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Introducéo

O sstema Banco de Dadosdos CEFFAs (Centros Familiares de Formacéo por
Alternancia) foi criado com o objetivo de gerenciar informacdes relevantes da
estrutura que dé suporte aos CEFFAs, bem como das pessoas envolvidas no
movimento.

A correta utilizacdo do sistema e a devida insercao das informacdes séo
essenciais para que se tenha um retrato do movimento CEFFA no Brasil, obtendo
assim informac@es que serdo utilizadas para a avaliacdo e o aprimoramento do
movimento como um todo.

O Banco de Dados (BD) esta estruturado em 3 niveis: Nacional, Regional e
Local (CEFFA). Esta estrutura tem o propésito de garantir a confidencialidade dos
dadose garantir um maior controle das informacdes nele inseridas. Cada um dos
CEFFAs terd unicamente acesso as suas informacdes, ndo podendo, portanto
acessar informacdes de outro CEFFA, seja qual for a Regional a qual pertence. Ja
a associacao Regional tera acesso aos seus proprios dados e aos dados dos
CEFFAs que dela fazem parte. Assim sendo, uma dada Regional ndo podera
acessar os dados dos CEFFAs de outra Regional. A Nacional por sua vez
(UNEFAB/ARCAFAR) tera acesso ao conjunto dos dados, tanto dos CEFFAs
guanto das Regionais e de si propria. A Nacional sera responsavel pela
administracéo do sistema, zelando pela sua devida utilizacao e pela atualizacéo dos
cadastros.

Abaixo a estrutura de niveis:

NACIONAL
(UNEFAB/ARCAFAR)

( Regional 1 ( Regional n )

L

Como pode ser observado na figura acima, a NACIONAL esta no nivel
superior da hierarquia, o que Ihe possibilita ver as informa¢cdes de REGIONAIS e
CEFFAs ligadas diretamente a ela, e também as informacées de todos os CEFFAs
de cada uma das REGIONAIS. Estas, entretanto, podem ver somente as proprias
informacdes e as dos CEFFAs ligados diretamente a essas, enquanto estes podem
ver somente suas proprias informacoes.

O sistema foi concebido de forma a respeitar as terminologias usadas pelo
movimento e simplificar a utilizacdo pelo usuario. Seguindo estes principios, todos
os combos(caixas de entrada de dados) possuem respostas pré-definidas,
baseadas no vocabulario usado pelo movimento, minimizando assim a margem de
erro e o tempo de digitacdo (ver capitulo 3.1). Para responder as davidas que os

CEFFA

ligada
diretament
Naciong

Regional 2

N\
™
_/

e
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usudrios possam ter no momento da digitacao dos dados, foi desenvolvida a funcao
tool tip (ver capitulo 2.2.1.) que funciona como um help. Diversos botdes garantem ao

usuario uma experiéncia de navegacao, entre as paginasdo sistema, simples e
rapida.

A pesar de todas essas facilidades, € importante que este Manual do Usuario
seja lido atentamente antes de se iniciar a utilizacdo do sistema. Além deste
Manual, foi também criado um endereco de e -mail para obter respostas as duvidas
gue certamente aparecerdo no decorrer de sua utilizagdo (ver capitulo 2.3). Em
ltima instancia pode-se fazer um contato telefénico com a pessoa responsavel
pela administragédo do sistema na UNEFAB ou ARCAFAR.

Para qguem foi feito este Manual?

Este Manual foi desenvolvido para os usuarios do sistema, ou seja, aqueles
gue irdo inserir, alterar e apagar dados, emitir re latorios, fazer pesquisas em
registros e também para os administradores do sistema, que irdo fazer a instalagéo
do sistema Banco de Dados dos CEFFAS (BDC) e as rotinas de manutenc¢ao do
mesmao.

Como usar este Manual?

Este Manual é muito simples de usar. Em termos gerais, se vocé é somente
usuario do sistema e este ja se encontra em funcionamento, vocé podera pular os
capitulos seguintes e ir diretamente para o capitulo 2. Caso vocé seja o
administrador do sistema, e for fazer somente a instalagdo deste e as rotinas de
manutencao, entdo vocé devera ler os capitulos 1, 3.3, 3.4, 3.5. e 4.

O capitulo 4 explica como as escolas sem computador deverdo proceder
para preencher as ta

No fim deste Manual ha ainda um glossario (capitulo 5), com algumas
palavras empregadas neste, e que possam gerar davidas no leitor (tais palavras
aparecerdo em itélico), e também um capitulo (6) com algumas das convencdes que
o leitor devera conhecer para entender o sistema (as convencgdes estarao
sublinhadas). Observac¢fes importantes estardo em negrito e sublinhadas.

Tanto os administradores como 0s usuarios do sistema poderao ainda enviar
sugestdes para o melhoramento do sistema e deste Manual (capitulo 7).

Boa leitura!

Configuragcdo minima

O sistema foi desenvolvido para computadores Pentium ou superiores, que
disponham de aproximadamente 150Mb livres de discorigido (HD), usem o sistema
operacional Windows 95,98, ME,2000 ou XP Professional e que tenham o programa
Internet Explorer da Microsoft. Para Windows 3.x ou XP home edition ndo é
suportada a instalagéo do sistema off-line. Nestes casos somente o sistema
através da Internet sera disponivel.

Embora o sistema use o Internet Explorer, o mesmo foi desenvolvido para
funcionar tanto em computadores com acesso a Internet como naqueles sem
acesso.

Banco de Dados CEFFAs 5
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1. Instalando o sistema

O sistema BDC foi inicialmente idealizado para funcionar somente em
computadores conectados diretamente a internet, os quais acessariam um servidor
remoto (Servidor do Sistema BDC), e através deste poderiam inserir, alterar e
apagar informag6es contidas no mesmo. Porém devido as caracteristicas do
conjunto de computadores e meios de transmissdo de dados disponiveis nos
CEFFAS, foi desenvolvido um sistema que pode funcionar tanto em computadores
conectados a internet como naqueles néo ligados diretamente, ou o0 “tempo todo” a
ela. O diagrama a seguir mostra as diferentes configuracdes de transmisséo de
dados disponiveis pelo movimento CEFFA:

Exportacao
do BDC

# eocoa I;ca\ para
isquete

Regional
ouCEFFA

CEFFA

Dial Up/
incronizagéo l Dial Up/

CEFFA sem acesso
ainternet

Sincronizagéo

ADSL

NACIONAL
Banco de Dados CEFFAS

Servidor do
Sistema BDC (BDC) do Servidor

Para computadores que dispfe de conexao direta a internet, como a conexao
ADSL, radio e satélite, ndo é necessario instalar o sistema nele. Basta somente
acessar o endereco disponivel no item 1.1 deste capitulo.

Para computadores que dispde de conexao discada, mas que ndo podem ficar
o tempo todo conectados, ou para aqueles que ndo possuem ligagdo nenhuma com
a internet, € necessario instalar o sistema no mesmo.

Nos computadores com conexao discada (dial-up) um mecanismo de
sincronizagdo de dados sera o responsavel por garantir que as informagdes
inseridas na méquina local sejam passadas para o Servidor do Sistema BDC (ver
capitulo 3.4.).

Para computadores sem conexdao nenhuma com a Internet serdo utilizados
0s scripts de importacéo e exportacao de bancos de dados do BDC (ver capitulo
3.5).

Obs Importante: Para evitar problemas de sincronizagdo de dados é
extremamente importante que todos os computadores nos quais seréo
instalados o sistema mantenham a data e hora correta, conforme o horério
corrente em Sdo Paulo (onde se localiza o Servidor do Sistema BDC).

No item 1.2 deste capitulo é mostrado passo a passo o processo de
instalagdo do sistema na maquina local.

1.1. Acessando o sistemaviainternet

Para acessar o sistema através da Internet, o0 computador deve em primeiro
lugar ter algum tipo de conexao direta com esta rede, seja este banda larga (ADSL,

radio, satélite, etc), de modo que este possa receber e enviar dados
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ininterruptamente. A seguir deve -se acessar um dos enderecos abaixo atraves do
Internet Explorer, como exemplificado na figura (1):

UNEFAB: http://www.unefab.org.br/sistema

ARCAFAR: http://www.arcafarsul.org.br/sistema

3 [ Area reservada UNEFAB | - Microsoft Internet
frquive  Edbs  Exibe  Esvaritos  Foramecbss A

Q-9 [xRB&G P&
@ Efideress htlp:]’,‘waw.Un:F:b-orq-b':'ﬁis_tcm

Uma vez que o0 usuario acesse este endereco, aparecera a tela de entrada
do sistema (2), na qual deveréo ser colocados o login e a senha para se ter acesso
a tela principal do sistema. Estes serdo enviados para os usuarios de cada unidade
através da carta adjunta ao CD-ROM.

; —ERA

SAS
FARMILIARES
RURAIS ™~

g | | Sumbin | |
|:r|ll|_||-i
Bosenyalvimants Apaig
mateu Lo
software y
GF

Himir

1.2. Instalagdo do Sistema BDC local

Para instalar o sistema localmente sao necessarios o CD de instalag¢édo do
sistema BDC e o0 Manual do Usuario, e no caso do Windows 2000 ou XP, o CD de
instalacdo destes. No CD de instalacdo do BDC estédo disponiveis todos os demais
programas necessarios.

Caso o computador no qual serda instalado o sistema nao tenha leitor de CD
(CD-ROM), favor solicitar uma copia do conteddo do CD em disquete através do
pessoal responsavel pelo sistema BDC junto a UNEFAB/ARCAFAR.

A instalacdo do sistema se da em 3 etapas. Na primeira o computador sera
configurado para rodar o sistema, e alguns componentes a mais serao instalados.

Na etapa seguinte serdo instalados o sistema BDC, e na ultima sera feita a
configuragéo do 1S ou do PWS.

1.2.1. 1% Etapa- Instalando componentes do Windows

Nesta etapa o computador sera preparado para desenvolver, publicar e
navegar paginas de internet (sem precisar estar conectado a essa rede). Para tanto
devera ser empregado o lIS (Internet Information Services) se o computador
escolhido para rodar o sistema BDC for Windows 2000 ou XP, ou 0o PWS
(Personal WEB Server) para oWindows 95, 98 ou ME.

A seguir os passos desta etapa por tipo de Windows.

Banco de Dados CEFFAs 7
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1.2.1.1. [IS para Windows 2000 ou XP:

1° passo — Verificar se o Internet Information Services (IIS) se encontra
instalado no computador. Para tanto, clique sobre “Iniciar” (1),
depois va até “Painel de Controle”, e na janela que se abrira
clique sobre o icone “Ferramentas administrativas” (2). A seguir
procure pelo icone do IS (3). Caso esse icone nao esteja
presente, é provavel que o IIS ndo esteja instalado no
computador. Para instalar o 1IS abra o Anexo |.

2 Hanhay g

B ST
-I- e e s ijmim‘r‘.ﬂ- e
= TR o o v i ot M
I Ferramentas
o adrninistrativas
[ Jre—r—
- P —— =
.= 2 e e e,
w L [!;hm-‘.-.mu

g P

Tusdiy os pregramss p I Ewpocin

!"‘:n dl @l:-m:- s ciainky

5 Infolar T R ST o

- KE

@ % Internat Information Services
= ¥ Atatha

1.2.1.2. PWS para Windows 95,98 e ME:

—————

1° passo —Verificar se o Personal Web Server (PWS) se encontra instalado
no computador. Para tanto, clique sobre “Iniciar”, depois va até
“Programas”, e a seguir procure pela pasta “Internet Explorer”.
Dentro dessa pasta devera ser encontrada a pasta “Personal Web
Server” (1), e dentro desta o programa “Gerenciador do Personal
Web Server” (2). Caso essa pasta nao esteja presente, é provavel
gue o PWS néo esteja instalado no computador. Para instalar o
PWS abra o Anexo II.

i

it fopi o

BBt | % 8 2 ] i mwroranio: 04 | W bictomce Wil | [
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2° passo — Instalar as atualiza¢des do Windows 95, 98 e ME. Para fazer as
atualizacdes abra o Anexo .

1.2.2. 2* Etapa — Instalando arquivos do BDC

A seguir os passos da segunda etapa a serem realizados para todos o0s tipos
de Windows suportados (ver configuragdo minima):

1° passo — Colocar o CD de instalacédo na unidade de CD-ROM;
2° passo — Clicar em “Iniciar”, e em seguida em “Executar’ (1). Na caixa de
entrada de texto digitar (2):
d:\sistema.exe

:
= o |

& K fodn e suporte |

[ ) - gy Dyt o rome e L procraims, pests, dncLmesn oo

= [ L | U] ibirina Tamst 6.0 widis o aberd e vreh,

" 2

=

= . v

E Fazer lagal de Maravibs. . l Abere-. | difstiema.exn A

= i I'll Cesliger @ comnpatadar, i‘_;hﬂ&_ﬁ "

e . = |_ ok | Cercster | | Procurar. |
17 iniciar (76 Windois Mot flayen

Obs: as imagens acima foram extraidas do Windows XP, mas tanto no
Windows 98 como no 2000 pode -se verificar que o funcionamento é o
mesmo.

Em seguida clique no botdo “Ok”. Normalmente a unidade de CD-
ROM esté associada a letra “d” (como no exemplo acima) ou “e”.
Caso o CD-ROM néo estiver associado a nenhuma destas letras,
procure se informar a qual letra 0 mesmo se encontra associado.

3° passo — Um programa de extracao automatica (3) dos arquivos sera
iniciado e 0 mesmo fara toda a instalacéo do sistema. Quando o
programa terminar de executar ele se fechard automaticamente.
No Windows 95, 98 e ME, durante este passo uma mensagem de
erro aparecera. Clique em “Ok” e a instalacéo sera finalizada sem
problemas. Este erro se deve a uma incompatibilidade entre os
Windows 2000 e XP com o 98, mas esta ndo afeta de forma
alguma o desempenho do sistema BDC.

W i auin-ssdraie] do Winkar
It i o

Exfrando sitenaiinchadsisho:
\litio_foimsecoes_pesiod_nanonaimc aip

Ertando siltenalinckaes\Shoiiho_fomecoes_peoal_sede ncasp
Exfrando sktenaiincladeiiho:

Ao, fonmacoes_pestod_negansng aup

Entrando sibenatin kade ' Shoiio_itagem_shncs incanp
Endriands cishsrsshine kads o\ ee, etagany_ceffas iz aip
Estrando stbenahinclode 1o _kbagen docpinat incasp
Estiando shbenalunclade:iShoifin_lsagem_pessosl ceifasine ssp
Estiande cabenalinclode\Whisiio_Itagem pessos| sde.noissp
Estiando sibenaiunckde V8000 Tamacoss_pasos] ceflainc.asp
Estiando cabenainc ke \8i0)iiso_lstagem_uredsdes inc azal

| Cancolar

1.2.3. 3%.Etapa — Configurando o IIS ou 0 PWS

A Ultima etapa da instalagdo do sistema é a configuracdo do IIS ou do PWS,
conforme o que foi visto acima.

Banco de Dados CEFFAs 9
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1.2.3.1. Configurando o IIS para Windows 2000 ou XP.

1°. passo— Faca: duplo-clique sobre “Internet Information Services” (ver
1.2.1.1) para iniciar este aplicativo (1). Este aplic ativo mostra, do
lado esquerdo da tela, uma estrutura de diretérios cuja raiz € o
computador local, que no caso do exemplo € PENELOPE. Abra
esta estrutura, clicando sobre o simbolo “+” que aparece a
esquerda de cada pasta até chegar na pasta “Sites da Web
padrdo” (2). Uma vez sobre esta pasta clique com o botéo direito
do mouse e aparecera um menu no qual devera se escolher a
opcao “Novo” e depois “Diretério Virtual” (3).

5 Idnenat badosmatbnn Se s

b T e I x
- BE SRR & 2 ‘ 1)
v

[ e emet inFonvation Senees = |Zarinbe L
= B PERELCRE {carp sk Joaet®™ LS 1o Ly O ra
" (L] StEs i Wb [gtsceh AN b ek
E e o "'|r. T T T DT TR
= ! " ANINDC A o ) e

T e T ‘W chaw. ik aradany i wero i
B v b Euke 0 Bdwensnacon des ke el de ss e

SN Fram
usas

Esgoratt fmba...

g
himt
Triips hachns k
l i =
S
| 8 wet i
] e gt
e B

&poa

| [

vy nowo d it onoerkbuel da #ieh

[ C S - 1 ¢

3°. Passo — Apds selecionar “Diretério Virtual”, se abrira o “As sistente para
criacao de diretorio virtual” (4). Clique em “Proximo” e se abrira a
janela no qual o usuério deverd inserir o nome Aliasdo diretério
gue devera ser“bdc” (5). Cligue em préximo para continuar.

AEslstente pars criaghe do dimitarks viusl

Bwsi et gaira crlagde do dinetd rie s flaal ﬁ_

Bem-vindo ao ‘Assistente para W dho- dhrsliven wtusl
- = i g o o " Wi deew shitzn 59 daisoc mbd s drresin modn pEs ool
criagdo de diretdrio virual iy
Ly 0 hiom v o i . St ek cheetiey eviasl e Wk Ll a reereas
T o coznrws 1oy et & crost e reron vk vl R i it LA S S i O
i ol o Wk
e
:rha-:

Claquey e Ao G GOV

o X ey -
oanle | S EECTTR

4° passo — Na nova janela aberta, “Diretério de contetido do site da Web”
(6), digitar o diret6rio aonde esta instalado o BDC:

Banco de Dados CEFFAs
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c:\inetpub\wwwrootbdc
, OU se o0 usuario preferir procurar o diretério dentro do
computador, clicar em “Procurar” e a janela “Procurar pasta” (7)
sera aberta. Uma vez selecionado o diretério clique em
“Avancar”.

Aualatisnta pinra oriagdn da it vt

i s b oo ibidin i anim s ‘Wiwli

Dl il i st o nif bl o 8 iy Wis)

A [ Tk T S,

Mhgs: & corrmfes = S w5 =tdned: ol § e

(b B 23 Dt ety S
e I P S P
e inetpubissamioolibdc Procan St B

= | sl

e | T

5°. passo— Para garantir a seguranca das informacdes do sistema BDC
instalado localmente, marque as “Permissdes de acesso” como
mostrado na figura (8). Para terminar a configuragéo clique em
“Avancar” e por fim “Concluir” (9).

Arzighuily purerrecm dy i n wirbasl

Prsspaalni g dai ale i

Pl i wEEsBe i 85 dwbons wod Memma e i e el Rl

Jipnivboipbs jaim i e dd diiahicis selual :ﬁ.l
D "Assistente para orisgdo de
direttrio virual' foi concluido

Vi com o,

w Lalidg

5 i o AR g k]

T Pt s TRRA i [T e
Lo ts
Poiam

Lhcpas am ovan; ' gsasa. comscisn & auneiss

—()

ApGs este Ultimo passo o IS ja se encontra configurado e o sistema BDC se
encontra disponivel. V& para o item 1.3.

1.2.2.2. PWS para Windows 98:

1°. passo— Clique em “Gerenciador do Personal Web” (ver 1.2.1.2) para
iniciar o PWS (1). Do lado direito do PWS se encontra a janela
“Principal”. Nesta aparece o controle principal do PWS, que é 0
botéo “iniciar/parar” (2). O botdo deve estar na posicao “parar”
como mostrado no exemplo abaixo. Para tornar o sistema
disponivel clique sobre “Avancado” (3) para prosseguir.

Banco de Dados CEFFAs 11
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e IELEER

2°. passo— Em “Opcbes avancadas” clicar no botdo “Adicionar” (4) para

disponibilizar o sistema em uma pasta virtual. O campo “Pasta” (5)
devera ser preenchido com o diretério no qual se encontra o
sistema:

c:\inetpub\wwwroot\bdc
, € 0 campo “Alias” (6) devera ser com:

bdc
Em “Acesso” (7) os itens “Lido” e “Scripts” deveréo estar
selecionados como no exemplo abaixo:

W b-iln mrzeempE
T Pt i bty 1 i i b e

lvwen] BT Usism S | D iiee pa [ P el B BT o
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ApOs este Ultimo passo 0 PWS ja se encontra configurado para tornar o
sistema BDC disponivel.

1.2.3. Entrando no sistema BDC local

Para acessar o sistema BDC instalado localmente abra o Internet Explorer e
na barra de endereco (1) digite:

http://localhost/bdc

Ajanela de login (2) do sistema BDC se abrira, e os usuarios cujos
computadores ndo tenham acesso ainternet, poderdo entrar no sistema digitando
login e senha e clicando em “Entrar”.

Para usuarios de unidades sem acesso a internet, o procedimento de
configuracéo termina aqui. O que segue abaixo € somente necessario para
unidades com conexao discada.

Para usuarios com conexao discada, se esta for a primeira vez que se entra
no sistema, sera necessario primeiramente acessar a internet, para realizar o
reconhecimento do login e senha. Isto se faz a partir da propria tela do BDC local
(http://localhost/bdc ), ao inserir o login e senha que estédo na carta adjunta, e
depois clicando em “Adicionar usuario” (3). Se tudo estiver correto o sistema
retornara uma mensagem indicando o reconhecimento positivo do usuario (4). A
seguir, para entrar no BDC, entre novamente com login e senha, e cligue em
“Entrar”. Apés entrar fazer a sincronizacao (ver item 3.3)

D [ Area reservada UNEFAR | -

EFA

PO

e ———] | s [

fegvo  Egear  Exbr  Favorios
[Entim ]| | Acones wesam |

Fa
D - s 3 ‘\. ‘—\
.‘J.ﬂllﬂu-‘
T G SEa sk P RAdG
* T Ceuenvcvioeou  dpee
mateu .y

software I
Ustsdrm Reconlsmcito com sukassa. Ii\_zj
Prossione 0K pars gravar as informagies e

L

Por fim, na tela de login do BDC existe mais um link importante, que é
“Configuracdo” (6). Clicando neste vamos para a pagina que mostra o enderecgo
atual do servidor central do BDC. Este ja vem configurado junto com o sistema. Esta
configuragdo somente devera ser alterada no caso do servidor mudar de endereco,

fato que sera devidamente informado pela NACIONAL. Cuidado! Caso esta
configuracdo seja alterada para um endereco errado, ndo seré possivel fazer a

sincronizacéo dos dados.

Praancha a Capfiguracin (o Sensiar

e Wi unelab oo briaislerna

HTTPT |-|-|-|-“l umizlah i) L A arstemnd :
Alerm | [ Voltas
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1.3. Criando atalhos para o acesso ao sistema

Uma vez na pagina de entrada do Banco de Dados CEFFAs, o usuario
poderda optar por criar um atalho na area de trabalho para facilitar a entrada nesta
pagina. Para tanto, basta clicar com o botao direito do mouse sobre a pagina e
selecionar em “criar atalho” (1). Este atalho abrira automaticamente o Internet
Explorer (IE) mostrando a pagina do sistema.

Além da possibilidade de criar atalho para esta pagina na area de trabalho, o
usuario também pode colocar um link para a mesma na lista de Favorito s do IE.
Para isso basta clicar com o botéo direito do mouse sobre a pagina e selecionar em
“Adicionar a Favoritos” (2). A lista de favoritos podera ser acessada no proprio menu
do IE.

Woltar

Celarionar Nadn @

Criar st sl
Adkcionar § Favoritos,

Exibir ridigo forks ‘“\@
Codificacio ¥
Teviprae

Atz

Propriedaces
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2. Iniciando o sistema

2.1. Acessando o sistema

Para acessar o sistema é necessario que a pessoa responsavel tenha em
ma&os o login e a senha do sistema. Estas informagdes se encontram na
documentacao anexa, que sera enviada para as Regionais e CEFFAs (para
aqueles que ndo possuem conexdo com a Internet, sera enviada junto com o CD de
instalacao).

E importante que a senha e o login sejam confidenciais, cabendo somente ao
responsavel pelo sistema o conhecimento delas. Isto garantird uma maior
seguranca das informacoes, impedindo que pessoas nao autorizadas tenham
acesso as informacdes deste Banco de Dados. Caso o CEFFA perder os logins e
senhas, entrar em contato com sua regional.

2.2. Consideracdes sobre ainterface grafica do sistema

A interface grafica do sistema, que possibilita ao usuario visualizar o sistema
como uma pagina da Internet, foi desenvolvida de forma a tornar facil e pratica a
insercdo, remocao e alteracdo, e pesquisa de informacdes do Banco de Dados dos
CEFFAs. Muitas facilidades do navegador Internet Explorer poderéo ser usadas
para agilizar o trabalho, como ja foi mostrado no item 1.3., no qual foi visto como
adicionar o atalho para a pagina do sistema BDC, e também como colocar um link
na lista de favoritos.

Outras facilidades do IE estéo disponiveis na propria “ajuda” deste, bem
como na vasta literatura disponivel na internet ou em livrarias.

O proposito deste manual € o de transmitir ao usuario como deve ser usado
o sistema BDC, e ndo o de servir de manual do IE. Apesar disto, eventualmente
serdo passadas algumas dicas deste ultimo.

2.2.1. Tool Tip (Dicada Ferramenta)

Os Tool Tips sdo dicas de uso de botbes e de textos que aparecem na
pagina do sistema quando se passa o ponteiro do mouse sobre os mesmos (1). No
momento em que o ponteiro % do mouse se encontra em cima do botdo ou do
texto, aparecera um sinal de interrogacéo (?) ao lado do mesmo, e depois um texto
com a dica.

— Dados Profissionais

Cargo e no CEFFA | 2o Vico-T oo b
Outros Cargos | I

H
<ie0 p pesion Caclealr ada verha § farer parte da
- Tt oriaf_onssho administrstsee da Rssocag §o Pagoral
o son, wedeciioue a0 tado ofs) capols) exsredads)

Tipd g Vinculo an CEFFA | Aksna i
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2.2.2. Fungbes comuns

As funcbes comuns sao icones, botbes ou campos que se repetem na
maioria das paginas do sistema, e que tem exatamente as mesmas funcdes.

Para editar, apagar e inserir um novo registro, existem icones localizados
junto aos mesmos (1) que realizam estas funcdes ao serem clicados: apagar - i,
editar - ¢ e inserir um novo dado .

Os campos (2) e os botdes (3) sdo utilizados para fazer pesquisa nos
registros. Nos campos o usuario realiza uma filtragemdos dados que ele deseja que

aparecam na tela delistagem O 11 funciona como o bot&o Enter ou Return do

teclado, fazendo com que a pesquisa seja iniciada. O X6 usado para apagar a
filtragem que o usuario inseriu nos campos de pesquisa.

Os campos de pesquisa podem ser de de 2 tipos: os combos (com as
opcOes de resposta prédefinidas), ou os de entrada de dados. Nos combos o
usuario escolhe o valor que deseja com o mouse e a filtragem é feita
imediatamente. Nos de entrada de dados o usuario deverd inserir a informacgéo que
deseja encontrar. Por exemplo, no cadastro de atividades desenvolvidas ha trés
campos de entrada de dados. Em “Data inicio” e “Data fim” o usuério devera entrar
com uma data no formato dd/mm/aaaa (p.ex: 12/01/2004). No campo “Tema”
podera se entrar com uma informacao completa (p.ex: estudos do meio ambiente),
0 que resultard em uma pesquisa mais exata, ou podera se optar por inserir uma
parte da informacéao (p.ex: estudos), 0 que trara para o usuario todas as ocorréncias
gue contenham essa parte da informacéao.

Na tela do sistema existem ainda as seguintes funcdes:
1 —Nome do usuario que esta usando o sistema.
Este nome € colocado em funcéo do login digitado na tela de
entrada do sistema (4).

2 — Ocultar ou exibir o menu que se encontra na lateral direita.
Deixa a tela mais limpa para a edic&o de registros (5).

3 — Sair do sistema e voltar a tela de abertura.
Permite que um usudrio saia do sistema e retorne a tela de
abertura para que outro usuario possa se logar. Toda vez que
um usuario parar de usar o sistema, o mesmo deve utilizar esta
funcdo como medida de seguranca, evitando assim que outras
pessoas possam ter acesso as informacdes (6).

4 —Menu lateral para acesso as telas de entrada de dados e outras.
Neste menu (7) encontram-se todos os links para as telas de
Cadastro, Relatérios e Tabelas (visiveis para todos os
usuarios), Online e Sincronizar (somente para usuérios Offline)

e Manutencgéo (disponivel somente para os Administradores do
sistema) . Estes links serdo melhor explicados no capitulo 3.

5 — Links para enviar e-mail a partir de uma listagem de dados.
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Em muitas das listagens usadas no sistema poderdo aparecer
textos (nomes de pessoas, CEFFAs, etc) escritos em azul. Ao
clicar sobre estes, dependendo de como o sistema do usuario
esta configurado, uma tela para o envio de e-mail sera aberta
8).

& 0 computador devera ter um programa para o uso de e -mail como o
Netscape E-mail, MS Outlook, MS Exchange, Eudora etc. Esta opgdo ndo

tera utilidade para computadores sem acesso a Internet.

..-“"".'-h“—"“-.. Banco de Dados (Offline)  DeultarExibir Menu
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—Indicacdo de BDC Online/Offline

Atraveés desta indicacao (9) o usuario de sistema Offline pode
verificar se o BDC no qual o mesmo trabalha se econtra
conectado a internet (Online) ou acessando o BDC local
(Offline).

8 —Versao do Sistema

Indica a versao do sistema em uso (10).

9 — Listas para escolha de multiplas respostas

As listas (11) podem assumir multiplos valores, ou seja, o
usuario podera selecionar mais de uma opg¢ao. Para isso o
usuario devera manter pressionado o botéo Ctrl (para itens
separados) ou também shift (para itens contiguos), enquanto o
botdo esquerdo do mouse seleciona as opg¢des desejadas.

Banco de Dados CEFFAs
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10— Combo para selecao de valores unicos
As combos (12) séo listas que permitem a escolha de um anico
valor. Para selecionar o valor basta percorrer esta e clicar o
botédo esquerdo do mouse sobre a opcao desejada.

- WDades Frofissionals
A Erareac 10 CEFFA [y, Viee Tesuuisny =1
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11— O icone salvar &
Esta funcédo é usada em paginas especificas para gravar num
mesmo registro varias informacdes a respeito de um campo.
No exemplo abaixo, foram gravados 2 planos de formagéo
diferentes para os campos do Plano de Formacéo de uma
mesma CEFFA (o registro).

— Planos de Formagao | ‘
Bl Ann Tumald Garadii e PEs Q
s = = - |

Aﬂus de Formagdoe L |
SerniAnn Tereaisl Garadarfes) Py
@ | =[ I ==
[EF T ca= =] [Largwan r Higinre flm = =

E'- TR e EI'-I Lobifi = 4 Cidale y'r

15
Uma vez colocada a informacao desejada no campo
vazio (13) clicar em & (14) para gravar a informacéo. Feito isto,
o registro inserido ficara abaixo de um novo campo em branco
gue podera ser utilizado para gravar mais informacdes. Se
houver necessidade de remover alguma informacéo néao
desejada, basta clicar em f@ (15) ao lado deste para remové-la.

12 — Inserir & Novo| Inserir & Novo |

Ao clicar neste botao, apoés digitar as informaces em uma
pagina de entrada de dados, iniciada pelo icone s (inserir um
novo dado), o usuario podera inserir o registro que ele acabou
de digitar e a0 mesmo tempo iniciar mais uma pagina de
entrada de dados em branco para entrar com mais um novo
registro.
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13 — Inserir

Ao clicar neste botdo, apos digitar as informagdes em uma
pagina de entrada de dados, iniciada pelo icone = (inserir um
novo dado) , o usuario poderd inserir 0 registro que ele acabou
de digitar e voltar para a pagina de listagem.

14 — Alterar

Ao clicar neste botéo, apos realizar alteracdes em um
determinado registro, chamado pelo icone # , o usuario podera
gravar as alteragcfes e retornar a pagina de listagem.

15— Voltar

Volta a pagina de listagem sem realizar qualquer modificag&o.

16 — Passar relatérios para formato excel #

As péaginas de relatério podem ser passadas para uma planilha
excel dentro da pagina do sistema BDC (16) clicando nesse
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Se o usuario preferir gravar diretamente a planilha excel para
um arquivo do tipo “xIs”, basta clicar sobre o icone % com o
botédo direito do mouse e selecione a op¢ao “Salvar destino
como ...". (17). Em seguida aparecera uma janela padrao do
Windows com as opg¢des para salvar o arquivo. Outras opgdes
gue o usuario também poderéa usar do menu ao lado séo: “Abrir
link”, que tem o mesmo efeito de clica sobre o ic one ¥, “Abrir
link em nova janela” e “Imprimir destino”.
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B i B 10 TEGISETOCS)
Abrir link
.[ Abrir ink em uma nova janela
Salvat desting coma..,
Imprimir desting

Salvar imagem como, ..
Enviar imagem por email.., \

Irnprimir imagem...

Ir para Minhas imagens

Definir como plano de fundo

Deefinir coma iter da &rea de trabalho. ..

Copiar
Copiar-atalho

Adicionar a Favaoritos. .

Propriedades

Além de poder gravar as planilhas e trabalhar nelas através do
Excel, o usuéario pode também trabalhar com a planilha dentro
da pagina do BDC. Para isso se deve teclar Ctrl+7, com a
tabela excel como € mostrada na figura 13, e entdo aparecera
a barra de ferramentas padréo do Excel (18):
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A utilizacdo desta barra ndo sera explicada neste manual, pois
este ndo € um Manual do Excel.

Além desta barra padréo os usuarios mais experientes em
Excel poder&o perceber que esta planilha também atende a
maioria dos comandos e shortcuts desta ferramenta da
Microsoft.

17 — Controle de paginacéo de registros

Com o crescimento da quantidade de informagdes no BDC,

surge a necessidade da paginacao de dados, que nada mais é
do que agrupar as listas de dados em paginas (19).
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18 — Caixas de escolha ™ I

Estas caixas tem valor de “sim” ™ ou “ndo” I . Normalmente
estas caixas sao empregadas em campos de pergunta: “Cursando?”,
“Internato?”, e assim por diante.

2.3. Ajudado sistema

Em caso de duvidas, ou sugestdes, favor enviar e -mail para:
bdceffa@yahoo.com.br, ou telefonar para o responsavel da nacional ou regional.

As davidas e sugestfes do usuario sdo importantes para o aprimoramento do
sistema, ja que este tem por objetivo servir como ferramenta de ajuda ao

movimento.
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3. Usando o Sistema

Para acessar, inserir ou remover dados do sistema, deve ser usado o Menu

Opcodes (1).
Cadastros @
Tabelas

Relatorios
Online
Sincronizar

Manutengdo

3.1. Menu Cadastro

Neste menu encontram-se todas as telas que deverao ser preenchidas, ou
cujos dados poderao ser apagados ou alterados para que o Banco de Dados possa
atender a seus propdésitos. Para acessar os itens deste menu devera clicar-se em
“Cadastro” (1).

A seguir serdo apresentados os itens deste menu. Apenas o item CEFFA
sera explicado com maior profundidade, pois o funcionamento de todo o sistema é
semelhante para todas as telas. As Unicas variacdes de tela para tela sdo os
campos. Eventualmente, nos outros itens do cadastro, serdo mostrados alguns
campos que possam gerar duvida nos usuarios, e sendo assim necessitem de
atencao especial, caso contrario somente uma pequena descri¢do do item seré
feita.

3.1.1. CEFFAs

Neste sub-menu encontram-se todas as informacgodes relativas aos CEFFAS

(1). S

Cadastros

Listagem

Pessoal
Ciretaria
Docante

MEo Docente
Parcarias
Atividades

Alunos

Alunos Egressos

3.1.1.1. Listagem

Ao clicar neste item do sub-menu CEFFAs serdo exibidas informacdes sobre
os CEFFAs disponiveis no BD. Esta listagem mostrara na tela (1) somente algumas
informacdes sobre as CEFFAs (nome, Unidade da Federacdo, municipio, contato,
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telefone, nivel de ensino e area profissional). Os filtros da listagem séo todos
combos com respostas predefinidas.

Para ver as informac&es de algum registro em especifico, e entrar natela de
entrada dados clique em # (editar) do lado da CEFFA desejada. Além de visualizar
as informacdes, pode-se também alterar as mesmas.

CEFFAs SENENE
1 =l = |- = =l - W] =l X/
AECOFABA ceffa SP Campinas dosias Enzina FAugroextrativismo E. f
médin e ....0".
eduzagdo ..o"..
i p‘ofi!s?o'ngl
ooc"... bAsica
Ceffa 4 & ¢
— Contato
Regional [AECoFaBA 5] mo il &
Morme do CEFFA [ceffa 1 |
Ruaitv Travessa [Da Jangada | med |Complefnento[ap 2|
Bairro [Sussuarana | comunidade [Da Baixa |
cEP
Caixa Postal ]
Municipio [Campinas |
Estado | 530 Paulo |
Contato [Josias |

Apoés fazer alguma alteracao clique em para gue as mesmas sejam
gravadas no BD. Se desejar cancelar a alteracédo, ou simplesmente retornar a

listagem de CEFFAs, clique em .

Para incluir um novo CEFFA clique no botédo 2] (2) e digite todas as
informacdes disponiveis sobre a mesma. Se precisar de ajuda para entender o que
se pede para um determinado campo, posicione o cursor do mouse sobre o texto
do campo e leia o Tool Tip disponivel para o mesmo. Para finalizar a incluséo de
dados pode-se optar por gravar as informagdes e editar uma nova CEFFA ao clicar

Inzerr & Novo

sobre | |, ou para finalizar e voltar para a listagem ao clicar em

Nesta tela ha um campo especial ao qual o usuario deve ficar atento. E o
campo “Curso profissionalizante” (3). Este campo somente ficara habilitado para
gue o usuario faca alguma escolha quando no campo “Nivel de Ensino” (4) for
selecionada a opcao “Ensino médio e educacéao profissional técnica”.
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3.1.1.2. Pessoal

Ao clicar neste item do sub-menu CEFFAs aparecerao trés itens: Diretoria,
Docente e Nao Docente.
3.1.1.2.1. Diretoria

A Diretoria, como o proprio nome indica, é o pessoal que faz parte da
diretoria da Associacdo CEFFA, representado pelo Presidente, Tesoureiro,
Secretario, Conselheiros Ficais e respectivos vices ou suplentes.

Na tela de listagem, a Unica novidade é o campo de entrada de dados
“@Nome”, no qual o usuario podera procurar uma pessoa especifica, bastando
paraisso digitar o nome ou parte do nome pretendido. Clicando sobre qualquer
registro que aparecer em azul, se houver algum programa para o envio de e-mails
instalado no computador, um novo e-mail serd aberto como o endereco da pessoa
escolhida.

Na tela de entrada de dados ha alguns campos que poderéo gerar divida
nos usuarios. A seguir a relacao e descricdo dos mesmos:

“Percurso Escolar”: Neste campo, as op¢des que estao no
combo indicam aonde o0 membro da diretoria cursou o ensino
fundamental e o ensino médio respectivamente, especificando
se foi em um CEFFA ou em outra escola, chamada aqui “escola
convencional” (EC).

- “Escolaridade” (1): Este campo, conforme a opg¢éo escolhida,
fara aparecer outro campo (2) que também devera ser
preenchido. No caso, a opcéo a ser escahida podera ser
“Superior Completo” ou “Superior Incompleto”
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“Vinculo com o CEFFA”: Indicar de que forma o membro da
diretoria esta ligado ao CEFFA.

3.1.1.2.2. Docente

Aqui séo cadastrados tanto professores como monitores.
Nesta tela h& alguns campos poderéo gerar alguma duvida nos usuarios. A
seguir a relacéo e descricdo dos mesmos:
“Formacdes Especificas”: S&o as formag0des oferecidas pelo
proprio movimento. E preciso entdo selecionar a formag&o que o
docente ja concluiu ou esta cursando, a data de inicioe fim da
formacao selecionada, e a turma, caso esta Ultima exista.
- “Matérias Lecionadas”: aqui séo indicadas todas as matérias que

o docente leciona, a série/ano, e o numero de horas (Hs)

lecionadas pelo docente para as respectivas matérias.
Obs: Dentre as opgdes série/ano aparece 7 3/82 que corresponde ao
ultimo ano do ensino fundamental para os CEFFAS que ainda oferecem
aformacé&o de jovens e adultos (antigo ensino supletivo).

3.1.1.2.3. Nao Docente

Neste item sdo cadastrados todos os colaboradores dos CEFFAS que ndo
exercam atividades de Docéncia, sejam eles assalariados ou voluntarios. Como se
pode notar, esta tela é muito parecida com a de docentes.

3.1.1.3. Parcerias

Neste item do BDC serao inseridos os dados relativo as parcerias dos
CEFFAs. Estes dados tém a ver com a natureza da parceria, isto é, se ela é do tipo
financeira, técnica, ou formacgéo pedagdgica, o valor, a entidade parceira, bem
como outros dados pertinentes.

Na tela de listagem pode-se notar a presenca de 3 campos de entrada de
dados, sendo que apenas os campos “Inicio” e “Fim” apresentam uma novidade
significativa.

Nos campos de pesquisa “Inicio” e “Fim”, se 0 usuario inserir somente a data
de inicio, o sistema fara busca de parcerias que foram iniciadas entre essa data e a
data de hoje. Caso o usuario escolher somente a data de fim, entdo o sistema fara
a busca de parcerias entre 1/1/1900 e a data “Fim”. Caso o usuario preencher o0s
dois campos, o sistema fard a busca de parcerias realizadas no periodo de tempo
entre as duas datas.

3.1.1.4. Atividades

Todas as atividades desenvolvidas pelos CEFFASs, que sejam de importancia
tanto administrativa, pedagogica e institucional dever&o ser cadastradas neste item

Na tela de listagem os campos “Data Inicio” e “Data Fim” apresentam o
mesmo comportamento que os campos “Inic io” e “Fim” do item anterior.

Na tela de entrada de dados, € necessario ressaltar que o municipio no qual
foi realizado o evento devera ser indicado no campo “Municipio”.
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Caso a atividade desenvolvida realizada ndo constar dentre as op¢des de
resposta pré-definidas do campo com esse mesmo nome, na tela de entrada de

dados, clicar em outros e descrever a atividade nas observacoes.
3.1.1.5. Alunos

Na tela de entrada de dados deste item do menu deveréo ser inseridas todas
as informacdes do aluno, ano a ano até que o mesmo seja egressado, transferido
ou evadido.

Nesta tela existem alguns campos que poderédo gerar alguma davida nos
usuarios. A seguir a relacao e descricdo dos mesmos:

“Membros na residéncia”: € o nUmero de pessoas que residem
na mesma moradia que o aluno, podendo este ter relacdes de
parentesco ou ndo com estes.

- “Relacdo com a propriedade”: refere-se a relacdo que os pais ou
responsaveis do aluno tém com a propriedade. O campo “Area
da Propriedade”, somente podera ser preenchido para aqueles
alunos cuja relagdo com a propriedade seja a de proprietéario.
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- “Titulo do projeto profissional”: é o projeto profissional que é
realizado pelo aluno do ensino médio e profissionalizante como
pré-requisito para a conclusao do curso.

- “Ano da 1% Matricula no CEFFA”: é 0 ano (p.ex: 1998) em que 0
aluno se matriculou no CEFFA que esté estudando atualmente.

- Botao “Aluno egressou” [ Aluno egiessou |, (.40 hotH0 deve ser

clicando se o aluno evadir, for transferido de escola, ou concluir
o ensino fundamental ou o ensino médio. Porém, se o CEFFA
no qual esta este aluno oferecer tanto ensino fundamental
como o medio, e 0 aluno continuar o ensino médio nesse
mesmo CEFFA, ele somente sera egressado se concluir o
curso, evadir, ou for transferido de escola. Quando este
botéo for clicado, novos campos aparecerdo na pagina, que
deverdo ser preenchidos com os ultimos dados conhecidos do
aluno, exceto o campo “Data de ultima altera¢@o” que €
modificado automaticamente pelo sistema. Obs: quando um
aluno for egressado, primeiramente clique no bot&o “Aluno
egressou” e depois modifique todas as informacgdes que
desejar. Se a ordem for invertida, ap6s clicar nesse botéo
todas as informagdes alteradas seréo perdidas.

3.1.1.6. Alunos Egressos

Neste item poderao ser vistos todos os alunos que foram e gressados nos
CEFFAs. Aqui deveréo ser preenchidos os ultimos dados conhecidos do aluno
egresso.
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3.1.2. Regionais

Neste sub-menu do cadastro se encontram todas as informacdes relativas as
Regionais (1).

Listagem
Pessoal

Ciretoria

Assessoria Pedag

Zuadro de Funcion ar
Parcerias
Atividades

Vizitas pedagdnicas

3.1.2.1. Listagem

Aqui sdo encontradas todas as informagdes sobre as Regionais. Tanto dados
para contato como os dados legais da associagdo podem ser cadastrados aqui.

3.1.2.2. Pessoal

Ao clicar neste item do sub-menu CEFFAs aparecerao trés itens: Diretoria,
Assessoria Pedagoégica e Quadro de Funcionarios.

3.1.2.2.1. Diretoria

A Diretoria, como o proprio nome indica, é o pessoal que faz parte da
diretoria da Regional, representada pelo Presidente, Tesoureiro, Secretario,
Conselheiros Ficais e respectivos vices ou suplentes.

Esta pagina possui os mesmos campos da pagina da Diretoria dos CEFFAs,
ndo havendo assim nada de novo para comentar.

3.1.2.2.2. AssessoriaPedagdgica

Nesta pagina sao cadastrados unicamente 0s assessores pedagogicos da
Regional. Esta pagina tem quase os mesmos campos que a de “Docentes”, menos
0s campos de matérias lecionadas.
3.1.2.2.3. Quadro de Funcionéarios

Neste item do menu do BDC séo cadastrados unicamente os funcionérios da
Regional. Nesta pagina poderao ser observados 0s mesmos campos que na de
“Néo Docente”.

3.1.2.3. Parcerias

Neste item do BDC seréo inseridos os dados relativos as parcerias das
Regionais. Estes dados tém a ver com a natureza da parceria, isto €, se ela é do
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tipo financeira, técnica, ou formacao pedagogica, o valor, a entidade parceira, bem
como outros dados pertinentes.

3.1.2.4. Atividades

Todas as atividades desenwlvidas pelas Regionais, que sejam de
importancia tanto administrativa, pedagogica e institucional deveréo ser
cadastradas neste item.

Esta pagina é idéntica a pagina de atividades dos CEFFAs. Todas as
observacgdes que se aplicam para aquela se aplicam nesta.

3.1.2.5. Visitas Pedagdgicas

Nesta pagina do BDC séo cadastradas todas as visitas pedagogicas
realizadas pelos assessores pedagogicos.

No campo assessores estardo cadastrados todos os assessores, entre 0s
guais o usuario podera escolher um ou mais assessores. Para escolher mais de um
assessor mantenha pressionada a tecla Ctrl e com o ponteiro do mouse escolha os
assessores.

Um campo que podera gerar davida no usuario do sistema é:

“Grupo”: € o grupo com o qual os assessores pedagdgicos
trabalharam durante sua visita ao CEFFA.

I

3.1.3. Nacional

Neste sub-menu do cadastro se encontram todas as informacdes relativas as
Regionais (1).

Dados

Pessoal

Ciretoria & Cons

Quadro de FuncionaN

Parcerias
Atividades

Usuarios do sisterna

3.1.3.1. Dados

Aqui sdo encontradas todas as informag6es sobre a Nacional. Tanto dados
para contato como os dados legais da associacao podem ser cadastrados aqui.

3.1.3.2. Pessoal

Ao clicar neste item do sub-menu CEFFAs aparecerao dois itens: “Diretoria &
Conselho” e “Quadro de Funcionarios”.

3.1.3.2.1. Diretoria e Conselho
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A Diretoria, como o proprio nome indica, é o pessoal que faz parte da
diretoria da Regional, representada pelo Presidente, Tesoureiro, Secretario,
Conselheiros Ficais e respectivos vices ou suplentes.

Esta pagina possui os mesmos campos da pagina da Diretoria dos CEFFAs,
nao havendo assim nada de novo para comentar.

3.1.3.2.2. Quadro de Funcionarios

Nesta pagina sao cadastrados unicamente os assessores pedagogicos da
Nacional. Esta pagina possui os mesmos campos da pagina “Quadro de
Funcionérios” da Regional, ndo havendo assim nada de novo para comentar.

3.1.3.3. Parcerias

Neste item do BDC seréo inseridos os dados relativos as parcerias da
Nacional. Estes dados tém a ver com a natureza da parceria, isto &, se ela é do tipo
financeira, técnica, ou formacgéo pedagdgica, o valor, a entidade parceira, bem
como outros dados pertinentes.

3.1.3.4. Atividades

Todas as atividades desenvolvidas pela Nacional, que sejam de importancia
tanto administrativa, pedagogica e institucional deverao ser cadastradas neste item.
Esta pagina é idéntica a pagina de atividades dos CEFFAs. Todas as observacdes
gue se aplicam para aquela se aplicam nesta.

3.1.3.5. Usuarios do Sistema

Neste item do sistema BDC séo criados 0s usudrios que tem acesso ao
sistema. Para a nacional é permitido criar os usuéarios de CEFFAs, Regionais e da
prépria Nacional. As Regionais poderdo criar suas proprias senhas bem como as
senhas das CEFFAs ligadas a ela. As CEFFAs somente poderéo criar senhas para
elas proprias.

E muito importante que os usuarios da Nacional mantenham sigilo da senha
de acesso a Nacional, pois esta podera “abrir as portas” para que usuarios néo
autorizados tenham acesso ao sistema BDC.

Todas as vezes que forem criados novas Regionais ou novos CEFFAs, sera
necessario criar os usuarios que terdo os direitos de inserir, alterar e apagar os
dados do sistema, ou de auditoria. Este ultimo somente tem direito a ver as tabelas
e os relatorios.

Na tela de listagem o Unico campo que podera parecer estranho aos olhos
atentos do leitor, € o campo “Telefone”. Este é o nUmero da unidade para o qual o
usuario do sistema esta cadastrado.

Na tela de entrada de dados deste item ha alguns campos poderao gerar
alguma davida. A seguir a relacédo e descricdo dos mesmos:

“Login”: € o nome ficticio usado para entrar no sistema (exigido
junto com a senha na primeira tela do sistema).

“Senha” e “Confirme”: nestes dois campos deverao ser inseridas
a senha e a confirmacao da mesma.
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- “Unidade”: € o local no qual o usuario do login cadastrado ira
atuar. Podendo ser tanto num CEFFA como numa Regional, ou
mesmo na Nacional.

- “Auditoria apenas”: deve ser selecionado se ao novo usuario
somente se permitir ver relatorios e tabelas

Cuidado!!'! No momento em que se entra natela de editar, as
senhas ficam automaticamente em branco. Caso, o usuario clicar

sem antes inserir umanova senha, a mesma ficara em
branco.

3.2. Menu Tabelas

Neste menu poderdo ser feitas as atualizagdes das tabelas que contém as
respostas predefinidas dos campos do cadastro (campos como “profissao”,
“formac0des especificas”, etc). Qualquer alteracdo nas tabelas podera somente ser
efetuada pela NACIONAL (UNEFAB/ARCAFAR), sendo assim esta a responsavel
pela gestédo destas. As demais unidades (Regionais e CEFFAS) apenas poderao
consultar os dados dessas.

Toda e qualquer mudanca nas tabelas (exclusdo ou incluséo) implicara que
0s outros niveis deveréo atualizar (sincronizar) seus BDCs locais. Isto ndo ser&a
problema para as unidades que dispdem de Banda Larga ou conexéo discada.
Porém, nas unidades isoladas, sem acesso a internet, as atualizacbes deverdo ser
feitas através de disquete ou CD. No capitulo 3.4. sera explicado o procedimento.

A alteracdo ou exclusdo de dados nas tabelas € simples. A seguir um
exemplo de entrada de dados para a tabela “Alternancia”.

Para incluir uma nova entrada na tabela “Alternancia”, primeiramente deve-se
clicar com o ponteiro do mouse no primeiro espacgo vazio no topo da tabela (1),
inserir um valor para o “CODIGQO”, de preferéncia um namero que seja sequéncia
dos que ai ja estdo, em seguida determine uma “SIGLA” para 0 mesmo, e por fim
escreva uma pequena descri¢cao. Esta descricdo ndo podera ser muito extensa pois
0s campos de resposta no cadastro sé@o alterados dinamicamente com base no
tamanho desta descrigao.

Uma vez terminada a descricéo, clicar em = (2).

ALTERMAMNCIA
CODIGO SIGLA DESCRICAD

|| || | =
1 | [C1M1 | [1 Semana CEFFA 1 Semana Meio | i}

|2 \ | |E1H2 | [1 Camana PTECECA 32 EE'L?EGR“[\TEI\IJEA
A }

3 /7 M1

T\ 7] CODIGO SIGLA DESCRICAD
|5 | |-::5 | |Entrada exempld | ﬂ
|1 | |E1H1 | |1 Semana CEFFA 1 SemanaM i}

-

|2 | |E1H2 | |1 Semana EEFFA%nas Meio | i

[3 | [E2M1 | SZETTA 1 Semana Meio |
)
[ | [C2M2 | 10 ) TEFFA 2 Semanas Meio T
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Para apagar um registro da tabela basta clicar na latinha de lixo .

Para alterar dados, basta clicar no campo com dado que se queira modificar,

efetuar a modificacéo e telar enter.
3.3. Menu Relatorios

O sistema BDC permite a geracao de relatorio nos trés niveis, com dados
gue dizem respeito a cada um deles.

Para gerar um relatorio basta ir ao menu relatérios (1), e selecionar o
relatorio desejado.

Rela_.tér.ips
Parcarias

Contato Pessoal
Flanos de Formacdo
Alunos Egressos
quma;ﬁés

Wisitas Pedagagicas
Endereco Unidades
Regionais

ZEFFAs

Dados Legais
Alunos
Alunos/Familia
Ciretoria

Docantas
Colabaoradores

Acessos ao Sisterna

Uma vez selecionado o relatério, aparecera na tela uma listagem com todos
os registros do referido relatorio (linhas) com seus respectivos campos (colunas). E

possivel ainda fazer pesquisa de dados nos relatérios assim como é feito nas
listagens do cadastro. Nestes relatorios existem os mesmos tipos de campos:
combos e campos de entrada de dados.

* CEFFAs "™""

PESESSINN) I, VSO SPTAASS) AT (ERRFD) i isdstiedy e 1S )

[= =] [T =]
felfta amandt  BE Campnas Jdesas Erif AREE b
Ealing
Cefls ligadada MG Gusanapoli Jese Redivs . 212349 Eul e Lo o
SECOrAMA
Cwtis dan Bd Filkuiga CFLEL =T - Eefn A0neE Bl CiMY W
Dhvains Eanpor =51
Allwrads
Canlral Futdda: B Sdnlerds  Wilabakla  7d) EmMT Cihdl S
b Fadda Banlin Ailad o SHEOBS
fariz
Fa Ezwguis na Caual Jim= EF =k [ L) rep
Hamin
LEFRALHL
Cetla Fal
Bahlulng
Cwiie Eng. Al
LEsnn
Cwha Camdi 1A
MIE Gt
CEFFA Tizlita
das Mapkes
Banco de Dados CEFFAs 31



Manual do Usuario do Sistema BDC

No topo da lista, abaixo do nome das colunas se encontram os filtros. Com
estes € possivel selecionar os critérios de pesquisa que interessem ao Usuario,
escondendo os registros que ele ndo deseja ver, ou imprimir.

O funcionamento da maior parte dos campos que sera visto nestes relatérios
€ muito parecido com os ja vistos no cadastro. As novidades ficam por conta dos
campos:

“Horas” do relatorio “Disciplinas”, no qual se pode colocar um
valor exato (p.ex: “3”), ou um intervalo (p.ex:"2;3") de dois
numeros separado por “;”;

“Planos” do “Planos de Formacéo”, cujo funcionamento é
idéntico ao acima citado;

“Id.”, “Ano Término” e “Atualizado” do “Alunos Egressos” que
apresentam o mesmo funcionamento dos campos acima;
“Atividade” do relatério “Atividades” (), e o campo “Categoria”
do “Contato Pessoal”, cujos valores entre colchetes [], dizem
respeito ao nivel da hierarquia em que foi realizada a atividade,
sendo o numero “1” associado a Nacional, o0 “2” a Regional e 0
“3” associado ao nivel das CEFFAs;

Como foi visto no capitulo 2.2.2, no item 13, é possivel ainda transformar os
relatérios do sistema BDC em planilhas Excel, dentro da propria janela do sistema,
ou gravando o relatdrio diretamente com um arquivo do tipo “.xIs” para posterior
edicao no Excel.

Os relatérios séo extremamente simples de entender, ndo cabendo aqui mais
nenhuma explicacdo. Porém o relatério LOG merece uma pequena descri¢cao, pois
se trata do relatério que indica 0os acessos dos usuarios ao sistema.

Com este relatério sera possivel rastrear eventuais problemas com o
sistema. Assim, na eventualidade de ocorrer, por exemplo, uma delecdo em massa
de registros por engano, sera possivel rastrear o usuario que fez essa agao.

3.4. Online

Cadastros O
Este item esta disponivel somente para sistemas tabelas
BCD Offline. Clicando sobre este item do menu (1), Rﬂmﬁrius/
automaticamente uma pagina so sistema Online se — O
abrira (desde que o computador se encontre conectado /

ainternet) ja logado como o usuario que o chamou. SR

Manutengio <—

3.5. Sincronizacao

A opc¢do do menu “Sincronizar” (2) somente esté disponivel para os sistemas
gue estdo instalados localmente, com acesso a internet. Para unidades sem acesso
a internet, o item serda visivel mas ndo tera nenhuma utilidade. Para o BDC que esta
disponivel no site www.unefab.org.br/sistema, esta opcao ndo estara disponivel.

Uma vez que o usuario quiser sincronizar seus dados com o servidor do
sistema, ao entrar no mesmo pela primeira vez (ver capitulo 1.2.4), ou depois de
inserir varios dados, ele devera clicar em “Sincronizar”. A seguir aparecerao telas

as quais o usuario devera responder clicando sobre o botéo até que
a mensagem indicando o sucesso da sincronizagao apareca na tela.
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Uma vez feita esta operacgao, todas as informagdes no servidorremoto que
séo necessarias atualizar na maquina local sédo enviadas para esta, e vice-versa.
Assim, as duas maquinas estarao sincronizadas. Portanto, € importante que cada
vez que ainternet for conectada, o “sincronizar” seja clicado para assim
atualizar as ultimas alteracdes.

3.6. Manutengao

Clicando neste item do menu (3), a tela de manutencédo do BDC (4)
aparecera. Nesta tela poderéo ser inseridos comandos SQL o0s quais servem para
manipular as informacdes do sistema. O uso desta tela de manutencgao deve ficar a
cargo do responsavel pela administragdo do BDC, assim as instancias superiores,
Regional e Nacional, ou qualquer usuario com o login e senha, poderéo visualizar
os dados em qualquer computador com acesso a internet. Seu uso indevido pode
ocasionar em inimeros problemas com Banco de Dados.
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3.7. Scripts de importacao e exportagao

Os scripts de importacao e exportacao foram criados para possibilitar a troca
de informacg6es entre os computadores Sem ACesso a Internet (SACI) e o servidor
do sistema BDC. Estes scripts cumprem esta tarefa através de uma série de rotinas
de compactacao e descompactacao de arquivos, mas também ha a necessidade de
0s usuarios executarem as tarefas com muita atencéo e cuidado.

E importante lembrar que estes scripts fazem parte de um procedimento que
deveréa ser muito bem coordenado entre as unidades que o levardo a cabo. Fica a
cargo das REGIONAL/CEFFA(s), mais préxima e Com ACesso a Internet e sistema
BDC instalado localmente (CACI), ajudar as entidades sem acesso a rede.

Existem 4 scripts, sendo dois de importacdo e outros 2 de exportacao:
import-local, import-apoio, export-local e export-apoio.

As unidades SACIs deveréo ficar os scripts: export-local e import-local; e nas
CASIs: import-apoio e export-apoio.

Para instalar os scripts nos computadores SACls e CASIs, basta entrar no cd
de instalagéo do sistema e escolher entre os 4 instaladores possivéis descritos
abaixo:

casi2000xp.bat: instalador de scripts para os computadores com
sistema operacional Windows 2000 ou XP, que servirdo de apoio, ou
seja, aqueles que tém acesso a internet

casi98.bat: instalador de scripts para os computadores com sistema
operacional Windows 98, que servirdo de apoio, ou seja, aqueles que
tém acesso a internet
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saci2000xp.bat: instalador de scripts para os computadores com
sistema operacional Windows 2000 ou XP, que néo tém acesso a
internet

saci98.bat: instalador de scripts para os computadores com sistema
operacional Windows 98, que servirdo de apoio, ou seja, aqueles que
tém acesso a internet

Vale lembrar que cada computador envolvido na operacao devera
executar somente um dos instaladores descritos acima. E preciso escolher
entre estes o mais adequado, tanto no que diz respeito ao Sistema
Operacional como ao fato do mesmo ser um SACI ou um CASI.

Quando uma CEFFA SACI tiver preenchido todo o seu cadastro e estiver
pronta para enviar suas informac@es para o servidor central do sistema BDC, o
primeiro script que devera ser executado é o export-local. Antes de executar este
script, saia do sistema BDC clicando em logout. Para executa-lo, um disquete
vazio deverd ser inserido no computador. O script entdo procedera com a copia do
banco de dados local para este disquete.

A seguir, quando o disquete com 0 BD compactado chegar na unidade de
apoio, ou seja, a Regional correspondente ou qualquer computador com acesso a
internet, um usuario treinado devera executar o script import-apoio. Antes de
executar este script, saiado sistema BDC dando logout.Vale lembrar que
guando cada script for iniciado, uma mensagem aparecera na tela informando ao
usuario o que esta ocorrendo e qual script ele esta executando. E boa pratica o
usuario treinado ler sempre esta mensagem antes de prosseguir.

Apoés a importacao do banco de dados do computador SACI para o
computador de apoio (CASI), o usuério treinado devera entrar no sistema local com
0 LOGIN e a SENHA da UNIDADE SEM ACESSO A INTERNET (CASI),
lembrando que o computador de apoio ja devera estar conectado a internet
através de sua conexdo discada. Em seguida devera realizar asincronizacao de
dados com o servidor remoto.

Terminada a sincronizacao o usuério devera se deslogar do sistema local e
excutar o script export-apoio, que copiard o BD compactado em um outro disquete.
,lembrando que outro disquete vazio devera ser colocado no computador (o
disquete original deveréa ser guardado pela unidade de apoio até que se confirme
gue todos os dados da unidade sem acesso a internet foram levados com
seguranca para o servidor do sistema BDC). Antes de executar este script, saia
dosistema BDC dando logout.

Por fim o disquete com o0 BD compactado deverd retornar para a unidade sem
conexdo com a internet, e o script import-local devera ser executado para garantir
gue todas as atualizagbes em tabelas feitas no servidor do sistema BDC sejam
passadas para esta unidade. Antes de executar este script, saia do sistema
BDC dando logout..

IMPORTANTE!!! DURANTE O PERIODO EM QUE O BD LOCAL ESTIVER
SENDO ENVIADO PARA A UNIDADE DE APOIO PARA SER SINCRONIZADO,
NENHUMA MUDANCA PODERA SER FEITA NO SISTEMA LOCAL (UNIDADE
SEM ACESSO A INTERNET). CASO CONTRARIO, TODAS AS INFORMACOES
INSERIDAS NESSE PERIODO SERAO SOBREPOSTAS NO MOMENTO EM QUE
O SCRIPT IMPORT-LOCAL FOR EXECUTADO.
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Qualquer davida ou sugestédo para o melhoramento dos scripts contate a equipe
bdceffas pelo email bdceffa@yahoo.com.br.

4. Planilhas para CEFFAs sem computadores

Para os CEFFAs que nao tenham computador nenhum

As planilhas foram criadas para os CEFFAs que ndo dispde de nenhum
computador em suas instalacdes, e portanto, ndo podem cadastrar o Banco de
Dados diretamente no sistema. No caso desses CEFFAs sem computador, 0s
dados serdo preenchidos no papel, utilizando as proprias planilhas. Estas devem
ser impressas por alguma entidade que tenha impressora, e fazer quantas copias
forem necessarias.

Todos as informacgdes solicitadas no Banco de Dados encontram-se nas
planilhas. As planilhas foram feitas de forma a economizar papel e tinta. Portanto, é
preciso escrever com caneta e com letra pequena e legivel ! Para minimizar a
guantidade de papel utilizado, foram criadas varias siglas. Assim sendo, quando as
respostas predefinidas contém siglas (escritas com a cor vermelha), vocés devem
escrever a sigla correspondente a resposta escolhida, e ndo escrever a resposta
por extenso. Em alguns casos as siglas aparecem no rodapé de cada planilha, em
outras, elas aparecem na capa.

N&o se esqueca que vocés podem escolher mais de uma resposta para um
mesmo registro. Por exemplo, uma pessoa pode ter mais de uma profissao, entdo
vocés deverdo preencher as siglas correspondentes a essas diferentes profissoes.

Solicitamos que a pessoa que faca o preenchimento das planilhas esteja
bastante concentrada para ndo ocasionar erros, como, trocar as siglas...

Uma vez as planilhas preenchidas, estas devem ser enviadas para a sua
Regional correspondente, onde a pessoa ali responsavel, fard a digitacdo dos
dados no sistema.

Em caso de duavidas, favor entrar em contato com a pessoa responsavel de
sua Regional.

Paraos CEFFAs gue prefiram digitar os dados & mao antes de cadastra-os no
sistema

As planilhas também podem ser utilizadas pelos CEFFAs que tenham
computadores em suas instalacfes mas prefiram primeiro recolher as informacgdes
na planilha antes de lanca-las no computador. Por exemplo, no momento da
matricula do aluno, o CEFFA pode optar por recolher os dados na prépria planilha.
Mas cuidado! Nao esqueca depois de digitar os dados no sistema, caso contrario,
as informacdes ndo poderéo ser visualizadas pela Regional ou Nacional!

Todas as planilhas se encontram no diretorio:
d:\Planilhas Banco de Dados\
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5. Glossario

Alias — € um nome alternativo para um arquivo, diretdrio, comandos ou
dispositivos de um computador. Normalmente um operador de computador
usa nomes alternativos reduzidos para economizar tempo.

Aplicativo — é outra forma de se referir a um programa de computador.

Banco de Dados — ou Base de Dados, normalmente chamado de BD, € uma
colecéo integrada de arquivos de dados armazenados de forma estruturada
que podem ser acessados por um ou mais usudrios em diferentes
computadores.

Botédo — no sistema BDC € chamado botéo todo link que estiver dentro de um
retdngulo como no exemplo ao lado: .

Conexao discada - ou em inglésDialup, é uma forma de acessar a internet
através de linha telefénica usando um modem de baixa velocidade.
Atualmente esta é a forma mais barata de acesso a internet, levando em
conta que o acesso é de curta duracao.

Dados — (definicdo adaptada do dicionario Aurélio) séo elementos de
informacdao, ou representacdo de fatos ou instrucdes, em forma apropriada
para armazenamento, processamento ou tansmissao.

Dial-Up — é um tipo de conex&o com a Internet na qual o computador se
conecta através de um modem ligado a rede telefonica.

Disco rigido— ou em inglés Hard Disk (HD) € um dos principais componentes
de um computador. Ele é responsavel por guardar todos os programas e
informacdes.

Clicar — € a acdo de pressionar qualquer um dos botdes do mouse.

Combo — ou combobox é um elemento gréafico de programas de computador
gue tem a forma de um retdngulo, em cujo lado direito (raramente do lado
esquerdo) apresenta um botdo que ao ser clicado exibe todas as
informacdes contidas neste componente.

Filtragem — dentro de uma listagem de registros € possivel encontrar um ou
mais registros que atendam a certos critérios desejados pelo usuario,
fazendo assim uma filtragem dos dados desejados

Hipertexto — € um texto com formato préprio da internet, composto de texto
normal, figuras, videos, links e outros componentes especificos desse tipo de
texto.

Link — & uma forma rapida de se acessar paginas de internet, ou mesmo
programas de computador.
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Listagem — no sistema BDC séo as telas de pesquisa que aparecem no menu
de cadastro. Nestas telas, estabelecendo-se os filtros adequados é possivel
obter um conjunto de informacdes restrito, de acordo com a vontade do
usuario.

Login — é o nome usado para acessar o sistema BDC, o qual somente é
aceito se a senha estiver correta

Maquina local — é o computador no qual se esta trabalhando, que no
contexto espacial de uma rede encontra-se fisicamente préxima do usuario.

Navegar — é o ato de percorrer interativamente hipertexto (texto com formato
préprio da internet, composto de texto normal, figuras, videos, links e outros
objetos), consultando uma sequéncia de documentos.

Pagina — ou pagina de internet, € um hipertexto

Rede - refere-se a uma rede de computadores, 0s quais atuam em paralelo
comunicando-se por um meio-fisico.

Registro — é um conjunto de dados que conforma toda a informacéo a
respeito de um determinado sujeito ou entidade, como por exemplo, aluno e
escola.

Rodar — termo empregado na area de informatica que tem o mesmo
significado de funcionar.

Scripts — sdo pequenos programas de computador que realizam tarefas
especificas.

Servidor Remoto - é o computador no qual se encontra um aplicativo,
programa ou recurso que se esta acessando, e o qual no contexto espacial
de uma rede encontra-se fisicamente distante do usuario.

Sistema — € um conjunto de programas destinados a realizarem funcdes
especificas.

Sistema operacional — € o programa principal de um computador, o qual &
responséavel pela coordenacgéo do funcionamento do audio, video, unidades

de armazenamento de dados,etc. O Windows 2000 é um exemplo de
Sistema Operacional.

6. Convencgdes usadas

Estrutura de diretorio— é a forma como as pastas sdo organizadas no
sistema operacional.
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Duplo-clique — é o ato de clicar o botdo do mouse duas vezes seguidas,
comum intervalo de tempo muito reduzido entre cada clique.

Botdo esquerdo do mouse — € o botdo normalmente associado ao ato de
abrir janelas e programas diretamente.

Botéo direito do mouse — € o botéo através do qual, clicando sobre um icone
€ possivel ver as propriedades do mesmo, bem como outras opc¢des
colocadas a disposicao pelo Windows.

Computadores conectados diretamente a internet — sdo somente aqueles
que possuirem meios de permanecerem conectados a internet durante um
longo periodo de tempo, e cuja tarifacdo (cobrancga) ndo dependa do tempo
conectado, mas sim de um valor mensal, bimestral,etc, previamente
estipulado em contrato. S&o exemplos deste as conexdes ADSL, satélite e
radio, normalmente conhecidos por banda larga.

Tela de entrada de dados — sdo as paginas do sistema que possuem campos
nos quais o usuério devera entrar com as devidas informagdes.

7. Enviando email para Suporte do sistema e Sugestdes

O email para o envio de sugestfes para o melhoramento do sistema, e para
comunicar e resolver problemas com o mesmo é: bdceffa@yahoo.com.br.
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