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Sisgen

Mddulo de Reunido

Este médulo permitird que o usuario cadastre/agende uma reunido, determine os
participantes que irdo participar dessa reunidao e envie um e-mail para os participantes
presentes no cadastro.

Para cadastrar uma reunido basta acessar no modulo Administrador >> menu
Reunido>> Agendar Reunido.
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Ao clicar em “Agendar Reunido” o usuario sera redirecionado para a tela
correspondente ao agendamento de reunido (Conforme a imagem abaixo).

Nesta tela o usuario ira definir a data, horario, pautas, itens desta pauta, os arquivos
correspondentes, os participantes que irdo comparecer na reunido, entre outros.



Administracdo do Portal

Data de: ] até: e Tipo: Todos
Horario inicial até: Conselho: CGEN
(HH:MM):
Localidade: Status: ~gendada
Titulo: [ |EXikir no site

Pauta

Adicionar +

L

H-3 | - Abertura da 232 Reunido Ordindria do CGen
1

B- 1l - Instalagio dos Trabalhos

1

&-3 11l - Ordem do Dia

1
-2 IV - Informes

Néao tem participantes.

adicionar RErmaver
Y -

Selecionar Usuarios

Filtar Convidados CGEN Filtrar Membros CGEN

MNao tem usuarios para adicionar,

Documentos
Titulo:
Descrigdo:
y
Ativo: Sim v
Imagem Logo: MNenhum arquivo selecionade
B || U|EE|EE]| 1 7 see )2 @




Para adicionar uma nova Pauta basta clicar no botdo “Adicionar +”. O sistema ird
habilitar um Painel contendo os campos necessarios para criagao da mesma. A pauta pode
integrar um item principal ou um item da Pauta. Apds definir o “Tipo”, novos campos poderao
ser habilitados (Conforme as imagens abaixo):

TIPS | jtem Principal T

Nome:

Arquivo:| Ezcolher arquive | MEnhum arguivo selecicnado

| Satvar | Cancctar_

= | - Abertura da 232 Reunido Ordinaria do CGen
= Il - Instalagdo dos Trabalhwos

#-'= Il - Ordem do Dia
= IV - Informes

Caso a flag “Exibir no site” seja marcada, as reuniGes serdo exibidas na area publica,
porém nao haverd exibicdo dos itens sigilosos.

Administracdo do Portal

Data de: 0 até: i) Tipo: [odos v

Horéario inicial até: Conselho; CGEN v
(HH:MM):

Localidade: Status: A~gendada v

Titulo: Exibir no site




Pauta

Tipo: | |tem da Pauta v
M® Pauta:| 20
Neme:

Arquive:| Escalher arquive Menhum arquivo selecionado

Selecione o Grupo superior na arvore abaixo:

4 - Analise e deliberacdo sobre proposta de Resolugao que “Estabelece forma de cadast
5 - Analise e deliberacdo sobre proposta de Resolugao que “Dispensa a realizacao de de

B-Y3 | - Abertura da 232 Reunido Ordinaria do CGen -
i 1 - Apresentacao da Secretaria de Agricultura Familiar e Cooperativismo (SAF) do Minist
‘%" B Il - Instalagio dos Trabalhos

i+ 2 - Aprovacio da Ata da 21° Reunio Ordindria;

i !"f 3 - Leitura e Aprovacao da Pauta da 222 Reunido Ordinaria;

%l- 2 Ill - Ordem do Dia

|

;

!

|

& - Andlise e deliberacio sobre proposta de Orientacdo Técnica que “Esclarece que a at ™
1 »

Cov [ o

H-= | - Abertura da 232 Reunizo Ordinaria do CGen
tiﬂ' S Il - Instalacdo dos Trabalhos

U:ﬂ' = Il - Ordem do Dia

- = IV - Informes

Apds o envio do arquivo, o usudrio podera marca-lo como “Sigiloso”. Caso o arquivo
deste item tenha essa flag marcada, o envio por e-mail do agendamento dessa reunido ndo ird
possuir a op¢do para visualizagao do arquivo, diferente dos itens que nao s3do sigilosos.

Arquivo:

Visualizar arquivo  Alterar arquivo Sigileso




O conteldo deste e-mail contara com todos os links dos itens da reunido. Ao clicar no
link de itens sigilosos o participante deverd estar logado como membro do CGen para
visualizacdo. (Abaixo é exibido o contelido de um e-mail recebido):

Reunidao de Teste Caixa de entrada x

CGEN - HOMOLOGACAQO <cgen@mma.gov.br>

W paramim ~

Data: DATA
Horario: HORARIO

Localidade: Sala de Reunido

-item 1 - Teste

]
(NI N

3-Iitem 2 - Teste

Para adicionar os participantes que irdo participante desta reunido basta selecionar
entre a filtragem dos “Convidados CGen” e “Membros CGen”, apds selecionar, os usuarios
pertencentes serdo exibidos abaixo, permitindo que o usuario selecione os participantes que

desejar. (Conforme a imagem abaixo):

MNéo tem participantes.

adicionar Remaver
= b
Selecionar Usuarios

" Filtar Convidados GGEN || Filtrar Membros CGEN

Usuarios disponiveis



Ap0s a selecdo basta clicar no botdo “Adicionar”. Os participantes adicionados serdo
exibidos logo acima.

Participantes

[NOME D0 PARTICIFANTE]

Adicionar RErmaver
EY -

Selecionar Usuarios

Filtar Convidados CGEN Filtrar Membros CGEN

Usuarics disponiveis

Ao finalizar o cadastro do agendamento, basta clicar em “Salvar” e “Enviar e-mail”

==

Apds a conclusdo da reunido, o usuario poderd acessar o sistema para confirmar a

realizagcdo da mesma. Para confirmagdo basta acessar no menu >> Reunido >> Confirmar
realizacdo da reunido.

REUMIAD

Agendar Reunido

Confirmar
Realizagdo da
Reunido




Ao clicar haverd um redirecionamento para a tela correspondente, onde o usuario

podera manipular a filtragem de exibi¢cdo das reunides.

Administracao do Portal

Data [ Datafinal: B
inicial:
Titulo:
Pesquisar
Titulo Data inicial Data final
[TITULO DA REUNLIAQ] DATA INICIAL DATA FINAL
[TITULO DA REUNIAO] DATA INICIAL DATA FINAL

Status: Agendada v

Status
Agendada |: Editar
Agendada |j Editar

Para editar o agendamento desta reunido, basta clicar no icone da coluna “Editar”.
Apds o redirecionamento, o usudrio podera informar na combo “Status ” se a reunido foi
realizada ou cancelada. Além de selecionar os participantes que participaram da mesma.

(Conforme a imagem abaixo):

Administracao do Portal

Data de; DaATA = até: DATA
Horario inicial HOERA até: | HORA
(HH:MM):

Localidade: | Sala de Reunido
Titulo: = Feunido de Tesie
Arquive: TESTE. pdf

Visualizar arquive  Alterar arquivo

Pauta

Adicionar +

Tipo:  Ordinaria

Conselho: CGEM

v

L

Status: | Agendada

v

SExibir ng 0003

Realizada

Cancelada

# = | - Abertura da 232 Reunido Ordindria do CGen
#3 Il - Instalacdo dos Trabalhos

#-'= Il - Ordem do Dia

® = IV - Informes

Participantes
NOME

NOME

Adicionar Remcver

E 9 -




