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1. Objetivo 
O objetivo deste manual é descrever a navegação e recursos que o Novo SIAF disponibiliza para os usuários.  

Vale ressaltar que conforme o perfil definido para o usuário algumas funcionalidades da navegação não estarão 

disponíveis. 

 

2. Tela Principal 
 

Tela de Login 

1. Digitar o Login e Senha de acesso e clicar em Sign In 
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Tela Principal do sistema JDE 

2. Na tela principal está definido qual o usuário que foi logado para acesso, e ao clicar na seta ao lado do login, 

será disponibilizado algumas funções, sendo que uma das forma de sair do sistema ou trocar de usuário, será 

através da opção Logout. Em Minhas Opções do Sistema o usuário pode alterar a qualquer momento sua 

senha se achar necessário.  

A senha será expirada num prazo a ser definido e o usuário deverá criar uma nova senha que não seja 

igual a um número de senha já utilizadas (também a ser definido). 

 

Conforme abaixo: 

 

 

 

3. Entendendo a tela inicial do JDE 
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                              3.1  3.2   3.3  3.4  3.5                             

                                        

 

3.1 Home -  possibilita voltar para a tela inicial do sistema. 

3.2 Navegador – estarão disponibilizadas telas conforme o perfil de cada usuário. 

3.3 Abrir Aplicativos - possibilita a navegação das telas abertas, sem necessidade de fechar a tela ou as telas que 

se está trabalhando.  

3.4 Relatórios Recentes – lista de relatórios submetidos pelo usuário. 

3.5 Favoritos – possibilita guardar na lista de favoritos as telas que mais são utilizadas pelo usuário. 

Nota: Estas opções descritas nos itens 3.1 a 3.5 também podem ser visualizadas a esquerda da tela principal 

do sistema, conforme marcado no círculo em vermelho. 
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3. Navegação de Tela Principal 
 

1. O menu do sistema será disponibilizado conforme perfil do usuário. Por exemplo: 

 

 

2. Ao navegar pelo sistema será disponibilizada uma hierarquia de funcionalidades dependendo da 

funcionalidade principal. No exemplo abaixo a navegação foi SIAF>Despesas>Pré Empenho. No caso do 

Pré Empenho, por exemplo, o sistema irá permitir:  

- Gerar Pré Empenho;  

- Gerar Pré Empenho a partir de COM/Descentralização;  

- Aprovação Pré Empenho;  

- Consulta Pré Empenhos em Aprovação;  

- Impressão de Pré Empenho. 

 

Nota: Observar que para cada opção disponibilizada para uma funcionalidade aparece ao lado uma figura 

que representa: 

 IV  Tela Aplication – Nome da Tela inicia com “P” 

 

 BV  Reports (Relatórios) – Nome do Relatório inicia com “R” 

 

Conforme abaixo: 
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4. Navegação de Tela do Sistema 
 

1. Vamos utilizar como exemplo para entender a navegação do sistema a Tela P5801012 (Cadastro de 

Credor), conforme abaixo: 
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Definição de cada botão nas telas: 

 Ctrl + Alt +S Confirmação de atualizações nos registros  
Sempre que este botão for acionado, um registro deve estar selecionado no grade (lista de registros consultados), 
ou numa tela onde os campos já devem estar preenchidos para a confirmação de uma alteração, ou uma nova 
inclusão de registro. 
 
 

 Ctrl + Alt +I Busca ou pesquisa de uma informação 

 

Nota: Quando é solicitado uma consulta, uma lista de registros pode ser disponibilizada (no sistema JDE esta lista 

é denominada “grade”).  Também serão apresentados a lista de registros de 10 em 10 registros. Para   pesquisar 

os próximos registros da lista, clicar em , sendo que desta forma o sistema vai disponibilizando 10 em 10 

registros. Cuidado ao clicar em , pois o sistema vai consultar no banco de dados todos os registros disponíveis 

para a pesquisa e dependendo da quantidade de registros cadastrados esta consulta pode demorar  um tempo 

bastante elevado. 

 

 Ctrl + Alt +A Inclusão de um registro ou de informações para complemento de um registro já cadastrado  
 Sempre que este botão for acionado o sistema vai disponibilizar telas para preenchimento de novas informações, 
ou alterações de informações cadastradas. 
 
 

 Ctrl + Alt +Y Cópia de um registro 
Sempre que este botão for acionado um registro selecionado será copiado (duplicado). 
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 Ctrl + Alt +D Exclusão de um registro 
Sempre que este botão for acionado um registro selecionado será excluído da base de dados. 
 
 

 Ctrl + Alt +R Linha - Lista de novas funcionalidades 
Sempre que este botão for acionado o sistema disponibilizará para cada tipo de tela uma lista de opções com o 
objetivo de completar informações para um registro previamente selecionado.  
 

 
 
 
 

 Ctrl + Alt +P Relatórios - Lista de relatórios  
Sempre que este botão for acionado o sistema disponibilizará para cada tipo de tela uma lista de opções de 
relatórios pré-formatados.  
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Nota: Quando uma opção de relatório é selecionado, o sistema remete para uma tela onde o usuário vai 

selecionar  o tipo de relatório para impressão. Após a seleção do relatório clica em  e o sistema 

disponibilizará a tela para que o usuário opte pela submissão do relatório  Ctrl + Alt +U 
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Nota1: Após a submissão do relatório o sistema disponibiliza no canto esquerdo da tela a lista de relatórios que 
estão sendo processado ou que já foram processados. 
 

No caso do  estiver num tom azul o relatório está em processamento, se passar para a cor verde o 
processamento do relatório foi encerrado e já pode ser aceesado e disponibilizado em tela.   
 

 
 
 
 
 
 
 



                
 
             Manual de Navegação – Versão 1.1 
 

12 
 

 Ctrl + Alt +T Ferramentas - Lista de ferramentas para apoio ao usuário 
 

 
 
 

Outros botões na Tela Principal de uma Funcionalidade 
 

 
 
 

 Formato personalizado de uma tela. Atualmente disponibilizado o formato 
padrão (No Personalization) 
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 Possibilidade de consultar registros em formatos diferentes. No sistema esta 
opção está definida como padrão todos os registros 
 
 

 Este botão permite ao usuário limpar dados da tela sem que tenha que entrar campo a campo. Os dados que 
serão limpos são os que estão disponíveis para inclusão de informações. 
 
 

Este botão permite ao usuário informações sobre a tela que está trabalhando.O sistema disponibiliza as 
opções conforme abaixo: 
 

 Ao clicar na opção Sobre (Ctrl+Shift+J) o sistema disponibiliza informações sobre o aplicativo, tela, e 
outras informações tais como: Nome do Usuário que está acessando o sistema, Ambiente que o usuário 
está utilizando para a navegação. 
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 Ao clicar na opção Ajuda o sistema disponibiliza o Site da SIAF onde estarão disponibilizados explicações 
mais detalhadas sobre as várias funcionalidades do sistema em forma de vídeos e textos. 
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 Ao clicar na opção Ajuda de Itens o sistema disponibiliza uma tela para acionar a ajuda de itens, e avisa 
que assim que o usuário utilizar esta opção deve desativar. 
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 Ao clicar em OK na tela disponibilizada, o sistema habilita seu cursor (ao lado do cursor aparece um 
simbolo de interrogação) que ao clicar em qualquer campo da tela, abre um texto fornecendo uma 
explicação sobre o campo.  
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 Ctrl + Alt +L Este botão fecha a tela aberta e volta para o menu principal  
 
 

5. Assistentes das Telas 
 

1. As telas podem apresentar alguns assistentes com o objetivo de facilitar a navegação, ou apoiar o usuário 
na geração de arquivos para serem manipulados de forma diferente do que o sistema disponibiliza as 
informações. Também possibilita a geração de arquivos em Excel para serem eventualmente 
encaminhados para outros usuários. 
 

 

 
 
 

2. Muitos dos campos das telas que serão preenchidos pode disponibilizar uma do seu lado direito 
quando clicado em cima do campo, com o objetivo de apresentar uma lista de opções para 
preenchimento do campo.  
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        Ctrl + Alt +E Exportar dados de Grade 
Quando uma consulta é executada o sistema disponibiliza uma quantidade de registros que podem ser 
consultados de 10 em 10 registros.  Esta lista de registros disponibilizados na tela, são conceitualmente nomeados 
de grade. No caso do usuário necessitar exportar todos os registros para serem trabalhados e/ou manipulados 

fora do sistema, existe a possibilidade de exportar toda a lista para o Excel, clicando no botão . 
Quando isto for feito o sistema disponibilizará outra tela para que o usuário opte para exportar para o Excel, 
conforme abaixo: 
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Ao clicar na opção Continuar o sistema gera a planilha Excel e disponibiliza na Tela para ser trabalhada. 
 

 
 
 
O arquivo disponibilizado na Tela deve ser aberto, e estará disponível para ser trabalhado e salvo ou naõ em uma 
área de trabalho que o usuário definir. 
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Customizar Grade 
 

 
 

Ao clicar no botão  o sistema disponibiliza a direita uma nova tela de Gerenciador de Formato de Grade, 
sendo que apresenta 02 colunas a saber:  
- Colunas Disponíveis que contém a lista dos campos na sequencia atual antes da customização; 
- Exibir e Classificar que inicialmente apresenta a sequencia original dos campos para que o usuário possa realizar 
a customização 
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As setas vão selecionando a ordem dos campos de como se deseja ser apresentados na tela, assim 
customizando a tela da maneira que o usuário entender que será melhor para ser tratada.  
 

 
 
Ao customizar a tela conforme necessidade, selecionar  através  um dos botões: 

 Salvar    Solicitação de Publicação                  Excluir 
 

 Salvar Como                                         Reservar                                            Observações 
 
                                                                                                                                                
Normalmente o usuário irá optar por Salvar para ter a customização de sua tela sempre disponível para ser 
utilizada em outras oportunidades         
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Ao clicar em OK é salva uma nova disposição dos campos na tela, conforme customização do usuário. 
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Com a opção da nova customização selecionada na Tela os campos agora se apresentam da forma que o usuário 
definiu. 
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6. Pesquisas Genéricas 
 

1. O sistema permite pesquisas genéricas onde o usuário pode acessar informações de forma direta, 
conforme marcado na tela abaixo. Este tipo de pesquisa no JDE é chamado de QBE – Query By Example. 
 

Campo Tipo de Pesquisa – O usuário pode informar um valor previamente conhecido para sua pesquisa (Exemplo 

“V”), e ao clicar em o sistema vai disponibilizar uma lista de registros (grade) cujo valor do campo Tipo Pesq 
será “V”. 
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Campo Tipo de Pesquisa – O usuário informar no campo *, e ao clicar em o sistema vai disponibilizar uma 
lista de registros (grade) com todos os valores cadastrados no campo Tipo Pesq.  
 

 

 

     
Campos: Nome Alfa ; Nº do Cadastro ; Id. Trib. ; Nº Longo do Cad. ;  Classif.Industrial entre outros campos 
disponibilizados na tela para pesquisas, podem ser preenchidos com os possíveis valores cadastrados, ou com “*” 
para visualizar todos os registros.         
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Ou 
 

 
 
Nota: A pesquisa por Nome tem que ser idêntica ao que está cadastrado, isto é, se o registro estiver com o nome 
em maiúscula a pesquisa tem que ser em maiúscula, idem para minúscula ou iniciando o nome com maiúscula, ou 
utilizando acentos, ~, etc.... 
Para pesquisa de nome sugere que entre com as informações do nome entre *. Exemplo: *JOAO* 
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Nota1: Para qualquer dos campos de pesquisa poderá ser utilizado os sinais de: 

 
 
 
Nota2: No exemplo do caso do Cadastro de Credor, se o usuário necessitar de mais informações de um ou mais 

credores utilizar os campos marcados abaixo e clicar em  para que o sistema disponibilize mais colunas na 
grade de consulta com as informações solicitadas. 
 

 


