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1. PERFIS DE USUARIOS DO SISPACTO

Em todo o manual nos referiremos aos usudrios conforme suas fungdes ja
descritas nos documentos oficiais do PACTO (acesse os documentos em
http://pacto.mec.gov.br). Sdo elas:

Coordenador da IES: cadastra a equipe da IES, forma as turmas de
Orientadores de Estudo e avalia o Coordenador Adjunto;

Coordenador Adjunto da IES: avalia os Supervisores;

Supervisor: avalia os Formadores;

Formador: avalia os Orientadores de Estudo;

Coordenador local: em conjunto com os Formadores, avalia os Orientadores
de Estudo;

Orientadores de Estudo: avalia os Professores Alfabetizadores e pode ser
solicitado a avaliar o seu Formador e Coordenador Local.;

Professor Alfabetizador: realiza sua auto-avaliacdo e pode ser solicitado a
avaliar o seu Orientador de Estudo e Coordenador Local.

2. TRAMITE DE ACOES DO SISPACTO

Antes de iniciarmos o trabalho com o sistema propriamente dito considera-se
necessdrio o usudrio compreender o fluxo de tramite das a¢bes no sistema. Este

tramite é dividido em Elaboracdo do Projeto e Execucao.


http://pacto.mec.gov.br/

2.1 Elaboragdo do Projeto

Depois de realizada a Formacdo Inicial no estado e

municipios e o

Coordenador da IES enviar a frequéncia dos Orientadores de Estudo e registrar as

substituicdes necessarias o Coordenador Local precisard autorizar os Orientadores

Substitutos e formar as turmas de Professores Alfabetizadores:

COORDENADOR IES
ENVIA A FREQUENCIA DA
FORMAGAO INICIAL E
CADASTRA EVENTUAIS
ORIENTADORES
SUBSTITUTOS

FORMAGAO INICIAL

FINALIZADA

2.2 Execugdo do Projeto

COORDENADOR LOCAL
APROVA OS EVENTUAIS
ORIENTADORES
SUBSTITUTOS E FORMA

AS TURMAS COM OS
PROFESSORES
ALFABETIZADORES

Finalizada a composi¢do das turmas, os Orientadores de Estudo e Professores

Alfabetizadores podem preencher seus cadastros, realizar as avaliagGes indicadas no

sistema, e serem avaliados, o que os habilita ao recebimento do beneficio.

ORIENTADORES DE
ESTUDO E
PROFESSORES
ALFABETIZADORES
SE CADASTRAM

COMPOSICAO DE

TURMAS
FINALIZADA

TODA A REDE
REALIZA E RECEBE
SUAS AVALIAGOES

TODOS ESTAO
APTOS A RECEBER
O BENEFICIO
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1 ETAPA PREPARATORIA: ELABORACIT\O DO PROIJETO
Nesta etapa o Coordenador Local devera:

i) Conferir seus dados;
ii) Aprovar Orientadores Substitutos;
iii) Formar as turmas com Professores Alfabetizadores.

A partir do momento em que o Cordenador da IES informa a frequencia da
formacao inicial o Coordenador Local receberd o seguinte email do sistema:

Prezado(a) Coordenador(a) do Pacto — Fulano de Tal

A Universidade registrou no sistema os Orientadores de Estudo Ausentes/Presentes na
Formagao Inicial — 40h e langou os Orientadores de Estudo substitutos para aprovacgao.

Caso o Orientador de Estudo que compareceu a formacdo nado tenha sido o primeiro
nome informado no sistema é necessario regularizar a situacao.

Para regularizar a situacdo, orientamos que acesse o SisPacto e, na tela (“Definir
Orientadores de Estudo”), autorize a substituicdo dos Orientadores que compareceram
na Formacdo Inicial, em seguida finalize o cadastro dos orientadores que foram
substituidos na tela “Definir Orientadores de Estudo”. Salve o procedimento, clicando
em Salvar.

A seguir, clique em “Turmas” e cadastre os Professores vinculados a cada Orientador
de Estudo. Salve o procedimento assim que finalizar cada turma ou grupo de
professores alfabetizadores, para evitar a perda de dados.

Apés finalizar o cadastramento dos Professores Alfabetizadores e conferir
atentamente os dados de cada um deles, clique em “Concluir composi¢do de turma”,
este processo finaliza o cadastramento dos professores e ndo serd mais possivel
realizar alteragOes nesta etapa.

Secretaria de Educagdo Basica
Ministério da Educacdo

A partir deste momento, podera compor a turma dos Orientadores de Estudo
com os Professores Alfabetizadores.

A primeira aba a que ele tem acesso é a aba de dados Principal, nesta aba o
Coordenador Local poderad conferir o andamento de seu projeto. A aba de dados
Coordenador Local: Execug¢do, somente serd habilitada quando for concluida a
formagado de turmas:




Neste campo
pode-se conferir
o que deve ser
realizado e o
andamento  do
projeto

Coordenador Local - Projeta

e

Coordenador Local - Execucdo

vy

Axrvdaze

wow Tarweas
Saangio nos
% Ieaa iPrensy

Figura 1: Tela Inicial do SisPacto do Coordenador Local

1.1 Preenchendo o Cadastro

Na aba Dados do Cordenador Local o usudrio deverd inserir as seguintes

informacdes:

Dados Pessoais,

Dados Profissionais, Contatos e Dados para o

recebimento de bosa de estudos. Observe que todos os campos marcados com

sdo obrigatdrios. Na medida em que for inserindo seus dados, clique em Salvar, para

nao perder os dados ja digitados.

Thrven

Informe corretamente seu email, pois é por meio dele que o sistema enviara todas as

informacgdes referentes as suas atividades no sistema.

Principal

Dados do Coordenador

Definir Orientadores de Estudo
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Figura 2: Tela de Cadastro do Coordenador Local

Para estar apto ao recebimento da bolsa o usudrio devera ler e aceitar o Termo

de Compromisso clicando no campo correspondente. Deve-se clicar em Salvar e

Continuar.




Deve-se Clicar em Li e Concordo e Salvar e Continuar

Qu li e concordo com o TERMO DE COMPROMISSO
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Figura 3: Termo de Compromisso do Coordenador Local

1.2 Definindo e Autorizando a Substituicao dos Orientadores de Estudo

Quando a IES informou os presentes na Formacao Inicial ela também informou
0s ausentes e os orientadores substitutos. Caso o municipio ndo tenham enviado
Orientadores de Estudo substitutos a tela seguinte tera a seguinte configuracgdo:
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Figura 4: Tela Definir Orientadores de Estudos




Caso o municipio tenha enviado um Orientador de Estudo substituto, abaixo
do nome de cada um dos orientadores aparecerd uma caixa para que o Coordenador
Local selecione o Orientador de Estudo que estd indicando para a substituicdo:
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Figura 5: Tela de Substituicdo de Orientadores de Estudo

Clicando na caixa indicada na figura 6 - Selecione, o sistema retornara os Orientadores
de Estudo indicados:
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Figura 6: Tela de com o Orientador de Estudo Substituto
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Clique neste
icone para
formar as turmas

Selecionando-se o nome do Orientador de Estudo e clicando em Atualizar o
Coordenador Local sera solicitado a confirmar a substituicdo:

& A pagina em simec-d.mec.gov.br diz: @J

Deseja realmente efetuar a troca do Orientador de Estudo
Selecionado?

[__ i K ' l Cancelar J

Figura 7: Caixa de Confirmacdo de Troca de Orientador de Estudo

Deve-se efetuar todas as substituicdes necessarias para seguir adiante.
Clicando-se em Salvar e Continuar podemos conferir a aba Resumo dos Orientadores
de Estudo e proceder a composi¢do das Turmas no sistema.

1.3 Compondo as Turmas dos Orientadores de Estudo

Selecione a aba Turmas. Leia com atencdo as informacdes presentes na aba
Orientag¢Oes. Somente devem ser inseridos no SisPacto professores que trabalham em
turmas de Primeiro, Segundo ou Terceiro Anos, multisseriadas ou multietapas. De
posse da lista de CPF’s dos Professores Alfabetizadores separados por Turma e de seus

emails, clica-se no icone Ed ao lado do Orientador de Estudo cuja turma se deseja
formar:

ISR

Deiaiden

Harvand 00 Lamine ¢l onces 52 Cewc Sew 2002 0
Momas 15000 Je rEasI e CaomEacTE
. - are booe

Figura 8: Tela para Composicao das Turmas de Orientadores de Estudo

Clica-se em Inserir Professores Clique neste icone para inserir professores turmas

Inserir Professores

Figura 9: Tela para Composi¢ao das Turmas de Orientadores de Estudo - Inserir

Professores
11



1.3.1 Professores que estdo no Censo Escolar

A primeira lista que aparece é a de professores que estdao no censo de 2012 do

seu municipio:
Lista Ceonso Escotw

0 nomes abisixo comespondem sos docentas
0 a.mail dessa pessoa, indkue & turma na qual
Onentacdes  uiize os filtros para localizar 0 seu cadasto no
Atencao: o a-mad ¢ uma infarmacdo muto mmp
cer |
Nome |
UF | PR - Parana -
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Figura 10: Tela da Lista Censo Escolar

Digite o CPF do professor que se deseja inserir, preencha ou atualize o e-mail

deste professor, indique a turma que este atua em 2013 e clique em 11, inserindo-o
na turma deste Orientador de Estudo. Caso ndo tenha o CPF do Professor
Alfabetizador poderd procurd-lo pelo nome, caso ele ndo aparega vd para a aba

Professores Fora do Censo. Para busca do

CPF nas abas Lista Censo Escolar e

Professores fora do Censo recomendamos que limpe os campos UF e Municipio. Em
alguns caso observa-se que alguns professores podem constar no censo de outro

municipio.

1.3.2

Professores fora do Censo Escolar 2012:

Clique na aba de dados Professores fora do Censo o sistema retorna a

seguinte tela:

— Lista Censo Escolar

Professores fora do Censo

0 CP9, orofemsies tue nlis e

w tu 3071 £ pomiise

muhatape O prolancres ous Sre it @ e

2ONFRIss #5 Carus Exe PRI P e BoR e

Figura 11: Tela de Professores Fora do Censo
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Insira 0 nome ou CPF do Professor Alfabetizador, cliqgue no nome e ele serd
preenchido automaticamente, insira ou atualize o email e marque o Ano/Etapa em que
este professor esta lecionando em 2013. Clique em Salvar. Caso o sistema aceite a
inscricdo, vocé recebera a mensagem:

4 B
& A pagina em simec.mec.gov.br diz: lﬁ

Termo de Veracidade das Informagées

Vocé assegura que este(a) professer(a) preenche os
requisitos?

[ OK H Cancelar ’

Figura 12: Caixa de Confirmacdo de Veracidade de Informacgdes

Se vocé esta ciente de que este professor estd atuando com alunos de Turmas
de Alfabetizacdo em 2013, clique em OK, caso contrario clique em Cancelar.

Caso o sistema ndo aceite a inscri¢cdo, entre em contato com o Coordenador da
IES que este encaminhara o caso ao MEC.

Os Professores Alfabetizadores que forem cadastrados pela aba de dados
Professores fora do Censo, ndo estdo aptos ao recebimento de bolsas. Devem ser

informados e deverdo preencher e assinar termo de ciéncia.

Clicando em OK, aparecerd a tela em que ele se encontra vinculado. No
entanto, é necessdrio anexar um documento que comprove que este professor estd
atuando como Professor Alfabetizador no 19, 29, 32 anos, classes multisseriadas ou
multietapas. Este documento pode ser a portaria de nomeacdo se la constar a turma
em gue esta pessoa estd atuando ou declaragdo do diretor da escola ou Secretario de
Educagao do Estado ou Municipio. Salve este documento no computador. Para anexar
este arquivo deve-se clicar em escolher arquivo:

[ Escolher arquivo —

o Ners i rmas rrelage “a SACarien CATErneTOd To:

Figura 13: Detalhe de Tela para anexar Documento Comprobatério de Atuagdo em
Turmas de Alfabetizacdo
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Figura 14: Tela para procura de documentos no Computador

Clicar em abrir o documento:
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Figura 15: Tela para anexar Documentos no SisPacto

O documento aparecera no local desejado:

Documento comprobatorio

portaria.docx

o [ Emnl ) DeCBIem0 CETgRobaning

. f i (R augde 14 e bicimm anaye 4310 a L

Voo pere ks S

Figura 16: Detalhe de tela informando que o documento foi anexado

Caso ele esteja cadastrado no censo de outro municipio aparecerd a
mensagem:

-
& A pagina em simec.mec.gov.br diz: @

CPF cadastrade consta nc Censo Escola 2012 ne Municipic
PR/Curitiba e ndc pode ser inserido por esta aba, selecione a
aba Lista do Censo Escolar e digite o CPF.

Figura 17: Caixa Informando o local em que o Professor estd cadastrado no censo
De posse do CPF deste Professor Alfabetizador, deve-se voltar a aba de dados
Lista Censo Escolar e inserir 1 este CPF, preencher ou atualizar o email e clicar na

turma em que ele esta atuando em 2013 e clicar no *|. Caso o sistema aceite a
inscricao, vocé recebera a mensagem:

»
& A pagina em simec.mec.gov.br diz: &

Termo de Veracidade das Informagées

Vocé assegura que este(a) professor(a) preenche os
requisitos?

Lok ][ Concetr |

Figura 18: Caixa de Confirmacgdo de Veracidade de Informagdes

Se vocé esta ciente de que este professor esta atuando com alunos de turmas
de alfabetizagdo em 2013, clique em OK, caso contrario clique em Cancelar. Clicando
em OK, ele estara devidamente cadastrado na turma do Orientador de Estudos.
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Finalizada a composicdo da turma clique em salvar
A T 08 W

. a—————

. L LR ST UL ey et o
Figura 19: Tela de Turma Formada
O sistema retornara a seguinte mensagem:
W £
& A pagina em simecmec.gov.br diz: u
Professores Alfabetizadores gravados com sucesso,
Figura 20: Caixa de confirmacdo de dados gravados
Clique aqui para
excluir o |ﬂ
Professor  desta Caso deseje excluir algum professor alfabetizador, clique em . E confirme a
Turma
exclusdo:

0 osténs graferwicanl ¢ rraaely o s aatiates Onde ndm i possionl potsan
Lista de teereae 3> Turma OF - #7891
e a st Turea OF - 47931

Ouaniacos respondletl SEVANA DO ITIN) BUEND

Fhimarn o rmas mexiadas @0 Canae Escolar 2012 104 e
Pirners tatyl de prafeedcres adasinader 1200 E o
| -inaent, Frotesseres
oy Netrm = Arotups
N! 122534 ANDREA PRESTES RIETOW ingisansonGhonmal com *"am
" D202 01945 EEATIOX 00CHER Sedrs s ol Cam "

Figura 21: Tela para exclusdo de Professor Alfabetizador

Depois de finalizada todas as turmas clique em %2 Concluir composi¢do de
turma.

16



Neste campo
pode-se conferir
o que deve ser
realizado e o
andamento  do
projeto

oy - tierre taas toatrm FAI s Co SYOMIEINS s s

! > ) Clique aqui para :
s coon r a A qui p s
o AcIh ’ concluir esta i aro
m Flia W Turma —
" Tauh ——

>

Figura 22: Tela para Conclusdo de Composicao de Turmas

O sistema perguntara:

-
& A pagina em simec.mec.gov.br diz:

Deseja realmente concluir composicdo de turma 7

Figura 23: Caixa de confirmagdo conclusdo de turmas

Caso tenha certeza dos dados inseridos clique em OK caso contrdrio clique em
Cancelar. Terminada esta operacdo nao sera possivel realizar altera¢des nas turmas.

2 Executando o Projeto

A partir do momento em que o Coordenador Local finalizou e enviou ao
sistema a formacgdo das turmas esta etapa considera-se concluida e ndo sera possivel
altera-la. Uma nova aba de dados é habilitada: Coordenador Local: Execugao do Projeto.

enndo il - Progeto Coordenador Local - Exacuclo

Cawoerstw Lacal - Beacde
Coordenador Local

PR Nar g9 Seevs 2o Saf | MWARREA WWAATA BERTOL CASTILLY)

Pyege

Precps
Orertagies Crwris 2y v
e Torren
ctace - oo pu——
a2 —— iraase Pronwxe L
e _-
LR LY Aravs [ ___wn | SAPR08

Py

Figura 24: Tela inicial da execuc¢do do Projeto para o Coordenador Local
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Clique neste
icone para zerar

asenha

®

Gerenciar Equipe no Sispacto consiste em ativar ou desativar o acesso dos
usuarios ao sistema, poder alterar a senha para a senha padrao simecdti, poder
alterar o e-mail se estiver registrado com erro ou se estiver com problema de
acesso. Trata-se de gerenciar o cadastro dos membros da equipe.

Nesta etapa do coordenador deve:

1. Conferir seus dados;
Ativar no sistema os Orientadores de Estudo e Professores Alfabetizadores e
orienta-los como realizar o cadastro e o uso do sistema;

3. Avaliar a equipe;

4. Material - informar a situacgao.

Assim que o coordenador conclui o cadastramento dos seus professores a aba de
dados Coordenagdo Local Execugdo sera habilitada. O coordenador tera acesso a todos os
membros da sua equipe. De acordo com a avaliacdo do coordenador local podera os
usuarios que estdo blogqueados ou pendentes e que tenham participado das atividades
necessarias

Atualizando a senha dos membros da equipe

@ permite que o coordenador local reinicie a senha para o usuario. A senha de
reinicio é simecdti
Caso este procedimento ndo seja eficaz, é possivel que usuario ja tenha uma senha
cadastrada no simec e deve entrar no SIMEC (http://simec.mec.gov.br/) e clicar

em Esqueceu a senha?

2.1 Gerenciando a Equipe

Assim que a aba de dados Coordenagdo Local Execug¢do for habilitada é
possivel gerenciar a sua equipe na aba de dados Gerenciar Equipe. O coordenador tera
acesso a todos os membros de sua equipe e de acordo com sua avaliacdo podera ativar os
usudrios que estdo bloqueados ou pendentes clicando em Marcar Todos e depois em
Ativar Marcados.

Gewes Cpase
Gervrrcas [ oepe

ymetacher

oo

Ve eine

Mostra o estado do

usuario. Se estiver

bloqueado ou

pendente deve se

ativar.

. Ativo

Mien WA

Figura 25: Tela do Gerenciamento da Equipe pelo Coordenador Local
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O icone ® permite que o coordenador reinicie a senha para o usudrio. A
senha de reiniicio é simecdti. Caso este procedimento nao seja eficaz, é possivel que
usudrio ja tenha uma senha cadastrada e deve entrar no SIMEC
(http://simec.mec.gov.br/) e clicar em “Esqueceu a senha?”

CPF: Entrar

SENHA: Solicitar Cadastro

Figura 26: Detalhe de Tela do SIMEC

A partir do momento em que o usudrio é ativado (seja pelo Coordenador Local
ou pela equipe da IES) ele recebe o seguinte email:

Prezado(a) Professor Alfabetizador,

Informamos que seu cadastro ja esta liberado no SIMEC, e é obrigatério o
preenchimento dos dados para o recebimento da bolsa.

Além do preenchimento dos dados cadastrais (aba de dados: Professor Alfabetizador),
vocé deve avaliar o curso. Todos terdo acesso a estas informacgdes e serdo utilizadas
pela Instituicdo formadora para identificar os aspectos que necessitam de melhoria
durante a execugao do curso de formagao.

Na aba Acompanhamento vocé obtera informacgdes sobre as avaliagdes que recebeu e
0 pagamento de bolsas.

Secretaria de Educagdo Basica
Ministério da Educagao

A partir de entdo o usudrio deve acessar o sistema e preencher o seu cadastro,
informando seus dados de maneira correta e realizando as avaliagdes do curso de
acordo com seu perfil (parte Il e Il deste manual).

Caso o usuario esteja com seu email errado no sistema ele ndo receberd o
email, mas poderd acessar o sistema com a senha “simecdti”, momento em que
podera acessar o sistema e corrigir o email. Se for o caso reinicie a senha para o
usuario.
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2.2 Avaliando a Equipe

A partir do momento em que o Coordenador da IES ativa o perfil do
Coordenador Local no sistema e este finaliza a composicdo de Turmas ele recebe um
email:

Prezado(a) Coordenador(a),

Informamos que seu cadastro ja esta liberado no SIMEC, e é fundamental que vocé
faca avaliagGes sobre seus parceiros na execucdo do Pacto Nacional pela Alfabetizacdo
na ldade Certa. Vocé devera fazer a avaliacdo do periodo de referéncia: 12 parcela
(Ref. Mar¢o/2013)

Para fazer a avaliacdo, acesse a aba de Execucdo e cliqgue em Avaliar Equipe. Em
seguida selecione as opgoes referentes a Frequéncia (caso seja obrigatdrio), Atividades
Realizadas (caso seja obrigatdrio) e aperte o botdo 'Salvar'.

Em seguida clique no icone 'Enviar para andlise'. Este passo é muito importante para a
nota de monitoramento (parte da nota total da avaliagdo).

Secretaria de Educacdo Basica
Ministério da Educacdo

Para realizar a avaliacdo dos membros de sua equipe clique na aba de dados
Avaliar Equipe e selecione o periodo de referéncia para a avaliacao.

Selecione periodo de referéncia : | Selecione El 1

B
Neweagtes

Sebecmne pernde tu tufurtnce : | sas e

Figura 27: Detalhe de tela de avaliagdo de equipe do Coordenador Local
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Apds selecionar o periodo de referencia avalie o orientador de estudo. Os

critérios utilizados sdo Frequéncia, Atividades Realizadas e Monitoramento. O

Monitoramento refere-se a execugao pelo usuario de atividades no sistema e sua nota

é atribuida automaticamente.

Clique aqui para
selecionar a
avaliagdo para

todos os usudrios

Selecionar Todos: Frequéncia : I Selecione

EI/Atividades Realizadas : I Selecione

/f,o LARCE MADON BERILARD0S sIocecIe Qerrieica

Clique aqui se
desejar avaliar os
Professores
Alfabetizadores
desta Turma

v B

Avda bange

oowrtigia Dt

Setntmae ity o0 seberinca - | o0 ba

.

Sowrmesr Todua: Prageints [Senccos

N T ED

[T

Figura 28: Tela de avaliacdo de equipe com periodo selecionado

E possivel selecionar todos com “Frequéncia Integral” e “Realizou as Atividades

Integralmente” e avaliar os casos em que isto ndo ocorreu de forma individual.

Caso o Orientador

de Estudo ndo tenha avaliado seus

professores

alfabetizadores e o coordenador local se sinta apto podera fazé-lo, , clicando em .

Neste momento abrira a turma do orientador:

Odurngies Crwrtacic risre catesyess

Srcone paiads e renifecs

Semooewy Todos Puprdres | em-cr . -

etates maseann [ eere

Arewrer
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Figura 29: Tela com a Avaliagdo com o Orientador de Estudo e seus Professores
Alfabetizadores

O icone ¥ significa que o membro da equipe ndo estad apto ao recebimento
do beneficio. Quando este icone estiver azul, ele esta apto, o que ocorrera se obtiver
nota superior a 7,00.

Figura 30: Detalhe de tela informando casos aptos e ndo aptos ao recebimento das
bolsas

O icone l ; permite que a avaliacdo seja reaberta para o usudrio o que o
obrigard a refazer o processo de avaliacao.

Realizando as avaliagdes o Coordenador Local podera concluir sua avaliacdo e

enviar para analise clicando em 8.3,
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PARTE I
ORIENTADOR DE ESTUDO
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1 ACESSANDO O SISPACTO

A partir do momento em que o Coordenador Local fecha a composi¢do de

turmas no sistema, habilita-se o acesso do Orientador de Estudo aone sistema. Nesta

etapa o Orientador de Estudo deve:

i)
i)

i)

iv)

Acessar o sistema e preencher seus dados corretamente;

Gerenciar os Professores Alfabetizadores de sua turma, ou seja,
acompanhar se estes efetivaram ou nao seu cadastro;

Avaliar os Professores Alfabetizadores;

Realizar a Avaliaggo Complementar, que consiste em uma
autoavaliacdo e a avaliagdo de seu Formador e do Coordenador Local.

A senha de inicio é simecdti. Caso este procedimento ndo seja eficaz,é possivel

gue usudrio ja tenha uma senha cadastrada no SIMEC e deve entrar no SIMEC
(http://simec.mec.gov.br/) e clicar em “Esqueceu a senha?”. NAO CLICAR NO ICONE

SOLICITAR CADASTRO PELO SITE DO SIMEC.

CPF: Entrar

SENHA: Solici tro

Figura 31: Detalhe de Tela do SIMEC

A tela inicial para o Orientador de Estudo é a seguinte:

Principal Dados Onentador Estudo

Orfentador Extuda

VPR - dwvnryntace Mederel 25 Pareed | ANA CRESTIA ALE |

[AS—

dirvate Teemer ! [

Figura 32: Tela Inicial do SisPacto do Orientador de Estudo

Caso ndo consiga acessar o SisPacto, primeiramente solicite ao Coordenador

Local que reiniciezere—sua senha novamente na aba Gerenciar Equipe e tente

novamente.
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1.1 Preenchendo o Cadastro

Primeiramente o usudrio deverd preencher corretamente seu cadastro na aba de

dados Dados Orientador de Estudo. Observe que todos os campos marcados com

sdo obrigatdrios. Na medida em que for inserindo seus dados, clique em Salvar, para
nao perder os dados ja digitados.

(Mn (vonman peum
Dwon 39 Covrdermet

DMMITE V1oME 9y hor 5 LET yusttnid amis 108 (ol P Rt Aavare A T Lo et 8 Fetng A

Uadas Feasies
¥ foiv e
e |
S 42 et |

(e (va [ =0 [Breyose Tovarinn

[\

eer
e O
e L

R RN
|
I
Drrwey teseeethcails s Te el
|
3

etee Prirmasemen
N ey =

Pomucks Sacanscnnn) [& - fesme Cormpinie mane 0

=l
Lewn s oy Srapte e

Figura 33: Tela de Cadastro do Orientador de Estudos

O proximo passo é ler ¥ e aceitar o termo de compromisso. Depoia-e clicar em
Salvar e Continuar:

Deve-se Clicar em Li e Concordo e Salvar e Continuar

Qu li e concordo com o TERMO DE COMPROMISSO

[ Anterior ][ Salwvar ][ SalvareCuntin@” Praximo

Babos powd v ehnnnsts be nns de pebabe

e b

TIRMO OC CONTRI IS0 .. -

Figura 34: Termo de Compromisso para o Orientador de Estudo
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Clique neste
icone para zerar
asenha

®

Mostra o estado
do usudrio. Se
estiver bloqueado
ou pendente deve
ser ativado.

. Ativo

/

/

1.2 Gerenciando a Equipe

Caso seja necessario na aba Gerenciar Equipe vocé podera ativar os seus
Professores Alfabetizadores para acesso no sistema. Por vezes pode aparecer um
Professor Alfabetizador com a mensagem “Bloqueado” ou “Pendente” e vocé podera
marca-lo e ativa-lo em Ativar Marcados. Caso seja necessdrio, o sistema permite
também que se bloqueie um usuario, bastando para isso que se selecione o usudrio e
cligue-se em Bloquear Usudrio.

Gewend Cpase
Gervea [oege

Tmetscler
e |
Paw | eacrme =

S0 | eisoe

Fharar ¥

Shaache o [ t e i

CReEEe

i

seee

Tets! ox Ragutran 11

Figura 35: Tela do Gerenciamento da Equipe pelo Orientador de Estudo

O icone ® permite que o Orientador de Estudo reinicie a senha para o
usuario. A senha de reinicio é simecdti. Caso este procedimento ndo seja eficaz, é
possivel que usuario ja tenha uma senha cadastrada no SIMEC e deve entrar no SIMEC
(http://simec.mec.gov.br/) e clicar em “Esqueceu a senha?”. NAO CLICAR NO ICONE
SOLICITAR CADASTRO PELO SITE DO SIMEC.

CPF: Entrar

SENHA: Solici tro

Figura 36: Detalhe de Tela do SIMEC
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A partir do momento em que o usudrio é ativado (seja pelo Orientador de
Estudo, pelo Coordenador Local ou pela equipe da IES) ele recebe o seguinte email:

Prezado(a) Professor(a) Alfabetizador(a),

Informamos que seu cadastro ja esta liberado no SIMEC, e é obrigatério o
preenchimento dos dados para o recebimento da bolsa.

Além do preenchimento dos dados cadastrais (aba de dados: Professor Alfabetizador),
vocé deve avaliar o curso. Todos terdo acesso a estas informacgdes e serdo utilizadas
pela Instituicdo formadora para identificar os aspectos que necessitam de melhoria
durante a execucao do curso de formacao.

Na aba Acompanhamento vocé obtera informagdes sobre as avaliagdes que recebeu e
0 pagamento de bolsas.

Secretaria de Educacdo Basica
Ministério da Educacdo

A partir de entdo o Professor Alfabetizador deve acessar o sistema e preencher
o seu cadastro, informando seus dados de maneira correta e realizando as avaliagcdes
do curso. Acompanhe e auxilie o Professor Alfabetizador neste processo de acordo
com as instrucdes na parte lll deste manual.

Caso o Professor Alfabetizador esteja com seu email errado no sistema ele nao
recebera o email, mas poderd acessar o sistema com a senha “simecdti” e entdo,
cadastrar o email correto. Se for o caso reinicie a senha para o Professor Alfabetizador.

1.3 Avaliando a Equipe

Para avaliar a equipe clique na aba de dados Avaliar a Equipe e selecione o
periodo de referéncia.

Selecione periodo de referéncia :I Selecione El ‘

T

Deweagtes

Sefecmne perude fu tufurance : | sas e ~E

Figura 37: Detalhe de tela de avaliagao de equipe do Orientador de Estudo
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Feito isto abrird a sua turma de Professores Alfabetizadores:

Cliqgue aqui para
selecionar a
avaliacdo para
todos os usudrios

Selecionar Todos: Frequéncia : | Selecione EI/Atividades Realizadas : I Selecione E|
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Figura 38: Tela de avaliagao de equipe com periodo selecionado

Os critérios utilizados sdo Frequéncia, Atividades Realizadas e Monitoramento.
O Monitoramento refere-se a execucao pelo usuario de atividades no sistema e sua
nota é atribuida automaticamente. E possivel selecionar todos com “Frequéncia
Integral” e “Realizou as Atividades Integralmente” e avaliar os casos em que isto ndo
ocorreu de forma individual.

Depois de feita a avaliacdo deve-se clicar em Salvar e Continuar:

Py e—
Pl
..... Akl o 8 O 0 I T e o A S o T s A P e A e ¢ Ce i b s T R e
Saaacies 115 S ATarts 4 WD 4 Sl ache B oM T SRR S8 GO 4 Sreach § WLAeLE ig a0 mie Liast o mmacion sede Lacaom tn ied s 8 b Cu Lo Fud bea
VOrte Bem I L BTRED €8 AT & I SPpRen S sveeacin £ H0C e SO 40w ov o e e T Gre b

Sewme serom on reterérew | L+ tevde | ta mae i3

Setackoner Todoa: Poemsbecn | Faianin mapui ol Mbvimane Besizaont | Cavass m o oceces ccepamane gl

LS h Senem twrey vt Sevirerees | e fre

wrmseilomet e Nrwmw adeivicate [ mecesie iapaile] [ reskins oh enidetes ctapaivecis o be or apre

Bt e R oM & emrtcate stepatrarie

——"
-
.
el e R 4 abeliAG « g IiTerte
wostevedetel e MM Adsbetcas e - S
aiaaeelinal " Maasr AN ] >
weoeeQuealmy  Rrme A Mo 4 srezaimacee
T e Swaee e B . Ardes srepeimeree
wacraerilemates Pyt AMmnse o e
el v Sremm s vt ate semageai Soalane sdades whopeinants
reeeiDiet e Myt ANbricmte .y uivacte
et Byt wr  Rebain b leimtiate “ riepuTaris
ereanitiel e Avlass ARSIAS ——
bocaseedoiei i Aueia afeica P p—

FacasedQemal =y FTlar o e L ]

|
|
|
|
|
|
[
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

%0 ”eTvensdyrat o regeimecie
%9 ouresrigyetwe T —
%0 rrreaeidgeatcen  Rraw .

iy e *y

Apterner | L Beber. | 2etrera Comvee | Frawrn
Figura 39: Tela com a Avaliagdo de todos os Professores Alfabetizadores
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O icone ¥ significa que o membro da equipe n3o estd apto ao recebimento
do beneficio. Quando este icone estiver azul, ele estd apto. Isto ocorrera quando a
nota final for maior ou igual a 7,00.

£ mal Pl

profess ralonoanaigolhoamasd o WX [aissancs 21 [N0 makizou as stvaindes .

MM [eresenge mntmgrai's) |Reskzou ns atvdades ntegrabmente |5
Figura 40: Detalhe informando casos aptos e ndo aptos ao recebimento das bolsas

O icone I ; permite que a avaliacdo seja reaberta para o usudrio o que o
obrigara a refazer o processo de avaliacdo.

Ap0s clicar em Salvar, o sistema abrird a tela com o seguinte aviso:

-

iR
& A pagina em simec-d.mec.gov.br diz: Léj

Avaliagdes gravadas com sucesse

Figura 41: Caixa informando da gravacao das AvaliacGes

1.4 Realizando a Avaliagdo Complementar

Na aba de dados Avaliacdo Complementar deve-se selecionar o periodo de
referéncia e se abrirad a possibilidade de avaliagao dos integrantes da equipe do PACTO
na IES e em seu municipio, além da possibilidade de realizar a autoavalia¢do:

B e e
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Figura 42: Tela da Avaliacdo Complementar do Orientador de Estudo
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Observe que nem
sempre é possivel
o preenchimento
de todos os

campos.

Clique
enviar

aqui para

Caso um dos membros da equipe ja tenha sido avaliado, por algum integrante
hierarquicamente superior no sistema, ndao podera ser avaliado novamente, mas isto
ndo impede que se prossiga com a autoavaliacdo e com o restante da avaliacao.

Preencha a avaliacao e clique em Salvar:
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Figura 43: Tela da Avaliacdo Complementar do Orientador de Estudo preenchida

Para confirmar a avaliacdo serd aberta a tela:

p
& A pagina em simec-d.mec.gov.br diz:

[

Avaliagdes Complementares gravadas com sucesso

Figura 44: Caixa de Confirmacgao de Gravagao de Avaliagdo Complementar

O orientador volta a aba Avaliar Equipe, seleciona novamente o periodo de

referencia e envia para analise clicando em ..

fowcmm periooo m iwlerieei {1 e

] R

gl sweneom Septrer |

i T

Figura 45: Tela da Avaliacdo da Equipe preenchida com o icone concluir habilitado
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Na aba Acompanhar avaliagGes e bolsas o Orientador de Estudos poderd

acompanhar o recebimento do beneficio e verificar quem o avaliou e o conceito que

obteve:

Neste campo pode-se conferir quem o avaliou e que nota foi

atribuida por cada um dos avaliadores

R

nhenn T Nocnde macats R AR
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cada um dos avaliadores na avaliagdo complementar e na autoavaliagao.

Neste campo pode-se conferir quem o avaliou e que nota foi atribuida por

Figura 46: Tela da Avaliacdo Pessoal
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PARTE 1l

PROFESSOR ALFABETIZADOR
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1 Acessando o SisPacto

A partir do momento em que o Coordenador Local ou o Orientador de Estudo
ativa o Professor Alfabetizador o sistema envia para o professor o seguinte email:

Prezado(a) Professor Alfabetizador,

Informamos que seu cadastro jd esta liberado no SIMEC, e é obrigatério o
preenchimento dos dados para o recebimento da bolsa.

Além do preenchimento dos dados cadastrais (aba de dados: Professor Alfabetizador),
vocé deve avaliar o curso. Todos terdo acesso a estas informacgdes e serdo utilizadas
pela Instituicdo formadora para identificar os aspectos que necessitam de melhoria
durante a execucao do curso de formacao.

Na aba Acompanhamento vocé obtera informagdes sobre as avaliagdes que recebeu e
0 pagamento de bolsas.

Secretaria de Educacdo Basica
Ministério da Educacdo

A senha de inicio é simecdti. Caso este procedimento nao seja eficaz,é possivel
gue usudrio ja tenha uma senha cadastrada no simec e deve entrar no SIMEC
(http://simec.mec.gov.br/) e clicar em “Esqueceu a senha?”. NAO EFETIVAR O
CADASTRO PELO SITE DO SIMEC.

CPF:

SENHA:

Figura 47: Detalhe de Tela do SIMEC

O Professor Alfabetizador deve entrar em seu ambiente acessando a tela
inicial:

Professor Alfabetizador

PR Universdas fecere Sa Pureh | ARCETE APAREODA MAEATREL DO S0 |
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Figura 48: Tela Inicial do SisPacto do Professor Alfabetizador
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http://simec.mec.gov.br/

1.1 Preenchendo o Cadastro

Na aba Dados Professor Alfabetizador deve-se preencher os dados do usuario

{1 . . .
de forma correta. Observe que todos os campos marcados com sdo obrigatdrios.

Na medida em que for inserindo seus dados, clique em Salvar, para ndo perder os

dados ja digitados.

Dados Professor Afabetzador Avalaca

Praess S AULERDEY - Sl de

Professor Allabetizador

VPPN - Dot aatinge Fedeia! 0o Perens ( ARLETE APVALOIDH FRENTEL DOS SANTOS |
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Deden oo Crertunnter

S e i e ot 293 RAE MO Ay § ERENED PUREA SRR N ey o Paofens
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Pty

CFF |
Namwe Jarieee ar
Outd e Nakivwrte | 23teises
Lonsd Mastbrurs Tetass [re ¥ * Bancwee | Lase =

- Warossy & Seren

Figura 49: Tela de Cadastro do Professor Alfabetizador

Ler e aceitar o termo de compromisso e clicar em Salvar e Continuar:

Deve-se Clicar em Li e Concordo e Salvar e Continuar

Ou li @ concordo com o TERMO DE COMPROMISSO

[ Anterior ” Salwvar ”@VEF 2 Cuntin@” Praximo

Babos powd ovehanents bo nnne de petahe

TIRMO O CONTRI W00 .I ,. ‘

Figura 50: Termo de Compromisso para o Professor Alfabetizador
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1.2 Realizando a Avaliacdo Complementar

Clicando-se na aba de dados Avaliagdo Complementar o sistema retorna a

seguinte tela:

Selecione periodo de referéncia : I Selecione

E|1

Oowtactes U
s FUAMS (271 N4R MW

Avetag i Conphiaetar F nge

it
pans

| Setrcan prrian de deteotoci - | Saieocre -l l

pe—TT

Figura 51: Tela da Avaliagao Complementar do Professor Alfabetizador

A partir do momento em que selecione o periodo de referéncia podera avaliar

a equipe do municipio e se autoavaliar.

Caso algum dos integrantes ja tenham sido avaliados o sistema ndo permitira
gue ele os avalie, mas isto ndo impede que se dé prosseguimento com a avaliacao.

Observe que nem
sempre é possivel
o preenchimento
de todos os
campos.
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Figura 52: Tela da Avaliagdo Complementar do Professor Alfabetizador
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Basta preencher os campos possiveis com a sua opinido e clicar em Salvar. O
Professor Alfabetizador recebera a seguinte confirmacao:

. .
A pagina em simec-d.mec.gov.br diz: @
pag g

Avaliacdes Complementares gravadas com sucesso

Figura 53: Caixa de Confirmacao de Gravacgao de Avaliagdo Complementar

Na aba de Acompanhar avaliagdes e bolsas serd possivel verificar quem avaliou
o Professor Alfabetizador e o andamento de suas bolsas.

Neste campo pode-se conferir quem o avaliou e que nota foi
atribuida por cada um dos avaliadores
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Figura 54: AvaliacGes e InformacgGes sobre Bolsa

36



