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1. INTRODUGAO

O sistema da Rede Salvar foi reestruturado com o objetivo de melhor atender as demandas
da Secretaria de Estado de Defesa Civil — SEDEC-RJ, com foco na organizagao das
demandas que envolvam a utilizacdo do servigco de voluntariado. O website da Rede Salvar
pode ser acessado no endereco: redesalvar.defesacivil.rj.gov.br.

O primeiro passo para fazer parte da Rede Salvar é verificar se a Instituicdo da qual vocé faz
parte ja esta cadastrada no sistema. O sistema gerencia todo o ciclo de vida do voluntariado,
desde o cadastro de instituigbes e voluntarios até a emissao de certificados de capacitagao.

As principais funcionalidades do sistema incluem:

Cadastro e aprovacao de instituicbes parceiras

Registro e aprovacao de voluntarios (ostensivo ou restrito)
Gestao completa de cursos e capacitagoes

Controle de inscrigbes, frequéncia e aproveitamento
Emissao e validagao de certificados online

Geracao de relatérios gerenciais exportaveis para Excel
Gestao de grupos internos de trabalho

Pré-inscrigao online em cursos e atividades

O acesso ao sistema é realizado via navegador web, sendo compativel com os principais
navegadores disponiveis no mercado (Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge).
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2. ACESSO AO SISTEMA

Para acessar o sistema, o usuario deve abrir 0 navegador de sua preferéncia e digitar o
endereco eletrbnico da Rede Salvar na barra de enderecgos. A tela de login sera exibida
conforme a imagem abaixo:

ACESSO AO SISTEMA

E-Mail

£9 | seu@email.com ]

Figura 1 — Tela de login do sistema

O formulario de autenticagao possui 0s seguintes campos:

* E-mail: enderego de e-mail cadastrado no sistema
* Senha: senha definida durante o cadastro

» Captcha matematico: resolver a operagao de soma exibida para validagéo de
seguranga
* Continuar Conectado: opgao para manter a sessio ativa
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ACESSO AO SISTEMA

= seu@email.com ]

Senha

" — B

Verificacao de segurancga
3+M=7? >

Continuar Conectado Esqueci a senha

Figura 2 — Formulario de autenticagdo

2.1 Recuperar Senha

Caso o usuario esquega sua senha, podera utilizar o link “Esqueci a senha” disponivel na tela
de login. Ao clicar neste link, sera redirecionado para a pagina de recuperacao de senha,
onde devera informar o e-mail cadastrado no sistema.

O sistema enviara automaticamente um e-mail com as instru¢des para redefinicido da senha.
O link enviado tem validade temporaria por questées de seguranca.

&= RECUPERACAO DE SENHA

Enviar Link de Recuperacao

Figura 3 — Recuperagéo de senha
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3. PAGINA INICIAL

Apos realizar o login com sucesso, o usuario é direcionado a pagina inicial do sistema. Esta
pagina apresenta o menu lateral de navegacao a esquerda e a area de conteudo principal a
direita, com uma mensagem de boas-vindas exibindo o nome do usuario logado.

SUPERINTENDENCIA OPERACIONAL

Bem Vindo! JORGE GOMES DE CARVALHO JUNIOR - Perfil Gestor

(H1] Rede Salvar % REDE SALVAR

Aprovar Instituigio

Aprovar Usudrio

Adicionar Certificados

Cadastro de Voluntario

Configurar Sistema

Cursos Publicados

Gerenciar Cursos

Grupos Internos

Instituigbes Analisadas

Minhas Inscrigoes

Minha Instituicao

Pesquisar Usuario

Relatorios

Sair / Desconectar

Figura 4 — Pagina inicial do sistema com menu lateral

O menu lateral é a principal ferramenta de navegagéao do sistema. Ele pode ser recolhido ou
expandido clicando no botdo de menu (hamburger) no topo. Os itens disponiveis variam de
acordo com o perfil do usuario:

» Gestor: acesso completo a todas as funcionalidades (14 itens de menu)

» Institucional: acesso a maioria das funcionalidades (12 itens de menu)

* Voluntario: acesso basico para consultas e inscrigdes (4 itens de menu)
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([l Rede Salvar

Aprovar Instituicdo
Aprovar Usuario
Atualizar Cadastro
Adicionar Certificados
Cadastro de Voluntario
Configurar Sistema
Cursos Publicados
Gerenciar Cursos
Grupos Internos
Instituicbes Analisadas
Minhas Inscrigbes
Minha Instituigdo
Pesquisar Usudrio
Relatdrios

Sair [ Desconectar

Figura 56 — Menu lateral de navegagao
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4. CADASTRO DA INSTITUICAO

Ao acessar o endereco eletrénico da Rede Salvar, a primeira verificacdo que deve ser feita é
se a Instituicao da qual o voluntario faz parte esta na lista de Instituicbes ja cadastradas e
aprovadas pela SEDEC-RJ. Para realizar o cadastro, deve-se acessar o item “Cadastro de
Instituicdo” na barra de menu horizontal.

O formulario de cadastro da instituigao solicita as seguintes informacgoes:

* Razao Social / Nome da Instituicao
* CNPJ (validado automaticamente)
* E-mail e Telefones de contato (Celular e Fixo)

* Enderego completo: CEP (com preenchimento automatico via ViaCEP), Logradouro,
Numero, Complemento, Bairro, Municipio e UF

* Responsavel pela instituicdo e CPF
» Cadastro Restrito: define se o cadastro de voluntarios sera ostensivo ou restrito
+ Area de Abrangéncia: municipios de atuag&o

SOLICITAGAO DE ADESAO PARA INSTITUIGAO

Nome / Razéo Social: CNPy: Cadastro Restrito:
cep: UF: Municipio: Bairro:

Logradouro: Namero: Complemento:
E-mail da Instituicao: Celular: Telefone Fixo:

Web Site:

Informages do Gestor na Rede:

Nome Completo: E-mail: CPF: Senha:

Area de Abrangéncia:

Area de Atuacdo:

O Administragéo de Abrigos () Apoio (Capacitagao e
Treina o)
O Atividades Administrativas O At

fes de Conservagao

O Atividades de Protecao
Ambi
O Confeccao de Literaturas

O Nutrigao / Culinaria
O Protegao Civil

O Telecomunicagdes

mays
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Figura 6 — Formulario de cadastro da instituicdo

Um destaque deve ser feito ao campo “Cadastro Restrito”: este campo determina se o
cadastramento de voluntarios desta instituicdo sera ostensivo ou restrito. Se a opgao for “Sim”
(restrito), somente um usuario do tipo gestor da instituigéo, logado no sistema, podera realizar
o cadastramento dos seus respectivos voluntarios. Se a opc¢éao for “Nao”, o cadastramento
podera ser feito por qualquer usuario que acessar o item “Cadastro Voluntario” na barra de

menu horizontal.

O cadastro ostensivo de voluntario sé sera habilitado se houver pelo menos uma instituigao
que tenha configurado a opg¢ao de “Cadastro Restrito” como “Nao”. Caso nao haja instituicdes
com esta opgao, o formulario de cadastro ostensivo fica desativado, restando apenas o

cadastramento de forma restrita pelos gestores da instituicao.

Apods o envio do formulario, o cadastro ficara pendente de analise, contato e aprovacao do
gestor estadual. Somente apos esta aprovagao a instituicdo passa a ser relacionada na lista
de instituicbes aprovadas da area publica. A partir desse momento, o usuario relacionado
como gestor da instituicdo passa a ter autonomia total para gerir a rede da sua instituigao,
podendo acessar a area restrita, cadastrar novos usuarios, gerenciar cursos e capacitagdes,
criar grupos, visualizar relatérios, entre outras funcionalidades.
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5. CADASTRO DE VOLUNTARIO

Desde que haja pelo menos uma instituicdo aprovada que tenha optado pelo cadastro
ostensivo, fica disponivel o formulario de cadastro publico para o voluntario. O voluntario deve
preencher seus dados pessoais e selecionar a instituicdo a qual deseja se vincular:

Nome completo e CPF (validado)
Data de Nascimento e Sexo
E-mail, Celular e Telefone Fixo

Endereco completo (CEP com preenchimento automatico)

Profissdo, Area de Atuacdo e Grupo
Instituicdo vinculada
Senha de acesso

2+ CADASTRO DE VOLUNTARIO

Foto:

Choose File | No file chosen

-

A,

Nascimento:

Somente Numeros

Nome Completo: CPF:
CEP Residencial: Bairro:
UF: Logradouro: Numero:
Sexo: Email:
~

Profissao: Escolaridade:

~
Raca/Etnia: Religido:

v

Instituicéo de Voluntarios:

Selecione uma Instituicdo
7\(;%:& Digite o Cadigo

Municipio:
Complemento:
Celular:

Grupo Sanguineo:

Senha:

v

Enviar

Figura 7 — Formulario de cadastro de voluntario

Quando é feito o cadastramento de forma ostensiva, o voluntario cadastrado nao é
relacionado imediatamente na instituicdo na qual se cadastrou, nem tem seu acesso a area
restrita liberado de imediato. Seu cadastro fica em uma lista de usuarios pendentes da
confirmagao de um gestor da instituicdo e somente apds esta aprovagao passa a fazer parte
do quadro de voluntarios.

Caso o gestor nao aprove um determinado usuario, seu cadastro é excluido do sistema,
permitindo-lhe realizar um novo cadastro futuramente quando realmente estiver fazendo parte
do quadro de integrantes de uma instituicdo cadastrada na Rede Salvar.

“DEFESA CIVIL: SOMOS TODOS NOS!”
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5.1 Inativagao e Migragao entre Instituicoes

Ao ser aprovado pela instituicdo, tanto o voluntario quanto o gestor da instituicdo poderdo
inativar seu cadastro a qualquer momento, nos casos em que o voluntario deixa de pertencer
ao quadro de integrantes daquela instituicdo. Neste caso, seu cadastro ndo é excluido e
permanece na condigdo de inativo até que a prépria instituicdo ou outra que esteja cadastrada
na rede solicite o cadastramento deste usuario.

Se alguma instituicdo tentar cadastrar um usuario que esteja ativo e vinculado a outra
instituicao, recebera uma mensagem de que nao sera possivel finalizar o cadastro. Para que
o cadastro de um usuario seja migrado para outra instituicdo, ele necessariamente precisa
estar inativado, seja pelo proprio voluntario, seja pelo gestor de sua antiga instituigao.

“DEFESA CIVIL: SOMOS TODOS NOS!”
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6. APROVAR INSTITUICAO

Esta funcionalidade esta disponivel apenas para o gestor estadual da Rede Salvar e permite
que ele visualize as instituicdes pendentes de contato e aprovagao. A tela apresenta uma
tabela com todas as instituicdes pendentes, exibindo: numero sequencial, nome da
instituicdo, CNPJ, endereco, e-mail e contato.

|..—|o INSTITUICOES PENDENTES DE APROVACAO

©

Nao ha instituicdes pendentes de aprovacao.

Figura 8 — Tela de aprovagéo de instituicbes

Para aprovar a instituicido apés contato prévio com o responsavel por ela, o gestor estadual
clica no icone de “Editar” e tera acesso a todos os dados cadastrados, podendo inclusive
edita-los caso algum campo tenha sido preenchido com erro. Tendo conferido e estando
todos os dados corretos, basta que o gestor estadual selecione a opgao “Sim” do campo
“Aprovada” e submeta o formulario para mudar o status da instituicdo de “pendente” para
“aprovada”’. Neste momento, ela passa a ser exibida na lista de instituigdes aprovadas na
area publica.

“DEFESA CIVIL: SOMOS TODOS NOS!”
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7. INSTITUICOES ANALISADAS

Nesta tela, o gestor pode visualizar todas as instituigdes que ja foram analisadas (aprovadas
ou rejeitadas). A tabela exibe: numero sequencial, nome, CNPJ, enderec¢o, e-mail, contato,
quantidade de voluntarios vinculados, status de aprovacéo e botao de edicao.

INSTITUIGOES ANALISADAS

N®  Instituicao CNPJ Endereco E-mail Contato Voluntarios Aprovada Editar

SECRETARIA DE ESTADO DE 28.176.998/0004- Rua Maria Amalia 45, Tijuca — (21) 99999-9999 / (21) 2 o .
o

- jorgecarvalhojr@hetmail.com
DEFESA CIVIL a1 Rio de Janeiro/RJ 2333-1M

Figura 9 — Lista de instituicbes analisadas
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8. APROVAR USUARIO

Esta fungao esta disponivel tanto para o gestor estadual quanto para o gestor institucional da
Rede Salvar. Nesta funcao sera exibida uma lista de usuarios que fizeram o cadastramento
ostensivo e que estdo pendentes de aprovacéao pela Instituicdo. A tabela apresenta: numero
sequencial, nome do voluntario, instituicdo vinculada, cidade/UF, data de cadastro, status
ativo, status de aprovacao e botao de edigdo.

5, USUARIOS PENDENTES DE APROVACAO

©

Nao ha usuarios pendentes de autorizagao.

Figura 10 — Tela de aprovagéo de usuarios

Para aprovar o usuario, o gestor da instituicdo deve clicar no icone correspondente da coluna
“Editar” e entdao o formulario de cadastro de voluntario sera aberto expondo os dados
cadastrados pelo usuario. Feita a conferéncia de dados e supondo que o usuario cadastrado
seja realmente daquela instituicéo, basta que o gestor mude o campo “Aprovado” para “Sim”
e submeta o formulario.

Ainda no cadastro do voluntario ha uma area denominada “Selecione as atividades nas quais
poderia atuar”, onde estao relacionadas as atividades principais definidas pela instituicao no
ato de seu cadastro. O voluntario pode selecionar aquelas com as quais tem capacidade de
realizar. Dependendo das opgdes selecionadas pela Instituicdo (area de atuagao e
municipios), estas serao apresentadas como opg¢des para os voluntarios definirem onde
preferem atuar. Grupos internos criados pela instituicido também sao apresentados para
selecao.

O gestor também pode definir o perfil do usuario (Gestor, Institucional ou Voluntario) e
ativar/desativar o acesso ao sistema.

“DEFESA CIVIL: SOMOS TODOS NOS!”
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9. ATUALIZAR CADASTRO

A funcédo atualizar cadastro esta disponivel para todos os usuarios e abre o formulario de
cadastro do voluntario com todos os dados do usuario logado, para que sejam feitas
quaisquer atualizacbes de dados que se fagam necessarias, como e-mail, endereco,
contatos, profissao, area de atuagao, grupos, entre outros. O usuario também pode alterar
sua senha de acesso.

@ REDE SALVAR

SUPERINTENDENCIA OPERACIONAL

3
Foto: f
Chaose File | No file chosen
Nome Completo: CPF: Nascimento:
JORGE GOMES DE CARVALHO JUNIOR 01290935726 02/08/1973
CEP Residencial: Logradouro: Namero: Complemento:
21940300 RUA ANTONIO PAIS DE SANDE 294 Casa
Bairro: Municipio: UF:
JARDIM GUANABARA RIO DE JANEIRO RJ
Sexo: E-mail: Celular:
Masculino v jorgecarvalhojr@hotrail.com (21) 99145-3479
Profissdo: Escolaridade: Grupo Sanguineo:
Bombeiro v Especializagao v A+ v
RagalEtnia: Religiao: Nova Senha:
Branco v Umbanda v Deixe em branco para manter
Perfil: Permissao: Aprovado: Ativo:
Gestor v Basica v sim v Sim v

Instituigdo de Voluntarios:

SECRETARIA DE ESTADO DE DEFESA CIVIL

Atividades nas quais poderia atuar:
O Administracao de Abrigos
O Funeral
O Telecomunicagoes
(] Atividades de Protecao Ambiental

(0 830 Jodo da Barra
[0 830 José do Vale do Rio Preto

O Volta Redonda

Grupos nos quais se enquacira:
ESPECIALISTAS EM CIRURGIA
CARDIACA

(O Atividades Administrativas
O Nutricao / Culinaria
Apoio (Capacitacao e Treinamento)

[ s30 Jozo de Meriti
[0 S350 Pedro da Aldeia

[ Angra dos Reis

CINupECT

O Atividades de Manutengéao
O Protecéo Civil
O Atividades de Conservacao

O Aperibé O Araruama 0 Armagéo dos Biizios
O Arraial do Cabo ([ Barra Mansa (O Belford Roxo

() Bom Jesus do Itabapoana (J cabo Frio O cambuci

O campos dos Goytacazes [ Cantagalo O Carapebus

(O cardoso Moreira O carmo (O casimiro de Abreu
O Comendador Levy Gasparian [ Conceigao de Macabu O Cordeiro

O Duas Barras O buque de Caxias O Engenheiro Paulo de Frontin
O Guapimirim [ Iguaba Grande O itaborai

O Itaguai O italva Oitaocara

(O taperuna O Japeri O Laje do Muriaé

0 Macuco O Mage O Mangaratiba

O Marica (J Mendes (O Mesquita

() Miguel Pereira (I Miracema (O Natividade

( Nilépolis Niteréi (Nova Friburgo

() Nova Iguagu (] paracambi (O paraiba do Sul

O Parati (J Paty do Alferes Petropolis

O pinheiral Opirai Oporcitncula

O porto Real [ quatis O queimados

[ Quissama [ Resende OJRio Bonito

OJRio Claro (JRio das Flores (OJRio das Ostras

Rio de Janeiro (] santa Maria Madalena (Dsanto Anténio de Padua
() sao Fidelis (] 8o Francisco de Itabapoana (S50 Gongalo

[Js30 José de Uba
(D330 Sebastido do Alto

(O sapucaia (] saquarema () Seropédica
O silva Jardim (J sumidouro () Tangua
Teresopolis (J Trajano de Morais () Trés Rios
O valenca O varre-Sai [ Vassouras

@ Salvar Cadastro

Figura 11 — Formulario de atualizac&o de cadastro
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10. MINHA INSTITUIGAO

Esta fungao esta disponivel apenas para os gestores de instituicdo e permite a edigao de
campos referentes a instituicdo preenchidos no formulario de cadastro para adesao a Rede
Salvar. Desta forma, caso a opg¢ao de cadastro restrito tenha sido “Sim” durante a adeséao e
agora a instituicao decida abrir o cadastramento de forma ostensiva, basta editar esse campo.

Também é possivel atualizar qualquer outro dado que esteja errado ou desatualizado.

DEFESA CIVIL

-
m 4

GOVERNO DO ESTADO
RIO DE JANEIRO

O formulario exibe todos os campos cadastrais da instituicdo, permitindo a atualizagdo de
informagbes como razédo social, CNPJ,

abrangéncia.

% REDE SALVAR

SUPERINTENDENCIA OPERACIONAL

Nome / Razdo Social:

SECRETARIA DE ESTADO DE DEFESA CIVIL

CEP: UF:
20510130 RJ
Logradouro:

Rua Maria Amalia
E-mail:
jorgecarvalhojr@hotmail.com

Web Site:

defesacivil.rj.gov.br

© Area de Abrangéncia:

(] Todo o Estado

Municipio:

Ric de Janeiro

Celular:

CNPJ:

28176.998/0004-41

Namero:

45

(21) 99999-9999

Angra dos Reis Aperibé

Armacéo dos Blzios Arraial do Cabo
Belford Roxo (7] Bom Jardim

[CJ Cachoeiras de Macacu Cambuci

Carapebus Cardoso Moreira

C Levy pari Cs icdo de Macabu
Dugue de Caxias Engenheiro Paulo de Frontin
Itaborai Itaguai

Itaperuna () Itatiaia

(] Macaé Macuco

Marica Mendes

Miracema Natividade

Nova Friburgo Nova Iguagu

Parati Paty do Alferes

Pirai Porcidncula
Queimados Quissama

Rio Claro Rio das Flores

¥ Santa Maria Madalena

] Santo Antdnio de Padua

Aprovada:

Sim

Araruama

() Barra do Pirai

Bom Jesus do Itabapoana
Campos dos Goytacazes
Carmo

Cordeiro

Guapimirim

Italva

Japeri

Mage

Mesquita

Nilépolis

Paracambi

Petrapolis

Porto Real

Resende

Rio das Ostras

] Sao Fidélis

Cadastro Restrito:
Nao v
Bairro:
Tijuca
Complemento:

Qce

Telefone Fixo:

(21) 2333-11m

(] Areal

Barra Mansa
Cabo Frio
Cantagalo
Casimiro de Abreu
Duas Barras
Iguaba Grande
Itaocara

Laje do Muriaé
Mangaratiba
Miguel Pereira
Niteri

Paraiba do Sul
Pinheiral

Quatis

Rio Bonito

Rio de Janeiro

¥ Sao Francisco de ltabapoana

Saquarema
Tangua
Valenca

& Area de Atuacéo:

Administragao de Abrigos
Atividades Administrativas
Atividades de Manutengao
() Capelania

] Elaboragao de Politicas Institucionais

Funeral
Nutricao / Culinaria
Protegao Civil

Telecomunicacées

Seropédica
Teresopolis
Varre-Sai

Apoio (Capacitagéo e Treinamenta)
Atividades de Conservacdo
Atividades de Protegao Ambiental
[O) Confecgéo de Literaturas

[ Elaboragie e Geréncia de Projetos

Silva Jardim
Trajano de Morais
Vassouras

[ Incéndio / Resgate e Salvamento ot

[) Operacbes Logisticas
(] Representagao e Divulgagao

Sumidouro
Trés Rios
Volta Redonda

[[) Assisténcia efou Servigo Social

[T] Atividades de Higiene e Saude

[ Atividades Recreativas e de Ed. Fisica
[7) Docéncia (Capacitagéo e Treinamento)
[ Emergéncia Pré-hospitalar

nformatica e Tecnologia da Informagao

() Planejamento
[ Seguranga Publica / Privada

endereco, contatos, responsavel e area de

@ Salvar Instituiao

Figura 12 — Edi¢do dos dados da instituicdo
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11. ADICIONAR CERTIFICADOS

O sistema da Rede Salvar oferece uma solugao completa para gestdo de cursos de
capacitagao voltados para o publico voluntario, incluindo inscri¢des online, certificados online
e validagao de certificados. Esta fungdo esta disponivel apenas para os gestores das
instituicdes cadastradas.

Quanto aos certificados, existe um layout padréo, mas que pode receber algumas interacoes,
como a configuracdo de um certificado especifico para uma capacitagao que envolva parceria
com outro 6rgao (muito comum na Defesa Civil). Sobrepondo-se ao layout padréo, € possivel
adicionar os logos de até oito instituigdes que participem de uma parceria. O gestor pode
configurar:

» Descrigao do certificado
* Até 8 logos de parceiros (upload de imagens)
» Layout de frente e verso do certificado

A lista de certificados cadastrados pode ser visualizada no espago ao lado do formulario e
pode ser editada clicando-se no icone correspondente da coluna “Editar”.

P REDE SALVAR

SUPERINTENDENCIA OPERACIONAL

= Certificados Cadastrados 1]

N* Descricao Editar

63 r'f/pﬁ('m/rr -

1 Parceria com Cruz Vermelna e

PROGRAMACAO

Frente Verso

Descricdo do Certificado:

Logo Parceiro T:

Choose File |No file chosen
z Logo Parceiro 2:
LOGOD
= Choose File |MNo file chosen
. Logo Parceiro 3:
LOGOD
Choose File |No file chosen
= Logo Parceiro 4:
LOGD
= Choose File | No file chosen
= Logo Parceiro 5:
LOGOD
= Choose File | No file chosen
Logo Parceiro 6:
LOGO =
= | Choose File | No file chosen
Logo Parceiro 7:
LOGD

| Choose File | No file chosen

Figura 13 — Cadastro de certificados

Como carregar o icone correspondente ao logo da instituicdo sera tratado na funcgao
“Configurar Sistema” (Se¢ao 12).
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12. CONFIGURAR SISTEMA

Esta fungéo esta disponivel para os usuarios gestores de instituicoes e através dela é possivel
personalizar o cabecgalho da pagina, inserindo o nome e logos da Instituicdo, além de
configurar informagdes para os certificados.

E extremamente recomendavel que esta fungdo de configuragdo seja uma das primeiras a
serem executadas quando a instituicido recebe sua aprovacao e o seu gestor passa a ter
acesso a area restrita, possibilitando uma adequada gestao de cursos e capacitagdes.

12.1 Cabecalho e Menu

* Logo do Governo: imagem exibida no cabecalho do sistema

* Logo da Instituicdo: imagem institucional

* Cor de Fundo e Cor de Fonte: personalizacao visual do sistema
» Titulo Linha 1 e Linha 2: textos exibidos no cabecalho

{6} CONFIGURAGAO REDE SALVAR

(L CABEGALHO E MENU

Logo do Governo:

Substitui 0 logo do Estado do Rio de Janeiro.

Choose File | Mo file chosen

Logo da Instituigéo:

Substitui o logo da SEDEC

Choose File | Mo file chosen

Cor de Fundo: Cor de Fonte:

Navy v White ~
Titulo — Linha 1: Titulo — Linha 2:

SECRETARIA DE ESTADO DE DEFE SUPERINTENDENCIA OPERACION
(1) Apos salvar, se ndo houver alteragao visivel, pressicne Shift+F5 para limpar o
cache do navegador.

i3 INFORMAGOES DA INSTITUIGAO
Diretor(a): Assinatura do Diretor(a):
Jorfe Ribeiro Lopes Choose File |No file chosen

Coordenador de Ensino: Assinatura do Coordenador:

Vilsan Santos do Nascimento Juni Choose File |No file chosen

v Salvar Configuragao

Figura 14 — Configuragdo do sistema — cabecgalho e menu

12.2 Informacgdes da Instituicao

* Diretor(a): nome do responsavel

* Assinatura do Diretor(a): imagem da assinatura para certificados (formato PNG com
fundo transparente)

+ Coordenador de Ensino: nome do coordenador

* Assinatura do Coordenador: imagem da assinatura para certificados (formato PNG
com fundo transparente)

As assinaturas devem estar no formato PNG com fundo transparente. Seus nomes e
assinaturas serao reproduzidos nos certificados de conclusédo de cursos e outras atividades

“DEFESA CIVIL: SOMOS TODOS NOS!”
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voltadas para o treinamento e capacitacdo dos voluntarios. Com uma simples busca na

internet é possivel achar varios servigos online gratuitos capazes de tornar o fundo de uma
imagem transparente e possibilitar o download no formato PNG.

ey
{é} CONFIGURACAO REDE SALVAR

d CABECALHO E MENU

Logo do Governo:

Substitui o logo do Estado do Rio de Janeiro.
Choose File | No file chosen

Logo da Instituicdo:

Substitui o logo da SEDEC
Choose File | No file chosen

Cor de Fonte:

Cor de Fundo:

Navy ~ White

Titulo —Linha 1: Titulo — Linha 2:

SECRETARIA DE ESTADO DE DEFE SUPERINTENDENCIA OPERACION

(D) Apds salvar, se ndo houver alteracio visivel, pressione Shift+F5 para limpar o
cache do navegador.

& INFORMAGOES DA INSTITUICAO

Diretor(a): Assinatura do Diretor(a):

Choose File | No file chosen

Assinatura do Coordenador:

Vilson Santos do Nascimento Juni Choose File | Mo file chesen

v Salvar Configuragao

Jorfe Ribeiro Lopes

Coordenador de Ensino:

Figura 15 — Configuragéo do sistema — informagdes da instituicao
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13. CADASTRO DE VOLUNTARIO (AREA RESTRITA)

Esta fungdo esta disponivel para os usuarios gestores da instituicdo e fornece o mesmo
formulario de cadastro de voluntario ja abordado na Sec¢éo 5. Pode ser usada sempre que o
gestor da instituicdo desejar cadastrar um novo voluntario.

Para as instituicbes que optaram, no ato do cadastro da instituicdo, pelo cadastramento
restrito, esta sera a unica opg¢ao para inser¢ao de novos voluntarios. Entretanto, essa opgao
podera ser alterada na fungao “Minha Instituicado” (Sec¢ao 10).

Ao cadastrar um voluntario por esta via, caso o sistema identifique um cadastro inativo de
mesmo CPF vinculado a outra instituicdo, ndo sera feito um novo cadastro, mas apenas sera
reativado o cadastro do usuario inativo, migrando-o para a nova instituigéo.

2, CADASTRO DE VOLUNTARIO

Foto: ' .
Choose File | No file chosen “/
Nome Completo: CPF: Nascimento:
Somente nimeros
CEP Residencial: Logradouro: Numero: Complemento:
Bairro: Municipio: UF:

Sexo: E-mail: Celular:

Profissdo: Escolaridade: Grupo Sanguineo:

Raca/Etnia: Religido: Nova Senha:

v v Deixe em branco para manter

Perfil: Permissao: Aprovado: Ativo:

Gestor ~ Basica - Sim - Sim b4

Instituicdo de Voluntdrios:

Selecione uma Instituicdo v

) Salvar Cadastro

Figura 16 — Cadastro de voluntario na area restrita
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14. GERENCIAR CURSOS

Esta fungao esta disponivel para os gestores de instituicdes e permite que se cadastre todos
0s cursos e atividades voltadas para a capacitacdo dos voluntarios. Os cursos sé precisam
ser cadastrados uma unica vez e no maximo poderdo ter seu nome ou conteudo editados.
Cada um dos cursos cadastrados podera ter varias edi¢gdes conforme a demanda de
capacitagao da Instituicdo, e sera no formulario das edigbes que serao langadas as demais
informagdes sobre o curso ou atividade naquela respectiva edigao.

A tela principal apresenta a esquerda o formulario de criagdo com editor de texto rico
(TinyMCE), e a direita a tabela de cursos cadastrados com links de acesso rapido para suas
sub-funcionalidades.

N°  Alividade Edighes Aberlos Publicados Maleriais  Emenla  Edilar  Edigoes

Geréncia de Cursos e

instrugac

>
. 1 para 1 L] 1] 4 +
Nome do curso ou atividade: Rede e o l .

Salvar

Contetdo:

Arquivo~  Editar~  Inserir ~  Visualizar ~  Formatar ~
Tabela~ Ferramentas ~
& Fonte ~  Tamanho =

Formatos~ B

lil ™~

= I

]

=
@ I

= .= . =

A-©

<«

Palavras: 0

Enviar

Figura 17 — Geréncia de cursos

A tabela de cursos exibe: numero sequencial, nome da atividade, quantidade de edicdes,
edicdes abertas (com inscricbes abertas) e edi¢gdes publicadas (visiveis no item “Cursos
Publicados”). Os status de inscricdes abertas e publicagdo sdo configuragcdes do formulario
de edi¢bes, permitindo que se registre todas as caracteristicas do curso e deixando-se para
um momento mais oportuno publica-las e liberar a inscri¢ao.

14.1 Editar Curso

Ao clicar no botao de edigédo na tabela de cursos, o gestor € direcionado para o formulario de
edicao, onde pode alterar o nome e o conteudo programatico do curso.
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N°  Alividade Edighes Aberlos Publicados Maleriais  Emenla  Edilar  Edigoes

Geréncia de Cursos

instrugao

>
- 1 para 1 0 [} 4 hid
Nome do curso ou atividade: Rede e ° - .

Curso de instrugdo para Rede Salvar Salvar

Contetido:
Arquivo~  Editar~  Inserir~  Visualizar~  Formatar =

Tabela~ Femramentas =

& A  Fonte ~  Tamanho

4

Formatos~ B

hil ™~
[}

= Il

aq M
@

el
= =

4
|=

4
©

<»

Boas Praticas na gestso da Rede
Gestdo de Cursos

Relatérios

Estatisticas

Palavras: 11

Enviar

Figura 18 — Edicé&o de curso

14.2 Ementas

A coluna “Ementa” abre o formulario de cadastro para a ementa correspondente ao curso. O
documento deve estar no formato PDF para que seja feito o upload. A ementa pode ser
editada, visualizada e excluida conforme a necessidade do gestor.

[® EMENTA — CURSO DE INSTRUCAO PARA REDE SALVAR

Ementa Cadastrada
Titulo da Ementa:
Titulo Visualizar Editar Excluir

e o

Ementa 1
Ementa 1 &

Arquivo PDF:

| Choose File ‘ No file chosen

Figura 19 — Gerenciamento de ementas
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14.3 Materiais Didaticos

A coluna “Materiais” abre o formulario de cadastro de materiais didaticos referentes ao curso
ou atividade. Para fazer o upload dos documentos, € necessario que os arquivos estejam no
formato PDF. A lista de materiais cadastrados é exibida no espaco ao lado do formulario e
podem ser visualizados, editados e excluidos clicando-se nos respectivos icones.

£5 MATERIAL DIDATICO — CURSO DE INSTRUGAO PARA REDE SALVAR

Titulo do Material:

© Materiais Cadastrados 2]
N°  Titulo Download Editar Excluir
1

Coma usar a Rede Salvar S K i

Arquivo PDF:

Choose File | No file chosen

z Resolvendo problemas de merdware 4

# o

Figura 20 — Gerenciamento de materiais didaticos

14.4 Edigdes do Curso

A coluna “Edigbes” abre o formulario de cadastro de edigdes referente a um determinado
curso ou atividade. As edi¢des representam as instancias de realizagdo de um curso. Cada
edicao possui configuragdes especificas:

* Apenas Membros da Instituicdo: ao marcar esta caixa, todas as inscri¢cdes ficam
restritas aos membros daquela instituicao

* Modalidade (Presencial, EaD, Hibrida) e Tipo

* Preparado/Ministrado por, Média para aprovacao e Vagas

» Datas de inicio e término, Tempo em dias

» Local do curso e Endereco

+ Carga Horaria, Horario de Inicio e Término

* Dias da Semana (segunda a domingo)

* Inscricao Aberta: decide se a inscricao estara disponivel

» Publicado: controla a visibilidade na fungéo “Cursos Publicados”

» Certificado associado ao curso

* Link WhatsApp: URL do grupo (enviado no e-mail de aprovagéao da inscrigao)

* Link Video Conferéncia: para atividades online (enviado no e-mail de aprovagao)

* Observagdes e Conteudo Programatico (editores de texto rico)
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() EE L 'SUPERINTENDENCIA OPERACIONAL

:= Edigdes Anteriores [1]
Modalidade:  Tipo:
() Apenas Membros da inicio Tipo  Modal.  Pub. Insc. Cancel. Editar Excluir Insc.
Instituigao 30/012025 Curso Presencidl (@ @ @ 2 # O ©
Prep:  Ministrado por: Média: Vagas:
v ESCOLA DE DEI v
Tempo Data Inicio: Data Cancelado?
(dias): Término:
Nao v
em dias
Prep:  Localdo Curso: Endereco do Local:
v ESCOLA DE DEI Rus, Bairro, Cidade - UF
Carga Horario Horario Inscrigdo
Horaria: Inicio: Término: Aberta?
0800 1700 NAO v

Dia(s) da Semana:
Oseg OTer JQua JQui (JSex (JSab [JDem
Publicado?  Certificado: Link WhatsApp:

NAO v v

Link Video Conferéncia:

Observagdes:
Arquivo~  Editar~  Inserir~  Visualizar~  Formatar
Tabela~  Ferramentas ¥

“ A  Fonte ~  Tamanho ~  Formatos v

Palavras: 0

Contetido Programatico:
Arquivo~  Editar~  Inserir~  Visualizar~  Formatar =
Tabela~  Ferramentas ~

“ A  Fonte ~  Tamanho ~  Formatos v

Palavras: 11,

v Salvar Edigao

Figura 21 — Gerenciamento de edi¢des do curso

No espago ao lado do formulario séo listadas todas as edigbes ja cadastradas para um
determinado curso ou atividade. E possivel editar a qualquer momento a edicdo, mas é
recomendavel que apds a concluséo ou data final da atividade nao sejam feitas mais edigdes
— caso seja necessario repetir o curso, basta criar uma nova edigdo com as novas datas.

E possivel fazer a exclusdo de uma edicdo, desde que ainda ndo haja pré-inscricdes

registradas para ela. Neste caso, a funcédo de exclusao fica desabilitada com um icone de
“Pare”.

14.5 Gestao de Inscricoes

No icone correspondente a Inscrigdes na lista de edi¢cdes, abre-se uma lista dos voluntarios
pré-inscritos com a funcao especifica para aprova-las, caso o voluntario se enquadre no peffil
e necessidades que o gestor procura.

No dia registrado para o inicio do curso ou atividade, as inscricdes sdo automaticamente
encerradas. Se for de interesse do gestor da instituicdo incluir determinados voluntarios
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mesmo apos o encerramento, é possivel utilizar a fungao “Inscricao Administrativa”, acessivel
na coluna “Inscr. Adm” da lista de edi¢des do curso.

Na Inscrigdo Administrativa, basta comegar a digitar o CPF do voluntario (ja cadastrado no
sistema) que aparecera uma lista dos possiveis resultados abaixo do campo. Clicando-se no
CPF correspondente, o campo “nome” sera preenchido automaticamente. Se o gestor
observar que o nome esta incompleto ou abreviado, é possivel fazer a devida corre¢gao no
campo “nome”, pois 0 nome sera reproduzido no certificado de conclusao.

O campo “Controle” da lista de pré-inscritos abre o formulario para registrar a aprovagao ou
nao da pré-inscricdo, bem como fazer a desisténcia do voluntario que ja tenha tido sua
inscricdo aprovada mas que por algum motivo ndo possa mais concluir a atividade.

14.6 Registro de Conclusao

Terminado o curso ou atividade, é possivel fazer o registro de desempenho de cada um dos
concludentes, bastando acessar a fungao “Registro” clicando-se no icone correspondente da
coluna “Registro” da lista de inscritos. Esta fungcao estara desabilitada para os inscritos que
tiverem registrado sua desisténcia.

No formulario de registro de conclusao de curso, sao informados:

* Numero de faltas

» Conceito obtido pelo aluno

+ Validade do certificado
Para a aprovagao, é necessario que o aluno tenha um percentual de faltas menor ou igual a
25% e que o conceito seja maior ou igual a média necessaria registrada no campo “Média”
do formulario de edicbes. Com a aprovagao garantida, fica liberada a fungéo para baixar o

certificado, que pode ser acessada tanto clicando-se no icone da coluna “Certificado” da lista
de inscritos quanto na fun¢ao “Minhas Inscrigbes” (Secao 16).
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15. CURSOS PUBLICADOS (CALENDARIO)

Esta fungao esta disponivel para todos os usuarios da Rede Salvar, seja na area restrita ou
na area publica. Caso alguma instituicdo cadastrada na rede tenha disponibilizado algum
curso ou atividade, é nesta funcdo que poderdo ser conferidas todas as informacodes
referentes aos cursos disponiveis, baixar ementa (se estiver disponivel) e fazer a pré-
inscrigao.

CALENDARIO DE ATIVIDADES

Nao ha atividades disponiveis para inscricdo no momento.

Figura 22 — Calendario de cursos publicados (area autenticada)

CALENDARIO DE ATIVIDADES

Nao ha atividades disponiveis para inscricao no momento.

Figura 23 — Calendario publico de cursos
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15.1 Pré-inscricao em Cursos

Para fazer a pré-inscricdo em qualquer atividade que estiver disponivel, basta clicar no link
“Clique aqui” exibido no card do curso. Sera apresentado o formulario de pré-inscrigao, no
qual basta digitar o CPF (apenas numeros) e o codigo captcha exibido.

Ao submeter o formulario, o sistema verificara se o CPF esta registrado na base de
voluntarios. Na possibilidade de ndo ser encontrado, sera exibida uma mensagem informando
que o CPF nao foi encontrado e sugerindo que se faga o cadastro de voluntario para concluir
a inscrigao.

A instituicdo que disponibiliza o curso tem a possibilidade de restringir a inscricdo apenas
para seus préprios integrantes. Neste caso, além da verificagdo do registro, sera feita uma
verificacdo se o CPF informado pertence aquela instituicdo. Se todos os requisitos forem
atendidos, o usuario recebera uma mensagem na tela confirmando a pré-inscrigao e recebera
em seu e-mail cadastrado a confirmagao.

Por se tratar de uma pré-inscricao, o voluntario deve aguardar a instituicao responsavel
analisa-la, para entdo confirma-la ou ndo. Seja qual for a decisao da instituigdo, uma nova
mensagem sera enviada automaticamente pelo sistema informando se a pré-inscrigéo foi ou
nao aceita.
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16. MINHAS INSCRIGOES

Nesta funcdo sao listadas todas as inscricbes realizadas pelo usuario, com fungdes
especificas para realizar a propria desisténcia do curso, bem como baixar o certificado, caso
tenha obtido os indices necessarios no registro de concluséo.

A tabela apresenta: numero sequencial, tipo de atividade, nome, data, status de confirmacéao,
desisténcia, cancelamento, aprovagao, faltas, conceito, botdo de desisténcia e impressao de
certificado.

M MINHAS INSCRIGOES

i Cs Aprovade Faltas Conceito Desistir  Certificado

N  Tipo Atividade Data

1 CURSO  CURSO DE INSTRUGAQ PARA REDE SALVAR  30/01/2025 [sim (sim] o [sin ] 0 As+imediazioo | () L]

Figura 24 — Minhas inscrigbes
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17. GRUPOS INTERNOS

Esta fungcdo é acessivel apenas para os gestores de instituigbes e permite criar grupos
especificos para alocar voluntarios com caracteristicas ou conhecimentos especificos.
Exemplos: NUPDECSs, grupos de resgate, primeiros socorros, entre outros.

Todos os grupos cadastrados pela instituicdo sdo disponibilizados como opg¢des em caixas
de selegcao no cadastro de voluntario. Caso o voluntario se enquadre em um ou mais grupos,
basta seleciona-los durante o cadastro ou atualizagao.

O formulario solicita nome e descrigdo do grupo. A tabela exibe os grupos cadastrados com
opg¢ao de edigéo.

92 GRUPOS INTERNOS

% Grupos Cadastrados 8
Nome:
N Nome Editar
1 ESPECIALISTAS EM CIRURGIA CARDIACA ra

Descricao: 2 NUDEC 1

v Salvar

Figura 25 — Grupos internos
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18. PESQUISAR USUARIO

Esta fungéo esta disponivel apenas para os gestores de instituicbes e permite pesquisar tanto
por qualquer parte do nome de um voluntario quanto pelo seu CPF. Sempre que houver
necessidade de atualizar algum dado de um voluntario e que este esteja impedido de fazer
por conta propria, basta fazer a pesquisa e selecionar a funcio editar para atualizar seus
respectivos dados.

A pesquisa pode ser realizada de duas formas:
» Pesquisar por Nome: busca parcial pelo nome do voluntario

* Pesquisar por CPF: busca exata pelo nimero de CPF

Os resultados sao apresentados em tabela com: nome, perfil, instituicdo, municipio, status
ativo, status aprovado e botéo de edicdo.

PESQUISAR USUARIO

() Pesquisar por Nome:

Qualquer parte do nome

() Pesquisar por CPF:

Somente numeros

Q Procurar

Figura 26 — Pesquisa de usuéario
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O modulo de relatérios oferece 14 tipos de relatorios gerenciais, todos exportaveis para

planilha Excel (XLS):

* Aniversariantes do Més

* Inscricoes Confirmadas

* Inscricdes Nao Confirmadas
* Aproveitamento de Cursos

* Aprovados

* Reprovados

* Desisténcias

+ Faltas

* Adesdes por Ano

+ Controle de Certificados

+  Voluntarios por Area de Atuagdo
* Voluntarios por Local de Atuacgao
* Voluntarios por Grupo Interno

* Voluntarios por Profissao

Esta fungéo esta disponivel apenas para os gestores de instituicbes e oferece varios tipos de
relatérios que auxiliam na gestdo de sua instituicdo, bem como facilitam a selecdo de
voluntarios especificos de acordo com sua area de atuacgao, profissao, etc. Praticamente
todos os relatérios oferecem opgédo de download no formato Excel (XLS) e alguns também

em formato PDF.

Cada relatdrio possui filtros especificos que séo habilitados dinamicamente conforme a opgéo
selecionada: Data Inicial/Final, Ano, Més, Profissao, Grupo, Area de Atuacido e Local de

Atuacao.

all RELATORIOS

() Aniversariantes do Més

() Inscrigdes Nao Confirmadas

() Aprovados

() Desisténcias

() Adesdes por Ano

() Voluntarios por Area de Atuagio

() Voluntarios por Grupo Interno

[ Gerar Relatéric

“DEFESA CIVIL:

() Inscricoes Confirmadas

() Aproveitamento de Cursos

) Reprovados

() Faltas

() Controle de Certificados

() Voluntérios por Local de Atuagao

() Voluntarios por Profissao

Y FILTROS

Data Inicial:

Profissao:

Grupo:

Area de Atuagao:

Local de Atuagio:

SOMOS TODOS NOS!”

Data Final:

Més:

Janeiro
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Figura 27 — Menu de relatérios
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20. FALE CONOSCO

Formulario de contato publico para comunicagao direta com a equipe gestora da Rede Salvar.

O formulario possui editor de texto rico para elaboracdo da mensagem, campos de nome, e-
mail e assunto, além de captcha de seguranga.

¢ FALE CONOSCO

Nome: E-mail:

Assunto:

Mensagem:

Arquivo~ Editar~ Inserr~ Visualzar~ Formatar~ Tabela ~

Ferramentas ~

& ¢  Fonte ~  Tamanho ~ Formatos~ B 1

1= f—
- = - =
= ES

.
[l

& ® A-BA-OQ

Palavras 0.:;

U—y—?—E-a— Digite o Codigo

Figura 28 — Formulario de contato
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21. VALIDAR CERTIFICADO

Funcionalidade publica que permite a verificagdo da autenticidade de certificados emitidos
pelo sistema. O usuario deve informar o niumero de registro do certificado e resolver o captcha
de seguranga. O sistema entédo exibe os dados do certificado, confirmando sua validade.

{“) VALIDACAO DE CERTIFICADOS

Numero do
Registro:

Ne do Registro ] ’u:ﬁ U | codigo

Figura 29 — Validacgéo de certificado
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22. PERFIS DE ACESSO

O sistema possui trés perfis de acesso com niveis distintos de permissoes:

Perfil 1 — Gestor

Acesso completo a todas as funcionalidades do sistema (14 itens de menu). O gestor é
responsavel pela administragao geral da Rede Salvar, incluindo:

* Aprovar instituicdes e voluntarios

» Configurar o sistema (logos, cores, titulos, assinaturas)

» Gerenciar todos os cursos e capacitagoes

+ Cadastrar modelos de certificados

* Visualizar instituicbes analisadas

» Gerar relatorios gerenciais

» Pesquisar usuarios e gerenciar grupos

Perfil 2 — Institucional

Acesso a maioria das funcionalidades (12 itens de menu). O responsavel institucional
gerencia os voluntarios de sua instituigéo:

» Aprovar voluntarios da sua instituicao

» Gerenciar cursos e capacitacoes

+ Editar dados da sua instituicédo

» Cadastrar novos voluntarios

* Gerar relatérios

Perfil 3 — Voluntario
Acesso basico para consultas e inscrigbes (4 itens de menu):

» Atualizar Cadastro: editar dados pessoais

* Cursos Publicados: visualizar calendario de cursos

* Minhas Inscri¢gdes: acompanhar inscrigbes e certificados
» Sair: desconectar do sistema
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23. SAIR/ DESCONECTAR

Funcdo que encerra a sessao do usuario no sistema. Ao clicar nesta opcdo do menu lateral,
0 usuario sera desconectado e redirecionado para a pagina de login.

Esta fungdo pode ser substituida pelo fechamento de todas as janelas do navegador, que
encerra automaticamente a sessdo sem a necessidade de clicar neste item do menu.
Entretanto, recomenda-se sempre utilizar a opgao “Sair” para garantir o encerramento seguro
da sessdao, especialmente em computadores compartilhados.

“DEFESA CIVIL: SOMOS TODOS NOS!”




	1. INTRODUÇÃO
	2. ACESSO AO SISTEMA
	2.1 Recuperar Senha

	3. PÁGINA INICIAL
	4. CADASTRO DA INSTITUIÇÃO
	5. CADASTRO DE VOLUNTÁRIO
	5.1 Inativação e Migração entre Instituições

	6. APROVAR INSTITUIÇÃO
	7. INSTITUIÇÕES ANALISADAS
	8. APROVAR USUÁRIO
	9. ATUALIZAR CADASTRO
	10. MINHA INSTITUIÇÃO
	11. ADICIONAR CERTIFICADOS
	12. CONFIGURAR SISTEMA
	12.1 Cabeçalho e Menu
	12.2 Informações da Instituição

	13. CADASTRO DE VOLUNTÁRIO (ÁREA RESTRITA)
	14. GERENCIAR CURSOS
	14.1 Editar Curso
	14.2 Ementas
	14.3 Materiais Didáticos
	14.4 Edições do Curso
	14.5 Gestão de Inscrições
	14.6 Registro de Conclusão

	15. CURSOS PUBLICADOS (CALENDÁRIO)
	15.1 Pré-inscrição em Cursos

	16. MINHAS INSCRIÇÕES
	17. GRUPOS INTERNOS
	18. PESQUISAR USUÁRIO
	19. RELATÓRIOS
	20. FALE CONOSCO
	21. VALIDAR CERTIFICADO
	22. PERFIS DE ACESSO
	23. SAIR / DESCONECTAR

