
Devido as normas de proteção de dados, parte
desta apresentação foi rasurada.

Sem prejuízos à explicação.



O acesso à área restrita deve ser feito apenas por pessoas previamente
selecionadas e autorizadas pela gestão da Secretaria para manter a lista

de usuários atualizada, bem como zelar pelos dados das unidades
cadastradas.

Neste setor
você

administra as 
informações

sobre os
USUÁRIOS

Aqui você
administra as 
informações

das UNIDADES

Falaremos
deste item 
no próximo

slide

Depois
abordaremos
sobre esses

setores. 



Perfis:
Grupo de Suporte = Grupo de 
Suporte*
Usuário = GTD
Convidado = Ver apenas Página
Inicial e Gestão de Indicadores

Funções desativdas
Superior do usuário = NÃO USAR
Administrador de Sessões = NÃO 

USAR
Gestor de Recursos Humanos = 

NÃO USAR

Número de matrícula do trabalho (opcional)

Itens obrigatórios

Escolha “Digite
a Senha”

*Ao escolher o perfil de GS, você determina quem terá acesso à 
Área Restrita.

Opcional, porém importante completar

Mantenha o SIM

!



A maioria dos usuários terá o “Nunca Expira” marcado. No entanto, você pode
utilizar isso quando souber que existe um período de tempo para acesso, por

exemplo, ao cadastrar algum “Convidado”. Assim você garante o bloqueio
dessa pessoa, resguardando suas informações e segurança.

Até a Admissão =  recebe um e-mail para 
cada ação realizada dentro do plano, 
notificações, ações de apoio requeridas etc.
Diariamente = o Sistema faz um pacote
com todas as atualizações feitas no dia e 
envia um único e-mail com as informações.
Não = a pessoa não receberá e-mails de 
aviso.

É importante preencher o e-mail como informado na tela anterior para que o 
usuário receba as informações da Plataforma.

Mantenha ATIVO selecionado



Agora é só clicar em Adicionar ou Adicionar+
Adicionar = você volta para a página da área restrita

Adicionar+ = abre um novo formulário para adicionar um novo 
usuário



0
Para editar, excluir e verificar o cadastro

dos usuários já registrados, clique em
Lista de usuários



Nesta página você terá a lista completa de usuários cadastrados. Sendo assim, você pode
usar “Pesquisar” para encontrar mais rapidamente o usuário e executar a ação necessária.

Adicionar um novo usuário

Mostra lista de unidades
vinculadas

Mostra quais sessões está
vinculado*

Mostra a unidade que está
vinculado

Informações do usuário

Acessar como outro usuário

Relatório de acompanhamento
do usuário

Editar cadastro do usuário

Não acessa a Área Restrita

Acessa a Área Restrita

Agenda*

Designar Usuário

Designar unidades

Anonimizar (por favor, não
clique)

Remove o usuário*



Informações do usuário

Ao clicar no símbolo da 
casa você será

direcionado para a 
Página da Unidade. Já

ao clicar no lápis, 
abrirá o formulário de 

informações de 
cadastro da unidade
(veremos adiante).

Nesta parte de 
informações, você

consegue uma visão
geral sobre o usuário, 

quanto tempo ele
acessa a página das 

unidades, quais
unidades estão

vinculadas a ele, etc.



Ao clicar em “Editar” este
formulário abrirá para 

que as ações necessárias
sejam feitas.

Você poderá corrigir
nome, sobrenome, e-mail, 

login, senha e alterar o 
perfil de acesso.

Lembre-se: 
Sempre tenha cuidado e 

ao manejar dados e 
informações de outras

pessoas.

Editar cadastro do usuário



Ao acessar a lista de usuário, ao final de cada página, você
encontra essas opções de commando.

Aqui, pode facilitar o acesso para Remover do Portal, 
Desativar e Ativar, selecionando tudo ou apenas os

usuários necessários. 

Sugerimos apenas desativar usuários, tendo em vista que as informações cadastradas ficam vinculadas ao usuários
responsável por inserí-las. Portanto, ao remover do portal, você pode perder o vínculo de informações e elas ficarem

ocultas na base de dados, impossibilitando a visualização na Plataforma.



Vejamos agora como Criar uma unidade.



Item Obrigatório

Caso queira, você pode vincular as pessoas do GS desta unidade.

Importante manter estas
opções selecionadas

Item Obrigatório
A  Categoria trata-se da Divisão Político/Adminitrativo

É importante vincular a unidade corretamente, para 
que o Sistema de notificação funcione

adequadamente.

Código official da unidade (INEP, CNEAS, Etc.)



Só clicar em Criar uma unidade e 
pronto!

Outra opção é 
Importar lista de 

unidades CSV.

Neste caso, sugiro
solicitar apoio do 

TI local para 
melhor instruir ou

executar esta
opção.



Veremos como Adicionar usuários em unidade.
Ou seja, vamos vincular o usuário na unidade(s) 

de sua responsabilidade.



Aqui você
encontra a 

lista de 
unidades

cadastradas
no Sistema.

Deste lado
você tem a 

lista de todos
os usuários

cadastrados.



selecione o nome desejado

selecione as unidades que 
correspondem à responsabilidade

do usuário destacado
anteriormente.

Obs.: caso queira selecionar mais de uma unidade, segure a tecla
Ctrl e vá selecionando cada unidade. Para selecionar unidades
seguidas, segure a Tecla Shift e a seta para baixo ou para cima.

Clique aqui

Quando o perfil do usuário for 
GS, acesse na área restrita

Associar Grupo de Suporte nas
Unidades. 



Para conferir se o vínculo da unidade com o usuário ficou certo, 
peça para que o usuário confira em Mapa da Rede de Serviços, 

no menu principal.

Conforme apresentado no próximo slide.

Caso seja usuário GTD, basta verificar em Minha Unidade, pois
ele não terá Mapa da Rede de Serviços.



Você pode filtrar
para encontrar

informações mais
rapidamente.



Para editar, excluir e verificar o cadastro das 
unidades, vá em Lista de unidades.

Obs.: você pode utilizar
os campos pesquisar

para encontrar
rapidamente usuários, 
na parte de usuários, e 
unidades, na parte de 

unidades.



Informações sobre a unidade 
e seus usuários

Acompanhamento detalhado 
da unidade e seus usuários.

Edita informações do cadastro 
da unidade

Remover uma unidade 

Gera uma cópia de segurança

Vai para a página principal da 
unidade

Nesta página você tem uma visão geral das unidades cadastradas e pode realizar as 
ações listadas abaixo, conforme cada ícone da tabela.

Você pode usar procurar unidades para encontrar mais
facilmente a unidade desejada. E pode clicar no ícone ao lado

para criar unidade.



Ao clicar aqui, você é direcionado para 
a Página da Unidade.

Informações sobre a unidade 
e seus usuários

Ao clicar aqui, você é direcionado para 
a página do perfil do usuário, como

vimos anteriormente.



Terei que desativar uma unidade, como proceder?

Sugerimos apenas manter a unidade cadastrada, desassociando os
usuários.

Para tal procedimento, acesse a Página da Unidade e vá em Outras
Ferramentas



Clique aqui em Usuários.
Estes ícones em cinza somente o GS pode acessar.



E então você pode desinscrever apenas
um usuário ou vários ao mesmo

tempo.
Basta selecionar e clicar em

Desinscrever-se.

Obs.: Caso você queira desassociar um usuário de alguma unidade, siga
esse mesmo procedimento.



Estas partes referem-se 
ao desenvolvimento da 

Plataforma.

Não é necessário
acessá-las.

Esta sessão é uma
funcionalidade da 

CHAMILO para 
treinamento à distância.

Por enquanto está
desativada.



Você pode usar o atalho para 
adicionar “usuário” e 

“unidade”.

A “sessão” está desativada
por enquanto.

Você pode usar o atalho para 
acessar a “lista de usuários” 

e a “lista de unidades”.

A “lista de sessões” está
desativada por enquanto.

Você pode acessar as 
informaçoes do usuário por

este campo. 



Obrigada!


