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1. Introdução

 
O Sistema Fumproarte possui dois módulos: Inscrição e Administração. No módulo de inscrição o proponente cadastra os seus dados pessoais e o projeto que será apresentado. É Este módulo é de uso exclusivo dos proponentes.

O Módulo de Administração é utilizado exclusivamente pela equipe do Fumproarte (administração, comitê assessor e CAS) e tem o objetivo de gerenciar o processo de apresentação de projetos para o Fumproarte, desde o cadastramento do proponente e seus projetos, até a avaliação final dos mesmos pela Comissão de Avaliação e Seleção. 

O desenvolvimento do sistema foi baseado na experiência da equipe responsável pela administração do Fumproarte, na Secretaria Municipal de Cultura de Porto Alegre.


O Módulo de Inscrição tem as duas funções básicas:

· Cadastramento de Proponente: permite o cadastramento dos dados de identificação do proponente.
· Cadastramento de Projetos: permite o cadastramento e envio dos projetos para a avaliação do Fumproarte. Através desta função o proponente pode acompanhar cada etapa da avaliação de seu projeto

Este manual apresenta as funcionalidades do sistema e alguns conceitos básicos, visando orientar e auxiliar os usuários do sistema.

2. Conceitos iniciais

Avaliador: membro da Comissão de Avaliação e Seleção, que faz avaliação dos projetos que podem receber financiamento do Fumproarte.
Proponentes: pessoas da comunidade artística que apresentam projetos que podem ser financiados pelo Fumproarte.
Projeto: projeto que é apresentado pelo proponente, de acordo com as regras definidas no edital do concurso.
Parecer: avaliação sobre o projeto, feita pelos membros da Comissão de Avaliação e Seleção.
3. Orientações Gerais 

3.1. Segurança do Sistema
Para acessar o sistema é necessário fazer o cadastramento do proponente (pessoa física ou jurídica) e de uma senha.
A senha é pessoal e intransferível, e todas as operações realizadas com a senha ficam registradas no sistema. 

3.2. Etapas do sistema

As etapas de utilização sistema são as seguintes:

a) Cadastramento de Proponente: cadastramento dos dados de identificação da pessoa física ou jurídica e da senha de acesso ao sistema.
b) Cadastramento de Projetos: cadastramento, submissão (envio) do projeto, bem como acompanhamento de cada etapa da avaliação do projeto.
c) Acompanhamento do projeto: a avaliação do projeto é feita pela equipe do Fumproarte, no módulo de Administração. A cada etapa é o projeto tem uma situação específica, conforme segue:
· Em elaboração – enquanto o proponente está elaborando o projeto

· Submetido – após a submissão o projeto não pode ser alterado

· Em avaliação pelo Comitê Assessor – após a submissão o processo deve ser encaminhado para avaliação técnica do comitê assessor

· Habilitado – o projeto não tem problemas técnicos e pode ser avaliado pela CAS
· Desclassificado – o projeto apresenta problemas técnicos, pois não cumpre alguma determinação do edital

· Com Recurso – se o proponente de um projeto desclassificado entra com recurso

· Em análise pela CAS – somente os projetos habilitados podem ser encaminhados para a avaliação da CAS. Enquanto está em avaliação pela CAS, os avaliadores podem registrar os pareceres

· Recomendado – indicação de que o projeto foi recomendado pela CAS

· Não Recomendado - indicação de que o projeto não foi recomendado pela CAS
· Com pedido de vistas – quando um avaliador pede vistas para um projeto não recomendado
· Seleção Final – indica que o projeto foi encaminhado para a seleção da CAS
· Selecionado – indica que o projeto foi selecionado para receber o financiamento do Fumproarte
· Prazo Vencido – quando terminou o prazo de execução e o projeto não foi concluído
· Com Termo Aditivo – quando o proponente solicita aditamento do contrato, alterando o prazo de execução
· Com Pendência – quando o projeto está com alguma pendência referente à prestação de contas
· Laudo Final – o projeto é avaliado pelo Comitê Assessor que avalia se as metas do projeto foram atingidas e encaminha o Laudo Final para a CAS.
· Encerrado – a CAS determina que a prestação de contas foi concluída e o proponente não deve mais nada ao fumproarte.
3.3. Botões do sistema

Entrando no sistema, à direita do cabeçalho aparecem os seguintes botões:



   - Retorna para a tela inicial do sistema;



   - Manual do sistema (ainda não disponível);



  - Sai do sistema e permite a troca de usuário;



  - Registro de problemas nos sistema (ainda não disponível).
4. Utilizando o Sistema

4.1. Acesso ao sistema

O sistema pode ser acessado através da internet, através do endereço http://fpainsc.procempa.com.br 
O primeiro passo é o cadastramento do proponente e da senha de acesso. 

4.2. Cadastramento de Proponente
Para acessar o sistema é necessário fazer o cadastramento do CPF/CNPJ e da senha, clicando no item Quero me Cadastrar agora.
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O sistema apresenta a tela para preenchimento de dados básicos de identificação e cadastramento da senha. Os campos obrigatórios são indicados com *.
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Após o proponente salvar os dados, o sistema envia um e-mail para o proponente com um link que faz a confirmação do cadastro e ativação da conta. 

Após a ativação da conta, o proponente já pode acessar o sistema com a senha criada por ele.

4.3. Proponente já cadastrado

Para acessar o sistema é necessário informar o CPF/CNPJ e a senha, na parte do Proponente já Cadastrado.
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O sistema apresenta a tela Edição de Proponente para a complementação dos dados de identificação. Os campos obrigatórios são indicados com *.
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Após preencher os dados, utilizar o botão Salvar. O sistema apresenta a tela Projetos do Proponente, permitindo o cadastramento do projeto.
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4.4. Cadastrando um novo projeto

Utilizando o botão Novo Projeto, o sistema apresenta e tela Edição de Projeto, permitindo o cadastramento do projeto. 
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Após o preenchimento dos dados obrigatórios do projeto (indicados com *), clicar no botão Salvar. O sistema apresenta outras “abas” que devem ser preenchidas para a submissão (envio) do projeto.
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O proponente pode registrar parcialmente o projeto, utilizando o botão Salvar. O sistema apresenta novamente a tela Projetos do Proponente. Esta tela mostra todos os projetos apresentados pelo proponente. Para acessar um projeto, basta clicar no Título do projeto na lista de projetos.
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Quando o Projeto estiver pronto deve ser utilizado o botão Submeter Projeto. Após a submissão o projeto não poderá ser alterado.

O botão Imprimir faz a impressão da folha resumo, com os dados registrados no projeto.
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Depois que o projeto for avaliado, o proponente pode visualizar o nome dos avaliadores e os pareceres, nas abas específicas.
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