SISTEMA DE GESTAO DE APRIMORAMENTOS - SGA

APROVADOR

1. APRESENTACAO

O Sistema de Gestdo de Aprimoramentos — SGA foi desenvolvido para auxiliar a Instituicdo no gerenciamento

dos Desenvolvimentos, Aprimoramentos e Representacdes/Viagens, realizados pelos funcionarios da Universidade
Feevale.

2. CONFIGURAGOES DO COMPUTADOR

Inicialmente, verificar se a sua Internet estd com o modo de compatibilidade desabilitado, pois esta é uma
opcao importante para que a tela de solicitacdo do SGA ndo desconfigure.

Como fazer isso? Seguindo os passos que seguem.
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3. ACESSANDO O SISTEMA

3.1 Acessar o site de solicitagdes: aplicweb.feevale.br/aprimoramento.

3.2 Acessar com o seu login e senha da biblioteca.

4. ETAPAS DE APROVACAO DA SOLICITACAO

Todas as solicitacdes de participacdo em atividades de Desenvolvimento/Aprimoramento e Representacdo/

Viagem seguirdo o seguinte fluxo de aprovacao:

SOLICITANTE

INDICAGAO

ALCADAS DE APROVAGAO

Pré-aprovacao

Aprovacgdo dos
Custos

Técnico Administrativo

Coordenador do setor ao qual o funcionario
estd vinculado

Recursos Humanos

Coordenador (a) de
Recursos Humanos

Docente

Coordenagdo do curso

Coordenador (a)
administrativo instituto

Diretor (a) Instituto

Docente Pesquisa

Vai direto para a fase de Pré-aprovagdo

Analista Administrativo PL -
PROPI

Pro-reitor (a) de
Pesquisa e Inovagdao

Docente Extensdo

Vai direto para a fase de Pré-aprovagdo

Supervisor Projetos
Continuados de Extensdo

Pro-reitor (a) de
Extensdo e Assuntos
Comunitarios

Assessor (a) (Docente) PROPI

Vai direto para a fase de Pré-aprovagdo

Analista Administrativo PL -
PROPI

Pro-reitor (a) de
Pesquisa e Inovagdao

Assessor (a) (Docente)
PROACOM

Vai direto para a fase de Pré-aprovagdo

Supervisor Projetos
Continuados de Extensdo

Pré-reitor (a) de
Extensdo e Assuntos
Comunitarios

Assessor (a) (Docente)
PROPAD

Vai direto para a fase de Pré-aprovagdo

Assessor Adm. JR ou Assis
Administrativo - PROPAD

Pré-reitor (a) de
Planejamento e
Administragdo

Assessor (a) (Docente)
PROGRAD

Vai direto para a fase de Pré-aprovagdo

Assis Administrativo -
PROGRAD

Pro-reitor (a) de
Ensino

Diretor (a) do Instituto

Vai direto para a fase de Pré-aprovagdo

Pré-reitor (a) de Planejamento
e Administragao

Diretor (a) Instituto

Pro-reitor (a)

Vai direto para a fase de Pré-aprovagdo

Reitor (a)

Pré-reitor (a)

Reitor(a)

Vai direto para a fase de Pré-aprovagdo

Reitor (a)

Reitor (a)

Os custos das solicitagbes podem ser direcionados para os seguintes centros de custos: Dir. Instituto ICSA,
Diregao ICET, Diregdao ICHLA, Diregao ICS, Eventos Institucionais, PROACOM, PROGRAD, PROPAD, PROPI, Recursos
Humanos, Reitor/Asses., Rela¢Ges Internacionais ou Vestibular.

5. ANALISE DAS SOLICITAGOES

Quando um funciondrio solicita a participacdo em algum Desenvolvimento/Aprimoramento ou

Representacdo/Viagem, o Indicador e/ou Aprovador, ao entrar no sistema, recebe a seguinte mensagem:
Pl
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Para visualizar as solicitagGes pendentes, é preciso acessar o link “Solicitacbes para Anadlise”, e realizar a
indicacdo, pré-aprovacdo ou aprovacao, conforme fluxo do item 4.
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5.1 Indicagdo

A primeira etapa de andlise da solicitagdo de Desenvolvimento/Aprimoramento ou Representacdo/Viagem é a
Indicacdo. Realizada a solicitacdo pelo funciondrio, a participacdo deve ser indicada conforme o fluxo do item 4 (Etapas
de Aprovacgdo de Solicitagdo) deste Manual. Ao clicar em “Solicitagées para Andlise”, aparecerd o campo “Indica¢do” e
logo abaixo todas as solicitagdes pendentes para serem indicadas, conforme mostra a figura que segue.
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Somente passardo por esta etapa as solicitagdes dos funciondrios técnico-administrativos ou docentes que
estiverem participando do Curso/Evento pelo Instituto Académico ou Recursos Humanos.



Nesta etapa, a unidade gerencial responsavel avaliard a solicitacdo e verificard se os itens de custos solicitados
poderdo ser custeados pelo(s) Centro de Custo(s) indicado(s) pelo solicitante. Caso o indicador queira alterar algum
dado, orienta-se que ele mantenha contato com o solicitante, a fim de esclarecimentos. Todos os dados podem ser
alterados, podendo ser descrito o que Ihe convir no campo “Observacdes”.

Ao clicar no n2 da solicitacdo ela abrird na integra. Apds analisa-la a e realizar as alteragdes necessarias (quando
houver), a Coordenacgado devera clicar em “Indico” ou em “N&o Indico”. Caso o avaliador queira sugerir alguma alteracao
antes da indicacdo, pode ser descrito no campo “Observacbes” e, apds, clicar em “Gravar”. Dessa forma, as
consideracgdes ficardo registradas para o Pré-Aprovador, Aprovador e Solicitante. Se na fase de indicacao for alterado
algum dado na solicitagdo, deve-se clicar em “Retornar ao solicitante”, que a solicitagdo voltard para avaliagdo do
solicitante.

Adicionar Arquivo

[ Indico ] [ Néo Indico ] Cancelar [ Retornar ao Solicitante ]

Apds reavaliagdo do solicitante, a solicitagdo volta para a indicagao. Depois de indicada, a solicitagdo saird
automaticamente das pendéncias e o status mudard para “Em avalia¢do”.

5.2 Pré-aprovacgao

Apds a etapa de Indicagdo, quando houver, a solicitacdo seguira para a etapa de Pré-aprovacdo, conforme fluxo
do item 4 deste Manual. Ao clicar em “SolicitagGes para Andlise”, aparecerd o campo “Pré-Aprovagao” e, logo abaixo,
todas as solicitagdes pendentes para serem pré-aprovadas, conforme mostra a figura que segue.
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Para acessar todas as informag0Oes cadastradas pelo solicitante, é necessario clicar sobre o n2 da solicitagdo. Ao
final da tela de solicitacdo, havera as seguintes op¢des: Pré-aprovada e Reprovada, conforme a figura que segue.

O item “Gravar” po
ser usado quando o
pré-aprovador quiser

- TR = levs 1




[ PreApoisia_ | Repovads |

Antes de pré-aprovada e aprovada a solicitagcdo, aparecera o status “Em avaliacdo”. Depois de pré-aprovada, o
status permanecerd o mesmo; somente sera alterado apés a aprovacao final (item 5.3 deste Manual).

5.3 Aprovagao

Apds a etapa de Pré-aprovacgado, a solicitagdo seguird para a Aprovagdo, conforme fluxo do item 4 deste Manual.
Clicando em “SolicitacGes para Anadlise”, aparecera o campo “Aprovacdo” e, logo abaixo desse campo, todas as
solicitagdes pendentes para serem aprovadas, conforme mostra a figura que segue.
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© Técnico Administrativo

Controle de Solicitacdes de Desenvolvimento e Aprimoramento
& Histérico de Solicitagées

@ Solicitagbes para Analise
& Verbas

Cédigo da solicitaciio Cédigo do solicitants Data da solicitagio Status:  1ODOS - | Pesguisar I

Solicitante

Data Solicitacso a Ap
Indicagdo: Sim
425 I Fi-AprovecEo: Sim Rmavaiiar

O aprovador do Centro de Custo deverd analisar cada um dos itens de custo, clicando em “Sim” ou “Ndo” no
campo “Aprovado”. Se o item nao for aprovado, a justificativa sera obrigatéria. Caso os valores sejam rateados entre
Centro de Custos diferentes, somente aparecerdo disponiveis para aprova¢do os itens de custo que estiverem
relacionados a unidade gerencial do aprovador.

Ao final da tela de solicitagdo, haverd a opgdo “Gravar”. Segue figura ilustrativa.



Custos Envolvidos Evento Sem Custo  Consulte aqui os valores de referéncia

Inscricdo (R$):

No exemplo ao Iado,‘
valores foram rateados por

® Valor Total Orgado  Valor Real Centro de Custo
) Custo Feevale 800,00 | [RECURSOS HUMANOS
Nenhum ou Custo proprio mais de um Centro de
Custos e o avaliador (do
Aprovado Justificativa exemplo) é o Recursos
i @ N3 SEM ORC - )
e @ Ndo Humanos. Sendo assim, o
avaliador somente
conseguira aprovar ou n3o o
item de custo relacionado
0Os dados abaixo informados s3o0 da pessoa que recebera o pagamento. seu Centro de Custos.
Pessoa:
@ Fisica Juridica
Nome: CPF:
IEREEE— | | ———
Forma de comprovacao fiscal:  Forma de pagamento:
@ Recibo @ Boleto
Nota Fiscal Depdsito para a Organizadora
Deslocamento aéreo (R$):
- Valor Total Orgado  Valor Real Centro de Custo
© Custo Feevale 1.000,00 | [DIR.INSTITUTOICSA -]
Menhum ou Custo préprio
Aprovado Justificativa
@ Sim N3o -

IMPORTANTE: Em todas as fases (Indicag¢do, Pré-aprovacdo e Aprovagdo) as datas do curso/evento podem ser alteradas

pelos avaliadores. No entanto, caso ocorra alguma mudanga de data, o status da solicitacdo serd alterado,

automaticamente, para Reavaliar e a solicitagdo retornara todo o fluxo de avaliagdo.

6. RELATORIOS DO SGA

Os avaliadores tém acesso a quatro tipos de relatdrios, sendo eles:

6.1 Solicitagbes

Este relatdério permite a visualizagao de todos os dados das solicitagdes, possibilitando também sua impressao.

Para gerar o relatério, é necessario informar o periodo de que se deseja obter a informacgdo ou, ainda, buscar

através do cédigo de matricula de determinado funcionario ou cddigo da solicitacdo, conforme a figura que segue.
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dF Histdrico de Solicitacies

é SolicitagBes para Anslise
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Datz Inicial: |{01/09/2011 Data Fim: [31M2/2011 Cadige do participante Pesquisar

St

Wil

o L R Mo11/11+ <]
@~ Werbas
F Relatérios: Codigo da Solicitagdo: 22 Status: Aprovada parcialmente com aceite
Solicitagbes
Codigo: 1343 Home: JANETE GROTH Cargo:
Ersiins Ramal: Emall: IWHETEGHFEEVALESR Foms:  SS51913%3774
Verbas
Solicitaces para Raprasantagion/iagam: Haa Ewanto EAD: NSa
Andlise Cureo Evento: EEE]
Area de conhecimento do cursolswanto: (Cidncier Soster = de Tare
Organizagio 6o CurseEvanto: EEES
Ruz: 232
Numsro: 11 Complmsnto: 111
Balrg: AR
Ciazgs ACRELANDIA Estzdo: ACRE Pals:  ERASIL



6.2 Custos

Este relatério permite a visualizacdo de todas as solicitagdes, desmembradas por item de custo ou evento sem
custo.

Para gerar o relatdrio, é necessario informar o periodo de que se deseja obter a informacgao e o centro de custo,
conforme indica a figura a seguir.
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Home

¥ Nova Solicitagio como:
Relatdrio de Custos

2 Pro-Reitor

# Historice de Solicitacdes =ial: Data Fim: Cartrs g= Custo: | DIR INSTITUTO ICSA hd Sem Custs
- - = = DIR. INSTITUTO ICSA
& Solicitagdes para Analise DIRECAD ICET
@ Verbas DIRECAQ ICHLA
. DIRECAD ICS
+ Relatdrios: EWENTOS INSTITUCIONAIS
o Solictagoes PROACOM
PROGRALD
& Custos PROPAD
¢ Werbas PROP!
RECURSOS HUMANOS
REMORIASSESS.
RELACOES INTERNACIONAIS
VESTIBULAR

6.3 Verbas

Este relatério permite a visualizagdo da verba prevista, valor empenhado (custos dos desenvolvimentos /
aprimoramentos que foram solicitados, mas que ainda ndo foram realizados) e realizado (custos para os
desenvolvimentos / aprimoramentos que ja foram pagos), possibilitando também sua impressao.

7

Para gerar o relatério, é necessario informar o periodo e o centro de custos do qual se deseja obter a
informacdo, conforme indica a figura a seguir.
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Home
¥ MNova Solicitacio como: Relatério de Verbas
S Pré-Reitor 2o Tnicial: [2011 2no Fim: [2011 Centro d= Custo: | RECURS0S HUMANOS »| Pesquisar
& Historico de Solicitagdes
& Solicitagses para Anslise |1 k= JNANNE NN BN V1 &
é& Verbas
Valor Empenhada (RS) Valor Realizado [RS)
¥ Relatérios:
Centro de Custo Previsto Periode | Més Valor Gasto Valor Disponivel Valor Gasto Valor Disponivel
o Solicitagdes
RECURSOS HUMANGS 1.40%,20 20112 o7 0,00 .00 -1.530.40 0,00
¢ Custos
& WVerbas
o Solicitacbes para RECURSOS HUMANOS | 2.B52,7D0 20112 o 0,00 0,00 0,00 0,00
Anilise
RECURSOS HUMANOS | 7.351,58 20112 w 0,00 0,00 0,00 0,00
RECURSOS HUMANGS | &.025,06 20112 10 0,00 0.00 0.00 0,00
RECURSOS HUMANOS | 2.250,B4 20112 11 12,853,00 -10.562,16 0,00 0,00
RECURSOS HUMANDGS 2.955,00 20112 12 1.564,00 1.331.00 .00 0,00




6.4 SolicitacGes para analise

Este relatdrio permite a visualiza¢do das solicitagdes pendentes de analise, de forma resumida, contendo cddigo
de matricula e nome dos funcionarios, datas das solicitacGes e status, possibilitando, também, sua impressao, conforme
segue abaixo.
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Home

o R Relatorio de Solicitacies

© Pré-Reitor

& Histd de Solicitacdes
& Solicitagbes para Analise
H 4 > M 1/1 |

& Verbas Iﬁ; 5 i @
- o Solicitago Solicitante Data Solicitagdo Data Aprimoramento | Status
¥ Relatérios: —

o Solicitacs 1 SAULO MARCOS CORREA 09/08/2011 09112011 Aprovada

icitagSes
o Custos 2 RAQUEL FABIANE SCHMITZ 10/21/2011 11162011 Aprovada
© Verbas 3 JAMETE GROTH 100212011 112412011 Em avaliacio

& Solicitaces para
Analise

Duvidas podem ser verificadas com Fabricia ou Janete (Recursos Humanos), através do ramal 8909 ou do e- -
mail capacitacao@feevale.br.



