Manual de Instrucoes

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

Versdao 1.8



Sobre este Manual

Este manual foi elaborado com o objetivo de orientar o uso do sistema Labore, desenvolvido no ambito da
Universidade Estadual de Feira de Santana (UEFS), pela equipe da Geréncia de Desenvolvimento (GDES)
vinculada a Assessoria Especial de Informatica (AEI).

Autoria:

Emanuele Alexandre de Franga Mascarenhas (Matricula 71519112-2)
Analista Universitaria

Geréncia de Desenvolvimento (GDES)

Assessoria Especial de Informatica (AEI)

Universidade Estadual de Feira de Santana (UEFS)

Ultima atualizacdo: Maio/2025



Indice

1. Oqueé o LABORE

2. Como acessar o LABORE

3. Informacdes sobre o Sistema
4. Os perfis do LABORE

5. Tarefas no LABORE

5.1. Cadastro de Bolsa/Auxilio

5.2. Bolsas/Auxilios em Andamento

5.2.1. Informacdes gerais da bolsa
5.2.2. Aba Bolsista

5.2.3. Aba Pagamentos

5.2.4. Aba Freguéncia

5.2.5. Aba Relatorios

5.2.6. Aba Histdrico

5.2.7. Alterar Dados Bolsista
5.2.8. Alterar Situacdo

5.2.9. Alterar Responsavel

5.2.10. Alteracdo Bolsista

5.2.11. Renovacao
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. Préviada Folha
6.2. Gerar Folha
6.3. Exibir Folha
6.3.1. Relatdrio Detalhado

6.3.2. Relatério Consolidado

6.4. Adicionar Pagamentos

7. Cadastros basicos
7.1. Bancos
7.2. Cursos
7.3. InstituicOes
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 Responsdveis
8. Relatdrios
8.1. Bolsas Canceladas por Departamento

8.2. Frequéncias Pendentes

8.3. Llistagem Geral Bolsistas
8.4. Relatdérios 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 5: Informacdes da Bolsa.
Figura 6: Aba Bolsista.

Figura 7: Aba Pagamentos.

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

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

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

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

Figura 16: Alterar Responsavel
Figura 18: Renovacao.

Figura 17: Alterar Bolsista.

Figura 19: Alteracao de Setor.
Figura 20: Alteracdo 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:
Figura 27:
Figura 28:
Figura 29:
Figura 30:
Figura 31:
Figura 32:
Figura 33:
Figura 34:
Figura 35:
Figura 36:
Figura 37:
Figura 38:
Figura 39:
Figura 40:
Figura 41:
Figura 42:

Figura 43:

Gerar Folha.

Consultar Folha.

Relatorio Detalhado.

Relatorio Consolidado.
Adicionar Pagamentos.
Destaque Pagamentos Manuais.
Cadastro Banco.

Curso.

Institui¢oes Destino.

Motivo Suspensao.

Paises Destino.

Programa.

Projetos.

Cadastro Responsavel
Cadastrar Setor e/ou Departamento.
Tipo de Bolsa.

Tipo responsavel

Tipo bolsa responsavel



Manual do Labore

1. O queé o LABORE

Antes da implementagdo do Labore, a geracdo de folha de pagamento das bolsas era realizada através do
sistema SisBol que funcionava apenas no sistema operacional Windows XP e ndo armazenava os historicos das
folhas de pagamento, ficando estas apenas nos arquivos fisicos impressos gerados a cada més. Além disso, a
geracdo 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 gestdo de bolsas e bolsistas, de forma a
bloquear que um mesmo bolsista esteja vinculado a mais de uma bolsa ao mesmo tempo (exceto o Auxilio
Residente que permite acumulacdo com outra bolsa), limitar o cadastro de bolsas de um mesmo tipo a quantidade
existente, dentre outros recursos.

2. Como acessar o LABORE

O Labore funciona numa plataforma web. Para acessa-lo, utilize o link http://labore.uefs.br. Nesta tela é

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¢@o 3 explanara sobre
os perfis do LABORE e suas permissdes.

ILABO.

Login ©

Senha *

" Campo de preenchimento obrigalonio

Figura 1: Tela Login


http://labore.uefs.br

3. Informagoes sobre o Sistema

£} Exportagio -

Muitas telas do sistema dispdem de alguns botdes padrdes. O botao permite exportar

os registros para uns dos formatos disponiveis, ou selecionando a op¢ao “imprimir” ¢ possivel imprimir a
listagem, configurando o modo de impressdo e tipo cor. O botdo ¢ ao lado do registro permite edita-lo. O botéo

Nove | 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¢cdes mais
importantes do Administrador a criagdo de Tipos de Bolsa. O perfil Administrador permite a visualiza¢do de
relatorios de todos os tipos de bolsas.

O perfil de Gestor de Bolsas é semelhante ao perfil Administrador, com a excegdo 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 podera cadastrar, visualizar e gerar as folhas do tipo de bolsa intercambio, sendo
possivel efetuar agoes configuradas para o referido tipo de bolsa.

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

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

Tabela 1:Grupos e permissdes 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 Instituigdes de Destino X X




Cadastrar/editar Motivos de Suspensdo da Bolsa X
Cadastrar/editar Paises de Destino X
Cadastrar/editar Programas X
Cadastrar/editar Projetos X
Cadastrar/editar Responsaveis X
Cadastrar/editar Setores X
Cadastrar Tipos de Bolsas D.¢
Editar Tipos de Bolsas* X
Cadastrar/editar Tipos de Responsaveis X
Cadastrar/editar Bolsas* X
Alterar Dados Bolsistas X
Alterar Bolsistas X
Alterar Responséaveis X
Alterar Situacdo da Bolsa* X
Cadastrar Frequéncia* X
Cadastrar Renovagdo da Bolsa* X
Visualizar Bolsas em Andamento* X
Visualizar Bolsas Canceladas* X
Visualizar Historicos de Bolsas * X
Gerar Folha de Pagamento™ X
Visualizar Folhas Geradas™ X X
Visualizar Pagamentos* X

5. Tarefas no LABORE

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

5.1. Cadastro de Bolsa/Auxilio

e Acesso via: Bolsa/Auxilio > Cadastrar Bolsa/Auxilio;



O cadastro de bolsa/auxilio é iniciado com o cadastro do bolsista. Acessando Bolsa/Auxilio > Cadastrar
Bolsa/Auxilio, deve-se informar a matricula do bolsista ¢ 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 usudrio, por exemplo, semestre e ano de previsdo de conclusdo do
curso e os dados bancarios.

Adecionar Boliista
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Figura 2: Adicionar os dados do bolsista

Ao clicar no botdo Awancar ¢ exibida a tela onde serdo informados os dados da bolsa/auxilio. A
depender do tipo de bolsa/auxilio a ser cadastrado alguns campos serdo habilitados. Por exemplo, os campos “Pais
de Destino” e “Instituicdo de Ensino” sdo exibidos apenas quando se tratar de bolsas de Intercambio. No cadastro
da bolsa/auxilio é necessario informar o setor no qual a bolsa/auxilio sera alocada.
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Figura 3: Adicionar os dados da bolsa

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

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



um usuario do perfil “Administrador”. Para ver os detalhes da bolsa/auxilio € s6 clicar sobre o codigo da
bolsa/auxilio que deseja consultar.

Busca ripida J £ Exportagho - Voltar

Codigo da Bolsa =  Tipo Bolsa = | Matricula = | B Sitwagdo - NdmeroEdital = | Data Inicio + | Data Final -
8 Arta & Cuktura Bolsa Ativa 2015 01/04/2015  31/03/2016
14 Arte & Cultura Bolsa Ativa 1 03/05/2015 02/05/2016
3 Arte & Culura Bolsa Atva 03/02/2016 02/02/2017
5 Arte & Culura Buolsa Ativa 2016 02/02/2016 01/02/2017
11 Arte e Cultura Bolsa Ativa 2015 05/05/2015 04/05/2016
6 Arte & Cultura Bolsa Ativa 2016 03/03/2016 02/03/2017

bpwa 1 Veuskar 30[x] Prineio  Anterior | 1 | Prdmo | Uitmo [126de6)

Figura 4: Bolsas em andamento

5.2.1. Informacoes gerais da bolsa

® Acesso via: Bolsa/Auxilio > Bolsas/Auxilios em Andamento > Codigo da Bolsa;

Nesta tela se encontram todas as informagdes da bolsa/auxilio como: os dados do bolsista, os dados da
bolsa, as frequéncias cadastradas, os pagamentos e suas respectivas situacdes e os histdricos de alteracdes da
bolsa, bolsista, responsavel e renovagoes. Todas essas informagoes estdo organizadas em abas.

Além dessas informagdes existem nesta tela os botdes para alteragdo de dados do bolsista, cadastro de
frequéncia, alteracdo de situacdo da bolsa, alteracdo do responsavel, alteracdo do bolsista e renovagdo da bolsa,
alteragdo do setor, alteragdo 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
“Alterag@o Bolsista” ndo ¢ exibido.
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Bolsa: 16 | Bolsista:
Exchir  Altersr Dados Bolsista  Alterar Dados Bolsa Alterar Stuagho  Alterar Setor Alterar Responsével | AlteracBo Bolssta  Relatinos  Renovaclo

- Bolsista

Cidigo Bolsa Matricula Home
16 bbb}

- Bolsa

Tipo Boka Setor Situacio
5 Boka extensio 2 Bolsa Atha

- Responsivel
Orientadon(a)/ Responsivel

Programa Projeto
3 PROGRAMA DE TESTE 4 PROJETO DE TESTE 002

- Edital

Data Inicio Data Fim Hamera do Edital
Q1/01/2086 31/13/2016 2016.1

Figura 5: Informacdes da Bolsa

5.2.2. Aba Bolsista

Nesta aba aparecem todos os dados pessoais do bolsista como: nome, CPF, enderego, telefone, email,
dados bancérios e dados académicos, por exemplo, curso e semestre de conclusao.

Estii & uibmcn

Abwrar Shwchs  Belsbirioy  Mtme imgomied  Revees; e

L=

Figura 6: Aba Bolsista

5.2.3. Aba Pagamentos

Quando uma bolsa/auxilio ¢ cadastrada, todos os seus pagamentos sdo gerados automaticamente, porém
eles so entram na folha de pagamento do més de referéncia.
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Os status dos pagamentos sao:

Liberado — Quando o pagamento pode entrar em folha, ou seja, ndo existem restricdes para pagar.

Suspenso — Quando o pagamento € suspenso por algum motivo, como por exemplo, a falta de entrega da
frequéncia. Uma bolsa na situagdo “Suspensa” altera o status dos pagamentos do més da suspensdo e
posteriores a data da suspensdo para o status “Suspenso”.

Cancelado — Quando as bolsas/auxilios sdo canceladas, todos os pagamentos posteriores a data de
cancelamento sdo atualizados para o status “Cancelado” e ndo entram em folha para pagamento.

Pago — Quando a folha ja foi gerada e o Gefin efetuado o pagamento, os pagamentos que estavam na folha
ficam com status “Pago”, desde que o usuario com perfil “GEFIN” atualize o status.

o 1 sk | 13 b | dotnans | U] | bt s

Figura 7: Aba Pagamentos

Para suspender o pagamento ¢ necessario ir a aba “Pagamentos” e clicar sobre o codigo do pagamento que
se deseja suspender. Serd exibida a tela conforme Figura 8. Para suspender, selecione a opg¢do “Sim”. Para
remover a suspensao, repita esse procedimento e selecionando a opcao “Nao”.

Suspender Pagamento

suspender Pagamento Osim ® Nzo

Voltar | Salvar

Figura 8: Suspender Pagamento

Nesta aba também s3o exibidos os pagamentos avulso cadastrados, destacados em vermelho,
acompanhados de uma Observacgao, que ¢ inserida no momento do cadastro do pagamento adicional.
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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.

Freguéncia

fr;“:it. ‘3&‘."’ Matriculs | Bolsists Wiy Ano  Desempenbo E:::- E::.: Observacas |
153 15 Jaedig 2015 Sima 20 OGS 015
154 15 Feversimp 2005 Otimo n 0702015
155 15 Mua 2005 Otima 0 O 2015
156 15 Abiil 2005 Gtimo 0 oF/0R 2015
157 15 Mo 2005 Otima 20 OF e/ 2015
158 1% Junha 200% Otimo i} OF i 3015
159 15 Jilho 2005
16¢ 15 Agosto 2015
161 15 Setemben 1005
162 15 Outubrs 2015
163 15 Nowvembro 200%
164 15 Dedembrg 2005

Irpars 1 Visuslizer | 15 Ieigie  Arterisr 1 | Prduime  Likens [1 812 de12]

Figura 9: Aba Frequéncia

e Acesso via: Bolsa/Auxilio > Bolsas/Auxilios em Andamento > Cddigo da Bolsa > Frequéncia;

As frequéncias sdo geradas no momento em que as bolsas sdo cadastradas e a cada més que o
bolsista entrega a frequéncia ¢ possivel atualizar o sistema com os dados das frequéncias recebidas. Os
dados a serem informados sdo desempenho, carga horaria ¢ data de entrega. Existe também o campo
“Observagdes” para registros de informacgdes adicionais.

OBS.: As frequéncias s6 sdo geradas se o tipo de bolsa estiver definido que o mesmo exige
entrega de frequéncia.
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Frequéncia

Matricula *

°

Codigo Bolsa Tipo Bolsa
15 3 Estdgio Académico

Responsavel
Més *
Julho

Desempenho *
— Seleciong — ¥

Carga Horaria * Data de Entrega *
e e 5

Observacbes

Campo de preenchimento obrigatorio

Voltar | Salvar

Figura 10: Cadastro Frequéncia

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. Isso é configuravel no cadastro do tipo de bolsa/auxilio;

Relatorios

Codigo Bolsa = | Matricula = i Tipo Relatorie & | Data Entrega
23 Relatério Final ~ 01/08/2015
3 Relatério Parcial  20/08/2015

Irpara 1 Visualizar 10 ~ Inicio  Anterior 1  Prddme | Ultimo [1a2de2]

Figura 11: Aba Relatério

Para cadastrar os relatdrios é necessério clicar no botio = Relatdries  disponivel no canto superior direito.
Esse botdo ¢ exibido apenas se o tipo de bolsa estiver configurado para aceitar relatorios.

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

Cadigo Bolsa
25

Matricula *  Bolsista
—

Relatorio
Relatdrio Parcial Relatério Final
Data Entrega *

" Campo de preenchimento obrigatdrie

Voltar || Salvar

Figura 12: Cadastro Relatorios

5.2.6. Aba Historico

Nesta aba s@o exibidos os historicos de alteragdes de bolsista, responsavel, as suspensoes e renovagdes da
bolsa/auxilio..

8004 ALMEIDA DA CRLS 4

Figura 13: Aba Historico

5.2.7. Alterar Dados Bolsista

e Acesso via: Bolsa/Auxilio > Bolsas/Auxilios em Andamento > Codigo da Bolsa > Alterar Dados

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

Rodusds

Bstrula Boadusts

Curn Aevt Cometendc e
Dustion e

i e

Topiardl e Codular
Dusbon By inriom
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Figura 14: Alterar dados bolsistas
5.2.8. Alterar Situacao

e Acesso via: Bolsa/Auxilio > Bolsas/Auxilios em Andamento > Cddigo da Bolsa > Alterar Situacdo;
A bolsa/auxilio pode ter quatro situagdes distintas:

e Ativa

e (Cancelada

e Finalizada

e  Suspensa

As alteragdes de situagdes da bolsa/auxilio 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 Suspensido” para selecdo do
motivo e os pagamentos que existirem com status “Liberado”, com més/ano de referéncia iguais ou posteriores ao
més da data da suspensdo, terdo seu status alterado para “Suspenso”.

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

Ao selecionar a opcao “Bolsa Cancelada”, deve-se informar obrigatoriamente os campos “Observagdes”,
“Data” e “Solicitante”. Ao salvar, o sistema altera o valor do pagamento, referente ao més da data de
cancelamento, para o valor proporcional aos dias a receber e altera o status dos pagamentos dos meses posteriores
para “Cancelado”. O cancelamento deve ser realizado antes da geragdo da folha de pagamento. E importante
registrar no campo “Observagdes” o motivo do cancelamento para consultas futuras.
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Caso haja a necessidade de cancelar uma bolsa no més em que a folha ja tenha sido gerada, o sistema s6
aceita o registro da data do ultimo dia do més da folha, desde que nao haja folha(s) no(s) més(es) subsequente(s).

Nessa situagdo, sendo o cancelamento ocorrido em data diferente do ultimo dia do més, sugere-se retificar

a data do cancelamento para a data correta, mantendo os dados fidedignos. Para isso siga as orientagdes do item
5.3. deste manual.

Para se alterar a situac@o para “Bolsa Finalizada” ¢ necessario que a data atual seja maior ou igual a data
fim da vigéncia.

Sitvacho da Bolsa

Eddlu-n Bolwy

Situaho ©
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Figura 15: Alterar Situa¢io

5.2.9. Alterar Responsavel
e  Acesso via: Bolsa/Auxilio > Bolsas/Auxilios em Andamento > Cddigo da Bolsa > Alterar Responsavel;

Toda bolsa estd obrigatoriamente associada a um responsavel, seja ele um professor coordenador ou um
chefe de setor. Na tela de alteragdo de responsavel € possivel que se altere 0 mesmo, contemplando as situagoes
em que o responsavel se afasta ou haja mudanca de chefe de setor.
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Figura 16: Alterar Responsavel

5.2.10. Alteracao Bolsista

e  Acesso via: Bolsa/Auxilio > Bolsas/Auxilios em Andamento > Codigo da Bolsa > Alteragdo Bolsista;
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Quando o tipo de bolsa permite substituicdo de bolsista, o botdo “Alteracdo Bolsista” é habilitado nesta
tela. Ao inserir o numero de matricula do novo bolsista as informacgdes dele sdo 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.

Alteracko de Bolslsta

Bolsista Amterior
Hatricila Bl s #ta

Wiy Baod it
Matricisla - L
i - Ay Comliiio © Spmirlre Coanclireks ©
201% . Saieoane
- Dasdios Pessomis
CPF - RG [Ensail

Telefone Celular

Do Bancirios

Bangs © Agdieia Coila
SHlECnY v

- Enderecn
CEP Riia ]

Rairms Cidsda [atndo
= ata de Tnice
Data Final do 1° Bolsista * Drata indcio 2% Bolsista

“C M deb ik . e (D GIE BQERST IO

Wellw el

Figura 17: Alterar Bolsista

5.2.11. Renovacao
e Acesso via: Bolsa/Auxilio > Bolsas/Auxilios em Andamento > Cddigo da Bolsa > Renovagao;

Os tipos de bolsas que permitem renovagdo exibem o botdo “Renovacdo”, que ¢ desabilitado ao se
cadastrar uma renovag@o. 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 usudrio inserir
nenhum dado.

Renovacio da Bolsa

Matricula  Bolsists

= Vigéncia Anterior

Daka Inlcio Data Final
01/01/2015% 311212015
= Rsiovacio

Data Inicio Data Fim *
a1/01r2016 1133016

" Campo de preenchimento cbrigatdrio

Wolter  Salbwar

Figura 18: Renovacao
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5.2.12. Alteraciao Setor
Acesso via: Bolsa > Bolsas em Andamento > Codigo da Bolsa > Alterar Setor;
Quando o tipo de bolsa permite substituigdo de setor, o botdo “Alterar Setor” € habilitado nesta tela.As

informag¢des como cddigo da bolsa, matricula, nome do bolsista e setor antigo j& vem carregadas, sendo
necessario somente colocar o nome do novo setor € a data de inicio do bolsista neste novo setor.

Alteracio de Sebor

Data Inicio do Bolsista no novo Setor *

Campo de preenchimento obrigatorio

Figura 19: Alteracio de Setor

5.2.13. Alteracido Dados Bolsa

Acesso via: Bolsa/Auxilio > Bolsas/Auxilios em Andamento > Codigo da Bolsa > Alterar dados
Bolsa;

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

Alterar Dados da Bolsa

Cadigo Bolsa Matricula
16

-/ Alterar Dados Bolsa

Programa
PROGRAMA DE TESTE

Projeto
PROJETO DE TESTE 002

Numero Edital
20161

Figura 20: Alteraciao dados da Bolsa
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5.2.14. Botao “Excluir”
e Acesso via: Bolsa/Auxilio > Bolsas/Auxilios em Andamento > Cddigo 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 “Observa¢do”, “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 ¢ atualizada, porém o pagamento continua com o
mesmo valor.

Bolias Canceladas

Cnflign Bolia
Habricula

Dlepereaian

Dty Cancel sentn

Solscilants
® Babusta L)

Figura 21: Cancelamento Bolsa

5.4. Historico Bolsas
e Acesso via: Bolsa > Histdrico 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 nao sdo permitidas alteragdes em
bolsas canceladas e finalizadas.

Ao clicar no cddigo da bolsa € possivel consultar todo o histdrico da bolsa, alteragdes de status, alteragdes
de bolsista e responsavel, assim como todos os pagamentos ¢ frequéncias da bolsa consultada. Na aba “Historicos

da Bolsa” ficam registrados todos os seguintes historicos: Bolsistas, Responsaveis, Suspensdes, Cancelamento e
Renovagdo.
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Tipa Bolsa
4 HonRond

- Responsdvel

Orientador
3 TESTE

Projede
1 TESTE
= Edital
Data Emickn

11042004

Data
TGOS

5.5. Entrega de Frequéncia

N
S cosis™ ] rpmemon | “Fvpncn | s | iccor i |

Mot

Data Fam Himere: do Edital
858

PLI06/ 2015

Drervackn 4o Cancelamen to
sdtrdy

Figura 22: Histérico Bolsa

e  Acesso via: Bolsa > Entrega Frequéncia;

Manitona

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
lapis que, ao ser clicado, abre uma tela (Figura 24) onde é necessario informar a data de entrega da frequéncia,

desempenho e carga horaria.

Busca rapida [

1
2
3
4
5
5]
A7
8
9

Codigo Bolsa +
&7
52

57
69
55
68
&4
17

17

Visualizar

WORD ' XLS

Matricula =

30 [=]

Gerar PDF | Imprimir

Bolsista Més = | Ano +

Agosto
Agosto
Agosto
Agosto
Agosto
Agosto
Agosto
Agosto
Agosto

Primeiro  Anterior 1 | Prdximo | Ultmo

Figura 23: Entrega das Frequéncias

2016
2016
2016
2016
2016
2016
2016
2016
2016

Vaoltar

Data Entrega =
18/08/2016

[139ded]
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Frequéncia
Matricula *
[OF

Codigo Bolsa Tipo Bolsa
52 5 Bolsa extensao

Responsavel

Més *
Agosto
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;

Esta tela faz a estimativa do valor para solicitar o empenho para o pagamento das folhas a serem geradas.
Esta previa serve também para conferéncia da folha antes da sua geragdo definitiva.

Busca rapida L' Gersr PDF WORD 15 | Imprime
Cidige Bolsa | Matricula < Bolsssta C Total N*Banco Aghncia = | Conta = | Data Wicks Daia Fim

T2 04042005 31032016
123 03/05/2015 02/05/2016
345 03/02/2016 02/02/2017
557 02/02/2006 01/02/2017
1398 05/05/2005 04/03/2016
676 03/03/2006 02/03/2017

Total de Bolsisias(6) 20,836, 50

Irpara | 1 visuakzar | 50 [=] Primera  Anterier 1 | Préwima | Uitime [laGdeg]

Figura 25: Prévia da Folha

6.2. Gerar Folha

e 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.
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Gerar Folha

Tipo de Bodsa * - Seleciane -

Mis = Sglgciong — ¥

Anmo © 2015 ¥

* Campa de presnchiments obrigatonia

Veltar  Gedar

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) ¢ o “Relatorio Consolidado” (que mostra os pagamentos para a mesma
pessoa somados).
Consultar Folha
Estluir Uitima Folha Gerada 0 Esportaglo ~  Relsting Detaliads  Belaténo Contolidads

1E05[ 2005

Estigio Acaddmico 5 2015
4 2015 08082003
3 2015 1Fo47200%

Estigio Académico
Estigio Acaddmics

Inicis  Anterier 1 Présme  Uibme [1a3de3)]

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 devera ser utilizado pelo Setor responsavel pelos
pagamentos. Ao selecionar o pagamento e clicar no botdo “Efetivar Pagamento” o status do pagamento ¢

atualizado para “Pago”.
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Gola POF  WORD NS e Efeteir Pagamints

Cédigo Bolsa = Mairicula & 0 H C ¢  Mlds Referdncia ¢  Aso Refentacia © * fan Cix : cia & | Daianicic  DataFim | Status
& 208 S5/02/2016 30005206 Liberado
& W16 M5 03/02/2006 02/02/2007 Liberado

[1a2ds2)

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.

Matricula = olsis : C Total =  N°Banco | Agéncia >  Conta = | Datalmicio | Data Fim
R 05f02/2016 30/05/2016
03/02/2016 02/02/2017
935,00

Primero  Anteror 1  Priwmo  Litmo [122de3]

Rosa Eugénia Vilas Boas
Centro Universitirio de Cultura e A

Figura 29: Relatério 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 prestagdo de servigo. Sendo necessario informar o coédigo da
bolsa, més e ano de referencia, valor e o motivo pelo qual o pagamento estd sendo adicionado.

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

Matricula

Banco Agincia
- Pagamento

Més Referéncia *
- Selecione — ¥

Valor ©

Observaches

Campo de preenchimento obrigatario

Figura 30: Adicionar Pagamentos

Ilh-_-'l.nr.!

relerdacia
19 12 BADHA, ALMER DA 4 5/1815 REITTO0  Suspenso

CFT

220 . . 6/20135 R§415,00  Liberado
£1] 3 &T015 R4 51 Libserady
m iz n /2015 R443500  Liberads
1 12 1 8/1015 R§435,00  Liberado
23 L 1 a/z01% Rf435,00  Liberado
14 12 ] {2015 Re43500  Liberado
15 iz n ILE0I5  RS43500  Liberado
L 1 112015 Rs1452  Liberado
1 : pias [ LEDADA z RE1000000  Liberado
226 1 gl RO ALETA DA 7 1220018 Re43500  Liberado
17 iz .\:E:'E-ﬁ-u w’““zm ] I Lias R$435.00  Liberado
28 1 paigle AL ALMEIA DA s RS0 Liberade
Mrpars 2 Vimsalizar 13 ¥ Prmeirs Bstessr 1 3 3 Priwime | Ulbime (14 a 26 de 28]

Figura 31: Destaque Pagamentos Manuais

7. Cadastros basicos

Nesta parte sera descrito todos os cadastros basicos do sistema.

7.1. Bancos

e Acesso via: Cadastros > Bancos;



No cadastro de bancos ¢ obrigatoério colocar nome do banco, nimero de competéncia, e se o cadastro do
banco estd ativo ou ndo. Se um banco for inativado ele ndo aparecerd nas telas de cadastro de bolsa como opgao
de banco para selecio.

Obs.: Nao ¢ possivel cadastrar dois bancos com o mesmo numero de competéncia.

Bancos
Banon *
Competénca *

Al "
Sim tidio

- Campo de preenc himents cbrigatiri

Vidltar | Sahvi

Figura 32: Cadastro Banco

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

Cursn *

" Campo de preenchimento obrigatdrio

Figura 33: Curso

7.3. Institui¢oes
® Acesso via: Cadastros > Instituigdes;

Sdo as instituigdes 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 intercambio é necessario ter institui¢des
cadastradas.
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Adicionar Instituicio

Instituicdo *

Pais *

— Selecione — :
Ativo *

© sim © Ndo

* Campo de preenchimento obrigatério

Voltar || Salvar

Figura 34: Instituicées Destino

7.4. Motivos Suspensio Bolsa

e 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 suspensdo ¢ necessario selecionar um motivo.

Adicionar Molivo Suspaemnsio

Descricio

WolRar | Sabvar

Figura 35: Motivo Suspensao

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 intercimbio. Para fazer esse cadastro € s6 colocar o nome
do pais.

Adicionar Pais

Pais Destino *_

Ativo
Sim '~ N3o

" Campo de preenchimento obrigatdrio

Figura 36: Paises Destino
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7.6. Programas
e  Acesso via: Cadastros > Programas;
Os programas sdo utilizados em alguns tipos de bolsas. Ao realizar o cadastro de uma bolsa € necessario

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

Adickonar Programa

e chas o Fm ~

Coordenador ©

- Gl — L]

Rogistra

Sam Hia

" Campo de preenchaments cbrigatidio

Woltel  Sbwai

Figura 37: Programa

7.7. Projetos
e 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 esta vinculado a um setor e um responsavel. Para ativar ou
desativar um projeto ¢ sé 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 Projeto

Ponies do Progets ©

Sebor

F Campo o preanchimenio obrigabino

Figura 38: Projetos
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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 sé 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, e 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.

Figura 39: Cadastro Responsavel

7.9. Setores
® 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”.
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Adicionar Setor

Nomse Setor *

Sigla Setor

Alive ©
Sim " Nio
" Campo de preenc himenio obrigatdria

Figura 40: Cadastrar Setor e/ou Departamento

7.10. Tipos de Bolsas
e 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 aplica¢des, 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 e gere novos pagamentos com o valor atualizado.

Quando se cadastra um novo tipo de bolsa é necessario informar quais as suas configuragdes, por
exemplo, se aceita pais destino, instituicdo destino, se permite renovagao, se exige frequéncia, etc. Se uma bolsa
ndo for mais utilizada é s6 desativa-la, ndo podendo exclui-la para ndo perder a referéncia das bolsas que ja se

teve.

Adicionar Tipo da Bolsa

-/ Adicionar
Tipo Bolsa *

Duragsio * Quantidade *
e SHlEEONE — ]
Ativo *
Sim Nao
- Valor
Valor *

- Configuracdo

Renovivel - Quantidade Renovacio *
Sim Nio

Substituivel Frequéndcia *
sm ) Nio sm U Nio
Troca Setor Relatério Parcial *
Sim © Nio Sm O Hio
Relatdrio Final * Projeto *
Sim © Nio Sm O Hio
Programa * Pais Destino *
Sm ) NGo sm O Nao

" Campo de preenchimento obrigaténio

Figura 41: Tipo de Bolsa

30



7.11. Tipos de Responsaveis

e 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 € necessdrio cadastrar os tipos de responsaveis. Para cadastrar um tipo de
responsavel € necessario colocar o tipo e se este tipo estiver ativo indicar no campo ativo.

Adicionar Tipo de Responsivel

Diesirigen *

Ao * s O Mao

" Campo e preenchimento obrigatoric

Figura 42: Tipo responsavel

7.12. Tipos Bolsa Responsavel

e  Acesso via: Cadastros > Tipo Bolsa Responsavel;

Nesta tela é realizado o cadastro da 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 ndo.

Tipo Bolsa Responsavel

Matricula Responsavel
Setor

Tipo Bolsa

- Selecione — :
Ativo

@ sim © NEo

Voltar | | Salvar

Figura 43: Tipo bolsa responsavel

8. Relatorios

. . N N Exportagio - .
Os relatorios fornecem alguns botdes padrdes em todos eles. O botdo i permite exportar

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

permite imprimir a listagem, em preto e
branco ou colorido.
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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 somatdrio de quantas bolsas em determinado ano foram
canceladas naquele setor.

8.2. Frequéncias Pendentes
e 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 a0 més/ano
informado no filtro. Clicando em cima do cédigo da bolsa aparece uma tela mostrando todas as frequéncias
pendentes daquele bolsista.

8.3. Listagem Geral Bolsistas
e Acesso via: Relatérios > Listagem Geral Bolsistas;

Neste relatorio € possivel visualizar todos os bolsistas independentemente do tipo de gestor logado no
sistema, exibindo matricula ¢ nome do bolsista, data inicio ¢ data fim, status do bolsista naquela bolsa ¢ o tipo de
bolsa.

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

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

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

Neste relatorio é possivel visualizar todas as bolsas que estdo com a data proxima de vencimento e as que
jé foram vencidas e seus status ndo foram alterados para finalizado ou nao foram renovadas.
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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 com os campos que necessite.

Este relatorio traz as bolsas ativas e suspensas.
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