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O PORTAL DOS CONSELHOS

Reafirmando seu compromisso com a consolidacdo da fransparéncia, do acesso
a informacdo e do fortalecimento da democracia participativa em Sete Lagoas,
a Prefeitura Municipal de Sete Lagoas disponibliza aos conselhos municipais € a toda

a sociedade o Portal dos Conselhos.

http://conselhosmunicipais.setelagoas.mg.gov.br/

O Portal redne, em um sé endereco, informagdes relevantes e atualizadas sobre a
composicdo e atuacdo dos conselhos de politicas publicas municipais, facilitando
o acompanhamento das acodes destas importantes arenas de participacdo

democrdtica e de controle social.

O objetivo desta iniciativa é fornecer um instrumento de apoio, incentivo e
fortalecimento & gestdo transparente, democratica, participativa e colaborativa,
principios sobre os quais se fundamentam a atuacdo das instituicoes participativas

atuantes no municipio de Sete Lagoas-MG.

“So a participagdo cidadd é capaz de mudar o pais”.

Herbert de Souza, o Betinho.
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http://portaldosconselhos.cge.mg.gov.br/

CONHECENDO O PORTAL

A pdagina inicial do Portal dos Conselhos esta dividida em 3 partes, nas

quais o visitante poderd encontrar:

1.0Opcdo de acessibilidade (contraste), botdes para redes sociais
da PMSL, contato telefénico, e-mail, texto de apresentacdo e os

botdes “acesso sistema” e “acesso cidaddo”;
2. Estatatisticas bdsicas de informacdes registradas no sistema;

3. Secdo de noticias.

contrasTe f W L 455 (31) 1915-8916 @ controlesodial@bege.mg.gov.br

o 3 HOME CONTROLE SOCIAL MANUAL DO SISTEMA
CONSELHOS

PORTAL DOS CONSELHOS

CONSELHOS!

. TELEFONE, E-MAIL E PAGINAS NA WEB ou mepEs
PODERAO SER ENCONTRADOS.

UTILIZE ESSE IMPORTANTE CANAL DE PARTICIPAGAO PARA CONHECER E SE APROXIMAR DOS

CONSELHOS E DAS POLITICAS PUBLICAS DE SEU INTERESSE E CONTRIBUA PARA PROMOVER O
CONTROLE SOCIAL EM MINAS GERAIS

ACESSO SISTEMA

Conselhos [\ Membros = Orgaos O
Conselhos estaduais ativos Representantes da Orgdos estaduais ativos no
9 no sistema. 2 5 4 sociedade e do 4 5 sistema.
gaverno.
NOTICIAS
CGE-MG e Observatério Curso de pés-graduacao
Social participam de projeto “Especializagdo em Poder
da Transparéncia Legislativo e Politicas
Internacional na Dinamarca Publicas”

o] e ——
F ® poder Legislativo

S=ilil e Politicas Piblicas 2020
£ 17 Janeiro 2020
A Escola do Legislativo da Assembleia
Legislativa de Minas Gerais (ALMG) est4
com inscrigdes abertas para o curso de pés-
graduagéo lato sensu “Especializagio em
Poder Legislativo e Politica...

@ Leia mais

Figura 1: pdgina inicial do Portal dos Conselhos

&
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O SISTEMA DE CONSELHOS

O Sistema de Conselhos € um sistema totalmente web (on-line), desenvolvido pela
Controladoria-Geral do Estado de Minas Gerais, por meio da Diretoria Central de
Controle Social - DCS e da Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagcdo
— DTIC. Baseado em tecnologias livres como o PHP, Apache, JavaScript e MySQL,
o sistema pode ser acessado em computadores e smartphones, bastando apenas

que seu visitante possua um navegador web, um usudrio e uma senha de acesso.

CONHECENDO O SISTEMA DE CONSELHOS

Para que vocé realize seu acesso ao sistema, compreenda suas
funcionalidades e identifigue seu perfil de usudrio, apresentaremos

nesta secdo perguntas e respostas que lhe ajudardo nessas atividades.

ATENGCAO! Certifique-se de que vocé possui login e
senha para acesso ao sistema. Veja mais informacgoes

na segdo

COMO ACESSAR O SISTEMA?

O acesso ao Sistema dos Conselhos se dard por meio de um clique no
botdo “ACESSO SISTEMA”, localizado na pdagina inicial do Portal dos

Conselhos, conforme demonstram as figuras 2 e 3.

http://conselhosmunicipais.setelagoas.mg.gov.br/

&
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http://portaldosconselhos.cge.mg.gov.br/

contraste f ¥ @ % +55(31) 3915-8916 & controlesodal@cge.mg.gov.br

9
@, J HOME CONTROLE SOCIAL MANUAL DO SISTEMA

CONSELHOS
PORTAL DOS CONSELHOS ”

BEM—VINDO A0 PORTAL DOS CONSELHOS! ELE € SUA FERRAMENTA DE CONTROLE DAS

INSTANCIAS DE PARTICIPAGAO SOCIAL NO ESTADO DE MiNAS GERAIS. AQUI VOCE TERA ACESSO

A0S DADOS E INFORMAGOES SOBRE A COMPOSICAO DE CONSELHOS EXISTENTES NO AMBITO

ESTADUAL, BEM COMO LOCAIS E MODO DE FUNCIONAMENTO, ATAS DE REUNIAD, NORMAS

INSTITUIDORAS, TELEFONE, E~MAIL E PAGINAS NA WEB OU REDES SOCIAIS EM QUE ELES

PODERAO SER ENCONTRADOS.

UTILIZE ESSE IMPORTANTE CANAL DE PARTICIPAGAC PARA CONHECER E SE APROXIMAR DOS

CONSELHOS E DAS POLITICAS PUBLICAS DE SEU INTERESSE E CONTRIBUA PARA PROMOVER O .
CONTROLE SOCIAL EM MiNas GeErals.

ACESSO SISTEMA ACESSO CIDADAO

Conselhos VAN Membros Jo Orgéos (i}
Conselhos estaduais ativos Representantes da Orgéos estaduais ativos no
9 no sistema. 2 5 4 sociedade e do 4 5 sistema.

governo.
Figura 2: destaque para as partes 1 e 2 da pdgina inicial do Portal dos Conselhos

Ao acessar o Portal dos Conselhos, o usudrio deve clicar em “Acesso

Sistema” [figura 3]:

ACESSO SISTEMA ACESSO CIDADAO

Figura 3: opcoes de acesso do Portal dos Conselhos

O usudrio serd redirecionado para a pagina do “Sistema de Conselhos”
e deverd informar o login e senha cadastrados. Apds, deverd clicar no

botdo “entrar” [figura 4].

conselhosmunicipais.setelagoas.mg.gov.br > acesso sistema > |

ogin + senha > entrar

)
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M + Entra

CONSELHOS
Pagina Inicial / Login
Por favor, preencha os sequintes campos para entrar:

Login

Senha

¥ Lembre-me

Esqueceu sua senha?

Figura 4: pdgina inicial para login no “Sistema de Conselhos”

NOTA: Destaca-se no canto superior direito da figura 4 o icone de

acessibilidade para pessoas com baixa visdo.

A0 acessar o sistema, o usuadrio visualizard a tela inicial de boas vindas.

Ela estd dividida em 3 partes principais [figura 5]:

1. Menu superior, composto pelas guias “Administracdo” e “Minha

conta”;

2.Saudacdo de boas vindas e botdo de retorno co Portal dos

Conselhos;

3. Estatisticas dos registros no sistema.

&
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0, J Administracdo ¥ Minha conta ™ ']
CONSELHOS

Bem-vindo!

® Para acessar a lista completa dos conselhos & membros, utilize o botdo abaixo,
voce sera redirecionado para o Portal dos Conselhos.
B {
® & Portal dos Conselhos
+ - L J
@
o]
Conselhos FAN Membros o8 Orgdos O
Conselhos  estaduais ativos no Representantes da sociedade Orgios  estaduais ativos no

9 sistema. :I_ 9 7 e do governo. 4 5 sistema.

© 2019 Diretoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo

Controladoria-Geral do Estado - CGE

Figura 5: tela inicial do Sistema de Conselhos

COMO OBTER LOGIN E SENHA?

O login e senha serdo obtidos mediante cadastro e ativacdo no
sistema. O cadastro e ativagcdo serdo realizados por usudrio com perfil

de acesso superior ao solicitante (ver perfis de acesso). NGdo hd opgdo

para autocadastramento do usudrio.

COMO RECUPERAR MINHA SENHA?

1 - Na pdgina inicial para login no sistema [figura 4], clique em

“esqueceu sua senha?<”, abaixo do botdo “entrar”.

Esqueceu sua senha?

&
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Serd exibida a tela da figura 6.

2 —Insira o e-mail cadastrado no sistema e clique no botdo “enviar”.

PV

CONSELHOS

Pagina Inicial / Solicitar redefinicdo de senha

Solicitar redefinicao de senha

Por favor, preencha o seu email. Um link para redefinir a senha sera enviado para la.

3|

Figura é: tela para redefinicdo/recuperacdo de senha

COMO ATUALIZAR INFORMACOES DE PERFIL E
TROCAR SENHA?

1 - No menu superior, cliqgue na guia “minha conta” e, em seguida,

escolha a opcdo “perfil”;

[ Minha conta > Perfil ]

Serdo exibidas as informacdes de seu cadastro, conforme figura 7;

&
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@, (4
CONSELHOS

Administragio ¥| Minha conta~ | @

& Perfil
& Sair

Pégina Inicial / Perfil

respondente teste

ID 53

Nome respondente teste

Email TR g e.mg.gov.br
Login respondente.teste

Data do cadastro 17/07/2019 11:24

Conselhos Conselho de Teste

Perfil Respondente

Figura 7: tela de informacdes de cadastro
2 - Cligue no botdo “editar”;
3 - Serd exibida a tela de atualizacdo do usudrio [figura 8];

4 - Insira os dados que deseja atualizar e clique no botdo

“salvar”.

Pronto! Depois disso suas alteracdes estardo salvas e vocé estard

habilitado para usda-las com seguranca no sistemal

[ Minha conta > Perfil > Editar > Salvar J

&
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o, @ Administragdo >  Minha conta ™ ?
CONSELHOS

Pagina Inicial / Perfil / Editar

Atualizar Usuario: respondente teste

Nome = Email *
respondente teste (P ———

Login * Senha Repita a senha
respondente.teste

—

Salvar

Figura 8: atualizar usudrio

O “Sistema de Conselhos” permite o cadastro de 3 (trés) tipos de perfis

de acesso [figura 9]:

Perfil Il - Administrador
Intermediario

Figura 9: niveis de acesso ao “Sistema de Conselhos”

)
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A hierarquia dos perfis de acesso é a seguinte (da maior para a menor):

Adiministrador > Administrador Intermedidrio > Respondente

Ovu

Pefil I > Perfil Il > Perfil 111

As atribuicdoes de cada usudrio dentro do Sistema de Conselhos

dependerdo do perfil de acesso cadastrado.
PERFIL I. ADMINISTRADOR (TI E CONTROLE SOCIAL)

ADMINISTRADOR (TI)

Quem:

e Servidor vinculado & Subsecretaria de Tecnologia da Informagéo

Principais atribuigcoes:
e Responsavel pela manutencdo/atualizacdo do sistema no que se

refere a solucdes tecnoldgicas.

Nivel de acesso:

e Acesso liberado a todas as funcionalidades do sistema.
ADMINISTRADOR (CONTROLE SOCIAL)

Quem:

e Servidor vinculado & Diretoria Central de Controle Social - DCS da

CGE-MG.
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Principais atribuigoes:

Cadastrar e atualizar as bases de orgdos, representacodoes e
conselhos no sistema;

Solicitar ao administrador (Tl) alteracdes no software do
sistema;

Cadastrar, validar, ativar e desativar usudrios nos perfis
administrador, administrador intermedidrio e respondente;
Recuperar manualmente login e senha de outros usudrios;
Atualizar vinculacdo de usudrios com conselhos (redefinir
vinculacdo);

Solucionar duvidas dos usudrios.

Nivel de acesso:

Acesso liberado a todas as funcionalidades do sistema.

PERFIL II: ADMINISTRADOR INTERMEDIARIO
(CONTROLADOR SETORIAL/SECCIONAL)

Quem:

Chefes das Confroladorias Setoriais e Seccionais — unidades
descentralizadas da Controladoria-Geral nos 6rgdos e entidades

estaduais.

Principais atribuigcoes:

Cadastrar, validar, ativar e desativar usudrios de mesma
hierarquia (administrador intermedidrio) ou inferior (respondente);
Acompanhar e incentivar o cadastro de informacdes dos
conselhos pelos usudrios respondentes sob sua responsabilidade;
Contatar os respondentes sob sua responsabilidade caso
encontre divergéncias ou inconsisténcias nas informag¢des dos

conselhos:

IR PARA SUMARIO
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e Reportar erros ou falhas do sistema ao Administrador (Conftrole
Social), bem como duvidas proprias ou de respondentes as quais
ndo consiga resolver;

e Recuperar manualmente login e senha de outros usudrios (de

mesmo perfil ou inferior).

Nivel de acesso:
e Acesso liberado as funcionalidades de gestdo de conselhos,

agenda, membros e de outros usudrios sob sua responsabilidade.

PERFIL III: RESPONDENTE (SECRETARIA EXECUTIVA)

Quem:
e Preferencialmente, um membro da secretaria executiva ou

unidade equivalente do conselho.

Principais atribuigoes:

. Inserir e manter atualizadas as informacdes acerca do(s)
conselho(s) sob sua responsabilidade;

. Inserir e manter atualizados os nomes e informacdes dos
membros conselheiros;

. Desativar membros que ndo fazem mais parte do(s)
conselho(s);

. Inserir e manter atualizadas as informacdes sobre a agenda e
pauta do(s) conselho(s);

. Inserir as atas de reunides conforme agenda.

Nivel de acesso:
e Acesso liberado as funcionalidades de gestdo de conselhos,

agenda e membros.

&
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PERGUNTAS E RESPOSTAS SOBRE PERFIS DE ACESSO

PERGUNTA 1: Qualquer pessoa poderd criar uma conta de acesso ao

“Sistema de Conselhos?

RESPOSTA: Ndo. O cadastro no sistema serd permitido apenas aos
responsdveis pela inclusdo de informacdes referentes aos
conselhos (Perfil Il - Respondente), aos responsdveis pelas
Conftroladorias Setoriais e Seccionais (Perfil Il - Administrador
Infermedidrio) e aos administradores do sistema (Perfil | -
Administrador Tl e Administrador DCS).

PERGUNTA 2: Como serdo criados os logins e senhas de acesso para os

usudrios de Perfil Ill - Respondente?

RESPOSTA: Os Jogins e senhas dos usudrios de Perfil Il -
Respondente poderdo ser cadastradas pelos usudrios de Perfil | -
Administrador ou pelos usudrios de Perfil Il — Administrador
Inftermedidrio, ou seja, por servidor da Direftoria Central de
Controle Social (DCS) ou pelos Controladores Setoriais/Seccionais
dos Orgdos/Entidades aos quais o conselho estd subordinado

administrativamente.

INSTRUCOES DE USO PARA PERFIL
RESPONDENTE

COMO CADASTRAR AS INFORMACOES BASICAS DE
UM CONSELHO?

1 - No menu superior, cliqgue na guia "administracdo” e na opcdo

“conselhos”, conforme figura 10.

IR PARA SUMARIO
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Administracdo > Conselhos

9 J ———» Administragio ¥ Minha conta~ @
CONSELHOS

Agendas, Pautas e Atas de Reunido

Pagina Inicial / Conselhos
Membros
Conselhos
Exibindo 1-1 de 1 item.
# Nome Status
--TODOS - 7

1 Conselho de Teste Ativo

Figura 10: lista de conselhos do usudrio

2 - Localize o conselho (vocé pode usar os filtros de “nome” e “status”);

Exibindo 1-1 de 1 item.

# Nome Status

--TODOS --  ~

3 - Clique no botdao “editar”; B

4 - Apds inserir as informacgodes, clique em “salvar”.

QUAIS AS INFORMACOES NECESSARIAS PARA
CADASTRO DE UM CONSELHO?

As informacdes bdsicas de um conselho sdo as seguintes:

e Nome: nome do conselho, comité, comissdo etc.;
e Status: Ativo ou Inativo. Caso seja escolhida a opcdo “Ativo”, o
sistema indicard que o conselho estd em funcionamento e que as

informacdes declaradas serdo visualizadas por todo cidaddo.

&
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Caso contrdrio, declarando-se ‘“Inativo”, as informagcdes ndo
estardo disponibilizadas para acesso publico no Portal;

Orgdo: nome do Orgdo da Administracdo PUblica ao qual o
conselho encontra-se subordinado;

Quantidade de membros: nUmero de componentes do conselho,
incluindo fitulares e suplentes;

Presidente: nome completo do presidente do conselho;
Vice-presidente: nome completo do vice-presidente do conselho,
se houver;

Secretaria(o) Executiva(o) / Geral: nome completo da(o)
secretdria(o) executiva(o) do conselho, se houver, ou nome da
Secretdria(o) Geral, se for o caso;

Tipo de Normativo: campo para escolher o tipo de normativo que
tfrata da criacdo do conselho, como Lei, Decreto, Portaria ou
outro normativo;

Normativo: nUmero do normativo no formato nUmero/ano;

Link do normativo: endereco da WEB onde o normativo pode ser

acessado, preferencialmente o site da Assembleia Legislativa do

Estado de Minas Gerais, por manter os normativos atualizados (o

link deve ser colado, “control C + conftrol V");

Endere¢o de Funcionamento: endereco do conselho;

Telefone: Inserir cédigo de DDD e o nUmero do telefone;

E-mail: endereco de e-mail institucional do conselho;

Hordrio de Funcionamento: hordrio de funcionamento para o
puUblico externo, se ndo houver atendimento ao publico externo,
horario de funcionamento interno;

Site / Redes Sociais: pdginas ou contas oficiais do conselho na
infernet. Podem ser adicionados até quatro enderecos (os links
devem ser colados, “control C + control V");

Regimento Interno: caso o regimento interno esteja divulgado na
rede mundial de computadores, colar o link para acesso (“conftrol
C + control V"); caso ndo esteja disponivel, inserir o arquivo que
contenha o documento. Recomendamos que o arquivo estejaq,

preferencialmente, em formato “doc”. Arquivos em formato “pdf”
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e documentos digitalizados ndo sdo recomendados pelas boas
prdticas de transparéncia publica. Caso o conselho ndo possua
ainda um Regimento Interno, o usudrio deverd marcar a op¢cdo

“Ndo possui”.

ATENCAO!!! O links devem ser colados, “control C + control V”!
Se forem digitados ndao funcionarao! Isto vale para todos os

campos de link do sistema!

e Apresentagdo: neste espaco o usudrio poderd fornecer
informacdes sobre o conselho. Minimo de 500 e méximo de 2.000

caracteres. Veja este exemplo:

Apresentagao: “O Conselho de Teste possui natureza consultiva
e deliberativa e foi criado no intuito de elaborar e fiscalizar as
politicas publicas da drea de teste. Estd subordinado
administrativamente a Secretaria de Teste - SETESTE. Sua
composicdo é paritdria, ou seja, possui a mesma quantidade de
membros representantes do governo e da sociedade. Suas
reuniées ordindrias sGo publicas e mensais, ocorrendo sempre na
primeira terca-feira de cada més no endereco de
funcionamento informado abaixo. A populacdo em geral pode
entrar em contato diretamente conosco pessoalmente, por
telefone ou e-mail. Além deste site, vocé também pode
acompanhar nossas atividades pelas nossas redes sociais.
Participe da elaboracdo e acompanhe as discussées sobre a
politica publica de teste. Seja bem-vindo!”

Os campos apresentados acima podem ser visualizados na figura 11:

Campos com asterisco [*] sGo obrigatérios. O sistema ndo salva

as demais informagoes se algum destes campos estiver em
branco!!!

&
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Administragio ¥ Minha conta~ @
CONSELHOS

Pagina Inicial / Conselhos / 206 / Editar

Atualizar Conselho: 206

Altere o campo status para ativo, assim as informacdes do colegiado estardo disponiveis. x
Nome * Status *

Conselho de Teste Ativo M
Orgao~ Quantidade de membros * @

Secretaria de Teste %~ 4
Presidente Vice-Presidente Secretaria(o) Executiva(o)/Geral

Presidente Teste Apoio Teste
Tipo de normativo * Normativo = Link do normativo *

Decreto v 1234571900 https://www.almg.gov.br/home/index.html

Endereco de funcicnamento *

Cidade Administrativa

Telefone * E-mail = Horério de funcionamento *

(31) 8888-8388 conselhoteste@teste.com.br 09:00 ® att  17:00 0]

Site / Redes Sociais

Tipo * Tipo * Tipo *

Facebook h/"l Instagram \/"I Twitter v
Url* Url* Url*

https://pt-br.facebook.com/ https:/fwww.instagram.com/?hl=pt-br https://twitter.com/login?lang=pt

Remover Remover Remover

B Regimento Interno

https://www.almg.gov.br/home ou Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado ou N&o possui

Apresentagdo *

O Conselho de Teste possui natureza consultiva e deliberativa e foi criado no intuito de elaborar e fiscalizar as politicas piblicas da drea de teste, Esta
subordinado administrativamente & Secretaria de Teste - SETESTE. Sua composicdo ¢ paritdria, ou seja, possui a mesma quantidade de membros
representantes do governo e da sociedade. Suas reunides ordinarias sdo publicas e mensais, ocorrendo sempre na primeira terga-feira de cada més no
enderego de funcionamento informado abaixo. A populagio em geral pode entrar em contato diretamente conosco pessoalmente, por telefone ou e-
mail. Além deste site, vocé também pode acompanhar nossas atividades pelas nossas redes sociais. Participe da elaboragdo e acompanhe as discussdes

sobre a politica puklica de teste. Seja bem-vindo! y

‘ 1221 caracteres restantes.

o]

Figura 11: tela de cadastro das informacdes do conselho
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COMO EDITAR AS INFORMACOES BASICAS DE UM
CONSELHO?

1 - Cliqgue na guia "*administracdo” e na opcdo “conselhos”;
[ Administracdo > Conselhos ]

2 - Localize o conselho;
3 - Cligue no botdo “editar” ; E

4 - Atualize as informac¢des desejadas e clique em “salvar”.

COMO CADASTRAR MEMBROS EM UM CONSELHO?

1 - Clique na guia “administragcdo” e, em seguida, na opcdo

“conselhos”; [ Administrac@o > Conselhos }

2 - Localize o conselho;
3 - Clique no botdo “adicionar” ;

Serd exibida uma tela com duas partes [figura 12]:
e na parte superior, estdo as informacdes bdsicas cadastradas
para o conselho;
e na parte inferior, estdo os campos para cadastro de

membros conselheiros.

4 - Na parte inferior, “novo membro”, insira as informacdes de cada

conselheiro e clique em “salvar”.

© Novo membro || informagses >

&
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Administragdo ¥ Minha conta ¥

Pagina Inicial / Conselhos / 206

Conselho de Teste

Secretaria de Teste

Presidente: Presidente Teste

Secretaria(o) Executiva(o)/Geral: Apoio Teste

Decreto: 12345/1900

Numero de membros: 4

Namero de membros cadastrados: 0

O Conselho de Teste possui natureza consultiva e deliberativa e foi criado no intuite de elaborar e fiscalizar as politicas puiblicas da drea de teste. Estd
subordinado administrativamente 3 Secretaria de Teste - SETESTE. Sua composicdo & paritdria, ou seja, possui a mesma quantidade de membros
representantes do governo e da sociedade. Suas reunifes ordindrias sdo publicas e mensais, ocorrendo sempre na primeira terga-feira de cada més no
enderego de funcionamento informado abaixo. A populagdo em geral pode entrar em contato diretamente conosco pessoalmente, por telefone ou e-
mail. Além deste site, vocé também pode acompanhar nossas atividades pelas nossas redes sociais. Participe da elaboragio e acompanhe as discussdes
sobre 3 politica publica de teste. Seja bem-vindo!

Decreto  Regimento Internc
Cidade Administrativa
(31) 8888-8888

conselhoteste@teste.com.br
Horario de funcionamento: 09:00 até 17:00

Kl https://pt-br.facebook.com/ @ https://www.instagram.com/?hl=pt-br W https://twitter.com/login?lang=pt

(]

© Novo membro

Nome * QOrigem # Fungdo *

() Poder Publico ) Titular

) Sociedade () Suplente
Representacdo * Nome da entidade que representa *
-- SELECIONE -- M
Data de inicio * Data de término = Status *
@ X B X - SELECIONE -- M
Ato de nemeacdo * Link da nomeagdo

© Auditor_Gerais_MP_Itinerante_divulgacao

Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado

Sal

Figura 12: tfela para cadastro de membros conselheiros
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QUAIS AS INFORMACOES NECESSARIAS PARA
CADASTRO DE UM MEMBRO DO CONSELHO?

Para cadastrar os membros do conselho, o usudrio deverd preencher os seguintes

campos obrigatorios:

e Nome: inserir o nome completo do membro do conselho;

e Origem: informar se o0 membro do conselho é representante do “Poder
PUblico” ou da “Sociedade”. Em casos de conselhos que possuam, além de
representantes do Poder PUblico, representantes de prestadores de servico,
profissionais de saude e usudrios — como € o caso do Conselho de Saude -
estas trés ultimas categorias deverdo ser classificadas quanto a origem como
“Sociedade”.

e Funcgado:informar se o membro do conselho € o “Titular” da vaga no conselho
ou se é “Suplente”;

e Representacgado: selecionar o tipo de representacdo do conselheiro dentre as
opcoes genéricas apresentadas;

¢ Nome da entidade que representa: detalhar o nome da instituicdo que
representa;

e Data de inicio: informar data de inicio do mandato do membro no conselho;

e Data de término: informar data de término do mandato do membro no
conselho;

e Status: escolher entre as opcdes “Ativo” ou “Inativo”.

Membros que perderem seus mandatos deverdo ser

DESATIVADOS, pois ndo ha opgdo para exclusdGo de membros ja
cadastrados.

e Ato de Nomeacgado: informar qual foi o ato de nomeacdo do membro do
conselho. Exemplo: portaria, designacdo, etfc.;

e Link da nomeacado: informar o link da publicacdo da nomeacdo do membro
do conselho, caso houver (o link deve ser colado, “control C + control
V).

&
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e Arquivo existente: inserir arquivo que contenha o ato de nomeacdo do
membro do conselho, caso ndo haja o link da publicagao. Os arquivos

carregados ficardo disponiveis para cadastros futuros.

Os campos “link da nomeag¢do” e “arquivo existente” sdo

excludentes. Ao preencher um deles o outro ficard desabilitado.

COMO EDITAR UM MEMBRO CADASTRADQO?

1 - No menu superior, cliqgue na guia “"administracdo” e na opcdo

“membros”, conforme figura 13.

E Administracdo > Membros }

L) (d [ Administracio ¥ Minha contav @
CONSELHOS
Conselhos
. - Agendas, Pautas e Atas de Reunido
Pagina Inicial / Membros

‘ - |Z'E)<portar'|

Exibindo 1-2 de 2 itens.

Conselho

--TODO:  ~ --ToDC v -TODC ¥

1 Membro Teste 1 Poder Publico Titular Conselho de Teste Ativo a
2 José Silva Sociedade Titular Conselho de Teste Ativo a E

Figura 13: adminstracdo de membros
Serd apresentada a listagem de membros cadastrados no sistema.

2 - Localize o membro a ser editado (para isso, pode-se utilizar os filtros)

&

IR PARA SUMARIO

24



Exibindo 1-2 de 2 itens.

# Nome Origem

--TODOS  * --TOoDC v --ToDC v

3 - Cligue no botdo “editar” ; E

4 - Atualize as informacdes desejadas e clique em “salvar”.
FORMA ALTERNATIVA:

1 - Localize o membro a ser editado

2 - Clique no botdo “visualizar” ;

Serdo apresentadas as informacdes cadastradas do membro

conselheiro em um quadro;
3 - Cligue no botdo “editar” HEglel® (acima do quadro);

4 - Atualize as informagdes desejadas e clique em “salvar”.

COMO DESATIVAR UM MEMBRO CADASTRADOQ?

1 - Clique na guia “administracdo” e na op¢cdo “membros”;
[ Administracdo > Membros ]

2 - Localize o membro a ser desativado;

3 - Cligue no botdo “desativar” ;

Membros que perderem seus mandatos deverdo ser
DESATIVADOS, pois ndo ha opgdo para exclusdo de membros ja

cadastrados. O sistema encaminhard e-mails automdticos ao
usudrio informando sobre o fim dos mandatos dos membros.

&
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COMO CADASTRAR A AGENDA E PAUTAS DE
REUNIOES DO CONSELHO?

1 - Clique na guia "administracdo” e na opcdo “conselhos”;
[ Administracdo > Conselhos ]

2 - Localize o conselho;
3 - Clique no botdo “adicionar” ;
Serd exibida a tela da figura 12:

Na parte superior, acima das informacdes bdsicas, estdo os botdes

destacados na figura 14;

L) (d
CONSELHOS

Pagina Inicial / Conselhos / 206

Conselho de Teste

Secretaria de Teste

Presidente: Presidente Teste

Secretaria(o) Executiva(o)/Geral: Apoio Teste
Decreto: 12345/1900

Nimero de membros: 4

Numero de membros cadastrados: 2

Figura 14: botdes para cadastro de agenda e atas

4 - Cliqgue no botdo "agenda”;
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Serd exibida a tela para cadastro de agenda e pauta (figura 15);

Data =
as

=] x

Enderego *

Salvar

Figura 15: tela para cadastro de agenda e pauta

5 - Cadastre as informagdes e clique em “salvar”.

QUAIS AS INFORMACOES NECESSARIAS PARA
CADASTRO DE AGENDA?

e Data: inserir data e hordrio em que a reunido ocorrerd;

&8
Escolha a data clicando no botdo “calenddrio” .

Automaticamente o sistema também ird apresentar opgées de
hora e, posteriormente, de minutos.

e Endereco: informar o endereco em que serd realizada a reunido do

conselho;

&
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e Pauta: informar a pauta da reunido; o assunto que serd discutido na

reunido do conselho.

Pode-se utilizar as fungoes de edigdo de texto do préprio
sistema.

Pauta *

Arguive  Editar  Visualizar  Inserir  Formatar

S ¢ B I = =

COMO CADASTRAR AS ATAS DE REUNIAO NO
SISTEMA?

O sistema permite o cadastro de atas por dois caminhos diferentes.

CAMINHO 1

1 - No menu superior, cliqgue na guia “administracdo” e na opcdo

“agendas, pautas e atas de reunido”, conforme figura 16.

[ Administracdo > Agendas, Pautas e Atas de Reunido }

&
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) (d —T™Administragio~ Minhaconta~ @
CONSELHOS
Conselhos
. o . Agendas, Pautas e Atas de Reunido
Pagina Inicial / Agendas, Pautas e Atas de Reunido
Membros

Agendas, Pautas e Atas de Reuniao

| - I:/,'Exportar'|

Exibindo 1-2 de 2 itens.

# Data Conselho

s x

1 03/12/2019 14:00 Conselho de Teste
2 04/02/2020 14:00 Conselho de Teste

Figura 16: administracdo de agendas, pautas e atas de reunido
2 - Localize o conselho e a data da reunido;
3 - Clique no botdo “ata de reunido”;
Serd exibida a tela de cadastro de ata de reunido (figura 17);

4 - Cadastre as informacdes e clique em “salvar”;

&
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Data * Tipo *
04/02/2020 14:.00 v -~ SELECIONE — v

Nome do documento *

Ata *

Arquive Editar Visualizar Inserir  Formatar

S ¢ B I = =

il
][]
iii
<
i
<

POWERED BY TINY |

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Salvar

Figura 17: tela de cadastro de ata de reunido

- it
Dica: Clique no botdo “adicionar” . da figura 16 se quiser visualizar as

informacoes cadastradas para a pauta de reunido na data escolhida.
Nesta tela, o botdo “ata de reunido” também estard disponivel (figura 18).

) J Administracio ¥ Minhaconta~ @
CONSELHOS

Pagina Inicial / Agendas, Pautas e Atas de Reunido / 32

[ Jorerone]

ID 32
Data 03/12/2019 14:00
Enderego Cidade Administrativa

a. aprovacao da ata anterior;

b. discussao sobre os resultados anuais alcancados pelo programa estadual de teste;
Pauta <. votacdo da prestacdo anual de contas do programa estadual de teste;

d. encerramento;

Conselho Conselho de Teste

|Reuni§a ainda ndo cadastracla.l
Figura 18: tfela de visualizacdo de pauta

&
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CAMINHO 2

1 - Siga as instrucdes da pdgina 26 sobre "COMO CADASTRAR A
AGENDA E PAUTAS DE REUNIOES DO CONSELHO?2” até chegar ao ponto

no qual é exibida a figura 14;

2 - Cligue no botdo “ata de reunido”;

Serd exibida a tela da figura 17;

3 - Cadastre as informacdes e clique em “salvar”;

QUAIS AS INFORMACOES NECESSARIAS PARA
CADASTRO DE ATA DE REUNIAO?

Data: Data e hordrio da reunido previamente cadastrados em “agenda”.

A data da reunido inserida em “Ata da reunido” devera ser a

mesma inserida em “Agenda”, uma vez que estas informagoes
sdo complementares.

e Tipo de reunido: informar se a reunido cadastrada € do tipo “Ordindria”,
“Extraordindria” ou “Outras” (referente a outro fipo de reunido);

e Nome do documento: informar nome do arquivo de ata que serd exibido ao
cidaddo, por exemplo “ata_reuniao_ddmmaaaa”;

e Ata: espaco para inserir o resumo da ata. Este € um resumo que serd exibido
na consulta pelo cidaddo. O sistema exige que o usudrio carregue o arquivo
com a ata completa para além deste resumo. Caso o arquivo ndo seja
incluido (carregado), o sistema emitird e-mails automaticos apds 5 dias da
reunido solicitando esta inclusdo.

E obrigatério que o usudrio carregue o arquivo de ata completa
no sistema além do resumo. Para isso, clique no botdo

“escolher arquivo”.| Escolher arquivo |

&
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COMO EDITAR/ATUALIZAR INFORMACOES DE
AGENDA E PAUTAS DE REUNIAQ?

1 - Clique na guia “administracdo” e na op¢cdo “agendas, pautas e

atas de reunido’”;

[ Administracdo > Agendas, Pautas e Afas de Reunido }

2 - Localize o conselho e a data da reunido;
3 - Cligue no botdo “editar” ; E

4 - Atualize as informag¢des desejadas e cliqgue em “salvar”.

COMO EDITAR/ATUALIZAR INFORMACOES DE ATA
DE REUNIAQ?

1 - Clique na guia “administracdo” e na opcdo “agendas, pautas e

atas de reunido”;

[ Administracdo > Agendas, Pautas e Atas de Reunido }

2 - Localize o conselho e a data da reunido;

3 - Clique no botdo “adicionar” ;

Serd exibida a tela da figura 19;

4 - Na parte inferior desta tela, clique no botdo “editar ata”; 4

5 - Atualize as informac¢des desejadas e clique em “salvar”.

&
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.u' Administracdo ¥ Minha conta ¥ ?

CONSELHOS

Pagina Inicial / Agendas, Pautas e Atas de Reunido / 32

32

ID 32
Data 03/12/2019 14:00
Endereco Cidade Administrativa

a. aprovacdo da ata anterior;

b. discussdo sobre os resultados anuais alcancados pelo programa estadual de teste;
Pauta c. votacdo da prestacdo anual de contas do programa estadual de teste;

d. encerramento;

Conselho Conselho de Teste

ata_reuniao_ 03122019

Ordinaria

a. aprovacdo da ata anterior;

Ata aprovada.

b. discusséo sobre os resultados anuais alcancados pelo programa estadual de teste;

O plenério entendeu que apesar de alcancar as metas estabelecidas para o periodo, o programa estadual de teste precisa de aprimoramentos. O
primeiro ponto levantado, pela conselheira AAA, diz respeito a descentralizacdo territerial, visando maior abrangéncia em regies pobres do Estado...

c. votacdo da prestacdo anual de contas do programa estadual de teste;

Tendo em vista o relatério anual encaminhado pela SETESTE, o conselheiro XXX, presidente deste conselho, emitiu entendimento pela aprovacdo da
prestacdc de contas anual do programa estadual de teste, sendo acompanhade em inteiro teor pelos conselheiros YYY, MMM, ZZ7 e parcialmente pela
conselheira AAA..

d. encerramento;

O presidente encerrou os trabalhos para o ano de 2019, citando os desafios para o ano de 2020.
Nada mais a relatar, os presentes assinam a presente ata.

XXX, presidente

YYY, conselheiro

MMM, conselheiro

AAA, conselheira

777, conselheiro

=

Figura 19: tela com informacoes de pauta e ata

&
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COMO EXPORTAR PLANILHAS?

Os usudrios do sistema podem exportar as informacdes cadastradas no formato de

planilhas eletrénicas.

Esta funcdo ocorre pelo botdo “exportar”,

[ Exportar ¥

localizado

sempre

acima e a direita da descricdo de campos, conforme exemplo da figura 20.

9, (J
CONSELHOS

Pagina Inicial / Membros
Membros

Exibindo 1-2 de 2 itens.

# Nome Origem Funcdo

Administracio ¥ Minha conta~ @

Conselho Status

Figura 20: botdo exportar

‘ - E{Exportar"

A seta a esquerda do botdo “exportar” permite que o usudrio

escolha de quais campos deseja extrair informag¢does para a
planilha a ser exportada [figura 21].

|§ [ Exportar ~ ‘

¥ Marcar Todos

¢ 1D

4 Conselho

T érgéo

¥/ Nome

¥ Origem

¥l Funcao

¥| Representacdo

¥ Nome da entidade que

representa

#| Data de inicio -

Figura 21: opcdes de campos para exportacdo

&
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INSTRUCOES DE USO PARA PERFIL
ADMINISTRADOR INTERMEDIARIO

O wusudrio de Perfil Adminstrador Intermedidrio possui acesso As mesmas
funcionalidades do usudrio de Perfil Respondente, acrescidas, neste caso, da

opcdo “usudrios” na guia “administracdo” do menu superior, conforme figura 22.

) J —————+ Administracio ¥ Minha conta~™ @
CONSELHOS
Conselhos

L - - Agendas, Pautas e Atas de Reunido
Pagina Inicial / Usudrios

Membros

Usuarios

Exibindo 1-2 de 2 itens.

# Nome Email Status Perfil
Q Q - TODOS - 7 -- TODQS -- v
1 Intermediario Teste RN (.M g.gov. b rQ\v Administrador E

Intermediario

2 respondente teste S > cge.mg.gov.br ',Q‘v Respondente E

Figura 22: administracdo de usudrios

As funcionalidades que essa opcdo fornece sdo cadastrar, visualizar, editar, ativar
e desativar usudrios de mesma hierarquia (administrador intermedidrio)

ou inferior (respondente).

COMO CADASTRAR USUARIOS?

1 - No menu superior, cliqgue na guia “"administracdo” e na opcdo

“usudrios”, conforme figura 22.

Administracdo > Usudrios

2 - Cligue no botdo “cadastrar”;
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Serd exibida a tela da figura 23;

3 - Cadastre as informacaodes solicitadas e clique em “salvar”. m

o, J Administracdo ¥ Minha conta~ @

CONSELHOS
Pagina Inicial / Usuarios / Cadastrar Usuario

Cadastrar Usuario

Nome * Email =
Login * Perfil =
-~ SELECIONE --
Senha * Repita a senha * Status ~
-~ SELECIONE -
Orgdo Conselhos

Figura 23: tela de cadastro de usudrio

QUAIS AS INFORMACOES NECESSARIAS PARA
CADASTRO DE USUARIO?

e Nome: inserir o nome completo do usudrio;

e E-mail: inserir o endereco de e-mail do usudrio (serd utilizado pelo sistema
para mensagens automaticas);

e Login: inserir codigo a ser utilizado para acesso ao sistema (sugestdo:
nome.sobrenome);

e Perfil: selecionar entre as opcdes “administrador intermedidrio” ou
“respondente”;

e Senha: senha inicial para acesso ao sistema (orientar que o usudrio a altere
apds o primeiro acesso; veja “COMO ATUALIZAR INFORMACOES DE PERFIL E
TROCAR SENHA", pagina 10);

&
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e Status: selecionar enfre as opcdes “ativo”, “inativo” ou "aguardando

validacdo™;

Somente usudrios ativos podem acessar o sistema.

e Orgdo: selecionar o érgdo de vinculacdo do usudrio. Serd o mesmo do
administrador intfermedidrio, a menos que este esteja vinculado a mais de
um orgdo;

e Conselhos: selecione o(s) conselho(s) que ficard(do) sob responsabilidade

do usudrio;

COMO VISUALIZAR AS INFORMACOES DE CADASTRO
DE USUARIO?

1 - Clique na guia "administracdo” e na opcdo “usudrios”;

[ Administracdo > Usudrios }

2 - Localize o usudrio (pode-se utilizar os filtros para isso);

Exibindo 1-2 de 2 itens.

# MNome

Q Q --TODOS - -- TODOS -- v

3 - Clique no botdo “visualizar” ;

Serd exibida a tela da figura 24;

&
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) d Administracio ¥ Minha conta~ @
CONSELHOS

Pagina Inicial / Usuérios / 52

52
D 52
Nome Intermediario Teste
Email S ) C(je.Mg.gov.br
Login intermediario.teste
Perfil Administrader Intermediaric
Status Ativo
Data do cadastro 17/07/2019 11:13
Perfil Administrador Intermediario
Conselhos Conselho de Teste

Figura 24: visualizar cadastro de usudrio

COMO EDITAR/ATUALIZAR AS INFORMACOES DE
CADASTRO DE USUARIO?

1 - Clique na guia "administracdo” e na opc¢cdo “usudrios”;

[ Administracdo > Usudrios ]

2 - Localize o usudrio (pode-se utilizar os filtros para isso);
3 - Clique no botdo “editar” ; B

4 - Atualize/edite as informacodes e clique em “salvar”;
CAMINHO ALTERNATIVO:

1 - Siga as instrucdes para visualizar as informacoes de cadastro de usudrio e clique
no botdo “editar”, destacado na figura 24.

&
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Utilize estas instrugcoes para recuperar manualmente login e

senha de outros usudrios. Se fizer isso, informe ao usudrio os
novos dados de acesso.

COMO ATIVAR/DESATIVAR USUARIO?

1 - Clique na guia "administracdo” e na opcdo “usudrios”;

[ Administracdo > Usudrios }

CAMINHO 1:
DURANTE O CADASTRO OU ATUALIZAGAO DE USUARIO [FIGURA 23]

PARA ATIVAR: No campo “status”, selecione a opcdo “ativo”.

PARA DESATIVAR: No campo “status”, selecione a opcdo “inativo”.

CAMINHO 2:
NA TELA DE ADMINISTRACAO DE USUARIOS [FIGURA 22]

PARA ATIVAR:

1 - Utilize o filtro do campo “status” e selecione “inatfivo” ou “aguardando

validacdo”;
2 - Localize o usudrio a ser ativado;

3 - Cligue no botdo “ativar”;

PARA DESATIVAR:

1 - Utilize o filtro do campo “status” e selecione “ativo”;

2 - Localize o usudrio a ser desativado;

3 - Cligue no botdo “desativar”;
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40
CONTATO EM CASO DE DUVIDAS

Em caso de duvidas sobre este manual ou sobre o “Portal dos Conselhos”, ndo deixe

de entrar em contato com a equipe de suporte pelo sistema de chamados;

Suporte: http://suporte.setelagoas.mg.gov.br/

Categoria: Portal dos Conselhos Duvidas/Suporte - Duvida
ou suporte referente ao sistema;

Categoria: Portal dos Conselhos Noticias/Capacitacdes -
SolicitacOes de insercdo de noticias ou capacitacdes no

Portal dos Conselhos.

&
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