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1 INTRODUGAO

Este documento € um manual de apoio para usuarios do tipo administrador da
Plataforma de Parcerias do Ifes, sendo assim, sera informado sobre como gerenciar os
usuarios, campus, documentos da parceria, indicadores e etapas dos processos de

propostas e parcerias.

2 PLATAFORMA E TERMOS UTILIZADOS

A Plataforma Parcerias tem por objetivo estreitar e facilitar o relacionamento com
potenciais parceiros, por meio de um produto de software, que permite criar um canal de
comunicacdo entre o Ifes e os parceiros externos, de modo a criar um fluxo e

acompanhamento de propostas de parcerias em projetos de pesquisa e extensao.

A Plataforma Parcerias permite que todo o processo de formalizacdo de uma
parceria seja realizado de forma digital. Dentro dessas funcionalidades, o sistema
disponibiliza o cadastro, a analise de documentos, o fluxo e a gestdo de informagdes, que
visam agilizar e dar maior transparéncia ao processo de comunicagdo entre o Ifes e a
instituicido externa na formalizacdo de uma parceria. Tanto o Ifes quanto o parceiro

interagem no mesmo sistema para troca de documentos e informacgdes.

Além dos usuarios previamente mencionados, a inclusdo da figura do administrador
no sistema é notavel. O administrador assumira a responsabilidade de gerenciar os
usuarios e tera acesso completo as informagbes relacionadas a parcerias e propostas.
Contudo, é crucial enfatizar que o administrador ndo tera a capacidade de executar acbes
especificas reservadas exclusivamente aos parceiros € ao campus. Em outras palavras,
embora detenha amplo acesso ao sistema, o administrador ndo podera realizar atividades

gue sao de competéncia exclusiva dos parceiros e dos campi.

Uma proposta enviada para o Ifes segue algumas etapas. Quando uma PROPOSTA
€ aceita por um campus, ela é considerada uma PARCERIA. As etapas tanto de proposta,

quanto de parceria, estdo descritas no item a seguir.



2.1 Etapas da Proposta

- Cadastrada: A proposta foi cadastrada com sucesso na plataforma.

- Enviada ao Campus: A proposta foi encaminhada e o Campus foi notificado. Varios
campi podem ser notificados de uma mesma proposta.

- Recebida pelo Campus: A proposta foi visualizada por um determinado Campus.

- Aceita: O campus aceitou a proposta. A proposta é transformada em uma parceria e
inicia-se o processo de documentacdo da parceria. Somente um Unico
campus/unidade pode aceitar a proposta.

- Nao Aceita: O campus rejeitou a proposta. Outro campus ainda pode aceita-la.

2.2 Etapas da Parceria

E considerado uma Parceria aquela proposta que foi aceita por um campus. Suas

etapas sao:

- Aguardando documentacao do Parceiro: Parceiro anexa documentos obrigatorios
€ opcionais.

-  Em anadlise de documentagdo: Campus valida os documentos enviados pelo
Parceiro.

- Habilitada: Campus aceita documentacdo do Parceiro e anexa documentacdo
institucional e parecer juridico.

- Nao Habilitada: Campus rejeita documentagdo. Ha documentos que nao foram
aceitos ou estdo com problemas. O Parceiro reenvia a documentacgao.

- Cancelada: Campus cancelou a parceria.

- Em execugdo: A parceria estd sendo executada. Campus e Parceiro podem
preencher informagdes da parceria e anexar documentos da execuc¢ao.

- Pendente: Campus ou Reitoria tornaram a parceria pendente. H4 documentos
enviados pelo Parceiro que ndo foram aceitos ou a prestagao de contas ndo esta
correta.

- Aditamento: Campus iniciou processo para prolongar a execugao da parceria.

- Finalizado pelo Parceiro: Parceiro realiza envio de documentos finais, documentos
de prestacéo de contas e finaliza a parceria.

- Finalizado pelo Campus: Campus validou a prestagdo de contas e finalizou a
Parceria.

- Finalizado pela Reitoria: Reitoria validou as informacdes e finalizou a Parceria.



2.3 Documentos

Os documentos permitidos para envio sado arquivos do tipo PDF e arquivos do tipo

imagem (jpg e png).

prefixo,

Quando um tipo de documento possuir um asterisco (*) na coloragéo vermelha como

* Termo de Encerramento ou Relatério Fina

, isso significa que este tipo de documento é

obrigatério, ou seja, ele obrigatoriamente deve ser anexado na fase em que aparece e deve

possuir 0 estagio “aceito” para prosseguir para a proxima fase.

seguint

O termo “estagio” se refere a uma condicdo do documento e pode possuir as
es situacoes:

Cadastrado: O documento foi anexado com sucesso e esta sendo analisado pelo
campus.

Aceito: O documento foi aceito pelo campus.

Nao aceito: O documento nao é adequado.

Com problemas: O documento apresenta problemas de download ou estrutura
corrompida.

Incompleto: O documento apresenta poucas informagcbes ou auséncia de

informacdes importantes.

A Figura 1 mostra o fluxo das etapas do processo de uma parceria.
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Figura 1 - Fluxo do processo de Parceria



3 ACESSO

No portal de divulgagéo parcerias.ifes.edu.br & possivel acessar o sistema através

do botéo ‘Login’ no canto superior direito, conforme Figura 2.

Seja nosso Parceiro  Agdes de Pesquisa e Extensdo ~  Contato  Login

Plataforma

Parcerias Ifes

0 Portal de divulgagao das possibilidades de atuagao conjunta entre o ifes e outras organizagdes.

Quer ser uma organizagdo

Nnarcaria am nrniatnc da

R Conhega o Ifes!

Figura 2 - Botao de Login para acessar o sistema

Por meio deste botdo, o usuario sera direcionado para a pagina de login do sistema,

conforme Figura 3.

] INSTITUTO FEDERAL
Bl Espirito Santo

RECUPERAR SENHA

Criar cadastro

Figura 3 - Tela inicial de login


https://parcerias.ifes.edu.br

3.1 Primeiro Acesso

Para ter acesso com o perfil de Administrador, o servidor deve ter sido previamente
cadastrado no sistema. A geréncia do sistema é de responsabilidade da Pro-Reitoria de

Extensao.

Para realizar o primeiro acesso na plataforma, o servidor, aqui chamado de
administrador, precisa acessar a pagina de login (Figura 3) e fornecer a matricula SIAPE e

senha utilizadas nos sistemas do Ifes.

3.2 Funcao Recuperar Senha

Somente instituicbes externas podem realizar a recuperacdo de senha, os demais

usuarios devem recuperar sua senha pelo sistema interno do Ifes.

4 MENUS E PAINEIS

Usuario do tipo administrador possui permissdes exclusivas. Por meio do menu

superior, o0 administrador pode (veja destaques na Figura 4):

e Listar parcerias: mostrar todas as parcerias de todos os campi;

e Listar propostas: mostrar todas as propostas de todos os campi;

e Listar wusuarios: visualizar e alterar as informacbes de outros usuarios
(coordenadores e administradores) cadastrados na plataforma, além de excluir;

e Cadastrar usuario: inserir um novo usuario (administrador ou coordenador);

e Editar campus: alterar e-mail e inserir um novo campus;

e Editar documentos: informar quais documentos sao obrigatérios para cada fase;

e Editar lembretes: informar o limite de dias para cada fase e informar o intervalo de
dias para enviar emails de lembretes;

e Indicadores: mostrar os graficos com as estatisticas;

e Sair: encerrar sua sessio.



99999999
Administrador

Listar usudrio  Cadastrar usudrio a2

Listar parcerias Listar propostas

Editar campus

Pro po stas Editar documentos

Editar lembretes
Filtros:
Indicadores

Sem filtros ¥  Todososcampus ¥ Q,
Sair

Figura 4 - Menu superior de administradores

4.1 Lembretes por E-mail

O administrador do sistema sera notificado por e-mail quando houver uma parceria
que precisa ser finalizada pela Reitoria, ou seja, quando uma parceria chegar ao fim e ja ter

sido finalizada pela instituicdo parceira e pelo campus.

5 FUNCIONALIDADES

5.1 Listar Propostas

Para listar todas as propostas e verificar o estagio que cada uma se encontra, clique

no menu “Listar propostas”, que esta localizado no painel superior (Figura 5).

99999999
Administrador

W INSTITUTO FEDERAL Listar parcerias Listar propostas Listar usuario Cadastrar usuario
Es nto

Propostas

Filtros:

Sem filtros *  Todos oscampus ¥ Q APLICAR

Figura 5 - Botao para acessar listagem de propostas
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5.1.1 Filtrar Propostas

Todas as propostas serdo exibidas na ordem da proposta mais recente. Porém, é

possivel realizar uma listagem filtrando pelo estagio em que se encontra a proposta. Clique

em “Fases do processo”, veja a area exibida pela Figura 6, escolha o estagio desejado e

clique em “Aplicar”.

E possivel também filtrar as propostas de um determinado campus e/ou nome da

instituicdo externa. Escolha um campus ou digite o0 nome da instituicdo parceira, como

destacado na Figura 7, e depois clique em “Aplicar”.

Propostas

Filtros:

Cadastrada

Enviada ao
Campus

Recebida pelo
Campus

Aceita

Nao Aceita

Sem filtros

Todos os campus = ¥ Q

APLICAR

t

Figura 6 - Campo para filtrar propostas por estagio
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Propostas

Filtros:

Sem filtros - Alegre Q, APLICAR

Aracruz

Barra de Sao
Francisco

Cachoeiro de
[tapemirim

Cariacica

Centro
Serrano

Figura 7 - Campo patra filtrar propostas por campus e/ou instituicdo parceira

5.2 Listar Parcerias

Para listar todas as parcerias e verificar o estagio que cada uma se encontra, clique

no menu “Listar parcerias”, que esta localizado no painel superior (Figura 8).

99999999
Administrador

Listar parcerias Listar propostas Listar usudrio  Cadastrar usuario a2

Propostas

Filtros:

Sem filtros *  Todos oscampus ¥ Q APLICAR

Figura 8 - Menu para Listar Parcerias

5.2.1 Filtrar Parcerias

Todas as parcerias serdo exibidas na ordem da parceria mais recente. Porém, é
possivel realizar uma listagem filtrando pelo estagio em que se encontra a parceria. Clique
em “Estado Parceria”, veja a area exibida pela Figura 9, escolha o estagio desejado e clique

em “Aplicar”.
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Parcerias

Filtros:

Todos Estados Todos Campus v Q instituigso

Aguardando
documentacéo
do parceiro

Em analise de
documentagdo

Habilitada

N&o habilitada

Em execucao

Figura 9 - Campo para filtrar parcerias

E possivel também filtrar as parcerias de um determinado campus e/ou nome da
instituicdo externa. Escolha um campus ou digite o nome da instituicdo parceira, como

destacado na Figura 10, e depois clique em “Aplicar”.

Parcerias

Filtros:

Todos Estados s Todos Q  Instituigso

Campus

Alegre

Aracruz

Barra de Sao
Francisco

Cachoeiro de
ltapemirim

Cariacica

Figura 10 - Campo para filtrar parcerias por campus e/ou instituicao parceira
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5.3 Visualizar Histoérico da Proposta

O administrador pode visualizar o histérico de uma proposta clicando no botédo

‘Visualizar Histérico’, em destaque na Figura 11.

Proposta de Instituicdo Parceira

Estagio mais avancado:
Recebida pelo Campus

Data de cadastro:
24/10/2023

Campus E-mail Estagio al?t:?::;:"lo .

Colatina email@teste.com Recebida pelo Campus 28/11/2023
Aracruz email@teste.com Enviada ao Campus  24/10/2023
Itapina email@teste.com Enviada ao Campus  24/10/2023

Figura 11 - Botéo para Visualizar o Historico

5.4 Visualizar Dados da Parceria ou Proposta

O administrador pode visualizar os dados de uma proposta ou parceria clicando no

icone exibido no canto superior direito de cada proposta, em destaque na Figura 12, ou

clicar no nome da instituicdo.

=p>

Proposta de Instituigao Parceira «gum

Estagio mais avangado: Data de cadastro:

Recebida pelo Campus 24/10/2023
Ultima
Campus E-mail Estagio -
alteracao
Colatina email@teste.com Recebida pelo Campus 28/11/2023
Aracruz email@teste.com Enviada ao Campus  24/10/2023
Itapina email@teste.com Enviada ac Campus  24/10/2023 VISUALIZAR HISTORICO

Figura 12 - Botao para exibir os dados da proposta



As informagdes da proposta serdo exibidas conforme exemplo da Figura 13.

Proposta de Instituicao Parceira =
Municipio: Ramo de atuagdo: Nome do Contato:
Aracruz Metal mecanica Jodo
Cargo do contato: Telefone de contato: E-mail de contato:
Gerente 2788888888888 instext@email.com.br
Descrigao:

Teste 2.6 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Suspendisse semper posuere varius.
Nulla odio tortor, hendrerit eu sem eget, imperdiet scelerisque est. Sed ullamcorper, turpis et dictum
molestie, est odio molestie dui, eu convallis libero nisi sed augue. Nullam vitae consectetur lacus.
Vestibulum rhoncus ante non varius laoreet. Proin feugiat magna nec vulputate euismod. Vivamus in
augue et risus fringilla tristigue quis fringilla nisl. Nulla fermentum fringilla velit in gravida. Nunc a
porttitor ligula, sed imperdiet nisl. Praesent quis nisl id dui facilisis aliguam sed sit amet enim. Proin
vitae tempus neque, nec cursus enim. Duis mauris sem, semper et elit sit amet, rhoncus vehicula ipsum.

Figura 13 - Exemplo de dados de uma proposta

5.5 Cadastrar Usuario
Para cadastrar usuarios com o perfil de “Administrador” ou “Coordenador”, clique no

menu “Cadastrar usuario”, conforme mostrado na Figura 14.

99999999
Administrador

Listar parcerias Listar propostas Listar usuario Cadastrar usudrio

Propostas

Filtros:

Sem filtros *  Todos oscampus ¥ Q APLICAR

Figura 14 - Menu Cadastrar Usuario

A janela da Figura 15 sera aberta. Nesta janela, preencha todos os campos com os
dados do servidor: tipo de usuario (administrador ou coordenador), campus de lotagéo,
nome, SIAPE e fungao do servidor no campus. Apds todos os campos estarem corretos, o

botao “Salvar” ficara habilitado para clicar.
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OBSERVAGAO: O e-mail é do campus e nido do servidor. Esse e-mail ndo pode ser
alterado nessa janela. Esse e-mail, preferencialmente, sera da Diretoria de Pesquisa e
Extensdo do Campus. Para alterar o e-mail de um campus, veja a secao 5.7 (Gerenciar
Campus).

emn 99999999

Listar parcerias Listar propostas Listar usudario Cadastrar usuario .
HEm INSTITUTO FEDERAL P prop = Administrador

Formulario de Usuario

“, Escclha uma cpgao v ﬁ Escolha uma opgdo hd
2 &
L=

LIMPAR

Figura 15 - Formulério para cadastrar/alterar usuario

5.6 Gerenciar Usuarios

O administrador detém a capacidade de gerenciar os usuarios do sistema. Ele pode
listar, editar as informagdes e excluir usuarios. Para ter acesso a essas opgoes, primeiro
deve-se listar todos os usuarios cadastrados. Para isso, escolha a opgao “Listar usuario”,

conforme area indicada na Figura 16.

ezn 99999999

Listar parcerias Listar propostas Listar usudrio ~ Cadastrar usudrio 2 i
B TV FeoERAL ° i Y Aministrador

Propostas

Filtros:

Sem filtros *  Todos oscampus ¥ Q APLICAR

Figura 16 - Menu Listar Usuarios
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A janela mostrada pela Figura 17 sera aberta. Nesta segdo, € possivel realizar a
edicdo das informagdes individuais de cada usuario (botdo “Editar”), bem como efetuar a

exclusdo de usuarios (botdo “Excluir’). Ao editar, a janela mostrada pela Figura 15 sera

aberta.
- I -
Listagem de Usuarios
Nome Siape Funcao Campus Tipo de Usuario Acgoes
YYYYYYYYY 88888888 Diretor de Extensdo Colatina Coordenador EDITAR
OO0 99999999 Diretor da Direc Reitoria Administrador EDITAR

Figura 17 - Lista de todos os usuarios do sistema

5.7 Gerenciar Campus

Como administrador € possivel listar todos os campi, cadastrar um campus novo e
alterar o e-mail de um campus. Para isso, posicione 0 mouse em cima do SIAPE do

servidor, no canto superior direito, para abrir um menu de opg¢des. Escolha o menu “Editar

Campus”, conforme area indicada na Figura 18.

= Listar ( Listar pri t: List: ari Cadast Ari 2 99999990
sial arcenas Istar ostas Isilar usuario adasirar usuano
H ':hfﬂ"wf FEDERAL £ S = Administrador

Editar campus

PrOpOStaS Editar documentos

Editar lembretes
Filtros:
Indicadores

Sem filtros *  Todos os campus ¥ Q

Sair

Figura 18 - Botdo para gerenciar os usuarios

Os nomes e e-mails dos campi serao exibidos, como exemplificado na Figura 19.
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Editar Campus

CADASTRAR CAMPUS  +

Campus Email Acdes
Alegre teste@gmailcom EDITAR EMAIL
Aracruz testel@gmail.com
Barra de Sao Francisco teste2@gmail.com
Cachoeiro de Itapemirim teste3@gmail.com

Figura 19 - Visualizagdo de todos os campi

Nesta tela é possivel cadastrar um novo campus ou alterar o e-mail de algum
campus. Para cadastrar um novo campus, clique no botdo “Cadastrar Campus”. A janela
mostrada pela Figura 20 sera aberta. Nesta tela € necessario informar o nome do campus e
o e-mail que sera utilizado pelo sistema para enviar mensagens. ApoOs inserir as

informacoes, clique no botao “Cadastrar”.

Cadastrar um novo campus

Mome do campus

ﬁ Presidente Kennedy

Ema

emaildocampus@ifes.edu.br

CANCELAR CADASTRAR

Figura 20 - Cadastrar um novo campus
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Também é possivel alterar o e-mail de um campus. Para isso, clique no botao “Editar
e-mail” correspondente ao campus que quer editar, conforme mostrado na area indicada

pela Figura 21.

Campus Email Acodes

Alegre teste@gmailcom :> EDITAR EMAIL

Figura 21 - Botao para editar o e-mail de um campus

Na tela mostrada pela Figura 22, informe o novo e-mail do campus e clique em

“Salvar’.

Editar e-mail do campus Alegre

Email Atual

teste@gmailcom

Novo email

teste_atualizado@gmail.com

CANCELAR |:> SALVAR

Figura 22 - Atualizar e-mail do campus

5.8 Gerenciar Documentos

Nesta secdo, apresentamos as diretrizes para o eficiente gerenciamento de
documentos. Esta pratica € necessaria devido a existéncia de documentos especificos a
serem enviados em cada fase da parceria. Os administradores tém a capacidade de
adicionar tipos de documentos que aparecerdao na opgao de enviar documentos, para cada

fase, conforme necessario.
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O sistema ja esta configurado para os principais tipos de documentos por fase.
Entdo essas opgdes serdo necessdrias apenas caso mude algum tipo de documento ou se
torne necessario adicionar algum tipo de documento que ainda nao foi cadastrado.

Para acessar a tela de gerenciamento de documentos, inicialmente, é preciso
selecionar a area do perfil (canto superior direito) e, em seguida, escolher a opgéo "Editar

documentos”, conforme indicado pela Figura 23.

==. Listar parcerias Listar propostas Listar usuario Cadastrar usuario a e
B T emaaL P Prop Administrador

Editar campus

Pro P ostas Editar documentos

Editar lembretes
Filtros:
Indicadores

Sem filtros *  Todososcampus ¥ Q

Sair

Figura 23 - Botdo para acessar a tela de gerenciamento de documentos

Ao ser redirecionado para a tela de gerenciamento de documentos, o administrador

pode cadastrar um novo tipo de documento, clicando na area destacada na Figura 24.

Listar parcerias Listar propostas Listar usuario Cadastrar usuario LIS
B LiSTITyTo FepeRAL ® PP Y aminictracor

Documentos por fase

* CADASTRAR TIPO DE DOCUMENTO  +

Escolha a fase para alterar a documentacgéo -

Figura 24 - Botao que redireciona para a tela de cadastro de documento

Na préxima janela (Figura 25), o administrador deve inserir o nome do novo tipo de

documento e clicar no botao "Cadastrar".
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Cadastrar novo documento

Nome do documento

B teste teste

cancear I 3 CADASTRAR

Figura 25 - Botéo para cadastrar um documento

Além do cadastro, o administrador pode determinar quais tipos de documentos
poderao ser enviados em cada fase do processo de parceria € indicar quais desses tipos de
documentos seréo obrigatérios em cada fase.

Primeiro, deve-se selecionar a fase/estagio do processo de parceria, conforme

indicado pela Figura 26.

’ Aguardando documentagdo do parceiro
Em analise de documentagio
Habilitada
N&o habilitada
Em execugdo
Pendente, aguardando documentos finais
Finalizada pelo Parceiro
Finalizada pelo Campus
Finalizada pela Reitoria
Cancelada

Aditamento

Figura 26 - Selecionar uma determinada fase do processo

Apés a selecdo da fase/estagio, o administrador pode gerenciar os documentos
(Figura 27). No quadro “Disponiveis”, a esquerda da seta vermelha, encontram-se todos os
tipos de documentos disponiveis para escolher; no quadro “Selecionados”, a direita, estao

os tipos de documentos ja selecionados para a fase escolhida.
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E possivel alterar a ordem dos documentos de ambos os quadros. Utilize os botdes
indicados pelas setas azuis na Figura 27.

Para inserir ou retirar um tipo de documento de uma fase especifica, utilize os
botdes do meio, indicado pela seta vermelha na Figura 27. Selecione um ou mais tipos de
documentos de um lado que serdo enviados para o outro lado. A direcdo das setas dos
botdes, “<” ou “>”, indicam a direcao que os documentos serdo deslocados de um quadro
para o outro. Os botdes com setas duplas, “<<” ou “>>”, deslocam todos os documentos de
um lado para o outro.

E possivel tornar um tipo de documento obrigatério para uma determinada fase.

Para isso, no quadro a direita, clique na imagem de “quadrado” (D ) correspondente ao

tipo de documento que se deseja tornar obrigatério, conforme indicado pela seta “cinza” na

Figura 27. O simbolo v indica que o documento é obrigatério naquela fase. Para

desmarcar um tipo de documento, clique novamente.

Aguardando documentacdo do parceiro -

Disponiveis Selecionados

‘ Procurar Documento Procurar Documento Q .

Protocolo de Intengdes
Documento Pessoal do Representante Legal

<=

>
>

»

Acordo de Cooperagio

Termo de Convénio Situagdo Cadastral de Pessoa Juridica (CNPJ)

Contrato «

Portaria de nomeag3o, ou equivalente, do representante legal (Empresa
Publica ou OSC)
Parecer do Procurador O

Termo Aditivo

Termo de Encerramento ou Relatério Final Certid3o Conjunta Receita Federal

VOLTAR

Figura 27 - Instrugbes para gerenciar os documentos por fase

. - v
Relatorio Parcial

Por fim, para que todas as alteracbes sejam gravadas, clique no botdo “Salvar
Alteragdes”, conforme indicado pela seta “amarela” na Figura 27. Se clicar em “Voltar” ou

mudar de tela sem clicar em “Salvar Alterag¢des”, todas as mudancas serao perdidas.
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5.9 Gerenciar envio de e-mails

Quando uma proposta é realizada ou uma parceria é firmada, e-mails de lembretes
sdo enviados para o parceiro e para 0 campus, a cada momento que muda de fase ou
quando uma proposta ou parceria esta ha muito tempo sem mudar de fase. A quantidade de
dias que a parceria pode ficar em uma determinada fase e o intervalo de dias que os
e-mails serdo enviados € definido pelo administrador. Para gerenciar esses prazos, escolha

o menu “Editar lembretes”, conforme destacado na Figura 28.

=. Listar i List: r t: List: ari Cadast Arii S
Stal arcenas Istar oslas Istar usuano adasirar usuano
B INSTITUTO FEDERAL p prop! Administrador

Editar campus

PrOpOStaS Editar documentos

Editar lembretes
Filtros:

Indicadores

Sem filtros v  Todos os campus ¥ Q

Sair

Figura 28 - Acessar tela para editar os lembretes

Na préxima tela (Figura 29), selecione a area indicada para escolher entre lembretes
de propostas ou parcerias. Este passo permitira que vocé ajuste o tempo de lembrete para
cada fase/estagio.

Editar lembretes por e-maill

Lembretes da Parceria

Lembretes da Proposta

Figura 29 - Escolha de qual tipo de email deseja editar
Todas as fases em que € possivel ajustar o tempo de lembrete serdo exibidas. Como

mostrado na Figura 30, cada fase pode ter seu proprio tempo de lembrete. Clique no botao

"Editar" para acessar a tela de edic¢ao.
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Estado Parceria Lembrete Agdes

_ Atraso: 10 dias
Aguardando documentagdo do parceiro ) EDITAR
Intervalo: 2 dias

. - Atraso: 10 dias
Em analise de documentagdo ) EDITAR
Intervalo: 2 dias

- Atraso: 45 dias
Habilitada ) EDITAR
Intervalo: 5 dias

At : 10 di
Nzo habilitada raso: 14 clas EDITAR
Intervalo: 2 dias

~ Atraso: 15 dias
Em execucdo ) EDITAR
Intervalo: 3 dias

__— Atraso: 10 dias
Pendente, aguardando documentos finais N EDITAR
Intervalo: 2 dias

- . Atraso: 10 dias
Finalizada pelo Parceiro ) EDITAR
Intervalo: 2 dias

- Atraso: 10 dias
Finalizada pelo Campus ) EDITAR
Intervalo: 2 dias

. Atraso: 45 dias
Aditamento ) EDITAR
Intervalo: 5 dias

Figura 30 - Exemplos de lembretes de e-mail

Na tela de edicdo (Figura 31), € possivel editar os dias de atraso e o intervalo de

envio.

- Dias de atraso: define quantos dias a proposta ou parceria pode ficar naquela fase.
A partir desses dias é considerado em atraso e os e-mails de lembrete serao
enviados a cada intervalo de dias definido a seguir.

- Intervalo de envio: de quanto em quanto tempo um email sera enviado para o

campus ou parceiro caso aquela fase esteja em atraso.
Apods inserir as informacgbes desejadas, clique em “Salvar” para confirmar as
alteracbes feitas. Isso garantira que os lembretes estejam configurados de acordo com as

preferéncias do administrador.

OBSERVAGAO: Quando a parceria estiver na fase “Em execugéo”’, os dias de atraso

comecam a contar depois da data prevista para encerramento da parceria.
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Editar lembrete

Estado: Aguardando documentacgao do parceiro

Lembrete atual:

Envio apds quantos dias de atraso

M s

CANCELAR ‘ SALVAR

Figura 31 - Editar o tempo de lembrete

5.10 Visualizar Estatisticas Gerais

Para visualizar os graficos com os indicadores de todas as parcerias, escolha a

opgao “Indicadores” do menu, conforme destacado pela Figura 32.

r - , . o - 99999999
EEE INSTITUTO FEDERAL Listar parcerias Listar propostas Listar usuario Cadastrar usuario
Wl Eopirito Santa

Administrador

Editar campus

Pro P ostas Editar documentos

Editar lembretes
Filtros:
Indicadores

Sem filtros v  Todos oscampus ¥ O\

Sair

Figura 32 - Botéo para acesso aos indicadores

Na proxima tela serdo mostradas as informagdes gerais das parcerias, bem como os

graficos agrupados por anos. A Figura 33 exemplifica a tela com dados simbdlicos.
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g — PARCERIAS EM NUMEROS

Total de Projetos

Em andamento Finalizados

e

\’

3%}

16

PUBLICO “, VALOR
r ATENDIDO INVESTIDO
2 1400 pessaas Vo RS 63.000,00

ESCOLAS PUBLICO COM
PUBLICAS VULNERABILIDADE

>
B D

EEiEE B Escolas a A 5 Parcerias
B AR
j - ORGAMIZACOES
NAQ
GOVERNAMENTAIS
- . mm 6 Parceiss
t NSTITUIGOES .
PUBLICO DE
EDUCACIONAIS T
— EXTERNAS
: 3 Parcerias

O Parc

Figura 33 - Exemplo de indicadores com dados simbdlicos.

5.11 Processos de execuc¢ao, validacao e finalizagao de Parcerias

Enquanto uma parceria estiver no estagio “Em execucao”, a instituicdo parceira, bem
como o coordenador do campus, podem adicionar documentos referentes a execugao da
parceria, como atas de reunibes, fotos, relatérios, etc.

Quando a parceria chega ao fim, o processo de finalizagdo no sistema segue os

seguintes passos, nesta ordem:

1. A instituigdo parceira insere os comprovantes da prestagao de contas, o relatério
final e finaliza. O estagio muda para “Finalizado pelo parceiro”.

2. O coordenador do campus verifica os documentos, a prestacdo de contas e, se
estiver tudo correto, finaliza. O estagio muda para “Finalizado pelo campus”.

3. O administrador verifica os documentos, a prestagao de contas e, se estiver tudo
correto, finaliza. O estagio muda para “Finalizado pela Reitoria”. Essa é a ultima fase

do processo.

Veja a seguir como o administrador finaliza uma parceria.
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5.11.1 Finalizar Parceria

O administrador é responsavel pelo ultimo aceite antes de finalizar uma parceria em
definitivo. Para fazé-lo, a parceria deve estar no estagio "Finalizada pelo Campus". Para
isso, utilize o filtro de pesquisa, como visto na secdo 5.2 (Listar Parcerias) para listar apenas
as parcerias nesse estagio. Apos isso, clique no botdo “Acessar Informagdes” para ter

acesso as informacgdes da parceria correspondente, conforme indicado pela Figura 34.

Parceria com Casas Joao i

Campus E-mail Estagio Data Inicial ‘

Colatina teste@gmail.com Finalizada pelo Campus 17/10/2023 ﬂ

Figura 34 - Acessar informagbes da parceria

Existem duas a¢bes que o administrador pode tomar. A primeira & colocar uma
parceria no estagio “Pendente”. Isso pode ocorrer caso o administrador identifique algo que
nao esteja em conformidade com a finalizagdo da parceria. Para isso, informe no campo
“Observagdes” os motivos do nao aceite e clique no botdo “Tornar pendente” (Figura 35).
Quando uma parceria estd no estagio “Pendente”, a instituicdo parceira visualiza as
observacgoes informadas, deve resolver as pendéncias e repetir os passos do processo de
finalizacao, descrito no inicio desta secao.

Caso a documentacdo e a prestacao de contas estejam corretas, o administrador
pode finalizar a parceria em definitivo, bastando clicar no botdo “Finalizar’ (Figura 35). A

parceria é concluida e, dessa forma, ndo é mais possivel realizar acbes naquela parceria.

N&o ha observacses

(=

FINALIZAR TORMNAR PENDENTE

Figura 35 - A¢des que o administrador pode realizar ao finalizar parceria
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5.12 Gerar Relatorio Final da Parceria

Em todas as fases €& possivel gerar um relatério (arquivo PDF) com as informagdes e
os documentos da parceria. Primeiro, liste as parcerias conforme descrito na secéo 5.2
(menu Listar Parcerias). Depois, para cada parceria que desejar fazer o download, clique no
icone identificado na Figura 36.

O relatério sera baixado para o computador do usuario. Verifique sua pasta de
“‘Downloads”.

Parceria com Casas Joao

Campus E-mail Estagio Data Inicial

Colatina teste@gmail.com Finalizada pela Reitoria 17/10/2023 * n

Figura 36 - Botdo para fazer o download do relatério
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