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SAAP — Sistema de Apoio a Atividade Parlamentar, foi desenvolvido para otimizar as

tarefas relativas a atividade parlamentar. Tais atividades compreendem basicamente

(0}

gerenciamento das interacOes de parlamentares com pessoas, grupos e organizacdes, nas diversas

Casas Legislativas do pais.

O presente documento tem por objetivo servir de manual para utilizacio do SAAP pelo

parlamentar e administrador do sistema. Neste documento serd mostrado como criar usudrios, criar

areas de trabalho, configurar o sistema, utilizar a agenda, utilizar o sistema de processos, cadastro

de documentos e envio de boletins eletronicos.

Sistema de Apoio a Atividade Parlamentar - SAAP

Caémara Municipal de Almenara

X Buscar

Agenda

Contatos

Documentos

Processos

Preferéncias

Vocé estd aqui: Pagina Inicial = Pablo Nogueira

Sistema de Apoio A Atividade Parlamentar - SAAP

Documentos

SMNSAN  Através do item Documentos & possivel fazer a manipulacdo

| /Ii (insercdo, exclusdo, edicdo) dos tipos de documentos Oficio, Carta,
le====) além de poder fazer modelos de etiquetas e busca avancada e
simples sobre os documentos criados.,

Ajuda | Gerenciar

Processos

Gerenciamento de processos (inser¢do, edi¢do, exclusdo), com
S ) atribuicdo de tarefas. acompanhamente, geracdo de relatdrios.
busca simples e avancada e exportacdo dos dados em arquivo.

Boletins Eletrénicos
\, No item boletins eletrnicos ¢ parfamentar podera enviar boletins

N\ \ eletrénicos para os contatos cadastrados no item Contatos.
A\

Administrar Usudrios da Area de Trabalho

outra pessoa qualquer. Para isso basta que esta pessoa tenha um

usudrio cadastro. Os perfis de usudrio disponiveis neste item s30:
Editor (usudric com permissde para editar conteldo) e Leitor (usuarie com
permissdo apenas de leitura).

n No SAAP o parlamentar pode delegar funcées a seus acessores ou

Pagina Inicial

Contatos

No item Contatos € possivel fazer a manipulacéo (insercdo, excluséo.
8““‘ ‘ edico) dos contatos (fisicofuridico) do Parlamentar, fazer
" mala-direta, importacdo/exportacdo dos contatos, realizar busca
simples e avan¢ada.

Ajuda | Gerenciar

Agenda

’E A Agenda é o item em gue o Parlamentar pede gerenciar seus
Q cempromisses (inserir. excluir, editar). realizar buscas. convidar
EC pessoas para participarem de algum compromisso especifico,

controle de horas dispensadas em tarefas.

Ajuda | Gerenciar

Exportar Area de Trabalho
" | Através desta ferramenta é possivel exportar a drea de trabalho para
m utilizagdo em outro computador. Para isso basta gue no outro
computador tenha e SAAP instalado. Depois da exportacdo, solicite
gue ¢ administrader SAAP faca a impertacdo da sua area de trabalhe.

Ajuda | Gerenciar

Copyright @

(W irerian

Figura 1 — Tela principal do SAAP
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2) Perfis de Acesso

Qualquer usudrio que visite um sistema web e ndo se autentica nele, possui a funcdo de
anonimo. O SAAP nio possui permissoes de visualizacdo para usudrios anonimos. Todas as vezes
que for acessado, os usudrios devem, obrigatoriamente, autenticar-se no sistema para que consigam

acessar, manipular, buscar, visualizar seus dados, de acordo com seu perfil, previamente definido.

Para obedecer as regras de acesso, os seguintes papéis de usudrios estdo disponiveis:

e Administrador: Usudrio que pode alterar os dados da ferramenta de configuracdo do
SAAP. Nela o administrador pode alterar o logo do sistema, seu nome, rodapé, email e
nome do administrador que dard suporte ao sistema para adequéd-lo a Camara onde for
instalado, além de poder dar manutencao a lista de partidos politicos que serdo referenciados
no sistema. O usudrio que tem este perfil ndo tem permissao para manipular o conteido do
sistema, portanto ndo pode acessd-lo ou mesmo visualizd-lo, modifica-lo ou apagi-lo. O
Administrador pode gerenciar os usudrios — deletd-los, adiciond-los e atribuir papéis a eles.

e Dono da Area de Trabalho: Poderi adicionar e alterar conteido dentro de sua drea de
trabalho. Como dono do contetido, somente ele pode manipular o conteido que ele criou.
Também pode revisar documentos produzidos pelos Editores, que serdo definidos por ele.

e Editor: Perfil dado aos usudrios que podem inserir documentos na drea de trabalho. Esta
funcdo € delegada pelo dono da drea de trabalho.

e Leitor: Perfil dado aos usudrios que somente podem ler o conteido cadastrado na drea de

trabalho, ou seja, ndo podem manipular nenhum conteudo do SAAP.



SENADO FEDERAL
Secretaria Especial do Interlegis - SINTER
Subsecretaria de Tecnologia da Informacao - SSTIN

INTERLEGIS

3) Utilizacao do sistema

3.1) Administracao do Sistema

Ao acessar o SAAP com perfil de administrador descrito na se¢do 2 deste documento, sera
exibida a tela demonstrada na figura 2. Estd € a pagina principal de administragdo do sistema de
onde vocé acessard as seguintes funcionalidades de administragao:

e Registro de Erros

e Configuracoes de Email

e Administracao de usuarios

e Configuraciao de CSS

e Configuraciao do Kupu

e Configuracao do ILSAAP

e Adicionar uma Area de Trabalho

e Importar uma Area de Trabalho

Sistema de Apoio a Atividade Parlamentar - SAAP
Camara Municipal de Almenara

3 Buscar

Pagina Inicial

Preferéncias Vocé estd aquiz Pagina Inicial
ZbILCLLD Sistema de Apoio A Atividade Parlamentar - SAAP
Configuracdo do SAAP
@ Error Log
Ed Mail Settings

D Portal Settings
2 Users and Groups Administration
SS Manager
@ ILSAAP Settings
[b> Kupu visual editor
4 TextindexNG3
, Adicionar uma Area de Trabalh
& Importar uma Area de Trabalh

Plone version overview

Plone 25.5,

-final, python 2.4.4, linux2),

n 244 (#1, Oct 27 2008, 17:45:25) [6CC 4.2.4 (Uburtu 4.2 4-Tubuntu3)],

Copyright ®

Figura 2 — Tela inicial do sistema.
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3.1.1) Registro de erros

Essa pdgina lista os erros de operagdo que ocorreram no SAAP recentemente. Vocé pode

configurar quantas excec¢des devem ser mantidas e se elas devem ser copiadas para o(s) arquivo(s)

de registro de eventos do Zope.

Sistema de Apoio a Atividade Parlamentar - SAAP
Camara Municipal de Almenara

A Buscar

Pagina Inicial
Preferéncias Vocé estd aquiz Pagina Inicial

administr 1tI| Registro de Erros

Voltar para as Cenfiguragies do Ste

Essa pagina lista as excegles que ocorreram nesse site recentemente. Vocé pode configurar quantas exce¢es devem ser mantidas e se elas devem ser copiadas
Al para o(s) arquivo(s) de registro de eventos do Zope.

@ Consulte a referéncia de erros do plone.org para mais informagdes sobre estas excecdes.

Registro de Exceclies (mais recente primeira)

Nenhuma excecdo registrada,

o Atuslizar o Limpar entradas exibidas - Exibir todas as entradas

Detalhes do Registro

Namero de excecbes a serem mantidas.

20

[ Copiar excecdes para o Registro de Eventos

Ignorar tipos de excecdes
Unautherized

NetEound

Redirect

Salvar

Copyright ®

Wirees]
Figura 2 — Tela registro de erros.

3.1.2) Configuracdo de E-mail

Neste formulério serd configurado qual é o servidor SMTP! através do qual o SAAP enviard
suas mensagens. A opgde de porta por padrdo € a 25 para a maioria dos servidores, mas € colocar

outra caso necessdrio. As op¢Oe usudrio e senha sé sdo necessdrias se o servidor SMTP exige

autenticacao. Veja a tela na figura 3.
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Sistema de Apoio a Atividade Parlamentar - SAAP

Camara Municipal de Almenara

A Buscar

Pagina Inicial

Preferéncias Vocé estd aquiz Pagina Inicial

Configuragées de E-Mail

Valtar para as Canfig

Configuragdo de E-Mail para o Plone.

Detalhes do Servidor de Envio de E-Mails (SMTP)
Servidor SMTP

0 endereco de seu servidor local de SMTP (envio de E-Mail). Geralmente "localhost”, a menos que vocé use um serv de E-Mail externo para enviar mensagens
localhost
Porta SMTP
A porta de seu serv de SMTP (envio de E-Maill. Mormalments "25".
25
Usuario ESMTP
Usuario para autentica o seu servidor de E-Mail. Necessario apenas se vocé estiver usando ESMTP.
admin
Senha ESMTP
A senha para a conta do usuério ESMTP
Salvar
Copyright @

I I

Figura 3 — Tela de configuracdo de email.

3.1.3) Administracdo de Usudrios

Sistema de Apoio a Atividade Parlamentar - SAAP

Camara Municipal de Almenara

A Buscar

Pagina Inicial

Preferéncias Wocg estd aqui: Paging Inicial
Usudrios Grupos

administrador

Visao Geral dos Usuérios
oltar para as Config ite

Clique no nome do usuario para visualizar e alterar os detalhes de um usuario especifico. Cligue no envelope para enviar um E-Mail para o usuario. Vocé também pode
editar o enderego de E-Mail e adicionar/remover usuarios.

Note gue os papéis listados aqui sdo aplicados diretamente ao usudrio. Eles ndo refletem papéis adicionais que o usudrio adquire de seus grupos.
= Adicionar Nove Usurio

Busca de Usudrios 2, Buscar || 4 Mostrar todos

Insira o nome de usuario a ser procurado ou clique 'Mostrar Todos'

Copyright @

[ ATEREST

Figura 4 — Tela inicial para administragdo de usudrios
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Para adicionar um novo usudrio clique em ‘“Adicionar novo usuario”. E o seguinte
formulério seré disponibilizado para o preenchimento das informacdes do usuario.

Sistema de Apoio a Atividade Parlamentar - SAAP

Camara Municipal de Almenara

X Buscar

Preferéncias

administrador

Ajuda

A ajuda contextualiza tem
o papel de auxiliar o
usuario trazendo
informag@es de como
proceder em um contexto
especifico do sistema. Se
o usudrio quiser ajuda
sobre uma determinada
situacdo do sistema, ao
clicar no icone de ajuda
daguele ambiente, serdeo
exibidas informages
sobre aquele dado,
naquele contexto.

Leia mai

Pagina Inicial
Vocé estd aqui: Pagina Inicial

Formulario de Registro

Detalhes Pessoais

Nome completo
Informe seu nome completo, por exemplo, Jodo da Silva.

Nome do usuario (User Id) =

Informe o nome do usudrio que

ja. geralmente

) ‘jsilva’. N3o use &

| caracteres especiais. Nomes de usudrios e senhas sdo sensiveis a caixa,
certifique-se que a tecla Caps teja ativa. Esse me que vocé usard para ar.

E-Mail =

Informe seu endereco de E-Mail. Isso é necessério caso vocé esqueca sua senha, Nis respeitamos sua privacidade e ndo iremos fornecer seu endereco a terceiros ou
divulgd-lo em nenhum lugar.

Senhas

Minimo de 5 caracteres

Confirme a senhas=

Informe novaments a senha. Certifique-se que as senhas informadas sdo idénticas

[] Enviar um E-Mail com a senha

Registrar

Copyright ®
[EET rowere| [ W inTERLEGH |
Figura 5 — Formulério de cadastro de usudrio.

Sera necessario informar:

e Nome completo;

e Nome do usuario (login);

e E-mail;

e Senha

e Repetir a senha;

De desejar que o usudrio e senha sejam enviados ao email cadastro marque a ultima opgao
do formulério e clique em salvar.
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3.1.4) Configuragdo CSS (CSS Manager)

Com esta ferramenta serd possivel realizar customizacdes de layout e cores do SAAP. Esta
ferramenta ird alterar a aparéncia do SAAP. Utilize os campos das propriedades basicas de cores e
logo para adequar a aparéncia do SAAP da sua maneira.

CSS Manager

Veltar para as ConfiguragBes do Site
CSS Manager lets you change the colors, borders, site logo and other key visual characteristics of your site.

Enable / disable C55 Debug Mode

CSS Debug Mode is currently ENABLED: your changes wil take effect right away, but your site runs a little more slowly than usual.

Disable €SS debug mode | to make your site run at its usual speed.

Changing the look of a site that's already live? We recommend you disable C5S Debug Mode as soon as you finish making changes here.

Things you can customize through this interface
Technical note for site adminstrators: changing things here writes to the base_properties file in the portal_skins/custorn folder.

Theme name
The theme you are customizing Plone Default

Site logo

Upload a file from your computer to use as the logo for the site

Browse...

Site Logo Thumbnail

Figura 6 — CSS Manager

Main font

The preferrad fort, and the fall-backs if the preferrad fort is not verdana, Aral, sans-serif choose a font family j
available in the user's browser

Default text size

Wou can spacify this as a % value, or in em. or (not recornmendad]  (ggag

in pixels

Default text color

The color for text inthe content well of the page. Colors can be Black

i

specified as words or hex values

Small text size
I you specify this as a % value, it is a % of the default text size a5%

(defined above)

Page background color

Mote: it is often hard to read text on a strong color

White

Unvisited link color
Make sure this looks different from visited links, even to colorblind #afafaf

pecple

Active link color
When you click on a link in text, it wil change color to whatever you  [ggd

specify here

Visited link color

Make sure this looks cifferant from unvisited links, even ta colorbind (B rpla

Figura 7 — CSS Manager

58 E L

people
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3.1.5) Configuragdo do ILSAAP

O SAAP utiliza-se de uma ferramenta para que o administrador possa adequar so SAAP a
realiada de sua Casa Legislativa. Nesta é possivel configurar o rodapé, modificar a logomarca,

configurar o nome do Administrador do Sistema e seu email, e o Titulo que aparecerd na janela

do navegador.

Sistema de Apoio a Atividade Parlamentar - SAAP
Camara Municipal de Almenara

X Buscar

Pagina Inicial
Preferencias Vocé esta aqui: Pagina Inicial = ILSAAP Tool
Edicdo

administrador

Acdes () Adicionar Work Area na pasta

Editar Ferramenta ILSAAP

por admin dltirma modificagio 28/10/2008 14:49

= @

Farrarmenta do ILSAAP qus possui campes para configuracdo gersl do sistema.

Rodapé
Informe o rodapé correspondente de

Ajuda

com estas configuracies oferecidas. Ob

e adicionar tags HTML neste campo

Copyright &copy; <a href-"http: «.interlegis.gov.br" target-"_blank

O SAAP utiliza-se de uma
ferramenta para que os
usudrios possam
adequar seus sistemas
as suas realidades. Nesta
€ possivel configurar o

Logomarca
rodapé, modificar a

Adicione outra logomarca.
logomarca, configurar o
nome do Administrador

do Sistema e seu email,
o Titulo que aparecera na
janela do navegador e
nome identificador da
Casa.

Email do Administrador

Informe o email do responséavel pelo sistema.
admin@com.br

Administrador do Sistema
Informe o nome do administrador do sistema

Systemn Administrator

Titulo

Este titulo aparecera no navegador.

TEte Sisterna de Apoio & Atividade Parla
Lista de Partidos

Configure aqui a lista de partidos

DEM; Democratas

EC da

ECdnBr E e G Lt

ECE; Par :

EDT; PArtide Demecratice Trabalhista
EHE Humanista da Solidariedade

Salvar || I Cancelar

Copyright ®

(W IrrEriEcis

Figura 8 — Configuracdes do Sistema.

Observe que o campo Rodapé pode possuir tags HTML, isto quer dizer que podemos inserir

<b> (negrito), <br /> (quebra de linha).

Ja o campo de email deve ser preenchido com um email valido, caso contrdrio sera

11
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apresentado erro ao tentar salvar.

3.1.6) Adicionar uma drea de trabalho

Clicando no botao Adicionar uma 4rea de trabalho serd exibido o seguinte formulério:

Sistema de Apoio a Atividade Parlamentar - SAAP
Camara Municipal de Almenara

A Buscar

Pagina Inicial
Preferéncias Vocé estd aqui: Pagina Inicial =[]

DTG Editar Work Area

S por adrrinistrador ditima modificacio 31/10/2008 14:29

Work Area

Titulo =

Descricdo
Um breve resumo do contetido

Work area owner =
Fernando Bezerra -]

Salvar || i Cancelar

Copyright ®

[ INTERLEGIS

Figura 9 — Adicionando uma drea de trabalho.

Vocé deverd informar o titulo que pode ser algo como “Area de Trabalho de Nome do
Parlamentar’”. Uma breve descricao ou deixar em branco. Ao final selecionar quem serd o dono

daquela drea de trabalho. Para finalizar clicar me “Salvar”

3.2) Utilizacao da area de trabalho.

As dreas de trabalho sdo espacgo exclusivo dos seus respectivos donos. Logo apds criar uma
area de trabalho esta ficard inacecivel ao administrador. Todo conteudo da drea de trabalho fica

restrito ao dono dela e aos usudrios aos quais ele delegar as funcdes “Editor” e “Leitor”

Na figura 10 temos a tela principal da drea de trabalho. A partir dela € possivel o acesso de

qualquer funcionalidade dentro da drea de trabalho.

12
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Sistema de Apoio A Atividade Parlamentar - SAAP =
Documentos Contatos
SN ptravés do item Documentos & possivel fazer a manipulacdo No item Contatos é possivel fazer a manipulagao (insercao, exclusao,
" (insercdo, exclusdo, edicdo) dos tipos de documentos Ofitio, Carta, 8 " edicdo) dos contatos (fisico/juridico) do Parlamentar, fazer
) 3lém de poder fazer modelos de etiguetas e busca avancada e M mala-direta, importacdo/exportacdo dos contatos, realizar busca
simples sobre os documentos criados.. simples e avancada.
Ajuda | Gerenciar Ajuda | Gerenciar
Processos Agenda
Gerenciamento de processos (inser¢do, edicdo, exclusdo), com /1 AAgenda é o item em que o Parlamentar pode gerenciar seus
; | atribuicdo de tarefas, acompanhamento, geracdo de relatérios, ( ) compromissos (inserir, excluir, editar), realizar buscas, convidar

=7 pessoas para participarem de algum compromisso especifico,
controle de horas dispensadas em tarefas.

busca simples e avancada e exportacao dos dados em arguivo.

Ajuda | Gerenciar

Ajuda | Gerenciar

Boletins Eletrénicos

\  No item boletins eletrénicos o parfamentar podera enviar boletins Exportar Area de Trabalho
_\ eletrénicos para os contatos cadastrados no item Contatos. Através desta ferramenta é possivel exportar a area de trabalho para
b utilizacdo em outro computador. Para isso basta que no outro

computador tenha o SAAP instalado. Depois da exportacdo, solicite
que o administrador SAAP faca a importacdo da sua drea de trabalho.

Ajuda | Gerenciar

Administrar Usuarios da Area de Trabalho Ajuda | Gerenciar
outra pessoa qualquer. Para isso basta que esta pessoa tenha um
ususrio cadastro. Os perfis de usuario disponiveis neste item sdo:

Editor (usuario com permissdo para editar conteudo) e Leitor (usuario com

permissde apenas de leitura).

n No SAAP o parlamentar pode delegar fungdes a seus acessores ou

Figura 10 — Tela principal da édrea de trabalho

3.2.1) Insercdo de Contatos

O cadastro de contatos déa-se através da edi¢do de um formuldrio que pode ser acessado
clicando no item Contatos do menu, e acessando o link Adicionar novo item. Aparecerdo duas
opcdes para insercdo, Pessoa Fisica ou Entidade.

No formuldrio de cadastro de Pessoa Fisica sdo apresentados os seguintes campos para
serem preenchidos:

e Nome Completo: Este campo deve ser preenchido com o nome completo da pessoa, pois no
formulério ndo h4 campo separador de primeiro nome e tltimo nome. Este é o inico campo
obrigatério, ou seja, se ndo for preenchido, o cadastro ndo serd salvo. Mas se por
esquecimento nao for preenchido, ao tentar salvar o formuldrio o sistema emitird uma
mensagem de erro informando.

e Apelido: Nome pelo qual a pessoa pode também ser identificada.

e Telefone: Neste campo hd possibilidade de cadastro de telefone celular, residencial,
comercial e pager.

e Observacoes: Este campo s6 serd preenchido se houver alguma observacdo que nao foi
abordada no cadastro em modo geral.

e Endereco: O campo de enderego oferece o cadastramento de vdrios tipos de enderegos. SO €
necessario clicar em Adicionar nova linha ou no botdo de '+'. Se um dos cadastros deve ser
removido, deve-se clicar no botdo '-'. Para organizar o cadastro para visualizacgdo, clicar no
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botio de setas para cima e para baixo. Quando ha varios cadastros, deve-se marcar qual € o
preferencial para envio de mala-direta.

Email: Neste campo podem ser adicionados mais de um email, também seguindo os padrdes
de botdes acima descritos.

Grupo: Este campo classifica a pessoa. Quando for realizada a recuperacdo dos contatos,
pode-se filtrar por todas as pessoas pertencentes a determinado grupo.

Cliente de Mensagem Instantanea: Algumas vezes o contato de telefone, email, enderego
ndo sdo suficientes. Neste espaco podem ser cadastrados os identificadores dos mensageiros
do contato.

Titulo: Apresenta a forma que a pessoa deve ser tratada tanto na visualiza¢do do cadastro
como na formatacdo do envio de documentos a esta. Se na lista do campo ndo for
apresentada a forma de tratamento desejada, € possivel inserir um item a lista.

Foto: Se for necessario, estd disponivel um campo para melhor identificagdo da pessoa
através da foto.

Data de Nascimento: Data, més e ano de nascimento da pessoa.

Sexo: Identificagdo da pessoa.

CPF, RG: Identificadores da pessoa.

Titulo de Eleitor, Zona, Sec¢ao, Filiacao e Data de Filiacao: Identificacdo do eleitor.
Cargo, Empresa, Profissao: Classificacdo da pessoa quanto a profissdo.

Dependentes: Lista os dependentes podendo ser classificado através do parentesco. Esta
lista também pode ser manipulada conforme descrito no item Endereco.
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Editar Pessoa Fisica = & =
por rafahela Uitima modificacae 30004/ 2007 15:00

Quando vocé adiciona este item vocé esta manipulando seus contatos de Pessoa Fisica.

Nome Completo =
Informe o seu nome completo.

Apelido
Se o registro tem um apelido, informe agqui.

Telefone
Informe o numero do telefone com DDI, DDD. Vocé pode informar mais de um numero de telefone.

Nimero

Mobil Phone |

Residencial

|
Comercial |
Pager |

Observacoes

Se vocé tem gualguer observacdo sobre o registro, adicione agui.

Figura 11 — Cadastro de Contato
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Titulo

Informe o titulo desta pessoa, no gual elefela sera tratadola) no sistema

Cther:

Foto

Carregue a foto desta pessoa

| Arguivo... |

Data de Nascimento

Informe a data de nascimento desta pessoa
2007 ~-|/ - |/ - |
Sexo

Select the gender
¢~ Feminino
¢~ Masculino

CPF

Informe um CPF valido
RG

Informe um RG valido

Figura 12 — Cadastro de Contato

3.2.2) Controle de Processos
Processos nada mais sdo do que o Controle de Pleitos cadastrados e tramitados. Este controle

da-se através da inser¢do de uma solicitacdo que € enviada para pessoas responsdveis, que por sua

vez dao andamento ao processo.
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3.2.2.1) Configuracao do sistema de processos

No primeiro momento que o Sistema SAAP for instalado, é necessdrio realizar algumas
configuragdes para que este fique adequado a realidade da Casa. Além da configuracido de logo,
rodapé, feita na ferramenta do sistema, € preciso que o usudrio, com permissdo de Administrador,

autentique-se e configure o Sistema de Controle de Processos.

Ao acessar o link do menu Processos, o Administrador deve clicar na aba Configuracdo, como

mostra a Figura 13.

Vocé estad aqui: Pagina Inicial — Processos

Buscar Contendo| [Visao| |Propriedades| [Configuracao| |Historico| |Relatorios| |Exportar em formato csv
Navegacio: Acoes E?D Adicionar Ocorréncia
Mostrar ocorréncia #

Processos =Y

Consultas Salvas: Configuracao (Administrador)

j a4 a Princins
Salvar esta consulta como:
e
| |
Atalhos:

Ocorréncias atribuidas a mim
Ocorréncias enviadas por mim

agrupamento, apresentacaoc interna atraves da web

= Configuracdo dos Grupos dos Topicos

de um grupo para um topico em particular

= Notificacoes
Este formularic permite que seja

m especificados enderegos de e-mail adicionais para cada estado,

a serem notificados quando haver mudanca nas ocorréncias. Os enderegos de e-mail precisam ser

colocados um por linha

= Manutencao

Opgoes de manutencao

Figura 13 — Configuragdo do sistema de Processos.

Através da tela apresentada acima € possivel fazer configuragdes dos seguintes itens do

primeiro tépico:

e Principal
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e Titulo: Nome do Sistema de Controle de Processos.

e Descriciao: Breve descricio sobre o Sistema de Controle de Processos.

e Data Limite: Numero de dias limite para que seja enviada resposta sobre a
ocorréncia cadastrada.

e Workflow: Configuracdo da regra de tramitacdo que deve ser respeitada. Pode-se
deixar o padrao ja selecionado.

e Referéncias entre Ocorréncias: Selecionando a opcido Ativado faz com que as
Ocorréncias cadastradas possam ser referenciadas. Interessante para se houver
necessidade de referéncias cruzadas entre as informacdes.

e Envio de Arquivo/Imagem: Se a op¢do selecionada for Ativado, faz com que seja
possivel anexar imagens ou arquivos a Ocorréncia.

e Diretriz: Texto que informa as regras que devem ser seguidas quando uma nova
ocorréncia for adicionada.

e Email:

e Nome do Servidor ou Endereco IP: Configuracao do nome do servidor de email.

e Endereco de Email: Endereco de email da pessoa responsdvel pelo Sistema. Este
email vai ser enviado como o endereco de origem.

e Abreviacdo: Se necessdrio pode-se acrescentar uma abreviacdo para melhor
identificacdo do email quando aparecer na caixa postal do usudrio que o recebera.

e Submissiao de Ocorréncias Através do Email: Configura para que ninguém possa
enviar ocorréncia, ou comente os membros da equipe, ou qualquer usudrio
autenticado ou qualquer um mesmo ndo autenticado.

e Verifica Ocorréncias Enviadas pelo E-mail: Selecionando a op¢do Ativado, as
ocorréncias podem ser verificadas quando enviadas por email.

e Politica de Notificacdes: Permite que sejam enviadas notificacdes, e escolhe para
quem, como emissor, desenvolvedor envolvido ou ndo e administradores.

e Linguagem da Notificaciao: Escolher em que lingua serd enviado o email.
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e Lista de Observacao: Se ativado, usudrios fora da equipe do coletor podem se

inscrever nas ocorréncias para receber notificacdes por e-mail.

As configuragdes do item Aparéncia, ndo sdo cruciais para a utilizacdo do sistema, mas
interessantes pelo ponto de vista da visualizacdo e apresentacio do mesmo ao usudrio que o

utilizara.
e Aparéncia

e Uso da Caixa: Permite que as configuragdes do Sistema de sobressaia as do

Gerenciador de Conteudo.

e Posicao das Caixas de Ac¢ado: Configura em que coluna as caixas de acdes serdo

visualizadas.

e Caixa de Ocorréncias: Configura onde as ocorréncias serdo visualizadas.

e Caixas que podem ser Usadas: Opcdes de caixas que podem ser visualizadas pelo

sistema.

e Mostrar Diretriz. Se selecionada a opg¢do, o texto que estd no item

Principal/Diretriz serd mostrado em todos os formularios.

e Mostrar Endereco de Email: Se selecionada o email serd mostrado nos

formularios.

e Mostrar Copyright: Se selecionada a op¢do o copyright do produto aparecerd no

sistema.

O item de Permissoes deve ser configurado para que se tenha um controle do cadastro e

visualizagdo das informagdes dos Processos. Também limita o tamanho dos arquivos que podem ser

anexados aos mesmos.
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|

n
e Permissoes

e Modo de Participacio (podem adicionar ocorréncias): Permite ou ndo que
qualquer usudrio mesmo nao autenticado possa adicionar ocorréncias, ou somente 0s

membros da equipe.

e Modo de Exibicao (podem ver ocorréncias): Permite a visualizagdo da ocorréncia

por qualquer usudrio, mesmo ndo estando autenticado.

e Tamanho Maximo em Bytes para Arquivos que serao Enviados: Especificacdo

do tamanho dos arquivos que podem ser enviados.
e Equipe

e Permite que sejam configurados os usudrios que trabalham com o coletor de
solicitagdes de processos. Pode-se escolher qual o papel do usudrio no Sistema de

Controle de Processos.

O item de Edicao do Esquema ndo se faz necessario a um primeiro momento, s6 se a Casa

estiver insatisfeita com o formulario de entrada de dados, querendo incrementé-lo.

e Editor do Esquema

e No editor do esquema ¢é possivel acrescentar mais campos ao formulédrio de envio
de ocorréncias, ou mesmo ordena-los no formuléario. Para acrescentar um atributo,
deve-se, na caixa Grupos, escolher em qual tela de formulério serd acrescentado o
mesmo. Escolhido Dados da Ocorréncia, deve-se, na caixa Campos, inserir o nome
do mesmo e clicar no botdo '+'. Abrird uma janela de formatacdo onde escolhe-se seu
tipo, componente que define o tipo, o tamanho do campo, padrdo, rétulo ou nome do
campo, se ele serd obrigatério e terd indice para busca no catilogo. Depois de

adicioné-lo € possivel remové- lo, clicando no botdo em forma de 'x'. O novo atributo
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serd adicionado ao esquema da ocorréncia apds ser clicado no link Atualizar
esquema de todas as ocorréncias, na caixa Manutencdo. Também € possivel
recatalogar e reindexar o catdlogo que possui todas as ocorréncias ji cadastradas. Se
o grupo escolhido for o Progresso, o campo serd adicionado na tela do formulério

referente ao Progresso, ou no grupo Contatos 0 mesmo processo.

e Configuracao do Grupo de Tépicos

Neste item configura-se para que usudrios do Sistema de Controle de Processo

receberdo que categorias de ocorréncias.

e Notificacoes

Este formuldrio permite que sejam especificados enderecos de e-mail adicionais para
cada estado, a serem notificados quando houver mudanca nas ocorréncias. Os

enderecos de e- mail precisam ser colocados um por linha.

O item Manutencao sé serd requisitado quando o sistema estiver em plena utilizacdo, ou

quando um esquema for alterado.

e Manutencao

Exibe a quantidade de ocorréncias cadastradas no sistema.

Reindexar todas as ocorréncias: E necessdrio reindexar todas as ocorréncias apds
renomear ou mover o Sistema de Controle de Processos.

Atualizar esquema de todas as ocorréncias: Depois que é atualizado o esquema, é
necessario atualiza-lo.

Atualizar esquema do coletor: Se o Sistema de Controle de Processos for

atualizado, € necessdrio executar esta acao.
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Recriar a ferramenta de catialogo: E util quando o Sistema de Controle de
Processos for atualizado, ou as configuracdes do catdlogo forem alteradas ou ainda
um novo indice for adicionado.

Recriar a ferramenta de workflow: Algumas vezes € necessdrio depois de atualizar
o Sistema de Controle de Processos. AVISO: ISTO FAZ COM QUE TODAS AS
CUSTOMIZACOES DO WORKFLOW SEJAM DESFEITAS. USE COM
CAUTELA.

Exibir ocorréncias incompletas: Exibe as ocorréncias incompletas e oferece uma
forma rdpida para rejeitd-las, usando um estado e comentario predefinidos.

Recriar UIDs do Archetypes UIDs para as ocorréncias importadas: Utilizar com
cuidado e apenas caso tenha sido importada uma instincia de um coletor usando
tanto o mecanismo de cortar/colar ou a interface de import/export do Zope.

Enviar email para todos os membros da equipe: Um formuldrio simples de envio

de e- mail para todos os membros da equipe.

3.2.2.1) Insercao de Ocorréncias

Para inserir uma Ocorréncia, deve-se ter cadastrado, primeiramente, a Pessoa Fisica ou

Entidade que realiza a solicitacdo. Apds o cadastro, associa-se a Ocorréncia ao mesmo. O

formuldrio de insercdo de Ocorréncia € apresentado na Figura 14, e os campos detalhados a seguir:

Aba Dados da Ocorréncia

Titulo: Identificador da Ocorréncia.

Descricao: Breve descric@o para saber do que se trata a Ocorréncia.

Classificacao: Categoriza a Ocorréncia em Solicitacdo, Reclamagao, Sugestdo, Projeto
de Lei. Este campo pode ser alterado acessando a aba de Configuragdo descrito acima.
Toépico: Categoriza a Ocorréncia conforme setor responsavel. Este campo pode ser

alterado acessando a aba de Configuragdo descrito acima.

22



SENADO FEDERAL
Secretaria Especial do Interlegis - SINTER
Subsecretaria de Tecnologia da Informacao - SSTIN INTERLEGY

e Importancia: Categoriza a Ocorréncia conforme a importancia, Alta, Baixa, Média,

Critica. Este campo pode ser alterado acessando a aba de Configuracio descrito acima.

Acies das Ocorréncias Conteldo| [Visdo| |[Edicéo| |[Retorno| [Arquivos Enviados| |Referéncias| |PDF
. Agides v Adicionar novo item =

5 A Ocorréncias : M Aran

Arquivo
r it =
= Nova busca @ #1: Titulo da Ocorrencia B Imagem
» Adicionar Dcorréncia Voltar ao coletor
Visgo simplificad
" visse simpliicada Editar (Administrador)

» Visdo com imagens
[Dados da Ocorréncia] [Progresso] [Contato]

Buscar .
Titulo =

Navegacao: - . .

Mostrar ocorréncia # T|tU|O da OCO rrencia
Descrigéo =

Consultas Salvas: Descricio da Ocorréncia

|
Salvar esta consulta como:
o

Atalhos:

Ocorréncias atribuidas a mim

Ocorréncias enviadas por mim Classificacao =

Defeito |

Topico=

Interface com o usuario j

Importancia =
Média |

Figura 14 — Insercdo de ocorréncia.
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