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SALTO §(5)

Sistema de Alteracao Orcamentaria

- SISTEMA DE ALTERACAO ORCAMENTARIA -

Versao 2.0

MANUAL DO ADMINISTRADOR

SOBRE O DOCUMENTO

O Manual do Administrador é um guia de operacionalizacdo do Sistema SAItO para ajudar os
usuarios com perfil administrativo no cadastro e gerenciamento de “Perfil de Usuario”, gerenciamento e
cadastro de “Avisos”, gerenciamento e cadastro de “Cargo”, gerenciamento e cadastro de “Assinante”,
gerenciamento e cadastro de “Texto Base”, gerenciamento e cadastro de “Amparo Legal”, gerenciamento e

cadastro de “Competéncia”.

HISTORICO DE REVISOES

Data Descricdo do Evento Responsavel

23/03/2016 Criacdo e Redacao injcjal do documento baseado no
doc de regras de neg6cio

Adicdo das expressfes regulares {{EmExercicio}},

29/04/2016 {{DataGeracao}} e adicdo do texto no item | Pauliane Serra

IMPORTANTE no texto base

Descricao de novos mddulos no Menu Administrativo

Cadastro de Exercicio e Definir Exercicio;

Atualizagcdo do itens do Cadastro Basico

Competéncia, Texto - Base

Pauliane Serra

16/03/2017 Pauliane Serra
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(1) INTRODUGAO AO SISTEMA DE ALTERACAO ORCAMENTARIA - SAItO

(1.1) SOBRE O SISTEMA

O Sistema de Alteracdo Orgcamentaria ("SAItO ") é um sistema Web desenvolvido pela SUBTI
(Subsecretaria de Tl da SEMEF), tem por objetivo o gerenciamento das alteracdes
orcamentarias de todas as Unidades Gestoras da Prefeitura de Manaus.

Com o intuito de simplificar a operacionalizacdo das alteracbes de QDD e dos créditos
adicionais, ndo sera mais necessario encaminhar o processo fisico a SEMEF. O
encaminhamento, que deverd ser efetuado pelo responsavel da Unidade Orcamentaria
solicitante, se dara apenas eletronicamente por meio do sistema SALTO.

Importante: O SAItO versdo 1.0 contempla apenas alteragdo orcamentéria do tipo QDD e
envio de portaria ao DOM via sistema.

(1.2) REQUISITOS TECNICOS

Hardware: O SAItO é acessivel por qualquer computador com acesso a Internet, mesmo fora
da Intranet da Prefeitura de Manaus, com “link de Internet” de pelo menos 512 Kbits .

Software: O SAItO, por ser um sistema Web funciona, em qualquer sistema operacional
capaz de operar um software navegador ( browser) , devidamente atualizado, e um software
para leitura de arquivos PDF (Acrobat Reader, Foxlt, etc).

Especificamente, o SAItO foi construido e homologado para funcionar corretamente
apenas nos seguintes navegadores:

» Mozilla Firefox, na sua mais recente versao ou a partir das versdes 30.X;
* Google Chrome, na sua mais recente versao ou a partir das versdes 21.X;

Importante

* N&o recomendamos e nem garantimos o funcionamento d 0 sistema usando
outros navegadores como. p.ex, o Internet Explorer.

(1.3) SUPORTE

Suporte Técnico :
Suporte ao Usuario pela SEMEF/SUBTI
(92) 3637-3182/3184/3186

Duvidas sobre o uso do Sistema
Administracdo do Sistema pela SEMEF/DEPEO
(92) 3625-6689/6708

salto@pmm.am.gov.br

Subsecretaria de Tecnologia da Informacéo — SubTI/SEMEF
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(2) MENU ADMINISTRATIVO

O Menu Administrativo € composto de quatro opgdes, esse menu sé estard disponivel para
um tipo de usuario mais avancado, o Administrador do Sistema

Os modulos para Cadastro de Exercicio, Definir Exercicio, Perfil de Usuario, “Cadastro de
Avisos”, “Manual do Administrador” podem ser acessados a partir do menu “Administrativo”, de
acordo com a imagem a seguir:

s Bem vindo(a), Pachiarie Masialvar Serrat @
’ﬁﬂ Perfil Autorizador A l t 9

= Exercicio: 2017 Sistema de AlteracGes Orcamentarias
Pagina Inicial | Cadastros Basicos »  Solicitagdo ¥ Publicagdes ¥ Administrativo ¥ Relatorios ~  Logou

Cadastro de Exercicio

AEEm—— AEE— et xercleo A

Peril de Usuario

Cadastro de Avisos

SORR F
LD N

10

O SISTEMA

0 que é 0 SALTO? Como Acessar? Atendimento

O Sistema de Alterages Orgamentarias (‘SALTO") tem por Ficha Cadastral Suporte Técnico ao Usudrio

ragdes orgamentarias de todas as Orientagdes Gerais

e Manaus Solicitag&o de Acesso Web 33114

implficar a operacional - N N
i Dividas Sobre o Uso do Sistema

adicionais, ndo sera ma )
Manuais

efetuado pelo responsavel da Unidade Orcamentéria solicitante, se

Manual do administrador

daré apenas eletronic amente por meio do sistema SALTO X
Manual do usuario
* 0 SALTO & compativel apenas com as versdes atualizadas
do
Mozila Firefox e Google Chrome

(2.1) PERFIL DE USUARIO

Permite ao Administrador do Sistema, gerenciar as principais funcionalidades que fazem
referéncias ao controle de perfil de usuario;

+ GERENCIAR PERFIL DE USUARIO
+ GERENCIAR PERFIL DE USUARIO > NOVO

(2.1.1) GERENCIAR PERFIL DE USUARIO

ADMINSTRANDO PERFIL DE USUARIO (“GERENCIAR PERFIL DE USUARIO”)

Ao acessar a opgdo “Administrativo > Perfil de Usuario ", o usuério serd conduzido a péagina
“Gerenciar Perfil de Usuario” (vide imagem a seguir), que lista todos os perfis que estédo
cadastrados , além de permitir acessar um conjunto de funcionalidades, tais como: Pesquisar,
Ordenar, Incluir Novo, Alterar Status e Excluir

Importante : A partir desse modulo o administrador do sistema, gerenciard os usuarios que teréo
acesso para a realizacdo de cadastro e autorizacdo de solicitacdo. “Administrativo > Perfil de
Usuario”. Além disso, vocé precisa estar habilitado no sistema de seguran ¢a da PMM
vinculado na rotina de seguranca [ NAV_002_ADMINISTRADOR] como administrador do

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 4
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sistema e perfil de analisador ou autorizador para conceder acesso aos usuarios de todas
UG’s.

’.“-‘ Bem vindo(a), Manuel Veiga de Oliveira s A L T o @
e Perfil: Autorizador
o Sistema de Alteragao Orcamentaria
Pagina Inicial Cadastros Basicos ~ Solicitagdo ¥ Publicagdes v Administrativo v Relatorios ~ Desenvolvimento Logout
D
Perfil de Usuario
Exibindo 1-10 de 13 resultados
Usudrio Unidade Gestora “ Unidade Orgamentaria Tipo de Perfil Status Agoes
v v v v

Pauliane Marialva Serra 010101 - CMM 01100 - CAMARA MUNICIPAL DE MANAUS Solicitante Ativo [ o) i
Perseu Andrade de Farias 010101 - CMM 01100 - CAMARA MUNICIPAL DE MANAUS Solicitante Ativo [ o)ii|
Perseu Andrade de Farias 140101 - SEMAD 14100 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO, PLANEJAMENTO E GESTAO Solicitante Ativo oo

A péagina exibe os seguintes dados de Perfil de Usuéario ja cadastrados
e Campos: Usuario, Unidade Gestora, Unidade Orcamentaria, Tipo de Perfil, e Status;
» Botdes: Novo, Excluir e Ativar/Inativar

PESQUISANDO E ORDENANDO PERFIL DE USUARIO

Pesquisa de valores: todos os campos do grid possuem opcdo de filtro por valores, basta
preencher os campos logo abaixo dos cabecalhos e pressionar ENTER;

Usuério Unidade Gestora * Unidade Orgcamentaria Tipo de Perfil Status Agoes

v v v v

Ordenacdo: alguns dos campos do grid tém a opgéo de ordenacdo crescente e decrescente de
valores, basta clicar com 0 mouse no titulo do campo;

CADASTRANDO UM NOVO PERFIL DE USUARIO

Para cadastrar um novo perfil de usuério, o administrador deve, a partir da tela “Administrativo >
Administrar Perfil de Usuario > Perfil de Usuario”, clicar no botédo “Novo” (vide imagem a seguir)

:) g
Perfil de Usuario o Nove

O usuério sera direcionado a tela “Perfil de Usuério > Novo”, de acordo com imagem a seguir

O cadastro de Perfil de Usuario é formado por 5 Campos: Unidade Gestora , Unidade
Orcamentéria, Usuério, Status, Tipo de Perfil.

Subsecretaria de Tecnologia da Informacéo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 5
Telefones: (92) 3637-3011 / 6933 — Manaus/AM
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@ Perfil de Usuario > Novo

Campos com * sdo obrigatérios.

Unidade Gestora * ... selecione .. -
Unidade Orgamentaria

Usuario * ... selecione ... .

Status * ... selecione .. -

Tipo de Perfil * Visualizador Solicitante Analisador Autorizador

Para cadastrar um perfil, preencha todos os campos obrigatérios (ldentificados com asterisco
“*"), clique no bot&o “Salvar”;

Importante :

Para o nome do usuario ser exibido no campo Usuario, o mesmo dever ter sido
previamente cadastrado e vinculado a rotina de seguranga
[NAV_001_ASSOCIAR_USUARIQ] do SAItO no Sistema de Seguranca da PMM.

O perfil podera ter um “Status Inativo” caso o administrador ainda néo tenha a intengéo
gue o usuério habilitado tenha acesso ao sistema;

O sistema permite que um usuario possua mais de um perfil, desde que inative o perfil
ativo antes de realizar um novo cadastro.

Somente a UG SEMEF tem privilégio de possuir usuarios com perfil de Analisador e
Autorizador conforme regras pré-definidas.

EXIBINDO PERFIL DE USUARIO CADASTRADOS

Para exibir os dados de um perfil cadastrado, o administrador deve, a partir da tela “Administrativo
>Perfil de Usuério > Gerenciar Perfil”, (visualizar no grid), correspondente ao registro desejado
(vide imagem a seguir)

\

Jean Benevenuto Barbosa da Silva 160101 - SEMEF 16100 - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGCAS, TECNOLOGIA DA Analisador Ativo O

INFORMAGAO E CONTROLE INTERNO

Luiz Eduardo Lemos de Sousa 140902 - FUNSERV 14902 - FUNDO DE CUSTEIO DO PLANO DE SAUDE DOS SERVIDORES Solicitante Inative (@) i

PUBLICOS DO MUNIC. DE MANAUS

ALTERANDO STATUS PERFIL DE USUARIO

Para alterar o status de um perfil cadastrado, o administrador deve, a partir da tela “Administrativo
>Perfil de Usuério > Perfil de Usuario”, clicar no botdo “Ativar/Inativar” correspondente ao registro
desejado (vide imagem a seguir)

Subsecretaria de Tecnologia da Informacéo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 6
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Jean Benevenuto Barbosa da Silva 160101 - SEMEF 16100 - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGCAS, TECNOLOGIA DA Analisador Ativo O
INFORMAGAO E CONTROLE INTERNO
Luiz Eduardo Lemos de Sousa 140902 - FUNSERV 14902 - FUNDO DE CUSTEIO DO PLANO DE SAUDE DOS SERVIDORES Solicitante Inativo @ U

PUBLICOS DO MUNIC. DE MANAUS

EXCLUINDO PERFIL DE USUARIO

Para excluir um perfil, o administrador deve, a partir da tela “Administrativo >Perfil de Usuéario>
Perfil de Usuario”, clicar no botdo “Excluir” (em formato de “lixeira”), correspondente ao registro
desejado (vide imagem a seguir) l

Jean Benevenuto Barbosa da Silva 160101 - SEMEF 16100 - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS, TECNOLOGIA DA Analisader Ativo O
INFORMAGAO E CONTROLE INTERNO

Luiz Eduardo Lemos de Sousa 140902 - FUNSERV 14902 - FUNDO DE CUSTEIO DO PLANO DE SAUDE DOS SERVIDORES Solicitante Inativo (@) i ]
PUBLICOS DO MUNIC. DE MANAUS

Importante :
» SO sera possivel excluir um perfil se 0 mesmo néo tiver nenhum “Registro” vinculado ao
mesmo. Neste caso, serd necessario primeiramente excluir estes elementos;

(2.2) CADASTRO DE AVISOS

Permite ao Administrador do Sistema, gerenciar as principais funcionalidades que fazem
referéncias ao controle de avisos;

* GERENCIAR AVISO
* GERENCIAR AVISO > NOVO

(2.2.1) GERENCIAR AVISO

ADMINSTRANDO AVISO (“GERENCIAR AVISO”)

Ao acessar a op¢ao “Administrativo > Cadastro de Avisos ", 0 usuario sera conduzido a pagina
“Aviso” (vide imagem a seguir), que lista todos os avisos que estdo cadastrados , além de
permitir acessar um conjunto de funcionalidades, tais como: Pesquisar, Ordenar, Incluir Novo,
Editar, Ativar/Inativar Status e Excluir

Importante : A partir desse mddulo o administrador do sistema, gerenciara os avisos que serao
exibidos para todas as UG’s referente a prazos de cadastramento de solicitagdo no SAItO.
“Administrativo > Cadastro de Avisos”. Além disso, vocé precisa estar habilitado como
administrador do sistema para acesso ao menu.

Subsecretaria de Tecnologia da Informacéo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 7
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‘_‘J Bem vindo(a), Manuel Veiga de Oliveira S A L I 0 @
== Perfil: Autorizador
s Sistema de Alteracao Orcamentaria
Pagina Inicial Cadastros Basicos ¥ Solicitacdo ¥ Publicacbes ¥ Administrativo ¥ Relatérios ¥ Desenvolvimento ¥ Logout
- e
=) Ao i
Exibindo 1-2 de 2 resultados.
Data Ativacao Data Expiragdao Texto Status
v
13-01-2016 15:43:00 14-01-2016 12:00:00 informamos que sera iniciado o exercicio financeiro dia 10/01/2016 Inativo D (@))
informamos que a partir do més de agosto as solicitagSes de alt. qdd serdo recebidas até dia Inativo D (@)]

02/08/2015.

A pagina exibe os seguintes dados de avisos ja cadastrados
» Campos: Data Ativacdo, Data Expiracao, Texto, Tipo de Perfil, e Status;
* Botdes: Novo, Editar, Excluir e Ativar/Inativar

PESQUISANDO E ORDENANDO AVISOS

Pesquisa de valores: todos os campos do grid possuem opcgdo de filtro por valores, basta
preencher os campos logo abaixo dos cabecalhos e pressionar ENTER,;

Data Ativacao Data Expiragéao Texto Status

Ordenacdo: alguns dos campos do grid tém a opc¢éo de ordenacado crescente e decrescente de
valores, basta clicar com o0 mouse no titulo do campo;

CADASTRANDO UM NOVO AVISO

Para cadastrar um novo perfil de usuério, o administrador deve, a partir da tela “Administrativo >

Cadastro de Avisos > Aviso”, clicar no botéo “Novo” (vide imagem a seguir) l
Aviso w - Novo

O usuério sera direcionado a tela “Aviso> Novo”, de acordo com imagem a seguir

O cadastro de Perfil de Usuario é formado por 4 Campos: Texto, Programada, Data Ativagéo,
Data Expiracao.

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 8
Telefones: (92) 3637-3011 / 6933 — Manaus/AM
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“‘1 Bem vindo(a), Manuel Veiga de Oliveira S A L T o @
] Perfil: Autorizador
r2of . - g.s
e Sistema de Alteracdo Or¢amentaria
Pagina Inicial Cadastros Basicos v Solicitagéo ublicacbes » Administrativo v Relatorios v Desenvolvimento v Logout
N
Aviso > Novo

Campos com * sdo obrigatérios.

Texto

« Programada

Data Ativacao Data Expiracéo

Para cadastrar um aviso, preencha todos os campos obrigatérios (Identificados com asterisco
“*"), cligue no botéo “Salvar”;

Importante :

e Para exibir um aviso com data programada de exibicdo e expiracdo o campo Programada
devera ser marcado para exibicdo dos campos Data Ativacdo e Data Expira¢do, onde o
usuério devera digitar as datas que devem ser consideradas pelo sistema.

EXIBINDO AVISOS CADASTRADOS
Para exibir os dados de um aviso cadastrado, o administrador deve, a partir da tela “Administrativo

>Cadastro de Avisos > Aviso”, selecionar o icone (em formato de arquivo) correspondente ao
registro desejado (vide imagem a seguir)

teste Ativo WP L o)
informamos que a partir do més de agosto as solicitages de alt. qdd serdo recebidas até dia 02/08/2015. Inativo L&D
13-01-2016 15:43:00 14-01-2016 12:00:00 informamos que sera iniciado o exercicio financeiro dia 10/01/2016 Inative ; @

ALTERANDO STATUS PERFIL DE USUARIO

Para alterar o status de um perfil cadastrado, o administrador deve, a partir da tela “Administrativo
>Perfil de Usuério > Perfil de Usuario”, clicar no botdo “Ativar/Inativar” correspondente ao yegistro
desejado (vide imagem a seguir) \

Jean Benevenuto Barbosa da Silva 160101 - SEMEF 16100 - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGCAS, TECNOLOGIA DA Analisador Ativo O
INFORMAGAO E CONTROLE INTERNO
Luiz Eduardo Lemos de Sousa 140902 - FUNSERV 14902 - FUNDO DE CUSTEIO DO PLANO DE SAUDE DOS SERVIDORES Solicitante Inative @) i}

PUBLICOS DO MUNIC. DE MANAUS

Subsecretaria de Tecnologia da Informacéo — SubTI/SEMEF
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EXCLUINDO PERFIL DE USUARIO

Para excluir um perfil, o administrador deve, a partir da tela “Administrativo >Perfil de Usuéario>
Perfil de Usuario”, clicar no botdo “Excluir” (em formato de “lixeira”), correspondente ao registro

desejado (vide imagem a seguir) l
Jean Benevenuto Barbosa da Siva 160101 - SEMEF 16100 - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS, TECNOLOGIA DA Analisador Ativo [ )i
INFORMAGAQO E CONTROLE INTERNO
Luiz Eduardo Lemos de Sousa 140902 - FUNSERV 14902 - FUNDO DE CUSTEIO DO PLANO DE SAUDE DOS SERVIDORES Solicitante Inativo (@] U
PUBLICOS DO MUNIC. DE MANAUS
Importante :

* SO sera possivel excluir um perfil se 0 mesmo néo tiver nenhum “Registro” vinculado ao
mesmo. Neste caso, serd necessario primeiramente excluir estes elementos;

(2.3) CADASTRO DE EXERCICIO

Permite ao Administrador do Sistema, gerenciar as principais funcionalidades que fazem
referéncias ao controle de exercicios;

+ GERENCIAR EXERCICIO
+ GERENCIAR EXERCICIO > NOVO

(2.3.1) GERENCIAR EXERCICIO

ADMINSTRANDO EXERCICIO (“GERENCIAR EXERCICIO")

Ao acessar a opgdo “Administrativo > Cadastro de Exercicio ", o usuario serd conduzido a
pagina “Exercicio” (vide imagem a seguir), que lista todos os avisos que estdo cadastrados
além de permitir acessar um conjunto de funcionalidades, tais como: Pesquisar, Ordenar, Incluir
Novo, Editar, Ativar/Inativar Status e Excluir

Importante : A partir desse médulo o administrador do sistema, gerenciara os avisos que serao
exibidos para todas as UG's referente a prazos de cadastramento de solicitacdo no SAItO.
“Administrativo > Cadastro de Avisos”. Além disso, vocé precisa estar habilitado como
administrador do sistema para acesso ao menu.

Subsecretaria de Tecnologia da Informacéo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 10
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Bem vindo(a), Pauliane Marialva Serra @
"-‘-‘J Perfil: Autorizador S A l t 0 9

- Exercicio: 2017 Sistema de Alteracdes Orcamentarias

Pagina Inicial Cadastros Basicos v Solicitagdo ~ Publicagdes v Administrativo ~ Relatorios v Logout

Exercicio
Exibindo 1-2 de 2 resultados.
Ano Schema do AFIM Email do Sistema Email de Envio da Publicagao Status Acdes
v
2016 AFIM2016 salto@pmm.am.gov.br dom.publicacao@pmm.am.gov.br Ativo j ¢ ©
2017 AFIM2017 salto@pmm.am.gov.br dom.publicacao@pmm.am.gov.br Ativo j 4 ©

A péagina exibe os seguintes dados de exercicios ja cadastrados

» Campos: Ano, Schema do AFIM, E-mail do Sistema, E-mail de Envio de Publicagdo e
Status;

« Botdes: Novo, Alterar, Visualizar, Ativar/Inativar e Excluir

PESQUISANDO E ORDENANDO EXERCICIO

Pesquisa de valores: todos os campos do grid possuem opgdo de filtro por valores, basta
preencher os campos logo abaixo dos cabecalhos e pressionar ENTER;

Ano Schema do AFIM Email do Sistema Email de Envio da Publicagdo Status Agdes

Ordenacédo: alguns dos campos do grid tém a opcdo de ordenacédo crescente e decrescente de
valores, basta clicar com o0 mouse no titulo do campo;

CADASTRANDO UM NOVO EXERCICIO

Para cadastrar um novo exercicio, o administrador deve, a partir da tela “Administrativo >
Cadastro de Exercicio”, clicar no bot&o “Novo” (vide imagem a seguir)

D
Exercicio

Exibindo 1-2 de 2 resultados.

O usuario sera direcionado a tela “Exercicio> Novo”, de acordo com imagem a seguir

O cadastro de Perfil de Exercicio é formado por 6 Campos: Ano, Status, URL de Geracdo da
ND, Schema do AFIM, E-mail do Sistema, E-mail de En vio da Publicacéo.

Subsecretaria de Tecnologia da Informacéo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 11
Telefones: (92) 3637-3011 / 6933 — Manaus/AM
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Bem vindo(a), Pauliane Marialva Serra
Perfil: Autorizador
Exercicio: 2017

i Qb‘g »

D
Parametros > Novo

Gampos com * s&o obrigatorios
Ano* Status *

Inativo

Integragiio AFIM

URL de Gerag&o da ND *

Schema do AFIM *

Integragao Email

Email do Sistema * Email de Envio da Publicagso

Para cadastrar um exercicio, preencha todos o0s campos obrigatorios

asterisco “*”), clique no botdo “Salvar”;

Importante :

SALtO &%)

Sistema de AlteracGes Or¢amentarias

(Identificados com

» Preencher a url de geragdo de ND apontando para o novo exercicio do AFIM.

* Preencher o campo e-mail do sistema utilizando o e-mail padrdo salto@pmm.am.gov.br

e Preencher o campo e-mail de envio com o endereco de e-mail utilizado pelo DOM,

atualmente esta sendo utilizado dom.publicacao@pmm.am.gov.br

» O status ativo permite a insercdo de dados no exercicio pelo usuério o inativo desabilita

todas as opg¢Oes de cadastro do sistema

e O campo Schema do AFIM devera ser cadastrado com 0 home exatamente igual ao que

foi criado no banco do AFIM.

EXIBINDO EXERCICIO CADASTRADOS

Para exibir os dados de um aviso cadastrado, o administrador deve, a partir da tela “Administrativo
>Cadastro de exercicio > Exercicio”, selecionar o icone (em formato de arquivo) correspondente

ao registro desejado (vide imagem a seguir)

\

2016 AFIM2016 salto@pmm.am.gov.br dom.publicacao@pmm.am.gov.br Ativo j $ ©O
2017 AFIM2017 salto@pmm.am.gov.br dom.publicacao@pmm.am.gov.br Ativo j 4 ©
Subsecretaria de Tecnologia da Informacéo — SubTI/SEMEF 12
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ALTERANDO EXERCICIO CADASTRADOS

Para alterar o status de um exercicio cadastrado, o administrador deve, a partir da tela
“Administrativo >Cadastro de Exercicio > Exercicio”, clicar no botdo “Alterar” correspondente ao

registro desejado (vide imagem a seguir) l
2016 AFIM2016 salto@pmm.am.gov.br dom.publicacao@pmm.am.gov.br Ativo j ¢ ©
2017 AFIM2017 salto@pmm.am.gov.br dom.publicacao@pmm.am.gov.br Ativo j VK °

ALTERANDO STATUS EXERCICIO CADASTRADOS

Para alterar o status de um exercicio cadastrado, o administrador deve, a partir da tela
“Administrativo > Cadastro de Exercicio > Exercicio”, clicar no botdo “Ativar/Inativar’

correspondente ao registro desejado (vide imagem a seguir) 1
2016 AFIM2016 salto@pmm.am.gov.br dom_publicacao@pmm.am.gov.br Ativo j $ ©
2017 AFIM2017 salto@pmm.am.gov.br dom.publicacao@pmm.am.gov.br Ativo j 4 ©

EXCLUINDO EXERCICIO CADASTRADOS

Para excluir um perfil, o administrador deve, a partir da tela “Administrativo > Cadastro de
Exercicio > Exercicio”, clicar no botdo “Excluir’ (em formato de “lixeira”), correspondente ao

registro desejado (vide imagem a seguir) l
2016 AFIM2016 salto@pmm.am.gov.br dom_publicacao@pmm.am.gov.br Ativo j $ ©
2017 AFIM2017 salto@pmm.am.gov.br dom.publicacao@pmm.am.gov.br Ativo j 4 ©
Importante :

* SO sera possivel excluir um exercicio se 0 mesmo ndo tiver nenhum “Registro” vinculado
ao mesmo. Neste caso, sera necessario primeiramente excluir estes elementos;

Subsecretaria de Tecnologia da Informacéo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 13
Telefones: (92) 3637-3011 / 6933 — Manaus/AM
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Manual do Administrador do Sistema

Projeto: ‘ SAItO — Sistema de Alteracao Orcamentaria (versao 2.0)

(3) CADASTROS BASICOS

Permite ao Administrador do Sistema, gerenciar as principais funcionalidades que fazem

referéncia ao cadastros basicos (Cargo, Assinante,
Competéncia) ;

’,-;3 Bem vindo(a), Manuel Veiga de Oliveira
3 Perfil: Autorizador

Pagina Inicial Cadastros Basicos ¥ Solicitagéo P! fes v

dmi g

Cargo
Assinante
Texto Base
Amparo Legal

Competéncia

(3.1.) GERENCIAR CARGO

ADMINSTRANDO CARGO (“CARGO”)

Texto Base,

Relatorios v

Amparo Legal e

SALTO %)

Sistema de Alteracao Orcamentaria

Desenvolvimento Logout

Ao acessar a opgdo “Cadastros Basicos > Cargo ", 0 usudrio sera conduzido a pagina “Cargo”

(vide imagem a seguir), que lista todos os Cargos que estdo cadastrados

e permite acessar

um conjunto de funcionalidades, tais como: Pesquisar, Ordenar, Incluir Novo, Alterar e Excluir

€ - € | [ surubiumanaus.am.gov.br/salto2015/site/index
’_-}5 Bem vindo(a), Manuel Veiga de Oliveira
o Perfil: Autorizador
~
Pagina Inicial Cadastros Basicos v Solicitacdo ¥ Publicacbes v Administrativo v Relatdrios ~
e —
Assinante
Texto Base
AR Hmeere Lege! AN

Competéncia
A pagina exibe os seguintes dados de Cargos ja cadastrados
e Campos: Nome, Sigla;
 Botdes: Visualizar, Alterar e Excluir;

‘.‘.‘J Bem vindo(a), Manuel Veiga de Oliveira
3 Perfil: Autorizador

Sl RS

SALTO {3

Sistema de Alteracdo Orcamentaria

Desenvolvimento v Logout

SALTO (5

Sistema de Alteracao Orcamentaria

Pagina Inicial Cadastros Basicos + Solicitagdo + Publicagbes v Administrativo + Relatérios ~ Desenvolvimento ~ Logout
@ Cargo W ovo
Exibindo 1-3 de 3 resultados.
Nome Sigla
SUBSECRETARIO DE ORCAMENTO E PROJETOS 3 SUBORC j f‘ fﬂ
SECRETARIO DE FINANCAS DO MUNICIPIO SEMEF ‘j & @
SUBSECRETARIO DE CRCAMENTO E PROJETOS SUBORP 3 :?‘ lil
Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 14
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Projeto: ‘ SAItO — Sistema de Alteracao Orcamentaria (versao 2.0)

Importante : A partir desse modulo o administrador do sistema, gerenciar4 os cargos que seréo
exibidos na composic¢édo da portaria. “Cadastro Basico > Cargo”. Além disso, vocé precisa estar
habilitado como administrador do sistema para acesso ao menu.

PESQUISANDO E ORDENANDO CARGOS

Pesquisa de valores: todos os campos do grid possuem opcdo de filtro por valores, basta
preencher os campos logo abaixo dos cabecalhos e pressionar ENTER;

Nome Sigla Acbdes

Ordenacédo: todos os campos do grid tém a opcdo de ordenacdo crescente e decrescente de
valores, basta clicar com o mouse no titulo do campo (cabecalho em azul);

CADASTRANDO UM NOVO CARGO

Para cadastrar um novo Cargo, o usuario deve, a partir da tela “Cadastros Basicos > Cargo”, clicar
no bot&o “Novo” (vide imagem a seguir) \

O usuério sera direcionado a tela “Cargo > Novo”, de acordo com imagem a seguir

O cadastro de Cargo € formado por 2 Campos: Nome e Sigla.

‘_‘1 Bem vindo(a), Manuel Veiga de Oliveira S A L T o @
== Perfil: Autorizador
o= . = 35 |
o Sistema de Alteracao Orcamentéria
Pagina Inicial Cadastros Basicos v Solicitagéo v Publicagbes ~ Administrativo v Relatorios ~ Desenvolvimento v Logout
@ Cargo > Novo

Campos com * sdo obrigatorios.

Nome *

Sigla

Para cadastrar um Cargo, preencha todos os campos obrigatérios (ldentificados com asterisco
“*), clique no bot&o “Salvar”;

Importante :
* O sistema ndo permitira o cadastro de nome duplicado;

EXIBINDO CARGOS CADASTRADOS

Subsecretaria de Tecnologia da Informacéo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 15
Telefones: (92) 3637-3011 / 6933 — Manaus/AM
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Projeto: ‘ SAItO — Sistema de Alteracao Orcamentaria (versao 2.0)

Para exibir os cargos cadastrados, o usuario deve, a partir da tela “Cadastros Bésicos >Cargo”,
(visualizar no grid), correspondente ao registro desejado (vide imagem a seguir)

SUBSECRETARIO DE ORGAMENTO E PROJETOS 3 SUBORC 14 @
SECRETARIO DE FINANGAS DO MUNICIPIO SEMEF 14 @
SUBSECRETARIO DE ORGAMENTO E PROJETOS SUBORP 14 @

EXIBINDO OS DADOS DO CARGO

Para “Exibir’ os dados de um cargo cadastrado, o usuéario deve, a partir da tela “Cadastros
Basicos>Cargo”, clicar no botdo “Visualizar”, correspondente ao registro desejado (vide imagem a

seguir) \

SUBSECRETARIO DE ORGAMENTO E PROJETOS 3 SUBORC ¢ @
SECRETARIO DE FINANCAS DO MUNICIPIO SEMEF 14 @
SUBSECRETARIO DE ORGAMENTO E PROJETOS SUBORP 1 @

Em seguida os dados do cargo serdo exibidos, (vide imagem abaixo):

‘-Q Bem vindo(a), Manuel Veiga de Oliveira s A L T o @
: Perfil: Autorizador

)
— . = 3
o Sistema de Alteracao Or¢amentaria

Péagina Inicial Cadastros Basicos v Solicitagéo ~ Publicagbes ~ Administrativo v Relatérios + Desenvolvimento v Logout

@ Cargo > Visualizar

Nome * SUBSECRETARIO DE ORCAMENTO E PROJETOS 3

Sigla SUBORC

ALTERANDO CARGO

Para “Alterar” os dados de um cargo cadastrado, o usuério deve, a partir da tela “Cadastros
Basicos >Cargo”, clicar no botdo “Alterar” (em formato de lapis), correspondente ao registro
desejado (vide imagem a seguir) l

SUBSECRETARIO DE ORCAMENTO E PROJETOS 3 SUBORC 1 1@

EXCLUINDO CARGO
Para excluir um Cargo, o usuario deve, a partir da tela “Cadastros Basicos >Cargo”, clicar no

botdo “Excluir’ (em formato de “lixeira”), correspondente ao registro desejado (vide imagem a

seqguir) l

SUBSECRETARIO DE ORGAMENTO E PROJETOS 3 SUBORC 14 @

Importante :

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 16
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* SO ser& possivel excluir um Cargo se o0 mesmo néo tiver nenhum “Registro” vinculado ao
mesmo. Neste caso, sera necessario primeiramente excluir estes elementos;

(3.2.) GERENCIAR ASSINANTE

ADMINSTRANDO ASSINANTE

Ao acessar a opgdo “Cadastros Bésicos > Assinante ”, o usuario serd conduzido a péagina
“Assinante” (vide imagem a seguir), que lista todos os Assinante que estdo cadastrados e
permite acessar um conjunto de funcionalidades, tais como: Pesquisar, Ordenar, Incluir Novo,
Alterar e Excluir

“.‘J Bem vindo(a), Manuel Veiga de Oliveira s A L T o @
l!.l Perfil: Autorizador

Sistema de Alteracao Orcamentaria

Pagina Inicial Cadastros Basicos v Solicitagdo ~ Publicacbes v Administrativo v Relatérios v Desenvolvimento v Logout

Cargo /

Texto Base

A EonpereiLage! A A

Competéncia

A péagina exibe os seguintes dados de Cargos ja cadastrados
+ Campos: Unidade Gestora, Nome, Status, Cargo, Tipo Assinante;
» Botdes: Visualizar, Alterar, Ativar/Inativar e Excluir;

“.‘J Bem vindo(a), Manuel Veiga de Oliveira S A L I o @
= Perfil: Autorizador
- s = —
e Sistema de Alteracao Orcamentaria
Pagina Inicial Cadastros Basicos + Solicitagdo + Publicagbes v Administrativo + Relatérios v Desenvolvimento ~ Logout
D
Assinante
Exibindo 1-3 de 3 resultados.
Unidade Gestora Nome Status Cargo Tipo Assinante
v v v v
160101 - SEMEF Eudo Assis Inativo SECRETARIO DE FINANGAS DO MUNICIPIO Em Exercicio E\ &S O If]
160101 - SEMEF Jo#o de Barros Ativo SUBSECRETARIO DE ORCAMENTO E PROJETOS 3 Em Exercicio D Y ©)
160101 - SEMEF Ulisses Tapajos Inativo SECRETARIO DE FINANGAS DO MUNICIPIO Titular ODeod

Importante : A partir desse modulo o administrador do sistema, gerenciard os assinantes que
serdo exibidos na composi¢do da portaria. “Cadastro Basico > Assinante”. Além disso, vocé
precisa estar habilitado como administrador do sist ema e perfil Analisador ou Autorizador
para acesso ao menu.

PESQUISANDO E ORDENANDO ASSINANTE

Pesquisa de valores: todos os campos do grid possuem opgdo de filtro por valores, basta
preencher os campos logo abaixo dos cabecalhos e pressionar ENTER,;

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 17
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Unidade Gestora Nome Status Cargo Tipo Assinante Agoes

Ordenacdo: todos os campos do grid tém a opcdo de ordenacdo crescente e decrescente de
valores, basta clicar com o0 mouse no titulo do campo (cabecalho em azul);

CADASTRANDO UM NOVO ASSINANTE

Para cadastrar um novo Assinante, o usuario deve, a partir da tela “Cadastros Basicos >
Assinante”, clicar no botdo “Novo” (vide imagem a seguir)

N
b Assinante

O usuario sera direcionado a tela “Assinante> Novo”, de acordo com imagem a seguir

O cadastro de Assinante é formado por 6 Campos: Prefeito, Unidade Gestora, Nome, Cargo,
Tipo Assinante e Status.

Bem vindo(a), Pauliane Marialva Serra @
"-‘- Perfil: Analisador S A l t 0 9

Exercicio: 2017 Sistema de Alteracoes Orcamentarias

Pagina Inicial ~ Cadastros Basicos ~  Solicitagdo v Publicagdes ~  Administrativo ~  Relatérios ~  Logout

@ Assinante > Novo

Campos com *~ séo obrigatorios.

Prefeito * Néo v

Unidade Gestora * ...Selecione.. v
Nome *

Cargo ..Selecione... v

Tipo Assinante * ..Selecione.. v

Status * ..Selecione... v

Para cadastrar um Assinante, preencha todos os campos obrigatérios  (ldentificados com
asterisco “*”), clique no botédo “Salvar”;

Importante :
» O sistema permite apenas 1 (um) tipo assinante Titular ativo por UG; Para cadastrar um
novo titular para a mesma UG o usuario devera inativar o cadastro ativo existente.

* O sistema permite apenas 1 (um) tipo assinante Em Exercicio ativo por UG; Para cadastrar
um novo em exercicio para a mesma UG o usuario deverd inativar o cadastro ativo
existente.

Subsecretaria de Tecnologia da Informacéo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 18
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EXIBINDO ASSINANTE CADASTRADO

Para exibir os assinantes cadastrados, o usuario deve, a partir da tela “Cadastros Basicos
>Assinante”, (visualizar no grid), correspondente ao registro desejado (vide imagem a seguir)

160101 - SEMEF Eudo Assis Inativo SECRETARIO DE FINANGAS DO MUNICIPIO Em Exercicio 1¢" Q
160101 - SEMEF Jo#o de Barros Ativo SUBSECRETARIO DE ORGCAMENTO E PROJETOS 3 Em Exercicio 1 & C

160101 - SEMEF Ulisses Tapajos Ativo SECRETARIO DE FINANGAS DO MUNICIPIO Titular ] & ©

EXIBINDO OS DADOS DO ASSINANTE

Para “Exibir” os dados de um assinante cadastrado, o usuario deve, a partir da tela “Cadastros
Basicos>Assinante”, clicar no botdo “Visualizar”, correspondente ao registro desejado (vide

imagem a seguir) \

160101 - SEMEF Eudo Assis Inativo SECRETARIO DE FINANGAS DO MUNICIPIO Em Exercicio 1 ¢ Q
160101 - SEMEF Jodo de Barros Ativo SUBSECRETARIO DE ORGAMENTO E PROJETOS 3 Em Exercicio ¢ €

160101 - SEMEF Ulisses Tapajos Ativo SECRETARIO DE FINANGAS DO MUNICIPIO Titular 14" ©

Em seguida os dados do assinante serdo exibidos, (vide imagem abaixo):

",‘J Bem vindo(a), Manuel Veiga de Oliveira S A L T o @
_;ﬁ;q Perfil: Autorizador

Sistema de Alteracao Orcamentaria

Pagina Inicial Cadastros Basicos ~ Solicitagdio ~ Publicagbes v Administrativo v Relatérios v Desenvolvimento v Logout
@ Assinante > Visualizar
Unidade Gestora * 160101 - SEMEF v
Nome * Ulisses Tapajos
Cargo * SECRETARIO DE FINANGAS DO MUNICIPIO v
Tipo Assinante * Titular v
Status * Ativo v

ALTERANDO ASSINANTE

Para “Alterar” os dados de um assinante cadastrado, o usuario deve, a partir da tela “Cadastros
Basicos >Assinante”, clicar no botdo “Alterar” (em formato de lapis), correspondente ao registro
desejado (vide imagem a seguir)

160101 - SEMEF Eudo Assis Inative SECRETARIO DE FINANGAS DO MUNICIPIO Em Exercicio 1O

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 19
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ATIVAR / INATIVAR ASSINANTE

Para “Ativar/Inativar” o registro de um assinante cadastrado, o usuario deve, a partir da tela
“Cadastros Basicos >Assinante”, clicar no botdo “Ativar/Inativar”, correspondente ao registro
desejado (vide imagem a seguir)

160101 - SEMEF Ulisses Tapajés SECRETARIO DE FINANGAS DO MUNICIPIO Titular Oe¢

160101 - SEMEF Eudo Assis SECRETARIO DE FINANGAS DO MUNICIPIO Em Exercicio 1S DOMm

EXCLUINDO CARGO

Para excluir um Assinante, o usuario deve, a partir da tela “Cadastros Basicos >Assinante”, clicar
no botéo “Excluir” (em formato de “lixeira”), correspondente ao registro desejado (vide imagem a

seguir)
l

160101 - SEMEF Eudo Assis Inativo SECRETARIO DE FINANGAS DO MUNICIPIO Em Exercicio 1S Om

Importante :
* SO seré& possivel excluir um Assinante se 0 mesmo nao tiver nenhum “Registro” vinculado
ao mesmo. Neste caso, serd necessario primeiramente excluir estes elementos;

Subsecretaria de Tecnologia da Informacéo — SubTI/SEMEF
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(3.3.) GERENCIAR AMPARO LEGAL

ADMINSTRANDO AMPARO LEGAL

Ao acessar a opcao “Cadastros Basicos > Amparo Legal ", o usudrio serd conduzido a pagina
“Amparo Legal’ (vide imagem a seguir), que lista todos os amparos legais que estdo
cadastrados e permite acessar um conjunto de funcionalidades, tais como: Pesquisar, Ordenar,
Incluir Novo, Alterar e Excluir

‘?&3 Bem vindo(a), Manuel Veiga de Oliveira S A L I o @
= Perfil: Autorizador
s Sistema de Alteracdo Orcamentaria
Pagina Inicial  Cadastros Basicos v Solicitagdo ~  Publicagdes »  Administrativo ~  Relatorios ~  Logout
Cargo
Assinante
Amparo Legal
A Terto Bace A A

Competéncia

A péagina exibe os seguintes dados de Amparo Legal ja cadastrados

« Campos: Tipo, N° Decreto/Lei Principal, Complemento do Decreto/Lei Principal,N°
Decreto/Lei Secundario, Complemento do Decreto/Lei Secundario, Status

e Botbes: Visualizar, Alterar, e Excluir;

’-;3 Bem vindo(a), Manuel Veiga de Oliveira s A L T o @
._ Perfil: Autorizador

)
= . = =
e Sistema de Alteracdo Orcamentaria

Pagina Inicial Cadastros Basicos v Solicitacdo ¥ Publicagbes v Administrativo v Relatorios v Logout

@ Amparo Legal W

Exibindo 1-3 de 3 resultados.

Complemento do
Decreto/Lei

Tipo N° Decreto/Lei Principal Principal N° Decreto/Lei Secundario Complemento do Decreto/Lei Secundario ~ Status Acdes
v v

1 - Portaria de Alterac8o de QDD Lein® 1.888, de 3 de julho de 2014  inciso Il do artigo Ativo j S
18

1 - Portaria de Alteracdo de QDD Lein® 1.888, de 3 de julho de 2014  inciso Il do artigo Inativo 3 S
18

1 - Portaria de Alteracdo de QDD 1.888 DECRETO/LEI Inativo :‘l S
ART. 5°

Importante : A partir desse médulo o administrador do sistema, gerenciara os amparos legais que
serd@o exibidos na composigéo da portaria. “Cadastro Basico > Amparo Legal”. Além disso, vocé
precisa estar habilitado como administrador do sist ema e perfil Analisador ou Autorizador
para acesso ao menu.

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
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PESQUISANDO E ORDENANDO AMPARO LEGAL

Pesquisa de valores: todos os campos do grid possuem opcdo de filtro por valores, basta
preencher os campos logo abaixo dos cabecalhos e pressionar ENTER,;

Complemento do
Decreto/Lei
Tipo N° Decreto/Lei Principal Principal N° Decreto/Lei Secundario Complemento do Decreto/Lei Secundario Status Agoes

Ordenacédo: todos os campos do grid tém a opcdo de ordenacdo crescente e decrescente de
valores, basta clicar com o0 mouse no titulo do campo (cabecalho em azul);

CADASTRANDO UM NOVO AMPARO LEGAL

Para cadastrar um novo Amparo Legal, o usuario deve, a partir da tela “Cadastros Basicos >
Amparo Legal”, clicar no botdo “Novo” (vide imagem a seguir) \

[2) Ampero Logar o
O usuério sera direcionado a tela “Amparo Legal> Novo”, de acordo com imagem a seguir

O cadastro de Amparo Legal é formado por 8 Campos: Tipo, Status, Descricdo do Amparo
Legal Principal, N° Decreto/Lei Principal, Compleme  nto do Decreto/Lei Principal, Descri¢do
do Amparo Legal Secundario, N° Decreto/Lei Secundar io, Complemento do Decreto/Lei
Secundario.

e SALTO @9

Perfil: Autorizador
Sistema de Altera¢do Orcamentaria

cJ’ﬁf o)

Campos com * o obrigatdrios

Tipo * Selecione: v Status * Selecione

Descrigéio do Amparo Legal
Principal *

N° DecretolLei Principal * Complemento do DecretolLei
Principal *

Descrigdo do Amparo Legal
Secundério

N° Decreto/Lei Secundario 2 Complemento do DecretolLei
Secundario

Para cadastrar um Amparo Legal, preencha todos os campos obrigatérios (Identificados com
asterisco “*”), clique no botdo “Salvar”;
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Importante :

» Se 0 campo tipo for igual a 2 ou 3 entdo o sistema habilitara na tela todos os campos,
sendo desabilitar4 os campos [“Descrigdo do Amparo Legal Secundario”; “Numero

Decreto/Lei Secundario” e “Complemento do Decreto/Lei Secundario.”]
EXIBINDO AMPARO CADASTRADO

Para exibir os amparos legais cadastrados, o usuario deve, a partir da tela “Cadastros Basicos
>Amparo Legal”, (visualizar no grid), correspondente ao registro desejado (vide imagem a seguir)

1 - Portaria de Alterag@o de QDD Lein® 1.888, de 3 de julho de inciso Il do artigo 18 Ativo { L\ S0
2014

1 - Portaria de Alterag&o de QDD Lein® 1.888, de 3 de julho de inciso I do artigo 18 Inativo 0 |
2014

1 - Portaria de Alterago de QDD 1.888 DECRETO/LEI ART. 5° Inativo O

EXIBINDO OS DADOS DO AMPARO LEGAL

Para “Exibir” os dados de um amparo legal cadastrado, o usuario deve, a partir da tela “Cadastros
Basicos>Amparo Legal”, clicar no botao “Visualizar”, correspondente ao registro desejado (vide

imagem a seguir) \

1 - Portarla de Alteragéo de QDD Lein® 1,888, de 3 de julho de inciso Il do artigo 18 Ativo Oe
2014

1 - Portaria de Alteragdo de QDD Lein® 1.888, de 3 de julho de Inciso Il do artigo 18 Inativo Ot
2014

1 - Portaria de Alteragéo de QDD 1.888 DECRETO/LEI ART. §° Inativo O

Em seguida os dados do amparo legal serdo exibidos, (vide imagem abaixo):

@ Amparo Legal > Visualizar

Campos com * s&o obrigatorios.

Tipo * 1 - Portaria de Alteracéo de QDD v Status * Ativo v
Descri¢do do Amparo Legal LDO 2016
Principal *
N° Decreto/Lei Principal Lein® 1.888, de 3 de julho de 2014 Complemento do Decreto/Lei inciso Il do artigo 18

Principal *
Descri¢do do Amparo Legal
Secundario

N° Decreto/Lei Secundario Complemento do Decreto/Lei

Secundario

LOG
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ALTERANDO AMPARO LEGAL

Para “Alterar” os dados de um amparo legal cadastrado, o usuéario deve, a partir da tela
“Cadastros Basicos >Amparo Legal”’, clicar no botdo “Alterar” (em formato de lapis),
correspondente ao registro desejado (vide imagem a seguir)

1 - Portaria de Alteragdo de QDD Lein® 1.888, de 3 de julho de inciso Il do artigo 18 Ativo S0
2014

Importante :
» SO serd possivel alterar um Amparo Legal se o mesmo ndo tiver vinculado a publicacfes.
Neste caso, sera necessario primeiramente  excluir estes elementos;

* Se o0 registro a ser alterado for do tipo 2 ou 3 e ndo possuir vinculo com nenhuma
publicacdo o sistema habilitard todos os campos para edi¢cdo, exceto o campo Tipo.

» Se 0 registro a ser alterado for do tipo 1 ou 4 e ndo possuir vinculo com publicacdo o
sistema habilitara todos os campos para edicdo, exceto os campos [‘Descricdo Amparo
Legal Secundario”; “Numero Decreto/Lei Secundéario” e “Complemento do Decreto/Lei
Secundario.”]

* Se 0 registro a ser alterado for do tipo 1 ou 4 e possuir vinculo o sistema habilitara todos
0s campos para edicdo, exceto [“Tipo”, “Descricdo Amparo”, “Legal Secundario”; “Namero
Decreto / Lei Secundério” e “Complemento do Decreto/Lei Secundario.”]

EXCLUINDO AMPARO LEGAL

Para excluir um Amparo Legal, o usuério deve, a partir da tela “Cadastros Basicos >Amparo
Legal”, clicar no botdo “Excluir’ (em formato de “lixeira”), correspondente ao registro desejado
(vide imagem a seguir) l

1- Portaria de Alteragéo de QDD Lei n° 1.888, de 3 de julho de 2014 inciso Il do artigo Afivo |
18

Importante :
* SO serd possivel excluir um Amparo Legal se o mesmo ndo tiver nenhum “Registro”
vinculado ao mesmo. Neste caso, sera necessario primeiramente excluir estes elementos;

(3.4.) GERENCIAR TEXTO BASE
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ADMINSTRANDO TEXTO BASE

Ao acessar a opgdo “Cadastros Béasicos > Texto Base ”, o usuéario sera conduzido a péagina
“Texto Base” (vide imagem a seguir), que lista todos os textos base que estdo cadastrados e
permite acessar um conjunto de funcionalidades, tais como: Pesquisar, Ordenar, Incluir Novo,
Alterar e Excluir

‘:_., Bem vindo(a), Manuel Veiga de Oliveira S A L T o @9

= Perfi. Autorizador
e Sistema de Alteracdo Orcamentaria

Paginalnicial  Cadastos Basicos »  Solicitaio ~  Publicagdes ~  Administrativo > Relatérios ~  Logout

Cargo

Assinante

Amparo Legal
N ke AN r_____ N

Competéncia

A péagina exibe os seguintes dados de Texto Base ja cadastrados
e Campos: Tipo, Unidade Gestora, Descricdo, Status
e Botbes: Visualizar, Alterar e Excluir;

“J Bem vindo(a), Manuel Veiga de Oliveira S A L T o @
== Perfil: Autorizador
o Sistema de Alteracao Orcamentaria
Pagina Inicial Cadastros Basicos ¥ Solicitagdo ¥ Publicagées ¥ Administrativo ¥ Relatérios ¥ Logout
@ Texto Base > Gerenciar [ +nNovo |
Exibindo 1-2 de 2 resultados.
Tipo Unidade Gestora Descrigao Status Acbes
v v v
1 - Portaria de Alteracéo de QDD 160101 - SEMEF TEXTO BASE PORTARIA DE ALTERAGAO DE QDD (em exercicio) Ativo D S0
1 - Portaria de Alteragéo de QDD 160101 - SEMEF TEXTO BASE PORTARIA DE ALTERAGAO DE QDD Ativo D S

Importante : A partir desse modulo o administrador do sistema, gerenciara os texto base que
serdo exibidos na composicdo da portaria. “Cadastro Basico > Texto Base”. Além disso, vocé
precisa estar habilitado como administrador do sist ema e perfil Analisador ou Autorizador
para acesso ao menu.

PESQUISANDO E ORDENANDO TEXTO BASE

Pesquisa de valores: todos os campos do grid possuem opcdo de filtro por valores, basta
preencher os campos logo abaixo dos cabecgalhos e pressionar ENTER,;

Tipo Unidade Gestora Descrigao Status Agoes

Ordenacédo: todos os campos do grid tém a opcdo de ordenacdo crescente e decrescente de
valores, basta clicar com o0 mouse no titulo do campo (cabecalho em azul);
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CADASTRANDO UM NOVO TEXTO BASE

Para cadastrar um novo Texto Base, o usuario deve, a partir da tela “Cadastros Basicos > Texto
Base”, clicar no bot&o “Novo” (vide imagem a seguir)

O usuario sera direcionado a tela “Texto base> Novo”, de acordo com imagem a seguir

O cadastro de Texto Base é formado por 5 Campos: Tipo, Status, Unidade Gestora, Descrigao,
Modelo.

Para cadastrar um Texto Base, preencha todos os campos obrigatorios (ldentificados com
asterisco “*”), cligue no botéo “Salvar”;

‘-ﬁ Bem vindo(a), Manuel Veiga de Oliveira

o s ywton SALTO (5

Sistema de Alteracao Or¢amentaria
Pagina Inicial Cadastros Basicos ¥

Solicitagéo v Publicactes v Administrativo v Relatorios v Logout
@ Texto Base > Novo
Campos com * s&o obrigatérios.
Tipo * Selecione v Status * Selecione v
Unidade Gestora * Selecione v
Descricao *
LiteeEl Filev Editv Insetv View~ Formatv Tablev Tools v
Font Sizes v Font Family v Formats v B /7 = = = — = v = v = = &P I (O]
L= A
P

O Filtro do campo de “Unidade Gestora” serd de acordo com o campo “Tipo”, se tipo =1
ou 2 o sistema desabilita campo ‘Unidade Gestora’ e habilita automaticamente a UG
“160101 — SEMEF”, sen&o habilita campo ‘Unidade Gestora’ para selec¢ao de item.
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O campo modelo devera obrigatoriamente ser composto pelas expressdes regulares
abaixo, na descricdo do texto da portaria.

o

o O O O O

© O O O O

{{Numero}}-> campo que se refere ao numero da portaria
{{DataEfeito}}-> Data de efeito da portaria ou decreto
{{AmparoPrincipal}}-> namero da lei de QDD
{{ComplementoPrincipal}}-> nimero do inciso que complementa a lei
{{AmparoSecundario}}-> namero da lei de Decreto

{{ComplementoSecundario}}-> namero do inciso que complementa o
decreto

{{Assinante}}-> nome do assinante que assinara a portaria

{{Cargo}}> nome do cargo do assinante que sera exibido na portaria
{{DataGeracao}}-> data que sera publicada a portaria ou decreto
{{EmEXxercicio}}-> se o assinante da portaria for o secretario em exercicio
{{CargoPrefeito}}-> se o tipo de publicac&o for decreto adicionar o nome do
prefeito

{{Assinante2}}-> nome do assinante da Casa Civil que assinara o decreto

EXEMPLO

DECRETO N° {{Numero}}, DE {{DataGeracao}}.

ABRE Crédito Adicional Suplementar que especifica no Orgamento Fiscal e da
Seguridade Social vigente da Administragéo Direta e Indireta.

O PREFEITO DE MANAUS {{EmExercicie}} no uso das competéneias que lhe conferem os artigos
80, inc. IV, & 128, inc. |, da Lei Orgénica do Municipio de Manaus,

CONSIDERANDO as disposicies legais contidas nos  {{ComplementoPrncipal}} da
{{AmparoPrincipall}, e {ComplementoSecundano}} da {{AmparaSecundariol},

DECRETA

Art. 1° Fica aberto, no Orgamento Fiscal e da Sequridade Social Vigente da Administracdo Direta e
Indireta, crédito adicional suplementar de R$ {{ValorAnexo}}, & conta do inciso IV (Anulagdo de Dotacoes
Orcamentarias) do art. 18 da Lei n® 2010, de 01 de julho de 2015, como reforgo aos Programas de Trabalho
especificados no Anexo | deste Decrelo

Art. 2° O crédito de que trata o art 1° deste Decreto fica automaticamente registrado no Tribunal de
Contas do Estado e sera compensado, com importancia de igual valor, mediante anulagdo das dotagtes

especificadas no Anexo || deste Decrelo

Art. 3° Revogadas as disposicies em contrério, este Decreto enfra em vigor na data de sua publicagdo,
operando seus efeitos a partir de {{DataEfeito}}

Manaus, {{DataGeracaa}}

{{Prefeito}}
{{CargoPrefeito}}

{{Assinante2}}
{{Cargo2}}

{{Assinante}}
{Cargo}}
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EXIBINDO TEXTO BASE

Para exibir os textos cadastrados, 0 usuario deve, a partir da tela “Cadastros Basicos >Texto
Base”, (visualizar no grid), correspondente ao registro desejado (vide imagem a seguir)

1 - Portaria de Alterac &o de QDD 180101 - SEMEF TEXTO BASE PORTARIA DE ALTERAGAO DE QDD (em exercicio) Afivo S

1 - Portaria de Alteragdo de QDD 160101 - SEMEF TEXTO BASE PORTARIA DE ALTERAGAO DE QDD Ativo 1o M

EXIBINDO OS DADOS DO TEXTO BASE

Para “Exibir" os dados de um texto base cadastrado, o usuario deve, a partir da tela “Cadastros
Bésicos>Assinante”, clicar no botdo “Visualizar”, correspondente ao registro desejado (vide
imagem a seguir)

1- Portaria de Alterac&o de QDD 160101 - SEMEF TEXTO BASE PORTARIA DE ALTERAGAO DE QDD (em exercicio) Afivo S

1 - Portaria de Alteragdo de QDD 160101 - SEMEF TEXTO BASE PORTARIA DE ALTERAGAO DE QDD Ativo 1M

Em seguida os dados do texto base serdo exibidos, (vide imagem abaixo):

L Bem vindo(a), Manuel Veiga de Oliveira S A L T o @
== Perfil: Autorizador
e Sistema de Alteracdo Orcamentaria
Paginalnicial ~ Cadastros Basicos »  Solicitagio ¥ Publicagbes ¥ Administrativo > Relatorios ~
@ Texto Base > Visualizar ‘Operagdes ~
Tipo* | 1-Portaria de AlteragZo de QDD v Status* | Afivo
Unidade Gestora * 160101 - SEMEF - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS, TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E CONTROLE INTERNO

Descrigdo * TEXTO BASE PORTARIA DE ALTERACAO DE QDD (em exercicio)

Modelo PORTARIA N° {{Numero}}

0 SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS, TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E CONTROLE INTERNO, {{Em exercicio}} no
uso  das competéncias que Ihe conferem os artigos 86, inc. IV, & 128, inc. Il da Lei Organica do Municipio de Manaus

CONSIDERNDO a 4o contida no {{C toPrincipal}) da {{Ampar

cipal)}
RESOLVE:

Art. 10 Promover, conforme os anexos | e Il desta portaria, as alteragfes do Quadro de Detalhamento de Despesa (QDD) do
orgamento de 2016, das Unidadles Gestoras especificadas nos respectivos anexos

Art. 20 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag&o, operando seus efeitos a partir de {{DataEfeito})

CIENTIFIQUE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE

Manaus, {{data_corrente}}

{{Assinante}}

{{Cargol}
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ALTERANDO TEXTO BASE

Para “Alterar” os dados de um texto base cadastrado, o usuario deve, a partir da tela “Cadastros
Basicos >Texto Base”, clicar no botao “Alterar” (em formato de lapis), correspondente ao registro
desejado (vide imagem a seguir)

TEXTO BASE PORTARIA DE ALTERAGAO DE QDD (em exercicio) Ativo S

1 - Portaria de Alterag 8o de QDD

1 Portaria de Alterag 3o de QDD 160101 - SEMEF TEXTO BASE PORTARIA DE ALTERAGAO DE QDD Ativo S0

Importante :
* Se um texto base possuir vinculo com alguma publicagdo o sistema permitird a alteracao
apenas do campo Status;

* Se um texto base for Tipo = 1 ou Tipo = 2 entdo o sistema habilitara edi¢cdo de “Status”,
“Descricdo” e “Modelo”. Senao o sistema habilita edicdo de “UG”, “Status”, “Descri¢cao” e
“Modelo”

« Se o assinante seleciona for do tipo em exercicio a expresséao regular {{EmExercicio}}
sera alimentada automaticamente na portaria desde que esteja devidamente
cadastrada no texto base padréo.

EXCLUINDO TEXTO BASE

Para excluir um Texto Base, o usuério deve, a partir da tela “Cadastros Basicos >Texto Base”,
clicar no botédo “Excluir” (em formato de ‘“lixeira”), correspondente ao registro desejado (vide

imagem a seguir) 1
1 - Portaria de Alterag 3o de QDD 160101 - SEMEF TEXTO BASE PORTARIA DE ALTERACAQ DE QDD (em exercicio) Ativo S0
1 - Portaria de Alteragdo de QDD 160101 - SEMEF TEXTO BASE PORTARIA DE ALTERAGAO DE QDD Ativo S 10
Importante :

e SO sera possivel excluir um Texto Base se 0 mesmo nao tiver nenhum “Registro” vinculado
ao mesmo. Neste caso, sera necessario primeiramente excluir estes elementos;
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(3.4.) GERENCIAR COMPETENCIA

ADMINSTRANDO COMPETENCIA

Ao acessar a opcao “Cadastros Béasicos > Competéncia ", o usuario sera conduzido a péagina
“Competéncia” (vide imagem a seguir), que lista todos os textos base que estao cadastrados e
permite acessar um conjunto de funcionalidades, tais como: Pesquisar, Ordenar, Incluir Novo,
Alterar e Excluir

’:.1 Bem vindo(a). Manuel Veiga de Oliveira s A L T o @9

Perfil Autorizador
= Sistema de Alteracao Orcamentaria

A pagina exibe os seguintes dados de Competéncia ja cadastradas
» Campos: Més, Data, Descricdo, Status
e Botbes: Visualizar, Alterar e Excluir;

Bem vindo(a), Pauliane Marialva Serra @
‘-‘-‘J Perfil: Autorizador ; A l t 0
's".“' Exercicio: 2017
~ Sistema de Alteracdes Orcamentarias
Pagina Inicial Cadastros Basicos v Solicitagdo v Publicages v Administrativo ~ Relatoérios v Logout
D — =
Competéncia W
Exibindo 1-3 de 3 resultados.
Mes Data Descrigédo Status Acdes
v v
Janeiro 02/01/2017 competéncia de janeiro. Aberta D
Fevereiro 01/02/2017 RETROATIVO. Aberta D
Marco 02/03/2017 abertura da competéncia de marco. Aberta D

Importante : A partir desse médulo o administrador do sistema, gerenciara o primeiro dia util de
cada competéncia que serdo exibidos na composicdo da solicitagdo no campo Més da
Competéncia. Além disso, vocé precisa estar habilitado como administrador do sistema e
perfil Analisador ou Autorizador  para acesso ao menu.

PESQUISANDO E ORDENANDO COMPETENCIA

Pesquisa de valores: todos os campos do grid possuem opcdo de filtro por valores, basta
preencher os campos logo abaixo dos cabecalhos e pressionar ENTER;

Mes Data Descricao Acodes

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 30
Telefones: (92) 3637-3011 / 6933 — Manaus/AM



Prefeitura de Manaus
Secretaria Municipal de Financas, Controle Interno e Tecnologia da informacéo

[yl -

g,

Manual do Administrador do Sistema

Projeto: ’ SAItO — Sistema de Alteracao Orcamentaria (versao 2.0)

Ordenacédo: todos os campos do grid tém a opcdo de ordenacdo crescente e decrescente de
valores, basta clicar com o0 mouse no titulo do campo (cabecalho em azul);

CADASTRANDO UMA NOVA COMPETENCIA

Para cadastrar uma nova data de Competéncia, o usuario deve, a partir da tela “Cadastros
Basicos > Competéncia”, clicar no botdo “Novo” (vide imagem a seguir) \

B o
Competéncia F Novo

O usuario sera direcionado a tela “Competéncia> Novo”, de acordo com imagem a seguir
O cadastro de Competéncia é formado por 3 Campos: Més, Data, Descri¢ao.

Para cadastrar uma data 0t de Competéncia, preencha todos os campos obrigatérios
(Identificados com asterisco “*"), clique no botédo “Salvar”;

’“?.J Bem vindo(a), Manuel Veiga de Oliveira S A L T o @9

—— Perfil: Autorizador
~ Sistema de Alteracao Orcamentaria

Pagina Inicial Cadastros Basicos ¥ Solicitagdo ¥ Publicages ¥ Administrativo ¥ Relatérios ¥ Logout

.

Campos com * s&o obrigatérios.

Mes *

Janeiro v

Data *

Descrigdo *

Importante :
» O sistema néo permite o cadastro de mais de uma data util para 0 mesmo més e ano.
* O sistema néo permite o cadastro de data e ano diferente do ano vigente.

* As competéncias de Janeiro a Novembro serdo fechadas automaticamente através da
integracdo com Sistema AFIM por meio da transacao fecha més, a competéncia de
dezembro devera ser fechada pelo usuario no Sistema SAItO.
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Manual do Administrador do Sistema

Projeto: ‘ SAItO — Sistema de Alteracao Orcamentaria (versao 2.0)

EXIBINDO COMPETENCIA

Para exibir os dias uteis cadastrados, o usuario deve, a partir da tela “Cadastros Basicos
>Competéncia”, (visualizar no grid), correspondente ao registro desejado (vide imagem a seguir)

Janeiro 04/01/2016 ok

Dezembro 01/12/2016 tt i |
Fevereiro 01/02/2016 aberto

Margo 01/03/2016 abertura de margo no primeiro dia Util

EXIBINDO OS DADOS DA COMPETENCIA

Para “Exibir’ os dados de uma competéncia cadastrada, o usudrio deve, a partir da tela
“Cadastros Béasicos>Competéncia”’, clicar no botdo “Visualizar’, correspondente ao registro

desejado (vide imagem a seguir) \
Janeiro 04/01/2016 ok
Dezembro 01/12/2016 ttt ¢ @
Fevereiro 01/02/2016 aberto
Margo 01/03/2016 abertura de margo no primeiro dia Gtil

Em seguida os dados do texto base serdo exibidos, (vide imagem abaixo):

N Bomimata, Wua Wi de S SALTO
Perfil: Autorizador

o Sistema de Alteracao Orcamentaria

iy

{

@ Gompeténcia > Visualizar

Campos com * séo obrigatdrios

Mes *

Janeiro

Data”*

B 04012018

Descrigdo *

ok
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Manual do Administrador do Sistema

Projeto: ‘ SAItO — Sistema de Alteracao Orcamentaria (versao 2.0)

ALTERANDO COMPETENCIA

Para “Alterar” os dados de um competéncia cadastrado, o usuario deve, a partir da tela “Cadastros
Basicos >Competéncia”, clicar no botéo “Alterar” (em formato de lapis), correspondente ao registro
desejado (vide imagem a seguir)

Janeiro 04/01/2016 ok
Dezembro 01/12/2016 tttt 1 & @
Fevereiro 01/02/2016 aberto
Margo 01/03/2016 abertura de margo no primeiro dia Gtil
Importante :
* Se uma competéncia base possuir vinculo com alguma solicitacdo o sistema nao permitira
a alteracéao;

EXCLUINDO COMPETENCIA

Para excluir uma Competéncia, o usuario deve, a partir da tela “Cadastros Basicos
>Competéncia”, clicar no botdo “Excluir” (em formato de “lixeira”), correspondente ao registro

desejado (vide imagem a seguir) 1
Janeiro 04/01/2016 ok
Dezembro 01/12/2016 ttt i
Fevereiro 01/02/2016 aberto
Margo 01/03/2016 abertura de margo no primeiro dia util

Importante :

* SO sera possivel excluir uma data atil de Competéncia se o0 mesma néo tiver nenhum
“Registro” vinculado ao mesmo. Neste caso, serd necessario primeiramente excluir estes
elementos;
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