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APRESENTAÇÃO 

 

 Para o gerenciamento de todas as suas atividades institucionais, a FEMAR possui um sistema corporativo, criado por 

equipe de TI interna e ativado em 2014, denominado “RATIONALIS” que dá suporte aos setores de Projetos, Recursos 

Humanos, Contabilidade, Financeiro, Compras, Patrimônio e de Orçamento da Fundação. 

 Com o objetivo de melhorar a qualidade no atendimento aos clientes, foi desenvolvido o módulo Coordenador que nada 

mais é que a disponibilização, via internet, de dados e facilidades extraídos do RATIONALIS para os Coordenadores de 

Projetos apoiados pela FEMAR.  

 A ferramenta possibilita a realização de pedidos bem como o acesso as principais informações de interesse, tais como: 

 Dados Cadastrais do Projeto 

( Informações contratuais, do Coordenador, Equipe Executora etc ); 

 Informações Financeiras 

( Balancetes, desembolsos efetuados, saldos ); 

 Aquisição de Insumos 

( Contratação de pessoal, bens e serviços, diárias, passagens etc ); 

 Atividades de RH  

(Desligamento e promoções e progressões); 
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ACESSO 

Acesso através do Portal da FEMAR 
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ERRO NO CERTIFICADO SSL – Mozilla Firefox 

Ao clicar no link para acesso externo do RATIONALIS, será exibida uma tela de erro referente ao certificado SSL. Segue  

abaixo a mensagem sendo exibida nos Navegadores Mozilla Firefox, Google Chrome e Internet Microsoft Edge. 
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ERRO NO CERTIFICADO SSL – Google Chrome 

 Clique em “Adicionar exceção...” ou em “Exibir Detalhes” - “Ir para a página da Web (Not recommended)” para acessar 

o sistema. 
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ERRO NO CERTIFICADO SSL – IE (8+) 
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TELA DE LOGIN  

Preencher corretamente nome de usuário (Login) e senha. 
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TELA PRINCIPAL  
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PROJETO 

Detalhar Projeto 

Para Detalhar um Projeto, selecione a opção “Detalhar Projeto” na Tela Principal. 
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Ao selecionar a opção, a seguinte tela será apresentada:  

 

 

Nesta tela se pode visualizar os saldos 

do projeto na parte superior e, na parte 

inferior, é possível navegar pelas abas 

para acessar outras informações. São 

elas: Dados, Coordenador, 

Coordenador FEMAR, Cliente, 

Instrumento Jurídico, Rubricas, 

Agente Financeiro, DOAs, Conta, 

Anexos, Remanejamentos, Equipe 

Executora, RT/PC e Locais de 

Entrega. 
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Resumo do Projeto 

Para acessar o Resumo do Projeto, selecione a opção “Resumo Projeto” na Tela Principal. 
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Ao selecionar a opção, a seguinte tela 

será apresentada: 

 

 

Nessa tela é possível visualizar as 

informações resumidas do projeto e, caso 

necessário, obtê-las em formato de 

relatório ao selecionar a opção 

“Imprimir”. 
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Cronograma Desembolso 

Para acessar os Cronogramas Desembolsos, selecione a opção “Cronograma desembolso” na Tela Principal. 
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Ao selecionar essa opção, a seguinte tela é apresentada: 
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Preencha os filtros de 

acordo com os 

parâmetros desejados e 

selecione a opção 

“Consultar”. A 

seguinte tela com os 

resultados será exibida: 

 

 

Para detalhar um 

Cronograma de 

Desembolso, selecione 

o link azul na coluna 

“Data Prevista” 

referente ao 

cronograma desejado. 

Ao executar essa ação, 

a seguinte tela será 

apresentada: 
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Ainda na tela de resultados da Consulta de Cronograma de 

Desembolso, é possível visualizar os recebimentos ao selecionar a 

opção “Ver Recebimentos”. 

 

 

 

 

 

Ao selecionar essa opção, a tela é recarregada 

para exibir os recebimentos do cronograma 

escolhido. 
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A seguinte tela será 

apresentada: 
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AQUISIÇÕES 

Consultar Solicitações de Aquisição 

Para consultar Solicitações de Aquisição, selecione a opção “Consultar Solicitações” na Tela Principal. 
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Ao selecionar a opção, a seguinte tela será apresentada: 
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Preencha os filtros de acordo com os parâmetros desejados e selecione a opção “Consultar”. A seguinte tela com os 

resultados será exibida: 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para detalhar uma solicitação, basta 

clicar no link azul exibido na coluna 

“Número”. Ao realizar essa ação, o 

sistema redirecionará para uma das 

telas de detalhamento mostradas 

acima, a depender do tipo da 

solicitação escolhida 
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Solicitação de Serviço de Autônomo 

Para incluir uma Solicitação de Serviço de Autônomo, selecione a opção “Serviço de Autônomo” na Tela Principal. 
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Ao selecionar a opção, a seguinte tela será apresentada: 
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Preencha os campos conforme as seguintes orientações: 

 Projeto: preenchido automaticamente de acordo com o Projeto de Trabalho escolhido na Tela Principal; 

 Rubrica: a Rubrica do Projeto que será usada para pagar o serviço; 

 Descrição: a descrição do serviço a ser realizado; 

 Local de Execução do Serviço: onde o serviço será realizado, carregado de acordo com os Locais de Entrega cadastrados para o Projeto; 

 Início e Término: o período de execução do serviço; 

 Valor Estimado: o valor estimado para o serviço solicitado; 

 Gerar Contrato: se a solicitação deve resultar em um contrato ou não; 

 O prestador de serviço é cadastrado na FEMAR: se houver uma indicação para o autônomo que prestará o serviço, ele deve estar 

cadastrado na base de dados do sistema, caso contrário pode ser informado posteriormente; 

 Prestador de Serviço: ao selecionar “Sim” na opção anterior, fica habilitado o campo para digitar o nome do prestador de serviço. Após 

digitar as primeiras letras do nome, serão exibidas as opções correspondentes para que o autônomo seja selecionado; 

 Forma de Pagamento: indicação de como o serviço deverá ser pago, se por Adiantamento ou Pagamento Total/Complemento. Pode ser 

deixado sem preenchimento; 

 Previsão de Pagamento: data para a previsão do pagamento do serviço. Pode ser deixado em branco.
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Ao salvar a solicitação, você será redirecionado para a seguinte tela: 
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Caso seja informado na Inclusão da 

Solicitação que o Prestador de 

Serviço não está cadastrado na 

FEMAR, é exibida a opção 

“Cadastrar Autônomo”. Ao 

selecioná-la, a seguinte tela será 

apresentada:  

 

Os campos devem ser 

preenchidos de acordo com as 

informações pessoais do 

autônomo indicado para a 

realização do serviço. 

 

Na área de dependentes, podem ser 

adicionadas novas linhas para 

cadastro de múltiplos dependentes 

usando a opção “Incluir Linha”, 

localizada na última coluna da tabela. 

Caso seja necessário apagar linhas 

adicionadas sem necessidade, há a 

opção “Remover” para cada uma 

delas.Ao terminar de preencher as 

informações e salvar, é exibida 

novamente a solicitação com o 

prestador de serviços indicado.  
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Com a solicitação 

finalizada, basta 

selecionar a opção 

“Enviar” e a solicitação 

será enviada para a 

Gerência de Projetos 

para análise e aprovação 
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Solicitação de Bolsista 

Para incluir uma Solicitação de Bolsista, selecione a opção “Solicitação de Bolsista” na Tela Principal. 
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Ao selecionar a opção, a seguinte tela será apresentada: 
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Após informar o CPF do Bolsista, será 

apresentada a seguinte tela: 

 

Preencha os campos conforme as 

seguintes orientações: 

Projeto: será preenchido automaticamente 

com o projeto selecionado anteriormente; 

Fase: Contrato ou termo aditivo na qual o 

bolsista será cadastrado; 

Data de inicio e data final: muito 

importante! Caso vá solicitar bolsa para 

algum bolsista cujo a bolsa já esteja em 

andamento, se certificar que os períodos 

não se sobreponham; 

Valor mensal: preencher com o valor que 

o bolsista irá receber mensalmente. 

Preencher os demais campos com os 

dados pessoais do bolsista.  

 

 

Com a solicitação finalizada, basta 

selecionar a opção “Enviar” e a solicitação 

será enviada para a Gerência de Projetos 

para análise e aprovação. 
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Solicitação de Bens/Serviços 

Para incluir uma Solicitação de Bens ou Serviços, selecione a opção “Solicitar Bens/Serviços” na Tela Principal. 
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Ao selecionar a opção, a seguinte tela será apresentada: 
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Preencha os campos conforme as seguintes orientações: 

 Projeto: preenchido automaticamente de acordo com o Projeto de Trabalho escolhido na Tela Principal; 

 Fase: a fase responsável pelo pagamento do bem ou serviço solicitado; 

 Rubrica e SED: a Rubrica e SED do bem ou serviço a ser solicitado, carregadas de acordo com o cadastro do projeto; 

 Item: o item que representa o bem ou serviço desejado. Após digitar as primeiras letras, serão exibidos os itens disponíveis para seleção. 

Como esse é um campo obrigatório, caso o item desejado não esteja disponível a solicitação não poderá ser salva; 

 Descrição Complementar: a descrição do bem ou serviço a ser adquirido; 

 Valor Unitário: o valor unitário do bem ou serviço a ser adquirido; 

 Quantidade: a quantidade do bem ou serviço a ser adquirido; 

 Prazo: o prazo para a aquisição do bem ou serviço; 

 Local de Entrega: o local para entrega do bem ou realização do serviço, carregado de acordo com os Locais de Entrega cadastrados para 

o Projeto; 

 Sugestão de Fornecedores: uma lista com sugestão de possíveis fornecedores para o bem ou serviço. 
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Ao salvar a solicitação, será redirecionado para a seguinte tela: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Com a solicitação finalizada, basta selecionar a opção “Enviar” e a solicitação será enviada para a Gerência de Projetos para análise e 

aprovação.
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Solicitação de Diária 

Para incluir uma Solicitação de Diária, selecione a opção “Solicitar Diária” na Tela Principal. 
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Ao selecionar a opção, a seguinte tela será apresentada: 



Revisão 02/08/2019                                                                                                                             38 
 

Preencha os campos conforme as seguintes orientações: 

 Projeto: preenchido automaticamente de acordo com o Projeto de Trabalho escolhido na Tela Principal; 

 Rubrica: a Rubrica do Projeto que será usada para pagar a diária; 

 Funcionário do Projeto: deixe essa opção marcada caso a pessoa que receberá a diária esteja associada ao projeto 

em questão, caso contrário desmarque-a; 

 Nome: após digitar as primeiras letras, serão exibidas as opções de pessoas correspondentes para seleção. Caso uma 

das pessoas seja selecionada, as demais informações serão completadas automaticamente pelo sistema. Se for uma 

pessoa ainda não cadastrada, deve-se preencher as demais informações; 

 Tipo de Diária: indique se a diária é nacional ou internacional para visualizar as próximas opções. 

Caso seja selecionada a opção “Nacional”, serão apresentados os seguintes campos: 

 

Preencha os campos conforme as seguintes orientações: 

 Meia Diária: indique se deverá ser adicionado o valor de meia diária (1), uma diária inteira (2) ou se nenhum valor será 

adicionado (0); 

 UF: o estado de destino da diária; 

 Cidade de Destino: a cidade da diária, carregadas de acordo com o estado selecionado; 
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 Data de Início e Data de Término: período usado para o cálculo do valor da diária; 

 Nível Funcional: o nível funcional da pessoa que receberá a diária, também usado para o cálculo do valor; 

 Moeda: moeda na qual a diária será paga; 

 Os campos Quantidade, Valor Unitário e Valor Total são preenchidos automaticamente pelo sistema de acordo com 

as informações preenchidas anteriormente. 

Ao salvar a solicitação, será redirecionado para a seguinte tela: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Com a solicitação finalizada, 

basta selecionar a opção 

“Enviar” e a solicitação será 

enviada para a Gerência de 

Projetos para análise e 

aprovação. 
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Solicitação de Passagem 

Para incluir uma Solicitação de Passagem, selecione a opção “Solicitar Passagem” na Tela Principal.
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Ao selecionar a opção, a seguinte tela será 

apresentada: 

 

Preencha os campos conforme as seguintes 

orientações: 

 Projeto: preenchido automaticamente de 

acordo com o Projeto de Trabalho escolhido na Tela 

Principal; 

 Fase: a fase responsável pelo pagamento do 

bem ou serviço solicitado; 

 Nome: após digitar as primeiras letras, serão 

exibidas as opções de pessoas correspondentes 

para seleção. Ao selecionar uma das pessoas, as 

demais informações serão completadas 

automaticamente pelo sistema. 

 Destino: se a viagem é nacional ou 

internacional; 

 Motivo da Viagem: a justificativa para a 

compra da passagem; 

 Trechos: cada linha deve ser preenchida 

com as informações de cada trecho da viagem. 

Podem ser adicionadas novas linhas para cadastro 

de múltiplos dependentes usando a opção “Incluir 

Linha”, localizada na última coluna da tabela. Caso 

seja necessário apagar linhas adicionadas sem 

necessidade, há a opção “Remover” para cada 

uma delas. 
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Ao salvar a solicitação, será redirecionado para a 

seguinte tela: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Com a solicitação finalizada, basta selecionar a 

opção “Enviar” e a solicitação será enviada para a 

Gerência de Projetos para análise e aprovação. 
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Consultar Ordem de Fornecimento 

Para Consultar Ordens de Fornecimento, selecione a opção “Consultar Ordens de Fornecimento” na Tela Principal. 
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Ao selecionar essa opção, a seguinte tela será exibida: 

 

 

 

 

Preencha os filtros de acordo 

com os parâmetros desejados e 

selecione a opção “Consultar”. 

A seguinte tela com os 

resultados será exibida: 
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Para detalhar uma Ordem 

de Fornecimento, selecione 

o link azul na coluna 

“Número/Ano” referente à 

ordem desejada.  
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Ao executar essa ação, a seguinte 

tela será apresentada:  

 

 

Nessa tela é possível visualizar as 

informações da ordem de 

fornecimento, seus itens e os 

documentos financeiros a ela 

associados. 

  



Revisão 02/08/2019                                                                                                                             47 
 

Requisição de Pessoal 

Para incluir uma Solicitação de Contratação, selecione a opção “Requisição de Pessoal” na Tela Principal. 
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Ao selecionar a opção, a seguinte tela será 

apresentada: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Preencha os campos conforme as seguintes 

orientações: 

 Projeto: preenchido automaticamente de acordo 

com o Projeto de Trabalho escolhido na Tela Principal; 

 Os demais campos são referentes à vaga a ser 

preenchida e aos requisitos necessários para 

preenchê-la. 
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Ao salvar a solicitação, será redirecionado para a 

seguinte tela: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Com a solicitação finalizada, basta selecionar a 

opção “Enviar” e a solicitação será enviada para a 

Gerência de Projetos para análise e aprovação. 
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Recebimento de Transferência de Material Permanente 

Para concluir uma Transferência de Material Permanente adquirido para o projeto, selecione a opção “Recebimento de Transferência de 

Material Permanente” na Tela Principal. 
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Ao selecionar a opção, a seguinte tela será apresentada: 

 

 

Para visualizar o material a 

ser recebido, clique no link 

existente na coluna número, e 

o detalhamento dos itens será 

exibido pelo sistema, como 

mostra a figura seguinte. 
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Para abrir o Termo de Material Permanente a ser recebido, clique no botão Termo de Transferência, o sistema irá abrir uma aba em que terá 

a opção de baixar o Termo (Baixar Anexo), logo após de fazer o download, o coordenador de projetos terá que imprimir e assina-lo. Após estes 

passos, o coordenador de projetos deverá fazer o upload deste Termo, no botão “Procurar” e, logo após salvá-lo no botão “Salvar”. Este termo 

ficará arquivado nesta mesma tela, se caso precise visualiza-lo, somente precisará de baixa-lo novamente.  
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RH 

Solicitação de Progressão/Promoção 

Para incluir uma Solicitação de Progressão/Promoção, selecione a opção “Progressão/Promoção” na Tela Principal. 
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Ao selecionar a opção, a seguinte tela será 

apresentada: 
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Caso seja selecionada a opção “Progressão 

Salarial”, terá a seguinte aparência: 
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“Enquadramento”, a tela será 

alterada para exibir os seguintes 

campos: 

 

Em qualquer uma das três opções, os 

primeiros campos estarão preenchidos 

automaticamente com as informações 

do funcionário selecionados. Os demais 

devem ser preenchidos de acordo com 

a proposta feita. 

Ao salvar a solicitação, será 

redirecionado para a seguinte tela: 
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Com a solicitação finalizada, basta selecionar a opção 

“Enviar” e a solicitação será enviada para a Gerência de 

Projetos para análise e aprovação. Caso no campo 

Proposta seja selecionada a opção  
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Solicitação de Desligamento 

Para incluir uma Solicitação de Desligamento, selecione a opção “Desligamento de Pessoal” na Tela Principal. 
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Ao selecionar a opção, a seguinte tela será apresentada: 

 

 

Preencha os campos conforme as 

seguintes orientações: 

 Projeto: preenchido automaticamente 

de acordo com o Projeto de Trabalho 

escolhido na Tela Principal; 

 Funcionário: carregado de acordo 

com os funcionários do projeto; 

 As demais informações são 

preenchidas automaticamente de 

acordo com o funcionário 

selecionado; 

 Os campos referentes ao 

desligamento devem ser preenchidos 

pelo solicitante
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Ao salvar a solicitação, será redirecionado para a seguinte tela: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Com a solicitação finalizada, 

basta selecionar a opção 

“Enviar” e a solicitação será 

enviada para a Gerência de 

Projetos para análise e 

aprovação. 

.  
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Consultar Solicitações de RH 

Para consultar Solicitações de RH, selecione a opção “Consultar Solicitações RH” na Tela Principal. 
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Ao selecionar a opção, a seguinte tela será apresentada: 
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Preencha os filtros de acordo com os parâmetros desejados e selecione a opção “Consultar”. A seguinte tela com os 

resultados será exibida: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para detalhar uma 

solicitação, basta clicar 

no link azul exibido na 

coluna “Número”. Ao 

realizar essa ação, o 

sistema redirecionará 

para uma das telas de 

detalhamento 

mostradas acima, a 

depender do tipo da 

solicitação escolhida. 
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Relatório de Funcionários por Projeto 

Para consultar os funcionários de um projeto (admitidos ou demitidos) ou as férias previstas, selecione a opção “Relatório de 

Funcionários por Projeto” na Tela Principal. 
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Ao selecionar a opção, a seguinte tela será apresentada: 

 

Mês e ano: nestes campos, coloquei o mês e ano que é desejado consultar; 

Funcionários de férias: ao marcar essa opção, aparecerá apenas os funcionários que estarão de férias naquele mês 

selecionados; 

Situação: Selecionar a opção que caracterize o perfil de relatório que deseja; 

Projeto: preenchido automaticamente conforme projeto selecionado anteriormente. 
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Preencha as opções de filtro, conforme a necessidade. O sistema irá gerar dois relatórios conforme as opções selecionadas. 

Para a listagem dos funcionários ativos, demitido ou todos, o resultado do relatório será conforme o leiaute abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Caso seja selecionado o filtro “Funcionários de Férias”, o resultado do relatório será conforme o leiaute abaixo. 
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FINANCEIRO 

Consulta de Pagamentos do Projeto 

Para Consultar os Pagamentos do Projeto, selecione a opção “Consulta de Pagamentos do Projeto” na Tela Principal. 
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Ao selecionar essa opção, a seguinte 

tela será apresentada: 

 

 

 

 

 

 

Preencha os filtros de acordo com os 

parâmetros desejados e selecione a 

opção “Consultar”. A seguinte tela com 

os resultados será exibida: 
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Para detalhar um Pagamento, selecione o 

link azul na coluna “Registro” referente à 

ordem desejada. Ao executar essa ação, a 

seguinte tela será apresentada: 
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Nesta tela se pode visualizar as informações 

do Pagamento, incluindo: valor líquido, bruto, 

data de vencimento, valores de encargos, 

entre outros. 
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Demonstrativo de Recursos do Projeto 

Para visualizar o Demonstrativo de Recursos do Projeto, selecione a opção “Demonstrativo de Recursos do Projeto” na 

Tela Principal. 
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Ao selecionar essa opção, a seguinte tela será apresentada: 

 

 

Preencha os filtros de acordo com os parâmetros desejados e selecione a opção “Consultar”. A seguinte tela com os 

resultados será exibida: 
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Nesta tela se pode visualizar os saldos do projeto bem como exportar em formato de relatório em PDF ou para Excel. 
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Demonstrativo do Comprometido 

Para visualizar o Demonstrativo do Comprometido do projeto, selecione a opção “Demonstrativo de Recursos do Projeto” 

na Tela Principal. 
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Ao selecionar essa opção, a seguinte tela será apresentada: 

 

 

Ao selecionar a opção “Consultar”, os valores comprometidos do projeto escolhido serão exibidos como abaixo: 
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Revisão 02/08/2019                                                                                                                             78 
 

Consulta de Ordem de Pagamento de Bolsista 

Para Consultar as Ordens de Pagamento de Bolsista, selecione a opção “Consulta de Ordem de Pagamento de Bolsista” 

na Tela Principal. 
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Ao selecionar essa opção, será exibida uma tela com filtros. Preencha os filtros de acordo com os parâmetros desejados e 

selecione a opção “Consultar”. A seguinte tela com os resultados será exibida: 

 

 


