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INTRODUGAO

O SIGAE Executora tem como principal objetivo proporcionar as Instituicdes Executoras a
operacionalizagédo referente a fase do cumprimento dos contratos, firmados no a&mbito do Plano
Nacional de Qualificagdo - PNQ. Além de permitir a geragao de informagbes capazes de possibilitar
a supervisdo/acompanhamento por parte das Conveniadas com o Ministério do Trabalho e Emprego.

Este manual trata de todas as fungdes disponiveis no sistema, porém algumas poderdo nao ficar
habilitadas dependendo do tipo de convénio firmado com a sua Conveniada (PlanTeQ/PlanSeQ).

Desenvolvido em ambiente WINDOWS, linguagem de programacgdo Microsoft Visual Basic 6.0 e
utilizando banco Microsoft Access 97, permite uma navegacgao tranqlila através das telas do Sistema.

As atualizagbes do sistema, bem como novas versdes desse manual, ficam disponiveis no site do
Ministério do Trabalho http://www.mte.gov.br (Qualificacdo Profissional > SIGAE — Sistema de Gestéao
das Ag¢des e Emprego) ou ligue para o nosso Atendimento, no telefone (21) 3523-5666 ou e-mail:
sacsigae@br.unisys.com.

» As Instituicoes Executoras que estdo sendo contratadas e que ainda nao possuem o
SIGAE Executora instalado deverdo solicitar a sua Contratante, o CD de Instalagcio do
aplicativo e deverao proceder com a instalagdo do mesmo, conforme passos descritos no
Manual do Usuario (contido no proprio CD).

» Aquelas que ja possuem a instalagao do sistema em versdes antigas e utilizam o sistema
operacional Windows 2000 e NT, deverao fazer a atualizagao do sistema através do arquivo
Upexec760_W2000.exe. Em maquinas com Windows NT deve ser instalado o Service Pack
versao 6 A ou superior. Em maquina com Windows 2000 deve ser instalado o Service Pack
versao 4 ou superior.

» Aquelas que ja possuem a instalagao do sistema em versoes antigas e utilizam o sistema
operacional Windows XP, deverao fazer a atualizagdo do sistema através do arquivo
Upexec760_WXP.exe. Recomendamos a utilizagdo do XP Professional.

» Aquelas que ja possuem a instalagcio do sistema em versdes antigas e utilizam o
sistema operacional Windows 98 (22 Edigao), devera fazer a atualizagido do sistema através
do arquivo Upexec760_W98.exe..

1. INSTALAGAO DO SISTEMA SIGAE — EXECUTORA

A Instituicdo Executora contratada deverd possuir um computador para realizar a instalagdo do
sistema. O SIGAE Executora esta preparado para ser utilizado em rede, ou seja, com mais de um
computador. Nesse caso, um deles sera chamado de “Servidor”, que armazenara o Banco de Dados
da Executora e os demais computadores, serdo considerados “Clientes”, acessardo o sistema da
mesma forma, mas estarao registrando os dados sempre no mesmo Banco de Dados.

Para garantir o funcionamento correto do sistema, as configuragdes abaixo deverao ser seguidas.

CONFIGURAGOES RECOMENDADAS DE HARDWARE E SOFTWARE PARA INSTALAGAO DO
SIGAE-EXECUTORA

Manual do Usuario — Versao 7.60 — 02/12/2008
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HARDWARE:
. MICRO INSTALADO COMO SERVIDOR:

Pentium 11l 800MHz;

512MB Memodria RAM;

CD ROM 24X;

Unidade de disco (1.44MB);
1 GB de espaco livre no HD.

Il. MICRO INSTALADO COMO CLIENTE:

Pentium 11l 500MHz;

128MB Memodria RAM;
Unidade de disco (1.44MB);
500MB de espaco livre no HD.

Obs.: O limite de estagdes em rede local é de 6 maquinas (1 servidor e 5 clientes), devido as
limitagdes impostas pelo banco de dados Access.

Quanto as configuragdes recomendadas informamos que os processadores podem ser
substituidos por similares.

Ex.: Pentium Il por AMD K6-Z.

1.1. INSTALAGAO DO SISTEMA

Ao inserir o CD SIGAE, automaticamente sera apresentada a tela com as opgdes de Instalagao ou
Atualizagao (Win98, Win2000 ou WinXP) e Manual do usuario. Caso esta tela ndo seja apresentada
automaticamente, o usuario devera acessar o Drive de CD (normalmente o D:\) e clicar no arquivo
AutoRun.exe.

Selecionando a opgao de Instalagdo, sera exibida a tela Install com a seguinte mensagem: “Copying
files, please stand by”. Em seguida, sera exibida a tela SIGAE — Executora Setup.
Cliqgue no botéo “OK” .

43 SIGAE - Executora Setup

@ ‘Welcome to the SIGAE - Executora installation pragram.
_

Setup cannot install system files or update shared files if they are in use.
Before proceeding, we recommend that you close any applications you may
be running.

oK Exit Setup

Na tela seguinte, o usuario devera informar o tipo de instalagdo. Se a Executora for utilizar o sistema
em rede, devera inicialmente instalar como “Servidor” e os demais computadores como “Cliente”.

Manual do Usuario — Versao 7.60 — 02/12/2008
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SERVIDOR = POSSUI BANCO DE DADOS
CLIENTE = NAO POSSUI BANCO DE DADOS

Selecione o tipo de instalacgéo:

¥ Instalacdo Servidor: Ao instalar o sistema como Servidor, sera criada a pasta (diretério) Sgexec.
Essa pasta (Sgexec) é sempre criada no Windows Explorer > Drive C:\.

¥ Instalagdo Cliente: Caso o usuario precise trabalhar com varios computadores, sera necessario
compartilhar a pasta Sgexec do computador instalado como Servidor, para que todas as maquinas
Clientes consigam utilizar o mesmo banco de dados.

Na tela, ao lado do campo “Nome do Servidor”, existe um botdo que dara acesso a tela “Procurar Por
Computador”, onde o usuario encontrara os nomes de todos os computadores que estdo em rede.
Selecione o nome do computador instalado como Servidor e automaticamente sera preenchido o
campo em branco. Em seguida clique no botédo “Avancar”.

A instalagdo tipo “Cliente” criara automaticamente um mapeamento (atalho) para o micro Servidor e
esse mapeamento sera nomeado como “Drive W.” Caso ja exista essa unidade mapeada no micro
cliente (veja pelo Windows Explorer), o usuario ndo conseguira instalar o sistema. E necessario
desconectar a unidade “W” existente, para depois instala-lo.

Para saber o nome do computador onde o sistema foi instalado como Servidor, o usuario deve clicar
com o botédo direito do mouse em Ambiente de Rede > Propriedades > Identificagado e verificar no
campo “Nome do Computador”.

Na tela SIGAE - Executora Setup, clique no botao

43 SIGAE - Executora Setup =]

Begin the instalation by clicking the button below
Click this buttan to install SIGAE - Executora software to the specified
dastination diectory,

Directory:
|'C‘\SGE><EC\ Ghenge Directary. ”

Exit Setup

Na tela SIGAE - Executora — Choose Program Group, selecione o grupo SIGAE - Executora e clique
no botdo “Continue”. Sera iniciada a instalagéo do SIGAE - Executora.

#2 SIGAE - Executora - Choose Program Group

Setup will add items to the group shown in the Program Group box.
¥ou can enter & new group name or select ane Fram the Existing
Groups lisk.

Program Group:

Exxisting Groups:

Microsoft SCQL Server 6.5 Ltilities =]
Micrasoft Yisual Basic 6.0

Microsoft Wweb Publishing

Microsaoft Year 2000 Produck Analyzer
Metscape Communicator

Maorkan Antivirus

Cracle For Windows 95

Real

ISIARE
Continue | Cancel |
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Quando o usuario fizer uma instalacdo Tipo Servidor, serd exibida a tela “Informacbes Gerais”.
Preencha os campos Nome da Executora, o tipo e nimero de identificador da Executora (CNPJ, CEI
ou CPF), nome do usuario que esta instalando o sistema, matricula e senha.

O numero identificador da Executora devera ser o mesmo que foi utilizado pela contratante
(Secretaria do Trabalho, Municipio ou Arranjo Municipal ou qualquer outra Conveniada) quando a
mesma fez o cadastramento da Executora em seu sistema (SIGAE PNQ WEB).

O numero da matricula devera ser criado pelo préprio usuario da executora e devera ter até 6 digitos
e a senha até 4 digitos. Clique no botdo “OK”.

. Infoimac@es Gerais M= B

- Executora
Nome da Executara
[SENAC

Identificador

QER e yE 33.469172/0014-82

- Usuério

"T\pn de |dentificadar

Mome
[ROGERID

Matricula (123456 Senha [#= Confimar Senha |
Ok

O numero de matricula e senha cadastradas na instalagdo do SIGAE — Executora deverdo ser os
mesmos a serem utilizados pelo usuario ao entrar no sistema.

Obs.: A matricula devera ser composta apenas por nimeros.
A senha podera ser alfanumérica.

Até que o usuario cadastre os demais funcionarios da Executora e dé autorizagdo de acesso a eles,
ele sera o unico com permissao para utilizar o sistema.

Sera exibida a tela SIGAE - Executora Setup trazendo a seguinte mensagem: “SIGAE - Executora
Setup was completed successfully. Clique no botdo “OK” e o sistema estara instalado.

Apos a instalagdo, o usuario devera configurar o ODBC, no Painel de Controle do micro
Servidor, seguindo os seguintes passos:

Cliqgue em Iniciar > Configuragdes > Painel de Controle > Ferramentas Administrativas > selecione o
icone ODBC Data Sources (32 bit).

£ Painel de Controle =] ES
Aquivo Editer Exibr Aluda
- =
om Adicionar Novo Adicionarou Agéncia de Correio  Configuragdes
DynamicAcesss  Hadware Fiemover do'Microsoft Fiegionzis
Fi|
47
® & B 2
Corrsio DataHors Energia Fontes Impressoras
CRE. D
2
Livellpdate Localizagdo Modems Mouse MSDTC
acelarada
Mulimidia Opglies dalntemet  Oples de Rede
Acessibiidade
R 2 £ = 9
Senhas Sistema Sons Teclad Video
Maintains 32 bt ODEC data sources and divers A

Na tela ODBC Data Source Administrator clique no botdo <Add>.
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€10DBC Data Source Administrator

User DSN | System DSN | File DSN | Drivers | Tracing | Cannection Paciing | Abut |

User Data Sources

Hame [ Driver Add.
Arquivos dBASE Driver da Microsoft para o dBase

Arquivos Excel Driver para o Microsoft Excel"sk: | Bemave
Arquivas FoxPro Driver para o Microsaft FouPro [*

Arquivos testo Driver da Microsolt para arquivos | Configure.
Bar da J Driver para o Microsoft Access [ —I
MiIs SOL Server

PTONLINE SOL Server

Visual FoxPro D atabase Microzoft Visual FoxPro Driver

Visual FoxPro Tables Microsoft Visual FoxPro Driver

4 | |

the indicated data provider. A User data source is only visible to pou,

An DDBC: Liser data source stores information about hov ta connect to
and can only be used on the cunent machine

ok || Concels | cpiea || bude |

Na tela Create New Data Source, selecione o driver Microsoft Acess Driver (*.mdb) e clique no
botdo Concluir.

Create New Data Source [ ]

Select a driver for which pou want to set up a data source.

MName | o
Driver da Microsoft para arquivos testo [* et “osv] 4.
Driver da Microsoft para o dBase [*.dbf]
Driver para o Microsoft Access [*.mdb)
Driver para o Microsoft Excel[*.xls)
i Micrasolt FaxPro [ dbf]
s Diiver (= mdb

#h_;:-;ih_a-h_h

Micrasoft Excel Driver [*.4ls)

Microsoft FoxPro Driver [*.dbf]
Wipsranft MR Frr Mrapls
1

ol | Concluir | | Cancelar |

Na tela ODBC Microsoft Acess Setup, digite no campo “Data Source Name” a palavra DSNEXEC.

DDBC Microsoft Access Setup

(2] x]
Data Source Name: Idsnexec oK

Descriptiorn: I
Cancel |
- D ataba
Database:; Help
Select. | Lreate... | Bepair... Compact.. |

Ldvanced...

|

— System D ataba:

& None
€ Databage:

Gystem Database,

DOptiongs > |

Em seguida clique no botdo “Select”. D& um duplo clique na Unidade C:\ , busque a pasta “Sgexec” e
dé um duplo clique. Na coluna “Database Name” dé um duplo clique em Sigae40.mdb e em seguida
clique no botédo OK.
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Select Database [ X] I
[atabase Mame Dirsctories:
*mdhb chasgesec
Cancel
sigaed.mdb ;I = et ;I —I
@ sgewec

[ sigaes40 ﬂl

(23 upewecl?4 [~ Bead Ornly

j I Exclusive
| -
List Files of Type: Drrives:

Aecess D atabases [ m. ¥ | I = j Mebwork. . |

Para configurar o ODBC nos computadores “Clientes”, o procedimento serd o mesmo, porém a
Unidade (Drive) a ser selecionada é W:\ e ndo C: \.

DEMAIS CONFIGURACOES

Ao entrar no sistema, se as Configuragdes Regionais do computador estiverem incorretas, o sistema
avisara com a seguinte mensagem: “Para que esse aplicativo possa ser executado corretamente as
configuragdes regionais devem seguir o padréo”. O padrao da data deve ser: dd/mm/aaaa.

Para altera-la o usuario devera clicar em Iniciar > Configura¢des > Painel de Controle e dar um duplo
clique em Configuragdes Regionais, na tela Propriedades de Configuragbes Regionais, selecionar a
aba Data e alterar o formato para ano com 04 (quatro) posi¢des e colocar como separador de data a
barra (/). Em seguida clicar no botao Aplicar e depois no OK.

Tipo de 7 =
a [Calendanio aregariana =]

Jedata [2370672000

[ddMM raaza =1

ATENCAO:

CASO A EXECUTORA DESEJE REALIZAR TESTES NO SISTEMA, ACONSELHAMOS INSTALAR
O SIGAE EXECUTORA EM OUTRA MAQUINA APENAS PARA ESSE OBJETIVO
(TREINAMENTOS/TESTES), POIS A DATAMEC NAO TEM AUTORIZAGAO PARA EXCLUIR
NENHUM DADO REGISTRADO ERRONEAMENTE NO SISTEMA.

1.2. ATUALIZAGAO DO SISTEMA:

Copie o arquivo Upexec.EXE para dentro da pasta C:/AtuVersao (caso a mesma nao exista em seu
micro, adicione-a). Descompactando o arquivo, 0 mesmo passara a ter extensao (.exe).

Manual do Usuario — Versao 7.60 — 02/12/2008
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WinZip Self-Extractor - UpExec¥ 750 _WixF

.

To unzip all files in UpExec 750 WP exe to the Unzip

specified folder press the Unzip buttan,
Run "WirnZip |
Browse... | Claze I
[+ Ovenarite files withaut prompting About |
v ‘when done unzipping open:
CASGEXECHRegistia bat &I

Unzipping s

Para descompactar, dé um duplo clique no arquivo. Abrira a tela abaixo.

Obs.: Lembrando que este arquivo Upexec.exe deve ser executado tanto na maquina Servidor como
na maquina Cliente.

]

)
ilj s DATAMEDC

Ml Uwia cmarcsa UNIBYE
Atualizando o Sistema
Realizando o Backup do Registro

Wergdo: 750 [ 05/11/2002 | 11:06

Dependendo da configuragédo de cada micro, a janela aberta durante esse procedimento sera fechada
automaticamente ou nao. Caso nao tenha sido fechada ao final desse passo, feche-a clicando no
menu Arquivo, opgao Fechar.

Ap6s atualizagdo, ao entrar no sistema, automaticamente o sistema acionara a fungao de backup do
banco de dados apés identificar a existéncia de uma nova versao e sera apresentada a seguinte tela:

Il Elaboracdo de Backup x|

O Sistema detectou que existe uma atualizag8o de vers3o
do Sistema. E Imprescindivel a realizagdo do Backup do
Banco de Dados.

Selecione © caminho & nome do arquivo:

Caminho do Anguivo:
IE' WSEEXECANSIGAE40_720_12.02 2007 bkp

Gerar

O sistema sugere um local para gravagao deste backup bem como o nome do arquivo. O local sera a
propria pasta do sistema (Sgexec) e nome do arquivo sera composto pelo nome do banco
(SIGAE40), a versao (7.60) e a data do dia de realizagdo do backup, por exemplo:
C:/Sgexec/SIGAE40v760 — 03-12-2008.bkp. O usuario podera optar por definir o nome do arquivo de
backup e em que local o mesmo ficara armazenado, bastando clicar no botdo ao lado do campo

“Selecionar” EI
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— Importante:

O sistema n&o permitira que o aplicativo SIGAE Executora seja utilizado sem que ocorra a
realizacado deste backup inicial.

Apds a conclusdo do backup, o sistema automaticamente iniciara o procedimento de
transferéncia de dados, ou seja, a migragdo dos dados da versdo anterior para a nova verséo,
caso haja mudangas na estrutura do banco. Concluido esse procedimento, todas as
maquinas poderao acessar o sistema.

2. BACKUP DO BANCO

Esse € um modulo especial, ndo pertence aos menus do sistema. Contém fungbes vitais, cuja
execugao garante a recuperagédo do Banco de Dados da Executora na ocorréncia de uma eventual
falha na maquina Servidor (onde o banco esta instalado).

O moddulo tem duas fungdes:

Backup do Banco de Dados — Esta fungdo faz uma copia do banco usado pelo sistema SIGAE —
Executora e armazena suas informagdes no disquete ou no disco rigido.

Deve ser executada pelo menos uma vez por dia. Sua freqiiéncia devera estar de acordo com o
volume diario de alteragdes feitas no banco. Para Executoras com grande volume de informagdes,
indicamos executar o backup até duas vezes ao dia, no inicio de cada turno de trabalho, por exemplo.

Restaurar Backup do Banco de Dados — Esta fungédo recupera o banco com as informagbes
gravadas através da fungéo Backup do Banco de Dados, para que o usuario recomece a trabalhar a
partir daquele ponto. Deve ser utilizada, quando ocorrer algum problema que indisponibilize a
utilizagédo do ultimo banco.

OBS: Quando uma executora se vir obrigada a recuperar um backup, devera apds a restauragéo,
verificar/comparar os seqlienciais de Prestagbes que existem no banco restaurado com os
seqglienciais carregados na Contratante, isso porque caso a Contratante tenha mais Presta¢des que o
banco restaurado, devera ser solicitado ao MTE a exclusdo das Prestagdes.

Para acessar essa fungéo clique em Iniciar > Programas > SIGAE — Executora > Backup, ou na pasta
Sgexec no arquivo Sgbackup.

Sera apresentada a tela Médulo Backup. Em seguida clique na opgao Backup e sera apresentada a
tela Backup do Banco de Dados com as duas fungbes descritas anteriormente.

1) Para executar a salva do banco selecione a fungdo Backup do Banco de Dados e clique no botao
Confirmar.

&, Back Up do Banco de Dados

" Restauar Back Up do Banco de Dados
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O sistema abrira a tela Salvar Como onde o usuario devera gravar o arquivo em disquete ou no disco
rigido. Se a gravacgao for a disquete, o sistema informa a quantidade de disquetes necessarios para
gravacao.

Aparecera a seguinte mensagem: “Sera necessario “n” disquete (1.44) para efetuar o backup do
Banco de Dados. Insira o disquete.”

A quantidade de disquetes “n” dependera do tamanho do banco de dados de cada Executora.

2) Para executar a restauragao do banco selecione a fungédo Restaurar Backup do Banco de Dados.
O sistema pede a confirmacgao de execugéo dessa fungdo. Se confirmada, o sistema exibira uma tela
onde o usuario devera informar o caminho onde foi gravado o backup do banco de dados para que o
sistema execute os procedimentos para recuperagao do banco.

A fungdo de backup possui uma rotina para garantir que a execugédo do backup nio ultrapasse 07
(sete dias). Para isso ndo ocorrer, se o0 usuario nao fizer backup dentro desse prazo limite, ao entrar
no sistema sera exibida uma mensagem avisando do prazo expirado e solicitando o caminho onde
devera ser gravado o backup.

O sistema sugere um local para gravagédo deste backup bem como o nome do arquivo. Porém, o
usuario podera optar por alterar esse padrdo bastando clicar no botédo ao lado do campo “Caminho do
Arquivo” .

Se o usuario fizer outro backup no mesmo dia o sistema exibira a seguinte mensagem:

Erro ao gerar o backup

Q Arquivo j& existe por favor apague-o antes de fazer o backup

Caso queira fazer um outro backup, altere o nome do arquivo gravado anteriormente.

Importante:

Todas as maquinas que tiverem o sistema instalado, inclusive a maquina Servidor, deveréo
encerrar a utilizacdo do sistema antes da realizagdo do Backup ou da Restauragéo do Banco.
Caso alguma maquina esteja com o sistema SIGAE — Executora aberto, ativo na barra de tarefas
do Windows, o banco podera ser danificado.

Obs.: A fungédo de fazer backup e restaurar backup s6 deve ser executada na maquina instalada
como Servidor.

A gravacao do backup pode ser feita tanto em disquete quanto em disco rigido. No caso de gravagéao
em disquete, devera ser previamente formatado. Se for utilizado disquete com algum arquivo ja
gravado, a fungdo Backup encerrara com sucesso, porém, a fungdo Restaurar ndo reconhecera a
salva gravada nele e ndo podera ser executada.

A medida que os disquetes forem sendo gravados, devero ser rotulado com identificagdo de seu
conteudo, numero do volume, data de gravacgao e guardados em lugar seguro.
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3. INICIANDO O SISTEMA

Para iniciar o sistema, siga o seguinte procedimento:

Cliqgue em Iniciar > Programas > Executora Verséo 7.50 > Executora Versao 7.50, ou dé um duplo
clique sobre o icone de atalho do SIGAE Executora.

Sera exibida uma tela com uma mensagem pedindo para o usuario confirmar se a data da maquina
esta correta.

Atencao

\:{/ Hoje & dia 01/02/2007 05:32:47, Confirma a Data?

T ] we |

Na tela inicial, “Senha do Usuario”, informe sua identificagdo digitando seu niumero de matricula e
senha.

O primeiro usuario a identificar-se no sistema € quem realizou a instalagdo e preencheu a tela
“Informacbes Gerais” apresentada durante a instalagado do aplicativo, nesse caso, a matricula e senha
deverdo ser as mesmas que foram utilizadas na instalagao.

Para os demais usuarios da Executora, a matricula sera a informada na inclusdo de seu cadastro (ver
funcdo Cadastrar Usuario).

A senha inicial do sistema para os novos usuarios sempre sera 1234. Apds digitar a senha inicial, a
essa senha devera ser imediatamente alterada através da opgao “Alterar Senha”, adotando uma
senha particular. A nova senha devera possuir 4 digitos (numérico/alfanumérico).

Matricula : ||

Senha: I [~ Alterar Senba

|/gr<| Il

4. CARGA INICIAL

Ao entrar no aplicativo pela primeira vez, o usuario sera obrigado a realizar a carga de contrato no
banco de dados. Sem a carga de contrato o sistema nao podera ser utilizado, pois a execugado da
Qualificagao Profissional na Executora seguira as informacgdes especificadas no contrato.

Essa carga devera ser enviada pela Conveniada Contratante (Secretaria do Trabalho, Prefeituras,
Arranjo Municipal, Centrais Sindicais ou outras Conveniadas) que contém o(s) contrato(s) firmado(s)
entre as partes.
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@ Para que este aplicativo possa ser utiizada é necesséno camegar as tabelas do banco de

dados. Deseja realizar a carga agora?
Nao

Caso responda que <N&o> deseja realizar a carga naquele instante, o aplicativo sera encerrado
automaticamente.

Se clicar Sim, o sistema solicitara que o usuario informe o caminho onde se encontra o arquivo de
Carga de Contratos (CTxxxx.cab). Ao iniciar o processo de carga, o sistema informara se esse
contrato pertence a Matriz ou a outra Unidade da Executora.

Atengdo

Ou seja, ndo serd possivel realizar carga para unidade diferente.

@ A partir deste momento a unidade conlratada deste banco de bados serd a Matriz.
Yocé confima a atualizagio?

Sim Mao

A Executora podera receber novos arquivos contendo novos contratos, atualizagdo dos ja existentes
ou carga de clientelas. Esses novos contratos serdo carregados através da fungédo Carga de Tabelas
descrita no item 5.4.

Apos efetuarmos a carga de contrato e a carga de bairros de todas as UFs contradas correspondente
a Conveniada Executora, o sistema estara apto a ser operacionalizado e apresentara no rodapé da
tela inicial as seguintes informagbes: data e hora do computador, nome do usuario, nome da
executora, a unidade contratada (Matriz ou Unidade), a versdo do aplicativo e o tipo de convénio
(PlanTeQ ou PlanSeQ).

Importante:

A Executora pode possuir em seu banco varios contratos que foram firmados junto a sua contratante.
O sistema esta preparado para distinguir as informagdes por UF/ano de execugao/ contrato.

Uma vez que o contrato tenha sido cadastrado/aprovado pela Conveniada Conveniada, a Executora
recebera um e-mail avisando que o arquivo da carga esta disponivel no SIGAE PNQ WEB. No
entanto a propria Executora podera gerar a carga de contrato de qualquer de suas unidades (filiais).

5. PARA GERENCIAR O SISTEMA
5.1. CADASTRAR USUARIO

Essa fungdo permite incluir outros usuarios para operacionalizar o sistema, além do usuario ja
cadastrado durante a instalagao.

Cligue em Gerenciamento na barra de menus e em seguida na fungdo Cadastrar Usuario. Digite uma
matricula, o nome e a ocupagao do usuario, a matricula devera ser composta de até 6 (seis) digitos.

. . . ~ . , . qrl
Apods o preenchimento das informacgdes, clique no icone “Incluir” para cadastrar este novo
usuario.
Todo novo usuério, ao entrar no sistema pela primeira vez, devera utilizar a senha 1234. Na tela de
identificagdo do sistema, o mesmo devera realizar a alteragdo dessa senha para uma particular,
através da opgéao “Alterar Senha”.
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Clique no icone “Cancelar”| [ para limpar os dados na tela.

Clique no icone “Refresh” para fazer uma nova consulta no banco de dados, sem gravar as
alteragoes feitas.

Para alterar os dados de um usuario ja cadastrado ou excluir este usuario, digite sua matricula ou
selecione o usuario na Lista de Usuarios Cadastrados.

= - : " « » [
. Para efetuar qualquer alteragdo nos dados de um usuario, clique no icone “Alterar” =~

. L. . . , Y 1
. Para excluir um usuario do cadastro, selecione-o e clique no icone “Excluir 7(_ .

Quando o usuario esquecer sua senha, devera solicitar ao Supervisor da Executora, que restaure sua
senha, esse procedimento devera ser realizado através desta fungdo de Cadastramento de Usuario.
Indicando a matricula do usuario que esqueceu a senha e em seguida clicando no icone “Alterar para

senha Padrao” @ o sistema restaurara a senha do usuario para a inicial (1234). O usuario devera
entdo acessar o sistema utilizando sua matricula e senha 1234 e depois a altere criando uma nova
senha particular (“Alterar Senha”).

Apods o cadastramento do usuario, devem ser definidas as fungdes que o mesmo podera utilizar no
sistema.

Selecione um usuario e clique no icone “Autorizar Acesso” | = , para que a tela de Autorizacao de
Acesso seja habilitada.

5.2. AUTORIZAR ACESSO
Essa fungéo permite definir as fungdes que poderao ser utilizadas por cada usuario do sistema.

Cligue em Gerenciamento na barra de menus e em seguida na fungédo “Autorizar Acesso”, ou através

da fungdo Cadastrar Usuario, clicando no icone “Permissao do Usuario” | = . Informe o nimero de

matricula do usuario ou clique no icone “Pesquisar” ﬁ para pesquisa-lo pelo nome.

=il
=2 corencamento T bl Cualfigho Rl el laix|

Taguaraitr (@ 2. |03 s Ao [SERY NAC APREND COMERCEAL SENG Gy oo S ] |Vern 720 [Foos ANTEG

Para pesquisar, digite no minimo trés iniciais do nome do usuario e pressione a tecla Enter. Selecione
0 usuario na lista que o sistema oferecera.

Manual do Usuario — Versao 7.60 — 02/12/2008
SIGAE EXECUTORA 16



DATAMEC S.A.

Serdo apresentadas as fungdes existentes no sistema. Marque aquelas que o usuario tera direito de
utilizar, clicando com o mouse dentro da caixa a esquerda do nome da fungéo. Para desabilitar o
acesso a uma fungéo, basta clicar na caixa anteriormente selecionada. Por ultimo, clique no icone

"Alterar” #* para gravar o acesso do usuario no sistema.
. Para selecionar todas as fungdes automaticamente, clique na caixa O ao lado da palavra “Menu’.
. Para retirar o acesso de todas as fung¢des do sistema, clique no icone “Desmarcar todas” O .

. Para autorizar acesso a todas as fungdes do sistema, clique no icone “Marcar todas” | .

Quando for necessario modificar o acesso de algum usuario, informe a matricula ou nome do mesmo,

marque ou desmarque as fungdes desejadas e ao final clique no icone “Alterar” ! para registrar a
nova permissao de acesso.

, “« .y 1 . . . ~ ;. .
O icone “Excluir’ 2 permite retirar todas as autorizagdes de acesso para o usuario selecionado.
O sistema permite através do icone "Copiar Acesso” a replicar as autorizagbes de um usuario
selecionado para varios usuarios ao mesmo tempo.

Na tela “Copiar Acessos” marque os usuarios para 0s quais se quer conceder acessos iguais aos do
usuario selecionado, para copiar o acesso a todos os usuarios clique no icone “Marcar” | M,

para desmarcar todos os usuarios anteriormente selecionados, clique no icone “Desmarcar” O
e em seguida clique no icone “Copiar” - .
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5.3. CONSULTA CONTRATO
Permite ao usuario verificar o contrato firmado com a Conveniada contratante.

Recomenda-se que o contrato seja verificado em sua totalidade e se houver alguma informacgao
incorreta, que a Executora entre em contato com sua Conveniada Contratante, solicitando o acerto
das informagdes.

Cada Tipo de Agao de contrato possui informacdes distintas e para isto, a fungdo Consulta Contratos
tera seu layout alterado dependendo do item que esta selecionado para visualizagdo. O tipo de agéo
“Cursos” sera apresentado na hierarquia de Municipio x Agao, além de ser apresentado o codigo da
acao junto ao nome, na visualizagdo e impressao do contrato. Os demais Tipos de Agdo possuem
caracteristicas especificas, disponiveis também para consulta.

Para acessar essa tela cliqgue em “Qualificagdao” na barra de menus, na fungdo “Consultas” e em
seguida na opgao “Contrato”. Selecione um contrato na lista de “Contratos Existentes”.

Serao exibidas informacdes referentes ao contrato como: Tipo de Prestacdo de Contas, Percentual
do limite de inscrigbes, Total de Educandos do contrato (Valor Recurso FAT + Valor Contrapartida da
Conveniada + Valor Contrapartida da Executora), Total do Valor do Contrato (Valor Recurso FAT +
Valor Contrapartida da Conveniada + Valor Contrapartida da Executora), Prazo de Execugéo, Tipo de
Executora (Local ou Externa) e o Status do Contrato (Normal/ Ativo, Aditivo Aumenta Valor, Reduz
Valor ou Altera Vigéncia).

Obs.: Nao é permitido carregar no SIGAE Executora contratos de Conveniadas diferentes.

TIPO DE ACAO CURSOS

{& SIGAE Executora - [Consulta Contrata]
&5 Gerenclamento Educando  Qualficacd  Relatérios Jansla

(B0 MR (W | D | S0
Consuliz Conitsio

‘Ennllalns Existentes: |005/2007-0 E ‘ ‘Plesla;éu de Contas: |Por Percentual de Carga Hordria Linnite: b 4% Inser Z]I 20 |
rliens do Contiato r Educandos do Contrato Valor do Contrate

[ 005/20070  [Padizo ) Ficouisas: 103.450.00
=)&) Cursos/Laboratdrios Contrapartida Conveniada: 000 0.00%
= B2 Minas Gerais Contrapattida Executora 000 p00%

&= IBIRITE 1
=4 Curso de i (715505) Total de Educandos: 135 || Valor Total, 103.480.00
JORES - REESTRLIT U

- Curso Dficial de Construgdo Civil (710205 | [~ Detalhes do Curso/L

Carga Horéria Qtd Ed d
Total 240 Total 25

4 »
| | 'J |f" ificacdo - URBAND ‘ ‘ Curso Modular - Nio
Dados do Contiato
Prazo de Execucdo  Tipo de Executora Status do Contrato
30/08/2003 I Externa | Nomal
r Condiges de Realizaga = =
Praza de Exeoupda daltem |?070672002 |dade Minima [z Condigfes para Realeagio
Escolaridade N30 Erigida J
Tipo Clientela Executora Elev. de Escolaridade |30 j

Nesta tela o usuario podera consultar também o publico prioritario do item, critério de acesso
preferencial, Parcelas do contrato, a distribuicdo dos educandos, parcelas e a programagdo de
Cursos.
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Clicando na caixa ao lado do nome do Municipio, o sistema exibira todas as ag¢des que serdo
ministradas naquele municipio, bem com seu(s) publico(s) prioritario(s).

Selecionando uma agdo de um determinado municipio, serdo exibidas informagbes como: Carga
Horaria, Valor Total, Classificagdo do ltem, Quantidade de Educandos e se o Curso é Modular ou
ndo. No rodapé da tela serdo informados por item de contrato o Prazo de Execugédo, Escolaridade
Minima, Tipo de Clientela, Idade Minima, Elevagéo de Escolaridade e Condi¢des para Realizagao.

A carga horaria geral deve corresponder a no maximo 20% da carga horaria Total, que por sua vez
devera ter no minimo 40 horas. Desta forma a carga horaria geral minima sera de 8 horas.

Obs.: Um item do Tipo de Agdo Curso podera ter um Produto/Despesa Operacional associado desde
que o custo do Produto seja zero, ja que o valor do Produto/Despesa Operacional estda embutido no
valor do item do Tipo Agao Curso.

TIPO DE ACAO EVENTOS

[Contratos Existentes: [o0010 =l

Linite M Inscr %) m“
Fltens do C Detalhes do
%Eﬂ{‘ 0 (Padiio ) Tl Mercado de Trabaho Titdo.
-0 Cursos
50 Evenos Perfodade | 01/08/2004 | yg | 15/08/2004
£ (=] J080 PESS0A CagsHosia| 10
5§ Trabal
s
=% 184615
Q) Frodos/Despesas ST
(53
300000
Inscitos: 3
g 1 [Apresentar situaca do Brasl. Objetivo. =
Dados do Conliato Obietive =
i L g [Segunda. Terca & Quinta Observacan. =
570172005 Observagio <
r_ Local
Enderego
[Rua, Teireita de Freitas, 67
UF Muricipio Bairo
B 250750 [10AD PESS0A 574 [BRISAMAR

21/09/2004 @ 09:09 € Usudrio: Administrador |EXECUTORA EXPORTACAO DE CONTRATOS LTDA |Matriz Versin 4.20

Nessa tela, observamos detalhes do tipo de agédo Eventos: Titulo, Prazo de Execugdo, Quantidade,
Periodo, Carga Horaria (minimo 16 horas), Participantes (Recurso FAT + Contrapartida da
Conveniada + Contrapartida da Executora e a Quantidade de Inscritos), Valores (Recurso FAT +
Contrapartida da Conveniada + Contrapartida da Executora), Objetivo, Observacao, Endereco, UF,
Municipio e Bairro de realizagdo do Evento.

Caso a Executora tenha contrato com um item Evento, e que este tenha periodos e horarios
diferenciados, o sistema passa e exibir o detalhamento das Salas de Evento: Cédigo da sala, Qtd.
Eventos, Qtd. de Participantes Recurso, Qtd. Participantes Executora, Qtd. Participantes Conveniada,
Periodo de Realizagao e Horario de Realizagéo e Local de Referéncia.
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. Distribuicdo de Participantes I = [ |
LS L B T TS SR O S A

ERE [EC&IADA-05-0

Municipio [oso FESsSDA

Pablico [Membros de outros Espacos de Contrale Social de Foliicas Publicas ]

i in v et [Picina de Trabalha

[DFICINA DE TRABALHO DIRETRIZES DO FLANTEQ 2005
Titulo do Evento

Cadigo Sala | Otd Eventas | Otd Recurso | Otd Executora | Otd Conveniada |
1 20 20

Periodo de RealizacSo | | ate | ]

Horario de Realizagdo | | ate | ]

Local Referéncia

PlanTeQs
Tipo de Eventos — Congresso, Encontro, Oficina de Trabalho, Reunido e Seminario/Forum e
Teleconferéncia.

A Executora podera operacionalizar um tipo de agao Evento vinculado a um ou mais cursos do
mesmo municipio do Evento. Isso se o publico prioritario for Gestor de Politicas Publicas, se for
diferente a vinculagdo a um ou mais cursos torna-se obrigatoria.

Todos os Participantes de Eventos vinculados a um ou mais cursos devem ter concluido pelo menos
um dos cursos vinculados, mesmo municipio e publico prioritario. S6 existira cadastramento avulso de
Participantes de Eventos, se o publico for Gestores de Politicas Publicas e n&o for vinculado a
nenhum curso. Se for vinculado a um curso, ndo sera necessario seu cadastramento. Os educandos
serdo apresentados automaticamente na funcdo Associar Participantes para que sejam associados
ao referido Evento.

Um Evento podera ter associado um ou mais Produtos/Despesas Operacionais, ficando o custo
desses Produtos/Despesas inseridos no custo total do Evento. Com isso, os Produtos/Despesas nédo
poderéo ter custo informado.

TIPO DE ACAO PRODUTOS/DESPESAS OPERACIONAIS

54 SIGAE Ex

& Gerer Belatéiios Janela &) x|
|®lD | & | B | g
oy Cvucoliz Coulieio
[Contratos Existentes: [o0010 = ] Linite W e (] 10|
rItens do C do C rValor do Cc
een 00010 ( Padrdo | Recursos: 5000 || Recursos: 30.000.00
o Contapatids Conveiads: | 600 | Contapatida Convereds]__ 500000 16,67
0

C 10| € 300000 10,00%]
Valor Total 00000

L« 1|

Dados do Cantrato
Prazo d Execucdo  Tipo de Executora  Status do Contiato
T5/01/2005 Evtema NomalAtiva

26/09/2004 @ 09:z2 [§ Usudrio: Administrador |EXECUTORA EXPORTACAO DE CONTRATOS LTDA |Matriz Versin 4 20
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Nessa tela, o usudrio podera visualizar detalhes dos Produtos/Despesas Operacionais tais como:
Nome do Produto/Despesa Operacional, Quantidade, Tiragem, Prazo de Execugéo, Recursos FAT,
Contrapartida da Conveniada Conveniada, Contrapartida da Executora, Valor total e Descrigao desse
Produto/Despesa Operacional.

Tipos de Produtos/Despesas Operacionais — alimentagado, anais, apostilas, bolsa auxilio SCV,
cadastros, cadernos, cartazes, cartilhas, CD Rom, diarias, estudos, folders, fotografias, gravagao em
audio, gravacdo em video, home page, impostos, informativos, livros, manuais, matriz de videos,
outros, passagens, pesquisas, pessoal, relatérios, sistema informatizado, slides e vale transporte.

Para pessoal, material de consumo, servigo de terceiros pessoa fisica, servigo de terceiros pessoa
juridica, produtos, outras despesas operacionais e servigos de consultoria ndo podera ser usado
Recurso FAT, somente de Contrapartida da Conveniada.

Para diarias e Passagens somente de Contrapartida da Executora.

O usuario podera visualizar no contrato até 04 (quatro) tipos de formas de pagamento,
dependendo do tipo do Instrumento do contrato:

Padrao

. “Por Percentual de Educandos Realizado”;
= “Por Turma(s) Concluida(s)”;

. “Por Percentual de Carga Horaria”;
Convénio

= “Por Percentual de Desembolso” .

Ainda na Consulta Contrato, poderemos visualizar os itens de contrato cancelados pela Conveniada
Conveniada; e, quais cursos estédo vinculados a um Evento.

Para iniciar uma nova consulta, clique no icone “Cancelar” | O

5.3.1. CRITERIOS DE ACESSO

Permite consultar os critérios de acesso definidos para um item de contrato (Municipio/Ac¢éo).
Cliqgue em Qualificagdo na barra de menus, na fungao Consultas e em seguida na opgao Contrato.

Os critérios adotados como filtros restringem o Curso aos educandos que atendam plenamente a
esses critérios firmados no contrato. Os critérios adotados como prioridades indicardo a ordem de
apresentagao dos candidatos no momento da convocagao, ndo impedindo que os candidatos que nao
atendam a esses critérios, com exce¢ao da idade minima e escolaridade, sejam inscritos no Curso.

Esses educandos que se encontrarem fora das condi¢des exigidas no contrato, serdo quantificados
no momento da Analise da Prestacao de Contas, pela Conveniada Contratante.

Selecione um contrato, selecione um Municipio, clicando na caixa a esquerda do item a ser

consultado, e em seguida selecione uma Agédo. Clicando no icone “Critério de Acesso” ﬂ' na barra
de menus, o sistema exibira a tela de Critérios de Acesso.

Os critérios de acesso, de acordo com a resolugdo do CODEFAT séo:
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Desempregados de Longa Duragao: Desempregados ha mais de 01 ano;

Mulheres;

Jovens (15 a 24 anos);

Pessoas com mais de 40 anos;

Trabalhador com Baixa Renda: Trabalhador cuja Renda Familiar dividido pelo N° de
Membros na Familia & igual ou menor a %2 salario minimo;

Trabalhador com Baixa Escolaridade: Até a 42 série incompleta.

5.3.2. DISTRIBUIGAO DE EDUCANDOS

Permite ao usuario consultar o total de educandos por Unidade e por Turma de um determinado
Municipio/Agao do contrato.

Clique no menu Qualificagao, funcao Consultas e na opgdo Contrato. Selecione um contrato, em
seguida clique na caixa (+) a esquerda do Municipio depois da agédo e selecione o publico prioritario,

e cligue no icone “Distribuicdo de Educandos” ﬂ na barra de menus.
O sistema exibe nesta tela o Numero do Contrato, Municipio, Agédo, Publico Prioritario, Unidade, o

Tipo de Composigado da Turma, o Total de Educandos, Educandos do Recurso FAT, Educandos da
Contrapartida da Conveniada, Educandos de Contrapartida da Executora, e a Quantidade de Turmas.

Distribui¢gdo de Educandos por Unidade

FAT Contrap. Conveniada Contrap. Executora Total de Educandos

57 0 5 62
(Exemplo 1) Distribuicdo de Educandos por Turma
Unidade: Matriz | Qtd de Turmas FAT Contrapartida Contrapartida
Conveniada Executora
Tipo 1 4 10 0 1
Tipo 2 1 17 0 4
(Exemplo 2) Distribuicdo de Educandos por Turma
Unidade: Matriz | Qtd de Turmas FAT Contrapartida Contrapartida
Conveniada Executora
Tipo 1 2 14 0 1
Tipo 2 1 10 0 1
Tipo 3 1 19 0 2

5.3.3. PARCELAS DO CONTRATO

Permite ao usuario consultar o Namero do Contrato, Valor do Contrato, Tipo de Prestagdo de Contas
(Por Turmas Concluidas, Por Percentual de Educandos Realizado, Por Percentual de Carga Horaria
e Por Percentual de Desembolso), Quantidade de Parcelas, Valor Acumulado e Condigdes de
Liberagao das Parcelas (se existirem)

Obs.: No contrato Convénio é obrigado a ter no minimo trés parcelas de desembolso. O primeiro
desembolso ndo pode ser superior a 20% e o ultimo nao podera ser superior a 25% do valor do
Convénio.

Para qualquer tipo de pagamento, havera 2 restricdes para o pagamento das Parcelas: a primeira
parcela, ndo pode ser inferior a 20% (seja de educandos, turmas ou carga horaria) e a ultima nunca
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inferior a 25% do valor do contrato (ultimos 25% s6 devem ser pagos ao término da execugéo).
Notar que a opgao de parcela unica satisfaz as 2 condi¢des

Cliqgue no menu Qualificagdo, na fungdo Consultas. Selecione um contrato e clique no icone

“Parcelas do Contrato” % na barra de menus.

5.4. CONSULTA TERMO DE EXECUGAO

Permite consultar o instrumento de formalizagao da execugédo dos Convénios quando a Conveniada for
a Instituicdo Executora, ou seja, possuirem o mesmo CNPJ.

| SIGAE Executora - [Consulta Termo de Execucdo] il
1) Gerenciamerto Trabahader Qualficachn Relatérios Jansla

D WA B SQE
O Consetie Temme de Frecvgedo

|Telmns Existentes:  |4-380 110 v ‘

rltens do T

do T Valor do T
e A-380 10 ]| | Recursos: 7001 || Recursos: [0,000.000.00
= [ Qursae Contisparida Converiads 20 || Contrapartida Canveriada 200000000 20.00%
= Ria DeJanein
=-[=) R0 DE JANEIRD
= (it ’é;“ I 7 Total de Educandos: 120/ | Valor Totat 21000 000,00
= 0 Eventos rDetalhes do C

o De Janeio

Carga Horari Qud
Geral 8 Recursos &0
¢ Trabahadores sem Deupaca - To. Er
= Gy Congiesso Especilica: 40 Contizpartida Converiada 12
Minha g3

ﬂgﬁ Meu Teste Defiitivo Custo Hora:05.0000
b et T oo J;l
3

I ——— |
"‘ ificagdo : URBAND | ‘ Curso Modular : Ndo
Dados do T
Prazo de Execugdo  Status do Termo  Limite Max Inscr (%) H sistribuid i idad
A [ Nemd o [ tem distribuido por mais de uma unidade.
Condigbes de Realizago

Prszo de Execugio do tem 0 Idade Mirima 7= Condodes pora Reaiacd
Escokidade %o g a =
Tipo Clientela FEE | Elev.deEscolaidade [f30

De forma analoga aos Contratos, os termos de Execugéo poderéo conter itens do Tipo Curso, Eventos
e Produtos / Despesas Operacionais.

Nao possui distribuicdo de Parcelas, e o sistema ndo faz mengéo a valores/educandos de Contrapartida
de Executora.

Obs.: O detalhamento dos campos dessa consulta esta descrito no item 5.3 (Consulta Contrato).

5.5. CARGA DE TABELAS

A carga de tabelas sera realizada através de arquivos e poderao ser referentes a carga de bairro
(BAIRROS_UF.TXT), de Clientela (CLIENTE.CAB) ou de contrato / Termo (CTxxx.CAB). Este ultimo
podera ser uma alteragdo de um contrato ja importado ou inclusédo de um novo contrato. Para efetuar
a carga, clique em Gerenciamento na barra de menus, e em seguida na fungdo Carga de Tabelas.
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<2 Carga de Tabelas x|

— Tipo de Carga
[~ Bairros

[~ Clientela

[~ Contratos e Termos de Execucdo (Inchusd3o ou Alteraco)
[~ Entidade

[~ CBO

[~ Triabahadores PAC

TIPOS DE CARGA:

Bairros — Nesta carga contera os bairros mapeados pelo correio para cada UF e o usuario devera
baixar o arquivo contendo a UF que deseja, através de um link a ser disponibilizado na pagina do
MTE, ou ainda através do CD de Instalagado/Atualizagédo da versao.

O sistema s6 podera ser operacionalizado quando possuir a carga de bairros, visto que em qualquer
campo de Bairro o preenchimento devera ser feito através de selecdo, nao sendo permitida a
digitagdo neste campo.

O nome do arquivo contendo a carga de bairro podera variar, mas sempre seguido da extensao (.txt).

Clientela — Esta carga serd enviada pela contratante e nela possui o cadastro dos educandos
cadastrados nos Postos de Atendimento e que estdo aptos a realizar Cursos na Executora. Esses
educandos vindos do SIGAE Méae ter&o um numero de matricula com 8 digitos e ao lado do campo
matricula tera o campo Inscrigdo que se refere ao nimero de inscrigdo desse educando no SIGAE
Méae. Essa é a forma de identificar um educando que veio de uma carga de clientela.

Contratos e Termos de Execucéo (Inclusdo ou Alteragao) — Estas cargas sdo oriundas do sistema
SIGAE PNQ WEB, o qual podera possuir um novo Contrato ou Termo e também uma alteragédo destes
ja existentes.

O sistema valida se o codigo da agédo dos itens presentes na carga de contrato/termo, confere com o
cédigo da acgao ja constante no banco de dados da Executora, eliminando os problemas oriundos de
acgoes duplicadas.

Caso exista no banco do SIGAE Executora uma determinada agcdo com um cédigo e receba na carga
de contrato a mesma agéo com coédigo diferente, sera exibida na tela uma mensagem relacionando
as agOes que estdo em divergéncia com o Banco de Dados do SIGAE Executora e a carga de
contrato. Havendo divergéncia de cddigos, a carga nado sera efetuada até que seja enviada uma nova
carga com o codigo da agao igual ao informado na tela, ou seja, codigo igual ao que esta no banco do
SIGAE Executora.

ApOs a geragdo dos arquivos referentes a essas cargas sera criado um arquivo texto (.txt)
identificando os arquivos gerados em todos os procedimentos de integragdo do SIGAE Executora
com o sistema SIGAE PNQ WEB. Neste arquivo textos, serdo apresentados informagdes que
permitirdo a identificagcdo do conteudo e a identificagcdo da Conveniada de origem desses dados.
Este arquivo podera ser consultado através de um editor de texto.

Obs.: As Conveniadas s&o responsaveis pelo cadastramento e/ou alteragéo do contrato/termo(s).

Entidade — Nesta carga contera a inclusdo ou alteracdo de Conveniadas. O arquivo com os dados
das novas Conveniadas ou as alteragbes sera disponibilizado no site do MTE.
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CBO - Nesta carga contera a inclusao ou alteragdo de CBO’s. Este arquivo sera carregado a
medida que o usuario ndo encontrar a CBO na fungéo Resultado de Curso, quando informado o
motivo da evasao: “Encontrou Trabalho”.

Trabalhadores PAC (Programa de Aceleracdo do Crescimento) - O sistema importara o arquivo
trabpac.cab gerado pelo sistema Base-IMO, utilizado pelas Conveniadas PlanSeQ, com o
cadastro dos educandos do SINE e clientela do PAC.

Para efetuar a carga, clique em Gerenciamento na barra de menus, e em seguida na fungdo Carga
de Tabelas.

Selecione o arquivo (Bairros_UF.ixt), (Cliente.cab) ou (CTxxx.cab) no diretério que estiver gravado e
em seguida clique no botao ok.

Clicando no botdo OK, iniciara o processo de carga das tabelas. O botdo OK s6 estara habilitado
quando uma das opg¢des de Tipo de Carga estiver marcada.

Clicando no botdo Cancelar a tela retornara a situagao inicial.
Clique no botédo <Sair> para sair da tela.

A Executora pode receber uma carga de Contrato Aditivo do tipo Aumenta Valor, Reduz Valor ou
Altera Vigéncia.

No caso de Aumenta Valor:
- O sistema mantém o contrato original Ativo;
- Gera novo contrato com mesmo numero, mas recebe um sequencial diferente.

No caso de Reduz Valor:
- O sistema adequa o contrato original as novas condigdes do aditivo, preservando inclusive o
mesmo numero do contrato.

No caso Altera Vigéncia:
- O sistema mantém o mesmo contrato original.

Obs.: Lembrando que a Executora podera carregar mais de um contrato no banco, mas nada impede
que, se a Executora tiver varios contratos e forem muito grandes, carregue os contratos em bancos
diferentes.

Atualizacdo de Contrato
Qualquer alteragdo no contrato s6 podera ser feita pelas Conveniadas Conveniadas. Para uma
atualizagao de contrato, o sistema procedera da seguinte forma:

Somente para PlanTeQ:

» Exclusao de Iltem sem turmas cadastradas

Se a Executora nao tiver turmas programadas para o item (Municipio/Ag&o) a ser excluido o sistema
fara a exclusao do item com sucesso.

O sistema verifica também se existem candidatos com pretenséo para esse Municipio/Agéo que esta
sendo excluido, para que a agao pretendida informada no cadastro dos educandos seja apagada.
Mas, caso exista na Executora um outro contrato com esse mesmo item, este campo (agdo
pretendida) n&o sera apagado no cadastro do candidato.
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» Exclusao de Iltem com turmas cadastradas na situacédo: Programada

Se a Executora ja tiver turmas no status programada com educandos inscritos, o sistema exibira a
seguinte mensagem: “Uma das atualizagbes do seu contrato foi a exclusédo do item (....... ), porém ja
existem em seu sistema turmas programadas com educandos inscritos, sendo assim, ndo podera ser
realizada a atualizagdo do seu contrato.”

Nesse caso, o usuario devera retira os educandos da turma, na fungdo Excluir Educando em curso
descrita no item 10.21.

» Exclusdo de Item com turmas cadastradas na situacdo: Em Andamento, Cancelada,
Suspensa ou Concluida

Se a Executora ja tiver turmas com status em andamento, o sistema ndo aceitara a carga de
alteracao de contrato.Nesse caso, o usuario devera cancelar essas turmas e envia-las para o SIGAE
PNQ WEB através da Exportacdo de Programagdo de Turmas. A partir desse momento, a
Conveniada Contratante podera desativar o item que foi cadastrado erroneamente e incluir um novo
item se for o caso.

Caso a Executora ja tiver concluido a turma, o usuario devera solicitar ao M.T.E. a alteragdo de status
na turma, ou seja, pedir que a turma volte para o status programada.

> Alteracado no valor do Item

Se a Executora ja tiver turmas Em Andamento ou Concluidas inseridas no sistema e a Conveniada
Contratante alterar o valor do item no SIGAE/SIGAE PNQ, para que esses novos valores sejam
assumidos pelo SIGAE Executora é necessario que as turmas tenham sua situagédo alterada para
Programada. Isso s6 pode ser feito pela Unisys/DATAMEC através de pedido feito pelo MTE.

5.6. IMPORTAR LOGOMARCA

Esta fungdo permite que a Conveniada Executora importe o logotipo tanto da Executora quanto da
Secretaria do Estado, possibilitando que os mesmos sejam impressos nos Certificados dos
educandos.

Para acessar esta fungéo, clique no menu Gerenciamento fungao Importar Logomarca. Clique no
botdo Selecionar e o sistema exibird uma tela onde o usuario podera selecionar os arquivos que
contém as logomarcas desejadas.

Selecione o arquivo e em seguida clique no botdo Abrir. O sistema levara o logotipo para a tela

. . « R |
Importar Logomarca. Clique no icone “Incluir’ "** = para gravar a logomarca no banco de dados.

Importar Logomarca E

[ | [y
LT ITE N T TTEITE

Logo da Instituigio Logo do Estado

Selecionar LLimimer, |

Selecionar | LLitnpar |

Cligue novamente na fungéo Importar Logomarca caso queira retirar o arquivo do banco de dados. O

|
botéo Limpar estara habilitado. Clique no botdo Limpar e em seguida clique no icone “Alterar” # .
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Obs.: O usuario s6 podera gravar figuras apenas com extensao (.bmp) e com tamanho até 30KB.
Clicando no botao visualizar impressao, o usuario podera visualizar o modelo do Certificado.

5.7. NUMERAGAO AUTOMATICA

Esta fungdo permitira que a Instituicdo Executora defina se o sistema deve gerar automaticamente o
namero de matricula dos educandos ou se o sistema devera permitir que a proépria Instituicdo
Executora defina a numeragéo (manual) dos cadastros.

Clique no Menu Gerenciamento, na fungdo Numeragao Automatica.

Essa fungéo trabalha com as opg¢des “Marcada” e “Desmarcada” e devera ser gerenciada pelo
administrador do sistema. Quando a fungéo estiver selecionada, o usuario ndao podera digitar um
numero de matricula no Cadastramento do Candidato e no Cadastro do Participante, pois o sistema
preenchera automaticamente. Quando a fungéo estiver “Desmarcada”, o préprio usuario € que devera
informar um namero de matricula para o educando.

5.8. CADASTRAR EDUCANDO

Nesta fungéo os educandos poderdo ser cadastrados no programa de qualificagdo para concorrer a
uma agao ou terem seus dados cadastrais atualizados. Os educandos incluidos por essa fungao
serdo tratados como Clientela da Executora. Essa fungéo exibe também os cadastros dos educandos
vindos do banco SIGAE que compdem a Clientela Indicada pela Conveniada Contratante.

Cligue no menu Educando e em seguida na fungdo Cadastrar Educando para inclusdo de um
candidato. Se no menu Gerenciamento a op¢gdo Numeragdo Automatica estiver marcada, o sistema
ird gerar uma numeragao automatica ao fim do cadastro do candidato. Se a opgdo Numeragéo
Automatica estiver desmarcada o préprio usuario tera que informar uma matricula com 07 (sete)
digitos. Para consultar atualizacdo de dados, digite o numero de matricula ou clique no icone

“Pesquisar”
anteriormente.

para selecionar o nome do candidato, caso o mesmo ja tenha sido cadastrado

1% SIGAE Executora - [Cadastrar Educando]
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Se o educando fizer parte da Clientela indicada pela Conveniada (enviado para a executora, através
do arquivo Clintela.cab), sera exibido ao lado do campo Matricula, o campo Inscr. SIGAE, que exibira
o numero de matricula (8 digitos) deste educando, no SINE.

Para os contratos que tenham pelo menos um item para os publicos: Trabalhadores sem Ocupacao —
Intermediagdo de Mao- de- Obra do SINE, Trabalhadores sem ocupagdo -1° Emprego, Economia
Solidaria e Microcrédito e Geragdo de Emprego e Renda serdo apresentados os campos “Inscr.
Conveniada” e “Conveniada” no cadastro do educando, para que seja informado o numero da
inscricdo (no SINE) do educando e a qual Conveniada este pertence. Nao sera permitido apagar a
informacédo cadastrada no campo Inscrigdo Conveniada quando o educando ja estiver inscrito em
alguma turma.

Estas informacgdes sdo geralmente encontradas na Carteira de Trabalho.

IMPORTANTE: Quando a Conveniada for analisar a Prestagdo de Contas enviada pela Executora, o
SIGAE ira checar se a Inscrigdo informada existe no banco de dados do SIGAE da Conveniada é a
mesma informada no cadastro do educando. Se a inscricdo nao bater, esse educando sera
considerado Contrapartida da Executora.

Nos campos: Nome do Educando e Nome da Mae do educando, o sistema n&o permite a digitagdo de
numeros nem caracteres especiais.

No campo Municipio Agédo o usuario devera selecionar o municipio onde o candidato pretende fazer a
acao. Na barra de rolagem apenas serdo exibidos os municipios cadastrados pela Conveniada no(s)
contrato(s).

Este campo é importante no momento da convocagao, pois se existir uma turma para a agéo de
Informatica no municipio do Rio de Janeiro e no cadastro do candidato estiver no campo Formagéao
Pretendida Informatica, mas no campo Municipio Agao estiver Niterdi, esse educando nao aparecera
na convocagao.

Para preencher o campo Naturalidade o usuario devera selecionar a UF desejada, colocar o cursor

no campo do cdédigo do municipio e clicar no botdo Pesquisar E O sistema exibira a tela Lista de
Municipios contendo todos os municipios pertencentes a UF selecionada. Selecione o municipio

desejado e em seguida clique no botao “Incluir”

Nesta tela encontramos alguns campos importantes para as Conveniadas Conveniadas, no que se
refere a composi¢cdo de relatorios, como o campo Situagdo na Familia (Arrimo/ Chefe Familia,
Compdem a Renda, Dependente) e o campo Programa de Crédito (Proger, Pronaf, Outros — Financ.
FAT e Outros — Nao Financ. FAT, Bolsa- Escola/ Bolsa- Familia).

No campo Cadigo/ Descrigdo da Caracterizagédo, coloque o cursor no campo Codigo e em seguida
clique no botdo “Pesquisar’. O sistema exibira a tela Caracterizagdo com os grupos e subgrupos de
caracterizagédo do educando. O usuario podera imprimir esta tela para usa-la como consulta.
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No campo Trabalhador Rural Envolvido em Atividade de Pesca, teremos trés opgdes: Nao Envolvido,

Pescador e Piscicultor.

Para o campo Sob Risco de Desocupacgéo ficar habilitado € necessario que a Caracterizagdo do

Educando seja codigo 11, 12, 13 ou 14;

Na combo Gestores de Politicas Publicas encontramos as seguintes opgbes: Membros de
Comissdes/ Conselhos de Trabalho/ Emprego, Membro de outros Espagos de Controle Social de
Politicas Publicas e Gestores de Politicas Publicas de Emprego e Renda.

Para o campo Gestores de Politicas Publicas ficar habilitado é necessario que a Caracterizagado do

Educando seja diferente do codigo 06 e 24 e 25.

Na aba Enderego o usuario devera preencher com os dados relativos ao enderec¢o do candidato.

i SIGAE Executora - [Cadastrar Educando]
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Somente quando o campo “Reside no estado ha menos de um ano?” tiver preenchido com a opgéo
“Sim”, o campo “UF” ficara habilitado. Para preencher o campo Municipio Endereg¢o Anterior, coloque

o cursor no campo do codigo do municipio e clique no botao “Pesquisar” 23,

Na aba Documentagao/Pretensdo o sistema exige o preenchimento de pelo menos um campo
relativo a documentagéo para que inclusédo seja realizada.

i SIGAE Executora - [Cadastrar Educando]
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Os campos N° Autorizagdo e N° Processo/Prontuario so ficarao habilitados se a caracterizagdo do
educando for: 24. Detento/ Egresso Sistema Penal ou 25. Egresso Inst. Sécio — Educativa, nestes
casos sera obrigatorio o preenchimento de apenas um desses campos.

Dentro do campo escolaridade encontramos as seguintes opgdes: (Analfabeto 1° G até 42 série
incompleta, 1° G até 42 série completa, 1° G até 82 série incompleta, 1° Grau Completo, 2° Grau
Incompleto, 2° Grau Completo, 3° Grau Incompleto e 3° Grau Completo). Caso seja selecionada a
escolaridade entre 1° e 2° Grau, um tipo de formagao devera ser marcado (Regular, Supletivo ou
Profissionalizante). No caso de Idiomas o usuario encontrara as seguintes opgoes: Inglés Basico,
Inglés Fluente, Francés Basico, Francés Fluente, Espanhol Basico, Espanhol Fluente, Aleméo
Basico, Alemao Fluente, Nenhum e Outro Idioma.

Se o candidato tiver 3° grau incompleto/completo, clique ao lado do campo Curso Superior no icone
“Pesquisar” . Digite as trés primeiras letras do Curso superior desejado e pressione a tecla Enter
no teclado. Selecione o Curso e clique no icone “Incluir”

Para preencher o campo Formacado Pretendida, clique no icone “Pesquisar” ﬂ Digite as trés
primeiras letras da agdo desejada e pressione a tecla Enter. S6 seréo listadas as agbes que foram
cadastradas no contrato pelas Secretarias de Trabalho/Parcerias Nacional. Selecione uma agéo e

: P « R
cliqgue no icone “Incluir J

Para educandos com “Descri¢éo da Caracterizagéo” igual a “04.Desempregado”, sera apresentado o
campo “Data Ultimo Emprego”.

; ; « » |0 ; .

Clique no icone “Alterar” = para atualizar qualquer alteragéo feita no cadastro do educando.
. . « . 1 .

Cligue no icone “Excluir” =" para excluir o cadastro do educando.
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Obs.: O sistema ndo permite excluir um educando que pertenga a Clientela Indicada ou que tenha
histoérico, ou seja, se 0 mesmo tiver sido inscrito ou convocado para uma agéo (Municipio/Agao).

Para “Ver posicdo de educandos ja cadastrados”, clique no icone @ . O sistema exibira uma tela
com a posicdo total de educando no cadastro no banco (tanto clientela prépria quanto clientela
oriunda dos postos de atendimento) e o total de educandos inscritos em turmas. O célculo do Total de
Educandos Inscritos em Turmas é considerando o n°. de educandos que tém pelo menos uma
inscricdo em turma. O sistema totaliza por educando inscrito e ndo por inscricbes em turma.

£ Posigio do Cadastio

[FosicEe e CResste

Total de Trabalhadores no Cadastro: 1413

Chienlela Indicada: ()

Citentela Frapra: 1413

Total de Trabalhadores Inscritos em Turmas: 1203

Chienlela Indicada lascrite em Turmas:

Chienlela Frapre nscrite em Turmas: 1203

5.9. FICHA DO EDUCANDO

Permite gerar uma ficha contendo todos os dados cadastrais (correspondentes aos campos das telas
Dados Gerais/ Enderego/ Documentagao/Pretensdo) extraidos a partir da fungdo Cadastrar
Educando.

Clique no menu Qualificagéo, na fungéo Consultas e em seguida na opgéo Ficha do Educando. Digite

o numero da matricula ou o nome do candidato e clique no botdo “Pesquisar” .

&1
Selecione o candidato desejado e clique no icone “Incluir” J .

Clicando no icone “Visualizar Impresséo” @' o sistema exibira na tela o relatério Ficha Cadastral do
Educando com todos os dados informados na tela Cadastro do Candidato para Qualificagédo. (Ver
impresséo do relatério em anexos).

5.10. EXPORTAR DADOS DO EDUCANDO

Esta fungdo permite que sejam exportados (através de um arquivo gerado no formato Access “.mdb”),
os dados cadastrados através das funcdes “Cadastrar Educando” e “Inscricdo de Educando em
Curso”, para um banco de dados externo sem senha. Este banco externo contera os dados dos
educandos de modo que o usuario possa utiliza-los, como por exemplo, para gerar uma mala direta
ou exportar para o Excel.

Para acessar esta fungéo clique no menu Gerenciamento na fungdo Exportar Dados do Educando. O
sistema exibira a tela onde o usuario devera clicar no botédo “Selecionar” .MI
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Ao clicar nesse botao sera exibida a tela Salvar Como. Informe o0 nome que desejar dar ao arquivo a
ser gerado no campo Nome do arquivo” e clique no botdo <Exportar >.

Sera apresentado o caminho definido pelo usuario para ser gravado o arquivo com os dados dos
educandos, em seguida clique no botao Exportar. Aguarde até aparecer a mensagem: “Exportagao
Concluida com Sucesso!”.

Exportar dados dos trabalhadores

Caminho: IE:\Meus docurentozihy eBor Selecionar |

LCancelar | S, |

A partir desta exportagéo, o usuario podera abrir o arquivo no Access e retirar os dados desejados.

5.11. CADASTRAR PROGRAMAGAO DE CURSOS

Esta tela permite ao usuario cadastrar a programacao das turmas para os itens (Municipios/Agdes)
contidos nos contratos.

Cligue no menu Qualificagdo e em seguida na fungdo Cadastrar Programacdo. Selecione um
Contrato e em seguida clique no Municipio, Agdo e Publico Prioritario desejados. O sistema permite o
usuario cadastrar turmas para o mesmo item com publicos prioritarios diferentes.

Esta tela € composta de 3 abas: Critérios, Turmas e Complemento.

A aba Critérios trara os campos Escolaridade, ldade Minima, Carga Horaria: Geral e Especifica,
Elevagao de Escolaridade (Sim/Nao), Classificagdo (Urbana ou Rural) e Curso Modular (Sim/N&o).

Um curso deve ter no minimo 40 horas, sendo que a carga horaria geral devera ter no minimo 8
horas e no maximo 20% da carga total do curso - para a Executora essas informagdes ja virdo
preenchidas, pois sdo cadastradas pela Conveniada Conveniada contratante.

O campo Conteudo Programatico, é separado por Geral e Especifico. Os itens contemplados na aba
Geral sé@o pré-definidos, conforme Resolugdo 333 do CODEFAT, art. 9°, §4°. Para as Executoras
contratada por Conveniadas PlanTeQs (Secretarias, prefeituras, Arranjos Municipais, etc.) sera
obrigatério a marcagcdo de pelo menos 1 dos itens. Essa obrigatoriedade nado existira para as
Executoras contratadas por uma Conveniada ProEsQs (ONGs, Associagbes sem Fins Lucrativos,
etc.)

Na aba especifica, o texto é livre. O usuario devera informar os principais topicos do conteuddo curso.
Essas informagdes poderao ser apresentadas ao candidato para orienta-lo no ato da inscri¢ao.

O campo Pré-requisito pode ser preenchido, caso seja necessario o candidato ter algum
conhecimento prévio para efetuar sua inscrigao.

Manual do Usuario — Versao 7.60 — 02/12/2008
SIGAE EXECUTORA 32



DATAMEC S.A.

1% SIGAE Executora - [Programacao de Cursos]
Bp Gerenciamento  Educando  Qualficagdo  Relatérios Janels

[B [0 *on | 8

[Feorsiceio oe Cursosst s000si0H0s

Critérios 1 Turma 1 Complamento
Contrato[s) e Termo|s) Existentes: | 005/2007-0 -

r~Dados Item de Contrat

Municipio : Ibirite Escolaridade INéoexig\da

Cursa/Lab : Cuso De Carpinteiro (715505) \dade Mirima | 15

o CargaHordia Elevag3o de Escolardads
GIEIERIOL AT i IS ’VGEraI 240 Especiiica | 0| ( S @ N —|
s om0 Classiicapio——— - Curso Modular Madulos
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&= hite - :
=3l Curso De Carpintia - Cantauda Pragamalic
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- Tk} Cursa Oficial De ConstruSo Civil

[ 5 aide & sequarca no babalho

I Educagio ambiental

[ Direitos humanos, sociais & frabalhistas
[ Infoimagao & orientagdo profissional
[ Gesto o tizbalho

Clique na aba Turmas para ter acesso a tela de Cadastro da Programacgéo da Turma e digite o codigo
da turma, com até 5 posi¢cdes numéricas. Caso o codigo digitado ja exista o sistema apresentara seus
dados para alteragdo. Caso contrario, os campos serdo apresentados em branco para incluso.

4 SIGAE Executora - [Programacio de Cursos]

By Gerenclamento Educando  Qualficagio Relskdrios Janel

CIREREAN -

Foorsnsclo v Cursosd sLolsionos

Critérios Turma 1 Complementa
Contratofs) e Termols) - [ocs -
Municipio - Ibiite Tums {10 Jia | Situagdo [Programada [ v]
. rTipo de T T
CursofLab : Curso De Carpinteiro (715505) Riecursos Corveniada Executora ||Contratadas Programadas
T Tumagezs o =] ||| 25 0 0 1 1
Péblico Priotitario :  Trabalhadores - Reestuturacao Rl
Produtiva
~Periodo de Inscia - Tuima ds Contrapartids Enecutors |
[y 008720070
£-E23 Minas Gerais 0I/0UZ008 | até  |08/12/2008 Csim ¢ N
5= Ibiite
- 3hj Curso De Carpintei (715505) o Limite Maésimo de Inscricfies— - Carga Hordria
@8 Trabahadores - Reestuturacan Produtiva .. n
Tk Curso Diicial De Consinugo Civl (710205) = QS onian S
% 30 -5

Observagties

Ingcritos Concluintes Evadidos

Obs.1: O cddigo da turma nao podera ser repetido para um mesmo item de contrato e uma vez
incluido ndo podera ser alterado. Este mesmo cdodigo s6 podera ser usado em um outro item do
contrato.

Obs.2: O sistema permite que se reaproveite um codigo de turma excluida na criagdo de uma nova.
Isto ocorrera desde que a turma “antiga” nunca tenha sido exportada para a Conveniada.

Obs.3: Ao invés de considerar todos os educandos evadidos no calculo da evasdo o sistema
considerara apenas educandos evadidos que nao tenham sido encaminhados para emprego, ou seja,
os evadidos com motivo de evasédo igual a “Encontrou Trabalho” com CNPJ do empregador e a CBO
da vaga informada.

Obs.4: Deverao ser programadas turmas para Laboratérios de forma analoga aos Cursos. Também o
calculo do valor das mesmas seguira o previsto para 0s cursos.

Excegdo para laboratérios de Validagdo/Experimentagdo e Desenvolvimento Metodoldgico -
(ProEsQ/PlanSeQ).
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Uma turma podera ter as seguintes situagoes:

Programada — situagdo inicial na inclusdo da turma. Apds ser cadastrada, podera ser alterada para
Em Andamento, Cancelada (se tiver pelo menos 1 educando inscrito) ou Suspensa. Podera também
ser excluida.

Em Andamento — O usuario devera alterar para Em Andamento, quando for iniciado o periodo de
realizagdo, pois o sistema ndo altera automaticamente. O usuario s6 podera alterar para o status de
Em Andamento se tiver pelo menos 01 (um) educando inscrito.

Uma turma na situagdo de Em Andamento s6 podera ser alterada para Cancelada, Suspensa ou
Concluida.

No caso de Curso Modular a turma passara automaticamente para “Em Andamento”, assim que o
primeiro modulo tiver sua situagéo alterada para “Em Andamento”.

Suspensa — o usuario podera alterar para qualquer outra situagéo, independente de ter educandos
inscritos ou ndo. Porém se tiver educandos inscritos com resultado de curso registrado, ndo sera
possivel suspendé-la. Nesse caso, o usuario devera cancelar.

Cancelada — é uma situagdo definitiva. Uma turma cancelada ndo podera mais ser alterada. Para
cancelar uma turma é necessario ter pelo menos 01 (um) educando inscrito.

Excluida — o usuario podera excluir uma turma caso nao existam educandos inscritos.
Concluida - é uma situagao definitiva. O status ndo podera mais ser alterado.

% SIGAE Executora - [Programacao =18 x|
p Gerenciomento Trabahador QualficacBo Helatérios dancla ETES|
(B D * w5
i JR - =7 7= N ~ -
% [FOOIEINECED ve Culsrs
Critérios 1 Turma Il
Contratofs) Existentes: [FomF om0 -
Municipio - Araruama Modio [T ¥] Deseiigo [SEILA
Cursa Cursa Curtume De Tilapia (11ac) Periado d Rizalizacd Instrutor
NAVA0E | g [FIA2204 [RecrEL
Pablico Prioritério : Trabalhadores Sem Ocupacao - el FACHEL
1o. Emprego
(e e |
Ky FomFom-0 Sexta [ Sabado [~ Domingo
=] Aranama . o
=7 bl Gureo st D Tieia| Corfima concuso do madulo antes da data de fin de realizagdo
B Trabalhadores Sem 0 —
TR D2 TV
Baina / Distita
939599 [ARARDAMA ()
Local de Referéncia
Situardo
Concluids 2

05/11/2004 [@ 0916 [ usurio: administrador | FADEPE FUND APOTO DESENY ENSINO PESQ E E |Malriz Werstio 4 21

Continuando o cadastramento da turma, teremos o campo “Tipo de Turma”, que vira com as opgdes
de “Distribuicdo de Educandos por Turma” definidas no cadastramento do contrato, pela Conveniada
Conveniada. O usuario devera selecionar qual tipo de turma ira cadastrar, de acordo com o limite de
educandos informado.

Se quando selecionado um_Tipo de Turma o sistema identificar que para este, ja foi atingido o total
de educandos contratado, sera apresentada a mensagem abaixo, questionando se essa turma sera
de Contrapartida. Caso o usuario informe “sim” sera considerada Contrapartida da Executora, se
informar “ndo” dependera do tipo de turma que for selecionado (Recurso FAT, Contrapartida da
Conveniada e Contrapartida da Executora), chamado também de turma Complementar.

Obs.: A alteragéo do Tipo de Turma selecionada podera ser feita enquanto a turma encontrar-se na
situagdo Programada.
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ATENCAD

Todas as turmas contratadas para esta distribuigao ja foram
cadastradas. Deseja incluir esta turma como contrapartida’?

MNao |

O campo “Educandos” exibira a quantidade de educandos permitida para o tipo de turma
selecionado, referente a Recurso FAT, Contrapartida da Conveniada e Contrapartida da Executora.

No campo “Turmas”, serdo apresentadas quantas turmas Contratadas e quantas turmas
Programadas existem referentes ao tipo de turma selecionado.

Para Turma de Contrapartida da Executora, o campo “Turma de Contrapartida” devera vir marcado
com a opgao “Sim”, indicando assim que a Contratante ndo pagara por esta. Quando esta turma
estiver sendo incluida, se a quantidade de turmas contratadas ainda nao tiver sido atingida, o sistema
apresentara a mensagem acima solicitando, a confirmag¢do da marcagao deste campo.

Sobre o “Periodo de Inscricdo”, para itens de contratos classificados como “Urbano”, o ultimo dia de
Inscrigdo ndo podera ser maior que 25% do periodo de realizagédo do curso, em dias corridos.

Ex.: Uma turma em que o periodo de realizagdo tem inicio dia 1° e o término no dia 30, o ultimo dia
do periodo de inscrigédo tera que ser no maximo:

25% de 30 dias = 7,5 dias (arredondando = 8)
Dia 1° + 8 dias = Dia 9 (limite maximo para a inscrigao)

Obs.: Para turmas cuja a data inicio de realizagdo é anterior a data atual, o sistema néo fara esta
validacédo dos 25% referente ao “Periodo de Inscri¢do”.

Obs.: Uma turma nao podera ser iniciada ou finalizada num feriado nacional. Pois o calculo da carga
horaria sera realizado desconsiderando os feriados nacionais.

O campo “Limite Maximo de Inscrigdes” informa o numero maximo de educandos que poderédo ser
inscritos na turma, de acordo com o percentual informado pela Conveniada Conveniada, no
cadastramento do contrato. Podendo ser visualizado na fung¢éo “Consulta Contrato” no campo “Limite
Max Inscr (%)".

O campo Carga Horaria "Contratada” vira marcado de acordo com a carga horaria informada no
cadastramento do contrato, e 0 campo “Programada” sera atualizado de acordo com o cadastramento
das turmas. Se a carga horaria da turma for maior que a carga horaria do item, o sistema exibira uma
mensagem de aviso, pois o usuario pode realmente por um descuido ter cadastrado o periodo, ou os
horarios errados, ou por conta do periodo informado pelo usuario possuir feriados a carga horaria
pode estar dando mais que o real, o sistema entdo oferecera duas opgbes ao usuario: Clicando em
SIM — Mantém a carga horaria calculada pelo sistema (embora para o sistema sé importem as horas
contratadas) ou clicando em NAO — Assume a carga horaria contratada. Qualquer que seja a opgao
do usuario, a inclusao desta turma sera feita normalmente. O sistema nao permitira, porém, o
cadastramento de uma carga horaria inferior a contratada.

Os campos Inscritos, Concluintes e Evadidos serdo preenchidos/alterados automaticamente,
conforme o andamento da turma.

Na terceira aba Complemento, quando tratar-se de um Curso Modular os campos referentes ao
modulo serdo exibidos. O cédigo do maédulo sera informado automaticamente pelo sistema.
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O curso modular facilita ao usuario pelo fato de nao ter que incluir um educando duas vezes, ja que
quando uma turma €é modular o educando que for inscrito nesta turma estara inscrito
automaticamente em todos os médulos desta turma. O sistema tem controle dos médulos que um
educando Participou e de quais ele Nao Participou permitindo, se for o caso, que s6 consiga ser
inscritos nos modulos donde o resultado recebido foi Nao Participou.

OBS: Quando a turma for modular a carga horaria total da turma deve ser distribuida entre os
modulos.

Para incluir uma turma é obrigatério marcar pelo menos um dia da semana. A carga horaria diaria de
uma turma nao podera ultrapassar 16 horas.

O campo Bairro/ Distrito ndo podera ser digitado, apos a carga de bairros ter sido efetuada, o usuario

devera clicar no botédo “Pesquisar” @ que sera apresentada a tela Lista de Bairros. Nessa lista serdo
listados todos os bairros pertencentes a esse municipio. Selecione o bairro desejado e em seguida

Incluir Madula

clique no botao <Incluir Modulo> IEy . Somente apds o usuario incluir todos os modulos
) ~ . T -
referentes ao curso é que o botdo <Incluir Turma> |f|cara habilitado.

Para contratos do PlanSeQ, podera ou nao associar o(s) empregador(es) que esta ofertando vagas
para a CBO relacionada a Agdo da turma. Isso sO sera possivel ser no Plano da Conveniada tiver
mencionado empregador ofertando postos de trabalho para a agdo oferecida pela Instituicdo
Executora.

ATENCAO

:,?rj Existem empregadores ofertando a vaga desejada. Deseja continuar sem selecionar nenhum empregadaor?

OBS1: Caso o usuario queira excluir uma turma Programada com educandos inscritos, devera Excluir
a Inscricdo de todos os educandos inscritos, através da fungdo Excluir Educando em Curso.
Porém o periodo de inscricdo devera estar vigente. Apds recusar a inscricdo de todos, o
usuario conseguira excluir a turma.

OBS2: O sistema ndo impede o usuario de concluir uma turma antes da data fim de realizagao,
porém, exibe uma mensagem informativa, solicitando que o usuario confirme (ou ndo) a agéo.

, . . , “ ., Tt . ,
Apos o preenchimento dos dados, clique no icone “Incluir , para inclui-los.
Para alterar qualquer dado numa turma ja cadastrada, apds a digitacdo deve-se clicar no icone

‘ e | . . “ ] ! .
Alterar’ 222, Clique no icone “Excluir =8 para excluir uma turma.

5.12. CONSULTAS - TURMAS

O sistema permite consultar/alterar turmas cadastradas por tipo de situagdo. Por esse atalho nao é
permitida a inclusdo de uma turma, apenas alteragéo.
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Cliqgue no menu Qualificagéo, selecione a fun¢do Consultas e em seguida a op¢do Turmas. Selecione
0 municipio e a situagao da turma desejada. Se for selecionada a situagdo Concluida, sera

necessaria também a selegdo do Més/Ano de conclusao. Clique no icone “Pesquisar” 8 .

Serao relacionadas todas as turmas com a situagao solicitada, contendo a agédo, municipio, cédigo da
turma, gtd. de modulos, total de educandos, periodo de realizagdo, publico prioritario, numero do
contrato e periodo de inscri¢ao.

]

BID AR

@ Consulis ae Tuims

Municipio: [PaLMAS =] Siwiag3o: [Concluida | Més de Concluszi [ 1202003 +

1« | 2l

Para consultar/alterar detalhes da turma, selecione um municipio/agdo e clique no icone “Alterar”
P | . . ~
#7.0 sistema apresentara a tela de Programagéo de Cursos.

Para turmas na situagdo de Concluida, o sistema permite apenas consulta. No caso de turmas
Programadas e Em Andamento o sistema permite alterar os dados informados na tela.

5.13. EXPORTAR PROGRAMAGAO DE TURMAS

Esta fungcéo permite que a Executora exporte as turmas cadastradas no sistema gerando o arquivo
Expturma.cab, que podera ser gravado no disquete ou no disco rigido.

Para ter acesso a essa fungéo, clique no menu Gerenciamento e em seguida na fungdo Exportar
Programacdo de Turma. Selecionando um contrato serdo listadas todas as turmas incluidas no
sistema nas situagbes: Programada, Cancelada, Suspensa e Excluida. As turmas virao
previamente marcadas para a exportagdo. Para desmarca-las clique na caixa a esquerda do codigo

da turma .

Essa programagido devera ser encaminhada para a Conveniada para que a mesma possa
acompanhar a execugdo do PlanTeQ, bem como agendar as visitas de supervisdo e
controlar/acompanhar o cumprimento/execug¢édo dos contratos. Esse envio deve ser no minimo até
(10) dias uteis antes do inicio de realizagao da turma.

A Conveniada nao podera alterar as turmas exportadas; podera apenas consulta-las.

Para execugao dessa fungdo ndo é necessario que todos os itens de um contrato estejam com
turmas cadastradas. Ela pode ser feita a medida que a programagéao de turmas for sendo cadastrada
no sistema. A periodicidade dessa exportagédo devera ser combinada com a Conveniada Contratante.
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Ao clicar no icone “Gerar Arquivo” sera apresentada a tela Salvar Como onde o usuario podera definir
se deseja gravar o arquivo ExpTurma.cab e o arquivo ExpTurma.txt, no disquete ou em alguma pasta
do disco rigido.

Caso os arquivos da exportagdo sejam gravados no disquete, cole uma etiqueta com identificagédo de
seu conteudo antes de envia-lo a contratante.

No arquivo ExpTurma.txt o usuario encontrara as seguinte informagdes: O tipo de carga, que neste
caso se trata de uma Exportacdo de Programacao de Turmas, o nome da Executora, a unidade
contratada (Matriz ou Unidade), a data da exportagéo e o conteudo do arquivo ExpTurma.cab.

Obs.: A Executora podera carregar a Programagao de Turmas no SIGAE PNQ WEB, a Conveniada
Conveniada sera avisada via e-mail que houve uma nova carga de Programagéo de Turmas.

5.14. EXPORTAR DADOS DA TURMA

Esta fung&o permite que sejam exportados (através de um arquivo gerado no formato Access “.mdb”),
os dados cadastrados através da funcao “Cadastrar Programagéo”, para um banco de dados externo
sem senha. Este banco externo contera os dados das turmas de modo que o usuario possa utiliza-
los, como por exemplo, para gerar uma mala direta ou exportar para o Excel.

Para acessar esta fungao clique no menu Gerenciamento na fungdo Exportar Dados da Turma. O
sistema exibira a tela onde o usuario devera clicar no bot&o “Selecionar” MI.

Ao clicar nesse botdo sera exibida a tela “Salvar Como”. O usudrio podera salvar o arquivo da
exportagao das turmas em qualquer diretério que desejar. Informe o nome que deseja dar ao arquivo
a ser gerado no campo “Nome do arquivo” e clique no botdo <Salvar>.

Sera apresentado o caminho definido pelo usuario para ser gravado o arquivo com os dados das

turmas, em seguida clique no botdo Exportar. Aguarde até aparecer a mensagem: “Exportacao
Concluida com Sucesso!”.

Exportar Dados da Turma:

Caminho: IC:\Documents and SettingshLs Selecionar |

Exportar"“ Lancelar | Sair |
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A partir desta exportagao, o usuario podera abrir 0 arquivo no Access e retirar os dados desejados.

5.15. CADASTRAR PARTICIPANTE

Para o PlanTeQ: Esta fungéo, permite cadastrar participantes para serem associados a itens do Tipo
de Agao Evento do contrato. Clique no menu Educando, selecione a fungédo Cadastrar Participante.

Somente sera permitido cadastrar participantes para Eventos cujo Publico Prioritario seja “Gestores
de Politicas Publicas”. Caso contrario, os participantes para serem associados aos Eventos serdo os
mesmos educandos inscritos nos cursos vinculados ao Evento ou ainda os recebidos pela Executora
através da Carga de Clientela.

A tela consiste nos mesmos campos da tela do Cadastro do Educando (citado neste manual).

Para “Ver posicdo de educandos e Participantes ja cadastrados”, clique no icone @ . O sistema
exibira uma tela com a posigédo total de educandos e Participantes no cadastro no banco (tanto
clientela propria quanto clientela indicada pela Conveniada Contratante), o total de educandos
inscritos em turmas e Participantes associados em Eventos e Produtos.

i Posicdo do Cadastro x|

Fosedo do CEussie

Total de Trabalhadores no Cadastro: bb

Lhantels ndicada: 27
hantela Frapria: 28

Total de Trabalhadores Inscritos em Turmas: 27

Lhentela Indicada inscrita em Furmas:
Lhrentels Propra inscrite em Turmas: 27

Total de Participantes no Cadastro: 8

Farticipanies indicados: 2
Farticipanies Friprics: 5

Total de Participantes Inscritos em Eventos: 40

Participantes hdicadas: 2

Farcipantes Fragrioes: 38

5.16. ASSOCIAR PARTICIPANTE

Esta fungdo permite associar os participantes cadastrados aos respectivos tipos de agdes Eventos
(PlanTeQ).

Para acessar essa fungao clique no menu Educando na fungdo Associar Participante. Em seguida
selecione o contrato e o sistema listara os Tipos de Agbdes Eventos ou Produtos inseridos nesse
contrato.

Um Evento pode ou ndo ser vinculado a um curso se o publico for Gestores de Politicas Publicas.
Caso contrario, o Evento, obrigatoriamente, sera vinculado a um ou mais cursos.

Regras de associacao:

+* Eventos para publico Gestores de Politicas Publicas, vinculados a curso:

- Pode associar participantes e/ou educandos;
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- O Cadastro/Associacao dos participantes/educandos, podem ser feitos no SIGAE WEB ou no
SIGAE Executora. No caso de associagéo de educandos:

- No SIGAE WEB sé sera possivel, se a Conveniada ja tiver recebido e analisado a
PRESTACAO DE CONTAS (com turmas Em Andamento/Concluida), do(s) curso(s)
vinculado(s),

- No SIGAE Executora, s6 sera possivel a associagdo, se a Executora possuir educandos
inscritos nas turmas do(s) curso(s) vinculado(s), ou receber da contratante, uma carga
com a clientela, (gerada com os educandos recebidos através das Prestagdes de
Contas).

+* Eventos para Publico Gestores de Politicas Publicas ndo vinculados a curso:

- S0 pode cadastrar/associar participantes, isso tanto no SIGAE WEB, quanto no SIGAE
Executora;
- Nao existe associacdo de educandos.

+* Eventos para demais Publicos:
- 806 pode associar educandos;
- A associagéo pode ser feita tanto no SIGAE WEB quanto no SIGAE Executora,

- No SIGAE WEB s6 sera possivel, se a Conveniada ja tiver recebido e analisado a
PRESTACAO DE CONTAS (com turmas Em Andamento/Concluida), do(s) curso(s)
vinculado(s),

- No SIGAE Executora, s6 sera possivel a associagdo, se a Executora possuir educandos
inscritos nas turmas do(s) curso(s) vinculado(s), ou receber da contratante, uma carga
com a clientela, (gerada com os educandos recebidos através das Prestagdes de
Contas).

O limite maximo de associados podera ser de até 20 % (vinte por cento) do total de
participantes. Esta informacgéao sera registrada pela Conveniada Contratante, no cadastramento
do contrato:

Ex.: Num evento em que o total de participantes a serem associados € igual a 20, o limite maximo de
associados podera ser de 24 participantes:

20 (total de participantes) + 20% (percentual cadastrado pela contratante) = 4, logo o Maximo
permitido para associagédo deste evento sera de 24 participantes.

Os Participantes de Eventos do publico prioritario Gestores de Politicas Publicas vinculado a um ou
mais cursos, serao contabilizados como participantes e educandos para efeitos de relatorios.

Clique no botao 4 pesquisar para visualizar os participantes cadastrados. Clique no botao _rﬁL como
um atalho para a tela Cadastrar Educando.

Educandos cadastrados pela Conveniada Contratante serao apresentados com icone ]_‘ e néo
poderéo ser excluidos.

educandos cadastrados pela executora serao apresentados com o icone l“"""IP,)oderéo ser
excluidos.
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IGAE Executora - [Associar Participante] EIES
ento Trabalhador Qualificagio  Relatdrios  Janela TR
.
W Assvcier friiciente
o de
Contrato [cpotal 0 =) Ano Matricla _ Particpartz
[ | EIREY
tens do Contrato = = z
gl el Fl=ln e ERClidS HElEeEn) [reli/ancs:
o cxporta 0 2 | E - |
=0 Evertos
5 =) SUCUPR: Inscrigio [ Nome do Paicipant
ER.
=] S Je De: Meto
ADM - HAB FINANCEIRA E BANCARIA
ADMINISTRACAD
ol | o st ]
15/07/2004 @ 15:20 [ Usudrio: Administrador |EXECUTORA EXPORTACAO DE CONTRATOS LTDA | Matriz Verstn 4.00

Clique no botao a4 pesquisar para visualizar os participantes cadastrados. Clique no botao _rﬁL como
um atalho para a tela Cadastrar Participante/Educando.

Participantes cadastrados pela Conveniada Contratante seréo apresentados com icor jp € nao
poderéo ser excluidos. -

Participantes cadastrados pela executora serdo apresentados com o icone (2 e poderéo ser
excluidos.

—181x]
T
'ﬁ' Inscrcies [ aifcipanic: /1 Gucahoo.
Relacdo de Participantes / Educandos
contato [s000010 =] ano Codgodo 5o
Itens do Contrato et
Res SOLG010.
® 3 poer ‘ &) (5]
0 AngaDos s e |
5 G For Fomadores (204]
@ nscigdo T Nome do Paticipante  Educande
Kl I3
2/03/2006  |@ 1530 | Usuario Adminisiradon |FASE - FEDERACAO DE OREADS PARA ASSISTE |tz Versto 610 [plana: ragsQ

O sistema passa a exibir a informagao da sala de Evento que o participante sera associado, uma vez
que exista essa sala cadastrada na WEB.
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o]
o oy o ol e Frre
L T RN A R V= T A
Cddigo Sala | Qtd. Eventos I Local Referencia
1 20
+ I
Periodo de Realizagao | ‘ até | |
Horario de Realizacao | | até | |
Local Referéncia
0K | Cancelar |

5.17. EXPORTAR PARTICIPANTE

Esta fungao permite exportar para o SIGAE todos os participantes associados aos itens dos Tipos de
Acdo Eventos, independente da origem, ou seja, terem sido cadastrados no SIGAE Executora ou no
SIGAE Mae.

Para acessar essa fungédo clique no menu Gerenciamento na fungdo Exportar Participante. Em
seguida selecione o contrato e clique no botdo Exportar. O arquivo Particip.cab podera ser gravado
em qualquer diretério da maquina do usuario.

|® Exportacdo de Participantes Inscrit x|

Contrato
[ verme01/02.0 |

5.18. CONVOCAR CANDIDATOS PARA QUALIFICAGAO

Permite ao usuario convocar candidatos para um Municipio/A¢ao, desde que estes atendam aos
critérios de publico prioritario, critério de acesso, municipio, agéo, idade e escolaridade definidas para
esse item de contrato.

Além dos critérios citados acima o usuario também podera limitar a quantidade de candidatos a partir
de cinco filtros: Sexo, Faixa Etaria, Data de Cadastro no sistema, Caracterizagcdo do Educando e
Zona (para itens de contrato que possuam algum zoneamento previamente cadastrado pela
Conveniada Contratante).

O sistema também verifica se houve convocagéo anterior para os candidatos. Os educandos com
convocagao pendente ou resultado de convocagdo igual a: Candidato Desistiu da Pretensao,
Candidato ndo Localizado ou os que ja tiverem participado dessa agéo recebendo o resultado
Concluir o Curso, nado serdo convocados novamente.

Cligue no menu Qualificagao e em seguida na fungéo “Convocar Candidatos para Qualificagao”.
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Cont 0 [l QUElTIC

J0A0 PESSOA

Wés de Referbncia: [Secnbo 5 INFORMATICA BASICA
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Contratos com Cursos Prog
Vages Iscitos
fr 00070 7 17 17
ALAGOA GRANDE
(50 J0AD PESS0A
= i nromaTcs acics L —— — R ——
5 B9 TRABALHADORES SEM OCUPACAD 10, Eb ‘
2 nico o 10 R el e
2 Find ov0a2008

[Tos e Candios 0 Totl d Candiatos Selecionados 0
oo/09/2004 |8 1544 [§) Ussrios Adinisirador | EXECLITORA EXPORTACAG DE CONTRATOS LTOA [airiz [versBo4.10

Selecione o més desejado e clique no icone “Listar Cursos Programados” m | na barra de menus.

Serao listados cursos com turmas Programadas e Em Andamento, com periodo de inscri¢gdo vigente
e que estejam com saldo de vagas.

Cligue na caixa a esquerda do municipio e serdo listados os cursos. Cligue na caixa do curso
desejado e o sistema apresentara o inicio e fim do periodo de inscrigao.

Selecione a agdo para convocacao € o sistema apresentara os totais de turmas, quantidade de
inscritos, vagas e convocagdes pendentes. No campo “Quantidade a Convocar”, o sistema sugere a
quantidade de candidatos a convocar (quantidade a convocar = vagas — inscritos — convocagdes
pendentes). Essa quantidade pode ser alterada pelo usuario.

Clique no icone “Verificar Clientela Indicada”, 9 na barra de menus. Se ndo existirem candidatos
na clientela indicada, o sistema avisa com a seguinte mensagem: “N&do existem candidatos que
pretendam Acao/atendam perfil da clientela”. Em seguida, clique no botdo OK.

Apos a verificagdo na clientela indicada o sistema habilitara o icone para verificagao de candidatos na
Clientela da Executora.

Clicando no icone “ Verificar no Cadastro” 6| na barra de menus os candidatos selecionados seréo
apresentados ja marcados para a convocagdo. O usuario pode decidir quais serdo realmente
convocados. Para desmarcéa-los basta clicar na caixa a esquerda do seu nome.

Confirmados os candidatos a serem convocados, devera ser informada a data limite de
comparecimento. Essa data tem que ser maior que a data atual, ndo pode ser maior que a data fim
do periodo de inscrigéo, €, ndo podera ser num dia de feriado nacional.

O sistema exibe na lista de convocagéo até o maximo de 500 educandos.

Para registrar essas convocagdes o usuario deve clicar no icone “Convocar Candidato” ‘(. Esses
candidatos serdo controlados pelo sistema como convocados pendentes, até que se registre um
resultado de convocagéo ou que a data de comparecimento expire.

ApOs a convocagdo aparecera a seguinte mensagem: “Vocé deseja visualizar a Relagdo dos
Educandos Convocados?”. Clicando no botdo OK, o sistema listara a relagdo de candidatos
convocados. Essa relacdo podera ser solicitada também pelo menu Relatérios, Relagcdo de
Candidatos Convocados. (Ver impressao do relatério em anexos).

Manual do Usuario — Versao 7.60 — 02/12/2008
SIGAE EXECUTORA 43



DATAMEC S.A.

5.19. REGISTRAR RESULTADO DA CONVOCAGAO
Esta fungéo permite ao usuario registrar o resultado dos candidatos convocados.

O candidato convocado s6 podera ser inscrito em um outro curso, caso ndo tenha nenhuma
convocacao pendente.

Cliqgue no menu Qualificagdo e em seguida na fungdo Registrar Resultado da Convocagéo. Digite o
numero da matricula, o nimero do PIS/PASEP ou pesquise pelo nome do candidato.

Para pesquisar, clique no icone “Pesquisar” !ﬁ, digite o nome do candidato e clique no bot&o Lista.
Selecione o nome do candidato e clique no botao Seleciona.

v

Clicando no icone “Confirmar” abrira a tela Registra Resultado de Convocagéo para Qualificagao.

Registrar Resultado da Convocacdo para Qualifi

|| D v |

| Dados da Convocagio

home da Candidate Matricula

|HACHEL MOREIRA | |238541 |
Municipio

|EABAEULANDIA |
figla

|DEIEZEIF\EI [0003285) |

Conteiido

Pré-Fequisitos

Data Convocagio

14/07/2004

Fesultado da Convocagio | j

Candidato Desistiu da Pretens3o
Candidato N3o Localizado
Candidato Recusou a Convocagio no Momenta

Selecione o Resultado da Convocagao na barra de rolagem e clique no icone Registrar Resultado

v

Resultados de Convocagao:

“Candidato Aceitou a Convocagado, Candidato Desistiu da Pretensdo, Candidato nao Localizado,
Candidato Recusou a Convocagado no Momento”.

Quando o usuario registrar Candidato Desistiu da Pretensdo o sistema apagara do cadastro desse
candidato a formagao pretendida referente a agéo para a qual o candidato foi convocado.

Quando o usudrio registrar Candidato ndo Localizado o sistema perguntara se deseja desativar o
Cadastro do Candidato, ou seja, apagar do cadastro desse candidato a Formagéo Pretendida e o
endereco do candidato. O sistema preenchera o campo Enderego com pontinhos (................ ).

Quando for registrado o resultado Candidato Aceitou a Convocagédo sera apresentada a tela de
Inscricdo de Educando em Curso — Seleg¢édo da Turma, para que se efetive a sua inscrigéo.
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5.20. INSCREVER EDUCANDO EM CURSO

Nesta fungdo a Executora podera inscrever candidatos em cursos para o Municipio A¢ao informado
no seu cadastro. No caso de candidato de Clientela Indicada, o Municipio A¢do sera o municipio do
posto de atendimento que o cadastrou no caso da Conveniada contratante utilizar o SIGAE.

Um curso so6 sera apresentado a um candidato se tiver turma programada, com periodo de inscri¢cdo
vigente, vagas disponiveis e se as exigéncias de escolaridade, idade minima e publico prioritario
determinado no contrato forem compativeis com a do candidato.

Cligue no menu Educando e em seguida na fungao Inscrever Educando em Agéo. Digite o nimero da

]

matricula, preencha os campos PIS/PASEP ou CPF, ou clique no icone “Pesquisar” para
selecionar o nome do candidato.

Para pesquisar digite o nome do candidato e clique no botdo Lista. O sistema trara a lista de
candidatos que tenham o nome informado. Selecione o nome desejado e clique no botao Seleciona.

Caso o candidato selecionado tenha sido previamente convocado, o sistema informara que ele tem
uma convocagao pendente e que o usuario devera primeiro registrar o resultado dessa convocacéo.
Veja a fungido Registrar Resultado da Convocagéo, na pag. 43 deste Manual.

Clique no icone “Confirmar” v | O sistema abrira a tela Inscrigdo de Educando em Curso — Selegéo
do Curso, onde poderéo ser listados tanto os cursos pretendidos pelo candidato no cadastro, opgao
Cursos Pretendidos, quanto as ndo pretendidos, opgdo Demais Cursos.

Os Demais Cursos sao aquelas que tém as exigéncias de idade, escolaridade, critério de acesso e
publico prioritario compativeis com a do candidato, mas nao foram pretendidos por ele no momento
do seu cadastro.

Obs.: O mesmo curso podera aparecer varias vezes, desde que faga parte de contratos diferentes,
permitindo ao usuario trabalhar com varios contratos na inscricdo do educando.

No caso de existirem turmas programadas que enquadrem o educando em todos os critérios serao

exibidas na tela todos cursos disponiveis com o icone Azul E’

Se um curso vier destacado com o icone Vermelho G’, indicara que esse candidato ndo atende a
alguma exigéncia definida no contrato, como por exemplo: critério de acesso preferencial e/ou a
publico prioritario.

Quanto a inscrigdo de educandos fora do publico prioritario, estara limitado a 20 % (vinte por
cento) do total de vagas da turma, porém vale observar abaixo que os grupos possuem
critérios diferentes.

Cabe uma observagao: o sistema permite a inscricdo de educandos de qualquer publico dentro do
Grupo sem incluir na cota dos 20%.

Caso o publico do item seja la — Trabalhadores/as sem Ocupagdo — 1° Emprego, sé permitira
inscricdo dentro de outros publicos do grupo |, se o educando possuir 16 a 24 anos.
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Para os Publicos Prioritarios:

Ilg - Populagdes com Ocupagdes Tradicionais (Seringueiros, Castanheiros, etc)
Grupo VI - TRABALHADORES - INCLUSAO SOCIAL, a excecéo do Vla, Vib e VIf
VIld - Trabalhadores Familiares Egressos do Trabalho Infantil;

Grupo IX - Trabalhadores - Desenv. Geragao de Empregos e Renda;

Grupo Xl - Outros Publicos

YVVYY

Nao existe restricao nenhuma, pois nao temos, atualmente, como identificar pessoas desses
publicos, no cadastro do Educando.

Para os Publicos Prioritarios:

Grupo lIf — Populagdes Tradicionais Etnicas (Quilombola, Indigena, etc)
GRUPO IV - TRABALHADORES DOMESTICOS

GRUPO V — TRABALHADORES/AS REESTRUTURACAO PRODUTIVA
GRUPO VI

Vla — Trabalhadores Beneficiarios do Fome Zero

VIb — Trabalhadores Beneficiarios do Bolsa Escola

VIf — Trabalhadores Beneficiarios de Politicas Afirmativas — Portadores de Necesidades
Especiais)

»  Grupo VII — Trabalhadores/as em Situagédo Especial, a excegao do grupo Vlid.

» GRUPO VIIl - TRABALHADORES/AS DE SETORES DE UTILIDADE PUBLICA.
» GRUPO X — GESTORES/AS DE POLITICAS PUBLICAS

YVVVYVYVY

Ha a obrigatoriedade de inscrever pessoas que estejam enquadrados, exatamente, neles
(obedecendo, porém, o conceito dos 20%).

Ja para os Publicos Prioritarios:

> GRUPO | - TRABALHADORES/AS DO SISTEMA PUBLICO DE EMPREGO (*)
» GRUPO Il - TRABALHADORES/AS RURAIS ( a excegéo do lIf)
» GRUPO Ill - TRABALHADORES OCUPADOS/AS AUTO-EMPREGO

Sera permitida a inscricdo de educandos de qualquer publico dentro do seu Grupo, sem
contabiliza-los para a cota dos 20% permitidos fora do publico.

Por exemplo, um item de contrato para o publico Ill b - Trabalhadores Cooperativados, qualquer
trabalhador dos demais publicos do Grupo Il - Trabalhadores ocupados /autoemprego podem se
inscrever, independente da quantidade. Podemos até ter na turma todos os educandos de outro
publico Il que nao o llib.

(*) Dos publicos citados acima (Grupos |, Il e 1ll), chamados “abertos”, existe um tratamento especial
para o grupo la (Trabalhadores/as Sem Ocupacdo Primeiro Emprego), onde permitiremos que
qualquer educando que se encaixe nos Grupos Ib, Ic ou Id se inscreva desde que tenha entre 16 e 24
anos.

Se uma turma ja possuir 20% de educandos inscritos fora das condigcbes, esta turma s6 sera
apresentada, na tela de Inscricdo de Educando em Curso, aos educandos que estejam, exatamente,
enquadradas no publico.

Selecionando um curso e clicando no icone “Exibir Conteudo” |® o sistema exibird uma tela
contendo o conteudo programatico dessa acao.
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Selecione um curso e clique no icone “Selecionar” v | O sistema abrira a tela Inscricdo de Educando
em Curso — Selegao da Turma.

Serdo listadas as turmas com vagas disponiveis referentes ao curso selecionado com o cdédigo da
turma, periodo de realizagdo, municipio, qtd. vagas disponiveis e status da turma.

=18l

PIS 7 PASEP. CPF.
[ ]

& Fesies

waforianos @ 1ae [§) Ussdrio Adimisirador [ACADEROL - ACADEMTA DE POLICEA CIVEL [tz Versgo 400

O preenchimento dos Dados Complementares (aba Complemento) ndo é obrigatério no ato da
Inscricdo do Candidato na turma.

Alguns itens (agdo/municipio) serdo compostos de médulos. A medida que um candidato for inscritos
em uma turma de um Curso Modular, automaticamente estara inscrito em todos os moédulos. Apds
inscrever todos os educandos em curso, o usuario devera alterar o status da turma para Em
Andamento.

Selecione a turma desejada pelo candidato e clique na aba Complemento para o preenchimento dos
campos. Em seguida clique no icone “Inscrever” E na barra de menus.

Apos a inscricdo do educando na turma, o sistema emitira um comprovante de inscricdo que podera
ser emitido no momento da inscrigdo ou ainda no Menu Educando > Emissdo de Comprovante.

Caso o usuario entre novamente na tela Inscricdo de Trabalhador em Curso — Selegdo da Turma e o
candidato ja tenham sido inscrito nesse curso, o sistema apresentara a tela de Inscricdo preenchida e
habilitara na barra de menus os seguintes icones:

. Desistir da Pretenséo £ se acionado indicard que esse candidato ndo pretende mais fazer essa
acao. O sistema apagara a Agédo do campo de Formacgao Pretendida no cadastro do educando.

. Excluir Inscrigao L se acionado, o sistema excluira a inscricdo desse candidato, caso ele desista
de freqiientar a turma, mas ndo apagara a Formacgao Pretendida do seu cadastro.

Obs.:
Um mesmo cadastro (educando) pode ser inscrito em mais de um curso (cursos distintos).

O sistema nado permite que um educando seja inscrito em mais de uma turma para o mesmo item,
mesmo contrato. Excetuando-se o caso em que o educando tenha recebido resultado de Evadido,
pois dessa forma podera ser inscrito em uma outra turma desse mesmo item, desse mesmo contrato.

Somente conseguira ser inscrito no mesmo cédigo da turma que recebeu o resultado de Evadido se
os itens (embora com 0 mesmo nome) pertengcam a contratos diferentes.
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5.21. INSCREVER EDUCANDO POR DEMANDA

Esta € uma funcdo equivalente a “Inscrever Educando em Curso”, tendo a vantagem de poder
selecionar mais de um educando para inclusdo numa mesma turma.

Para ter acesso a essa fungdo, clique no menu Educando e em seguida na fungdo “Cadastrar
Educando por Demanda”. Sera aberta uma tela para selegdo do Municipio, Zona e Agao.

Para itens de contrato que possuam algum zoneamento previamente cadastrado pela Conveniada
Contratante, o usuario devera selecionar uma zona de bairros onde os possiveis educandos residem.
Caso seja selecionada a opgao “Indiferente” (esta opgédo sera apresentada apenas se houver pelo
menos um cadastro de zoneamento), serdo apresentados todos os candidatos que pretendem a
Acao/ Municipio, independente do bairro.

Apenas serao listados os Municipios/ Agbes que possuirem turmas Programadas ou Em Andamento
com periodo de inscrigdo vigente e que possuam vagas, informando o cédigo da turma, o periodo de
realizagao, o publico prioritario, a quantidade de vagas disponiveis e a situagdo da turma.

4 SIGAE Executora |

Gerenciamenio Trabahador Qualficado Fielatdiios Janela

| |

manda - Selegao da Tuma

[1080 PESSOA =]/ zanaindiferents =]/ agdo [INFoRMATICA BasICA =l
Turmas com Vagas Dispeniveis
Tuma | Inicio [ Témino [ Pablco Prioitaria [Otde Vages [ StatusTuma |
2

VB2 10/08/2004  03/08/2004  Trabalhadores sem Doupacan - 1o Emprege Eudins
Lista

Inscr Endercgc~
LU SI Duza T = T
[] 1000158 WANDERLY DA SILVA DLIVEIRA Trabahadores ssm Ocupacao- To. Emprego AVAIRTC
[] 1000161 WANESSAKELLY OLIVEIRA DE VASCONCELOS  Trsbahadores sem Ocupacan - 1o Empregs RUA A1
[] 1000183 . WELLINGTONJOSE DOS S&NTOS SILYA Trabahadores sem Ocupacac - 1o Emprego IDELYAL ~
K1 | r
s

0 que vocé espera consegur com esta AgHo?

[ =] Indigue quat [ |

Degque destapgio?

[ =] Indigue quat [ |

Quem e 2

] =] e auet | ]

D ados Compl
e

Total de Trabalhadores n T W
Total Selecionado 1 Inseiir Excluir
03/05/2004 | @ 1537

€. Usuério: Administrador |[EXECUTORA EXPORTACAD bE CONTRATOS LTbA | Matriz [versto 4.10

e

Apds selecionar a turma, o sistema exibira todos os educandos que pretendam aquela
Acao/Municipio e zona informados.

Nao serdo listados candidatos fora da idade minima, escolaridade, critério de acesso e publico
prioritario exigidos para o item de contrato.

Cabe uma observagao: o sistema permite a inscrigdo de educando de qualquer publico dentro do
Grupo sem incluir na cota dos 20%.

Caso o publico do item seja la — Trabalhadores/as sem Ocupagdo — 1° Emprego, sé permitira
inscricdo dentro de outros publicos do grupo |, se o educando possuir 16 a 24 anos.

O usuario possui a opgao de “Marcar Todos” os educandos, através do botao | , desde que nédo

ultrapasse o numero de vagas restantes informados e “Desmarcar Todos” D, caso deseje
desmarcar os educandos previamente selecionados.

Na parte inferior da tela temos os Dados Complementares do educando. O preenchimento dos Dados
Complementares é individual, ndo sendo o preenchimento obrigatério para realizar a inscricdo do
educando na turma. Ao final dos Dados Complementares preenchidos, clique no botéo <Inserir>.

O usuario devera clicar em cima do N° da inscrigdo ou do nome do educando para visualizar seus
respectivos Dados Complementares.

Alguns itens (agdo/municipio) serdo compostos de médulos. A medida que um candidato for inscritos
em uma turma de um Curso Modular, automaticamente estara inscrito em todos os médulos.
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Apos selecionar os educandos desejados e os Dados Complementares preenchidos, clique no botao

“Inscrever” E na barra de ferramentas.

Sera possivel, para alguns publicos pré-definidos, se formar turmas mistas com educandos
pertencentes a diferentes publicos prioritarios, desde que pertengam a um mesmo grupo.

5.22. EMISSAO DE COMPROVANTE DE INCRICAO EM CURSO

Esta fungdo permite que o usuario remita o comprovante de inscrigdo em curso. Este comprovante
pode ser emitido no momento da inscricdo do candidato na turma, pois o sistema exibe a seguinte
mensagem apos a inscricao: “Deseja emitir o comprovante?” ou através desta funcgéo.

Cligue no menu Educando e em seguida na fungao Emissdo de Comprovante. Digite o numero de

matricula do candidato ou clique no botdo “Pesquisar” 4. O sistema exibira a tela Lista de
Educandos. Digite as trés primeiras letras do nome do educando e clique na tecla Enter, em seguida

i H H = “ Rl i
selecione o educando deseja e clique no botao “Incluir J

O sistema trara a tela Emissdo de Comprovante de Inscrigdo com o curso em que o educando foi
inscrito municipio, contrato, coédigo turma, data da inscricdo, periodo de realizagcdo e publico
prioritario.

Emissao de Comprovante x|
D # s
}ﬁ FRNEREC & COMHH G ITE (1 IHECHeEo
Matricula [EH | Mome [ANDAE LOE GOMES [#]
Agda | unic (pic Contrato Turma | Dat.
4 | |

Selecione uma acgéo e em seguida clique no icone “Visualizar Impressao” @- O sistema exibira na
tela o comprovante de inscricdo do educando naquela turma. Este comprovante pode ser impresso
quantas vezes o usuario solicitar. (Ver impresséo do relatério em anexos)

5.23. EXCLUIR EDUCANDO EM CURSO

Essa fungéo permite a exclusédo de varios educandos de uma determinada turma de uma Unica vez. A
exclusdo do educando s6 é permitida se a turma ainda nao estiver concluida, independente do
educando ter ou n&o recebido resultado.

Cliqgue no Menu Educando na fungao Excluir Trabalhador em Curso.
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(fj Excluir Trabalhador em Curso x|

[#DEM R0

Contrato Municipio Agdo

[ o1 720040 =] [ceracama =] [PIsCICULTURA oom ) |
rTurma

Tuima | Situagio | Puiblico Prioritsrio | Inscritas | (td Wagas | tan Inscr.

2 Programada Trabalhadores em Arranjos Produtivos Locais 15 3 k3

. | o
CEd i

Inscricio | Nome: | Seq Tuma | Dt Mascimento | Mae =

O s MANOEL DO CARMOS VASCONCELOS RIBEIRD 15 16/07/15953 MARIA RIBEIRD

O 1o LUIZ CARLDS ALVES DO NASCIENTO 14 124061582 RUTH SANTOS S0USA

J DE FREITAS 13 964 LEIDIVANIA MORAES DE FREITAS

a1 JORMILTON ROBSOMN ALVES DA SILVA 12 2F/03A1975 ANTONIA MARIA ALVES DA SILYA

O 14  JOADJOSE SANTOS DE OLIVEIRA 1 22/061870 MARIA DE OLIVEIRA, .

O s 1¥0 DE OLMWIERA MACHADD 10 01/10/1583 LUCIANA DE OLIVEIRA

| R GRACIELA SANTANA OLIVIO 9 1040341984 MARIA DAS GRACAS SANTANA OLIVIO

O 125 GIRLENE MOREIRA ALVES 8 M/ A975 MARIA M. ALVES

O 110 ELZEU BRAZAD DOS SANTOS 7 27/0641978 MARLA VAL CIRENE VIEIRA BARCELAR -

q | »

5.24. REGISTRAR RESULTADO DE CURSO

Esta funcdo permite registrar o resultado dos educandos inscritos para as turmas Em Andamento,
apos este registro conseguira entao concluir a turma. Porém o sistema permite alteragéo no resultado
mesmo depois que a turma esteja Concluida.

Cligue no menu Qualificagdo, na fungdo Registrar Resultado de Cursos e em seguida na opgéo
Resultado de Cursos. Digite o periodo de realizagdo a ser selecionado, selecione o municipio e em

seguida clique no icone “Pesquisar” i,

Selecione uma acdo e em seguida clique na aba Turmas. O sistema trara todas as turmas Em
Andamento e Concluidas referentes aquela agdo bem como seus respectivos modulos, no caso de
curso modular.

Se o curso nao for modular clique em seguida na aba Alunos e registre o resultado (Evadido ou
Concluiu o Curso) na barra de rolagem e em seguida clique no botao Registrar/Trocar Resultado

& |

Se o curso for modular, selecione o moédulo na parte inferior da tela e em seguida clique na aba
Educandos. E necessario registrar um dos resultados Participou/ Ndo Participou, para cada
educando, para que, num segundo momento, o usudrio possa registrar o resultado dos educandos na
turma. Selecione o educando desejado e escolha um resultado.
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Selegto Y Tumes
= e
poro | FABACULANOR
o T [Remtos [ MowoEwasto Toiemm |
v/ ANDRE DDS SANTO 7
o R ST: ] -
i [EEPTT—] | .
T — 832 e
20/07/2004 @ 1603 |§] Usurio: Aduinisirador | ACADEDOL - ACADEMIA DE POLICIA CIVEL [Natriz [Versza 400

Para o caso do educando ter participado anteriormente de um maodulo, o resultado de Participou em
outra Turma ja estara automaticamente cadastrado e ndo sera possivel altera-lo.

Somente sera possivel dar resultado de conclusdo no curso a um educando, depois de terem sido
registrados os resultados de todos os mdédulos que o educando freqlentou. Para isso, apos ter
registrado os resultados dos modulos, selecione a turma e clique na aba educandos.

Resultado de Curso:
Concluiu o Curso e Evadido. Se a opgao de resultado selecionada for Evadido sera obrigatério o
preenchimento do campo Motivo da Evas&o, bem como a data da evasao.

Motivos de Evasao:

Encontrou trabalho, Mudanga de Residéncia, Mudancga de local de Trabalho, Mudanga de Horario de
Trabalho, Dificuldade de Transporte/Deslocamento, Desinteresse pelo Programa/Agéo, Problemas de
Salde, Problemas Familiares, Problemas Climaticos, Ndo Declarados.

Para alteracdo de um Resultado ou Motivo da Evasao selecione o resultado ou motivo da evaséao
correto e clique no botdo Registrar/Trocar Resultado e/ou Motivo de Evaséo.

Obs. 1: No caso de resultado de curso igual a Evadido, preencher o campo Data da Evasao.

Obs. 2: O percentual maximo de evasdo franqueado usado no calculo das turmas € 30% para os
publicos:

Vlla — Trabalhadores/as Apenados ou Egressos/as do Sistema Penal, e;

VIlb — Trabalhadores/as Submetidos/as a Medidas Socio-Educativas.

Obs. 3: O percentual maximo de evasao franqueado no célculo das turmas para o publico IV —
Trabalhadores Domésticos, é de 20%.

Ap0s registrar o resultado de todos os educandos o sistema exibira a seguinte mensagem: “Todos os
resultados foram cadastrados. O usuario devera alterar a situagdo da turma para Concluida”.

Para alterar a situagao da turma de “Em Andamento” para “Concluida”, o usudrio devera acessar no
menu Qualificagdo, a fungdo Cadastrar Programacgédo e clicar no campo Situagdo para entdo,
selecionar a opgao Concluida e em seguida clicar no icone “Alterar” na barra de menus.

5.25. REGISTRAR ENCAMINHAMENTO

Esta funcéo se destina a registrar para os educandos inscritos em turmas concluidas, se os mesmos
foram ou ndo encaminhados para uma oportunidade de emprego, a forma desse encaminhamento ou
o motivo do ndo encaminhamento.
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O sistema passou a exigir que todos os educandos de uma turma possuam registro de
encaminhamento (Positivo ou Negativo). Somente serd permitido realizar a prestagdo de contas de
uma turma Concluida, se ela atender a esta exigéncia.

Obs.: Para contratos do tipo PlanSeQ, ndo sera exigido o Registro de Encaminhamento.

Cliqgue no menu Qualificagdo, na fungdo Registrar Resultado de Curso e em seguida na opgéo
Registrar Encaminhamento.

O sistema trara a tela com todas as agdes que possuirem turmas concluidas. Selecionando uma agéo
serdo listadas as turmas que se encontram nessa situagao.

Selecione a turma desejada e em seguida clique na aba Alunos. O sistema trara todos os educandos
concluintes dessa turma.

s STGAE Executora - [Registrar Encaminhamento]

[ Gerenciamento  Trabahador Qualficagio  Relatérios Janela

B D
[% RISl st ERCEmhihEinenio
Turmas T Alunos ]
Aggo [[SCRITORIO INFORMATIZADD BASICA (333033) | Municipio [FECTFE
Pablico Prioritério. [Trabahadores sem Deupacao 1o Empreas ] Tuma [T ]
Alurios [Inscriggo [ i [ Elevagso de
B9 CLAUDIA 1 Encaninhada para o Sine Sin
B6 KaTle 2 Encaminhado para Emprego por meio desta entidads executora
B MARCIA 4 Encaminhado para Emprego por meio desta enlidade swecuiora
5 SIMONE 5 Encaminhado para Empiego por meio desla enlidads executora
rDados do al
Insorigdo 7 Nome [T \’\
V4 I
Homalis [o1- para o Sine 3| )
o
N2. De Insciigio no SINE I v
Programa Elevag3o de Escolaridade [F ~ 91

OBS.: O botéo acima envolvido ndo aparecera para os seguintes publicos:

05 O Trabalhador ja esta ocupado e
06 Nao quis ser encaminhado

Selecione um educando e em seguida marque uma das opgdes na caixa Forma de Encaminhamento,
0 usuario devera preencher o campo abaixo que sera apresentado da seguinte maneira, dependendo
de cada forma:

01 Por meio do SINE:

O campo inscrigdo do educando vira preenchido, uma vez que o usuario informar no Cadastro do
Educando.

Para os demais educandos este campo n&o sera obrigatério.

02 Por Meio de Agéncia Privada:
Deveréo ser informados CNPJ e Razéo Social da Agéncia de Emprego Privada.

Obs.: Esta opcdo ndo estara disponivel para cursos ocorridos em municipios que possuam
Posto de Atendimento do SINE.
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03 - Encaminhado para Emprego por meio desta Conveniada Executora:

Complemento de Encaminhamento - selecionar uma das opgbes: Emprego (Formal),
Trabalho (Informal), Cooperativas / Associagdes Produtivas ou Negociagado direta com empresas para
recrutamento dos concluintes ou Trabalho Auténomo (Formal).

Informagées do encaminhamento ao emprego / trabalho
Caso:

Emprego (Formal): Informar CNPJ e Raz&o Social da Empresa Empregadora

Trabalho (Informal): Preencher com a descrigdo do Emprego

Cooperativas/Associagdes Produtoras: Informar a Razao Social da Cooperativa ou Associagao
Negociacao direta com empresas para recrutamento dos concluintes.

Especificamente para esta opgdo, permitir que o usuario possa replicar a opgao para todos os
concluintes da mesma turma

e  Trabalho Auténomo (Formal): Informar CNPJ e Razao Social da Empresa.

04 Encaminhado para Intermediagdo de Mao-de-Obra de Conveniadas Sindicais:
Devera ser informado o Nome do Sindicato.

05 O Trabalhador ja esta ocupado

Complemento de Encaminhamento - selecionar uma das opgdes: Emprego (Formal),
Trabalho (Informal) ou Cooperativas / Associa¢des Produtivas ou Trabalho Autdnomo (Formal).

Informagoes do emprego / trabalho atual

Caso:

e  Emprego (Formal): Informar CNPJ e Raz&o Social da Empresa Empregadora

e  Trabalho (Informal): Preencher com a descrigdo do Emprego

e  Cooperativas/Associagdes Produtoras: Informar a Raz&o Social da Cooperativa ou Associagao
e  Trabalho Auténomo (Formal): Informar CNPJ e Razao Social da Empresa.

06 Nao quis ser encaminhado

07 Nao havia oportunidade de encaminhamento

Para o caso de educandos inscritos em curso cujo publico seja Educandos Apenados ou Egressos do
Sistema Penal podera ser usada essa opg¢ao.

O campo Programa Elevagao Escolaridade existe exatamente para que a executora registre se o
curso que o educando freqlientou elevou a escolaridade dele.

Depois de marcar os educandos, selecione os resultados nas caixas de rolagem e em seguida clique

no bota

| Registrar/ Trocar Resultado.

Clique no icone “Cancelar”| N para trocar de aba (Turmas/Educandos).
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5.26. DEVOLVER CLIENTELA/ PARTICIPANTES

Esta fungao permite devolver para a Conveniada Conveniada, a clientela (educandos /participantes)
recebida pela Executora e ndo aproveitada, isto €, candidatos que nao foram incluidos em nenhuma
turma e/ou participantes que nao foram associados a nenhum Evento no SIGAE Executora.

Esse procedimento devera ser realizado tdo logo a Conveniada Executora tenha programado e
inscrito todos os educandos referentes a acdo para a qual a mesma tenha recebido clientela, pois
enquanto os candidatos ndo forem devolvidos ndo poderdo ser encaminhados para nenhuma outra
Executora. O mesmo ocorre para os participantes.

Cligue no menu Gerenciamento e em seguida na fungdo Devolver Clientela/ Participantes. Para
selecao, constardao apenas os contratos com indicacao de Clientela Indicada.

Selecionando um contrato aparecerdao os contratos que receberam clientela indicada. Caso a
executora nao tenha recebido clientela indicada, nao existira contrato para ser selecionado.

Apo6s a selecdo de um contrato serdo listados os itens (municipios/agbes) que receberam clientela
indicada pelo SIGAE.

Selecione um municipio e em seguida clique no icone “Gerar Arquivo” E Sera gerado o arquivo
DevClien que podera ser salvo na unidade/diretério que o usuario desejar. No caso do arquivo ser
gravado no disquete, etiquete-o com a identificagdo do seu conteudo.

&) Devolver Clientela / Participantes

g0 R =0
[@ Lcleflel CHenicls & REiiCyEnics

Tipo de devoluggo: [Ciertela =] Contrato: [o0010 =l

Agdo v unicipio | Puiblic
vl INFORMATICA, gAGicipantes 040 PESS0A Traba

. s

Clicando no botao Salvar serao gerados dois arquivos: DevClien.cab e DevClien.txt. Clicando duas
vezes no arquivo DevClien.txt sera exibido um Bloco de Notas contendo o nome da Executora, a
unidade (Matriz/Unidade), o cédigo do contrato, a data da devolugéo da clientela e o conteido desse
arquivo.

Obs.: Embora o arquivo DevClien.cab exporte os educandos /participantes (clientela indicada) néo
aproveitados pelo SIGAE Executora, o cadastro dos mesmos continua no banco de dados.

5.27. PRESTAGAO DE CONTAS

Para ter acesso a essa fungao, clique no menu Gerenciamento e em seguida na fungao Prestacao de
Contas.

Através desta fungéo a Executora presta contas a Conveniada Conveniada objetivando o faturamento
dos servicos ja realizados. Caso o contrato com a Executora contemple matriz e Unidade, cada uma
das unidades devera executar suas prestagdes e envia-las a Conveniada Conveniada.

Nesta funcéo o sistema exporta para a Conveniada Conveniada as turmas nas situagdes de Excluida,
Em Andamento e Concluida, com cddigo da turma, titulo da agdo, municipio e situagdo da turma.
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Com excegao das turmas Concluidas, que sao exportadas somente uma vez, as Em Andamento e
Excluidas irdo sempre ao arquivo a cada nova emissao de prestagdo de contas. As turmas excluidas
ndo serdo visualizadas pelo usuario; serdo enviadas diretamente para os arquivos gerados na
prestacao de contas.

Caso o usuario precise prestar contas novamente de uma turma concluida, devera marcar a opgao
Reemissdo da Prestacdo de Contas e selecionar a data de emissdo da prestagdo onde esta essa
turma na caixa de rolagem.

Uma turma concluida s6 podera ser exportada se todos os seus educandos possuirem registro de
encaminhamento. Para identificar se todos os alunos possuem este registro, existe a coluna Reg.
Enc, ao lado da turma que apresentara o icone . se todos os educandos inscritos tiverem recebido
o registro de encaminhamento para o mercado de trabalho.

A contratante devera acordar com a Executora a periodicidade de execugdo dessa fungdo. A
prestacdo de contas das turmas Concluidas sera obrigatéria, ou seja, o sistema ndo permitira
desmarcar, porém as Em Andamento serdo opcionais.

Obs.: O tipo de prestagao de contas definido com a Conveniada Conveniada podera ser consultado
através do menu Qualificagdo > Consultas > Contrato.

Sempre que uma prestagao de contas for emitida, esta sera vinculada a um sequencial para facilitar a
identificagdo dessa prestagao nos sistemas SIGAE.

Se no banco de dados tiver UFs distintas, quando fizer a prestagdo de contas o sistema informara
que devera ser feita a prestagéo para cada UF.

X
Contrato/Termo de Execugdo ¥ Emissdo da Prestacdo de Contas UF I j'
I‘I-D 'l
" Reemissdo da Prestagdo de Contas de j
— Turmas
Turmaz | R.Enc. | Agdn | I unicipio | Situagio |
x

i O Siskema identificou que existem turmas para 3 UFs distinkas,
A prestacdo de contas devera ser gerada para cada UF,

r Reagistro de Encaminhamermor

Todos oz concluintes possuem registro de encaminhamento [ Mem todos o concluintes possuem registro de encaminharnenta

—Helatorios a Gerar

[~ Besultado de Curso [Detalhado) [~ Fatura [~ BResultado de Qualificagdo

Selecione um contrato na barra de rolagem e em seguida as opg¢des “Emissdo da Prestagéo de
Contas” ou “Reemissdo da Prestacao de Contas ”.
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[p 0 v =0 %

Contrato
teste- >

Turma:
Tumas | AEnc | Acdo [ Hunicipic [ Situagia I
1 [J  CURSOBISCUIT [AC) ANGRA DOS FEIS Concluida

gistro de

Todos o5 concluintes possusm registro de encaminhamenta  [] Nem todos os concluintss possuem registio de encaminhamenta

r~Relatérios a Gerar

I¥ Resultado de Curso por Educando ¥ Fatura [¥ Resultado de Qualificagdo

Clique no icone “Prestar Conta” para confirmar a execugao da fungao.

Emissao da Prestagdo de Contas — E a prestagdo de contas destinada & Conveniada com objetivo
de comprovar a execugédo das agdes e faturar os servigos ja realizados. O sistema grava no banco de
dados da Executora a posi¢do dessa prestagdo de contas, na data de sua geragéo, permitindo assim,
sua reemissao caso seja necessario.

Reemissao da Prestagao de Contas de — Este tipo permite gerar novamente uma prestagéo de
contas ja gerada anteriormente. O sistema considera na reemisséo, a posi¢ado atualizada tanto das
turmas Em Andamento quanto das Concluidas.

O sistema limita em até 40 turmas por prestagdo. Caso a Executora faga uma prestacado de contas
com mais de 40 turmas, o sistema exibirA uma mensagem ao fim da prestagdo avisando que o
usuario devera emitir uma nova prestagcao de contas com as turmas concluidas e/ou em andamento
restantes.

A reemiss&o da prestacao de contas podera ser utilizada quando a contratante rejeitar uma prestacao
de contas por falta de informagdes ou a prestagdo de contas ter sido enviada por disquete e o
mesmo ter sido extraviado.

No primeiro caso, a Executora devera primeiramente atualizar as informagdes e depois executar a
reemissdo. Podera também ser usada para recuperar os arquivos do disquete, quando sua leitura na
Conveniada acusar algum tipo de erro na carga.

Na geracdo da prestagdo de contas sera gerado o arquivo Prestacao.cab e o Prestacao.txt. Este
ultimo é um arquivo texto com informagdes resumidas sobre o conteudo da prestagédo. Nesse arquivo
tera o nome da Executora, o numero do contrato, a data da emissao e o seqiiencial da prestagao.

Esses arquivos poderdo ser salvos no disquete ou no disco rigido. No caso de disquete, utilize
apenas os previamente formatados. O sistema avalia o tamanho dos arquivos a serem gravados e
determina a quantidade de disquetes necessarios para a gravagao.

No arquivo Prestacao.cab constardo informagbes sobre os educandos, retiradas do Cadastro do
Educando, Dados Complementares, Registro de Encaminhamento e Resultado de Cursos. Essas
informacdes também poderdo ser visualizadas pela Executora através dos relatérios Resultado de
Curso, Protocolo de Entrega, Fatura e Resultado de Qualificagdo gerados nesta funcdo, esses dois
ultimos apenas quando constar turmas Concluidas.
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Se o usuario preferir gravar os arquivos no disquete, aconselhamos etiqueta-lo logo apés a gravagao
com uma identificacdo, para entdo ser encaminhado a Conveniada Conveniada, juntamente com o
relatério Protocolo de Entrega.

Obs.: A propria Executora podera carregar o arquivo de Prestagdo de Contas no site do SIGAE PNQ
WEB, logo, a Conveniada recebera um e-mail que existe nova Prestagcao de Contas a ser analisada.

Se o usuario selecionar a Fatura para geragao, sera necessario preencher os campos da tela “Dados
para Emissdo da Fatura”’. Os campos Cl (Carteira de IdConveniada) e CPF informados deverado
pertencer ao usudrio responsavel pela assinatura dessa fatura. O campo Nota Fiscal ndo é
obrigatdrio.

B Fatura =
LEupe pers Blnfesfe oz [Feivs

Contrato Entidade Contratante
|UDU1-D ‘ |Seclalaria ‘

Parcela Walar Mota Fiscal
[ | [10.000.00 I |

NE do Banco Conta Corrente: Agéncia

[1z5 | [r1z388625:3 | [FB263 |

Cl CFF
[15124722 [ / |

"Ekacugﬁo doProjeto | " Periodo de Realizagio

@ Paciadl O Tol || De [01/01/20M4 | A [31/12/2004

Ok LCancelar

Clicando no botao OK sera gerada uma fatura com as seguintes informagdes: nome da Executora,
identificador (CNPJ, CEl ou CPF) e numero, enderecgo, telefone, nome do responsavel e a
discriminagao do valor, parcela e referencia ao contrato de prestagéo de servigos entre a Conveniada
e a Conveniada Executora em questao.

O relatério Protocolo de Entrega é um relatério gerado independente de ser uma emissdo ou
reemissdo de turmas Em Andamento ou Concluidas. Contém um resumo das informagdes gravadas
nos arquivos gerados no momento da prestagao de contas.

Este relatorio informa o contrato e para cada municipio, lista as turmas em andamento e concluidas
com codigo da turma, a quantidade de Matriculas, dos educandos concluintes, Evadidos,
Encaminhados, totais de educandos da Clientela SIGAE (indicados pela Conveniada) Aproveitados e
N&o Aproveitados e Totais de Educandos Clientela Propria (Executora) Inscritos com e sem
Convocagéo.

Lembrando que, estes relatérios gerados na prestacéo de contas deverao ser enviados junto com os
arquivos da Prestagdo de Contas as Conveniadas Conveniadas.

Obs.: O Total de Aproveitados €& quantidade de Educandos da Clientela SIGAE que foram
aproveitados no SIGAE Executora.

Caso o usuario queira visualizar os relatérios sem gerar o arquivo da Prestagdo de Contas, podera

selecionar o icone Prévio da Prestagao de Contas @ na parte superior da tela.
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6. RELATORIOS
6.1. RELAQAO DE EDUCANDOS POR CURSO

Esse relatorio gera a relagdo dos educandos por turma, seus respectivos resultados de turmas nas
situagbes de Em Andamento e Concluida, e se estes possuem registro de encaminhamento.

Podera ser utilizado para auxiliar na identificagdo da turma e do resultado, caso o educando volte a
Instituicdo Executora e solicite a emissao do certificado de concluséo de algum curso.

Cligue no menu Relatérios e em seguida na fungdo Relagdo de Educandos por Curso. Digite o
periodo de realizagdo a ser pesquisado e acione a tecla Tab ou Enter. Marque a(s) agéo(0es) que
desejada visualizar.

Para marcar todas as agdes clique no icone “Marcar Todos” | . Para desmarcar todas clique no

Clicando no icone “Visualizar Impressao” @ o sistema mostrara o relatério Relagédo de Educandos
por Curso contendo as seguintes informagdes: o nome da executora, periodo de realizagao, titulo da
acgao, municipio, relagdo dos educandos em ordem alfabética, separados por turma, o resultado da
acao. Se turma ja concluida, ao final totaliza os concluintes por tipo de resultado da agéo.

icone “Desmarcar Todos” O .

A coluna de Resultado podera conter:

. CO - Concluiu o Curso
] EV — Evadido

6.2. RESULTADO DE CURSOS

Cligue no menu Relatérios e em seguida na fungdo Resultado de Cursos. Selecione um contrato,
digite o periodo de realizagéo e informe se deseja este relatério de forma consolidada ou detalhada.

Cligue no icone “Pesquisar” |M. Serao relacionadas apenas turmas nas situagbes de Em
Andamento e Concluida no periodo informado. Selecione a turma que deseja consultar.

Clique no icone “Desmarcar Todas” D para desmarcar todas as turmas, ou clique no icone Marcar

Todas” para marcar todas as turmas.

Consolidado: Exibe somente turmas concluidas, nome da executora, o periodo da pesquisa,
Municipio, o cédigo e o nome da agéo, publico prioritario, codigo de turma, periodo de realizagdo da
turma, se a turma é modular, quantidade de mdédulos, quantidade de vagas, quantidade de inscritos,
quantidade de concluintes e quantidade de encaminhados.

Detalhado: Exibe as informagbes agrupadas por municipio, agdo e publico prioritario, educando.
Com o numero da inscrigdo e o nome dos educandos, seqliencial na turma, resultado da agao, a data
da evasao e a data de inscrigdo na turma.

[&

Clicando no icone “Visualizar Impresséo”
opgao selecionada.

, 0 sistema trara na tela o relatério de acordo com a

Obs.: Quando o motivo de evasao for “Encontrou Trabalho”, o relatério exibira as informagdes do
novo emprego.
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6.3. PERFIL DA CLIENTELA/PARTICIPANTE

Este relatério tera como base todos os educandos das turmas em andamento e concluidas. O
sistema utiliza-se dos dados cadastrais dos educandos/participantes para montagem deste relatorio.
Enquanto as turmas estiverem em andamento os dados podem ser alterados, com excegdo da
caracterizagdo do educando/participante. A caracterizagédo que fica gravada neste relatério € sempre
a do ato da inscricdo do educando na turma ou da associagao do participante no Evento.

O sistema passou a emitir o relatério também de turmas na situagdo de Em Andamento para permitir
que a executora acompanhe o perfil dos educandos e se existir alguma divergéncia no cadastramento
das informagdes, possa corrigir antes de concluir as turmas e prestar contas a sua contratante.

Cliqgue no menu Relatdrios e em seguida na fungao Perfil da Clientela/ Participante. O sistema exibira
a tela Perfil da Clientela, permitindo ao usuario selecionar o contrato, o Més/Ano (saiba que, o
sistema so6 exibira as turmas que tiverem a data FIM de realizagédo até o més/ano solicitado, ou seja,
uma turma que termina em junho, mesmo que esteja Em andamento desde abril, se o usuério
solicitar o més/ano: 04/XXXX nao tera o perfil desses educandos no relatorio, s6 se for solicitado o
Més/Ano 06/XXXX.

Informar se deseja gerar o perfil da clientela, perfil de participantes e as opgdes Turmas Concluidas,
Turmas Em Andamento e ou Ambos os Casos.

Obs.: O sistema nao pede o Més/Ano caso o filtro for turmas Em andamento.

O sistema exibira na tela o relatério Perfil da Clientela com a quantidade de educandos inscritos em
turmas em andamento e concluidos distribuidos pelas variaveis: sexo, situacdo no mercado de
trabalho, raga/cor, faixa etaria, escolaridade, localizagdo, renda familiar, outros, regido
metropolitana/capital e municipios da comunidade solidaria.

6.4. RESULTADO DE QUALIFICACAO

Esse relatério exibe os valores referentes a cursos de turmas concluidas (periodo de realizacao,
quantidade de turmas, total de educandos inscritos, total de educandos concluintes, carga horaria,
valores previstos a receber).

Quando consultado pelo menu Relatérios, possui as opgbes de Consolidado e Detalhado, com os
filtros de contrato e més de referéncia.

®*RE|

Contrato: [{Ssiay]

Més/Ano: IU?;’2UU4 ‘

" Consolidado ¢~ Detalhado

Consolidado : Exibe as informagdes agrupadas por agdo de qualificagao.
Detalhado : Exibe as informacgdes agrupadas por acao de qualificagédo, detalhadas por municipio.

Quando consultado pela fungdo Prestagdo de Contas, sera exibido o relatério referente a opgao
Consolidado, somente para as turma concluidas da prestagcéo de contas em questéo.
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6.5. RELAGAO DE CANDIDATOS CONVOCADOS

Esse relatério gera a relagédo dos candidatos convocados para um item de contrato (Municipio/Agéo),
cuja convocagédo ainda esteja pendente de resultado.

A convocagédo do candidato podera ser feita por telefone ou através de correspondéncia. O relatério
tem informacgdes para atender ambas as formas.

Cligue no menu Relatério em seguida na fungédo Relacdo de Candidatos Convocados. Selecione o

Contrato e o Municipio desejados e em seguida clique no icone “Listar A¢ao” [[H Serao exibidas

acbes que tenham candidatos com convocagao em aberto.

Selecione uma agédo e clique no icone “Visualizar Impressao” @. O sistema exibira o relatério
Relagdo de Candidatos Convocados com as seguintes informagdes: nome da executora, nome do
municipio e da acao, escolaridade, idade minima, pré-requisitos, inicio de realizagdo da turma, nome
do educando, enderego, CEP, matricula, DDD, telefone, contato, data limite de comparecimento e
observagdes. A coluna de observagdes se destina ao registro do resultado da convocagéo quando
essa é feita por telefone.

6.6. PROGRAMAGAO DE CURSOS

Permite ao usuario consultar as a¢gdes de um determinado municipio ou de todos os municipios que
foram contratados, por tipo de situagdo ou para todas as situagbes, gerando um relatério detalhado
dos dados dessa programacéo.

Cligue no menu Relatérios e em seguida na fungdo Programagdo de Cursos. Marque o tipo de
situacdo das turmas desejado e selecione um municipio na caixa de rolagem.

Clicando no icone “Consultar” ﬁ serdo exibidas todas as agdes que atendam as situacdes
indicadas. As agbes virao desmarcadas, o usuario podera marcar até 15 agdes por consulta.

Clicando no icone “Visualizar Impressao” & o sistema exibira o relatério Programacgéo de Cursos
com as seguintes informagdes: ano, codigo do contrato, municipio, nome da agéo, publico prioritario,
escolaridade, idade minima, elevagéo de escolaridade, curso modular, carga horaria, pré-requisito,
codigo da turma, situagéo da turma, quantidade de vagas, periodo de realizagao, periodo de inscrigao
horario, dias da semana e enderego/bairro.

6.7. RELAGAO DE EDUCANDOS INSCRITOS

Permite visualizar a relagdo dos educandos inscritos em turmas que tenham pelo menos 1 educandos
inscrito, independente da situacao.

Esta relagédo se destina ao acompanhamento das inscri¢des ja realizadas na turma, servindo de base
para geragao de outros relatérios de controle, tais como Controle de Frequiéncia, Lista de distribuicdo
de lanches e vales transportes aos educandos.

Cligue no menu Relatérios e em seguida na fun¢do Relagao de Educandos Inscritos.

Selecionado o contrato, o municipio e uma agéo na caixa de rolagem. Marque uma turma e em

seguida clique no icone “Visualizar Impressao” @. O sistema exibira o relatério com as seguintes
informacgdes: nome da executora, ano, contrato, municipio, UF, agéo, publico prioritario, cédigo da
turma, situacdo da turma, curso modular, periodo de realizagdo, sequencial de inscricdo na turma,
data da inscricado, inscricdo do educando, nome do educando, PIS e CPF.
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Obs.: Se o Educando aparecer com asterisco € 0 nome em vermelho, significa que esse se encontra
fora do publico prioritario.

Clique no icone “Imprimir” gl para imprimir o relatorio.
6.8. EMISSAO DE CERTIFICADO DE CONCLUSAO

Esta fungdo permite emitir certificado de conclusdo para os educandos de um curso. O modelo do
certificado foi definido pela equipe do MTE e sera composto por dados informados pelo usuario.

Para emissao do certificado clique no menu Relatérios e em seguida na fungdo Emitir Certificado de
Conclusao. Apos digitar o contrato, periodo de realizagao, selecionar um municipio, uma agao e clicar

no icone “Pesquisar”
Serdo apresentadas todas as turmas que satisfagam a pesquisa solicitada. Selecione a turma
desejada e em seguida clique no icone ﬁ “Emitir Certificado de Conclusao”.

O usuario devera digitar o texto desejado, que sera impresso no certificado, bem como a data de
conclusdo, o nome de quem ira assinar o certificado e o cargo.

Clicando no icone “Visualizar Impressao” a o sistema exibira o Certificado. O sistema trara
gravado no Certificado o seguinte texto: “PNQ — Plano Nacional de Qualificagdo Profissional,

certificamos que......... .

. I ; C . .
Clicando no botao , 0 sistema avancgara exibindo o nome de educando por educando inscrito na
turma. Caso ndo deseje imprimir o certificado de todos os educandos ao mesmo tempo, ao clicar no

botédo Impressora | = , digite o numero da pagina que realmente deseja imprimir.

Verificar como incluir logomarca neste manual (item 7.22), caso o usuario deseje incluir no certificado
as logomarcas da Conveniada contratante.

6.9. RELAGAO DAS PRESTAGOES DE CONTAS

Essa fungéo gera um relatério a partir dos filtros selecionados com a data da geragao da prestacéo, a
quantidade de turmas Em Andamento, Concluidas e Excluidas para cada sequencial gerado, de um
determinado contrato ou de todos.

6.10. RELAGAO DAS PROGRAMAGOES DE TURMAS

Essa fungdo gera um relatério a partir dos filtros selecionados com o sequencial e a data da

exportagdo da programacao de turma, a quantidade de turmas Programadas, Canceladas e
Suspensas para um determinado contrato ou para todos.
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6.11. ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO

Esta funcdo permite a Executora realizar uma analise sobre seus contratos comparando a situagao
contratada da realizada apresentando os campos de valores, quantidades de educandos e carga
horéria.

Para emisséao deste, clique no menu Relatérios e em seguida na fungdo Acompanhamento da
Execugao. O usuario devera digitar o periodo de realizagao e clicar no icone “Pesquisar” ﬂ .

Serao apresentados os contratos, para que sejam selecionados e informados se o relatério devera
ser apresentado de forma consolidada ou detalhada.

6.12. RELAGAO DE PARTICIPANTES ASSOCIADOS

Esta fungcdo apresenta a relagdo de Participantes associados em Eventos dos contratos, e a
informacgdo da procedéncia dos participantes, ou seja, se este pertence a propria Executora ou se foi

indicado pela Conveniada Contratante.

Para emissao deste, clique no menu Relatdrios e em seguida na fungdo Relagdo de Participantes
Associados. O usuario devera selecionar o contrato e o municipio.

Serao apresentados os Eventos e Produtos que possuem Participantes Associados.
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