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1. SOBRE O MANUAL

Este manual foi elaborado para auxiliar o usuario na utilizagdo do sistema. Distribuido em 9 capitulos
subdividimos os mesmos da seguinte forma:

O primeiro capitulo nos da uma visdo macro do sistema SIGAE e sua integracao entre as A¢des de
Emprego, Intermediagdo de M&o-de-Obra, Seguro Desemprego e Qualificagdo Profissional.

Nos capitulos 2 e 3, iniciamos o foco na Qualificagdo Profissional, apresentando o subsistema da
Qualificagao, sua abrangéncia, conceitos e fases.

No Capitulo 4 mostramos a Qualificagéo no sistema SIGAE, os procedimentos para acesso ao sistema.
0s recursos de navegagao (botdes) e as fungdes disponiveis dentro dos diversos médulos.

Finalmente, dos capitulos 5 ao 9, detalhamos cada uma das fungbes que compdem as fases do
subsistema da Qualificacdo Profissional. Para tornarmos a descri¢do das fungbes mais claras, adotamos

0s seguintes padrdes:

- Os titulos dos sub-capitulos correspondem ao nome da fungao no sistema.
- Logo abaixo do titulo, identificamos o “caminho” no sistema para se chegar (acessar) a fungao.

Médulo PlanTeQ > Menu Qualificagdo > Fungao Cadastrar > Contrato
|

. a Instituigio Executora |
Gerenciar Pretensa de Qualficasdo
‘ Exportar Dados para Executora 3 o
WEL I Analisar Prestagges de Contas | sl =5 :
1 e e 2 ) MINTE

el IR AT el 00 TAL
e 1 e R el e B ElERlEEn EElEl
fl NESTER LG MINESTERLO
Il il L@ BOTERAEATTO
Bl e ElldbiiEER
[INLISTERLQ RPLNES 1
20 TH I
E ‘.‘

el s R0 WML NLSTENLD

e AL DR ThALALLE

ElEllE e G e (R
RN ESIEEIR [0 WMINISTER LQ
i LAEAL QD
EELIERIEEG

b LS R LD W ISTER 1D

- Os quadros representados pela “lampada” @destacam informagdes importantes sobre a fungao.

- Os quadros representados pelo “cadeado”@ contém esclarecimentos sobre terminologia e referéncias
feitas durante a narrativa, além de sugerir leituras complementares para um melhor

entendimento/aprofundamento da funcao.
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2. INTRODUGAO
O Sistema de Gestao do Programa das Agoes de Emprego - SIGAE é uma ferramenta criada para
permitir a execugéo e o acompanhamento do Plano de Qualificagdo Profissional através do convénio com
as Entidades Conveniadas com o MTE, provendo agilidade e praticidade na execucgdo do sistema da
Qualificacao Profissional (PNQ).

Sob o enfoque estratégico, fornece informagbes capazes de orientar e acompanhar as politicas de
Emprego do Ministério do Trabalho e Emprego.

Desenvolvido para ambiente WINDOWS, permite uma amigavel interagao entre o usuario e a maquina.

Este manual contém as instrugdes basicas que orientardo as agdes do usuario na operagao do Sistema.
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3. CONHECENDO O SUBSISTEMA DE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

O Plano Nacional de Qualificagdo institui a execugdo de agbes de qualificagdo social e profissional,
visando a inser¢ao e atuagao de todos cidadaos no mundo do trabalho. Também contribui para promover
a integracdo das politicas publicas do Brasil €, em conjunto com outras politicas e a¢des vinculadas,
como emprego, trabalho, renda e educacado, deve promover gradativamente a universalizacao do direito
dos trabalhadores.

O PNQ estabelece critérios para transferéncia de recursos do Fundo de Amparo ao Trabalhador - FAT,
implementado sob gestdo do Departamento de Qualificagdo da Secretaria de Politicas Publicas de
Emprego — DEQ/SPPE, do Ministério do Trabalho e Emprego — MTE, por meio de Planos Territoriais de
Qualificacdo - PlanTeQs, de carater estadual e/ou municipal em convénio com as Secretarias
Estaduais/Municipais de Trabalho ou com os Arranjos Institucionais Municipais, e de Projetos Especiais
de Qualificagdo - ProEsQs de carater nacional ou regional com instituicdes governamentais, néo
governamentais ou intergovernamentais, no ambito do Programa do Seguro-Desemprego.

()

Um PlanTeQ pode ser executado pelas Secretarias Estaduais e/ou pelas Prefeituras e Arranjos Municipais
(grupo de municipios que se unem para firmar convénio junto ao MTE).

Ja o ProEsQ, pode ser executado por Entidades Publicas, Servigos Nacionais de Aprendizagem, Centrais
Sindicais/ Entidades Representativas, Universidades/ Instituicbes de Nivel Superior, Fundagbes/ Escolas
Comunitarias, ONG’s e outras.

Diante desse contexto, o SIGAE atende a dois grupos de usuarios: o MTE e as Entidades Conveniadas.
As regras aplicadas no sistema, correspondem a Resolugdo vigente, que encontra-se disponivel no site
www.mte.qgov.br, opcdo: Qualificagdo Profissional.
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4. FASES QUE COMPOEM O SUBSISTEMA DA QUALIFICAGAO PROFISSIONAL
O subsistema da Qualificagéo Profissional € composto por quatro fases distintas :
¢ Planejamento do PNQ;
e Execucéo;

e Acompanhamento de contratos e,

e Fechamento (prestagédo de contas final ao Departamento de Qualificagdo Profissional do Ministério do
Trabalho e Emprego — MTE).

Planejamento

Fechamento
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4.1. FASE DE PLANEJAMENTO - SIGAE PNQ WEB

Para o grupo responsavel pela Gestao do Programa de Qualificagdo Profissional do MTE, estéo
previstas as seguintes rotinas:

e Cadastrar Recursos / Entidades;
e Repassar Recursos;

e Analisar PlanTeQ;

e Aprovar ou Rejeitar PlanTeQ, e

e Autorizar Alteracdo do Plano de Trabalho.

Para o grupo responsavel pela Entidade Conveniada, estéo previstas as seguintes rotinas:
e Cadastrar Agdes de Qualificagao;

e Cadastrar PlanTeQ, e

e Liberar PlanTeQ.

7

Esta fase é operacionalizada via sistema SIGAE PNQ Web.

4.2. FASE DE EXECUGAO

Para que possa ser iniciada a fase de execugao, € necessario que o PlanTeQ (Plano de Trabalho) da
Entidade esteja aprovado e com pelo menos a 12 parcela de recursos repassada para a Entidade.
A partir dai, os contratos poderao ser cadastrados no sistema SIGAE.

O sistema prevé a operacionalizagdo dos contratos através das Instituicbes Executoras, que irdo
executar o PlanTeQ através de outro aplicativo, denominado SIGAE - EXECUTORA distribuido
gratuitamente pelas Secretarias de Trabalho.

Nesta fase temos as seguintes rotinas:

SIGAE PNQ:

e Cadastrar Instituicbes Executoras;

e Cadastrar Contratos;

¢ Aprovar Contratos;

e Exportar Contrato/Clientela para as Instituicdbes Executoras;
e Cadastrar Participantes;

e Associar Participantes, e

¢ Informar Rendimentos. (SIGAE PNQ Web).

SIGAE Executora:

¢ Importar Carga de Contratos/ Clientela;
e Cadastrar Trabalhador/ Participante;

e Programar Turmas;

e Inscrever Trabalhador em Curso;

e Exportar Programagéo de Turmas;
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e Concluir Turmas, e

¢ Registrar Resultados e Encaminhamentos para o mercado de trabalho.

4.3. FASE DE ACOMPANHAMENTO

Assim como a fase de Execucdo, a fase de Acompanhamento envolve os sistemas SIGAE e SIGAE
Executora, contemplando as seguintes rotinas:

SIGAE Executora:
e Gerar/ Exportar Programacéo de Turmas/ Prestagcéo de Contas;

e Devolver Clientela / Participante, e

e Exportar Participante.

SIGAE PNQ:

e Importar dados das Instituicbes Executoras: Programacédo de Turmas, Prestagdo de Contas,
Participantes e Clientela / Participante ndo aproveitados;

e Analisar Prestacao de Contas;
e Cadastrar Evidéncias, e

¢ Autorizar Recarga de Prestacao de Contas / Pagamentos.

4.4. FASE DE FECHAMENTO

A fase de Fechamento do PNQ contém as seguintes rotinas:
e Consolidar Informagdes através de relatérios / consultas, e

e Fechar Plano de Trabalho.

Uma vez feito o planejamento e sua execugéo, o sistema viabiliza a emissdo de um conjunto de relatorios
com o objetivo de demonstrar se o que foi planejado no Plano de Trabalho (PlanTeQ) esta sendo cumprido.

Esses relatorios estdo disponiveis no Menu Relatérios deste Manual, e o objetivo e descricao de cada
campo desses relatorios, podera ser encontrado no Guia de Relatérios da Qualificagdo Profissional.

7

Nas 3 ultimas fases sdo utilizados os sistemas SIGAE PNQ e SIGAE Executora.
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5. INICIANDO O SISTEMA

Para iniciar o uso do sistema SIGAE PNQ, podemos usar as seguintes opgdes:

)

. Dar um duplo clique sobre o icone siGsE na area de trabalho de seu computador, ou

. Seguir a seguinte seqléncia:

Iniciar > Programas > Gestido das A¢oes de Emprego > Gestao das Agoes de Emprego.

5.1. IDENTIFICAGAO DO USUARIO

A tela inicial do sistema solicita que o usuario identifique-se da seguinte forma:

Identificacdo do Usuario

Heqgistro Iﬁggggg Ok
Senha I S air

Registro — Numero de identificagdo do usuario, e

Senha — Senha pessoal.

Clique no botdo <Ok> para ter acesso a tela dos médulos.
Sera apresentada a tela para selecdo do ano do Plano para todas as Entidades que tenham seu

PlanTeQ 2004 aprovado e que tenham executado o PNQ 2003, e para os usuarios que tenham acesso
a qualquer fungéo da Qualificagdo ou ao Mdédulo Administragdo (Consulta/ Autorizagdo de Acesso).

Identificacdo do Usurio

Ok

Ano PMNA | 2003 <

LCancelar

Informe o ano do plano e clique no botdo <Ok>.
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5.2. CONHECENDO AS FUNGOES DA QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

O aplicativo SIGAE PNQ esta dividido em trés modulos:

999999 / ADMIN

o

|

e Administragao;
e PlanTeQ, e
e ProEsQ.

Dependendo do tipo de convénio que a Entidade tenha com o MTE, o SIGAE PNQ ativara ou o modulo
do PlanTeQ ou o modulo do ProEsQ.

Abaixo relacionamos os modulos, e suas fungoes:

Médulo - ADMINISTRAGAO

Menu Gerenciamento
. Cadastrar Usuario

. Alterar Senha

. Autorizar Acessos

Menu Consultas

. Acessos
. Relagao de Usuérios

E Médulo - PlanTeQ

Menu Gerenciamento
. Importar Dados da Executora

. Carga de Programacéao de Turmas

. Carga de Prestacao de Contas

. Carga de Participantes

. Carga de Devolugao de Clientela/ Participantes
. Informe de Rendimentos (Consulta)
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Menu Qualificagao
. Cadastrar
. Instituicdo Executora
. Contrato
. Participantes
. Evidéncias
. Gerenciar Pretenséo de Qualificacdo
. Exportar Dados para Executora
. Exportagéo de Contrato
. Exportagéo de Clientela
. Analisar Prestagdes de Contas
. Autorizar Recarga de Prestacdo de Contas
. Autorizar Pagamentos
. Aprovacao/ Reativagédo de Contratos

Menu Relatérios

. Acompanhamento da Execugéo
. Acompanhamento de Contrapartida

. Acompanhamento da Execugao dos Contratos

. Acompanhamento das A¢des Formativas

. Acompanhamento da Execugéao por Publico Atendido

. Acompanhamento de Meta X Realizado
. Controle de Evidéncias

. Mapa das Ac¢obes de Qualificagéo

. Municipios Atendidos

. Resultado das Ag¢des de Qualificagéo por Publico Prioritario
. Resumo das Acgbes por Executora/ Contrato

. Resumo de Turmas Recebidas
. Turmas
. Programagéo de Cursos
. Relagao de Educandos Inscritos
. Relagédo de Turmas

. Resumo dos Resultados dos Cursos Concluidos

. Cadastros
. Acdo de Qualificagéo
. Contratos
. Contratos Aditivados
. Contratos Pendentes
. Histérico de Contratos
. Relagao de Contratos
. Instituicdes
. Instituicdes Cadastradas
. Instituigdes com Contratos Vigentes
. Educandos / Participantes
. Dados Gerais dos Educandos
. Ficha Cadastral dos Educandos
. Ficha Cadastral dos Participantes
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. Perfil da Clientela — Executora
. Relagao de Clientela Gerada
. Relagao de Participantes
. Relagdo de Educandos com Alteragdes Cadastrais
. Relagdo de Educandos por Municipio
. Resultado de Cursos por Educando
. Prestagdes de Contas
. Comprovante de Recebimento da Prestagéo de Contas
. Extrato da Prestagéo de Contas
. Ocorréncia da Prestacao de Contas
. Pagamentos Autorizados
. Consulta de Prestacao de Contas
. Resumo da Prestagéo de Contas
. Situagbes Atipicas
. Encaminhamento abaixo da Meta
. Contrapartida ndo Atingida
. Multiplas Inscri¢cdes de Educandos
. Turmas com o Prazo Vencido

5.3. BOTOES DA BARRA DE FERRAMENTAS - MODULO ADMINISTRAGAO

BOTAO FUNGAO DESCRIGAO
ALTERAR SENHA Modificar a senha atual do usuario
ﬁ AUTORIZAR ACESSO Definir o acesso dos usuarios.
ﬂ SAIR Encerrar a utilizagdo do médulo.

5.4. BOTOES DA BARRA DE FERRAMENTAS — MODULO PLANTEQ

BOTAO FUNGCAO DESCRIGAO
r-lr.;j CADASTRAMENTO DE Cadastrar contratos firmados com Instituicbes
| CONTRATO Executoras.

|ﬂ1 EXPORTACAO DE CONTRATO Enviar contratos para Instituicbes Executoras.

'-J.?i EXPORTACAO DE CLIENTELA Enviar clientela para Instituicdes Executoras.
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BOTAO FUNGAO

DESCRIGAO

|Eﬁ CARGA DE PROGRAMAGAO DE
TURMAS

Importar turmas que foram enviadas pelas
Instituicdes Executoras.

%_ SAIR

Encerrar a utilizagdo do modulo.

As principais fungbes do sistema podem ser acessadas através dos botbées apresentados na barra de
ferramentas. Quando os botbes se apresentarem realcados (coloridos) as fungbes estardo disponiveis,
entretanto, se os botbes se apresentarem na cor cinza suas fungées estardo indisponiveis.
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6. FUNCOES DO MODULO ADMINISTRAGAO

6.1. CADASTRAR USUARIO

Menu Gerenciamento > Fungao Cadastrar Usuario

Esta fungéo permite que sejam cadastrados os funcionarios da Entidade Conveniada que utilizardo o
sistema e, posteriormente gerenciar estes cadastros através da alteracdo dos dados, excluséo de

cadastros e restauragao de senhas.

‘y Eadastramento de Usuario

=]

Dadoz do Usudrio

]

Registro:

Home: |

Tipo usuarluD

Bestaurar,

Incluir ”| Excluir ” Senha

| Cancelar

‘ ‘ Sair |

Registro - Este campo sera a identificagdo do funcionario no sistema, sendo composto de seis
posicbes numéricas, cabendo a Entidade Conveniada criar sua sequéncia prépria para registro de

usuarios.

Nome - Nome completo do funcionario.

Tipo usuario - Os tipos de usuarios podem ser dois: Supervisor (S) ou Outros (O).

N

esta autorizagdo néo é feita automaticamente pelo sistema.

7
\%o funcionario que possuir em seu cadastro o tipo S (Supervisor) automaticamente teré acesso a fungéo
“Autorizar Acesso”, que permite definir quais fungbes do sistema cada usuario cadastrado podera utilizar.

Ja os usuarios do tipo O (Outros), ndo terdo acesso automaticamente a fungao “Autorizar Acesso”, ou seja,
ficam dependendo que um supervisor defina quais fungbes poderdo ser utilizadas. Pode ocorrer de um
usuario “S” delegar a um usuario “O” que o mesmo autorize acesso aos demais usuarios, mas neste caso,

Apobs preencher os campos da tela, clique no botao <Incluir>.

Todo novo usuario cadastrado recebe uma senha fixa: padrao, que devera ser digitada na tela inicial

do sistema.

i

Logo apds entrar pela 1% vez no sistema, o usuario devera alterar sua senha, criando assim uma senha
pessoal e secreta. Ver fungédo “Alterar Senha” no préximo capitulo (5.2).
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GERENCIANDO OS CADASTROS

Ainda nesta fungéo é possivel gerenciar os cadastros dos usuarios, promovendo a alteragdo de dados
e/ou exclusao do “registro” do funcionario que deixou de fazer parte do quadro da empresa.

Para qualquer uma das agbes acima basta digitar o registro do usuario e teclar <Enter>. Os dados do

usuario serao apresentados na tela:

- Se houver necessidade de alterar algum dos dados, a excegédo do registro, realize a alteragao
diretamente no campo desejado e em seguida clique no botéo <Alterar>.

- Caso deseje fazer a exclusao, basta clicar no botao <Excluir>.

7
Ao excluir um usuario o numero do registro ndo podera ser mais utilizado e toda vez que for
informado seu numero nas fungbes correlatas, o sistema informara que o usuario ndo pertence
mais ao Quadro Funcional.

RESTAURANDO A SENHA

Nesta fungdo temos também a possibilidade de RESTAURAR a senha do usuario que esqueceu sua
senha pessoal de acesso ao sistema.

Neste caso o usuario Supervisor (tipo S) devera digitar o registro do usuario que esqueceu a senha e
clicar no botdo <Restaurar Senha>.

Seguindo este procedimento, o sistema retornara para o registro do usuario a senha inicial padrao,
permitindo que o mesmo possa ter acesso novamente ao sistema.

Obs.: O botdo <Cancelar> possui a fungédo de limpar os campos da tela, permitindo que novos dados
sejam digitados nos campos, para realizagao de nova consulta ou inclusdo de outros usuarios.

6.2. ALTERAR SENHA

Menu Gerenciamento > Fungao Alterar Senha

Esta funcdo permite que o usuario cadastrado no sistema altere a senha inicial padrao para uma
senha prépria - pessoal, ou ainda, que o mesmo altere sua senha pessoal para qualquer outra senha
sempre que julgar necessario.

Registro:

Nome:
lADMINISTFlATDFl |

Senha

Atual:

Lancela

Nova:

Sair

ik

Registro / Nome - Este campo ja vem preenchido com o registro do usuario que acessou o sistema;
Senha - Informe a senha atual, e
Nova - Digite a nova senha com 6 posi¢des alfanuméricas.
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Ao clicar no <Ok>, o sistema apresentara mensagem solicitando que a nova senha seja mais uma vez
digitada, garantindo assim o correto preenchimento da senha e a fixagao por parte do usuario. Clique
no botdo <Ok> e aguarde a confirmagéo da alteragcéo de senha.

6.3. AUTORIZAR ACESSO

Menu Gerenciamento > Fungao Autorizar Acesso

Esta fungdo permite liberar o acesso as fungdes do sistema para os funcionarios cadastrados no
SIGAE PNQ.

Registro: (999399 Nome: [FOrm |

-

Mddulo Administragio I FroE =0 2004 “
Gerenciamenta -
= Impaortar Dados da Evecutora
i Carga de Programag3o de Tumas —_—
Carga de Devolugo de Clientela
Importar Trabalhadaores de Outras Entidades =

Informe de Rendimentos

Qualiicagio =

Instituigao Executora

Contiato
erenciar Pretens3o de Qualificagio
ortar Daos pars Executara Desmarcar
Exportagio de Contrata =l " Todos

Registro — Informe o registro do usuario que recebera a autorizagao de acesso e tecle <Tab>.

O sistema apresentara o nome do usuario e relacionara todas as fungdes existentes no sistema,
distribuidas hierarquicamente por menu/ modulo.

Verifique as fungbes que o usuario podera ter acesso e clique na “caixinha” ao lado do nome da funcao
para registrar a habilitacao.

As fungdes para as quais o usuario estara autorizado ficara identificada pelo sistema através do e
as fungdes que o usuario ndo tem acesso tera a caixinha em branco.

Para registrar a autorizagdo de acesso de um usuario, clique no botdo <OK> e aguarde a tela de
confirmagéao do sistema.

Né&o sera possivel desmarcar o item Alterar Senha, pois esta funcionalidade é permitida a
todo e qualquer usuario, independente do seu tipo (Supervisor ou QOperador),
conseqlientemente ndo é possivel desmarcar os itens Gerenciamento (menu ‘pai”) e Sair.
Estes trés itens sdo apresentados na tela com um icone diferenciado.

COPIANDO OS ACESSOS

O sistema permite que seja feita copia da autorizagdo de acesso de um usuario para outro ou para
varios usudrios ao mesmo tempo, evitando que o Supervisor tenha que registrar a mesma autorizagéo
de acesso varias vezes para usuarios diferentes.

Neste caso, digite o registro do usuario que possui 0 acesso a ser replicado e em seguida, clique no
botao <Copiar>.
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Sera apresentada nova tela para que sejam indicados os usuarios que receberdo a autorizagdo de

acesso idéntica. Os usuarios selecionados ficarédo identificados através da marcagéo "¢'_
|

" Do Atend

Registro: (393333

Mome:  [FEMIN | Tipo usuario: [

 Para ofs) A

Atendente [ Cédiga |
MTE QUALIFICACAD HB6888
MTE QUALIFICAD arns3
SUFERVISOR 100001

Clique no botdo <Ok> e aguarde o sistema informar o sucesso da operagao.

Ainda nesta funcdo podemos EXCLUIR as autoriza¢des de acesso de um determinado usuario, através
do botao <Excluir>.

Temos também o recurso do botdo <Cancelar> para limpar os campos da tela permitindo que um novo
registro seja digitado.

6.4. CONSULTA ACESSOS

Menu Consulta > Fungao Acessos

Esta funcao permitira consultar as autorizagdes de acesso através de duas modalidades:
e Por Usuario, e

e Por Menu

Por Usuario serédo visualizadas todas as fungdes habilitadas para o funcionario indicado.

Poa Usudaio I Pox Merna

Registio: Home : [T =
Héduo Adinisresto | FlanTel 2004 Profs0 2004

= Gerenciamentn -
[ Impoetar Diavdos s Fuenextorn
B Cavpa de Programnaro de Tuinas
‘arga de Devohi; 5o de Clentel
A tomentan Tasmtusliumchoncs cho (i Eritabichecs:
] I de Rendiventes
A sar
] Dustica;so
A Cadasha
Irseitgio Eneculma
|| Conmeara
] Pasepantes
| Gesercias Pretensia de Quaificagio
] Evpoutar Diadns poua Evecitinn
Erpurlaga de Corlrsl
Crportagho de Cheniels
A oo s che Uil
o Relstgiicn
| A Acompanhamenin ds Exsucha 1|

Por Menu serao visualizados todos os funcionarios que tém acesso ao Menu selecionado.
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Para isto, primeiro deve ser indicado um Médulo (Administragao ou PlanTeQ) e depois o Menu.

& Conzults Acosso

Pt Usiia 1 Par Men

" Admnizliagdo < Flanlol 2004 € 50l 2008

Sobeciono o Menu: ICMcx&o 'I

il

P Gusihencio =]
= [ Cadastia
A Inatihuiclo Eencuters
L gass ADMIN
A Cortratn
i sew . ADMIN
B Patcpaies

i
H

il

f FaEs - ADMIN
] Goeeerciar PretenuBo e Dualfics B
o oasess . AnMm
[ Erportr Dmkes pusas Exmeaticns
[ Espirtasdio de Contisto
P s aOMIN
B Emmiaten; o de Cheviela
£ o ADMIN !
] ankes Parslag, ok
0 o 1
A Autoszn Recorge de Pretocb de Contag |

Para qualquer uma das opg¢bes podemos solicitar impressao do relatério através do botao <Imprimir>.

7. .MODULO PLANTEQ - FASE EXECUGAO

7.1. GERENCIAR PRETENSAO DE QUALIFICAGAO

Menu Qualificagao > Fungao Gerenciar Pretensao Qualificagao

Esta funcdo permite a transferéncia automatica da Formagéo Pretendida registrada no Cadastro dos
Trabalhadores de um curso para outro, similar ou néo.

Gerenciamento de Pretensdes & Acdo de Qualificacdo

Transferéncia de Ago I Listar »> ‘

Ag3o Origem Agio Destino
Cédigo  Agio de Qualificagio Cédigo AgEo de Qualificagio Lranstenr I
CP256 | [FRESADOR MECAMICO I 833003 | [MECANICA GERAL
* Lancelar
Sair ‘

Acao Origem - Informar o cédigo da agéo ou através do botdo <Listar>, selecione a agao que sera
substituida no cadastro dos trabalhadores pela agéo Destino.

Acao Destino - Informar o codigo da agédo ou através do botdo <Listar>, selecione a agao que passara
a constar no cadastro dos trabalhadores.

Quando os dados estiverem devidamente informados, o sistema habilitara o botdo <Transferir>.

Neste momento o sistema realiza uma pesquisa no banco de dados verificando a quantidade de
trabalhadores que receberdo a nova agao como pretensao.
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ATENGAD =]

@ A transferdncia zerd realizada para 489 tiabalhadores. Deseja continuar?

O wusudrio devera confirmar a transferéncia e aguardar que a mensagem de conclusdo seja
apresentada.

Dica: Caso tenha dificuldade em selecionar a quantidade de candidatos desejada para
uma determinada Pretensdo, na Geragdo de Clientela (Capitulo 6.6 “Exportar
Clientela”, deste manual), podera utilizar esta funcdo também para eliminar agcbes
similares. com codiaos diferentes na tabela de Acbes de Qualificacdo do Sistema.

7.2. CADASTRAR INSTITUIGAO EXECUTORA

Menu Qualificagao > Fung¢ao Cadastrar > Instituicdo Executora

Esta func&o objetiva manter um cadastro atualizado das Instituicdes Executoras que poderdo ou néo vir
a firmar contrato(s) com a Entidade Conveniada.

Cadastrar Executora

Tipo Identificador
- ~] [0/ o

- e |

[ASSDCIACAD COMERCIAL £ INDUSTRIAL DE PAL

Tiyo de

Enderego CEP

[ACND 11, CONJUNTO 01, LOTE 22 [ orrm asn

UF Municipio Bairro

[t0 =] [Faimas [NORORESTE Cancelar

Doo Telefone 1 Telefone 2 Far E Mail

[ 63 [ 2zszmne [ 2w |

Responsvel Cargo do Responsavel

[JOSILVALDD GOBRES [PRESIDENTE

Contato Cargo do Contato

[MARIE DO CARMO SAMPAI [COORDENADORE.

Tipo - Selecionar uma das op¢des CNPJ, CEl ou CPF;
Identificador — Informar o nimero correspondente a opgao anterior;

Nome — Razao Social ou Nome de Fantasia da Instituicdo. Utilizar o nome que melhor possa identificar
a Executora ja que o mesmo constara nos relatérios/consultas do sistema;

Tipo de Executora — Selecionar um dos 11 (onze) tipos pré-estabelecidos, repassado pela equipe do
MTE;

Endereco Completo — Informar a rua (logradouro), CEP, UF, Municipio e Bairro de localizagdo da
Executora. Para o preenchimento do municipio e bairro utilizar o botéo <listar> para acionar a pesquisa
nas respectivas tabelas do sistema. Observe que a lista de municipios a ser apresentada dependera da
UF selecionada, assim como a relagao de bairros dependera do Municipio informado;

Telefone(s), fax e e-mail — Auto-explicativo;
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Responsavel — Nome e cargo do responsavel pela Executora, e
Contato — Nome e cargo da pessoa de contato.

=2

- O sistema SIGAE néo aceita caracteres especiais e acentos graficos em nenhum
campo de digitagcao da tela.

- A tabela de Bairros se baseia na tabela de Correios e Telégrafos, onde para
municipios com menos de 50 mil habitantes ndo ha definicdo de bairros. Neste caso
adotaremos um unico bairro cujo nome sera o mesmo do municipio

Para efetuar a inclusdo da executora clicar no botdo <Incluir>. Neste momento a executora recebera o
status de ATIVA e sera automaticamente incluida a Unidade MATRIZ.

CADASTRANDO OUTRAS UNIDADES

Na operacionalizagdo do contrato a Instituicdo Executora podera trabalhar com apenas uma unidade,
onde neste caso a identificaremos como MATRIZ, ou “n” unidades.

Apos inclusdo da Instituicdo e consequente cadastramento da unidade Matriz, o sistema questionara
entao se existe interesse em cadastrar outras unidades.

O cadastramento de Unidade é simples e consiste apenas no registro do nome da unidade. Apos clicar
no botao <Unidades> sera apresentada a tela abaixo:

CHPJ: I 26.747_105/0001-00

Executora: |ASSEII:IAI'_‘AD COMERCIAL E INDUSTRIAL DE PAL

Nome da Unidade

I‘ | Incluir I| Excluir || Cancelar I
Unidade | Cadiga da Unidade Statuz |

HMatriz 23 Aliva
Palmas 41 Bliva
Barrolandia 4z Bliva

Informe o nome da Unidade e utilize o botdo <Incluir>. O sistema alimentara a lista abaixo, atribuindo
um codigo e o status de “ATIVA”.

Para exclusédo da Unidade, selecione a mesma na lista e em seguida clique no botdo <Excluir>.

Quando um contrato é firmado com a Instituicdo Executora, o usuario realiza a distribuicdo de
educandos por unidade M ou seja, determina quantos educandos cada unidade ficara encarregada de
qualificar, por isso o sistema s6 permitira a exclusdo de uma unidade se a mesma nao estiver
associada a um contrato. Caso contrario teremos duas situagdes:

- Se a Unidade a ser excluida tiver apenas turmas concluidas, a mesma nao podera ser excluida,
contudo poderd ser DESATIVADA. Neste caso, deixara de ser apresentada para novos itens de
contratos a serem cadastrados, porém, para os contratos em que participou antes da sua desativagao
podera ser consultada, ou

- Se a Unidade a ser excluida tiver turmas Programadas, Em Andamento e/ou Suspensas @ para
algum item de contrato, o sistema nao permitira a exclusdo nem a desativacao da Unidade.
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A

3 /
Y _ Para um melhor entendimento de algumas referéncias feitas sobre distribui¢éo de itens entre

unidades, recomendamos a leitura do Capitulo “Cadastrar Contrato” (6.3).

@ _ Uma turma pode assumir varias situagées durante a vigéncia do Contrato/Plano. No SIGAE
podemos identificar o status da turma através do Menu Relatérios: “Turmas/ Relagdo de Turmas’.

- Relatérios de Apoio, Menu Relatérios: “Cadastro/ Instituicbes/ Instituicbes Cadastradas” e
“Instituicbes com Contratos Vigentes”.

7.3.

OUTRAS FUNCOES DE MANUTENCAO DO CADASTRO

Para acesso ao cadastro de uma Instituicdo Executora, seja para consultar, alterar ou excluir, dispomos
de duas maneiras:

- Informar o tipo e identificador da Instituigao; ou

- Posicionar o cursor no campo “Nome” e através do botdo <Listar>, procurar e selecionar a
executora desejada na lista de executora apresentada. Para agilizar a localizagdo podemos digitar um
minimo de trés letras do nome e clicar <Enter>.

Os dados que compdem o cadastro da Instituicdo serdo apresentados na tela, onde poderdo ser
consultados e/ou alterados. Todos os campos podem ser alterados com excegdo do Tipo e
Identificador.

De forma analoga a exclusdo de uma Unidade, uma instituigdo sé podera ser excluida quando a
mesma nao possuir contrato(s) cadastrado(s).

Caso possua contratos (ativos ou inativos) o sistema ira DESATIVAR. E caso possua turmas
programadas, em andamento e/ou suspensas, nao sera possivel nem excluir e nem desativar.

Utilizar os botdes <Alterar> ou <Excluir>, conforme a agdo desejada, ou simplesmente <Cancelar>
caso tenha efetuado uma consulta.

ATIVANDO UMA INSTITUICAO EXECUTORA

Como ja vimos antes, apos cadastramento de uma Instituigdo a mesma assume o status de ATIVA &

e no caso de nao ser possivel a exclusdo, podera ser DESATIVADA A
A desativagao nao é irreversivel. Se futuramente esta Instituicdo Executora voltar a ser contratada, a

mesma podera ser ativada bastando para isso selecionar a executora e clicar no botdo <Alterar>
mesmo que nao tenha nenhum dado a ser atualizado.

CADASTRAR CONTRATO

Menu Qualificagao > Fungao Cadastrar > Contrato

Apo6s a aprovagao do PlanTeQ, o usuario devera firmar os contratos com as Instituicdes Executoras
que serdo responsaveis por ministrar as Agdes de Qualificagéo envolvidas no ano selecionado.
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7

Certifique-se de que as Instituigbes Executoras e as A¢bes desejadas estejam devidamente
cadastradas nos respectivos sistemas (SIGAE /SIGAE PNQ Web),

cadastramento do contrato.

antes de iniciar o

Para cadastramento do contrato, seréa apresentada a tela a seguir:

Cadastra Cuntrate de Execulora
Capa

Executora — A partir do botdo <Listar> identifique a executora. Caso a executora ndo conste na lista,

Executora g [ =]
[ASECUNA AS50C COMUNIT CULT DE NATWIDADE T T =
Fiespansivel na Fuecutors Tigio Exsculon e
[SIONE CAMFL ARALLID i Ertams, Origem do Mecurso [ . |
| Prazo do Cnecugho | 217122004
Aiditiver
Siluagdu du Conlialy FENDENTE Educandos Excedentes |11 % © Aumenta Valor
Tl  Reduz Valor
 Padio & Conviimo  Estudus Prospectives " Altera Vighncia
Educandos / Pasticipantes Walores
Hecuso 1000 Recurso 10000000
Contrapartida Corveninda 100 qo.00 || Contrapartida Conveninda T g.00%
Contrapartida Feecutna T qpoux | Conts Fuecutora / Dutras Fantes Invest U 1000
Total 120 Total 1A
ez 12 Candashiados
Educandos / Paticipartes Viakores
Heciam I 5 Nacuaes I
Contuaputida Conveninds | Centiaparlica Conwaniads [ 1665
Connapatida Executon I Coni Eneculona ¢ Oulss Forbes brvesl. [
Tonsl de Educandos [ Takad do Coriraln I

promover a incluséo através da fungéo Cadastrar Instituicdo Executora.

Tipo Executora - Selecione uma das opgodes: “Local” quando a Conveniada € ao mesmo tempo a
instituicdo executora ou, “Externa” quando a instituicdo executora € juridicamente desvinculada da

Conveniada;

Ano - Vira preenchido com o ano selecionado no momento do “logon” do sistema;

Contrato — Informe o numero do contrato com dez posigdes — alfanuméricas, de acordo com o padrao
da Entidade Conveniada. O sistema permite que seja criado um novo contrato com o mesmo cédigo de

um contrato excluido.

Origem Recurso - Vira preenchido com a op¢ao “FAT”. Caso o MTE firme o convénio com outra(s)

verba(s) e a(s) informe no SIGAE PNQ Web, passaremos a ter outras op¢des para este campo;

Prazo de Execucao - Informe a data limite de execugao do contrato. Esta data ndo podera ser superior
ao prazo maximo de execugao do PlanTeQ, estabelecido pelo MTE — DEQ para cada Secretaria, e

Instrumento - Identifique um dos trés tipos de contrato:

e Instrumento Padréo;
e Convénio, e
o Estudos Prospectivos.

)

6.3.2 — Estudos Prospectivos.

A depender da escolha acima, permaneceremos nesta mesma tela ou a tela sofrera uma
pequena mudanga adaptando-se assim as particularidades do tipo de contrato .

Para fins didaticos, teremos agora um capitulo especifico para cada tipo de contrato:
6.3.1 — Instrumento Padrao / Convénio, e
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7.3.1. TIPO DE CONTRATO - INSTRUMENTO PADRAO/CONVENIO

O contrato Convénio se diferencia do Instrumento Padréo em dois aspectos:

e Obrigatoriedade da contrapartida da Executora, e
¢ Forma de pagamento Unica, por % de desembolso

Por este motivo iremos descrevé-los juntos, num mesmo capitulo, sinalizando as diferengas no
momento em que as mesmas acontecem.

Optando pelo tipo de instrumento, Padrao ou Convénio, permanecerao habilitadas as trés abas da
tela “Cadastra Contrato Executora”:

e Capa;
. Informacdes Gerais, e
. Itens de Contrato.

Aba: CAPA

Continuando o preenchimento desta aba temos:

Cadastra Contrale de Execulura

Capa '| Indormaghies (erais ene e Conirata ¥ shurins Preapectin
At
Executora Anu T | Echair
£ 3 Laralesle
[FSCCUNAASSDC COMUNIT CULT DE NATMIDADE . TR =
na Frecutora Tipa Exteul |
E . ARAELLI igem do I = iitar v
[SIMNE CAMFLD ARBILIO & Extoma ™ Looal|| 1M d0 fiecurso .
A 11270 HiEiEr
Alitive : £
SHiluagho do Conbialy  PENDENTE Cducandos Excedenes |71 x " Aumerita Valor Hiatisicn
lerebimien i ~ Reduz Valor @
| Patio & Comyiinio  Edludus Prospectives | Altera Vighnein =
Educandos / Paicipantes Valores Lancalie
i [ 1000 H 100.000,00
s g
Contrapatida Conveniada 100 qo.00 | | Contrapatida Conveniada TN 1 00%
Contrapatida Feecutora 10U qpoux | Contr Fxecutora / Dutiaz Fontes Invest 10U 1080 San
Total I 1m0 Total 121 LK
T 4 Confatr s
Fehurarvias / Pasticiponin: ~Makeees
Hecasion Flacasio [
Continpiossila Corverinda Cokinpiaskicls Converiada [ 1
Contiapnsicla Funcutnin Con Eecubors J Oulias Forkes ivesd. [
Total de Educandas Total o Contava [

Educandos Excedentes — Vira preenchido com o percentual de 20%, considerado o limite maximo
de inscricdo de educandos por turma. O usuario podera alterar este valor para menor, caso seja
do interesse.

Este campo sera utilizado como parametro da inscricdo de alunos por turma no SIGAE Executora.
Por exemplo, para um tipo de turma de 30 educandos e um percentual de educandos excedentes de
20%, poderemos inscrever no maximo 36 educandos;

Educandos / Participantes - Informe a quantidade de educandos / participantes distribuidos entre
Recurso (FAT) e contrapartidas Conveniada e Executora, se houver, e

Valores — De forma analoga a educandos/participantes informe os valores comprometidos entre
recurso (FAT) e as contrapartidas, Conveniada e Executora, se houver.

7

- O sistema se incumbira da totalizagdo e do calculo dos percentuais das contrapartidas
em relagéo ao recurso FAT, para as colunas Educandos e Valores.

- O sistema somara os valores do Recurso FAT de todos os contratos cadastrados ndo
permitindo que seja superior ao Valor destinado a Entidade no SIGAE PNQ WEB +
Rendimentos. Esta critica é feita no momento da inclusdo/alteragdo do contrato
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Os campos a seguir ficarao habilitados para o usuario ou serdo complementados pelo sistema, apos
inclusdo do contrato:

Situacdo do Contrato — Informado pelo sistema, indica a posigdo de cadastramento do contrato com
relacao a distribuigao dos itens. Sao trés as situagdes possiveis:

e NORMAL - Valor e Quantidade de educandos do contrato igual ao somatério dos itens ja
cadastrados;

e PENDENTE - Valor e/ou Quantidade de educandos dos itens ja cadastrados diferentes do total
informado na CAPA do contrato, e

¢ IRREGULAR - Existem itens com diferenga na distribuicdo de educandos pelas unidades das
executoras. Esta situagdo s6 ocorre quando existe exclusdo de uma unidade no contrato sem a
redistribuicdo imediata destes educandos entre as outras unidades.

Aditivo — Devera ser preenchido no momento oportuno, para os casos de contratos que receberam
aditivos por um dos seguintes motivos: aumento de valor, reducao de valor ou alteragéo de vigéncia.

Iltens Ja Cadastrados — quadro informativo das quantidades de educandos/participantes e valores ja
distribuidos nos itens de contrato. Esta informagao servird para o usuario acompanhar o
cadastramento e determinara a situagéo do contrato.

A

8
\ﬂﬁormagées sobre tipo de turma, ver capitulo que trata do detalhamento do item contrato,
aba “Educandos por Turma’.
— Ver valor destinado aos rendimentos, cadastrados no SIGAE PNQ WEB, na Consulta
“Informe de Rendimentos” (capitulo 6.7)
— Ver capitulo especifico sobre “Aditivos de Contratos” (Capitulo 6.6.1)

Dando sequéncia ao cadastramento do contrato clique na aba seguinte “Informagées Gerais”.

Aba: INFORMACOES GERAIS

Na parte superior desta tela, temos dois campos:

Prestacdo de Contas/Forma de Pagamento — Marcar uma das opgbes trazidas na tela. Neste
momento temos a segunda diferenga entre o Instrumento Padrédo e o Convénio:

Para Instrumento Padrao, temos 3 (trés) opgoes:

¢ Por % de Educandos Realizado;
¢ Por Turma(s) Concluida(s), e
e Por % Carga Horaria.

Para Instrumento Convénio a forma de pagamento é Unica, por % de Desembolso.

Total de Unidades que executardo este Contrato (unidades + executora) — Quantidade de
unidades incluindo a Matriz.
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Cadastra Contrato de Executora

Cepa Ges Gerais Itens de Conlrato Estudos Prospectivas
Alterar
Prestagdo de Contas / Forma de Pag
|V € Por % de Educandos Realizado & Por Turmals) Concluidals) € Por % de Caiga Hordria ‘ Exclui
Tolal de Uridades que ewecutard esls Contato: [unidacles + svecutora) | 2| ‘
Detalhar Parcelas 1 Assaciar Unidades
Dide de Paicelas N2 Parcels Turmas Valor Paicela Vialor a Distibui
4 4 [ I 000
Condigio Liberagia
Alterar ‘ Exclui |
e Parcela | Valor Faicela | Acumulada [ Tumas [ Condig3a Liberaga ]
i 1.50000 1.500.00 5
p2 200000 350000 il
233 300000 650000 an
Ty 4 3.500,00 10.000,00 5
Convénio
—> Prestagdo de Contas / Forma de P
’V & Por % de Desembolso

Esta também é composta de duas outras abas: Detalhar Parcelas e Associar Unidades.

DETALHANDO AS PARCELAS

A aba Detalhar Parcelas a ser montada dependera da forma de pagamento indicada na parte
superior da tela.

Informe a quantidade de parcelas, e para cada uma:

e 0 numero da parcela;

¢ 0 valor da parcela, e

¢0 % de educandos realizados ou a quantidade de turmas concluidas ou o % carga horéria
concluida, para Instrumento Padréo, e % de desembolso para Convénio.

Independente da forma de pagamento indicada, a composigdo das parcelas devera seguir as
condi¢des abaixo:

Para Contrato Convénio:

¢ O primeiro desembolso n&o podera ser superior a 20% do valor do convénio, e
¢ O ultimo desembolso n&o podera ser superior a 25% do valor do convénio.

Com isto o Convénio fica obrigado a ter no minimo 3 parcelas de desembolso. Neste caso,
também é possivel controlar, com excegéo da primeira parcela, o pagamento das seguintes
verificando se ja foi realizado o previsto nas parcelas anteriores.

Para Instrumento Padrao:
» Na primeira parcela o percentual de realizagdo ndo podera ser inferior a 20%, seja de educandos,
turmas ou carga horaria, e

e E a ultima parcela ndo podera ser inferior a 25% do valor contratado, ou seja os ultimos 25% s6
devem ser pagos ao término da execugao.
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Notem que, a opcdo de parcela UNICA satisfaz as duas condicoes.

7

Na Autorizagdo de Pagamentos:

Para %educandos realizados - Serdo considerados os educandos existentes em turmas
concluidas mais Eventos ja realizados;

Para Turmas Concluidas - Serdo consideradas turmas concluidas mais Eventos que tenham
pelo menos um participante inscrito, e

Para %Carga Horéria - Serdo consideradas as cargas horarias das turmas ja concluidas em
relacéo a carga horaria total do contrato e ndo o % de carga horaria jé executada de turmas em
andamento.

g )
—Caso o contrato nao utilize Recurso FAT, a aba Detalhar Parcelas ndo precisara ser
preenchida.

- Qualquer alteragdo no valor do Recurso na Capa do contrato implicara na redefinicdo das
parcelas.

ASSOCIANDO UNIDADES

Na aba Associar Unidades devem ser informadas as unidades que atuardo na execugdo do
contrato.

[[odostra Contrato de txecutora
Hens de Cortrato

PrestacBo de Contas / Forma de Pagamento
1 Pou % do Echanarcoa Bealizada & Pos Tumfs] Conchidals]  Pou % de Canga Hosfin

LTI A— S S ——Rp—

Dtk Pareelna T Associar Unidades
Uridade
,ﬁ nduir Fsrtli I
[ I
Maniz
Ingas
8 chepsds

No quadro seréo relacionadas as unidades cadastradas para a Instituicdo Executora contratada.

Caso a Instituigdo executora s6 possua a Matriz esta aba vira automaticamente preenchida. Caso
contrario posicionar o cursor sobre uma das unidades e clicar no botao <Incluir>.

A medida que as unidades forem sendo adicionadas ao contrato, o sistema verificara se ja foi atingida
a quantidade indicada no campo “Total de Unidades que executardo o Contrato” na parte superior da

tela.
Para proceder a exclusdo, o procedimento é analogo, basta substituir o botdo <Incluir> pelo
<Excluir>.
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()

- Se ja houver itens de contrato distribuidos para a unidade excluida, o sistema trara
uma mensagem de alerta e o contrato passara para a situagdo de IRREGULAR, até a
redistribuicdo dos itens.

Dando sequéncia ao cadastramento do contrato clique na aba seguinte “ltens de Contrato”.

Aba: ITENS DE CONTRATO

Esta aba destina-se ao cadastramento dos Itens de contrato.

Cada contrato &€ composto de um ou diversos itens, e cada tipo de item é considerado uma Agéo de
Qualificagao.

O sistema prevé a contratagao de 3 (trés) tipos de agdes:

o Cursos;
e Eventos, e
e Produtos/ Despesas Operacionais.

Ladastra Contrato de Enecutora

Capa Indnenaygites e Ttens de Contrate
lem Cumso Outros Mens
T e, (/041
= i CPOO71 - AUMENTACAD ALTERMATIVA = iy Everin
= 6 T0 - TOCANT v kel Manriz IS 2000000

= i CPES - INFORMATICH RASICA
+ O TO - TOCANTIS RS 3200000

= fi) CP251 - DESENVOLVIMENTO DE GESTORES
= 3 TO - TOCANTIS R 0.000,00

mluw|£m|mm‘mf""m

Dudmacto =
Munmipaffpha & Ao Muan i
Tolaliracho

Coga Howteo Total [T Contrapartida Convenisda

Ord. Tumas F

Para os itens do tipo CURSO, utilizaremos os botdes disponibilizados no quadro do lado esquerdo,
intitulado “Item Curso”, onde teremos as possibilidades de <Incluir>, <Alterar>, <Excluir> e
<Associar Produtos>.

Para itens do tipo Eventos e Produtos utilizaremos os botdes do quadro do lado direito intitulado
“Outros Itens”. Neste caso poderemos também <Incluir>, <Alterar>, <Excluir> e <Associar
Produtos>, e adicionalmente <Associar Participantes>.

Ainda nesta aba temos os campos abaixo, que sO passarao a ser exibidos pelo sistema a partir do
momento que os itens de contrato forem sendo incluidos:

Ordenacao — O usuario podera decidir por uma das duas formas de visualizagdo dos itens ja
cadastrados:

o Municipio/Agéo, e

o Acao/ Municipio.

Totalizacdo — Apresentado em nivel de Item de Contrato, serdo exibidos os totais de carga horaria e
quantidade de turmas.
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Educandos/Participantes — Apresentara um quadro comparativo das quantidades de
educandos/participantes contratada (capa) e ja cadastrada nos itens, distribuido em Recurso e
Contrapartidas (Conveniada e Executora).

Valores - Apresentara um quadro comparativo dos valores contratado (capa) e os obtidos a partir do
cadastramentos dos itens, desmembrando também em Recurso e Contrapartidas (Conveniada e
Executora).

7

No SIGAE néo temos tipo de agéo exclusivo para Horas Técnicas. Se forem contratadas

horas técnicas, o seu custo e carga horaria deverado ser contemplados no Iltem CURSO a ele
associado.

Ao clicar no botdo <Incluir>, antes de apresentar as telas de cadastramento do item, o sistema
realizara as seguintes criticas:

- Conferéncia no preenchimento dos campos tidos como obrigatérios. Neste caso o sistema indicara
quais os campos que precisam ser informados, retornando apdés mensagem com O cursor
posicionado no respectivo campo.

- O sistema alertara quando o somatério dos valores do Recurso FAT dos contratos ja cadastrados
atingirem 90% do valor do Recurso FAT + Rendimentos do respectivo PlanTeQ.

- O sistema n&o permitira que o somatério dos valores do Recurso FAT dos contratos ja cadastrados
ultrapassem o valor do Recurso FAT + Rendimentos do respectivo PlanTeQ.

- Se o tipo de Instrumento for CONVENIO o sistema exigird a informagdo da Contrapartida da
Executora.

CADASTRANDO ITEM CURSO ﬂH

Para cadastramento de um item tipo CURSO, apds clicar no botéo <Incluir> sera apresentada uma
tela com duas abas:

¢ Acao/Local de Realizacao, e
e Condicoes de Realizagao

Aba : ACAO/ LOCAL DE REALIZACAO

Cadastrar Contrato de Enecutors - ALso

Imaituigfio [ CCUMA BES00 LUMURST CULT DE RATMDADE P——
A L L N —————— [T
T T S T |
Tipo dee gl
I | T
Aghall ocal de Reakeagho
Ages »» | |
[G#." COM/AARCONETE - CPO0SS
elerinne um muni pin Sair |
I Merssigir e to
L2 10 - Paimar
= [
0 TO - Apanecta do Fio Negro
0 10 - Avagomras £
1 1O Araguscu _I
[ 100 - Avagramns
= T0 - Araguana
6 100 - Aragrasbns.
0 T0 - Paas
L e
F Novas CondigBes Municipia Base | |
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Nesta aba trabalharemos com dois botdes:

Agbes>> | Clique no botdo para pesquisar a agdo desejada. Sera apresentada a tela “Lista de
Acdes”, onde devera ser selecionada a acdo que esta sendo contratada e em seguida clique no
botdo <OK>.

- Para selecionar o Municipio de realizagdo do curso, movendo o mesmo do quadro
esquerdo para o direito. No quadro a esquerda serdo relacionados apenas os municipios que
possuem educandos e recursos previstos no PlanTeQ - Planilha de Distribuigdo por Municipio/Agao.

Notem que ao clicar no municipio selecionado, a aba Condi¢6es de Realizagao ficara habilitada.
Outra opgéao é dar um duplo clique no municipio que automaticamente sera aberta a aba Condicoes
de Realizagao.

Aproveitando as Condicoes de Realizacao de um Item

Quando da inclusdo de uma mesma agado para um outro municipio, o sistema oferece a
possibilidade de copiar os dados de um item ja cadastrado, trazendo a aba Condigbes de
Realizagcado com alguns campos preenchidos.

Para utilizacdo deste recurso, desmarcar a opgédo “Novas Condigdes” e selecionar o “Municipio
Base”.

Seguindo o procedimento descrito acima, acessaremos a aba “Condi¢ées de Realizagdo” que, neste
caso, vira preenchida com os dados da agao/municipio base.

I

8
— Ver detalhes sobre a Planilha de Distribuigdo por Municipio/A¢éo citada, no Manual
do SIGAE PNQ WEB.

(D

=
%Os campos que se referem a quantidade de Educandos e as abas Educandos por
Unidade e Educandos por Turma ndo assumem as informagbes do ltem base,
devendo ser preenchidos pelo usuario.

Aba: Condigcb6es de Realizacao

Nesta aba deveréo ser preenchidas as informagdes que definirdo a regra de execugéo do item de
contrato, e contém na parte inferior da tela outras trés abas:

e Acesso Preferencial;
e Educandos por Unidade, e
e Educandos por Turma.
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[[codastrar contrato de

Contrato 0220040

Instituice [-ECTUNA ASSOC COMUNIT CULT DE NATRDADE

Aglio [AFRENTIEAG ALY

Pablice Pricsiténio

Municpia [s9:e0s

Corsdigles dn Reskzayia

Caiga Horaiia
Gesal 16
Espocilica |64 Contrap. Conveniada 0.00%

sabhaions:s oot v

F o ambe
acuso

i

|

FlavagRo du Fscolaidade

# Usbane | © Sim & NBo
Choeiloda Fenrsncila Pado]a]

¥ Executois

Custo/Hara Contrap. Executosa 120 20,003

Valor [Z0000 Totol do lbem F Nio  Ousntidade de Modulos |

Prozo Execuglo | 1z Eondices paia

Idada Minima B = |

Fecoladade Mimma |NioE ot hd d

Acnssa Prolesencial 1 Eduands por Tama

Crténay Tipos de Tipo Criténio

[ = =] | Fita [ Prioidads
Segmentn Piiblico Pricckiio Tiio | Prorcade | e |

Muberes
Pesroas com mais de 40 anos
Trabathador com B ama Rends

i

Publico Prioritario — Selecionar o publico prioritario para o qual a Agao/Municipio se destina. Serao

listados apenas os Publicos Prioritarios definidos na Planilha Distribuigdo por Publico Prioritario no
PlanTeQ da Entidade Conveniada.

- Um item de contrato s6 podera ser direcionado para um unico Publico Prioritario.

No caso de um curso num municipio atender a mais de um publico, deverdo ser
cadastrados tantos itens de contrato quantos os publicos a quem se destinam.

Carga Horaria — Informar a carga horaria desmembrada em carga horaria Geral e Especifica, de

acordo com as seguintes regras:

- A carga horaria do Curso passa a ser composta pela soma dessas duas variaveis e ndo podera

ser inferior a 40 horas, e
- A carga horaria Geral deve ter no minimo 8 horas e ndo podera ser superior a 20% da carga

horaria Total.

Para cursos modulares a carga horaria devera corresponder ao somatério das cargas
horarias de cada moédulo. Por exemplo, se contratarmos um curso com 4 médulos, sendo
os trés primeiros com carga horaria de 40 horas e o quarto com 60, deveremos colocar
como carga horaria deste curso, o total de 180 horas (dividida entre geral e especifica).

Custo/Hora — Informar o valor do custo/hora que podera ter no maximo quatro casas apos a virgula.
O custo/hora é unico, independente se o educando sera pago pelo Recurso liberado pelo MTE ou

de Contrapartida da Conveniada/Executora

Educandos — Informar a quantidade de educandos desmembrada em Recurso e Contrapartidas
(Conveniada e Executora), se houver

Ao lado dos campos de contrapartida sera apresentado o percentual em relagdo a quantidade de
educandos para o Recurso FAT. E abaixo, o total de educandos do item.

7

Né&o sera exigida a linearidade na distribuigdo da contrapartida da Conveniada. Para um
contrato com Contrapartida de 10%, por exemplo, podemos ter itens com 15% ou 20%,
outros sem, desde que o total corresponda a contrapartida indicada na capa do contrato.
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Classificacao - Informar se a classificagao do curso é Urbano ou Rural, baseado na localizagdo do
municipio.
Elevacao de Escolaridade - Indicativo se o curso é de elevagao de escolaridade.

Clientela Fornecida pelo(a) - Informar se a Clientela a ser atendida deve ser fornecida pelo
SIGAE (trabalhadores cadastrados nos postos de atendimento da Secretaria de Trabalho que
deixaram registrado interesse em participar de uma agéo) ou se sera Clientela da prépria Instituigdo
Executora. O sistema permitira que as duas opg¢des sejam selecionadas.

Curso Modular — Para cursos modulares marcar a opgao “Sim” e informar a quantidade de
madulos.

)

.
\%Os cursos considerados modulares terdo um tratamento diferenciado, desde o momento da
programacgao de turmas no SIGAE Executora.

- Para cada modulo, no momento da Programacéo das turmas na Instituicdo Executora
deveréo ser informados carga horaria, local, periodo e horario de realizagdo da turma, e

- Ainda no SIGAE Executora, a turma s6 podera ser concluida quando forem colocados os
resultados (Concluiu ou Evadiu) dos educandos para cada um dos médulos.

Prazo de Execucédo — Informar o prazo que a Instituicdo Executora tera para executar o item de
contrato. O prazo de execugdo de um item nao podera ser superior ao prazo de execucgédo do
contrato que foi informado na Capa do Contrato.

Idade Minima e Escolaridade — A expectativa é que sejam respeitadas as opgdes trazidas pelo
sistema, por este motivo, serd apresentada uma mensagem de alerta caso o usuario opte pela
indicagcdo de uma outra idade ou faixa de escolaridade.

Estes dados sdo considerados como filtro’ pelo sistema, ou seja, o sistema sé permitira a
exportagcdo de clientela e a inscricdo/convocagéo de trabalhadores nas turmas deste item, se os
mesmos possuirem escolaridade e idade igual ou maior que os informados nesta tela.

Condicoes de Realizacdo — Campo digitagao livre.

8
— Ver detalhes sobre a forma com que serao trabalhados os cursos modulares pela
Executora, no Manual do Usuario do SIGAE Executora.

~Detalhes sobre Exportagdo de Clientela no capitulo 6.6 deste manual, e sobre
Inscricdo/Convocacao do trabalhador em curso, ver manual do SIGAE Executora.

Dando seqliéncia ao preenchimento, vamos a descricdo de cada uma das abas da parte inferior da
tela de Condigoes de Realizagao.

e Aba: ACESSO PREFERENCIAL

Aceszo Preferencial T Educandos por Unidade T Educandos par Turma
Critériog Tipoz de Deficiéncia Tipo Critério
j I j ’_I- Filtro [~ Prioridade
Segmento Piblica Prioritario | Filtro | Pricridade | ﬂl
Mulheres # Ezcluir |
Pessoas com mais de 40 anos ]
Trabalhador com Baixa Renda 2
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Alguns contratos poder&o possuir critérios de acesso preferencial (Resolugdo do PNQ — segmentos
da populacgéo prioritaria a serem priorizados).

Os Acessos Preferenciais previstos séo:

o Desempregados de Longa Duragao — Desempregados a mais de 1 ano;

o Mulheres;

e Jovens - Trabalhadores com idade entre 15 e 24 anos;

e Pessoas com mais de 40 anos;

e Trabalhador com Baixa renda - Trabalhador com renda per capita menor ou igual a 2 salario
minimo, ou seja, trabalhador cujo campo “Renda Familiar” dividido pelo “N° de Membros na
Familia” resultar um valor igual ou menor que %2 salario minimo;

e Trabalhador com Baixa Escolaridade - Trabalhador que tiver até a 42 série incompleta, e

e Portadores de Necessidades Especiais — Trabalhadores com algum tipo de necessidade
especial registrada no seu cadastro. Neste caso sera necessario complementar o preenchimento
da aba indicando os tipos de necessidades especiais.

No campo Critério selecione uma das opgbes da barra de rolagem e o Tipo a ser aplicado: “Filtro”
ou “Prioridade”.

- Os critérios adotados como Filtro, restringem a Ag&o aos trabalhadores que atendam plenamente
aqueles critérios, e

- Os critérios adotados como Prioridade indicardo a ordem de apresentagdo dos trabalhadores a
serem selecionados na geracao de clientela.

No exemplo trazido na tela acima, s6 serdo selecionadas mulheres (filtro), sendo apresentadas em
primeiro lugar aquelas enquadradas no item Pessoas com mais de 40 anos (prioridade 1), seguido
de Trabalhador(as) com Baixa Renda (prioridade 2) e entdo todas as demais.

7

No caso de Portadores de Necessidades Especiais, quando o tipo de critério for Filtro
podera ser indicado um ou mais tipos de necessidades especiais.

e Aba: EDUCANDOS POR UNIDADE

Acezso Preferencial T Educandos por Unidade| T E duzandos por Turma
Educandos por Umidade ]
Unidad Recurso Conveniada Executora
Jtatriz |70 ID IZD Alterar |
Unidade | E ducandos Recurso | Educandos Conveniada | E ducandos Executora |
M atriz 7n 1] 20
Interlagos 0 0 0

Selecione a(s) Unidade(s) que atuara(ao) neste item de contrato, e para cada uma delas informe a
quantidade de educandos desmembrada nas colunas Recurso, Conveniada e Executora.

A medida que as unidades e as quantidades de educandos forem sendo informadas, o sistema
criticara se a soma das quantidades de todas as unidades ndo é superior a Quantidade de
Educandos do Item, informada na parte superior da tela de “Condi¢des de Realizagéo”.

Ou seja, O Total de Educandos das Unidades (Recurso e Contrapartidas) devera ser igual ao
Total de Educandos do Item.
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Apos informacgao dos campos clique no botao <Incluir>.

2

%- Na lista de Unidades seréo relacionadas as unidades indicadas na Aba Associar Unidades
da tela Informagées Gerais, preenchida no inicio do cadastramento do contrato.

- Se o contrato tiver apenas uma unidade, esta aba sera automaticamente preenchida. Neste
caso também, havendo alteragbes nas quantidades de educandos do item a aba é
automaticamente atualizada.

e Aba: EDUCANDOS POR TURMA

Acezzo Preferencial T E ducandos por Unidade T

E ducandos por Turmal

Educandos por Turma |

= Educandos ndo Distribuidos |
Unidade Qtd Turmas | Recurzo Conveniada Executora Incluir Recurzo Conveniada Executora
IMatriz = | | Ecluir | o | o | o
Tipo I Otd. Turmaz I Total Educandos I Educ. Recurso I E duc. Conveniada I Educ. Executora |

1
2

1
i

50
40

a0
40

0
0

20
1]

Definidas as unidades que executardo o contrato na aba anterior, é preciso informar a distribuigao
destes educandos por turma.

Para cada Unidade podera ser definido mais de um Tipo de Turma.

Onde, para cada Tipo de Turma, devera ser informada sua quantidade de educandos e a
quantidade de turmas que atenderao esta condigao.

Para adicionar um tipo a Lista de Distribuigdo, o usuario devera clicar no botao <Incluir>. O
sistema atribuira um sequencial para cada tipo de turma que for sendo incluido.

A medida que um tipo de turma for sendo incluido, o quadro de “Educandos Nao Distribuidos”
(Recurso, Conveniada e Executora), que originalmente tras os totais de educandos da Unidade,
terdo suas quantidades individuais decrescidas, até ter todos os seus campos zerados.

Caso a distribuicao de educandos entre tipos de turma ultrapasse a quantidade definida para a
Unidade os campos assumirdo valores negativos (destacados em vermelho).

Contudo, o sistema s6 permitird a inclusdo do item se o total de Educandos (Recurso +
Contrapartidas) dos tipos de turmas incluidos para uma unidade for igual ao total de educandos
informados na aba Educandos por Unidade

Por exemplo, suponhamos um item de contrato onde para a Unidade Matriz foi definida a seguinte
composigao de educandos:

Total
70

Recurso Conveniada Executora
57 7 6

Poderemos entado distribuir estes educandos em diferentes tipos de turma, desde que o total de
Educandos (Recurso + Contrapartidas) dos tipos de turmas incluidos para a Matriz corresponda ao
total de educandos da Unidade.

MATRIZ Qtd Turmas Recurso Conveniada Executora Total
Tipo 1 2 14 3 1 36
Tipo 2 1 10 1 1 12
Tipo 3 1 19 0 3 22
TOTAL 57 7 6 70

Manual do Usuario — Verséo 3.30- 25/08/2005
SIGAE PNQ - PlanTeQ

Pagina 35 de 98




DATAMEC S.A.

Para o Calculo do Valor Devido da Turma, o sistema se baseara na quantidade de

educandos contratada para aquele tipo de turma.
Portanto, para um mesmo item de contrato, o valor da turma dependera do Tipo de Turma

indicado na programacédo da turma e de situacbes especificas de realizagdo (Quantidade
Inscritos, Concluintes e % Evaséo).

Um contrato s6 podera ser incluido se tiver pelo menos um item cadastrado, por isso ao completar o
preenchimento da tela “Condigbes de Realizagdo” do primeiro item, teremos o botdo <Incluir
Contrato>. Para as proximas inclusdes de itens este botdo sera substituido pelo botao <Incluir>.

Neste momento serdo realizadas as seguintes criticas:

- Conferéncia no preenchimento dos campos tidos como obrigatérios na tela Condigbes de
Realizagdes. Neste caso o sistema indicara quais os campos que precisam ser informados,
retornando apds mensagem com o cursor posicionado no respectivo campo;

- A soma dos Valores (Recursos e Contrapartidas) dos itens do contrato ndo podera ser superior a
0,01 % do Valor Total do Contrato, e

- A soma dos Educandos, Recursos e Contrapartidas (Conveniada e Executora), informados nos
itens ndo pode ultrapassar o previsto na Capa do Contrato.

@

]
— Para obter detalhes sobre o calculo do Valor da Turma, ver capitulo 7.5 sobre Anélise

Prestagdo de Contas.

=
- Né&o é obrigatoria a informagdo de Contrapartida da Conveniada nem Contrapartida da
Executora, para contrato ‘“Instrumento Padrdo”. Porém se for informado na capa do
contrato sera necessario o cadastramento dos itens de contrato que estdo previstos com
recursos de contrapartida, pois caso contrario o contrato ndo chegara na situacdo “Normal’.

- No caso de Contrato CONVENIO é obrigatério a Contrapartida da Executora,
conseqlientemente, a distribuicdo dos valores e educandos nos itens de contrato.
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CADASTRANDO ITEM EVENTO 6?
Se no contrato com a Executora constar agdes como Congresso, Encontro, Oficina de Trabalho,
Reunido, Seminario/ Férum e Teleconferéncia, as mesmas deverio ser cadastradas como Eventos.

Para cadastramento de um item tipo Evento o usuario devera clicar no botdo <Incluir> do quadro
“Outros Itens”.

[[caiastrar contrato e Eeecutora - Ao

Tnatilusg e P-SN.‘.'I ASSOC APTND A5 MAES_ JUVENS 1005 Alteras lem
Contrate V0T agdo Municpia [
GEaocl da Neokzacad L st de Rialicos Concelar
Tipe de Agdo Uradadde
| LI I J Listan >
Peaioda
Tipa 5 G Daserrmtrio Metosd =] Walor T 100000 Associa
—_— ol Totel De:[ 1071072000 ke[ 121072000 Agles
Quantidada [T Casga Horasia Tatal [22 Prz. Enscugla | 1171272008
Titulo Dot .
|L_de<mca Engesand = [we:e«s v heoric e Ot loodback £ cosching = &=
E =
Dbaerv,
P Prnd
T rem Dcupacla - | 3 bea - SINE |
Localizagio
uF - Eicandos ! Values
Murscipio [170005  [Misnca do Tocertn Recueiss [
Conbiag. da Convenada Iuo
Baino  [355553  [Fasnca do Tocartns
Conbiog da Foecubma [:o
Endereo [ e e 500, sotrmig Total da Nam |
Inzesitas: I

Tipo Acéao — Selecionar opgdo EVENTO.

Unidade — Selecionar uma das unidades da executora contratada. Na lista da tela, serdo apresentadas
somente as unidades envolvidas no contrato, conforme indicagdo na aba “Associar Unidades”.

Tipo de Evento — Selecionar o tipo de evento que esta sendo contratado, dentre as op¢des trazidas na
barra de rolagem: “Congresso, Encontro, Oficina de Trabalho, Reunido, Seminario/Férum e
Teleconferéncia”.

Valor Total e Quantidade — Auto-explicativo.
Carga Horaria Total - Nao pode ser inferior a 16 horas.

Prz de Execucédo - Informar o prazo que a Instituicdo Executora tera para executar o Evento. O prazo
de execugdo de um item de contrato ndo podera ser superior ao prazo de execugéo do contrato que foi
informado na Capa.

Periodo — Periodo de realizagdo do evento, compreendido no prazo de execugéo.

Titulo, Objetivo e Quantidade — Auto-explicativo (descrigao livre).

Publico Prioritario — Selecionar uma das opgoes trazidas na barra de rolagem. Ser&o exibidos:

- Todos os publicos planejados do Grupo de Gestores de Politicas Publicas, e
- Todos os demais que ja tenham sido cadastrados em itens CURSO para qualquer contrato.

Localizacdo — No quadro localizagéo informar a UF, municipio, bairro e endereco de realizagéo do
evento. Para os campos municipio e bairro utilizar o botdo <Listar> para obter a lista com as opg¢des de
preenchimento dos campos.
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.
Na lista de municipios:

- Para o publico “Gestores de Politicas Publicas” serdo carregados todos os municipios
planejados.

- Para os demais Publicos, serdo carregados todos os municipios planejados e aqueles para
0s quais exista pelo menos um curso contratado (qualquer executora) para o publico
selecionado.

Educandos/Participantes — O usuario informa a quantidade de Educandos/Participantes distribuida
por Recurso e Contrapartidas, e o sistema calcula o Total do item.

Valores — O sistema calcula e registra os valores proporcionalmente a distribuicdo de educandos
informada, com base no valor total do item.

Inscritos — Incrementado pelo sistema na medida em que sao feitas cargas de participantes ou
associado participantes/educandos ao Evento.

Preenchido os campos das telas, caso o publico do Evento seja diferente de Gestores de Politicas
Publicas, antes de clicar no bot&o <Incluir> é obrigatério a associagdo do Evento ao item Curso antes
de finalizar a incluséo.

X7
Por conta desta determinagdo, veremos mais adiante que, para a inclusdo de um item

Evento para um publico diferente de Gestores de Politicas Publicas, é preciso que esse
Evento seja vinculado a um curso que ocorra para o mesmo publico e municipio de
realizacdo do Evento, para qualquer Executora.

ASSOCIANDO ACOES

Todos os tipos de itens cadastrados como Eventos, com excegao dos Eventos para publico Gestores
de Politicas Publicas deverdo, obrigatoriamente, ser vinculados a um curso que ocorra no mesmo
municipio/ publico prioritario do Evento em questéo.

Para isto, deverao ser informados quais os cursos daquele municipio estdo associados ao Evento.

Para vinculag&o do curso ao evento, clicar no botao <Associar A¢des>.

W Associar Agbes a Eventos [ (o]

Instituigo: IASEELINAASSEIE COMUMNIT CULT DE Contrato:  |002/2004-0

Evento:  [Semindrio de Socializagio/Divulgagdo UF: [ro

Municipio: [Palmas Unidade:  [Matiz Cancelar

Pablico:  [Trabalhadores Conperativados

- Relagdo de Ades Dispanivei Sair
|

Nome
ELETRICIDADE DE AUTOMOVEIS - 855002

lagdo de Agdes A iad. g }*
Home: 1

MECANICA GERAL - 833003
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No quadro Relacéo de Ac6es Disponiveis serdo listados os cursos ja cadastrados para o mesmo
Municipio e Publico do Evento.

+

Utilizar os botdes de setas para associar ou desvincular - uma agao ao evento. Clicar no botao
<Ok> para confirmar as associagées em seguida no botédo <Sair>.

=%

= Eventos para publico Gestores:

Pode ou nao ser vinculado a um curso.
= Eventos para demais publicos:

Sempre deve ser vinculado a um curso.

De volta a tela de cadastramento do Evento, clicar no botdo <Incluir> para confirmar a inclusdo. Caso
esteja procedendo a primeira inclusdo de um item de contrato o botdo <Incluir> vem substituido pelo
botéo <Incluir Contrato>. Proceder com a inclusédo de outros Eventos, se necessario.

Na tela de Inclusédo dos Itens, quadro “Outros Itens”, encontraremos também dois outros botdes de
atalhos: um para a fungao Associar Produtos e outro para Associar Participantes.

o

%/ Poderéo ser vinculadas mais de uma agdo para o mesmo Evento.

- Sera aceito que uma Executora seja contratada para operacionalizagdo de uma ag¢éo do
tipo Evento cujo curso associado foi contratado por outra executora.

Na Geragao de Clientela, o sistema selecionara como candidatos, os educandos que estdo
inscritos ou concluiram esta a¢do independente da executora onde foi feito o curso.

8
- Detalhes sobre a fungdo Exportagédo de Clientela, no capitulo 6.6 deste manual.
- Detalhes sobre a fungdo Associar Produtos, no préximo capitulo Cadastrando Produto
(6.3.1.3) deste manual.
- Detalhes sobre a fun¢do Associar Participantes, no capitulo 6.8 deste manual.

i
CADASTRANDO ITEM PRODUTO/ DESPESAS OPERACIONAIS ]Ij

Se a Instituicdo Executora for ter gastos com anadlise dos dados, CD ROM Didatico, Coletanea de
Textos Didaticos, Desenho Metodoldgico, Conclusdes/Prospeccdes/Aplicabilidade, Livros, Outros
Produtos/Atividades Sistematizagao/Publicizagado, Revista Didatica e Video, os mesmos poderao ser
cadastrados no contrato como itens Produtos/Despesas Operacionais.

Para cadastramento de um item de contrato tipo Produto, o contrato precisa obedecer as seguintes
condigoes:
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» Devera obrigatoriamente contemplar pelo menos um item do tipo Curso ou Evento, e o mesmo ter
sido incluido primeiramente, e

o Utilizar Recurso FAT, Contrapartida da Conveniada ou da Executora. Excegéo para produtos com
custo igual a zero, onde neste caso devera ser associado a um item Curso/Evento.

Para cadastramento de um item tipo Produto o usuario deverd clicar no botdo <Incluir> do quadro
“Outros ltens”.

At It
Muriipies
Cancols
Il |
Tipo Produtn / (respesa Opesacional | £l rhiaeat
A
Nome do Froduln / Despess Uperacional [foka Farka -
Valons
Guantideds ] FAecurser o0
Tiagem — Conapatids da Comveniada 170
Fuaen Exncugdo [11712204 Contiapetids da Exvcutesa (010
Tolal da Hem =
Dnsciighs
|
El

Tipo de acéao - Selecione a opgao Produtos/ Despesas Operacionais. Para que este tipo de agéo
esteja disponivel é necessario que ja tenha sido cadastrado pelo menos um item do tipo Curso.

Tipo do Produto/ Despesa Operacional — Selecione o tipo de Produto que esta sendo contratado,
dentre as opgdes trazidas na barra de rolagem: Alimentagéo, Anais, Apostilas, Bolsa Auxilio SCV,
Cadastros, Cadernos, Cartazes, Cartilhas, CD Rom, Diarias, Estudos, Folders, Fotografias,
Gravagdes em Audio, Gravagdes em Video, Home Page, Impostos, Informativos, Livros, Manuais,
Outros, Passagens, Pesquisas, Pessoas, Relatorios, Sistema Informatizado, Slides e Vale
Transporte.

Nome do Produto/ Despesa Operacional — Auto-explicativo (descri¢ao livre).

Qtd. e Tiragem - Devem ser preenchidos da seguinte forma:

A Secretaria gastara R$ xxxx com 100 Livros em 03 tiragens. Nesse caso, o usuario deve digitar
100 no campo Qtd. e 03 no campo Tiragem, totalizando 300 livros.

Prazo de Execucao — O sistema assume o prazo de execugao do contrato informado na Capa.

Valores — Custo do produto, desmembrado em Recurso (FAT), Contrapartida da Conveniada e
Contrapartida da Executora.

Total do Item — Informado pelo sistema.

Descrigdo — Campo livre.

Para que este Produto/ Despesa Operacional possa ser vinculado a um Tipo de A¢do, Evento
ou Curso, o valor total do Item devera ser igual a zero. Neste caso o custo do Produto/
Despesa Operacional ficara inserido no custo Total do item vinculado;

So sera permitido alterar o custo de um Produto/ Despesa Operacional quando o mesmo ndo
estiver associado a um evento, e

O sistema permitira o cadastramento do mesmo tipo de Produto/ Despesa Operacional mais
de uma vez.
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7.3.1.1. ASSOCIAR PRODUTOS

Um ou mais produtos podem ser associados a um Evento ou a um Curso, ficando o custo desses
Produtos/Despesas inseridos no custo total do item.

Com isso, os Produtos/Despesas que serédo associados ao Evento/Curso ndo poderao ter seu custo
informado quando do seu cadastramento.

Esta condigdo s6 ndo se aplica para Contratos tipos Estudos Prospectivos pois os itens
Eventos e Produtos/Despesas deste tipo de contrato ndo possuem custo, o que vale é o custo
do contrato.

Para associar Produtos/Despesas ao Item de Contrato, clique no botdo <Associar Produto> (temos
dois botdes idénticos nos quadros “ltem Curso” e “Outros Itens” na aba Item de Contrato).

Para que o botdo <Associar Produto> fique habilitado é necessario que o usuario clique no item que
sera vinculado.

Sera apresentada a tela a seguir:

Instituigao: [ELAUDIA MODAS Contrato:  [0303/2004-0
Evento: [T0 - Tocantin Sequencial |1
Municipio:  [Seminario de Desenvolvimento Unidade:  [Semindrio de

- Relagdo de Produtos Disponivei

Home | Tipa do Pradute | Quantidade | Tiagem |

Atividades Ec. Cd-Rom Didatica 1 100

- Relag@o de Produtos A 1ad \g *
Nome [ Tipo do Produte | Ouantidade | Tiagem |

No campo “Relagéo de Produtos Disponiveis”, serao apresentados os produtos ja contratados que
possuem custo igual a zero.

Utilizar os botdes de setas para associar ou desvincular ' uma agéo ao evento. Clicar no botao
<Ok> para confirmar as associagcoes

Quando concluida a associagdo de Produtos/Despesas Operacionais, clique no botdo <Ok> para
confirmar a associagao.

7

O sistema nao permite excluir um Evento com Produto/Despesa Operacional associado e vice-
versa. Para exclusdo de um deles ou ambos € necessario primeiro desassocia-los.

Manual do Usuario — Versao 3.30- 25/08/2005 Pagina 41 de 98
SIGAE PNQ - PlanTeQ



DATAMEC S.A.

7.3.2. CONTRATO - ESTUDOS PROSPECTIVOS

Menu Qualificagao > Funcgao Cadastrar Contrato

Para cadastrar um contrato de instrumento Estudos Prospectivos, iniciaremos o preenchimento da

aba Capa apos selecionarmos a Executora, com as informagdes sobre:

e Numero Contrato;
® Prazo de Execugao, e
e Tipo de Instrumento.

Ao selecionar Estudos Prospectivos como opgéo do Tipo de Instrumento, a aba referente a CAPA
sofrera alteragdes, sendo re-apresentada com os campos que dizem respeito apenas ao mesmo. E

sera habilitada a ultima aba da tela intitulada “Estudos Prospectivos”

Cadastra Contrato de Executora

Capa Informagdes Gerais

Iteris de Contrato

Estudos Prozpectivos

Alterar I

Executora

|ASCEUNA ASSOC COMUNIT CULT DE NATIVIDADE

IS\MDNE CAMELD ARALLID

Responsavel na Executora ’—Tipo Executora

' Externa { Local

Ano

2004 'I
0223/2004-0 'I
Origem do Recurso |F4T j'
5 |31/12/2004

Contrato

Prazo de E

Situag3o do Contrato

H Educandos Excedentes |0 E4 ‘

’V " Padrao

" Convénio

i+ Estudos Prospectivos

Aditivo
" Aumenta Yalor
" Reduz ¥alor

i~ Altera Vigéncia

Valores

1.000,00

100,00

1.100,00

Recurso
Contr.Executora / Dutias Fontes Invest.

Total

10.00%

Complementar o preenchimento da “nova” CAPA com informagdes sobre os Valores do contrato.
Valores - informar os valores, distribuidos entre Recurso (FAT) e Contrapartida da Executora/ Outras

Fontes de Investimento.

informado na planilha Estudos Prospectivos no SIGAE PNQ Web..

-
%somatério dos contratos do Tipo Estudos Prospectivos ndo poderédo ultrapassar o valor

&

do sistema SIGAE PNQ WEB).

- Duavidas sobre o preenchimento dos campos da aba Capa, verificar capitulo 6.3.1.2 e
6.3.1.3 deste manual. As informagbes sdo as mesmas utilizadas no cadastramento de
contrato tipo Instrumento Padrao/Convénio.
- No SIGAE PNQ WEB o valor definido na planilha Estudos Prospectivos ndo pode ser
superior a 15% do valor do Plano + Rendimentos langados pela Conveniada (ver manual
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Para continuarmos o cadastramento clicar na aba ESTUDOS PROSPECTIVOS. Esta tela € composta
de 4 outras abas:

Dados Gerais;

Detalhe Parcelas;
Cadastro Itens Contrato, e
Consulta Itens Contrato.

Aba: DADOS GERAIS
Capa s Gierais Itens de Contrato Estudos | g
Incluir
Consuka ltens Conlrato Lonten
Listar >>
o

[Dados Geras| 1 Detalhe Parcslas | Cadastoliens Contiate__ |

Posto Administrativo

11720015

Dbietivo
Metodologias para definigo do Flano de Bualficag2o do Estado =

:.
n
Resultado Esperado Sair

E staisticas que servirdio como base/justificativas para o plana proposta =

Esta tela sera composta por informagdes basicas do contrato.

Informar o Objetivo e o Resultado Esperado pela Entidade Conveniada realizando a contratagéo
de Produtos e Eventos para o Apoio a Gestédo cadastrado.

Quando as informagdes desta tela estiverem preenchidas, clique na aba Detalhe Parcelas.

Aba: DETALHE DAS PARCELAS

Nesta aba o usuario devera especificar a previsdo de pagamento apenas do valor referente ao
Recurso FAT informado na capa do contrato.

Cags nfoimacdes Ge hent de Contralo Esludus Pruspeclivos

Dadus Gievss 1T oetalhe Pacets | © ok | G Coniish

Quantidade de Parcelas [ W' da Pameela [
Evento Gasator Valor Parcela Valor a Dishiibus i

T Aesar
H! Paicels I Ve Pacela Auaamdado Evenly lievado

g1 30,00 2 00
(2 000000 20 00 00 Corchufa doa Semindsins

Quantidade de Parcelas - Informar em quantas parcelas sera dividido o valor do contrato referente
ao Valor Recurso FAT.

E para cada parcela, informe os dados abaixo e clique no botdo <Incluir>:
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Numero da Parcela - Auto-explicativo

Evento Gerador - O que a executora deve entregar/ concluir/ apresentar para que ocorra o
pagamento da parcela.

Valor da Parcela - O valor previsto para pagamento da parcela no campo Valor Parcela.

A cada incluséo, os valores informados serdo apresentados na tela e ao lado do valor de cada
parcela aparecera o valor acumulado.

O valor acumulado das parcelas devera ser igual ao valor do Recurso FAT informado na capa do
contrato.

7
- O sistema permite que o usuario cadastre um contrato de Estudos Prospectivos informando
apenas valor de Contrapartida da Conveniada/ Executora.

- Nesse caso, o usuario ndo devera detalhar as parcelas, ja que o detalhamento € em cima do
Valor do Recurso recebido do MTE.

Aba : CADASTRO ITENS CONTRATO

Nesta tela, deverdo ser cadastrados os Produtos/Despesas Operacionais e/ou Eventos que estédo
sendo contratados.

O usuario devera comegar o cadastramento do item informando se trata de Produtos/ Despesas
Operacionais ou Eventos.

1
e CADASTRANDO PRODUTOS/DESPESAS OPERACIONAIS ]Ij

Diados Giersis 1 Dietahe Parcels | Catartro lters Conbiatu Coniuhs lnen Contisto
& Produtos/Despesas Operacionais  Evanilus

Tipo T i Uuanlalads Tiragem =

Lt dbe Testos Didificas = e Iz A
HiEtinics
Lo It

Home do Produto/Despess i g‘

[Produgde: 200072004
_Logwes |
s |

Desericlo

[mavesial contends Lma coletanes dos (tmas & anos =

Informar os dados abaixo e clicar no bot&o <Incluir>:

Tipo do Produto — Selecione o tipo de Produto que esta sendo contratado na lista fornecida pelo
MTE, que contém: Analise dos dados, CD ROM Didatico, Coletanea de Textos Didaticos,
Conclusdes/Prospeccgbes/Aplicabilidade, Desenho Metodoldgico, Home Page, Livro, Outros Revista
Didatica.

Qtd. e Tiragem — Devem ser preenchidos da seguinte forma:

A Secretaria gastara R$ xxxx com 100 Livros expedidos em 03 tiragens. Nesse caso, o usuario deve
digitar 100 no campo Qtd. e 03 no campo Tiragem, totalizando 300 livros.

Manual do Usuario — Versao 3.30- 25/08/2005 Pagina 44 de 98
SIGAE PNQ - PlanTeQ



DATAMEC S.A.

Nome do Produto/Despesa Operacional — Auto-explicativo.

Descricdo - A que se propde e qual seu objetivo.

e CADASTRANDO EVENTOS @

Capa fomascBes Gera s Conliato Estubas Proapretvas

D G 1 UstsbmFacelss | Codnat ltens Contrate | Concuda lers Conbiato
© Produlus/Despecas Upsracinaie 7 Fyentos
Petiado do Evento

Tipo do Evento [Seminiin de Desernkanenin Hendeldgen -
) ! -l De: [ 01122004 aa: [ 05002006
Quantidede |7 [ ——
Lilulo
Tbuamcas Alnoads:

Mhjrtiva
’ﬂn.ﬂ« anbir. % Wenicas splieadas na rishoiacRn do peograma de Qualiicagha Prolissional

[0 B | s L |

UG
Uetriado & Lestoes de Foblios: Pibbcas

Endrsegn
[Fus Gustava Game, 113

uE Municipin Dasirro.
= [17aw  [Fane [z [eurimiRans

Informar os dados abaixo e clicar no botdo <Incluir>:

Tipo de Evento — Selecionar o tipo de evento que esta sendo contratado, dentre as opgbes trazidas
na barra de rolagem: “Seminario de Desenvolvimento Metodologico” ou Seminario de Socializagéo/
Divulgacao.

Quantidade — Auto-explicativo.
Part. Previstos - Quantidade de participantes previstos.
Periodo — Periodo de realizagdo do evento, compreendido no prazo de execugao do contrato.

Titulo, Objetivo e Observacao — Auto-explicativo (descrigao livre).

Endereco Completo — Informar o Enderego, UF, Municipio e Bairro de realizagédo do evento. Para os
campos municipio e bairro utilizar o botdo <Listar> para obter a lista com as opgdes de
preenchimento dos campos.

Aba: CONSULTA ITENS CONTRATO

Durante a inclusao dos itens Eventos e/ou Produtos/Despesas Operacional € possivel acompanhar
os itens ja existentes.

Nesta aba o sistema apresentara para os itens Evento informagbes sobre tipo, titulo, quantidade,
quantidade de participantes previstas e data fim do evento. Para os itens Produtos apenas o tipo,
nome e a quantidade

Ainda nesta aba encontramos um bot&o de atalho para a fungdo Associar Produto.

8
N&o havera Associagao de Participantes no Tipo de A¢do Eventos em contratos de Estudos
Prospectivos.

— A fungéo Associar Produto esta descrita no capitulo 6.3.2 deste manual, por tratar de um
procedimento idéntico ao utilizado para contrato tipo Instrumento Padrao/Convénio.
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7.4. APROVAGAO/REATIVAGAO DE CONTRATO

Menu Qualificagao > Fungao Aprovagao/ Reativagao de Contratos

Através desta funcéo sera possivel executar duas agdes importantes dentro do ciclo de execugao e
acompanhamento do contrato:

o Aprovacio de Contrato

Quando existem erros de cadastramento em um contrato e os mesmos s6 sao identificados apés a
realizacdo de turmas, ndo é possivel, via sistema, fazer as alteragbes incidirem sobre as turmas ja
iniciadas (turmas na situagdo em andamento).

Por este motivo foi criada a fungdo de Aprovagao do Contrato, para que possa ser feita a conferéncia
do cadastramento do contrato, antes da exportagao, evitando a necessidade de acertos no contrato
durante a etapa de execugdo do mesmo.

-
Portanto, um contrato s6 podera ser exportado se o mesmo estiver, dentre outras condigbes,
APROVADO.

o Reativacido de Contrato

A reativagdo de um contrato é necessaria quando o contrato foi encerrado indevidamente, e & preciso
carregar novas Prestagbes de Contas.

(P

8 _/ - Quando o contrato é encerrado por iniciativa do usuario, ou seja, sem que a meta tenha
sido atingida e o usuario opte pelo pagamento proporcional ao realizado, as presta¢des de
contas que se encontram no ambiente intermediario s§o apagadas e ndo serdo mais
permitidas cargas de novas Prestacbes de Contas (maiores detalhes na fungdo
Autorizagdo de Pagamentos, capitulo 7.6.

Para Aprovagao/Reativagao do contrato sera apresentada a tela abaixo:

[[arovacso/reativacao de Contratos

Ano Executora UF
[2004  [=] [65S0C NeC DOS SERV Da PREV SDCIAL [0 =
Seleciane com um clique os contratos a aprovar/reativar

Conrats Prazo de Evec. | Uridadss Contiatadas | Valar Flecurso [ alor Contiap. daEre:
L7044 080372008 1 Fig 254.000,00 R0 Cancelar

Listar >>

N I | , _
2l &

[ Legenda

A dprovar E— Contrate Encerrado x Cantrato Irregular (Distribuigio de Treinandos por unidade ests incompleta]

HEE R

Detalhes

@ Contrato Pendente [0 somatério dos valares des itens do cantrato est mener do que o valor total do contrato]

Ano — Vira preenchido com o ano selecionado no momento do “Logon” do sistema.
Executora — A partir do botédo <Listar> identifique a executora.

UF — Vira preenchido com a UF da executora, apds a selegdo da mesma.
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Serao listados entdo os contratos vigentes para a executora, com a indicagdo do seu status,
representado pela legenda trazida no rodapé da tela.

Temos entdo 4 (quatro) representagdes que se equivalem a Situagdo do Contrato com relagdo ao
cadastramento:

X Irregular: Existem itens com diferenca na distribuicdo de educandos pelas unidades das
executoras.

@Contrato Pendente: Quando o Valor e/ou Quantidade de Educandos dos itens ja cadastrados séao
diferentes do total informado na CAPA do contrato.

A Aprovar: Auto-explicativo, indica que o contrato podera ser aprovado. Os contratos na situagao
Normal estdo automaticamente incluidos nesta categoria. Os contratos Pendentes quando
selecionados pelo usuario passam a assumir esta nova legenda.

Encerrado: Auto-explicativo, indica os contratos que foram encerrados pelo usuario e por
conseguinte podem ser reativados.

Para Aprovacéao de Contrato:

- Selecione contrato(s) nas situagbes Normal ou Pendente, e que ainda ndo foram aprovados, ou
contratos aprovados que sofreram alteragbes pds-aprovagao;

- Para contratos na situagdo de Pendente, o sistema informa que o somatorio dos itens de contrato
esta inferior ao valor contratado e solicita confirmagao para que seja dada continuidade, e

- O usuario tera a opcao de Aprovar mais de um contrato ao mesmo tempo, bastando seleciona-los
e clicar no botdo <Ok>.

Para Reativacdo do Contrato:

- Selecione o contrato na situagdo de Encerrado e clique no botdo <Ok>. O contrato retornara para a
situagcao em que se encontrava antes do encerramento.

. ~ ~ Detalhes ™ . s .

Ainda nesta fungdo temos o botéo 4 que auxiliara o usuario na conferencia do contrato.
Clicando no botado teremos uma complementacao na parte inferior da tela, com detalhes do contrato.
Clicar no botédo <Ocultar> para retornar a tela original.

Itens do Contrato

Tipo Agdo Cursos

Dutios Tipos Ag3a

000020
=- S
E--E= RJ - Rio de Janeiro R$ 4.000,00
== RIO DE JAMEIRD A4 4.000,00

-RECEPCAD DE UNIDADES DE SA|

=] Municipio
ﬁ Publico Prioritério

H Unidads

4@ Trabalhadores da Administracan Publica Fig 4.000,00

My Evento

m Produto/Despesa
Operacianal

— Detalhes sobre as situagbes do contrato no cadastramento (Normal, Irregular e Pendente)

no capitulo 6.3 deste manual.

- Recomendamos a utilizagdo do botdo <Detalhes> ou a impresséo do relatério “Relagéo
de Contratos” (ver descricdo no Guia de Relatérios da Qualificagdo Profissional) para
que sejam confirmados os dados do contrato antes da sua aprovagédo/reativagéo.

- Serdo guardadas a data e o registro de quem efetuou a aprovagdo / reativagdo do
contrato.
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7.5.

7

EXPORTAGAO DE CONTRATO

Menu Qualificagao > Funcao Exportar Dados para Executora > Exportacdo de Contrato

O objetivo desta fungéo é enviar para a Instituicdo Executora os dados do contrato firmado com a
Conveniada, para que a mesma possa dar inicio a execugao das acgdes de qualificacao.

Serao exportados para a executora os contratos tipo Padrao e Convénio, com todos os seus itens
(Cursos, Eventos e Produtos/Despesas Operacionais), porém ficardo disponiveis para
operacionalizagdo pelo SIGAE Executora apenas os itens Cursos e Eventos. Os tipos de Agéo
“Produtos/ Despesas Operacionais” serdo enviados apenas para consulta do contrato.

- 86 poderao ser exportados os contratos APROVADOS com a situagdo Normal ou Pendente.

- A Executora s6 podera dar inicio a execu¢do das acbes de qualificacdo ap6s receber os
arquivos de Carga de Contrato.

Para a exportacdo do contrato teremos uma sequéncia de duas telas, onde na primeira devera ser
selecionada a executora/contrato e na segunda a geracéo do arquivo.

¢ Carga de Dados da Executora Passo 1

Carga de Dados da Executora Passo 1

Executora
|} [EXECUTORA TESTANDO

Selecione com um cligue os contratos a exportar

WIr. Contrato
R$ 100.000,00

WIr. Cadastrado
R 16.245 43

Contrato Prazo de Exec. | Unidades Contratadas

3 004

Cancelar

Ifystar 5>

M

of |

- Legenda

x Irreguilar (Distribuig3o da Treinandas por unidade est incomplata] Sair

A exportar (Movo/ilterado]

L

Detalhes

@ Contrata Pendente [0 somatério dos valores dos itens do contrato estd menor do que o valor total do contrato]

Ano — Vira preenchido com o ano selecionado no momento do “logon” do sistema.

Executora — A partir do botdo <Listar> identifique a executora. Serdo listadas apenas as executoras
com contratos Aprovados.

UF — Vira preenchido com a UF da executora, apds a selegdo da mesma.

Selecionada a executora sera apresentada uma lista dos contratos aprovados, contendo o nimero do
contrato, o prazo de execugdo, a quantidade de unidades envolvidas, os valores e quantidade de
educandos, contratado e cadastrado, distribuidos em Recurso e Contrapartida (Conveniada e
Executora).

Ainda nesta listagem o sistema demonstra, através de legenda, a situagéo atual de cada contrato do
ponto de vista da exportacéo.

Assim como na fungdo de Aprovagado/Reativacdo de Contrato, temos 3 (trés) representagbes que
definem a Situagéo do Contrato, com relagdo ao seu cadastramento:

Manual do Usuario — Verséo 3.30- 25/08/2005

Pagina 48 de 98

SIGAE PNQ - PlanTeQ



DATAMEC S.A.

X Irregular: Existem itens com diferenca na distribuicdo de educandos pelas unidades das
executoras.

@ Contrato Pendente: Quando o Valor e/ou Quantidade de Educandos dos itens ja cadastrados séo
diferentes do total informado na CAPA do contrato.

A exportar: Auto-explicativo, indica que o contrato podera ser exportado. Os contratos na situagéo
Normal estdo automaticamente incluidos nesta categoria.

(5)

S6 poderdo ser EXPORTADOS contratos Aprovados, na situagdo Normal ou Pendente.
Portanto, quando o usuario selecionar um contrato na situagdo de Pendente, o sistema
apresentara uma mensagem solicitando a confirmagdo quanto a exportacdo deste, e sendo
confirmado o contrato passara a apresentar o icone de A Exportar.

Nesta tela temos ainda dois botdes com papéis importantes dentro da rotina:

Detalh: . . . ~
F9M% | - Para consulta aos itens do contrato, independente da situacdo em que o contrato se

encontre (inclusive lIrregular). Clicando no botdo teremos uma complementagdo na parte inferior da
tela, com detalhes do contrato.
Para retornar a tela original, clique no botdo <Ocultar>.

Itens do Contrato

= % Contrato 002/2004-0 - TO - Item do Tipo Curso Dcultar
-Bef Maniz =
B4y Contrato 002/2004-0 - TO - Outros tens Leg: pin 5 Gestin 7
o . poio 3 Gestdo
Ui} E‘rodl.:tu i 4oz » Estudos Prospectivos
Gy Evento e B8 Produto/Despesa
. Operacional
8 Publico Piorain| Wy -
¥ Unidade ﬁ Horas Técnicas

- Para confirmagédo do(s) contrato(s) a serem exportados. Selecione os contratos que

passarao a ter a legenda e cliqgue no botdao <OK> para que seja apresentada a segunda tela de

geracéao de arquivo:
e Carga de Dados Executora Passo 2

Serdo demonstradas na tela as agbes para cada Contrato selecionado, classificado por unidade e
municipios onde estas deverdo ser executadas (ver legenda para cada uma das informagbes
disponiveis na proépria tela).

Carga de Dados Executora Passo 2

Contratos/Unidades Contratadas

Fia k) Gorar
=-bg Matiiz
=1 Abrevlandia
I BASICD DE INFORMATICS
g Trabahadores sem Ocupagdo - 1o Empreg
Bl Evento
- = Palmas [Legenda ————————
By )Sémlnénn de Desenvalviments Metodolsgic | [l Ae3o
4] Seminatio de Desenvalvimenta .
2y 0309/2004-1 - TO =) Murisipio
B Matiz Rp  Fiblico Prioitério
&5 Unidade

Apoio & Gestsa /
¥ e Prospectivas

B Fiodue/Despesa
Operacional

$¥ Evento

/B Horas Técnicas
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Apos clicar no botdo <Gerar Arquivos> o sistema exibira uma tela para que o usuario possa definir o
local onde deseja gravar o(s) arquivo(s): em disquete, CD ou alguma pasta do disco rigido.

Contrato 0309,2004 Unidade Matriz x|

Savein |3 Cnt 0303_2004_Matiz - sEBEerE

Fil name: [contiate =l swve |
Save a5 type: I‘.:ab j Cancel
7

%

Ao final da gravagéo o sistema exibirda uma mensagem com as informagdes sobre o contrato.

x

Este arquivo destina-se a : Executora - CLAUDLA MODAS § Contrato: 0309/2004-0 f UF:
TO [ Unidade: Matriz.

'/_\
%Seré gravado o arquivo contrato.cab para cada unidade/contrato selecionado.

- Se existir mais de uma Unidade/Contrato, o sistema marcara automaticamente a proxima
unidade/contrato e abrira a tela para escolha do local de gravagao do disco.

- Como os arquivos gerados possuem o mesmo nome (contrato.cab), porém contetidos
diferentes, muita atengdo na organizagdo das pastas no disco rigido ou na identificagdo dos
disquetes (etiquetas) para que ndo haja troca de arquivos entre Unidades, pois neste caso a
carga destes dados na executora nao sera efetuada.

- Caso os arquivos da exportagcdo sejam gravados no disquete, cole uma etiqueta com
identificagdo de seu contetido antes de envia-lo para a executora.

- Qualquer alteragdo no contrato apés a exportagdo, o sistema exibiré uma mensagem
informando que o contrato devera ser novamente exportado para a Executora.

7.5.1. ALTERAGAO/ EXCLUSAO CONTRATO

Alterando Contrato/ltem Contrato

Apo6s inclusdo de um contrato, quando acessarmos o seu cadastro, o botdo <Incluir> existentes nas
telas/abas sera substituido pelo botdo <Alterar>. Este botdo sera habilitado no momento em que
procedermos com a primeira alteragdo em qualquer um dos campos das planilhas.

S6 temos uma restrigdo para a alteracdo de contrato: o contrato s6 ndo podera ser alterado se o
mesmo estiver ENCERRADO.

Caso a alteragdo desejada seja no(s) item(ns) de contrato (item curso ou demais itens) o
procedimento é diferenciado:

- Na aba “ltens de Contrato”, selecionar o item e clicar no botdo <Alterar> existente na parte inferior
de cada quadro. Sera apresentada entdo a aba “Condigbes de Realizagdo”. Proceda a alteragao
necessaria e clique no botao <Alterar ltem>.
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Se a alteragao ocorrer apés a Exportagdo do contrato, o sistema adicionalmente trara uma tela para
que seja registrada a justificativa para a alteragéo.

Motivo de Alteracao do Contrato

Ano .
Atendente
lﬁdmin
Justificativa

| [~
[ |

Neste caso também passaremos a gerar o Histérico do Contrato, passando a ficar habilitado nas telas
do contrato o botdo <Histérico> (atalho para a fungao de consulta o Historico).

- As alteracbes continuardo ndo sendo consideradas RETROATIVAMENTE. As mesmas so
incidirdo sobre as turmas iniciadas apos a data de alteragcdo do contrato registrada no
HISTORICO.

- As justificativas e as alteragbes serdo registradas no Histérico do Contrato juntamente com a
data da alteragao.

Na tabela a seguir apresentaremos os principais campos de cada tela/aba do contrato contendo a
indicacdo se podem ou nao ser alterados e, para aqueles que permitirem alteragdo, quais as
condic¢des exigidas pelo sistema.

Os campos nao relacionados na tabela poderao ser alterados normalmente.

Planilha/Aba Campos Alteragao Condigoes
Ndo Sim
Instrumento X

Numero Contrato X

Se o prazo for posterior ao prazo de execugao
atual, o sistema questionara se deseja promover a
alteragéo automatica dos itens de contrato.

Se o prazo for para uma data anterior ao prazo
atual de execugao, o sistema realiza a alteragao

CAPA automaticamente nos itens que possuirem prazo
Prazo de X de execugao maior que a nova data.
Execucao Caso existam itens com prazo de execugao ja

compreendidos dentro do novo prazo, o sistema
mantera o prazo de execugdo dos mesmos.

Se novo prazo de execugao for inferior a algum
item do contrato que ja tenha turmas carregadas
no SIGAE Mae, o sistema ndo permitira alterar o
prazo de execucgdo para essa nova data.
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Educandos FAT e
Contrapartidas

Valor do Recursd|

Para maior - sem restricbes. O contrato passara
para o status de PENDENTE até redistribuicdo dos
itens

Para menor — desde que ndo seja menor que a
quantidade de educandos ja distribuidas nos itens.
Caso contrario, deve-se primeiro rever (diminuir)
as quantidades dos itens..

Para maior — desde que nao ultrapasse o valor
do Plano + Rendimentos informados no SIGAE
PNQ WEB

Para menor — desde que nao seja menor do que
0 somatério das parcelas ja autorizadas.

Em ambos os casos, sera necessario reajustar as
parcelas na aba “Detalhar Parcelas”. O sistema
apaga as parcelas ndo autorizadas.

Prestacao de
Contas / Forma de
Pagamento

S6 podera ser alterada enquanto ndo existirem
parcelas pagas.

Se nao existirem parcelas pagas — sem restrigbes
Se existirem parcelas pagas:

Para inclusdo de nova parcela so sera permitida
se ainda nao tiver sido pago mais de 75% do

Informacgbes | Valor da Parcela
Gerais contrato.
Para alteragcdo de dados ou exclusdo de
parcelas sO se ainda nao tiver sido autorizado o
pagamento da parcela em questao.
. O sistema informara que tal alteragdo implicara
Quantidade de R q ¢ P
. na redistribuicdo de educandos entre estas novas
Unidades g
filiais.
Acao/Local _ s Caso o Evento possua agbes associadas, o
R Publico Prioritario/ : . ) ~
Realizacgao - o sistema alertara que, confirmada a alteragao,
Municipio ~ = . :
Item Evento estas agdes serdo automaticamente desvinculadas

Condigbes de
Realizagao —
Item Curso

Publico Prioritario

Desde que ainda n&o exista prestacédo de contas
importada no banco de dados.

Outra restricdo esta relacionada com a
associagao do curso ao item Evento. Neste caso o
sistema impedira a alteragdo até que seja feita a
dissociacéo.

Educandos

O sistema exigird a compatibilidade entre este
campo e as quantidades de educandos
distribuidas nas abas "Educandos por Unidade” e
“Educandos por Turma”.

Carga Horaria e
Custo/hora

Como estes campo s&o pardmetros para o
célculo do valor do item, s6 sera permitida a
alteragdo caso o novo somatério dos itens ja
cadastrados nédo ultrapasse os valores informados
na capa do contrato.

Tipo de turma

Desde que nao exista turma para aquela
distribuicdo carregada no sistema.

Considerando que no SIGAE Executora podem
existir turmas “em andamento” ou “concluidas”,
internamente o tipo ficara Desativado, ndo sendo
possivel incluir novas turmas para o tipo excluido.
No momento da carga da PC destas turmas o
sistema utilizara as informacgdes do Histérico do
Contrato
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Excluindo Contrato/ Item Contrato

Para EXCLUSAO DE CONTRATO/ ITEM DE CONTRATO o procedimento de acesso ao objeto da
exclusdo é idéntico ao procedimento para alteracdo, apenas o usudrio devera optar pelo botédo
<Excluir>.

Caso o usuario opte pela exclusdao do contrato o sistema alertara que todos os itens do contrato
serao automaticamente excluidos.

D

Nao sera permitida a exclusdo do contrato, se 0 mesmo possuir um item tipo curso associado
a um item Evento, de qualquer outro contrato. Para que seja feita a excluséo é necessario
proceder primeiro com a dissociac¢ao dos itens.

Para a exclusdo de um item tipo Evento o sistema permitird a exclusdo mesmo existindo
participantes associados ao item. Neste caso o sistema além de excluir o item, excluira também a
associacao dos participantes.

Para o item tipo Curso, o sistema so6 permitira a exclusdo quando:

- Nao existir Clientela Indicada para o item;
- Nao existir item Evento associado, e
- Nao possuir Prestacao de Contas no ambiente intermediario ou definitivo.

7.5.2. HISTORICO DO CONTRATO

. B B ‘ Historico .
Ainda na fungdo de Cadastramento de Contrato temos o botéo gﬂn"alﬂ que servira de atalho para
uma das opg¢des do menu de Relatérios do modulo da Qualificagdo Profissional.

Para que este botdo esteja habilitado € necessario que o contrato tenha sofrido alteragbes apds a sua
EXPORTAGCAO para a Instituicdo Executora.

7

Esta consulta tem por objetivo auxiliar o usuario na identificacdo destas alteragées, visto que as
alteragcbes de contrato ndo agem retroativamente. Desta forma, para aqueles campos que s&o
utilizados como parametros de calculos dos valores das turmas, as alteracbes sO tém validade
para turmas iniciadas apos data da alteragao registrada no historico.

Clicando no botdo <Histérico Contrato> sera apresentada uma tela para selegdo das divisbes de
contratos a serem exibidas ou impressas.

Consulta de Histérico do Contrato

Ano Origem do Recurso:
[2004 =] [T =
Executora Estn I
IASEEUNAASSUE COMUNIT CULT DE NATIVIDADE
Contrato
~Divisdes do Contrato a serem impresas:
v Detalhamento ds Parcelas [V DistiibuicBo de Educandas por Tuima
¥ ltens do tipo Cuiso [¥ Produtos
¥ Distiibuigio de Educandos por Unidade @ Eventas
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Para cada uma das divisdes de contrato sera apresentada a data, justificativa e posigao anterior e
atual, das seguintes alteracbes efetuadas apds exportagéo do contrato:

Detalhamento da Parcela — Todos os campos que compdem a parcela na aba Detalhar Parcelas.

Itens do tipo Curso — Publico Prioritério, Carga Horaria, Custo Hora, Quantidade de Maddulos,
Quantidade de Educandos distribuidos em Recurso e Contrapartida.

Distribuicdo de Educandos por Unidade - Todos os campos da aba Educandos por Unidade.

Distribuicdo de Educandos por Turma - Todos os campos da aba Educandos por Turma.

Produtos — Descrigcéo e Valores

Eventos — UF, Municipio, Publico Prioritario, Carga Horaria, Valores e Quantidades de Participantes.

-
Independente da Divisdo de Contrato selecionada, sera apresentada uma divisdo geral,
intitulada Capa, contendo o das Exportagées realizadas e dos Cadastramentos de Aditivos
de Contrato.

7.6. EXPORTAR CLIENTELA

Menu Qualificagdo > Funcao Exportar Dados para Executora > Exportacao de Clientela

O objetivo desta fungédo € gerar para a Instituicho Executora a clientela indicada pela Entidade
Conveniada. Essa clientela gerada ja estara dentro dos critérios definidos no item de contrato. Os
critérios utilizados sao: curso, municipio, idade, escolaridade, critério de acesso e publico prioritario.

No arquivo de clientela gerada, poderdo constar tanto educandos que vieram através da carga de
Prestagéo de Contas das Executoras contratadas, quanto cadastro de participantes indicados para um
Evento ou ja associados na Conveniada a um Evento.

Para Geracgéo de Clientela sera apresentada a tela a seguir:

o
5”5 (AECEPCAD DF UMIDADES DE SALDE | T

UF__ Munici Unisdadw San I
V|0 bE JARETD Jpenz ]

Pibliao Priogidle _

[Tratasbimtcams cmea cagumcses - 1o Frpumga |

Curso | SewchnsEvento | Préfequaite | Filtios 1 Canddsan

Agdo Cadgs da Acko ur Municigio
BLE Rl

K[RECERCED OF UMIDAGES DF SALI0E RI0 DE JANEIRD

Legerrda
Bos cnmonsioms | BB b o i

Ano — Vira preenchido com o ano selecionado no momento do “Logon” do sistema.

Executora — A partir do botao <Listar> identifique a executora. Serao listadas apenas as executoras
com contratos Vigentes e Exportados.

UF — Vira preenchido com a UF da executora, apds a selegdo da mesma.
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Contrato - Selecionar um dos contratos da Executora. SO ser&o relacionados os contratos Vigentes e
Exportados.

A clientela para itens CURSOS e EVENTOS possuem critérios e caracteristicas distintas, de forma que
teremos dois procedimentos para geragao de clientela no sistema:

Nas abas Selecionar Curso e Selecionar Evento serdo trazidos os itens de contratos, Cursos e

Eventos, respectivamente, previstos para o contrato selecionado. Clique sobre a aba referente ao item
que se deseja trabalhar.

7

Ainda nesta tela temos a opg¢do de reenvio que apresentara todos os itens (agbées/ municipio/
unidade da executora) para os quais ja foram geradas clientelas.

Gerando Clientela para Iltem CURSO

Na geragéo de clientela para um item Curso, serdo habilitadas 4 abas da tela “Gerar Clientela para
Executora”, que deverdo ser preenchidas da seguinte forma:

e Aba — Selecionar Curso:

Selecionar Curso | _Selecionar Everto | PréRequisto | Fillios | Candideios

Apdo Cadigo da Ao UF unicipio

0 DE UNIDADES DE SAUDE RJ RI0 DE J&NEIRD

4 M
:E Itens n3o gerados

Legenda
IV Itens com elientela prontos

Cliqgue na agdo CURSO que pretende trabalhar e os campos Cédigo/Agao, UF, Municipio, Unidade e
Publico Prioritario serdo transportados para a parte superior da tela.

Ao lado de cada agao o sistema posiciona o usuario quanto a situagéo do item:

Y Indica que ja foi gerada clientela para este item de contrato

E - Indica a nao geragéo de clientela.

e Aba - Pré-Requisito:

Selecionar Cuso | Selecionai Evento | Pré-Requisite | Filtas | Condidatos
Selecione a agE0 & 6 municipio que seré o pré-requisito para a agio selecionada,
independente da pretens3o:
U -
et o |
Acko | Cédigo daAgi [ Ano [ Instituicdo Executora
4 | o
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Para selecionar educandos que concluiram um determinado curso, o usuario utilizara a aba Pré-

Requisito.

Por exemplo: O usuario deseja selecionar educandos para o curso Informatica Avancada, que tem
como pré-requisito ter feito o curso de Informatica Basica.

Seréo entdo apresentados os cursos ja concluidos, e apenas os educandos que tiveram resultado de
curso “CO - Concluinte”. Os evadidos nao serao relacionados.

Esta aba é utilizada também para atender as agdes com continuidade (Modulares).

v
- Independente do fato do trabalhador ter como pretensdo essa acédo, se o seu perfil
satisfizer as condigbes contratuais do Curso e se ja tiver cursado um outro Curso que seja
pré-requisito deste, o trabalhador podera ser indicado como clientela.
e Aba - Filtros:

Selecionar Cuso | Selecionar Everta | PréRequisia | Filtros

I Candidatos

~Selacione os filtros que deseja para escolher 3 cli

Caracterizagio do Trabalhador

Sesa
[indterente

|

(=

[inditerente

Periodo de Cadastramento do Trabalhador

De 7/ A 4

i

=

Caso deseje restringir ainda mais a clientela, além dos critérios ja usados pela sistema, temos ainda os
seguintes filtros adicionais: Sexo, Faixa Etaria, Caracterizagdo do Trabalhador e Periodo de

Cadastramento do SIGAE.

Com relagédo ao Periodo de Cadastramento, o sistema listara os educandos que foram cadastrados
no SIGAE Executora no periodo informado.

Aba — Candidatos:

Selecionai Cutso | GekcionarEvento | Fiebeausis | Filios

Candidatos

1]

Desmarque com um click os trabalhadores que n3o deseia convocar

Nome do Trabalhador

[ Munic ipio de Flesidéncia da Traba

o7 ANA MARIA DOS SANTOS

Rio de Janeia

Total a
Convocar

e

o
Desmarcar
03| Todos

[ Total de Tiabahadores : 1 | Total de Trabahadores Selecionados: 1

Aba comum aos dois tipos geracao de clientela, Curso ou Evento, tem como objetivo selecionar os
trabalhadores que se enquadram nos critérios especificos do item e nos filtros adicionais definidos nas

abas anteriores.

Yerificar no ‘l’elificﬂ na
Os botdes “““'“"""I @ | Regido I funcionardo da mesma forma, para os casos de Entidades que

operacionalizam PlanTeQ.
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Clicando num dos botdes de verificagdo, sera feita a pesquisa dos educandos, onde serdo
considerados:

- Apenas educandos que tenham Formagdo Pretendida no Cadastro do SIGAE Executora
correspondente ao curso indicado (aba Selecionar Curso), ou educandos concluintes de um
determinado curso, que seja pré-requisito (aba Pré-Requisito);

- Além disso, possuam a escolaridade, a idade minima, o Publico Prioritario e os Critérios de Acesso
que foram cadastrados para o item de contrato, conforme a resolugéo do PlanTeQ.

Feita a selegdo dos candidatos o sistema decidira pela forma de Ordenagdo dos trabalhadores
baseado nos seguintes critérios:

- A ordem de numeragéo dos critérios de Acesso Preferencial incluidos como prioridade no item, e
- A data de cadastro do educando no SIGAE Executora, ou seja, em primeiro lugar o trabalhador com
inscricdo mais antiga.

O usuario devera entao selecionar os trabalhadores que passardo a compor o arquivo de clientela da
executora, utilizando-se dos botdes:

Marcar . ., . i -
- Para selecionar todos os trabalhadores. Caso todos ja estejam selecionados o botédo
ficara desabilitado.

Desmarcar
’l‘ - Para fazer a desmarcacéo de todos. O usuario podera também desmarcar apenas o(s)
trabalhador(es) que ndo devem ser convocados, clicando sobre o trabalhador.

Gerar
Para efetivar a geracdo da clientela clique no botéo IE O sistema apresentara mensagem
informando que a geracéo dos arquivos foi finalizada com sucesso porém a gravagédo dos arquivos
somente sera feita quando o usuario <Sair> da funcéo.

Caso deseje gerar clientela para outro item, repita o processo anteriormente descrito, selecionando
outro item de contrato. Finalizada a geracao dos arquivos, clique no botdo <Sair> para que o sistema
prepare a gravagao 0s arquivos.

Sera apresentada uma mensagem confirmando a exportagdo de clientela, a unidade referente a
mesma, e onde o usuario devera definir se deseja gravar os arquivos no disquete, CD ou em alguma
pasta do disco rigido. Sera gravado o arquivo cliente.cab para cada unidade.

Caso o arquivo da exportagao seja gravado no disquete/CD, cole uma etiqueta com identificagdo de
seu conteudo antes de envia-lo para a Executora.

Ao término da gravagao dos arquivos, o sistema questiona se o usuario deseja gerar um relatério que
resumira os dados gravados em arquivo.

=

- Os trabalhadores que foram enviados nesta geragdo ficardo marcados no SIGAE como
“Clientela Indicada” e ndo participardo de outra geragédo de clientela enquanto ndo forem
“Devolvidos” pela Executora, através da fungdo Devolugdo de Clientela/ Participantes Nao
Aproveitados, ou através da Prestagao de Contas.

- Por este motivo, oriente a Instituicdo Executora que ao receber a clientela, verifique quais
trabalhadores serdo aproveitados e caso ndo aproveite todos, faga uma devolugdo de
clientela, para que estes trabalhadores possam ser indicados novamente.
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O sistema tras no rodapé da tela, trés outros campos:

Total a Convocar — Preenchido com a quantidade maxima de trabalhadores a serem pesquisados
(1.000 trabalhadores). O usuario podera alterar esta informagdo de acordo com a quantidade
necessaria para envio a executora.

Total de Trabalhadores — Ap6s a verificagdo dos candidatos, o sistema trara neste campo a quantidade
de trabalhadores obtidos a partir da pesquisa, limitado a quantidade informada no campo “Total a
Convocar”.

Total de Trabalhadores Selecionados — Auto-explicativo, contém a quantidade de trabalhadores
selecionados pelo usuario, que fardo parte da clientela gerada.

Gerando Clientela para Iltem EVENTO

Na geragao de clientela para um item Evento seréo habilitadas apenas 2 abas da tela “Gerar Clientela
para Executora”, que deverao ser preenchidas da seguinte forma:

e Aba — Selecionar Evento:

Selecionar Cuso | Selecionar Evento]  Frefienisn | Pl | Candidates

Tipo, [ Titula [UF [ Muricipio [ Unidade:
%] Encontio Mosso Enconlio R RIDDEJANEIRD  Maliiz
§ Oiicina de Trabalho Trabalhando Rl R0 DE JANEIRD  Matiz

Reunian 2 RI0 DE J&NEIRD

d | ]
Tﬁ Itens n3o gerados

Legend
-
Itens com clientela prontos

Clique no EVENTO que pretende trabalhar e os campos Tipo, Titulo, UF, Municipio, Unidade e
Publico Prioritario serao transportados para a parte superior da tela.

Ao lado de cada acao o sistema posiciona o usuario quanto a situacao do item:
¥ . Indica que ja foi gerada clientela para este item de contrato

E - Indica a nao geragéo de clientela.

e Aba - Candidatos:

Selecionar Cuso | Selecionsi Everto | Pt | fies | Candidatos

Desmarque com um click os trabalhadores que n3o deseia convosar

M

u
v W
Regiao,
s

Nome do Trabakhador [ Muricipio de Residéncia do Tiaba
¥’ SIMONE Rio de Janeiia

o]
5]

< . -

‘od
Total a

[ Total de Trabathadares : 1 [ Total de Trabahadares Selecionades: 1 -

Conforme dito antes, esta aba € comum aos dois tipos geragéo de clientela, Curso ou Evento, e tem
como objetivo selecionar os trabalhadores que se enquadram nos critérios especificos do item.

Os botdes e funcionamento da tela séo idénticos ao que esta descrito para geracéo de clientela de um
Item CURSO, alterando-se apenas os critérios de pesquisa/selecéo dos candidatos.
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Para o item EVENTO temos entdo as seguintes regras:

e Serao selecionados os educandos de qualquer Executora, de qualquer contrato do Plano Vigente,
que tenham feito cursos em municipio, agéo e publico prioritario, iguais a um dos cursos vinculados
ao Evento;

e Os participantes associados ao Evento através do botdo <Associar Participantes> na tela de
inclusédo do item, serao relacionados como “pré-selecionados”, ndo podendo ser desmarcados para
a Exportacao, e

e De forma analoga ao Curso, os candidatos indicados para Eventos s6 poderdo compor nova
geragédo de clientela, apds terem sido devolvidos pela Instituicdo Executora como clientela n&o
Aproveitada ou através de carga de Participantes.

7.6.1. ADITIVOS DE CONTRATO

Menu Qualificagdo > Fungao Cadastrar > Contrato

Contratos cadastrados podem receber aditivos por um dos seguintes motivos: aumento do valor
contratado, redugéo do valor contratado ou alteragdo no prazo de vigéncia do contrato.

Para cada um destes motivos o usuario devera selecionar na Capa do contrato a opgéo
correspondente.

'~ Todos os contratos poderéo receber aditivos, independente do tipo de instrumento Padréo,
Convénio e Estudos Prospectivos.
- Para contratos tipo Instrumento Padrdo/Convénio o sistema sé permitira o cadastramento
de aditivos se os mesmos estiverem na situacdo “Normal”.

ADITIVO AUMENTA VALOR

Apos identificacdo da Executora e Contrato, informar na Capa do Contrato no campo ADITIVO a opgéo
AUMENTA VALOR.

Neste caso o sistema procedera da seguinte forma:

- Mantém o contrato original Ativo;

- Gera novo contrato com mesmo numero, porém com sequencial diferente (incrementado em 1), e

- Se o valor do aditivo exceder 25% do valor do contrato original para contratos com tipo de
instrumento Padrao e Estudos Prospectivos o sistema apresentarda mensagem explicativa alertando o

usuario, porém nao impedira a inclusdo do mesmo.

Proceder com a inclusdo do contrato, conforme descrito no capitulo 6.3 deste manual.
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(=
- O contrato Aditivo ndo preserva as informagbes do contrato original, com exceg¢do do

campo que indica o tipo de Instrumento, o que significa que o tipo de instrumento do
contrato aditivo deve ser o mesmo do contrato original.

- Se ao cadastrar o aditivo, o contrato original ainda n&o tiver sido encerrado o mesmo
devera ser acompanhado normalmente até o seu fechamento.

- O Aditivo s6 devera conter as informagdées do novo contrato (forma de pagamento,
detalhamento das parcelas, condigbes de realizagdo dos novos itens de contrato efc).

8
Caso a alteragao no valor do Recurso ndo corresponda a um aditivo de contrato a alteragdo
ficara registrada apenas no Histérico do Contrato (ver capitulo 6.5.2).

ADITIVO REDUZ VALOR

Ap6s identificagdo da Executora e do numero do Contrato, informar na Capa do Contrato no campo

ADITIVO a opgao REDUZ VALOR.

Neste caso o sistema procede da seguinte forma:

- Mantém as informagdes do contrato original, inclusive 0 mesmo numero do contrato original, e

- Registra no Historico do Aditivo o valor do contrato original.

O sistema posicionara o cursor nos campos referentes a Valores. Ao informar os novos valores, o

sistema executa as seguintes criticas:

- O valor do aditivo ndo podera ser maior que o valor do contrato original, pois trata-se de um
REDUTOR de contrato;

- Se o valor do aditivo for menor que 25 % do valor do contrato original, para contrato com tipo de
instrumento “Padréo”, o sistema apresenta mensagem explicativa alertando o usuario. Mas,
mesmo que o termo aditivo seja menor que 25 % do valor do contrato original, o sistema permite
que a inclusdo do mesmo ocorra;

- O valor do Recurso FAT nao podera ser menor do que o valor efetivamente pago no contrato
original, e

- O sistema alerta para a necessidade de ajustar as parcelas do contrato.

Nas telas que se seguem, o usuario devera promover as alteragdes necessarias para compatibilizar

o contrato aos novos valores.

=
Para as alteragbes que envolverem os itens de contrato (curso ou demais itens) o sistema exigira
uma justificativa do usuario, que ficara registrada no Historico do Contrato, junto com as alteragbes
e as referéncias ao contrato original.
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ADITIVO ALTERA VIGENCIA

Apos identificagéo da Executora e do nimero do contrato, informar na Capa do Contrato no campo
ADITIVO a opgdo ALTERA VIGENCIA.

Neste caso o sistema procede da seguinte forma:
- Mantém as informagdes do contrato original, inclusive o0 mesmo ndmero do contrato, e
- Registra no Historico do Aditivo o prazo de execugao do contrato original.

O sistema preservara as informacdes do contrato original e posicionara o cursor no campo Prazo de
Execugao

Neste momento, o sistema apresentara uma mensagem questionando se o usuario pretende alterar
automaticamente os prazos de execucao dos diversos itens de contrato.

Caso afirmativo, todos os itens do contrato assumirdo automaticamente a data do final de execugao
digitada na tela inicial, do Cadastramento de Contrato. Caso contrario, o usuério devera proceder
com a alteracao item a item.

HISTORICO DE ADITIVO

Para aditivos REDUZ VALOR e ALTERA VIGENCIA, o sistema gera um histérico que podera ser

consultado através do botédo E‘ que ficara habilitado toda vez que o contrato for identificado
na fungao do Cadastramento de Contrato.

Clicando neste botdo sera apresentada a tela “Historico de Aditivo”, que contém as seguintes
informacoes:

¢ Tipo de Aditivo;
¢ Valor ou Data, atual e anterior do contrato, a depender do tipo do aditivo, e

¢ Data e Nome do responsavel pelo cadastramento do Aditivo.

Histérico de Aditivos

Executora: |ELAL1D\A MODAS |

Ano: 2004 Contrato: [0203/2004-0

Tipo Aditiva [ Walor Atual/Data Atual | Valor Anterior/D ata Anterior | Data Aberaggo |
Ahera Yigéncia 26/02/2005 /122004 23/08/2004
Raduz Yalor 4,000,00 £.000,00 2340842004

AlteraVigenéia 011202004 27/02/2005  23/08/2004

Ainda nesta fungao é possivel imprimir o Histérico do Aditivo, a partir do botdo <Exibir>.
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7.7. CADASTRAR PARTICIPANTES

Menu Qualificacdo > Fungao Cadastrar > Participantes

Esta fungdo permite cadastrar participantes para serem associados posteriormente, ou exportados
como clientela para tipos de agdo Evento, de contratos instrumento Padrao.

Para o PlanTeQ, esta funcdo devera ser utilizada somente para Participantes de Eventos, cujo publico
seja Gestores de Politicas Publicas, e tanto o cadastro quanto a associagao destes participantes
podera ser feita na Entidade Conveniada ou na Instituicdo Executora. Com relagdo a Eventos para os
demais publicos, os participantes deverdo ser obrigatoriamente “Educandos” que tenham participado

de pelo menos um dos cursos associados ao Evento.

Para o cadastramento de participantes sera apresentada uma tela com duas abas: Dados Gerais e

Endereco/Documentacéo.

(M

8 /— Os participantes poderdo ser associados ao evento através do botdo Associar
Participantes, existente na tela de cadastramento de contrato (ver capitulo 6.8, deste

manual).

— Os participantes cadastrados poderdo também servir como clientela indicada para um
determinado Evento (ver no capitulo 6.7, deste manual).

e Dados Gerais

Coddanstrar Partivipante, Beneficiria

Paiticips &+ slgum Dutro
[

Sesim
Mok

Hestor de Politiess Pl

Toabathwbor Froal

Dadas Gevais 1
o P §PPALLE fean

 — — (]
Mame aiticipaste

IR0
Mome Mie Faga f Cor Data Nase.
[CECILA MONTETRD | [mssts =]
o el F Dvigem
| [ | (| i || 1L ) %i
Estado Civil Estudase? Tipo e Defloifasia  Observagbes 5 Defiesnala
0 | B (W )RR [merea || I
St ey na Familis Fienda Propris Fenda Famili s N+ Membros
Errm— o N e e Al
Excolmidade Tipo Foumagbo Msuma
[17Glté # Ircomplets =] [Reguis *] [Nerbuam |
Caraatevizaglo do Trabalhador
ik
[ﬁ romasa 1] moparee ]
:...q:.mump.l:,,_. Programs Crimnn s B
A T — N [

Zlf i e

-
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~7~ Para inclusédo de Participante, o cursor devera ser posicionado no campo do “PIS/PASEP’, pois o

numero de inscrigdo sera gerado pelo sistema no final do cadastramento.

Caso seja informado um numero de inscrigdo indevidamente, o sistema entendera como uma
consulta/alteragdo de cadastro, e efetuara uma pesquisa na base, tentando localizar um
participante ja cadastrado para o nimero informado. Ndo encontrando nenhum participante, sera
apresentada uma mensagem solicitando a confirmacédo da inclusdo de um novo.

A seguir destacaremos alguns campos desta aba que requerem esclarecimentos adicionais:

Inscricdo — Numero de inscricao do participante, atribuido pelo sistema ap6s confirmacao da inclusao
do cadastro.

Raca/Cor — Auto- declaragao do trabalhador.

Naturalidade — Composto dos campos UF e Municipio. Para preencher o municipio de naturalidade
do participante, podera ser digitado o cédigo correspondente, ou utilizado o botdo <Listar>, que
acionara uma pesquisa aos municipios pertencentes a UF informada. Selecionado o municipio, clique
<Ok> e as informacgdes seréo trazidas para a tela.

Renda Propria e Renda Familiar — Informar em Reais, e o sistema convertera em quantidade de
Salario Minimo, informando ao lado do campo.

Escolaridade — O campo trara algumas opg¢des pré- definidas para o enquadramento do participante.
Caso seja selecionada uma escolaridade entre 1° e 2° Grau, o campo Tipo de Formagao sera
habilitado, e devera ser preenchido com uma das opg¢des: Regular, Supletivo ou Profissionalizante.

Idioma — O campo também trard algumas opgdes pré- definidas. Caso o participante ndo possua
conhecimento basico ou avangado nos idiomas apresentados é oferecida a op¢do “nenhum”. Caso
néo conste o idioma de conhecimento/dominio do participante, selecionar “Outros”.

Codigo/Descricao _da Caracterizagdo — Caso o usuario ndao conhega o codigo, utilizar o botdo
<Caracter. Part./Benef.>, e o sistema exibira a tela Caracterizagdes, com os grupos de caracterizagéo
do trabalhador. Apds selecionada a caracterizagao, clique no botdo <Sair> e esta sera transposta para
0 campo da tela.

Caracterizaces

i 5es do Trabalhad

Cadigo I Caracterizacio do Trabalhador I et
Reguerente

Segurado

Beneficiario S0 (Seguro Desemprega)

Desempregado

Frocura 14 emprego

Estagiario Remunerado

Trabalhador Autonomo

Microermpresatio/Produtar Rural - Agricols

00~ N B L3P —

i Microermpresario/Produtar Rural - nao Agricola

10 Fequeno Micro Empreendedor

11 Empregado assalariado cfreg em CTPS

12 Erpregacdo assalarado sireg em CTPS

13 Ernpregacdo domestico cireg em CTPS |

— | ‘ | T ‘

O usuario podera imprimir esta tela clicando no botdo <Imprimir>, para usa-la posteriormente como
consulta.

7

Para o Publico Gestores de Politicas Publicas, ndo podem ser indicadas as
caracterizacées de codiqo: 6. 24 e 25.
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Continuando com a descri¢do de alguns campos referentes a caracterizagao do trabalhador temos:

Participa de algum outro Programa de Primeiro Emprego - Excluindo o PNPE.

Servidor Publico - S¢ ficara habilitado se a descricdao da caracterizagdo for codigo 22 - Servidor
Publico Estatutario. Neste caso escolher uma das opgdes pré-definidas.

Trabalhador Rural Envolvido em Atividade de Pesca — S6 ficara habilitado se a Descrigdo da
Caracterizagao for cédigo 09 - Micro Empresario / Produtor Rural — N&o Agricola.

Sob Risco de Desemprego - So6 ficara habilitado se a Caracterizagcdo do Trabalhador for pertencente
a um dos coédigos: 11, 12, 13, 14 ou 22.

Gestores de Politicas Publicas — Este campo s6 ficara habilitado se o codigo da Caracterizagéo do
Trabalhador for diferente de 06, 24 ou 25. Informar uma das opgdes pré- definidas para o campo. Para
participantes de Eventos do PlanTeQ, o preenchimento deste campo é obrigatério.

Preenchido os campos da primeira aba, cligue no botdo <OK> para que a aba

Endereco/Documentacgdo seja habilitada. Neste momento o sistema realizara algumas criticas, s6
habilitando a aba seguinte quando o preenchimento da primeira estiver correto.

¢ Enderego/Documentagao

Ladastrar Farticipante, Beneficiirio

T Emleogu/Document sy 0k

Vndasago
[P FeTRELS, 57 | Alterar

me Bainy § Distite !
sp = 1600z [Fenes | [Fomess | [Fenena Goses | Concol
osto de Helerincis HiD FAX

| CEEREREN N N D

] Comate Esmisil Exchui
L J L J [ |
Zuna Liztar
U] & i Ve s —_—
= =
C. ldentidade Emisson CPEMCIC Tivsbo de Eleior 1
BT} JrF I | | Pt sBronol
r“’s Skrie | |llln.d| Pm-nlnol Mus. do Prosesso
Lientiala Nascimentn ¢ [:asamenta

No quadro de Endere¢o, devera se informado o endere¢co completo do trabalhador, se possivel com
telefone, fax e e-mail. Para os campos Municipio e Bairro utilizar o botao <Listar>.

No quadro Documentagéo, sera exigido o preenchimento de pelo menos um documento para que a
incluséo seja realizada.

Clicando mais uma vez no botdo <OK>, o sistema retornara a aba “Dados Gerais”. Clique no botado
<Incluir> para confirmagéo do cadastro. Sera apresentada uma mensagem, confirmando a inclusdo do
cadastro do participante e informando seu numero de inscrigao.

Atualizando o Cadastro de Participantes

Para Alteragdo ou Exclusdo do cadastro de um participantes, informe seu numero de inscricdo. O
sistema fara a pesquisa na base de dados e apresentara os dados do cadastro.

- Clique no botéao <Alterar>, para qualquer atualizagdo no Cadastro, ou
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- Clique no botao <Excluir>, para a exclusdo do Cadastro.

O sistema nao permite a Exclusdo de um Participante que esteja inscrito/ associado a um

Evento.

7.8. ASSOCIAR PARTICIPANTES

Menu Qualificagdo > Funcdo Cadastrar Contrato > Tela Itens de Contrato (Outros
Itens) > Botao Associar Participantes

Esta fungdo esta presente no Cadastro do Contrato através de botdo de atalho, e tem por objetivo

associar Participantes/ Educandos para os itens de contrato tipo EVENTOS.

Para utilizar esta fungéo € necessario que:

- Os Participantes estejam previamente cadastrados no sistema através da funcao “Cadastrar

Participantes” (para Evento do publico “Gestores de Politicas Publicas”), ou

- Sejam Educandos de algum CURSO vinculado ao Evento, e ja tenham sido migrados para o banco

do SIGAE através da Prestacédo de Contas, ja analisada.

Para Associar Participantes, na tela Itens de Contrato, selecione o item tipo Evento, e em seguida

clique no botao <Associar Participantes> que ficara habilitado.

Sera apresentada entdo a tela “Associar Participantes”, onde poderemos associar Participantes ou
Educandos que foram inscritos no mesmo curso/municipio do curso vinculado ao Evento.

Cadsstra Contrato de Inecutora

Conn ko Gintoss lkens de Contrata

Tom Cursa Uies Hens

ey D 0 ey om0

= N 54506 - BASICO DE INFORMATICA. i

% B3 10 - Tocarkra 55 1 29700
al | =
Associse | Associn
L I | pervll [
[ T ——
Contratado  Cadashiada
Recurso I r
Contiopmiida Comesninda |
i | | | Conkapartida Erecutmes |

Total de Educandas [

TS Vatores Contialado  Cadashada

it = — :
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Associar Participantes

Ezecutora: IASEEUNAASSDE COMUNIT CULT DE NATIVIDADE Ok

Evento: J10-ToCANTIS seaft | Cancelar

i

Municipio: |Falmas Unidades|5 =i o de

Associan
[ Relacio de ici Educandos

Nome [ Inscrigio ]

[IMARCELA MORGADD 1 Sair

i

Inserigio
2 ‘ Listar |

Nome
IHDBEHTD AUGUSTO DOREA W

Qadasllall H Incluir |

e Para associar Participantes cadastrados no SIGAE através do botao <Cadastrar Participantes>,
temos duas formas de pesquisa:

Pesquisa por Nome — Clique no botdo <Listar> e sera apresentada uma segunda tela para que o

usuario digite as iniciais do nome do participante (minimo 3 digitos). Tecle <Enter> para acionar a

pesquisa e em seguida selecione o nome do participante desejado.

Como serado apresentados todos os participantes que atendem ao filtro de pesquisa, o usuario podera

utilizar o botdo <Marcar Todos> para fazer associagao por grupos. Para desfazer a marcagao coletiva,
utilizar o botdo <Desmarcar Todos>, também disponivel na tela.

Pesquisa por Numero Inscrigao - Digitar diretamente o numero de inscrigao do participante no campo
inscrigao.

Qualquer que tenha sido a forma de pesquisa, identificado o participante, clicar no botéo <Incluir>. Os
participantes entao passarado a constar no quadro “Relagéo de Participantes” da tela, indicando que os
mesmos estdo associados ao item.

Obs.: O botdo <Cadastrar> so6 ficara habilitado se o Evento em questdo for do publico Gestores de
Politicas Publicas.

Caso o participante tenha realizado um curso e ja possua sua ficha cadastral no SIGAE, o usuario tera
a opgao de pesquisa-lo através do botdo <Associar Educandos>.

A pesquisa através do botdo <Associar Educandos> podera ser realizada de 05 (cinco) maneiras: CPF,
Curso, Executora, Nome e PIS, sendo apresentado um formato de tela para cada uma.

Localizado o Educando, selecione e clique em <OK> para que o0 mesmo passe a constar na “Relagao
de Participantes” da tela.

-

- Conforme os Participantes vao sendo associados, o sistema contabilizara e atualizara a tela do
item (Cadastramento de Contrato > lItens de Contrato > Outros Iltens > Acgdo/Local de
Realizagéo > Inscritos) colocando a quantidade real de participantes associados no campo
Inscritos.

- Para excluir um Participante da “Relagdo de Participantes” da tela, marque-o clicando na
caixinha ao lado do nome. e em seaquida clique no botdo <Excluir>.

++ Eventos para publico Gestores vinculado a curso:

- Pode associar participantes e/ou educandos;

- No caso dos participantes, tanto o cadastro quanto a associagao pode ser feita no SIGAE ou no
SIGAE Executora;

- No caso de educandos, a associagao pode ser feita tanto no SIGAE quanto no SIGAE Executora;

- No caso do SIGAE, s6 sera possivel a associacéo se a Entidade ja tiver recebido e analisado a PC
(com turmas Em Andamento/Concluida), do curso vinculado, e
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- No caso do SIGAE Executora, s6 sera possivel a associagdo se a Executora possuir educandos
inscrito em turmas para o curso vinculado.

++ Eventos para publico Gestores nao vinculado a curso:

- Pode cadastrar/associar participantes tanto no SIGAE quanto no SIGAE Executora, e
- Nao existe associacido de educandos.

++ Evento para demais publicos:

- S6 pode associar educandos;
- A associagao pode ser feita tanto no SIGAE quanto no SIGAE Executora;

- No caso do SIGAE, s6 sera possivel associar se a Entidade ja tiver recebido e analisado a PC
(com turmas Em Andamento/Concluida), do curso vinculado, e

- No caso do SIGAE Executora, s6 sera possivel a associagdo se a Executora possuir educandos
inscrito em turmas para o curso vinculado.

7.9. INFORME DE RENDIMENTOS

Menu Gerenciamento > Fungao Informe de Rendimentos

Esta consulta exibira os rendimentos cadastrados no SIGAE PNQ WEB, obtidos més a més, com a
aplicagéao das parcelas de Recurso FAT ja repassados pelo MTE para a Conveniada.

O langamento destes rendimentos é feito pela propria Conveniada através do sistema SIGAE PNQ
WEB.

A partir do momento que os rendimentos forem sendo langados, o sistema passara a considerar como

parametro (limite maximo) de contratagao, o somatério do Valor do Recurso FAT mais os Rendimentos
informados.

Para a consulta de Rendimentos sera apresentada a tela abaixo:

Ano do Plano Origem do Recurso
-] e =]
~ Rendi do Plano
Més | Walor do Rendimenta |
Julho/2004 30.000.00
- Totais
VYalor do Recurso [Valor inicial) 100.000,00
¥alor do Plano [Recurso + Rendii tos utilizados) 0,00
VYalor Hepassado 100.000,00
Valor Total (R do + Rendi ] 130.000,00

Nesta tela seréo exibidos os rendimentos cadastrados no SIGAE PNQ WEB, més a més e os seguintes
totais:
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Valor do PlanTeQ — Valor do PlanTeQ. Em caso de qualquer alteragao ao longo do ano, este campo

sera atualizado pelo PNQ — Web.

Valor Repassado — Soma das parcelas do valor do plano que ja foram repassadas as Entidades.

Valor Total — Valor do Plano Original mais os Rendimentos cadastrados.

8. MODULO PLANTEQ - FASE ACOMPANHAMENTO

8.1. CARGA PROGRAMAGAO DE TURMAS

Menu Gerenciamento > Fungao Importar Dados da Executora > Carga de Programagao de
Turmas

Esta funcao devera ser utilizada para importar para o sistema SIGAE a Programagédo de Turmas feita
para os contratos operacionalizados pela Executora, para que possa ser iniciado o processo de

acompanhamento da execugao por parte da Conveniada.

AWl

O arquivo gerado pelo sistema SIGAE Executora e que contém informagbes sobre
programagéao de turmas é denominado ExpTurma.cab, independente da Executora/
Contrato que o gerou.

A carga da Programacao de Turmas contém turmas que estavam nas situacdes de
Programada, Suspensa, Cancelada e Excluida, no momento da geragéo da carga
no SIGAE Executora.

Turmas nas situagdes de Em Andamento e Concluida serdo importadas para o
sistema a partir da carga de Prestagao de Contas.

Quando for carregada uma turma na situagdo Cancelada, o sistema verificara se a
mesma ja se encontra no sistema, proveniente de uma carga de Prestagédo de
Contas. Caso exista, o sistema atualizara a situacado da turma para cancelada e os
educandos serao excluidos.

Para a carga de Programacéao de Turmas sera apresentada a tela abaixo:

‘:q, Importar Programacao de Turmas

— Informacgoes da Carga
Localizagao
IE:'\AneHDs'\F‘NQ\ExpTurma.Eab

Ezecutora

Unidade

Ano Contrato Data Seq. Turma
. —

Manual do Usuario — Versao 3.30- 25/08/2005 Pagina 68 de 98
SIGAE PNQ - PlanTeQ




DATAMEC S.A.

Através do botao o usuario devera localizar em pasta do disco rigido ou qualquer outro dispositivo
(Disquete ou CD), o arquivo referente a Programacédo de Turmas, enviado pela Executora para um
determinado contrato.

Identificado ao arquivo (ExpTurma.cab), automaticamente, os demais campos da tela: Executora,
Unidade, Ano, Contrato, Data e Seq. Turma, serdo preenchidos com informacgdes trazidas do arquivo.

Confirmado os dados, clicar no botdo <Importar>. Sera dado inicio ao processo de carga que podera
ser acompanhado pelo usuario no rodapé da tela:

Aguarde._.. Carregando Programagao de Turmas

O sistema exibira uma mensagem perguntando se deseja imprimir o Comprovante de Recebimento de
Programacgao de Turmas. (Ver relatérios no Guia de Qualificagdo Profissional)
Ao término da importagéo sera apresentada a informacgéo de que a carga foi finalizada com sucesso.

Carga Executada com Sucesszo

Em seguida, clique no botao <Sair> e retire o disquete/CD da unidade, se a carga foi efetuada a partir
de um destes dispositivos.

7~ - O sistema controla se a carga de Programagao de Turmas ja foi efetuada exibindo
mensagem, evitando assim uma recarga desnecessaria. Caso a Conveniada deseje
carregar novamente, devera solicitar a Executora uma nova reemissgo da carga.

- Para consultar informagées referentes as turmas importadas, o usuario podera utilizar
os relatorios Relagdo de Turmas (ver Guia de Relatérios da Qualificagdo Profissional).

8.2. CARGA DEVOLUGAO DE CLIENTELA/ PARTICIPANTES

Menu Gerenciamento > Fungao Importar Dados da Executora > Carga Devolugéao de
Clientela/ Participante

Esta funcdo devera ser utilizada para importar Clientela/ Participantes que foi exportada para a
Executora e ndo foi aproveitada em nenhuma agéo.

Na fungao Exportar Clientela os Trabalhadores/ Participantes que foram indicados para uma Executora,
ficardo marcados no SIGAE como “Clientela Indicada”, e ndo participarao de outra geragao de clientela
enquanto ndo forem “Devolvidos”. Por este motivo, assim que a Instituicdo Executora formar suas
turmas, devera fazer uma devolugéo de Clientela/ Participante para a contratante, para que os nao
aproveitados possam ser indicados para outras Instituicbes Executoras.

Para realizacdo da carga sera apresentada uma tela para que o usuario indique se trata de uma
devolugéo de Clientela (Cursos) ou de Participantes (Eventos) e localize o arquivo:

Manual do Usuario — Versao 3.30- 25/08/2005 Pagina 69 de 98
SIGAE PNQ - PlanTeQ



DATAMEC S.A.

Carga de Clientela/Participantes Nao Aproveitados

da Carga I {Importa I

"Tipo de Import

(" Clientela (" Participantes ‘

Localizagao da Carga

| -

Selecionado o tipo de importagao através do botao , o usuario devera localizar numa pasta do disco
rigido ou qualquer outro dispositivo (disquete ou CD), o arquivo referente a Devolugao da Clientela
enviado pela Executora. Os arquivos estdo divididos em "DevCli" para Clientela e "DevPart" para os
Participantes.

Clique no botéo <Importar> e sera dado inicio ao processo de carga que podera ser acompanhado pelo
usuario no rodapé da tela.

Ao término da importacdo sera apresentada a informac¢édo de que a carga foi finalizada com sucesso.
Clique no botéo <Sair> e retire o disquete/CD da unidade, se a carga foi efetuada a partir de um destes
dispositivos.

=
QA partir desta carga os trabalhadores devolvidos ficardo liberados para participarem de
outras geragoes de clientela para outras Instituicbes Executoras.

8.3. CARGA DE PARTICIPANTES

Menu Gerenciamento > Fungao Importar Dados da Executora > Carga de Participantes

Esta funcdo devera ser utilizada para importar da Executora os participantes que foram associados
aos itens de contrato tipo EVENTOS.

Estes participantes podem ter sido cadastrados pela propria Executora ou serem provenientes de uma
carga de geragao de Clientela fornecida pela Conveniada.

Para carga de Participantes, sera apresentada uma tela com formato idéntico, e as mesmas
funcionalidades da carga de Programacgé&o de Turmas.

Através do botao , o usuario devera localizar em pasta do disco rigido ou qualquer outro dispositivo
(Disquete ou CD), o arquivo referente a Carga de Participantes, Participa.cab, enviado pela Executora.

Confirmado os dados, clicar no botdo <Importar>. Sera dado inicio ao processo de carga que podera
ser acompanhado pelo usuario no rodapé da tela.

Ao término da importagdo sera apresentada a informagéo de que a carga foi finalizada com sucesso.
Clique no botao <Sair> e retire o disquete/CD da unidade, se a carga foi efetuada a partir de um destes
dispositivos.

Informacgdes sobre os participantes associados, podem ser obtidas através do campo Inscritos na tela
Acéao/ Local de Realizagédo do item Evento, ou pelo relatério “Relagédo de Participantes”. (Ver relatérios
no Guia de Qualificagc&o Profissional)
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2

Se um educando néo for identificado na base de dados, sera gerada uma ocorréncia,
porém nédo havera impedimento quanto a importagdo dos demais.

8.4. CARGA DE PRESTAGAO DE CONTAS

Menu Gerenciamento > Fungao Importar Dados da Executora > Carga de Prestacao de
Contas

Esta funcdo devera ser utilizada para importar as Prestacbes de Contas (PC) realizadas pelas
instituicdes executoras.

A terminologia Prestar Contas, no sistema significa incluir no SIGAE os dados referentes as agées de
qualificacdo (turmas) que foram trabalhadas no aplicativo SIGAE Executora, para que possam ser
analisadas (aprovadas ou rejeitadas) e ter seus valores de pagamentos autorizados pela Conveniada.

- Através desta carga, sera possivel importar turmas que estejam com situacdo “Em Andamento’,
“Concluida” ou “Excluida”.

- As turmas concluidas sé fardo parte de uma unica Prestagdo de Contas. Caso precisem ser re-
importadas, devera ser AUTORIZADA A RECARGA da Prestacdo de Contas.

Para efetuar a carga da Prestacao de Contas serd apresentada a tela abaixo:

Importar Prestagdo de Con;!

Localizagao | Imnportar I
C:\Anexosprestacac.cab J

i Sair I
Executora
IEXECU TOR&
Unidade
IM atriz - v |
Ano Cor : = :
2004 00

— Inf oes da Carga

Dezeja realizar a prestagdo de contas do contrata 00002-07

o

De forma anélo as demais carga de “Importacdo de Dados da Executora”, devera ser localizado a

partir do botao o arquivo “Prestagdo.cab”.

O sistema atualiza a tela apresentando as informagdes contidas no arquivo, de forma a identificar a
Prestagéo de Contas a partir do nome da Executora, unidade, ano do PlanTeQ, contrato, data em que
a prestagao de contas foi gerada pela Executora e o sequencial da prestagao.
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8
— Detalhes sobre a fungao Autorizar Recarga de PC no capitulo 7.5 deste manual.

— Toda PC ¢ identificada por um sequiencial, atribuido no momento da geragéo (ver
detalhes no Manual do SIGAE Executora).

Confirmado os dados, clicar no botdo <Importar>. O sistema reconhecera se trata de uma carga de
nova PC ou de uma recarga de PC.

Sera entdo dado inicio ao processo de carga que podera ser acompanhado pelo usuario no rodapé da
tela.

Ao término da importagéo sera apresentada a informagéo de que a carga foi finalizada com sucesso,
teremos entdo a geragao dos seguintes relatérios:

Comprovante de Recebimento — Prestacdao de Contas ~ Emitido para cada prestagao carregada no
SIGAE, tem como o objetivo apresentar um resumo das informacdes inseridas no sistema.

Inconsisténcia na Carga de Prestacdo de Contas - Caso haja alguma inconsisténcia nos arquivos da
carga, o sistema emitirda este relatério informando qual turma n&o foi carregada no ambiente
intermediario e o motivo da ocorréncia.

Para este relatorio ndo € dada a possibilidade de reemissao, portanto o usuario devera estar atento no
momento da carga, pois caso tenha sido gerado proceder com a impressao e/ou analise.

Divergéncias de CPF e PIS — Caso o sistema identifique alguma divergéncia de CPF e/ou PIS/NIS
serd emitida uma mensagem informativa, dando a op¢do ao usuario de imprimir o relatério. Nesse
relatério serdo listados educandos vindos na carga da PC, cujo CPF ou PIS/NIS é o mesmo de outros
educandos ja carregados no banco de dados (ambiente intermediario/definitivo). Temos entdo duas
hipoteses:

- Tratando-se da mesma pessoa, porém o nome do educando, ou o nome da mae, ou data de
nascimento esta diferente do que se encontra no Banco de Dados. Neste caso, apds analise da
turma se a mesma for aceita, os dados da carga irdo subscrever os dados do educando que estava
no banco definitivo, ou

- Tratando-se de pessoas diferentes, o usuario devera entrar em contato com a Executora, para que
a mesma faga os ajustes necessarios, e reenvie a carga da prestagdo de contas com o PIS/ NIS
e/ou CPF corretos.

Concluida a carga, a mesma permanecera no Ambiente Intermediario, aguardando sua analise por
parte do usuario, sendo entdo transferida para o Ambiente Definitivo. Clique no botdo <Sair> para
encerrar a utilizagdo da fungéo, ou selecione novo arquivo caso tenha mais presta¢des a carregar.

LA titulo de informacgao, o arquivo “Prestacao.cab” possui quatorze arquivos: DistrCli, ExcTur,
LogTraba, Prestcta, PrestCti, Prestins, PrestPrM, PrestPrT, PrestTra, PrestAcao, PtinsMod,
UniCont, Versao e VersaoApp.
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Recarga de Prestacdo de Contas

Ainda nesta funcéo podemos efetuar a recarga de uma Prestagdo de Contas.

A Prestacao de Contas a ser recarregada pode estar ainda no ambiente intermediario, ou ja ter sido
analisada e transferida para o ambiente definitivo. Se tratando de um PC no ambiente definitivo, sera
necessario que o usuario Autorize a Recarga da Prestagéo de Contas, previamente.

O sistema sempre identificara se trata de uma carga de nova PC ou uma recarga, entdo questionara o
usuario se deseja ou nédo recarrega-la. Em caso positivo, o sistema abrira a tela “Turmas para Recarga

de Prestacéo de Contas”.

Turmas para Recarga de Prestagao de Contas

Prestaggo de Contas =
Marcar
Execulora Todas
[EXECUTORA TESTANDD —
Desmarcar
Unidade Seq. P.C. Jiodas
Matiz Jr3001 -
Ano Contiato Dt. Geragio Ult_Carga —
2004 000020 [11/12/2004 121172004
~ Turma Legenda
CLIGUE EM (+)F/VER A LISTA Aco
& b} RECEPCEO DE UNIDADES DE SAUDE [=] Muricioio
=--[=] RIO DE JANEIRD
£ Trabahadores da Adninistiacan Publica %_9 Piblico Frioitério
=k
Recarga Obrigatéria
Em And: I
@ emeatie
Em And: I
A e
Coneluida, n
O S
o Munca foi Canegada
@ A Fecarregar

Nesta tela serdo selecionadas todas as turmas que:

- Estiverem na situagdo de Em Andamento, seja no ambiente intermediario ou no ambiente definitivo;
- Estiverem na situagéo de Concluida, mas ndo analisadas (ambiente intermediario), e

- As turmas que nunca foram carregadas, ou as autorizadas para recarga.

As turmas sao identificadas através de um icone, cuja legenda encontra-se na propria tela.

- Na analise de uma PC as turmas podem ser aceitas e/ou rejeitadas, ver detalhes sobre esta

fungéo a no capitulo 7.5.

Para um melhor entendimento destes conceitos descreveremos a seguir o CICLO DA PRESTAGAO

DE CONTAS no SIGAE.

CICLO DA ROTINA DE PRESTACAO DE CONTAS

Durante a carga da prestacdo de contas, varias verificagoes sao feitas pelo sistema com base nos

arquivos enviados pela executora. Eis algumas delas:

- Se todas as turmas contidas no arquivo possuem situacdo “Em andamento”, “Concluida” ou

“Excluida”;

- Se o contrato enviado no arquivo, existe no SIGAE;

- Se existe Programacao de Curso para todas as turmas enviadas;

- Se todos os Itens de contrato enviados pela Executora fazem parte do contrato no SIGAE, e
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- Se todas as turmas em andamento e concluidas possuem educandos Inscritos, com seus dados
obrigatdrios de cadastramento.

Cada turma enviada na carga de prestagéo de contas, sera entéo verificada pelo sistema:

- As turmas que estdo de acordo, sdo enviadas para o Ambiente Intermediario, e constardo no
relatério “Comprovante de Recebimento”;

- As turmas que por algum motivo ndo estiverem de acordo com algum dos critérios desta triagem
inicial, ndo serdo enviadas para o ambiente intermediario e passardo a compor o relatorio
“Inconsisténcias na Carga da Prestacao de Contas”. Para que a equipe da entidade Contratante
possa analisar o motivo da inconsisténcia, e junto a Instituicdo Executora providenciar o acerto das
turmas nao carregadas.

As prestagbes de contas que passaram pela triagem inicial da carga recebem a situagdo de “Em
Analise” e permanecerao no “Ambiente Intermediario”, aguardando a analise do usuario.

Através da fungdo “Analisar Prestacdo de Contas”, o usuario verificara cada uma das turmas e ao
término, devera decidir pela aprovagao ou rejeicao da Prestagdo de Contas. Tal procedimento levara a
alteragdo automatica da situagao da PC para “Aprovada” ou “Rejeitada”, respectivamente.

A partir do momento que a prestacdo de contas sofrer a alteracdo de status, na préxima execugéo da
tarefa noturna (task), os dados desta prestagcdo serdo novamente consistidos/criticados, e caso nao
ocorra problemas, seréo incorporados ao Ambiente Definitivo.

Caso tenha sido detectada alguma outra inconsisténcia, sera gerado o relatério de “Ocorréncia da
Prestagdo de Contas” informando o motivo pelo qual as turmas ndo foram incluidas no ambiente
definitivo.

&

- Os dados de uma prestagdo de contas recém carregada, s6 passardo a compor oS
relatérios e fungbes do sistema, apos sua analise e a transferéncia para o Ambiente
Definitivo (execugdo da “task” noturna).

- As PC’s analisadas e que ainda néo foram transferidas para o Ambiente Definitivo trardo
um asterisco (*) ao lado do seqliencial na tela de Consulta Prestagdo de Contas, como indicativo de
que permanecem no ambiente temporario.

- Se mesmo apods a execugéo da “task” noturna as informagbes ndo constarem no Mapa das
Acbes de Qualificagdo, o usuario devera contactar a Equipe de Atendimento SIGAE na
Datamec.

- Caso a Instituigdo Executora divida a execugdo de contratos com suas unidades, cada
unidade devera enviar sua prestagdo de contas para a Entidade Conveniada, de forma que
os dados sejam analisados individualmente.

- Notem que, uma PC gerada no SIGAE Executora, com por exemplo 40 turmas, na primeira
triagem podem ser rejeitadas 5 turmas (relatorio: Inconsisténcia na Carga de Prestacdao
de Contas) e na segunda verificagdo, apés a execugdo da task noturna, podem ser
identificadas inconsisténcias em outras 3 turmas (relatorio: Ocorréncia da Prestagao de
Contas), sendo portanto transferidas para o ambiente definitivo apenas 32 turmas de um
total de 40. O usuario deve ficar atento a geracdo e analise destes relatorios para que
possam orientar a Executora para o acerto e recarga destas turmas.
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Para entender melhor o ciclo acompanhe a ilustragdo abaixo, com os fluxos da Carga e Analise da
Prestagdo de Contas:

[ Carga de Prestagao de Contas ] [ Analise de Prestacdo de Contas ]
[ Pré-Andlise da Turma Turmas: Prestagées:
- Aceitas - Rejeitadas
l ’ - Nao Aceitas - Aprovadas

Noturna

. !
Ambiente Inconsisténcias J @
Intermedidrio d‘; P 2 es":§“0
e Contas .

. Ambiente Ocorréncias
J Definitivo da

Relatorio Prestagao
Divergéncias
g de Contas

CPF/PIS

Consulta
Prestacoes: P

restacao de
Contas

Em Analise

8.5. ANALISE DE PRESTAGAO DE CONTAS

Menu Qualificagao > Fungao Andlise Prestagao de Contas

O objetivo desta fungédo é apresentar as informagdes enviadas pelas Executoras e importadas para o
SIGAE, a partir da carga de Prestacdo de Contas, para que a mesma possa ser analisada pela
Conveniada.

Como resultado desta analise teremos:
e Turmas - Aceitas e/ou Nao Aceitas, e
¢ Prestagdes de Contas - Aprovadas e/ou Rejeitadas

Para procedermos com a Analise da prestacdo de Contas sera apresentada a tela abaixo:
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Analize de Informagdes das Executoras [Selecao)

Executora: IEXEEUTDHA TESTANDO

|2DD4 'I

Prestagio de Contas

Ano:

Contrato: I 000020 - l

E EXECUTORA TESTANDO
B2 Contrato; 00002-0

EE& Prestaco de Conta n®13000 - Filial: Matriz
P <=kF.| - Fio de Janeiro - Total de Turmas: 1

Executora

Cantrato

Prest. Conta

Unid. Federativa

Executora — Selecione a partir do botdo <Listar>, a executora desejada. A lista de executoras s6
exibira aquelas que possuem pelo menos uma prestagao de contas em situagao de “Em Analise” para

0 ano selecionado.

Contrato - Selecione o contrato entre as opgdes trazidas no campo.

Clique sobre a Prestagcdo de Contas a ser analisada, em seguida no botdo <Selecionar>. Sera

apresentada uma segunda tela:

Anélise das Prestacdes de Contas das Executoras

Prestagiies de Conta:

FADEPE FUND APOID DESENY ENSINO PESR E E
B &y FormFom-0 - Prest. Conta ne 1000 [Matiz)
= R-Rio de Janeio
-1} CURSD CURTUME DE TILAPIA
1= ARARUAMA
18 Tiabalhas

5 sel

|
 Aceila
€ Emindise
N30 Acsita Educ
Qf n@n recehidos
N30 Acsita/ Educ
reoebidos

Tipo de Turma: 1

Motive de No Aceite

2
' AcEo/Muricipio

 Municipio/gdo

Periodo de RealizagGo
E

21/10/2004 até 31,12/2004

Educandos da Turma

Andlise da Turma

~Contratado da T Andlise
Educandos _ Valores RE"“"“"""‘
Cortiap. Converiada
Contrap. Converiada oo Emen
ortrap, Exectora
Contrap. Executora :
nseitos
Cigtolri Evadidos
Encaminhados | 0]

Aprovar Prestagao
de Contas

Seréo entao relacionadas as turmas que compdem a PC.

As turmas serao identificadas por uma das legendas abaixo, seguidas de seu cédigo e da situagéo de

“Concluida” ou “Em Andamento”.
~" _ Aceitas

- Em Analise
ﬁ - Nao aceitas / Educandos ndo recebidos

- Nao aceitas / Educandos recebidos
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Para as turmas de Contrapartida, adicionalmente, apds a indicagdo da situagdo da turma (Em
Andamento ou Concluida), teremos também esta sinalizagdo. Neste caso, a Contrapartida podera ser
por opgao da Executora ou provocada pelo excesso de evaséo (> 50% de evaséo por turma).

Teremos entao, simplesmente “Turma de Contrapartida’ ou “Turma de Contrapartida por Evasao”,
respectivamente.

Clicando sobre a turma sera apresentada uma terceira tela, composta das abas de Educandos da
Turma e Analise da Turma.

Anilise das PrestagBes de Contas das Executoras

Prustages de Conlas Tarma

Tuma
DAECUTORA TL5TANDD : N honls
=1 S UODUA) « Frest. Conda n® 1000 Matiz] At || | NBoAcera £ Emingin

Bl i de Jancin e ] o

- N"‘:C:'}ff::_f‘;:fﬂzmti RESE 114112004 té 20/12/2004 G o ncebides
=R Tisbahadores ds Admiristiscso Publics o L] etk

- ivo de N
D 1 - Emfedamania Motivo de Nio Aceite =
o/ Mncipn
™ MunicipoiAclo

1
2 DHANCA CASTANHO DIAS Trabshadoret da Adinur
3 GLELHERME PIVA Trahakuckores da Adminish
e P ;o
B e Cont
| | x| - i
Educandos — —— Mejeitor Prestogso ||
Dembio Piablico Privitiso Demnbio Giupy. mas Fora Pl P, de Contaz
Fata Grupo Piblice Prior. Registio Encaminhamonto. | | —_—
Inscritos fora das Condiges: Sair !

Na parte superior da tela temos:

Os botdes <Aceitar> e <Nao Aceitar>, a ser utilizado apés anadlise da turma, através das abas
Educandos por Turma e Analise da Turma;

Informagbes sobre Periodo de Realizagdo da turma e Tipo de Turma. Estas duas informagdes
serdo importantes para a andlise dos valores das turmas (Recurso e Contrapartidas), calculados
pelo sistema e apresentados na aba Analise da Turma;

O campo Motivo de Nao Aceita, para que possa ser informada a justificativa da turma néo ter sido
aceita. Acompanha o botédo <Alterar> para registro do motivo.

Sera permitido que a ordem de apresentacdo dos dados na tela sejam alterados de acordo com a
conveniéncia do usuario. No campo Ordenacgao, o usuario podera optar pela ordem de classificagdo
por “Agao/Municipio” ou “Municipio/Agao”.

Aba: Educandos da Turma

Nesta aba o usuario devera analisar a turma com relagdo ao enquadramento dos educandos, dentro
dos critérios de Acesso Preferencial e Publico Prioritario definido para a turma.

Serdo entdo exibidos para cada educando inscrito na turma as seguintes informagdes: NUmero
Inscricdo, Nome, Resultado do Curso (CO — Concluinte e EV — Evadidos), Data de Evaséao (no caso
de resultado igual a EV), Publico Prioritario (a que o educando pertence) e Fora das Condigdes
(informando se o educando foi ou n&o inscrito fora das condigdes) .

Além disso sao exibidos os seguintes indicadores com relagdo aos educandos da turma:

Dentro do Publico Prioritario — Todos dentro do publico prioritario do item de contrato.

Fora do Grupo Publico Prioritario — No SIGAE Executora, estas inscricdes ndo podem ultrapassar
20% do total de inscritos na turma.
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- Inscritos fora das Condi¢cdes — Quantidade de educandos que nao atendiam aos critérios de
Acesso Preferencial do item de contrato. No SIGAE Executora, estes cursos sdo destacados, no
momento da inscrigdo, com o icone vermelho.

- Dentro do Grupo mas Fora do Pub. Prior. — Quantidade de inscritos dentro do grupo, mas fora do
publico prioritario. Neste caso é permitido que se ultrapasse a cota dos 20%.

- Registro de Encaminhamento - Quantidade de educandos que tiveram registro de
encaminhamento no SIGAE Executora.

Observadas as caracteristicas da turma com relagédo aos educandos, clique na aba Analise da Turma,
para que seja verificada a parte financeira.

e Aba: Analise da Turma

s | [

Perlodo de

D004 s 0111 12004
o Prblen Taow de Turma o pbhict
Holvn do Ho Acede
1 AgdaMunicipn
o || 7 Muripmadtich
Abei
Ebacoraos da Tamn 1 Andlize da Tuma
s Em———
Edictndss _ Valses = 3
Recirss 1 Racus l;l Do 3 s Fago
Cantrsn Comvaniads IS
:” % . Conmap. Evecutms e T caanas
g € amuitcnn Tk Aprevar Prestaclo
Carga Horka . i de Contax
CuteaHers [z Evadds Neieitar Pinstagio
Encamrhasor 4 S rwe)
Evasdo Franqueada Evardo a Descortar Educandos a Considerar St

Esta aba é composta de 2 grandes blocos: Contratado da turma e Analise Prévia ou Turmas ja
Analisadas (a depender da situagao das turmas), que detalharemos a seguir:

Contratado da Turma

Neste quadro teremos os parametros que serdo utilizados para calculo dos Valores devidos para a
turma com relagdo aos Educandos (Recurso e as Contrapartidas) e, Carga Horaria e Custo Hora
contratados para o _tipo de turma.

No calculo das turmas, serdo utilizadas as informagdes do Histérico do Contrato, caso o item de
contrato tenha sofrido alteragoes.

7

- Caso o contrato tenha sido alterado e nao foi exportado, poderemos ter calculos de valores
divergentes do previsto no SIGAE Executora.

Anadlise Prévia ou Turmas ja Analisadas

O titulo deste quadro varia de acordo com a situagdo das turmas, com relagdo a analise da PC.
Enquanto as turmas estdo “Em Analise”, este quadro trara o titulo de “Analise Prévia”. A partir do
momento que a turma foi “Aceita” ou “N&o Aceita”, este quadro trara o titulo Turmas ja Analisadas.
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Neste quadro temos a coluna Educandos que exibira:

Informagbes geradas pelo sistema:

- Recurso - Quantidade de educandos a serem pagos com recursos do MTE;

- Contrapartida Conveniada — Quantidade de educandos de responsabilidade da Conveniada, e

- Contrapartida Executora - Quantidade de educandos de responsabilidade da Executora.
Informacdes extraidas da Prestagédo de Contas:

- Inscritos - Concluintes + Evadidos;

- Concluintes - Quantidade de educandos com resultados CO;

- Evadidos - Quantidade de educandos com resultado EV, e

- Encaminhados - Quantidade de educandos com registro de encaminhamento.

E temos a coluna Valores com os campos:

Devido a ser Paqo - Valor calculado pelo sistema a ser pago com o Recurso MTE. Este campo n&o
pode ser alterado pelo usuario. Para turmas cadastradas como Contrapartida ou com situagao de “Em
Andamento” sera apresentado o valor igual a zero.

Max. Contrapartida Conveniada/ Executora - Valores calculados como limite maximo das
Contrapartidas. Todo excedente de concluintes com relagdo ao contratado. Turmas com mais de 50%
de evasdo, e turmas marcadas como contrapartida, serdo considerados como Contrapartida da
Executora.

- Os dois ultimos campos sdo parédmetros utilizados pelo sistema para a distribuigdo de
educandos, e calculo dos valores devidos, quando o % de evasao esta na faixa de 10%
a 50%.

- Caso sejam inscritos menos educandos do que o contratado o calculo da evaséo
incidira sobre a quantidade de Inscritos, de forma que ndo pagaremos mais do que 0s
educandos em sala de aula. com isto. Entao substituiremos nas formulas “Contratado
da Turma” nor “Inscritns”

Apo6s Andlise da turma, o titulo do quadro passa a ser Turma Ja Analisada e sdo exibidos mais dois
campos e o botdo <Ajustar Valores>:

4T Andlise da Turma

— Turmas Ja Analisad
—Ed d ~Walores
Recuiso Devido a ser Paga €00.00
Contrap. Conveniada M&x. Contrap. Conveniada 160,00
Contrap. Executora Ijl M&x. Contrap. Executora
Inzcritos Ijl Contrap. Conveniada 160,00,
Concluintes Ijl Contrap. Executara
Evadidos Ijl 5

| Ajustar Yalores |

Encaminhados 0

Contrapartida Conveniada /| Executora - Virdo preenchidos com os valores maximos sugeridos nos
campos acima, contudo poderdo ser alterados através do botdo <Ajustar Valores>, caso o usuario deseje
atribuir um valor a menor.

No final da aba temos ainda mais 3 campos, cujos dados sao calculados pelo sistema:
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Evasao Franqueada - Correspondera a 10% dos campos Educandos Recurso + Educandos Contrap.
Conveniada. No calculo da evasdo franqueada nado consideramos os educandos de contrapartida da
Executora.

Evaséao a Descontar — Obtido a partir da férmula: Contratado da turma — Concluintes — Evaséo
Franqueada.

Educandos a Considerar - Obtido a partir da formula: Contratado da turma — Evaséo a Descontar.

A seguir iremos detalhar os calculos realizados pelo sistema, para se encontrar as quantidades de
educandos e os valores devidos para o Recurso FAT, e a serem considerados como Contrapartida da
Conveniada e Executora, para que possamos auxilia-los na analise da turma:

CALCULO VALORES E QUANTIDADES DE EDUCANDOS DA TURMA
Para o calculo acima temos as seguintes Premissas:

1) O parametro de referéncia para considerar a evasao, sera Educandos Recurso MTE + Educandos
Contrapartida Conveniada;

2) A Evasao Franqueada correspondera a 10% do somatério acima, e

3) Se aturma tiver menos educandos inscritos do que o contratado, substituimos nos calculos,
CONTRATADOS por INSCRITOS.

4) Mantidas as 3 (trés) faixas de evaséo:

12 Até 10% (inclusive) Paga-se o contratado (integral).

2a Acima de 10% e menor | Paga-se proporcional ao realizado mais a
que 50% (inclusive) evaséo.

32 Acima de 50% Contrapartida da Executora.

5) Para o calculo do pagamento Integral, 1? faixa de evasao, as quantidades de educandos e os valores
devidos obedecerao as seguintes regras:

Quantidade de educandos - Correspondera as quantidades contratadas para o tipo de turma;
Valor Devido Recurso - Quantidade de educandos Recurso (contratada) X Custo/Hora X Carga Horaria;

Valor Max. Contrapartida Conveniada - Quantidade de educandos Conveniada (contratada) X Custo/Hora
X Carga Horaria, e

Valor Max. Contrapartida Executora - Quantidade de educandos Executora (contratada + concluintes
excedentes) X Custo/Hora X Carga Horaria.

- Conforme referenciado antes, caso a quantidade de inscritos seja menor que a contratada,
substituiremos nas formulas Contratado por Inscritos.

- Os concluintes que excederem o contratado serdo considerados Contrapartida da Executora
e compordo o calculo do valor maximo sugerido para a mesma.

6) Para as turmas que se enquadrarem na 32 faixa de evasdo, a turma sera considerada como
contrapartida da Executora e, por conseguinte teremos:

Educandos/Valor Devido Recurso/Contrapartida Conveniada - Quantidade e valor iguais a zero;
Educandos Contrapartida Executora - Educandos concluintes, e

Valor Max. Contrapartida Executora - Concluintes X Custo/Hora X Carga Horaria.

7) Para calculo da proporcionalidade dos valores devidos (Recurso / Contrapartida):

7.1) Calcula-se a Evaséo a Descontar e Educandos a Considerar:

Evaséao a Descontar = Contratado da Turma — Concluintes — Evas&o Franqueada.
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Educandos a Considerar = Contratado da Turma — Evasao a Descontar.

2) Obtida a quantidade de Educandos a Considerar resta decidir quanto cabera ao Recurso e as
Contrapartidas aplicando os percentuais obtidos na composigéo da turma.

Composicao da Turma: % de educandos em relagéo ao total contratado para o tipo de turma.
Suponhamos um mesmo item com dois tipos de turmas:

Tipo 1 — 40 educandos sendo, 25 Recurso, 10 Conveniada e 5 Executora:
Composigao turma: 62,5% Recurso, 25% Conveniada e 12,5% Executora.

Tipo 2 - 30 educandos sendo, 25 Recurso e 5 Conveniada:

Composigao Turma: 83,3% Recurso, 16,7% Conveniada e 0% Executora.

Para obtermos entado, as quantidades de Educandos (Recursos e Contrapartidas), aplicaremos o %
obtido na composigao das turmas sobre os Educandos a Considerar.

No exemplo acima, se tivéssemos Educandos a Considerar igual a 100, para uma prestagao de
contas de uma turma tipo 1, teriamos a seguinte distribuicdo de educandos:

Educandos Recurso = 62,5 educandos

Educandos Conveniada = 25 educandos

Educandos Executoras = 12,5 educandos

7.3) Para eventuais situagdes de arredondamento sera aplicada a forma padrao:

- até 0,5 (exclusive) é zero e a partir de 0,5 soma-se 1.

7.4) Calcula-se entdo o valor devido correspondente as parcelas Recurso e Contrapartidas. Para
calculo do Valor Devido Recurso, Contrapartida Conveniada e Contrapartida Executora aplicar-se-a a
proporgéao verificada no cadastramento de educandos com relagao ao total contratado, por tipo de
turma:

Valor Devido Recurso = Quantidade de Educandos Recurso X Custo/Hora X Carga Horaria.

Valor Max. Contrapartida Conveniada = Quantidade de Educandos Conveniada X Custo/Hora X
Carga Horaria.

Valor Max. Contrapartida Executora = Quantidade de Educandos Executora X Custo/Hora X Carga
Horaria.

o

Se num contrato ocorrer muitos casos de evasdo onde pagaremos proporcionalmente,
poderemos por conta de eventuais arredondamentos, ter divergéncia nas quantidades/valores
individuais para educandos contratados, com Recurso e de Contrapartida da Conveniada e da
Executora, com relag&o as informagbes na capa do contrato:

Nos batimentos do sistema (relatérios) e na Fungéo de Autorizagdo de Pagamentos, se for
identificado que as metas de educandos Recursos ou Contrapartidas ndo foram atingidas,
confrontaremos com o total, e

O arredondamento podera alterar as partes/parcelas, mas a quantidade total de educandos
esta garantida.

Concluida a analise da turma, clicar no botdo <Aceitar> ou <Nao Aceitar>. Repetir este procedimento para
todas as turmas que compdem a Prestagdo de Contas, até que ndo tenhamos mais turmas na situagéo de
“Em Analise”.

Turmas Aceitas, apds aprovacdo da PC, serdo incorporadas ao ambiente definitivo, juntamente com os
educandos da turma.
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Para as turmas Nao Aceitas, € necessario registrar o motivo, e o usuario sera questionado se deseja
receber os educandos:

- Em caso positivo, a turma sera indicada pela legenda ﬁ os educandos da turma passardo para o
ambiente definitivo.

- Caso contrario a turma sera identificada pela legenda ﬁ , € 0s educandos ndo seréo importados.

/" Quando uma turma recebe a situagdo Nao Aceita, independente do recebimento dos

educandos, os campos de valores ficam zerados.

Depois de todas as turmas analisadas, o usuario devera clicar na linha referente a Prestagdo de Contas
(que possui o sequencial), para que possa concluir o trabalho, aprovando ou rejeitando a PC.

Sera apresentada a tela abaixo, com alguns totalizadores sobre o Contrato e a PC selecionada:

Andlie das Prestacies de Conlar das Execuloian

|
Corbiopatids di Execadian [ 1] (s it )
:«ud-mma-m- E - = =3
Sobre o Contrato, s&o exibidos os campos:
Recurso, Contrapartidas Conveniada/ Executora e Total (Educandos e Valores) - Trazendo o

Contratado (Capa), Itens “Cursos” Cadastrados e o Acumulado em PCs ja Analisadas

Pagamentos Autorizados - Auto-explicativo

Para os contratos que possuem Itens diferentes de Curso, o sistema trara esta informagdo na tela,
destacada de vermelho.

Sobre a Prestagao de Contas, temos os campos de:

Devido (Turmas Analisadas), Contrapartidas Conveniada/ Executora e Total da Prestacdo de Contas
(Educandos e Valores)

Encaminhados — Total de educandos das Turmas Aceitas, com registro de encaminhamento.

. . . - Aprovar Prestagao Rejeitar Prestagio
Para concluir a anélise da PC, clique em um dos botbes deContas | g ___ deContas | )

Uma Prestagao para ser Aprovada precisa que todas as turmas tenham sido analisadas.

Ao Rejeitar uma Prestagéo, o sistema automaticamente registrara para as turmas que ainda estiverem “Em
Andlise” ou tiverem sido registradas indevidamente como “Aceitas”, a situagdo “Nado Aceita — Educandos
N&o Recebidos”.

P
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Tanto as PC’s Aprovadas quanto as Rejeitadas, serdo transferidas, apos execugdo da tarefa
noturna para o ambiente definitivo. No relatério “Consulta Prestacdo de Contas”, os seqlienciais
apresentados com (*), sdo aquelas que ainda se encontram no ambiente intermediario.

As PC’s Aprovadas, adicionalmente terdo seus dados aproveitados nos diversos relatorios de
Acompanhamento da Execucéo da Qualificacdo Profissional.

Ainda nesta fungdo encontramos um botao de atalho para a fungdo Autorizar Pagamentos. Caso deseje
utiliza-la, clique no botao <Autorizar Pagamentos>.

(N

Ja§

- O sistema disponibiliza varios relatérios para acompanhamento deste processo de carga e
analise de PC (Menu Relatdrios > Prestacdo de Contas. Ver aplicagdo e descricdo de cada
um deles no Guia de Relatérios da Qualificagdo Profissional.

8.6. AUTORIZAR RECARGA DE PRESTACAO DE CONTAS

Modulo Qualificagdo > Menu Qualificagao > Fungao Autorizar Recarga de Prestagao de
Contas

Esta fungdo tem como objetivo, permitir que uma Prestagdo de Contas Aprovada ou Rejeitada, e que ja se
encontra no Ambiente Definitivo, seja carregada novamente para uma nova analise.

Para autorizagdo de Recarga sera apresentada a tela abaixo, composta de duas abas: Prestagao de Contas
e Turmas.

Autorizacso de Recarga de Prestacho de Contas

Anc: B | Ongem do Recurso ]
Exmostons [ |
Contrato: - Hecaga
et | &
[ Prestacio de Contas | 1
Soqoncil [ UF | Dain B T
o fvads
K Eopesn
€ APReconegy
| |
"0 Vakr 3 sl

Ano - Selecione o ano do PlanTeQ.

Origem do Recurso — Vira preenchido com a opgéo FAT.

Executora - Através do botéo <Listar>, selecione a executora cuja PC devera ser recarregada.

Contrato — Selecione um dos contratos da executora. Neste campo serao trazidos apenas os contratos que
ja possuem PC carregadas e transferidas para o ambiente definitivo.

Unidade — Selecione a unidade do contrato/PC.
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Na aba Prestagao de Contas, serdo exibidas as Prestacdes de Contas que ja se encontram no ambiente
definitivo identificadas por uma das trés legendas:

Aprovada - Significa que a PC foi aprovada na analise.
Rejeitada - Significa que a PC foi rejeitada na analise.

A Recarregar — Significa que a PC estd aguardando a recarga.

Selecione a PC desejada, Aprovada ou Rejeitada, e clique na aba Turmas para selecdo das turmas a
serem recarregadas.

7

Caso seja selecionada uma PC com a legenda A Recarregar, o botdo <Autorizar Recarga>
sera alterado para <Cancela Autorizagao>.

Serao apresentadas todas as turmas da prestagéo selecionada que constam no ambiente definitivo.

As turmas podem estar prontas para serem selecionados ou impedidas de serem liberadas para recarga.
Neste ultimo caso, significa que esta mesma turma ja foi carregada no sistema em uma prestagao posterior
(mais recente) porém, na situagdo de “Concluida” e neste caso, ndo permitimos a recarga dela para que a
mesma nao retorne para a situagdo de “Em Andamento”.

Selecione com um clique as turmas que deseja liberar para recarga ou utilize o botdo auxiliar <Marcar
Todas>, em seguida clique no botdo <Autorizar Recarga>.

A referida PC ficara preparada para ser carregada novamente e assumira a legenda “A Recarregar”.
As turmas que compdem uma Prestagédo de Contas e que por alguma inconsisténcia ndo foram carregadas

(relatério de Inconsisténcias da PC) ou ndo foram transferidas para o ambiente definitivo (relatério
Ocorréncias da PC) na carga inicial, ndo irdo constar na lista de turmas para autorizagao de recarga.

Caso o usuario deseje autorizar a recarga apenas destas turmas devera clicar no botdo <Autorizar a
Recarga> sem a marcagéo das turmas. Sera entdo apresentada a mensagem abaixo:

Atengdo

MNenhuma turma foi selecionada para ser recamegada. Assim, 34 serdo caregadas as hurmas que tiveram ermos na
transferéncia de prestagdo de contas. Deseja Continuar?

e |

De qualquer forma, conforme explicitado no rodapé da aba Turmas, todas as turmas que tiveram alguma
ocorréncia na carga original, serdo automaticamente recarregadas quando da autorizacdo de uma recarga
de PC.

Aguarde o sistema informar que a autorizagdo foi efetuada com sucesso e clique no botdo <Sair> para
encerrar a utilizagéo da fungao.

Caso ja possua o arquivo da prestacdao de contas a ser recarregada, podera ser utilizado o botao
<Recarga> como um atalho para a fungéo “Importar Dados da Executora - Carga de Prestagdo de Contas”.

8.7. AUTORIZAGAO DE PAGAMENTOS

Moédulo Qualificagdo > Menu Qualificagao > Fungao Autorizacdo de Pagamentos
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O objetivo desta fungao, é registrar os pagamentos das parcelas que a Entidade Conveniada ja efetuou
junto as Instituigdes Executoras contratadas.

Para autorizar pagamentos de parcelas no sistema, é necessario que o contrato possua turmas Concluidas
ou Em Andamento carregadas no sistema através de PC Aprovadas.

7
@\Io entanto, o pagamento da ultima parcela ou a parcela referente ao encerramento antecipado,
independente do Tipo de Prestacdo de Contas escolhido, s6 sera permitido com as turmas
concluidas.

Mas esta regra ndo se aplica para contrato Convénio, onde a ultima parcela pode ser autorizada sem
a execugdo estar completa (veja logo a seguir que para estes casos, no pagamento da terceira parcela
é conferida a condigdo de realizagdo da segunda).

Na autorizacdo do pagamento de uma parcela, sera verificada pelo sistema, a condigdo informada no
cadastramento das parcelas, e se a mesma foi alcangada.

Para autorizagao/estorno de pagamento sera apresentada a tela abaixo:

Autorizagde de Pagamentos

Ang Compet.  Exceuions Contrato | =
[ = ) [ooma ==
PrestagBo de Contas / Forma de Pagamentn — Acompanhamentn da [xecugio Tinghtior
P Tumas U idas Totel de Tumar Angheadss 0=
Total e Tormane Conchades 0 Cancels
Pagamnnin: F st
Datadodlet Vo a P Concol ||| | Diata o Estore Vi do st Carcrbs S
[iz1/200  [1£000.00 2201212 ' |
Cbvervacho L=V e 3 Inchar_|
Tuamas Conchadas Dinia Adwain | Porcels Pivisas | Waker & Diata. | Vs | Moty
& 1500000
= 200000.00
= 500000
o Ememee Hil |l ]
Lanlsatado Hoahrado [Tolal Tumas Analsadaz] Pagamenlas / Esbomas
Vs do lecusie: VI Mt 3 v Autorads. Pagos —
sk il Vikes Todal Estomad T
Con c T Haalussdo [Tumas Conchaldas] -
Totalda [ | Ml ety Saldo Final 00 000,153

Ano Competéncia - Vira preenchido com o ano do PlanTeQ.

Executora — Selecione a executora a partir do botdo <Listar>. O sistema apresentara uma lista com todas
as instituicbes executoras cadastradas no sistema.

Contrato — Selecione o contrato.

A partir da selegéo do contrato, o sistema complementara varios campos da tela com informacdes trazidas
do contrato (no cadastramento e/ou oriundas da aprovagao das PC).

Prestacdo de Contas /| Forma de Pagamento — Descrigdo da opgao cadastrada no contrato na aba
“Informacdes Gerais” .

Acompanhamento da Execucdo - Total (Turmas) ou Percentual (Educandos e Carga Horaria) ja
realizado, a depender da forma de pagamento do contrato, exibida no campo ao lado. Serdo considerados o
realizado em turmas “Em Andamento” e “Concluidas”, “Aceitas” em PC “Aprovadas”.

Logo abaixo temos dois quadros, um para langcamento dos Pagamentos e outro para realizagédo de
Estornos.
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E no final da tela serdo apresentadas informacdes sobre o contrato, dividido em 3 colunas: Contratado,
Realizado (Total de Analisadas e Concluidas) e Pagamentos.

Os campos que compdem estas colunas sdao meramente informativos, ndo havendo possibilidade de
alteragdo dos mesmos por esta funcdo. O objetivo € demonstrar o que foi contratado e como tem sido o
acompanhamento financeiro do contrato, perante as prestagdes de contas ja enviadas pela Executora e que
a equipe da Entidade Conveniada ja analisou/aprovou.

° Referente ao Contratado temos:

Valor Recurso - O valor do contrato que sera pago com Recursos do FAT.

Valores Contrapartidas (Conveniada/Executora) — Valores do contrato correspondente as partes,
Conveniada e Executora.

Total do Contrato — Corresponde ao somatoério dos trés campos anteriores. Estas informagdes sao
extraidas da tela inicial de cadastramento do contrato (CAPA).

. Sobre o Realizado (TOTAL) temos:

Valor Max. a ser Autorizado - Esse campo sera composto da seguinte forma:

[Valor aprovado em Prestacdo de Contas] + [Valor previsto de turmas "Em Andamento"] + [Valor dos itens
de Produtos cadastrados] + [Valor dos Eventos realizados]

7~ - Para as turmas "Em Andamento"” teremos um valor Previsto, onde consideraremos todos
os educandos inscritos, e aplicaremos a regra de proporcionalidade utilizada na carga,
obtendo assim, os valores desmembrados em Recurso e Contrapartidas.

- Eventos Realizados séo aqueles cuja data de realizagdo é anterior ou igual a data atual e
que possuam participantes associados/inscritos.

. Sobre o Realizado (Turmas Concluidas) temos:
Valor Max. a ser Autorizado - Esse campo sera composto da seguinte forma:

[Valor aprovado em Prestagado de Contas] + [Valor dos itens de Produtos cadastrados] + [Valor dos Eventos
realizados]

Este campo servira como paréametro para os casos de pagamento da ultima parcela do contrato
ou de pagamento de parcela unica, ou ainda de encerramento do Contrato com pagamento
proporcional, quando s6 podemos pagar o referente ao que esta concluido.

. Sobre os Pagamentos, temos:

Pagamentos Autorizados — Somatorio de todas as parcelas pagas do contrato.

Valor Total Estornado — Somatodrio de todos os estornos registrados para o contrato.

Saldo Final - Diferenga entre o Valor do Recurso menos o valor dos Pagamentos Autorizados, somando-se
ainda ao valor total estornado.
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PROCEDIMENTOS PARA AUTORIZACAO DE PAGAMENTOS

Identificados, a Executora/Contrato, o sistema exibira as informagdes sobre a forma de pagamento definido
no contrato (Aba Informagdes Gerais > Detalhe de Parcelas), onde cada linha indicara a condigédo de
pagamento, o numero e valor previsto para a parcela.

Para registrar o pagamento de uma das parcelas, clique na parcela desejada, e os campos:

Data de Atesto — Vira preenchido pelo sistema com a data atual. O usuario, podera altera-la caso o atesto
do pagamento ndo tenha ocorrido no dia em que esta sendo langado no sistema.

Valor a Pagar - Vira preenchido pelo sistema com o valor referente a parcela selecionada. O usuario,
poderd alterar o valor a ser pago referente a parcela selecionada.

Data de Repasse — Informe a data efetiva do pagamento (liberagdo do cheque) para a Executora.
Observacao — Preenchimento opcional. Campo livre para digitagéo.

Em seguida, clique no botéo <Incluir>. O sistema realizara as seguintes criticas:

» Compara se o valor informado neste campo € igual ao valor que havia sido previsto no cadastramento do
contrato. Caso seja diferente, tanto para maior quanto menor, que o valor previsto sistema alertara o
usuario de que o “Valor difere do Previsto” .

» Verifica se a condi¢éo informada no cadastramento das parcelas foi alcangada:

e Para instrumento de contrato do tipo Convénio:
- N&o havera conferéncia do realizado, para registro da autorizagdo de pagamento da 1°. parcela, e

- Para a 2° parcela, sera conferida a condigdo da primeira parcela, e na terceira sera conferida a
condicédo de realizagdo da segunda.

e Para instrumento de contrato do tipo de Padrao, teremos algumas variagbes a depender da condi¢ao
de pagamento definida no contrato:

- Se a forma de pagamento for por % de educandos, o sistema verificara a quantidade de educandos
(Recurso FAT) existentes em turmas Aceitas (Concluidas e Em Andamento).

- Se a forma de pagamento for por Turmas Concluidas, serdo contabilizadas as turmas aceitas
(Concluidas e Em Andamento), em PC aprovadas.

- Se a forma de pagamento for por % de Carga Horaria, serdo consideradas as cargas horarias
referente a turmas “Aceitas” em PCs Aprovadas, mais a carga horaria dos Eventos ja realizados. A carga
horaria correspondera ao somatério da carga horaria do item vezes o total de turmas (Em Andamento e
Concluidas).

h

gPera autorizacdo de pagamentos de Contratos Mistos, tipos de acdo Curso e
Eventos, se o evento ja foi realizado (data fim de realizagcdo > data atual) e a
quantidade de participantes inscritos/associados for maior que zero, entao o valor do
Recurso deste item sera somado ao Valor Aprovado.

- Para contratos com itens Eventos, o valor deste sera sempre somado ao Valor
Aprovado podendo ser autorizado o pagamento a qualquer tempo.

» Se existir no banco a quantidade (educandos/turmas) realizada correspondente a parcela que esta sendo
autorizada, o valor maximo a ser pago para a parcela, sera o valor da parcela somado a sobra das
diferengas das parcelas anteriores ja autorizadas.

» O sistema nao permitira que a soma das parcelas (valor a pagar) seja maior que o Valor do Recurso
Contratado, e estara sempre limitado ao valor exibido no campo Valor Max. a ser Autorizado da tela.
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Para efetivar as inclusdes ou alteragdes feitas nesta tela, o usuario devera clicar no botao “Registrar”.

Para as executoras que encerram a execugao sem atingir a meta contratada, sera permitido efetuar o

pagamento proporcional ao realizado, desde que seja indicado o ENCERRAMENTO do contrato.

Quando da autorizagdo de pagamento de uma parcela, se o realizado € maior ou igual a 20% e o sistema
verificar que ndo existe no banco a quantidade realizada correspondente a parcela a ser paga, o usuario

sera questionado se deseja Encerrar o contrato. Caso o usuario opte pelo Encerramento:

- Serd permitido autorizar o pagamento da parcela proporcional ao realizado;

- O sistema apagara as Prestacdes de Contas que estiverem em Analise (no ambiente intermediario), e

- Nao sera mais permitida a carga de novas Prestacdes de Contas.

PROCEDIMENTOS PARA ESTORNO DE PAGAMENTOS

Através desta fungdo de Autorizacdo de Pagamento é possivel informar a existéncia de um Estorno de

pagamento de uma parcela paga indevidamente para o referido o contrato.

Informe a data, o valor e o motivo do estorno e clique no botéao <Incluir>.

Para efetivar as inclusbes ou alteragdes feitas nesta tela, o usuario devera clicar no botéo “Registrar”.

[

gz) - Um contrato pode ser Encerrado de duas formas:

AUTOMATICO - Ao autorizar o pagamento referente ao total do contrato, 0 mesmo é automaticamente
ENCERRADO pelo sistema. Neste caso, pode-se continuar carregando Prestagbes de Contas (PC) que
serdo sempre consideradas como Contrapartida da Executora.

Esta procedimento contudo, ndo se aplica aos contratos do Tipo Convénio, onde a ultima parcela pode ser
autorizada sem a execugdo estar completa.

COMANDADO PELO USUARIO - para os caso em que ndo existe no banco a quantidade de
educandos/turmas realizada, correspondente a parcela que esta sendo autorizada, e o usuario opte pelo
pagamento proporcional.

Para conferencia dos pagamentos autorizados pela Conveniada o sistema disponibiliza o relatério

Pagamentos Autorizados (ver detalhes no Guia de Relatérios da Qualificagdo Profissional)

8.8. CADASTRAR EVIDENCIAS

Médulo Qualificagao > Menu Qualificagdo > Fungao Cadastrar Evidéncias

As Entidades Conveniadas firmam ao longo do ano, Contratos de Estudos Prospectivos com Instituicdes

Executoras para que executem os itens Produtos e Eventos, previstos no PlanTeQ.

Para este tipo de contratos, ndo é feita carga de prestagdo de contas no sistema SIGAE. Nesse caso, a
equipe do MTE ird acompanhar sua concluséo, através das Evidéncias cadastradas pela Entidade.

Os Produtos ou Eventos que possuem evidéncias, s6 serdo tidos como “Realizados”, quando a evidéncia

for Atestada pelo MTE.

Foi definido um conjunto de evidéncias a serem apresentadas para cada item contratado, sendo que o

registro dessas evidéncias é realizado pela Entidade do PlanTeQ, através desta funcao.

-
@ A aprovagdo ou ndo das evidéncias registradas ficara a cargo da equipe do MTE,
através da funcdo “Analisar Evidéncias” disponivel no SIGAE PNQ WEB.

Man - Através da andlise da evidéncia o usuario Gestor (MTE) podera “Atestar” ou “Rejeitar”
a evidéncia apresentada para o item. As evidéncias Rejeitadas requerem uma
justificativa que, por sua vez, sera apresentada nesta fungdo para que sejam tomadas
providéncias quanto a correta comprovagao da realizagéo do produto.

08
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Para registro das evidéncias sera apresentada uma tela composta de trés abas:

o Itens;
. Registro de Evidéncias, e
o Envio de Evidéncias.
ol
Executora: [4550C NAC, DOS SEAV. DA PREY. SOCIAL [ tistar>»
Ano: 2004 - Contrato : |006/2004 - 0 -
itens! T Registio de Evidéncias T Envia de Evidéncias
v¢ Eventos \ﬂl
=] \% Semindrio de Socializaco/Divulgacio
1
Treinamenta a longa distancia
4 Produtos
£\ Cd-Rom Didatico
- TP tieinamento alonga distancia
B % Coleténea de Textos Didaticos
* 117 educago solidaia
T D
% Cadastrada g1 Liberada pi Envio kb Aestada
M Aejeitada [=) Transmitida [ wsocadastrada

Na parte superior da tela temos os seguintes campos:

Executora — Selecione a executora através do botdo <Listar>. Serdo relacionadas somente as Executoras
que possuem contratos tipo Estudos Prospectivos.

Ano e Contrato — Auto-explicativo.

Os itens existentes serdo apresentados na tela, tendo ao lado um icone que representara a situagédo da sua
evidéncia, que podera ser:

% Cadastrada: O registro de Evidéncia para o item ja foi inserido no sistema.

H Rejeitada: A Evidéncia do item foi rejeitada pelo MTE. Nesse caso, a entidade devera consultar o
motivo da Rejeicao.

=D Liberada p/ Envio: A Entidade liberou o envio da evidéncia para analise do MTE. O SIGAE devera
enviar essa informagdo ao sistema SIGAE PNQ Web.

(=] Transmitida: A Evidéncia foi enviada para o SIGAE PNQ Web, e aguarda analise por parte do MTE.

tc"é Atestada: A Evidéncia do item foi aprovada pelo MTE.
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UE Nao Cadastrada: O item ainda ndo possui evidéncia cadastrada.

Selecione um Produto/Evento na lista, e clique na aba Registro de Evidéncias. Preencha as informacdes

contidas na tela e clique em <Incluir>.

Os campos apresentados serao diferenciados para cada item:

Produto
T (]
| Exocutoun: [EVECUTORA TESTANDD [y |

| Ao [0 =

Envio de exomplaces paca o Acervo da MTE
Data de envie:  [1271/2004 Ouanisdade enviada: |1

Plano de D
Data de envia: [1271/2004

Nota Fireol stertondo

Diata da emislios[1271 2004 Mimero da Nota: — [725
CHPJ/CPF: [

| Rasko Socal |
"
irmgEo ds Lriddasts
% Catastads D Liberats bt Lnvio o Arestads
XK Reisiada ] Tommamitide (1] Mo Cadasmiads

Evento
T (]
| Exocutoun: [EVECUTORA TESTANDD T
| Ao [0 =

| Rel circustanciado da atividade. encad. e om

Diata de envia: | / /

Dbasevagha:

Tivasglo da Letbecis

% Catastads D Liberats bt Lnvio o Arestads

XK Reisiada [ Toamsmitida [‘5 o Cadurtrada

A situagdo da evidéncia sera atualizada para “Cadastrada” e o Produto/Evento sera enviado para a tela

“Envio de Evidéncias”.

Na Aba Envio de Evidéncias, serdo apresentados todos os Produtos/Eventos que tenham evidéncias na
situacao “Cadastrada”. O usuario da entidade pode cadastrar varias evidéncias no sistema e decidir por
enviar todas de uma unica vez ao MTE, ou entdo, acionar o envio a medida que for cadastrando.

o
Executora: [55CCONA ASSOC COMUNIT CULT DE NATIVIDADE [ Listar >
Ana: 08 > Contiato : [0223/2004 -0 -
Itens | fecsocefvidéncias | Envio de Evidéncias
Incluir;
Eventos —I
=% Semindiin de Desenvalvimenta Metodalagico
i
P
5 Cadastrada P tbesaaprEoie b restada
M Rejeitada [=] Transmitida EE N30 Cadastrada
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Para proceder o envio, selecione o(s) Produto(s)/Evento(s) e clique no botdo <Enviar>. O sistema SIGAE ira
transmitir a evidéncia do produto para o sistema SIGAE PNQ Web, de forma que o MTE analise o que foi
registrado. Nesse momento, a situagdo da evidéncia sera automaticamente alterada pelo sistema para
“Transmitida”.

Ainda nesta fungéo é possivel verificar o motivo da Rejeicdo de uma evidéncia por parte do MTE.

Selecione entdo o produto com a legenda Rejeitada X o cligue no botdo <Rejeicdo>, para andlise do
motivo. Sera apresentada a tela abaixo com a justificativa registrada pelo MTE depois de rejeitar a
evidéncia.

w_ Motivo da Rejeigio da Evidencia

Executora
ITRABALHA BRASIL - A550C COM DESENVO TRAB

Ano Contrato

|2003 IUUUZ

Produto
ILiwo Didatico [0 Mercada de Trabalha |

Data
04/02/2004
IngeF-nn

Motive da Rejeigao
M ostar cometamente no manual

7

- As informagdes registradas como evidéncias do item, poderado ser alteradas e submetidas
novamente a andlise do MTE.

9. CONSULTAS / RELATORIOS

Tanto as Consultas, quanto os relatérios disponiveis no menu de Relatérios, estdo descritos no Guia de
Relatérios da Qualificagéo Profissional.

Estéo previstos para o subsistema da Qualificagéo, os seguintes relatérios:

Sobre Acompanhamento da Execugao:
= Acompanhamento de Contrapartida;
= Acompanhamento da Execucado dos Contratos;
= Acompanhamento das A¢bes Formativas;
= Acompanhamento da Execugéo por Publico Atendido;
= Acompanhamento de Meta X Realizado;
= Controle de Evidéncias;
» Mapa das A¢des de Qualificagéo;
*=  Municipios Atendidos;
» Resultado das Agbes de Qualificagdo por Publico Prioritario;
= Resumo das Agdes por Executora/ Contrato, e
= Resumo de Turmas Recebidas.
Sobre Turmas:
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= Programagéao de Cursos;
= Relagdo de Educandos Inscritos;
= Relagdo de Turmas, e
= Resumo dos Resultados dos Cursos Concluidos.
.Sobre Cadastros:
= Acao de Qualificagéo;
=  Contratos;
. Contratos Aditivados;
. Contratos Pendentes;
. Histérico de Contratos, e
. Relacao de Contratos.
= |nstituigdes:
. Instituicdes Cadastradas, e
. Instituicdes com Contratos Vigentes.
Sobre Educandos / Participantes:
= Dados Gerais dos Educandos;
= Ficha Cadastral dos Educandos;
= Ficha Cadastral dos Participantes;
= Perfil da Clientela — Executora;
= Relagéo de Clientela Gerada;
= Relagao de Participantes;
» Relagdo de Educandos com Altera¢des Cadastrais;
» Relagéo de Educandos por Municipio, e
» Resultado de Cursos por Educando.
Sobre Prestagoes de Contas:
= Comprovante de Recebimento da Prestacao de Contas;
= Extrato da Prestacdo de Contas;
= QOcorréncia da Prestacéo de Contas;
= Pagamentos Autorizados;
= Consulta de Prestacéo de Contas, e
= Resumo da Prestagao de Contas.
Sobre Situagées Atipicas:
= Encaminhamento abaixo da Meta;
= Contrapartida ndo Atingida;
= Multiplas Inscri¢des de Educandos, e
= Turmas com o Prazo Vencido.

Todos os relatorios presentes no sistema possuem a mesma barra de tarefas que por sua vez, seguem com
o funcionamento idéntico.

< Home do Relatério

] ez || &) o =] Teiinz  00%
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10. ANEXOS

10.1. ANEXO 1 - EXEMPLOS DE CALCULO DE TURMA

SIGAE / SIGAE PNQ

Exemplo 1: FAT + Contrapartida Conveniada
Quantidade Inscritos >= Contratado
Concluintes > Contratado com Evaséo turma <= 10%

Educandos da Turma

T

Analise da Turma

Contrap. Conveniada [ 6 || 500,00
Conbisp. Evecutors | |||

G da Turma Turma Ja
Educandos  Walores
Recurso [ 25 ][ zso000 || |Recuso [25_]||Devido aserPago 2.500,00

Contiap. Conveniada

Contiap. Exectors | 1|

Méx Contrap. Conveniada 500,00

Méx Contiap. Executors | 199 99

- Evasao Franqueada = 10% de 30 = 3
- Inscritos = Concluintes + evadidos = 32
- Educandos a Considerar = concluintes

excedem ao contratado = 31-30 = 1

- Concluintes excedentes = concluintes que

=31

Cortrap. Convenisda
Carga Horéria Concluintes 500,00
o] Evadidos [4 ]| | contrap. Executora 100,00
Custo Hora m
Evasao Franqueada [3__| EvasSo a descontar| 0| Educandos a Pagar [ 31| ‘
Dados para Analise: Resultado:

Valor da Turma: R$ 3.100,00
- Paga-se o Contratado

- Contrapartida da Executora = concluintes
excedentes

>l
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Exemplo 2: FAT + Contrapartida Conveniada
Quantidade Inscritos > = Contratado
Concluintes < Contratado com % Evas&o turma <=10%

Educandos da Tuima

T

r~ Contratado da Turma

Andlise da Turma

Tumma J& A

Educandos  Valores

Reeusa [z [ zsom ]
Conliap. Conveniada [ 6 ]| 600,00 |
Contiap Ewscutora | ][ ]
Carga Hordiia
Custo Hora

Recuso
Contrap. Converiada [ 5|
Conlrep. Eseculora ||
Conshintss
Evaridos [
Encaminkados ||

2.500,00

Méx Contrap. Conveniadal 50000

500,00

Valores ‘

Devido 2 sar Pago

Man. Contrap. Execulora
Contrap. Conveniada

Carirap. Executora

Evas3o Franqueada

Evasdo a descontar| 0__|

Educandos a Pagar ‘

Dados para Andlise:

- Contratado Turma = 30
- Evasédo Franqueada = 10% de 30 = 3

—evasdo franqueada =30-27-3=0

evasao a descontar = 30 - 0 = 30

- % Evaséo turma = contratado — concluintes = 3 <= 10%
- Evas@o a Descontar = contratado da turma - concluinte

- Educandos a Considerar = contratado da turma —

Resultado:
Valor da Turma: R$ 3.000,00

Paga-se o Contratado

<>][&]
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Exemplo 3: FAT + Contrapartida Conveniada
Quantidade Inscritos >= Contratado

Concluintes < Contratado com % Evasé&o turma > 50%

Educandas da Tums

~ Contratade da Turma Turmma J4& Analisad:

Andlise da Turma

Educandos  Walores

Recurss [ ][ zswp ] | |Recuso [o]

Corttsp, Converisds |5 ]| sonan ] | | | Contep. Converiada o |
Cantr E Ik

Coniap Breouto [ [ ]| e et

Carga Horéria Concluintes
Evadidos
Custo Hora
Encaminhados

Devido a ser Paga 0,00
Méx, Contrap, Converiada] 0,00
Mién. Contiap. Executors | 1.400,00
Contiap. Conveniada | gg9
Conliap. Executora [ 140000

Ajustar Yalores ‘

Evasso Franqueada [ 3| Evasdo a descontar___|

Educandos 3 Pagar ] |

-Contratado Turma = 30
-% Evaséo turma = contratado — concluintes = 16 > 50%

Dados para Analise: Resultado:
Valor da Turma = R$ 1.400,00

-Evaséo Franqueada = 10% de 30 = 3 Contrapartida Executora

-Educandos a Considerar = concluintes = 14

[ >]l#]
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Exemplo 4: FAT + Contrapartida Conveniada
Quantidade Inscritos >= Contratado

Concluintes < Contratado com % Evasé&o turma entre 10 e 50%

Educandos da Tuima T

Andlise da Turma

~Contratado da Tuma———— |- Turma J& Analisad.

Edi o
Educandos  Valores

otz [z I zswa] || Reeuso
Corirep. Convenisds [ & ]|_souwn ] || Conten. Comveriada [ 4 |
Comep Evemwers [0 [ oo | || | Comwen Eneeuors [0 ]
Carga Hordria Concluintes

Evadidos lIl
CustoH
usto Hora Encaminhados l:l

Devido a ser Pago 220000
Mé# Cortrap. Gonveriadal 400,00
Méx, Conlrap, Esecutora | 000
Contiap. Convenida | 500,00
Contrap. Exscutora [ o0

|

Evasdo Franqueada [3 | Evas3o a descontar[ 1|

Educandos 3 Pagar ‘

Dados para Analise:

- Contratado Turma = 30

- Evasédo Franqueada = 10% de 30 = 3
- Evasdo a Descontar = contratado da turma -

Resultado:

- % Evaséo turma = contratado — concluintes = 7 Valor da Turma = R$ 2.600,00

Paga-se Proporcionalidade ()

concluinte — evasdo franqueada =30-23-3=4
- Educandos a Considerar = contratado da turma —
evasé&o a descontar = 30 — 4 = 26

[CI>][=]
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Calculo Proporcionalidade:

Evas&o a Descontar = Contratado Turma — Concluintes — Evasé&o

Composicéo Turma: 83,3 % Recurso (25/30) e 16,7% Conveniada (5/30)

=30 -23-3=4

Valor da Turma = R$ 2.600,00

Resta decidir quanto cabera a Conveniada e ao FAT:

- Conveniada: 16,7% de 26 = 4,3 educandos
- Recurso : 83,3% de 26 = 21,6 educandos

- Conveniada = 4 educandos
- Recurso = 22 educandos
3) Calcula os valores devidos correspondente:
Valor Devido = Educandos x carga horaria X Custo hora
- Conveniada = 4 x 50 x 2,00= R$ 400,00
- Recurso = 22 x 50 x 2,00 = R$ 2.200,00

Educandos a Considerar = Contratado Turma - Evaséao a Descontar = 30 — 4 = 26

1) Aplica-se_os percentuais de composigéo da turma sobre o “Educandos a Considerar”:

2) Como o resultado acima foi fracionario, aplica-se a regra padréo de arredondamento:
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Exemplo 5: FAT + Contrapartida Conveniada
Quantidade Inscritos < Contratado
Concluintes < Inscritos com % evasdo <=10%

Educandos da Turma

Andlise da Turma

 Contratado da Turma—————— [ Turma J4 Analisad:

Valores
Educandas  Walores

Recurso [ 25 ][ 2s0000 Recurso Devido aser Paga
Contiap. Conveniada [ 6 || 600,00 Contrap. Conveniad

Carga Hordria Eamelctias Contrap. Conveniada
Evadidos [2 || contiap. Executora

Custo Hora

M, Conlrap, Conveniada] 400,00
Contzp. Executoa |0 |[__own ] || |Comew Executos [0 || Méx Contrap. Executora 0,00

1.800,00

400,00
0,00

Evas3o Franqueada

Evasdio a descontar| 0|

Educandos & Pagar [22_] |

Dados para Analise: Resultado:
- Substitui-se Contratado por Inscritos

- Inscritos = Concluintes + Evadidos = 22

- Evasédo Franqueada = 10% de 22=22=2
- % Evaséo Turma = 22-20 = 2 <= 10%

Valor da Turma = R$ 22.000,00 5]

Paga-se Proporcionalmente, mesmo
neste caso com % evaséo <= 10%

<>][&]
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Calculo Proporcionalidade:

Composicao Turma: 83,3 % Recurso (25/30) e 16,7% Conveniada (5/30)

Evaséo a Descontar = Inscritos — Concluintes — Evaséo franqueada =22-20-2=0

Educandos a Considerar = Inscritos — Evas&o a Descontar = 22 — 0 = 22

Valor da Turma - R$ 2.200,00

Resta decidir quanto cabera a Conveniada e ao FAT:

1) Aplica-se_os percentuais de composigéo da turma sobre o educandos a considerar:
- Conveniada: 16,7% de 22 = 3,6 educandos
- Recurso : 83,3% de 22 = 18,3 educandos

- Conveniada = 4 educandos

-Recurso = 18 educandos
3) Calcula-se os valores:

- Conveniada = R$ 400,00

- Recurso = R$ 1.800,00

2) Como o resultado acima foi fracionario, aplica-se a regra padréo de arredondamento:

SIGAE / SIGAE PNQ

Exemplo 6: FAT + Contrapartida Conveniada
Quantidade Inscritos < Contratado
Concluintes < Inscritos com % evaséo entre 10 e 50%

Edusandos da Tuma T Analise da Turma

~Ci da Turma Turma Ja Analisad

Educandos  Valores - et

N [ 2 _|[ 2500 Recurso [15 ]| | Devido = serPago
Contrap. Conveniada [ 5 || 500,00 e

Coniron. Evecutora |0 ][ o0 ] || |Conrap Executora [0 ]| | Méx Contrap. Executora
o Canchirtes [5 ] | Contrap. Converiada
Carga Hordia

Evadidos Contrap. Executora
Custo Hora o]

Encaminhados

Max. Cantrap. Conveniada| 300,00

Ajustar Valores ‘

1.500,00

0,00

o
|—3W¢r

Evasdo Franqueada [ 2 |

EvasSo a descontar

Educandos a Pagar ‘

Dados para Analise: Resultado:
- Substitui-se Contratado por Inscritos

- Inscritos = Concluintes + Evadidos = 22

- Evasédo Franqueada = 10% de 22=2,2=2

Valor Turma = R$ 1.800,00

Paga-se Proporcionalmente 0

- % Evasao Turma = 22-16 = 4 (entre 10 e 50%)

[<I>][#]
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Calculo Proporcionalidade:

Composicao Turma: 83,3 % Recurso (25/30) e 16,7% Conveniada (5/30)
Evasé&o a Descontar = Inscritos — Concluintes — Evasao franqueada =22-16-2=4
Educandos a Considerar = Inscritos — Evas&o a Descontar =22 -4 = 18
Valor da Turma — R$ 1.800,00
Resta decidir quanto cabera a Conveniada e ao FAT:
1) Aplica-se_os percentuais de composig&o da turma sobre o educandos a considerar:
- Conveniada: 16,7% de 18 = 3,1 educandos
- Recurso : 83,3% de 18 = 14,9 educandos
2) Como o resultado acima foi fracionario, aplica-se a regra padréo de arredondamento:
- Conveniada = 3 educandos
- Recurso = 15 educandos
3) Calcula valores:
- Conveniada = R$ 300,00
- Recurso = R$ 1.500,00

SIGAE / SIGAE PNQ

Consideraremos agora para este novo grupo de exemplos que o Item de Contrato
prevé também Contrapartida para Executora e temos dois tipos de turma

Educandos Valores
RECURSO 50 5.000,00
CONTRAP. CONVENIADA 10 1.000,00
CONTRAP. EXECUTORA 5 500,00

TIPO TURMA | RECURSO CONVENIADA | EXECUTORA
1 25 10 5
2 25 0 0

Teremos entdo % de composicdes de turmas diferentes:
Tipo 1 — Recurso 62,5%; Co iada 25% e E. a12,5 %
Tipo 2 — Recurso 100%.

RN
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Exemplo 7: FAT + Contrapartidas CONVENIADA e EXECUTORA
Quantidade Inscritos >= Contratado

o Concluintes > Contratado
TIPO1 | Educandos da Turma Anilise da Turma

~C da Turma Turma Ja
ducandns _ Valores

(e [ 25| ][ 250000 ] || |Recuso Devida a ser Paga 2.500,00
Contrap. Cor’\ven\adal 10 H 1.000,00 ‘ Contrap. Conveniad; M. Conbap. Conweniadal  1.000,00
Conap. Executora || 6| || 500,00 | Contrap. Executara M2x. Contiap. Executora 700,00

i Contrap. Conveniada 1.000,00
Carga Hordiia Canchintes

ES Contrap. Exeeutora 700,00 |

Custo Hora

Evas3o Franqueada [ 3| Evasdo a descontar| 0| Educandos 3 Pagar [32_] |

Dados para Analise: Resultado:

-Evaséo Franqueada = 10% de 35=3,5=4 Valor da Turma = R$ 4.200,00

-Educandos a Considerar = concluintes = 42 Recurso e Conveniada - Paga-se o Contratado
Executora — paga-se pelo contratado + concluintes
excedentes

[<I[>1[e]
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Exemplo 8: FAT + Contrapartidas CONVENIADA e EXECUTORA
Quantidade Inscritos >= Contratado

TIPO 1 Concluintes < Contratado, com Evasé&o entre 10 e 50%
] Educandos da Tuma T Andlise da Turma
~Ci da T Turma J&
ducandos  Valores Salcees
e [ 25 |[ 250000 Recurso Devido a ser Pago 1.800,00
[

Contiap. Converiada [|_10_|[_too000 | | | | Corirep Converiada [ 7 || | Méx Contrap. Conveniadal 700,00
Cortrap, Executora || 5 || 500,00 | Contrzp. Executora [ 4 Max. Contrap. Exscutora 400,00

Contrap. Conveniada 700,00

Coneluintes
Carga Hordria
Evadidos Contrap. Exesutora 400.00

Custs Hora 2
Evasdo Franqueada [ 3| Evasso a descontar [11__| Educandos & Pagar |
Dados para Analise:

P Resultado:
- Evasdo Franqueada - 10% de 35=3,5=4 . o
- Evasdo Turma = ??? = xx, logo entre 10 e 50% Paga- se proporcional

- Evaséo a Descontar = contratado turma — concluintes
— evasao franqueada = 40-25-4=11

- Educandos a Considerar = contratado turma — evaséo

a descontar = 40-11= 29 E E

SIGAE / SIGAE PNQ

Calculo Proporcionalidade:
Composicdo Turma: 62,5 % Recurso, 25% Conveniada e 12,5 % Executora
Evasao a Descontar = Contratado Turma — Concluintes — Evasao franqueada =40 - 25 -4 = 11
Educandos a Considerar = Contratado Turma — Evasao a Descontar = 40 — 11 = 29
Valor da Turma — R$ 2.900,00
Resta decidir quanto cabera a Conveniada e ao FAT:
1) Aplica-se_os percentuais de composigédo da turma sobre o educandos a considerar:
- Conveniada: 25% de 29 = 7,2 educandos
- Executora: 12,5% de 29 = 3,6 educandos
- Recurso : 62,5% de 29 = 18,1 educandos
2) Como o resultado acima foi fracionario, aplica-se a regra padrao de arredondamento:
- Conveniada = 7 educandos
- Executora = 4 educandos
-Recurso = 18 educandos

3) Calcula valores:

- Conveniada = R$ 700,00
- Executora = R$ 400,00
- Recurso = R$ 1.800,00 E
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Exemplo 9: FAT + Contrapartidas CONVENIADA e EXECUTORA
Quantidade Inscritos = Contratado

T‘TIPO 1 Concluintes < Contratado, com Evasé&o < 10%
| Educandos da Tuma T Analise da Turma
~C doda T Turma J&
ucando: Walores
Rescurso 25 |[_2.s00,00 | || |Resurse Devido a ser Pago 2.500,00

Max. Contrap. Converiadal 1.000,00
Méx. Contrap. Executora 500,00

%
Contrap. Conweriada | | 10 ||| 1.000,00 | || |Eontrap. Conveniada

2

Cortrap. Exscutara

Contrap. Evecutora | | 5 ||[ 50000 |
38 Contrap. Conveniada 1.000,00
B Concliies [ ]
Evadidos 2 Contrap. Exscutara ™ so000
Custo Hora 230
Encaminhados 25

v |

Evasdo Franqueada [ 3| Evasio a descontar| 0|

Educandos 3 Pagar |

Dados para Analise:

- Evaséo Franqueada—10% de 35=3,5=4 Resultado:
- Evasao Turma = ??? = xx, logo menor que 10%

- Evaséo a Descontar = contratado turma — concluintes
— evasao franqueada = 40-38-4=-2= 0

- Educandos a Considerar = contratado turma — evaséo
a descontar = 40-0= 40

Paga-se Integral

[<I>][=]
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Exemplo 10 - Tomemos a turma anterior e consideremos pertencente ao tipo 2:

Quantidade Inscritos > Contratado
Concluintes > Contratado

TIPO 2 |

Educandos da Turma Andélise da Turma
- Ci da Turma Turma J& Analisad:
Educandos  Valores LTS
Recuso 25 Recursa Devido a ser Pago 2.500,00
Contiop. Converiada | | 8 |[ 000 ] || | Contrsp. Conveniads [ | Max Contrap. Comveniada
Contrap. Executora | 13 Max. Cantiap. Executora 1.300,00
Contrap. Executora | | 0 || 000 |
e Hor Concluintes Contrap. Conveniada
aiga Hordria
- Evadidos Contrap. Executara 1.300,00
usto Hora
Evasso Franqueada [+ | Evasfo a descontar| 0| E 4 Pagar |
Dados para Analise: Resultado:
- Evasdo Franqueada - 10% de 35=35=4 Valor da Turma = R$ 3.800,00
- Educandos a Considerar = concluintes = 38 Recurso : Paga-se Integral
- Concluintes excedentes = concluintes — Executora : Concluintes que excederam o
contratado = 38- 25 = 13 contratado

[<I>][#]
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