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Manual de Orientag¢ao para Inscricao e Preenchimento e Envio de
Relatdrios do Dia C com uso do Sistema de Informag6es Gerenciais do
Sistema Ocemg - SIG

1. Objetivo

Este manual tem por objetivo instruir os responsaveis pelo Dia C nas cooperativas quanto a
utilizacdo do Sistema de Informagbes Gerenciais do Sistema Ocemg — SIG, nos processos de
inscricdo na Campanha do Dia C e preenchimento e envio dos relatérios finais.

2. Perfil do usuario
Profissional(is) designado(s) pela Cooperativa para realizar a inscricdo, preenchimento e envio
do relatério final do Dia C.

As cooperativas participantes devem estar regulares e adimplentes com o Sistema Ocemg.

3. Descrigao Geral

O SIG é o sistema utilizado para gerenciar informagdes relevantes de cunho administrativo,
operacional, de desempenho e cadastral das cooperativas registradas e do préprio Sistema
Ocemg.

4. Uso do SIG para gestao de informagoes do Dia C

Por meio do SIG, as cooperativas poderao:

e Realizar sua inscricao para participacdao na Campanha do Dia C.
e Preencher e enviar o relatério final do Dia C, incluindo fotos, sem a necessidade de
envio fisico ou por e-mail.
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5. Utilizando o SIG

5.1. Etapas para o processo de inscricao online

19) Entrar no SIG pelo endereco www.minasgerais.coop.br/sig.

29) Sera apresentada a tela de login do sistema (Figura 1).

Observagao: As cooperativas receberam sua matricula e senha de acesso ao SIG, na ocasido do
preenchimento do questiondrio do Anuario das Cooperativas em 2014. A mesma senha podera
ser usada para o evento do Dia C.

Caso necessdrio, a cooperativa poderd resgatar sua matricula e senha através do e-mail:
informatica@minasgerais.coop.br.

Lembrete: A matricula de acesso é o nimero de registro da cooperativa no Sistema Ocemg.

Y
SistemaOcemg

FECOOP SULENE - OCEMG - SESCOOP/MG

Login

Matricula: ]
sewa [
Alterar Senha

SIG-Sistema de Informacéo
Gerencial

Figura 1


http://www.minasgerais.coop.br/sig
mailto:informatica@minasgerais.coop.br
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39) Realizando a inscrigdo

Acesse o menu Cooperativa/Dia C conforme tela abaixo (Figura 2). Em seguida, clique no
botdao Novo.

COOPERATIVA/
Cooperativa Dia C Pesquisa O\

Vocé esta em: Cooperativa > Dia C

— Pesquisar C

Registro: | CNPJ: | Sigla: | Razdo Social: € o

— Filtros

Namero: | | AnoBase: | Nome: | Data: até |

O\ Pesquisar + Novo D Limpar

Figura 2

49) Leia o Termo de Aceite, selecione a opcao desejada e clique no botdo OK (Figura 3).

Lembrete: A inscri¢cdo sé serd realizada apés ler e concordar com os termos.
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Termo de Aceite

1. Da inscrigfo

Para 3e inscrever a cooperativa, individualmente ocu em parceria com cutra(s) cooperativa(s),
preencher, cbrigatecriamente, a ficha de inscric8io até o dia 30 de junhe de 2014.

Caso haja participagf@o de Postos de Atendimento (PAs) e outras cooperativas no mesmo prejeto, a inscrigio

deverid

estdo apontadas abaixo.
Scmente serdc acatadas as inscrigfes das cooperativas gque estiverem regulares e adimplentes com o Sistema
Ocemg na data do envic da ficha de inscrigdc.

o8 trabalhos desenvelwvidos, bem como as imagens recebidas, seja no seu informative (Jornal Cooperacde),
seja por meic do site ou quaisquer outros meios de comunicagdc.

2. Da disponikbilizagfo de kit de divulgagdo

O Sistema Ccemg dispenibilizard para as cooperativas inscritas até o dia 30 de maiec um (01) kit de
divulgag8o contendo flyer, cartilha, camiseta, m#czinha, cartaz, bal8c, chaveiro e boné.

ks cooperatiwvas que tiverem filiais ou Pa&s deverdc se responsabilizar pela reprodugéo e distribuigioc para
o8 mesmos. Caso a quantidade de materiais recebidos ndoc seja suficiente, ficard scb respeonsabilidade da
cooperativa a reprecdugic dos materiais adicionais.

& reprodugdc de materiais pelas cooperativas e suas filiais ou PAs devera cbedecer as normas de aplicagdo
de marcas gque constam do Manual de Identidade Visual e layout dos materiais de divulgagfc da campanha.

deverd ser feita uma tUnica vez com o preenchimentc de toda a ficha de inscrigf8io. Rs regras de participagéoc

& inscrig8o da cooperativa, além de credencia-la para o evento, também autcriza o Sistema Ocemg a divulgar

|»

™ Li e concordo com os termos © Li & ndo concordo com os termos

B“ox

Figura 3

59) Preencha os campos indicados. O campo Cooperativa Participante (Figura 4) é preenchido

automaticamente com o registro da cooperativa logada.

Cooperativa Dia C
Vocé esta em: > Capacitacdo > Eventos > Promoc&o Social > Dia C( Esse ca mpo é de preenchimento

Inclusdo +

automatico pelo SIG e refere-se ao

DIA C - INSCRICAO | DIAC-RELATORIO

NOME NUMERO ANOBASE DATA ST,

numero da inscri¢do do projeto.

ado vaoT

— Dados C.

Nome: |

Numero: - AnoBase ()| . |

| Data (*);%

— Resumo do Projeto

\
\ /
\

Esse campo é de preenchimento

Ano base significa o

Esse

campanha.

preenchimento

‘ Cooperativas Participantes

cooperativa.

campo é de
obrigatério

obrigatério pela cooperativa e deve

ano vigente da N

g sempre usar a data de realizacado da
inscrigao.

pela

Registro:

CNPJ:Y e

[3 Salvar B‘ Novo [? Cancelar D" Voltar @ Finalizar

Figura 4
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62) Para projetos do Dia C executados em conjunto com outras cooperativas, o usuario devera
inclui-las manualmente no campo Cooperativas Participantes (Figura 5).

Cooperativas Partici

Figura 5

Observagdo: Para os projetos realizados em conjunto com Postos de Atendimentos (PA’S), o
usudrio devera inclui-los manualmente no campo Resumo do Projeto, informando quantos
PA’S, nome e cidade que estdo localizados. (Figura 6)

Cooperativa Dia C Incluséo e

Vocé esta em: > Capacitacdo > Eventos > Promocao Social > Dia C > Cadastro de Cooperativa/Acéo > Cadastro Dia C

DIA C - INSCRICAO [ DIAC -RELATORIO

NOME NUMERO ANOBASE DATA STATUSINSCRICAO STATUS RELATORIO
Nao Finalizado Nao Finalizado

— Dados C; i =

Mo ] At | Nome| Nesse campo deverdo ser inseridas as

informacgdes referentes ao projeto e
T obrigatoriamente os PA’S que fardo a s
atividades em conjunto. 2

)

Figura 6

79) Informe os contatos de cada cooperativa envolvida no projeto do Dia C e identifique qual
serd o contato responsavel pelo envio do projeto, caso o Sistema Ocemg precise de mais
esclarecimentos. (Figura 7)

Observagao: Os campos para inser¢dao dos contatos serdo exibidos apds o usuario clicar no
icone que corresponde ao sinal de mais. (Figura 7)

Contatos

Selecione x| |José E diadecooperar@minasgerais.coo) 30257100 Promogo Social

[

@  |[selecione x| [Maria | r cooperar@minasgerais.coop. br] [3025-7100 | [Eventos
@  [Selecione x| [Jodo | (] perar@minasgerais.coop.br| 1| [3025-7100 | [Analista

;J Salvar E’F Novo [? Cancelar BII D

Figura 7
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89) Inseridas todas as informacgGes necessdrias sobre o projeto e o resumo no campo
especifico, o usuario tem que clicar no botdo salvar e depois finalizar a inscricdo para sua
efetivacdo. (Figura 8)

Lembrete: Até o prazo final para se inscrever, o usudrio poderd editar as informac¢des quantas
vezes for necessario. A inscricdo somente sera validada apds clicar no botao finalizar inscricao.

DIA C - INSCRICAO [‘DIACRELATORIO

NOME NUMERO ANOBASE DATA  STATUS INSCRICAQ  STATUS RELATORIO
Nao Finalizado Nao Finalizado

— Dados Cadastrais =

Numero: I:l Ano Base (‘).| ‘ Nome: Data (*): I:|

— Resumo do Projeto

Cooperativas Participantes

Registro: | | CNPJ: | | Sigla: | | Razéo Social: | >

3 Salvar [t MNovo [? Cancelar D“ Vol

Finalizar

Figura 8

99) Todas as cooperativas cadastradas receberdo um e-mail de confirmagdo de inscrigdo com o
numero do projeto.

5.2. Etapas do preenchimento do Relatério Final

19) Acesse o SIG conforme os passos 1 e 2 do item 5.1 deste manual.

29) Localize o projeto cadastrado na campanha, utilizando o nimero de inscrigdo no campo
indicado ou clique no botao Pesquisar ( Figura 9).
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Observagdao: Se desejar, pesquise todos os projetos inscritos para a cooperativa, clique
somente no botdo Pesquisar.

‘COOPERATIVA
. . Par. isa rapi inserir n
Gooperativalbiaie ara pesquisa rapida, inse este . Q\
Vocé esta em: Cooperativa > Dia C campo 0 nl]merO enViadO
el = oo | anteriormente no e-mail de
Registro NPy confirmagdo da inscrigdo.

_—\
\

— Filtros

Namero: ~ T AnoBase: [ | Nome: |

‘ q Pesquisar Novo D Limpar

Figura 9

39) Selecione o projeto que deseja preencher o relatério clicando no botao Visualizar (Figura
10).

— Pesqui Cooperativa

Registro: | CHPJ ] sigla | Rario Social: |

— Filtros

Mimero: | | AnoBase: [ | Nome: | | Data: | |ate | |

001/2014 2014
C B Joinis  ais
0012015 2015

E g

002/2014 2014
0032014 2014
005/2014 2014
ooase0t4 2014
0032014 2014
0042014 2014
004/2014 2014

CJ\ Pesguisar + Movo D Limpar

Figura 10
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49) Acesse a aba ‘Dia C — Relatério’ (Figura 11) para inicio do preenchimento do relatério final
Dia C.

Cooperativa Dia C Inclusio =

Vocé esta em: > Capacitacdo > Eventos > Promogzo Social > Dia C > Cadastro de Cooperativa/Acéo > Cadastro Dia C

DIA C- INSCRICAO | DIAC-RELATORIO

NOME NUMERO ANOBASE DATA STATUSINSCRICAO STATUS RELATORIO
Néo Finalizad Nao Finalizado

— Dados Cadastrais -

Nimero:[ | AnoBase(’): Nome: | | Data ()| |

— Resumo do Projeto

Figura 11

59) Responda todas as perguntas necessdrias conforme campos pré-estabelecidos.

62) O relatdrio final pode ser preenchido e editado até o prazo final de envio para o Sistema
Ocemg. Para isso o usuario devera clicar sempre no botdo Salvar.

79) As questdes respondidas pela cooperativa no SIG podem ser salvas a qualquer momento,
basta clicar em Salvar. (Figura 12)

Lembrete: Até o prazo final para envio do relatério, o usudrio podera editar as informacdes
quantas vezes for necessario.

DIA C - RELATORIO ‘

NOME NUMERO ANOBASE DATA STATUS INSCRICAO  STATUS RELATORIO
Idosos  003/2015 2015 Finali Finali

i
s
©

Importar Excel:

— Relatdrio Final 2015 / [ 2015

1. NOME DO PROJETO

Idosos j

2. NOME DA COOPERATIVA
Nome da Cooperativa j

2.1. NOME DO RESPONSAVEL PELO ENVIO DO RELATORIO

Sistema Ocemg j

2.2 TELEFONE DE CONTATO

| @ « 5
Salvar | & Download tar & Finalizar

Figura 12
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99) Para envio do relatério final para o Sistema Ocemg, as questdes devem estar devidamente
preenchidas e salvas no SIG. O envio do relatério sé é efetivado apds o usudrio clicar no botao
Finalizar. (Figura 12)

109) Todas as cooperativas cadastradas receberdo um e-mail de confirma¢do do envio de
Relatdrio Final com o numero do projeto.

5.3. Envio de fotos

19) Selecione o botdo Procurar e localize as fotos/midias que deseja enviar ao Sistema Ocemg.
(Figura 13)

29) Para incluir os anexos, clique no icone que corresponde ao sinal de mais (+). (Figura 13)

Observagdo: As fotos ilustrativas das atividades deverdo estar em alta resolucdao (300DPIs).

L= Prscuirar @

)

Figura 13



