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Introducao

Neste material serdo apresentados os processos de cadastro de pessoas e gestdo de usuarios.

Para apresentagdo desses processos serdo utilizados dois médulos: Usuarios e Pessoas e de
gue forma esses dois modulos se integram e integram com os outros modulos da plataforma.

Pessoas

No médulo de pessoas sao cadastrados todos o usuéarios do sistema, ou seja, alunos, pessoas
gue possuem vinculo com o aluno (relacionamentos), responsaveis académicos e financeiros,
professores, fornecedores, prestadores de servicos e pessoas que operam O sistema, por
exemplo funcionarios.

Esse médulo recebe cadastros de pessoas vindos dos mdédulos de matricula, formularios e
também por meio da inclusdo de cadastros pelo préprio moédulo Pessoas.

= Pessoas Patricia Legas

Educagdo Corporativa || Base de Capacitacio

Pessoas

Pessoa Juridica Pessoa Fisica (Estrangeiro)

l:‘ |I‘ Tamanho da Pagina: | 15 ‘T‘

% Nome Social %+ Nome % Documento % E-Mail % Ativo

Aparecida Alves 441.592.867-63 Néo Infermado Sim

Augusto Castro 178.172.341-91 margamoura@yahoo.com.br Sim
Bryan Thiago Carlos Porto Bryan Thiago Carlos Porto 025.570.901-31 Né&o Informado Sim

Elias Alves Dias Néo Informado Sim

Ely Nogueira Alves 890.582.321-15 Néo Informado Sim
Heloise Sénia Drumond Heloise Sénia Drumond Néo Informado Sim

Isabela Isis Cavalcanti 667.215.799-95 Néo Informado sim
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I. Cadastro de Pessoa

Para cadastrar pessoas va em:

Pessoas > +Pessoa

Selecione o Tipo de Pessoa, ou seja, Pessoa Fisica, Pessoa Fisica (Estrangeiro) ou Pessoa
Juridica.

= Pessoas Patricia Legas

Gennera - Educagao Corporativa
(¢ Pessoas ) Adicionar Pessoa

Tipo de Pessoa Perfil de Pessoa

Pessoa Fisica - ) Professor )| Aluno ) Instituigéo

Selecione o tipo de pessoa
Pessoa Fisica

Pessoa Fisica (Estrangeiro)
Pessoa Juridica

Nome * Nome Sacial

Indique o Perfil de Pessoa, ou seja, Professor, Aluno ou Instituicdo. Quando a pessoa
cadastrada ndo for nem Professor, Aluno ou Instituicdo, nada deve ser selecionado.
Exemplo: funcionério da secretaria.

Preencha os campos com os dados cadastrais da pessoa, ndo deixando de preencher os
campos obrigatérios e clique Salvar.

Para pessoas que sdo cadastradas com o Perfil de Professor, sdo disponibilizados campos
especificos desde area de atuacéo até formagédo académica e profissional (podendo adicionar
até mais de uma formacéao).

Tipo de Pessoa Perfil de Pessoa
Pessoa Eisica . @ ) Professor ) Aluno ) Instituigéio
Professor
Cédigo no INEP Funcéo Situagéo Regime de Contratacéo
Selecione o item v Selecione o item v Selecione o item v

Regime de Trabalho Substituto Bolsa de Pesquisa Titulacéio

Selecione o item v Selecione o item v Selecione o item v
Atuacéo Outros Cursos Especificos

Ensino em curso sequencial de formagdo especifica Creche (0 a 3 anos)

Ensino em curso de graduacéo presencial Pré-escola (4 e 5 anos)

Ensino em curso de graduagéo a distancia Anos iniciais do ensino fundamental

Ensino de pds-graduagAo stricto sensu presencial Anos finais do ensino fundamental

Ensino de pos-graduagao stricto sensu a distancia Ensino médio

Pesquisa Educag&o de jovens e adultos (EJA)

Extensdo Educag&o especial

Gestao, planejamento e avaliagdo Educag&o indigena

Educag&o do campo

Educag&o ambiental

Educacéo em direitos humanos

Género e diversidade sexual

Direitos da crianca e do adolescente

Educag&o para as relages étnico-raciais e histéria e cultura afro-brasileira e africana
Outros
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Educagdo
Nivel do Curso Cédigo OCDE
Selecione o item v
cédigo da Area Situagdo
Selecione o item v
Data de Conclusao Formagaol/Complementagéao Pedagogica
Selecione o item v

Nome da Instituigao

Nome do Curso

Carga Horaria Data de Inicio
Caodigo do MEC da Instituigao Tipo de Instituigao
Selecione o item v

Para pessoas que sdo cadastradas com o Perfil de Aluno, também s&o disponibilizados
campos especificos desde informacdes exigidas pelo MEC para Censo Escolar até dados de

conclusao do Ensino Médio.

Tipo de Pessoa

Pessoa Fisica

Aluno

Registro Académico Codigo do aluno no INEP

Dados de Conclusao Ensino Médio

Data Conclusao Nome da Instituigao de Ensino

Perfil de Pessoa

Professor (_} Aluno ) Instituicdo
Aluno Parfor
Selecione o item v
Cidade UF

Para pessoas que sdo cadastradas com o Perfil de Instituicao, também sao disponibilizados
campos especificos desde informacgfes exigidas pelo MEC para Censo Escolar além de
informacdes complementares como: website, nome do diretor e do secretario e cédigo e-MEC

expedidor e da registradora.

Tipo de Pessoa

Pessoa Fisica v

Informagdes Complementares

Website da Instituicéo Nome do Diretor

Inscrig@o do Secretario Codigo e-MEC expedidor

Nome da Registradora

Perfil de Pessoa

5 P
Professor ) Aluno (_/u Instituicéo
Inscrigdo do Diretor Nome do Secretéario
Nome do Expedidor Codigo e-MEC da registradora
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Depois que o cadastro de pessoa estiver salvo, um novo menu (botdo) com opgdes ficard
disponivel ao lado do botdo Salvar, contendo as opcdo Permissdes, Desativar e
Relacionamentos.

f— Patricia Legas
=it Gennera - Educagao Cljrpl:»ra!:iva Q
< Possons ) Pessoa :
Permissdes
Desativar
Tipo de Pessoa Perfil de Pessoa Relacionamentos
Pessoa Fisica - Professor ) Aluno
Permissoées

Para usar essa opgéo € necessario ter acesso e permissao ao Médulo Usuarios.

Patricia Legas

= Pessoas Educagao Corporativa || Base de Capacitagao
< Pessoas ) Pessoa O
Desativar
Tipo de Pessoa Perfil de Pessoa Relacionamentos
Pessoa Fisica v Professor ) Aluno

Para isso localize e acesse o cadastro da pessoa e cligue em Permissdes, 0 acesso sera
automaticamente direcionado a tela de permissées no médulo Usuarios.

Nessa tela € possivel liberar ao usuéario os diversos médulos, as instituices que tera acesso
(para casos que o cliente tenha mais de uma instituicdo disponivel), qual grupo de acesso
pertence e o papel que o usuario possui no sistema.

(¢ usuarios ) Patricia Lopes Legas
Produto Grupo Papel
v () Sala de Aula Participante (Padrao) v Usudrio v
() Capacitagéo - Atos de Amor

Capacitagdo - TOTEM

> / Financeiro Selecione o grupo v Selecione o papel -
> ) Académico Selecione o grupo v Selecione o papel v
> ) Matricula Selecione o grupo v Selecione o papel A
> J Relatorios Selecione o grupo v Selecione o papel L
> ) Usudrios Selecione o grupo v Selecione o papel A
> J Pessoas Selecione o grupo v Selecione o papel -

! Importante
Essas configuracdes serdo abordadas mais adiante na apresentacédo do Médulo de Usuarios.
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Quando é uma pessoa que ja existe, ao acessar o cadastro € possivel permitir ou alterar as
permissdes usando a se¢do Usuario, que também direcionard para o Médulo de Usuarios.

Usuario

@ Patricia Lopes Legas legas.patricia@gmail. com

Desativar / Ativar

Essa opcao deve ser usada para inativar pessoas no sistema, ou seja, usudrios do sistema,
professores, alunos, relacionamentos ou qualquer outra pessoa no sistema.

Para isso localize e acesse o cadastro da pessoa e clique em Desativar.

Pessoas ducag orativ ‘;spa"':';.aaclffa: O
< Pessoa O
Permissoes
Tipo de Pessoa Perfil de Pessoa Relacionamentos
Pessoa Fisica v )] Professor ) Aluno

Narins Pessnais

Sera exibida uma tela de confirmagédo da desativagdo, basta clicar em Confirmar.

A\ Voce tem certeza?

Esta operagdo é considerada critica e precisa ser confirmada antes de ser executada.

I Importante
Da mesma forma que é possivel desativar um cadastro é possivel ativar um cadastro.
Para isso, localize um cadastro inativo e repita 0 processo apresentado anteriormente.

Patricia Legas
Educagao Corporativa || Base de C: cao

Pessoas

Pessoa : = Salvar

Permissdes
Ativar
Tipo de Pessoa Perfil de Pessoa Relacionamentos

Pessoa Fisica v )) Professor )) Aluno
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Relacionamentos

Essa opc¢éo deve ser usada para visualizar, incluir ou excluir os relacionamentos do cadastro
de pessoa de um aluno.

Para isso localize e acesse o cadastro de pessoa do aluno e clique em Relacionamentos.

= Pessoas Patricia Legas O

Educagao Corporativa || Base de Capacitagao

Permisses

Desativar

Pessoa Fisica - ) Professor ). Aluno

Observe que todos os relacionamentos associados ao aluno ficam indicados na tela.

< pesson ) Patricia Lopes Legas

Isabela Isis Cavalcanti € Mde de Patricia Lopes Legas o

Patricia Lopes Legas é Avé de Theo Daniel Caio Almada

D‘|:‘||

Patricia Lopes Legas € Outro de Roberto Silva |

8 Moddulos Usuérios e Pessoas | Gestao de Usuérios e Cadastro de Pessoas



Gennera Academic One
Material Didatico

Usuarios

O modulo de usuérios permite ao administrador do sistema realizar a gestdo dos usuérios do
sistema na instituicdo de ensino, através do vinculo aos mdédulos/produtos e controle de acesso
por instituic&o.

Vale ressaltar que uma das responsabilidades do Administrador do Sistema € a de realizar a
liberagdo/bloqueio de acesso aos moédulos para os demais usuarios (funcionarios) da
instituicao.

Devera ser feito um levantamento (junto a diretoria/ RH da instituicdo) de todas as pessoas que

utilizaréo o sistema, bem como em qual setor eles irdo atuar e a qual(is) modulos e instituicdes
(caso haja mais de uma unidade) estes devem ter acesso.

I. Grupos de Usuarios

O médulo de usuérios possui grupos nativos da ferramenta e outros grupos, com permissdes e
perfis especificos que podem ser personalizados.

Grupos Nativos

Os grupos nativos e regras para atribuicdo:

Administrador/Gestor
Os usudrios vinculados a este grupo terdo acesso irrestrito ao modulo em que estiverem
associados.

Usuario
Os usuarios vinculados a este grupo terdo acesso irrestrito ao modulo em que estiverem
associados.

Professor
Os usudrios vinculados a este grupo terdo acesso ao modulo Sala de aula para edi¢cdo dos
diarios de classe (professores/ secretarios).

Aluno

Os usuarios vinculados a este grupo terdo acesso ao médulo Sala de aula para visualizagédo
dos diérios de classe (alunos/ responsaveis).
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Grupos Personalizados

Sao grupos criados pelo usuario administrador definindo quais funcionalidades tera acesso um
usuario associado aquele grupo.

Os grupos séo criados por modulo e podem ser criados quantos forem necessarios.

Para criar um grupo acesse: Usuarios > Grupos

Usuarios Gennera - Ed

285 usuArios

: Grupos
& cRupos

Clique em +Grupo e defina o Nome do Grupo e o Produto /| Médulo e clique em Salvar.

Grupo

Nome

Tesouraria

Produto

‘ Financeiro

‘ Fechar

Para acessar o grupo criado clique na lupa.

Grupos @

Produto

Financeiro

Matricula

Financeiro

Nome
Fin ADM | Q |
Diretor

Tesouraria

aal
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Defina as funcionalidades que o usuario tera acesso e cligue em Salvar.

Tesouraria

Nome

Tesouraria

Permissges () Habilitar Todos

Contas @& ) Criar Contas / &) criar Contas | @) criar
& ) Consutar Transagdes & ) Consutar Transferéncias
(:) Atualizar () Atualizar
& ) Apagar & ) Apagar

Avisos @ ) Criar Contratos @) Criar Contratos / @) Criar
& ) consultar & ) Consuitar Cancelamentos @ ) Apagar
@ ) Atualizar @) Awalizar
(:) Apagar () Apagar

@& ) 'mportar

! Importante
Essas configuracfes séo realizadas para cada médulo, e podem existir mais de um grupo para
cada modulo para diferenciar os perfis e niveis de acesso.

Il. Usuario

Nesta tela é possivel visualizar todos 0s usudrios ja existentes e vincula-los aos médulos e
instituicbes que terdo permissdo para acesso aos dados, habilitar os maodulos/produtos
desejados e, caso necessério, expandir as instituicdes de cada modulo para restringir 0 acesso
as instituicdes.

Caso nao seja restringido o acesso a apenas uma instituicdo, no momento da liberacdo do
maddulo o usuério terd acesso a todas as instituicdes.

Acesse 0 Médulo Usuérios e tenha acesso a todos os usuarios ja criados.
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Caso esteja na tela de criac@o de grupos, acesse Usuarios > Usuarios

z Patricia Legas
Usuarl 0s ‘Gennera - Educacao Corporativa O

USUARIOS

& cruros

= Usudrios

Usuarios

Patricia Legas

‘Gennera - Educacao Corporativa

+ Nome

Alberto Parker

Alessandra Aparecida Pereira Silva
Alexandre etyeStySyt

Alice de Barros

Aline Busch Louzada
aline.silva@totemcachoeira.com.br
Ana Medina Arguelho

André Correia

Usuérios

+ E-Mail
albertolparker@superrito.com
alessandra.pereira@jpiaget.com.br
alexandre@tohrg.com
maddon@vmvgoing.com
secretaria@jpiaget.com.br
aline.silva@totemcachoeira.com.br
anaarguelho@hotmail.com

andremelocorreia@gustr.com

Tamanho da Pagina: | 15 ‘ T ‘

I Atencio

Mesmo existindo uma opcdo (botdo) +Usudario recomendamos que a criagcdo do usuario
aconteca criando uma pessoa no moédulo pessoas, depois atribuindo as permissdes a
funcionalidades, médulos e instituicdes.

Tanto nas definicdes de permissdes de novos usuarios, quanto nas edi¢des de permissdes de
usuarios ja existentes o processo é 0 mesmo e sera descrito baixo.

Porém, para editar as permissdes de usuérios ja existentes existem dois caminhos diferentes
gue chegam na mesma tela.

Il.I. Permissoes — Novos Usuarios

O primeiro passo € cadastrar a pessoa e clicar na op¢do Permissoes.

— Patricia Legas
= Pessoas Educago Corporativa || Base de Capacitacao o

Desativar

Tipo de Pessoa Perfil de Pessoa Relacionamentos

Pessoa Fisica v Professor ) Aluno

12 Mdédulos Usuarios e Pessoas | Gestdo de Usuérios e Cadastro de Pessoas



Gennera Academic One
Material Didatico

Seré exibida a tela abaixo, que é divida em trés colunas: Produto (M6dulo), Grupo e Papel.

Patricia Legas

I Produto Grupo Papel
> &) Sala de Aula (v1) Instrutor (Padran) . Usuario v
> (:) Arquivos Gestor (Padrao) ~ Usuario ~
> &) Financeiro Gestor (Padrio) v Usuario v
> C‘ Academica Gestor (Padrao) ~ Usuario ~
> & Matricula Gestor (Padrio) v Usuério v
> &) Relatérios Gestor (Padrao) v Usuario v
> & Usuarios Usuirio (Padrio) v Usuario v
> @ Pessoas Gestor (Padriio) v Gestor v
> & Sala de Aula Professor (Padrao) v Usuario v

Na tela abaixo, sera liberado acesso apenas a instituicao selecionada.

«Q Capacitagio Corporativa
~ _
«Q Educagao Corporativa
Instituicao 03
Instituigdo 01

Instituico 02

Na coluna Papel indique qual o perfil do usuario, podendo ser:

Gestor: 0s usuarios vinculados a este papel terdo acesso ao mdédulo em questdo, com
permissao a funcédo “Gerenciar”.

Usuario: os usuérios vinculados a este papel terdo apenas acesso ao médulo em questéo.

Finalizado o processo, clique em Salvar.
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Definicao de Senha

Quando um usuario é criado, é necessario enviar um e-mail de acesso para que a senha de
acesso seja definida.

Para isso, o usuario com perfil de gestor deve seguir 0 passo a passo abaixo:

1 - Identifigue um médulo que tenha sido liberado acesso ao usuario, por exemplo Médulo
Académico.

2 - Clique na opc¢éo Gerenciar.

gsp

Financeiro Biblioteca Monitor m

3 - Cligue na opcao Clientes, localize o nome da instituicdo de ensino e clique para acessar.

Gennera | Académico & (( rarcaies -

£ Clientes + Cliente
e gennera - educa Todos + E | Ou Tamanho da Pégina: | 15 Y
‘> % Cédigo % Nome % Plano

lGENrEDUCORP Gennera - Educagéo Corporativa Enterprise
og0 ,
-] Total: 1
[}

:

4 - Localize o usuario que a definicdo definicdo de senha sera enviada e clique no menu de
acbes ( : ).
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5 - Cligue na opcéo Enviar Senha.

Gennera | Académico A = v Patricia Legas ~

< Gennera - Educacdo Corporativa + Usuério
e Patricia Todos = E | oU Tamanho da Pagina: | 15 T
& Acesso
+ Nome + Nome de Usuério % Papel <+ Grupo
» ap P @ Alterar Senha
Patricia Legas patricia.lopes@gennera.com.br Gestor (Usudrio) Gestor 2
£ Edit
203 s
- W Apagar

Basta confirmar a operacao.

A Vocé tem certeza?

Essa operacéo & considerada critica e precisa da sua confirmacéo antes de ser executada.

Cancelar

Seréa enviado um e-mail ao usuario solicitando que a senha seja definida ou alterada.

Gennera Apps noreply@gennera.com.br por amazonses.com 16:30 (h4 0 minuto) Yy 4
para mim =

Ola Patricia Legas,
Cligue aqui para alterar a sua senha. Por faver, lembre-se de manter suas credenciais em seguranca e nao compartilne-as com ninguém

Se vocé nao fez esta solicitagao, apenas ignore esta mensagem.

Gennera
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O usuario deve clicar no link e definir a senha na tela a seguir.

Patricia Legas

Mova senha

Confirme & nova senha (deve conter & ou mais caracteres,
letras & nimeros)

Esse processo também deve ser realizado, quando o usudrio esquece a senha.

!Atengéo

Esse processo deve ser realizado, todas as vezes que um novo usuario é criado, pois o
sistema_ndo envia automaticamente o e-mail para definicdo de senha para acesso ao
sistema.

Se o usuério for vinculado em mais de um mdédulo, basta fazer esse processo uma Unica vez,
desta forma, como o usuario e senha sao Unicos, tera acesso aos outros modulos também.

Finalizamos aqui a visualizagdo de todos os processos referentes a Gestdo de Pessoas e
Usuérios.

Caso vocé tenha alguma duvida em relacdo aos procedimentos, solicite auxilio ao Gestor do
Sistema em sua instituicdo, que podera entrar em contato com nosso atendimento para mais
informacdes.
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