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Acesso a plataforma

O acesso a plataforma é feito através do numero do CPF ou Passaporte do
usuario, seguido por uma senha previamente selecionada por esse usuario durante seu
cadastro na plataforma:

Acesso ao sistema

]
ul

rte

CPF/Passap

[=]

Senha

Esqueci a senha

Ainda ndo tem cadastro? Cadastrar-sel

O usuario possui a opgao de recuperar sua senha caso a tenha esquecido,
bastando para isso selecionar a opgdo Esqueci a senha. Essa recuperacéao ¢ feita
através do numero do CPF ou Passaporte do usuario e do e-mail utilizado durante o
cadastro na plataforma:

Recuperar senha

[}

-Mail:

O sistema irda enviar um e-mail ao usuario informando que sua senha foi
reiniciada para o CPF/Passaporte do mesmo.



Superintendéncia de Tecnologi

Manual do Sistema Gerenciador de Cursos e Eventos

Configuracoes do Sistema

O sistema possui algumas configuragdes que podem ser modificadas pelos
administradores da plataforma. Essas configuragbes consistem no cadastros de Cargos
do SIRHU, Cursos do SIGA e a Estrutura da UFRJ. E necessario que elas sejam
sempre mantidas atualizadas para que os usuarios possam se cadastrar na plataforma
sem problemas.

Para acessar essa parte do sistema, o administrador devera selecionar a opgao
Cadastros no menu do sistema e em seguida qual grupo de informagdes cadastradas
deseja editar:

Cadastros

As trés opcodes funcionam da mesma maneira, o administrador podera pesquisar
por uma informagéo especifica ou pesquisar por todas as informagdes cadastradas e
podera editar, excluir ou desativar qualquer item cadastrado:

Cargos SIRHU

Cédigo Nome do cargo Acées
701400 Administrador de Edificios E\irtarMsuaizar
fa—
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Para cadastrar uma nova entidade, o usuario devera selecionar a opcao de
Novo Cadastro e inserir um codigo e o nome dessa entidade:

Cargos SIRHU

Cddigo do cargo:

Nome do cargo:

No caso do cadastro de Unidades, € necessario também selecionar o Centro ao
qual essa Unidade pertence. Para Cadastrar um novo Centro, basta deixar a opg¢ao
“selecione um centro...” como a ativa no campo Centro:

Unidades UFRJ

* Codigo
da 001
unidade:

* Nome da

Unidade Exemplo
unidade: P

G | Selecione um centro... v

Para o correto funcionamento da plataforma, €& imprescindivel que os
administradores sempre mantenham os perfis dos usuarios cadastrados atualizados.
Essa atualizacao é feita através do item Usuarios no menu do sistema.

Todo usuario ao se cadastrar pela primeira vez na plataforma, recebe o perfil de
aluno. E necessario que os administradores ao serem informados que um usuario que
ira atuar como coordenador ou instrutor na plataforma realizou seu cadastro se dirijam
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a essa tela e atualizem o perfil desse usuario, para que o0 mesmo possa ser indicado
durante a criagao dos cursos e turmas.

Essa alteracao é feita através do botdo Editar/Visualizar. Ao clicar nesse botao
o administrador devera alterar o campo Perfil do usuario e em seguida clicar no botao
salvar.

Usuarios

Geral Vinculo Pessoal Contato

Informagoes gerais sobre o usuario

Nome completo:
Marcello Malta

E-mail:

marcellomusco@tic. ufrj.br

Perfil:

| Aluno v|

Resetar senha
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Gerenciamento de Cursos

O gerenciamento de cursos é exclusivo aos administradores do sistema e é feito
através do link Cursos no menu.

Ao clicar no botdo Novo Curso ¢é exibida a tela de cadastro de um curso. E
necessario que o usuario informe o nome do curso a ser cadastrado, o coordenador
responsavel, a carga horaria e uma descri¢ao para esse curso.

Cadastrar Cursos

Nome do curso:

Digite 0 nome do Curso

Coordenador:

Carga horaria:

1 HORAS

Descrigao do curso:

Sans Serif % MNormal - B I USsS A B X, X* Hi Hz 97 « = = &= i=
= S EH I

Cligue aqui para visualizar
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O campo descricdo do curso serve para o administrador colocar quaisquer
informagdes pertinentes aos usuarios que irdo se matricular em uma das turmas desse
curso.

Ao pressionar o botdo Salvar as informagbes serdo guardadas e o usuario
retornara a listagem de cursos cadastrados.

Os cursos cadastrados no sistema sao separados em 3 status distintos:

Cursos ativos - sdo os cursos que estdo aptos a terem turmas criadas pelo seu
coordenador e a receberem inscrigcdes de alunos.

Cursos inativos - quando um curso € inativado, o coordenador perde o acesso
as turmas cadastradas nesse curso enquanto o mesmo permanecer inativo. As turmas
do curso também nao ficam abertas para receberem novas inscrigoes.

Cursos encerrados - funciona da mesma maneira que 0s cursos inativos e serve
para que os administradores possam separar cursos que tiveram seu ciclo de vida
normal de cursos que nao puderam ser concluidos por algum problema.

Nome do curso: Status: | Ativo v Listar Todos:

Inative
| Encerrado

E possivel pesquisar um curso através do seu nome ou parte dele utilizando a
caixa de texto Nome do curso e em seguida pressionando o botao pesquisar.

O sistema sempre exibe por padrao os cursos ativos, para visualizar os cursos
inativos ou encerrados, é necessario selecionar esse status e em seguida pressionar o
botao pesquisar.

A opcgao Listar todos exibe os cursos cadastrados por outras Pro-Reitorias no
sistema, para que cursos com nomes semelhantes que sao ofertados por mais de uma
Pro-Reitoria possam ser diferenciados de forma mais clara pelos administradores de
modo a facilitar a correta inscrigdo dos alunos interessados.

A selecionar a opg&o para excluir um curso, o sistema exibira uma janela de
confirmagéo para que o curso seja efetivamente excluido. Essa exclusao ¢ irreversivel
e € aconselhavel que o usuario sempre inative ou encerre os cursos ao invés de
exclui-los.
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Gerenciamento de Turmas

O gerenciamento de turmas é feito de forma colaborativa pelos administradores
do sistema e coordenadores atribuidos durante a criacdo dos cursos. Os
coordenadores irdo atuar de forma autbnoma na criagdo das turmas, mas os
administradores sempre deverao validar toda e qualquer informagao cadastrada por um
coordenador antes que a mesma tenha efeito na plataforma.

Ao clicar no botdo Nova Turma o sistema exibe os campos necessarios a
criagao da turma:

Nome da Turma - Nome com o qual a turma sera identificada para todos os
usuarios do sistema.

Publico Alvo - o usuarios devera escolher que perfis de usuarios do sistema
estdo aptos a se inscrever nessa turma. A turma so ficara visivel para inscrigdo para os
perfis de usuarios selecionados. O usuario esta livre para escolher qualquer tipo de
combinagao de perfis. Os perfis sdo agrupados em dois tipos de vagas, da seguinte
forma:

Alunos, Técnicos Administrativos e Docentes dividem a quantidade de
vagas internas durante a inscri¢ao.

Externos - Servidores Publicos e Externo - Outros dividem a quantidade
de vagas externas durante a inscrig&o.

Modalidade - a modalidade da turma pode ser presencial ou a distancia. No
caso da modalidade presencial sera necessario selecionar os dias e horarios das aulas
posteriormente.

Curso - o0 curso ao qual essa turma pertence.

Numero de Vagas - campo relacionado com o Publico Alvo selecionado. Pode
ser somente composto por Vagas Internas, somente composto por Vagas Externas ou
por ambos os tipos.

Local - o local onde as aulas serdo realizadas, pode ser deixado em branco no
caso de turmas a distancia.
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Data Inicial e Final - sdo as datas da primeira e ultima aula da turma.

Inicio e Término das Inscrigcdées - sdo as datas do primeiro e ultimo dia de
inscrigao para a turma. Devem sempre ser inferiores a data de inicio das aulas.

Critério de avaliagao - o usuario podera escolher entre 3 critérios distintos de
avaliacio para essa turma:

Status do aluno na turma - os alunos serdo aprovados de forma manual
através de uma caixa de selecgao (aprovado / reprovado).

Nota e frequéncia - os alunos para serem aprovados deverdo obter uma
nota e uma frequéncia superior a estipulada pelo usuario no cadastro da turma.

Frequéncia - os alunos para serem aprovados deverdo possuir uma
frequéncia superior a estipulada pelo usuario no cadastro da turma.

Instrutores - A aba instrutores permite ao usuario selecionar os instrutores que
irdo atuar naquela turma. Para isso basta digitar o inicio do nome do instrutor para que
o sistema o localize e em seguida clicar no botao adicionar.
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Turmas

Turma Instrutores Grade horaria

Mome da turma:

Publico alvo:

L Alunos

"I Tecnicos Administrativos

! Docentes

) Externos - Servidores Plblicos

[Zl Externo - Outros

Modalidade:

C'Presencial DA distancia

Curso:

[Manual v

Local:

Data inicial:

Data final:

Inicio das inscrigdes:

Término das inscrigbes:

Critério de avaliagdo:

| Status do aluno na turma ¥ |

10
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Grade Horaria - Nessa aba o usuario podera escolher os dias e horarios das
aulas na turma. Para isso devera digitar o horario inicial e final da aula e selecionar o
dia da semana. O sistema permite que mais de um bloco de aulas seja adicionado por
dia da semana, permitindo assim que o curso funcione com intervalos para almogo, etc.

Apos preencher todos os dados do curso, o usuario devera clicar no botdo
salvar e submeter para a aprovagao. As informagdes serdo salvas e ficarao visiveis
para que um dos administradores do sistema autorize a criacdo da turma.

Caso o wusuario que esta preenchendo os dados da turma ja seja um
administrador, esse botdo sera substituido pelo botdo salvar e liberar para inscrigao,
sem a necessidade da etapa de aprovacao da turma.

Turmas
Turma Instrutores Grade horaria
Inicio: | 10:00 Término: | 14:00 Pl [SEXTA  v|
semana; :
Inicio Fim Dia da semana
09:00 12:00 SEGUNDA
13:00 SEGUNDA

Cancelar

As turmas também sao separadas em 3 status distintos assim como os cursos:
ativas, inativas ou encerradas.

E importante que um administrador sempre encerre as turmas quando o
coordenador finalizar os trabalhos com a mesma, para que seus dados ndo possam
mais ser alterados e para que elas sejam removidas da visualizagdo dos
coordenadores e instrutores, n&o deixando essas visualiza¢gdes congestionadas.

11
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Validacao de Turmas

Para que uma turma criada por um coordenador se torne apta a receber
inscritos, € necessario que um administrador aprove essa turma. Para isso, o
administrador devera selecionar a op¢do Turmas no menu do sistema.

Em seguida, é necessario que ele filtre as turmas pelo status validar e selecione
a opgéao listar todos os cursos, clicando em seguida no botdo Pesquisar. Dessa
forma o sistema ira exibir todas as turmas aguardando validagao.

Para validar a turma o administrador devera clicar no botdo Editar. O
administrador podera entao verificar e alterar livremente todos os dados da turma e em
seguida podera salvar as alteragdes e aprovar a turma ou rejeita-la.

Caso a turma seja aprovada, ele iniciara seu curso normal pelo sistema e caso a
turma seja rejeitada, ela retornara ao coordenador que a criou, que devera entrar em
contato com a administragcdo do sistema para saber o motivo e o que ele deve fazer.

12
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Aprovacao dos Inscritos em uma Turma

Para que um aluno seja efetivamente inscrito em uma turma, é necessario que o
coordenador da turma ou um administrador aprove a sua inscricdo. Para isso o usuario
devera utilizar a opgao Aprovar Inscritos no menu do sistema.

O sistema ira exibir uma lista de turmas aguardando a aprovacado dos alunos
inscritos e ao clicar em mais detalhes o usuario podera iniciar a aprovagao desses
alunos.

Ao clicar no icone Mais Informagées em um dos alunos inscritos, o sistema ira
exibir todas as informacbes pertinentes a esse aluno e caso o mesmo tenha sido
assinalado como portador de deficiéncia, ali estara especificado o tipo da deficiéncia.

O usuario podera entdo aprovar ou remover alunos individualmente da turma. O
usuario n&o precisa aprovar individualmente cada aluno, mas é necessario que remova
todos os alunos que desejar da turma de forma individual.

Apods o fim do periodo de inscrigcbes da turma, o botdo Aprovar Inscritos ficara
disponivel ao usuario. E necessario que o usuario sempre utilize esse botdo, pois o
mesmo ira encerrar a etapa de aprovacdo dos alunos da turma e também ira
automaticamente aprovar todos os alunos que nao foram removidos.

Caso a turma possua alunos em cadastro de espera, ao remover um dos alunos
dentro do numero de vagas estipulado para a turma, o primeiro aluno do cadastro de
espera sera automaticamente inserido na vaga aberta.

Aprovagao das Inscricdes

curso: Teste PRS
Turma: Teste Aprovacdo Chefia
Inscritos / Vagas interno: 2/10

Inseritos / Vagas externo: 0/0

—— S TS
‘Baixar pianiiha (MS Excel) | Baixar planiha (LibreOffice)
Status Nome E-Mail Vinculo Detalhes Acdes
50 e | )
A . I )
Marcello Fabiano Malta marcello_malta@yahoo.com Técnico Administrative (5\ | &, o ﬁ -
| Banar pianina vs Exce) | Baixar planina (Libreomce)

13
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Usuarios com o perfil de administrador também podem realizar o remanejamento
de vagas da turma a qualquer momento desde sua criagdo até que a mesma seja
encerrada através do botdo Aprovar Inscritos. Clicando no botdo Remanejar Vagas o
usuario podera redefinir o numero de vagas para essa turma e o sistema movera
alunos para as vagas ou cadastro de reserva de forma automatica.

14
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Gerenciamento do Calendario da Turma

O coordenador de um curso podera controlar individualmente os dias de aula no
calendario de uma turma, alterando esse calendario quando houver a necessidade.
Para isso ele devera clicar na opgao Gestao de Alunos no menu do sistema e em
seguida selecionar a opgao Calendario de uma de suas turmas.

Nessa tela o coordenador podera adicionar novos dias de aulas, alterar a data e
horario de dias existentes e alterar o professor responsavel por ministrar a aula. O
coordenador podera alterar aulas individualmente clicando no respectivo botdo salvar
ou alterar diversas aulas simultaneamente e em seguida clicar no botao salvar todas
as aulas.

Calendario de aulas

Gurso: ER4
Turma: AAAAAA

Periedo de realizagao 23/11/2018 2 23/12/2018

Data: Horario: a Instrutor: Marcello Fabiano Malta Coord ¥
Data Horério Instrutor Agbes
28/11/2018 10:00 a 11:00 [Marcello Fabiano Malta Coord | i-
05/12/2018 1000 3 11:00 [Marcello Fabiano Malta Coord ¥ i -
12/1212018 10:00 3 11:00 [Marcello Fabiano Malta Coord ¥ i -
19/12/2018 1000 a 11:00 [Marcello Fabiano Malta Coord ¥ i -
241122018 10:00 a 11:00 [Marcello Fabiano Malla Coord ¥ i-

15
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Gerenciamento dos Alunos da Turma

O coordenador de um curso podera remover alunos que desistam do curso e se
for interessante, colocar um aluno do cadastro de reserva na vaga aberta pela remocao
do desistente. Para isso o coordenador devera clicar na op¢ao Gestao de Alunos no
menu do sistema e em seguida selecionar a opgéo Alunos de uma de suas turmas.

Para remover ou substituir um aluno, basta o coordenador clicar no botao
substituir ao lado do aluno desejado.

Nos casos de turmas com critério de avaliacao por status, o instrutor devera
selecionar ao final do curso um status para cada aluno dentre as opcdes:

Aprovado - o aluno foi aprovado no curso e esta apto a receber seu diploma;
Reprovado - o aluno nao foi aprovado no curso e nao recebera seu diploma;

Evadido - esse status podera ser selecionado a qualquer momento para marcar
os alunos que desistiram do curso.

Quando todos os alunos tiverem sua situagao final selecionada, o coordenador
devera clicar no botao registrar a situagao dos alunos para que os mesmos fiquem
aptos a visualizar o seu resultado final no curso.

Nos casos de turma com critério de avaliagdo somente por controle de
frequéncia, o coordenador s6 devera selecionar a opgao registrar situagdo dos
alunos ao final do curso para que os mesmos possam visualizar se foram aprovados
ou reprovados.

No caso de turmas com critério de avaliacdo por frequéncia e nota o
coordenador devera langar a nota final de cada aluno e quando todas tiverem sido
langadas, selecionar a opcgao registrar situagdao dos alunos para que os alunos
figuem cientes de seu resultado.

Também €& possivel exportar a planilha com os aprovados de cada turma nos
formatos Excel e LibreOffice, bastando para isso clicar no respectivo botdo. Essa
planilha sera utilizada para geragédo do certificado no SCD (Sistema de Certificados e
Documentos) da UFRJ.

16
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Controle de Frequéncia de uma Turma

O instrutor de uma turma que utiliza o critério de avaliagao por frequéncia ou
nota e frequéncia devera langar a frequéncia de seus alunos ao final de cada aula.
Para isso o instrutor devera clicar na opgao Gestao de Alunos no menu do sistema e
em seguida selecionar a op¢ao Frequéncia de uma de suas turmas.

O instrutor devera selecionar a aula a qual deseja marcar a frequéncia e em
seguida clicar no botdo Ver Frequéncia. Todos os alunos serdo exibidos assinalados
como presentes, bastando que o instrutor remova a presenca dos ausentes e em
seguida clique no botéo Salvar Frequéncia.

As aulas que ainda nao tiveram sua frequéncia salva, serdo exibidas com a
mensagem: “Frequéncia para esta aula néo foi registrada. Clique em 'Salvar frequéncia’
para registrar’. Dessa forma o instrutor sempre sabera se ja langou a frequéncia de
uma aula ou nao.

O botédo Lancgar presencga para todos ira lancar presenga para todos os alunos
da turma em todos os dias de aula, sobrescrevendo quaisquer faltas que tenham sido
langcadas previamente.

Frequéncia dos alunos

Curseo: PR4
Turma Teste DIAC

Periodo de realizagio 01712/2018 & 15/12/2018

Aula:[06/12/2018 - 09.00 as 12.00 v Salvar frequéncia

Aluno

No records found.

17
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Gerenciamento de Eventos

Além dos cursos e turmas, o sistema também permite que o usuario crie
eventos. Para isso o administrador devera utilizar a opcdo Eventos no menu do
sistema.

Ao clicar no botdo Novo Evento, o sistema exibe os campos necessarios a
criacdo de um evento, que séo:

Titulo - Nome com o qual o evento sera identificada para todos os usuarios do
sistema.

Publico Alvo - o usuarios devera escolher que perfis de usuarios do sistema
estdo aptos a se inscrever nesse evento. O evento sé ficara visivel para inscricao para
os perfis de usuarios selecionados. O usuario esta livre para escolher qualquer tipo de
combinagao de perfis. Os perfis sdo agrupados em dois tipos de vagas, da seguinte
forma:

Alunos, Técnicos Administrativos e Docentes dividem a quantidade de
vagas internas durante a inscrigao.

Externos - Servidores Publicos e Externo - Outros dividem a quantidade
de vagas externas durante a inscrig&o.

Modalidade - a modalidade do evento pode ser presencial ou a distancia.

Numero de Vagas - campo relacionado com o Publico Alvo selecionado. Pode
ser somente composto por Vagas Internas, somente composto por Vagas Externas ou
por ambos os tipos.

Coordenador - nome do coordenador responsavel pela realizagao do evento.

Local - o local onde o evento sera realizado, pode ser deixado em branco no
caso de eventos a distancia.

Carga Horaria - quantidade de horas que o usuario ira receber pela participagéao
no evento.

18
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Data Inicial e Final - sdo as datas do primeiro e ultimo dia do evento. No caso
de eventos com um unico dia, basta repetir a mesma data nos dois campos.

Hora Inicial e Final - horario no qual o evento sera realizado.

Inicio e Término das Inscrigées - sdo as datas do primeiro e ultimo dia de
inscrigao para o evento. A data final pode ser o dia de realizagdo do evento.

Descricdo do Evento - Local onde o administrador pode colocar todas as
informagdes necessarias ao usuario que ira se inscrever no evento.

Os eventos cadastrados no sistema funcionam de forma semelhante as turmas
com relagao ao coordenador. Este ndo podera criar novos eventos, mas podera editar
os dados de um evento criado por um administrador e para essas alteragdes ficarem
ativas no sistema, € sempre necessaria a aprovacao de um administrador.

O coordenador pode editar todos os campos do evento, exceto seu nome,
publico alvo, modalidade e coordenador responsavel.

A lista de presengca com os participantes inscritos em um evento pode ser
acessada pelos administradores do sistema através da opcédo Relatérios no menu do
sistema. Em seguida o usuario devera clicar na opgao numero 7: Lista de presenga
dos eventos. O sistema permite que o administrador faca o download da lista na
opcgao Excel ou LibreOffice.

19
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Eventos

Titulo:

Teste
Piblico alvo:
# Alunos
Téenicos Administrativos
Docentes
Externos - Servidores Publicos
Externc - Qutros
Modalidade:
®Presencial A distincia
Coordenador:

Marcello Fabiano Malta Ceord

Vagas - publico interno: 10

Lecal:
Carga horria: HORAS i
Data inicial:

Data final:

] 12018

Hera inicial:

0o:00

Hora final:

0g:00

Inigie das inserigbes:

Termino das inscrigies:

Descrigdo do evento:
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Relatodrios e Lista de Presenca para Eventos

O sistema possui 6 tipos de relatérios para o usuario. Todos eles podem ser
acessados pelos administradores através da opg¢ao Relatérios no menu do sistema. A
lista de presenca com os participantes de um evento também pode ser encontrada
junto dos relatérios.

Relatorios
" 1-Lista de alunos na tuma 4 - Dados profissionais dos alunos
2 Informacoes de contafo dos alunos 5 Dados profissionais dos msintores
3 - Frequéncia e nota dos alunos 6 - Lista de alunos matriculados

7 - Lista de presenca dos eventos

Todos os relatérios e a lista de presenga de eventos podem ser baixados pelo
usuario em formato Excel ou LibreOffice.
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