Cadastro de Usuarios

Para efetuar o cadastramento de novos usudrios no formulario de solicitacao de diarias, observar e
seguir 0s passos abaixo:

1. Observar a notificacao de insercao de novo cadastro de Profissional no email

cti@ead.ifpe.edu.br ou desenvolvimento@ead.ifpe.edu.br

~ Todas as demais

olvimento

de arquivos do Drive em vai

2. Entrar no Drive da conta desenvolvimento@ead.ifpe.edu.br e localizar e abrir a pasta
"Cadastro de Profissionais"

Nome Proprietario Ultima modificagio + Tamanho do ar
Bl solicitagées de Diarias eu 7 de fev. de 2020 eu =
. Relatérios eu 7 de jan. de 2019 eu =
Bl cadastro de Profissionais ( el 17 de mai. de 2018 eu =
BB backup cadastro eu 14 de mar. de 2017 eu 2
B 11102016 eu 18 de out. de 2016 eu =
. Estagio eu 2 de fev. de 2016 eu =
Bl Gerador de Prestagio el 27 de jan. de 2016 eu =
B bk eu 22 de jan. de 2016 eu 2
Formulario de Requisigdo de Diarias e Transportes v2.0{respostas) &% eu 07:41 eu =
E Formuldrio de Requisigdo de Diarias e Transportes v2.0 eu 4 de mai. de 2022 eu =
Cadastramento de Profissionais - DEaD/IFPE (respostas) &% el 4 de mai. de 2022 eu =
E SOL_DIARIA eu 30 de mar. de 2022 eu =
Suporte AVA-IFPE (respostas) eu 7 de fev. de 2022 =
E Suporte AVA-IFPE eu 7 de fev. de 2022 eu =
Backup - Formuldrio de Requisigao de Didrias e Transportes v2.0 207180112 el 11 de jun. de 2021 =
E cépia de Cadastramento de Profissionais - DEaD/IFPE el 1 de jun. de 2021 eu 2

_ﬁ Copia de Cadastramento de Profissionais - DEaD/IFPE el 1 de mai. de 2021 eu

3. Clicar duas vezes para abrir o arquivo "CADASTRAMENTO DE PROFISSIONAIS - DEaD/IFPE
(Aberto) (respostas)"

Meu Drive > Cadastro de Profissionais ~

Nome Proprietério Ultima modificagdo S Tamanho do art

Cadastros eu 17 de mai. de 2018 eu =

CADASTRAMENTO DE PROFISSIONAIS - DEaD/IFPE (Aberto) (respostas) &% ( Assistente Recursos Humanos 09:49 —
E CADASTRAMENTO DE PROFISSIONAIS - DEaD/IFPE (Aberto) &% eu 6 de jan. de 2022 eu =

MODELO_CADASTRAMENTO_DE_COLABORADOR_DEAD eu 26 de abr. de 2021 eu =


mailto:cti@ead.ifpe.edu.br
mailto:desenvolvimento@ead.ifpe.edu.br
https://wiki.ifpe.edu.br/uploads/images/gallery/2022-05/CadastroFormDiarias_.JPG
mailto:desenvolvimento@ead.ifpe.edu.br
https://wiki.ifpe.edu.br/uploads/images/gallery/2022-05/CadastroFormDiarias1.JPG
https://wiki.ifpe.edu.br/uploads/images/gallery/2022-05/CadastroFormDiarias2.JPG

Localizar ao final do arquivo as Ultimas linhas adicionadas para transpor para nova

planilha. Estas linhas devem ser selecionadas e copiadas

CADASTRAMENTO DE PROFISSIONAIS - DEaD/IFPE (Aberto) (respostas) B @

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Extensdes Ajuda
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5. Voltar para a pasta raiz do drive da conta desenvolvimento@ead.ifpe.edu.br e localizar e
abrir o arquivo "Cadastramento de Profissionais - DEaD/IFPE (respostas)"

Nome Proprietdrio
Bl solicitagées de Didrias el
B Relatdrios eu
- Cadastro de Profissionais el
Bl backup cadastro el
B 10201 eu
B Estigio eu
- Gerador de Prestagdo el
B bk el
Formuldrio de Requisigdo de Diarias e Transportes v2.0(respostas) &% eu
B  Formulario de Requisigdo de Didrias e Transportes v2.0 eu
Cadastramento de Profissionais - DEaD/IFPE (respostas) &% ( el
B soLbiaria eu
Suporte AVA-IFPE (respostas) eu
B suporte AVA-IFPE eu
Backup - Formulario de Requisi¢do de Didrias e Transportes v2.0 20180112 el
B cépiade cad nento de Profi is - DEaD/IFPE el

_E Cépia de Cad nento de Profi is - DEaD/IFPE el

Ultima modificagio

7 de fev. de 2020 eu

7 de jan. de 2019 eu
17 demai. de 2018 eu
14 de mar. de 2017 eu
18 deout. de 2016 eu
2 de fev. de 2016 eu
27 de jan. de 2016 eu
22 de jan. de 2016 eu
07:41 eu

4 de mai. de 2022 eu
4 de mai. de 2022 eu
30 de mar. de 2022 eu
7 de fev. de 2022

7 de fev. de 2022 eu
11 de jun. de 2021

1 de jun. de 2021 eu

1 de mai. de 2021 eu

+

Tamanho do an
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Navegar até o final do arquivo para adicionar novas linhas

Cadastramento de Profissionais - DEaD/IFPE (respostas) # & & aA Com]
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7. Apds colar a linha copiada do arquivo anterior, clique na planilha "Liberar Preenchimento"
para verificar se o CPF do novo usudrio ja se encontra cadastrado. Se nao for, o mesmo
deve ser colado também nesta planilha

Cadastramento de Profissionais - DEaD/IFPE (respostas) ¥ [&)

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Extensdes Ajuda Preparar Formuldrio A dltima edicéo foi feita ontem as 13:47
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8. Retornar a planilha "Cadastro de Pessoal" e ordenar as linhas em ordem alfabética pelo
campo "Nome Completo"
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9. Para finalizar o cadastro, abrir o formulario "Formulario de Requisicao de Diérias e
Transportes v2.0"

Nome Proprietdrio Ultima modificagiio + Tamanho do an
Bl solicitagies de Didrias el 7 de fev. de 2020 eu =
BB Relatérios eu 7 de jan. de 2019 eu 2
Bl cadastro de Profissionais eu 17 de mai. de 2018 eu =
- backup cadastro eu 14 de mar. de 2017 eu =
B 11102016 el 18 de out. de 2016 eu =
B  Estagio eu 2 de fev. de 2016 eu 2
B Gerador de Prestagio eu 27 de jan. de 2016 eu =
- bkp eu 22 de jan. de 2016 eu =
Formuldrio de Requisigdo de Didrias e Transportes v2.0({respostas) &% el 07:41 eu =
B  Formuldrio de Requisigio de Dirias e Transportes v2.0 eu 4 de mai. de 2022 eu 2
Cadastramento de Profissionais - DEaD/IFPE (respostas) <% eu 4 de mai. de 2022 eu =
E SOL_DIARIA eu 30 de mar. de 2022 eu =
Suporte AVA-IFPE (respostas) el 7 de fev. de 2022 =
B suporte AVA-IFPE eu 7 de fev. de 2022 eu 2
Backup - Fermuldrio de Requisigdo de Didrias e Transportes v2.0 20180112 eu 11 de jun. de 2021 =
E Cdpia de Cadastramento de Profissionais - DEaD/IFPE eu 1 de jun. de 2021 eu =

_ﬁ Cdpia de Cadastramento de Profissionais - DEaD/IFPE el 1 de mai. de 2021 eu =

10. Inserir uma linha no campo "Informe um proposto" com os dados do novo usuario
seguindo o padrao "NOME COMPLETO | CPF" e ordene-o de acordo com a planilha
"Cadastramento de Profissionais - DEaD/IFPE (respostas)”

Todas as alteragBes foram
salvas no Google Drive

E Formulario de Requisi¢éo de Diarias e Transportes v2.0 [0 vt

Perguntas  Respostas Configuragoes
423. X

424, be

425. FULANO DE TAL | 000.000.000-00 ( X

426. Adicionar opgéo

|_|:| IE Obrigatdria .

Data e Hora da Viagem de Ida *
Més, dia, ano E’?_’

Horério (O]

Data e Hora da Viagem de Volta *

Més, dia, ano f_&

Horério

Data e Hora do Inicio do Evento no Destino *

- " sty
Més, dia, ano (]

=

L

Hordrio ©

Video tutorial do procedimento acima descrito:

https://www.youtube.com/embed/7dB50iblvmk
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