INSTRUCOES PARA ELABORAR SOLICITACAO DE MUDANCA (SM) — ALTERACAO DE
ORCAMENTO - SAGe

1) Acesse o sistema SAGe e clicar no link Meus Processos .

Sistema de Apoio a Gestao do Fomento
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2) Selecione o nimero do processo;

3) No menu “Mais A¢Bes”, selecione “Elaborar/Submeter Solicitacdes de Mudanga”:
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E Visualizar [E Proposta(s)
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4) Clique no link Incluir £,

Processo Mais Informacgdes | »

Linha de Fomento

Situacdao

Vigéncia

Beneficiario

Responsavel

Vinculo
Institucional do

Processo

Fara elaborar uma nova solicitacdo de mudanca do processo, cligue no link "Incluir”. Para alterar, consultar,
submeter ou retornar para elaboragde de uma solicitagdo de mudanca, de acordo com a sua situacdo, cligue
no link cam o nome da salicitagdo. Fara excluir uma =salicitacdo em elabaoracdo ou aguardando submissdo,
selecione-a e cliqgue no link "Excluir”.

Incluir Exccluir -

. . . Data da Data Ultima S
. . o -
& Tipo Solicitacdo Elaborada por | Submetida por Submissao EReracso Situacao
1 SM 002 - Alteracdo de Analise H
" |Wigéncia Encerrada
> SM 001 - Alteracdo de Analise H
" |Qrcamento Encerrada

5) No campo “Tipo da Solicitagdo”, selecione “Alteracdo de Orcamento” e clique no botdo :

Antes de elaborar a nova solicitacdo de mudanga, escolha um dos tipos da lista apresentada e cligue no botdo
"Incluir". Para retornar a lista de =solicitagdes de mudanga do processo, cliqgue o botdo "Voltar”.
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6) Dentro da segdo “Orgamento Consolidado”, no caso de uma transposigéo de valores, clique no link da alinea da
qual o valor a ser transposto sera retirado (material permanente, despesas de transporte, etc.); caso a alteracdo a

ser feita for apenas uma inclusdo de valores, ir para o item 8:

|Drl;amentu Consolidado
‘S EfdSTHE d i SUUFE U bEHEficio do qual deseja alterar os valores a serem concedidos no despacho. Caso
gqueira copiar o orgamento original da sclicitagdo de mudanca, selecione a opgdo "Restaurar orgamento a partir
da SM". Fara visualizar de forma descritiva as alteracdes, selecione a opgdo "Resumo da Solicitacdo”.
Resumeo das mudancas no crcamente =] _Restaurar orcamento @ partir da SM
Wigente Solicitado Despacho
Beneficios Valor (R$) E'LE'S";F] Valor (R$) E{j‘s'% Valor (R$) E‘LE'S";S

Capital

Material Permanente €« seseanass | 0,00/ 0,00/ 0,00 0,00/ 0,00/ 0,00
Custeio

Despeszas de Transporte 2.000,00 0,00 2.000,00 0,00 2.000,00 0,00

Digrias 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Material de Consumo 92.286,26(77.486,73| B2.142,76|77.486,73| 82.142,76|77.486,73

Servicos de Terceiros 12.750,00 0,00 12.730,00| 5.000,00( 12.750,00) 5.000,00
Beneficios Complementares 16.000,00 0,00 16.000,00 0,00| 16.000,00 0,00
Reserva Técnica 36.004,65| 0,00 36.004,65 0,00| 36.004,65 0,00
Reserva de Importacio 0,00|11)23,00 0,00|12.373,00 0,00/12.373,00
Dutros 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Total 159.040,91|89.109,73|148.897,41|94.859,73|148.897,41 |94.,859,73
Bolzas

Participacao em Cursos 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Treinamento Técnico 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Total 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Total Geral 159.040,91(89.109,73|148.8597,41(94.859,73(148.5397,41 (94.859,73

7)Na nova janela é possivel alterar tanto o valor do item quanto sua quantidade. Para transposi¢do do saldo do item,
altere seu valor; caso um item ndo for mais necessario, zere sua quantidade. Apds realizar as alteracGes desejadas

cliqgue no simbolo da calculadora :

Material Permanente - Nacional
Vigente Solicitado Despacho
Item Descricio — Valor Unitdrio | Valor Total o Walor Unitdrio | Valor Total - walor Unitdrio | Valor Total Paratransposicao
(R$) (R$) (R$) (R$) (R$) ... ..[E{.@. ...... .| desaldodo item:
Cassete para CR 30x Alterar o valor
18%24, 15%30 & 35%43 1 £.110,75|  6.110,75 |1 | |5-11U.?5 | 6.110,75| []
2|Microcomputador Desktop | 3 1.553,33 4,659,599 3 1.553,33 4,659,599 |3 | |1_553,33 | 4,659,99| []
Grades antidifusoras em
Aluminie, 103 linhae . 1 2.785,98 2.785,98| 1 2.785,98 2.785,98 |1 | |2_T85,98 | 2.785,98| ] Para exclusio
................................ e )
Total 7.445,97 13.556,72 13.556,72 daitem: zerar

aquantidade




8) Para incluir um novo item, clique na alinea em que deseja cria-lo e clique no link Incluir [+

Material Permanente - Nacional

I:l:rr:liElrE1 Incluidt! Excluid=]

igente Solicitado Despacho
Item Descrigao : Valor Unitario | Valor Total g Valor Unitério | Valor Total ; Walor Unitaric Valor Total
& (R$) rRe) & (R$) (R$) = (R$) (R$)
Cassete para CR 30x, _ _ _
!|18x24, 15x30 e 35x43 i 6.110,75 6110751 | |6.110.75 | 6.110,75| []
2|Microcomputador Desktop | 3 1.553,33| 4.659,99| 3 1.553,33| 4.659,99 |3 | |1_553,33 | 4.659,99| ]
Grades antidifusoras em
e A [ 1 2.785,98| 2.785,98| 1 2.785,98 2.?35,93|1 | |2_?85,98 | 2.785,98| [
Total 7.445 .97 13.556,72 13.556,72

9) Na nova janela, preencha Quantidade, Descrigdo, Valor e Justificativa. Clique em :

Para verificar o Valor Total antes de Confirmar, cligue no icone Calcular.

. - . )
Origem Erasil Exterior

Quantidade * I:I

Descricao *

Valor Unitario * |

Valor Total * 0,00

Justificativa *

Acessorios

Informe o= acessdrios que serdo necessarios para a manutencdo do material permanente gue
estd sendo incorporado ao orgamento.

Incluir [ Excluir =

Menhum acessorio encontrado.

Os campos marcados com * s3o0 obrigatorios.

Fechar [ Corfirmar_|

OBS.: Para solicitagbes de ADITIVOS, nenhum item deve ter seuvalor modificado ou zerado.

Deve-se apenas incluir o novo item em sua alinea correspondente, conformeitem 8 e 9.




10) Para encerrar a solicitagdo, preencha o campo “Justificativa” conforme alteracdes no quadro de orgamento. No
campo “Outros Documentos”, anexe a proforma com a cotacdo de materiais permanentes importados ou

servicos de terceiros no exterior. Clicar no link Incluir [+]

Qutros Documentos

Para anexar um documento que ndc esteja dentre os previstos, selecione o link sobre o "Incluir". Caso deseje
dezas=aciar algum dos itens ja anexados, margue al(s) item(ens) e seleciane o link =sabre o "Excluir”. O arquivo
anexado =0 poderad ser visualizado depois de convertido, clicando no icone do arquive convertido.

Incluir [+ Excluir =

Menhum documento associado.

Justificativa *

0= campos marcados com * 530 obrigatdrios.

Woltar I

11) Cliqgue em (ver quadro acima);

12) Clique no link @_%bmeter :

Informe a justificativa e os dados necessarios para efetuar sua =solicitagdo. Para =zalvar a =solicitagdo, cligue no
botdo "Salvar”. Para submeter a =olicitagdo a FAPESF, cligue no botdo "Submeter”. Para retornar a pagina de
solicitagles de mudanca do processo, cligue no botdo "Voltar”.

Para verificar o resumo da solicitacdo, cliqgue no botdo "Resumo da Solicitacdo”.

[@Submeter Re.sumcl- da solicitacdo
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13) E para finalizar, clique no botdo :

Fara submeter esta =olicitagdo de mudanca, cligue o botdo "Confirmar”. Fara retornar d pagina de solicitacdes
de mudanca do processo, cligue o botdo "Voltar". Ao submeter esta =solicitacdo o usuario (beneficiario ou
responsavel pelo processo) estard declarando que concorda com a mudanga =solicitada e a FAPESF estara apta
a iniciar a sua analize.
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14) Na tela “Solicitagdes de Mudanga”, a Solicitagdo de Mudanga deve aparecer com o status “Habilitado”:
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Para elaborar uma nova solicitagdo de mudanga do processo, cligue no link "Incluir”. Para alterar, consultar,
submeter ou retornar para elaboracdo de uma solicitacdo de mudanca, de acordo com a sua situacdo, cliqgue
neo link com o nome da solicitagde. Para excluir uma solicitagdo em elaboragdo ou aguardando submissdo,
selecione-a e clique no link "Excluir”.

Incluir Excluir [~
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