Y

()

Programa de Bolsas do
Consorcio Pesquisa Café

bonsorcio
Pesquisa Caré

MANUAL
DO
COORDENADOR

01 de junho de 2021



Programa de Bolsas do Consércio Pesquisa Café

Manual do Coordenador

SUMARIO

SUMARIO.......ceooreeereetseeesseee s eesse stk 2
DESCRIGAO DO SISTEMA ..ottt s 4
QUEIM LEIM @CESSO?........oeiieiieeieeeie ettt ettt et et e s et e s e bt e st et e s e sese s e s esese e e e e e e e e neen 4
Quais as funcionalidades diSPONIVEIS?.............ccccoiiiiiiieiceeeee s 4
O SISTEMA..... ettt ettt b et b e b e st et e e 4 e b e At e e e e b e st e et e b e b en et e b e b e st e et s s ebene e ebebenennna 5
ACeSSANAO O SISTEMA.........c..ciiiii e 5
FUNCIONALIDADES. ...ttt ettt ettt b et b bbb 6
Alteragao Cadastral do BolSista..............cocooiiiiiiieicc e 6
Solicitagao de NOVA BOISa.............c.oouoieiiieeeee ettt ens 9
Dados da BoISa...........cccooiiiiiii e 10
Dados do BOISISta...............ccoiiiiiii 11
ENVIio de DOCUMENTOS..........ccoouciiiiiiiiicicc ettt 12
Plano de AtIVIAAdes..............cooiiiii e e 13
CONFIMMAGAO.........ce ottt ettt e e s e e s e st e e s e st e ssensenseneeseesensennas 15
Acompanhamento da SoOliCItaGao................ccocuieiiiiiiie e 16

(D ToTed W1 0 1=Y 1 - Vo= Lo JOuU PR SRS 17
Procedimento Cadastro de bolsista No SEl....................ccccoiiicc 18
Telas exibidas no sistema referente a aba Documentacgao................ccccoooveeviviiieccciceenenen. 21
Declaragao de Acompanhamento das Atividades...............cocoooiririeiinieiiiceee e 25
Historico de Atendimentos................oooiiiiiiiiiii e 26
Cancelamento da BoOISa..............ccooiiiiiniiicc s 27
Relatorio de Atividades..............ccoeiiiiiiiii s 28
Substituicao do BOISISta.............c.ooieiiic e 30
PROCESSO DE BOLSAS......ccoieteete ettt ettt ettt se e s b e et et ene e esns 31
Analise de Conformidade...............c.oooriiiiii e 33
ANALISE TECNICA........ooiiiiii ettt 33
Analise da DOCUMENTAGAO..............ccueeieieiecee ettt et sae s teeseeaesreenaeneas 34
Pendéncias em SOlICItAGOES ...........cccoiiiiiiiicice ettt rs 35



Programa de Bolsas do Consércio Pesquisa Café

Manual do Coordenador

Pendéncias na Analise de Conformidade................c.ccooiiiiiiiiiini e 35
Pendéncias na ANAlISE TECNICA.............ocooiiiiiiiic s 36
Pendéncias na Analise da Documentagao...............ccccoeeeivineieincce s 37
Pendéncias em Relatério de Atividades do Bolsista................ccccocoiininiincincincccee, 38
CONTATO. ..ttt b ettt b et h bbb bt a bbbttt b ettt b et et en e 39



Programa de Bolsas do Consércio Pesquisa Café

Manual do Coordenador

DESCRIGAO DO SISTEMA

O Médulo de Bolsas tem como objetivo automatizar o processo de gestdo do Programa de
Bolsas. Através de uma interface moderna, amigavel e intuitiva, os Coordenadores podem realizar
e acompanhar todas as solicitagdes de bolsas por Solugdo para Inovagao/Contribuicao para

Inovacdo em execugao na programacao de PD&l do Consorcio Pesquisa Café.

Quem tem acesso?

Possuem acesso ao modulo, todos os Responsaveis por Solugdo para Inovagao/Contribuicdo

para Inovagao da programacao de PD&l do Consorcio Pesquisa Café.
Quais as funcionalidades disponiveis?

Para os Coordenadores, basicamente, estao disponiveis as seguintes funcionalidades:

e Alteragéo Cadastral de Bolsistas;

e Solicitagdes de Bolsas;

¢ Acompanhamento das Solicitagdes;

e Cancelamento de Bolsas;

¢ Envio do Relatério de Atividades do Bolsista;

e Envio da Declaracdo de Acompanhamento das Atividades.

Além dessas funcionalidades, o histérico de todas as solicitacbes de bolsas realizadas e

concedidas pelo Programa de Bolsas estédo disponiveis para consulta no sistema.
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O SISTEMA

Acessando o sistema

Para acessar o sistema, basta entrar no endereco http://sisgap.sapc.embrapa.br e informar seu

‘CPF’ e ‘Senha’, conforme mostrado na figura abaixo:

Café

E"@P" 00 k- SISGAP
® =

Informe seus dados e em
seguida clique em 'Entrar’

) CPF:
It‘l[% Senha:
- Entrar |

* Esqueci minha

Caso tenha esquecido sua senha, senha?
utilize a func@o 'Esqueci minha senha?'

e

Ao acessar o SISGAP, serdao apresentados ao usuario os modulos disponiveis (lado direito da
tela). Para acessar o Médulo de Bolsas, referente as solicitagdes a partir de abril/2013, clique no

botéo ‘Acessar’, conforme destacado na figura a seguir:

Reunimos nessa pagina todas as suas possibilidades de acesso.
Veja abaixo a lista de modulos disponiveis:

Relatdrio Técnico | Usudria v |

Envio, atualizacdo & acompanhamento de PADAL. |
5 2 AR L o Acessar |

E] Programa de Bolsas

Solicitactes a partir de Abril/2013.

Solicitagdes de 2009 a Margo/2013. Acessar |
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Apos clicar em ‘Acessar’, no SISGAP, vocé sera automaticamente redirecionado para a pagina
inicial do sistema. Nesta pagina, a opcdo ‘Principal’ esta no topo superior esquerdo da tela. E
através dela que o Coordenador podera, sempre que necessario, retornar para pagina inicial. Do
lado oposto, no topo superior direito, aparecem: a Ildentificagdao do Coordenador, opcéo para
alternar o perfil e também a opgado para sair do sistema. Abaixo, imagem da tela principal do

sistema e as funcionalidades disponiveis.

Programa de Bolsas do \/ |\ e
Consércio Pesquisa Café N\ Pesquisa Cale

@ Principal Coordenador: Elza Jacqueline Leite Melreles  o%

Bem-vindo!

L3
F’\ n Bolsistas \-.::_ Bolsas Manual do Coordenador
/ ‘ . o = Solicitagao "
¥ i = Alteragéo cadastral —— = Acompanhamerto = Tire suas dividas
s = Cancelamento

Critérios e Procedimentos

= Tire suas dividas

FUNCIONALIDADES

Alteragao Cadastral do Bolsista

Para realizar a alteracdo cadastral de bolsistas, na tela inicial do sistema, clique no icone

‘Bolsistas’, conforme figura abaixo:
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f I"l ﬁ Bolsistas
Yl

m Alteracdo cadastral

Clicando no icone, o sistema exibira a relagao de bolsistas do Coordenador. Selecione um bolsista

que deseje realizar a alteragao clicando na opgao ‘Alterar’. 4

Bolsistas
€PF 3 Home & Alterar
043176209%2 Ricarde de Oliveira Abu Hana .f

Ap6bs clicar no botéo /4 , sera aberto o formulario com os seguintes campos:

e Dados Pessoais
o CPF~*
o Data de Nascimento *
o Nacionalidade *
o Sexo*
o Nome *
o Estado Civil *
o lIdentidade (RG) *
o Data de Emisséao *
o Orgéo Emissor *
o UF~*

e Endereco Residencial
o CEP*™

o Caixa Postal

o Enderec¢o Residencial *
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o Bairro *
o Cidade *
o UF*

¢ Formacao
o Profisséao *
o Formacao Académica *
o Titulagéo *
e Contato
o E-mail *
o Telefone *
o Celular

o Fax/Outro

¢ Dados Bancarios
o Banco*
o Tipo da Conta *
o Agéncia *

o Conta*

Os campos estdo agrupados por topicos e a sinalizagdo do * significa que o campo é
obrigatério. Apos verificagdo e alteragao, clique no botdo ‘Concluir para salvar as

informacgdes. Caso deseje cancelar a operagao, clique no botdo ‘Voltar’.

Caso nédo exista uma solicitacdo de bolsa aprovada e vigente, o sistema ndo permitira

alteracao de dados.

Bolsistas

A alteracdo de dados de bolsista & permitida apenas para bolsas aprovadas e vigentes.
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Solicitagao de Nova Bolsa

As solicitacdes de bolsas serdo realizadas pelo icone ‘Bolsas’, onde o Coordenador podera

realizar as solicitagdes, 0 acompanhamento e o cancelamento de uma determinada bolsa.

Bolsas

» Solicitagdo
m Acompanhamento
m Cancelamento

Para solicitar e realizar o registro da solicitacao, clique no botao ‘Solicitar Nova Bolsa’ conforme

mostrado a sequir:

Solicitacdes de Bolsa

@® Solicitar Nova Bolsa

Uma vez no formulario, o sistema orientara o Coordenador nas etapas seguintes de
preenchimento, que sdo: Dados da Bolsa, Dados do Bolsista, Envio de Documentos, Plano

de Atividades e Confirmacgao (carta de solicitagao).

A imagem abaixo exibe o assistente que orienta o Coordenador durante o preenchimento da

solicitag&o.
o il [y -

E EEEEEESN Il&- A B EEEER t+_ E B EEEESN Im' EEEEEEDR M
- w“  —
DADOS DA DADOS DO ENVIO DE PLANO DE CONFIRMACAD

BOLSA BOLSISTA DOCUMENTOS ATIVIDADES



Programa de Bolsas do Consércio Pesquisa Café

Dados da Bolsa

Solugao/Contribuigao para Inovagao

Coordenador ™

Instituigdo =

Manual do Coordenador

Elza Jacqueline Leite Meireles

CNPCa

Solugdo/Contribuicdo para Inovagio ™

Modalidade / Vigéncia

Modalidade = Yisualizar tabela de maodalidaces
g v |
Data de Inicio * Data de Término *
pr— =
@ | @

Orientador (somente se necessario)

CPF

Solucao para Inovagao/Contribuicao para Inovagao: os campos ‘Coordenador’ e ‘Instituicao’

sdo carregados automaticamente pelo sistema. Serdo apresentadas as Solugbes para Inovagéo

ou Contribui¢gdes para Inovagao vigentes que o Coordenador pode solicitar bolsa. Selecione uma
Solugao para Inovacao/Contribuicdo para Inovacgao.

Modalidade: selecione a modalidade da bolsa pretendida, de acordo com a formagédo académica

e experiéncia profissional do candidato.

Vigéncia: informe a vigéncia da bolsa. Sera apresentada uma observacao indicando a vigéncia

(datas inicio e término) para cada Solugao para Inovagao/Contribuicao para Inovacao.

Orientador: Preencher, somente se necessario, informando o CPF e nome do orientador do

bolsista.
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Dados do Bolsista

As informacgdes solicitadas sdo as mesmas contidas na se¢cao mostrada anteriormente ‘Alteragao
Cadastral de Bolsista’, com excecdo da opcéo “E aposentado?”. Marque esta opgdo no caso de
0 bolsista ser candidato para as modalidades PDTIC ou PDTIL e enquadrar-se na condicdo de

aposentado.

Formacao

Profissdo *

| k=l I'Eaposentado?

Somente contas correntes devem ser informadas, em Dados Bancarios, para recebimento do

valor da bolsa.

Dados Bancarios

Banco " Tipo da Conta ®
I—— ¥ | Corrente hd
Apgéncia * Conta *
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Envio de Documentos

Nesta etapa, chamamos a atencé&o para o envio de documentos escaneados via sistema e em
formato PDF, os quais deverao ser anexados conforme a modalidade da bolsa pretendida (Vide

item 6.3.1 dos Critérios e Procedimentos do Programa de Bolsa). Os documentos por modalidade:

Ensino Médio (TEM) e Iniciagao Cientifica (IC)
- Comprovante de Matricula (atualizado);
- Curriculo Lattes do Bolsista (atualizado nos ultimos trés meses);

- Curriculo Lattes do Coordenador (atualizado nos ultimos trés meses).

Capacitagcao Técnico Ensino Médio (CPT) e Capacitagao de Profissional Técnico Graduado
(CPG)

- Certificado de conclusao de curso, frente e verso, assinado e compativel com a modalidade;

- Curriculo Lattes do Bolsista (atualizado nos ultimos trés meses);

- Curriculo Lattes do Coordenador (atualizado nos ultimos trés meses).

Mestrado (DCIM-1) e Doutorado (DCID-1)

- Comprovante de Matricula (atualizado);

- Curriculo Lattes do Bolsista (atualizado nos ultimos trés meses);

- Curriculo Lattes do Coordenador (atualizado nos ultimos trés meses);

- Declaragdo comprovando a aprovagao do projeto ou plano de trabalho em cafeicultura para os

cursos de mestrado ou doutorado.

Mestrado (DCIM-2) e Doutorado (DCID-2)

- Certificado de conclusdo do curso de Mestrado ou Doutorado, frente e verso, assinado e
compativel com a modalidade;

- Curriculo Lattes do Bolsista (atualizado nos ultimos trés meses);

- Curriculo Lattes do Coordenador (atualizado nos ultimos trés meses);

Retencao de Competéncias (PDTIC) e Lider (PDTIL)
- Documento atestando que o bolsista € imprescindivel para promover a continuidade da
programagcao de pesquisa e transferéncia de tecnologia;

- Documento comprobatério de aposentadoria (para quem marcou a opgao Aposentado no

cadastro do bolsista na area de formagao);
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- Certificado de conclusao de curso, frente e verso, assinado e compativel com a modalidade;
- Curriculo Lattes do Bolsista (atualizado nos ultimos trés meses);

- Curriculo Lattes do Coordenador (atualizado nos ultimos trés meses).

Envio de Documentos

Tipeo de documento
fiat s v

Documento em PDF

< Selecionar Arguivo

Documentos Enviados

Tipo de Documento Data de Inclusdc Download Excluir
Curriculo Lattes do Bolsista 011142019 >- x
Curriculo Lattes do Coordenadar 011172019 > b 4

Ressaltamos que todas as vias escaneadas (frente/verso) referentes a um documento especifico

deverao constar de um unico arquivo PDF como, por exemplo, DIPLOMA.

Os arquivos em formato PDF dos curriculos Lattes do Coordenador e do bolsista deverao ser
gerados a partir da plataforma Lattes, ou seja, copia idéntica ao encontrado no endereco

http://lattes.cnpq.br.

Plano de Atividades

O ‘Plano de Atividades’ devera conter: Introducao, Titulo e Descricdo das Atividades a serem

desenvolvidas no periodo de vigéncia da bolsa.

A ‘Introducgao’ devera apresentar o detalhamento dos objetivos do treinamento em cafeicultura e

sua importancia na formacgao técnica do bolsista para as bolsas requeridas nas modalidades de



Programa de Bolsas do Consércio Pesquisa Café

Manual do Coordenador

Treinamento em Técnicas de Laboratério e/ou de Campo; Graduacdao e Desenvolvimento
Cientifico e Inovacdao. No caso de bolsas requeridas na modalidade Produtividade em
Desenvolvimento Tecnolégico e Inovagao, o Plano de Atividades devera apresentar o
detalhamento das atividades a serem desenvolvidas pelo bolsista e sua importancia na
programagao de pesquisa e transferéncia de tecnologias das Instituigbes Consorciadas, assim

como na do Consorcio Pesquisa Café.

Introdugao

Alntrodugdo devera apresentar o detalhamento dos objetivos do treinamento ou capacitagdo em cafeicultura e sua importéncia na
formagéo técnica do bolsista

Mo caso de bolsas requeridas na modalidades PDTIC ou PDTIL, o Plano de Atividades devera apresentar o detalhamento das atividades

a serem desenvalvidas pelo bolsista e sua importancia na programagéo de pesguisa e transferéncia de tecnologias das Instituigtes Consorciadas,
assim como na do Consércio Pesquisa Café

Introdugdo *

Atividades
& Nova Atividade
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Confirmacgao

O registro da solicitagdo de bolsa sera processado mediante a confirmagdo dos dados
apresentados pelo sistema na forma da carta de solicitacdo. Clique em ‘Concluir’ para enviar a

solicitacdo ou em ‘Voltar’ para revisar a solicitacao.

—_— S e —_—

DADOS DA DADOS DO ENVIO DE PLANO DE CONFIRMACAO
BOLSA BOLSISTA DOCUMENTOS ATIVIDADES

Carta de Solicitacao

limo Sr.

Dr. Antonio Fernando Guerra
Chefe Geral Interino
Embrapa Café

Prezado Senhor,

Solicitamos a concessédo de uma bolsa nova, modalidade DCID-2 para o(a) Sr.(a) Alexander Neves Da Rocha, referente ao periodo de
01/01/2020 a 31/12/2020, no Programa Pesquisa Café, coordenado pela Embrapa Café. O(A) referido(a) candidato(a) devera desenvolver
trabalhos de pesquisa relacionados a solucéo para inovacdo, "ldentificacdo e validagdo de interagdes entre proteinas de Hemileia
vastatrix e de cafeeiro associadas ao processo de infec¢ao e resisténcia™, codigo 10.18.20.028.00.02.

MNa expectativa que o(a) candidato(a) preencha os quesitos necessarios para concessdo da bolsa, coloco-me a disposicdo de V.Sa. para
quaisquer esclarecimentos.

Atenciosamente

Elza Jacqueline Leite Meireles
Pesquisadora - CNPCa
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Acompanhamento da Solicitagao

Para realizar o acompanhamento das solicitagbes de bolsas, o Coordenador devera clicar no
icone de ‘Bolsas’. Sera apresentada uma tabela para visualizagdo de todas as solicitagdes, com

detalhes e registro historico.

Solugdo/Contribuicdo ¢+ DataSolic ¢+ N° ¢ Inicio» Término ¢ Coordenador ¢ Instit. ¢+ Bolsista ¢+ Nivel ¢ Valor ¢+ Situagdo ¢+  Detalhes Agdo

; Alexander .
Elza Jacqueline Nova Bolsa )
10.18.20.028.00.04 05112019 &1 0110172020 3171272020 | T BNE  cnpca r;z::: Da DO 140000 o °° ) > /
; Alexander
Elza Jacqueline MNova Bolsa
10.18.20.039.00.02 05112018 67 0110112020 31122020 | = @edN®  cnpca z‘e’::: Da CPG 135000 o o o> * 7 |
) Alexander \
10.18.20.014.00.04 05/11/2018 63  D101/2020 31/42r020 CZ2dacaueline ounc.  NevesDa  DCIMZ 150000  Pendente J A
Leite Meireles Rocha s
Elza Jacqueline Almxander )
10.18.20.031.00.04 051172018 66  01/01/2020 311272020 o -2cf CNPCa MNevesDa IC 430,00  Emandlise J
Leite Meireles Rocha ' 4
N Alexander .
Elza Jacqueline Aguardando )
10.18.20.033.00.03 05112018 62 0110172020 311122020 [ o e dB0®  cnpCa z‘e)::: Da DCID-1 180000 o 2 e fj '
. Alexander "\
Elza Jacqueline Nao )
10.18.20.014.00.01 05112018 68 01/01/2020 31/12/2020 o edBN®  cpCa 22\;:: Da POTIL 520000 | iorcringe | >~
i Alexander ~ -
10.18.20.037.00.03 05/11/2019 68 D1/01/2020 312020 CZ2dEeaueline  oune.  NevesDa | PDTIC 380000 Vigente 7
Leite Meireles 2 0
Rocha
N Alexander =
10.18.20.028.00.02 014172018 60  D1/01/2020 Og/teog 22 Jaeaueline  oupe. NevesDa  DCID-2 2.000,00 Encerramento J
Leite Meireles Rocha J
Elza Jacqueline Alexander Encerramento N
10.18.20.034.00.04 05172019 65  01/01/2020 08A1/2018 o023 CNPCa MNevesDa CPT  1.100,00 - Relatétio J
Leite Meireles z A
Rocha recebido ¢
Elza Jacqueline Alsamnder 3 5
10.18.20.014.00.04 051172019 64  01/11/2019 06172019 o2 CMPCa MNevesDa TEM 400,00 Encerrada J
Leite Meireles Rocha s =)

As colunas disponiveis na tabela sao:

e Solugao para Inovagao/Contribuicao para Inovagao: codigo da Solugao/Contribuicdo
para Inovacéao

e Data de Solicitagao: data de envio da solicitagdo

e N° Solicitagdo: numero registrado no sistema

¢ Inicio: inicio da vigéncia da bolsa

e Término: término da vigéncia da bolsa

e Coordenador: nome do Coordenador do bolsista

e |nstituicao: instituicdo executora

¢ Bolsista: nome do bolsista

¢ Nivel: sigla da modalidade da bolsa

e Valor: valor de referéncia para modalidade solicitada

e Situacgao: situagdo da solicitagcado
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e Detalhes: icone de acesso ao formulario de solicitacao

e Acao: acao do Coordenador (interagéo) que varia de acordo com a situagao apresentada

Documentagao

Até Margo/2021, para a contratacdo da bolsa, a documentacdo deveria ser impressa por meio do
sistema, aba ‘Documentagdo’, e devidamente assinada, inclusive testemunhas, conforme o
numero de vias, a saber:
e Plano de Atividades do Bolsista (2 vias) - assinado pelo Responsavel da
Unidade/Departamento de Lotagao do Bolsista, pelo Coordenador e pelo Bolsista.
e Termo de Concessao e Aceitagao da Bolsa (2 vias) — assinado pelo Coordenador, pelo
Bolsista, além das duas testemunhas, e posteriormente, pelo Diretor-Executivo da
FUNAPE. A auséncia de uma das assinaturas das testemunhas implicaria na

documentacédo incompleta.

A partir de Abril/2021, o Termo de Concesséao e Aceitagdao da Bolsa e Plano de Atividades do

Bolsista passaram a ser assinados por meio de assinaturas eletrénicas, visando dar maior

agilidade a implementacao das bolsas, dispensando o Coordenador a imprimir a documentagao e
coletar todas as assinaturas e encaminha-la pelos correios. Estes documentos estarao disponiveis
para assinaturas eletrénicas, por meio de link enviado pela Fundagado de Apoio a Pesquisa —
FUNAPE via e-mail, aos participes envolvidos (Bolsista, Coordenador, Responsavel da
Unidade/Departamento de Lotagcdo do Bolsista, Diretor-Executivo da FUNAPE, além das duas
testemunhas). Apés todos assinarem, os documentos serdao encaminhados

automaticamente pelo e-mail Fundagao de Apoio a Pesquisa via ClickSign aos participes.

o Termo de Compromisso de Confidencialidade e Outras Avengas - Somente bolsistas
que desempenharao atividades nas Unidades da Embrapa (1 via original — UD de lotagao

do bolsista e 1 cépia — envio a Embrapa Café, por e-mail).

O Termo de Compromisso de Confidencialidade e Outras Avencas devera conter as seguintes
assinaturas: Chefe-Geral da UD, Chefe-Adjunto de Administragdo da UD, Bolsista, Coordenador

do bolsista, como uma das testemunhas, além da outra testemunha requerida. Neste Termo
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devera constar obrigatoriamente o numero de registro SAIC. A auséncia do numero de

registro SAIC implicara em documentagao incompleta.

A partir de 2019, o Termo de Compromisso de Confidencialidade e Outras Avencas, referente ao
bolsista do Consorcio Pesquisa Café alocado na Unidade da Embrapa, devera ser registrado no
Sistema Administrativo de Informagdes Contratuais — SAIC, pelo responsavel designado na UD,
visando atender a nova norma de "Registro de Instrumentos Juridicos" (n. 037.006.001.001),
publicada no BCA n.7, de 11 de fevereiro de 2019.

Cabera ao Coordenador preencher no Sisgap/Mdédulo Bolsas e imprimir uma (1) via do Termo de
Compromisso de Confidencialidade e Outras Avencas do bolsista, coletar as assinaturas
requeridas e apresenta-lo ao responsavel pelo Setor de Gestdo de Pessoas (SGP) ou de outro
Setor Designado pelas Chefias da UD de lotagao do bolsista, para as devidas providéncias quanto

ao registro no SAIC.

Apos o registro do Termo de Compromisso de Confidencialidade e Outras Avencgas do bolsista no
SAIC, o Setor Responsavel na UD devera fornecer uma COPIA deste Termo ao Coordenador do
bolsista para encaminhamento a Embrapa Café, exclusivamente, por e-mail

cnpca.bolsas@embrapa.br no caso de bolsista alocado na UD da Embrapa, visando a

implementacao da bolsa. A auséncia do numero de registro SAIC neste Termo implicara em
documentagao incompleta.

Destaca-se que a via ORIGINAL do Termo de Compromisso de Confidencialidade e Outras
Avencas do bolsista devera ficar arquivada no Setor de Gestdo de Pessoas (SGP) na Unidade de

celebracgao.

No caso de bolsista da Embrapa Café, o Termo de Compromisso de Confidencialidade e Outras
Avencas devera ser assinado no SEI por todos os participes. Sendo assim, é necessario que o
bolsista fagca seu cadastro como “usuario externo” no SEI, para que desta forma consiga assinar o

documento.

Procedimento para cadastro do bolsista no SEI:

Para se cadastrar, o usuario externo (neste caso, o bolsista) devera acessar o site da Embrapa
(www.embrapa.br), andar na barra de rolagem até o final da tela e clicar em “Usuario externo —
SEI".
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Sera aberta uma tela com opgdes de acesso para escolher. Selecione a opg¢ao

CADASTRO DE USUARIO EXTERNO.

SEl - Sistema Eletrénico de informagdes

A Embrapa, na busca de economicidade & enxugamento dos fluxes de trabalho, passou a tramitar
processos adminisirativos por meio eletrdnico, participando do projeto Processo Eletronico
Nacional (PEN), criado e cedido gratuitamente pelo Tribunal Regional Federal 4% Regido.

O Sistema Eletrénico de Informacdes (SE!) engloba um conjunto de médulos e cada um exerce
funcionalidades distintas. conforme a necessidade do usuario externo.

Cadastro de usuario externo

Cadastro destinado a pessoas Tisicas que estejam com demandas em processos administrativos
na instituicdo tais como assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos
congéneres.

© Clique aqui para realizar seu cadastro

> Cadastro de usuaro externo

> Acesso para Usuarios Externos

» Manual do usuario extemno

» Termo de aceitacdo do Uso do SEI

ma Eletronico de
es — SEl

» Usodo
Informa

Outra tela sera aberta. Clique no link indicado, preencha todos os campos do formulario

apresentado e depois clique em Enviar.

EMPRE 54 BRASILEIRA DE PE SGUISA AGROPECUARIA

sell

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

E-mail:

Senha (no minimo 8 caracteres com letras & nameros):

Confirmar Senha:

Enviar | Vitar

Nome do Representante:
[| ] (] Estrangsire
CPF: RG: Orgéc Expedider:
| | | |
Telefone Fixo: Telefone Celular:
i |
Enderego Residencial:
|
Complemento: Bairoc
| | |
Pais: Estado: Cidade: CEP;
[Eeasi vl o vl vl |

Dados de Autenticacio

Jﬁ‘,,—-"”f Digite o cogigo d tad
P gite o codigo da magem a0 iado
o L i
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Para que o cadastro seja analisado e aprovado, é necessaria a apresentagcdo a Embrapa do
“Termo de Aceitacdo das Condicbes de Uso do na Embrapa” (pode ser baixado no enderecgo
https://www.embrapa.br/sei-sistemaeletronico-de-informacoes), assinado, juntamente com os
seguintes documentos:

o Comprovante de residéncia; Registro Geral (Identidade) e CPF ou Passaporte.

Esses documentos, originais e copias, devem ser apresentados ao coordenador do bolsista, que
autenticara administrativamente os documentos (registrando na copia: “confere com o original”’) e
enviara as copias autenticadas, digitalizadas separadamente, para o e-mail de bolsas:
cnpca.bolsas@embrapa.br, em formato pdf.

Lembramos que todos os empregados da Embrapa podem autenticar administrativamente os
documentos, por terem fé publica no &mbito na empresa.

O prazo para a Embrapa liberar o cadastro do usuario é de 3 (trés) dias uteis apds o recebimento
da documentagdo. Caso sejam verificadas pendéncias, o cadastro ndo sera liberado e o
solicitante sera informado por e-mail para as devidas providéncias. Sendo o cadastro aprovado, o
usuario recebera um e-mail informando a liberagéo do cadastro.

Somente depois que o cadastro for liberado, sera possivel logar no SEl e assinar o Termo de
Compromisso de Confidencialidade.

Para logar, o usuario externo devera acessar o site da Embrapa (www.embrapa.br), andar na

barra de rolagem até o final da tela e acessar o link Usuario externo — SEI. Selecionar a opc¢ao
Acesso para usuario externo CADASTRADO.

Acesso para usuario externo cadastrado

Usuarios externos gue ja possuam cadastro aprovado dispdem do médulo de

peticionamento que permite a uma pessoa fisica (representante ou ndo de pessoa juridica)
protocolar processos e documentos por meio da internet, sem a necessidade de envio de
documentos em formato fisico por meio dos Comeios ou pesscaimente no Protocolo de uma das
Unidades da Embrapa.

Com 0 acesso autorizado pelo Cadastro de Usuario Externo, a pessoa fisica consegue:

1. Visualizar os processos de seu interesse

2. Enviar documentos.

3. Assinar eletronicamente contratos, convénios, termos e outros instrumentos congéneres
celebrados com a Embrapa.

© Cligue agui para protocolar novos doecumentos ou ter acesso a documentos protocolados
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O Termo de Compromisso de Confidencialidade e Outras Avencgas sera enviado, por meio de um
link, para assinatura do bolsista cadastrado. Os demais participes assinarao o Termo acessando o
SEI.

Mais informagbes sobre cadastro e assinatura de documentos no SEI poderdo ser obtidas no
Portal Embrapa, no Manual do Usuario Externo:
https://www.embrapa.br/documents/10180/49927074/SEl+-+Manual+do+usu
%C3%A1riot+externo/efb202bd-cf42-0672-8dfc-856e28060247

Telas exibidas, no Sisgap/Modulo Bolsas, referentes a aba ‘Documentacgao’

+ Bolsistas das Instituicoes Consorciadas/Parceiras do Consércio Pesquisa Café

+  Até margo/2021

DadosdaBolsa  DadosdoBolsista  Documentagdo  Plano deAfividades  Acompanhamento  Histérico deAlendimentos

Documentos Anexados
Tipo do Documento Data de Inclusao Download
Cenificado de Conclusdo de Curso 0511172019 >—
Curriculo Lattes do Bolsista 05/11/2019 >
Curriculo Lattes do Coordenador 051172019 ,\,-
Documento Atestando que o Bolsista é Imprescindivel 051172019 >
Atencao

Todas as solicitagfies de bolsas autorizadas serdo implementadas a partir do recebimento dos seguintes documentos

« Plano de Atividades do Bolsista.
» Termo de Concessio e Aceitagiio da Bolsa.

Observagao: Adocumentagdo devera ser impressa, enviada ou entregue no seguinte endereco:
Setor de Gestao de Pessoas

Embrapa Café

Parque Estagao Biologica - PgEB

Av. W3 Norte (Final) - Asa Naorte

Ed. Sede Embrapa - Subsolo
70770-901 Brasilia - OF

Documentos para Impressado

Documentos obrigatorios para implementacao da bolsa

Plano de Afividades do Bolsista {2 vias) >-

Termo de Concessdo e Aceltagdo da Bolsa (2vias) >—



Programa de Bolsas do Consércio Pesquisa Café

* A partir de abril/2021

Dados da-Bu-Lsa D.am do Bolsista Documentacio _Pia_na de Atividades Histarico deAandimenm_

Documentos Anexacdos
Tipo do Documento

Certificado de Conclus3o de Curso
Curriculo Laties do Bolsista

Curriculo Lattes do Coordenador

Atencéo
Todas as solicitacBes de bolsas autorizadas serdo implementadas a partir das assinaturas:

» Termo de Concessdo e Aceitagio da Bolsa e Plano de Atividades do Bolsista

Manual do Coordenador

Data de Inclusdo Download

10/0272021 >—

10/02/2021 j}-
10/02/2021 j}-

Os documentos necessarios para a implementacio da bolsa, Termo de Concesséao e Aceitagao da Bolsa e Plano de Atividades do
Bolsista, estardo disponiveis para assinaturas eletrénicas, por meio de link enviado pela Fundacéo de Apoio a Pesquisa —

FUMNAPE via e-mail aos participes envolvidos.

Apds todos assinarem, os documentos serdo encaminhados automaticaments pelo e-mail Fundacdo de Apoio a Pesquiza via ClickSign

aos participes.

Documentos obrigatorios para implementagdo da bolsa

Plano de Alividades do Bolsisla

Terme de Concesso e Aceitagdo da Bolsa

{Mio necessila

Imprimir, 312 sefz

disponibdizade para >_
assinatura

eletrdnica pels

FUNAPE)

(Nao necessita
imprimir, esla sera

disponitalizado para >_
assinafura

elefrdnica pela

FUNAPE)
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* Bolsistas da Embrapa

» Até margo/2021

Drados da Bolza Dadoz do Bolzizta Documentagio Flano de Atividades Histdrico de Atendimentos

Documentos Anexados
Tipo do Documento Data de Inclusdo Download
Cetificado de Concluséo de Curso o1M12018 3}-
Curticulo Lattes do Bolzista oiM12019 >—
Curticulo Lattes do Coordenador oiA12019 ;b-
Atencdéo

Todas as solicitag@es de bolsas autorizadas serdo implementadas a partir do recebimento dos seguintes documentas.

« Plano de Atividades do Bolsista.
+ Termo de Concessdo e Aceitagdo da Bolsa.

« Termo de Compromisso de Confidencialidade e Qutras Avencas.

a) E responsabilidade da Unidade de lotag8o do bolsista o registro do Termo de Compromisso de Confidencislidade & Outras Avengas no Sistema Administrativo de
Informagiies Contratusis — S&4IC, visando stender a nova norma de "Registro de Instrumentos Juridicos" (n. 037.006.001 .001), publicada no BCANR 7, de 11 de
fewergir de 20149,

b} & via original deste Termo de Compromizso de Confidencialidade & Outras Svengas, referente ao bolsista do Consdrcio Pesguiss Café alocado em UD da
Ermbirapa, incluindo assinaturas & numero de registro SAIC, ficara arquivads na Unidade de celebragio.

¢ A cdpia do Termo de Compromizso de Confidencialidade e Outras Avengas, referente so bolsista do Consdroio Pesguisa Café alocado em UD da Embrapa, incluinco
assinaturas e ndmero de registro SAIC, devera ser enviada & Embrapa Café, via correios, juntamente com os demais documertos necessarios para a implementagio
da bolza.

Observagio: A documentacdo deverd ser impressa, enviada ou entregue no seguinte endereco;

Setor de Gestdo de Pessoas
Ermbrapa Café

Pargue Estacdo Bioldgica - PgEB
A W3 Narte (Final) - Asa MNorte
Ed. Sede Embrapa - Subsolo
7O0770-901 Brasilia - DF

Documentos para Impresséao

Documentos obrigatdrios para implementagdo da bolsa

Plang de Atividades do Bolsista (2 viaz] >‘

Termo de Concesséo e Aceitagio da Bolsa (2 viaz) :D—

[Apresentar via
original ao SGP para 2
Termo de Compromizso de Confidencialidade e Outras Avencas registra SAIC & >—
enviar capia a *
Embirapa Cafél
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Dades da Bolsa Dades do Bolsista Documentagso Planc de Atividades Historico de Atendimentos

Documentos Anexados
Tipo do Decumento

Comprovante de Matricuia
Curriculo Lattes do Bolsista
Curriculo Lattes do Coordenador

Declaracdc de Aprovacdo do Projeto ou Plano de Trabalho em Cafeiculiura

Atencio

Todas as solicitacbes de bolsas autorizadas serdo implementadas a partir das assinaturas:

« Termo de Concessdo e Aceitagdo da Bolsa e Plano de Atividades do Bolsista

Manual do Coordenador

Data de Inclusdo | Download
19/022021 ))-
19/02/2021 ;b—
1900272021 >-
041032021 ;b—

Oz documentos necessarios para a implementacéo da bolsa, Termo de Concessio e Aceitagao da Bolsa e Plano de Atividades do
Bolsista, estardo disponiveis para assinaturas eletronicas, por meio de link enviado pela Fundagdo de Apoio & Pesquisa —

FUNAPE via e-mail aos participes envolvidos.

Apos todos assinarem, os documentos serdo encaminhades automaticamente pelo e-mail Fundac&o de Apoio 8 Pesquisa via ClickSign

a0s participes.

» Termo de Compromisso de Confidencialidade e Outras Avencas

a) E raspanzabilidace da Unidade da lotagdo do bolsista o registro do Termo de Compromisso de Confidencislidade e Outras Avencas no Sistema Administrativo de
In‘fom'lagﬁes Contraiizais — SAIC, visanda stender 3 nova norma de "Registro de Instrumentas Juridicos" {n. 037.008.001.001}, publicads no BCAR.T. de 11 de

fewareiro de 2018,

b} & via original deste Termo de Compromizsse de Confidencislidade & Outras Avengas, referente 30 bolsists do Consdrcio Pesquisa Café alocado em UD da

Emirapa, inciuindo azsinsturas e nimero de registro SAIC, ficara arquivads na Unidade de celebracdo

c) A chpia do Termo de Compromisso de Confidencialidade e Outras Avencas, referents 3o bolsista do Consdreio Pesquisa Café alocado em UD da Embrapa,
neluinde zssinaturas 2 ndimere de registra SAIC, davers ser ervizds 3 Embraps Cafg, exclusivamente, por e-mail (cnpea bolsas@embrapa br), parz 2

‘mpiementacdo da bolsa.

d} © Termo de Compromizso de Confidencialidsde & Outras Avencas, referente so bolsiziz do Conséroio Pesquiss Café, sob a responzabilidsde de pesquisador ds

Embraps Café. devers ser zszinado via SE| & sers mantido srquivads na Unidade.

Documentos obrigatorios para implementagao da bolsa

Plano de Atividades do Bolsista

Termo de Concessdo 2 Aceitacdo da Bolsz

Terma de Compromisso de Confidencialidade e Outras Avengas

(M3g necessia

imarirnir, este s=ra

disponibilizade para >
assinatura

efetrdnica pela

FUMAPE)

(Mo necessis

imprimir, este s=ra

disponibilizado para >
azsinaiura

elatrdnics pels

FUMAPE)}

{Imprimir 1 via.

apresentar original

=0 5GP para }
regisiro SAIC 2

enviar copis &

Ernbrapa Café)
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Declaragao de Acompanhamento das Atividades

Através da aba ‘Acompanhamento’, o Coordenador devera encaminhar, mensalmente, a
‘Declaragdao de Acompanhamento das Atividades do Bolsista’ em arquivo PDF. A imagem

abaixo ilustra o procedimento.

DadosdaBoisa | DadosdoBaisista  Documentagdo |  PlanadeAlividades — Acompanhamento | Histdrico deAtendimentos
Declaragoes de acompanhamento das atividades do bolsista

Més Ano Data de Inclusdo Responsavel pela Inclusao Downioad Remover
06172018 Elza Jacqueline Leite Meireles > b4

Novembro 2019

Nva Derclaracan

Declaragao de acompanhamento Mes Ano *
IJanewn v IQDIB v

4 Selecionar arquivo

Modelo de Declaragio de Acompanhamento

Eventualmente, pode ocorrer o erro ‘Transfer error occurred’ durante o carregamento do arquivo
referente a declaragao. Esse erro nao impede a inclusdo do arquivo no sistema e, para tanto,

basta ignora-lo e clicar no botédo “Incluir”’, conforme apresentado a seguir:

MNova Declaracao

— E———
v| |2020~

<+ Selecionar arquivo lﬁ‘f"’_

DECLARACADO pdl Cancel
1 1
Transfer error occurred Ignorar erro Cllque
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Para outros erros na incluséo, procure efetuar a limpeza de cookies e do cache do navegador.
Quanto ao nome do arquivo, evite utilizar acentuagéo, caracteres especiais, espagcos € nomes
extensos.

Ainda nesta aba, ao final da tela, encontra-se disponivel para download, e posteriormente para
envio, um modelo de declaragdo com os principais campos preenchidos automaticamente pelo

sistema.

Modelo de Declaracao de Acompanhamento:

E’E;’I

Histoérico de Atendimentos

Clicando no icone ‘Lupa’, na coluna ‘Detalhes’, o Coordenador visualizara todas as informacdes
da solicitagdo. Em especial, a aba ‘Histérico de Atendimentos’ permite um melhor

acompanhamento da solicitagado durante cada uma das etapas do processo.
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Dados da Bolsa [Drados do Bolsista Documentacio Plano de Afividades Acompanhamento Relatorio de Alividades Histarico de Atendimentos
Histérico de Atendimentos
Data Acio Atendimento Detalhes do Atendimento Agdo

25/11/2018 | Registro da solicitac3o no sistema Antonio Femando Guerra

27M1/2019 | Encaminhamento da solicitacdo para o Comité Técnice gglr:;tse Teenica. do: Programaide: =

2711172019 | Encaminhamento da solicitacdo para andlise do consultor Ad Hoo gg{:g: Teenice do Programa de

05/12/2019 | Encaminhamento do parecer do Ad Hoc para o Comité Técnico gglr::: TEeRER G oG

1311272019 | Solicitagdo aprovada pele Comité Técnico gg{:;t: Tiecninozde Programande, 5

&
19/12/2019 Documentacio recebida apresentou alguma inconformidade. Consuttar sistema para | Comité Técnico do Programa de _31
detathes Bolsas -
06/01/2020  Documentacdo recebida e aprovada visando a contratacdo no Programa de Bolsas g’g{ggf Tecnico do Programa de ?
06/01/2020 | Inicio da Vigéncia da Bolsa Gomile Feitiico de-Pingiaima de
Bolsas

03/12/2020 | Encerramento da bolsa, aguardando envie do Relatério de Afividades Antonio Fernando Guerra

10/12/2020  Encaminhamento do Relaidrio de Atividades para o Comité Técnico Antonio Fernando Guerra

1171212020 Encaminhamenio do Relatério de Atividades para o Coordenador realizar Comité Técnico do Programa de —

adequacdes tecnicas Bolsas v

1471272020 | Encaminhamento do Relatdrio de Atividades para o Comité Técnico Anfonio Fernando Guerra

15/12/2020 | Relatorio aprovade pelo Comité Tecnico - Bolsa Encerrada gg{:;t: Teenign do Programa de ‘/,/

Cancelamento da Bolsa

As bolsas vigentes poderéo ser canceladas no sistema a qualquer momento, durante o més que

A
se pretende encerra-la, na coluna ‘Ag¢ao’, através do icone © ‘golicitar cancelamento de
bolsa’.
Solugdo/Contribuigdo ¢ DataSeolic# N° ¢ Inicio 3 Términe ¢+ Coordenador 3 Instit. + Bolsista$+ Nivel+ Valor$ Situagio » Detalhes Agio
Alexander —
Elza JvaUEIInE 1 ) 1
10.18.20.028.00.02 01/11/2019 B0 01/0142020 0 3141272020 Leite Meireles CHNPCa EE\EEZDB DCID-2 | 2.000,00 wigente _/ J a

O Coordenador devera informar a data de término das atividades do bolsista e o motivo do

cancelamento. Posteriormente, clicar no icone ‘Salvar'.

Cancelamento

|311202020

Motivo do Cancelamento *

e v
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Ap6s o ‘Cancelamento da Bolsa’, o Coordenador devera verificar e inserir no sistema a(s)
‘Declaragao(6es) de Cumprimento de Atividades do Bolsista’ referente(s) ao(s) més (meses)
de vigéncia da bolsa até a data de término das atividades do bolsista registrada no sistema. Além
disso, é necessario o envio do ‘Relatério de Atividades do Bolsista’, via sistema, referente a

vigéncia da bolsa.

Relatorio de Atividades

O modelo, de uso obrigatdrio, para a elaboragdo do Relatério de Atividades do Bolsista
somente estara disponivel para download no sistema nas seguintes condigdes, a saber:
¢ Na realizacao do pedido de cancelamento da bolsa; e

¢ Ao término automatico da vigéncia da bolsa.

=
O envio do relatorio devera ser realizado através do icone ‘Enviar Relatorio de Atividades

do Bolsista’ na coluna ‘Agao’, conforme ilustrado abaixo e na situacdo ‘Encerramento’ (que

ocorre somente quando uma bolsa é cancelada ou termina a sua vigéncia).

Solugdo/Contribuicdo ¢ DataSolic ¢ N° #  Inicio ¢ Término ¢ Coordenador # Instit. ¢ Bolsista ¢ Nivel » Valor #  Situagdo ¢  Detalhes Acido
. Alexander Y
10.18.20.014.00.04 051102019 | B4 | D1/O12020 | DH1j2019 CZAJACOUEING oo MevesDa  TEM | 400,00 | Encerramento 4, =
Leite Meireles Rocha r s

O Relatério de Atividades do Bolsista, referente a vigéncia da bolsa, devera ser encaminhado,
exclusivamente, via sistema, nos formatos PDF, DOC ou DOCX, em até cinco dias uteis apds o

encerramento ou cancelamento da bolsa.

Envio do Relatorio de Atividades do Bolsista

Envio do relatdrio

o= Selecionar arquivo

IMPORTANTE: Se o botao de 'Selecionar Arquivo’ estiver desabilitado, ative o componente Flash. L
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Encerramento de Bolsa

Apos o encerramento ou cancelamento da bolsa, em até 5 dias Gteis, o relatono devera ser insende no sisterna.
O pagamento da bolsa referente ao Ultimo més de vigéncia ficara condicionado ao recebimento do relatério.

Novas solicitacbes de bolsa requeridas ndo serdo implementadas caso haja atraso no envio do relatorio.

Modelo de Relatorio de Atividades:
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Substituicao do Bolsista

A ‘Substituicdo do Bolsista’ somente sera possivel, mediante a ‘aprovagao’ do ‘Relatério de
Atividades do Bolsista’, pelo Comité Técnico do Programa de Bolsas do Consorcio Pesquisa
Café, cuja bolsa foi cancelada e a apresentacdo de todas as ‘Declaragbes de
Acompanhamento das Atividades’, referentes aos meses de vigéncia da bolsa até a data de
término da bolsa informada no sistema. Observadas tais condicbes a ‘Substituicao do Bolsista’

podera ser realizada no sistema.

Na tela de ‘Solicitagées de Bolsa’, o Coordenador devera identificar o bolsista que se deseja

substituir e depois, na coluna ‘Ag¢ao’, clicar no icone ‘Solicitar substituicdo do bolsista’:

Elza Jacqueline Aemler )
10.18.20.014.00.04 0512019 64  O1A1/2019 0812018 | oo a®eMMe  onpey  NevesDa TEM 40000 Encerada f_)

Rocha

I'"
ke

Tutal:[ Solicitar substituicdo do bolsista i

Em seguida, preencher todos os dados requeridos e seguir as orientacbes que o sistema

apresentar.
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PROCESSO DE BOLSAS

Todas as solicitagdes de bolsas seguem quatro etapas principais, a saber:

Analise Técnica; e

Aprovacgao;

Registro da Solicitagao;

Analise de Conformidade Documental;

Durante cada uma das etapas do processo, o Coordenador devera consultar o sistema,

periodicamente, para verificar a situacado e as agbes necessarias para contratacdo da bolsa. As

situagdes previstas no sistema para acompanhamento sao:

Situagoes Legenda

Nova Solicitacao registrada no sistema

Em analise Solicitacdo em analise pelo Comité Técnico do Programa de
Bolsas

Pendente Solicitacdo aguardando acao do Coordenador para adequacdes

de conformidade, técnica ou documental

Aguardando Documentacéao

Solicitacdo aguardando documentagdo para implementagdo da

bolsa
Aprovada Solicitacdo aprovada para contratacao no Programa de Bolsas
Encerrada Bolsa encerrada no Programa de Bolsas

O detalhamento das etapas é mostrado a seguir:

Etapas

Legenda

Nova Bolsa solicitada

Registro da solicitacdo no sistema

Analise de Conformidade - Aprovada Encaminhamento da solicitagdo para o Comité

Técnico do Programa de Bolsas

Analise de Conformidade — Adequacoes Encaminhamento da solicitagdo para o Coordenador

realizar adequagdes de conformidade

Analise de Conformidade — Reformulada Encaminhamento da solicitagdo para o Comité

Técnico do Programa de Bolsas
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Analise Técnica — Ad hoc

Encaminhamento da solicitacdo para analise do

consultor Ad Hoc

Anadlise Técnica — Recomendacao Ad hoc

Encaminhamento do parecer do Ad Hoc para o

Comité Técnico do Programa de Bolsas

Analise Técnica — Adequacoes

Encaminhamento da solicitacdo de bolsa para o

Coordenador realizar adequacgdes técnicas

Analise Técnica — Reformulada

Encaminhamento da solicitagdo para o Comité

Técnico do Programa de Bolsas

Analise Técnica — Aprovada

Solicitacdo aprovada pelo Comité Técnico do

Programa de Bolsas.

Analise da Documentacao - Adequacgdes

Documentagdo recebida apresentou alguma

inconformidade. Consultar sistema para detalhes

Analise da Documentacéo — Aprovada

Documentacao recebida e aprovada.

Aprovada Solicitacdo aprovada para contratacdo no Programa
de Bolsas

Vigente Bolsa Vigente no Programa de Bolsas

Encerramento Encerramento da bolsa, aguardando envio do

Relatoério de Atividades

Encerramento — Relatério Recebido

Encaminhamento do Relatério de Atividades para o

Comité Técnico do Programa de Bolsas

Encerramento — Adequacgdes

Encaminhamento do Relatério de Atividades para o
Coordenador realizar adequacgdes técnicas ou inserir

declaragdes de acompanhamento de atividades

Encerramento — Relatério Reformulado

Encaminhamento do Relatério de Atividades para o

Comité Técnico do Programa de Bolsas

Encerrada

Relatério de Atividades aprovado pelo Comité

Técnico do Programa de Bolsas

Nao Implementada

Solicitacdo de bolsa que nao atendeu as exigéncias

e condicdbes gerais do Programa ou néo

implementada por  solicitagado  formal do

Coordenador.
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Para cada etapa principal, seréo aplicadas as seguintes verificagbes:

Analise de Conformidade

A partir de 2017, os itens para verificagdo sao dinamicos conforme modalidade selecionada.

Exemplo da modalidade TEM:

Analise de Conformidade ]

Dados da Bolsa Comprovante de Matricula

A declaragao de matricula & validalatualizada.

+ 0 periodo de vigéncia da bolsa esta correto.

Curriculo

+ O curriculo do coordenador esta cadastrado na Plataforma Lattes,

conforme anexado,

+ O curriculo do coordenador esta lizado.

' O curriculo do bolsista estd cadastrado na Plataforma Lattes, conforme

anexado.

+ O curriculo do bolsista esta atualizado.

Analise Técnica

Para todas as modalidades

Andlise Técnica |

Enquadramento . Plano de Atividades
+ O curriculo do bolsista & pativel com a de bolsa < A Intr a0 é adequada, ap a importancia e os obj a

serem alcancados.

+ Adescrigdo e duragio das atividades pi sd0 coe

< As propostas sao p com a fi a dé do
bolsista.

< As proj estdo com a cdo para
Inovagao na qual o esta
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Analise da Documentagao

e Bolsistas das Instituicoes Consorciadas/Parceiras do Consoércio Pesquisa Café

Termo de Concessdo Plano de Atividades
Foram recebidas DUAS vias do Termo de Concessdo e, a partir de Foram recebidas DUAS vias do Plano de Atividades e, a partir de abril/2021,
abrili2021, UMA via com assinaturas eletronicas. UMA via com assinaturas eletrénicas.
O Termo de Ci io ap ta as inatu ariag (it i © Plano de Ativi P ta as assinaty arias.
testemunhas).

As datas do Plano de Atividades estio cometas.

As datas do Termo de Concessdo estdo corretas.

© Plano de Atividades n3o apresenta rasuras.

© Termo de Concessdo ndo apresenta rasuras.

e Bolsistas da Embrapa

Termo de Concesséo Plano de Atividades
Foram recebidas DUAS vias do Termo de Concess3c e, a partir de Foram recebidas DUAS vias do Plano de Atividades e, a partir de abrili2021,
abrili2021, UMA via com assinaturas eletronicas. UMA via com assinaturas eletronicas,
0 Termo de C do ap as i arias (i i O Plano de Atividades ap as i arias.
testemunhas).

As datas do Plano de Atividades estio corretas.
As datas do Termo de Concessio estio comretas.

O Plano de Atividades nao apresenta rasuras.

0 Termo de Concesséo ndo apresenta rasuras.

Termo de Compromisso de Confidencialidade e Outras
Avengas

Foi recebida UMA copia (Bolsista da Unidade Descentralizada da Embrapa)

ou via original (Bolsista da Embrapa Café) do Termoe de Compromisso de

L& iali & Outras Avengas com i e registro SAIC.
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Identificada qualquer inconformidade durante as fases de ‘Analise de Conformidade’, ‘Analise

Técnica’, ‘Analise da Documentagao’ ou ‘Relatério de Atividades do Bolsista’ a situagao sera

alterada para ‘Pendente’ e o sistema emitira, automaticamente, um e-mail de aviso para o

Coordenador. As pendéncias também estdo disponiveis para consulta no sistema, na coluna

‘Agao’, pelo icone A

Solugho/Contribuicio ¢+ DataSolic ¢ N' ¢ Inicio» Término 3 Coordenador &  Instit. ¢
10.18.20.028.00.04 0SMIR019 61 01R1Z020 IN2020 Frm el cnpce
10.18.20039.00.02 05M12019 67  DIRNZ0Z0 311202020 fxm’ cNPCa
10.18.20.014.00 04 0SM1019 63 OID1R020 MN22020 Lot CNPCa

Pendéncias na Analise de Conformidade

Foram encontradas pendéncias na sua solicitagéo. Realize as adequacdes de
A acordo com os critérios abaixo:

Aexander
Mevas Da
Roche

Meves Da
Rocha

Agvander
Meves Da
Rocha

Nivel ¢  Valor ¢

DCIM-1  1.400,00

cPG 1350.00

DCiIM-2 150000

® U nivel de formagao oo candidabe ndo @ compatiol comea modakidade de bolsa escolhida.

® [ pencdo g wigBnoia da bolsa nbo ez correto.

@ AdeClaracio de malficula ndo & valda.

#® [ curriculo do coordenacar rian esta cadasiraco ne platatorma Lattes, conlorme anex=ada.

# D curriculo do coordenaciar D esta atualizado.

® [ curriculo do bossesta ndo ests cadastrado na olatsforma Lattes, canforme snexaco

# [ curriculo do borsista ndo ests salizeco

Situacho ¢

Nova Bolsa
Soliciada

Nova Bolse
Solicitada

Pendente

& AcEClaragio comprovandn a 20rwacio do geojets ou planc de trabalho em catzicutiea rdo e waidaanaizaca

Ohservacties

realizar as adequagdes na solicitagao.

Ap6s a verificagdo de pendéncias, clicar no botéo ‘Continuar’ para

4

)

7~

4

J

l
£
V'
L

—
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NOTA: Lembre-se de realizar as adequagdes na aba pertinente a pendéncia requerida. Por
exemplo, pendéncias referentes ao ‘Certificado de Conclusao de Curso’, ‘Curriculo Lattes do
Bolsista ou do Coordenador’ deverdao ser realizadas na aba “‘Documentagao”. Ajustes
requeridos quanto a ‘Vigéncia da Bolsa’, ‘Modalidade de Bolsa’ deverao ser realizados na aba

de ‘Dados da Bolsa’.

ApOs a realizagdo das adequagdes requeridas,
lembre-se de clicar no botao “Concluir”. \

Pendéncias na Analise Técnica

A Foram encontradas pendéncias na sua solicitagio. Realize as adequacdes de

acordo com os critérios abaixo:

& O currfculo do bolsista n&o € compatiel com & modzslidade de bolsa solicitzda

& Aintroducao n2o e adeguada, nao apresentando a3 importanaz 2 os ohetvos a serem slcangados

# Adescricho e duraco das atvidades propostas nac 50 coerentes,

# As atividades propostas nac 530 compativeis com a formacaa académica do bolsista.

e A= atvidades propostas nde estie alinhadas com a Solucia'Cortibuicdn para lnovag o na qual o bolsista ests alocada

Parecer da Comité Técnico:

Ap6s a verificagao de pendéncias, clicar no botao ‘Continuar’
para realizar as adequacdes na solicitagao.

(o]

NOTA: Lembre-se de realizar as adequagdes na aba pertinente a pendéncia requerida. Por
exemplo, pendéncias relacionadas a Introducdo deverao ser efetuadas na aba do ‘Plano de

Atividades’.

Apos a realizagao das adequagdes requeridas,
lembre-se de clicar no botéo “Concluir”. \
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Pendéncias na Analise da Documentacao
* Até margo/2021

Foram encontradas pendéncias na analise da documentagao. Verifique os
A critérios abaixo:

e Nao foram recebidas duas vias do termo de Concesséo.

¢ O Termo de concessao ndo apresenta as assinaturas necessarias (inclusive testemunhas)

e As datas do Termo de Concess&o n&o estao corretas

¢ O Termo de Concess&o apresenta rasuras.

« Mo foram recebidas duas vias do Plano de Atvidades

e O Plano de Atividades ndo apresenta as assinaturas necessarias.

e As datas do Plano de Atividades néo estéo corretas.

e O Plano de Atvidades apresenta rasuras.

¢ MNZo foi recebida a copia do Termo de Compromisso de Confidencialidade e Qutras Avengas com assinaturas e registro SAIC,

Observagies

* A partir de abril/2021

A Foram encontradas pendéncias na analise da documentacgao. Verifique os
critérios abaixo:
« Nao foi recebida a cdpia do Termo de Compromisso de Confidencialidade e Outras Avengas com assinaturas e registro SAIC.
Observagoes

Falta uma via do Termo de confidencialidade do bolsista assinada.



Programa de Bolsas do Consércio Pesquisa Café

Manual do Coordenador

Pendéncias em Relatério de Atividades do Bolsista

Relatério enviado

Parecer:
0 Comité Técnico solicita apresentagdo de justificativa referentes as atividades ndo realizadas conforme Plano de Atividades.

Antes de enviar o relatdrio comgido, cerifigue-se que ele foi elaborado 2 partir do modelo abaixo

Modelo de Relatério de Atividades.

Envio do relatorio de atividades do bolsista

5 Selecioner arquivo

RS

Em caso de adequacgdes do ‘Relatério de Atividades do Bolsista’, se a pendéncia for do tipo “O
Relatério de Atividades nao foi elaborado no formulario padrao”, o Coordenador devera
realizar, obrigatoriamente, o download do arquivo correspondente ao ‘Modelo de Relatério de
Atividades do Bolsista’ disponivel no sistema e preenché-lo corretamente, visando atender os
ajustes requeridos pelo Comité Técnico. Posteriormente, o Relatério de Atividades corrigido

devera ser enviado via sistema.

Além de todas as orientagcbes descritas, informamos que é de inteira responsabilidade do
Coordenador acompanhar todas as etapas do processo de solicitacdo de concessao de novas
bolsas. Isso, porque em qualquer uma das etapas do processo, antes de sua conclusdo, o
Coordenador podera ser solicitado a fazer adequagbes. A passagem de uma etapa para a outra

depende da conclusao da etapa anterior.
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CONTATO

Informagdes complementares, duvidas e sugestbes poderao ser encaminhadas para o e-mail

cnpca.bolsas@embrapa.br, do Programa de Bolsas do Consoércio Pesquisa Café.

Equipe de colaboradores que atuou na atualizagdo do Manual do Coordenador — Programa de

Bolsas do Consoércio Pesquisa Café

Alexander Neves da Rocha
Antbénio Fernando Guerra
Elza Jacqueline Leite Meireles
Omar Cruz Rocha

Tatiane Luna Freitas



