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OQUEE APLATAFORMAFAROL

A plataforma Farol € um ambiente institucional responsavel por coletar dados
referentes aos instrumentos psicométricos desenvolvidos pelo IAS e das rotinas
escolares(como desempenho e gestao escolar).

Entre os instrumentos disponibilizados no sistemahauma ferramenta de avaliacao
socioemocional chamada Instrumento SENNA, que permite o diagndstico do perfil dos
estudantes nas competéncias socioemocionais. Para sua operacionalizagao, foi
desenvolvidaaPlataforma Farol, que pode ser acessada pelolink:

https://plataformafarol.institutoayrtonsenna.org.br

Oinstrumento SENNA é umaavaliacao composta por 162 itens que permitem medir cinco
dominios amplos de competéncias socioemocionais em criancas e adolescentes:

* Aberturaao Novo

* Autogestao

* Envolvimento com os Outros
* Amabilidade

* ResiliénciaEmocional

Cada questao deve serrespondida pelo estudante sequindo uma escala Likert de cinco
pontos que variam de “1 - Nada. Nao tem nada aver comigo”a“b - Totalmente. Tem tudo
avercomigo”.

O SENNAainda conta com umaversao mais compacta, que avaliaas mesmas
competéncias em b4 itens.

ESTE MANUAL DESTINA-SE AOS GESTORES DE REDE PARA TERRITORIOS QUE UTILIZAM O

INSTRUMENTO SENNA, OU SEJA, A0S GESTORES QUE REALIZAM CADASTRO E GESTAO DA
COLETA NA PLATAFORMA FAROL.
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PUBLICO EOBJETIVO DESTE MANUAL

Este manual se destina ao perfil “Gestor de rede” do instrumento SENNA do Instituto
Ayrton Senna, cujas permissoesincluem:

» Acessar aplataforma Farol;

« Cadastrar regional, adicionando as escolas;

» (Cadastrar professores e turmas;

» Cadastrar estudantes;

« Editar informacoes de educadores e estudantes cadastrados;
* Exportar dados de educadores e estudantes cadastrados;

» Abrir eacompanhar coleta para realizacao da aplicacao;

* Acessoa devolutivadarede e por escola e turmas.

IMPORTANTE:

As atividades listadas acima devem ser realizadas somente pelo Gestorde
rede, que tem permissao para realiza-las. Isso garante o sigilo e a seguranca
dos dados. NAO EPERMITIDO REPASSAR A SENHA PARA OUTRO USUARIO.
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PRIMEIROACESSODOGESTORDEREDE

CoMo ACESSAR A FAROL

A PLATAFORMA FAROL foi desenvolvidaem uma plataforma digital/web para permitir o acesso em
todas asregides do pais e ser acessada por meio dos navegadores Google Chrome, Internet
Explorer ou Firefox, preferencialmente por meio de computador desktop.

0 acesso a plataforma é realizado por meio da URL:
https://plataformafarol.institutoayrtonsenna.org.br

Ao realizar o acesso através do linkindicado, aparecera a interface, conforme imagem a seguir:

Acesse sua conta
Que bom ter vocé aqui!

Login

Insira seu CPF, e-mail ou nome de usudrio

Senha

O Lembrar-me Esqueci minha senha

Entrar

Interface da tela inicial Plataforma Farol

ATIVAGAO DO CADASTRO NO SISTEMA E PRIMEIRO ACESSO

O cadastro do gestor de rede que pertence aequipe pedagogica da escola no sistemaé
realizado pela equipe do Instituto Ayrton Senna. A partir deste cadastro, ele receberano
enderecgo de e-mail informado uma mensagem de Contato Instituto Ayrton Senna. Para ativar o
cadastro, basta:

v Clicar no link "ATIVAR CADASTRO" enviado;

v Utilizar o e-mail ou CPF no login e a senha temporaria informada na mensagem do e-
mail, com digitos de 1a 6(123456);

v Clicar em “Entrar” pararealizar a troca de senha para uma de preferéncia do usuario.

Informar nova senha e confirma-la para conseguir o primeiro acesso ao sistema.

Ao retornar aplataforma Farol, sempre faca login utilizando e-mail ou CPF e a senha

cadastrada e clique no botao Entrar.

AN
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CONHECENDOOMENUINICIALDAPLATAFORMAFAROL

ApoOs realizar login, o usuario terd acesso a telainicial, cujo menu de navegagéo estarana lateral
esquerda da tela.

A sequir, o detalhamento dos botdes/abas do menu de navegacao para cadastros de regionais
e escolas, gestores, professores e turmas na Plataforma Farol:

Botédo/aba de cadastro de regionais de ensino para vincular as escolas

o Regionais e escolas :
que fazem parte de cada regional.

Coordenadores de
regionais Estafuncionalidade nao sera utilizada para o Instrumento SENNA

Oe

Os gestores das escolas podem ser cadastrados* neste botdo/aba, a

E Gestores escolares partir dos cadastros de regionais e escolas ja realizados em etapa

anterior.
. -
Os Qrofessores podem ser 9 Professores cadastrad.ols ngste botao/aba, a
partir do cadastro de regionais e escolas jarealizados em etapa
anterior.
« ~ .
9  Turmas As turmas podem ser cadastradas™® neste botao/aba, a partir do

cadastro de professores ja realizado em etapa anterior.

Os estudantes podem ser cadastrados™ neste botdo/aba, apos a

® Estudantes insercao da regional, escolas, professores e turmas

*Os cadastros de gestores escolares, professores, turmas e estudantes podem ser realizados
de duas maneiras diferentes:

» Cadastro em Lote: o gestor preenche umaplanilha com os dados de uma Unica vez.
Esta modalidade de cadastro € indicada para o cadastro de uma grande quantidade de
gestores escolares, professores e/ou turmas.

« Cadastro Manual: o gestor de rede cadastra, individualmente, gestores escolares,
professores e turmas sequindo as orientacdes na interface da plataforma. Esse formato
¢ indicado parainclusées avulsas ou com pouca quantidade de dados e exige que 0s
cadastros sejam realizados na sequéncia descrita: Regionais e escolas > Gestores
Escolares > Professores > Turmas.

A seqguir, o detalhamento dos botoes/abas do menu de navegacao para cadastros externos de
parceiros e escolas independentes de regionais na Plataforma Farol:

o[g Unidade Estafuncionalidade nao sera utilizada para o Instrumento SENNA

A sequir, o detalhamento dos botoes/abas do menu de navegacao referentes adados de
coletas e acompanhamento na Plataforma Farol.
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Estafuncionalidade nao sera utilizada para o Instrumento SENNA
¢9 Programas educacionais

Dados de Estafuncionalidade ndo sera utilizada para o Instrumento SENNA

acompanhamento

Ou acesse o QR CODE:
Cligue no link para assistir ao video que
apresentacomo realizar o acesso a Farol e E E
que descreve o menu de navegagao da
Plataforma Farol

https://youtu.be/boRKJKM8ESD E .

CADASTRODAREGIONAL

PRIMEIRO CADASTRO DE REGIONAL

Aregionalrelne as escolas de determinadaregiao e deve ser cadastrada uma Unica vez,
seguindo o0 passo a passo abaixo:

1. No menude navegacao, cligue em “Regionais e escolas”;

2. Use o filtro para pesquisar o nome da regional para garantir que ela ndo tenha cadastro
anterior;

3. Caso nao tenhacadastro, clique no botao superior direito “CADASTRAR REGIONAL";

4. Preenchaos campos: “Nome daregional”, se nao houver, preenchacom o nome do
municipio; numero, se houver, caso contrario, deixe o campo vazio;

5. Preenchao Estado e o Municipio;

6. Escolha otipo de escola (escola nucleo, nucleada ou escola Unica) ou selecione ndo se
aplica.

7. Selecione a(s)escola(s) - vocé também pode cadastrar varias escolas de uma vez so
clicando em“SELEGAO EMLOTE" e inserindo alista com os INEPS, apés isso clique em
“CONTINUAR";

8. Verifique se os dados estao corretos e depois cliqgue em “CONCLUIR".

Sequindo esses passos, aregional ficara salva e vocé podera visualizar um card que aparecera
nainterface da plataforma. Caso precise editar alguma informacao, basta clicar noicone de
edicao que aparece no canto superior direito do card da suaregional. Atente-se tambémse a
Regional aparece como ATIVA na plataforma.

IMPORTANTE!

Nao utilize caracteres especiais no nome da regional, tais como, pontos e tracos.

Instituto
Ayrton
Senna

==



https://youtu.be/boRKJKM8E8Q
https://youtu.be/boRKJKM8E8Q

Ou acesse o QR CODE:

Clique no link para assistir ao video que E -E
apresentacomo realizar o cadastro de uma
regional e vincular as escolas:

https://youtu.be/ef3vXPeVFME =

OfA

REGIONAL JA CADASTRADAEMAPLICAGOES ANTERIORES

Caso vocé jatenhautilizado a Farol anteriormente e, naquele momento, realizado a criacao de
uma regional, ndo sera necessario cadastrar aregional novamente. Neste caso, siga 0s passos
abaixo:

1. No menude navegacao, cligue em “Regionais e escolas”;

2. Useofiltro para pesquisar o nome daregional criada anteriormente;

3. Aolocalizar aregional, cliqgue em “EDITAR" para verificar se as escolas que devem ser
vinculadas na aplicagao atual estao corretas;

Conhecendo oicone de edigdo: esteicone ourel %
apareceranos cards de Regionais, professores DROTIIAR

e turmas. Ele podera ser utilizado caso haja Cears

necessidade de ajuste nosrespectivos Sobral

cadastros.

Escolas vinculadas

Situacgao

4. Caso sejanecessario excluir escolas, clique noicone de lixeira, localizado ao lado do
nome de cada escola;

5. Caso sejanecessario adicionar novas escolas, selecione a(s) escola(s)faltantes. Vocé
pode escrever o INEP para fazer a busca ou nome da escola que pertence aessaregional.
Depois, cliqgue em “CONTINUAR".

9. Verifique se os dados estao corretos e depois cliqgue em “CONCLUIR".
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CADASTROMANUALDEGESTORESCOLAR

O gestor escolar refere-se as fungdes de Coordenador Pedagdgico (ou similar) e Diretor
Escolar. O cadastro pode ser realizado seguindo 0 passo a passo abaixo:

1. No botao de navegacao, clique em Gestores escolares > Cadastro manual;

2. Use o filtro para pesquisar o nome do gestor escolar e checar se ele ja tem cadastro;

3. Caso nao tenhacadastro, clique no botdo superior direito “CADASTRAR GESTOR
ESCOLAR”;

4. InsiraoCPF (dadonéo obrigatério), nome completo e e-mail do gestor escolar;

5. Selecione a(s)regional(is) e uma ou mais escolas que faze(m) parte da gestéao;

6. Clique em "CADASTRAR".

Feitoisso, 0 gestor escolar estard cadastrado e podera realizar a ativagao do cadastro
seguindo os passos conforme e-mail enviado automaticamente para ele.

CADASTROMANUALDEPROFESSOR

0 cadastro de professor ¢ OBRIGATORIO para utilizacdo do Instrumento SENNA, sendo
necessario que toda turmatenha pelo menos 1professor responsavel.

O professor pode ser cadastrado individualmente seguindo 0 passo a passo abaixo:

No botao de navegagao, cligue em Professores > Cadastro manual;

Use o filtro para pesquisar o nome do professor e checar se ele ja tem cadastro;

Caso nao tenhacadastro, clique no botao superior direito “"CADASTRAR PROFESSOR";
Insira o nome completo e e-mail do professor; O CPF do educador também pode ser
cadastrado, mas nao é obrigatdrio.

Selecione a(s) regional(is) e uma ou mais escolas que faze(m) parte da gestao;

Cligue em “CADASTRAR".

PwihNpR

o w

Feitoisso, o professor estaracadastrado e poderarealizar a ativagao do cadastro seguindo os
passos conforme e-mail enviado automaticamente para ele.

Caso precise editar alguma informagao cadastrada, basta clicar no icone de edigao que
aparece no canto superior direito do card professor, realizar a edicao e clicar em “SALVAR". E
possivelrealizar a exclusao do cadastro de um professor, através do icone de lixeiraque
também aparece no canto direito superior do card do professor.
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Na leituradeste manual, o botao de edicao ja foi
apresentado acima. Agora, vale conhecer o botao de
exclusao de um professor, umicone semelhante auma
lixeira. Quando o gestor de rede clica em excluir, o
professor continuatendo seu card apresentado, poréem
com aidentificacao deinativo.

Nome do Professor

@r o
\4

Botao para excluir o perfil do
professor

IMPORTANTE!

dados cadastrados.

Caso um professor ja esteja cadastrado em alguma outrarede ou outro programado
Instituto Ayrton Senna, apareceraa mensagem “Usuario ja cadastrado”. Nesse caso, realize
o cadastro vialote, pois, ao importar uma planilha, o sistema atualiza automaticamente os

EDICAO DE PROFESSORES CADASTRADOS

A edicao dos professores cadastrados pode ser realizada pelo gestor de rede e pode acontecer
de duas formas: 1)edicao individual de um professor; e 2) edicdo em massa de um grupo de

professores.

Pararealizar a edicao, o gestor derede deve:

1. No menulateral, cligue em Professores e selecione a opcao de Cadastro manual;
2. Depoaois, utilize os filtros disponiveis nabarra superior, parabuscar o docente pelo nome

e escola;

3. Abaixo dofiltro, serao apresentados os professores correspondentes abusca. Neste
momento, vocé pode realizar a edicao manual de um unico professor ou fazer a edicao
em massa, editando uma turma completa ou um grupo de professores, por exemplo.

EDIGAOINDIVIDUAL DE PROFESSORES

Se suaopcao for por editar um professor individualmente, localize o card referenteaele e, na
coluna de agdes, cliqgue no icone de lapis para realizar a edicao.
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Prof rub teste (u] O

Selecione este icone para
realizar a edigao de um
professor

Neste momento, seraapresentada uma tela em que é possivelrealizar a edigao dos sequintes

dados:
« CPF
* Nome do Professor
e E-mail
* Regional
* Escola

e Situagao do Cadastro (ativo/inativo)

» Solicitagdo para redefinicdo de senha(neste caso, ativando a opc¢do, a senha do
professor é reconfigurada para a senha padrao do sistema: 123456. Ele deve selecionar
uma nova senhade sua escolha no primeiro acesso)

Ou acesse o QR CODE:

Clique aqui para acessar o link que orienta a E E

edicdoindividud de um professor: ‘
https://youtu.be/Q0OYv L7dFM k

EDICAOEM LOTE DE UM GRUPO DE PROFESSORES
Se sua opcao for por editar um grupo de professores, localize os boxesreferentesaelese
clique na caixa de sele¢ao, como sinalizado naimagem a sequir.
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Selecione este icone para realizar a edi¢ao de diversos professores
de uma Unica vez

Prof rub teste Professcr teste 1108 3 Professor teste 1108 2 Professor teste 1108 1

Neste momento, serdhabilitado o botao “Editar professores selecionados”. Vocé deve clicar
nesse botao para teracesso atelaem que é possivelrealizar a edicao dos seguintes dados:

* Regional
e Escola
e Turma

e Situagao do Cadastro (ativo/inativo)

» Solicitagdo para redefinigdo de senha(neste caso, ativando a opcgao, a senha do
professor é reconfigurada para a senha padrao do sistema: 123456. Ele deve selecionar
uma nova senhade sua escolha no primeiro acesso)

Ou acesse o QR CODE:

Clique aqui para acessar o link que orienta a
edicdo em lote de um grupo de professores:
https://youtu.be/IjAZBY1dszQ
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CADASTROMANUALDETURMA

O cadastro das turmas é realizado uma Unica vez e visa oferecer as informagdes daquela turma
ao sistema. O cadastro manual de turma sé6 pode ser realizado depois que o professor
responsavel por ela ja tenha sido cadastrado, sequindo o0 passo a passo a sequir:

1. No botao de navegacao clique em Turmas > Cadastro manual;
2. Utilize ofiltro para checar se a turmaja tem cadastro;
3. Caso nao estejacadastrada, clique em “CADASTRAR TURMA”, no canto superior direito
datela;
4. Preenchaasinformacgoes relacionadas a turma:
v" Nome da turma: escolha um nome que consigaidentificar facilmente a turma;
Ano/Série escolar: selecione corregao de fluxo;
Turno: selecione entre integral, matutino, noturno e vespertino;
Periodo Letivo: selecione o ano letivo;
Escola: selecione a escola(vocé pode comecar a escrever no campo
correspondente ao nome da escola para encontra-la);
v/ Zona: selecione entre rural ou urbana;
v" Professor(a): selecione um ou mais professores cadastrados anteriormente.
Somente estes professores poderao acessar os resultados da turma na devolutiva.
5. Cligue em "SALVAR TURMA".
6. Leiaa Autodeclaracao e, se estiver de acordo, clique em “SIM, PODEMOS CONTINUAR".

SR NEN

Feitoisso, a turmaestara cadastrada. Caso precise editar alguma informacgao, basta clicar no

icone de “lapis” no canto superior direito do card da turma, realizar a edicao e clicar em
"SALVAR TURMA".

Clique no link para assistir ao video que 2 acesse-o?R ez
apresenta como realizar o cadastro || ||
manual de uma turma: ;

https://youtu.be/-g-yqgoPo8gE

=i
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CADASTROEMLOTEDE PROFESSOR,GESTORESCOLARETURMA

Para arealizacdo do cadastro em lote, sao necessarias trés etapas:

1. Aprimeira, baixar um modelo de planilha fornecido pela plataforma;
A segunda, preencher a planilha salva em pasta do computador, sequindo as
orientagoes de preenchimento;

3. Aterceira, importar a planilha (fazer o upload) para que os cadastros sejam
efetivamente realizados.

ETAPA1: BAIXANDO MODELO DE PLANILHA DE CADASTRO

1. No menude navegacao, clique no botao/aba do perfil desejado para realizar essa
modalidade de cadastro (gestores escolares, professores ou turmas)e escolha
“CADASTRO EMLOTE";

2. Paragerara planilha modelo, preencha os campos que aparecem na interface da
plataforma:

a. Insiraaquantidade de linhas da planilha, que diz respeito a quantidade de
professores ou turmas que estardo disponiveis naplanilha modelo (Ex: 15 dados
=15linhas =15 turmas);

b. Selecione aregional cadastrada anteriormente em Regionais e escolas;

c. Selecione uma ou mais escolas.

3. Apodsinseriros dados, clique em baixar planilha modelo. Aguarde a geracao da planilha
e observe a mensagem que aparecera, conforme imagem a sequir. Caso o download nao
comece automaticamente, aperte o botao "BAIXAR PLANILHA" e salve em uma pasta
do seu computador.

@)

Template gerado com sucesso.

Se o download da

BAIXAR PLANILHA

Mensagem sobre ageragao da

planilha modelo da Farol.

Antes deiniciar o preenchimento da planilha, leia as orientacdes na primeiraaba. Na sequéncia,
va para a segunda aba “Dados_Gestor_Professor_Turma“, onde as informacdes deverao ser
inseridas.

Todas as tabelas de cadastros e de dados de acompanhamento baixadas do sistema contém
uma célula com orientagdes de como cada campo deve ser preenchido. E fundamental que
essas orientagoes sejam seguidas na horado preenchimento para que o sistemanao
reconheca erro nas informagoes.
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ETAPA 2: PREENCHENDO A PLANILHA MODELO

A partir da planilha modelo é possivel realizar o cadastro de gestores escolares e turmas ou
professores e turmas, além de ser possivelrealizar a vinculagao de um professor a uma turma
ja cadastrada anteriormente.

IMPORTANTE!

Caso opte pelainsergao de professores emlote, € importante que seja cadastrado um unico
professor por turma, pois PROFESSOR E TURMA SAO INSERIDOS CONJUNTAMENTE, na
mesma linha da planilha em Excel.

Se for necessarioinserir mais de um professor numa mesma turma, € necessarioincluiro
primeiro professor juntamente com a turmae depois, manualmente ou emlote, realizar a
inclusao dos demais professores.

Ao preencher a planilha, informe:

v Nome do Educador: nome do professor ou gestor escolar de uma escola;

v" CPF do Educador: dado nao obrigatorio, com 11 digitos, somente com nimeros
(automaticamente a planilha adequa com os pontos e trago, conforme formatacgao
padrao);

v" E-mail do Educador: insira o e-mail do professor ou gestor escolar;

Perfil do Educador: selecione o perfil - professor ou gestor escolar;

v" INEP e nome da Escola: selecione entre os INEPS disponiveis com o nome da escola. A
planilha ja apresentara os INEPS das escolas selecionadas na etapa anterior, conforme a
insercao de dados no momento da geragao da planilha na plataforma;

v Vincular a turma existente: caso vocé ja tenha cadastrado turmas anteriormente e

qgueiraapenas vincular um professor, selecione uma turma pré-cadastrada. No caso do

cadastro de uma novaturma, deixe essacélula em branco e prossigacom o cadastro da
nova turma;

Nome da nova turma: preencha com o nome da nova turma, de forma que vocé consiga

identifica-la facilmente no sistemaposteriormente;

Ano/Série Escolar: selecione correcao de fluxo;

Turno: selecione entre as opgoes matutino, vespertino, noturno ou integral;

Zona: selecione entre as opgdes matutino, vespertino, noturno ouintegral;

Componente curricular: selecione um/o componente curricular para vincular o

educador;

Este itemnao é obrigatério, podendo ser deixado em branco!

v' Estudantes Matriculados: nimero de estudantes naturma.

ATENGAO COM A FORMATAGAO DAS INFORMAGOES A0 PREENCHER A PLANILHA!

A planilha modelo nao aceita formatagoes de informagoes de outras planilhas, que sejam
diferentes das formatacoes exigidas pela plataforma. Uma sugestao é passar os dados
copiados pelo aplicativo do Windows “Bloco de Notas” antes de colar na planilha baixada do
sistema para garantir que a formatagao padrao serarespeitada.

AN

<
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ETAPA 3: IMPORTANDOPLANILHA MODELOPREENCHIDA
Apo0s realizar o preenchimento da planilha e verificar se as informacgdes estao corretas,

1. Retorne paraa plataforma, procure no menu de navegacao o perfil parainsercao de
cadastros emlote e escolha o Cadastro em lote;

2. Cligue em “Importar nova planilha";

3. Selecione a planilha modelo preenchida e salva em pasta do seu computador a partir
do botao “SELECIONAR NOVA PLANILHA";

4. Leiaaautodeclaracao e, caso estejade acordo, e clique em S”"IM, PODEMOS
CONTINUAR". Certifique que aparecera a mensagem: Aimportacao da planilha estaem
processamento e pode apertar o botao “OK, ENTENDI";

5. Aguarde alguns segundos, tempo necessario para que o sistema processe os dados e
atualize o status;

6. Observe que a planilha aparecera na lista de importagoes realizadas. Verifique a datada
importagao, o nome do arquivo e o status daimportacao, que pode ser:

Neste caso, é precisover erros que seraoindicados em uma nova
planilha fornecida pelo sistema. Na coluna AGOES, aperte o botdo VER ERROS. Salve
novamente o arquivo para uma pasta do computador e analise o erro descrito na Ultima
colunada planilha. Realize acorrecao na planilha original e importe-a, novamente.

= ML S \este casoo sistemarecebeu as informacgdes enviadas a partir da
planilhae jarealizoua insercaodelas no banco de dados. Os gestores, professores e/ou
turmas ja poderao ser visualizadasna Plataforma Farol.

Clique no link para assistir ao video que apresenta LC DO AU

como realizar o cadastro em lote de professores,
gestores escolar e turmas:

https://youtu.be/efClJ1ZL1p8
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CADASTROMANUALDEESTUDANTES

0 cadastro manual do estudante é realizado cadastrando um estudante por vez. E importante
ressaltar que para realizar essa acao é de extremaimportancia ter realizado os passos
anteriores de cadastro, ou seja, so é possivel cadastrar estudantes depois de ter regional,
escolas, gestores escolares, professores e turmas cadastrados na plataforma.

Para cadastrar o estudante, siga o passo a passo abaixo:

1. No menulateral, clique em Estudante > Cadastro manual
Cligue em "CADASTRAR ESTUDANTE";
3. Preenchaasinformacgoes obrigatoérias relacionadas ao cadastro do estudante, sendo
elas:
v' Codigo do estudante: preencher este campo apenas com numeros, sem letras ou
caracteres especiais. Utilize um cédigo com pelo menos 8 e no maximo 20 numeros.
Dica: use a matricula do estudante ou algum outro codigo de facil identificagdo na escola.
Importante: seracom esse cédigo que o estudante fara ologin naplataforma e deve ser
unico.
v" Nome do Estudante: nome completo e ndo pode haver abreviagdes, Ex: Maria P.M
v/ Data de Nascimento: campo obrigatorio, preencher adatano formato dia/més/ano
entre barras. Ex: 26/01/1995 numero e barras;
v Situacdono Ano Anterior: Escolha entre 4 opgoes: Aprovado - Reprovado - N&o
Frequentou -Nao se aplica.
v Escolha uma Regional: Selecione a Regional que foi cadastrada nos campos
anteriores.
v' Escolha a escola: Campo obrigatorio, inclua apenas uma escola ao estudante;
v' Escolha aturma: Campo obrigatoério, inclua apenas uma turma;
4. Verifique se os dados estao certos, clique em “SALVAR ESTUDANTE".

Caso precise de umarelagao com os estudantes cadastrados, a plataforma Farol disponibiliza
uma planilha completa com os dados que foram inseridos no sistema. Essalista pode ser
filtrada de acordo com suas preferéncias.

1. Vanocampo filtros. Selecione a opcao desejada ou se preferir pode inserir todos os
campos;

2. Sequiserexportar estudantes especificos, vocé pode selecionar o “check box”ao lado
dosnomes. Caso queiraexportar todos, bastadeixar sem selecao.

A

3. Apésinserir os filtros desejados, clique em inclua =*7H7 A7 FARAALEA

Ou acesse o QR CODE:
Clique no link para assistir ao video que apresenta E E
como realizar o cadastro manual de um estudante:

https://youtu.be/JIVgnBmdpyl A

[=];
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EDICAODEESTUDANTES CADASTRADOS

A edicdo dos estudantes cadastrados pode acontecer de duas formas: 1)edigao individual de
estudante; e 2)edicdo em massa de um grupo de estudantes.

Para realizar a edicao, o gestor de rede deve:

1. No menu lateral, cliqgue em Estudantes e selecione a opgao de Cadastro manual;

2. Depois, utilize os filtros disponiveis nabarrasuperior, parabuscar pelo nome do
estudante, escola, turma, ano escolar, turno e ano letivo;

3. Abaixo dofiltro, serao apresentados os estudantes correspondentes abusca. Neste
momento, vocé pode realizar a edicao manual de um unico estudante ou fazer a edicao
em massa, editando uma turmacompleta ou um grupo de estudantes, por exemplo.

EDICAOINDIVIDUAL DE ESTUDANTES
Se sua opcao for por editar um estudante individualmente, localize alinhareferenteaelee, na
coluna de agoes, clique no icone editar, conforme aimagem.

0 NOME coDIGO ESCOLA TURMA AGOES
( AM
(m] E TF L 4 @
“
O A “ 4]

[\

Clique aqui para editar
um estudante
individualmente

Ao clicar em editar, a Farol apresentara uma tela de edigao daquele estudante com todos os
dados cadastrados, sendo que alguns campos podem ser editados e outros nao.
Campos editaveis na tela de edigao de estudante:

*  Nome do estudante
» Sexo(dado nédo obrigatorio)

*  E-mail

* Situagao doano anterior
* Regional

« Escola

e Turma

» Situagao do cadastro (ativo/inativo)
» Solicitagdo para redefinicdo de senha(neste caso, ativando a opcgao, a senha do

estudante é reconfigurada para a senhapadrao do sistema: 123456. O estudante deve
selecionar uma nova senha de suaescolha no primeiro acesso)
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Campos nao editaveis na tela de edigcao de estudante:

» (Codigodo estudante
* Datade nascimento
* Ano/Série de Origem

Ou acesse o QR CODE:

..
Clique aqui para acessar o link que orienta a edigao u n
individual de estudantes:

https://youtu.be/z6p-ioB-g_k

EDICAOEM LOTE DE UM GRUPO DE ESTUDANTES

Se suaopgao for por editar diversos estudantes de uma unica vez, vocé deve localizar a linha
de todos os estudantes que devem ser editados e seleciona-los na caixa de opcao antes do
nome de cada estudante.

a NOME CODIGO ESCOLA TURMA AGOES

(m] @ ]
“

O 4

o 4

Selecione aqui os
estudantes que devem
ser editados

Depois de selecionados os estudantes, apareceréa tela de edigao, onde sera possivel fazer a
edicao dos seguintesitens:

* Regional
e Escola
e Turma

+ Situagao do cadastro (ativo/inativo)

» Solicitacdo para redefinicdo de senha(neste caso, ativando a opc¢do, a senha do
estudante é reconfigurada para a senhapadrao: 123456. Todos os estudantes editados
devem selecionar uma nova senhade suaescolha no primeiro acesso)

Ou acesse o QR CODE:
Clique aqui para acessar o link que orienta a edigao E E E
em lote de um grupo de estudantes: -

https://youtu.be/NOVmByYC_la8

[=] ¥
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CADASTROEMLOTEDE ESTUDANTES

O cadastro em lote de estudantes ¢ indicado para realizar ainsercao de muitos estudantes
ao mesmo tempo, de uma unica vez. Ele acontece por meio de uma tabela dentro da
plataforma, em que cada linharepresenta os dados de um estudante.

Para arealizacao do cadastro em lote de estudantes, sao necessarias trés etapas: a primeira,
iniciar um novo cadastro selecionando aregional e escola em que os estudantes serao
inseridos; asegunda, em que serénecessario preencher a tabela disponibilizadana
plataforma, sequindo as orientacoes de insercao; e, por ultimo, salva-la para que os
cadastros sejam efetivamente realizados.

ETAPA1: INICIANDO UMNOVO CADASTRODE ESTUDANTES

1. No menu lateral, clique no botao/aba do perfil de Estudantes e escolha “"CADASTRO
EMLOTE";

2. Apos acessar o Cadastro emlote, vocé precisara clicar nobotao “NOVO CADASTRO".
Apds o carregamento da nova pagina selecione a regional e a escola em que os
dados devem ser associados e cliqgue em “INICIAR CADASTRO";

@ FormigaRainha ‘Cadestro om iote de €studantes
T Cadastro em lote de Estudantes . e
R nicio Botao para iniciar um novo
cadastro de estudantes em lote
O Regionss ¢ escoiss
o, Coordenadores de
= regionas.
B Gevtores secolires

€ Professores Linhas por pégina

°§ Unicade

Pagina de cadastro

Cadastro em lote de Estudantes

Regional @ Escols @
‘ Inicie o cadastro, apds
Itapeva v APa| X v INICIAR CADASTRO

selecionar a Regional e a Escola

Tela de geragdo da planilha na Plataforma Farol.
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ETAPA 2: PREENCHENDO A PLANILHA DE CADASTRODEESTUDANTES

Apos realizar os passos anteriores, serageradauma tabela de dados dentro da plataforma
para que voceéinsiraos dados dos alunos.

Essatabela de cadastro de estudantes & composta pelas varidveis abaixo(expostas em
colunas), sendo que cada linha deve representar um estudante:

NOVO CADASTRO

Cadigo do estudante MNome do estudante Data de nascimento Sexp AnofBérie de origem Situagao ano anterior | |

Os campos da planilha de estudantes devem ser preenchidos sequindo o seguinte regramento:

a. Cadigo do Estudante: preencher este campo apenas com numeros, sem letras
ou caracteres especiais. Utilize um cédigo com pelo menos 8 e no maximo 20
numeros. Dica: Utilize um niumero de dominio publico na escola, como o da
matricula do estudante ou um numero de conhecimento comum na escola, uma
vez que este codigo serao login de acesso do estudante na plataforma.

Casoocoédigo jaexistanaplataforma, em qualquer coleta de qualquer outra escola, a plataforma
solicitaraamudancade codigo, jaque ele deve serunico emtodaaFarol. Umaformaderesolver
essasituacao é acrescentando zeros ou letras ao final do cédigo.

b. Nome do Estudante: preenchercom o nome completo do estudante sem
abreviacgoes;

c. Datade Nascimento: preencher a datanoformato dia/més/ano entre
barras. Ex: 26/01/1995 numero e barras;

d. Sexo: dado nao obrigatorio. Se optar por cadastrar este campo, selecionar entre as
opcoes Feminino ou Masculino;

e. Ano/Série de origem: selecione 0 ano em que o aluno esta matriculado;

f.  Turma: preencher com a turma;

Importante: atente-se agrafia correta da turmae garanta que ela seja realizada da mesma
forma no cadastro de estudante e da escola, pois é esse item preenchido de forma igual que
cria o vinculo no sistemaentre escola, turma, professor e estudante.

g. Situacaodo anoanterior: selecionar entre as opgoes aprovado,
reprovado, ndo frequentou ou nao se aplica;

h. Acao: selecione a opcao “SALVAR 0S DADOS".

Ap6s o cadastro, atualize a pagina no botao indicado pelo simbolo: ‘G
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IMPORTANTE |

v' 0 Cddigo do estudante cadastrado serautilizado pelo estudante natela de resposta
da aplicagao;

v' A primeirasenhade acesso do estudante naaplicagdo ¢ automaticamente definida
para 123456, senha que deve ser alterada no primeiro acesso do estudante parauma
de sua preferéncia;

v" 0 codigo do estudante cadastrado seravalidade no sistema para ndo permitir o
cadastro duplicado de um estudante em mais de uma turmano mesmo ano letivo. O
erro seraindicado na plataforma e deveraser corrigido;

v' 0 estudante que foi transferido de turma durante o ano letivo, deve ter seu cadastro
atualizado manualmente em seu perfil.

Ou acesse o QR CODE:

Clique aqui para acessar o link que orienta o
cadastro em lote de estudantes:

https://youtu.be/sPtwdwCMaMo
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ABERTURADACOLETADIGITAL

Apos finalizar o cadastro, a proxima etapa é a aberturada coleta digital que permitiraaaplicacao do
instrumento rubricas do Diadlogos Socioemocionais com os estudantes.

ETAPA1: CRIANDO A AVALIAGAO

Apos arealizacao do processo de cadastro, o gestor de rede pode realizar a abertura da aplicacao

digital. E importante ressaltar que apés a abertura da coleta nao é possivel realizar o cadastro
de novos estudantes.

Para abrira coleta, o gestor de rede deve sequir os seguintes passos:

1. No menulateral clique em "AVALIAGOES";
2. Depois, clique em “CADASTRAR AVALIAGAO";

+ CADASTRAR AVALIAGAO

3. Selecione "SENNA" e preencha os campos a sequir:

Nome da Avaliagao: insiraum nome para essa aplicagao;

Descricao da Avaliagao: Descrevae detalhe a aplicacdo que serarealizada;
Instrumento: selecione, SENNA longo ou curto;

Inicio e data de término: insira o prazo que serafeito essa avaliacao;
Escolas: selecione uma ou mais escolas que irao participar da aplicacao;

ASNENENEN

Importante: caso queiraexcluiruma das escolas clique no icone de lixeira.

Apos selecionar as escolas na opcao abaixo selecione as turmas que farao parte da aplicacao
uma ou mais.

) Professores -
Cadastrar nova avaliagdo Senna

2\ Turmas

© Estudantes Avaliagéo Senna

nstrumo senna primeiro semestre

®F Unidade

@ Foodback

& Programas ionai ‘

Dados de
i acompanhamento JOAO FIRMINO CORREIA DE ARAUJ... O 110 EEI ANANDA MARGA BELEMNO... O e
Biblioteca de relatérios de
devolutiva

(=]

ma turma.

il Relatérios
N

CANCELAR ‘ SALVAR AVALIACAO
3] sAR

Interface da abertura de coleta
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Antes de salvar a avaliacao, cligue no botao “Selecione as turmas”, a partir disso uma aba lateral
seraaberta com todas as turmas disponiveis paraselegdo na(s) escola(s) associada(s).

e Selecioneaturmaque iraparticipar. Importante: s6 poderao participar da avaliacao
turmas com mais de 10 estudantes;

e Clique em "Salvar”;

» (Casoalguma turma fique de fora, vana opgao “ADICIONAR NOVA TURMA";

ESC JUAREZ LEAL

CAPELA

SELECIONAR TODAS

p Turma teste 1001(11 estudantes) I

B Feodbadc

SALVAR

Interface da seleg¢do das turmas

* Confirme essaaberturade aplicacao clicando em “SIM, PODEMOS CONTINUAR";

e Apoésincluirtodas as turmas das escolas participantes, clique em “SALVAR
AVALIAGAO".

Para acompanhar a aplicagdo da suaregional, volte na tela inicial AVALIAGOES > SENNA.
Havendo necessidade de realizar edigdes, va no canto superior e clique nos trés pontinhos.

Na tela de edicao verifique se todas as informacoes estao de acordo, ou se precisam de ajuste
como data de término ou insercao de uma nova escola. Ao finalizar, selecione a opcao

“"ATUALIZAR".

Ou acesse o video pelo QR Code:

[=] 5 [m]

Clique no link para assistir ao video que
apresenta como realizar a abertura da
aplicacao SENNA:

https://youtu.be/T6N7bNqy8IY
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ETAPA2: ACOMPANHAMENTODA AVALIAGAO

No card da aplicagao, vocé teraduas opgoes de acao:

IS COPIAR LINK: neste itemogestorderede, o gestor escolar ou o professor podem

compartilhar o link da aplicagao para que os estudantes tenham acesso ao sistema
COPIAR LINK de ava“agéo‘

ils DETALHES: nesteitem o Gestor de rede tem acesso geral e consegue acompanhar
toda coleta, quais escolas e turmasja iniciaram ou nao. Aléem disso, consegue
acompanhar a porcentagem de desempenho e abrir relatorios.

DETALHES

Importante: osrelatorios ficam disponiveis assim que a turma/escola ou a regional obter 70%
de avaliagoes realizadas. Para abrir os relatérios por escola ou turma, clique no icone de
“OLHO" para acessar no navegador ou baixe o PDF em seu computador.

Teste Senna 16/10
Inicio: 16/10/2023 - Término: 30/11/2023

(0) sistema liberara o relatorio quando 70% da turma tiverem respondido a0

Regional: Regional teste Senna 23 estudantes
— © @
EE PONCE DE ARRUDA © @
Turma teste 1 Senna 10 estudantes -
© @

70 |

EE PIO MACHADO © @
Ma [eSte £ 5enn 13 estudante o
2 o =

Tela de acompanhamento e relatorios do Instrumento SENNA

Clique no link para assistir ao video que Ou acesse o video pelo QR Code:
apresenta como realizar o acompanhamento
da aplicacao SENNA:

https://youtu.be/FLY7EBH5aVY

Instituto
Ayrton
Senna



https://youtu.be/FLY7EBH5qVY
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DEVOLUTIVADO GESTORDE REDE

Os perfis de Gestor de Rede e de Professor possuem relatorios com devolutivas das
aplicacoes realizadas. O relatorio s6 é gerado caso a coleta atinja 70% de respondentes.

RELATORIO PARA O GESTOR DE REDE:

1. No menulateral, cligue em“Avaliagdes” e em sequida selecione a opcao “SENNA" e
depois clique em “DETALHES" na aplicacao que vocé abriu;

2. Em sequida, clique noicone do “OLHO” ou no PDF para baixar as informacgoes
detalhadas;

3. 0Ogestorderede tem acesso geral aorelatério da suaregional e além disso, consegue
visualizar, dados separados como o resultado de uma tnica escola ou turma, como no
exemplo abaixo:

TESTE_0611-
Inicio: 08/11/2023 - Término: 10/1/2023

Regional: 1CRE Porto Alegre 2023 10 estudantes

o ™o
a >a

®
B

4. Ao baixar o material, aguarde algunsinstantes e verifique se a funcao pop-up esta
habilitada no seu navegador no campo indicado naimagem abaixo;

5. Apos acessar orelatériovocé terdacesso as seqguintesinformacoes:
Competéncias Socioemocionais;

Resultados da sua Rede;

Pararefletir;

Materiais para baixar.

AN NI NN
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Ou acesse o video pelo QR Code:

Ofxa10
=

Clique no link para assistir ao video que navega
pela etapa de acesso a devolutiva:

https://youtu.be/D_BweQpB6Wo
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