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Este material foi desenvolvido pelo Servigco de Desenvolvimento e Transferéncia de Tecnologia, Produtos e
Servicos do INTERLEGIS.

E livre sua utilizac&o e reproducéo, no todo ou em parte, para efeito de estudo, treinamento e

utilizagdo em servigo no ambito das Assembléias e Camaras Municipais e seus 0rgaos,

desde que identificada a fonte.

Realizacéo:
PRODASEN — INTERLEGIS
CEI/STC - Servico de Desenvolvimento e Transferéncia de Tecnologia, Produtos e Servicos.
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Descricdo dos icones usado no sistema:

fcone Descricdo da funcéo
B Icone “Editar” — deve ser acionado quando se deseja alterar as informacoes ja
armazenadas.
H icone “Excluir’ — deve ser acionado quando se deseja excluir um registro da base de
dados.
icone “Novo registro” deve ser acionado quando se deseja incluir um novo documento
na base de dados.
icone “Procurar” deve ser acionado quando a informacéo a ser incluida no campo vem
de outra base de dados.
icone “Imprimir” deve ser acionado quando se deseja imprimir a informacéo que se
encontra na tela.
icone “Salvar/Gravar” deve ser acionado quando se deseja salvar as novas
informacdes e ou alteracdes feitas no registro.
Icone “Listar” deve ser acionado quando se deseja listar todos os itens de uma tabela

o ) S0

icone “Ajuda” deve ser acionado para acessar o manual das fungées do sistema.

|
< iy

icone “Sair do Sistema” deve ser acionado para sair do sistema de Apoio a Atividade
Parlamentar.

-

{0

icone “Filtro” deve ser acionado quando se deseja fazer uma pesquisa de contetdo.

f

icone “Limpar Campo” deve ser acionado quando se deseja limpar o contetido do
campo.

Icone “Fechar processo” deve ser acionado quando o processo for encenrrado.
:;. O acionamento deste icone ira gerar uma tramitacdo de fechamento para o processo
em questao.
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Objetivo:

O objetivo do SAAP é prover um conjunto de sistemas integrados que permita a otimiza¢éo das
tarefas relativas a atividade parlamentar, isso envolve principalmente o gerenciamento das
interacdes de parlamentares com pessoas, grupos e organizacdes, nas diversas Casas
Legislativas do pais.

Na sua primeira versdo, o sistema devera possibilitar o gerenciamento de pessoas,
COMPromissos e processos.

O sistema sera desenvolvido de forma evolutiva, com o langamento sucessivo de versdes que
incorporem as sugestdes e recomendagodes feitas pelos membros da Comunidade Interlegis.

Acessando o Sistema:

O sistema possui dois tipos de usuarios:
1. Administrador do Sistema tem a funcdo de criar areas e administrar usuarios. O
administrador ndo tem acesso aos dados dos usuarios do SAAP.
Tem como dominio as seguintes funcgdes:
a. Areas de trabalho,

b. Usuarios,

c. Paises e

d. Partidos

Ao iniciar o sistema, 0 mesmo enviara uma tela com o campo "Area de Trabalho" para
ser escolhido.

Ao clicar na seta serd listado todas as areas ja criadas.

O administrador selecionara a area "Administragcdo SAAP" e teclara o bot&o "Entrar".

O sistema enviard uma tela para ser informado o Nome do Usuario e a Senha do
administrador para acesso ao SAAP.

Usuérios do Sistema tem como dominio a atualizagdo dos dados cadastrais de sua
area, dependendo do seu perfil de acesso.
Cada usuario tem acesso Unico e exclusivamente a sua area de dados.
O Usuério tem acesso aos dados de:

a. Administracdo (somente para o0 usuario proprietario da area)

b. Atendimento;

c. Contatos;

d. Documentos;

e. Mala Direta;

f. Visita;

g. Agenda e

h. Usuario (para os usuarios nao proprietarios).

Ao iniciar o sistema, 0 mesmo enviara uma tela com o campo “Area de Trabalho” para ser
escolhido.

Ao clicar na seta serd listado todas as areas ja criadas.

O usuério seleciona a sua area de trabalho e teclara o botao “Entrar”.

O sistema enviard uma tela para ser informado o Nome do Usuario e a Senha do usuario
para acesso ao SAAP.
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Funcdes do Administrador do Sistema:

a. Areas de trabalho:

Area de trabalho é a area exclusiva de um usuario. Este usuario sera o proprietario dos dados
ai cadastrados.

O administrador seleciona o item “Area de trabalho” na caixa de funcdes, o sistema enviara a
pagina com a relagéo de areas ja criadas, ou em branco, caso nao tenha nenhum.

Obs. O administrador ndo edita os dados das é&reas nesta fungdo. Ela se destina
exclusivamente a inclusdo de novas areas.

Para incluir uma area de trabalho acione o icone D e 0 sistema enviara 0s campos a serem
preenchidos.

Area

Nome do Campo Tipo Instrugdes para Preenchimento

Proprietério* Obrigatorio Nome do proprietario da area.
Ex. Jodo da Silva,
Servico de Protocolo.

Login* Obrigatério Informe uma identificagdo do proprietario ad area. Esta
identificacdo sera utilizada para a entrada do proprietario no
sistema.

Tem um tamanho méaximo de 12 caracteres, ndo podendo ser
utilizado caracteres especiais como (til, cedilha, acentos em
geral, arroba, percentagem etc.)

Acione o icone para salvar as informagoes.
O sistema enviara a mensagem:

“Area de nnnnnnnnn foi criada com sucesso!

Foi criado um usuério inicial na area com o login: Il e senha: ssssssss

Anote o usuario e a senha e solicite ao proprietario que modifique a senha em seu primeiro
acesso ao sistema.”

Onde nnnnnnnn é o nome do proprietério, Il é o login informado e ssssssss € a senha criada pelo sistema.

Obs: E fundamental que se anote a senha informada na mensagem, porque sem ela o
proprietario ndo conseguira acessar sua area de dados.

Acione a funcgéo “Voltar” para criar uma nova Area de trabalho.

Para criar uma nova area acione o icone D . O sistema repetira a rotina descrita acima.
b. Usuarios:

Esta funcao permite a criagdo de outros usuérios administradores do sistema.

Para o administrador fazer a administracdo dos usuarios deve ser selecionada a caixa de
funcdes “Usuarios”, o sistema enviara a pagina com a relagdo de usuarios ja criados, ou
em branco, caso ndo tenha nenhum.
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Para editar um usuério cligue no nome do mesmo e o0 sistema enviara a tela com os
seguintes campos a serem preenchidos.

Usuario:
Nome do Campo Tipo Instrugdes para Preenchimento
Nome N&o editavel Este campo contem o login do usuario e ndo pode ser alterado.
Nova Senha Obrigatdrio Informe a nova senha caso deseje fazer alteracao.
Para o caso de ndo alteracao na senha nao altere este campo,
nem o campo confirmar.
Confirmar Obrigatorio Informe a mesma senha que foi digitada no campo anterior.
Perfil Obrigatorio Administrador.

Nesta area so € possivel criar um administrador

Acione o botéo “Salvar” para registrar as informacoes.
O sistema enviara a mensagem: “O usuario foi salvo com sucesso.”
Acione a funcao “Continuar” para voltar a tela de manutencéo de usuarios.

Para incluir um novo usuario no sistema acione o icone D ou acione o botéo “Adicionar”.
O sistema enviard a tela com os campos a serem preenchidos.

Usuario:
Nome do Campo Tipo Instrugdes para Preenchimento
Nome* Obrigatorio Informe o login que o usuario tera para acessar o sistema.

Tem um tamanho méaximo de 12 caracteres, ndo podendo ser
utilizado caracteres especiais como (til, cedilha, acentos em
geral, arroba, percentagem etc.)

Nova Senha* Obrigatério Informe a senha.

Confirmar* Obrigatorio Informe a mesma senha que foi digitada no campo anterior.

Perfil* Obrigatorio Selecione o perfil “Administrador”.

Para excluir um usuario, acione o botéo “Excluir”.
O sistema enviara a mensagem: “Usuério foi excluido com sucesso.”
Acione a funcao “Continuar” para voltar a tela de manutencéo de usuarios.

c. Paises:
A tabela paises é atualizada somente pelo administrador do sistema.
O administrador seleciona o item “Paises” e 0 sistema enviara a pagina com a relacédo dos

paises ja cadastrados, selecionados por letra. Caso queira visualizar um pais com uma letra
diferente de A selecione a letra desejada.

Para incluir um novo pais acione o icone D e 0 sistema enviarq a pagina com 0s
campos a serem preenchidos.

Pais

Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento
Sigla* Obrigatério Sigla do Pais

Nome* Obrigatorio Informe o nome do pais
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Acione o icone para salvar as informagoes.

Para alterar as informac6es de um pais:

ApOs selecionar o pais acione o icone B e efetue as alteragdes desejadas.
Obs: Na edicéo de pais s6 é permitido alterar o nome do pais.

Para visualizar a relacdo de paises acione o icone . O sistema enviara a tela com os
paises com a letra “A”. Acione a letra desejada para visualizar os outros paises.

A excluséo de um pais esta bloqueada
d. Partidos:
A tabela Partido é atualizada somente pelo administrador do sistema.

O administrador seleciona o item “Partidos” e o sistema enviara a pagina com a relacdo dos
Partidos ja cadastrados.

Para incluir um novo partido acione o icone D e o0 sistema enviara a pagina com 0s
campos a serem preenchidos.

Partido:

Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento

Sigla* Obrigatério Sigla do Partido

Nome* Obrigatorio Informe o nome do partido

Data da Criagdo Opcional Informe a data da criagdo no formato dd/mm/aaaa

Data da Extingdo Opcional Informe a data da extin¢cdo do partido no formato dd/mm/aaaa

Acione o icone para salvar as informagoes.

Para alterar as informagdes de um partido:

Apos selecionar o partido acione o icone @ e efetue as alteracdes desejadas.
Obs: Os campos que serao editados sdo os mesmos da inclusdo de partido.

. O sistema enviara a tela com os

Para visualiza a relacdo de partidos acione o icone
partidos ja cadastrados.

Para excluir um partido acione o icone A a0 lado do partido que se deseja excluir.
O sistema enviara a mensagem “Deseja excluir o item?”
Acione o bot&o “OK” para confirmar a exclusdo ou “Cancelar” para desistir.
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Funcdes do Usuario do Sistema:

Ap0s selecionar a area do usudrio o sistema enviara a tela com as box's Atendimento e ---
Selecione----.

Ao selecionar a box “Atendimentos”, o sistema disponibilizara as seguintes fungdes na box
---Selecione----.

Abrir Processos;

Atualizar Processo;

Listar Processos Pendentes;
Assuntos;
Tipos de Processos e
Situacdes de Tramitacao

Ao selecionar a box “Administracdo”, o sistema disponibilizara as seguintes funcdes na box
---Selecione----.

Usuérios;
Obs. Esta funcédo s6 esta disponivel para o usuario proprietario da area.

Ao selecionar a box “Contatos”, o sistema disponibilizara as seguintes fun¢des na box
---Selecione----.

Pessoa Fisica;

Pessoa Juridica;
Formas de Tratamento;
Profissoes;
Grupos;
Tipos de Enderecos;
Tipos de Telefones e
Tipos de Dependentes.

Ao selecionar a box “Documentos”, o sistema disponibilizara as seguintes fun¢des na box
---Selecione----.

Busca Simples;
Busca Avancada;
Incluir Documentos;
Incluir Tépico e
Incluir Tipo de Documento.

Ao selecionar a box “Mala Direta”, o sistema disponibilizara as seguintes fungdes na box
---Selecione----.

Mala Direta;
Fontes de Dados;
Modelos.

Ao selecionar a box “Visita”, o sistema disponibilizara as seguintes funcfes na box
---Selecione----.
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Agendar Visita;

Visualizar Visitas por periodo;
Tipos de Divulgacao;
Situacdes de Compromisso.

Ao selecionar a box “Agenda”, o sistema disponibilizara as seguintes fun¢des na box
---Selecione----.

Compromissos;

Tarefas;
Tipos de Divulgacéo;
Tipos de Compromisso;
Situacdes de Compromisso;
Situacdes de Tarefa,
Tipos de Participacéo.

Ao selecionar a box “Usuario”, o sistema disponibilizara a seguinte fungéo na box
---Selecione----.

Trocar Senha.

Obs. Esta funcédo s6 esta disponivel para os usuarios nao proprietarios da area.

Apos selecionar os campos o sistema exibira a tela com o conteudo selecionado.

Para a atualizacdo dos dados de pessoa juridica e pessoa fisica € obrigatério que antes as
tabelas relacionadas a baixo sejam alimentadas.

Formas de Tratamento
Profissdes

Grupos

Tipos de Endereco
Tipos de Telefone
Tipos de Dependentes

Para a atualizacdo dos dados de processos € obrigatorio que antes as tabelas relacionadas a
baixo sejam alimentadas.

Assuntos
Tipos de Processos
Situagbes de Tramitagéo

Para a emissdo de Mala Direta é obrigatério que antes as tabelas relacionadas a baixo sejam
alimentadas.

Fonte de Dados
Modelos de Oficios, Cartas e Etiquetas.
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Para a atualizacdo dos dados de Visitas é obrigatdrio que antes as tabelas relacionadas a baixo
sejam alimentadas.

Tipos de Divulgacédo
Situacdes de Compromisso.

Para a atualizagdo dos dados de Agenda é obrigatério que antes as tabelas relacionadas a baixo
sejam alimentadas.

Tipos de Divulgacao

Tipos de Compromisso
Situacdes de Compromisso
Situacdes de Tarefa

Tipos de Participacéo
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Atualizando os dados de Usuarios:

ApOs selecionar as opgfes “Administragdo” e “Usuarios” O sistema exibira a rela¢do de usuarios
ja cadastrados.

Para incluir um novo usuério para a area, acione o icone D e o sistema enviara a pagina com 0s
campos a serem preenchidos:

Usuario:

Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento

Nome* Obrigatério Informe o login que o usuario tera para acessar o sistema.
Tem um tamanho maximo de 12 caracteres, ndo podendo ser
utilizado caracteres especiais como (til, cedilha, acentos em
geral, arroba, percentagem etc.)

Nova Senha* Obrigatorio Informe a senha.

Confirmar* Obrigatorio Informe a mesma senha que foi digitada no campo anterior.

Perfil* Obrigatorio Selecione na lista o perfil que o usuério tera. Este perfil define

a area de atuacédo do usuario para manipulacao dos dados.
Selecione um ou mais. Para selecionar mais de um perfil
acione a tecla Ctrl e cligue no perfil desejado.

Acione o bot&o “Salvar” para gravar as informagodes.

Lista dos Perfis e suas funcdes:

Editor Agenda Tem acesso as informacdes de Agenda para manutencéo.
Editor Atendimento Tem acesso as informagdes de Atendimento para manutencéo.
Editor Contatos Tem acesso as informacdes de Contatos para manutencao.

Editor Documentos Tem acesso as informag¢des de Documentos para manutencao.

Editor Mala Direta  Tem acesso as informacdes de Mala Direta para manutengao.

Leitor Agenda Tem acesso as informacdes de Agenda somente para leitura.
Leitor Atendimento Tem acesso as informacdes de Atendimento somente para leitura.
Leitor Contatos Tem acesso as informacdes de Contatos somente para leitura.

Leitor Documentos Tem acesso as informacdes de Documentos somente para leitura.

Leitor Mala Direta  Tem acesso as informacdes de Mala Direta somente para leitura.

Proprietario Tem acesso a todas informacdes tanto para manutencdo como para
leitura.

Para alterar a senha de um usuario ja cadastrado acione o “login” na relagédo apresentada e
0 sistema enviara a pagina com os campos a serem preenchidos.

Nome do Campo Tipo Instrugdes para Preenchimento

Nome N&o editado Vem informado o login selecionado. Este campo néo &
editavel.

Nova Senha* Obrigatério Informe a nova senha.

Confirmar* Obrigatorio Informe a mesma senha que foi digitada no campo anterior.

Perfil N&o editadolJa vem informado o perfil do usuério. Este campo néo é
editado.
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Acione o botdo “Salvar” para efetuar as alteracoes.

O sistema enviara a mensagem: “Alteracfes salvas com sucesso”.
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Atualizando os dados de Pessoa Juridica:

Apos selecionar as opgles “Contatos” e “Pessoa Juridica” o sistema exibira a relacéo
de pessoas juridicas ja cadastradas, selecionadas por letra. Caso queira visualizar uma pessoa
juridica com uma letra diferente de A selecione a letra desejada.

O sistema mostra também o total de registros da letra selecionada, com a op¢ao de vocé
posicionar no registro desejado. Para isto basta digitar o nUmero do registro no campo “registro” e
acionar o botéo “Ir para registro”.

Para filtrar um ou mais registros, acione o iconeS7 e o sistema enviara o formalario com
0s campos a serem preenchidos para efetuar o filtro.

Guia “Filtro”

Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento

Nome Opcional  Nome da Instituicdo (qualquer posicdo do nome)

Apelido Opcional  Sigla ou apelido da Instituicéo

CEP Opcional  Pode ser informado apenas 0s 5 primeiros nimeros caso
deseje pesquisar por um grupo de CEPs.

Acione o boté&o Filtrar, e o sistema retornara com a relacao de registros selecionados.

Para incluir uma nova pessoa juridica acione o icone D e 0 sistema enviara a pagina
com as guias “Dados Basicos”, “Enderecos”, “Telefones”, “Emails” e “Grupos”.

Guia “Dados Béasicos”

Nome do Campo Tipo Instrugdes para Preenchimento

Nome* Obrigatério Nome da Instituicdo (completo)

Apelido Opcional  Sigla ou apelido da Instituicéo

Tipo Juridico Opcional

Homepage Opcional  Endereco do site da instituicdo no formato:
http://www.--

CNPJ Opcional  Numero da inscricdo da pessoa juridica

Insc. Estadual Opcional  Numero da inscricdo estadual

Nome Contato  Opcional  Nome do contado com a instituicao

Observacoes Opcional  Observacdes.

Acione o icone para salvar as informagoes.

Para excluir os dados basicos de uma pessoa juridica, acione o icone *. O sistema enviara a
mensagem solicitando a confirmacgéo da exclusao

“Deseja realmente excluir o item?”.

Acione o botdo OK ou Cancelar conforme o caso.

Para editar os dados basicos da pessoa juridica acione o icone B e efetue as alteracdes
desejadas.

Para incluir o endereco da Pessoa Juridica acione a guia “Endereco”.

Acione o icone D e preencha os seguintes campos:

Guia “Endereco”

Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento

Tipo* Obrigatdrio Selecione o tipo de endereco, se Comercial ou Residencial.
Obs. E necessario que o tipo ja tenha sido cadastrado na
tabela Tipos de Enderecos.
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Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento

Descricao* Obrigatério Informe o endereco (rua, avenida, numero etc)
CEP Opcional  Informe o CEP no formato XXxxX-Xxx

Bairro Opcional Informe o Bairro

Distrito Opcional Informe o Distrito

Municipio Opcional Procure na tabela de municipios.

Acione o icone C‘% .

O sistema exibira uma tela com um campo em branco e a Box
de UF.

Escreva o nome do municipio escolha a UF e acione o icone
O sistema exibira uma relacdo de municipio. Selecione o
municipio desejado e acione o icone ¥ . O sistema ira

transferir para o campo Municipio e UF a sele¢éo realizada.
Para limpar o campo Municipio acione o icone @

UF Opcional Este campo ja vem preenchido automaticamente quando é
selecionado o municipio.
Pais Opcional Informe o nome do Pais

E Preferencial* Obrigatorio Informe se este € o endereco preferencial para envio de
correspondéncia

Acione o icone para salvar as informagoes.

Para excluir o endereco de uma pessoa juridica, acione o icone *. O sistema enviara a
mensagem solicitando a confirmacéo da exclusao

“Deseja realmente excluir o item?”.

Acione o botdo OK ou Cancelar conforme o caso.

Para editar o endereco da pessoa juridica acione o icone B e efetue as alteracoes
desejadas.

Para incluir os telefones da Pessoa Juridica acione a guia “Telefones”.
Acione o icone Ij e preencha os seguintes campos:

Guia “Telefones”

Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento

Tipo* Obrigatorio Selecione o tipo de telefone se Comercial, Residencial, etc.
Obs. E necessario que o tipo ja tenha sido cadastrado na tabela
Tipos de Telefones.

DDI Opcional Informe 0 numero do DDI

DDD Opcional Informe 0 numero do DDD

NUmero* Obrigatdrio Informe o numero do telefone

Ramal Opcional  Informe o nimero do ramal se houver
Observacoes Opcional  Observacgtes

Acione o icone para salvar as informacdes.

Para excluir o telefone de uma pessoa juridica, acione o icone *. O sistema enviara a
mensagem solicitando a confirmacéo da excluséo

“Deseja realmente excluir o item?”.

Acione o botéo OK ou Cancelar conforme o caso.
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Para editar o telefone da pessoa juridica acione o icone @ e efetue as alteracdes desejadas.

Para incluir o endereco eletrénico da Pessoa Juridica acione a guia “Emails”.
Acione o icone Ij e preencha o campo:

Guia “Emails™:

Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento

email* Obrigatdrio Informe o endereco email da pessoal juridica no formato
XXX @ XXXXX. XXX XX]

Acione o icone para salvar as informagoes.

Para excluir o endereco eletrénico de uma pessoa juridica, acione o icone *. O sistema
enviard a mensagem solicitando a confirmacéo da exclusédo

“Deseja realmente excluir o item?”.

Acione o botdo OK ou Cancelar conforme o caso. _

Para editar o endereco eletrénico da pessoa juridica acione o icone @ e efetue as alteracoes
desejadas.

Para incluir o grupo da Pessoa Juridica acione a guia “Grupos”.
Acione o icone Ij e preencha o campo:

Guia “Grupo”:
Nome do Campo Tipo Instru¢cdes para Preenchimento
Grupo* Obrigatorio Escolha o grupo a que a pessoa juridica pertence.

Obs. E necessario que o grupo ja tenha sido cadastrado na
tabela Grupos.

Acione o icone para salvar as informacdes.

Para excluir um grupo relacionado a uma pessoa juridica, acione o icone *. O sistema
enviard a mensagem solicitando a confirmacéo da excluséo

“Deseja realmente excluir o item?”.

Acione o bot&o OK ou Cancelar conforme o caso.

Para editar um grupo relacionado a pessoa juridica acione o icone @ e efetue as alteracdes
desejadas.

Para alterar as informagdes de uma pessoa juridica:

ApOs selecionar a pessoa juridica acione o icone @ e efetue as alteragbes desejadas.
Obs: Os campos que serdo editados sdo os mesmos da inclusdo de pessoa juridica.

Para excluir uma pessoa juridica, acione o icone *. O sistema enviara a mensagem
solicitando a confirmacéo da exclusao “Deseja realmente excluir o item?”.
Acione o botdo OK ou Cancelar conforme o caso.

Para imprimir a relacdo de pessoas juridicas selecionadas pela letra desejada ou pelo
filtro, acione o icone e siga as opcoes de impresséo da impressora local.
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Atualizando os dados de Pessoa Fisica:

Apos selecionar as opcoes “Contatos” e “Pessoa Fisica” o sistema exibira a relacdo de
pessoas ja cadastradas.

O sistema mostra também o total de registros da letra selecionada, com a opcéo de vocé
posicionar no registro desejado. Para isto basta digitar o nUmero do registro no campo “registro” e
acionar o botéo “Ir para registro”.

Para filtrar um ou mais registros acione o iconeS7 e o sistema enviara o formalario com
0s campos a serem preenchidos para efetuar o filtro.

Guia “Filtro”

Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento

Nome Opcional  Nome da pessoa fisica (qualquer posicdo do nome)

Sobrenome Opcional  Sobrenome da pessoa fisica

Apelido Opcional  Apelido da pessoa fisica

CEP Opcional  Pode ser informado apenas 0s 5 primeiros nimeros caso
deseje pesquisar por um grupo de CEPs.

Grupo Opcional  Selecione um grupo na relacdo de grupos ja cadastrados na
tabela, ou deixe a opcédo “Todos” para selecionar todos os
grupos.

Profissao Opcional  Selecione uma profissdo na relacdo de profissdes ja
cadastradas na tabela, ou deixe a opcédo “Todas” para
selecionar todas as profissoes.

Acione o botéo Filtrar, e 0 sistema retornara com a relacao de registros selecionados.

Para incluir uma nova pessoa fisica acione o icone D e o sistema enviara a pagina
com as guias “Dados Basicos”, “Enderecos”, “Telefones”, “Emails”, “Grupos”, “Dependentes”
e “Filiacao Partidaria”.

Guia “Dados Basicos”

Nome do Campo Tipo Instrugcdes para Preenchimento

Titulo* Obrigatorio Selecione o titulo da pessoa.
Obs. E necessério que o titulo ja tenha sido cadastrado na
tabela Formas de Tratamento.

Sexo* Obrigatério Margue se Feminino ou Masculino

Nome* Obrigatorio Informe o nome da pessoa. Ex. Maria

Sobrenome* Obrigatério Informe o sobrenome da pessoa. Ex Sousa e Silva

Apelido Opcional Informe o apelido da pessoa.

Data Nascimento Opcional Informe a data de nascimento no formato dd/mm/aaaa

C.P.F Opcional Informe o nimero do CPF da pessoa

R.G. Opcional Informe o nimero do Registro Geral (carteira de identidade).

UF Emissao Opcional  Selecione a UF de onde o R.G foi emitido

Titulo de Eleitor Opcional Informe o numero do titulo de eleitor da pessoa

Zona Eleitoral Opcional  Informe a Zona Eleitoral.

Secéao Opcional  Informe a sec¢éo de votacao

Profissao Opcional  Selecione a profissédo da pessoa.
Obs. E necessério que a profissdo ja tenha sido cadastrada na
tabela Profissdes.
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Nome do Campo Tipo Instrugcdes para Preenchimento

Cargo Opcional  Informe o cargo que a pessoa ocupa no trabalho.

Empresa Opcional  Selecione na lista 0 nome da empresa em que a pessoa
trabalha.

Acione o icone Q .

O sistema exibira uma tela com um campo em branco.
Escreva o nome e acione o icone .

O sistema exibira uma relacdo de nomes. Selecione o nome

desejado e acione o icone % . O sistema ira transferir para o
campo Empresa o nome selecionado.

Obs. E necessario que a empresa ja tenha sido cadastrada no cadastro de pessoa
juridica.

Para limpar o campo Empresa acione o icone __%-.

Homepage Opcional Informe o endereco na internet da pagina da pessoa no
formato
http://www]---

Nome Contato Opcional Informe 0 nome da pessoa contado.

Observacoes Opcional Faca as observacdes que achar importante referente ao

cadastro da pessoa.

Acione o icone para salvar as informagoes.

Para excluir os dados basicos de uma pessoa fisica, acione o icone *. O sistema enviara a
mensagem solicitando a confirmacéo da exclusao

“Deseja realmente excluir o item?”.

Acione o botdo OK ou Cancelar conforme o caso.

Para editar os dados basicos de uma pessoa fisica acione o icone B e efetue as alteracdes
desejadas.

Para incluir o endereco da Pessoa Fisica acione a guia “Endereco”.
Acione o icone D e preencha os seguintes campos:

Guia “Endereco”

Nome do Campo  Tipo Instrugcdes para Preenchimento

Tipo* Obrigatorio  Selecione o tipo de endereco, se Comercial ou Residencial.
Obs. E necessario que o tipo ja tenha sido cadastrado na
tabela Tipos de Enderecos.

Descricao* Obrigatério Informe o endereco (rua, avenida, numero etc)
CEP Opcional Informe 0 CEP no formato XXxxX-Xxx

Bairro Opcional Informe o Bairro

Distrito Opcional Informe o Distrito
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Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento
Municipio Opcional Procure na tabela de municipios.

Acione o icone C‘% .

O sistema exibird uma tela com um campo em branco e a
Box de UF.

Escreva o nome do municipio escolha a UF e acione o

icone .

O sistema exibira uma relacdo de municipio. Selecione o

municipio desejado e acione o icone & . O sistema ir4
transferir para o campo Municipio e UF a sele¢éo realizada.
Para limpar o campo Municipio acione o icone =k

UF Opcional Este campo ja vem preenchido automaticamente quando é
selecionado o municipio.

Pais Opcional Informe o nome do Pais

Preferencial* Obrigatorio  Informe se este € o endereco preferencial para envio de

correspondéncia

Acione o icone para salvar as informagoes.

Para excluir o endereco de uma pessoa fisica, acione o icone X. O sistema enviara a
mensagem solicitando a confirmacéo da excluséo

“Deseja realmente excluir o item?”.

Acione o botdo OK ou Cancelar conforme o caso.

Para editar o endereco de uma pessoa fisica acione o icone B e efetue as alteracdes
desejadas.

Para incluir os telefones da Pessoa Fisica acione a guia “Telefones”.
Acione o icone Ij e preencha os seguintes campos:

Guia “Telefones™:

Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento

Tipo* Obrigatorio  Selecione o tipo de telefone se Comercial, Residencial, etc.
Obs. E necessario que o tipo ja tenha sido cadastrado na
tabela Tipos de Telefones

DDI Opcional Informe o nimero do DDI

DDD Opcional Informe o nimero do DDD

NUmero* Obrigatorio  Informe o nimero do telefone

Ramal Opcional Informe o nimero do ramal se houver
Observacoes Opcional Observacoes

Acione o icone para salvar as informagdes.

Para excluir um telefone de uma pessoa fisica, acione o icone *. O sistema enviara a
mensagem solicitando a confirmacgéo da exclusao

“Deseja realmente excluir o item?”.

Acione o botdo OK ou Cancelar conforme o caso.

Para editar um telefone de uma pessoa fisica acione o icone B e efetue as alteracdes
desejadas.

Para incluir o endereco eletrénico da Pessoa Fisica acione a guia “Emails”.
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Acione o icone Ij e preencha o campo:

Guia “Emails™:

Nome do CampoTipo Instrugdes para Preenchimento
email* Obrigatorio  Informe o endereco email da pessoal juridica no formato
OO @ XXKXX XXX XX]

Acione o icone para salvar as informagoes.

Para excluir um endereco eletrdnico de uma pessoa fisica, acione o icone X. O sistema
enviard a mensagem solicitando a confirmacéo da excluséo

“Deseja realmente excluir o item?”.

Acione o botdo OK ou Cancelar conforme o caso.

Para editar o endereco eletrbnico de uma pessoa fisica acione o icone @ e efetue as
alteracdes desejadas.

Para incluir os grupos da Pessoa Fisica acione a guia “Grupos”.
Acione o icone D e preencha o campo:

Guia “Grupos”:

Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento

Grupo* Obrigatério Escolha o grupo a que a pessoa juridica pertence.

Obs. E necessério que o grupo ja tenha sido cadastrado na
tabela Grupos.

Acione o icone para salvar as informagoes.

Para excluir um grupo relacionado a uma pessoa fisica, acione o icone *. O sistema enviaré
a mensagem solicitando a confirmagédo da exclusao

“Deseja realmente excluir o item?”.

Acione o botdo OK ou Cancelar conforme o caso.

Para editar o grupo de uma pessoa fisica acione o icone @ e efetue as alteracdes desejadas.

Para incluir os dependentes da pessoa fisica acione a guia “Dependentes”.
Acione o icone D e preencha o campo:
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Guia “Dependentes”:
Nome do CampoTipo Instrugdes para Preenchimento
Nome* Obrigatério Pesquise no cadastro de pessoas o0 nome da pessoa fisica.

Acione o icone Q% .
O sistema exibira uma tela com um campo em branco.

Escreva o0 nome e acione o icone .
O sistema exibira uma relacdo de nomes. Selecione o nome

desejado e acione o0 icone . O sistema ird transferir para o
campo Nome o nome selecionado.

Obs. E necessario que a pessoa ja tenha sido cadastrada no
cadastro de pessoa fisica.

Tipo* Obrigatério Selecione o tipo de dependéncia.

Obs. E necessario que o tipo dependéncia ja tenha sido
cadastrado na tabela Tipos de Dependentes

Acione o icone para salvar as informagoes.

Para excluir um dependente de uma pessoa fisica, acione o icone *. O sistema enviara a
mensagem solicitando a confirmacéo da excluséo

“Deseja realmente excluir o item?”.

Acione o botdo OK ou Cancelar conforme o caso.

Para editar um dependente de uma pessoa fisica acione o icone @ e efetue as alteracoes
desejadas.

Para incluir as filiacbes partidarias da pessoa fisica acione a guia “Filiacdes
Partidarias”.

Acione o icone D e preencha o campo:

Guia “Filiagbes Partidarias”:

Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento

Partido* Obrigatério Selecione o partido da pessoa fisica.

Obs. E necessario que o partido ja tenha sido cadastrado na
tabela Partidos.

Data da Filiagdo* Obrigatorio Informe a data de filiacdo ao partido no formato dd/mm/aaaa.
Data da Opcional Informe a data de desfiliacdo do partido quando ocorrer no
Desfiliacéo formato dd/mm/aaaa.

Acione o icone para salvar as informagdes.

Para excluir a filiacéo partidaria de uma pessoa fisica, acione o icone *. O sistema enviara a
mensagem solicitando a confirmacéo da exclusao

“Deseja realmente excluir o item?”.

Acione o botdo OK ou Cancelar conforme o caso.

Para editar uma filiacdo partidaria de uma pessoa fisica acione o icone @ e efetue as
alteragbes desejadas.

Para alterar as informag6es de uma pessoa fisica:
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Apos selecionar a pessoa fisica acione o icone B e efetue as alteracbes desejadas.
Obs: Os campos que serdo editados sdo os mesmos da incluséo de pessoa fisica.

Para excluir uma pessoa fisica, acione o icone *. O sistema enviara a mensagem solicitando
a confirmacéo da exclusao “Deseja realmente excluir o item?”.
Acione o botdo OK ou Cancelar conforme o caso.
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Atualizando a Tabela — Formas de Tratamento:

Esta tabela tem o objetivo de padronizar as formas de tratamento que serao utilizadas
nas correspondéncias e documentos gerados pelo sistema.

Apos selecionar as opgdes “Contatos” e “Formas de Tratamento” o sistema exibira a
relacéo de conteudo ja cadastrado.

Para incluir uma nova forma de tratamento acione o icone D e o sistema enviara a
pagina com os campos a serem preenchidos.

Formas de Tratamento:

Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento

Titulo* Obrigatdrio Informe o titulo da forma de tratamento. (Ex. Doutor)

Abreviatura Obrigatério Informe a abreviatura da forma de tratamento (Ex. Dr.)

Titulo*

Tratamento* Obrigatério Informe a forma de tratamento que a pessoa € tratada em
situagdes informais. (Ex. Senhor)

Abreviatura Obrigatério Informe a abreviatura da forma de tratamento (Ex. Sr.)

Tratamento*

Vocativo* Obrigatério Informe a forma de tratamento formal que a pessoa é tratada.
(Ex. Vossa Senhoria)

Enderecamento* Obrigatorio Informe a forma de tratamento que € colocada em
correspondéncia. (Ex. A Vossa Senhoria)

Acione o icone para salvar as informagoes.

Para alterar as informacfes de forma de tratamento:

ApoGs selecionar a forma de tratamento acione o icone @ e efetue as alteracdes
desejadas.
Obs: Os campos que serao editados sdo os mesmos da inclusédo de formas de tratamento.

Para excluir uma forma de tratamento, acione o icone *. O sistema enviara a
mensagem solicitando a confirmacéo da exclusao “Deseja realmente excluir o item?”.
Acione o botdao OK ou Cancelar conforme o caso.

Para imprimir a relacdo de formas de tratamento, acione o icone C@ e siga as opgoes
da impressora local.
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Atualizando a Tabela — Profissdes:

Esta tabela tem o objetivo de relacionar as profissbes que serdo utilizadas no
cadastramento da pessoa fisica.

Apoés selecionar as opcgdes “Contatos” e “Profissdes” o sistema exibira a relacdo de
conteldo ja cadastrado.

Para incluir uma nova profissdo acione o icone D e 0 sistema enviara a pagina com
0S campos a serem preenchidos.

Profissdes:
Nome do Campo Tipo Instrugdes para Preenchimento
Descrigao* Obrigatério Informe o0 nome da profisséo.

Acione o icone para salvar as informagdes.

Para alterar as informagdes de profissdes:

Apos selecionar a profisséo acione o icone B e efetue as alteragbes desejadas.
Obs: Os campos que serdo editados sdo os mesmos da inclusédo de profissdes.

Para excluir uma profissdo, acione o icone *. O sistema enviarda a mensagem
solicitando a confirmagé&o da exclusdo “Deseja realmente excluir o item?”.
Acione o botdo OK ou Cancelar conforme o caso.

Para imprimir a relagcdo de profissbes, acione o icone C@ e siga as opcbes da
impressora local.
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Atualizando a Tabela — Grupos:

Esta tabela tem o objetivo de agrupar as pessoas por categorias facilitando assim o
filtro para emissao de mala direta.

Obs. Grupos sdo categorias que a pessoa pertence. Ex. — OAB, Advogado, Lider de
partido etc.

ApoGs selecionar as opcgbes “Contatos” e “Grupos” o sistema exibira a relacdo de
conteudo ja cadastrado.

Para incluir um novo grupo acione o icone D e o sistema enviarq a pagina com o0s
campos a serem preenchidos.

Grupo:
Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento
Descrigao* Obrigatorio Informe 0 nome do grupo a ser incluido.

Acione o icone para salvar as informagdes.

Para alterar as informag6es de um grupo:

ApOs selecionar o grupo acione o icone @ e efetue as alteragbes desejadas.
Obs: Os campos que serdo editados sdo os mesmos da inclusdo de grupos.

Para excluir um grupo, acione o icone *. O sistema enviara a mensagem solicitando a
confirmacéo da exclusao “Deseja realmente excluir o item?”.
Acione o botdo OK ou Cancelar conforme o caso.

Para imprimir a relagdo de grupos, acione o icone Cg e siga as opg¢Oes da impressora
local.
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Atualizando a Tabela — Tipos de Endereco:

Esta tabela tem o objetivo de separar os enderecos por categorias, facilitando assim a
emissdo de mala direta. Ex. envio de correspondéncia para o endereco residencial ou
comercial.

Apoés selecionar as opcgdes “Contatos” e “Tipos de Endereco” o sistema exibira a
relacéo de conteudo ja cadastrado.

Para incluir um novo tipo de endereco acione o icone D e 0 sistema enviara a pagina
com 0s campos a serem preenchidos.

Tipo de Endereco:

Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento

Descricao* Obrigatério Informe o tipo de endereco a ser incluido.

Acione o icone para salvar as informagoes.

Para alterar as informagdes de um tipo de endereco:

ApoGs selecionar o tipo de endereco acione o icone @ e efetue as alteracoes
desejadas.
Obs: Os campos que serdo editados sdo os mesmos da incluséo de tipo de enderecos.

Para excluir um tipo de endereco, acione o icone *. O sistema enviar4 a mensagem
solicitando a confirmacgéo da exclusao “Deseja realmente excluir o item?”.
Acione o botdo OK ou Cancelar conforme o caso.

Para imprimir a relacdo de tipo de endereco, acione o icone Q e siga as opc¢des da
impressora local.
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Atualizando a Tabela — Tipos de Telefone:

Esta tabela tem o objetivo de separar os telefones por categorias, facilitando assim a
pesquisa na base de dados.

ApoGs selecionar as opgbes “Contatos” e “Tipos de Telefone” o sistema exibird a
relacdo de conteudo ja cadastrado.

Para incluir um novo tipo de telefone acione o icone D e 0 sistema enviara a pagina
com 0s campos a serem preenchidos.

Tipo de Telefone:

Nome do Campo Tipo Instru¢cdes para Preenchimento

Descrigao* Obrigatorio Informe o tipo de telefone a ser incluido.
Ex. de tipos de telefones — Celular, Residencial, Comercial
etc.

Acione o icone para salvar as informagdes.

Para alterar as informagdes de um tipo de telefone:

ApoOs selecionar o tipo de telefone acione o icone @ e efetue as alteracbes desejadas.
Obs: Os campos que serao editados sdo os mesmos da incluséo de tipo de telefone.

Para excluir um tipo de telefone, acione o icone . O sistema enviara a mensagem
solicitando a confirmacéo da exclusao “Deseja realmente excluir o item?”.
Acione o botdo OK ou Cancelar conforme o caso.

——

Para imprimir a relacdo de tipo de telefone, acione o icone d‘«‘.‘; e siga as opgoOes da
impressora local.
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Atualizando a Tabela — Tipos de Dependentes:

Esta tabela tem o objetivo de classificar os dependentes por tipos, facilitando assim o
filtro para emissao de mala direta.

Apos selecionar as opgBes “Contatos” e “Tipos de Dependente” o sistema exibira a
relacdo de conteudo ja cadastrado.

Para incluir um novo tipo de dependentes acione o icone D e o sistema enviara a
pagina com os campos a serem preenchidos.

Tipo de Dependente:

Nome do Campo Tipo Instru¢cdes para Preenchimento
Descrigao* Obrigatorio Informe o tipo de dependente a ser incluido.
Ex. de tipos de dependentes — Pai, Mae, Filho etc.

Acione o icone para salvar as informagoes.

Para alterar as informacdes de um tipo de dependente:

ApoGs selecionar o tipo de dependente acione o icone @ e efetue as alteragdes

desejadas.
Obs: Os campos que serao editados sdo os mesmos da incluséo de tipo de dependentes.

Para excluir um tipo de dependente, acione o icone *. O sistema enviara a mensagem
solicitando a confirmacgéo da exclusao “Deseja realmente excluir o item?”.
Acione o botdo OK ou Cancelar conforme o caso.

Para imprimir a relacdo de tipo de dependentes, acione o icone (g e siga as opcgoes
da impressora local.
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Atualizando os dados de Processos:

Este cadastro tem o objetivo de registrar os processos que estdo tramitando na casa
legislativa e ou no gabinete e um parlamentar.

Para a atualizacdo dos dados de processos é obrigatério que antes as tabelas
relacionadas a baixo sejam alimentadas.

Assuntos
Tipos de Processo
Situagdes de Tramitacao

Para a manutencéo de processos 0 sistema possui trés funcdes:
Abrir Processo - para incluisdo de um novo registro de processo.
Atualizar Processo - para alteragdo dos dados de um processo ja existente.
Listar Processos Pendentes - para listar todos os processos pendentes no

sistema.

Filtrando Processos:

Para fazer o filtro de processos ja cadastrados acione o icone % . O sistema enviara
o formulario com os campos a serem preenchidos:

“Filtro™:

Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento

Tipo Opcional Selecione o tipo de processo ou deixe “todos” para
selecionar todos os tipos.

NUmero Opcional Informe o nimero do processo que deseja pesquisar

Ano Opcional Informe o ano do processo que deseja pesquisar.

Data Opcional Informe a data do processo que deseja pesquisar no
formato dd/mm/aaaa
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Nome do Campo Tipo Instrugdes para Preenchimento

Assunto Opcional Selecione o0 assunto do processo que deseja pesquisar ou
deixe “todos” para selecionar todos o0s assuntos.

Pessoa Opcional Pesquise no cadastro de pessoas o0 nome da pessoa fisica
ou juridica.

Acione o icone Q% .

O sistema exibira uma tela com um campo em branco.

Escreva o0 nome e acione o icone .
O sistema exibira uma relacdo de nomes. Selecione o

nome desejado e acione o icone & . O sistema ira
transferir para o campo Pessoa 0 home selecionado.

Obs. E necessario que a pessoa ja tenha sido cadastrada
no cadastro de pessoa fisica ou pessoa juridica.

Situacao Atual Opcional Selecione a siituag&o do processo que deseja pesquisar ou
deixe “todos” para selecionar todas as situacoes.

Responséavel Atual Opcional Pesquise no cadastro de pessoas o nome da pessoa fisica
ou juridica que € responsavel pelo processo.

Acione o icone .
O sistema exibira uma tela com um campo em branco.

Escreva o nome e acione o icone 3e¢
O sistema exibirda uma relagdo de nomes. Selecione o

nome desejado e acione o icone ¥”. O sistema ird
transferir para o campo Responsavel o nome selecionado.
Obs. E necessario que a pessoa ja tenha sido cadastrada
no cadastro de pessoa fisica ou pessoa juridica.

Acione o botéo “Filtrar” para executar a pesquisa.
O sistema retornara com a relagéo de processos encontrados.

Incluindo um novo Processo:

Para incluir um novo processo, selecione as op¢des “Atendimento” e “Abrir Processo”.
O sistema enviara a pagina com as guias “Dados Basicos”, “Pessoas”, “Tramitacfes” e
“Anexos” a serem preenchidas.
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Guia “Dados Basicos™:

Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento

Numero* Obrigatorio Informe o nimero do processo

Data* Obrigatorio Informe a data no formato dd/mm/aaaa

Tipo* Obrigatdrio  Selecione o tipo de processo.
Obs. E necessério que o tipo ja tenha sido cadastrado na
tabela Tipo de Processos..

Assunto* Obrigatdrio  Selecione o assunto do processo.
Obs. E necessério que o assunto ja tenha sido cadastrado
na tabela de Assuntos.

Solicitante* Obrigatéiro Pesquise no cadastro de pessoas o nome da pessoa fisica

ou juridica que é o solicitante do processo.

Acione o icone Q% .
O sistema exibira uma tela com um campo em branco.

Escreva o0 nome e acione o icone .
O sistema exibira uma relacdo de nomes. Selecione o

nome desejado e acione o icone & . O sistema ira
transferir para o campo Solicitante o nome selecionado.
Obs. E necessario que a pessoa ja tenha sido cadastrada
no cadastro de pessoa fisica ou pessoa juridica.
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Nome do Campo Tipo Instrugdes para Preenchimento

Responsével Opcional Pesquise no cadastro de pessoas o nome da pessoa fisica
ou juridica que € responsavel pelo processo.

Acione o icone .
O sistema exibira uma tela com um campo em branco.

Escreva o nome e acione o icone 3e¢
O sistema exibira uma relagdo de nomes. Selecione o

nome desejado e acione o icone ¥”. O sistema ird
transferir para o campo Responsavel o nome selecionado.
Para retirar o nome do campo responsavel acione o icone
Obs. E necessario que a pessoa ja tenha sido cadastrada
no cadastro de pessoa fisica ou pessoa juridica.

Ementa* Obrigatorio Informe a ementa do processo

Observagéo Opcional Faca as observacgfes adicionais que achar necessério

Acione o icone para salvar as informagdes.

Obs: Ao salvar o processo, 0 sistema gera a primeira tramitagdo automaticamente.

Para excluir os dados bésicos de um processo, acione o icone *. O sistema enviard a
mensagem solicitando a confirmacéo da exclusao

“ Deseja realmente excluir o item?”.

Acione o botdo OK ou Cancelar conforme o caso.

Para Fechar o processo acione o icone _‘:}) O sistema ira gerar uma tramitacédo de
encerramento para 0 processo.

Para incluir pessoas acione a guia “Pessoas”.
Acione o icone D e preencha os seguintes campos:

Guia “Pessoas”:

\Nome do Campo  Tipo \Instrug(")es para Preenchimento
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Nome do Campo

Tipo Instrugdes para Preenchimento

Pessoa*

Obrigatério Pesquise no cadastro de pessoas 0 nome da pessoa fisica
ou juridica que estdo envolvidos com 0 processo.

Acione o icone C‘% .
O sistema exibira uma tela com um campo em branco.

Escreva o nome e acione o icone 3e¢
O sistema exibira uma relagdo de nomes. Selecione o

nome desejado e acione o icone ¥”. O sistema ird
transferir para o campo Pessoa o nome selecionado.

Obs. E necessario que a pessoa ja tenha sido cadastrada
no cadastro de pessoa fisica ou pessoa juridica.

Contato*

Obrigatorio Selecione Sim ou N&o para indicar se esta pessoa sera o
contato para prestar informagdes sobre o processo.

Acione o icone para salvar as informagoes.

Para excluir uma pessoa de um processo, acione o icone *. O sistema enviar4 a mensagem
solicitando a confirmacéo da exclusao

“Deseja realmente excluir o item?”.

Acione o botdo OK ou Cancelar conforme o caso.

Para editar um pessoa de um processo, acione o icone @ e efetue as alteragbes desejadas.

Para incluir as tramitacdes do processo acione a guia “Tramitacdes”.
Acione o icone D e preencha os seguintes campos:

Guia “Tramitagdes”

Nome do Campo

Tipo Instrugcdes para Preenchimento

Data da Acéo*

Obrigatorio Informe a data em que a tramitag&do ocorrer no formato
dd/mm/aaaa.
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Nome do Campo Tipo Instru¢cdes para Preenchimento

Hora* Obrigatorio Informe a hora em que a tramitacao ocorrer no formato
hh:mm

Origem Opcional  Pesquise no cadastro de pessoas o0 nome da pessoa juridica
que esta enviando o processo.
Acione o icone Q .
O sistema exibira uma tela com um campo em branco.
Escreva o nome e acione o icone .
O sistema exibira uma relagdo de nomes. Selecione o nome
desejado e acione o icone % . O sistema ira transferir para o campo
Origem o nome selecionado.
Para retirar (limpar) a origem acione o icone gzt -
Obs. E necessario que a pessoa ja tenha sido cadastrado no
cadastro de juridica.

Situacao* Obrigatdrio Selecione no box a situacéo do processo.
Obs. E necessario que a situacao ja tenha sido cadastrada na
tabela de situacéo de tramitacao.

Data Opcional  Informe a data em que 0 processo sera encaminhado ao

Encaminhamento destinatario no formato dd/mm/aaaa.

Hora Opcional  Informe a hora do encaminhamento ao destinatario no

formato hh:mm.
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Nome do Campo Tipo Instru¢cdes para Preenchimento

Destinatério Opcional  Pesquise no cadastro de pessoas 0 nome da pessoa fisica ou
juridica que recebera o processo.

Acione o icone :
O sistema exibira uma tela com um campo em branco.

Escreva o nome e acione o icone e¢
O sistema exibirda uma relagcdo de nomes. Selecione o nome

desejado e acione o0 icone & O sistema ira transferir para o campo
Destinatério o nome selecionado.

Para retirar (limpar) o destinatario acione o icone @ .

Obs. E necessario que a pessoa ja tenha sido cadastrado no
cadastro de pessoa fisica ou pessoa juridica.

Data Fim Prazo  Opcional Informe da data que o processo terd que sair do destinatario
no formato dd/mm/aaaa. Esta data informa o prazo que o
destinatario tem para ficar com processo.

Responsével Opcional  Pesquise no cadastro de pessoas 0 nome da pessoa fisica ou
juridica que € o responsavel pelo processo.

Acione o icone :
O sistema exibira uma tela com um campo em branco.

Escreva o nome e acione o icone 3e¢
O sistema exibirda uma relagdo de nomes. Selecione o nome

desejado e acione o0 icone &”. O sistema ira transferir para o campo
Responsavel o nome selecionado.

Para retirar (limpar) o Responsavel acione o icone @ .

Obs. E necessario que a pessoa ja tenha sido cadastrado no
cadastro de pessoa fisica ou pessoa juridica.

Texto Acao* Obrigatério Informe o texto da acdo da tramitacédo. Este texto tem a
finalidade de orientar o destinatario quanto a acao a ser feita
COM O processo.

Acione o icone para salvar as informagdes.

Para excluir uma tramitacdo de um processo, acione o icone *. O sistema enviara a
mensagem solicitando a confirmacéo da exclusao
“Deseja realmente excluir o item?”.

nual do Usuario — Sistena de Apoio a Atividade Parlanentar - SAAP 37



PRODASEN — | NTERLEG S
CEl / STC — Servico de Transferéncia de Tecnol ogi a e Produt os.

Acione o botdo OK ou Cancelar conforme o caso.

Para editar uma tramitagdo de um processo, acione 0 icone @ e efetue as alteracbes
desejadas.

Para incluir os anexos que compde 0 processo acione a guia “Anexos”.
Acione o icone D e preencha os seguintes campos:

Guia “Anexo”:

Nome do Campo Tipo Instru¢cdes para Preenchimento

Documento* Obrigatorio Escolha o documento que compde 0 processo.
Obs: E necessario que o documento ja tenha sido
incluido no cadastro documentos.

Acione o icone para salvar as informagdes.

Para excluir um anexo de um processo, acione o icone *. O sistema enviard a mensagem
solicitando a confirmagé&o da exclusao

“Deseja realmente excluir o item?”.

Acione o botdo OK ou Cancelar conforme o caso.

Para editar um anexo de um processo, acione o icone @ e efetue as alteracbes desejadas.

Para atualizar as informacdes de um processo:

Para alterar os dados de um processo, selecione as opc¢des “Atendimento” e “Atualizar
Processo”.
O sistema enviara a relacao de processos ja cadastrados.

Apos selecionar o processo acione o icone @ e efetue as alteracdes desejadas.
Obs: Os campos que serdo editados sdo os mesmos da inclusdo de processos.

Para fazer o encerramento de um processo automaticamente, acione o icone | i
O sistema ira gerar uma tramitacéo de encerramento para o processo escolhido.

Para imprimir a relagdo de processos, acione o icone (g e siga as opc¢des da
impressora local.

Para listar os processos pendentes:

Para listar os processos pendentes, selecione as opg¢des “Atendimento” e “Listar
Processos Pendentes”.
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O sistema enviara a relacéo de processos que ainda ndo foram encerrados.

ApOs selecionar o processo acione o icone B e efetue as alteragbes desejadas.
Obs: Os campos que seréo editados sédo os mesmos da incluséo de processos.

Para fazer o encerramento de um processo automaticamente, acione o icone o
sistema ir4 gerar uma tramitagdo de encerramento para o processo escolhido.

Para imprimir a relacdo de processo pendentes, acione o icone Q e siga as opcgoes
da impressora local.

Para excluir um processo, acione o icone *. O sistema enviard a mensagem
solicitando a confirmagé&o da exclusdo “Deseja realmente excluir o item?”.
Acione o bot&o “OK” ou “Cancelar” conforme o caso.
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Atualizando a Tabela — Assuntos:

Esta tabela tem o objetivo de catalogar os assuntos dos processos, facilitando assim o
filtro para pesquisa de processos.

ApoOs selecionar as opgbes “Atendimento” e “Assuntos” o sistema exibira a relagcdo de
conteldo ja cadastrado.

Para incluir um novo assunto acione o icone D e 0 sistema enviara a pagina com 0s
campos a serem preenchidos.

Tipo de Assunto:

Nome do Campo Tipo Instrugcdes para Preenchimento

Descricao* Obrigatério Informe o assunto a ser incluido.

Acione o icone para salvar as informagoes.

Para alterar as informag6es de um tipo de assunto:

Apos selecionar o tipo de assunto acione o icone @ e efetue as alteragcbes desejadas.
Obs: Os campos que serao editados sdo os mesmos da incluséo de tipo de assunto.

Para excluir um tipo de assunto, acione o icone *. O sistema enviar4d a mensagem
solicitando a confirmagéo da exclusdo “Deseja realmente excluir o item?”.
Acione o bot&do “OK” ou “Cancelar” conforme o caso.

Para imprimir a relacdo de assuntos, acione o icone Q e siga as opcdes da
impressora local.
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Atualizando a Tabela — Tipos de Processo:

Esta tabela tem o objetivo de registrar os tipos de processos, facilitando assim o filtro
para pesquisa de processos.

Apos selecionar as opg¢des “Atendimento” e “Tipos de Processo” o sistema exibira a
relacdo de conteudo ja cadastrado.

Para incluir um novo assunto acione o icone D e 0 sistema enviara a pagina com 0s
campos a serem preenchidos.

Tipo de Processo:

Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento

Descrigao* Obrigatorio Informe o tipo de processo a ser incluido.
Ex. de tipos de processos — Lei, Regulamento,
Requerimento etc.

Acione o icone para salvar as informagdes.

Para alterar as informagfes de um tipo de processo:

ApOs selecionar o tipo de processo acione o icone @ e efetue as alteragbes
desejadas.
Obs: Os campos que serao editados sdo os mesmos da incluséo de tipo de processo.

Para excluir um tipo de processo, acione o icone *. O sistema enviara a mensagem
solicitando a confirmagéo da exclusdo “Deseja realmente excluir o item?”.
Acione o bot&do “OK” ou “Cancelar” conforme o caso.

Para imprimir a relacdo de tipos de processos, acione o icone @ e siga as opc¢des da
impressora local.
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Atualizando a Tabela — Situac¢des de Tramitacao:

Esta tabela tem o objetivo de registrar as situacdes de tramitagéo, facilitando assim o
filtro para pesquisa de processos por situagcéo da tramitacgéo.

ApoGs selecionar as opg¢Bes “Atendimento” e “Situacfes de Tramitacdo” o sistema
exibira a relacédo de conteldo ja cadastrado.

Para incluir um novo assunto acione o icone D e 0 sistema enviara a pagina com 0s
campos a serem preenchidos.

Situagbes de Tramitacao:

Nome do Campo Tipo Instru¢cdes para Preenchimento

Descrigao* Obrigatorio Informe a situacdo da tramitacéo a ser incluido.
Ex. de situagcfes de tramitacdo — Encerrado, Arquivado,
Encaminha a.. etc.

Acione o icone para salvar as informagdes.

Para alterar as informagdes de uma situagéo de tramitagao:

Apos selecionar a situacdo de tramitacdo acione o icone @ e efetue as alteracdes
desejadas.
Obs: Os campos que seréo editados sdo os mesmos da inclusédo de situacao de tramitagao.

Para excluir uma situacdo de tramitacdo, acione o icone X. O sistema enviara a
mensagem solicitando a confirmacéo da exclusao “Deseja realmente excluir o item?”.
Acione o botdo “OK” ou “Cancelar” conforme o caso.

Para imprimir a relacdo de situacdes de tramitacdo, acione o icone @ e siga as
opc¢Oes da impressora local.
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Mudando a senha do usuario:

Esta rotina permite que o usuario troque sua senha. Esta disponivel somente para os
usuarios que nao sdo administradores e nem proprietario da area.

Apos selecionar as opcdes “Usuéario” e “Trocar Senha” o sistema exibira a tela com os
dados e os campos para alteracéo.

Usuério:
Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento
Nome N&ao Ja vem preenchido o login do usuario. Este campo ndo pode
Editavel ser alterado.
Nova Senha Obrigatorio Informe a nova senha caso deseje fazer alteracao.
Para o caso de nao alteracdo na senha nao altere este
campo, nem o campo confirmar.
Confirmar Obrigatdrio Informe a mesma senha que foi digitada no campo anterior.
Perfil N&o Ja vem informando qual a area de atuacao do usuério. Nao
Editavel pode ser alterado nesta fungéo.

Acione o botdo “Salvar” para gravar as informacoes.
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Atualizando os dados de Documentos:

Este cadastro tem o objetivo de montar uma biblioteca com todos os documentos que
compde ou acompanha um processo.
Os documentos podem estar no formato .doc, .rtf, .txt, .pdf, .html

Existe também a opc¢ao de pesquisar os documentos ja cadastrados na biblioteca.
S&o duas as opc¢des de pesquisa:

Busca Simples e
Busca Avancada.

Fazendo a pesquisa por busca simples o sistema enviara a tela com o campo para ser
informado 0 nome do documento. Ao acionar o botdo “Pesquisar”’ o sistema ira procurar todos
os documentos com o0 nome informado.

Retornara a tela com a relacdo de documentos encontrados.

Nesta pagina o usuario podera alterar as informagdes dos documentos acionando a
opcéao “Editar”.

A busca simples, fornece também o indice de topicos ja cadastrados.

Selecionando um tépico da relagdo o sistema mostra os documentos associados ao
topico escolhido.

Fazendo a pesquisa por busca avancada o sistema enviara a tela com os campos para
serem preenchidos.

Nome do Campo Tipo Instru¢cdes para Preenchimento

Titulo Opcional Informe o titulo do documento

Tipo Opcional  Selecione o tipo de documento ou deixe “Todos”
Assunto Opcional Informe o assunto de que trata o documento
Criado Por Opcional Informe o0 nome da pessoa que criou o documento
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Nome do Campo Tipo Instru¢cdes para Preenchimento

Data de até Opcional Informe o periodo em que o documento foi incluido na
biblioteca.

Ap0s preencher um ou mais campos acione a funcédo “Pesquisar”.

O sistema retornara a relacdo de documentos com as caracteristicas informadas.
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Dicas para Busca de Documentos

Quando for pesquisar por documentos, existem varias técnicas que vocé pode usar para
melhorar a precisao dos resultados. Estes técnicas permitem a vocé formular buscas com
palavras parciais, frases e expressoes logicas. Abaixo estao alguns exemplos dos formatos
de busca que vocé pode usar buscar documentos. Vocé pode combinar as técnicas abaixo
em uma Unica procura e assim refinar sua pesquisa.

Busca de palavras multiplas

Se vocé entrar com multiplas palavras o resultado contera documento que possuem uma OU
mais palavras colocadas. Pesquisas sdo nao sensitivas a caixa da palavra importando apenas
0 anagrama formado. Documentos que possuem maior quantidade de palavras colocadas
virdo em primeiro lugar. Como um documento com apenas uma palavra sera considerado no
resultado ao colocar muitas palavras vocé poderé obter documentos com informacdes
irrelevantes.

Exemplo usando: solicitagdo verba adicional. Esta pesquisa encontrara todos os documentos
gue contenham pelo menos uma palavra especificada (solicitacdo, verba, adicional).

Refinando o resultado de pesquisa multipla

Usando a palavra and entre os termos da pesquisa vocé limitar4 a busca somente aos
documentos que contenham todas as palavras especificadas.

Exemplo usando: solicitagdo and verba and adicional. Esta pesquisa encontrara todos 0s
documentos que contenham todas as palavras especificadas (solicitagédo verba adicional).

Omitindo resultados

Vocé pode querer omitir resultados que possuem certas palavras. Usando and not entre os
termos da pesquisa vocé ira encontrar todos os documentos que possuem uma das palavras
e ndo possuem o elemento especificado apds a clausula and not.

Exemplo usando: solicitagdo and verba and not adicional. Esta pesquisa retornara
documento que contenham as duas primeira palavras (solicitacdo e verba) e que néo
contenham a ultima palavra (adicional).

Procurando frases

Se as palavras que vocé busca ocorre em uma determinada sequiéncia vocé pode especificar
uma frase usando aspas duplas(") para determinar a frase a ser procurada.

Exemplo usando: "verba para asfalto" Esta busca retornara documentos que contenham
somente a frase especificada.

Procurando por palavra parciais (expressoes regulares)

Vocé pode especificar expressdes para busca parcial de palavras. Os caracteres especiais ?
e * 0 caractere ? substitui um caractere desconhecido permitindo qualquer caractere na
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posicdo. J4 o caractere * substitui a qualquer combinagc&o de 0 ou mais caracteres na posi¢ao
especificada.
Exemplo: solicit* Esta busca ir4 encontrar todos os documentos que contém qualquer

palavra que comece com solicit, como por exemplo: "solicitacdo", "solicita”, "solicitado”, etc.
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Incluindo um Documento

Para a inclusdo de um documento é obrigatorio que antes as tabelas relacionadas a baixo
sejam alimentadas.

Incluir Topicos (Assunto)
Incluir Tipos de Documentos.

Para incluir um documento escolha as op¢des “Documento” e “Incluir Documento”.
O sistema enviara a tela com os campos a serem preenchidos.

Inclusdo de Documento:

Nome do Campo  Tipo Instru¢cdes para Preenchimento
Titulo* Obrigatorio Informe o titulo do documento.
Tipo* Obrigatorio Selecione o Tipo do documento.

Obs. E necessario que o tipo ja tenha sido cadastrado na
tabela Tipo de Documento.

Descrigao* Obrigatorio Faca uma descricdo do contetdo do documento.
Assuntos Obrigatorio Escreva ou selecione os assuntos relacionados a esse
Relacionados* documento. Para especificar multiplos assuntos, coloque

cada assunto em uma linha ou use o Selecionador de
Assuntos para encontrar assuntos ja cadastrados no
sistema. Caso 0 assunto tenha mais de uma palavra, use 0
“ " (under score) para separar as palavras, nunca use espaco
entre as mesmas.

Ao clicar em Selecionador de Assuntos o sistema abrira
uma nova tela com a relacéo de assuntos ja cadastrados.
Selecione 0 assunto desejado, e acione o botdo “Pronto”.
Se desejar selecionar um topico ja existente, acione o botao
“Add Topic” que esta ao lado do tépico. Acione em seguida
o botédo “Pronto” para fazer a transferéncia do topico.

Obs. E necessario que o Assunto ja tenha sido cadastrado
na tabela de Topicos (Assuntos).
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Nome do Campo Tipo Instru¢cdes para Preenchimento

Criado Por Opcional Informe 0 nome da pessoa que é o autor do documento.

Documento* Obrigatorio Se o documento for uma pagina WEB,entre com a URL

Browser ou arquivo. abaixo. Se vocé quiser carregar arquivos que estao no seu
computador ou na rede, clique no botdo Browse... ou
Procurar... para selecionar o arquivo.

Acione o botéo “Carregar Documento” para salvar as informacdes.
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Alimentando o Cadastro de Tdpicos (Assuntos)
Para incluir um tépico escolha as op¢des “Documento” e “Incluir Topico”.

O sistema enviara a tela com a relacdo de topicos ja cadastrados e o campo a ser
preenchido.

Inclusdo de Topico:

Nome do Campo Tipo Instru¢cdes para Preenchimento
Topico* Obrigatério Informe o Assunto que devera compor o cadastro de
topicos.

Obs: Digite tépicos sem acentuacédo e caso tenha mais de
uma palavra, use 0 “ " (under score) para separar as
palavras, nunca use espaco entre as mesmas.

Acione o bot&o “Adicionar Tépico” para salvar as informacoes.
O sistema incluira o tépico na relacdo, na sequéncia em que foi incluido.
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Alimentando o Cadastro de Tipos de Documentos

Para incluir um tipo de documento escolha as opc¢des “Documento” e “Incluir Tipos de
Documentos”.

O sistema enviard a tela com a relacdo de tipos ja cadastrados e o campo a ser
preenchido.

Incluséo de Tipo de Documento:

Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento

Tipo de Documento* Obrigatorio Informe o tipo de documento que deverd compor o
cadastro de tipos de documentos.

Acione o botédo “Adicionar Tipo de Documento” para salvar as informagoes.
O sistema incluird o tipo na relagéo, na seqiéncia em que foi incluido.
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Atualizando os dados de Mala Direta

A funcdo Mala Direta tem o objetivo de auxiliar o usuario na geracdo automatica de cartas,
etiquetas e oficios.

Para a geracdo de uma mala direta é obrigatério que antes as tabelas relacionadas a baixo sejam
alimentadas.

Fontes de Dados e
Modelos
Oficios,
Cartas
Etiquetas

Para fazer a geracao de uma mala direta escolha as opc¢des “Mala Direta” e “Malas Direta”.

O sistema enviara a tela com a relacado de mala direta ja criada.

A coluna Nome do Arquivo, contem o nome do arquivo pdf criado automaticamente pelo
sistema quando foi feita a inclusédo da mala direta.

A coluna Titulo, contem o nome da mala direta informado pelo usuario.

Obs. Esta funcdo nédo permite a edicdo de uma mala direta ja criada. O usuario tem apenas as
opcOes de criacao e excluséao.

Para incluir uma nova mala direta acione o icone D e 0 sistema enviar4 a pagina com a
quia.

Nova Mala Direta:

Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento

Titulo* Obrigatorio Informe o titulo da mala direta.
Ex. relacdo dos aniversariantes de janeiro ou
Carta convite para a posse do parlamentar etc.

Modelo* Obrigatério Selecione o modelo que se deseja criar a mala direta.
Obs. E necessario que o modelo ja tenha sido cadastrado
na tabela Modelos.

Fonte de Dados* Obrigatério Selecione a fonte de dados que se deseja criar a mala
direta.

Obs. E necessario que a fonte de dados ja tenha sido
cadastrado na tabela fonte de dados.
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Acione o botdo “Gerar Mala” para salvar as informacdoes.
O sistema retornara a tela com a mala direta criada.

Para imprimir os dados da mala direta criada, cligue no nome do arquivo.
O sistema abrira o arquivo para visualizagao.
Utilize a fungao Arquivo e imprimir, para fazer a impresséao da mala direta.

Obs. Para a impresséao de etiquetas € necessario que o formulario que esteja na impressora
seja de etiquetas.

Para excluir uma mala direta acione o icone X. O sistema exclui o item da lista sem pedir
nenhuma confirmacao.
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Alimentando a Tabela de Fonte de dados:

Esta tabela tem o objetivo de selecionar os dados das pessoas fisicas e ou juridicas para
montar a mala direta.

Para incluir uma fonte de dados escolha as op¢des “Mala Direta” e “Fontes de Dados”.
O sistema enviara a tela com a relacao de fontes de dados ja criadas.

A coluna Fonte de Dados, contem o nome da fonte criada automaticamente pelo sistema
guando foi feita a inclusao da fonte.
A coluna Titulo, contem o nome da fonte informado pelo usuario.

Obs. Esta funcdo ndo permite a edicdo de uma fonte de dados ja criada. O usuario tem
apenas as opgoes de criacao e exclusao.

Para incluir uma nova fonte de dados acione o icone D e o sistema enviara a pagina com a
guia.

Nova Fonte de Dados:

Nome do Campo Tipo Instru¢cdes para Preenchimento

Titulo* Obrigatério Informe o titulo da fonte de dados que deseja criar.
Ex. relagéo dos aniversariantes de janeiro ou
Carta convite para a posse do parlamentar etc.

Grupo Opcional  Selecione o grupo.

Caso néo seja escolhido nenhum grupo a opg¢éo “Todos”
serd utilizada.

Obs. E necessério que a tabela Grupos da funcéo
“Contatos” ja tenha sido alimentada.

Profisséo Opcional  Selecione a profisséo.

Caso néo seja escolhida nenhuma profisséo a opcao
“Todas” seré utilizada.

Obs. E necessério que a tabela Profissdo da funcéo
“Contatos” ja tenha sido alimentada.
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Nome do Campo

Tipo

Instrugdes para Preenchimento

Partido

Opcional

Selecione o partido.

Caso néo seja escolhido nenhum partido a opcao “Todos”
sera utilizada.

Obs. E necessario que a tabela Partidos da fungéo
“Contatos” ja tenha sido alimentada.

CEP

Opcional

Informe o CEP que deseja selecionar, ou deixe em branco
caso queira selecionar todos.

Més de Aniversario

Opcional

Escolha o més de aniversario na lista.
Caso ndo seja escolhido nenhum més a op¢éo “Todos”
serd utilizada.

Acione o botédo “Gerar Fonte” para salvar as informacoes.
O sistema retornara a tela com a fonte de dados criada.

Para excluir uma fonte de dados acione o icone *. O sistema exclui o item da lista sem pedir

nenhuma confirmacéao.
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Alimentando a Tabela de Modelos: OFICIOS
Esta tabela tem o objetivo de criar os modelos de Oficios para a emissédo da mala direta.

Ao acessar as opcdes “Mala Direta” e “Modelos” o sistema enviar4 a tela com a barra de
funcoes:

| OFICIOS | | CARTAS | | ETIQUETAS | )
Para incluir um novo modelo de oficio, acione a funcdo OFICIOS, certifique-se que o sistema
listou a relacéo de oficios ja cadastrados e acione o icone D .

O sistema enviara a pagina com a guia Novo Modelo de Oficio com os campos ja preenchido
com um modelo de informagdes.
Altere todos os campos colocando as informacdes necessarias para o seu oficio.

Obs. Esta funcdo ndo permite a edicdo de um modelo de oficio ja criado. O usuério tem
apenas as opcoes de criacao e exclusao.

Novo Modelo de Oficio:

Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento

Titulo Obrigatorio Informe neste campo o titulo do oficio. Este titulo ird
identificar o oficio na relacao de oficios ja criados.

Linha 1 do Obrigatério Informe o nome da pessoa juridica que esta enviando o
Cabecalho oficio.
Ex. Camara Municipal de Xique-Xique.

Linha 2 do Obrigatério Informe o nome da pessoa fisica que esta enviando o
Cabecalho oficio.
Ex. Vereador Jodo da Silva.

Corpo Obrigatério Escreva o conteudo do oficio.
Obs. Para fazer a quebra de paragrafo € necessario que a

tecla “Enter [/ seja acionada.
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Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento
Numero do Obrigatorio Informe o numero do oficio.
Documento Obs. N&o é necessério escrever a palavra oficio na frente

do nimero. O sistema fara isto automaticamente.

Sigla do Orgéo Obrigatorio Informe a sigla do 6rgéo que esta emitindo o oficio.
Emitente
Local e Data Obrigatorio Informe o local e data de onde o oficio esta sendo enviado.

Ex. Xique-Xique, 01 de Janeiro de 2003.

Fecho Obrigatorio Escreva o encerramento do oficio.
Ex. Atenciosamente

Cargo Signatario Obrigatério Informe o cargo da pessoa que esta assinando o oficio.

Nome Signatario Obrigatorio Informe o nome da pessoa que esta assinando o oficio.

Acione o icone para salvar as informacdes.
O sistema retornara a tela com o modelo de oficio criado.

Para excluir um modelo de oficio acione o icone *. O sistema exclui o item da lista sem pedir
nenhuma confirmacéao.
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Alimentando a Tabela de Modelos: CARTAS
Esta tabela tem o objetivo de criar os modelos de Cartas para a emissao da mala direta.

Ao acessar as opcdes “Mala Direta” e “Modelos” o sistema enviar4 a tela com a barra de
funcoes:

| OFICIOS | | CARTAS | | ETIQUETAS |
Para incluir um novo modelo de carta, acione a funcdo CARTAS, certifique-se que o sistema

listou a relagéo de cartas ja cadastradas e acione o icone D

O sistema enviara a pagina com a guia Novo Modelo de Cartas com os campos ja preenchido
com um modelo de informagdes.
Altere todos os campos colocando as informacgdes necessarias para a sua carta.

Obs. Esta fungcdo ndo permite a edicdo de um modelo de carta ja criada. O usuario tem
apenas as opcodes de criacao e exclusao.

Novo Modelo de Carta:

Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento

Titulo Obrigatorio Informe neste campo o titulo da carta. Este titulo ira
identificar a carta na relacao de cartas ja criadas.

Linha 1 do Cabecalho Obrigatério Informe o nome da pessoa juridica que esta enviando a
carta.
Ex. Camara Municipal de Xique-Xique.

Linha 2 do Cabecalho Obrigatério Informe o nome da pessoa fisica que esta enviando a
carta.
Ex. Vereador Jodo da Silva.

Corpo Obrigatério Escreva o conteudo da carta.
Obs. Para fazer a quebra de paragrafo € necessario

que atecla “Enter [} seja acionada.
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Nome do Campo

Tipo

Instrugdes para Preenchimento

Numero do Documento Obrigatério

Informe o nimero da carta.
Obs. N&o é necessério escrever a palavra carta na
frente do nimero. O sistema fara isto automaticamente.

Sigla do Orgéo Obrigatorio Informe a sigla do 6érgao que esta emitindo a carta.
Emitente
Local e Data Obrigatorio Informe o local e data de onde a carta esta sendo
enviada.
Ex. Xique-Xique, 01 de Janeiro de 2003.
Fecho Obrigatério Escreva o encerramento da carta.
Ex. Atenciosamente
Cargo Signatério Obrigatorio Informe o cargo da pessoa que esté assinando a carta.
Nome Signatario Obrigatorio Informe o0 nome da pessoa que esta assinando a carta.

Acione o icone para salvar as informagoes.
O sistema retornara a tela com o modelo de carta criado.

Para excluir um modelo de carta acione o icone *. O sistema exclui o item da lista sem pedir

nenhuma confirmacéo.
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Alimentando a Tabela de Modelos: ETIQUETAS
Esta tabela tem o objetivo de criar os modelos de Etiquetas para a emissao da mala direta.

Ao acessar as opcdes “Mala Direta” e “Modelos” o sistema enviar4 a tela com a barra de
funcoes:

| OFICIOS | | CARTAS | | ETIQUETAS |
Para incluir um novo modelo de etiqueta, acione a funcdo ETIQUETAS, certifique-se que o

sistema listou a relacéo de etiquetas ja cadastradas e acione o icone )

O sistema enviard a pagina com a guia Novo Modelo de Etiquetas com os campos ja
preenchido com um modelo de pagina de etiqueta correspondente ao papel tamanho A4.
Altere todos os campos colocando as informacdes necessarias para o seu modelo de pagina
de etiqueta.

Obs. Esta fungdo ndo permite a edicdo de um modelo de etiqueta ja criado. O usuario tem

apenas as opgoes de criacao e exclusao.

Novo Modelo de Etiqueta:

Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento

Altura da Pagina Obrigatorio Informe a altura da pagina da etiqueta em milimetros.

Largura da Pagina  Obrigatorio Informe a largura da pagina da etiqueta em milimetros.

Margem Superior Obrigatorio Informe a altura da margem superior da pagina em
milimetros.

Margem Inferior Obrigatorio Informe a altura da margem inferior da pagina em
milimetros.
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Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento

Margem Esquerda  Obrigatorio Informe a largura da margem esquerda da pagina em
milimetros.

Margem Direita Obrigatério Informe a largura da margem direita da pagina em
milimetros.

Altura da Etiqueta Obrigatorio Informe a altura da etiqueta em milimetros.

Largura da Etiqueta Obrigatorio Informe a largura da etiqueta em milimetros.

Espaco entre as Obrigatorio Informe o espaco entre as etiquetas em milimetros.

Etiquetas

Caso as etiguetas sejam grudadas uma na outra, informe
zero (0).

Numero de Etiquetas Obrigatorio

por Linha

Informe o nimero de etiquetas que tem a linha do
formulario.

Acione o icone para salvar as informagoes.
O sistema retornara a tela com o modelo de etiquetas criado.

Para excluir um modelo de etiqueta acione o icone *. O sistema exclui o item da lista sem
pedir nenhuma confirmacéo.
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Agendando Visitas

A funcéo Visita tem o0 objetivo de agendar as visitas efetuas e recebidas pelo parlamentar e ou
pessoa proprietaria da area.

s

Para a geragdo de uma visita € obrigatorio que antes as tabelas relacionadas a baixo sejam
alimentadas.

Tipos de Divulgacéo e
Situacdes de Compromisso

Para fazer a geracdo de uma visita escolha as opcdes “Visita” e “Agendar Visita”.

O sistema enviara a tela com o formulario de agenda posicionado no dia atual.

Na barra superior do formulario existe a opcao de visualizacdo da agenda nos formatos:

més, semana, semana2 e dia

Ainda na barra superior do formulario aparece as opcdes de visualizacéo

‘mostrar somente meus eventos” e

“mostrar todos os eventos”.

A opcao mostrar todos 0s eventos ir4 apresentar os eventos da &area, e a op¢gdo mostrar somente
meus eventos ira mostrar somente os eventos do operador que esta logado no sistema.

No lado direito da tela & mostrado o calendario do més corrente.
Para avancar ou recuar no calendario acione as setas para direita ou esquerda.

Para agendar uma nova visita acione o iconeDe 0 sistema enviard o formulario com os
seguintes campos para serem preenchidos, ou apenas acione o campo hora do
calendario. Neste caso os campos data e hora do formulario ja vem preenchidos.

Visita

Nome do Campo Tipo Instrugcdes para Preenchimento

Descricao* Obrigatorio Informe a descrigédo da visita a ser agendada.

Data* Obrigatorio Informe a data da visita no formato dd/mm/aaaa.

Hora Inicio* Obrigatorio Informe a hora de inicio da visita no formato hh:mm
Hora Termino* Obrigatorio Ihnr:f)r:]rpne a hora provéavel do termino da visita no formato
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Nome do Campo Tipo

Instrugdes para Preenchimento

Tipo de Divulgacdo* Obrigatoério

Escolha o tipo de divulgacao da visita.
Obs. E necessario que a tabela Tipos de Divulgacao ja
tenha sido alimentada.

Situacao* Obrigatorio Escolha o tipo de situacdo do compromisso da visita.
Obs. E necessario que a tabela Situacdes de Compromisso
ja tenha sido alimentada.

Meio de Opcional Informe o meio de comunicacdo que sera utilizado para a

Comunicacao divulgacéo da visita.

Observacoes Opcional Escreva as observacdes que achar necessarias sobre a
visita em questao.

Pessoas* Obrigatorio Pesquise no cadastro de pessoas o nome da pessoa fisica

gue esta envolvida com 0 compromisso.

Acione o icone C‘% .
O sistema exibira uma tela com um campo em branco.

Escreva o nome e acione o icone 3e¢
O sistema exibira uma relagdo de nomes. Selecione o nome

desejado e acione o icone & . O sistema ir& transferir para
0 campo Pessoas 0 nome selecionado.

Para incluir mais de uma pessoa acione o botdo “Adicionar
Pessoa’.

O sistema adicionara mais um campo em branco para mais
uma pessoa.

Para excluir uma pessoa acione o icone *

Obs. E necessario que a pessoa ja tenha sido cadastrado
no cadastro de pessoa fisica.

Acione o icone para salvar as informagdes.
O sistema enviara a tela com a visualiz¢éo de todas as visitas agendadas para o periodo.
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Para excluir uma visita acione o icone *. O sistema enviard a mensagem solicitando a
confirmacéo da exclusao:
- “Deseja realmente excluir o item da lista?”
Selecione “OK” ou “Cancelar” conforme o caso.

Para editar uma visita acione o icone @ O sistema ir4 editar os dados da visita para
alteracgéo.

. ~ . . , i . ~
Altere as informacdes desejadas e acione o icone para salvar as informacdes.

Visualizar Visitas por periodo:

Esta funcdo tem o objetivo de selecionar um periodo para melhor visualizar as visitas
cadastradas.

Apos selecionar as opgdes “ Visita” e “Visualizar Visitas por periodo” o sistema exibira
a relacdo de visitas cadastradas no dia em questéo.
Datas de inicio e fim iguais.

Para alterar o periodo de visualizag&o altere as datas de inicio ou fim conforme o caso
e acione o botéo “OK”

O sistema ira retornar com a relagdo de visitas cadastradas no periodo informado.
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Alimentando a Tabela de Tipos de Divulgacgéao:

Esta tabela tem o objetivo de cadastrar todos os tipos de divulgacdo de eventos que sdo
utilizados pelo usuario.

Apoés selecionar as opcgbes “Agenda ou Visita” e “Tipos de Divulgacdo” o sistema
exibira a relacdo de conteudo j& cadastrado.

Para incluir um novo tipo de divulagacdo acione o icone D e o sistema enviara a
pagina com os campos a serem preenchidos.

Tipos de Divulgacao:
Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento
Descrigao* Obrigatorio Informe o tipo de divulgagéo do evento.

Acione o icone para salvar as informagdes.

Para alterar as informacgdes de tipos de divulgagéo:

Apoés selecionar o tipo de divulgacdo acione o icone B e efetue as alteracdes
desejadas.
Obs: O campo que sera editado € o mesmo da inclusdo de tipo de divulgacgéo.

Para excluir um tipo de divulgacéo, acione o icone *. O sistema enviara a mensagem
solicitando a confirmagéo da exclusdo “Deseja realmente excluir o item?”.
Acione o bot&o “OK” ou “Cancelar” conforme o caso.

o ~ . . ~ . ] AE ~
Para imprimir a relacéo de tipos de divulgacéo, acione o icone & e siga as opc¢les da
impressora local.
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Alimentando a Tabela de Situa¢des de Compromisso:
Esta tabela tem o objetivo de cadastrar as situagdes que um compromiss pode ter.

ApoGs selecionar as opg¢bBes “Agenda ou Visita” e “Situacdes de Compromisso” o
sistema exibira a relacdo de conteudo ja cadastrado.

Para incluir um novo tipo de situacdo de compromisso acione o icone Ij e o sistema
enviara a pagina com os campos a serem preenchidos.

Situa¢gbes de Compromisso:
Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento
Descricao* Obrigatorio Informe a situagdo do compromisso.

Acione o icone para salvar as informagoes.

Para alterar as informacdes de situacdo de compromisso:

Apos selecionar situagcdo de compromisso acione o icone @ e efetue as alteracdes

desejadas.
Obs: O campo que sera editado € o mesmo da inclusdo de situacdo de compromisso.

Para excluir uma situagdo de compromisso, acione o icone *. O sistema enviara a
mensagem solicitando a confirmacéo da exclusao “Deseja realmente excluir o item?”.
Acione o botédo “OK” ou “Cancelar” conforme o caso.
L ~ : ~ . : ] s .
Para imprimir a relagdo de situacdo de compromisso, acione o icone “~¥# e siga as
opc¢Oes da impressora local.

Fore
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Agendando Compromissos

A funcdo Compromisso tem o objetivo de registrar os compromissos dos parlamentares e ou
pessoa proprietaria da area.

Para a geragdo de um compromisso é obrigatério que antes as tabelas relacionadas a baixo
sejam alimentadas.

Tipos de Divulgacao

Tipos de Compromisso
Situagbes de Compromisso
Situacdes de Tarefa e
Tipos de Participacéo

Para fazer a geragcao de um compromisso escolha as opg¢des “Agenda” e “Compromissos”.

O sistema enviara a tela com o formulario de agenda posicionado no dia atual.

Na barra superior do formulario existe a opcdo de visualizagdo da agenda nos formatos:

més, semana, semana2 e dia.

Ainda na barra superior do formulario aparece as opc¢des de visualizacao

‘mostrar somente meus eventos” e

“mostrar todos os eventos”.

A opcao mostrar todos 0s eventos ira apresentar 0s eventos da area, e a op¢ado mostrar somente
meus eventos ird mostrar somente o0s eventos do operador que esta logado no sistema.

No lado direito da tela € mostrado o calendario do més corrente.
Para avancar ou recuar no calendario acione as setas para direita ou esquerda.

Para agendar um novo compromisso acione oDicone e 0 sistema enviard o formulario com
0S seguintes campos para serem preenchidos, ou apenas acione o campo hora do
calendério. Neste caso os campos data e hora do formulério j& vem preenchidos.

Guia — Dados Basicos

Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento
Descrigao* Obrigatorio Informe a descricdo do compromisso a ser agendado.
Tipo* Obrigatorio Selecione o tipo de compromisso a ser agendado.

Obs. E necessario que a tabela Tipos de Compromisso ja
tenha sido alimentada.

Local* Obrigatorio Informe o local do compromisso.
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Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento

Endereco Opcional | Informe o endereco do local do compromisso.

Data Inicio* Obrigatorio Informe a data do compromisso no formato dd/mm/aaaa.
Hora* Obrigatorio Informe a hora de inicio do compromisso no formato hh:mm

Prazo para resposta Opcional Informe a data do prazo para resposta no formato

dd/mm/aaaa.
Hora Opcional | Informe a hora do prazo para resposta no formato hh:mm
Data Término* Obrigatorio Informe a data de término do compromisso no formato
dd/mm/aaaa.
Hora* Obrigatorio Lnkl::or:lmme a hora de término do compromisso no formato

Tipo de Divulgagédo* Obrigatério Escolha o tipo de divulgagdo do compromisso.
Obs. E necessério que a tabela Tipos de Divulgacéo ja
tenha sido alimentada.

Situacao* Obrigatdrio Escolha a situagdo do compromisso.
Obs. E necessério que a tabela Situacdes de Compromisso
ja tenha sido alimentada.
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Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento
Observacoes Opcional  Escreva as observacdes que achar necessarias sobre o
compromisso em questao.

Acione o icone para salvar as informacdes.
O sistema enviara a tela com a visualizagdo dos dados incluidos. Para editar estes mesmos

dados acione o icone
Para excluir um compromisso acione o icone X. O sistema enviard a mensagem:

- “Deseja realmente excluir o item da lista?”
Selecione “OK” ou “Cancelar” conforme o caso.

Para incluir as pessoas envolvidas no compromisso acione a guia “Pessoas”.
Acione o icone D e preencha os seguintes campos:

Compromisso
Guia — Pessoas

Nome do Campo Tipo Instrugcdes para Preenchimento

Nome* Obrigatério Pesquise no cadastro de pessoas o nome da pessoa fisica
gue esta envolvida com 0 compromisso.

Acione o icone G% .
O sistema exibira uma tela com um campo em branco.

Escreva 0 nome e acione o icone 35
O sistema exibira uma relacdo de nomes. Selecione o nome

desejado e acione o icone ¥”. O sistema ir& transferir para
o0 campo “Nome” o0 nome selecionado.

Para incluir mais de uma pessoa acione o icone Ij e repita
a operacao.

Para excluir uma pessoa acione o icone *

Obs. E necessario que a pessoa ja tenha sido cadastrado
no cadastro de pessoa fisica.
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Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento
Tipo de Obrigatorio Selecione o tipo de participacdo que a pessoa tem no
participacao* compromisso.

Obs. E necessario que a tabela Tipos de participacéo ja
tenha sido alimentada.

Meio de Opcional Informe a forma de se comunicar com a pessoa. (telefone,
Comunicacao e-mail, fax etc.)

Acione o icone para salvar as informagoes.
O sistema enviara a tela com a visualizacdo dos dados incluidos. Para editar estes mesmos

dados acione o icone

Para excluir uma pessoa do compromisso acione o icone *. O sistema enviara a
mensagem:
- “Deseja realmente excluir o item da lista?”
Selecione “OK” ou “Cancelar” conforme o caso.

Para incluir as tarefas envolvidas no compromisso acione a guia “Tarefas”.
Acione o icone D e preencha os seguintes campos:

Compromisso
Guia — Tarefas

Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento
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Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento

Responsavel* Obrigatorio Pesquise no cadastro de pessoas o nome da pessoa fisica
gue esta envolvida com a tarefa.

Acione o icone C‘% .
O sistema exibira uma tela com um campo em branco.

Escreva o nome e acione o icone 3e¢
O sistema exibirda uma relagcdo de nomes. Selecione o nome

desejado e acione o icone & . O sistema ir& transferir para
0 campo Responsavel o nome selecionado.

Para incluir mais de uma pessoa acione o icone D e repita
a operacéao.

Para excluir uma pessoa acione o icone *

Obs. E necessario que a pessoa ja tenha sido cadastrado
no cadastro de pessoa fisica.

Data Limite* Obrigatério Informe a data em que a terefa devera estar concluida no
formato dd/mm/aaaa

Hora Limite* Obrigatorio Informe a hora em que a tarefa devera estar concluida no
formato hh:mm

Situacao* Obrigatdrio Selecione a situagéo da tarefa.
Obs. E necessério que a tabela Situacfes de tarefa ja tenha
sido alimentada.

Observacoes Opcional | Faca as observacdes necessarias relativas a tarefa em
guestao.

Acione o icone para salvar as informagoes.
O sistema enviara a tela com a visualizacdo dos dados incluidos. Para editar estes mesmos

dados acione o icone

Para excluir uma tarefa do compromisso acione o icone *. O sistema enviara a
mensagem:
- “Deseja realmente excluir o item da lista?”
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Selecione “OK” ou “Cancelar” conforme o caso.
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Agendando Tarefas

A funcdo Tarefas tem o objetivo de registrar as tarefas dos parlamentares e ou pessoa
proprietaria da area.

7

Para a geracdo de uma tarefa é obrigatério que antes a tabela relacionadas a baixo seja
alimentada.

Situacdes de Tarefa

Para fazer a geragao de um Tarefa escolha as opcdes “Agenda” e “Tarefas”.
O sistema enviara o formulario com a relagéo de tarefas ja cadastradas.

Para registrar uma nova tarefa acione o iconeDe o sistema enviara o formulario com
0S seguintes campos para serem preenchidos:

Tarefas
Nome do Campo

Tipo Instrucdes para Preenchimento

Responsavel* Obrigatério Pesquise no cadastro de pessoas o nome da pessoa fisica
gue esta envolvida com a tarefa.

Acione o icone G% .
O sistema exibira uma tela com um campo em branco.

Escreva o nome e acione o icone {:t’:?
O sistema exibira uma relacdo de nomes. Selecione o nome

desejado e acione o icone ¥”. O sistema ir& transferir para
0 campo Responséavel o nome selecionado.

Para incluir mais de uma pessoa acione o icone Ij e repita
a operacao.

Para excluir uma pessoa acione o icone *

Obs. E necessario que a pessoa ja tenha sido cadastrado
no cadastro de pessoa fisica.

Data Limite* Obrigatdrio Informe a data em que a terefa devera estar concluida no
formato dd/mm/aaaa

Hora Limite* Obrigatorio Informe a hora em que a tarefa devera estar concluida no
formato hh:mm
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Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento

Situacao* Obrigatorio Selecione a situagéo da tarefa.
Obs. E necessario que a tabela Situacdes de tarefa ja tenha
sido alimentada.

Observacoes Opcional Faca as observagfes necessarias relativas a tarefa em
questao.

Acione o icone para salvar as informacdes.
O sistema enviara a tela com a visualizacdo dos dados incluidos. Para editar estes mesmos

dados acione o icone

Para excluir uma tarefa do compromisso acione o icone *. O sistema enviara a
mensagem:
- “Deseja realmente excluir o item da lista?”
Selecione “OK” ou “Cancelar” conforme o caso.
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Alimentando a Tabela de Tipos de Divulgacgéao:

Esta tabela tem o objetivo de cadastrar todos os tipos de divulgacdo de eventos que sdo
utilizados pelo usuario.

Apoés selecionar as opcgbes “Agenda ou Visita” e “Tipos de Divulgacdo” o sistema
exibira a relacdo de conteudo j& cadastrado.

Para incluir um novo tipo de divulagacdo acione o icone D e o sistema enviara a
pagina com o campo para ser preenchido.

Tipos de Divulgacao:
Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento
Descrigao* Obrigatorio Informe o tipo de divulgagéo do evento.

Acione o icone para salvar as informagdes.

Para alterar as informacgdes de tipos de divulgagéo:

Apoés selecionar o tipo de divulgacdo acione o icone B e efetue as alteracdes
desejadas.
Obs: O campo que sera editado € o mesmo da inclusdo de tipo de divulgacgéo.

'Para excluir um tipo de divulgac&o, acione o icone *. O sistema enviara a mensagem
solicitando a confirmagéo da exclusdo “Deseja realmente excluir o item?”.
Acione o bot&do “OK” ou “Cancelar” conforme o caso.

Para imprimir a relacéo de tipos de divulgagéo, acione o icone C@ e siga as opgoes da
impressora local.
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Alimentando a Tabela de Tipos de Compromisso:

Esta tabela tem o objetivo de cadastrar todos os tipos de compromisso que sao utilizados
pelo usuério.

Apoés selecionar as opcdes “Agenda” e “Tipos de Compromisso” o sistema exibira a
relacéo de conteudo ja cadastrado.

Para incluir um novo tipo de compromisso acione o icone D e o sistema enviara a
pagina com o campo para ser preenchido.

Tipos de Compromisso:
Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento
Descrigao* Obrigatério Informe o tipo de compromisso.

Acione o icone para salvar as informagdes.

Para alterar as informagdes de tipos de compromisso:

ApOs selecionar o tipo de compromisso acione o icone B e efetue as alteracdes
desejadas.
Obs: O campo que sera editado € o mesmo da inclusdo de tipo de compromisso.

'Para excluir um tipo de compromisso, acione o icone X. O sistema enviara a
mensagem solicitando a confirmacéo da exclusao “Deseja realmente excluir o item?”.
Acione o botédo “OK” ou “Cancelar” conforme o caso.

Para imprimir a relacéo de tipos de compromisso, acione o icone C@ e siga as opgoes
da impressora local.
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Alimentando a Tabela de Situa¢des de Compromisso:
Esta tabela tem o objetivo de cadastrar as situagdes que um compromiss pode ter.

ApoGs selecionar as opg¢bBes “Agenda ou Visita” e “Situacdes de Compromisso” o
sistema exibira a relacdo de conteudo ja cadastrado.

Para incluir um novo tipo de situacdo de compromisso acione o icone Ij e o sistema
enviara a pagina com o campo para ser preenchido.

Situagdo de Compromisso:
Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento
Descricao* Obrigatorio Informe a situagdo do compromisso.

Acione o icone para salvar as informagoes.

Para alterar as informacdes de situacdo de compromisso:

Apos selecionar situagcdo de compromisso acione o icone @ e efetue as alteracdes

desejadas.
Obs: O campo que sera editado € o mesmo da inclusdo de situacdo de compromisso.

Para excluir uma situagdo de compromisso, acione o icone *. O sistema enviara a
mensagem solicitando a confirmacéo da exclusao “Deseja realmente excluir o item?”.
Acione o botédo “OK” ou “Cancelar” conforme o caso.
L ~ : ~ . : ] s .
Para imprimir a relagdo de situacdo de compromisso, acione o icone “~¥# e siga as
opc¢Oes da impressora local.

Fore
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Alimentando a Tabela de Situacbes de Tarefa:
Esta tabela tem o objetivo de cadastrar as situagOes que uma tarefa se encontra.

ApoGs selecionar as opgles “Agenda” e “SituacBes de Tarefa” o sistema exibird a
relacdo de conteudo ja cadastrado.

Para incluir um novo tipo de situac¢éo de tarefa acione o icone D e o sistema enviara
a pagina com o campo para ser preenchido.

Situacao de Tarefa:
Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento
Descricao* Obrigatério Informe a situacao da tarefa.

Acione o icone para salvar as informagoes.

Para alterar as informacgdes de situacao de tarefa:

ApoGs selecionar a situacdo de tarefa acione o icone @ e efetue as alteracdes

desejadas.
Obs: O campo que sera editado € o mesmo da inclusdo de situacdo de tarefa.

Para excluir uma situacéo de tarefa, acione o icone *. O sistema enviara a mensagem
solicitando a confirmagéo da exclusdo “Deseja realmente excluir o item?”.
Acione o botédo “OK” ou “Cancelar” conforme o caso.

. ~ . ~ . ] AE ~
Para imprimir a relacdo de situacao de tarefa, acione o icone =¥ e siga as opcodes da
impressora local.

nual do Usuario — Sistena de Apoio a Atividade Parlanentar - SAAP 78



PRODASEN — | NTERLEG S
CEl / STC — Servico de Transferéncia de Tecnol ogi a e Produt os.

Alimentando a Tabela de Tipos de Participagéo:

Esta tabela tem o objetivo de cadastrar os tipos de participagdo que uma pessoa tem em um
determinado compromisso.

Apoés selecionar as opcdes “Agenda” e “Tipos de Participacdo” o sistema exibira a
relacéo de conteudo ja cadastrado.

Para incluir um novo tipo de participagdo acione o icone D e o sistema enviara a
pagina com o campo para ser preenchido.

Tipos de Participacéo:
Nome do Campo Tipo Instrucdes para Preenchimento
Descrigao* Obrigatério Informe o tipo de participacao.

Acione o icone para salvar as informagdes.

Para alterar as informacgdes de tipo de participacao:

Apoés selecionar o tipo de participacdo acione o icone B e efetue as alteracdes
desejadas.
Obs: O campo que sera editado € o mesmo da inclusdo de tipo de participacao.

Para excluir um tipo de participacdo, acione o icone *. O sistema enviard a
mensagem solicitando a confirmacéo da exclusao “Deseja realmente excluir o item?”.
Acione o botdo “OK” ou “Cancelar” conforme o caso.

Para imprimir a relacao de tipos de participacdo, acione o icone C@ e siga as opcgoes
da impressora local.
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