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Login 
 
1. Para iniciar no Gerencial, é necessário ser feito login com seu usuário e senha. Digite seu email no                                     

primeiro campo e a senha no segundo e clique no botão . Somente usuários com nível de                                 
administrador   podem   cadastrar   novos   usuários. 

 
1.2      Credenciais   incorrectas,   terá   o   seguinte   erro:   

1.3   Se   você   se   logar   corretamente   será   direcionado   para   a   tela   inicial   do   sistema 
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Configurações   do   Sistema 
2.1. Para acessar o menu de configurações do sistema procure na barra lateral o item do menu com o                                     

nome   “configurações”   e   o   símbolo   de   engrenagens    . 

 
2.2. Na nova página que irá abrir você pode cadastrar o nome da sua prefeitura. O brasão da                                   
mesma, que aparecerá na tela inicial e em capas de relatório, envie uma imagem de boa                               
qualidade   para   evitar   distorções. 
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Segurança 

3.1. Na tela de segurança , podemos acessar na barra do menu à esquerda de sua tela, e teremos 3                                       
opções,   Perfis,   Auditoria   e   Usuários. 

Perfis 
3.2. Ao clicar no menu de perfis você será direcionado para uma lista com todos os perfis cadastrados                                   
no   sistema. 
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3.3 Para criar um novo perfil clique no botão cadastrar no topo da tela, aguarde a nova página carregar e                                       
digite   o   nome   do   novo   perfil.   Clique   em   “salvar”   para   confirmar. 

 
 
3.3 Você será direcionado de volta para a lista de perfis. Para adicionar ou remover as permissões                                 

daquele   perfil   clique   na   lupa       ao   lado   perfil   que   deseja. 
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3.4 Nessa tela você pode gerenciar as permissões do perfil por área (Administração, PPA ou Projeção de                                 
receitas). Basta clicar na aba desejada no topo da tela e marcar as permissões que deseja dar a aquele                                     
perfil. 

 

3.5 Para excluir um perfil escolha a lixeira vermelha ao lado do nome do perfil. Uma janela irá se                                       
abrir,   se   deseja   mesmo   deletar   o   perfil   clique   em   “confirmar”   caso   ao   contrário   escolha   “confirmar”. 
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Auditoria  

3.6 Para acessar a tela de auditoria, selecione a opção “Auditoria” no menu “Segurança” . Você                               
será   direcionado   para   a   lista   de   auditorias   do   sistema. 
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3.7 Para ver detalhes de uma determinada auditoria você deve clicar na lupa ao lado da auditoria                                   
que   deseja   verificar. 
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Usuários 

3.8 Para acessar a tela de usuários, selecione a opção “Usuário” no menu “Segurança” .                             
Você   será   direcionado   para   a   lista   de   auditorias   do   sistema. 

 
 
3.9 Para adicionar um novo usuário clique no botão cadastrar no topo da tela. Aguarde uma                               
nova página carregar com os campos a serem preenchidos. Clique em salvar para confirmar a                             
criação   do   novo   usuário. 
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3.10 Para alterar a senha de um usuário, procure o mesmo da lista e clique no cadeado ao                                     
lado   do   mesmo.   Digite   a   nova   senha   bem   como   a   confirmação   da   mesma   e   clique   em   salvar. 
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3.11 Para alterar um usuário, procure o mesmo da lista e clique no lápis ao lado do                                   
mesmo.   Altere   o   que   desejar   e   clique   em   salvar   para   confirmar   as   modificações. 
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3.12 Para excluir um usuário, procure o mesmo da lista e clique na lixeira vermelha ao lado                                   
do mesmo. Uma janela irá se abrir, se deseja mesmo deletar o usuário clique em “confirmar”                               
caso   ao   contrário   escolha   “cancelar”. 
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PPA 

4.0 Para acessar a lista de PPAs clique na opção “Planejamento” no menu lateral e                               
escolha   a   opção   “PPA”. 

 
 
4.1   Caso   queira   cadastrar   um   novo   PPA   clique   no   botão   “adicionar”   no   topo   da   página. 
 

 
 
 
 

 
 
 

17 



 

4.2 Na nova tela cadastre os campos obrigatórios e, se desejar, envie um arquivo de contexto.                               
Clique   em   salvar   para   confirmar   a   criação   do   ppa. 

 
 
4.3 Na tela após salvar você poderá gerar o Detalhamento das Projeções de Despesa na                             
Iniciativa. Caso queira gerar escolha o botão vermelho no final da página, caso não queira basta                               
clicar   em   voltar   e   você   já   estará   dentro   do   seu   novo   ppa. 
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4.4 Caso queira acessar outro PPA, você pode voltar para o menu iniciar clicando em                             

“Selecionar módulo” no menu lateral. Depois volte a clicar em “Planejamento” e, logo em                             
seguida,   em   “PPA”. 

 
 
   4.5   Clique   em   “Trabalhar   neste   ppa”   para   acessar   o   mesmo. 
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4.6   Nessa   nova   tela,   clique   em   editar       para   alterar   alguma   informação   do   seu   PPA. 

 
4.7   Edite   os   campos   que   deseja   e   clique   em   salvar. 

 

4.8 No botão “Configuração do PPA” você pode gerar o Detalhamento das Projeções de                             
Despesa   caso   tenha   deixado   para   depois. 
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4.9 Para encerrar seu PPA clique em “finalizar ppa” . Caso exista algo que impeça o ppa de                                   
ser fechado aparecerá uma aviso de inconsistências, clique em “visualizar inconsistências”                     
para   saber   o   que   precisa   ser   corrigido. 
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4.10 Para deletar seu PPA clique no ícone da lixeira no canto direito da tela. È preciso                                   
digitar corretamente sua senha para conseguir deletar, se houver dependências que impedem a                         
exclusão   o   sistema   irá   lhe   avisar. 
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Eixos 
5.0. Para acessar a tela de eixos. Acesse o PPA em que deseja trabalhar, no novo menu                                 
mostrado clique na opção “Tabelas do PPA” no menu lateral, no submenu que irá se abrir                               
escolha   “eixos” 

 
 
5.1. Você será redirecionado para uma nova tela, nela estará listado todos os eixos cadastrados                             
nos   sistema.   Para   cadastrar   um   novo   eixo   selecione   o   botão   “cadastrar”   no   topo   da   tela. 
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5.2. Nesta tela preencha o campo com o nome do seu eixo. Clique no botão azul para cadastrar diretrizes                                     
para   o   eixo   que   está   criando.   Você   pode   criar   quantas   diretrizes   quiser. 

 
 
5.3. Após salvar o eixo você pode editálo ou outros que já estavam cadastrados, basta clicar                               

no   botão   editar    que   fica   do   lado   direito   da   tela. 
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5.4.   Edite   o   que   desejar   e   clique   novamente   em   salvar   para   voltar   para   a   lista   de   eixos. 

 

5.5   Para   deletar   um   eixo   clique   no   ícone   da   lixeira   vermelha    ao   lado   do   ícone   de   editar   eixo. 

 
5.6. Uma janela de confirmação irá abrir, se desejar mesmo deletar esse eixo confirme, caso o contrário                                 
basta   escolher   a   opção   “cancelar”. 
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Programas 
6.0 Clique em “planejamento” no menu lateral e escolha a opção ‘PPA’, na nova página escolha em qual                                   
ppa   você   deseja   criar   os   objetivos,   basta   clicar   em   “trabalhar   nesse   PPA”   no   canto   direito   da   tela. 
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6.1   No   menu   lateral   escolha   a   opção   “programas” 

 
 
6.2 Nessa nova janela você pode ver todos os programas cadastrados no sistema, para cadastrar um                               
novo   programa   clique   no   botão   “cadastrar”   no   topo   da   tela. 
 
 

 
 
 

27 



 

6.3 Preencha os campos obrigatórios e, se quiser, os opcionais. Clique em salvar para criar seu novo                                 
programa. 

 

6.4   Para   editar   seu   programa   criado   clique   em       no   lado   direito   do   programa   que   deseja   editar . 
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6.5   Edite   os   campos   que   deseja   e   clique   em   salvar   para   confirmar   as   modificações. 

 

6.6 Para excluir um programa primeiro clique no ícone de lupa no lado direito da tela para ver o                                       
mesmo   em   detalhes. 
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6.7 Clique na lixeira vermelha para excluir. Uma janela irá se abrir, se deseja mesmo excluir esse                                 

programa   clique   em   “confirmar”   caso   ao   contrário   clique   em   “excluir”     . 
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6.8 Para projetar as despesas de um programa primeiro clique no ícone de lupa no lado direito da                                     
tela   para   ver   o   mesmo   em   detalhes.  

 

6.9 Escolha a opção “projetar despesas” e você será redirecionado a uma nova tela                             
com   um   quadro   de   despesas   do   programa . 
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Objetivo 
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6.10 Para cadastrar um objetivo primeiro você deve entrar no programa onde deseja cadastrao. Clique                             

em   “programas”.   Acesse   o   programa   que   deseja   clicando   na   lupa       do   lado   direito   da   tela. 
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6.11 Na nova página clique em “cadastrar objetivo” e preencha os campos                         
obrigatórios. Caso deseje cadastrar mais de um objetivo escolha o botão “Salvar e cadastrar outro”                             

,   caso   não   clique   em   “Salvar   e   prosseguir”    . 
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6.12 Para excluir um objetivo, entre no programa que contém ele através da aba programas no                               
menu lateral e clicando na lupa ao lado direito do programa de sua escolha. Clique na lixeira vermelha                                   

   para   excluir   o   objetivo. 
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6.13   Caso   queira   realmente   excluir   clique   em   “confirmar”,   caso   não   escolha   o   botão   “cancelar”. 
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6.14 Para editar um objetivo, entre no programa que contém ele através da aba programas no menu                                 

lateral e clicando na lupa ao lado direito do programa de sua escolha. Clique no para ir para                                       
a   tela   de   edição   do   objetivo. 
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6.15   Edite   os   campos   desejados   e   clique   em   “salvar”   para   confirmar   as   alterações 
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Metas 
 
6.16 Para cadastrar uma Meta primeiro você deve entrar no programa onde deseja cadastrála. Clique em                               

“programas” no menu lateral. Acesse o programa que deseja clicando na lupa do lado direito da                                 
tela. 
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6.17 Na nova página procure o objetivo no qual deseja cadastrar a meta e clique em “metas e iniciativas”                                     

. 

 

6.18 Na nova página clique em “cadastrar meta” . Digite sua meta, se quiser                           

cadastrar mais de uma clique em “salvar e cadastrar outro” , caso não clique                           
em   “salvar”   . 
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6.19 Para excluir uma meta, entre no programa que contém ele através da aba programas no menu lateral                                   

e clicando na lupa ao lado direito do programa de sua escolha. Clique em “metas e iniciativas”                                   

do objetivo que contém sua meta. Clique na lixeira vermelha embaixo da sua                             
meta   para   excluir   a   mesma. 
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6.20 Uma janela irá se abrir. Caso queira realmente excluir clique em “confirmar”, caso não escolha o                                 
botão   “cancelar” 
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6.21 Para editar uma meta, entre no programa que contém ele através da aba programas no menu lateral                                   

e clicando na lupa ao lado direito do programa de sua escolha. Clique em “metas e iniciativas”                                   

do objetivo que contém sua meta. Clique no para ir para a tela de edição da                                   
meta. 
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6.22   Edite   os   campos   desejados   e   clique   em   “salvar”   para   confirmar   as   alterações 
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Iniciativas 
6.23 Para cadastrar uma iniciativa a primeiro você deve entrar no programa onde deseja cadastrála.                             

Clique   em   “programas”.   Acesse   o   programa   que   deseja   clicando   na   lupa    do   lado   direito   da   tela. 
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6.24   Na   nova   página   procure   o   objetivo   no   qual   deseja   cadastrar   a   iniciativa   e   clique   em   “metas   e 

iniciativas”    . 
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6.25 Na nova página clique em “cadastrar iniciativa” . Digite sua iniciativa, se                         

quiser cadastrar mais de uma clique em “salvar e cadastrar outro” , caso não                           

clique   em   “salvar   e   prosseguir”    . 

 

 

 
 
 

48 



 

6.26 Uma nova janela irá abrir, caso já queira ver a projeção de despesas clique em “projeção de                                   

despesas” , caso prefira cadastrar as metas físicas clique em “Metas físicas”                       

. 

 
 

6.27 Para excluir uma iniciativa, entre no programa que contém ele através da aba programas no menu                                 

lateral e clicando na lupa ao lado direito do programa de sua escolha. Clique em “metas e                                 

iniciativas” do objetivo que contém sua meta. Clique na lixeira vermelha                       
embaixo   da   sua   iniciativa   para   excluir   a   mesma. 
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6.28 Uma janela irá se abrir. Caso queira realmente excluir clique em “confirmar”, caso não escolha o                                 
botão   “cancelar”. 
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6.29 Para editar uma iniciativa, entre no programa que contém ele através da aba programas no menu                                 

lateral e clicando na lupa ao lado direito do programa de sua escolha. Clique em “metas e                                   

iniciativas” do objetivo que contém sua iniciativa. Clique no para ir para a                             
tela   de   edição   da   iniciativa. 
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6.30   Edite   os   campos   desejados   e   clique   em   “salvar”   para   confirmar   as   alterações 
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6.31 Para atualizar as metas físicas de uma iniciativa, entre no programa que contém ele através da aba                                   

programas no menu lateral e clicando na lupa ao lado direito do programa de sua escolha. Clique                                   

em “metas e iniciativas” do objetivo que contém sua iniciativa. Clique no                         

   para   ir   para   a   tela   de   edição   de   metas   físicas. 
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6.32   Adicione   os   valores   nos   campos   e   clique   em   “atualizar   metas   físicas”   para   confirmar. 

 

Indicadores 
6.33 Para cadastrar um indicador primeiro você deve entrar no programa onde deseja cadastrála. Clique                             

em   “programas”.   Acesse   o   programa   que   deseja   clicando   na   lupa    do   lado   direito   da   tela. 
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6.34 Na nova página clique em “cadastrar indicador” e preencha os campos                         
obrigatórios. Caso deseje cadastrar mais de um indicador escolha o botão “Salvar e cadastrar outro”                             

,   caso   não   clique   em   “Salvar”. 
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6.35 Para excluir um indicador, entre no programa que contém ele através da aba programas no menu                                 

lateral e clicando na lupa ao lado direito do programa de sua escolha. Clique na lixeira vermelha                                   

   para   excluir   o   indicador. 
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6.36 Uma janela irá se abrir. Caso queira realmente excluir clique em “confirmar”, caso não escolha o                                 
botão   “cancelar”. 
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6.37 Para editar um indicador, entre no programa que contém ele através da aba programas no menu                                 

lateral e clicando na lupa ao lado direito do programa de sua escolha. Clique no para ir para a tela                                       
de   edição   do   indicador. 
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6.38   Edite   os   campos   desejados   e   clique   em   “salvar”   para   confirmar   as   alterações. 
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Órgãos 
7.0        Clique   em   “planejamento”   no   menu   lateral      e   escolha   a   opção   “PPA”,   na   nova   página   escolha   em 

qual   ppa   você   deseja   criar   os   objetivos,   basta   clicar   em   “trabalhar   nesse   PPA”       no 
canto   direito   da   tela. 
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7.1   Escolha   a   opção   “órgãos”   no   menu   lateral   para   acessar   a   lista   de   órgãos   cadastrados   no   sistema. 

 
 
7.2   Para   cadastrar   um   novo   órgão   clique   no   botão   “cadastrar”   no   topo   da   página. 
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7.3   Preencha   os   campos   e   clique   em   salvar   para   confirmar   a   criação   do   órgão. 

 
 
7.4 Para editar seu órgão criado ou qualquer outro órgão cadastrado no sistema. Clique em “órgãos” no                                 

menu   lateral   para   voltar   a   lista,   clique   no       para   seguir   para   a   tela   de   editar. 
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7.5   Edite   os   campos   desejados   e   clique   em   “salvar”   para   confirmar   as   alterações. 
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7.6 Para excluir seu órgão criado ou qualquer outro órgão cadastrado no sistema. Clique em “órgãos” no                                 

menu   lateral   para   voltar   a   lista,   clique   no    . 
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7.7   Uma   tela   irá   abrir,   caso   queira   realmente   excluir   este   órgão   escolha   “confirmar”   caso   ao   contrário 
escolha   “cancelar”. 

 

Unidades   Orçamentárias 
 
7.8 Para cadastrar uma unidade orçamentária primeiro você deve entrar no órgão onde deseja                           

cadastrála. Clique em “Órgão”. Acesse o órgão que deseja clicando na lupa do lado direito da tela.                                 
Clique   no   botão   “Cadastrar   unidade   orçamentária”. 
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7.9   Preencha   os   campos   de   cadastro   e   clique   em   “salvar”   para   confirmar   as   alterações. 

 
 
7.10 Para editar uma unidade orçamentária, entre no órgão que contém ele através da aba órgãos no                                 

menu lateral e clicando na lupa ao lado direito do órgão de sua escolha. Clique em para ir                                     
para   a   tela   de   edição   da   unidade   orçamentária. 
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7.11   Modifique   os   campos   que   deseja   e   clique   em   “salvar”   para   confirmar   as   alterações. 
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7.12 Para excluir uma unidade orçamentária, entre no órgão que contém ele através da aba órgãos no                                 

menu   lateral   e   clicando   na   lupa    ao   lado   direito   do   órgão   de   sua   escolha.   Clique   no     . 
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7.13 Uma janela irá abrir, caso queira excluir essa unidade orçamentária clique em “confirmar” caso                             
contrário   clique   em   “cancelar” . 
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Convênios 
8.0 Clique em “planejamento” no menu lateral e escolha a opção ‘PPA’, na nova página escolha em qual                                    
ppa   você   deseja   criar   os   objetivos,   basta   clicar   em   “trabalhar   nesse   PPA”   no   canto   direito   da   tela. 
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8.1 Escolha a opção “convênios” no menu lateral para acessar a lista de convênios cadastrados no                               
sistema . 
 

 
 
8.2 Para cadastrar um novo convênio clique no botão “cadastrar” no topo da tela. Preencha os campos                                 
pedidos   na   nova   tela   e   clique   em   “salvar”   para   confirmar   os   dados. 
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8.3 Para imprimir o resumo de previsão de convênios por unidade orçamentária, clique no botão                             

“imprimir” no topo da tela de convênios. Selecione o único item da lista que irá abrir. O                                   
relatório   irá   abrir   em   um   pdf. 
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8.4 Para exportar o resumo de previsão de convênios para excel, clique em no botão “exportar para                                 

excel” . Selecione o único item da lista que irá abrir. Salve ou abra a lista no seu                                   
computador. 

 
 
8.5 Para editar um convênio criado acesse a lista de convênios através do menu lateral clicando na                                 

opção   “convênios”.   Clique   no       para   ser   direcionado   para   a   tela   de   edição. 
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8.6   Modifique   os   campos   desejados   e   escolha   “salvar”   para   confirmar   as   alterações. 
 
 

 
 
 

78 



 

8.7 Para excluir um convênio criado acesse a lista de convênios através do menu lateral clicando na                                 

opção   “convênios”.   Clique   no    . 
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8.8 Uma janela irá abrir, caso queira excluir esse convênio clique em “confirmar” caso contrário clique                               
em   “cancelar”. 
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Funções 
 
9.0  Clique em “planejamento” no menu lateral e escolha a opção ‘PPA’, na nova página escolha em qual                                   
ppa   você   deseja   criar   os   objetivos,   basta   clicar   em   “trabalhar   nesse   PPA”   no   canto   direito   da   tela. 
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9.1 Escolha a opção “Tabelas do PPA” no menu lateral. Na lista de itens que vai aparecer clique em                                     
“Funções”. 
 

 
 
9.2 Para cadastrar uma função clique no botão “cadastrar” no topo da página. Preencha os campos e                                 
clique   em   “salvar”   para   confirmar. 
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9.3 Para editar uma função acesse a lista de funções através do menu lateral escolhendo a opção                                 

“Tabelas do PPA”. Na lista de itens que vai aparecer clique em “Funções”. Clique no para ser                                   
direcionado   para   a   tela   de   edição. 
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9.4   Modifique   os   campos   desejados   e   escolha   “salvar”   para   confirmar   as   alterações. 
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9.5 Para excluir uma função acesse a lista de funções através do menu lateral escolhendo a opção                                 

“Tabelas   do   PPA”.   Na   lista   de   itens   que   vai   aparecer   clique   em   “Funções”.   Clique   no    . 
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9.6 Uma janela irá abrir, caso queira excluir essa função clique em “confirmar” caso contrário clique em                                 
“cancelar”. 

 

Subfunção 
9.7 Para cadastrar uma subfunção primeiro você deve entrar na função onde deseja cadastrála. Clique                             
em “Tabelas do PPA”. Na lista de itens que vai aparecer clique em “Funções”. Acesse a função que                                   

deseja   clicando   na   lupa       do   lado   direito   da   tela.   Clique   no   botão   “Cadastrar   subfunção”. 
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9.8   Preencha   os   campos   e   clique   em   “salvar”   para   confirmar   os   dados. 

 
 
9.9 Para editar uma subfunção primeiro você deve entrar na função onde deseja cadastrála. Clique em                               
“Tabelas do PPA”. Na lista de itens que vai aparecer clique em “Funções”. Acesse a função que deseja                                   

clicando   na   lupa    do   lado   direito   da   tela. 
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9.10 Clique no do lado direito da tela ao lado da subfunção que deseja. Edite os campos desejados                                     
e   clique   em   “salvar”   para   confirmar   as   alterações. 
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9.11   Para   excluir   uma   subfunção   primeiro   você   deve   entrar   na   função   onde   deseja   cadastrála.   Clique   em 
“Tabelas   do   PPA”.   Na   lista   de   itens   que   vai   aparecer   clique   em   “Funções”.   Acesse   a   função   que   deseja 

clicando   na   lupa       do   lado   direito   da   tela.
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9.12   Clique   no       do   lado   direito   da   tela   ao   lado   da   subfunção   que   deseja. 

 
  
9.13 Uma janela irá abrir, se deseja mesmo excluir essa subfunção clique em “confirmar” caso o                               
contrário   clique   em   “cancelar”. 
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Equipe   Técnica 
10.0     Clique   em   “planejamento”   no   menu   lateral      e   escolha   a   opção   ‘PPA’,   na   nova   página   escolha 
em   qual   ppa   você   deseja   criar   os   objetivos,   basta   clicar   em   “trabalhar   nesse   PPA” 

   no   canto   direito   da   tela. 
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10.1   Escolha   a   opção   “Tabelas   do   PPA”   no   menu   lateral.   Na   lista   de   itens   que   vai   aparecer   clique 
em   “Equipe   Técnica”. 

 
 
10.2 Para cadastrar um membro da equipe técnica clique no botão “cadastrar” no topo da                             
tela.Preencha   os   campos   e   clique   em   “salvar”   para   confirmar   os   dados. 
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10.3 Para editar um membro da equipe técnica a lista de equipe técnica através do menu lateral                                 
escolhendo a opção “Tabelas do PPA”. Na lista de itens que vai aparecer clique em “Equipe Técnica”.                                 

Clique   no       para   ser   direcionado   para   a   tela   de   edição. 
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10.4   Modifique   os   campos   desejados   e   escolha   “salvar”   para   confirmar   as   alterações. 
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10.5 Para editar um membro da equipe técnica acesse a lista de funções através do menu lateral                                 
escolhendo a opção “Tabelas do PPA”. Na lista de itens que vai aparecer clique em “Equipe                               

Técnica”.   Clique   no    . 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

96 



 

 
 
10.6    Uma   janela   irá   abrir,   caso   queira   excluir   essa   função   clique   em   “confirmar”   caso   contrário 
clique   em   “cancelar”. 
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PPA   Participativo 

Configurações 
11.0  Clique em “planejamento” no menu lateral e escolha a opção ‘PPA’, na nova página                             
escolha em qual ppa você deseja criar os objetivos, basta clicar em “trabalhar nesse PPA”                             

   no   canto   direito   da   tela. 
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11.1 Escolha a opção “PPA Participativo” no menu lateral. Na lista de itens que vai aparecer                               
clique   em   “configurações”. 

 
 

 
 
11.2   Para   configurar   o   ppa   participativo   clique   em   “configurações   do   ppa   participativo   online” 
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11.3   Nessa   tela   você   pode   editar   os   campos   que   vão   aparecer   no   ppa   participativo   online. 
Preencha   os   campos   que   deseja   e   clique   em   “salvar”   para   confirmar. 
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11.4 Para desativar/ativar o ppa participativo primeiro escolha a opção “PPA Participativo” no                         
menu   lateral.   Na   lista   de   itens   que   vai   aparecer   clique   em   “configurações”. 
 
 
 
 
 
 

11.5 Escolha a opção “PPA participativo online aberto/fechado”, na lista de opções que ia                           
parecer   escolha   “Desativar/Ativar   ppa   participativo   online”. 
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11.6 Para abrir/fechar periodo de propostas primeiro escolha a opção “PPA Participativo” no                         
menu   lateral.   Na   lista   de   itens   que   vai   aparecer   clique   em   “configurações”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
11.7 Escolha a opção “PPA participativo online aberto/fechado”, na lista de opções que ia                           
parecer   escolha   “Abrir/Fechar   Período   de   Propostas”. 
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11.8 Para abrir/fechar período de votação primeiro escolha a opção “PPA Participativo” no                         
menu   lateral.   Na   lista   de   itens   que   vai   aparecer   clique   em   “configurações”. 

 
11.9 Escolha a opção “PPA participativo online aberto/fechado”, na lista de opções que ia                           
parecer   escolha   “Abrir/Fechar   Período   de   Votação”. 
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11.8 Para ver como está o ppa participativo online primeiro escolha a opção “PPA Participativo”                             
no   menu   lateral.   Na   lista   de   itens   que   vai   aparecer   clique   em   “configurações”. 

11.9 Escolha a opção “PPA participativo online aberto/fechado”, na lista de opções que ia                           
parecer   escolha   “Visitar   PPA   Participativo   Online” 
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Propostas 
11.10  Clique em “planejamento” no menu lateral e escolha a opção ‘PPA’, na nova página                             
escolha em qual ppa você deseja criar os objetivos, basta clicar em “trabalhar nesse PPA” no                               
canto   direito   da   tela. 
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11.11 Escolha a opção “PPA Participativo” no menu lateral. Na lista de itens que vai aparecer clique em                                   
“propostas”. 

 
 
11.12 Você será direcionado para uma página que contém a lista de propostas cadastradas no sistema.                               
Para   cadastrar   uma   nova   proposta   clique   em   “cadastrar”   no   topo   da   página. 
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11.13   Preencha   os   campos   e   clique   em   “salvar”   para   criar   uma   nova   proposta 
 

11.14 Para imprimir algum relatório de propostas em pdf, acesse a lista de propostas clicando                             

em “PPA Participativo” no menu lateral. Clique no botão “imprimir” para ver a lista                             
de   relatórios   disponíveis   e   clique   no   desejado. 
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11.15 Para exportar algum relatório de propostas para excel, acesse a lista de propostas clicando em                               

“PPA Participativo” no menu lateral. Clique no botão “Exportar para excel” para                         
ver   a   lista   de   planilhas   disponíveis   e   clique   na   desejada. 
 

11.16 
Para 

visualizar   detalhes   de   uma   proposta,   acesse   a   lista   de   propostas   clicando   em   “PPA   Participativo”   no 

menu   lateral.   Clique   na   lupa    no   lado   direito   da   tela   ao   lado   da   proposta   que   deseja   visualizar. 
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11.16 Para editar proposta,acesse a lista de propostas clicando em “PPA Participativo” no menu lateral.                             

Clique   no       no   lado   direito   da   tela   ao   lado   da   proposta   que   deseja   editar. 
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11.17   Edite   os   campos   desejados   e   clique   em   “salvar”   para   confirmar   as   alterações. 
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11.18 Para excluir uma proposta, acesse a lista de propostas clicando em “PPA Participativo”                           

no menu lateral e escolha “Propostas”. Clique na lixeira vermelha no lado direito da tela ao                                 
lado   da   proposta   que   deseja   excluir. 
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11.19 Uma janela irá abrir, clique em “confirmar” caso queira realmente excluir aquela proposta, caso                             
contrário   clique   em   “cancelar”. 
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Áreas   Temáticas 
11.20  Clique em “planejamento” no menu lateral e escolha a opção ‘PPA’, na nova página                             
escolha em qual ppa você deseja criar os objetivos, basta clicar em “trabalhar nesse PPA” no                               
canto   direito   da   tela. 
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11.21 Escolha a opção “PPA Participativo” no menu lateral. Na lista de itens que vai aparecer clique em                                   
“Áreas   Temáticas”. 

 
 
11.22 Para cadastrar uma área temática clique no botão “cadastrar” no topo da tela. Preencha os campos                                 
pedidos   e   clique   em   “salvar”   para   confirmar   os   dados. 
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11.23 Para editar uma área temática,acesse a lista de propostas clicando em “PPA Participativo”                           

no menu lateral. Clique no no lado direito da tela ao lado da área temática que deseja                                 
editar. 
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11.24   Edite   os   campos   desejados   e   clique   em   “salvar”   para   confirmar   as   alterações. 
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11.25 Para excluir uma área temática, acesse a lista de propostas clicando em “PPA Participativo” no                               

menu lateral. Clique na lixeira vermelha no lado direito da tela ao lado da área temática que deseja                                     
excluir. 
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11.26 Uma janela irá abrir, clique em “confirmar” caso queira realmente excluir aquela área temática,caso                             
contrário   clique   em   “cancelar”. 

 
 

Subáreas   Temáticas 
11.27 P ara criar uma sub área temática entre primeiro na área temática onde deseja criála. Na lista de                                   
áreas   temáticas,   clique   na   lupa   no   canto   direito   da   tela   ao   lado   da   área   temática    que   você   deseja. 
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11.28 Clique no botão “cadastrar área temática” . Preencha os dados e                       
clique   em   “salvar”   para   confirmar. 
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11.29 Para editar uma sub área entre na lista de sub áreas. Clique no . Edite os campos que                                     
deseja   e   clique   em   “salvar”   para   confirmar   as   alterações. 
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11.30 Para excluir uma sub área entre na lista de sub areas. Clique no .                           
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11.31 Uma janela irá se abrir, clique em “confirmar” se quiser realmente deletar essa subárea,                             
caso   contrário   clique   em   “cancelar”. 

 

Regiões 
11.32  Clique em “planejamento” no menu lateral e escolha a opção ‘PPA’, na nova página                             
escolha em qual ppa você deseja criar os objetivos, basta clicar em “trabalhar nesse PPA”                             

   no   canto   direito   da   tela. 
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11.33 Escolha a opção “PPA Participativo” no menu lateral. Na lista de itens que vai aparecer                               
clique   em   “Regiões”. 
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11.34 Para cadastrar uma região clique em “cadastrar“ no topo da tela”. Preencha os campos e                               
clique   em   “salvar”   para   confirmar   os   dados. 
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11.35 Para editar uma região,acesse a lista de região clicando em “PPA Participativo” no menu lateral e                                 

escolhendo   “Regiões”.   Clique   no       no   lado   direito   da   tela   ao   lado   da   região   que   deseja   editar. 
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11.36   Edite   os   campos   desejados   e   clique   em   “salvar”   para   confirmar   as   alterações. 

 
 
11.37 Para excluir uma região, acesse a lista de propostas clicando em “PPA Participativo” no                             

menu lateral e escolhendo “Regiões”. Clique na lixeira vermelha no lado direito da tela ao                               
lado   da   região   deseja   excluir. 
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11.38 Uma janela irá abrir, clique em “confirmar” caso queira realmente excluir aquela área                           
temática,   caso   contrário   clique   em   “cancelar”. 
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Microrregiões 
11.39 Para criar uma microrregião entre primeiro na região onde deseja criála. Na lista de                             

regiões,   clique   na   lupa     no   canto   direito   da   tela   ao   lado   da   área   temática   que   você   deseja. 
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11.40 Clique no botão “cadastrar microrregião”, preencha o nome da microrregião o e clique em                             
“salvar”   para   confirmar   os   dados. 
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11.41 Para editar uma microrregião entre na lista de sub áreas. Clique no . Edite os campos                                 
que   deseja   e   clique   em   “salvar”   para   confirmar   as   alterações. 
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11.42   Para   excluir   uma   microrregião   entre   na   lista   de   sub   areas.   Clique   em    . 
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11.43 Uma janela irá se abrir, clique em “confirmar” se quiser realmente deletar essa                           
microrregião,      caso   contrário   clique   em   “cancelar” 

 
 
 
Cidadãos 
11.44  Clique em “planejamento” no menu lateral e escolha a opção ‘PPA’, na nova página                             
escolha em qual ppa você deseja criar os objetivos, basta clicar em “trabalhar nesse PPA”                             

no   canto   direito   da   tela. 
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11.45 Escolha a opção “PPA Participativo” no menu lateral. Na lista de itens que vai aparecer                               
clique em “Cidadãos”. Você será direcionado para a lista de cidadãos cadastrados no ppa                           
participativo. 
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11.46 Para ver as propostas daquele cidadão clique na lupa no lado direito da tela ao lado                                   
do   cidadão   que   deseja   ver. 
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11.47 Para imprimir um relatório de propostas daquele cidadão em pdf. Clique no botão “imprimir”                             

   para   ver   a   lista   de   relatórios   disponíveis   e   clique   no   desejado. 
 
 

11.48 Para exportar um relatório de propostas daquele cidadão para excel Clique no botão “Exportar para                               

excel”       para   ver   a   lista   de   planilhas   disponíveis   e   clique   na   desejada. 
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Páginas   do   PPA   participativo 
11.48  Clique em “planejamento” no menu lateral e escolha a opção ‘PPA’, na nova página                             
escolha em qual ppa você deseja criar os objetivos, basta clicar em “trabalhar nesse PPA”                             

no   canto   direito   da   tela. 
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11.49 Escolha a opção “PPA Participativo” no menu lateral. Na lista de itens que vai aparecer                               
clique em “Páginas do ppa online”. Você será direcionado para a lista de páginas do ppa                               
participativo. 

 
11.50 Para cadastrar uma página clique em “cadastrar“ no topo da tela”. Preencha os campos e                               
clique   em   “salvar”   para   confirmar   os   dados. 
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11.51 Para editar uma página,acesse a lista de páginas clicando em “PPA Participativo” no menu lateral                               

e escolhendo “Páginas do ppa online”. Clique no no lado direito da tela ao lado da página que                                     
deseja   editar. 
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11.52   Edite   os   campos   desejados   e   clique   em   “salvar”   para   confirmar   as   alterações. 
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11.53 Para excluir uma página, acesse a lista de páginas clicando em “PPA Participativo” no menu lateral                                 

e escolhendo “Páginas do ppa online”. Clique na lixeira vermelha no lado direito da tela ao lado da                                     
página   deseja   excluir. 

 
 

 
 

11.54 Uma janela irá abrir, clique em “confirmar” caso queira realmente excluir aquela área temática,                             
caso   contrário   clique   em   “cancelar”. 
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11.55   Para   ver   detalhes   de,   acesse      a   lista   de   páginas   clicando   em   “Páginas   do   ppa   online”   no   menu 

lateral   e   escolhendo   “Páginas   do   ppa   online”.   Clique   na   lupa    no   lado   direito   da   tela   ao   lado   da 
página   deseja   ver. 
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Relatórios 

Gerar   PPA 
12.00  Clique em “planejamento” no menu lateral e escolha a opção ‘PPA’, na nova página                             
escolha em qual ppa você deseja criar os objetivos, basta clicar em “trabalhar nesse PPA”                             

   no   canto   direito   da   tela. 
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12.01   Escolha   a   opção   “Relatórios”   no   menu   lateral.   Na   lista   de   itens   que   vai   aparecer   clique   em 
“Gerar   PPA”.  

 
 
12.02 Para gerar o relatorio em pdf do PPA clique em “Gerar Documento do PPA”                             

. 
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12.03 Caso existam inconsistências no PPA, o botão vai aparecer,                     
caso queria ver as inconsistências clique. Caso contrário queira imprimir o ppa mesmos assim                           
clique   em   “sim”. 

 
 
12.04 Para acessar a lista de inconsistências do ppa, clique em “Gerar Relatório de Críticas do                               

PPA”    . 
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12.05 Na nova janela que vai abrir clique nos números para seguir para a tela da inconsistências                                 
e   corrigila. 

 
 
12.06   Para   baixar   o   contexto   do   PPA   clique   em   “Baixar   apenas   o   contexto   do   PPA”. 
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Relatório   de   Prioridades   e   Metas 
12.07  Clique em “planejamento” no menu lateral e escolha a opção ‘PPA’, na nova página                             
escolha em qual ppa você deseja criar os objetivos, basta clicar em “trabalhar nesse PPA” no                               
canto   direito   da   tela. 
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12.08 Escolha a opção “Relatórios” no menu lateral. Na lista de itens que vai aparecer clique em                                 
“ Relatório   de   Prioridades   e   Metas ”.  

 
 
12.09 Na tela que vai abrir escolha o ano do relatório que você deseja e clique em “imprimir”. O                                     
relatório   irá   abrir   em   um   pdf. 
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Tabelas   Aux 

Unidades   de   medida  
13.00  Clique em “planejamento” no menu lateral e escolha a opção ‘PPA’, na nova página                             
escolha em qual ppa você deseja criar os objetivos, basta clicar em “trabalhar nesse PPA” no                               
canto   direito   da   tela. 
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13.01 Escolha a opção “Tabelas Aux” no menu lateral. Na lista de itens que vai aparecer clique                                 
em   “Unidades   de   medida”.  

 

13.02 Para cadastrar uma unidade de medida clique em “cadastrar“ no topo da tela”. Preencha                             
os   campos   e   clique   em   “salvar”   para   confirmar   os   dados. 
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13.03 Para editar uma unidade de medida, clique em “Tabelas Aux” no menu lateral e escolha                               

“Unidades de medida”. Clique no no lado direito da tela ao lado da unidade de medida que                                   
deseja   editar. 
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13.04   Edite   os   campos   desejados   e   clique   em   “salvar”   para   confirmar   as   alterações. 
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13.05 Para excluir uma unidade de medida, clique em “Tabelas Aux” no menu lateral e escolha                               

“Unidades de medida”. Clique na lixeira vermelha no lado direito da tela ao lado da                               
unidade   de   medida   deseja   excluir. 
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13.06 Uma janela irá abrir, clique em “confirmar” caso queira realmente excluir aquela unidade                           
de   medida,   caso   contrário   clique   em   “cancelar”. 
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Projeção   de   Receita 
14.00  Clique em “planejamento” no menu lateral e escolha a opção ‘PPA’, na nova página                             
escolha em qual ppa você deseja criar os objetivos, basta clicar em “trabalhar nesse PPA”                             

no   canto   direito   da   tela. 
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14.01   Escolha   a   opção   “Projeção   de   Receita”   no   menu   lateral.   Você   será   direcionado   para   a   lista 
de   receitas   cadastradas   no   sistema. 
 

14.02 Para imprimir o quadro de receitas em pdf clique em “imprimir” e, na lista de                                 
itens   que   irá   abrir,   escolha   “Quadro   de   projeção   de   receitas   por   categoria   econômica”. 
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14.03 Para exportar as receitas para excel escolha “exportar para excel” ,                       
na   lista   que   irá   abrir   escolha   o   relatório   que   deseja   exportar. 
 
 

14.04   Caso   deseje   usar   a   metodologia   dessa   receita   para   anos   anteriores   clique   em   “Replicar 

metodologia   para   anos   posteriores”    . 
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14.05 Na nova tela escolha a base de cálculo, escolha se deve também ser replicado para os                                 
anos   subsequentes      e   clique   em   “replicar   metodologia”   para   confirmar. 
 

14.06 Para cadastrar um novo cálculo de projeção de receita clique no botão “ Cadastrar                             
Cálculos   de   Projeção   de   Receita   ”. 
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14.07   Preencha   os   campos   e   clique   em   “salvar”   para   confirmar. 

 
 
Receitas 
14.08 Para atualizar a previsão de receitas clique em “receitas” e no menu que irá abrir escolha                                 
“Atualizar   previsão   das   receitas”. 
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14.09 Para atualizar uma receita que já existe clique em “Atualizar Previsão das Receitas”                           

   ao   lado   da   receita   que   deseja   atualizar.  
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14.10 Em seguida em “Lista de Receitas” clique no botão de “Atualizar Previsão da Receita”                             

, na nova tela procure os campos de “Valores Planejados e                     
Realizados”, preencha os campos com a atualização e clique em “atualizar base” para                         
confirmar. 
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14.11 Procure os campos de “Exercícios Projetados”, clique em “atualizar projeção” para atualizar a                           
receita. 
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14.12 Se quiser cadastrar uma nova receita clique em “cadastrar” no topo da tela. Preencha os campos                                 
pedidos, caso queira cadastrar mais de uma receita clique em “Salvar e cadastrar outro”                           

   caso   não   clique   em   “salvar”   para   confirmar   os   dados. 
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14.13 Para editar uma receita que você ou outro usuário criou clique no botão de editar ao                                 
lado   da   receita   que   deseja.  
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14.14   Edite   os   campos   que   deseja   e   clique   em   “salvar”   para   confirmar   as   modificações. 
 

14.15 Para excluir uma receita criada por você ou outros usuários clique na lixeira vermelha                             

   ao   lado   da   receita   que   deseja   excluir. 
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14.16 Uma tela irá se abrir. Se deseja mesmo excluir essa receita clique em “confirmar” caso o contrário                                   
clique   em   “cancelar”. 
 

14.17 Para adicionar uma ou mais receitas a uma receita já existente clique no do lado                               
direito da tela. Preencha os campos, caso queria criar mais de uma clique em “salvar e                               

cadastrar outra” caso contrário clique em “salvar” para confirmar os                     
dados. 
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Cálculos   de   projeção   de   receita 

14.18 Para editar um cálculo de projeção clique no botão de editar ao lado do cálculo que                                   
deseja   editar. 
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14.19   Edite   os   campos   que   deseja   e   clique   em   “salvar”   para   confirmar   as   modificações. 
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14.20 Para excluir um cálculo de projeção s clique na lixeira vermelha ao lado do cálculo                                 
que   deseja   excluir. 
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14.21   Uma   tela   irá   se   abrir.   Se   deseja   mesmo   excluir   esse   cálculo   clique   em   “confirmar”   caso   o   contrário 
clique   em   “cancelar”. 

 
 

14.22 Para adicionar um índice no cálculo de projeção clique na lupa do lado direito da                                 
tela.   Clique   na   aba   escrito   “Índices”. 
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14.23 Clique em “Índice(s) para cálculo” . Na nova tela clique em “Índice para                           

cálculo” para os campos aparecerem, clique novamente em “Índice para cálculo”                       
para   cada   índice   que   deseja   criar.   Preencha   os   campos   e   clique   em   “salvar”   para   confirmar. 
 
 

14.24 Para excluir um índice de um cálculo de projeção, clique na lixeira vermelha ao lado do                                 
índice. 
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14.25 Para adicionar uma nova receita o cálculo de projeção clique na aba “receitas” e depois                               
no   botão   “Receita(s)   para   cálculo”. 
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14.26   Clique   no       no   canto   direito   superior   da   tela   para   ver   as   opções   de   filtro. 
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14.27 Para abrir os campos para o filtro da pesquisa clique em em seguida preencha as opções de                                     
filtro de acordo com as receitas que deseja achar e clique em “Filtrar receitas a serem calculadas”                                 

. Aguarde a buscar ser feita e clique em “Escolher receitas filtradas”                       

para   adicionar   as   receitas   no   cálculo. 
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14.28   Para   deletar   uma   receita   no   cálculo   de   projeção   clique   na   lixeira   vermelha       no   canto 
direito   da   tela,   ao   lado   da   projeção   que   deseja   deletar. 
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14.29   Uma   janela   irá   abrir,   se   deseja   mesmo   apagar   essa   receita   clique   em   “confirmar”   caso   o 
contrário   escolha   “cancelar”. 
 
 

14.30   Para   deletar   todas   as   receitas   clique   em   “remover   todas”    . 
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14.31 Uma janela irá abrir, se deseja mesmo apagar todas as receitas clique em “confirmar”                             
caso   o   contrário   escolha   “cancelar”. 

 
 
 
Índices 
 
14.32   Para   cadastrar   um   novo   índice   clique   na   aba   de   “índice”   na   tela   de   projeção   de   receita. 
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14.33   Clique   em   “cadastrar   índice”   Preencha   os   campos,   se   quiser   cadastrar   mais   de   um   índice 
clique   em   “salvar   e   cadastrar   outro”   caso   contrário   clique   em   “salvar”   para   confirmar   os   dados. 
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14.34   Para   excluir   um   índice,   clique   na   lixeira   vermelha       ao   lado   do   índice. 

 
14.35 Uma tela irá abrir, caso queira realmente deletar esse índice clique em “confirmar” do contrário                               
clique   em   “cancelar”. 
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14.36   Para   editar   um   índice   clique   no    a   direita   da   tela,   ao   lado   do   índice   que   deseja   editar. 

 
 
 
14.37   Edite   os   campos   que   deseja   e   clique   em   “salvar”   para   confirmar   as   alterações. 
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