Fundacao do Desenvolvimento
Administrativo F un dap

Programa de Estagio

SABE - Sistema de Administracao de
Bolsas de Estagio

MANUAL SABE FINANCEIRO

ADMINISTRACAO DE ESTAGIARIO

Equipe de Pagamento de Bolsa de Estagio:

Suzana (11)3066-5807
Rosana (11)3066-5852
José Antonio  (11)3066-5866
Marney (11)3066-5730
Agenor (11)3066-5865

Para Coordenadores de Estagio

Julho de 2012



MANUAL DO SISTEMA SABE FINANCEIRO

Objetivos:

Disponibilizar ferramentas para auxiliar as entidades concedentes no controle de
frequéncia dos estagiarios;

Uniformizar e agilizar os procedimentos para controle mais efetivo e em tempo real das
informacdes referentes ao estagio (vigéncia, bolsa, liberacdo de vaga etc.);

Automatizar e alinhar o processo de faturas quanto a remuneracgdo pelos servicos
prestados e o repasse de verba das entidades concedentes.

Alguns parametros deste sistema foram definidos no:

>

>

Contrato de prestacao de servicos assinado entre a Fundap e a entidade concedente
como: a opg¢do do pagamento da bolsa de estagio e/ou beneficio ser calculado e
creditado pela Fundap; a data de crédito da bolsa, a forma de pagamento da bolsa de
estagio (mensal ou por hora), o valor da bolsa e beneficios, o quadro de vagas, a carga
horaria do estagio, etc;

Plano de Estagio: dados especificos do estagiario (bolsa/beneficio, carga horaria diaria,
etc.);

Termo de Compromisso de Estagio (TCE) assinado por todas as partes envolvidas como
a vigéncia prevista.

O SABE Financeiro inicia explorando a “ADM. DE ESTAGIARIO”. A partir da informacdo precisa
do inicio das atividades na entidade concedente neste sistema financeiro, o candidato a

estdgio passa efetivamente a ser estagidrio.

Toda inclusdo ou alteracdo de datas no sistema refletird: nos calculos ou recalculos dos

pagamentos de bolsa/beneficio, na inclusdo ou exclusdo do estagiario no seguro obrigatdrio e

no valor da remuneracao pelos servicos prestados pela Fundap.

Os processos de movimento/frequéncia e folha de pagamento de determinado més se

encerram atualmente, no terceiro dia util do més seguinte para adequag¢do aos prazos

estabelecidos. No calculo para o pagamento de bolsa e beneficios o sistema reprocessard as

alteragGes até dois (2) meses anteriores ao més de referéncia da folha.

O alcance ao sistema financeiro abrange atualmente os Coordenadores de Estagios e alguns

colaboradores diretos, quando solicitado pelo 6rgdao. Com o aprimoramento e a expansdo do

sistema este alcance podera atender as peculiaridades e a estrutura de cada Org3o.



DEFINICOES

Apresentamos abaixo as definicdes dos termos usados no sistema financeiro do SABE.

Bem wvindo(a) REGINA OLIVEIRA DA SILWVA

Perfil: | Contrato Cod. 25 /UG : DIRETORLA EXECUTIVA V| E SiosFundap

Dados Cadastrais
Consultas
Coordenador

/v.i.lce rar Senha

=al

[ Sccciopivica | s e comom

SABE - Sistema de Administracdo de Bolsas de Estagio

Flano de estagio
Local de estagio
Consultar Supervisor
Relatdrios

Instrugdes

Previsdo de vagas
Solicitar vagas

Imprimir Termo de compromisso

ADM. de Estagiario TCE - Ingresso/Recesso/Rescisac
/ Mowvimento menzal

Movimento Aceite

Histarico de Estagiario

|TCE - Ingresso/ Recesso/Resciséo\

» INGRESSO: permite o cadastramento do inicio efetivo das atividades, OU a

desisténcia/abandono do estagio (néio assumiu).

E a confirmacdo ou n3o do ingresso do candidato nas atividades do plano que o préprio

escolheu.

e INICIO EFETIVO: data de inicio das atividades do estagiario no érg3o.

A mesma deve respeitar a vigéncia prevista do TCE, ou seja, deve ser igual ou
maior que a data de inicio prevista.

Esta data serd considerada para efeito de calculo do: recebimento da bolsa,
recesso, beneficios, vigéncia em declaragdes e certificados, bem como para o
calculo da remuneracdo pelos servigos prestados pela Fundap.

Lembramos que a entidade concedente somente devera autorizar o inicio das
atividades, apds o candidato entregar uma via do TCE devidamente assinada
por todas as partes envolvidas e manté-la para efeito legal.

Na falta da “Data de Inicio Efetivo” o sistema ndo considerard o TCE do
candidato e conseqilientemente o mesmo nao constara da folha de pagamento.

Verifique ao final de cada més, se ha TCEs sem a data de inicio efetivo. Para
isto, utilize-se da alternativa “Nao Informado”, no box de “Situa¢do”, na tela do
TCE — Ingresso/Recesso/Rescisdo.

« NAO ASSUMIU: permite cancelar o TCE do candidato que n3o
estagiou nenhum dia, portanto, ndo tem nenhum valor de bolsa e/ou
beneficio a receber.

Recomenda-se manter contato com o candidato, acerca da desisténcia,
antes de gravar esta informacao.



>

>

RECESSO: funcdo que possibilita registrar o recesso usufruido pelo estagiario.

Importante: recesso para Estdgio significa descanso remunerado durante a
vigéncia do TCE. O ideal é programar o recesso do estagidrio no inicio do termo
para evitar acimulo dos dias de direito no final do estagio, pois o final é
imprevisivel e poderdo faltar dias para o pagamento proporcional da bolsa.
Sempre que o estagidrio usufruir o recesso cadastre no sistema o periodo
gozado, garantindo a atualizagdo do cdlculo do recesso devido.

O inicio do recesso devera ser em dia util para que a folha de pagamento
calcule os dias a serem pagos, uma vez que o valor da bolsa é calculado por dia
util e o recesso contado em dias corridos.

Quando o cdlculo dos dias de recesso resultar em fracdo, ele serd arredondado
para maior. O sistema controlara os dias de recesso até o limite estabelecido
por lei.

RESCISAO: significa a interrupgdo das atividades de estagio, consequentemente da
vigéncia do termo de compromisso do estagio (TCE).

Quando a data de rescisdo coincidir com a data de término do TCE o sistema nao
aceitard o langamento.

A data de rescisdo so podera ser informada para aqueles que o 6rgdo registrou a data
de inicio efetiva.

Para garantir e registrar o periodo de recesso proporcional exigido por lei criou-
se uma ferramenta de cdlculo que estabelecerda a data de rescisdo efetiva,
considerando o saldo de recesso devido, ao se cadastrar a data do ultimo dia estagiado.

e DATA DE RESCISAO SOLICITADA: ¢ a data do Ultimo dia de atividade
do estagiario no 6rgao.

e DATA DE RESCISAO EFETIVA: é a data calculada pelo sistema, como
a data fim do estagio considerando o direito de recesso. E calculada

somando a Data de Rescisdo Solicitada e os dias de recesso ndo
usufruidos.

Esta data serd utilizada para o calculo da bolsa/beneficio, definindo o
final da “vigéncia efetiva” do estagio, ou seja, a data fim do TCE para
efeito legal (certificado e declaragdes).

IMPORTANTE:

O Orgdo deve sempre emitir documento de rescisdo constando: o Ultimo dia de
estagio, o(s) periodo(s) de recesso e a data da rescisdo efetiva. Uma via deste
documento assinado pelas partes deve ser arquivada pelo Orgdo e outra, entregue ao
ex-estagiario. Caso o estagiario seja menor de idade é importante a assinatura do
responsavel.



Movimento Mensal

Esta opcdao do menu permite o lancamento de:

e faltas a ser descontadas do valor da bolsa ou o langamento da carga hordria realizada
(se definido no contrato de prestacdo de servicos entre o érgao e a Fundap) e;

e desconto de beneficio (rubrica), quando for o caso.

Para langamento de até dois (2) meses anteriores ao més de referéncia da folha, é necessario
alterar o “Movimento Aceite” na tela respectiva, habilitando-se os icones para langamento do

movimento destes meses.

Movimento Aceite

Esta opcdo serve para que o Coordenador de Estagio “dé o aceite”, ou seja, autorize e libere as
informagdes do més para: célculo da folha de pagamento da bolsa/beneficios de estéagio;
inclusdo e exclusdo do estagiario na apdlice de seguro; cobranca da remuneracao pelos servigos
prestados; declaracdes e certificados; etc.

O Coordenador ou responsavel deve consultar e conferir detalhadamente os langamentos e
todos os dados do sistema, no més/ano referéncia antes de gravar sua autorizagdo.

Histoérico de Estagiario

Opcdo que permite consultar numa Unica tela os registros mensais das movimenta¢Ges de um
estagiario especifico do érgdo quanto ao cadastro de: vigéncia efetiva do TCE (inicio e rescisdo
efetivos), vencimento do TCE, movimentacao (faltas e desconto de beneficios) e recessos.

IMPORTANTE:

As informacdes de freqiiéncia do estagiario, como: dados de data de inicio efetivo, recesso e
rescisdo devem ser langados no sistema no més/ano referéncia da ocorréncia.
J& os descontos: auséncia injustificada (faltas) e desconto de beneficio devem ser langados

guando apurados os totais até o final do més/ano referéncia.

Desta forma, o sistema SABE FINANCEIRO estara sempre atualizado, o pagamento da bolsa

exato e os prazos cumpridos.



PROCEDIMENTOS

Digite o endereco http://estagio.sp.gov.br/ para acessar o site de estagio da Fundap.

Ao acessar o endereco informado, digite seu Usuario e Senha, nos campos localizados no canto
superior direito da tela.

A informacgdo de Usuario e Senha é fornecida pela Fundap

Estagios | o e =
I_JLGﬂ;:}'.'GQFuﬂdap h' Usuario: Senha:
CslagiosFundap

~ ™ ~ IF: Lembrar Senha [ . P
Caso ndo lembre a senha, utilize a opc¢ao disponivel no topo da pagina ou

entre em contato com a Central de Atendimento da Fundap, pelo telefone (11) 3066-5660, em
dia util no horario de 8h as 18h.

Em seguida sera apresentada a seguinte tela,

A senha podera ser alterada a qualquer momento utilizando a op¢do do Menu — ‘Alterar

senha’.
Bemn vindo(a) REGINA OLIVEIRA DA SILVA

Perfil: | Contrato Cod. 25/ UG : DIRETORI& EXECUTIVA | EstaniosFundap

Dados Cadastrais SABE - Sistema de Administracdo de Bolsas de Estagio

Consultas

Coordenador

Alterar Senha

Sair

Ao entrar no sistema, o usudrio terd acesso ao menu de opg¢des, localizado no canto esquerdo
da tela.

Perfil: Selecione o contrato e a unidade gestora.
Existe usuarios com mais de um perfil.

Cdédigo do Contrato: é atribuido pelo sistema para cada um dos contratos de prestagdo

de servicos. Havendo mais de um contrato do mesmo drgdo, estes terdo cddigos
diferentes.

UG - Unidade Gestora: Pode existir mais de uma unidade gestora vinculada ao

contrato do érgao.



Para acionar o sistema SABE Financeiro o usudrio devera clicar em Coordenador e, em seguida,
ADM. de Estagiario acessando os médulos de: termo de compromisso (TCE), movimentagdes e
o histdrico.

Bem vindo(a) REGINA OLIVEIRA DA SILWA

Perfil: | Contrato Cod. 25 /UG : DIRETORLA EXECUTIVA w |

E: TiosFundap
Diados Cadastrais SABE - Sistema de Administracdo de Bolsas de Estagio

Consultas

Coordenador Plano de estagio

Alterar Senha Local de estagio

Sair Consultar Supervisor
Relatdrios

Instrugdes

Previsdo de vagas

Solicitar vagas

Imprimir Termo de compromisso

ADM. de Estagiario TCE - Ingresso/Recesso/Rescisac
Mowimento mensal
Movimento Aceite

Histarico de Estagiario

Menu de ADM. DE ESTAGIARIO

1)TCE - Ingresso/Recesso/Rescisdo

Objetivo: habilitar a entidade concedente através do responsavel pelo controle de freqiiéncia
do estagidrio a registrar:

¢ QO inicio efetivo no drgdo ou a desisténcia do estagiario em assumir o estagio e,
e Ofs) periodo(s) de recesso(s) usufruido(s) e,
e A data de rescisdo (no caso de interrupgao das atividades).

Tela TCE (Ingresso/Recesso/Rescisdo)

Mé&s/Ano da Raferdncia:

Orgdo Contrato

Selecione um =] Selecions um =]
Unidade Gestors Local do Estagio

Seleciane um =] Seleciane um =
Nome do Suparvisor Situagdo

Seledione um =] Todes [=]
Nome CPF

SBpesquisar 3 Gerar relatério



Informe o Més/Ano de referéncia, no formato mm/aaaa;
Selecione o Orgéo e o Contrato;

A Unidade Gestora, o Local de Estagio e o Nome do Supervisor sdo opcionais.

ﬂ?esquisar

Clique no botao

@Pesquisar
’

Obs.: apds qualquer alteracdo na selecdo de sua pesquisa clicar sempre no botdo
para obter novo resultado.

Clique no botdo -* " Gerar relatdrio | Apds processamento, abrird a janela para edita-lo.

Existe a opc¢do de fazer a pesquisa de um estagidrio especifico, informando o nome (ou parte)
do mesmo, no box “nome”.

Quando o resultado ndo couber numa Unica tela as mesmas serao paginadas (vide numero de
pagina no canto inferior esquerdo da tela).

Se preferir as telas em ordem alfabética geral, por nome do estagiario, é sé clicar duas vezes no
campo “Nome Estagidrio” na propria tela. Este procedimento é valido para qualquer coluna da

tela.

Para filtrar a pesquisa, ha o recurso da selegdo no campo “Situacdo”.

Més/Ano de Referéncia:

05/2012
Orgdo Contrato
FUNDAP - FUNDACAO DO DESENVOLVIMENTO ADMINISTRATIVO = 25-Fundap - Projetcs =
Unidade Gestora Local do Estagio
Selecione um =l Seledione um =]
Nome do Supervisor Situagdio
Selecione um El Todos El
Nome CPF
” Pesquisar > Gerar relatorio
1d _ o . _ Limite _ Inicio Data
Cuntratuumdade Gestora [TCE |Nome Estagiario CPF Local de Estagio Nivel Hrs Vigéncia Efeti Rescisd
DIRETORIA TECNICA DE lANDRE DO l410. -[DIRETORIA TECNICA DE 6h - 24/10/2011] _ s
25 INOVACOES DA GESTAOD 65383, PEREIRA 7 INOVACOES DA GESTAD SUPERIOR], ogp, 24;‘10;‘201.224‘”'0”2011 £ L
393.875.288-; : S5h 01/03/2012] _
25 DIRETORIA EXECUTIVA 791039ANDRE LopPes |2 IAREA DE POLITICA FISCAL SUPERIORIT | |32yp3/201901/03/2012) S
DIRETORIA TECNICA DE lanITa o EEER -PROJETO: GESTAD DO sh 25/08/2011] _ s
23 [NOVACOES DA GESTAO 53099 5pEGUE 5 PATRIMONIO IMOBILIARIO SUPERIOR|, 2o |z0/0s/2012/2°/ 08/2011 £ £
DIRETORIA TECNICA DE CAMILA H 326. -PrROJETO: EDUCACAD A s5h 09/11/2011] _
= INOVAGOES DA GESTAO 65627 _ PEREZ B DISTANCIA SUPERIOR 15h  |om/11/20120%/11/2011 Lo
- PROJETO: VIA RAPIDA EMPREGO
DIRETORIA TECNICA DE 260. - 5 Sh - 10/10/2011) I s
25 S OLITICAS SOCIALS 6627 3FELIPE R MOURAZ EEEBIL_J%SQAO DE JOVENS E SUPERIORIT o [1g/10/201213/10/2011 S 7
- PROJETO: INSTITUCIONAL DA
DIRETORIA TECNICA DE 097 - ‘ Sh - 19/01/2012| I
25 FORMAGAO PROFISSIONAL 76519FLAVIA N_ CARMOY DIRETORIA DE FORMAGAD SUPERIORIT /oy [15/12/2012/19/01/2012) .
PROFISSIONAL
DIRETORIA TECNICA DE 364. -PROJETO: GESTAD DO 6h - 23/04/2012)_ s A
23 [NOVACOES DA GESTAQ B1275FLORA M LIMAL PATRIMONIO IMOBILIARIO SUPERIOR| 28h  |p2/n4/2013) £ £
- _ PROJETO: CURSO DE
DIRETORIA TECNICA DE FREDSON 363, ~ ~ = B 5h 14/02/2012| I
25 FORMACAO PROFISSIONAL 72772 TS E Eiglsmt;ﬁ\o DE GESTAO DE RH - [SUPERIORIT/ S |1 505050,514/02/2012) S
DIRETORIA TECNICA DE 266. -PROJETO: PEQ - PLAND Sh - 20/05/2011] _ s
23 POLITICAS SOCIAIS (F2040GABRIEL A PRATA |5 ESTADUAL DE QUALIFICACAD SUPERIOR( ik [19/09/2012(2%/9/2011 £ £
SUPERINTENDENCIA TECNICA DE GABRIELA R la0s. - . A 6h - 01/06/2011] _
25 RELACOES INSTITUCIONAIS 58944 7" E PROJETO: AVALIA SAC PAULO  [SUPERIORI' 1 |20/05/001 501/ 06/2011 .
123




No campo ‘Situac¢do’, selecione o filtro desejado entre as op¢des que apontam na tela:

Situacdo

I Todos ;I

Iniciou

Nao Assumiu
Nao Informado
Rescindido

. Todos: os estagiarios que possuem TCE vigente no més, inclusive aqueles que foram
atribuidos “ndo assumiu” no més/ano referéncia;

° Iniciou: os estagiarios que possuem data de inicio efetivo no més/ano referéncia;
o Néio Assumiu: todos com situacdo de “ndo assumiu” atribuidos no més/ano referéncia;
. Ndo _Informado: aqueles que estdo sem Data de Inicio Efetivo, ndo assumiram suas

atividades ainda. O 6rgdo estaria aguardando o(s) estagiario(s), portanto estdo fora do controle
de freqliéncia; da folha de pagamento da bolsa e; da cobranca da remuneragao pelos servigos
prestados pela Fundap.

Utilize sempre esta opc¢do para verificar todo més se ha TCEs que necessitem
informacao de “Inicio Efetivo”.

Importante: Caso ndo seja possivel concluir a data efetiva em dois meses, seja
qual for o motivo, poderd ser adotado pelo érgdo um dos procedimentos
abaixo:

++ solicitar a emissdo de novo TCE a Fundap com nova vigéncia, com o
novo inicio previsto, com data futura a solicitacdo e, em conformidade
com as normas do edital da Sele¢do Publica ou;

% langar “ndo assumiu” na opgdo Ingresso, para anular o TCE do
candidato no sistema.

e Rescindido: todos os estagidrios que possuem data de rescisdo no més/ano referéncia.

‘g.\?‘esquisnr

Para mudar de “Situagdo” basta selecionar outro filtro e apertar o botao obtendo

novo resultado na tela.

Selecionando o estagiario e o respectivo TCE para a pesquisa desejada, clique em um dos ‘lapis’

na coluna ‘A¢des’ que fornecera as seguintes opgdes:

O primeiro |apis permite acessar a tela que se langa a “Confirmagado do Inicio” ou gravar o
“N&o assumiu” do estagiario pelo usudario que:

e deverd informar a “data de inicio efetiva” do estagiario, confirmando o inicio das
atividades e validando o TCE ou;

e Clicando no flag “ndo assumiu” e salvando-o, estara cancelando o TCE, confirmando a
desisténcia do estagiario na vaga escolhida.



I‘_'Is,m, = vohtar

Més Ano Referencia

Confirmacgao de inicio
| % Fale Conosco)

0&/2012

Orgiio FUNDAP - FUNDACAD DO DESENVOLVIMENTO ADMINISTRATIVO

Contrato 26-Fundap = Institucional

Unidade Gestors DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Local de Estdglo SA0 PAULD, Rua Alves Guimardes, 429 - Cerqueira César, CEP: 05410000

Suparvisor JOAO DE OLIVEIRA FREITAS

cpf 318.699.328-29

Nome Estagidrio KLEBER BANNO ESTEVES

Hivel SUPERIOR

TCE 66813

Limita da Horas Sh = 0h

Vigencia do TCE 24/10/2011 - 30/06/2012

Data de Inicio Efativa 31/10/2011 :,‘h S e
Cancelar Inicio Efetivo

Clique sempre em tjh"”” para gravar a informacdo, seja de inicio efetivo ou de “ndo
assumiu”.

Canceler Inico Efetvo

Para alterar a “Data de Inicio Efetiva” clique em . O sistema deletard a datae o

usudrio podera gravar outra.

Volta

.
Clique em para retornar a lista de estagiarios (tela anterior).

“ O segundo lapis da de TCE permite acessar “Recessos/Rescisdo de Termo” para o
cadastramento do(s) periodo(s) de recesso(s) usufruido(s) e/ou a data de rescisdo do TCE,
lembrando que, sem a data de inicio efetivo as fun¢des nao estarao habilitadas.
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Cadastro de recesso
Edsavar 4= voltar

Orgla FUNDAP - FUNDACAQ DO DESENVOLYIMENTD ADHINISTRATIVO
Comtrata 25-Fundap - Frajetas

Unidads Gestara DIRETOALA TECHICA DE PLANEIAMENTD £ GEsTAG RlBLica
Locai de Estégin PROGAAMA DE BOLEAS DE ESTAGIOS

Supervisar ELIEABETH

=] o

Nome Estagtéria wCAs ®

Hivel HEDID

ToE &7E3

Mixima Recessa 18 Dialz)

Racessa Utizada 18 Dialz)

Recessa Dispanivel QDualz)

Limite de Haras sn-m

Vighncla TCE 211072011 - 21112012

Data de Inicia Bfetiva 2102011

Listagem de Recessos

L Nowo

Inicio Recesso Fim Rscesso Agles
20/06/2012 07/07[2012 .ﬁ!
Rescisho

19/06/2012 FL et

Canceler Rescis3o

Dispenza recessa? & niga| © =m
Data cin Aescisla Sacitans 19/05/2012
Data i Amscislo Seta 0212
Otervaches -

‘Ciique na batla para saivar a
Rkl B savr obsarvacso

O item “Maximo Recesso” indica o total de dias que o estagiario tera direito se concluir o TCE.
O item “Recesso Utilizado” soma os dias de recesso langados na Listagem de Recesso.

O item “Recesso Disponivel” apresenta a diferenca entre o “Méaximo Recesso” e o “Recesso
Utilizado”.

O item “Observagbes” serve para fazer quaisquer anotagdes no sistema. O objetivo deste
espaco é auxiliar o usuario na eliminacdo de controles manuais ou paralelos como: escrever o
motivo da rescisdo, a saida de um estagiario sem entrega de cracha, treinamento, habilidades,
avaliagao, etc.

Atenc¢do: o botdo H Salvar Olservacio salva somente as anotagdes do campo “Observacdes”.
Nao efetua nenhum outro controle ou lancamento.

Para gravar datas de Rescisao ou Recesso utilize sempre o botdo t]“ “4" do canto superior
esquerdo da tela.

Listagem de Recessos

— Movo
Inicio Recesso Fim Recesso Acoes

09/05/2012 23/05/2012 an

, . x N
Para cadastrar um periodo de recesso, clique no bot3o. ove.

Caso na Listagem de Recessos ja tenha cadastrado algum periodo, vocé tera opgao de “A¢des”:

. ~ . . .
Clicar no botao para excluir um periodo ja cadastrado.
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Tela para cadastrar recesso

H\.‘.:.-.\r ™ Voltar

Neme Extagidic DANIELLE DA SILVA CORREA
Nivel SUPERIOR.

Miximz Reczzz 29 dia(x)

Recesso Utiizado 15 dia(s)

Recesso
Dispanivel
Vigincia do TCE  05/01/2012 - 21/12/2012

13 dia(s)

Inicie Efetive 8/01/2012
Data Rescisic
Solicitada

Diats Rescisic
Efetiva

Recessn

até

Com o cursor na caixa correspondente as datas de recesso a ser lancado (inicio e fim de
recesso), aparecera o calendario. Verifigue o més/ano correto e selecione as datas desejadas.

Cadastro da data de rescisao

Posicione o cursor no caixa em branco da primeira linha do quadro “Rescisdo”, para incluir a
data do ultimo dia de atividade do estagiario no érgao, ou seja, a data de “Rescisdo Solicitada”.

Rescisao
10/05/2012 /" 20/05/2012
Dispensza recesso? C I Sim
Data da Rescisdo Solicitada
Data da Rescizio Efetiva .
Observacies Interesse na area de Suprimentos.

Rescisdo: Nova oportunidade,

Clique no botdo para salvar a

observacio H Salvar Observacio

O sistema calculara o recesso, se houver, que falta usufruir, apresentando do lado direito do
campo, a data de “Rescisdao Efetiva”, contemplando o recesso previsto na lei, considerando
todas as variaveis: a vigéncia do TCE, o inicio efetivo do estagiario, a data de rescisdo solicitada
e os recessos langados na “Listagem de Recessos”.

Ao clicar no botdo th:’:""" (no inicio da tela do lado esquerdo) o sistema mostrara uma
mensagem indicando os dias de recesso faltantes.

A data de rescisdo escolhida exige 10 dias de recesso para o Termo.
Informe o recesso antes de salvar a rescisdo.
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Ele informa na mensagem que o usudrio deve cadastrar primeiramente o recesso ndo usufruido
(10 dias - no exemplo), para a data de rescisao solicitada, antes de salva-la. Somente conseguira
gravar as datas de rescisdo (solicitada e efetiva) quando cadastrar o recesso restante na
“Listagem de Recesso”.

Apds o langamento do recesso restante, o usuario devera lancar e salvar novamente a data de
rescisdo até que aparega a mensagem na parte superior da tela “Data rescisdo gravada com
sucesso!”.

Caso a data de rescisdo seja menor que o més/ano de referéncia do movimento, o sistema
exibird um alerta informando que havera recdlculos.

Clique “SIM” para salvar as datas de rescisao.

P ——

x
Este lancamento podera gerar recalculos
que resultara

em estorno ou complemento do valor da
bolsa e beneficios.

Deseja continuar ?

A rotina de geracdo da folha de pagamento de bolsa processarda os recdlculos e os
encaminhamentos pertinentes ao 6rgdo, para as providéncias necessarias.

~ o n

Se optar em clicar em “N&o”, o sistema retornara a tela de rescisao.

Cancelar Rescis&o . i o o .
Este botdo deletara as datas de rescisdo gravadas (solicitada e efetiva), para

o caso de necessitar corrigir ou cancelar as mesmas. Atente que o periodo de recesso langado
na ocasido nao é deletado. Para a delegdo de recesso vide instrugdo na pagina 11.

Na opgao

Dispensa recesso? E ~ E

Vocé podera gravar a data da rescisdo sem que o sistema verifique os dias de recesso devidos,
alterando a opc¢ao “Dispensa recesso” para “Sim”.

Esta opcdo deve ser utilizada somente quando o estagiario solicita o desligamento com
urgéncia e ndo podera cumprir os dias em haver de recesso para usufruir (data de rescisdo
solicitada diferente da efetiva). Neste caso, recomenda-se formalizar a dispensa do recesso,
com a assinatura e ciéncia do estagiario e responsavel, evitando questionamentos posteriores,
pois o estagiario renunciaria a um direito dele.
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O Quadro de “Observagdes”

Observacies

Cligue no botdo para salvar a

observacio

Interesse na drea de Suprimentos.
Rescisdo: Nova oportunidade,

H Salvar Obtervacio

Observagoes

Este quadro serve apenas como um “Bloco de Notas”. Aceita qualquer texto digitado, como por

exemplo: areas de interesse, treinamentos, disciplina, recessos, rescisdo, ou quaisquer outros

assuntos que decida registrar referente ao estudante. Este campo ndo é controlado nem passa

por nenhum processamento do sistema.

O Botao H Salvar Observacio
nem de recesso.

EXEMPLO DE LANGAMENTO DE RESCISAO:

@ Data rescisdo gravada com sucesso!

Hsmw ¢ 9™ Voltar

Orgfo
Contrato

Unidade Gestora
Local de Estagio
Supervisar

cpf

Nome Estagidrio
Nivel

TCE

Méximo Recesso
Recessa Utilizada
Recessa Disponivel
Limite de Horas
Vigénciz TCE

Data de Inicio Efetivo

Listagem de Recessos

Rescisdo

FUNDAP - FUNDAGAD DO DESENVOLVIMENTO ADMINISTRATIVO
26-Fundap - Institucional

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
MARLENE SECUNDO

42 . 81, 8- 2

RODRIGO SILVA

MEDIO

61342

25 Dia(s)

25 Dia(s)

0 Dials)

4h - 84h

18/07/2011 - 18/07/2012

18/07/2011

L niovo

Inicio Recesso
16/01/2012
11/05/2012

Dispensa recessa?
Data da Rescis3o Solicitada
Data da Rescisdo Efetiva

ObservagBes

Clique no botSo para salvar a
observagio

30/01/2012
20/05/2012

10/05/2012
Cancelar Rescisio

@ nzo Osim
10/05/2012

20/05/2012

Fim Recesso

/20/05/2012

a2
L

H Salvar Observacio

é exclusivo para esta operacdo. Ndo grava datas de rescisGo

Supondo a data de 10/05/2012 para a rescisdo solicitada, O sistema calculara a nova data de
rescisdo para 20/05/2012, ou seja, a rescisdo efetiva.

A diferenca entre as datas de rescisdo solicitada e efetiva corresponde ao periodo de recesso
de 11/05 a 20/05/12 (10 dias) langado conforme instrucdo na pagina 11. Apds gravar o recesso
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restante, salve também a tela com a data de rescisdo efetiva, clicando novamente no botdo

Edsorar da tela, no canto superior esquerdo.

No exemplo acima, observa-se no campo “Maximo Recesso” que o estagiario tem direito a 25
dias, proporcionais ao periodo de 18/07/2011 a 10/05/2012 (do inicio efetivo até a data de
rescisdo solicitada). Como o estagiario ja havia gozado 15 dias anteriormente (16/01 a
30/01/2012) restaram 10 dias lancados junto com a rescisdo.

Ao clicar em “Salvar”, o sistema exibird a mensagem de operagdo bem sucedida: “Data rescisGo
gravada com sucesso!”, na parte superior da tela.

Aproveite para conferir todos os dados da tela gravados para o estagiario.

Atencdo: o sistema ndo registra nenhum recesso automaticamente, nem permitird dar uma
data de rescisdo incompativel com o recesso langado.

2) Movimento Mensal

Objetivo: permite o lancamento de faltas (em horas e minutos) a serem descontadas para o
TCE de um estagiario, assim como o desconto de beneficios/rubrica (em dias), por decisdo da
entidade concedente, baseada no controle de frequéncia dos estagiarios.

Atencdo: ao escolher o contrato do estagidrio para langamento,, pois poderd ter mais de um
TCE no més/ano referéncia.

Tela de Movimento

Bam vindo(a) KATIA RITA SOATO BOLD

Perfil: Contrato Cod, 25/ UG : DIRETORIA EXECUTIVA =] etio

®, selecio Piblica

Dados Cadastrais
Consultas Mé&s/Ano de Referéncia
Coordenador

Alterar Senha Orgla Contrato

Sair Selecione um =] Salecione um [=l
Unidade Gestora Local do Estdgio
Selecione um =] Seledione um =]
Nomne Supervisar Nome Estagidrio CPF Estagidrio
Salecione um =]

# Pesquisar 3 Gerar relatério

Informe o “Més/Ano de Referéncia”;
Selecione o “Org3o”, o “Contrato” e a “Unidade Gestora”;

S3o opcionais o “Local de Estagio” e o “Nome Supervisor”.
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ﬂ?esquisar

més/ano de referéncia respeitando a sua sele¢do acima.

Clique no botao para visualizar todos os estagiarios que estiveram ativos no

Existe a opcdo de acessar um determinado estagidrio, digitando o nome do mesmo ou parte
dele no campo “Nome Estagiario”.

ﬂ?esquisar

Lembre-se de clicar sempre no botao a cada novo filtro que selecionar.

Cadastro de Faltas

Bem vindo{a) KATIA RITA SOATO BOLL

5: DIRETORIA EXECUTIVA [ EstaniosFundap
®, Selecio Piblica | &3 Fale Conosco |

Més/Ano de Referéncia

05/2012

Orgdo Contrato

FUNDAP - FUNDAGAD DO DESENVOLVIMENTO ADMINISTRATIVO =] 25-Fundap - Projetos =]
Unidade Gestora Local do Estagio

DIRETORIA TECNICA DE PLANEJAMENTO E GESTAOC PUBLICA [=] Sedecione um [=]
Nome Supervisor Nome Estagidrio CPF Estagidrio

Selecione um =1
Feriados
0 01/05/2012
Dia do Trabalho

Q Pesquisar 5 Gerar relatorio

_ P . ~ . Inicio R Horas Estagiadas =

dad 1
TCE io [CPF Local Estagio Nivel 'Vigéncia Efeti Data Rescisdo 7 Falt Acbes

DIRETORIA TECNICA DE PROGRAMA DE ] 21/11/2011 -
PLANEJAMENTO E GESTAQ (67836 |LUCAS R c 434. . 18- 0 |BOLSAS DE MEDIO 519 15010 21/11/2011- 28:00/ 0:00 e
PUBLICA ESTAGIOS
DIRETORIA TECNICA DE PROGRAMA DE ) _—
PLANEJIAMENTO E GESTAC (80198 |MARINA A 432. . 98- 2 |BOLSAS DE MEDIO 07/03/2012(- 88:00 / 0:00 z

2 : 30/12/2012
pUBLICA ESTAGIOS
1

Na coluna “Horas Estagiadas/Faltas”, a informacdo em verde corresponde ao total de horas
estagiadas a serem pagas considerando o TCE do estagiario (exceto o recesso) e, em vermelho,
as horas de faltas a serem descontadas, no més/ano referéncia, se feito algum lancamento.

Atencdo: as horas do periodo de recesso cadastrado no sistema no més/ano referéncia, sdo
excluidas das “Horas Estagiadas” apresentadas nesta coluna, apesar de serem horas que serao
pagas, assim é garantido o pagamento da bolsa pelo recesso do estagiario.

¢

Clique no botdo « para “Editar Movimentac¢do” do estagiario.
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Tela de langamento de movimento

Esanar 4= voltar

M&s / Ano de Referéncia  05/2011

Orgdo FUNDAP - FUNDACAQ DO DESENVOLVIMENTO ADMINISTRATIVO

Contrato 26

Unidade Gestora DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE TIC - TECNOLOGIA INFORMAGAO E COMUNICAGAD
Local de Estdgio DEPTO DE DESENV. DE TIC - TEC. INFORM, COMUNICAGAQ (CERQ. CESAR)
Supervisor CLARICE RO

CPF 400,

Nome Estagidrio PAULO RICARDO |

Nivel MEDIO

TCE 45691

Limits de Horas Dia 4 Hs

Dias Uteis no Més 22 dia(s)

Vigéncia do TCE 13/12/2010 - 01/12/2011

Data de Inicie Efstivo 13/12/2010

Data de Rescsdo

Recesso 15 dias

Horas/Faltas

Faltas Hs

Desconto por Rubrica

Auxilio Transports 0 dias

O campo do Recesso exibe a quantidade total de dias de recesso ja registrados no sistema para
determinado estagiario.

Vigéncia do TCE 13/12/2010 - 01/12/2011
Data de Inicio Efetivo 13/12/2010

Data de Rescisdo =

Recesso

Para visualizar detalhadamente os periodos langados, clique no link disponivel na quantidade
de dias apontados em azul na tela.

x

Data Inicio Recesso Data Fim Recesso
01/01/2011 15/01/2011

Esta informacdo é importante caso o estagiario tenha faltas e periodo(s) de recesso no mesmo
més/ano referéncia. O usudrio ndo conseguira lancar horas de faltas a descontar durante o
recesso, pois o sistema garante o pagamento integral do periodo do mesmo.

Clicando em “Ok” volta-se a tela de movimento para lancamento de faltas no limite dos dias
estagiados, ou seja, ndo cadastrados como recesso.
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No campo “Horas/Faltas” informe a quantidade de faltas a descontar (no formato H: MM),

ou, de horas estagiadas (se for o caso), de acordo com a sistematica definida no contrato de
prestacdo de servicos assinado com a Fundap e ja cadastrada no sistema SABE.

E]S::Iuar = voltar

Més / Ano de Referéncia  05/2011

Org3o FUNDAP - FUNDACAC DO DESENVOLVIMENTO ADMINISTRATIVO

Contrato 28

Unidade Gestora DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE TIC - TECNOLOGIA INFORMAGAO E COMUNICAGAO
Local de Estdgio DEPTO DE DESENV. DE TIC - TEC. INFORM. COMUNICAGAO (CERQ. CESAR)
Supervisor CLARICE RODELLA RUSSO

CPF 400, 223

Nome Estagidrio PAULO RICARDO |

Hivel MEDIO

TCE 45691

Limite de Horas Dia 4 Hs

Dias Uteis no Més 22 dia(s)

Vigéncia do TCE 13/12/2010 - 01/12/2011

Data de Inicio Efetiva 13/12/2010

Data de Rescisdo

Recesso 15 dias

Horas/Faltas

Faltas Hs

Desconto por Rubrica

Auxilia Transparte 0 dias

No box de “Desconto por Rubrica”, informe a quantidade de dias para desconto dos
beneficios, se necessario.

Atencdo: os descontos possuem unidade de medidas diferentes. O desconto de faltas é
calculado em horas e o de beneficio (Rubrica) em dias.

t’ﬁaiunr

A informacdo dos campos ‘Limite de Horas Dia’ e ‘Dias Uteis no Més’ s3o para orientar o

Clique em , para gravar os langamentos.

usudrio quanto ao limite de desconto que pode ser atribuido aquele determinado TCE no,
desde que, para o langamento de “Faltas”, ndo seja no periodo de recesso, se ambos forem no
mesmo més/ano referéncia.

Se o estagidrio atingir o maximo de dias Uteis para as faltas, o sistema atribuird desconto
integral em todos os beneficios que houver para a vaga, ou seja, se ndo estagiar nenhum dia
nao recebera nenhum beneficio.

Tela de visualizagdo da mensagem do desconto de beneficio integral

x

A quantidade de faltas € igual ao limite de horas
no mes.

O sistema atribuird o desconto integral a todos
os beneficios.

Deseja continuar ?
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O usuario podera confirmar o desconto total dos beneficios clicando em ‘Sim’ ou, retornar a
tela anterior para corrigir o movimento, se clicar em “N3o”.

Se no més que ocorrer as faltas em todos os dias Uteis e também ocorrer recesso, o sistema
apresentara a tela abaixo.

Tela de opgdo de desconto de beneficio sobre recesso

x

A quantidade de faltas € igual ao limite de horas
no més.

O sistema atribuird o desconto integral a todos
os beneficios.

Deseja continuar ?

Com recesso  Sem recesso  Cancelar

Se o usuario clicar no botdo:

e “Com recesso” a quantidade de dias a descontar de todos os beneficios sera igual aos
dias de recesso mais os dias de falta;

e “Sem recesso” a quantidade de dias de beneficios a descontar sera igual aos dias de
falta, ou seja, o beneficio sera pago durante o recesso.

3)Movimento Aceite

Objetivo: autorizar e liberar (dar “o aceite”) nos lancamentos mensais de movimento, baseados
no controle de frequéncia para o calculo da folha de pagamento e crédito da bolsa/beneficio de
estagio, validando a cobranga da remuneracgao pelos servicos prestados pela Fundap.

Esta funcdo terd uma data limite para finalizacdo, definida pela Fundap e previamente
comunicada as entidades concedentes, para processamento da folha de pagamento da
bolsa/beneficio e da remuneragdo pelos servigos prestados pela Fundap.

O responsavel da entidade concedente, acessando os icones de “Detalhes”, tera acesso a todos
os dados langados na movimentagdo (Movimento) e no Termo de Compromisso de Estagio (TCE
- Ingresso/Recesso/Rescisdo) no Més/Ano de Referéncia de todos os estagiarios alocados no
orgao.
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Tela de Aceite da Movimentagao

Més/Anc de Referéncia
05/2012

Crgdo Contrato
FUNDAP - FUNDACAC DO DESEMVOLVIMENTC ADMINISTRATIVO El 25-Fundsp - Projetos
Unidade Gestora Situagdo
Selecione um [=] Todos

“ Pesquisar Bia var »* Gerar relatdrio »¥ Gerar relatdrio

Quadro |Num. Contrato Unidade Gestora Total e ;'::LHPS ;:t:;l;:’s 'I;:I;::Iers ':'n!:a_l - Ental_ o Detalh Aceitar
27 grso'jz“t'gga»p ) DIRETORIA EXECUTIVA 1 110:00 0:00 0:00 0 0 (=]
43 grso';“t'gga»p ) DIRETORIA TECNICA DE PLAN » b 52:00 84:00 0:00 0 0 [}
711 grso'jz“t'zgaf ; SUPERINTENDENCIA TECNICA » = 346:00  [0:00 0:00 o 0 0
41 ﬁf;j':ﬂfi” : DIRETORIA TECNICA DE POL{ » " 440:00 0:00 0:00 o . B
39 grso'jz“t'gga»p ) DIRETORIA TECNICA DE INOV » B 484:00 30:00 0:00 1 1 ]
40 gz;‘ig:i" ; DIRETORIA TECNICA DE FORM & ss0:00  [75:00  [0:00 o 0 0
1

Informe o Més/Ano de Referéncia, o Orgdo e o Contrato.

Selecione uma das opg¢des no campo ‘Situacao’

Situacao

Aceito : Exibe o resumo dos langamentos de frequéncia e movimento das unidades
gestoras, ja marcados como aceitos no més/ano referéncia.

N3o Aceito : Exibe o resumo das unidades gestoras ainda nao gravados com o aceite.

O primeiro bot3o - * " Gerar relatario disponibiliza um relatdrio que descreve somente a situagdo
(Aceito ou Nao Aceito) para as Unidades Gestoras cadastradas.

O Segundo botdo * " Gerar relatdrio disponibiliza um relatério com os dados exibidos na tela,
exceto a coluna “Detalhes”, e com as palavras “Aceitar” ou “Ndo Aceitar” no lugar do “Flag”
visto na tela.

O relatdrio exibe o resumo do més/ano de referéncia, por unidade gestora (se selecionado para
filtro) totalizando a quantidade: de estagidrios ativos, de horas estagiadas, de faltas, de
estagiarios que iniciaram e rescindiram o estégio.

Detalhes

Para visualizar o detalhe da movimentacao, clique nos botdes |-~ para ver Inicios (no
primeiro |apis) ou Recesso e Rescisdo (no segundo |apis) na coluna “Detalhes”.

Para liberar as informacdes para os processos de folha de pagamento e faturas, clique no botao

Aceitar

t-_l,‘.ia]l.l:lr

™ da coluna ‘Aceitar’ e no botio para gravar sua autorizac¢ao.
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Apds o Aceite gravado, o usuario ndo devera alterar as informagdes digitadas.
Para o usuario acessar novamente o movimento depois do Aceite gravado pelo coordenador, o

Aceitar

coordenador devera retirar o cheque da coluna ™ da unidade gestora a ser alterado,
corrigir o movimento e retornar a tela do Aceite para nova gravacao do Aceite. Este
procedimento deve ser observado para se alterar lancamento de faltas de meses anteriores
(até dois meses).

Somente as informagdes com aceite pelo coordenador serdo consideradas nos cdlculos da
bolsa/beneficio(s) do estagiario e da remuneracdo pelos servigos prestados pela Fundap.

O campo “Situacdo” permite ao usudrio filtrar sua pesquisa com a opcdo na tela de:
e  “Aceito” - mostrara as unidades gestoras ja liberadas ou;

®  “Nado Aceito” — mostrara as unidades gestoras que estdo sem ou aguardando liberagao
do coordenador.

4) Historico de Estagidrio

Objetivo: permite consultar todos os dados lancados mensalmente no sistema, referentes a
movimentagdo e recesso de um determinado estagiario do érgdo e para cada TCE assinado.

Digite o CPF ou parte do nome do estagiario a ser pesquisado.

& : DIRETORIA EXECUTIVA =1

cPF Home

ey
[ 5-ecio i ] rie comenco |

OB pesquisar
Mome do Estagidrio cPF Eemce Detalhes
LUCAS OLIVEIRA P
LUCAS OZAWA P~ P
LUCAS RICHARD 2
LUCAS SAHER P
LUCAS SCARDOWA yrd
. ~ s
Clique no botdo para acessar os detalhes de cada estagiario.
& voltar
Nome LUCAS RICHARD
CPF 434, . 18- 0
Nivel MEDIO
Niamero
do Unidade Gestora Local de Estigio TCE Vigéneia Inicio Efetivo Rescisdo Efetivo  Detalhes
Contrato
DIRETORIA TECNICA DE PLANEJAMENTO E ; 21/11/2011 -
25 CoomxO pUBLICA PROGRAMA DE BOLSAS DE ESTAGIOS 67936 21/11/2012 21/11/2011

21



Clique no primeiro botdo para acessar o detalhe do movimento

™ Voltar
Nome PAULD R BAGATIN CO
CPF 69 . .#-35
Nivel MEDIO
Ano Més Referéncia Limite Hrs Hre. Estagiadas Faltas g::i:;it:s
04/2011 4hs - 84:00hs 34:00 / 0:00
05/2011 4hs - 88:00hs 38:00 / 0:00
Para visualizar os descontos de beneficios, clique no
™ voltar
Nome PAULO R BA COR
CPF =22 T4 5
Nivel MEDIO
Desconto por Rubrica
Auxflic Transportas 0 dias
. N T Moltar . . -
Clicar no botao da proépria tela, até a tela de detalhes do estagiario.
Se clicar no segundo botdo ird acessar os detalhes do recesso do mesmo estagiario.
™ Voltar
Nome PAULO R B COR
CPF B95.3
Nivel MEDIC
Data Inicio Recesso Data Fim Recesso
01/01/2011 15/01/2011
. e ~ Voltar .
Para sair de qualquer tela de consulta do estagiario é sé acionar o botdo datelaatéa

tela pretendida do mesmo estagidrio ou a tela inicial do Histdrico do Estagidrio para escolha de

outro estagidrio.
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INSTRUCOES

Para acessar este manual de instru¢des ou entrar em contato com o Setor de Estagio da

Fundap, acesse o item de menu ‘Coordenador’ — ‘Instrugdes’.

Tela Fale com o Setor de Estagio

Bam vindol(a) REGINA OLIVEIRA DA SILWA

Perfil: I Contrato Cod. 25/ UG : DIRETORIA EXECUTIVA

W Selecdo Pablica | % Fale Conosco

Dados Cadastrais SABE - Fale com o setor de estagio

Consultas

% Campos cbngsidros

Para acessar o manual de instrugdes <Clique aqui=

Coordenador
Alterar Senha

Sair

Fara aces=zar o manual de instrugdes para Previzdo de Yagas <Clgue agui=

Para acessar o manual de instrugdes para Adm. de Estagiaric =Clique agqui=

Para esclarecer dividas do sistema, envie um e-mail para o estagio Fundap

Digite seu Nome: I
E-mail: I
Confirme o E-mail: I

Digite sua mensagem:

Gravar

Acesse o Manual de Instru¢des para Adm. de Estagiario clicando em <Clique Aqui>.

Para enviar uma mensagem, informe os dados solicitados, digite a sua mensagem/duvidas e

g

clique no botdo Gravar

LEGENDA

O sinal de * (asterisco) na frente de determinados campos indica que a informacdo é

obrigatoria.

Clique na seta para baixo ( ) para ter acesso a lista de op¢&es de filtro/dados.

Lembre-se de clicar no botdo
sua lista na tela.

@Fesquisar

a cada alteracdo de selecdo ou filtro para atualizar
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=
. . Bsa: .
Ao completar o preenchimento de qualquer tela, clique em &ravar oy AVAT para registrar

as informacgdes digitadas no sistema.

x

i 1
Os botoes Biichuie ou a removem do banco de dados as informacdes digitadas.

J

~  Mowo . ~
O botao limpa os campos da tela ou abre novo campo para acrescentar uma informacao.

Cantinuar

O botao avanca para a proxima tela.

- Voltar .
O botao retorna a tela anterior.

O botdo l[dpis possibilita alguma a¢do com as informagdes como: editar; detalhar;
cadastrar; etc.

o
_ Imprimir . L.
O botdo imprime telas e/ou relatdrios.

P

£

O botdo Arauivo FDF mostra os relatérios gerados em PDF.
O botdo - * " Gerar relatdrio indica a gerac¢do de relatdrios (opcdes de formatos: PDF e Excel).

Apds pressionar o botdo -+ Gerar relatdrio gparecera na tela o quadro

Escolha o tipo do relatorio

PDF [=]
Agrupar relatério por
Por Unidade Gestora E!

Que possibilita as escolhas “PDF” ou “Excel” no box da primeira seta, e “Por Unidade Gestora”
ou “Por Local de Estagio” na segunda.
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