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Apresentacao

Sistema de Gestdo Académica - SGA

MODULO DE CONTROLE FINANCEIRO

Com a implantagGo do Sistema Unico Integrado de Tramitagdo de
Processos - SUITE criodo para conferir mais transparéncio, agilidade,
eficdcia e efetividade & administragcdo publica do Governo do Ceard, é
imprescindivel que todas as secretarias do Poder Executivo se adequem
a transformagdo digital impulsionada pelo governo estadual.

Assim, a Academia Estadual de Seguranga Publica do Ceard -
Aesp/CE, por meio da Célula de Tecnologia da Informagdo e
Comunicag@o em agdo conjunta com a Assessoria de Desenvolvimento
Institucional, implementou o médulo de Controle Financeiro do Sistema
de Gestdo Académica - SGA.

O moddulo de Controle Financeiro tem por finalidade o
gerenciomento de todo o rito processual referente ao pagaomento de
horas-aulas dos cursos de formagdo inicial e continuada ofertados pela
Aesp/CE, facilitondo e agilizando a instrugcdo de processos de
pagamento no SUITE. Esta ferromenta permite a automatizagdo de
tarefas que contribuem para a emissdo de relatérios de pagamento,
garantindo a transparéncia e a possibilidade de auditoria de todas as
etaopas do processo.

Este manual guiard o acesso dos usudrios de acordo com 0s
seguintes perfis: coordenador-geral, coordenador de curso, orientador
de célula e apoio célula/coeni/adins.

Célula de Tecnologia da Informagao e Comunicagao - CETIC

Academia Estadual de Seguranga Publica do Ceara -



Acesso ao sistema

O Sistema de Gestdo Académica - SGA, figura 1, estd disponivel no
portal de sistemas da Academia Estadual de Seguranga Publica do
Ceard - Aesp/CE que pode ser acessado por meio do enderego:
http://sistem v.br/.

Figura 1 - Portal de sistemas da Aesp/CE

| INTERNET
SISTEMA AESP

PORTAL AESP|CE AVA ALUNO ON-LINE ats
Confira as Gltimas neticias anunciadas no site Ambiente Virtual de Aprendizagem Avaliagdo de p s, certificados Quadros de Trabalhos Semanais dos cursos
da Academia Estadual de Seguranga Piblica requerimentos s informagdes mantidos na AESP

uncs da AESP

disponibilizadas acs

CONTROLE DE FREQUENCIAS DOCUMENTOS DO DOCENTE SGA MATRICULAS
Sistema de controle de frequéndias dos Declaragdo, diario de dasse, requerimentos e Sistemna de Gestdo Académica Sistema Gerenciador de Matriculas nos
discentes matriculades nos cursos da AESP acompanhamento dos processos diversos cursos mantidos pela AESP

pagamentos

<

- -
SGA

Sistema de Gestdo Académica

Fonte: http://sistemas.aesp.ce.gov.br/, 2023.

Célula de Tecnologia da Informagao e Comunicagao - CETIC
Academia Estadual de Seguranga Publica do Ceara
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1.1 Login no sistema
Apds clicar no icone do SGA, o usudrio visualizard a tela de login

(figura 2). Para acessar, o usudrio deve preencher os campos CPF e
senha.

Figura 2 - Tela de login

Sistema de Gestao Académica
CPF

Senha

Entrar®

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

o Caso o usudrio ndo lembre a senhao,

Deverd clicar no botdo esqueci a senha e uma nova senha serd
encaminhada para o e-mail do usudario.

Célula de Tecnologia da Informagao e Comunicagao - CETIC
Academia Estadual de Seguranga Publica do Ceara




Perfil de Coordenador de Curso

O mddulo de Controle Financeiro do Sistema de Gestdo Académica
- SGA é subdivido em perfis. O perfil de coordenador de curso
possibilitard que o usudrio participe do rito processual referente ao
pagamento de horas-aulas dos cursos ofertados pela Academia
Estadual de Segurangca Publica do Ceard - Aesp/CE realizondo a
validagdo ou exclusdo de declaragdes de pagamento.

2.1Tela de selegio de perfil

Ao se logar no sistema, o usudrio serd direcionado a tela de selegdo
de perfil (figura 3). Para iniciar o processo de pagamento, o usudrio
deverd selecionar o perfil desejado e, em seguida, clicar no botdo

(o ]

Figura 3 - Selegao de perfil

|/ Controle Académico

Selecione o perfil desejado

APOIO PEDAGOGICO v

CETIC - Célula de Tecnologia da Informagdo e Comunicagio

Academia Estadual de Seguranca Publica do Ceara

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

Célula de Tecnologia da Informagao e Comunicagao - CETIC
Academia Estadual de Seguranga Publica do Ceara




2.2 Tela de abertura

Apds a selegdo do perfil, o usudrio serd direcionado O tela de
abertura (figura 4). Para acessar o moédulo de controle financeiro, o
usuadrio deverd clicar no botdo localizado abaixo do icone do
sistema de controle financeiro.

Figura 4 - Tela de abertura

Seja Bem-vindo,

Escolha abaixo o sistema que deseja acessar

Controle Académico Controle Financeiro

Area de acompanhamendo de Cursos, Disciplinas, Docentes e Area destinada a Gestdo de Horas-Aulas dos cursos ofertados na
Discentes. AESP (Langamentos, Validagbes e Relatdrios).

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

o Caso o profissional esteja entrando pela primeira vez no SGA, sera
necessario o cadastro no token, para assinatura digital de toda documentagio (figura
S).

Célula de Tecnologia da Informagao e Comunicagao - CETIC
Academia Estadual de Seguranga Publica do Ceara




Figura 5 - Tela de token

Crie um token padrédo para sua assinatura nos processos de pagamento, ele
deve conter pelo menos uma letra e um numero.

Digite o token...

Confirme o token...

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

2.3 Controle Financeiro - Tela Inicial

Na tela inicial (figura 6), o usudrio poderd explorar todas as fungdes
presentes no perfil de coordenador por meio da selecdo dos menus
dispostos na barra de navegagdo (figura 7).

Figura 6 - Tela inicial

Vamaos 14!

Vook esth o moduls de Cantrols g PREBMARIS 86 Slatems ds GEats Academies - SGA cite sitems kol oo pas gerencar 1040 o
o de pagamento dai horas aule dou crses olortadon pels Acsdemls Estadual de Seguranca Piblica - ABSP lucilitards ¢ agifrards o
seu ardamenta

ook eat logado _n Pate nba seis vock dique em b

L —— L —— e ——

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

Célula de Tecnologia da Informagao e Comunicagao - CETIC
Academia Estadual de Seguranga Publica do Ceara




Figura 7 - Barra de navegagao

ntrole de Pagamento  #Inicio = - o &Perfil & Sair

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

Ainda na tela inicial, o usudrio visualizard o widget de notificagdes
(figura 8), onde serdo apresentados 0s seus processos pendentes de
validagdo, em ordem de prioridade. Essa fungdo permite que o usudrio
realize o procedimento de validagdo diretomente na tela inicial,
deixando o processo mais pratico e agil.

Figura 8 - Widget de notificagoes

‘ Notificagées
‘ 10 V‘resullados por pagina Pesquisar’
Pagamentos para validagdo:
Curso . Més Ano Agiio
CURSO ESPECIAL DE POLICIAMENTO COM MOTOCICLETAS - CEPM - RAIO - 2023 - TURMA II 03 2023
Mastrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior Préximo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

2.4 Menu Profissional

Apds clicar no menu profissional (figura 9), o usudrio poderd
escolher as op¢des Validar Declaragdes ou Deletar Langcamentos.

Figura 9 - Menu profissional

™= Profissional -

Validar Declaragdes

Deletar Langamentos

=

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

Célula de Tecnologia da Informagao e Comunicagao - CETIC
Academia Estadual de Seguranga Publica do Ceara




2.4.1 Menu Profissional - Validar Declaragoes

Nesta segdo, (figura 10), o coordenador pesquisard quais
declaragbes de pagamento de horas-aulas jd foram encaminhadas
pelos docentes por meio do Sistema de Documentos Docentes.

Para acessar as declaragdes, o coordenador deverd selecionar os
COMPOS: CUrso, Qrupo, més e ano, e clicar no botdo .

Figura 10 - Tela de validar declaragoes

Controle de Pagamento / Validar Declaragtes

Validar Declaracoes

* Curso

Escolha a opgao

*Grupo * Més *Anc

Escolha a opgao - Escolha a opgao v

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

Apds a pesquisa serd gerado um quadro (figura 1) com as
declaragdes enviadas pelos docentes, as quais serdo verificadas pelo
coordenador para ratificagdo das informagdes fornecidas. Finalizada a
conferéncia das declaragdes, o coordenador procederd com A
validaogdo destas, clicando no botdo . Se forem encontradaos
informagdes incorretas, o coordenador excluird a declaragdo clicando
no botdo

= Resultado da busca: Figura 11 - Quadro de declaragées

10 ¥ resultados por pagina Pesquisar

i B anoerso | INSTRUTOR PILOTAGEM TATICA DE MOTOCICLETAS IL. 14/03/2023 2 18/03/2023 0 Pendente ® Viswica ” ¢ Yaldar H ¢ B
il e 0 ISR INSTRUTOR PILOTAGEM TATICA DE MOTOCICLETAS Il 14/03/2023 a 16/03/2023 40 Pendente ﬁ” ;‘E
oI e [ INSTRUTOR PILOTAGEM TATICA DE MOTOCICLETAS . 14/03/2023 a 18/03/2023 0 Pendente #”EE
/- e o INSTRUTOR PILOTAGEM TATICA DE MOTOCICLETAS Il 14/03/2023 a 18/03/2023 0 Pendente ® Visualza ||  Valdr H % Exchy
Mostrando de 1 até 4 de 4 registros Anterior 1_ Préximo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023. -

Célula de Tecnologia da Informagao e Comunicagao - CETIC
Academia Estadual de Seguranga Publica do Ceara




2.4.1.1 Menu Profissional - Validar declaracoes: hotao validar

Ao validar a declaragdo, aparecerd uma janela (figura 12) com as
seguintes informagdes: fungdo, cpf, nome, disciplina, periodo, H/A
Declaragdo e Previsdo de H/A periodo.

No campo Previsdo de H/A periodo, o coordenador deverd digitar
as horas-aulas que estavam previstas para a disciplina do periodo
indicado.

Figura 12 - Janela de cadastro de horas-aula por periodo

Validar Declaracao

Funcio

INSTRUTOR
Nome

soecson I =
Disciplina

PILOTAGEM TATICA DE MOTOCICLETAS L
Periodo

08/03/2023 a 13/03/2023

H/A Declaragio Previsio de H/A periodo

40

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

Caso a carga hordria da declaragdo divirja da quantidade prevista
para o docente, o sistema opresentard um conjunto de possibilidades
de justificativas (figura 13) para tal ocorréncia.

Figura 13 - Janela com possibilidades de justificativas

Atencdo! A previsdo de horas aulas ndo esta de acordo com a carga horaria da declaracio.

Cligue e indigue o motivo da divergéncia de H/A e

Cligue e indigue o motivo da divergéncia de HfA

Docente faltou sessdes da disciplina.
Docente substituido da disciplina.
Docente assumindo a disciplina.
e —

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Célula de Tecnologia da Informagao e Comunicagao - CETIC
Academia Estadual de Seguranga Publica do Ceara
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Ao selecionar uma das opgdes, serd necessario especificar a
justificativa (figura 14), variondo para cada caso.

Figura 14 - Janela para indicagido das sessodes da justificativa

Atencdo! A previsdo de horas aulas ndc esta de acorde com a carga horaria da declaracdo.

Docente faltou sessdes da disciplina. -~

Indique as sessdes que o docente faltou (Ex: 7.2.4.5)

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023 =

2.4.1.2 Menu Profissional - Validar declaragdes: botao excluir

Coso seja identificado algum erro no declaragdo do docente, o
coordenador deve excluir a declara¢do clicando no botéo \ x bl Apds
a exclusdo da declaragdo, o usudrio visualizard uma jonela para
indicagdo do motivo da exclusdo (figura 19). Finalizado o preenchimento
do motivo da exclusdo, esta informagdo serd encominhada ao docente.

Figura 15 - Tela de justificar a hora prevista

Motivo de Exclusao

Indique o motivo da exclusdo da declaragio

s

Salvar Alteragdes

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

Célula de Tecnologia da Informagao e Comunicagao - CETIC
Academia Estadual de Seguranga Publica do Ceara
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2.4.2 Menu Profissional - Deletar Langamentos
Caso o coordenador tenha validado uma declaracdo e posteriormente

verifique a existéncia de informagdes incorretas, ele poderd realizar
nova pesquisa no menu Deletar Langamentos (figura 16).

Figura 16 - Menu profissional

|

7= Profissional = [E]

Validar Declaragdes

Deletar Langamentos

=

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

Na tela Deletar Horas-Aulas (figura 17), o usudrio deverd selecionar
O curso, més e ano para identificar a declaragdo que precisa ser
excluida.
Figura 17 - Tela de deletar

Controle de Pagamento / Deletar Horas Aulas

Deletar Horas Aulas

* Curso

Escolha a opgdo ~
* Més * Anc

Escolha a opcdo - Escolha a opgao -

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a pesquisa serd gerado um quadro (figura 18) com todas as
declaragdes que forom validadas para aquele curso e periodo. O
coordenador poderd invalidar a validagdo da declaragdo clicando no
botdo excluir.

Célula de Tecnologia da Informagao e Comunicagao - CETIC
Academia Estadual de Seguranga Publica do Ceara
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Figura 18 - Quadro de exclusao da declaragao

= Resultado da busca:

10 ¥|resultades por pagina

CURSD ESPECIAL DE POLICIAMENTD COM DEFESA 15/03/2023 o
RS 0.00 PEMDENTE Extchuir

[ ] _ INSTRUTOR ~ ESPECIALISTA  MOTOCICLETAS - CEPM - RAID - 2023 - i, B o
TURMA I 17/03/2023 :

Anterior 1 Préxamo

Mastrando de 1 até 1 de 1 registros

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

2.5 Menu Pagamento

Apds a validagdo das declaragdes dos docentes, o coordenador ird
clicar no menu pagomento (figura 19) e escolherd o opgdo Langamentos.

Figura 19 - Menu pagamento - langamentos

Pagamento ~ [ Pr

Langamentos
sclaragdes

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

2.5.1 Menu Pagamento - Lancamento

Ao clicar em Langamentos, o usudrio serd direcionado para a tela
de pesquisa (figura 20) para que valide as declaragdes concluidas pelo

coordenador.

Figura 20 - Tela para pesquisa das declarag6ées a serem validadas

Controle de Pagamente / Pagamento Profissional

Pagamento Profissional

* Curso

Escolha a opgio
* Més * Ano
- Escolha a opgdo -

Escolha a opgéo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Célula de Tecnologia da Informagao e Comunicagao - CETIC
Academia Estadual de Seguranga Publica do Ceara
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Apds a pesquisa serd gerado um quadro (figura 21) com todas as
declaragdes para finalizar a validagdo.

Figura 21 - Quadro para validar declaragé6es

& Resultado da busca:

I « Validar
10 | resultades por pagina Pesquisar
“ Nome #| Funglio | Titulagio ¢ Curso $ ¢ 4 lodo ¢ #| Vvalor (R$) ¥
. 08/03/2023
5 RO CURSO ESPECIAL DE POLICIAMENTO COM PILOTAGEM TATICA DE 40
RA INSTRUTOR | GRADUACEQ MOTOCICLETAS - CEPM - RAIO - 2023 - TURMA Il MOTOCICLETAS I E 2 iy || (DEERl
13/03/2023
. 07/03/2023
5 CURSO ESPECIAL DE POLICIAMENTO COM 20
INSTRUTOR. | ESPECIALISTA | 14 5TOCICLETAS - CEPM - RAID - 2023 - TURMA I DEFESA PESSOAL : : Horas | b 138040
11/03/2023
. 08/03/2023
CURSO ESPECIAL DE POLICIAMENTO COM PILOTAGEM TATICA DE 40
T 760,
i ——— INSTRUTOR  ESPECIALISTA 1 10CICLETAS - CEPM - RAIO - 2023 - TURMA I MOTOCICLETAS L E J i HOCIELEY
13/03/2023
Mastrando de 1 até 3 de 3 registros Anterior 1 Préxima

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a validagdo, o usudrio serd direcionado para a tela de
processo (figura 22) validado onde serd necessdrio realizar a assinatura
eletréonica utilizando o token cadastrado.

Figura 22 - Tela para assinatura eletronica

Controle de Pagamento / Processo Validado

Processo N° I
»Curso: CURSO ESPECIAL DE POLICIAMENTO COM MOTOCICLETAS - CEPM - RAIO - 2023 - TURMA Il
» Coordenador; I

» Referéncia: 03,2023

# Assinar

Profissionais

ORDEM DISCIPLINA FUNGAD NOME TURMA  HP  HD  HE
1 DEFESA PESSOAL INSTRUTOR T 2 20 20 20
2 PILOTAGEM TATICA DE MOTOCICLETAS 1 NSTRUTOR R 2 40 40 40
3 PILOTAGEM TATICA DE MOTOCICLETAS L INSTRUTOR | 2 40 40 40

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Célula de Tecnologia da Informagao e Comunicagao - CETIC
Academia Estadual de Seguranga Publica do Ceara
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o As notas explicativas sao informagdes que complementam as

demonstraqﬁes financeiras. Se for necessario escrever notas explicativas,

o coordenador preencherd o campo de notas explicativas (figura 23)
antes de realizar o procedimento de assinatura.

Figura 23 - Quadro para notas explicativas

Notas Explicativas

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds realizada a assinatura, o processo do coordenador estard
concluido, podendo ser conferido o trémite processual na tela de
conclusdo (figura 24).

Figura 24 - Tela de conclusao
Processo Nimero: I

» Curse: CURSO ESPECIAL DE POLICIAMENTO COM MOTOCICLETAS - CEPM - RAID - 2023 - TURMA Il

» Coordenador:

» Referéncia: 03/2023

Coordenagao Célula COENI ADINS CEGEFP

Coordenacao do Curso

#» Rélatdrio Coordenagdo © FOF
ure: 30/03/2023 17:36:54 BRT

» Mapa de horas-aulas Coordenagio & PDF
@ Hordrio assinaturg: 30/03/2023 17:36:54 BRT

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Célula de Tecnologia da Informagao e Comunicagao - CETIC
Academia Estadual de Seguranga Publica do Ceara
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O coordenador de curso poderd fazer o downlood do Relatdrio
Coordenacdo (figura 25) clicando no boté&o do PDR

Figura 25 - Relatério Coordenagéao

AESP|C  CEARA

4 GOVERNO DO ESTADO
ACADEMIA EST IDUM. DE SEGURANGA

SECRETARIA DA SEGURANGA
POBLICA DO CEARA PUBLICA E DEFESA SOCIAL

Relatorio de Pagamento

Prezado(a) Orientador(a) da Célula de Formacdo Militar, ., eu,
I - coordenador(a) do CURSO ESPECIAL DE POLICIAMENTO COM
MOTOCICLETAS - CEPM - RAIO - 2023 - TURMA Il, encaminho a V. Sa este relatdrio de pagamento

referente as atividades de docéncia executadas no més de MARCO, cujos langamentos constam

devidamente validados, conforme quadro de frequéncia abaixo e nota(s) explicativa(s) que o sucede:

Ord Disciplina Fungao Nome Turma | HP | HD | HE
1 DEFESA PESSOAL. mstruTor | 2 20 | 20 | 20
PILOTAGEM TATICA DE
]
2 MOTOGICLETAS | INSTRUTOR 2 40 | 40 | 40
PILOTAGEM TATICA DE mELsow
3 MOTOGICLETAS | INSTRUTOR 2 40 | 40 | 40

HP = Horas-aula prevista para o periodo.
HD = Horas-aula contidas na declarago.
HE = Horas-aula efetivadas para pagamento.

Sem mais para o momento e ciente das implicagdes legais e efeitos juridicos, declaro que as
informacdes acima prestadas sdc verdadeiras, ao tempo que assumo a inteira responsabilidade por
estas e por ser verade assino o presente relatério.

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

O coordenador de curso poderd fazer o download do mapa de
horas-aula Coordenacdo (figura 26) clicando no botdo do PDF.

Figura 26 - Mapa de horas-aula

AESP|CE

ACADEMIA EST awn DE SEGURANGA
FOBLICA DO CEAR

¥ GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA SEGURANGA
PUBLICA E DEFESA SOCIAL

MAPA DE HORAS-AULA DE SERVIDORES EM ATIVIDADE DE MAGISTERIO NA AESP
CURSO: CURSO ESPECIAL DE POLICIAMENTO COM MOTOCICLETAS - CEPM - RAIO - 2023 - TURMA Il

MES: MARGO - ANO: 2023
COORDENADOR: HUJ IAS

ORD NOME ORGAD | MATRICULA CPF PISIPASEP NIVEL AGENCIA cc FUNGAO DISCIPLINA GrRUPO| HiA :,:"0“ Tc:;r”-
HE 5 Prace I | s oo | ol -— NSTRUTOR DEFESA PESSOAL 2 2 8002 1.380.40
FLOTAGEM TATICA DE
> (e || e - L. JE IC="0E BE D msTRUTOR -CTAGEM TATCAT z w0 | ssoz | zmom
5 I FoTAEN TATICA BE
B ] Place ] 1 GRADUAGAD [ — INSTRUTOR oo e 2 a0 5521 220840
TOTAL RS 6.349,60

*Valores de acordo com o §2° do art. @° da Lei n* 15.191, de 19 de julho de 2012

Documenta assinado eletranicamente por HIE < . - 05/11/2020 10-:17:51 BRT, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento na Portaria n® 131/2021 - DG/AESP, de 23 de
fevereiro de 2021 e no art. 6%, § 1°, do Decrelo Federal n® 8.538, de 8 de outubro de 2015,

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Célula de Tecnologia da Informagao e Comunicagao - CETIC
Academia Estadual de Seguranga Publica do Ceara
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2.6 Menu Processos

AqQui vocé acompanhard o andomento de todos os processos de
pagaomento que estdo em vigéncia (figura 27).

Figura 27- Menu Processos

Processos ~ €8 Ad

Pesquisar Processo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

2.6.1 Menu Processos - Pesquisar Processos
Nesta tela vocé ird pesquisar os processos pelo més e ano (figura
28).

Figura 28 - Menu Processos

Controle de Pagamento / Pesquisar Processos

Pesquisar Processos

" Més * Ano

Escolha a opgao = Escolha a opgio

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a pesquisa serd gerado um quadro com o nome do

profissional e o processo gerado. Ao clicar no processo
o0 mesmo abrird a ficha do processo (figura 29).

Figura 29 - Menu Processos

™ Resultade da busca:
10 | resultados por pagina Pesquisar

Processo Coordenador L Mes L] Ano L] Agoes

I I — MARGO 2023

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior 1 Préximo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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2.7 Menu Administragao

Ao clicar no menu Administragdo o usudrio poderd Atualizar o
Token Assinatura e Atualizar Senha (figura 30)

Figura 30 - Menu Administragao

~ f Administracio ~ & Manual

Atualizar Token Assinatura

Atualizar Senha

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

2.1.1 Menu Administragéo - Atualizar token assinatura

Nesta tela o usudrio poderd trocar seu token da assinatura dos
seus documentos (figura 31).

Figura 31- Tela de atualizagcédo do token

« _-‘ Controle Financeiro # Inicio 7 Profissional ~ [@ Pagamento ~ J Processos ~ &8 Administracio ~ & Manual de Uso & Perfil € Sobre @ Sair ‘T‘ cﬁﬁﬁﬁ

Controle de Pagamento / Atualizagdo do Token de Assinatura

Atualizacao do Token de Assinatura

* Senha (5]

* Novo Token de Assinatura (5]

% Cancelar Salvar

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

2.1.2 Menu Administracao - Atualizar Senha

Nesta tela o usudrio ird incluir sua senha anterior e apds incluird a
nova de acesso, para a atualizagdo (figura 32).
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Figura 32- Tela de atualizagdo da senha

-

) Controle Financeiro  # Inicic 7 Profissiona (8] Pagamento q Processos @& Administracio ~ anual de Uso Perfi Sobre ([ Sair

Controle de Pagamento / Atualizagdo de Senha

Atualizacdo de Senha

*Senha Anterior o]
* Nova Senha o]

* Confirmar Senha

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

2.8 Menu Manual de Uso

AqQui vocé poderd fazer o download do manual de uso do SGA, e
assim tirar duvidas que tenha do sistema (figura 33).

Figura 33 - Menu manual de uso

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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Perfil de Orientador de Célula

O mddulo de Controle Financeiro do Sistema de Gestdo Académica
- SGA é subdivido em perfis. O perfil de orientador de célula possibilitara
que o usudrio participe do rito processual referente ao pagomento de
horas-aulas dos cursos ofertados pela Academia Estadual de
Seguranca Publica do Ceard - Aesp/CE realizando a validagdo ou
exclusdo de declaragdes de pagamento.

3.1Tela de abertura
Apds efetuar o login no sistema, o usudrio serd direcionado & tela de

abertura (figura 34). Para acessar o mdédulo de controle financeiro, o
usuadrio deverd clicar no botdo localizado abaixo do icone do
sistema de controle financeiro.

Figura 34- Tela de abertura

Seja Bem-vindo,

L —

Controle Académico Controle Financeiro

Escolha abaixo o sistema que deseja acessar

Area de acompanhamendo de Cursos, Disciplinas, Docentes & Area destinada a Gestio de Horas-Aulas dos cursos ofertados na
Discentes. AESP (Langamentos, Validagdes e Relatérios).
Entrar @& Entrar G

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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o Caso o profissional esteja entrando pela primeira vez no SGA, sera
necessario o cadastro no token, para assinatura digital de toda documentagao
(figura 39).

Figura 35 - Tela de token

Crie um token padrao para sua assinatura nos processos de pagamento, ele
deve conter pelo menos uma letra e um nimero.

Digite o token...

Confirme o token...

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

3.2 Controle Financeiro - Tela Inicial

Na tela inicial (figura 36), o usudrio poderd explorar todas as
fungdes presentes no perfil de orientador de célula por meio da selegdo
dos menus dispostos na barra de navegagdo (figura 37).
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Figura 36 - Tela inicial

./ Controle de Pagamento  #inida 7 - m - - & - RPerfl [ Sar

nicio / Controie e Pagamento

Vamos |41
Vock ésth na mbdue de Controle de Pagaments do Sitems de Gistio Academica - SGA. &ste sstems %ol a0 par perenciar 156 &
FIOGESi0 OF PRGATETIE 033 MOreR-auas 05 5es oleriados pea Academia Extadual de Soguranga Pablica - AESP, facitardn e ag ando o
seu andamentc,

vock esti iogaco como, I . cx:c este ndo seja vock cique em 5.

,!, Notifiaies
13 | renitacos por plgina Prsquissr
[Pagamentos para validagde:
Curso - Cosrdenados Privaidade Progesso Mz Ang ]
CURSO ESPECIAL DE POLICIAMENTO COM MotoocLeras - cepvt - [N 1 [ T -
RAKD » 2023 - TURMA I DUas Vit
Masirndo e 1 28 1de 1 registros Anterior | 1 | Préwmo

CETIC . Ckia de Tetnoiog'a ds Indarmas

Acacemia Estacudl Gt Segurn

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

Figura 37 - Barra de navegagéao

'M‘ Controle de Pagamento # Inido 7 Profissional ~ [@Pagamento ~ [P 05 * O Administragio ~ & Manual de Uso & Perfil @ Sair

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

Ainda na tela inicial, o usudrio visualizard o widget de notificagdes
(figura 38), onde serdo apresentados 0s seus processos pendentes de
validagdo em ordem de prioridade ou com algum pagaomento em
revisGo (figura 39). Essa fungdo permite que o usudrio realize o
procedimento de validagdo diretamente na tela inicial, deixando o

processo mais pratico e agil.

Figura 38 - Widget de notificagoes

' Hotificagbes
10 % iesihiadan por piging P
Pracesiad pare valldagde:
Cursa = Coardenador Prietidade Procesia M Ano Agho
CURSD DE ATERCRAENTO PHE-HOSPITALAR POLICIAL BASKCO (MARE 5 202N _ 1 — L3 0 | o
Vatdi
CURAD D ATLALIZACAD EA1 POLSCIAMENTO DF PRONSADADE. ABDRDAGEM E TIRO POLICIL I I i | e
| vie

CHFENSIVG - (PERIODD 1505 & 21051003
CUBSE O ATUALITACAD E FOUCIAMENTO DF PRCIIMIDADE. ABDROAGHA E TIRO POLICIAL 4 T 003 v
DEFENSIVE - RERIDOD 19.08 & 108 1003 v

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.
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Figura 39 - Widget de notificagbes com pagamento em revisao

Pagamentos em revisdo:
Curso Coordenador Processo Més Ano Motivo
CURSO DE ATUALIZAQ&O EM PATRICIO LIMA DE ~ 202303291122661 2 2023 FALTA A MOTA EXPLICATIVA DE 5H/A DA DISCIPLINA DE: AQSJD POLICIAL A LUZ DA JURISPRUDENCIA -MP/CE (
POLICIAMENTO DE PROXIMIDADE, SANT ANA NAQ FORAM LAI}JQ'-\DAS AS 5H/A PARA O PROFESSOR EM VIRTUDE DO MESMO SER COMVIDADO
ABORDAGEM E TIRO POLICIAL DEFENSIVO - NAQ GERANDO ONUS AQ ESTADO. FOI DEVOLVIDA A DE(LAR_#C;\O DO TUTOR JOSE RIBAMAR, D& DISCIPLINA
(PERIODO 15.05 A 21.05.2023) - LEGISLA(;ﬁO DA CGD, POIS O MESMO COLOCOU A FUNgﬂO DE PROFESSOR.
Data: 30/05/2023 0%:39:50
Usudrio: MARIA BENILDE VENANCIO DE SOUSA
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior Préximo
‘ 10 ‘ resultados por pagina Pesuuisar| |
Processos para validagéo:
Curso Coordenador Prioridade Processo Més Ano Agio
CURSO DE ATUAL\ZAQ&O EM POLICIAMENTO DE PROXIMIDADE, ABORDAGEM E TIRD MARCELO OLIVEIRA DE 2 2023053012221028 5 2023 i
POLICIAL DEFENSIVO - {PERIODO 15.02 A 21.05.2023) ALMEIDA, perE
CURSO DE ATUAL\ZAC‘.S«O EM POLICIAMENTO DE PROXIMIDADE, ABORDAGEM E TIRC FRAMNCISCO HAYALLA DE PAULA 3 202305311042550 5 2023 -
POLICIAL DEFENSIVO - {PERIODO 15.03 A 21.05.2023) WOREIRA, v ’
Mostrando de 1 até 2 de 2 registros

Anterior Préximo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds clicar em validar serd gerado um quadro (figura 40) listando
nominalmente todos os docentes que tiveram suas declaragdes

validodas pelo coordenador do curso. Para validar, o orientador de
célula devera clicar no botdo validar.

Figura 40 - Quadro para validar declaragoes

Processo N - NG

» Curses CURSD DE ATUALIZACKD EM POLICIAMENTD DE PROKIMIDADE. ABORDAGEM £ TIRO POLICIAL DEFENSIVD - [PEROOG 1505 A 21,05.2021
B |
» Rederbacia 057001

PR 3 Retormar Frocesso

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a validagdo, o usudrio serd direcionado para a tela de

processo (figura 41) validado onde serd necessario realizar a assinatura
eletrénica utilizando o token cadastrado.
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Figura 41 - Tela para assinatura eletronica

CURSO: CURSD ESPECIAL DE POLICIAMENTO COM MOTOCICLETAS - CEPM - RAIO - 2023 - TURMA I
COORDENADOR: I
REFERENCIA: 3 / 2025

Assinar eletronicamente

Valide com o seu token de assinatura

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds realizada o assinatura, o processo do coordenador estard
finalizado, podendo ser conferido o trdmite processual na tela de
conclusdo (figura 42).

Figura 42 - Tela de conclusdo

Controle de Pagamento / Ficha Processo

Processo Nimero: INGGGG_G—_G———

Validacdo Realizada com Sucesso!!
» Curso: CURSO ESPECIAL DE POLICIAMENTO COM MOTOCICLETAS - CEPM - RAIO - 2023 - TURMA I

> Coortenscor I

» Referéncia: 03/2023

Coordenacdo Célula COENI ADINS CEGEP

Célula de Ensino Militar

» Mapa de horas-aulas Célula

@ Horgric: 31/03/2023 025641

o scsirodo e vssoao o

Coordenacado do Curso

» Rélatdrio Coordenacio P
© Hordrio assinatura: 30/03/2023 17.36:54 BRT

# assirozo cor [N

m
[¥]

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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O orientaodor de célulo poderd fazer o download do mapa de
horas-aula Célula (figura 43) clicando no botdo do PDF.

Figura 43 - Mapa de horas-aula

AESP|CE ' CEARA

__ ¥ GOVERNO DO ESTADO
ACADEMIA zsuoun DE SEGURANGA - SECRETARIA DA SEGURANGA.
PUBLICA DO CEA FOBLICA E DEFESA SOCIAL

EE

MAPA DE HORAS-AULA DE SERVIDORES EM ATIVIDADE DE MAGISTERIO NA AESP
CURSO: CURSO ESPECIAL DE POLICIAMENTO COM MOTQOCICLETAS - CEPM - RAIO - 2023 - TURMA I

MES: MARCO - ANO: 2023
COORDENADOR: HU| IAS

ORD NOME ORGAQ | MATRICULA CPF PISIPASEP NIVEL AGENCIA cc FUNGAO DISCIPLINA GrRUPD| HIA ;;ng:_] T"’LRT;L
HE Frace I T | o | Bl | nsooe DEFESA PESSOAL. 2 m | eeoe 138040
BEr O - ENL.___JE "0 BE O D msTRUTOR PILOTAGEN TATICADE 2 w | ez | 2vom
B ] PMCE — BL__JE JETD - - INSTRUTOR e eahPE 2 a0 5.1 220840

TOTAL R$ 6.349,60

*Valores de acordo com o §2° do art. 9° da Lei n® 15.191, de 19 de julho de 2012.

Documento assinada eletronicamente por . em 05/11/2020 10:17:51 BRT, conforme horrio oficial de Brasilia, com fundamento na Portaria n® 131/2021 - DG/AESP, de 23 de
a | feversirc de 2021 & no art. 6%, § 1%, do Decreto Federal n® 8.539, de 8 de cutubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por C I, . =m 31/03/2023 02:56:41, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamente na Portaria n® 131/2021 - DG/AESP, de 23 de fevereiro
s | de 2021 e noart. 67, § 1% do Decreto Federal n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.
3

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

3.3 Menu Profissional

Apds clicar no menu profissional (figura 44), o usudrio poderd
escolher as opg¢des Deletar Lancomentos, Pesquisar Langomentos e
Pesquisar Langamentos Disciplina.

Figura 44 - Menu profissional

# Inicic 7 Profissional = [&] mento ~ Pr

Deletar Langamentos
Fesquisar Langamentos

Controle ¢ ) o
Pesquisar Langamentos Disciplina

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

3.3.1 Menu Profissional - Deletar Lancamentos
Caso o coordenador de curso tenha validado uma declaragdo e

posteriormente o orientador de célula verifique a existéncia de
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informagdes incorretas, ele poderd realizar nova pesquisa No menu
Deletar Langamentos.

Na janela Deletar Horas-Aulas (figura 45), o usudrio deverd
selecionar o curso, més, ano, fungdo e coordenador para identificar a
declaragdo que precisa ser excluida.

Figura 45 - Tela de Deletar Horas-Aulas

Controle de Pagamento / Deletar Horas Aulas

Deletar Horas Aulas

* Curso

Escolha a opgéo
* Mas * Ano
Escolha a opgdo - Escolha a opgio -
* Fungio * Coordenador

Escolha a opgéo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a pesquisa serd gerado um quadro (figura 46) com todas as
declaoragdes que forom validadas para aquele curso e periodo. O
orientador poderd invalidar a validagdo da declaragdo clicando no
botdo excluir.

Figura 46 - Quadro de Deletar Horas-Aulas

& Resultado da busca:

10 ¥ resultados por pagina Pesguisar

CPF Nome %| Fungio ¥| Titulagio ¥ Curso #| Disciplina #| Grupe ¥| Periodo ¥| H/A® vam¢

CURSO ESPECIAL DE POLICIAMENTO COM 15/03/2023
RA FESA
[ o INSTRUTOR ~ ESPECIALISTA  MOTOCICLETAS - CEPM - RAIO - 2023 - DELE 1 a ° RS 0,00 PENDENTE
PESSOAL. Horas
TURMA Il 17/03/2023

Mastrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior 1 Préamo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

3.3.2 Menu Profissional - Pesquisar Langamentos

Nesta tela vocé poderd pesquisar pelo profissional e sua carga
hordria de langamentos por periodo (figura 47).
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Figura 47 - Tela de pesquisar langamentos

Controle de Pagamento / Pesquisar Horas Aulas

Pesquisar Horas Aulas

* Profissional

Escolha a opgdo
* Més * Ano

Escolha a opgio v Escolha a opgao v

® Cancelar Q Pesquisar

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a pesquisa serd gerado um quadro (figura 48), com a
informagdo do profissional .

e eesttado 4 b Figura 48 - Quadro de pesquisa

10 ¥ resultados por pigina Pesquisar

CURSO ESPECIAL

DE

POLICIAMENTO 07/03/2023 x
— COORDENADOR  ESPECIALISTA COM 2 a e:’:::' 2 ?:; "~ coﬁ:&f:?cn £
MOTOCICLETAS - 13/03/2023 e
CEPM - RAIO -
2023 - TURMA 11
vostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior 1 Préxima

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
3.4 Menu Pagamento

Apds a validagdo das declaragdes dos docentes, o orientador de
célula ird clicar no menu pagamento (figura 49) e escolherd a opgdo
Langomentos, para realizar o processo de validagdo, caso 0 mesmo N&o
tenha validado pelo widget de notificagdes da tela inicial.
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Figura 49 - Menu pagamento

Pagamento -

Langamentos

Excluidos
1

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

3.4.1 Menu Pagamento - Lancamentos

Ao clicar em Langamentos, o usudrio serd direcionado para a tela

de pesquisa (figura S0) para que valide os langamentos feitos pelo
coordenador de curso.

Figura 50 - Tela para pesquisa das declaragées a serem validadas

Controle de Pagamento / Pagamento Profissional

Pagamento Profissional

* Curso
Escolha a opgdo
*Més * Anc
Escolha a opgdo - Escolha a opgdo -
* Fungdo * Coordenador

Escolha a opgdo >

® Cancelar Q Pesquisar

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a pesquisa serd gerado um quadro (figura S1), com todas as
declarag¢des para finalizar a validagdo ou retornar o processo.
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Figura 51 - Quadro para validar declaragoes

Processo N - NG x

» Crvex CURSD DE ATUALIZACED EM POLICIAMENTC) DE PROKIMIDIADE. ABORDWGEM £ TIRO POLICIAL DEFENSIVD - [PEROOG 1505 A 21.05.2020)

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

3.4.1.1 Menu Langamentos - botao - validar:

Ao clicar em validar serd gerado a janela para a assinatura
do token (figura 52).

Figura 52 - Tela para assinatura eletronica

CURSO: CURSO ESPECIAL DE POLICIAMENTO COM MOTOCICLETAS - CEPM - RAIO - 2023 - TURMA I
COORDENADOR: I
REFERENCIA: 3 / 2023

Assinar eletronicamente

Valide com o seu token de assinatura

e

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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Apds realizada a assinatura, o processo do orientador da célula
estard concluido, podendo ser conferido o trémite processual na tela de
conclusdo (figura 93).

Figura 53 - Tela de conclusao

Controle de Pagamento / Ficha Processo

Processo Namero: I

Validacdo Realizada com Sucesso!!

» Curso: CURSO ESPECIAL DE POLICIAMENTO COM MOTOCICLETAS - CEPM - RAIO - 2023 - TURMA Il
» Coordenador: HUMBERTO RODRIGUES DIAS
» Referéncia: 03/2023

Coordenagio Célula COENI ADINS CEGEP

Célula de Ensinc Militar

» Mapa de horas-aulas Célula ©B0F

@ Hordric:

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

O Orientador de Célula poderd fazer o downlood do mapa de
horas-aula clicando no bot&o do PDF (figura 54).

Figura 54 - Tela de conclusao

AESP|CE

ACADEMIA ESTADUAL DE SEGURANGA h = SECRETARIA DA SEGURAN
: IGA
PUBLICA DO CEARA PUBLICA E DEFESA SOCIAL

' CEARA

¥ GOVERNO DO ESTADO

MAPA DE HORAS-AULA DE SERVIDORES EM ATIVIDADE DE MAGISTERIO NA AESP
CURSO: CURSO ESPECIAL DE POLICIAMENTO COM MOTOCICLETAS - CEPM - RAIO - 2023 - TURMA I

MES: MARCO - ANO: 2023
COORDENADOR: HU| IAS

ORD NOME ORGAO | MATRICULA CPF PISIPASEP NIVEL AGENCIA cc FUNGAO DISCIPLINA GRUPD| HIA :’:mR TOTAL
1 G_s PMCE T- R | cseeonse | ol | INSTRUTOR DEFESA PESSOAL 2 m 6802 1.380.40
2 | e PMCE E 1 -__|-.n ESPECIALISTA ] [ B INSTRUTOR “L:gﬁggfs‘lns 2 an 802 278080
3 m PMCE E ] -——I- GRADUAGAD i . INSTRUTOR nL:aﬁEEE_DE 2 a0 5521 220840

TOTAL R$ 6.349,60

*Valores de acordo com o §2° do art. 9° da Lei n* 15191, da 19 da julho de 2012

Documento assinado eletronicamente por N < . -\ 05/11/2020 10:17:51 BRT, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento na Portarda n® 131/2021 - DGIAESP, de 23 de

tatmuras fevereiro de 2021 @ no art. &°, § 1%, do Decrelo Federal n® 8.530, de 8 de oulubro de 2015.
EFTRBKIER

Documento assinads eletronicamente por C I~ <1 31/03/2023 02:56:41, conforme hardrio oficial de Brasilis, com fundamento na Portaria n° 131/2021 - DG/AESP, de 23 da fevareiro
de 2021 e no art. 6°, § 1°, do Decreto Federal n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Célula de Tecnologia da Informagao e Comunicagao - CETIC
Academia Estadual de Seguranga Publica do Ceara




30

3.4.1 Menu Langamentos - botao - Retornar o processo:

Ao clicar no botdo retornar o processo o mesmo serd direcionado
para pop-up (figura 95), para a justificativa do mesmo.

Figura 55 - Pop-up para retorno do processo

Retornar Processo NY - I X

» Cursot CLURSO DE ATUALIZACAD EM POLICIAMENTO DE PROXIMIDADE, ABORDAGEM E TIRO POLICIAL
DEFEMSIVO - (PERIODO 15.05 A 21,05.2023)

» Coordenador: [

» Referéncia: 05/2023

Descrava o motivo do retormo do processo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 202

Ao finalizar a justificativa, é sé clicar em retornar e prosseguir com
os demais.

Neste procedimento o processo retornard a etapa inicial,
retornando para o coordenador de curso a fim de que seja
realizada nova validagéo de todas as declaragdes.

Caso o processo esteja vinculado a outro profissional, nao sera permitido a validagao
(figura 56).
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Figura 56 - Tela de validagao

processo N

& Cursot CLIRSS DE ATENCIMENTE Vit - HOSPITALAR POLICIAL BASICO (MAR

.

» Nederdnein; (02000

» Radatibrla Coardwnagiar |

SOUTA

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

3.5.2 Menu Pagamento - Excluidos

Ao clicar em Excluidos, o usudrio serd direcionado para a tela de

pesquisa (figura S7) para que verifique todas as exclusdes realizadas
pelo seu setor.

Figura 57 - Tela para pesquisa das declara¢ées excluidas

Controle de Pagamento / Pagamento Excluido

Pagamento Excluido

* Curso

Escolha a opgao

* Més * Ano

Escolha a opgao v Escolha a opgdo v
* Funcgdo * Coordenador

Escolha a opgao ~

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a pesquisa serd gerado uma tabela com as declaragdes
excluidas durante o periodo escolhido.
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3.6 Menu Processos

Aqui vocé acompanhard o andamento de todos 0s processos de

pagomento que estdo em vigéncia (figura 58).

Figura 58 - Menu Processos

Processos ~ ¥

Pesquisar Processo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

3.6.1 Menu Processos - Pesquisar Processos

Nesta tela vocé ird pesquisar os processos pelo més e ano (figura
99).

Figura 59 - Menu Processos

Controle de Pagamento / Pesquisar Processos

Pesquisar Processos

* Més * Anc

Escolha a opgao = Escolha a opgio

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a pesquisa serd gerado um quadro com O nome do

profissional e o processo gerado. Ao clicar no processo
o0 mesmo abrird a ficha do processo (figura 60).
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Figura 60 - Menu Processos

™ Resultado da busca:
10 | resultados per pagina Pesquisar

Processo Coordenador ¥ Mes L Ano § Agoes L

[ — I MARGO 2023 W Visualizar Processo

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior 1 Préximo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

3.7 Menu Administragao

Ao clicar no menu Administragdo o usudrio poderd Atualizar o
Token Assinatura e Atualizar Senha (figura 61).

Figura 61 - Menu Administragcao

- ﬁgAdministragﬁo ~ & Manual

Atualizar Token Assinatura

Atualizar Senha

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

3.1.1 Menu Administragao - Atualizar token assinatura

Nesta tela o usudrio poderd trocar seu token da assinatura dos
seus documentos (figura 62).

Figura 62- Tela de atualizagdo do token

Sobre @ Sair T‘ SEAWR‘A

&) Controle Financeiro # Inicio 7 Profissional ~ 8 Pagamento = [3P

Controle de Pagamento / Atualizagdo do Token de Assinatura

Atualizacdo do Token de Assinatura

" Senha &

* Nove Token de Assinatura &

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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3.7.1 Menu Administragéo - Atualizar Senha

Nesta tela o usudrio ird incluir sua senha anterior e apds incluird a
nova de acesso (figura 63).

Figura 63- Tela de atualizagdo da senha

) Controle Financeiro  # Inicie 7 Profissiona 8] Pagamento ) Processos ~ v & s Perfil @ Sobre @ Sair

Controle de Pagamento / Atualizagdo de Senha

Atualizacdo de Senha

*Senha Anterior 8
* Nova Senha 8

* Confirmar Senha

Salvar

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

3.8 Menu Manual de Uso

Aqui vocé poderd fazer o download do manual de uso do SGA, e
assim tirar duvidas que tenha do sistema (figura 64).

Figura 64 - Menu manual de uso

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Célula de Tecnologia da Informagao e Comunicagao - CETIC
Academia Estadual de Seguranga Publica do Ceara




35

Capitulo 4

Perfil de Coordenador-Geral

O mddulo de Controle Financeiro do Sistema de Gestdo Académica
- SGA ¢é subdividido em perfis. O perfil de coordenador-geral
possibilitard que o usudrio participe do rito processual referente ao
pagamento de horas-aulas dos cursos ofertados pela Academia
Estadual de Seguranga Publica do Ceard - Aesp/CE realizondo a
validagdo ou exclusdo de declaragdes de pagamento.

4.1 Tela de selecao de perfil

Ao se logar no sistema, o usudrio serd direcionado a tela de selegdo
de perfil (figura 65 ). Para iniciar o processo de pagamento, o usudrio
devera selecionar o perfil desejado e, em seguida, clicar no botdo

(oo |

Figura 65 - Selegao de perfil

'} Controle Académico

Selecione o perfil desejado

COORDENADOR GERAL v

Entrar %)

CETIC - Célula de Tecnologia da Informagio e Comunicagéo
Academia Estadual de Seguranga Piiblica do Ceara

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.
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4.2 Tela de abertura

Apds a selecdo do perfil, o usudrio serd direcionado O tela de
abertura (figura 66). Para acessar o médulo de controle financeiro, o
usudrio deverd clicar no botdo localizado abaixo do icone do
sistema de controle financeiro.

Figura 66 - Tela de abertura

Seja Bem-vindo,

Escolha abaixo o sistema que deseja acessar

Controle Académico Controle Financeiro

Area de acompanhamendo de Cursos, Disciplinas, Docentes e Area destinada a Gestdo de Horas-Aulas dos cursos ofertados na
Discentes. AESP (Langamentos, Validagdes e Relatorios).

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

Caso o profissional esteja entrando pela primeira vez no SGA, sera necessario o
cadastro no token, para assinatura digital de toda documentagao (figuro 67).
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Figura 67 - Tela de token

Crie um token padrdo para sua assinatura nos processos de pagamento, ele
deve conter pelo menos uma letra e um nimero.

Digite o token...

Confirme o token...
Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.
4.3 Controle Financeiro - Tela Inicial
Na tela inicial (figura 68), o usudrio poderd explorar todas as

fungdes presentes no perfil de coordenador-geral por meio da sele¢cdo
dos menus dispostos na barra de navegagdo (figura 69).

Figura 68 - Tela inicial

Vames 14!
Mook etk no misduls de Controle de Pagamento do Sivtema de Gestso Acsdemica - SGA. e snicma bol e pea geeencar lode o

1 g
e e paEETente dis horei autes 00 Cwses ortedos prie Aedemis Eedusl de Segurance Pillics - ALSP. factiterdy ¢ #aiEerds o
seus andsmento.

vocs et togada com [ - <+~ st 30 seja b dique em i

Prgmmerden s g vesdidoy s
Cursa

SRS ESFLCIAL DE POLICMMENTO COM MOTOCILETAS - CLFM - RAKD - 2023 - TURMA B

CETIC - Cihita de Trenslogia da infermagies = Comunicags

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.
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Figura 69 - Barra de navegagao

'H‘ Controle de Pagamen‘to # Inicio 7 Profissional ~ [@ Pagamento ~ [& Processos ~ & Administracio ~ & Manual de Uso & Perfil @ Sair

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

Ainda na tela inicial, o usudrio visualizard o widget de notificagdes
(figura 70), onde serdo apresentados os seus processos pendentes de
validagdo em ordem de prioridade ou com algum pagaomento em
revisdo (figura 71). Essa fungdo permite que o usudrio realize o
procedimento de validagdo diretamente na tela inicial, deixando o
processo mais pratico e agil.

Figura 70 - Widget de notificagoes

4 Notiflcagsas

(esafadian por piging

Cisad = Codrdanados Prierlided s Pioceiio Mii Ana Agha

CURSE D6 ATENCHARNTO PIE-HOAPITALAR POLICIAL DASICD (MARL 1 2021

CLRAD DF ATLLALIZACAD FAL POLKIAMENTO D PROXSAIDADE. ABORDAGEM | TIRD POLICIAL I I R
BEFENS IV ERIODD 5 A 210% 200 I 1 i
CLBEE OF ATLALIZACAC il POLCIAMENTE DF PEONIMIDADE. ABGROAGEM E TIRD POLICIAL i R

DEFENSIWG - (PERIODO 1305 A 271052023

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

Figura 71 - Widget de notificagbes com pagamento em revisdao

Pt fom s,

(=T Moy Ara Mot

. C rartheracion Prressn

CUSE) DE ATUALEACED b _ _ H MU FALTA & MOTA EMPUICATIVA DE SHA D CRSOPUMA DE: ACED POUCIAL & LUZ DA AURSPALIDENCIA -WPCE

PRSI ARIES ) F PRCHIM VADE AL FORAM LANCADAS AS SrU0h RARA 0 HROFESSON Bt WRTUCE DO MESMO SER COMWIDADD

ABROEDRCEN E TiRD POUCAL DEFENIND - AL GERAKDO GMUS A0 ESTAD. AN DEWVOLYIDE A .'!:..-'-lﬁ'._él.l D TUNEE AR PBAAE Da DIEOPLINA
PERRCO0 15005 A 2. 2880 LEGSLAC A DA CLD MOIS O WESKC COLOCOM A Pt Al OF FROFELLCE.

s . Lo o [SIEE T P bty LT Ao

CLIRS0 D ATV, (e T 0 PORLICIM [0 O PROKILIOADE. ASDSDUGEM £ TRD
POUCIAL DEFENSID  [PERIOOD0: 1508 & 21.05.200N

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.
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4.4 Menu Profissional

Apds clicar no menu profissional (figura 72) o usudrio poderd
escolher as opg¢des Deletar Langcamentos, Pesquisar Langamentos ou
Pesquisar Langamentos Disciplina.

Figura 72 - Menu profissional

# Inicic ¥ Profissional = [4 Processos ~ |l

Deletar Langamentos
Liberar Langamentos
Pesquisar Langamentos

Pesquisar Langamentos Disciplina

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

4.4.1 Menu Profissional - Deletar Langamentos

Caso o coordenador-geral verifique a existéncia de informagdes
incorretas, ele poderd realizar nova pesquisa no menu Deletar
Laongomentos, antes de sua validagdo.

Na janela Deletar Horas-Aulas (figura 73), o usudrio deverd
selecionar o curso, més, ano, fungdo e coordenador para identificar a
declaragdo que precisa ser excluida

Figura 73 - Tela de Deletar Horas-Aulas

Controle de Pagamento / Deletar Horas Aulas

Deletar Horas Aulas

* Curso

Escolha a opgio =
* Més * Ano

Escolha a opgio - Escolha a opgao -
* Fungdo * Coordenador

Escolha a opgido ~

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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Apds a pesquisa serd gerado um quadro (figura 74) com todas as
decloragdes que forom validodos pelo orientador para o curso e
periodo selecionado. O coordenador-geral poderd invalidar a validagdo
da declarag¢do clicando no botdo excluir.

Figura 74 - Quadro de exclusao da declaragao
= Resultado da busca:

10 ¥ resultados por pagina Pesquisar

Disciplina %| Grupo%| Periodo #| HfA | Valor¥

CURSO ESPECIAL DE POLICIAMENTO COM 15/03/2023
[ — J‘-“ INSTRUTOR = ESPECIALISTA  MOTOCICLETAS - CEPM - RAIO - 2023 - é;;;ﬁ 1 a Hfas RS0.00 PENDENTE
, ¢
TURMA Il 17/03/2023

Mostrando de 1 3% 1 de 1 registros Anterior 1 Préximo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

4.4.2 Menu Profissional - Liberar Langamentos

Nesta tela o usudrio poderd pesquisar para realizar as horas-aulas
do profissional que esteja bloqueado(figura 795).

Figura 75 - Tela de liberar langamentos

Caontrole de Pagamente / Liberar Langamentos de Horas Aulas

Liberar Lancamentos de Horas Aulas

* Curso
Escolha a opgdo
* Fungdo * Coordenador

Escolha a opgac

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds inserir os dados para a pesquisa, ao clicar em ok, vocé
estarad realizando o desbloqueio do mesmo.
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4.4.3 Menu Profissional - Pesquisar Langcamentos

Nesta tela vocé poderd pesquisar por profissional para
acompanhar as validagdes das declaragdes por periodo (figura 76).

Figura 76 - Tela de pesquisar langamentos

Controle de Pagamento / Pesquisar Horas Aulas

Pesquisar Horas Aulas

* Profissional
Escolha a opgdo

* Més *Anc

Escolha a opgdo v Escolha a opgao

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a pesquisa serd gerado um quadro (figura 75) com todas as
informagdes geradas pelo profissional pesquisado.

Figura 77 - Quadro de langamentos

= Resultado da busca:

Pesquisar

10 ¥ resultados por pigina

CURSO ESPECIAL
DE

POLICIAMENTO  DOUTRINA DE 07/03/2023
| — INSTRUTOR ESPECIALISTA oM OPERAGCOES 2 a 0 Horas RS 0.00 PENDENTE /
140372023

MOTOCICLETAS - AN
CEPM - RAID -
2023 - TURMA Il

CURSO ESPECIAL
oe
POLICIAMENTO 070372023
— COORDENADOR | ESPECIALISTA oM 2 a e:{::? s ?:; " M:'E ;:fsm
MOTOCICLETAS - 13/03/2023 e

CEPM - RAID -
2023 - TURMA I

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

4.5 Menu Pagamento

Para a validogdo, o coordenador-geral ird clicar no menu
pagamento (figura 78) e escolherd a opgdo Langamentos.
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Figura 78 - Menu pagamento

Pagamento -

Langamentos

Excluidos
1

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

4.5.1 Menu Pagamento - Langcamentos

Ao clicar em Langamentos, o usudrio serd direcionado para a tela

de pesquisa (figura 79) para que valide os processos validados pelo
orientador de célulo.

Figura 79 - Tela para pesquisa das declaragbées a serem validadas

Controle de Pagamento / Pagamento Profissional

Pagamento Profissional

* Curso
Escolha a opgao

* Més * Ano

Escolha a opgao M

Escolha a opgao

* Fungdo * Coordenador
Escolha a opgdo

® Cancelar Q Pesquisar

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a pesquisa serd gerado um quadro (figura 80) com todos os
longamentos validados no processo.
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Figura 80 - Quadro para validar declaragoes

Processo N - NG

» Cprpec CURSD DF ATUALIZACED EM POLITIAWMENTD DE PRONIMIDIADE. ABORDAGEM £ TIRD PCLICIAL DEFENSIVD - PERSDO0 1505 A 2105.2025

+ cosrsenscor

» Relerdads: 00T

 Validar ﬂ-mm

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

4.5.1.1 Menu Lancamentos - hotéo - Validar

Apds clicar em validar serd gerado a tela do processo,
podendo ser conferido o trémite processual na (figura 81).

Figura 81 - Tela de processo do coordenador-geral

Controle de Pagamento / Ficha Processo

Processo Numero: I

#» Curso: CURSO ESPECIAL DE POLICIAMENTO COM MOTOCICLETAS - CEFM - RAIO - 2023 - TURMA I

» Coordenador:

» Referéncia: 03/2023

Coordenagdo Célula COENI ADINS CEGEP
0a b
Coordenagao de Ensino e Instrugao
» Mapa de horas-aulas Coordenador de Ensino
@ Hordrier 05/04/2023 15:20:719
 Assinado e voidodo por:

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

O Coordenador-Geral poderd fazer o download do mapa de
horas-aula coordenador (figura 82) clicando no botdo do PDF.
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Figura 82 - Tela de Mapa de hora-aula coordenador-geral

AESP|CF 2 CEARA

- ¥ GOVERNO DO ESTADO
ACADEMIA ESTADUAL DE SEGURANGA ST SecRETARIA DA SEGURANGA
POBLICA DO CEARR PUBLICA £ DEFESA SOCIAL

MAPA DE HORAS-AULA DE SERVIDORES EM ATIVIDADE DE MAGISTERIO NA AESP
CURSO: CURSO ESPECIAL DE POLICIAMENTO COM MOTOCICLETAS - CEPM - RAIO - 2023 - TURMA I

MES: MARCO - ANO: 2023
COORDEMNADOR: HU| IAS

VALOR | TOTAL

ORD NOME ORGAO MATRICULA CPF PIS/IPASEP NIVEL AGENCIA cc FUNGAD DISCIPLINA GRUPD| HA | 0 RS)
1 e_s PMCE r- R | cseecwosta | ol | INSTRUTER DEFESA PESSOAL. 2 0 60,02 1.38040
2 | e ™ PMCE E 1 -__|-.a ESPECIALISTA ] [ T INSTRUTOR “ﬁﬁg&’fs‘lns 2 a0 aa.02 278080
3 m PMCE E ] -——|- GRADUAGAD i . INSTRUTOR mﬁﬁgﬂfsﬁn: 2 40 55211 220840
TOTAL R$ 6.349,60

*Valores de acordo com o §2° do arl. 9° da Lei n* 15.191, de 19 de julho de 2012.

tasmuren fevereiro de 2021 & no art. 6°, § 1%, do Decrelo Federal n® 8.539, de 8 de oulubro de 2015.
EFTRBKIER

Documento assinado eletronicamente por G I ~. «m 31/03/2023 02:56:41, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento na Porlaria n® 131/2021 - DG/AESF, de 23 de fevereiro
s | de 2021 e noart. 6, § 1%, do Decreto Federal n° 8.539, de 8 de outubra de 2015.

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

4.5.1.2 Menu Langamentos - botao - Retornar o processo

Ao clicar no botdo retornar o processo o mesmo serd direcionado
para pop-up (figura 83), para a justificativa do mesmo.

Figura 83 - Pop-up para retorno do processo

Retornar Processa NY - I x

» Cursot CURSO DE ATUALIZACAD EM POLICIAMENTO DE PROXIMIDADE, ABORDAGEM E TIRD POLICIAL
DEFENSIVG - (PERIODO 15.05 A 21,05.2023)

» Coordenador: [N
» Referéncla: 05/2023

Descreva o motive do retorno do processo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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Ao finalizar a justificativa, é sé clicar em retornar e prosseguir com os
demais.

0 Neste procedimento o processo retornard a etapa inicial,

retornando para o coordenador de curso a fim de que seja
realizada nova validagéo de todas as declaragébes.

o Caso o processo esteja vinculado a outro profissional, nao sera permitido a
validagao (figura 84).

Figura 84 - Tela de validacado

processo v

»
v Curpos CURSE DF ATERDHMENTE PRE - HOSPITAL AR POLICIAL BASICO SMART ) 20U

-

» Neferdrein; 02001

= Ralnndrla Coordenagia

SOUTA

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

4.5.2 Menu Pagamento - Excluidos

Ao clicar em Excluidos, o usudrio serd direcionado para a tela de

pesquisa (figura 895) para que verifique todas as exclusdes realizadas
pelo seu setor.

Figura 85 - Tela de pesquisa das declara¢ées excluidas

Controle de Pagamento / Pagamento Excluido

Pagamento Excluido

* Curso
Escolha a opgio

* Més

* Ano
Escolha a opgdo

Escolha a opgdo =
* Funcdo

* Coordenador
Escolha a opgdo
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Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a pesquisa serd gerado uma tabela com as declaragdes

excluidas durante o periodo escolhido.

4.6 Menu Processo
Aqui vocé acompanhard o andamento de todos os processos de

pagamento que estdo em vigéncia (figura 86).

Figura 86 - Menu de processo

[A Processos = ©f Ad

Fesquisar Processo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

4.6.1 Menu Processo - Pesquisar processo

Nesta tela vocé ird pesquisar os processos pelo més e ano (figura 87).

Figura 87 - Menu Processos

Controle de Pagamento / Pesquisar Processos

Pesquisar Processos

* Més * Anc

Escolha a opgio ~ Escolha a opgio

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a pesquisa serd gerado um quadro com o nome do
profissional e o processo gerado. Ao clicar no processo
0 mesmo abrird a ficha do processo (figura 86).
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10 Resultado da busca: Figura 86 - Menu Processos
10 ¥ resultados per pigina Pesquisar
Processo Coordenador L Mesz L Ano s Agdes
| | MARCO 2023 B Visualizar Processo
Mastrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior i Préuimo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

4.7 Menu Administragao

Ao clicar no menu Administragcdo o usudrio poderd Atualizar o Token
Assinatura e Atualizar Senha (figura 87)

Figura 87 - Menu Administragao

- & Administragdo ~ & Ma

Atualizar Token Assinatura

Atualizar Senha

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

4.1.1 Menu Administragao - Atualizar token assinatura

Nesta tela o usudrio poderd trocar seu token da assinatura dos seus
documentos (figura 88).

Figura 88 - Tela de atualizagdo do token

= Controle Financeiro # Inicio 7 Profissional ~ [ Pagamento = [B Processos ~ g & perfil @ Sobre @ Sair &) CEARA

Controle de Pagamento / Atualizagdo do Token de Assinatura

Atualizacao do Token de Assinatura

* Senha (5]

* Novo Token de Assinatura (5]

% Cancelar Salvar

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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4.1.2 Menu Administragao - Atualizar Senha

Nesta tela o usudrio ird incluir sua senha anterior e apds incluird a
nova de acesso, para a atualizagdo (figura 89).

Figura 89- Tela de atualizagdo da senha

o Controle Financeiro # Infcio 7 Profissional ~ [@ Pagamento ~ 0 Processos ~ & Administracio ~ &

Controle de Pagamento / Atualizagdo de Senha

Atualizacdo de Senha

* Senha Anterior &
* Nova Senha &

* Confirmar Senha

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

4.8 Menu Manual de Uso

Aqui vocé poderd fazer o download do manual de uso do SGA, e assim

tirar ddvidas que tenha do sistema (figura 90)

Figura 90 - Menu manual de uso

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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Perfil de Assessoria de
Desenvolvimento institucional

O mddulo de Controle Financeiro do Sistema de Gestdo Académica
- SGA é subdivido em perfis. O perfil da Assessoria de desenvolvimento
institucional, possibilitard que o usudrio participe do rito processual
referente ao pagamento de horas-aulos dos cursos ofertados pela
Academia Estadual de Seguranga Publica do Ceard - Aesp/CE
realizando a validagdo ou exclusdo de declaragdes de pagamento.

5.1 Tela de selegao de perfil

Ao se logar no sistema, o usudrio serd direcionado a tela de sele¢do
de perfil (figura ?1). Para iniciar o processo de pagamento, o usuadrio
deverd selecionar o perfil desejodo e, em seguida, clicar no botdo

oo ]

Figura 91 - Selegao de perfil

() Controle Académico

Selecione o perfil desejado
COORDENADOR DE CURSC ~

CETIC - Célula de Tecnologia da Informagdo e Comunicagédo
Academia Estadual de Seguranca Piblica do Ceard

Célula de Tecnologia da Informagao e Comunicagao - CETIC

Academia Estadual de Seguranga Publica do Ceara —



50

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

o Caso o profissional esteja entrando pela primeira vez no SGA, sera necessario o
cadastro no token, para assinatura digital de toda documentagao (figuro 92).

Figura 92 - Tela do token

Crie um token padrdo para sua assinatura nos processos de pagamento, ele
deve conter pelo menos uma letra e um ndmero.

Digite o token...

Confirme o token...

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

5.2 Tela de abertura
Apds a selecdo do perfil, o usudrio serd direcionado & tela de abertura

(figura 93). Para acessar o mddulo de controle financeiro, o usudrio
deverd clicar no botdo localizado abaixo do icone do sistema
de controle financeiro.
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Figura 93 - Tela de abertura

Seja Bem-vindo,

Escolha abaixo o sistema que deseja acessar

Controle Académico Controle Financeiro

Area de acompanhamendo de Cursos, Disciplinas, Docentes e Area destinada a Gestio de Horas-Aulas dos cursos ofertados na
Discentes. AESP (Lancamentos, Validacdes e Relatorios).

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

5.3 Controle Financeiro - Tela Inicial
Na tela inicial (figura 94), o usudrio poderd explorar todas as fungdes

presentes no perfil de coordenador por meio da selecdo dos menus
dispostos na barra de navegagdo (figura 929).

Figura 94 - Tela inicial

Vamos 1!
Vsth with f iduks de Controle de Pagamaentc do Slitema de Gestbo Academica - SOA site 2items bl orlads pars Geendiar tods &

gt s s erbbdor sh

Curss - nads e Agme

CETIG - Conita de Trenolonia o
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Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.
Figura 95 - Barra de navegagao

Controle de Pagamento # Inicio 7= Profi al ~ Pagamento ~ [3 Pr s ~  # Administracdo ~ & Perfil @ Sair

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

Ainda na tela inicial, o usudrio visualizard o widget de notificagdes
(figura 96), onde serdo apresentados 0s seus processos pendentes de
validagdo em ordem de prioridode ou com algum pogamento em
revisdo (figura 97). Essa funcdo permite que o usudrio realize o
procedimento de validagdo diretamente na tela inicial, deixando o

processo mais pratico e agil.

Figura 96 - Widget de notificagoes

' Notificagaes
W ¥ |jesubadon por piging ——
Proceasad pard vlldagde:
Curse - Cenrdanador Prieridsds Frocens M Ano Agho
CURSE DF ATENDRAERTO PIE-HOSPITALAR POLICIAL BASICO (MABC ) 2020 T 1 I oa -
CLRED DF ATUALIZACAD EA1 POILSCIAMERTC) R PRONSADADE, ABOROAGEM E TIRO POLICIAL [ [ L} o [ o«
1.0 | it

DEFENSIV - (PERIDDO 1505 A 2

1037
i

CUSISO DE ATUALIZACAD EHl POLKIARENTO DE PRCOmMIDADE, ABDRDAGEM E TIRO POLICIA a R 0 -
DEFENSIVE - (PERIODD 19.0% & 2108 9023 | v

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

Figura 97 - Widget de notificagbes com pagamento em revisao

L L L LR ey
Cura . Coardheracion Prosessn Wes Ara Mativn
CURSE) D ATUAL AT b _ _ H MUF FALTA & MOTA EMPUICATIVA DE Sk D CRSOPUMA DE: ACED POUCIAL A LUZ DA AURSPAUIDENCLA -WMPYCE
PRSI ARIES D F PRCHIM VADE AL FORAM LANGADAS AS SHU0h RARA 0 HROFESSON Bt WRTUCE DO MESMO SER COMWIDADD
ABROEDRCEN E TiRD POUCAL DEFENIND - AL GERAKDO GMUS A0 ESTAD AN DEWVOLYID A .'ﬁ:'...'-lﬁ;él.l D TUNER ACPRE PBAAE Da DiEOPLINA
FERODD 1508 A 21060025 LB J'..H,-:-\'.' O SO0 MOS0 MDD COLDO0U A r-\.i‘v,nn'. Of MRORESLOR.
Dot 5172400 N DR D

L4 183 £ a4 a
i prand pelddsies
i & Luadrivaii Piiid b Fopine Wi him [T
CURSD DE ATUALIZACAD W POLICIAM 570 O PROKILIDADE, ABOSCAGEY £ TRO k- 1 _l: $  mn -
AOUCIAL DEFENSIVD . PERIDO0 1508 & 21052003 o
POUDAL DEFENINT
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Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.
5.4 Menu Profissional
Apds clicar no menu profissional (figura 98), o usudrio poderd escolher
as opgdes Deletar Langcamentos, Pesquisar Lancamentos e Pesquisar
Langaomentos Disciplina.

Figura 98 - Menu profissional
= Profissional * [E] Pagamento - [APr

Deletar Langamentos
Fesquisar Langamentos

g
Pesquisar Langamentos Disciplina

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

9.4.1 Menu Profissional - Deletar Lancamentos
Caso o usudrio de validagdo verifique a existéncia de informagdes

incorretas, ele poderd realizar nova pesquisa no menu Deletar
Langcamentos, antes de sua validagdo.

Na jonela Deletaor Horas-Aulos (figura 99), o usudrio deverd
selecionar o curso, més, ano, fungdo e coordenador para identificar a
declaragdo que precisa ser excluida

Figura 99 - Tela de Deletar Horas-Aulas

Controle de Pagamento / Deletar Horas Aulas

Deletar Horas Aulas

* Curso

Escolha a opgdo

" Més * Ano

Escolha a opgdo - Escolha a opgao -
* Fungdo * Coordenador

Escolha a opgdo =
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Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a pesquisa serd gerado um quadro (figura 100) com todas as
declaragdes que forom validaodas pelo orientodor para o curso e
periodo selecionado. O coordenador-geral poderd invalidar a validagdo
da declaragdo clicando no botdo excluir.

Figura 100 - Quadro de exclusao da declaragao

= Resultado da busca:

10 ¥ resultados por pigina

m Fungio ¢ Titulagao ¢ s : Discipiien §| Grupe ¥

CURSO ESPECIAL DE FOLICIAMENTO COM 15/03/2023

DEFESA 0
Tl T - - = =
| ] _ INSTRUTOR = ESPECIALISTA  MOTOCICLETAS - CEPM - RAID - 2023 e 1 Horss | RS0.00  PENDENTE Ea

a
TURMA I : 17/03/2023

Maostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior 1 Préxamo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

5.4.2 Menu Profissional - Pesquisar Langamentos

Nesta tela vocé poderd pesquisar por profissional para acompanhar
as validagdes das declaragdes por periodo (figura 101).

Figura 101 - Tela de pesquisar langamentos

Controle de Pagamento / Pesquisar Horas Aulas

Pesquisar Horas Aulas

* Profissional

Escolha a opcdo ~
* Més * Ano

Escolha a opcdo - Escolha a opgao -

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a pesquisa serd gerado um quadro (figura 102) com todas as
informagdes geradas pelo profissional pesquisado.
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Figura 102 - Quadro de langamentos

= Resultado da busca:

10 ¥|resultados por pégina Pesquisar

CURSO ESPECIAL
DE

POLICIAMENTO  DOUTRINA DE 07/03/2023
[ ——] INSTRUTOR ESPECIALISTA COM OPERAGOES 2 a OHoras RS 0.00 PEMDENTE /
MOTOCICLETAS - RAID 14/03/2023
CEPM - RAID -
2023 - TURMA Il
CURSO ESPECIAL
513
POLICIAMENTO 07/03/2023
[ — - COORDENADOR ESPECIALISTA COM 2 a e:;::] 2_?2330 m:g;:ic:.o !
MOTOCICLETAS - 13/03/2023
CEFM - RAID -

2023 - TURMA I

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

5.5 Menu Pagamento

Para a validagdo, o coordenador-geral ird clicar no menu pagamento
(figura 103) e escolher a opgdo Langamentos.

Figura 103 - Menu pagamento

Pagamento ~ [ Pr

Langamentos

Excluidos
1

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

9.9.1 Menu Pagamento - Langamentos

Ao clicar em Langamentos, o usudrio serd direcionado para a tela de

pesquisa (figura 104) para que valide os processos validados pelo
orientador de célula.
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Figura 104 - Tela para pesquisa das declara¢ées a serem validadas

Controle de Pagamento / Pagamento Profissional

Pagamento Profissional

* Curso

Escolha a opgao ~

* Més * Ano
Escolha a opgdo - Escolha a opgao -
* Fungdo * Coordenador

Escolha a opgdo ~

% Cancelar |eQELIEENR

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a pesquisa serd gerado um quadro (figura 105), com todos os
longamentos validados no processo.

Figura 105 - Quadro para validar declaragoes

Processo N - NG x

® Carees CURSD DE ATUALIZACED EM POLICIAMENTD DE PROXIMIDADE. ABORDAGEM E TIRD PCRICIAL DEFENSIVD - [PERSDOO 1505 A 21052027

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

9.9.1.1 Menu Langamentos- hotao- validar:

Apds clicar em volidorseré gerado a tela do processo, podendo
ser conferido o trdmite processual na (figura 106).
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Figura 106 - Tela de processo de validagao - Adins

Controle de Pagamento / Ficha Processo

Processo Nimero: I

» Curso: CURSO ESPECIAL DE POLICIAMENTO COM MOTOCICLETAS - CEPM - RAIO - 2023 - TURMA II

» Coordenador: I

#» Referéncia: 03/2023

Coordenagdo Célula COENI ADINS CEGEP

Assessoria de Desenvolvimento Institucional

» Mapa de horas-aulas Assessoria de Desenvolvimento Institucional ©PDE
@ Hordrio: 05/04/2023 15:20:36

# Assinad & voidods por: I

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

O usudrio de validagdo poderd fazer o download do maopa de
horas-aula da assessoria (figura 107) clicando no botdo do PDF.

Figura 107 - Mapa de hora-aula Adins

MAPA DE HORAS-AULA DE SERVIDORES EM ATIVIDADE DE MAGISTERIO NA AESP
CURSO: CURSO ESPECIAL DE POLICIAMENTO COM MOTOCICLETAS - CEPM - RAIO - 2023 - TURMA 1|
MES: MARCO - ANO: 2023
COORDENADOR : |

VALOR | TOTAL
ORD NOME ORGAD MATRICULA CPF PISPASER NIVEL AGENCLA cc FUNGAD DISCIPLINA GRUPD| HA HiA (RS) (RS)
1 m PAACE 0189010 craowcio | NG METRUTOR "-E&m{fd“‘ 2 - 5531 230840
TOTAL R$ 2.208,40

“Valores de acordo com o §2% do art, 97 da Lel n° 15,191, de 19 de juiho de 2012,

'H‘ Documnento assinado eletronicamente por [ N T O, em 01/10/2014 13:31:28 BRT, conforme horirio oficial de Brasilia, com fundamento na Portaria n® 1312021 - DGIAESP, de
atmamea | 23 de fevereiro de 2021 @ no a. 6%, § 1°, do Decreto Federal r* 8.539, de 8 de cutubro de 2015,
Ay

Documento assinado eletronicamente por [T (/042023 15:30:12, conforme horrio oficial de Brasiia, com fundamento na Portara n* 131/2021 - DG/AESP, de 23 de feversiro
de 2021 0 no art. &, § 1%, do Decreto Federal n® 8.539, de 8 do cutubro de 2015,

'ﬂ o inad " o I 04, 2023 15:44:3 1. conforme hordrio oficial de Brasiia, com fundamento na Poctaria n® 131/2021 - DGIAESP, de 23 de feverero de
imans | 2021 8 10 ar 6%, § 1°, do Decrelo Federal i* 8539, do 5 de outubeo de 2015.

o assinado por I . = 10/04/2023 15:45:23, conforme hordro oficial de Brasiia, com fundamento na Portania n® 131/2021 - DGAESP, de 23 de
amaprma | fovereira de 2021 @ no art. 69, § 1% do Decreto Federal n* 8.539, de 8 do cutubm do 2015.

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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9.9.1.2 Menu Lancamentos- botao- Retornar o processo:

Ao clicar no botdo retornar o processo o mesmo serd direcionado
para pop-up (figura 108), para a justificativa do mesmo.

Figura 108- pop-up para retorno do processo

Retornar Processa N - I x

» Curse: CURSO DE ATUALIZACAD EM POLICIAMENTO DE PROXIMIDADE, ABORDAGEM E TIRD POLICIAL
DEFEMSIVG - (PERIODO 15.05 A 21,05.2023)

» Coordenador: I

» Referdncin: 05/2023

Descreva o motive do retornd do processo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Ao finalizar a justificativa, € sé clicar em retornar e prosseguir com os
demais.
Obs: Neste procedimento o processo retornard ao estagio de inicio,
retornando ao coordenador de curso, para validagdo de todas as
declara¢bées novamente.

o Caso o processo esteja vinculado a outro profissional, nao sera permitido a
validagao (figura 109).
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Figura 109 - Tela de validagédo

anrole Acadsmac

processo v

=
» Cursot CURSD DE ATERCHMEN T PRE-HOSPITAL AR POLICIAL BASKCT (MARLT 1) JOJ S

ovionen I

» Neferdnein; (/20200

» Ralatbrio Coordenagia |

SOUTA

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

5.5.2 Menu Pagamento - Excluidos

Ao clicar em Excluidos, o usudrio serd direcionado para a tela de

pesquisa (figura 110) para que verifique todas as exclusdes realizadas
pelo seu setor.

Figura 110- Tela de pesquisa das declaragdes excluidas

Controle de Pagamento / Pagamento Excluido

Pagamento Excluido

* Curso

Escolha a opgdo
* Més * Anc
Escolha a opcéo

Escolha a opgdo

* Fungdo * Coordenador
Escolha a opgdo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a pesquisa serd gerado uma tabeloa com as declaragdes
excluidas durante o periodo escolhido.
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5.6 Menu Processo
Aqui vocé acompanhard o andamento de todos os processos de

pagamento que estdo em vigéncia (figura 111).

Figura 111 - Menu de processo

Processos ¥ & Ad

Fesquisar Processo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

5.6.1 Menu Processo - Pesquisar processo

Nesta tela vocé ird pesquisar os processos pelo més e ano (figura 112).

Figura 112 - Menu Processos

Controle de Pagamento / Pesquisar Processos

Pesquisar Processos

* Més * Anc

Escolha a opgio ~ Escolha a opgio =

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a pesquisa serd gerado um quadro com o nome do
profissional e o processo gerado. Ao clicar no processo
0 mesmo abrird a ficha do processo (figura 113).

Figura 113 - Menu Processos

[ Resultado da busca:
10 ¥ resultados per pagina Pesquisar
Processe Coordenador L Mes L Anc L Agoes

[ [ —— MARGO 2023

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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9.7 Menu Administragao

Ao clicar no menu Administragdo o usudrio poderd Atualizar o Token
Assinatura e Atualizar Senha (figura 114)

Figura 114 - Menu Administragao

~ f Administracio ~ & Manual

Atualizar Token Assinatura

Atualizar Senha

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

9.1.1 Menu Administracgao - Atualizar token assinatura

Nesta tela o usudrio poderd trocar seu token da assinatura dos seus
documentos (figura 115).

Figura 115- Tela de atualizagido do token

".__" Controle Financeiro # Inicio 7 Profissional ~ [8Pagamento ~ [8 Processos ~ #f Administragdo ~ & Manual de Uso & Perfil @ Sobre @ Sair T‘ SEAE(R‘A

Controle de Pagamento / Atualizagdo do Token de Assinatura

Atualizacdo do Token de Assinatura

* Senha &

* Novo Token de Assinatura &

X Cancelar Salvar

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

5.1.2 Menu Administragao - Atualizar Senha

Nesta tela o usudrio ird incluir sua senha anterior e apds incluird a
nova de acesso, para a atualizagdo (figura 116).
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Figura 116 - Tela de atualizagdao da senha

-} Controle Financeiro  # Inicio 7" Profissiona (8 Pagamento 8 Processos ~ % Administragio ~ anual de Uso Perfi Sobre @ Sair ig) CEARA

Controle de Pagamento / Atualizagdo de Senha

Atualizacdo de Senha

* Senha Anterior <}
* Nova Senha &

* Confirmar Senha

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

5.8 Menu Manual de Uso

Aqui vocé poderd fazer o download do manual de uso do SGA, e assim

tirar duvidas que tenha do sistema (figura 117)

Figura 117- Menu manual de uso

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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Capitulo 6

Perfil de Célula de Gestdo de
Pessoas

O mddulo de Controle Financeiro do Sistema de Gestdo Académica
- SGA ¢é subdivido em perfis. O perfil de Célula de Gestdo de Pessoas,
possibilitard que o usudrio participe do rito processual referente oo
pagamento de horas-aulas dos cursos ofertados pela Academia
Estodual de Seguraonga Publica do Ceard - Aesp/CE realizando a
validagdo ou exclusdo de declaragdes de pagamento.

6.1 Tela de selecao de perfil

Ao se logar no sistema, o usudrio serd direcionado & tela de selegcdo
de perfil (figura 118) Para iniciar o processo de pagomento, o usudrio
deverd selecionar o perfil desejoado e, em seguida, clicar no botdo

oo ]

Figura 118 - Selegao de perfil

Selecione o perfil desejado

APOIC CELULA ~

Entrar®)

CETIC - Céluia de Tecnologia da Informagio e Gomunicagio
Academis Estadual de Seguranga Publics do Ci

Fonte: -SGK, Aesp/CE, 2023.
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6.2 Tela de abertura
Apds a selegdo do perfil, o usudrio serd direcionado a tela de abertura

(figura 1M9). Para acessar o mdédulo de controle financeiro, o usudrio
deverd clicar no botéo localizado abaixo do icone do sistema
de controle financeiro.

Figura 119 - Tela de abertura

Seja Bem-vindo,

Escolha abaixo o sistema que deseja acessar

Controle Académico Controle Financeiro

Area de acompanhamendo de Cursos, Disciplinas, Docentes e Area destinada a Gestdo de Horas-Aulas dos cursos ofertados na
Discentes. AESP (Langamentos, Validagdes e Relatorios).

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

6.3 Controle Financeiro - Tela Inicial
Na tela inicial (figura 120), o usudrio poderd explorar todas as fungdes

presentes no perfil da Célula de gestdo de pessoas por meio da selegdo
dos menus dispostos na barra de navegagdo (figura 121).
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Figura 120 - Tela inicial

‘j' Controle de Pagamenﬁj # Inicio 7 Profissiona ) Processos ~ B Portaria Relatério ~ € Administragio ~ anual de Uso & Perfil @ Sobre B Sair

Inicio / Controle de Pagamento

Vamos la!

Vocé estd no médulo de Controle de Pagamento do Sistema de Gestio Academica - SGA, este sistema foi criado para gerenciar todo o

pracesso de pagamento das horas-aulas dos cursos ofertados pela A i de S Piblica - AESP, facilitando e agilizando o
seu andamento.

Vocé estd logado como, Francisca Talita Dos Santos , caso este ndo seja vocé clique em sair.

A Notificagses

Néde hd nenhuma notifica¢do para vocé!!

[=X 7=
Academia Estadual de Seguranga Publica do Ceara

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

Figura 121 - Barra de navegagao

'} Controle de Pagamento # Inicio 7 Profissiona

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

6.4 Menu Profissional
Apds clicar no menu profissional (figura 122) o usudrio poderd escolher

as op¢des Pesquisar Langcamentos e Pesquisar Langcamentos Disciplina.

Figura 122 - Menu profissional

™= Profissional -

Fezquisar Langamentos

Pesquisar Langamentos Disciplina
e

=

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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6.4.1 Menu Profissional - Pesquisar Langamentos

Nesta tela vocé poderd pesquisar por profissional para
acompanhar as validagdes das declaragdes por periodo (figura 123).

Figura 123 - Tela de pesquisar langamentos

Controle de Pagamento / Pesquisar Horas Aulas

Pesquisar Horas Aulas

* Profissional

Escolha a opgdo ~
* Més * Ano

Escolha a opgdo v Escolha a opgao v

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apdbs a pesquisa serd gerado um quadro (figura 124) com todas as
informagdes geradas pelo profissional pesquisado.

Figura 124 - Quadro de langamentos

& Resultado da busca:

‘ 10 "‘ resultados por pagina Pesquisar

Disciplina + Periodo +

CURSO ESPECIAL
DE

POLICIAMENTO ~ DOUTRINA DE 07/03/2023
] INSTRUTOR ESPECIALISTA CcoMm OPERAGOES 2 a OHoras  RS$ 0,00 PENDENTE /

MOTOCICLETAS - RAIO 14/03/2023
CEPM - RAIO -
2023 - TURMA I

CURSO ESPECIAL
DE

POLICIAMENTO 07/03/2023 :
] - COORDENADOR ~ ESPECIALISTA coMm 2 a Ejﬂi? 2.72;30 VA;'EI’;‘“CSAD /
MOTOCICLETAS - 13/03/2023
CEPM - RAIO -
2023 - TURMA I

Fonte: SGA, Aesp/CE, 202
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6.5 Menu Processo
Aqui vocé acompanhard o andamento de todos os processos de

pagamento que estdo em vigéncia (figura 125).

Figura 125 - Menu de processo

Processos » Of Ad

Pesquisar Processo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 202

6.5.1 Menu Processo - Pesquisar processo

Nesta tela vocé ird pesquisar os processos pelo més e ano (figura 126).

Figura 126 - Menu Processos

Controle de Pagamento / Pesquisar Processos

Pesquisar Processos

" Més * Ano

Escolha a opgao ~ Escolha a opcao =

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a pesquisa serd gerado um quadro com o nome do
profissional e o processo gerado. Ao clicar no processo
0 mesmo abrird a ficha do processo (figura 127).
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Figura 127 - Menu Processos

@ Resultado da busca:
10 ¥ resultados per pagina Pesquisar

Processa Coordenador 4 Mes ¥ Ano § Agdes

| —— [ —— MARCO 2023

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior 1 Préximo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

6.6 Menu Portaria

Apds clicar no menu portaria (figura 128) o usudrio poderd escolher

as op¢des Gerar Anexos, Pesquisar Anexos, Validar Publicagdes, Excluir
Profissionais, Incluir no Vpc, Excluir no Vpc, Incluir Profissionais no Vpc,
Excluir Profissionais no Vpc e Gerar Vpc.

Figura 128 - Menu Portaria

Bi Portaria ~ M Relatério ~ 0

Gerar Anexo(s)

Pesguisar Anexo(s)

Validar Publicagges

Excluir Profissionais

Incluir ne VPC

Excluir do VPC

§  Incluir Profissionais no VPC al

Excluir Profissionais do VPC

Gerar VPC

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

6.6.1 Menu Portaria - Gerar Anexos

Ao clicar em Gerar anexos serd direcionado para a tela de Gerar

anexos da portaria (figura 129), onde ird gerar a portaria para o
pagamentos dos cursos ministrado na Aesp.
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Figura 129 - Tela de gerar anexos

Controle de Pagamento / Gerar Anexo da Portaria

Gerar Anexo da Portaria

* Curso

SELECIONE... -

* Més * Ano
SELECIONE... - SELECIONE... -
* Data da Portaria * N° da Portaria

* Fungao * Coordenador

SELECIONE... -

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds fazer a pesquisa serd gerado um quadro (figura 130), com os

instrutores do curso ministrado. Apds a conferéncia basta clicar no
botdo Gerar anexo da portaria

Gerar Anexo da Portaria

£ Resultado da busca: Figura 130 - Quadro de gerar anexos

. Gerar Anexo da Portaria

Valor
N° Processo Titulagio (R$)

01148305335

INSTRUTOR ~ GRADUAGAO CURSO ESPECIAL DE PILOTAGEM TATICA 08/03/2023 40
POLICIAMENTO COM DE MOTOCICLETAS |. Horas 2. ZDS 40

MOTOCICLETAS - CEPM - RAIO - 13/03/2023

FERREIRA 2023 - TURMA I

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

6.6.2 Menu Portaria - Pesquisar Anexos

Ao clicar em Pesquisar anexos serd direcionado para a tela de

Pesquisar anexos portaria (figura 131), onde o usudrio poderd pesquisar
pelo status da portario, més e ano.
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Figura 131 - Tela de pesquisar anexos da portaria
Controle de Pagamento / Pesquisar Anexo Portaria

Pesquisar Anexo Portaria

Status Portaria

SELECIONE... =
* Més * Ano
SELECIONE... - SELECIONE... -

® Cancelar Q Pesquisar

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds fazer a pesquisa serd gerado um quadro (figura 132), com as
portarias de acordo com o status pesquisado, poderd ser editado ou
visualizar o anexo no word.

Figura 132 - Quadro para editar ou visualizar anexos

= Resultado da busca:

‘ 10 "‘ resultados por pagina Pesqu\;ar|

N° da portaria Data da portaria ¥ Pigina portaria ¥ Caderno portaria ¥ Data publicagio ¥ Status portaria

35 /2023 16/03/2023 AGUARDANDO PUBLICACAG

Mestrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior Préximo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

6.6.3 Menu Portaria - Validar Publicagoes

Ao clicar em Validar Publicagdes serd direcionado para a tela de
Publicar Portaria (figura 133), onde o usudrio ird publicar sua portaria.
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Figura 133 - Tela publicar portaria

Controle de Pagamento / Publicar Portaria

Publicar Portaria

*M® da Portaria * Caderno

SELECIONE... -

* Pagina * Data de publicagdo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Sendo direcionado para a ficha do processo com as publicagdes
inseridas (figura 134).

Figura 134 - Tela do processo de pagamento
Processo NUmero: |

» Curso: CURSO ESPECIAL DE POLICIAMENTO COM MOTOCICLETAS - CEPM - RAIO - 2023 - TURMA I
* Coordenador: I

# Refer@ncia: 03/2023

Coordenagio Célula COENI ADINS CEGEP
validado e assinado pelo Orientade

Célula de Gestdo de Pessoas

» Anexo da Portaria N® 1234/2023 @ PDF
o [orer]

Assessoria de Desenvolvimento Institucional

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

6.6.4 Menu Portaria - Excluir profissionais

Nesta tela o usudrio poderd excluir o profissional j& validado da
portaria (figura 1395).
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Figura 135 - Tela de exclusao profissional portaria

Controle de Pagamento / Excluir Profissional / Portaria

Excluir Profissional / Portaria

* N* da Portaria * Ano

2023 2

® Cancelar |eNENTEE

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a pesquisa serd gerado um quadro com os profissionais
daquela portaria para selecionar e excluir o mesmo (figura 136).

Figura 136 - Quadro de exclusao profissional portaria

[ Resultado da busca:

% Excluir Profissionais Portaria |

Hora- Valar

Disciplina Grupo Aula (R$) Selecionar

POLICIAIS MILITARES _CFSD PM_2022 POTENCIAL OFENSIVO a Horas 1.691.44

— - INSTRUTOR  GRADUACAD  CURSO DE FORMAGAO DE SOLDADOS INSTRUMENTOS DEMENOR  22/11/2022 36 RS O
29/11/2022

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

6.6.5 Menu Portaria - Incluir no Vpc

Nesta tela o usudrio ird selecionar a portaria para a inclusdo no Vpc
(figura 137).

Figura 137 - Tela de inclusao da portaria no vpc

Controle de Pagamento / Incluir Profissional / VPC

Incluir Profissional / VPC

"WCP Referénte ao Més * Ano

® Cancelar l

= Resultado da busca:

+ Incluir
VPC
Titulagio Turma Periodo Anterior
Coorerasor Mestre CURSO DE ESFECIALZACAD EM n, mzm 35 RS 246204 §/29 SERVIDORA SEM MATRICULA
GESTO DX SEGURANGA ATIVA NO ESTADO, SEU
PUBLICA - CEGESP - 2018 301 :a 21 PAGAMENTO SERA EFETUADD

AT m.!sn £ e \mom

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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6.6.6 Menu Portaria - Excluir no Vpc

Nesta tela o usudrio ird selecionar o Vpc, pelo més e ano (figura 138).

Figura 138 - Tela de exclusdo da portaria no vpc

Controle de Pagamento / Excluir Portarias / VPC

Excluir Portarias / VPC

*WCP Referénts ac Més *Ano

® Cancelar Q Pesquisar

SELECIONE... i SELECIONE...

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a pesquisa serd gerado um quadro com as portarias geradas
naquele periodo, apds a selecdo o usudrio ird clicar em excluir
(figura 139)

Figura 139 - Quadro de exclusao da portaria no vpc

= Resultado da busca:

‘ "‘ resultados por pagina Pesquisar

N° da portaria Data da portaria Pigina portaria Caderno portaria Data publicagio

16 /2023 13/01/2023 190 a3 19/02/2023 m]
17 / 2023 13/01/2023 190 a3 19/01/2023

18 /2023 13/01/2023 190 03 19/01/2023

o o o

19 /2023 13/01/2023 190 03 19/01/2023

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

6.6.7 Menu Portaria - Incluir Profissionais no Vpc

Nesta tela o usudrio ird selecionar o més, ano e o profissional caso
ndo estejo anexado no vpc (figura 140).
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Figura 140 - Tela de Inclusdo do profissional no vpc

Controle de Pagamente [/ Incluir Profissional f VPC

Incluir Profissional / VPC

"WCP Referénte ao Més = Ano

x Cancelar l

= Resultado da busca:
o Incluir
VRC
Titulacio Turma Periodo Arvterior Selecionar
Comrgenpion Mepire CURSO DE ESFECIALL »\’-0 EM L wZJ‘? . R§ 246204 &/ SERVIDORA SEM MATRICULA
GESTAD DE SEGURANGA ATl v.\\o STADO, SEU
PUBLICA - CEGESP - 2018 305 31 f2me MENTO: 5|

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a selecdo o usudrio ird clicar em incluir , para finalizar a

aderéncia.

6.6.8 Menu Portaria - Excluir Profissionais no Vpc
Nesta tela o usudrio ird selecionar o cpf més e ano para fazer a
exclusdo do profissional no vpc (figura 141).

Figura 141 - Tela de Exclusao do profissional no vpc

Controle de Pagamento / Excluir Profissional / VPC

Excluir Profissional / VPC

*CPF
* WP Referénte ao Més SELECIONE... ~
* Ano SELECIONE... -

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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Apds a pesquisa ird gerar um quadro com o perfil do profissional,
para a sele¢cdo. Apds a sele¢do o usudrio ird clicando no botdo de

excluir | ¥ =dur | 6ara a retirada do mesmo do vpc (figura 142).

Figura 142 - Quadro para selecao de excluséao do profissional no vpc

= Resultado da busca:

10 | resultados por pagina Pesquisar

Caderno Data publicacao

portaria v portaria
2042 f 2022 21/12/2022 109-110 02 26f12/2022 o
2042 j 2022 21/12/2022 109-110 02 26/12/2022 O
Mostrande de 1 até 2 de 2 registros Anterior 1 Proximo
c=Tc

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

6.6.9 Menu Portaria - Emitir Vpe

Nesta tela o usudrio ird selecionar o més e ano para fazer a pesquisa
do vpc gerado naquele periodo (figura 143).

Figura 143 - Tela de emissao do vpc

Controle de Pagamento / Emitir VPC

Emitir VPC

* Més SELECIONE... =

*Ano SELECIONE... ~

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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Apds a selegbo do més e ano o usuadrio ird clicar no botdo paraa
emiss@o do documento desejado.

6.7 Menu Relatorio

Apds clicar no menu Relatoério (figura 144) o usudrio poderd escolher as

opgdes Vpc - curso, H/A - vinculadas (detalhada), H/A - vinculadas
(resumida), H/A individual, H/A curso.

Figura 144 - Menu Relatério

w Relatorio ~ ©f Administracio ~

VPC - Curso

H/& - Vinculada (Detalhado)
H/A - Vinculada (Resumido)
H/A - Individual

H/A - Curso

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

6.7.1 Menu Relatdrio - VPG - Curso

Nesta tela o usudrio ird gerar os relatdrios do curso, selecionado més
e ano (figura 145).

Figura 145 - Tela de relatério curso

Controle de Pagamente / VWPC f Cursos

VPC / Cursos

* Més SELECIONE... -

* Ano SELECIONE... ~

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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6.7.2 Menu Relatorio - H/A vinculada (detalhado)

Nesta tela o usudrio ird gerar os relatérios por hora-aula detalhado,
selecionando o vinculo do profissional més e ano (figura 146).

Figura 146 - Tela de relatdrio hora-aula (detalhada)

Controle de Pagamento / Relatério Mensal Detalhade por Vinculada

Relatorio Mensal Detalhado por Vinculada

*Vinculada Escolha a opgao ~
* Mes Escolha a opgdo =
* Ano Escolha a opgdo =

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

6.7.3 Menu Relatorio - H/A vinculada (resumido)
Nesta tela o usudrio ird gerar os relatérios por hora-aula resumido,
selecionando o vinculo do profissional més e ano (figura 147).

Figura 147 - Tela de relatério hora-aula (resumido)

Controle de Pagamente / Relatéric Mensal Resumido por Vinculada

Relatorio Mensal Resumido por Vinculada

* Vinculada

" Més

* Ano

Escolha a opgdo w
Escolha a opgao o

Escolha a opgao o

D Relatone

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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6.7.4 Menu Relatorio - H/A Individual

Nesta tela o usudrio ird gerar um relatério por hora-aula pesquisando
pelo cpf ou nome do profissional e 0 ano de pesquisa (figura 148).

Figura 148 - Tela de relatério hora-aula individual

Controle de Pagamente / Relatorio Individual

Relatorio Individual

* CPF
* Profissional Escolha a opgao ~
*Ano Escolha a opgio v

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a pesquisa serd gerado um relatério com as informagdes do
profissional (figura 149).

Figura 149 - Relatério hora-aula individual

@) AESP|CE 8 £oroom Gt

: ) v Secretaria da Seguranga Piblica
POBLICA DO CEAR ¢ Defesa Social

RELATORIO ANUAL DE HORAS-AULA POR PROFISSIONAL

PROFISSION AL —

ANO 2022
FuNGAQ | TMAAGAD CURSO DESCIPLIMA cauro| mice [mwa| status | weomr ooe CADPAG FOLHA VALOR
CLRSE DE FORMAGAD DE SOLDADOS POLICIS ;':mmgfmm FRENTE & Sl PAGAMENTD w
BETRUTOR | GRADUACAD MILITARES _CFS0 P GRLPOS VULNERAVETS ol I B e et 168 M= nEw

TOTAL |RS 315,24

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Célula de Tecnologia da Informagao e Comunicagao - CETIC
Academia Estadual de Seguranga Publica do Ceara




79

6.7.5 Menu Relatorio - H/A Curso

Nesta tela o usudrio ird gerar um relatério por hora-aula pesquisando
apenas pelo curso (figura 150).

Figura 150 - Tela de relatério por curso

Controle de Pagamento / Relatério po Curso

Relatorio po Curso

* Curso Escolha a opgio

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

6.8 Menu Administragao

Nesta tela o usudrio poderd redefinir a sua senha de acesso ao SGA
(figura 191).

Figura 151 - Menu administragao

28 Administragio ~

Atualizar Senha
Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

6.8.1 Menu Administragao - Atualizar Senha

Nesta tela o usudrio ird incluir sua senha anterior e apds incluird a
nova para atualizacdo no sistema (figura 152).
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Figura 152 - Tela de atualizar a senha

Controle de Pagamento / Atualizagdo de Senha

Atualizacao de Senha

* Senha Anterior
“Mova Senha
* Confirmar Senha

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

6.9 Menu Manual de Uso

Aqui vocé poderd fazer o download do manual de uso do SGA, e assim

tirar duvidas que tenha do sistema (figura 153)

Figura 153 - Menu manual de uso

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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Perfil Administrador

O mddulo de Controle Financeiro do Sistema de Gestdo Académica
- SGA é subdivido em perfis. O perfil de Administrador possibilitard que
O usudrio participe do rito processual referente ao pagomento de
horas-aulas dos cursos ofertados pela Academia Estadual de
Seguranca Publica do Ceard - Aesp/CE realizando a validagdo ou
exclusdo de declaragdes de pagamento.

1.1Tela de selecao de perfil

Ao se logar no sistema, o usudrio serd direcionado a tela de sele¢gdo
de perfil (figura 154). Para iniciar o acesso ao sistema, o usudrio deverd
selecionar o perfil desejodo e, em seguida, clicar no botdo

oo |

Figura 154 - Selecéo de perfil

_| Controle Académico

Selecione o perfil desejado

APOIQ PEDAGOGICO ~

CETIC - Célula de Tecnologia da Informagdo e Comunicagio
Academia Estadual de Seguranca Publica do Ceara

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

Célula de Tecnologia da Informagao e Comunicagao - CETIC
Academia Estadual de Seguranga Publica do Ceara




82

1.2 Tela de abertura

Apds a selegdo do perfil, o usudrio serd direcionado a tela de
abertura (figura 155). Para acessar o médulo de controle financeiro, o

usudrio deverd clicar no botdo localizado abaixo do icone do
sistema de controle financeiro.

Figura 155 - Tela de abertura

Seja Bem-vindo,

Escolha abaixo o sistema que deseja acessar

Controle Académico Controle Financeiro

Area de acompanhamendo de Cursos, Disciplinas, Docentes e Area destinada a Gestio de Horas-Aulas dos cursos ofertados na

Discentes. AESP (Lancamentos, Validacdes e Relatérios).

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

o Caso o profissional esteja entrando pela primeira vez no SGA, sera

necessario o cadastro no token, para assinatura digital de toda documentagao
(figura 156) .
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Figura 156 - Tela de token

Crie um token padrao para sua assinatura nos processos de pagamento, ele
deve conter pelo menos uma letra e um numero.

Digite o token...

Confirme o token...

+ Confirmar

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

1.3 Controle Financeiro - Tela Inicial
Na tela inicial (figura 157), o usudrio poderd explorar todas as fungdes

presentes no perfil da Célula de gestdo de pessoas por meio da sele¢do
dos menus dispostos na barra de navegagdo (figura 158).

Figura 157 - Tela inicial

! Controle de Pagamento  # Inicio & Profissional ~ [A Processos ~ B Portaria ~

Inicio / Controle de Pagamento

Vamos Ia!

Vocé estd no médulo de Controle de Pagamento do Sistema de Gestdo Academica - SGA, este sistema foi criado para gerenciar todo o
processo de pagamento das horas-aulas dos cursos ofertados pels Academia Estadual de Seguranga Piblica - AESP, facilitando e agilizando o
seu andamento.

Vocé ests logado como, Francisca Talita Dos Santos . caso este nio seja vocé clique em sair.

A Notificagées

Néo hé nenhuma notificagéio para vocé!!

=T

Academia Estadual de Seguranca Pablica do Cears

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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Figura 158 - Barra de navegagao

'.::' Controle de Pagamento  # Inicio = Profissiona [ Processos ~ M Relatério ~ & Auditoria ~ 9§ Administragio ~ & Manual de Uso & Perfil @ Sobre @ Sair

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

1.4 Menu Profissional
Apds clicar no menu profissional (figura 159) o usudrio poderd escolher

as opgdes, Deletar Lancamentos, Liberar Langcamentos, Pesquisar
Langaomentos e Pesquisar Langamentos Disciplina.

Figura 159 - Menu profissional

™= Profissional * [f Processos = |

Deletar Langamentos
Liberar Langamentos
Pesquisar Langamentos

Pesquisar Langamentos Disciplina

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

1.4.1 Menu Profissional - Deletar Langamentos

Caso o usudrio tenha identificado uma declaragdo e posteriormente ja

validada incorretas, ele poderd realizar nova pesquisa no menu Deletar
Laongcomentos.
Na jonela Deletar Horos-Aulas (figura 160), o usudrio deverd

selecionar o curso, més, ano, fungdo e coordenador para identificar a
declaragdo que precisa ser excluida.
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Figura 160 - Tela de Deletar Horas-Aulas

Controle de Pagamento / Deletar Horas Aulas

Deletar Horas Aulas

* Curso

Escolha a opgéo 5

* Més * Ano
Escolha a opgdo - Escolha a opgio -
* Fungdo * Coordenador

Escolha a opgdo =

® Cancelar Q, Pesquisar

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a pesquisa serd gerado um quadro (figura 167) com todas as
declaragdes que foram validadas para aquele curso e periodo. O
orientador poderd invalidar a validagéo da declaragdo clicando no
botdo excluir.

Figura 161 - Quadro de Deletar Horas-Aulas

= Resultado da busca:

10 ¥ resultados per pdgina Pesquisar

Periodo #| H/A %

CURSO ESPECIAL DE POLICIAMENTO COM 15/03/2023
RA FESA
I jE-3 INSTRUTOR ~ ESPECIALISTA ~ MOTOCICLETAS - CEPM - RAIO - 2023 - BERE 1 a 0 RS 0,00 PENDENTE
PESSOAL. Horas
TURMA Il 17/03/2023

Mastrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior 1 Pré:amo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

1.4.2 Menu Profissional - Liberar Langcamentos

Nesta tela o usudrio ird liberar o acesso ao profissional (figura 162).
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Figura 162 - Tela de Liberar langamento
Liberar Langamentos de Horas Aulas

* Curso

* Funglio * Coordenador

% Cancelar OK

™ Resultado da busca:

10 ¥ resultados por pagina Pesquisar
Nome

Curso #| Liberagio ¥
I —— CURSO DE POLICIAMENTO DE DIVISAS - CPD-2016 01/08/2017
| CURSO DE FORMACAD PROFISSIONAL PARA A CARREIRA DE OFICIAIS BOMBEIROS MILITARES = CFPCO-BM 16/11/2016
| CURSO ESPECIAL DE APERFEICOAMENTO PARA PROMOGAD DE ESCRIVAO DA POLICIA CIVIL - 2018 15/01/2020

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

1.4.3 Menu Profissional - Pesquisar Langamentos

Nesta tela vocé poderd pesquisar pelo profissional e sua carga
hordria de langamentos por periodo (figura 163).

Figura 163 - Tela de pesquisar langamentos

Controle de Pagamento / Pesquisar Horas Aulas

Pesquisar Horas Aulas

* Profissional

Escolha a opcdo

* Més * Ano

Escolha a opgdo = Escelha a opgao

® Cancelar Q Pesquisar

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a pesquisa serd gerado um quadro (figura 164), com a informagdo
do profissional..
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Figura 164 - Quadro de pesquisa

™ Resultado da busca:

10 * resultados per pigina Pesquisar

Disciplina %

CURSO ESPECIAL
DE

POLICIAMENTO 07/03/2023 -
—— COORDENADOR ESPECIALISTA oM 2 a B:o[:' 2 ;;; G 0‘:;:;?:;“ {
MOTOCICLETAS - 137032023 o
CEPM - RAIO -
2023 - TURMA Il
vostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior 1 Praximo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

1.5 Menu Processos

Aqui vocé acompanhard o andamento de todos os processos de

pagamento que estdo em vigéncia (figura 165).

Figura 165 - Menu Processos

Processos ~

Pesquisar Processo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

1.5.1 Menu Processos - Pesquisar Processos

Nesta tela vocé ird pesquisar os processos pelo més e ano (figura 166).

Figura 166 - Menu Processos

Controle de Pagamento / Pesquisar Processos

Pesquisar Processos

* Més * Anc

Escolha a opgao ~ Escolha a opgao =

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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Apds a pesquisa serd gerado um quadro com o nome do

profissional e o processo gerado. Ao clicar no processo
0 mesmo abrird a ficha do processo (figura 167).

Figura 167- Menu Processos

[ Resultado da busca:
10 | resultados per pagina Pesquisar
Processo Coordenador ¥ Mes L Ano § Agoes

[ — [ —— MARCO 2023

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior 1 Préximo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

1.6 Menu Relatario

Apds clicar no menu Relatoério (figura 168) o usudrio poderd escolher as

opgdes Vpc - curso, H/A - vinculadas (detalhada), H/A - vinculadas
(resumida), H/A individual, H/A curso.

Figura 168- Menu Relatorio

| Relatorio ~ O

VPC - Curso

H/A - Vinculada (Detalhado)
H/A - Vinculada (Resumidao)
H/A - Individual

H/A - Curso

" Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

1.6.1 Menu Relatario - VPC - Curso

Nesta tela o usudrio ird gerar os relatdrios do curso, selecionado més
e ano (figura 169).
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Figura 169 - Tela de relatério curso

Controle de Pagamente / VWPC f Cursos

VPC / Cursos

* Més SELECIONE... -

* Ano SELECIONE... ~

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

1.6.2 Menu Relatorio - H/A vinculada (detalhado)

Nesta tela o usudrio ird gerar os relatérios por hora-aula detalhado,
selecionando o vinculo do profissional més e ano (figura 170).

Figura 170 - Tela de relatdrio hora-aula (detalhada)

Controle de Pagamento / Relatério Mensal Detalhade por Vinculada

Relatorio Mensal Detalhado por Vinculada

*Vinculada Escolha a opgao ~
* Mes Escolha a opgdo =
* Ano Escolha a opgao ~

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

1.6.3 Menu Relatorio - H/A vinculada (resumido)

Nesta tela o usudrio ird gerar os relatérios por hora-aula resumido,
selecionando o vinculo do profissional més e ano (figura 171).
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Figura 171 - Tela de relatério hora-aula (resumido)

Controle de Pagamento / Relatério Mensal Resumido por Vinculada

Relatorio Mensal Resumido por Vinculada

* Vinculada Escolha a opgao ~
* Més Escolha a opgao ~
* Ano Escolha a opgao -

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

1.6.4 Menu Relatorio - H/A Individual

Nesta tela o usudrio ird gerar um relatério por hora-aula pesquisando
pelo cpf ou nome do profissional e 0 ano de pesquisa (figura 172).

Figura 172 - Tela de relatério hora-aula individual

Controle de Pagamente / Relatéric Mensal Resumido por Vinculada

Relatorio Mensal Resumido por Vinculada

* Vinculada

" Més

* Ano

Escolha a opgdo w

Escolha a opgao o

Escolha a opgao o

D Relatone

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a pesquisa serd gerado um relatdrio com as informagdes do
profissional (figura 173).
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Figura 173 - Relatério hora-aula individual

(!) AESP|CE & Etibom Cens

Secretaria da Seguranga Piblica

FOBLICA DO CEARA ¢ Defesa Social

RELATORIO ANUAL DE HORAS-AULA POR PROFISSIONAL

PROFISSIONAL [
ANO 2022
Flm | TIMRAGAD CURSO DESCIPLINA GRUPO | ICIO A STATUS N*PORT DOE CADPAG FOLMA VALOR

ISSIONAL DE

y 05802007

BETRUTOR CURSD DE FORMAGAD DE SOLDADOS POUCIAS | SEGURANGA PUBLICA FRENTE A PAGAMENTO 0 —
GRADUACAO MILITARES _CFSO PM_2002 GRUPOS VULNERAVEES. “ P ¢ | “emavzaoo e e e

TOTAL |RS 315,24

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

1.6.5 Menu Relatorio - H/A Curso

Nesta tela o usudrio ird gerar um relatério por hora-aula pesquisando
apenas pelo curso (figura 174).

Figura 174 - Tela de relatério por curso

Controle de Pagamento / Relatério po Curso

Relatorio po Curso

* Curso Escolha a opgio

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

1.1 Menu Auditoria

Neste menu serd gerado um tela para a realizagdo de auditorias
(figura 179).
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Figura 175 - Menu de auditoria

& Auditoria ~ ©f Adn

VPC

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

1.1.1 Menu Auditoria - VPC

Nesta tela o usudrio ird gerar um pesquisa pelo més e ano, para a
identificagd@o das auditorias geradas naquele periodo (figura 176 e 177) .

Figura 176 - Tela de auditoria

/) Controle Financeiro ~# Inicio 7 Profissional ~ [B Processos

Controle de Pagamento / Auditoria VPC

Auditoria VPC

*Més SELECIONE

* Ano SELECIONE

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Figura 177 - Tela de auditoria

Controle Financeiro  #Inido =

= Resultado da busca:

10 | resultados por pagina Pesquisar
Nome Data ¢ Aciio ¢ Portarias s
14/03/2023  excluir_profissional_vpc 1
15:08:29 MOTIVO - SERVIDORA SEM MATRICULA ATIVA NA FOLHA, PAGAMENTO SERA REALIZADO POR EMPENHO APOS
AUTORIZAGAD.

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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1.8 Menu Administragao

Ao clicar no menu Administragdo o usudrio poderd visualizar as
opgdes de Novo Usudrio, Pesquisar Usudrio, Atualizar Token Assinatura
e Atualizar Senha (figura 178).

Figura 178 - Menu Administragao

£ Administracio ~ & Manu:

MNovo Usuario
Pesquisar Usuario
Atualizar Token Assinatura

Atualizar Senha

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

1.8.1 Menu Administragéo - Novo Usuario

Nesta tela o usudrio ird cadastrar novos profissionais no SGA
(figura 179).

Figura 179 - Tela de cadastro para novos usuarios

.} Controle Financeiro ~ # Inicio 7

Controle de Pagamento / Nove Usuério

Novo Usuario

* CPF

*Nome

” Senha &

* Email 4]
" Perfil SELECIONE...

Tipo

X Cancelar Salvar

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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1.8.2 Menu Administragéo - Pesquisar Usuario

Nesta tela o usudrio ird fazer uma pesquisa para a identificagdo do
profissional (figura 180).

Figura 180 - Tela de pesquisar usuarios

= Controle Financeiro # Inicio 7 Profissional ~ [B Processos ~ |8 Relatério - & Auditoria ~ %€ Administragio ~ & Manual de Uso & Perfil @ Sobre C’?E:&i

Controle de Pagamento / Pesquisar Usuério

Pesquisar Usuéario

Nome

Perfil SELECIONE...

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a pesquisa serd gerado um quadro com o perfil do
profissional pesquisado (figura 181).

Figura 181 - Quadro o perfil do profissional

= Resultado da busca:

10 ¥ resultados por pagina Pesquisar

[— | I ADMINISTRADOR NAD
[— | ————— [ ——— ADMINISTRADOR NAO
[— I | ADMINISTRADOR MAC

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

1.8.3 Menu Administracao - Atualizar token assinatura

Nesta tela o usudrio poderd trocar seu token da assinatura dos seus
documentos (figura 182).
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Figura 182- Tela de atualizagdo do token

"._" Controle Financeiro # Inicio 7 Profissional ~ [8Pagamento ~ [8 Processos ~ #f Administragdo ~ & Manual de Uso & Perfil @ Sobre @ Sair T‘ SEAWRA

Centrole de Pagamento / Atualizagdo do Token de Assinatura

Atualizacdo do Token de Assinatura

* Senha &

* Novo Token de Assinatura &

X Cancelar Salvar

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

1.8.4 Menu Administragéo - Atualizar Senha

Nesta tela o usudrio ird incluir sua senha anterior e apds incluird a
nova de acesso, para a atualizagdo (figura 183).

Figura 183 - Tela de atualizagédo da senha

J Controle Financeiro  # Inicio 7 Profissiona 8] Pagamento A Processos ~ -~ 8 s Perf Sobre @ Sair 163) CEARA

Controle de Pagamento / Atualizagdo de Senha

Atualizacdo de Senha

*Senha Anterior 8
* Nova Senha 8

* Confirmar Senha

Salvar

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

1.9 Menu Manual de Uso

Aqui vocé poderd fazer o download do manual de uso do SGA, e assim

tirar duvidas que tenha do sistema (figura 184).

Figura 184- Menu manual de uso

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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Capitulo 8

Perfil de Apoio Coeni/Célula/Adins

O mddulo de Controle Financeiro do Sistema de Gestdo Académica
- SGA é subdivido em perfis. O perfil de apoio Coeni/Célula/Adins
possibilitard que o usudrio participe do rito processual referente ao
pagamento de horas-aulas dos cursos ofertados pela Academia
Estadual de Seguranga Publica do Ceard - Aesp/CE realizondo a
validagdo ou exclusdo de declaragdes de pagamento.

8.1Tela de selecao de perfil

Ao se logar no sistema, o usudrio serd direcionado a tela de sele¢do
de perfil (figura 185). Para iniciar o processo de pagomento, o usudrio
deverd selecionar o perfil desejado e, em seguida, clicar no boté&o

oo ]

Figura 185 - Selecao de perfil

7 Controle Académico

Selecione o perfil desejado

APOIO CELULA v

Entrar

CETIC - Célula de Tecnologia da Informagic € Comunicagio
Academia Estadual de Seguranca Piblica de Ceara

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.
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8.2 Tela de abertura
Apds a selecdo do perfil, o usudrio serd direcionado O tela de

abertura (figura 186). Para acessar o moédulo de controle financeiro, o
usudrio deverd clicar no botdo localizado abaixo do icone do
sistema de controle financeiro.

Figura 186 - Tela de abertura

Seja Bem-vindo,

Escolha abaixo o sistema que deseja acessar

Controle Académico Controle Financeiro

Area de acompanhamendo de Cursos, Disciplinas, Docentes e Area destinada a Gestio de Horas-Aulas dos cursos ofertados na
Discentes. AESP (Lancamentos, Validagdes e Relatorios).

Entrar Entrar @

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

8.3 Controle Financeiro - Tela Inicial
Na tela inicial (figura 187), o usudrio poderd explorar todas as

funcdes presentes no perfil de coordenador por meio da selegcdo dos
menus dispostos na barra de navegagdo (figura 188).
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Figura 187 - Tela inicial

Controle de Pagamento ~ # Inicio 7" Prof nal ~ [8Pagamento ~ - & Administracio ~ & Perfil @ Sair

nicio / Controle de Pagamento

Vamos la!

Vocé est no médulo de Controle de Pagamento do Sistema de Gestdo Academica - SGA, este sistema foi criado para gerendiar todo o

processo de pagamento das horas-aulas dos cursos ofertados pela Academia Estadual de Seguranga Publica - AESP, facilitando e agilizando o
andamento.

Vocé esté logado como, Humberto Rodrigues Dias, caso este ndo seja vocé clique em sair.

A Notificagses

10 v/ resultados por pagina Pesquisar

Pagamentos para validagéio:

Curso B Més Ano Agdio
CURSO ESPECIAL DE POLICIAMENTO COM MOTOCICLETAS - CEPM - RAIO - 2023 - TURMA Il 03 2023
Anterior 1 | Proxim

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

CETIC - Célula de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo
Academia Estadual de Seguranca Piblica 5

L c——— L c———— L ———
Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

Figura 188 - Barra de navegagao

Controle de Pagamento # Inicio = Profissiona Pagamento [A Pr % Administracio ~ & Perfil @ Sair

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

Ainda na tela inicial, o usudrio visualizard o widget de notificagdes
(figura 189), onde serdo apresentados 0s seus processos pendentes de
validagdo em ordem de prioridade ou com algum pagomento em
revisGo (figura 190). Essa fungdo permite que o usudrio realize o
procedimento de validagdo diretamente na tela inicial, deixando o

processo mais pratico e &gil.

Figura 189 - Widget de notificagoes

' Motificagoes
10w |iEmihaidon por piging P juiluar
Proceisan pard validagde)
Curso - Conrdenador Prisrideds Processs Mix = Ano Agho
CURSO DF ATENCHENTO PIE-HOSPITALAR POUICIAL BASICD (MART § S0EN _ i _ a 030 | -
CLESEH D ATLIAL IZACAD EA POLECIAMENTO ¥ PROKBADADE ABDRDMEEM E TIRD POLICLAL I - L3 ag | W
CHFENSIVG -« (PERICDO 1505 A 21.052020) | watnis
S it | -

CLEE0 O ATLMLIZACAD fM POLKCIAKENTO DF PEORIIDADE. ABGERDAGEM E TIRD POLICIAL i
DEFENSIWG - (PERIODO 13.05 A 210530233

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.
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Figura 190 - Widget de notificagoes com pagamento em revisao

Pagemitreic fow v
T Cranrieroing Proenn blas L Mzt
CUBSE) [ ATuALZACAS B _ _ § | MU FALTA & MORA ENPLCATIVA DE Sk DA DESCIPURA DE: ACAD POUCIAL A LD DA AURSPRALIDENCIA -WRCE
PR Al B 0 D el DREE AL FORAG LANGADAL A2 S-ioh Rafu, O MROFEsood Ebd RTUDE DO MEDWD SER O0MDADD
ABCHEACEN E TIRD POUCAL DEFENSHE - hELD GERAKEE) (U5 A ESTASCL PN DEVOLVEM & DECLARACED DO TUNDR AUSE MBAMAR, D4 DISOPLINA
PERRCO0 15005 A 212850, LB LA R O, OO0 NS O WEID SOLOOOU & FURGAD D MRORELIOR
Dats 51240020 DR R0
~
v
W | gl dg-a

i
CURSD DE ATUALIZAGAD D POLICIAM 470 O PROKILIDADE, ABSCAGEY £ TRO k- i _l: s mm
BOUCIAL DEFENSIVD . SEIU000 1508 & 21082008
CURLO OF AT ."..i: 2 POUD AN BN S0 O PROIOSIDADE ASCEDALEN E TRO _ ] - ] s | e |
POUDAL DEFENIND - PEIODD 15.00 A 21040008 S

viarrando o § st 1 ot 2 regiins

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

. ~ . « . 7/ . .
Ao clicar no botdo de validar o profissional serd direcionado
para a tela onde ele poderd continuar com a validagdo ou voltar o

processo, conforme a imagem (figura 191).

Figura 191 - Tela para validagao

Processo N - N

» Crses CURSD DE ATUALIZACKD EM POLICIAMENTC DE PROKIMIDIADE. ABORDWGEM £ TIRO POLICIAL DEFENSIVD - [PERAODG 1505 A 21.05.2020)

 cosrsencor

» Rebarbecia: 05707 1

PRI 13 Retornar Fracesso

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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8.3 Menu Profissional
Apds clicar no menu profissional (figura 192), o usudrio poderd

escolher as opgdes Deletar Lancamentos, Pesquisar Langomentos e

Pesquisar Langamentos Disciplina.

Figura 192 - Menu profissional

™= Profissional ~ Pagamentc

Deletar Lancamentos

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023.

8.3.1 Menu Profissional - Deletar Lancamentos

Caoso o setor anterior tenha validado uma declaragdo e
posteriormente o apoio verifique a existéncia de informagdes incorretas,
ele podera realizar nova pesquisa no menu Deletar Langamentos.

Na janela Deletar Horos-Aulos (figura 193), o usudrio deverd
selecionar o curso, més, ano, fungdo e coordenador para identificar a
declaragdo que precisa ser excluida.

Figura 193 - Tela de Deletar Horas-Aulas

Controle de Pagamento / Deletar Horas Aulas

Deletar Horas Aulas

* Curso

Escolha a opgdo
¥ Més * Ano

Escolha a opgao v Escolha a opgdo
* Fungido * Coordenador

Escolha a opgdo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a pesquisa serd gerado um quadro (figura 194) com todas as
declaragdes que foram validadas para aquele curso e periodo. O
coordenador poderd invalidar a validagdo da declaragdo clicando no
botdo excluir.
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Figura 194 - Quadro de exclusdo da declaragao

= Resultado da busca:

10 ¥|resultades por pagina

m : =4 : Discipiien 9] Grupe ¥

CURSO ESPECIAL DE POLICIAMENTD COM DEFESA 15/03/2023 0

[ ] _msmuwa ESPECIALISTA  MOTOCICLETAS - CEPM - RAIO - 2023 - L, 1 a Horass | RS000  penDenTE [
TURMA I 17/03/2023

Anterior 1 Préxamo

Mastrando de 1 até 1 de 1 registros

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

8.3.2 Menu Profissional - Pesquisar Langamentos

Nesta tela o mesmo serd encaminhado para inserir o nome do
profissional, © més de pesquisa e 0 ano, conforme a imagem (figura 199).

Figura 195 - Tela de pesquisar langamentos

Controle Financeiro / Pesquisar Horas Aulas

Pesquisar Horas Aulas

* Profissional
Escolha a opgdo

* Més * Ano

® Cancelar Q Pesquisar

Escolha a opgdo - Escolha a opgao

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a pesquisa serd gerado um quadro com os dados do profissional
pesquisado pelo més e ano (figura 196).

Figura 196 - Quadro de pesquisa horas-aulas

W Resultade da buscac

M0 | rmwhsdon por pging

LD Do ik s & LT . - - Tp—
I COOADEMADOR  ESPECIALISTA  SARGEMTO POLCMAL MLITAS § )
— —- — - - Moms  JAITE0  FINALIZADO
CH5 P - DELT - TUMRAL e tyr B et

Mdipsirando de |aid | de | regiings

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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8.5 Menu Pagamento

Apds a validagdo das declaragdes dos docentes, o coordenador ird

clicar no menu pagomento (figura 197) e escolherdé a opgdo
Laongcomentos.

Figura 170 - Menu pagamento

Pagamento ~ [ Pr

Langamentos

Excluidos
1

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

8.5.1 Menu Pagamento - Langcamentos

Ao clicar em Langamentos, o usudrio serd direcionado para a tela de

pesquisa (figura 198) para que valide as declaragdes concluidas pelo
coordenador.

Figura 198 - Tela para pesquisa das declaragées a serem validadas

Controle de Pagamento / Pagamento Profissional

Pagamento Profissional

* Curso
Escolha a opgdo
* Més * Ano

Escolha a opgdo - Escolha a opgdo -

* Fungdo * Coordenador

Escolha a opgdo ~

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a pesquisa serd gerado um quadro (figura 199) com todas as
declarag¢des para finalizar a validagdo ou retornar o processo.
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Figura 199 - Quadro para validar declaragdes

Processo N - NG x

» Crvex CURSD DE ATUALIZACED EM POLICIAMENTC) DE PROKIMIDIADE. ABORDWGEM £ TIRO POLICIAL DEFENSIVD - [PEROOG 1505 A 21.05.2020)

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

8.5.1.1 Menu Lancamentos- botao- validar:

Ao clicar em validar o processo serd validado para o passo seguinte
da assinatura, pelo profissional responsavel.

8.5.1.2 Menu Langamentos- botéao- Retornar o processo:

Ao clicar no botdo retornar o processo o mesmo serd direcionado
para pop-up (figura 200), para a justificativa do mesmo.

Figura 200- pop-up para retorno do processo

Retornar Processa N - I x

» Cursos CURSO DE ATUALIZACAD EM POLICIAMENTO DE PROXIMIDADE, ABORDAGEM E TIRD POLICIAL
DEFENSIVD - (PERIODO 15.05 A 21.05.2023)

» Coordenador: I

» Referdncin: 05/2023

Descreva o motive do retornd do processo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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Ao finalizar a justificativa, € sé clicar em retornar e prosseguir com os
demais.

Obs: Neste procedimento o processo retornard ao estdagio de inicio,

retornando ao coordenador de curso, para validagdo de todas as
declara¢ées novamente.

o Caso o processo esteja vinculado a outro profissional, nao sera permitido a
validagao (figura 201).

Figura 201 - Tela de validagao

processo v

» Curmos CLIRSE DE ATERCHMERTC: PRE -HOSPITALAR POLICIAL BASICD ik

-

» Maderdmeini (/2001

* Radanirla Coordenasdal
e

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

8.5.2 Menu Pagamento - Excluidos

Ao clicar em Excluidos, o usudrio serd direcionado para a tela de

pesquisa (figura 202) para que valide as declaragdes concluidas pelo
coordenador.

Figura 202 - Tela para pesquisa das declaragoes excluidas

Controle de Pagamentoe / Pagamento Excluido

Pagamento Excluido

* Curso
Escolha a opgdo
* Més * Ano

Escolha a opgdo -

Escolha a opgdo

* Fungdo * Coordenador

Escolha a opgdo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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8.6 Menu Processos

Aqui vocé acompanhard o andamento de todos os processos de
pagamento que estdo em vigéncia (figura 203).

Figura 203- Menu Processos

Processos ~ 4 Ad

Pesquisar Processo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

8.6.1 Menu Processos - Pesquisar Processos

Nesta tela vocé ird pesquisar os processos pelo més e ano (figura 204).

Figura 204 - Menu Processos

Controle de Pagamento / Pesquisar Processos

Pesquisar Processos

* Més * Ano

Escolha a opgao ~ Escolha a opgao ~

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

Apds a pesquisa serd gerado um quadro com o nome do
profissional e o processo gerado. Ao clicar no processo
0 mesmo abrird a ficha do processo (figura 2095).

Figura 205 - Menu Processos

™ Resultado da busca:
10 | resultados por pagina Pesquisar

Processo Coordensdor L Mesz L Ana

—— I —— MARCO 2023

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior 1 Préximo

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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8.7 Menu Administragao

Nesta tela o usudrio poderad redefinir a sua senha de acesso ao SGA
(figura 206).

Figura 206 - Menu administracao

£f Administragio ~

Atualizar Senha

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023

8.7.1 Menu Administragéo - Atualizar Senha

Nesta tela o usudrio ird incluir sua senha anterior e apds incluird a
nova para atualizagdo no sistema (figura 207).

Figura 207 - Tela de atualizar a senha

Controle de Pagamento / Atualizagdo de 5enha

Atualizacdo de Senha

* Senha Anterior
*Mova Senha

* Confirmar Senha

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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8.8 Menu Manual de Uso

Aqui vocé poderd fazer o download do manual de uso do SGA, e assim
tirar ddvidas que tenha do sistema (figura 208)

Figura 208 - Menu manual de uso

Fonte: SGA, Aesp/CE, 2023
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O Monual do Usudrio € um documento que tem por fim a
transmissdo de informagdes de maneira clara e objetiva apresentando
oo usudrio as funcionalidades do software.

Acreditomos que o mddulo de controle financeiro do Sistema de
Gestdo Académica - SGA possui uma interface amigdvel e bastante
intuitiva, fazendo com que este manual sirva como material de consulta
complementar.

A Célula de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo, bem como a
Assessoria de Desenvolvimento Institucional da Academia Estadual de
Seguranga Publica do Ceard permanecem o disposicdo de todos
colaboradores para dirimir eventuais ddvidas.

Aesp/CE
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