Treinamento de Gerentes

Guia Operacional e de Boas Praticas
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O Papel do Gerente e Isolamento de Dados
Acesso Exclusivo a Unidade

Manager

o S S S S S . .

Qutra Unidade A

”

.

X
Minha Unidade (Ex: GTI)

© —

Solicitagbes Certificados

J

Qutra Unidade B

* Visao Focada: VVocé visualiza
apenas solicitacoes e
certificados da sua unidade.

» Autonomia: Gestao completa
de aprovagoes e cadastros da
sua equipe.

» Seguranca: Dados de outras

unidades permanecem
inacessiveis para garantir a
privacidade.
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Suas Responsabilidades

O que voceé FAZ O que voce NAO faz
€9 Cadastrar novos usudrios e €3 Visualizar dados de outras
cursos via formulario. unidades.
€) Registrar e gerenciar €3 Cadastrar usuérios pelo painel
solicitacOes de cursos. nativo do WordPress.

Q Aprovar ou reprovar pedidos 0 Configurar permissoes de
da equipe. sistema ou criar novas
unidades.

€ Registrar certificados de
conclusao.
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Navegacao no Painel de Controle

Listagens (Consultar)

Acesso rapido a “Solicitagao de curso”,
“Certificados”, e Listas (Cursos,
Instituicdes, Temas).

Acoes (Cadastrar)

Area exclusiva para novos cadastros
(Usuario, Curso, Contrato, Certificados).

Use o0 menu lateral esquerdo para todas as operagoes. A Notebooki M



A Regra de Ouro: Use os Formularios

Todo cadastro deve ser feito via paginas de formulario (JetFormBuilder).

Utilize sempre os links “Cadastrar...” no menu inferior.

Preencha todos os campos obrigatérios (*).

NUNCA utilize o botao ‘Adicionar Novo” (Add New)
padrao do painel WordPress.

NUNCA tente acessar o menu “Usuarios” nativo do
sistema.




Cadastro de Usuarios

Adicione novos membros da sua equipe ao sistema.

%cilsse RO Preencha Vincule a
" ’a.st'r o os dados. Unidade.
usuario.
e Nome O campo ‘Unidade’
completo, é obrigatorio para
e Email, CPF garantir o acesso
e e Perfil. correto.

Nota: Gerentes cadastram apenas usuarios da sua propria unidade.

&1 NotebookLM



Cadastro de Estrutura (Cursos e Instituicoes)

Antes de solicitar um curso, garanta que ele existe no catalogo.

= i %

Cadastrar Curso Cadastrar Instituicao Cadastrar Tema

Defina nome, carga Registre os parceiros Categorize as areas de
horaria e modalidade. de ensino. conhecimento.

Use nomes descritivos e verifique se o item ja nao existe na listagem para evitar duplicatas.
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Gestao de Solicitacoes de Curso

1. Criar Solicitacao 2. Gerenciar Status

e Use o formulario e Acesse ‘Solicitacao de
‘Solicitar novo curso'. Curso’ no menu.
 CRUCIAL: Selecione a e Verifique colunas: Titulo,

unidade correta no Status, Data.

momento do cadastro. e Edite para alterar Status
(Liberado, Aguardando,
Indisponivel).
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. Dados: Preencha o nome do

Gestao de Certificados

O regqistro oficial da conclusao da capacitacao.

. Menu: Selecione "Enviar
certificados de conclusao".

servidor, curso e data de conclusao.

. Upload: Anexe o PDF do certificado.

* Arquivo deve ser PDF.
« Tamanho maximo de 10MB.
« Nao use datas futuras.
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Boas Praticas: Integridade de Dados

B Checklist de Garantia de Qualidade

Titulos Claros: Use ‘Nome do Servidor + Nome do
Curso’ para facilitar a busca.

Campos Obrigatorios: Jamais deixe campos
com asterisco (*) vazios ou incompletos.

Duplicatas: Verifique nas listas se o curso ou
instituicao ja existe antes de cadastrar.

Revisao: Confira CPF e Email antes de salvar;
erros aqui bloqueiam o acesso do usuario.
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Boas Praticas: Seguranca e Acesso

& Ui

Senha Forte Sessao
Minimo de 12 caracteres. Evite Faca Logout sempre que sair do sistema,
sequéncias obvias (123456). especialmente em computadores

compartilhados.

~

Credenciais Restricoes
Nunca compartilhe sua senha com Vocé nao pode alterar seu proprio
servidores ou terceiros. Username, Role ou Unidade. Contate o

suporte se necessario.
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Solucao de Problemas Comuns

Lista Vazia? Eo Erro no Upload? Lo
Verifique o filtro ‘Unidades’ no topo da Garanta que o arquivo é PDF e tem
listagem ou limpe o cache do menos de 10MB. Tente comprimir o
navegador. arquivo.

Botao Editar sumiu? 7 Link quebrado?

Verifique se a solicitacdo pertence a Tente limpar o cache (Ctrl + Shift +

sua unidade e se vocé esta no grupo Delete) e logar novamente.

de permissao correto.



Suporte e Administracao

Para problemas técnicos, erros de sistema ou alteracdes de permissoes estruturais.

Vanessa Regina Farias da Silva
Role: Administrador / Desenvolvedor

¥ Email: vanessa.farias@recife.pe.gov.br
B Org: CGM Recife

Contate o suporte para alteracao de unidade, username ou recuperacao avancada de senhas.
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