30/07/2025 22:56 1/25 Manual do Documentador Consenso Tecnologia

Manual do Documentador Consenso
Tecnologia

Versao 1.0 - 2016

Historico de Revisao

Autor Descricao|Data Versao
Tadeu Sarmento|Criacao  |16/06/2016(1.0

Introducao

A Consenso Tecnologia atua nas diversas areas que compdem o setor comercial de empresas de
saneamento. Seu foco sao as mais modernas tecnologias e metodologias de desenvolvimento de
sistemas em uso atualmente no mercado. Seu carro-chefe é a solu¢do GSAN, um software livre, para
a gestao comercial de servicos de saneamento. Chama-se software livre pelo fato de seus cédigos-
fonte e demais artefatos de sistema poderem ser baixados por qualquer pessoa fisica ou juridica.

O Sistema Integrado de Gestao de Servicos de Saneamento (GSAN) é um sistema desenvolvido para
a gestao comercial das companhias de abastecimento de dgua e saneamento de esgoto, garantindo
uma gestao integrada e eficaz, de todas as funcdes desempenhadas por essas companhias. Seu
desenvolvimento foi financiado pelo Projeto de Modernizacao do Setor Saneamento (PMSS) e pode
ser implantado em qualquer companhia de abastecimento de dgua e saneamento de esgoto do Brasil,
gracgas ao seu alto grau de parametrizacao. O GSAN utiliza interface WEB e pode ser acessado por
qualquer navegador disponivel no mercado. O sistema foi 100% desenvolvido com ferramentas livres
e de cddigo aberto, ndo sendo necessaria a aquisicao de nenhum software proprietario para a sua
implantacao.

O GSAN ¢é dividido em sete mddulos principais:

Cadastro

Conjunto de atividades e procedimentos que visam manter atualizados os dados que permitem o
conhecimento e a abordagem dos clientes, controlando e atualizando informacdes para o
planejamento das companhias e a comercializacao dos servicos.

Palavras-chave: Dados \ Clientes.
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Micromedicao

Conjunto de atividades e procedimentos que visam a determinacao do volume de agua e esgoto que
flui através dos hidrometros utilizados para a medicdo do consumo dos imdveis.
Palavras-chave: Hidrémetro \ Medicéo.

Faturamento

Conjunto de atividades e procedimentos que visam a cobranca socialmente justa dos servicos
prestados pela empresa, abrangendo tabelas de tarifas, composicao dinamica de grupos de
faturamento, analise de anormalidades de leituras e consumos, refaturamentos e fiscalizacoes.
Palavras-chave: Valores \ Contas.

Cobranca

Conjunto de atividades e procedimentos que visam ao recebimento dos débitos dos clientes,
abrangendo controle de documentos nao entregues, identificacdo de clientes responsaveis pelo
pagamento, definicao de acdes de cobranca, parcelamentos de débitos, transferéncias de débitos,
cobranca administrativa e judicial e quitacao antecipada de financiamentos.

Palavras-chave: Clientes \ Débito.

Arrecadacao

Conjunto de atividades e procedimentos que visam ao recebimento e devolu¢des decorrentes das
atividades comerciais processadas, permitindo sua contabilizacao e a comparacao entre os valores
informados pelos arrecadadores e os valores processados.

Palavras-chave: Valores \ Entrada \ Saida.

Atendimento ao Publico

Conjunto de atividades e procedimentos que permitem o registro, acompanhamento e controle das
solicitacles e reclamacoes, tanto do publico externo quanto do interno (diversas unidades da
empresa).

Palavras-chave: Servicos \ Publico.
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Gerencial

Conjuntos de atividades e procedimentos que permitem a consulta analitica das informagdes
existentes no GSAN. Essas consultas podem ser feitas através de relatérios gerenciais utilizando a
tecnologia de BI (Business Intelligence), denominada OLAP (On Line Analytical Processing), onde o
relatdrio é visualizado de forma analitica ou sintética; ou através de uma versao com integracao com
o Pentaho CE, através de uma base OLAP modelada sobre o banco colunar HP Vertica.
Palavras-chave: Informacées \ Clientes diferenciados.

A Consenso e o Dokuwiki

A Consenso utiliza a plataforma Dokuwiki para redigir, editar e armazenar sua documentacao de
sistemas. Essa organizacao é direcionada para que o usudrio final encontre a informacao de forma
rapida e simples, em uma linguagem compativel com seu grau de entendimento técnico. A
plataforma permite ainda uma edicao simplificada, que facilita as alterag0es necessarias sempre que
for preciso modificar, complementar, atualizar ou corrigir os textos.

Para a documentacao de suas solucdes, a Consenso trabalha com dois modelos: os Casos de Uso e a
Documentacao de Usuario.

Dokuwiki: Casos de Uso

O que é um caso de uso?

De um modo geral, em documentacao técnica, casos de uso descrevem o fluxo principal de
passos que formam sequéncias de acles realizadas pelo sistema para produzir um resultado de valor
observavel pelo usuario.

O que é um fluxo principal?

E uma narrativa que conta como um sistema se comporta até atingir seu objetivo em condicées
ideais. Além do fluxo principal, o caso de uso pode também conter fluxos de excecao (que
descrevem o caminho que o sistema toma, caso certas condicdes ideais nao sejam atendidas) e
subfluxos (que sdo fluxos secundarios, subordinados ao fluxo principal).

Qual a funcao de um caso de uso?

Registrar os requisitos funcionais e auxiliar no calculo de custos de um projeto sao as principais
funcdes do caso de uso.

Quais os passos que compbéem um caso de uso?

Além dos fluxos: principal, secundarios e de exce¢ao, um caso de uso pode ser composto de:
histdrico de revisoes, atores, diagrama de casos de uso, informacoes técnicas adicionais,
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tabelas relacionadas, referéncias, especificacao executavel e modelo de telas e modelo de
relatorio.

Quem documenta e a que publico se dirige um caso de uso?

Os casos de usos compreendem uma linguagem mais técnica e sao direcionados aos analistas e
desenvolvedores. Como sua composicao requer um conhecimento técnico avangado, sua redacao é
feita pelo analista de sistemas. Na Consenso, cabe ao documentador apenas inserir no Dokuwiki um
novo caso de uso quando solicitado.

Para inserir um caso de uso, é necessario se ater a sua numeracgao. Os casos de uso devem ser
identificados com um identificador Unico. A numeracao inicia com o identificador [UC0001] e
prossegue sendo incrementada em ordem crescente, a medida que forem surgindo novos casos de
uso.

Atualmente, a Consenso conta com, aproximadamente, 1300 casos de uso documentados no
Dokuwiki, divididos em mddulos: Arrecadacao, Atendimento ao Publico, Cadastro, Cobranca,
Controle de Acesso, Controle Batch, Faturamento, Financeiro, Geral, Gerencial, Integracao, Loja
Virtual, Micromedicao, Operacional, Relatérios, Seguranca e Mobile.

Inserindo um Caso de Uso no Dokuwiki

Esse tépico considera a hipdtese de o caso de uso ter sido documentado na ferramenta de texto
Word. Para inseri-lo no Dokuwiki, precisamos antes converté-lo para HTML; em seguida, para a
linguagem Dokuwiki.

No endereco http://www.textfixer.com/html/convert-word-to-html.php acessamos o conversor de
Word para HTML.

Figura 1: Conversor de Word para HTML
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[ www.textfixer.com/html/convert-word-to-html.php

Word to HTML Converter

Paste the contents of your Microsoft DOC or DOCX into the box below, then click the button to convert
the document's contents into HTML code.

eSS I T L L

relatdrio=/b= </p= -
=p=<i=Quem documenta & a gue publico se dirige um caso de uso?</i>=/p=

=p=05 casos de usos compreendem uma linguagem mais técnica e sdo direcionados aos analistas e
desenvolvedores. Como sua composicio requer um conhecimento técnico avancado, sua redacéo é feita pelo
analista de sistemas. Na Consenso, cabe ao documentador apenas inserir no =b=Dokuwiki =/b=um novo caso de uso
quando solicitado.=/p=

=p=Para inserir um caso de uso, & necessario se ater & sua numeracio. Os casos de uso devem seridentificados com
um identificador Unico. A numeracio inicia com o identificador [UC0001] e prossegue sendo incrementada & medida
que forem surgindo novos casos de uso.=/p=

Atualmente, a Consenso conta com, aproximadamente, 1200 casos de uso documentados no <b=Dokuwiki=/=,
divididos em médulos: Arrecadacio, Atendimento ao Pudblico, Cadastro, Cobrancga, Controle de Acesso, Controle
Batch, Faturamento, Financeiro, Geral, Gerencial, Integracio, Loja Virtual, Micromedic8o, Operacional, Relatérios,
Seguranca e Mobile.

<< Back to Word View

. . i Convert Word to HTIML L
Copie cole o texto no Box acima e clique em | .. O botao ficar no mesmo lugar

que Back to Word View (que é o Convert Word to HTML antes da conversao).

Convertido para HTML? Copie e cole o texto em HTML no Conversor Wiki:

Figura 2: Conversor de HTML para Dokuwiki
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-

. HTML to DokuWiki Converter [Version 2012-08-13] = e LY [P -

HTHL Input [CJuTF-8

<p>Para inserir um caso de uso, € necessario se ater A sua numeracgio.
Oz casos de uso devem ser identificados com um identificador tdnico. A
numeragio inicia com o identificador [UC0001] e prossegue sendo
incrementada & medida gue forem surgindo novos casos de uso.</p>

<p>htualmente, a Consenso conta com, aproxXximadamente, 1300 casos de
uso documentados no <b>Dokuwiki</b>, divididos em modulos:
Arrecadagio, Atendimento ao Piablico, Cadastro, Cobranca, Controle de
Aces=o, Controle Batch, Faturamento, Financeiro, Geral, Gerencial,

m

| Integragéo, Loja Virtual, Micromedicgdo, Operacional, Relatédrios,
| Sequranga e Mobile.</p>

Dokuwiki Output [JuTF2 [ Mo Links

02 casos de usos compreendem uma linguagem mais técnica e =230 -
direcionados aos analistas e desenvnlvkdnres. Como sua composicio
requer um conhecimento técnico avancado, sua redagio & feita pelo
analista de sistemas. Na Consenso, cabe ao documentador apenas
inserir no **Dokuwiki®** um novo caso de uso guando solicitado.

m

Para inserir um caso de uso, & necessario se ater a sua numeracio. Os
casos de uso devem ser identificados com um identificador vdnico. &
numeragdo inicia com o identificador [UC0001] e prossegue sendo
incrementada a medida que forem surgindo novos casos de uso.

Atualmente, a Consenso conta com, aproXimadamente, 1300 cas=sos de uso

Esse programa é baixado gratuitamente e pode ficar na area de trabalho de seu computador. Assim
gue o texto em HTML é colado, a versdo para Dokuwiki ja sai do outro lado. Copie o texto e jogue no
Dokuwiki para padroniza-lo e publica-lo (conforme detalhado no capitulo Padronizando os Textos
no Dokuwiki).

Inserindo um Caso de Uso no Dokuwiki: Tabela de Historico
de Alteracoes

Como os casos de uso descrevem a maneira como um processo do sistema se comporta para
produzir um resultado de valor observavel pelo usuario, as alteracdes sao bem comuns de acontecer,
uma vez que o sistema € algo dinamico, passivel de receber melhorias, acréscimos e exclusdes, de
acordo com as necessidades identificadas durante a rotina do cliente.

E na Tabela de Histérico de Alteracdes que essas alteracdes s&o marcadas, tanto para mapear a
mudanca de um processo quanto para auxiliar o documentador, que precisara atualizar a
documentacao de usudrio correspondente, sempre que a alteracao mudar um campo,
inserir um botao, ou qualquer outra melhoria que altere a maneira como a funcionalidade
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se comporta:

Figura 3: Tabela de Historico de Alteracoes

Ator: Usuario da Divisdo de Faturamento (complexo (1)

Prioridade: Essencial

Pré-condigao:

Pos-condigdo: Grupo de Faturamento alterado ou excluido
Complexidade: Simples '’

Historico de Alteragdes:

Data Analista Descrigio da Alteragdo
11/05/2012 Savio RM2012043071 - DECLARACAO ANMUAL QUITACAD DEBITOS
Lulz (Indicador para exibir na mensagem da conta se o cliente esta sem
débitos)
11/04/2016 Denys Adequacdo CAERD.
Tavares

Note que as alteragles sao assinaladas com uma cor especifica. Essa cor assinala, no texto, a sua
alteracao correspondente. Por uma questao de organizacao, devemos assinalar apenas as quatro
Ultimas alteracdes, mantendo as demais na tabela, mas sem cor.

Além da Tabela de Histdrico, todo caso de uso deve vir com as seguintes informacdes:

1. Ator: usudrio responsavel pelas acoes do processo descrito no caso de uso (na ferramenta de
edicao, clique no link indicando a complexidade do ator para aprender um pouco mais sobre
iSS0).

2. Prioridade: Prioridade do caso de uso, variando entre Essencial, Importante e Desejavel.

3. Pré-condicao: pré-condicdes necessarias para que o processo descrito pelo caso de uso se
desenrole satisfatoriamente. Por exemplo: ter um parametro ativo, ou receber informacdes de
uma pesquisa de filtro, etc.

4. Pos-condicao: resultado final do processo descrito.

5. Complexidade: complexidade do caso de uso (na ferramenta de edicao, clique no link
indicando a complexidade do caso de uso para aprender um pouco mais sobre isso).

Inserindo um Caso de Uso no Dokuwiki: Diagrama do Caso
de Uso

0 diagrama do caso de uso visualiza todas as funcionalidades ligadas a funcionalidade principal
documentada. Em outras palavras: é a visualizacao de todas as funcionalidades “chamadas” pela

Base de Conhecimento de Gestao Comercial de Saneamento - https://www.gsan.com.br/


https://www.gsan.com.br/doku.php?id=casos_de_uso:atores
https://www.gsan.com.br/doku.php?id=casos_de_uso:regraapuc

Last

gFl);joaf;E/ez:ON treinamentos:documentacao:manual-documentador https://www.gsan.com.br/doku.php?id=treinamentos:documentacao:manual-documentador&rev=1470271999

01:11

funcionalidade principal.

Na sintaxe do Dokuwiki, o diagrama é expresso com a seguinte tipografia do exemplo abaixo:

Figura 4: Sintaxe do Diagrama de Caso de Uso Simples

<1ml=

skinparam usecase {

BackgroundColor<==Main>=> YellowGreen

h

Usuario - ([UC0856] Manter Tipo de Usuario)

{[UCO0856] Manter Tipo de Usuario) << Main ==

([UC0E56] Manter Tipo de Usuario) -up- (UC0851] - Filtrar Tipo de Usuano)
([UCDE36] Manter Tipo de Usuario) right- (JINC0O107] - Registrar Transacia)

<fuml=

Onde, a funcionalidade marcada em amarelo é a principal, e as marcadas em azul sao as
subordinadas. Os termos “up”e “right”indicam a posicao da funcionalidade subordinada no
diagrama: “acima” e “a direita”, respectivamente, podendo ainda ser informada o termo “left” para
posicoes “a esquerda”.

A leitura visual da sintaxe acima é a que segue:

UCO0851] - Filtrar Tipo de Usuario

«Main»
[UC0856] Manter Tipo de Usuario

[UC0107] - Registrar Transacao

Usuario

Quando a funcionalidade nao tiver nenhuma outra funcionalidade ligada, o diagrama fica conforme o
exemplo:
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Figura 5: Sintaxe do Diagrama de Caso de Uso sem Links

<uml=

skinparam usecase {

}

<uml=

BackgroundColor=< Main => YellowGreen

{[UC1089] - Consultar Dados ‘ndo Registro 5PC) =< Main =>
Usudrio - ([UC1089] - Consultar Dados 'ndo Registro SPC)

Em sua leitura visual:

«Main»
—( [UC1089] - Consultar Dados
do Registro SPC
Usuério

Quando mais de dez casos de uso estiverem relacionados a funcionalidade principal, sua visualizacao
e disposicao no diagrama ficam prejudicadas. Por isso, utilizamos outro modelo de diagrama:

Figura 6: Sintaxe do Diagrama de Caso de Uso Complexo
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<nml=

left to right direction

skinparam usecase {
BackgroundColor<=Main=> Y ellowGreen

}

actor Usudrio
Usuario - {(JUC0011] - Inserir Imovel)
([UC0011] - Inserir Imovel) <<Main>>

rectangle GrupoA {

([UC0011] - Inserir Imovel) right. ([UC0023] - Pesquisar Localidade)

([UC0011] - Inserir Imowvel) right. ([UC0142] - Pesquisar Setor 'nComercial)
{([UC0011] - Inserir Imovel) right. ([UC0143] - Pesquisar Quadra)

([UC0011] - Inserir Imowel) right. ([UC0003] - Informar Endereco)

([UC0011] - Inserir Imovel) right. ((UCO007] - Inserir Cliente)

{([UC0011] - Inserir Imovel) right. ([UC0009] - Manter Cliente '‘nAtualizar Cliente)
}
rectangle GrupoB {

{([UC0011] - Inserir Iméwvel) right. ([UC0012] - Pesquisar Cliente)

([UC0011] - Inserir Imowel) left. ((UC0156] - Informar Situacio Faturamento)
([UC0011] - Inserir Imovel) left. ((UCOT779] - Pesquisar Rota)

{[UC0011] - Inserir Imowvel) left. ((UCO013] - Pesquisar Imowel)

([UC0011] - Inserir Imoével) left. ((UC0234] - Pesquisar Funcionario)
{[UC0011] - Inserir Imovel) left. ((UCO0107] - Registrar Transagio)

([UC0011] - Inserir Imowvel) left. ([UC1647 - Exibir Mapa com Marcacio)

j

<juml=

No modelo de sintaxe da figura 6, os termos “right” e “left” indicam de que lado o0s casos de uso
ficarao, dentro do retangulo do diagrama. Ja a notacao “\n” serve para dar espaco de paragrafo entre
as palavras. Isso é especialmente importante para titulos de casos de uso muito extensos.

Veja abaixo a leitura visual:
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I P

\

GrupoB

[UC1647 - Exibir Mapa com Marcacgdo

[UC0107] - Registrar Transagao

[UC0234] - Pesquisar Funcionario

[UC0013] - Pesquisar Imével

-

[UC0779] - Pesquisar Rota

[UC0156] - Informar Situacao Faturamento

[UC0012] - Pesquisar Cliente

- —
-~

\
\

GrupoA

[UC0009] - Manter Cliente
- Atualizar Cliente

\
\
\

- —(_[UC0007] - Inserir Cliente

\

_ —(_[UC0003] - Informar Endereco

\

[UC0143] - Pesquisar Quadra

[UC0142] - Pesquisar Setor
Comercial

\

[UC0023] - Pesquisar Localidade

Usudrio

«Main»
[UC0011] - Inserir Imével
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Observacao: note nos casos de uso UC0142 e UC0009, a funcao da notacao “\n”.

Aprendendo a Documentar no Dokuwiki: Documentacao de
Usuario

A documentacao de usuario se utiliza de uma abordagem mais didatica e menos técnica, cujo
objetivo é orientar o usuario comum durante a utilizacao das funcionalidades do sistema GSAN. Essa
documentacao é de responsabilidade do documentador de sistemas, ndo necessariamente alguém
com formacao técnica, mas com uma redacdo limpa, capaz de transformar o conhecimento técnico
de determinada funcionalidade em um processo claro, que consiga tirar as ddvidas do cliente final.

Uma boa documentacao de usuario diminui o impacto das demandas tanto da area de suporte quanto
da area de atendimento ao publico.

A documentacao de usuario também é dividida em mdédulos: Faturamento, Batch, Atendimento
ao Publico, Arrecadacao, Micromedicao, Seguranca, Cadastro, Mobilidade, Cobranca, Loja
Virtual, Operacional, Gerencial, Financeiro, Relatérios.

Visualizacao dos Mddulos do GSAN

Na ferramenta de documentacao, os médulos do GSAN ficam assim disponibilizados para acesso no
Menu Principal. Basta clicar sobre eles para acessar a documentacao especifica de usuario.

Figura 7: Disposicao dos Médulos no Menu
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consenso

TECNOLOGIA

GSAN: Sistema Integrado de Gestao de Servigos de
Saneamento

Principal mantenedor: W Consenso Solugfies em Tecnologia Lida

/Ma bilidad

\
e /

Padronizando os Textos no Dokuwiki

O préximo passo é aprender a padronizar o texto da documentacao de usuario no Dokuwiki.
Fazemos isso através daquilo que chamamos de indentacado. A principal vantagem da indentacao é
fazer com que o usuario comum encontre com mais facilidade as informacdes que precisa, uma vez
que costumam vir sempre ordenadas da mesma forma. Isso é valido, sobretudo, para modelos de
funcionalidades complexas, com muitos campos a preencher.

Abaixo, temos um modelo de padronizagao:

Figura 8: Tabela de Conteudo
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Esta versdo (09062016 08:30) & um Rascunho
x Approvals: 01
ANersdo Anteriormente Aprovada (141002015 16:00) esta disponivel. &b

Approve document

Tabela de conleudos

Manter Tipo de Débito

(8] L'II‘.I|L".I-\.'U desta funcionalidade & altérar ou remover o '.Ip:.'l debita a
A 887 uUsado no sislema GSAN, podendo Ser acessada no
caminho: Gsan > Faturamento > Débito > Manter Tipo de Débito
Ediian
Observagao

Informamos que o3 dados exibidos nas telas a Seguir s o ficticios, @ ndo retratam
info FI'I'I:I.I:'Ii.'IE!i. de clientes.,

A nossa direita, na Tabela de conteudos, temos a visualizacdo do que fizemos no campo do texto.
Note que os tdpicos sao ordenados conforme prioridade:

Titulo da funcionalidade;
Observacao;
Preenchimento dos campos;
Modelo de relatério;

Tela de Sucesso;
Funcionalidade dos botdes.

oUvhswWwNE

Ao clicar sobre cada um deles, somos direcionados para o ponto correlato no texto documentado. Isso
facilita a navegacao do usuario, principalmente se o processo for longo e o usudrio necessitar de uma
informacado especifica.

Mais a direita, temos os icones de uso do documentador:

Figura 9: icones de Uso do Documentador
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Editar esta pagina

Esta versdo (14/10/2015 15:45) &€ um Rascunho. Revistes anteriores
Ve Approvals: 0/1
AVersdo Anteriormente Aprovada (20/07/2015 16:42) esta disponivel. &3 Links reversos

Approve document K "
Manitorar alteractes

Tabela de con Rename Page
Manter Comando de Atividade aorComat gt PO
de Faturamento onsnas orzoen

Atividade de Faturamento
Tela de Sucesso
Funcionalidade dos Botdes

Esta opcdo do sistema permite que seja efetuada a manutencio
(alteracdo ou exclusdo) de Comandos de Execucdo de
Atividades do Faturamento.

Editar
Observagdo

1. Clicando em Editar Pagina, visualizamos o contetdo do processo na sintaxe Dokuwiki, pronto
para ser editado.

2. Em Revisoes Anteriores, visualizamos a data e o hordrio em que determinado conteldo do
texto foi editado, bem como que usuario editou o processo.

3. Ja em Links Diversos, visualizamos apenas os links existentes no processo, apontando para
outros processos inseridos no Dokuwiki.

4. O icone Monitorar alteracoes é restrito a usuarios com permissao especial. Serve para definir
quais usuarios serao autorizados a editar o processo.

5. Utilizamos Rename Page para alterar o titulo do processo no Dokuwiki. Podemos fazer a acao
diretamente no texto. A diferenca é que, através de Rename Page,todos os links que
porventura existam, relacionando-o0 a outros processos, sao alterados automaticamente.

6. Ao clicar em Export to PDF, todo o processo é passado para PDF e salvo no computador, para
fins de consulta, envio ou impressao.

Editando os Textos no Dokuwiki

Como dissemos antes, clicando em Editar Pagina, visualizamos o conteldo do processo na
linguagem Dokuwiki, pronto para ser editado.

Figura 10: Tela de Edicao do Dokuwiki
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[[:ajuda|{{ :ajuda:gsan-faturamentc.png?nolink&2@a|}}]]

0 objetivo desta funcionalidade é manter os motives de retificacdo, podendo alterar ou remover um motive cadastrado ne sistema.
==== Observacdo ====
“Informamos que os dados exibidos nas telas a seguir sdo ficticios, e ndo retratam informacbes de clientes.”

A funcionalidade pode ser acessada no caminho: [[:ajuda:pagina inicial|Gsan]] > [[:ajuda:Faturamento]] > [[:ajuda:Conta]] > Manter
Motivo Retificacdo.

Verifica existéncia da descricdo.
* Caso a Descricdo do Motivo de Retificacdc informada ja exista no sistema, sera exibida a mensagem “Motivo da Retificacdo com esta
descricdo j& existe”.
verifica existéncia do campc (coluna).
R R S T e S e e e e S S e e e T e g
Editor Visual | Visualizar | Changes = Cancelar | Resumo da edicdo
Alteractes minimas

Observe: editando esta pagina vocé aceita disponibilizar o seu conteddo sob a sequinte licenca: %4 CC Attribution-Noncommercial 3.0 Unported

Na barra de ferramentas superior, temos algumas funcdes de edicao importantes:

i ' 1 I In . - — = = = - =
B 7|U m & || ph |deH| o= @ = H @ QP a@ LS

Basta passar o cursor do mouse sobre cada icone para que sua funcao seja visualizada.

Na barra inferior, temos mais algumas funcdes de edicao importantes:

Editor Visual | Visualizar | Changes = Cancelar ~ Resumo da edicdo
Alterages minimas

1. Editor Visual: clicando aqui, o texto sai da edicao e é visualizado como o usuario o enxerga.

2. Visualizar: clicando aqui, o processo é visualizado abaixo, da maneira como o usuario o
enxerga, sem fechar a tela de edicdo. E uma funcdo muito importante, pois permite ao
documentador comparar o que esta fazendo, visualizando a maneira como suas alteracoes
ficarao, antes de salvar a nova versao do processo.

3. Changes: clicando aqui, o documentador visualiza as diferencas entre a versao em que esta
trabalhando com a vers&o atual, antes de salvar a nova versdo do processo. E uma funcéo
pouco utilizada, uma vez que através de Visualizar podemos efetuar a mesma acdo de
maneira mais eficiente.

4. Cancelar: clicando aqui, a edicao é cancelada sem salvar.

5. Resumo da edicdo: esse campo é importantissimo. E com ele que todas as alteracdes que
forem efetuadas podem ser registradas para conferéncia posterior. InNformando esse campo, ao
clicarmos em Revisdes Anteriores, visualizamos nao apenas a data, o horario e o usuario
responsavel pela edicdo, mas o detalhe do que foi feito. Exemplo:
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Salvar || Editor Visual | Visualizar || Changes | Cancelar  Resumo da edicio [Insercio do botdo novo "Resumir”, conforme solicitagéo do |
Alteractes minimas

Note que assim que é preenchido, o botdo Salvar é habilitado. E clicando nele que a versao do
processo editado muda, aguardando validacao. Até o processo ser validado, a seguinte mensagem
pode ser visualizada sempre que for acessado:

Esta versdo (09/06/2016 16:31) & um Rascunho.

K Approvals: 0/1
Approve document

Atencdo: a aprovacao/validacdao do documento final nao é feita pelo documentador.

Padrao da Documentacao de Usuario

A documentacado de usuario segue um padrdo pautado pela Tabela de Conteuido conforme figura 11
abaixo:

Figura 11: Padrao da Documentacao de Usudrio

Tabela de conteados

Desfazer Cancelamento ou
Retificacédo

Esta opgdo do sistema permite desfazer o cancelamento efou a
retificacdo de uma, ou mais contas, desde que a contabllizacdo
ainda ndo tenha sido realizada

0 acesso a esta funcionalidade deve ser realizado pelo "menu” do sistema: Gsan » Faturamento » Conta » Desfazer Cancelamento
au Retificacdo

Iniciaimente vocé devera informar o imovel para o qual, deseja desfazer o cancelamento efou rlit'.ITIlfﬂl;;'iD de conta(s)
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» 1. Desfazer Cancelamento ou Retificacao: o primeiro tdpico € o principal. Ele traz o titulo
da prépria funcionalidade, mais a descricao bdsica do seu funcionamento. Em seguida, é
necessario apontar no texto o caminho que o usuario percorrera no Menu do GSAN até chegar
a essa funcionalidade. Abaixo, um exemplo da arvore de Menu do GSAN:

Figura 12: Menu do GSAN

Cidades

Ministério das Cidades

¥ Menu GSAN N - Sistema Integrado de Gestdo de Servigos de Saneamento ]
B3 Gsan
#-_] Atendimento ao Publico
#-_] cadastro
B-_] Micromedicao
#+_] Faturamento
#-_] Cobranca
B-{_] Arrecadacao
B-_] Relatorios
B Gerencial
-] Seguranca
-] Batch
#-_] Financeiro
] Operacional

T O L o ooy

10/06/2016 06:33:07

Sair

Versdo: 11.1.05.2.2p (Batch) 10/06/2016 - B:34:17

No GSAN, a arvore do Menu é dividida em mddulos. Para abrir os médulos, basta clicar no sinal de
“+" ao lado de cada um, até localizar a funcionalidade. Sé lembrando que, dentro de um médulo, é
comum haver submddulos com o sinal de “+".

Nesse caso, o caminho até chegar a funcionalidade € o Menu GSAN > GSAN > Faturamento >
Conta > Desfazer Cancelamento ou Retificacao.

E no tdpico principal que a tela principal da funcionalidade deve ser visualizada. Para printa-la,
podemos usar qualquer editor de imagem, como o PaintBrush. Depois de printa-la, devemos salvar
a imagem em nosso computador, para posterior insercao no DokuWiki.

Para inserir uma imagem no DokuWiki, clique em Editar Pagina (conforme tépico Editando os
Textos no Dokuwiki). Em seguida, clique no icone Adicionar imagens e/ou outros arquivos
(indicado na Figura 13).

Feito isso, o sistema abre uma janela para selecao da imagem:

https://www.gsan.com.br/ Printed on 30/07/2025 22:56


https://www.gsan.com.br/doku.php?id=ajuda:pagina_inicial
https://www.gsan.com.br/doku.php?id=ajuda:pagina_inicial
https://www.gsan.com.br/doku.php?id=ajuda:pagina_inicial

30/07/2025 22:56 19/25 Manual do Documentador Consenso Tecnologia

Figura 13: Janela para Selecao de Imagem

i

B1 U gk e, @ = 2

Feito isso, o sistema abre uma janela para selecio da imagem:

Arquivos de midia -~ :ajuda

5 [raiz] Envie um arguivo para o espaco de nomes atual aqui. Para criar subsspacos de
= aiuda nomes, préponha-os ao nome do arquivo no pardmetre Emdar como”, separados por
g arecadacao virgulas
g atendimento Selecione 0 arquivo a ser enviado
® alucad Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
# batch
o cadastro Enviar como (opcional) Enviar
Fasla M =, = 5
@ Cobranca Substituir o arguivo existente
& financeird
§ gerencial Tamanho maximo de 2 MB por arquivo
H Mmicromedicag
¥ mabile Buscar arquivo Pesquisar

¥ operacional

ex 1filtrar_motive_revisao.jpg (6202362 01/06/2016 14.:4065.7 KB)
&=l ¢l
Use a seguinte sintaxe para referenciar esse arquivo
{{:ajuda:1filtrar motive revisao.jpgl}

e

H relaloros

& relcobranca

g refinanceirg

+ "'_C!_':Jl,:l_lfl:q,l
g Casos_de uso

tor

= documentacac_ajuda

# playground

M DOsmres - 2efetuar parcelamento debito.ipa  (617x976 01062016 1601 i
AMCANGD 492, L0000, ]

Cliqgue em Escolher Arquivo e selecione a tela salva em seu computador (obrigatoriamente, a
imagem precisa ser salva na extensao JPEG). Assim que a imagem for selecionada, ela aparecera logo
abaixo do campo Buscar Arquivo. No exemplo da Figura 13, temos a tela
1filtrar_motivo_revisao.jpg. Clique duas vezes sobre a tela. Feito isso, o sistema abre a janela para
ajuste do link da imagem:

Configuragdes do Link x

AvodoLink & | B| & [ e_

Inserir
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Clique sobre o icone assinalado acima. E importantissimo clicar sobre ele, para que a imagem ndo va
para o texto apontando para um link, mas sendo visualizada. Em seguida, clique no botao Inserir.

Feito isso, o sistema insere a tela de funcionalidade que trata a documentacao:

Figura 14: Modelo de Insercao de Tela

o GEan «» FalummmEnio & Motho REvitas o Ingsns W

LD ='i.-5:h!|,‘—

f Inserir Motive Revisdo

]

Descrigio do Motivo de Revisao: -

Indicador de Cancelar Negativagao de
Conta:

Permissdo Especial:

Indicador de Bloqueio de Alteragdo de
Conta:

Codigo Constante:

Indicador para exibicdo de Popup em
Consultar Imdvel;

Quantidade de dias para retirar de
Revisdo:

Desfazer| Cancelar |

TESTE
*' Sim Nao
ALTERAR NOME CLIENTE *
® Sim Nao
123

* Sim Nio

123

Versdo: 11.1.02.2.6p (Batch) 30/05/2016 - 16:01:44 |l

Na Figura 14 temos o0 modelo padrao de que modo a tela precisa ser inserida: todos 0s campos
visiveis; acima, a descricao do caminho completo na arvore de Menu para se chegar até a
funcionalidade; abaixo com a Ultima versdo do produto, seguido de data e horario.

Atencao: na sintaxe dos textos no DokuWiki (ver tépico Sintaxe dos textos no Dokuwiki) a
imagem de tela inserida deve ficar com a descrigao:

= WERAP=

<WEAP center round box 100%:=
ii:ajudamomedaimagem jpg nolink|} }

Imagem da tela.

e 2. Observacao: Como trabalhamos com informagdes confidenciais dos clientes, todas as telas

https://www.gsan.com.br/
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cujos campos constem informacdes confidenciais (endereco, nome do cliente, telefone, etc.)
devem ter essas informacdes apagadas ainda no editor de imagem.Além disso, toda a
documentacdo de usuario deve vir com o lembrete da informacao, a sequir:

Informamos que os dados exibidos nas telas a seguir sao ficticios, e ndo retratam
informacoes de clientes.

¢ 3. Preenchimento dos Campos: Aqui devemos descrever o preenchimento de cada campo
da funcionalidade, indicando os parametros necessarios para que a funcionalidade atinja seus
objetivos e a obrigatoriedade ou nao do preenchimento dos campos.

o Atencao: Ainda que este seja o local especifico para a descricao do preenchimento dos
campos, é importante detalharmos no tépico principal o comportamento que o
preenchimento dos campos acarretara para a funcionalidade; os parametros necessarios
para que figuem habilitados e sua relacao com os demais campos.

o Na funcionalidade, os campos obrigatérios sao assinalados ao lado com um asterisco
vermelho.

* 4, Tela de Sucesso: a tela de sucesso é uma maneira de demonstrar ao usuario final a tela
que indica que o processo foi concluido com sucesso, caso 0s campos tenham sido preenchidos
corretamente e os procedimentos tenham sido efetuados a contento:

Figura 15: Tela de Sucesso

r Sucesso ]

Motivo Revisdo 109 atualizado com sucesso.

Menu Principal Realizar outra manutengédo de Motivo Revisdo

* 5. Relatdrios: Caso a funcionalidade seja uma tela de filtro cujo resultado final seja a
visualizacao de um relatério de dados, este também deve constar na documentacao. Para
tanto, seu tratamento é 0 mesmo para a captura de uma imagem.

¢ 6. Funcionalidade dos botoes: Fechando a documentacdo do usuario, temos a descricdo de
cada botao da funcionalidade, bem como o processo posterior que desencadeia. Caso o
acionamento do botdo acesse outra tela ou janela, estas deverao também estar inseridas e
descritas no processo.

Inserindo Links na Documentacao de Usudrio

Como vimos no tépico do diagrama dos casos de uso, cada funcionalidade pode ter outras
funcionalidades subordinadas a ela, no cumprimento de algum processo especifico. Além do
diagrama, essas funcionalidades devem estar assinaladas no texto em forma de links apontando

para o proprio Dokuwiki. Isso é valido tanto para casos de uso quanto para a documentacgao do
usuario.

Base de Conhecimento de Gestao Comercial de Saneamento - https://www.gsan.com.br/



Last

grl);joaf;/ez:ou treinamentos:documentacao:manual-documentador https://www.gsan.com.br/doku.php?id=treinamentos:documentacao:manual-documentador&rev=1470271999

01:11

A ideia é facilitar a navegacao do usuario, apontando os caminhos que determinado processo pode
tomar.

Antes de tudo, precisamos entender o padrao do endereco da documentacao na barra de enderecos:

Figura 16: Barra de Endereco da Documentacao

€9 C 0

% Bookmarks (3 GeaeTestelenkins [J SonarQabe £ GSAN Y 10116864789000 [ WebSVN - Projetos S (3 Painel principal lenl: (2! postyrescadastronct [ COMPESA- GSAN [} Jowid »
Idenf¥ficadols) como: Tadeu Sarmento (ladeu sament hluglizar o pe Sair

Base de Conhecimento de Gestdo Comercial
de Saneamento

Amaior basa de documentacdo de GSAN do mercado

Quando acessamos qualquer documentac¢ao no Dokuwiki, a barra de endereco do navegador indicara
sua localizacao. Para efeitos de insercdo de links, consideramos tudo o que esta do sinal de “=" para
a direita. No caso da figura 16:

=ajuda:inserir_tipo_de_credito

No Dokuwiki, coloque o texto em modo de edicao. Em sequida, identifiqgue no texto o trecho onde
qguer que o link interno seja visualizado. Selecione o trecho com a ajuda do mouse. Em seguida, clique
no icone do link na barra de edicao:

el g [ ((0]100 D . B’
B LY T & o, R =z = B9 Yl C

A seguinte janela sera visualizada:
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Link Wizard %

Link para: Fajuda:inserir_tipo_de_cre
Pular para espaco de nomes acima

.| ajuda:inserir_tipo_de_credito
Inserir Tipo de Credito

No campo Link para: insira 0 endereco da barra, conforme especificacao, e clique no seu teclado, em
Enter. Feito isso, o link é inserido no texto.

Depois de salvar a versao, o trecho do link deve ficar em GBI no texto. Se ficar em [EHICING,
significa que algo estd errado com o endereco. Teste o link clicando sobre ele, confirmando se de fato
ele direciona para a pagina correta.

Outros tipos de documentacao de usuario

Além da documentacao das funcionalidades, a Consenso Tecnologia também trabalha com guias
gerais de processos de negocio e com manuais. A redacao de ambos também é responsabilidade
do documentador.

Guias gerais

Os guias gerais sao fluxogramas que apresentam uma visao macro orientada a processos e
direcionada a realidade externa do cliente. A intencao é dar uma visdo geral de todas as partes que
funcionam na empresa, com fins de atender as necessidades do cliente.

E uma visdo funcional orientada a atividades colaborativas, mas sem a necessidade de interacdo de
todas as partes relacionadas a atividade. Exemplo: dentro do macroprocesso de Arrecadacao,
desenhar apenas o fluxo do processo de arrecadacao via débito automatico.

E 0 que é um processo? E conjunto de atividades realizadas em uma sequéncia especifica. Seu
objetivo é viabilizar a producao de um bem ou servico que agregue valor ao cliente. Além disso, um
conjunto de processos de negécio representa de que modo a empresa funciona e produz seus
resultados.

Para mais informacdes clique aqui.

Manuais de usuario

Base de Conhecimento de Gestao Comercial de Saneamento - https://www.gsan.com.br/
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Os manuais de usuario contém as informagdes basicas de como se comportam processos maiores,
em geral que integram varias funcionalidades do GSAN entre si ou, até mesmo, a integracdo do
GSAN com outros sistemas ligados a atualizacao das informacdes de sua base de dados. Por

exemplo: a integracao do GSAN com o médulo de celulares Android para a impressao simultéanea de

contas em campo.

Atualmente, os manuais disponiveis no Dokuwiki sao sete:

e 1. Manual de Processos de Negdcios - Cobranca - Negativacao;
e 2. Manual Nova Sistematica de Cobranca da Caern;
¢ 3. Manual do Sistema para Acompanhamento de OS de Cobranca por Resultado -

Caern;

4. Manual do Sistema de Acompanhamento de Ordens de Servicos;
5. Manual do Sistema para Acompanhamento de OS de Cobranca;
6. Manual de Atualizacao Cadastral Via Dispositivo Modvel.

7. Manual de Impressao Simultanea Android - GSAN.

Sintaxe dos textos no Dokuwiki

A seguir, veremos os principais elementos tipograficos para a composicao de um texto no Dokuwiki.

Seis sinais de “=" seguidos.

Utilizados para marcar o tépico principal do texto, geralmente seu titulo.
Seu uso € essencial, pois define o destaque que o tépico tera na Tabela de
conteudos.

Cinco sinais de “=" seguidos.

Utilizados para marcar o tépico secundario do texto, por exemplo: Fluxos,
Subfluxos, Observacoes, etc.

Seu uso é essencial, pois define o destaque que o tépico tera na Tabela de
conteudos.

Quatro sinais de “=" seqguidos.

Utilizados para marcar um tépico subdividido dentro de um tépico secundario do
texto, por exemplo: Modelos de Relatdrio, Divisoes de um Fluxo Secundario,
etc.

Seu uso é essencial, pois define o destaque que o tdpico terd na Tabela de
conteudos.

Asterisco. Um dos sinais mais essenciais da documentacao.

Serve para alinhar os assuntos dentro de um mesmo tépico. Em geral, é
acompanhado de numeracao: 1., 2., 3. etc.

Inserimos no texto dando dois cliques no backspace e *.

Para alinhar o ponto seguinte, basta dar Enter no final do texto que o alinhamento é
feito automaticamente.

Caso seja um ponto subdividido de outro (exemplo: 2.1.1), damos Enter mais
backspace, formando uma escadinha.

https://www.gsan.com.br/
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Travessao pequeno.

Também serve para alinhar os assuntos dentro de um mesmo tdpico.

A diferenca é que sua numeracao é automatica.

Cligue duas vezes no backspace e insira o simbolo.

Para alinhar o ponto seguinte, basta dar Enter no final do texto que o alinhamento é
feito automaticamente, inclusive a numeracao.

Duas barras invertidas a direita.
\\ Utilizadas para alinhar um paragrafo no texto, sem numera-lo.
Devem ser seguidos por um “espaco” e sé depois pelo texto.

Duas barras invertidas a esquerda.
/l Utilizadas para colocar uma palavra em italico.
Devem ser utilizadas antes e depois da palavra, exemplo: //Italicol/.

Dois asteriscos.
*x Utilizados para negritar uma palavra.
Devem ser utilizados antes e depois da palavra, exemplo: **Negrito**.

Barra vertical.

Utilizada para compor uma tabela no texto.

Deve ser usado antes e depois do conteldo que se quer colocar em tabela (abrindo e
fechando).

Circunflexo.
Mesma funcao da barra vertical, com a diferenca de destacar a linha da tabela das
demais linhas.

Utilizado para marcar uma linha da tabela com a cor informada.

Exemplo: @yellow:

Muito utilizado nas tabelas de casos de uso com os histdricos das revisoes.
@color: Nos casos de uso, as alteracdes no processo sao marcadas com cores que
correspondem, no texto, ao item alterado.

Essa marcacao serve para identificar com mais facilidade as alteracdes que foram
efetuadas.

<color black |Utilizado para marcar, no texto, a cor correspondente a alteracao sinalizada na tabela
/color> com os histéricos de revisoes.
</color> Exemplo: Marque aqui de amarelo

Para mais dicas de formatacao consulte aqui.
~~NOSIDEBAR~~
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