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1. INTRODUCAO

A tela Visdo Geral € um Painel de Controle, apresentacdo visual das
informagdes mais importantes e necessarias, consolidadas e ajustadas em uma
tela para um facil acompanhamento.

Visa administrar e/ou gerenciar os relatos e/ou questionario informados no
aplicativo movel Na Ponta do Lapis.

Pode ser acessado utilizando os navegadores de Internet Explorer @
Google Chrome @ e Mozilla Firefox. @

4

2. SOBRE ESTE MANUAL

Este Manual foi planejado para servir como guia de utilizacdo do painel de
controle do aplicativo movel Na Ponta do Lapis.

Ele pretende apresentar as funcdes basicas desta ferramenta visando facilitar
a utilizacdo da mesma no gerenciamento e solugcdo dos relatos, bem como a
administracdo do resultado do questionario, garantindo a integridade e
veracidade das informacoes.

Nesta ferramenta os relatos sao analisados e solucionados mediante campo de
atuacdo de cada gestor?.

E medido, também, o nivel de satisfacdo dos usuarios diretos? ou indiretos3
através do questionario.

Sua leitura é recomendada para quem deseja conhecer melhor o
funcionamento geral e utilizagcao.

A seguir vocé podera entender suas principais divisbes e algumas funcdes
bésicas.

1 Tipos de Gestor: Diretores / Secretario (a) Municipal /Secretario (a) Estadual / Superintendente /
Prefeito

2 Usudrio Direto: Defina-se por usudrio direto todo aquele usudrio quese beneficiara diretamente com
asolucdodos relatos. (Aluno/ Diretor / Professores)

3 Usudrio Indireto: Defina-se por usudrioindireto todo aqueleusuario que se beneficiara
indiretamente com a solucdo dos relatos (Paisde Aluno / Funcionérios/Outros)
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3. REALIZANDO O ACESSO A VISAO GERAL

3.1. TELA DE LOGIN

O usuario gestor* sera cadastrado no Sistema de Gestdo de ldentidade — SGI.
ApOs o cadastramento, o mesmo recebera a confirmacéo por e-mail para
cadastro da senha pessoal.

Na interface de Login do sistema, € necessario digitar Usuario e a Senha
de acesso.

4 Tipos de Gestor: Diretores / Secretario (a) Municipal /Secretédrio (a) Estadual / Superintendente /
Prefeito
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4. APRESENTACAO DE INTERFACE

4.1. AVALIACAO DE SATISFACAO/REJEICAO POR CATEGORIA

Neste quadro sera exibido um grafico de barras em que o eixo horizontal exibe
temas do questionario e o eixo vertical exibe a porcentagem de satisfacédo,
variando de 0% a 100%.

AVALIACAO DE SATISFACAO / REJEICAO POR CATEGORIA

100
HEEH I
5
40
3
2
1
0

[ SATISFEITO REGULAR [ INSATISFEITO

£E888 383

L= =]

O gréfico possui a legenda:
B satisfeito Regular B insatisfeito
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4.2.TOP 10 - ESCOLAS COM O MAIOR NUMERO DE RELATOS

Neste quadro é exibido um ranking® contendo o Top 10 das escolas que
possuem maior numero de relatos.

TOP 10 - ESCOLAS COM O MAIOR NUMERO DE RELATOS

ESCOLA QTDE.
1° Escola & a 33
20 Escola B a 38
3o Escola C a 3
&° Escola D a 30
5° Escola E a 27
6° Escola F a 24
7o Escola G a2
8° Escola H a A
g Escola | a1
10° Escola ] a6

Clicando na quantidade de relatos, é possivel verificar a situacdo em que se

encontram:

¥ EM VER JOSE LOPES

QUANTIDADE DE RELATOS POR SITUACAO

@

o

Solugdo
em validagao

Q

0

Solucao
em andlise

C

13

Solugao em
andamanto

Solugao
=m atraso

Relatos
resolvidos

©

0

Relatos

desconsiderados

Obs.: Quando acionada uma situacdo que contenha relatos, o sistema ira
redirecionar para a tela de atendimento, que sera vista mais adiante.

5 Ranking: classificagdo ordenada deacordo com critérios determinados.
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4.3.AVALIACAO INDIVIDUAL DE SATISIFACAO / REJEICAO DAS ESCOLAS

Neste quadro € exibido o nivel de satisfacdo das escolas em relacdo aos temas
do questionario, medido em porcentagem.

AVALIACAO INDIVIDUAL DE SATISIFAGAO / REJEICAO DAS ESCOLAS DE SABARA

CATEGORIA T ESCOLA

Categorias . Escolas . .SAT\SFE\TO < bl < .\NSA‘HSFE\TO <
Banheiro Escola A 55,56% nn% 33,33%
Banhgiro EscolaB 40,00% 10,00% 50,00%
Banheiro EscolaC 20,00% 0,00% 80,00%
Banheira Escola D 40,00% 0,00% 60,00%
Banheiro Escola E 60,00% 20,00% 20,00%
Banheiro Escola F 26,67% 1333% 60,00%
Banheiro Escola G 80,00% 0,00% 20,00%
Banheiro Escola H 70,00% 20,00% 10,00%
Banheiro Escolal 60,00% 0,00% 40,00%
Banheiro Escolal 50.00% 10,00% 40,00%
Banheiro Escola K 80,00% 0,00% 20,00%
Banheiro Escola L 60,00% 0,00% 40,00%
Banheiro Escola M 80,00% 20,00% 0,00%
Banheiro Escola N 80,00% 0,00% 20,00%
Banheiro EscolaQ 75,00% 0,00% 25,00%
Banheiro Escola P 50,00% 10,00% 40,00%
Banheiro EscolaQ 66,67% 6,67% 2667%
Banheiro Escola R 70,00% 20,00% 10,00%
Banheiro Escolas 63,16% 10,53% 26,32%
Banheira EscolaT 100,00% 0,00% 0,00%

El2345867829™m0

Esses niveis sdo medidos por meio das respostas do questionario
disponibilizado no aplicativo mével do Na Ponta do Lapis. As respostas sao
medidas em positivo, negativo e regular.

Atribui-se entdo a porcentagem positiva para Satisfeito, porcentagem negativa
para Insatisfeito e porcentagem Regular permanece como
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4.4. PAINEL DE SITUACOES

O quadro Painel de Situacdes permite administrar os relatos do municipio ou
escola.

PAINEL DE SITUA(;@' 55

2 Q O s 5 \

353 0 58 15 13 10

Os relatos cadastrados por meio do aplicativo possuem a situacao em
validacao, pois ainda ndo houve intervencdo nestes relatos.

Quando admitido um ou mais relatos, a situacdo passaa ser em analise. Nesta
fase é dado o parecer do gestor, possivel solucdo e prazo;

Apo6s dado o parecer do gestor, a situacao passa a ser em andamento. A partir
dessafase, comeca a contar o prazo de cumprimento do que foi proposto como
solucéo;

Passados os dias sem resolver o relato, a situacao se altera para em atraso.

E apdés cumprida a solucdo proposta, dentro ou fora do prazo estipulado, a
situacao termina como resolvido.

Ha ainda a possibilidade de desconsiderar um relato, porém esta situacao
devera ser administrada com cautela. Veja alguns casos:
e Foto/Contetido proibido;
e Textos ofensivos;
e Informacgéo incoerente (ndo condiz com a realidade da escola, ou a
escola relatada ndo € a mesma.)
Obs.: N&o se enquadra na situacéo desconsiderar:
e Falta de recursos humanos/financeiros — deve-se resolver este relato;
e Licitacdo em curso — o relato se mantém na situagdo em andamento,
mesmo que com iSSo atrase o prazo;

6 Tipos de Gestor: Diretores / Secretario (a) Municipal /Secretario (a) Estadual / Superintendente /
Prefeito
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4.4.1. ATENDIMENTO DE RELATO

Para atender um ou mais relatos, o usuario devera acionar a situagcdo em
validacao.

PAINEL DE SITUACOES

2 Q © s 3 N

353 0 58 15 13 10

Entdo serd exibida a tela com a situacdo selecionada em validacao, os filtros
pré-selecionados: todas as escolas e todas as categorias. Os relatos serdo
ordenados por categoria e em ordem alfabética.

O usuario ira verificar qual categoria ira atender, e clicar onde esta escrito o
nimero de relatos daquela categoria.

O sistema ir4 exibir o quadro com os relatos e as informacgdes:

¢ N°do Relato

e Datade Criacao
e Escola

e Perfil de Usuario
e Detalhar
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O usuério podera admitir varios relatos, basta que marque o checkbox’ dos
relatos desejados, role a pagina para baixo ao maximo e acione a opgao

Admitir Relato.

| % VISAO GERAL Gerenciamento de Dodt

Escola

7 Checkbox: Usado para questdes de sim/n3o ("questdes de marcarx"), sendo representado porum
botdo, que é marcado/desmarcado quandoclicado. Podem ser selecionadas, simulando uma lista de

selecdo multipla.
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O sistema exibira uma pop-up® com a confirmac&o da ac¢éo de admitir o relato.
O usuério devera acionar o salvar.

) ADMITIR RELATO

No filtro de situacdo, o usuério devera selecionar em andlise e acionar a opgao
filtrar.

4 VISAO GERAL! Gerenciomenta de Dados na Educogoo

FILTROS

8 Pop-up: Janela que surge ao acionar umlink ou botdo através de comando, tecla, cliqueao usuario.
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Para adicionar um parecer, o usuario devera selecionar o relato e acionar a
opcao aplicar solucao.

4 WISAO GERAL) Gerenciamento de Do

W APUCAR SOLUGAD

O sistema abrira uma pop-up® contendo os detalhes do relato:
e [ltem
e Categoria
e Subcategoria

e Escola
e Quantidade de Relatos
e Excluir

A informacdo quantidade de relatos exibe a quantidade selecionada no ato de
admitir e analisar o0 relato, como mostrado  anteriormente.

A opcao de excluirretira a admisséo do relato e ele retorna para a situagao em
validacao.

9 Pop-up: Janela que surge aoacionar umlink ou botdo através de comando, tecla, cliqueaousuério.
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A pop-up'® exibe também campos para adicionar a descricdo da solucéo e o
prazo previsto para atendimento.

oy APLICAR SOLUGAO

Apos informados a descri¢cdo da solugdo e o prazo de atendimento e acionado
a opgao salvar, a situacao do relato se altera para em andamento.

O prazo deve ser informado em dias, mesmo que ultrapasse meses ou anos. A
partir do momento que se informa o prazo em dias, 0 sistema inicia a contagem
de tempo. Se o relato ndo for atendido até o Ultimo dia do prazo, a situagédo se
altera para em atraso.

Para atender a um relato o usuario, devera seleciona-lo e acionar a opcéao
solucionar relato.

O sistema abrira uma pop-up contendo os detalhes do relato:

tem

Categoria
Subcategoria

Escola

Quantidade de Relatos
Excluir

10 pop-up: Janela que surge aoacionar umlink ou bot3o através de comando, tecla, cliqueao usuario.

13
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E o campo para adicionar a descri¢cao da solucdo. ApdGs adicionada a solucéo,
0 usuario ira acionar a opg¢ao salvar. O sistema salva a solucdo do relato e o
mesmo altera sua situacdo para resolvido, e ficara disponivel para futuras
consultas no menu da situacéo resolvido.

1 & VISAO GERAL Gerenclomenta de Dados na Educog8o

FILTROS

RESULTADOS DOS.

Acionando a opc¢do detalhar representada pelo simbolo da lupa, o usuério
poderd acompanhar todo andamento do relato.

&F RELATO 9728

MISTORICO DO RELATO

o02/03/2018

02/03/2018

02/03/2008

o2/03/2008
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4.4.2. DESCONSIDERAR RELATO

Um relato pode ainda ser desconsiderado. Mas como dito no item 4.4, a fungdo
de desconsiderar deve ser administrada com cautela. Um exemplo pratico &
quando o relato ndo condiz com a escola, como mostra a imagem abaixo.

& RELATO 9730

oy (@

© DECONSIDERAR RELATO

Como se pode ver, o relato € a respeito de uma escola, mas o relator esta
vinculado a outra escola. Nesse caso basta que acione a op¢ao desconsiderar
relato.

Sera aberta uma pop-up!! para insercdo da justificativa, que é extremamente
importante.

& RELATO 9730

11 pop-up: Janela que surge aoacionar umlink ou bot3o através de comando, tecla, cliqueao usuario.



16

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

TCEmc

O usuario informa a justificativa e aciona a opcdo salvar. A situacdo sera
alterada para desconsiderado, e 0 mesmo estara disponivel no menu de
situacdes na opcao desconsiderado.

| % VISAO GERAL Gerenclamento de Dados na Educor

......

DRSCONSDERADD

Acionando a opcédo detalhar representada pelo simbolo da lupa, o usuario
podera visualizar a justificativa adicionada a opc¢éo desconsiderar.

&t RELATO 9750

e
02/03/2018 o




