15, 2024

Last Updated

Jan 16, 2025

1 of 7
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# Arquivo PARTICIPANTT_EXP_MODELO 6 Steps

STEP 1

Ao clicar no título das colunas do arquivo, as orientações para o
 preenchimento da planilha serão exibidas em uma janela de comentários,
 conforme ilustrado na imagem.

2 of 7



STEP 2

Salve o arquivo após preencher a planilha e anexe-o no Sistema ParticipANTT.
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STEP 3

No sistema ParticipANTT, clique em Proposta. Em seguida, clique em Escolher 
arquivo para anexar o arquivo desejado, conforme ilustrado na imagem.
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STEP 4

Clique em Salvar

STEP 5

Click on Não
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STEP 6

Clique em Ok.
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Arquivo 
PARTICIPANTT_EXP_MODELO_TEMA
2 Steps View most recent version 

Created by

Fernanda Castilho

Creation Date

Jan 14, 2025

Last Updated

Jan 16, 2025

1 of 4

https://app.tango.us/app/workflow/2d481b41-0c42-4174-abaa-8a7bd65aef1f?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=workflow%20export%20links


# Arquivo Excel PARTICIPANTT_EXP_MODE… 2 Steps

STEP 1

Ao clicar no título das colunas do arquivo, as orientações para o
 preenchimento da planilha serão exibidas em uma janela de comentários,
 conforme ilustrado na imagem.
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STEP 2

Salve o arquivo após preencher a planilha e anexe-o no Sistema ParticipANTT.

No sistema ParticipANTT, clique em Proposta. Em seguida, clique em Escolher arquivo para 
anexar o arquivo desejado.

3 of 4
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Inserindo tópicos para contribuição
17 Steps View most recent version 

Created by

Fernanda Castilho

Creation Date

Mar 21, 2024

Last Updated

Jan 16, 2025

1 of 16

https://app.tango.us/app/workflow/cff9676d-b195-4fe9-b6a7-6b71403bf8f6?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=workflow%20export%20links


Siga os passos indicados nas orientações de… 1 Step

STEP 1

Clique na aba Proposta.

# Inserindo os tópicos objeto de contribuição. 4 Steps

Quando houver poucos tópicos objetos de contribuição, siga os passos abaixo.
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STEP 2

Na caixa de texto Dispositivo, insira o texto que será objeto de contribuição.

Quando houver poucos tópicos objetos de contribuição, siga os passos abaixo.
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STEP 3

Marque na caixa Permitir contribuição para habilitar o recebimento de
 contribuições.

Caso não deseje que o tópico receba contribuição, deixe a caixa desmarcada.
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STEP 4

Marque na caixa Permitir inclusão de arquivos para habilitar a permissão de
 inclusão de arquivos.

Caso não deseje que o tópico receba arquivos, deixe a caixa desmarcada.
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STEP 5

Clique em Incluir.

# Inserindo muitos tópicos objeto de contribuição. 3 Steps

Quando houver muitos tópicos objetos de contribuição, siga os passos abaixo.
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STEP 6

Clique em Layout do Arquivo para baixar o arquivo modelo.

STEP 7

Ver passo do arquivo
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STEP 8

Select "PARTICIPANTT_EXP_MODELO.xlsx" from file upload menu

# Alterando os tópicos objeto de contribuição. 9 Steps
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STEP 9

Vá até o tópico objeto de contribuição que deseja alterar.

STEP 10

Clique no ícone de setas para mover o tópico para cima ou para baixo.
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STEP 11

Clique no ícone de lápis para editar o texto e as permissões do tópico objeto
 de contribuição.
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STEP 12

Clique na caixa de texto Dispositivo para editar o texto do tópico objeto de
 contribuição.
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STEP 13

Clique na caixa de texto Ordem para alterar a ordenção do tópico objeto de
 contribuição.

12 of 16



STEP 14

Na caixa de Permitir contribuição, marque ou desmarque para habilitar ou
 desabilitar o recebimento de contribuição.
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STEP 15

Na caixa de Permitir inclusão de arquivos, marque ou desmarque para
 habilitar ou desabilitar o recebimento de arquivos.
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STEP 16

Clique em Alterar para registrar as modificações.

STEP 17

Clique em Salvar.

15 of 16



16 of 16



Organizando por Temas os documentos e os
 tópicos objetos de contribuição
Funcionalidade "Contrato" está disponível apenas para o tipo de evento "Audiência Pública"

13 Steps View most recent version 

Created by

Fernanda Castilho

Creation Date

Jan 07, 2025

Last Updated

Jan 16, 2025

1 of 11
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Siga os passos indicados nas orientações de… 8 Steps

STEP 1

Na aba Evento, marque a caixa Contrato.
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STEP 2

Clique Salvar para habilitar a funcionalidade Temas.

STEP 3

Clique em OK.
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STEP 4

Clique em Temas.

STEP 5

Na caixa de texto 'Tema:', digite o primeiro tema que deseja incluir no sistema. 
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STEP 6

Clique em Incluir.

Após isso, repita o processo para cada tema adicional.
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STEP 7

Clique em Salvar.

STEP 8

Clique em Ok.
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# Organizando os documentos por temas 2 Steps

STEP 9

Clique em Documentos.
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STEP 10

Na caixa de seleção 'Tema', selecione o tema ao qual o documento está
 relacionado.

Lembre-se de preencher os campos "Agendar Exibição" e "Tipo de Arquivo". Em seguida, 
escolha o arquivo que será anexado.

# Organizando os tópicos objeto de contribuição. 3 Steps
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STEP 11

Clique em Proposta
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STEP 12

Na caixa de seleção 'Tema', selecione o tema ao qual o tópico objeto de
 contrição está relacionado.

STEP 13

Clique em 'Layout do Arquivo' para incluir os tópicos objeto de contribuição,
 utilizando um arquivo modelo como referência.
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Cancelando uma Sessão.
5 Steps View most recent version 

Created by

Fernanda Castilho

Creation Date

Jan 14, 2025

Last Updated

Jan 16, 2025

1 of 5

https://app.tango.us/app/workflow/ad89f8dc-c545-4f79-b77b-a1eef22865b9?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=workflow%20export%20links


STEP 1

Siga os passos indicados nas orientações de Acessando o Sistema ParticipAN-
TT.

STEP 2

Clique no ícone X para cancelar a sessão.

2 of 5
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STEP 3

Clique em OK para confirmar que deseja realmente cancelar esta sessão
 presencial. 

A mensagem será exibida caso existam inscritos vinculados à sessão.
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STEP 4

Clique em Ok para continuar o processo de cancelamento da sessão.

STEP 5

Clique em Salvar para registrar as alterações realizadas.
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Adicionar contribuições recebidas por
 outros meios (SEI, E-mail)
12 Steps View most recent version 

Created by

Fernanda Castilho

Creation Date

Apr 15, 2024

Last Updated

Jan 16, 2025

1 of 12
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Siga os passos indicados nas orientações de… 10 Steps

STEP 1

Clique em Outros meios.
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STEP 2

No campo Contribuinte, insira o Nome/Razão Social do contribuinte.
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STEP 3

No campo Data da Contribuição, insira a data em que a contribuição foi
 realizada.
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STEP 4

No campo Descrição do Arquivo, insira um nome para o arquivo da
 contribuição.
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STEP 5

Marque Contribuição Sigilosa, caso a contribuição seja sigilosa.

6 of 12



STEP 6

Clique em Escolher arquivo para anexar o arquivo em PDF da contribuição.

Somente arquivo no formato PDF será aceito. Máximo de 2GB
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STEP 7

Clique em Adicionar

STEP 8

Click on Contribuinte	Data da Contribuição	Descrição	Sigiloso?	Anexo	Excluir…
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STEP 9

Clique em Salvar.

STEP 10

Clique em Ok.
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# Vizualizando a contribuição inserida 2 Steps

STEP 11

Clique em Publicação
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STEP 12

As contribuições inseridas aparecerão no grupo ContribuiçãoOutro
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Exportando as contribuições
2 Steps View most recent version 

Created by

Fernanda Castilho

Creation Date

Jan 03, 2025

Last Updated

Jan 16, 2025

1 of 4
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Siga os passos indicados nas orientações de… 2 Steps

STEP 1

Clique na aba Publicação
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STEP 2

Clique em  Exportar Excel
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Publicando contribuições selecionadas
10 Steps View most recent version 

Created by

Fernanda Castilho

Creation Date

Jan 14, 2025

Last Updated

Jan 16, 2025

1 of 10
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STEP 1

Siga os passos indicados nas orientações de Acessando o Sistema ParticipAN-
TT.

STEP 2

Clique em Publicação.
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STEP 3

Caso existam contribuições, elas serão exibidas na tabela, conforme ilustrado
 na imagem.

Na coluna Ação, para cada dispositivo, um checkbox vermelho indica que há ações pendentes, 
enquanto um checkbox verde significa que não há ações a serem realizadas.
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STEP 4

Clique no ícone de lupa para visualizar as ações pendentes.
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STEP 5

Na coluna Ação, marque a caixa de seleção correspondente para selecionar
 as contribuições que deseja publicar.
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STEP 6

Clique em Publicar Selecionados.

Na coluna Status, o status será atualizado para Publicado.
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STEP 7

Clique em Voltar, para publicar as contribuições dos demais dispositivos e
 repita o processo descrito anteriormente.
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STEP 8

Clique em Salvar para registrar as alterações realizadas.
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STEP 9

Caso deseje enviar um e-mail aos contribuintes informando sobre as
 alterações realizadas no evento, clique em Sim. Caso contrário, clique em
 Não.

STEP 10

Clique em Ok.
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