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Manual de Utilizacao

A Secretaria virtual é um sistema Online criado para auxiliar o Coordenador/instrutor a
organizar as atividades de sua mocidade, dentre elas:

e Cadastro dos Instrutores;

e Cadastro dos Jovens;

e Cadastro de Cursos;

e Cadastro de Praticas;

e (Calendario de Atividades Semestrais;

Além dos cadastros o sistema disponibiliza:

e Chamada Online;

e Relatorios de Pratica;

e Relatérios de Frequéncia;
e Histdrico completo;
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1 - Tela de acesso/cadastro

1.1 - Caso ainda ndo tenha cadastro de acesso ao sistema, preencha os dados e aguarde o recebimento
do e-mail para validagdo.

1.1.2 - Verifique no lixo eletronico. Caso ndo tenha recebido o e-mail de validagdo, acesse
novamente a pagina de login/cadastro e clique na op¢do "Esqueci minha senha", preencha seu e-mail e
a nova senha sera enviada por e-mail;

1.1.2 - Caso nenhuma das alternativas funcione, envie um e-mail solicitando a senha para
secretariavirtual@mocidadeespirita.com.br;
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(\E:l) Quero me cadastrar G+ Jatenho cadastro - Fazer Lagin

Digite seu e-mail

Clique aqui e visualize 0 manual de utilizacao do painel

Nome completo

Data de nascimento Nacicnalidade Naturalidade:
ENDEREGO
cep
Logradouro: Rua Pedro José Ferreira Namero
Complemento Bairro: | Sdo.Jorge
Cidade: | Varzea Grande Estado: | MT
TELEFONES

2 - Apds liberagdo do acesso, entre com seus dados e cadastre sua mocidade.

2.1 - Cadastre primeiro sua mocidade, s6 assim podera cadastrar cursos, instrutores, jovens etc.

([ e

& £ < R k]

e Meus dados Minha mocidade Instrutores Jovens Cursos Prticas Relatdrios
§ [Clique aqui para acessar os dados da mocdade
o
E =
g &N voltar
o
5
oy -
:
5
% Sua consulta retornou 1 mocidade
Situacio Nome da mocidade Cidade Estado
- Mocidade Espirita Euripe Cuiab MT [ Editar mocidade  §8) -]

mocidade.ocentroespirita.com/moddadefsecretaria_virtual/sessao_mocidade/consultar.php B



2.2 - Tela de cadastro da mocidade.

Ver Manual 30/03/2015 - 22h51
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Exibir janela da informagées

Informagdes do mocidade

Dados da mocidade

* Nome do centro espirita:

* Nome da mocidade:

* Dia de funcionamento:

Enderego da mocidade

* CEP:

* Logradouro:

* Complemento:

* Nimero:

* Bairo:

* Cidade:

*UR:

Atividades da mocidade

Sociedade Espinta Euripedes Barsanulfo

Mocidade Espirita Euripedes Barsanulo

Sabado v

78058498

Rua Oitenta e Sete

AV C ESQCOM RUA 25

CPA N

Cuiaba

MT

2.3 - Marcacdo das atividades implantadas (Sim) ou (N3o).

MOCIDADE ESPIRITA

Ver Manual

©

Exibir janela da informagées

javascript: void(0);

* Cidade:

* UFR:

Atividades da mocidade

Alegria crists:

Escola do trabalhador jovem:

Apaio fratema:

Visitas 20s Jovens:

Programa de reforma intima:

Cursos (Nivel 3):

Cursos (Nivel 4):

Prética assistencial:

ololololololoL N8

Cuiaba

Mocidade Espirita

Viocé esta registrado no sistema como Edson Galding de Aratijo - Ultimo acesso em 30/03/2015 &5 21:51:57

Todos os direitos reservado a Atrativa - Agéncia Digital - 2015

Salvar alteragfes

[Balver aiteragbes
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3 - Apds cadastrar sua mocidade, vocé sera direcionado para a tela abaixo, contendo as fung¢des (Editar
Mocidade / Adicionar Fotos da Mocidade / Marcar Localizagdo no Mapa):

SECRETARIA VIRTUAL o e
- = sair Dados de acesso
MOCIDADE ESPIRITA 2 — 5 L

Sua consulta retomou 1 mocidade
Situagio  Nome da mocidade Cidade Estado
- Macidade Espirita Eurips Cuiabd MT [& Editar mocidade "]

Exibir janela de informagdes o

Editar Dados da mocidade Adicionar fotos da mocidade Marcar Localizagdo no Mapa

Mocidade Espirita
Vocé esta registrade no sistema como Edsan Galdine de Aralio - Ultima acesso em 30/03/2015 & 21:51:57
Todos 0s dirsitos reservado 3 Atrativa - Agéncia Digital - 2015

4 - Depois de cadastrar todos os dados de sua mocidade, é hora de incluir os instrutores/trabalhadores,
a tela abaixo mostra as opgGes para adicionar ou editar os instrutores ja cadastrados:
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o W B 2 &

Meus dados Minha mocidade Ins{Clique agui para visualizar os instrutores cadastrados 505 Praticas Relatdrios

-

+ Incluir novo instrutor

Esibir janela de informagdes o

Filtros da consulta

Nome completo: E-mail: Telefone:
Situacdo: | Todos as situacdes v

G, Filtrar instrutores

Sua consulta retornou 3 usuarios

Nome ususrio E-mail Telefone: |
I Bruna Maria Batista bm_batista@hotmail.com (5 Editar instrutor
I Edson Galdino de Araiijo edsongal@hotmail.com Ti Editar instrutor
I Mairdes Lishoa mairdeslishoa@hotmail.com (3 Editar instrutor

mocidade.ocentroespirita.com/mocidadefsecretaria_virtual/sessao._instrutores/consultar.php -
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5 - O procedimento para adicionar os jovens segue a mesma légica usada na inclusdo dos instrutores,

segue abaixo:

SECRETARIA VIRTUAL EX R
@ MOCIRADE ESPIRITA
- , -
o kxk et (‘:? )
e Meus dados Minha mocidade Instrutores 3 = Or3ticas Relatdrios
[Cicue =qui para visuaizar os jovens cadastradss |

g

o

5

= © vola

o

5

T

g

=

E

@ + Incluir nova jovem

Filtros da censulta
Nome completo: E-mail: Telefone:
Nivel: | Todos os niveis v
G Filtrar jovens
Sua consulta retornou 1 jovem
‘Nome do E-mail Telefone: |
I Jodo Vinicius Costa ahdjfifddfasdffsddhjmr@hatmail.com (65) 9603-0422 72 Editar jovem
mocidade.ocentroespirita.com/modidade/secretaria_virtual/sessao_jovensfconsultar.php -

6 - Alinclusdo de cursos e praticas é o Ultimo processo do cadastro, s6 deve ser feita apds incluir os
instrutores no sistema.
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e Meus dados Minha mocidade Instrutores Jovens Cursos Relatdrios
©
T
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E &N voltar
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E
:
Filtros da consulta
Nome do curso: Ana: Semestre: | Primeiro semestre T
Q Filtrar cursos
Sua consulta retornou 4 cursos
Nome do curso Mocidade Cidade
e 5 : e a - s
0 Jovem e a Doutrinz Espirita Mocidade Espirita Euripedes Barsanulfa Cuiabd o @ 18 2 A ||
I 0 Jovem & 3 Familia Mocidade Espirita Euripades Barsanulfo Cuiabd ,& & T E3 A
I 0 Jovem e o5 Vicios Mocidade Espirita Euripedes Barsanulfo Cuizbd i) 8 k| E] A
ReuniZn Prihlica Macidade Espirita Euripedes Barsanulfo Cuiabd .a 8 1 E] A

mocidade.ocentroespirita.com/mocidade/secretaria_virtual/sessao._cursosfincluir.php : -
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6.1 - Apds clicar em adicionar novo curso, abrird a tela abaixo:
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Mensagem

Informagbes do curso

Exibirjanela de informat fes o

* Selecione a Mocidade: | Mocidade Espirita Euripedes Barsanulfo v
Dados do curso

* Curso: | Espiritismo para a Juventude (Nivel IV) v
*pno: | 2013 v

* Semestre;  1° Semestie v

[ salvar novo curso

Mocidade Espirita
Vocé esta registrado no sistema como Edson Galdine de Aratijo - Ultimo acesso em 30/03/2015 as 21:51:57
Todos os direitos reservado a O Centro Espirita - 2015

6.1.1 - Sua mocidade vird previamente selecionada;
6.1.2 - Selecione um curso entre os oferecidos na grade;

6.1.3 - Selecione o0 ano e o semestre e clique em salvar;

6.2 - Quando concluir o cadastro do curso vocé serd redirecionado para a tela de gerenciamento dos
cursos. Nesta tela serdo disponibilizadas diversas opgdes, ex:

6.2.1 - Inclusdo de instrutores no curso:
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+ Incluir novo curso
Filtros da consulta

Nome do curso: Ano: Semestre: | Primeiro semestre T

@, Filtrar cursos

Esibir janela de informagdes o

Sua consulta retornou 4 cursos

Nome do curso Mocidade Cidade

: 5 . ey » i =

I 0 Jovem e a Doutrina Espirita Mocidade Espirita Euripedes Barsanulfo Cuiabd @ 198, Z A
B

I 0 Jovem e 2 Familia Mocidade Espirita Euripedes Barsanulfo Cuiabd , - 18, Ej A
B 5 - 3 a " - =

0 Jovem e os Vicios Mocidade Espirita Euripedes Barsanulfa Cuiabd ' ] - 1 Z A

I Reunido Publica Mocidade Espirita Euripedes Barsanulfo Cuiaba ,Ei 8 1 E4 A

Mocidade Espirita
Vocé esté registrado no sistema como Edson Galdino de Aralijo - Ultimo acesso em 30/03/2015 &s 21:51:57
Todos os direitos reservado a O Centro Espirita - 2015

mocidade.ocentroespirita.com/mocidade/secretaria_virtual/sessao._cursosfinstrutores_curso.php2codiga_mocidade_curso=PTIRTg== =
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6.2.2 - Matricula dos Jovens no curso/semestre.

6.2.2.1 - Os jovens devem ser cadastrados antes desta etapa.
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e + Incluir novo curso
o
5
]
g Filtros da consulta
g
3
2 Nome do curso: Ana: Semestre: | Primeiro semestre T
o
2
3 O\ Filtrar cursos
s
=
i

Sua consulta retornou 4 cursos

Nome do curso Mocidade Cidade
I 0 Jovem e a Doutrinz Espirita Mocidade Espirita Euripedes Barsanulfo Cuiabd ,li El 1'“ % A
-
I 0 Javem e a Familia Mocidade Espirita Euripedes Barsanulfo Cuiabd iy @ | =
I 0 Jovem & os Vicios Mocidade Espirita Euripedes Barsanulfo Cuiabd ,li 8 E3 A
ReuniZo P 5 : A a » y =
niso Piblica Macidade Espirita Euripedes Barsanulfo Cuiabd i @ 1 £ A
Mocidade Espirita
Vocé esta registrado no sistema como Edson Galdine de Aratijo - Ultimo acesso em 30/03/2015 as 21:51:57
Todos os direitos reservado a O Centro Espirita - 2015
mocidade.ocentroespirita.com/modidade/secretaria_virtual/sessao_cursos/jovens_cursa.php2codigo_mocidade_curso=PT1RTg== =

6.2.3 - Planejamento semestral do curso.
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o Incluir navo curso

o

Exibir janela de informagdes

Filtros da consulta

Nome do curso: Ana: Semestre: | Primeiro semestre T

Q, Filtrar cursos

Sua consulta retormau 4 cursos

Nome do curso Mocidade Cidade
I 0 Jovem e 2 Doutrina Espirita Macidade Espirita Euripedes Barsanulfo Cuiabs a2 2
I 0 Jovem e 2 Familiz Mocidade Espirita Euripedes Barsanulfa Cuiabd Il‘?s :,
- - N N -] - il =
0 Jovem e os Vicios Mocidade Espirita Euripedes Barsanulfo Cuiaba i) - | Ej A
I ReuniZa Piblica Mocidade Espirita Euripedes Barsanuifa Cuiabd o & T E3 X

Mocidade Espirita
Viocé esta registrado no sistema come Edson Galdine de Aralijo - Ultimo acesso em 30/03/2015 as 21:51:57
Todos os direitos reservado a O Centro Espirita - 2015
) curs )_mecidade_curso=PTIRTg== -

mocidade.ocentroespirita.com/mocidade/secretaria_y
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6.2.4 - E possivel fazer a chamada pelo préprio sistema, para isso basta ter feito o planejamento
semestral. Dentro na pagina do planejamento semestral aparecera a op¢do abaixo:

([ e

Planejamento do curso (O Jovem e a Doutrina Espirita)

Plansjamente de curso
Data: | dd/mm/aaaa

Descricdo da
atividade:

Esibir janela de informagdes o

Q Adicionar atividade a0 planejamento

Sua consulta retornou 1 curso
I 2014-11-01 Aula 08 - Finalidade da vida | 4 Fazer chamada | A Excluir atividade

[Fazer chamada desta atividade

Mocidade Espirita
Viocé esta registrado no sistema come Edson Galdine de Aratijo - Ultimo acesso em 30/03/2015 as 22:49:58
Todos os direitos reservado a O Centro Espirita - 2015

mocidade.ocentroespirita.com/mocidade/secretaria_virtual/sessao._cursos/chamada_curso.php?codigo_mocidade_curso=PT1RTg==8codigo._ planejamento_curso=PUFUTQ== =

SECRETARIA VIRTUAL -
Ver Manual 30/03/2015 - 23h23
MOCIDADE ESPIRITA i — E: L

Informagdes do Curso

Dados da curso

* Nome do curso: O Jovem e a Doutrina Espirita

Exibirjanela de informagfes o

* Data: 017112014

* Atividede:  Aula @8 - Finalidade da vida

Chamada

Jodo Vinicius Costa: D

[ salver alteracges

Mocidade Espirita
Viocé esta registrado no sistema como Edson Galdine de Aratijo - Ultimo acesso em 30/03/2015 3s 22:49:58
Todos os direitos reservado a O Centro Espirita - 2015

Basta marcar se o jovem estava presente (Sim) ou (N&o).

Estes dados ficardo gravados e o sistema automaticamente ira gerar o relatério de frequéncia.
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7 - Para cadastrar as praticas deve ser seguida a mesma sequéncia usada no cadastro dos cursos.
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(] 3 ~ 7, 1
2. o
v . . & 7 )
(i) ekxd , = J
Meus dados Minha mocidade Instrutores Jovens Cursos P — 5
[Clique aqui para visualizar 05 UsUATos cadastados

© voltar

+ Incluir novo pratica

Exibirjanela de informat fes o

Filtros da consulta
Nome do pratica: Ano: Semestre: | Primeiro semestre v

O\ Filtrar praticas

Sua consulta retornou 2 praticas

Nome do pratica Mocidade Cidade
I Campanha de Esclarecimento Chico Xa Mocidade Espirita Euripedes Barsanulfo Cuiabd ,& 8 | E] A
I Culto do Evangelho no Lar Mocidade Espirita Euripedes Barsanulfo Cuiaba ,5 8 1 E] A
mocidade.ocentroespirita.com/modidade/secretaria_virtual/sessao_praticas/consultar.php o

Alguns itens do sistema ainda estdo sendo desenvolvidos, ex:

e Opcao paraincluir planos de aulg;
e Relatdrios de Frequéncia;
e Impressdo da lista de chamada;

Deixamos no menu lateral uma opcdo para dividas ou sugestdes, basta preencher o formulario e enviar.

Sugestdes de melhorias sdo sempre bem vindas!

SECRETARIA VIRTUAL
MOCIDADE ESPIRITA

e £ 2 2 )

Minha mocidade Instrutores Jovens Cursos Praticas Relatdrios

=)
2

Home do us

Edson Galdino de Aradjo

rio:

Paqina inicial
E-mail:

edsongal@hotmail.com

Ulimo acesso:

30/03/2015 &5 22:49:58

Fecharjanela de informages 6«'

ey 4

Sugestio de
redhorias

Sugestao de mehorias

moidade.ocentroespirita.com/mocidade/secretaria_virtualsessao_suporte/sugestzo.php >
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