Plataforma CETENE de Servicos
Multiusuarios

Manual do Usuario

Versdo 1.8



Sumario

R o1 W U 1T Y 3
2. Realizando Cadastro na Plataforma ..........ccccooouiiiiiiiiiiiii e 4
3. PAGINA INICIAL.......uiiiiiiiiiiii s 5
4. Solicitando UM SerVigOo........ccooeeieiiiieeee e, 5
4.1, TIPOS @ SEIVICOS ..o 7
1.1, ANGLISE ...t e e e e et e e e e e s e e e et e e e e e e eaane 7

4.1.2. Preparacao de AMOSLIas..............uuuiiiiiieieireereereererrerrrrerrrrrerrrerrre———————————. 7

4.1.3. Analise com Preparacao de AMOSEras..............ccevvvivvvvirerreeereriererererrrrrrerreree. 7

4.1.4. SErVIGOS GOIAIS.......ccevuuuuiiiieiiiiiiiiiiiee ettt ettt e e e s e eteertaseseeeeeaaaaaaseeseaeenesnnnnnens 7

4.2. DAdOS BASICOS........cceiiiuiiiiiiiiiiieeiiieee ettt s snreee e 8
4.3. Dados da AMOSEIA ....cc.uviiiiiiiiiieiiiieee et s e s e e 8
4.4. Arquivos de Seguranca de Manuseio @ ANEXOS ............cccevviiiiiiiiiiiiiiiiiccceeeeeeeeeee, 10
4.5. Submeter Solicitagao...............ooo 11
4.6. Acompanhamento da Solicitagdo.....................cc 11
N B NV | [TVt 1o PP PPPPPPPPRt 12

4.6.2. AENAAMENTO ..........ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee e e ee e eeeeeeraaa————————————————————————————. 13

4.6.3. ReCEDIMENTO ......oooiiiiiiiiiiiiee e 13

T T 14 1 « =T ot o PPN 14

4.6.5. PABaAMENTO .....cooviiiiiiiii i e e r e e e e e e 14

4.6.6. ENSQI0 OU Preparacao ..........ccoovviiiiiiiiiiiiiieiiiiee e eeeeesise e e e e e eeeaaaae e e e e e eeeeeaaes 14

4.6.7. Liberacdo de Resultados............ccccoevviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeceeereereeereee e 15

4.6.8. Retirada de AmMOSEras ...........coovviiiiiiiiiiiee e 15

5. Canal de Atendimento MUILIUSUAIIO ...........ccoouiiiiiiiiiii i 16
2

Versao 1.8



Plataforma Multiusuario de Servigos — CETENE

Manual do Usuario

Este manual possui informacdes relativas ao cadastro de usuarios e
solicitacdo de servicos utilizando a Plataforma Multiusuario do CETENE. Em
caso de duvidas na utilizacdo da plataforma, entre em contato pelo email
(prestacaodeservico@cetene.gov.br).

O presente manual apresenta informac6es em relagdo a solicitacdo de
servicos via PSTE, ndo abordando os demais tipos de projetos que podem ser
utilizados para solicitagbes, como projetos institucionais ou de acordos de
cooperacao. As informacbes em relacdo aos demais tipos de projeto se
encontram em manuais especificos divulgados para pesquisadores internos ao
CETENE.

1. Login Unico

Para acessar a plataforma Multiusuario € necessario o cadastro prévio
no portal Gov.br. Para tanto, acesse o Portal através do endereco
https://contas.acesso.gov.br e realize seu cadastro.

Tal procedimento foi estabelecido pelo Decreto n° 8.936, de 19 de
dezembro de 2016, que institui a Plataforma de Cidadania Digital.

@ C ETE N E Acesse sua conta com:

B Numero do CPF

Faga seu login com Govbr no link abaixo: o .
Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta gov.br

O Gov.br & um servigo onli

autenticacdo digital co melo, par CPF
cess diver icos digitais. -

Digite seu CPF ‘
Entrar com gov.br h .

Figura 1 — P4gina de acesso Multiusuario.

Apés a realizagdo do login pelo portal Gov.br, o usuario sera
redirecionado para a plataforma Multiusuario.
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2. Realizando Cadastro na Plataforma

Caso seja seu primeiro acesso a plataforma Multiusuério, vocé sera
redirecionado para a tela de cadastro de Pesquisador, para complementar os
dados cadastrais necessarios para utilizacdo do sistema.

A tela do formulario de cadastro solicitar4 seus dados pessoais que ndo
constarem na plataforma do Gov.br (Figura 2) bem como os dados de sua
instituicdo de vinculo (Figura 3).

Apos preencher todos os dados obrigatorios, ler e aceitar os termos de
compromisso, clique no botéo para confirmar sua solicitacdo de

cadastro. Sera enviada uma mensagem para o e-mail fornecido, confirmando a
liberacdo de acesso a plataforma e o usuério logado sera redirecionado para a
pagina inicial do Sistema.

Nome Completo * CPF

Passaporte Macionalidade * Sexo *

Masculino Feminina

Telefone Celular™

E-mail *

Enderego Profissional

CEP Enderego *
INimero Complemento Bairro *

Cidade ™ UF™

Figura 2 - Formuldrio de dados pessoais no cadastro de usudrio.

nstituicio?

Instituigio * Mo encontrou sus ins

Ezcolhs umainstituicao v

Cargo ™ Departamento/Laboratario *

Titulagio (Maior Grau)

Ezcolhs umatitulo v

Nome em citagdes bibliograficas

Ano de Conclus3o

Curriculo Lattes

Instituigio

Area de Atuagdo

Figura 3 - Formuldrio de instituicdo de vinculo no cadastro de
usudrio.

Caso ndo seja encontrada sua instituicdo de vinculo na caixa de
selecdo, sera necessario solicitar o cadastro da instituicdo antes de prosseguir
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a realizacdo de seu cadastro na plataforma. Para tanto, siga 0s passos
indicados na tela (Figura 4) que aparecerdo ao clicar na sugestdo “Nao
encontrou sua instituicao?” e envie um email com os dados da instituicdo
para prestacaodeservico@cetene.gov.br.

Instituica¢do ndo encontrada? x

Caso sua instituicio ndo sejs encontrads, envie um email para

prestacaodeservico@cetene.gov.br com oz seguintes dados:
e Nome

CNPRJ

Sigla

Telefone

" s e e

Email

* Enderego

Ap6s a confirmag3o do cadastro da sus instituig3o, o cadastro dos usuérios vinculados serd
liberado.

Figura 4 — Institui¢Go nGo encontrada.

Ap6s a confirmacgéo do cadastro de sua instituicao, retorne a pagina de
cadastro de pesquisador e realize seu cadastro para utilizar a plataforma.

3. Pagina Inicial

A pagina inicial (Figura 5) prové o acesso a todas as funcionalidades do
sistema disponiveis para o perfil do usuario logado. O usuario pode utilizar-se
do menu lateral ou dos links rapidos para navegar no sistema.

® Administrador

@ CETE“E @ Pesquisador | Trocar Perfil &2

CETENE MULTIUSUARIO @ Home
Bem-Vindo(a), Administrador

Pesquisador - g . Recife - PE & Perfil 8 Imprimir Termo de Compromisso
Administrador 50740-540

A Home admin@cetene.com

Formagio Doutorado Completo

© Projetos Instituigdo de Centro de Tecnologias Estratégicas do Nordeste -
Vinculo Sistemas

& Solicitagdes Menu Lateral Telefone / Celular  (81) 3334-7200/ (81) 3334-7200

Nacionalidade Brasileira

B Publicades Pesquisador Informéti:a . i
CARGO AREA Links Rapidos
! Canal de Atendimento | \
18] Projetos D Anilises Aprovadas -
cédigo Titulo Lider Area Status Nome Amostras Projeto Status

Figura 5 - Pdgina Inicial.
4. Solicitando um Servico

Para solicitar um servigo, € necessario previamente ser membro de um
projeto ativo e estar apto a realizar solicitagbes nele, ou selecionar o projeto
“Prestacao de Servico Técnico Especializado” (PSTE), cadastrado
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automaticamente para todos os usudarios da plataforma. A solicitacdo de
analises é feita através do submenu “Solicitacbes — Solicitar”. O usuario
sera redirecionado a uma tela (Figura 6) onde deve selecionar o projeto e o tipo
de servico referente a sua solicitagao.

CETENE MULTIUSUARIO
Bem-Vindo(a), Alana Elias

Usuirio Extemo

A Home

D Projetos

& Anilises

O Minhas Anlises
O solicitar Analise
O Resultados

B Publicages

! Canal de Atendimento

SOLICITAGAO DE ANALISE

Informe o projeto para o qual deseja solicitar amostra.

Projetos/Atividade a

Prestagio de Servigos Tecnoldgicos Especializados

Figura 6 - Pdgina de Solicita¢Go de Servigos.

Depois de selecionar o projeto e o tipo do servico a ser solicitado, 0
usuario sera apresentado as categoriasde servigcos disponiveis atualmente no
sistema (Figura 7). Algumas categorias podem estar inativas devido a auséncia
de servicos disponiveis no momento.

SOLICITAGAO DE SERVICO

@ Home > Solicitagdo de Anlise

itar amostra.

Informe o proj

Analise

para o qual

Prestacao de Servicos Tecnoldgicos Especializados (PSTE) v

Informe o tipo de servigo solicitado.

Servigos Ativos

:
Servigos Inativos
A

OUTROS

Projeto: Prestacio de Servicos Tecnolégicos Especializados (PSTE)
r 1

NANOTECNOLOGIA

r 1
Categorias de Servicos Disponiveis

MICROSCOPIA - CENTRAL ANALITICA BIOCOMBUSTIVEIS BIOFABRICA

ANALISES

MICROSCOPIA -
PREPARAGAO DE
AMOSTRAS

BIOPROCESSOS

Figura 7 - Servicos disponiveis no momento da solicitagdo.

Com a categoria selecionada, o usuario sera redirecionado a tela de
preenchimento dos dados da solicitacao.
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4.1. Tipos de Servigos
4.1.1. Analise

Os servicos do tipo analise oferecem as etapas correspondentes apenas
ao ensaio das amostras, desconsiderando a preparacdo das mesmas,
conforme solicitado pelo usuério. (Figura 8)

—0—0 0 0 0 0 0O

Aprovado Agendado Recebido Inspecionado Ensaio Resultados liberados Finalizada
21/06/21 21/06/21 21/06/21 21/06/21 21/06/21 21/06/21 21/06/21
10:16 10:16 07:00 10:18 10:19 10:20 21/06

Figura 8 — Fluxo de Servigos de Andlise.
4.1.2. Preparacao de Amostras

Os servicos do tipo preparacdo de amostra oferecem as etapas
correspondentes apenas a preparacao das amostras conforme solicitado pelo
usuario. (Figura 9)

00 0 0 0O 0 O O

Aprovado Agendado Recebido Inspecionado p/ Pagamento Preparacdo Resultados Finalizada
09/09/21 09/09/21 07/09/21 Preparagao Realizado Realizada liberados 09/09/21
10:29 10:30 07:00 09/09/21 09/09/21 09/09/21 09/09/21 09/09

10:31 10:31 10:31 10:31

Figura 9 — Fluxo de Servigos de Preparagéo de Amostras.
4.1.3. Analise com Preparagao de Amostras

Os servicos do tipo analise sdo aqueles que oferecem desde a
preparacdo das amostras até o ensaio das mesmas. Estes servicos seguem o
fluxo demonstrado na figura abaixo (Figura 10).

90000000000

Aprovado  Agendado  Recebido Inspecionado Pagamento Preparagdo Inspecionada Agendado Ensaio Resultados  Finalizada
06/09/21 06/09/21 06/09/21 p/ Realizado  Realizada p/ Ensaio 06/09/21 Realizado liberados 06/09/21
09:06 09:07 07:00 Preparagao  06/09/21 06/09/21 06/09/21 09:07 06/09/21 06/09/21 06/09
06/09/21 09:09 09:21 09:23 09:29 09:30

09:07

Figura 10 — Fluxo de Servicos de Andlise com Preparagdo de
Amostras.

4.1.4. Servicos Gerais

Esse tipo de servigos refere-se aos demais servicos ofertados pelo
CETENE. A solicitagdo desses servigos inclui apenas o preenchimento do
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formulario com as informacdes referentes ao servico. O fluxo seguido neste tipo
de solicitacdo € demonstrado abaixo (Figura 11).

o o v @

Aprovado >agamento Realizad Executad nalizada

Figura 11 — Fluxo de Servigcos Gerais.
4.2. Dados Basicos

Nesta secdo do formulario (Figura 12) sdo preenchidos dados sobre a
solicitacdo, como a forma de entrega e outras observagbes eventualmente
necessarias. Além disso, é possivel registrar caso haja dias e turnos em que o
usuario nao estard disponivel para o acompanhamento da realizacdo da
analise (em casos permitidos), este dado € fundamental para o agendamento
do ensaio.

& Dados Basicos

Forma de Entrega * Dia(s) indisponivel(eis)*:
Escolha uma Forma de Entrega o Por favor, informe abaixo os dias e turnos que vocé estara indisponivel. Isto é
fundamental para que nossos colaboradores ndo marquem seus agendamentos
ObservagBes: neste dia.

@ Estou Intervalo de Unico Dia

Disponivel Dias

Figura 12 - Solicitacdo de andlise, dados bdsicos.

4.3. Dados da Amostra

Apés inserir os dados basicos da solicitacdo, € necessario selecionar na
mesma pagina (Figura 13) 0 servico desejado. Para tanto, selecione na listagem
0 servico escolhido.
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Categoria *

Nanotecnologia

Servigo *

Anilise de Area Superficial e Porosidade v

Amostra Quantidade Servigo

Ainda ndo hé amostras nessa solicitagdo

Clique aqui para adicionar amostras

Figura 13 - Pdgina de sele¢éio de servigo.

Depois de selecionar o servico desejado, insira as amostras clicando no

botéo na secdo “Amostras” da tela. Sera exibida uma janela
com um formulario que recebera os dados da amostra. Neste formuléario (Figura
14) deverao ser inseridos dados como nome identificador da amostra, a
guantidade que deseja desta amostra e a necessidade de retird-la apdés a
finalizacao.

Além disso, o formulario contém uma série de informacdes que deverao
ser preenchidas pelo usuario em relacdo a descricdo da amostra. Apos todos
os dados preenchidos corretamente, o botdo “Adicionar Amostra” ao final da
pagina, a adiciona a listagem de amostras daquela solicitacio de anélise. E

possivel inserir mais de uma amostra em uma solicitacdo atentando a
guantidade maxima permitida de amostras no servico, indicada na tela.
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Adicionar Amostra x

Identificagio da Amostra

- @ [@| Estio - | Fonte - | Tamamno - | 3= = E IRt

B I USXG L ADLDE=SQ=%| = B

Ensaio
Este ensaio serd realizado utiizande o Diftatémetro de Raios X (DRX) - D8 Advance - Bruker, com as sequintes especificagies

« Tubo de cobre (A Cu= 1,540596 A) / Detector LYNXEVE / Corrente: 40 mA/ Tensdo: 40 kV

Quantidade *

Figura 14 — Pdgina de adigdo de amostras.

Caso o servico que deseja solicitar esteja temporariamente indisponivel,
ndo sera possivel concluir sua solicitacdo, no entanto, o usuario podera se
solicitar o recebimento de um email que o notifique quando o servico estiver
novamente disponivel (Figura 15).

Equipamento n3o disponivel

0 equipamento para o servigo solicitado ndo est? disponivel no momento. Gostaria de receber

o]

Figura 15 — Agendamento de notificacdo de disponibilizacdo de

uma notificagiio via email quando estiver disponivel?

servigo.

4.4. Arquivos de Seguranc¢a de Manuseio e Anexos

Caso as amostras solicitadas possuam arquivos de seguranca de
manuseio das amostras e de seus componentes, como por exemplo, Ficha de
Dados de Seguranca FISQ (MSDS) ou outras exigéncias descritas no
formulario das amostras, deve-se anexar 0 arquivo juntamente a solicitagao.

Para isto, clique no botio | EScoMeramuvo | o saseag “Arquivos de
Seguranca de Manuseio e Anexos” (Figura 16) e selecione o arquivo
desejado. E possivel anexar apenas um arquivo por solicitagdo, portanto, para
incluir mais de um documento, deve-se realizar a compactacdo dos arquivos no
formato .zip.
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£= Arquivos de Seguranca de Manuseio e Anexos
Se possivel, por favor, adicionar arquives de seguranga de manuseio das amostra £ seu componentes, como por exemplo, ficha de dados de seguranca FISQ (MSDS) & demais exigéncia

dos técnicos descritas no formularios preenchidos para cada amostra.
S0 & possivel realizar o upload de um [01) arquivo, dessa forma, para mais de um documente, realizar a compactagio dos mesmos em formato .zip.

Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado

Figura 16 - Arquivos de Seguranga.

4.5. Submeter Solicitagao

Uma vez concluida a solicitacdo, o botédo ao final da pagina
salva todas as amostras e dados da analise inseridos. Uma solicitacdo podera
ser editada e alterada pelo seu autor, conforme sua necessidade, até o
momento de submisséo (Figura 17) para avaliacdo. Submeter uma solicitacdo a
torna disponivel para avaliacdo dos colaboradores técnicos responsaveis pelo

servico.

Figura 17 - Submissdo de andlise.

4.6. Acompanhamento da Solicitacao

7

A partir do submenu “Solicitacées — Minhas Solicitactes” é possivel
obter uma listagem de todas as solicitacdes realizadas pelo usuario. Os botbes
E1 B permitem visualizar os dados de uma solicitagdo, ou cancela-la,
respectivamente. A tela de visualizacdo de uma solicitacdo (Figura 18) prové
dados sobre o seu andamento, sendo atualizada a partir da conclusao de cada
etapa.

11
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PSTENANO03/20 @ Home » Ankisas » Ouvss

[ v
27/03
09:07
i A
Codigo CETENE Categoria Servigo Nome da Amostra Status
=== a

Figura 18 - Acompanhamento de Solicita¢Go

Ao final de cada etapa o usuario receberd um email informando o
estado atual de sua solicitacao.

4.6.1. Avaliacao

Apoés a submissédo de uma solicitacdo, esta sera enviada para avaliacéo
dos colaboradores responsaveis pelo servico. Caso seja aprovada, seguira
para a proxima etapa.

@ @ © © © ©

Receber Inspecionar Pagamento Ensaio Liberagio de Resultados

Figura 19 — Solicitagdo Aprovada.

Caso seja avaliada com pendéncia, a solicitagdo estara listada com o
status e sera retornada uma mensagem ao usuario informando quais as
pendéncias indicadas pelo técnico. Para prosseguir com a solicitacdo, edite a
solicitacdo de acordo com as especificacbes do técnico e a submeta
novamente.

O O &) F ¢ 1 O )
- - - - - -
eceber

R Inspecionar Pagamento Ensaio Liberagio de Resultados Retirar

Figura 20 — Avaliada com Pendéncias.

Se a solicitacdo for recusada, as etapas seguintes serdo interrompidas.
O resultado da avaliacdo estard disponivel com detalhes na tela de
visualizacao da solicitacdo na plataforma.

12
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o o O
- -
b

AE— Aguardando Agendamento Receber

03/03 14:04

19
(]
)
>
)

Pagamento Ensaio Liberagdo de Resultados

Figura 21 — Solicitagdo ndo Aprovada.
4.6.2. Agendamento

A aprovacdo de uma solicitagdo a torna apta para seu agendamento.
Nesta etapa o usuéario recebera uma data de agendamento e uma data limite
para entrega das amostras. Esses dados podem ser verificados clicando no
icone da etapa de agendamento na pagina de acompanhamento da solicitacao.

v Agendamento

Figura 22 — Consulta Agendamento.
4.6.3. Recebimento

Até a data limite indicada, o usuario devera realizar a entrega das
amostras. Essa entrega sera registrada no sistema pelo colaborador do
CETENE responsavel pela recepcdo das amostras. A entrega das amostras
permite que a solicitacdo prossiga para a etapa de inspecdo. Os dados do
recebimento podem ser verificados na pagina de acompanhamento da
solicitacdo clicando no icone correspondente a etapa. Caso necessario, solicite
ao colaborador do CETENE a impressdo do recibo no ato de entrega das
amostras.

13
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Detalhes do Recebimento

Colaborador Responsavel: Administrador
Entregue por: xoox

CPF:

Data do Recebimento: 03/03/2020
Horario do Recebimento: 07:00

Observagies

Figura 23 — Consulta Detalhes do Recebimento.
4.6.4. Inspecao

Durante esta etapa as amostras entregues pelo usuario serédo
inspecionadas pelo técnico responsavel pelo servigco solicitado. O resultado da
inspecdo das amostras pode ser visualizado utilizando a pagina de
acompanhamento da solicitagdo clicando no icone correspondente a etapa
(Figura 24).

Detalhes da inspecio x

Amostra: PSTENANO_DRX2_0

Colaborador Responsavel: Administrador

status: m

Observagbes:

Figura 24 — Consulta Detalhes da Inspegdo.
4.6.5. Pagamento

Para as solicitacGes do tipo PSTE, a etapa seguinte a inspecao (Ensaio
ou Preparacédo) soO sera iniciada mediante o pagamento. Para tanto, aguarde o
contato do colaborador do CETENE com as informacfes da GRU para realizar
0 pagamento. Apds a confirmacdo do pagamento, a analise seguira para a
préxima etapa.

4.6.6. Ensaio ou Preparagao

Nesta etapa as amostras serdo ensaiadas ou preparadas de acordo com
a solicitacdo do usuario, que podera visualizar os resultados apos sua liberacdo
na pagina de acompanhamento da solicitacdo clicando no icone
correspondente a etapa.

14
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Detalhes do Ensaio x

Amostra: PSTENANO_DRX2_0

Colaborador Responsavel: Administrador Ensaio Atendido: E

Data do Inicio do Ensaio: 03/03/2020 Observagies:

Data do Fim do Ensaio: 3/2020
Hordrio do Inicio: 0

Horario do Fim: 07:00:00

Figura 25 — Consulta Detalhes do Ensaio.
4.6.7. Liberacdo de Resultados

Ap6s 0 ensaio ou preparacdo, os resultados estardo disponiveis para
download no sistema a partir da confirmacédo de liberacdo pelo colaborador
responsavel. Apés liberacao, estes poderdo ser baixados para visualizacdo na
secao “Resultados” da pagina de acompanhamento da solicitacao.

£= Resultados do Ensaio

OUT.LRYI2821 OUT.RNUT4421

Baixar Resultado © Baixar Resultado ©

Figura 26 — Download de Resultados.
4.6.8. Retirada de Amostras

A finalizacdo da solicitacdo ocorre com a retirada ou descarte das
amostras entregues, de acordo com a solicitacdo do usuario. Amostras que nao
forem retiradas com 15 dias serdo descartadas. Na pagina de
acompanhamento da analise é possivel obter os dados da retirada ou descarte,
clicando no botéo correspondente a etapa “Retirar/Descartar”.

15
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Detalhes x

Imprimir

Amostra: PSTENANO_DRX2_0 | Retirada

Colaborador Responsavel: Administrador
Retirado por: xoc

CPF:

Forma: Sistema

Data do Recebimento: 12/03/2020
Horario do Recebimento: 07:00
Observagdes

Figura 27 — Consulta de Detalhes da Retirada.
5. Canal de Atendimento Multiusuario

Caso sejam encontradas duavidas, sugestdes, reclamacbes ou
solicitagcbes durante a utilizacdo da Plataforma de Servicos Multiusuario do
CETENE, o usuéario podera abrir um chamado no Canal de Atendimento
Multiusuério (CAM). A abertura de chamado é realizada a partir do submenu
“Canal de Atendimento — Abrir CAM” (Figura 28). O usuario podera
acompanhar as suas CAM previamente realizadas e a resposta de um
colaborador responsavel por meio do submenu “Canal de Atendimento —
CAM realizadas”.

GCETENEZ = T

(a2 TTTR TEVCIVE  ABRIR CHAMADO NO CANAL DE ATENDIMENTO MULTIUSUARIO < o2 B ome = Conslde Memémarte Mtncare ~ Supers
Admimstrador

[3bados do Chamado

@ @ ewo - Foe - Temame - 3 I #aneEsas
BIUSXXY L ARD GME Q= % = | 8ok B

Figura 28 - Pdgina do Canal de Atendimento Multiusudrio.
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