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INTRODUCAO

O presente guia tem como objetivo introduzir a ferramenta de auditoria do
Selo EJ, por meio do Portal BJ, as demais instancias do Sistema MEJ.

A evolugao pretendida para o Selo 2017, no quesito execucao, perpassa
mais do que a utilizagao de novas ferramentas e a modernizagao do Selo EJ, e
pretende ser um dos produtos a potencializar a integragao do sistema MEJ com
a insercao de uma nova instancia (Nucleos).

O Portal BJ, em si, € uma grande conquista do Movimento Empresa
Junior brasileiro e representa uma maior democratizagao e acesso a dados e
ferramentas de toda a Rede.

Em caso de quaisquer duvidas, contatem expansao@brasiljunior.org.br.
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1. CADASTRO NO PORTAL
1.1. Empresas Juniores

O processo de cadastro das EJs no Portal BJ se da por meio da pagina
inicial do Portal, ao clicar no icone “CADASTRE SUA EJ", no canto superior direito
da tela na Imagem 1.
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Imagem 1 — Pé&gina Inicial do Portal BJ (1)

Em seqguida, ao entrar na pagina de cadastro, deve-se indicar a Federagao
a qual a EJ é vinculada e a chave da federagdo. A chave deve ser requisitada
diretamente a um responsavel da Federacao.

O proximo passo é a insergao do nome da EJ (ndo é necessario utilizar a
razao social) e do e-mail do administrador do perfil da EJ (é possivel inserir
novos administradores e modificar os papeis dos membros da diretoria
posteriormente).
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CADASTRAR MINHA EJ

CREDENCIALS DA FEDERMAD
I

PFORMAGIES

Como préximo passo, deve-se inserir o nome do administrador desta
conta, seu CPF e criar uma senha para seu perfil pessoal.

B POSTERRMENTE

Apos a correta insercao de todos os dados, sera enviado um e-mail para
a conta indicada para validacao da operagao. Este e-mail deve ser confirmado
para que seja liberado o acesso a conta da EJ.
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1.2 Nucleos

O processo de cadastro dos Nucleos no Portal BJ da se por meio da
pagina inicial do Portal, ao clicar no icone "CADASTRE-SE", no canto direito
superior da tela da Imagem 2.
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Imagem 2 — Pé&gina Inicial do Portal BJ (2)

Dentro da pagina de Cadastro, deve-se clicar, na caixa “Qual o seu cargo?”,
na Ultima opgao “Nucleo”.

Apds, como visto na Imagem 3, aparecera o requisito da chave de nucleos
e 0S requisitos para criagao da conta do administrador da conta do Nucleo. A
chave deve ser requisitada diretamente a um responsdvel da Federacio.

IRFORMAGOES DA SUA CONTA PESSOAL

VOCE SERN ANCOMADD COMO ADVINS TRAINA | 0705 MEMEROS RODELLN ENTRAR PIGTERIORMENTE

Imagem 3 — Menu de Cadastro (Ndcleos)
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Apos a correta insergao de todos os dados, sera enviado um e-mail para a
conta indicada para validagdo da operacao. Este e-mail deve ser confirmado
para que seja liberado o acesso a conta do Nucleo.

Apos a liberagao da conta, o nucleo podera entrar em seu perfil, mas deve
esperar a Federagao realizar o processo de designacao das EJs para cada
Nucleo responsavel (item 3.2). Apods este processo, o Nucleo poderd comegar o
processo de auditoria normalmente.

1.3. Diretores de Federagoes

Para realizar o cadastro de um novo diretor da Federacao (possivelmente
o responsavel pela auditoria do Selo), o processo é bastante semelhante aos
anteriores. Deve-se entrar na pagina inicial do Portal e clicar em “CADASTRE-SE’,
selecionando a opgao “Diretor de Federagao”.

Um dos dados solicitados é a chave de cadastro, que deve ser requisitada
diretamente a um dos administradores da Federacao. Apds a correta insercao
de todos os dados, sera enviado um e-mail para a conta indicada para validacao
da operacao. Este e-mail deve ser confirmado para que seja liberado o acesso.
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2. ENVIO DE DOCUMENTOS - EMPRESA JUNIOR

2.1. Login

Para realizar o upload dos documentos, o primeiro passo é a empresa
junior realizar o /ogin por meio do Portal BJ clicando em “ENTRAR" no canto

superior direito da tela e digitando os dados referentes a EJ (e-mai/ e senha) no
menu “AREA RESTRITA”", como mostram as Imagens 4 e 5.
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Imagem 4 — Péagina Inicial do Portal BJ (3)

AREA RESTRITA
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Imagem 5 — Area de Login
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2.2. Upload de Documentos

Apds 0 acesso na area restrita do Portal, o proximo passo é entrar no
menu do Selo EJ 2017. Para isso, basta clicar em "MEU SELO EJ 2017" entre as
opcoes do canto esquerdo da tela, como na Imagem 6. Neste exemplo iremos
utilizar a area da EESC jr., que disponibilizou seu /ogin para o guia.
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Imagem 6 — Painel Geral da EJ

No menu seguinte, a EJ podera observar todos os documentos enviados,
bem como o total de documentos aprovados pela auditoria. Para o envio de um
novo documento, basta clicar em “+ Adicionar Documento’, no canto superior
direito, como mostra a Imagem 7.
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Imagem 7 — Painel do Selo EJ (1)
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No menu seguinte, a EJ devera selecionar qual documento sera enviado
pela barra indicada na Imagem 8 (7) e, em seqguida, clicar em “+ Arquivo” (2), o
que abrird automaticamente um menu para upload. A partir disso, devera ser
colocado o arquivo* em si (clicando em “Procurar..." (3)), bem como seu nome
de acordo com o padrao solicitado no edital (4) Para garantir o envio do
documento, deve-se clicar em “Salvar” (5). Esse processo devera ser repetido
com todos os documentos.

L = —-
| ——— -
sel vaan e
— g
- L= s
- e
— o
it = 0
AU L WY —
....... —a
| &=
T A
e
. R =

Imagem 8 — Menu de Insergéo de Documentos

* Caso haja mais de um documento relacionado ao critério, como no caso
da Declaragao e Termo de Voluntariado, basta clicar novamente em “+ Arquivo”
e finalizar com o “Salvar”.

2.3. Acompanhamento da Auditoria e Edigdo de Documentos

Apo6s o envio, a EJ poderd acompanhar o processo de auditoria, conversar
com sua Federagdo ou Nucleo sobre pendéncias nos documentos (7)e editar os
documentos enviados caso surja alguma alteracdo (2)/(3). Para isso, apds o
envio todos os documentos aparecerao no menu “‘MEU SELO EJ 2017". Desta
forma, deve-se clicar no documento desejado (Imagem 9) para ter acesso ao
menu de acompanhamento (Imagem 10)

Confederacio Braslleira de Empresas Juniores / Brasilia Empresarial Varlg - SCN QD 4 BL B n*vo0 CON| 1201 / Baltro: Asa Norne
CEP 70714-900 - Brasilia - DF / CNP| 06.347.712/0001-68




JOnior

Drash e | ) selo
\ | .

—
PANELARASH —

PLIOULAL
N O B

Ara de Beigdo v Posse da gestdo am exercico

VEUL SEIATIOL

VIUT MIG{ITOY
A Extatuto registrado

sy

é I I .

D . W -
SADDS DA R2UE Dedaracdo ¢ Termo de Voluntariadoe
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Imagem 10 — Painel de Acompanhamento de Auditorias

Por fim, é importante ficar atento as alteragbes e as datas
correspondentes a auditoria como consta no Edital. Conforme os documentos
vao sendo auditados e aprovados pela Federacao ou Nducleo, a barra de
acompanhamento sera automaticamente atualizada, variando de 0 a 100%.
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3. AUDITORIA DE DOCUMENTOS — FEDERAGAO

Enquanto o processo de auditoria do Selo EJ é uma das iniciativas de
maior responsabilidade das Federagdes/Nucleos dentro do Sistema MEJ, tais
instancias estao mais que aptas a realizar tal fungdo. No entanto, a capacidade
de aferir a reqularidade das atividades das EJs perante o movimento nao é agao
que possa ser tomada levianamente e para tal o estudo dos materiais de apoio
fornecidos pela Brasil Junior é imprescindivel.

Para tal, o uso do Portal Brasil Junior no processo de auditoria do Selo EJ
2017 é um grande avanco e proporciona grandes possibilidades de maior
acesso e distribuicao de responsabilidades neste processo.

3. 1. Passo-a-passo da auditoria

1. O processo de auditoria do Selo EJ 2017 das Federacdes/Nucleos, apos o
devido cadastro no Portal Brasil Junior, inicia-se com /ogin no Portal e acesso
pelo perfil da Federagao/Nucleo. Neste exemplo iremos utilizar a area da
FEJESP e do Nucleo Unicamp, que disponibilizaram seu /ogin para o guia.

Para acesso a area de auditoria do Selo EJ 2017, deve-se clicar na opgao
do menu esquerdo “SELO EJ 2017", como pode-se observar na Imagem 11.
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Imagem 11 — Painel Geral da Federagao
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No caso do Nucleo, o processo é basicamente o mesmo, entretanto
constam menos opgdes no menu do lado esquerdo (Imagem 12).
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Imagem 12 — Painel Geral do Ndcleo

2. A pagina do painel geral do Selo EJ 2017 da Federagdo/Nucleo vai
demonstrar todas as EJs vinculadas ao Perfil e a porcentagem de auditoria de
cada EJ, como na Imagem 13.

P Brash Ji = : n.r:.r‘ . e

e Selo EJ 2017

- . P! Sa
GUILMERAE B VERA
ITCATO
NI

FAINEL SRALIL

Agen
o Srates setos | Wéviens
Agtncia De Tomunicagbes tee Jr. -
SEL0 4y z
AL Mhaems 1 »
MU MELONTS Jaarbe = n
BADCS DA RENN AX Quimica Cansaltora jonar n
Bates i e
: - : (=D
MONITORAMINTO Conpec =

Imagem 13 — Painel do Selo EJ (Federagao) (1)

3. Nesta pagina podemos clicar em cada EJ para sabermos quais os
documentos ja inseridos no sistema e qual a situacao de cada um. Para tal,
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deve-se clicar no icone verde no menu lateral direito de cada EJ (Imagem 13).
Esse processo levara ao menu disposto na imagem 14,
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Imagem 14 — Painel de Documentos da EJ

4. Dentro da pagina da EJ, temos a completa disposi¢ao dos documentos
inseridos pela EJ e a porcentagem de documentos ja auditados. Ao clicarmos
em um dos documentos, entramos na area de auditoria do documento em
especifico, que compreende a barra de comando (7) (aprovacao, reprovacgao e
solicitagdo de correcdo), a area de coleta (2) (onde pode-se realizar o download
do arquivo) e o canal de acesso direto entre o administrador e auditor (3) (chat
entre Federagbes/NUcleos e responsaveis pelas EJs), como na imagem 15.
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Imagem 15 — Painel de Auditoria de Documentos (por EJ)
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5. Ap6s a qualquer corregao e orientacao a EJ, ficando clara a conferéncia
da regularidade/irregularidade do documento (vide Manual de Auditoria do Selo
EJ e E-Book do Selo EJ), o auditor deve dar seu parecer (clicando em
aprovar/reprovar) acerca do documento.

6. Este processo vai alterar o status do documento e aproximar a EJ da
aprovacao no Selo EJ 2017, alterando também a porcentagem de documentos
aprovados.

7. O processo deve ser repetido com todos os documentos de todas as
EJs vinculadas a Federacao/Nucleo para aprovacao da EJ no Selo.

3.2 Liberagdo da Auditoria para os Nucleos

A partir do momento em que o Nucleo se cadastrar no Portal, ele estara
disponivel para realizar a auditoria. Entretanto, para que o processo seja
liberado, a Federagéo devera selecionar o Nucleo responsavel por cada EJ (caso
haja). O processo possui 2 passos:

1. No Painel Geral do Selo EJ 2017, clicar no botao Nucleos no lado direito
da tela, de acordo com cada EJ (Imagem 16);

2. No menu que aparecerd, selecionar o Nucleo responsavel (Imagem 17)
e clicar em “Salvar”.
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Imagem 16 — Painel do Selo EJ (Federagao) (2)
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Imagem 17 — Menu de Edigao de Ndcleos

4. LINKS UTEIS

Portal Brasil Junior — Selo EJ

Edital do Selo EJ 2017

Manual de Auditoria — Selo EJ 2017
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Modelos de Documentos
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