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1. INTRODUGAO

Com a intengdo de sistematizar, acompanhar e facilitar o cadastro dos interlocutores, coordenadores de
avaliagdo, escolas, turmas, laboratérios, agendamento da avaliagdo e participantes estudantes, diretores e
docentes envolvidos no Programa de Avaliagdo de Desempenho dos Estudantes do Servico Nacional de
Aprendizagem Industrial (SENAI), o Centro Brasileiro de Pesquisa em Avaliagdo e Sele¢do e de Promogdo de
Eventos (CEBRASPE) desenvolveu um sistema para cadastramento, alocagdo e validagdo do cadastro destes
participantes.

Para o acesso ao sistema, é necessario a utilizagdo dos navegadores Mozila Firefox e Chrome,
exclusivamente, sempre na versdo mais atualizada. O monitor de video deve ter resolugdo minima de
1024x768px.

A estrutura do sistema de cadastro consiste em um modelo hierarquico composto pelos interlocutores e
seus coordenadores cadastrados. Nessa hierarquia, o interlocutor é responsavel por cadastrar para cada uma das
escolas do seu Departamento Regional (DR) um coordenador de avaliagdo.

O interlocutor tem acesso a todas as informag0des cadastradas pelos coordenadores de avaliagao do seu
DR. J4 os coordenadores de avaliagdo sdo responsdveis pelo cadastro de todas as informagdes dos participantes
da sua escola e pela homologag¢do do cadastro.

Cabe esclarecer que os dados pessoais de cada colaborador do sistema de cadastro, seja ele interlocutor,
coordenador de avaliagao, diretor ou docente, sdao acessados somente pelo préprio e devem ser veridicos e

atualizados, para efeito de possiveis contatos para esclarecimentos com respeito a aplicagdo.

2. VISAO GERAL DO MANUAL

Este manual apresenta as funcionalidades que englobam os perfis Interlocutor Nacional, Interlocutor
Estadual e Coordenador de Avaliagdo, para acesso e cadastro dos dados no sistema, oferecendo também uma
visdo macro de seus comportamentos padrdoes com uma descri¢ao sucinta de suas operagées e formas de acesso.

Cada funcionalidade existente no sistema é apresentada por meio de explicacGes sobre o seu uso,

acompanhada das ilustragdes de telas e explicagdo de seu conteudo.



3. APRESENTAGCAO GERAL DO SISTEMA
3.1 APRESENTAGCAO

O Sistema de Cadastro de Participantes foi desenvolvido pelo Centro Brasileiro de Pesquisa em Avaliagdo

e Selegdo e de Promogado de Eventos (Cebraspe) para viabilizar o cadastramento das escolas, turmas, laboratoérios,

interlocutores, coordenadores de avaliagdo, diretores, docentes e estudantes, além do agendamento da aplicagdo

dos exames aos participantes do Sistema de Avaliagdo da Educagdo Profissional (SAEP).

3.2 PUBLICO - ALVO

A tabela a seguir relaciona o(s) perfil(s) definido(s) para cada usuario do sistema com a(s) respectiva(s)

responsabilidade(s):

Perfil

Responsabilidades

Interlocutor Nacional

Usudrio com permissdo de acesso total as funcionalidades

do sistema a nivel nacional. Acesso a relatdrios especificos.

Interlocutor Regional

Usudrio com permissdo para acesso as funcionalidades do

sistema a nivel regional. Acesso a relatdrios especificos.

Coordenador de avaliagao

Usudrio com permissdo para acesso as funcionalidades do

sistema a nivel de escola. Acesso a relatérios especificos.

Diretor Usudrio com permissdo de acesso a relatérios especificos
da escola.
Docente Usudrio com permissao para visualizar apenas seus dados

cadastrais.

I



4. FUNCIONALIDADES GERAIS DO SISTEMA
4.1 TELA DE LOGIN

Nesta tela, serd realizado o acesso ao sistema pelos colaboradores. Apds a autenticagdo, serdo

apresentados os menus conforme o perfil de cada colaborador.

@é Cebraspe Sistema de Cadastro de Participantes

nforme login e senha

53137944260

Figura 1 — Tela login

4.1.1 EFETUAR LOGON

As credenciais de acesso ao sistema sdo o CPF e a senha gerada pelo sistema.

Para os colaboradores que acessaram o sistema para cadastro em edi¢lGes anteriores, as senhas
permanecem as mesmas. Aqueles que esqueceram suas credenciais, podem obter na sessdo na sessdo 4.1.2 deste
documento orientagGes de como proceder para a recuperagao da senha de acesso ao sistema.

Aqueles que ndo possuem cadastro, podem obter informagdes de como realizar o procedimento na

sessdo 4.1.3 deste documento.

Passo 01: Informe o seu CPF e a senha nos campos Usudrio e Senha e em seguida, acione o botdo Entrar,

conforme tela abaixo:



C{—I' Cebraspe SENAI:

Informe login & senha

53137944260

Figura 2 — Efetuar login

4.1.2 RECUPERAR SENHA

Passo 01: Para recuperar a senha de acesso ao sistema, clique no link “Recuperar senha”, o qual é

demonstrado abaixo.

C{é Cebraspe

nforme login & senha

53137944260

Figura 3 —Recuperar senha

Passo 02: Apods acionar o link para recuperar senha, o sistema apresentara uma tela para que sejam

informados o CPF e a data de nascimento do usuario, conforme demonstrado abaixo.



CPF

Data Nascimento

[o=V=T=1g RECUPERAR

Figura 4 — Recuperar senha
Passo 03: Em seguida, acione o botdo Recuperar e serd apresentado na tela a senha de acesso ao sistema.
Caso queira enviar a senha por e-mail, acione o botdo “Enviar para meu e-mail”, e o sistema enviara a senha de

acesso ao sistema para o e-mail cadastrado no sistema.

CPRF 99717816115

Data Nascimento  15/05/1984

Seu nome: Dummy Duilio

Sua senha:

ENVIAR PARA MEU E-MAIL

(o=l Rl RECUPERAR

Figura 5 — Apresentar senha

4.1.3 NOVO COLABORADOR

Os novos colaboradores, dentre eles interlocutores, coordenadores, diretores e docentes, deverdo ser
cadastrados no sistema. Deverdo ser informados todos os dados solicitados na tela, podendo o cadastro ser
realizado pelo préprio colaborador ou aquele que possuir todos os dados a serem informados.

Passo 01: Para incluir um novo colaborador é necessario clicar no link “Ndo possui uma conta?”, conforme

demonstrado abaixo. Em seguida serd apresentada a tela de cadastro de colaborador.



(# Cebraspe -SENAI-

Informe login @ senha

Figura 6 — Link para acesso a tela de cadastro de colaborador

C’,—I' Cebraspe :sENA’: Sistema >adastro de Participantes

Dados pessoais

Nome Sexo ) Mascuino O Feminina
Email CPF
Data de Nascimento CEP
Logradouro

Telefone Residencial

Celular Complemanto

Telefone Comercial Bairro

Escolaridade - Selecione - Cidade

SALVAR

Figura 7 — Tela cadastro de colaborador

Profissao Selecione Selecione

Passo 02: E necessério informar todos os campos obrigatérios para que o cadastro seja efetuado. Os

campos obrigatdrios serdo destacados, caso ndo sejam preenchidos ao acionar o botdo Salvar.

Passo 03: Apds informar os dados corretamente e acionar o botdo Salvar, serd apresentada na tela a

senha de acesso ao sistema do novo usuario, conforme demonstrado abaixo.



C{é Cebraspe -:SENAI-:

ey — -

Dados pessaals
Nome | Teste ge Cadastramento Sexs @ Masculno () Feminino
Emal | pestegteste com CFF | 2254530300
Data ge Naseimento | 4101,0000 CEP | 71908180
Telefone Residencial | (g1 98088747 Logradouro  Rua7
celuar | (61) 86985787 Complemento  Norte
Telefone Comercial (51, 9938787 Bar0 Aquas Claras

Cigaoe rasiia
Escomrioade  Doutorada . 398 Brasiia

Protssdo | Advogado 4 w

SALVAR

Figura 8 — Senha para novo colaborador

IMPORTANTE: Apds a conclusdao do cadastro de um novo usuario, o proximo passo é solicitar a um
usuario hierarquicamente superior que proceda a vinculagao da sua conta a um perfil no sistema. A tabela

abaixo informa o perfil hierarquicamente superior de cada um dos perfis disponiveis no sistema.

Perfil Perfil Superior

Diretor Coordenador de avaliagao
Coordenador de avaliagao Interlocutor Regional
Interlocutor Regional Interlocutor Nacional
Interlocutor Nacional Cebraspe

4.2 FUNCIONALIDADES ACESSADAS POR CADA PERFIL

Os menus de acesso as funcionalidades do sistema serdo apresentados de acordo com o perfil de cada
colaborador. Porém, o colaborador que ja possui acesso ao sistema, apds realizar o logon devera obrigatoriamente
atualizar seus dados cadastrais.

IMPORTANTE: Somente apds a vinculagdo do perfil (Interlocutor Regional ou Coordenador de

Avaliagdo) e a atualizagdo dos dados, o sistema apresentara os menus de cada perfil de acesso ao sistema.

4.2.1 MENU PERFIL INTERLOCUTOR REGIONAL

O perfil Interlocutor Regional possui acesso a todas as funcionalidades do sistema, desde a vinculagdo de
Coordenadores em suas escolas, até a possibilidade de cadastrar estudantes. Possui visdo a nivel Regional. Ou
seja, de todos os municipios do seu Estado.

O Interlocutor Regional possui acesso a relatérios mais detalhados com visdo para todas as

funcionalidades.

Passo 01: Apds realizar o logon, o sistema apresentara os menus conforme tela abaixo:

o



({é Cebraspe = MARIANA OLIVERA - ietocto 1549

m 3 o do st MW 0 econ ”
m 2 ' 403 eccotis) pondenels) de homaogacie
n 3 o tum: 11 4 ponderials) da homologa
-';'- 10 hemats) s dicore O iaboratsrifs) pendansis) de homalogagso
ol O i kioh) sem apreaions O agendomentoe) pendenois) de homologacte

Figura 9 — Menus perfil Interlocutor Nacional

COORDENADOR - GERENCIAL ALOCACAO

Este menu somente é visivel para o perfil Interlocutor Regional. Nele sera realizada a vinculacdo dos
Coordenadores de Avaliagdo, assim como também pode ser feita a substituicdo, ativacdo, inativacdo e a
desvinculagdo do coordenador.

Passo 01: Para realizar a vinculagdo de um colaborador para Coordenador de Avaliagdo, é necessdrio

informar CPF do usudrio, Estado, Municipio e Escolas a qual ele serd vinculado. Em seguida, acionar o botdo Salvar,

conforme tela abaixo:

10



Cp’é Cebraspe :SENAI-

Municiio |~ Salscions — . Escols | - Selecions

© Coordenadores alocados

Mostar| 10 v regictros por pagina Peaquisar

cpr Name | Escot AtvanDasativar | Desvincular
3 A 5 G: c GAOE TEC! o o & x
a ®

Figura 10 — Gerenciar Interlocutor Estadual

Passo 02: Para desvincular um Coordenador de Avaliagdo, acione a opgdo “Desvincular” localizada ao
lado do nome do Coordenador desejado, na tabela apresentada na parte inferior da tela. Com isso, o usudrio

desvinculado continuara possuindo acesso ao sistema, porém a sua funcdo foi demovida. Com isso, ele

permanecera apenas com acesso aos seus dados pessoais.
Passo 03: Caso o usudrio necessite ser desativado por alguma circunstancia, acione a opgao

Ativar/Desativar ao lado do nome do usudrio desejado. Com isso, ele ndo possuird mais acesso ao sistema até

gue este seja ativo novamente, o que podera ser realizado executando-se o0 mesmo procedimento.

4.2.3 GERENCIAR ESCOLA

Nesta tela, o usuario podera incluir, alterar, consultar, homologar e remover escola.

Passo 01: Para incluir uma nova escola, informe os campos Estado, Municipio e a descri¢cdo, conforme a
figura a seguir.

Passo 02: Para alterar o cadastro de uma escola, acione a op¢do Alterar, ao lado da escola desejada na

lista, assim sera apresentado os dados nos campos logo acima para serem alterados, conforme imagem:

11



(# Cebraspe -SENAI MARIANA OLVERA .. 1549

© Escoas Cadastradas

| Descrgia Atecsr | Homologacio | Remover
’ x
) MUSTAFA ZACOUR ELHINDI ¢ x
’ x
JIES BARBOSA ; x
s x
s x
RECHAL DEODORO - EBEP WILTON ’ x
/ x
s x
ONAL VALE DO JARI s x

Figura 12 — Gerenciar Escola

Passo 03: E necessario, obrigatoriamente, homologar as escolas que irdo participar da avaliacio. Com
isso, as escolas poderdo ser selecionadas para os cadastros no sistema. Assim, cliqgue com o mouse no item

Homologacdo para a escola desejada e o icone ficara em cor destacada, conforme abaixo:

(# Cebraspe :SENAI

@ Escoas Cadastradas

Seiacione Q
st o8 Pusa
UF | Municigio | Descricia At | Homologacia ‘ Remover
AC  CRUZERODOSUL UNIDADE INTEGRADA SESUSENAI DO JURUA ’ " x
RO BRAN AE 0O MOBILARIO MUSTAFA ZACOUR EL-HINDI ¢ - x
AC RIOBRAN ’ " x
AL ONAL JOSE GOMES BARBOSA ’ . x
Al s w x
AL ’ “* x
AL  MARECHALOEODORO  UNIDADE INTEGH | MARECHAL DEODORO - EBEP WILTON GAMA s - x
= - ’ " x
i wANAS EscolA ’ - x
AP LARANIAL 0O ARI CENTRO DE FORMAGAO PROFISSIONAL VALE DO JARI s . x

Figura 13 — Escola homologada

12



Passo 04: Para remover uma escola, acione a opgao “Remover”. Assim, caso a escola ndo possua nenhum

vinculo ativo, o sistema removera a escola selecionado.

4.2.4 GERENCIAR TURMA

Nesta tela, o usudrio podera incluir, alterar, consultar, homologar e remover turma.
Passo 01: Para realizar o cadastro de uma turma, informe a Escola, Turno, Curso e a descri¢gdo da Turma,

em seguida acione o botdo Salvar, conforme tela abaixo:

@é Cebraspe -SENAI- S : MARIANA OUVERA - ot 3851

E
e Turmas Cadastradas

!
Anerar | Homologar | Remover

Figura 14 — Gerenciar Turma

Passo 02: Para alterar o cadastro de uma turma, acione a opg¢ao Alterar, ao lado da turma desejada na
lista de turmas, assim sera apresentado os dados nos campos logo acima.

Passo 03: Para remover uma turma, acione a opgao “Remover”. Assim, caso a turma ndo possua nenhum
vinculo com agendamento de avaliagdo, docente ou estudante, o sistema removerd a turma selecionada.

Passo 04: E necessario obrigatoriamente, homologar as turmas que irdo participar da avaliacio. Com

isso, as turmas poderdo ser selecionadas para os cadastros no sistema. Para isso, cliqgue com o mouse no item
Homologacdo para a turma desejada e o icone ficara em cor destacada, conforme figura 14.

Passo 05: Nesta tela, para consultar as turmas cadastradas é necessario utilizar os filtros disponiveis na

tela, informando todos os campos Local, Municipio e Escola, em seguida acionar o botdo “Pesquisar”

4.2.5 GERENCIAR LABORATORIOS

Nesta tela, o usuario podera incluir, alterar, consultar, homologar e remover laboratérios.
Passo 01: Para realizar o cadastro de laboratério, informe o Municipio, Escola, se possui acesso a internet,

descricdo do Laboratdrio e a quantidade de maquinas, em seguida acione o botdo Salvar, conforme tela abaixo:

13



({-" Cebraspe =SENAI

Figura 15 — Gerenciar Laboratério

Passo 02: Para alterar o cadastro de um laboratdrio, acione a opgdo Alterar, ao lado do laboratério
desejado na lista, assim sera apresentado os dados nos campos logo acima.

Passo 03: Para remover um laboratério, acione a op¢do “Remover”. Assim, caso o laboratdério ndo possua
nenhum vinculo com agendamento de avalia¢do, o sistema removera o laboratério selecionado.

Passo 04: E necessario, obrigatoriamente, homologar os laboratdrios que irdo participar da avaliagdo.
Com isso, os laboratdrios poderdo ser selecionados para o agendamento no sistema. Assim, clique com o mouse

no item Homologacgao para o laboratdrio desejado e o icone ficara em cor destacada.

4.2.6 AGENDAR PROVAS

Nesta tela, o usuario podera incluir, alterar, consultar, homologar e remover agendamentos.
Passo 01: Para realizar o cadastro de agendamento, informe os campos Municipio, Escola, Turma,

Laboratério e Data de Aplicagdo (Horario de Brasilia), em seguida acione o botao “Salvar”, conforme tela a seguir:

14



({-" Cebraspe =SENAI

o
© roendamentos

Selaciane v - Selecione v -Selecione v - Selucions v Qa

Figura 16 — Agendar Aplicacdo
Passo 02: Para alterar um agendamento, acione a opgao Alterar, ao lado do agendamento desejado na
lista. Assim serdo apresentados os dados nos campos logo acima. Somente é possivel alterar o campo “Data
Aplicagdo" para o agendamento.
Passo 03: Para remover um agendamento, acione a opg¢ao “Remover” e o sistema removerd o
agendamento selecionado.
Passo 04: E necessario, obrigatoriamente, homologar os agendamentos da avaliagdo. Para isso, clique

com o mouse no item Homologagao para o agendamento desejado e o icone ficard em cor destacada.

4.2.7 GERENCIAR DIRETOR

Nesta tela, o usuario podera incluir, consultar, ativar, desativar, homologar e desvincular diretores.

O cadastro de Diretores deverd ser realizado na tela de cadastro de Colaboradores, conforme se¢do 4.1.3.

Passo 01: Para realizar a vinculagcdo de diretores as escolas, informe o Municipio, CPF do colaborador, e
Escola(s) que serdo apresentadas na tela apds a sele¢do do municipio, em seguida acione o botdo Salvar, conforme

tela a seguir:
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Figura 17 — Gerenciar Diretor

Passo 02: Caso o Diretor necessite ser desativado por alguma circunstancia, o sistema permite que este
seja desativado. Acione a opgdo Ativa/Desativar localizada na lista ao lado do Diretor desejado. Com isso, o diretor
ndo acessara o sistema, neste caso somente seus dados cadastrais, até que este seja ativo novamente, o que
podera ser realizado no mesmo procedimento informando anteriormente.

Passo 03: Para desvincular um Diretor, acione a opg¢ao “Desvincular” localizado na lista ao lado do Diretor
desejado.

Passo 04: E necessario obrigatoriamente, homologar os Diretores. Assim, clique com o mouse no item

Homologacdo para o Diretor desejado e o icone ficard em cor destacada.

4.2.8 GERENCIAR DOCENTE

Nesta tela, o usuario podera incluir, consultar, ativar, desativar, homologar e desvincular docentes.

O cadastro de Docentes deverad ser realizado na tela de cadastro de Colaboradores, conforme secdo 4.1.3.

Passo 01: Para realizar a vinculagdo de docentes, informe o Estado, o CPF do colaborador, Municipio,
Escola e Turma(s) que serdo apresentadas na tela apds a selecdo da escola, em seguida acione o botdo Salvar,

conforme tela a seguir:
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Figura 18 — Gerenciar Docente

Passo 02: Caso o Docente necessite ser desativado por alguma circunstancia, o sistema permite que este
seja desativado. Acione a opgdo Ativa/Desativar localizado na lista ao lado do Docente desejado. Com isso, o
docente ndo acessara o sistema, neste caso somente seus dados cadastrais, até que este seja ativo novamente, o
gue podera ser realizado no mesmo procedimento informando anteriormente.

Passo 03: Para desvincular um Docente, acione a opg¢ao “Desvincular” localizado na lista ao lado do
Docente desejado.

Passo 04: E necessario obrigatoriamente, homologar os Docentes. Assim, clique com o mouse no item

Homologacdo para o Docente desejado e o icone ficard em cor destacada.

4.2.9 GERENCIAR ESTUDANTE

Nesta tela, o usuario podera incluir, alterar, consultar, homologar e remover estudantes.
Passo 01: Para realizar o cadastro de estudantes, informe o Municipio, Escola, Turma, o CPF do estudante,

Nome, Data de Nascimento, Endereco, PCD (somente devera ser informando se for PCD), Telefone, Sexo e as

vinculagOes que ele possui. Em seguida acione o botdo Salvar, conforme tela abaixo:
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Figura 19 — Gerenciar Estudante

Passo 02: Para alterar o cadastro de um estudante, acione a opgao Alterar, ao lado do estudante desejado
na lista, assim sera apresentado os dados nos campos para serem alterados.

Passo 03: Para remover um estudante, acione a op¢ao “Remover”, assim o sistema removera o estudante
selecionado.

Passo 04: E necessario obrigatoriamente, homologar os estudantes que irdo participar da avaliagdo.
Assim, clique com o mouse no item Homologagdo para a turma desejada e o icone ficard em cor destacada.

Passo 05: Nesta tela, para consultar os estudantes cadastrados é necessario utilizar os filtros disponiveis

na tela, informando todos os campos Local, Municipio e Escola, em seguida acionar o botdo de Pesquisar °

4.3 RELATORIOS
4.3.1 ESTRUTURA DOS RELATORIOS

Todos os relatérios disponiveis no sistema possuem uma estrutura semelhante. O sistema permite que o
usudrio realize o download de qualquer dos relatdrios, em formato Excel. Alguns campos dos relatérios apenas
estdo disponiveis quando é feito o download em Excel.

Os dados de acesso (login e senha) no sistema de aplicacdo da avaliagdo e questiondrio (SATE) dos
estudantes, Diretores e Docentes, estardo disponiveis, PREVIAMENTE, ANTES DO INiCIO DO PERIODO DE
AVALIACAO, nos relatérios: Estudantes: Visdo Geral; Diretores: Visdo Geral; Docentes: Visdo Geral;
Coordenadores: Visdo Geral; Interlocutores Estaduais: Visdo Geral.

Passo 01: Para visualizar o relatério, acessar o menu Relatdrios, em seguida acionar o relatério desejado,

conforme tela abaixo:



C{é Cebraspe SENAI

12345676900 COLABORADOR NOVO 6133334444 6133334444 6133334444 NOVO ENDERECO sim

123456789.00 COLABORADORNOVO 6133334444 6133334444 6133334444 NOVO ENDERECO

123456780.00 COLABORADORNOVO 613334444 61333444 6133334484 NOVO ENDEREGO S

123456 760.00 COLABORADORNOVO 6139334444 61739344 6133334444 1OVO ENDERECO

12345678000 COLABORADORNOVO 6133334444 B133I34444 6133334444 NOVO ENDEREGO S

Figura 20 — Relatdrio Colaboradores

Passo 02: Para realizar o download do relatério no formato Excel, acione o botdo Exportar, localizado

logo acima da lista de colaboradores.

4.4 DASHBOARD (GRAFICO DE ACOMPANHAMENTO EM TEMPO REAL)

4.4.1 ESTRUTURA DE APRESENTAGAO DOS DADOS

Para acompanhamento dos cadastros efetuados, o sistema disponibiliza um painel de apresenta¢ao, onde
0 quantitativo e o grafico evolutivo de cada a¢do no sistema sao visualizados. Assim, em tela sdo apresentados o
contador de cadastros de cada médulo, turma, estudante, diretor, docente, agendamentos, etc.

Os dados sdo exibidos em cards (quadros informativos na parte superior da tela) apresentando o
totalizador dos cadastros ativos (apenas cadastrado) e homologados (cadastrado e homologado).

O grafico apresenta a evolugdo de cadastros didrios efetuados no sistema, com a informacado dos dados
gue estdo ativos e os que foram homologados.

No lado direito da tela, sdo apresentados informativos pertinentes as demandas do SENAI.

A imagem a seguir apresenta a visdo geral do dashboard
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Figura 21 — Dashboard - Painel informativo e graficos

Passo 1: Para visualizar o painel, selecione o menu Dashboard. Assim o sistema apresentard na tela o
totalizador e o gréfico.

Passo 2: Esses dados podem ser filtrados para melhor visualizagdo analitica das informagdes. Para isso,
no canto superior esquerdo da tela, sdo apresentados os campos Estado, Municipios e Escolas, podendo os dados
serem filtrados por um ou por todos os campos.

Passo 3: Ao acionar qualquer card (quadro) totalizador, o grafico apresentara a evolugdo do cadastro para
o quadro selecionado. Por exemplo, acionando o quadro Estudantes homologados, o grafico apresentara os dados

apenas dos estudantes e assim para qualquer quadro selecionado.

4.5 PENDENCIAS

4.5.1 ESTRUTURA DAS PENDENCIAS

Para que o colaborador tenha um acompanhamento mais preciso e efetivo dos cadastros efetuados, o
sistema possui uma tela de “Pendéncias”, onde sdo apresentadas as informacdes sobre o que foi cadastrado,
porém ndo homologado e/ou cadastrado mas que ndo possui os seus devidos vinculos.

Nesta tela, podera realizar o acompanhamento dos cadastros que possuem alguma pendéncia, e através
dela, realizar a corregdo necessaria, clicando na opgao “Corrigir” de cada quadrante.

A tela de Pendéncias, é a primeira tela apresentada quando o usuario realizar o logon no sistema,

podendo também, ser acessada através do icone , localizado ao lado no nome do usuario no canto superior

direito da tela.
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Figura 22 — Pendéncias de cadastro

4.6 FAQ (PERGUNTAS E RESPOSTAS FREQUENTES)

1. Por que as turmas que foram removidas do sistema ainda aparecem nos relatérios?

O sistema de cadastro de participantes ndo exclui nenhum dado do banco de dados, a fim de que se
mantenha o registro de todas as turmas cadastradas no sistema. Assim, o usudrio podera verificar todas as turmas
cadastradas no sistema. No relatdrio, as turmas aparecerdo, porém, na coluna status, a informacao serd inativa

para as turmas removidas/excluidas e ativa para as turmas que foram cadastradas no sistema atualmente.

2. N3&o consigo visualizar os docentes que cadastrei na edi¢do passada. Como fago o vinculo de docentes
em novas turmas, tenho que cadastra-los novamente?

Todos os docentes que foram cadastrados no sistema nao foram excluidos permanecem para a proxima
edicdo, somente o vinculo destes com as turmas realizado nas edi¢des anteriores oi desfeito. Assim, ao consultar
um CPF cadastrado no sistema, este sera apresentado na tela para que o usuario possa realizar o vinculo com as
novas turmas cadastradas. Somente serd necessario o cadastro de novos docentes, caso nao haja o cadastro no

sistema previamente. No relatdrio, os docentes serdo apresentados apods a vinculagdo com as turmas.

3. Por que o Relatodrio de Estudantes ndo apresenta os estudantes que foram exportados para a base?

21



Os estudantes que tiveram a carga de dados no sistema realizada ndo aparecerdo nos relatérios até que
seja feito o vinculo deste com a turma. Dessa forma, os relatérios de estudantes disponiveis no sistema

apresentardo os estudantes que foram vinculados as respectivas turmas.

4, N3o consigo visualizar os menus no sistema para fazer os cadastros. Quais vinculos entre perfis devo
realizar?

Para ter acesso aos menus do sistema, primeiramente, é necessario que o usuario seja vinculado ao perfil
desejado. Assim, um Coordenador, para conseguir ter acesso aos menus, devera solicitar ao seu Interlocutor
Estadual que o faga; e para o Interlocutor Estadual possuir acesso aos menus do sistema, este devera solicitar ao
Interlocutor Nacional (DN) que realize o vinculo do usudrio com o respectivo estado. O vinculo do usuario com o
respectivo perfil, somente serd realizado apds o cadastro do usuario no sistema, que podera realizado por meio
do link “N3o possui uma conta?”, localizado no canto superior direito da tela de login do Sistema de Cadastro de

Participantes.

5. Como visualizar as turmas cadastradas?

Para visualizar as turmas apds o cadastro, faz-se necessario informar os campos de filtro logo abaixo na
tela “Turmas Cadastradas”. Apds esse procedimento, o usudrio deverd clicar no botdo “Pesquisar” ao lado da
Escola. Todas as turmas cadastradas serdo apresentadas em uma lista, em que se podera realizar a homologacao,

alterar, remover e homologar as turmas.

6. N3o estou conseguindo entender os dados do Relatdrio Consolidado.

O relatdrio consolidado agrupa informagdes de forma que as associagGes distintas para um mesmo
Colaborador/estudante sejam contabilizadas de forma exclusiva. Exemplo: Se um docente estd associado a 2
turmas, serd visualizado distintamente no relatério de docentes. No cadastro consolidado, sera visualizado

somente Unica vez. Da mesma forma, ocorre para os demais itens do relatdrio.

7. N3o estou conseguindo entender os dados apresentados pelo Dashboard.

As informacgGes contidas no Dashboard consistem na quantidade de registros ativos (cadastrados) e os
registros que foram homologados do montante cadastrado, assim como a porcentagem desse cadastro que
permanece ativo sobre os que foram homologados. Para o quadrante informativo de docentes, este contabiliza
as turmas em que o docente estd vinculado, ou seja, um docente pode estar vinculado a 4 turmas e,

consequentemente, sera contabilizado 4 vezes no contador.
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8. Estou informando o CPF do estudante, mas o sistema ndo estd buscando as informagdes. Qual o

motivo?

O fato do sistema ndo retornar os dados do aluno quando da realizagdo de pesquisa pelo seu CPF,
evidencia a inexisténcia de cadastro desse estudante na base de dados do Sistema de Cadastro de Participantes.

Neste caso, o usudrio pode realizar o seu cadastro normalmente, seguindo os passos informados neste manual.

23



	SUMÁRIO
	3.  APRESENTAÇÃO GERAL DO SISTEMA ........................................................................................................... 4
	4.  FUNCIONALIDADES GERAIS DO SISTEMA ..................................................................................................... 5
	4.1  TELA DE LOGIN ........................................................................................................................................... 5
	4.2  FUNCIONALIDADES ACESSADAS POR CADA PERFIL ................................................................................... 10
	4.3  RELATÓRIOS ............................................................................................................................................. 20
	4.4  DASHBOARD (GRÁFICO DE ACOMPANHAMENTO EM TEMPO REAL) ......................................................... 21
	4.5  PENDÊNCIAS ............................................................................................................................................ 22
	4.6  FAQ (PERGUNTAS E RESPOSTAS FREQUENTES) ......................................................................................... 23


	HISTÓRICO DE VERSÕES
	1. INTRODUÇÃO
	2. VISÃO GERAL DO MANUAL
	3. APRESENTAÇÃO GERAL DO SISTEMA
	3.1  APRESENTAÇÃO
	3.2 PÚBLICO - ALVO

	4. FUNCIONALIDADES GERAIS DO SISTEMA
	4.1 TELA DE LOGIN
	4.1.1 EFETUAR LOGON
	4.1.2 RECUPERAR SENHA
	4.1.3 NOVO COLABORADOR

	4.2 FUNCIONALIDADES ACESSADAS POR CADA PERFIL
	4.2.1 MENU PERFIL INTERLOCUTOR REGIONAL
	4.2.3 GERENCIAR ESCOLA
	4.2.4 GERENCIAR TURMA
	4.2.5 GERENCIAR LABORATÓRIOS
	4.2.6 AGENDAR PROVAS
	4.2.7 GERENCIAR DIRETOR
	4.2.8 GERENCIAR DOCENTE
	4.2.9 GERENCIAR ESTUDANTE

	4.3 RELATÓRIOS
	4.3.1 ESTRUTURA DOS RELATÓRIOS

	4.4 DASHBOARD (GRÁFICO DE ACOMPANHAMENTO EM TEMPO REAL)
	4.4.1 ESTRUTURA DE APRESENTAÇÃO DOS DADOS

	4.5 PENDÊNCIAS
	4.6 FAQ (PERGUNTAS E RESPOSTAS FREQUENTES)


