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0.0 Formulário de inscrição 

 

O formulário de Pré-Inscrição do Projeto Reabilita 60, realizado pelo Instituto 

Nata em parceria com o Governo do Estado do Rio de Janeiro, é o primeiro passo 

para se tornar um beneficiário e participar das atividades do projeto. 

O candidato deve preencher dados básicos, como: 

• Nome completo e data de nascimento; 

• Documentos pessoais (CPF e RG); 

• Endereço completo (CEP, número, complemento, cidade, estado e bairro). 

Essas informações são essenciais para validar a inscrição e permitir que tenha acesso 

às atividades oferecidas. 

Após preencher o formulário, basta clicar em “Próximo” para dar continuidade ao 

processo e garantir sua participação no projeto. 

  



   
 

  4 
 

 

1.0 Acessando o sistema 

No navegador de sua preferência, acesse o endereço eletrônico 

referente ao projeto que será administrado. 

https://reabilita60.institutonata.org.br/admin 

 

 

 

Após isso, insira suas credencias para fazer o login para acessar o 

sistema! 

https://reabilita60.institutonata.org.br/admin


   
 

  5 
 

 

 

1.1 Dashboard Inicial 

 

Após realizar o login, o usuário é direcionado para o Dashboard Inicial do sistema 

do Projeto Reabilita 60 – Instituto Nata. 

Essa página funciona como um painel de controle, reunindo as principais 

informações e indicadores do projeto de forma prática e visual. 

Além disso, o dashboard apresenta alguns dados estratégicos por exemplo: 

• Quantidade de polos em funcionamento 

• Número total de beneficiários ativos 

• Turmas em andamento 

• Indicadores de pacientes, consultas realizadas, chamados, metas e 

recursos humanos (incluindo professores e desligados). 

Esse painel oferece uma visão clara e rápida do andamento do projeto, permitindo 

que gestores e responsáveis acompanhem de perto a evolução das atividades, 

identifiquem necessidades e tomem decisões de forma mais eficiente. 
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1.2 Beneficiários 

 

Além disso, no menu lateral, ao selecionar a opção “Beneficiários”, também será 
possível: 

• Visualizar todos os beneficiários cadastrados. 
• Buscar por um beneficiário específico, utilizando filtros como nome, 

documentos como CPF ou status (será possível usar esses filtros apenas 
apertando no botão EXIBIR em páginas como (chamados, inscrições, 
beneficiários, pacientes e entre outras páginas dentro do sistema). 

• Acompanhar informações detalhadas de cada participante, como turma em 
que está inscrito, atividades realizadas e histórico de participação. 
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Essas funções facilitam a gestão e o acompanhamento dos 

participantes, permitindo que o projeto tenha controle eficiente e 

organizado de todos os beneficiários ativos e inativos. 
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1.3 Perfil do beneficiário 

 

Como na imagem acima a dois botões que serão usados no cotidiano, 

seja ele o ACESSAR ou EDITAR. 

 

Ao apertar em ACESSAR você será redirecionado para a aba de perfil do 

beneficiário, podendo verificar todas as informações que foram 

cadastradas no formulário de pré-inscrição. 
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Ao clicar no botão EDITAR, será redirecionado para dentro das informações 

cadastrados do usuário para modificá-las caso seja necessário. 

Caso tenha feito modificações, vá até o final da página e aperte em SALVAR, para 

efetuar as modificações feitas. 

 

 

Após a realização de todas as modificações, será exibida uma notificação 

confirmando que as alterações foram concluídas com sucesso. 
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1.4 Cadastrando inscrições de forma interna 

Caso possua ficha de pacientes ou alunos de forma física ou online, é 

seja necessário cadastrá-los, é possível clicando na aba de beneficiários 

no menu a esquerda e clicando no botão “novo beneficiário”, após isso, 

será redirecionado para uma aba onde preencherá o perfil do 

beneficiário, após isso, desça até o final da página e clique em SALVAR. 

 

Observação: Para que a inscrição se torne um beneficiário, é necessário 

realizar a alteração do status de “Novo cadastro” para “Aprovado”. 

No perfil do aluno, existe um campo chamado “Status”. Ao executar 

essa mudança, a inscrição será automaticamente convertida em 

beneficiário. 

    Importante: Nunca se esqueça de salvar as alterações antes de 

concluir suas ações. 
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1.5 Inscrições 
 

 

Ao acessar o menu lateral e clicar na opção “Inscrições”, o usuário será 

direcionado para a área onde é possível visualizar todas as inscrições 

realizadas no formulário de pré-inscrição do Projeto Reabilita 60. 

Nessa seção, ficam registradas todas as informações enviadas pelos 

interessados em participar do projeto, permitindo: 

• Consultar a lista completa de inscrições recebidas. 

• Verificar os dados pessoais informados no cadastro. 

• Acompanhar o status da inscrição (Novo cadastro ou aprovado). 

• Realizar buscas e aplicar filtros para encontrar inscrições 

específicas de forma rápida. 
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Ao clicar no menu “Inscrições” no dashboard, o usuário tem acesso à tabela de 
inscrições realizadas no formulário de pré-inscrição. 

Nessa tela é possível visualizar: 

• Matrícula: número de identificação único do inscrito. 
• Nome do beneficiário. 
• Idade. 
• Status da inscrição (ex.: novo cadastro, aprovado, em análise etc.) 
• Polo/atividade escolhida pelo inscrito. 
• Data de registro da inscrição. 

No canto superior da tela, também são exibidos indicadores gerais como: 

• Quantidade de inscrições aguardando análise. 
• Total de inscrições internas. 
• Total de inscrições online. 

Essa área concentra todas as pré-inscrições recebidas pelo sistema sendo possível 
filtrá-las clicando em EXIBIR como marcado na imagem, permitindo aos usuários 
acompanhar cada cadastro individualmente e dar andamento ao processo de 
aprovação ou direcionamento dos beneficiários. 
 
Além disso é possível ACESSAR e EDITAR igualmente como na aba de beneficiários. 
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1.6 Adicionando uma inscrição a uma turma 

Clicando em inscrições > editar > será redirecionado para dentro do 
perfil da inscrição, descendo a página até achar o campo “Atividades”, 
onde nela terá campos: 

- Turma: grupo ao qual aquela inscrição participará. 
 

- Status: nomenclaturada dada se ele está ativo na turma ou foi 
evadido (removido). 
 

- Data de registro: Data do dia que o aluno está sendo inserido na 
turma. 

Além de outros três botões, com cada um tendo um propósito: 

- Remover da turma: remove o aluno criando uma evasão. 
 

- Excluir registro: apaga o registro do aluno daquela turma, como se 
ele nunca foi adicionado a ela. 
 

- Adicionar turma: Caso seja necessário adicionar o aluno a mais 
turmas. 
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1.7 Atividades 
 

 

A aba Atividades é o espaço onde são criadas e organizadas todas 

as atividades que irão aparecer na grade do sistema e que poderão 

ser escolhidas durante a pré-inscrição dos beneficiários. 

Ou seja, é nesta aba que a equipe cadastra, gerencia e controla 

todas as atividades que serão oferecidas aos participantes do 

projeto. 

 

Ao clicar em “Nova Atividade”, será aberta uma aba para realizar o 

cadastro da atividade no sistema. 

Observação: Essa etapa geralmente é executada pela equipe de TI. 

Portanto, caso seja necessária a criação de uma nova atividade, entre em 

contato com eles. 
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Observação: Após preencher as informações, como o “Nome da 

atividade”, mantenha sempre habilitado o switch “Disponível no 

formulário de pré-inscrição”. 

 Caso essa opção não esteja ativada, a atividade não poderá ser 

selecionada pelos usuários no momento da inscrição. 
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1.8 Cadastro de colaboradores 
 

 
 

A aba Pessoal é responsável pelo gerenciamento de funcionários do 

sistema.  

Nela é possível visualizar todos os colaboradores cadastrados, 

acompanhar sua situação e realizar novos cadastros. 
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Na aba “Pessoal”, há diversos filtros que permitem realizar uma busca 

rápida, seja por CPF, função, nome, entre outros critérios. 

 

Ou seja, essa aba concentra todo o controle de pessoal, permitindo 

tanto o cadastro de novos colaboradores quanto a gestão dos já 

existentes de maneira prática e organizada. 
 

Ao clicar no botão “Novo funcionário”, sera direcionado para aba o 

formulário do colaborador para efetuar o cadastro no sistema. 
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1.8.1 Cadastro de um fisioterapeuta/professor 
 

 

 

Para cadastrar um fisioterapeuta, siga o mesmo processo descrito no 

item 1.8. 

 Entretanto, é necessário que o fisioterapeuta possua uma conta de 

acesso com o privilégio de Fisioterapia, a qual deverá estar vinculada ao 

seu cadastro de funcionário. 

 Somente dessa forma ele conseguirá acessar a aba relacionada à sua 

função. Caso contrário, o acesso à aba Fisioterapia será bloqueado. 

Observação: Solicite à equipe de TI a criação de uma conta com o 

privilégio específico de fisioterapia, garantindo o acesso adequado. 

No caso de professores, basta selecionar a função Professor e ativar o 

switch em “Professor responsável de turma”. Assim, ao montar a 

grade de uma nova turma, ele poderá ser selecionado como professor 

responsável. 
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1.9 Fisioterapia 

Está aba só sera possível ser acessada caso sua conta seja de 

fisioterapeuta, caso não seja o seu caso, recomendo pular para o modulo 

2.0 Gestão de polos. 

 

Dentro dessa aba, é possível cadastrar pacientes, consultas, 

prontuários, aferições, além de verificar a agenda dos fisioterapeutas. 
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1.9.1 Pacientes 

Dentro deste local e feito o cadastro de pacientes, consultas e filtragem de pacientes.  

 

Para um beneficiário se tornar um paciente existe dois métodos dentro do sistema: 

1° No formulário de pré-inscrição, ao selecionar “Fisioterapia” no campo Atividade 
Pretendida, o usuário será automaticamente direcionado para a fila de espera, até que 
seja marcada uma consulta. após a marcação, ele passa a ser considerado um 
paciente válido para atendimento 

2° Se o usuário escolher apenas atividades como Ginástica no formulário e desejar 

se tornar um paciente, acesse a aba Pacientes, clique em Novo Paciente e preencha 

o campo CPF. Caso o número informado seja válido, o cadastro será liberado. 
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Caso seja um paciente já existente, o sistema exibirá uma mensagem 

com um link para redirecionamento à página do paciente informado. 

 

 

 

1.9.2 Agenda 

Aba ao qual todas as consultas marcadas aos pacientes serão fixadas para o 

fisioterapeuta acompanhar as datas previstas. 

OBS: O fisioterapeuta só poderá visualizar as consultas relacionadas ao polo em que 

está alocado, de acordo com sua conta de funcionário e o acesso criado. 
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1.9.3 Consultas 

 

Para acessar a aba de consultas, vá até a área de Fisioterapia e clique 

em Consultas. Em seguida, será exibida a listagem com todos os 

pacientes que tiveram uma consulta agendada. 

 

Na aba Consultas, é possível visualizar todas as consultas agendadas, 

em andamento ou concluídas dentro do sistema. 

Essa tela apresenta uma tabela organizada, onde cada linha 

corresponde a uma consulta registrada. 

Caso necessite filtrar por alguma informação, clique no botão EXIBIR, 

para abrir os filtros disponíveis na página. 
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1.9.4 Cadastrando uma nova consulta 

 

Para cadastrar uma nova consulta, vá até a aba PACIENTES, como citado 

no 1.9.1 

Clique no botão de “+” para cadastrar uma nova consulta:  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após esse passo, será aberto um formulário para preenchimento de 

todas as informações necessárias para o agendamento da consulta. 
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Desça até o final da página para cadastrar e salvar as informações que 

foram preenchidas nós campos correspondentes. 

 

Caso necessite editar ou verificar os dados, vá até a aba de consultas, no 

campo opções, o usuário encontra duas ações principais: 

• Detalhes: abre a consulta completa do paciente, permitindo 

visualizar toda informação cadastrada 

• Editar: possibilita a atualização de dados já cadastrados. 
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1.9.5 Prontuários 

Na aba Prontuários, estão centralizadas todas as informações clínicas e 
registros de atendimentos realizados para cada paciente. 

 Essa tela permite tanto a visualização rápida quanto a edição e gestão 
completa dos prontuários cadastrados no sistema. 
 

 
 

Na parte superior da aba, estão disponíveis filtros de busca avançada, 

que permitem localizar prontuários de forma rápida e eficiente. 

Essa aba garante organização, rastreabilidade e fácil acesso ao 

histórico clínico de cada paciente, servindo como ferramenta 

fundamental para o acompanhamento da evolução e continuidade do 

tratamento. 
 

No campo Opções, o usuário encontra duas ações principais: 

• Detalhes: abre o prontuário completo do paciente, permitindo 

visualizar todo o histórico de informações e atendimentos. 

• Editar: possibilita a atualização de dados já cadastrados. 
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Para cadastrar um prontuário, acesse a aba Pacientes, clique em 

Visualizar e, dentro do perfil do paciente, selecione o botão 

“Cadastrar novo prontuário”. 

 
 

Após seguir o procedimento, um formulário será aberto para preencher 

as informações do paciente: 
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1.9.6 Aferição 

A aba Aferição é destinada ao registro e acompanhamento das medições 

e avaliações físicas realizadas nos pacientes. 

 Ela garante que informações importantes sobre o estado de saúde e 

evolução do paciente sejam registradas dentro do sistema, servindo 

como base para acompanhamento clínico e apoio em tratamentos. 

 

Clicando em NOVA, será direcionado para o cadastro da aferição do 

paciente, assim abrindo o relatório para ser preenchido: 
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1.9.7 Chamados 

Ao clicar na aba “Abrir chamado”, localizada no menu lateral esquerdo 

em “Chamados”, o usuário poderá registrar um ticket de suporte. 

 Esse recurso permite encaminhar solicitações à equipe responsável, 

descrevendo o problema ou a necessidade de atendimento, para que o 

suporte seja realizado de forma organizada e rastreável. 
 

Após isso um formulário será aberto para ser preenchido, adicione as 

informações necessárias para ser encaminhado a equipe de suporte. 
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1.9.8 Meus chamados 

 
 

Na aba meus chamados, é possível verificar o andamento dos chamados 

solicitados, clicando em visualizar, uma aba será aberta para verificar as 

respostas dada ao pela equipe de suporte. 
 

 

Após clicar em visualizar e responder, será redirecionado para dentro do 

chamado, onde visualizara todas as respostadas dadas pela equipe de 

suporte. 
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Clicando em LISTAR, será aberto todas as aferições cadastras dentro do 

sistema, sendo possível editá-las ou filtrar informações especificas 

clicando no botão EXIBIR, como mencionado durante o manual. 
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2.0 Gestão de Polos 

 

 

No dashboard inicial, é possível visualizar os Polos, que representam as 

unidades onde são realizadas as atividades propostas pelo projeto. Ao 

clicar no ícone de lupa em Visualizar, o sistema exibirá todos os polos 

cadastrados e o quantitativo total. 

Observação: será exibido apenas o polo alocado à sua conta, mesmo 

que existam outros polos cadastrados no sistema. 
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Após clicar em “Visualizar” no dashboard, será exibida uma lista 

contendo os polos vinculados à conta do usuário. Nessa lista, constarão 

as seguintes informações: 

• Polo – Nome da unidade 

• Período – Data de criação 

• Turma – Grade de atividades 

Ao clicar em “Acessar”, o usuário será redirecionado para o ambiente 

interno do polo selecionado (no exemplo da imagem, foi escolhido o 

polo PONTO CHIC). Na sequência, serão apresentadas as informações 

detalhadas desse polo. 
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Dentro do polo, é possível visualizar diversas informações, como: 

detalhes do polo, endereço de localização, número de beneficiários, 

turmas, eventos, responsáveis pelo polo, entre outros. 

 

Ao rolar a página, é possível visualizar as turmas que compõem esse 

polo. 

 
Além das grades que compõem cada turma, também são exibidas suas 
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respectivas informações, como atividades, responsável, data de início e 

os dias em que as aulas são realizadas. 

 

Clicando em ACESSAR você sera levado para dentro da turma, assim 

visualizando todas as suas informações, como sendo capaz de criar 

fichas, incluir novos alunos e criar relatórios de turma. 

 

 

 

 
 

Como demonstrado na imagem acima, dentro da turma é possível 

visualizar todas as informações cadastradas em sua grade, bem 

como a lista de alunos matriculados, incluindo a data de ingresso 

de cada um. 

Além disso, estão disponíveis três botões: 

 

• Novo aluno: permite adicionar um aluno internamente, 

preenchendo suas informações de cadastro, conforme descrito no 

item 1.4. 
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• Ficha de presença: possibilita registrar faltas ou presenças, indicar 

impeditivos de aula, justificar ausências e exportar fichas com ou 

sem marcações. 

• Relatórios de turma: apresenta a descrição de todas as atividades 

realizadas em aula. 
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2.1 Fichas de presença 

 

 

Na ficha de presença, é possível visualizar todos os alunos cadastrados e 

registrar suas presenças ou faltas. 

 Caso um professor realize uma marcação de P (presente) ou F (falta) de 

forma incorreta, ele poderá editar essa informação diretamente na ficha. 

Além disso, os botões localizados abaixo das datas das aulas permitem 

aplicar marcações por colunas, facilitando o processo e evitando que o 

professor repita o mesmo procedimento diversas vezes. 

 

  



   
 

  37 
 

2.1.2 Botões de auxílio da ficha de presença 

 

2.1.3 Imprimir fichas com marcações 

É gerado um arquivo em PDF, que pode ser baixado para o dispositivo, 

contendo todas as marcações realizadas nas fichas: impeditivos, faltas 

justificadas e a porcentagem de presença de cada aluno. 

 
Como mostrado na imagem acima, todas as informações registradas na 

ficha podem ser baixadas. Para isso, clique no botão indicado pela seta e 

o download será iniciado. 
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2.1.4 Imprimindo ficha sem marcações 

 Baixa um arquivo em PDF, com apenas a ficha limpa sem marcações. 
 

 
Como a seta indica, caso necessite baixá-la, apenas clique no ícone 

ao qual está sendo indicado! 
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2.1.5 Impeditivos de aula 

São situações que impedem a realização da aula normalmente, podendo 

estar relacionados a fatores externos ou internos.  
 

Ao clicar em impeditivo de aula na ficha de chamada, será direcionado 

para justificar o impeditivo: 

 
 
 

Selecionando a data da aula que o impeditivo aconteceu e a 

justificativa, após isso, ele será lançado na ficha de presença para todos 

os alunos da turma. 
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2.1.6 Justificar falta dos beneficiários 

São as ausências do aluno que não são consideradas faltas 

prejudiciais, pois o estudante apresentou um motivo válido aceito pela 

instituição. 

 

 
Selecione a data e a justificativa da falta do beneficiário, caso seja 

algum motivo que necessite de um comprovante, clique em anexar 

documento. 

  



   
 

  41 
 

2.2 Relatórios de turma 

 
Clique no botão RELATÓRIO DE TURMA, para ser direcionado para aba 

de cadastro e edição de relatório: 

 
Selecione o mês para o qual deseja cadastrar um relatório e preencha as 

informações no formulário. 

 Lembre-se de anexar no mínimo três fotos ao relatório da turma. 
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Após preencher todos os campos, desça até o final da página e clique 

em “Salvar” para cadastrar o relatório. 

 Caso seja necessário editar, selecione o mês correspondente e clique em 

“Editar relatório” para realizar as modificações. 
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