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1. Login

Para acessar o sistema, o usuario deve possuir seus dados de usuario e senha SENAC. Ao entrar na

URL do sistema, a tela de login é exibida.

\ 4
b

]{ermmenfa de Po/os

Entre com seu cpf ou usuario na rede
SENAC-RS

Tela de Login

1.1 Entrar

A tela de login possui os seguintes componentes:

e Usuario: Campo onde serd preenchido o CPF do usuario.
e Senha: Campo onde serd preenchida a senha.

e Botdo Entrar: Ao ser pressionado, o sistema ira validar os dados e permitir o acesso ao

sistema.
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1.2 Esqueci minha Senha

Ao clicar em “Esqueci minha senha”, serd aberta janela para preencher o CPF e e-mail do usuario.

Clicando em “Lembrar minha Senha” sera enviado e-mail para o enderecgo informado.

v
p

fermmenfa de ?o(os

Digite seu CPF e e-mail para receber
foken para geracao de nova senha

LEMBRAR MINHA SENHA

No e-mail terd um botdo que redirecionara para o sistema de Ferramenta de Polos com campos a

serem preenchidos com as informacgdes enviadas pelo e-mail.
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*OWERING YOUR BUSINESS

8

Senac - Cursos EAD

Seguem os dados para gerar as novas credenciais de acesso do sistema:

Credenciais de Acesso:

Usuario 21920165142

40991476-157c-4ecd-b03a-

Token e7d42f74209¢

REDEFINIR CREDENCIAIS DE ACESSO

Senac - Cursos EAD
ead.senac.br/CursosEadSenac

O Cddigo do Usudrio e o Token deverdo ser copiados e inseridos nos campos especificos, onde logo

abaixo o usuario entrard com sua nova senha.
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1.3 Menu

Quando logado no sistema, os menus exibidos devem estar de acordo com o perfil. Se o usuario

possuir mais de um perfil, serdo exibidos os menus de ambos.

—
SenacC  Sistema de Polos &

© Cadastros & solicitages % Comunicados |« Relatérios

Seja bem vindo ao SENAC

Tela inicial do Sistema

Como podemos perceber, sdo exibidos os menus Cadastros, Solicitacdbes, Comunicados e
Relatérios.

Cadastros

Este menu esta disponivel para usuarios com perfil que permite cadastramento e manutencao de
itens do sistema. Através das telas disponibilizadas, é possivel realizar cadastros e configurar dados

da aplicacgdo.

2.1 Cadastro de Perfil

Para visualizar a tela de Perfil, deve-se clicar em “Pesquisa Perfil”.

.

=~
Senal  Sistema de Polos &y

© Cadastr (' solicitages € Comunicados |l Relatérios

Pesquisa de Curso

Seja bem vindo ao SENAC
Pesquisa DR

Pesquisa Perfil
Pesquisa Periodo
Pesquisa Polo

Pesquisa Turmas Oficiais

Pesquisa Usuario

Pesquisa Vaga

Menu Perfil

Manual Sistema de Ferramenta de Polos 7
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Nesta tela é disponibilizada a relacdo de Perfis existentes no sistema de Ferramenta de Polos.

=
Senal  Sistema de Polos ‘:

© Cadastros [ solicitages < Comunicados |« Relatérios

+ Cadastrar Perfil

Pesquisar Perfis

Pesquisar Perfis

Perfil &
Administrador

Agdes =

Administ

Tela de Pesquisa de Perfil

Para cada registro apresentado na grid é apresentado um botdo denominado “A¢des”. As opcdes

disponiveis a partir deste botdo sdo:

e “Editar”: abre modal para edi¢do do perfil.

e “Visualizar”: abre modal para visualizacdo das informagdes referentes ao perfil.

2.1.1 Cadastrar Perfil

Ao clicar em “Cadastrar Perfil” sera exibida a modal para vinculo das informacdes.

Novo Perfil

(*) Campos obrigatorios Limpar

Modal de cadastrar novo Perfil

Na modal exibida, deve-se digitar o nome do novo perfil a ser cadastrado.

Ao clicar em Vincular Nova Ag¢do ao Perfil abre outra modal para selecionar e vincular as telas e

acOes permitidas pelo perfil que estd sendo cadastrado.
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2.1.2 Vincular Agao ao Perfil

A modal apresenta as telas do sistema de Ferramenta de Polos e as respectivas acées a serem
selecionadas e vinculadas a cada perfil.

Vincular Nova Agao Ao Perfil

Tela™: Selecione M

Agdo™: Selecione v

Vincular nova ag¢do ao perfil

Como é possivel visualizar na imagem acima, apés selecionar a tela, ficara disponivel o campo para

o usudrio selecionar as agoes.

Um perfil pode ter diversas telas e a¢Ges vinculados.

2.2 Cadastro de Usuario

Para visualizar a tela do cadastro de usudrio, deve-se clicar em “Cadastros > Pesquisa Usuario”.

—

=
SenacC Sistema de Polos &

[+ l (#' solicitagBes ©» Comunicados |l Relatérios

Pesquisa de Curso
Seja bem vindo ao SENAC

Pesquisa DR
Pesquisa Perfil
Pesquisa Periodo
Pesquisa Polo

Pesquisa Turmas Oficiais

Pesquisa Usuario

Pesquisa Vaga

Menu Cadastro de Usuario
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Com este cadastro é possivel cadastrar e manter o cadstro dos usudrios que utilizardo o sistema de
Ferramenta de Polos. Estd disponivel o campo “Pesquisar Usuario” que permite buscar

determinado usuario, filtrando informacdes.

Pesquisar Usuarios

Pesquisar Usuarios

Tela de Pesquisa de Usuario

Para cada registro apresentado na grid é apresentado um botdo denominado “A¢Ges”. As opc¢les

disponiveis a partir deste botdo sdo:

e “Editar”: abre modal para edi¢cdo do grupo de aprovacao.
e “Visualizar”: abre modal para visualizacdo das informacdes.
e “Desativar”: Atualiza o status do usuario desativando-o

e “Ativar”: Atualiza o status do usuario ativando-o

2.2.1 Cadastrar Usuario

Para incluir novo usudrio deve-se clicar em “Cadastrar Usudrio”, e serd aberta tela modal para

inserir os dados do usuario.

Manual Sistema de Ferramenta de Polos 10
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Noveo Usuario

Nome*:
Sobrenome™:

Data de Nascimento™:
Email*:

CPF™:

(") Campos obrigatorios Limpar

Modal de Cadastro de Usuario

A imagem acima apresenta a modal de cadastro de usuario. Todos os campos sdo de

preenchimento obrigatdrio.

Ao clicar em “Limpar”, todos os campos ja preenchidos serdo limpos, permitindo novo

preenchimento.

2.2.2 Vincular Perfil e Polo
Cada usudrio devera ser vinculado a pelo menos um perfil e Polo. Ao clicar em Vincular Perfil e Polo

abre outra modal com os campos que apresentam as opgdes possiveis.

Vincular Nova Perfil e Polo

Perfil*: Selecione v

Polo*: Selecione M

Modal de Vincular Perfil e Polo

Um usudrio pode ser vinculado a mais de um perfil.

Manual Sistema de Ferramenta de Polos 11
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Um usuario podera ser vinculado a mais de um Polo, porém isto sé pode ser executado por outro

usudrio com permissdo para vincular usuario a mais de um Polo.

Por definicdo o usudrio é vinculado ao Polo do usudrio que estd logado e executando o

cadastramento.

2.3 Cadastro de Curso

Para visualizar a tela de Cadastro de Cursos, deve-se clicar em “Cadastros > Pesquisa de Curso”.

A~
-
SenaC Sistema de Polos ‘@

(4] astros (' solicitagBes » Comunicados |l Relatorios

Pesquisa de Curso
Seja bem vindo ao SENAC

Pesquisa DR
Pesquisa Perfil
Pesquisa Periodo
Pesquisa Polo

Pesquisa Turmas Oficiais

Pesquisa Usuario

Pesquisa Vaga

Menu Cadastro de Curso

Neste cadastro sao disponiveis os Cursos utilizados no sistema. Esta disponivel o campo “Pesquisar

Curso”. O mesmo serve para filtrar os cursos listados.

Pesquisar Cursos

Pesquisar Cursos

Tela de pesquisa de Curso

Manual Sistema de Ferramenta de Polos 12
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Para cada registro apresentado na grid é apresentado um botdo denominado “Acdes”. As opcdes

disponiveis a partir deste botdo sdo:

e “Editar”: abre modal para edi¢ao do curso.

e  “Visualizar”: abre modal para visualizacao das informacdes referentes ao curso.

Este cadastro é fixo e ndo possibilita a exclusdo dos cursos existentes.

2.3.1 Cadastrar Curso

Ao clicar em “Cadastrar Curso” abre tela modal para informar o nome do curso e vincular as

unidades Curriculares correspondentes ao curso com sua respectiva carga horaria.

Novo Curso

Curso™: Técnico de Marcenaria

(*) Campos obrigatorios Limpar

Tela de Cadastro de novo Curso

2.3.2 Vincular Unidade Curricular

Ao clicar em “Vincular Unidade Curricular”, abre nova modal para vincular as disciplinas

correspondentes a0 curso.

Manual Sistema de Ferramenta de Polos 13
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Vincular Nova Unidade Curricular

Unidade Curricular™:
Carga Horaria EAD™:
Carga Horaria Presencial™:

Quantidade de Encontros Presenciais™:

(") Campos obrigatorios

Tela de Vincular novas Unidades Curriculares

Para cada Unidade Curricular deve ser informada a carga hordria referente a aulas de EAD e para

aulas presenciais. Para os encontros presenciais deve ser informada a quantidade de encontros.

Se a carga hordria de encontros presenciais for maior que zero, entdo é obrigatério informar a

quantidade de encontros presenciais. Ndo podera ser zero.

Nunca a carga hordria EAD e os encontros presenciais poderdo ficar ambos zerados. Pelo menos um

deve ser maior que zero.

A edicdo permite alterar as informacdes referentes ao curso e carga horaria das unidades

curriculares, desde que o curso ainda ndo esteja vigente.

2.4 Cadastro de DR

Para visualizar a tela de Cadastro de DR, deve-se clicar em “Cadastros > Pesquisa DR”.

Manual Sistema de Ferramenta de Polos 14



Senac stefanini

>
SenaC Sistema de Polos ‘:

© @ solicitacdes € Comunicados |l Relatérios

Pesquisa de Curso

Seja bem vindo ao SENAC
Pesquisa DR

Pesquisa Perfil
Pesquisa Periodo
Pesquisa Polo

Pesquisa Turmas Oficiais

Pesquisa Usuario

Pesquisa Vaga

Menu Cadastro de DR

Neste cadastro sdo disponiveis todos os DR utilizados no sistema. Esta disponivel o campo

“Pesquisar DR”. O mesmo serve para filtrar os DR listados.

=
Senac Sistema de Polos l:

© Cadastros = Solicitag Ges € Comunicados lsl Relatorios

» Cadastros » DR

+ Cadastrar DR

Pesquisar DR

Pesquisar DR
DR% UF $ Nome Coordenador DR E-mail Coordenador DR % DDD - Telefone
Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial Senac Alagoas AL JORGE j.r.automotivo@gmail.com 82 - 21227801

Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial Senac Bahia ~ BA  JORGE jrautomotivo@gmail com 82 - 23232323

Tela de Pesquisa de DR

Para cada registro apresentado na grid é apresentado um botdo denominado “A¢des”. As opgles

disponiveis a partir deste botdo sdo:

e “Editar”: abre modal para edi¢do dos dados do DR.

e  “Visualizar”: abre modal para visualizacdo dos dados do DR.
Este cadastro ndo possibilita a exclusdo de DR existente.

Na edi¢dao do DR é permitida a alteragao das informagdes do DR.
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2.4.1 Cadastrar DR

Ao clicar em ”Cadastrar DR” abre modal para inserir as informagdes do cadastro do DR.

Na visualiza¢do, todos os campos estarao bloqueados para alteracao.

Novo DR
Codigo DR™:
Razdo Social™:
CNPJ™:
E-mail do DR™:
Coordenador do DR*: Selecione
E-mail Coordenador
do DR™:
Diretor do DR™: Selecione
E-mail Diretor de

DR™:

Municipio™: Selecione

Rua™:

Numero™:

CEP*:

Bairro*:

DDD - Telefone™:
DDD - Telefone Fax:

Segunda a Sexta: Selecione v Selecione

Sabado: Selecione v Selecione

(*) Campos obrigatorios Limpar

Tela de Cadastro de DR

Todos os campos sao de preenchimento obrigatdrio, exceto o DDD - Telefone Fax.

Manual Sistema de Ferramenta de Polos
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Campos referentes a um usudrio, como diretor e coordenador de DR, ao serem selecionados,

trazem automaticamente os dados referentes ao usuario selecionado.

Ao clicar em “Limpar”, todos os campos ja preenchidos serdo limpos, sem gravar, permitindo novo

preenchimento.

2.5 Cadastro de Polo

Para visualizar a tela de Cadastro de Polo, deve-se clicar em “Cadastros > Pesquisa Polo”.

=

SenacC  Sistema de Polos ‘fj

© Cadastr [ solicitacdes % Comunicados |shl Relatorios

Pesquisa de Curso

Pesquisa DR Seja bem vindo ao SENAC

Pesquisa Perfil
Pesquisa Periodo

Pesquisa Polo

Pesquisa Turmas Oficiais

Pesquisa Usuario

Pesquisa Vaga

Menu Cadastro de Polo

Neste cadastro sdo disponiveis todos os Polo do DR a que o usudrio logado pertence utilizados no

sistema. Esta disponivel o campo “Pesquisar Polo”. O mesmo serve para filtrar os Polos listados.

Pesquisar Polos

Pesquisar Polos
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Tela de Pesquisa de Polo

Para cada registro apresentado na grid é apresentado um botdo denominado “A¢ées”. As opgles

disponiveis a partir deste botdo sdo:

e “Editar”: abre modal para edi¢cdo dos dados do Polo.
e “Visualizar”: abre modal para visualizacdo dos dados do Polo.
e “OK p/incluir Documento”: O estado do polo passa para “Aguardando Documento”.

e “Autorizar Polo”: Abre a tela para Autorizacdo de Polo
Este cadastro ndo possibilita a exclusdo de Polo existente.
Na edicdo do Polo é permitida a alteracdo das informacgdes do Polo.

Na visualizagdo, todos os campos estarao bloqueados para alteracao.

2.5.1 Cadastrar Polo

Ao clicar em “Cadastrar Polo” abre modal para inserir as informagdes do cadastro do Polo.
Todos os campos sao de preenchimento obrigatdrio, exceto o DDD - Telefone Fax.

Campos referentes a um usudrio, como coordenador de Polo, ao serem selecionados, trazem

automaticamente os dados referentes ao usuario selecionado.
Para cada Polo deve ser Vinculado pelo menos um Curso.

Ao clicar em “Limpar”, todos os campos ja preenchidos serdo limpos, sem gravar, permitindo novo

preenchimento.

Manual Sistema de Ferramenta de Polos 18
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Novo Polo

Cadigo Polo*:
DR™: Seleckone r

Razdo Social™:

CHNPJ":

Nome do Polo™:

E-mail do Pala®:

Coordenador do Salecione v
Polo™:

£
5

Municipio®: lecione
Rua®:
Nimero®;
CEP”:
Bairre™;

DDD - Telefone":

DDD - Telefone Fax:

Horario de Funcionamento:

Segunda a Sexta™: Selecions v Sekerone v

Sibade®: Selecione v Selecione .

(*) Campos obrnigatbnos [

Modal de Cadastro de Polo

2.5.2 Vincular Cursos
Todos os Polos terdo um ou mais cursos vinculados. Ao clicar em “Vincular novo Curso”, nova

modal é aberta para fazer o vinculo do curso.
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Vincular Novo Curso

Curso™:

Selecione A

(*) Campos obrigatdrios

Modal para Vincular Curso ao Polo

No campo curso serdo disponibilizados todos os cursos cadastrados no sistema de Ferramenta de

Polos.

2.5.3 Estados do Polo
Na Tela de Incluir Polo, ao clicar no botdo Salvar, o novo Polo é gerado com estado de “Polo

cadastrado”.

Na tela de Pesquisa de Polo:

o Se estado do Polo for “Polo cadastrado” entdo
= Libera o botdo “OK p/incluir Documento”.

o Se estado do Polo for “Aguardando Documento” entdo
= Libera o botdo “Autorizar Polo”.

Conforme a acdo selecionada, o status do Polo sera atualizado.

ACAO ESTADO DO POLO

Cadastrar Polo (Salvar) [Polo Cadastrado

OK p/incluir Documento | Aguardando Plano de Expansdo

Autorizar Polo Aguardando Plano de Expansao

Vinculo UMBRACO OK

(na Autorizacdo de Polo) | Polo Liberado
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2.5.4 OK p/incluir Documento

Esta acdo libera o Polo para iniciar o processo de Autorizacdo de Polo, onde serd incluido um
documento para cada Curso vinculado, e dando continuidade aos vinculos e cadastramentos em
outras bases relacionadas, tais como ASTI, NEP e UMBRACO.

Alterar Estado

Vocé tem certeza que deseja alterar o estado desse Polo?

Ao selecionar a acdo de “OK p/incluir Documento”, o estado do Polo passa para “Aguardando Plano
de Expansdo” e libera a agdo “Autorizar Polo”.

2.5.5 Autorizar de Polo

Para visualizar a tela de Autorizacdo de Polos, deve-se clicar na acdo “Autorizar Polo” na tela de

pesquisa de Polo.

A tela de Atualizacdo de Polos mostra os cursos vinculados ao Polo, onde é apresentado um botdo

denominado “A¢des”.

Autorizacao de Polos

Curso & Nr. Doc. & Status &

Design de Interiores rer Aguardando Chamado ASTI

Economia 9876 Aguardando Aprovac do

Tela de Autorizagdo de Polos
As opgoes disponiveis a partir deste botdo sdo:

e  “Inserir Documento”: permite ao usuario inserir um documento.
e  “Documento OK”: informa através de mensagem na Home page, ao usuario ASTI, que novo
Polo esta disponivel para cadastro no ERP.

e  “Chamado ASTI OK”: informa através de mensagem na Home page, ao usuario NEP, que novo

Polo esta disponivel para efetuar o vinculo NEP.
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e  “Atendimento NEP OK”: informa através de mensagem na Home page, ao usuario UMBRACO,

gue novo Polo estd disponivel para efetuar o vinculo na UMBRACO.

e  “Vinculo UMBRACO OK”: informa através de mensagem na Home page, ao coordenador do

DR, que o Polo esta liberado.

e  “Reprovar”: serve para o usuario rejeitar o documento que fora anexado anteriormente,

abrindo uma modal para informar um motivo.

e  “Visualizar Motivo”: abre uma modal mostrando o motivo da Rejei¢do do documento.

e  “Visualizar Documento”: abre modal mostrando os documentos anexados.

Algumas ag¢Oes geram envio de e-mail para usudrios que devem executar alguma acdo para dar

continuidade ao processo de autorizacdao de Polos.

Cadastro Cenario Acdo Acdo/Destinatario Texto do E-mail
Polo | Abriu Chamado Chamado ASTI Perfil com acgdo - Novo Polo para inclusdo no
ASTI OK Atendimento NEP OK ERP.
Polo Criou Vinculo NEP | Atendimento Perfil com acdo - Vinculo | Novo Polo para vinculacdo
NEP OK UMBRACO OK a Curso Técnico EAD.
Polo Liberar Polo Vinculo Coordenador DR Novo Polo para vinculacdo
UMBRACO OK (vinculado ao DR do Polo | a Curso Técnico no
liberado) UMBRACO.

2.5.5.1 Estados do Documento

Conforme a acdo selecionada, o status do documento sera atualizado.

ACAO

ESTADO DO DOCUMENTO

Inserir Documento

Aguardando Aprovagao

Documento OK

Aguardando Chamado ASTI

Chamado ASTI OK

Aguardando Atendimento NEP

Atendimento NEP OK

Aguardando Vinculo UMBRACO

Vinculo UMBRACO OK

Polo Liberado

Reprovar

Documento Rejeitado
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Quando o Estado de um documento for atualizado para “Polo Liberado”, o status do Polo passa

para ativo.

N3o ha necessidade que todos os cursos estejam aprovados para alterar o estado para “Polo
Liberado”. Basta um deles ser aprovado.

2.5.5.2 Documentos

O tamanho do documento é limitado conforme indicado na tela, mostrando mensagem caso

exceda o limite.

Deve ser informado numero de identificacdo e inserido o documento, clicando-se no botdo
“Selecionar Arquivo”.

Nro. Documento: Documento Atual

7654 -

AL_20150915_Ata_Levantamento.doc

Tamanho maximo 10MB. Documentos do tipo pdf, doc ou docx.

Modal de Incluir Documento

Em caso de Rejei¢do na agdo “Reprovar”, o motivo deve ser informado.

Reprovar Documento

Informe o motivo da reprovacdo do documento?

<Informar aqui o motivo da rejeigdo.>

Modal de Motivo da Rejei¢do
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2.5.5.3 Visualizar Motivo

Quando o usuario clicar na agao “Visualizar Motivo” abre uma modal com a observagido para

mostrar o motivo da rejeicdo do documento, com campo bloqueado.

Motivo da Rejeigdo

Documento rejeitado devido a falta de assinatura do responsavel.

Modal para Visualizar Motivo

2.5.5.4 Visualizar Documento

A acdo “Visualizar Documento” devera mostrar tela com os documentos anexados anteriormente,

blogueando a inclusdo de novo documento.

Nro. Documento: Documento Atual

7543 7543 - AR_20150916_Ata_Reuniao_Ki ...

Documentos anteriores
« 7654 -AL 20150915_Ata_levantamento doc

s 7543 - AR_20150916_Ata_Reuniao_Kickoff_Interno_SENAC-FerramentadeFPolos.doc

Modal com Documentos

2.6 Cadastro de Periodo

Para visualizar a tela de cadastro de Periodo, deve-se clicar em “Cadastros > Cadastro Periodo”.
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=
==
Senal  Sistema de Polos ) )

(+] ' Solicitagdes £ Comunicados lshl Relatorios

Pesquisa de Curso

Pesquisa DR Seja bem vindo ao SENAC
Pesquisa Perfil
Pesquisa Periodo
Pesquisa Polo

Pesquisa Turmas Oficiais

Pesquisa Usuario

Pesquisa Vaga

Menu Cadastros de Periodo

Com este cadastro é possivel cadastrar os periodos para elaboracdo dos cursos referentes a cada
Polo. Na tela de pesquisa estd disponivel o campo “Pesquisar Periodo” que serve para filtrar os

periodos listados.

—
&
SenacC  Sistema de Polos ¥ )

© Cadastros ' Solicitagdes © Comunicados sl Relatérios

+ Cadaslrar Periodo

Pesquisar Periodos
Pesquisar Periodos

Periodo

Nome Periodo 3 Inicio # Fim % Curso Inicio dos Cursos

2012/02 14/10/2015 00:00 2311272015 00:00 Alem3o 14/10/2015 00:00
2013/01 08/10/2015 00:00 30/10/2015 00:00 Teste Basico 08/10/2015 00:00

Tela de Pesquisa de Periodos

Para cada periodo apresentado na grid, é exibido um botdo denominado “A¢bes”. Clicando no

mesmo, podem ser exibidas as seguintes opgdes:

e “Editar”: abre uma tela para edi¢do do Periodo.
e “Visualizar”: abre modal para visualizagao das informacgdes.

e “Criar Turma Oficial”: abre modal para vincular e agrupar as turmas. Também permite vincular

o Tutor EAD a cada Unidade Curricular do Curso.
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2.6.1 Cadastrar Periodo
Para incluir um novo periodo, deve-se clicar em “Cadastrar Periodo” e abrira tela modal para inserir

os dados.

Novo Periodo

Nome do Periodo™:
Fonte de Recurse™: Selecione v
Periodo™: nicio Fim

Data dos Cursos™ nicio Fim
Subperiodos

Cadastro de Tutores™: nicio Firr

Cadastro de Tutores EAD": nicio Firr

Cadastro de vagas: nicio Fimr

Infermar Datas Encontros Presenciais™: nicio Fim
Cadastro de inscrigdo™: nicio Fim

Cadastro de matricula®: nicio Fim

Vinculo polo turma temporario™: nicio Firr
Vinculo polo no UMBRACO™: nicio Fim

Cadastro de Confirmagao/Cancelamento™: nicio Fim
Cadastro de Turmas Oficiais™: nicio Fim
Cadastro de Turmas Temporarias™ nicio Fim
Ajuste de Turmas (enturmagio)*: nicio Fim

Vinculo Pelo-Curso™: nicio Fim

Divulgar Ofertas™ nicio Firr

Cursos Disponiveis : Cursos Vinculados® :
Administracdo - -
Alemao
Anélise de Sistemas >
Economia

Q
Enfermagem
Hotelaria - -

(*) Campos obrigatorios Limpar

Modal de Cadastro de Periodo
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Na tela de cadastro de Periodo todos os campos sdo de preenchimento obrigatdrio.

As datas apresentardo calendario para selecdo da data e hora de inicio e fim de cada Periodo e
Subperiodos.

No quadro de Curso serdo disponibilizados todos os Cursos existentes para serem vinculados ao
Polo em questdo. Os cursos selecionados devem ser transferidos de um quadro para outro pelo
botdo de seta.

Ao clicar em “Limpar”, todos os campos ja preenchidos serdo limpos, sem gravar, permitindo novo

preenchimento.

2.6.2 Criar Turma Oficial
Para visualizar a modal para criar Turma Oficial, deve-se selecionar e clicar na acdo “Criar Turma

Oficial” da tela de Pesquisa de Periodo.

Criar Turma Oficial

Vincular Tutor EAD

Tutor Datas Enc.
Polo 3 Penodo s Curso = Presencial ¥ Presenciais ¥ Turma
Paolo Atual 2015 A i nistracso NEo MEo c
Morte 2106 e - }
Puaolo Atual 2015 Administracio NEo N&o q
Lt =_|-_ :. - oo o
SUL 2106 :

Modal para criar Turma Oficial

A Turma Oficial estd disponivel para efetuar os agrupamentos das Turmas temporarias. A tela

ainda permite fazer o vinculo do Tutor EAD a cada Unidade Curricular do em questao.
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2.6.3 Vincular Tutor EAD

Para visualizar a modal de Vinculo Tutor EAD, deve-se clicar em “Vincular Tutor EAD” da tela de

Criar Turma Oficial.

Este botdo ficara disponivel apds criar as turmas oficiais.

Vincular Tutor EAD

Pesquisar Vagas

Polo Norte

Periodo Turma Curso Disciplina Tutor EAD

Atual 2015/ 2106 32 Andlise de Sistemas matematica Doris Graham dgrahamaqq v
Atual 2015/ 2106 32 Andlize de Sistemas portugues Evelyn Price epricequ v

Modal para vincular Tutor EAD

A tela apresentard o periodo com as turmas e seus cursos, com as respectivas Unidades
Curriculares, as quais deve ser vinculado um Tutor EAD.

2.7 Cadastro de Vaga

Para visualizar a tela de Cadastro de Vaga, deve-se clicar em “Cadastros > Cadastro Vaga”.

Senal  Sistema de Polos J =)

(#' Solicitages € Comunicados Ll Relatorios

Pesquisa de Curso
) Seja bem vindo ao SENAC

Pesquisa DR

Pesquisa Perfil

Pesquisa Periodo

Pesquisa Polo

Pesquisa Turmas Oficiais

Pesquisa Usudrio

Pesquisa Vaga

Menu Cadastros de Vaga
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O cadastro de Vaga estd disponivel para definir os Cursos a serem ofertados pelos Polos em
determinado Periodo. Esta disponivel o campo “Pesquisar Vagas” que serve para filtrar as Vagas

listadas.

4 Cadastrar Vagas
Pesquisar Vagas
Pesquisar Vagas atu
Ativo Turno Vagas

% Periodo & Polo % Curso 3 Fonte de Recurso % Dia s z Status 2 s

02 - Recursos do SENAC = o ~
Nort Administrag do Quarta-feira Manhd Vaga Cancelada 20 Agdes v
Norte (oul N

) . rsos do SENAC Segunda-
Administracao -

100 AcBes ~

Polo SUL Administrag &

50 AcBes v

Tela de Pesquisa de Vagas

Para cada registro apresentado na grid é apresentado um botdo denominado “A¢Ges”. As opgles

disponiveis a partir deste botdo sdo:

e “Editar”: abre modal para edi¢do da Vaga.

e “Visualizar”: abre modal para visualizagao das informacgdes.

e “Cancelar Vaga”: solicita confirmacdo da acdo, preenchimento de justificativa e cancela a vaga

e “Confirmar Vaga”: solicita confirmacdo da acdo e confirma a vaga

e  “Vincular Tutor Presencial”: abre modal para vincular um tutor presencial para cada unidade
curricular que compde o curso.

e “Vincular Datas Presenciais”: abre modal para vincular as datas dos encontros presenciais para
cada unidade curricular que compde o curso.

e “Vinculo ERP OK”: informa através de mensagem na Home page, que a Vaga deve ser
vinculada no UMBRACO.

e “Vinculo UMBRACO OK”: informa através de mensagem na Home page, que a Vaga estd

liberado.
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As acles a seguir apenas ficardo disponiveis se a data atual estiver dentro do periodo

correspondente, conforme cadastrado no cadastro de Periodos. Assim:

“Editar” — verifica as datas de inicio e fim do periodo de cadastro de Vagas.

“Cancelar Vaga” — verifica as datas de inicio e fim do subperiodo Confirmar/Cancelar Vaga
“Confirmar Vaga” — verifica as datas de inicio e fim do subperiodo Confirmar/Cancelar Vaga.

“Vincular Tutor Presencial” — verifica as datas de inicio e fim do subperiodo cadastrar tutor

presencial.

“Alterar Tutor Presencial” — verifica as datas de inicio do subperiodo cadastrar tutor presencial e a

data fim do Curso.

“Vincular Datas Presenciais” — verifica as datas de inicio e fim do subperiodo Informar Datas

Encontros Presenciais.

Algumas ag¢Oes geram envio de e-mail para usudrios que devem executar alguma acdo para dar

continuidade ao processo de autorizacdo de Polos.

Cadastro Cenario Agao Acdo/Destinatario Texto do E-mail
Vaga Salvar (Incluir Salvar Perfil com agdo - Vinculo | Novas vagas incluidas.
Vaga) ERP OK
Vaga Vincular ERP Vinculo ERP OK | Perfil com agdo - Vinculo | Novas vagas para vinculo a
UMBRACO OK turma tempordria.
Vaga Vincular Vinculo Planejamento EAD Novas vagas para vinculo
UMBRACO UMBRACO OK ao Portal EAD/ UMBRACO.
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2.7.1 Cadastrar Vaga

)

Para incluir nova Vaga, deve-se clicar em “Cadastrar Vagas”.

Nova Vaga
Polo™: Selecione v
Curso™: v
Periodo™: v
Fonte de Recurso™: v
Dia da Semana™: Selecione v
Turno™: Selecione M
Horario™: v v

Previsao de Vagas™:

(*) Campos obrigatorios Limpar

Modal de Cadastro de Vaga

A imagem acima apresenta a modal de cadastro de Vaga. Todos os campos sdo de preenchimento

obrigatério.

Ao selecionar o Polo, os cursos correspondentes serdo disponibilizados para sele¢do. Ao selecionar
o Curso, os periodos cadastrados, correspondentes sdo liberados para selegdao. E assim

sucessivamente.

A Fonte de Recurso apresentada sera aquela cadastrada no cadastro do Periodo, e sera apenas

mostrada, sendo este campo bloqueado para edigao.

Ao clicar em “Limpar”, todos os campos ja preenchidos serdo limpos, sem gravar, permitindo novo

preenchimento.
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Para cada acdo abaixo, o estado da Vaga é alterado:

Acgdo

Estado

Cadastrar Vaga (salvar)

Vaga Cadastrada

Confirmar

Vaga Confirmada

Vincular Tutor Presencial

Vaga Confirmada (permanece)

Vincular Datas Presenciais

Vaga Confirmada (permanece)

Vinculo ERP OK

Aguardando Vinculo UMBRACO

Vinculo UMBRACO OK

Vaga Divulgada

Cancelar

Vaga Cancelada

2.7.3 Cancelar Vaga

Ao cancelar a Vaga, uma tela modal serd aberta para inserir o motivo do cancelamento.

Cancelar Vaga

Vocé tem cerieza que deseja cancelar esta vaga?

Justifique:

2.7.4 \Vincular Tutor Presencial

E=

Modal de Motivo do Cancelamento

Para vincular um tutor presencial a vaga, deve estar disponivel a agdo “Vincular Tutor Presencial”.

Para isso a data atual deve estar dentro do subperiodo correspondente, cadastrado no cadastro de

periodos.

Ao clicar em “Vincular Tutor Presencial”, abre uma tela modal para buscar o Tutor a ser vinculado a

cada Unidade Curricular.
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Vincular Tutor Presencial

Polo = Curso Unidade Curricular ¥ Tutor Presencial 3

Polo Norte  Andlise de Sistemas  matematica Selecione v
Polo Norte  Andlise de Sistemas  portugues Selecione v
Polo Norte  Andlise de Sistemas  quimica Selecione v

Modal de Vincular Tutor Presencial

Ao abrir a modal com as Unidades Curriculares relacionadas ao curso, apenas aquelas que tém
carga horaria presencial diferente de zero estardo habilitadas para sele¢do do tutor.

Se ja existe um Tutor Presencial cadastrado para determinada Unidade Curricular, entdo o sistema
altera o status do Tutor Presencial para inativo e o novo Tutor selecionado sera inserido com status
ativo.

2.7.5 Informar Datas Encontros Presenciais
Para vincular as datas dos encontros presenciais a vaga, deve estar disponivel a acdo “Informar
Datas Presenciais”. Para isso a data atual deve estar dentro do subperiodo correspondente,

cadastrado no cadastro de periodos e os tutores devem estar vinculados a cada unidade curricular.

Ao clicar em “Informar Datas Presenciais”, abre uma tela modal para buscar as datas a serem

vinculadas a cada Unidade Curricular.

Manual Sistema de Ferramenta de Polos 33



f@stefgnm

Adiconar Datas Presenciais

Periodo: Polo: Curso:
Evelyn2 Polo Norte Analise de Sistemas
Tutor
Ingeborg .
Presencial: Janeiro 2016 < | o>
Datas Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
2
11/01/2016 ® Excluir
2000172016 M 2 13 14 15 16
180172016 18 19‘ 21 220 23
06/01/2016 25 26 27 28 29 30

Modal de Informar Datas Presenciais

Ao selecionar outra unidade curricular, antes de trocar de aba, é dada mensagem questionando a

necessidade de salvar as datas selecionadas.

Alterar Unidade Curricular

Ao clicar em 'Sim’, as datas selecionadas serdo salvas. Tem certeza que deseja salvar?

Modal informativa
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2.8 Cadastro de Turmas Oficiais

Para visualizar a tela de Cadastro de Turmas Oficiais, deve-se clicar em “Cadastros > Pesquisa

Turmas Oficiais”.

—

>
SenaC  Sistema de Polos Y 32
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Pesquisa de Curso

. Seja bem vindo ao SENAC
Pesquisa DR

Pesquisa Perfil
Pesquisa Periodo
Pesquisa Polo

Pesquisa Turmas Oficiais

Pesquisa Usuario

Pesquisa Vaga

Menu Cadastros de Turmas Oficiais

O cadastro de Turmas Oficiais estad disponivel para definir as Turmas Oficiais a serem cadastradas
relacionadas com as Turmas Temporarias. Esta disponivel o campo “Pesquisar Turmas Oficiais” que

serve para filtrar as Turmas Oficiais listadas.

=
SenaC Sistema de Polos &

© Cadastros [ Solicitagdes £ Comunicados |shl Relatorios

» Cadastros » Turmas Oficiais
Pesquisar Turmas Oficiais

Pesquisar Turmas Oficiais

Turma % Curso % Turma Oficial 3

l Eccrps 2

Tela de Pesquisa de Turmas Oficiais

Para cada registro apresentado na grid é apresentado um bot3do denominado “A¢bes”. As opgdes

disponiveis a partir deste botdo sdo:
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e “Cadastrar Turma Oficial”: abre modal para inserir cddigo da Turma Oficial.

e  “Visualizar Turma Oficial”: abre modal para visualizagao das informacdes.

As acbOes a seguir apenas ficardo disponiveis se a data atual estiver dentro do periodo

correspondente, conforme cadastrado no cadastro de Periodos. Assim:

“Cadastrar Turma Oficial” — verifica as datas de inicio e fim do periodo de cadastro de Turmas

Oficiais.

2.8.1 Cadastrar Turma Oficial

Para cadastrar a Turma Oficial deve-se selecionar a op¢do “Cadastrar Turma Oficial” em ac¢des.

Preencher Turma Oficial

Niumero da Turma Oficial™:

32

Codigo da Turma Oficial™:

Tela de Cadastro da Turma Oficial

A Turma Oficial sé serd permitida durante o periodo para cadastrar Turmas Oficiais, conforme
cadastro de Periodos. Serdo verificadas as datas de inicio e fim do subperiodo de cadastro de

Turmas Oficiais.

3. Solicitagoes

3.1 Cadastro de Tipo/Categoria Solicitacdo
Para visualizar a tela de Cadastro de Tipo/Categoria Solicitacdo, deve-se clicar em “Solicitacdes >

Pesquisa de Tipo de Solicitagbes” na tela de menu.
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—

=
SenaC Sistema de Polos ‘:

© Cadastros Ak ©» Comunicados Ll Relatérios

Pesquisa de Tipo de Solicitagdes
eja bem vindo ao SENAC

Pesquisa Solicitagdo

Menu de Tipo de Solicitagbes

Nesta tela é disponibilizada a relagdo de Tipos/Categoria de Solicitagdo existentes no sistema de

Ferramenta de Polos.

A tela permitird cadastrar e manter os Tipos de Solicitacdo existentes no sistema e criar novos.

—
e
SenaC  Sistema de Polos &
© Cadastros ' Solicitagdes £ Comunicados Lt Relatérios
H licitacOes » Tipo alegoria de licitacoe:
Pesquisar Tipo/Categoria
Pesquisar o
Tipo/Categoria
Ativo % Tipo/Categoria +
@ Acesso ao Diar Agdes v
[©] Histérico Escolar Acdes

Cadastro de Tipos/Categoria de Solicitacdo

Para cada registro apresentado na grid é apresentado um botdo denominado “A¢des”. As opgles

disponiveis a partir deste botdo sdo:

e “Editar”: abre modal para edi¢do dos dados do Cadastro de Tipo/Categoria.

e  “Visualizar”: abre modal para visualizagdo dos dados do Cadastro de Tipo/Categoria.
Este cadastro ndo possibilita a exclusao de Tipo de Solicitacdes existentes.

Na edicdo do Tipo de Solicitagcdo é permitida a alteracdo das informacg&es do Tipo/Categoria.
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3.1.1 Cadastrar Tipo/Categoria Solicita¢do
Ao clicar em Cadastrar Tipo/Categoria abre modal para inserir as informagdes do cadastro do Tipo

de Solicitagdes.

Novo Tipo/Categoria

Tipo/Categoria™:
Ativar:

Pertence ao aluno:

(*) Campos obrigatorios

Modal de Tipo/Categoria

Se o Tipo/Categoria de Solicitacdo deve ser ativada para ser utilizado no sistema, o check box

“Ativar” deve ser marcado.

Se o Tipo/Categoria de Solicitacdo deve ser desativada para ndo ser mais utilizado no sistema, o
check box “Ativar” deve ser desmarcado. Assim esta op¢do ndo serd apresentada no momento da

geracao de uma solicitagao.

As SolicitagcBes que ja estiverem cadastradas com o Tipo/Categoria que estd sendo desativado

permanecem disponiveis no cadastro.

Se o Tipo/Categoria de Solicitacdo se refere ao aluno, o check box “Pertence ao aluno” deve ser
marcado. Esta informacdo servird para liberar a aba de dados do aluno ao cadastrar uma

solicitagao.

3.1.2 Cadastrar Fluxo
Cada tipo de solicitacdo terd um fluxo vinculado pelo qual a solicitacdo deve tramitar até seu

completo atendimento. Para isso deve-se clicar em “Incluir Etapa”. Uma modal sera aberta para

selecionar o perfil desejado.
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Incluir Etapa
Perfil": Selecione

Prazo (dias)":

(*) Campos obrigatdrios

Modal para incluir Etapa do Fluxo

Apds selecdo e adicdo dos perfis, a relacdo das etapas por onde a solicitagdo deve tramitar é

mostrada na tela, com a quantidade de dias correspondente a cada uma.

Novo Tipo/Categoria

Tipo/Categoria™: Troca de Cruso
Ativar:

Pertence ao aluno:
+ Incluir Etapa

Perfil: Prazo: (dias)

Planejamento EAD 2 Excluir

Secretana EAD

z
(*) Campos obrigatdrios Limpar

Modal de Tipo/Categoria com Fluxo
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Ao Visualizar o Tipo, é aberta modal, mostrando os dados cadastrados e o respectivo fluxo com as

suas etapas cadastradas.

Visualizagéo do Tipo/Categoria

Tipo/Categoria™: Mudanca de Dados Cadastrais
Ativar:
Pertence ao aluno: v
Perfil: Prazo: (dias)
Secretaria EAD 1
Financeiro EAD 2

Visualizagdo de Tipo/Categoria com Fluxo

3.2 Formuldario de Solicita¢oes

Para visualizar a tela de Formulario de Solicitagbes, deve-se clicar em “Solicitagdes > Pesquisa

Solicitacdo”.

=
1
SenaC  Sistema de Polos &

© Cadastros € Comunicados |l Relatérios

Pesquisa de Tipo de Solicitaces

Pesquisa Solckacho eja bem vindo ao SENAC

Menu Solicitagdes

Nesta tela é disponibilizada a relagado de SolicitagGes existentes no sistema de Ferramenta de Polos.

A tela permitira pesquisa avangada podendo o usuario optar por qual critério que pesquisar.
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A opcdo “Exibir Vencidas” pode ser utilizada para visualizar apenas a relacdo de Solicitacdes cujo

prazo de atendimento em determinada etapa esta vencido.

Cada linha da grid apresenta um botao de “Ac¢des”. As opc¢Oes disponiveis a partir deste botdo sao:

“Visualizar”: permite ao usuario ver o contelddo da solicitacdo sem poder alterar qualquer

informacao.

e  “Dar andamento”: passa para a préxima etapa do fluxo cadastrado, conforme o tipo de
solicitagao.

e  “Encaminhar Solicitacdo”: permanece na mesma etapa, porém fica na dependéncia de outra
pessoa ou setor.

e  “Relacionamento OK”: quando retorna do atendimento externo ao fluxo correspondente.

e  “Etapa Concluida”: passa para a préxima etapa do fluxo cadastrado para o Tipo de Solicitacado.

e  “Encerrar”: finaliza o atendimento da solicitacdo, dando como concluido todo o processo

desta.
Senal  Sistema de Polos L
© Cadastros [ Solicitagdes 2 Comunicados Ll Relatorios
y es > e e
+ Cadastrar Solicitagdo
Pesquisar Solicitagdes
Nome do Solicitante CPF do Solicitante:
Nome do Aluno: CPF do Aluno
DR Selecione M Polo Selecione M
Nr® da Solicitagdo Matricula
Exibir Vencidas
Nr° da Solicitagio &  Descrigio & Status &
Aluno solicita atualizagio de seus dados devido a mudanga de enderego. Aguardando Encemamento

Pesquisa de Solicitacao

A tela modal do Formulario de SolicitacGes apresenta quatro abas:
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e  Polo Solicitante
e Aluno

e Solicitagao

e Andamento

Ao gerar uma nova solicitacdo, apenas as trés primeiras abas sdo apresentadas para preenchimento

de informacoes.

Formulario de Solicitagao

Categoria™: Selecione v
e
DR*: Selecione v
Polo™*: Selecione !
Solicitante*: Selecione v

E-mail Solicitante*:

Telefone Solicitante™

Modal de Formulario de Solicitacdo

3.2.1 Aba Polo Solicitante
Todas as informagdes da aba “Polo Solicitante” sdo de preenchimento obrigatdrio.

Para liberar as abas para preenchimento do Formuldrio de Solicitagdo deve ser informada a

“Categoria”.
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Formulario de Solicitagao

Categoria™: Mudanca de Dados Cadastrais v
Polo Solicitants [N IV THI =TT/
DR Selecione v
Folo™: Selecione A
Solicitante™: v

E-mail Solicitante*:

Telefone Solicitante*:

Modal de Formuldrio de Solicitacdo - Polo Solicitante

3.2.2 Aba Aluno
Se a Categoria informada ndo se refere a uma solicitacdao de aluno, entdo a aba “Aluno” ndo é

liberada.

Formulario de Solicitacao

Categoria™ Mudanca de Dados Cadastrais A

Polo Solicitante ETRG]
CPF*:
Nome*:
Matricula*:
E-mail Aluno*:

Curso™ Selecione A

Modal de Formulario de Solicitagdo — Aluno
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Ao preencher o CPF do aluno e clicar no botdo Pesquisar aluno, os dados referentes ao aluno sdo

preenchidos automaticamente.

O curso deve ser selecionado.

3.2.3 Aba Solicitacao
Na aba “Solicitacdo” o campo de Descricdo da Solicitacdo é de texto livre e preenchimento

obrigatério.

A inclusdo de anexos é opcional, num limite total de 10MB. Podem ser inseridos um ou mais anexos

simultaneamente para a solicitacao.

Formulario de Solicitagao

Categoria™ Mudanca de Dados Cadastrais v

Polo Solicitante ~ Aluno  Shlilsielbel]

Descrigao da
Solicitagao™:

Anexar Selecionar Arquivos

Documento:
Tamanho maximo 10MB.

Modal de Formulario de Solicitagdo — Solicitagdo

Os anexos inseridos podem ser removidos antes de salvar a solicitagao, clicando-se no icone “x” do

arquivo que se deseja excluir.
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Formulario de Solicitagédo

Polo Solicitante ~ Aluno STk

O aluno solicita a atualizacdo de seus dados cadastrais

Categoria™ Mudanca de Dados Cadastrais

Descrigdo da

Solicitagao™:
Anexar [l i
AL_20151119_Ata_Levantamente. do = ] [l.L_:: 51029_Ata_Levantamento.do = ] Selecionar AquNOS
Documento:
]

AL_20151013_Ata_Levantamento.d:

Tamanho maximo 10MB.

Modal de Formuldrio de Solicitacdo — Anexos

3.2.4 Aba Andamento
A aba “Andamento” é disponibilizada apds geracao da Solicitacdo.
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Acompanhamento de Solicitagcdo

Categoria™: teste 03/12 v Solicitagao N°: 118

Polo Solicitante | Aluno | Solicitagio EERLENE ]

Uttimo andamento®;

teste evelyn identidade visual

Documentos:

Descrigdo*:

m
4
iii
il
[
4
4
4
00
®

Anexar Selecionar Arquivos
Documento:

Tamanho maximo 10MB.

Modal de Formulario de Solicitacdo — Andamento

Serve para incluir novas orientagdes ou pendéncias referentes a solicitacdo, dando visibilidade do

ultimo andamento ocorrido.
Permite anexar um ou mais documentos num limite total de 10MB.

Esta aba sempre é disponibilizada quando uma das ag¢des “Dar andamento”, “Encaminhar

7

Solicitagao”, “Relacionamento OK”, “Etapa Concluida” e “Encerrar” é selecionada.

Ao clicar em “Visualizar Histérico” abre a tela com todas as etapas do fluxo, ja tramitadas, com suas

respectivas informacdes.
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3.3 Acompanhamento das Demandas/Solicitagdes
Cada ac¢do que envolve a tramitagao da solicitagdo gera medidas de controle e atualizacGes no

sistema, como segue:

e Dar andamento

= Acdo sera permitida para Solicitagcdes no estado de “Aberta”.

» Aacgdo "Dar andamento" também deve ficar disponivel quando a solicitagdo estiver
no estado de “Em Andamento”, para poder entrar com a nova descrigao e
documentos.

= A agdo permitira dar andamento a solicitagdo, conforme fluxo cadastrado para o
Tipo de Solicitacdo.

= Serd aberta tela modal para dar entrada a novas informacdes e anexos.

e  Encaminhar Solicitagcao

= Acdo sera permitida para Solicitagdes no estado de “Em Andamento”.

= Sera aberta tela modal para dar entrada a novas informacdes e anexos.

= Ao Salvar, alterar o estado da Solicitagdo para “Aguardando Demandante”.
»= Mostrar mensagem de atualizac¢do finalizada com sucesso.

e Relacionamento OK

= Acdo serd permitida para Solicitagcdes no estado de “Aguardando Demandante”.
= Altera o estado da Solicitacdo para “Em Andamento”.

® Envia mensagem para a Home Page do usudrio da préxima etapa do fluxo.

* Mostra mensagem de atualizacdo finalizada com sucesso.

= N3o passa para proxima etapa do fluxo.

e  Etapa Concluida

= Acdo serad permitida para Solicitagdes no estado de “Em Andamento”.

= Passa para proxima etapa do fluxo relacionado ao Tipo da solicitacao.

= Se asolicitagdo se encontra na ultima etapa do fluxo, entdo o estado é trocado para
“Aguardando Encerramento”.

= (Caso contrario mantém o estado “Em andamento”.

° Encerrar

= Acdo serd permitida para SolicitacGes no estado de “Aguardando Encerramento”.
= Altera o estado da Solicitacdo para “Encerrada”.
®*  Mostra mensagem de atualizac¢3do finalizada com sucesso.
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3.4 Histdrico da Solicitagao

Para visualizar o histérico deve-se clicar na acdo “Visualizar o Histdrico” da tela de menu ou no link
das abas de “Solicitacdo” e “Andamento”, e abrird a tela modal mostrando todas as etapas e

atualizagdes sofridas pela solicitacdo, com os respectivos documentos anexados.

Solicitacdes

Solicitagdo N°: -

Data Atualizacio:

231002015
Descrigdo da Solicitagdo com uma etapa
Usuario:
camen
perfil Coordenador de Polo
Status: Aberta
Anexos - teste tut

Data Atualizagio:

24102015

Primeira Etapa da Solicitacdo com uma etapa

Usudrio: Aaron da silva
Perfil: Diretor DR
Status: Em Andamento
Anexos -teste2.tut - testedxt

Modal de Visualizar Histdrico
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4. Comunicados

4.1 Tela de Pesquisa

Para visualizar a tela de Comunicados, deve-se clicar em “Comunicados > Pesquisa Comunicados”.

>
SenaC Sistema de Polos ‘2

© Cadastros (Z Solicitagdes ) |shil Relatérios

Pesquisa Comunicados

Menu Comunicados

O usudrio com perfil para geracdo de comunicados pode cadastrar e enviar comunicados aos

usuarios conforme perfil selecionado.

Neste cadastro estdo disponiveis todos os comunicados gerados e enviados. O mesmo serve para

filtrar os Comunicados listados.

-
Senac  Sistema de Polos y

© Cadastros & Solicitagdes 2 Comunicados Ll Relatérios

+ Cadastrar Comunicados

Pesquisar Comunicados

Pesquisar
Comunicados
Nr® Comunicado * Titulo =

Tela de Pesquisa de Comunicados
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Para cada registro apresentado na grid é apresentado um botao denominado “A¢des”. As opcdes
disponiveis a partir deste botdo sdo:

e  “Visualizar”: abre modal para visualizacdo dos dados do Comunicado.

e  “Visualizar por Usudrio”: abre modal com dados do comunicado e usudrios envolvidos

Este cadastro ndo possibilita a exclusdo de Comunicados existentes.

4.2 Gerar Comunicados

Ao clicar em Cadastrar Comunicado abre uma tela modal para Incluir Comunicado, onde o campo
para digitacdo do texto permite formatacao.

Serd possivel definir os destinatarios e um informativo serd enviado para a Home Page do usuario,
informando que existe um comunicado disponivel.

O botdo de Excluir retira da relacdo de destinatarios o perfil selecionado anteriormente, para nao
receber o comunicado antes de este ser enviado.

Novo Comunicado

Texto do Comunicado™:

(") Campos obrigatorios

Tela de geracao de Comunicados
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Para selecionar os destinatarios deve-se clicar em “Incluir Destinatario”. Sera aberta tela modal
para Incluir selecionar o perfil dos usudrios que deverdo receber o comunicado.

Vincular Destinatario

Perfil*: v

Tela de Inclusdo de Destinatario

O usudrio com perfil para geracdo de comunicados pode cadastrar e enviar comunicados aos

usudrios conforme perfil selecionado.

Novo Comunicado

Texto do Comunicado®: Neste espaco deve ser inserido 0 Comunicado a ser dado.

Perfil

Administrador ® Excluir

Coordenador de Polo
*) Campos obrigatorios Limpar ® CANCELAR
P g

Tela de geragdo de Comunicados com destinatarios

Ao clicar em Excluir, pode ser retirado da relagdao um perfil da relagao de destinatarios, antes de
enviar o comunicado.

Ao clicar em Enviar o sistema gera um informativo na Home page dos usuarios com os perfis
selecionados. Este informativo abre uma tela modal para Visualizar o Comunicado.
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Aviso

Novo teste de Informativo do Comunicado: Srs. Estamos na reta final do projeto de Ferramenta de Polos.
Gostaria de agradecer a toda a equipe pelo empenho e dedicacdo. E com o esforco em conjunto de uma

equipe que trabalha unida que se consegue resultados positivos e atingimos nossas metas. Valeu
gentellll

GERAR SOLICITACAD

Tela do Comunicado

4.3 Visualizar por Usuario

No botdo de “Ac¢Ges”, ao clicar na acdo “Visualizar por Usuario” abre uma tela para Visualizar
Comunicado por Usudrio. Serdo mostrados todos os usudrios que receberam o informativo na
Home page com o link para abrir o Comunicado.

Nesta relacdo mostrara os usudrios que ja leram e deram OK no comunicado e aqueles que abriram

uma solicitagao para maiores informag¢des, com a respectiva data de leitura.

Visualizar Comunicado Por Usudrio

Nomero Comunicado: Titulo:

(4]

[i] De: Evelyn VPara: Time de Polos Comunicamos a todos 0s colabora...

Leitura Usuério & Perfil

Data de Leitura ¥ Solicitagdo =
@ Kaua Rob Administrador Polos, Adminis. .. 1711212015 15
Inge Administrador,
Miguel Administrador, Eved Planejam
Usuario Administrador, Assistente Té...

Tela para Visualizar Comunicado por usudrio
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5. Informativos

5.1 Informativos

Para visualizar os Informativos, deve-se clicar no icone correspondente localizado na parte superior
direito da tela.

>
SenaC Sistema de Polos &:.3

© Cadastros (' Solicitaces € Comunicados sl Relatérios ; _

Seja bem vindo ao SEN

Informativos

Ao clicar no icone, abre janela com até quatro informativos, mais recentes, uma barra de rolagem
gue permite buscar outros informativos, se existir, e uma opgao para visualizar o histérico.

5.2 Historico

Ao clicar em “Visualizar histdrico” abre uma tela modal com campos para entrada de parametros,

permitindo uma pesquisa avang¢ada.
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Pesquisar Historico
Titule

De Ate

Mensagem =
Nova Vaga de Curso Técnico EAD para oferta
Nova Vaga para vinculagdo UMBRACO

Novas vagas cadastradas

Pesquisa de Histérico de Informativos

Apds preencher o filtro e clicar em Pesquisar, serdo mostrados os informativos que atendem aos
critérios informados nos campos de pesquisa.

Cada mensagem mostrada na tela é um link que leva a uma tela, de acordo com o contetudo do
informativo.

Pesquisar Historico
Titulo

De 04/01/2016 15:30 Até 05/01/2016 15:30

Mensagem %

Alterac do de tutor EAD realizada

Alterac do realizada em Cadastro Polo

Documento de autorizac o de Polo reprovado

Este € um novo comunicado para todos os envolvidos no projeto de Ferramenta de Polos
Neste espaco deve ser inserido o Comunicado a ser dado.

MNovo documento para andlise

Novo documento para andlise

Novo documento para andlise

Pesquisa de Histdrico de Informativos com filtro
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Abaixo relagdo das telas e respectivas agdes que geram o envio de informativo para a Home page

do usuario.

Tela

Acgdo

Texto

Perfil

Cadastro de DR

Incluir DR (ao Salvar)

Novo DR cadastrado

Planejamento
EAD

Cadastro de DR

Alterar DR (ao Salvar)

Alteracdo realizada em Cadastro
DR

Planejamento
EAD

Cadastro de Polo

Incluir Polo (ao Salvar)

Novo Polo cadastrado

Planejamento
EAD

Cadastro de Polo

Alterar Polo (ao
Salvar)

Alteracdo realizada em Cadastro
Polo

Planejamento
EAD

Tela para incluir os

Vincular Documento

Novo documento para andlise

Planejamento

Documentos (ao Salvar) EAD

Tela para incluir os Documento OK Novo Polo para cadastro no ERP | Perfil ASTI
Documentos (quando Polo

inativo)

Tela para incluir os Chamado ASTI OK Novo Polo para vinculagao a Perfil NEP

Documentos

Curso Técnico EAD

Tela para incluir os
Documentos

Atendimento NEP OK

Novo Polo para vinculagdo
UMBRACO

Planejamento
EAD

Tela para incluir os
Documentos

Vinculo UMBRACO OK

Novo Polo de Curso Técnico EAD
autorizado para oferta

Coordenador DR
(somente
vinculado ao DR
do Polo liberado)

Tela para incluir os
Documentos

Reprovar (ao Salvar)

Documento de autoriza¢do de
Polo reprovado

Coordenador DR
(somente
vinculado ao DR
do Polo
reprovado)

Tela para incluir os
Documentos (quando Polo
ativo)

Documento OK

Novo Polo para vinculacao a
Curso Técnico EAD

Perfil NEP

Cadastro de Vaga

Incluir Vaga (ao
Salvar)

Novas vagas cadastradas

Planejamento
EAD

Vincular Tutor Presencial

Alterar Tutor

Alteracao de tutor presencial

Secretaria EAD
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Presencial (ao Salvar)

realizada

Pedagdgico EAD

Vincular Tutor EAD

Alterar Tutor EAD (ao
Salvar)

Alteracdo de tutor EAD realizada

Secretaria EAD

Pedagédgico EAD

Adicionar Datas Presenciais

Alterar Datas
Presenciais (ao Salvar)

Alteracdo de data de encontro
presencial

Secretaria EAD

Pedagdgico EAD

Incluir Comunicado

Enviar

Novo Comunicado disponivel

Conforme
Comunicado
cadastrado

Inclusdo de Vaga

Inclui (Salvar)

Nova Vaga cadastrada

Secretaria EAD.

Pesquisa de Vaga

Vinculo ERP OK

Nova Vaga para vinculagao
UMBRACO

Planejamento
EAD.

Pesquisa de Vaga

Vinculo UMBRACO OK

Nova Vaga de Curso Técnico EAD
para oferta

Planejamento
EAD.

6. Relatdrios

Para visualizar a tela de Relatérios, deve-se clicar em “Relatérios > Relatdrios de Solicitagdo” ou

“Relatdrios > Relatdrios Gerenciais”.

—

© Cadastros

Sena Sistema de Polos

(Z Solicitagdes

€2 Comunicados lsl Relatérios

Relatorios de Solicitagdo

Relatérios Gerenciais

Menu Relatérios

O usuario com perfil para geragao de relatérios pode gerar e cadastrar um relatdrio e compartilha-

lo com usudrios de outros perfis.

Ambas as opg¢des do Menu devem abrir a tela de pesquisa, porém uma permitird a geracdo de

relatérios referentes a dados de Cadastros e a outra opc¢do permitird gerar relatérios referentes as

Solicitacoes.
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6.1 Pesquisar Relatério

—

>
SenaC Sistema de Polos ‘@

o Cadastros & Solic itacdes 2 Comunicados \ﬂ Relatarios

+ Cadastrar Relatério

Pesquisar Relatorios

Pesquisar Relatérios

Descrigio Data Criagéo &

Bertelerik 29/12/2015 21:15:59 Agbes «

Report Test 29/12/2015 10:55:23 Acdes v

Tela de pesquisa de Relatérios

Para cada registro apresentado na grid é apresentado um botdo denominado “A¢Ges”. As opgles
disponiveis a partir deste botdo sdo:

“Visualizar Relatério” — permite apenas ver um relatdrio existente, sem poder altera-lo.

“Excluir” — Elimina da relacdo um relatdrio. S6 podera ser excluido pelo usuario que o gerou.
“Editar” — permite alterar um relatério existente, gerando um novo relatério.

“Compartilhar” — permite que um relatdrio seja acessado e executado por usuario de outro perfil.

“Visualizar Compartilhamento” — permite visualizar quais os perfis que compartilham o relatério.

6.2 Cadastrar Relatério

Ao clicar em “Cadastrar Relatdrio” abre uma tela modal para incluir um novo Relatério, onde as
colunas para gerac¢do do relatério podem ser selecionadas.
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Incluir Relatorio
Descrigdo™

Campos Disponiveis: Campos Selecionados:

INF_ESTADO
DESCRICAQ INF_ESTADO
CAD_SOLICITACAO
DDD TELEFONE SOLICITANTE CAD_SOLICITACAD

TELEFONE SOLICITANTE CAD_SOLICITACAQ )
NOME CAD_ALUNO
MATRICULA CAD_ALUNO (€]

CPF CAD_ALUNO

EMAIL CAD_ALUNO

ULTIMAMODIFICACAO CAD_ALUNO

TEXTO CAD_COMUNICADO -

(*) Campos obrigatérios Limpar

Tela de Geracgdo de Relatdrios

“Descricao” — Permite a digitacdo do nome do Relatdrio.

“Campos Disponiveis” — Mostrard a relacdo de campos referentes aos dados de Cadastros ou
SolicitagBes, conforme opc¢do selecionada no menu.

“Campos Selecionados” — Receberd os campos que foram selecionados pelo usuario.

Serd possivel definir os filtros e totalizadores selecionando colunas e informando critérios de
selecdo. Nos filtros e totalizadores estardo disponiveis as colunas selecionadas para o relatério.

O botdo de Excluir retira da relagdo um filtro definido ou um totalizador incluido anteriormente.

Na Edicdo, a alteragdo ou exclusdo de campos selecionados ou a alteragdo de algum filtro ou
totalizador gerard um novo relatério, com mesmo nome, e data de criagdo atualizada.
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6.3 Criar Filtros Relatoério

Incluir Relatério
Descrigdo™: Relacdo de usuarios cadastrados

Campos Disponiveis:

ACESSO_USUARIO -
LOGIN ACESSO_USUARIO
DATAULTIMOACESSO ACESSO_USUARIO
STATUS ACESSO_USUARIO
SENHA ACESSO_USUARIO
DATANASCIMENTO ACESSO_USUARIO

stefanini

Campos Selecionados:

ACESSO_USUARIO
NOME ACESSO_USUARIO
EMAIL ACESSO_USUARIO
DATACRIACAC ACESSO_USUARIO
PRIMEIROACESSO ACESSO_USUARIO
SOBRENOME ACESSO_USUARIO

TOKEN ACESSO_USUARIO <)
INF_ENVIO_NOTIFICACAQ

DATA ENVIO INF_ENVIO_NOTIFICACAO

DATA LEITURA INF_ENVIO_NOTIFICACAD

ULTIMAMODIFICACAC CAD_NOTIFICACAO

LORIAN ACESSN LISLIADIN

Filtro*: Operagao®: Selegdo:

DATACRIACAD ACESSO_USUARIO v Maioroulgu. v 2015

(*) Campos obrigatorios

Img 68 — Filtros do Relatério

Adicionar Filtro — abre uma linha para informar um filtro a ser aplicado ao relatério.
Filtro — combo que mostrara as colunas selecionadas.
Operagao — onde deve ser informado o critério para aplicagao do filtro.

Selecdo — informacdo a ser filtrada, conforme operacao informada.

6.4 Criar Totalizadores

Ao clicar em Adicionar Totalizador abre uma linha para informar o campo pelo qual os dados devem
ser totalizados.

Neste caso o relatério fornecerd a quantidade de registros encontrados ou a soma de campos, tais
como carga horaria.
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Incluir Relatério

Descrigdo®: Relacdo de usuarios cadastrados
Campos Disponiveis: Campos Selecionados:
ACESSO_USUARIO - ACESSO_USUARIO -
LOGIN ACESSO_USUARIO NOME ACESSO_USUARIO
DATAULTIMOACESSO ACESSO_USUARIO EMAIL ACESS0 LUSUARIO
STATUS ACESSO_USUARIO DATACRIACAO ACESSO_USUARIO
SENHA ACESSO_USUARIO o PRIMEIROACESSO ACESSO_USUARIO
DATANASCIMENTO ACESSO_USUARIO SOBRENOME ACESS0 USUARIO
TOKEN ACESSO_USUARIO o -

INF_ENVIO_NOTIFICACAO
DATA ENVIO INF_ENVIO_NOTIFICACAO
DATA LEITURA INF_ENVIO_NOTIFICACAO
ULTIMAMODIFICACAD CAD_NOTIFICACAO

ORI ACESSM LISLIADIN

Adicionar Filtro

Adicionar Totalizador

Totalizador™:

NOME ACESSO_USUARIO v
(") Campos obrigatdrios Limpar

Totalizadores do Relatdrio

O botdo Excluir, durante a criagdo do relatério, permite retirar um campo de totalizagdo da relagao.

Na Edic3do, a alteragdo de totalizadores, gerard um novo relatdério, com mesmo nome.
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6.5 Excluir Relatdrio

Em acOes, a opcdo “Excluir” é permitida apenas para o usudrio que criou o relatdrio.

Excluir Relatério

Vocé ndo pode remover este relatério.

Quando o usudrio tem permissdo para excluir um relatdrio, uma mensagem confirmando a
exclusdo é mostrada.

Excluir Relatorio

Vocé tem certeza que deseja excluir este Relatorio?

6.6 Compartilhar Relatério

Ao selecionar a opg¢do de agdo Incluir Compartilhamento, abre a tela modal para incluir um
compartilhamento, selecionando perfil dos usudrios que poderdo compartilhar o relatério.

O botdo Excluir, durante o cadastramento do compartilhamento do relatdrio, permite retirar um
perfil da relacdo, antes de salvar.
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Incluir Compartilhamento

ncluir Compartilhamento

Perfil*:

(") Campos obrigatorios

Tela de Compartilhamento

Ao ser gerado novo relatério a partir de um relatdrio ja existente, com compartilhamento, o novo
relatério ndo terd qualquer compartilhamento cadastrado.

6.7 Visualizar Compartilhamento

Ao selecionar a opgdo de agdo Incluir Visualizar Compartilhamento, abre a tela modal apenas para
visualizar os perfis que participam do compartilhamento do relatério.

Compartilhamento

Perfil*:
Secretaria EAD v
Planejamento EAD v

Tela de Visualizagdo do Compartilhamento
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6.8 Visualizar Relatdrio

A visualiza¢do do Relatério deve ficar disponivel para os usuarios logados cujo perfil tem permissao
para visualizar o Relatério, conforme o compartilhamento.

Visualizar Relatorio

Descrigdo™: Relacdo de usuarios cadastrados

Campos Disponiveis: Campos Selecionados:
INF_ESTADO ACESSO_USUARIO
DESCRICAO INF_ESTADO NOME ACESSO_USUARIO
CAD_SOLICITACAO EMAIL ACESSO_USUARIO
DDD TELEFONE SOLICITANTE CAD_SOLICITACAQ DATACRIACAO ACESSO_USUARIO
TELEFONE SOLICITANTE CAD_SOLICITACAQ PRIMEIROACESSO ACESSO_USUARIO
NOME CAD_ALUNO SOBRENOME ACESSO_USUARIO

MATRICULA CAD_ALUNO

CPF CAD_ALUNO

EMAIL CAD_ALUNO

ULTIMAMODIFICACAQ CAD_ALUNO

TEXTO CAD_COMUNICADO v

Totalizador":

NOME ACESSO_USUARIO v
(") Campos obrigatorios € VOLTAR

Tela de Geragdo de Relatérios

Ficara habilitado apenas o botdao de Executar o relatério. Nao deve permitir alterar campos, filtros
ou totalizadores.

6.9 Resultado do Relatdrio

Ao clicar no botdo Executar abre uma tela modal que mostrara a Descri¢cdo do Relatério e a Data de
Geracdo do relatéorio em campos bloqueados e o resultado da pesquisa.

O resultado tem possibilidade de ser exportado nos formatos indicados na tela.
Para mostrar o resultado da pesquisa na tela foi estipulado um limite de 100 linhas.

Se quantidade de linhas for maior que o limite entdo o relatdrio serd gerado diretamente em modo
de exportacgao.
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Se a geracao do relatério for muito demorada, e ocorrer time out da pagina, entdo sera enviado um
e-mail ao usudrio e enviado um informativo na Home page informando que o relatério estd
disponivel, passando um link para busca-lo.

7. Agoes

Abaixo as ag¢des previstas no sistema de Ferramenta de Polos e uma breve descri¢do:

Inserir 2 Permite o usudrio incluir mais um item referente a tela que estd sendo acessada.

Editar = Permite o usudrio editar e alterar um item referente a tela que esta sendo acessada.
Excluir 2 Permite o usudrio excluir um item referente a tela que esta sendo acessada.

Visualizar = Permite o usuario a visualiza¢gdo de um item referente a tela que esta sendo acessada.
Adicionar Disciplina = Permite o usuario incluir mais uma Unidade Curricular ao Curso.

Alterar Datas Presenciais = Permite o usudrio alterar uma ou mais datas referente aos encontros
presenciais.

Alterar Tutor Presencial = Permite o usudrio incluir um tutor referente a encontros presenciais.

Atendimento NEP OK = Permite o usudrio dar OK no atendimento NEP dando continuidade ao
processo.

Ativar = Permite o usudrio a ativar um item referente a tela que estd sendo acessada.
Ativar Perfil do Usudrio = Permite o usudrio a ativar um perfil vinculado ao usudrio.
Cancelar Vaga = Permite o usuario a cancelar uma Vaga.

Chamado ASTI OK - Permite o usudrio dar OK no atendimento ao chamado a ASTI, dando
continuidade ao processo.

Compartilhar = Permite o usuario cadastrar um compartilhamento.

Confirmar Vaga = Permite o usuario a confirmar uma Vaga.

Criar Turma Oficial = Permite o usudrio a criar uma Turma Oficial.

Dar andamento = Permite o usudrio a dar andamento a uma Solicitacdo.

Desativar = Permite o usuario a desativar um item referente a tela que esta sendo acessada.
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Desativar Perfil do Usuario = Permite o usuario a desativar o perfil de um usuario.

Documento OK = Permite o usudrio a dar OK ao documento de Autorizacdo de Polos anexado,
confirmando sua validade.

Encaminhar Solicitacdo = Permite o usudrio a repassar a Solicitacdo para outra pessoa ou setor,
fora do fluxo, sem alterar a etapa do fluxo.

Encerrar = Permite o usuario a encerrar o atendimento da Solicitacdo.

Etapa Concluida = Permite o usudrio a concluir a etapa da Solicitacdo, passando-a para a proxima
etapa do fluxo.

Excluir Tela/Acdo —> Permite o usudrio a excluir a permissdo de uma determinada acdo
correspondente a uma determinada tela.

Incluir Datas Presenciais = Permite o usuario incluir uma ou mais datas de encontros presenciais.
Incluir Documento = Permite o usuario incluir documento para Autorizacdo de Polos.
Autorizar Polo = Permite o usudrio acessar a tela de Autorizacdo de Polos.

Reenviar E-mail = Permite o usudrio a reenviar o e-mail de cadastramento de usuério, inicialmente
enviado de forma automatica pelo sistema.

Rejeitar Documento = Permite o usuario a rejeitar o documento para Autorizagio de Polos.

Relacionamento OK = Permite o usuario a dar continuidade ao atendimento da Solicitagdo quando
esta retorna do atendimento externo ao fluxo correspondente, retornando o estado da Solicitagao
para “Em andamento”.

Vincular Agdo ao Perfil © Permite o usuario vincular uma ac¢&o ao perfil cadastrado.
Vincular Cursos = Permite o usudrio a vincular um curso.

Vincular Documento = Permite o usuario vincular um documento.

Vincular Perfil e Polo = Permite o usuario a vincular um perfil e polo a um usuario.
Vincular Tutor EAD = Permite o usuario vincular um Tutor EAD a uma Unidade Curricular.

Vincular Tutor Presencial = Permite o usudrio vincular um Tutor presencial a uma Unidade
Curricular.

Vinculo UMBRACO OK = Permite o usudrio dar OK no vinculo a UMBRACO, dando continuidade ao
processo.
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Visualizar Compartilhamento - Permite o usudrio visualizar quais perfis compartilham
determinada tela ou relatério.

Visualizar Comunicado = Permite o usudrio visualizar o comunicado enviado.
Visualizar Documento = Permite o usudrio visualizar o documento anexado.

Visualizar Historico = Permite o usudario visualizar o histérico de determinado segmento do
sistema.

Visualizar Motivo = Permite o usuario a visualizar o motivo de um cancelamento.

Visualizar Relatério = Permite o usudrio a visualizar um relatério criado.

Vinculo ERP OK = Permite o usuario dar OK no vinculo ao ERP, dando continuidade ao processo.
Enviar e-mail =2 Permite o usuario enviar e-mail na tela que estd sendo acessada.

Visualizar Polos do DR = Permite o usuario visualizar todos os Polos de um DR.

Liberacdo de Polo = Indica ao sistema que outros Polos serdo liberados para selec3o.

Vincular Usudrio a mais de um Polo = Permite o usudrio a vincular um usudario a mais de um Polo.
Vincular Tutor a mais de um Polo = Permite o usudrio a vincular um Tutor a mais de um Polo.
Liberacdo de Vaga = Permite o usudrio a liberar uma vaga igual a uma ja cadastrada.

OK p/incluir Documento = Permite o usudrio a liberacdo do processo para iniciar a Autorizagdo de
Polo.

Visualizar as solicitagdes dos DR's associados = Permite o usudrio visualizar as Solicitagdes de outro
DR.

Visualizar as solicitacdes dos polos associados = Permite o usudrio a visualizagdo de outros Polos
de um mesmo DR.

Recebe informativo de cadastro de DR = Indica que o usuario deve receber o informativo
referente ao cadastro de um DR.

Recebe informativo de alteracdo de DR - Indica que o usudrio deve receber o informativo
referente a alteragao do cadastro de um DR.

Administrar Sistema - Indica que o usudrio terd poderes de Administrador do sistema de
Ferramenta de Polos.

Ministrar Aula EAD - Indica que o usuario tera perfil correspondente a um Tutor EAD.
Ministrar Aula Presencial = Indica que o usudrio tera perfil correspondente a um Tutor Presencial.
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Recebe informativo de cadastro de POLO - Indica que o usudrio deve receber o informativo
referente ao cadastramento de um Polo.

Recebe informativo de alteracdo de POLO - Indica que o usudrio deve receber o informativo
referente a alteragao do cadastro de um Polo.

Recebe informativo de inclusdo de documento POLO - Indica que o usudrio deve receber o
informativo referente a inclusdo de documento para Autorizagao de Polo.

Recebe informativo de DOCUMENTO OK - POLO - Indica que o usuario deve receber o informativo
referente aprovacao de documento para Autoriza¢do de Polo.

Recebe informativo de Chamado ASTI OK — POLO - Indica que o usuario deve receber o
informativo referente a abertura de chamado OK para a ASTI, a fim de dar continuidade ao
processo.

Recebe informativo de Atendimento NEP OK - POLO - Indica que o usudrio deve receber o
informativo referente ao atendimento NEP OK, a fim de dar continuidade ao processo.

Recebe informativo de Vinculo UMBRACO OK - POLO - Indica que o usudrio deve receber o
informativo referente ao vinculo a UMBRACO OK, a fim de dar continuidade ao processo.

Recebe informativo Doc. autorizacdo Polo reprovado = Indica que o usuario deve receber o
informativo referente a reprovagao/rejeicdo do documento para Autorizacdo de Polo.

Recebe informativo de Polo p/ vinculo a Curso EAD - Indica que o usudrio deve receber o
informativo referente a Autorizagdo de Polo concluida.

Recebe informativo de novas vagas cadastradas = Indica que o usudrio deve receber o informativo
referente a uma nova vaga cadastrada.

Recebe informativo alteracdo de tutor presencial = Indica que o usudrio deve receber o
informativo referente a uma altera¢do de um Tutor presencial.

Recebe informativo alteracdo de tutor EAD = Indica que o usudrio deve receber o informativo
referente a uma alteragdo de um Tutor EAD.

Recebe informativo alteracdo encontro presencial = Indica que o usudrio deve receber o
informativo referente a uma alteracdo de uma ou mais datas de encontros presenciais.

Recebe informativo vaga para vinculagio UMBRACO -> Indica que o usuario deve receber o
informativo referente a uma vaga a ser vinculada no UMBRACO.

Recebe informativo vaga de curso EAD para oferta = Indica que o usuario deve receber o
informativo referente a uma vaga a ser ofertada.
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8. E-mail

Durante o processo de cadastramento de informagcGes na Ferramenta de Polos sdo gerados e

enviados alguns e-mails.

Abaixo estdo relacionados os eventos que geram o envio, com respectivo texto. Os destinatarios

estdo vinculados a ag¢do a ser tomada na continuidade do processo.

Para que o usuario receba o e-mail, ele deve ser vinculado a respectiva agdo.

Agdo Destinatario/Acdo Texto do E-mail
Incluir Usudrio (Salvar) |Usudrio Cadastro efetuado
Chamado ASTI OK Atendimento NEP OK Novo Polo para inclusdo no ERP.
Atendimento NEP OK | Vinculo UMBRACO OK Novo Polo para vinculacdo a Curso
Técnico EAD.
Vinculo UMBRACO OK | Recebe informativo de Novo Polo para vinculacdo a Curso
cadastro de POLO Técnico no UMBRACO.
Incluir Vaga (Salvar) Vinculo ERP OK Novas vagas incluidas.
Vinculo ERP OK Vinculo UMBRACO OK Novas vagas para vinculo a turma
temporaria.
Vinculo UMBRACO OK | Recebe informativo de vaga Novas vagas para vinculo ao Portal
de curso EAD para oferta EAD/ UMBRACO.

9. Glossario

Termo

Descricao

Modal

Janela que se abre na aplicacdo. O utilizador deve interagir com esta janela para
voltar a utilizar as funcionalidades do sistema.
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Grid Listagem de registros de uma pdgina, informagdes dispostas em linhas e
colunas.

Combo Uma caixa de listagem que permite mostrar uma lista comprida de opgodes.
Campo para selecdo de informacdes.

URL URL é o endereco de um recurso disponivel em uma rede, seja a rede internet
ou intranet,

Token E um dispositivo eletrénico gerador de senhas, geralmente sem conex3o fisica
com o computador, que auxiliam o usuario quanto a seguranca pessoal ao
gerar uma senha tempordria de protec¢do para as contas que ele utiliza.

Homepage [Pagina principal, pdgina inicial, pagina de entrada (homepage em inglés) é a
pagina inicial de um site da internet (também chamado sitio).

Aba Varias paginas dentro de uma janela ou modal.

Checkbox [Recurso comum a caixas de didlogos usados para ativar ou desativar mais de
uma fungdo em um programa. Visualmente é representado por um quadrado
branco, que quando selecionado apresenta uma marca¢ao em seu interior.

Link Link € o nome de um navegador web em modo texto.
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