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Tutorial Planilha de Ressarcimento

Abrindo o sistema

1. Primeiramente salvar a planilha em um local conhecido no seu computador, o cadastro de
todos o0s projetos e eventos deve ser feito sempre na mesma planilha, mantendo o banco de
dados (logs com projetos gerados) atualizado.

2. A planilha foi desenvolvida em VBA no Excel 2010, portanto é necessario que esteja
instalado no computador Office 2007 ou superior.

3. Ao abrir, se necessario, clique no botao “habilitar conteido” conforme indicado na figura
abaixo.
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4. Apbs aberto, o software para simulacao tem essa cara.
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Planilha de ressarcimento

1. Sd&o cinco abas ao total: Ressarcimento de projetos, ressarcimento de eventos, consulta
ressarcimento, gestédo de equipamentos e configurar parametros.

a. Ressarcimento de projetos: Aqui pode ser cadastrado o ressarcimento de projetos
(médio/longo prazo), utilizar apenas para projetos com prazo acima de 90 dias, abaixo
disto utilizar a aba Ressarcimento de eventos.

b. Ressarcimento de eventos: Funciona da mesma forma que a de projetos, mas para
eventos e projetos de curto prazo (inferior a 90 dias).

c. Consulta ressarcimento: Nesta aba podem ser pesquisados/visualizados 0s
ressarcimentos gerados no sistema.

d. Gestdo de equipamentos: Inclusdo, exclusdo e pesquisa de equipamentos.

e. Configurar pardmetros: Configurar/alterar os parametros de célculo utilizados no
ressarcimento, nesta aba também tem se acesso a planilha e programacéo do sistema.

Abas — Ressarcimento de projetos e eventos

1. Utilizar os dados enviados na proposta por e-mail, caso necessite de mais informacdes entre
em contato com o solicitante.

2. Selecione a aba “ressarcimento projetos” para projetos com 90 dias ou mais de prazo, ou
ressarcimento de eventos para prazos menores gque 90 dias.

3. Na primeira parte devemos inserir dados do projeto, informacdes do responsavel e o prazo.
As datas de inicio e fim do projeto ou evento devem ser inseridas no formato “dd/mm/aaaa”.

a. Dados do projeto

i. Nome: Nome do projeto ou Evento.
ii. Numero: Caso o projeto ou evento esteja vinculado a algum namero ou
codigo, inserir neste campo, caso contrario preenche-lo com “XXX”.
iii. Orgao: Escolher entre uma das opgdes: Unifesp (50% de abatimento), Publico
(30% de abatimento) ou Privado (sem abatimento).
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b. Responsavel

i. Nome: Nome do responsavel pelo projeto/evento
ii. RF: Registro funcional, obrigatério o preenchimento no caso do orgao ser
Unifesp ou publico.
iii. Departamento: Departamento responsavel pelo projeto ou evento, caso nédo
esteja definido o departamento, preencher com “XXX” o campo.
iv. Campus: Campus no qual ocorrera o projeto ou evento.

c. Prazo

i. Novo ou Prorrogacédo de prazo: Selecionar se € um novo projeto ou se a
solicitacdo € de prorrogacédo de prazo.

ii. Inicio e fim: Inserir respectivamente as datas de inicio e fim do projeto ou
evento, atentar que a data final deve ser a0 menos um dia maior que a inicial,
as datas devem ser inseridas no formato “dd/mm/yyyy”.

4. Depois de preencher todos os campos, clicar no botdo prosseguir que ira gravar as
informacdes digitadas e abrir a proxima guia.

P s werr—r
Software Ressarcimento de uso dos es)

UNIFESP . . : 5
YL ErIET: Unifesp - Universidade Federal de Sdo Paulo
ERECL{E] LLIES Ressarcimento - Uso dos espagos didaticos
Ressarcmento Projetos | Ressarcimento Eventos | Consultas ressardmentos | GestSo Equipamentos | Configurar par&metros
Informagdes do Projeto
1. Dados do Projeto
I 1.1 Nome: '7
1.2 Niimero : '7
| 1.30rgo : ,—L|
2. Responsavel
2.1MNome : '7 .
I Preencher a partir das
2.2RF: - ~ -
informagdes recebidas na
&3 pepanmerto: roposta por e-mail
2aCems: [ o] prop P

3. Prazo

" Novo projeto

Fim

5. Na guia apoio serdo calculados os valores correspondentes ao uso da equipe técnica, do
espaco fisico, da infraestrutura e dos equipamentos solicitados.

a. Grupo 1 — apoio: Inserir a quantidade em horas/més para projetos ou horas/dia para
eventos de apoio da equipe técnica da Unifesp.
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b. Grupo 2 — Espacéo fisico: Inserir a area em metros quadrados necessaria para o
projeto e ou evento, caso nao saiba a area do local, consultar tabela XXX anexa.

c. Grupo 3 - Infraestrutura: Utiliza a soma da area inserida no grupo 2, ndo é
necessario preencher nenhum campo.

d. Grupo 4 — Equipamentos: Primeiro selecione o campos na qual esta localizado o
equipamento, em seguida o equipamento desejado, em seguida a quantidade de horas
de uso diario, e insumos em R$/hora. Finalizado o preenchimento clique em
“adicionar” e o equipamento ira para a lista ao lado do botdo, vocé pode adicionar até
30 equipamentos, caso queira excluir clique no botdo “excluir” que o ultimo registro
da tabela sera apagado.

Software Ressarcimento de uso dos esj

LINIFESP
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Unifesp - Universidade Federal de Sao Paulo
Ressarcimento - Uso dos espacos didaticos

Ressarcimento Projetos | Ressarcimento Eventos | Consultas ressarcmentos | Gestdo Equipamentos | Configurar parametros |

Informacdes do Projeto Apoio/Infraestrutura utiizada
1. Dados do Projeto Grupo 1 - Apoio (horas/més)

1.1 Nome: 1.1 Administrativo 13 horas/més

1.2Ndmero : 1270 0 horas/més

1.30rg0 : FEe o L.3Laboratorial e outros :[T3g horas/més

2. Responsavel Grupo 2 - Espago fisico (m2)

2.1 Nome 2.1 5alas e anfiteatros 50 m2

2.2RF: 2.2 Laboratdrios : 50 m2

AR Grupo 3 - Infraestrutura Confirmar dados da proposta e

24 Campus 3.1 Soma do tem 2. Totak 100 m2 preencher os campos, considerando

3. Prazo Grupo 4 - Equipamentos o uso da equipe, do espago fisico e

| & sicamos: [oms equipamentos

- 3.2 Equipamento : -
| T=s - 3.3 horajuso [ ‘torasjda

3.4 Insumos. Réfhora

| ACTnE 172001 : Computador/Madulo Stratos
| Exduir
\

6. Finalizado o preenchimento clicar no botao “Prosseguir”, sera aberta nova guia contendo as
informacBes de custo do projeto ou evento, figura abaixo. Confira as informacdes, caso
deseje modificar os dados, clique no botao “Voltar”.
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Ressardimento Projetos | Ressarcmento Eventos | Consultas ressarcmentos | Gestéo Equipamentos | Configurar parémetros

- Bes do Projeto — utiizada — Memerial de calculo para

1. Dados do Projeto Grupo 1 - Apoio (horas/més) Grupo 1 - Apoio (valor mensal)
- 1.1 Administrativo : R$ 550,11

1.1 Nome: ST 1.1 Administratvo [ horssines
i N Aame R$ 186,70 Subtotal (R$): R$ 883,51
L2Namero: [ 12T I horas/més
[ o | 1.3 Laborstorial e outros : [ horasinés L3Laboratorial e outros: R 156,70
Grupo 2 - Espago fisico (valor mensal)
& T Grupo 2 - Espago fisico (m2) 2.1Salseanfiteatios: RS 147,50
E T 2188z e anfiteatros: [ me subtotal (Rs): R$ 2.695,00
Faio 50 2.2Laboratérios : RS 1.447,50
2.2RF: 7 2.2 Laboratérios : = =
o narataries o " Grupo 3 - Infraestrutura (valor mensal)
2.3 Departamento : e -
74 Compus s _ Gpnse Me=nirm 3.1 Custo manutencio, energia, seguranca, ez, Subtotal (R§): R$ 3:934,00
-4 Campus : Osasc | 3.1 Soma do ftem 2. Totak: 100 m? .
Grupo 4 - Equipamentos (valor mensal)
3. Prazo Grupo 4 - Equipamentos 4 1 Tneumos A
il 12 Novo p SlEmE Osascn = 4,2 Manutengio : RS 199,69 Subtotal (R$): RS 698,92
|  pro SEEL e -1 4.3Uso do equipamento : R 499,23
3.3h : h di
; o wafuso: [T horas/da Abatimento: 0%
[everms ST salmmes: [ Rshera Total mensal (RS):RS 5.888,00
. e Total de meses : 3
4. Observacé | 172001 : ComputadorMédulo Stratos
Total (R$):  R$ 17.664,01
| Eacuir
—

7. Clicando no botdo “Gerar relatorio” vocé podera imprimir a proposta ou gerar um “pdf”, para
gerar 0 arquivo em .pdf ¢ necessario que vocé tenha instalado o “bullzip”, “cutePDF” ou
outro programa gerador de PDF, peca ajuda a equipe de TI, se necessario.

; L9 [
Configurar impressora__ |- j

Impressora:

Bl Vmetal\Lexmark-Corredor-I1 -
B Vimetal\Lexmark-Secretaria

g BullziE PDF Printer

ElFax

El Foxit Reader POF Printer
B Microsoft ¥PS Document Writer

[ OK ] [ Cancelar ]

8. Depois de gerada e impressa a proposta em Pdf, figura abaixo, submeter o arquivo para a
direcdo assinar, e armazenar copia local no computador.
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Dados do Projeto

Frojeto: Teste Tutorial

[Miimmero: XK

Campus: Osasco

Unidade Adminisirativa: Infraestrutura

Coordenador: Fabio RF:112233

WigEncia: 01/08/2017 a 01/11/2007 [X]Mowa Projeto | FPrormogacio de Vigéncia

Grupo de Despesas

1. Apoio Unidade Wr.unitiric Ot fmés walar

1.1 administrative heara 16,67 33 RS 550,11

1.2T1 heara 16,67 13 RS 188,708

1.2 labaratorial e ouiros heara 16,67 10 RS 186, 70)
Subtotal grupo 1 [mensal) RS 883,51

2. Espago Fisico Unidade wWr. unitdrio aed valor

Sala de aula, auditdrio e anfiteatras m' 18,95 54 A% 1.447,50)

Laborattricos m* 85 50 A% 1.447,50)
Subtotal grupo 2 [mensal) R% 2.855,00]

3. Infraestrutura Unidade Wr. unitaric Ogd Walar

Custo operacional m m' 18,02 100 RS 1.802 00/

Custo de depreciagio m® m' 11,32 100 R% 2.132 00/
Subiodal grapo 3 (mensal) RS 3.934 00|

4. Equipamenios Unidade Walor total

4.1 insumos ou maifnia prima oonsumsafmeés R 0,004

4.2 mamsen; o opemcional B fmis RS 159 65

4. % depreciagho B fmis RS 4549 23
Subdoial grapoe 4 (mensal) R5ES892

Ressarcimento

(Ahatimentn: 30%|

Tovtal mensal (RS més] = %8411 43

Total mensal com shatimento (ESmés): RS 5 A8 G0

Vigéncia (meses) @ 3

Walor Total de Ressarcimento do Projeto

Dbservagdes:

Osasco, 11 die agosta de 2017,
Diretor administrativa

Aba — Consulta ressarcimento

1. Os ressarcimentos dos projetos e eventos gerados, podem ser consultados na aba “Consulta
ressarcimento”. Vocé pode filtrar por data, ou solicitar que todos os ressarcimentos sejam
mostrados na tela.
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I M ;i: : Unifesp - Universidade Federal de Sdo Paulo Dados do projeto
Filtro para pesquisa LiilAi Ressarcimento - Uso dos espagos didaticos Selecionado
r— — r—
Ressarcmento Pm,a*%amenm Eventos  Consultas ressarcimentos \GESGD Equipamentos | Configurar parmetros | {}
I Logs com informac5e¥dos ressarcmentos gerados
Dados
" periodo Inicio Fim 1. bados do Projeto Apoio (valor mensal)
Consultar 1.1 Nome : Teste Tutorial 1.1 Administrativo R$ 550,11
Bfodes 1.2 Nimero : XXX 12T: RS 156,70
—— ‘ = ‘ e | — 1.3Tipo :Projeto L.3Laboratorial € outros : RS 166,70
E 1 Cesaranrio 07/10/2017 2. Responsavel Subtotal (R$): R$ 883,51
e oo e o7ty i Espago fisico (valor mensal)
[TesteTutorisl  [ox__ |Fabo _____|0ij03/a 2.2RF : 112233 2.1Sdaseanfiatios: RS 147,50
2.3Departamento : Infraestrutura 2.2 Laboratdrios : R$ 1.447,50
2.4 Campus : Osasco Subtotal (R$): RS 2.895,00
3. Prazo/ Vigéncia Infraestrutura (valor mensal)
I 3.1Inico : 01/08/2017 IR [DRERYD
Resultado da pesquisa de 32 G E::I::::m frer meRr:az’
ressarcimentos LR N o
4.3 Uso do equipamento : R$ 499,23
Subtotal (RS): RS 698,92
Abatimento: 30 %
'Valor mensal do Ressarcimento (R$): R$ 5.888,00
Total de meses: 3
I Valor total do Ressarcimento (R$): R$ 17.664,01
I

2. Para realizar uma pesquisa, selecione por periodo e insira a data de inicio e fim, ou selecione
a op¢ao todas e clique no botao “Consultar”.

3. O resultado da pesquisa ird aparecer na tabela, ao selecionar as linhas na tabela (cada linha
corresponde a um ressarcimento) os dados do projeto ou evento em questdo serdo carregados
e poderdo ser visualizados.

4. A consulta serve para que de modo rapido se verifique os ressarcimentos gerados.

Aba — Gestao de equipamentos

1. Na aba “gestdo de equipamentos” podemos inserir, excluir e pesquisar os equipamentos
cadastrados na planilha de ressarcimento.

2. Importante: inclua somente equipamentos de pesquisa utilizados nos convénios,
desconsidere utensilios e equipamentos de pequeno valor, pois estes ja sdo considerados no
célculo do espaco fisico.

3. Cadastrando, excluindo e pesquisando itens.

a. Primeiramente selecione o que deseja fazer (incluir, excluir ou pesquisar), ao
selecionar a caixa correspondente se tornara ativa e vocé podera inserir os dados.

b. Incluir equipamento (todas as informacdes séo obrigatorias).
e Campus: Campus de origem do equipamento.

e Departamento: Departamento responsavel, preencher com “XXX” caso nao
esteja defindo.
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e Patrimdnio: Numero de patrimonio.

e Equipamento: Nome/Descri¢do do equipamento.

e Valor de aquisicdo: Valor pago pelo equipamento ou conjunto de
equipamentos.

e Data de aquisicao

e Tipo: Selecione o grupo em que melhor se encaixa o equipamento.

e Apé6s incluir o equipamento, ele estara disponivel nas abas de
ressarcimento.

c. Excluir
e Campus: Campus de origem do equipamento.

e Apos selecionar o campus, vocé pode encontrar o equipamento que quer
excluir pela descricdo ou patrimonio.

d. Pesquisar
e Opcdes: Pode se pesquisar através de trés opcdes (por campus, data de
aquisicdo ou nimero de patrimonio).
e Pesquisa: Os equipamentos encontrados, serdo listados na caixa logo abaixo
dos campos de selecao.
e Informacbes: Selecione a linha com o equipamento que deseja ver as
informacdes, estas estardo disponiveis ao lado direito da caixa de pesquisa.

Software Ressarcimento de uso dos espagos didsticos - Versdo Beta ==

TR, Unifesp - Universidade Federal de S&o Paulo

BEAEEWHEARE i L.
Ressarcimento - Uso dos espagos didaticos
Caixa de L e T
Ressarcmento Projetos | Rassaruma&s | Consultss ressarcimentos  Gest3o Equpamentos | Configurar parémetros | Pesquisa de equipamento ja
cadastrados
Selecions
 Inserir, " Excluir " Pesquisar
Inserir equipamento Pesquisar equipamentos
Campus : - D, f : + &
e Pesq por equip Informacdes
Departamento : - informacBes
" Campus " Data de aquisigio " Mim de Patrimdnio cqu .
INSercéo de NOV G Patrimonio : ) . i ] - ?uulpamen 0
" to Campus : Inicio : ‘ Nimero : ‘ in
equipament o Equipamento : ,7
Fim : Patrimonio Vida (itil (anos)
Valor de aquisicdo : info info
Dewdeaqusgio: [ CAMPUS | EqurpamMENTO [ paTRIMONIO [ AquisiCAo Campus
info
Tipo : -
Data da aquisicdo
Tnserir info
Excluir equipamento ﬁ"sm EBTTITED
Campus : -
Custo manutencdo (hora/uso)
info
Excluséo de o Patrimonio : - B
equipamento L Pusto depreciacio (hora/uso)
Equipamento : - info
|

[ e |
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Aba —

Configurar parametros

1.

2.

Aqui pode se alterar os parametros/memdria de célculo e acessar a planilha Excel.

Para acessa-los ¢ necessario inserir a senha “plan_adm” e clicar no botdo “ok”.

Serédo abertos os campos com os valores atuais a esquerda, caso deseje alterar algum, basta
inserir no campo a direita e clicar no botao “Atualizar parametros”. Pronto, sua planilha ira

calcular o valor do ressarcimento a partir do novo valor inserido.

A planilha em Excel e a programacgédo do sistema podem ser acessadas a partir do botéo
“Acessar Planilha”, localizado abaixo da caixa de senha.

LINIFESP . . . ~
. et Unifesp - Universidade Federal de Sao Paulo
Inserir Senha EEEHEWEEREE . sl
Xiemsjjjsenil Ressarcimento - Uso dos espagos didaticos
Ressarcmento Projetos | afarcinento Eventos | Consultas ressarcmentos | Gestio Equipamentos  Configurar pardmetros |
Senha Parametros
Digite a senha para desbloquear o formuldrio & Custo mdo de obra Infraestrutura
realizar e modificar os pardmetros de calculo.
Custo horajservidor Item
Item Valor atual Novo valor Item Valor atual Novo valor
1.1 Admiristrativo : RS 16,57 Réjhora-equipe BLEEnCEETTl R$ 15,02 Ré
3.2 Custo de deprecacio :  R$21,32 RS
Espago Fisico Equipamentos
Informacdes Espaco fisico e
1~ Aqui se pode alterar o asto unitério da Campus Valor atual Novo valor Item Valor atual Novo valor
ot oo SR TSmO 2.10sasc0 : R$ 28,95 R&fm? 4.1 % de manutencio : 40% %
= 2.2 Baixada Santista : R$ 24,12 R&fmz 4,2 horajuso mensal : 160 horas
2-Para os equipamenttos os pardmetros devem 2.3530 José dos Campus :  R§ 18,25 R§fm2
ser revistos na aba "Gestio de Equipamentos”.
2.4 Guarulhos : R$11,29 R&fm?
. o
leriba efou 2.5 Diadema : RS 16,46 R&fm
icar no botdo 2.6 Sa0 Paulo R$21,91 R&/m2
2.7 Reitoria : R$21,91 R&fm?
Acessar Flaniha Atualizar Parémetros de Célculo

Fluxograma de solicitacoes

1.

Solicitante baixa a planilha “Simulacdo Ressarcimento” no site da Unifesp, analisa e
preenche a planilha de acordo com sua demanda e envia a proposta para a divisdo
responsavel.

A divisdo/departamento ou diretoria responsavel verifica a proposta e da resposta (positiva ou
negativa).

Se negativa (recusada): responde o e-mail explicando 0 motivo da recusa da proposta.
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4. Se positiva (aceita): a proposta é cadastrada no software de ressarcimento, gerada e enviada
copia assinada para o solicitante.

.l

Solicitante 3

Baixa planilha do site,
preenche e envia

Recusada Responsavel Aceita Cadastra no software e
analisa a envia ressarcimento
proposta assinado pela direcdo

Explica o motivo e da
resposta ao solicitante
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