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PREFEITURA

Este manual foi criado para facilitar o trabalho do operador da Prefeitura, que &
responsavel por registrar o uso dos maquindrios cedidos pela SEAPA e prestar
contas com fotos e dados.

Nos proximos tépicos, vocé encontrard tudo o que precisa para usar o sistema
de forma pratica, direta e segura, evitando pendéncias e garantindo que todas
as informagdes estejam sempre em dia.

Com este manual, vocé vai aprender a:

Registrar corretamente o uso dos maquindrios;

Anexar fotos e documentos durante a prestagdo de contas;

Acompanhar pendéncias de corregdo, quando for necessdario ajustar algum
dado;

Consultar indicadores importantes, como uso da mdaquing, estado de
conservagdo e ordens de servigo;

Gerar relatérios completos, prontos para envio & SEAPA, no formato exigido.

@ Nosso objetivo

Este conteltdo foi pensado para te ajudar a cumprir suas tarefas com mais
agilidade e tranquilidade, com explicagdes claras e um passo a passo simples,
feito especialmente para a sua rotina.



Funcionalidades Comuns
nas telas do Sistemas

Barra de Navegacgdo

Acesso rdpido entre moédulos (Registro de atividade, Maquinas e
Operadores).

Mecaniza+ (Prefeitura)
Governanga de uso e doagdo de bens

@ Registro de atividade = s@Maquinas & Operadores

Trilha de Navegacéo

Ele mostra o caminho hierdrquico das pdaginas jd acessadas dentro

do sistema, permitindo que o usudrio volte para telas anteriores
clicando nos itens da trilha. Exemplo abaixo.

dade 3 Mave regivtrs de sthidade

Crie um novo registro de atividade para prestagio de contas




Funcionalidades Comuns
nas telas do Sistemas

Filtrando informagdées na tabela

O sistema oferece duas formas de aplicar filtros para facilitar a
localizacdo das informagdes:

Filtro direto na coluna - Clique no icone de filtro presente no
cabecalho da coluna desejada, selecione ou digite o valor a ser
filtrado e aplique. (Exemplo na imagem 1)

Filtro avangcado - Clique no icone de filtro localizado no canto
superior direito da tela para abrir o painel de Filtros Avangados, onde
é possivel combinar mudltiplos critérios de pesquisa. (Exemplo na
imagem 2) O uso adequado dos filtros agiliza a busca por
informacgdes especificas e melhora a eficiéncia na andlise dos dados.
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Jornada do Usudrio C e e

A jornada da Prefeitura no MECANIZA+ inicia com o login do usudrio, que acessa
o Dashboard para acompanhar pendéncias, estado de conservagéo e itens
reprovados. Em seguida, pode registrar novos servicos com fotos
georreferenciadas, indicar operador e localidade, além de atualizar o estado de
conservagdo das maquinas. O sistema permite consultar registros enviados,
verificar status, realizar ajustes, gerar relatérios em PDF e consultar operadores
cadastrados. Ao finalizar, o usudrio encerra o sistema e segue para o campo
com a prestacdo de contas em dia junto a SEAPA.

Inclul nove registro de servige

Apds 0 uso de um Iralor em uma estrada
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Status de Aprovacéo - EstadoRegistro * ¢ ¢
de Servico e Estado de Conservagéo °© o o

Rascunho

Tem como objetivo armazenar o registro de
forma proviséria no sistema, permitindo que o
usudrio retorne depois para continuar o
preenchimento ou fazer ajustes antes de enviar
para andlise.

Pendente de Andlise

Esse status envia o formuldrio para avaliacdo do
Fiscal da Seapoa.

Pendente de Correcdo

Quando nesse status, o fiscal da SEAPA solicitou
ajustes ao analista da Prefeitura, que, apos corrigir,
poderd mudar o registro para “Pendente de
Andlise” para nova avaliagdo.

Aprovado

O fiscal da SEAPA validou o registro e ndo hd
pendéncias. Processo concluido.

Reprovado

O fiscal da SEAPA identificou problemas que
impedem a aprovagdo. Serd necessario iniciar um
NOVO Processo ou seguir as orientagdes do 6rgdo.



Registro de Servigo el

Para enviar todas as informagdes da atividade realizadag, siga 0s passos
abaixo:
1. Acesse a tela "Registro de relatorio de atividade” no sistema;
2.Clique no botdo "Registro do estado de conservagdo do maquindrio”
(Imagem 1 - Passo 1);
3.Serd exibido um formuldrio para preenchimento dos detalhes da atividade
realizada (Imagem 2);
4.Preencha todas as informagodes solicitadas, incluindo:
o Dados do servigo executado;
Maquindrios utilizados;
Operadores envolvidos;
Produtores beneficiados;
Registro fotografico georreferenciado (antes, durante e depois do
servigo);
5.0s dados do convénio serdo preenchidos automaticamente pelo sistema.
6.Apods o preenchimento, salve como rascunho;

O O O O

Imagem 1
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Dados do Termo de Cessdo de uso

Servigo executado




Registro de Servigo - Fotos el

1. Salvar como Rascunho
o ApOss preencher o cadastro inicial e salvar em Rascunho, a
segdo Fotos serd habilitada.
2. Anexar fotos

o Reabra o registro e clique em Adicionar Foto.
o Selecione aimagem e informe o Tipo (obrigatério).
o Clique em Salvar.
3. Agbes disponiveis na lista de fotos
o Download: baixa a imagem anexada.
o Excluir: remove a foto do registro.

Operadores
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Produtores
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Registro fotogrifico Geomeferenciado
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Foto da Ordem de Servigo

Tipo

Medicdo da Maquina Inicial
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Registro de Servigo - Fotos el

Por fim, complete os campos obrigatérios restantes e conclua o registro, alterando o status

para Pendente de Andlise. A partir desse envio, o item é encaminhado automaticamente para
a fila de avaliagdo do fiscal da SEAPA.
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Registro de Servico - Cadastro de Produtor

O cadastro do Produtor é realizado dentro da tela de Registro de Servico.

Para realizar o cadastro acesse o caminho: Menu Principal = Presta¢do de Contas —

Registro de Servigo — abrir o registro — se¢do Produtor — Adicionar/Editar = Informagdes do Produtor.
Finalidade: vincular um produtor ao registro, informando dados bdsicos e seu enquadramento.
Campos:

¢ Nome Completo *: nome do produtor.

e CPF *: 11 digitos; o sistema valida formato/duplicidade.

e Telefone *: contato com DDD.

e Perfil Produtivo *: selecione pela lupa (ex.: Agricultura Familiar, Médio Produtor).

 Descri¢do do Perfil Produtivo: preenchida automaticamente apés a escolha do perfil (somente leitura).
e Classificagéo Socioecondmico *: selecione pela lupa (ex.: Baixa Renda, Vulnerabilidade Social).
Como preencher:

l.Informe Nome, CPF e Telefone.
2.Clique na lupa de Perfil Produtivo e selecione a opgdo adequada.
3.Clique na lupa de Classificag@io Socioecondmico e escolha o enquadramento.
4.Revise os dados e cliqgue em Salvar. Use o X para sair sem salvar.
Dicas:
« Campos com * sdo obrigatérios.
« Se o CPF estiver invdlido, corrija e tente novamente.
« A descri¢d@o do perfil &€ exibida automaticamente para conferéncia.

b Peaiha de Contia
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InformagSes do Produtor b4

Nome Complete ¥

Digite o nome completo

CPF % Telefone
Digite o nimero do CPF Digite o telefone de contato
Perfil Produtivo Descrigdo do Perfil Produtivo
Selecione o perfil produtivo adequado Q =

Classificagdio Socioecondmico *

Selecione o enquadramento socioeconomico Q

Salvar




RegistrodoEstado - - - -
de Conservacao

Para enviar informacdes e fotos sobre a atualizagdo da condi¢cdo da
maquina, acesse a tela “Registro de relatdrio de atividade” e, em
seguida, a opgdo “Registro do estado de conservagdo do
maquindrio”. Registre os dados necessdrios e anexe as imagens que
comprovem o estado atual do equipamento.
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Registro de relatério de
atividade

Esta tela exibe a lista de registros enviados para prestagdo de contas,
mostrando:
e Data de Langamento — data e hora em que o registro foi criado.
e Mdaquina — equipamento vinculado ao registro.
Tipo de Documento — indica se € um Estado de Conservagdo ou
uma Ordem de Servigo.
Termo de Cessdo - nUmero do processo ou documento
relacionado.
Status - situac@o do registro (Rascunho, Pendente de Correcdo,
Pendente de Andlise, Aprovada e Reprovada).
Na parte superior, estdo disponiveis botdes para:
e + Registro de relatério de atividade — cadastrar nova ordem de
servigo.
e + Registro do estado de conservagcdo do maquindrio — registrar o
estado de conservagcdo de uma maquina.
e Imprimir lista — gerar uma versé@o impressa da listagem.
e Filtro - Possibilita realizar a filtragem pelos campos da listagens.
Um painel lateral exibe indicadores com a quantidade de ordens e
estados de maquindrio pendentes de corre¢cdo ou reprovados.
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Visualizagédo de
Maquinas

As maquinas sdo cadastradas
pela Prefeitura, para consultar as
maquinas cadastradas acesse:

e O menu Maquinas (Imagem 1,
passo 1)

e Serd exibida a listagem das
maAaquinas vinculadas ao seu
municipio.

e Clique sobre o nome do
modelo da maquina para
visualizar os detalhes (Imagem
1, passo 2)
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Indicadores de registro de
atividade

Registro de relatdrio de atividade pendente de
corre¢io

Registro do estado de conservagdo do

Consulta aos
Indicadores 2

Registro de relatdrio de atividade reprovados

Este cartdo do dashboard apresenta, em tempo real, a quantidade
de itens que exigem atencdo da prefeitura nos processos de Registro
de Atividade.
e Registro de relatério de atividade pendente de corregdo: servicos
devolvidos pela SEAPA para ajuste.
e Estado do estado de conservagdo do maquindrio pendente de
correcdo: envios do estado de conservagdo com pendéncia.
e Registro de relatério de atividade reprovadas: servigos reprovados
apo6s andlise.



Consulta Operadores

Para consultar os operadores cadastrados no sistema, siga os passos abaixo:

1 - Acesse o menu "Operadores’ localizado na barra de navegacdo principal.

2 - Ser@ exibida uma lista com todos os operadores vinculados ao seu municipio,
contendo informagdes bdsicas como nome, CPF e status de vinculo.

3 - Para visualizar mais detalhes sobre um operador especifico, cligue sobre o nome
completo desejado. Vocé serd direcionado para a tela de informagdes detalhadas,
onde poderd consultar dados como contatos, historico de alteragdes e status de

atuacgdo.
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No modal de detalhes, serdo

exibidas as seguintes
informagodes:

Nome

Municipio

CPF

Telefone
Informagdes da CNH
Status
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