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(1) INTRODUGAO AO SISTEMA SAItO

(1.1) SOBRE O SISTEMA

O Sistema de Alteracdes Orgamentarias ("SAIO ") é um sistema Web desenvolvido pela
SUBTI (Subsecretaria de Tl da SEMEF), tem por objetivo o gerenciamento das alteracfes
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) 3637-6733/3114

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

salto@pmm.am.gov.br
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(2) ACESSANDO O SISTEMA
(2.1) ACESSANDO A PAGINA PRINCIPAL DO SISTEMA

A péagina principal (home) do sistema SAItO é acessivel pelo seguinte endereco:

http://salto.manaus.am.gov.br

. &
[ SALTO (9
DL Sistema de Alteracao Orcamentaria
Pégina Inicial Login
As solicitacdes s6 poderao ser cadastradas até as 12:00 do ultimo dia do encerramento da competéncia aberta

i SOBRE
4 0 SISTEMA

O que é o0 SALTO? Como Acessar? Atendimento
O Sistema de Alteragbes Orgamentarias (‘SALTQ") tem por Ficha Cadastral Suporte Técnico ao Usuario
objetivo o i das alteragGes org ias de todas as Orientac8es Gerais SEMEF/SUBTI
Unidades Gestoras da Prefeitura de Manaus. Solicitacdo de Acesso Web (92) 3637-6733/3114

Com o intuito de simplificar a operacionalizagéo das alteracdes de .
¥ oo U = Davidas Sobre o Uso do Sistema
QDD e dos creditos adicionais, ndo sera mais necessario .
R ) . Manuais SEMEF/DEPEQO
encaminhar o processo fisico 4 SEMEF. O encaminhamento, que A
(92) 3625-6689/6708

devera ser efetuado pelo responsavel da Unidade Orcamentaria .
Manual do administrador salto@pmm.am.gov.br

solicitante, se dara apenas eletronicamente por meio do sistema
SALTO.
* O SALTO é compativel apenas com as versdes atualizadas
do
Mozila Firefox e Google Chrome

A Tela Principal apresenta os campos de LOGIN e as seguintes informacoes:
* Informacgdes “sobre o sistema”,
* Manual de Apoio ao Usuario,
* Informacgdes de Suporte;
* Formulario online para Solicitagdo de Acesso ;
» OrientagOes para Autorizagdo de Acesso ;

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 4
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(2.2) REALIZANDO LOGIN NO SISTEMA

Importante:
» Caso ainda ndo possua acesso ao Sistema, vide o documento “Orienta¢des Gerais ”
na péagina principal do SAItO e a secdo “(3) SOLICITACAO DE ACESSO AO
SISTEMA”;

Caso ja tenha Solicitado Acesso e o administrador do Sistema ja tenha autorizado sua
Solicitagéo de Acesso e definido seu perfil de acesso, os recursos do Sistema podem ser
acessados clicando no botéo login o sistema apresentara a tela de login.

T SALTO ()

—=

Lo Sistema de Alteracdo Orcamentaria

Pagina Inicial

O usuério devera preencher os campos de login USUARIO, SENHA e EXERCICIO, de
acordo com a imagem a seqguir:

Login

Solicitar Acesso

O botdo “Login” validard seu usuario e senha no Sistema de Seguranca da PMM e
verificara se ele esta habilitado para acessar o Sistema SAItO.

Caso o login seja bem sucedido, o SAItO direcionara o usuario para a pagina inicial do
sistema com 0s menus liberados para acesso de acordo com perfil de cada usuério, de
acordo com imagem abaixo:

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 5
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‘.mn
8.5  Bemvindo(a), Luiz Eduardo Lemos de Sousa S A L T o e
L g ¢ Perfil: Solicitante
L et Sistema de Alteracdo Orcamentaria
Pégina Inicial Cadastros Basicos v Solicitagdo « Publicacdes ~ Administrativo v Relatorios ~ Logout
Comunicamos: A competéncia de novembro sera encerrada em 04/12/2015 Comunicado: Avisamos que o fechamento do més de

b1 SOBRE
O SISTEMA

O que é o SALTO? Como Acessar? Atendimento
O Sistema de Alteragdes Orgamentérias (‘SALTO") tem por Ficha Cadastral Suporte Técnico ao Usuario
objetivo o gerenciamento das alteragdes orgamentarias de todas as OrientacBes Gerais SEMEF/SUBTI
Unidades Gestoras da Prefeitura de Manaus. Solicitagdo de Acesso Web (92) 3637-6733/3114

Com o intuito de simplificar a operacionalizacdo das alteracdes de

¥ oo U = - Davidas Sobre o Uso do Sistema
QDD e dos creditos adicionais, ndo sera mais necessario .
R ) . Manuais SEMEF/DEPEQO

encaminhar o processo fisico 4 SEMEF. O encaminhamento, que )
) ; (92) 3625-6689/6708
devera ser efetuado pelo responsavel da Unidade Orgamentaria .

o : Manual do administrador salto@pmm.am.gov.br
solicitante, se dara apenas eletronicamente por meio do sistema
SALTO.

* O SALTO é compativel apenas com as versdes atualizadas
do
Mozila Firefox e Google Chrome

Caso contrario algum dos seguintes problemas pode ter acontecido:

PROBLEMAS DE LOGIN

#1 Senha incorreta

Caso o usuério, digite a senha incorreta o sistema exibira a seguinte tela de erro informando
ao usuario:

Login

Por favor, corrija os seguintes erros:

+ Senha incorreta.

& pauliane.serrg

]
Solicitar Acesso ’

Caso essa tela seja exibida, o usuério deveré se certificar que:

- O “Login ” esta correto;
- Verificar se sua “Senha” esta sendo digitada corretamente;
- Dica: Verificar se a tecla “Caps Lock “do teclado est4 ativada.

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 6
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#2 Usuario ndo cadastrado no Sistema de Segurancad a PMM

Para acessar o SAItO, o usuério devera estar previamente cadastrado no Sistema de
Seguranca da PMM, caso o usuério ainda néo tenha sido cadastrado, o sistema exibird uma
tela com a mensagem de erro abaixo:

Login

Por favor, corrija os seguintes efros:

= Usuario ndo encontrado.

maria.silva

Solicitar Acesso

« Neste caso, 0 usuario devera contatar o Administrador do sistema, as informacoes
sobre o administrador do sistema estdo disponiveis na “Pagina Inicial do
Sistema” na seccao de “Suporte”.

e O Usuério também podera utilizar o Link de Formulério de solicitacdo de acesso,
nesse caso, vide “Solicitacdo de Acesso ao Sistema”,  Topico 3 do documento.

#3 Usuério ndo autorizado pelo administrador do Sis  tema SAItO

Caso o usuario ndo seja autorizado pelo Administrador do Sistema SAItO, a seguinte tela
de erro sera apresentada pelo sistema:

Login

Por favor, corrija os seguintes erros

= Usuario ndo encontrado.

maria_silva

Solicitar Acesso

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 7
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Caso o usuério se depara com essa situacdo, o0 mesmo devera fazer contato com o
Suporte Técnico da PMM , o contato do “Suporte Técnico” esta acessivel na “Pagina

Inicial” do sistema:

%\ SUPORTE

Atendimento

Suporte Técnico ao Usuario
SEMEF/SUBTI
(92) 3637-6733/3114

Duvidas Sobre o Uso do Sistema
SEMEF/DEPEO
(92) 3625-6689/6708
salto@pmm.am.gov.br

* O SALTO é compativel apenas com as versdes atualizadas
do
Mozila Firefox e Google Chrome

#4 Usuério sem perfil de acesso (visualizador, soli  citante, analisador, autorizador)

Por mais que a equipe de suporte tenha liberado o acesso do usuario no sistema de
seguranca, ainda assim se faz necessario que o Administrador do SAItO , atribua um perfil
ativo para que o usuario possa acessar os menus liberados para o perfil.

Sem vindo(a), Washington Luis da Silva Alves Junior S A L T o '
Sistema de Alteracdo Orcamentaria

Solicitagdo ¥ Publicagbes ¥ Administrativo ¥ Relatorios ¥ Logout

{ 45’& D

Paginalnicial  Cadastros Basicos ¥

ATENCAO: Houve um problema durante o processamento desta requisig&o.

Leia atentamente a mensagem abaixo referente ao problema:

Vocé néo esta autorizado a realizar essa operagdo

Clique aqui para retornar

Copyright © 2015 SEMEF - Prefeitura de Manaus
Powered by Yii Framework
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Caso o Usuario consiga efetuar o "Login” mas, ndo possua um perfil de acesso, o
mesmo devera contatar o responsavel Administrativo do Sistema, no caso (Semef/DEPEO),
os contatos poderdo ser encontrados na “Pagina Inicial do sistema”.

» SUPORTE

Atendimento

Suporte Técnico ao Usuario
SEMEF/SUBT!

(92) 3637-6733/3114

Duvidas Sobre o Uso do Sistema

(92) 3625-6689/6708

salto@pmm.am.gov.br

* O SALTO é compativel apenas com as versdes atualizadas
do
Mozila Firefox e Google Chrome

#5 Exercicio ndo pode ser vazio
O usuario devera selecionar um exercicio para login, os exercicio marcados em vermelho séo
0s inativos que so exibirdo os dados para consulta.

Login

Por favor, corrija os seguintes erros

» Exercicio ndo pode ser vazio.

pauliane.serra

2015
Solicitar Acesso ‘

(2) SOLICITACAO DE ACESSO WEB AO SISTEMA

Importante:

O moddulo de Solicitacdo de Acesso Web, é uma ferramenta para agilizar o tramite
técnico para criacdo e autorizacdo de perfil de acesso. Para oficializar o pedido de
acesso, € necessario seguir os passos do documento “Orientacdes Gerais” , na
pagina principal do SAItO;

Para acessar o Sistema SAItO, o usuario devera percorrer algumas etapas até que seu acesso ao
sistema possa ser concedido, a primeira etapa € preencher a “SOLICITACAO DE ACESSO AO
SISTEMA”.

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 9
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Para acessar a “SOLICITACAO DE ACESSO AO SISTEMA”, o usuério devera acessar a pagina
inicial do sistema e clicar no link: “Solicitacdo de acesso Web” e seguir 0s passos.

(2.1) SOLICITANDO ACESSO AO SALTO PELA WEB:

* Primeiramente o usuario deverd realizar uma consulta para verificar se esta
cadastrado no “Sistema de Seguranga” da PMM.

e O usuério também vai notar que os campos da seccdo “Dados do Usuario” néo
estardo editaveis, porque é obrigatorio fazer a consulta;

N

Campos com * sdo obrigatérios

Dados do Usuario
Primeiro pesquise o seu LOGIN no Sistema de Seguranca da PMM m
Nome *
Login *
E-mail * @pmm.am.gov.br

Telefone *

» Para fazer a consulta, basta clicar na “Lupa”, em seguida devera informar um
“Login” (caso ja possua) ou 0 home e realizar a consulta;

Nome

KALLRY ANNY DE FREITAS M. SILVA
AGRES ROBERTA OLIVEIRA DAS NEVES
Anderson Bruno Viana de Souza

Andrea Lima Lopes

Auxiliadora Pessoa

ELIANE GONZALES MEIRELES
HELIOMAR REIS VALE

MARLUCE PITA DA MOTA

NAIANE DOS SANTOS AGUIAR

NAYARA VERICIMO DA SILVA

4|5 |6 |7|8 9|10

A Nao possuo cadastro

+ Caso nao seja encontrado, o usuério clicar no botdo, “Ndo possuo Cadastro”,
preencher os campos referentes a Nome, Login, e-mail e Telefone de contato

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 10
Telefones: (92) 3637-3011 / 6933 — Manaus/AM
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* Ao clicar no botdo “Nao possuo cadastro” o0 usuério serd redirecionado para a
“Solicitacdo de Acesso”, dessa vez os campos estardo editaveis e poderdo ser
preenchidos pelo usuério.

N
Solicitagdo de Acesso

Campos com * sdo obrigatdrios.

Dados do Usuario

Primeiro pesquise o seu LOGIN no Sistema de Seguranga da PNMM B
Nome *
Login* | Login
E-mail * | E-mail @pmm.am.gov.br

Telefone *

* Preencha os campos e passe para a proxima seccao.

Selecionando uma “Unidade Gestora”:

» Em seguida o usuario, devera selecionar uma ou mais “UG’s”, que 0 mesmo deseja
realizar solicitacéo:

Selecione as UG's que voce deseja ter acesso

UG | ... selecione ... v + Adicionar

UG's solicitadas *

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 11
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Para selecionar uma “UG”, o usuario devera selecionar uma ou mais “Unidades
Gestoras” no combo “UG”
Em seguida utilizar o Botdo “adicdo” para incluir a “UG” na “Lista de UG’s

solicitadas”,
Caso o usuario tenha selecionado uma “UG” equivocadamente, ele podera remover a
Unidade Gestora, por meio do botéo “excluir ”, representado na figura abaixo:

Selecione as UG's que voce deseja ter acesso

UG 160103 - PMAT v

UG's solicitadas *

160101 - SEMEF »

160103 - PMAT x

Por fim, o usuério deverq enviar a solicitagdo, por meio do botdo, “Enviar
Solicitacdo” e aguardar o contato da equipe de suporte que serd feiro por meio de um
e-mail ou telefonema,;

Solicitacdo de acesso enviada por e-mail para os administradores do sistema.

Para o usuario se certificar que a solicitacdo foi efetivada com sucesso, a mensagem
acima deverd ser exibida.

Importante: Caso 0 usuario ja possua cadastro no Sistema de Seguranca atualizado,
também recebera um e-mail de confirmacao de envio do pedido.

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 12
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(3) INCLUIR SOLICITACAO DE ALTERACAO DE QDD

(3.1) ALTERACAO DE QDD:

O médulo para cadastro de solicitacdo de Alteracdo de QDD pode ser acessado a partir do menu
“Solicitacéo > Alteragéo de QDD ", de acordo com a imagem a seguir:

Bem vindo(a), Pauliane Marialva Serra S A L T o @
Perfl- Solicitante

Sistema de Alteracao Orcamentaria

K ale

Paginalnicial | Cadastros Basicos ~  Solicitagdo ™ Publicagdes ~  Administrativo ™ Relatorios ~  Logout

Alterac5o de QDD

SOBRE
O SISTEMA

0O que éo SALTO?

O Sistema de Alteragoes Orgamentarias (‘SALTO") tem por

entarias de todas as

Manuais

Manual do usuario

* 0 SALTO & compativel apenas com as versoes afualzadas
do
Mozila Firefox & Google Chrome

VISUALIZANDO SOLICITACAO CADASTRADA (“GERENCIAR SOLICITACAQ”)

Ao acessar a opcao “Solicitacdo > Alteracdo de QDD ", o usuério sera conduzido a péagina
“Gerenciar Solicitacdo” (vide imagem a seguir), que lista todos os contratos que estdo
cadastrados e permite acessar um conjunto de funcionalidades, tais como: Pesquisar, Ordenar,
Incluir Novo, Exibir, Editar e Excluir

Importante :
» Para o perfil visualizador serdo exibidas apenas as Solicitacdes referentes a UG na qual
0 Usuario possuir perfil de acesso.
» Para o perfil solicitante serdo exibidas e gerenciadas apenas as Solicitacdes referentes a
UG na qual o usuario possuir perfil de acesso.
* Para o perfil analisador e/ou autorizador  serdo exibidas e gerenciadas as Solicitagbes
de todas as UG’s ou as que o perfil possuir acesso.

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 13
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’“,‘J Bem vindo(a), Pauliane Marialva Serra s A L T o @9

Perfil: Solicitante
e Sistema de Alteracao Or¢camentaria

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

D =
Solicitagso m

Exibindo 1-4 de 4 resultados.

Data Solicitagéo Unidade Gestora Numero Solicitagéo Programa Trabalho Status Tipo Data Competéncia Acées
160101 - SEMEF v v v

06/04/2016 160101 - SEMEF 2016AQD00004 04.122.1024.1173.4 1 - Cadastrado Alt QDD - Tipo 1 01/03/2016 Ne

05/04/2016 160101 - SEMEF 2016AQD00002 04.126.1024.1133.4 2 - Aguardando Andlise Alt QDD - Tipo 1 01/03/2016 i

05/04/2016 160101 - SEMEF 2016AQD00001 04.122.4002.2363.1 4 - Aguardando Portaria Alt QDD - Tipo 1 01/03/2016 [}

05/04/2016 160101 - SEMEF 2016AQD00003 04.126.1024.1095.4 9 - Aguardando Publicagdo Alt QDD - Tipo 1 01/03/2016 B

Copyright © 2015 SEMEF - Prefeitura de Manaus.
Powered by Yii Framework

A péagina exibe os seguintes dados de Solicitacdes ja cadastradas

» Campos: Data Solicitacdo, Unidade Gestora, Numero Solicitagdo, Programa de Trabalho,
Status, Tipo e Data Competéncia;

» Botdes: Visualizar, Alterar e Alterar Remanejamento

PESQUISANDO E ORDENANDO SOLICITACOES

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

Data Solicitagdo Unidade Gestora Numero Solicitagao Programa Trabalho Status Tipo Data Competéncia Acoes

160101 - SEMEF v v v

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

CADASTRANDO UM NOVA SOLICITACAO

Para cadastrar um nova solicitacdo, o usuario deve, a partir da tela “Solicitacdo> Alteracdo de
QDD?, clicar no botdo “Novo” (vide imagem a seguir)

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 14
Telefones: (92) 3637-3011 / 6933 — Manaus/AM
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Projeto: ‘ SAItO — Sistema de Alteragoes Orcamentaria (versao 2.0)

N
E Solicitagéo

Pagina Inicial

Cadastros Basicos v Solicitacdo Publicages

Administrativo ¥ Relatorios v

Logout

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

z

O cadastro de Solicitacdo é dividido em 3 partes: dados gerais da solicitacdo

Programagé&o Orgcamentaria , aba Remanejamento.

1 - Dados Gerais

N
Solicitagdo > Novo

Campos com * s&o obrigatorios.

Numero Solicitacdo

Solicitante *

Responsavel

Justificativa *

O usuario devera preencher todos os campos obrigatorios

Pauliane Marialva Serra

selecione

Limite de caracteres: 1000

Tipo *

2- Programacao Orcamentaria

Programagao Orcamentaria

U.G.* 160101 - SEMEF - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS, TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E CONTROLE INTERNO

Gestdo | 00001 - Administracdo Direta

U.0. | 16100 - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS, TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E CONTROLE INTERNO

Funcéo

Subfungdo *

Programa *

Acéo "

Grupo *

O usuério devera preencher todos os campos obrigatorios

selecione

-. selecione ...

selecione

.. Selecione .

- selecione

Alt QDD - Tipo 1

Status * 1 - Cadastrado

Data Solicitagdo * = 06/04/2016 11:43

Més da Competéncia * .. selecione v

Data Competéncia

Nr. Publicacdo

Data Publicagéo

(Identificados com asterisco “*")

(Identificados com asterisco “*”)

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

1_J Bem vindo(a), Pauliane Marialva Serra S A L T o @
=

Perfil- Solicitante
Sistema de Alteracdo Orcamentéria

Tipo* | Alt QDD -Tipo 1 Status * | 1-Cadastrado

Solicitante * | Pauliane Marialva Serra Data Solicitagio * | 06/04/2016 11:43

Responsavel * | Pauliane Marialva Serra - (SEMEF N Més da Competéncia * | Fevereiro

Justificativa* | teste Data Competéncia | 01/02/2016

Nr. Publicago

Data Publicag 30
Limite de caract %
Prog o t ‘ Remanejamento * ‘ /
Decrescimo (Evento: ND: ) Acrescimo (Evento: ND: )
Natureza da Despesa  Fonte Saldo Disp. AFIM Valor Natureza da Despesa  Fonte Saldo Disp. AFIM Valor

Para adicionar um ou mais blocos de remanejamento o0 usuario deverd obrigatoriamente
preencher todos os campos da aba Programacao Orcamentaria, selecionar a aba Remanejamento
e clicar no botao Adicionar;

O usuario sera direcionado a tela modal “Remanejamento”, de acordo com imagem a seguir

@ Remanejamento

Decréscimo

Natureza da Despesa Fonte Saldo Disp. AFIM Valor Acoes
selecione ¥: 01000000 v R$ 0,00 +m

Total Decrescimo: RS$ 0,00

Acréscimo

Natureza da Despesa Fonte Saldo Disp. AFIM Valor Acdes
selecione v 01000000 v R$ 0,00 +m

Total Acrescimo: R$ 0,00

Para adicionar um ou mais item (s) de remanejamento, 0 usuario devera preencher os campos do
item Decréscimo (cor verde) natureza, fonte, valor e clique no botdo Adicionar Decréscimo
“formato de mais”; Apés devera preencher os campos do item Acréscimo (cor azul) natureza,
fonte, valor e clique no botdo Adicionar Acréscimo “formato de mais” e clicar no botao Adicionar e
apos clicar no botdo Salvar Solicitacdo

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 16
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O sistema exibira tela “Deseja enviar solicitacdo para Andlise da SEMEF?” com o numero da
solicitacéo gerado pelo sistema.

Solicitagdo 2016AQD00010 - SEMEF gerada com sucesso.

Apéds enviada a solicitacdo ndo podera ser alterada. ]

* Se 0 usuério clicar na opgdo SIM, o sistema enviara a solicitagdo para andlise da SEMEF,
atualizara o Status para Aguardando Analise, exibird o numero gerado para solicitacéo e a
solicitacdo ndo podera ser modificada;

« Se o usuario clicar na opcdo NAO, o sistema manter4 a solicitagdo com Status
Cadastrada, podendo o usudrio alterar o registro e enviar posteriormente.

Sua solicitagdo mudou o status para:

2 - Aguardando Analise

Importante :

O campo Responsavel devera obrigatoriamente preenchido com o nome do responsavel
da UG solicitante;

» O campo Més da Competéncia exibira a lista de todas as competéncias abertas no AFIM,
porém o sistema sé permitira cadastrar uma solicitacdo se o primeiro dia Gtil da
competéncia selecionada estiver pré-cadastrado no Cadastro Basico->Competéncia;

» Para as competéncias abertas e com primeiro dia util ndo cadastrado o sistema exibird o
nome do més em vermelho no combobox Més da Competéncia;

» O sistema ndo permitira o cadastro de solicitagcdo que ja possuir a mesma combinacéo de
remanejamento com Acao e Natureza invertida para a mesma UG em outro pedido;

* O sistema s6 permite a inclusdo de um tipo grupo de despesa por solicitagéo;

VISUALIZANDO SOLICITACOES CADASTRADAS

Para visualizar os dados de uma solicitacdo cadastrada, o usuario deve, a partir da tela
“Solicitacdo > Alteragcdo de QDD”, clicar no botdo “Visualizar’ (em formato de arquivo),
correspondente ao registro desejado (vide imagem a seguir) 1

v

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 17
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06/04/2016 160101 - SEMEF 2016AQD00004 04.122.1024.1173.4 1 - Cadastrado Alt QDD - Tipo 1 01/03/2016 Ne

05/04/2016 160101 - SEMEF 2016AQD00002 04.126.1024.1133.4 2 - Aguardando Analise Alt QDD - Tipo 1 01/03/2016

ALTERANDO SOLICITACAO

Para alterar os dados de uma solicitacdo cadastrada, o usuario deve, a partir da tela “Solicitacao >

Alteracdo de QDD”, clicar no botao “Alterar” (em formato de lapis), correspondente ao registro
desejado (vide imagem a seguir) l

06/04/2016 160101 - SEMEF 2016AQD00004 04.122.1024.1173.4 1 - Cadastrado Alt QDD - Tipo 1 01/03/2016 DOe

05/04/2016 160101 - SEMEF 2016AQD00002 04.126.1024.1133.4 2 - Aguardando Analise Alt QDD - Tipo 1 01/03/2016

ALTERANDO REMANEJAMENTO

Para alterar os dados de remanejamento de uma solicitacdo cadastrada, o usuéario deve, a partir
da tela “Solicitagao > Alteracdo de QDD?”, clicar no botédo “Alterar Remanejamento” (em formato de
lapis), correspondente ao registro desejado (vide imagem a seguir)

Data Solicitagio Unidade Gestora Numero Solicitagio Programa Trabalho Status Tipo Data Competéncia Agbes
160101 - SEMEF v v v l

12/04/2016 160101 - SEMEF 2016AQDO0001 04.122.4002 23583 2- Aguardando Andlise Alt QDD - Tipo 1 01/03/2016 NP4

12/04/2016 160101 - SEMEF 2016AQDO000S 04.122.4002.2363.1 2- Aguardando Analise Al QDD - Tipo 1 04/01/2016 |

O usuério sera direcionado a tela visualizar “Solicitacdo”, de acordo com imagem a seguir

Importante :

e Somente usuario com perfil de analisador pode alterar remanejamento;

* Somente solicitacbes com status Aguardando Andalise e com um parecer de ajuste
cadastrado podera ter remanejamento alterado pelo analisador;

* Para alterar remanejamento da solicitagdo com parecer de ajuste cadastrado e status
aguardando analise o usuario também pode acessar no grid o botdo Alterar
Remanejamento ou pelo Menu Operacdes no visualizar solicitagéo;

Numero Solicitaggo | 2016AQD00005 SEMEF Tipo ™ | Alt QDD -Tipo 1 Status * | 2 - Aguardando Anlise
Solicitante * | Rafael Frazdo Data Soicitaggo * | 12/0
Responsavel * | Rafael Frazio - (SEMEF) Més da Competéncia * | Janeiro
Justificati st

Data Competéncia * | 04/0112016

Nr. Publicag3o

Data Publicagdo

Programagio Orcamentaria || Remansjamento. |(WParecer:
Data Tipo Usuario Parece

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 18
Telefones: (92) 3637-3011 / 6933 — Manaus/AM
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Para alterar um remanejamento, o usuério devera selecionar a aba Parecer, clicar no botdo novo,
0 usudrio seré direcionado a tela modal “Parecer”, de acordo com imagem a seguir;

O usuério devera preencher todos os campos obrigatérios  (Identificados com asterisco “*”) e
cligue no botédo “Adicionar”, o sistema exibir um grid com o parecer e botbes disponiveis para a
operacdo, o usuario deverd clicar no botdo Ajuste Semef. O sistema exibirdA mensagem de
confirmacao de envio, de acordo com as imagens a seguir

Confirmar o envio?

Apos o envio nao sera permitida alteracao

Para alterar o remanejamento, o usuério devera clicar na op¢éo SIM na imagem acima, o sistema
exibird mensagem de confirmagéo de envio (imagem acima

Sua solicitagdo pode ser alterada na aba:

Remanejamento

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 19
Telefones: (92) 3637-3011 / 6933 — Manaus/AM
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O usuario devera clicar no OK o sistema habilitara a aba remanejamento para alteragéo, de
acordo com a imagem a seguir;

Programacé&o Orcamentaria Remanejamento

Decrescimo (Evento: ND: ) Acrescimo (Evento: ND: )
Natureza da Despesa Fonte Saldo Disp. AFIM Valor Natureza da Despesa Fonte Saldo Disp. AFIM Valor
Remanejamento #1 (OW i |
313004 01000000 R$ 2.000,00 0,05 313092 01000000 R$ 0,00 0.05

Importante :
« Se 0 usuario clicar na opgdo NAO, cancelara a operagio e ndo permitira alterago,
podendo usuario alterar posteriormente;
» Para alterar a programacao orcamentaria o usuario devera primeiro excluir todos os blocos

de remanejamentos cadastrados;
EXCLUINDO SOLICITACOES
O sistema ndo permite exclusdo de uma solicitagdo ja cadastrada, o usuério somente podera
cancela a solicitagao.

CANCELANDO SOLICITACOES

Para cancelar uma solicitagdo cadastrada, o usuario deve, a partir da tela “Solicitagédo > Alteracéo
de QDD”, clicar no botdo “Visualizar” (em formato de arquivo), correspondente ao registro

desejado (vide imagem a seguir) l l
12/04/2016 160101 - SEMEF 2016AQD00003 04.122.4002 2363.1 & - Devolvido ao Solicitante Alt QDD - Tipo 1 04/01/2016 '
12/04/2016 160101 - SEMEF 2016AQD00005 04.122.4002.2363.1 6 - Devolvido ao Solicitante Alt QDD - Tipo 1 01/02/2016 &

O usuério sera direcionado a tela visualizar “Solicitacdo”, de acordo com imagem a seguir

Importante :

* SO sera possivel cancelar uma solicitacdo se o status da solicitacdo for igual a Devolvido
ao Solicitante ou Cadastrado;

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 20
Telefones: (92) 3637-3011 / 6933 — Manaus/AM
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SEMEF Tipo® | AItGDD-Tipo Status* | 6-Devolvido a0 Solicitante.

Data Tipo Usudrio Parecer Agdes

compete

Para cancelar uma solicitagdo, o usuério devera selecionar a aba Parecer, clicar no botédo novo, o
usuério sera direcionado a tela modal “Parecer”, de acordo com imagem a seguir;

7

ﬂ Parecer
Data * Usudrio *
12/04/2016 10:43 pauliane.serra

Tipo Parecer *

Parecer Cancelamento v

Texto do Parecer *

Limite de caracteres: 1000

O usuario devera preencher todos os campos obrigatérios  (Identificados com asterisco “*”) e
cligue no botdo “Adicionar”. O sistema habilitard o botdo Cancelar Solicitagdo, 0 usuério devera
clicar no botéo.

O usuario sera redirecionado para tela “Confirmacao de Envio”, conforme imagem a seguir;

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 21
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Importante :

Confirmar o envio?

Apbs o envio ndo sera permitida alteracéo

Sua solicitacdo mudou o status para:

8 - Solicitagéo Cancelada

* Se o usuario clicar na op¢ao SIM, o sistema cancelara a solicitacdo e o sistema alterara o
Status da solicitacdo para Solicitacdo Cancelada e a mesma néo podera ser mais alterada.

« Se o0 usuario clicar na opcdo NAO, o sistema mantera o status Devolvido ao Solicitante e o

usuério podera cancelar a solicitagéo posteriormente.

(4) ANALISAR SOLICITACAO

(4.1) ANALISANDO SOLICITACAO (PERFIL ANALISADOR)

Para analisar uma solicitacdo o usuario devera acessar a opgdo “Solicitacdo > Alteracdo de
QDD”, o usuario sera conduzido a pagina “Solicitacdo” (vide imagem a seguir), que lista todas as

solicitacdes que estdo aptas para analise (Aguardan

icone Visualizar (formato de Arquivo).

’_ 3 Bem vindo(a), Luiz Eduardo Lemos Sousa
= Perfil: Analisador

&
Solicitago

Data Solicitagdo

13/04/2016
13/04/2016
13/04/2016
13/04/2016
13/0412016

12/0412016

Unidade Gestora

160101 - SEMEF

160101 - SEMEF

160101 - SEMEF

160101 - SEMEF

140101 - SEMAD

160101 - SEMEF

Numero Solicitagéo

2016AQD00010

2016AQD00009

2016AQD00012

2016AQD00011

2016AQD00001

2016AQD00005

Programa Trabalho

04.122.1024.11734

04.122.4002.2358.3

04.122.4002 2358 3

04.1241106.2348.3

04.121.4002.2251.3

04.122.4002.2363.1

Status

2- Aguardando Ana ¥

2 - Aguardando Analise

2 - Aguardando Andlise

2 - Aguardando Analise

2 - Aguardando Andlise

2 - Aguardando Andlise

2 - Aguardando Andlise

Tipo

AltQDD - Tipo 1

AItQDD - Tipo 1

Alt QDD - Tipo 1

Alt QDD - Tipo 1

AlQDD - Tipo 1

AlQDD - Tipo 1

Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110

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

do Analise). O usuéario deverd clicar no

SALTO )

Sistema de Alteracao Orcamentaria

Exibindo 1-6 de 6 resultados

Data Competéncia

01/04/2016

01/03/2016

04/01/2016

01/04/2016

01/04/2016

04/01/2016

Agbes

L
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O usuério sera direcionado a tela “Visualizar”, de acordo com imagem a seguir

’-J Bem vindo(a), Luiz Eduardo Lemos Sousa S A L T o e

== Perfl: Analisador
Sistema de Alteracao Orcamentaria

Campos com * o obrigatdrios.

Numero Solicitagdo = 2016AQD00010 SEMEF Tipo* At QDD -Tipo1 Status *  2- Aguardando Analise

Solicitante * | Pauliane Marialva Serra Data Solicitagéo * | 13/04/2016

Responsavel * | Pauliane Marialva Serra - (SEMEF) Més da Competéncia*  Abril

Data Competéncia * | 01/04/2016

Justificativa® | manual do usuario

Nr. Publica %0

Data Publicag do

!

|
Programagio Orcamentéria || Remanejamento ‘ Parecer

Data Tipo Usuirio

Paracer Agses

Para analisar uma solicitacao, o usuério deve selecionar a aba Parecer, clicar no botdo “Novo”
Uma tela sobreposta ao cadastro de Solicitacdo € exibida (vide imagem a seguir), onde 0 usuario
devera preencher os campos obrigatorios e clicar no botdo Adicionar.

% Parecer

Data * Usuario *
18/04/2016 11:02 luiz.sousa
Tipo Parecer *
selecione v

Texto do Parecer *

Limite de caracteres: 1000

O usuario sera redirecionado para tela gerenciar parecer, onde o botdo “Deferir Analise” é
habilitado (vide imagem a seguir), além de permite acessar um conjunto de funcionalidades, tais
como: Visualizar, Alterar, e Excluir  um item de parecer.

Programag o Orcamentiria [ Remansjamento ‘ Parecer ‘
Data Tipo Usuirio Parecer Agdes
18/04/2016 11:10 Parecer Andlise luiz sousa parecer de anilise de solicitagio Dot

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
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Para deferir uma solicitacdo o usuario devera clicar no botdo “Deferir Andlise”. O usuario sera
redirecionado para tela “Confirmacao de Envio”, conforme imagem a seguir e clicar na opgéo SIM;

Confirmar o envio?

Apos o envio ndo sera permitida alteracao

Sua solicitagdo mudou o status para:

3 - Aguardando Autorizagdo

O sistema atualizara o status da solicitacdo para Aguardando Autorizacdo e a mesma néo podera
ser alterada;

Importante :
« Se o usuério clicar na opcdo NAO, o sistema mantera o status Aguardando Anélise e o
usuario podera realizar ajuste antes do envio para autorizacao.
* Um parecer s0 é adicionado na base de dados se o usuario finalizar o processo de anélise,
caso contrario o mesmo sera perdido e tera que ser adicionado novamente;

VISUALIZANDO PARECER

Para visualizar os dados de um parecer, o usuario deve, a partir da tela “Solicitacdo > Alteracéo
de QDD clicar na aba Parecer, que lista todos os pareceres que estdo cadastrados. @]
usuario devera clicar no icone Visualizar (formato de Arquivo).

18/042016 1110 | | Parecer Andlise luiz.sousa parecer de andlise de solcitago Ded

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
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ALTERANDO PARECER

Para alterar os dados de um parecer, o usuario deve, a partir da tela “Solicitacdo > Alteracéo de
QDD?", clicar na aba Parecer, que lista todos o0s pareceres que estao cadastrados. O usuario
devera clicar no icone Alterar (formato de lapis).

18/04/2016 11:10 Parecer Anlise Iuiz.sousa parecer de andlise de solicitagZo Ded

O usuario seré redirecionado para tela modal com os dados do parecer (vide imagem a seguir); O
usuario deve realizar os passos descritos acima para adicionar o parecer.

:
]

Importante :

» O sistema permite alterac@o de parecer somente se a acdo de deferir analise ndo estiver
concluida, ap6s envio ndo é possivel alteragédo.

EXCLUIR PARECER

Para excluir os dados de um parecer, o usuario deve, a partir da tela “Solicitagdo > Alteracédo de
QDD clicar na aba Parecer, que lista todos os pareceres que estdo cadastrados. O usuério
devera clicar no icone Excluir (formato de lixeira).

Data Tipo Usuério Parecer Agdes

18/04/2016 11:10 Parecer Andlise Iuiz.sousa parecer de analise de solicitaio Dew

Importante :
» O sistema permite exclusdo de parecer enquanto o processo de analise ndo for concluido.
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(5) AUTORIZAR SOLICITACAO
(5.1) AUTORIZANDO SOLICITACAO (PERFIL AUTORIZADOR)

Para autorizar uma solicitagdo o usuario devera acessar a opcao “Solicitacdo > Alteracdo de
QDD”, o usuério sera conduzido a pagina “Solicitacdo” (vide imagem a seguir), que lista todas as
solicitagcdes que estdo aptas para autorizagdo (Agua  rdando Autorizacdo). O usuario devera
clicar no icone Visualizar (formato de Arquivo).

&=

’&Q Bem vindo(a), Jean Benevenuto Barbosa da Silva s A L T o
Perfil: Autorizador

)
= . _ ..
e Sistema de Alteracdo Orcamentaria

Pagina Inicial Cadastros Basicos v Solicitacdo ¥ Administrativo v Relatérios v Logout

% CE—
Solicitagédo W

Exibindo 1-4 de 4 resultados.

Data Solicitagao Unidade Gestora Numero Solicitacao Programa Trabalho Status Tipo Data Competéncia Acdes
: : : 1
19/04/2018 140101 - SEMAD 2016AQD00001 04.121.4002.2251.3 3 - Aguardando Autorizacdo  Alt QDD - Tipo 1 01/04/2016 ’—j
19/04/2016 140101 - SEMAD 2016AQD00003 04.122.4002.2363.1 3 - Aguardando Autorizagdo  Alt QDD - Tipo 1 01/04/2016 ‘ﬁ
19/04/2016 160101 - SEMEF 2016AQD00001 04.122.4002.2358.3 4 - Aguardando Portaria Alt QDD - Tipo 1 01/04/2016 D
19/04/2016 140101 - SEMAD 2016AQD00002 04.122.4002.2105.3 8- Solicitacéo Cancelada Alt QDD - Tipo 1 01/04/2016 ‘j[

Copyright © 2015 SEMEF - Prefeitura de Manaus.
Powered by Yii Framework.

O usuério sera direcionado a tela “Visualizar”, de acordo com imagem a seguir;

Solicitag o > Visualizar

Campos com * s3o obrigatorios

Numero Solicitacdo = 2016AQD00001 SEMAD Tipo*  AltQDD - Tipo 1 Status * | 3 - Aguardando Autorizagdo
Solicitante *  Pauliane Marialva Serra Data Solicitacdo * = 19/04/2016
Responsavel *  Pauliane Marialva Serra - (SEMAD) Meés da Competéncia * = Abril
Justificativa* | teste Data Competéncia * | 01/04/2016

Nr. Publicagéo

Data Publicagéo

Programag&o Orcamentaria

Remanejamento || Parecer ‘
Data Tipo Usuirio Parecer Agges.
19/04/2016 11:02 Parecer Analise luiz sousa ok O
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Para autorizar uma solicitacdo, o usuario deve selecionar a aba Parecer, clicar no botdo “Novo”

Uma tela sobreposta ao cadastro de Solicitagédo € exibida (vide imagem a seguir), onde o usuario
devera preencher os campos obrigatorios e clicar no botédo Adicionar .

4 Parecer

Data * Usuério *

18/04/2016 11:02 luiz.sousa

Tipo Parecer *

selecione v

Texto do Parecer *

Limite de caracteres: 1000

O usuario sera redirecionado para tela gerenciar parecer, onde o botdo “Autorizar Solicitacao” é
habilitado (vide imagem a seguir), além de permite acessar um conjunto de funcionalidades, tais
como: Visualizar, Alterar, e Excluir  um item de parecer.

Programag&o Orcamentaria Remanejamento Parecer

Data Tipo Usuario Parecer Acoes

19/04/2016 11:02 Parecer Analise luiz.sousa ok D

19/04/2016 11:19 | | Parecer Autorizagéo jean.benevenuto ok Det

1

Para autorizar (Gerar ND) uma solicitacdo o usuério deverd clicar no botdo “Autorizar
Solicitacdo”. O usuério sera redirecionado para tela “Confirmacéo de Envio”, conforme imagem a
seguir e clicar na opgéo SIM;
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Confirmar o envio?

Apos o envio ndo seré permitida alteracdo

Autorizacédo Efetuada com Sucesso

ND Gerada: 2016ND00089
Sua solicitagdo encontra-se: Aguardando Portaria

O sistema gera o numero da ND e atualizara o status da solicitacdo para Aguardando Portaria e a
mesma ndo podera ser alterada;

Importante :

» Para gerar uma ND o sistema verifica se a Competéncia esta aberta no AFIM, caso esteja
fechada o sistema nédo gera a ND.

» ApoOs gerada a ND o sistema permite apenas Alteracé@o por Estorno e Cancelamento por
Estorno total, ndo permite cancelar parcialmente a ND;

» ApoOs gerada a ND o sistema habilitard os botdes de Alterar por Estorno e Cancelar por
Estorno

« Se o0 usuério clicar na opcéo NAO, o sistema mantera o status Aguardando Autorizacéo e
0 usuario podera realizar ajuste antes do envio para portaria.

» Um parecer so é adicionado na base de dados se o usuério finalizar o processo de
autorizacao, caso contrario o mesmo sera perdido e terd que ser adicionado novamente;

VISUALIZANDO PARECER

Para visualizar os dados de um parecer, o usuario deve, a partir da tela “Solicitagcdo > Alteracéo
de QDD clicar na aba Parecer, que lista todos os pareceres que estdo cadastrados. @]
usuario devera clicar no icone Visualizar (formato de Arquivo).

Pro: &o Or ari jamentt Parecer

Data Tipo Usuario Parecer Acoes

19/04/2016 11:02 Parecer Analise luiz.sousa ok D

19/04/2016 11:19 Parecer Autorizacéo jean.benevenuto ok D i)
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ALTERANDO PARECER

Para alterar os dados de um parecer de autorizac¢do, o usudrio deve, a partir da tela “Solicitacao >
Alteracdo de QDD", clicar na aba Parecer, que lista todos os pareceres que estdo cadastrados.
O usuario devera clicar no icone Alterar (formato de lapis).

Programacéo Orcamentaria Remanejamento Parecer

Data Tipo Usuario Parecer Acoes
19/04/2016 11:02 Parecer Analise luiz.sousa ok D

19/04/2016 11:19 Parecer Autorizacdo jean.benevenuto ok D S o

O usuério sera redirecionado para tela modal com os dados do parecer de autorizagéo (vide
imagem a seguir); O usuario deve realizar os passos descritos acima para adicionar o parecer.

4 Parecer

Data * Usuario *
19/04/2016 11:40 jean.benevenuto
Tipo Parecer

Parecer Autorizagdo v

Texto do Parecer *

ok

Limite de caracteres: 998

Importante :

» O sistema permite alteragdo de parecer somente se a agao de autorizar solicitagdo néo
estiver concluida, apds envio ndo € possivel alteracéo.

EXCLUIR PARECER

Para excluir os dados de um parecer, 0 usuario deve, a partir da tela “Solicitacdo > Alteracado de
QDD?", clicar na aba Parecer, que lista todos os pareceres que estao cadastrados. O usuario
devera clicar no icone Excluir (formato de lixeira).

Programagéo Orcamentaria | Remanejamento

Parecer

Data Tipo Usuario Parecer Acoes

19/04/2016 11:02 Parecer Analise luiz.sousa ok D l
19/04/2016 11:19 Parecer Autorizacdo jean.benevenuto ok D S o
Importante :
» O sistema permite exclusdo de parecer enquanto o processo de autorizacdo nao for
concluido.
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ALTERACAO POR ESTORNO

Para alterar solicitacdo por estorno o usuario deverd acessar a opgdo “Solicitacdo > Alteracédo
de QDD", o usuario sera conduzido a pagina “Solicitacdo” (vide imagem a seguir), que lista todas
as solicitacbes que estdo aptas para Alteracdo por Estorno (Aguardando Portaria). O
usuéario deverd clicar no icone Visualizar (formato de Arquivo).

-

5

£

Bem vindo(a), Jean Benevenuto Barbosa da Silva S A L I o @
Perfil: Autorizador

Sistema de Alteracao Orcamentaria

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

D e—
Solicitagdo m

Exibindo 1-4 de 4 resultados.

Data Solicitagao Unidade Gestora Numero Solicitagao Programa Trabalho Status Tipo Data Competéncia Acgdes
. . , 1
19/04/2016 140101 - SEMAD 2016AQD00001 04.121.4002.2251.3 3 - Aguardando Autorizagdo Alt QDD - Tipo 1 01/04/2016 B
19/04/2016 140101 - SEMAD 2016AQD00003 04.122.4002.2363.1 3 - Aguardando Autorizagdo  Alt QDD - Tipo 1 01/04/2016 \j
19/04/2016 160101 - SEMEF 2016AQD00001 04.122.4002.2358.3 Alt QDD - Tipo 1 01/04/2016 \:T
19/04/2016 140101 - SEMAD 2016AQD00002 04.122.4002.2105.3 8 - Solicitagdo Cancelada Alt QDD - Tipo 1 01/04/2016 \2}

Copyright © 2015 SEMEF - Prefeitura de Manaus.
Powered by Yii Framework.

O usuario sera direcionado a tela “Visualizar”, de acordo com imagem a seguir;

Programacédo Orcamentaria H Remanejamento H Parecer

[+ |

Data Tipo Usuario Parecer Acoes
19/04/2016 11:02 Parecer Analise luiz.sousa ok D
19/04/2016 11:24 Parecer Autorizacdo jean.benevenuto ok D

Para alterar solicitagdo por estorno, o usuario deve selecionar a aba Parecer, clicar no botéo
“Novo”. Uma tela sobreposta ao cadastro de Solicitacao € exibida (vide imagem a seguir), onde o
usuario devera preencher os campos obrigatérios e clicar no botéo Adicionar.

4 Parecer

Data * Usuério *
18/04/2016 11:02 luiz.sousa
Tipo Parecer *
selecione v

Texto do Parecer *

Limite de caracteres: 1000
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O usuério sera redirecionado para tela gerenciar parecer, onde o botdo “Alterar por Estorno” é
habilitado (vide imagem a seguir), além de permite acessar um conjunto de funcionalidades, tais
como: Visualizar, Alterar, e Excluir  um item de parecer.

Programagé&o Orcamentaria Remanejamento Parecer

Data Tipo Usuério Parecer Acoes
19/04/2016 11:02 Parecer Analise luiz.sousa ok D
19/04/2016 11:24 Parecer Autorizagédo jean.benevenuto ok D
19/04/2016 11:51 Parecer Alterar por Estorno jean.benevenuto alterando por estorno D & ﬂ

Para alterar uma solicitacdo por estorno (Gerar ND de estorno) o usudrio devera cadastrar um
parecer de alteragdo por estono e clicar no botdo “Alterar por Estorno”. O usuério sera
redirecionado para tela “Confirmacao de Envio”, conforme imagem a seguir e clicar na opgéo SIM;

Confirmar o envio?

Apods o envio ndo sera permitida alteracao

Sua solicitagao pode ser alterada na aba:

Remanejamento

Sua ND de Estorno Gerada: 2016ND00090

O usuario devera clicar no botdo OK e serd redirecionado para tela de visualizacéo, o sistema
habilitar4 a Aba Remanejamento para proceder a alteracéo (vide imagem a seguir).
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Decrescimo (Evento: 205079 ND: 2016ND@0@90) Acrescimo (Evento: 205078 ND: 2016ND0@@90)
Natureza da Despesa Fonte Saldo Disp. AFIM Valor Natureza da Despesa Fonte Saldo Disp. AFIM Valor l
Remanejamento #1 [OW i
332014 01000000 R$ 2.500,00 0,01 332041 01000000 R$ 0,00 0,01

Salvar Solicitagdo

Para alteracdo o usuario devera clicar no botdo alterar (formato de I4pis), o usuério sera
redirecionado para tela “Modal de Remanejamento”, realizar as alteracdes e clicar no botdo Salvar
Solicitacéo.

O sistema ird salvar a solicitacdo e habilitar4 o botdo Autorizacdo de Solicitacdo (vide imagem a
seguir), 0 usuario deveréa seguir os passos descritos no Autorizar Solicitagao.

‘ O ia Remal Parecer ‘

Data Tipo Usuario Parecer Acoes
19/04/2016 11:02 Parecer Analise luiz.sousa ok D
19/04/2016 11:24 Parecer Autorizagdo jean.benevenuto ok D
19/04/2016 12:05 Parecer Alterar por Estorno jean.benevenuto alterando por estorno D

Autorizar Solicitagdo Devolver Solicitagdo Devolver Analise B Alte = 2 e Esto

Importante :
» Para Alterac&o por Estorno é obrigatorio um parecer de alteragdo por estorno cadastrado.

* Somente solicitagdo com status aguardando portaria e aguardando publicacdo podem ser
alteradas por estorno.
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CANCELAR POR ESTORNO

Para cancelar solicitacdo por estorno o usudrio deverd acessar a op¢ao “Solicitagdo > Alteracao
de QDD", o usuario sera conduzido a pagina “Solicitacdo” (vide imagem a seguir), que lista todas
as solicitacdes que estdo aptas para Cancelamento p  or Estorno (Aguardando Portaria e
Aguardando Publicacdo). O usuario devera clicar no icone Visualizar (formato de Arquivo)

“.‘J Bem vindo(a), Jean Benevenuto Barbosa da Silva S A L I o @9
3 Perfil: Autorizador

Sistema de Alteracdao Orcamentaria

Pagina Inicial Cadastros Basicos ¥ Solicitagdo v Administrativo v Relatorios v Logout

D m—
Solicitagdo W

Exibindo 1-4 de 4 resultados.

Data Solicitagao Unidade Gestora Numero Solicitagéao Programa Trabalho Status Tipo Data Competéncia Agoes
19/04/2016 140101 - SEMAD 2016AQD00001 04.121.4002.2251.3 3 - Aguardando Autorizagéo Alt QDD - Tipo 1 01/04/2016 D
19/04/2016 140101 - SEMAD 2016AQD00003 04.122.4002.2363.1 3 - Aguardando Autorizagdo  Alt QDD - Tipo 1 01/04/2016 \21
19/04/2016 160101 - SEMEF 2016AQD00001 04.122.4002.2358.3 4 - Aguardando Portaria Alt QDD - Tipo 1 01/04/2016 D

19/04/2016 140101 - SEMAD 2016AQD00002 04.122.4002.2105.3

8 - Solicitacdo Cancelada Alt QDD - Tipo 1 01/04/2016 ﬂ

O usuério sera direcionado a tela “Visualizar”, de acordo com imagem a seguir;

Programag&o Orcamentaria ‘ Remanejamento ‘ Parecer
Data Tipo Usuario Parecer Acoes
19/04/2016 11:02 Parecer Analise luiz.sousa ok D
19/04/2016 11:24 Parecer Autorizac8o jean.benevenuto ok D

Para cancelar solicitacdo por estorno, o usudrio deve selecionar a aba Parecer, clicar no botdo
“Novo”. Uma tela sobreposta ao cadastro de Solicitacéo é exibida (vide imagem a seguir), onde o
usuario devera preencher os campos obrigatorios e clicar no botdo Adicionar.

% Parecer

Data * Usuario *
18/04/2016 11:02 luiz.sousa
Tipo Parecer *
selecione v

Texto do Parecer *

Limite de caracteres: 1000
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O usuério sera redirecionado para tela gerenciar parecer, onde o botdo “Cancelar por Estorno” é
habilitado (vide imagem a seguir), além de permite acessar um conjunto de funcionalidades, tais

como: Visualizar, Alterar, e Excluir

Programacéo Orcamentaria Remanejamento Parecer

Data Tipo Usuario
19/04/2016 10:05 Parecer Analise luiz.sousa
19/04/2016 10:09 Parecer Autorizacdo jean.benevenuto
19/04/2016 14:27 Parecer Cancelar por Estorn jean.benevenuto

um item de parecer.

Parecer

Analise

Ok!

cancelamento por estorno

Agoes

Ded

Para cancelar uma solicitacdo por estorno (Gerar ND de estorno) o usuério devera cadastrar um

parecer de Cancelamento por Estono e clicar no botdo “Cancelar por Estorno”.

O usuario sera

redirecionado para tela “Confirmacao de Envio”, conforme imagem a seguir e clicar na opgéo SIM;

Confirmar o envio?

Apos o envio ndo sera permitida alteracao

Cancelamento por Estorno efetuada com sucesso

ND Gerada: 2016ND00297
Sua solicitagdo foi: Cancelado por Estorno

O usuario deveré clicar no botdo OK e sera redirecionado para tela de visualizacdo com os dados
da solicitagc&o atualizado para Cancelado por Estorno.

Importante :

» ApOs o cancelamento a solicitacdo nao pode ser alterada.
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« Se 0 usuério clicar na op¢do NAO na tela de confirmac&o de envio o sistema cancela a
operacdo e mantém o status da solicitacao.

(6) INCLUIR SOLICITACAO DE CREDITO SUPLEMENTAR

(6.1) CREDITO SUPLEMENTAR PROPRIA UG:

O modulo para cadastro de solicitacdo de Crédito Suplementar pode ser acessado a partir do
menu “Solicitacdo > Crédito Suplementar — Propria UG ", de acordo com a imagem a seguir:

o

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

Exercicio: 2017 Sistema de Alteracdes Orcamentarias

Pagina Inicial Cadastros Basicos v Solicitagdio v Publicacdes v Administrativo ~ Relatérios ~ Logout

Alteragéo de QDD

A— sl it "N

Crédito Suplementar - Outra UG

O que é o SALTO? Como Acessar? Atendimento
O Sistema de Alteragdes Orgamentarias (‘SALTO") tem por Ficha Cadastral Suporte Técnico ao Usuario
objetivo o gerenciamento das alteragdes de todas as Orientagdes Gerais SEMEF/SUBTI
Unidades Gestoras da Prefeitura de Manaus. Solicitagdo de Acesso Web (92) 3637-6733/3114

Com o intuito de simplificar a operacionalizagéo das alteragdes de

. i . 2 2 Davidas Sobre o Uso do Sistema
QDD e dos créditos adicionais, ndo sera mais necessario

Manuais SEMEF/DEPEO
encaminhar o processo fisico @ SEMEF. O encaminhamento, que
R (92) 3625-6689/6708
devera ser efetuado pelo responsavel da Unidade Orcamentaria .
Manual do administrador pauliane.serra@pmm.am.gov.br

solicitante, se dara apenas eletronicamente por meio do sistema

Manual do usuario
SALTO.

* O SALTO ¢ compativel apenas com as versdes atualizadas

VISUALIZANDO SOLICITACAO CADASTRADA (“GERENCIAR SOLICITACAQ”)

Ao acessar a opcdo “Solicitagdo > Crédito Suplementar — Propria UG ", 0 usuario sera
conduzido a pagina “Gerenciar Solicitacdo” (vide imagem a seguir), que lista todas as
solicitacbes que estdo cadastradas e permite acessar um conjunto de funcionalidades, tais
como: Pesquisar, Ordenar, Incluir Novo, Exibir, Editar e Excluir .

Importante :
» Para o perfil visualizador serdo exibidas apenas as Solicitacdes referentes a UG na qual
0 usuario possuir perfil de acesso.
» Para o perfil solicitante serdo exibidas e gerenciadas apenas as Solicitacfes referentes a
UG na qual o usuario possuir perfil de acesso.
* Para o perfil analisador e/ou autorizador  serdo exibidas e gerenciadas as Solicitacbes
de todas as UG'’s ou as que o perfil possuir acesso.
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Bem vindo(a), Pauliane Marialva Serra @
‘-‘a'-’ Perfil: Analisador l t
;";" Exercicio: 2017
o Sistema de Altera¢des Orcamentarias
Pagina Inicial Cadastros Basicos v Solicitagio Publicagdes ~ Administrativo Relatorios v Logout
D
Solicitagéo > Propria UG
Exibindo 1-2 de 2 resultados.
Data Solicitagdo Unidade Gestora Numere Solicitagédo Programa Trabalho Status Compensagao Data Competéncia Agoes
v v 1-Da Propria Ut v

19/01/2017 16:53:33 160101 - SEMEF 2017CAS00002 04.122.1024.1173.4 2 - Aguardando Analise 1-Da Prépria UG 02/01/2017 ‘3
19/01/2017 16:40:58 160101 - SEMEF 2017CAS00001 04.129.1024.1062.4 1 - Cadastrado 1-Da Propria UG 02/01/2017 \j v

A péagina exibe os seguintes dados de Solicitagfes ja cadastradas

 Campos: Data Solicitacdo, Unidade Gestora, Nimero Solicitacdo, Programa de Trabalho,
Status, Compensagéo e Data Competéncia;

» Botdes: Visualizar, Alterar e Alterar Remanejamento

PESQUISANDO E ORDENANDO SOLICITACOES

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,;

Data Solicitacdo Unidade Gestora Numero Solicitagao Programa Trabalho Status Compensacéao Data Competéncia Acdes

v v 1-Da Prépria Ut v

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

CADASTRANDO UM NOVA SOLICITACAO

Para cadastrar um nova solicitacdo, 0 usuario deve, a partir da tela “Solicitacdo> Crédito
Suplementar — Propria UG”, clicar no boté@o “Novo (Prépria UG)” (vide imagem a seguir)

D
Solicitagdo > Propria UG

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

O cadastro de Solicitacdo é dividido em 2 partes: dados gerais da solicitagdo e aba
Remanejamento.

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 36
Telefones: (92) 3637-3011 / 6933 — Manaus/AM



i
4L "

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

Manual do Usuario

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

1 - Dados Gerais
Solicitagéo > Prépria UG > Novo

Campos com * séo obrigatorios.

Numero Solicitagéo
Solicitante * = Pauliane Marialva Serra
Responsavel * selecione

Justificativa *

Limite de caracteres; 1000

Importante :

Yl Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Crédito * = Créditos Suplementares
Compensagdo | 1-Da Propria UG
Recursos *

1 - Anulagéo parcial ou total de dotagéo

v

Status * 1 - Cadastrado

Data Solicitagdo *  23/01/2017 10:20:08

Més da Competéncia * selecione

Data Competéncia

Nr. Publicagéo

Data Publicacéo

* Por favor, preencha um tipo de recurso antes de adicionar um remanejamento

* O usuério devera preencher todos os campos obrigatérios

)

2- Remanejamento (Anulacdo e Suplementacéo)

(Identificados com

Anvlagdo

uG

selecione

Funcio®  SF

Programa

Agaor

Agio:*

FR

Nat. Desp

Nat. Desp

Sald Disp. AFIM Valor: *

Total Anulagdo: RS 0,00

Sald Disp. AFIM Valor: *

Total Suplementagao: RS 0,00

Agbes

Acdes

asterisco

Para adicionar um ou mais item (s) de remanejamento, 0 usuario devera preencher os campos do
item Anulacgéo (cor verde) UG, Funcéo, Selecionar uma Ac¢éo e clicar na lupa e sera redirecionado
modal Dotac¢8es (tela a seguir), onde devera selecionar a (s) dotacao (s) que irdo ser anuladas.

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
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*%) ooagdes

Dotagdes
Funcdo Subfundo Programa  Agdo
122 1024
122 1024 173
1024 173

122 1024 1473

Fonte de Recursos.
01000000
02900000
02900000

02800000

Natureza
449052
443051
443081

442002

Saldo Disp. AFIM
16.060,00
005
14550000

400,05

O sistema ira redirecionar para tela Créditos Adicionais para inser¢do do valor a ser anulado e
cligue no botéo Adicionar Anulacao “formato de mais”;

9 Créditos Adicionais

Anulagio
uG

160101 - SEMEF

Suplementagdo
uG

160101 - SEMEF

Fungao® SF Programa
04 v 126 1024
Fungao®™ SF Programa

v

Agao:”

1095

Agao:®

selecione

T Q

Q

FR

FR

01000000

Nat. Desp

449052

Nat. Desp

Sald Disp. AFIM Valor: *

1.000,00

Total Anulagéo: RS 0,00

Sald Disp. AFIM

Valor: *

Total Suplementagéo: RS 0,00

Agoes

+ gmj

Agoes

Apds o usuario devera preencher os campos do item Suplementacdo (cor azul) UG, Funcéo,
Selecionar uma Acdao e clicar na lupa e seréa redirecionado modal Dotacbes, onde devera clicar no
icone Selecionar dotagfes “formato de seta” (tela a seguir).
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9 Créditos Adicionais

%) Dotagses

Dotages

Fungéo Subfungio Programa  Agao Fonte de Recursos Saldo Disp. AFIM
1024 01000000 16.050,00
1024 02900000 005
02900000 44905 145.500,00

02900000 493,95

O sistema ira redirecionar para tela Créditos Adicionais para insercao do valor a ser suplementado
e clique no botdo Adicionar Suplementacgéo “formato de mais”;

Importante :

+ Caso o usuario ndo visualize a combinacdo desejada, o sistema permite a inclusdo de
novas dotagdes clicando no icone no “formato de mais” da tela modal Dotacdes (tela a
cima);

O sistema exibira a tela modal dotacGes (tela a seguir) para adicdo da nova combinacéo
de acordo com um conjunto de critérios pré definidos.

Somente o tipo de origem de recurso de Anulagéo total ou parcial de dotacéo tem o

preenchimento obrigatério de anulacdo e suplementacdo, os demais tipos o preenchimento
apenas da suplementacéo.

ES, Créditos Adicionais

%) Dotasses

Nova Dotagio

uG* 160101

Fungio® 04 Subfung &0 *

Programa* | 1024 Ao

Fonte de Recurso * 02900000 Natureza *

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
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3 Créditos Adicionais

Anulagio

uG Fungéio® SF Programa Agao:* FR Nat. Desp Sald Disp. AFIM Valor: * Agaes
160101 - SEMEF v v T Q +
160101 - SEMEF v 04 v 129 1024 1062 v 01000000 339039 4 469 949 95 1.000.00 rd m

Total Anulagéo: 1.000,00

Suplementagio

uG Fungao™ SF Programa Acgao” FR Nat. Desp Sald Disp. AFIM Acgoes
160101 - SEMEF v 04 v 1133 v Q | 01000000 ‘|'.

Total Suplementacio: RS 0,00

O sistema ir4 redirecionar para tela principal onde o usuério deverd clicar no botdo Salvar
Solicitagdo (tela a seguir).

Anulagao (Evento: ND: ) Suplementagio (Evento: ND: )
Saldo Salda
uG Programa Trabalho F.Recurso Natureza Disponivel Valor uG Programa Trabatho F. Recurso Natureza Disponivel Valor
Remanejamento #1 @S0
160101 04.128.1024.1062 01000000 339039 4.469.949 95 0,05 160101 04.126.1024 1133 01000000 339039 2.800.000,00 0,05

O sistema exibird tela “Deseja enviar solicitacdo para Andlise da SEMEF?” com o numero da
solicitacéo gerado pelo sistema.

Solicitagédo 2016AQD00010 - SEMEF gerada com sucesso.

Deseja enviar solicitacdo para Analise da SEMEF?

Apos enviada a solicitagdo ndo podera ser alterada.

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
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Se o usuério clicar na opgéo SIM, o sistema enviara a solicitagdo para andlise da SEMEF,
atualizara o Status para Aguardando Analise, exibird o0 nimero gerado para solicitacdo e a
solicitacdo ndo podera ser modificada;

Se o usuario clicar na opgdo NAO, o sistema mantera a solicitacio com Status
Cadastrada, podendo o usuario alterar o registro e enviar posteriormente.

Sua solicitagdo mudou o status para:

2 - Aguardando Analise

Importante :

O campo Responsavel devera obrigatoriamente preenchido com o nome do responsével
da UG solicitante;

O campo Més da Competéncia exibira a lista de todas as competéncias abertas no AFIM,
porém o sistema sé permitira cadastrar uma solicitagdo se o primeiro dia Gtil da
competéncia selecionada estiver pré-cadastrado no Cadastro Basico->Competéncia;

Para as competéncias abertas e com primeiro dia util ndo cadastrado o sistema exibira o
nome do més em vermelho no combobox Més da Competéncia;

O sistema nao permitira o cadastro de solicitacdo que jA possuir a mesma combinacao de
remanejamento com Ac¢éo, Natureza e Fonte de Recurso invertida para a mesma UG em
outro pedido na mesma competéncia ou seguinte, conforme imagem a seguir;
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VISUALIZANDO SOLICITACOES CADASTRADAS
Para visualizar os dados de uma solicitacdo cadastrada, o usuario deve, a partir da tela

“Solicitacdo > Crédito Suplementar — Prépria UG”, clicar no botdo “Visualizar” (em formato de
arquivo), correspondente ao registro desejado (vide imagem a seguir)

19/01/2017 16:53:33 160101 - SEMEF 2017CAS00002 04.122.1024.1173.4 2 - Aguardando Analise 1-Da Propria UG 02/01/2017 B

19/01/2017 16:40:58 160101 - SEMEF 2017CAS00001 04.129.1024.1062.4 1 - Cadastrado 1-Da Propria UG 02/01/2017 D@'

ALTERANDO SOLICITAQAO
Para alterar os dados de uma solicitacdo cadastrada, o usuario deve, a partir da tela “Solicitacao >

Crédito Suplementar — Propria UG”, clicar no botéo “Alterar” (em formato de lapis), correspondente
ao registro desejado (vide imagem a seguir)

19/01/2017 16:53:33 160101 - SEMEF 2017CAS00002 04.122.1024.1173.4 2 - Aguardando Analise 1 - Da Propria UG 02/01/2017 0

19/01/2017 16:40:58 160101 - SEMEF 2017CAS00001 04.129.1024.1062.4 1- Cadastrado 1- Da Propria UG 02/01/2017 NOe

ALTERANDO REMANEJAMENTO
Para alterar os dados de remanejamento de uma solicitagdo cadastra, o usuario deve, a partir da

tela “Solicitacdo > Crédito Suplementar — Prépria UG”, clicar no botdo “Visualizar” (em formato de
arquivo), correspondente ao registro desejado (vide imagem a seguir)

D
Solicitagdo > Propria UG

Exibinde 1-10 de 10 resultados.

Data Solicitagao Unidade Gestora Numero Solicitagao Programa Trabalho Status Compensacao Data Competéncia Agoes

v v 1-DaPrépria UC v l
13/03/2017 16:33:04 160101 - SEMEF 2017CAS00006 04.129.5001.5013:3 2 - Aguardando Analise 1-Da Propna UG 01032017 [= 4
13/03/2017 15:46:19 160101 - SEMEF 2017CAS00005 04.126:1024.2372.3 2 - Aguardando Analise 1-Da Propna UG 03i04/2017
13/03/2017 15:09.53 180101 - SEMED 2017CAS00001 12.365.1030.1037.4 2 - Aguardando Analise 1 - Da Propria UG 02/01/2017

O usuério sera direcionado a tela visualizar “Solicitacao”, de acordo com imagem a seguir, 0
usuario devera selecionar a aba Parecer
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2ty | | 6 [

kN S

surubiu.ma m - = A
Bem vindo(a), Pauliane Marialva Serra
o e SALtO &%)

-
> Erercicio 2017 Sistema de Alteracdes Orcamentrias

B B .

Data Tipo Usudrio Parecer Agdes.

Para alterar um remanejamento, o usuario devera selecionar a aba Parecer, clicar no bot&o novo,
0 usudrio seré direcionado a tela modal “Parecer”, de acordo com imagem a seguir;

O usuério devera preencher todos os campos obrigatérios  (Identificados com asterisco “*”) e
cligue no botédo “Adicionar”, o sistema exibir um grid com o parecer e botdes disponiveis para a
operacdo, o0 usuario deverd clicar no botdo Ajuste Semef. O sistema exibirdA mensagem de
confirmacao de envio, de acordo com as imagens a seguir

Confirmar o envio?

Apbs o envio ndo sera permitida alteracéo

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
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Para alterar o remanejamento, o usuario devera clicar na op¢ao SIM na imagem acima, o sistema
exibird mensagem de confirmagéo de envio (imagem acima

Sua solicitagdo pode ser alterada na aba:

Remanejamento

O usuario devera clicar no OK o sistema habilitara a aba remanejamento para alteracdo, de
acordo com a imagem a seguir;

Remanejamento *

Anulagao (Evento: ND: ) Suplementagio (Evento: ND: )
Saldo Saldo
us Programa Trabalho  F. Recurso Natureza Disponivel Valor us Programa Trabalho  F.Recurso Natureza Disponivel Valor
Remanejamento #1 @ & 1
16010 04 12610242372 01000000 335039 4.716.000 100,00 160101 04.129.1024 1181 01000000 3359031 1.820.000 100,00

O usuario devera alterar o (s) bloco (s) de remanejamento e salvar a solicita¢cdo seguindo o fluxo
de analisador

EXCLUINDO SOLICITACOES

O sistema ndo permite exclusdo de uma solicitacdo ja cadastrada, o usuario solicitante somente
podera cancela a solicitagao.
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CANCELANDO SOLICITACOES

Para cancelar uma solicitacdo cadastrada, o usuério deve, a partir da tela “Solicitacdo > Credito
Suplementar — Prépria UG”, clicar no botéo “Visualizar” (em formato de arquivo), correspondente

ao registro desejado (vide imagem a seguir) l l
12/04/2016 160101 - SEMEF 2016AQD00003 04.122.4002 2363.1 & - Devolvido ao Solicitante Alt QDD - Tipo 1 04/01/2016 '
12/04/2016 160101 - SEMEF 2016AQD00005 04.122.4002.2363.1 6 - Devolvido ao Solicitante Alt QDD - Tipo 1 01/02/2016 &

O usuério sera direcionado a tela visualizar “Solicitacdo”, de acordo com imagem a seguir
Importante :

e SO sera possivel cancelar uma solicitacdo se o status da solicitacdo for igual a Devolvido
ao Solicitante ou Cadastrado;

Cadasiros Basicos

SEMEF Tipo® | AItGDD-Tipo Status* | 6-Devolvido a0 Solictante.

ProgramatZo Orcamentéria || Remansjamento || Parecen
Data Tipo Usudrio Parecer Agdes

solda santos compete

Para cancelar uma solicitagdo, o usuério devera selecionar a aba Parecer, clicar no botdo novo, o
usuario sera direcionado a tela modal “Parecer”, de acordo com imagem a seguir;
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% Parecer
Data * Usuario *
12/04/2016 10:43 pauliane.serra

Tipo Parecer *

Parecer Cancelamento v

Texto do Parecer *

Limite de caracteres: 1000

O usuario devera preencher todos os campos obrigatérios  (Identificados com asterisco “*”) e
clique no botédo “Adicionar”. O sistema habilitard o botdo Cancelar Solicitagdo, o usuéario devera
clicar no botéo.

O usuario sera redirecionado para tela “Confirmacao de Envio”, conforme imagem a seguir;

Confirmar o envio?

Apos o envio ndo sera permitida alteracao

Sua solicitagdo mudou o status para:

|
8 - Solicitag@o Cancelada J
|

Importante :
* Se o usuario clicar na op¢ao SIM, o sistema cancelara a solicitacdo e o sistema alterara o
Status da solicitacdo para Solicitacdo Cancelada e a mesma néo podera ser mais alterada.
« Se 0 usuério clicar na opcdo NAO, o sistema mantera o status Devolvido ao Solicitante e o
usuario podera cancelar a solicitacdo posteriormente.
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(7) PUBLICACOES

(7.1) PORTARIA DE ALTERAGCAO DE QDD:

O moédulo para cadastro de portaria pode ser acessado a partir do menu “Publicagbes >
Portaria ”, de acordo com a imagem a seguir:

Bem vindo(a), Pauliane Marialva Serra
Perfil- Autorizador
Exercicio: 2016

R
=

Pagina Inicial

o SOBRE
+ O SISTEMA

Cadastros Basicos ¥

SALtO ©%)

Sistema de AlteracGes Orcamentarias

Solicitagio ¥ Publicages ¥ Administrativo ¥ Relatorios ¥ Logout

V?}::'-:MANUAL

i UPORTE

O que é o SALTO?

O Sistema de Alteragdes Orgamentirias (‘SALTO") tem por
objetivo o

das alteragdes de todas as

Unidades Gestoras da Prefeitura de Manaus.

Com o intuito de simplificar a operacionalizagéo das afteragdes de
QDD e dos créditos adicionais, ndo sera mais necessario encaminhar
o processo fisico 4 SEMEF. O encaminhamento, que devera ser
efetuado pelo responsavel da Unidade Orgamentaria solicitante, se
dara apenas eletronic amente por meio do sistema SALTO

Como Acessar? Atendimento

Ficha Cadastral Suporte Técnico ao Usuério
SEMEF/SUBTI
(92) 3637-6733/3114

Orientagées Gerais
SolicitagZo de Acesso Web

Davidas Sobre o Uso do Sistema
SEMEF/DEPEO
(92) 3625-6689/6708

salto@pmm.am.gov.br

Manuais

Manual do administrador
Manual do usuario

* 0 SALTO é compativel apenas com as versdes atualizadas
do
Mozila Firefox e Google Chrome:

VISUALIZANDO PORTARIA CADASTRADA (“GERENCIAR PORTARIA”)

Ao acessar a opcdo “Publicagbes > Portaria ”, 0 usuario serd conduzido a pagina “Gerenciar
Portaria” (vide imagem a seguir), que lista todas as portarias de alteracdo de QDD
cadastradas e permite acessar um conjunto de funcionalidades, tais como: Pesquisar, Ordenar,

Novo, Exibir, Editar e Excluir

Importante :

Publicagbes

Somente usuarios com perfil analisador e/ou autorizador terdo acesso ao Menu

Somente a Unidade Gestora Semef 160101 podera emitir portaria via sistema.

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF

Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 47

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




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

i u“ D)

Manual do Usuario

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

¢ Bem vindo(a), Pauliane Marialva Serra @
’;-3 Perfil Autorizador S A l t o 9

- ; 7 N oy
- BGUEEEG Sistema de Alteracdes Orcamentarias
Paginalnicial  Cadastros Basicos ¥ Solictagio ¥ Publicacbes »  Administrativo ¥ Relatérios ¥ Logou

@ Publica o > Gerenciar ovo

Exibindo 1-10 de 12 resultados.

Numero Unidade Gestora Data Geragdo Status. Tipe Data Efeito Agdes
007 - QDD/2016-SEMEF 160101 - SEMEF 01/09/2016 3 - Publicado 1 - Portaria de Alterago de QDD 01/07/2016 De
006 - QDD/2016-SEMEF 160101 - SEMEF 11/08/2016 3 - Publicado 1 - Portaria de Alterago de QDD 01/06/2016 Oe
005 - QDD/2016-SEMEF 160101 - SEMEF 29/06/12016 3 - Publicado 1 - Portaria de Alterag&o de QDD 02/05/2016 De
004 - QDD/2016-SEMEF 160101 - SEMEF 14/06/2016 3 - Publicado 1- Portaria de Alterag&o de QDD 01/0412016 De
003 - QDD/2016-SEMEF 160101 - SEMEF 20/05/2016 3 - Publicado 1- Portaria de Alterag&o de QDD 01/03/2016 De
002 - QDD/2015-SEMEF 160101 - SEMEF 13/05/2016 3 - Publicado 1 - Portaria de Alterago de QDD 01/02/2016 De
001 - QDD/2016-SEMEF 160101 - SEMEF 13/05/2016 3 - Publicado 1 - Portaria de Alterago de QDD 04/01/2016 De
N.°012 - QDD/2016-SEMEF 160101 - SEMEF 29/12/2016 3 - Publicado 1 - Portaria de Alterag&o de QDD 011212016 De
N_2011 - QDD/2016-SEMEF 160101 - SEMEF 28/12/2016 3 - Publicado 1- Portaria de Alteragdo de QDD 01/11/2016 De
N_2010 - QDD/2016-SEMEF 160101 - SEMEF 21/12/2016 3 - Publicado 1 - Portaria de Alterag&o de QDD 03/1012016 De

A péagina exibe os seguintes dados de Portaria ja cadastradas
» Campos: Numero, Unidade Gestora, Data Geracao, Status, Tipo e Data Efeito;
» Botdes: Visualizar, Alterar e Excluir

PESQUISANDO E ORDENANDO PORTARIAS

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;

Numero Unidade Gestora Data Geragdo Status Tipo Data Efeito Agdes

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 PORTARIA

Para cadastrar um nova portaria, o usuario deve, a partir da tela “Publicagbes> Portaria”, clicar no
bot&o “Novo” (vide imagem a seguir)

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

O cadastro de Portaria é dividido em 3 partes: dados gerais da portaria , aba Principal , aba
Solicitacbes, aba Publicacéo.

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 48
Telefones: (92) 3637-3011 / 6933 — Manaus/AM



(T ke

Prefeitura de Manaus

Secretaria Municipal de Financas, Controle Interno e Tecnologia da informacéo

Manual do Usuario
Projeto: ‘ SAItO — Sistema de Alteragoes Orcamentaria (versao 2.0)

1 - Dados Gerais

Bem vindo(a), Pauliane Marialva Serra
‘fd Perfil: Autorizador
= Exercicio: 2016

Pagina Inicial

SALtO ©3)

Sistema de Alteracdes Orcamentarias
Cadastros Basicos v Solicitacdo v

PublicacGes v Administrativo v Relatérios v Logout
N
Portaria > Novo

Campos com * séo obrigatorios.

Numero *

Unidade Gestora * | 160101 - SEMEF

Data Geragdo * @@

Tipo *
@ 15/03/2017

1 - Portaria de Alteragdo de QDD
Més Referéncia * | ... selecione ...

Data Efeito* g Pala Efel Status * | 1- Cadastrada

O usuério devera preencher todos os campos obrigatorios

(Identificados com asterisco “*”)
2- Principal

‘ Principal ‘

SolicitagGes ‘

Amparo Legal *

selecione v
Texto Base * ... selecione ... v
Assinante *  ULISSES TAPAJOS NETO - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS, TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E CONTROLE INTERNO - Titular v

e — e ————

O usuario devera preencher todos os campos obrigatorios

(Identificados com asterisco “*")
Importante :

Os campos Amparo Legal, Texto Base, Assinante deverdo ter sido pré cadastrados no
Menu Cadastros Bésicos antes do cadastro da portaria

2- Solicitagdes

Principal

Solicitagoes ‘

SolicitacSes(Anexos)

Numero

uG Dt Criagdo Dt Referéncia Valor (R$) Status Agées
O usuario devera preencher clicar no botao “Incluir’, e sera direcionado a tela Modal “Localizar
Solicitacbes”, de acordo com imagem a seguir
Importante :
* O botdo “Incluir’ é habilitado somente se o campo Més Referéncia for previamente
selecionado.

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110
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Para adicionar todas solicitacdes, o usuéario devera selecionar o primeiro checkbox, conforme
imagem acima e apos clicar no botao “Incluir Selecionadas”,
Aba Solicitacdes com todas as solicitacdes aptas a serem publicadas, de acordo com imagem a

seguir

Importante :

* O modal localizar solicitacdes exibira somente solicitacdes com Status “Aguardando
Portaria”, “Aguardando Publicacdo” e “Aguardando Republicagcdo” de acordo com um

Q Localizar Solicitagdes

Numero

2017AQD00001

2017AQD00002

2017AQD00008

2017AQD00003

2017AQD00001

2017AQD00001

2017AQD00001

2017AQD00003

2017AQD00001

2017AQD00003

ue

370101

370101

370101

180102

130101

140101

150102

190101

370901

630201

conjunto de critérios.

Solicitagges

‘ Principal

Solicitagdes(Anexos)

Numero

2017AQD00001
2017AQD00002
2017AQD00006
2017AQD00003
2017AQD00001
2017AQD00001
2017AQD00001

2017AQD00003

i)

O usuario devera clicar no botdo “Salvar”, o sistema habilitard os botdes Visualizar Portaria, Gerar

uG

370101

370101

370101

180102

130101

140101

150102

190101

Dt Criacao

16/01/2017

17/01/2017

18/01/2017

19/01/2017

23/01/2017

24/01/2017

25/01/2017

26/01/2017

27/01/2017

30/01/2017

Dt Criagao

16/01/2017

17/01/2017

18/01/2017

19/01/2017

23/01/2017

24/01/2017

25/01/2017

26/01/2017

Dt Referéncia

02/01/2017

02/01/2017

02/01/2017

02/01/2017

02/01/2017

02/01/2017

02/01/2017

02/01/2017

02/01/2017

02/01/2017

Dt Referéncia

02/01/2017

02/01/2017

02/01/2017

02/01/2017

02/01/2017

02/01/2017

02/01/2017

02/01/2017

Portaria, de acordo com imagem a seguir

Valor (R$)
320.000,00
42.004,12
100.800,00
15.000,00
36.000,00
10.700,00
25.555,70
100.430,25
10.360,00

1.000,00

Valor (R$)

IS

FS

IS

ES

~

FS

IS

FS

IS

4

+ Incluir Selecionadas

320.000,00

42.004,12

100.800,00

15.000,00

36.000,00

10.700,00

25.555,70

100.430,25

Status

- Aguardando Portaria

- Aguardando Portaria

- Aguardando Portaria

- Aguardando Portaria

- Aguardando Portaria

- Aguardando Portaria

- Aguardando Portaria

- Aguardando Portaria

- Aguardando Portaria

- Aguardando Portaria

Status

IS

- Aguardando Portaria

FS

- Aguardando Portaria

IS

- Aguardando Portaria

~

- Aguardando Portaria

IS

- Aguardando Portaria

IS

- Aguardando Portaria

S

- Aguardando Portaria

~

- Aguardando Portaria

0 usuario sera direcionado a tela

+ Incluir

Acdes

DD DD | (R 2 ||

= =N=R-R-N-N-)-
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FRE oo | o

Amparo Legal | LDO2017
Texto Base | QDD 2017

Assinante | Ulisses Tapajés - SECRETARIO DE FINANCAS - Titular

Salvar Publicagdo [ Visualizar Portaria (PDF) Gerar Portaria -

O usuario devera clica no botédo “Gerar Portaria”, o sistema exibira mensagem de portaria gerada
com sucesso, o usuario devera clicar no “OK”, de acordo com imagem a seguir

Portaria”002 - QDD/2016-SEMEF" gerada com sucesso

Por favor, incluir o arquivo DOC para enviar para o DOM.

L -

O sistema ir4 gerar o arquivo doc. com os dados da portaria e habilitara a aba Publicacdo para
envio do arquivo para o DOM, de acordo com imagem a seguir

S -
—

Itens de Publicagéo(Anexos)

Tipo Data Inclusédo Arquivo Enviado Data Envio N° DOM Data Publicacdao Acoes

Salvar Publicagdo [3 Visualizar Portaria (PDF) [# Gerar Portaria
002 - QDD-2016-...docx A g Exibir todos | X
o
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O usuério devera preencher clicar no botdo “Incluir’, e sera direcionado a tela Modal “Iltem de
Publicacéo”, de acordo com imagem a seguir

Q\tem de Publicacdo

Dpoc
Tipo Data Incluséo Arquivo Publicar *

Publicacdo v 15/03/2017 Escolher arquivo Nenhum arquivo selecionado

PDF

Data Publicagédo N° Dom Arquivo Publicado

= ata P c 0 Escolher arquivo Nenhum arquivo selecionado

O usuério devera preencher clicar no botdo “Escolher arquivo”, e adicionar o arquivo doc.
gerado pelo sistema e clicar no botdo “Salvar”, e sera redirecionado para aba Publicacdo , de
acordo com imagem a seguir.

Principal Solicitagdes Publicacao
Itens de Publicagdo(Anexos)
Tipo Data Inclus@o Arquivo Enviado Data Envio N°DOM Data Publicagéo Agoes
Publicagdo 15/03/2017 D v

O usuéario devera preencher clicar no botdo “Salvar Publicacdo”, o0 sistema habilitard a acéo
Enviar E-mail, de acordo com imagem a seguir

Publicacao

Principal

Solicitagdes

Itens de Publica¢do(Anexos)

Tipo Data Inclusao Arquivo Enviado Data Envio N°¢DOM Data Publicacao Acdes

Publicagdo 15/03/2017 N&o D =

O usuério devera clicar no botdo formato “Envelope”, o0 sistema enviard a portaria para o e-mail
do DOM.
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O sistema enviara a portaria e ao DOM, dispara um e-mail informativo e altera o status da portaria
para Aguardando Publicacdo. Apds publicacdo o usuario devera adicionar o arquivo com o0 DOM
da publicacéo no formato .pdf de alterando o registro de portaria acordo com a imagem a seguir.

Principal Solicitagdes Publicacao

Itens de Publicagdo(Anexos)
Tipo Data Inclusao Arquivo Enviado Data Envio N° DOM Data Publicacao Acoes

Publicagdo 15/03/2017 Sim 17/03/2017 D 4

O usuario devera clicar no icone alterar na imagem a cima, o sistema exibira a tela modal para
adicéo do arquivo, de acordo com a imagem a seguir.

Qltem de Publicacéo
poc
Tipo Data Inclusdo Arquivo Publicar
Publicagéo 15/03/2017 002 - QDD-2016-SEMEF.docx
Arquivo Enviado Data Envio
Sim 17/03/2017
PDF
Data Publicagdo N° Dom Arquivo Publicado
= at vlicac n Escolher arquivo Nenhum arquivo selecionado

O usuério devera preencher os campos e clicar no botédo “Atualizar”
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(7.2) DECRETO CREDITOS ADICIONAIS:

O médulo para cadastro de decreto pode ser acessado a partir do menu “Publicacbes >
Decreto”, de acordo com a imagem a seguir:

Bem vindo(a), Pauliane Marialva Serra @
R Perfil: Analisador S A l t 0
= Exercicio: 2017
= Xercicio: Sistema de Alteragdes Or¢camentarias

Pagina Inicial Cadastros Basicos v Solicitagéo Publicacbes v Administrativo ¥ Relatorios v Logout

@ Publicacéo > Gerenciar Portaria s
e
Exibindo 1-1 de 1 resultado.

VISUALIZANDO DECRETO CADASTRADO (“GERENCIAR DECRETQO”)

Ao acessar a opc¢ao “Publicagdes > Decreto ”, o usuario serd conduzido a pagina “Gerenciar
Decreto” (vide imagem a seguir), que lista todos os decretos do tipo prépria UG cadastra dos e
permite acessar um conjunto de funcionalidades, tais como: Pesquisar, Ordenar, Novo, Exibir,
Editar e Excluir .

Importante :
* Somente usuarios com perfil analisador e/ou autorizador terdo acesso ao Menu
Publicacbes
* Somente a Unidade Gestora Semef 160101 podera emitir decreto via sistema.

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

)
= ERSIElEia20ns Sistema de Alterades Orcamentarias
Pégina Inicial Cadastros Basicos v Solicitacdo v PublicagBes v Administrativo v Relatérios v Logout
@ Decreto > Gerenciar + Novo
Exibindo 1-3 de 3 resultados.
Numero Unidade Gestora Data Geracdo Status Tipo Data Efeito Acoes
v R4 2 - Decreto de Créditos Adicior v

777777 160101 - SEMEF 17/02/2017 1 - Cadastrada 2 - Decreto de Créditos Adicionais 01/02/2017 j S0
30000 160101 - SEMEF 13/03/2017 1 - Cadastrada 2 - Decreto de Créditos Adicionais 02/01/2017 j S0
1.234 160101 - SEMEF 17/02/2017 2 - Aguardando Publicag&o 2 - Decreto de Créditos Adicionais 01/02/2017 j .

A pagina exibe os seguintes dados de Decreto ja cadastrados
» Campos: Numero, Unidade Gestora, Data Geracao, Status, Tipo e Data Efeito;
e Botdes: Visualizar, Alterar e Excluir
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PESQUISANDO E ORDENANDO DECRETOS

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

Namero + Unidade Gestora Data Geragéo Status Tipe Data Efeito Agdes

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

CADASTRANDO UM NOVO DECRETO

Para cadastrar um novo decreto, 0 usuario deve, a partir da tela “Publicacdes> Decreto”, clicar no
botdo “Novo” (vide imagem a seguir) ‘

@ Decreto > Gerenciar P oD

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

O cadastro de Decreto é dividido em 3 partes: dados gerais do decreto , aba Principal , aba
Solicitacbes, aba Publicagéo.

1 - Dados Gerais

Campos com * séo obrigatorios.

Ndmero * Unidade Gestora * 160101 - SEMEF Tipo* 2-Decreto de Créditos Adicionais
Data Geracdo ™ g§ 17/03/2017 Compensagéo * 1-Da Propria UG v Recurso * selecione v
Més Referéncia * Selecione um Recurso v Data Efeito * & Status * = 1- Cadastrada

O usuario devera preencher todos os campos obrigatérios  (Identificados com asterisco “*”)

2- Principal

Principal | Solicitagdes ‘

Amparo Legal * .. selecione .. v
Texto Base * .. selecione .. v
Ass. Prefeito ... selecione ... v
Ass. Casa Civil * | ... selecione . v
Ass. SEMEF * | ... selecione v
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O usuério devera preencher todos os campos obrigatérios  (ldentificados com asterisco “*”)

Importante :

* Os campos Amparo Legal, Texto Base, Assinante deverdo ter sido pré cadastrados no
Menu Cadastros Basicos antes do cadastro do decreto.

2- Solicitacdes

Principal Solicitagoes ‘

SolicitagGes(Anexos)

Numero uc Dt Criagao Dt Referéncia Valor (R$) Status Acoes

T T

O usuéario devera preencher clicar no botdo “Incluir’, e sera direcionado a tela Modal “Localizar
Solicitacbes”, de acordo com imagem a seguir

Importante :
X “ ! A HH ~ ~ . .
* O botdo “Incluir” ¢é habilitado somente se o campo Més Referéncia for previamente
selecionado.
QLocahzar Solicitacbes l
Numero UG Dt Criagédo Dt Referéncia Valor (R$) Status

2017CAS00004 160101 13/03/2017 02/01/2017 180.000,00 5 - Aguardando Decreto
2017CAS00001 010901 13/03/2017 02/01/2017 123.000,00 5 - Aguardando Decreto
2017CAS00002 520201 06/03/2017 02/01/2017 5.000,00 5 - Aguardando Decreto

Para adicionar todas solicitacdes, o usuéario devera selecionar o primeiro checkbox, conforme
imagem acima e apos clicar no botao “Incluir Selecionadas”, 0 usuério serd direcionado a tela
Aba Solicitagbes com todas as solicitagdes aptas a serem publicadas, de acordo com imagem a
seguir

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 56
Telefones: (92) 3637-3011 / 6933 — Manaus/AM



=

4. - Prefeitura de Manaus
= Secretaria Municipal de Finangas, Controle Interno e Tecnologia da informagéo

aa

E

Manual do Usuario

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

Importante :
* O modal localizar solicitacbes exibira somente solicitagbes com Status “Aguardando
Decreto”, “Aguardando Publicacdo” e “Aguardando Republicacdo” de acordo com um
conjunto de critérios.

‘ Principal
Solicitagdes(Anexos)

Solicitagbes ‘

Numero UG Dt Criacao Dt Referéncia Valor (R$) Status Acoes
2017CAS00004 160101 13/03/2017 02/01/2017 180.000,00 5 - Aguardando Decreto D
2017CAS00001 010901 13/03/2017 02/01/2017 123.000,00 5 - Aguardando Decreto D
2017CAS00002 520201 06/03/2017 02/01/2017 5.000,00 5 - Aguardando Decreto D

) <=

O usuaério devera clicar no botdo “Salvar”, o sistema habilitara os botdes Visualizar Decreto, Gerar
Decreto, de acordo com imagem a seguir

‘ Principal H Solicitagdes

Amparo Legal ©  CAS - Anulacéo Total ou Parcial v
Texto Base * = CAS 2017 de AnulagZo total ou parcial v
Ass. Prefeito *  Arthur Neto - PREFEITO DE MANAUS - Titular v
Ass. Casa Civil* = Marcio Lima - SECRETARIO MUNICIPAL CHEFE DA CASA CIVIL - Titular (110101 - CASA CIVIL) v
Ass. SEMEF * | Ulisses Tapajos - SECRETARIO DE FINANCAS - Titular (160101 - SEMEF) v

O usuério devera clica no botéo “Gerar Decreto”, o sistema exibira mensagem de decreto gerado
com sucesso, 0 usuario devera clicar no “OK”, de acordo com imagem a seguir
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Decreto"3232" gerada com sucesso

Por favor, incluir o arquivo DOC para enviar para ¢ DOM

El e=

O sistema ir4 gerar o arquivo doc. com os dados do decreto e habilitara a aba Publicagdo para
envio do arquivo para o DOM, de acordo com imagem a seguir

/

soletecses -
@ Incluir -

Itens de Publicacdo(Anexos)

Salvar Publicagdo [® Visualizar Decreto (PDF) [® Gerar Decreto

DECN® 3232.docx Agi]pg ~ & princpaldecretojpg A [ dados-gersis-decr.jpg A | = novo-decretojpg ~ [ FireshotCapture3.jpg A =] Fireshot Capture 3..jpg Exibir todos | X

O usuario devera clicar no botdo “Incluir’, e sera direcionado a tela Modal “Item de Publicacao”,
de acordo com imagem a seguir

Q Item de Publicagdo

boc
Tipo Data Incluséo Arquivo Publicar *
Publicacdo v 15/03/2017 Escolher arquivo INenhUm arquivo selecionado
PDF
Data Publicagdo N° Dom Arquive Publicado
§ | Data Publicagdo N° Dom Escolher arquivo Nenhum arquivo selecionado

-— £
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O usuario devera preencher clicar no botdo “Escolher arquivo”, e adicionar o arquivo doc.
gerado pelo sistema e clicar no botdo “Salvar”, e sera redirecionado para aba Publicacdo , de
acordo com imagem a seguir.

Principal Solicitagbes Publicagao
Itens de Publica¢do(Anexos)
Tipo Data Inclusao Arquivo Enviado Data Envio N°DOM Data Publicagdo Acoes
Publicagéo 17/03/2017 0O ¢

O usuario devera clicar no botdo “Salvar Publicacdo”, o sistema habilitara a acdo Enviar E-mail,
de acordo com imagem a seguir

Principal ‘ SolicitagBes ‘ Publicacdo
Itens de Publicagdo(Anexos)
Tipo Data Inclusao Arquivo Enviado Data Envio N°DOM Data Publicacao Acoes
Publicagédo 17/03/2017 N&o D = “

O usuério devera clicar no botdo formato “Envelope”, o sistema enviara o decretp para o e-mail
do DOM.

O sistema enviara o decreto ao DOM, disparara um e-mail informativo e altera o status do decreto

para Aguardando Publicagdo. Apds publicacdo o usuario devera adicionar o arquivo com o DOM
da publicacéo no formato .pdf de alterando o registro de decreto acordo com a imagem a seguir.

Principal Solicitagdes Publicacao

Itens de Publicagdo(Anexos)
Tipo Data Inclusdo Arquive Enviado Data Envio N° DOM Data Publicagdo Agoes

Publicag@o 15/03/2017 Sim 17/03/2017 D s

Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo — SubTI/SEMEF
Av. Brasil, N° 2971 — Compensa | - Cep: 69036-110 59
Telefones: (92) 3637-3011 / 6933 — Manaus/AM



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

i u“ D)

Manual do Usuario

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

O usuério devera clicar no icone alterar na imagem a cima, o sistema exibira a tela modal para
adicao do arquivo, de acordo com a imagem a seguir.

Qltem de Publicacéo

Dpoc
Tipo Data Inclusdo Arquivo Publicar
Publicagéo 15/03/2017 002 - QDD-2016-SEMEF.docx
Arquivo Enviado Data Envio
Sim 17/03/2017
PDF
Data Publicagéo N° Dom Arquivo Publicado
s at: blicacs n Escolher arquivo Nenhum arquivo selecionado

O usuario devera preencher os campos e clicar no botdo “Atualizar”
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