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SISTEMA DE COMUNICACAO DO SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACAO DE SERVICOS GERAIS - COMUNICA

1.0 - APRESENTACAO

No intuito de facilitar a comunicacdo entre o Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestéo, com suas Unidades de Administracdo de Servicos Gerais — UASG, foi instituido o
Sistema de Comunicacao do Sistema SIASG, denominado “COMUNICA”.

O MP, utilizando esse sistema, emite a todas as Unidades ou usuarios especificos,
orientacdes, informacdes, solicitagcbes e atualizacbes de assuntos da area normativa ou
operacional, referentes ao Sistema SIASG, abrangendo todos os seus modulos: Sistema
Unificado de Cadastro de Fornecedores — SICAF, Sistema de Divulgacdo Eletronica de
Compras — SIDEC, Sistema de Registros de Pre¢o — SIREP, Sistema de Contratos — SICON e
EMPENHO - Geracao de Minuta de Empenho.

O COMUNICA é acessado de forma “ON-LINE”, por todas as Unidades de Servigos Gerais
— UASG, por meio de equipamentos de informéatica interligados arede de teleprocessamento do
Governo Federal.

Para resolucdo de duvidas e orientacbes sobre a Lei 8.666/93 e suas alteracdes, bem
como sobre a navegacao no sistema SIASG, as solicitagbes deverédo ser encaminhadas, via
COMUNICA, ao Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestéo, UASG: 200999.
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2.0 - COMO ACESSAR O SISTEMA SIASG

Estando conectado ao SERPRO, o seu micro exibira a tela do Sistema Senha Rede(abaixo
apresentada), onde vocé digitara o seu CPF e a senha recebida (NOVAXXXX).

Feito isto, 0 sistema solicitar4 a vocé uma nova senha secreta, de seu Unico conhecimento.
Esta nova senha podera ser do tipo alfanumeérico (letras e nimeros) com o minimo de 6 (seis)
e maximo de 12 (doze) digitos e ndo podera ser: 0 seu nome de guerra, iniciar com a palavra
“nova” ou conter espacos em branco. Esta senha ndo deve ser repassada a ninguém.

Informada a nova senha, o sistema solicitara que vocé a confirme digitando-a novamente. A
partir dai, esta serd sua senha para futuros acessos ao sistema.

TELA 881
REDE - & EFRGPERD (N |
FEerrr rrerrr
A SERUICO DO BRASIL 11 0ol
I I
I 0ol
I 111
I 0ol
[T 0 0ol
I 0 I
I I
11 0ol
PARA ARCESSD A0 SISTERR DESEJADD, Il 0ol
INFORMNE 05 CAMPOS ABAIKO: [ro
[
conlgo ;oo (I
SENHA : NOUA SENHA : [T
SIS TEN A T
BASE SR0B3
DATA . ..: B5/B&/2881
HORA ...: 88:58:1%
TERMINAL: KNGG4217
PFLl=RJUDA PF3=5ATI0A PF6=TELA PFI11=INFORNACOES GERAIS PF12=0K P/AND 2008 THl
nEl T 16712
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3.0 - COMO NAVEGAR PELO SISTEMA COMUNICA

Apobs ter executado os procedimentos para acessar o Sistema SIASG, sera mostrada a tela
los que compdem o Sistema, onde devera ser selecionado a op¢cdo COMUNICA.
ao posicionar o cursor ao lado da transacéo ou digitar na linha de COMANDO (na

com 0s modu
Para tal sele¢

parte inferior do video) o nome da opc¢éao escolhida, precedida do sinal maior “>".

o TRELIOEETAEE A SLET. INTEOE: AGR NER B ERA S AT m et i o
Hiat USURALD = LUCTA

FENEENFIHAMESENEIEEY AHOLLDHTE DFE THICINRHEMT] Se e besiduuuupiHaduuuupigusy

POSLOLINE O CARSOE WA OPCAD DESEJROR E PRIESSLIONE SEMTERT

CATAET - ERTRLOGALAD DE AATERIAL
CRTSER = LCRTRLODGACAD DE SEFNICD
= CORUNLCA = SISTERA JE CORURLCCALAD 51A56E

ENPERRD = MINUTR DE ENPENHD

SICAF - CHORSTAD UNWICO ODOE FORMECEDIRES

SIC0W - HESTAD DE COMTRATI

S10EC = DIVULGACHO ELETAONILICA COAPRAS

SIREY = REGISTAD DE PRECO:

THHELRS - THBELAS ME APOLOD BO STASG
CIARADD . .
PPL=0UNTOAS PFI=SHLDA PFP=D0LTR AEND PFE=RUANCA RERU HTER]
nsl G102 1as12
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4.0 - SISTEMA DE COMUNICACAO SIASG — COMUNICA

O Sistema de Comunicacéo do SIASG - Sistema Integrado de Administracdo de Servicos
Gerais, denominado COMUNICA, é composto por uma estrutura de tabelas de Unidades de
Administracdo de Servicos Gerais — UASG, definida pelo Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestao — MP, a qual contém a codificacdo dessas unidades.

Dentro do Médulo Comunica as UASG podem incluir/alterar, consultar e/ou excluir uma
mensagem para um grupo de unidades simultaneamente ou, para uma unidade especifica, ou
ainda para o MP.

4.1 - ADMINISTRACAO DE GRUPO DE UASG - ADMGRUPO

Esta transacdo permitird a inclusdo, alteracdo, exclusdo e consulta de mensagens no
Comunica para um grupo de Unidades Cadastradoras simultaneamente.

_ TREINO-SIASG,CORMUNICA ¢ SISTERA DE COMUNICACAD SIASG 2

NIG1 USURRIO = LUCTIA
HARAMANANNENENNNENEE AMEBIENTE DF TREINAHENTD NENENSNS KX SN MMM NN RN MU NANY
POSICIONE O CURSOR MA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE {ENTER:

- ADHGRUPD - RADAINISTRACAD DE GRUPD DE UASE
ADRASE - RADAINISTRACAD DE HEWSAGEN

CORANDOD. .. ..
PE1=DUUIDAS PF3=SAIDA PF7=UOLTA MENU PFE=AUANCA HENLU NT@1

mEN 9t ee .2 agi13

4.1.1 - INCLUI/ALTERA GRUPO DE UASG - IALGRUASG

Nesta transacao € possivel a inclusdo/alteracéo de grupo de Unidade de Administracéo de
Servicos Gerais, necessitando fazer um cadastramento com o “Nome do Grupo” definido pela
unidade. O “Nome do Grupo” deve ser definido com uso de até 10 (dez) caracteres.

Apbs o preenchimento do nome do grupo, ao teclar enter, o sistema abrira a tela para o
preenchimento dos codigos das Unidades para as quais serdo enviadas as mensagens. O
sistema permitira digitar em cada tela até 48 codigos de UASG simultaneamente.

Preenchidos os campos com os codigos, o sistema demonstrara a seguir, ao lado de cada
cadigo, a abreviatura do nome das unidades, conforme cadastramento efetuado pelo MP na
tabela de codigos constante na base de dados do sistema.
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Ap0s o cadastramento do nome do grupo, ha necessidade de seguir os passos: 4.2.1, para
0 envio da mensagem.

__ TREINO-SIASG,COMUNICA,ADMGRUPO,IALGRUASGE ¢ INCLUISALTERA GRUPOD DE UASGE J___
DATR: 25/86/2081 HORA: 11:@6:44 USUARID: LUCTIA

NORE DO GRUPD : o

FF1=AJUDA PF3=5ATI

meEn 90:88.3 RN
__ TREINO-STASG,CONUNICA,ADRGRUPO,IALGRUASGE ¢ INCLUISALTERA GRUPOD DE UASG D ___
DATA: 25/86/28481 HORA: 11:8%:2% USUARIOD: LUCIA
NOKE DO GRUPOD = COHUNICA URSE'S DE DESTINO
208999 DLSGSSIASG/DF 883898 REGIONAL SERPROVPR ______
CONFIRHA A INCLUSAD : CC-CONFIRMA, N-NAD CONFIRHA, Q-ALTERAD
PF1=AJUDA PF3=5AT PF7=RECUA PFE=AUANCA PF12=RETORNA

HEN .3 221589
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4.1.2 - CONSULTA GRUPO DE UASG - CONGRUASG

Essa opcao permitirda consultar as informagfes através do nome do grupo pré-cadastrado.
Para isso deve ser assinalado com “X” 0 grupo que se deseja consultar. O sistema apresentara
em seguida as informagdes detalhadas deste cadastro.

__ TREINO-SIASG,CONUNICA,ADNGRUPO,CONGRUASG ¢ CONSULTA GRUPO DE OASG ) ________
DATA: 25/86/2001 HORA: 11:18:89 USUARIO: LUCIA
UASE: BHGEIA HARGUE "#° NOC(S) GRUPODCS) CADASTRADOCS) A CONSULTAR
© _ ) ALENANHA { _ ) EBARRDS { _ ) BOTAFOGD ¢ _ ) CANILA
%) CONUNICA { . ) Dpf { _ ) FLANENGD ¢ _ ) FLO
C _ ) FUNASA { _ ) GDIAS ¢ _ ) HELID ¢ _ 1 IEANA
) INSSTJUI ¢ _ ) o duLto { _ ) KATIA ) KIKD
¢ _ ) LEAD { _ ) LORENA ¢ _ ) LUSINAR ¢ _ 1 nat
{ _ ) HARCAR { _ ) HONIQUE ¢ _ ) HABUCD C _ ) HOUATD
{ _ ) PALNENGO { _ ) POREADAD ¢ _ ) ROSA C _ ) sAD JOAD
{ _ ) SERPRO C_ ) 5TASE _ ) SIASG/PA ) sILUA
) SILUIA o151 { _ ) TENENTE ¢ _ 1 TESTE
{ _ ) TOCANTINS  ( _ ) TREINAL&®S C _ ) TREINO { _ ) TREINORS
¢ _ ) TREINOSC ¢ _ 1 TRIPE C_ ) UFER ¢ _ ) wAsco
¢ _ ) UERDAD C _ ) UITORIA { _ ) ZAPOTEKE Oy i
PF3=5AT PF7=RECUA PFE=AUANCA PF12=RETORNA
fH] T TI 5e/24
N TREINO-SIASG,CONUNICA, AONGRUPD, CONGRUASG ¢ CONSULTA GRUPOD DE UASG J________
DATA: 25/86/2801 HORA: 11:18:53 USUARIO: LUCTIA
NOHE 00 GRUPD : CONUNICA UASGE'S DE DESTIND
TRB999 DLSG/STASG/DF BH3A98 REGIONAL SERPRO/PR
PF3=5AT PF7=RECUA PFE=AUANCA
mEl EEERE 5101

Manual do Usuario

COMUNICA — Sistema de Comunicacdo do Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais




4.1.3 - EXCLUI GRUPO DE UASG - EXCGRUASG

Nesta transacao é possivel a exclusdao de um nome do grupo efetuado pela unidade. Neste
caso, deve ser assinalado ao lado do nome do grupo com “X”.

O sistema excluird esse cadastro da base de dados da UASG, antes porém, sera solicitada
a confirmacao do preenchimento.

- __ TREINOD-SIASG,CONUNICA,ADNGRUPO,EXCGRUASG ( EXCLUT GRUPOD OE UASG ) __________
DATA: 25/86/2881 HORA: 11:11:22 USUARTIO: LUCTA
UASG: GAEA3H GRUPOCSY CADASTRADDCS) HAROQUE "' WOS GRUPOS A EXCLUIR
{ _ 3 ALEHANHA { _ 3 BARROS { _ 3 BOTAFOGO ¢ _ 3 CANKILA
{ % 3 CONUNICA { _ 3 ORF ¢ _ 3 FLAHEWGD C_ ) FLU
¢ _ 3 FUNASA { _ ) GOIAS ¢ _ ) WELID ¢ _ ) IBAMA
3 INSSTIUI C_ 3o JuLto ) KATIA ¢ _ 3 KIKD
¢ _ 3 LEan { _ 3 LOREWA { _ 3 LUSIHAR {_ ) HAE
{ _ 3 HARCAR { _ 3 HOWIQUE ¢ _ 3 WABULO C _ 3 NOUATO
{ _ 3 PALHENGD { _ ) PORRADAD ¢ _ ) RO%A ¢ _ 3 SAD JoAd
{ _ 3 SERPRD { _ ) SIASE 3 STRSGIPA ¢ _ ) sILUA
{ _ 3 sILUIA (3 sIn { _ ) TENEWTE ¢ _ ) TESTE
¢ _ 3 TOCANTINS  C _ ) TREINAL&AS { _ 3 TREIND { _ 3 TREINORS
{ _ 3 TREINDSC { _ 3 TRIPE  _ ) UFBA ¢ _ ) uasco
{ _ 3 UERDAD { _ 3 UITORIA { _ ) IAPOTEKE ¢ IE
CONFIRNA A EXCLUSAD T L CC-CONFIRNA, W-WAOD CONFIRHAD
(8582) TRANSACAD ANTERIOR EFETUADA COM SUCESSD
mEm TR B1/01

4.2 - ADMINISTRACAO DE MENSAGEM - ADMSG

Nesta transacao sera permitido enviar, consultar e/ou excluir uma mensagem, destinada ao
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, como também para alguma Unidade da
Administracdo de Servigos Gerais.

_ TREINO-SIASG,COMUNICA ¢ SISTENA DE CONUNICACAD SIASG O ___________________
LR USUARIOD : LUCIA

HAMANHEENNERNNMANNEE ANEIENTE DF TREINANENTO ¥ ¥ vuiuus s s s iuuuuuuusnnnny
POSICIONE O CURSOR MNA OPCAOD DESEJADA E PRESSIONE SENTER:

ADRGRUPD - RADAINISTRACAD DE GRUPOD DE UASE
- ADANSG - RONINISTRACAD DE HEWSAGEN

CORANDD . ... .
PE1=0DUVIDAS PF2=5AI0AF PF7=U0OLTA HENLU PFE=AUANCA HENLU NT@1

min FEEE TR [ENR¥]
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4.2.1 - ENVIA MENSAGEM - INCMSG

Essa opg¢édo permitira a inclusdo de mensagens no Sistema de Comunicacdo do SIASG.

Ha necessidade de teclar “Enter” ao lado da opcdo desejada. Em seguida o sistema
perguntara para quem serd enviada a mensagem. Neste caso, informar o destinatario da
mensagem, utilizando (1) para UASG e/ou (2) para GRUPO, conforme abaixo:

“1” indica que o destinatario devera informar a UASG; o sistema solicitard os codigos das
UASG que deverdo receber a mensagem, podendo ser informado o maximo de 10 UASG.

“2” indica que o destinatario € um grupo de UASG; sera solicitado o nome do grupo que
deverda receber a mensagem. Este grupo deve ter sido anteriormente cadastrado na opcéo
- - INCLUI/ALTERA GRUPO DE UASG - IALGRUASG, caso contrario o sistema emite
mensagem de erro.

Apos ser informado o destinatario da mensagem, seja tipo 1 ou 2, o sistema solicitara as
seguintes informagoes:

INICIO DE APRESENTACAO DA MENSAGEM - data a partir da qual a mensagem sera
apresentada ao destinatario no formato DD MMM AA (dia més ano) . Caso esta data nao
seja informada, o sistema assume a data corrente se a hora corrente for inferior & 14 horas
ou, se superior, a data imediatamente posterior.

ASSUNTO - assunto tratado pela mensagem que servira de identificacdo da mesma no
momento das consultas.

NUMERO DA MENSAGEM PARA COPIA DE TEXTO — essa opcdo deve ser utilizada
quando se deseja reenviar texto integral ou parte dele, de mensagens ja enviadas
anteriormente.

Para tanto, o usuario devera informar o nimero da mensagem que se deseja copiar.
Fornecidas estas informacdes, o sistema exibira tela para que se edite a mensagem. Durante a
edicdo da mensagem pode-se fazer uso de 3 (trés) comandos colocados aesquerda do espaco
reservado ao texto da mensagem, conforme abaixo:

.C - duplica a linha onde foi colocado o comando.
.I - inclui uma linha em branco, acima da linha onde foi colocado o comando; e
.E - elimina a linha onde foi colocado o comando
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__ TREIND-SIASG,COMUNICA,ADNASG ¢ ADMNINISTRACAHO DE MENWSAGER
HNI@1 USUARIOD = LUCIA

HANHENNANNSNNNENENESY ANBIENTE DF TREINAHENTO HEMHAHNMSi s MuuuNNN N NN NN NN K

POSICIONE O CURSOR NA OPCAOD DESEJADA E PRESSIONE {ENTER?

CONRSG -} CONSULTA HMENWSAGER ENUIADA
ERCHSE -} EWCLUI MEWSAGER ENUIADA
- INCHSG -} ENUIA MEWSAGEN
CORANDD. ...
PEL1=0UUI0AS PF23=SATI0R PF7=U0LTA HENU PFE=AUANCA HENU NT#
I | 48B3 18/13

TREINOD-SIASG.CORUNICA.ADNNSG, INCNSGE ( ENUIA RENSAGER 3

ER_TR: 25/08/28481 HORA: 1@:44:32 USUARIO: LUCTA

INFORME 0 DESTINATARIO DA MENSAGEM €1) UASE €23 GRUPD - 1

CODIGOCS)Y ODACS) WASGESY:
o TODAS

INICIO OA APRESENTACAD DA AENSAGEN:

RSSUNTD:

NURERD OA HEWSAGER PARA CORPIA DO TERTO:

PF1=RAJUDA PF3=5AT PFLZ=RETORNA

TREINO-STASG.CONUNICA,ADNNSG, INCHSG © ENVIA NENSAGER

DATAR: 2578672881 HORA: 1@:47:1% USURARIO: LUCIA

ASSUNTO: TESTE
- |

OBS. UOCE PODE DIGITAR ATE 4 TELAS.

PF1=AJUDA PF3=GAT PFF=RECUA PFE=AUANCA PFL2Z=RETORNA

mEN T 65783
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- __ TREINO-SIASG,CORUNICA,ADNHSG,INCHSG ( ENUIA NENWSAGER 3 __
DATA: 25/B6/2881 HORA: 18:49:37 USUARTO: LUCTA

ASSUNTO: TESTE
| TESTE PARA EDITORACAD DO NANUAL CORUNICA.
I

0BS. UOCE PODE DIGITAR ATE 4 TELARS.
CONFIRRA A INCLUSAOD : 0 (C-CONFIRMA, W-WAO COWFIRMNA, A-ALTERAD
RENSAGER DE NUMERD -3 549

HEN HE N Hirad

4.2.2 - CONSULTA MENSAGEM ENVIADA - CONMSG

Nesta transacdo € possivel consultar as mensagens emitidas pelas UASG através do
sistema COMUNICA . A consulta pode ser individual, ou ainda simultaneamente. Para consultar
todas as mensagens de uma mesma tela, informar “X” em todos 0s assuntos.

- __ TREINO-SIASG,CONUNICA,ADNNSG,CONRSG ¢ CONSULTA MENSAGER ENUIADA
DATA: 25/@6/2081 HORA: 18:52:87% USURRIO: LUCTA
UASG: 886838 - SERPRO - DIUISAOD ADHINWNISTRACAD SEDE BRASILIA

NURERD HENSAGEN: 549 DATA: 25862001

OPERADOR: LUCIA DE FATIMA SCORSIN SCHREIBER

ASSUNTOD: TESTE

PERIODODS: 25862881 16B6 28R 17628 R1 28062801 29062081

DESTINATARIO: UASE

PF3=5AT PF12=RETORNA

IRy | T 8.5 A1/81

OBS:

O usuario sempre que entrar no Sistema SIASG, apés a digitacdo de seu CPF e sua senha
pessoal, independente em qual base estiver acessando (Producéo ou Treinamento), o Sistema
automaticamente demonstrard as mensagens gue foram enviadas para a sua Unidade.

Para se consultar Mensagens Recebidas de outras UASG, ha necessidade de se
assinalar quais que se deseja consultar. Podendo ainda, simultaneamente, consultar todas as
mensagens de uma tela, informando “X” em todos o0s assuntos.
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Escolhidas as mensagens, as mesmas serdo apresentadas e apos a exibicdo de cada
uma, o sistema solicitar4 a confirmacéo do recebimento, podendo ser confirmado ou ndo, de
acordo com a necessidade.

Caso seja confirmado o recebimento, o sistema ndo mais apresentar esta mensagem,
visto que 0 mesmo o apagara do banco de dados.

N&o sendo confirmado, esta sera apresentada na lista de mensagem durante 05 dias Uteis,
a contar da data de sua emisséo, sendo apagada automaticamente apos este prazo.

- __ TREINO-SIASG.CORUNICA,.AONRSG,.CONWNMSG € CONSULTA HENWNSAGER ENUIADR 2
DATA: 25/06/28@1 HORA: 18:52:34 USURRIOD: LUCTIA
UASG: B86@34 - SERPRO - DIUISAD ADAINISTRACAD SEDE BRASILIA

UNIDAODES GESTORAS DE DESTIND

1BB999 DLSG/SIASGE/OF HIK. D0 PLANEJAMNENTO ORCAMNENTO E GESTAO/DF

PF3=5AT PF7=RECUA PFB=AUANCA PF12=RETORNA

mEn B T B1/81

4.2.3 - EXCLUI MENSAGEM ENVIADA - EXCMSG

Neste modulo o usuario poderd excluir as mensagens emitidas pela sua UASG. Serdo
apresentadas no sistema todas as mensagens existentes. Em seguida, o usudrio devera
assinalar com “X” as mensagens que deseja excluir. Apos esse procedimento, 0 sistema
solicitara a confirmacgéo da exclusao.

- TREINOD-SIASG,CONUNICA,ADMNSG,EXCHSG ¢ EXCLUT HENSAGEN ENUIADA O ____________
DATA: 25/86/2881 HORA: 1A:53:44 USUARRID: LUCTA
UASG: BA6A3E  ASSUNTO MSG.: MAROQUE "%° NOS GRUPOS A EXCLUIR
0 HORA D0 CAFE

TESTE

TAEELA HIERARQUICH

DFGOFG

FUTURD

TREINANENTO

TESTE

DIVERSDS

TESTE

TREIND STA56

FANFARRA

TESTE

TREINANENTO

TREINANENTO

AUNENTD DE SALARID

TESTE

CONFIRMA A EXCLUSAD U (C-CONFIRMA, N-NAD CONFIRRGAD FIR DE CONSULTA
(A582) TRANSACAD ANTERIOR EFETUADA CORM SUCESSO

mEN 900882 1781
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Glossario

ACESSO
Ato de posicionar um mecanismo em relagcdo a outro ou atingir (ascender) a uma determinada
posicéo pretendida.

CODIGO

(1) Um sistema de simbolos para comunicacao significativa.

(2) Um sistema de simbolos usados na representacao de dados ou instru¢des em computador
ou tabuladora.

(3) Sistema de simbolos e regras para representar informac¢des em um computador.

(4) Um programa em linguagem de maquina.

COMANDO
Uma palavra ou frase, normalmente encontrada em um menu, que vocé pode escolher para
executar uma acéo.

COMUNICACAO

Transmisséo de informacdes entre dois pontos, sem alteragdo ou quebra da sequéncia,
estrutura ou conteudo.

Processo de transferencia de informacdo através de um canal ou meio de comunicacao
gualquer, entre pessoas, pontos ou equipamentos.

CURSOR
Consulte ponto de insercgéao.

DIGITO
Um sinal ou simbolo usado para transportar uma quantidade especifica de informacdo é
constituida de uma unidade minima completa de armazenamento na maquina.

ENTER
Permite a entrada dentro de um campo no sistema.

ESCOLHER

Usar o mouse ou teclado para escolher um item que inicia uma acao no sistema. Geralmente
vocé escolhe um comando apoés ter selecionado o item ou itens que deseja que o comando
afete.

ESPACO
(1) O componente que coloca um espaco requerido por referéncia da UTOC (Volume table of
contents).

GRUPO

(1) Nome aplicado aos niveis distintos de freqiiéncia portadora em um sistema.

(2) Uma palavra usada em comunicacdo telegrafica que designa arbitrariamente um
comprimento equivalente a seis caracteres.

(3) Um conjunto de registros selecionados que tem um mesmo valor num campo selecionado
para todos os registros.

(4) Uma Série de registros unidos logicamente.
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LINGUAGEM

Um sistema de representacéo e comunicacao de informacdes ou dados entre pessoas ou entre
pessoas ou maquinas. Consiste numa cuidadosa definicdo de conjuntos de caracteres e regras
consignados em unidade como palavras ou usados de um outro modo especifico qualquer.

LINHA

Num terminal, um ou mais caracteres que sao introduzidos antes do retorno aprimeira posi¢ao
de impressao ou de exposic¢ao.

Uma cadeia de caracteres aceitos pelo sistema como um bloco Unico de entrada de um
terminal, por exemplo, todos os caracteres introduzidos antes do retorno de carro.

Em comunicagéo, € o mesmo que um canal ou um circuito.

MENSAGEM
Um grupo de palavras de tamanho variavel, transportadas como uma unidade.
Um item de informacéo transportavel.

MENU

Uma lista de comandos disponiveis em uma janela de aplicativo. Os homes do menu aparecem
na barra de menu, junto aparte superior da janela. Vocé abre um menu selecionando o nome do
menu e em seguida, escolhendo o comando.

Consulte também Menu Controle.

MENU CONTROLE

Um menu que contém comandos que vocé pode usar para trabalhar com icones de aplicativos.
Para abrir o Menu Controle selecione um icone de aplicativo, também conhecido como menu do
sistema.

MODULO

(1) Um dispositivo conectavel e intercambiavel contendo componentes.

(2) Um bloco incremental da memaria ou um outro dispositivo qualquer, usado para expandir a
capacidade do computador ou a modularidade do sistema.(3) O maior subassemblador de um
armazenamento ciclico.

ON-LINE

Em linha.

Relativo a sistema, equipamentos periféricos ou dispositivos de um sistema, no qual a
operacdo de cada equipamento ou dispositivo esta sob o controle da Unidade Central de
Processamento (CPU) e é introduzida no sistema para ser processada. O equipamento de
transcricdo da informacao esta diretamente ligado aUnidade de Processamento.

PONTO DE INSERCAO

O lugar onde o texto sera inserido quando vocé digita-lo. O ponto de insercdo normalmente
aparece como uma barra verticalmente, em uma janela de aplicativo ou em uma caixa de
dialogo. Também conhecido como cursor.

PROCURAR

Percorrer arquivos e diretorios. Algumas caixas de didlogo possuem um botéo “Procurar” que
abre outra caixa de dialogo, apresentando uma lista de arquivos e diretérios, de modo que vocé
possa selecionar com facilidade o arquivo desejado.

REDE
Um grupo de computadores conectados por cabos e usando um software que permite o
compartilhamento de equipamentos (impressoras) e intercambio de informacdes.
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SELECIONAR

Marcar um item, de modo que uma agdo subsequente possa ser executada sobre ele.
Normalmente vocé seleciona um item usando um mouse ou pressionando uma tecla. Apos
selecionar um item, escolher a acéo que deseja aplicar sobre ele.

Consulte também escolher.

SENHA

(1) Uma udnica série de caracteres que um programa, um operador de computador ou um
usuario devera fornecer para atender aos requisitos em matéria de seguranca e como medida
prévia para acessar dados.

(2) Um caodigo ou sinal, normalmente confidencial, que permite ao usuario ter acesso total ou
limitado ao sistema.

(3) Uma palavra que deve ser introduzida pelo operador para permitir acesso ao sistema ou a
um conjunto de dados especificos.

SICAF
Sistema Unificado de Cadastro de Fornecedores.

SISG
Sistema Integrado de Servigos Gerais.

SISTEMA
Um conjunto de procedimentos, processos, meétodos, rotinas ou técnicas, relacionadas de
alguma forma a produzir uma interacéo e formar um todo organizado.

SOFTWARE
O conjunto de instru¢cdes que faz com que um equipamento (computador) realize tarefas.
Programas, sistemas operacionais e aplicativos sao softwares.

TABELA

Uma colecdo de dados arranjados sistematicamente, freqluientemente armazenada em
posicdes sucessivas ha memdria ou escritos em forma de linha ou colunas, de modo a
proporcionar um facil acesso quando necesséria sua recuperacao.

TRANSACAO

(1) Qualqguer conjunto de atividades, especialmente um conjunto de atividades comerciais

(2) Conjunto de dados que identifica as alteracdes atualiza¢cdes que foram feitas em registro (S)
de um arquivo.
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