Manual de Instrucoes

LABORE — Sistema de Controle de Bolsistas e
Geracao de Folha de Pagamento

Versdo 1.8



Indice

1. OqueéolABORE
2. Como acessar o LABORE
3. Informacdes sobre o Sistema
4. Os perfis do LABORE
5. Tarefas no LABORE
5.1. Cadastro de Bolsa
5.2. Bolsas em Andamento
5.2.1. Informacdes gerais da bolsa
5.2.2. Aba Bolsista
5.2.3. Aba Pagamentos
5.2.4. Aba Frequéncia
5.2.5. Aba Relatorios
5.2.6. Aba Histérico
5.2.7. Alterar Dados Bolsista
5.2.8. Alterar Situacdo
5.2.9. Alterar Responsavel
5.2.10. Alteracdo Bolsista
5.2.11. Renovacdo
5.2.12. Alteracdo Setor
5.2.13. Alteracdo Dados Bolsa
5.2.14. Botdo “Excluir”
5.3. Bolsas Canceladas
5.4. Histérico Bolsas
5.5. Entrega de Frequéncia
6. Folha

6.1. Prévia da Folha




[~

|o°

6.2. Gerar Folha

6.3. Exibir Folha

6.3.1. Relatério Detalhado

6.3.2. Relatério Consolidado

6.4. Adicionar Pagamentos

Cadastros basicos

7.1. Bancos
7.2. Cursos

7.3. Instituices

7.4. Motivos Suspensdo Bolsa

7.5. Paises Destino

7.6. Programas

7.7. Projetos

7.8. Responsaveis

7.9. Setores

7.10. Tipos de Bolsas

7.11. Tipos de Responsaveis

Relatérios

8.1. Bolsas Canceladas por Departamento

8.2. Frequéncias Pendentes

8.3. Listagem Geral Bolsistas

8.4. Relatorios Pendentes

8.5. Bolsas a Vencer

8.6. Bolsas em Andamento




Indice das Imagens

Figura 1: Tela Login.

Figura 2: Adicionar os dados do bolsista.
Figura 3: Adicionar os dados da bolsa.
Figura 4: Bolsas em andamento.
Figura S: Informacdes da Bolsa.
Figura 6: Aba Bolsista.

Figura 7: Aba Pagamento.

Figura 8: Bloquear Pagamento.
Figura 9: Aba Frequéncia.

Figura 10: Cadastro Frequéncia.
Figura 11: Aba Relatério.

Figura 12: Cadastro Relatorios.
Figura 13: Aba Histérico.

Figura 14: Alterar dados bolsistas.
Figura 15: Alterar Situacio.

Figura 16: Alterar Responsavel
Figura 18: Renovacio.

Figura 17: Alterar Bolsista.

Figura 19: Alteracio de Setor.
Figura 20: Alteracio dados da Bolsa.
Figura 21: Cancelamento Bolsa.

Figura 22: Historico Bolsa.



Figura 23:Consulta das Frequéncias.

Figura 24: Cadastro das Frequéncias.

Figura 25:Prévia da Folha.

Figura 26: Gerar Folha.

Figura 27: Consultar Folha.

Figura 28: Relatério Detalhado.

Figura 29: Relatorio Consolidado.

Figura 30: Adicionar Pagamentos.

Figura 31: Destaque Pagamentos Manuais.
Figura 32: Cadastro Banco.

Figura 33: Curso.

Figura 34: Institui¢oes Destino.

Figura 35: Motivo Suspensao.

Figura 36: Paises Destino.

Figura 37: Programa.

Figura 38: Projetos.

Figura 39: Cadastro Responsavel

Figura 40: Cadastrar Setor e/ou Departamento.
Figura 41: Tipo de Bolsa.

Figura 42: Tipo responsavel

Figura 43: Tipo bolsa responsavel



1. O queéoLABORE

Atualmente o sistema utilizado para geragdo de folha de pagamento das bolsas funciona apenas no
sistema operacional Windows XP, ndo armazena os historicos das folhas de pagamento, ficando estas apenas
armazenadas em arquivo fisico gerada a cada més. Além disso, a geragdo da folha de todos os tipos de bolsas ¢
concentrada na Geréncia de Recursos Humanos (GRH).

A proposta do LABORE ¢ permitir que cada setor responsavel pelo seu tipo de bolsa possa fazer a
geracdo das suas folhas, que serdo encaminhadas ao setor responsavel pelo pagamento (GEFIN).

O LABORE, além da geragdo de folha de pagamento, fard controle de bolsas e bolsistas, de forma a
bloquear que um mesmo bolsista esteja vinculado a mais de uma bolsa ao mesmo tempo, limitar o cadastro de
bolsas de um mesmo tipo a quantidade existente, dentre outros controles.

2. Como acessar o LABORE

O Labore funciona numa plataforma web. Para acessa-lo, utilize o /ink http://labore.uefs.br. Nesta tela ¢
possivel efetuar o login no sistema para ter acesso as suas funcionalidades. E importante ressaltar que o LABORE

possui varios perfis de usuarios, ¢ cada um destes possui permissoes diferentes.

Na Figura 1 € possivel visualizar a tela de login, que € a tela inicial do sistema. A se¢do 3 explanara sobre
os perfis do LABORE e suas permissdes.

IL/AIB0,

Login

Senha *

" Campd de preenchimento obrigatonic

Figura 1: Tela Login

3. Informacgdes sobre o Sistema


http://labore.uefs.br/
http://labore.uefs.br/

Muitas telas do sistema dispoem de alguns botdes padrdes. O botdo permite exportar os registros para uns
dos formatos disponiveis. O botdo permite imprimir a listagem, em preto e branco ou colorido. O botdo ao lado
do registro permite edita-lo. O botdo permite inserir um novo registro.

4. Os perfis do LABORE

Os grupos de acesso do LABORE foram programados categorizando os usuarios do sistema em trés
perfis: Administrador, GEFIN e Gestores de Bolsas.

O Administrador possui acesso a todas as funcionalidades do sistema, sendo uma das atribui¢des mais
importantes do Administrador a criagdo de Tipos de Bolsa. O perfil Administrador permite a visualizagdo de
relatorios de todos os tipos de bolsas.

O perfil de Gestor de Bolsas ¢ semelhantes ao perfil Administrador, com a excecdo de que cada Gestor de
bolsa cadastra/consulta bolsas e gera folha de pagamento apenas referentes ao seu tipo de bolsa. O gestor de bolsa
possui todas as suas funcionalidades vinculadas ao seu tipo de bolsa. Logo, um gestor vinculado, por exemplo, ao
tipo de bolsa intercambio, apenas poderd cadastrar, visualizar e gerar as folhas do tipo de bolsa intercambio,
sendo possivel efetuar agdes configuradas para o referido tipo de bolsa.

Existe também o perfil do GEFIN, que tem permissdo apenas de consultas das folhas geradas e alteracao
de status do pagamento. Pra os usuarios deste perfil essas consultas independem do tipo de bolsa.

A Tabela 1 lista as permissdes de cada um dos perfis de usuarios do LABORE.

Tabela 1:Grupos e permissoes do LABORE. (¥) acesso apenas para seu tipo de bolsa.

Tarefa/Perfil Administrador GEFIN Gestor de Bolsa
Cadastrar/editar Usuario X X
Associar os Grupos as aplicagdes™ X
Cadastrar/editar Gestores* X
Vincular tipo de bolsa com Gestor de bolsa* X
Cadastrar/editar Bancos X X
Cadastrar/editar Curso X X
Cadastrar/editar Desempenho X
Cadastrar/editar Institui¢des de Destino X X
Cadastrar/editar Motivos de Suspensado da Bolsa X X
Cadastrar/editar Paises de Destino X X
Cadastrar/editar Programas X X
Cadastrar/editar Projetos X X




Cadastrar/editar Responsaveis X X
Cadastrar/editar Setores X X
Cadastrar Tipos de Bolsas X

Editar Tipos de Bolsas* X X
Cadastrar/editar Tipos de Responsaveis X X
Cadastrar/editar Bolsas* X X
Alterar Dados Bolsistas X X
Alterar Bolsistas X X
Alterar Responsaveis X X
Alterar Situagdo da Bolsa* X X
Cadastrar Frequéncia* X X
Cadastrar Renovagdo da Bolsa* X X
Visualizar Bolsas em Andamento* X X
Visualizar Bolsas Canceladas* X X
Visualizar Historicos de Bolsas * X X
Gerar Folha de Pagamento* X X
Visualizar Folhas Geradas* X X X
Visualizar Pagamentos* X X

5. Tarefas no LABORE

Neste topico serdo abordadas as tarefas que podem ser realizadas no LABORE.

5.1. Cadastro de Bolsa
e Acesso via: Bolsa > Cadastrar Bolsa;

O cadastro de bolsa ¢é iniciado com o cadastro do bolsista. Acessando Bolsa>Cadastrar Bolsa, deve-se
informar a matricula do bolsista e o sistema automaticamente buscard do sistema Académico algumas
informagdes do estudante. Essas informagdes devem ser conferidas, podendo ser editadas. Alguns campos devem



ser preenchidos pelo usuario, por exemplo semestre ¢ ano de previsdao

de conclusdo do curso e os dados
bancarios.

AdeCioiar Bolsista

- olula

Campo de presnc s o obrigalin

Figura 2: Adicionar os dados do bolsista

Ao clicar em avangar, ¢ exibida a tela onde serdo informados os dados da bolsa. A depender do tipo de
bolsa a ser cadastradas alguns campos serdo habilitados. Por exemplo os campos “Pais de Destino” e “Instituigcao

de Ensino” sdo exibidos apenas quando se tratar de bolsas de Intercambio. No cadastro da bolsa é necessario
informar o setor no qual a bolsa sera alocada.
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Figura 3: Adicionar os dados da bolsa

5.2. Bolsas em Andamento
e Acesso via: Bolsa > Bolsas em Andamento;

Nesta tela sdo listadas todas as bolsas que estdo em andamento (ativas ou suspensas) do seu tipo de
gestdo, quando acessada por um usuario do perfil “Gestor de Bolsa” ou todas as bolsas ativas e suspensas de todos

os tipos quando acessada por um usuario Administrador. Para ver os detalhes da bolsa ¢ so clicar sobre o codigo
da bolsa que deseja consultar.
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Codigo da Bolsa = | Tipo Bolsa = | Matricula = | Bolsista Siuacio = Mamero Edital = | Data Inicio = | Data Final =
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6 Arte & Cukura Bolsa Aliva 2016 03/03/2016 02/03/2017
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Figura 4: Bolsas em andamento

5.2.1. Informacdes gerais da bolsa

® Acesso via: Bolsa > Bolsas em Andamento > Cddigo da Bolsa;

Nesta tela se encontram todas as informagdes da bolsa como: os dados do bolsista, os dados da bolsa, as
frequéncias cadastradas, os pagamentos e suas respectivas situagdes e os historicos de alteragdes da bolsa,
bolsista, responséavel e renovacdes. Todas essas informacdes estdo organizadas em abas.

Além dessas informagdes existem nesta tela os botdes para alteracdo de dados do bolsista, cadastro de
frequéncia, alteracdo de situacdo da bolsa, alteracdo do responsavel, alteracdo do bolsista e renovacao da bolsa,
alteragdo do setor, alteracdo de dados da bolsa. Esses botdes sdo exibidos conforme a configuragdo do tipo de
bolsa. Por exemplo, se o tipo de bolsa estd configurada para ndo permitir substitui¢do de bolsista, o botdo
“Alteragdo Bolsista” ndo ¢ exibido.

Bokka: 16 | Bokista:

Ewchir  Altersr Dacdos Bolsista | AlMerar Dados Boks Mlterar Sihuagho  Altersr Setor  Alterar Responsdvel | AlteracBo Bolssts  Relatdros  Renovacho

Relaldios Histdricos da Bolsa

Cadigo Bolsa Matricula Mo
16 TR

Tipo Bolsa

5 Boka extensdo 2 Bolsa Atha
- Respansavel

Orientador(al/ Responsavel

Programa Projeto
3 PROGRAMA DE TESTE 4 PROJETO DE TESTE D02

- Edital

Data Inicio Data Fim Himero do Edital
01012018 31/13/2016 2016.1

Figura S: Informacdes da Bolsa



5.2.2. Aba Bolsista

Nesta aba aparecem todos os dados pessoais do bolsista como: nome, CPF, enderego, telefone, email,

dados bancarios, dados académicos, por exemplo, curso, semestre € ano concluséo.

Emtlgy  AMwrdt Codes Bufmalla Ay Shachs  Aelbirisr  Mleve Beupoevideel  Beveieg i

o] st
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Figura 6: Aba Bolsista

5.2.3. Aba Pagamentos

Quando uma bolsa ¢ cadastrada, todos os seus pagamentos sdo gerados automaticamente, porém eles s

entram na folha de pagamento do més de referéncia.
Os Status do pagamento sao:
o Liberado — Quando o pagamento pode entrar em folha, ou seja, ndo existem restricdes para pagar.

o Suspenso — Quando eles sdo bloqueados por algum motivo, como por exemplo, a falta de entrega da
frequéncia. Uma bolsa na situagdo “Suspensa” altera o status dos pagamentos posteriores a data da

suspensao para o status “Suspenso”.

° Cancelado — Quando as bolsas sdo canceladas, todos os pagamentos posteriores & da data de
cancelamento s@o atualizados para o status “Cancelado” e ndo podem entrar em folha para pagamento.

) Pago — Quando a folha j4 foi gerada e paga, os pagamentos que estavam na folha ficam com status

CCPago”‘
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Figura 7: Aba Pagamento

Para bloquear o pagamento ¢ necessario ir a aba “Pagamentos” e clicar sobre o codigo do pagamento que
se deseja bloquear. Sera exibida a tela conforme Figura 8. Para bloquear deve-se selecionar a opg¢do “Sim”. Pra
efetuar o desbloqueio repete-se esse procedimento e seleciona-se a opgao “Nao”.

Bloquear Pagamento

Bloquear Pagamento

Sim '® Mo

WVoltar | Salvar

Figura 8: Bloquear Pagamento

Nesta aba também sao exibidos os historicos dos pagamentos, caso haja algum pagamento no qual o valor
foi modificado, o sistema registra o valor anterior, o valor atual, quando foi realizada a alteracdo e por qual
usuario.

5.2.4. Aba Frequéncia

Na aba “Frequéncia” sdo exibidas todas as frequéncias que o bolsista precisa apresentar, que sdo geradas
automaticamente no momento do cadastro da bolsa.

A proporg¢do que as frequéncias sdo entregues ¢ necessario informar o desempenho, carga horaria e data
de entrega de cada uma.

11
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Figura 9: Aba Frequéncia

Acesso via: Bolsa > Bolsas em Andamento > Cddigo da Bolsa > Frequéncia;

As frequéncias sdo geradas no momento em que as bolsas sdo criadas e a cada més que o bolsista

entrega a frequéncia. As frequéncias s6 sdo geradas se o tipo de bolsa estiver definido que o mesmo

exige entrega de frequéncia.

Os dados a serem informados sdo desempenho, carga horaria e data de entrega. Existe também o

campo “Observagdes” para registros de informagdes adicionais.

Frequéncia

Matricula *

»

Tipo Bolsa
3 Estdgio Académico

Codigo Bolsa
15

Responsavel
Més *
Julho

Desempenho *
— Selecione — ¥

Carga Horaria * Data de Entrega *

i

Observacoes

© Campo de preenchimento obrigatério

Voltar

Figura 10: Cadastro Frequéncia
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5.2.5. Aba Relatorios

Nesta aba sdo mostrados os relatorios entregues pelo bolsista. Existem dois tipos de relatorios o parcial e
o final, porém nem todo tipo de bolsa exige os mesmos.

Relatorios

Tipo Relatorio & | Data Entrega =

= Relatorio Final  01/08/2015
3 Relatério Parcial  20/08/2015
Irpara 1 Visuglizar 10 ¥ Inicic  Anterior 1  Prddme | Ultime [1a2de2]

Figura 11: Aba Relatorio

Para cadastrar os relatorios € necessario clicar no botao “Relatorios” disponivel no canto superior direito.
Esse botdo ¢é exibido apenas se o tipo de bolsa estiver configurado para aceitar relatorios.

Para cadastrar a entrega dos relatérios é necessario informar qual tipo de relatdrio (parcial ou final) e a
data de entrega do mesmo.

Relatdrios

Cadigo Bolsa *
25

Matricula®  Bolsista

Relatdrio
Relatario Parcial Relatorio Final

Data Entrega *

" Campo dé preenchimento obrigatorie

Veltar | Sahar

Figura 12: Cadastro Relatérios

5.2.6. Aba Historico

Nesta aba sdo exibidos os historicos de alteragdes de bolsista, responsavel, as suspensdes e renovagdes.
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Figura 13: Aba Histérico

5.2.7. Alterar Dados Bolsista
® Acesso via: Bolsa > Bolsas em Andamento > Cdodigo da Bolsa > Alterar Dados Bolsista;

Esta tela permite atualizacdo de dados pessoais do bolsista, exceto: CPF, curso e matricula. Também ¢
nesta tela que se atualiza os dados bancérios.

Al e flaikin, Bobubvla

Figura 14: Alterar dados bolsistas

5.2.8. Alterar Situacao
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® Acesso via: Bolsa > Bolsas em Andamento > Codigo da Bolsa > Alterar Situagao;
A bolsa pode ter quatro situacdes distintas:
e Ativa

e (Cancelada
e Finalizada
e  Suspensa

As alteragoes de situagdes da bolsa sdo feitas manualmente nesta tela. Uma bolsa cancelada ou finalizada
ndo pode ser modificada. A diferenca entre uma bolsa “Finalizada” e uma bolsa “Cancelada” ¢ que a primeira
cumpre seu periodo de vigéncia, enquanto a segunda ¢ interrompida antes do término previsto.

Ao selecionar a opgdo “Bolsa Suspensa” ¢ exibido o campo “Motivo da Suspensdo” para sele¢do do
motivo e os pagamentos que existirem com status “Liberado” com més/ano de referéncia posteriores a data da
suspensao terdo seu status alterado para “Suspenso”.

As datas informadas nesta tela necessitam estar dentro do periodo de vigéncia da bolsa.

Ao selecionar a op¢ao “Bolsa Cancelada”, deve-se informar obrigatoriamente a “Data” e o “Solicitante”.
O campo “Observagoes” € opcional.

Para se alterar a situacdo para “Bolsa Finalizada” é necessario que a data atual seja maior ou igual a data
fim da vigéncia.

Situscho da Baolia

Eudll;n Bl

SHtuacho *
Botiy alres
Bk Cand Hadda
Bt Fnalaads
¥ Bl Supensd
Motivo da Suspencio”
SELECIONE UMA OPCAL

Cisrragio

Figura 15: Alterar Situacio

5.2.9. Alterar Responsavel

e Acesso via: Bolsa > Bolsas em Andamento > Codigo da Bolsa > Alterar Responsavel;
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Toda bolsa esta obrigatoriamente associada a um responsavel, seja ele um professor coordenador ou um

chefe de setor. Na tela de alteracdo de responsavel € possivel que se altere o0 mesmo, contemplando as situacdes
em que o responsavel se afasta ou haja mudanca de chefe de setor.

Rl i by i Harsgmmamsl
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5.2.10.

Figura 16: Alterar Responsavel

Alteracgao Bolsista

e Acesso via: Bolsa > Bolsas em Andamento > Codigo da Bolsa > Alteragdo Bolsista;

Quando o tipo de bolsa permite substituicdo de bolsista, o botdo “Alteragdo Bolsista” é habilitado nesta
tela. Ao inserir o nimero de matricula do novo bolsista as informagdes dele sdao carregadas nos campos. Deve-se
informar a data fim do primeiro bolsista e a data inicio do segundo bolsista. Com base nestas datas o sistema

atualiza as frequéncias e os pagamentos.

Alferacio de Bolslsta

Badlsista Amterior
Hatrinsla

Keowi Bodsista
Matricisly

Chias -

Do Py
CPF ©

T oot
Dasdors Bancarios

P -
Selainng

- Enderen
CEF

irms

- Data de dmicio

Data Final do 17 Bolsists *

Badsista

i Coreclusio

2015 »

RE * [Emsiai |

Celular

Agncia *

Riia

Cicdadin

Deata indcko 2° Bolsista

*Campo de presnchmento obeigaisns

Figura 17:

Alterar Bolsista
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Cosiila *

]
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5.2.11. Renovacao
e Acesso via: Bolsa > Bolsas em Andamento > Codigo da Bolsa > Renovacao;

Os tipos de bolsas que permitem renovagdo exibem o botdo “Renovagdo”, que ¢ desabilitado ao se

cadastrar uma renovagdo. Exceto para as bolsas de Auxilio Especial, uma vez que esta permite mais de uma
renovagao.

Ao clicar no referido botdo, aparece uma pagina com nome, matricula do bolsista, a data de inicio e final

da vigéncia anterior e a nova data de inicio e final da nova vigéncia ndo sendo necessario o usuario inserir
nenhum dado.

Renowacho da Bolsa

Matricula  Bolsists

= Vigéncia Anterior

Data Inicio Data Final
01/01201% 31122015

= HEovacio

Data Inidio * Data Fim *
OL/01f201E 31122016
* Campo de preenchimendo obrigaiorio

Woltse  Sabwar

Figura 18: Renovacao

5.2.12. Alteracao Setor
° Acesso via: Bolsa > Bolsas em Andamento > Cddigo da Bolsa > Alterar Setor;

Quando o tipo de bolsa permite substituicao de setor, o botdo “Alterar Setor” ¢ habilitado nesta tela.As
informagdes como cdédigo da bolsa, matricula, nome do bolsista e setor antigo ja vem carregadas, sendo
necessario somente colocar o nome do novo setor e a data de inicio do bolsista neste novo setor.

Alteracio de Setor

Codigo Bolsa *  Matricula Bolsista
16

= Setor Anterior

Setor Anterior

- Novo Setor
Setor *

Data Inicio do Bolsista no novo Setor *

Campo de preenchimento obrigatério

Figura 19: Alteracio de Setor
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5.2.13.

° Acesso via: Bolsa > Bolsas em Andamento > Cédigo da Bolsa > Alterar dados Bolsa;

Alteracido Dados Bolsa

Quando ha necessidade de alterar algum dado da bolsa como, por exemplo, edital, programa, projeto, pais

e instituicdo de destino.

5.2.14.

Alterar Dados da Bolsa

Codigo Bolsa
16
- Alterar Dados Bolsa

Programa -
PROGRAMA DE TESTE

Matricula Bolsista

Projeto
PROUJETO DE TESTE 002

Humero Edital
20161

Figura 20: Alteracdo dados da Bolsa

Botao “Excluir”

® Acesso via: Bolsa > Bolsas em Andamento > Codigo da Bolsa > Excluir;

O botdo “Excluir” apaga a bolsa cadastrada indevidamente, desde que nenhum de seus pagamentos

estejam em folha. Bolsas com pagamento em folha, ainda que com status “Liberado” ndo podem ser excluidas.

5.3. Bolsas Canceladas

e Acesso via: Bolsa > Bolsas Canceladas;

Esta tela exibe a listagem de todas as bolsas que foram canceladas. O icone permite editar informagdes
sobre o cancelamento, tais como os campos “Observagao”, “Data Cancelamento” e “Solicitante”. A alteragdo do

campo “Data Cancelamento” ndo recalcula automaticamente o valor do ultimo pagamento do bolsista, sendo

necessario criar um pagamento manual. Caso esteja, a data é atualizada, porém o pagamento continua com o

mesmo valor.
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Boluas Canceladas

Duts Cancelanwsilo
D415
Solscrlan e

¥ Babmsrs L Onetads

* I O [ G LT 6T DM R e b

Figura 21: Cancelamento Bolsa

5.4. Historico Bolsas
e  Acesso via: Bolsa > Historico Bolsas > Codigo da Bolsa;

Nesta tela aparecem todas as bolsas que foram canceladas e finalizadas. Esta tela é semelhante a tela de
consulta de bolsas em andamento, porém permite apenas consultas uma vez que ndo sao permitidas alteragdoes em
bolsas canceladas e finalizadas.

Ao clicar no cédigo da bolsa é possivel consultar todo o histdrico da bolsa, alteragdes de status, alteragdes
de bolsista e responsével, assim como todos os pagamentos e frequéncias da bolsa consultada. Na aba “Historicos
da Bolsa” ficam registrados todos os seguintes historicos: Bolsistas, Responsaveis, Suspensodes, Cancelamento e
Renovagao.

1 " -

o
- Bolsista
Matricala Mo

- Bolss

Tipa Bolsa Getor Situacio
4 Honiona 150 AETPROEX, 3 Bolsa Cancelady

- Responadyel

Orienlador
3 TESTE

Proptn
1 TESTE

= Eital

Daita Inicio Data Fim inseen do Edital
12/06/2014 11/06/ 2015 555

Data Cancelamento Observacia do Cancel amento
TOfOLI2005 sitréy

Figura 22: Histérico Bolsa

5.5. Entrega de Frequéncia

e  Acesso via: Bolsa > Entrega Frequéncia;

Esta faz uma consulta solicitando o tipo da bolsa, més e ano e mostra a listagem de todos os bolsistas que
devem entregar frequéncia para o més/ano informado no filtro. No canto esquerdo de cada registro encontra um
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lapis que, ao ser clicado, abre uma tela (Figura 24) onde € necessario informar a data de entrega da frequéncia,
desempenho e carga horaria.

Busca rapida /=) || WORD | | XLS | | Gerar POF || Imprimir

Cadigo Bolsa + | Matricula Bolsista Més > | Ano = |Data Entrega >
67 2016 18/08/2016
52 2016
57 2016
69 2016
55 2016
68 2016
64 2016
a5 2016
17 2016

=T = R R = L B

1 | visualzar |30 [] Primeiro | Anterior 1 Préximo | Ultimo [1aoded]

Figura 23: Entrega das Frequéncias

Frequéncia
Matricula *
@
Codigo Bolsa Tipo Bolsa
52 5 Bolsa extensdo
Responsavel
Mes-
Agasto B4
Desempenho *

— Selecione — :

Carga Horaria * Data de Entrega *

Observactes

[* Campo de preenchimento obrigatorio

Voltar || Salvar

Figura 24:Cadastro das Frequéncias

6. Folha

6.1. Prévia da Folha

® Acesso via: Folha > Prévia Folha de Pagamento;
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Esta tela faz a estimativa do valor para solicitar o empenho para o pagamento das folhas a serem geradas.
Esta previa serve também para conferencia da folha antes da sua geragdo definitiva.

Todnd H* Bamco  Agéncia = | Conin = | Dada micko Diado Fremy

220,00 789 01/04/20015 31/03/2016
522000 123 03/05/2015 02/05/2016

435,00 345 031022016 02f02/2017
2.595,50 567 02/02/2016 01022017
§.230,00 1598 05/05/2015 04035/2016

2.146,00 678 03 03/2006 0032017
. B36.50

| Totsl e Bodsistasih)

Fpa 1 Veualzar | 50 [=] Frmera | Acdener | 1 | Priams | Litma [lagdes]

Figura 25: Prévia da Folha

6.2. Gerar Folha

® Acesso via: Folha > Gerar Folha de Pagamento;

Para gerar a folha de pagamento ¢ necessario informar o tipo da bolsa, més e ano da folha que se deseja
gerar. Na folha s6 entram os pagamentos que estdo com status liberado, independente da situagdo da bolsa.

Gerar Folha

Tipo de Bolsa * . Selecions -
M — SaleLing — ¥
Ano " 2015 ¥

" Campo dé préanchimento obrigabinmg

Veltar  Gerar

Figura 26: Gerar Folha

6.3. Exibir Folha
e Acesso via: Folha > Exibir Folha;

Nesta tela sdo consultadas as folhas geradas, sendo necessario informar qual tipo da bolsa (campo
obrigatdrio), més e ano (opcional).

Informando apenas o tipo de bolsa sdo exibidas todas as bolsas do tipo escolhido.

Para visualizar os pagamentos constantes na folha sdo disponibilizados os botdes “Relatorio Detalhado”

(mostra separadamente cada pagamento) e o “Relatorio Consolidado” (que mostra os pagamentos para a mesma
pessoa somados).
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Cormsultar Folha 15052015

Enclir Litima Folha Gerads || 3 Esporbacho ~ | Relatécg Detalads Balatdnia Cosolidads eltar
| ] Ciaigo-da Folha

Estigio Académico 2015 IE/OSI0IS
Estigio Académico 2015 oS 2018
] Eitigio AcadEmics 3 2015 12005

Fpan 1 ializar 10 W Oricie  dntenigr 1 Prdwms | Litims [La3de3]

Figura 27: Consultar Folha

6.3.1. Relatorio Detalhado
e Acesso via: Folha > Exibir Folha > Relatorio Detalhado;

Neste relatorio sdo exibidos todos os registros de pagamentos ordenados por més/ano. No Relatorio
Detalhado pode ocorrer de ter mais de um registro por pessoa.

Nesta tela existe o botdo “Efetivar Pagamento” que deverd ser utilizado pelo Setor responsavel pelos
pagamentos. Ao selecionar o pagamento e clicar no botdo “Efetivar Pagamento” o status do pagamento é
atualizado para “Pago”.

Busca rigca Gorw FOF - WORD .5 lepriew  Efetroer Pagaments
Congo Boles & Matricels & : C | MMba Aalerdncis = AmS Reforacis T Vlor | N Banco  Coats : cig s | Dats Wicks | Datafim | Stats :
05022006 300057006 Liberada
0302f2006 03pdzrrony Liberado
Total &8 Bolsiutas(ty

[1az2de2]

Figura 28: Relatorio Detalhado

6.3.2. Relatorio Consolidado
o Acesso via: Folha > Exibir Folha > Relatorio Consolidado;

O Relatorio Consolidado agrupa os pagamentos de um bolsista para determinada bolsa em apenas um
registro que soma os seus respectivos valores.
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Busca Apida ) Gerar POF | WORD WS | Impriowr
Codigo Bolsa = | Matricula = : C Total +  N"Banco Agéncia = Conta = | Datalmicio | Data Fim

500,00 001 234 05/02/2016 30/05/2016
435,00 004 345 03/02/2016 02/02/2017
Total de Bolsistas(2) 835,00

Irpara |1  Visuaksar Sﬁ}lzl Primero  Antsrior 1 Priximo | Ultimo [1a2dez]

Carlos Eduardo Cardoso de Oliveira Boas
Pro-Reitor de Administracio e Financas Centro Universitdrio de Cultura e Arte

Figura 29: Relatorio Consolidado

6.4. Adicionar Pagamentos
e Acesso via: Folha > Adicionar Pagamentos;

Quando houver necessidade de adicionar um pagamento manualmente, por exemplo, quando uma bolsa
for cancelada em uma data anterior ao efetivo fim da prestacdo de servigo. Sendo necessario informar o cédigo da
bolsa, més e ano de referencia, valor e o motivo pelo qual o pagamento esta sendo adicionado.

Os pagamentos adicionados manualmente podem ser consultados, através da aba “Pagamentos” na
consulta da bolsa, porém estardo destacados na cor vermelha.

Més Referéncia *
—- Selacione — ¥

Valor ©

" Campo de préenchimento obrigatario

Figura 30: Adicionar Pagamentos

23



24

215

128
327

18

rpara 2

Vissalizar 1

Emigie
AL aeernig

L]

Esigio
A aperic

Emigin
Ardmico
Emigic
G g
Etigio
g pbmicn
Etigic
A plbmico
Estiygio

AL SSETIC O

Estigio
Acadimicn
Estigio
AL SR
Emigie
= ]

Powrgivg  Asteviw. 1 3 ) Prdsims | UlSero

MDA ALMETDA DA
Rz
DADIHA, ALME X D&
CFUZ
JaDdia ALMER DA
R

TIPS
B/Io1S
1] b
10/201%

L2015

12/201%
LT

FiFiaH

REITT0  Sampenso
Rg415.000  Liberado
R 51 Libseracks
REA3T, 04 Liberada
RE415, 00 Libspracio
rg433.00  Liberado
RE4TS, 0 L sk ek
RE43%, 00 Lty
48 Libsrracio

RE10 00020 Libarack
RE43%, 00 L b iy
R$435.00  Liberado
R§41500  Liberads
[14 a 26 &= 28]

7. Cadastros basicos

Nesta parte sera descrito todos os cadastros basicos do sistema.

7.1. Bancos

o Acesso via: Cadastros > Bancos;

Figura 31: Destaque Pagamentos Manuais

No cadastro de bancos é obrigatorio colocar nome do banco, nimero de competéncia, e se o cadastro do
banco esta ativo ou ndo. Se um banco for inativado ele ndo aparecera nas telas de cadastro de bolsa como opgao

de banco para selegdo.

Obs.: Nao ¢ possivel cadastrar dois bancos com 0 mesmo nimero de competéncia.

Figura 32: Cadastro Banco

Ativo *

(1]

Campa de preenchimseno cbrigasine

Violtad
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7.2. Cursos
e Acesso via: Cadastros > Cursos;

Para fazer o cadastro de curso € necessario colocar somente o nome do curso a ser cadastrado.

Obs.: O sistema ja possui cadastrados todos os cursos de graduagdo da UEFS, sendo necessaria a
utilizacdo desta tela apenas em casos de criagdo de cursos novos.

Adicionar Curso

Cuirsn *

" Campo de presenchimento obrigatdrio

Figura 33: Curso

7.3. Instituicoes

® Acesso via: Cadastros > Instituigdes;

Sao as institui¢des de destino, ou seja, as instituicdes utilizadas nas bolsas de intercambio nas quais os

bolsistas fardo o intercambio. Entdo antes de se cadastrar uma bolsa de intercdmbio é necessario ter institui¢des
cadastradas.

Adicionar Instituicdo

Instituicao *

Pais *

— Selecione — :
Ativo *

© sim ©) Nio

* Campo de preenchimento obrigatdrio

Voltar ' Salvar

Figura 34: Institui¢des Destino

7.4. Motivos Suspensao Bolsa

® Acesso via: Cadastros > Motivos Suspensdo Bolsa;

Motivos de suspensdo devem ser pré-cadastrados nesta tela. Uma bolsa pode ser suspensa por diversos
motivos e ndo apenas por falta de frequéncia. Para cadastrar uma suspensao ¢ necessario selecionar um motivo.
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Adicionar Molivo Saspeinsio

Descricio

Weltar | Salvar

Figura 35: Motivo Suspensio
7.5. Paises Destino
® Acesso via: Cadastros > Paises Destino;
Paises de destino sdo os paises utilizados nas bolsas de intercambio, por isso ¢ necessario ter os paises

cadastrados antes de realizar o cadastro de uma bolsa de intercambio. Para fazer esse cadastro é s6 colocar o nome
do pais.

Adicionar Pais

Pais Destino *

Ativo "
Sim Mo

" Campo de preenchimento obrigatdrio

Voltar  Sabhvar

Figura 36: Paises Destino

7.6. Programas
®  Acesso via: Cadastros > Programas;
Os programas sdo utilizados em alguns tipos de bolsas. Ao realizar o cadastro de uma bolsa é necessario

ter os responsaveis ja cadastrados, pois todo programa exige um responsavel. Quando um programa nao estiver
mais ativo basta desativa-lo nesta mesma tela.

Adickonar Programa
Powme dha Programa *

Coordemadior

— SaNeiong — .

Rxgistnn

Lam M
T i AR TR DR

Vol Lalvai
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Figura 37: Programa

7.7. Projetos
® Acesso via: Cadastros > Projetos;

Os projetos sdo necessarios em alguns tipos de bolsas. Para cadastrar um projeto € necessario ter os
responsaveis e setores ja cadastrados, pois todo projeto estd vinculado a um setor e um responsavel. Para ativar ou
desativar um projeto é so trocar a op¢do do campo “Ativo”. Alguns projetos fazem parte de um programa, sendo
que ndo sdo obrigatorios. Ou seja, existem projetos vinculados a programas e projetos nao vinculados.

Adiclonar Projete

Peoms by Pretio

T B iR BT R b

Figura 38: Projetos

7.8. Responsaveis
® Acesso via: Cadastros > Responsaveis;

Nesta tela sdo cadastrados os responsaveis pela bolsa, sejam professores coordenadores, para as bolsas de
monitoria, por exemplo, ou chefes de setor, quando se tratar de bolsa “Auxilio Especial”.

Ao informar o CPF na tela de responsaveis, caso ja exista o CPF cadastrado, os campos serdo
preenchidos automaticamente com os dados daquele responsavel, caso contrario sera necessario preenché-los.

Um CPF pode ter uma ou mais matriculas, porém uma matricula s6 pode estar vinculada a um CPF. Isto
porque € possivel que se tenha servidor/professor que possua mais de um vinculo.

Cada responsavel esta vinculado a um setor/departamento, ¢ a um tipo de responsavel, por exemplo, pode
ser um professor ou chefe de setor. Para desativar o cadastro de um responsavel € necessario alterar o campo
ativo.
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Figura 39: Cadastro Responsavel

7.9. Setores
o Acesso via: Cadastros > Setores;

O cadastro de setores foi realizada baseado nos setores ativos cadastrados no SITIENS. Para este cadastro
¢ necessario informar “Nome”, “Sigla” e ativa-lo. Para desativar um setor/departamento ¢ necessario alterar o
campo ativo do mesmo para “Nao”.

Adicionar Setor

Home Setor *

Sigla Setor

Alivo ©

Sim " Nao

® Comps de preenchimento obrigalorio

Figura 40: Cadastrar Setor e/ou Departamento

7.10. Tipos de Bolsas
® Acesso via: Cadastros > Tipos de Bolsas;

Os tipos de bolsas sdo cadastrados/alterados nesta tela. Todas as configuragdes de cada tipo devem ser
devidamente ajustados pois interferem no funcionamento do sistema, habilitando/desabilitando botdes ou campos,
por exemplo, nas diversas aplicagdes, conforme mencionado anteriormente.

Quando houver reajuste de valor para um tipo de bolsa, o campo valor deve ser atualizado nesta tela.
Devendo-se informar o inicio da vigéncia para que o sistema atualize os pagamentos ja cadastrados para o novo
valor, bem como gere novos pagamentos com o valor atualizado.

Quando se cadastra um novo tipo de bolsa ¢ necessario informar quais as suas configuragdes, por
exemplo, se aceita pais destino, instituicdo destino, se permite renovagdo, se exige frequéncia, etc. Se uma bolsa
ndo for mais utilizada ¢ sé desativa-la, ndo podendo exclui-la para ndo perder a referéncia das bolsas que ja se

teve.
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Adicionar Tipo da Bolsa

- Adicionar

Tipo Bolsa *

Duracdo * Quantidade *

— Selecione — 3

Ativo *
Sm o

= Valor

Valor®

- Configuragio

Renovivel*  guantidade Renovacio
Sim ) Nio

Substituivel * Frequéndcia *

S$m ) hio Sm ) Nio
Troca Setor Relatdrio Parcial *
5im © Nio Sm O Nio

Relatdrio Final * Projeto *
sm O Nio Sm ) N3o
Programa * Pais Destino
Sm ' Nio Sim U Nio

Campo dé prasnchimento obrigatbnio

Figura 41: Tipo de Bolsa

7.11. Tipos de Responsaveis
®  Acesso via: Cadastros > Tipo Responsaveis;

Nem sempre o responsavel &€ um professor, ele pode ser um chefe de setor, supervisor, etc. Por isso antes
de se cadastrar um responsavel € necessario cadastrar os tipos de responsaveis. Para cadastrar um tipo de
responsavel € necessario colocar o tipo € se este tipo estiver ativo indicar no campo ativo.

Adicionar Tipo de Resporsivel

MN&b

" Campo &% preenc hamento cbrigatdn

Figura 42: Tipo responsavel
7.12. Tipos Bolsa Responsavel
® Acesso via: Cadastros > Tipo Bolsa Responsavel,

Nesta tela cadastra a pessoa responsavel que devera aparecer nas folhas de pagamento para assinatura.
Cadastrando sua matricula, nome, setor, tipo da bolsa e se a pessoa esta ativa ou nao.
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Tipo Bolsa Responsavel

Matricula Responsavel
Setor
Tipo Bolsa
— Selecione — :
Ativo

@ Sim ) Mo

Voltar || Salvar

Figura 43: Tipo bolsa responsavel

8. Relatorios

L ~ ~ N {3 Eqortagio - .
Os relatorios fornecem alguns botdes padrdes em todos eles. O botdo permite exportar

. . , . o Imprimir
os registros para uns dos formatos disponiveis. O botdo

branco ou colorido.

permite imprimir a listagem, em preto e

8.1. Bolsas Canceladas por Departamento
® Acesso via: Relatorios > Bolsas Canceladas por Departamentos;
Neste relatorio € possivel visualizar todas as bolsas do mesmo tipo de bolsa que foram canceladas de

acordo com o setor no qual estavam alocadas, fazendo o somatorio de quantas bolsas em determinado ano foram
canceladas naquele setor.

8.2. Frequéncias Pendentes
® Acesso via: Relatorios > Frequéncias Pendentes;
Neste relatorio € possivel visualizar a quantidade de frequéncias pendentes dos bolsistas que possuem o

mesmo tipo de bolsa. E considerada como pendente as frequéncias ndo entregue de meses anteriores ao més/ano

informado no filtro. Clicando em cima do c6digo da bolsa aparece uma tela mostrando todas as frequéncias
pendentes daquele bolsista.

8.3. Listagem Geral Bolsistas

e Acesso via: Relatorios > Listagem Geral Bolsistas;
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Neste relatorio é possivel visualizar todos os bolsistas independentemente do tipo de gestor logado no
sistema, exibindo matricula e nome do bolsista, data inicio e data fim, status do bolsista naquela bolsa e o tipo de
bolsa.

8.4. Relatorios Pendentes
o Acesso via: Relatorios >Relatorios Pendentes;

Neste relatorio € possivel visualizar todos os relatdrios que nao foram entregues pelos bolsistas de acordo
com o tipo da bolsa, do relatoério e status da bolsa.

8.5. Bolsas a Vencer
° Acesso via: Relatorios >Relatorios de Bolsas a Vencer;

Neste relatorio ¢ possivel visualizar todos as bolsa que estdo com a data proxima de vencimento e as que
ja foram vencidas e seus status ndo foram alterados para finalizado ou ndo foram renovadas.

8.6. Bolsas em Andamento
° Acesso via: Relatorios >Bolsas em Andamento;

Neste relatorio € possivel visualizar todos os dados das bolsas, selecionando quais colunas quer que
aparega na tela ou passando a consulta por um filtro de acordo os campos que necessitem.

Este relatorio traz as bolsas ativas e suspensas.
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