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Parte I

Apresentação do Sistema

O Sistema de Escalas de Serviços é composto de dois módulos:

1. módulo de Treinamento: cuja finalidade é habilitar os operadores para a utilização do Sistema propriamente dito; 

2.  módulo de Escalação Automática:  para executar a operação real do Sistema. 

O presente Manual, pretende colocar o operador em condições de trabalhar em cada um dos módulos, prestando todas as informações necessárias a partir do recebimento do CD de instalação do Sistema.

Parte II

Como instalar / desinstalar o Sistema

Instalação

Como dissemos à pouco, são dois os módulos a serem instalados:

· módulo de Treinamento e;

· módulo de Escalação Automática propriamente dita.

Nas próximas páginas veremos como instalar e criar ícones para esses dois módulos.

1°:  Instalação do Módulo de Treinamento.

Seguir os seguintes passos:

1. inserir o CD de instalação em seu drive;

2. procurar o programa de instalação seguindo a seqüência:

    2.1. clicar em  <INICIAR> ......... que está no canto inferior esquerdo da tela do Windows;

    2.2. clicar em Executar... que aparece no menu logo acima de <INICIAR>;

    2.3. clicar no botão < Procurar > e selecionar a letra do drive onde se encontra o CD Rom ;

    2.3. depois de selecionar o drive do CD Rom, clicar 2 vezes no diretório Treinamento;

   2.4. em seguida, clicar 2 vezes no ícone SetUp. 

3. o programa retornará ao painel inicial:

- clicar em < OK > para iniciar a instalação.  


Observações:

· durante a instalação, sempre clicar no botão < Next > para prosseguir;

· haverá um momento em que será solicitado ao operador “aceitar ou não” os termos de utilização do produto: nesse momento, clicar na opção

( I accept the terms of license agreement  

Na última tela da instalação,  desmarcar a caixa referente à “atualização pela Internet” porque que ela nunca será usada pela aplicação. 

Finalmente clicar no botão < Finish >.

2°:  Instalação do Módulo de Escalação Automática.

Seguir os seguintes passos:

1. inserir o CD de instalação em seu drive;

2. procurar o programa de instalação seguindo a seqüência:

    2.1. clicar em  <INICIAR> ......... que está no canto inferior esquerdo da tela do Windows;

    2.2. clicar em Executar... que aparece no menu logo acima de <INICIAR>;

    2.3. clicar no botão < Procurar > e selecionar a letra do drive onde se encontra o CD Rom ;

    2.3. depois de selecionar o drive do CD Rom, clicar 2 vezes no diretório EscalaSv;

   2.4. em seguida, clicar 2 vezes no ícone SetUp.    

3. o programa retornará ao painel inicial:

- clicar em < OK > para iniciar a instalação.  


Observações:

· durante a instalação, sempre clicar no botão < Next > para prosseguir;

· haverá um momento em que será solicitado ao operador “aceitar ou não” os termos de utilização do produto: nesse momento, clicar na opção

( I accept the terms of license agreement  

Na última tela da instalação,  desmarcar a caixa referente à “atualização pela Internet” porque que ela nunca será usada pela aplicação. 

Finalmente clicar no botão < Finish >.

Criação dos Ícones

Para simplificar a explicação, vamos criar o ícone apenas para o módulo de Treinamento; os mesmos procedimentos deverão ser  tomados para o módulo de Escalação Automática.
· clicar sucessivamente em:  < INICIAR >,  PROGRAMAS,  SisEscalaSv; 

· clicar  com o botão direito do mouse na linha  Treinamento;

· no Menu suspenso, selecionar a opção Enviar para ........► em seguida clicar em Área de Trabalho (criar atalho).

Será criado um ícone para o aplicativo que  ficará  na Área de Trabalho juntamente com os outros lá existentes ( Iternet, Explorer, Word, etc).

Desinstalação

Para retirar o Sistema de seu computador, deve-se usar sempre o programa para remoção de aplicativos que vem com o Windows. Portanto somente desinstale o Sistema seguindo os procedimentos abaixo:

· clicar no botão <INICIAR>  que aparece no canto inferior esquerdo da tela do Windows;

· selecionar seguidamente as opções :

  .... Configurações ..... Painel de Controle ..... Adicionar e remover programas 

· selecionar dentre os programas, o nome do módulo a eliminar (EscalaSv ou Treinamento));

· clicar no botão <Adicionar ou Remover>.
(Nota: se durante a desinstalação aparecer uma mensagem perguntando se você deseja desinstalar os módulos DLL,  clicar no botão  < Not To All >  (“Não para todos”).

Parte III

Módulo de Treinamento

Este módulo é semelhante ao de Escalação Automática (EscalaSv) que será visto na Parte IV. Pretende-se que ao final do treinamento, o usuário esteja  em boas condições para operar o Sistema.

A versão de Treinamento do Sistema representa uma situação fictícia com as seguintes características iniciais:

· são quatro os serviços ( Of Dia, Sgt Dia, Plantão e Guarda);

· o Sistema registra os serviços que vão do dia 02/01/04 até o dia 01/03/04;

· a quantidade de militares cadastrados é propositadamente pequena.  

Importante:

	O treinamento é seqüencial; se houver erros de execução em algum exercício, haverá prejuízo  para os subseqüentes, por isso recomendamos que nesses casos, volte à situação inicial de treinamento.

>> Para voltar à situação inicial de treinamento:

· clicar na aba /Manutenção/

· selecionar a opção 17. “Inicializar o Sistema”  (clicando com o mouse ao longo dessa linha).




Como iniciar o sistema:

São duas as maneiras de se iniciar o programa:

1st. clicando no ícone do programa de Treinamento (se houver um);

2nd. seguindo  a seqüência abaixo:

· clicar no botão <INICIAR> no canto inferior esquerdo da tela do Windows;

· posicionar o mouse na linha |   PROGRAMAS    (        |   do Menu suspenso;

· posicionar o mouse na linha  |    SisEscalaSv   (     | e

· procurar e clicar na linha  |    Treinamento     |.

Ao executar um  dos procedimentos acima o programa será iniciado.

Como podemos observar na tela inicial, o Sistema está distribuído em 6 (seis) pastas:

· Capa;

· Consultas;

· Escalar Automático;

· Escalar Manual;

· Trocas de Serviços e

· Manutenção.

A partir da próxima página, falaremos sobre cada uma delas. 

 Capa

Para vermos a Capa do Sistema, clicar na aba / Capa /.

Neste formulário encontramos o cabeçalho do Sistema e uma fotografia que podem ser alterados pelo operador de acordo com suas necessidades.

Quando estudarmos a pasta /Manutenção/ , veremos em seu item 15. (“Preenchimento da Capa do Sistema”) , como proceder para realizar essas alterações. Por enquanto basta saber que poderemos colocar na primeira tela do Sistema o nome da Unidade, sub-unidade e a fotografia que desejarmos.

 Consultas

- clicar na aba / Consultas /.

Antes da apresentação das consultas desta página, vamos falar sobre duas consultas que podem ser realizadas a partir de praticamente todas as telas do Sistema. 

1ª consulta: ler  o arquivo de ajuda:

Ao clicar em qualquer local da área cinza do formulário atual, aparecerão as explicações necessárias para a utilização do mesmo .

Execute:

-  clicar na área cinza do formulário para ver como operar na pasta / Consultas /;

-  clicar no botão ( existente no canto superior direito para sair do painel.

2ª consulta: localizar militar(es) no arquivo Básico de pessoal:

Esta pesquisa permite, a qualquer momento, localizar determinado militar ou grupo de militares pesquisando por número, nome de guerra ou posto/graduação.

· pressione a tecla <F1>.

Aparecerá na tela o  Formulário Consulta Pessoal que passaremos a estudar agora.

Este formulário pode ser acessado de duas maneiras:

· a partir de qualquer tela do sistema, pressionando a tecla <F1> como acabamos de fazer ;

· por chamada do programa (sem atuação do operador) como veremos futuramente.

>> Componentes do Formulário de Consulta Pessoal:

- caixa de edição Número: [           ];

- caixa de edição Nome [               ];

- caixa para seleção do  Posto [                 (].

- botão < Executar a Pesquisa >;

- botão < Ver Todos >;

- botão <Sair>.

 >> Exemplos práticos:

Obs: Esses exemplos serão usados mais à frente em nossos exercícios.

1. procurar o militar de número 22:

· digitar 22 na caixa de edição correspondente ao Número e  depois clicar em <Executar a Pesquisa> .  Os dados do militar nº 22 aparecerão na Área de Mensagens (na cor azul);

· quando for necessário selecionar o militar, você deve clicar na linha correspondente ao mesmo;

· clicar em <Sair>.

( Nota: nos casos que estamos mostrando, mesmo que um militar seja selecionado, nada de prático acontecerá, pois estamos apenas realizando uma consulta. Futuramente veremos casos em que a seleção será muito útil.

2.  procurar os militares de número 22, 23 e 24:

Infelizmente não é possível a consulta a vários números simultaneamente, o que se pode fazer é clicar em <Ver Todos>,  procurar cada um desses números (22, 23 e 24) e selecioná-los. Siga os seguintes procedimentos:

· pressionar a tecla <F1>;

· clicar em <Ver Todos>;

· se desejar selecionar os números que aparecerão na área azul,  clicar na linha do número 22 e mantendo a tecla <Ctrl> pressionada, clicar na linha do militar Nº 23 e a seguir na do militar Nº 24;

· clicar em <Sair>.

3. procurar todos os 1º e 2º Sgt:

- pressionar a tecla <F1>;

· clicar no interior da Caixa de Seleção dos Postos/Graduações e depois marcar as linhas correspondentes a 1º e 2º  Sgt;

· clicar em <Executar a Pesquisa>;

Os nomes de todos os 1º e 2º Sargentos serão escritos na área azul.

· se for necessário selecionar os militares, você deve clicar em cada linha a selecionar mantendo a tecla < Ctrl > pressionada;

· clicar em <Sair>.

4. procurar o Tenente Marcus: 

A pesquisa por nome pode ser feita pelo nome de guerra completo ou parte dele. Por exemplo, se não soubéssemos se o nome do militar era “Marcus” ou “Marcos”, poderíamos usar apenas as letras que fossem comuns às duas formas de escrita (“Marc”), isso traria, além do Tenente Marcus, outros militares como  por exemplo,  “Marcos”, “Marcelo” e “Marcio”.

- pressionar a tecla  <F1>;

· digitar no interior da Caixa de Edição, o nome de guerra do militar  (ou parte dele):  [ Marc ];

· clicar em <Executar a Pesquisa>;

· se desejar selecionar a linha do militar na área azul, clicar na mesma;

· clicar em <Sair>.

5. procurar (relacionar)  todos os militares. 

- pressionar a tecla  <F1>;

· clicar em <Ver Todos>; 

· se for necessário selecionar todos os militares, clicar duas vezes (duplo clic) na área azul; 

· clicar em <Sair>.

Agora que já sabemos como obter as duas consultas disponíveis ao longo de todo o Sistema (Pesquisa de Militar e Manual de Ajuda) começaremos finalmente o estudo da Página de Consultas.

Nesta página encontramos três grupos gerais de consultas: 

1:  Consultas ao Arquivo Histórico dos Serviços;

2:  Relação das quantidades de Serviços tirados pelos militares em um período de tempo;

3:  Relações dos militares que concorrem a cada um dos Serviços existentes. 

· Grupo 1: Consultas ao Arquivo Histórico dos Serviços;

·  Exemplos de Consultas:

Procedimentos:

· clicar na aba  /Consultas/ ;
· selecionar o item  1 - “Consultas ao Arquivo Histórico  .........”.

Observação: Para selecionar um item, deve-se clicar em qualquer parte da linha que descreve o mesmo. Por exemplo, no caso acima, você pode clicar na palavra Consultas, ou  em Arquivo, ou em Histórico, etc.

Ao selecionar o item 1,  você verá o Arquivo Histórico. Vamos realizar 5 consultas nele.

O quadro abaixo traz  5 consultas e os procedimentos para obtenção dos resultados corretos. Preencher as Caixas de Edição do formulário conforme sugerido :

	Data Início
	Data Fim
	Número
	Pt / Vm
	< Serviços? >
	<Pronto>
	<Pesquisar>

	1ª Consulta: 

quem era o Sgt Dia no dia 06/02/04

	06/02/04
	06/02/04
	
	
	Clicar e marcar Sgt Dia
	clicar
	clicar

	2ª Consulta:

quem era o Of Dia no Dia 10/02/04

	10/02/04
	10/02/04
	
	
	Clicar e marcar Of Dia
	clicar
	clicar

	3ª Consulta:
quais foram os serviços do Nº 22  entre 04/02/04 a 01/03/04 na escala vermelha

	04/02/04
	01/03/04
	22
	Vm
	
	
	clicar

	4ª Consulta:

relação dos serviços de Sgt Dia que foram  “escala vermelha”

	
	
	
	Vm
	Clicar e marcar Sgt Dia
	clicar
	clicar

	5ª Consulta:
relacionar todos os serviços do militar nº 16

	
	
	16
	
	
	
	clicar


Observações: 

1. se o operador desejar ver  todo o Arquivo Histórico, ele deve clicar no botão <Pesquisar> sem preencher nenhum dos campos de pesquisa;

2. você pode imprimir todo o resultado ou apenas determinadas linhas da pesquisa:

2.1. para  imprimir todas as linhas – clicar em <Imprimir>;

2.2. para  imprimir linhas alternadas – clicar em cada uma delas para marcá-las enquanto mantém a tecla <Ctrl> pressionada;

2.3. para imprimir linhas consecutivas – clicar na primeira linha e mantendo a tecla <Shift> apertada, pressionar seguidas vezes (ou manter pressionada) a tecla <(>

2.4. clicar em <Imprimir>;

3. a coluna Número permite um total de 136  “algarismos e espaços”. Se  o tamanho utilizado para escrever os números dos militares ultrapassar este limite, o arquivo histórico perderá os registros excedentes. 

Exemplos: 

1. supondo que os números dos militares que tiram o serviço tenha 4 algarismos,  poderão ser escalados até 24 militares por dia e em cada serviço.

(24 militares x 4 algarismos dos números) + 24 espaços entre os números = 120;

2. supondo agora que os números dos militares que tiram o serviço tenha 3 algarismos,  poderão ser escalados até 30 militares por dia e em cada serviço.

(30 militares x 3 algarismos dos números) + 30 espaços entre os números = 120;

As 16 posições que sobram (136 – 120), permitirão incluir mais alguns militares que eventualmente entrem de serviço após a parada diária. Como neste caso, o serviço será computado para ambos, os números dos dois militares (o substituído e o substituto) serão escritos lado a lado nesta coluna. 

(4 militares x 3 algarismos) + 4 espaços = 16; 

(3 militares x 4 algarismos) + 4 espaços = 16;

Resumindo: poderão ser escalados em cada serviço diariamente de 24 a 30 militares e ainda será possível substituir após a parada, de 3 a 4 militares. 

- clicar em <Sair>  para voltar à tela inicial das consultas

Grupo 2: Relação das quantidades de Serviços tirados pelos militares em um período;
· Exemplos de Consultas:

Procedimentos:

· volte à tela inicial das consultas;

· selecione o item 2:  Quantidades de Serviços tirados pelos militares.....................;

Para executar as 7 consultas dos exemplos, preencher o formulário conforme sugerido no quadro abaixo:

	De
	Até
	Escala
	<Pesquisar>
	<Voltar>
	<Por Numero 

Nome ou Posto>
	<Serviços>

	1ª consulta

relação completa com as quantidades de serviços de todos os militares da OM

	01/01/04
	31/12/04
	ambas
	clicar
	
	
	

	2ª consulta

quantos serviços o nº 22 tirou

	01/01/04
	31/12/04
	ambas
	não clicar(*1)
	
	clicar (*2)
	

	3ª consulta

quantos serviços os nº 22, 23 e 24 tiraram

	01/01/04
	31/12/04
	ambas
	não clicar(*1)
	
	clicar (*4)
	

	4ª consulta

quantos serviços os 1º e 2º Sgt tiraram na escala Preta de Sgt Dia

	01/01/04
	31/12/04
	Pt
	clicar(5*)
	
	clicar (*6)
	clicar (*7)

	5ª consulta

quantos serviços “vermelhos” de Of Dia cada militar tirou de 05/01/04 a 05/02/04

	05/01/04
	05/02/04
	Vm
	clicar(5*)
	
	
	clicar (*8)

	6ª consulta

quantos serviços “vermelhos” de Sgt Dia cada militar tirou de 05/01/04 a 05/02/04

	05/01/04
	05/02/04
	Vm
	não clicar(*1)
	
	
	clicar (*7)

	7ª consulta

quantos serviços o Tenente Marcus tirou

	01/01/04
	31/12/04
	ambas
	clicar(5*)
	
	clicar(*3)
	

	Clicar em <Sair> para voltar ao formulário inicial de consultas


Para que servem os botões <Volta Pesquisar> e <Serviços>:

<Voltar Pesquisa> - retorna o resultado da pesquisa que está atualmente na memória do computador. A pesquisa é gravada na memória cada vez que o botão <Pesquisar> é pressionado;
<Serviços> - a pesquisa que está na TELA será mostrada apenas para os serviços selecionados.  

****************************************************************************************************************************

Comentários:

(*1) - não precisa clicar, pois o resultado completo da pesquisa já está na memória do computador;

(*2) - selecionar o número 22 no formulário “Consulta Pessoal”  conforme visto na página 7;

(*3) - pesquisar pelo nome (“Marcus”) no formulário “Consulta Pessoal” conforme visto na página 8; 

(*4) - selecionar os números 22,23 e 24 no formulário “Consulta Pessoal” conforme visto na página 8;

(*5) - deve-se pesquisar novamente sempre que seja alterada alguma das condições básicas de pesquisa. Estas condições básicas são as que aparecem à esquerda do botão <Pesquisar>  ( Data e Escala);

(*6) - selecionar os 1º Sgt e 2º Sgt no formulário “Consulta Pessoal” conforme visto na página 8;

(*7) - selecionar os serviços de Sgt Dia;

(*8) - selecionar o serviço de Of Dia;

****************************************************************************************************************************

· Grupo 3: Relações dos militares que concorrem a cada um dos Serviços
· Exemplos de Consultas:

· clicar em <Sair> para voltar à na tela inicial das consultas;

· selecione o item 3.  Relações dos militares que concorrem a cada um dos Serviços.

Para executar as 5 consultas dos exemplos, preencher o formulário conforme a orientação do quadro abaixo:

	<Pesquisar>
	<Voltar Pesquisa>
	<Serviços>

	1ª  consulta:         relação com todos os militares e todos os serviços

	clicar  (*12)
	
	

	2ª  consulta:         quais militares estão concorrendo ao serviço de Of Dia

	não clicar (*13)
	
	Clicar e marcar Of Dia

	3ª  consulta:         quais militares estão concorrendo ao serviço de Sgt Dia

	não clicar (*13)
	
	Clicar e marcar Sgt Dia

	4ª  consulta:          quais os serviços a que os 1º e 2º Sgt estão concorrendo

	clicar (*11)
	
	

	5ª  consulta:         a quais serviços o Nº 22 está concorrendo

	clicar  (*2)
	
	


- clicar em <Sair>.

Para que servem os botões <Voltar Pesquisa> e <Serviços>:

<Voltar Pesquisa> - retorna o resultado da pesquisa que está atualmente na memória do computador. A pesquisa é gravada na memória cada vez que o botão <Pesquisar> é pressionado;
<Serviços> - filtra por serviços,  o resultado atualmente na tela.  

****************************************************************************************************************************

Comentários:

(*2)   –   selecionar o número 22 no formulário “Consulta Pessoal” conforme visto na página 7;

(*11)  –  selecionar  as graduações (1º e 2º Sgt) no formulário Consulta Pessoal conforme visto na página 8;

(*12)  –  surgirá o formulário de Consulta Pessoal. Selecionar TODOS os militares seguindo os seguintes passos:  - clicar em <Ver Todos>, depois clicar 2 vezes em qualquer linha da área azul e finalmente clicar em <Sair>; 

(*13) – não precisa clicar, pois o resultado completo da pesquisa já está na memória do computador;

****************************************************************************************************************************

Toda vez que for alterado algum dos campos de pesquisa (Número, Nome ou Pst/Grd) será obrigatória a realização de nova pesquisa; ou seja, deve-se clicar novamente em <Pesquisar>.

Escalação Automática

Este módulo permite a escalação automática dos Serviços distribuindo-os igualmente entre os militares. O Sistema faz  o controle separado das escalas preta e vermelha de forma que ao longo do tempo, haverá equilíbrio entre os serviços tirados por cada militar, tanto na escala vermelha quanto na preta.

Condições para a montagem da escala de serviço pelo programa:

· o militar tem que ter em princípio, 48 horas de folga entre os serviços (folga = 2), mas é possível preparar o Sistema para folgas de 24 horas (folga = 1) e até “sem folga” (folga = 0);

· o militar não pode estar fora da escala (em férias, baixado, dispensado, etc);

· se o militar estiver previsto sair da escala (plano de férias, realização de um curso, etc), ele será escalado, mas será emitida uma mensagem de alerta para que o operador confirme ou não a sua escalação;

· o programa imprime a escala até o dia desejado pelo operador, mas internamente ele estende a escalação por mais dois dias. Isto é um artifício que prepara o Sistema para a próxima escalação, garantindo a folga de 48 horas para os militares. Assim o operador poderá receber mensagens de alerta com datas além da escalação atual;

· os serviços são ordenados dentro de cada escala; ou seja, há uma fila para os serviços “pretos” e outra para os “vermelhos”;

· se dois militares têm o mesmo número de serviços na escala (Pt ou Vm), será escalado o que tirou aquele serviço a mais tempo (mais folgado) e permanecendo o “empate”, será escalado o “mais moderno”;
· o número de postos de serviço em cada dia pode ser alterado. Por exemplo, um serviço pode ter 12 postos durante a semana e 8 quando a escala for vermelha; já outro serviço poderá ter 4 postos durante a semana e 0 nos fins-de-semana;

· há três tipos de escalas (serviços): 

1. Preta/Vermelha (PV) que é a normal, onde os serviços são escalados todos os dias da semana (haja ou não expediente);

2. Preta (Pt) na qual os postos são escalados apenas nos dias com expediente;

3. Vermelha (Vm) em que os postos são escalados apenas nos dias sem expediente. 
Observação:
Uma escala do tipo ‘PV’ pode ser substituída por duas do tipo ‘Pt’ + ‘Vm’. Com isso pode-se “reforçar” a escala com novos integrantes que só entram de serviço nos dias sem expediente por exemplo. 
Vamos ver como trabalhar com a escalação automática:

· clicar na aba / Escalar Automático /;

Como se pode ver, aparece na tela a data da última escalação (01/03/04). Vamos escalar inicialmente até o dia 06/03/04.

· digitar no interior da caixa de edição Escalar até [ 06/03/04 ];

· clicar em <Verificar>.


Ao clicar em <Verificar> o programa fará uma escalação provisória que posteriormente será ou não confirmada pelo operador quando ele clicar em <Escalar> ou <Desfazer>.

Nesse momento, o programa colocará à disposição do usuário um Formulário Suspenso com as seguintes opções:

	__ Retirar algum militar da escala

__ Estou pronto para escalar os serviços

__ Continuar a verificar




Perceba também, que há duas áreas para comunicação do programa com o operador:

· Área de Escala (onde aparece a previsão da escala de serviços) e

· Área de Mensagens (com alertas e mensagens de erro). Para ver os erros, o operador deve clicar no botão < Erros >; para ver os alertas ele deve clicar no botão < Alertas >. Um erro impede a confecção da escala, já os alertas têm a finalidade de chamar a atenção do operador para um fato que poderá ou não prejudicar a escalação atual.

Na área de mensagens verifica-se que  faltarão militares para o Serviço de Plantão, pois 9 militares (de Nº 21 a 29) estão concorrendo simultaneamente aos serviços de Plantão e Guarda. Como o serviço de Guarda foi escalado antes do Plantão, alguns desses militares foram escalados primeiramente no serviço de Guarda inviabilizando a escala de Plantão.

Você receberá a mensagem na área de mensagens:   “Número insuficiente de militares na escala de Plantão”.

- clicar em  __ Continuar a Verificar; ... para voltar ao formulário de escalação.

- clicar em <Desfazer>.

Para diminuir as chances de acontecer este problema, o sistema realiza o cálculo automático das  prioridades de escalação dos diversos serviços. Estas prioridades determinam em que seqüência (ordem) os serviços serão escalados. No caso anterior, o serviço de Guarda  estava com prioridade 9 e o serviço de Plantão com prioridade 10. Assim, o serviço Guarda foi escalado antes do Plantão ocasionando o problema.

Vamos então, fazer com que o programa calcule automaticamente as prioridades:

· clicar na aba / Manutenção /;

· selecionar o item 11. Cálculo automático das prioridades;

· responda Sim clicando em <Yes>.

O serviços serão a partir de agora, escalados na ordem ideal, diminuindo as chances de ocorrência de problemas.   Assim, o serviço de Plantão passa a ser escalado antes do serviço de Guarda: 

Vamos novamente tentar escalar os serviços:

· clicar na aba / Escalar Automático /;

· se for o caso, clicar no interior da caixa de edição para voltar à situação inicial;

· Escalar até:     [ 06/03/04 ];

· clicar em <Verificar>;

· selecionar no painel, a opção: ( Continuar a verificar
	Observações:

Há uma mensagem de alerta: “N° 16 Previsto sair da escala de 07/03/04 até 09/03/04”, entretanto poderemos prosseguir com a escalação porque o dia 07/03 está fora do período atual de escalação;

Note que o programa internamente, estendeu a escala por mais 2 dias garantido a continuidade das folgas (48 horas) na próxima escalação;



Perceba que logo acima da Área de Mensagens há dois botões que passaremos a comentar:

< Alertas >: ao clicar nesse botão, você lerá as observações que  em princípio, não impedirão a escalação dos serviços, mas que merecem a atenção do operador;

< Erros >: são as condições que impedem a escalação dos serviços; elas devem ser sanadas antes do prosseguimento dos trabalhos.

( Nota: no módulo de Treinamento esses botões estão inertes.

Feitas essas observações, continuemos com os trabalhos de escalação dos serviços:

· clicar novamente no botão < Verificar > e em seguida escolha no painel, a opção:

 ( Estou pronto para escalar;

· considerando não haver mais pendências (erros) escritas na Área de Mensagens, 

· clicar em <Escalar>.

Verifique como ficou o arquivo histórico após a escalação:

· clicar na aba /Consultas/;

· selecionar o item 1. “ Consultas ao Arquivo Histórico.....”;

· ir até o último registro e verificar que as escalas vão até o dia 06/03/04. 

Vamos agora, escalar os serviços para os dias 07/03 até 10/03:

- clicar em <Sair> para sair do arquivo Histórico;

- clicar na aba / Escalar Automático /;

- digitar em Escalar até: [ 10/03/04 ];

· clicar em  <Verificar>

Se você clicar no botão < Alertas >, verá que  o nº 16 está previsto sair da escala no período de 07 a 09 de março” . Para os militares que estão realmente fora da escala, nada será informado, simplesmente eles não serão escalados.

O quadro abaixo aparecerá novamente. Ele permite ao operador intervir na escalação manualmente, na tentativa de solucionar pendências como a mostrada acima.

	__ Retirar algum militar da escala

__ Estou pronto para escalar.

__ Continuar a verificar.




Vamos analisar cada uma das opções do quadro:

>>> _ Continuar a verificar

O operador deve selecionar esta opção quando quiser retornar ao formulário inicial de Escalação Automática. 

>>> __ Retirar algum militar
Como vimos na caixa de mensagens dos alertas, o militar (Nº 16) que está previsto sair da escala, até o momento está escalado para o serviço de Sgt Dia de 07/03/04. Caberá ao operador, se for o caso, retirá-los ou não da escalação atual (e somente para ela).  

- selecionar  a opção     __ Retirar algum militar da escala

Ao clicar nesta opção, surge outro formulário com os seguintes campos:

   Número [       ]

   <Serviços Não Escalar> (o militar sairá apenas dos serviços que forem selecionados)

   <Dias Não Escalar> (o militar sairá da escala apenas nos dias selecionados e na presente escalação)

       Relação de Dias


<Retirar da Escala>  (para efetivar a alteração).
No exemplo atual, o nº 16 estava previsto para tirar serviço de Sgt Dia de 07/03 e supondo que o operador resolveu retirá-lo da escala do dia 7 até o dia 10. Como proceder:

·  digitar na caixa de edição do Número [  16  ];

·  clicar em <Serviços Não Escalar> . Selecionar Sgt Dia e depois clicar em < Pronto >;

·  clicar em <Dias Não Escalar> e selecionar os dias 07, 08, 09 e 10;

·  clicar em  <Retirar da Escala> para que as alterações sejam efetivadas;

·  clicar na tecla <Fim> para sair deste formulário.

Novamente aparecerá a tela principal de “Escalar Automático” para nova verificação da escalação.

· clicar em <Verificar> para nova verificação de escalação; 

· selecionar a opção __Continuar a verificar ...... para voltar ao formulário de escalação.

Outro exemplo:

Suponha que o nº 4 não possa tirar o serviço de Of Dia no dia 08/03 e o nº 12 não possa tirar o de Sgt Dia e Plantão no dia 07/03:

· clicar em <Verificar>;

· selecionar a opção __Retirar algum militar da escala

· digitar o número do militar na caixa de edição Número [  4  ];

· clicar em  <Serviço Não Escalar>. Selecionar Of Dia e depois clicar em < Pronto >;

· clicar em  <Dias Não Escalar> e selecionar 08/03/04;

· clicar em <Retirar da Escala> para efetivar alteração do nº 4.

· digitar o número do outro militar na caixa de edição Número [  12  ];

· clicar em  <Serviço Não Escalar>. Selecionar Sgt Dia e Plantão e depois clicar em < Pronto >  .......... (como é uma situação hipotética, o militar concorreria aos dois serviços);

· clicar em  <Dias Não Escalar> e selecionar 07/03/04;

· clicar em <Retirar da Escala>;

· clicar em <Fim> para sair do formulário;

· clicar novamente em <Verificar> para executar a escalação respeitando as três alterações acima;

· clicar em __Estou pronto para escalar; 

>>> _ Estou pronto para escalar

Ao clicar nesta opção, o formulário de escalação automática reaparecerá com o botão de <Escalar> disponível para que o operador grave no Banco de Dados a escalação.

Note que o nº  4 não está mais de serviço de Of Dia no dia 08, o  Nº 12  não está mais de serviço no dia 07/03/04 e o Nº 16 também não foi escalado no período.

· clicar em <Escalar>.

Notas: 

· os militares (nº 6, 4 e 12) somente sairão da escala durante a presente escalação. Para retirar o militar também das próximas escalações, usar a opção 3. Retirar militar das escalas.... da paleta /Manutenção/;

· o botão <Desfazer> permite desfazer tudo o que fizemos ANTES de clicar em <Escalar>. 

Mostraremos a seguir, como funciona o botão <Desfazer> :

· na caixa de edição Escalar até dia: digitar a data [15/03/04];

· clicar em <Verificar> ....... ignore as mensagens de “militar previsto sair da escala”;

· escolher a opção __” Estou pronto para escalar”;

· clicar em <Desfazer>;

Com o <Desfazer> voltaremos à situação da última escalação, desde que este botão tenha sido acionado ANTES do <Escalar>. Após o botão <Escalar> ter sido pressionado, o botão <Desfazer> não terá mais utilidade. 

Vamos ver como isso funciona:

· clicar na paleta / Consultas /;

· escolher item 1. “ Consultas ao Arquivo Histórico.....”;

· vá até o final do arquivo e veja que o último dia de escalação continua sendo 10/03/04;

· clicar em <Sair> para sair do Arquivo Histórico;

· clicar na aba /Escalar Automático/;

· na caixa de edição Escalar até: digitar a data [15/03/04];

· clicar em <Verificar>; 

· escolher a opção __” Estou pronto para escalar”;

>> Este é o ponto crítico. Se clicar em <Escalar> , a escalação atual será gravada no arquivo Histórico.

· clicar em <Escalar>;

Veja agora, como ficou o arquivo Histórico dos  Serviços: 

· clicar na aba /Consultas/;

· escolher item 1. “ Consultas ao Arquivo Histórico.....”;

· vá até o último registro do arquivo e veja que a escalação do dia 15/03/04 foi gravada;

Como então,  voltar à situação inicial após clicar no botão <Escalar>?  A solução está no item 10. do formulário de /Manutenção/ como veremos a seguir:

Procedimentos:

· clicar em <Sair>.

· clicar na aba /Manutenção/;

· escolher o item 10. Desfazer escalação....;

· clicar em < OK > para aceitar o conteúdo da mensagem;

· digitar o Dia [11/03/04 ]  .......... primeiro dia a ser excluído;

· clicar em <OK>.

Veja agora, como ficou o arquivo Histórico dos  Serviços: 

· clicar na aba /Consultas/;

· escolher item 1. “ Consultas ao Arquivo Histórico.....”;

· vá até o último registro do arquivo e veja que o último dia voltou a ser 10/03/04;

· clicar em <Sair>.

Impressão:

Voltando à guia / Escalar Automático / vamos falar do recurso da impressão.

- clicar na guia / Escalar Automático /.

O programa permite a impressão de três relatórios:

1. Escalas de Serviços; 

2. Relatório de Erros e;

3. Relatório de Alertas.

Para efetuar a impressão basta clicar na opção correspondente ao relatório desejado:




IMPRIMIR

( Escala
 ( Erros
 ( Alertas
Escalação Manual
Permite a escalação dos serviços sob o total controle do operador como no modo não automatizado.

Procedimentos:

- clicar na aba /Escalar Manual/;

- digitar na caixa de edição Escalar até: [ 13/03/04 ]; ..... (pode-se escalar manualmente por um período de até 6 dias).

Os botões existentes neste formulário são os mesmos da escalação automática e com as mesmas funções motivo pelo qual não serão comentados.

Entretanto,  foram criados três novos botões:

· botão <Preparar Grade>;

· botão <Carregar>;

· botão <Corrigir>.

· clicar em <Preparar Grade> para gravar na grade, os serviços e os dias a serem escalados;


· clicar no botão <Carregar> para gravar na Grade de Serviços alguns valores que usaremos em nosso estudo.

A Grade de Serviços ficará idêntica ao mostrado no quadro abaixo.

Caixa de Edição

	


Grade de Serviços

	
	11/03/04
	12/03/04
	13/03/04

	Of Dia
	1
	4
	5

	Sgt Dia
	11
	12
	6

	Plantão
	21 22 23
	24 25 26
	27 22 29

	Gda
	36 3831
	39 30
	37 31 33


Comentários:

( quando a escala requerer  mais de um militar no serviço (como de Plantão), os números serão separados por 1 espaço (21 22 23);

( para escrever os números nas células da Grade de Serviço, o operador deve clicar no interior das mesmas para selecioná-las;

(  estando a célula selecionada, o operador pode digitar os números tanto diretamente nela, quanto na caixa de edição que se encontra acima da Grade. 

- após preencher a Grade (manualmente ou através do botão <Carregar> ), o operador deve clicar em <Verificar>.

Mensagens que surgirão em decorrência desta escalação:

>> Em Mensagens do Programa:

· 1ª Mensagem: “Dia 11/03/04 falta escalar militar no serviço de Guarda”  (Obs: na verdade o erro ocorreu porque foram digitados sem espaçamento, os números 38 e 31 e o programa interpretou como um militar de número 3831.  Clicar em <OK> para sair da mensagem.

· 2ª Mensagem: “ Dia 12/03/04 falta escalar militar no serviço de Guarda” ( Obs: veja que só aparecem 2 militares escalados – nº 39 e 30). Clicar em <OK> para sair da mensagem.

>> Na Caixa de Mensagens:

1ª linha ........ 11 não terá folga de 48 horas no dia 11/03/04 ( embora não apareça na grade, o militar tirou serviço no dia 10/03/04 );

2ª linha . .......6 não concorre à escala de Sgt Dia;

3ª linha. ........22 não terá folga de 48 horas no dia 13/03/04 (veja que ele está previsto entrar de                   Plantão nos dias 11 e 13 ;

4ª linha. ....... 29 está previsto sair da escala no período de 13/03/04 a 13/03/04;

5ª linha ........ 3831 não concorre à escala de Gda (um erro de digitação juntou o Nº de 2 militares);

- clicar no botão <Corrigir>  para fazer as correções na Grade ou preencha as células de forma que a Grade fique igual ao modelo abaixo:





Grade de Serviço

	
	11/03/04
	12/03/04
	13/03/04

	Of Dia
	1
	4
	5

	Sgt Dia
	13
	12
	11

	Plantão
	21 22 23
	24 25 26
	27 28 29

	Guarda
	36 38 31
	39 30 32
	37 33 34


· clicar em <Verificar> ;

O nº 29 continua Previsto para entrar de férias,  mas como é um exercício, vamos escalá-lo assim mesmo.

· clicar em <Escalar>.

Vamos verificar a escalação no Arquivo histórico:

· clicar na aba /Consultas/;

· escolher item 1. “ Consultas ao Arquivo Histórico.....”;

· vá até o último registro e veja que os serviços que acabamos de escalar foram gravados corretamente;

· finalmente clicar em <Sair>.

Trocas de Serviço.

· clicar na aba /Trocas Sv/.

Este formulário apresenta dois casos possíveis:

1º Caso - deseja-se saber quais militares estão em condições de substituir um outro em um determinado serviço;

2º Caso – efetivação propriamente dita da troca de serviço, com alteração dos arquivos do Sistema.

>>> 1º Caso: Troca de Serviço – Achar um candidato.

Pretende-se listar os militares em condições de entrar de serviço em determinado dia. O Of Dia certamente estará nesta situação inúmeras vezes, mas o próprio Sargenteante pode precisar substituir alguém inopinadamente após a escala estar pronta.  

Neste primeiro caso, nenhum arquivo do Sistema será alterado. O programa somente pesquisa o Banco de Dados simulando uma nova escalação de serviço e imprimindo como resposta, uma relação (listagem) de militares em condições de tirar aquele serviço no dia considerado.

Observações :

a. a listagem terá no máximo, 10 elementos por construção do programa;

b. a listagem pode ter menos de 10 elementos, caso o programa não encontre tal número de militares que satisfaçam as condições necessárias;

c. os militares que aparecem no início da listagem são os mais folgados na escala, por essa razão, eles devem ser escolhidos preferencialmente.

Condições para a procura de candidatos a um serviço:

- o militar deve concorrer àquele serviço;

- não tenha tirado serviço nas 48 horas antes do dia considerado;

- não esteja previsto tirar  serviço nas 48 horas após o dia considerado e

- não esteja fora da escala no dia considerado (férias, baixado, dispensa, etc).

Exemplo:

Os militares de Nº 4 e 37 que estão escalados  têm de ser substituídos nos serviços de Of Dia de 12/03 (escala preta) e de Guarda do dia 13/03 (escala vermelha) respectivamente:

Procedimentos:

1. clicar na aba / Trocas Sv / ;

2. selecionar o Item 1. Troca de Serviço. Achar um candidato;

3. digitar a data do serviço [13/03/04];

4. clicar em <Escolha o Serviço> e marcar Guarda;

5. clicar em <Listar>; .... verifique que o Nº 35 é o único que pode tirar o serviço.

Depois, repetir os procedimentos para o segundo militar:

6. digitar a data do serviço [12/03/04];

7. clicar em <Escolha o Serviço> e marcar Of Dia;

8. clicar em <Listar>;.... verifique que o Nº 2 pode sem restrições, tirar o serviço.

Como resultado do <Listar>, surgirá na Área de Mensagens a relação dos militares que satisfazem todas as condições para tirar o serviço. Para os militares da relação que estão previstos para sair da escala no dia do serviço, o programa escreverá ao lado do número do militar na listagem, a mensagem:  “previsto sair da escala”.

Esta relação irá facilitar o Of Dia ou o Sgte na escolha de um substituto para o militar.

O Of Dia  poderá  escalar um militar da relação que seja mais facilmente encontrado (normalmente dentre aqueles que estão no Quartel).

Em resumo, neste primeiro caso, apenas listamos candidatos a um serviço mas não houve qualquer alteração nos registros do Banco de Dados; isto é, o serviço continua sendo contado para o Nº 4 (Of Dia) e 37 (Guarda) e se fizermos uma consulta para ver quem tirou o serviço de Oficial de Dia e de Guarda de 12 e 13  de março de 2004 continuarão aparecendo os Nº 4 e 37 respectivamente. 

>>> 2º Caso: Troca de serviço – Efetivar a troca:

Quando houver uma troca de serviço seja ela autorizada ou por motivo de faltas, o operador deve na primeira oportunidade, fazer gravar no Banco de Dados as alterações correspondentes. Ou seja, no arquivo histórico  deverá constar o número do militar que realmente tirou o serviço naquele dia e as quantidades de serviços do militar substituído (A) e substituto (B) deverão ser diminuídas ou acrescidas de 1. 

Em resumo; o resultado dos procedimentos não se limitará a uma listagem informativa como anteriormente; agora eliminaremos (ou não) todos os dados referentes ao serviço tirado pelo militar A e os regravaremos no Banco de Dados computando-os para o militar B.  

Cuidado!: Como a substituição se dará sob o controle do sargenteante, o programa considerará corretas as informações e não fará qualquer verificação dos dados digitados. 

Vamos supor duas alterações de serviço:

1ª: o  militar  Nº 2 entrou no lugar  do Nº  4 no serviço de Of dia de 12/03/04;

2ª: o militar nº 35 entrou no lugar do nº 37 no serviço de Guarda de 13/03/04 ( e que a troca deu-se após a parada).

Procedimentos:

· clicar na aba / Trocas Sv /;

· selecionar a opção 2. “Troca de serviço – Efetivar a troca”;

Para melhor entendimento, vamos explicar  separadamente as duas formas de se creditar um serviço trocado:

1º caso: computando-se o serviço apenas para o militar que entra de serviço ( B);

2º caso: computando-se o serviço para os dois militares ( troca após a rendição da parada );

1º caso: Computando-se o serviço para o militar substituto:

 Seja trocar o Serviço de Of Dia do dia 12/03/04 entre os Nº 4 ( A - que sai) e o Nº 2 ( B - que entra) fazendo com que o serviço seja computado apenas para o Nº 2 ( B ):

· preencher os campos conforme indicado no quadro abaixo:

	   Sai  A  [   4  ]

  Entra  B  [ 2 ]


   Dia [  12/03/04  ]
              Escolha o Serviço [ Of Dia ]

   Computar Serviço para:         _X_   B       __ A e B




__B : é a situação normal em que o serviço será computado somente para o militar B e  A perderá o crédito que tinha. No Histórico será apagado o número de A e escrito em seu lugar o número do militar B;

· clicar em <Executar>.

Como dissemos acima, o número 2 receberá todos os créditos do serviço e o nº 4 perderá os seus.

2º caso: Computando-se para os dois militares (troca após a rendição da parada):

 Seja trocar o Serviço de Gda do dia 13/03/04 entre os Nº 37 ( A - que sai) e o Nº 35 ( B - que entra) fazendo com que o serviço seja computado para os dois militares ( __A e B ): 

·  preencher os campos conforme indicado no quadro abaixo:

	   Sai   A  [  37  ]
  
     Entra   B   [ 35 ]


   Dia [  13/03/04  ]
                Escolha o Serviço   [Guarda ]

   Computar Serviço para:        __ B       _X_  A e  B




__ A e B: esta opção será usada na situação especial do militar A ter “rendido a parada” e teve de ser substituído. Neste caso  A não perderá seu crédito e B receberá o seu. No Arquivo Histórico constarão lado a lado, os números dos dois militares.

· clicar em <Executar>.

Comentários:

1. se você consultar o Arquivo Histórico, verá que o militar de número 2 aparece no serviço  de Of de Dia em 12/03/04 e que o de número 4 foi retirado da escala;

2. verá também, que no dia 13/03/04 os militares de número 37 e 35 aparecem juntos no serviço de guarda ( lembrar que o serviço será computado para ambos ).

Trabalhos de Manutenção:

Ao clicarmos na aba / Manutenção /, surgirão no formulário 17 opções para seleção pelo operador. Para realizar os procedimentos referentes a cada um dos itens, deve-se clicar em qualquer parte  do texto descritivo da opção desejada.

Tópicos  e comentários:

1 Inclusão/Exclusão (individual) de militar no Sistema e/ou em Serviços.

Como exemplo, vamos incluir dois militares; um Oficial no serviço de Of Dia e um Sd nos serviços de  Plantão e Guarda:

- clicar na aba /Manutenção/;

- escolher o Item 1. Inclusão/Exclusão individual.....

Aparecerá a tela de Inclusão/Exclusão individual.

>> Inclusão do primeiro militar no Sistema:

- digitar na caixa de edição  o número do militar:    Número: [  100  ] ;

- na segunda caixa, clicar na seta e selecionar o posto do militar:       PstGrd:   [ 1 Ten ] (;
- na terceira caixa, digitar o nome de guerra com até 15 posições:    Nome: [  Fabrício  ].

- clicar em <Incluir> (primeiro botão à esquerda) para cadastrar o militar no Sistema. 

>> Inclusão do militar no Serviço:

· clicar  no botão <Escolher > e marcar Of Dia;

· clicar em <Pronto>;

· clicar em <Gravar> para efetivar a inclusão no serviço.

>> Inclusão do segundo militar no Sistema:

- digitar na caixa de edição  o número do militar:    Número: [  200  ] ;

- na segunda caixa, clicar na seta e selecionar o posto do militar:       PstGrd:   [ Sd ] (;
- na terceira caixa, digitar o nome de guerra:      Nome:  [  Eloy  ].

- clicar em <Incluir> (primeiro botão à esquerda) para cadastrar o militar no Sistema. 

>>Inclusão do segundo militar nos Serviços:

· clicar  no botão <Escolher> ;

· marcar os dois serviços (Plantão e Guarda);

· clicar em <Pronto>;

· clicar em <Gravar> para efetivar a inclusão nos serviços.

Nesse momento, o militar já estará concorrendo aos dois serviços.

Agora vamos incluir este militar em mais um serviço (Of Dia – somente para exemplificar):

- digitar na caixa de edição o número: [  200  ];

· clicar  em < Escolher > e marcar também, Of Dia (note que os serviços de Plantão e Gda já estavam marcados e continuarão válidos);

Cuidado: Se você desmarcar algum dos serviços que estavam marcados, o militar sairá daquela escala.

· clicar em <Pronto>;

· clicar em <Gravar> para efetivar a inclusão nos serviços.

Como era apenas um exemplo, vamos retirar o soldado nº 200 do serviço de Of Dia:

· digitar na caixa de edição Número [  200  ];

· clicar em  <Escolher> ;

· clicar na caixa para desmarcar Of Dia e deixar marcados os serviços de Plantão e Gda;

· clicar em <Pronto>;

· clicar em <Gravar> para efetivar a alteração.

Os militares de nº 100 e 200 estão agora em condições de serem escalados nos serviços de Of Dia (nº 100) e Plantão/Guarda (nº 200). Vamos verificar isso:

· clicar em <Sair>;

· clicar no item 7. “ Consulta e Alteração aos Arquivos do Sistema  .....”;

· escolher a opção 3. . “Relação de cada Serviço......”;

· marcar o serviço de Plantão; veja que aparece o nº 200;

· clicar novamente na opção 3. “Relação de cada Serviço......”;

· marcar o serviço de Guarda; veja que aparece novamente o nº 200;

· clicar pela terceira vez na opção 3 . “Relação de cada Serviço......”;

· marcar o serviço de Of Dia; veja que aparece o nº 100; 

2. Inclusão/Exclusão/Alteração  (coletiva) de Militares no Sistema e/ou em Serviços.


1ª Parte - Preparação do arquivo de entrada dos dados:
Para a inclusão coletiva, sempre usaremos um arquivo de entrada com os dados dos militares (Número, Posto/Graduação e Nome de Guerra). Estes campos devem ser separados por vírgula para serem identificados pelo programa.

Vamos exemplificar os procedimentos para o caso da relação dos militares originar-se de uma tabela do Word.

( saia do Sistema ( ou minimize a tela ) e abra o Word.

Uma vez no Word,  abra o arquivo Entradas que está no diretório C:\SisEscalaSv\Treinamento.

Você verá uma tabela exemplo, com os nomes, postos e números de diversos militares que serão usados na explicação.

- clicar no interior de qualquer célula da tabela e seguir os seguintes passos:

1. clicar na opção TABELA; .................... (está na primeira linha - parte superior - da tela do Word)

2. clicar na opção “Selecionar  Tabela ......”
3. voltar a clicar na opção TABELA; ......... (está na primeira linha - parte superior - da tela do Word)

4. escolher a opção “Converter Tabela em Texto ....”

5. selecionar   “Separar Texto com:”  >>>  clicar em Outro ....... e digitar uma vírgula (,) na caixa de edição; 
6. clicar em <OK>.

Os registros ficarão da seguinte forma:


100,1 Ten,Marcelo


104,2 Ten,Jose


107,1 Ten,Consentino


112,Asp,Renato


113,2 Ten,Antonio

7. clicar na opção  Arquivo; .................... (primeira opção da  primeira linha - parte superior - da tela do Word)

8.  clicar em  “Salvar como .....” .   No formulário que aparece, preencher  da seguinte forma:

	Nome do Arquivo:
	....
	Entradas.Txt
	

	
	
	
	

	Salvar como tipo:
	....
	Somente Texto
	( ( selecionar após clicar na  seta


· depois de preencher as duas caixas, clicar em <Salvar>;

· se o Word perguntar se você quer gravar em cima do arquivo anterior e se aceita a nova forma, clicar em <OK> para as duas perguntas.

-  o tipo do arquivo tem que ser .Txt;

-  o nome pode ser qualquer um; no exemplo, usamos Entradas.Txt

9. clicar na opção  Arquivo; .................... (primeira opção da primeira linha - parte superior - da tela do Word)

10. clicar em <Sair>.

Voltando ao Sistema:

2ª Parte - Inclusão no Sistema:

Agora que já temos o arquivo de entrada do tipo TXT e com os campos separados por vírgulas, passaremos aos trabalhos de inclusão no Sistema propriamente dita.

- clicar na aba / Manutenção/ ;

- escolher o item: 2. “Inclusão/Exclusão coletiva.....”.

Passos para encontrar o arquivo de entrada dos dados:

1. selecionar na “caixa boxe”  à esquerda (na cor abóbora )  , o disco onde se encontra o arquivo. Para isso, clicar na seta ( e quando aparecerem os discos de seu computador, selecionar C:
2. no quadro superior, clicar 2 vezes sobre o diretório (SisEscalaSv\Treinamento) onde se encontra o arquivo com os dados de entrada ;

3. no quadro inferior selecione o nome do arquivo de entradas (Entradas.Txt );

Ao fazer isso, os dois quadros serão substituídos por um terceiro quadro na cor bege que contém os registros do arquivo selecionado (Entradas.Txt, em nosso exemplo). .

- selecione com o mouse, os militares que deseja incluir no Sistema ( pegue todos );

- clicar no botão <Incluir> que se encontra acima do quadro.

Como o militar de nº 100 já está implantado no Sistema, o programa rejeitará  este registro. Os demais registros serão incluídos normalmente.

Perceba que os militares selecionados aparecerão imediatamente ao final do Quadro Azul, juntamente com os militares que já estavam cadastrados anteriormente, comprovando que foram incluídos corretamente.

( Como podemos perceber, o Quadro azul contém a relação completa de todos os militares que estão cadastrados no Sistema.

3ª Parte - Inclusão nos Serviços:

Como vimos acima, os militares foram incluídos no Sistema mas ainda não estão distribuídos pelos diversos serviços a que concorrerão. 

Podemos verificar isso através de uma consulta simples existente neste mesmo  formulário:

· clicar em < Sair >;

· clicar no item 8. “ Relação dos militares cadastrados no Sistema mas que não estão em nenhum serviço”;

· verifique que os militares recém incluídos ( 104, 107, 112 e 113 ) aparecem na área de mensagens azul juntamente com outros quatro. Após isso, volte aos trabalhos de Inclusão/Exclusão coletiva de militares:

· clicar no item 2. “Inclusão/Exclusão coletiva.....”.

Continuando ....

Na parte da direita da tela, percebe-se um quadro que poderá ser de três cores (cinza quando vazio , bege com o conteúdo do arquivo de entrada que acabamos de usar ou azul com o conteúdo do arquivo básico de pessoal com todos os militares). 

A opção   “Usar Arquivo .....”  permite ao operador selecionar o arquivo que desejar  clicando em __Bege  ou  __Azul.

Exemplo:

1. Usando a opção __Bege:

Se clicarmos na opção ___Bege, o conteúdo do arquivo usado na última inclusão coletiva aparecerá. No caso, será o arquivo Entradas.Txt, mas propositadamente não usaremos este arquivo agora.

 Vamos fazer outra inclusão coletiva no Sistema, usando o arquivo Entradas2.Txt e depois incluiremos os militares nos Serviços.. 

Faremos a inclusão dos  oficiais e sargentos respectivamente nos serviços de  Of Dia e Sgt Dia.

Procedimentos:

· clicar em <Procurar Novo Arquivo> à esquerda do formulário, para selecionar  Entradas2.Txt;

· no quadro superior, clicar 2 vezes no diretório em que se encontra o arquivo: SisEscalaSv\Treinamento;

· no quadro de baixo, selecione o arquivo com os dados de entrada: Entradas2.Txt;

· marcar todos os 7 militares;

· clicar em <Incluir> para incluí-los no Sistema; (ignore a mensagem de rejeição do nº  101 );

· o quadro bege irá se posicionar no lado direito da tela em condições de ser usado na inclusão nos Serviços;

· selecionar primeiramente os oficiais (nº  102 e 103);

· clicar em  <Escolher Serviços> e marcar Of Dia (***);

· clicar em <Pronto>;

· clicar em <Gravar>;

· selecionar os sargentos (nº 201, 202,  203 e 204);

· clicar em  <Escolher Serviços> e marcar Sgt Dia (***);

· clicar em <Pronto>;

· clicar em <Gravar>;

2. Usando a opção __Azul:

Você deve lembrar que à pouco, ao usarmos o arquivo Entradas.Txt, cadastramos os militares apenas no Sistema, deixando propositadamente para mais tarde,  suas inclusões nos Serviços. É chegada a hora de fazê-lo.

- clicar na opção Usar Arquivo  __Azul para utilizar o  conteúdo do quadro azul;

- selecionar os militares de números 104, 107, 112 e 113..... cuidado: entre os números 107 e 112 aparece o Nº 11 que não deve ser selecionado.

· clicar em <Escolher Serviços> e marcar o serviço de Of Dia (***);

· clicar em <Pronto>; 

- grave as inclusões clicando em <Gravar>.

Vamos verificar se os militares foram corretamente incluídos nos serviços:

· clicar em <Sair>;

· clicar na aba /Manutenção/;

· escolher item 7. ” Consulta e Alteração dos Arquivos .....”;

· clicar na opção 3.  “ Relação de cada serviço ........”; 

· marcar  Of Dia;  >>>> verifique que os 6 oficiais foram incluídos (102,103,104,107,112 e 113);

· clicar novamente na opção 3.  “ Relação de cada serviço ........”; 

· marcar  Sgt Dia. >>>> verifique que os 4 sargentos também foram incluídos (201,202, 203 e 204);

· clicar em <Sair>.

(***) - Na Inclusão coletiva, os militares só permanecerão concorrendo aos serviços que estiverem marcados;  se estavam em outras escalas, eles sairão das mesmas. Exemplo:

	escalas que concorria
	serviços selecionados
	situação final

	Plantão , Guarda e Paiol 
	Plantão, Guarda e DE
	permanece nos serviços de  Plantão e Guarda, será incluído na DE e sairá do Paiol

	Guarda
	Paiol e Plantão
	será incluído nos serviços de  Paiol e Plantão e sairá da Guarda


3. Retirar militar das escalas temporariamente.

Quando o militar sai da escala temporariamente por motivo de baixa hospitalar, férias, dispensas, cursos, missões externas, etc, o Sistema deve ser informado para que tal militar não seja escalado no período.

O afastamento da escala poderá ser Real ou Previsto. Esta diferenciação tem a seguinte finalidade:

Real: o militar com toda certeza está “fora da escala” e não pode ser escalado em nenhum serviço. Já está de férias, baixado, em curso, etc;

Previsto: o militar provavelmente sairá da escala mas ainda não iniciou as férias, curso, missão, etc. Nesses casos, o militar será escalado provisoriamente mas a condição de “previsto sair da escala” será informada ao operador: “Número tal previsto sair da escala”. Caberá ao operador retirá-lo ou mantê-lo de serviço.

Siga a seqüência abaixo para retirar dois militares (n° 6 e 13) temporariamente da escala:

· clicar na aba /Manutenção/;

· escolher o item 3. “Retirar militar das escalas temporariamente”;

· preencher o formulário como sugerido no quadro:

	Número
	Data Início
	Data Fim
	Afastamento
	<Gravar Registro>

	6
	13/03/04
	14/04/04
	__Real
	clicar

	Após gravar o Registro do Nº 6, repetir para o Nº 13

	13
	13/03/04
	13/04/04
	__Previsto
	clicar


· ao final clicar em <Fim Entradas>.

Em decorrência, os registros dos militares serão alterados no arquivo Básico de Pessoal.

( Nota: como vimos na página 16, também é possível retirar um militar da escala durante os trabalhos de escalação automática; entretanto o afastamento somente será reconhecido naquela oportunidade.

4. Retornar militar para a escala:

- clicar no item  4. Retornar militar para a escala 
Para retornar um militar para a escala, digitar seu número na caixa de edição que aparece no formulário.

Conforme o número digitado, poderão aparecer duas mensagens de erro:

1ª - “Número não cadastrado no Sistema” .... caso o militar não tenha sido incluído no Sistema; 

2ª - “Militar não estava fora da escala” ..... caso o militar não esteja fora da escala (Previsão ou Real).

Exemplo:

· digitar na caixa de edição o número do militar......  [ 22 ]; 

· clicar em <OK>;

Como o militar não estava fora da escala, o programa informará o ocorrido.

Vamos a mais um exemplo: seja retornar para a escala os militares de Nº 50 e 52:

· clicar em <Sair>;

· clicar na aba / Manutenção /;

· selecionar a opção 4. “Retornar militar para a escala”;

· digitar na Caixa de Edição |  50  | ;

· clicar em < OK >;

· clicar novamente na opção 4. “Retornar militar para a escala”;

· digitar na Caixa de Edição |  52  | ;

· clicar em < OK >;

As informações referentes ao afastamento dos militares que estavam gravadas no Arquivo Básico de Pessoal serão apagadas. 

5. Cadastrar escalas vermelhas (sábados, domingos e feriados)

Para ilustrar como o programa reage à desatualização das Escalas Vermelhas, vamos tentar escalar os serviços até o dia 21/03/04:

· clicar em <Sair>;

· clicar na aba /Escalar Automático/;

· preencher a caixa de edição  Escalar até: |  21/03/04  |;
· clicar em <Verificar>......... você receberá uma mensagem informando que é preciso alongar o limite de preparação das datas usando o item 5. da paleta  /  Manutenção /.

· clicar no botão < OK > para sair da mensagem.

Como exemplo, vamos alongar o Sistema até o dia 30/06/04:

- clicar na aba /Manutenção/;

- escolher o item 5. “Cadastrar as escalas vermelhas ....”;

- Dia Inicial: [   13/03/04   ]  ... >>>>>>>>>> deve ser o dia da Última Escalação ;

- Dia Final:    [  30/06/04   ];

- clicar em <Incluir Automático>.

Isto incluirá automaticamente no Banco de Dados como dias sem expedientes, os sábados e domingos compreendidos no período.

Os demais dias em que não houver expediente (escala vermelha) devem ser incluídos manualmente pelo operador  utilizando o lado direito do formulário como veremos a seguir:

Há três opções para consulta e atualização do arquivo de “dias sem expediente”:

__ Incluir dia na Escala Vermelha

__ Excluir dia da Escala Vermelha

__ Listar dias de Escala Vermelha

Vamos analisar cada uma delas:

>> Opção   __ Incluir:

· clicar em     __ Incluir dia na Escala Vermelha;

· na grade que aparecerá, digite em cada linha, os dias que não haverá expediente compreendidos entre 13/03/04 e 30/06/04:

	   19/04/04
	.........  (dia do Exército);

	   21/04/04
	.......... (Tiradentes); 

	   01/05/04
	.......... (dia do trabalho);

	   08/05/04
	.........  (dia da vitória).


· clicar no botão  <Incluir>.

>> Opção   __ Listar:

- clicar em  __Listar para  consultar quais são os dias de escala vermelha que já estão cadastrados no Sistema. Note que as quatro datas que acabamos de incluir foram gravadas no arquivo juntamente com os sábados e domingos.

>> Opção  __ Excluir:

Se você desejar excluir alguma data que anteriormente seria de escala vermelha (uma dispensa cancelada, expediente em um sábado, domingo ou feriado, prontidão, por exemplo) selecione a opção __Excluir. Ela fará aparecer na área de mensagens a relação dos “dias sem expediente” (a mesma que aparece em  __Listar); o operador deve selecionar as datas que passarão à escala preta e clicar em <Excluir>.

- escolha a opção  __Excluir dia da Escala vermelha;

- clicar na data 01/05/04;

- clicar em <Excluir>

· use a opção __Listar para ver que o dia 01/05/04 não é mais “dia sem expediente”.

Vamos agora, supor que o feriado de Tiradentes (21/04) tenha sido  “emendado”  com o dia do Exército (19/04):

- selecionar  __Incluir dia na Escala Vermelha;

- digitar  na grade, a data 20/04/04;

- clicar em <Incluir>.

· use a opção __Listar para ver que o dia 20/04/04 agora consta como “dia sem expediente”;

· feito isso, clicar em <Sair>.

6. Equalizar / Zerar as  escalas

Ao selecionar esta opção, aparecerá um formulário com três botões cujas finalidades serão descritas a seguir.

( Botão < Equalizar >

 Com o passar do tempo, a quantidade virtual de serviços tenderá para um número excessivamente grande. Para reduzir esse número o programa irá diminuir as quantidades de todos os serviços e de todos os militares.

Antes de equalizar 
              Depois de equalizar

	Número
	Pt
	Vm
	
	Número
	Pt
	Vm

	123
	95
	22
	
	123
	3
	1

	456
	93
	21
	
	456
	1
	0

	789
	92
	23
	
	789
	0
	2


>> Oportunidades em que é feita a Equalização:

1. quando o operador desejar: nesse caso, ele deve utilizar a opção 6. “Equalizar / Zerar Escalas”;

2. automaticamente pelo Sistema passados 270 dias da última equalização. Isso, praticamente libera o operador dessa preocupação. 

- selecionar novamente a opção  6. Equalizar / Zerar Escalas.

( Botão < Zerar Escalas >

Se por qualquer motivo o operador necessitar reiniciar as quantidades virtuais dos serviços, ele poderá fazê-lo utilizando esta opção.

· clicar no botão < Zerar Escalas >;

Aparecerá o formulário para que o operador marque os serviços que deseja “zerar”.

Como exercício vamos “zerar” a escala de Guarda:

· marcar a caixa Guarda;

· clicar em <Pronto>.

(Nota: para “zerar” todos os serviços você deveria marcar a caixa   ( TODOS.

- clicar em < Sair > para continuarmos com o próximo item.

7. Consultas a todos os arquivos
Este item permite ao operador realizar consultas e alterações diretamente nos arquivos do Sistema ( com exceção do Arquivo Histórico):

Arquivos disponíveis:

- Arquivo Básico dos Serviços;

- Arquivo Básico de Pessoal e

- Arquivos com as quantidades de serviços virtuais ( um para cada tipo de serviço Of Dia, Sgt Dia,  Cmt Gda,  Plantão,  Gda,  Corneteiro de Dia, Enfermeiro de Dia, etc, etc).

1. Arquivo Básico de Serviços
- clicar na aba / Manutenção /;

- selecionar o item 7. “Consultas e Alterações dos arquivos .....”;

- escolher opção 1. “Quadro com as características dos serviços ....”.

Descrição dos campos da tabela:

- Código: cada serviço tem seu código;

· Descrição: identifica o serviço com até 8 posições;

- Início do Serviço: dia (no formato dd/mm/aa) em que o Serviço começa a ser escalado;

· Fim do Serviço: dia (no formato dd/mm/aa) em que o Serviço deixa de ser escalado;

Exemplo: um serviço de Gda à DE seria partilhado pelas diversas Unidades da Divisão. Cada uma teria uma DATA INÍCIO e uma DATA FIM de responsabilidade para escalar os militares. O programa fará a escalação automaticamente a partir da DATA INÍCIO e interromperá a escalação quando atingir a DATA FIM. 

- Quantidade: cada serviço tem uma quantidade de postos por dia (Of Dia = 1, Sgt Dia = 1, Plantão = 3, Gda = 3) – observação: as quantidades de Plantões e Guardas são apenas ilustrativas ;

· Prioridade: na hora da escalação automática, o programa irá escalar os serviços na ordem de prioridade (1..2..3..etc), ou seja, a seqüência no nosso exemplo será  escalar primeiramente Plantão (Prio = 1) e depois Sgt Dia (Prio =2), Of Dia (Prio = 3) e finalmente Guarda (Prio = 4);

O Sistema faz por solicitação do operador, o cálculo das prioridades automaticamente (aba /Manutenção/, item 11. “Cálculo automático das prioridades” ) não sendo aconselhável a alteração manual;

- Folga:  os serviços poderão ter folga 1 ou 2. Folga 1 – entre um serviço e outro deve  haver no mínimo,  1 dia de descanso (24 horas); Folga 2 – entre um serviço e outro deve  haver no mínimo,  2 dias de descanso (48 horas). O padrão é de Folga 2.

Importante:

1.  para alterar o Arquivo Básico dos Serviços, é preferível usar o item 13. (“Incluir/Excluir/Alterar dados de um serviço” ) da aba /Manutenção/;

2. o operador pode alterar qualquer informação existente nesta tabela, mas em certos casos poderá ser desastrosa, por isso recomendamos os seguintes cuidados:

Código: nunca alterar;

Descrição: somente alterar se for para correção de erros de digitação (corrigindo Pranteão para Plantão por exemplo)  e nunca para criar um novo serviço;

Quantidade: sem restrições;

Prioridade: altera a ordem de escalação dos serviços; normalmente não acarretará problema, mas em certos casos pode inviabilizar a escalação quando militares concorrem a mais de um serviço, situação em que é melhor escalar primeiro o serviço com menor número de concorrentes por posto. Prefira deixar o cálculo das prioridades para o programa, usando  a opção 11. (“Cálculo Automático das Prioridades”) da aba /Manutenção/ ;

Início do Serviço: sem restrições;

Fim do Serviço: sem restrições;

Folga: sem restrições.  No módulo de treinamento, este campo estará inabilitado e a folga obrigatoriamente será de 48 horas (folga = 2).

2. Arquivo Básico de Pessoal
- clicar em <Sair>;

- clicar na aba / Manutenção /;

- escolher o item 7 . “Consultas e Alterações dos arquivos .....”;

- selecionar a opção 2. “Informações dos Militares .....”.

Arquivo com o cadastro dos militares que concorrem aos diversos serviços de escala.

Campos:

- Número: número do militar;

- PstGrd: Posto ou Graduação do militar;

- Nome:  nome de guerra com até 15 posições;

- PR:  P = Previsto, R = Real. O militar pode estar “fora da escala” realmente ( R ) após a apresentação para o início das férias, dispensa, etc ou haver apenas previsão ( P ) para isso (por exemplo, está previsto no plano de férias, mas isso pode não acontecer realmente por qualquer motivo). O militar que está Previsto sair da escala continua a concorrer ao serviço   mas o operador será alertado para este fato durante a escalação. Quando retornar ao quartel (apresentação pronto para o serviço) através da opção 4.“Retornar militar para as escalas”  da aba /Manutenção/, os campos PR, Início e Fim serão apagados; 

- Início: dia (formato dd/mm/aa) em que inicia o fato determinante da saída da escala;

- Fim:  dia (formato dd/mm/aa) em que terminará o fato determinante da saída da escala;

- U Sv: cada serviço que o militar tirar terá a data gravada neste campo. Sua capacidade é de até 10 datas de serviços. Quando o operador for escalar os serviços, é neste campo que o programa verificará se o militar tem folga de 48 horas.

Importante:

O operador pode alterar qualquer informação existente nesta tabela, mas recomendamos:

1. nunca alterar o número de um militar ;

2. nunca retornar militar para a escala de serviço limpando a letra “R” gravada no campo PR; use  sempre a opção “4. “Retornar militar para a escala” pois o programa ao retornar com um militar para a escala, fará a atualização automática das quantidades virtuais de seus serviços.

· clicar no botão < Pesquisar >.

Este botão permite 2 tipos de consultas no arquivo básico de pessoal:

1ª) localizar o registro de um militar pesquisando por seu número ou seu nome de guerra (ou parte dele);

2ª) relacionar os militares que estejam previstos sair da escala ( P ), os que estejam realmente fora da escala ( R ) ou os que estejam em uma das duas situações ( P + R ).

Vamos a alguns exemplos:

1. pesquisar pelo número:

· digitar [ 200 ] na caixa de edição do número;

· clicar no botão < Pesquisa N º > para localizar o registro do militar nº 200.
2. pesquisar pelo nome:

· digitar [ Fabrício ] na caixa de edição do nome;

· clicar no botão < Pesquisa Nome > para localizar o registro do militar.

( poderia ser digitada parte do nome (por exemplo: Fabr) que o programa localizaria o registro do mesmo modo.

3. pesquisar militares fora da escala:

· clicar no botão < P > para que seja apresentada a relação dos militares que estão previstos  sair da escala;

· clicar no botão < R > para que seja apresentada a relação dos militares que realmente estão fora da escala;

· clicar no botão < P + R > para que seja apresentada a relação conjunta dos militares previstos e que realmente estão fora da escala.

Previstos: são os militares que provavelmente não poderão tirar serviço em determinado período por que estão relacionados para tirar férias, para realizar um curso/estágio, para dispensa, etc;

Real: são os militares que já estão fora da escala, como por exemplo, estão em férias, realizando um curso, em gozo de dispensa, etc.

Além dos botões correspondentes às 3 pesquisas anteriores, pode-se observar mais 2 botões cujas finalidades serão descritas a seguir:

< Ver Todos >  clicar neste botão para retornar com todos os militares para o quadro;

< Ajuda >  clicar neste botão para trazer o Manual com as explicações de como utilizar os recursos que acabamos de descrever.

3. Arquivos com as quantidades de serviços virtuais:

Existe um arquivo para cada tipo de serviço (Of Dia, Cmt Gda, Sgt Dia, Cb Gda, Plantão, etc). Vamos a um exemplo prático:

- cicar em <Sair>;

- clicar na aba /Manutenção/;

- escolher o item 7. “Consultas e Alterações dos arquivos .....”;

- selecionar a opção 3. “Relação de cada serviço ....”;

· escolher o serviço que desejar (Of Dia, Sgt Dia, Plantão, Enfermeiro, etc);

· clicar em <Pronto>.

Importante:

O operador pode alterar as informações da tabela, mas cuidado para não introduzir um número de militar inexistente. Se entretanto, isso acontecer ,  o programa permite a verificação dessa incoerência no item 9. (“Relação dos militares não cadastrados .....” da aba /Manutenção/.

Observação:

· as quantidades de serviços são virtuais ou seja, se você desejar saber quantos serviços um militar tirou realmente, faça uma pesquisa na tela / Consultas / item 2. “Quantidade de Serviços ......” ; o que a tabela mostra é o seguinte: 

4. Informações dos Militares em conjunto com os Serviços:
· clicar na aba / Manutenção /;

· escolher a opção 7. “Consulta e Alteração dos Arquivos .....”;

· selecionar a opção 4. “Informações dos Militares .....”;

· marcar Of Dia  (poderia ser outro qualquer);

O programa apresentará uma mensagem na tela informando que a tabela não pode ser alterada como as anteriores.

· clicar no interior da caixa de mensagem para prosseguir;

Você encontrará uma tabela que é uma  junção de dois arquivos:

· campos [Pst/Grd], [Nome], [Prev Real], [Fora Escala de], [Fora Escala até] e [Ultimos Serviços] vieram do arquivo Básico de Pessoal;

· campos [Pt] e [Vm] são originais do arquivo Serviço de Of Dia;

· o campo [Num] é comum aos dois arquivos e foi justamente o campo que permitiu a junção das tabelas.

O operador como dissemos, não consegue alterar qualquer campo desta tabela, pois a mesma não existe na realidade, ela é apenas uma visão das outras duas.

- botão < Impressão >. Este botão permite a impressão da tabela com todos os dados necessários para a escalação manual dos serviços. Com isso o sargenteante em caso de necessidade, poderá escalar usando o método tradicional (não automatizado).

	 Você pode imprimir todo o resultado ou apenas determinadas linhas da pesquisa:

· para  imprimir todas as linhas – clicar em <Impressão>;

· para  imprimir linhas alternadas – clicar em cada uma delas para marcá-las enquanto mantém a tecla <Ctrl> pressionada;

· para imprimir linhas consecutivas – clicar na primeira linha e mantendo a tecla <Shift> apertada, pressionar seguidas vezes (ou manter pressionada) a tecla <(>

clicar em <Impressão>.


· clicar em <Sair>.

8. Relação dos militares cadastrados no Sistema mas que não estão em nenhum serviço
Neste item poderemos verificar se por algum lapso, foi cadastrado militar no Sistema sem que ele fosse posteriormente incluído em qualquer serviço.

- clicar no  item 8 da aba /Manutenção/.

Na área de listagem será escrito o número “40” que consta do Arquivo Básico de Pessoal mas não está concorrendo a nenhum serviço. Vamos então excluí-lo e retornar depois a este item:

· selecionar a opção 1. “Inclusão/Exclusão individual ....”;

· digitar na caixa de edição ..... Número: [  40  ];

· clicar em <Excluir>;

· clicar em <Sair>;

· voltar à opção 8. “Relação dos militares .....” e veja que a mensagem agora é de que “Não há registros”.

9. Relação dos militares cadastrados em algum serviço, mas que não estão cadastrados no Sistema
Situação inversa à anterior. Não pode haver militar incluído em um serviço sem que esteja cadastrado no Sistema.

Vamos verificar isso:

- clicar na aba /Manutenção/;

- escolher a opção 9. “Relação dos militares NÃO cadastrados .....”

Se houvesse algum caso, apareceria na área de listagem o número do militar para as correções necessárias.

10. Desfazer escalação a partir de determinada data
Este item permite limpar todas as informações do Banco de Dados referentes aos serviços a partir da  data (inclusive) que o operador digitar na caixa de edição. 

Prática:

Inicialmente iremos alongar nossa escalação até o dia 20/03/04.

· clicar na guia  / Escalar Automático /;

· digitar na caixa de edição .... Escalar até [ 20/03/04  ];

· clicar em <Verificar>.... ignore a mensagem de “Nº 3 previsto sair da escala”;

· selecionar __ Estou pronto para escalar;

· clicar em <Escalar>.

Seja desfazer as escalas a partir do dia 14/03/04:

- clicar na aba /Manutenção/;

  - escolher a opção 10. “Desfazer escalação ...”;

· digitar 14/03/04 ......... primeiro dia a eliminar;

· clicar em <OK>.

11. Cálculo automático das prioridades
Para que os serviços críticos (com poucos militares por postos) seja sempre escalado antes dos demais, o programa calcula em que ordem de prioridade os serviços devem ser escalados.

Quadro exemplo:

	Serviços
	Concor-

rentes
	Postos

Diários
	Relação
	Priorida-

de

	Of Dia
	8
	1
	8
	4

	Cmt Gda
	18
	1
	18
	6

	Sgt Dia
	6
	1
	6
	3

	Plantão
	60
	4
	15
	5

	Patrulha
	9
	2
	4,5
	2

	Gda 
	60
	16
	3,75
	1


Para que o programa calcule automaticamente as prioridades, siga os seguintes passos:

- clicar na aba /Manutenção/;

- escolher o item 11. “Cálculo automático ...”;

Observações: 

1. o operador pode alterar o campo das prioridades, mas deve tomar muito cuidado ao fazê-lo quando houver serviços críticos;

2. como as prioridades são calculadas pela relação  Nº de militares / Nº de postos, quando houver alteração da quantidade de militares ou do número de postos, deverá ser realizado um novo cálculo das prioridades.

12. Excluir do Histórico registros anteriores a determinado dia (exclusive).
O Arquivo Histórico armazena dia a dia, as informações referentes aos serviços havidos. Este arquivo será muito importante para a realização de consultas  do Sistema.

Vamos verificar seus campos:

· clicar na aba / Consultas /;

· selecionar o item 1. “Consultas ao Arquivo Histórico  ....”;

Dia: data do serviço no formato dd/mm/aa;

PtVm: se a escala foi preta ou vermelha; 

Descrição: Of Dia, Sgt Dia, etc;

Número: números dos militares que tiraram aquele serviço;

CodSv: código do serviço; este campo não está sendo visível por limitação do campo visual, mas você pode vê-lo fazendo a tela correr para a direita.

>> note que as datas existentes na primeira página iniciam no dia 02/01/04 – comentaremos posteriormente.

- clicar em <Sair>.

Com o passar do tempo, se não forem eliminados os registros muito antigos, o arquivo Histórico ficará excessivamente grande, com prejuízo na velocidade de processamento e redução do espaço em disco.

Para evitar tal acúmulo, o operador deve de vez em quando, eliminar os registros que não serão mais utilizados. Por exemplo, ele pode no início do ano, eliminar os registros do ano anterior (que já deverão estar guardados em backup).

Exemplo prático:

- clicar na aba /Manutenção/;

- escolher o item 12. “Excluir do Histórico ....”;

· digitar a data 06/01/04 Esta data passará a ser a  primeira que permanecerá no Arquivo Histórico;

· clicar em <OK>.

>>> Importante:

Como as consultas das quantidades de serviços (aba / Consultas / , opção 2.) são realizadas no Arquivo Histórico, de agora em diante somente serão computados os serviços havidos a partir do dia 06/01/04. 

13. Incluir, Excluir e Alterar dados dos Serviços (Of Dia, Sgt Dia, etc)
Esta opção permite ao operador Incluir/Excluir/Alterar os dados dos serviços. Para entendermos melhor, vamos conferir como é o Arquivo Básico dos Serviços:

- clicar na aba /Manutenção/;

- escolher o item 7. “Consulta e alteração .....”;

- clicar na opção 1. “Quadro com as características dos serviços ..”;

Descrição dos campos da tabela:

- Código: cada serviço tem seu código;

- Descrição: identifica o serviço com até 8 posições; 

- Início do Serviço: dia (no formato dd/mm/aa) em que o Serviço começa a ser escalado;

- Fim do Serviço: dia (no formato dd/mm/aa) em que o Serviço deixa de ser escalado;

- Quant: cada serviço tem uma quantidade de postos por dia (Of Dia = 1, Sgt Dia = 1, Plantão = 3, Gda = 3) – obs: as quantidades de postos dos serviços de Plantão e Guarda são apenas ilustrativos.;

- Prio: ao executar a  escalação automática (aba /Escalar Automático/) , o programa irá escalar os serviços na ordem de prioridade (Prio = 1, Prio = 2, Prio = 3, ....). O Sistema faz o cálculo das prioridades automaticamente (aba /Manutenção/, item 11) não sendo necessária (nem aconselhável), a alteração manual;

- Folga:  os serviços poderão ter  folga  1 ou 2. Folga 1 – entre um serviço e outro deve  haver no mínimo,  1 dia de descanso (24 horas); Folga 2 – entre um serviço e outro deve  haver no mínimo,  2 dias de descanso (48 horas). O padrão é de Folga 2.

No módulo de treinamento, este campo estará inabilitado e a folga obrigatoriamente será de 48 horas (folga = 2);
-  TipoSv: os serviços são de três tipos:

   1. PV - Preta + Vermelha. A escalação dos postos de serviço será feita todos os dias;

   2. Pt  - Preta. A escalação será apenas nos dias com expediente;

   3. Vm  - Vermelha. A escalação se dará apenas nos dias sem expediente.

O normal é ter escalas do tipo ‘PV’, mas é possível dividir a escala em Pt + Vm, o que possibilitará incluir militares que s


Após vermos os campos do arquivo Básico dos Serviços, voltemos ao item 13. “Incluir/Excluir/Alterar dados....” .

Procedimentos:

- clicar em <Sair>;

- clicar na aba Manutenção;

- escolher a opção 13. “Incluir/Excluir/Alterar dados de um Serviço .........”;

- surgirá o formulário que permitirá as alterações no Arquivo Básico dos Serviços. 

Opções:

__Incluir  para fazer uma Inclusão de Serviço;

__Excluir para fazer uma Exclusão de Serviço;

__Alterar para fazer uma Alteração de Serviço.

Caixas de Edição:

- Código [       ] > código do serviço;

- Descrição  [       ] > descrição do serviço com até 8 posições;

- Quantidade [       ] > número de postos por dia;

- Prioridade [       ] > ordem em que o serviço deve ser escalado;

- Início do Serviço [       ]  > dia inicial (no formato dd/mm/aa) de escalação do Serviço;

- Final do Serviço [       ] > dia final (no formato dd/mm/aa) de escalação do Serviço;

- Folga [ 2 ] > folga mínima padrão é a folga 2, isto é, de 48 horas entre os serviços de um militar. Para casos especiais a folga poderá ser de 24 horas (folga = 1);

- TipoSv: escolher entre ‘PV’ que é o normal, ‘Pt’ para serviços em dias de expediente ou ‘Vm’ para os serviços que só existem em dias sem expediente.
Incluir:

Vamos a um exemplo prático: Incluir o Serviço de Gd DE:

· selecionar a opção __Incluir. 
No lado direito do formulário existe a relação dos serviços já cadastrados  e seus códigos. Como podemos observar, o código [ 5 ] está livre para inclusão de um novo serviço.

Preencher o formulário conforme indicado:

- Código   [  5  ] , digitar o código que você dará para o serviço;

- Descrição [ Gd DE  ], digitar o nome com que o  serviço será identificado no Sistema com até 8 posições;

- Quantidade [  3  ], quantos postos há daquele serviço em cada dia;  

- Prioridade [      ], o operador pode preencher a ordem de prioridade para escalação do serviço (de 1 até o número total dos serviços) ou deixar para que o programa faça o cálculo automaticamente (aba /Manutenção/, item 11) – o que é mais aconselhável;

- IniSv [ 01/07/04 ], digitar a data em que o serviço de Gd DE passará a ser  responsabilidade da OM.

- FimSv [01/08/04], digitar a data em que o serviço de Gd DE deixará de ser  responsabilidade da OM;

- Folga [ 2 ], mantenha a folga padrão.

- clicar em <Efetivar Inclusão> para gravar as informações deste serviço no Banco de Dados.

Vamos incluir mais um serviço:

- selecionar a opção __Incluir e preencher o formulário conforme indicado:

- Código   [  6  ];

- Descrição [ Gd Paiol  ],

- Quantidade [  3  ],

- Prioridade [      ],

- IniSv [ 01/01/00 ], como é um serviço interno que sempre haverá e será durante todo o ano, pode-se digitar uma data bem antiga no tempo;

· FimSv [  01/01/50  ], como é um serviço interno que sempre haverá e será durante todo o ano, pode-se digitar uma data bem longa no tempo;

· Folga [ 2 ], mantenha a folga padrão de 48 horas;

- clicar em <Efetivar Inclusão>.

Consultando o arquivo dos serviços, verificaremos a correção de nossas inclusões:

· clicar em <Sair>;

· na tela /Manutenção/, selecionar o item 7. “Consultas e alterações .....”;

· selecionar a opção 1. “Quadro com as características dos serviços”;>> atenção para o campo Prio;

Como podemos ver, o programa gravou no Arquivo Básico dos Serviços Prio = 10 para os dois serviços. 

- clicar em <Sair>.

É aconselhável que o operador logo após ter cadastrado um novo serviço, siga a seqüência abaixo:

1. incluir os militares que concorrerão à nova escala;

2. calcular a prioridade do serviço (opção 11.).

Importante: os cálculos das prioridades somente estarão corretos quando todos os militares estiverem cadastrados nos diversos serviços. Isto é, se ainda faltar incluir militares em determinada escala, o cálculo será feito utilizando um dado incorreto e por isso não será válido.

Como é um exercício, não faremos a inclusão de nenhum militar nos serviços que acabamos de cadastrar.

Excluir:

Voltando à opção 13. da tela de /Manutenção/, faremos a exclusão do serviço de Gd Paiol:

- clicar na opção 13. “Incluir/Excluir/Alterar dados dos serviços”;

- selecionar a opção __Excluir e preencher o formulário conforme indicado:

Código    [   6  ] .......... digitar o código do serviço a ser excluído.

Todas as caixas de edição serão preenchidas automaticamente com os dados do serviço para que o operador tenha certeza que excluirá o serviço certo.

- clicar em <Efetivar Exclusão> para excluir o serviço do Banco de Dados. 

Agora vamos tentar excluir o serviço de Of Dia:

- selecionar a opção __Excluir e preencher o formulário conforme indicado:

- digitar o Código    [1]

· clicar em <Efetivar Exclusão> para excluir o serviço do Banco de Dados. 

Como ainda há registros do serviço de Of Dia em histórico, o serviço não será excluído, apenas terá os campos das datas Início e Fim alterados para 01/01/00:

Conseqüências:

· ninguém mais será escalado de Of Dia;

· as consultas ao Arquivo Histórico não serão prejudicadas pois o serviço de Of Dia ainda será reconhecido pelo programa.

Alterar:

Vamos alterar os dados do serviço de Gd DE:

- clicar em <Limpar>;

· selecionar a opção __Alterar e preencher o formulário conforme indicado:

 Código [   5  ], digitar o código do serviço a ser alterado.

Todas as caixas de edição serão preenchidas automaticamente com os dados do serviço.

Supondo que estamos aumentando a quantidade de militares que concorrem ao serviço e que adotaremos a partir de agora a folga de 24 horas (Folga = 1), proceda como descrito abaixo:

· digitar na caixa de edição da Quantidade [ 8 ];

· digitaria na caixa de edição da Folga [ 1 ]; como esta caixa está inabilitada no módulo de treinamento, prossiga com o próximo item;

· clicar em <Efetivar Alteração> para gravar as alterações.

Como não usaremos mais o serviço de Gd DE ao longo deste manual, vamos excluí-lo do Arquivo dos Serviços :

· selecionar a opção ___Excluir;
· digitar o código na caixa de edição [  5  ];

· clicar em <Efetivar Exclusão>;

· clicar em <Sair>.

14. Quadro Modelo com as diversas maneiras de escrever os postos e graduações
· Normalmente, os postos e graduações são gravados no Sistema conforme o operador tenha selecionado de uma relação que o programa apresenta. Entretanto, há situações em que o operador pode digitar manualmente um posto ou graduação sendo este procedimento fonte potencial de erros. 

Para corrigi-los, o programa fará as correções automáticas dos erros sempre que o dado “entrado” pelo operador não coincidir com a forma correta.

Alteração Manual do Quadro:

O operador pode fazer alterações diretamente no Quadro Modelo como por exemplo:

1. incluir novos postos/graduações;
2. alterar formas já existentes; 

3. incluir  novas formas ;
4. redigitar todo o quadro adaptando-o às suas necessidades.
Vamos  ver como é o Quadro Modelo no Sistema e como funciona:

- clicar na aba/ Manutenção/;

· escolher o item 14. “Quadro Modelo .....”;

· clicar no interior da célula ao lado de Cb e digitar uma nova forma (Forma 1) de escrita ( por exemplo: Cabo;

· incluir Taif e sua Forma 1 = Taifeiro na linha logo abaixo de Sd;

· clicar em <Sair>.

Exemplo da utilização do Quadro Modelo: vamos introduzir um posto/graduação errado para o programa corrigir:

· selecionar o item 7. “Consulta e Alteração ....”;

· clicar na opção 2. “Informações dos militares ....”;

· alterar os posto/graduações  dos militares de Nº 1 e 11 para 1 TEN (usar letras maiúsculas) e 3 Sarg respectivamente; Para isso, clicar três vezes na célula a ser alterada.

Importante: após alterar os dois registros, clicar no botão  |(| que se encontra juntamente com outros, na parte inferior da tabela.  

· clicar em <Sair> para voltar ao formulário /Manutenção/.

Quando sair da tabela, o programa irá ler os campos PstGrd do arquivo Básico de Pessoal para verificar se há alguma forma semelhante no Quadro Modelo. Se não encontrar, o programa informará ao operador que há uma forma desconhecida e solicitará a sua correção:

Mensagem 1: “Não reconheço 1 TEN” ........... Corrigir |    1 Ten    | (. O operador deve selecionar na  caixa de edição a forma correta do posto/graduação.

Mensagem 2: “Não reconheço 3 Sarg” ........... Corrigir |    3 Sgt   | (( correção

15. Preenchimento da Capa do Sistema
A opção 15. permite ao operador fazer a inclusão de 4 linhas de cabeçalho e uma  fotografia na capa do Sistema.

Exemplo: 

Academia Militar das Agulhas Negras .................... linha 1

                    ‘                                 ‘     ....................... linha 2

     Batalhão de Comando e Serviços......................linha 3 

‘                                                      ‘ ..........................linha 4







       (Fotografia)

Primeiramente vamos ver como é no momento, a Capa do Sistema:

· clicar na aba /Capa/;

Após isso, voltemos ao item 15. “Preenchimento da Capa do Sistema”.

· clicar na aba  / Manutenção /;

· selecionar o item 15. “Preenchimento da Capa....”;

· alterar as linhas da capa conforme o exemplo:

Linha 1 [ Brigada Pára-Quedista]

Linha 2 [ 8º GAC Pqdt ]

Linha 3 [                     ] ...... neste caso ficará em branco

Linha 4 [ 2ª Bateria de Obuses ]

Foto da Capa [ Foto2.BMP ]

·  clicar em <Sair>.

O operador deve digitar na caixa de edição Foto da Capa, o caminho completo onde se encontra a fotografia desejada. No caso, a fotografia está no mesmo diretório do programa (C:\SisEscalaSv\Treinamento) o que torna desnecessária a indicação do endereço completo.

Como deve ser a fotografia:

· deve ter a extensão .BMP; 

· estar no diretório C:\SisEscalaSv\Treinamento (para o módulo de treinamento) ou no diretório C:\SisEscalaSv\EscalaSv (para o módulo principal da aplicação);

- as medidas devem ser coerentes com o formato da fotografia da capa. Por exemplo, uma fotografia mais larga provocará distorções na imagem. 

Vá até a capa  e veja que o cabeçalho e fotografia foram alterados.

- clicar na aba / Capa /.

16. Cópia de Segurança

Permite guardar todos os dados do Sistema em determinado local para sua recuperação quando necessária.

· clicar na aba /Manutenção/;

· clicar na opção 16. “Cópia de Segurança”  para ativar o formulário de backup.
Comentaremos as finalidades dos componentes existentes neste formulário:

- botão < Alterar Local da Cópia > permite que o operador altere o local onde será gravado ou de onde será recuperado o Banco de Dados;

- botão <Salvar em .....: > : fará gravar no drive especificado, a situação do Banco de Dados naquele momento;

- botão <Recuperar de .....: >:  recuperará do drive especificado, os dados previamente gravados, possibilitando retornar à situação da última Cópia de Segurança (Backup).

Prática:

· clicar em < Alterar Local da Cópia >.

Surgirá o formulário para a troca do local da Cópia de Segurança.

No painel à esquerda do formulário (Local Atual), há uma caixa de edição que informa o local atual do backup. Para alterar este local, clicar no botão < Alterar >.
· Isto fará aparecer um segundo painel (Mudar para) com uma caixa para a seleção de um novo local:

· clicar na seta (▼) e depois;

· selecionar o drive C: (ou outro que você desejar);

· finalmente, clicar em < Sair >.

Se o local do backup foi alterado, o programa  será encerrado para que o Sistema reconheça o novo local. Nesse caso, reinicie logo em seguida.

>> Para reiniciar, seguir a seqüência:

...... Iniciar ..... Programas ......SisEscalaSv ...... Treinamento (ou clicar no ícone).

Ao retornar, vamos continuar com o exercício:

· clicar na aba /Manutenção/;

· clicar na opção 16. Cópia de Segurança;

· clicar em < Salvar em C: > (ou no local escolhido acima). A cópia do Sistema será realizada no drive C: ;

· após a realização da cópia, clicar em <Sair>;

· clicar na aba /Manutenção/.

· clicar na opção 17. “Inicializar o Sistema” para alterar todos os valores atuais e permitir nossa prática;

· clicar no botão < Yes > para aceitar o conteúdo da mensagem.

>>> Na caixa de edição “Entre com o primeiro dia a ser escalado” :

- clicar em <OK> para  manter a data de  02/03/04 que é o dia inicial do Sistema de Treinamento.

O Sistema será desligado. 

>> Para recarregá-lo, seguir a seqüência:

...... Iniciar ..... Programas ......SisEscalaSv ...... Treinamento (ou clicar no ícone).

Vamos recuperar os dados conforme eles eram quando realizamos a Cópia de Segurança:

· clicar na aba / Manutenção /;

· selecionar a opção 16. Cópia de Segurança”;

· clicar em < Recuperar de C: > (ou do local escolhido anteriormente);

· após a realização da cópia, clicar em <Sair>;

17.  Iniciar / Reiniciar o Sistema

Esta opção fará com que todos os arquivos sejam limpos e o Sistema retorne à situação inicial de treinamento.

· clicar na aba / Manutenção /;

· selecionar a opção 17. “Iniciar / reiniciar  o Sistema”.

-  na caixa de edição “Entre com o primeiro dia a ser escalado”  clicar em <OK> para  manter a data de  02/03/04 que é o dia inicial do Sistema de Treinamento.

>>> Na utilização real do sistema, a data a ser digitada será a do primeiro dia a ser escalado.

Após a digitação da data, o Sistema será desligado e na próxima vez que for carregado, estará pronto para reiniciar o Treinamento.

18.  Alterar as cores dos formulários e grades.

 Permite que se alterem as cores que vêm com o programa nos casos em que as mesmas não sejam do agrado do operador.  
O painel possui duas áreas; na superior, encontram-se as cores que estão sendo utilizadas atualmente. O operador poderá substituí-las pelas cores que estão na parte inferior devendo digitar na caixa superior o número da cor a ser substituída e na inferior, o número da cor que a substituirá. Depois deve clicar no botão [ Efetuar a troca ]
Para voltar ao padrão de cores, clicar no botão  [ Cores originais ]
19.  Manual do Sistema.

Há dois tipos de Manual; este para ser consultado em papel (ou usando o Word) e o “on-line”.

Como acessá-los:

-  este Manual é encontrado para download no site www.eloy.eti.br ;

- o Manual “on-line” é acessado durante a execução do programa bastando  o operador “clicar” em qualquer painel/formulário que esteja atualmente na tela.


20.  Cadastrar e/ou Ordenar antiguidade.
A antiguidade poderá ser fator de desempate entre dois militares que concorram ao mesmo serviço e nas mesmas condições de folga. Nesses casos, o mais moderno será escalado antes do mais antigo.

Esta opção permite que o operador ordene os integrantes da escala pelas suas antiguidades.

O mais antigo, recebe o nº 10, o próximo o nº 20....30.....até 9999. Assim o quadro poderá ser ordenado do mais antigo (10)  para o mais moderno (9.999).

Para inserir um novo elemento na escala, deve-se digitar para ele um nº logo após o seu antecessor em antiguidade. Por exemplo, se desejar incluir entre o militar de antiguidade 40 e o de 50, pode-se digitar qualquer nº entre 40 e 50 (40, 41, .... 49).

Se um militar tiver a mesma antiguidade de outro (ou outros) deve-se atribuir o mesmo nº a ambos.

Para ordenar o quadro, clicar no botão [Atualizar Quadro].
 Quando um militar é incluído no Sistema, ele recebe por padrão, o nº 9.999; assim ele será o mais moderno até que lhe seja atribuída uma ordem de antiguidade.

21.  Recuperar / trazer dados da Versão anterior (Versão 1 ( Versão 2).
Esta opção permite transferir os dados da Versão 1 para a Versão 2.0. Com isso o operador manterá todos os dados anteriores e poderá continuar trabalhando sem interrupções.
Melhorias trazidas com a versão 2.0:
A Versão atual apresenta importantes melhorias em relação à versão anterior,  aproximando-se ou até mesmo igualando-se ao que é  preconizado pelo  RISG. Dentre as principais melhorias salientamos:

- a ordenação entre os “candidatos a tirar o serviço” considera a folga entre os candidatos naquele serviço (isto é: quem “tirou o serviço” a mais tempo será o escolhido);
- esta ordenação  também  leva em conta a antiguidade entre os militares (isto é: em igualdade de condições, o mais moderno será o escolhido);

-  os diferentes serviços podem ter um número variável de postos ao longo dos dias. Ou seja,  um determinado serviço pode ter nas escalas vermelhas um número de postos diferente dos dias de escala preta. Exemplo: Um Serviço pode ter 4 postos durante a semana e 0 (zero) nos dias sem expediente;
- foram criados três tipos de serviço (escala).

1.  ‘PV’ que é o normal, em que  os serviços são escalados todos os dias. É  importante notar que no tipo ‘PV’ também há o controle separado entre escalas preta e vermelha;

2. ‘Pt’ em que os serviços são escalados  apenas nos dias com expediente;

3. ‘Vm’ em que os serviços são escalados apenas nos dias sem expediente.
Parte IV

Módulo de Escalação Automática

Para trabalhar com este módulo, primeiramente o operador deve realizar o treinamento contido na  Parte III deste manual.

Para iniciar o módulo, o operador deve clicar no ícone do programa EscalaSv (se houver um) ou seguir  a seqüência abaixo no Menu do Windows:

· clicar no botão <INICIAR> no canto inferior esquerdo da tela do Windows;

· posicionar o mouse na linha |   PROGRAMAS    (        |   do Menu suspenso;

· posicionar o mouse na linha  |    SisEscalaSv   (     | e

· procurar e clicar na linha  |    EscalaSv     |.

O aplicativo será carregado na tela do computador.

Preparar o Sistema para o primeiro uso:

>>> 1º Passo: Gravar a data da primeira escalação:

· clicar na aba  / Manutenção /;

· selecionar o item 17. “Iniciar Reiniciar  o Sistema “;

· selecionar Eliminar os arquivos anteriores;

· digitar o primeiro dia a escalar no formato dd/mm/aa;

O Sistema fará as gravações necessárias e depois irá finalizar.

Entre novamente no programa como foi mostrado acima (clicar sucessivamente em .... Iniciar ... Programas ...... SisEscalaSv  .....  EscalaSv  ou clicar no ícone, se houver um).  

Após a volta ao Sistema:

>>> 2º Passo: Cadastrar as Escalas vermelhas:

· clicar na aba / Manutenção /;

· selecionar o item 5. “Cadastrar Escalas Vermelhas ......”;

· Dia Inicial:   [        ] ......... o primeiro dia a escalar já vem preenchido com a data anterior ao dia que foi digitado na opção 17. Iniciar / Reiniciar o Sistema;

· Dia Final:    [         ] ......... digite uma data (dd/mm/a) conforme seu interesse ( pode ser 10, 20 dias, um, dois, três meses à frente - ou o que você desejar);

· clicar no botão  <Incluir Automático> para que sejam gravados no  arquivos das escalas vermelhas,  os sábados e domingos do período acima;

· selecionar a opção __Incluir  dia na Escala Vermelha;
· na grade vertical que aparecerá, digite em cada linha, as datas (dd/mm/aa) dos feriados do período Dia Inicial – Dia Final;

· clicar em <Incluir>;

· clicar em <Sair>.

>>> 3º Passo: Cadastrar os Serviços:

· Primeiramente:

· criar um código (1,2,3, ....etc) para cada Serviço que você irá controlar;

· criar descrições com até 8 posições para tais Serviços (Ex: Of Dia, Sgt Dia, Fiscal, Cmt Gda, Plantão, Gda DE, Paiol, etc);

· Depois:

· clicar na aba  /Manutenção/ ;

· selecionar o item 13. “Incluir/Excluir/Alterar dados dos Serviços”;

· clicar em ___Incluir;

· informar as características do primeiro serviço e ao final delas, clicar em <Efetivar Inclusão>;

· clicar em ___Incluir para inclusão de novo serviço;

· informar as características do segundo serviço e ao final delas, clicar em <Efetivar Inclusão>;

· continuar repetindo para os demais serviços a serem controlados.

Para finalizar, clicar em <Sair>.

>>> 4º Passo: Cadastrar os militares que concorrerão às escalas (incluí-los tanto no Sistema quanto nos Serviços):

· clicar na aba  / Manutenção  / ;

Operador pode optar por  fazer a inclusão dos militares individualmente (veja  item 1. “Inclusão/Exclusão Individual ....”) ou coletivamente (veja  item 2. “Inclusão/Exclusão Coletiva”). 

>>> 5º Passo: Cálculo das Prioridades:

Após cadastrarmos os militares nos Serviços, o Sistema já tem condições de calcular a ordem para a escalação dos serviços.

· clicar na aba / Manutenção /;

· clicar no item 11. “Cálculo automático das prioridades”.

A partir de agora, o programa ordenará a escalação iniciando pelos serviços mais “apertados”  (eu, tu, ele) e depois escalando os mais “folgados”.

>>> 6º Passo: Preenchimento da Capa do Sistema:

· clicar na aba / Manutenção /;

· clicar no item 15. “Preenchimento da Capa do Sistema”;

· preencher as 4 primeiras linhas com o nome da sua Unidade e Sub-Unidade; 

· na última caixa de edição – digitar o nome da foto (por exemplo: [Foto1.Bmp ]);

· clicarem <Sair>

>>> 7º Passo: As primeiras escalações:

Devem ser feitas com o /Escalar Manual/ para “sincronizar”  o sistema anterior (manual) com o automático.

Uma sugestão:

1º - iniciar o sistema com a data de 15 dias atrás;

2º - usando a guia / Escalar Manual / copiar para o computador as escalas diárias que aconteceram nesses 15 dias.

Com esses procedimentos, o Sistema provavelmente adquirirá a “velocidade inicial” para passar a ser escalado automaticamente.
Estes dois últimos botões só aparecem no módulo de Treinamento





     


Na Versão 2.0 aparecerá um quadro para que o operador cadastre quantos


postos o serviço terá naquele dia (12, 08, 04, 0 por exemplo).





- o Quadro estará preenchido com a quantidade padrão de postos em cada serviço;


- os dias sem expediente estarão marcados com asteriscos (**);


- nas escalas tipo ‘PV’ todos os dias estarão preenchidos;


- nas escalas tipo ‘Pt’, os dias sem expediente terão 0 (zero) integrantes;


- nas escalas tipo ‘Vm’, os dias com expediente aparecerão com 0 (zero) integrantes.


  





Na Versão 2.0 aparecerá um quadro para que o operador cadastre quantos postos o serviço terá naquele dia (12, 08, 04, 0 por exemplo).





- o Quadro estará preenchido com a quantidade padrão de postos em cada serviço;


- os dias sem expediente estarão marcados com asteriscos (**);


- nas escalas tipo ‘PV’ todos os dias estarão preenchidos;


- nas escalas tipo ‘Pt’, os dias sem expediente terão 0 (zero) integrantes;


- nas escalas tipo ‘Vm’, os dias com expediente aparecerão com 0 (zero) integrantes.











Na Versão 2.0 aparecerá um Painel.





Escolha  entre as opções   Manter ou  Eliminar :





Se escolher  Manter os arquivos básico de pessoal (opção 7.2 da guia /Manutenção/), dos serviços (opção 7.1/) e das quantidades de serviços (opção 7.3 ) serão mantidos, evitando que o operador tenha de novamente cadastrar os militares e os diversos serviços; se escolher Eliminar esses três arquivos serão apagados.





Se for desejável apagar apenas o arquivo com as quantidades dos serviços (opção 7.3 )  deve-se escolher Manter e logo em seguida “zerar” o arquivo usando a opção  6.  da guia /Manutenção/.





Na Caixa de Edição, deve-se entrar com o primeiro dia de escalação dos serviços no formato dd/mm/aa.











As próximas opções são encontradas apenas na Versão 2.0





Importante:





Na versão 2.0   os procedimentos são bem diferentes – acreditamos que  para melhor. Para saber como proceder, consulte o Manual “on-line” que  é acessado ao clicar no formulário das entradas coletivas  (opção 2. Da guia /Manutenção/).
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