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1. Tela de Acesso - O usudrio deverad digitar:

Ne do seu SSHD

Senha pessoal

1.1-Tela Inicial — Composta de cinco Menus principais e( sub-menus,) e 0s

Menus especificos das telas:
e Minha Area;
e Processos;
e Mensagens;
e Andlises e
e Documentos.

A primeira tela do sistema e composta de seus Menus Especificos e dos Processos ja Abertos
pelo préprio usuario, caso este ja tenha feito alguma abertura de processo(s). Os menus sao:

e Minhas pendéncias: processos pendentes ndo lidos;

e Abertos: poderd atualizar, definir como aba inicial e salvar filtros;
e Geridos: processos nos quais vocé é gestor;

e Selecionados: tela filtro para pesquisar o processo e

e Grdficos

Menus do sistema

Processos Aberios (1]
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2. MENU / PROCESSOS
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Clicar no 12 sub-menu
Pessuina |

“Abrir”
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2.1 - MODO DE ABERTURA DE PROCESSOS.

Todos os modelos (tipos), de processos digitais existentes por secretarias e os comum a todas as
secretarias estardo demonstrados no ( modelo abaixo).

e Primeiro item “Geral”, estes dois processos sdo comum a todas as secretarias:
o Transferéncia de Servidor e Alteragdo de centro de custo e
o Aquisicdo de matérias e/ou servicos.
e Os demais itens estarao divididos por secretarias e os processos pertinentes a cada uma
delas.

LEMBRETE 1: Ndo esquecer que as senhas do SSHD, para os processos digitais sGo senhas com
permiss@o por usudrio, e ndo por secretaria. Para cada tipo de processo, existe um fluxo em que o
processo deverd passar (segbes, departamentos ou secretarias), desde o seu nascimento
(abertura), até o local de sua finalizagdo.

Abertura de Processos — neste manual especificamente estaremos explicando o processo digital
de “PRESTACAO DE CONTAS ENTIDADES”, exemplificado na tela.

Clicar no processo
Prestacao de Contas
Entidades




32 Passo — Abrird a Tela de PRESTACAO DE CONTAS ENTIDADES

*De inicio estaremos explicando a finalidade das icones em geral que fazem parte deste tipo de

processo (dentro da tela).

LEMBRETE 2: Por se tratar de uma tela visualmente grande, dividiremos em vdrias par

explicagoes.
3. icones existentes na tela

3.1 - Icones do Cabecalho

PG. 04

4 - Verificar o status do processo

2 - Marcar etapa como nao lida 1

1- Imprimir Hé“*l ‘QH"
\

3 - Salvar o fluxo (cadastro)

temporariamente

E’ ‘EH 6- Ajuda
_\‘

5 - Arquivo

*Aicone n2 5 - ARQUIVO, ao clicar nesta icone, abrird outra tela ja com o arquivo de todo o

fluxo deste processo, como esta demonstrado na figura abaixo.

Yoot seleconou abii

B mod 00073 1peey

r ™
Abrir “mod_00073_t png” _‘

Tipor PNG Imege (228 KB)
Ste hitp /vnh-appsernd® santos. 1p.gov.br

C que ¢ Firefox deve tazet?

& Abnrcom e | Visushzader de Fotes do Windows (aplicati,,
Qownloss

[emecar  deciio para este bpe de armquive

Ok Cancela

Nome do arquivo do fluxo do processo

Clicar para ver o fluxo do processo




Com o desenho do fluxo, o usudrio podera acompanhar passo a passo, todos os tramites do
processo, desde sua criagdo até a sua finalizagao.

* Aicone n2 6 — Ajuda: ao clicar nesta icone, abrira outra tela de informagdes.
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4 - [cones nos campos da tela

Inicialmente teremos trés icones que aparecerdo em varios campos:

| '_I_' >| Adicionar campo:

| mm > | Remover campo

m Importar novo documento

Ap0s ser feita anexagdao de documento, o sistema também disponibilizard mais trés icones

especificas para esses campos da tela:

j’lﬁ Gerenciar documento

Aviso

& Voce ndo possui permissdo para executar esta acloe no template "Oficio Prestacio Contas
Entidades”

T?‘E —>| Desvincular

Clicar
Desvincular documento
Desgeja degvincular este documento? \/
/7 .
Desvincular Retira o documento do processo

=y Assinar documento




parte 1

parte 2

OBSERVACAO.: Na Prefeitura Municipal de Santos, todos os Certificados Digitais foram feitos pela
Empresa SERASA. As Entidades Externas deverdo utilizar os instaladores especificos fornecidos pelas
empresas onde o certificado foram emitidos (Ex.: Correios, Fams etc.).

*A parte, estaremos mandando dois manuais como modelo (o completo e o de instalagdo), da
EMPRESA SERASA, disponibilizado pelo Suporte de Informdtica da Prefeitura Municipal de Santos.

5 — Preenchimento dos campos da tela.

Podemos observar que os campos nas as duas primeiras linhas da tela, serdo preenchidos

automaticamente pelo sistema, sdo eles:

LEMBRETE 1 - Gostariamos de lembrar que os campos que estiverem marcados com

Solicitante: nome do solicitante do processo;

Data e hora: da abertura do processo;

Limite: seria a data limite do processo;

Situacdo: em que situagdo se encontra o processo no momento e

Ne Processo Digital (n2 proc./ano-digito) — é gerado automaticamente pelo sistema.

wXkn

asterisco, serdo de preenchimento obrigatério.

5.1 - Tipos de Campos existentes na tela:



[ Mka Ares | - Procesess - | 5 Weowsgees - |

I Pogaonn Duphar (17" e Soo-s I— 1-Campos de preenchimentos

stac o da Cantam Enticdades Lat 1HIRUM v1 - Proces 000,073 - Exmpa: SOLICITAR - Ciehiy 01

m e BNe

J —

s O Selietare
- «&— 2 -Campo tipo tabela (escolha)
A= L 3 -Campo de anexo
—— -
= -

Campo de preenchimento: sdo campos que estdo habilitados para preenchimento do
usudrio e geralmente é apresentado na cor branca.

Campo tabela: basta o usuario clicar na seta (lado direito) do campo e o sistema a PG. 07

uma tabela correspondente ao campo.
Campo de anexo: este campo serd de preenchido automatico pelo sistema, apds o
usuario ter clicado na icone ao lado de importar um novo documento, demostrado logo
abaixo.

- Importar Documentos - Campo de Anexo (3)

Oficio Inicial

[(=——— 12 passo —ao clicar na icone Importar novo documento, o
sistema estara disponibilizando varias etapas da tela.

= 2 22 passo — clicar na icone seta pra cima

32 — passo - abrird os documentos

B Erromsm . mame e — o . .
- - armazenados em seus arquivos, clicar

L6, WA e Trtate » BCNE

I .. 6.0 no documento a ser importado.
Froen
I done e Nazate
-<_3::':’:'“ 1& LI ALt 42 — passo - N0 campo nome, aparecera
e h e o arquivo escolhido pelo usuario. Clicar
B e no botdo abrir.
B SORNCT VIANA LOPES < VO0OITIS Rode
& Compctader &
& SETBW (T
o) Ursdade oo DND-2W )
e D04 X9
o Aeie
& s 52 passo — Retorna a tela ” Novo
B - eren .|
Moo ] = Documento”, ja preenchida com o
arquivo. Clicar no botdo Importar.




62 passo — Feita a importagdo do

RN | documento o sistema, disponibilizar

v <———| atelade mensagem, informacdes
salvas com sucesso, finalizando a

importacdo do documento.

OBSERVACAO: Todos esses procedimentos de preenchimento dos campos, seréo iguais para
todas as outras sub-divisGes existentes na tela, que sdo:

e Despesas com pessoal;

e Despesas ou servigos;

e Notas fiscais de consumo;

e Notas fiscais de bens permanentes;

e Anexos;

e Qutros documentos da entidade. Nesta sub-divisao, teremos os trés tipos de campos:
o Importar arquivo;
o digitar, podendo adicionar ou remover campos e
o escolher opgao de tabela.

e Manifestacdo - nesta ultima sub-divisdo da tela, também teremos trés tipos de campos:
o campo (descritivo) maior, caso o usuario precise digitar algum tipo de

manifestacao.

o campo para importagao de arquivo PDF (explicado anteriormente) e
o campo de digitagdo, podendo adicionar ou remover algum dos campos.

7 - Preenchimento da Tela:

BRNCESEY NS I T

o fAwB N

_ Duopesas 0o Pessos 12 passo - Das funcionalidades do
CHAT (social), para troca de

mensagens e duvidas do usudrio.

Nolas Fiscals de Consumo

Notas Fiscals de Bens Permanenies

parte 1



O usudrio ao escolher nos campos a secretaria e o tipo de repasse, o sistema disponibiliza os
campos restantes e botdes das outras sub-divisdes da tela, conforme demonstrado logo abaixo:

[ A Gumins J| .. Smmms -l B0uages |} 8 Setes - ) @ Suas—m
- v -® 5 e
. € Ap0s escolher tipo de secretaria e o
= tipo de repasse, sera disponibilizado
= < pelo sistema os campos restantes da
tela em suas sub-divisdes.
g <
- e
- < parte 2

LEMBRETE: Podemos reparar que em todos os campos da tela (demostrados na tela abaixo ),
todos os arquivos estdo em PDF, pois quando tentamos trazer outro tipo de arquivo (word, excel

etc.), o sistema ndo aceita.

Ex.: Arquivos importados .

Kemorer camga

parte 3

8 - Funcionalidades / CHAT

A troca de mensagens pode ser feita pelo "Social", localizado na lateral direita do ambiente principal,
com a facilidade de estar disponivel sem necessidade de acesso ao menu, resultando em maior agilidade

no processo de comunicagao.



Envig 2
PANE—
12 passo

8.1 — MENSAGEM: Campo disponivel para inser¢io da mensagem propriamente dita e

enderecamento do destinatario.
Ex: “Mensagem @destinatdrio”; Digite o corpo da mensagem e o(s) destinatario(s).

DESTINATARIOS: « Para adicionar destinatarios digite o nome do usuario precedido de @.

Ex: “@Jodo, segue as informacdes solicitadas.”

e O sistema facilita o enderecamento listando o nome dos usudarios cadastrados que possuem
as trés primeiras letras iguais as digitadas pelo remetente.
e Para excluir destinatdrios, serd necessdario apenas apagar os nomes inseridos antes de enviar

a mensagem. Modelo abaixo.

8.2 — ENVIAR / CANCELAR: Ao clicar em “Enviar”,: o usudrio estara confirmando os dados e
textos escritos, enviando-os ao destinatdrio e ao clicar em “Cancelar”, todos os dados serdo apagados.

*Ex: —Como Pesquisar Destinatario. O sistema abrira uma tabela com varios nomes dos provaveis
usudrios de sua pesquisa, escolher qual o seu destinatario (clicar em cima do nome) e assim vocé podera
tirar duvidas, trocar informagdes, agilizando cada vez mais o andamento dos processos.

ENANGID A

NANCH ANANLA

MANG

NANCI CARVAL WO N

LILIAN DF SOUZA LIMA
(com

22 passo

8.3 — EXIBICAO DE MENSAGENS:

Como podemos ver no exemplo abaixo, o usudrio podera responder qualquer solicitacdo de bate papo,
para isso basta digitar no campo de “resposta” e clicar no botdo enviar (demostrado logo abaixo).
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< Enviar mensagem
N

Z/oAIA;E‘- -';‘r:x'-a“r.rﬁ:.m’.(' B .

Icone de arquivar
I
< mensagem
wec & UM eaieNANC] VIANA
Lorecon)

.—\ Campo parao

destinatario responder.

LILIAN NE SOLZA 1 IMA

B 32 passo

8.4 - ALERTA: Uma vez postada as mensagens, essa(s) ndo poderdo mais serem
apagada(s) pelo sistema, fazendo assim parte integrante do processo.

9 - LEMBRETE GERAL:

Os campos existentes na tela referente a escolha de “SIM” ou “ NAO ”, tem uma grande
importancia, geralmente eles atestam a veracidade do tipo de documento que fard parte do
processo e a responsabilidade do usudrio quanto a essa informacao.

Exemplo: modelo do campo de confirmacdo ou nao.

Lembramos que é de suma importancia demonstrar
que ao final da prestacdo de contas, a entidade

-J confirme se as copias digitalizadas conferem com os

aas=x)
documentos originais.

9.1 — ENCERRAMENTO DO PROCESSO — Recomendamos:

12 - Verificar mais uma vez se todos os dados digitados e os arquivos importados estao corretos.

22 - Caso tudo esteja correto, bastara clicar no Botdo Prosseguir, localizado no final da tela.

Ao verificar que todos os dados
digitados e os documentos importados
estejam corretos, clicar no botdo

Prosseauir:

2 - O processo seguird seu Tramite Normal, conforme indicado no Fluxo do sistema.
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