-

MANUAL DO USUARIO

Procedimentos para Cadastro/Gerenciamento de
Auxiliar Institucional

----------




&= e-MEC

Auxiliar Institucional

O PI podera indicar Auxiliares Institucionais (AIs) para
compartilhar tarefas de insercao de dados, sob responsabilidade do PI.

As informacoes prestadas pelo PI e pelos AIs presumem-se
validas, para todos os efeitos legais.

Esse manual apresentara as funcionalidades para
cadastro/gerenciamento de Auxiliares Institucionais e vinculacao
destes em processos.
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Arguivo  Edikar  Exibir  Historico  Faworitos  Ferramentas  Ajuda

. c H Effi!htt i lemec.mec.gov. brf agle
- Gy | weo : —|_ Acesse http://emec.mec.gov.br:ri

[8] Mais visitados ﬂ HokMail gratuito n InkraMEC |:] Personalizar links |j Windows Media ﬂ Windows —

| B3 e-MEC

Consultar Perguntas MEC . .

. M Ec @ Cadastro % FregueEntes IEf:aI_f. ey

L} = ~
v 2 Clique em Regulagao/ Acko Premiede

Ins Ava I |agéo AN 14° Concurso Inovagio na

Cu Gestdo Fiiblica Federal

Consulta Interativa onsulia Textual

Busca interativa

Consulte agui as Instituigbes de Educagac Superiror no sistema e-MEC clicando em um dos estados do mapa
abaixo. Em cada estado, & possivel consultar as |ES existentes conforme a selecio do curso elou municipio.
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£ e-MEC

Para a realizagao de
procedimentos relativos ao
Auxiliar Institucional, o acesso
deve ser feito com o perfil da

mantida.
Y — Id',._
/ —1¢? \¢/ ,. % L
e-M \&
Suporte Perguntas Legislacdo Manuziz Orientacies

Fregiientes Serais
Informe o CPF do PI.
O e-MEC & um sistema eletrdnico de acompd
processos gue regulam & educagdo superior no Brazim Mantenedaora Aualiador

Todos os credenciamento de

insti . autorizacio, CPF:
rend INforme a senha e clique |4o: processos -
de { em “Entrar” - —

O sisterna torna os processos mais rapidos e eficientes, uma ENTRAR | |1° ACESS0 | | LEMBRAR SEHHA
vez que eles s8o feitos eletronicamente, As instituicdes
podem acompanhar (pelo sisterna) o trémite do processo no

rinistérioc que,por sua wez, pode gerar relatdrios para m

subsidiar as decisdes,
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£ e-MEC

e B'M Ec TESTE43 / Sociedade Teste Ltda
Mantida {IES)

SISTEHA EADASTRD INSTITUICAD COMPONENTES EDUCACIDNAIS REGULAI';AD TAXA SAIR
eeiu el e e e e ot e e e e e

Auxiliar Institucional

Dados Pes stitucional

Enderecos

Clique aqui para cadastrar/gerenciar Auxiliares
Institucionais.

—SUCESSD
Perfil do Usuaric alt

SISTEMA e-MEC

Samuel Ricardo de Paulo, obrigado por acessar o sistema e-MEC.

"‘*uc{f LISTA DE PROCESSOS ‘

<y P i—.
DILIGENCIAS () [ RECURSOS (0) &_ AVALIACOES (0]
0 Diligenciais) pendente(s] 0 Recursols] O Avaliacoels) s preencher

lhﬁ'ﬂfi MEDIDA CAUTELAR (0) ‘ [ j IMPUGNACOES/CONTRA-RAZAES (0) D} PROT. DE COMPROMISSO (0)

0 Recursols) 0 Processols) 0 Recursols]
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CONHECENDO
FUNCIONALIDADES

) e-MEC Lista de Auxiliares Institucionais

Apdés o cadastro de auxiliares,
sera possivel acessar os dados de
um Al especifico com a utilizacdo
deste filtro.

Filtrar por:

Nome ;]

Auxiliar Teste Dois

Todos |i_Pesquiswr Novo Ausliar

Clique aqui para
cadastrar Auxiliares
Institucionais.

o R @/
668.836.126-45 FACULDADE MINISTERIO 1 D RE_& @,"'J

0 D RI[IR 4 1_’J

Auxiliar Teste Tres 347.

Auxiliar Teste Um

Jose Alda Furlan 179.510.709-04 FACULDADE MINI

LEGENDA Estes icones sinalizam
""" - - quantos processos estao

disponibilizados para o Al.
—J Listar Processos do Auxiliar

e Auxiliar Ingt
Estes icones sinalizam
9 Auxlliar A ~
as agoes que podem ser
realizadas pelos Al's.

Clicando no icone
apontado acima, é
possivel alterar o status
do AI, para Ativo ou
Inativo. O icone em
forma de lapis permite a
edigao dos dados do Al e
0 outro icone apresenta
listagem de processos

disponibilizados para o

Apés o cadastro, os
auxiliares serdao listados
aqui, conforme o exemplo.
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CADASTRANDO AUXILIAR INSTITUCIONAL

Informe aqui o CPF do Auxiliar
Institucional.

Codastro de Auxillar Institucional

IES: * FACULDADE MIKISTERID _:J

e Serao carregados alguns dados
. g - -
— sobre o Auxiliar Institucional.
Saxo: = Seledone.. | . o ~
=B o Preencha as informacdes nao
drgao Expedidor; *  Selecone... - carregadas automaticamente.
UF: = Selecionie... =
Telefone: = . .
Telefone secundario: Atr'bua aQUI Uma Senha para 0
Fax: Auxiliar Institucional. Esta senha
Fexgas, ¥ podera ser alterada por ele ao
E-mall: # .
contias ¢ \_acessar o sistema.
Passar por revisao do P17
] i AR O s; % . -
Responasr Biigsnce S Neste espaco marque quais acdes
Aphes: 8 nterpor Recarso Q sim L NaD d ~ | d I Al
B tmpugnar Relatdrio 0o Avaiisgie @ sim  Mao poderao ser realiza ag pelo
B 2rquivar Brocesso Oiin. Ctine nos processos a ele designados e,
em frente a acgao, informe se
Fachmr Bohvor

havera ou nao validacdo pelo PI.

Lista dos Auxiliares Cadastrados , o
Apos verificar estarem corretas

as informagbes, cligue em
SALVAR.

Auklliar Teste Dois

AuUKllar Teste Tres F7.5959.822-05 FRACILIMDE MINTSTERIC
AuxiliEar Teste Lim E6H 836.146-45 FRELILMAOE MINISTERIC
Jose Aldo Furan L7

A seguir serao apresentadas
informacgdes sobre estes icones e
suas funcionalidades.
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= Ativar/Inativar o Auxiliar
Institucional cadastrado:

;; = Editar dados de Auxiliar
() 4 7 ~ Institucional cadastrado;

.J = Listar os processos vinculados
ao Auxiliar Institucional.

Obs: Ao inativar o Auxiliar Institucional, os processos que estavam
vinculados apenas para ele, ficarao sem vinculo com outro Auxiliar,

sendo assim, liste os processos vinculados ao Al e vincule outro
responsavel.

e-MEC - 2010




ME-MEB Lista de Processos

Auxiliar  Auxlliar Teste Un

pemissies: 0 R A

£ e-MEC

FUNCIONALIDADE DE LISTA DE PROCESSOS
VINCULADOS AO Al

Ao Clicar no icone em forma de prancheta,
localizado em frente aos registros dos Al's
cadastrados, é possivel verificar quais processos
estdo disponibilizados para ele.

Aqui é possivel
visualizar quais

permissdes tem o Al.

201003560

N

, Clique aqui, caso
Credenciamento pretenda realizar T

alteracoes de Al's
relativas ao processo.

acessar 0 processo.

Clicando aqui é possivﬂ
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Al EDITANDO PERMISSOES

Ao clicar no icone Al da tela anterior é possivel visualizar os Al's cadastrados e suas
permissdes para o processo verificado.

Nesta tela se pode dar permissdoes a outros Al's e retirar permissdes do Al vinculado ao
processo.

Editar permissbes
Se todos os icones estdao em preto e branco, significa que ndo
ha vinculo entre o AI e o processo. Clicando sobre o icone,
este se torna colorido e é dada permissao ao Al, especifica
para a agao representada pelo icone.

Processo: 201003560
Filtrar por: Nome = |

674.542.641-23 Auxiliar Testa Dols

347.599.822-05 Auxiliar Teste Tres 0 IR &

668.8B36.126-45 Auxiliar Teste Um

LEGENDA
[E, Impugnar Relatorio de Avaliagao E  Interpor Recurso

D Responder Diligéncia E possivel retirar permissdes do Al, se clicando sobre o icone

que representa a acao a ser restringida. O icone passa a ser
apresentado em preto e branco e o Al nao consegue mais
realizar a agao restringida.

£
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VINCULANDO AUXILIAR INSTITUCIONAL AO PROCESSO

E:j e-MEC Tela de pesquisa por processos
(14387) TESTE43 0 Al . @
Samuel Ricardo de Paulo (000.000.00 e M UL M e
i . a ele designados. Para
ols): Situagdo: . e
Escolha as unidades lTu:rdas as situacies v dlsponlblllzar O processo ao AII uisar

clique neste icone.

Curso: ADMINISTRACAQ DAS ORGANIZACOES
Q i+ r X/ AT 3201000658 Autorizagdo Ndo protocolado. Grauw: Bacharelado 05/02/2010 15:16:36
Otd. de Auxiliares Institucionais: 0

Curso: ENGENHARL
Q [+ E X' Al 200913320 Autorizacio Nao protocolade Grau: Ba 26/11/2009 12:43:54

Institucionais: 0

Q (4 X Al 200912446 Note que a quantidade a
Auxiliares Institucionais
G * - X Al zo0e0sz7 | Vinculados ao processo é zero.

rorooroemores Institucionais: 0

itucionais: 0 01/11/2009 11:55:31

24/08/2009 19:49:10

= Curso: CIENCIAS SOCIAIS
l-% ¥ W X Al 200909386 Autorizagao Nao protocolade Graw: Sacharelado 24/08/2009 19;43;18
. de Auxiliares Institucionais:
Qtd. de Auxili Instituci is: 0

2 Curso: CIENCIAS BIOLOGICAS
l-% |*] I X Al 200909385 Autorizagao Ngo protocolado’ Grau: Sacharelado 24/08/2009 19:34:39
Otd. de Auxiliares Institucionais: 0

Q + X Al 200908599 Credenciamento Ndo protocolado. Qtd. de Auxiliares Institucionais: 0 31/07/2008 16:26:39

{IHICIA PROCESS0(
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VINCULANDO AUXILIAR INSTITUCIONAL AO PROCESSO

Ao clicar no icone AI do processo é apresentada

esta tela de edigao de permissodes.
O sistema informa aqui a qual processo se

refere o procedimento.

Editar permissdes

Processo: 201003560
Filtrar por: Nome ~|

574.542.641-23  Auxiliar Testz Dois D[R

Pesqu il

=
@
| =

347.509.822-05  Auxiliar Testa Tres

668.836.126-45  Auxiiar Teste Um

LEGENDA
IR Tmpugnar Relatori

Aqui serdo listados os [por Recurso

Al's cadastrados. jvar Processo Clique sobre os icones que
representam as acdes a serem

realizadas pelo Al no
processo.

D Responder Diigén
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VINCULANDO AUXILIAR INSTITUCIONAL AO PROCESSO

E-:j e-MEC Tela de pesquisa por processos
(14387) TESTE43

Samuel Ricardo de Paulo (000.000.000-02)

| Ato(s):

[Escolha as unidades

Situacdo: M.? e-MEC:

iTDdas as situagdes _;I

Nome do curso:

X

Pesguisar

i-}{m
Qi+~ X A

Q + X Al

Q4 - X Al

201000658

2005913329

200912446

200909387

200909386

200908385

2005085599

Curso: ADMINISTRACAD DAS ORGANIZACOES

Autorizacao Mdo protocolado  Grau: Bacharelado

Otd. de Auxiliares Institucionais: 1

Curso: ENGENHARIA DE B
Autorizacao N3o protocolado  Grau: Bacharslado

Qtd. de Auxili cionais: 0
Credenciamento Ndo protocolado Qtd., titucionais: 0

Note que, apds a vinculacdao do Al ao

Al processo na tela anterior, a quantidade A
a Auxiliares Institucionais vinculados ao
1 processo foi alterada para 1.
— — nais: 0
Curso: CIENCIAS BIOLOGICAS
Autorizacdo N3o protocolade Grau: Sacharelado
Otd. de Auxiliares Institucionais: 0
Credenciamento Ndo protocolado Qtd. de Auxiliares Institucionais: 0

|INICIA PROCESSO(
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05/02/2010 15:16:36

26/11/2009 12:43:54

01/11/2009 11:55:31

24/08/2009 19:49:10

24/08/2009 19:43:18

24/08/2009 19:34:39

31/07/2009 16:26:39
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ACESSANDO PROCESSO COM PERFIL DE Al

O Auxiliar Institucional ja podera
acessar o e-MEC com seu CPF e a
senha atribuida pelo PI. Para o acesso
de Al, selecione a opgao IES.

e-MEC

Canzims Perguntas Legizlacin Manuziz Orientacies
Cadastro Fregiientes Serais
Informe o CPF do Auxiliar
Institucional.
O e-MECZ & um sistema eletrénico -
processos gue regulam a educagdo superior no Martenedara |.=;=1::‘?.‘-5'3=_ . Avaliador

credenciamento de

. autorizagdo,
Informe a senha e clique |4.: processos
em “Entrar” -

Todos os

CPF:

Senha:

0 sistemna torna os processos mais rapidos e eficientes, uma
vez que eles s8o feitos eletronicamente, As instituicdes
podem acompanhar (pelo sisterna) o trémite do processo no
rinistérioc que,por sua wez, pode gerar relatdrios para
subsidiar as decisdes,

e-MEC - 2010

EHTRAR  1° ACESS0 | LEMBRAR SENHA




Qj e—I\EC

ACESSANDO PROCESSO COM PERFIL DE Al

Mantida (IES)

@ e.MEc FACULDADE DA CAPACITACAD / AssociaCho Teste

SISTEMA COMPOMENTES EDUCACIONAIS REGULACAD SAIR

Auxiliar Institucional . 4

”SLIEESSIJ

Usuario autenticado com sucessaol

SISTEMA e-MEC

Samuel Ricardo de Paulo, cbrigado por acessar o sistema e-MEC.

{/ LISTA DE PROCESSOS

_——

—

Clique aqui para acessar a lista
de processos disponiveis.
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ACESSANDO PROCESSO COM PERFIL DE Al

Pronto!
= Agora o Auxiliar Institucional ja -
&1 e-MEC Skt e pesiust DOF pYOvEsyos poderd acessar o processo a ele @
(14387) TESTE*’:S designado
Samuel Ricardo de Paulo (000.000.000-02 '
Atols): Situacdo: .2 e
|Escolha as unidades | [ Todas as situaches - | : Pesquisar |

Curso: ADMINISTRACAD DAS ORGANIZACOES

q i+ 201000658 Autorizacdo Mo protocolado Grauw: Bacharelado 05/02/2010 15;16:36
(Qtd. de Auxiliares Institucionais: 1

LEGEND A

C),, Informacdes Detalhadas do Processo | ¥ | Exibir Enderecos

| = | Deultar Enderegas _.E._ Arquivar o Processo

.A‘_ Frocesso Arquivado @ Caixa de Mensagens

? Detalhes do Endereco |E| Andamento do Procezso

k_\_ Preenchirmento Formulario Eletrdnico de Avaliacda ‘\\ Vizualizar o Forrndlario Eletrdnico de Avalizcdo Preanchido
D Existe Diligéncia X Excluir o Processo

@ Aguardando pagamento de pendéncias .E;I Vincular Auxiliar Institucional 2o Procesza
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Em caso de dificuldade, entre em contato com o suporte e-
MEC, através do numero (61) 2022-8220, ou pelo formulario web,
disponivel no portal MEC:

(http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_wrapper&view=wrapper&Itemid=17)
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