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SOBRE O DOCUMENTO 
 

O Manual do Administrador é um guia de operacionalização do Sistema SAltO para ajudar os 

usuários com perfil administrativo no cadastro e gerenciamento de “Perfil de Usuário”, 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 “Competência”. 
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(1) INTRODUÇÃO AO SISTEMA DE ALTERAÇÃO ORÇAMENTÁRIA  - SAltO 

 
(1.1) SOBRE O SISTEMA 
O Sistema de Alteração Orçamentária ("SAltO ") é um sistema Web desenvolvido pela SUBTI 
(Subsecretaria de TI da SEMEF), tem por objetivo o gerenciamento das alterações 
orçamentárias de todas as Unidades Gestoras da Prefeitura de Manaus. 

Com o intuito de simplificar a operacionalização das alterações de QDD e dos créditos 
adicionais, não será mais necessário encaminhar o processo físico à SEMEF. O 
encaminhamento, que deverá ser efetuado pelo responsável da Unidade Orçamentária 
solicitante, se dará apenas eletronicamente por meio do sistema SALTO. 

 
Importante:  O SAltO versão 1.0 contempla apenas alteração orçamentária do tipo QDD e 
envio de portaria ao DOM via sistema. 

 
(1.2) REQUISITOS TÉCNICOS  

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

Software: O SAltO, 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, FoxIt, etc).  

Especificamente, o SAltO foi construído e homologado para funcionar corretamente  
apenas nos seguintes navegadores: 

• Mozilla Firefox, na sua mais recente versão ou a partir das versões 30.X; 
• Google Chrome, na sua mais recente versão ou a partir das versões 21.X; 

 

Importante   

• Não recomendamos e nem garantimos o funcionamento d o sistema usando 
outros navegadores como. p.ex, o Internet Explorer.  

 
 

(1.3) SUPORTE  
 
Suporte Técnico :  
Suporte ao Usuário pela SEMEF/SUBTI 
(92) 3637-3182/3184/3186 
 
Dúvidas sobre o uso do Sistema :  
Administração do Sistema pela SEMEF/DEPEO 
(92) 3625-6689/6708 
 salto@pmm.am.gov.br 
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(2) MENU ADMINISTRATIVO 
 
 

O Menu Administrativo é composto de quatro opções, esse menu só estará disponível para 
um tipo de usuário mais avançado, o Administrador do Sistema . 
 

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

 

 
(2.1) PERFIL DE USUÁRIO 
 
Permite ao Administrador do Sistema, gerenciar as principais funcionalidades que fazem 
referências ao controle de perfil de usuário; 
  

• GERENCIAR PERFIL DE USUÁRIO 
• GERENCIAR PERFIL DE USUÁRIO > NOVO 

 (2.1.1) GERENCIAR PERFIL DE USUÁRIO 
 
ADMINSTRANDO PERFIL DE USUÁRIO  (“GERENCIAR PERFIL DE USUÁRIO”) 
 
Ao acessar a opção “Administrativo > Perfil de Usuário ”, o usuário será conduzido à página 
“Gerenciar Perfil de Usuário” (vide imagem a seguir), que lista todos os perfis que estão 
cadastrados , além de permitir acessar um conjunto de funcionalidades, tais como: Pesquisar, 
Ordenar, Incluir Novo, Alterar Status e Excluir  
 
 
Importante : A partir desse módulo o administrador do sistema, gerenciará os usuários que terão 
acesso para a realização de cadastro e autorização de solicitação. “Administrativo > Perfil de 
Usuário”. Além disso, você precisa estar habilitado no sistema de seguran ça da PMM 
vinculado na rotina de segurança [ NAV_002_ADMINISTRADOR ] como administrador do 
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sistema e perfil de analisador ou autorizador para conceder acesso aos usuários de todas 
UG´s. 
 
 

 
 
A página exibe os seguintes dados de Perfil de Usuário já cadastrados 

• Campos:  Usuário, Unidade Gestora, Unidade Orçamentária, Tipo de Perfil, e Status; 

• Botões:  Novo, Excluir e Ativar/Inativar 
 
 
 

PESQUISANDO E ORDENANDO PERFIL DE USUÁRIO 
 
Pesquisa de valores: todos os campos do grid possuem opção de filtro por valores, basta 
preencher os campos logo abaixo dos cabeçalhos e pressionar ENTER; 
 
 

 
 
Ordenação: alguns dos campos do grid têm a opção de ordenação crescente e decrescente de 
valores, basta clicar com o mouse no título do campo; 
 
 
 
CADASTRANDO UM NOVO PERFIL DE USUÁRIO 
 
Para cadastrar um novo perfil de usuário, o administrador deve, a partir da tela “Administrativo > 
Administrar Perfil de Usuário > Perfil de Usuário”, clicar no botão “Novo” (vide imagem a seguir) 
 

 
 
 
O usuário será direcionado à tela “Perfil de Usuário > Novo”, de acordo com imagem a seguir 
 
O cadastro de Perfil de Usuário é formado por 5 Campos: Unidade Gestora , Unidade 
Orçamentária, Usuário, Status, Tipo de Perfil.  
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Para cadastrar um perfil, preencha todos os campos obrigatórios  (Identificados com asterisco 
“*”), clique no botão “Salvar”; 
 
Importante : 

• Para o nome do usuário ser exibido no campo Usuário, o mesmo dever ter sido 
previamente cadastrado e vinculado a rotina de segurança 
[NAV_001_ASSOCIAR_USUARIO] do SAltO no Sistema de Segurança da PMM. 

• O perfil poderá ter um “Status Inativo” caso o administrador ainda não tenha a intenção 
que o usuário habilitado tenha acesso ao sistema; 

• O sistema permite que um usuário 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 usuários com perfil de Analisador e 
Autorizador conforme regras pré-definidas. 

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

 
 

 
ALTERANDO STATUS PERFIL DE USUÁRIO 
 
Para alterar o status de um perfil cadastrado, o administrador deve, a partir da tela “Administrativo 
>Perfil de Usuário > Perfil de Usuário”, clicar no botão “Ativar/Inativar” correspondente ao registro 
desejado (vide imagem a seguir) 
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EXCLUINDO PERFIL DE USUÁRIO 
 
Para excluir um perfil, o administrador deve, a partir da tela “Administrativo >Perfil de Usuário> 
Perfil de Usuário”, clicar no botão “Excluir” (em formato de “lixeira”), correspondente ao registro 
desejado (vide imagem a seguir) 

 

 
 

Importante : 
• Só será possível excluir um perfil se o mesmo não tiver nenhum “Registro” vinculado ao 

mesmo. Neste caso, será necessário primeiramente excluir estes elementos; 
 

 
(2.2) CADASTRO DE AVISOS 
 
Permite ao Administrador do Sistema, gerenciar as principais funcionalidades que fazem 
referências ao controle de avisos; 
  

• GERENCIAR AVISO 
• GERENCIAR AVISO > NOVO 

 (2.2.1) GERENCIAR AVISO 
 
ADMINSTRANDO AVISO  (“GERENCIAR AVISO”) 
 
Ao acessar a opção “Administrativo > Cadastro de Avisos ”, o usuário será conduzido à página 
“Aviso” (vide imagem a seguir), que lista todos os avisos que estão 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 módulo o administrador do sistema, gerenciará os avisos que serão 
exibidos para todas as UG’s referente a prazos de cadastramento de solicitação no SAltO. 
“Administrativo > Cadastro de Avisos”. Além disso, você precisa estar habilitado como 
administrador do sistema  para acesso ao menu. 
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A página exibe os seguintes dados de avisos já cadastrados 

• Campos:  Data Ativação, Data Expiração, Texto, Tipo de Perfil, e Status; 

• Botões:  Novo, Editar, Excluir e Ativar/Inativar 
 
 
 

PESQUISANDO E ORDENANDO AVISOS 
 
Pesquisa de valores: todos os campos do grid possuem opção de filtro por valores, basta 
preencher os campos logo abaixo dos cabeçalhos e pressionar ENTER; 
 

 
 
 
Ordenação: alguns dos campos do grid têm a opção de ordenação crescente e decrescente de 
valores, basta clicar com o mouse no título do campo; 
 
 
 
CADASTRANDO UM NOVO AVISO 
 
Para cadastrar um novo perfil de usuário, o administrador deve, a partir da tela “Administrativo > 
Cadastro de Avisos > Aviso”, clicar no botão “Novo” (vide imagem a seguir) 
 

 
 
 
O usuário será direcionado à tela “Aviso> Novo”, de acordo com imagem a seguir 
 
O cadastro de Perfil de Usuário é formado por 4 Campos: Texto , Programada, Data Ativação,  
Data Expiração.  
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Para cadastrar um aviso, preencha todos os campos obrigatórios  (Identificados com asterisco 
“*”), clique no botão “Salvar”; 
 
Importante : 

• Para exibir um aviso com data programada de exibição e expiração o campo Programada 
deverá ser marcado para exibição dos campos Data Ativação e Data Expiração, onde o 
usuário deverá 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 ícone (em formato de arquivo) correspondente ao 
registro desejado (vide imagem a seguir) 

 

 
 

ALTERANDO STATUS PERFIL DE USUÁRIO 
 
Para alterar o status de um perfil cadastrado, o administrador deve, a partir da tela “Administrativo 
>Perfil de Usuário > Perfil de Usuário”, clicar no botão “Ativar/Inativar” correspondente ao registro 
desejado (vide imagem a seguir) 
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EXCLUINDO PERFIL DE USUÁRIO 
 
Para excluir um perfil, o administrador deve, a partir da tela “Administrativo >Perfil de Usuário> 
Perfil de Usuário”, clicar no botão “Excluir” (em formato de “lixeira”), correspondente ao registro 
desejado (vide imagem a seguir) 

 

 
 

Importante : 
• Só será possível excluir um perfil se o mesmo não tiver nenhum “Registro” vinculado ao 

mesmo. Neste caso, será necessário primeiramente excluir estes elementos; 
 

 
(2.3) CADASTRO DE EXERCÍCIO 
 
Permite ao Administrador do Sistema, gerenciar as principais funcionalidades que fazem 
referências ao controle de exercícios; 
  

• GERENCIAR EXERCÍCIO 
• GERENCIAR EXERCÍCIO > NOVO 

 (2.3.1) GERENCIAR EXERCÍCIO 
 
ADMINSTRANDO EXERCÍCIO  (“GERENCIAR EXERCÍCIO”) 
 
Ao acessar a opção “Administrativo > Cadastro de Exercício ”, o usuário será conduzido à 
página “Exercício” (vide imagem a seguir), que lista todos os avisos que estão 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 módulo o administrador do sistema, gerenciará os avisos que serão 
exibidos para todas as UG’s referente a prazos de cadastramento de solicitação no SAltO. 
“Administrativo > Cadastro de Avisos”. Além disso, você precisa estar habilitado como 
administrador do sistema  para acesso ao menu. 
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A página exibe os seguintes dados de exercícios já cadastrados 

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

• Botões:  Novo, Alterar, Visualizar, Ativar/Inativar e Excluir  
 
 

PESQUISANDO E ORDENANDO EXERCÍCIO 
 
Pesquisa de valores: todos os campos do grid possuem opção de filtro por valores, basta 
preencher os campos logo abaixo dos cabeçalhos e pressionar ENTER; 
 

 
 
Ordenação: alguns dos campos do grid têm a opção de ordenação crescente e decrescente de 
valores, basta clicar com o mouse no título do campo; 
 
 
CADASTRANDO UM NOVO EXERCÍCIO 
 
Para cadastrar um novo exercício, o administrador deve, a partir da tela “Administrativo > 
Cadastro de Exercício”, clicar no botão “Novo” (vide imagem a seguir) 

 
 
O usuário será direcionado à tela “Exercício> Novo”, de acordo com imagem a seguir 
 
O cadastro de Perfil de Exercício é formado por 6 Campos: Ano , Status, URL de Geração da 
ND, Schema do AFIM, E-mail do Sistema, E-mail de En vio da Publicação.  
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Para cadastrar um exercício, preencha todos os campos obrigatórios  (Identificados com 
asterisco “*”), clique no botão “Salvar”; 
 
Importante : 

• Preencher a url de geração de ND apontando para o novo exercício do AFIM. 

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

• Preencher o campo e-mail de envio com o endereço de e-mail utilizado pelo DOM, 
atualmente está sendo utilizado dom.publicacao@pmm.am.gov.br 

• O status ativo permite a inserção de dados no exercício pelo usuário o inativo desabilita 
todas as opções de cadastro do sistema 

• O campo Schema do AFIM deverá ser cadastrado com o nome exatamente igual ao que 
foi criado no banco do AFIM. 

 
EXIBINDO EXERCÍCIO CADASTRADOS 
 
Para exibir os dados de um aviso cadastrado, o administrador deve, a partir da tela “Administrativo 
>Cadastro de exercício > Exercício”, selecionar o ícone (em formato de arquivo) correspondente 
ao registro desejado (vide imagem a seguir) 
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ALTERANDO EXERCÍCIO CADASTRADOS 
 
Para alterar o status de um exercício cadastrado, o administrador deve, a partir da tela 
“Administrativo >Cadastro de Exercício > Exercício”, clicar no botão “Alterar” correspondente ao 
registro desejado (vide imagem a seguir) 

 
ALTERANDO STATUS EXERCÍCIO CADASTRADOS 
 
Para alterar o status de um exercício cadastrado, o administrador deve, a partir da tela 
“Administrativo > Cadastro de Exercício > Exercício”, clicar no botão “Ativar/Inativar” 
correspondente ao registro desejado (vide imagem a seguir) 

 

 
EXCLUINDO EXERCÍCIO CADASTRADOS 
 
Para excluir um perfil, o administrador deve, a partir da tela “Administrativo > Cadastro de 
Exercício > Exercício”, clicar no botão “Excluir” (em formato de “lixeira”), correspondente ao 
registro desejado (vide imagem a seguir) 

 
 

Importante : 
• Só será possível excluir um exercício se o mesmo não tiver nenhum “Registro” vinculado 

ao mesmo. Neste caso, será necessário primeiramente excluir estes elementos; 
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(3) CADASTROS BÁSICOS 
 
Permite ao Administrador do Sistema, gerenciar as principais funcionalidades que fazem 
referência ao cadastros básicos (Cargo, Assinante, Texto Base, Amparo Legal e 
Competência) ; 
 

 

 (3.1.) GERENCIAR CARGO 
 
ADMINSTRANDO CARGO  (“CARGO”) 
 
Ao acessar a opção “Cadastros Básicos > Cargo ”, o usuário será conduzido à página “Cargo” 
(vide imagem a seguir), que lista todos os Cargos que estão cadastrados  e permite acessar 
um conjunto de funcionalidades, tais como: Pesquisar, Ordenar, Incluir Novo, Alterar e Excluir  
 

A página exibe os seguintes dados de Cargos já cadastrados 

• Campos:  Nome, Sigla; 

• Botões:  Visualizar, Alterar e Excluir;  
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Importante : A partir desse módulo o administrador do sistema, gerenciará os cargos que serão 
exibidos na composição da portaria.   “Cadastro Básico > Cargo”. Além disso, você precisa estar 
habilitado como administrador do sistema  para acesso ao menu. 

 
PESQUISANDO E ORDENANDO CARGOS 
 
Pesquisa de valores: todos os campos do grid possuem opção de filtro por valores, basta 
preencher os campos logo abaixo dos cabeçalhos e pressionar ENTER; 

 
 
Ordenação: todos os campos do grid têm a opção de ordenação crescente e decrescente de 
valores, basta clicar com o mouse no título do campo (cabeçalho em azul); 
 
CADASTRANDO UM NOVO CARGO 
 
 
Para cadastrar um novo Cargo, o usuário deve, a partir da tela “Cadastros Básicos > Cargo”, clicar 
no botão “Novo” (vide imagem a seguir) 
 

 
 
 
O usuário será direcionado à tela “Cargo > Novo”, de acordo com imagem a seguir 
 
O cadastro de Cargo é formado por 2 Campos: Nome e Sigla.  
 

 
Para cadastrar um Cargo, preencha todos os campos obrigatórios  (Identificados com asterisco 
“*”), clique no botão “Salvar”; 
 
Importante : 

• O sistema não permitirá o cadastro de nome duplicado; 
 

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

 
 

EXIBINDO OS DADOS DO CARGO 
 
 
Para “Exibir” os dados de um cargo cadastrado, o usuário deve, a partir da tela “Cadastros 
Básicos>Cargo”, clicar no botão “Visualizar”, correspondente ao registro desejado (vide imagem a 
seguir) 

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

 
ALTERANDO CARGO 
 
Para “Alterar” os dados de um cargo cadastrado, o usuário deve, a partir da tela “Cadastros 
Básicos >Cargo”, clicar no botão “Alterar” (em formato de lápis), correspondente ao registro 
desejado (vide imagem a seguir) 
 

 
 

EXCLUINDO CARGO 
 
Para excluir um Cargo, o usuário deve, a partir da tela “Cadastros Básicos >Cargo”, clicar no 
botão “Excluir” (em formato de “lixeira”), correspondente ao registro desejado (vide imagem a 
seguir) 
 

 
Importante : 
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• Só será possível excluir um Cargo se o mesmo não tiver nenhum “Registro” vinculado ao 
mesmo. Neste caso, será necessário primeiramente excluir estes elementos; 

 
 

(3.2.) GERENCIAR ASSINANTE 
 
ADMINSTRANDO ASSINANTE 
 
Ao acessar a opção “Cadastros Básicos > Assinante ”, o usuário será conduzido à página 
“Assinante” (vide imagem a seguir), que lista todos os Assinante que estão cadastrados  e 
permite acessar um conjunto de funcionalidades, tais como: Pesquisar, Ordenar, Incluir Novo, 
Alterar e Excluir  
 

 
A página exibe os seguintes dados de Cargos já cadastrados 

• Campos:  Unidade Gestora, Nome, Status, Cargo, Tipo Assinante; 

• Botões:  Visualizar, Alterar, Ativar/Inativar e Excluir;  
 

 
 
Importante : A partir desse módulo o administrador do sistema, gerenciará os assinantes que 
serão exibidos na composição da portaria.   “Cadastro Básico > Assinante”. Além disso, você 
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 opção de filtro por valores, basta 
preencher os campos logo abaixo dos cabeçalhos e pressionar ENTER; 
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Ordenação: todos os campos do grid têm a opção de ordenação crescente e decrescente de 
valores, basta clicar com o mouse no título do campo (cabeçalho em azul); 
 
 
CADASTRANDO UM NOVO ASSINANTE 
 
 
Para cadastrar um novo Assinante, o usuário deve, a partir da tela “Cadastros Básicos > 
Assinante”, clicar no botão “Novo” (vide imagem a seguir) 
 

 
 
 
O usuário será direcionado à 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. 

 
 

Para cadastrar um Assinante, preencha todos os campos obrigatórios  (Identificados com 
asterisco “*”), clique no botão “Salvar”; 
 
 
Importante : 

• O sistema permite apenas 1 (um) tipo assinante Titular ativo por UG; Para cadastrar um 
novo titular para a mesma UG o usuário deverá inativar o cadastro ativo existente. 
 

• O sistema permite apenas 1 (um) tipo assinante Em Exercício ativo por UG; Para cadastrar 
um novo em exercício para a mesma UG o usuário deverá inativar o cadastro ativo 
existente. 
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EXIBINDO ASSINANTE CADASTRADO 
 
Para exibir os assinantes cadastrados, o usuário deve, a partir da tela “Cadastros Básicos 
>Assinante”, (visualizar no grid), correspondente ao registro desejado (vide imagem a seguir)  
 

 
 

 
EXIBINDO OS DADOS DO ASSINANTE 
 
 
Para “Exibir” os dados de um assinante cadastrado, o usuário deve, a partir da tela “Cadastros 
Básicos>Assinante”, clicar no botão “Visualizar”, correspondente ao registro desejado (vide 
imagem a seguir) 

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

 
 
ALTERANDO ASSINANTE 
 
Para “Alterar” os dados de um assinante cadastrado, o usuário deve, a partir da tela “Cadastros 
Básicos >Assinante”, clicar no botão “Alterar” (em formato de lápis), correspondente ao registro 
desejado (vide imagem a seguir) 
 
 

 
 



 

Prefeitura de Manaus 
Secretaria Municipal de Finanças, Controle Interno e Tecnologia da informação 

 

Manual do Administrador do Sistema 

Projeto: SAltO – Sistema de Alteração Orçamentária (versão 2.0) 

 

Subsecretaria de Tecnologia da Informação – SubTI/SEMEF 
Av. Brasil, N° 2971 – Compensa I - Cep: 69036-110 

Telefones: (92) 3637-3011 / 6933 – Manaus/AM 
20 

ATIVAR / INATIVAR ASSINANTE 
 
Para “Ativar/Inativar” o registro de um assinante cadastrado, o usuário deve, a partir da tela 
“Cadastros Básicos >Assinante”, clicar no botão “Ativar/Inativar”, correspondente ao registro 
desejado (vide imagem a seguir) 
 
 

 
 

 

EXCLUINDO CARGO 
 
Para excluir um Assinante, o usuário deve, a partir da tela “Cadastros Básicos >Assinante”, clicar 
no botão “Excluir” (em formato de “lixeira”), correspondente ao registro desejado (vide imagem a 
seguir) 

 
 

 
 
Importante : 

• Só será possível excluir um Assinante se o mesmo não tiver nenhum “Registro” vinculado 
ao mesmo. Neste caso, será necessário primeiramente excluir estes elementos; 
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(3.3.) GERENCIAR AMPARO LEGAL 
 
ADMINSTRANDO AMPARO LEGAL 
 
Ao acessar a opção “Cadastros Básicos > Amparo Legal ”, o usuário será conduzido à página 
“Amparo Legal” (vide imagem a seguir), que lista todos os amparos legais que estão 
cadastrados  e permite acessar um conjunto de funcionalidades, tais como: Pesquisar, Ordenar, 
Incluir Novo, Alterar e Excluir  
 

 
 
A página exibe os seguintes dados de Amparo Legal já cadastrados 

• Campos:  Tipo, Nº Decreto/Lei Principal, Complemento do Decreto/Lei Principal,Nº 
Decreto/Lei Secundário, Complemento do Decreto/Lei Secundário, Status 

•  Botões:  Visualizar, Alterar, e Excluir;  
 
 

 
 
Importante : A partir desse módulo o administrador do sistema, gerenciará os amparos legais que 
serão exibidos na composição da portaria.   “Cadastro Básico > Amparo Legal”. Além disso, você 
precisa estar habilitado como administrador do sist ema e perfil Analisador ou Autorizador  
para acesso ao menu. 
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PESQUISANDO E ORDENANDO AMPARO LEGAL 
 
Pesquisa de valores: todos os campos do grid possuem opção de filtro por valores, basta 
preencher os campos logo abaixo dos cabeçalhos e pressionar ENTER; 
 

 
 
 
Ordenação: todos os campos do grid têm a opção de ordenação crescente e decrescente de 
valores, basta clicar com o mouse no título do campo (cabeçalho em azul); 
 
 
CADASTRANDO UM NOVO AMPARO LEGAL 
 
 
Para cadastrar um novo Amparo Legal, o usuário deve, a partir da tela “Cadastros Básicos > 
Amparo Legal”, clicar no botão “Novo” (vide imagem a seguir) 
 

 
 
 
O usuário será direcionado à tela “Amparo Legal> Novo”, de acordo com imagem a seguir 
 
 
O cadastro de Amparo Legal é formado por 8 Campos: Tipo, Status, Descrição do Amparo 
Legal Principal, Nº Decreto/Lei Principal, Compleme nto do Decreto/Lei Principal, Descrição 
do Amparo Legal Secundário, Nº Decreto/Lei Secundár io, Complemento do Decreto/Lei 
Secundário. 

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

• Se o campo tipo for igual a 2 ou 3 então o sistema habilitará na tela todos os campos, 
senão desabilitará os campos [“Descrição do Amparo Legal Secundário”; “Número  

              Decreto/Lei Secundário” e “Complemento do Decreto/Lei Secundário.”] 
 

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

 
 

 
EXIBINDO OS DADOS DO AMPARO LEGAL 
 
 
Para “Exibir” os dados de um amparo legal cadastrado, o usuário deve, a partir da tela “Cadastros 
Básicos>Amparo Legal”, clicar no botão “Visualizar”, correspondente ao registro desejado (vide 
imagem a seguir) 

 

 
 
Em seguida os dados do amparo legal serão exibidos, (vide imagem abaixo): 
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ALTERANDO AMPARO LEGAL 
 
Para “Alterar” os dados de um amparo legal cadastrado, o usuário deve, a partir da tela 
“Cadastros Básicos >Amparo Legal”, clicar no botão “Alterar” (em formato de lápis), 
correspondente ao registro desejado (vide imagem a seguir) 
 
 

 
 
Importante : 

• Só será possível alterar um Amparo Legal se o mesmo não tiver vinculado a publicações. 
Neste caso, será necessário primeiramente excluir estes elementos; 
 

• Se o registro a ser alterado for do tipo 2 ou 3 e não possuir vínculo com nenhuma 
publicação o sistema habilitará todos os campos para edição, exceto o campo Tipo. 
 

• Se o registro a ser alterado for do tipo 1 ou 4 e não possuir vínculo com publicação o 
sistema habilitará todos os campos para edição, exceto os campos [“Descrição Amparo 
Legal Secundário”; “Número Decreto/Lei Secundário” e “Complemento do Decreto/Lei 
Secundário.”] 
 

• Se o registro a ser alterado for do tipo 1 ou 4 e possuir vínculo o sistema habilitará todos 
os campos para edição, exceto [“Tipo”, “Descrição Amparo”, “Legal Secundário”; “Número 
Decreto / Lei Secundário” e “Complemento do Decreto/Lei Secundário.”] 

 
EXCLUINDO AMPARO LEGAL 
 
Para excluir um Amparo Legal, o usuário deve, a partir da tela “Cadastros Básicos >Amparo 
Legal”, clicar no botão “Excluir” (em formato de “lixeira”), correspondente ao registro desejado 
(vide imagem a seguir) 

 

 
 

 
Importante : 

• Só será possível excluir um Amparo Legal se o mesmo não tiver nenhum “Registro” 
vinculado ao mesmo. Neste caso, será necessário primeiramente excluir estes elementos; 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(3.4.) GERENCIAR TEXTO BASE 
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ADMINSTRANDO TEXTO BASE 
 
Ao acessar a opção “Cadastros Básicos > Texto Base ”, o usuário será conduzido à página 
“Texto Base” (vide imagem a seguir), que lista todos os textos base que estão cadastrados  e 
permite acessar um conjunto de funcionalidades, tais como: Pesquisar, Ordenar, Incluir Novo, 
Alterar e Excluir  
 

 
 
A página exibe os seguintes dados de Texto Base já cadastrados 

• Campos:  Tipo, Unidade Gestora, Descrição, Status 

•  Botões:  Visualizar, Alterar e Excluir;  
 

 
Importante : A partir desse módulo o administrador do sistema, gerenciará os texto base que 
serão exibidos na composição da portaria.   “Cadastro Básico > Texto Base”. Além disso, você 
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 opção de filtro por valores, basta 
preencher os campos logo abaixo dos cabeçalhos e pressionar ENTER; 
 

 
 
Ordenação: todos os campos do grid têm a opção de ordenação crescente e decrescente de 
valores, basta clicar com o mouse no título do campo (cabeçalho em azul); 
 
 



 

Prefeitura de Manaus 
Secretaria Municipal de Finanças, Controle Interno e Tecnologia da informação 

 

Manual do Administrador do Sistema 

Projeto: SAltO – Sistema de Alteração Orçamentária (versão 2.0) 

 

Subsecretaria de Tecnologia da Informação – SubTI/SEMEF 
Av. Brasil, N° 2971 – Compensa I - Cep: 69036-110 

Telefones: (92) 3637-3011 / 6933 – Manaus/AM 
26 

CADASTRANDO UM NOVO TEXTO BASE 
 
Para cadastrar um novo Texto Base, o usuário deve, a partir da tela “Cadastros Básicos > Texto 
Base”, clicar no botão “Novo” (vide imagem a seguir) 
 

 
 
O usuário será direcionado à tela “Texto base> Novo”, de acordo com imagem a seguir 
 
 
O cadastro de Texto Base é formado por 5 Campos: Tipo, Status, Unidade Gestora, Descrição, 
Modelo. 
 
Para cadastrar um Texto Base, preencha todos os campos obrigatórios  (Identificados com 
asterisco “*”), clique no botão “Salvar”; 
 
 

 
Importante : 

• O Filtro do campo de “Unidade Gestora” será de acordo com o campo “Tipo”, se tipo = 1 
ou 2 o sistema desabilita campo ‘Unidade Gestora’ e habilita automaticamente a UG 
“160101 – SEMEF”, senão habilita campo ‘Unidade Gestora’ para seleção de item. 
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• O campo modelo deverá obrigatoriamente  ser composto pelas expressões regulares 
abaixo, na descrição do texto da portaria. 

o {{Numero}}� campo que se refere ao número da portaria   

o {{DataEfeito}}� Data de efeito da portaria ou decreto   

o {{AmparoPrincipal}}� número da lei de QDD 

o {{ComplementoPrincipal}}� número do inciso que complementa a lei 

o {{AmparoSecundario}}� número da lei de Decreto 

o {{ComplementoSecundario}}� número do inciso que complementa o 
decreto 

o {{Assinante}}� nome do assinante que assinará a portaria 

o {{Cargo}}� nome do cargo do assinante que será exibido na portaria 
o {{DataGeracao}}� data que será publicada a portaria ou decreto 
o {{EmExercicio}}� se o assinante da portaria for o secretário em exercício 
o {{CargoPrefeito}}� se o tipo de publicação for decreto adicionar o nome do 

prefeito 
o {{Assinante2}}� nome do assinante da Casa Civil que assinará o decreto 

 

EXEMPLO 
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EXIBINDO TEXTO BASE 
 
Para exibir os textos cadastrados, o usuário deve, a partir da tela “Cadastros Básicos >Texto 
Base”, (visualizar no grid), correspondente ao registro desejado (vide imagem a seguir)  
 

 
 

 
EXIBINDO OS DADOS DO TEXTO BASE 
 
 
Para “Exibir” os dados de um texto base cadastrado, o usuário deve, a partir da tela “Cadastros 
Básicos>Assinante”, clicar no botão “Visualizar”, correspondente ao registro desejado (vide 
imagem a seguir) 

 

 
 
Em seguida os dados do texto base serão exibidos, (vide imagem abaixo): 
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ALTERANDO TEXTO BASE 
 
Para “Alterar” os dados de um texto base cadastrado, o usuário deve, a partir da tela “Cadastros 
Básicos >Texto Base”, clicar no botão “Alterar” (em formato de lápis), correspondente ao registro 
desejado (vide imagem a seguir) 
 

 
 
 
Importante : 

• Se um texto base possuir vínculo com alguma publicação o sistema permitirá a alteração 
apenas do campo Status; 

• Se um texto base for Tipo = 1 ou Tipo = 2 então o sistema habilitará edição de “Status”, 
“Descrição” e “Modelo”. Senão o sistema habilita edição de “UG”, “Status”, “Descrição” e 
“Modelo” 

• Se o assinante seleciona for do tipo em exercício a expressão regular {{EmExercicio}} 
será alimentada automaticamente na portaria desde que esteja devidamente 
cadastrada no texto base padrão. 
 
 

EXCLUINDO TEXTO BASE 
 
Para excluir um Texto Base, o usuário deve, a partir da tela “Cadastros Básicos >Texto Base”, 
clicar no botão “Excluir” (em formato de “lixeira”), correspondente ao registro desejado (vide 
imagem a seguir) 

 

 
 

 
Importante : 

• Só será possível excluir um Texto Base se o mesmo não tiver nenhum “Registro” vinculado 
ao mesmo. Neste caso, será necessário primeiramente excluir estes elementos; 
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(3.4.) GERENCIAR COMPETÊNCIA 
 
ADMINSTRANDO COMPETÊNCIA 
 
 
Ao acessar a opção “Cadastros Básicos > Competência ”, o usuário será conduzido à página 
“Competência” (vide imagem a seguir), que lista todos os textos base que estão cadastrados  e 
permite acessar um conjunto de funcionalidades, tais como: Pesquisar, Ordenar, Incluir Novo, 
Alterar e Excluir  
 

 
 
A página exibe os seguintes dados de Competência já cadastradas 

• Campos:  Mês, Data, Descrição, Status 

•  Botões:  Visualizar, Alterar e Excluir;  
 

 
 
Importante : A partir desse módulo o administrador do sistema, gerenciará o primeiro dia útil de 
cada competência que serão exibidos na composição da solicitação no campo Mês da 
Competência. Além disso, você precisa estar habilitado como administrador do  sistema e 
perfil Analisador ou Autorizador  para acesso ao menu. 
 
PESQUISANDO E ORDENANDO COMPETÊNCIA 
 
Pesquisa de valores: todos os campos do grid possuem opção de filtro por valores, basta 
preencher os campos logo abaixo dos cabeçalhos e pressionar ENTER; 
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Ordenação: todos os campos do grid têm a opção de ordenação crescente e decrescente de 
valores, basta clicar com o mouse no título do campo (cabeçalho em azul); 
 
CADASTRANDO UMA NOVA COMPETÊNCIA 
 
 
Para cadastrar uma nova data de Competência, o usuário deve, a partir da tela “Cadastros 
Básicos > Competência”, clicar no botão “Novo” (vide imagem a seguir) 
 

 
 
O usuário será direcionado à tela “Competência> Novo”, de acordo com imagem a seguir 
 
 
O cadastro de Competência é formado por 3 Campos: Mês, Data, Descrição. 
 
 
Para cadastrar uma data útil de Competência, preencha todos os campos obrigatórios  
(Identificados com asterisco “*”), clique no botão “Salvar”; 

 
 
 
Importante : 

• O sistema não permite o cadastro de mais de uma data útil para o mesmo mês e ano. 

• O sistema não permite o cadastro de data e ano diferente do ano vigente. 

• As competências de Janeiro a Novembro serão fechadas automaticamente através da 
integração com Sistema AFIM por meio da transação fecha mês, a competência de 
dezembro deverá ser fechada pelo usuário no Sistema SAltO. 
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EXIBINDO COMPETÊNCIA 
 
Para exibir os dias úteis cadastrados, o usuário deve, a partir da tela “Cadastros Básicos 
>Competência”, (visualizar no grid), correspondente ao registro desejado (vide imagem a seguir)  
 

 
 

 
EXIBINDO OS DADOS DA COMPETÊNCIA 
 
 
Para “Exibir” os dados de uma competência cadastrada, o usuário deve, a partir da tela 
“Cadastros Básicos>Competência”, clicar no botão “Visualizar”, correspondente ao registro 
desejado (vide imagem a seguir) 

 
Em seguida os dados do texto base serão exibidos, (vide imagem abaixo): 
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ALTERANDO COMPETÊNCIA 
 
Para “Alterar” os dados de um competência cadastrado, o usuário deve, a partir da tela “Cadastros 
Básicos >Competência”, clicar no botão “Alterar” (em formato de lápis), correspondente ao registro 
desejado (vide imagem a seguir) 
 
 

 
 
Importante : 

• Se uma competência base possuir vínculo com alguma solicitação o sistema não permitirá 
a alteração; 
 
 

EXCLUINDO COMPETÊNCIA 
 
Para excluir uma Competência, o usuário deve, a partir da tela “Cadastros Básicos 
>Competência”, clicar no botão “Excluir” (em formato de “lixeira”), correspondente ao registro 
desejado (vide imagem a seguir) 

 

 
 

 
Importante : 

• Só será possível excluir uma data útil de Competência se o mesma não tiver nenhum 
“Registro” vinculado ao mesmo. Neste caso, será necessário primeiramente excluir estes 
elementos; 

 
 


