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Apresentacdo

Prezado(a), este manual € direcionado para usudrios com perfil Municipal que terdo acesso e
realizardo langcamentos no Sistema de Conferéncias do Estado da Bahia.

O objetivo do sistema € concentrar, facilitar e garantir de acordo com os principios da igualdade,
transparéncia e legalidade o registro das etapas de construcdo das conferéncias de Saude
ocorridas no estado da Bahia. Neste manual veremos os procedimentos e telas que serdo
utilizados na etapa Municipal para o devido cadastro. Iniciaremos pelo Login do usudrio, passando
pelo Cadastro do Responsdvel pelos Lancamentos, Acesso d tela de Langamentos para d
Conferéncia Vigente, Lancamento da Comissdo, Facilitadores, Delegados, Diretrizes, Propostas,
Observacoes e a Finalizacdo dos Langcamentos.

Para duvidas relacionadas a operacdo do Sistema,
entre em contato com COSIS no numero 71 3118-8352

Davidas relacionadas a Conferéncia e suas etapas,
entre em contato com o CES no numero 71 3115-9682
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Ol. Tela de Login

Nesta telg, utilize o seu CPF seguido da
senha recebida por e-mail referente
Q0 acesso do sistema.

A senha enviada poderd estar na sud Sistomade Conferéncia de Sadde do
CQ'XO de Spgm Estado daBahia

Em seguida preencha o campo de
Captcha para validar seu login.
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02. Tela de Cadastro de Responsavel do Perfil Municipal

AO proceder com o primeiro acesso,
VOCé sO poderd prosseguir ao realizar
O cadastro do Responsavel pelos
Lancamentos.

Preencha todos os campos, e
verifiqgue que o Cadastro é dividido
em 3 pdginas. Dados bdsicos,
Observacoes e Endereco.
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03. Tela de Abertura — Alteracdo de Senha

Ao concluir o Cadastro do Responsdvel voce
tem acesso a tela Inicial.

Nesta tela vemos o quadro de notificagoes, 0s
botoes de acessos referentes aos
lancamentos da Conferéncia Vigente, e
também é possivel cadastrar uma nova senha
para o usudario.

Para isso utilize o botdo para trocar a senha.
Preencha o campo com o e-mail cadastrado.
Utilize o codigo enviado para liberar o
cadastro de nova senha. Cadastre a nova
senha, e confirme No campo apdaixo.
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04. Tela de Abertura — Acesso a Tela de Langcamentos

De volta a tela inicial usaremos o botdo
‘Langcamentos de Conferéncias” para realizar
Os lancamentos referentes a Conferéncia
Vigente.

112 Conferéncia de Satide do Estado da Bahia
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Nesta nova tela serd possivel realizar todas as
etapas de Cadastro da Etapa Municipdl
realizada. Perceba que ao Acessar estaremos
Nna aba de Comissdo, e as outras abas
referentes a cada etapa de langcamento.
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05. Tela de Langamentos — Cadastro de Orgdo Entidade

Para iniciar os Langamentos, sugerimos que
sejom cadastrados os Orgao/Entidades dos
participantes. Sejam eles parte da Comissdo,
Facilitadores ou Delegados. Os cadastros dos
participantes precisam ser preenchidos com o
Orgdao/Entidade de que sdo parte, e caso o
cadastro ainda Ndo exista serd necessario
reiniciar o cadastro depois de Cadastrar o

Orgdao/Entidade.

Para cadastrar Orgdo/EntidOde acesse O
botdio "Cadastrar Orgdo/Entidade’ e preencho
Os campos referentes Ao Orgdo/Entidode
desejado.
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06. Tela de Langcamentos — Cadastro de Comiss@o

Para realizar o cadastro de Comissdo, na aba
correspondente acesse o botdo ‘Cadastrar
Comiss@o’. Preencha os campos de Dados
Bdsicos, e em seguida no botdo de “Continuar”
para cadastrar os campos de endereco. Ao
concluir cligue no botdo ‘Finalizar'.

Para visualizar o Cadastro realizado, cligue no
botdo "Atualizar’. AGOES
Caso deseje alterar o cadastro, clique no [7][a]

icone de|editar|na coluna de agoes.
|

Caso deseje|excluir|o cadastro, cliqgue no
fcone de excluir na coluna de acoes.
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07. Tela de Langamentos — Cadastro de Facilitadores

Para realizar o cadastro de Facilitadores, na
aba correspondente acesse o botdo
'‘Cadastrar Facilitadores'. Preencha os campos
e ao concluir cliqgue no botdo “Cadastrar’.

Para visualizar o Cadastro realizado, cliqgue no
botdo "Atualizar’. AGOES
Caso deseje alterar o cadastro, clique no [][8]

icone de|editar|na coluna de agoes.
|

Caso desejeexcluir|o cadastro, clique no
fcone de excluir na coluna de acoes.
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08. Tela de Langcamentos — Cadastro de Delegados

Para realizar o cadastro de Delegado(a), no
aba correspondente acesse o botdo
'‘Cadastrar Delegados’. Preencha os campos
de Dados Bdsicos, e em seguida no botdo de
“Continuar” para cadastrar os dados
referentes a Necessidades Especiais e, em
seguidag, dados referentes ao endereco. Ao
concluir cligue no botdo ‘Finalizar'.

Para visualizar o Cadastro realizado, cligue no
botdo "Atualizar’. AGOES
Caso deseje alterar o cadastro, clique no [7][#]

icone de|editar|na coluna de agoes.
|

Caso desejeexcluir|o cadastro, clique no
fcone de excluir na coluna de acoes.
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09. Tela de Langamentos — Cadastro de Diretrizes

Para realizar o cadastro de Diretrizes, na aba
correspondente acesse o botdo ‘Cadastrar

Diretrizes’. Preencha os campos de cadastro
(Conteddo e Eixo), e ao finalizar, no bot&o de

‘Cadastrar’.

Para visualizar o Cadastro realizado, cliqgue no

botdo "Atualizar’. AGOES
Caso deseje alterar o cadastro, clique no [][a]

icone de|editar|na coluna de agoes.
|

Caso desejeexcluir|o cadastro, clique no
fcone de excluir na coluna de acoes.
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10. Tela de Lancamentos — Cadastro de Propostas

Para realizar o cadastro de Propostas, na aba
correspondente acesse o botdo ‘Cadastrar
Propostas’. Preencha os campos de cadastro
(Conteldo, Eixos, Subeixos se houver e Ambito),
e ao finalizar, no botéo de 'Cadastrar’.

Para visualizar o Cadastro realizado, cliqgue no
botdo "Atualizar’. AGOES
Caso deseje alterar o cadastro, clique no [][a]

icone de|editar|na coluna de agoes.
|

Caso desejeexcluir|o cadastro, clique no
fcone de excluir na coluna de acoes.
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1. Tela de Lancamentos — Cadastro de Anexos

Para realizar o cadastro de Anexos, Nna aba
correspondente acesse o botdo ‘Cadastrar
Anexos'. Cligue no campo para buscar o
Arquivo em seu computador, clique em abrir e
ao finalizar, no botdo de "Cadastrar’

ACOES

1]
&

Para visualizar o Cadastro realizado, cliqgue no
botdo "Atualizar’.

|
Caso desejeexcluino cadastro, cliqgue no
icone de excluir na coluna de acoes.

Caso deseje baixar o cadastro, cliqgue no icone

de|download|na coluna de acoes.
I
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12. Tela de Langamentos — Cadastro de Observacoes

Para realizar o cadastro de Observacoes, na
aba de Finalizacdo acesse o botdo ‘Cadastrar
Observacgdes'. Preencha o campo de
Observacdo, e ao finalizar, no botdo de

'Finalizar’

Para visualizar o Cadastro realizado, cliqgue no

botdo "Atualizar’. AGOES
Caso deseje alterar o cadastro, clique no [][a]

icone de|editar|na coluna de agoes.
|

Caso desejeexcluir|o cadastro, clique no
fcone de excluir na coluna de acoes.
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13. Tela de Langamentos — Finalizagdo de Langcamentos

ApOs realizar todos os lancamentos referentes
a etapa municipal, na aba de Finalizacdo,
utilize o botdo ‘Finalizar”

Caso Ndo haja nenhuma pendéncia entre os
lancamentos minimaos obrigatorios haverd
uma Mmensagem de confirmacgdo de
finalizacdo.
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14. Tela Inicial — Acesso posterior a Finalizagcdo de Langcamentos

ApOs a finalizacdo a tela Inicial ndo trard o
botdo de langcamentos do municipio. Caso
seja identificada qualquer necessidade de
ajuste, serd necessario contatar o CES para
que sejam liberado novamente o acesso pard
realizar os gjustes.

Com isso, encerramos os procedimentos de
lancamentos da etapa municipal no Sistema

de Conferéncias de Saude do Estado da Bahia.

Para duvidas relacionadas a operacdo do
Sistema, entre em contato com COSIS no
Nnumero 71 3118-8352

Davidas relacionadas a Conferéncia e suas
etapas, entre em contato com o CES no
Nnamero 71 3115-9682
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