ESIG SOFTWARE E CONSULTORIA EM
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Software & consultoria

[ROTEIRO PRATICO DE TREINAMENTO - SISTEMA SIPAC — PROJETOS E CONVENIOS]
Este guia de referéncia contém um passo a passo com os procedimentos necessarios para utilizacdo das principais
funcionalidades do médulo de Projetos e Convénios
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1. PROJETOS E CONVENIOS

2. PERFIS E PAPEIS

O médulo de Projetos e Convénios é responsavel pela geréncia financeira dos
projetos da instituicdo bem como o controle de convénios com terceiros.

Entre as suas fung¢des estdo o Cadastro de Projetos (Mddulo e Docentes),

Emissdo de Parecer e, ainda, Cadastros e Configuracdo do mddulo.

Perfis

v" GESTOR DE PROJETOS: Usudrio Gestor do médulo com as atribuicdes de acompanhar os projetos
atento aos alertas e prazos. Papéis envolvidos - GESTOR PROJETOS, GESTOR CONVENIOS E GESTOR
ALTERAGAO PROJETOS.

v" EMISSOR DE PROJETOS: Usudrio responsdvel por emitir Pareceres aos projetos vinculados a sua
Unidade ou nominais. Papéis envolvidos EMISSOR PARECER RH, EMISSOR PARECER FINANCEIRO, EMISSOR
PARECER JURIDICO, EMISSOR DESPACHO PROJETO.

v CHEFE DE UNIDADE: Permissdo dada automaticamente aos usudarios que s3o Chefes de Unidades.

v" SERVIDOR: Permiss3o aos usudrios que podem Submeter Projetos da sua Unidade.

0 que cada papel faz...

v EMISSOR ANALISE TECNICA: Possibilita o usudrio emitir uma analise técnica para um projeto.

v" EMISSOR DESPACHO PROJETO: Possibilita o usudrio despachar o projeto para o parecer judicidrio.
v EMISSOR NOTA TECNICA: Possibilita o usudrio emitir uma nota técnica para um projeto.

v" EMISSOR PARECER FINANCEIRO: Possibilita o usudrio emitir um parecer financeiro de um projeto.
v EMISSOR PARECER JURIDICO: Possibilita o usuario emitir um parecer juridico para um projeto.

v"  GESTOR PROJETOS: Habilita o usudrio a ter acesso a todos os links da aba Projetos do mddulo

Projetos.
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3. FLUXO RESUMIDO DO MODULO

SUBMETER CHEFIA AUTORIZAR
 — —. -
PROJETO TRAMITACAO DO PROIETO
PROJETO INDICAR
PARECERISTA TECNICO
REGISTRAR EFETIVAR
PROJETO PROJETO

PARECERISTA EMITIR
PARECER TECNICO

— ACOMPANHAR ALERTAS

-+ ANEXAR DOCUMENTOS

> ADITIVAR PROJETO

4. CADASTROS E CONFIGURACOES

Os cadastros e as configuracdes vao subsidiar os projetos e as informacdes opcionais.

Entre os cadastros estdo a Declaracdes de Projetos, o Tipo de Captacdo de Recursos, Status do
Projeto, Participes, Forma de Captacdo de Recursos, Tipos de Projetos, Subtipos de Projetos e o Cadastro
Técnico do Projeto.

SIPAC - Projetos/Convénios - Cadastros —» Declara¢bes de Projetos

SIPAC - Projetos/Convénios - Cadastros - Tipo de Captagéio de Recursos
SIPAC - Projetos/Convénios = Cadastros = Status do Projeto

SIPAC - Projetos/Convénios - Cadastros - Participes

SIPAC - Projetos/Convénios - Cadastros - Forma de Captagdo de Recursos
SIPAC - Projetos/Convénios = Cadastros = Tipos de Projetos

SIPAC - Projetos/Convénios = Cadastros - Subtipos de Projetos

SIPAC - Projetos/Convénios - Cadastros —» Cadastro Técnico do Projeto

Vamos praticar!
Acesse o ambiente de treinamento, registre um dado em cada uma das funcionalidades conforme
abordagens e orientacdes do Instrutor.
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5. PROJETOS

Os Projetos podem ser Registrados e em seguida Efetivados pelo Gestor do mddulo ou Submetidos
no Portal Administrativo por usudrios com perfil adequado. Quando submetidos no Portal Administrativo o
Projeto fica pendente de Autorizacdo por parte da Chefia da Unidade.

SIPAC -» Projetos/Convénios = Projetos -> Registrar Projeto

SIPAC - Projetos/Convénios = Projetos - Efetivar Projeto

SIPAC - Portal Administrativo - Projetos —» Projeto/Plano de Trabalho (PROPLAN) - Submeter Projeto

- Vamos praticar!
Acesse o ambiente de treinamento, cadastre 04 Projetos, sendo 2 pelo mddulo e 2 pelo Portal
Administrativo, conforme orientacdes do Instrutor.

Ndo esquecer de anotar o numero de seus respectivos Projetos.
6. PARECERES
Parecer Técnico

Para os pareceres técnicos é necessario configurar conforme tipo e subtipo de cada projeto. Em
seguida indicar os Pareceristas Técnicos.

SIPAC - Projetos/Convénios - Projetos - Configurar Parecer Técnico

SIPAC - Projetos/Convénios - Projetos - Cadastrar Parecer Técnico

SIPAC - Projetos/Convénios - Projetos - Autorizagbes/Parecer > Emitir/Acompanhar Parecer

SIPAC - Projetos/Convénios - Projetos - Parecer Técnico - Analisar/Indicar Parecerista

SIPAC - Portal Administrativo - Projetos - Autorizacdes/Parecer - Analisar/Indicar Parecerista

= \/amos praticar!
Acesse o ambiente de treinamento, configure Pareceristas e emita pareceres técnicos em seus
Projetos, conforme orienta¢des do Instrutor.
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Parecer Juridico, Parecer Financeiro e Despachar Projeto

Os pareceres sdo registrados pelos usuarios emissores de parecer e podem ser inseridos aos
Projetos a partir da pendéncia do Parecer conforme o tipo especifico.

SIPAC - Projetos/Convénios - Projetos - Projetos em Andamento —> Alterar Situagéo do Projeto

SIPAC - Portal Administrativo - Projetos - Autorizacées/Parecer

Vamos praticar!

Acesse o ambiente de treinamento, cadastre um Parecer de cada tipo, conforme orientacdes do
Instrutor.

7. ANEXAR DOCUMENTOS

O mddulo funciona ainda como um repositério de arquivos do projeto, onde é possivel Anexar ou
Remover documentos, Analise Técnica, Gerar e Anexar Minuta e Notas Técnicas.

SIPAC - Projetos/Convénios - Projetos - Projetos em Andamento - Anexar/Remover Documentos

Vamos praticar!

Acesse o ambiente de treinamento, incluia Anexos de Documentos, Andlises Técnicas, Minutas e
Notas Técnicas, conforme orienta¢des do Instrutor.

8. ADITIVOS

Os aditivos podem ser de valor ou de tempo de execucao.

SIPAC - Projetos/Convénios - Projetos > Movimentagdes - Cadastrar/Remover Aditivos

Vamos praticar!
Acesse o ambiente de treinamento, cadastrar Aditivos de periodo de execucdo e de valor, conforme
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orientagdes do Instrutor.

9. CONSULTAS E RELATORIOS

O moddulo possui varios alertas de prazos, de pendéncias para validacdes, assim como consultas e

relatérios gerais.
SIPAC - Projetos/Convénios = Projetos > Projetos em Andamento - Meus Projetos
SIPAC - Projetos/Convénios - Projetos - Projetos em Andamento - Pendentes de Alocagdo de Técnico
SIPAC - Projetos/Convénios = Projetos -> Projetos a Vencer
SIPAC - Projetos/Convénios = Projetos - Consulta - Consulta Geral de Projetos
SIPAC - Portal Administrativo = Projetos

= \/amos praticar!
Acesse o ambiente de treinamento, explore os alertas, consultas e relatdrios do mddulo e do Portal
Administrativo, conforme orientagdes do Instrutor.

ESIG Software e Consultoria em Tecnologia da Informacido LTDA Pagina 6 de 6

www.esig.com.br



	PROJETOS E CONVÊNIOS
	PERFIS E PAPÉIS
	Perfis
	O que cada papel faz...

	FLUXO RESUMIDO DO MÓDULO
	CADASTROS E CONFIGURAÇÕES
	PROJETOS
	PARECERES
	Parecer Técnico
	Parecer Jurídico, Parecer Financeiro e Despachar P

	ANEXAR DOCUMENTOS
	ADITIVOS
	CONSULTAS E RELATÓRIOS

