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Apresentacao do SWAFES

Agora a PR-1 conta com um sistema feito para facilitar e agilizar os
pedidos de trabalho de campo e de apoio financeiro para participar
de congressos e visitas tecnincas. Com o SWAFES, vocé pode dar

entrada e acompanhar suas solicitacbes de forma mais simples,
rapida e segura.

Preparamos este manual para auxiliar vocé a encontrar as principais
informacdes para realizar as solicitagbes. Aqui vocé vai encontrar
orientacbes para acessar o sistema, realizar as solicitacbes e
acompanhar o andamento desses pedidos.




O que é o SWAFES?

e Um site vinculado a Diretoria-Geral de
Tecnologia da Informacao (DGTI), ligado a
um banco de dados com acesso as
informacdes do Sistema Académico da
Graduacao (SAG) e da Superintendéncia
de Gestao de Pessoas (SGP);

e Existem 4 tipos de acesso com login: para
estudantes, professores, Unidade
Académica e PR-1;

e O projeto esta de acordo com a Lei Geral
de Protecao de Dados (LGPD), garantindo
seguranca e privacidade das informacoes.



Objetivos do SWAFES!

e Evitar trabalho repetido causado por formularios
preenchidos de forma errada ou incompleta;
Acelerar o andamento dos processos, integrando
o Sistema Web de Apoio Financeiro com o SEI-UER]J;
Ajudar os alunos a encontrarem as informacoes
com mais facilidade, para que consigam fazer
suas solicitacOes corretamente;

Tornar mais rapido o trabalho das Unidades
Académicas na hora de montar o processo no SEl;
Permitir a criacao rapida de dados e graficos
sobre o apoio financeiro;

Dar mais transparéncia sobre como o dinheiro
publico é usado nos auxilios financeiros.



O que é preciso saber antes de comecar?

Os estudantes precisarao organizar sua documentacao em algum
servigo de armazenamento na nuvem, como o Google Drive ou o0 One
Drive. E preciso autorizar o compartilhamento desses documentos
para que possamos ter acesso.

Os trabalhos de campo e o auxilio financeiro seguem algumas
normativas. E importante vocé ler os documentos disponiveis em
www.pr1.uerj.br/auxilio-financeiro

Caso a disciplina do trabalho de campo nao
contenha essa previsao na ementa do curso, a
unidade precisara enviar antecipadamente
solicitacao justificada ao DEP para inclusas no
SWAFES.

O login sera feito com a mesma senha do
aluno on-line.


https://drive.google.com/
https://onedrive.live.com/login/pt-br/
https://onedrive.live.com/login/pt-br/
http://www.pr1.uerj.br/auxilio-financeiro

Sequéncia de Acoes: Ida a Congresso

Estudante organiza a documentacao na nuvem

Estudante acessa www.swafes.uerj.br e faz sua solicitacao

Professor é notificado e valida o trabalho no SWAFES

Unidade gera o PDF e sobe o formulario e

anexos no processo SEI (‘\ 0

Envio do SEl para PR-1 &



http://www.swafes.uerj.br/
http://www.swafes.uerj.br/

Sequéncia de Acoes: Trabalho de Campo
a Unidade cadastra o trabalho ° Unidade gera os PDFs e
de campo no SWAFES adiciona no processo SEI

A PR-1 valida o Envio do processo SEl
para a PR-1

Os alunos regularmente inscritos
se cadastram no SWAFES

Unidade abre o SEl e faz a g
vinculagcao no SWAFES 0O —



Acessando o SWAFES

a Acesse o link: www.swafes.uerj.br
a Insira o seu ID Unico (CPF) SWAFES

° Insira sua senha ID-tinico (CPF)

. " . senha
Cliqgue em “Entrar

Ndo € necessario fazer qualquer

cadastro, pois o sistema ja esta ATENCAO!

: Acessar com ID Unico
integrado aos dados do SAG (para

alunos) e da SGP (para servidores e ﬁm ——
professores). g

/7

E s6 acessar e comecar a usar!

waghe


http://www.swafes.uerj.br/

Apés o login

A partir deste ponto do manual, as telas que
VOCE vera no sistema podem variar de acordo
com o seu perfil de acesso.

Ou seja, alunos, professores, servidores das
Unidades Académicas e a equipe da PR-1 terao
menus e funcionalidades diferentes, de acordo
com as acdes que cada perfil pode realizar
dentro do SWAFES.

Clique sobre o tipo de perfil abaixo para acessar
as informacdes especificas de cada um:
Estudantes Professores Unidade Académica




Passo a passo:
Estudante

»




Passo a Passo: Estudante

e Selecione a atividade. De acordo
com a opcao escolhida, o quadro
mostrara a documentacao
necessaria;

e Em seguida, marque qual ou
quais auxilios vocé quer incluir
na solicitacao;

e Com as opc¢Oes selecionadas,
cligue/  toque na Opcao
“Avancar”.



Trabalho de Campo (TC)

Caso a opcao selecionada seja TC,
vOCé devera selecionar o trabalho de
campo em que esta inscrito.

Somente aparecerao os trabalhos de
campo das disciplinas em que o
estudante estiver inscrito.

Outros trabalhos de outras
disciplinas nao aparecerao.



Estudante: Dados Pessoais

Ao prosseguir, os dados de nome, curso,
matricula, CPF, telefone e e-mail ja virao
do banco de dados.

Vocé pode alterar apenas o telefone e o
e-mail.

Essa alteracao nao sera refletida
em outros documentos oficiais
da UERJ, apenas no SWAFES.



Estudante: Dados bancarios

A proxima tela solicita a insercao dos
dados bancarios.

Ao preencher uma vez, o0 sistema
guarda a informacdao para outras
solicitacoes.

Mas, caso precise alterar algum dado, e
possivel editar para fazer correcoes
necessarias.



Estudante: Participacdo em congresso

Nessa tela, insira os dados iniciais sobre o
evento, o trabalho, o nome, a matricula e o
e-mail do orientador. Na matricula do
orientador, digitar apenas numeros,,
incluindo o digito.

E obrigatério marcar uma das
modalidades.

Essa tela somente ira aparecer
caso anteriormente tenha sido
selecionada a opcao “Participacao
em congresso”.



Estudante: Periodo de Afastamento

Preencha as datas de inicio e fim do
evento e o valor da passagem. Os
outros campos ja sao preenchidos
automaticamente.

Atencao! As datas sao as do inicio e
fim do evento e nao as datas da
viagem, que podem ser diferentes
das datas do evento em si. O valor
da passagem nao deve ser
arredondado. Insira o valor exato.

Essa tela nao ira aparecer
caso voce tenha escolhido
a opcao Trabalho de
Campo na primeira tela.

Valor da

passagem\



Estudante: Links dos Documentos

Informe os links dos documentos
solicitados conforme o evento e o tipo de
apresentacao de trabalho. No caso de
trabalho de campo, também nao
havera essa tela.

Organize sua documentacao No servico
de armazenamento na nuvem de sua
preferéncia. Nao se esqueca de
autorizar o compartilhamento.

Dica: copie e cole os respectivos links em
algum lugar antes de inserir nesta tela.



Estudante: Termo de Ciéncia

No Termo de C(Ciéncia do
Estudante, seu nome aparecera
abaixo do texto.

Marque a opc¢ao “aceitar” para
gque o sistema possa prosseguir
com a solicitacao.



Estudante: Finalizando a Solicitagao

Se tudo estiver em ordem, sua solicitacao
sera cadastrada.

No caso de participacdo em congresso,
seu orientador recebera um e-mail
avisando que existe um trabalho a ser
avaliado. Uma vez avaliado, o estudante
recebe um e-mail do sistema informando
a aprovacao do professor. Apds esse
momento, o estudante devera
comunicar a unidade académica que
existe um processo a ser enviado a PR-1.

Depois disso, a secretaria da unidade
podera visualizar os dados de sua
inscricao.



Estudante: Apés a Solicitacao

ApOs a primeira solicitacao, a
tela inicial passara a mostrar
todos 0S pedidos ja
existentes em uma lista
numerada.



Estudante: Solicitagdo em Andamento

Ao clicar na solicitacao ja feita, os
dados serdo exibidos e poderao ser
editados caso a unidade ainda nao
tenha registrado formalmente a
solicitacao no SEl.

EDITAR

INICIO




Estudante: Apés o término do Evento

RELATORIO DE
ApOs o téermino do evento, surgira o ATIVIDADES

botdo para inserir o relatorio de

atividade e demais documentos '
, INiCIO
necessarios.




Passo a passo:
Professor

»




Professor: Lista de Trabalhos

O professor vera uma lista contendo os
nomes dos trabalhos, acompanhados
do nome do estudante. Clicando no
respectivo item, o trabalho sera
aberto em uma nova aba.

Aprovando o trabalho, o estudante
podera seguir com a solicitacao, e a
secretaria podera gerar 0 processo.

Reprovando o trabalho, sera aberta
uma caixa de justificativa. Nessa
situacao, o aluno nao seguira

com a solicitacao.



Professor: Apos as Avaliacoes

ApOs a avaliacgago do trabalho, o
sistema volta para a tela inicial e

indicara se ha ou nao outros trabalhos
pendentes de avaliacao.



Passo a passo:
Unidade Académica

»




Unidade Académica: Tela Principal

A Unidade Académica ira trabalhar em uma interface voltada para telas
maiores, COm um menu superior e o conteudo exibido logo abaixo.



Item do menu: Autuar

Nessa parte, é possivel vincular o numero
do processo SEI com a solicitacao do
aluno, o que permitira gerar oS
documentos ja com O numero do
processo.

Atencao: Antes de fazer a solicitacao no
SWAFES, ou seja, antes de autuar, vocé
precisa primeiro abrir o processo no
SEl, como de costume.

No SWAFES, nao se cria
processo. Voceé apenas informa o
numero que ja foi gerado no SEI.



Item do menu: Autuar

Depois que o processo estiver criado no SEl, anote o numero e informe
esse numero no SWAFES ao preencher sua solicitacao.

Isso vai permitir que os documentos gerados no sistema ja saiam com
O numero do processo, facilitando o andamento.



Item do menu: Formularios

A aba “Formularios” abre a tela com as solicitacdes ja "autuadas" (ja
com 0 numero do processo vinculado) para geracao dos formularios e
download de anexos (quando houver).

/



Painel da Pagina: Formularios

Para baixar os PDFs, cligue em *“Formularios” e salve o arquivo
gerado no computador. Em seguida, repita a operacao clicando em
“Anexos”. Apds todos os PDFs salvos, anexe no SEI como documentos
externos.



Item do menu: Listas

Nessa parte, teremos a lista de estudantes para DAF e Transporte.
A lista da DAF ja é gerada automaticamente com os formularios no
trabalho de campo, assim como a listagem para a solicitacao de

transporte.



Submenu: Listas

Ao selecionar essa op¢ao, surgira um menu secundario com
ambas as opc¢oes.

DAF
Transporte



Item do menu: Previsao de TC

Aqui encontramos as telas para cadastro, consulta e edicao de

trabalhos de campo.



Submenu: Previsao de TC

Ao selecionar a opcdao “Previsao de TC”, surgira um menu
secundario com as opcdes de cadastrar um novo Trabalho de
Campo, consultar os que ja foram cadastrados e editar um trabalho
cadastrado para alterar informacdes ou corrigir erros.



Item do menu: Relatérios

Aqui é possivel acessar os relatorios de atividades dos alunos e os
relatorio do custo conforme solicitado pela Unidade.

\



Submenu: Relatérios

Nesse menu secundario, € possivel selecionar qual tipo de relatorio
se esta buscando: atividades ou financeiro.



Painel da Pagina: Relatorios Consolidados

Nessa tela, € possivel montar um relatorio a partir da selecao das

opcOes relacionadas a Trabalho de Campo, Congresso ou
Enriquecimento Curricular.



Equipe do SWAFES

Mauricio Marins
Programacao

Fernando Alkmim
ldentidade Visual

Eduardo Araujo
Analista Tecnico

Ulisses Cavalcanti

Coordenador de Projeto

Revisdao e adaptacdo a linguagem
simples por Tarsila Lima



Contatos para treinamento no SWAFES

Mauricio @
O 2334-0396
© marins@uerj.br

Ulisses e Eduardo
O 2334-0682 / 2334-0683
Qulisses.cavalcanti@uerj.br / financeiro.pri@uerj.br



mailto:marins@uerj.br
mailto:ulisses.cavalcanti@uerj.br
mailto:financeiro.pr1@uerj.br

