PDE INTERATIVO - MANUAL DE CADASTRO E
GERENCIAMENTO DE USUARIOS

O cadastro dos usuérios é a etapa que antecede a elaboracdo do PLANO DE DESEMVOLVIMENTO
DA ESCOLA, no PDE Interativo e precisa ser feito por todos os usuérios que utilizardo este sistema.
Estes usuérios se dividem em dois grupos: Comité de Analise e Aprovacdo ou Integrantes da Equipe
do PAR, e Diretores(as)(a) de Escolas Priorizadas e N&o Priorizadas. Cada um desses grupos tem um
procedimento préprio de cadastramento que sera explicado a seguir. Ao final estdo descritas também
orientacOes para 0 para 0 gerenciamento dos cadastros dos Diretores(as) por parte do Comité ou do
PAR.

SITUACAO 1
Cadastro de membros do Comité de Andlise e de Aprovacdo ou Dirigentes Estaduais/Municipais

O primeiro passo para cadastrar um membro do Comité, seja ele Estadual ou Municipal, é que a
Secretaria de Educacao designe os seus membros e elabore um documento informando os nomes dos
componentes do Comité para 0 MEC. Este documento pode ser um oficio, uma portaria ou mesmo um
decreto e deve ser digitalizado (escaneado) e enviado, como anexo, para pdeescola@mec.gov.br . O e-
mail deve informar o municipio/ estado, os nomes dos componentes e seus CPFs.

O proximo passo é solicitar o cadastro no SIMEC. Para isso, deve-se acessar 0 endereco
eletrénico http://pdeinterativo.mec.gov.br e clicar em, Solicitar Cadastro, conforme apontado na
figura a seguir:

CPF: Entrar

SENHA: Solicitar Cadastr

Tela de Cadastro_01

Assim que a opcdo de cadastramento for selecionada, aparecera uma outra tela para que seja
escolhido o mddulo que se pretende cadastrar, apesar do endereco do PDE Interativo possibilitar
apenas o cadastro neste moédulo.

Veja abaixo, como a tela aparecera:

V Educacao
Ministério da Educagdo

Data do Sistema: 08/09/2011 - 18:18:25

Tela de Cadastro_02


mailto:pdeescola@mec.gov.br
http://pdeinterativo.mec.gov.br/

Neste momento, deve-se clicar no espago ao lado da palavra Madulo e escolher o tnico médulo
disponivel, o PDE Interativo:

Educacao

Miinistéria da Educagdo

Solicitacao de Cadastro de Usuarios - Preencha os Dados Abaixo e clique no botéo: "Continuar”

Médulos:

- |
CPF:
Continuar

Voltar

Tela de Cadastro_03

No momento seguinte a escolha do Modulo PDE Interativo, deve-se preencher o espaco do
CPF, com os numeros correspondentes ao CPF do solicitante do cadastro, clicando em Continuar,
conforme a figura demonstrada abaixo:

Modulos: | PDE Interativo e |

PDE Interativo

» Pdblico-alvo: ..
» Sistemas Relacionados:

..

CPF:

Continuar

Woltar

Tela de Cadastro_04

Uma nova tela abrird, para que as informagdes necessarias ao PDE Interativo, sejam inseridas
pelo solicitante, conforme demonstracdo a seguir. Estas informagdes séo de grande importancia, uma
vez que descrevem o perfil do futuro usuario.

Veja como preencher os Campos:

Nome

Inserir nome completo

Sexo

Informar Feminino ou Masculino

UF

Unidade da Federacdo (Estado), onde trabalha (ndo onde nasceu)

Municipio

Municipio onde trabalha (ndo onde nasceu)

Tipo de 6rgdo/ Instituicdo

Informar se a rede é federal, estadual, municipal ou outros (se for escola)

Orgéao/ Instituicdo

Informar se o seu 6rgdo é Secretaria (estadual ou municipal) ou escola
(neste caso citar o nome da escola em seguida)

(DDD) + Telefone

Inserir telefone de contato (fixo ou celular)

Seu E-mail

Confirme seu E-mail

Informar um E-mail INDIVIDUAL e
confirmar o E-mail INDIVIDUAL do solicitante

Funcédo/Cargo | Informar se é Prefeito, Dirigente, Coordenador, Assessor ou Técnico da
Secretaria Estadual/Municipal
Observacao | Informar 0 caso em que se encontra

Perfil desejado

Informe “Comité Estadual” se for do Estado, “Comité Municipal” se for
do municipio ou “Consulta” se ndo for membro formal do Comité.



Médulo: | FOE Interat |
PDE Interativo

« Publico-Alvo: ..
« Sistemas Relacionados: ..
CPF: |122.968.817-00 ‘
Nome:l ‘
Sexo: O Masculino © Feminino «
Municipio: A Unidade Federal selecionada nao possui municipios
Tipodo Orgdo /Instituigao: |+«
Orgao / Instituigao: | Rkl
Unidade Orgamentaria: ©
Unidade Gestora: &
(DDD) + Tekefone: | | ‘
Seu E-Mait | ‘

CorﬁmeoSeuE-MaI:I =3 e =
Este e-mail € para uso , nao utilize Gt

FungaolCargo: [ Selecione =

Obwvagﬁos:l

R p— ‘
Enviar Solicitagao

Tela de Cadastro_05

Preenchidas todas as lacunas, o solicitante de Cadastro deve clicar em Enviar Solicitagdo e
observar a mensagem gue o sistema mostrara na tela.

+ Sua solicitagao de cadastro para acesso ao moédulo PDE Interativo
foi registrada e sera analisada pelo setor responsavel. Em breve
vocé recebera maiores informacgoes.

Solicitar Cadastro

e-Administracio Publica

Tela de Cadastro_06

A mensagem seguinte podera informar que aquele CPF ja solicitou cadastro neste médulo ou
que o CPF ja tem cadastro neste médulo. Em qualquer uma destas situagdes o solicitante devera entrar
em contato com o PDE Escola, pelo e-mail pdeescola@mec.gov.br ou pelo telefone 61 — 20228386
para que o problema seja esclarecido.

Caso a mensagem seja:
, 0
solicitante devera aguardar seu cadastro ser ativado.

O solicitante também pode entrar em contato com o PDE Escola, pelo e-mail
pdeescola@mec.gov.br ou pelo telefone 61 — 20228386, informado que solicitou cadastro e que ja
enviou a documentagdo necessaria. Se estiver tudo de acordo com o exigido o solicitante terd seu
cadastro ativado.

Quando o cadastro do solicitante for ativado, ele recebera, no e-mail por ele cadastrado, uma
mensagem do Sistema, informando a senha de acesso.


mailto:pdeescola@mec.gov.br
mailto:pdeescola@mec.gov.br

SITUACAO 2
Cadastro de Diretores(as) (as) de escola

O cadastro do Diretor(a) de uma escola priorizada pelo PDE Interativo é feito, inicialmente,
da mesma forma que o cadastro de um membro do Comité. Contudo este cadastro ndo serd analisado
pelo MEC, mas sim pelo proprio Comité de Analise e Aprovacdo de Planos da Secretaria de Educacéo
0 a qual o(a) Diretor(a)(a) solicitante estd vinculado. Portanto, para que o Comité possa gerenciar 0s
cadastros dos Diretores(as), € importante que todos os seus membros estejam ativos, aumentando a
agilidade no cadastramento dos Diretores(as).

O cadastro do Diretor(a) de uma escola NAO priorizada pelo PDE Interativo é feito,
inicialmente, da mesma forma que o cadastro de um Diretor(a) ou comité. Contudo este cadastro ndo
serd analisado pelo MEC ou pela Secretariam mas sim pelos membros da Equipe do PAR que
possuem o perfil "Equipe Municipal™ e "Equipe Municipal Aprovagao".

O primeiro passo para solicitar cadastro de um Diretor(a), € acessar o portal do PDE Interativo:
http://pdeinterativo.mec.gov.br , e no espaco proprio clicar em, Solicitar Cadastro, conforme
apontado na figura a sequir:

CPF: Entrar

SENHA: Solicitar Cadastro

vin PRE"'°: >/ g O\~/20'09_

Aplicagdes

Tela de Cadastro_07

Assim que a opcdo de cadastramento for selecionada, aparecerd outra tela para que seja
escolhido o modulo que se pretende cadastrar, apesar do enderego do PDE Interativo possibilitar
apenas o cadastro neste médulo.

Veja abaixo, como a tela aparecera:

V Educacao
Ministério da Educagio

Médulos: ’

CPF:

Continuar

Voltar

Data do Sistema: 08/09/2011 - 18:18:25

Tela de Cadastro_08

Neste momento, deve-se clicar no espago ao lado da palavra Madulo e escolher o tnico modulo
disponivel, o PDE Interativo:

Educacao
Wiinistério da EducagHn

Solicitacdo de Cadastro de Usudrios - Preencha os Dados Abaixo e cliqgue no botdo: "Continuar™

A | 4

Médulos:

CPF:

Continuar

Voltar

Tela de Cadastro_09


http://pdeinterativo.mec.gov.br/

No momento seguinte a escolha do Mddulo PDE Interativo, deve-se preencher o espaco, com 0s
nimeros correspondentes ao CPF do Diretor(a) solicitante do cadastro, clicando em Continuar a

seguir, conforme a figura demonstrada abaixo:

et ties bheaa i

Médulos: | PDE Interativo ~ | «
PDE Interativo

= Puablico-alvo: ..
= Sistemas Relacionados: ..
CPF: «

oltar

Continuar

Tela de Cadastro_10

Uma nova tela abrird, para que as informacgdes necessarias ao PDE Interativo sejam inseridas
pelo solicitante, conforme demonstracdo a seguir. Estas informacgdes sdo de grande importancia, uma
vez que descrevem o perfil do futuro usuario. Veja como preencher os Campos:

Nome

Inserir nome completo

Sexo

Informar Feminino ou Masculino

UF

Unidade da Federacdo (Estado), onde trabalha (ndo onde nasceu)

Municipio

Municipio onde trabalha (ndo onde nasceu)

Tipo de 6rgdo/ Instituicdo

Selecione “Outros”

Orgao/ Instituicdo

Digite 0 nome da escola

(DDD) + Telefone

Inserir telefone de contato (fixo ou celular)

Seu E-mail

Confirme seu E-mail

Informar um E-mail INDIVIDUAL e
confirmar o E-mail INDIVIDUAL do solicitante

Funcédo/Cargo

Selecione “Diretor(a)(a) de escola”

Observacao

Informar o caso em gue se encontra

Perfil desejado

Informe “Diretor(a)(a)”.

Tipo do Orgao /
Orgao/Instituigao: | - =]«
Unidade Orgamentaria: ©

Confirme o Seu E-Mail: I

Médulo: | =l

PDE Interativo

« Publico-Alvo:
« Sistemas Relacionados: ..
CPF: IlZZ 968.817-00 ‘
Nome: I 4
Sexo: © Mascuiino © Feminino «
ur: | i Kl
Municipio: A L a

Unidade Gestora: £

(DDD) + Telefone: | | ‘

Seu E-Mait | ‘
«

Este e-mail € para uso individual, nao utilize enderego coletivo.
Fungao/Cargo: I Selecione jl

Obsefvaoﬁes:l

Perfil desejado: | Comité Municipal Rkl

e

Enviar Solicitagao

Tela de Cadastro_11

Preenchido todas as lacunas, o Diretor(a) solicitante de Cadastro deve clicar em Enviar
Solicitagdo e observar a mensagem que o sistema mostrara na tela.



A mensagem que se seguira, podera informar que o CPF ja solicitou cadastro no PDE Interativo
ou ja tem cadastro no PDE Interativo. Em qualquer uma destas situacdes o Diretor(a) solicitante
deverd entrar em contato com o Comité Municipal ou Estadual de Analise e Aprovacéo de Planos
(se a escola for priorizada pelo PDE Interativo) ou com a Equipe do PAR (se a escola NAO for
priorizada pelo PDE Interativo), para que o problema seja esclarecido.

Caso a mensagem seja:

Diretor(a) solicitante devera aguardar seu cadastro ser ativado.

+ Sua solicitagao de cadastro para acesso ao médulo PDE Interativo
foi registrada e sera analisada pelo setor responsavel. Em breve
vocé recebera maiores informagoes.

cpF: | [ Entrar

SENHA: | Solicitar Cadastro

i "“"Z?/- g OVaeos

e-Administracido Publica

Tela de Cadastro_12

O Diretor(a) solicitante também pode entrar em contato com o Comité Municipal ou Estadual
de Analise e Aprovacao de Planos (se a escola for priorizada pelo PDE Interativo) ou com a Equipe
do PAR (se a escola NAO for priorizada pelo PDE Interativo), informado que solicitou cadastro. Se
estiver tudo de acordo o Diretor(a) solicitante tera seu cadastro ativado.

Quando o cadastro do Diretor(a) solicitante for ativado, ele recebera, no e-mail informado, uma
mensagem do Sistema, informando a senha de acesso, e assim podera dar inicio a elaboragdo do PDE
de sua escola.

Para que o cadastro do Diretor(a) seja ativado, 0 Comité Municipal ou Estadual de Analise e
Aprovacdo de Planos (se a escola for priorizada pelo PDE Interativo) ou a Equipe do PAR (se a
escola NAO for priorizada pelo PDE Interativo) deverdo executar os procedimentos de ativacdo do
acesso e atribuigao da respectiva escola, descritos na Situacao 3.



SITUACAO 3
Gerenciamento dos cadastros dos(as) Diretores(as)

Quando um membro do Comité Estadual ou Municipal ou um membro da Equipe do PAR,
acessar o PDE Interativo visualizara a seguinte tela, “Lista de Escolas”:

; — ] )
y/ = \ : e N (T4 5 ) O
¢ PDE Interativo g\ ‘ vsio: I
) g " \~ ) Sua sessio expls B Jmindbs.
Lista de Escolas
Codgo INEP: |
Nome da Escola: |
‘Tpo de Esfera da Escola: [ Selecione... »]
CPF 6o Dieior: |
Nome do Direor: |
Estado; | Selecone =
Mancipo: | 1 N
(LPesquisar. ] [_ver Todos

Agdo Codigo INEP Nome da Escola Esfera  Municiplo UF CPF do Diretor Nome do Diretor E-mail Preenchimento do PDE

Tela de Cadastro_13

No canto superior esquerdo da tela, o Comité ou da equipe do PAR, devera passar o cursor por
cima da palavra “Principal”, permitindo que o sistema demonstre as possibilidades de telas do PDE
Interativo. Quando isto for feito, deve o membro do Comité ou da equipe do PAR deve escolher a
opcao Lista de Diretores(as), conforme apontado na tela abaixo:

>} PDE Interativo
)

() Principal | =i | :
Lista de Diretort
Lista de Escolas N Lista de Escolas

Codigo INEP: |

Nome da Escola: |
Tipo de Esfera da Escola: [ Selecione... ~|
CPF do Diretor: |
Nome do Dietor: |
Municipio: | Seiecione o Estado v ¢

Agdo Cédigo INEP Nome da Escola Esfera Municipio UF CPF do Diretor Nome do Diretor

Tela de Cadastro_14

Quando a opcéo “Lista de Diretores (as)” for selecionada, o sistema abrira uma tela onde estara
relacionada a lista de Diretores(as) que solicitaram cadastro no PDE Interativo.

Neste momento o Comité ou a Equipe do PAR, devera clicar no simbolo de acdo “Editar”,
representado por i . Este simbolo encontra-se a esquerda da tela, ao lado do nome do(a) diretor(a)
solicitante, seguido do simbolo de a¢do “Excluir”, representando por %! .

ATENCAO!! Esta tela inicial aparecera com os campos em branco enquanto ndo houver
diretores cadastrados e escolas atribuidas.



Se ndo aparecer na tela “Lista de Diretores” o nome do(a) Diretor(a) que se pretende ativar, o
Comité ou a equipe do PAR podera cadastra-lo. Para tanto, devera clicar em “Inserir Diretor/ Escola”
e preencher os campos com os dados do(a) diretor(a). Neste caso, sera necessario ter em mdos o nome
completo, CPF, e-mail e telefone de contato do(a) diretor(a) que se pretende cadastrar, bem como
saber a escola que o mesmo dirige. Veja as setas na figura abaixo, indicando onde clicar:

() Princpal | % ‘ (¥)
Lista de Diretores
Lista de Escolas Catasio de Diciores
T Lista de Diretores
CodgoINEP: | %
Nome daEsco. |
Tipo de Esfera daEscon: [ 10 3]
CPF do Diretr: |
Nome do Dielor |
Status Geraldo Usudrio: ) Ao O Pendente O Blogueado
#|Inseri Dietor  Escola
Agdo Codigo INEP Nome da Escola Esferada Escola  Municipio  UF CPF do Diretor Nome do Diretor E-mail
_ﬂ‘d 51088967 EMEB ADVOGADO OSMAR MILAN CAPILE Municipal Virzea Grande MT 10915664100 EUNICE DA SILVA ARAUJO diretoraeunice@globo.co
ﬂd NA Vérzea Grande MT 57133255120 FRANCISLENE DE CAMPOS COELHO E OLIVEIRA franci.camposoiveira@gr
ﬂﬁ 51116804 EMEB PROF* MARIA PEDROSA DE MIRANDA Municipal Vérzea Grande MT 23220805191 MARIA TERESINHA LEITE DASILVAOLIVEIRA  mariateresinha_oiveira@
ﬂ d 51042452 EMEB PROF* IRENICE GODOY DE CAMPOS E SILVA Municipal Vérzea Grande MT 34668900125 MANOELINA CAMPOS DA COSTA escolairenicegodoy-vg@t
ﬂ ﬁ NA Varzea Grande MT 32944101153 ALBERTINO JOSE DA SILVA FILHO tinoeegomes@gmail.com

Tela de Cadastro_15

No momento em que for clicado o simbolo “Editar”, aparecera a tela “Cadastro de Diretores(as),
onde o Comité, ou a Equipe do PAR, devera executar quatro procedimentos:
1. No quadro “Dados da Escola, indicar/ atribuir uma escola, clicando em “Pesquisar”;
2. No quadro “Dados do Diretor”, conferir os dados do(a) Diretor(a), principalmente o e-
mail (ou preenché-los);
3. Clicar em “Ativo” para possibilitar 0 acesso ao Sistema e;
4. Clicar em “Salvar” para finalizar a ativacao do cadastro.

' PDE Interativo 35 . o \ A

Lista de Diretores Cadastro de Diretores

Cadastro de Diretores

Dados da Escola
Cadigo INEP: | “« Pesquvsa-

Nome da Escola:
Tipo de Orgao:
Localizaggo:
Enderego:
Namero:
Complemento:
Bairro:
CEP:
Municipio:
Estado:

N Dados do Diretor

cer: | ‘

Nome:
Genero:

= <

Confirme o E-mail: | ‘
Telefone: | | «
Status Geral do Usuario

: @ @ Bloqueado
Enviar E-mail para Usuario: B Clique aqui para preencher o e-mail

Reenviar Senha para Usuario: (O Sim @ Nao [C] Atterar a senha do usuario para a senha padrao: escola.

Tela de Cadastro_16



Para executar o primeiro procedimento (atribuir uma escola), o Comité ou a equipe do PAR
deve clicar na palavra Pesquisar,, localizada ao lado do espaco relativo ao codigo INEP. Neste
momento, o sistema exibird uma pequena tela com a relagdo de escolas priorizadas naquele municipio/
estado, para que seja escolhida e selecionada a escola do(a) Diretor(a) solicitante. for acionado, uma
pequena tela se abrira demonstrando a relagdo de escolas priorizadas do municipio em questdo, para
que seja escolhida e selecionada a escola da onde o solicitante é Diretor(a).

— 3
¥) SIMEC - Sistema Integrado de Monitoramento — 1 X 3¢, 3 4 i \
= LN r N

Pesquisar Escola
Nome da |
Escola:
Tpode |
Orgao: Cadastro de Diretores
Estado: [ =~
Municipio: | | Dados da Escola
Fesaumr =
Acdo Codigo  NomedaEscola  Esfera Municipio UF
INEP
EMEB PROF* MARIA 7
51116804 PEDROSA DE Municipal [375%% MT
MIRANDA o
EMEB SENHORA -
) 51087138 DIRCE LEITE DE Municipal (2798 MT
x rande
EMEB MARIO " N
51042444 ANTUNES DE Municpal (27262 M7
ALMEIDA e,
EMEB PROF® IRENICE -
) 51042452 GODOY DE CAMPOS E Muicpal Y4252 it
ILVA 4 Dados do Diretor
Concluido Iz
Nome:
Genero:
Emai: | N7 )
Confirme o E-mai: |
Telefone: | |
Status Geral do Usudrio: O Atvo O Pendente O Bloqueado
Enviar E-mall para Usuario: 5 Clique aqui para preencher o e-mail
Reenviar Senha para Usuario: (O sim @ Nao () Atterar a senha do usuario para a senha padrao: escola.
Justificativa:
| 250| mésamo de caractares

Tela de Cadastro_17

Quando a escola relativa ao Diretor(a) for selecionada, o sistema fechard a pequena tela e
transportard os dados da escola escolhida para o Cadastro de Diretores que esta sendo ativado. A
seguir o Comité, ou a Equipe do PAR, devera conferir os dados do Diretor(a) solicitante (ou preenche-
los), selecionar a opcao |Ativo e, em seguida, clicar em Salvar.

Pronto!! O cadastro do Diretor(a) esta ativado e sua escola atribuida a ele. Assim o Diretor(a)
recebera em seu e-mail a senha para acesso. Se a senha enviada ndo for encontrada, o Comité, ou a
Equipe do PAR, poderé alterar para a senha-padrdo, denominada, simecdti . Para tanto, é necessario
clicar ao lado da frase “Alterar a senha do usuario para a senha-padrdo: simecdti”. O Comité, ou a
Equipe do PAR, também podera optar em enviar novamente a senha ao Diretor(a), clicando em Sim na
pergunta “Reenviar senha para o usudrio”.

A partir de entdo, as informagdes da escola e seu respectivo Diretor(a) ativados aparecerdo na
tela Lista de Escola, (veja Tela de Cadastro_13, pag. 07), para que o Comité, ou a Equipe do PAR,
possa acompanhar o andamento da elaboracdo do PDE da escola. Ao lado dos e-mails dos(as)
Diretores(as), a direita da tela, ficara visivel o PERCENTUAL (%) de elaboracio do plano. A
esquerda do codigo INEP da escola, ha simbolo de uma “lupa” -1 que, aos ser acionado, exibira o
plano da escola. Este comando sera necessario para que o plano possa ser visualizado.

0 Principal | % K]
Lista de Diretores
Lista de Escolas X Lista de Escolas
Codigo INEP: |
Nome da Escola I
Tipo de Esfera da Escola: Im
CPF doDietor: |
Nome do Dietor: |
Estado: [Seedone... ]
Agio_ Codigo INEP Nome da Escola Esfera  Municiplo UF CPF do Diretor Nome do Diretor E-mall Preenchime;
5] ‘EIRA Municpal Vrzea Grande MT 62257994191 SANDRA APARECIDA DE FIGUEIREDO sandrajoaomaria@hotmai.com 0% &
J] 51088967 EMEB ADVOGADO OSMAR MILAN CAPILE Muricpal Virzea Grande MT 10915664100 EUNICE DA SILVAARAUJO diretoraeunioe@globo.com 0%
a EMEB MARIO ANTUNES DE ALMEIDA Muricpal Varzea Grande MT JOELSON JUNIOR CORREA Joelsonjunior75@hotmalcom 3%
] 51042452 EMEB PROF* IRENICE GODOY DE CAMPOS E'SILVA Municpal Vérzea Grande MT 3 125 MANOELINA CAMPOS DA COSTA escolaienicegodoy-vg@uoloombr 0%
51042789 EMEB NAPOLEAO JOSE DA COSTA Munical Varzea Grande MT 20879415134 MARILEIDE TRINDADE FONSECA professoramarieide@hotmaicom 0%

Tela de Cadastro_18



