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1. APRESENTAÇÃO 

A finalidade deste manual é orientar os usuários do Portal do Artesanato Brasileiro que 

possuem o PERFIL OPERADOR quanto à utilização das funcionalidades dispostas na plataforma. 

Possui esse perfil o(a) servidor(a) /técnico(a) /colaborador(a) da Coordenação Estadual do 

Artesanato que compõe o Programa do Artesanato Brasileiro – PAB. 

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

ações do PAB, com o intuito de prover informações necessárias à implantação de políticas públicas 

para o setor artesanal. 
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2. ACESSO AO PORTAL DO ARTESANATO BRASILEIRO 

 
2.1. LOGIN 

Para acessar a área logada do Portal do Artesanato Brasileiro, o usuário Coordenador deverá ser 

previamente cadastrado como usuário do sistema pelo Administrador do Portal (Coordenação Nacional 

do Programa do Artesanato Brasileiro – PAB). Já o usuário Operador deverá ser previamente cadastrado 

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

 
O acesso ao Portal do Artesanato Brasileiro deverá ser feito por meio do link 

https://www.gov.br/artesanato e o usuário deverá clicar no botão “Acesso ao Cadastro - SICAB”, 

conforme figura abaixo. 

 

 

 
Ao clicar no botão “Login”, o sistema apresenta a tela com o botão “Entrar”. Ao clicar nesse botão, o 

sistema direciona o usuário para a área de autenticação de usuário no GOV.BR, conta de acesso única do 

Governo Federal. Este Login garante a identificação de cada cidadão que acessa os serviços digitais do 

governo, de acordo com as diretrizes do projeto da Plataforma de Cidadania Digital, instituído pelo 

Decreto n° 8.936, de 19 de dezembro de 2016. 

http://www.gov.br/artesanato
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Em seguida o usuário deve acionar o botão “Entrar”. O sistema verifica se as credenciais inseridas estão 

corretas, validando o usuário que está cadastrado e ativo no portal. 

Após a autenticação de login, através do GOV.BR, em seu primeiro acesso, o usuário será direcionado para 

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

Após ler as normas de utilização do Portal, o usuário tem a opção de clicar em “Concordo” e “Não 

concordo”. 

- Se o usuário optar por concordar com o termo de uso, o usuário com status ativo no sistema será 

direcionado para a tela inicial da área logada, que permitirá o acesso aos módulos Portal Público e 

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

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

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

2.1.1. Login – Usuário inativo no Portal do Artesanato Brasileiro 

Quando o usuário inativo tenta efetuar login no Portal do Artesanato, o sistema não efetua o login e 

apresenta a seguinte mensagem: 

Usuário inativo. Verifique sua situação com os administradores do sistema. 

Este status é atribuído ao usuário que não pertence mais à equipe da Coordenação Nacional ou Estadual 

do Programa do Artesanato Brasileiro. No entanto seus dados ficam salvos na listagem de usuários do 

sistema, podendo ser ativado novamente. 

2.1.2. Login – Usuário excluído no Portal do Artesanato Brasileiro 

Quando o usuário excluído tenta efetuar login no Portal do Artesanato, o sistema não efetua o login e 

apresenta a seguinte mensagem: 
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Usuário excluído. Verifique sua situação com os administradores do sistema. 

Este status é atribuído ao usuário que não pertence mais à equipe da Coordenação Nacional ou Estadual 

do Programa do Artesanato Brasileiro. 

2.1.3. Login – Usuário 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 não 

é realizado e o sistema apresenta a seguinte mensagem: 

Usuário não cadastrado no sistema. 

 

2.2. LOGOUT 

Quando o usuário aciona o botão “Logout”, conforme figura abaixo, o sistema realiza a ação e o usuário é 

direcionado para a home do Portal. 

 

 

2.3. REDEFINIÇÃO DE SENHA 
 

 

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

 
1.1. SOLICITAR PUBLICAÇÃO DE NOTÍCIA 
1.1.1. Cadastrar solicitação de publicação de notícia 

Para solicitar a publicação de uma notícia, deve-se acessar o menu PORTAL PÚBLICO, localizado no 

lado esquerdo da tela da área logada e clicar no botão “Notícias” > “Solicitar Notícia”. 

Realizada essa ação, o sistema direciona o usuário para a tela inicial da funcionalidade “Solicitação 

 
de notícias”. O usuário deverá clicar no botão e o sistema 

apresentará a tela de cadastro da solicitação para preenchimento dos seguintes campos: 

o Título (obrigatório) 

o Subtítulo 

o Tema (obrigatório) 

o Tags 

o Imagem de destaque (altura x largura) (obrigatório) 

o Conteúdo (obrigatório) 

o Título do anexo(se houver) 

o Arquivo do anexo (se houver) 

o Observações para moderação (se houver) 

No final da página aparecem as seguintes opções/ações: 
 

 

 

Ao clicar na opção “Salvar”, o sistema salva a solicitação de notícia com 

a situação “Em elaboração”. 

 

 

Ao clicar na opção “Salvar e Enviar”, o sistema salva a solicitação com 

a situação "Em moderação", enviando-a para moderação 

 

 

Ao clicar na opção “Pré-Visualizar”, o sistema direciona o usuário para 

a funcionalidade de pré-visualização da notícia. 

 

 

Ao clicar na opção “Voltar”, o sistema não salva a solicitação de notícia 

e direciona o usuário para a tela inicial da funcionalidade “Solicitações 
de notícias” 
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Adicionar imagem destaque: 

Quando o usuário 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 não estiver nos formatos citados acima, o sistema não aceitará a solicitação. 
 

 
Adicionar anexos: 

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

dos seguintes formatos: .doc, .docx, .pdf, .txt, .xls, .xlsx, .ppt e .pptx, com o tamanho de até 150MB. 

Para adicionar um arquivo, é necessário preencher os campos: 

o Título do anexo 

o Arquivo (Realizar o upload do arquivo) 

O usuário pode adicionar mais de um anexo, não podendo utilizar o mesmo título. Ao adicionar um 

novo arquivo anexo à solicitação de notícia, o sistema apresenta uma listagem com todos os anexos. 

 

 
1.1.2. Listar solicitação de publicação de notícia 

Na tela “Listar Solicitações de Notícias”, o sistema apresenta a listagem de notícias já cadastradas, de 

acordo com a permissão de acesso do Grupo de Trabalho, e apresenta para cada usuário as seguintes 

ações: 
 

Ação Ícone  

Visualizar 
 

O sistema apresenta a solicitação de notícia com os 

campos inabilitados para edição; 

Editar 
 

O sistema apresenta a solicitação de notícia com os 
campos habilitados para edição; 

 
Excluir  

Permite a exclusão da solicitação de notícia; 
Ao excluí-la, deve-se apresentar justificativa para fins de 
registro de histórico; 

Enviar para 
moderação  

Enviar solicitação de notícia para moderação; 

 
Além disso, existem os seguintes Status para uma solicitação de notícia cadastrada: 

 

Status  

Em elaboração Solicitação de notícia ainda não enviada para moderação. 
Em moderação Solicitação de notícia enviada para moderação. 
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Publicada Notícia moderada e publicada. 

Devolvida 
Notícia moderada, não publicada e devolvida ao solicitante com a 

devida justificativa. 

Excluída Solicitação de notícia excluída por usuário do grupo de trabalho 
solicitante. 

 
1.1.3. Consultar solicitação de publicação de notícia 

Para consultar uma solicitação de notícia, o usuário habilitado deve acessar a funcionalidade 

“Solicitar Notícia” e visualizar a listagem de solicitações de notícias. 

Ao selecionar o botão , o sistema exibe os seguintes 

filtros de busca: 

o Período (Data inicial e Data final) 
o Tema 

o Tags 

o Status 

Após o preenchimento dos filtros escolhidos, o usuário deve clicar em “Pesquisar” para realizar a 

busca da notícia ou em “Limpar”, se desejar limpar os campos dos filtros e realizar uma nova 

consulta. 

 

 
1.1.4. Visualizar solicitação de publicação de notícia 

Para visualizar uma solicitação de notícia, o usuário habilitado deve acessar a funcionalidade 

“Solicitar Notícia” e visualizar a listagem de solicitações de notícias. Ao selecionar o botão 

“Visualizar”, na coluna Ações, o sistema apresenta todo conteúdo cadastrado sem permissão para 

edição. 

1.1.5. Editar solicitação de publicação de notícia 

Para editar uma solicitação de notícia, o usuário habilitado deve acessar a funcionalidade “Solicitar 

Notícia” e visualizar a listagem de solicitações de notícias. 

Ao selecionar o botão “Editar”, na coluna Ações, o sistema permite a edição dos dados preenchidos 

na solicitação. Vale ressaltar que só é possível editar solicitação com Status “Em elaboração”. 

Após realizar os ajustes necessários no conteúdo, o usuário deve salvar e enviar para moderação. 
 

 
1.1.6. Excluir solicitação de publicação de notícia 

Na tela com a listagem de notícias solicitadas, à direita tem a aba de “ações”, entre as ações está de 

excluir a notícia. A opção fica disponível antes da notícia ser enviada para moderação. 
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1.1.7. Enviar para moderação 

Para que a notícia seja publicada no Portal, o usuário deve enviá-la para a moderação da coordenação 

nacional. Para isso, o solicitante deve acessar a funcionalidade de “solicitar notícia”. Na tela de 

notícias tem a opção “enviar para moderação”, do lado direito de cada notícia, na aba “ações”. Ao 

clicar no botão, vai aparecer uma mensagem solicitando confirmação para a ação desejada. Ao 

confirmar, a mensagem será enviada para moderação. Se aprovada, a notícia será publicada. 
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4. CONTEÚDO DAS PÁGINAS DO PORTAL 

 
1.1.8. Calendário 

Para incluir um evento ou feira no calendário 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: 

 
o Título do evento/feira 
o Descrição/informações 

o Data/Período 
o E-mail (do evento ou organização do evento, se houver) 

o Site (do evento ou organização do evento, se houver) 

mailto:artesanato@economia.gov.br
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Telefone de contato (do evento ou organização do evento, se houver) 

o Banner (Imagem usada para realizar o marketing do evento/feira) 

 
1.1.9. Página da Coordenação Estadual do Artesanato 

No final da página inicial do Portal do Artesanato, é disponibilizado um rol de acesso às páginas 

das Coordenações Estaduais do Artesanato. 

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

da Coordenação Estadual do Artesanato selecionada. 

A página da Coordenação Estadual do Artesanato é mais um instrumento de visibilidade e 

divulgação do PAB no estado. Nela podem ser apresentadas informações a respeito da estrutura 

da Coordenação Estadual, seus centros de artesanato e formas de atendimento ao público-alvo: 

o artesão. 

Para manter a página do estado com informações atualizadas, deve-se enviar as seguintes 

informações para os administradores do sistema através do e-mail 

artesanato@economia.gov.br: 

o Onde fica 
 Nome do órgão à qual está vinculada 

 Foto/Nome/Cargo do(a) Coordenador(a) Estadual 

 Endereço 

 Contato 

 E-mail 

 Site 

 Horário de funcionamento 

o Breve descrição da história do artesanato e da Coordenação Estadual 
o Dados referentes ao cadastramento do artesão 

 Atendimento (local, agendamento, horário) 

 Como são feitas as provas de habilidade 

 Endereço 

o Dados e imagens referentes à centros de comercialização 

o Documentos como estudos e catálogos para disponibilização de download 
 

 

6. GERENCIAR ARTESÃO 

 
6.1. Listar Artesão 

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

 
Para cada usuário aparecem as seguintes ações: 

 

Ação Ícone Definição 

mailto:artesanato@economia.gov.br
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Visualizar 
 

Permite visualizar as informações que foram inseridas no sistema. 

 
Editar 

 

 

Permite alterar alguns dados do cadastro. 
* Os campos Nome, Nome Social, Mestre Artesão, Data de Nascimento, Município, 
Matéria-Prima, Técnica, Classificação de Finalidade, Assinatura e Foto só poderão 
ser alterados na funcionalidade Segunda Via da Carteira, pois alteram informações 

contidas na mesma. 

Excluir 

 

 

Permite excluir cadastro cuja Carteira se encontra com Status 

Pendente, ou seja, cadastro que não possui N°SICAB. 
É obrigatório justificar a exclusão 

 
Além disso, existem os seguintes status de cadastro: 

 

Status Artesão Definição 
Ativo Cadastro com Carteira gerada 

Inativo 
Cadastro inconcluso cuja Carteira não chegou a ser gerada 
Cadastro com Carteira gerada que possui status Suspensa ou Cancelada 

Excluído Cadastro cuja Carteira não chegou a ser gerada e foi excluído do sistema; 

 

Status da Carteira Definição 
Pendente Cadastro inconcluso cuja Carteira não chegou a ser gerada 

Gerada Cadastro com Carteira gerada – Possui N° SICAB 

Vencida Carteira com a validade vencida 

Suspensa Carteira suspensa temporariamente 

Cancelada Carteira cancelada efetivamente 
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Status Artesão Status da Carteira 

Ativo 
Gerada 

Vencida 

Inativo 
Pendente 
Suspensa 

Cancelada 

Excluído Pendente 

 
 

 
6.2. Cadastrar Artesão 

Para realizar o cadastro de um artesão, deve-se acessar o MÓDULO II - CADASTRO e clicar no botão 

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

Artesão” com a relação dos artesãos cadastrados. 

Para realizar um novo cadastro de artesão, o usuário deverá clicar no botão . 

O cadastro do Artesão é composto pelos seguintes formulários: Informações Pessoais, Informações 

Adicionais, Informações Financeiras e Produção. 

6.2.1. Informações Pessoais 

Nesta tela deverão ser preenchidos os seguintes campos: 
 

Campos Subcampos 

Nome *  

Nome Social (opcional) 
Nome social é aquele que designa o nome pelo qual o transexual ou 
travesti é socialmente reconhecido. (DECRETO Nº 8.727, DE 28 DE 

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

 

Mestre Artesão (opcional) 
Considera-se mestre, aquele artesão que se notabilizou em seu 

ofício, legitimado pela comunidade que representa e que difunde 

para as novas gerações conhecimentos acerca dos processos e 

técnicas do ofício artesanal. 

Caso selecionado, é obrigatório anexar os seguintes 

documentos: 
 Comprovante de existência e relevância do saber; 
 Declaração da comunidade; 
 Comprovante de que possui atuação no Brasil; 

Situação Especial (Se houver)  Apenado 
 Estrangeiro: (validade do visto*) 
 Estrangeiro Refugiado 
No caso de estrangeiros, inserir País de Origem* 

CPF * 
O sistema verifica se o CPF informado é valido, invalido, já existente 
na base de dados do sistema e/ou pertencente a um usuário que 

tenha sido excluído. 

 

Data de Nascimento *  

UF de Nascimento * 
Campo obrigatório, exceto para estrangeiro. 

 

Município de nascimento * 
Campo obrigatório, exceto para estrangeiro. 

 

Sexo *  Feminino 
 Masculino 

Estado Civil *  Solteiro 
 Casado (a) 
 Divorciado (a) 



25  

  Viúvo (a) 
 Separado (a) 

Número de dependentes *  

Pessoa com deficiência? * o Sim 
- Tipo * 
- Grau * 

o Não 

Realiza contribuição para previdência social (INSS)? * o Sim 
- Nº do PIS/PASEP ou NIT válido* 

o Não 

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 

tradicionais? * 
o Sim 

- Indígena > Povo > Etnia 
- Quilombola > Comunidade 
- Cigano 
- Matriz Africana 
- Ribeirinho 
- Quebradeiras de coco babaçu 

o Não 

Cor *  Branca 
 Preta 
 Parda 
 Amarela 

Escolaridade *  Analfabeto 
 Alfabetização de adultos 
 Nível Fundamental 
 Nível Médio 
 Nível Superior – Graduação 
 Nível Superior – Pós-Graduação 
 Nível Superior – Mestrado 
 Nível Superior – Doutorado 
 Nível Superior – Pós-Doutorado 

Local onde vive *  Zona urbana 
 Zona rural 

CEP * 
O sistema verifica se o CEP informado é 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 não ocorra poderá ser preenchido pelo 

usuário 

 

Bairro * 
Quando inserido o CEP, o campo bairro é preenchido 
automaticamente, caso não ocorra poderá ser preenchido pelo 

usuário 

 

Endereço * 
Quando inserido o CEP, o campo logradouro é preenchido 
automaticamente, caso não ocorra poderá ser preenchido pelo 

usuário 

 

Complemento  

Telefone * 
Deve ser cadastrado no mínimo 1 (um) e no máximo 2 (dois) 
telefones de contato 

Quando inserir o nº do Telefone, clicar no símbolo para 
 

ser adicionado no cadastro; 
Para excluir o número incorreto, clicar em   e adicionar o 

nº novamente. 
E-mail  

Site  
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Para salvar os dados inseridos nesta Aba clique no botão . Após esse procedimento o sistema 

apresenta a seguinte mensagem: 
 

Após clicar em “Confirmar” irá aparecer mensagem de confirmação da inserção dos dados inseridos e em 

seguida será redirecionado automaticamente para a aba “ Informações Adicionais”. 

 

 
6.1.2. Informações Adicionais 

Nesta tela deverão ser preenchidos os seguintes campos: 
 

Campos Subcampos 

Artesanato é sua atividade *  Principal 
 Secundária 

É artesão (ã) desde quando *  Menos de 1 ano 
 De 1 a 5 anos 
 A mais de 5 anos 
 A mais de 10 anos 
 A mais de 20 anos 

Principal causa pela qual ingressou na atividade artesanal *  Tradição Familiar 
 Habilidade inata 
 Complemento de renda 
 Curso de formatação 

Quais os principais problemas que enfrenta na atividade 

artesanal * 
Poderá ser selecionada mais de uma opção 

 Aquisição de matéria-prima 
 Divulgação 
 Comercialização 
 Embalagem 
 Equipamento e instrumentos de trabalho 
 Capacitação e orientação técnica 
 Formação de preço dos produtos 
 Outros (especificar) 

Como adquire matéria-prima *  Colhe a matéria prima natural e a beneficia 
 Adquire matéria prima natural de terceiros e a beneficia 
 Adquire matéria prima natural de terceiros já 

beneficiada 
 Adquire matéria prima manufaturada de terceiros 

É instrutor de cursos de técnica artesanal? *  Sim 
 Não 

Local da produção *  Residência 
 Ateliê 
 Centro de artesanato 
 Grupo de produção artesanal 
 Associação 
 Cooperativa 

Sistema de trabalho *  Individual 
 Com outros artesãos 
 Com familiares 
 Associação 
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  Cooperativa 
 Outros (especificar) 

Média de horas diárias dedicadas à produção artesanal *  Até 2 horas 
 De 2 a 4 horas 
 4 a 6 horas 
 De 6 a 8 horas 
 Mais de 8 horas 

Já participou de alguma capacitação? *  Sim 
- Ofertada por* 
- Tipo capacitação* 
- Área* 

Em seguida clicar em  

 Não 

Participa de eventos de comercialização? * o Sim (ao selecionar a opção sim, deverá clicar em uma 

das opções sugeridas sobre: Ofertada por*. Se caso, não 

se enquadrar em nenhuma das opções sugeridas, 
poderá especificar em “outros”). 

o Não 

Já recebeu algum prêmio devido à sua atividade artesanal 
ou seu produto? * 

o Sim (especificar) 
o Não 

 

 
Para salvar os dados inseridos nesta Aba clique no botão . Após esse procedimento o sistema 

apresenta a seguinte mensagem: 
 

Após “Confirmar” irá aparecer mensagem de confirmação da inserção dos dados inseridos e em seguida 

será redirecionado automaticamente para próxima aba “Informações Financeiras”. 
 

 
6.1.3. Informações Financeiras 

Nesta tela deverão ser preenchidos os seguintes campos: 
 

Campos Subcampos 

Renda média mensal familiar total (em salários mínimos) *  Menos de 1 
 De 1 até 3 
 De 3 até 5 
 De 5 até 10 
 Acima de 10 

Maior fonte de renda familiar *  Atividade artesanal 
 Outras atividades 

Renda média mensal individual só com artesanato(em 

salários mínimos) * 
 Menos de 1 
 De 1 até 3 
 De 3 até 5 
 De 5 até 10 
 Acima de 10 

Onde vende a maior parte de produção *  Oficina / Atelier 
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  No domicílio do comprador 
 Feiras 
 Rodada de Negócio 
 Ruas ou praças 
 Comércio eletrônico 
 Loja 

Para quem vende a maior parte da produção *  Lojista 
 Organização de apoio ao artesão 
 Consumidor 
 Outros (especificar) 

Qual tipo de venda mais utilizada *  Encomenda 
 Consignação 
 Direto ao consumidor 
 Outros (especificar) 

Realiza algum tipo de exportação *  Sim 
- Informar País(es) 

 Não 

Já teve acesso a financiamento para sua produção? *  Sim – Ao selecionar sim, deverá indicar a(s) 
utilização(ões) seguintes: 

 Aquisição de matéria-prima 
 Aquisição de instrumentos 
 Instalações ou ampliação da oficina 
 Capacitação 
 Aumento de mão-de-obra 
 Outros (especificar). 

 Não 

Gostaria de ter acesso a financiamento para sua produção? 
* 

 Sim – Ao selecionar sim, deverá indicar a(s) 
utilização(ões) seguintes: 

 Aquisição de matéria-prima 
 Aquisição de instrumentos 
 Instalações ou ampliação da oficina 
 Capacitação 
 Aumento de mão-de-obra 
 Outros (especificar). 

 Não 

 

 
Para salvar os dados inseridos nesta Aba clique no botão . Após esse procedimento o sistema 

apresenta a seguinte mensagem: 
 

Após clicar em “Confirmar” irá aparecer mensagem de confirmação da inserção dos dados inseridos e em 

seguida será redirecionado automaticamente para próxima aba “Produção”. 

 

 
6.1.4. Produção 

Nesta aba devem ser cadastrados os produtos do(a) artesão(ã), podendo haver mais de um, se for o caso. 
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No sistema, deverá ser inserido produto por produto. Ao selecionar o Produto, todos os demais campos 

deverão ser preenchidos relacionados a ele. 

No registro de um produto deverá haver pelo menos uma e até três Tipologias. E em cada Tipologia pelo 

menos uma e até três Matérias Primas e pelo menos uma e até três Técnicas correlacionadas. 

As diretrizes para este cadastramento estão presentes na Base Conceitual do Artesanato, disposta na 

Portaria 1.007-SEI/2018. 

 

 
Nesta tela deverão ser preenchidos os seguintes campos: 

Produção: 
 

Campos Subcampos 

Produto  Selecione um da lista 

Classificação da Origem 
Relacionada ao Produto 

 Selecione um da lista 

Classificação da finalidade 
Relacionada ao Produto 

 Selecione um da lista 

Quantidade de peças ao mês 
Relacionada ao Produto 

 Selecione um da lista 

Tipologia 
Relacionada ao Produto 
Um produto deverá ter pelo menos uma e até três Tipologias em 

seu registro 

Para selecionar a Tipologia: 
1. Selecione o Grupo de Tipologia 
2. A partir da definição do Grupo de Tipologia, 

selecione a Origem de tipologia 
 3. Definido Grupo e Origem de Tipologia, o sistema 
 apresentará uma lista de Tipologias para selecionar 

a de sua escolha. 

Matéria prima 
Relacionada à Tipologia do Produto 
Por Tipologia deverá ter pelo menos uma e até três Matérias 

primas 

De acordo com a Tipologia definida, o sistema 

apresenta uma listagem de Matérias Primas 
correlacionas àquela Tipologia. 

  Gera Resíduos 
Caso a Matéria Prima gere resíduos, este campo 

deverá ser marcado. 

Técnica 
Relacionada ao modo de produção e à Tipologia do Produto 

Por Tipologia deverá ter pelo menos uma e até três Técnicas 

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

àquela Tipologia. 

Responsável 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 usuários do estado. 

 

Local da curadoria 
Local em que ocorreu o teste de habilidade técnica da produção 

 

Realizado em 
Data em que ocorreu o teste de habilidade técnica da produção 

 

 
Passo a passo do cadastro de Produto: 
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Ao inserir o Grupo de Tipologia do produto cadastrado, o sistema apresenta os seguintes campos: 

 
 

 

 
 

 

 
Após a definição da Tipologia, o sistema apresenta uma caixa para serem inseridas a(s) Matéria(s)-Prima(s) e 

a(s) Técnica(s). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Para inserir Matéria-Prima e Técnica é necessário, clicar no botão . 

Para excluir a Matéria-Prima e/ou Técnica já inserida, clicar no botão . 

* Importante: Só podem ser cadastrados no máximo 3 Matérias-primas e 3 Técnicas por Tipologia informada 

para um Produto no cadastro de um artesão. 

Após o preenchimento destes campos clique no botão , e a Tipologia - juntamente com a(s) 

Matéria(s)-Prima(s) e a(s) Técnica(s) – serão relacionadas ao Produto que está 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: Só podem ser cadastrados no máximo 3 Tipologias por Produto. 

Em seguida o sistema apresenta na listagem de Produção os dados informados pelo usuário. 
 

Efetuado este cadastramento, preencha os demais campos e em seguida clique no botão . 

 

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

Ao adicionar os Produtos que o artesão produz, é obrigatório selecionar ao menos uma e no máximo três: 

classificação de finalidade, matéria-prima e técnica do(s) produto(s) para exibição na carteira. 

Para editar algum item do Produto, clicar no botão . 

Para excluir algum Produto inserido, clicar no botão . 

Depois de efetuado o preenchimento de todas as abas, clique no botão para gerar o 

número do SICAB e vizualizar/imprimir a carteira. 

 
O sistema irá apresentar uma mensagem para confirmar operação e ao clicar no botão irá 

aparecer o Espelho da Carteira. Na tela poderá ser selecionada a ação Imprimir em A4 ou Cartão. 

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

* Importante: A geração da carteira só será realizada após o preenchimento de todas as abas: Informações 

Pessoais, Informações Adicionais, Informações Financeiras e Produção e a seleção do botão 

. 
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6.2. ALTERAR ARTESÃO 

Para editar as informações de um artesão, o usuário habilitado deverá acessar a funcionalidade “Gerenciar 

Artesão” e visualizar a listagem de artesão. 

Ao selecionar o botão  o sistema permite a edição dos dados cadastrais do artesão, exceto Nome, Nome 

Social, Mestre Artesão, Data de Nascimento, Município, Matéria-Prima, Técnica, Classificação de Finalidade, 

Assinatura e Foto, campos que só poderão ser alterados na funcionalidade Segunda Via da Carteira, pois 

alteram informações contidas na mesma. 

* Importante: Para os cadastros do tipo Trabalhador Manual, legado do SICAB V2 realizados antes da 

publicação da Portaria 1.007-SEI/2018, o sistema permite a alteração para o Tipo Artesão. Esta alteração 

só poderá ser feita caso a Produção se encaixe na definição da Base Conceitual do Artesanato vigente, 

devendo a Aba Produção ser preenchida novamente. Feita a alteração para o Tipo Artesão, as ações como 

Renovação, Segunda Via e outras serão disponibilizadas para o cadastro. 

 

6.3. EXCLUIR ARTESÃO 

Para excluir um cadastro de artesão, o usuário habilitado deverá acessar a funcionalidade “Gerenciar 

Artesão” e visualizar a listagem de artesão. 

A opção de “Excluir” apenas será exibida para artesãos que possuam o status Inativo cujo cadastro não 

tenha sido finalizado e gerado Carteira. 

Ao selecionar o botão  o sistema apresenta a mensagem de confirmação e o usuário deve preencher 

a Justificativa da exclusão para fins de registro. 
 

 

 

6.4. CONSULTAR ARTESÃO 
 

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

 Nº SICAB 

 Nome do Artesão 

 Tipo (Artesão ou Trabalhador Manual – Legado do SICAB V2) 

 Status do Artesão 

 Status da Carteira 
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Definido o parâmetro da busca o usuário deverá clicar em e o sistema apresenta a lista de 

usuários de acordo com a busca definida. 

Para realizar outro tipo de busca, o usuário poderá clicar em e definir novos parâmetros de 

consulta. 
 

 

6.5. VISUALIZAR ARTESÃO 

Ao acessar a Funcionalidade “Gerenciar artesão”, o sistema apresenta a listagem de artesãos já 

cadastrados. Ao clicar no botão , os sistema apresenta as informações do cadastro selecionado, 

inabilitadas para edição e a Aba Resumo com as principais informações de status do cadastro. 

Na tela aparecem também as opções  e . 
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6.6. GERAR FICHA DE CADASTRO 

A Ficha de Cadastro é o documento que contém todas as informações do cadastro do(a) Artesão(ã). 

Para acessar a Ficha de Cadastro de um artesão, o usuário deverá acessar a funcionalidade “Gerenciar 

Artesão”, e através da Ação “Visualizar Artesão”  acessar a Aba Resumo e clicar no botão 

. 

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

datas das ações realizadas no cadastro. 

 
* Importante: A geração da Ficha de Cadastro somente será realizada após o preenchimento/atualização 

de todas as abas: Informações Pessoais, Informações Adicionais, Informações Financeiras e Produção. 

 

6.7. VISUALIZAR HISTÓRICO DE ARTESÃO 

O Histórico do cadastro contém todas as informações acerca da ações realizadas no cadastro do(a) 

Artesão(ã). Para acessar o Histórico, o usuário deverá acessar a funcionalidade “Gerenciar Artesão”, e 

através da Ação “Visualizar Artesão” acessar a Aba Resumo e clicar no botão . 
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7. GERENCIAR CARTEIRA 

7.1. LISTAR CARTEIRA 

Para realizar alguma ação relacionada à Carteira do(a) Artesão(ã), deve-se acessar o MÓDULO II - 

CADASTRO e clicar no botão “Carteira”. Ao acessar a funcionalidade “Carteira”, o sistema apresenta a tela 

“Carteiras” com a relação de todos os artesãos cadastrados. 

 
A funcionalidade Gerenciar Carteira possui as seguintes ações: 

 

Ação Ícone Definição 

Gerar 
 

Permite gerar a Carteira de um cadastro de Artesão 

Visualizar Espelho da Carteira 
 

Permite visualizar uma imagem prévia da Carteira 

gerada no sistema. 

Segunda Via 
 

Permite alterar dados do cadastro que afetam as 

informações 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 Artesão 

Pendente Cadastro inconcluso cuja Carteira não chegou a ser 
gerada 

Inativo 

Gerada Cadastro com Carteira gerada – Possui N° SICAB Ativo 

Vencida Carteira com a validade vencida Ativo 
Suspensa Carteira suspensa temporariamente Inativo 
Cancelada Carteira cancelada efetivamente Inativo 

 

7.2. CONSULTAR CARTEIRA 

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

o Nº SICAB 
o Nome do Artesão 

o CPF 
o Tipo 

o Validade 
o Município 
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o Status do Artesão 

o Status da Carteira 

o Status da Carteira Anterior (Cancelada) 

Definido o parâmetro da busca o usuário deverá clicar em e o sistema apresentará a lista de 

carteiras/cadastros de acordo com a busca definida. 

 
Para realizar outro tipo de busca, o usuário poderá clicar em e definir novos parâmetros de 

consulta. 

 
 

7.3. PARAMETRIZAR CARTEIRA 

Para parametrizar carteira, deve-se acessar o menu MÓDULO II - CADASTRO, localizado no lado esquerdo 

da tela e clicar no botão “Carteira”, o sistema apresentará a listagem de artesãos já cadastrados. 

Na tela “Carteira”, deverá 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 usuário solicita “Gerar carteira” em algum registro com status “pendente”, o sistema apresenta 

a tela de “Edição de Cadastros de Artesão”. Em seguida, o usuário deverá confirmar e salvar todas as abas 

do cadastro e clicar em “Gerar Carteira”. 

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

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 artesão 6 anos 

 

7.5. VISUALIZAR ESPELHO DE CARTEIRA 

Ao acessar a funcionalidade “Carteira”, o sistema apresenta a listagem de artesãos já cadastrados. Ao 

solicitar o botão , o sistema apresenta a tela de “Espelho da Carteira” e as opções disponíveis para 

impressão. 

7.6. SEGUNDA VIA DA CARTEIRA 

O usuário poderá gerar segunda via da carteira quando desejar alterar um ou mais dos seguintes campos: 

Nome, Nome Social, Mestre Artesão, Data de Nascimento, Município, Matéria-Prima, Técnica, 

Classificação de Finalidade, Assinatura e Foto, pois são campos que alteram informações contidas na 

mesma. 
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Para realizar este procedimento, o usuário deverá acessar a funcionalidade “Carteira”, em seguida clicar 

no botão “Segunda via da carteira” . Feito isso, o sistema o direciona para a tela de “Edição”. Feitas 

as alterações o usuário deverá salvar as ações realizadas e clicar em “Gerar Segunda Via”. Então o sistema 

apresentará o Espelho da Carteira para impressão. 

 

7.7. RENOVAR CARTERIA 

A ação “Renovar” será disponibilizada apenas para Carteira com status Vencida. 

Para renovar uma Carteira, deve-se clicar no botão “Renovar” . Feito isso, o sistema o direciona para 

a tela de “Edição”. Feitas as alterações necessárias e as confirmações de dados do cadastro, o usuário 

deverá salvar as ações realizadas e clicar em “Renovar”. Então o sistema apresentará o Espelho da Carteira 

para impressão. 

7.8. SUSPENDER CARTEIRA 

A ação “Suspender” será disponibilizada apenas para Carteira com status Gerada ou Vencida. 

Para suspender uma Carteira, deve-se clicar no botão “Suspender” . Feito isso, o sistema o direciona 

para a tela de Justificativa. Para realizar a suspensão deve-se selecionar um dos motivos disponíveis para 

suspensão e preencher a justificativa. 

 

7.9. REATIVAR CARTEIRA 

A ação “Reativar” será 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. Identificada a Carteira que deverá ser reativada, clicar no botão “Reativar”   . 

Feito isso, o sistema solicita confirmação de ciência da ação e o direciona para a tela de “Edição”. Feitas 

as alterações necessárias, as confirmações de dados do cadastro e o preenchimento da Aba Produção, de 

acordo com a nova avaliação feita no Teste de Habilidade Técnica, o usuário deverá clicar em Salvar. 

 

7.10. CANCELAR CARTEIRA 

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

Para cancelar uma Carteira, deve-se clicar no botão “Cancelar” . Feito isso, o sistema o direciona para 

a tela de Justificativa. 

Para realizar o cancelamento deve-se selecionar um dos motivos disponíveis para cancelamento e 

preencher a justificativa. 

A ação de cancelamento é definitiva. Cabe ressaltar que um cidadão que possui Carteira com status 

cancelada, poderá obter outra, com outra N° SICAB. No sistema ficarão registrados ambos os cadastros. 

O cancelado apenas para consulta. 
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8. TRANSFERÊNCIA 

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

Listagens Definição 

Pendentes de Aprovação Solicitações realizadas por outros grupos de trabalho 

(Coordenações Estaduais do Artesanato) à UF do usuário. 

Minhas Solicitações Pendentes Solicitações realizadas por usuários do mesmo grupo de 

trabalho do usuário a outras UFs, que ainda não foram 
analisadas. 

Minhas Solicitações Atendidas Solicitações realizadas por usuários do mesmo grupo de 

trabalho do usuário a outras UFs, que foram analisadas. 

 
E as opções Solicitar Transferência e Gerar Relatório. 

*Importante: As coordenações têm o prazo de 2 dias úteis para atender à uma solicitação de 

transferência. Caso esse prazo seja excedido pela Coordenação, a solicitação é encaminhada pelo sistema 

para o grupo de trabalho NACIONAL (PAB NACIONAL) e fica inabilitada a opção de atendimento da 

solicitação pela Coordenação. A solicitação continua aparente para a coordenação, porém inabilitada, até 

que algum usuário do grupo de trabalho NACIONAL atenda a solicitação. 

8.1. Solicitar transferência 

Ao acionar o botão Solicitar Transferência, o sistema exibe os seguintes filtros de busca: 
 

CPF 

N° SICAB 

 
Quando o usuário define um <Parâmetro> para algum dos <Filtros> e solicita Pesquisar, então o sistema 

apresenta na listagem a carteira de acordo com o <Parâmetro> definido. 

*Importante: Quando um usuário executa uma consulta na tela de transferência, são apresentados 

apenas registros que não tenham solicitações de transferência pendentes. 

Identificada a Carteria que se deseja solicitar a Transferência, o usuário aciona a ação Solicitar 

Transferência e o sistema apresenta a tela de "Solicitação de Transferência" com os <Campos> já 

preenchidos com os dados do cadastro do Artesão. 
 

Campos 

Nome 

CPF 

Nº SICAB 

CEP 

UF 

Cidade 

Bairro 

Logradouro 

Complemento 
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E com os seguintes <Campos> habilitados para o preenchimento 
 

Campos 

UF Solicitante 

Novo CEP 

Nova Cidade 

Novo Bairro 

Novo Logradouro 

Novo Complemento 

Comprovante de Residência 

 
Quanto o usuário aciona a botão Solicitar, o sistema apresenta a mensagem de confirmação da ação e, 

caso confirmado, redireciona o usuário para a tela de Transferência. 

 

 
 

 

8.2. Aprovar Solicitação 

Ao acessar a funcionalidade “Transferência”, o sistema apresenta a tela de transferência. Ao solicitar Visualizar 

Solicitação em algum dos registros da <Listagem> de “Pendentes de Aprovação”, então o sistema apresenta a 

tela de “Visualização da Solicitação” com os <Dados da Solicitação> e as opções Aprovar e Negar. Ao acionar a 

opção “Aprovar”, o sistema salva a solicitação como aprovada. 

*Importante: As coordenações têm o prazo de 2 dias úteis para atender à uma solicitação de transferência. 

Caso esse prazo seja excedido pela coordenação, a solicitação deve ser encaminhada pelo sistema para o grupo 

de trabalho NACIONAL e fica inabilitada a opção de atendimento da solicitação pela coordenação. A solicitação 

continua aparente para a coordenação, porém inabilitada, até que algum usuário do grupo de trabalho 

NACIONAL atenda a solicitação. 
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8.3. Negar Solicitação 

Ao acessar a funcionalidade “Transferência”, e o usuário o sistema apresenta a tela de transferência. Ao 

solicitar Visualizar Solicitação em algum dos registros da <Listagem> de “Pendentes de Aprovação”, então o 

sistema apresenta a tela de “Visualização da Solicitação” com os <Dados da Solicitação> e as opções Aprovar 

e Negar. Ao acionar a opção “Negar”, deve-se preencher a justificativa. 

*Importante: As coordenações têm o prazo de 2 dias úteis para atender à uma solicitação de transferência. 

Caso esse prazo seja excedido pela coordenação, a solicitação deve ser encaminhada pelo sistema para o grupo 

de trabalho NACIONAL e fica inabilitada a opção de atendimento da solicitação pela coordenação. A solicitação 

continua aparente para a coordenação, porém inabilitada, até que algum usuário do grupo de trabalho 

NACIONAL atenda a solicitação. 

 

 

8.4. Visualizar Solicitação de Transferência 

 
8.4.1. Visualizar Solicitação - Minhas Solicitações Pendentes 

Ao acessar a funcionalidade “Transferência”, e o usuário solicita Visualizar Solicitação em algum dos 

registros da <Listagem> Minhas Solicitações Pendentes, então o sistema apresenta a tela de "Visualização 

da Solicitação" com os <Dados da Solicitação>. 
 

 

 

8.4.2. Visualizar Solicitação – Minhas Solicitações Atendidas – Aprovada 
Ao acessar a funcionalidade “Transferência”, e o usuário solicita Visualizar Solicitação com status “Negada” 

em algum dos registros da <Listagem> Minhas Solicitações Atendidas, então o sistema apresenta a tela de 

"Visualização da Solicitação" com os <Dados da Solicitação>. 
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8.4.3. Visualizar Solicitação – Minhas Solicitações Atendidas - Negada 

Ao acessar a funcionalidade “Transferência”, e o usuário solicita Visualizar Solicitação com status “Aprovada” 

em algum dos registros da <Listagem> Minhas Solicitações Atendidas, então o sistema apresenta a tela de 

"Visualização da Solicitação" com os <Dados da Solicitação>. 
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9. CADASTRAR ENTIDADE 

 
9.1. CADASTRAR ENTIDADE 

Para realizar o cadastro de uma entidade, deve-se acessar o menu MÓDULO II - CADASTRO, localizado 

no lado esquerdo da tela e clicar no botão “Gerenciar Entidade”. 

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

Ainda no MENU, o usuário deverá clicar no botão . 

Nesta tela deverão ser preenchidos os seguintes campos: 

o Tipo de Entidade * 
o Nome * 

o CNPJ * (obrigatório, exceto quando selecionado “tipo de entidade” >> 01-Grupo de produção artesanal) 

o CEP * 
o Estado * 

o Cidade * 

o Bairro * 
o Logradouro * 

o Complemento 
o Regional (obrigatório apenas quando selecionado a entidade >> 05 Federação de Artesão) 

o Telefone * (ao inserir o nº, clicar no botão para adicionar) 

o E-mail * 

o Site 
o Nº SICAB presidente * – Nome presidente 

o Nº SICAB vice-presidente * – Nome do vice-presidente 

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

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

Em seguida deverá clicar no botão . 

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

 
o Associado (Nº SICAB – Nome) – obrigatório quando selecionado 01 Grupo de produção | 02 Associação de 

Artesãos 

o Cooperado (Nº SICAB – Nome) – obrigatório quando selecionado 03 Cooperativa de Artesão 

o Associado (Nº Entidade/Nº SICAB – Nome) – obrigatório quando selecionado 04 Sindicato de Artesão 

o Entidades (Nº Entidade – Nome) – obrigatório quando selecionado 05 Federação de Artesão 

o Federações (Nº Entidade – Nome) – obrigatório quando selecionado 06 Confederação de Artesão 
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* Importante: Para concluir o cadastro deverá seguir as seguintes regras de cadastro: 
 

Tipo de Entidade Regra 

01 Grupo de produção artesanal Cadastrar ao menos três sócios 

02 Associação de Artesãos Cadastrar ao menos um representante (Presidente 

e Vice-Presidente) e um sócio. 

03 Cooperativa de Artesão Cadastrar ao menos um representante (Presidente 

e Vice-Presidente) e vinte sócios. 

04 Sindicato de Artesão Cadastrar ao menos um representante (Presidente 

e Vice-Presidente) e ao menos uma associação de 

Artesãos ou uma Cooperativa de Artesão. 

05 Federação de Artesão Cadastrar ao menos um representante (Presidente 

e Vice-Presidente) e ao menos uma Associação de 

Artesãos ou uma Cooperativa de Artesãos ou um 

Sindicato totalizando cinco entidades vinculadas. 

06 Confederação de Artesão Cadastrar ao menos um representante (Presidente 

e Vice-Presidente) e ao menos três Federações. 

 

 
Após o preenchimento dos campos, a validação dos dados pelo sistema e o acionamento do botão , 

o sistema apresenta a mensagem de confirmação do cadastro. 

VALIDAÇÃO DO CNPJ: O sistema verifica se o CNPJ informado é válido, inválido e/ou já existente na base de 

dados do sistema. 

VALIDAÇÃO DE E-MAIL: O sistema verifica se o e-mail é válido ou inválido. 
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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 

permissão de acesso do Grupo de Trabalho. É apresentado para cada usuário as seguintes ações: 
 

Ação Ícone Definição 

Visualizar 

 

Permite visualizar as informações inseridas no cadastro das 

entidades. 

Editar  Permite editar o cadastro e atualizar os dados, exceto os campos 
“Tipo de Entidade e Nº Entidade”. 

Excluir  Permite excluir uma Entidade Cadastrada que tenha o seguinte 

Status: INATIVO. 
É obrigatório justificar exclusão. 

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

 

Status Definição 

Ativo Existir um representante (Presidente/Vice-Presidente) cadastrado com uma data vigente 

no período. 

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

vigente no período. 

Excluído A Entidade permanece no sistema podendo apenas ser visualizado e para fins de 

controle de histórico. 

 
 

 

9.3. VISUALIZAR ENTIDADE 
Ao acessar a funcionalidade “Gerenciar Entidade”, o sistema apresenta a listagem de Entidade já 

cadastradas. Ao solicitar o botão , o sistema apresenta as informações do cadastro solicitado, 

inabilitado para edição. Na tela aparecem também as opções de  e . 
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9.4. CONSULTAR ENTIDADE 

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

o Nº Entidade 
o Tipo de Entidade 

o Nome da Entidade 
o CNPJ 

o ESTADO 
o STATUS 

Definido o parâmetro da busca o usuário deverá clicar no botão  e o sistema 

apresentará a lista de usuários de acordo com a busca definida. 

Para realizar outro tipo de busca, o usuário poderá clicar em e definir novos parâmetros de 

consulta. 
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9.5. EXCLUIR ENTIDADE 
O usuário deverá acessar a funcionalidade “Gerenciar Entidade”. Em seguida, o sistema apresenta a 

listagem de Entidade. 

A opção excluir apenas será exibida para a entidade que tenha o status INATIVO. Para concluir a exclusão, 

o usuário deve clicar em . 
Para realizar a exclusão deve-se descrever o motivo da exclusão. A justifica ficará salva no histórico do 
cadastro da entidade. 

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

 

 

1.1. FICHA DE CADASTRO 

Para visualizar e fazer o download da Ficha de Cadastro da Entidade, o usuário poderá clicar em e em 

seguida que fica disponibilizado ao final da página de visualização. 

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

da Entidade. 

 
 

 

9.6. VISUALIZAR HISTÓRICO DE ENTIDADE 

 
O usuário deverá acessar a funcionalidade “Gerenciar entidade”. Em seguida, o sistema apresenta a 

listagem de entidades cadastradas. 

 

Para visualizar o histórico o usuário poderá clicar em ou e em seguida . 

Após o sistema exibe o histórico das ações ocorridas na Entidade cadastrada, apresentando as informações 

mais recentes no topo. 



 

 
2. GERENCIAR PRÉ-CADASTRO 

 
Esta funcionalidade permite que um usuário Coordenador/Operador possa moderar uma solicitação de Pré- 

cadastro de artesão. 

Para moderar uma solicitação de Pré-cadastro, deve-se acessar a funcionalidade “Pré-Cadastro” disponível no 

menu Cadastro. 

 

 

2.1. Consultar pré-cadastro 

Ao acessar a funcionalidade “Consultar pré-cadastro”, o sistema apresenta os seguintes filtros de busca: 
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Definido o parâmetro da busca o usuário deverá clicar em “Pesquisar” e o sistema apresentará na lista de 

resultados a solicitação de pré-cadastro consultada de acordo com a busca definida. 
 

Para realizar outro tipo de busca, o usuário poderá clicar em “Limpar” e definir novos parâmetros de consulta. 

 

2.2. Pendentes de Moderação 

Na listagem “Pendentes de Moderação” o usuário poderá visualizar a solicitação clicando no botão . 

 
Na última aba, “Informação da Produção”, o sistema apresenta ao usuário as seguintes opções: 

 

Ação Definição 

 
 
 

 
Tornar Apto para Avaliação 

Ao clicar nesta ação, o moderador deverá preencher as Instruções da 

Coordenação Estadual para o candidato à avaliação – Teste de 

habilidade técnica. 
 

ATENÇÃO: Na instrução da Coordenação Estadual do Artesanato 

deverá conter todas as informações a respeito do Teste de Habilidade, 
data, horário. Ou, se for um caso de cidadão que não poderá ir até a 

Coordenação, que sejam dadas as devidas orientações pra a realização 

do teste de habilidade online. 

Negar Ao clicar nesta ação, o moderador deverá preencher a justificativa. 

Voltar Voltará para listagem de pré-cadastros enviados para moderação 
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2.3. Aguardando Avaliação 

No campo “Aguardando Avaliação”, o sistema apresenta a listagem de pré-cadastros que já foram moderados 

e tornados aptos para avaliação – Teste de habilidade técnica. O sistema apresenta para cada cadastro as 

seguintes ações: 
 

Ação Definição 

 
Visualizar Pré-Cadastro 

 
Concluir Cadastro 

 
Reprovar 

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

realizado através do botão Concluir. 

Ao clicar em Concluir, o sistema apresenta as telas do cadastro, devendo ser inseridas Foto e Assinatura do 

Artesão, e salvando aba por aba para confirmar os dados cadastrais. A última aba – Produção – deverá ser 

preenchida de acordo com o teste de habilidade técnica realizado pela Coordenação Estadual. O procedimento é 

o mesmo realizado no Cadastro do Artesão (Item 6 - Gerenciar Artesão). 

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

encerrado através do botão  Reprovar. Ao clicar nesta ação, o usuário deverá justificar o motivo da 

reprovação. 

Importante: Em todas as ações, Aprovação/Negação e Conclusão/Reprovação um e-mail é enviado para o 

cidadão com as devidas informações e instruções/justificativas da Coordenação Estadual. 

3. CONSULTA DE LOGS 

 
Esta funcionalidade permite que o usuário possa consultar as transações realizadas no sistema por outro 

usuário, podendo mapear inclusões e alterações de cadastros, geração de carteiras, transferências 

realizadas, dentre outras ações, por data, hora e usuário. 

Essa ferramenta fortalece a segurança das informações do banco de dados e será uma forma de guardar 

o histórico das transações dentro do sistema. 

Para acessar um relatório de log, o usuário deverá acessar a funcionalidade “Consulta de Logs” do menu 

CADASTRO. Em seguida, o sistema apresenta os filtros de busca disponíveis para consultar o Log de acordo 

com o tipo de dado a ser consultado. A saber: 
 

Filtros Definição 
Período A definição de um período para realizar a busca é obrigatória 

Nome do usuário Usuário que realizou a ação no sistema 

Funcionalidade Funcionalidade da qual realizou-se a ação 
Ação Ação relacionada à funcionalidade 

 
Ao definir um parâmetro de busca e selecionar o botão “Pesquisar”, o sistema apresenta na listagem as 

informações de acordo com o(s) <Parâmetros> definido(s) e a Ação “Visualizar”. 
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Ao clicar em “Visualizar”, o sistema apresenta o detalhamento da ação e a opção “Imprimir”. 

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

de Log. 
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10. RELATÓRIOS 
Para acessar um relatório de dados, o usuário deverá acessar a funcionalidade “Gerenciar Relatório” do 

Módulo II – Cadastro. Em seguida, o sistema apresenta a listagem de funcionalidades de acordo com o tipo de 

dado a ser consultado. A saber: 
 

Funcionalidade Definição 

Gerar Relatórios de Transferências Ações e dados da funcionalidade Transferência 

Gerar Relatórios de Carteiras Ações e dados da funcionalidade Carteira 

Gerar Relatórios de Dados Cadastrais Ações e dados da funcionalidade Cadastro - Artesão 

 

10.1. GERAR RELATÓRIOS – TRANSFERÊNCIA 

Ao selecionar a funcionalidade da qual deseja obter os dados < Transferência>, o usuário deverá 

selecionar o <Tipo de Relatório>. 

Então o sistema apresenta para o usuário os seguintes Filtros: 
 

Tipo de Relatório Filtros 

Relatório de transferências recebidas Período*, Tipo, UF Atual, Município, UF Origem 

Relatório de transferências aprovadas Período*, Tipo, UF Atual, Município, UF Origem 

Relatório de transferências negadas Período*, Tipo, UF Solicitada, UF Solicitante 

 
E as opções “Filtrar” e “Limpar”. 

Ao definir um parâmetro de busca e selecionar o botão “Filtrar”, o sistema apresenta na listagem as 

informações de acordo com o(s) <Parâmetros> definido(s) e a opção “Gerar Relatório”. 

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

 

10.2. GERAR RELATÓRIOS – CARTEIRA 

Ao selecionar a funcionalidade da qual deseja obter os dados < Carteiras>, o usuário deverá selecionar o 

<Tipo de Relatório> . 

 
Então o sistema apresenta para o usuário os seguintes Filtros: 

 

Tipo de Relatório Filtros 

Relatório de Carteiras - Por Status Período - Data Início, Período - Data Fim, Tipo, UF, 
Município, Status 

Relatório de Carteiras - 2ª Via Período - Data Início, Período - Data Fim, Tipo, UF, Município 

Relatório de Carteiras - Renovadas Período - Data Início, Período - Data Fim, Tipo, UF, Município 

Relatório de Carteiras - Quantitativo Período - Data Início, Período - Data Fim, Tipo, Município 

 
E as opções “Filtrar” e “Limpar”. 

 
Ao definir um parâmetro de busca e selecionar o botão “Filtrar”, o sistema apresenta na listagem as 

informações de acordo com o(s) <Parâmetros> definido(s) e a opção “Gerar Relatório”. 
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Ao clicar na opção “Gerar Relatório”, o sistema gera um PDF do Relatório com os dados. 

 

10.3. GERAR RELATÓRIOS – DADOS CADASTRAIS 

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

selecionar o <Tipo de Relatório> . 

 
Então o sistema apresenta para o usuário os seguintes Filtros: 

 

Tipo de Relatório Filtros 

Relatório de Dados Cadastrais - 
Dados Pessoais 

Período - Data Início, Período - Data Fim, Tipo, UF, Município, 
Mestre, Sexo, Contribuição INSS, Estado Civil, Cor, Escolaridade, 
Local Onde Vive 

Relatório de Dados Cadastrais - 
Por Nome Social 

Período - Data Início, Período - Data Fim, Tipo, UF, Município, 
Mestre, Sexo 

Relatório de Dados Cadastrais - 
Por Situação Especial 

Período - Data Início, Período - Data Fim, Tipo, UF, Município, 
Mestre, Sexo, Situação Especial 

Relatório de Dados Cadastrais - 
Por Faixa Etária 

Período - Data Início, Período - Data Fim, Tipo, UF, Município, 
Mestre, Sexo, Faixa Etária 

Relatório de Dados Cadastrais - 
Por Pessoa com Deficiência 

Período - Data Início, Período - Data Fim, Tipo, UF, Município, 
Mestre, Sexo, Tipo de Deficiência, Grau da Deficiência 

Relatório de Dados Cadastrais - 
Povos ou Comunidades 

Tradicionais 

Período - Data Início, Período - Data Fim, Tipo, UF, Município, 
Mestre, Sexo, Grupo, Povo, Etinia, Comunidade 

Relatório de Dados Cadastrais - 
Por Características da Atividade 

Período - Data Início, Período - Data Fim, Tipo, UF, Município, 
Mestre, Sexo, Classificação da Atividade, Tempo de Atividade, 
Principal Causa de Ingresso na Atividade, Problemas Enfrentados 

na Atividade, Instrução de Cursos de Técnica Artesanal 

Relatório de Dados Cadastrais - 
Por Características da Produção 

Artesanal 

Período - Data Início, Período - Data Fim, Tipo, UF, Município, 
Mestre, Sexo, Aquisição da Matéria-Prima, Local da Produção, 
Sistema de Trabalho, Média de horas diárias dedicadas à 

produção artesanal 

Relatório de Dados Cadastrais - 
Por Participação em Capacitação 

Período - Data Início, Período - Data Fim, Tipo, UF, Município, 
Mestre, Sexo, Ofertada por, Tipo de Capacitação, Área 

Relatório de Dados Cadastrais - 
Por Participação em Eventos de 

Comercialização 

Período - Data Início, Período - Data Fim, Tipo, UF, Município, 
Mestre, Sexo, Ofertada por 
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Relatório de Dados Cadastrais - 
Por Premiação 

Período - Data Início, Período - Data Fim, Tipo, UF, Município, 
Mestre, Sexo 

Relatório de Dados Cadastrais - 
Por Informações Financeiras 

Período - Data Início, Período - Data Fim, Tipo, UF, Município, 
Mestre, Sexo, Renda Média Familiar, Maior fonte de renda 

familiar, Renda média individual só com artesanato, Onde vende 

maior parte de produção, Para quem vende maior parte de 

produção, Tipo de venda mais utilizada 

Relatório de Dados Cadastrais - 
Por quem já teve acesso a 

financiamento da produção 

Período - Data Início, Período - Data Fim, Tipo, UF, Município, 
Mestre, Sexo, Tipo de Financiamento, Renda Média Familiar, 
Maior fonte de renda familiar, Renda média individual só com 

artesanato, Onde vende maior parte de produção, Para quem 

vende maior parte de produção, Tipo de venda mais utilizada 

Relatório de Dados Cadastrais - 
Por quem gostaria de ter acesso a 

financiamento da produção 

Período - Data Início, Período - Data Fim, Tipo, UF, Município, 
Mestre, Sexo, Tipo de Financiamento, Renda Média Familiar, 
Maior fonte de renda familiar, Renda média individual só com 

artesanato, Onde vende maior parte de produção, Para quem 

vende maior parte de produção, Tipo de venda mais utilizada 

Relatório de Dados Cadastrais - 
Por Realização de Exportação 

Período - Data Início, Período - Data Fim, Tipo, UF, Município, 
Mestre, Sexo, País 

Relatório de Dados Cadastrais - 
Dados da Produção 

Período - Data Início, Período - Data Fim, Tipo, UF, Município, 
Mestre, Sexo, Produto, Classificação de Origem, Classificação de 

Finalidade, Grupo de Tipologia, Origem de Tipologia, Tipologia, 
Matéria-Prima, Gera Resíduo de Matéria-Prima, Técnica 

Relatório de Dados Cadastrais - 
Quantitativo por Tipologia 

Período - Data Início, Período - Data Fim, Tipo, UF, Município, 
Mestre, Sexo, Grupo de Tipologia, Origem de Tipologia, Tipologia 

Relatório de Dados Cadastrais - 
Quantitativo por Técnica 

Período - Data Início, Período - Data Fim, Tipo, UF, Município, 
Mestre, Sexo, Técnica 

Relatório de Dados Cadastrais - 
Quantitativo por Classificação de 

Origem 

Período - Data Início, Período - Data Fim, Tipo, UF, Município, 
Mestre, Sexo, Classificação de Origem 

Relatório de Dados Cadastrais - 
Quantitativo por Classificação de 

Finalidade 

Período - Data Início, Período - Data Fim, Tipo, UF, Município, 
Mestre, Sexo, Classificação de Finalidade 

Relatório de Pré-Cadastro Período, UF, Município, Mestre, Sexo, Status 

 
E as opções “Filtrar” e “Limpar”. 
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Ao definir um parâmetro de busca e selecionar o botão “Filtrar”, o sistema apresenta na listagem as 

informações de acordo com o(s) <Parâmetros> definido(s) e as opções “Gerar Relatório” e “Gerar 

Relatório Detalhado”. 

 
Ao clicar na opção “Gerar Relatório”, o sistema gera um PDF com os dados quantitativos apresentados na 

Tela. 

 
Ao clicar na opção “Gerar Relatório Detalhado”, o sistema gera o relatório em formato Excel com os dados 

do relatório, além de Nº SICAB, Nome, CPF, UF, Município, Sexo, Endereço, Telefone, E-mail e Site. 

 

11. CONSULTA DE LOGS 

 
Esta funcionalidade permite que o usuário possa consultar as transações realizadas no sistema por outro 

usuário, podendo mapear inclusões e alterações de cadastros, geração de carteiras, transferências realizadas, 

dentre outras ações, por data, hora e usuário. 

Essa ferramenta fortalece a segurança das informações do banco de dados e será uma forma de guardar o 

histórico das transações dentro do sistema. 

Para acessar um relatório de log, o usuário deverá acessar a funcionalidade “Consulta de Logs” do Módulo II 

– Cadastro. Em seguida, o sistema apresenta os filtros de busca disponíveis para consultar o Log de acordo 

com o tipo de dado a ser consultado. A saber: 
 

Filtros Definição 

Período A definição de um período para realizar a busca é obrigatória 

Nome do usuário Usuário que realizou a ação no sistema 

Funcionalidade Funcionalidade da qual realizou-se a ação 

Ação Ação relacionada à funcionalidade 

 
Ao definir um parâmetro de busca e selecionar o botão “Pesquisar”, o sistema apresenta na listagem as 

informações de acordo com o(s) <Parâmetros> definido(s) e a Ação “Visualizar”. 

 
Ao clicar em “Visualizar”, o sistema apresenta o detalhamento da ação e a opção “Imprimir”. 

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

Log. 
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12. MODERAR PRÉ-CADASTRO 

 
Esta funcionalidade permite que um usuário Coordenador/Operador possa moderar uma solicitação de Pré- 

cadastro de artesão. 

Para moderar uma solicitação de Pré-cadastro, deve-se acessar a funcionalidade “Moderar Pré-Cadastro”. Em 

seguida o sistema apresenta a listagem de Pré-cadastros enviados para moderação. 

 

 

12.1. Pendentes de Moderação 

Na listagem “Pendentes de Moderação” o usuário poderá visualizar a solicitação clicando no botão . 

Na última aba, “Informação da Produção”, o sistema apresenta ao usuário as seguintes opções: 

 

Ação Definição 

 
 

 
Tornar Apto para Avaliação 

Ao clicar nesta ação, o moderador deverá preencher as Instruções da 

Coordenação Estadual para o candidato à avaliação – Teste de 

habilidade técnica. 

ATENÇÃO: Na instrução da Coordenação Estadual do Artesanato 

deverá conter todas as informações a respeito do Teste de Habilidade, 
data, horário. Ou, se for um caso de cidadão que não poderá ir até a 

Coordenação, que sejam dadas as devidas orientações. 

Negar Ao clicar nesta ação, o moderador deverá preencher a justificativa. 

Voltar Voltará para listagem de pré-cadastros enviados para moderação 

 

12.2. Aguardando Avaliação 

No campo “Aguardando Avaliação”, o sistema apresenta a listagem de pré-cadastros que já foram moderados 

e tornados aptos para avaliação – Teste de habilidade técnica. O sistema apresenta para cada cadastro as 

seguintes ações: 
 

Ação Definição 

 
Visualizar Pré-Cadastro 

 
Concluir Cadastro 

 
Reprovar 

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

realizado através do botão Concluir. 

Ao clicar em Concluir, o sistema apresenta as telas do cadastro, devendo ser inseridas Foto e Assinatura do 

Artesão, e salvando aba por aba para confirmar os dados cadastrais. A última aba – Produção – deverá ser 
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preenchida de acordo com o teste de habilidade técnica realizado pela Coordenação Estadual. O procedimento 

é o mesmo realizado no Cadastro do Artesão (Item 6 - Gerenciar Artesão). 

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

encerrado através do botão  Reprovar. Ao clicar nesta ação, o usuário deverá justificar o motivo da 

reprovação. 

Importante: Em todas as ações, Aprovação/Negação e Conclusão/Reprovação um e-mail é enviado para o 

cidadão com as devidas informações e instruções/justificativas da Coordenação Estadual. 
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