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TUTORIAL DE CRIAGAO DE VISITA TECNICA

O Tutorial de criacdo de Visita Técnica no sistema CONDECA, que foi
desenvolvido com vistas a uniformizar, padronizar e facilitar o registro das visitas,
apresentado a seguir, foi desenvolvido neste 6° trimestre da execugao do projeto
em comento. Suas etapas sao descritas detalhadamente a sequir, tal como

disponivel no sistema.

Importante salientar que a visita técnica de monitoramento consiste na visita
realizada pelo analista de campo a determinada instituicdo, a fim de acompanhar
o andamento de determinado projeto. Os resultados da visita deverao, entao, ser
registrados e disponibilizados no sistema do CONDECA no formato de um
relatdrio dentro do campo denominado VISITA TECNICA.

A geracao da visita técnica de monitoramento devera ser realizada através de 4

etapas no sistema CONDECA (https://condeca.com.br/), a seguir especificadas:

12 etapa - Atribuicao de um usuario (pessoa fisica) a uma instituicao ja
cadastrada, na qual o usuario desenvolvera papel de analista interno ou analista
de campo.

2?2 etapa: Criacao da visita técnica pelo analista interno responsavel
pela instituicao.

32 etapa - Preenchimento dos dados da visita técnica pelo analista de
campo daquela instituicao.

4? etapa - Validacao dos dados da visita técnica pelo analista interno.

Apos o login no sistema, as seguintes etapas deverao ser seguidas, para a criacao

da visita técnica referente a determinado projeto da instituicao.

As etapas sao apresentadas a seguir, com imagens que facilitam a identificacao

de cada uma das etapas acima mencionadas.
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12 etapa - Atribuicao de um usudrio (pessoa fisica) a uma instituicdo

cadastrada

Esta etapa devera ser realizada pelo analista interno e analista de campo, uma

vez que ambos precisam estar vinculados como membros da instituicao para que

possam criar e preencher os dados da visita técnica.

1.1

Ja logado no sistema, o usuario devera clicar em INSTITUICOES e

sem seguida em INSTITUICOES CADASTRADAS.

@ Dashboard

& Dados da conta

Nome Completo:
CPF::
Celular:

Historico
Membro ha

11 meses 3 semanas

Tipo de Usuario:
Colabaorador

1l Informagdes da instituigao

1de32 -

Ty [T

Fonte: Sistema do CONDECA — usuario com login e senha

1.2

sistema e, entao, o usuario podera pesquisar pela instituicio de interesse

Sera exibida uma lista de todas as instituices cadastradas no

adicionando parte do nome dessa no campo INSTITUICAO. Apds encontra-la,

devera clicar em + MEMBROS.

\
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= (x|
Instituicdes Cadastradas Instituigdes / Instituigdes Cadasiradas
Clique aqui para filtrar sua busca ¥
Status publicade Instituigdo 0 de Instituigio CNPJ
Sim v /Qua\quer- v
Bditais Itens por pagina
Hinstituicies ° N
Exibindo 1 - 15 de 536
Exportar Instituigoes
Instituices Cadastradas
Instituigao & Registrado por
PREFEITURA MUNICIPAL DE MENDONGA Raul Maximiliano de Carvalho Fidelis m ‘—‘ T —
AAPQ - Associacio de Apoio 30 Projeto Quixote Marco Aurélio Martins Gelfuso m ‘7‘ ]
ABESC - Associacdo Beneficente Soldados de Cristo Roséria de Fatima Ribeiro Vieira m ‘7‘
Fonte: Sistema do CONDECA — usuério com login e senha
1.3 O sistema exibira uma tela com um campo que devera ser
preenchido com o CPF do usuario, posteriormente, devera clicar em ADICIONAR
MEMBRO. A instituicao passara a ser atribuida aquele usuario.
= a
People in group ASSOCiagéO de Pais € Amigos do: :s:ma;éndE.Paf %A.w;nsltlus ;EEOCD"RB [\% Caconde Grupo Inscrever novos membros
Adicionar um membro ao grupo Associacdo de Pais e Amigos dos Excepcionais de Caconde
CPF do Usuario (Somente Nimeros) * /
Fonte: Sistema do CONDECA — usuario com login e senha
2? etapa - Criacao da visita técnica pelo analista interno responsavel
pela instituicao
2.1 Ao logar no sistema CONDECA, a janela a seguir sera aberta. Nesta,
o usuario devera clicar em VISITAS TECNICAS.
A\ N\
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@ Dashboard

@Dashboard

& Dados da conta

I Informagdes da instituigdo
BMaterial de apoio

ransparéncia

Nome Completo:
CPF:

Celular:
Historico
Membro ha

11 meses 1 semana

Tipo de Usuario:
Colaborador

I/ [ Editar dados da conta

Fonte: Sistema do CONDECA — usuario com login e senha

2.2 A opcdo “CRIAR VISITA TECNICA” ir4 aparecer e deve-se clicar nela.

@ Dashboard

& Dados da conta I Informagdes da instituigao

Nome Completo:

Histérico
Membro ha
11 meses 1 semana

Tipo de Usuario:
Colaberador

o e

Criar Visita Técnica

Fonte: Sistema do CONDECA — usuario com login e senha

2.3 A tela Criar Visita Técnica sera aberta, entao pode se proceder ao
preenchimento do campo PROJETO, digitando-se o nome da instituicao. Na
sequéncia, automaticamente, o sistema disponibilizara as op¢oes de projetos
daquela instituicao - etapa em que o usuario devera fazer a selecao, apenas

clicando.

X

\

\
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Importante destacar que se deve realizar o preenchimento dos demais
campos como INSTRUCOES ANALISTA INTERNO com as instrucées destinadas ao
analista de campo. Além disso, o campo VISITA PARA PRESTACAO DE CONTAS

somente devera ser marcado se a visita for para essa finalidade, caso contrario

ndo devera ser selecionado.

Por fim, deve-se clicar em SALVAR e a visita para aquele projeto e

instituicao sera criada.

@ Maiina Ironer Sisdelli

Criar Visita Técnica paias st Té
Status *
Disponivel para Agendamento ~
Projeto *
-
. =
BiEditais
{Instituigio - Projeto)
Bin Instrugbes Analista Interno *
4
tas Visila para Presiagdo de Conlas
EiVisilas institucionais Informagdes da revisdo
Nova revisio Mensagem de registro de alterages
EiVisitas técnicas )
Configurages dos
comentarios
o Fachado
Criar Visita Técnica y
Auton Deixe uma explicagio das alteragbes que vook estd fazend. Isto i ajudar outros autores a entenderem suas motvagdes.
&Usudrios Revision creation and moderation options
® Criar nova revisio sem moderagao
Criar nova revisio € moderar
Moderation maans that the new revision is not publily visible untl approved by someone with the approprists pemissions.
2

Fonte: Sistema do CONDECA — usuério com login e senha

2.4 A visita é criada e sera exibida com status DISPONIVEL PARA
AGENDAMENTO para o analista de campo. Todas as visitas criadas poderao ser
consultadas através da opcao MINHAS VISITAS.

\
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@ Dashboard

& Dados da conta

Nome Completo:
CPF:
Celular:

Historico
Membro ha

11 meses 1 semana

Tipo de Usudrio:
Colaborador

A \eus Projetos

tps://condeca.com.br/admin/lista-de-visita-tecnica

It Informacdes da instituicao

Fonte: Sistema do CONDECA — usuério com login e senha

2.5 O sistema entao ira exibir uma lista completa de todas as visitas

técnicas ja criadas por aquele usuario, bem como o status, a data de

agendamento e demais opcoes disponiveis como VER, VALIDAR, AGENDAR.

= (2} a
Visita Tecnica
Data de
Visita Status Agendamento
"PROJETO Disponivel para
VISUAL" - b Agendamento
PROJETO Disponivel para
Agendamento
PROJETO Disponivel para -
CRIANCAS Agendamento DS
PRC Realizada 07/0772021 2 validar
PROJETO" Realizada 06/072021 2 validar
PROJETO Agendada 1310712021
Minhas visitas
PROJETO Aprovada 23/0612021
PROJETO Aprovada 24/06/2021
PROJETOI Aprovada 24/06/2021

Fonte: Sistema do CONDECA — usuério com login e senha

\

Rua Bernardino de Campos, 1001 - Sala 401
Centro * Ribeirao Preto/SP  CEP 14015-130

www.fundace.org.br | (16) 3601-2700



FUNDACE

Fundagao para Pesquisa e Desenvolvimento
da Administracao,Contabilidade e Economia

32 etapa - Preenchimento dos dados da visita técnica pelo analista
de campo daquela instituicao

3.1 Uma vez ja logado no sistema, ficara visivel para o analista de

campo, na lista MINHAS VISITAS, todas as visitas criadas pelo analista interno.

Homa @ Dashboard
@ Dashboard
& Dados da conta I Instituicdes atribuidas
Nome/Razéo social
] & Nova visita
APAE -/ i@ Nova visita
APAE - £ a
Historico £ Nova visita
Membro ha APAE -/ v
2200 & meses it
M ‘ APM da & Nova visita
] 2 Nova visita
Francisc
Fonte: Sistema do CONDECA — usuario com login e senha
. , ~ .
3.2 O analista de campo devera, entao, clicar em AGENDAR.
= a
Visita Técnica
Data de
Status Agendamento
F Realizada 15/06/2021
F Realizada 22106/2021
F Realizada 22106/2021
Realizada 15/04/2019
( Realizad; 16/04/2019 .
Minhas visilas Realizada 16/04/2019
# Sair
F Agendada 15/04/2019
! Realizada 21/03/2019 //
JOVEM EM DESTAQUE - Nao Agendad: Di ivel an
U sy

Fonte: Sistema do CONDECA — usuério com login e senha

3.3 Na sequéncia, devera inserir os dados referentes ao agendamento da
visita. Posteriormente, ao clicar em SALVAR, a visita passara ao status
AGENDADA.

\
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Ver Editar

Instituto Social Ser Mais
Status *
Disponivel para Agendamento
Titulo Administrativo *
648-14-03-2019
Projeto *

JOVEM EM DESTAQUE (648)

Q

(Insfituigéo - Projeto)

Instrugdes Analista Interno ™

e P PR RN ———— P PR P NN . . P T o . PR .- - .- . &

Visita para Prestacio de Contas

Data Agendamento *
Data * *

Ex: 16/07/2021 Ex: 18:00

Fonte: Sistema do CONDECA — usudrio com login e senha

3.4 Caso seja necessario realizar a alteracao da data da visita, devera
apenas clicar no botao ALTERAR DATA e realizar o mesmo procedimento de

insercao de data de agendamento, clicando, novamente, em SALVAR.

Visita Técnica

==

©Portal Transparéncia

BiEditais 1 Realizada 1610612021 2 validar
& F Realizada 2210612021 2 validar
- f Realizada 22/0672021 2 validar

Realizada 15/04/2019

(2 validar

¢ Realizada 1610412019
EVisitas técnicas 1

Minhas visitas ¢ Realizada 16/04/2019
A Sair

(& validar
f R -
F. Realizada 2110372019 @ validar

JOVEM EM DESTAQUE - Ndo Agendada Disponivel para -
Agendamento

Fonte: Sistema do CONDECA — usuério com login e senha

\
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3.5 Quando a data de agendamento da visita o analista de campo chegar,
este devera acessar novamente MINHAS VISITAS e clicar na opcao REALIZAR -

apenas naquelas em que a data de agendamento ja fora atingida.

Visita Técnica

=3

Data de
Status Agendamento

J Realizada 15/06/2021
f Realizada 22/08/2021
f Realizada 22/06/2021
d Realizada 15/04/2019
Realizada 16/04/2019
Minhas visitas « Realizada 16/04/2019
# Sair
f Agendada 15/04/2019 Lo -ealizar
E Realizada 21/03/2018

JOVEM EM DESTAQUE - Néo Agendada Disponivel para -
Agendamento

Fonte: Sistema do CONDECA — usudrio com login e senha

3.6 Serao exibidos varios campos de preenchimento para realizacdo da
visita. Apds preencher todos os campos do formulario, devera clicar em SALVAR.
A visita passara entao ao status de REALIZADA. Apds essa etapa o analista de

campo nao podera mais editar os dados dessa visita.

r | Edar

Sobrapar - Sociedade Brasileira de Pesquisa e Assisténcia para Reabilitagao Craniofacial

Agendsca v

Titulo Admi

#
[
-]
1]
[ Status*
|
cl
B
)

EVENG30 DO BULLYING: CONSCIENTIZANDO SOBRE AS DIFERENGAS (565)

Q

Fonte: Sistema do CONDECA — usudrio com login e senha

\
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Provisio de Reeeitas ao custeio do servigo (Proveniéncia de outros recursos recebidos)
/
Fonte: Sistema do CONDECA — usuario com login e senha
4° etapa - Validacdo dos dados da visita técnica pelo analista interno
4.1 Apds acessar o sistema, o analista interno devera acessar VISITAS
TECNICAS e, posteriormente, MINHAS VISITAS.
@ Dashboard
@Dashboard
a & Dados da conta I Informagdes da instituigao
Material de apoio
@Portal Transparéncia .
Nome Completo:
CPF:
Celular:
Histdrico
Membro ha
11 meses 1 semana
Tipo de Usuario:
Colaborador |
\
Criar Visita Técnica
Fonte: Sistema do CONDECA — usuério com login e senha
N\
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4.2 0 analista interno devera clicar em VALIDAR em todas as visitas da
lista que constarem com status REALIZADA e entao devera verificar as

informacdes preenchidas pelo analista de campo.

= a
Visita Técnica
+ Adicionar visita
Data de
visita status Agendamento
"PROJETO REDE ESTADUAL DE HABILITACHO E REABILITACA0 DE CRIANGAS E ADOLESCENTES  Disponivel para =
COM DEFICIENCIA VISUAL" - Ndo Agendada Agendamento
PROJETO DESPERTANDO A LEITURA - Nio Agendada Disponivel para -
Agendamento
PROJETO OFICINAS DE CAPACITAGE0 PARA PROFESSORES — RECURSOS FUNDAMENTAIS Disponivel para o
PARA A INCLUSEO DE CRIANGAS E ADOLESCENTES COM DEFICIENCIA VISUAL - Ndo Agendada  Agendamento
PROTAGONISMO JUVENIL POR MEIO DA EMPREGABILIDADE - Agendada Realizada 07/07/2021 2 valkdar
PROJETO VOZ DO CORAGHO - Agendada Realizada 06/07/2021 & validar
PROJETO A ARTE TRANSFORMANDO VIDAS - Agendada Realizada 13/07/2021 & validar

Fonte: Sistema do CONDECA — usuério com login e senha

4.3 Caso haja algum parecer a ser realizado, o analista interno devera
preencher o campo PARECER DO ANALISTA INTERNO e entao clicar em SALVAR
para aprovar essa visita. Caso o analista interno detecte algum erro que
necessite correcao, ele devera menciona-lo no campo PARECER DO ANALISTA
INTERNO, devera marcar a caixa VERIFICAR PENDENCIAS e, entdo, SALVAR;
nesse caso o analista de campo devera verificar essas pendéncias e realizar as

correcoes necessarias no preenchimento da ficha daquela visita.

\
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Parecer do Analista Interno

[ Verificar Pendencias
Margue esse campo quando a Visita Técnica estiver com alguma Pendencia de documentacio e/ou informacéo

Informacdes da revisdo
Mova reviséo Mensagem de registro de alteragdes

Configuragées dos

comentarios
Fechado
Fd
Autoria Deixe uma explicacio das alteracBes que vocé est fazendo. Isto ird ajudar outros autores a entendarem suas motivacdes.
Por 30442968892 em 2021-07-06
14:58:03-0300 Revision creation and moderation options

O Modificar a vers&o atual, sem moderacdo
Opgdes de publicacdo

Publicado @ Criar nova revisdo sem moderacéo

(O Criar nova revis@o e moderar
Moderation means that the new revision is not publicly visible until approved by someone with the appropriate permissions.

T Apagar (todas as revisdes)

Fonte: Sistema do CONDECA — usuario com login e senha

Apos essas etapas e a aprovacao final pelo analista interno, o processo de visita

técnica esta concluido.

\
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