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o Este documento explica, passo a passo, 0 processo de importacdo em
massa de usuarios pelo perfil Admin.

o Como coach de Experiencia em Sala de aula, ao clicar na guia superior
"Gestao", o usuario podera acessar a importacdo em massa de usuarios.

o Aimportagcdo em massa permite registrar novos usuarios cujo e-mail
(chave primaria) ndo existe na plataforma e atualizar os dados dos que
existem.

o O importador em massa ndo atribui usuarios dentro de grupos, ele
apenas os cria na plataforma. Os usuarios podem entdo acessar 0S grupos
por meio de um codigo.

Etapas a seguir a partir do perfil
Admin

1. Como coach, o usuario tera a opcao "Gestao" disponivel no menu Experiéncia

em

sala de aula.

2. Depois de clicar em "Gestao", vocé seréa levado a pagina de importacao:

Importagdo em massa

Modelo Importagdo em massa

Vocé deve anexar um arquivo CSV. Anexe o arquivo CSV com as informagdes dos usudrios.

Recomenda-se usar o modelo a seguir para conformar o arquivo a
- Anexar arquivo
ser importado.

B Modelo de importagdo em massa

Para saber mais sobre o formato do arquivo, consulte a Ajuda

o No design da pagina de importacao, o seletor Escola esta ausente (ha
parte superior). Esse campo seré exibido apenas nos coaches que
pertencem a mais de uma escola e, nesse caso, deve ser semelhante a
esse campo:

Escuela St. John The Baptist -
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3. Na péagina de importacao, o usuario pode clicar em:

o <*“Teladeimportacdo em massa” e sera feito o download de um arquivo

com um breve exemplo de um documento a ser preenchido.

o <“Ajuda" para obter ajuda da plataforma.

4. Quando vocé clicar em "Anexar arquivo”, o seletor de arquivos do navegador

sera aberto (s6 aceitara arquivos.csv).

5. Depois que o arquivo tiver sido carregado, vocé seré levado a uma tela de
visualizacado do arquivo.

O
Se a visualizagdo nao detectar nenhum erro, ela seréa exibida:

e X Nnovos usuarios serdo registrados

e Os dados dos usuarios X devem ser atualizados

Confirme a importagao

Revise o arquivo, para verificar se esta correto, e se estiver, pressione o botdo 'Importar' para finalizar a importagdo em massa.

» 0 novos usudrios serdo registrados
« Dados de 5 usuarios serdo atualizados

Nome

D
Linha  Estado Neme  Sobrenomes  E-mail Senha de Fungdo ala-de Género
L nascimento
usuario
1 Atualizar  User Demo 1 userl@fake.com 1234 userl s 1984 0
2 Atualizar  User Demo 2 user2@fake.com  12345.Aa  user2 T 15/04/1984 0
3 Atualizar  User Demo 3 user3@fake.com  12345Aa  user3 A 15/04/1984 O
4 Atualizar ~ User Demo 4 userd@fake.com  12345.Aa  userd D 15/04/1984 M
5 Atualizar  User Demo 5 users@fake.com  12345.Aa  userb L 15/04/1984 F

o

o Aqui o usuério poderé ver os dados antes do carregamento. Se pressionar o

botao:
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Cancelar: retornara a pagina inicial de importagéo, sem nenhum
carregamento/alteracdo de dados.

Importar: o processo de importagdo serd iniciado.

o Se o processo de importacdo detectar erros, ele sera exibido:

Confirme a importacao
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0 arquivo ndo péde ser importado

Verifique os erros, corrija-0s e anexe novamente o arquivo.

Anexar arquivo

1 Erros

Linha  Estado

1 Atualizar
2 Atualizar
3 Atualizar
4 Atualizar

Nome

User

User

User

User

Sobrenomes

Demo 1

Demo 2

Demo 3

Demo 4

Os

E-mail

user1@fake.com

user2@fake.com

user3@fake.com

userd@fake.com

Senha

1234

12345.Aa

12345.Aa

12345.Aa

Nome
de
usudrio

userl

user2

user3

user4

Fungéo

Data de
nascimento

1984

15/04/1984

15/04/1984

15/04/1984

Género

Desat

o Nessatela, um novo arquivo pode ser anexado novamente, o que levaria

0 usuario de volta a tela de visualizac&o do arquivo (ponto 5).

o Se o processo de importacédo for bem-sucedido, 0 modo de importacao
bem-sucedida ser& exibido no final do processo de importacédo na tela
inicial de importacdo e o numero de usuérios criados/atualizados também
serdo mostrados

Os usuarios foram importados com sucesso.

i
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Campos definidos para o
Importador

Os campos definidos para o importador séo (* = campo obrigatorio):
e Nome de usuéario: caracteres alfanuméricos e sublinhados
e Nome*: Caracteres alfanuméricos.
e Sobrenomes*: Caracteres alfanuméricos.

o Data de nascimento*: Formato de data dia/més/ano. (Por exemplo, 15/04/1984.).
No caso dos estudantes, sera indicado apenas o ano de nascimento. (por exemplo,
2015).

e Género*: valores possiveis:
o F =Feminino
o M = Masculino
o O =0utros
o N = Nenhum/N&o quero dizer, prefiro ndo dizer

« eMail*: Chave primaria e identificador exclusivo do usuario. Formato do e-mail. E o
Gnico campo que nao pode ser atualizado no importador em massa, pois é uma
chave primaria.

e Funcéao*: Campo para definir a funcdo em nivel de sistema (ndo em nivel de
sujeito/grupo) Valores possiveis

o S=Aluno
o T =Professor
o A = Administradorpf
o D = Diretor, Diretor da escola
o L = Lider, Docente lider
e Senha:

o Pode ser deixado em branco para atualizacdes de dados (usuarios ja
existentes). Quando em branco, a senha atual do usuario ndo é atualizada.

o A senha deve ser preenchida para o registro do usuario, de acordo com o
campo "fun¢do" do arquivo carregado:

= fungéo ="S", restricdes minimas de senha. O Unico requisito é que
nao esteja vazio.
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1. funcao = “T",”A”,”D”,”L” restricdes maiores do que a senha do aluno,
pois ela precisa ser mais robusta. As senhas devem ter pelo menos
8 caracteres:

e As senhas devem ter pelo menos 1 letra minuscula.
e As senhas devem ter pelo menos 1 letra maiuscula.
e As senhas devem ter pelo menos 1 caractere nao alfanumérico,
como %, - ou #.
O

e Desativar: valores possiveis:
o 0: ativado pelo usuério (padrao).
o 1:usuario desativado.

o Para "Criar" vocé nao precisa colocar nada

e Motivo: valores possiveis:
o E=Ermo
o M = Migracéo
o U = Unsubscribe, Baixo

o R =Regression, Regressao
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