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1. Do acesso ao ambiente de Producao

1.1.Pré-condicbes

N&o se aplica.

1.2.Passo a Passo

No navegador de sua preferéncia:

e Acessar o sistema:

https://www.contabilizasp.fazenda.sp.gov.br/siafemnet/index.aspx

e Clicar em “Login”;

e Clicarem “Login SIAFEM”;

e Preencher o “usuario” e “senha”;
e Selecionar o “Ano”;

e Clicar em “Entrar”.

Observacdao: Até a presente data, € solicitado que o ano selecionado no passo 1.2

seja 0 ano do exercicio.

ContabilizaSP

GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO

Secretaria da Fazenda e Planejamento Digite os seus dados:

eecccoe

2. Acessando o menu do COMUNICA

Este documento tem por objetivo apresentar as funcionalidades COMUNICA.
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2.1.Pré-condicdes
Execucéo da etapa [Do acesso ao ambiente de ].

2.2.Passo a Passo
No navegador de sua preferéncia:

e Apo0s o login, o sistema apresentara a area de trabalho do ContabilizaSP;
e Na area de trabalho é apresentado duas opc¢bes de visualizacdo rapida dos
Comunicados, o usuario pode selecionar duas opcoes, “Comunicados STE”

ou “Outros Comunicados”;

Contabiliza »Prodesp

e U M U N l C A i Outros Comunicados

+Veja mais comunicados

e Clicar no menu “Comunica”;

e Clicar na opgao “Consultar Comunicado”.

Contabiliza 5 Prodesp

OMUNICA

Consultar Comunicado

ABERTURA DE INSCRICAQ

DISPONIBILIZAGE0 DE MATERIAL

DISPONIBILIZAg30 DE MATERIAL

TRANSFERENCIA DE RECURSOS - BEC

Este documento tem por objetivo apresentar as funcionalidades COMUNICA.
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Da Consulta de Comunicado

3.1.Pré-condicdes

O Comunica possui dois tipos de perfis de acesso:

e O perfil Parcial, visualiza, consulta, imprime e exporta para PDF as
mensagens no Comunica;

e O perfil Geral, cadastra, visualiza, consulta, altera, exclui, imprime e
exporta para PDF os comunicados no Comunica; e, inclui, edita, exclui
um grupo no Comunica.

3.2.Passo a Passo para o Perfil “Parcial”:

No navegador de sua preferéncia:

e Clicar no menu “Comunica’”;
e Clicar na opgao “Consultar Comunicado”;
e A consulta de um Comunicado pode ser realizada informando os
seguintes filtros:
e Por data;
e Por assunto;

e Por numero do protocolo do comunicado.

O usuério ira escolher o tipo de filtro que deseja e clicar no botédo

“Pesquisar”;

e Caso deseje realizar nova consulta, deve clicar no botéo “Limpar Filtro”;

¢ Atelade consulta apresenta a “visualizacao”, o “numero do protocolo”,
0 “assunto”, o “usuério” e a “data de criacao”;

¢ Ainda na tela de consulta temos o controle de paginacdo e o botéo

“Voltar”.

Este documento tem por objetivo apresentar as funcionalidades COMUNICA.
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Contabiliza

Comunicados

wu Faga Uma consUits suangads digitanda no csmps "Pesquisar © niimers S protcals, 5 dats U 5 assunts
Ny
Us

uaiz Usuirio Ane Editas sciui
® Usudrio 1 7 o

>- ® Usuério 1 # Bt
(L)) @ Usuario . o -
® TESTE 01 HOH Usuario . o -

@ : Usuério ) ” Pt

® ° Usuério . % .

e Para visualizar um Comunicado clicar no icone de olho “ * ” na coluna
“Visualizar”.

Contabiliza

COMUNICA > Visualizar Comunicado
Visualizar

Data de Inclusdo do Comunicade: 17/03/2023 Hora: 10:19:01 Usudrio: 11669936805
Protocolo: 2023000265

LOREM IPSUM! PRIORIZADO

Lorem ipsum dolor sit amet . Os operadores gréficos e tipograficos sabem disso bem, na realidade, todas as profissbes que lidam com o
universo da comunicagio ém um relacionamento estével com essas palavras, mas o que é? Lorem ipsum & um texto fofo sem qualquer
> sentido

n

Quantidade de anexos: 5

IMAGENS:
o = = =
—
E——
DOWNLOAD:

TESTEXLSX

US 01.03.01 - GERENCIAR GRUPO (2).DOCX

TERMO PDF

Este documento tem por objetivo apresentar as funcionalidades COMUNICA.
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3.3.Passo a Passo para o Perfil “Geral”:

No navegador de sua preferéncia:

e Clicar no menu “Comunica”;
e Clicar na opcao “Consultar Comunicado”.
e A consulta de um Comunicado pode ser realizada informando os
seguintes filtros:
e Por data;

e Por assunto;
e Por numero do protocolo do comunicado.
¢ O usuério ird escolher o tipo de filtro que deseja e clicar no botéo

“Pesquisar’;

e Caso deseje realizar nova consulta, deve clicar no botado “Limpar Filtro”;

e A tela de consulta apresenta a “visualizacdo”, o “numero do
protocolo”, o “assunto”, o “usuario”, a “data de criagdo”, as acles de

”

“anexar”, “editar” e “excluir” um Comunicado;

O usuario com o perfil “Geral” tem a permissao para incluir um Comunicado a

“ Criar Novo + -
)

partir do botao

Contabiliza

Usuério

Usudrio

Usuario

Usuari

Usuério 26:03/2024 ” T

Usuério 28032024 = z

Usuirio wovaoz “ -

Ainda na tela de consulta temos o controle de paginagao e o botdo “Voltar”.
Este documento tem por objetivo apresentar as funcionalidades COMUNICA.
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e Para visualizar um Comunicado clicar no icone de olho “ = ” na coluna
“Visualizar”.
Contabiliza

COMUNICA > Visualizar Comunicado
T[T
Visualizar
o%
.4 . ) L
Data de Inclusdo do Cemunicado: 17/03/2023 Hora- 10:19:01 Usuério: 11669936805
Protocolo: 2023000265
LOREM IPSUM! PRIORIZADO
Lorem ipsum dolor sit amet . Os operadores graficos e tipograficos sabem disso bem, na realidade, todas as profissdes que lidam com o
universo da comunicaco tém um relacionamento estavel com essas palavras, mas o que 7 Lorem ipsum & um texto fofo sem qualquer
) sentido.
-
n
=
Quantidade de anexos: 5
IMAGENS:
) —
- —
.
DOWNLOAD
TESTEXLSX

US 01.03.01 - GERENCIAR GRUPQ (2).00CX
TERMO PDF

4. Incluir Comunicado: Perfil Geral

4.1.Pré-condicoes

O perfil Geral, cadastra, visualiza, consulta, altera, exclui, imprime e exporta

para PDF os comunicados no Comunica; e, inclui, edita, exclui um grupo no
Comunica.

4.2.Passo a Passo

No navegador de sua preferéncia:

e Clicar no menu “Comunica”.

e Clicar na opcao “Consultar Comunicado”

e Clicar no botéo

3

Este documento tem por objetivo apresentar as funcionalidades COMUNICA.
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e Ou clicar na opgao “Criar Comunicado”
e O usuario ir4 escolher o tipo de filtro que deseja e clicar no botao
“‘Pesquisar’”;
e Caso deseje realizar nova consulta, deve clicar no botdo “Limpar
Filtro”;
e Atela de consulta apresenta a “visualizagdo”, o “nimero do protocolo”,
o “assunto”, o “usuério”, a “data de criacao”, as agdes de “anexar”’,

“editar” e “excluir’ um Comunicado;

O usuario com o perfil “Geral” tem a permissao para incluir um Comunicado a partir

do botéo

ki

Comunicados

Faga uma consultz avangada digitando no campo *Pesquisar® o ndmero do protocolo, 5 data ou o assunto.
Mamero Protocolo Assunto Usudrio war | Editar h
- 024001004 . -
® 2024001003 TEITE 2£/03/2024 0 - =
® “ “ T
@ # 1}
@ % T
@ 4 ]
e 6 re

e A tela de inclusdgo de um Comunicado tem duas abas, “Destino” e

“‘Comunicado”, o preenchimento deve ser iniciado pela aba “Destino”.

Aba “Destino’:

e Ao clicar na aba “Destino” € apresentado no cabegalho do
Comunicado as seguintes informacoes:
a. Data,
b. Hora;

Este documento tem por objetivo apresentar as funcionalidades COMUNICA.
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c. Usuario (nome de login do usuario no Comunica).
¢ Informar o destino do comunicado clicando em “Informe o destinatario do
comunicado”, o qual tem 04 opgdes de envio:

a. Orgéo;
b. UGE;
c. Grupo;
d. Todos.

1. Informar o cédigo da Orgéo ou UGE;

2. O remetente ja vird preenchido com o codigo e descricdo da UGE

emissora do comunicado;

Incluir Comunicado

Destino Comunicado

mfiorme o destinaténo do comunicado e

nforme o cadigo do destinatinio:

Sabar

Aba “Comunicado”:

Informar a data que o comunicado iniciara sua apresentacao;

e Caso deseje priorizar a exibicdo do comunicado, clicar no checkbox
“Priorizar”;

e Ao clicar em “Priorizar” sera exibido um calendario para escolha a data
final da para destaque deste comunicado;

e Digite um “titulo” para o comunicado;

e Insira o texto do comunicado;

Este documento tem por objetivo apresentar as funcionalidades COMUNICA.
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e Para anexar arquivos no comunicado clicar no botdo “Anexar”;

e Caso nao deseje receber notificacbes sobre a inclusdo, alteracdo e
exclusdo do comunicado que esta sendo criado, selecione a checkbox;

e Clicar no botao “Salvar” para finalizar a inclusédo do novo comunicado.

v O comunicado somente sera salvo se todas as abas forem preenchidas.

ncluir Comunicado

B J & @@~ wB@-~ ==

Incluir anexo “Buscar do computador”

5.1.Pré-condicdes

e O perfil Geral, cadastra, visualiza, consulta, altera, exclui, imprime e exporta
para PDF os comunicados no Comunica; e, inclui, edita, exclui um grupo no
Comunica.

Este documento tem por objetivo apresentar as funcionalidades COMUNICA.
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5.2.Passo a Passo

Arexar

e Clicar no botao “Anexar”

Comunicados

Faga uma consulta avangada digitando no campao *Pesquisar® o nimero do protacolo, 5 data ou o assunto.

Comunicados

Visualzar MNamero Protocolo Assunto Ususno Data Criag3o Anexar Editar Excluir
@ 47 OME US o 042024 B # o
® : e ] # -1
- £l CMOLOGACAD 032024 W £ o
@ oo 01 HOMOLS: o 3/2024 B i o
® 4 B ] “ -]
® A o ] # L

3l 3 2 5 re;

eriar Prom;

e O sistema ira abrir a tela “Anexar Arquivo”;

Anear Arquivo B

Imagem Nome Extensto Temanho Remaver

e O usuario podera anexar um arquivo selecionando duas opgdes na tela
“‘Anexar Arquivo”, Buscar do computador ou Buscar do repositério;

e Clicar na opgao “Buscar do computador”;

Este documento tem por objetivo apresentar as funcionalidades COMUNICA.
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Anexar Arquive B

Imagem Nome Extensio Temanho Remover

e Ao clicar no botdo “Anexar”, o sistema ira abrir a janela para pesquisar o
arquivo ou a imagem que deseja incluir;
e Ao anexar o arquivo, caso deseje incluir o anexo no repositério do Comunica,
selecione a checkbox. Caso contrario ndo marque essa opgao.
e O Comunica aceita anexar os seguintes tipos de arquivos:
a. Extensdes de arquivos permitidos: *.pdf, *.xlIs, *.xlIsx, *.doc,*.docx, *.jpg,
*.jpeg, *.gif, *.png.
b. O tamanho maximo do anexo é de 15 MB.
e Ao anexar o arquivo clicar no botdo “Voltar” para finalizar o preenchimento do
comunicado;

Incluir anexo “Buscar do repositorio”

6.1. Pré-condicoes

e O perfil Geral, cadastra, visualiza, consulta, altera, exclui, imprime e
exporta para PDF os comunicados no Comunica,; e, inclui, edita, exclui um
grupo no Comunica.

6.2.Passo a Passo

e Clicar no botao “Anexar”

e O sistema ira abrir a tela “Anexar Arquivo”;

Este documento tem por objetivo apresentar as funcionalidades COMUNICA.
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Anexar Arquivo B

Imagem Nome Extensio Tamanho Remover

e Selecionar “Buscar do repositério”;

Arnexar Arquivo

Imagem Nome Remover

Adicionar

Adicionar

O sistema ir4 apresentar uma janela com o0s arquivos armazenado no banco de
imagens do Comunica, assim o usuario pode escolher um arquivo que ja foi salvo

anteriormente em outro comunica;
Seréa apresentado qual imagem e/ou arquivo foi adicionado.

¢ O Comunica aceita anexar 0s seguintes tipos de arquivos:
a. Extensoes de arquivos permitidos: *.pdf, *.xls, *.xlIsx, *.doc,*.docx,

*.]pg, *.jpeyg, *.gif, *.png.
b. O tamanho méaximo do anexo é de 15 MB.

Este documento tem por objetivo apresentar as funcionalidades COMUNICA.
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Caso nao deseje anexar os arquivos selecionados, clicar no botao “Cancelar”.

7. Editar Comunicado

Pré-condicdes

o O perfil Geral, cadastra, visualiza, consulta, altera, exclui, imprime e
exporta para PDF os comunicados no Comunica; e, inclui, edita, exclui
um grupo no Comunica.

Passo a Passo

’

e Na coluna “Editar” clicar no botdo “ ;

Comunicados

Faga uma consulta avangada digitando no campao *Pesquisar” o nimero do protacols, 3 dats ou 0 assunto.

Comunicados

Visualizar Mdmero Protocolo Aszunto Usuério Data Criagio Angiar Editar Excluir
® ° “ L
® 4 cz4 # o
° " OMOLCH 4 7 -]
- DMOLOGACAD 4 4 -]
@ 202400 4 # o
® 024001 - o

26

e O sistema ira abrir a tela de “Alteracdo do comunicado”;

e A edicdo de um Comunicado sera permitida para os seguintes campos:
- Alterar a data de inclusdo do comunicado;
- Alterar o texto do comunicado criado;
- Alterar o titulo;

- Alterar o anexo;

Este documento tem por objetivo apresentar as funcionalidades COMUNICA.
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- Alterar o destinatario do Comunicado;

EGHIONICA T B Comunicads

Editar Comunicado

Data: 07/06/2024 Hora: 164111

[WESE T
Destino Comunicado
nforme o destinatario do comunicada: T0D0s
informe o codigo do destinatiria:
Remetente: 130993
Editar Comunicado
e Faag - I AR~ N BN - E
e
e Selecionar a aba que deseja editar;
e Clicar sob o campo que sera modificado;
e Clicar no botao “Salvar”.

Este documento tem por objetivo apresentar as funcionalidades COMUNICA.
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8. Excluir Comunicado

8.1.Pré-condicdes

e O perfil Geral, cadastra, visualiza, consulta, altera, exclui, imprime e exporta
para PDF os comunicados no Comunica; e, inclui, edita, exclui um grupo no
Comunica.

8.2.Passo a Passo

e Clicar no botdo “Consultar Comunicado”

e Clicar sobre o icone " ;
O sistema ira perguntar se deseja excluir o comunicado selecionado.

a. Em caso afirmativo, clicar no botido” Excluir”. Caso contrario,
clicar no botao “Cancelar”.

Comunicados

Faga uma consulta avangada digitando no campao *Pesquisar” o nimero do protacolo, 3 dats ou 0 assunto.

Comunicados

Visualizar Mamero Protocolo Assunto Usudrio

® - o
@ 4 o
@ # o
® # 1
@ £l 3/2024 7 el
@ 202400007 ! - o

Este documento tem por objetivo apresentar as funcionalidades COMUNICA.
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Comunicados

Faga uma consulta avangads digitando no campo "Pesquisar” o nimero do protocolo, & dats ou o assunto.

Comunicados

P — a | Pesquisal Limpar Filrs =
Visualzar Nomero Protocolo Assunto Usudrio Data Criag3o Anexar Editar Excluir
@ 2024001004 TESTE WOME USUARIC S B . | 2904/2024 1 # o
Excluir Comunicado
hd b 14 o
® e [ # o
b . ] 1 o
® e B " 5
@ S B § 4 T
al a 2 6 1

9. Dalmpressao e Exportacdo para PDF de Comunicados

9.1.Pré-condicoes

N&o se aplica.

9.2.Passo a Passo

No navegador de sua preferéncia:

e Clicar no menu “Comunica’.

e Clicar na opgéo “Consultar Comunicado”.

e Informar o tipo de filtro para a consulta, por data, por assunto ou por
namero do protocolo do comunicado;

¢ Na lista da Consulta, selecionar o comunicado clicando em “Visualizar”:

@

Este documento tem por objetivo apresentar as funcionalidades COMUNICA.
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Comunicados

Faga uma consulta avangada digitando no campo *Pesquisar® o nimerc do protocols, a data ou o assunto.

Comunicados
Visualizar Nomero Protocolo Assunto Ususrio Data Criagho Anexar Editar Exchuir
° 2024001004 TESTE MOME USUAFI0 B “ ®
® 4001003 3/2024 W = ]
® 400100 TESTE 02 HOMOLOGAGAD 32024 B 7 e
° TESTE 01 HOMOLOGACAD ] = o
® ] = -]
o 200
® 400, 202 ] “ o
© Vohar

COMUNICA = Visualizar Comunicado

Visualizar

TESTE NOME USUARIO

e Clicar no botao “Imprimir / Exportar PDF”’;

Este documento tem por objetivo apresentar as funcionalidades COMUNICA.
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Data de Inclusdo do Comunicado: 19/04/2024  Hora: 12:17:08  Usuario:

Protocolo: 2024001004

TESTE NOME USUARIO

TESTE NOME

Se deseja imprimir, clicar no icone da “impressora B";

Se deseja Exportar para PDF, clicar no icone de “download” V.

10.Gerenciar Grupos

10.1. Pré-condicodes

o O perfil Geral, cadastra, visualiza, consulta, altera, exclui, imprime e exporta
para PDF os comunicados no Comunica; e, inclui, edita, exclui um grupo no
Comunica

10.2. Passo a Passo

e Clicar no menu “Comunica’;
e Clicar na opgao “Criar Comunicado’;

e Clicar no botdo “Consultar grupos”;

Este documento tem por objetivo apresentar as funcionalidades COMUNICA.
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Incluir Comunicado

Destino Comunicado

Informe o destinaténio do comunicado:

Informe o cédige do destinatario:

Remetente:

e

Hora: 11:10:30 Usuario:

Consultar gupos Q4 Criar novo grupe. [

e Ser4 apresentada a tela de consulta de grupos ja cadastrados;

Mimero do Grupo Mome Tipo Editar Esecluir
HOMOL 01042412 CORGAD i
“ HOMO G i
TETEERC = [#
GRUPC CORGAD i
g TESTE GRUPC = [#
g OMOLOGACAD 24 G 7
CMoLT ] ORGACT #
] CMOLT ] = i
Amerior - Praxima

11.Criar Grupo

11.1. Passo a Passo

e Clicar no menu “Comunica”;

Este documento tem por objetivo apresentar as funcionalidades COMUNICA.
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e Clicar na opgao “Criar Comunicado”;

e Clicar no botao “Criar novo grupo”;

Incluir Comunicado

[w]

Destino | Comunicado

infiorme o destinatano do comunicador

infiorme o cédigo do destinatério

fematente:

Sabar

e Sera apresentada a tela para incluir grupo;

Contabiliza

COMUNICA > Incluir Grupo

Incluir Grupo

e Nome do grupes

NOME DO GRUPO

Selecione o tipo do grupo: SELECIONE

SELECIONE
- UGE

ORGAO

e Digitar o nome do grupo;
e Selecionar o tipo do grupo, se é um grupo de Orgéo ou de UGE;
e Digitar a Orgdo ou UGE;

e Clicar no botao “Criar grupo”.

Este documento tem por objetivo apresentar as funcionalidades COMUNICA.
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Atencao!
v' Para grupos do tipo “UGE” o sistema permite a inclusdo de 104 cédigos
de UGEs;

v' Para grupos do tipo “Org&o” o sistema permite a inclusdo no grupo do
tipo 6rgdo 20 codigos de Orgaos.

COMUNICA = Incluif Grups

Incluir Grupo
-
[
Tesatnpolu

o

>- URD DO ESTADO | | = 200003 - AGENTE FINANCE IRO DO TESOURG
=

:

COMUNICA > Incluir Grupe

Incluir Grupo

COMUNICA > Incluir Grupe

Incluir Grupo

Nome do grupe: TesteGrupolu

Selecione o tipo do grupe

Informe a UGE dessjada;

200002 - TESOURD DO ESTADO | [~ 200003 - AGLHIE FINANCEIRO DO TESOURD

12.Editar Grupo

12.1. Passo a Passo

e Clicar no menu “Comunica’;
e Clicar na opcao “Criar Comunicado”;
e Clicar em “Consultar grupos”;

Este documento tem por objetivo apresentar as funcionalidades COMUNICA.
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e

Incluir Comunicado

Data: 11/06/2024 Hora: 11:10:30 Usuario:

Destino Comunicado

Consultar gupos Q4 Criar novo grupe. [

informe o destinatarno do comunicado: P
o TODCS

Informe o cédige do destinatario:

Remetente: 130399

e Serd apresentada a tela de consulta de grupos ja cadastrados;

Visualzar Mimero do Grupo Mome Tipo Editar Eecluir
@ L] HOMOL 01042412 ORGAC i
® 4 HOMT = i
.
@ - = 1#
® GRUFD T ORGAC i
@ : TETEGRURD = 1#
® g OMOLDGACAT 24 = 1
@ OMOLC: o ORGAC i
@ 6 HOMOLC: o G i
gl 5t 8 de B re;
Anterior Préimo
itar

|
e Clicar em “Editar” :

Este documento tem por objetivo apresentar as funcionalidades COMUNICA.
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Editar Grupo

Nome do grupa:
Selecione o tipo do grupo: mocio

nforme o Orgdo desejado:

O sistema exibira a tela de edicao do grupo;

02001 - TRIEUNAL DE COMNTAS DO ESTADO 03071 - COMSELHO ADMINISTRATIVO DO FESIMA

Salvar

O usuario podera alterar o nome do grupo;

b. O usuario podera excluir UGE ou Orgdo de acordo com o tipo do

grupo.

c. Ao alterar o grupo e clicar em “Salvar” sera apresentada uma pop

up com a seguinte pergunta: “Deseja salvar o grupo?”

d. Em caso afirmativo, clicar no botdo” Salvar”. Caso contrario, clicar

no botao “Cancelar”.

COMUNICA » Editar Grupo

Editar Grupo
Nome do grupa. HOMOL C042472
Selecione o tipo do grupo: i

nforme o Orgdo desejado:

Este documento tem por objetivo apresentar as funcionalidades COMUNICA.
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13.Excluir Grupo

13.1. Passo a Passo

e Clicar no menu “Comunica”;
e Clicar na opgao “Criar Comunicado”;

e Clicar em “Consultar grupos”;

Incluir Comunicado

]

ata: 11/06/2024 Hora: 11:10:30 Usudrio:

Destino Comunicado

Consultar grupos O, Criar novo grupe. [

informe o destinaténo do comunicada: ]

Informe o cédige do destinatiric

Remetente: 30399

Sabrar

e Sera apresentada a tela de consulta de grupos ja cadastrados;

Este documento tem por objetivo apresentar as funcionalidades COMUNICA.
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Pesguisar Limpar Filrs =
Visualzar Mimero do Grupo Mome Tipo Editar Eecluir
- HOMO 4i2) ORGAC #
© “ HOMG =2 #
@ TETEGARD A = 1#
s GRUPC ORGAC P
@ : TETEGRURD = 1#
@ g HOMOLOGACAD 24 G i
® OMOLOGACAT ORGAT #
© 6 OMOLOGAGAC =2 #
gl 5t 8 de B re;
Anteriar Prazim;

e Clicar no icone de ;
O sistema exibira uma pop-up perguntado se deseja efetuar a exclusao do grupo.

Em caso afirmativo, clicar no botiao” Excluir’. Caso contrario, clicar no botao
“Cancelar”.

Visualizar Murmera do Grupo Nome Tipo Edlitar Excluir
® E - ! 7 W
Excluir Comunicado
© “ “ W
Dieseja excluir o grupo seledonado?
® v i W
@ ird Z)
® s |\  TESTE GRUPD UGE # ot
® g HOMOLDGAZAD 24 UGl 7 w
® 7 HOMOLDGACAC CRGAD e "

Este documento tem por objetivo apresentar as funcionalidades COMUNICA.
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14.Fixar Comunicado

14.1. Pré-condicoes

N&o se aplica.

14.2.Passo a Passo

e Clicar no menu “Comunica’;

e Na area de trabalho do “ContabilizaSP” clicar no icone *;

Contabiliza

F

O sistema ira apresentar uma pop-up com a seguinte pergunta: “Deseja fixar
o0 comunicado como destaque?”, se clicar em “Sim”, o comunicado ficara visivel por
5 dias. Caso contrario nao sera fixado;

Contabiliza

Os comunicados que estiverem na cor vermelha néo foram lidos pelo usuério;

O usuério poderé fixar até 5 comunicados na area de trabalho do ContabilizaSP.

Este documento tem por objetivo apresentar as funcionalidades COMUNICA.
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