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1 APRESENTAGCAO

Com estrutura operacional altamente especializada, a Fundacdao de
Desenvolvimento da Pesquisa (Fundep) atua como gestora administrativo-
financeira das atividades académicas de pesquisa, ensino, extensdo e
desenvolvimento institucional da UFMG e, também, oferece solucdes em gestdo de
projetos para entidades publicas, privadas e do terceiro setor, por meio de
atividades de consultoria e assessoria, desenvolvimento de produtos e prestagao de
servigos, cursos e eventos, vestibulares e concursos.

A interlocucdo da Fundep com seus clientes e parceiros se da também
através da Internet, por meio de sites e ferramentas online criadas especialmente
para auxiliar nas diversas atividades a serem executadas durante a vida do projeto.

O coordenador de projetos € o responsavel pela execucdo técnica dos
projetos de pesquisa, ensino, extensao e desenvolvimento institucional da UFMG e
também é o principal usuario do sistema Espaco do Coordenador.

O Espaco do Coordenador permite que coordenador de projetos acione a
Fundep para realizar aquisicdbes no mercado nacional e internacional, contratar
pessoas em diversas modalidades, alem de permitir maxima transparéncia na

administragdo financeira do projeto.
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2 PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES

O Espaco do Coordenador permite ter o controle e acompanhamento de seus
projetos através das principais fungdes, que sao:

e Fazer pedidos (de compras, importacdao, pessoal, pedidos financeiros e de
viagem);

e Acompanhar a execucao dos pedidos;

e Acompanhar a posicao financeira e movimentacao dos projetos, garantindo
transparéncia e coordenacdo;

e Criar perfis de acesso para outras pessoas acessarem 0 seu projeto.
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3 PRINCIPAL BENEFICIO

e Facilidade e comodidade de acompanhar e ordenar despesas de qualquer

lugar com acesso a Internet, a qualquer momento.
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4 PUBLICO-ALVO

Coordenadores de projetos da Fundep e demais colaboradores.
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5 ACESSO AO SISTEMA

Acesse http://www.fundep.ufmg.br e clique em Espago do Coordenador.

Na péagina de login, deve-se preencher os campos Usuario € Senha e, em seguida,

acionar o botdo Entrar (ver Figura 1). Caso vocé ainda ndo possua um usuario e

senha, entre em contato com o analista ou gerente do seu projeto.

"‘ Usudrio
FUNDEP £fpecodo

Figura 1: Tela de login do Espago do Coordenador

Caso tenha esquecido sua senha de acesso, clique em Esqueci minha
senha, ainda na tela de login. Para deixar sua senha registrada no computador,
marque a caixa Lembrar-me nesse computador. Antes de marcar essa opgao,
certifique-se estar utilizando um computador particular, em conformidade com a

politica de seguranca da organizacdo.
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6 PRINCIPAIS MELHORIAS DO SISTEMA

6.1 REORGANIZAGAO DOS MENUS

A fim de permitir um acesso facil e claro as funcionalidades do Espaco do

Coordenador, foram reorganizadas em trés grandes grupos principais, que sao:
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Figura 2: Reorganizacdao dos menus

e Inicio: este menu permite que o usuario tenha uma visdo geral do(s)

projeto(s), como por exemplo visualizar o resumo do projeto e os pedidos
gue estdo ativos e aprovar e resolver pendéncias de pedidos solicitados.

e Pedidos: este menu foi organizado em 5 categorias, como pode ser visto na
Figura 2, que sdo: Compras, Importacao, Financeiro, Pessoal e Viagem.

e Relatérios: também dividido em 5 categorias (Cursos e eventos, Financeiro,
Pessoal, Meus projetos e Minhas propostas), este menu proporciona ao
usuario gerar relatérios de acordo com sua necessidade.

6.2 MENU SUPERIOR

6.2.1 ORGANOGRAMA

Na area Organograma, contida no menu superior do Espaco do Coordenador,
é exibida a estrutura da organizacdo. Para acessar, clique em Organograma,

conforme a Figura 3.
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Figura 3: Organograma
6.2.2 CONFIGURA(}GES DO ESPACO DO COORDENADOR

Existem trés opgdes para configuracdo do Espago do Coordenador. Séo elas:
alteracdo de senha, alteracdo de dados pessoais e gerenciar/cadastrar contas de

usuarios.
6.2.3 ALTERAGAO DE SENHA
Para alterar a sua senha, clique em Alterar Senha (ver Figura 4), na area

Configuragdes. Lembre-se: quanto mais forte for a sua senha, mais protegida

estard sua conta de acesso.

s )

G4 P  Covdenmbr

et were e Lisaag 42 casmemss © CONNGaTRGes

o Configuracdes

Alteracho de Senhas Alteracio de Dados Pessoals Gerenclar /Cadastrar Contas de
Usuarios

-y

Figura 4: Configuragdes do Espago do Coordenador

Para alterar a sua senha de acesso ao sistema, indique sua senha atual, a
nova senha e a confirmagdo da nova senha. Apds as definicbes, acione o botdo

Alterar (ver Figura 5).

FUNDEP | Fungdo de Desenvolvimento da Pesquisa



Espago do Coordenador — Guia de Utilizagao

ﬂ.,':;:. Epuce s
", Corenae

Catsssstzs - Altmrar Senha

w1 tasemn g2 Lomswasds

Altorar Senha
oo & 5an Pehe 000 Jepeu 4 Ve BeThe 4
Pmare wbos obioe

. ®
®

wsita pere coierre
s ek mealrar 8 amgerninn da seela

Menn Sanha *

Com e da rowve sevie:

- O
Figura 5: Alteracdo de Senha
6.2.6 ALTERA(;f\O DE DADOS PESSOAIS

Para alteracdo de seus dados pessoais, tais como e-mails e telefones para

contato, acesse Espaco do Coordenador > Configuracdes > Dados pessoais (ver

Figura 6).

sate © Coofiguro(des

Configuragdes __

G

Alteragdo de Senha

©

Alteraciio de Dados Pessoats Gerendar/ Codastrar Contas de
Usiarios

B e R L e kT

M o AL e .

Figura 6: Alteragdo de Dados Pessoais

Apods acionar o botdo Alterar Dados da figura anterior, uma nova tela sera

exibida. Indique os dados que deseja modificar e selecione o botao Avangar,

conforme pode ser visto na Figura 7.
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Figura 7: Campos de possiveis alteracdes de dados pessoais

6.2.7 GERENCIAR/CADASTRAR CONTAS DE USUARIOS

Para gerenciar/cadastrar contas de usuarios referentes ao seu projeto,
determine quais os niveis de aprovacao e recursos permitidos a cada um, através
da area Espaco do Coordenador > Configuragcdo > Gerenciar/Cadastrar Contas de
Usuario (ver Figura 8).

Alteracio de Dados Pessoals Gerenclar /Cadastrar Contas de
UIsudnios
WG Marteres semae eniaine s 348es oemrme
amen u FURDES poxterd ontre am comtats SUTere Sun

verzavara

Atqrer oz

Figura 8: Gerenciar/Cadastrar Contas de Usuarios

Apos clicar no botdo Gerenciar usuarios, a tela da Figura 9 sera exibida.
Escolha o usuario na listagem que deseja definir o perfil de acesso. Caso o usuario
ndo conste na lista, existe a opcdo de inclui-lo, utilizando o botdo Adicionar,
conforme item 1 da Figura 9. Serdo exibidos, na coluna central, os projetos em que

0 usuario selecionado ja esta associado.
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Para dar continuidade no gerenciamento da conta do usuario, defina um
projeto e subprojeto para atribuir as permissdes. Em cada projeto existe uma lista
em que é definido o nivel de aprovagdo do usuario, conforme item 3 da Figura 9.
Utilize o link que estad localizado a frente do numero do projeto caso queira
visualizar a lista de seus aprovadores. Para adicionar outros projetos a conta do
usuario, cligue no botdo Adicionar.

Finalmente indique qual funcionalidade o usuario selecionado possui

permissdo (ver item 4). Estas podem ser de acesso aos pedidos ou relatorios.
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Figura 9: Gerenciar Contas de Usuarios

Realizadas as alteragbes necessarias para o perfil do usuario, ao final da

pagina, clique no botdo Salvar alteragoes.
6.2.8 FORMULARIOS

No menu Formularios, indicado pelo item 1 da Figura 10, estdo disponiveis
para download modelos de formularios que sdo utilizados comumente pelos

coordenadores. Por exemplo, Ficha para Gestao de Projetos, Orcamento de Custo e

outros.
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Formularios

Formularios
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Figura 10: Area para o download de Formularios
6.3 PADRONIZACZ\O DA INTERFACE

No novo Espaco do Coordenador todos os elementos de pedidos que se
repetem seguem o mesmo padrao. Por exemplo, o campo endereco (ver Figura 11)
ird aparecer da mesma forma nos diversos pedidos em que ele existir. O mesmo se

aplica aos campos de valor, dados bancarios, datas, historico, etc.

Endereco

CEP:*

I Localizar Endereco

Endereco:* No:*®

ACESS0 - | |

Complemento: (opcional) Bairro:*

UF:* Cidade:*
AC ~ | |

Figura 11: Padronizacao da interface do endereco
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6.4 SIMPLIFICACAO DOS RELATORIOS
Com o objetivo de permitir maior facilidade na interpretacdo das

informagdes, os relatérios tiveram seus dados consolidados. E, também, o

acompanhamento dos pedidos estd mais simples.
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7 REESTRUTURACAO DOS PEDIDOS

O novo Espago do Coordenador possui uma interface mais amigavel para

realizar os pedidos. Agora o coordenador conta com uma pagina de assunto que

explica o objetivo de cada solicitagdo que pode ser feita no sistema.
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Na Figura 12 vocé observa que para cada modalidade de pedido de pessoal,

por exemplo, hd uma breve explicacao sobre as solicitagdes que podem ser feitas.

7.1

MELHORIAS NA REALIZAGAO DOS PEDIDOS

Os itens apresentados abaixo se referem as melhorias implementadas a

todos os pedidos do Espaco do Coordenador.
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7.1.1 SELETOR DE PROJETOS

Ao solicitar um novo pedido, aparecerd uma janela (ver Figura 13)
solicitando ao usuario que ele selecione o subprojeto em que deseja fazer o pedido.
Uma vez selecionado o subprojeto, serd mantida a escolha do projeto
durante toda a navegacdo. Para trocar de projeto ou subprojeto pressione, a
qualquer momento e em qualquer area do site, o botdo Trocar Projeto (conforme

indicado na Figura 14).
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Figura 14: Trocar Projeto -
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7.1.2 INSTRUCOES

ApOs ter escolhido o subprojeto em que sera realizado o pedido, o préximo
passo é ler as instrugbes que informam sobre o procedimento do pedido. As
instrucdes podem dar-se de duas maneiras: por tipo de pedido e por tipo de
licitagao.

Independente do tipo de instrugcdo ao final da pagina, sempre sera exibido
uma caixa, a ser marcada, demonstrando que o usuario concorda com as condigOes
descritas. Ao marcar a caixa, o usuario podera avancar para os proximos passos de
seus pedidos, clicando no botdo Avangar (ver Figura 15).

' SED

ﬂ 10860%25 RED20 or comriiros

Adiantamento para Despesas - APD

adas. Cast seja necessirio pagamento da

duspesas atraves de prestacho de nervicos, o heneficiArio abo pedort inchwir es

nota fiscal ma prestacho de contas do
sdiamtamuento

0ls0 de despesas

¥

Figura 15: Instrucdes sobre o preenchimento do formulario

7.1.3 MODELO E RASCUNHO

Ao solicitar um pedido, seja de Compras, Importacdao, Financeiro, Pessoal ou
de Viagem, existe a opcdo de utilizar os recursos de Rascunho ou Modelo. A opgdo
de escolher o rascunho refere-se aos pedidos iniciados e que por algum motivo o
usuario ndo pode terminar naquele momento. O pedido é salvo como rascunho
automaticamente a cada item incluso para evitar perda de trabalho. J& a opgdo do
modelo é para os casos em que o pedido é feito de forma periddica, auxiliando o
usuario para que ndo tenha que reescrever todos os dados.

Para ver os pedidos e modelos ja cadastrados, véa até a tela de pedidos.
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Figura 16: Rascunhos e Modelos de pedidos

Para salvar o seu pedido como rascunho, no formulario de pedidos, ao
cadastra-lo, utilize a opgdo ‘Salvar como Rascunho’, no rodapé do formulario. Para
salva-lo como modelo, sempre que um pedido for finalizado, o sistema perguntara

se deseja salva-lo como modelo.

7.1.4 BARRA PASSO A PASSO

Foi implantada no novo Espaco do Coordenador uma barra que indica qual é
a etapa atual do usuario e quais sdo as etapas que ele terd que passar até chegar a
confirmacgdo do pedido. A barra permite, também, navegar entre as paginas.

Conforme pode ser visualizado na Figura 17, as etapas que ja foram
passadas ficam coloridas em azul, a etapa atual fica colorida em laranja. A etapa

que ndo foi alcangada pelo usuario ficara sinalizada pela cor cinza.

Adiantamento para Despesas - APD

pe Dados .

Figura 17: Barra passo a passo
7.1.5 CONFIRMA(}AO FINAL
Sera necessario confirmar o pedido na ultima tela, apds preencher todos os

formularios e requisitos necessarios de todas as etapas anteriores. Como pode ser

visto na Figura 18, a Ultima tela sempre alertarda ao usuario, informando que o
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pedido ainda ndo foi enviado. Para confirma-lo acione, no final de pagina, o
respectivo link.

Vocé ests em: Espace do Coordenader > Padidos > Financeiro » Adiant p/ Despesas

Projeto Sub

10860*25

Ver Rasuma

SEDS

MEDIACAO DE CONFLITOS
Tamanho do texto | A [

Adiantamento para Despesas - APD

= ®

N° do pedido

304287

Status

&w

Atencdo

Pedido ainda ndo enviado, favor confenr e confirmar no final da pagmna.

Tipo Data Soligtante

Adiantamento para Despesas 09/02/2010 18:47 SILVANA DE SOUZA SILVA

Dados do Projeto

Figura 18: Confirmagao final

7.1.6 FLUXO DE APROVA(;AO

Como podemos observar na Figura 19, no novo Espaco do Coordenador é
possivel verificar quem é o préximo participante do projeto a aprovar o pedido, ou
mesmo quantas pessoas sao necessarias para aprovar o pedido e em quem o

pedido esta aguardando aprovacéo.

© ~ Adiasyl p/ Despesas

= — e
= |

N? do pedido Tipo Data SoliGtonte
ANTAMINLD i d Dabiedas FEN2010 14:9) ADFIANA JIFIHINA AMELIA BARDDOSA
304287
Status Nived de aprovacao

Dadaos do Projeto

Prupetu; 10000 O ic
Suljarujets: 25 - MECCACAO DE CONAITOS
Brbeica: 357 Mawrial [

Dados do Pedido

Em nonee du: gutiarme
Valar RS 352,00 (ipantaress ree
Pt atovar fummeas Urgee

17 Proximos Aprovadores

ek
: .!, -

Dados do Beneficiano

O B2 L4000

Mo (e therTe Carcoe
€-Mail: pefgurcov

e L

Figura 19: Fluxo de aprovacao
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8 ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS E PEDIDOS

Para possibilitar uma clara leitura da situacdo atual do projeto académico,
foram desenvolvidas funcionalidades simples e diretas, permitindo total
transparéncia da situacdo do projeto. S3o elas: resumo, pedidos ativos, pedidos

para aprovar, pendéncias para resolver, barra de status e busca.

8.1 RESUMO

Esta funcionalidade mostra todos os projetos (ativos/encerrados) que o
coordenador tem acesso. Ao observarmos a Figura 20, pode-se notar que o resumo
exibe: o nome do projeto e subprojeto, data de encerramento, receitas, despesas,
empenhos e saldo disponivel.

Clicando no nome do projeto, o coordenador e demais participantes, podem

visualizar o resumo do projeto com informagdes mais detalhadas (ver Figura 21).

j2 3

Resumo

Todos ativos

o
Resumo financeiro dos subprojetos
Lauresnliub Hennes fradta{AN) avtu (A1) Dokke (WY}
B 10012 HOCH Uz-CogRE ruNE A ICUN AL IL/A/ 20 T9%9. 726,06 3334.319,13 334.403.0¢
19012% 04
100122 3L/83 .2 ¢ 1 j4. 92
B 1020 PAotAO COTWIUNDAS ROLIAS 2003711 L2 04401 14 111,97 109,533, 3¢
22400 14
/.. Legenda e : - - o -

Figura 20: Resumo de todos os projetos ativos
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Figura 21: Detalhamento de um subprojeto

8.2 PEDIDOS ATIVOS

Nessa area serdo listados todos os pedidos ativos dos subprojetos que o
usuario participa, podendo ficar a escolha de como deseja visualiza-los, para isso
escolha o tipo de filtro. Por exemplo, ele pode utilizar o filtro e ‘ver somente os
pedidos que fiz’ (ver Figura 22).

Os pedidos figuram nesta lista desde o momento de sua criagdo, passando
pelo fluxo de aprovagao, analise e processamento. Quando finalizados, os pedidos
ainda permanecem nesta lista até 10 dias apd6s a data de encerramento ou
cancelamento.
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Figura 22: Pedidos ativos
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8.3 PEDIDOS PARA APROVAR

Nessa area existira uma lista de pedidos que estejam no fluxo de aprovacdo,
aguardando a minha aprovagao. Quando um pedido precisar de sua aprovagao, ao
entrar no sistema, ele informara através de um alerta.

O coordenador, e ou usuario do sistema, pode dar uma série de procedéncias ao

pedido, como:

e Exibir pedido: nesta opcdo o usuario ird visualizar os detalhes do pedido, a
justificativa da solicitacdo, quem pediu, entre outras informagoes.

e Aprovar: depois de visualizado o usuario pode aprovar o pedido para que
seja liberado para o proximo aprovador.

e Reprovar: caso haja alguma inconsisténcia no pedido, ou alguma
irregularidade para a sua execugao, o usuario do sistema pode reprova-lo.

e Pedir revisdo: para 0s casos em que o usuario ndo compreenda o pedido
solicitado, ou algum dos itens do pedido ndo possa ser adquirido, é possivel

pedir a revisdao e fazer os ajustes necessarios.
8.4 RESOLVER PENDENCIAS

O usuario do sistema pode ter uma lista de pendéncias para resolver, e sera
nesta funcionalidade em que ele solucionara o problema.
Os tipos de pendéncias sdo:
e Pendéncias de pedidos;
e Pendéncias de acerto de adiantamentos (APD e APV);
e Definicdo de proforma vencedora;

e Definicao de mapa de precos.
8.5 BARRA DE STATUS

Ao visualizar o status do pedido, a barra de status mostra de forma clara em

que situacao ele se encontra e o que falta para sua conclusao.
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F&Nn'gp Espaco do
< ‘7 Coordenador

{ RAQUEL

Vocé estd em: Espaco do Coordenador > Pedidos > Financeiro > Invoice

Tamanho do texto | A “

Andlise Processamento

- a

Aprovagdo

B

2 | 1 i N

N° do pedido

Previsdo 2 d
Tempo decorndo

Tipo Data Solicitante

09/02/2010 19:16 Carolina Lara Bicalho Alvares

de Souza

Invoice

304289

Figura 23: Barra de status do projeto

Ela pode ser dividida em 3 ou 4 segmentos, que sao:

Aprovacao: o coordenador pode definir um fluxo para aprovacao de pedidos.
Esse fluxo pode ter até 5 niveis e cada nivel pode ter varias pessoas, como
pode ser visto na Figura 24. As etapas ja concluidas aparecem de verde e de
cinza as nao concluidas.

Andlise: o pedido é recebido pelo analista do projeto na Fundep que verifica
se o pedido estd em conformidade para ser processado.

Processamento: nesta fase o pedido vira um processo dentro do setor
responsavel. O tempo médio de processamento é exibido. O analista do
setor pode atualizar esta estimativa de acordo com o decorrer do processo.
Entrega (opcional): pode haver pedidos que precisem ser entregues dentro
do campus da UFMG ou fora da universidade. Nesse segmento podera ser

visto a situacdo atual da entrega.

Aprovacgdo Andlise Processamento
. 1 R
Previsgo 2 dias
Tempo decorrido 16 dias
Figura 24: Segmentos da barra de status
8.6 BUSCA

No novo Espago do Coordenador foi desenvolvido um campo para buscas no

canto superior direito, que permite que o usuario possa buscar informacgdes sobre o

projeto. Vale salientar que a busca sé é feita em pedidos de projetos que vocé

tenha acesso.
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Para utilizar a opgdo de busca, basta digitar o nimero do pedido ou qualquer
dado que vocé saiba sobre o pedido. Por exemplo, 0 nome de uma pessoa ou parte
da descricdo de um item de compra. A partir dai vocé pode filtrar os resultados e
encontrar o objeto desejado.

BUSCar & rear por g

" -

\glossano
|pedidos
historico

_

Figura 25: Campo de busca

Os registros encontrados referentes a busca serao exibidos.
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ENTREOS: X205

(2] Historce Compras Necionals 5012 et 2uTaT0L respern LGIO* )
Nttt Pada: MMINE Descrgho Peiidd Conta, Ukadvn: SN, Ador | FMASADO 1088 DS B VA MO EIRA
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Figura 26: Resultado de uma busca
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9 APENDICE

Nos capitulos seguintes vocé podera ver o passo a passo das instrugdes que

se referem aos procedimentos para a realizacdo de pedidos.
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10 PROCEDIMENTO DE COMPRAS

Para realizar um novo pedido de compras vocé deve ir até o menu Pedidos e
escolher a opgcao Compras. Em seguida vocé deve clicar no botdo Novo Pedido,
conforme pode ser visto na Figura 28.

Se vocé deseja consultar os pedidos ja realizados, para saber mais
informagdes sobre o pedido, cliqgue no botdo Consultar Pedido.

Bhbeprr we 21N TOI0 SIS

<+ Lt asias anitoss ¢ (tasegaIm
- Espaco do A ovw wonbe d

Frepeny e ;
Tasashu 00 1evte A .

~

. Compras
! e ) R R T T TR N
) Tomety Sebev

=

Figura 28: Novo pedido de compras

Caso vocé ainda ndo tenha escolhido o subprojeto a ser feito o pedido, ira
aparecer uma tela, (ver Figura 29), solicitando-o. Porém, se vocé escolheu um

projeto e deseja fazer o pedido em outro projeto, utilize o botdo Trocar Projeto.
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Figura 29: Selecao de um subprojeto
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Dando continuidade, o préximo passo é concordar com 0s termos e
instrucdes estabelecidas para um novo pedido. Depois de conferidas, clique no

botdo Avancgar (Figura 30).

N
runces Lwoso: to
€ r Coovinaas

(2158 © LETIm demaen - COMIAS Mackinais

1311} L0 | et TSI

Pedido de Compras Nadonats

P v [ 3 w

Figura 30: Instrucdes de um pedido

Ao clicar no botdo Avangar sera exibida a tela da Figura 31, do qual vocé
pode fazer um Novo Pedido, ou utilizar algum Rascunho ou Modelo, caso exista. Se
desejar utilizar um Rascunho ou Modelo, clique no botdo Usar, de acordo com sua

necessidade. Para realizar um novo pedido, clique no botao Novo Pedido.

1001241 HORE .. . it

Pedido de Compras Backonais

© Lo [ v

Novo pedida Rascunhos Madclos

Figura 31: Pedido de compras nacionais
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No formuldrio a seguir (ver Figura 32), vocé deve preencher os seguintes

campos, que correspondem respectivamente aos itens da Figura:

e Item 1: Rubrica, vocé deve escolher a rubrica em que o pedido ird
pertencer, para isso clique no nome da rubrica se quiser altera-la.

e Item 2: Local de Entrega, se o local de entrega for fora do campus da
UFMG, vocé deve marcar a caixa que diz “Fora do Campus da UFMG”. Ao
selecionar a caixa, irdo aparecer novos campos e vocé deve preenché-los.
Caso o local de entrega for no campus, vocé deve preencher a Unidade,
Departamento e Bloco/Sala que a compra sera entregue.

e Item 3: Pessoa Recebedora, vocé deve preencher os dados da pessoa
que ira receber a compra (nome, telefone, email, horario para entrega e a
data para entrega).

o Obs: se vocé desejar acompanhar o mapa de preco, ao marcar a
caixa que se encontra abaixo do campo da Pessoa Recebedora, vocé
sera avisado quando os itens de seu pedido tiverem um ndmero de
cotagOes suficiente e podera definir quais sdo os fornecedores
vencedores.

e Item 4: Itens da Compra, esses campos sao destinados ao itens da
compra, para tanto vocé devera descrever cada item, a quantidade, unidade
e o valor unitario. Preenchidos os campos de um item, vocé devera clicar no
botdo Salvar. Se desejar adicionar mais itens a sua compra, depois de
pressionar o botao Salvar, os campos utilizados aparecerao em branco e
acima deles vocé perceberd uma tabela com os itens ja cadastrados. Nessa
tabela, vocé ainda pode editar ou excluir algum item da lista.

e Item 5: Arquivos, este campo deve ser usado para anexar as propostas de
fornecedores ou arquivos com informagdes complementares a compra. Para
anexar um arquivo vocé deve clicar no botdao Procurar..., localizar o arquivo
a ser anexado e depois clicar no botao Anexar.

e Item 6: Observacao, se vocé desejar escrever alguma observagao para o
aprovador ou comprador, digite no espaco reservado para isto.

e Item 7: Salvar Rascunho, caso vocé deseje terminar o pedido em outro
momento, clique no botdao Salvar Rascunho e o seu pedido sera salvo para

que possa finaliza-lo quando quiser.

Depois de preenchidos todos os campos necessarios, clique no botdo

Avangar, localizado no fim da pagina.
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Figura 32: Formulario de um pedido de compras -
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Ao clicar no botdo Avangar, conforme visto anteriormente serd exibido a

tela da Figura 33. Nela estardao todas as informagdes sobre o seu pedido. No item 1

é possivel ver uma mensagem que informa que o pedido ainda nao foi enviado,

para tanto, confira os Dados do Projeto, Dados da Compra, Itens, Anexos e

Observacgoes antes de concluir o seu pedido. Caso vocé deseje, marque a opgao

Sim, indicada pelo item 2 da imagem, e receba uma cépia do pedido por email ou

ainda notificacdes sobre o andamento do pedido.

O item 3 mostra que se vocé quiser salvar como modelo o pedido, basta

clicar no botao Salvar como Modelo.

Finalmente, cligue em Enviar Pedido.
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Figura 33: Enviar pedido de compras nacionais
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11 PROCEDIMENTO DE IMPORTACAO

Os procedimentos a seguir correspondem as orientagdes para pedidos de
importacao de material, inscricdo em congresso/curso, solicitacdo de softwares,

livros/periddicos e Membership.
11.1 MATERIAL

Para realizar um novo pedido de importacdo de material vocé deve ir até o
menu Pedidos e escolher a opcdo Importacdo. Em seguida vocé deve clicar no
botao Novo Pedido, conforme pode ser visto na Figura 34.

Se vocé deseja consultar os pedidos ja realizados, para saber mais
informagdes sobre o pedido, clique no botdo Consultar Pedido.

—

at- Importacdo

Figura 34: Novo pedido de importagcdo de material
Caso vocé ainda ndo tenha escolhido o subprojeto a ser feito o pedido, ira

aparecer uma tela, (ver Figura 35), solicitando-o. Porém, se vocé escolheu um

projeto e deseja fazer o pedido em outro projeto, utilize o botao Trocar Projeto.
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Figura 35: Selecao de um subprojeto
Dando continuidade, o préximo passo €& concordar com o0s termos e
instrugdes estabelecidas para um novo pedido. Depois de conferidas, clique no

botdo Avangar (Figura 36).
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Figura 36: Instrugdes de solicitagao de importagao de material

Ao clicar no botdo Avancgar sera exibida a tela da Figura 37, do qual vocé
pode fazer um Novo Pedido, ou utilizar algum Rascunho ou Modelo, caso exista. Se
desejar utilizar um Rascunho ou Modelo, clique no botdo Usar, de acordo com sua

necessidade. Para realizar um novo pedido, clique no botao Novo Pedido.
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Figura 37: Pedido de importagao de material

Escolhido um novo pedido, para inserir os itens a sua compra clique no

botdo Novo Item (ver Figura 38).

11804‘5 LICEMCTATERA EM NOMMAL SUPERIoN

Saobctacao de Impoctacsa - Materiald de Consamo / Pesguisa

o \‘ inee

5"

. ol b

P @ Solckacin

Wk oy B

MEC/FNDE/SEED/CAED/URIVERSIDAD, ,,

Figura 38: Incluindo novos itens a solicitacao

Pressionado o botdo Novo Item, o sistema solicitard que vocé preencha do

item que sera importado.

Na Figura 39 podemos ver quais campos sdao obrigatérios e devem ser

preenchidos, sao eles: descricao (do item), nome do fabricante, quantidade,

unidade/embalagem e valor estimado. Os campos traducdao para o portugués,

codigo do produto e moeda ndo sdo obrigatérios, porém quando preenchidos,

podem agilizar o processo de solicitacao do material.

Depois de preenchidos os campos, clique no botao Salvar.
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Figura 39: Cadastramento de itens

Depois de salvo um item da compra vocé pode incluir novos itens, para isto
repita o processo descrito anteriormente.

Cadastrados os itens desejados, eles irdo aparecer em uma lista que pode
ser vista na Figura 40.

Concluido o cadastramento dos itens, marque as opgdoes sobre a(s)
caracteristica(s) do produto. Elas serdo necessarias no manuseio do produto para o
transporte. Note pela Figura 40, que ao marcar a opgao “Material Perecivel” o
sistema oferece opgdes sobre a natureza deste, escolha a que mais se assemelha
ao material.

Listado os itens e selecionado as caracteristicas do produto, clique no botdo
Avancgar. Se desejar, vocé pode terminar o pedido em outro momento, clique no

botdo Salvar Rascunho e ele sera salvo para que possa finaliza-lo posteriormente.

Mo s Sun it an

Figura 40: Caracteristicas dos itens solicitados
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No proximo passo vocé deve definir o local de entrega dos itens solicitados
(ver Figura 41). Portanto, informe unidade, departamento, bloco/sala, pessoa e
telefone da pessoa recebedora. Os campos, celular do coordenador, email da
pessoa recebedora, horario para entrega e observacdes ndo sao obrigatorios.

O pedido pode ser entregue fora do campus da UFMG, para isto marque a
caixa “Fora do Campus da UFMG” e informe o CEP, endereco, nimero, bairro, UF e

cidade a ser entregue o material importado.

§ 11804°5 IESIRCSEEREE

B

Figura 41: Local de entrega dos itens

O proximo passo permite vocé anexar algum documento a sua solicitagdo.
Em caso positivo, marque o tipo de documento a ser anexado, clique no botdo
Procurar e escolha o arquivo que estd salvo em seu computador. Em seguida,
cligue no botdo Anexar. Vocé pode anexar quantos arquivos quiser para isto repita
0 mesmo procedimento.

Caso nao queira anexar nenhum documento, clique no botdao Avangar.

A Figura 42 mostra que os documentos anexados irdo aparecer em uma
lista. Se desejar excluir algum anexo, clique em Excluir.

Inserido os documentos a solicitagao clique no botdo Avancar.

Parra s Penmeneatn

Thes oo sman Airmarben

———

Figura 42: Anexar documentos
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Ao clicar no botao Avancar, conforme visto anteriormente, sera exibido a
tela da Figura 43. Nela estardo todas as informagdes sobre o seu pedido. No inicio
da pdagina é possivel ver uma mensagem que informa que o pedido ainda nao foi
enviado, para tanto, confira os Dados do Projeto, Dados da Compra, Dados do Local
de Entrega e os Documentos Anexados a Solicitagdo antes de concluir o seu pedido.

Caso vocé deseje, marque a opcao Sim, na area de Notificacdo, e receba
uma copia do pedido por email ou ainda notificagdes sobre o andamento do pedido.

No fim da pagina existe um botdao que permite que vocé salve o pedido
como modelo, para isso basta clicar no botao Salvar como Modelo.

Finalmente, cligue em Enviar Pedido.
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Figura 43: Enviar pedido de importagao de material
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11.2 CONGRESSO/CURSO

Para realizar um novo pedido de inscricdo de docentes, pesquisadores e
discentes em congresso/curso no exterior, vocé deve ir até o menu Pedidos e
escolher a opgdao Importagdo. Em seguida vocé deve clicar no botdo Novo Pedido,
conforme pode ser visto na Figura 44.

Se vocé deseja consultar os pedidos ja realizados, para saber mais
informagdes sobre o pedido, cliqgue no botdo Consultar Pedido.
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Figura 44: Novo pedido de importagdo de congresso/curso

Caso vocé ainda ndo tenha escolhido o subprojeto a ser feito o pedido, ira
aparecer uma tela, (ver Figura 45), solicitando-o. Porém, se vocé escolheu um

projeto e deseja fazer o pedido em outro projeto, utilize o botdo Trocar Projeto.
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Figura 45: Selecao de um subprojeto
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Dando continuidade, o préximo passo é concordar com o0s termos e
instrucdes estabelecidas para um novo pedido. Depois de conferidas, cliqgue no

botao Avancar (Figura 46).
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Figura 46: Instrucdes de solicitagdo de importacao congresso/curso

Ao clicar no botao Avancar sera exibida a tela da Figura 47, do qual vocé
pode fazer um Novo Pedido, ou utilizar algum Rascunho ou Modelo, caso exista. Se
desejar utilizar um Rascunho ou Modelo, clique no botdo Usar, de acordo com sua

necessidade. Para realizar um novo pedido, clique no botdo Novo Pedido.

.
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Figura 47: Pedido de importacdo de congressos/cursos

No formulario a seguir, ver Figura 48, vocé deve preencher os seguintes

campos, que correspondem respectivamente aos itens da Figura:

¢ Item 1: Informacgdes do Evento, preencha os campos sobre a descrigdo do

evento, o site e periodo em que ocorrera o curso/congresso.
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Item 2: Contato para Envio de Confirmacdao de Inscricao no Evento,

informe o email e telefone da pessoa que ira ficar responsavel por receber a

confirmagao das inscrigdes solicitadas.

Preenchida as informagdes solicitadas, clique no botdo Avancar.
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Figura 48: Cadastramento das informagdes do evento

A Figura 49 mostra o préximo passo, que € o cadastro do participante no

evento. Para isto, clique no botdo Novo Participante.

e —
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Figura 49: Incluindo novo participante

Para cadastrar u

m participante primeiramente escolha a rubrica que o

pedido ird pertencer. Se desejar altera-la clique no nome da rubrica e escolha a que

corresponde ao pedido.
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Dando continuidade, preencha o nome do participante, o valor do evento e
qual a moeda. A inscricdo do participante pode dar-se por um formulario préprio do
site do evento, portanto, marque a opcdo “Anexar Formulario de Inscricdo”. Vocé
deve entdo preencher o formulario pré-estabelecido pelo site e anexa-lo no campo
formulario (ver Figura 50).

Participante
Mubrica:
008 Drest -
Noare: Valor Moeda:
(G pocxcas T COROA DAAMARDUISA (RSS2
= Anexar Foreslieio de [nsoncho Infermar Dados do Partcipaste

Anexar Formularo de Inscricao

Formulbmg © 10

Intermactes sobre & participacso (Palestras, Workahopa, eic -

Figura 50: Cadastramento de participante

Caso o site ndo tenha o formulario proprio, marque a opgdo “Informar Dados
do Participante”. Escolhida a opgdo, o sistema solicitard que vocé informe os
seguintes dados do participante: CPF, email, telefone, CEP, endereco, numero,
bairro, cidade e UF em que o participante reside. Os campos passaporte e
informacdes sobre a participagdo ndo sdo obrigatorios. (Ver Figura 51).

Depois de preenchida todas as informacdes sobre o participante, clique no
botdo Salvar.

Partidpante X
Dados do Particdpante

or Passuparic: Conmit: * Talulume:

Indervgoc Memera: © Beerrec *

Cidade: * ar:

Informacdes sohre o partsopacho (Palestras, Workabops, otc )

Figura 51: Cadastramento de participante
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Vocé pode incluir quantos participantes quiser, para isto repita todo o
processo descrito anteriormente.

Cadastrados os participantes, eles irdo aparecer em uma lista que pode ser
vista na Figura 52.
Se desejar, vocé pode terminar o pedido em outro momento, clique no

botdo Salvar Rascunho e ele serd salvo para que possa finaliza-lo posteriormente.
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Figura 52: Lista de participantes cadastrados

Ao clicar no botao Avancar, conforme visto anteriormente, sera exibido a
tela da Figura 53. Nela estardo todas as informacgdes sobre o seu pedido. No inicio
da pdagina é possivel ver uma mensagem que informa que o pedido ainda ndo foi
enviado, para tanto, confira os Dados do Projeto, Dados do Evento, Dados do
Participante do Evento e os Documentos Anexados a Solicitacdo antes de concluir o
seu pedido.

Caso vocé deseje, marque a opgao Sim, na area de Notificagdo, e receba
uma copia do pedido por email ou ainda notificagdes sobre o andamento do pedido.

No fim da pagina existe um botdo que permite que vocé salve o pedido
como modelo, para isso basta clicar no botdo Salvar como Modelo.

Finalmente, clique em Enviar Pedido.
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Figura 53: Enviar solicitagdo de inscricdo em congresso/eventos

FUNDEP | Fungdo de Desenvolvimento da Pesquisa



Espago do Coordenador — Guia de Utilizagao
11.3 SOFTWARES

Para realizar um novo pedido de software vocé deve ir até o menu Pedidos e
escolher a opcdo Importacdo. Em seguida vocé deve clicar no botdo Novo Pedido,
conforme pode ser visto na Figura 54.

Se vocé deseja consultar os pedidos ja realizados, para saber mais

informacdes sobre o pedido, clique no botdo Consultar Pedido.
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Figura 54: Novo pedido de importagdo de softwares

Caso vocé ainda ndo tenha escolhido o subprojeto a ser feito o pedido, ira
aparecer uma tela, (ver Figura 55), solicitando-o. Porém, se vocé escolheu um
projeto e deseja fazer o pedido em outro projeto, utilize o botdo Trocar Projeto.
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Figura 55: Selecao de um subprojeto
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Dando continuidade, o préximo passo é concordar com o0s termos e
instrucdes estabelecidas para um novo pedido. Depois de conferidas, clique no

botao Avancar (Figura 56).
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Figura 56: Instrucdes de solicitacdo de importagdo de softwares

Ao clicar no botdo Avancar sera exibida a tela da Figura 57, do qual vocé
pode fazer um Novo Pedido, ou utilizar algum Rascunho ou Modelo, caso exista. Se
desejar utilizar um Rascunho ou Modelo, clique no botdo Usar, de acordo com sua

necessidade. Para realizar um novo pedido, clique no botdo Novo Pedido.
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Figura 57: Pedido de importacdo de software

No formulario a seguir, ver Figura 58, vocé deve preencher os seguintes

campos, que correspondem respectivamente aos itens da Figura:

e Item 1: Dados do Software, primeiramente escolha a rubrica em que o
pedido ird pertencer. Em seguida preencha os campos sobre o software, a
versdo e escolha a plataforma em que o sistema é apto para executar. Caso

seja um software educacional marcar a caixa “Software Educacional”.
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e Item 2: Dados da Compra, informe o tipo de licenga do software, o nimero

de usuarios, o niumero de licengas e o email para o envio da licenga. As

informacdes citados anteriormente sdo obrigatdrias, enquanto que os

campos sobre o valor e moeda ndo sdo. Quando a opcao “Meio Fisico” for

marcada, incidem custos de frete e liberagao alfandegaria.

e Item 3: Dados da Atualizagdo, caso o pedido corresponda a uma

atualizacdo de versdo ja existente, marque a caixa “Atualizacdo”. Ao

selecionar a caixa, o sistema solicitara que vocé informe o nimero de série,

usuario e senha.

Note que em frente a cada campo existe uma interrogagcao na cor azul. Ao

posicionar o mouse sobre a mesma, serd exibida uma pequena mensagem

informando o significado do campo. Perceba, também, que ao posicionar o mouse

dentro do campo tipo de licenca o sistema oferece exemplos de preenchimento do

campo.

Preenchida todos os campos corretamente, clique no botdo Avangar.
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Figura 58: Cadastramento de software a ser importando
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No proximo passo vocé deve definir o local de entrega dos itens solicitados.
Portanto, informe unidade, departamento, bloco/sala, pessoa e telefone da pessoa
recebedora. Os campos, celular do coordenador, email da pessoa recebedora,
horario para entrega e observacdes sdo opcionais. (Ver Figura 59).

O pedido pode ser entregue fora do campus da UFMG, para isto marque a
caixa “Fora do Campus da UFMG” e informe o CEP, endereco, nimero, bairro, UF e
cidade a ser entregue o software importado.

Se desejar, vocé pode terminar o pedido em outro momento, clique no

botdo Salvar Rascunho e ele sera salvo para que possa finaliza-lo posteriormente.
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Figura 59: Local de entrega da compra

O proximo passo permite vocé anexar algum documento a sua solicitagao.
Em caso positivo, marque o tipo de documento a ser anexado, clique no botdo
Procurar e escolha o arquivo que estd salvo em seu computador. Em seguida,
cligue no botdo Anexar. Vocé pode anexar quantos arquivos quiser para isto repita
0 mesmo procedimento.

Caso nao queira anexar nenhum documento, clique no botdo Avangar.
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A Figura 60 mostra que os documentos anexados irdo aparecer em uma
lista. Se desejar excluir algum anexo, clique em Excluir.

Inserido os documentos a solicitagao clique no botdo Avangar.
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Figura 60: Anexar documentos a solicitacao

Ao clicar no botdao Avancgar, conforme visto anteriormente serda exibido a
tela da Figura 61. Nela estardo todas as informacgdes sobre o seu pedido. No inicio
da pagina é possivel ver uma mensagem que informa que o pedido ainda né&o foi
enviado, para tanto, confira os Dados do Projeto, Dados do Software, Dados do
Local de Entrega, Dados da Atualizacdo e os Documentos Anexados a Solicitacao
antes de concluir o seu pedido.

Caso vocé deseje, marque a opgdo Sim, na area de Notificagcdo, e receba
uma copia do pedido por email ou ainda notificagdes sobre o andamento do pedido.

No fim da pagina existe um botdo que permite que vocé salve o pedido
como modelo, para isso basta clicar no botdo Salvar como Modelo.

Finalmente, clique em Enviar Pedido.
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Figura 61: Enviar pedido de importagao de software
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11.4 LIVROS/PERIODICOS

Para realizar um novo pedido de livros/periédicos vocé deve ir até o menu

Pedidos e escolher a opcdo Importacdao. Em seguida vocé deve clicar no botdo
Novo Pedido, conforme pode ser visto na Figura 62.

Se vocé deseja consultar os pedidos ja realizados, para saber mais
informacdes sobre o pedido, clique no botdo Consultar Pedido.
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Figura 62: Novo pedido de importacdo de livros/periddicos

Caso vocé ainda ndo tenha escolhido o subprojeto a ser feito o pedido, ira
aparecer uma tela, (ver Figura 63), solicitando-o. Porém, se vocé escolheu um

projeto e deseja fazer o pedido em outro projeto, utilize o botdo Trocar Projeto.
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Figura 63: Selecao de um subprojeto
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Dando continuidade, o préximo passo é concordar com o0s termos e

instrucdes estabelecidas para um novo pedido. Depois de conferidas, clique no

botao Avancar (Figura 64).

MEC/FNDE/SEED/CAED/UNIVERSIDAD

LACEMCIATIIA 90 MOMITAL SUFERLOR

11804*5

SoROtacio de Tmportacio - Livros

—_—

= |
|

Figura 64: Instrucdes de solicitacdo de importacdo de livros/periddicos

Ao clicar no botao Avancar sera exibida a tela da Figura 65, do qual vocé

pode fazer um Novo Pedido, ou utilizar algum Rascunho ou Modelo, caso exista. Se

desejar utilizar um Rascunho ou Modelo, clique no botdo Usar, de acordo com sua

necessidade. Para realizar um novo pedido, clique no botdo Novo Pedido.

MEC/FNDE/SEED/CAEZD/UNIVERSIDAD. .. p—

ATOEWCRATUIRA £50 MOMIAL A1IERTDN

11804*5
Solcntacao de Importache Livros

© ¢ mme © w (9 (&

Navo pedido

—

Rascunbios Modeios

Figura 65: Pedido de importacao de livros

A Figura 66 mostra o préoximo passo, que € o cadastro dos livros a

solicitagao. Para isto, clique no botdao Novo Livro.
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Figura 66: Inserindo itens ao pedido

Observando a Figura 67 podemos ver que para cadastrar um novo livro

primeiramente deve escolher a rubrica que o pedido ird pertencer. Se desejar

altera-la clique no nome da rubrica e escolha a que corresponde ao pedido. Em

seguida, preencha os campos titulo, ISBN, quantidade, valor unitario estimado e

selecione a moeda.

Preenchido os campos, clique no botdao Salvar.

Livro

Rubrica: *

005: Diarias

Titulo: *

ISBN: *

Quantidade: *

Valor unitario estimado: *

Moeda: *

CORCA DINAMARQUESA - 0558 -

Cancelar

Figura 67: Cadastramento de livro

Depois de salvo um livro vocé pode incluir outros livros, para isto repita o

processo descrito anteriormente.

Cadastrados os livros desejados, eles irdo aparecer em uma lista que pode

ser visto na Figura 68.
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Figura 68: Lista dos itens cadastrados

No préximo passo vocé deve definir o local de entrega dos itens solicitados.

Portanto, informe unidade, departamento, bloco/sala, pessoa e telefone da pessoa

recebedora. Os campos, celular do coordenador, email da pessoa recebedora,

horario para entrega e observagdes sdo opcionais. (Ver Figura 69)

O pedido pode

ser entregue fora do campus da UFMG, para isto marque a

caixa “Fora do Campus da UFMG” e informe o CEP, endereco, nimero, bairro, UF e

cidade a ser entregue o livro importado.

Se desejar, vocé pode terminar o pedido em outro momento, clique no

botdo Salvar Rascunho e ele sera salvo para que possa finaliza-lo posteriormente.
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Figura 69: Local de entrega
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O proximo passo permite vocé anexar algum documento a sua solicitagdo.
Em caso positivo, marque o tipo de documento a ser anexado, clique no botdo
Procurar e escolha o arquivo salvo em seu computador. Em seguida, clique no
botdo Anexar. Vocé pode anexar quantos arquivos quiser para isto repita o mesmo
processo.

Caso nao queira anexar nenhum documento, clique no botdao Avangar.

A Figura 70 mostra que os documentos anexados irdo aparecer em uma
lista. Se desejar excluir algum anexo, clique em Excluir.

Inserido os documentos a solicitacdo clique no botdao Avancgar.

Sollcitocdo de Tmportocio - Livros

Anexar Documento 0

Pars anuaar socemartss & s adctachc, SR 5T CapoR ebeons

Two do Cocumento

Sutmrzeces de Brbarges

Arwiren para Usload

s permmitidas

Documentos Anexados

o

Figura 70: Anexar documentos a solicitacao

Ao clicar no botao Avancgar, conforme visto anteriormente sera exibido a
tela da Figura 71. Nela estardo todas as informagdes sobre o seu pedido. No inicio
da pagina é possivel ver uma mensagem que informa que o pedido ainda ndo foi
enviado, para tanto, confira os Dados do Projeto, Dados da Compra (lista dos livros
cadastrados a solicitacdo), Dados do Local de Entrega e os Documentos Anexados a
Solicitagdo antes de concluir o seu pedido.

Caso vocé deseje, marque a opgdo Sim, na area de Notificagdo, e receba
uma copia do pedido por email ou ainda notificagdes sobre o andamento do pedido.

No fim da pagina existe um botdao que permite que vocé salve o pedido
como modelo, para isso basta clicar no botao Salvar como Modelo.
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Finalmente, clique em Enviar Pedido.
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Figura 71: Enviar pedido de importagdo de livros

FUNDEP | Fungdo de Desenvolvimento da Pesquisa



Espago do Coordenador — Guia de Utilizagao

11.5 MEMBERSHIP

Para realizar um novo pedido de Membership vocé deve ir até o menu
Pedidos e escolher a opgao Importacdo. Em seguida vocé deve clicar no botdo
Novo Pedido, conforme pode ser visto na Figura 72.

Se vocé deseja consultar os pedidos ja realizados, para saber mais

informagdes sobre o pedido, cliqgue no botdo Consultar Pedido.
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Figura 72: Novo pedido de importacdo de Membership

Caso vocé ainda ndo tenha escolhido o subprojeto a ser feito o pedido, ira
aparecer uma tela, (ver Figura 73), solicitando-o. Porém, se vocé escolheu um
projeto e deseja fazer o pedido em outro projeto, utilize o botdo Trocar Projeto.
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Figura 73: Selecao de um subprojeto
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Dando continuidade, o proximo passo €& concordar com o0s termos e
instrucdes estabelecidas para um novo pedido. Depois de conferidas, clique no
botdo Avangar (Figura 74).

1 1'804 » 13. MEC/FNDE/SEED/CAED/UNIVERSIDAD .- S 1

LICUMCIATUMA £7¢ SCRMAL SLIRE SO0t
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Figura 74: Instrucdes de solicitacdo de importagao de Membership

Ao clicar no botao Avancar sera exibida a tela da Figura 75, do qual vocé
pode fazer um Novo Pedido, ou utilizar algum Rascunho ou Modelo, caso exista. Se
desejar utilizar um Rascunho ou Modelo, clique no botdo Usar, de acordo com sua

necessidade. Para realizar um novo pedido, clique no botdo Novo Pedido.
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—

Figura 75: Pedido de importacao de Membership/Publicacdes

Dando continuidade, vocé devera informar ao sistema os dados sobre o
pagamento do Membership (ver Figura 76). Primeiramente, selecione a rubrica.
Clique no nome da rubrica e escolha aquela que pertence ao pedido. Preencha os

campos sobre a descricdo do pagamento, valor, selecione a moeda e o tipo de
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pagamento (proforma ou online) e o site. Se o pagamento for de proforma, ao
escolher esta opgao o sistema exibird um campo para que vocé possa pesquisar a
proforma (clique em Pesquisar e selecione a proforma salva em seu computador)
e depois de selecionada basta clicar no botao Anexar para anexa-la ao pedido. Os
campos usuario, senha e observacbes nao sao obrigatoérios.

Preenchida as informagodes, clique no botao Avangar.

Cm— e

Figura 76: Cadastramento de Membership/publicagdes

O proximo passo permite vocé anexar algum documento a sua solicitacdo.
Em caso positivo, marque o tipo de documento a ser anexado, clique no botdo
Procurar e escolha o arquivo que estd salvo em seu computador. Em seguida,
cligue no botdo Anexar. Vocé pode anexar quantos arquivos quiser para isto repita
0 Mesmo processo.

Caso ndo queira anexar nenhum documento, clique no botdo Avancgar.

A Figura 77 mostra que os documentos anexados irdao aparecer em uma
lista. Se desejar excluir algum anexo, clique em Excluir.

Inserido os documentos a solicitagdo clique no botdo Avancar.
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Figura 77: Anexar documentos a solicitacdo
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Ao clicar no botdo Avangar, conforme visto anteriormente serd exibido a
tela da Figura 78. Nela estardo todas as informagdes sobre o seu pedido. No inicio
da pdagina é possivel ver uma mensagem que informa que o pedido ainda nao foi
enviado, para tanto, confira os Dados do Projeto, Dados do
Membership/Publicacdes e os Documentos Anexados a Solicitacdo antes de concluir
0 seu pedido.

Caso vocé deseje, marque a opgao Sim, na area de Notificacdo, e receba
uma copia do pedido por email ou ainda notificagdes sobre o andamento do pedido.

No fim da pagina existe um botdo que permite que vocé salve o pedido
como modelo, para isso basta clicar no botdao Salvar como Modelo.

Finalmente, cliqgue em Enviar Pedido.
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Figura 78: Enviar pedido de importagcdo de Membership
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12 PROCEDIMENTO DE FINANCEIRO

Os procedimentos a seguir correspondem as orientagdes para pedidos de
pagamento de pequenas despesas, notas ficais, recebimentos, internalizacdo de

recursos e pagamento de pessoa no exterior.

12.1 PEQUENAS DESPESAS

Crédito de recursos para compras de pequena monta e restituicdo de gastos

ja efetuados, mediante apresentacdao de documento com validade fiscal.

12.1.1 ADIANTAMENTO

Para realizar um novo pedido de adiantamento de despesas (APD) vocé deve
ir até o menu Pedidos e escolher a opgcdo Financeiro. Em seguida vocé deve clicar
no botao Novo Pedido, conforme pode ser visto na Figura 79.

Lembre-se que depois de concluido as etapas do pedido serd necessario
fazer o acerto junto a Fundep para a verificagdo do crédito utilizado. Se o
adiantamento for mais do que suficiente, vocé devera devolver a diferenca do
crédito. Caso seja insuficiente, vocé devera solicitar o reembolso para que a Fundep
quite os créditos extras.

Se vocé deseja consultar os pedidos ja realizados, para saber mais

informagdes sobre o pedido, clique no botdo Consultar Pedido.

}Lf?) Financeiro

Figura 79: Pedido de adiantamento de despesas

FUNDEP | Funcdo de Desenvolvimento da Pesquisa



Espago do Coordenador — Guia de Utilizagao

Caso vocé ainda ndo tenha escolhido o subprojeto a ser feito o pedido, ira
aparecer uma tela, (ver Figura 80), solicitando-o. Porém, se vocé escolheu um
projeto e deseja fazer o pedido em outro projeto, utilize o botdo Trocar Projeto.
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Figura 80: Selecao de um subprojeto

Dando continuidade, o proximo passo €& concordar com o0s termos e
instrucdes estabelecidas para um novo pedido. Depois de conferidas, clique no

botdo Avancgar (Figura 81).
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Figura 82: Instrucdes de adiantamento para despesas .
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Ao clicar no botdao Avancar sera exibida a tela da Figura 83, do qual vocé
pode fazer um Novo Pedido, ou utilizar algum Rascunho ou Modelo, caso exista. Se
desejar utilizar um Rascunho ou Modelo, clique no botdo Usar, de acordo com sua

necessidade. Para realizar um novo pedido, clique no botdo Novo Pedido.

1

10860%25 oo v covisics

Adantamento poara Despesas - APD

Nova pedido Rascunhos Modelos

==

Figura 83: Novo pedido de adiantamento para despesas

No formulario a seguir, ver Figura 84, vocé deve preencher os seguintes

campos, que correspondem respectivamente aos itens da Figura:

e Item 1: Pedido, primeiramente escolha a rubrica em que o pedido ird
pertencer. Em seguida preencha os campos sobre o valor da liberacdo e a
justificativa.

e Item 2: Dados do Beneficiario, informe o nome e o CPF da pessoa que ira
receber o adiantamento. O campo referente ao documento de identidade é
opcional.

e Item 3: Endereco, informe o CEP, enderego, numero, bairro, UF e cidade
em que a pessoa reside.

e Item 4: Contatos, preencha os campos sobre os contatos de telefone e
email da pessoa reembolsada.

e Item 5: Dados Bancarios, marque a opgao de como se dara o depdsito, em
conta corrente ou poupanga. Selecione o banco e informe o numero da
agéncia e conta da pessoa a receber o reembolso. O campos justificativa é

opcional.

Preenchido corretamente os campos necessarios ao pedido, clique no botdo
Avancgar. Se desejar, vocé pode terminar o pedido em outro momento, clique no

botdo Salvar Rascunho e ele sera salvo para que possa finaliza-lo posteriormente.
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Figura 84: Formulario de adiantamento de despesas -
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Ao clicar no botdo Avangar, conforme visto anteriormente serd exibido a
tela da Figura. Nela estardo todas as informacgdes sobre o seu pedido. No inicio da
pagina é possivel ver uma mensagem que informa que o pedido ainda nao foi
enviado, para tanto, confira os Dados do Projeto, Dados do Reembolso e os Itens
antes de concluir o seu pedido.

Caso vocé deseje, marque a opcao Sim, na area de Notificacdo, e receba
uma copia do pedido por email ou ainda notificagdes sobre o andamento do pedido.

No fim da pagina existe um botdao que permite que vocé salve o pedido

como modelo, para isso basta clicar no botao Salvar como Modelo.
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Figura: Enviar pedido de adiantamento para despesas
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Para realizar um novo pedido de reembolso de despesas vocé deve ir até o

menu Pedidos e escolher a opcdo Financeiro. Em seguida vocé deve clicar no botdo

Novo Pedido, conforme pode ser visto na Figura 85.

Se vocé deseja consultar os pedidos ja realizados, para saber mais

informagdes sobre o pedido, cliqgue no botdo Consultar Pedido.
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Figura 85: Pedido de reembolso de despesas

Caso vocé ainda ndo tenha escolhido o subprojeto a ser feito

o pedido, ira

aparecer uma tela, (ver Figura 86), solicitando-o. Porém, se vocé escolheu um

projeto e deseja fazer o pedido em outro projeto, utilize o botdo Trocar Projeto.

Figura 86:
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Dando continuidade, o préximo passo € concordar com o0s termos e

instrucdes estabelecidas para um novo

botdo Avancgar (Figura 87).

pedido. Depois de conferidas, clique no
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Figura 87: Instrucdes de reembolso de despesas

Ao clicar no botao Avancar sera exibida a tela da Figura 88, do qual vocé

pode fazer um Novo Pedido, ou utilizar algum Rascunho ou Modelo, caso exista. Se

desejar utilizar um Rascunho ou Modelo, clique no botdo Usar, de acordo com sua

necessidade. Para realizar um novo pedido, clique no botdo Novo Pedido.

vajnts “eli
SEDS
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Rascunhos
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Figura 88: Novo pedido de reembolso de despesas
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No formulario a seguir, ver Figura 89, vocé deve preencher os seguintes

campos, que correspondem respectivamente aos itens da Figura:

e Item 1: Dados do Reembolso de Despesas, primeiramente escolha a
rubrica em que o pedido ira pertencer. Em seguida preencha os campos
sobre o CPF e nome da pessoa que ira receber o reembolso.

e Item 2: Endereco, informe o CEP, endereco, numero, bairro, UF e cidade
em que a pessoa reside.

e Item 3: Contatos, preencha os campos sobre os contatos de telefone e
email da pessoa reembolsada.

¢ Item 4: Dados Bancarios, marque a opgao de como se dara o depdsito, em
conta corrente ou poupancga. Selecione o banco e informe o numero da
agéncia e conta da pessoa a receber o reembolso. O campos justificativa é
opcional.

e Item 5: Itens Fornecedor, para incluir os itens que foram comprados
cliqgue no botdao Novo Item. O sistema mostrard a tela da Figura 90, nela
vocé devera preencher os campos quanto ao fornecedor, nimero do
documento, valor total, data do documento e a descricdo do produto. O
campo CNPJ é opcional. Preenchida as informacodes, clique no botdo Salvar.

Caso queira incluir mais itens, repita o procedimento informado.
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Figura 89: Formulario de reembolso de despesas
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Item b 4
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Figura 90: Cadastrando um item

Cadastrados todos os itens necessarios, eles irdo aparecer em uma lista,
conforme pode ser vista na Figura 91.

Preenchida as informagdes necessdrias e cadastrados os itens, clique no
botdo Avancgar ou se desejar, vocé pode terminar o pedido em outro momento,

cligue no botdo Salvar Rascunho e ele serda salvo para que possa finaliza-lo
posteriormente.

Itens Fornecedor

Ao SR

Figura 91: Lista de itens cadastrados

Ao clicar no botdao Avancgar, conforme visto anteriormente sera exibido a
tela da Figura 92. Nela estardo todas as informacgdes sobre o seu pedido. No inicio
da pagina é possivel ver uma mensagem que informa que o pedido ainda ndo foi
enviado, para tanto, confira os Dados do Projeto, Dados do Reembolso e os Itens
antes de concluir o seu pedido.

Caso vocé deseje, marque a opgao Sim, na area de Notificagdo, e receba

uma cépia do pedido por email ou ainda notificagdes sobre o andamento do pedido.
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No fim da pagina existe um botdo que permite que vocé salve o pedido
como modelo, para isso basta clicar no botdao Salvar como Modelo.

Finalmente, clique em Enviar Pedido.
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Figura 92: Enviar pedido de reembolso de despesas
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12.2 PAGAMENTOS DE NOTAS FISCAIS

Para realizar um novo pedido de pagamento de notais fiscais (SPN) vocé
deve ir até o menu Pedidos e escolher a opcdao Financeiro. Em seguida vocé deve
clicar no botao Novo Pedido, conforme pode ser visto na Figura 93.

Se vocé deseja consultar os pedidos ja realizados, para saber mais
informagdes sobre o pedido, cliqgue no botdo Consultar Pedido.
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Figura 93: Pedido de pagamento de notas fiscais

Caso vocé ainda ndo tenha escolhido o subprojeto a ser feito o pedido, ira
aparecer uma tela, (ver Figura 94), solicitando-o. Porém, se vocé escolheu um

projeto e deseja fazer o pedido em outro projeto, utilize o botdo Trocar Projeto.
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Figura 94: Selecdao de um subprojeto
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Dando continuidade, o préximo passo é concordar com o0s termos e

instrucdes estabelecidas para um novo pedido. Depois de conferidas, clique no

botdo Avancgar (Figura 95).
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Figura 95: Instrucdes de pedido de pagamento de notas fiscais

Ao clicar no botdo Avangar sera exibida a tela da Figura 96, do qual vocé

pode fazer um Novo Pedido, ou utilizar algum Rascunho ou Modelo, caso exista. Se

desejar utilizar um Rascunho ou Modelo, clique no botdo Usar, de acordo com sua

necessidade. Para realizar um novo pedido, clique no botdo Novo Pedido.
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Figura 96: Novo pedido de pagamento de notas fiscais
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No formulario a seguir, ver Figura 97, vocé deve preencher os seguintes

campos, que correspondem respectivamente aos itens da Figura:

e Item 1: Dados do Fornecedor, preencha os campos sobre o CNPJ e nhome
do fornecedor. O campo de email é opcional, ele sera usado para informar o
fornecedor quando a nota for paga. Marque como sera o tipo do pagamento,
depdsito em conta ou boleto bancario. Se a opgdo escolhida for depodsito
bancario, selecione o banco e informe o numero da agéncia e conta
bancaria.

e Item 2: Dados da Nota, informe a data de emissdo da nota fiscal e de
vencimento, o nimero e valor bruto da nota fiscal.

¢ Item 3: Itens da Nota Fiscal, para incluir os itens da nota fiscal clique no
botdo Novo Item. O sistema ird exibir a tela da Figura 98 e vocé deve
escolher a rubrica pertencente ao pedido, preencher a descricdo, quantidade
e valor unitario do item a ser cadastrado. Depois de preenchido os campos,
clique no botdo Salvar. Para inserir mais itens a nota fiscal, repita os

procedimentos.
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Figura 98: Cadastro de item da nota fiscal
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Cadastrados todos os itens da nota fiscal, eles irdo aparecer em uma lista,
conforme pode ser vista na Figura 99.

Preenchida as informagbes necessarias e cadastrados os itens, clique no
botdo Avancgar.

Se desejar, vocé pode terminar o pedido em outro momento, clique no

botdo Salvar Rascunho e ele serd salvo para que possa finaliza-lo posteriormente.

Itens da Nota FHscal

.........

Total: «

Figura 100: Itens da nota fiscal

Ao clicar no botao Avancgar, conforme visto anteriormente sera exibido a
tela da Figura 101. Nela estardo todas as informagoes sobre o seu pedido. No inicio
da pagina é possivel ver uma mensagem que informa que o pedido ainda né&o foi
enviado, para tanto, confira os Dados do Projeto, Dados do Fornecedor, Dados da
Nota Fiscal e os Itens da Nota Fiscal antes de concluir o seu pedido.

Caso vocé deseje, marque a opcdo Sim, na area de Notificacdo, e receba
uma copia do pedido por email ou ainda notificagdes sobre o andamento do pedido.

No fim da pagina existe um botdo que permite que vocé salve o pedido
como modelo, para isso basta clicar no botao Salvar como Modelo.

Finalmente, clique em Enviar Pedido.
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Figura 101: Enviar pedido de pagamento de nota fiscal
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12.3 RECEBIMENTOS

Documentos emitidos para o financiador, onde devem constar todos os

dados necessarios para a efetivacdo da transacdo comercial.
12.3.1 VIA FATURA

Para realizar um novo pedido de recebimento via fatura vocé deve ir até o
menu Pedidos e escolher a opgdo Financeiro. Em seguida vocé deve clicar no botdo
Novo Pedido, conforme pode ser visto na Figura 102.

Se vocé deseja consultar os pedidos ja realizados, para saber mais
informagdes sobre o pedido, clique no botdo Consultar Pedido.

I 2 Financeiro
-[ ; o’

o

Figura 102: Pedido de recebimento via fatura
Caso vocé ainda ndo tenha escolhido o subprojeto a ser feito o pedido, ira

aparecer uma tela, (ver Figura 103), solicitando-o. Porém, se vocé escolheu um

projeto e deseja fazer o pedido em outro projeto, utilize o botdo Trocar Projeto.
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Figura 103: Selegdo de um subprojeto

7

Dando continuidade, o préximo passo é

concordar com os termos e
instrugbes estabelecidas para um novo pedido

. Depois de conferidas, clique no
botdo Avancar (Figura 104).
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Figura 104: Instrugdes de pedido de recebimento via fatura

Ao clicar no botdo Avangar sera exibida a tela da Figura 105, do qual vocé
pode fazer um Novo Pedido, ou utilizar algum Rascunho ou Modelo, caso exista. Se
desejar utilizar um Rascunho ou Modelo, clique no botdo Usar, de acordo com sua

necessidade. Para realizar um novo pedido, clique no botdo Novo Pedido.
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Figura 105: Novo pedido de recebimento via fatura

Ao escolher um novo pedido o sistema pedirda que vocé informe o
contratante. Para localizar os dados do contratante digite o nome ou parte dele e

clique no botao Pesquisar (ver Figura 106).
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Figura 106: Inserindo dados do contratante

O sistema exibird uma lista de contratantes que correspondam ao termo
pesquisado. Escolha contratante clicando no link Selecionar. Em seguida, clique no
botdo Salvar.

Selecionado o contratante, os dados do mesmo irdo aparecer preenchidos
(ver item 1 da Figura 107), apenas informe o contato.

Na tela a sequir, ver Figura 107, vocé deve preencher os seguintes campos,

que correspondem respectivamente aos itens da Figura:

e Item 2: Dados do Servico, descreva a especificacdo do servico e, se
necessario, acrescente alguma informagao no campo observacgao.

¢ Item 3: Informacdes para Cobranca, preencha os campos valor,
vencimento, selecione o tipo de vencimento (data informada, a vista ou

contra apresentacao) e se pode haver cobranga pelo financeiro (10, 20 ou
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30dias, ou entdo nao cobrar), preencha, também, a ordem de fornecimento

do financiador, contato, email e telefone para cobranca.

Preenchidos os campos corretamente, clique no botdo Avangar. Se desejar,

vocé pode terminar o pedido em outro momento, clique no botdao Salvar

Rascunho e ele serd salvo para que possa finaliza-lo posteriormente.
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Figura 107: Dados da fatura
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Ao clicar no botdo Avangar, conforme visto anteriormente serd exibido a

tela da Figura 108. Nela estarao todas as informagoes sobre o seu pedido. No inicio

da pdagina é possivel ver uma mensagem que informa que o pedido ainda nao foi

enviado, para tanto,

confira os Dados do Projeto,

Dados do Contratante,

Informacgdes para Cobranca e Dados do Servico antes de concluir o seu pedido.

Caso vocé deseje,

marque a opcdo Sim, na area de Notificacdo, e receba

uma copia do pedido por email ou ainda notificagdes sobre o andamento do pedido.

No fim da pagina existe um botdao que permite que vocé salve o pedido

como modelo, para isso basta clicar no botao Salvar como Modelo.

Finalmente, cligue em Enviar Pedido.
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Figura 108: Enviar pedido de recebimento via fatura
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Para realizar um novo pedido de recebimento via boleto avulso vocé deve ir

até o menu Pedidos e escolher a opgdo Financeiro. Em seguida vocé deve clicar no

botdo Novo Pedido, conforme pode ser visto na Figura 109.
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Figura 109: Pedido de recebimento via boleto avulso

Caso vocé ainda ndo tenha escolhido o subprojeto a ser feito o pedido, ira

aparecer uma tela, (ver Figura 110), solicitando-o. Porém, se vocé escolheu um

projeto e deseja fazer o pedido em outro projeto, utilize o botdo Trocar Projeto.
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Figura 110: Selecdo de um subprojeto
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Dando continuidade, o préximo passo é concordar com o0s termos e

instrucdes estabelecidas para um novo pedido.

botdo Avancar (Figura 111).

Depois de conferidas, clique no

aTs
""""“,'," Conwaneukor

Fundep
Gerel

15188*1

Pedido e Boleta Avibsg

Figura 111: Instrugdes de pedido de recebimento via fatura

Conforme pode ser visto na Figura 112, no préximo passo vocé deve

informar os dados para gerar o pedido de boleto avulso. Portanto, informe a

finalidade (do boleto),

valor,

vencimento,

nome do depositante, CPF/CNPJ,

logradouro, cidade, estado, telefone e email da pessoa ou empresa em que sera

feito o depdsito do boleto.

Preenchido os campos corretamente, cliqgue em Avancar.

" »
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| Poddo de Bobete Avalbso
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Figura 112: Dados do boleto avulso

FUNDEP | Fungdo de Desenvolvimento da Pesquisa



Espago do Coordenador — Guia de Utilizagao _

Confira dos dados digitados, se necessario cliqgue no botdo Voltar para
corrigir algum dado, senao clique no botdo Imprimir Boleto. (Ver Figura 113)

runDze Empacs do : o . -A.n...‘:..“ -
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Figura 113: Imprimir boleto
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12.3.3 VIA INNVOICE

Para realizar um novo pedido de recebimento via innvoice vocé deve ir até o
menu Pedidos e escolher a opcdo Financeiro. Em seguida vocé deve clicar no botdo
Novo Pedido, conforme pode ser visto na Figura 114.

Se vocé deseja consultar os pedidos ja realizados, para saber mais
informagdes sobre o pedido, cliqgue no botdo Consultar Pedido.
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Figura 114: Pedido de recebimento via innvoice

Caso vocé ainda ndo tenha escolhido o subprojeto a ser feito o pedido, ira
aparecer uma tela, (ver Figura 115), solicitando-0. Porém, se vocé escolheu um

projeto e deseja fazer o pedido em outro projeto, utilize o botdo Trocar Projeto.
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Figura 115: Selecdo de um subprojeto
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Dando continuidade, o préximo passo é concordar com o0s termos e

instrucdes estabelecidas para um novo pedido

botdo Avancar (Figura 116).

. Depois de conferidas, clique no

15188%) funde

¥ Poeddo de Invoce

€y 1moa
v

wa net da o

| i i S— — — — — — V— —— — 5 =) "W |

Figura 116: Instrucdes de pedido de pagamento via innvoice

Ao clicar no botdo Avangar sera exibida a tela da Figura 117, do qual vocé

pode fazer um Novo Pedido, ou utilizar algum Rascunho ou Modelo, caso exista. Se

desejar utilizar um Rascunho ou Modelo, clique no botdao Usar, de acordo com sua

necessidade. Para realizar um novo pedido, clique no botdo Novo Pedido.

15188%1 Funde

——21

o
Pedido de Tvoice
© (29— v v v
Novo pedido Rascunhos Modelos
Figura 117: Novo pedido de recebimento via innvoice
Ao escolher um novo pedido o sistema pedird que vocé informe o

contratante. Para localizar os dados do contratante digite o0 nome ou parte dele e
clique no botao Pesquisar (ver Figura 118).
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Figura 118: Inserindo dados do contratante

O sistema exibirda uma lista de contratantes que correspondam ao termo
pesquisado. Escolha contratante clicando no link Selecionar. Em seguida, clique no
botdo Salvar.

Selecionado o contratante, os dados do mesmo irdo aparecer preenchidos
(ver item 1 da Figura 119), apenas informe o contato.

Na tela a sequir, ver Figura 119, vocé deve preencher os seguintes campos,

que correspondem respectivamente aos itens da Figura:

e Item 2: Dados do Servico, descreva a especificagdo do servico e, se
necessario, acrescente alguma informagao no campo observacao.

¢ Item 3: Informagdes para Cobranca, preencha os campos amount
selecione a moeda, (valor), due to date e marque o tipo do vencimento,

(data informada, a vista ou contra apresentacdo.
Preenchidos os campos corretamente, clique no botdao Avangar. Se desejar,

vocé pode terminar o pedido em outro momento, clique no botdo Salvar

Rascunho e ele sera salvo para que possa finaliza-lo posteriormente.
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Figura 119: Dados da fatura

Ao clicar no botdo Avangar, conforme visto anteriormente sera exibido a
tela da Figura 120. Nela estardao todas as informagdes sobre o seu pedido. No inicio
da pdagina é possivel ver uma mensagem que informa que o pedido ainda nao foi
enviado, para tanto, confira os Dados do Projeto, Dados do Contratante, Dados do

Servico e Informacgdes para Cobranca antes de concluir o seu pedido.
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Caso vocé deseje, marque a opcdo Sim, na area de Notificacdo, e receba
uma copia do pedido por email ou ainda notificagdes sobre o andamento do pedido.

No fim da pagina existe um botdo que permite que vocé salve o pedido
como modelo, para isso basta clicar no botdao Salvar como Modelo.

Finalmente, clique em Enviar Pedido.
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Figura 120: Enviar pedido de fatura via innvoice
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12.4 INTERNALIZAGAO DE RECURSOS

Para realizar uma nova internalizagdo de recursos vocé deve ir até o menu
Pedidos e escolher a opcdo Financeiro. Em seguida vocé deve clicar no botdo Novo

Pedido, conforme pode ser visto na Figura 121.
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Figura 121: Internalizagdo de recursos

Ao clicar no botdo referido vocé devera fazer o download do arquivo,
preencher as informagdes solicitadas e encaminhar o documento para o seu gerente

de projeto.
12.5 PAGAMENTO DE PESSOA NO EXTERIOR
Para realizar um pagamento de pessoa no exterior vocé deve ir até o menu

Pedidos e escolher a opgdo Financeiro. Em seguida vocé deve clicar no botdo

Baixar Arquivo, conforme pode ser visto na Figura 122.
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Figura 122: Pagamento de pessoa no exterior

Ao clicar no botdo referido vocé devera fazer o download do arquivo,
preencher as informacdes solicitadas e encaminhar o documento para o seu gerente

de projeto.
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13 PROCEDIMENTO DE PESSOAL

Os procedimentos a seguir correspondem as orientacdes para pedidos de
contratacdo e concessdes asseguradas pelo cumprimento da legislagdo e das

normas internas da fundagao e do 6rgdo financiador.

13.1 CLT

Para realizar uma nova contratacdo através da modalidade CLT vocé deve ir
até o menu Pedidos e escolher a opgdo Pessoal. Em seguida vocé deve clicar no
botao Novo Pedido, conforme pode ser visto na Figura 123.

Se vocé deseja consultar algum pedido de contratacdo de celetista ja

realizado anteriormente, clique no botdo Consultar Pedido.

@\ Pedidos de Pessoal
- os 4 & e Come contratine pessoal?

vt L £ 1S 3O L sl

Figura 123: Pedido de contratagdo de CLT
Caso vocé ainda ndo tenha escolhido o subprojeto a ser feito o pedido, ira

aparecer uma tela, (ver Figura 124), solicitando-o. Porém, se vocé escolheu um

projeto e deseja fazer o pedido em outro projeto, utilize o botao Trocar Projeto.
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Figura 124: Selegdo de subprojeto

Dando continuidade, o proximo passo €& concordar com o0s termos e
instrucGes estabelecidas para um novo pedido. Observe que ha uma lista de quais
documentos sdo necessarios para a contratacdo. Depois de analisada as instrugdes,
clique no botdao Avangar (Figura 125).
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Figura 125: Instrugdes para pedido de contratagdo CLT

A tela a seguir, Figura 126, permite que vocé possa fazer um Novo Pedido,
ou utilizar algum Rascunho ou Modelo, caso exista. Se desejar utilizar um Rascunho '
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ou Modelo, clique no botao Usar, de acordo com sua necessidade. Para realizar um

novo pedido, clique no botdo Novo Pedido.

Nove pedide Hasc urdvors Modekos

Figura 126: Novo pedido de contratagao CLT

No formuldrio a sequir, ver Figura 127, vocé deve preencher os seguintes

campos, que correspondem respectivamente aos itens da Figura:

e Item 1: Dados pessoais, antes de preencher os dados pessoais do celetista
vocé deve escolher a rubrica em que o pedido ird pertencer, para isso clique
no nome da rubrica se quiser altera-la. Informe ao sistema o CPF, nome,
data de nascimento, grau de instrucao, sexo, estado civil, raga/cor, nome do
pai e da mae, nacionalidade e naturalidade e o estado a ser feito o pedido
do pedido de contratacgao.

e Item 2: Endereco, informe o CEP, endereco, nimero, bairro, UF e cidade
em que a pessoa reside.

e Item 3: Contato, preencha o campo do telefone, pois este é obrigatério. Se
o funcionario possuir, preencha os demais campos, telefone alternativo e
email.

e Item 4: Dependente(s) para fins de IRRF (Imposto de Renda /
Salario Familia), para declarar os dependentes informe, na caixa
apropriada, o nome, data de nascimento, grau de parentesco, se €, ou nao,

dependente de IRRF e se recebe, ou ndo, salario familia.

Depois de preenchidos todos os campos obrigatérios, clique no botao
Avangar, localizado no fim da pagina. Ou ainda, se desejar, vocé pode terminar o
pedido em outro momento, clique no botdo Salvar Rascunho e ele sera salvo para

que possa finaliza-lo posteriormente.
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Figura 127: Formulario de dados da pessoa a ser contratada -
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No formulario sobre os dados de admissdo, ver Figura 128, vocé deve
preencher os seguintes campos, que correspondem respectivamente ao item da

Figura:

e Item 1: Dados de admissdo, vocé deve informar ao sistema a data de
admissao do funcionario, local de trabalho, cargo, horario de trabalho,
salario e total de horas semanais. Se o0 mesmo for receber insalubridade ou

periculosidade marcar a(s) caixa(s) correspondente(s).
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Figura 128: Formulario de dados da admissdo

O préximo passo para a contratacdo de um funcionadrio CLT é definir os
beneficios do mesmo.

No item 1 da Figura 129, vocé deve marcar a opcao referente ao modo de
recebimento do vale-alimentacdo/refeicdo, do qual pode ser 100% do valor em

vale-alimentacdo ou 100% de vale refeicdo ou, ainda, 50% de vale-alimentacao e
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50% vale refeicdo. Em seguida, informe ao sistema o valor mensal do vale-
alimentagao.

Ja no item 2, devera ser preenchido os campos sobre o deslocamento do
funcionario, informando qual(is) linha(s) de Onibus ele ird utilizar, quantas
passagens por dia e como ele deseja recebé-las, por exemplo, espécie ou cartao
BHBus.

Antes de avancar, marque as caixas de selecdo para declarar que o
funcionario compromete-se a utilizar as passagens somente para deslocar-se de
sua residéncia até o local de servico e que autoriza a Fundep a descontar um
percentual de seu salario referente as passagens. Caso o funcionario ndo deseje
receber as passagens, marcar a opgao referente a isto.

Depois de completado o formulario, clique no botdo Avangar.
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Figura 129: Formulario de dados sobre os beneficios

Por fim, sera exibida na tela a Figura 130. Nela estardo todas as informagoes
sobre o seu pedido. No item 1 é possivel ver uma mensagem que informa que o
pedido ainda ndo foi enviado, para tanto, confira os Dados do Projeto, Dados da
Contratacdo CLT (dados pessoais e endereco do funciondrio), Dados dos
Dependentes (se houver), Dados da Admissdo, Dados Bancarios, Vales-
alimentagao/refeicdo e Vale Transporte antes de concluir o seu pedido.

A lista de documentos necessarios para a contracdo é novamente exibida,

conforme item 2. Lembre-se de que elas sdo necessarias para a contratagdao CLT.
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Caso vocé deseje, marque a opcao Sim, na area de notificagdo, e receba
uma copia do pedido por email ou ainda notificagcdes sobre o andamento do pedido.

O item 3 mostra que se vocé quiser salvar como modelo, basta clicar no
botdo Salvar como Modelo.

Finalmente, clique em Enviar Pedido.
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Figura 130: Enviar pedido de contratagdo
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13.2 ESTAGIARIO

Para realizar uma nova contratacao de um estagidrio vocé deve ir até o
menu Pedidos e escolher a opcdo Pessoal. Em seguida vocé deve clicar no botdo
Novo Pedido, conforme pode ser visto na Figura 131.

Se vocé deseja consultar algum pedido de contratagcdo de estagiario
efetuado, para saber mais informacdes sobre o pedido, clique no botdo Consultar
Pedido.
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Figura 131: Pedido de contratacdo de Estagiario

Caso vocé ainda ndo tenha escolhido o subprojeto a ser feito o pedido, ira
aparecer uma tela, (ver Figura 132), solicitando-0. Porém, se vocé escolheu um

projeto e deseja fazer o pedido em outro projeto, utilize o botdo Trocar Projeto.
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Figura 132: Selegdo de subprojeto
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Dando continuidade, o préximo passo é concordar com o0s termos e
instrugdes estabelecidas para um novo pedido. Observe que ha uma lista de quais
documentos sdo necessarios para a contratacdo. Depois de analisada as instrucgées,

cliqgue no botao Avangar (Figura 133).

10268 1oene - =
]

Documentos Reguersdos pacs realiznr a contrsacie

o

_—

Figura 133: InstrugGes de contratacao de Estagiario

A tela a seguir, Figura 134, permite que vocé possa fazer um Novo Pedido,
ou utilizar algum Rascunho ou Modelo, caso exista. Se desejar utilizar um Rascunho
ou Modelo, cliqgue no botdo Usar, de acordo com sua necessidade. Para realizar um

novo pedido, clique no botdo Novo Pedido.
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Figura 134: Novo pedido de contratagdo de Estagiario
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No formulario a sequir, ver Figura 135, vocé deve preencher os seguintes

campos, que correspondem respectivamente aos itens da Figura:

e Item 1: Dados pessoais, antes de preencher os dados pessoais do
estagiario vocé deve escolher a rubrica em que o pedido ird pertencer, para
isso cligue no nome da rubrica se quiser alterd-la. Informe ao sistema o
CPF, nome, data de nascimento, sexo, estado civil, identidade, érgado
emissor da identidade e data de emissao da identidade da pessoa a ser feito
o pedido de contratagao.

e Item 2: Endereco, informe o CEP, endereco, nimero, bairro, UF e cidade
em que a pessoa reside.

e Item 3: Contato, preencha o campo do telefone, pois este é obrigatdrio. Se
o funcionario possuir, preencha os demais campos, telefone alternativo e

email.

Depois de preenchidos todos os campos obrigatorios, clique no botdo

Avancgar, localizado no fim da pagina.
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Figura 135: Formulario de dados da pessoa a ser contratada
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No formulario de vinculagdo escolar/académica, Figura 136, vocé deve
marcar qual o tipo de modalidade do estagio (obrigatéria ou ndo), qual a
escola/faculdade que o estagiario é vinculado, preencher os campos sobre o curso e
o nivel/periodo em que ele estd matriculado e, por fim, marcar qual o nivel atual do
aluno (fundamental, médio, graduacao ou pdés-graduacao).

Preenchidos os dados, clique no botdo Avangar. Se desejar, vocé pode
terminar o pedido em outro momento, clique no botdo Salvar Rascunho e ele sera

salvo para que possa finaliza-lo posteriormente.
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Figura 136: Formulario de vinculagdo escolar/académica

O préximo passo € definir a forma de pagamento e os dados sobre a
contratagdo. Como € possivel ver no item 1 da Figura 137, para definir a forma de
pagamento marque a opgdo de como sera o depdsito, se serda em conta corrente ou
conta poupanca, selecione o banco e informe o nimero da agéncia e conta do
estagiario.

Depois de preenchido os dados bancarios, informe ao sistema a data inicial e
final da contratacdo do estagiario, o local de trabalho, valor da bolsa, valor do

auxilio transporte, pagamento (se sera mediante solicitagdo, mensal automatico,
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ndao remunerado ou pagamento Unico), horario de trabalho, total de horas mensais,
o0 nome de um contato do projeto, bem como telefone e email.

Os campos sobre total de horas semanais e observacdo nao sao
obrigatorios, por tanto fica a critério preenche-los.

Preenchidos todos os dados obrigatdrios, clique no botdo Avancar.
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Figura 137: Formuldrio de pagamento e dados da contratagdo
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O proximo passo para na contratacdo de um estagiario é definir os
beneficios de vale-alimentagao/refeicdo do mesmo.

Conforme pode ser visto na Figura 138, vocé deve marcar a opgao referente
ao modo de recebimento do vale-alimentagao/refeicdo, do qual pode ser 100% do
valor em vale-alimentagdo ou 100% de vale refeicdao ou, ainda, 50% de vale-
alimentacdo e 50% vale refeicdo. Caso o funciondrio ndo deseje receber o vale,
marcar a opgao referente a isto. Em seguida, informe ao sistema o valor mensal do

vale-alimentacao.

Apds preenchida as informagoes, clique no botao Avancgar.
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Figura 138: Formuldrio de dados sobre os beneficios

Sera exibida na tela a Figura 139, nela estardo todas as informagdes sobre o
seu pedido. Por tanto, confira os Dados do Projeto, Dados da Contratagdao do
Estagidrio (dados pessoais e enderego), Dados da Contratagdo, Vinculagdo
Escolar/Académico, Dados Bancarios e Vales-alimentacao/refeicdo antes de concluir
0 seu pedido.

A lista de documentos necessarios para a contragdo € novamente exibida.

Lembre-se de que elas sdo necessarias para a contratacao do estagiario.
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Caso vocé deseje, marque a opcdo Sim, na area de notificacdo, e receba
uma copia do pedido por email ou ainda notificagdes sobre o andamento do pedido.

Se vocé quiser salvar como modelo o pedido, basta clicar no botdo Salvar
como Modelo.

Finalmente, clique em Enviar Pedido.
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Figura 139: Enviar pedido de contratagdo de estagiario
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Para realizar uma nova contratacdao de um funcionario autbnomo vocé deve

ir até o menu Pedidos e escolher a opcao Pessoal. Em seguida vocé deve clicar no

botdao Novo Pedido, conforme pode

ser visto na Figura 140.

Se vocé deseja consultar algum pedido de contratacdo de estagiario

efetuado, para saber mais informagdes sobre o pedido, clique no botdo Consultar

Pedido.
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Figura 140: Pedido de contratagdo de auténomo

Caso vocé ainda ndo tenha escolhido o subprojeto a ser feito o pedido, ira

aparecer uma tela, (ver Figura 141), solicitando-o. Porém, se vocé escolheu um

projeto e deseja fazer o pedido em outro projeto, utilize o botdo Trocar Projeto.

Figura 141:

MR RS e ERSTE
o 1 v e

- TS PUIERATIRSC A SRS

o [ | ComwcTome

¥ 4011 OTMMACENIHACTIS FTBE & VEGITATA)
o e

» b pwaciot

O 1 Fimm——

- 03 COMMMCEN\AS | 0OSCHS 09 840 |

® [ 5080 € Olusaiad 00 86001

© 132 DOMaCa (0 SHE &

e

D e e T
* i — W .

Selecao de subprojeto

FUNDEP | Fungdo de Desenvolvimento da Pesquisa

108




Espaco do Coordenador — Guia de Utilizagao [HieE)

Dando continuidade, o préximo passo é concordar com o0s termos e
instrugdes estabelecidas para um novo pedido. Observe que ha uma lista de quais
documentos sdo necessarios para a contratacdo. Depois de analisada as instrugoes,

cligue no botao Avangar (Figura 142).
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Figura 142: Instrugdes de contratagao de CLT

A tela a seguir, Figura 143, permite que vocé possa fazer um Novo Pedido,
ou utilizar algum Rascunho ou Modelo, caso exista. Se desejar utilizar um Rascunho
ou Modelo, clique no botdao Usar, de acordo com sua necessidade. Para realizar um

novo pedido, clique no botdo Novo Pedido.
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Figura 143: Novo pedido de contratagdo de auténomo

FUNDEP | Fungdo de Desenvolvimento da Pesquisa



Espaco do Coordenador — Guia de Utilizacao [ ikilo)

No formuldrio a seguir, ver Figura 144, vocé deve preencher os seguintes

campos, que correspondem respectivamente aos itens da Figura:

e Item 1: Dados pessoais, antes de preencher os dados pessoais do
estagiario vocé deve escolher a rubrica em que o pedido ird pertencer, para
isso clique no nome da rubrica se quiser altera-la. Informe ao sistema o
CPF, nome, data de nascimento, nome da mae, identidade, 6rgao expedidor
da identidade e data de expedicdo da identidade, nacionalidade e profissdo
da pessoa a ser feito o pedido de contratacao.

e Item 2: Endereco, informe o CEP, endereco, numero, bairro, UF e cidade
em que a pessoa reside.

o Item 3: Contato, preencha o campo do telefone, pois este é obrigatério. Se
o funcionario possuir, preencha os demais campos, telefone alternativo e

email.

Depois de preenchidos todos os campos obrigatorios, clique no botdo
Avangar, localizado no fim da pagina. Se desejar, vocé pode terminar o pedido em
outro momento, clique no botdo Salvar Rascunho e ele sera salvo para que possa

finalizd-lo posteriormente.
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Figura 144: Formulario de dados do auténomo

No formuldrio a seguir, ver Figura 145, vocé deve preencher os campos
referentes aos documentos e servicos a serem prestados pelo auténomo, que
correspondem respectivamente aos itens da Figura:

FUNDEP | Fungdo de Desenvolvimento da Pesquisa

111




Espaco do Coordenador — Guia de Utilizagao

e Item 1: Documentos, para dar procedéncia na contratacdo é necessario
preencher ou o numero do INSS ou o numero do PIS/PASEP do servidor
autébnomo, bem como o ndmero do ISS, também. O usuario deve marcar a
forma de retengdo e se o funciondrio recolhe INSS da fonte. E necessario,
também, que seja informado o nimero de dependentes de IRRF.

e Item 2: Servicos, nesta area deve ser preenchido o campo para descrigao
do servico pretendido, marcar o local de execugcdo do servico e qual é o
prazo de execucdo. Ao marcar a opcao “Servicos em Belo Horizonte” o
sistema oferecera algumas opgoes (ver Figura 146), caso o servico refira-se
a alguma delas, clique no link Selecionar. Ou entdo, utilize o campo busca

e procure pelo nome da procura.
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Figura 145: Formulario de dados do auténomo
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Figura 146: Formulario de dados de documentos e servigos do auténomo

O préximo passo é definir a forma e o pagamento do servidor autbnomo.
Conforme item 1 da Figura 147, vocé deve informar em quantas parcelas se dara o
pagamento (sendo no maximo 3), marcar uma das opgles de pagamento (imediato
ou agendado), preencher o valor da(s) parcela(s) e a(s) data(s) do(s)
pagamento(s).

Depois de informado as parcelas do pagamento e conforme item 2, selecione
o tipo de depdsito (conta corrente, poupanca ou ordem bancdria do Banco do
Brasil) e o0 banco, e preencha os campos sobre a agéncia e conta.

Se desejar, utilize o campo observagdes para inserir alguma anotacdo.

Preenchido os campos necessarios, cliqgue no botdo Avancar.
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Figura 147: Formulario de dados sobre o pagamento

Ao clicar no botdo Avancgar, conforme visto anteriormente sera exibido a
tela da Figura 148. Nela estarao todas as informagoes sobre o seu pedido. No inicio
da pagina é possivel ver uma mensagem que informa que o pedido ainda ndo foi
enviado, para tanto, confira os Dados do Projeto, Dados do Auténomo, Endereco,
Documentos, Servigos, Pagamento e Observagdes antes de concluir o seu pedido.

Caso vocé deseje, marque a opgao Sim, na area de Notificagdo, e receba

uma cépia do pedido por email ou ainda notificacdes sobre o andamento do pedido.
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No fim da pagina existe um botdao que permite que vocé salve o pedido
como modelo, para isso basta clicar no botdao Salvar como Modelo.

Finalmente, cligue em Enviar Pedido.
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Figura 148: Enviar pedido de contratagdo de autonomo
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13.4 VALE ALIMENTAGCAO/REFEICAO

Para solicitar Vale Alimentagdo/Refeicdao escolha no menu Pedidos a opgao
Pessoal e em seguida clique no botdo Novo Pedido (ver Figura 149). Caso queira
consultar algum pedido ja realizado, clique no botdo Consultar Pedido.
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Figura 149: Pedido de Vale-Alimentagdo/Refeicao

Caso vocé ainda ndo tenha selecionado o projeto, a ser contabilizado o
pedido, irdo aparecer na tela os projetos para que vocé possa selecionar um
subprojeto (ver Figura 150).
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Figura 150: Selecdo de subprojeto
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Dando continuidade, a tela a seguir apresenta as instrucdes sobre o pedido
de vales alimentacdo, leia atentamente, marque a caixa “Concordo” e clique no
botdo Avancgar (ver Figura 151).

'5-;630. 1 lcEx/pec/Aom

Pedido de Vades Almentacdo/Refeicho

SUPMALARIL RICARE MONTE LR Sl ALiesI ACAD PRI

Figura 151: Instrucdes de pedido de vale-alimentacao/refeicao

Em seguida, serd apresentada uma lista com o nome e CPF dos funcionarios.
Para solicitar um pedido de vales alimentacdo/refeicao para ele, clique em
Selecionar, conforme indicado na Figura 152.
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Figura 152: Lista de funcionérios
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Na tela em que ira surgir, defina como o funcionario ird receber o pedido,
marcando uma das opcbes apresentadas (ver item 1 na Figura 153). O préoximo
passo € definir o valor mensal do vale-alimentacdo/refeicdo a ser concedido pelo
projeto (veja item 2). Apds definido a forma de recebimento e o valor mensal,

cliqgue no botdo Avancgar.
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Figura 153: Definicao do recebimento

Ao clicar no botdo Avancgar, como visto anteriormente, sera exibido a tela
da Figura 154. Nela estarao todas as informagbes sobre o seu pedido de vale-
transporte. Observando a tela, é possivel ver uma mensagem que informa que o
pedido ainda nao foi enviado, para tanto, confira os Dados do Projeto, Dados do
Beneficiario, Dados do Beneficio e o valor mensal do vale, antes de concluir o seu
pedido.

Caso deseje, marque a opcao Sim, indicada pelo item 1 da Figura 154, e
receba uma cépia do pedido por email ou ainda notificagdes sobre o andamento do
pedido.

Para concluir o pedido clique em Enviar Pedido.
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Figura 154: Confirmacdo de pedido de vale-alimentagao/refeicao
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13.5 VALE TRANSPORTE

Para solicitar o vale transporte aos funcionarios va até o menu Pedidos
escolha a opcdo Pessoal e a seguir, na drea condizente ao Vale-Transporte, clique
no botao Novo Pedido (Figura 155). Caso queira consultar algum pedido ja
realizado, clique no botao Consultar Pedido.
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Figura 155: Pedido de Vale-Transporte

Caso vocé ainda ndo tenha selecionado o projeto, a ser contabilizado o
pedido, irdo aparecer na tela os projetos para que vocé possa selecionar um
subprojeto (ver Figura 156).
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Figura 156: Selecdo de subprojeto

FUNDEP | Fungdo de Desenvolvimento da Pesquisa



Espaco do Coordenador — Guia de Utilizagao |l

Dando continuidade, vocé pode observar na Figura 157 que o proximo passo
é ler as instrugdes sobre o pedido de vale-transporte, marcar a caixa “Concordo” e

clicar no botdo Avangar.

— R L L el

Todos ativos

Poddo de Vale Transporte

Figura 157: Instrugles vale-transporte

Na tela que ird aparecer, sera exibida uma lista com o nome e CPF dos
funcionarios cadastrados no projeto, escolha o que vocé deseja fazer o pedido dos
vales e clique em Selecionar. Caso vocé ndo encontre na lista o funcionario

desejado, utilize os indices das paginas para procura-lo, item 1 da Figura 158.
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Figura 158: Lista de funcionarios
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Ao escolher o funcionario, o sistema solicitara que vocé informe o nimero do
Onibus. Observe na Figura 159, que ao digitar o numero ele dara as opgbes de linha

que o mesmo realiza. Escolha uma das opcoes.

Todos ativos

Pedudo de Vale ransposte
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Deasicsmentn

Figura 159: Opcgdes de linhas

Ao definir a linha, o sistema insere automaticamente o valor da passagem.
Informe a quantidade de passagens que o funcionario ird utilizar por dia e escolha o
modo de recebimento do vale-transporte (Figura 160). Por fim, clique em Incluir.

Depois de incluir uma linha, as informagdes cadastradas serdo exibidas em
uma lista e os campos irdo aparecer em branco. Caso o funcionario utilize mais de
uma linha de 6nibus, seguir os passos descritos anteriormente.

Existem algumas caixas logo abaixo da drea de deslocamento do
funcionario, ver Figura 161, que devem ser marcadas de acordo com a
necessidade. Por exemplo: se o funciondrio ndo quiser receber os vales-
transportes, devera ser marcada a terceira caixa “Declaro que ndo desejo receber

Vales Transporte”.
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Figura 161: Declaracdo do uso do beneficio

Ao clicar no botdo Avancgar, conforme visto anteriormente sera exibido a
tela da Figura 162. Nela estarao todas as informagoes sobre o seu pedido. No inicio
da pagina é possivel ver uma mensagem que informa que o pedido ainda ndo foi
enviado, para tanto, confira os Dados do Projeto, Dados do Beneficiario e Dados do
Deslocamento antes de concluir o seu pedido.

Caso vocé deseje, marque a opgao Sim, na area de Notificacdo, e receba
uma cépia do pedido por email ou ainda notificacdes sobre o andamento do pedido.

No fim da pagina existe um botdo que permite que vocé salve o pedido
como modelo, para isso basta clicar no botdao Salvar como Modelo.
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Finalmente, clique em Enviar Pedido.
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Figura 162: Envio de pedido de vale-transporte
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13.6 MARCACAO DE FERIAS

Para marcacdao de férias vocé deve ir até o menu Pedidos, e escolher a
opcdo Pessoal. Na tela em que ird aparecer, conforme Figura 163, va até a area

Marcacao de Férias e cliqgue no botdao Gerenciar Férias.
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Figura 163: Marcagdo de Férias

Caso vocé ainda ndo tenha escolhido o subprojeto a ser feito o pedido, ira
aparecer uma tela, (ver Figura 164), solicitando-o. Porém, se vocé escolheu um

projeto e deseja fazer o pedido em outro projeto, utilize o botdo Trocar Projeto.
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Figura 164: Seletor de projetos
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Depois disso, leia atentamente as instrucbes marque a caixa “Concordo” e

clique no botao Avancgar, conforme mostra a Figura 165.

-t ead v bl S stz TRAAS ¢ T - METIIUAN Se | brtae
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Figura 165: InstrucGes de marcacao de férias

O proximo passo € gerenciar o periodo de férias do funcionario, para isso
vocé pode utilizar a opcao de filtro e procurar pelo nome da pessoa, ver item 1 da
Figura 166, ou mesmo procura-lo diretamente na lista que é exibida na tela.

Além de informar o nome do funcionario, a tabela da Figura 166 mostra o
periodo aquisitivo (periodo trabalhado), o periodo permitido (em que é possivel o
funcionario adquirir suas férias), abono pecuniario (para aqueles que quiserem
vender parte de suas férias), adiantamento da 12 parcela do 13° salario (caso o
usuario deseje receber parte do 13° salario) e o periodo solicitado. Para gerir todas

essas informacgdes cliqgue no botdo Alterar, como mostra o item 2 da Figura 166.
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Figura 166: Lista de funcionarios
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Ao clicar em Alterar, serao exibidas as opgdes que podem ser configuradas
pelo coordenador. Para permitir que o funcionario receba o abono pecuniario e o
adiantamento da 12 parcela do 139, o usuario do sistema deve marcar as caixas
que indicam a opgao e em caso negativo, ele deve deixar as caixas desmarcadas.
Para definir o periodo a serem concedidas as férias, deve ser preenchido o campo
“Periodo Solicitado”.

Existem casos que o sistema ira informar algumas restrices, como a Figura
168, por exemplo, ela mostra que para o periodo solicitado o funcionario ndo
podera receber o adiantamento da 12 parcela do 139, pois ela sé é concedida desde
que a data esteja compreendida entre a segunda semana de Janeiro a Maio de cada
ano.

Depois de gerenciadas as informagdes, o usudario deve clicar no botao
Salvar, como indicado pelo item 1 da Figura 167, ou Cancelar se desejar cancelar
a solicitacao.

Para cada funcionario, que desejar, deve-se repetir o processo. Finalmente,

clique no botao Avangar.

Marcacao de Ferias
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Figura 167: AtribuicGes a marcacédo de férias do funcionario
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Figura 168: Restricdo de marcagdo de férias

Por fim, serdo exibidos na tela os funcionarios que tiveram suas férias
marcadas, bem como os dados dos projetos, o periodo solicitado para as férias
(inicio e fim) e se terdo o abono pecuniario e o adiantamento do 13° salario. Para
confirmar, clique no botao Marcar Férias (ver Figura 169).
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Figura 169: Confirmacdo de marcagéo de férias I I
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Pressionado o botdo Marcar Férias, serd exibido um alerta (conforme
Figura 170) informando que as férias foram marcadas com sucesso. Clique em

Fechar e retorne ao sistema.

Figura 170: Férias marcadas
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13.7 BOLSAS EXTENSAO/PESQUISA

Para fazer um pedido de bolsa de extensdo vocé deve ir até o menu Pedidos,
e escolher a opcdo Pessoal. Na tela em que ird aparecer, conforme Figura 171, va
até a area Bolsas/Extensdo ou Pesquisa e clique no botdo Novo Pedido.

Os formularios e procedimentos das bolsas de extensdo e pesquisa sdo
similares, sendo que o que os diferenciam é um campo adicional sobre o
beneficiario, que sera detalhado mais adiante.

Mediante a essa situacdo, nesta secdo sera descrito um Unico procedimento,

que pode ser utilizado para o preenchimento do pedido de ambas as bolsas.

7
o

\ Pedidos de Pessoal
= Bachec o . o " . Como contratar pessoat?
e W d

Figura 171: Pedido de bolsas

Caso vocé ainda ndo tenha escolhido o subprojeto a ser feito o pedido, ira
aparecer uma tela, (ver Figura 172), solicitando-o. Porém, se vocé escolheu um

projeto e deseja fazer o pedido em outro projeto, utilize o botao Trocar Projeto.
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Figura 172: Seletor de projetos

Em seguida, sera exibida a tela contendo as instrugGes sobre o pedido de

concessao da bolsa. Marque a caixa “Concordo” e clique no botdao Avangar. (Ver
Figura 173).
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Figura 173: Instrugdes do pedido de bolsas

Ao clicar no botdo Avancar, referente ao passo anterior, sera exibida a tela

da Figura 174, do qual vocé pode fazer um Novo Pedido, ou utilizar algum .
Rascunho ou Modelo, caso exista. Se desejar utilizar um Rascunho ou Modelo,
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clique no botao Usar, de acordo com sua necessidade. Para realizar um novo

pedido, clique no botdo Novo Pedido.

ICEX/OCT/ADM - |

§ 5000°1 X !
)

Nove pedido Rascunbos

Figura 174: Novo pedido

No formulario a sequir, ver Figura 175, vocé deve preencher os seguintes

campos, que correspondem respectivamente aos itens da Figura:

¢ Item 1: Dados Bolsista, preencha os campos informando o tipo da bolsa
que sera concedido e a rubrica em que o pedido ird pertencer; nome, data
de nascimento, nome da mde, identidade, 6rgdo expedidor, data de
expedicao, nacionalidade e profissao do bolsista.

e Item 2: Endereco, informe o CEP, endereco, numero, bairro, UF e cidade
em que o bolsista reside.

e Item 3: Vinculo Institucional, estes campos identificam a qual o bolsista
possui vinculo como servidor publico federal. Portanto, informe o nome da
instituicdo, marque a qual categoria ele pertencera, preencha o cargo,
matricula no SIAPE (Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos) e o endereco. O SIAPE é o cddigo que confirma a pertinéncia do
bolsista a IFES ou ICT federal.

e Item 4: Salvar como Rascunho, caso vocé deseje terminar o pedido em
outro momento, cliqgue no botdo Salvar Rascunho e o seu pedido sera

salvo para que possa finalizad-lo quando quiser.

Vale ressaltar que a os formularios de preenchimento para bolsa de
extensdo e pesquisa sdao 0s mesmos, o Unico campo que difere é o Vinculo
Institucional no que diz respeito ao beneficiario, do formuldrio de pesquisa. Como
pode ser visto na Figura 176, vocé devera marcar qual é o tipo de pesquisador do

beneficidrio em questdo.
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Figura 176: Campo diferencial no formulario de bolsa de pesquisa

Depois de preenchido todos os campos clique no botdao Avangar.
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Figura 175: Formulario sobre os dados do bolsista
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O préoximo passo é preencher o formulario a seguir. Vocé deve preencher os

seguintes campos, que correspondem respectivamente aos itens da Figura 177:

¢ Item 1: Atividade de extensao, preencha os campos informando qual o
nome da escola/faculdade em que se dard as atividades, bem como a
unidade, departamento, cidade, UF, a descricdo do projeto e a data de inicio
e término.

e Item 2: Pagamento, o pagamento pode ser feito mensalmente ou mediante
solicitacdo. Use esta ultima modalidade se o valor a ser pago for variar de
acordo com a medicdo do servigo executado no més ou periodo, lembre-se
de retornar ao espaco do coordenador para liberar as parcelas. Se o
pagamento for mensal, ao escolher a opcao, o sistema pedird que vocé
informe o numero de parcelas a ser pago, o valor de algum pagamento
imediato (caso houver), o valor total dos pagamentos, a data inicial e qual a
data em que devera ser efetuado o pagamento, Figura 178. Caso seja
mediante solicitagdo, marque a opgao se o valor sera definido ou aberto. Ao
marcar a opgao “Valor Definido” informe o valor total a ser pago e o periodo
do pagamento, Figura 179. Se marcar a opcao “Valor Aberto” a cada
pagamento vocé devera informar o valor.

¢ Item 3: Forma de pagamento, marque a opcao em que deseja receber o
pagamento, se este serd feito por depdsito em conta corrente, poupancga ou
ordem bancaria do Banco do Brasil. Ao marcar a opgao “Depdsito em Conta
Corrente” ou “Depdsito em Poupanca”, o sistema solicitard que vocé escolha
o banco, informe o nimero da agéncia e o niUmero da conta a ser realizado
o depdsito, ver Figura 180.

e Item 4: Atualiza cadastro, os dados bancarios informados no formulario
podem ser utilizados somente para o pedido que estd sendo realizado ou
como padrdo para este e demais pedidos junto a Fundep. Portanto, marque
a primeira opgao se deseja que os dados sejam somente para este pedido,

ou marque a segunda para que eles sejam utilizados como padrao.
Depois de preenchido todos os campos clique no botdo Avancar. Se

desejar, vocé pode terminar o pedido em outro momento, clique no botao Salvar

Rascunho e ele serd salvo para que possa finaliza-lo posteriormente.
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PAGAMENTO

Atencdo: Deve ser informado o valor Bruto. *

Modalidade de pagamento: *

* Mensal Automatico © Mediante Solicitag3o

Use esta modalidade se vocé ja sabe os valores das parcelas a serem pagos para o bolsista.:

Nimero de Parcelas:

1 -

Além das parcelas, efetuar um pagamento imediato?

I (opcional, informe o valor ou deixe em branco caso ndo se aplique)

Vvalor Total: *

I (parcelas + pagamento imediato)

Periodo dos pagamentos

Data Inicial: *

| B

Pagar todo dia:

1+ domés:

A data do dltimo pagamento ndo pode exceder a data prevista para término do subprojeto (30/12/2008)

Figura 178: Formulario para pagamento mensal automatico

PAGAMENTO

Atencio: Deve ser informado o valar 8ruto. *

Modaldade de pagamento: *

™ Mensal Automatco ¢ Medante Sclictaclc

Use esta modalidade se o valor a ser pago for variar de acordo com a medicio do serviga executado no més ou periodo.
Se optar por esta dalidade, a cada pag to, vocé deverd retornar ao espaco do coordenador e informar o valor a ser pago.

@ Valor Definide © Valor Abarto

Valor Total: |

Periodo dos pagamentos

data inicial: data final:
l @ | 3

A data do Gitimo pagamento ndo pode exceder a data prevista para término do subprojeto (31/12/2010)

Figura 179: Formulario para pagamento mediante solicitacdo

Forma de Pagamento * “Carross ebegating

O tular $a conta bancare deve ser @ bencficiario, »e o mesme ndo possulr conta faver entrar ow contalo com o seu asalista de projeto,

* Deptezo am Coota Coments Depdaen am Carts Poupsncs f Jrdern BancAns ro Baoco do Besed
Banco:* Agtnoa; Cowta:
Beaco A5 Srant e - |

Figura 180: Formulario de formas de pagamento
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Figura 177: Formulario sobre os dados da bolsa
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Ao clicar no botdo Avancgar da Figura 177, ird aparecer uma tela contendo
as informagdes de como se dard o pagamento. Caso o pagamento seja mensal,
sera exibido na tela o valor do pagamento imediato e uma lista contendo o niumero
da parcela, o valor a ser pago e as datas em quer serdo realizados os pagamentos
(Figura 181). Se desejar, vocé pode alterar os valores de cada parcela e as datas
de pagamento mas, atente-se que o valor de todas as parcelas tem que ser igual
ao valor total. Conforme a Figura 182, para o pagamento mediante solicitagdo é
informado o valor definido (se houver), a data inicial e final dos pagamentos.

Conferida as informagdes clique no botao Avangar.

tiks + Pesmt + DGO Bolsa Extensao
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Pedido de Concessan de Bolsa Extensdo
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Figura 181: Pagamento mensal automatico

FUNDEP | Fungdo de Desenvolvimento da Pesquisa



Espaco do Coordenador — Guia de Utilizagao

Syt ¢ Pessne + PO0 DO Exvensao

5000*1 {&EIJDCC/ADM

L Pedido de Concessao de Bolse [ xtensao

© o o © ) Boi v

v 3= s A e a0 s q

...:‘.I

Figura 182: Pagamento mediante solicitacdo

Ao clicar no botdao Avangar, conforme visto anteriormente sera exibido a tela
da Figura 183. Nela estardao todas as informacGes sobre o pedido de concessao de
bolsa. No inicio da imagem é possivel ver uma mensagem que informa que o
pedido ainda nao foi enviado, para tanto, confira os Dados do Projeto, Dados da
Bolsa de Extensdo ou Pesquisa, Vinculo Institucional, Atividade Extensdo ou
Pesquisa, Pagamentos, Forma de Pagamento, Observagdes, Atualizar Dados e
Documentos requeridos para realizar a contratacao, antes de concluir o seu pedido.
Caso vocé deseje, na area de Notificacdo marque a opcao Sim e receba uma copia
do pedido por email ou ainda notificacdes sobre o andamento do pedido.

Finalmente, cliqgue em Enviar Pedido.
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Figura 183: Confirmacgao de pedido de concessao de bolsa
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Para liberar a parcela de um pedido de bolsa de extensdo ou pesquisa vocé

deve ir até o menu Pedidos e escolher a opcao Pessoal. Na tela em que ira

aparecer, va até a area Bolsas/Liberar Parcela e clique no botdao Liberar Parcela.

(Ver Figura 184)

ii Pedidos de Pessoal

ale - Transporte Marcacha de Ferias

Comop comrator pessoaf?

sdndei rekt

Figura 184: Novo pedido de liberagdo de parcelas

Se todos os projetos estiverem ativos, sera exibida na tela a lista com todas

as liberagdes de concessao de bolsa com as respectivas informacbes sobre ela.

Caso esteja selecionado um projeto especifico e desejar altera-lo, clique no botdo

Trocar Projeto.

Como pode ser percebido na Figura 185, é possivel exibir o pedido e/ou

liberar o pagamento da bolsa. Para realizar esta ultima opgdo, clique no link

Liberar Pagamento.

L AR Mo

Todos

. Liberagho de Concessdo de Bolsa

poh ot v Lazas 22 Casseemns - Puhin - txsse ¢ LDErSGA0 Pagaments Dok

Figura 185: Liberar pagamento
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O sistema ira solicitar, para liberacdo do pagamento, que vocé informe a
data para o pagamento e o valor a ser pago. Observe na Figura 186 que o sistema
informa o valor que ja liberado. Depois disso clique no botdo Salvar.

Figura 186: Liberar pagamento

Por fim, o sistema exibird um alerta (ver Figura 187) informando que a
liberacdo foi salva com sucesso. Se desejar liberar outras parcelas, repita os

mesmos procedimentos.

Figura 187: Liberagdo de pagamento efetuada
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14 PROCEDIMENTO DE VIAGEM

Os procedimentos a seguir correspondem as orientagdes para pedidos de

pagamento, adiantamento e reembolso de viagens.

14.1 PASSAGEM

Para realizar um novo pedido de passagens vocé deve ir até o menu Pedidos
e escolher a opgdo Viagem. Em seguida vocé deve clicar no botdo Novo Pedido,

conforme pode ser visto na Figura 188.

1 [

“ Viagem

Figura 188: Novo pedido passagens

Se vocé deseja consultar os pedidos ja realizados, para saber mais
informagdes sobre o pedido, clique no botdo Consultar Pedido.

Caso vocé ainda ndo tenha escolhido o subprojeto a ser feito o pedido, ira
aparecer uma tela, (ver Figura 189), solicitando-o. Porém, se vocé escolheu um

projeto e deseja fazer o pedido em outro projeto, utilize o botao Trocar Projeto.
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Figura 189: Seletor de projetos

Dando continuidade, o préximo passo é concordar com os termos e
instrucdes estabelecidas para um novo pedido. Depois de conferidas, cliqgue no
botdao Avancar (Figura 190).
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Figura 190: Instrucdes pedido de passagens

A tela a seguir, Figura 191, permite que vocé possa fazer um Novo Pedido,
ou utilizar algum Rascunho ou Modelo, caso exista. Se desejar utilizar um Rascunho
ou Modelo, clique no botao Usar, de acordo com sua necessidade. Para realizar um
novo pedido, clique no botdo Novo Pedido.
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Figura 191: Instrucdes pedido de passagens

Escolhido um novo pedido, serd necessario preencher o formuldrio a seguir.

Preenchas os seguintes campos, que podem ser vistos na Figura 192:

e Rubrica, escolha a rubrica pertinente ao pedido. Para trocar de rubrica
cliqgue no nome da rubrica e escolha uma das alternativas que serao
exibidas.

e Responsavel pela Reserva, esse campo estara preenchido com os dados
da pessoa que efetuou o login. Caso o responsavel seja outra pessoa, ou
exista alguma informacdo incorreta altere os dados necessarios.

¢ Favorecido, para incluir um favorecido vocé deve clicar no botdo Incluir
Favorecido. Clicado no botdo, ird aparecer uma caixa para que sejam
preenchidas as informagdes sobre o favorecido e a viagem. Como pode ser
visto na Figura 193 a, informe o nome, a data de nascimento, telefone e
email do passageiro (favorecido). Em seguida informe os dados da viagem,
que podem ser vistos na Figura 193 a e b: o trecho da viagem, se a ja
possuir reserva selecione a opgdo sim, sendo marque a opcao nao, o valor
da passagem e a justificativa da solicitacdo. Os campos Cod. Localizador,
Nome da Agéncia e Telefone da Agéncia ndo sdo obrigatdrios, porém quanto
mais informagbes possuir o pedido mais rapido serd o processamento do
pedido. Preenchida as informacdes sobre o passageiro e a companhia aérea,
informe os dados do 1° trecho do vO6o do passageiro, como: data do voo,
hora, Cia aérea, aeroporto de saida e aeroporto de chegada. Se necessario
informe os dados do 2° trecho do v6o do passageiro, conforme no espaco

reservado.
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Preenchida as informacdes sobre o passageiro e a viagem clique no botao
Salvar.

Se desejar, vocé pode terminar o pedido em outro momento, clique no
botdo Salvar Rascunho e ele serd salvo para que possa finalizad-lo posteriormente.

Conforme pode ser visto na Figura 194, ao salvar os dados o favorecido ira
aparecer uma lista com todos os dados informados no cadastro. Cada favorecido
incluido ird aparecer na lista e os seus dados podem ser editados ou excluidos.

Verificado os dados cadastrados clique no botdo Avangar para continuar
com o pedido de passagens.

s+ Passagem

11804*5 MEC/FNDE/SEED/CAED/UNIVERSIDAD. .,
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Figura 192: Definindo o responsavel pela reserva e incluindo um favorecido
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Favoreddo X Favoreddo X
i Telefone da Agincia Valor * -
| I
Passageiro
Justificativa
(5}
[ | n

Nome * Data de Nasciments ’

Telefone * Email do Passageiro *
| |

Viagem 1° Trecho
Trechos da Visgem * Tem Reservs * Haga S tora . Cln Adicwia
[ & sm © Nio I mr I
Aeroporto Saida Acroporio Chegada
Cod Localizador Nome da [ [ .
| = . o
Figura 193 a: Dados do passageiro e viagem Figura 193 b: Dados da viagem e do 1°
trecho do voo.
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e
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Figura 194: Lista de favorecidos

Antes de finalizar o pedido serd exibida a tela da Figura 195. Nela estardo
todas as informagdes sobre o pedido de passagens. No inicio da imagem é possivel
ver uma mensagem que informa que o pedido ainda ndo foi enviado, para tanto,

confira os Dados do Projeto e Dados do Favorecido (dados pessoais e da viagem),
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antes de concluir o seu pedido. Caso vocé deseje, na area de Notificagdo marque a
opcdo Sim e receba uma copia do pedido por email ou ainda notificacdes sobre o
andamento do pedido.

Finalmente, clique em Enviar Pedido.
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Figura 195: Confirmagao de pedido de passagem
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14.2 DIARIAS

Os procedimentos a seguir correspondem as orientagdes para crédito de
recursos para hospedagem, alimentacao e translado e restituicao de valores gastos
com hospedagem, alimentagao e translado, mediante apresentacdo de documento

que comprove o deslocamento.

14.2.1 ADIANTAMENTO

Para realizar um novo pedido de adiantamento de diarias vocé deve ir até o
menu Pedidos e escolher a opcdo Viagem. Em seguida vocé deve clicar no botdo

Novo Pedido, conforme pode ser visto na Figura 196.

f

Figura 196: Pedido de adiantamento de diarias

Se vocé deseja consultar os pedidos ja realizados, para saber mais
informagdes sobre o pedido, cligue no botdo Consultar Pedido.

Caso vocé ainda ndo tenha escolhido o subprojeto a ser feito o pedido, ira
aparecer uma tela, (ver Figura 197), solicitando-o. Porém, se vocé escolheu um

projeto e deseja fazer o pedido em outro projeto, utilize o botao Trocar Projeto.
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Figura 197: Seletor de projetos

7

Dando continuidade, o préximo passo é concordar com os termos e
instrugdes estabelecidas para um novo pedido. Depois de conferidas, clique no

botdo Avangar (Figura 198).
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Figura 198: Instrugdes de pedido de adiantamento de diarias

A tela a seguir, Figura 199, permite que vocé possa fazer um Novo Pedido,
ou utilizar algum Rascunho ou Modelo, caso exista. Se desejar utilizar um Rascunho
ou Modelo, clique no botao Usar, de acordo com sua necessidade. Para realizar um
novo pedido, clique no botdo Novo Pedido.
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Figura 199: Instrucdes de pedido de adiantamento de diarias

Escolhido um novo pedido, selecione a rubrica do pedido e, a seguir, clique

no botdao Incluir Favorecido (ver Figura 200).

™
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Figura 200: Incluindo novo favorecido

Pressionado o botdo da figura anterior, o sistema solicitard que vocé
preencha os dados da viagem, do favorecido (pessoais e endereco) e dados
bancarios.

A seguir podemos ver quais campos sdo obrigatérios e devem ser
preenchidos, sdo eles:
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o Dados da viagem, Figura 201 a, informe a localidade, periodo, quantidade
de diarias e o valor total das didrias a serem utilizadas Note que em frente
ao campo do valor total é apresentado 3 links, que correspondem aos
valores das diarias de acordo com cada tabela. Se desejar visualiza-la basta
clicar na tabela escolhida. O campo observagdes ndo é obrigatério, porém se
precisar pode ser utilizado normalmente.

e Dados do favorecido, Figura 201 b, preencha o campo de CPF ou
Passaporte do usuario, ndo € necessario o preenchimento de ambos campos.
Informe, também, o nome e endereco do favorecido.

¢ Contato e Dados Bancarios, Figura 201 c, informe o telefone e email para
contato com o favorecido e seus dados bancarios, como: tipo da conta

(conta corrente ou poupanca), banco, agéncia e nimero da conta.

Favoredido x

Favoreddo
Dados do | svorecido

CPF: * (EPF au Passsparte & shoigenamo

Dados da Viagem

Pussaporte * (CFF ae Faseapante & otesgetinie)
Lecalsdade

e

Endereco

e
Valor Tatsd

bisdee e L
Observaghen: aeee0

Coonglemmie: (opcianal] Seirre

o Cxdade

Figura 201 a: Dados da viagem Figura 201 b: Dados do favorecido

Favorecido x

Contatos

Thetane: *

Coman

Dados Bancarios

T e Cowisa

Dascs

Agersra: Comte Carrente:

Figura 201 c: Dados de contato e bancarios
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Preenchida as informagdes sobre o favorecido cliqgue no botdao Salvar.

Conforme pode ser visto na Figura 202, ao salvar os dados o favorecido ird
aparecer uma lista com todos os dados informados no cadastro. Cada favorecido
incluido ird aparecer na lista e os seus dados podem ser editados ou excluidos.

Verificado os dados cadastrados clique no botdo Avangar para continuar
com o pedido de adiantamento de diarias.

Se desejar, vocé pode terminar o pedido em outro momento, clique no

botdo Salvar Rascunho e ele sera salvo para que possa finaliza-lo posteriormente.
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Figura 202: Lista de favorecidos

Antes de finalizar o pedido sera exibida a tela da Figura 203. Nela estardo
todas as informagdes sobre o pedido. No inicio da imagem é possivel ver uma
mensagem que informa que o pedido ainda ndo foi enviado, para tanto, confira os
Dados do Projeto e Dados do Favorecido (dados pessoais, da viagem e dados
bancérios), antes de concluir o seu pedido. Caso vocé deseje, na area de
Notificacdo marque a opgcdo Sim e receba uma cdpia do pedido por email ou ainda
notificagdes sobre o andamento do pedido.

Finalmente, clique em Enviar Pedido.
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Figura 203: Confirmacao de pedido de adiantamento para viagem
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14.2.2 REEMBOLSO
Para realizar um novo pedido de reembolso de didrias vocé deve ir até o

menu Pedidos e escolher a opgdo Viagem. Em seguida vocé deve clicar no botdo
Novo Pedido, conforme pode ser visto na Figura 204.
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Figura 204: Pedido de adiantamento de diarias

Se vocé deseja consultar os pedidos ja realizados, para saber mais
informagdes sobre o pedido, cligue no botdo Consultar Pedido.

Caso vocé ainda ndo tenha escolhido o subprojeto a ser feito o pedido, ira
aparecer uma tela, (ver Figura 205), solicitando-o. Porém, se vocé escolheu um

projeto e deseja fazer o pedido em outro projeto, utilize o botdo Trocar Projeto.
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Figura 205: Seletor de projetos
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Dando continuidade, o préximo passo é concordar com o0s termos e
instrucdes estabelecidas para um novo pedido. Depois de conferidas, clique no

botao Avancar (Figura 206).
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Figura 206: Instrucdes de pedido de reembolso de diarias

A tela a seguir, Figura 207, permite que vocé possa fazer um Novo Pedido,
ou utilizar algum Rascunho ou Modelo, caso exista. Se desejar utilizar um Rascunho
ou Modelo, clique no botao Usar, de acordo com sua necessidade. Para realizar um

novo pedido, clique no botao Novo Pedido.

JSEED/CAED/ AD...
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Pedido de Reembolso de Dvanias
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e

Figura 207: Novo pedido de reembolso de diarias

O préoximo passo é preencher o formulario a seguir. Vocé deve preencher os

seguintes campos, que correspondem respectivamente aos itens da Figura 208:
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e Item 1: Dados do reembolso de diarias, preencha os campos informando
a rubrica do pedido, o CPF ou Passaporte (do favorecido), nome, valor total,
quantidade de diarias, periodo que as diarias foram utilizadas, localidade e a
finalidade das diarias.

e Item 2: Endereco, informe o CEP, endereco, numero, bairro, UF e cidade
em que o favorecido reside.

e Item 3: Dados do contato, informe o telefone e email de contato da
pessoa a receber o reembolso.

e Item 4: Dados bancarios, selecione o banco e informe o numero da

agéncia e conta da pessoa a receber o reembolso de diarias.

Preenchida as informacgdes sobre o favorecido clique no botdo Avangar. Se
desejar, vocé pode terminar o pedido em outro momento, clique no botao Salvar

Rascunho e ele sera salvo para que possa finaliza-lo posteriormente.
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Figura 208: Formulario sobre o reembolso de didrias
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Antes de finalizar o pedido serad exibida a tela da Figura 209. Nela estardao
todas as informagdes sobre o pedido. No inicio da imagem é possivel ver uma
mensagem que informa que o pedido ainda ndo foi enviado, para tanto, confira os
Dados do Projeto e Dados do Reembolso, Endereco, Contato e Dados Bancarios,
antes de concluir o seu pedido. Caso vocé deseje, na area de Notificagdo marque a
opcao Sim e receba uma coépia do pedido por email ou ainda notificacdes sobre o
andamento do pedido.

Finalmente, cligue em Enviar Pedido.
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Figura 209: Confirmagdo de pedido de reembolso de diarias
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14.3 HOSPEDAGEM

Os procedimentos a sequir correspondem as orientacdes hospedagem no
Brasil ou no exterior. Solicite suas reservas com antecedéncia, pois desta forma
teremos condigOes de obter melhor comodidade e tarifas promocionais.

14.3.1 BRASIL

Para realizar um novo pedido hospedagem no Brasil vocé deve ir até o menu
Pedidos e escolher a opgao Viagem. Em seguida vocé deve clicar no botdo Novo

Pedido, conforme pode ser visto na Figura 210.

‘ Viagem

C’.

Figura 210: Pedido de hospedagem no Brasil

Se vocé deseja consultar os pedidos ja realizados, para saber mais
informagdes sobre o pedido, cliqgue no botao Consultar Pedido.

Caso vocé ainda ndo tenha escolhido o subprojeto a ser feito o pedido, ira
aparecer uma tela, (ver Figura 211), solicitando-o. Porém, se vocé escolheu um

projeto e deseja fazer o pedido em outro projeto, utilize o botao Trocar Projeto.
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Figura 211: Seletor de projetos

Dando continuidade, o préximo passo é concordar com os termos e
instrucdes estabelecidas para um novo pedido. Depois de conferidas, clique no
botdo Avancgar (Figura 212).
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Figura 212: Instrugdes de pedido de hospedagens no Brasil

A tela a sequir, Figura 213, permite que vocé possa fazer um Novo Pedido,
ou utilizar algum Rascunho ou Modelo, caso exista. Se desejar utilizar um Rascunho
ou Modelo, clique no botao Usar, de acordo com sua necessidade. Para realizar um
novo pedido, clique no botdo Novo Pedido.
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Figura 213: Instrugdes de pedido de hospedagens no Brasil

Escolhido um novo pedido, selecione a rubrica do pedido e, a seguir, clique

no botdo Novo Hospede (ver Figura 214).
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Figura 214: Incluindo novo hdspede

Pressionado o botdo da figura anterior, o sistema solicitard que vocé
preencha os dados do novo hdéspede.

Na Figura 215 podemos ver quais campos sdo obrigatérios e devem ser
preenchidos, sdo eles: nome, hotel, email, telefone, tipo de quarto, incluir refeicao
(deverd ser marcada a opgao sim ou nao), cidade, UF, data de entrada e data de
saida. Os campos quanto ao nome da agéncia, contato na agéncia e justificativa

sdo opcionais.
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Preenchida as informacdes sobre o hoéspede e a hospedagem, clique no

botdao Salvar.

Hospede X
Nome Hotel * =
[ [

Lmail * Telefone *

[ [

Nome da Agéncia Contato na Agéncia
| [

Tipo de Quarto * Inchuir Refeicio *

| & Sim © NSo
Cidade * UF *

[ —Seecone —

Data de Entrada * Data de Saida *

| m | fle | 3

Justificativa

Figura 215: Dados para a hospedagem

Conforme pode ser visto na Figura 216, ao salvar os dados o hdspede ira
aparecer uma lista com todos os dados informados no cadastro. Cada héspede
incluido ird aparecer na lista e os seus dados podem ser editados ou excluidos.

Verificado os dados cadastrados clique no botdo Avangar, para continuar
com o pedido de hospedagem. Se desejar, vocé pode terminar o pedido em outro
momento, clique no botdo Salvar Rascunho e ele serda salvo para que possa

finaliza-lo posteriormente.
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Figura 216: Lista de hdspedes
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Antes de finalizar o pedido sera exibida a tela da Figura 217. Nela estardao
todas as informagdes sobre o pedido. No inicio da imagem é possivel ver uma
mensagem que informa que o pedido ainda ndo foi enviado, para tanto, confira os
Dados do Projeto e os Dados do Hdéspede, antes de concluir o seu pedido. Caso
vocé deseje, na area de Notificagdo marque a opgdo Sim e receba uma cépia do
pedido por email ou ainda notificacbes sobre o andamento do pedido.

Finalmente, clique em Enviar Pedido.
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Figura 217: Confirmacdo de pedido de hospedagem
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14.3.2 EXTERIOR

Para realizar um novo pedido hospedagem no exterior vocé deve ir até o
menu Pedidos e escolher a opcao Viagem. Em seguida vocé deve clicar no botao
Novo Pedido, conforme pode ser visto na Figura 218.
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Figura 218: Pedido de hospedagem no exterior

Se vocé deseja consultar os pedidos ja realizados, para saber mais
informacdes sobre o pedido, clique no botdo Consultar Pedido.

Caso vocé ainda ndo tenha escolhido o subprojeto a ser feito o pedido, ira
aparecer uma tela, (ver Figura 219), solicitando-0. Porém, se vocé escolheu um

projeto e deseja fazer o pedido em outro projeto, utilize o botdo Trocar Projeto.
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Figura 219: Seletor de projetos -
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Dando continuidade, o préximo passo é concordar com o0s termos e
instrucdes estabelecidas para um novo pedido. Depois de conferidas, clique no

botao Avancar (Figura 220).
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Figura 220: Instrucdes de pedido de hospedagens no exterior

A tela a seguir, Figura 221, permite que vocé possa fazer um Novo Pedido,
ou utilizar algum Rascunho ou Modelo, caso exista. Se desejar utilizar um Rascunho
ou Modelo, cliqgue no botdo Usar, de acordo com sua necessidade. Para realizar um

novo pedido, clique no botao Novo Pedido.
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Figura 221: Instrugdes de pedido de hospedagens no exterior

Escolhido um novo pedido, informe o hotel, cidade e pais em que o héspede

ficard hospedado e, a seguir, clique no botdo Novo Héspede (ver Figura 222).
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Figura 222: Incluindo novo hdspede

Pressionado o botdo da figura anterior, o sistema solicitard que vocé
preencha os dados do novo hospede.

Na Figura 223 podemos ver quais campos sdo obrigatdrios e devem ser
preenchidos, sdo eles: rubrica, nome do hdspede, valor unitario estimado e o

periodo (de/até). Os campos tipo de quarto, observacbes e a caixa “fumante” e
“café da manha” sao opcionais.
Preenchida as informagoes

sobre o hdspede e a hospedagem, clique no
botao Salvar.

Hospede X
Rabrica: *
05 Danes -
HNome do Hospede: * Valor unitario estimado: *
I

Tipo Quarto: Periodo De: * Ate: *

g |

it

[~ Fumante [ Café da manha

Observacdes:

8 -

Figura 223: Dados para a hospedagem

Como pode ser visto na Figura 224, ao salvar os dados o hodspede ira
aparecer uma lista com todos os dados informados no cadastro. Cada héspede

incluido ira aparecer na lista e os seus dados podem ser editados ou excluidos.
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Verificado os dados cadastrados clique no botdo Avangar, para continuar

com o pedido de hospedagem.
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Figura 224: Lista de hospedes

O proximo passo permite vocé anexar algum documento a sua solicitagdo.
Em caso positivo, marque o tipo de documento a ser anexado, clique no botdo
Procurar e escolha o arquivo que esta salvo em seu computador. Em seguida,
cligue no botdo Anexar. Vocé pode anexar quantos arquivos quiser para isto repita
0 MEesMo processo.

Caso nao queira anexar nenhum documento, clique no botédo Avancgar.

A Figura 225 mostra que os documentos anexados irao aparecer em uma
lista. Se desejar excluir algum anexo, clique em Excluir.

Inserido os documentos a solicitagao cliqgue no botao Avancar.
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Figura 225: Anexar documento(s)
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Antes de finalizar o pedido sera exibida a tela da Figura 226. Nela estardo
todas as informagdes sobre o pedido. No inicio da imagem é possivel ver uma
mensagem que informa que o pedido ainda ndo foi enviado, para tanto, confira os
Dados do Projeto, Dados da Hospedagem, Dados do(s) Héspede(s) e Documentos
Anexados a Solicitacdo, antes de concluir o seu pedido. Caso vocé deseje, na area
de Notificacdo marque a opgao Sim e receba uma cépia do pedido por email ou
ainda notificacdes sobre o andamento do pedido.

Finalmente, cligue em Enviar Pedido.
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Figura 226: Confirmacao de pedido de hospedagem no exterior
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RELATORIOS

relatorios foram organizados em um menu, localizado na parte superior a
da tela, e subdivididos de acordo com o assunto, que sdo:

Cursos e eventos: inicialmente serdo mantidos os relatorios atuais, que sao
relacdo de alunos, pagamento de alunos, quantitativo de midia, diario de
classe, relacao de devedores e dados cadastrais do aluno.

Financeiro: as opgdes do relatério financeiro foram resumidas, mantendo
através de filtros as mesmas informacgbes e funcionalidades. Possui novos
conteldos (baseado em um modelo semantico ao bancario) que evitam ao
maximo uma “linguagem contabil” explicando os fatos financeiros ocorridos
em termos correntes. Além disso, é possivel gerar relatdrios de acordo com
0 balancete (més a més ou por rubrica), pela posicao financeira ou mesmo
por extrato (por fator gerador ou conta corrente).

Pessoal: exibe as pessoas contratadas por projeto, dividindo em CLT,
bolsistas e estagiarios.

Meus projetos: exibe os projetos ativos ou encerrados que o usuario do
sistema tenha acesso. Esta opgao permite, também, acessar a ficha do
projeto, subprojeto e lista de itens apoiados.

Minhas propostas: exibe as propostas em tramitagdo, aprovadas ou
arquivadas. O sistema apresenta um link com a ficha da proposta, para que

seja possivel visualiza-la, se necessario.
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16 SUPORTE AO COORDENADOR

Para uma melhor compreensao sobre o fluxo de atendimento do Espaco do
Coordenador foi elaborado um fluxograma, que permite uma visualizagao simples e

completa ao usuario do sistema.
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Figura 227: Suporte ao coordenador
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