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1. Introducéo

Esse documento tem como objetivo orientar o usuério a utilizar o Sistema de Informacdes do
Programa de Regionalizacéo do Turismo, facilitando seu acesso e entendimento. O manual
representa um instrumento efetivo de consultas e orientacbes que devem ser adotadas pelos

usuarios que utilizam o sistema.

2. Descricao do Sistema

Desde o inicio do Programa de Regionaliza¢ao do Turismo, em 2004, havia a previséo de se
elaborar um sistema de informagdes para o programa que permitisse a troca de informagdes entre o0s
seus diversos atores. Algumas tentativas, incapazes de acompanhar o ritmo das novas tecnologias,
foram feitas nesse sentido. O sistema que ora se apresenta nao tem o intuito de ser mais uma rede
social. Objetiva coletar informacdes de modo a facilitar a composi¢cdo do Mapa do Turismo Brasileiro
e a auxiliar na formacdo de uma Rede Nacional de Regionalizagdo do Turismo, que englobe

interlocutores estaduais, regionais e municipais do Programa.

2.1. Perfis de Acesso

e MTur: Administrador do sistema, possui acesso as funcionalidades existentes nos demais perfis e
a relatorios.

¢ UF: Responsavel por cadastrar informacdes das UFs, realizar a composicao das Regifes Turisticas
e conceder acesso a regides e municipios.

e Regido: Responsavel por cadastrar informagfes das Regifes Turisticas e conceder acesso a
municipios.

e Municipio: Responsavel por cadastrar informag6es dos Municipios.

3.1. AcCesso ao Sistema

Para acessar o sistema, o usuario deve utilizar um navegador de internet e informar o

endereco http://sistema.mapa.turismo.gov.br/.

Os acessos dos usuarios com perfil UF sdo concedidos pelo Ministério do Turismo e as
devidas orientacdes encaminhadas aos respectivos e-mails. Demais usuarios devem procurar 0s
Representantes Estaduais do Programa de Regionalizacdo do Turismo para realizacéo de cadastro

ou obtencé&o de informacdes.
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a) Uma vez apresentada a tela de acesso ao sistema, o usuario devera digitar seu Login (E-mail

informado no cadastro) e Senha de acesso, conforme imagem abaixo e clicar sobre a opg¢éo
ENTRAR.

leportante I Todos 0s campos que possuem * (asterisco) em seu nome, sdo de preenchimento

obrigatorio.

PROGRAMA DE

@ 5
f REGIONALIZACAO
DO TURISMO

ENTRAR CANCELAR

RECUPERAR SENHA

ALTERAR SENHA

Figura 01.

b) Autenticacdo realizada, serd apresentada a opgéo para selecdo do exercicio desejado. Estardo
disponiveis os exercicios de 2016 e 2017. Ao selecionar o exercicio de 2016, os dados
apresentados estarao disponiveis apenas para consulta e download de documentos. No exercicio
de 2017, estardo disponiveis para atualizacdo, preenchimento dos dados e insercdo dos
documentos atualizados. Escolha a opcéo desejada e cliqgue em ENTRAR.

SISPRT Z8ommmae | @ @

Exercicio

Selecione o exercicio

Exercici
2016

Figura 02.
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¢) O usuario tera a opgado de mudar o ano escolhido acionando o icone na barra superior do sistema
conforme imagejh abaixo:

SISPRT EE58 5550 00 s \ o e

Exercicio

Selecione o exercicio

Exercicic
2016

d) Para sair do sistema, o usuario teré que acionar o icone localizado na barra superior direita ao lado
do nome de usuério logado. Conforme mostra figura 03:

Usuirc  UF | Regides  Municipios | Documentos

@ Pesuina usuio

Pesquisar usuarios °

PESQUISAR LIMPAR

Figura 03.
3.2. Recuperar Senha

Em caso de perda ou esquecimento de senha, o usuario devera utilizar a opcdo RECUPERAR
SENHA.

PROGRAMA DE

f REGIONALIZACAQ
DO TURISMO

ENTRAR CANCELAR

ALTERAR SENHA

Figura 04.

Sistema de Informagdes do Programa de Regionalizacdo do Turismo 4



Q=

e) Ao acionar a opcdo RECUPERAR SENHA, o sistema solicitara o e-mail cadastrado para envio das
instrucdes de recuperacdo e apresentara a seguinte mensagem “As instrucdes de acesso para
recuperacao de senha foram encaminhadas para seu e-mail”.

f) O usuério devera acessar a caixa de entrada do e-mail cadastrado e abrir a mensagem contendo
as instrucdes de recuperacgdo. Ao clicar sobre a opgao “Redefinir Senha” existente no corpo do e-
mail, sera apresentada a tela para preenchimento e confirmacao da nova senha de acesso, clique
na opcéo SALVAR.

PROGRAMA DE
REGIONALIZAGCAO

DO TURISMO

SALVAR

Figura 05.

SlImportante! A nova senha devera conter obrigatoriamente conter no minimo e maximo, 8

caracteres alfanuméricos com uma letra maitscula e uma minascula. Exemplo: Senhal23.

3.3. Alterar Senha

Em qualquer momento é possivel alterar a senha de acesso ao sistema, basta clicar na opcao
“Alterar senha”.
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PROGRAMA DE

F REGIONALIZACAO
DO TURISMO

Senha”

ENTRAR CANCELAR

RECUPERAR SENHA

ALTERAR SENHA

Figura 06.

g) Para proceder com a alteracéo, informe o e-mail, a senha atual, a nova senha e a op¢ao confirmar
senha. Ao concluir o preenchimento, clique na opgdo SALVAR. A mensagem “Senha alterada com

sucesso” sera apresentada.

leportante! A nova senha devera conter obrigatoriamente conter no minimo e maximo, 8

caracteres alfanuméricos com uma letra maitscula e uma minascula. Exemplo: Senhal23.

PROGRAMA DE
REGIONALIZACAQ

DO TURISMO

Senha atual *

SALVAR CANCELAR

Figura 07.

h) Para desistir do procedimento, clique na op¢cdo CANCELAR.
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4. Utilizando o sistema

O sistema foi elaborado de acordo com as principais necessidades do usuério, tendo como
base as seguintes funcionalidades:

4.1. Usuarios

Esta funcionalidade permite o Cadastro, Edicdo e Pesquisa de Usuérios.

4.2. Pesquisar Usuério

Apos cliqgue na opcao Usuarios, a tela de pesquisa é exibida contendo os filtros Usuario, E-mail
e Localidade para preenchimento das informacdes.

SISPRIjEEESE e | B

@ Pescuisarusuino

Pesquisar usuarios e

Figura 08.

a) Essa pesquisa podera ser realizada de duas maneiras, entre elas:

b) Pesquisa com filtros: O usuério preenche um ou mais campos com as informacgdes desejadas e
aciona a opcdo “Pesquisar”’. O sistema realiza busca por registros que contenham os dados
informados e os apresenta na tela. Na auséncia de resultados, o sistema informard que néo
existem dados para exibir.

¢) Pesquisageral: O usuario ndo preenche nenhum campo e aciona a opgao “Pesquisar”. O sistema

busca e exibe todos os usuarios cadastrados no sistema. Na auséncia de resultados, o sistema
informar& que nao existem dados para exibir.

4.3. Editar Usuario e Gerar Senha de Acesso

A opcdao Editar Usuario esta localizada na coluna Acdes visualizada logo apds a pesquisa.
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Usudrio

© Pesquisar usuiio

Pesquisar usuarios °

Resultado da pesquisa

Usuario E-mall Perfil Localldade Situagdo Agbdes

FRANCISCO A L SILVA handersonro@gmail.com MTUR Inativo Vd

Figura 09.

&} Depois de selecionada, o sistema mostra os dados do usuario para edigdo. Nesse momento é

possivel alterar Nome, E-mail, Perfil, Ativar/Inativar o usuario e Gerar Senha de Acesso

e) Ativar/lnativar Usuario: Para prosseguir com a agao, basta DESMARCAR a opcéao “Inativo”. Ao
selecionar a botdo “Salvar” o sistema confirmara a alteracdo da situacdo e apresentara a
mensagem “Registro alterado com sucesso”. O mesmo procedimento deve ser feito para desfazer
a ativacao/inativacao de usuarios.

f) Gerar Senha de Acesso: Opc¢ao responsavel por encaminhar e-mail ao usudrio para recuperagao
de senha. Apos ser selecionada, exibe a mensagem “As informagdes para recuperagao da senha
foram encaminhadas para o e-mail cadastrado”. E importante verificar se o e-mail cadastrado esta
atualizado antes da realizagéo do procedimento.

g) ApoOs edicdo de dados e para confirmar as alteracdes realizadas, deve-se acionar a opgao
“Salvar’. O sistema exibira a mensagem “Registro alterado com sucesso”.

4.4, Cadastrar Usuario

E por meio dessa opgao que as concessdes de acessos a Novos Usuarios séo realizadas. Para
acessa-la, o usuario deve acionar o menu Usuario e, em seguida, a opgao “Cadastrar Usuario”.
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Usuario

o Pesquisar usudrio

Pesquisar usuarios °
Registros de usuarios cadastrados no sistema.

PESQUISAR LIMPAR

Figura 10.

leportante! Os cadastros dos usuarios com perfil UF sédo concedidos pelo Ministério do Turismo

e as orientacdes para acesso encaminhadas por e-mail. Demais usuarios podem procurar 0s
representantes estaduais do Ministério do Turismo para realizacdo de cadastro ou obtencdo de

informacBes. O sistema também permite que usuarios com perfil Regido concedam acesso a
usuérios com perfil Municipio.

a) ApGs a opgado “Cadastrar usuario” ser selecionada, o sistema exibirA os campos para
preenchimento conforme imagem abaixo:

SISPRT 225851 0 0 mswo \

Usuario

@ Pesquisar usudrio o Cadasfro usudrio

Cadastrar usuario
Formulario de cadastro de usuario

SALVAR CANCELAR

Figura 11.

b) Deve-se informar o Nome, E-mail e selecionar o Perfil. As informacdes inseridas nesse momento
sdo de inteira responsabilidade de quem as prestar, principalmente o campo e-mail, pois é para
onde as orientagfes sobre criacado de senha serdo enviadas.
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c) Caso o e-mail informado ja esteja cadastrado, o sistema emitira a mensagem “E-mail j& cadastrado,
verifique os dados informados”.

d) ApoOs o correto preenchimento dos campos, o usudrio deve acionar o botdo “SALVAR” para finalizar
o castrado. O sistema exibira a mensagem “Usuario cadastrado com sucesso”.

e) O usuario receberd um e-mail contendo uma opcao para ativar seu cadastro. ApGs aciona-la, ele
sera direcionado para tela criar sua senha de acesso.

leportante! A nova senha deverd conter obrigatoriamente conter no minimo e maximo, 8

caracteres alfanuméricos com uma letra maitscula e uma mindscula. Exemplo: Senhal23.

PROGRAMA DE
REGIONALIZAGAO

DO TURISMO

SALVAR

Figura 11.
5. UF
Esta funcionalidade permite pesquisar, cadastrar e editar informacdes da UF.
5.1. Pesquisar UF

Apos cligue na opgdo UF, o sistema apresenta a tela com a grade de resultados contendo as
informag0des e funcionalidades conforme perfil do usuario autenticado. Conforme mostra a figura 12.

SISPRT Aitifficrmae | @

Usudrio Regides  Municipios  Documentos

Pesquisar UF

Registros de UFs cadastradas no sistema.

UF COMPOSICAO DAS REGIOES SITUAGAOQ DO CADASTRO ACOES

AC PENDENTE o 2 7

AL PENDENTE =

Figura 12.
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a) Na coluna Composicao das Regides o sistema mostra se a UF ja validou a composicao das regides.

b) Na coluna Situacdo do cadastro, 0 sistema apresentara o status de Pendente ou Concluido de
acordo com o preenchimento do cadastro. Sendo que, o status Pendente sera apresentado quando
0 usuario ainda ndo preencheu o formulario e anexou a documetacédo e o status Concluido sera
apresentado quando todos os critérios de cadastro forem atendidos;

5.2. Preencher Informacdes da UF

A opcao preencher informacdes da UF esta localizada na coluna Acdes visualizada na tela de
Pesquisar UF.

SISPRT EEiZommumae | @

Usuio  UF  Regides | Municipios  Documentos

Pesquisar UF

COMPOSIGAO DAS REGIOES SITUAGAQ DO CADASTR AGDES

AC PENDENTE e o /

A PENDENTE

an PENDENTE =
Figura 13.

a) Depois de selecionada, o sistema mostra o formulario para preenchimento das informacdes.
Nesse momento é possivel preencher o cadastro e anexar a documentagédo comprobatéria.

b) Formulario de Cadastro: O formulario para cadastro esta divido por sessées onde o usuario

. o . ~ . ) . N
poderé controlar a visualizagc&o das informacdes através da opcéo . Ao clicar sobre a opcéo
0 usuario podera ocultar ou mostrar a sessdo movendo para direita ou esquerda. Conforme
mostra a figura 14.

(7) Pesauisar UF @ Cadastrar UF

Acre

CADASTRAR UF

Orgéo estadual responsavel pelo turismo E
formar dados do 6rgéo estadual responsavel pelo turism

Dirigente do 6rgao estadual de turismo

[=]

Interlocutores estaduais do programa de regionalizagdo do turismo

SALVAR CANCELAR

Figura 14.
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c) Ao preencher o campo CEP o sistema traz as demais informagdes do endereco: logradouro, localidade
e bairro. Os campos estéo habilitados para edi¢do. Conforme figura 15.

Distrito Federal

CADASTRAR UF

Orgao estadual responsavel pelo turismo

EF
72016-190

Qsc 19 Brasilia Taguatinga Sul (Taguatinga)

Dirigente do 6rgao estadual de turismo

®
Figura 15.
d) Para adicionar um ou mais numeros de telefone digite o numero desejado e acione a tecla “ENTER”
de seu computador. Para excluir um nimero acione a opgao X, conforme figura 16.
(@) Pescuizar v
Distrito Federal
Orgéo estadual responsavel pelo turismo °
72016-190
Qsc 19 Erasih‘a Tz‘;guaunga Sul (Taguatinga)
(61) 00000-0000 X (61) 2222-2222X |
D.‘lrigente do érgdo estadgal de turismo °

Figura 16.

e) Todos 0s campos que possuem * (asterisco) em seu home, sao de preenchimento obrigatorio.

Sistema de Informagdes do Programa de Regionaliza¢do do Turismo 12
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:> O botdo SALVAR ¢é habilitado somente quando o usuario preencher corretamente todos

0s campos obrigatérios da tela. O campo e-mail ndo aceita enderecos que ndo contenham o

simbolo @ em sua composi¢ao.

f)  Apds o preenchimento dos campos o usuario deve acionar o botdo SALVAR. O sistema apresenta
a mensagem “Cadastro concluido com sucesso. Vocé gostaria de adicionar os comprovantes
agora?” com as opgdes Sim e Nao. Caso o usuario aperte a opgao Sim o sistema armazena o
registro e direciona o usuario para aba Anexos. Ao acionar a opcao Nao o sistema salva o registro
e retorna para tela de pesquisar UF.

g) Para abortar a operagéo o usuério deve acionar o botdo CANCELAR. Neste caso, o sistema ndo
grava o registro e retorna para a tela inicial de pesquisa da UF.

h) Anexar documentagdo comprobatoria: é por meio dessa opg¢ao que 0 usuario podera anexar ou
fazer downloads das documentac¢des comprobatorias.

i) Para o usuario adicionar os documentos deve clicar sobre o icone conforme evidenciado na
imagem 17.

Distrito Federal

CADASTRAR UF ANEXOS

Documentagao Comprobatoria para UF

Ata ou memodria da reunido do Férum ou Canselho Estadual de Turismoe com ciéncia da composicao das Regides do Estado *

ARQUIVO AGOES

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

Relatérios das oficinas de remapeamento das regides turisticas do estado

ARQUIVO ACOES

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

Listas de presenca das oficinas de remapeamento das regides turisticas do estado

ARQUIVO AGOES

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

Qutros

ARQUIVO ACOES

NAQ HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

Figura 17.

:> O usuario podera anexar até 10 arquivos de 10 MB cada, em cadatipo de documentacao.

Ultrapassando o limite de anexos o sistema apresenta a mensagem “Limite de anexos é de 10

arquivos”.
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j) O usuério que deseja excluir ou fazer download dos documentos anexados deve acionar as op¢des
conforme evidenciado na figura abaixo.

Distrito Federal

CADASTRAR UF ANEXOS

Documentagdo Comprobatcéria para UF

Ata ou memodria da reunido do Forum ou Conselho Estadual de Turismo com ciéncia da composicao das Regides do Estado *

ARQUIVO AGOES

LDO CATAGUASES1PDF &

Relatdrios das oficinas de remapeamento das regides turisticas do estado

ARQUIVO AGOES

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

Listas de presenca das oficinas de remapeamento das regides turisticas do estado

ARQUIVO AGOES

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

Outros

ARQUIVO AGOES

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

k) Para finalizar a agéo de inclusdo dos anexos o usuario deve acionar o botdo “CONCLUIR”. Neste
caso, o sistema salva o registro e retorna para tela de pesquisa UF.

5.3. Editar UF

i

Para acessar a opcao de editar o cadastro da UF, o usuario deve acionar o icone na coluna “Ac¢odes’

localizado na tela Pesquisar UF conforme exemplificado na figura 18:

Pesquisar UFs

UF COMPOSICAO DAS REGIOES SITUAGAO DO CADASTRO ACOES

AC PENDENTE = o
AL PENDENTE ® rd
AM BENDENTE ® 7
AP PENDENTE ® 7
BA PENDENTE ® Vs
CE PENDENTE ® 7/
DF CONCLUIDO ®©

Figura 18.

a) Acionado o icone o sistema mostra os dados do cadastro da UF na tela para edic¢ao:
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(1) Pesquisar UF © Editar UF

Distrito Federal

CADASTRAR UF ANEXOS

Orgao estadual responsavel pelo turismo

distrito federal distritofederal@teste com 72016-190
asc 19 Brasilia Taguatinga Sul (Taguatinga)
(61) 00000-0000X  (61) 2222-2222 X
Dirigente do 6rgao estadual de turismo °

distrito federal distritofederal@teste com

distrito federal (61) 0000-0000 X

Figura 19.

b) Ao preencher o campo CEP o sistema traz as demais informagfes do endereco: logradouro,

localidade e bairro. Os campos estéo habilitados para edigdo. Conforme figura 20.

DL © ccitorur

Distrito Federal

CADASTRAR UF ANEXOS

Orgio estadual responsavel pelo turismo

distrito federal distritofederal@teste.com 72016-130
Qsc 19 Brasilia Taguatinga Sul (Taguatinga)
(61) 00000-0000X  (61) 2222-2222 X
Dirigente do drgao estadual de turismo °
distrito federal distritofederal@teste.com
distrito federal (BRIEBINY

Figura 20.

c) Para adicionar um ou mais numeros de telefone digite 0 nUmero desejado e acione a tecla

“‘ENTER” de seu computador. Para excluir um nimero acione a opgéo X, conforme figura 21.
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Distrito Federal

CADASTRAR UF ANEXOS

Orgdo estadual responsavel pelo turismo

distrito federal distritofederal@teste.com 72016-190

Qsc 19 Brasilia Taguatinga Sul (Taguatinga)

(61) 00000-0000 X (61) 2222-2222 X

Dirigente do érgao estadual de turismo

distrito federal distritofederal@teste.com

distrito federal (61) 0000-0000 X

Figura 21.

Todos 0os campos que possuem * (asterisco) em seu nome, sdo de preenchimento obrigatdrio.

:> O botao SALVAR ¢ habilitado somente quando o usuario preencher corretamente todos

0s campos obrigatérios da tela. O campo e-mail ndo aceita enderecos que ndo contenham o

simbolo @ em sua composi¢ao.

m) Apds o preenchimento dos campos o usuario deve acionar o botdo SALVAR. O sistema apresenta
a mensagem “Edicdo concluida com sucesso. Vocé gostaria de adicionar os comprovantes agora?”
com as opgdes Sim e N&o. Caso o usuario aperte a opgcado Sim o sistema armazena o registro e
direciona o usuério para aba Anexos. Ao acionar a opgao N&o o sistema salva o registro e retorna
para tela de pesquisar UF.

n) Para abortar a operacdo o usuério deve acionar o botdo CANCELAR. Neste caso, o sistema ndo
grava o registro e retorna para a tela inicial de pesquisa da UF.

0) Anexar documentacdo comprobatdria: é por meio dessa opcao que o usuario podera anexar ou
fazer downloads das documentacdes comprobatorias.

p) Para o usuario adicionar os documentos deve clicar sobre o icone conforme evidenciado na
imagem 22.
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Distrito Federal

CADASTRAR UF ANEXOS

Documentagao Comprobatéria para UF

Ata ou memoaria da reunido do Férum ou Conselho Estadual de Turismo com ciéncia da composigdo das Regides do Estado * e

ARQUIVQ AGOES

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO
Relatérios das oficinas de remapeamento das regides turisticas do estado e
ARQUIVO AgOES

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO
Listas de presenca das oficinas de remapeamento das regides turisticas do estado e
ARQUIVO ACOES

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO
Outros e
ARQUIVQ AGOES

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

Figura 22.

:) O usuario podera anexar até 10 arquivos de 10 MB cada, em cada tipo de documentacao.

Ultrapassando o limite de anexos o sistema apresenta a mensagem “Limite de anexos é de 10

arquivos”.

g) O usuario que deseja excluir ou fazer download dos documentos anexados deve acionar as opc¢des
conforme evidenciado na figura abaixo.

Distrito Federal

CADASTRARUE ANEXOS

Documentagdo Comprobatéria para UF

Ata ou meméria da reunido do Férum ou Conselho Estadual de Turismo com ciéncia da composicde das Regides do Estado * e

ARQUIVO AGOES
PROGRAMA_REGIONALIZACAO_02_CADASTRARUSUARIODOCX @ = &

Relatorios das oficinas de remapeamento das regides turisticas do estado e

ARQUIVO AGOES

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

Listas de presenca das oficinas de remapeamento das regides turisticas do estado e

ARQUIVO ACOES

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

Outros e

Aarquivo AGOES

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

r) Para finalizar a acédo de inclusdo dos anexos o usuario deve acionar o botdo “CONCLUIR”. Neste
caso, o0 sistema salva o registro e retorna para tela de pesquisa UF.
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5.4. Visualizar UF

Para acessar a opgao de visualizar o cadastro da UF, o usuario deve acionar o icone na coluna “Agdes”

localizado na tela Pesquisar UF conforme exemplificado na figura 23:

Pesquisar UFs

UF COMPOSIGAO DAS REGIOES SITUAGAO DO CADASTRO ACOES

AC PENDENTE = o
AL PENDENTE ® /
AM PENDENTE ®© ra
AP PENDENTE ® 7
BA BENDENTE ® 7
CE PENDENTE ® 7
DF CONCLUIDO ra

Figura 23.

a) Acionado o icone o sistema mostra os dados do cadastro da UF na tela para visualizagdo, com os
campos e botdes desabilitados:

SRR o -

Distrito Federal

CADASTRAR UF

Orgao estadual responsavel pelo turismo

Nome

distrito federal

E-mail

distritofederal@teste.com

Enderaco

QSC19 -, Taguatinga Sul (Taguatinga). Brasilia. 72016190

Telefones

< (61)00000-0000 > < (6122222222 >
Dirigente do drgdo estadual de turismo
© o P Rt )

Interlocutores estaduais do programa de regionalizacao do turismo °

Titular Suplente

Nome
distrito federal

Nome

Figura 24.

d) Para abortar a operagdo o usuario deve acionar o botdo CANCELAR. Neste caso, 0 sistema

retorna para a tela inicial de pesquisa da UF.
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5.5. Validar Composicéo das regides

Para acessar a op¢do de validar composicéo das regides, o usuério deve acionar o icone na coluna
“Acbes” localizado na tela Pesquisar UF conforme exemplificado na figura abaixo:

@ resquisarur

Pesquisar UFs

UF COMPOSICAO DAS REGIOES SITUACAO DO CADASTRO AGOES

AC PENDENTE ® rd E

a) Acionado o icone o sistema apresenta a tela com as opcdes para o usuario escolher as regifes e

municipios que irdo compor 0 mapa do turismo brasileiro.

Acre

Municipios Municipios para compor a regidao

SELECIONAR TODOS SELECIONADOS

Pagina 1~ 0-0de0 Pagina 1~ 0-0deO

INCLUIR
Regides compostas incluidas
REGIAO MUNICiPIOS ACOES
Pagina 1~ 0-0de0
SALVAR CANCELAR
Figura 25.

b) Escolhendo a regido turistica: para selecionar a regido turistica, o usuario devera acionar a

combobox que contém as regifes turisticas que fazem parte de sua UF. Conforme evidenciado na

imagem abaixo:
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.\!/. Pesquisar UF o Validar composicao das regioes

Acre

validar composicdo das regiGes UF

Esrnlha a ranifn toristica

Escolha a regido turistica

Caminhos da Revolucao

Caminhos das Aldeias e da Biodiversidade
Caminhos de Chico Mendes

Caminhos do Pacifico

INCLUIR

Regices compostas incluidas

REGIAO MUNICIPIOS ACOES

SALVAR CANCELAR

c) ApOs escolher a regido turistica
fazem parte da UF;

(i) Pesquisar UF o Validar composicio das regides

0 sistema apresentard no card Municipios, 0s municipios que

Acre

Validar composicdo das regides UF

Escolha a regido turistica

Caminhos da Revolugdo

Municipios Municipies para compor a regido Caminhos da Revolucéo

D SELECIONAR TODOS SELECIONADOS

[0 assissrasiL

Fagina 1~ 0-0de0 < >
Pagina 1~ 1-Tdel < b
INCLUIR
Regifies compostas incluidas
REGIAO MUNICiPIOS AGOES
Pagina 1~ 0-0de0 < >
SALVAR CANCELAR
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:) SO aparecera no card, 0s municipios que preencheram o cadastro e anexaram as

documentacdes comprobatdrias exigidas.

d) Selecionando os municipios: Para selecionar os municipios que irdo fazer parte da regido turistica

0 usuario devera clicar sobre a op¢ao check list conforme evidenciado na figura 26:

.CD Pesquisar UF e Velidar composicao das regides

Acre

alidar composicio das regides

Caminhos da Revolugao

Municipios Municipios para compor a regido Caminhos da Revolugéo
SELECIONAR TODOS SELECIONADOS
ASSIS BRASIL ASSIS BRASIL

Pagina 1~ 1-1del Pagina 1~ 1-Tdel

Regifes compostas incluidas
REGIAQ MUNICIPIOS ACOES

Pagina 1~ 0-0de0

SALVAR CANCELAR

Figura 26.

e) O usudario podera selecionar um municipio por vez ou selecionar todos conforme evidenciado na
figura 26.

f) Para os estados que possuem muitos municipios o usuario terd a opcao de utilizar o filtro de
pesquisa por nome do municipio.
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(1) Pesquisar UF @ Validar compasicio das regides

Minas Cerais

Validar comr

Municipios Municipios para compor a regiao
pelo SELECIONADOS
[0 sELECioNARTODOS Pagina 1= ©0-0de0 < >
[J BELOHORIZONTE
[[] BELOORIENTE
[ BeLowvals
[0 campoBELO
Pagina. 1 1-10de 552 £ >
INCLUIR
Regides compostas incluidas
REGIAO MUNICIPIOS ACOES

Pagina 1= 0-0de0 < H

g) Apos selecionar os municipios, o sistema apresenta no card a direita “Municipios para compor a

regidao <nome da regiao turistica>”", os municipios escolhidos pelo usuéario.

{i} Desquisar UF @ valicar compasico das regices

Acre

Validar composigdo das regifes UF

Caminhos da Revolugdo

Municipios Municipics para compor a regido Caminhos da Revolugdo
SELECIONAR TODOS SELECIONADOS
ASSIS BRASIL ASSIS BRASIL
Pagina 1~ 1-1del < > Pagina 1~ 1-1del < >

Regides compostas incluidas

REGIAO MUNICIPIOS ACOES

o
(=}
1
w
o
~
w

Pagina 1~

SALVAR CANCELAR
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h) O usuério que desejar visualizar mais municipios poderd utilizar o recurso de paginacdo conforme
destacado na imagem abaixo:

.ﬁ) Pesquisar UF @ valicar composicso das regises.

Acre

Validar compasicio das regides UF

Caminhos da Revolugao
Municipios Municipios para compor a regido Caminhos da Revolugao

SELECIONAR TODOS SELECIONADOS

ASSIS BRASIL ASSIS BRASIL

Pagina 1~ 1-1del < > Pagina 1~ 1-1del < >
Regides compostas incluidas
REGIAO MUNICIPIOS AGOES
Pagina 1~ 0-0de0 < >
SALVAR CANCELAR

i) Para concluir a agéo de escolha dos municipios da regido turistica, o usuario devera acionar o botao

“INCLUIR?, feito isso o sistema lista na grid as regides com seus respectivos municipios. Conforme
figura abaixo:

(i) Besquisar UF © Valicar composicso das regices

Acre

Validar composigao das regides UF e

Caminhos da Revolugao
Municipios Municipios para compor a regido Caminhos da Revolugéo

D SELECIONAR TODOS SELECIONADOS

Pégina: 1~ 1-1del < > Pagin 1 -0de0 < b
INCLUIR
Regides compostas incluidas
REGIAC MUNICiPIOS ACOES
CAMINHOS DA REVOLUGAQ B MUNICIPIOS INCLUIDOS' [}
Pagina 1 T-1del <

SALVAR CANCELAR
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j) Os municipios selecionados para compor regido turistica estardo desabilitados na grid. O usuério

gue deseja visualizar os municipios deve acionar o icone conforme figura abaixo:

Acre °
Caminhos da Revolucdo
Municipios Municipios para compor a regido Caminhos da Revolugédo
SELECIONAR TODOS SELECIONADOS

NCLUIR

Regides compostas incluidas

REGIAC MUNICIPIOS ACOES

@ Junicipios INCLUIDOS
CAMINHOS DA REVOLUGAD -

ASSIS BRASIL e

Pagina 1~ 1-1del

SALVAR CANCELAR

k) O usuério que deseja devolver 0 municipio para o card de origem deve acionar o icone

[) Para excluir a composicdo da regido o usuario devera selecionar o icone . Neste caso, o0s
municipios selecionados voltardo para o card Municipios.

m) Para compor uma nova regido turistica o usuario tera que executar 0s passos descritos acima;

n) Apos concluir o processo de escolha das regides e municipios, o usuario devera acionar a opgao
GERAR RELATORIO. Neste caso, 0 sistema apresenta um relatério no formato PDF com as

composicdes das regides selecionadas pelo usuario.
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wnicipos | Documentos
ORI, © \cice: composicio dasregices

Minas Gerais

Alta Mogjana teste

Municipios Municipios para compor a regido Alta Mogiana teste

belo SELECIONADOS

[ seLecionaTopos

O campoBELD

INCLUIR

Regives compostas incluidas

AGOES

REGIAO MUNICIPIOS
ALTA MOGIANA TESTE B MUNICIPIOS INCLUIDOS ]

B <
saLvaR CANCELAR

& 0 botdo SALVAR é habilitado somente guando o usuario gerar o relatério com a

relacdo da composicao das regides turisticas.

0) ApOs a execuc¢do dos passos descritos acima, o usuério deve acionar o botdo SALVAR. Neste caso,
o sistema salva a a¢&o e atribuira na coluna COMPOSICAO DAS REGIOES o status Mapa Validado.
Conforme evidenciado na figura abaixo:

Pesquisar U

Registros de UFs ca

tradas no sistema

UF COMPOSIGAO DAS REGIGES SITUAGAO DO CADASTRO AGOES

AC PENDENTE ® /s 0
AL CONCLUIDO ® P o]
AM PENDENTE o /s 0
AR PENDENTE o /s 0
BA PENDENTE o /s 0
CE MAPA VALIDADO CONCLUIDO ® /s %

p) Para abortar a operacdo o usuério deve acionar o botdo CANCELAR. Neste caso, 0 sistema nédo

grava a agao e retorna para a tela inicial de pesquisa da UF.

6. Regiao

Esta funcionalidade permite pesquisar, cadastrar e editar informagdes da Regiéo.
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6.1. Pesquisar Regiao

Apos cligue na opcdo Regido, o sistema apresenta a tela com a grade de resultados contendo as
informacgdes e funcionalidades conforme perfil do usuario autenticado. Conforme mostra a figura 25.

SISPRT 2000 naswo \ ® c \ Ome, v

Usuario UF Regides Municipios Documentos

Pesquisar Regides

Registros de R

es cadastradas no sistema

REGIAO SITUACAO DO CADASTRO ACOES
AGUAS VIVAS PENDENTE =

Pagina 1~ Quantidade por pagina 15 = 1-1del 4 >

PESQUISAR LIMPAR

Figura 25.

c) Conforme perfil do usuario autenticado o sistema apresenta filtros de pesquisa.

:> A pesquisa podera ser realizada de duas formas:

v' Pesquisa por campo;

v Pesquisa geral.

d) Pesquisa por campo: o usudrio preenche o campo com as informacdes desejadas e aciona o botdo
PESQUISAR. O sistema realiza busca por registros que contenham os dados informados e os
apresenta na tela. Na auséncia de resultados de pesquisa o sistema informara que ndo existem
linhas para exibir.
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SISPRT S5tz

Usudrio UF Regides Municipios Documentos

Pesquisar Regides

Registros de Regides cadastradas no sistema

Aguas Vivas
REGIAD SITUAGAO DO CADASTRO ACOES
AGUAS VIVAS PENDENTE =1

Pagina 1~ Quantidade por pagina 15 - 1-1ded < >

PESQUISAR LIMPAR

Figura 26.

a) Pesquisa geral: o usuario ndo preenche nenhum campo e aciona o botdo PESQUISAR. O sistema
realiza busca e exibe todos os registros de regifes cadastrados no sistema. Na auséncia de

resultados de pesquisa o sistema informara que néo existem linhas para exibir.

SISPRT :RE.GUW%»‘DDDTUHEIQ @ G | O
Usuario UF Regides Municipios Documentos

Pesquisar Regides

Registros de Regides cadastradas no sistema

REGIAD SITUACAO DO CADASTRO ACOES
AAFRAN CONCLUIDD © ra
CAMINHOS DAREVOLUGAQ PENDENTE =
CAMINHOS DAS ALDEIAS E DA BIODIVERSIDADE PEMDENTE =
CAMINHOS DE CHICO MENDES PEMDENTE =
CAMINHOS DO PACIFICO PEMDEMTE =
CONHECA RIO BRANCO PEMDEMTE =

HOWA PENDENTE =
PRI_ACS PEMDENTE =
REGIZ0 PRISCILA PEMDENTE =

TEST PEMDENTE =

TESTE PEMDEMTE =

TESTE 123 PEMDEMTE =

Pagina: 1= Quantidade por pagina 15 = 1-12de 12 <

PESQUISAR LIMPAR

Figura 27.
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e) Na coluna Situacdo do cadastro, o sistema apresentara o status de Pendente ou Concluido de
acordo com o preenchimento do cadastro. Sendo que, o status Pendente sera apresentado quando
0 usuario ainda ndo preencheu o formulario e anexou a documentacado e o status Concluido sera
apresentado quando todos os critérios de cadastro forem atendidos;

f) O sistema oferece o recurso de paginacdo dos resultados, onde o usuario visualiza o total de
registros da pesquisa e tem a opcédo de escolher a quantidade de registros por pagina, conforme
imagem abaixo:

SISPRT S50 vommsmo \ ® @

‘ O Teste perfil Reg

Usuario UF

Regides Municipios Documentos

REGIAQ

AAFRAN

CAMINHOS DA REVOLUCAD

CAMINHOS DAS ALDEIAS E DA BIODIVERSIDADE

CAMINHOS DE CHICO MENDES

CAMINHOS DO PACIFICO

CONHECA RIO BRANCO

NOVA

PRI_ACS

REGIAD PRISCILA

TEST

TESTE

TESTE 123

PESQUISAR LIMPAR

6.2.

SITUAGAO DO CADASTRO ACOES
CONCLUIDO ® ra
PENDENTE =
PENDENTE =
PEMDENTE =
PEMDENTE =
PEMDENTE =
PEMDENTE =
PENDENTE =
PENDENTE =
PENDENTE =
PENDENTE =
PENDENTE =

Pagina 1= Quantidade por pagina 5 1-12de 2 < >

Preencher Informacdes da Regiéo

A opcéao preencher informacdes da Regido esta localizada na coluna A¢des visualizada na tela de
Pesquisar Regido.
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Usuario UF Regiges Municipios Documentos

Pesquisar Regibes

Registros de Regides cadastradas no sistema

Aguas Vivas
REGIAO SITUAGAD DO CADASTRO AGCOES
AGUAS VIVAS PENDENTE =
Pagina 1~ Quantidade por pagina 15 - 1-1de1 < >

PESQUISAR LIMPAR

Figura 28.

a) Depois de selecionada, o sistema mostra o formulario para preenchimento das informacgoes.
Nesse momento é possivel preencher o cadastro e anexar a documentagdo comprobatoria.

b) Formulario de Cadastro: O formulario para cadastro esta divido por sessdes onde o usuario

. o . ~ ] ) . ~
podera controlar a visualiza¢éo das informacdes através da opgéo . Ao clicar sobre a opgéo

0 usudrio podera ocultar ou mostrar a sessdo movendo para direita ou esquerda. Conforme
mostra a figura 29.

(1) Pesquisar regides @ Cadastrarregido

Aguas Vivas

CADASTRAR REGIAD ANEXOS

Regido Turistica E
nformar dados da regido turistica

Aguas Vivas

Instancia de CGovernancga Regional

instancia de agua viva instancia@agua.com 72016-190

QScC 19 Teste Teste

(00) 999999999  (00) 888888888 Telel

Interlocutores Regionais do Programa de Regionalizagédo do Turismo

ciativa privada ou do terceiro setor, comprometido com a gestao do Programa, indicado pela Instancia de Governanga R
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Figura 29.

c) Para editar o nome da regido turistica digite 0 nome desejado na sessao Regido Turistica.

d) Ao preencher o campo CEP o sistema traz as demais informa¢des do endereco: logradouro,
localidade e bairro. Os campos estao habilitados para edicdo. Conforme figura 30.

Aguas Vivas

CADASTRAR REGIAD ANEXOS

Regiao Turistica

Aguas Vivas

Instancia de Governanca Regional °
instancia de agua viva instancia@agua.com 72016-190

Qsc 19 Teste

Teste

(00) 999999939  (00) 88888-8888X

Interlocutores Regionais do Programa de Regionalizagao do Turismo

m CANCELAR

Figura 30.

e) Para adicionar um ou mais numeros de telefone digite 0 nimero desejado e acione a tecla
“‘ENTER” de seu computador. Para excluir um namero acione a opgéo X, conforme figura 31.
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Aguas Vivas

CADASTRAR REGIAD ANEXOS

Regido Turistica
Aguas Vivas
Instancia de Governanca Regional

instancia de agua viva instancia@agua.com 72016-190

Qsc 19 Teste l Teste

(00) 999999999 X  (00) 88888-8888 X

Interlocutores Regionais do Programa de Regionalizagdo do Turismo

m CANCELAR

Figura 31.

f) Todos os campos que possuem * (asterisco) em seu nome, sao de preenchimento obrigatério.

:> O botdo SALVAR é habilitado somente quando o usuario preencher corretamente todos

0s campos obrigatérios da tela. O campo e-mail ndo aceita enderecos que ndo contenham o

simbolo @ em sua composi¢ao.

g) ApoOs o preenchimento dos campos o usudrio deve acionar o botdo SALVAR. O sistema
apresenta a mensagem “Cadastro concluido com sucesso. Vocé gostaria de adicionar os
comprovantes agora?” com as opgdes Sim e Ndo. Caso o usudrio aperte a opgao Sim o sistema
armazena o registro e direciona o usuario para aba Anexos. Ao acionar a op¢ado N&o o sistema
salva o registro e retorna para tela de pesquisar Regiéo.

h) Para abortar a operacao o usuario deve acionar o botdo CANCELAR. Neste caso, o0 sistema
nao grava o registro e retorna para a tela inicial de pesquisa Regiéo.
i) Anexar documentacao comprobatéria: € por meio dessa opcdo que o0 usuario podera anexar

ou fazer downloads das documentac6es comprobatorias.

j) Para o usuério adicionar os documentos deve clicar sobre o icone conforme evidenciado na
imagem 32.
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Aguas Vivas

CADASTRAR REGIAD ANEXOS

Documentagdo comprobatéria para Regido Turistica

Relatorio da oficina de remapeamento da regido turistica

MAQ HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

Lista de presenca da oficina de remapeamento da regido turistica e
NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

Termo de adesdo, se comprometendo a aderir ac Programa de Regionalizacdo do Turismo, assinado pelo representante
legal da instancia de governanca regional

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

Qutros

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

CONCLUIR

Figura 32.

:> O usuério podera anexar até 05 arquivos de 05 MB cada, em cada tipo de documentacao.

Ultrapassando o limite de anexos o sistema apresenta a mensagem “Limite de anexos é de 05

arquivos”.

k) O usuério que deseja excluir ou fazer download dos documentos anexados deve acionar as
opcdes conforme evidenciado na figura abaixo.
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Aguas Vivas

CADASTRAR REGIAO ANEXOS

Documentag¢ao comprobatoéria para Regido Turistica

Relatorio da oficina de remapeamento da regio turistica @

ARQUIVO AGOES
INTERLOCUTORES_2017.PDF @ ]

Lista de presenca da oficina de remapeamento da regido turistica @

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

Termo de adeséo, se comprometendo a aderir ao Programa de Regionalizacdo do Turismo, assinado pelo representante legal da e
instancia de governanca regional

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

Qutros @

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

[) Para finalizar a agdo de inclusdo dos anexos o usudrio deve acionar o botdo “CONCLUIR”. Neste
caso, o sistema salva o registro e retorna para tela de pesquisa Regiéo.

6.3. Editar Regido

Para acessar a op¢ao de editar o cadastro da Regido, o usuario deve acionar o icone na coluna “Agdes”
localizado na tela Pesquisar Regiéo.

Pesquisar Regides

Registros de Regides cadastradas no sistema
REGIAQ UF SITUAGAO DO CADASTRO AGOES
AGUAS VIVAS sp CONCLUIDO ol /s
Pagin. - Quar lade por pagin g~ 1-1de 4
PESQUISAR LIMPAR

Figura 33.
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a) Acionado o icone o sistema mostra os dados do cadastro da Regido na tela para edigdo:

Aguas Vivas

CADASTRAR REGIAQ ANEXOS

...... 9
Aguas Vivas
o ° o o ]
instancia de agua viva instancia@agua.com T72016-190
L ac
Qsc 18 Teste| teste
Interlocutores Regionais do Programa de Regionalizagao do Turismo >

Figura 34.

b) Para editar o nome da regido turistica digite 0 nome desejado na sessdo Regido Turistica conforme
evidenciado na figura 35.
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(1) Pesquisar regites © Editar regides

Aguas Vivas

CADASTRAR REGIAQ ANEXOS

Regido Turistica
Informar dados da regido turistica

MNome

Aguas Vivas 3|

Instancia de Governanca Regional
Informar dados sobre a Instancia de Governanga Regional (organizagdo com participagdo do poder publico e dos atores privados dos municipios componentes das
regides turisticas, com o papel de coordenar o Programa em ambito regional)

instancia de agua viva instancia@agua.com T2016-190

QscC 19 Teste teste

Interlocutores Regionais do Programa de Regionalizagdo do Turismo
Ator do poder publico, da iniciativa privada ou do terceiro setor, comprometido com a gest3o do Programa, indicado pela Instincia de Governanga Regional

c) Ao preencher o campo CEP o sistema traz as demais informacfes do endereco:
localidade e bairro. Os campos estdo habilitados para edicdo. Conforme figura 35.

WL Pesuiserregibes

Aguas Vivas

CADASTRAR REGIAO ANEXOS

Regido Turistica

logradouro,

Informar dados da regido turistica .

Aguas Vivas 3

Instancia de Governanca Regional

Informar dados sobre a Insténcia de Governanca Regional (organizacio com participagdo do poder publico e dos atores privados dos municipios componentes das .

regides turisticas, com o papel de coordenar o Programa em dmbita regional)

instancia de agua viva instancia@agua.com 72016-190

QsC 19 Teste teste

(00) 00000-0000%  (00) 7T7TTT-TTITX  [Tel=fonzs

Interlocutores Regionais do Programa de Regionalizagdo do Turismo
Ator do poder publico, da iniciativa privada ou do terceiro setor, comprometido com a gestdo do Programa, indicado pela Instancia de Covernanga Regional

m CANCELAR

Figura 35.
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d) Para adicionar um ou mais numeros de telefone digite o numero desejado e acione a tecla “ENTER”
de seu computador. Para excluir um nimero acione a op¢ao X, conforme figura 36.

Aguas Vivas

CADASTRAR REGIAO ANEXOS

Regiaja Turfsf.’icfa- ®
Aguas Vivas 3

Insténcia de Governanga Regional

instancia de agua viva instancia@agua.com 72016-190

Qsc 19 Teste l teste

(00) 00000-0000 X (00) TTTTT-ITITX |

Interlocutores Regionais do Programa de Regionalizacdo do Turismo

Figura 36.

e) Todos os campos que possuem * (asterisco) em seu nome, sdo de preenchimento obrigatério.

:> O botdo SALVAR é habilitado somente quando o usuario preencher corretamente todos

0s campos obrigatérios da tela. O campo e-mail ndo aceita enderecos que ndo contenham o

simbolo @ em sua composi¢ao.

f)  Apds o preenchimento dos campos o usuario deve acionar o botdo SALVAR. O sistema apresenta
a mensagem “Cadastro concluido com sucesso. Vocé gostaria de adicionar os comprovantes
agora?” com as opgdes Sim e Nao. Caso o usuario aperte a opgao Sim o sistema armazena o
registro e direciona o usuario para aba Anexos. Ao acionar a opcao N&o o sistema salva o registro
e retorna para tela de pesquisar Regido.

g) Para abortar a operacéo o usuario deve acionar o botdo CANCELAR. Neste caso, o sistema ndo
grava o registro e retorna para a tela inicial de pesquisar Regiéo.

h) Anexar documentacao comprobatoria: é por meio dessa opg¢ao que o usuario podera anexar ou
fazer downloads das documentacdes comprobatorias.
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i) Para o usuario adicionar os documentos deve clicar sobre o icone conforme evidenciado na
imagem

(1) Pesquisarregives g 2 JECUSTESET N

Aguas Vivas

CADASTRAR REGIAO ANEXOS

Documentacdo comprobatoria para Regido Turistica

Relatorio da oficina de remapeamento da regio turistica e

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

Lista de presenca da oficina de remapeamento da regido turistica e
NAGQ HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

Termo de adeséo, se comprometendo a aderir ao Programa de Regionalizacéo do Turismo, assinado pelo representante legal da e
instancia de governanca regional

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

Qutros e

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

:> O usuario podera anexar até 05 arquivos de 05 MB cada, em cada tipo de documentacao.

Ultrapassando o limite de anexos o sistema apresenta a mensagem “Limite de anexos é de 05

arquivos”.

J) O usuério que deseja excluir ou fazer download dos documentos anexados deve acionar as opc¢des
conforme evidenciado na figura abaixo.
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Aguas Vivas

CADASTRAR REGIAQ ANEXOS

Documentagéo comprobatéria para Regido Turistica

Relatorio da oficina de remapeamento da regido turistica e

ARQUIVO AGOES
INTERLOCUTORES_2017PDF @ () ]

Lista de presenca da oficina de remapeamento da regido turistica e

NAQ HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

Termo de adesdo, se comprometendo a aderir ao Programa de Regionalizagao do Turismo, assinado pelo representante legal da e
instancia de governanca regional

NAD HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

Qutros e

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

CONCLUIR

k) Para finalizar a agéo de inclusdo dos anexos o usuério deve acionar o botao “CONCLUIR”. Neste
caso, o sistema salva o registro e retorna para tela de pesquisa Regiéo.

6.4. Visualizar Regiao

Para acessar a opc¢do de visualizar o cadastro da Regiao, o usuario deve acionar o icone na coluna

“Acbes” localizado na tela Pesquisar Regido.

Pesquisar Regides
Registros de Regides cadastradas no sistema

REGIAQ UF SITUAGAO DO CADASTRO AGOES
AGUAS VIVAS sp CONCLUIDO @ J

Pagin. - Quar ade pdr pagin, g~ 1-1de <
PESQUISAR LIMPAR
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a) Acionado o icone o sistema mostra os dados do cadastro da Regido na tela para visualiza¢éo, com

0s campos e botbes desabilitados:

Aguas Vivas
CADASTRAR REGIAO ANEXOS

Regido turistica

Nome
Aguas Vivas

Instéancia de Governanca Regional

Nome
instancia de agua viva

E-mail
instancia@aguacom

Endereco
QSC19, Taguatinga Sul (Taguatinga) . Brasilia , 72016190

Telefones

Figura 39.

b) Para abortar a operacao o usudrio deve acionar o botdo CANCELAR. Neste caso, o0 sistema retorna
para a tela inicial de pesquisa da Regido.

6.5. Cadastrar Regiao

Esta funcionalidade permite cadastrar regides que ndo estejam listadas nos resultados de

Pesquisar Regides.

a) Para acessar a opcao de Cadastrar Regido, o usuario deve acionar o icone localizado na

tela Pesquisar Regido.

:> A opc¢do Cadastrar Regido so estaré disponivel para usuarios com perfil MTUR e UF.

b) Acionado o icone, o sistema exibird os campos para preenchimento conforme imagem abaixo:
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SISPRT Z5iiFonmae | @ @

Usudrio UF Regites Municipios Documentos

~ — "
(1) Pesauisar regibes o Cadastrar regiso

Cadastrar regido

SALVAR CANCELAR

Figura 40.

c) Apbs cadastrar a nova regido o sistema apresenta o novo registro na grade de resultados de
Pesquisar Regides;

d) Para abortar a operagéo o usuario deve acionar o botdo CANCELAR. Neste caso, o0 sistema ndo
grava a incluséo e retorna para a tela inicial de pesquisa da Regido.
7. Municipio

Esta funcionalidade permite pesquisar, cadastrar e editar informag¢des do Municipio.

7.1 Pesquisar Municipio

Apos clique na opc¢ao Municipio, o sistema apresenta a tela com a grade de resultados contendo as
informacdes e funcionalidades conforme perfil do usuario autenticado. Conforme mostra a figura 41.

SISPRIG: - o

Usuario UF Regides Documentos
o Pesquisar municipios

Pesquisar Municipios

Registros de Municipios cadastrados no sistema

MUNICIPIOS SITUAGAO DO CADASTRO

ASSIS BRASIL PENDENTE

Pagina 1~ Quantidade por pagina 15 1-1de < >

PESQUISAR LIMPAR

Figura 41.
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g) Conforme perfil do usuario autenticado o sistema apresenta filtros de pesquisa.

:> A pesquisa podera ser realizada de duas formas:

v Pesquisa por campo;

v' Pesquisa geral.

h) Pesquisa por campo: o usuario preenche o campo com as informacdes desejadas e aciona o botéo
PESQUISAR. O sistema realiza busca por registros que contenham os dados informados e os

apresenta na tela. Na auséncia de resultados de pesquisa o sistema informara que ndo existem
linhas para exibir.

SISPRT 22585, oo mmsno \ ® e

Usuario UF Regides Municipios Documentos

Pesquisar Municipios

Registros de Municipios cadastrados no sistema

Nome do municipio

Assis]
MUNICIPIOS SITUAGAO DO CADASTRO AGOES
ASSIS BRASIL PENDENTE =

Pagina 1> Quantidade por pagina 15 « 1-1de1 < >
PESQUISAR LIMPAR
Figura 42.

b) Pesquisa geral: o usuario nao preenche nenhum campo e aciona o botdo PESQUISAR. O sistema

realiza busca e exibe os registros de municipios cadastrados no sistema. Na auséncia de
resultados de pesquisa o sistema informara que nao existem linhas para exibir.
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SISPRT 22585 oo mneno \ o @

Usuario UF Regides Municipios Documentos
o Pesquisar municipios

Pesquisar Municipios

Registros de Municipios cadastrados no sistema

MUNICIPIOS SITUAGAO DO CADASTRO AGOES
ASSIS BRASIL PENDENTE =
CRUZEIRO DO SUL CONCLUIDO ® Vs
FEIO PENDENTE =
MARECHAL THAUMATURGO PENDENTE =
PLACIDO DE CASTRQ PENDENTE =

Pagina 1~ Quantidade por pagina 5+ 1-5de10 < >

PESQUISAR LIMPAR

Figura 43.

i) Na coluna Situagdo do cadastro, o sistema apresentara o status de Pendente ou Concluido de
acordo com o preenchimento do cadastro. Sendo que, o status Pendente sera apresentado quando
0 usuario ainda néo preencheu o formulario e anexou a documentacéo exigida. O status Concluido
sera apresentado quando todos os critérios de cadastro forem atendidos;

j) O sistema oferece o recurso de paginacdo dos resultados, onde o usuario visualiza o total de

registros da pesquisa e tem a opcédo de escolher a quantidade de registros por pagina, conforme
imagem abaixo:
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Usudario UF Regides IMunicipios Documentos

o Pesquisar municipios

Pesquisar Municipios

Registros de Municipios cadastrados no sistema

MUNICIPIOS SITUAGAD DO CADASTRO AGOES
ASSIS BRASIL PENDENTE =
CRUZEIRO DO SUL CONCLUIDO ® Va
FELIO PENDENTE =
MARECHAL THAUMATURGO PENDENTE =
PLACIDO DE CASTRO PENDENTE =i
Pagina 1 - Quantidade por pagina 5 -5de 10 < >

PESQUISAR LIMPAR

Figura 44.

7.2. Preencher Informacdes do Municipio

A opcao preencher informacdes do Municipio esté localizada na coluna A¢8es visualizada na tela
de Pesquisar Municipio.
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Usuario UF Regides Municipios Documentos
o Pesquisar municipios

Pesquisar Municipios

Registros de Municipios cadastrados no sistema

MUNICIPIOS SITUAGAQ DO CADASTRO AGOES
ASSIS BRASIL PENDENTE =
CRUZEIRO DO SUL CONCLUIDO ® Vs
FEIIO PENDENTE =t
MARECHAL THAUMATURGO PENDENTE =
PLACIDO DE CASTRO PENDENTE =

8]

agina 1 - Quantidade por pagina 5w 1-6de10 < >

s}

PESQUISAR LIMPAR

Figura 45.

m) Depois de selecionada, o sistema mostra o formulario para preenchimento das informacoes.
Nesse momento é possivel preencher o cadastro e anexar a documentagdo comprobatoria.

n) Formulario de Cadastro: O formulario para cadastro esta divido por sessées onde o0 usuario

. e . ~ . ~ . "9 . ~
poderé controlar a visualizagc&o das informacdes através da opcéo . Ao clicar sobre a opc¢éo
0 usudrio podera ocultar ou mostrar a sessdo movendo para direita ou esquerda. Conforme
mostra a figura 46.
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Assis Brasil

CADASTRAR MUNICIPIO

Municipio

©

0/1500

©

Prefeitura

Orgdo municipal responsavel pelo turisme (O

»

Instancia de governanca municipal @
»
Interlocutores municipais do Programa de Regionalizagao do Turismo ®

Titular Suplente

Figura 46.

0) Ao preencher o campo CEP o sistema traz as demais informagfes do endereco: logradouro,
localidade e bairro. Os campos estédo habilitados para edigdo. Conforme figura 47.

Assis Brasil

CADASTRAR MUNICIPIO

Municipio
®
o
@
0/1500
0]
@
Prefeitura
o
72110-800 TESTE TESTE
TESTE -
Orgéo municipal responsével pelo turismo (O =
Figura 47.
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) Para adicionar um ou mais numeros de telefone digite 0 nimero desejado e acione a tecla
“‘ENTER” de seu computador. Para excluir um namero acione a op¢ao X, conforme figura 48.

Assis Brasil
CADASTRAR MUNICIPIO
Municipio
@
0 /150
Prefeitura
@
72110-800 TESTE TESTE l

S (61) 99999.9999 X (00) T777T-T7ITX |

Orgéao municipal responsavel pelo turismo

Instancia de governanga municipal @

Figura 48.

Todos 0s campos que possuem * (asterisco) em seu nome, sdo de preenchimento obrigatdrio.

0s campos obrigatérios da tela. O campo e-mail ndo aceita enderecos que ndo contenham o

simbolo @ em sua composi¢ao.

:> O botao SALVAR é habilitado somente quando o usuario preencher corretamente todos

m) Apés o preenchimento dos campos o usuério deve acionar o botdo SALVAR. O sistema apresenta

n)

a mensagem “Cadastro concluido com sucesso. Vocé gostaria de adicionar os comprovantes
agora?” com as opgdes Sim e Nao. Caso o usuario aperte a opgdo Sim o sistema armazena o
registro e direciona o usuario para aba Anexos. Ao acionar a opcao N&o o sistema salva o registro
e retorna para tela de pesquisar Regiéo.

Para abortar a operacdo o usuario deve acionar o botdo CANCELAR. Neste caso, 0 sistema nédo

grava o registro e retorna para a tela inicial de pesquisar Regiéo.

Anexar documentacdo comprobatdria: é por meio dessa opc¢ao que o usuario podera anexar ou
fazer downloads das documentacdes comprobatorias.
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Assis Brasil

CADASTRAR MUNICIFIO ANEXOS

Documentagéo comprobatdéria para municipio

Comprovacao da existéncia de Orgdo Oficial de Turismo (Secretaria, Fundacéo, Coordenadoria, Departamento, Diretoria, Setor, ® 9
GCeréncia).*
MAGQ HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO
0]
= - .. . e
Comprovacéo da dotagdo orcamentaria do ano vigente® e

MAQ HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

Termo de Compromisso, se comprometendo a aderir ao Programa de Regionalizacéo do Turismo e & regido turistica, assinado
pelo representante legal do municipio (prefeito ou dirigente municipal de turismo)*

o

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

g
Qutros @

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

S

Figura 49.

& 0 usuario podera anexar até 05 arquivos de 05 MB cada, em cada tipo de documentacao.

Ultrapassando o limite de anexos o sistema apresenta a mensagem “Limite de anexos é de 05

arquivos”.

e) O usuario que deseja excluir ou fazer download dos documentos anexados deve acionar as

opcdes, conforme evidenciado na figura abaixo.
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‘ Feausrmnipies

Assis Brasil

CADASTRAR MUNICIPIO ANEXOS

Documentacéo comprobatéria para municipio

Comprovacéo da existéncia de Orgéo Oficial de Turismo (Secretaria, Fundagéo, Coordenadoria, Departamento, Diretoria, Setor,
Ceréncia) ®

ARQUIVO

INTERLOCUTORES_2017.PDF Q

(S]

Comprovagdo da dotacdo orcamentéaria do ano vigente*

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

Termo de Compromisso, se comprometendo a aderir ao Programa de Regionalizacdo do Turismo e a regido turistica, assinado
pelo representante legal do municipio (prefeito ou dirigente municipal de turismo).*

Qutros

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

p) Para finalizar a agdo de inclusdo dos anexos o usuario deve acionar o botdao “CONCLUIR”. Neste
caso, o sistema salva o registro e retorna para tela de pesquisa Regiao.

a) Para abortar a operacéo o usuério deve acionar o botdo CANCELAR. Neste caso, 0 sistema néo
grava o registro e retorna para a tela inicial de pesquisa de Municipio.

7.3. Editar Municipio

Para acessar a opgéo de editar o cadastro de Municipio, o usuério deve acionar o icone na coluna

“Acobes” localizado na tela Pesquisar Municipio.

© Pesquisar municipios

Pesquisar Municipios

Registres de Municipios ca dos no sistema

MUNICIPIOS UF
ASSIS BRASIL AC
PESQUISAR LIMPAR

SITUAGAD DO CADASTRO ACOES

PENDENTE o W4

Figura 51.
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g) Acionado o icone o sistema mostra os dados do cadastro do Municipio na tela para edicao:

Assis Brasil

CADASTRAR MUNICIFIO ANEXOS

Municipio

Assis brasil teste teste teste

38/1500

Oferta Principal

Prefeitura

72110-800 TESTE TESTE

TESTE| (61) 999990999  (00) 7T777-TTITX

Orgéo municipal responsavel pelo turismo (O

Figura 52.

a) Ao preencher o campo CEP o sistema traz as demais informacfes do endereco: logradouro,
localidade e bairro. Os campos estédo habilitados para edigdo. Conforme figura 53.

1) Pesquisar municipios © Editar municipios

Assis Brasil

CADASTRAR MUNICIPIO ANEXOS

Municipio

Assis brasil teste teste teste.......

33/1500

Oferta Principal

Prefeitura

72110-800 TESTE TESTE

TESTH (61)99999-9999 X (00) 7777777171 X

Orgao municipal responsavel pelo turismo (O

Figura 53.
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a) Para adicionar um ou mais numeros de telefone digite 0 nUmero desejado e acione a tecla
“‘ENTER” de seu computador. Para excluir um namero acione a op¢ao X, conforme figura 54.

Assis Brasil

CADASTRAR MUNICIPIO ANEXOS

Municipio

]
Assis brasil teste teste teste........ -
500
Oferta Principal )
Prefeitura
]
72110-800 TESTE TESTE l
TESTE] (61) 99999-9999 X (00) TITTT-TTTT X
Orgdo municipal responsavel pelo turismo © °

Figura 54.

r) Todos 0s campos que possuem * (asterisco) em seu nome, sdo de preenchimento obrigatério.

:> O botao SALVAR ¢ habilitado somente quando o usuario preencher corretamente todos

0s campos obrigatérios da tela. O campo e-mail ndo aceita enderecos que ndo contenham o

simbolo @ em sua composi¢ao.

s) Apobs o preenchimento dos campos o usuario deve acionar o botdo SALVAR. O sistema apresenta
a mensagem “Cadastro concluido com sucesso. Vocé gostaria de adicionar os comprovantes
agora?” com as opgdes Sim e Nao. Caso o usuario aperte a opgdo Sim o sistema armazena o
registro e direciona o usuario para aba Anexos. Ao acionar a opcao N&o o sistema salva o registro
e retorna para tela de pesquisar Regiéo.

t) Para abortar a operacéo o usuario deve acionar o botdo CANCELAR. Neste caso, 0 sistema néo
grava o registro e retorna para a tela inicial de pesquisar Regiéo.

u) Anexar documentagdo comprobatoria: é por meio dessa op¢ao que o usuario podera anexar ou
fazer downloads das documentacdes comprobatorias.
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(1) Pesquisar municipios @ Editar municipios

Assis Brasil

CADASTRAR MUNICIPIO ANEXOS

Documentagdo comprobatdria para municipio

Comprovacdo da existéncia de Orgéo Oficial de Turismo (Secretaria, Fundacio, Coordenadoria, Departamento, Diretoria, Setor, @ e
Ceréncia) *
NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO
0]
®
Comprovacédo da dotacdo orcamentaria do ano vigente® e
NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO
Termo de Compromisso, se comprometendo a aderir ao Programa de Regionalizagdo do Turismo € & regido turistica, assinado @ e
pelo representante legal do municipio (prefeito ou dirigente municipal de turismo).*

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

Qutros © e

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

CONCLUIR

Figura 49.

:> O usuério podera anexar até 05 arquivos de 05 MB cada, em cada tipo de documentacgao.

Ultrapassando o limite de anexos o sistema apresenta a mensagem “Limite de anexos é de 05

arquivos”.

f) O usuario que deseja excluir ou fazer download dos documentos anexados deve acionar as

opcdes, conforme evidenciado na figura abaixo.

Assis Brasil

CADASTRAR MUNICIPIO ANEXOS

Documentagdo comprobatéria para municipio

Comprovagéo da existéncia de Orgdo Oficial de Turismo (Secretaria, Fundagéo, Coordenadoria, Departamento, Diretoria, Setor, 0] e
Ceréncia).*
ARQUIVO ACOES
INTERLOCUTORES_2017.PDF @ W
0]
@
Comprovagdo da dotagdo orgamentéria do ano vigente* e

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO
Termo de Compromisso, se comprometendo a aderir ao Programa de Regionalizacdo do Turismo e & regio turistica, assinado @ e
pelo representante legal do municipio (prefeito ou dirigente municipal de turismo).*

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

©
Qutros e

NAO HA NENHUM ARQUIVO ANEXADO

CONCLUIR
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7.4.

Para acessar a opgao de visualizar o cadastro do Municipio, o usuéario deve acionar o icone na coluna

Visualizar Municipio

“Acdes” localizado na tela Pesquisar Municipio.

Pesquisar Municipios

Registros de Municipios cadastrados no sistema

Nome do municipio
MUNICIPIOS UF SITUAGAO DO CADASTRO AGOES
ASSIS BRASIL AC DENDENTE @ |/

PESQUISAR LIMPAR

Figura 57.

c) Acionado o icone o sistema mostra os dados do cadastro do Municipio na tela para visualizacao,

com os campos e botdes desabilitados:

(1) Pesquisar municipios Visualizar municipios

Assis Brasil

CADASTRAR MUNICIPIO ANEXOS

Breve descricdo do municipic

Municipio assis brasilMunicipio assis brasilMunicipio assis brasilMunicipio assis brasilMunicipio assis brasilMunicipio assis brasilMunicipio assis brasilMunicipio assis brasilMunicipio assis brasilMunicipio assis brasilMunicipio a
ssis brasilMunicipio assis brasilMunicipic assis brasilMunicipio assis brasilMunicipio assis brasilMunicipic assis brasilMunicipio assis brasilMunicipio assis brasilMunicipio assis brasilMunicipio assis brasilMunicipio assis brasilM
unicipio assis brasilMunicipio assis brasilMunicipio assis brasilMunicipio assis brasilMunicipio assis brasilMunicipio assis brasilMunicipio assis brasilMunicipio assis brasilMunicipio assis brasilMunicipio assis brasilMunicipio ass
is brasilMunicipic assis brasilMunicipio assis brasilMunicipio assis brasilMunicipio assis brasilMunicipio assis brasilMunicipio assis brasil

Identifique qual é o papel primordial do municipio na regide turistica
Oferta Principal

Prefeitura

Endereco
TESTE. TESTE . TESTE , 72110800

Telefones
< (61)99999-999% » < (00) 777777777 »

©Orgdc municipal responsavel pelo turismo

Nome

Figura 56.
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d) Para abortar a operacao o usuério deve acionar o botdo CANCELAR. Neste caso, o sistema retorna

para a tela inicial de pesquisa do Municipio.

8. Documentos

Esta funcionalidade permite o download de Portarias e modelos de documentos comprobatorios
para UF, Regifes e Municipios.
a) Para acessar a opgéo, o usuario deve acionar o menu Documentos localizado na barra de menu

do sistema.

SISPRT Bitionwmee | @ @

Usudrio UF Regides Municipios Documentos
=
Documentos

Termo de Adesdo Municipio +
Termo de Adesdo — Regido

Relatorio de Oficinas

Modelo Lista de Presenca Oficinas +

Comprovagdo Dirigente — Municipio +

Documento Crientador — Mapa 2017 +
Figura 57.

b) Para o usuario fazer o download, deve clicar sobre o nome do documento que deseja. Conforme

figura 58.
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SISPRT &E3at:

Usudrio UF Regites Municipios Documentos

Documentos

Termo de Adesdo Municipio

Termo de Adessdo Municipio doc

Termo de Adesdo — Regido

Relatdrio de Oficinas

nodelo Lista de Presenca Oficinas

Comprovacdo Dirigente — Municipio

Documento Orientador — Mapa 2017
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