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TUTORIAL - INSERCAO DE PARTICIPANTES ATRAVES DE PLANILHA DO EXCEL

ola!

Neste tutorial pretendemos trazer de forma didatica, simplese rdpida um passo a passo para utilizar
a nova funcionalidade de insercdo de participantes através daimportacdo de umaplanilhacriada
pelo Excel. Vamos |a!

Passo1— Comodeve serpreenchidaaplanilhaque serd importada?

A B C
1 Nome Email Piblico Proposto
2 |Teste 1 testel@teste.com Alunos
3 |Teste 2 teste2@teste.com Professores
4 |Teste 3 tested@teste.com Pais/responsaveis
6]
6
7
8
9
10

Observem que aplanilha deve contertrés colunas: uma destinada ao nome do participante, outra
destinadaao e-mail e por ultimo uma colunaindicando qual o publico proposto.

E importante preencher com atencao, pois o sistema reconhece erros e impede ainsercdo da
planilha casoidentifique falhas. Trataremos disso posteriormente neste mesmo tutorial.

Lembre-sede salvaraplanilhaem um local de facil acesso em seu computador.

Segue umexemplo: Lista de Participantes - Programa Psicdélogos na Educacdo.xlsx
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Passo 2 — Como ficou aetapadeinsercdo de participantes?

Novo Encontro X

Q Informagies —— Q PSIiCOI0QO s 0 Detalhes s—— ° Participantes

Participantes /
IMPORTAR PLANILHA DE PARTICIPANTES
Juantidade de participantes que estardo no encont
0 X
Publico Proposto
Nome do Participante Email do Participante Comunidade escolar -
Campo obrigatorio 017100 0/10C
ONA
Q Pesquisar

ANDREIA Diretora
teste@teste.com

VOLTAR CADASTRO

Essa serda novaroupagemdo passo 4 do procedimento de agendamentos. O sistema
ird disponibilizar as duas op¢Ges: a inser¢do manual e individual de cada participante ou a
importagcao de uma planilha que cadastrard de formaautomaticatodos os participantes
mencionados nesta planilha.

Q Responsavel

Passo 3 — Selecionaraplanilha

Apos clicar no botdo azul escuro deve selecionarum arquivo do seu computador e selecionar
"abrir" para importaraplanilha, basta clicar no botao azul
escuro apontado pelasetinhavermelhana imagem acima.

X Projeto SEDUC X @ Projeto SEDUK X

Desktop > v
Signiin [lenkins] (€ Colaboradores|Co.. @ GLP! - Home Trilha QA por
PSICOLOGIA VIVA Teste Alper mode-insercao-p) Planilha SEDUC | == ° Detalhes o Participantes -
articipantes CSV s
DJE PARTICIPANTES
€ Template_incluir
X
~| |Arquivos personalizados v

co

Email do Participante

ANDREIA Diretora

teste@teste.com

VOLTAR
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Passo4— Comoficard apdsainserciao daplanilha?

& hmi-seduc.psicologiaviva.com.br/s

itomais (€ Convenia ¥ Lab Conexa Cronograma - Braz.. M Gitlab [J§ Email—Outlook @% Iniciar sessio nasu.. 9% Relatérios PV 9% Relatérios P\

Novo Encontro

Publico Proposto v

Nome do Participante ‘ ’ Email do Participante

‘ Q Pesquisar
FERNANDA LOURDES DIRETORA O

g Responsavel
teste@teste.com =

— Publico Proposto
o
Q ="
Alunos -

—Publico Proposto

N

Teste 1 (Alunos)
testel@teste.com

W | professores v

Teste 2 (Professores)
teste2@teste.com

Publico Proposto
- P O 2o
Teste 3 (Pais/responsévels) Pais/responsaveis v L~ v
VOLTAR CADASTRO

Ficaralistado os participantes cadastrados com seus respectivos e-mails e adescri¢do do publico
proposto.

Basta conferirse esta tudo conforme o previsto e seguir com o cadastro.
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O QUE PODE DAR ERRADO?

Para garantir que prestaremos apoio integral diante desta mudanca, neste setortraremos algumas
imagens de erro e suasresolucoes.

1—Se o formatodaplanilhando forcompativel:

Novo Encontro X

Q Informagies =———— Q Psicélogo sm— Q Detalhes s——— ° Participantes A
Participantes \

IMPORTAR PLANILHA DE PARTICIPANTES

~ Quantidade de participantes que estardo no encontro

: <]

Nome do Participante ‘ ‘ Email do Participante ‘ Publico Proposto

0/100 0/100

ADICIONAR PARTICIPANTE +

‘ Q Pesquisar ‘
ANDREIA Diretora .
teste@teste.com Q Responsavel

VOLTAR CADASTRO

0jeto SEDUC X & Projeto SELUC X

+ Desktop > v | O L Pesquisar Desktop
- ™ @ Signin [Jenkins] (€ Colaboradores | Co.. @ GLPI-Home [E] Triha QA
AN AN
| x| | n
V) v “ y
PSICOLOGIAVIVA  Teste Alper mode-insercao-p |  Planihasepuc === @ Detalhes = @) Participantes  ~
articipantes CSV Xls

i| AN
DE PARTICIPANTE
&

e Template_incluir

X
V| Arquivos personalizados .
coer
Nome do Participante Email do Participante ‘ Publico Proposto -

Q Pesquisar

ANDREIA Diretora
teste@teste.com

‘g Responsavel

VOLTAR

Observe que nestaimagem o arquivo selecionado esta no formato CSV. O correto é o arquivo estar
salvoemformato XLS e XLSX.
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Ocorreuum erro!

Essaimagemirdaparecere o sistemaabrird novamente para que o solicitante possainserira
planilha no formato correto (XLS ou XSLS). Conforme exemplo:

rojeto SEDUC X @ Projeto SEDUC x

Desktop > v | O O Pesquisar Desktop
=- m @ Signin Uenkins] (€ Colaboradores | Co.. @ GLPI - Home Trilha QA por
AN AN
J X | [ .
v V) & v
PSICOLOGIA VIVA Teste Alper mode-insercao-p Planilha SEDUC | P 0 Detalhes == ° Participantes &
articipantes CSV Xls

DE PARTICIPANTES

C Template_incluir

[
Nome do Participante Email do Participante ‘ Publico Proposto v

‘ Q Pesquisar

ANDREIA Diretora

teste@teste.com ‘ Q Responsavel ‘ ’H

VOLTAR
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2 —Se houvererro nos dados cadastrados na planilha:

Exemplo 1: Caso houver auséncia de algumainformacgdo essencial, isto €, algum campo da planilha
nao for preenchido.

Planilha SEDUC xlsx ~

Arquivo  Pagina Inicial Inserir  Layout da Pagina  Formulas Dados  Revisdo  Ex

@ ACESSE O OFFICE EM QUALQUER LUGAR O aplicativo mével do Office combina o Word, o Excel e o Pc

G23 - i S

A A | B C
1 |nome email

2 |Teste Primeiro testeprimeiro@gmail.com

3 |Teste Segundo testesegundo@gmail.com

4 | Teste Terceiro testeterceiro@gmail.com

5 |Teste Quarto testequarto@gmail.com

6 |Teste Quinto B —————————
7 |Teste Sexto testesexto@gmail.com

8 | Teste Setimo testesetimo@gmail.com

9 |

10

ikl

12

13

14

15

©

Planilha ndo importada. Existem

registros sem informagdes de nome
e/ou e-mail dos participantes

O sistemairdemitiresse avisoe possibilitarainser¢ao da planilha corrigida.

Exemplo 2:Se a informacao estiverincompleta.

nome email

Teste Primeiro testeprimeiro@gmail.com

Teste Segundo testesegundo@gmail.com

Teste Terceiro testeterceiro@gmail.com

Teste Quarto testequarto@gmail.com

Teste Quinto testequinto @gmail.com

Teste Sexto testesexto@gmail.com

Teste Setimo testesetimo@gmail. _ gu——<—

CGRH Conwivéncia e Pratecio Escolar
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S

Formato de e-mail invalido

O sistemaird emitiresse avisoe possibilitarainsercao da planilha corrigida.

3 —Sejahouverumaplanilhainserida:

Sobrescrever participantes X

Ja existem informagdes importadas, deseja
remover os dados atuais e substituir por uma

nova importacdo?

O sistemaird emitiresseavisoparaque o solicitante opte em descartara planilhainserida
inicialmente para substituir poroutranova, ou ainda opte porndo seguircom essa substituicao.
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AINDA NAO CONSEGUI. EAGORA?

Conte com o apoio de nosso suporte! Seja pelo acesso pelaplataforma:

e 4 DECTOANE (VBWRLD § WIOUC g DETOS

Bem-vindo!

@
&

o]

oors

BOTOES PARA ACESSO AO
SUPORTE PSICOLOGIA VIVA

Ouaindapelos contatos:

WhatsApp: (31) 9118-7917

E-mail: seduc@psicologiaviva.com.br
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