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Apresentacao

O Manual do PortalSIM visa orientar os usuarios do software. Recomendamos a leitura antes
de iniciar a utilizacdo do produto, com o intuito de conhecer as fun¢des e operacgdes.

O manual foi organizado de forma ldgica, suportando, didaticamente, o treinamento e as
tarefas de configuracdo e cadastramento necessarias ao start up do PortalSIM.

Mantenha esse manual @ mdo e o utilize como ferramenta de referéncia durante os
! procedimentos de administragdo do PortalSIM.

Caso a duvida ndo seja esclarecida pelo Manual, entre em contato com o Servico de
Suporte, pelo e-mail suporte@sitewarebrasil.com.

Nesse Manual, foram adotadas as seguintes convencgdes:

v" 0 usudrio possui permissdo Somente Leitura, que possibilita apenas visualizar as telas
do PortalSIM;

v' 0 wusudrio com poder de alteracdo possui autonomia para determinadas

funcionalidades;

o administrador possui total autonomia no PortalSIM;

os termos provenientes de outro idioma sdo transcritos em itdlico;

as telas ou relatdrios do PortalSIM sdo apresentados em Negrito;

qualquer campo de tela ou relatério é mencionado entre ‘Apéstrofos’;

os botdes de tela estdo assinalados por [Colchetes];

as abas sdo sinalizadas por {Chaves};

os links estdo Sublinhados.

AN N O N NN

os campos de preenchimento obrigatdrio sdo sucedidos pelo caracter asterisco (*).

Os simbolos abaixo conferem destaque a uma determinada informacao:

! O icone de Exclamagao sinaliza informagdes importantes.

@ O icone de Informacdo assinala dicas de utilizacdo e/ou aplicagdo de uma funcionalidade
ou regra.
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Login no PortalSIM

Acesse o PortalSIM por meio da barra de enderecos do Internet Explorer e efetue o login,
digitando as credenciais (usuario e senha). Pressione o botdo [OK] para prosseguir.

@ Adicione o enderego ao menu Favoritos para que nao seja necessario digita-lo sempre que
acessar o PortalSIM.

Ao ativar o recurso de login automatico, o usuario sera imediatamente reconhecido pelo
PortalSIM.

' O login automatico é habilitado pelo administrador do PortalSIM juntamente com a equipe
= de Tl da organizagao.

Na barra lateral, é possivel visualizar a versdao do PortalSIM e o login do usuario.

A esquerda da tela principal, o usudrio pode selecionar o Plano de Gestdo no combo especifico
e navegar pela arvore de Unidades Gerenciais.

No combo ‘Unidade Atual’, é possivel digitar ou selecionar na listagem a Unidade Gerencial
desejada.

@ Para ocultar a listagem de planos de gestdo e a arvore de Unidades, clique sobre a barra
lateral ou utilize o botdo [-].

O simbolo “>” localizado ao lado da Unidade Gerencial exibe as unidades subordinadas. Clique
sobre a unidade desejada.

' Quando a organizagao possui o SIG e o SGP, o usudrio pode alternar o acesso aos Sistemas
- na coluna a esquerda da tela.

A barra de navegacdo - presente em todas as telas — permite ao usudrio navegar com
facilidade no PortalSIM. Todos os botdes exibem um tooltip que identifica a funcionalidade.

O botdo [Logoff] disponivel na barra de navegacdo efetua a saida do PortalSIM.

Siteware Solu¢des em Tl - Manual do PortalSIM - versdo 2.6 - Pagina 4 de 13



Manutenc¢ao M?]
Para assegurar o devido funcionamento do Médulo Conformidade Legal, sdo necessarias

algumas configuragdes nas telas de Manutengao do PortalSIM. O acesso é restrito aos
administradores.

Acesse o botdo Legislagdo na coluna lateral esquerda do menu Manutengao.
Al
Tipos de Requisitos
A tela Tipos de Requisitos exibe a listagem de tipos de requisitos.
A tela possui a funcionalidade de busca. Clique na lupa e digite o tipo de requisito desejado.
Pressione [Adicionar] para incluir um tipo de requisito e preencha a descrigao.
O botdo [Editar] permite alterar a descri¢ao do tipo de requisito.
O botdo [Excluir] possibilita a exclusdao do tipo de requisito.
O botdo [Imprimir] permite a impressao da listagem dos tipos de requisitos, em formato PDF.

3
LegislacOes

A tela Legislagdes exibe a listagem de legislagdes.

Q@) O vinculo de uma legislagao a origem é facultativo.

A tela possui a funcionalidade de busca. Clique na lupa e digite a legislacdo desejada.
Pressione [Adicionar] para incluir uma legislacdao e preencha a descrigao.

O botdo [Editar] permite alterar a descrigao da legislagdo.

O botdo [Excluir] possibilita a exclusdo da legislagao.

O botdo [Imprimir] permite a impressao da listagem de legisla¢gdes, em formato PDF.

Origens ‘&

A tela Origens exibe a listagem de origens e respectivos tipos de requisitos.
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= O vinculo da origem a um tipo de requisito é obrigatério.

A tela possui a funcionalidade de busca. Clique na lupa e digite a origem desejada.

Pressione [Adicionar] para incluir uma origem, preencha a descricao e selecione um tipo de
requisito no combo especifico.

i ! E A selegdo do(s) tipo(s) de requisito esta condicionada ao cadastro prévio na tela Manutengdo
Tipos de Requisitos.

A aba {Legisla¢Oes} possibilita o vinculo de uma legislagdo a origem em evidéncia.

:! E A selecdo da Legislagdo estd condicionada ao cadastro prévio na tela Manutengdo
Legislagoes.

O botdo [Editar] permite alterar a descricdo da origem e o respectivo tipo de requisito. E
possibilita a inclusdo de legislacbes, a partir da aba especifica.

O botdo [Excluir] possibilita a exclusdo da origem.

O botdo [Imprimir] permite a impressao da listagem de origens, em formato PDF.

Modulo Conformidade Legal‘é

Esse médulo possibilita o gerenciamento de requisitos legais, permitindo as respectivas
classificacdo e avaliagdo.

Tela Requisitos
Na tela Requisitos, é possivel visualizar, em forma de tabela, todos os requisitos legais
relacionados a uma Unidade Gerencial (incluindo ou ndo as subordinadas), com as colunas

‘Implica¢des’, ‘Ambito/Tipo’, ‘Nimero’, ‘Data de Publicacido’, ‘Emissor’, ‘Objeto’, ‘Avaliacdo do
Atendimento’.

Colunas

Os requisitos podem ocasionar implicages de ambito ambiental, ocupacional, social, de
qualidade ou financeiro. A coluna ‘Implica¢bes’ exibe o icone especifico.

A coluna ‘Ambito/Tipo’ exibe o tipo de requisito.
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A coluna ‘Numero’ exibe o numero de identificacdo do requisito legal.

@ O numero sublinhado indica o vinculo de um arquivo ao respectivo requisito.

A coluna ‘Emissor’ indica o 6rgao emissor do requisito.

A coluna ‘Avaliacdo do Atendimento’ evidencia a situacao do requisito, a Unidade Gerencial, o
usudrio avaliador, a acdo de avaliacdo, o status, o atendimento e eventuais vinculos com o
madulo Solucdo de Problemas e Melhorias.

Os icones abaixo indicam a situagdo do requisito:

icone Situagdo
2 Em avaliagdo
9 Em avaliagdo com atraso
& Aplicavel
@ N3o Aplicavel
& Em liberagao
Y Em reavaliacdo
LY. Aplicavel - Em liberagdo
Y| Aplicavel — Em reavaliacdo
= N3o Aplicavel — Em liberagdo
D Ndo Aplicavel — Em reavaliacdo

Ao lado do icone, é possivel identificar a Unidade Gerencial e, entre parénteses, o usudrio
avaliador.

A sinalizagdo ¥ indica o vinculo do requisito com uma solu¢do de problemas.

] E obrigatdrio vincular uma solugdo de problema aos requisitos avaliados como parcialmente
L]

atendidos ou ndo atendidos.

Os icones abaixo indicam o atendimento ao requisito:

icone Atendimento
%) Atendido
A | Nido atendido
e Parcialmente Atendido

= Vale ressaltar que somente o requisito aplicdvel pode ser avaliado quanto ao atendimento.
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Botoes

Adicionar

Pressione [Adicionar] para incluir um requisito legal, selecione o tipo no combo especifico,
informe as implicagbes envolvidas, o numero identificador, a data de expedicdo, o 6rgdo
emissor, a frequéncia de verificacdo, a abrangéncia e a descri¢ao do requisito.

i ! E A selecdo do tipo de requisito estd condicionada ao cadastro prévio na Manutencao do
PortalSIM.

Pressione [Selecionar Arquivo] para vincular um arquivo ou link ao requisito. Uma nova janela
é exibida, pressione [Procurar] para localizar o documento na aba {Anexar Legislacdo} ou
informe o link ou cédigo referente a legislagdo na aba {Anexar Link}.

: ] E . , . : . .
= N&o é possivel anexar um arquivo e um /ink para um Unico requisito.

Marque a op¢do ‘Obsoleto’, caso o requisito tenha se tornado obsoleto.

@ Recomenda-se a indicagdo de um requisito que substitua o obsoleto, vinculando-os na aba
{Requisitos Vinculados}.

Abas

A tela de adicdo contém as abas {Avaliacdes}, {Requisitos Vinculados}, {Analise Critica},
{Aspectos} e {Perigos}.

@ As abas {Aspectos} e {Perigos} sdo habilitadas apenas nas opgbes ‘Genérico’ e ‘Especifico’
do combo ‘Abrangéncia’.

Avaliagoes
A aba {AvaliacOes} exibe a listagem de avaliacGes relacionadas ao requisito selecionado,
com as colunas ‘Status da Avaliacdo’, ‘Data Prevista’, ‘Data Realizada’ e ‘Proxima Verificagdo’.

Pressione [Adicionar] para incluir uma avaliagdo, selecione a Unidade Gerencial e Usudrio
Avaliador nos combos especificos, preencha os campos ‘Data Prevista’, ‘Observacdo’ e
‘Evidéncia/lustificativa’.
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@ Por padrao, o campo ‘Data Prevista’ é preenchido automaticamente, estabelecendo um
prazo de 30 dias a partir da data atual.

Requisitos Vinculados

A aba {Requisitos Vinculados} exibe a listagem de requisitos vinculados aquele selecionado,
com as colunas ‘Implicagdes’, ‘Legislacdo’, ‘NUmero’, ‘Emissor’, ‘Objeto’ e ‘Comentarios’.

Pressione [Adicionar] para vincular requisitos, clique na lupa para abrir uma nova janela e
efetuar a pesquisa de requisitos por implicacdo, nimero, data de publicacdo, 6rgdo emissor
e/ou descricio. E necessario selecionar, no minimo, uma opc¢do de busca. Pressione

[Pesquisar] '

@ Na pesquisa por descrigdo, digite o(s) termo(s) de consulta entre os caracteres %
(porcentagem).

Apds selecionar o requisito, registre os comentarios necessarios.

E possivel acessar a listagem de Requisitos Vinculados por meio do menu de contexto do
requisito. Cligue com o botdo direito do mouse e selecione a opc¢ao [Requisitos Legais
Vinculados].

@ A listagem exibida pelo menu de contexto ndo possui as colunas ‘Implicagao’ e ‘Legislagao’.

Anadlise Critica

A aba {Andlise Critica} exibe a listagem de questdes de verificacdo do cumprimento do
requisito.

Clique em [Adicionar] e digite a pergunta. Repita o procedimento quantas vezes forem
necessarias.

Aspectos

A aba {Aspectos} exibe a listagem de aspectos ambientais relacionados ao requisito
selecionado.

Pressione [Adicionar] para selecionar aspectos no combo especifico.

Perigos

A aba {Perigos} exibe a listagem dos perigos relacionados ao requisito selecionado.

Pressione [Adicionar] para incluir perigos no combo especifico.
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Editar

O botdo [Editar] permite a edicdo das informacgdes relativas ao requisito.
Q@’ Um duplo clique em qualquer requisito possibilita o acesso a tela de edicdo.

Excluir

O botdo [Excluir] possibilita a exclusdo do requisito.

: ! E Os botdes [Adicionar] e [Excluir] estdo disponiveis apenas ao administrador.

Filtros

A listagem de requisitos possibilita a utilizacdo de filtros:

v" Tipo de Requisitos:

» Todos;
» Tipos cadastrados na tela Manutencdo Tipos de Requisitos.

v" Implicacdo :

Ambiental b
Ocupacional e

>
>
» Social s
>
>

Financeira s
v" Ambito;
v" Tipos de Legisla¢des;
v" Usuario;
v' Objeto;
v Numero;
v" Unidade Gerencial, incluindo subordinadas;
v" Aplicabilidade

> Aplicaveis V]
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> Nao Aplicaveis =]

v Atendimento

> Atendidos @
> N3&o Atendidos A

> Parcialmente Atendidos

v" Fase
» Em Avaliagdo ¥
» Em Avaliagdo com Atraso %9
» Em Liberagio &
> Reavaliagio ¥

:! E As opc¢Oes ‘Requisitos Nao Atribuidos’ e ‘Requisitos Obsoletos’ sdo exibidas
para o administrador.

A visualizacdo da ‘Avaliacdo do Atendimento’ é diferenciada na tabela de Requisitos da
Unidade Gerencial Atual com Subordinadas. O PortalSIM exibe um contador de requisitos,
separado em colunas, de acordo com a aplicabilidade e o atendimento definidos na avaliacdo.
As colunas sdo ‘Em Avaliacdo’, ‘Ndo Aplicaveis’, ‘Aplicaveis’, ‘Atendidas’, ‘Ndo Atendidas’,
‘Parcialmente Atendidas’.

O PortalSIM exibe, por padrao, as primeiras opgdes de filtro. Portanto, sdo listados todos os
tipos de requisitos, atribuidos ao usudrio, avaliados como aplicaveis.

: ] E . S . -
= A regra ndo é valida para a implicagdo, que deve ser selecionada pelo usuario.

Resumo

O botdo [Resumo] exibe uma sintese das avaliagGes, agrupadas por Unidade Gerencial, com as
seguintes colunas ‘Unidade Gerencial ‘, ‘“Total’, ‘Aplica’, ‘Ndo Aplica’, ‘% N&do Aplica’, ‘Atende’,
‘Ndo Atende’, ‘% Ndo Atende’ e ‘Parcial’.

Por padrao, todos os requisitos sao exibidos no resumo.

) .- -
. e . o ) - W 12 as Yy P
E possivel filtrar os requisitos por implicacdo pelos icones especificos =g .
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Excel Ed

O botdo [Excel] possibilita exportar a listagem de avaliagGes para um arquivo Excel®.

Imprimir

O botdo [Imprimir] possibilita ao usudrio abrir ou salvar o arquivo em formato PDF.

@ As impressdes do Portal sdo realizadas em formato PDF. Para visualiza-las de forma correta é
necessario que o Adobe Acrobat Reader® esteja instalado na estagdo de trabalho do usuario.

Tela Avaliar

Ao incluir um novo requisito, o usudrio deve indicar na aba {AvaliacOes} os responsaveis pela
avaliacdo. Caso contrario, o requisito serd exibido na listagem dos ndo atribuidos.

Um duplo cligue no nome do avaliador na coluna ‘Avaliagao do Atendimento’ possibilita o
acesso a tela Avaliar.

As datas prevista, realizada e da préxima avaliacdo sdo, automaticamente, preenchidas. Defina
se o requisito € aplicavel ou n3o, preencha os campos ‘Comentario/ Observacdo’ e ‘Evidéncia’.

O campo ‘Data Prevista’ exibe a data definida na inclusdo da avaliacdo. Jd4 o campo ‘Data
Realizada’ exibe a data atual. A data da préxima avaliagdo é determinada pela frequéncia
definida na tela de adicdo do requisito.

Pressione [Selecionar Arquivo] para vincular um arquivo ao requisito avaliado.

As questdes de verificagdo cadastradas na aba {Analise Critica} da tela de adi¢do do requisito
sdo exibidas no box ‘Atendimento’ e devem ser respondidas, por meio das op¢bes [Conforme]
ou [Nao conforme]. O PortalSIM ird determinar, automaticamente, o cumprimento do
requisito.

Caso nao haja perguntas cadastradas, o proprio avaliador ird informar o atendimento ao
requisito.

Apds a avaliagdo, o requisito € mantido na situacdo ‘Em liberagao’, até que o administrador
decida libera-lo. O administrador pode ndo liberar o requisito e retorna-lo ao usuario
avaliador. Nesse caso, o requisito € mantido na situacdo ‘Em liberagdo’.

Apds a liberagdo do administrador, o requisito é exibido na coluna dos aplicaveis ou nao
aplicaveis e dos atendidos, ndo atendidos ou parcialmente atendidos, conforme a defini¢ao do
avaliador.

Botoes

Pressione [Liberar] para liberar o requisito apds a avaliacado.

O botdo [Retornar] possibilita o retorno do requisito ao usuario avaliador.
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O botdo [Reavaliar] permite ao usuario avaliador efetuar a reavaliagdo do requisito.

Vinculo com Solugao de Problemas -~

No PortalSIM, os requisitos avaliados como parcialmente atendidos ou ndo atendidos
requerem um vinculo com o Médulo Solucao de Problemas e Melhorias.

Na listagem, as solu¢des de problemas sdo agrupadas por tipo e a tabela exibe a descricdo, o
método selecionado, o percentual de conclusdo do respectivo plano de acdo, as datas de inicio
e término da solugdo.

Pressione [Adicionar] para criar uma solucdo de problema para o requisito selecionado.
Indique o tipo da solucdo de problemas, a Unidade Gerencial, a Area de Resultados, a origem e
a descricdo nos combos especificos. Informe as datas de abertura e encerramento previsto.

@ O campo ‘Data de Abertura’ é preenchido automaticamente com a data atual.

Selecione o método na Matriz de Complexidade e pressione [Salvar].

Uma nova janela é exibida: siga os passos propostos pelo Mddulo Solucdo de Problemas e
Melhorias, de acordo com o método selecionado.

Pressione [Vincular] para criar um vinculo do requisito com uma solu¢do existente. Uma nova
janela é exibida: selecione a Unidade Gerencial, o ano de exercicio, o tipo de solucdo de

problemas nos combos especificos e pressione [Salvar].

Pressione [Desvincular] para remover o vinculo entre uma solugdo de problema e o requisito
selecionado.
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