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INTRODUCAO

Este Manual foi planejado para servir como um guia de utilizacdo do PATRONAGE -
Administracdo de Bolsas e Auxilios com objetivo de explicar passo a passo funcionalidades do
sistema. Sua leitura é recomendada para quem deseja conhecer melhor o funcionamento do
sistema, principalmente no que se refere a realizacdo de relatério técnico e execugcao do

projeto que compde a prestacdo de conta de bolsa ou auxilio concedido a pesquisadores.

Uma caracteristica importante do PATRONAGE é que ele foi desenvolvido para ser usado em
diferentes navegadores, como o Google Chrome (mais recomendado), Internet Explorer,

Firefox, etc.

A equipe de informatica da FAPEMA espera contribuir para o desenvolvimento da Fundacdo e
o atendimento do seu publico, que é usuario dessa plataforma, além de sempre buscar
melhorias. Para isto, contamos com a ajuda de todos os colaboradores desta Instituicdo e

pedimos que enviem suas sugestdes para o email informatica@fapema.br.

A seguir vocé podera entender melhor as divisdes principais do sistema e algumas funcGes

basicas.
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1 COMO ACESSAR O PATRONAGE

Ao entrar em http://www.fapema.br/patronage, vocé estard em nossa pagina inicial, onde
devera realizar o seu LOGIN com CPF ou PASSAPORTE (caso seja estrangeiros) E SENHA.

PATIONAGE

Autenticacédo do

Usuario “

CPF
Senha

Vocé é Estrangeiro?
sim '® nao

entrar
So.bre o S Nossos. ¥ Informacbes dos
Sistema #\ Servicos 2
|———a — — A A
Oqueéo Normas para Ndo sou Explicacdes do
Patronage Pedido de Auxilios Azsi:tente
Leia os Prestacdo Esqueci
Manuais de Contas
Perguntas Quadro de Cadastro de
Frequentes Diarias
- - 2 - £ 4
FAPEMA PATI0NACGE =
Tt :

[ Sespeptanvny

Figura 1 — Tela de acesso ao PATRONAGE.

Note que nessa pagina vocé pode ver outros guias (Leia os Manuais), Manual de Prestacgdo de

Contas, entre outros.

Observagao: Caso vocé esteja encontrando dificuldades de acesso ao sistema, existe a

possibilidade de solicitar o reenvio da senha para o email cadastrado no PATRONAGE.

Entretanto, em virtude de alguns servidores de emails considerarem mensagens automaticas

como spam, indicamos verificar a caixa de spam ou, se persistir a dificuldade, contactar pelo

email informatica@fapema.br ou pelo telefone (98)2109-1431.
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2 INFORMACOES SOBRE 0 PROJETO

Ao efetuar o LOGIN vocé terd acesso a tela principal do sistema. A pdgina inicial foi desenhada
para proporcionar simplicidade e acesso rapido aos principais servicos oferecidos pelo sistema.

NILSOM GUSMAD MUNIZ

PESQUISADCR

NILSON GUSMAO MUNIZ 972.972.972-00

’ Alterar Dados

Guia de acesso —y

) Alterar Senha a dtaclaragéo de ﬂ‘IRPF
rendimentos

’ Formulario do seu Cadastro Clique aqui para download 2013

1 CLIQUE AQUI PARA SOLICITAR BOLSA / AUXILIO

w» 1.Em Vigéncia - Cligue agui para exibirocuttar as selictacies.

Caro Pesquisador/Bolzista antes de Prestar Contas, Preencha o relatorie final do pr
S . . PN Prestagio de Contas e - "
o
H® da Solicitagao  Protocolo do Estado Situagao Vigencia Relatario Final Impressoes Servigos
BEI-00445110 Relatério Parcial  Final Inicio 7 2 Q
L - glatorio Parcial / Fina Fim 4 - e
Inicio 020720713 -
1l 95342012 300172014 - £
BEI-00160/12 85372012 Processo Contratado Fim 306122013 Inicio /0120174 - L)

S

- - Inicio 04/07/2013 )
, T , P
APEC-01724/113 14789200/2013 Relatorio Parcial / Final Fim 04082013 Fim 04/09/2013 - @

Figura 2 — Tela principal do PATRONAGE.

Nesta tela sera possivel acessar aos seus dados cadastrais, alterar senha, acessar o formulario

de seu cadastro.

O menu principal esta presente em todas as paginas do PATRONAGE, e oferece o botdao HOME

para retornar a tela inicial do sistema e o botao SAIR @ para poder encerrar a sessao

iniciada no PATRONAGE.

Na guia 1. Em Vigéncia é possivel visualizar todas as solicitagdes em vigéncia, temos o nimero
da solicitagdo no Patronage, o numero do protocolo no Sistema do Estado, a situacdo da

solicitacdo, periodo de Prestacdo de Conta / Relatério Final, Impressdes e Servicos. Na figura

acima tem um circulo em vermelho no bot3do servicos @ onde sera possivel visualizar todas

as informacdes da solicitacao.
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A figura 3 mostra todas as op¢Ges acessiveis em relagdo ao projeto e apresenta acesso direto

as segoes, divididas em trés grupos:

Projeto
A ~ ! oK
v / < ,__:\ / |
v E‘*) | 4 ‘
T DECLARACAO DE . —_—
VISUALIZAR DADOS BANCARIOS "o e ros TERMO DE FORMULARIO DE CHECK LIST
OUTORGA SOLICITACAO
Acompanhamento
2 b O gy
. ' ] .
o = N
o w
RECURSO/ EXECUCAO MATERIALS
PAGAMENTOS DECLARACAQ AUTORIZACAO DE PROJETO PERMANENTES RELATORIOS
TECNICO
- - v -
% & 3
BALANCETE IMPRIMIR ey MANUAL D
FINANCEIRO CARTA PBR ;::JE;“:;\ PRESTACAO DE CONTAS
Importante
s T
25 e
7
DATAS AVISOS PENDENCIAS
Figura 3 — Tela De Menu Detalhamento Do Projeto.
Projeto
Contém informativos sobre a Informacoes bancarias do
v ¥ documentagdo necessdria para ﬁ/ \ proponente do projeto, incluindo
v concorrer a um edital, assim @ um anexo que comprove os dados
como documentos para admissdo s informados.
o . DADDS BANCARIOS
CHECK LIST e renovacdo de projetos.

R 2

FORMULARIO DE
souciTagho

=

TERMO DE
OUTORGA

Acesso ao  formulario de
solicitacdo online, onde contem
os dados da proposta submetida.

Acesso ao Termo de Outorga no
formato pdf, documento que
formaliza o fomento a bolsa ou
auxilio contemplado.

Q@
o
o

VISUALIZAR

Podera ver todas as informacses
referentes ao  projeto, da
submissdo para inscrever a
proposta até dados referente ao
encerramento do projeto.

. PATRONAGE - ADMINISTRACAO DE BOLSAS E ApXiLIOS FAPEMA .
FUNDAGCAO DE AMPARO A PESQUISA E AO DESENVOLVIMENTO CIENTIFICO E TECNOLOGICO DO MARANHAO
Rua Perdizes, n° 05, Qd 37, Jardim Renascenga, CEP: 65075-340 Fone: (+55-98) 2109-1400.



Acompanhamento

PAGAMENTOS

N

o
EXECUGCAO
DE PROJETO

s
~2

DECLARACAD DE
RENMDIMENTOS

BALANCETE
FINAMCEIRO

CARTA DE
ENCAMINHAMENTO

Contém informativos sobre todos
os pagamentos efetuados para a
concessao.

Onde serdo langadas todas as
receitas e despesas executadas
durante o projeto (prestagdo de
conta).

Declaracdo de Rendimentos - IRPF
- referente a Bolsa / Auxilio
concedido pela FAPEMA (um

documento por solicitacdo).

Mostra a lista do total dos débitos
e dos créditos do auxilio
concedido, juntamente com o
saldo de cada uma delas (seja
devedor ou credor).

Carta de Encaminhamento de
comprovacdo de despesas do
auxilio concedido pela FAPEMA.

Importante

MANUAL
PRESTAGAD DE COMTAS

Jr.-'-. "'..‘.
LN
@ b

AMIS05

Manual de Prestacdo de Conta de
Bolsa / Auxilio concedido pela
FAPEMA.

Avisos importantes ao
pesquisador ou bolsista.

¥
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RECUPRSOY
AUTORITACAD

RELATORIOS
TECNICO

P &

DECLARACAD

[~
MATERIAIS
PERMANENTES

DATAS

Podem ser feitas solicitacdes e
acompanhamento, de alteragdes
de recursos e alteragGes de
execugcdo do orcamento previsto
em um projeto.

Realizar relatérios técnicos
referentes aos resultados em
andamento ou concluidos
durante o projeto.

Declaragdo informando a
execu¢do do projeto (essa
declaragao so fica disponivel apds
aprovagao do relatdrio técnico e
prestacao de conta.

Mostra todos os materiais
permanentes adquiridos com o
auxilio concedido pela fundagao.

Relagdo de todos os
comprovantes de despesas por
Rubrica langados na execugdo do
projeto (um para cada item de
despesa).

Datas importantes na concessao
de bolsa / auxilio.
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3 PRESTACAO DE CONTAS

A utilizacdo dos recursos concedidos a pessoa fisica, juridica publica ou privada devem ocorrer
de acordo com o estipulado no Termo de Outorga e Aceitacdo de Auxilio, respeitando as
normas impostas no manual de prestacdo de contas da FAPEMA, assim como no projeto e

planos de trabalho e de aplicacdo aprovados.

A prestacao de contas técnico-financeira online é formada pelo detalhamento da execug¢do do
projeto e o relatério técnico. Veremos, a seguir, o necessario para informar no sistema
PATRONAGE a execucdo dos recursos, a realizacdo do relatério técnico online, assim como
sera possivel acompanhar a situacdo do seu projeto e ter acessos aos documentos que irdo

compor o processo fisico da prestacdo de contas que deve ser entregue a Fundagao.

Obs: A prestagao de conta (execugdo do projeto) é somente para quem receber auxilio, ja o

relatdrio técnico é para pesquisador que recebeu recursos da fundagao.

3.1Execugdo do projeto
Na sessdo “Acompanhamento” no icone “Execucdo do Projeto”, vocé ira informar todas as
receitas e despesas do projeto. Na figura 4 a seguir, podera ser visualizada a tela onde sdo

feitos os lancamentos de receitas e despesas da execugdo do projeto.

Execucdo de Projeto:

INFORMACOES DA SOLICITACAQ

Solicitacdo: APEC- 2013/13

Edital: EDITAL FAPEMA NC 004/2013 APEC

Processa: 2013/2013

Proponente: §72.972.572.00 NILSON GUSMAOQ MUNIZ

Vigéncia: 04/07/2013 & 04/08/2013

Valor Concedido: R£ 3.138,30

Pagamentos

Nimero da Ordem Bancaria(OB): |Nota de Empenho(NE): Més / Ano Data Pagamento valor

020130B0000 02013NEDDOO 07 f 2013 16/07/2013 3.158,50

Total Pago 3.108,00

LANCAMENTOS:

Tipo Despesas

[=]

Receita/Despesa Data do Dacumente | Tipo do Documenta

[=] [-]

N® do DocumentofNotas Fiscais, Recibos, ecc.)

Informar( V= do Chegue,
Fornecedor ou Cantratado Cartdo de Crédira/ valor
Debito, 0B e Espécie.}

Dazcricio

Figura 4 — Tela da Execugdo de recursos do Projeto.
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Na execucdo de projeto, podemos visualizar informagoes de identificacdo e dado referente a

pagamento realizado ao proponente.

Para fazer um lancamento é necessario preencher alguns campos, o primeiro a ser preenchido
é o Tipo de Despesas. A figura 5 monstra quais as opcoes de despesas (no manual de prestacao

de contas tem a descricdo de cada uma).

Tipo Despesas

Custeio
Material Consumo
Diarias no Estado
Diarias Fora do Estado
Aquisicio de Componentes ou Pecas de Reposicio para Equipamentos
FPassagem
Senvicos de Terceiros - Pessoa Fisica
Senicos de Terceiros - Pessoa Juridica
Despesa de Importacdo (Até o limite de 18%. do Valor do Bem Importada)
Despesas Gerais
Capital
Equipamento e Material Permanente
Despesas Gerais

Figura 5 — Tela da Execugdo — Tipo de Despesa.

O segundo campo é para saber se o valor a ser langcado é uma Receita ou Despesa, como pode

ser visto na figura 6.

Receita/Despesa

Despesa
Bancaria
Devolver Recurso
Despesas Gerais
Receita
Rendimento da Aplicacio
Receitas Gerais
Recursos Praprios

Figura 6 — Tela da Execugdo — Receita/Despesa.

Apds definir o campo filtro, vocé deve preencher a Data do Documento que comprova a
execucdo desta receita / despesa. Logo em seguida, devera ser selecionado o terceiro campo,
Tipo de Documento, que comprova a execug¢do do langamento, como pode ser visto na figura 7

a seguir.

Tipo do Decumento

Hota Fiscal
Mota Fiscal
Cupom
Recibo
Senico de Pessoa Fisica
Senvico de Pessoa Juridica
Em Mome do Proponente
Pagamento de Terceiros
Extrato
Extrato Bancario

Figura 7 — Tela da Execugdo — Tipo de Documento.

Ao selecionar o Tipo de Documento, o restante do formuldrio ird se adequar a este item, ou
seja, caso a pessoa informe que sera “Recibo — Servico de Pessoa Fisica”, ird aparecer campos
como CPF do favorecido, caso a escolha seja por “Recibo - Servico de Pessoa Juridica”, o
campo CPF dard lugar a informagdo do CNPJ da empresa favorecida. Os dados do favorecido,
~ . 9
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fornecedor ou contratado devem ser preenchidos, pois futuramente serdo comparados a

documentacao fisica de comprovacao dos gastos que sera entregue na FAPEMA. Nas figuras 8

e 9, ficara visivel a diferenca de campos para preenchimento entre tipos de documentos

diferentes.

Tipo Despesas

Didrias Fora do Estado

Receita/Despesa

Data do Documento

Tipo do Documento

Despesas Gerais E|

22/07/2013

Nome

CPF/Passaporte

N® do Documento|Notas Fiscais, Recibos, eoc.)

Informar{N® do Chegque, Cartio de Crédita/ Débito, OB

Senvico de Pesso: E

Nota Fiscal
Mota Fiscal
Cupom
Recibo
Senico de Pessoa Juridica
Em Mome do Proponente

Fornecedor ou Contratado = Fagamento de Terceiros
EESRiEE Extrato
Extrato Bancario
Figura 8 — Tela da Execugdo — Tipo de Documento — Pessoa Fisica.
Tipo Despesas

Didrias Fora do Estado

[=]

Receita/Despesa

Data do Documento

Tipo do Documento

Despesas Gerais E

22/07/2013

MNome

CHP]

N® do Documento(Notas Fiscais, Recibos, etc. )

Fornecedor ou Contratado

Informar{N® do Cheque, Cartdo de Créditn/ Débito, OB
= Espécie.}

Senigo de Pesso: E

Mota Fiscal
Mata Fiscal
Cupom
Recibo
Semico de Pessoa Fisica
Senico de Pessoa Juridica
Em Mome do Proponente
Fagamento de Terceiros
Extrato
Extrato Bancario

Figura 9 — Tela da Execug¢do — Tipo de Documento — Pessoa Juridica.

Por fim, deve ser informada a forma como foi executado esta receita/despesa, exemplo:

Numero do Cheque, Cartdo de Crédito/ Débito, Ordem Bancaria e Espécie. O lancamento

também pode receber uma descri¢do, para informar dados que nao foram solicitados durante

o preenchimento do lancamento, mas que sdo informacdes relevantes para a identificacdo e

comprovacdo desta execuc¢do de receita/despesa, como mostra a figura 10. A insercdo deste

langamento acontecerd ao clicar no botdo Inserir.

Descricdo

Inzerir

Figura 10 — Tela da Execugdo — Descri¢do — Inserir langamento.
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3.2 Autorizagdo de recursos (remanejamento de recurso, alteracdo
de material ou qualquer alteragdo na execugdo do projeto)

Nesta sessdo sera possivel abrir e acompanhar pedidos de alteracdo de recursos, material e
qualquer outra alteracdo no projeto. Na tela inicial, serdo listados todos os pedidos
requisitados pelo proponente da proposta, informando o tipo e situa¢do da avaliacdo do
pedido.

Importante: Para editais de convénios, fique atendo a vigéncia dos mesmos, pois eles tem

vigéncia e limite para solicitar autorizagao de recursos.

Caso a solicitagdo nado tenha entrado em anadlise, o proponente ainda pode excluir a solicitacdo

ao clicar no ¥ e ao clicar no icone "%, exibird o documento da solicitagio com as devidas

justificativa e parecer.

[ .- NOWVD PEDIDD DE ALTERA(;;&O DE RECURSO .

Solicitacdo de Alteracdo de Recuroso:

Data/Hora Tipo Situagdo

13/08/2012 15:45:23 Material Indeferide ;‘ %
13/08/2013 15:47:05 Matarizl Indeferida ;, %
16/08/2013 13:23:47 Diversos Deferido ;‘ %
16/08/2013 13:30:08 Diversos Indeferido :-‘ S@
16/08/2013 13:32:54 Matarizl Dafarido ::‘ %
16/08/2013 13:44:09 Material Indeferide ;‘ %
16/08/2013 13:48:22 walor Deferido :; S@
16/08/2013 13:51:39 valar Indeferida ::‘ %
16/08/2013 17:29:58 Materizl Solicitado ;‘ %
16/08/2013 18:39:30 Material Solicitado . %
15/08/2013 18:01:14 Material Solicitado e ¥

Figura 11 — Tela de Alteragdo de Recursos.

Para realizar uma solicitacdo para alteracdo de orcamento, basta clicar no botdo “NOVO
PEDIDO DE ALTERACAO DE RECURSOS”, preencher os seguintes campos exibidos na tela e
anexar documento que justifiqgue melhor sua solicitagdo (quando couber), como pode ser
visualizado na figura 12.

11
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MNovo pedido de recurso (Alteracido)

Tipo de recurso [/ Alteracdo:
-

) valer () Material  ® Diverses

Justificativa do pedide de recurso / Alterag2o:

Escolher arguive | Nenhum arquivo selecionado

Avancar

Figura 12 — Tela de Alteragdo de Recursos — Tipo de Recurso.

Pode ser definida uma alteracdo entre os tipos Valor, Material e Diversos, com a devida

Justificativa para modificacdo de recursos.

Optando por uma alteragdo de valor, sera possivel alterar o valor solicitado em uma das

contas que o edital contemplou na proposta. Baseando-se pelo valor concedido é possivel

remanejar um valor para outro tipo de conta. A figura 13 exibe como funciona esta

operagao.
Valor Concedido
Conta Valor Concedido Destino Solicitacdo
Custeio gos.00 | Capital |E|
Capital go05.00 | Custeio |E|
Passagens 0,00 Custeio IZ|
Hospedagem 0,00 Custeio |Z|

TOTAL GERAL

Saldo
RS 805,00
R$ 805,00

R$ 0,00

R& 0,00

R% 1.610,00

Figura 13 — Tela de Alteragdo de Recursos — Alterar valores do orgamento.

Optando por uma alteragao de material, o proponente terd que informar quais itens do

orcamento ele deseja substituir, adicionando todos os itens em questdo, como pode ser

visto na figura 14.

Item Solicitado no Orcamento:
Descricdo
Quantidade Valor
Adicionar ltens
Saolicitado
Item Descriciao Qtd VI Unitario
1 Computador + monitor de 15' 1.00 R% 1 200,00 RZ

Total Editar

1 200,00

Excluir

®

Figura 14 —Tela de Alteragdo de Recursos — Alterar material do orgamento.
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Logo em seguida, precisa informar quais serdo os novos itens para aquisicao
proporcionalmente ao valor dos itens que serdo substituidos. A figura 15 exibe os novos
itens solicitados para fazer parte do orcamento.

Substituir por:
Descrigao

Quantidade Valor

Adicionar ltens

Substituido
Item Descricdo Qtd Wl Unitdrio Total Editar Excluir
1 Notebook 1.00 R% 1 200,00 R% 1 200,00 i : %
| Voltar | | .2 Salvar - | | Limpar |

Figura 15 — Tela de Alteragdo de Recursos — Substituir material do orgamento.

Para fazer outro tipo de alteracdo que ndo se enquadra em mudanca do orgamento ou de
material, basta marcar a opgao “Diversos” e colocar a sua justificativa.

3.3 Relatorio Técnico

O relatdrio técnico é uma etapa indispensavel para concretizagdo de todo apoio que a FAPEMA
pode oferecer a comunidade cientifica. Significa ndo sé a comprovagdo de que o fomento teve
resultados positivos, como também garante que os indicadores gerados por estas pesquisas
sdo relevantes para o crescimento do Estado, podendo, assim, servir de referéncia para novos
incentivos que a Fundacao podera oferecer.

Esta etapa deve ser realizada para pesquisadores contemplados com bolsa ou auxilio.

Ao acessar o botdo , 0 pesquisador terd acesso aos relatérios técnicos. A figura 16

RELATORIOS
TECNICO

demonstra a tela.

TIPO DO RELATORIO PERIODO SITUAGCAD EDITAR IMPRIMIR

De: 30/04/2013 (4

Relatdrio de Renovacdo Alé 30/10/2013 Enviado a FAPEMA

A\,

*
\

Figura 16 — Tela do Relatdrio Técnico.

E possivel visualizar o tipo de relatério, o periodo que ele ficara disponivel e a situagdo
(relatorio ndo enviado / relatdrio enviado ao orientador (somente bolsa) / processo enviado a
FAPEMA).

Quando o botdao “Editar” estiver desabilitado significa que o prazo de preenchimento do
relatdrio esta expirado. Para sanar essa pendéncia envie email para informatica@fapema.br.
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Ao clicar em “editar”, sera exibido um formuldrio que devem ser preenchidos todos os campos
obrigatérios, bem como colocar os anexos solicitados.

Obs: Quando o bolsista tiver orientador, o relatério sé estara concluso quando o orientador
também preencher as perguntas, referentes ao desempenho do bolsista.

3.4 Enviar Prestacao de Contas a FAPEMA

A execucdo do projeto deve ser um processo continuo, pois garante informacdes importantes
para a equipe técnica da FAPEMA, que o projeto estd sendo executado dentro do cronograma
de execucdo previsto no projeto / plano de trabalho(s). Logo o sistema permite que o
proponente faga varias interacdes sobre execucgGes realizadas, até que a prestacdo de contas
tenha sido concluida e a mesma deve ser enviada em definitivo a FAPEMA. Para isto, o
proponente deve acessar o menu “Execucdo do projeto” e, no fim da pdégina, clicar em
“.:Enviar a FAPEMA..”, como pode ser visualizado na figura 17 a seguir.

LANCAMENTOS
. = Data Tipo No Saldo .
o -

L D L2 ST Documento Documento Documento L Parcial Er i
Saldo Inicial: 0,00
SALDO (RS$):

<< oltar .: Salvar:.
56 enviar a execugdo do projete a FAPEMA quando fizer todos os langamentos.
[

Figura 17 — Tela de Execugdo do Projeto — Enviar a prestacdo de contas online.

Apds o envio online da prestagao de contas ndo serd mais possivel ter acesso a alguns menus
gue serviam para acrescentar informacdes ao projeto, e o icone “Execuc¢do do projeto” ficara
da seguinte forma, sinalizado que foi realizado o envio da prestacdo de contas.

e

Enviado a
Fapema

EXECUCAD
DE PROJETO

Observagao: Toda prestacao de contas deve ser realizada online no sistema, assim como cdpia
impressa, com todos os documentos que fazem parte da prestacdo de contas, deverd ser
entregue na Fundacao, segundo o Manual de Prestagao de Contas da FAPEMA.
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