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1. Introducéo
1.1 Finalidade

Este manual tem como finalidade orientar e informar o usuario com o perfil Escola.Gestdo quanto a
utilizagdo do Sistema PRODESC, facilitando o seu acesso e entendimento das funcionalidades do
sistema. O manual apresentara todas as telas, passos e funcionalidades de acordo com as atividades
executadas.

2. Etapas
2.1 Cadastro

2.11 Palavras-chave

Possibilita incluir palavras-chave que serdo utilizadas no cadastro de projeto. Para acessar a
funcionalidade, no menu “Cadastro” selecione a opg¢ao “Palavras Chaves”.

Portaldo Governo | Cidadio.SP | Investe SP Destaques

\‘@ 1 Gestao Dinamica da Administragdo Escolar

Cadastro Consultas Sistema

Especialista
Email de alerta
H Status alerta ‘ Usurio:ESCOLA  Perfil:ESCOLA.GESTAD  Madulo: GDAE  Versdo: 20140113_83755(13)

Figura 1 — Palavras-chave

a) Consultar Palavra-Chave
Informe uma palavra-chave e clique no botédo “Filtrar” para fazer a consulta de palavra-
chave. O sistema listara os resultados obtidos.

Portaldo Governo  Cidaddo.5P | Investe SP Destaques: ¥ |loK

\e@ Gestdo Dinamica da Administragdo Escolar
Cadastro Consultas Sistema
Realiza a consulta de
Pesquisa de Usudrio palavra-chave
e
Inclui uma palavra-chave e
a4 Copa do Munds
1 Palavrs Teste b4
5 Osesp X

7_@53@ FE= Usuério:ESCOLA  Perfil:ESCOLA.GESTAD  Midulo: GDAE  Versdo: 20140113_83755(1%)

Figura 2 - Incluir Palavra-Chave
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b) Incluir Palavra-chave
Informe a palavra-chave e clique no botéo “Incluir’, conforme a figura acima. O sistema
exibira a nova palavra-chave cadastrada na listagem de palavras-chave.

c) Excluir Palavra-chave

Para excluir uma palavra-chave, basta clicar no icone S .

2.2 Consultas

221 Projetos

Possibilita consultar ou incluir um novo projeto. Para acessar a funcionalidade, no menu
“Consultas” selecione a opgdo “Projetos”.

Portal do Governo | Cidadéo.SP  Investe SP Destaques ¥ | ok
\e@ Gestao Dindmica da Administragao Escolar
Cadastro Consultas Sistema
‘?653[‘:/\ FE Usuério:ESCOLA  Perfil:ESCOLA.GESTAO  Médulo: GDAE  Versdo: 201401 13_83755(19)

Figura 3 — Projetos

a) Consultar Projeto
Para consultar um projeto, informe os filtros necessarios para a consulta e clique no
botdo “Pesquisar’. O sistema listara os resultados obtidos com base nos filtros
informados para a consulta, conforme mostra a figura abaixo.

= RNO DO ESTADD
Portal do Governa Cidaddo.SP | Investe SP Destaques v oK %m
\em Gestdo Dindmica da Administragdo Escolar
Cadastro Consultas. sistema
Consulta de Projetos
Localizar registros - DE: 23853 - Escola: 26367
Catagoria: | [Selecione] i Situaczo: | [Todos] v Balaura Chave: | [Selecione] v Especializts: | [Selecione] v
Area: | [Selecione] M DE: | [Selecione] M Periodo: De: Ars: Itens deRepasses [ o Servico B Transpore
Pesquisar Realiza a consulta com base nos filtros informados Visualiza os dados do projeto
S suLs JARDIM MORAES PRADO 1T Geografia Ag. Repasse Em aprovagio 11,00 21343
1 28367 JARDIM MORAES PRADO [T Geografia &m Eizboracio 1,00 o ]
1 10318.525330 Curriculs JARDIM MORAES PRADO IT Geograhs Caneslace 201500 o ]
Paginagio com os resultados obtidos
‘Fﬁ'com B Ususrio:ESCOLA  PerfitESCOLA.GESTAD  Madulo: GDAE  Versio: 20140113 _83755(15

Figura 4 - Consultar Projetos
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b) Submeter Projeto Para Aprovacéo
Para submeter um projeto, os seguintes passos devem ser seguidos:

1. Natela da figura 10, clique no botdo ' —*;
2. O sistema exibira os dados do projeto para visualizacao;
3. Selecione a aba “Aprovagao” para submeter o projeto para aprovagao;

Portal do Governo | Cidaddo.SP | Investe SP Destagues: Y| oK

\e@ Gestdo Dinamica da Administragdo Escolar

Cadastro Consultas Sistema

Consulta de Projetos

Projeto | Descritivos || Equipamentos | Recursos Financeiros || Bibliografia | Histérico ||| Aprovagdo

PARECER

Aprova o projeto
Devolve o projeto para

quem o criou para que
possa ser revisado P

I Apm'.'arl | Reviséo | I Indeferir Ii Indefere o projeto

Figura 5 — Submeter Projeto Para Aprovacgado

4. Preencha o campo “Parecer” e clique no botéo “Aprovar”;
5. O sistema ira submeter o projeto para aprovacdo a alterara o seu status para
“Aguardando Parecer DE”;

O projeto é enviado para a aprovacdo da diretoria de ensino. Esta por sua vez aprova o
projeto que é enviado a aprovacdo do CGEB. O CGEB o aprova e 0 envia para o
sistema de repasse de verbas. ApGs a aprovacao do repasse do projeto no sistema de
repasse de verbas, o0 sistema exibird o projeto na tela de consulta da escola (figura 10),
com as seguintes abas que ndo eram exibidas:

1. Relatério do projeto, composta pelas abas “ldentificacdo” e “Aspectos
Financeiros”. O botdo “Aprovar’ aprova o relatério, enquanto que o botao
“Revisao” encaminha o projeto para quem o criou (escola ou DE), para que
sejam feitos os ajustes ou as correcBes necessarias para a realizacdo do
mesmo;

2. A aba “Ildentificagdo” é composta pelas abas “Avaliagao”, “Resultados”,
“Aspectos Positivos”, “Aspectos Negativos”, “Comentario” e “Anexo”;
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3. Preencha a aba “Identificagao” e clique no botao “Gravar” para salvar os dados;

v | ou
; - ==
‘m Gestio Dindmica da Adminisiracio Escolar
| Cadantro Canvultsy Sutema
[ ——
rajets | Dedsitved | Equpamentsd | Aedwrdsd Fietstrnd | Sdbesaha | Habdoes | Gelatdas da Pragers | Asceganhaments
anei
Ndentilscacho do Peojeio
Swrisde da Manbaacie Eltiee LR AR T T R - WU b
Do rilives
ayalachs | Resuksdes | Aspecios peebvos | Aspecies negabvos | Comanting | Anaxos

1. Brave descriclo da atrvdads realizada:

Age a3 Tl O

Devolse o projets pars quem o sbrks {escols ou D), pare awe
sepum bl as devides oo epbes o HuUTLES 0 BrojeiD

Figura 6 - Relatorio do Projeto - Identificagdo/Avaliacdo
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4. Selecione a aba “Resultados”, preencha as informagbes e clique no botéo
“Gravar”;

Portaldo Governo | Cidad30.5P | InvesteSp | | Destaques: v | ok

@.& 1 a ! Gestdo Dinamica da Administracdo Escolar

Cadastre @ Consultas Sistema

Consulta de Projetos |

Projeto || Descritivos || Egquipamentos || Recurses Financeiros || Biblicarafia || Histarico || Relatério do Projeto || Acocmpanhamento

Identificagde || Aspectos Financeiros |

Identificacao do Projeto
Pericdo de Realizacde Efetivo 12/04/2014 [dd/mm/aaaa) a 12/09/2014 [dd/mm/aaaa - até novembra]

Descritivos

Avaliacdo || Resultados || Aspectos positivos | Aspectos negativos | Comentdrio || Anexos

2. Resultados alcangados/reflexo na aprendizagem:

| Aprovar | | Revisdo |

| Gravar | | Cancelarl

Figura 7 - Relatdrio do Projeto - Identificacdo/Resultados
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5. Selecione a aba “Aspectos Positivos”, preencha as informagdes e clique no
botdo “Gravar”;

|Destaques: A | Ok

Portal do Governo Cidaddo.5P Investe SP

@'Q ﬂq a ! Gestdo Dinamica da Administracdo Escolar

Cadastre @™ = Consultas Sistema

Consulta de Projetos |

Projeto || Descritivos || Eguipamentos || Recursos Financeires || Bibliografia || Histdrico || Relatdrio do Projeto || Acompanhamento

Identificagdo || Aspectos Financeires |

Identificacdo do Projeto

Periode de Realizacdo Efetivo 12/04/2014  (dd/mm/aaaa) a 12/09/2014 | [dd/mm/aaza - até novembro)

Descritivos

Avaliagio | Resultados || Aspectos positivos || Aspectos negativos | Comentério | Anexos

3. Aspectos positivos observados:

| Aprovar | | Revisdo |

| Gravar | | Cancelar |

Figura 8 - Relatério do Projeto - Identificacdo/Aspectos Positivos
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6. Selecione a aba “Aspectos Negativos”, preencha as informagdes e clique no
botdo “Gravar”;

Portal do Governo Cidadén.SP Investe SP | Destagues: r | oK

@.Q 1 a ! Gestdo Dinamica da Administragédo Escolar

Cadastre ™ = Consultas Sistema

Consulta de Projetos |

Projeto || Descritivos | Equipamentos || Recursos Financeiros || Bibliografia || Histérico || Relatéric do Projeto || Acompanhamento

Identificagde || Aspectos Financeiros |

Identificacdo do Projeto
Periodo de Realizacdo Efstive (dd/mm/aaaa) = {dd/mm/aaaa - ateé nowembro}

Descritivos

Avaliacio || Resultados || Aspectos positivos || Aspectos negativos || Comentaric || Anexos

4, Aspectos negativos [/ dificultadores:

| Aprovar | | Reviséo |

| Gravar | | Cancelar |

Figura 9 - Relatdrio do Projeto - Identificacdo/Aspectos Negativos

Confidencial ©Magna Sistemas Consultoria, 2014 Péagina 10 de 15
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7. Selecione a aba “Comentario”, preencha as informagdes e clique no botéo
“Gravar”;

Portal do Governo | Cidaddo SP | Investe SP Destagues: '| oK

QQ 1 a ! Gestdo Dindmica da Administragdo Escolar

Cadastre = Consultas Sistema

Consulta de Projetos |

Projeto || Descritivos || Equipamentos || Recursos Financeiros || Eiblicgrafia || Histdrico || Relatdric do Projeto || Acompanhamento

Identificacde || Aspectos Financeiros |

Identificacdo do Projeto
Pericde de Realizagdo Efetive (dd/mm/zaza) 2 [dd/mm/aaaa - até novembro)

Descritivos

Avaliagde || Resultados | Aspectos positives | Aspectos negatives || Comentaric || Anexos

5. Comentario relevante:

| Aprovar | | Revisédo |

| Gravar | | Cancelar |

Figura 10 - Relatdrio do Projeto - Identificacdo/Comentéario
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8. Selecione a aba “Anexos”, preencha as informagbes e clique no botédo
“Gravar”;

|Bestaques: ¥ | oK

Portal do Governo Cidaddo.SP Investe SP

@'Q 1 a ! Gestdo Dinamica da Administragdo Escolar

Cadastre ™ = Consultas Sistema

Consulta de Projetos |

Projeto | Descritivos || Equipamentos || Recursos Financeiros || Bibliografia || Histdrico || Relatéric do Projeto || Acompanhamento

Identificacdc || Aspectos Financeiros |

Identificacao do Projeto

Periodo de Realizacdo Efetive (dd/mm/aaza) & [dd/mm/azaz - até nevembra)

Descritivos

Avaliacio || Resultados || Aspectos positivos || Aspectos negativos || Comentario || Anexos

6. Anexos: liste apenas o gue foi como anexo (para UE/DE)

| Aprovar | | Revisdo |

| Gravar | | Cancelar |

| — - —
Figura 11 - Relatdrio do Projeto - Identificacdo/Anexos

Confidencial ©Magna Sistemas Consultoria, 2014 Péagina 12 de 15
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9. Selecione a aba “Aspectos Financeiros”, preencha as informagées e clique no
botédo “Gravar”;

Portal do Governe | Cidaddo.5P | Investe SP | Destaques: v | OK
X1
@ i Gestdo Dinamica da Administragédo Escolar
Cadastro Consultas Sistema

Consulta de Projetos |

Projeto || Descritivos | Equipamentos || Recursos Financeiros || Bibliografia || Histérico ” Relatéric do Projeto “ Acompanhamento

Identificagdo || Aspectos Financeiros ]

Recurso recebido

Total: 0,00

Discriminacdo da despesa
— Inclui a discriminacdo da despesa

Total da solicitacdo de recurso

Transparts 33503232 12,00
Consumo 333030 24,00
Servige 335039 0,00

Total Geral 46,00

| Aprovar | | Revisdo |

| Gravar | | Cancelar |

Figura 12 - Relatério do Projeto - Aspectos Financeiros

Confidencial ©Magna Sistemas Consultoria, 2014 Péagina 13 de 15
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10. Selecione a aba “Acompanhamento”, preencha as informagdes e clique no
botao “Gravar”;

Portal do Governo | Cidaddo.5P | Investe SP Destaques: Y ||oK
‘\m ' Gestdao Dindmica da Administracdao Escolar
Cadastro Consultas Sistema

Consulta de Projetos

Frojeto | Descritivos | Equipamentos || Recursos Financeiros | Bibliegrafia | Histdrice || Relatdrio do Projeto | Acompanhamento

Ocorréncias

Diescritivo.

: . ; - Inclui um arquivo
l Escolher arguivo INenhum argquivo selecmnado“ Incluir I q

| Gravar | | Cancelar

Figura 13 - Acompanhamento

11. Para aprovar o relatério, clique no botdo “Aprovar”. O projeto sera enviado para
a diretoria de ensino para a aprovacédo do relatério;

Observacoes:
» Apenas os projetos que estdo com o status de “Em Elaboragdo” poderdo ser
submetidos para aprovacgdo da diretoria de ensino;
» Para encaminhar o projeto para quem o criou para que possa ser revisado e ter seus
dados alterados ou corrigidos, preencha o campo “Parecer” e clique no botdo “Revisdo”
(figura 11);
» Para indeferir o projeto, clique no botéo “Indeferir’ (figura 11);

> Para visualizar os dados do projeto, clique no botdo ' |;

Confidencial ©Magna Sistemas Consultoria, 2014 Pagina 14 de 15
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2.3 Sistema

231 Sair
Possibilita sair do sistema. Para acessar a funcionalidade, no menu “Sistema” selecione a
opcao “Sair”. O sistema encerrara a sessao e exibira a tela de autenticagdo mo sistema.

Portal do Governo | Cidaddo.SP  Investe P Destagues v |loK

@@ | Gestdo Dinamica da Administragdo Escolar

Cadastro Consultas. Sistema

Altera Senha
jério:DIRETORIA  Perfil:DIRETORIAFINANCEIRG  Médulo: GDAE  Versdo: 20140113_82755(19)

o FR s
Figura 14 - Sair
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