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APRESENTACAO

O guia do usuario

A gestdo do municipio do Jaboatdao dos Guararapes vem
empreendendo uma visdo modernizadora para desburocratizar
seus processos. Para isso, definiu como foco a informatizacao de
procedimentos para acelerar novos negdcios para a cidade. Com
esse proposito, desde o final de 2018 vem sendo implantado o
SISSOFIA, uma solucdao inovadora que materializa todos os
esforcos para que a gestao dos processos de controle urbano,
ambiental e da vigilancia sanitaria sejam eficientes e ageis.

Neste sentido, para facilitar essa implantacao, no presente
manual, serdo apresentados os detalhes necessarios para os
servidores do municipio, a fim de que possam utilizar o sistema
de forma plena. Aqui poderao se apropriar das suas
funcionalidades, recursos e ferramentas para desempenhar suas
funcdes com seguranca técnica e juridica. Objetivam-se
processos mais céleres nas analises, aprovac¢des e concessdes de
licencas e alvaras.

Boa leitura, bom trabalho e que essa iniciativa se some as
demais desenvolvidas por essa Administracdo, para dar
continuidade a inovacao, avancando ainda mais na melhoria da
qualidade de vida dos jaboatonenses.

Anderson Ferreira
Prefeito
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POR ONDE COMEGAR?

Cadastro

ACESSO PARA OPERADORES

E-mail cadastrado

Para se cadastrar, vocé precisa acessar http://demo-
feira-cidadao.sissofia.com.br/login e clicar no botao
“PRIMEIRO ACESSO”.

ENTRAR
Para solicitar o acesso, preencha o formulario de

cadastro de acordo com o que é pedido.

Senha

Esqueci minha senha

PRIMEIRO ACESSO

Formulario de primeiro acesso

Vocé recebera um e-mail de confirmacao de
cadastro apos enviar o formulario respondido.
Abra sua caixa de e-mail, pois sera preciso clicar
no link “Confirmar cadastro”.

L 4 L 2
' Nota 1
. ~ . . . . 7 7 I
. Depois que vocé solicitar acesso, o supervisior da drea terd 42
\ horas para ativar sua solicitagdo inclui-lo no cadastro de :
1 funcionarios. :
1 9 ~ .
1 Caso o/a supervisor(a) nao responda no tempo determinado, '
]
| entre em contato pessoalmente. :
1 1
i 1
) 2 9

Ativar cadastro de funcionarios

Esta secdo € para usuarios com permissao de supervisor.

. ;. .. FUNCIONARIOS
Quando os funcionarios solicitarem o cadastro, Carla Medeiros Batista solicitou
uma notificacao como esta aparecera na sua cadastramento no sistema.
I 30min

area de trabalho.

[ 4

1

[ |

1

1

|

1 . . A ’
. Supervisor - gerencia o sistema e é representante do controle

: urbano do municipio, aprova os operadores, gera relatérios do
: sistema.
1

1

1

1

1

1

1

1

*

Operadores (Analista e fiscal) - é responsavel pela andlise de
tramitacdo, sendo técnicos dos setores Ambiental, Urbanistico
e Vigilancia Sanitaria, e pelas vistorias.

A N e e e N N e W

sissofia 04




Luis Roberto

Ambienta

Ao clicar na notificacao, uma janela sera seaisa
aberta. Vocé precisara conferir se esta pessoa Ao - R
realmente é um(a) funcionario(a).
Existe também outro caminho para ativar E-mail _
. , . andersonsantana_25@hotmail.com
novos funcionarios. B
Ver pagina 12 0001
CPF
H “« . SR - 520.945.030-34
Clique em “Ativar usuario” para permitir o
Data do cadastro
acesso ao portal. 06 Abr 2019

ATIVAR USUARIO

X
Lufs Roberto
Ambiental
DADOS ATIVIDADE EDITAR e* " "~ TTTTTTTmETSEETEEEEEEEESEEEEEEEEEEEEEEES e
' Nota E
1
. Vocé deve também checar o perfil na aba “Editar” da janela. I
seleconeaies ' Configure o perfil do cadastro entre as areas Ambiental, :
© Ambiental Urbanistica ) Vigildncia Sanitaria ! Zong e olA o e s - 1
1 Urbanistico ou Vigilancia Sanitaria; e sua funcao |
1
Selecione a fungdo 1 correspondente (operador - analista/fiscal ou supervisor). !
1
Analista — : 1
) o
Visao geral
2
A L ¢ Kgh | memmio  NjCIg
1. Menu: voceé pode navegar entre as principais
paginas do portal. Ao passar o mouse nos icones, R d [F—— | [
aparecerao seus respectivos nomes. ) % )
d et I Mitie Singieton. Analleta  Abeir (3
2. Barra superior: onde vocé pode pesquisar, o RR——— SR
para checar DEZEMERD MANEIRD FEVEREIRD — s i
visualizar as notificacoes, conferir o guia de e e
usuarios, editar seu perfil e sair do portal. e L amm e
e sz ez PROXIMAS VISTORIAS TRAMITAGOES ASSOCIADAS . Foca
e e e e @H YD L
121353 Mefissa 20002 14:300 12122 Camila 210Z 14300 i "”'"‘”6:'" aeadik '
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PAGINA INICIAL

Adaptacoes
‘ K | meemie  NCID
| - g VISAD GE NOVOS EhI]J!S.TIN]S[EIlPEHIDIlRES
—: i " -
anuel Goes II II vvvvv
° e .
PROXIMOS ATENDIME - —
e OXIMAS VISTORIAS munm;msmnmms
S oEe mn o N @E T 6T D
: : g T -
vessozo  sisSOfia
Ao fazer o login, vocé tera acesso rapido as principais informacdes de
desempenho e proximos compromissos de acordo com seu perfil de acesso.
1. Este € o resumo de sua conta, com 3. Veja quais sao seus proximos atendimentos
Informacodes sobre o seu perfil. Logo abaixo ao publico e também vistorias.
dos seus dados, vocé vera quantas notificacoes
precisara checar. 4. Se seu acesso for de administrador do
sistema, vocé vera itens diferentes que te
2. Neste quadro vocé conseguira ver a situacao ajudarao a gerir os funcionarios e suas cargas
atual das tramitacdes em forma de graficos. de trabalho.

Barra superior

01. Este é o titulo da pagina que vocé esta envolvendo suas demandas pessoais ou

acessando. recebimento de novos documentos, vocé sera
avisado. Mantenha-se atualizado sobre suas

02. Na barra superior, vocé pode contar com tarefas diarias.

uma ferramenta de buscas internas. E possivel

procurar por numeros de processos, nomes de 04. Este é o botao de perfil. Através dele é

pessoas, entre outros termos. possivel sair do sistema e editar seu perfil.
Aproveite para adicionar uma foto ao seu

03. Aqui vocé tem acessos as notificacoes do perfil. Isto ajudara aos seus colegas de

sistema. Quando houver qualquer alteracao trabalho a lhe identificar rapidamente.
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Menu

Esse & o menu onde vocé pode navegar entre
as principais paginas do portal:

1- Se precisar de mais espaco na sua tela,
podera ocultar a barra de menu.

2- Inicio

3- Processos

4- Agendamento

5- Legislacao

6- Administrativo

7-Ajuda (Para baixar esse manual)

-
L
.
.
L

Menu navegacional

PROGESSOS

< ; R PHUBESSD ,-.‘ ' Manuel Goes
L H EMANALISE  DEFERIDAS  INDEFERIDAS Buscar tramitagdo Q
‘ O ;E Solicitante Operador Data de abertura Situagdo
= 000129329812 Licenca simplificada Darrell Barnes Manuel Goes 24 mai 2019 Inicial
000129329811 Licenca simplificada Lewis Lawson Manuel Goes 15 mai 2019 Vistoria
" |
000129329811 Licenca simplificada Harvey Holloway Manuel Goes 15 mai 2019 Analise técnica
<
000129329811 Licenca simplificada Howard Davis Manuel Goes 15 mai 2019 Analise técnica
000129329811 Licenca simplificada Arthur McDaniel Manuel Goes 15 mai 2019 Analise técnica
000125329811 Licenca simplificada Hettie Mason Manuel Goes 15 mai 2019 Analise técnica

Pagina de processos

Os processos estao separados em 3 secoes:

1. Em analise - sdo os processos que estao passiveis de analise;

2. Deferidos - da acesso ao historico de processos aprovados. E possivel acompanhar a
realizacao de condicionantes e toda a documentacao sobre os processos. Ao clicar em um dos itens
da lista, vocé tera acesso ao painel do processo, podendo verificar as informacoes, solicitar
vistorias, entre outras funcoes;

3. Indeferidos - sao os processos com inconformidades, que nao foram liberados. Vocé tem
acesso aos registros dos processos que nao foram aprovados.
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Analisando

Aqui vocé encontra a lista de processos sob sua responsabilidade, organizados por ordem de
numero de processo. E possivel ordena-los como quiser, clicando nas descricdes das colunas.
Dentre as opgoes disponiveis para ordem estao: tipo (de processo), solicitante, operador, data de
abertura e situacao.

¥at | saBoaTAD
¢ PROCESSO
L H EM AMALISE DEFERIDAS INDEFERIDAS Buscar tramitagao Q
O Tramitagio Tipo Saolicitante Operador Data de abertura Situagio
- 000129329812 Licenga simplificada Darrell Barnes Manuel Goes 24 mai 2019 Inicial
000129329811 Licenca simplificada Lewis Lawsan Manuel Goes 15 mai 2019 Vistoria
il
000129329811 Licenca simplificada Harvey Holloway Manuel Goes 15 mai 2019 Analise técnica
£
000129329811 Licenca simplificada Howard Davis Manuel Goes 15 mai 2019 Analise técnica
000129329811 Licenca simplificada Arthur McDaniel Manuel Goes 15 mai 2019 Analise técnica
000129329811 Licenca simplificada Hettie Mason Manuel Goes 15 mai 2019 Analise técnica

Processos em andlise

Clicando em um dos processos da lista acima, o painel do processo sera aberto. Este sera o lugar
onde vocé trabalhara a maior parte do tempo.

Aqui vocé encontrara duas secoes:

1- Analise de documento;
2- Finalizar processo.

¢ &= JaBORTA VISAD GERAL

(=
i € VOLTAR
N
it ANALISE DE DOCUMENTOS FINALIZAR PROCESSO
ﬂ Existe{(m) 5 documento(s) a ser(em) Emita agui o documento de
analisado(s) deferimento ou de indeferimento
‘*-

. © - 2

Painel do processo
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Na analise de documentos vocé encontrara todos os documentos referentes ao processo
escolhido. A analise estara organizada em trés agrupamentos: Documentos a serem enviados,
Documentos a serem avaliados e Documentos avaliados.

. _ ANALISE DE DOCUMENTOS

ull 00C30.272013 10700113 4420-240 LA 1.3100.373,01,.0055.0001.2 TALIT DE MOTA BOTELHO

Licersga Prévia Rl'-\J:n-'--:'u;"d MARQUES OF JESUS, 1802 Lot D, SOLEDADE Q ":;a-ré r
=]
e | QR
; B = Documentos a serem enviados
u Titulo do documento Responsdvel pelo envio Data de envie Tamanha Situagio
’cl Nao ha registros
El « Documentos ndo avaliados
Titulo do documento Responsivel pelo envio Data de emvio Tamanho Situagio
ART/RRT Anderson Coelho 11 Set 2019 4B 4Kb Aguardando analise
Contrato Social Anderson Coelho 11 Set 2019 A484Kb Aguardando anilise

CPF/CNP) Anderson Coelho 115t 2019 484Kb Aguardando andlise
(@ Ajuda
Verssoz0 sssofia s, © M

Analise de documentos no painel do processo

Abrird uma tela com botoes para aprovar ou pedir a correcao ao solicitante e um campo para
adicionar comentario para o/a solicitante.

FICHA DE JABDATAD. paf

ANALISE DE DOCUMENTO

Ficha do imdvel

Como vocé avalia este documento?

Adicionar comentario (Opcional)

CAMCELAR

Janela de avaliacao de documento

Quando o solicitante submeter os documentos Ak AT D ORI

.. A . , Anderson Santana Xavier adicionou um
corrigidos, vocé sera avisado pelo sistema de e
notificacoes. 13 "Tramitacdo 20384718

Notificacdo referente a atualizacdo de documento

sissofia
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Para facilitar seu trabalho, existe uma barra de ferramentas contendo as seguintes funcionalidades:
1. Linha do tempo - mostra todas as alteracdes feitas no processo em questao;

2. Busca de sequencial - faz uma busca do sequencial do imdvel relacionada ao CPF ou endereco do proprietario;
3.Mapa - mostra um mapa do municipio para consultas territoriais;

3. Encaminhar - envia o processo para outro responsavel;

4. Vistorias - acessa o resultados das vistorias realizadas; (Em desenvolvimento)

5. Ficha do imovel - exibe a ficha do imével do processo em questao;

6. Baixar livro - gera um arquivo em pdf com todas informacodes atualizadas sobre o processo;

7. Baixar pré-licenca - gera um arquivo prévio em pdf da licenca em questao.

Sequendcial CEP

;W;U}TZ.FZUIB 10100113 54420-240 ;U.U el : I:' 7' E l! . !
- Endereco Linha do tempo Busca de sequencial Mapas Encaminhar Ficha do imdwel Balxar pré-licenga
Licenga Prévia RUA JOAQUIM MARQUES DE JESUS, 1402 Lot |D. SOLEDADE Q... 754,00 m? 0om? - -

ANALISE DE DOCUMENTOS FINALIZAR PROCESSO

Existe(m) 3 documento(s) a ser(em) Emita aaui o documento de

Barra de ferramentas

A barra de ferramentas pode ser
, _ ‘ Anderson Santana Coelho v
acessada através do botao azul, iy

localizado a direita superior nas telas do
painel do processo.

Anallsta a

: MOTA BOTELHO Cruz

Contato

Botdo para barra de ferramentas

As principais funcionalidades serao
mostradas em janelas flexiveis, com as
opcoes de reduzir, expandir e fecha-las.
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Quando toda documentacao for aprovada sera possivel finalizar o processo, no segundo quadro
do painel do processo.

¢ 2 | sasosrio VISAO GERAL
i 0002132019 10100113 54470.240 Zha . 1.3100.372.01.0055.0001.2 |..L:.- D€ MOTA BOTELHO ;“:L:o-
Abard da Vigilingia Cantaria FLA JOAQLIEM MARGLIES DE JESUS, 1402 Log 0. SOLEDADE G, "':-';,.':‘. -r"- o -:-1. - -

(|
e ¢ VOLTAR

&

i ANALISE DE DOCUMENTOS FINALIZAR PROCESSO
u . Existe(m) 5 documento(s) a ser{em) Emita aqui o documento de

analisado(s) deferimento ou de indeferimento
o

3" .
e o o~ 0

Painel do processo

O operador devera indicar se o
processo sera deferido ou indeferido
no dialogo que abrira. FINALIZAR PROGESSO

Licenga Prévia

Caso 0 processo ndo possua mais pendéncias, selecione a opgdo abaixo:

DEFERIR PROCESSO [ INDEFERIR PROCESSO

Finalizar processo

Para deferir um processo, basta listar i
as condicionantes e definir a validade Licenga Prévia

da. licenga a Ser emitida. Por fim, Clicar Liste as condicionantes
no botao “Emitir licenca”.

Validade da licenca

CAMNCELAR EMITIR LICENCA

Deferindo processo

Para indeferir o processo é preciso
justificar o motivo do indeferimento e INDEFERIR PROCESSO
clicar no botao “Indeferir”. Licenga Prévia

Justifique aqui o indeferimento

o)

Indeferindo o processo
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LEGISLAGAO

Aqui vocé tera acesso as leis, decretos, portarias e instrucoes sobre cada area de licenciamento.
E possivel navegar entre as pastas e agrupamentos.

‘ Igh weoimio | FGISLACAD
== @ Legislagio
(=]
B Constituigdes B Leis ambientals B Leis urbanisticas
=
" |

B Leis sanitarias

wrsio 2o sissofia

Pastas da legislacao

ADMINISTRATIVO

Esta area € restrita aos supervisores do sistema.

Cadastros

A funcao € gerenciar os cadastro de operadores de sistema, ativar ou desativar o cadastro dos
funcionarios. Os cadastros estao em classificados entre “pendentes, ativados e desativados”.
Ao clicar nos itens da lista de cadastros, aparecera uma janela com os dados cadastrais (1),

registros das atividades no sistema (2) e area para edicao de funcoes (3).
(Mais informacdes nas paginas 4 e 5)

< L:-i J‘“f“”f‘_" ADMINISTRATIVD

a= CADASTROS PAGAMENTOS  RELATORIODS

. *

B ~ Pendentes
:3 Mome Secretaria DADOS ATIVIDADE EDITAR
MNag h
a Ativou o cadastro de Luis Roberto
07 Abr 2019
~ Ativados

n MName » Secretaria

- Luis Rooerto Amblental

- Gustave Kuerten Urbanistica

And Santana Coelh Ambiental
& SESTRTe o _ | HISTORICO | ATUALIZAR

~ Desativados

Lista de funcionarios com janela aberta na aba “Atividade”
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