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1. Introdugao

Este manual tem por objetivo apresentar os conceitos sobre as funcionalidades do Sistema
intituladoSistema de Recadastramento Anual do Servidor do Estado de Pernambuco — SAD/PE, bem
como exibir o fluxo de acesso e sua utilizagdo. Os detalhes acerca do conteldo deste documento e de
como ele visa atender as necessidades do usuario serdo descritos nas préximas secoes.

1.1. Convengoes, Termos e Abreviagoes.
A correta interpretacdo deste documento exige o conhecimento de algumas convengdes e termos
especificos, os quais sdo descritos a seguir.

1.1.1. Identificagdo dos Campos nos Formularios
Por convencdo, para se deslocar de um campo de preenchimento para outro e confirmar as a¢oes
realizadas, o usuario utilizara o mouse ou teclado. Caso o usudrio utilize o teclado, a troca de campos
deverad ser realizada através da tecla Tab. Com relacdo ao preenchimento, os seguintes caracteres sao
aceitos pelos campos:

e Letras de A aZ, maiusculas, minusculas e acentuadas;
e Espagos em branco;

e Pontuacdo (,.;:...);

e Barra (/);

e Numeros (1, 2, 3...).

Os campos obrigatérios sdo assim chamados, pois é necessario o preenchimento desses espacos
para efetivar as operag¢des de inclusdo e alteracdo de uma determinada entidade no sistema. Nas telas
em que se faca necessario o preenchimento de campos obrigatdrios, estes estdo identificados com o
simbolo asterisco (*). Os campos opcionais sdo assim chamados, pois podem ser ou ndo preenchidos e
nao estdo identificados por asteriscos.

1.1.2. Glossario
Seguem abaixo os principais termos, expressdes e palavras utilizadas neste documento.

e Sistema de Recadastramento do Servidor do Estado de Pernambuco.

1.2, Visao Geral do Documento
Além desta secdo introdutdria, o documento estd organizado de acordo com as se¢Ges descritas a
seguir:

e A secdo 2 descreve o manual de utilizacdo do sistema, contemplando o acesso as
funcionalidades disponiveis no Sistema de Recadastramento do Servidor do Estado de
Pernambuco.
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2. Manual de Utilizagao

As proximas secOes descrevem os procedimentos para utilizacgdo das funcionalidades
contempladas no sistema.
2.1. Tela de Acesso ao Sistema

A tela de login do sistema, ilustrada na Figura 1, permite ao servidor acessar a ferramenta. Para
isso,ele deve informar:

e CPF: CPF do servidor que estd tentando acessar o sistema.
e Senha: senha do sistema de Contracheque.

O servidor pode, ainda, acessar a funcionalidade Esqueci/cadastrar minha senha existente no
sistema de contracheques.

5
W *‘? Recadastramento
<k Anual

senna @

CPF 00000000000

Esqueci/Cadastrar minha senha

Efetuar Login

Figura 1 —Tela de acesso ao sistema

2.2. Telalnicial
Ao acessar o sistema, o usuario serd redirecionado para a tela inicial, a qual é exibida na Figura
2. Nessa tela, serdo exibidos os seguintes dados do servidor logado:

e CPF
e Nome
e Data de Nascimento

O servidor podera confirmar ou ndo seus dados.
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. Recadastramento
Anual

AU % PERMAMBICY

Redfe, Tercafeira, 13 de Agosto de 2013

RECADASTRAMENTO DA DATA DE NASCIMENTO

CPF:022

Nome:BRUNA

Data de Nascimento:i!

A solicitacio de mudanca ainda nio foi reakzada no sistema. Caso (WF\I
vocé ainda pode alterar as informacdes fornecidas antenormente.

v Confumar Dados X Nao Confwmar Dados
Figura 2 — Tela inicial do sistema

2.3. Confirmar Dados

Ao selecionar Confirmar Dados, o sistema redirecionara o usudrio para uma tela de confirmagao
da operacdo, conforme a figura 3.

@5’ PEGOVBR PeRnAMBUCO | GOVERNO | SECRETARIAS | PROGRAMAS | NOTICIAS | RADIO SEI | 3\ EXPRESSO CIDADAO VIRTUAL | @R ACESSO A INFORMAGAD

. Recadastramento
Anual

Redife, Quinta-feira, 29 de Agosto de 2013 BRUNA VAN DER LINDEN BARBOSA X

Confirmacdo dos dados efetuada com sucesso.

Secretara de Administracae do Estado de Pemambuco developed by BankSystem

Figura 3 — Tela de confirmagdo de dados
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2.4. Nao Confirmar Dados
Ao selecionar Nao Confirmar Dados, o sistema exibird um pop-up, conforme a Figura 4, no qual
oservidor informard seus dados corretamente. Os campos sao:

e Orgido de Vinculo*: érgdo ao qual o servidor logado estd vinculado.
e Data de Nascimento*: data de nascimento do servidor logado.
o Telefone*: telefones do servidor logado.
o Comercial
o Particular
e E-mail: e-mail do servidor logado.
e Confirmacdo de E-mail: repetir o e-mail informado no campo anterior.

@ PE.GOV.BR GOVERNO NOTICIAS | RADIO SE | ) EXPRESSO CIDADAO VIRTUAL | @) ACESSO A INFORMAGAQ
N i e

Recadastramento “afi % PERNANBUCO
! »

Anual Informe seus dados para contato

Orgdo de Vinculo™ Data de Nasdmento*

Reafe, Quinta-feira, 29 de Agosto de SECRETARIA DE ADMINIS TRACAO ‘ -] T1/08/1977 o BRUNA VAN DER LINDEN BARBOSA ' X

RECADASTRAMENTO DA DATA DE NA Telefone™

Comercial Particular

E-mail

Confimagso do E-mai

 Enviar © Cancelar

Secretaria de A do Estado de P 0 developed by

Figura 4 — Tela de Inser¢ao de dados para contato

Apds preencher os campos obrigatdrios, o usudrio podera enviar suas informagdes clicando no
botdo Enviar, feito isso o sistema redirecionard o usuario para uma tela de confirmagdo da operacao,
conforme a figura 3. Caso o servidor escolha cancelar a operacéo clicando no botdo Cancelaro sistema
retorna para a tela inicial do sistema, conforme figura 2.



