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Manual de Uso
O sistema PROMPT se destina a sistematizar e facilitar o acesso e controle dos dados de Projetos de
Pesquisa, Desenvolvimento e Inovação.

Este Manual de Uso tem o objetivo de trazer um passo a passo das principais funcionalidades do
sistema, trazendo dados de acordo com as atividades relacionadas aos perfis pré-determinados pelo
sistema; técnico e financeiro, ou ambos. 

O perfil técnico será atribuído à equipe técnica, que será responsável por solicitar mudanças e atribuir
nomes e atividades aos integrantes da equipe. 

O perfil financeiro será atribuído aos responsáveis pela prestação de contas e informações financeiras,
tais como o lançamento de despesas realizadas, repasses recebidos, rendimentos financeiros e a
comprovação das despesas.

O acesso às funcionalidades pode ser efetuado através da estrutura de tópicos que pode ser acessada a
partir do sumário desse documento.

Obs. Todos os dados mostrados nesse manual são fictícios e não correspondem a dados reais, não

podendo assim ser utilizados para comprovações de execuções de ação no sistema.
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1. Acesso ao Sistema

O endereço web para acesso ao sistema é personalizado por empresa, sendo configurado no seguinte
formato:
https://NomeDaEmpresa.prompt-pitang.com/

O sistema pode estar configurado para um acesso direto ou possuir uma integração com o sistema de
login da sua empresa, conhecido como SSO ou Single Sing-On.

Para empresas que possuem integração com SSO, a seguinte tela será exibida:

Ao acessar o botão, o usuário será direcionado para o sistema de acesso interno da sua empresa e
deverá prosseguir com o login seguindo as diretivas da sua instituição.

O sistema pode também estar configurado para acesso direto, onde o controle de usuário e senha será
feito no próprio Prompt.

Nesse contexto, ao acessar o endereço da sua empresa, o usuário será apresentado à seguinte tela:
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O acesso ao sistema do Prompt se dá através do uso de um nome de usuário e senha, que devem ser
memorizados e armazenados pelo usuário, sendo sua total responsabilidade pela não divulgação desses
dados para terceiros, configurando-se assim como um registro pessoal e intransferível. 

As ações executadas por um usuário ficarão registradas no sistema para posterior auditoria, dessa forma,
o usuário responderá pelas ações executadas no sistema com as suas credenciais, sendo de enorme
importância não compartilhar o acesso entre mais de um usuário no sistema.

Ao preencher o Usuário e Senha e clicar no botão de acesso, ou efetuar o login pelo sistema da sua
empresa, o sistema direciona o usuário para a Página Inicial.

Para o acesso direto, se o usuário estiver acessando o sistema pela primeira vez, ele será direcionado à
tela de Primeiro Acesso onde deverá alterar sua senha. O sistema ainda conta com a funcionalidade de
Alteração de Senha e  Recuperação de Senha.
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1.1. Primeiro Acesso (para acesso direto)

O usuário receberá no endereço de e-mail cadastrado as instruções para primeiro acesso. O e-mail terá
um token, que deve ser usado como senha no primeiro acesso do usuário. Quando o usuário acessar o
sistema pela primeira vez, será direcionado à página de Primeiro Acesso.

Nessa página o usuário será convidado a alterar a senha que recebeu do administrador do sistema que
criou seu acesso. 

O usuário deve inserir a Senha Atual e na sequência criar sua Nova Senha. A nova senha deve conter no
mínimo 8 caracteres, e no máximo 30. Deve conter ainda ao menos uma letra Maiúscula, uma letra
minúscula, um número e um caractere especial (Ex. !@?#%&).

Em seguida, o usuário deve repetir a senha criada no campo Confirmação de nova senha.

Ao clicar no botão de salvar, o sistema registra a nova senha do usuário e este pode navegar pelo menu
lateral do sistema.
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1.2. Alteração de Senha (para acesso direto)

O sistema permite ao usuário alterar a senha anteriormente cadastrada. Para isso o usuário deverá

acessar o botão de Alterar Senha, no menu do Usuário, no canto superior direito, conforme

demonstrado na imagem abaixo:

Ao acessar essa funcionalidade, o usuário será direcionado à tela de Alteração de Senha, e deve

proceder com o preenchimento dos campos de forma semelhante ao relatado na sessão anterior deste

documento:
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1.3. Recuperação de Senha (para acesso direto)

Caso o usuário não se recorde da senha cadastrada, o sistema disponibiliza ainda a função de

Recuperação de Senha.

O acesso à essa funcionalidade se dá através da tela de login, através do botão link “Esqueci minha

senha”

Ao clicar nessa opção, o sistema direciona o usuário para uma tela para criação de uma nova senha,

onde será necessário informar o e-mail cadastrado do usuário em questão:
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Após o preenchimento do endereço de e-mail, ao clicar no botão Criar Nova Senha, o sistema informa

que foi enviado um e-mail para o endereço informado com detalhes para criação da nova senha. Por

segurança, essa mensagem é exibida mesmo que o usuário tenha informado um e-mail que não está

cadastrado no sistema, impedindo assim que uma pessoa má intencionada tenha confirmação se um

e-mail pertence à um usuário do sistema.

A mensagem enviada pelo sistema contém um link que permite ao usuário cadastrar uma nova senha:

Ao acessar esse link, o sistema encaminha o usuário para uma página que permita cadastrar a nova

senha, obedecendo os mesmos critérios estabelecidos de força de senha. A nova senha deve conter no
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mínimo 8 caracteres, e no máximo 30. Deve conter ainda ao menos uma letra Maiúscula, uma letra

minúscula, um número e um caractere especial (Ex. !@?#%&):

Uma mensagem de confirmação é então exibida e o usuário pode prosseguir com o login utilizando a

nova senha cadastrada.
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1.4. Reset de senha de terceiros (para acesso direto)

Essa sessão é de uso exclusivo do administrador do sistema.

É permitido ao administrador do sistema, ou a um usuário com permissões necessárias, reiniciar a senha

de um outro usuário.

Para isso, é necessário acessar o cadastro deste, habilitar o campo Resetar Senha do Usuário e clicar no

botão Concluir, conforme imagem abaixo:

Será enviado um novo e-mail para o endereço cadastrado contendo um token que deverá ser usado

como senha inicial, tal qual descrito na seção 1.1. Primeiro acesso.

O usuário deverá acessar o sistema com o token enviado e cadastrar uma nova senha.
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2. Controle Administrativo do Sistema

Essa sessão é de uso exclusivo do administrador do sistema.

O sistema disponibiliza as funções de cadastro básico de elementos do sistema, sendo eles o Cadastro de

Perfis, o Cadastro de Usuários e o Cadastro de Instituições.

A inserção desses itens deve ser efetuada antes da utilização do sistema pelos parceiros.

O acesso a esses itens se dá através do menu lateral Administração, que pode ser expandido revelando o

link para acesso às funcionalidades:
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2.1. Cadastro de Perfis

O sistema traz cinco perfis configurados que não devem ser alterados ou excluídos. O administrador do

sistema pode criar perfis, de forma que reflita as regras de acesso que ele desejar.

Ao clicar no botão de editar ou inserir um novo perfil, o sistema direciona para a tela de configuração do

mesmo:
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Cada perfil conta com uma série de recursos, refletindo nas permissões que os usuários com esses perfis

poderão executar no sistema. A associação dos recursos com os perfis se dá através das permissões de

“Visualizar” e/ou “Criar / Modificar”. Se selecionado apenas a opção “Visualizar”, os usuários com

aquele perfil vão poder acessar o referido recurso e visualizar seus conteúdos, porém não conseguirá

salvar nenhuma alteração neste. Da mesma forma, se estiver marcada a opção de Criar/Modificar, o

usuário que possuir o perfil poderá salvar alterações nos registros.

Recomendamos que sempre que uma permissão estiver com “Criar / Modificar ” esteja marcada para

um recurso, a permissão de “Visualizar” também deve estar marcada.
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2.2. Cadastro de Usuários

O cadastro dos usuários que possuem acesso ao sistema é efetuado a partir da opção Usuário no menu

lateral. Nessa tela é possível visualizar a lista de usuários cadastrados, permitindo buscar pelo registro de

um usuário específico ou acessar algum dos registros da lista:

Ainda nessa tela, é possível desativar o usuário clicando no botão na coluna de Status, impedindo assim

que aquele usuário específico possa acessar o sistema.

É permitido ao administrador visualizar os dados do usuário, criar novos usuários e alterar usuários

existentes.

Usuários Internos são usuários que pertencem à equipe da empresa contratante do Prompt. Esses

usuários contam com privilégios especiais ao acessar o sistema, como por exemplo, poder acessar todos

os projetos mesmo que não tenha sido atribuído explicitamente o acesso. Usuários internos geralmente

são usuários da equipe de gerenciamento do Prompt dentro da empresa contratante.

Ao cadastrar um novo usuário, o administrador deve preencher os campos pessoais deste e definir se o

usuário será interno ou não e adicionando os perfis que estarão associados àquele usuário.

Será enviado um e-mail para o endereço cadastrado contendo um token inicial, o usuário deverá acessar

o sistema com esse código e configurar uma senha no seu primeiro acesso. É muito importante verificar

se o e-mail cadastrado está correto, pois através dele que o usuário poderá ter acesso à funcionalidade

de recuperação de senhas e receber as comunicações do sistema Prompt.

Uma vez cadastrado o usuário, o administrador não poderá mais alterar a senha deste, devendo ele

mesmo fazer a alteração através da funcionalidade de Alterar Senha, ou recuperar o acesso através da

funcionalidade de Esqueci Minha Senha.

Uma vez definido o conjunto de perfis àquele usuário, será definido os limites de ação das atividades do

usuário no sistema.
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2.3. Cadastro de Instituições

Antes da importação de um projeto no sistema Prompt é necessário efetuar o cadastro das instituições

daquele projeto. Esse cadastro é efetuado através da funcionalidade de Cadastro de Instituições,

acessada através do item Instituição no menu lateral:

A partir dessa tela é possível ao usuário visualizar e buscar as Instituições cadastradas, editar as

instituições ou cadastrar novos registros.

O cadastro de uma instituição possui os campos listados na tela abaixo, sendo obrigatórios os campos

Sigla, CNPJ, Nome, Tipo (se é Empresa, Instituição de Pesquisa ou Fundação de Apoio) e Natureza da

Instituição (se é Pública ou Privada).

O sistema permite ainda que sejam inseridas Unidades daquela instituição. As unidades podem ser

Executoras de um projeto quando a Instituição dor uma Instituição de Pesquisa. Uma Instituição pode
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ter diversas unidades atreladas a ela, e a medida que vão sendo inseridos, os registros das unidades vão

sendo mostrados logo abaixo dos campos da instituição.

A Unidade pode ter inclusive um CNPJ, Número ANP, E-mail e Telefone distintos da Instituição, e devem

estar diferenciadas por um Nome Único. O usuário pode excluir uma unidade se um dado tiver sido

preenchido errado.

O cadastro de Instituições permite ainda inserir Linhas de Pesquisa vinculadas à instituição. Semelhante

às Unidades, uma Instituição pode possuir diversas linhas de pesquisa, a ao inserir as mesmas, o sistema

lista os registros em uma sessão logo abaixo das Unidades. As linhas de pesquisa podem estar atreladas

às Instituições ou às Unidades:
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3. Plano de Trabalho (PTR)

A funcionalidade de Plano de Trabalho é acessada através do menu lateral com o mesmo nome. Nessa

funcionalidade é possível incluir um Projeto no sistema Prompt, através da importação de uma planilha

de Plano de Trabalho, também conhecida como PTR.

Nessa funcionalidade o usuário consegue visualizar as importações em andamento, editá-las, excluí-las

ou criar um processo de importação.

A criação é feita a partir do botão de Adicionar (+) no canto superior direito da lista. Ao clicar nesse

botão, o sistema solicita a importação de um arquivo PTR no formato preestabelecido da ANP.

Uma série de validações é executada nesse momento, devendo o usuário atentar-se para duas delas

principalmente. A primeira é que todas as instituições listadas no arquivo devem estar cadastradas no
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sistema, devendo o Nome da instituição ser exatamente igual ao informado no arquivo. A segunda

validação importante é que os coordenadores das instituições devem estar cadastrados como usuários

no sistema Prompt, onde os CPFs listados no arquivo deve coincidir com o CPF do registro de usuário.

Após fazer upload do documento, o sistema solicita o preenchimento dos dados gerais do projeto:

É necessário definir o Número do Projeto, caso este não esteja informado no PTR, o Número Interno,

que será customizado por empresa, o Responsável Técnico, o Responsável Financeiro, o Gestor de

Contrato, as Convenentes do trio de instituições e é possível adicionar uma observação ficando à critério

do usuário.

O papel de Responsável Técnico é importante, pois é esse o usuário responsável por aprovar Solicitações

de Mudanças desse projeto.

O papel de Responsável Financeiro e Gestor de Contratos é utilizado para selecionar usuários que

estarão sempre nas copias das notificações enviadas no processo de Prestação de Contas e Solicitações

de Mudanças respectivamente.

O trio de Instituições é formado pelos dados de Proponente e Executora trazidos do PTR, mas é possível

selecionar uma instituição diferente como Convenente, que terá o papel de criar as Prestações de Contas

e controlar a parte financeira do projeto.
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Após o preenchimento desses campos, o usuário pode Salvar os dados e prosseguir com o

preenchimento posteriormente, ou pode acionar o botão Próximo para preencher a próxima tela do

processo de importação, que é a tela de preenchimento da quantidade de Parcelas:

Nessa tela o usuário informará como a empresa detentora do sistema planeja repassar os valores

financeiros para as empresas executoras do projeto. O usuário deve selecionar qual a Executora a que se

destina a parcela, selecionar o mês em que será feito o repasse e acionar o botão “Adicionar parcela”.

Deve haver pelo menos uma parcela por instituição Executora no projeto. Ao clicar no botão Próximo o

sistema direciona para a tela de divisão dos valores das parcelas.

Essa tela possui duas visualizações, uma simplificada e uma completa. Na visualização simplificada o

usuário preenche os valores de cada parcela por executora. É importante que o valor total do orçamento

esteja compreendido em parcelas, estando o campo Diferença zerado.
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Na versão completa dessa tela, a divisão dos valores é efetuada por tipo do elemento de custo, sendo

importante que o somatório do total do elemento de custo esteja compreendido na linha deste para a

executora.

Em ambas as visualizações, há a opção de verificar os valores de apenas uma executora, através desse

botão suspenso localizado no canto inferior direito. Ao clicar nesse botão, o sistema mostra as

executoras do projeto. E ao selecionar uma executora apenas, os valores desta são exibidos sobre o

menu lateral, facilitando o preenchimento:
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4. Página Inicial – Acesso aos Projetos

Ao efetuar login no sistema, o usuário é direcionado à Página Inicial, de onde poderá acessar os projetos

aos quais ele tem permissão.

Os projetos estão organizados em Áreas Técnicas, a definidas à critério da empresa contratante. Um

contador mostra a quantidade de projetos por Área Técnica aos quais o usuário possui acesso.

Ao clicar sobre uma sessão de determinada Área Técnica, o usuário é direcionado para a lista de projetos

desta, podendo clicar sobre o ícone de visualização para acessar o projeto.

A organização dos dados do projeto é feita em abas, que serão detalhadas nas próximas seções deste

documento.
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4.1. Dashboard

A primeira aba do projeto é a aba de Dashboard. Nessa aba é possível visualizar os dados financeiros

consolidados do projeto.

O Dashboard é dividido em três sessões. Na primeira sessão é possível visualizar os valores financeiros

do projeto na coluna à esquerda, e gráficos comparativos entre os valores na área à direita.

O dashboard permite ainda ao usuário filtrar pelos dados de apenas uma executora, através do botão de

filtro no canto superior direito.

23



A segunda seção mostra uma planilha com os valores financeiros divididos por elementos de custo.

A terceira seção mostra um gráfico de barras trazendo o comparativo entre o valor total planejado e o

valor realizado de cada elemento de custo.
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4.2. Dados Gerais

A aba de Dados Gerais concentra as informações iniciais do projeto. Essas informações estão dispostas

em formato de cards.

Os primeiros cards dizem respeito aos valores totais do projeto, sendo o total planejado mostrado com

marcação em verde, o total pago mostrado com marcação azul e o total realizado mostrado com

marcação vermelha.

Os próximos dois cards, com o título de Detalhes do Projeto, possuem a funcionalidade de virar o card

para visualizar mais informações atreladas. Essa funcionalidade se dá a partir do botão localizado no

canto superior direito do card.

O card de Instituições do projeto trás a possibilidade de expandir e ocultar as informações de cada

instituição, que pode ser acessada ao clicar no botão circular ao lado esquerdo do nome do coordenador

de cada instituição.
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4.3. Equipe e Participantes

A aba de Equipe mostra os dados de Equipes trazidos do PTR. Sua visualização padrão é em formato de

lista, porém o usuário pode alterar para visualização em formato de cards no botão no canto superior

direito.

Nessa aba é possível editar os participantes da Equipe através do botão na coluna Participantes. É

importante inserir os participantes antes de efetuar uma Prestação de Contas, haja visto que as despesas

são vinculadas à Participantes e não à equipe como um todo.

Ao clicar no botão de Participantes, o sistema exibe uma janela flutuante onde o usuário pode inserir os

participantes da equipe. É recomendado que apenas um participante de uma equipe receba despesas

por mês, uma vez que o sistema deve controlar a quantidade de meses da equipe vinculando os mesmos

às despesas. Para preencher os participantes, o usuário deve inserir o Nome, o CPF, marcar as Atividades

e clicar no botão Incluir e por fim em Salvar.
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4.4. Atividades

A aba de Atividades traz as informações das atividades do projetos, que foram inseridas no PTR. Nessa

aba o usuário pode definir o andamento da atividade através de uma barra onde é definida a

porcentagem da atividade concluída.

Após a definição da porcentagem, o usuário deve clicar no botão Salvar.

Importante, para finalização do projeto e geração do REF de Conclusão, todas as atividades devem estar

com porcentagem de execução em 100%.
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4.5. Viagens

A aba de Viagens exibe os dados das viagens inseridos no PTR.

A coluna de Período é preenchida nas Prestações de Contas no processo de informar Datas da Viagem.
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4.6. Orçamento

A aba de Orçamento é dividida em sub-abas. A primeira, com o mesmo nome da aba mãe, exibe as

informações do Orçamento do Projeto.

4.6.1. Orçamento

As informações são agrupadas por tipo de elemento de custo, que por sua vez são agrupados nas

categorias de Despesas Correntes, Despesas de Infraestrutura, Outras Despesas e Tributos e Outras

Fontes. Caso o orçamento não contenha nenhum item de uma dessas categorias, a sessão da categoria

não é exibida na tela.

As sessões são exibidas inicialmente fechadas, podendo ser abertas pelo usuário através de um clique na

linha da sessão:
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O conjunto de elementos de custo também pode ser fechado, facilitando a localização de um item que

se deseja.

Ao localizar o item, o usuário pode clicar no botão de visualizar para ter acesso à todas as informações

daquele item, que são exibidas em uma janela flutuante:
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A tela exibe os valores agrupados por elementos de custo, além dos valores por itens na visão

expandida.

Além disso, a tela conta com uma sessão com os totalizadores do orçamento exibida abaixo dos itens:

É possível aplicar um filtro nos itens de orçamento, exibindo apenas os itens de determinada executora.

A aplicação desse filtro se dá através do campo no canto superior direito:

Por fim, essa tela permite a visualização em formato de planilha dos dados do orçamento, semelhante à

planilha exibida no Dashboard.

Essa visualização é exibida ao clicar no ícone no canto superior direito, ao lado do campo de filtro.
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4.6.2. Parcelas

A próxima aba do orçamento é a de parcelas. Nessa aba é possível visualizar as parcelas definidas

durante a importação do projeto, e analisar o cronograma de repasse dos valores da empresa

contratante para a empresa executora.

4.6.3. Pagamentos

A próxima aba do orçamento é a aba de pagamentos. Nessa aba devem ser registrados os pagamentos

que já foram efetuados da contratante para a executora.

É possível visualizar a lista de pagamentos que já foram efetuados, inserir novos pagamentos, alterar os

pagamentos existentes, ou ainda excluir um pagamento que tenha sido inserido de forma errada. É

possível ainda baixar o documento anexo ao pagamento.

32



4.6.4. Rendimentos Financeiros

Caso a empresa executora receba um repasse de valores e não execute os valores todos de uma vez, a

empresa pode aplicar os valores recebidos em investimentos financeiros e contabilizar os rendimentos

como parte do projeto. Essa aba de rendimentos financeiros é utilizada para a contabilização desses

rendimentos. Nela é possível visualizar os rendimentos já lançados, excluir os rendimentos caso tenha

algum erro ou cadastrar novos registros de rendimentos financeiros.

Esses valores ficam disponíveis para serem utilizados no projeto, porém é necessário efetuar uma

solicitação de mudança para alocar esses valores nos elementos de custo.

4.6.5. Outras Fontes

Aba de outras Fontes traz informações de fontes de financiamento do projeto que não fazem parte do

escopo da empresa contratante. Essa aba traz informações apenas de visualização não interferindo no

orçamento do projeto. A edição desses valores é feita mediante solicitação de mudança.
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4.6.6. Relatório de SM´s (Solicitações de Mudança)

A aba de relatório de SM´s traz a informação das mudanças monetárias dos elementos de custos durante

o ciclo de vida do projeto.

Esse relatório mostra os valores do orçamento atual, e as SM´s de forma decrescente até os valores do

orçamento original do projeto.

Porém, é possível manipular os filtros para exibir o relatório de forma crescente, indo desde orçamento

original até o orçamento atual e exibindo as SMS em ordem crescente entre eles.
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Essa tela permite ainda filtrar os dados pelas executoras do projeto o orçamento e as solicitações de

mudança daquela executora. O filtro por executora se localiza na porção superior direita da tela.
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4.7. Documentos

A próxima aba do projeto é a aba de Documentos. Nessa aba é possível verificar documentos que foram

anexados no projeto e estão acessíveis a todos os participantes.

Essa aba deve ser utilizada para compartilhamento de arquivos entre os membros do projeto, nela é

possível o usuário visualizar e fazer download dos documentos que já foram anexados, excluir esses

documentos caso haja algum erro e ainda inserir novos documentos. A tela organiza os arquivos por

tipo, agrupando-os e permitindo que o usuário expanda ou feche a sessão daqueles tipos de

documentos para facilitar a localização de um item específico.

A inserção dos novos documentos é feita a partir do botão de adicionar no canto superior direito da tela

ao clicar nesse botão, o sistema abre uma janela flutuante onde o usuário deve incluir a descrição

daquele documento selecionar um tipo para aquele documento e clicar na imagem do arquivo anexo

para fazer o upload de um arquivo.
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4.8. E-mails

O sistema conta com uma funcionalidade de envio de e-mails a partir do projeto. Esse envio é feito a

partir da aba de e-mails e uma vez que o e-mail seja enviado o remetente será o próprio sistema.

Essa aba deve ser utilizada para a comunicação interna referente ao próprio projeto, de forma que as

mensagens fiquem registradas e disponíveis para consulta futura.

É possível enviar novos e-mails ou responder aos e-mails enviados, de forma a registrar toda a conversa.

]

O sistema ainda conta com o envio de e-mails automáticos quando determinadas ações são efetuadas,

como por exemplo a submissão de uma solicitação de mudanças. Esses e-mails automáticos também

ficam registrados na aba de e-mails.
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O envio de e-mails automáticos pode ser configurado, mas a configuração padrão obedece aos critérios

da tabela abaixo:

Processo Ação Destinatário Em Cópia

Solicitação de
Mudanças

Submissão Responsável Técnico
Gestor de Contratos
Técnico Interno¹
Técnico Externo¹ ²
Administrativo Financeiro Interno¹
Administrativo Financeiro Externo¹ ²
Lista de e-mail cadastrada pela Empresa
Contratante

Análise (Aprovada,
Rejeitada e Ajustes
Solicitados)

Usuário que submeteu a SM

Prestação de
Contas

Submissão
Lista de e-mail cadastrada
pela Empresa Contratante

Usuário que submeteu a PC
Responsável Técnico
Responsável Financeiro
Técnico Interno¹
Técnico Externo¹ ²
Administrativo Financeiro Interno¹
Administrativo Financeiro Externo¹ ²

Análise (Com
Pendências)

Usuário que submeteu a PC

Responsável Técnico
Responsável Financeiro
Técnico Interno¹
Técnico Externo¹ ²
Administrativo Financeiro Interno¹
Administrativo Financeiro Externo¹ ²
Lista de e-mail cadastrada pela Empresa
Contratante

Análise (Aprovada ou
Aprovada com
Pendências de
Documentos)

Coordenador do Projeto²

Usuário que submeteu a PC
Responsável Técnico
Responsável Financeiro
Técnico Interno¹
Técnico Externo¹ ²
Administrativo Financeiro Interno¹
Administrativo Financeiro Externo¹ ²
Lista de e-mail cadastrada pela Empresa
Contratante

1 - São verificados os usuários que possuem acesso ao projeto e têm o perfil de acesso listado.

2 - Além dos perfis, é levada em consideração à executora, sendo adicionados em cópia apenas usuários externos que têm acesso à executora
do processo em questão.
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4.9. Solicitação de Mudanças (SM)

Alterações nos dados do projeto são efetuadas a partir de solicitações de mudança. Essas solicitações

são elaboradas pelos usuários das empresas executoras e submetidas para análise dos usuários da

empresa contratante.

A partir da tela de mudanças é possível criar solicitações de mudanças, editar solicitações de mudanças

que estejam em andamento e visualizar o status de registros que foram submetidos para análise.

As solicitações de mudanças podem ser de 5 tipos. O primeiro tipo é Escopo. Solicitações de mudanças

desse tipo são criadas em projetos que tem apenas um empresa executora e através delas é possível

alterar todo o escopo do projeto.

Quando o projeto possui mais de uma empresa executora, divide-se a solicitação de mudanças em 3

tipos distintos, Dados Gerais e Orçamento e Escopo Compartilhado.

Solicitações de mudanças do tipo Dados Gerais permitem alterar os dados que são comuns a todas as

executoras. Já as solicitações de mudança do tipo Orçamento, permitem ao usuário manipular apenas os

dados referentes à executora a qual ele faz parte. E por fim, as solicitações de mudança do tipo Escopo

Compartilhado são destinadas à projetos com mais de uma executora onde as executoras devem atuar

em conjunto nas alterações do projeto.

Ao entrar em uma solicitação de mudança, as informações também estão organizadas em abas

semelhantes à visualização do projeto. A SM do tipo escopo e escopo compartilhado compreendem

todas as abas. Os demais tipos de SM exibem frações da solicitação do tipo escopo, dessa forma,

abordando solicitações do tipo de escopo passaremos por todo o fluxo de alteração de uma solicitação

de mudança.

Dentro do registro de uma solicitação de mudança temos a aba de dados gerais, essa aba traz as mesmas

informações da aba de dados gerais do projeto, porém é permitido ao usuário efetuar alterações:
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Também semelhante ao projeto temos a aba de equipe.

Usuário pode editar os atributos das equipes, alterar o relacionamento entre equipes e atividades,

adicionar novas equipes e excluir equipes, porém, para a remoção de uma equipe é necessário excluir

todos os registros vinculados a ela, ou seja, a equipe não pode ter participantes associados e nem itens

de orçamentos, devendo-se remover esses itens antes de remover uma equipe.
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O mesmo comportamento ocorre na aba de atividades, onde o usuário pode adicionar novas atividades,

editar as atividades existentes e remover as atividades, desde que não haja vínculo entre elas e outros

itens no sistema.
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Assim como nas outras, a aba de viagens permite a manipulação dos elementos de viagens do projeto,

porém, para a exclusão, os itens de orçamento de passagens e diárias associadas à viagem devem ser

excluídos anteriormente.
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Aba de orçamento permite editar os itens de orçamento e exibe os mesmos da mesma forma que a aba

de orçamento do projeto, agrupando por tipo e posteriormente por tipo do elemento de custo. toda

alteração de valor dessa aba deve ser refletida na aba de parcela de forma que o valor das parcelas

conhecida exatamente com o valor do somatório dos itens de orçamento.
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Na aba de Parcelas, o usuário poderá manipular as parcelas que foram cadastradas na importação do

projeto, devendo sempre atentar-se à validação entre os valores das parcelas e o total de itens do

orçamento, que devem ser iguais. Estando o campo Diferença, sempre zerado.

45



Na aba de Outras Fontes, usuário pode editar ou inserir as informações de valores monetários referentes

a outras fontes de financiamento que compõem o projeto.

Ao concluir as modificações na solicitação de mudança, usuário deve preencher no campo justificativa

qual o motivo que o levou a criar esse registro. O preenchimento do campo justificativa é obrigatório

para que a mudança seja submetida à análise da empresa contratante.

O sistema disponibiliza ainda a opção de fazer o download do arquivo de diferenças. Essa opção é

acessada através da aba Diferenças. Quando o usuário clicar nessa aba, o sistema gera um arquivo PDF

que deve ser salvo na máquina do usuário.
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Este arquivo contém um resumo de todas as mudanças que o usuário efetuou na SM e pode ser utilizado

para revisar a solicitação de mudança antes de sua submissão.

Após preencher a justificativa e revisar as mudanças, o usuário pode clicar no botão submeter. A

solicitação de mudança passa então para o estado de Em Análise e será analisada por um usuário da

empresa contratante.

Os retornos do processo de análise podem ser: Aprovada, quando todas as mudanças são efetivadas no

projeto; Rejeitada, quando as mudanças são ignoradas e o projeto permanece inalterado; e Solicitado

Ajustes, quando o analista da empresa contratante solicita que o usuário corrija algum ponto específico

na solicitação de mudança. Neste último, o usuário volta a poder alterar a solicitação de mudanças e

submeter uma nova versão desta para que seja novamente analisada.

Em SMs do Tipo Escopo compartilhado, o usuário criador da SM deve selecionar, no momento da sua

criação, qual será a executora será a executora principal e quais serão as executoras auxiliares. A

submissão desse tipo de solicitação deve ser conjunta, onde um usuário da executora principal só

poderá submeter a SM quando todas as executoras auxiliares concluírem as suas alterações.

Temos ainda o tipo de SM chamado de Orçamento Interno, esse tipo de SM é destinado ao lançamento

das despesas de Equipe Executora da própria empresa contratante. Seu preenchimento é semelhante

aos demais, porém, a solicitação de mudança não seguirá para o processo de análise, sendo aprovada

imediatamente após a sua elaboração. A aprovação de SMs desse tipo, acarretará na criação de PCs

associadas contendo despesas automáticas para cada item de orçamento, de forma a minimizar o

trabalho de lançamento de itens por parte das empresas contratantes.
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4.10. Prestação de Contas (PC)

O processo de prestação de contas é feito na aba PC’s. Nessa aba é possível criar uma nova prestação de

contas, excluir uma prestação de contas que esteja em elaboração ou ainda visualizar prestações de

contas concluídas.

O processo de criar uma prestação de contas é semelhante ao processo de criar uma solicitação de

mudança, usuário poderá apenas criar empresa executora a qual ele faz parte. O usuário deve clicar no

botão adicionar no canto superior esquerdo da tela, confirmar a empresa executora à qual ele faz parte

e clicar no botão Novo para confirmar a criação da prestação de contas.
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Ao acessar a tela para editar a prestação de contas, usuário visualiza uma sessão destinada a inserir

documentos anexos à prestação de contas que se destinem a complementar a mesma. A inserção destes

documentos deve ser feita a partir do botão Novo Documento. O usuário pode inserir quantos

documentos forem necessários respeitando a limitação de tamanho máximo de 100 MB por documento.

Logo abaixo está disposto o campo observações. Este campo se destina ao preenchimento de um texto

que será lido pela pessoa responsável por analisar a prestação de contas. O objetivo do preenchimento

do campo é possibilitar a inserção de informações que facilitem a análise.

O usuário poderá acessar o Resumo Financeiro e o Resultado de Análises anteriores da PC, através dos

dois botões localizados no canto superior direito da tela:
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Na sessão seguinte encontra-se o orçamento do projeto. Nesta sessão o usuário poderá expandir os

itens, localizar o item de orçamento ao qual ele deseja lançar uma despesa e clicar no ícone de lápis para

editar a despesa que deseja ser lançada.

Ao clicar no botão editar, o sistema carrega as informações do elemento de custo e permite que o

usuário insira nova despesa:
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Por sua vez, ao clicar no botão nova despesa, o usuário é direcionado a tela de preenchimento dos

campos da despesa. O usuário deve preencher todos os campos e clicar no botão salvar.

Ao finalizar o preenchimento de todas as despesas, usuário pode concluir o preenchimento da PC

clicando no botão de concluir. dessa forma o status da PC passará para em análise e ela será analisada

pelo analista da empresa contratante.
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4.10.1. Parcelamento de Despesas

É possível realizar o lançamento de despesas de forma parcelada. Para isso, o usuário deve clicar no

botão Adicionar Parcelamento.

Será aberta uma sessão demonstrando todos os parcelamentos ativos para esse item de orçamento e no

primeiro acesso, será exibida a mensagem que ainda não existem parcelas cadastradas.
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Ao clicar no botão Novo Parcelamento, o sistema permite cadastrar um novo parcelamento solicitando

ao usuário as informações de Descrição e Número de Parcelas.

Ao clicar no botão Salvar, o parcelamento é incluído na lista acima dos campos, sendo permitido

expandir para verificar o detalhamento das parcelas, editar o parcelamento e remover o mesmo. A

remoção só será permitida se não houver despesas enquadradas nesse parcelamento.
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A partir desse momento, ao lançar uma nova despesa, o sistema permite o preenchimento do campo de

Parcelamento, preenchendo automaticamente a próxima parcela sem lançamento de valor:
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Os

valores dos campos de Fornecedor e Comprovante, são preenchidos na primeira parcela, sendo

replicáveis nas demais parcelas automaticamente.
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Uma vez preenchidos os campos e tendo a despesa salva, o sistema exibe a informação do parcelamento

juntamente com as informações da despesa.

Ao preencher as demais parcelas desse parcelamento, apenas os campos de datas e valores são

liberados para preenchimento, estando os demais campos atrelados ao preenchimento da primeira

parcela:
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4.11. REF-RTC

A aba do REF-RTC também tem sub -abas.

4.11.1. Documentos (REF)

A primeira chamada documentos é destinada ao preenchimento dos documentos anexos ao processo de

envio do REF. Nessa aba o usuário pode gerenciar os documentos REF-RTC-PART A e REF-RTC. Os anexos

incluídos nessa sessão são impressos juntamente com o REF, fazendo parte do mesmo arquivo

compactado.

A adição dos documentos é efetuada através dos botões de adicionar no canto superior esquerdo.
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4.11.2. REF-RTC

A próxima aba é referente à geração do REF-RTC em si.

Esse arquivo é gerado a partir das despesas lançadas em prestações de contas, refletindo a situação

atual do projeto.

Ao clicar no botão de Adicionar, o usuário deve selecionar a finalidade de geração do REF.

A Finalidade de Conclusão executa uma série de validações, só permitindo sua geração quando o projeto

está finalizado, não podendo existir SMs e PCs em andamento e Atividades não concluídas.

Ao selecionar uma finalidade e continuar o processo de criação, o sistema retorna para a lista de REF´s

gerados, adicionando mais uma linha à lista de arquivos.

58



A geração do REF é um processo assíncrono, podendo o usuário continuar a navegar no sistema até que

o processo de geração do arquivo seja concluído. O usuário recebe uma comunicação via e-mail

informando a conclusão do processo, e ao retornar à tela, pode fazer o download do arquivo através do

botão Baixar;
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4.11.3. Outras Informações

A próxima aba do REF é a aba de Outras Informações. Nessa aba o usuário pode complementar a

informação dos Resultados Esperados, informando se os mesmos são passíveis de proteção da

propriedade intelectual:

O usuário pode ainda manipular a relação do projeto com outros projetos ou programas, removendo ou

adicionando itens nessa lista:

E o usuário pode também anexar arquivos de trabalhos publicados durante a execução do projeto:
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4.12. Outros

A última aba do projeto é a aba “Outros”. Essa aba também é subdividida.

4.12.1. Acessos

Na primeira sessão, de Acessos, é possível gerenciar quais usuários possuem acesso ao projeto. Esse

controle é o responsável por exibir ou não o projeto na Página Inicial do usuário quando o mesmo

acessar o Prompt.

É possível adicionar e remover acessos ao projeto, porém, os usuários vinculados às instituições como

coordenadores não podem ter seu acesso revogado a partir dessa tela, e sim através de uma solicitação

de mudanças onde altera-se o coordenador da instituição.

Para adicionar acessos, deve-se clicar no botão de adicionar no canto superior esquerdo, e o sistema

exibirá uma janela flutuante permitindo selecionar um usuário dentre os cadastrados no sistema.

Se o usuário selecionado for um Usuário Interno, o sistema libera a opção de “Salvar”, e ao clicar nessa

opção, esse usuário é adicionado na lista. Porém se for um Usuário Externo, o sistema solicita que seja

informada a empresa executora à qual este usuário terá acesso no projeto.
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4.12.2. Itens Não Qualificados

A próxima sessão é a aba de Itens Não Qualificados. Essa aba permite selecionar itens lançados em

prestações de contas e defini-los como Não Qualificados, sendo esses itens removidos do REF-RTC.

62



4.12.3. Área Técnica e Responsáveis

A próxima sessão é a aba de Área Técnica e Responsáveis, nesta aba é possível alterar o Responsável

Técnico, o Responsável Financeiro, o Gestor de Contratos e a Área Técnica do projeto.

Os campos de Responsável Financeiro e Gestor de Contratos são de preenchimento opcional, podendo

estar vazios e é possível remover um usuário definido nesses papéis através no botão de excluir ao lado

do nome do usuário.
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4.12.4. Histórico de Eventos

E por fim, a última sessão é a aba Histórico de Eventos. Essa aba guarda o log das ações executadas no

sistema, qual foi o usuário que efetuou a ação e a data dela. Essa tela é apenas para consulta.
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5. Análise de Prestações de Contas

A análise de prestações de contas é acessada pelo menu lateral do sistema. Nessa funcionalidade é

possível analisar as despesas lançadas nas prestações de contas dos projetos.

Ao clicar no botão de Análise de PC, o usuário tem acesso à uma lista de Prestações de Contas que ele

tem permissão de analisar.

Ao clicar no ícone de edição, o usuário tem acesso à tela de Análise daquela prestação de contas

específica.

A parte superior da tela permite ao usuário verificar os principais dados referentes ao Projeto e à

Prestação de Contas, como datas as quais a prestação de contas faz referência, as informações de quem

submeteu, os documentos anexados e as observações descritas pelo usuário que enviou a PC.
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É permitida a configuração de mais de uma instância de avaliação de Prestação de Contas, caso essa

opção esteja configurada, o sistema exibe a sessão com as Etapas da Análise, indicando em tom mais

escuro qual a etapa que o usuário se encontra no momento:

Na seção seguinte, são apresentadas as informações referentes à análise propriamente dita, essa seção

permite ao analista selecionar o status que a prestação de contas vai ter após a análise, escrever um

texto com as observações da análise, para que o usuário do projeto possa ter como base para corrigir

eventuais erros nas despesas, e permite ainda anexar documentos referentes à análise, que poderão ser

acessados pelo usuário quando a PC retornar para o mesmo.

Logo abaixo, o analista consegue visualizar a sessão de resumo financeiro referente ao projeto.
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E por fim o analista tem acesso às seções com as despesas lançadas pelo usuário, a primeira lista as

despesas lançadas em itens do orçamento do projeto, e a segunda lista os itens de contrapartidas

lançados.

Para visualizar uma despesa, o usuário pode expandir os itens do orçamento, semelhante à tela de

orçamento do projeto, e localizar o item que tem despesas lançadas. Assim o analista pode clicar no

botão visualizar para ter acesso aos dados da despesa em si. As notificações de duplicidade de despesas,

mais de uma despesa no mesmo mês valor HH maior que o planejado, são exibidas na coluna de Avisos

conforme a imagem abaixo.

A tela da despesa contém os dados lançadas pelo usuário, um campo destinado à Justificativa da Análise

e um campo destinado ao Resultado da Análise, que pode ser definido como “Pendente”, caso haja

alguma inconsistência que o usuário deva corrigir, e “Conforme”, se todos os dados estiverem corretos.

Logo abaixo, o analista tem acesso aos documentos inseridos para aquela despesa especificamente.

Uma vez definido o Resultado da Análise, o mesmo é mostrado na tela anterior, diferenciando os itens

que já tiveram a análise concluída dos itens que ainda devem ser analisados.
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Recomendamos que seja feita a análise de todos os itens antes de definir o status da Prestação de

Contas e devolvê-la ao usuário que preencheu. Se houver alguma correção a ser feita, o status deve ser

definido como Com Pendências, assim o usuário poderá novamente editar a prestação de contas.

O usuário não consegue editar itens que foram marcados como “Conforme”, dessa forma o analista não

precisa voltar em todos os itens a cada vez que enviar a prestação de contas de volta para o usuário.
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6. Análise de Solicitações de Mudanças

A análise das solicitações de Solicitações de Mudanças é efetuada através do menu lateral chamado

Análise de SM.

Esse menu conta com um contador indicando quantas SM’s em análise estão sobre a responsabilidade

do usuário logado no sistema.

Ao clicar no item do menu, o usuário tem acesso à essa lista de SM’s para análise:

O usuário analista poderá editar a análise do registro em questão, e ao clicar no ícone de editar o

sistema direciona o usuário para a tela de análise:

A tela trás na primeira sessão os dados referentes ao projeto e à SM em questão. Tal qual uma PC, a

análise de SM pode ser configurada para ter mais de uma etapa. Se essa opção estiver habilitada, o

sistema exibirá a sessão de Etapas da Análise, indicando em tom mais escuro qual a etapa em que o

usuário se encontra.
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É possível também baixar o Relatório de Diferenças, um arquivo em PDF que resume as alterações

realizadas na SM. Ao clicar no botão Baixar, o analista salva o arquivo em sua máquina e pode ver as

seguintes sessões:

A primeira sessão do relatório traz as informações preenchidas no campo Justificativa da SM, campo de

preenchimento obrigatório pelo usuário que submeteu a mesma.

Logo na sequência, seguem os campos que sofreram alteração, estando estes marcados em azul das suas

respectivas sessões:
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Logo após, seguem os dados das alterações do orçamento:
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E por fim, segue um resumo financeiro da SM, demonstrando onde os valores foram alterados:
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A seguir o sistema exibe a seção referente à própria análise em si:
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Esta seção permite ao analista aprovar a SM, rejeitá-la ou solicitar ajustes.

A aprovação da SM efetiva as mudanças solicitadas no projeto ou passa a responsabilidade para a

próxima instância de análise quando configurado, e após a última aprovação as mudanças passam a

valer a partir de então. A rejeição da SM descarta as alterações solicitadas e nenhuma mudança ocorre

no projeto. A solicitação de ajustes devolve a SM para o usuário que a elaborou, para que ele possa

corrigir eventuais problemas na solicitação.

O campo Observações da Análise é utilizado pelo analista para reportar os achados durante a análise

daquela SM. Deve ser bastante descritivo, principalmente quando o analista for Solicitar Ajustes, uma

vez que é com base nesse campo que o usuário efetuará as correções na SM.

O analista pode ainda anexar arquivos em sua análise, que serão vistos pelos usuários nas SMs.
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7. Consultar Projetos

A funcionalidade de Consultar Projetos está disponível apenas para Usuários Internos. Essa

funcionalidade é acessada através do menu lateral de mesmo nome.

Ao acessar a funcionalidade, o usuário interno tem a visualização de todos os projetos do sistema,

independente de ele possuir ou não acesso especificamente àquele projeto. Ao clicar no botão de

visualizar, o usuário é direcionado à aba de Dados Gerais daquele projeto, podendo navegar

normalmente entre os projetos.

O usuário pode buscar por um projeto através do campo de busca inserindo o número do projeto,

porém, o sistema permite ainda uma busca avançada através de outros atributos do projeto
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O usuário tem acesso à impressão da lista de projetos em formato de Excel através no botão de Baixar

Relatório localizado no canto superior direito.
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