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Apresentacao

Este manual tem por objetivo orientar os usuarios no uso do
Sistema de Gestéo de Clientes — um sistema desenvolvido pela
Embrapa ClimaTemperado para armazenamento e recuperacao
de informacdes cadastrais de pessoas e instituicdes
consideradas clientes, fornecedoras, usuarias ou parceiras em
potencial da unidade.

O banco de dados gerado por este sistema pode ser uma das
fontes de informacdes basicas para todos os demais sistemas a
serem utilizados na unidade, ou seja, pode ser utilizado como
um dos pontos de interface entre os demais sistemas. Por isso
inclui também o cadastro dos empregados, bolsistas e
estagiarios da unidade.

O usuério deste manual é todo aquele responsavel pelo
cadastramento e atualizacdo de dados (secretarias, empregados
que atendem ao SAC), bem como, realizacdo de consultas no
sistema. Para atualizacdo de dados dos empregados, bolsistas e
estagiarios sugere-se empregados lotados na Area de Recursos
Humanos da unidade.

Cabe ressaltar que o sistema pode ser utilizado nas demais
unidades da Embrapa, uma vez que foi desenvolvido utilizando-
se a politica de software livre. As informacdes relativas a
instalacéo do sistema encontram-se no Manual do
Administrador dos Sistemas de Informacéo.

Joédo Carlos Costa Gomes

Chefe-Geral
Embrapa ClimaTemperado
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Manipulag¢do do Sistema

As funcionalidades do Sistema sé@o apresentadas através de um
Menu composto por 4 opc¢des: Cadastrar, Alterar, Excluir e
Consultar, conforme Figural. Cada opc¢édo do Menu apresenta
diferentes itens de acordo com as permissdes do usuario.
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Figural Opcdes do Menu.
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Importante: O CPF é obrigatorio para efetuar o cadastro de
qualquer pessoa a ser inserida no sistema.

Menu Cadastrar

Permite incluir uma informagéao que ainda néo foi inserida no
banco de dados, conforme Figura2.
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F_igura 2. Opg(“):es Menu Cadastrar.

Cadastrar Area de Atuagéo

Area de Atuacgdo - refere-se a area de atuacgéo do empregado
dentro da empresa.

A Embrapa estabelece uma lista de areas de atuacédo a serem
utilizadas no cadastro dos empregados. O cadastro dessas areas
deve ser efetuado por empregados da Area de Recursos
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Humanos da unidade. Para cadastrar uma Area de Atuacéo as
seguintes etapas devem ser seguidas: Clicar no Menu Clientes -
Cadastrar - Area de Atuag&o - preencher o campo solicitado e
clicar sobre o botdo Cadastrar que permite gravar as
informacdes no banco de dados. O botao Cancelar permite ao
usuario sair da tela sem gravar as informacdes digitadas.

Importante: Para atribuir as areas de atuagdo aos empregados,
ver cadastro ou alteracdo dos mesmos.

Cadastrar Area de Interesse

Area de Interesse - produtos ou areas de interesse de pessoas,
instituicdes ou empregados.

O cadastro fornece subsidios para o envio de mala direta para
pessoas e/ou instituicdes de acordo com suas areas de interesse
guando ocorrem eventos na unidade. Outro fator importante é a
utilizacao dessas informacgdes para o Servico de Atendimento ao
Cidadéo - SAC.

Para cadastrar uma Area de Interesse as seguintes etapas
devem ser seguidas: clicar no Menu Clientes - Cadastrar - Area
de Interesse - preencher o campo solicitado e clicar sobre o
botdo Cadastrar que permite gravar as informacdes no banco
de dados. O botdo Cancelar permite ao usuario sair da tela sem
gravar as informacg0des digitadas.

Importante: Para atribuir as areas de interesse as instituigdes,
pessoas ou areas de trabalho para empregados ver cadastro ou
alteracdo das mesmas.

Cadastrar Bolsa
Bolsa - este termo € utilizado para identificar estagios

remunerados por outras instituicdes, externas a Embrapa. O
cadastro de uma bolsa inclui a identifica¢do do bolsista, nivel da
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bolsa, orientador, institui¢do, entre outras, conforme Figura 3.
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Figura 3. Cadastrar Bolsa.

O cadastro deve ser efetuado por empregados da Area de
Recursos Humanos da unidade. Para cadastrar uma bolsa as
seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no Menu Clientes -
Cadastrar - Bolsa - preencher os campos solicitados e clicar
sobre o botdo Cadastrar, que permite gravar as informagdes no
banco de dados. O botdo Cancelar permite ao usuario sair da
tela sem gravar as informacdes digitadas.

Cadastrar Bolsista
Bolsista - este termo € utilizado para identificar pessoas que

realizam estagios remunerados por outras instituicdes, externas
a Embrapa.
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O cadastro deve ser efetuado por empregados da Area de
Recursos Humanos da unidade. Para cadastrar um Bolsista as
seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no Menu Clientes -
Cadastrar - Bolsista - preencher os campos solicitados e clicar
sobre o botdo Cadastrar que permite gravar as informacdes no
banco de dados. O botdo Cancelar permite ao usuario sair da
tela sem gravar as informacdes digitadas.

Cadastrar Cargo
Cargo - refere-se ao cargo do empregado dentro da empresa.

A Embrapa estabece uma lista de cargos a serem utilizados no
cadastro dos empregados. O cadastro deve ser efetuado por
empregados da Area de Recursos Humanos da unidade. Para
cadastrar um cargo as seguintes etapas devem ser seguidas:
clicar no Menu Clientes - Cadastrar - Cargo - preencher o campo
solicitado e clicar sobre o botdo Cadastrar que permite gravar
as informacgdes no banco de dados. O botdo Cancelar permite
ao usuario sair da tela sem gravar as informac0fes digitadas.

Importante: Para atribuir um cargo ao empregado ver as opg¢oes
de cadastro ou alteracdo do mesmo.

Cadastrar Estagiario

Estagiario - este termo é utilizado para identificar pessoas que
realizam estagios remunerados pela Embrapa.

O cadastro deve ser efetuado por empregados da Area de
Recursos Humanos da unidade. Para cadastrar um Estagiario as
seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no Menu Clientes -
Cadastrar - Estagiario - preencher os campos solicitados e clicar
sobre o botdo Cadastrar que permite gravar as informacdes no
banco de dados. O botdo Cancelar permite ao usuario sair da
tela sem gravar as informacgdes digitadas.
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Cadastrar Estagio

Estagio - este termo é utilizado para identificar estagios
remunerados pela Embrapa. O cadastro de um estagio inclui a
identificacdo do estagiario, nivel do estagio, orientador,
instituicdo, entre outras conforme figura 4.

O cadastro deve ser efetuado por empregados da Area de
Recursos Humanos da unidade. Para cadastrar um Estagio as
seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no Menu Clientes -
Cadastrar - Estagio - preencher o campos solicitados e clicar
sobre o botdo Cadastrar que permite gravar as informacdes no
banco de dados. O botao Cancelar permite ao usuario sair da
tela sem gravar as informacgodes digitadas.
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Figura4 - Cadastro de Estagio.
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Cadastrar Feriado

Feriado - refere-se ao cadastro de todos os feriados do ano, o
qual é utilizado pelo sistema para calcular a carga horaria total
de estagios e bolsas. Este cadastrado deve ser efetuado por
funcionarios da Area de Recursos Humanos da unidade.

Para cadastrar um feriado as seguintes etapas devem ser
seguidas: Menu Clientes — Cadastrar — Feriado - digitar uma
data e pressionar o botéo incluir. O botdo Cancelar permite ao
usuario sair da tela sem gravar as informacdes digitadas. Esta
tela permite também a exclusao de feriados.

Cadastrar Empregado
Empregado - refere-se aos empregados lotados na unidade.

O cadastro dever ser efetuado pela Area de Recursos Humanos
da unidade. O campo matricula existente no cadastro de
empregados é obrigatdério, conforme Figura 5. Para cadastrar
um empregado as seguintes etapas devem ser seguidas: Menu
Clientes — Cadastrar —- Empregado - preencher os dados
cadastrais solicitados e clicar sobre o botdo Cadastrar que
permite gravar no banco de dados as informac0fes digitadas. O
botdo Cancelar permite ao usuario sair da tela sem gravar as
informacgoes digitadas.

Importante: Empregados das demais unidades da Embrapa
entram no sistema como clientes ou parceiros, por isso, devem
ser incluidos através da opc¢do Cadastrar Pessoa. As areas de
trabalho do empregado séo atribuidas através do Menu Alterar,
ver Alterar - Area de Trabalho por Empregado.

15
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Figura 5. Cadastro de Empregado.

Cadastrar Grupo Funcional

Grupo Funcional - grupos criados pela chefia da Embrapa Clima
Temperado para o processo de avaliagdo comportamental do
Saad.

O cadastro deve ser feito somente por empregados da Area de
Recursos Humanos da unidade. Para cadastrar um Grupo
Funcional as seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no
Menu Clientes - Cadastrar - Grupo Funcional - preencher o
campo solicitado e clicar sobre o botdo Cadastrar que permite
gravar as informagdes no banco de dados. O botdo Cancelar
permite ao usuario sair da tela sem gravar as informacdes
digitadas.
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Importante: Para atribuir um grupo funcional ao empregado ver
opcoes de cadastro ou alteragdo do mesmo.

Cadastrar Instituicdo

Instituicéo - clientes, fornecedoras, usuarias ou parceiras em
potencial da unidade.

Para cadastrar uma Instituicdo as seguintes etapas devem ser
seguidas, conforme figura 6: clicar no Menu Clientes - Cadastrar
- Instituicdo - preencher os dados cadastrais solicitados e clicar
sobre o botdo Continuar que permite gravar no banco de dados
as informacdes digitadas. O botdo Cancelar permite ao usuario
sair da tela sem gravar as informacdes digitadas. A segunda tela
permite ao usuario atribuir as areas de interesse ou produtos
relacionados com a instituicdo que esta sendo cadastrada. Para
selecionar as &reas de interesse € necessario clicar na area
desejada no painel da esquerda e clicar no botao Adicionar para
gravar no banco de dados a informacao selecionada e assim
sucessivamente. Ao término basta clicar o botdo Concluir para
finalizar o cadastro. Se a instituicdo ndo possuir areas de
interesse basta clicar diretamente no botdo Concluir. O botéo
Remover exclui do banco de dados a informacao selecionada.

Importante: Para atribuir areas de interesse a uma instituicéo ja
cadastrada ver — Alterar - Instituicao.
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Cadastro de Instituicéo - 12 parte
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Cadastrar Nivel da Bolsa

Nivel da Bolsa - refere-se aos niveis da bolsa de acordo com a
instituicao.

O cadastro deve ser efetuado por empregados da Area de
Recursos Humanos da unidade. Para cadastrar um Nivel de
Bolsa as seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no Menu
Clientes - Cadastrar — Nivel da Bolsa - preencher o campos
solicitados e clicar sobre o botdo Cadastrar que permite gravar
as informacgdes no banco de dados. O botdo Cancelar permite
ao usuario sair da tela sem gravar as informacdes digitadas.

Cadastrar Novo Orientador do Estagio

Novo Orientador do Estagio — permite efetuar a troca do
orientador de determinado estagio. O sistema efetua a troca de
orientador a partir da data especificada e mantém o registro do
orientador anterior, bem como, o periodo de orientac¢éao,
conforme Figura 7.

O cadastro deve ser efetuado por empregados da Area de
Recursos Humanos da unidade. Para cadastrar um Novo
Orientador do Estagio as seguintes etapas devem ser seguidas:
clicar no Menu Clientes - Cadastrar — Novo Orientador do
Estagio — selecionar o estagiario, o estagio, e clicar no botao
Alterar. Na proxima tela, selecionar o novo orientador,
preencher a data da mudanca e clicar o botdo Cadastrar que
permite gravar as informacdes no banco de dados.

19
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Figura 7. Novo Orientador Estagio.

Cadastrar Pessoa

Pessoa - clientes, fornecedores, usuarios ou parceiros em
potencial da unidade.

O campo CPF é obrigatério, conforme figura 8. Para cadastrar
uma Pessoa as seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no
Menu Clientes - Cadastrar - Pessoa - preencher os dados
cadastrais solicitados e clicar sobre o botdo Continuar que
permite gravar no banco de dados as informac0fes digitadas. O
botdo Cancelar permite ao usuario sair da tela sem gravar as
informag0des digitadas. A segunda tela permite ao usuario
atribuir as areas de interesse ou produtos relacionados com a
pessoa que esta sendo cadastrada. Para selecionar as areas de
interesse é necessario clicar na area desejada no painel da
esquerda e clicar no botdo Adicionar para gravar no banco de
dados a informacéo selecionada e assim sucessivamente. Ao
término basta clicar o botdo Concluir para finalizar o cadastro.
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Se a pessoa ndo possuir areas de interesse basta clicar
diretamente no bot&o Concluir. O botdo Remover exclui do
banco de dados a informacéo selecionada.

Importante: Para incluir &reas de interesse para uma pessoa ja
cadastrada ver Alterar — Pessoa

Cadastro de Pessoa - 1T parta
Harne*

CFF*

Enderego

Pri=+

— 1
HFluniciple 4

|— =] Cadariro de Feascn - 10 parte
airbaupio de Areas de nteresse da Pesson

Swate, AT LS Sanhs  Crsdbe djuds Sur

FoniafFaa Camancial

Jarms n o m | nberensn Hens S slec ioned os

ke caia = T - Fp———" ]
Litr="_]
frure
b
IneThulgSo Abdhars.
Ao
LIIFTH
Arici Dobrads.
e o
Arrrda
[t .
d Fura Rt
Asatacio
kg e Pl
Auinkes
iprile
Agricalory das Prucido
gt Tastter x| =]
™ sdeclonartadasae Aress de ™ Remaverpogiasas Aress de
vt Inbereman

Figura 8. Cadastro de Pessoa.

CadastrarTipo Institui¢do

Tipo Instituicdo - refere-se ao tipo de instituicdo que sera
utilizado posteriormente no cadastro da instituicao.

Para cadastrar umTipo de Instituicdo as seguintes etapas devem
ser seguidas: Clicar no Menu Clientes - Cadastrar — Tipo
Instituicdo - preencher o campo solicitado e clicar sobre o botdo
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Cadastrar que permite gravar as informacgdes no banco de
dados. O botédo Cancelar permite ao usuério sair da tela sem
gravar as informacgdes digitadas.

Importante: Este cadastro deve ser utilizado quando surgir um
tipo que nao esteja disponivel na lista de tipos de instituicdo ja
disponivel no cadastro da instituicao.

Menu Alterar
Permite alterar uma informacéao inserida no banco de dados.
Alterar Area de Atuacéo

Area de Atuagdo - refere-se a area de atuacgéo do empregado
dentro da empresa.

A Embrapa estabelece uma lista de areas de atuacdo a serem
utilizadas no cadastro dos empregados. O cadastro dessas areas
deve ser efetuado por empregados do Recursos Humanos da
unidade. Para alterar o cadastro de uma Area de Atuacéo as
seguintes etapas devem ser seguidas: Clicar no Menu Clientes -
Alterar - Area de Atuagdo - selecionar a area, alterar o campo e
clicar sobre o botéo Alterar que permite gravar as informacdes
no banco de dados. O botdo Cancelar permite ao usuario sair da
tela sem gravar as informacgodes digitadas.

Importante: Para atribuir as areas de atuagdo aos empregados
ver cadastro ou alteracdo dos mesmos.

Alterar Area de Interesse

Area de Interesse - produtos ou areas de interesse de pessoas,
instituicdes ou empregados.

O cadastro fornece subsidios para o envio de mala direta para
pessoas e/ou instituicdes de acordo com suas areas de interesse
quando ocorrem eventos na unidade. Outro fator importante é a
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utilizacao dessas informacgdes para o Servico de Atendimento ao
Cidadéo - SAC.

Para alterar o cadastro de uma Area de Interesse as seguintes
etapas devem ser seguidas: clicar no Menu Clientes - Alterar -
Area de Interesse - selecionar a area, alterar o campo solicitado
e clicar sobre o botéo Alterar que permite gravar as informacdes
no banco de dados. O botdo Cancelar permite ao usuario sair da
tela sem gravar as informacgodes digitadas.

Importante: Para atribuir as areas de interesse as instituigdes,
pessoas ou areas de trabalho para empregados ver cadastro ou
alteracdo das mesmas.

Alterar Bolsa

Bolsa - este termo é utilizado para identificar estagios
remunerados por outras instituicbes externas a Embrapa. O
cadastro de uma bolsa inclui a identificacdo do bolsista, nivel da
bolsa, orientador, instituicdo, entre outras, conforme figura 3.

O cadastro deve ser efetuado por empregados da Area de
Recursos Humanos da unidade. Para alterar o cadastro de uma
Bolsa as seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no Menu
Clientes - Alterar - Bolsa - selecionar os campos, modificar e
clicar sobre o botdo Alterar que permite gravar as informagdes
no banco de dados. O botdo Cancelar permite ao usuario sair da
tela sem gravar as informacdes digitadas.

Alterar Bolsista

Bolsista - este termo é utilizado para identificar pessoas que
realizam estagios remunerados por outras instituicdes externas
a Embrapa.

O cadastro deve ser efetuado por empregados do Recursos
Humanos da unidade. Para alterar o cadastro de um Bolsista as
seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no Menu Clientes -
Alterar - Bolsista - selecionar, modificar os campos e clicar
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sobre o botédo Alterar que permite gravar as informacdes no
banco de dados. O botdo Cancelar permite ao usuario sair da
tela sem gravar as informagodes digitadas.

Alterar Cargo
Cargo - refere-se ao cargo do empregado dentro da empresa.

A Embrapa estabece uma lista de cargos a serem utilizados no
cadastro dos empregados. O cadastro deve ser efetuado por
empregados da Area de Recursos Humanos da unidade. Para
alterar o cadastro de um Cargo as seguintes etapas devem ser
seguidas: clicar no Menu Clientes - Alterar - Cargo - selecionar,
modificar e clicar sobre o botéo Alterar que permite gravar as
informacg6es no banco de dados. O botado Cancelar permite ao
usuario sair da tela sem gravar as informacodes digitadas.

Importante: Para atribuir um cargo ao empregado ver as op¢oes
de cadastro ou alteracdo do mesmo.

Alteracdio de Arsas Trabalhadas por Empragado - 22 parte
Alribui Areas Trobalhadas pelo Empregade
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Alterar Area de Trabalho por Empregado

Para alterar a area de trabalho de um empregado as seguintes
etapas devem ser seguidas conforme figura 9: clicar no Menu
Clientes - Alterar — Area de Trabalho por Empregado —
selecionar o empregado, clicar sobre o botdo Continuar e na
proxima tela para selecionar as areas de trabalho é necessario
clicar na area desejada no painel da esquerda e clicar no botéo
Adicionar para gravar no banco de dados a informagéo
selecionada e assim sucessivamente. Ao término basta clicar o
botao Concluir para finalizar o cadastro. O botdo Remover
exclui do banco de dados a informacao selecionada.

Alterar Estagiario

Estagiario - este termo é utilizado para identificar pessoas que
realizam estagios remunerados pela Embrapa.

O cadastro deve ser efetuado por empregados da Area de
Recursos Humanos da unidade. Para alterar o cadastro de um
Estagiario as seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no
Menu Clientes - Alterar - Estagiario — selecionar, modificar e
clicar sobre o botdo Alterar que permite gravar as informagdes

no banco de dados. O botdo Cancelar permite ao usuario sair da

tela sem gravar as informacgodes digitadas.

Alterar Estagio

Estagio - este termo € utilizado para identificar estagios
remunerados pela Embrapa. O cadastro de um estagio inclui a
identificacdo do estagiario, nivel do estagio, orientador,
instituicdo, entre outras.

O cadastro deve ser efetuado por empregados da Area de
Recursos Humanos da unidade. Para alterar o cadastro de um

Estagio as seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no Menu
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Clientes - Alterar - Estagio — selecionar, modificar e clicar sobre
o botéo Alterar que permite gravar as informacdes no banco de
dados. O botdo Cancelar permite ao usuario sair da tela sem
gravar as informacgdes digitadas.

Alterar Empregado
Empregado - refere-se aos empregados lotados na unidade.

O cadastro dever ser efetuado pela Area de Recursos Humanos
da unidade. O campo matricula existente no cadastro de
empregados é obrigatdrio, conforme Figura 5. Para alterar o
cadastro de um empregado as seguintes etapas devem ser
seguidas: Menu Clientes — Alterar - Empregado - selecionar,
modificar e clicar sobre o botéo Alterar que permite gravar no
banco de dados as informacg8es digitadas. O botdo Cancelar
permite ao usuario sair da tela sem gravar as informacoes
digitadas.

Importante: Empregados das demais unidades da Embrapa
entram no sistema como clientes ou parceiros, por isso, devem
ser incluidos através da opc¢do Cadastrar Pessoa. As areas de
trabalho do empregado sao atribuidas através do Menu Alterar,
ver Alterar - Area de Trabalho por Empregado.

Alterar Grupo Funcional

Grupo Funcional - grupos criados pela chefia da Embrapa Clima
Temperado para o processo de avaliacdo comportamental do
Saad.

O cadastro deve ser feito somente por empregados do Recursos
Humanos da unidade. Para alterar o cadastro de um Grupo
Funcional as seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no
Menu Clientes - Alterar - Grupo Funcional - selecionar,
modificar e clicar sobre o botéo Alterar que permite gravar as
informacgdes no banco de dados. O botdo Cancelar permite ao
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usuario sair da tela sem gravar as informacdes digitadas.

Importante: Para atribuir um grupo funcional ao empregado ver
opc¢Oes de cadastro ou alteragdo do mesmo.

Alterar Instituicdo

Instituicdo - clientes, fornecedoras, usuarias ou parceiras em
potencial da unidade.

Para alterar o cadastro de uma Instituicdo as seguintes etapas
devem ser seguidas: clicar no Menu Clientes - Alterar -
Instituicéo - selecionar, modificar e clicar sobre o botéo
Continuar que permite gravar no banco de dados as
informagdes digitadas. O botdo Cancelar permite ao usuério sair
da tela sem gravar as informacdes digitadas. A segunda tela
permite ao usudrio atribuir as areas de interesse ou produtos
relacionados com a instituicdo que esta sendo cadastrada. Para
selecionar as &reas de interesse € necessario clicar na area
desejada no painel da esquerda e clicar no botdo Adicionar para
gravar no banco de dados a informacao selecionada e assim
sucessivamente. Ao término basta clicar o botdo Concluir para
finalizar a alteracdo. O botdo Remover exclui do banco de dados
a informagéo selecionada.

Alterar Nivel da Bolsa

Nivel da Bolsa - refere-se aos niveis da bolsa de acordo com a
instituicao.

O cadastro deve ser efetuado por empregados do Recursos
Humanos da unidade. Para alterar o cadastro de um Nivel de
Bolsa as seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no Menu
Clientes - Alterar — Nivel da Bolsa - selecionar, modificar e clicar
sobre o botéo Alterar que permite gravar as informacdes no
banco de dados. O botdo Cancelar permite ao usuario sair da
tela sem gravar as informacdes digitadas.
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Alterar Pessoa

Pessoa - clientes, fornecedores, usuarios ou parceiros em
potencial da unidade.

O campo CPF é obrigatdrio, conforme figura 7. Para alterar o
cadastro de uma Pessoa as seguintes etapas devem ser
seguidas: clicar no Menu Clientes - Alterar - Pessoa - selecionar,
modificar e clicar sobre o botao Continuar que permite gravar
no banco de dados as informacdes digitadas. O botdo Cancelar
permite ao usuario sair da tela sem gravar as informacdes
digitadas. A segunda tela permite ao usuario atribuir as areas de
interesse ou produtos relacionados com a pessoa que esta
sendo alterada. Para selecionar as areas de interesse é
necessario clicar na area desejada no painel da esquerda e clicar
no botdo Adicionar para gravar no banco de dados a
informacao selecionada e assim sucessivamente. Ao término
basta clicar o botdo Concluir para finalizar a alteragdo. O botéo
Remover exclui do banco de dados a informacao selecionada.

AlterarTipo Instituicdo

Tipo Instituicdo - refere-se ao tipo de instituicdo que sera
utilizado posteriormente no cadastro da instituigdo.

Para alterar o cadastro de umTipo de Instituicdo as seguintes
etapas devem ser seguidas: Clicar no Menu Clientes - Alterar -
Tipo Instituigdo - selecionar, modificar e clicar sobre o botéo
Alterar que permite gravar as informacdes no banco de dados.
O botéo Cancelar permite ao usuario sair da tela sem gravar as
informacdes digitadas.

Importante: Este cadastro deve ser utilizado quando surgir um
tipo que ndo esteja disponivel na lista de tipos de institui¢édo ja
disponivel no cadastro da instituicao.
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Menu Excluir
Permite excluir do banco de dados uma informacao inserida.
Excluir Area Atuagdo

Area de Atuacgdo - refere-se a area de atuacéo do empregado
dentro da empresa.

A Embrapa estabelece uma lista de areas de atuacédo a serem
utilizadas no cadastro dos empregados. A exclusdo dessas areas
deve ser efetuada por empregados da Area de Recursos
Humanos da unidade.

Para excluir uma Area de Atuacdo as seguintes etapas devem
ser seguidas: Clicar no Menu Clientes - Excluir - Area Atuago —
selecionar a area de atuacdo que deseja-se excluir e clicar sobre
o botéo Excluir que permite excluir as informag6es do banco de
dados. O botéo Cancelar permite ao usuario sair da tela.

Importante: A excluséo so é realizada se a area de atuagao
selecionada nao esta sendo utilizada em nenhum cadastro que a
referencia. Caso contrario, é necessario primeiro excluir dos
cadastros os registros que estao referenciando esta area de
atuacéo.

Excluir Area Interesse

Area de Interesse - produtos ou areas de interesse de pessoas,
instituicdes ou empregados.

A utilizacdo de areas de interesse fornece subsidios para o envio
de mala direta para pessoas e/ou instituicdes de acordo com
seus interesses quando ocorrem eventos na unidade. Outro
fator importante € a utilizacdo dessas informacdes pelo Servico
de Atendimento ao Cidadé&o - SAC.

Para excluir uma Area de Interesse as seguintes etapas devem
ser seguidas: Clicar no Menu Clientes - Excluir - Area Interesse
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- selecionar a area de interesse que deseja-se excluir e clicar
sobre o botdo Excluir que permite excluir as informagdes do
banco de dados. O botao Cancelar permite ao usuario sair da
tela.

Importante: A excluséo so é efetuada se a area de interesse
selecionada ndo esta sendo utilizada em nenhum cadastro que a
referencia. Caso contrério, é necessario primeiro excluir dos
cadastros os registros que estéo referenciando esta area de
interesse.

Excluir Bolsa

Bolsa - este termo é utilizado para identificar estagios
remunerados por outras instituicdes externas a Embrapa.

A exclusdo deve ser efetuada por empregados da Area de
Recursos Humanos da unidade. Para excluir o cadastro de uma
Bolsa as seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no Menu
Clientes - Excluir - Bolsa — selecionar os campos e clicar sobre o
botédo Excluir que exclui as informac8es do banco de dados. O
botdo Cancelar permite ao usuario sair da tela sem gravar as
informacdes digitadas.

Excluir Bolsista

Bolsista - este termo é utilizado para identificar pessoas que
realizam estagios remunerados por outras instituicdes externas
a Embrapa.

A excluséo deve ser efetuada por empregados do Recursos
Humanos da unidade. Para excluir o cadastro de um Bolsista as
seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no Menu Clientes -
Excluir - Bolsista — selecionar e clicar sobre o botdo Excluir que
exclui as informagdes do banco de dados. O botdo Cancelar
permite ao usuario sair da tela sem gravar as informacodes
digitadas.
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Importante: A exclusao so é efetuada se o bolsista selecionado
ndo esta sendo utilizado em nenhum cadastro que o referencia,
caso contrario, é necessario primeiro excluir dos cadastros os
registros que estao referenciando este bolsista.

Excluir Cargo
Cargo - refere-se ao cargo do empregado dentro da empresa.

A Embrapa estabece uma lista de cargos a serem utilizados no
cadastro dos empregados. A excluséo deve ser efetuada pela
Area de Recursos Humanos da unidade. Para excluir um cargo
as seguintes etapas devem ser seguidas: Clicar no Menu
Clientes - Excluir — Cargo - selecionar o cargo que se deseja
excluir e clicar sobre o bot&o Excluir que permite excluir as
informagdes do banco de dados. O botdo Cancelar permite ao
usuario sair da tela.

Importante: A excluséo so seré efetuada se o cargo selecionado
nao esta sendo utilizado em nenhum cadastro que o referencia,
caso contrario, € necessario primeiro excluir dos cadastros os
registros que estao referenciando este cargo.

Estagiario - este termo é utilizado para identificar pessoas que
realizam estagios remunerados pela Embrapa.

A exclusdo deve ser efetuada por empregados da Area de
Recursos Humanos da unidade. Para excluir o cadastro de um
Estagiario as seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no
Menu Clientes - Excluir - Estagiario — selecionar e clicar sobre o
botdo Excluir que permite gravar as informa¢des no banco de
dados. O botéo Cancelar permite ao usuario sair da tela sem
gravar as informacodes digitadas.

Importante: A excluséo so seré efetuada se o estagiario
selecionado nédo esta sendo utilizado em nenhum cadastro que
o referencia. Caso contréario, é necessario primeiro excluir dos
cadastros os registros que estao referenciando este estagiario.
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Excluir Estagio

A excluséo dever ser efetuada apenas por empregados do
Recursos Humanos da unidade. Para excluir um estagio as
seguintes etapas devem ser seguidas: Clicar no Menu Clientes -
Excluir — Estagio — selecionar o estagiario, o estagio e clicar
sobre o botdo Excluir que permite excluir as informacgdes do
banco de dados. O botao Cancelar permite ao usuério sair da
tela.

Excluir Empregado
Empregado - refere-se aos empregados lotados na unidade.

A exclusdo dever ser efetuada apenas por empregados da Area
de Recursos Humanos da unidade. Para excluir um empregado
as seguintes etapas devem ser seguidas: Clicar no Menu
Clientes - Excluir - Empregado — selecionar o empregado que
deseja-se excluir e clicar sobre o bot&o Excluir que permite
excluir as informacdes do banco de dados. O botédo Cancelar
permite ao usuario sair da tela.

Importante: A exclusao so6 sera efetuada se o empregado
selecionado nédo esta sendo utilizado em nenhum cadastro que
o referencia, caso contrario, é necessario primeiro excluir dos
cadastros os registros que estao referenciando este empregado.

Excluir Grupo Funcional

Grupo Funcional - grupos criados pela chefia da Embrapa Clima
Temperado para o processo de avaliacdo comportamental do
Saad.

A exclusdo deve ser feita por empregados da Area de Recursos
Humanos da unidade. Para excluir um grupo funcional as
seguintes etapas devem ser seguidas: Clicar no Menu Clientes -
Excluir — Grupo Funcional — selecionar o grupo que se deseja
excluir e clicar sobre o botdo Excluir que permite excluir as
informagdes do banco de dados. O botdo Cancelar permite ao
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usuario sair da tela.

Importante: A excluséo so é efetuada se o grupo funcional
selecionado nédo esta sendo utilizado em nenhum cadastro que
o referencia. Caso contréario, é necessario primeiro excluir dos
cadastros os registros que estéo referenciando este grupo
funcional.

Excluir Instituicao

Instituicdo - clientes, fornecedoras, usuéarias ou parceiras em
potencial da unidade.

Para excluir uma Instituicdo as seguintes etapas devem ser
seguidas: Clicar no Menu Clientes - Excluir - Institui¢do —
selecionar a instituicao que deseja-se excluir e clicar sobre o
botdo Excluir que permite excluir as informa¢des do banco de
dados. O botdo Cancelar permite ao usuario sair da tela.

Importante: A excluséo so é efetuada se a instituicdo
selecionada ndo esta sendo utilizada em nenhum cadastro que a
referencia, caso contrario, é necessario primeiro excluir dos
cadastros os registros que estao referenciando esta instituicao.

Excluir Nivel da Bolsa

Nivel da Bolsa - refere-se aos niveis da bolsa de acordo com a
instituicao.

A excluséo dever ser efetuada apenas por empregados do
Recursos Humanos da unidade. Para excluir um Nivel da Bolsa
as seguintes etapas devem ser seguidas: Clicar no Menu
Clientes - Excluir — Nivel Bolsa — selecionar e clicar sobre o
botédo Excluir que permite excluir as informacdes do banco de
dados. O botdo Cancelar permite ao usuario sair da tela.

Importante: A exclusao so sera efetuada se o nivel selecionado
nao esta sendo utilizado em nenhum cadastro que o referencia,
caso contrario, é necessario primeiro excluir dos cadastros os
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registros que estao referenciando este nivel.
Excluir Pessoa

Pessoa - clientes, fornecedores, usuarios ou parceiros em
potencial da unidade.

Para excluir uma Pessoa as seguintes etapas devem ser
seguidas: Clicar no Menu Clientes - Excluir — Pessoa -
selecionar a pessoa que deseja-se excluir e clicar sobre o botéo
Excluir que permite excluir as informag6es do banco de dados.
O botdo Cancelar permite ao usuario sair da tela.

Importante: A excluséo so é efetuada se a pessoa selecionada
ndo esta sendo utilizada em nenhum cadastro que a referencia.
Caso contrario, é necessario primeiro excluir dos cadastros os
registros que estéo referenciando esta pessoa.

ExcluirTipo Instituicao - refere-se ao tipo de institui¢do utilizado
no cadastro da instituicao.

Para excluir umTipo de Instituicdo as seguintes etapas devem
ser seguidas: Clicar no Menu Clientes - Excluir — Tipo Instituicédo
— selecionar o tipo que se deseja excluir e clicar sobre o botao
Excluir que permite excluir as informag¢8es do banco de dados.
O botéo Cancelar permite ao usuario sair da tela.

Importante: A excluséo so é realizada se o tipo selecionado nao
esta sendo utilizado em nenhum cadastro que o referencia.
Caso contrario, é necessario primeiro excluir dos cadastros os
registros que estao referenciando este tipo.

Menu Consultar
Permite consultar as informacdes inseridas no banco de dados e

imprimir relatérios. Alguns itens incluem também impresséo de
etiquetas.
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Consultar Area de Interesse

Exibe uma listagem das areas de interesse ja cadastradas no
banco de dados. O botao Relatério exibe um relatério que pode
ser impresso através do Menu Arquivo — Imprimir.

Consultar Bolsa

Exibe uma listagem dos bolsistas, respectivos orientadores,
bem como, o nivel da bolsa. Apresenta também varias opcdes
de relatérios como: Relatério de Bolsas por Bolsista, Bolsas por
Orientador, entre outros.

Consultar Bolsa por Instituicao

Exibe uma listagem de todas as bolsas oferecidas por uma
instituicdo em determinado ano.

Consultar Bolsista

Exibe uma listagem dos bolsistas cadastrados, bem como, um
Saiba Mais que permite obter informacdes detalhadas sobre
cada um.

Consultar Nivel Bolsa

Exibe uma listagem dos niveis de bolsa ja cadastradas no banco
de dados. O botéo Relatorio exibe um relatério que pode ser
impresso através do Menu Arquivo — Imprimir.

Consultar Estagiario

Exibe uma listagem dos estagiarios cadastrados, bem como, um
Saiba Mais que permite obter informac¢des detalhadas sobre
cada um. O botao Relatério exibe um relatério que pode ser
impresso através do Menu Arquivo — Imprimir.
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Consultar Estagio por Estagiario

Exibe uma listagem dos estagios realizados pelo estagiario
selecionado.

Consultar Estagio por Orientador

Exibe uma listagem dos estagios realizados pelo orientador
selecionado.

Consultar Estagio

Exibe uma listagem dos estagiarios, respectivos orientadores,
bem como, o nivel. Apresenta também varias opcdes de
relatérios como: Relatério de Estagios por Estagiario, Estagios
por Orientador, entre outros.

Consultar Estagio por Nivel

Exibe uma listagem de todos os estagios de acordo com o nivel
selecionado: Ensino Médio, Graduacao, P6s-Graduacao.

Consultar Estagio por Remuneragéo

Exibe uma listagem de todos os estagios que sao remunerados
por bolsas da Embrapa.

Consultar Estagio por Vale

Exibe uma listagem de todos os estagios que recebem Vale
Alimentacdo.

Consultar Empregado

Exibe a listagem dos empregados da unidade. Para realizar a
consulta as seguintes etapas devem ser efetuadas: Menu
Clientes - Consultar - Empregado. O resultado da consulta
exibe os nomes dos empregados e um link “Saiba Mais’ ao
lado de cada pessoa, através deste link o usuario pode obter
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maiores detalhes a respeito do empregado selecionado. O
botédo Relatério existente no resultado da consulta exibe um
relatério das informacdes basicas no formato de tabela e pode
ser impresso através do Menu Arquivo - Imprimir. O bot&o
Etiquetas exibe etiquetas com os dados essenciais para envio
de mala direta e podem ser impressas através do Menu Arquivo
- Imprimir.

Importante: Os dados cadastrais completos sobre os )
empregados da unidade estao disponiveis somente para a Area
de Recursos Humanos da unidade.

Consultar Instituicao

Exibe informac8es cadastrais da instituicdo selecionada. Para
realizar a consulta as seguintes etapas devem ser efetuadas:
Menu Clientes - Consultar - Instituicdo — selecionar a instituicdo
através da caixa de selecdo. O botédo Relatério exibe um
relatorio que pode ser impresso através do Menu Arquivo —
Imprimir.

Importante: Para consultar as areas de interesse da instituicdo
ver Menu Consultar — Areas de Interesse por Instituicdo.

Consultar Instituicéo por Sigla

Utilizado quando o usuario conhecer apenas a sigla e ndo a
razdo social da Instituicdo. Exibe informacdes cadastrais da
instituicdo selecionada através da Sigla. Para realizar a consulta
as seguintes etapas devem ser efetuadas: Menu Clientes -
Consultar - Instituigéo por Sigla — selecionar a sigla da
instituicao através da caixa de sele¢do. O botao Relatério exibe
um relatério que pode ser impresso através do Menu Arquivo -
Imprimir.

Importante: Para consultar as areas de interesse da instituicao
ver Menu Consultar — Areas de Interesse por Instituicao.
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Consultar Areas de Interesse por Instituicdo

Exibe as areas de interesse da instituicdo selecionada. Para
realizar a consulta as seguintes etapas devem ser efetuadas:
Menu Clientes - Consultar — Areas de Interesse por Instituigdo -
selecionar a instituicdo através da caixa de sele¢do. O resultado
da consulta exibe o0 nome da instituicdo e um link “Saiba Mais”
ao lado, através deste link o usuéario pode obter maiores
detalhes a respeito da institui¢cdo selecionada. O botédo Relatério
exibe um relatério que pode ser impresso através do Menu
Arquivo - Imprimir.

Consultar Instituicdes por Area de Interesse

Exibe as instituicfes que trabalham ou se interessam pela area
selecionada. Para realizar a consulta as seguintes etapas devem
ser efetuadas: Menu Clientes - Consultar - Instituiges por Area
Interesse — selecionar a area de interesse através da caixa de
selecdo. O resultado da consulta exibe os nomes das
instituicbes e um link “Saiba Mais” ao lado de cada instituicéo,
através deste link o usuario pode obter maiores detalhes a
respeito da instituicdo desejada. O botao Relatério existente no
resultado da consulta exibe um relatério das informacdes
basicas no formato de tabela e pode ser impresso através do
Menu Arquivo - Imprimir. O botao Etiquetas exibe etiquetas
com os dados essenciais para envio de mala direta e podem ser
impressas através do Menu Arquivo - Imprimir. O botdo Email
permite envio de emails (convites) para todas as instituicOes
que constam no resultado da consulta.

Consultar Instituicdes Especifica

Permite a busca de determinada instituicdo de acordo com
parametros selecionados.
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Consultar Pessoa
Dadoz Cadastraiz da Pezsos

Nome Eliana da Ress Freire Quincezes
Matricula 310516
Corge Tecnico de Mivel Superior |
Fone/Fax Comercial (53)327568111

E-mail efreirei@cpact.embrapa.br

Etmp=s para edican d = Relatorios em formeto tabela
Figural0. Dados Cadastrais Empregados.

Exibe informacfes cadastrais da pessoa selecionada. Para
realizar a consulta as seguintes etapas devem ser efetuadas:
Menu Clientes - Consultar — Pessoa — selecionar a pessoa
através da caixa de sele¢éo. O botdo Relatério exibe um
relatorio que pode ser impresso através do Menu Arquivo —
Imprimir.

Importante: Para consultar as areas de interesse da pessoa ver
Menu Consultar — Areas de Interesse por Pessoa. Para 0s
empregados da Embrapa é permitida a visualizacdo dos
seguintes dados cadastrais: Nome, Matricula, Cargo, Telefone
Comercial, conforme figuralo0.

Consultar Areas de Interesse por Pessoa

Exibe as areas de interesse da pessoa selecionada. Para realizar
a consulta as seguintes etapas devem ser efetuadas: Menu
Clientes - Consultar — Areas de Interesse por Pessoa —
selecionar a pessoa através da caixa de selecdo. O resultado da
consulta exibe o nome da pessoa e um link “Saiba Mais” ao
lado, através deste link o usuario pode obter maiores detalhes a
respeito da pessoa selecionada. O botao Relatério exibe um
relatorio que pode ser impresso através do Menu Arquivo —
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Imprimir.
Consultar Pessoas por Area de Interesse

Exibe as pessoas que tém interesse pela area selecionada. Para
realizar a consulta as seguintes etapas devem ser efetuadas:
Menu Clientes - Consultar — Pessoas por Area Interesse —
selecionar a area de interesse através da caixa de sele¢do. O
resultado da consulta exibe 0os nomes das pessoas e um link
“Saiba Mais” ao lado de cada pessoa, através deste link o
usuario pode obter maiores detalhes a respeito da pessoa
desejada. O botdo Relatério existente no resultado da consulta
exibe um relatério das informacdes basicas no formato de
tabela e pode ser impresso através do Menu Arquivo - Imprimir.
O botéo Etiquetas exibe etiquetas com os dados essenciais para
envio de mala direta e podem ser impressas através do Menu
Arquivo - Imprimir. O botdo Email permite envio de emails
(convites) para todas as pessoas que constam no resultado da
consulta.

Consultar AreasTrabalho por Empregado

Exibe as areas de trabalho por empregado selecionado. Para
realizar a consulta as seguintes etapas devem ser efetuadas:
Menu Clientes - Consultar — Areas Trabalho por Empregado —
selecionar o empregado através da caixa de sele¢do. O
resultado da consulta exibe o nome da pessoa e um link “Saiba
Mais” ao lado. Através deste link o usuario pode obter maiores
detalhes a respeito da pessoa selecionada. O botdo Relatério
exibe um relatério que pode ser impresso através do Menu
Arquivo - Imprimir.
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Consultar Empregado por AreaTrabalho

Exibe os empregados que trabalham com a area selecionada.
Para realizar a consulta as seguintes etapas devem ser
efetuadas: Menu Clientes - Consultar - Empregado por Area de
Trabalho - selecionar a area através da caixa de selecao. O
resultado da consulta exibe 0os nomes das pessoas e um link
“Saiba Mais” ao lado de cada pessoa. Através deste link o
usuario pode obter maiores detalhes a respeito da pessoa
desejada. O botdo Relatério existente no resultado da consulta
exibe um relatério das informacgdes basicas no formato de
tabela e pode ser impresso através do Menu Arquivo - Imprimir.
O bot&o E-mail permite envio de e-mail para todas as pessoas
apresentadas nesta lista.

Mdédulos do Sistema de Gestao de Clientes

Um modulo é um conjunto de opcdes que podem incluir
cadastro, alteracao, excluséo ou consultas de acordo com o
sistema.

A atribuicdo de mdodulos a determinado usuario é definida pelo
Administrador do Sistema. Este manual descreve as
funcionalidades de todos os moédulos. Porém, nem todas
estardo disponiveis a todos os usuarios.

O Sistema de Gestédo de Clientes é composto por trés médulos
descritos a seguir:

BD_Clientes_Atualizar — atribui ao usuéario permissao para
cadastrar, alterar e excluir itens relacionados aos clientes e
instituicbes, conformeTabela 1. O usuério cadastrado neste
maodulo tera disponivel as seguintes opcoes:
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Tabela 1. Mdédulo Clientes Atualizar.

Opgao Cadastrar ..l!l.lterzlr'l:.l:Jl — I‘I‘EIE.::Tu::Iuir Consultar
Area Interesse X X X
Instituigdo X X A
FPezzoa X X X

BD_Clientes_Consultar - atribui ao usuério permisséo para
consultar itens relacionados a clientes e instituicées, conforme
Tabela 2. O usuério cadastrado neste modulo tera disponivel as
seguintes opcoes:

Tabela 2 M6dulo Clientes Consultar.

. Operacao
Opcao .
Cadastrar Alterar Excluir Consultar

o

Fessoa

Area Interesse por Pessoa
Area Interesse
Instituigao

Areas Interesse por Instituigao

Fessoas por Areas Interesse

Instituicies por Area Interesse

Instituigdo por Sigla
Area Trabalho por Empregado

P S o I = -4

Empregado por Area Trabalho

o

Instituigdo Especifica

BD_Clientes_RH - atribui ao usuéario permissao para atualizar e
consultar itens relacionados a empregados, estagiarios e
bolsistas, conforme Tabela 3. O usuario cadastrado neste
maodulo tera disponivel as seguintes opcoes:
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Tabela 3. M6dulo Clientes RH.

O pcio

Cad astrar

Operacao

Alterar

Excluir

Consultar

Area Atuacio

X

X

X

Cargo

Grupo Funcional
Imstituigao

Empregado

Estagidrio

Estégio

Estagio por Estagiario
Estagio por Orientadar
Movo Orientador do Estagio
Feriado

Estagio por Mivel

Estagio por Remuneragéo
Estégio por Vale

Mivel Bolsa

Bolzs

Bolza por Instituicéo

Bolsista

A A A - A 4

i,

A A A A A 4

A A A A A 4

A A A S

A A A A A A 4
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