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1. ACESSANDO O SISTEMA

Para utilizar as funcionalidades disponiveis no Sistema Documentos, vocé deve acessar a pagina de login, no enderego:

https://conecta.betha.cloud/

Neste local, vocé deve informar seu usuario e senha previamente cadastrados na Central do Usuério (consulte sua
coordenacdo caso ainda néo tenha recebido esses dados) e clicar sobre o botdo Acessar, como evidenciado a
sequir.

BETHA

Fazer login

N3o possui uma conta? Crie uma

[0 acesso para usudnia veificado

| Lembrar miey utudrio
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https://conecta.betha.cloud/

2. VISAO GERAL

Na visdo geral do sistema, vocé tem acesso aos icones que te permitirdo fazer consultas e buscas por tarefas especificas,
conforme descrito abaixo. Basta clicar no icone indicado para visualizar.

B suporte ks W &

#x~  CMM SISTEMAS DE INFORMACAQ E SERVICOS LTDA. ~

Menu lateral
Tarefas e

2 MINHAS TAREFAS 22 TODAS AS TAREFAS # TAREFAS ENVIADAS Tarefas que participo.
O que vocé esta buscandc .-.'.e a & ATUALIZAR
FILTRAR POR Todos B Fluxo 4 Status 2 2, Grupo & Remetente Data do envio Sou responsavel

B Conecta
B Tarefas =4 ) . ]
[J Agendadas: exibe as tarefas criadas e agendadas para envio.
Agendadas [J Arquivadas: exibe as tarefas finalizadas e arquivadas.
B Arquivadas [J Rascunhos: exibe as tarefas que tenham sido iniciadas e ndo enviadas, e que
)DAS AS TAR permanecem salvas como rascunho para edi¢cao posterior.
B Rascunhos ) Informac@es do grupo: exibira o organograma de sua prefeitura contendo
) di todos as secretarias.
s2. Informacdes do grupo
D 9 Status
“a Configuracdes gerais
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3. COMO CRIAR UMA TAREFA

Para criar uma tarefa, basta clicar no icone + no canto inferior direito.

= B Conecta

larefas
2 MINHAS TAREFAS = TOI TAREFA »> TAREF
@ =
FILTRARPOR Todos 8 Fluxo O Status 2 & Grupo 2 Remetente 8 Data do envio Sou responsavel

Depois, selecione o tipo de tarefa que deseja criar. Esses tipos de tarefa sdo pré-configurados e liberados de
acordo com as orientagdes do municipio atraves de suas secretarias. Caso ndo apareca um tipo de tarefa
especifico que vocé queira criar, contacte sua coordenacéo.

CoprkeR)
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= B Conecta B2 Suporte (v 1 L‘

€ Enviar
O que vocé precisa enviar hoje? Buscar fluxo de trabalho
Selecione o que deseja enviar. Q, 'nfc-rme o nome do fluxo de trabalho
NOME T
@ ADITIVO - CONTRATO DE PRESTACAQ DE SERVICOS Tarefa >
@ Documento de Formalizagdo de Demanda - DFD Tarefa >

9 MEMORANDOS Tarefa >

Preencha os campos obrigatérios da tarefa selecionada, como titulo e conteddo. Na parte inferior da pagina, selecione para
quais participantes deseja enviar a tarefa, se haverd um prazo para conclusdo, se vocé deseja notificar pessoas ou receber
notificagdes em caso de interagdes e anexe algum documento, caso necessario.

A,




B

Conecta

Participantes *

& Adicionar participantes

i ERICK SOARES DRUMOND @ Cristian Junior Damasceno

Informacdes adicionais

Prazo
LIMPAR

Redator

Notificacdes
Ser notificado quando alguém interagir
Receber notificages sempre gue um participante interagir
Notificar os participantes sobre minhas interacoes

Os participantes serdo notificados sempre que houver uma interagdo por minha patte

# Adicionar anexo

HH Suporte fj

B A
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No momento de selecdo dos participantes, é possivel marcar grupos e subgrupos ou participantes de forma pontual,
bastando acessar a respectiva aba. No caso de grupos, clique no icone .

Selecionando participantes

GRUPOS PARTICIPANTES

Selecione os grupos e subgrupos gue deseja incluir nesta tarefa. Voce também pode adicionar participantes
individualmente a cada grupo, clicando no icone de adicionar participantes localizado a direita da tela.

Feito isso, basta clicar em Enviar, para que a tarefa
Q seja remetida aos participantes, ou em Agendar envio,
para selecionar uma data em que vocé queira que a

mensagem seja enviada.
Apos o envio, vocé poderd visualizar a tarefa em

PMI- PREFEITURA MUNICIPAL Todas as tarefas ou Tarefas enviadas.

m CANCELAR

Qual grupo vocé esta buscando?

«~ @ MI- MUNICIPIO

i

2 e

by

L
MINAS GERAIS 2




4. INTERAGINDO COM UMA TAREFA

Acessando a aba de Todas as tarefas, clique na tarefa que vocé deseja abrir.
No canto direito, serdo exibidas informac¢des como demonstrado na
imagem ao lado (tipo de tarefa; status; prazo, caso haja; responsavel;
participantes; remetente; data e hora de envio; alem de informacdes sobre
0s participantes que ja visualizaram e que confirmaram a leitura).

IMPORTANTE: ao abrir uma tarefa recebida, seu nome ja sera exibido
entre os participantes que visualizaram a tarefa. Para confirmar a leitura,
basta clicar em Confirmar leitura, no topo da lista. E possivel ainda
arquivar a tarefa ou emitir um relatério dela clicando no simbolo de trés
pontinho, ao lado de Confirmar leitura.

As interacOes realizadas pelos participantes aparecem na parte inferior da
tela, estando aquelas mais recentes no topo e as mais antigas para baixo. E
possivel ainda aos participantes registrar comentarios nas interacoes,
utilizando-se de texto, anexar outros arquivos na conversa ou reagir
utilizando-se de pictogramas (emojis).

5. SUPORTE TECNICO - CMM

Em caso de duvidas, entre em contato com suporte técnico da CMM
por meio do Portal de Atendimento ou através dos seguintes
telefones:

(31) 4042-1167 ou (31) 3197-0867, ambos na opgéo 7.

Horario de atendimento: segunda a sexta, das 8h30as 17h30.

« CONFIRMAR LEITURA
Tipo

( B )| Comunicado

Status

Enviada

Prazo

Semprazo v

Responsavel
-
Atribuir para mim
Participantes
TCTE
Remetente

Tiago Costa Dos Santos

Enviada em

13/11/2023 as 14:45:24

€ 24 Visualizacdes

v 3 Lesturas
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