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. Acessando um Modulo

Para acessar o menu do sistema Atende.net, basta clicar sobre o icone disposto na parte superior esquerda da

tela, conforme figura a baixo.
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No menu estdo dispostos os conjuntos de sistemas disponiveis para a respectiva entidade, bem como, seus
respectivos mddulos, que podem variar, de acordo com as op¢Ges contratadas e os privilégios de acesso.

Os conjuntos de sistemas possiveis sdo: E os médulos:
Contabilidade | Suprimentos | Recursos Humanos | Arrecadagao | Indicadores
Procuradoria | Alta Gestado | Portal do Cidadao | Fiscal | Gerenciamento Cadastros Unicos

. Barra de Janelas

A "Barra de Janelas" dispde os icones de acesso aos gadgets abertos/escondidos e as janelas abertas no
momento. Desta forma, ndo é necessario fechar uma tela para abrir outra, o que facilita o acesso as rotinas e
agiliza o trabalho diario.
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. Barra de Ferramentas

Esta disposta na parte superior direita da Area de Trabalho do sistema Atende.net, e nela est3o disponiveis os
"Gadgets Fixos" que podem ser utilizados pelos usuarios.
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' Barra de Ferramentas | Notificacoes

Aqui é possivel gerenciar de forma agil as notificacGes recebidas pelo usuario logado ainda ndo lidas, bem
como, consultar todas as notificacOes recebidas, responder e enviar notificagdes aos demais usuarios. Esta
funcionalidade é Gtil quando se fizer necessario notificar um usuario acerca de algum assunto.

;pm B PROCESSO DIGITAL (WPT - 2013.01) . Tl el IREG h Modulos & Rotinas O icone referente as

Cadastros  Gerenciar  Consultas  Relatdrios Configuracoy| NOTIFIC AcﬁES

E | s : ‘ | "Notificacdes" (@) esta disposto na

? barra de ferramentas do sistema

] IPMSISTEMASLTDA MNova Verséo do Siste.. 01/06/2020 14:55:32 :
[E] IPMSISTEMASLTDA Nota Técnica Informa...  13/05/2020 15:38:59 : Atend e net

[C] IPMSISTEMASLTDA Nota Técniica Recurso.. 11/05/202015:38:30 : N °
] IPMSISTEMASLTDA Nova Versdo do Siste.. 04/05/2020 17:07:31 © ~
[F] IPMSISTEMASLTDA Nota Técnica Informa..  20/04/2020 09:52:19 ¢ Agoes:

Visualizar: E possivel visualizar a

MEnsa0em: | 4 cficitacio de Assinatura Solicitacio de Assinatura, -

{Namero 220 foi Aberta. o fe ~ .
e notificacdo selecionada.
D e ALY ok Responder: E possivel responder a
' notificacao selecionada parao
| S S " ST I [N I usu é riO q ue aencam i n ho u.
£ |2 Marcar tagas como Lidas | @) Canfigurasdes |, Norficagoes | Esta agdo estard disponivel somente nos casos em
m | que o tipo da notificagdo selecionada for
m o iy " o
Entidades: PREFEITURA MUNICIPAL v S Tais Willemann [7780] (5) (UTC-BRT 03:00) = ‘ Mensagens Gerais".

Area de Detalhamento do Gadget
Na area de detalhamento pode-se visualizar a "Mensagem" da notificacdo selecionada.

Rodapé do Gadget
< Atualizar: através desta acdo é possivel atualizar a consulta de notificacdes do gadget.

&1 Marcar todas como Lidas: através desta acdo é possivel marcar todas as notificagées como lidas sem
abri-las.

© Configuragdes: através desta acdo é possivel alterar a configuragdo de recebimento de notificacdes.

“ Notificacdes: E possivel consultar todos os cadastros de notificacdes recebidas pelo usuario logado.

Observacoes

As acdes dispostas no gadget podem ser acessadas clicando sobre o icone @, disposto na lateral direita das
notificagdes ou clicando sobre o cadastro com o botdo direito do mouse.



. Barra de Ferramentas / Fila de Impressao

Aqui é possivel controlar e gerenciar os relatérios emitidos pelo usuario logado. Este recurso possui validagdo

para que ndo seja possivel emitir simultaneamente o mesmo relatério, com o mesmo layout e os mesmos filtros

e parametros, por duas ou mais vezes, pelo mesmo usuario.

Ao imprimir um relatério (incluindo consultas) que
utiliza a tela de pré-impressao padrao do sistema, é
exibido o campo "Exibir em Fila de Impressao",
conforme figura ao lado.

Nos casos em que um relatério for emitido por meio de uma tela de consulta do
sistema, este campo serd selecionado automaticamente e desabilitado, ndo
permitindo alteragdo, ou seja, os relatérios de telas de consultas sempre seréo
processados em fila de impressdo.

Ao selecionar este campo e clicar em "Confirmar", o
relatério sera processado em fila de impresséo, ou
seja, ndo sera aberta uma nova janela, pois o relatério
é processado em segundo plano, e sera
disponibilizado na ferramenta de fila de impressao,
disposta na area de trabalho do sistema e acessada
através do icone disposto na barra de ferramentas.

B imprimir/Exportar O X
Titulo: | Paises |
Formate: | PDF v
Orientagdo: | Padrio v
Tipe de Cabecalho/Rodapé: | Padrio TPM o |

-Exihir em Fila de Impressao:
Agendar para a DatafHora: @;uc}umu 00:00:00 |
Imprime Zebrado: [
Imprime Totalizador de Registros:
Salvar Fisicamente:
Enviar relatério por e-mail:[_|
Abrir em Janela do Sistema:

Assinar ou Solicitar Assinatura:

B Colunas da Consulta

Titulo: Funcéo: Tamanho{%): Visivel:
MNome W ;'_'43_7'
I | | 2437
Sigla(150) v 9,76
| A Lt
| sigla(1503) | v | 1

Sempre que um relatério for finalizado uma nota sera disponibilizada junto ao icone da ferramenta, indicando

que ha relatérios finalizados.
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Na tela da fila de impressao é possivel visualizar os relatérios emitidos pelo usuario de acordo com as

situacGes: "Aguardando", "Iniciado (em processamento)", "Finalizado (ja processado)", "Cancelado

(cancelados pelo usuario)" e "Finalizado/Erro (finalizado com erro)".



. Barra de Ferramentas / Fila de Impressao
Acoes

Visualizar: através desta acdo é possivel visualizar o relatério selecionado. Ao visualizar um relatério, o mesmo
sera removido dos registros exibidos no gadget "Fila de Impressao", podendo ser acessado através da acdo
"Relatérios Emitidos".

Download: através desta acdo é possivel realizar o download do relatério selecionado.

As ag¢des "Visualizar" e "Download" estaréo disponiveis somente nos casos em que o status do relatério selecionado for "Finalizado".

Cancelar Impressdo: através desta acao é possivel cancelar a emissado do relatério selecionado, esta acao é Gtil
Nos casos em que caso o usuario logado ndo deseje que o relatdrio continue sua emissao.

Esta agdo estard disponivel somente nos casos em que o status do relatério selecionado for "Iniciado".

Detalhes: através desta agdo é possivel visualizar as informac0es referentes a emissao do relatério selecionado.

Agrupador Assinatura Digital

Este botdo esta disponivel somente nos casos em que o status do relatério selecionado for "Finalizado" e
dispOe das acoes abaixo:
Assinar: através desta acdo é possivel assinar digitalmente o relatério selecionado.

E possivel assinar arquivos utilizando tanto os certificados cadastros na rotina de "Consulta de Repositério de Certificados Digitais" (Repositério) quanto os
certificados habilitados através da aplicagéo IPM - Servicos Locais (Local), sendo que neste dltimo caso, a aplicagéo devera estar instalada e atualizada, para mais
informacgdes clique aqui.

Solicitar: através desta acdo é possivel solicitar a assinatura digital no relatério selecionado a outro usuario.

Enviar por E-mail: E possivel encaminhar o relatério selecionado via e-mail para diversos destinatéarios.

Esta agdo estard disponivel somente nos casos em que o status do relatério selecionado for "Iniciado"

Marcar Como Lido: Através desta acdo é possivel marcar o relatério selecionado como lido sem abri-lo, dessa
forma todos os registros exibidos no gadget "Fila de Impressao" serdo removidos, sendo possivel acessa-los
através da acdo "Relatérios Emitidos".

Rodapé do Gadget

< Atualizar: através desta acdo é possivel atualizar a consulta de fila de impressdo do gadget.

! Marcar todos como Lidos: através desta acdo é possivel marcar todos os relatérios como lidos sem abri-las.

4 Relatorios Emitidos: através desta acdo é possivel consultar todos os relatérios emitidos pelo usuario.

Obervagoes

1. As ag¢Ges dispostas no gadget podem ser acessadas clicando sobre o icone, disposto na lateral direita dos
relatérios ou clicando sobre o cadastro com o botdo direito do mouse.

2. Ao visualizar um relatério ou "Marcar Como Lido", este sera removido da tela, sendo possivel visualiza-lo
através da acdo "Relatérios Emitidos".

3. O Gadget ¢é atualizado a cada minuto, porém, quando ha um relatério pendente em fila, sera atualizado a
cada 8 (oito) segundos.



. Barra de Ferramentas /[ Ajuda

A area de "Ajuda" pode ser
acessada através da barra de

[G) 1PM wiki - Central de Informacges (47} 3531-1500 Atendimento Via Chat

il i relaconadas o Lanal de ajuds direta com a equpe de suparte da IPM.

ferramentas e nela estao
centralizadas as opg¢des
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usuarios do sistema Atende.net,
como o Guia de Acesso e as
Informacgdes sobre as Versdes,
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Composicao da Tela

IPM Wiki - Central de Informacdes: clicando sobre esta opgdo o usuario sera redirecionado para a pagina da
"IPM Wiki", na qual estdo disponiveis informacdes gerais sobre o sistema Atende.net. Para obter informacgoes
especificas sobre determinada rotina, pode-se pressionar simultaneamente as teclas CTRL + F1.

Central de Atendimento: nesta opcdo pode-se visualizar o niGmero de telefone da Central de Atendimento da
IPM, que é formada por técnicos especializados em diferentes areas, e auxiliardo o usuario na execuc¢ao das
tarefas no sistema.

Atendimento Via Chat: através desta opg¢do pode-se acessar o atendimento on-line da IPM, que é uma
ferramenta de atendimento direto de suporte ao usuario, disponibilizando um atendimento on-line de forma
facil e agil, para mais informacées clique aqui.

InformacgGes sobre Versoes: através desta opcdo pode-se visualizar as Notas de Release do sistema, nas quais
estardo disponiveis as principais atualiza¢Ges do sistema, para mais informagdes sobre a visualizagao de notas
de release clique aqui.

Guia de Acesso: através desta opcdo pode-se realizar o download do "Guia de Acesso", que tem como objetivo
informar sobre as formas de atendimento que a IPM disponibiliza aos usuarios do sistema Atende.net, bem
como, orienta-los na utilizacdo das mesmas.

Certificados: através desta opgao, é possivel consultar os certificados de cursos do usuario logado, bem como
realizar o download desses certificados.



. Barra de Ferramentas /| Atendimento On-line (Chat)

O chat é uma ferramenta de atendimento direto de suporte ao usuario, disponibilizando um atendimento

on-line de forma facil e agil.

O icone referente ao "Atendimento On-Line" esta disposto na barra de ferramentas do sistema Atende.net. Os

registos de chat "Em Atendimento" serao exibidos por ordem de solicitacao. Os atendimentos destacados na

cor vermelha indicam que possuem ao menos uma mensagem nao lida.

@
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Nos casos em que nao houver
registros em aberto, a tela de
atendimento sera aberta
dispondo apenas uma
mensagem informando que nao
ha registros de atendimento.

Ja nos casos em que houver um ou mais registros de atendimento em aberto a referida tela sera aberta

dispondo as informagGes de "Codigo", "Situagado" e "Data de Abertura" do chat. Além disso, nos casos em que

houver mensagens novas e ndo visualizadas pelo usuario uma nota sera disponibilizada junto ao icone

referente ao atendimento on-line.
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Rodapé do Gadget

Para abrir as mensagens basta
clicar duas vezes sobre o
registro de atendimento.

< Atualizar Consulta: através desta acdo é possivel atualizar a consulta de atendimentos on-line do gadget.

& Abrir Chat: através desta acdo é possivel iniciar um novo atendimento on-line.



. Menu de Acesso Rapido

Os "Favoritos" referem-se as rotinas do sistema Atende.net definidas como preferenciais para cada usuario,
facilitando a utilizacdo das mesmas e agilizando o trabalho diario. A combinac¢ao de favoritos forma o "Menu de
Acesso Rapido", disposto na lateral direita da tela.

Para adicionar uma rotina como favorita basta abrir a respectiva rotina e clicar sobre o icone &g disposto no
canto superior direito da tela, quando este estiver disponivel.
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A barra de janelas dispde também o icone referente ao recurso de "Gerenciar Janelas" onde estarao dispostos
os gadgets abertos/escondidos e as janelas abertas no momento, facilitando a identificacao e selecao das
rotinas/a¢des. Para abrir este recurso basta clicar sobre o icone M e qguando aberto destaca em azul claro a
janela que esta em primeiro “plano.
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. Multientidade

As entidades dispostas nesta area podem variar de acordo com o médulo selecionado, sendo que alguns
modulos habilitam varias op¢Ges de entidade e outros apenas uma. Quando uma entidade é selecionada,
automaticamente sdo alteradas as informacdes (rotinas, acGes, etc.) dispostas nos menus do médulo em
questdo, além disso, outros campos e informacdes podem ser disponibilizadas ao lado do campo "Entidades",
de acordo com a opgao selecionada.

FUNDAGAD CULTURAL
FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE |
FUNDAGAC MUNICIPAL DE DESPORTOS B R—
FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - W’E:‘E]
V]

| Entidades: | PREFEITURA MUNICIPAL ;v e R Tais Willemann [32796] @ (UTC-BRT -03:00) = !._

Observacgoes:
Quando o usuario estiver em um médulo com determinada entidade selecionada, e realizar a alteracdo de
modulo, quatro situagdes podem ocorrer:

« Nos casos em que o mddulo atual possuir a mesma entidade do médulo anterior, ela sera mantida, mesmo
que outras op¢des estejam disponiveis;

+ Nos casos em que o mddulo atual ndo possuir a entidade do médulo anterior, ela sera automaticamente
substituida pela entidade principal do médulo atual;

« Nos casos em que o mddulo estiver com janelas abertas e possuir a mesma entidade do moédulo anterior, a
seguinte mensagem sera emitida: "Todas as janelas ativas serdo fechadas, deseja prosseguir?", para
prosseguir deve-se selecionar a opgao "Sim";

« Nos casos em que o mddulo estiver com janelas abertas e ndo possuir a entidade do médulo anterior a
seguinte mensagem sera disposta: "A entidade atual ndo existe no médulo selecionado. E necessario fechar
todas as janelas em aberto. Deseja continuar?", para prosseguir basta selecionar a acao "Sim".

' Area de Mensagens

Em determinadas operacdes realizadas pelo usuario no sistema Atende.net um retorno é enviado pelo sistema
através da "Area de Mensagens".

Para isso sao utilizados alertas de "Confirmacgao", " " "Erro" e "Aviso", requerendo, portanto, atencao do
usuario.

Esta area pode ser exibida/ocultada clicando sobre o icone disposto ao lado do nome e cédigo do usuario, no
canto inferior direito da tela, porém mesmo oculta mostrara eventuais alertas.

Tipos de alerta:
+ Azul: Confirmacgao;

« Vermelho: Erro;
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. Monitoramento de Horario do Sistema

(O Monitoramentn Horério Sistema

A datalhora do servidoresta sicronizada atraves do servigo NTP [ntp.br).
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Na tela de "Monitoramento de Horario do
Sistema" é possivel visualizar as
informagdes de horario do servidor,
horario do computador local e a "Hora
Certa" do Servico NTP (ntp.br),
garantindo o funcionamento e exibicao
das corretas informacdes de horario.

Nesta area estdo dispostas as a¢des
referentes ao usuario logado, como por
exemplo a alteracao de dados cadastrais
e de senha, entre outras.



. Pesquisa de Rotinas

Através desta funcionalidade é possivel realizar pesquisas e acessar a rotina desejada, independente do
modulo que encontra-se logado, podendo abrir a rotina e utiliza-la normalmente, bem como, ter mais
informacdes sobre a rotina e 0 médulo da mesma.
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Encontre aqui as rotinas j& existentes no sistema, mesmo em modulos ainda ndo contratados pela entidade.
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Também é possivel que o usuario conhega e acompanhe as rotinas novas que foram desenvolvidas no sistema
Atende.net, inclusive rotinas que o mesmo ainda ndo possua privilégio. Ainda é possivel verificar rotinas
existentes de mddulos que n3o estejam contratados pelo cliente.

' Configurar Consulta

Através desta acdo é possivel configurar a tela de consulta atual de acordo com as preferéncias do usuario,
proporcionando a adequacdo necessaria para o desenvolvimento do trabalho diario.

Padrdo VI

Aba Geral

Preferéncias (lista): Neste campo pode-se selecionar uma configuracdo ja existente para a consulta.
Por padréo a opg¢do "Padrdo" é selecionada automaticamente, porém, permite alteragéo.

Nome da Preferéncia: Neste campo deve-se definir o nome da preferéncia selecionada no campo "Preferéncias".



. Configurar Consulta

Preferéncia Publica (sele¢do): Selecionando este campo, a preferéncia selecionada no campo "Preferéncias"

permanece disponivel para todos os usuarios.
Os campos "Nome da Preferéncia” e "Preferéncia Pdblica" seréo desabilitados nos casos em que a op¢dio "Padréo" for selecionada no campo "Preferéncias”.

Agrupador Opc¢oes

Este agrupador sera desabilitado nos casos em que a opcdo "Padrao" for selecionada no campo "Preferéncias".

Agrupadores (sele¢do): Selecionando este campo, a forma de exibi¢do atual dos agrupadores de registros sera
salva para as proximas consultas, ou seja, se os registros de determinado agrupador estiverem visiveis, ao
salvar os mesmos continuardo visiveis na proxima consulta sem a necessidade de clicar na agao "+".

Este campo serd habilitado somente nos casos em que a tela de consulta possuir "Agrupador de Registros".

Visibilidade das Colunas (sele¢ao): Selecionando este campo, as defini¢des de exibicao realizadas na aba
"Colunas" serdo salvas para as proximas consultas.

Filtros (selecao): Selecionando este campo, as defini¢cdes de exibicao e preenchimento realizadas na aba
"Filtros" serdo salvas para as proximas consultas.

Para visualizar quais filtros serdo salvos basta passar o mouse sobre a hint disposto ao lado do campo.

Tamanho das Colunas (selecao): Selecionando este campo, as dimensdes atuais das colunas serdo salvas para
as proximas consultas.

Para visualizar os tamanhos das colunas basta passar o mouse sobre a hint disposto ao lado do campo.

Tamanho da Janela (sele¢do): Selecionando este campo, o tamanho atual da tela sera salvo para as proximas
consultas.

Para visualizar o tamanho atual da tela basta passar o mouse sobre a hint disposto ao lado do campo.

Ordem das Colunas (sele¢ao): Selecionando este campo, a ordenacao atual das colunas da tela de consulta
atual sera salva para as proximas consultas.

Ordenacao da Consulta (selecao): Este campo deve ser selecionado nos casos em que os cadastros da consulta
atual tenham sido ordenados de acordo com alguma coluna e essa ordenacgdo deva ser salva para as proximas

consultas.

Tamanho do Detalhamento (sele¢do): Selecionando este campo, o tamanho atual da area de detalhamento
sera salvo para as proximas consultas.

Este campo estard disponivel somente nos casos em que a consulta atual possuir "Area de Detalhamento da Consulta”.

Consulta Aberta (selecdo): Selecionando este campo, a tela da consulta sera aberta com a pesquisa ja
realizada, ou seja, dispondo os cadastros na tela sem a necessidade de clicar em "Consultar".

A disponibilizagéo deste campo € definida em Fabrica.

Tipo de Visualizagao (selegado): Selecionando este campo, 0 modo visualizagado da consulta atual sera salvo

para as proximas consultas.

Largura da Consulta: Neste campo pode-se definir a largura para a tela de consulta.

Adisponibilizagédo deste campo é definida em Fabrica.

Duplo-Clique (lista):Aqui deve-se definir qual acdo sera executada quando clicado duas vezes sobre o cadastro.

Por padréo a op¢do "Padréo" é selecionada automaticamente, porém, permite alteragéo.



. Configurar Consulta

Aba Filtros

Esta aba estara disponivel somente nos casos em que o campo "Filtros" disposto na aba "Geral" for
selecionado, e nela deve-se definir os filtros que serao exibidos/preenchidos automaticamente na tela de
consulta.

Campo (selecao):Nesta coluna deve-se selecionar quais os filtros que serao exibidos na consulta.

Valor (selecdo): Nesta coluna pode-se definir quais filtros irdo salvar o valor atribuido na tela de consulta para

as proximas consultas, ou seja, os filtros serdo preenchidos automaticamente ao abrir a consulta novamente.
Observagdes:

1-As colunas "Campo" e "Valor" serédo desabilitadas nos casos em que a op¢do "Padréo" for selecionada no campo "Preferéncias”.

2 - A quantidade de filtros dispostos nesta aba varia de acordo com os filtros disponiveis para cada tela de consulta.

Aba Filtros

Nesta aba deve-se definir quais as colunas que estardo disponiveis para visualizacdo na tela de consulta.

Rodapé da Tela

» Novo: Através desta acao é possivel incluir uma nova preferéncia de consulta para a tela.

« Salvar: Através desta acdo é possivel salvar a preferéncia que esta sendo incluida/alterada.

« Excluir: Através desta acdo é possivel excluir a preferéncia selecionada no campo "Preferéncias" disposto na
aba "Geral".

« Aplicar Colunas: Através desta acdo é possivel que o usuario troque a visibilidade das colunas sem salvar a
preferéncia.

Esta agdo estard disponivel somente nos casos em que a aba "Coluna” for selecionada.

Observacoes

Nos casos em que a tela de consulta ndo permitir salvar preferéncias do usuario somente a aba "Colunas"
estara disponivel.



Para mais informacdes, acesse:
wiki.ipm.com.br
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