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1. INTRODUCAO

O Centro Universitdrio Catdlica de Quixada (UNICATOLICA) promove eventos e cursos de
extensdao tendo como intuito a integragao entre instituicdo e sociedade. Esses representam
uma opc¢ao de aprendizado para os discentes, assim como, o acompanhamento das
tendéncias do mercado de trabalho e desenvolvimento de habilidades especificas em sua area
de atuacao.

A grande quantidade de eventos e cursos realizados pela Unicatélica ocasiona a
necessidade de emissao e disponibilizacdo dos certificados aos participantes. Diante dessa
necessidade, foi desenvolvido um sistema para automatizar o processo de criagdo, consulta e
disponibilizagdo dos certificados de eventos/cursos de extensdo, denominado Portal de
Certificados 2.0.

Esse manual tem como finalidade apresentar o funcionamento do Portal de Certificados
2.0, visando auxiliar os colaboradores na utilizacdo do sistema para execucdo de suas rotinas
de trabalho.

2. PRECONDICOES
2.1 Acesso ao sistema

Para ter acesso ao Portal de Certificados 2.0, clique no link:
http://online2.fcrs.edu.br/portalcertificados.

2.2 Navegadores da Web

O Portal de Certificado 2.0 é compativel com a versdo atual e com uma versdo principal anterior dos
navegadores listados abaixo:

» Google Chrome.

Microsoft Internet Explorer (IE).
Mozilla Firefox.

Safari.

YV V V
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3. DEMOSTRA(;AO DAS FUNCOES DO SISTEMA
3.1 Iniciando o Portal de Certificados 2.0

19 Passo: Para acessar o sistema clique no endereco de link
http://online2.fcrs.edu.br/portalcertificados ou digite-o na barra de pesquisa do seu navegador.

29 Passo: A tela de consulta de certificados sera exibida:

Consultar Certificados = v
Informe seu CPF para consultar seus certificados. Outros Certificados Validar Certificados

Evento / Curso / Programa /

. Atividade Executada Ano Participante Baixar
Projeto

Nenhum registro encontrado!

Figura 1 — Consulta de certificados

Observagdo: Essa tela estd disponivel apenas para consultas, podendo ser acessada sem a utilizagcdo

de login.

3.2 Consultar o Manual

12 Passo: No canto superior direito, clique no botdo “Ajuda” o, para visualizar o Manual do Usuario

do Portal de Certificados 2.0.

Clique no botdo “Ajuda”. (7 ﬁ

& v

Outros Certificados  Validar Certificados

Figura 2 - Consultar manual

3.3 Pesquisar Certificado

12 Passo: Na tela inicial, cligue no campo “CPF” e digite o nimero do CPF do Participante do

evento/curso.
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unicatilica

Camtrs Urivarsitiris Catslics de Quissdi

Consultar Certificados

Informe seu CPF para consultar seus certificados.

------------------------------------------- Digite o CPF do Participante. |~-~----------

cPE-

Figura 3 — Pesquisar certificado

. ~ . P i
22 Passo: Clique no botdo “Pesquisar” .

unicatbiica

Emmtrn Universitirio Catsiics de Quiradi

Consultar Certificados

Informe seu CPF para consultar seus ceriificados.

Clique no botao “Pesquisar”.

CPF: | 054.194.373-17| ‘ Q Pesquisar

Figura 4 — Iniciar pesquisa

32 Passo: O Sistema ird listar os certificados do Participante.

Consultar Certificados =) v
Informe seu CPF para consultar seus certificados. Outros Certificados  Validar Certificados

CPF: | 054 194 37317 %

Evento / Curso / Programa / Projeto Atividade Executada Ano Participante Baixar
Curso de HTMLS - 2016 Thiago Barbosa de Oliveira i
| Feira de Empregos e Estagios da Unicatdlica OFICINA: Perfil de um Bom Profisssional 2017 Thiago Barbosa de Oliveira b4
Grupo de Estudos em Robdtica - 2017 Thiago Barbosa de Oliveira 4
X6 Sedentarismo - 2017 Thiago Barbosa de Oliveira i
Xl Expressdo Catdlica - 2017 Thiago Barbosa de Oliveira ¥
Palestra: Nota do Bem - 2017 Thiago Barbosa de Oliveira i

Figura 5 - Lista de certificados
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Obs.: Caso ndo haja certificados do Participante pesquisado, o sistema ira exibir a mensagem “Nenhum
certificado encontrado para este CPF”, conforme apresenta a imagem abaixo. Além disso, essa busca
nao ird apresentar certificados gerados antes do ano de 2017. Para realizar a busca por esses
certificados, consultar o item 3.6 - Consultar Certificados de Eventos/Cursos Anteriores ao Ano de

2017.

Consultar Certificados

Informe seu CPF para consultar seus certificados.

E3 Nenhum certificado encontrado para este CPF.

CPF: 063.860.803-19 Q Pesquisar

Evento / Curso [ Programa / Projeto Ativid

Nenhum registro encontradol
Figura 6 - Certificados ndo encontrados

3.4 Baixar Certificado

¥

12 Passo: Apds realizar a pesquisa, clique no icone baixar correspondente ao certificado que

deseja realizar o download.

Clique no icone baixar.

Ano ParticIpante \Baixar
. d

2016 Thiago Barbosa de Oliveira

2017 Thiago Barbosa de Oliveira q Baixar Certificados
2017 Thiago Barbosa de Oliveira i

2017 Thiago Barbosa de Oliveira i

2017 Thiago Barbosa de Oliveira hd

Figura 7 — Baixar certificado

3.5 Validar Certificado

12 Passo: Na tela inicial, clique na opgao “Validar Certificados”.
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Clique em Validar Certificados.

Figura 8 — Opcdo validar certificados

22 Passo: O sistema exibirda uma tela para validacdo. No campo “Cédigo de Verificagao” digite o

numero do cddigo de validagdo do certificado que deseja validar.

W) . .ps
% Validar certificados
Valide seu certificado informando o codigo de verificacdo.
"""""""""""""""""""""""""""""" Digite o codigo de validagao.

( ]:'3, Cédigo de Verificagao: 7

Figura 9 - Validar certificados

Obs.: O cddigo de validagao encontra-se na borda direita do certificado, conforme apresentado na

imagem abaixo.

Cadigo de validagao.

TOLICA - CENTRO UNIVERSITARIO CATOLICA DE QUIXADA

CURSO DE HTML5

Figura 10 - Cddigo de validagdo

- . v Validar
3¢ Passo: Clique no botdo “Validar” -
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Validar certificados

Valide seu ceriificado informando o codigo de verificacdo.

Clique no botao Validar.

Codigo de Verificagde: CDHO1706004

Figura 11 — Realizar validagdo

42 Passo: O sistema ira apresentar os dados do certificado e uma mensagem informando que o

certificado é valido.

Validar certificados
Valide seu certificado informando o codige de verificacdo.

Codigo de Verificagao: CDHO1706004 + \Validar

W Certificado Valido!

Dados do Certificado

Nome da Atividade: Curso de HTMLS

Data de Inicio: 15/09/2016
Data de Témino: 18/11/2016
Carga Horaria: 20

Figura 12 — InformacGes de validacdo

Obs.: Caso o certificado ndo seja valido, o sistema ird exibir a mensagem “Nenhum certificado foi

encontrado com esse cddigo de valida¢ao!”, conforme apresentado na figura abaixo.
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Validar certificados

Valide seu certificado informando o codigo de verificacdo.

Codigo de Verificagao: CDHO17060

Nenhum certificado foi encontrado com esse cédigo de validagao! x

Dados do Certificado

Nome da Atividade:
Data de Inicio:
Data de Témino:
Carga Horaria:

Figura 13 - Certificado nao valido
3.6 Consultar Certificados de Eventos/Cursos Anteriores ao Ano de 2017

12 Passo: Na tela inicial, clique na opcdo “Outros Certificados”.

Clique em Outros Certificados.

— y

Oufros Cerfificados  Validar Certificados

Figura 14 — Opg¢ado outros certificados

22 Passo: O sistema ird direcionar o usuario para a tela inicial da versdo 1.0 do Portal de Certificados.

unicatdlica

i e e Portal Certificados

% Consulta de Certificados

Lista de certificados disponibilizados no sistema. Validacédo de Certificado

Outros Certificados: *
Opgio de pesquisa: Mome: *
Ano Evento Nome

Nenhum arquivo encontrado.

Figura 15 — Portal de Certificados 1.0
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3.7 Acessando o Portal de Certificados 2.0

12 Passo: Clique no botao logar no sistema m

‘-i ﬁ
Cligue no botao logar no sistema.

= v

Outros Certificados  Validar Certificados

Figura 16 - Logar no sistema

2° Passo: A tela de identificagdo de usudrio serd exibida:

unicakilica

Centro Universitario Catdlica de Quixada

Portal de Certificados

Informe sua matricula e senha para acessar o sistema

Sua matricula

Sua senha

PAGINA INICIAL

> ACESSAR

Figura 17 - Tela de login

3° Passo: No campo “Sua matricula” insira o login de acesso padrdo do usuario, que é sua matricula

de colaborador.
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unicakilica

Centro Universitdrio Catdlica de Quixada

Portal de Certificados

Informe sua matricula e senha para acessar o sistema

Insira sua matricula.

Sua matricula 7

Sua senha

ACESSAR

PAGINA INICIAL

Figura 18 — Inserir matricula

4° Passo: No campo “Sua senha” insira a senha de acesso padrdo do usudrio.

unicaibiica

Centro Universitario Catdlica de Quixada

Portal de Certificados

Informe sua matricula e senha para acessar o sistema

fors17v17 .
s Insira sua senha.

Sua senha /-
> ACESSAR

® PAGINA INICIAL

Figura 19 — Inserir senha

. . ~ 2> ACESSAR
5° Passo: Em seguida, clique no botdo “Acessar” para

autenticar-se no sistema.
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unicakiiica

Centro Universitério Catdlica de Quinada

Portal de Certificados

Informe sua matricula e senha para acessar o sistema

fors1717

Clique no botao Acessar.

PAGINA INICIAL

Figura 20 — Botdo acessar

5° Passo: O sistema ird apresentar a tela inicial com o Dashboard do Portal de Certificados 2.0.

Bem-vindo, Clicia Rodrigues de Aimeida! Sair

# Dashboard
Dashboard
B Certificados Informac@es importantes do sistema.

@ RelalONos .l

Total Geral Este Ano Este Semestre Emitidos
41 41 41 15
@& Certificados por Tipo de Atividade 3 Certificados por Curso/Setor
| | Curso Quantidade
Qistemas de Infarmarin 12

Figura 21 — Dashboard

3.8 Dashboard do Portal de Certificados 2.0

12 Passo: O Dashboard do Portal de Certificados 2.0 apresenta as informagdes mais relevantes do

sistema. A primeira parte, como mostra a figura abaixo, apresenta o quantitativo de certificados.

Dashboard
Informacdes importantes do sistema. . . e
Quantitativo de certificados.

Total Geral Este Ano Este Semestre Emitidos

41 41 41 15

Figura 22 — Quantitativo de certificados
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22 Passo: O grafico Certificados por Tipo de Atividade, apresenta o percentual de certificados por tipo

de atividade de extensao.

& Certificados por Tipo de Atividade

| Evento
| Projeto

Grupo de Estudos
| Curso

Figura 23 — Certificados por tipo de atividade

32 Passo: A tabela Certificados por Curso/Setor, apresenta o quantitativo de certificados por curso ou

setor da instituicdo.

Certificados por Curso/Setor

Curso Quantidade

Sistemas de Informacio

—
]

Coordenadaria de Extens&o
Teologia

Ciéncias Contabeis

Educacdo Fisica - Bacharelado

Adminisiracdo

= &= o Oy Oy o0

Arquitetura e Urbanismo

Figura 24 — Certificados por Curso/Setor

42 Passo: O grafico Emissdes Durante o Més, apresenta a relagdo da quantidade de certificados

emitidos por dia.
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2" Emissdes Durante o Més

Certificados Emitidos

7
6
5

5 M| Certificados
3
: 1 1 1
o 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 o NGO 0 0 0 0 0 0 0

2 4 6 9 1" 13 15

17 19 21 24 26 28 30

Quantidade de Emissoes

bo

Dia
Figura 25 — Certificados por Curso/Setor

3.9 Listar Certificados

1° Passo: No menu lateral, clique na opg¢do “Certificados”.

= unicatdiica

Centrn Uintwersitario Catélics de Quisada

# Dashboard Clique na opgao Certificados.
board
B Certificados Informactes importantes do sisteme
@ Relatorios
Total Geral

41

Figura 26 — Opcao Certificados

2° Passo: O sistema ira apresentar a lista de certificados:

E, Listar Certificados (+]

Certificados cadastrados no sistema. Cadastrar

Status Nome da Atividade Tipo da Atividade Data Inicio Data Término Agoes
0 Curso de HTMLS Curso 15/09/2016 18/11/2016 Selecione
0 Curso de Windowns Curso 05/06/2017 06/06/2017 Selecione
0 Expressdo Crianca Projeto 01/05/2017 06/06/2017 Selecione
.'j Mrano do Setudac o Dahatics Crano do Ectudac A INTIINAT ATIACINAT S alocionn

Figura 27 — Lista de certificados
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3.10 Pesquisar Certificados

1° Passo: Apos acessar a lista de certificados (Topico 3.9 Listar Certificados), clique no campo “Nome

da Atividade” e digite o nome da atividade que deseja pesquisar.

% Listar Certificados

Certificados cadastrados no sistema.

-------------------------------------------------------------- Digite o nome da atividade.

Nome da Atividade: / '

Status Nome da Atividade Tipo da Atividade

(/] Curso de HTMLS Curso

Figura 28 — Pesquisar nome da atividade

2° Passo: Clique no botdo “Pesquisar” ,

Listar Certificados

Certificados cadastrados no sistema.

""""""""""""""""""""""""""" Clique no botao Pesquisar. |~------r-rmrmrmmmmrmermeeeeees

Nome da Atividade: Grupo de Estudos em Robdtica

Status Nome da Atividade Tipo da Atividade Data Inicio
(/] Curso de HTML5 Curso 15/09/2016
Q Curso de Windowns curso 05/06/2017

Figura 29 — Botdo pesquisar

3° Passo: O sistema ird apresentar a atividade de acordo com a pesquisa:

% Listar Certificados (+)

Ceriificados cadastrados no sistema. Cadastrar

Nome da Atividade: Grupo de Estudos em Robdtica

Status Nome da Atividade Tipo da Atividade Data Inicio Data Término Agbes

0 Grupo de Estudos em Robdtica Grupo de Estudos 21/02/2017 07/06/2017 Selecione

Figura 30 — Resultado da pesquisar
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3.11 Filtros de Pesquisa de Certificados

1° Passo: Além da pesquisa pelo nome da atividade, apresentada no tdpico anterior, o sistema permite

realizar buscas utilizando parametros mais especificos. Apds acessar a lista de certificados (Tépico 3.9

. g . o . Filtros
Listar Certificados), clique no botdo “Filtros” .

% Listar Certificados

Certificados cadastrados no sistema.

Clique no botao Filtros.

Nome da Atividade: Grupo de Estudos em Robotica Q. Pesquisar
Status Nome da Atividade Tipo da Atividade Data Inic
Q Grupo de Estudos em Robotica Grupo de Estudos 21/02/20°

Figura 31 — Botdo filtros

2° Passo: O sistema ird apresentar o pop-up Filtros de Pesquisa. Preencha os parametros de acordo

com a pesquisa de certificados que deseja realizar.

Filtros de Pesquisa

Tipo da Atividade: | Selecione ;J

Periodo

Data Inicio: Data Término:

Figura 32 — Filtros de Pesquisa

3° Passo: Clique no botao “Buscar” .
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Filtros de Pesquisa

Tipo da Atividade: Evenio

Periodo

Data Inicio: Data Término:

01/06/2017 30/06/2017

Clique no botao Buscar.

Figura 33 — Filtrar pesquisa

4° Passo: O sistema ird apresentar as atividades de acordo com os parametros pesquisados:

Cadastrar

% Listar Certificados (4]
Certificados cadastrados no sistema.

®x Curso = Periodo entre 01/06/2017 a 30/06/2017
Status Nome da Atividade Tipo da Atividade Data Inicio Data Término Agoes
Q Curso de Windowns Curso 05/06/2017 06/06/2017 Selecione
Q Minicurso: Java Para Web Curso 05/06/2017 15/06/2017 Selecione
@ Iinicurso: Java para Web Curso 12/06/2017 15/06/2017 Selecione

Figura 34 — Resultados da pesquisa

3.12 Cadastrar Certificados

1° Passo: Apds acessar a lista de certificados (Tépico 3.9 Listar Certificados), clique no botdo

“Cadastrar”.
;ados Clique no bot3o Cadastrar. +
los no sistema. Cadastrar

me da Atividade Tipo da Atividade Data Inicio Data Término Agoes
urso de HTMLS Curso 15/09/2016 18/11/2016 Selecione
rso de Windowns Curso 05/06/2017 06/06/2017 Selecione

Figura 35 — Botdo cadastrar
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2° Passo: O sistema apresentara a tela Cadastrar Certificados:

Cadastrar Certificados
Preencha o formulario abaixo para cadastrar novos certificados. istz

Dados do certificados

Tipo de Atividade: *

Selecione e

Nome da Atividade: *

Promovido pelo Curso/Setor: *

Nome Remover

Menhum curso/setor adicionadol

Figura 36 — Tela Cadastrar Certificados

3° Passo: No campo “Tipo de Atividade” selecione o tipo de atividade do certificado.

Cadastrar Certificados

Preencha o formulario abaixo para cadastrar novos certificados.

Dados do certificados
Selecione o Tipo de Atividade.

Tipo de Atividade: *

Selecione

Curso

Evento
Grupo de Estudos
Programa

Projeto
...... - wemreem €T

Figura 37 — Selecionar tipo de atividade

4° Passo: No campo “Nome da Atividade” informe o nome da atividade do certificado.
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Cadastrar Certificados

Freencha o formulario abaixo para cadastrar novos cerfificados.

Dados do certificados

Tipo de Atividade: ~

Evento M

Nome da Atividade: * Informe o Nome da Atividade.

| —_

Promovido pelo Curso/Setor: *

Figura 38 — Nome da atividade

5° Passo: Clique no botdo “Adicionar” para selecionar o(s) Cursos(s) e/ou Setor(es) que

promoveram a atividade do certificado.

Dados do certificados
Tipo de Atividade: *

Evento M

Mome da Atividade: *

Atividade Teste

Clique no botao adicionar.

/
Promovido pelo Curso/Setor: * %

Adicionar curso/setor promovente
Nome R| i P

Nenhum curso/setor adicionadol

Figura 39 — Selecione curso/setor

6° Passo: O sistema ird exibir o pop-up Adicionar Curso/Setor Promovente. Selecione o(s) Curso(s)

v
e/ou Setor(es) clicando no botdo “Adicionar” correspondente.
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Adicionar Curso/Setor Promovente

Pesquisar Curso/Setor

Clique no botao adicionar.

Adicionar
e
\ \/

Administracdo
Arquitetura e Urbanismo Adicionar curso/setor promovente

Biomedicina

Ciéncias Contabeis

Figura 40 — Botdo adicionar curso/setor

7° Passo: O sistema ird exibir a mensagem “Curso/Setor adicionado com sucesso!”. Clique no bot3o

x
Fechar para fechar o pop-up.

Adicionar Curso/Setor Promovente %

Clique no botao fechar. (

Curso/Setor adicionado com sucesso! x

Pesquisar Curso/Setor

Nome Adicionar

Figura 41 — Botdo fechar pop-up

Obs.: O Curso/Setor podera ser excluido clicando no botdo Remover correspondente, conforme
apresentado na imagem abaixo.
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Dados do certificados

Tipo de Atividade: *

Evento e

Nome da Atividade: *

Atividade Teste

Promovido pelo Curso/Setor: *

e remover | Cligue no botdao remover.

Administracdo

Remowver curso/setor

Periodo

Figura 42 — Bot3o remover curso/setor

8° Passo: Informe o periodo da atividade, preenchendo os campos “Data Inicio” e “Data Término”.
Atividade Teste

Promovido pelo Curso/Setor: *

Nome Remover

Administracdo i

Periodo

Informe a data de inicio.

Informe a data de término.

Data Inicio:’/ Data Término: */

Figura 43 — Periodo da atividade

9° Passo: No campo “Modelo” selecione o modelo de certificado.

Periodo
Data Inicio: * Data Término: *
01/06/2017 30/06/2017
Selecione o modelo de certificado.
Modelo: * —
Selecione T

Curso

Evento
Grupo de Estudos
Programa

Projeto

Figura 44 — Modelo de certificado
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Caso deseje preencher as informacdes dos participantes da atividade através de um arquivo siga os

passos a seguir. Caso contrario, pule para Passo 15.

10° Passo: Apds conferir todos os dados da planilha. Selecione a opg¢do “Salvar Como”, em seguida em

tipo escolha a opgdo “CSV (Separado por virgula)” e clique e “Salvar”.

©

Informacées

Novo & v 4 > AreadeTrabalho > Nova pasta v & | Pesquisar Nova pasta

Abrir Recente Organizar v Nova pasta Bz
& Misicas A Nome Data de modificag... Tipo
OneDrive - UN B videos
Salvar como thiagobarbosa@u = aplicativosS (\\1
i Windows (C:)
mprimix NN, LENOVO (D)
thiagobarbosa@uf| 2 Unidade de CD (

Salvar

Nenhum item corresponde & pesquisa.

Compartilhar

OneDrive b Rede
I Area de Trabalho
Publicar H Este PC v <

Exportar

Nome do arquivo: | frequencia.csv

Adicionar um | Tipo: | CSV (separado por virgulas) (*.csv)

Fechar

Autores: Thiago Oliveira Marcas: Adicionar uma marca
Conta
Procurar

Comentarios A Ocultar pastas Ferramentas v Cancelar

Opgdes - =
£ - Diagramas de Instalacdo 16/09/2017 15:19

B DOCUMENTOS Sic 20/09/2017 1032

B Ecercicios 15/09/2017 20:40

Figura 45 - Salvar Frequéncia

11° Passo: Navegue até a pasta onde o arquivo foi salvo, clique sobre o arquivo com o botdo direito
do mouse e selecione opg¢do “Abrir com”, em seguida, “Bloco de Notas”. Apds isto exclua a Ultima
linha do arquivo e selecione a opgao “Salvar como”. Em Codificagdo selecione a opgao “UTF-8" e altere

o nome do arquivo incluindo no final .csv como na imagem abaixo e clique em “Salvar”.
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,,,,, - =
Arquivo Editar Formatar Exibir Ajuda
COLUNA; PP== =
!Tipo Par | Salvar como
!??A\S’:%;: < - « Documentos > Words > Nova pasta v O Pesquisar Nova pasta
22
;;Coor“d? Organizar v Nova pasta ¥
;;Facili] 2
Py ;;0rgani] I Este Computador ! Nome Data de modificag... Tipo
530uvint] T
@ ;;Palest I Area de Trabalhc Nenhum item corresponde 3 pesquisa.
;;Partic %] Documentos
= ; Profes ‘ Downloads
= ;;Volunt] =
3 Nome Par =/ Imagens
= letras m D Masicas
CPF do P B Videos
Ex.: 123
ﬂ Celular =% aplicativosS (\1
5 informad) i Windows (C) Insira .csv
3 88999910| — LENOVO (D3
= E-mail d RN - [ /
Curso do
- =
"B Nome: | frequencia.csv .
j nformad Selecione UTF-8
Atividad Tipo: | Todos os arquivos (%)
% maidscul /
| Data de
.l A Ocultar pastas Codificagdo: | UTF-8 ¥ Cancelar

v

litem  1item selecionado 2,17 KB

12° Passo: No sistema em “Frequéncias” clique no botdo “Selecionar”

Figura 46 - Salvar arquivo no Bloco de Notas

Modelo: *

Evento

Frequéncias

+ Selecionar

Clique no botao Selecionar.

P

+ Selecionar

| MNenhum arquivo selecicnade i

Nenhum arguivo selecionadol

Adicionar participante:

CPF

Nome

Perfil

MNenhum dado adicionadol

Figura 47 - Selecionar Frequéncia

13° Passo: O sistema ird abrir uma janela para selecionar o arquivo. Escolha o arquivo em seu
. AL e Abrir -

computador e clique no botdo “Abrir .
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€ Abrir X

— v M « Documentos > Words > Nova pasta v O Pesquisar Nova pasta r
Modelo: Organizar v Nova pasta Selecione o arquivo_ Bz~ [ o
Evento Exercicios A Nome 3. Tipo Tamanho
Nova pasta f-] frequencia.csv 21/09/2017 11:12 Arquivo de Valore... 3KB
#@ OneDrive

Frequéncias
33 Este Computador
+ Selecionar [ Area de Trabalhc
| Documentos
& Downloads

Nenhum arquivo selecio e
[&] Imagens

Adicionar participante: d Msicas
B videos
CPF =% aplicativoss (\\1

‘s Windows (C:) r
- LENOVO (D)
= Unidade de CD (

Clique no botao Abrir.
sre =
Nome: | frequencia.csv Nos arquivos v

Nenhum dado adicional

Cancelar

©® UNICATOLICA - Todos os direitos reservados.

Figura 48 — Selecionando arquivo

14° Passo: O sistema ira carregar o arquivo enviado e adicionar os Participantes na lista:

Frequéncias

+ Selecionar

Arquivo anexado.

Arquivo enviado: Modelo de Frequéncia.csy =
Adicionar participante:

CPF Nome Perfil Ativi

Dados do participante carregados.

—_— -

75326301881 Clicia Almeida Participante Alividade Teste 05/06/2017  06/06/2017 2 ® /‘ E

Figura 49 — Importando arquivo
15° Passo: Caso deseje adicionar os Participantes da atividade manualmente, clique no botdo
“Adicionar participante” .
Frequéncias

+ Selecionar

Arquivo enviado: Modelo de Frequq  Clique no botdo Adicionar participante.

Adicionar participante: % ﬁ/

CPF Perfil Atividade Data inicial ~ Data final
75326301881 Clicia Almeida Participante  Atividade Teste 05/06/2017 = 06/06/2017 2
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Figura 50 — Adicionar participante

16° Passo: O sistema ira abrir o pop-up Dados. Preencha os dados do Participante da atividade.

Dados %

CPF: * Nome: *

Lk

Perfil: * E-mail: * Celular:

Selecione

Curso:

Selecione

Atividade

Nome da Atividade: @

Afividade executada no Evento

Data Inicio: @ Data Término: @ Carga Horaria: @

Trabalho apresentado:

Figura 51 — Cadastro de participante

. ~ . . + Adicionar
17° Passo: Clique no botdo “Adicionar” -

Dados x
CPF: * Nome: *

878.443.373-62 Thiago Barbosa
Perfil: * E-mail: * Celular:

Palestrante T | thiago@gmail com (B8) B8888-8888

Curso:

Sistemas para Internet

Atividade

Nome da Atividade: @

Atividade Teste
Data Inicio: @ Data Término: @ Carga Horaria: @
08/06/2017 08/06/2017 2

Trabalho apresentado:

Clique no botao Adicionar.

Figura 52 — Cadastrando participante
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18° Passo: O Participante sera adicionado a lista. Vocé ainda terd a opg¢do de visualizar as informacgoes

do participante clicando no icone Visualizar © , editar os dados do participante clicando no icone

o

Editar ou excluir o participante clicando no icone Excluir correspondente.

Botdo excluir.

Modelo de Frequéncia.csv

cipante:

Nome Perfil Atividade

Botdo visualizar.

Data inicial  Data fin H
Clicia Almeida Participante Atividade Teste 05/06/2017  06/0B/2017 2 / @
2 Thiago Barbosa Palestrante Atividade Teste 01/06/2017 = 30/06/2017 E

Botdo editar.

Figura 53 — Participante cadastrado

19° Passo: Para finalizar, clique no botao “Salvar” .

Adicionar participante:

CPF Nome Perfil Atividade
75326301881 Clicia Almeida Participante Atfividade Teste
878.443 3 Palestrante Atividade Teste

Cligue no botao Salvar.

Salvar @ Cancelar

U

Figura 54 — Finalizar cadastro de atividade

20° Passo: O sistema ird exibir uma mensagem de “Certificados cadastrados com sucesso!”:

% Listar Certificados (4}
Certificados cadastrados no sistema. Cadastrar

W) Certificados cadastrados com sucesso! =
Nome da Atividade: Q, Pesquisar
Status Nome da Atividade Tipo da Atividade Data Inicio Data Término Agdes
a Atividade Teste Evento 01/06/2017 30/06/2017 Selecione
a Curso de HTMLS Curso 15/09/2016 18/11/2016 Selecione

Figura 55 — Atividade salva com sucesso
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3.13 Visualizar Certificados

1° Passo: Apds acessar a lista de certificados (Tépico 3.9 Listar Certificados), cligue no botdo

. Selecione .
“Selecione” correspondente a atividade.

os [+)

10 sistema. Cadastrar
a Atividade Tipo da Atividade Agoes
Clique no botao Selecione. L
ade Teste Evento Selecione
de HTMLS curso 15/09/2016 18/11/2016 Selecione
e Windowns Curso 05/06/2017 06/06/2017 Selecione
Figura 56 — Botdo selecionar
2° Passo: Selecione a opgao Visualizar.
ne da Atividade Tipo da Atividade Data Inicio Data Término Agoes
tividade Teste Evenio 01/06/2017 30/06/2017 Selecione
irso de HTML5 cur| Clique na opgdo Visualizar. | JEgymmr W
& Edi Visuali
so de Windowns Curso 05/06/2017 06/06/ ~ COltar Evento
| & Editar Frequéncia
Jressao Crianca Projeto 01/05/2017 06/06/1 |
| @ Alterar Status |
Estudos em Robdtica Grupo de Estudos 21/02/2017 07/06/20TT T [ SEkecione

Figura 57 — Opc¢ao visualizar

3° Passo: O sistema ird apresentar os dados da atividade, conforme imagem abaixo. Além disso, nessa

tela, vocé podera gerar um arquivo PDF com os dados da atividade clicando no botdo “Gerar PDF”.
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Atividade Teste
Dados da atividade

Dados do Evento

Nome do Evento:

Data de Inicio:

Data de Témino:
Modelo do Certificado:

Atividade Teste
01/06/2017
30/06/2017
Evento

Curso/Setor Promovente: Administracdo

Clique para gerar um arquivo PDF.

B ==
48!’&!’ PDF  Listar

e -

Frequéncia
CPF Nome Perfil Atividade Data inicial  Data final CH Mais
75326301881 Clicia Almeida Participante Atividade Teste 05/06/2017  06/06/2017 2 E
878.443.373-62  Thiago Barbosa Palestrante Atividade Teste 01/06/2017 30/06/2017 2 E
Figura 58 — Dados da atividade
3.14 Editar Evento
° , . . ;. . ~  « . »” Selecione
1° Passo: Apods acessar a lista de certificados (Topico 3.9), clique no botdo “Selecione
correspondente a atividade.
a Atividade Tipo da Atividade ] - . Agbes
Clique no botao Selecione.
ade Teste Evento TS 20T T SO0 T Selecione
de HTMLS Curso 15/09/2016 18/11/2016 Selecione
e Windowns Curso 05/06/2017 06/06/2017 Selecione
Figura 59 — Botdo selecionar
2° Passo: Selecione a opc¢ado Editar Evento.
dade Tipo da Atividade Data Inicio Data Término Agoes
ste Evento 01/06/2017 30/06/2017 Selecione
L5 . - - 172 2 Visualizar |
Clique na opgao Editar Evento.
. (¢ Editar Evento
IWNS COTso TomerZuTT OBTUG/3
| & Editar Frequéncis’—
anca Projeto 01/05/2017 06/06/
| @ Alterar Status [
n Robdtica Grupo de Estudos 21/02/2017 O7/06/20°7T T Selecione
jios da Unicatdlica Evento 25/04/2017 28/04/2017 Selecione
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Figura 60 — Opc¢do editar evento

3° Passo: O sistema apresentara os dados da atividade para edicdo. Edite os campos necessarios.

Editar Evento

Dados do certificados

Tipo de Atividade Data inicio: Data fim:

Evento _'J 01/06/2017 30/06/2017

Nome do Evento: Modelo:
Atividade Teste Evento

+
Promovido pelo Curso/Setor: .

Nome Remover

Administracdo i

Atualizar Cancelar

Figura 61 — Dados da atividade para edi¢ao
. ~ . M Atualizar
4° Passo: Clique no botdo “Atualizar” .

Editar Evento

Dados do certificados
Tipo de Atividade Data inicio: Data fim:

Evento T | 01/06/2017 30/06/2017
L

Nome do Evento: Modelo:
Atividade Teste Evento

+
Promovido pelo Curso/Setor: .

Nome Remover

Administracdo | Clique no botao Atualizar.

Figura 62 — Atualizar atividade

5° Passo: O sistema ird exibir a mensagem “Evento editado com sucesso!”, confirmando a acdo e

retornar para a Lista de Certificados.
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% Listar Certificados (+)
Ceriificados cadasfrados no sistema. Cadastrar

Mensagem de confirmagao.

W) Evento editado com sucesso! x
Status Nome da Atividade Tipo da Atividade Data Inicio Data Termino Agdes
0 Atividade Teste Atualizado Evento 01/06/2017 30/06/2017 Selecione
a Curso de HTMLS Curso 15/09/2016 18/11/2016 Selecione
0 Curso de Windowns Curso 05/06/2017 06/06/2017 Selecione

Figura 63 — Evento editado
3.15 Editar Frequéncia

1° Passo: Apds acessar a lista de certificados (Tépico 3.9 Listar Certificados), clique no botdo

» | Selecione

“Selecione correspondente a atividade.

a Atividade Tipo da Atividade Agoes

Cligue no botao Selecione. !:

ade Teste Evento Selecione

de HTMLS Curso 12/09/2016 18/11/2016 Selecione

e Windowns Curso 05/06/2017 0B/06/2017 Selecione

Figura 64 — Botdo selecionar

2° Passo: Selecione a opgao Editar Frequéncia.
dade Tipo da Atividade Data Inicio Data Término Agodes
ualizado Evento 01/06/2017 30/06/2017 Selecione
LS Curso 15/09/2016 18/11/2 8 Visualizar |

. - - - — DB-“'. @ Editar Evento |
owns Clique na opgdo Editar Frequéncia. > . —

& Editar Frequéncia
anca Projeto 01/05/2017 06/06/1
| @ Alterar Status
. - ) ) Editar Frequéncia

T Robotica Grupo de Estudos 21/02/2017 07/06/207T SelecCome
gios da Unicatdlica Evento 25/04/2017 28/04/2017 Selecione

Figura 65 — Opcdo editar frequéncia
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3° Passo: O sistema apresentard os dados da frequéncia para edicdo. Edite os Participantes

necessarios.

Frequéncias

Adicionar participante:

CPF Nome Perfil Atividade Data inicial Data final CH

75326301881 Clicia Aimeida Participante Atividade Teste 05/06/2017  06/06/2017 2

878.443.373-62  Thiago Barbosa Palestrante Atividade Teste 01/06/2017 = 30/06/2017 2

5 umie ] 0 e

Figura 66 — Dados da frequéncia para edi¢do
i 3 . o Atuali
4° Passo: Clique no botdo “Atualizar” .
Frequéncias )

Participante removido com sucesso! x

Adicionar participante:

CPF Nome. Perfil Atividade Data inicial  Data final CH Agdes

75326301881 Clique no botdo Atualizar.  |igace Teste 05/06/2017  06/06/2017 = 2 72 B8

-l

Figura 67 — Atualizar frequéncia

III

5° Passo: O sistema ird exibir a mensagem “Frequéncia atualizada com sucesso!”, confirmando a acdo

e retornar para a Lista de Certificados.

% Listar Certificados (+)

Certificados cadastrados no sistema. Cadastrar

Mensagem de confirmacgao.

o Frequéncia atualizada com sucesso! x
Status Nome da Atividade Tipo da Atividade Data Inicio Data Término Agdes

0 Atividade Teste Atualizado Evento 01/06/2017 30/06/2017 Selecione

Q Curso de HTMLS Curso 15/09/2016 18/11/2016 Selecione

Figura 68 — Frequéncia atualizada

3.16 Atualizar Status do Certificado

CTI/Nucleo BPM — UNICATOLICA — Manual do Usudrio Pdgina 32



1° Passo: Apds acessar a lista de certificados (Tépico 3.9 Listar Certificados), cligue no botdo

. Selecione Lo
“Selecione” correspondente a atividade.
os ©
10 sistema. Cadastrar
Q pesuns
a Atividade Tipo da Atividade Agoes
Cligue no botao Selecione. k
ade Teste Evento — — Selecione
de HTMLS Curso 15/09/2016 18/11/2016 Selecione
Figura 69 — Botdo selecionar
2° Passo: Selecione a opcdo Alterar Status.
lade Tipo da Atividade Data Inicio Data Término Agoes
alizado Evento 01/06/2017 30/06/2017 Selecione
LS Curso 15/09/2016 18/11/3 B Visualizar I
@ Eqi
wns Curso 05/06/2017 0B/06/ ~ Corar Evento |
- - & Editar Frequéncia
nca Pl Clique na opgao Alterar Status. /5
1 Robdtica Grupo de Estudos 21/02/2017 07/06/2007 3
ime Aa | lnicatalicas Earesrtes AEINAMNAT A0INA MM T

Caolorinma

Figura 70 — Opgdo alterar status

. .. . . ~ ~ . ~ . v Sim
3° Passo: O sistema solicitard a confirmag¢do da agdo. Clique no botdo “Sim”

Confirmacgao

x
A Tem certeza que deseja alterar o status?

Clique no botao Sim. —— ——

Figura 71 — Confirmacdo de alteragdo de status
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4° Passo: O sistema ird exibir a mensagem “Status do Evento alterado com sucesso!”, confirmando a

acdo e atualizar o icone na coluna Status.

E Listar Certificados - N (4]
Certificados cadastrados no sistema. Mensagem de conflrmagao. Cadastrar
0 Status do Evento alterado com sucesso! x
Status Nome da Atividade Tipo da Atividade Data Inicio Data Término Agdes
O \Atwidade Teste Atualizado Evento 01/06/2017 30/06/2017 Selecione
o L Curso 15/09/2016 18/11/2016 Selecione
Icone de status atualizado.
o Curso 05/06/2017 06/06/2017 Selecione
Figura 72 — Status alterado
3.17 Gerar Relatérios
1° Passo: No menu lateral, clique na opc¢do “Relatdrios”.
Centro Universitario Catélics de Quixsda
# Dashboard
Dashboard
e e e - . i
Bi Certificados Clique na opg&o Relatérios. macdes importantes do sistems
€& Relatorios / _____________________________________________________
I Total Geral I
Figura 73 — Opgao Relatorios
2° Passo: O sistema ird apresentar a pagina de Relatdrios:
E Relatérios
Pagina para emisséo de relatarios.
. . Eer Data Qtd
Evento/Curso Atividade Tipo da Atividade Data Inicio Término Certificados
Curso de HTMLS Curso de HTMLS Ccurso 15/09/2016 18/11/2016 4
Grupo de Estudos em Robatica Grupo de Estudos em Robética Grupo de Estudos 21/02/2017 07/06/2017 &
X6 Sedentarismo X0 Sedentarismo Projeto 06/03/2017 06/03/2017 5
T e . I Feira de Empregos e Estagios da Evento 25/04/2017  28/04/2017 1

Figura 74 — Pagina de Relatérios

CTI/Nicleo BPM — UNICATOLICA — Manual do Usudrio Pdgina 34



3° Passo: No campo “Tipo de Atividade” selecione o tipo de atividade que desejar.

% Relatorios
Pagina para emissao de relatorios.

Selecione o tipo de atividade. |---------ooooooooooooooooe

Tipo de Atividade: | Selecione q & Gerar Relatorio

Curso

Evento/Curso Atividade Tipo da Atividade Data Inicio
Evento
Curso de HTMLS Grupo de Estudos Zurso de HTMLS Curso 15/09/2016
Grupo de Estudos em Robdti Programa e Estudos em Robdtica Grupo de Estudos 21/02/2017
X& Sedentarismo Projeto (6 Sedentarismo Projeto 06/03/2017
e e — R R Er_n_p_reg_qg e Estagios da

Evento 25/04/2017

Figura 75 — Selecionar tipo de atividade

. . . . - . ~ . T Filtros
Obs.: Se desejar realizar uma pesquisa mais especifica, cligue no botdo “Filtros” - e

preencha os parametros de acordo com a necessidade. Em seguida, clique no botdo “Buscar”

Filtros de Pesquisa

Periodo

Data Inicio: Data Término:

01/06/2017 23/06/2017

Clique no botao Buscar.

Figura 76 — Filtros de pesquisa

. . ) —
4° Passo: Clique no botdo “Pesquisar” Q Pesquisar
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E Relatorios
Pagina para emissdo de relatarios.

Q, Pesquisar

O

Tipo de Atividade: Evento

Evento/Curso Atividade
Curso de HTML5S Curso de HTMLS
Grupo de Estudos em Robotica Grupo de Estudos em Robdtica
X0 Sedentarismo X0 Sedentarismo

Figura 77 — Pesquisar por tipo de atividade

Cligue no botao Pesquisar.

& Gerar Relatorio

Tipo da Atividade Dat

Curso 15/
Grupo de Estudos 21/
Projeto o0&/

5° Passo: O sistema listara os eventos/cursos de acordo com a pesquisa. Clique no botdo “Gerar

Relatorio” el

E Relatoérios
Pagina para emissao de relatdrios.

Cligue no botido Gerar Relatério.

Tipo de Atividade: Evento v Y Filtros

& Gerar Relatario

® Evento
Evento/Curso Atividade
_ o | Feira de Empregos e Estagios da
| Feira de Empregos & Estagios da Unicatélica
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Figura 78 — Gerar relatdrio

6° Passo: O download do relatorio sera realizado:

EICSUE TNUE GO DG DT
Palestra: Desmistificando a Nota Fiscal
Palestra: Nota do Bem
Semana Marialogica

Semana iarioloaica

Download do Relatdrio. |ios

/Miuidndn Tacta Atnalizadn

-RelatoriodeCertifi....pdf

Figura 79 — Download do relatério
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