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INTRODUÇÃO 

Sistema desenvolvido para o Departamento Núcleo de Apoio às Instituições de Ensino, para que possam 
desempenhar suas atividades adequadamente. 

 

OBJETIVOS 

• Eliminar controles paralelos, usados atualmente para suprir a ausência de informações no Sistema 
Apolo, disponibilizando as informações necessárias para gerenciamento de Instituições de Ensino 
e Cursos; 

• Proporcionar extração de informações gerenciais; 

• Eliminar tempo gasto na confecção de documentos e planilhas para controles paralelos; 

• Unificar informações por assunto, possibilitando obter resultados sem intervenção do usuário; 

• Disponibilizar uma interface com recursos de filtros, cadastros e relatórios em uma mesma página; 

• Eliminar informações cadastrais redundantes, agrupando os registros de forma correta; 

• Possibilitar consultas diversas à sociedade. 

 

FUNCIONALIDADES 

São disponibilizadas funcionalidades que permitam o gerenciamento cadastral e a manutenção de 
Cursos, Instituições de Ensino, Endereços de Unidades, Protocolos, Contatos e demais cadastros. 

Cada módulo permite ao usuário pesquisar informações desejadas, aplicando um ou mais filtros 
combinados, inserir novos registros e gerar relatórios em PDF a partir destes filtros. 

 

 

GENERALIDADES 

Todas as opções de menu do Módulo de Instituições de Ensino seguem as padronizações do Sistema 
Atena, disponíveis no link: 

 

Link para Definições Gerais do Sistema 
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OPÇÕES DE MENU DAS INSTITUIÇÕES DE ENSINO 

 

 

CADASTRO DE CURSO (CURSOS DA INSTITUIÇÃO DE ENSINO) 

Cadastro contendo informações referentes aos cursos ofertados pela Instituição de Ensino. 

O Cadastro de Cursos pode ser realizado de duas formas. Uma é através da opção Cadastro de Curso, 
no menu de Instituições de Ensino. 

A outra opção é através do menu de Instituições de Ensino, opção Instituição de Ensino, aba Cursos 

 
Regra de Negócio: Ao incluir um novo Curso em uma Instituição de Ensino, as Atribuições são geradas 
com base no Cadastro de Atribuições de Títulos, ao salvar o registro. As Atribuições geradas são 
variáveis por Curso em uma Instituição, sendo assim, poderá ter a inclusão ou exclusão de Atribuições. 

Ao clicarmos em Cadastro de Curso, teremos a tela de filtros para facilitar a pesquisa. 

 

Descrição detalhada de dados do Curso 
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PESQUISA 

 

Depois do preencher os filtros desejados, e clicar no botão Atualizar Resultados teremos a Tela de 
Trabalho. 

TELA DE TRABALHO 
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CADASTRO 

A inclusão de novo Curso através da opção de menu Cadastro de Curso exibirá a tela abaixo, 
disponibilizando as abas Atribuição e Protocolo. Ao acessar pela opção Instituição de Ensino, a 
Instituição de Ensino virá previamente preenchida. 

 

 

 

ABA PROTOCOLO 

Informações referente aos Protocolos gerados na criação de um Curso e/ou alteração de grade 
curricular em uma Instituição de Ensino.  

O acesso ao cadastro de Processos ocorre através do item de menu Cadastro de Curso, sendo uma aba 
deste módulo. Outra forma de acesso é através de Instituições de Ensino na aba Curso. 
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ABA ATRIBUIÇÃO 

Identifica as Atribuições concedidas a um Curso de uma Instituição de Ensino. Ao vincular um Curso, 
será obtido o Título correspondente informado no cadastro de Cursos, podendo o Título ser 
diferenciado por Instituição de Ensino. 

 

 

ABA UNIDADE 

Identifica Unidade cadastrada para  uma Instituição de Ensino.  
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RELATÓRIOS 
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INSTITUIÇÃO DE ENSINO 

O cadastro de Instituições de Ensino tem por objetivo armazenar informações completas da Instituição, 
possibilitando identificar os Cursos disponíveis, Endereço, Unidades e Contatos. 

Este módulo será acessado ao selecionar a opção Instituição de Ensino no menu Instituições de Ensino.  

 Descrição detalhada de dados da Instituição de Ensino 

 

PESQUISA 

Acesso realizado através da seleção da opção Instituição de Ensino no menu Instituições de Ensino, 
possibilitando aplicar filtros diversos. 

 

 

Depois do preencher os filtros desejados, e clicar no botão Atualizar Resultados teremos a Tela de 
Trabalho. 
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TELA DE TRABALHO 

 

 

 

 

 

 

CADASTRO 
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Edição 

Após efetuar o cadastro e clicar no botão Salvar, o usuário poderá editar a Instituição de Ensino clicando 
no botão Modificar. Nesse momento, serão exibidos mais campos para um cadastro mais completo da 
Instituição. Eles serão exibidos no formato de abas, tendo por objetivo de facilitar a localização da 
informação. 

 

 

ABA CURSO 

Relação de Cursos registrados na Instituição de Ensino. 

 

ABA ENDEREÇO 

Dados postais de correspondência da Instituição de Ensino. 

 

ABA CONTATO 

Informações de Contato da Instituição de Ensino, identificando pessoas, seus cargos, telefones, e-mails, 
etc. 
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ENDEREÇO DA INSTITUIÇÃO DE ENSINO  

Informações referentes ao endereço de uma Instituição de Ensino. 

Este módulo será acessado ao selecionar a opção Instituição de Ensino no menu Instituições de Ensino, 
aba Endereço.  

 Descrição detalhada de dados do Endereço da Instituição de Ensino 

 

CADASTRO 

 

CONTATO DA INSTITUIÇÃO DE ENSINO  

Corresponde aos Contatos da Instituição de Ensino, não possuindo vínculo com Curso ou Unidades. 
Exemplo: Reitor, Secretária, etc. 

Este módulo será acessado ao selecionar a opção Instituição de Ensino no menu Instituições de Ensino 
e, após inserção dos filtros, selecionar a aba Contatos. 

 

 Descrição detalhada de dados do Contato da Instituição de Ensino 
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CADASTRO 

 

 

CADASTROS BÁSICOS 

 

RELAÇÃO DE CURSO 

A Relação de Curso tem por objetivo armazenar as informações completas do Curso, conforme 
registrado no CONFEA, permitindo a vinculação posterior com as Instituições de Ensino. Um Curso 
poderá ser ofertado por uma ou mais Instituições de Ensino. 

Essa tela será acessada através da opção Cadastro Básico do menu Instituições de Ensino, no sub menu 
opção Relação de Curso.  

 Descrição detalhada de dados da Relação de Curso 

 

PESQUISA 
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Depois do preencher os filtros desejados, e clicar no botão Atualizar Resultados teremos a Tela de 
Trabalho. 

 

TELA DE TRABALHO 

 

 

 

CADASTRO 
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RELATÓRIOS 

 

 

TÍTULO 

Identifica o Título concedido a um Profissional que frequentou um Curso em uma Instituição de Ensino, 
concedendo Atribuições ao mesmo. Tem por objetivo disponibilizar informações que serão utilizadas 
no vínculo entre Atribuições, Cursos, Instituição x Cursos. 

O acesso a esse cadastro irá ocorrer através da opção Cadastro Básico do menu Instituições de Ensino, 
no sub menu Título.  

O sistema deverá gerenciar os cadastros de Grupo, Modalidade e Nível através dos cadastros básicos, 
permitindo a recuperação da Descrição dos mesmos, quando necessária a utilização em cadastros aos 
quais possuem vínculo. 

Não deverá ser possível cadastrar um Título cuja Modalidade, Grupo ou Nível não estejam previamente 
cadastradas no sistema. 

 

Descrição detalhada de dados do Atributo do Título 
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PESQUISA 

 

 

 

 

Depois do preencher os filtros desejados, e clicar no botão Atualizar Resultados teremos a Tela de 
Trabalho. 

TELA DE TRABALHO 
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CADASTRO 

Na inclusão de um Título, o usuário poderá vincular as Atribuições. 

 

 

 

 

A inclusão da Atribuição do Título deverá ser feita clicando no botão ao lado do Código, que abrirá a 
tela de Filtros das Atribuições. 

 

 

http://www.crea-rs.org.b/


 

 

CREA-RS - www.crea-rs.org.br                                                                                                                            

 

 

 

Feita a pesquisa de Atribuições, deverá ser selecionado um dos registros listados, clicando no ícone 
Seleção localizado ao lado do mesmo. 

 

VISUALIZAÇÃO 

Ao selecionar um Título (clicar no  ícone Consultar), serão exibidas mais informações sobre o mesmo e 
suas respectivas Atribuições. 

 

http://www.crea-rs.org.b/


 

 

CREA-RS - www.crea-rs.org.br                                                                                                                            

 

 

 

RELATÓRIOS 

Informados os filtros para pesquisa, o resultado será disponibilizado para consulta ou impressão. O 
usuário poderá escolher entre relatório com ou sem as Atribuições: 

 

O relatório irá conter as seguintes informações: Código e Descrição (Masculina) do Título, Nível, 
Modalidade e Grupo. 

Ordenação das informações no relatório: Código do Título. 

Exemplo sem a impressão das Atribuições (exemplo com Atribuições será visto no próximo tópico): 
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ATRIBUIÇÕES DO TÍTULO 

 

Identifica a Atribuição concedida a um Profissional com base no Título. Uma Atribuição pode estar 
relacionada a vários Títulos, bem como, um Título pode possuir uma ou mais Atribuições. 

O acesso a este cadastro irá ocorrer ao realizar uma consulta na opção Título no menu de Cadastros 
Básicos e selecionar um dos Títulos para edição. A lista contém as respectivas Atribuições do Título, 
com base em cadastro básico de Atribuições. 

 

 Descrição detalhada de Dados Atribuição do Título 

 

CADASTRO 

Ao selecionar uma Atribuição, as informações do Dispositivo são preenchidas, não permitindo edição. 
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RELATÓRIOS 

Informados os filtros para pesquisa, o resultado será disponibilizado para consulta ou impressão. 

Os campos Código e Descrição do Título serão responsáveis por agrupar as informações, sendo 
impressos somente quando tiver um novo Título. Exemplo com impressão de Atribuições: 

 

 

 

ATRIBUIÇÃO 

Este cadastro tem por objetivo armazenar as Atribuições utilizadas no cadastro de Atribuições do Título. 

Essa tela será acessada através da opção Cadastro Básico do menu Instituições de Ensino, no submenu 
Atribuição.  

 

 Descrição detalhada de dados de Atribuição 
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PESQUISA 

Informados os filtros para pesquisa, o resultado será disponibilizado para consulta ou impressão. 

 

 

Depois do preencher os filtros desejados, e clicar no botão Atualizar Resultados teremos a Tela de 
Trabalho. 

TELA DE TRABALHO 
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CADASTRO 

 

RELATÓRIOS  
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CARGO 

O cadastro de Cargos será utilizado no cadastro de Contatos, sendo acessada através da opção Cadastro 
Básico do menu Instituições de Ensino, no submenu Cargo.  

 

 Descrição detalhada de Dados do Cargo 

 

PESQUISA 

 

Depois do preencher os filtros desejados, e clicar no botão Atualizar Resultados teremos a Tela de 
Trabalho. 

 

TELA DE TRABALHO 

 

CADASTRO 

 

 

http://www.crea-rs.org.b/


 

 

CREA-RS - www.crea-rs.org.br                                                                                                                            

 

GRUPO 

O cadastro de Grupos identifica o Grupo do Título concedido a um Profissional. Tem por objetivo 
disponibilizar informações que serão utilizadas no cadastro de Títulos. 

Essa tela será acessada através da opção Cadastro Básico do menu Instituições de Ensino, no sub menu 
Grupo.  

 

 Descrição detalhada de Dados do Grupo 

 

PESQUISA 

 

 

TELA DE TRABALHO 
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CADASTRO 

 

MODALIDADE 

O cadastro de Modalidades identifica a Modalidade do Título concedido a um Profissional. Tem por 
objetivo disponibilizar informações que serão utilizadas no cadastro de Títulos. 

Essa tela será acessada através da opção Cadastro Básico do menu Instituições de Ensino, no sub menu 
Modalidade.  

 Descrição detalhada de Dados da Modalidade 

PESQUISA 

 

 

TELA DE TRABALHO 
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CADASTRO 

 

NÍVEL 

O cadastro de Níveis identifica o Nível do Título concedido a um Profissional. Tem por objetivo 
disponibilizar informações que serão utilizadas no cadastro de Títulos. 

Essa tela será acessada através da opção Cadastro Básico do menu Instituições de Ensino, no sub menu 
Nível.  

 Descrição detalhada de Dados do Nível 

 

PESQUISA 
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TELA DO TRABALHO 

 

 

 

 

CADASTRO 
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RELATÓRIOS 

 

 

TIPO DE DISPOSITIVO 

O cadastro de Tipos de Dispositivos identifica os Tipos utilizados no cadastro de Atribuições. 

Essa tela será acessada através da opção Cadastro Básico do menu Instituições de Ensino, no submenu 
Tipo de Dispositivo.  

O cadastro de Tipos de Dispositivos deverá conter as seguintes informações: 

 Descrição detalhada de Dados do Tipo de Dispositivo 

PESQUISA 
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TELA DE TRABALHO 

 

 

CADASTRO 

 

 

 

 

 

TIPO DE INSTITUIÇÃO DE ENSINO 

O cadastro de Tipos de Instituição de Ensino identifica os Tipos utilizados no cadastro de Instituição de 
Ensino. 

Essa tela será acessada através da opção Cadastros Básicos do menu Instituições de Ensino, no sub 
menu Tipo de Instituição de Ensino.  

 

Descrição Detalhada de Dados do Tipo de Instituição de Ensino 
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PESQUISA 

 

 

 

TELA DE TRABALHO  

 

 

CADASTRO 
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RELATÓRIOS

 

 

 

GLOSSÁRIO 

 

DADOS DO CURSO 

Instituição de Ensino: Campo de seleção com base no cadastro de Instituições de Ensino, quando 
acessado através da opção Cadastro de Curso.  

Quando inserido através da opção Instituição de Ensino, o campo é preenchido automaticamente. 

UF: Campo preenchido com base no Endereço preferencial da Instituição de Ensino selecionada. 

Município: Campo preenchido com base no Endereço preferencial da Instituição de Ensino selecionada. 

Bairro: Campo preenchido com base no Endereço preferencial da Instituição de Ensino selecionada. 

Curso: Campo de seleção com base no cadastro de Cursos - exibe filtro de Cursos para seleção. Ao 
selecionar o Curso desejado, irá exibir o Nome do Curso e sugestão de Título (Código e Descrição do 
Título) preenchidos.  

Código e Descrição do Título: Campo a ser obtido através da seleção do Curso, podendo ser alterado 
caso o mesmo seja diferenciado para a Instituição. Campo de seleção com base em cadastro de Títulos.  

Modalidade de Ensino: Campo de seleção, podendo ser “Presencial”, “EaD” e ambos. 

Data Deferimento: Data de Deferimento do Curso na Instituição selecionada. Preenchimento opcional. 

Data Reconhecimento MEC: Data de Reconhecimento do MEC do Curso na Instituição. Preenchimento 
opcional. 

Data Encerramento: Data de Encerramento do Curso na Instituição selecionada. Preenchimento 
opcional. 

http://www.crea-rs.org.b/


 

 

CREA-RS - www.crea-rs.org.br                                                                                                                            

 

Motivo Encerramento: Quando informada a Data de Encerramento, este campo deverá ser preenchido 
obrigatoriamente. Campo com tamanho máximo de 200 caracteres, com preenchimento opcional.  

Observação: Informações adicionais ao Curso na Instituição, tendo tamanho máximo de 200 caracteres. 
Preenchimento opcional. 

 

DADOS DO CURSO ABA DE PROTOCOLO 

Instituição: Campo a ser obtido automaticamente. 

Curso: Campo a ser obtido automaticamente. 

Protocolo: Número do Protocolo de criação ou alteração de um Curso em uma Instituição de Ensino. 

Data Autorização: Data da criação ou alteração de um Curso em uma Instituição de Ensino. 

Data Plenário: Data em que o processo foi encaminhado ao Plenário. 

Observações: Informações complementares referente ao Processo, com tamanho máximo de 300 
caracteres. 

 

DADOS DO CURSO ABA DE ATRIBUIÇÃO 

Instituição: Campo a ser obtido automaticamente. 

Curso: Campo a ser obtido automaticamente. 

Título: Campo a ser obtido automaticamente. 

Atribuição: Campo de seleção com base em cadastro de Atribuições existente, permitindo a 
manutenção das Atribuições concedidas ao Curso de uma Instituição.  

Dispositivo: Identifica o Tipo de Dispositivo, sendo exibido ao selecionar a Atribuição. Campo não 
editável. 

Nº Dispositivo: Número de Dispositivo, sendo exibido ao selecionar a Atribuição. Campo não editável. 

Data de Início: Data de Início de Vigência da Atribuição para o respectivo Título, sendo exibido ao 
selecionar a Atribuição, permitindo edição. 

Data de Fim: Data Final de Vigência da Atribuição para o respectivo Título, sendo exibido ao selecionar 
a Atribuição, permitindo edição. 

 

DADOS DA INSTITUIÇÃO DE ENSINO 

 

Instituição de Ensino: Campo descritivo com o Nome da Instituição de Ensino, com tamanho máximo 
de 100 caracteres.  

Sigla: Abreviatura/Sigla da Instituição de Ensino, com preenchimento opcional e tamanho máximo de 
25 caracteres. 

Tipo: Campo de seleção com base no cadastro de Tipos de Instituição de Ensino. 

Categoria: Categoria Administrativa da Instituição de Ensino (Pública ou Privada). 

CNPJ: CNPJ da Instituição de Ensino, preenchimento opcional. 

Representação Plenário: Indica se a Instituição possui Representante no Plenário.  
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Data Autorização: Data de Autorização de funcionamento da Instituição, com preenchimento opcional. 

Site: Site da Instituição, com preenchimento opcional e tamanho máximo de 100 caracteres.  

UF: UF da Instituição, campo de seleção com base em cadastro de UF dos Correios. 

Situação: Identifica a Situação da Instituição de Ensino (Ativo/Inativo).  

 

ENDEREÇO DA INSTITUIÇÃO DE ENSINO 

Instituição: Campo obtido automaticamente.  

CEP: Campo de preenchimento obrigatório, uma vez que é utilizado para retornar informação para os 
campos Tipo de Logradouro, Logradouro, Bairro, Município e UF através de pesquisa nas tabelas dos 
Correios.  

Tipo Logradouro: Campo de seleção com base na Abreviatura do Tipo de Logradouro do cadastro de 
Tipos de Logradouro dos Correios, sendo obtido automaticamente ao informar o CEP. Tamanho 
máximo de 15 caracteres. 

Logradouro: Campo descritivo contendo o nome do Logradouro, sendo obtido automaticamente ao 
informar o CEP. Tamanho máximo de 70 caracteres. 

Nº: Campo numérico contendo o Número do Logradouro, com tamanho máximo de 10 caracteres. 

Complemento: Campo descritivo do Complemento do Endereço, de preenchimento opcional, com 
tamanho máximo de 50 caracteres. 

Bairro: Campo descritivo do nome do Bairro, sendo obtido automaticamente ao informar o CEP 

Município: Nome do Município, sendo obtido automaticamente ao informar o CEP. 

UF: Sigla da UF, sendo obtido automaticamente ao informar o CEP. 

 

CONTATO DA INSTITUIÇÃO DE ENSINO 

Instituição: Campo de seleção obtido automaticamente com base em cadastro de Instituição de 

Ensino, não-editável.  

Nome Contato: Campo de seleção com base em cadastro de Contato, com tamanho máximo de 60 
caracteres. 

Cargo: Cargo do Contato, campo de seleção com base em cadastro de Cargos. 

Fone Fixo: Campo do tipo numérico, devendo ser exibido máscara, com preenchimento opcional. 

Fone Celular: Campo do tipo numérico, devendo ser exibido máscara, com preenchimento opcional. 

E-mail: Campo descritivo contendo o E-mail do Contato, tamanho máximo de 80 caracteres. 
Preenchimento opcional. 

 

RELAÇÃO DE CURSO 

Curso: Nome atribuído ao Curso, campo com tamanho máximo de 100 caracteres. 

Título: O Título será obtido através de seleção no Cadastro de Títulos, e será utilizado como sugestão 
de Título (facilitando o preenchimento) no cadastro de Curso em uma Instituição de Ensino.  
Preenchimento opcional. 
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Modalidade: Modalidade do Título, sendo exibida ao selecionar o Título. Campo não editável. 

Nível: Nível do Título, sendo exibido ao selecionar o Título. Campo não editável. 

Ativo: Identifica a Situação do Curso (Ativo/Inativo).  

 

 

 

TÍTULO 

Código do Título: O código do Título é um campo que permite até 10 caracteres, e tem sua formação 
inicial composta da seguinte forma: o primeiro caractere identifica o Grupo, o segundo a Modalidade 
e o terceiro o Nível do Título. Os demais caracteres não têm uma regra de composição. Exemplo: 

 

 

Descrição Masculina: Descrição Masculina do Título, permitindo até 100 caracteres. 

Descrição Feminina: Descrição Feminina do Título, permitindo até 100 caracteres. 

Abreviatura: Abreviatura da Descrição do Título, não considerando o Gênero (Masculino / Feminino) e 
permitindo até 50 caracteres. 

Nº Resolução: Nº da Resolução de criação do Título, campo opcional. 

Data Resolução: Data da Resolução de criação do Título, preenchimento opcional. 

Grupo: Grupo ao qual o Título pertence, campo de seleção com base no cadastro de Grupos, disponível 
em Cadastros Básicos, opção Grupo. Ao informar o código do Título, será identificado o respectivo 
Grupo, com base no primeiro caractere informado.   

Modalidade: Modalidade a qual o Título pertence, campo de seleção com base no cadastro de 
Modalidades, disponível em Cadastros Básicos, opção Modalidade. Ao informar o código do Título, será 
identificada a respectiva Modalidade, com base no segundo caractere informado.   

Nível: Nível ao qual o Título pertence, campo de seleção com base no cadastro de Níveis, disponível em 
Cadastros Básicos, opção Nível. Ao informar o código do Título, será identificado o respectivo Nível, 
com base no terceiro caractere informado.   

Ativo: Identifica a Situação do Título (Ativo / Inativo). 

 

ATRIBUIÇÕES DO TÍTULO 

Título: O Título virá automaticamente preenchido e não poderá ser alterado. 

Atribuição: Campo de seleção com base no cadastro de Atribuições disponível em Cadastros Básicos, 
opção Atribuição. 
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Dispositivo: Identifica o Tipo de Dispositivo, sendo exibido ao selecionar a Atribuição. Campo não 
editável. 

Nº Dispositivo: Identifica o Número de Dispositivo, sendo exibido ao selecionar a Atribuição. Campo 
não editável. 

Data Publicação: Data de Publicação da Atribuição, sendo exibido ao selecionar a Atribuição. Campo 
não editável. 

Data de Início: Data de Início de Vigência da Atribuição para o respectivo Título. Preenchimento 
opcional. 

Data de Fim: Data Final de Vigência da Atribuição para o respectivo Título. Preenchimento opcional. 

 

CADASTROS DE ATRIBUIÇÕES  

Atribuição: Descrição da Atribuição, campo descritivo com tamanho máximo de 3000 caracteres. 

Tipo Dispositivo: Campo de seleção, com base no cadastro básico de Dispositivos.  

Nº Dispositivo: Número do Dispositivo, campo descritivo com tamanho máximo de 10 caracteres. 

Data de Publicação: Campo de preenchimento opcional. 

 

CARGO 

Cargo: Descrição do Cargo, com tamanho máximo de 50 caracteres. 

 

GRUPO 

Código: caractere numérico que representa o Grupo na composição do código dos Títulos. 

Grupo: Nome do Grupo, campo descritivo com tamanho máximo de 30 caracteres. 

 

MODALIDADES 

Código: Caractere numérico que representa a Modalidade na composição do código dos Títulos 

Modalidade: Modalidade a qual o Título pertence, campo descritivo com tamanho máximo de 40 
caracteres. 

Grupo: Grupo ao qual o Título pertence, campo de seleção com base em cadastro de Grupos.  

 

NÍVEIS  

Código: Caractere numérico que representa o Nível na composição do código dos Títulos. 

Nível:  Nome do Nível, campo descritivo com tamanho máximo de 50 caracteres. 

 

TIPO DO DISPOSITIVO 

Dispositivo: Nome do Dispositivo, com tamanho máximo de 30 caracteres. 
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TIPO DE INSTITUIÇÃO DE ENSINO 

Tipo Instituição Ensino: Descrição do Tipo de Instituição de Ensino, com tamanho máximo de 30 
caracteres 

 

M 
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