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1. Introducao

Este manual tem como objetivo detalhar o funcionamento do sistema do Comité Nacional para

os Refugiados, referenciando o perfil solicitante de reconhecimento da condicao de refugiado .

2. O que é o Sisconare?

O Sisconare é o sistema no qual serdo registradas e processadas as solicitacdes de
reconhecimento da condicdo de refugiado, permitindo maior celeridade no processamento
dessas solicitagoes. A utilizacao dessa plataforma permitira ganhos em termos de eficiéncia e de

seguranca da informacao.

3. Cadastrar solicitante

Esta funcionalidade permite ao usuario, sem nenhum pré-requisito de perfil, realizar um pré-
cadastro que posteriormente deverd ser o meio para preencher uma solicitacio de
reconhecimento da condicdo de refugiado, a mesma sera submetida para validacao da policia

federal e/ou defensoria publica.

a) Passo a passo para cadastrar solicitante
Ao acessar o sistema por meio do link sisconare.mj.gov.br, deve-se clicar no menu
suspenso "Refugiado" e, em seguida, clicar na opcao “Cadastrar Solicitante”, conforme imagem

abaixo.

MINESTERIO DA JUSTIGA,
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cadastrados com sucesso. As credenciais de acesso foram encaminhadas para o e-mail informade

Login do usudrio

Efetuar logon

Senha de acesso

Entrar ®
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b) Formulario de Cadastro
Para o cadastramento de um solicitante é obrigatério preencher os seguintes

dados:

e Nome(s) e Sobrenome(s);

e Género;

e Data de Nascimento;

e Estado Civil;

e Ao menos uma Filiacao ou a Justificativa de Filiacdo ndo declarada;

e Pais, Estado ou Provincia e Cidade ou Vila, relacionados a Nacionalidade do
solicitante;

e Nacionalidade, caso o solicitante nao seja Apatrida;

e Ao menos uma Lingua ou Idioma/Dialeto;

e FEtnia e Religiao;

e Especificacdo de Doencas Graves ou anulacdo de tal opcao;

e Descricao de Deficiéncia Fisica ou Mental, ou, anulacdo de tal opcao;

e Pais, Estado ou Provincia e Cidade ou Vila, relacionados ao ultimo endereco no
pais de nacionalidade ou residéncia habitual do solicitante;

e Tipo do Endereco, Logradouro, Namero, Bairro, UF e Cidade dos dados de
contato do solicitante no Brasil;

e E-mail principal e a respectiva confirmacao;

4. FAQ

Esta funcionalidade permite ao usuario, sem nenhum pré-requisito de perfil, pesquisar e

visualizar Perguntas Frequentes e Respostas, por categoria.

Ao acessar o sistema por meio do link sisconare.mj.gov.br deve-se clicar na opcdo “FAQ”,

conforme imagem abaixo.
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Efetuar logon

senha de acesso

v 8

O sistema apresenta a tela de pesquisa e visualizacao a fim de retornar registros de

perguntas frequentes e respostas.
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#RealizarLogin (£ Refugiado » @ FAQ

FAQ - Perguntas Frequentes e Respostas

Categoria

Selecione M

Total de registros: 1

— Para pesquisar o usuario devera selecionar alguma categoria de

pergunta ou resposta e clicar na opcao ‘Buscar’, de cor azul. Caso o sistema encontre
algum registro na base dados relacionado com a categoria selecionada, apresentara na
listagem.

Para visualizar a pergunta ou resposta referente ao registro retornado é necessario clicar

sobre o registro.
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Permite ao solicitante acessar as funcionalidades do sistema, conforme perfil de usuario e

permissdes parametrizadas. O usuario devera acessar o Conare por meio de seu e-mail principal

e senha, inicialmente cadastrados.

BRASIL Acesso 4 informacio Participe Servicos Legislagio Canais

MINISTERID DA JUSTIGA
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#Realizar Login ~ (ZRefugiado » @ FAQ

* Dados cadastrados com sucesso. As credenciais de acesso foram encaminhadas para o e-mail informado.

Login do usudrio

Efetuar logon

Login do usudrio

Senha de acesso

Voc esqueceu seu nome de usudrio ejou
senha?

Entrar %3

® Copyright 2018 Ministério da Justica/ Vers3o do sistema: 0.29.0-SNAPSHOT

Para realizar o acesso ao Sisconare, o solicitante deverd acessar o endereco:

, inserir e-mail e senha de acesso utilizados pelo usuario e clicar em entrar.

Login do usuério

Efetuar logon

Login do usuario

Senha de acesso

[%5]
i

enha de acesso

Vocé esqueceu seu nome de usudrio efou senha?
Ainda ndo € cadastrado? Cadastrar-se

Entrar =
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Apo6s a autenticacdo com éxito no sistema, o usuario é redirecionado para a tela principal
(dashboard) e tera acesso as funcionalidades do Conare com base no perfil de solicitante de

reconhecimento da condicdo de refugiado. Este perfil, dispde das seguintes funcionalidades:

e Solicitacoes;

e Atualizar Meus Dados;

e Verificacdo Online de Documento;
e Perguntas Frequentes e Respostas;

e Notificacoes.

7

Antes de clicar para selecionar um menu, é importante colocar a
IMPORTANTE setinha do mouse em cima do desenho do menu. Fora do desenho,
nao é feita a selegao correspondente.

6. Moddulos Principais

a) Solicitacoes
este moédulo permite ao solicitante de reconhecimento da condicao de refugiado gerenciar
suas solicitacoes, de modo a cadastrar novas solicitacdes com o fluxo de preenchimento de

informacodes pessoais e descritivas. Para acessar esta funcionalidade, deve-se clicar no bloco

‘Solicitacdes’, na pagina inicial principal.

EEN=

Bem-Vindola) a0 CONARE

R
-
4

Adualizas Meus Dados Varificagia Omline de Dacumento Parguntas Fraquentes « Respostas Notificasdes

Ao clicar, o sistema apresentara a seguinte tela:
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Salicitaghes

7~

Solicitagda de Reflgic Recadastro de Sobcitagio de Refigo

®@ ®@

D voliar

O méddulo Solicitacdes contém duas funcionalidades especificas internas:

e Solicitacdo de Reconhecimento da Condicdo de Refugiado: que permite ao solicitante
emitir novas solicitacdes, visualizar e cancelar existentes.

e Recadastro de Solicitacdo de Reconhecimento da Condicdo de Refugiado: que permite
ao solicitante recadastrar solicitagdes, a fim de registra-las no sistema para que possam

ter seus processos acompanhados via sistema.

b) Solicitacado de Reconhecimento da Condicdo de Refugiado

Para acessar esta funcionalidade, deve-se clicar no bloco ‘Solicitacdo de Refligio’, dentro da aba

Solicitacoes.

7~

Recadastro de Solicitagio de Refigio

@

D voltar

A seguir, sdo apresentadas as instrucoes para o preenchimento da Formulario de Solicitacdo de

Reconhecimento da Condicdo de Refugiado:
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Nome de usudrio

- Dashboard EELT

Instruges para o preenchimento do formulério

Antes de preencher o formulario, leia atentamente as instrugBes a seguir.
Todo estrangeiro tem direito a solicitar 2 protegiio como refugiado no Brasil, conforme o artigo 7° da Lein® 0.474/1097.
A solicitagdo deverd ser apresentada por meio do presente FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE REFUGIO, devidamente preenchido, o qual devera ser entregue em qualquer Unidade da Policia Federal.

0 presente Formuldrio contém as perguntas necessarias para compilar as informagaes relevantes para a analise de sua solicitago de refugio, como as circunstincias da sua entrada no Brasil e s razdes que o fizeram deixar o seu pais de origem ou
residéncia habitual

AsinformagBes constantes neste documento serjo usadas como evidéncia para decis3o de sua solicitagSo de refiigio. Por isso, & fundamental que toda ainformagdo prestada seja verdadeira e o mais completa possivel.

A prova da falsidade de documentos invocades para o reconhecimento da condig3o de refugiado poders implicar no ndo reconhecimento de sus solicitag3o ou na perda de sua condigdo de refugiado e vocé estard sujeito s medidas compulsorias previstas
na Lei n® 6.815/1980.

[ Li e concordo com as instrugbes para o preenchimento do formulirio

Cancelar

E necessario ler e concordar com as instrucdes, selecionando a opcdo ‘Concordo’.

c) Consideracdes sobre o Formulario de Solicitacdo de Reconhecimento da Condicao
de Refugiado

Restart

P Nome de usuario

Dashboard / Solicitagdes de Refiigio / Solicitagio de Refiigio Egl I‘—

Ao acionar a opg3o Prximo, as informagBes preenchidas na tela sero gravadas para posterior continuago do cadastro.
Percorra tedos os passos de formuldrio e ao final acione a opgao FINALIZAR para concluir o cadastro da sua solicitagdo de reconhecimento de condigdo de Refugiado. Ao finalizar o cadastro, as informages ndo poderdo ser alteradas.

Identificagéo do Solicitante de Refiigio Principal

Dados Pessoais

*Nome(s) *Sobrenome(s)

MARK ZUCKERBERG

Nome Social (se aplicivel) - Conforme Decreto n® 8.727, de 28 de abril de 2016

Mark Zuckerberg

*Género *Data de Nascimento

Masculino v 10/10/1989

*Estado Civil

Solteiro(a) v

Filiagdo

¥ Filiagao nao declarada

O Formulario de Solicitacdo de Reconhecimento da Condicao de Refugiado é composto por 13
paginacdes e uma acao final complementar. Cada paginacdo é composta por agrupadores e

campos que contém padroes de preenchimento e possuem suas obrigatoriedades.

e No final de cada paginacio (exceto a Gltima), hd uma acdo denominada “Préximo”, onde
é possivel avancar para a paginacdo seguinte. Contudo, sé é possivel avancar se, e

somente se, todos os campos obrigatorios estiverem preenchidos corretamente;
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No final de cada paginacdo (exceto na primeira), hd uma acdo denominada “Anterior”,
onde é possivel retornar para a paginacdo anterior. Esta acdo também armazena as
informacdes preenchidas na tela para posterior continuacdo do cadastro, no entanto
que os campos obrigatorios estejam preenchidos, sendo exibe as mensagens

requerendo 0s campos necessarios;

Ao acionar a opcao “Préximo”, as informacoes preenchidas na tela serdo gravadas para
posterior continuacdo do cadastro (caso o usuario saia do sistema, posteriormente
quando acessa-lo, retomara o preenchimento de onde parou), no entanto que os
campos obrigatérios estejam preenchidos, sendo exibe as mensagens requerendo os

campos necessarios;

Ao acionar a opcado “Cancelar”, no final de cada paginacido, o preenchimento do

formulario sera abortado e o sistema redirecionara para a tela inicial de Solicitacoes;

Na paginacdo n° 12 ha o questionamento sobre o possivel registro de familiares e/ou
dependentes como fatores de extensao na condicao de refugiado. Caso o solicitante
esteja na presente situacdo, deve prosseguir com a opcao “Incluir Familiar” e sera

redirecionado para formulario de inclusido de individuo familiar;

Na paginacdo n° 13, dltima, hd o questionamento sobre a participacdo de
tradutor/intérprete no momento de preenchimento da solicitacdo. Caso haja a
participacdo, é necessario concordar com as declaracdes relacionadas ao

tradutor/intérprete e preencher os dados do mesmo, para avancar;

Na dltima paginacido, de n° 13, hd a opcdo denominada “Finalizar”, que concluir o
cadastro da solicitacdo de reconhecimento da condicao de refugiado, onde os dados até

o presente momento cadastradas ndo podem ser alterados;

Logo apods a conclusao de preenchimento do formulario, o sistema apresenta instrucoes

sobre como proceder a partir deste momento;

d) Recadastro de Solicitacdo de Reconhecimento da Condicdo de Refugiado

Para acessar esta funcionalidade, deve-se clicar no bloco ‘Recadastro de Solicitacbes de Refligio’,

dentro da aba Solicitacoes.
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- Dashboard | Solicitaghes [OL= ] e

solicitagaes

Solicitagio de Refiigio

@

ot

A seguir, sdo apresentadas as instrucoes para o preenchimento do Formulario de Solicitacdo de

Refligio:

Nome de ususrio

o Dashboard | Solicitagdes de Refiigio / Recadastrar Solicitagio de Refiigio

Recadastrar Solicitacéo de Reflgio

Instrugdes para o preenchimento do formulario

de preencher o formuldrio, leia InstrugBes a seguir.
Todo estrangeiro tem direito a solicitar a protecéio como refugiado no Brasil, conforme o artigo 7° da Lei n° 9.474/1997.
Asolicitagio deverd ser apresentada por meio do presente FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE REFUGIO, devidamente preenchido, o qual deverd ser entregue em qualquer Unidade da Policia Federal.

O presente Formulério contém as perguntas necessirias para compilar as informagdes relevantes para a analise de sua solicitag3o de refiigio, como as circunstancias da sua entrada no Brasil e s razdes que o fizeram deixar o seu pais de origem ou
residéncia habitual.

onstantes neste doc 30 usadas como evidéncia para decisdo de sua solicitagio de refligio. Porisso, é fundamental que toda a informag@o prestada seja verdadeira e o mais completa possivel.

A prova da falsidade de documentos invocados para o reconhecimento da condigo de refugiado poders implicar no ndo reconhecimento de sua solicitag3o ou na perda de sua condic3o de refugiado e vocé estars sujeito 3s medidas compulsérias
previstas na Lei n° 6.815/1980.

Ol instrugdes para o pi i do formuliri icitagdo de refiigio

"D Cancelar
E necessario ler e estar ciente com as instrucées, selecionando a opcio ‘Concordo’.

e) Consideracdes sobre o Recadastro de Solicitacio de Reconhecimento da
Condicao de Refugiado

Dashboard | SolicitagBes de Refligio | Recadastrar Solicitagio de Refigio

Recadastrar Solicitacdo de Refligio

1° Passo: Informag#o do niimero do protocolo

Informe aqui o niimero do protocolo da solicitagao de reconhecimento da condigao de refugiado que deseja dar continuidade.

*Niimero do processo

Para facilitar seu futuro atendimento, utilize a opgio abaixo para envio da imagem do seu protocolo.

copia de solicitagio de

Escolher Ficheiros | Nenhum ficheiro selecionado

ipg, ipeg, png, pdf, doc e docx)

0s campos marcados com * 530 de preenchimento obrigatério.

10
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O Formulario de Recadastro de Solicitacdo de Reconhecimento da Condicdo de Refugiado é
composto por 4 paginacdes e uma acao final complementar. Cada paginacdo é composta por
agrupadores e campos que contém padrées de preenchimento e possuem suas

obrigatoriedades.

e No final de cada paginacao (exceto a ultima), ha uma acdo denominada “Préximo”, onde
é possivel avancar para a paginacio seguinte. Contudo, sé é possivel avancar se, e
somente se, todos os campos obrigatérios estiverem preenchidos corretamente;

e No final de cada paginacio (exceto na primeira), ha uma acdo denominada “Anterior”,
onde é possivel retornar para a paginacdo anterior. Esta acdo também armazena as
informacodes preenchidas na tela para posterior continuacao do cadastro, no entanto
que os campos obrigatorios estejam preenchidos, sendo exibe as mensagens
requerendo 0s campos necessarios;

e Ao acionar a opcdo “Préoximo”, as informacodes preenchidas na tela serdo gravadas para
posterior continuacdo do cadastro (caso o usudrio saia do sistema, posteriormente
quando acessa-lo, retomara o preenchimento de onde parou), no entanto que os
campos obrigatérios estejam preenchidos, sendo exibe as mensagens requerendo os
campos necessarios;

e Ao acionar a opcido “Cancelar”, no final de cada paginacdo, o preenchimento do
formulario sera abortado e o sistema redirecionara para a tela inicial de Solicitacoes;

e Na paginacdo n° 03 ha o questionamento sobre o possivel registro de familiares e/ou
dependentes como fatores de extensdo na condicao de refugiado. Caso o solicitante
esteja na presente situacdo, deve prosseguir com a opcao “Incluir Familiar” e sera
redirecionado para formulario de inclusao de individuo familiar;

e Na paginacdo n° 04, dltima, hd o questionamento sobre a participacdo de
tradutor/intérprete no momento de preenchimento da solicitacdo. Caso haja a
participacdo, é necessdrio concordar com as declaracbes relacionados ao
tradutor/intérprete e preencher os dados do mesmo, para avancar;

e Na ultima paginacdo, de n° 04, ha a opcdo denominada “Finalizar”, que concluir o
recadastro da solicitacdo de reconhecimento da condicdo de refugiado, onde os dados
até o presente momento cadastradas nao podem ser alterados;

e Logo apods a conclusao de preenchimento do formulario, o sistema apresenta instrucoes

sobre como proceder a partir deste momento.

11
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7. Aualizar Meus Dados

Esta funcionalidade permite ao solicitante de reconhecimento da condicdo de refugiado a

alteracao de suas informacoes pessoais. Para acessa-la, deve-se clicar no bloco ‘Atualizar Meus

Dados’, dentro do médulo ‘Pessoais’.

Nome de usudrio

[OL=| | e

Bem-Vindo(a) ao CONARE

Q & & ? N

Solicitagdes Atualizar Meus Dados Verificag3o Online de Perguntas Frequentes e NotificagBes
Documento Respostas

Os seguintes campos sao obrigatérios:

e CPF;

e Nome e Sobrenome;

e Género e Data de Nascimento;

e Estado Civil;

e Orgio;

e Usuario de Acesso;

e Ao menos uma Filiacdo ou a Justificativa de Filiacdo nao declarada;

e Ao menos uma Lingua ou Idioma/Dialeto;

e Tipo do Endereco, Logradouro, Namero, Bairro, UF e Cidade dos dados de contato
no Brasil;

e Ao menos um Tipo de Telefone e Telefone;

e  E-mail principal.

12
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8. Inserc¢oes de Informacoes Dinamicas
a) Filiacdo:
Filiacdo

“I Filiacao ndo declarada

* Justificativa

Caso o usuario ndo possua filiacdo declarada, devera clicar na opcdo “Filiacdo nio declarada”,
entdo o sistema ira atualizar o agrupador Filiacido mostrando somente um campo denominada

Justificativa, onde sera possivel descrever os motivos e/ou acontecimentos relativos a filiacao.

b) Idiomas/Dialetos Falados:

Idiomas/Dialetos Falados

* Lingua Materna

Alem3o v

Outro

Confirmar
Outros ldiomas f Dialetos Falados Dados
Selecione v n
Qutro
Descricao idioma Acghes

Outro — caso a Lingua Materna do usuario ndo esteja dentre as opcoes de selecio,
o mesmo deverd acionar a opcao ‘Outro’, adjacente a selecio da lingua materna. Entao
o sistema ird atualizar o agrupador Idiomas/Dialetos Falados mostrando um campo

Descricao.
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- Adicionar — para adicionar um ou mais idiomas/dialeto além da lingua materna
indicada o usuario devera selecionar o outro idioma/dialeto e clicar no botado de

‘Adicionar’, de cor verde, referenciado no agrupador Idiomas/Dialetos Falados.

- Excluir = para remover um registro de idioma/dialeto contido na listagem de
Outros Idiomas/Dialetos, o usuario devera clicar no botao de ‘Excluir’, de cor vermelha,

referenciado no agrupador Idiomas/Dialetos Falados.

c) Telefones - Dados de Contato do Brasil

Dados de Contato no Brasil

*Tipo do Endereco * Logradouro * Niimero
Selecione v
Complemento * Bairro *UF
Selecione v
* Cidade CEP
Selecione v

Confirmar
Tipo do telefone Telefone Tiies

Celular v DDD + Numero

Tipo do telefone Telefone Acoes

Celular (99) 9999-99999 n

- —> para adicionar um ou mais telefones o usuario devera selecionar o tipo do
telefone e informar o nlmero correspondente, em seguida clicar no botdo de

‘Adicionar’, de cor verde, referenciado no agrupador Dados de Contato do Brasil.

n — para remover um registro de telefone contido na listagem de Telefones, o
usudario devera clicar no botao de ‘Excluir’, de cor vermelha, referenciado no agrupador

Dados de Contato do Brasil.
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Acbes

exemplo@dominio.com n

- — para adicionar um ou mais e-mails alternativos o usuario devera informar o e-
mail correspondente, em seguida clicar no botdo de ‘Adicionar’, de cor verde,

referenciado no agrupador Dados de Contato do Brasil.

n — para remover um registro de e-mail alternativo contido na listagem de E-mails
Alternativos, o usuario devera clicar no botao de ‘Excluir’, de cor vermelha, referenciado

no agrupador Dados de Contato do Brasil.

e) Acoes Principais

B Salvar
- — ao selecionar a opcdo ‘Salvar’, de cor verde, o sistema valida as

informacoes inseridas e, caso sejam corretas todas as informacoes, retorna a mensagem

abaixo, atualizando a base de dados.

* Dados cadastrados com sucesso.

D Cancelar

— para cancelar, fechar a visualizacdo das informacdes pessoais basta

acionar o bot3o “Cancelar”, de dor amarela.

9. Verificacao Online de Documento

Esta funcionalidade permite ao usudrio a verificacdo de documentos através de um cdédigo

verificador. Este codigo pode ser encontrado no documento ‘Protocolo de Solicitagdo de

Versdo 1 —abril 2019
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Refugio’, gerado e entregue ao solicitante no momento em que houve a valida¢do dos dados da

solicitagdo e criado o nimero do processo de refugio.

Nome de usudrio

Bem-Vindo(a) ao CONARE

(] & & ? =

SolicitagBes Atualizar Meus Dados Verificagio Online de Perguntas Frequentes e NotificacBes

Documento Respostas

O sistema apresenta a tela verificacao online de documento a fim de retornar o documento

referido.

Nome de ususrio

[OL= | e

Dashboard / Verificagdo Online de Documento

Informe o cédigo verificador do documento para realizar a consulta

*Cédigo Verificador n

()

ﬂ — para pesquisar, o usuario devera informar um codigo verificador valido e clicar
na lupa. Caso o sistema encontre algum registro na base dados relacionado com a o cédigo
verificador, apresentara na listagem.

Para visualizar o documento retornado é necessario clicar sobre o registro.

10. Perguntas Frequentes e Respostas:

Esta funcionalidade permite ao usuario pesquisar e visualizar Perguntas Frequentes e Respostas

por categoria.
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Nome de usudrio

= (O | Jo
Bem-Vindo(a) ao CONARE

@ & X ? N

Solicitagdes Atualizar Meus Dados Verificaggo Online de Perguntas Frequentes e Notificagdes

Documento Respostas

O sistema apresenta a tela de pesquisa e visualizacdo a fim de retornar registros de perguntas

frequentes e respostas:

Nome de ususrio

Dashboard / Perguntas Frequentes e Respostas [OL=1 | et

FAQ - Perguntas Frequentes e Respostas

Categoria

Selecione v m

Nenhum Resultado Encontrado

Total de registros: 0

Dvoltar

11. Notificagoes:

Esta funcionalidade permite ao solicitante de reconhecimento da condicdo de refugiado a
visualizacdo de suas notificacdes. E possivel gerenciar as notificacbes de forma a serem

classificadas como: lidas, nao lidas e arquivadas.

Para acessar esta funcionalidade, deve-se clicar no bloco ‘Notificacées’, dentro do mudulo

‘Pessoais’. Também, é possivel acessar esta funcionalidade através do icone sino E suspenso

no canto superior direito, que exibe a quantidade de noticificacbes nao lidas até o momento.
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Notificagoes

NAO LIDAS LIDAS
’ Q§

EElI=

NOTIFICAGDES ARQUIVADAS

CiLidas
Selzciane ¥
Notificagio N° de Controle Data da Leitura gdes
Finalizagdo de Solicitagdo 282019 31/01/2019 - 16:08 nu
Finaleagi de Saicagio 2m2018 su/aya019. 1555 oo

Total de registros: 2

n Visualizar = ao selecionar esta opcao, o sistema apresentara um popup, sobre a tela,

que detalha mais informacoées sobre a notificacao.

n Arquivar = ao selecionar esta opcao, o sistema atualizara a base de dados arquivando

aquele registro, logo movendo-o para a classificacao de Notificacbes Arquivadas.
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