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Observacio:

A versiio deste documento serd composto da Seguinte Forma:

Versao: NC, onde:

N (numeral) = Nimero que corresponde & versio ¢ deverd ser alterada quando houver mudanca: inclusio

ou exclusio de procedimentos;

C (caractere) = O caractere (letra) informa gue a versao sofreu uma alteracio somente no texto, podendo
ser uma mudanca de nomes de arquivos, pastas, dentre outros, mas esti preservado o teor do

procedimento ou processo. Pode conter também uma explica¢ao mais detalhada para melhor

entendimento do processo/procedimento.
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| 1- Objetivo.

Este documento tem a finalidade de orientar as LOJAS quanto aos procedimentos da Elei¢cdo das LOJAS
utilizando o sistema FLUIG, e de acordo com as Instrugdes do TEM (Tribunal Eleitoral Magénico),
publicado no Boletim Informativo 1425 — 1 - E de 05/04/2022 em conformidade com a Legislagio da
GLESP,

| 2- Funcdes e Responsabilidades.

Os Venerdveis Mestres e Secretdrios sio responsiveis pela observincia destes procedimentos e
principalmente no rigor em cumprir com os prazos definidos ¢ que sio cabiveis as Lojas.

| 3- Procedimentos.

O sistema Eleitoral Digital, foi desenvolvido para proporcionar o Gerenciamento
Eletronico de Documentos com um Fluxo (WorkFlow), assim cada atividade possui
uma fase e para prosseguir para a proxima fase é necessario concluir a fase atual.

Como exemplo, nao é possivel passarmos para a fase de REGISTRO DE CHAPA, sem
antes a Loja preencher o percentual de presenca de cada mestre da Loja e em seguida
emitir o EDITAL DE CONVOCACAO, e com as informacdes do percentual de presenca
o sistema podera filtrar os mestres que estdao acima de 50% de presenca, além das
regras a serem utilizadas em cada cargo para o registro das chapas. Desta forma,
quando se inicia a fase de REGISTRO de CHAPA, consequentemente a fase de EDITAL
DE CONVOCACAO ficara bloqueada.

Nota: Se a Loja nao gerar o EDITAL de CONVOCACAO, o sistema nao habilitara o
REGISTRO de CHAPAS, impedindo a LOJA de prosseguir com o processo eleitoral.

A seguir passaremos as informacoes basicas de cada fase e posteriormente sera
enviado um video explicativo para facilitar o entendimento dos procedimentos a
seguir.

3.1- ACESSO AO SISTEMA FLUIG.

O acesso ao sistema FLUIG é feito pela internet, utilizando qualquer tipo de
dispositivo, tais como: computador (desktop), notebook, tablet (IPAD), celular (Android
ou IOS/Iphone), através d URL (link): https://glmaconica.fluig.com/portal/home ,
como segue:
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[ QR - 8] [ o
@ Tug /l Digitar em login: ARLSXXX
onde XXX é o nimero da loja com 03
posicoes. Ex. ARLS 010

Digitar a senha que sera enviada por
e-mail ao VM

Aparecera a tela acima, e o Secretario ou Veneravel Mestre deverao fornecer os dados
de LOGIN e Senha, conforme print acima.

As senhas serao enviadas ao Veneravel Mestre através do e-mail cadastrado na
GLESP até dia 14/04/2022 e o sistema estara liberado para uso no dia
18/04 /2022 a partir das 08h00.

Caso o Veneravel Mestre nao receba a senha até o dia informado, enviar e-mail para:
info@glesp.org.br

Ao acessar o sistema aparecera a seguinte tela:

6 By e - + - o

LA R

== :
- -t Dogital Workplace Tarmplste ajsce
Atustracho Cadsstral Frocesso de nkcecho M o0 e

Responsdvel reenchimento deste documento:
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3.2- REGISTRO DE PRESENCAS E EMISSAO DO EDITAL DE CONVOCACAO
Na pagina principal do sistema clique no botao “ELEICAO™:

Inicio

&
-

Eleicdo

et ater s

VM escolhe a Opgio “Edital de Convocacio” para gerar o edital.

i o t

Estes campos J& estardo preenchidos de acordo com os dados da LOJA

Responsivel pelo preenchimento deste documento:
INFOTEC - D nto de Te Ia da In | Rua S30 Joaquim, 138 | E-mail: nfoiigesp.org.br
A : 20220411 _Ord ves_sistema_FLUIG_GLESP_2022.doc
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Aparecera a seguinte tela:

Nome do Mastrs W de Cadaatra Oma de Enallugie 2

Nesta tela € preenchido a data que o mestre entrou na Loja (1) o percentual de
presenca de cada mestre (2) e apos o preenchimento de todos os mestres é obrigatorio
clicar em ENVIAR (3) para salvar as informacoes e gerar o EDITAL DE CONVOCACAO.

3.2.1 Impressio do Edital de Convocaciao

Com o Edital de Convocacao gerado é necessario imprimi-lo para as assinaturas dos
Veneravel Mestre, Secretario e Orador, ou conforme os cargos de outros Ritos.

E recomendavel salvar o Edital de Convocacédo no Formato PDF, antes de imprimi-lo,
conforme demonstragao a seguir. Lembrando que a forma de salvar um arquivo no
formato PDF depende de cada computador, em relacdo ao tipo de sistema operacional
que esta sendo usado, a versao e se possui outros aplicativos para essa finalidade,
portanto demonstraremos a forma mais comum de fazé-lo.

Com o Edital de Convocacao salvo no formato PDF, ele podera ser impresso e assinado

no momento mais oportuno.

Na Tela do Edital de Convocacao descer o cursor (ou com o mouse) até o final da
pagina:

Responsavel reenchimento deste documento:
INFOTEC ~ D« nto de T4 la da In Rua S$0 Joaquim, 138 E-mall: n org.be |
A 20220411_Orientacoes_sistema_FLUIG_GLESP_2022.doc [ ]
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Na tela acima, clique em IMPRIMIR:

Mas Setervcion Alterar 0 layout
para PAISAGEM

bos Ay papen As

Ve s [

@4

ax

Vocod pode

impeimir

ou salvar em POF,
A opcado depende

da versio do
Sistema
Operacional do
seu computador,

L e -
S O Alterar a escala para 75%
B Canmcnton o mbands -

Nas opcoes de impressao, selecione a escolha de DESTINO (1) para “SALVAR como
PDF”, ou a impressora configurada em seu computador para imprimi-lo. Observe se
todos os campos do Edital de Convocacao aparecem na visualizacao de impressao,
lado esquerdo da tela (2). Se nao aparecerem todos os campos altere o LAYOUT (3)
para PAISAGEM. Novamente observe se todos os campos aparecem de forma completa

Responsivel reenchimento deste documento:
INFOTEC ~ D« nto de T la da In Rua S50 J hm, 138 E-mail: n! org.br
A 20220411 _Orientacoes _sistema_FLUIG_GLESP_2022.doc
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na visualizacao de impressao (2). Se necessario, ajuste a ESCALA (4) para
personalizado e escolha o tamanho 75% (5).

IMPORTANTE: Caso o sistema apresente alguma inconsisténcia a Loja devera
enviar e-mail para info@glesp.org.br e relatar o problema. Caso o problema esteja
impedindo a emissdo correta do Edital de Convocacdo a Loja podera emiti-lo
através de outras ferramentas, como Word ou Excel e apresenta-lo a Loja.
Posteriormente, quando o problema estiver sanado a Loja devera registrar a
frequéncia e emitir o Edital de Convocacao pelo Sistema.

3.3 - REGISTRO DAS CHAPAS

As Lojas deverao fazer o REGISTRO das CHAPAS, atendendo a legislacdo da GLESP,
conforme as Instrucdes fornecidas pelo TEM no boletim Informativo 1425 -~ | - E de
05/04/2022.

Proceder o acesso ao sistema FLUIG, conforme procedimentos acima, itens 3.1 e 3.2
até aparecer a tela abaixo e selecionar a ABA “CHAPA™:

Clique em “CENTRAL DE TAREFAS" (1).

Aparecera a tela abaixo. Clique em “MINHAS SOLICITACOES™:

Responsdvel reenchimento deste documento:
INFOTEC ~ D nto de Ti ia da In Rua S30 X hm, 138 E-mail: n .org.be
A 20220411_Orientacoes_sistema_FLUIG_GLESP_2022.doc |

Este documento & propriedace da GRANDE LOJA MACONICA DO ESTADO DE SAO PAULO. £ probids a publicacso ou reprodugao &m qualquer forma, sem a sutorizacao da GLESP,
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Central de tarefas 4 saunente oF Mosass

[ e s e i

Bl it

 [—

Na tela seguinte clique na solicitacao que esta em CHAPAS:

Central de tarefas u saupenTe oE Mosass

'} 12
e N B
s Armrret =troes e Nar: terre
o Tauds PRCEITE DS Mo FROONTT CE AT 10 Maw, 3037 - FROENTE I . tROS0 23 M Bew o dnde

Na sequéncia clique em MOVIMENTAR, conforme abaixo:

Responsivel reenchimento deste documento:
INFOTEC ~ nto de Ti ia da In Rua Sso 138 E-mail: n! org.br
A 20220411 _Orientacoes _sistema_FLUIG_GLESP_2022.doc
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Detalhes da Solicitacao
t:' - : l“-‘-‘"”\' ; - f\;:) « -:---M:T: o . (ﬁ;n ’A_\--‘ru-
"\:, Chnpas (5

.-num- F MONAY

Na tela abaixo selecione a ABA “CHAPA™:

Eleicdo

Aparecera a seguinte tela, para preencher os cargos da chapa e de acordo com a
legislacdao da GLESP:

> Pteembe o Nome da CHAPA e enolho.- 0 nome do Mestre para cada cargo, que so aparecera u
nome de gquem atende os aritérios do cargo, conforme o Legisliglo da GLESP "" ;

"T’mﬁ @-

Responsivel pelo preenchimento deste documento:
INFOTEC - D nto de Te Ia da In | Rua S30 Joaquim, 138 | E-mail: nfoiigesp.org.br
A : 20220411 _Ord ves_sistema_FLUIG_GLESP_2022.doc
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Somente aparecerao os mestres que atendem os requisitos de nossa Legislacao (1).
Apos o preenchimento de todos os cargos, clique em ENVIAR, para salvar os dados

3.3.1 Cargos que niao atendem a Legislacio — Quebra de Intersticio (GM)

Caso a Loja nao tenha mestres para ocupar um determinado cargo sera necessario
enviar uma solicitacdo ao Serenissimo Grao Mestre e isso também sera feito pelo
sistema, como segue:

n

Preenchimento automaitico pelo sistema e sem
condigdes de alteracio para SIM. 1

As chapas atendem o3 rmi\it@

Aprovar fleican? © 3
SGM decidira se a Loja podera fazer a eleigdo DIGITAL.
Se aprovar precisa clicar em 5IM ¢ COVID

VM exolica o motivo de ndo atender a legislagio

2

O sistema automaticamente sinalizara que a CHAPA nao atende aos requisitos da
Legislacao, deixando o botao “NAO” (1) preenchido na cor vermelha.

A area “OBSERVACAOQO" (2) ficara habilitado e de preenchimento obrigatério, para que
a Loja justifique a situacao e qual mestre o Grao Mestre devera atender a quebra de
intersticio.

Se o Grao Mestre aprovar, o processo retornara para Loja dar prosseguimento ao
registro da Chapa, caso nao seja aprovado o Grao Mestre fara as consideracoes no
campo Observacao (3).

IMPORTANTE: Caso o sistema apresente alguma inconsisténcia a Loja devera
enviar e-mail para info@glesp.org.br e relatar o problema. Caso o problema esteja
impedindo o registro da chapa a Loja podera emiti-lo através de outras
ferramentas, como Word ou Excel e apresenta-lo a Loja. Posteriormente, quando
o problema estiver sanado a Loja devera registrar a chapa pelo Sistema.

Responsivel reenchimento deste documento:
INFOTEC ~ D nto de Ti ia da In Rua Sso hm, 138 E-mail: n! org.br
A 20220411 _Orientacoes _sistema_FLUIG_GLESP_2022.doc
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3.4 - VOTACAO

Os mestres com direito a voto, conforme Edital de Convocacdo da LOJA, deverao
comparecer no dia e hora determinados no Edital de Convocacao e proceder a votacao
através do uso de cédulas eleitorais que serao providenciadas e disponibilizadas pela
Loja.

Apos o encerramento da votacao, e lida e aprovada a Ata da Sessao, o Veneravel
Mestre ou Secretario acessara o sistema Fluig para inserir o resultado.

o~ : . « Ow . - - "

Digitar em login: ARLSXXX
onde XXX € o numero da loje com 03
posigBes. Ex. ARLS 010

Digitar a senha que serd enviada por
e-mall ao VM

NOTA: No computador use de preferéncia o navegador GOOGLE CHROME.

Aparecera a seguinte tela:

Clique em “CENTRAL DE TAREFAS” (1).

Aparecera a tela abaixo. Clique em “MINHAS SOLICITACOES™:

Responsivel reenchimento deste documento:

INFOTEC ~ D nto de Ti lada In

A : 20220411 _Orientacoes _sistema FLUIG_GLESP _2022.doc
Este documento & proprisdace da GRANDE LOJA MACONICA DO ESTADO DE SAO PAULO. £ probids a publicacso ou reprodugao &m qualquer forma, sem a autorizacio da GLESP.

14




Grande Loja Macdnica do Estado dve Sdo Paulo 1 u
Boletim Informativo Edic&o Extraordinaria e Especial " Sos ’
De 14/04/2022 N° 1425-5-E .. [

o B - ° Versdao
100 INSTRUCOES UTILIZACAO DO SISTEMA Y
o ELEITORAL DIGITAL - FLUIG SAAU022

TEM Departamento

Tribunal Eleitoral Magénico Todos e as Lojas

[ [o—
i
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— [A—.
T J——

Na tela seguinte clique na solicitagao que esta em ELEICAO, clique na solicitacao:

~

l b &t

2 Descric & e -ty scabeacdn ¢ e ) twe Tl ats ety e Teehy
ne Bleicho RESURRICTIO @ R SURRICTID 27 Wi, 2001 - RESURE..  J7/9572001 L. Sew prate Sefinl

Em seguida clique em MOVIMENTAR:

Responsivel reenchimento deste documento:
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Detalhes da Solicitacao

g Detalhies - Complementos
- .
' i < DAy v

EY

@ Eleicho [ 9
dow RESMMmRLCTIO

Aparecera a tela abaixo. Clique em Votacao (1) e apos preencher os campos com o
resultado da eleicao, clique em ENVIAR (2):

Aparecera a tela abaixo:

Eleigdo

Craps

&_&

3.5 - UPLOAD DOS ARQUIVOS.

Apods preencher os campos da Votacao e Enviar as Lojas deverao fazer a o UPLOAD
dos seguintes arquivos:

Responsivel reenchimento deste documento:
INFOTEC ~ D nto de Ti ia da In Rua Sso hm, 138 E-mail: n! org.br
A 20220411 _Orientacoes _sistema_FLUIG_GLESP_2022.doc
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1- Edital de Convocacao: Digitalizado o Edital de Convocacao e devidamente
assinado;

2- Ata da Eleicao: Digitalizar a Ata que foi lida e aprovada na Sessdo, com as
respectivas assinaturas;

3- Lista de Presenca: Digitalizar a lista de presenca que foi assinada pelos
votantes, e devidamente assinada pelo Veneravel Mestre, Orador e Secretario.

Com estes 3 arquivos em maos proceder com a inclusao deles no sistema:

ERCH e
S <

topirty  meaw e e e

Sk Contrgho fe precess SRt Lstgnuele ¢ LIPS (s FPU Qe s teels
nos eglo AESoRRsCTIO @ R SURRICTIO 27 Malo, 2001 - RESURR. 27/00/M01 L. Sem prase Sefinl

Em seguida clique em MOVIMENTAR:

Responsivel reenchimento deste documento:
INFOTEC ~ nto de Ti ia da In Rua Sso 138 E-mail: n! org.br
A 20220411 _Orientacoes _sistema_FLUIG_GLESP_2022.doc

Este documento & propriedace da GRANDE LOJA MACONICA DO ESTADO DE SAO PAULO. £ probids o publicacso ou reprodugao em qualquer forma, sem a sutorizagio ds GLESP,
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Detalhes da Solicitagao

& Detalhes - @ Complementos .
>'* . : > (

@ fleicho o
o RESUMRLCTIO

Validagao/Upload (o= p

Eleicdo

A Loja devera inserir cada um dos arquivos, de acordo com o titulo no campo, clicando
na imagem de um CLIPS.

Todos os documentos devem estar ASSINADOS pelo Veneravel Mestre, Orador e
Secretario, ou os respectivos cargos conforme o RITO:

Responsivel reenchimento deste documento:

INFOTEC ~ D nto de Ti lada In

A : 20220411 _Orientacoes _sistema FLUIG_GLESP _2022.doc
Este documento & proprisdace da GRANDE LOJA MACONICA DO ESTADO DE SAO PAULO. £ probids a publicacso ou reprodugao &m qualquer forma, sem a autorizacio da GLESP.
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TEM Departamento
Tribunal Eleitoral Magdnico Todos e as Lojas
« « 4 | » FsteComputa.. » Documentos » v O Pescqumar Do armenton
Organzar v Nova pasta =~ @
B Ares de Trabalhe A
> %] Documentos —
& Doanloads @ ° '
&= Imagens —
2 Musicas Blocas de Gravaghes de Maodelos Joom
. ; i Anctagles do om Persomaizados
g Ofat OneNote de Office
» [ Videos pr—s g ) c ] =
- Disco Local (C) — = P & —
s Disco Local @) < &L =
- e
w DADOS (E) S . e N
e 8= ] m —3 .

Nome: | ARLSXO_Edital_Convocacao gdl
Tipe: | pdf {“pdfi -

A Oculter pastas Cancelar

NOTA: Na tela acima vocé deve selecionar o arquivo que contém o Edital de
CONVOCACAO assinado, onde XXX deve ser substituido pelo niimero da Loja.

Para anexar a Lista de Presenca, basta clicar no simbolo do CLIPS e assim para inserir
a ATA (Ex. abaixo):

« « 4 |5 » EsteComputeder » Documentos ~ & Pecyuisar Dotumentos
Organcar » Nova pasta 'SR (7]
BB Arse o= Trabalhe -~
. Documentos -
& Downicads @ ° ’
& imagens
b Misicas Blocos da Gravagdes de Modelos Zoom
) Objetos 30 Anotagdes do som Personalizados
Onellote do Office
B e = ity sy —
‘s Disco Local (C) -5 — -"’
«s Dico Local (Dx) = ; ‘: a3
s DADOS (E:) =k = M—
g v = & ) Fa - .
Nome: | ARLSXXX ATA Eleicao pof v
Tipo: | pdf {*.pdf] v

A Ocultar pastas Cancelar
Responsive
INFOTEC ~ de T la da I Rua Sso 138 E-mall: n .br |
A 20220411 _Orientacoes _sistema_FLUIG_GLESP_2022.doc | ]
Este documento & propriedace da GRANDE LOJA MAC DO ESTADO DE SAO PAULO. £ probids a publcacao ou reproducao &m qualquer forma, sem a sutorizacao da GLESP,

19




0
\ » ‘o

Grande Loja Magbnica do Estado de Sdo Pauls 1 u
Boletim Informativo Edicdo Extraordinaria e Especial f " Anos :
De 14/04/2022 N° 1425-5-E

100 INSTRUGOES UTILIZACAO DO SISTEMA ol e
B2 ELEITORAL DIGITAL - FLUIG bata
TEM T
Tribunal Eleitoral Magtni Todos e as Lojas

Apos anexar os arquivos sera necessario preencher a Nominata dos Eleitos.

3.5.2 - NOMINATA dos Eleitos
Apos anexar os arquivos na aba UPLOAD, clique na aba HOMOLOGACAO:

Validagao/Upload =l
¢ — - @ ey R4 Cvort

Eleicdo

Aparecera a seguinte tela:

Sranbe Loja Magonica Po Estado We Sido Paulo @ ;

TRIBUNAL ELETTORAL MACONICO 5

NOMINATA E DEMODNSTRATIVO DOS ELE]

— — r—— - e
S T = — — =
g e = —— =
i Sp— - — .
—— S = = T =

S

4
== e | — — =
e e L - R I ARITYO - — = -
== | T = = s

S R T = = s 5
S ——— - - . .
- .-~ -~ Eaad ot mat A - e I -
| = s .
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Na tela contém os dados da Loja e os mestres que foram eleitos, preenchidos
automaticamente pelo sistema FLUIG, contudo devera verificar se o e-mail (1) e o
telefone (2) estdao corretos e caso necessario devera corrigi-los. Também sera
necessario preencher os dados do irmao Hospitaleiro (3) e do irmao Secretario (4),
campos estes de preenchimento obrigatorio. Apés o preenchimento clique em ENVIAR

(5).

NOTA: A lista de presenca é documento obrigatério a ser entregue no Cartério,
junto com o Edital de Convocacao e a Ata e todos esses documentos devem estar
assinados pelo Veneravel Mestre, Orador e Secretdrio, ou pelos respectivos
cargos conforme o rito.

3.6 - HOMOLOGACAO E SOLICITACAO DA COMISSAO INSTALADORA
Apos a homologacao do TEM (Tribunal Eleitoral Maconico), podendo ser total ou

parcial, ou ainda a solicitacdo de alguma correcao na documentacao. Estando a Loja
homologada pelo TEM podera solicitar a Comissao Instaladora. Como segue:

Proceder o acesso ao sistema FLUIG, conforme procedimento acima, item 3.1.

Aparecera a seguinte tela:

—— el e g

B In _- o

~1' -f—v--r—rf
v

Clique em “CENTRAL DE TAREFAS” (1).

Aparecera a tela abaixo. Clique em “MINHAS SOLICITACOES”:

Responsdvel reenchimento deste documento:
INFOTEC ~ DI nto de Tt ia da In Rua S50 J: 4m, 138 E-mail: n org.be |
A 20220411_Orientacoes_sistema_FLUIG_GLESP_2022.doc [ |
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Central de tarefas 4 rauoente DE MoRAES

[ [o—
i

g:d' SO B0 O A g (Wi

N

[—

Na tela seguinte clique na solicitacao que esta em INSTALACAO E POSSE, clique na
solicitacao:

&
v

Central de tarefas - nestauraoona

| '(,“4, b‘q

sotar  Suster 3
b ning (soGho 88 LRCHI Simaren QT TR RE i Tty
=31 Dwcis BESTALRADORA SESTALIADCRA 3 fuvhe. 22J0 - RESTAURA . 25004/2320 09 Setr ratn seftedo

Em seguida, clique em MOVIMENTAR:

Responsivel reenchimento deste documento:
INFOTEC ~ nto de Ti ia da In Rua Sso 138 E-mail: n! org.br
A 20220411 _Orientacoes _sistema_FLUIG_GLESP_2022.doc
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Detalhes da Solicitagao

«
ﬁ" -

Detalhes

<"D r;..u\l"'yn...-.n.. - @T,\ An--‘nn‘q

Instalacao e Posse

&
-

Eleicdo

Detathes

Aparecera a seguinte tela:

Eleicdo

Prasaiente Instabacor

1% Vigilamin mstaladas
2 Pgilarne wstalado

A Loja deverd selecionar a Loja e posteriormente o Mestre Instalado da Loja selecionada, conforme

abaixo:

Responsdvel reenchimento deste documento:
INFOTEC ~ D nto de Ti lada In
A : 20220411 _Orientacoes _sistema FLUIG_GLESP _2022.doc
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[ ] e -]
Eleicdo

Basta digitar o nome da Loja e escolher da listai 1) e o sistema trard automaticamente a relacdo de mestres
instalados para selecionar, conforme tela a seguir (2):

Para os demais membros da Comissdo basta seguir o mesmo procedimento acima,

Apo6s preenchido todos os cargos € s6 clicar em ENVIAR para aprovagio do Serenissimo Griio Mestre,
que poderd aprovar toda a Comiss@o ou parte dela.

&3
Elei¢do

Camsat: £l 0 Lomatgie Crape vitde CLBO0 ¢ hozde Ushvdet ST - I
Presidenie inscalador
e
ML - MAPYTHEST I PALLIZES, AQ pot Xaney ~
1* Vighlante mestatader
3 Vigtlante instatador
- :
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3.7 - CERIMONIA DE INSTALACAO E POSSE

A Loja procede com a Cerimonia e devolve o protocolo para Secretaria Geral.

Responsivel reenchimento deste documento:
INFOTEC ~ D nto de Ti ia da In Rua Sso hm, 138 E-mail: n! org.br
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