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Auxiliar InstitucionalAuxiliar Institucional

O PI poderO PI poderáá indicar Auxiliares Institucionais (indicar Auxiliares Institucionais (AIsAIs) para ) para 
compartilhar tarefas de insercompartilhar tarefas de inserçção de dados, sob responsabilidade do PI.ão de dados, sob responsabilidade do PI.

As informaAs informaçções prestadas pelo PI e pelos ões prestadas pelo PI e pelos AIsAIs presumempresumem--se se 
vváálidas, para todos os efeitos legais.lidas, para todos os efeitos legais.

Esse manual apresentarEsse manual apresentaráá as funcionalidades para as funcionalidades para 
cadastro/gerenciamento de Auxiliares Institucionais e vinculacadastro/gerenciamento de Auxiliares Institucionais e vinculaçção ão 
destes em processos.destes em processos.
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Acesse Acesse http://emec.mec.gov.brhttp://emec.mec.gov.br

Clique em RegulaClique em Regulaçção/ ão/ 
AvaliaAvaliaççãoão
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Para a realizaPara a realizaçção de ão de 
procedimentos relativos ao procedimentos relativos ao 
Auxiliar Institucional, o acesso Auxiliar Institucional, o acesso 
deve ser feito com o perfil da deve ser feito com o perfil da 
mantida.mantida.

Informe o CPF do PI.Informe o CPF do PI.

Informe a senha e clique Informe a senha e clique 
em em ““EntrarEntrar””
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Clique aqui para cadastrar/gerenciar Auxiliares Clique aqui para cadastrar/gerenciar Auxiliares 
Institucionais.Institucionais.
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Clicando no Clicando no íícone cone 
apontado acima, apontado acima, éé
posspossíível alterar o status vel alterar o status 
do AI, para Ativo ou do AI, para Ativo ou 
Inativo. O Inativo. O íícone em cone em 
forma de lforma de láápis permite a pis permite a 
ediediçção dos dados do AI e ão dos dados do AI e 
o outro o outro íícone apresenta cone apresenta 
listagem de processos listagem de processos 
disponibilizados para o disponibilizados para o 
AI.AI.

Estes Estes íícones sinalizam cones sinalizam 
quantos processos estão quantos processos estão 
disponibilizados para o AI.disponibilizados para o AI.

Clique aqui para Clique aqui para 
cadastrar Auxiliares cadastrar Auxiliares 
Institucionais.Institucionais.

ApApóós o cadastro de auxiliares, s o cadastro de auxiliares, 
serseráá posspossíível acessar os dados de vel acessar os dados de 
um AI especum AI especíífico com a utilizafico com a utilizaçção ão 
deste filtro.deste filtro.

Estes Estes íícones sinalizam cones sinalizam 
as aas açções que podem ser ões que podem ser 
realizadas pelos AIrealizadas pelos AI’’s.s.

ApApóós o cadastro, os s o cadastro, os 
auxiliares serão listados auxiliares serão listados 
aqui, conforme o exemplo.aqui, conforme o exemplo.

CONHECENDO CONHECENDO 
FUNCIONALIDADESFUNCIONALIDADES
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Atribua aqui uma senha para o Atribua aqui uma senha para o 
Auxiliar Institucional. Esta senha Auxiliar Institucional. Esta senha 
poderpoderáá ser alterada por ele ao ser alterada por ele ao 
acessar o sistema.acessar o sistema.

Neste espaNeste espaçço marque quais ao marque quais açções ões 
poderão ser realizadas pelo AI poderão ser realizadas pelo AI 
nos processos a ele designados e, nos processos a ele designados e, 
em frente em frente àà aaçção, informe se ão, informe se 
haverhaveráá ou não validaou não validaçção pelo PI.ão pelo PI.

ApApóós verificar estarem corretas s verificar estarem corretas 
as informaas informaçções, clique em ões, clique em 
SALVAR.SALVAR.

Serão carregados alguns dados Serão carregados alguns dados 
sobre o Auxiliar Institucional. sobre o Auxiliar Institucional. 
Preencha as informaPreencha as informaçções não ões não 
carregadas automaticamente.carregadas automaticamente.

Informe aqui o CPF do Auxiliar Informe aqui o CPF do Auxiliar 
Institucional.Institucional.

A seguir serão apresentadas A seguir serão apresentadas 
informainformaçções sobre estes ões sobre estes íícones e cones e 
suas funcionalidades.suas funcionalidades.

CADASTRANDO AUXILIAR INSTITUCIONALCADASTRANDO AUXILIAR INSTITUCIONAL
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FUNCIONALIDADE DE LISTA DE PROCESSOS FUNCIONALIDADE DE LISTA DE PROCESSOS 

VINCULADOS AO AIVINCULADOS AO AI
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Clique aqui, caso Clique aqui, caso 
pretenda realizar pretenda realizar 
alteraalteraçções de AIões de AI’’s s 
relativas ao processo.relativas ao processo.

Aqui Aqui éé posspossíível vel 
visualizar quais visualizar quais 
permissões tem o AI.permissões tem o AI.

Ao Clicar no Ao Clicar no íícone em forma de prancheta, cone em forma de prancheta, 
localizado em frente aos registros dos AIlocalizado em frente aos registros dos AI’’s s 
cadastrados, cadastrados, éé posspossíível verificar quais processos vel verificar quais processos 
estão disponibilizados para ele.estão disponibilizados para ele.

Clicando aqui Clicando aqui éé posspossíível vel 
acessar o processo.acessar o processo.



EDITANDO PERMISSÕESEDITANDO PERMISSÕES

Se todos os Se todos os íícones estão em preto e branco, significa que não cones estão em preto e branco, significa que não 
hháá vvíínculo entre o AI e o processo. Clicando sobre o nculo entre o AI e o processo. Clicando sobre o íícone, cone, 
este se torna colorido e este se torna colorido e éé dada permissão ao AI, especdada permissão ao AI, especíífica fica 
para a apara a açção representada pelo ão representada pelo íícone.cone.

ÉÉ posspossíível retirar permissões do AI, se clicando sobre o vel retirar permissões do AI, se clicando sobre o íícone cone 
que representa a aque representa a açção a ser restringida. O ão a ser restringida. O íícone passa a ser cone passa a ser 
apresentado em preto e branco e o AI não consegue mais apresentado em preto e branco e o AI não consegue mais 
realizar a arealizar a açção restringida.ão restringida.
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Ao clicar no Ao clicar no íícone AI da tela anterior cone AI da tela anterior éé posspossíível visualizar os AIvel visualizar os AI’’s cadastrados e suas s cadastrados e suas 
permissões para o processo verificado. permissões para o processo verificado. 
Nesta tela se pode dar permissões a outros AINesta tela se pode dar permissões a outros AI’’s e retirar permissões do AI vinculado ao s e retirar permissões do AI vinculado ao 
processo.processo.
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O AI acessarO AI acessaráá somente processos somente processos 
a ele designados. a ele designados. Para Para 
disponibilizar o processo ao AI, disponibilizar o processo ao AI, 
clique neste clique neste íícone.cone.

VINCULANDO AUXILIAR INSTITUCIONAL AO PROCESSOVINCULANDO AUXILIAR INSTITUCIONAL AO PROCESSO

Note que a quantidade a Note que a quantidade a 
Auxiliares Institucionais Auxiliares Institucionais 
vinculados ao processo vinculados ao processo éé zero.zero.



Aqui serão listados os Aqui serão listados os 
AIAI’’s cadastrados.s cadastrados. Clique sobre os Clique sobre os íícones que cones que 

representam as arepresentam as açções a serem ões a serem 
realizadas pelo AI no realizadas pelo AI no 
processo.processo.

VINCULANDO AUXILIAR INSTITUCIONAL AO PROCESSOVINCULANDO AUXILIAR INSTITUCIONAL AO PROCESSO
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Ao clicar no Ao clicar no íícone AI do processo cone AI do processo éé apresentada apresentada 
esta tela de ediesta tela de ediçção de permissões.ão de permissões.
O sistema informa aqui a qual processo se O sistema informa aqui a qual processo se 
refere o procedimento.refere o procedimento.



Note que, apNote que, apóós a vinculas a vinculaçção do AI ao ão do AI ao 
processo na tela anterior, a quantidade processo na tela anterior, a quantidade 
a Auxiliares Institucionais vinculados ao a Auxiliares Institucionais vinculados ao 
processo foi alterada para 1.processo foi alterada para 1.

VINCULANDO AUXILIAR INSTITUCIONAL AO PROCESSOVINCULANDO AUXILIAR INSTITUCIONAL AO PROCESSO
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O Auxiliar Institucional jO Auxiliar Institucional jáá poderpoderáá
acessar o eacessar o e--MEC com seu CPF e a MEC com seu CPF e a 
senha atribusenha atribuíída pelo PI. Para o acesso da pelo PI. Para o acesso 
de AI, selecione a opde AI, selecione a opçção IES.ão IES.

Informe o CPF do Auxiliar Informe o CPF do Auxiliar 
Institucional.Institucional.

Informe a senha e clique Informe a senha e clique 
em em ““EntrarEntrar””

ACESSANDO PROCESSO COM PERFIL DE AIACESSANDO PROCESSO COM PERFIL DE AI



ACESSANDO PROCESSO COM PERFIL DE AIACESSANDO PROCESSO COM PERFIL DE AI

Clique aqui para acessar a lista Clique aqui para acessar a lista 
de processos disponde processos disponííveis.veis.
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ACESSANDO PROCESSO COM PERFIL DE AIACESSANDO PROCESSO COM PERFIL DE AI
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Pronto!Pronto!
Agora o Auxiliar Institucional jAgora o Auxiliar Institucional jáá
poderpoderáá acessar o processo a ele acessar o processo a ele 
designado.designado.



Em caso de dificuldade, entre em contato com o suporte eEm caso de dificuldade, entre em contato com o suporte e--
MEC, atravMEC, atravéés do ns do núúmero (61) 2022mero (61) 2022--8220, ou pelo formul8220, ou pelo formuláário web, rio web, 
dispondisponíível no portal MEC:vel no portal MEC:

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