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INTRODUCAO

Visando apoiar os Grupos Gestores na gestdo dos CEUs, o Ministério da Cultura (MinC)
formulou o Sistema CEUs. O Sistema tem como objetivo 0 acompanhamento das agcdes dos
CEUs, gerando indicadores de qualidade e resultados a serem utilizados na formulacao de
politicas e programas de apoio a ocupacgao pelos entes federados e pelo governo federal,
bem como a disponibilizacdo de ferramenta de gestdo aos entes federados com
equipamentos culturais instalados, em funcionamento ou n&o.

O Sistema tem carater gerencial e intuito de fomentar a gestdo adequada do equipamento,
auxiliando a dimensionar e prever orcamento para o funcionamento dos CEUs, ajudando a
qualificar parcerias locais e institucionais, apoiando o ente federado no planejamento das
atividades e na sustentabilidade do equipamento, e proporcionando a organizacao das
informacdes com objetivo de garantir a transparéncia na gestao do equipamento.

O Sistema esta em fase de elaboragao, e este manual disponibiliza instru¢ées aos gestores
locais dos equipamentos para uso do Médulo | ja implementado e disponivel, que tem como
foco o cadastramento de informacdes dos CEUs.

Nesta primeira etapa, o Sistema disponibiliza o cadastramento do usuario e a sua vinculagao
ao CEU. Além disso, o usuario podera preencher e visualizar diversas abas com as
seguintes informacdes referentes ao CEU: Dados iniciais do CEU; dados da Unidade
Gestora Local e do Grupo Gestor; Mobilizagdo social (cadastramento de atores locais do
Mapeamento dos Territorios de Vivéncia); Articulacdo (Parcerias institucionais e Sistema
Nacional de Cultura); e Recursos Humanos.

Os préximos médulos do Sistema, que serdo implementados em breve, visam oferecer ao
usuario mais ferramentas para gestdo do equipamento: Programacdo (sazonal e
permanente); Orgcamento (calculado para um ano de funcionamento); Publico estimado e
Publico Atingido nas Atividades; e Condi¢cdes de funcionamento dos equipamentos, do
mobiliario e do acervo.

Este manual explica passo a passo como utilizar o Sistema, e elucida as informacdes que
devem ser inseridas em cada campo. O acesso ao Sistema sera fornecido para uma pessoa
do Grupo Gestor de cada CEU, que serd responsavel pela insercdao e consulta de
informagdes.

As informagbes deverdo ser atualizadas pelo usuario no minimo duas vezes ao ano.
Entretanto, € indicado que o usuario atualize as informagdes constantemente, na medida em
que se alterem os Recursos Humanos, identifiguem novos atores locais, estabelecam novas
parcerias institucionais, etc. Espera-se também que o0 uso seja mais constante de acordo
com a disponibilizacdo das novas ferramentas de gestdo e funcionalidades do Sistema,
como a Programacao.
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Neste momento inicial de cadastramento das informacées dos CEUs, € importante que o
usuario reporte as dificuldades e problemas encontrados ao MinC pelo e-mail:
sistemaceus@cultura.gov.br.

GLOSSARIO

Atores Locais — atores locais sdo pessoas, liderancas locais, equipamentos e instituicdes
do municipio, que se localizam préximos ao CEUs, e tenham participagdo ou potencial de
participacédo nas atividades do equipamento.

Grupo Gestor (GG) — Grupo Gestor do CEU constituido por membros do poder publico
local, membros da sociedade civil organizada e moradores do entorno que serao
responsaveis pela gestao do equipamento.

Mapeamento dos Territérios de Vivéncia — Mapeamento dos atores locais do entorno do
CEU.

Parcerias institucionais — Parcerias institucionais sdo parcerias dos CEUs com instituicoes
publicas e privadas, do municipio ou externas, com intuito de desenvolver acées especificas
nos CEUs por tempo determinado.

Unidade Gestora Local (UGL) — Grupo constituido por membros do poder publico local no
inicio da construcdo do CEU e que acompanha o desenvolvimento da obra.

ACESSO E USO DO SISTEMA CEUs

1. Solicitacdo de cadastro individual dos usuarios

Para utilizagdo do sistema, o primeiro passo € acessar a pagina do Sistema CEUs, que pode
ser feito através do link Sistema de Gestdo contido no site http://ceus.cultura.gov.br/ ou
diretamente em http://sistemaceus.cultura.gov.br/.

Ao seguir um dos caminhos descritos, aparecera a tela a seguir (Figura 1), onde o usuario
devera clicar em Solicitar cadastro.
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Figura 1 - Pagina de acesso ao Sistema CEUs

B sansa heesso b formagho Parteipe  Serviges | Legislache  Camsis

Acesse o Sistema

CEUs
Centro de Artes e
Esportes Unificados

Na tela que aparecera em seguida (Figura 2), o usuario necessita inserir o numero do seu
CPF e clicar em Continuar.

Figura 2 - Pagina de solicitacao de cadastro

=] anasa Ataiss b misimagho Paricipe  Senicos  legsischo  Cansin

CEUs
Centro de Artes e
Esportes Unificados

A proxima tela que surgira (Figura 3) sera para o usudrio inserir dados pessoais basicos
como nome, UF de residéncia, municipio de residéncia, telefone pessoal e e-mail. Ressalta-
se aqui a importancia de inserir o endereco de e-mail corretamente, pois sera 0 meio para
tramitar a solicitacdo de senha de acesso e o0 recebimento da mesma, quando esquecida
pelo usuario.
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Figura 3 - Insercao de dados pessoais do usuario para solicitacdao de cadastro

R sesan Acenss i imformagis Paticgs  Serigos  Leghlsgie  Cansm

Solicitagéo de Cadastro

CEUs
Centro de Artes e
Esportes Unificados

Preenchido o formulario, basta clicar em salvar. Aparecera na tela a mensagem de
confirmagao do cadastro, conforme Figura 4.

Figura 4 - Mensagem de confirmacao de cadastro

L ano CRIEEY a00 COM SUCESE0

[oc |

2. Confirmacao do cadastro
Apos solicitar o cadastro, o usuario recebera no e-mail informado uma senha proviséria de
acesso, que devera ser utilizada para o primeiro acesso ao Sistema CEUs. Assim, na tela
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inicial do Sistema (Figura 1), o usuério ird inserir o seu numero de CPF e a senha recebida
por e-mail’.

No primeiro acesso, 0 usuario sera direcionado para uma tela onde a senha proviséria
utilizada para acessar o Sistema precisa ser trocada por uma de escolha do usuario,
conforme Figura 5. Aparecera, em seguida, mensagem de confirmagéo da troca de senha.

Figura 5 - Alteracdo de senha

&3 srasn Acesso Alnformacho Participe  Servigos  Leghlacho  Canals

Alteracio de senha

Apés a alteracdao da senha, o usuario sera direcionado para a pagina inicial do Sistema
CEUs. Na pagina inicial, ha trés campos em destaque conforme indicado na Figura 6:
Principal, Sistema e Sair.

Figura 6 - Tela inicial do Sistema CEUs

I8 srasn Acessa & informagio Paricipe  Servigos  Legislagio  Canals

CEUs
Centro de Artes ¢ Centros de Artes e Esportes Unificados Usuisio: TESTE

Esportes Unificados

Sl 345550 expea e S9mindTs

Centros de Aries & Esportes Unificados
{3 Principal & Sistema o Sair

(I

Centros de Artes e Esportes Unificados

B vl 0 Saara

CEUs - Fale Conosco Manual | Tx.: 0,0574s | |

3. Solicitacao de vinculacao institucional

Nessa fase do cadastro, o usuario fara a sua vinculagdo ao CEU no qual exerce suas
atividades. Para tanto, basta seguir o caminho Principal > CEUs - Consultar cadastro,
conforme Figura 7.

' Caso o usuario ndo receba a senha no e-mail informado, em primeiro lugar recomenda-se verificar a caixa de
spam do e-mail. Se ainda assim nao localizar o e-mail com a senha, o usuario deve entrar em contato com o
MinC pelo e-mail: sistemaceus@cultura.gov.br.
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Figura 7 - Tela consultar cadastro

& erasi Acessa b informagia Participe  Servios  Leghlsgio  Canais

{3 Principal £ Sistema of sair

[can ] Constr cadastrs_| i
ol Centros de Artes e Esportes Unificados

B v & St

A tela que surgira em seguida, ilustrada na Figura 8, apresenta o botao +Vincular. O usuario
deve clicar nesse botdo para ser direcionado a uma tela onde serd possivel selecionar o
CEU ao qual pertence.

Figura 8 - Botao Vincular

CEUs
Centro de Artes e Centros de Artes e Esportes Unificados

Esportes Unificados

Centros de Artes e Esportes Unificados
{3} Principal £# Sistema «J sair
‘Vocé esta aqui: Principal CEUs »» Consullar cadastros

Consultar cadastros

3 Vincular

Nio foram encontrados registros

© 2014 Ministério da Cultura. Todos os Direitos Reservados.

A tela de vinculagao, ilustrada na Figura 9, € para o preenchimento de informagdes e
documentos em trés niveis: i) identificacdo do CEU ao qual pertence o usuario (UF;
Municipio; e ndmero do contrato e modelo do CEU; ii) anexar, em um dos formatos
apresentados, cépia do CPF; e iii) anexar algum documento comprobatdrio de vinculo como
responsavel pelas informacdes do CEU.

Tal procedimento sera necessario para que a equipe de gestdo do Sistema CEUs avalie e
confirme (ou retorne para correcao) no Sistema a solicitacdo de vinculo do usuario com o
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CEU selecionado. A documentacédo requerida € uma maneira de garantir que de fato o
usuario requerente faca parte do CEU que esta sendo vinculado.

Figura 9 - Tela de vinculag¢ao do usuario com o CEU

& sresi Acessa i informagio Participe  Servicos  Legislagio  Canais

CEUs
Centro de Artes e Centros de Artes e Esportes Unificados

Esportes Unificados

Ceniros de Artes & Exportes Unificados.

f Principal £ Sistema o Sair

Yoce es1a aque: FInCpal LEUS »» S0MC1Ca0 de Vincuc 3o LEU

Vincular Centros de Artes e Esportes Unificados
4Indca Camps Cengating
UF: [Selecine.. v
Regido: -
Municplo: [Escoha s v v
CElE: [Escoiha o Muncipio v
Afve? () Sim (% Hao

Documents contando o himers do CPF:
Tamacho mizime: 10M8 | Escoher arquive | Nenhum arguive stleconado
(Formmatos permitidos: jpg, gf, bmp, pege pdf)
Portaria de C: i

-wpﬂuiﬁ:ma;ﬁeﬂqﬂ_?:: Escoher auo | Nenhum arquive selecionads
(Formatos permibdis: ipg, 94, bmp, poge pd)

Salvar || Sslvar & Enviar para aprovagho | Voltar

© 2014 Ministério da Cultura. Todos os Direitos Reservados.

Apés selecionar o CEU ao qual deseja vincular e anexar todos os documentos requeridos,
basta clicar em Salvar e Enviar para aprovacao. Nos casos em que o usuario nao dispuser
de todos os documentos no momento do cadastro, ele podera optar por Salvar. Essa acao
nao envia as informacdes para aprovagdao e permite voltar na mesma tela em momento
posterior para complementar ou ajustar as informacgoes.

Quando, finalmente, anexar os documentos faltantes, basta enviar para aprovag¢éo, podendo
clicar no botao Salvar e Enviar para aprovacao ou clicar na opg¢ao Salvar e posteriormente
na opg¢ao Enviar para aprovacao, que aparecerda no lado direito da tela. Apés o envio
aparecera mensagem de confirmagao.

Depois de enviado para aprovagao, o usudario deve aguardar para que a equipe de gestao do
Sistema CEUs avalie os documentos enviados e aprove o pedido de vinculagdo, que
aparecera na mesma tela do botdao +Vincular. Assim, volte periodicamente ao sistema para
consultar se o vinculo institucional foi aprovado, seguindo o caminho Principal > CEUs >
Consultar cadastro, indicado na Figura 7.

E possivel que a solicitacdo de vinculo institucional ndo seja aprovada, e apareca na tela do
sistema, a situacdo “Em correcao”, conforme indicado na Figura 10.
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Figura 10 - Situacdo do pedido de vinculacdo: Em correcao

CEUs
Cenfrode Artese  Centros de Artes e Esportes Unificados Usuirio:

Esportes Unificados ira em: S9min50s

Centros de Artes ¢ Esportes Unificados
{3 Principal £ Sistema = Sair

Voo esth aqui: Principal CEUs »a Consultar cadastros

Consultar cadastros
© Vincular
Agio Identificador cEu U Municipio Cédigo IBGE Situagio Possui alteragio no enderega? Ative Cadastro por Data de Cadastro
(?ﬁ 8 36333503 - 300007 MG Bek Horizonte 3108200 Em correclo Hio sim s 20102014 85 03.08

TotaMeAlegistros: 1

Dota: 2011012014 - 15:08:49 | Ultimo ace ss0 (2011012014 - Usudrios On-Line (CEUS - Fale Conosco Manusl | T 0,154 0,54

© 2014 Ministéri

Isso significa que a equipe de gestdo dos CEUs no Ministério da Cultura identificou algum
ponto que necessita de alteragdo, que vai ser detalhado para o usuario (pode ser que um
dos documentos anexados esteja ilegivel, por exemplo). Para consultar qual a pendéncia
apontada, basta clicar no icone “Alterar” (no campo “Agao”, conforme Figura 10), onde o
usuario sera direcionado para outra tela.

Na tela que aparecera, o usuario pode identificar a pendéncia clicando no “histérico”,
conforme indicado na Figura 11. Vai aparecer uma listagem das atividades realizadas pelo

usudrio e, ao lado da acao que gerou pendéncia, o icone de adverténcia. Clicando em !, o
usuario podera consultar o motivo de a solicitagdo de vinculo ter voltado para correcéo.

Figura 11 - Acesso ao historico das acoes

E&3 erasi Acesso i informagio Participe  Servigos | Legislagdo  Canais

_ Centros de Artes e Esportes Unificados

{3 Principal £3 Sistema <] Sair
Vocé esth aquiz Principal CEUs »2 Sobciacho de Vincule as CEU
Vincular Centros de Artes e Esportes Unificados

4 Incica Campo Otwrigatirio,
Uentficador. 27
ur: | ea =
Regiie: Nore :'::::
Municie: | Abastetuba = .,;..
ceu: | 26338310 - 3000 =" i

Ative? @ Sm () Nio

Anexos .
Cocumento contends o pémero do CPF. o
Tamanho mixin: 08§ [1] teste pdf .

(Feemalos permitidon: jpg, .Gif, bep, pog &

il ou

respensdvel pelas in deste CEU- 85 teste pat
e 1008
(Formatos permitidos: ipg, .gif, bmp, png & pdf)

Se for necessario anexar novo documento, o usuério devera clicar no icone U, que tem a
funcdo de substituir o anexo anterior.

Ministério da
Cultura
Pagina 10



| Manual do Sistema | Versdo: 1.0 | Outubro/2014

4. Aprovacao de vinculacao institucional

Apo6s resolver a(s) pendéncia(s), basta clicar em Salvar e enviar para aprovacao
novamente. Se nao houver pendéncias, ou no caso do usuario ter corrigido a pendéncia, a
situagao “Aprovado” sera observada ao consultar o cadastro (seguindo o caminho Principal
- CEUs > Consultar cadastro, indicado na Figura 7), denotando que o pedido de vinculo foi
aprovado, coforme apontado na Figura 12.

Figura 12 - Situacao do pedido de vinculagao: Aprovado

CEUs
Centro de Artes e Centros de Artes e Esportes Unificados Usuirio:
Esportes Unificados

Sua sessdo expira em: 59min52s

Centros de Artes e Esportes Unificados
{3 Principal £} Sistema ] sair
Vocé estd aqui: Principal CEUs »» Consular cadastros
Consultar cadastros

© Vincular

Agio Identificador CEU UF Municipio Cadigo IBGE Situagio Possui alteragio no enderego? Ativo Cadastro por Data de Cadastro
ﬁ ﬁ % 36333503 - 3000m* WG Belo Horizonte 3108200 Aprovado Nio Sim . 2011072014 as 03:08

Total de Registros: 1

© 2014 Ministério da Cultura. Todos os Direitos Reservados.

5. Preenchimento das abas

Apoés a realizagao dos procedimentos iniciais, diversas funcionalidades do sistema estardo
disponiveis para o usuario. Uma vez aprovado o pedido de vinculagdo, o usudrio estara
liberado para acessar as outras abas que compdem o Sistema e apto para inserir dados e
informacdes do CEU ao qual esta vinculado. Para tanto, basta clicar na opcao “Alterar” no
campo “Acao”, conforme ilustrado na Figura 13.
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Figura 13 - Campo Alterar

CEUs
Centrode Artese  Centros de Artes e Esportes Unificados Usudrio:

Esportes Unificados o expies e S9mins2s

(Centros de Artes e Esportes Unificados
{3 Principal {3 Sistema o] Sair
Vocé estd aqui: Principal CEUS »a Consubar cadastros

Consultar cadastros
© Vincular
H Identificador CEV UF Municipio Cadigo IBGE Smllp'o Possui lmrlﬁo no enderega? Ativo Cadastro por Data de Cadastro
% 333503- 3000 NG Bel Horizonte 3106200 Aprovado  NBo sm : 21072014 28 0308

Total de Registros: 1

MMLWrMM{mm:-ummm

© 2014 Minis Cultura

Ao clicar no botao indicado na Figura 13, o usuario sera direcionado para uma tela onde
aparecem varias abas para preenchimento, conforme Figura 14. Além da aba “Consultar
cadastro”, a tela apresenta as seguintes abas: Solicitagdo de Vinculo ao CEU; Dados
Iniciais; UGL e GG; Mobilizacao Social; Articulacdo e SNC; e RH.

Figura 14 - Aba resumo da solicitacao de vinculo e demais abas

& erasi Acessa bhinformagio Paricipe  Serviges  Legislagho  Canais

_ Centros de Artes e Esportes Unificados

Centros de Artes & Esportes Unificados

{3} Principal £ Sistema o] sair l l
s UGLeGG

Consubar cadstros | Solictahi de Vinculo o CEU Dodos

l l Vocé estd igio de Vinculo ao CEU
culacic & SNC ™

anlarCMdelmeseEspmesUnInmdos

+hdica Campo Obrigatirio.
identificador. 27
4 B -]
uF: |22 =l st auad
Regifo: Norte Py
Musicpin: [ Abaetetuba = e
: [38338310 - s000m® =]t
ceu; [36338510 - 3000 [=] Sagoniveipaa
Atg? @ 5m - Ndo et
Anexos
Documents contendo o ndmero do CPF: 3
Tamanho minimo: toug (7] beste pdf
(Formatos permitidos: jpg, .gif, .bmp, pag & pdf) Gutros vinculos.

Portaria de Consttuscdo da UGL ou outre vin
wmmmmﬁ A teste pat

(Formatos permitidos: jpg, .gif, .bmp, .png & pdf)

Datac 260972014 - 15:49:58 | (Htimo acesso (26/082014) - Usuirios On-Line
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5.1. Aba Solicitacao de Vinculo ao CEU
Na aba Solicitacdo de Vinculo ao CEU, o usudrio podera consultar a documentacao que foi
enviada quando do momento de pedido de vinculacdo. Note que nao é possivel substituir os
documentos enviados.

5.2. Aba Dados iniciais
Na aba “Dados iniciais” o usuario ira inserir os enderecos e numeros de telefone da
prefeitura e do CEU. Observe que o endereco do CEU ja esta previamente preenchido,
porém o usuario pode fazer alteracao, se o endereco estiver incorreto. Note também que ao
inserir dados como CEP e numero, a ferramenta de mapa mostra a localizacdo. No caso de

il

o ponto indicado no mapa nao corresponder ao enderego correto, pode-se clicar em 4 e
arrastar o ponto para o local apropriado. Nessa aba, ainda é possivel inserir data de
inauguracao, caso o CEU ja tenha sido inaugurado. Neste caso, deve-se inserir foto da
inauguracao do equipamento. Depois de todos os campos preenchidos, basta clicar em
Salvar. Caso algum campo de preenchimento obrigatério tenha ficado em branco, o Sistema
irA mostrar mensagem de notificacao.

Figura 15 - Aba Dados Iniciais
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5.3. Aba UGL e GG
A aba UGL e GG é o espaco onde o usuario vai inserir informagcdes sobre a Unidade
Gestora Local (UGL) e o Grupo Gestor (GG). Uma especificidade dessa tela € que, caso na
tela Dados Iniciais, o usuario tenha marcado o CEU como inaugurado, aparecera apenas o
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campo sobre o Grupo Gestor para preenchimento. Ja quando o CEU é marcado como nao
inaugurado, ambos os campos UGL e GG estarao disponiveis.

No caso do CEU néo estar inaugurado, algumas informacdes da UGL sao solicitadas, quais
sejam: data de criacdo da UGL; se a UGL esta oficialmente constituida ou ndo; numero de
membros da UGL; e dados dos membros da UGL (tipo de membro, nome, DDD e contato
telefénico, e e-mail). Apdés cada campo preenchido, basta clicar em Gravar ou Gravar e
Proximo para preencher os dados sequencialmente.

O usuario deve cadastrar os dados de todos os membros da UGL. Para incluir os membros
da UGL, o usuéario deve clicar no icone *'dos Membros da UGL.

Apos o preenchimento das informagdes sobre a UGL, o usuario deve informar se o Grupo
Gestor esta constituido. Se o CEU foi marcado como inaugurado na Aba “Dados iniciais”, 0s
dados da UGL né&o sao requisitados e o usudrio deve preencher diretamente se o Grupo
Gestor esté constituido.

Estando constituido, as informacbées do GG ja podem ser preenchidas. As informacgdes a
serem preenchidas ou incluidas s&o: forma de constituicdo do GG; anexo do documento de
constituicdo do GG (Lei, Decreto ou Portaria); nimero de membros da sociedade civil
organizada que integram o GG; numero de membros moradores do entorno; nimero de
membros do poder publico local; periodicidade das reunides; data da ultima reunido do
Grupo Gestor com registro em ata; ata da dltima reunido do Grupo Gestor; data da ultima
reunido aberta a comunidade; ata da Ultima reunido aberta a comunidade; e dados dos
membros do GG (tipo de membro, titularidade, nome, DDD e contato telefénico, e e-mail).
Apo6s cada campo preenchido, basta clicar em Gravar ou Gravar e Proximo para preencher
os dados sequencialmente.

Para incluir novas atas o usuario deve clicar no icone * correspondente as atas. Para incluir

os membros do GG, o usudrio deve seguir o mesmo procedimento, clicando no icone *'dos
Membros do Grupo Gestor.

Apos terminar de cadastrar todas as informacdes desta aba, o usuario deve clicar em
“Encerrar preenchimento”, localizada do lado direito da tela.

Ap6és clicar em “Encerrar preenchimento”, as seguintes op¢des aparecem ao lado direito da
Tela: “Novo preenchimento - Iniciar com dados em Branco”, que limpa todos os dados
cadastrados na aba para que o usuario comece o preenchimento novamente; e “Retornar
para correcoes e inclusdées”, que permite que o usuario corrija informacoes ja salvas e inclua
outros membros da UGL e do GG.

Assim, caso o usuario deseje atualizar as informacées dos membros do grupo gestor devido
a troca de membros, pode-se clicar no botdo “Novo preenchimento - Iniciar com dados em
Branco”, para iniciar todo o preenchimento novamente, ou “Retornar para correcbes e
inclusGes”, para aproveitar os dados cadastrados anteriormente. O ideal é que as
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informacdes sobre GG sejam atualizadas de acordo com a periodicidade de troca dos
membros.

Figura 16 - Aba UGL e GG
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5.4. Aba Mobilizacao Social
Dentre as funcionalidades da aba Mobilizagao Social, o usuario pode inserir a quantidade de
oficinas de mobilizacdo social realizadas e informacdées do Mapeamento Sociocultural do
Territério de Vivéncia. O Mapeamento Sociocultural do Territério de Vivéncia permite que
sejam cadastrados no Sistema os atores locais do municipio, com destaque aos que se
localizam nas proximidades do CEU.

Atores locais podem ser pessoas, liderancas locais, equipamentos e instituicbes do
municipio, que se localizam préximos ao CEUs, e tenham participacdo ou potencial de
participacdo nas atividades do equipamento.

A primeira informacado que o usuario deve preencher na aba Mobilizagdo Social € se o
municipio aderiu ao “Termo de Referéncia” do Ministério, ou seja, aceitou 0s recursos
referentes a etapa de Mobilizacao Social, ou se elaborou “Proposta Propria”, ou seja, optou
por utilizar recursos préprios para desenvolvimento desta etapa.

Em seguida, o usuario deve informar a quantidade de Oficinas de Mobilizacdo Social ja
realizadas.

Em “Mapeamento Sociocultural dos Territérios de Vivéncia”, o usuario pode cadastrar
quantos atores locais desejar. As informacdes requeridas dos atores locais sdo: Tipo de ator;
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nome do ator; endereco; tema de atuacdo; nome do contato; cargo/funcdo do contato;
telefone 1; telefone 2; e e-mail.

Apo6s cada campo preenchido, basta clicar em Gravar ou Gravar e Proximo para preencher
os dados sequencialmente.

Para incluir novo ator local o usuario deve clicar no icone [+ Mapeamento Sociocultural do
Territério de Vivéncia.

Figura 17 - Aba Mobiliza¢édo Social
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Apos terminar de cadastrar todas as informacdes desta aba, o usuario deve clicar em
“Encerrar preenchimento”, localizada do lado direito da tela.

Apés clicar em “Encerrar preenchimento”, a seguinte op¢éao aparece ao lado direito da Tela:
“Retornar para corregdes e inclusées”, que permite que o usuario corrija informacoes ja
salvas ou cadastre outros atores locais no sistema.

5.5. Aba Articulacao e SNC
Na aba “Articulacdo e SNC”, o usuario podera listar informacdes sobre as parcerias
institucionais realizadas para o uso e programacao das atividades realizadas no CEU.

Parcerias institucionais sdo parcerias dos CEUs com instituicbes publicas e privadas, do
municipio ou externas, com intuito de desenvolver acdes especificas nos CEUs por tempo
determinado.
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Nesta aba ha espaco também para informar se o municipio aderiu ou ndo ao Sistema
Nacional de Cultura (SNC); além de fornecer informacdes sobre Conselho, Plano e Fundo
Municipal de Cultura.

Para incluir as parcerias institucionais, o usuério deve preencher as seguintes informagoes:
nome da instituicao parceira; tema de atuacao da instituicao; tema de atuacao secundario;
tema de atuacao terciario; acdes conjuntas; duracdo da parceria; se a parceria envolve
recursos ou nao; e as informacgdes da pessoa responsavel ou contato da instituicdo parceira
(nome do contato; cargo/funcéo; tipo de contato; DDD; telefone; e e-mail).

No campo “Acdes Conjuntas”, o usuario deve inserir todas as acdes propiciadas pela
parceria a comunidade, desenvolvidas no CEU.

A “Duracado da parceria” deve estar referenciada as acdes descritas no campo “Acdes
conjuntas”.

O usuario também deve informar se a parceria envolve recursos financeiros, seja por parte
do CEU, seja por parte do parceiro. Caso a parceria envolva recursos financeiros, o usuario
deve informar os “Custos das agdes conjuntas”, ou seja, o custo total para o
desenvolvimento das agdes conjuntas, ja cadastradas em campo anterior. E importante que
0 usuario estime o custo total das agdes conjuntas, mesmo que nao saiba exatamente os
custos que sdo arcados pela instituicdo parceira. O usuario deve ainda incluir os custos que
sao arcados pela instituicdo parceria (mesmo que estimados) e os custos arcados pelo CEU/
Municipio.

Apo6s cada campo preenchido, basta clicar em Gravar ou Gravar e Proximo para preencher
os dados sequencialmente.

+

Para incluir nova parceria institucional o usuario deve clicar no icone Parcerias

Institucionais.

Apbs o preenchimento de parcerias institucionais, o usuario deve informar se o municipio
aderiu ao Sistema Nacional de Cultura. Caso o usuario informe que sim, as seguintes
perguntas serdo respondidas, com possibilidade de anexar documentos (Lei, Decreto ou
Portaria): Ha lei do Sistema Municipal de Cultura?; H4 Conselho Municipal de Cultura?; Ha
Plano Municipal de Cultura?; Ha Fundo Municipal de Cultura?. Ap6s cada campo
preenchido, basta clicar em Gravar ou Gravar e Préximo para preencher os dados
sequencialmente.

A ultima pergunta que deve ser respondida é se o municipio realizou alguma Conferéncia
Municipal de Cultura, e em caso afirmativo, a quantidade de Conferéncias.

Apos terminar de cadastrar todas as informacdes desta aba, o usuario deve clicar em
“Encerrar preenchimento”, localizada do lado direito da tela.
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Apés clicar em “Encerrar preenchimento”, a seguinte op¢éao aparece ao lado direito da Tela:
“Retornar para correcoes e inclusées”, que permite que o usuario corrija informacoes ja
salvas ou cadastre outras parcerias institucionais no sistema.

Figura 18 - Aba Articulagdao e SNC
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5.6. AbaRH
A aba RH permite ao usuario a insercao de dados sobre os Recursos Humanos do CEU, o
que propicia ao usuario ter em um Uunico lugar informagdes de facil manuseio sobre as

pessoas que compdem a equipe do equipamento, podendo detalhar, inclusive, por espago
do CEU.

As informacbes sobre cada pessoa do quadro de funcionarios cadastrada que devem ser
preenchidas sdo as seguintes: Nome; Sexo; RG; Local de trabalho; Escolaridade; Area de
Formacao; Tipo de vinculo; Funcao; e Carga horaria.

Apébs cada campo preenchido, basta clicar em Gravar ou Gravar e Proximo para preencher
os dados sequencialmente.

Para cadastrar novo funcionario, o usuario deve clicar no icone # referente aos Recursos
Humanos.

Ao terminar os cadastros de recursos humanos, o usuario deve clicar em “Encerrar
preenchimento”, localizada do lado direito da tela.

Apés clicar em “Encerrar preenchimento”, a seguinte op¢éao aparece ao lado direito da Tela:
“Retornar para corregdes e inclusées”, que permite que o usuario corrija informacoes ja
salvas ou cadastre outros recursos humanos no sistema.
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Figura 19 - Aba RH
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5.7. Consultar cadastros
Uma ferramenta adicional € que o Sistema permite que o usuario veja na tela a relacao
completa dos cadastros. Possibilita também que seja gerado e exportado um arquivo em
formato XLS, o que facilita a visualizagdo. O caminho para acessar tais recursos, por

exemplo, no caso de RH, é: Principal > CEUs - Consultar Recursos Humanos, conforme
Figura 20.

Figura 20 - Tela Consultar Recursos Humanos
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