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Apresentação
O guia do usuário
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Boa leitura, bom trabalho e que essa iniciativa se some às
demais desenvolvidas por essa Administração, para dar
continuidade à inovação, avançando ainda mais na melhoria da
qualidade de vida dos jaboatonenses.

Anderson Ferreira
Prefeito

A gestão do município do Jaboatão dos Guararapes vem
empreendendo uma visão modernizadora para desburocratizar
seus processos. Para isso, definiu como foco a informatização de
procedimentos para acelerar novos negócios para a cidade. Com
esse propósito, desde o final de 2018 vem sendo implantado o
SISSOFIA, uma solução inovadora que materializa todos os
esforços para que a gestão dos processos de controle urbano,
ambiental e da vigilância sanitária sejam eficientes e ágeis.

Neste sentido, para facilitar essa implantação, no presente
manual, serão apresentados os detalhes necessários para os
servidores do município, a fim de que possam utilizar o sistema
de forma plena. Aqui poderão se apropriar das suas
funcionalidades, recursos e ferramentas para desempenhar suas
funções com segurança técnica e jurídica. Objetivam-se
processos mais céleres nas análises, aprovações e concessões de
licenças e alvarás.



Ativar cadastro de funcionários
Esta seção é para usuários com permissão de supervisor.

Nota

Depois que você solicitar acesso, o supervisior da área terá 42 
horas para ativar sua solicitação incluí-lo no cadastro de 
funcionários. 
Caso o/a supervisor(a) não responda no tempo determinado, 
entre em contato pessoalmente.

Nota

Existem dois tipos de acesso ao sistema:

Supervisor - gerencia o sistema e é representante do controle 
urbano do município, aprova os operadores, gera relatórios do 
sistema.

Operadores (Analista e fiscal) - é responsável pela análise de 
tramitação, sendo técnicos dos setores Ambiental, Urbanístico 
e Vigilância Sanitária, e pelas vistorias.

Formulário de primeiro acesso

Carla Medeiros Batista solicitou
cadastramento no sistema.
!

Por onde começar?
Cadastro
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Para se cadastrar, você precisa acessar  http://demo-
feira-cidadao.sissofia.com.br/login e clicar no botão
“PRIMEIRO ACESSO”.

Quando os funcionários solicitarem o cadastro,
uma notificação como esta aparecerá na sua
área de trabalho.

Você receberá um e-mail de confirmação de
cadastro após enviar o formulário respondido.
Abra sua caixa de e-mail, pois será preciso clicar
no link “Confirmar cadastro”.

Para solicitar o acesso, preencha o formulário de
cadastro de acordo com o que é pedido.

30min

FUNCIONÁRIOS
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Clique em “Ativar usuário” para permitir o
acesso ao portal.

Ao clicar na notificação, uma janela será
aberta. Você precisará conferir se esta pessoa
realmente é um(a) funcionário(a).
Existe também outro caminho para ativar
novos funcionários. 
Ver página 12

1. Menu: você pode navegar entre as principais
páginas do portal. Ao passar o mouse nos ícones,
aparecerão seus respectivos nomes.

2. Barra superior: onde você pode pesquisar,
visualizar as notificações, conferir o guia de
usuários, editar seu perfil e sair do portal. 1

Nota

Você deve também checar o perfil na aba “Editar” da janela. 
Configure o perfil do cadastro entre as áreas Ambiental, 
Urbanístico ou Vigilância Sanitária; e sua função 
correspondente (operador - analista/fiscal ou supervisor).

Visão geral

2



Barra superior

Página inicial
Adaptações
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01. Este é o título da página que você está
acessando. 

02. Na barra superior, você pode contar com
uma ferramenta de buscas internas. É possível
procurar por números de processos, nomes de
pessoas, entre outros termos. 

03. Aqui você tem acessos às notificações do
sistema. Quando houver qualquer alteração 

1. Este é o resumo de sua conta, com
informações sobre o seu perfil. Logo abaixo
dos seus dados, você verá quantas notificações
precisará checar.

2. Neste quadro você conseguirá ver a situação
atual das tramitações em forma de gráficos.

envolvendo suas demandas pessoais ou
recebimento de novos documentos, você será
avisado. Mantenha-se atualizado sobre suas
tarefas diárias. 

04. Este é o botão de perfil. Através dele é
possível sair do sistema e editar seu perfil.
Aproveite para adicionar uma foto ao seu
perfil. Isto ajudará aos seus colegas de
trabalho a lhe identificar rapidamente.

3. Veja quais são seus próximos atendimentos
ao público e também vistorias.

4. Se seu acesso for de administrador do
sistema, você verá itens diferentes que te
ajudarão a gerir os funcionários e suas cargas
de trabalho.

Ao fazer o login, você terá acesso rápido às principais informações de
desempenho e próximos compromissos de acordo com seu perfil de acesso.

1
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3

2
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Menu

Processos
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Esse é o menu onde você pode navegar entre
as principais páginas do portal:

1- Se precisar de mais espaço na sua tela,
poderá ocultar a barra de menu.
2- Início
3- Processos
4- Agendamento
5- Legislação
6- Administrativo
7-Ajuda (Para baixar esse manual)

Os processos estão separados em 3 seções: 

1. Em análise - são os processos que estão passíveis de análise;
2. Deferidos - dá acesso ao histórico de processos aprovados. É possível acompanhar a 

realização de condicionantes e toda a documentação sobre os processos. Ao clicar em um dos itens
da lista, você terá acesso ao painel do processo, podendo verificar as informações, solicitar
vistorias, entre outras funções;

3. Indeferidos - são os processos com inconformidades, que não foram liberados. Você tem 
acesso aos registros dos processos que não foram aprovados.

1 2 3
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Página de processos

Menu navegacional



Analisando

08

Clicando em um dos processos da lista acima, o painel do processo será aberto. Este será o lugar
onde você trabalhará a maior parte do tempo.

Aqui você encontrará duas seções:
1- Análise de documento;
2- Finalizar processo.

Aqui você encontra a lista de processos sob sua responsabilidade, organizados por ordem de
número de processo. É possível ordená-los como quiser, clicando nas descrições das colunas.
Dentre as opções disponíveis para ordem estão: tipo (de processo), solicitante, operador, data de
abertura e situação. 

1 2

Painel do processo

Processos em análise
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Quando o solicitante submeter os documentos
corrigidos, você será avisado pelo sistema de
notificações.

Abrirá uma tela com botões para aprovar ou pedir a correção ao solicitante e um campo para
adicionar comentário para o/a solicitante. 

Na análise de documentos você encontrará todos os documentos referentes ao processo
escolhido. A análise estará organizada em três agrupamentos: Documentos a serem enviados,
Documentos a serem avaliados e Documentos avaliados.

Janela de avaliação de documento

Análise de documentos no painel do processo

Anderson Santana Xavier adicionou um
novo documento.
!3h "Tramitação 20384718

Notificação referente à atualização de documento

ANÁLISE DE DOCUMENTO
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As principais funcionalidades serão
mostradas em janelas flexíveis, com as
opções de reduzir, expandir e fechá-las.

A barra de ferramentas pode ser
acessada através do botão azul,
localizado à direita superior nas telas do
painel do processo.

Para facilitar seu trabalho, existe uma barra de ferramentas contendo as seguintes funcionalidades: 
1. Linha do tempo - mostra todas as alterações feitas no processo em questão;
2. Busca de sequencial - faz uma busca do sequencial do imóvel relacionada ao CPF ou endereço do proprietário;
3.Mapa - mostra um mapa do município para consultas territoriais;
3. Encaminhar - envia o processo para outro responsável;
4. Vistorias - acessa o resultados das vistorias realizadas; (Em desenvolvimento)
5. Ficha do imóvel - exibe a ficha do imóvel do processo em questão;
6. Baixar livro - gera um arquivo em pdf com todas informações atualizadas sobre o processo;
7. Baixar pré-licença - gera um arquivo prévio em pdf da licença em questão.

Barra de ferramentas

Botão para barra de ferramentas

" ⌧Mapas
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O operador deverá indicar se o
processo será deferido ou indeferido
no diálogo que abrirá.

Para indeferir o processo é preciso
justificar o motivo do indeferimento e
clicar no botão “Indeferir”.

Para deferir um processo, basta listar
as condicionantes e definir a validade
da licença a ser emitida. Por fim, clicar
no botão “Emitir licença”.

Quando toda documentação for aprovada será possível finalizar o processo, no segundo quadro
do painel do processo.

Painel do processo

Finalizar processo

Deferindo processo

Indeferindo o processo
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Legislação
Aqui você terá acesso às leis, decretos, portarias e instruções sobre cada área de licenciamento.
É possível navegar entre as pastas e agrupamentos.

Administrativo
Esta área é restrita aos supervisores do sistema. 

A função é gerenciar os cadastro de operadores de sistema, ativar ou desativar o cadastro dos
funcionários. Os cadastros estão em classificados entre “pendentes, ativados e desativados”.
Ao clicar nos itens da lista de cadastros, aparecerá uma janela com os dados cadastrais (1),
registros das atividades no sistema (2) e área para edição de funções (3).
(Mais informações nas páginas 4 e 5)

Pastas da legislação

Lista de funcionários com janela aberta na aba “Atividade”

Cadastros

1 2 3


