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AcCesso ao sistema

ApOGs acessar o site, favor digitar o login e senha corretamente no local indicado e clique em “OK”, conforme a
figura %0~

Usuirio: _ Senha: _ ok |embrar Senha

e

Caso digite seu login ou senha incorreta aparecera a informacgédo abaixo, caso tenha dificuldade de lembrar da

senha utilize a opcéo “lembrar senha”.
' Usuario ou Senha
. Invalido!

Caso nao lembre de sua senha favor clicar em “lembrar senha”, abrird& uma nova tela pedindo para informar
seu login corretamente e confirmar o seu e-mail, clique em “enviar”.

Vocé recebera a sua senha no e-mail informado, apds o recebimento pedimos que altere para uma senha
pessoal.

Lembrar Senha

Usuaro: | *
E-mail: | | *
Confirme o E-mail: | | *

=5

Enviar ‘foltar
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Alterando a senha

Sempre que for necessario alterar a senha clique em “Manutencao” no menu principal, em
seguida clique em “Alteracao de Senha’.
Preencha os dados solicitados e cliqgue em “Gravar”, conforme a figura abaixo.

Area do Aluno Alteracao de Senha
Cadastro
Manutencao Usuirio: | |=k

# Alteracdo de Senha Senha Atual: |:|*
Relatarios Mowva Senha: I:l #
Sair Confirmacao: I:l #

GSravar
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Buscando uma Pessoa cadastrada

Vocé ira utilizar essa tela para incluir uma nova pessoa caso nao tenha registro, alterar os dados cadastrados ou
excluir uma pessoa ja cadastrada se tiver permissao.
Na caixa de Informacdes Cadastradas lista das pessoas que ja estdo cadastradas no sistema.
Para localizar o nome da pessoa desejada, vocé podera usar a barra de rolagem e procurar pelo nome, ou usar
o Sistema de busca (disponivel acima da caixa de Informacdes Cadastradas — ver sistema de Busca). Para
utilizar o sistema de busca digite o nome ou parte do nome, CPF, RS ou RG na caixa de busca e clique no icone
Pesquisar (1)

Cadastro de Pessoa

Buscar: * Nome { cPF { Rs RGlRDgEFiD |;|

Informacies Cadastradas

ADRIAND ROGERIO M DIAS il
AFOMS0 JOSE ROGERIO COSTA

AGMALDO ROGERIO DE ALMEIDA,
AGEHALDD ROGERIO LOMGO
AGMALDO ROGERIO TALARICO

AIRTOM ROGERIO RODRIGUES ;I
DETALHES

Codigo: 13610

Mome: [aluno Teste |

¥incule Empregaticio:
RS

Cargo:

N CPF:

N° RG:

Data de Mascimento:
Sexo:

Formiacio:

Unidade Administrativa(UA):

Usuario de Acesso:

[ - |
[01m101 |

| PROFESSOR EDUCACAD BASICA |
[0inio101010

ﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁ

[01p101010
[15/06/2004
IMascuIinD ;I

| Médio =l
[10374 |7 Descrigio: EE LIBERO DE ALMEIDA SILVARES *

Alunolo

d4 X

Move Encluir
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ApOGs a identificacdo correta de seu login e senha vocé estara pronto para utilizar as op¢fes do site.

Como cadastrar pessoas no sistema
Cligue na opcéo “Cadastro” no menu principal

Nesta opc¢ao vocé ird cadastrar todas as pessoas no sistema, assim como alterar informacfes das pessoas ja
cadastradas, em seguida cliqgue em opcao “pessoa’, conforme as figuras abaixo.

Bem vindo(a) aluno

Area do Aluno Area do Aluno
Cadastro
Manutengdo » Pessoa
Relatorios Manutencgdo
Sair Relatdrios
Sair

Lembrete: Todas as pessoas sdo cadastradas no sistema por esse caminho.
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Incluindo uma nova pessoa

Neste momento vocé deseja incluir uma nova pessoa no sistema. A ficha de Detalhes devera estar em branco,

caso nao esteja, clique no botao Novo (H:L)

Cadastro de Pessoa

Buscar: i Monme 8 CPF 8 RS . REl |;

Informacies Cadastradas

DETALHES
Codigo:

MNome:

¥Yinculo Empregaticio:

R5:

Cargo:

N® RG:

Data de Nascimento:

Sexo:

|
|
|
|
N® CPF: |
|
|
|
|

Formagio:

Unidade AdministrativalUA): I:I ;‘ Descricao: e

Usuario de Acesso:

4 4 X

Gravar Mowoe Encluir
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Preencha na area de Detalhes, os campos com as informacgdes solicitadas.
Nota: os campos marcados com um asterisco sdo campos obrigatorios.

Campo Descricao Tipo Observacéao

Caodigo Este campo é gerado --- Gerado apos a
automatico pelo sistema gravacao

Nome Nome Completo da Pessoa Obrigatério

Vinculo empregaticio | Vinculo empregaticio Obrigatorio Qual o tipo de

vinculo empregaticio
gue a pessoa possui

a pessoa esta alocada

RS Registro do Servidor Publico N&o obrigatdrio Somente quem é
funcionario publico
possui esse Registro

Cargo Cargo ocupado pela pessoa Obrigatério O cargo ocupado
pela pessoa

Ne. CPF Ndmero do Cadastro de Obrigatoério Nao coloque os

Pessoa Fisica. pontos separadores

N°. RG Numero do Registro Geral da | Obrigatoério Né&o coloque os

Carteira de ldentidade. pontos separadores
Data de Nascimento Data de Nascimento da Obrigatério Dia — 2 digitos,
pessoa. Més — 2 digitos,
Ano — 4 digitos.

Sexo Sexo Obrigatoério 2 opcbes

Formacéao Formacéo da pessoa Obrigatério Grau escolar

Unidade Adm. (UA) Unidade Administrativa onde Obrigatério Veja no sistema de

pesquisa

Descricao

Através da UA é apresentado
O local de onde a pessoa
esta alocado

Preenchido automatico
pelo sistema

O sistema trara o
codigo dessa UA no
campo Localidade e
0 nome da UA no
campo Descricao.
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Com os campos preenchidos adequadamente, clique sobre o botdo Gravar ( k@ ), para gravar os dados no
. Gravar
sistema.
ApOs vocé gravar a ficha da pessoa, o sistema liberara uma nova area de cadastro: Outras Informacodes
Cadastrais, que contém a area para cadastro de endereco, Telefone, E-mail (role a barra de rolagem).
Cligue sobre a guia desejada para seleciona-la. Note que a guia escolhida abaixo estara aberta (endereco)
Neste momento vocé ira informar outros dados da pessoa. Essas informacdes podem ser alteradas, ampliadas ou
excluidas a qualqguer momento.

Cadastro de Endereco

A lista de enderecos ja cadastrados para essa pessoa aparecera na caixa de Informacgdes cadastradas, conforme
abaixo. Uma pessoa pode ter mais de um endereco cadastrado, como por exemplo, endere¢co comercial e
residencial, escolhendo na opc¢éao ( j1).

Qutras Informacoes

I Endereco 1[ Telefone 1[ E-rnail 1

Informacdes Cadastradas

DETALHES

Tipo: |Resiu:|enu:ia| |;| {Connercial Residencial, Entrega, sle.) ¥
Rua, Av: [av. dos Aprovados |

Némero: [5  ]* complemento: [Apta 10 |

Bairro: |E-:|uu:au;§-:| |*

Municipio: [S&0 Paulo | uFisp ®

4 4 X

Gravar Mowe Encluir
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Para cadastrar um novo endereco a ficha de Detalhes deverd estar limpa, caso nao esteja clique no botédo “Novo”.
Preencha na area de Detalhes os dados de enderecamento da pessoa cadastrada e cliqgue em “Gravar”.

Esclarecendo as opc¢fes de preenchimento no cadastro de endereco

Campo Descricao Tipo Observacéao
Tipo Escolha o tipo de Obrigatorio Para escolher o tipo. Veja sistema de
endereco. pesquisa ( ;1)
CEP Informe o Cédigo Postal Obrigatdrio N&o coloque pontos e tracos
do Endereco. separadores.
Logradouro Rua, Avenida, Praca etc. Obrigatorio
NUumero Informe o nUmero Obrigatério
Complemento | Apto, casa, lote Né&o Algo necesséario para a identificacdo do
obrigatério endereco
Bairro Informe o Bairro Obrigatério
Municipio Escolha o Municipio Obrigatério Para escolher o tipo. Veja sistema de
pesquisa
UF Ao escolher o Municipio, o | ---- Informado automaticamente pelo
sistema trara o Municipio sistema (1)
e juntamente a UF.
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Cadastro de Telefone

Cligue na guia de Telefone, A lista de telefones ja cadastrados para essa pessoa aparecera na caixa de
Informacoes Cadastradas (figura abaixo). Uma pessoa pode ter mais de um telefone cadastrado, como por
exemplo, telefone comercial 1, telefone comercial 2, celular e telefone residencial, escolhendo na ( ;1 ).

Para cadastrar um novo telefone a ficha de Detalhes deveréa estar limpa, caso nao esteja clique no botdo “Novo”.
Preencha na area de Detalhes os dados de telefone da pessoa cadastrada e clique em “Gravar”.

QOutras Informacdes

[ Enderecao 1[ Telefone \” E-rnail \l

Informacies Cadastradas

DETALHES

Tipo: |CE|I.||ar |7—__| FCamercial Residencial. Caluar. e *
DDI: e 00 ®

DDD: v 00 ®

Telefone: f&x. 0000-0000 aw 000-0003) *

Ramal: I:l fex. D000)

d 40 X

Gravar PMowva Esxcluir
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Esclarecendo as opc¢des de preenchimento no cadastro de telefone

Campo Descricao Tipo Observacéao

Tipo Celular, Comercial e Obrigatorio Veja sistema de pesquisa 1;1)
Residencial

DDI Discagem Direta Obrigatorio O sistema ja informa o cédigo do Brasil
Internacional (55), caso vocé deseje informar outro,

substitua pelo desejado.

DDD Discagem Direta a Obrigatério Informe o cbédigo da sua regido
Distancia.

Telefone Informe o ndmero Obrigatorio Informe o numero de contato.

Ramal Ramal N&o

obrigatério
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Cadastro de E-mail

A lista de e-mails ja cadastrados para essa pessoa aparecera na caixa de Informacdes Cadastradas.

Uma pessoa pode ter mais de um E-mail cadastrado, como por exemplo, E-mail comercial,

E-mail particular, webmail e/ou e-mail notes.

Para cadastrar um novo E-mail a ficha de detalhes devera estar limpa, caso nao esteja cligue no botdo Novo ( Jd ).
Escolha o tipo de e-mail a cadastrar na opg&o “tipo” com o localizador (31 ) B
Preencha na area de Detalhes os dados do e-mail da pessoa cadastrada.

Com os campos preenchidos adequadamente clique no botdo “Gravar”, para gravar os dados no sistema.

Outras Informacoes

[ Endereco \” Telefone ][ E-rnail 1

Informacdes Cadastradas

aluno@fundap.gov.sp.br

DETALHES
Tipo: | |;| [Camercial Pecesal, ate.) ¥
E-mail: | |*
4 4J X
Gravar Mowao Escluir
Campo Descricao Tipo Observacao
Tipo Escolha o tipo e-mail Obrigatoério para escolher o tipo. (Veja sistema de

pesquisa)

E-mail Endereco eletrbnico Obrigatério
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Alterando os dados cadastrais

Cligue na opcao “Cadastro” no menu principal
Nesta opcao voceé ira alterar as informacdes cadastrais de todas as pessoas no sistema, em seguida clique em
opcao “pessoa”, conforme as figuras abaixo.

Os dados cadastrais da pessoa ficarao abertos para alteracgdes.
Altere as informacgdes desejadas na ficha de Detalhes e clique no botdo “Gravar” para salvar as informacdes

alteradas.
Cadastro de Pessoa

Buscar: * Nome ( cPF ¢ Rs (" Re|Rogerio =

Informacies Cadastradas

ADRIAND ROGERIO M DIAS H
AFOMSO0 JOSE ROGERIO COSTA,

AGHALDO ROGERIO DE ALMEIDA

AGEMHaLDO ROGERIO LOMGO

AGMALDO ROGERIO TALARICO

AIRTOM ROGERIO RODRIGUES ;I
DETALHES

Codigo: 13610

Mome: [aluno Teste |

¥inculo Empregaticio:

1 - |

RS: [oio1o01 |

Cargo: IF'HEIFESSEIH EDUCACAD BASICA | ;I *

N° CPF: 01010101010 | rex 11122233344 *

N° RG: [p101i01010 | rex. 1234557800)

Data de Mascimento: |15,.-"I:IEn,.-"2|:ll:l4 | fex. 12/0372000)

Seno: |Masu:ulinu:- ;I

Formacio: IMédiD ;I
Unidade Administrativa(UA): 2 pescricio: EE LIBERO DE ALMEIDA SILVARES #*

Usuirio de Acesso:

Alunalo

J X

Mayvo  Excluir
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Fazendo uma inscricao

Cligue na opcéao “Inscricao” no menu principal

Nesta opcao voceé ira inscrever todas as pessoas ja cadastradas no sistema no curso desejado, assim como
removeé-las caso tenha necessidade.

Em seguida clique em opgéo “Curso”, conforme as figuras abaixo e selecione o curso.

Area do Aluno Inscrigéﬁ

Cadastro

Inscricdo Curso

¥ CUFs0s | CDG3-Curzo de Desenvalvimenta Gerencial -G3 ;I

Manutencdo

Relatarios O
Auangar

Sair

Escolhendo a localidade para inscricao

Selecione a localidade desejada e cliqgue em “Avancar”
Nesta opcao vocé escolhe as localidades entre a capital e interior do estado, para selecionar o curso disponivel no
momento da inscricao.

Area do Aluno Inscricdo

Cadastro

Inscricdo Curso

¥ CUrs0s CDGE3-CURSO DE DESENVOLVIMENTS GEREMCIAL -G3

Manutencdo Localidade

Relatdrios 530 Paulo -
Sair
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Escolhendo a turma para inscricao

Selecione a turma desejada e clique em “Avancar”
Neste momento vocé escolhe a turma disponivel clicando no circulo ao lado.
Clicando em “Detalhes” vocé tera o numero da sala, local e horarios das aulas.

Inscricdo

Curso

CDG3-CURSD DE DESENYOLVIMENTS GERENCIAL -G53

Turma

Turma Inicio Fim Insc. W¥Yagas
" PDG3IC3T? 12/7/2004 10/8/2004 29 a0 DETALHES
" PDG3ICETY 16/8/2004 21/9/2004 28 30 DETALHES
{ PDG3ICETLO 1g/8/2004 21/9/2004 27 30 DETALHES
" PDG3ICET? 25/8/2004 23/9/2004 30 31 DETALHES
e ©O

Vaoltar  Awvangar
TURMAS COMPLETAS

© CcDG3 89 7/6/2004 672004 30 30  DETALHES
© CDG3 90 7/6/2004 B/7F2004 30 30  DETALHES
© CDG3 100 18/6/2004 15/7/2004 30 30  DETALHES
© CcDG3 101 16/6/2004 15/7/2004 30 30  DETALHES
 PDGICITE 124772004 10/8/2004 30 30  DETALHES
Valtar  Awvancar
Observacao

Nesta tela apresenta duas tabelas, a superior onde temos as turmas incompletas e a inferior onde temos as
turmas completas.
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Incluindo o servidor na turma

Digite o nome do servidor, da mesma forma que consta no cadastro no sistema, na “Busca” e cliqgue em ““ 1~
Neste momento ndo é necessario digitar o nome completo, pois a busca trara todos os nomes relacionados a
informacao digitada. .

Conforme figura abaixo, clique no nome desejado na janela e clique em * @ -

Adicionar

Neste momento o nome escolhido é transferido para a janela a direta e esta confirmado a inscricao.

Excluindo um servidor de uma turma
Caso deseje remover um servidor de uma turma, fagca o procedimento inverso da inscricao, ou seja, escolha o
nome do aluno da janela de inscritos e clique em “ © ~.

Remover
Inscrigdao
Curso
CDG3-CURSS DE DESENVOLVIMENTO GERENCIAL -G53
Turma
Turma Inicio Fim Insc. Yagas
POG3C5T10 16/8/2004 21/9/2004 27 30
Alunols)
Aluno(s) Inscrito(s)
Buscar:lmunl:l da Silva |;| unotsd Tnscrtols
Aluno da Silva (1234568) O ADRlANA APARECIDA CAMEVAROLOD -
&luno da Silva Torres (123234) adicionar |ADASTELA CARVALHO WV O
Aluno da Silva SAntos (654321) ANTONIO JOAMAR DE CarMARGD AMORI
DEBORAH SILva OLIVEIRAS ALEMCAR
ELGA SILGA P SOUZ4 SAMTOS
x GISEBETE MEMDES "laka
Remover JGLALICIA CRISTING S CUMHA LIMA ﬂ
ﬁ'}Cadastrar Aluno ;!'lmer\? d_e jfagas:li0
isponiveis: 3
Q
~ “oltar
Observacao

Caso nao apareca o nome do servidor desejado, isso quer dizer:

Ele ndo esteja cadastrado;

A informacéo digitada nao esta coincidindo com o cadastro no sistema;

O servidor nao esta locado corretamente na secretaria (alcance correto da UA), neste caso entre em contato com
o fale conosco.



Fundap CS - Capacitacao - SP.GOV

1.Verificar se o mesmo ja esta cadastrado:

Acesse no menu a opcgao “Cadastro” == “Pessoa”
Digite o nome, CPF, RS ou RG no localizador
Caso sim;
Escolha a pessoa na tela de “Informacdes Cadastrada” e atualizar dados se for
necessario.
Caso nao;
(Menu) Cadastro -> Pessoa
Cadastrar dados no formulario e clicar em “Gravar”

2.Estabelecendo permissdes:
(Menu) Manutencéo -> Acesso ao Sistema
Localizar o professor cadastrado
Clicar em seu cadastro e definir o grupo x Participante “Professor” para este usuario.
Clicar na aba Alcance x Participante, pesquisar pelo localizador a op¢éo “Casa Civil”
e depois “FUNDAP” e clicar “transferir item selecionado” para esse usuario.
3.Definir Papel:
(Menu) Manutencéao -> Papel
Localizar o usuario e definir o papel como “Professor”

4 _Atribuir o Professor em uma Disciplina:
(Menu) Cadastro -> Disciplina
Selecionar o Curso e adicione o Professor como “Professor Selecionado”
na aba “Disciplina X Professor”

5.Atribuir um professor a uma Aula:
(Menu) Cadastro -> Curso/Turma/Aula
Selecionar o Curso na aba “Aula X Professor”, selecione a Turma, em seguida selecione
a Aula e adicione o professor desejado como “Professor Relacionado”.
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Resumo dos Menus

Area do Aluno:
Download
Baixar arquivos disponiveis
Forum
Temas relacionados
Cadastro:

Baixa de Certificado
Libera o aluno reprovado para cursar 0 mesmo curso nhovamente

Cargo
Cadastrar Cargos para o formulario

Curso/Turma/Aula
Cadastrar e consultar Cursos em detalhes

Disciplina
Cadastrar e consultar o conceito dos Cursos

Estabelecimento/Sala
Cadastrar e consultar o estabelecimento e contato dos cursos

Lista de Auséncia
Cadastrar e consultar a frequéncia dos alunos por data

Municipio
Cadastro de municipio

Pessoa
Cadastro ou alteracfes dos dados pessoais de usuéario
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Inscricao:
Localidade
Escolhe a localizacéo
Cursos
Escolhe o curso
Turma
Escolhe a turma
Adicione o aluno
Manutencao:

Acesso ao Sistema

Grupos:

Relacionar grupo pertencente
Alcance:

Definicdes das permissoes
Papeis:

Relaciona a funcdo no cadastro

Alteracdo de Senha

Atualiza a senha de acesso

Busca de E-mail

Localiza o e-mail (sp.gov.br) registrados no sistema

Acessa a sala do férum para alteracdes

Cadastra e/ou altera op¢des no menu

Upload de Arquivo

Disponibiliza arquivos para Download
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Relatoérios:

Alunos/Curso/Turma
Localiza alunos inscritos por curso e turma

Aprovados por Dis.
Lista dos alunos aprovados por curso

Certificado
Lista os alunos que receberao o certificado

Dados de alunos
Lista detalhes dos alunos por curso e turma

Desistentes
Alunos inscritos que nao participardo do curso ou seja que tiveram 100 % de faltas

Etiguetas 2 (Colunas)
Apresenta dados dos alunos por curso e turma para impressao de etiquetas

Faltas por Turma
Lista as faltas dos alunos por curso e turma

Faltosos por Periodo
Lista detalhes dos alunos por periodo por turma

Faltosos Por Secretaria
Lista os alunos por secretaria em relagdo ao curso

Faltosos Por Turma
Lista as faltas das secretarias por curso e turma

Freq. por Secretaria
Lista por secretaria e por curso a relacdo de faltas e presenca dos alunos

...... continuacéo
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Grade do Professor
Lista através de um periodo a relacdo de frequéncia da sala de aula por professor

Lista de Presenca
Lista as presencas dos alunos por turma e periodo

Logins Alunos
Lista através de um periodo a relacdo de logins, nomes e secretarias dos alunos por turma

Pesquisa Aluno
Lista o historico de curso que o aluno participou

Turmas por Periodo
Lista turmas com detalhes iniciadas por periodo

Sair



