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A finalidade deste manual é orientar os usuarios do Portal do Artesanato Brasileiro que
possuem o PERFIL OPERADOR quanto a utilizacdo das funcionalidades dispostas na plataforma.
Possui esse perfil o(a) servidor(a) /técnico(a) /colaborador(a) da Coordenacdo Estadual do
Artesanato que compde o Programa do Artesanato Brasileiro — PAB.

O objetivo do Portal é oferecer um sistema web que oferega funcionalidades que ampliem as

acoes do PAB, com o intuito de prover informacdes necessarias a implantacdo de politicas publicas
para o setor artesanal.



2. ACESSO AO PORTAL DO ARTESANATO BRASILEIRO

2.1. LOGIN

Para acessar a area logada do Portal do Artesanato Brasileiro, o usudrio Coordenador deverd ser
previamente cadastrado como usuario do sistema pelo Administrador do Portal (Coordenagdo Nacional
do Programa do Artesanato Brasileiro — PAB). Ja o usudrio Operador devera ser previamente cadastrado

como usuario do sistema pelo(a) Coordenador(a) Estadual.

O acesso ao Portal do Artesanato Brasileiro devera ser feito por meio do link
https://www.gov.br/artesanato e o usudrio devera clicar no botdo “Acesso ao Cadastro - SICAB”,

conforme figura abaixo.
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Ao clicar no botdo “Login”, o sistema apresenta a tela com o botdo “Entrar”. Ao clicar nesse botdo, o
sistema direciona o usuario para a area de autentica¢do de usuario no GOV.BR, conta de acesso Unica do
Governo Federal. Este Login garante a identificacdo de cada cidaddo que acessa os servicos digitais do
governo, de acordo com as diretrizes do projeto da Plataforma de Cidadania Digital, instituido pelo

Decreto n° 8.936, de 19 de dezembro de 2016.
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Em seguida o usudrio deve acionar o botdo “Entrar”. O sistema verifica se as credenciais inseridas estao

corretas, validando o usudrio que esta cadastrado e ativo no portal.

Apds a autenticacdo de login, através do GOV.BR, em seu primeiro acesso, o usuario serd direcionado para

a tela de Termo de Responsabilidade para Utilizacdo do Portal do Artesanato Brasileiro.

Apds ler as normas de utilizacdo do Portal, o usudrio tem a opc¢do de clicar em “Concordo” e “Nao

concordo”.

- Se o usudrio optar por concordar com o termo de uso, o usudrio com status ativo no sistema serd
direcionado para a tela inicial da drea logada, que permitird o acesso aos mddulos Portal Publico e

Cadastro, que apresentam todas as funcionalidades acessiveis ao seu tipo de perfil.

- Se o usudrio optar por ndo concordar com o termo de uso, o sistema ndo permite o acesso a parte

interna do Portal, e o redireciona para a pdgina principal.

2.1.1. Login - Usuario inativo no Portal do Artesanato Brasileiro

Quando o usudrio inativo tenta efetuar login no Portal do Artesanato, o sistema nao efetua o login e
apresenta a seguinte mensagem:

Usudrio inativo. Verifique sua situagGo com os administradores do sistema.

Este status é atribuido ao usudrio que ndo pertence mais a equipe da Coordenacdo Nacional ou Estadual
do Programa do Artesanato Brasileiro. No entanto seus dados ficam salvos na listagem de usuarios do
sistema, podendo ser ativado novamente.

2.1.2. Login — Usuario excluido no Portal do Artesanato Brasileiro

Quando o usuario excluido tenta efetuar login no Portal do Artesanato, o sistema nao efetua o login e

apresenta a seguinte mensagem:



Usudrio excluido. Verifique sua situagdo com os administradores do sistema.
Este status é atribuido ao usuario que ndo pertence mais a equipe da Coordenacdo Nacional ou Estadual
do Programa do Artesanato Brasileiro.

2.1.3. Login —Usudrio sem cadastro no Portal do Artesanato Brasileiro

Quando é realizada uma tentativa de login com CPF ou E-mail nunca cadastrados no sistema, o login ndo
é realizado e o sistema apresenta a seguinte mensagem:

Usudrio ndo cadastrado no sistema.

2.2. LOGOUT

Quando o usuario aciona o botdo “Logout”, conforme figura abaixo, o sistema realiza a a¢do e o usuario é

direcionado para a home do Portal.

Portal do Artesanato Brasileiro
1- Opgdo de logout do sistema. &

€ D C |Q hips//pabdesbasiscombr/ |

2.3. REDEFINICAO DE SENHA

Digite sua senha

. J- . RECUPERAR SENHA
CPF

’ :P —g Senha

[ Digite sua senha atual ® }

Digite sua senha para acessar o login unico do

governo federal. Esqueci minha senha

Ficou com duvidas?

Para redefinir senha da conta de acesso, clique no link Esqueci minha senha e siga os passos do GOV.BR.




3. SOLICITAR PUBLICACAO DE NOTICIA

1.1.

1.1.1.

SOLICITAR PUBLICACAO DE NOTICIA
Cadastrar solicitacdo de publicagdo de noticia

Para solicitar a publicacdo de uma noticia, deve-se acessar o menu PORTAL PUBLICO, localizado no

lado esquerdo da tela da area logada e clicar no botdo “Noticias” > “Solicitar Noticia”.

Realizada essa acdo, o sistema direciona o usudrio para a tela inicial da funcionalidade “Solicitacdo

de noticias”. O usuario devera clicar no botao

e o sistema

apresentara a tela de cadastro da solicitagcdo para preenchimento dos seguintes campos:

o

o

©)

Titulo (obrigatério)

Subtitulo

Tema (obrigatodrio)

Tags

Imagem de destaque (altura x largura) (obrigatoério)
Conteudo (obrigatorio)

Titulo do anexo(se houver)

Arquivo do anexo (se houver)

Observagdes para moderagdo (se houver)

No final da pagina aparecem as seguintes op¢Ges/ac¢des:

Ao clicar na opgao “Salvar”, o sistema salva a solicitagcdo de noticia com
Salvar a situacdo “Em elaboracdo”.

Ao clicar na opg¢do “Salvar e Enviar”, o sistema salva a solicitagdo com
a situacdo "Em moderacao", enviando-a para moderacgao

Ao clicar na opgdo “Pré-Visualizar”, o sistema direciona o usudrio para
a funcionalidade de pré-visualizagdo da noticia.

Ao clicar na op¢ao “Voltar”, o sistema nao salva a solicitacdo de noticia
e direciona o usuario para a tela inicial da funcionalidade “Solicitacdes
de noticias”




Adicionar imagem destaque:

Quando o wusudrio solicita adicionar uma imagem de destaque, o arquivo deve estar,
obrigatoriamente, em algum dos seguintes formatos: .jpeg, .jpg ou .png, com o tamanho de até

20MB.

Se a imagem solicitada ndo estiver nos formatos citados acima, o sistema ndo aceitara a solicitacao.

Adicionar anexos:

Quando o usudrio solicita adicionar um arquivo anexo, ele deve estar, obrigatoriamente, em algum

dos seguintes formatos: .doc, .docx, .pdf, .txt, .xls, .xIsx, .ppt e .pptx, com o tamanho de até 150MB.
Para adicionar um arquivo, é necessario preencher os campos:

o Titulo do anexo

o Arquivo (Realizar o upload do arquivo)

O usuario pode adicionar mais de um anexo, ndo podendo utilizar o mesmo titulo. Ao adicionar um

Novo arquivo anexo a solicitacdo de noticia, o sistema apresenta uma listagem com todos os anexos.

1.1.2. Listar solicita¢cdao de publicacao de noticia

Na tela “Listar Solicitagdes de Noticias”, o sistema apresenta a listagem de noticias ja cadastradas, de
acordo com a permissao de acesso do Grupo de Trabalho, e apresenta para cada usudrio as seguintes
acdes:

Acdo icone
Visualizar O sistema apresenta a solicitagcdo de noticia com os
campos inabilitados para edi¢ao;
Editar O sistema apresenta a solicitacdo de noticia com os
campos habilitados para edicao;
Permite a exclusao da solicitagcdo de noticia;
Excluir Ao exclui-la, deve-se apresentar justificativa para fins de
registro de histdrico;
Enviar para Enviar solicitacao de noticia para moderacao;
moderagao

Além disso, existem os seguintes Status para uma solicitacdo de noticia cadastrada:

Status
Em elaboragcdo | Solicitagcdo de noticia ainda ndo enviada para moderacao.
Em moderagdo | Solicitagdo de noticia enviada para moderacao.




Publicada Noticia moderada e publicada.
Noticia moderada, ndo publicada e devolvida ao solicitante com a

Devolvida devida justificativa.
Excluida Solicitacdo de noticia excluida por usuario do grupo de trabalho
solicitante.

1.1.3. Consultar solicitacdo de publicacdo de noticia

Para consultar uma solicitacdo de noticia, o usuario habilitado deve acessar a funcionalidade
“Solicitar Noticia” e visualizar a listagem de solicitagdes de noticias.

Ao selecionar o botado , 0 sistema exibe os seguintes
filtros de busca:

Periodo (Data inicial e Data final)
Tema

Tags

Status

o O O O

Apds o preenchimento dos filtros escolhidos, o usuario deve clicar em “Pesquisar” para realizar a
busca da noticia ou em “Limpar”, se desejar limpar os campos dos filtros e realizar uma nova
consulta.

1.1.4. Visualizar solicitagdao de publicacao de noticia

Para visualizar uma solicitacdo de noticia, o usuario habilitado deve acessar a funcionalidade
“Solicitar Noticia” e visualizar a listagem de solicitagdes de noticias. Ao selecionar o botdo
“Visualizar”, na coluna AgGes, o sistema apresenta todo conteldo cadastrado sem permissao para
edicao.

1.1.5. Editar solicitacdao de publicacao de noticia

Para editar uma solicitacdo de noticia, o usudrio habilitado deve acessar a funcionalidade “Solicitar

Noticia” e visualizar a listagem de solicitagdes de noticias.

Ao selecionar o botdao “Editar”, na coluna Agdes, o sistema permite a edicdo dos dados preenchidos

na solicitacao. Vale ressaltar que sé é possivel editar solicitagdo com Status “Em elaboragao”.

Apds realizar os ajustes necessarios no conteldo, o usuario deve salvar e enviar para moderacao.

1.1.6. Excluir solicitagcdo de publicagao de noticia

Na tela com a listagem de noticias solicitadas, a direita tem a aba de “acbes”, entre as acdes esta de

excluir a noticia. A opcao fica disponivel antes da noticia ser enviada para moderacao.



Portal do Artesanato Brasileiro

€ 9 C [Q https/pabmdic.govbr/solicitar_noticias/

Listar Solicitacdes d

Ver[15 [ ] noticias

Atengdo

Vocé tem certeza que deseja excluir permanentemente esta noticia?

Data de criagdo #|Titulo por Situagdo AcBes
20/01/2018 Unidade Mbvel fiz Em elaboragdo Qs e
14/01/2018 Carnaval: Uniday ria Em moderagdo Q
Cancelar Confirmar

17/01/2018 Confira a lista d¢ fistina Publicada Q
15/01/2018 PAB-PE emite Carteira do Artesdo na RMR. Confira locais Nayara Sousa Devolvida Qs @
10/01/2018 Unidade Mbvel do Artesanato divulga lista proviséria dos selecionados Paulo Costa Excluida Q

Exibindo 1a 5 de 5 registros. Anterior m Posterior

11




1.1.7. Enviar para moderagao

Para que a noticia seja publicada no Portal, o usudrio deve envia-la para a moderacdo da coordenacao
nacional. Para isso, o solicitante deve acessar a funcionalidade de “solicitar noticia”. Na tela de
noticias tem a opcdo “enviar para moderacdo”, do lado direito de cada noticia, na aba “acdes”. Ao
clicar no botdo, vai aparecer uma mensagem solicitando confirmacdo para a acdo desejada. Ao

confirmar, a mensagem sera enviada para moderacdo. Se aprovada, a noticia serd publicada.

Portal do Artesanato Brasileiro

€ 9 C [Q https/pabmdic.govbr/solicitar_noticias/

1- de confi para a agdo de enviar uma
solicitagdo de noticia para moderagdo.
Listar SolicitacBes de liaticias

Atencao
4 Adicionar
Vg@ rioldids Vocé tem certeza que deseja enviar esta noticia para moderagao? I:I
Data de criagdo 2| Titulo por % |Situagdo : Agbes
20/01/2018 Unidade Mével riz Em elaboragdo Qe @
19/01/2018 Carnaval: Unida ra Em moderagdo Q
Cancelar Confirmar
17/01/2018 Confira a lista d¢ istina Publicada Q
15/01/2018 PAB-PE emite Carteira do Artesdo na RMR. Confira locais Nayara Sousa Devolvida (oW i Nad
10/01/2018 Unidade Mével do Artesanato divulga lista proviséria dos selecionados Paulo Costa Excluida Q
Exibindo 1a 5 de 5 registros. [ Anterior [ 1]| Posterior
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1.1.8. Calendario
Para incluir um evento ou feira no calendario do Portal do Artesanato Brasileiro, deve-se enviar

para os administradores do sistema um e-mail para artesanato@economia.gov.br com os
seguintes dados:

Titulo do evento/feira

Descricdo/informacdes

Data/Periodo

E-mail (do evento ou organizagdo do evento, se houver)
Site (do evento ou organizacdo do evento, se houver)

0 O O O O


mailto:artesanato@economia.gov.br

Telefone de contato (do evento ou organiza¢do do evento, se houver)
o Banner (Imagem usada para realizar o marketing do evento/feira)

1.1.9. Pagina da Coordenagao Estadual do Artesanato

No final da pdgina inicial do Portal do Artesanato, é disponibilizado um rol de acesso as paginas

das Coordenacgdes Estaduais do Artesanato.

Ao clicar na Regido e em seguida na UF desejada, o visitante do portal é direcionado para a pagina

da Coordenacdo Estadual do Artesanato selecionada.

A pagina da Coordenagao Estadual do Artesanato é mais um instrumento de visibilidade e
divulgacdo do PAB no estado. Nela podem ser apresentadas informacdes a respeito da estrutura
da Coordenacdo Estadual, seus centros de artesanato e formas de atendimento ao publico-alvo:

o artesao.

Para manter a pagina do estado com informacdes atualizadas, deve-se enviar as seguintes

informacbes para os  administradores do  sistema  através

artesanato@economia.gov.br:

o Onde fica

Nome do érgdo a qual esta vinculada
Foto/Nome/Cargo do(a) Coordenador(a) Estadual
Endereco

Contato

E-mail

Site

Horario de funcionamento

o Breve descrigdo da histdria do artesanato e da Coordenacgao Estadual
o Dados referentes ao cadastramento do artesao

Atendimento (local, agendamento, horario)
Como sao feitas as provas de habilidade
Enderego

o Dados e imagens referentes a centros de comercializagao
o Documentos como estudos e catdlogos para disponibilizagdao de download

6.1. Listar Artesao

Ao acessar a funcionalidade “Gerenciar Artesdo”, o sistema apresenta a tela “Listar Artesdo”.

Para cada usudrio aparecem as seguintes agGes:

Agao

fcone Defini¢do


mailto:artesanato@economia.gov.br

Visualizar

Editar

Excluir

Permite visualizar as informacdes que foram inseridas no sistema.

Permite alterar alguns dados do cadastro.

* Os campos Nome, Nome Social, Mestre Artesdo, Data de Nascimento, Municipio,
Matéria-Prima, Técnica, Classificagcdo de Finalidade, Assinatura e Foto s6 poderdo
ser alterados nafuncionalidade Segunda Via da Carteira, pois alteram informagdes
contidas na mesma.

Permite excluir cadastro cuja Carteira se encontra com Status
Pendente, ou seja, cadastro que ndo possui N°SICAB.

E obrigatdrio justificar a exclusao

Além disso, existem os seguintes status de cadastro:

Status Artesao
Ativo

Inativo

Excluido

Status da Carteira
Pendente

Gerada

Vencida

Suspensa
Cancelada

Definicao

Cadastro com Carteira gerada

Cadastro inconcluso cuja Carteira ndo chegou a ser gerada

Cadastro com Carteira gerada que possui status Suspensa ou Cancelada
Cadastro cuja Carteira ndo chegou a ser gerada e foi excluido do sistema;

Definicao

Cadastro inconcluso cuja Carteira ndo chegou a ser gerada
Cadastro com Carteira gerada — Possui N° SICAB

Carteira com avalidade vencida

Carteira suspensa temporariamente

Carteira cancelada efetivamente



Status Artesao Status da Carteira

. Gerada
A .
tivo Vencida
Pendente
Inativo Suspensa
Cancelada
Excluido Pendente

6.2. Cadastrar Artesao

Para realizar o cadastro de um artes3o, deve-se acessar o MODULO Il - CADASTRO e clicar no bot3o
“Gerenciar Artesao”. Ao acessar a funcionalidade “Gerenciar Artesao”, o sistema apresenta a tela “Listar
Artesdo” com a rela¢do dos artesdaos cadastrados.

. N L. . N =+ Cadastrar Artesdo
Para realizar um novo cadastro de artesdo, o usuario devera clicar no botdo .

O cadastro do Artesdo é composto pelos seguintes formuldrios: Informac¢des Pessoais, Informagdes
Adicionais, Informagdes Financeiras e Produgao.

6.2.1. Informacgoes Pessoais
Nesta tela deverao ser preenchidos os seguintes campos:

Campos Subcampos

Nome *

Nome Social (opcional)

Nome social € aquele que designa o nome pelo qual o transexual ou

travesti é socialmente reconhecido. (DECRETO N© 8.727, DE 28 DE

ABRIL DE 2016). Preencher este campo somente nessa hipdtese.

Mestre Artesao (opcional) Caso selecionado, é obrigatdrio anexar os seguintes

Considera-se mestre, aquele artesGo que se notabilizou em seu  documentos:

oficio, legitimado pela comunidade que representa e que difunde Comprovante de existéncia e relevancia do saber;

para as novas geragbes conhecimentos acerca dos processos e Declaragdo da comunidade;

técnicas do oficio artesanal. . ~ .
Comprovante de que possui atuagao no Brasil;

Apenado

Estrangeiro: (validade do visto*)
Estrangeiro Refugiado

No caso de estrangeiros, inserir Pais de Origem*

Situagdo Especial (Se houver)

YVVV VVYV

CPF *

O sistema verifica se o CPF informado € valido, invalido, jd existente
na base de dados do sistema e/ou pertencente a um usudrio que
tenha sido excluido.

Data de Nascimento *

UF de Nascimento *

Campo obrigatdrio, exceto para estrangeiro.

Municipio de nascimento *
Campo obrigatdrio, exceto para estrangeiro.

Sexo * >  Feminino

» Masculino
Estado Civil * > Solteiro

» Casado(a)

> Divorciado (a)
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»  Viuvo (a)
» Separado (a)
Numero de dependentes *
Pessoa com deficiéncia? * o Sim
- Tipo *
-Grau *
Ndo
Realiza contribuigao para previdéncia social (INSS)? * o Sim
- Nedo PIS/PASEP ou NIT vdlido*
o Nao
Foto*
Os formatos para imagem devem ser (.jpeg, .jpg ou .png).
Assinatura*
Os formatos para imagem devem ser (.jpeg, .jpg ou .png).

Pertence a algum grupo de povos ou comunidades o Sim
tradicionais? * - Indigena > Povo > Etnia
- Quilombola > Comunidade
- Cigano
- Matriz Africana
- Ribeirinho
- Quebradeiras de coco babagu
o Nao
Cor * » Branca
» Preta
» Parda
» Amarela
Escolaridade * »  Analfabeto
»  Alfabetiza¢do de adultos
»  Nivel Fundamental
»  Nivel Médio
»  Nivel Superior — Graduagdo
»  Nivel Superior — Pds-Graduagado
»  Nivel Superior— Mestrado
>  Nivel Superior— Doutorado
»  Nivel Superior— Pds-Doutorado
Local onde vive * » Zonaurbana
» Zonarural
CEP *
O sistema verifica se o CEP informado € valido e pertence a UF do
seu grupo de trabalho.
Estado *
Quando inserido o CEP, o campo UF é preenchido
automaticamente.
Cidade *
Quando inserido o CEP, o campo cidade é preenchido
automaticamente, caso ndo ocorra poderd ser preenchido pelo
usudrio
Bairro *
Quando inserido o CEP, o campo bairro é preenchido
automaticamente, caso ndo ocorra poderd ser preenchido pelo
usudrio
Enderego *
Quando inserido o CEP, o campo logradouro é preenchido
automaticamente, caso ndo ocorra poderd ser preenchido pelo
usudrio
Complemento
Telefone * Quando inserir o n®do Telefone, clicar no simbolo para
Deve ser cadastrado no minimo 1 (um) e no mdximo 2 (dois) ser adicionado no cadastro;
telefones de contato Para excluir o nimero incorreto, clicar em e adicionar o
n2 novamente.

E-mail
Site



. . . ~ Salvar , . .
Para salvar os dados inseridos nesta Aba clique no botao - Apds esse procedimento o sistema
apresenta a seguinte mensagem:

Vocé tem certeza que deseja realizar esta
operagao?

Cancelar Confirmar
Apds clicar em “Confirmar” ird aparecer mensagem de confirmag¢do da inser¢ao dos dados inseridos e em

seguida sera redirecionado automaticamente para a aba “ Informagdes Adicionais”.

6.1.2. Informagoes Adicionais

Nesta tela deverao ser preenchidos os seguintes campos:

Campos Subcampos

Artesanato é sua atividade * Principal
Secunddria

E artesdo (3) desde quando * Menos de 1 ano
De 1a5 anos

A mais de 5 anos

A mais de 10 anos

A mais de 20 anos
Tradigdo Familiar
Habilidade inata
Complemento de renda
Curso de formatagao

Aquisicdo de matéria-prima

Principal causa pela qual ingressou na atividade artesanal *

Quais os principais problemas que enfrenta na atividade

artesanal * Divulgagdo
Poderd ser selecionada mais de uma opgéio Comercializagdo
Embalagem

Equipamento e instrumentos de trabalho

Capacitagdo e orientagdo técnica

Formagdo de prego dos produtos

Outros (especificar)

Colhe a matéria prima natural e a beneficia

Adquire matéria prima natural de terceiros e a beneficia
Adquire matéria prima natural de terceiros ja
beneficiada

Adquire matéria prima manufaturada de terceiros

Como adquire matéria-prima *

YVVVVVVVVYVYVVVVVVYVYVVVYVYYVYVYVY

Sim
Nao

E instrutor de cursos de técnica artesanal? *

Residéncia

Atelié

Centro de artesanato

Grupo de produgdo artesanal
Associagao

Cooperativa

Individual

Com outros artesdos

Com familiares

Associacao

Local da produgdo *

Sistema de trabalho *

VVVVVVVVYVY VY VY
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Meédia de horas didrias dedicadas a produgao artesanal *

Ja participou de alguma capacitagdo? *

Participa de eventos de comercializagdo? *

Ja recebeu algum prémio devido a sua atividade artesanal
ou seu produto? *

v VVVYVY VV

Cooperativa
Outros (especificar)
Até 2 horas

De 2 a4 horas

4 a 6 horas

De 6 a 8 horas
Mais de 8 horas
Sim

- Ofertada por*

- Tipo capacitagdo*
- Area*

. i Adicionar
Em seguida clicar em -

Nao

Sim (ao selecionar a opgdo sim, deverd clicar em uma
das opgbes sugeridas sobre: Ofertada por*. Se caso, ndo
se enquadrar em nenhuma das opg¢bes sugeridas,
poderd especificar em “outros”).

Nao

Sim (especificar)
Nao

. . . ~ Salvar , . .
Para salvar os dados inseridos nesta Aba clique no botdo - Apods esse procedimento o sistema

apresenta a seguinte mensagem:

Vocé tem certeza que deseja realizar esta
operagao?

] m

Apds “Confirmar” ird aparecer mensagem de confirmacado da inser¢do dos dados inseridos e em seguida
serd redirecionado automaticamente para proxima aba “Informacdes Financeiras”.

6.1.3. Informagodes Financeiras

Nesta tela deverdo ser preenchidos os seguintes campos:

Campos
Renda média mensal familiar total (em salarios minimos) *

Maior fonte de renda familiar *

Renda média mensal individual s6 com artesanato(em
salarios minimos) *

Onde vende a maior parte de produgdo *
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Subcampos
Menos de 1

De 1 até3

De 3 até5

De 5 até 10
Acima de 10
Atividade artesanal
Outras atividades
Menos de 1
De1até3

De 3 até 5

De 5 até 10
Acima de 10
Oficina / Atelier



Para quem vende a maior parte da produgdo *

Qual tipo de venda mais utilizada *

VVVVVVVVYVVVVYVYY

Realiza algum tipo de exportagdo *
>
Ja teve acesso a financiamento para sua produgao? * >
>

Gostaria de ter acesso a financiamento para sua produgio? >
*

Para salvar os dados inseridos nesta Aba clique no botdo
apresenta a seguinte mensagem:

Vocé tem certeza que deseja realizar esta
operagao?

et m

No domicilio do comprador
Feiras

Rodada de Negdcio

Ruas ou pragas

Comeércio eletronico

Loja

Lojista

Organizagdo de apoio ao artesdo
Consumidor

Outros (especificar)
Encomenda

Consignagao

Direto ao consumidor
Outros (especificar)

Sim

- Informar Pais(es)

Nao

Sim — Ao selecionar sim, deverd indicar a(s)
utilizagdo(Ges) seguintes:
= Aquisi¢do de matéria-prima
= Aquisi¢do de instrumentos
= |InstalagBes ou ampliagdo da oficina
= Capacitagao
=  Aumento de mdo-de-obra
= Qutros (especificar).
Nao
Sim — Ao selecionar sim, deverd indicar a(s)
utilizagdo(Ges) sequintes:
= Aquisi¢do de matéria-prima
= Aquisi¢do de instrumentos
= |nstalagBes ou ampliagdo da oficina
= Capacitagao
=  Aumento de mdo-de-obra
= Qutros (especificar).

m. Apbs esse procedimento o sistema

Apds clicar em “Confirmar” ird aparecer mensagem de confirmacdo da insercdo dos dados inseridos e em
seguida sera redirecionado automaticamente para préxima aba “Producdo”.

6.1.4. Producao

Nesta aba devem ser cadastrados os produtos do(a) artesdo(d), podendo haver mais de um, se for o caso.
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No sistema, devera ser inserido produto por produto. Ao selecionar o Produto, todos os demais campos
deverdo ser preenchidos relacionados a ele.

No registro de um produto devera haver pelo menos uma e até trés Tipologias. E em cada Tipologia pelo
menos uma e até trés Matérias Primas e pelo menos uma e até trés Técnicas correlacionadas.

As diretrizes para este cadastramento estdo presentes na Base Conceitual do Artesanato, disposta na
Portaria 1.007-SEI/2018.

Nesta tela deverao ser preenchidos os seguintes campos:

Produgio:
Campos Subcampos
Produto » Selecione um da lista

Classificagdo da Origem
Relacionada ao Produto
Classificagdo da finalidade
Relacionada ao Produto

Quantidade de pegas ao més

Relacionada ao Produto

Tipologia

Relacionada ao Produto

Um produto deverd ter pelo menos uma e até trés Tipologias em
seu registro

Matéria prima

Relacionada a Tipologia do Produto

Por Tipologia deverd ter pelo menos uma e até trés Matérias
primas

Técnica
Relacionada ao modo de produgdo e a Tipologia do Produto
Por Tipologia deverd ter pelo menos uma e até trés Técnicas

Responsavel pela curadoria

Podendo digitar livremente o nome da pessoa que realizou o teste
de habilidade técnica ou selecionar o nome dela a partir da lista
de usudrios do estado.

Local da curadoria

Local em que ocorreu o teste de habilidade técnica da produgdo
Realizado em

Data em que ocorreu o teste de habilidade técnica da produgdo

Passo a passo do cadastro de Produto:

» Selecione um dalista
» Selecione um dallista
» Selecione um dalista

Para selecionar a Tipologia:

1. Selecione o Grupo de Tipologia

2. A partir da definicdo do Grupo de Tipologia,
selecione a Origem de tipologia

3. Definido Grupo e Origem de Tipologia, o sistema
apresentara uma lista de Tipologias para selecionar
a de sua escolha.

De acordo com a Tipologia definida, o sistema
apresenta uma listagem de Matérias Primas
correlacionas aquela Tipologia.

> Gera Residuos

Caso a Matéria Prima gere residuos, este campo
deverd ser marcado.

De acordo com a Tipologia definida, o sistema
apresenta uma listagem de Técnicas correlacionas
aquela Tipologia.



Producdo
Produto
Produto *  Selecione o produto -
Classificago da Origern + - Selecione uma das apgBes - Classificagfo da Finalidade *  Selecione uma das opcdes

Quantidade de pecas ao més * Nimero de pegas produzidas por més

Tipologia

Grupo de Tipologia * Selecione umas das opgdes -

Tipologia Matéria-Prima

Nenhuma tipologia adicionada.

Ao inserir o Grupo de Tipologia do produto cadastrado, o sistema apresenta os seguintes campos:

Origem de Tipologia * Selecione uma das opgdes -

Tipologia * Selecione uma das opgdes v

Apos a definicdo da Tipologia, o sistema apresenta uma caixa para serem inseridas a(s) Matéria(s)-Prima(s) e
a(s) Técnica(s).

Matéria-Prima Técnica
Matéria-Prima * Selecione uma das opgdes - Técnica * Selecione uma das opgées -
[] Gera residuo de matéria-prima * Selecione se houver m
N° Técnica Agbes
Gera residuo de matéria- Nenhuma técnica adicionada.

Matéria-Prima

prima

Nenhuma matéria-prima adicionada.

Para inserir Matéria-Prima e Técnica é necessario, clicar no botéom.

0

* Importante: S6 podem ser cadastrados no maximo 3 Matérias-primas e 3 Técnicas por Tipologia informada
para um Produto no cadastro de um artesao.

Para excluir a Matéria-Prima e/ou Técnica ja inserida, clicar no botdo

Adicionar
Apds o preenchimento destes campos clique no botdo -, e a Tipologia - juntamente com a(s)
Matéria(s)-Prima(s) e a(s) Técnica(s) — serdo relacionadas ao Produto que esta sendo cadastrado.
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Caso queira incluir outra Tipologia - juntamente com a(s) Matéria(s)-Prima(s) e a(s) Técnica(s) — no cadastro
do Produto, deve-se realizar o mesmo procedimento.

* Importante: Sé podem ser cadastrados no maximo 3 Tipologias por Produto.

Em seguida o sistema apresenta na listagem de Produg¢do os dados informados pelo usuario.

Tipologia Matéria-Prima

O

Efetuado este cadastramento, preencha os demais campos e em seguida clique no botao .
Responsavel
Responsavel pela curadoria * v
Local *

Realizado em *

Adicionar Produto

Apds adicionar o produto, o sistema apresenta a listagem de Produtos, com os dados inseridos no cadastro.

Exibi Classificagio e S
Classificardo de Findlidade de Finafidade na Tipologia Db MR PN ricnica o eeicaa

Carteira

Ao adicionar os Produtos que o artesdo produz, é obrigatdrio selecionar ao menos uma e no maximo trés:
classificacdo de finalidade, matéria-prima e técnica do(s) produto(s) para exibicdo na carteira.

Para editar algum item do Produto, clicar no botao @

o

Depois de efetuado o preenchimento de todas as abas, clique no botdo
numero do SICAB e vizualizar/imprimir a carteira.

Para excluir algum Produto inserido, clicar no botdo

para gerar o

s

O sistema ird apresentar uma mensagem para confirmar operac¢do e ao clicar no botao m ira
aparecer o Espelho da Carteira. Na tela podera ser selecionada a acdo Imprimir em A4 ou Cartdo.

Para apenas salvar os dados inseridos, sem gerar a Carteira, clique no botdo .

* Importante: A geracdo da carteira sé serd realizada apds o preenchimento de todas as abas: Informacg&es
Pessoais, Informacdes Adicionais, InformacGes Financeiras e Producdo e a selecdo do botdo
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6.2. ALTERAR ARTESAO

Para editar as informacdes de um artesdo, o usudrio habilitado devera acessar a funcionalidade “Gerenciar
Artesdo” e visualizar a listagem de artesao.

Ao selecionar o botdo o o sistema permite a edi¢do dos dados cadastrais do artesao, exceto Nome, Nome
Social, Mestre Artesdo, Data de Nascimento, Municipio, Matéria-Prima, Técnica, Classificagdo de Finalidade,
Assinatura e Foto, campos que sé poderdo ser alterados na funcionalidade Segunda Via da Carteira, pois
alteram informagdes contidas na mesma.
* Importante: Para os cadastros do tipo Trabalhador Manual, legado do SICAB V2 realizados antes da
publicagdo da Portaria 1.007-SEI/2018, o sistema permite a alteracdo para o Tipo Artesdo. Esta alteracgdo
s6 podera ser feita caso a Produgdo se encaixe na definicao da Base Conceitual do Artesanato vigente,
devendo a Aba Produgao ser preenchida novamente. Feita a alteragdo para o Tipo Artesdo, as agdes como
Renovacdo, Segunda Via e outras serao disponibilizadas para o cadastro.

6.3. EXCLUIR ARTESAO

Para excluir um cadastro de artesdo, o usuario habilitado devera acessar a funcionalidade “Gerenciar
Artesdo” e visualizar a listagem de artesao.

A opgado de “Excluir” apenas sera exibida para artesdos que possuam o status Inativo cujo cadastro ndo

tenha sido finalizado e gerado Carteira.

Ao selecionar o botdao o o sistema apresenta a mensagem de confirmacgdo e o usuario deve preencher
a Justificativa da exclusdo para fins de registro.

Portal do Artesanato Brasileiro

€ 9 C [Q https/pabmdic.govbr/

Atencdo

Vocé tem certeza que deseja excluir este registro? Se sim, justifique.

Cancelar Confirmar

6.4. CONSULTAR ARTESAO

Ao acessar a funcionalidade , 0 sistema apresenta os seguintes filtros de busca:

N2 SICAB

Nome do Artesdo

Tipo (Artesdo ou Trabalhador Manual — Legado do SICAB V2)
Status do Artesao

Status da Carteira

YV VYV
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- R . - Q  Pesquisar . .
Definido o parametro da busca o usuario deverd clicar em _ e o sistema apresenta a lista de
usuarios de acordo com a busca definida.

‘ Limpar
Para realizar outro tipo de busca, o usudrio podera clicar em -e definir novos parametros de
consulta.

Portal do Artesanato Brasileiro

o W |Q http://pabmdic.govbr/

1- Tela de consultar Artesdos
cadastrados (Demais Perfis).

Consultar Artesao
N° SICAB: Nome do Artesdo: Status do Artesdo!

[ | [ | l+]

Status da Carteira:

\ =]

N° SICAB Nome do Artesdo Estado Status do Artesdo Status da Corteira Agdes
Benicio Lorenzo Rodrigues DF Inativo Pedente S Q b
DF.0316.0015215.01 Enzo Paulo Martin Barbosa DF Inativo Vencida S Q
DF.0316.0015205.01 Edson Mateus Vicente Ramos DF Excluida Cancelada s Q
DF.0316.0015206.01 Guilherme Jodo Jesus DF Ativo Gerada S Q
Exibindo 1 a 4 de 4 registros E

6.5. VISUALIZAR ARTESAO

Ao acessar a Funcionalidade “Gerenciar artesdo”, o sistema apresenta a listagem de artesdos ja

cadastrados. Ao clicar no botdo , 0s sistema apresenta as informacgdes do cadastro selecionado,
inabilitadas para edi¢dao e a Aba Resumo com as principais informacdes de status do cadastro.

, - Historico Voltar
Na tela aparecem também as op¢Ges e
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Portal do Artesanato Brasileiro

€ D C [Q htps/pabmdicgovbr/

1
Resumo Artesdo

1- Resumo artesdo

Pessoais | I

5o [RRSGN|

Dados de Cadastro

Nome: Miriam Leite

Nome Social: Mariano Leite

N° SICAB: DF.0208.0003567.02

Mestre ArtesGo: Sim

Status do Cadastro: Inativo

Data do Cadastro do Artesdo: 02/08/2000
Stotus da Carteira: Cancelada

Validade da Carteira: -

— Linha do Tempo

Data da Geragdo da Carteira 02/08/2000
Data do Vencimento  02/08/2006
Renovagdo 10/10/2006

Transferéncia 15/08/2007
FDe BA.02080005698.01 Pora: DF.0208.0003567.01

Data do Vencimento  10/10/2012

Renovagdo 1/10/2018

2° Via 08/12/2018

Cancelada 17/03/2019

‘ Gerar Ficha de Cadastro | | Gerar PDF da Linha do Tempo ‘

6.6.

GERAR FICHA DE CADASTRO

A Ficha de Cadastro é o documento que contém todas as informagdes do cadastro do(a) Artesao(a).

Para acessar a Ficha de Cadastro de um artesdo, o usuario devera acessar a funcionalidade “Gerenciar

Artesdo”, e através da Acdo “Visualizar Artesdo” acessar a Aba Resumo e clicar no botdo
Gerar PDF da Ficha de Cadastro

Além disso, na Aba Resumo sao apresentados alguns dados do cadastro e a Linha do Tempo contendo as

datas das acOes realizadas no cadastro.

* Importante: A geracdo da Ficha de Cadastro somente sera realizada apds o preenchimento/atualizagdo

de todas as abas: Informacgdes Pessoais, Informagdes Adicionais, Informacdes Financeiras e Produgao.

6.7. VISUALIZAR HISTORICO DE ARTESAO

O Histérico do cadastro contém todas as informagdes acerca da ac¢Oes realizadas no cadastro do(a)

Artesdo(d). Para acessar o Histdrico, o usuario devera acessar a funcionalidade “Gerenciar Artesdo”, e

através da Ac¢do “Visualizar Artesdo”

acessar a Aba Resumo e clicar no botdo
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O O O O O O

7.1. LISTAR CARTEIRA

Para realizar alguma acdo relacionada a Carteira do(a) Artesdo(3), deve-se acessar o MODULO Il -
CADASTRO e clicar no botdo “Carteira”. Ao acessar a funcionalidade “Carteira”, o sistema apresenta a tela
“Carteiras” com a relacdo de todos os artesaos cadastrados.

A funcionalidade Gerenciar Carteira possui as seguintes acoes:

Acdo icone  Definigdo

Gerar Permite gerar a Carteira de um cadastro de Artesdo

Permite visualizar uma imagem prévia da Carteira
gerada no sistema.

Permite alterar dados do cadastro que afetam as

Visualizar Espelho da Carteira

Segunda Via informagdes contidas na Carteira.
Renovar Permite Renovar Carteira Vencida
Suspender Permite Suspender a carteira
Cancelar Permite Cancelar a carteira
Reativar Permite reativar Carteira Suspensa

Além disso, existem os seguintes Status de Carteira:

Status da Carteira Status Artesao
Pendente Cadastro inconcluso cuja Carteira ndo chegou a ser Inativo

gerada
Gerada Cadastro com Carteira gerada — Possui N° SICAB Ativo
Vencida Carteira com avalidade vencida Ativo
Suspensa Carteira suspensa temporariamente Inativo
Cancelada Carteira cancelada efetivamente Inativo

7.2. CONSULTAR CARTEIRA

Ao acessar o botdo , 0 sistema apresenta os seguintes filtros de busca:

N2 SICAB

Nome do Artesao
CPF

Tipo

Validade
Municipio



o Status do Artesao
o Status da Carteira
o Status da Carteira Anterior (Cancelada)

- n - - Q  Pesquisar . -
Definido o parametro da busca o usudrio devera clicar err_ e o sistema apresentara a lista de
carteiras/cadastros de acordo com a busca definida.

Para realizar outro tipo de busca, o usudrio poderd clicar em | e definir novos parametros de
consulta.

7.3. PARAMETRIZAR CARTEIRA

Para parametrizar carteira, deve-se acessar o menu MODULO Il - CADASTRO, localizado no lado esquerdo
da tela e clicar no botdo “Carteira”, o sistema apresentard a listagem de artesdos ja cadastrados.

#  Parametrizar Carteira
Na tela “Carteira”, devera clicar em _ Em seguida, o sistema apresenta os

seguintes campos para serem inseridos: Logo do PAB Estadual, Logo do Governo Estadual e Assinatura do
Coordenador Estadual.

* Os formatos para imagem devem ser (.jpeg, .jpg ou .png).

7.4. GERAR CARTEIRA

Quando o usudrio solicita “Gerar carteira” em algum registro com status “pendente”, o sistema apresenta
a tela de “Edigao de Cadastros de Artesdao”. Em seguida, o usuario devera confirmar e salvar todas as abas
do cadastro e clicar em “Gerar Carteira”.

Feito este procedimento, o sistema exibe o espelho da carteira para impressao.

Ao Gerar, Renovar e Transferir Carteira, o sistema atribui os seguintes prazos de validade:

Estrangeiro De acordo com a data de vencimento do visto
Qualquer tipo de artesao 6 anos

7.5. VISUALIZAR ESPELHO DE CARTEIRA

Ao acessar a funcionalidade “Carteira”, o sistema apresenta a listagem de artesdos ja cadastrados. Ao

solicitar o botdo , 0 sistema apresenta a tela de “Espelho da Carteira” e as op¢des disponiveis para
impressao.

7.6. SEGUNDA VIA DA CARTEIRA
O usuadrio podera gerar segunda via da carteira quando desejar alterar um ou mais dos seguintes campos:
Nome, Nome Social, Mestre Artesdo, Data de Nascimento, Municipio, Matéria-Prima, Técnica,

Classificacdo de Finalidade, Assinatura e Foto, pois sdo campos que alteram informacfes contidas na
mesma.
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Para realizar este procedimento, o usuario deverd acessar a funcionalidade “Carteira”, em seguida clicar

no botdo “Segunda via da carteira” . Feito isso, o sistema o direciona para a tela de “Edicao”. Feitas
as alteragOes o usudrio devera salvar as a¢des realizadas e clicar em “Gerar Segunda Via”. Entdo o sistema
apresentara o Espelho da Carteira para impressao.

7.7. RENOVAR CARTERIA

A acdo “Renovar” sera disponibilizada apenas para Carteira com status Vencida.

Para renovar uma Carteira, deve-se clicar no botdao “Renovar” . Feito isso, o sistema o direciona para
a tela de “Edi¢do”. Feitas as alteragdes necessdrias e as confirmag¢des de dados do cadastro, o usudrio
devera salvar as agOes realizadas e clicar em “Renovar”. Entdo o sistema apresentara o Espelho da Carteira
para impressao.

7.8. SUSPENDER CARTEIRA

A acdo “Suspender” serd disponibilizada apenas para Carteira com status Gerada ou Vencida.

Para suspender uma Carteira, deve-se clicar no botdo “Suspender” . Feito isso, o sistema o direciona
para a tela de Justificativa. Para realizar a suspensao deve-se selecionar um dos motivos disponiveis para
suspensado e preencher a justificativa.

7.9. REATIVAR CARTEIRA

A acdo “Reativar” serd disponibilizada apenas para Carteira com status Suspensa.

Para reativar uma Carteira, deve-se acessar funcionalidade “Consultar” e realizar a busca por Carteiras

com status Suspensa. ldentificada a Carteira que deverd ser reativada, clicar no botdo “Reativar”

Feito isso, o sistema solicita confirmacgao de ciéncia da a¢do e o direciona para a tela de “Edi¢ao”. Feitas
as alteragGes necessarias, as confirmagdes de dados do cadastro e o preenchimento da Aba Producdo, de
acordo com a nova avalia¢do feita no Teste de Habilidade Técnica, o usudrio devera clicar em Salvar.

7.10. CANCELAR CARTEIRA

A acdo “Cancelar” sera disponibilizada apenas para Carteira com status Gerada, Vencida ou Suspensa.

Para cancelar uma Carteira, deve-se clicar no botdo “Cancelar” . Feito isso, o sistema o direciona para
a tela de Justificativa.

Para realizar o cancelamento deve-se selecionar um dos motivos disponiveis para cancelamento e
preencher a justificativa.

A acdo de cancelamento é definitiva. Cabe ressaltar que um cidaddo que possui Carteira com status
cancelada, podera obter outra, com outra N° SICAB. No sistema ficardo registrados ambos os cadastros.
O cancelado apenas para consulta.



Ao acessar a funcionalidade “Transferéncia” o sistema apresenta na tela as seguintes listagens:

Listagens Definicao

Pendentes de Aprovacao SolicitacGes realizadas por outros grupos de trabalho
(Coordenacgdes Estaduais do Artesanato) a UF do usuario.

Minhas Solicitagcdes Pendentes SolicitacGes realizadas por usudrios do mesmo grupo de
trabalho do usuario a outras UFs, que ainda ndo foram
analisadas.

Minhas Solicitagdes Atendidas SolicitagGes realizadas por usuarios do mesmo grupo de

trabalho do usudrio a outras UFs, que foram analisadas.

E as opgOes Solicitar Transferéncia e Gerar Relatorio.

*Importante: As coordenag¢les tém o prazo de 2 dias Uteis para atender a uma solicitacio de
transferéncia. Caso esse prazo seja excedido pela Coordenacgao, a solicitagdo é encaminhada pelo sistema
para o grupo de trabalho NACIONAL (PAB NACIONAL) e fica inabilitada a op¢do de atendimento da
solicitagdao pela Coordenacao. A solicitagdo continua aparente para a coordenacgao, porém inabilitada, até
gue algum usudrio do grupo de trabalho NACIONAL atenda a solicitagao.

8.1. Solicitar transferéncia

Ao acionar o botdo Solicitar Transferéncia, o sistema exibe os seguintes filtros de busca:

CPF
N° SICAB

Quando o usudrio define um <Pardmetro> para algum dos <Filtros> e solicita Pesquisar, entdo o sistema
apresenta na listagem a carteira de acordo com o <Parametro> definido.

*Importante: Quando um usudrio executa uma consulta na tela de transferéncia, sdo apresentados
apenas registros que nao tenham solicitacGes de transferéncia pendentes.

Identificada a Carteria que se deseja solicitar a Transferéncia, o usudrio aciona a ac¢do Solicitar
Transferéncia e o sistema apresenta a tela de "Solicitacdo de Transferéncia" com os <Campos> ja
preenchidos com os dados do cadastro do Artesdo.

Campos
Nome

CPF

N SICAB

CEP

UF

Cidade

Bairro
Logradouro
Complemento



E com os seguintes <Campos> habilitados para o preenchimento

Campos

UF Solicitante

Novo CEP

Nova Cidade

Novo Bairro

Novo Logradouro

Novo Complemento
Comprovante de Residéncia

Quanto o usuario aciona a botdo Solicitar, o sistema apresenta a mensagem de confirmacgao da agdo e,
caso confirmado, redireciona o usuario para a tela de Transferéncia.

Solicitar Transferéncia

1- Dados do artesdo que deve ser
o transferido.
1 Dados do Artesdo 2 - Formulério onde sdo colocadas as novas
informacBes para solicitar a transferéncia.

Nome: ABDELAZIZ BAHSAIN

CPF: 701.318.031-90

N° SICAB: SC0316.0000746.00

CEP: 88020-180 UF. SC

Cidade: Florianbpolis

Bairro: Centro

Logradouro: Rua Alvaro Millen da Silveira, 104

Complemento: -

2 Dados da Solicitagdo

UF Solicitante: RN

Nova Cidade =

Novo Logradouro: |

Comprovante de Residéncia*: | Escolher Arquivo

8.2. Aprovar Solicitagcao

Ao acessar a funcionalidade “Transferéncia”, o sistema apresenta a tela de transferéncia. Ao solicitar Visualizar
Solicitacdo em algum dos registros da <Listagem> de “Pendentes de Aprovag¢do”, entdo o sistema apresenta a
tela de “Visualizacdo da Solicitacdo” com os <Dados da Solicitacdo> e as opcdes Aprovar e Negar. Ao acionar a
opgao “Aprovar”, o sistema salva a solicitagdo como aprovada.

*Importante: As coordenac¢des tém o prazo de 2 dias Uteis para atender a uma solicitacdo de transferéncia.
Caso esse prazo seja excedido pela coordenacdo, a solicitacdo deve ser encaminhada pelo sistema para o grupo
de trabalho NACIONAL e fica inabilitada a opgdo de atendimento da solicitacdo pela coordenacdo. A solicitagao
continua aparente para a coordenacdo, porém inabilitada, até que algum usudrio do grupo de trabalho
NACIONAL atenda a solicitacao.
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8.3. Negar Solicitagao

Ao acessar a funcionalidade “Transferéncia”, e o usudrio o sistema apresenta a tela de transferéncia. Ao
solicitar Visualizar Solicitacdo em algum dos registros da <Listagem> de “Pendentes de Aprovacao”, entdo o
sistema apresenta a tela de “Visualizacdo da Solicitacdo” com os <Dados da Solicitacdo> e as op¢des Aprovar
e Negar. Ao acionar a opcao “Negar”, deve-se preencher a justificativa.

*Importante: As coordenag¢des tém o prazo de 2 dias Uteis para atender a uma solicitacdo de transferéncia.
Caso esse prazo seja excedido pela coordenacdo, a solicitacdo deve ser encaminhada pelo sistema para o grupo
de trabalho NACIONAL e fica inabilitada a opc¢do de atendimento da solicitacdo pela coordenacdo. A solicitacdo
continua aparente para a coordenacdo, porém inabilitada, até que algum usudrio do grupo de trabalho
NACIONAL atenda a solicitacdo.

8.4. Visualizar Solicitagao de Transferéncia

8.4.1. Visualizar Solicitagao - Minhas Solicitacdes Pendentes

Ao acessar a funcionalidade “Transferéncia”, e o usudrio solicita Visualizar Solicitagdo em algum dos
registros da <Listagem> Minhas Solicitagdes Pendentes, entdo o sistema apresenta a tela de "Visualizagdo
da Solicitagdo" com os <Dados da Solicitacdo>.
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Visualizar Solicitagdo de Transferéncia e S o—

| . transferido.

11 Dados do Artesdo 2 - Formulério onde foram colocadas as novas
informac@es na solicitacdo da transferéncia.

Nome: ABDELAZIZ BAHSAIN

CPF. 701318.031-90

N° SICAB: SC.0316.0000746.00

CEP: 88020-180 UF: SC

Cidade: Florianbpolis

Bairro: Centro

Logradouro: Rua Alvaro Millen da Silveira, 104

Complemento: -

2 Dados da Solicitagdo
UF Solicitante: RN

Novo CEP: 59.020-12C
Nova Cidade: a
Novo Bairro: Tirol

Novo Logradouro:  Rua Jundial, 644

Complemento: -

Comprovante de Residéncia*.  arquivoselecionadapdf Download do Arquivo
Aprovar | | Negar

8.4.2. Visualizar Solicitacao — Minhas Solicitagdes Atendidas — Aprovada

Ao acessar a funcionalidade “Transferéncia”, e o usuario solicita Visualizar Solicitacdo com status “Negada”
em algum dos registros da <Listagem> Minhas Solicitacdes Atendidas, entdo o sistema apresenta a tela de
"Visualizagdo da Solicitagdo" com os <Dados da Solicitagdao>.
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Visualizar Solicitagdo Atendida 1- Dados da solicitagdo que foi atendida.

1 Dados do Atendimento a solicitagdo

Usudrio: Maria Teste

Perfil: Coordenador

Grupo de Trabalho: Coordenagdo SC

Data/Hora do Atendimento: 30/07/2018 1145

UF Origem: SC N° SICAB Origem: SC.0316.000354100
UF Atual: RN N° SICAB Atual: RN.0316.0000746.00

8.4.3. Visualizar Solicitagao — Minhas Solicitagoes Atendidas - Negada
Ao acessar a funcionalidade “Transferéncia”, e o usuario solicita Visualizar Solicitagdo com status “Aprovada”
em algum dos registros da <Listagem> Minhas Solicitagdes Atendidas, entdo o sistema apresenta a tela de
"Visualizagdo da Solicitacdo" com os <Dados da Solicitagdo>.

Portal do Artesanato Brasileiro
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Visualizar Solicitagdo Negada 1- Dados da solicitagdo que foi atendida.

1 Dados do Atendimento a solicitagdo
Usudrio: Maria Teste
Perfil: Coordenador
Grupo de Trabalho: Coordenagdo SC
Data/Hora do Atendimento: 30/07/2018 1145
UF Origem: SC N° SICAB Origem: SC.0316.0003541.00

Justificativa: Descrigdo da justificativa dada pelo coordenador/administrador para negar a transferéncia solicitada
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9. CADASTRAR ENTIDADE

9.1. CADASTRAR ENTIDADE

Para realizar o cadastro de uma entidade, deve-se acessar o menu MODULO Il - CADASTRO, localizado
no lado esquerdo da tela e clicar no botdo “Gerenciar Entidade”.

Ao clicar no botdo solicitado, o sistema apresenta a tela “ Listar Entidade”.

=4 Cadastrar Entidade
Ainda no MENU, o usudrio devera clicar no botao .

Nesta tela deverao ser preenchidos os seguintes campos:

Tipo de Entidade *

Nome *

CNPJ * (obrigatério, exceto quando selecionado “tipo de entidade” >> 01-Grupo de produgdo artesanal)
CEP *

Estado *

Cidade *

Bairro *

Logradouro *

Complemento

Regional (obrigatério apenas quando selecionado a entidade >> 05 Federacdo de Artesdo)

&

© O O O O O O o0 O O

Telefone * (ao inserir o ng, clicar no botdo
E-mail *

Site

N2 SICAB presidente * — Nome presidente

N2 SICAB vice-presidente * — Nome do vice-presidente
Inicio do mandato *

Fim do mandato *

para adicionar)

Estatuto social * (os formatos para anexo de arquivos devem ser (.doc, docx, .pdf, .txt, .xls, .xlsx, .ppt e .pptx).

O O O O O O O O O

Ata de posse * (os formatos para anexo de arquivos devem ser (.doc, docx, .pdf, .txt, .xls, .xIsx, .ppt e .pptx).

Em seguida devera clicar no botdo .

Ainda na tela de cadastro deve-se preencher os campos seguintes:

Associado (N2 SICAB — Nome) — obrigatério quando selecionado 01 Grupo de produgdo | 02 Associagéo de
Artesdos

Cooperado (N2 SICAB —Nome) — obrigatério quando selecionado 03 Cooperativa de Artesdo
Associado (N2 Entidade/N2 SICAB — Nome) — obrigatério quando selecionado 04 Sindicato de Arteséo
Entidades (N2 Entidade — Nome) — obrigatério quando selecionado 05 Federagéo de Artesdo
Federagdes (N2 Entidade — Nome) — obrigatério quando selecionado 06 Confederagéo de Arteséo

O

O O O O
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* Importante: Para concluir o cadastro devera seguir as seguintes regras de cadastro:

Tipo de Entidade Regra
01 Grupo de producdo artesanal Cadastrar ao menos trés socios
02 Associagao de Artesaos Cadastrar ao menos um representante (Presidente

e Vice-Presidente) e um socio.

03 Cooperativa de Artesao Cadastrar ao menos um representante (Presidente
e Vice-Presidente) e vinte sdcios.

04 Sindicato de Artesdo Cadastrar ao menos um representante (Presidente
e Vice-Presidente) e ao menos uma associagdo de
Artesdos ou uma Cooperativa de Artesao.

05 Federagdo de Artesdo Cadastrar ao menos um representante (Presidente
e Vice-Presidente) e ao menos uma Associagdo de
Artesdos ou uma Cooperativa de Artesdaos ou um
Sindicato totalizando cinco entidades vinculadas.

06 Confederagdo de Artesdo Cadastrar ao menos um representante (Presidente
e Vice-Presidente) e ao menos trés FederagGes.

. . . ~ . . ~ Salvar
Apds o preenchimento dos campos, a valida¢do dos dados pelo sistema e o acionamento do botdo -,
o sistema apresenta a mensagem de confirmacdo do cadastro.

VALIDACAO DO CNPJ: O sistema verifica se o CNPJ informado é viélido, invalido e/ou ja existente na base de
dados do sistema.

VALIDACAO DE E-MAIL: O sistema verifica se o e-mail é valido ou invalido.

Cadastrar Entidade
Tipo de entidade * -
Nome *
CEP* Estado * Cidade * Bairro *

Logradouro * Complemento

Telefone * © c&mai Site

- N° SICAB vice presidente - Nome do vice presidente * v

Fim mandato *

N° SICAB vice presidente - Nome do vice
presidente

N° SICAB presidente - Nome presidente

Nenhum representante cadastrado.

Exibindo 0 a 0 de 0 registros
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9.2. LISTAR ENTIDADE

Na tela “Listar Entidade”, o sistema apresenta a listagem das entidades de acordo com o tipo e com a
permiss3do de acesso do Grupo de Trabalho. E apresentado para cada usudrio as seguintes acdes:

Acio icone Defini¢do
Visualizar Permite visualizar as informacdes inseridas no cadastro das
entidades.
Editar Permite editar o cadastro e atualizar os dados, exceto os campos

“Tipo de Entidade e N2 Entidade”.

Excluir Permite excluir uma Entidade Cadastrada que tenha o seguinte

Status: INATIVO.
E obrigatério justificar exclusao.

Além disso, existem os seguintes Status para uma entidade cadastrada:

Status Definicao

Ativo Existir um representante (Presidente/Vice-Presidente) cadastrado com uma data vigente
no periodo.

Inativo N3o existir um representante (Presidente/Vice-Presidente) cadastrado com uma data

vigente no periodo.

Excluido A Entidade permanece no sistema podendo apenas ser visualizado e para fins de
controle de histérico.

9.3. VISUALIZAR ENTIDADE

Ao acessar a funcionalidade “Gerenciar Entidade”, o sistema apresenta a listagem de Entidade ja
cadastradas. Ao solicitar o botdo , 0 sistema apresenta as informagGes do cadastro solicitado,

inabilitado para edicdo. Na tela aparecem também as op¢des de e



Portal do Artesanato Brasileiro

€ 9 C [Q ntps/pabmdicgovbr/

1- Tela de Visualizar uma Entidade do tipo
y80ciagdo de Artesdo;

Associagdo
2-Tipos
- - " 3 - Representantes da entidade;
Visualizar Entidade 4 - Sbcios da Entidade.
—Dados da Entidade
2 Tipo de Entidade*: 02 Associagdo de Artesdos N Entidade®: ENT.02.00001DF
Nome* CNPJ*
]Asso:xu;&n de Artesdos do Cerrado 22 405144/0001-60
CEP*: Estado® Cidade*:
J7!573-214 DF Brasilia
Bairro*: Enderego* Complemento:
[Poranca ] [Avenida Poranod Bloco 24 [ ]
Telefone*: E-mail*:
[ | © [cerradoartesao@gmail com ‘

Telefone(s) Agdo Site:
(61) 2693-3147 Ty [ |

3
N° SICAB Presidente - Nome Presidente*
[DF 33330011353 01 - Bruno Geraldo Ribeiro |
N° SICAB Vice Presidente - Nome do Vice-Presidente®:
[DF.12310011353.01 - Pedro Henrique Kevin Mende|
Iniclo Mandato®: Fim Mandato* Estatuto Social* Ata de Posse*:
- Fs s
01012018 fre 31/12/2020 2 estovopdt B ctpdf
N° SICAB i - Nome i N° SICAB Vice Preside - Nome do Vice-Preside [inici Fim Mandato | ial | Contrato | Agdo
DF.33330011353.01 - Bruno Geraldo Ribeiro | DF 1231001135301 - Pedro Henrique Kevin Mendes OOV20%8  |3U1212020 |estatutopet  [etpat | W]
Exibindo 14 2 de 5 registros m
B Associod
| N° SICAB - Nome*
DF.1254.0011353 01 ]
N° SICAB - Nome Tipo de Representante Agdo
DF 1111001875301 - Jorge Alexandre Brito Artesdo T

Exibindo 1a 1 de 1registros [Anterior [1][ Posterior

Histérico | Voltar

9.4. CONSULTAR ENTIDADE

) ) Q, Consultar Entidade ] ' ]
Ao acessar a funcionalidade o sistema apresenta os seguintes filtros de busca:

N2 Entidade

Tipo de Entidade
Nome da Entidade
CNPJ

ESTADO

STATUS

O O O O O O

- R - - ~ Q Pesquisar .
Definido o parametro da busca o usuario devera clicar no botdo _ e o sistema
apresentara a lista de usuarios de acordo com a busca definida.

| Limpar
Para realizar outro tipo de busca, o usuario podera clicar em -e definir novos parametros de
consulta.
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9.5. EXCLUIR ENTIDADE

O usuario devera acessar a funcionalidade “Gerenciar Entidade”. Em seguida, o sistema apresenta a
listagem de Entidade.

A opgao excluir apenas sera exibida para a entidade que tenha o status INATIVO. Para concluir a exclusdo,

o usudrio deve clicar em
Para realizar a exclusdo deve-se descrever o motivo da exclusdo. A justifica ficara salva no histérico do
cadastro da entidade.

A Entidade permanece no sistema podendo apenas ser visualizada e para fins de controle do histérico.

Portal do Artesanato Brasileiro
&> C {Q http://pabmdic.govbr/ | =
1-M de confirmagdo de ]
de uma Entidade cadastrada
o
Listar Entidade Consultar Q | | Adicionar
N° Entidade Tipo de Entid Atencéo Estado Status|AgSes
T.01.00001 1G Al 5
et 50 SiGruecdey Vocé tem certeza que deseja excluir este registro? Se sim, justifique. 42 o S @©
ENT.02.00001DF 02 A G 867/0001-29 |DF Ativo S @
ENT.03.00001PI 03 Cooperativ ‘ 597/0001-62 |PI Ativo S »
ENT.04.00001SP 04 Sindicato 605/0001-85 |SP Ativo S @
ENT.05.00001.CO 05 Federagado, Cancelar Confirmar 022/0001-43 |SP Ativo h @
[Acterior 1] Posterior
Exibindo 1a 5 de 5 registros
1.1. FICHA DE CADASTRO
Para visualizar e fazer o download da Ficha de Cadastro da Entidade, o usudrio podera clicar en. eem

Gerar Ficha de Cadastro

seguida gue fica disponibilizado ao final da pagina de visualizacdo.

A Ficha de Cadastro da Entidade é um documento emitido pelo sistema que possui todos os dadoscadastrais
da Entidade.

9.6. VISUALIZAR HISTORICO DE ENTIDADE

O usuario devera acessar a funcionalidade “Gerenciar entidade”. Em seguida, o sistema apresenta a
listagem de entidades cadastradas.

Para visualizar o histdrico o usuario podera clicar em ou e em seguida

Apds o sistema exibe o histérico das agdes ocorridas na Entidade cadastrada, apresentando as informacgdes
mais recentes no topo.
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1- Visualizaggo do histérico de uma entidade

Vs
Historico

Data/hora: 30/01/2018 as 12:34

Usudrio: Maria Lourdes
Perfil: Administrador

Grupo de trabalho: Nacional

Justificativa: Entidade criada por engano.

Data/hora: 29/01/2018 15:36
Aqaozw

Usuério: Ana Beatriz

Perfil: Administrador

Grupo de trabalho: Nacional

Detalhes:
Campo Antes Depois
Nome Anel Anéis

Data/hora: 29/01/2018 15:34

Usuério: Ana Beatriz

Perfil: Administrador

Grupo de trabalho: Nacional

2. GERENCIAR PRE-CADASTRO

Esta funcionalidade permite que um usudrio Coordenador/Operador possa moderar uma solicitacdo de Pré-
cadastro de artesdo.

Para moderarumasolicitacdo de Pré-cadastro, deve-se acessar a funcionalidade “Pré-Cadastro” disponivel no
menu Cadastro.

2.1. Consultar pré-cadastro

Ao acessar a funcionalidade “Consultar pré-cadastro”, o sistema apresenta os seguintes filtros de busca:

Consultar Pré-cadastro

Periodo - Data Inicio Periodo - Data Fim Nome
CPF Estado - Municipio
Status

Selecione... -
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Definido o parametro da busca o usudrio deverd clicar em “Pesquisar” e o sistema apresentara na lista de
resultados a solicitacdo de pré-cadastro consultada de acordo com a busca definida.

Para realizar outro tipo de busca, o usuario podera clicar em “Limpar” e definir novos parametros de consulta.

2.2. Pendentes de Moderagao

Na listagem “Pendentes de Moderacado” o usuario podera visualizar a solicitacdo clicando no botao

Na ultima aba, “Informacdo da Producdo”, o sistema apresenta ao usudrio as seguintes opcoes:

Acao Definicao
Ao clicar nesta a¢dao, o moderador devera preencher as Instrugdes da
Coordenagdo Estadual para o candidato a avaliagdo — Teste de
habilidade técnica.

ATENCAO: Na instrucdo da Coordena¢do Estadual do Artesanato
devera conter todas as informagdes a respeito do Teste de Habilidade,
data, horario. Ou, se for um caso de cidaddo que ndo podera ir até a
Coordenacdo, que sejam dadas as devidas orientagdes pra a realizagdo
do teste de habilidade online.

Tornar Apto para Avaliagdo

Negar Ao clicar nesta acao, o moderador devera preencher a justificativa.

Voltar Voltara para listagem de pré-cadastros enviados para moderac¢do



2.3. Aguardando Avaliacao

No campo “Aguardando Avaliacao”, o sistema apresenta a listagem de pré-cadastros que ja foram moderados
e tornados aptos para avaliacdo — Teste de habilidade técnica. O sistema apresenta para cada cadastro as
seguintes agoes:

Agao Definicao
Visualizar Pré-Cadastro
Concluir Cadastro

Reprovar

Se o solicitante for APROVADQO na avaliacdo — Teste de habilidade técnica, o cadastro do mesmo pode ser

realizado através do botdo Concluir.

Ao clicar em Concluir, o sistema apresenta as telas do cadastro, devendo ser inseridas Foto e Assinatura do
Artesdo, e salvando aba por aba para confirmar os dados cadastrais. A Ultima aba — Produgdao — devera ser
preenchida de acordo com o teste de habilidade técnica realizado pela Coordenacgdo Estadual. O procedimento é
o mesmo realizado no Cadastro do Artesao ( ).

Se o solicitante for REPROVADO na avaliacao — Teste de habilidade técnica, o pré-cadastro do mesmo deve ser

encerrado através do botdo Reprovar. Ao clicar nesta acao, o usudrio devera justificar o motivo da
reprovacgao.

Importante: Em todas as a¢8es, Aprovacdo/Negacio e Conclusdo/Reprovacdo um e-mail é enviado para o
cidaddo com as devidas informac®es e instru¢des/justificativas da Coordenagio Estadual.

3. CONSULTA DE LOGS

Esta funcionalidade permite que o usudrio possa consultar as transagdes realizadas no sistema por outro
usudrio, podendo mapear inclusGes e altera¢cdes de cadastros, geracdo de carteiras, transferéncias
realizadas, dentre outras a¢dOes, por data, hora e usuario.

Essa ferramenta fortalece a seguranca das informagdes do banco de dados e serd uma forma de guardar
o histdrico das transag¢des dentro do sistema.

Para acessar um relatério de log, o usudrio deverd acessar a funcionalidade “Consulta de Logs” do menu
CADASTRO. Em seguida, o sistema apresenta os filtros de busca disponiveis para consultar o Log de acordo
com o tipo de dado a ser consultado. A saber:

Filtros Definicao
Periodo A definicdo de um periodo para realizar a busca é obrigatdria
Nome do usuario Usuario que realizou a a¢do no sistema
Funcionalidade Funcionalidade da qual realizou-se a agdo
Acdo Acdo relacionada a funcionalidade

Ao definir um parametro de busca e selecionar o botdo “Pesquisar”, o sistema apresenta na listagem as
informacdes de acordo com o(s) <Parametros> definido(s) e aAc¢do “Visualizar”.



Ao clicar em “Visualizar”, o sistemaapresenta o detalhamento daacao e a opg¢do “Imprimir”.

Ao clicar em “Imprimir” o sistema gera um PDF com as informacgdes contidas na tela de Visualizar Registro
de Log.



Para acessar um relatério de dados, o usuario devera acessar a funcionalidade “Gerenciar Relatério” do
Moddulo Il — Cadastro. Em seguida, o sistema apresenta a listagem de funcionalidades de acordo com o tipo de
dado a ser consultado. A saber:

Funcionalidade Definicao

Gerar Relatdrios de Transferéncias Acles e dados da funcionalidade Transferéncia
Gerar Relatdrios de Carteiras AcGes e dados da funcionalidade Carteira

Gerar Relatdrios de Dados Cadastrais Acles e dados da funcionalidade Cadastro - Artesao

10.1. GERAR RELATORIOS — TRANSFERENCIA

Ao selecionar a funcionalidade da qual deseja obter os dados < Transferéncia>, o usudrio deverd
selecionar o <Tipo de Relatdrio>.

Entdo o sistema apresenta para o usuario os seguintes Filtros:

Tipo de Relatério Filtros
Relatdrio de transferéncias recebidas Periodo*, Tipo, UF Atual, Municipio, UF Origem
Relatdrio de transferéncias aprovadas Periodo*, Tipo, UF Atual, Municipio, UF Origem
Relatdrio de transferéncias negadas Periodo*, Tipo, UF Solicitada, UF Solicitante

E as opgbes “Filtrar” e “Limpar”.

Ao definir um parametro de busca e selecionar o botdo “Filtrar”, o sistema apresenta na listagem as
informacgdes de acordo com o(s) <Parametros> definido(s) e a opgao “Gerar Relatério”.

Ao clicar na opgao “Gerar Relatério”, o sistema gera um PDF do Relatério com os dados.

10.2. GERAR RELATORIOS — CARTEIRA

Ao selecionar a funcionalidade da qual deseja obter os dados < Carteiras>, o usudrio devera selecionar o
<Tipo de Relatério> .

Entdo o sistema apresenta para o usuario os seguintes Filtros:

Tipo de Relatério Filtros
Relatdrio de Carteiras - Por Status Periodo - Data Inicio, Periodo - Data Fim, Tipo, UF,
Municipio, Status
Relatdrio de Carteiras - 22 Via Periodo - Data Inicio, Periodo - Data Fim, Tipo, UF, Municipio
Relatorio de Carteiras - Renovadas Periodo - Data Inicio, Periodo - Data Fim, Tipo, UF, Municipio
Relatdrio de Carteiras - Quantitativo Periodo - Data Inicio, Periodo - Data Fim, Tipo, Municipio

E as opgGes “Filtrar” e “Limpar”.

Ao definir um parametro de busca e selecionar o botdo “Filtrar”, o sistema apresenta na listagem as
informacdes de acordo com o(s) <Parametros> definido(s) e a op¢do “Gerar Relatorio”.



Ao clicar na opgao “Gerar Relatdério”, o sistema gera um PDF do Relatério com os dados.

10.3. GERAR RELATORIOS — DADOS CADASTRAIS

Ao selecionar a funcionalidade da qual deseja obter os dados <Dados Cadastrais>, o usuario devera

selecionar o <Tipo de Relatério> .

Entdo o sistema apresenta para o usudrio os seguintes Filtros:

Tipo de Relatério

Relatdrio de Dados Cadastrais -
Dados Pessoais

Relatdrio de Dados Cadastrais -
Por Nome Social

Relatdrio de Dados Cadastrais -
Por Situagao Especial

Relatdrio de Dados Cadastrais -
Por Faixa Etaria

Relatério de Dados Cadastrais -
Por Pessoa com Deficiéncia

Relatdrio de Dados Cadastrais -
Povos ou Comunidades
Tradicionais

Relatorio de Dados Cadastrais -
Por Caracteristicas da Atividade

Relatério de Dados Cadastrais -
Por Caracteristicas da Producdo
Artesanal

Relatério de Dados Cadastrais -
Por Participacdao em Capacitagao

Relatério de Dados Cadastrais -
Por Participagao em Eventos de
Comercializacao

Filtros

Periodo - Data Inicio, Periodo - Data Fim, Tipo, UF, Municipio,
Mestre, Sexo, Contribuicao INSS, Estado Civil, Cor, Escolaridade,
Local Onde Vive

Periodo - Data Inicio, Periodo - Data Fim, Tipo, UF, Municipio,
Mestre, Sexo

Periodo - Data Inicio, Periodo - Data Fim, Tipo, UF, Municipio,
Mestre, Sexo, Situagdo Especial

Periodo - Data Inicio, Periodo - Data Fim, Tipo, UF, Municipio,
Mestre, Sexo, Faixa Etaria

Periodo - Data Inicio, Periodo - Data Fim, Tipo, UF, Municipio,
Mestre, Sexo, Tipo de Deficiéncia, Grau da Deficiéncia

Periodo - Data Inicio, Periodo - Data Fim, Tipo, UF, Municipio,
Mestre, Sexo, Grupo, Povo, Etinia, Comunidade

Periodo - Data Inicio, Periodo - Data Fim, Tipo, UF, Municipio,
Mestre, Sexo, Classificacdo da Atividade, Tempo de Atividade,
Principal Causa de Ingresso na Atividade, Problemas Enfrentados
na Atividade, Instrucdo de Cursos de Técnica Artesanal

Periodo - Data Inicio, Periodo - Data Fim, Tipo, UF, Municipio,
Mestre, Sexo, Aquisicdo da Matéria-Prima, Local da Producao,
Sistema de Trabalho, Média de horas diarias dedicadas a
producdo artesanal

Periodo - Data Inicio, Periodo - Data Fim, Tipo, UF, Municipio,
Mestre, Sexo, Ofertada por, Tipo de Capacita¢do, Area

Periodo - Data Inicio, Periodo - Data Fim, Tipo, UF, Municipio,
Mestre, Sexo, Ofertada por
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Relatdrio de Dados Cadastrais -
Por Premiagao

Relatdrio de Dados Cadastrais -
Por Informacdes Financeiras

Relatério de Dados Cadastrais -
Por quem ja teve acesso a
financiamento da producao

Relatdrio de Dados Cadastrais -
Por quem gostaria de ter acesso a
financiamento da producao

Relatério de Dados Cadastrais -
Por Realizacdo de Exportacao

Relatdrio de Dados Cadastrais -
Dados da Producdo

Relatoério de Dados Cadastrais -
Quantitativo por Tipologia

Relatorio de Dados Cadastrais -
Quantitativo por Técnica

Relatério de Dados Cadastrais -
Quantitativo por Classificacdo de
Origem

Relatorio de Dados Cadastrais -
Quantitativo por Classificacdo de
Finalidade

Relatério de Pré-Cadastro

E as opgdes “Filtrar” e “Limpar”.

Periodo - Data Inicio, Periodo - Data Fim, Tipo, UF, Municipio,
Mestre, Sexo

Periodo - Data Inicio, Periodo - Data Fim, Tipo, UF, Municipio,
Mestre, Sexo, Renda Média Familiar, Maior fonte de renda
familiar, Renda média individual s6 com artesanato, Onde vende
maior parte de producdo, Para quem vende maior parte de
producdo, Tipo de venda mais utilizada

Periodo - Data Inicio, Periodo - Data Fim, Tipo, UF, Municipio,
Mestre, Sexo, Tipo de Financiamento, Renda Média Familiar,
Maior fonte de renda familiar, Renda média individual sé com
artesanato, Onde vende maior parte de produgao, Para quem
vende maior parte de producdo, Tipo de venda mais utilizada

Periodo - Data Inicio, Periodo - Data Fim, Tipo, UF, Municipio,
Mestre, Sexo, Tipo de Financiamento, Renda Média Familiar,
Maior fonte de renda familiar, Renda média individual s6 com
artesanato, Onde vende maior parte de producdo, Para quem
vende maior parte de producdo, Tipo de venda mais utilizada

Periodo - Data Inicio, Periodo - Data Fim, Tipo, UF, Municipio,
Mestre, Sexo, Pais

Periodo - Data Inicio, Periodo - Data Fim, Tipo, UF, Municipio,
Mestre, Sexo, Produto, Classificagdao de Origem, Classificacdo de
Finalidade, Grupo de Tipologia, Origem de Tipologia, Tipologia,

Matéria-Prima, Gera Residuo de Matéria-Prima, Técnica

Periodo - Data Inicio, Periodo - Data Fim, Tipo, UF, Municipio,
Mestre, Sexo, Grupo de Tipologia, Origem de Tipologia, Tipologia

Periodo - Data Inicio, Periodo - Data Fim, Tipo, UF, Municipio,
Mestre, Sexo, Técnica

Periodo - Data Inicio, Periodo - Data Fim, Tipo, UF, Municipio,

Mestre, Sexo, Classificacdo de Origem

Periodo - Data Inicio, Periodo - Data Fim, Tipo, UF, Municipio,
Mestre, Sexo, Classificacdo de Finalidade

Periodo, UF, Municipio, Mestre, Sexo, Status
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Ao definir um pardmetro de busca e selecionar o botdo “Filtrar”, o sistema apresenta na listagem as
informacdes de acordo com o(s) <Parametros> definido(s) e as opg¢Oes “Gerar Relatério” e “Gerar
Relatério Detalhado”.

Ao clicar na opcdo “Gerar Relatério”, o sistema gera um PDF com os dados quantitativos apresentados na
Tela.

Ao clicar na opg¢do “Gerar Relatério Detalhado”, o sistema gera o relatério em formato Excel com os dados
do relatdrio, além de N2 SICAB, Nome, CPF, UF, Municipio, Sexo, Endereco, Telefone, E-mail e Site.

Esta funcionalidade permite que o usudrio possa consultar as transa¢Oes realizadas no sistema por outro
usudrio, podendo mapear inclusdes e altera¢des de cadastros, geracdo de carteiras, transferéncias realizadas,
dentre outras agdes, por data, hora e usuario.

Essa ferramenta fortalece a seguranga das informagdes do banco de dados e serd uma forma de guardar o
histdrico das transagdes dentro do sistema.

Para acessar um relatério de log, o usuario devera acessar a funcionalidade “Consulta de Logs” do Mddulo
— Cadastro. Em seguida, o sistema apresenta os filtros de busca disponiveis para consultar o Log de acordo
com o tipo de dado a ser consultado. A saber:

Filtros Definicao
Periodo A definicdo de um periodo para realizar a busca é obrigatdria
Nome do usuario Usuario que realizou a agdo no sistema
Funcionalidade Funcionalidade da qual realizou-se a acdo
Acdo Acdo relacionada a funcionalidade

Ao definir um parametro de busca e selecionar o botdo “Pesquisar”, o sistema apresenta na listagem as
informacdes de acordo com o(s) <Parametros> definido(s) e a A¢do “Visualizar”.

Ao clicar em “Visualizar”, o sistema apresenta o detalhamento da acdo e a op¢do “Imprimir”.

Ao clicar em “Imprimir” o sistema gera um PDF com as informacdes contidas na tela de Visualizar Registro de
Log.



Esta funcionalidade permite que um usuario Coordenador/Operador possa moderar uma solicitacdo de Pré-
cadastro de artesao.

Para moderar uma solicitacdo de Pré-cadastro, deve-se acessar a funcionalidade “Moderar Pré-Cadastro”. Em
seguida o sistema apresenta a listagem de Pré-cadastros enviados para moderacao.

12.1. Pendentes de Moderagao

Na listagem “Pendentes de Moderag¢do” o usuario podera visualizar a solicitagado clicando no botao
Na ultima aba, “Informacao da Produgdo”, o sistema apresenta ao usuario as seguintes opgdes:
Agdo Definicao
Ao clicar nesta a¢do, o moderador devera preencher as Instrugdes da

Coordenacdo Estadual para o candidato a avaliagdo — Teste de
habilidade técnica.

Tornar Apto para Avaliagdo ATENCAO: Na instrucdo da Coordenacdo Estadual do Artesanato

devera conter todas as informacdes a respeito do Teste de Habilidade,
data, hordrio. Ou, se for um caso de cidaddo que nao podera ir até a
Coordenacdo, que sejam dadas as devidas orientagoes.

Negar Ao clicar nesta a¢cdo, o moderador devera preencher a justificativa.

Voltar Voltara para listagem de pré-cadastros enviados para moderac¢do

12.2. Aguardando Avaliagao

No campo “Aguardando Avaliagdo”, o sistema apresenta a listagem de pré-cadastros que ja foram moderados
e tornados aptos para avaliacdo — Teste de habilidade técnica. O sistema apresenta para cada cadastro as
seguintes agdes:

Acao Definicao
Visualizar Pré-Cadastro
Concluir Cadastro

Reprovar

Se o solicitante for APROVADO na avaliacdo — Teste de habilidade técnica, o cadastro do mesmo pode ser

realizado através do botdo Concluir.

Ao clicar em Concluir, o sistema apresenta as telas do cadastro, devendo ser inseridas Foto e Assinatura do
Artesdo, e salvando aba por aba para confirmar os dados cadastrais. A ultima aba — Produgdo — devera ser



preenchida de acordo com o teste de habilidade técnica realizado pela Coordenacado Estadual. O procedimento
é 0 mesmo realizado no Cadastro do Artesao ( ).

Se o solicitante for REPROVADO na avaliacdo — Teste de habilidade técnica, o pré-cadastro do mesmo deve ser

encerrado através do botdo Reprovar. Ao clicar nesta a¢do, o usuario devera justificar o motivo da
reprovagao.

Importante: Em todas as acdes, Aprovacdo/Negacdo e Conclusdo/Reprovacdo um e-mail é enviado para o
cidaddo com as devidas informacdes e instrucdes/justificativas da Coordenacdo Estadual.



	1. APRESENTAÇÃO
	2. ACESSO AO PORTAL DO ARTESANATO BRASILEIRO
	2.1. LOGIN
	2.1.1. Login – Usuário inativo no Portal do Artesanato Brasileiro
	2.1.2. Login – Usuário excluído no Portal do Artesanato Brasileiro
	2.1.3. Login – Usuário sem cadastro no Portal do Artesanato Brasileiro

	2.2. LOGOUT
	2.3. REDEFINIÇÃO DE SENHA

	3. SOLICITAR PUBLICAÇÃO DE NOTÍCIA
	1.1. SOLICITAR PUBLICAÇÃO DE NOTÍCIA
	1.1.1. Cadastrar solicitação de publicação de notícia
	1.1.2. Listar solicitação de publicação de notícia
	1.1.3. Consultar solicitação de publicação de notícia
	1.1.4. Visualizar solicitação de publicação de notícia
	1.1.5. Editar solicitação de publicação de notícia
	1.1.6. Excluir solicitação de publicação de notícia
	1.1.7. Enviar para moderação


	4. CONTEÚDO DAS PÁGINAS DO PORTAL
	1.1.8. Calendário
	1.1.9. Página da Coordenação Estadual do Artesanato

	6. GERENCIAR ARTESÃO
	6.1. Listar Artesão
	6.2. Cadastrar Artesão
	6.2.1. Informações Pessoais
	6.1.2. Informações Adicionais
	6.1.3. Informações Financeiras
	6.1.4. Produção
	Produção:

	6.2. ALTERAR ARTESÃO
	6.3. EXCLUIR ARTESÃO
	6.4. CONSULTAR ARTESÃO
	6.5. VISUALIZAR ARTESÃO
	6.6. GERAR FICHA DE CADASTRO
	6.7. VISUALIZAR HISTÓRICO DE ARTESÃO

	7. GERENCIAR CARTEIRA
	7.1. LISTAR CARTEIRA
	7.2. CONSULTAR CARTEIRA
	7.3. PARAMETRIZAR CARTEIRA
	7.4. GERAR CARTEIRA
	7.5. VISUALIZAR ESPELHO DE CARTEIRA
	7.6. SEGUNDA VIA DA CARTEIRA
	7.7. RENOVAR CARTERIA
	7.8. SUSPENDER CARTEIRA
	7.9. REATIVAR CARTEIRA
	7.10. CANCELAR CARTEIRA

	8. TRANSFERÊNCIA
	8.1. Solicitar transferência
	8.2. Aprovar Solicitação
	8.3. Negar Solicitação
	8.4. Visualizar Solicitação de Transferência
	8.4.1. Visualizar Solicitação - Minhas Solicitações Pendentes
	8.4.2. Visualizar Solicitação – Minhas Solicitações Atendidas – Aprovada
	8.4.3. Visualizar Solicitação – Minhas Solicitações Atendidas - Negada

	9. CADASTRAR ENTIDADE
	9.1. CADASTRAR ENTIDADE
	9.2. LISTAR ENTIDADE
	9.3. VISUALIZAR ENTIDADE
	9.4. CONSULTAR ENTIDADE
	9.5. EXCLUIR ENTIDADE
	1.1. FICHA DE CADASTRO
	9.6. VISUALIZAR HISTÓRICO DE ENTIDADE
	2.1. Consultar pré-cadastro
	2.2. Pendentes de Moderação
	2.3. Aguardando Avaliação


	10. RELATÓRIOS
	10.1. GERAR RELATÓRIOS – TRANSFERÊNCIA
	10.2. GERAR RELATÓRIOS – CARTEIRA
	10.3. GERAR RELATÓRIOS – DADOS CADASTRAIS

	11. CONSULTA DE LOGS
	12. MODERAR PRÉ-CADASTRO
	12.1. Pendentes de Moderação
	12.2. Aguardando Avaliação


