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DESCRICAO DO SISTEMA

O Mdbdulo 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 solicitagbes de bolsas por Solugdo para Inovagdo/Contribuicdo para

Inovacdo em execucgdo na programacgédo de PD&l do Consorcio Pesquisa Café.

Quem tem acesso?

Possuem acesso ao moédulo, todos os Responséaveis por Solugdo para Inovagado/Contribui¢céo

para Inovacao da programacéo de PD&I do Consorcio Pesquisa Cafeé.
Quiais as funcionalidades disponiveis?

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

» Alteracdo Cadastral de Bolsistas;

» Solicitacdes de Bolsas;

* Acompanhamento das Solicitagdes;

» Cancelamento de Bolsas;

» Envio do Relatorio de Atividades do Bolsista;

e Envio da Declaracdo de Acompanhamento das Atividades.

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

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

Acessando o sistema

Para acessar o0 sistema, basta entrar no endereco http://sisgap.sapc.embrapa.br e informar seu

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

E"@“ 00 SISGAP
“ e W @

Café

Informe seus dados e em
seguida clique em 'Entrar’

R o

Entrar |

* Esqueci minha

Caso tenha esquecido sua senha, senha?
utilize a funcao 'Esqueci minha senha?'

Ve

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

bot&o ‘Acessar ’, conforme destacado na figura a seqguir:

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

Relatorio Técnico | Usuario \
Envio, atualizacdo e acompanhamento de P&D&I.

Acessar
Programa de Bolsas
Solicitacoes a partir de Abril/2013. m
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 op¢éo ‘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 Identificacdo do Coordenador , opcéo para

alternar o perfil e também a opcdo para sair do sistema. Abaixo, imagem da tela principal do
sistema e as funcionalidades disponiveis.

Consoércio Pesquisa Café

Programa de Bolsas do Y \ Consdreio
L Pesquisa Calé

@ Principal

Coordenador: Elza Jacqueline Leite Meireles 3%

Bem-vindo!

foa) (@) ; .\ Bolsas
Bolsistas T — Manual do Coordenador
‘ P— = Solicitagéo »
4 R = Alterag&o cadastral — = Acompanhamento \ = Tire suas dividas
S | = Cancelamento —

Critérios e Procedimentos

= Tire suas dlvidas

FUNCIONALIDADES

Alteragéo Cadastral do Bolsista

Para realizar a alteracdo cadastral de bolsistas, na tela inicial do sistema, clique no icone
‘Bolsistas’ , conforme figura abaixo:

ﬁ ﬁ Bolsistas

¥ ‘ ; » Alteracdo cadastral
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Clicando no icone, o sistema exibira a relagéo de bolsistas do Coordenador. Selecione um bolsista

gue deseje realizar a alteragéo clicando na opc¢dao ‘Alterar’ . /

Bolsistas
CPF + Nome & Alterar
04317680992 Ricardo de Oliveira Abu Hana !

Apos clicar no botéo / , seré aberto o formulario com os seguintes campos:

» Dados Pessoais

o CPF*
Data de Nascimento *
Nacionalidade *
Sexo *
Nome *
Estado Civil *
Identidade (RG) *
Data de Emisséo *
Org&o Emissor *
UF *

O O O o o o o o o

» Endereco Residencial
o CEP*
Caixa Postal
Endereco Residencial *
Bairro *
Cidade *
UF *

o O O o o

* Formagéo
0 Profissao *
o Formacgéo Académica *

o Titulagao *
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» Contato
o E-mail *
0 Telefone *
o Celular
o Fax/Outro

» Dados Bancarios

o Banco*

o Tipo da Conta *
o Agéncia *
0

Conta *
Os campos estdo agrupados por topicos e a sinalizacdo do * significa que o campo €

obrigatério. Apoés verificacdo e alteracdo, cligue no botdo ‘Concluir ° para salvar as

informacgdes. Caso deseje cancelar a operacao, clique no botao ‘Voltar .

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

alteracéo de dados.

Bolsistas

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

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

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

Bolsas

= Solicitagdo
» Acompanhamento
m Cancelamento

Para solicitar e realizar o registro da solicitacdo, clique no bot&o ‘Solicitar Nova Bolsa’ conforme

mostrado a seguir:

Solicitacoes de Bolsa

@® Solicitar Nova Bolsa

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

de Atividades e Confirmacdo (carta de solicitacao).

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

solicitacéo.

——— —

é " EERERE R '/&\\ EEEEEEw E’_. EE R RN Eﬁ "EEEREER R v
b ¥4

LY 4 L & w # w #
DADOS DA DADOS DO ENVIO DE PLANO DE CON FIRMACKO
BOLSA BOLSISTA DOCUMENTOS ATIVIDADES
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Dados da Bolsa

Solugao/Contribuigao para Inovagao

Coordenador *
Elza Jacqueline Leite Meireles

Solugdo/Contribuigdo para Inovagao *

Modalidade / Vigéncia

Modalidade * Visualizar tabela de modalidades
v

Data de Inicio * ) Data de Término *

Orientador (somente se necessario)

CPF

Manual do Coordenador

~ Instituigdo *
CNPCa

Solugéo para Inovacéo/Contribuigcdo para Inovacdo : os campos ‘Coordenador’ e ‘Instituicio’

sdo carregados automaticamente pelo sistema. Serdo apresentadas as Solucfes para Inovacao

ou ContribuicBes para Inovacgao vigentes que o Coordenador pode solicitar bolsa. Selecione uma

Solucao para Inovacéo/Contribuicdo para Inovacao.

Modalidade : selecione a modalidade da bolsa pretendida, de acordo com a formac&do académica

e experiéncia profissional do candidato.

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

(datas inicio e término) para cada Soluc¢éo para Inovagéo/Contribuigdo para Inovacgao.

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

bolsista.
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Dados do Bolsista

As informacdes solicitadas sdo as mesmas contidas na secdo mostrada anteriormente ‘Alteracéo
Cadastral de Bolsista’, com excec¢édo da opcéo “E aposentado? ”. Marque esta opg¢do no caso de
0 bolsista ser candidato para as modalidades PDTIC ou PDTIL e enquadrar-se na condi¢do de

aposentado.

Formacgao

Profissao *

] ' Eaposentado?

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

valor da bolsa.

Dados Bancarios

Banco * Tipo da Conta *
I - v ] Corrente v
Agéncia * Conta*
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Envio de Documentos

Nesta etapa, chamamos a atencao para o envio de documentos escaneados via sistema e em
formato PDF, os quais deverdo 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 Iniciacdo Cientifica (IC)
- Comprovante de Matricula (atualizado);
- Curriculo Lattes do Bolsista (atualizado nos ultimos trés meses);

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

Capacitacdo Técnico Ensino Médio (CPT) e Capacitacd o de Profissional Técnico Graduado
(CPG)

- Certificado de concluséo 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 dltimos 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);

- Declaracéo comprovando a aprovacdo 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 dltimos trés meses);

Retencao de Competéncias (PDTIC) e Lider (PDTIL)

- Documento atestando que o bolsista € imprescindivel para promover a continuidade da
programagéo de pesquisa e transferéncia de tecnologia;

- Documento comprobatério de aposentadoria (para quem marcou a opc¢ao Aposentado no
cadastro do bolsista na area de formacao);

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

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

Envio de Documentos

Tipo de documento

Documento em PDF

<= Selecionar Arquivo

Documentos Enviados

Tipo de Documento Data de Inclusao Download Excluir
Curriculo Lattes do Bolsista 01/11/2019 >~ X
Curriculo Lattes do Coordenador 01/11/2019 >- x

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

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

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

http://lattes.cnpg.br
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Plano de Atividades

O ‘Plano de Atividades’ deveré conter: Introducgdo , Titulo e Descricdo das Atividades a serem

desenvolvidas no periodo de vigéncia da bolsa.

A ‘Introducéo ' deverd apresentar o detalhamento dos objetivos do treinamento em cafeicultura e
sua importancia na formacao técnica do bolsista para as bolsas requeridas nas modalidades de
Treinamento em Técnicas de Laboratorio e/ou de Camp  o0; Graduacdo e Desenvolvimento

Cientifico e Inovacdo . No caso de bolsas requeridas na modalidade Produtividade em

Desenvolvimento Tecnoldgico e Inovacdo , o Plano de Atividades devera apresentar o
detalhamento das atividades a serem desenvolvidas pelo bolsista e sua importancia na
programacéo de pesquisa e transferéncia de tecnologias das Instituicbes Consorciadas, assim

como na do Consorcio Pesquisa Café.

Introdugao

A Introdugdo devera apresentar o detalhamento dos objetivos do treinamento ou capacitagéo em cafeicultura e sua importancia na
formagéo técnica do bolsista.

No caso de bolsas requeridas na modalidades PDTIC ou PDTIL, o Plano de Atividades devera apresentar o detalhamento das atividades
a serem desenvolvidas pelo bolsista e sua importéncia na programagéo de pesquisa e transferéncia de tecnologias das Instituigées Consorciadas,
assim como na do Consoércio Pesquisa Café.

Introdugio *

Atividades
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Confirmagao

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

solicitacdo ou em ‘Voltar' para revisar a solicitacao.

— —_— —— —_—

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

Carta de Solicitagao

limo Sr.

Dr. Antonio Fernando Guerra
Chefe Geral Interino
Embrapa Café

Prezado Senhor,

Solicitamos a concess@o 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 solucdo para inovacgéo, "Identificagdo e validagdao de interagées entre proteinas de Hemileia
vastatrix e de cafeeiro associadas ao pr de infecgao e resisténcia", codigo 10.18.20.028.00.02.

Na expectativa que o(a) candidato(a) preencha os quesitos necessarios para concessé@o 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 solicitacdes de bolsas, o Coordenador devera clicar no

icone de ‘Bolsas’ . Sera apresentada uma tabela para visualizacdo de todas as solicitacdes, com

detalhes e registro histérico.

Solugéo/Contribuigao &

10.18.20.028.00.04

10.18.20.039.00.02

10.18.20.014.00.04

10.18.20.031.00.04

10.18.20.033.00.03

10.18.20.014.00.01

10.18.20.037.00.03

10.18.20.028.00.02

10.18.20.034.00.04

10.18.20.014.00.04

Data Solic ¢ N° &

05/11/2019

05/11/2019

05/11/2019

05/11/2019

05/11/2019

05/11/2019

05/11/2019

01/11/2019

05/11/2019

05/11/2019

61

67

63

66

62

69

68

60

65

64

Inicio v

01/01/2020

01/01/2020

01/01/2020

01/01/2020

01/01/2020

01/01/2020

01/01/2020

01/01/2020

01/01/2020

01/11/2019

Término ¢

31/12/2020

31/12/2020

31/12/2020

31/12/2020

3111212020

31/12/2020

3111212020

08/11/2019

08/11/2019

06/11/2019

As colunas disponiveis na tabela sao:

Coordenador ¢

Elza Jacqueline
Leite Meireles

Elza Jacqueline
Leite Meireles

Elza Jacqueline
Leite Meireles

Elza Jacqueline
Leite Meireles

Elza Jacqueline
Leite Meireles

Elza Jacqueline
Leite Meireles

Elza Jacqueline
Leite Meireles

Elza Jacqueline
Leite Meireles

Elza Jacqueline
Leite Meireles

Elza Jacqueline
Leite Meireles

Instit. ¢

CNPCa

CNPCa

CNPCa

CNPCa

CNPCa

CNPCa

CNPCa

CNPCa

CNPCa

CNPCa

Bolsista ¢

Alexander
Neves Da
Rocha

Alexander
Neves Da
Rocha

Alexander
Neves Da
Rocha

Alexander
Neves Da
Rocha

Alexander
Neves Da
Rocha

Alexander
Neves Da
Rocha

Alexander
Neves Da
Rocha

Alexander
Neves Da
Rocha

Alexander
Neves Da
Rocha

Alexander
Neves Da
Rocha

» Solucdo para Inovacao/Contribuicdo para Inovacéo

para Inovacao

» Data de Solicitacdo : data de envio da solicitacdo

* N° Solicitagdo : numero registrado no sistema

e Inicio: inicio da vigéncia da bolsa

e Término: término da vigéncia da bolsa

e Coordenador:

e Instituicdo:

¢ PBolsista : nome do bolsista

nome do Coordenador do bolsista

instituicdo executora

* Nivel: sigla da modalidade da bolsa

» Valor: valor de referéncia para modalidade solicitada

e Situacao : situacdo da solicitacédo

e Detalhes: icone de acesso ao formulario de solicitacdo

Nivel ¢ Valor ¢

DCIM-1  1.400,00

CPG  1.350,00
DCIM-2  1.500,00
Ic 430,00

DCID-1  1.800,00
PDTIL  5.200,00
PDTIC  3.800,00
DCID-2  2.000,00
cPT

1.100,00

TEM 400,00

: codigo da

Situagdo ¢  Detalhes
Nova Bolsa

Solicitada y

Nova Bolsa

Solicitada J

Em andlise

Aguardando
Documentagdo 4"

)
Pencerte )
J
)

Nao )
Implementada "

Vigente

Encerramento

Encerramento
- Relatério
recebido 4

L

Encerrada

Acgao

/
4

a

=4

W ol

Solucdo/Contribuigéo

e Acdo: acdo do Coordenador (interacdo) que varia de acordo com a situacao apresentada
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Documentacéo

Para a contratacdo da bolsa, a documentacdo devera ser impressa por meio do sistema, aba
‘Documentacao ’, e devidamente assinada, inclusive testemunhas, conforme o niumero de vias, a
saber:

* Plano de Atividades do Bolsista (2 vias);
O Plano de Atividades deverd ser assinado pelo Responsavel da Unidade/Departamento de

Lotag&o do Bolsista, pelo Coordenador e pelo Bolsista.

e Termo de Concessao e Aceitacdo da Bolsa (2 vias);
O Termo de Concesséo e Aceitacdo da Bolsa devera constar as assinaturas do Coordenador,
do Bolsista, além das duas testemunhas. A auséncia de uma das assinaturas das testemunhas

implicara em documentacao incompleta.

 Termo de Compromisso de Confidencialidade e Outras Avencas - Somente bolsistas
gue desempenhardo atividades nas Unidades da Embrapa (1 via original — UD de lotacdo

do bolsista e 1 copia — envio a Embrapa Café).

O Termo de Compromisso de Confidencialidade e Outras Avencas devera conter as
seguintes assinaturas: Chefe-Geral da UD, Chefe-Adjunto de Administracdo da UD, Bolsista,
Coordenador do bolsista, como uma das testemunhas, além da outra testemunha requerida.
Neste Termo devera constar obrigatoriamente o nimer o de registro SAIC. A auséncia do

namero de registro SAIC implicard em documentacao i ncompleta.

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 Informacfes 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.

Caberé 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 lotagdo do bolsista, para as devidas providéncias

guanto ao registro no SAIC.
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ApO6s o registro do Termo de Compromisso de Confidencialidade e Outras Avencas do
bolsista no SAIC, o Setor Responsavel na UD deverd fornecer uma COPIA deste Termo ao
Coordenador do bolsista para encaminhamento a Embrapa Café, juntamente com os demais
documentos, visando a implementacao da bolsa. A auséncia do nimero de registro SAIC neste

Termo implicard em documentacgdo incompleta.

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

Telas exibidas, no Sisgap/Mdédulo Bolsas, referentes a aba ‘Documentacao’

* Bolsistas alocados nas Instituicbes Parceiras do Co nsorcio Pesquisa Café

Dados da Bolsa Dados do Bolsista Documentagéo Plano de Atividad) A panh nto Histdrico de Atendimentos
Documentos Anexados
Tipo do Documento Data de Inclusao Download
Certificado de Concluséo de Curso 0511152019 >~
Curriculo Lattes do Bolsista 0511142019 >-
Curriculo Lattes do Coordenador 0511152019 >
Documento Atestando gque o Bolsista é Imprescindivel 0511152019 >-
Atencao

Todas as solicitagdes de bolsas autorizadas serao implementadas a partir do recebimento dos seguintes documentos.

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

Ohservacao: Adocumentacao devera ser impressa, enviada ou entregue no seguinte endereco:
Setor de Gestéo de Pessoas

Embrapa Cafe

Parque Estagéo Biologica - PgEB

Av. W3 Norte (Final) - Asa Norte

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

Documentos para Impressao

Documentos obrigatdrios para implementagao da bolsa

Plano de Atividades do Bolsista (2 vias) >.

Termo de Concess#o e Aceitagéo da Bolsa (2 vias) >‘



Programa de Bolsas do Consorcio Pesquisa Café
Manual do Coordenador

* Bolsistas alocados nas Unidades Descentralizadas da

Dados da Bolsa Dados do Bolsista Documentacéo Plano de Atividades Histérico de Atendimentos

Documentos Anexados

Tipo do Documento

Certificado de Concluséo de Curso
Curriculo Lattes do Bolsista

Curriculo Lattes do Coordenador

Embrapa

Data de Inclusdo

0111172019

011172018

0111172019

>
>
>

Atencéo

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

« Termo de Compromisso de Confidencialidade e Outras Avengas.

fevereiro de 2019.

Embrapa, incluindo assinaturas e nimero de registro SAIC, ficaré arquivada na Unidade de celebragéo.
da bolsa.

Observagdo: A documentagédo devera ser impressa, enviada ou entregue no seguinte enderego:

Setor de Gestdo de Pessoas
Embrapa Café

Parque Estagéo Bioldgica - PqEB
Av. W3 Norte (Final) - Asa Norte
Ed. Sede Embrapa - Subsolo
70770-901 Brasilia - DF

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

a) E responsabilidade da Unidade de lotagéo do bolsista o registro do Termo de Compromisso de Confidencialidade e Outras Avengas no Sistema Administrativo de
Informagées Contratuais — SAIC, visando atender a nova norma de "Registro de Instrumentos Juridicos" (n. 037 .006.001.001), publicada no BCAN.7, de 11 de

b) A via original deste Termo de Compromisso de Confidencialidade e Outras Avengas, referente ao bolsista do Consércio Pesquisa Café alocado em UD da

c) A copia do Termo de Compromisso de Confidencialidade e Outras Avencas, referente ao bolsista do Consércio Pesquisa Café alocado em UD da Embrapa, incluindo
assinaturas e numero de registro SAIC, deveré ser enviada & Embrapa Café, via correios, juntamente com os demais documentos necessérios para a implementagéo

Documentos para Impressao

Documentos obrigatérios para implementagédo da bolsa

Plano de Atividades do Bolsista

Termo de Concesséo e Acetagéo da Bolsa

Termo de Compromisso de Confidencialidade e Outras Avengas

(2 vias)

(2 vias)

(Apresentar via
original ao SGP para
registro SAIC e
enviar copia &
Embrapa Café)
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Declaracdo de Acompanhamento das Atividades

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

abaixo ilustra o procedimento.

DadosdaBolsa | DadosdoBolsista  Documentagdo Planodelividades — Acompanhamento  Histdrico deAtendimentos
Declaragdes de acompanhamento das atividades do bolsista

Més Ano Data de Inclusdo Responsavel pela Inclusao Download Remover
MNovembra 019 081172019 Elza Jacqueline Leite Meireles >— x
Niwa Dectaracan

Declaragao de acompanhamento Meés * Ano *

4 Selecionar arquivo |Janelm ! [2018'

Modelo de Declaragio de Acompanhamento:

F

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

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

MNova Declaragao

Declaracéo de acompanhamento Mes * Ano*
o ——— [Maro  +]| [2020+] ' I
DECLARACAQ pdl Gl

Lo
Transfer error occurred Ignorar erro Clique

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, espagos € nomes

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

sistema.

Modelo de Declaragao de Acompanhamento:

Histérico de Atendimentos

Clicando no icone ‘Lupa’, na coluna ‘Detalhes’, o Coordenador visualizara todas as informacdes

da solicitacdo. Em especial, a aba ‘Histérico de Atendimentos ' permite um melhor

acompanhamento da solicitacdo durante cada uma das etapas do processo.

Dados da Bolsa Dados do Bolsista Documentagéo Plano de Atividadi A h Relatério de Atividad: Histérico de Atendimentos
Histérico de Atendimentos
Data Acdo Atendimento Detalhes do Atendimento Acdo
05/11/2019 Regi da solicitagé@o no si Elza Jacqueline Leite Meireles
06/11/2019 Encaminhamento da solicitagdo para o Comité Técnico (B:glr:iatsé Técnico do Pragrama de
06/11/2019 Encaminhamento da solicitagédo para anélise do consultor Ad Hoc Elza Jacqueline Leite Meireles
06/11/2019 Encaminhamento do parecer do Ad Hoc para o Comité Técnico g:lr::sé Técnico do Programa de
061112019 Sollgltacéo aprovada pelo Comité Técnico e agéo para imprimir documentagéo lliberada Elza Jacqueline Leite Meireles e
no sistema
Doct ao recebida ap itou alguma inconformidade. Consultar sistema para Comité Técnico do Programa de e
06/11/2019
detalhes Bolsas
Doct ao recebida, ap! da e encaminhada a FUNAPE para contratagéo no Comité Técnico do Programa de e
06/11/2019
Programa de Bolsas Bolsas
06/11/2019  Inicio de Vigéncia da Bolsa Conitd Técnico do Programa de
Bolsas
08/11/2019 Encaminhamento do Relatério de Atividades para o Comité Técnico Elza Jacqueline Leite Meireles
08/11/2019 Encaminhamento do Relatério de Atividades para o Comité Técnico Elza Jacqueline Leite Meireles
08/11/2019 Relatério aprovado pelo Comité Técnico - Bolsa Encerrada Canmitd Técnico do Pragrama de

Bolsas
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Cancelamento da Bolsa

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

-
se pretende encerra-la, na coluna ‘Acdo’, através do icone v ‘Solicitar cancelamento de

bolsa’ .
Solugdo/Contribuicdo ¢+ DataSolic# N° ¢ Inicio + Término #+ Coordenador # Instit. + Bolsista ¢+ Nivel + Valor ¢+ Situagdo v Detalhes Agdo
) Alexander
10.18.20.028.00.02 01/11/2019 60 01/01/2020 31/12/2020 E'Z.a Jacqueline  oyoes  NevesDa  DCID-2 | 2.000,00  Vigente P
eite Meireles Rocha p Q

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

cancelamento. Posteriormente, clicar no icone ‘Salvar .

Cancelamento

Selecione a data de térmi_no das atividades do bolsista *
|31112/2020 @

Motivo do Cancelamento *

ApoOs o ‘Cancelamento da Bolsa’ , o Coordenador deverd verificar e inserir no sistema a(s)
‘Declaracao(bes) de Cumprimento de Atividades do Bol  sista’ 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.
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Relatério de Atividades

O modelo, de uso obrigatério, para a elaboracdo do Relatorio de Atividades do Bolsista
somente estara disponivel para download no sistema nas seguintes condi¢des, a saber:
* Narealizacdo do pedido de cancelamento da bolsa; e

* Ao término automatico da vigéncia da bolsa.

=R
O envio do relatério devera ser realizado através do icone ‘Enviar Relatério de Atividades

do Bolsista ' na coluna ‘A¢do’, conforme ilustrado abaixo e na situacdo ‘Encerramento ' (que

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

Solucdo/Contribuicdo ¢+ DataSolic ¢ N° ¢ Inicio 4 Término ¢ Coordenador ¢ |Instit. ¢ Bolsista ¢+ Nivel v Valor ¢ Situagdo ¢ Detalhes Agdo

. Alexander n
10.18.20.014.00.04 05112018 64 010112020 06112018 Ea@MUEINE | oppoy NevesDa  TEM 400,00 Encemamento =
eite Meireles Rocha 4

O Relatorio 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 relatério

= Selecionar arquivo

IMPORTANTE: Se o botZo de "Selecionar Arquivo' estiver desabilitado, ative o componente Flash. &

Encerramento de Bolsa

Apos o encerramento ou cancelamento da bolsa, em até 5 dias uteis, o relatério devera ser inserido no sistema.
O pagamento da bolsa referente ao ultimo més de vigéncia ficara condicionado ao recebimento do relatério.

Novas solicitacdes de bolsa requeridas ndo serdo implementadas caso haja atraso no envio do relatério.

Modelo de Relatério de Atividades:
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Substituicdo do Bolsista

A ‘Substituicdo do Bolsista ' somente sera possivel, mediante a ‘aprovacdo’ 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 condigfes a ‘Substituicdo do Bolsista’

poderd ser realizada no sistema.

Na tela de ‘Solicitacbes de Bolsa ’, o Coordenador devera identificar 0 bolsista que se deseja

substituir e depois, na coluna ‘A¢éo’ , clicar no icone ‘Solicitar substitui¢do do bolsista’

Elza Jacqueline faleaandey C e
10.18.20.014.00.04 05/11/2019 64 01/11/2019 06/11/2019 5 9 CNPCa | NevesDa TEM 400,00 Encerrada
Leite Meireles Rocha 4

Solicitar substituigio do bolsista

I‘f_.

=

Total: Solicitar substituigio do bolsista |

Em seguida, preencher todos os dados requeridos e seguir as orientagdes que 0 sistema

apresentar.
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PROCESSO DE BOLSAS

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

* Registro da Solicitacao;

e Analise de Conformidade Documental;

* Andlise Técnica; e

* Aprovacéo;

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

periodicamente, para verificar a situagdo e as acdes necesséarias para contratacdo da bolsa. As

situagdes previstas no sistema

para acompanhamento séo:

Situacdes Legenda

Nova Solicitagdo registrada no sistema

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

Pendente Solicitacdo aguardando acdo do Coordenador para adequacdes

de conformidade, técnica ou documental

Aguardando Documentacao

Solicitacdo aguardando acdo do Coordenador para impressao,
assinatura e envio da documentacdo em quantidade de vias

corretas para a Embrapa Café

Aprovada

Solicitacdo aprovada para contratagdo 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 solicitacédo no sistema

Andlise de Conformidade - Aprovada Encaminhamento da solicitacdo para o Comité

Técnico do Programa de Bolsas

Andlise de Conformidade — Adequaces Encaminhamento da solicitacdo para o Coordenador

realizar adequacdes de conformidade

Andlise de Conformidade — Reformulada | Encaminhamento da solicitacdo para o Comité

Técnico do Programa de Bolsas

Andlise Técnica — Ad hoc

Encaminhamento da solicitacdo para analise do
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consultor Ad Hoc

Andlise Técnica — Recomendacdo Ad hoc

Encaminhamento do parecer do Ad Hoc para o

Comité Técnico do Programa de Bolsas

Andlise Técnica — Adequacbes

Encaminhamento da solicitacdo de bolsa para o

Coordenador realizar adequacdes técnicas

Analise Técnica — Reformulada

Encaminhamento da solicitacdo para o Comité

Técnico do Programa de Bolsas

Andlise Técnica — Aprovada

Solicitagdo aprovada pelo Comité Técnico do

Programa de Bolsas e acdo para imprimir
documentacéao liberada no sistema
Andlise da Documentacéo - Adequacdes | Documentacdo recebida apresentou  alguma

inconformidade. Consultar sistema para detalhes

Andlise da Documentacéo — Aprovada

Documentacéo recebida, aprovada e encaminhada
para FUNAPE

Aprovada Solicitacdo aprovada para contratacdo no Programa
de Bolsas

Vigente Bolsa Vigente no Programa de Bolsas

Encerramento Encerramento da bolsa, aguardando envio do

Relatério de Atividades

Encerramento — Relatério Recebido

Encaminhamento do Relatério de Atividades para o

Comité Técnico do Programa de Bolsas

Encerramento — Adequacdes

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

declaracdes de acompanhamento de atividades

Encerramento — Relatério Reformulado

Encaminhamento do Relatério de Atividades para o

Comité Técnico do Programa de Bolsas

Encerrada

Relatorio de Atividades aprovado pelo Comité

Técnico do Programa de Bolsas

N&o Implementada

Solicitagdo de bolsa que ndo atendeu as exigéncias

e condicdbes gerais do Programa ou néo

implementada por solicitag&o formal do

Coordenador.
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Para cada etapa principal, serdo aplicadas as seguintes verificacdes:

Analise de Conformidade

A partir de 2017, os itens para verificagdo sao dinamicos conforme modalidade selecionada.
Exemplo da modalidade TEM:

Dados da Bolsa Comprovante de Matricula

+ O nivel de f

+ O periodo de vigéncia da bolsa esta correto.

Curriculo

v 0 i do denad esta d do na Plataf Lattes,

conforme anexado.

+ O curriculo do esta

v O curriculo do esta cad do na F Lattes, f

anexado.

+ O curriculo do bolsista esta atualizado.

Andlise Técnica

Para todas as modalidades:

Analise Técnica ]

Enquadramento Plano de Atividades
+ O curriculo do é pativel com a de bolsa < A intr ¢ao é q apr a importancia e os objetivos a
serem alcangados.

+ Adescri¢ao e duragao das atividades propostas sdo coerentes.

v As prop sao pati com a formagéo académica do
bolsista.
+ As atividades propostas estdo alinhadas com a [ ¢do para

Inovagao na qual o bolsista esta alocado.
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Andlise da Documentacéao

Para todas as modalidades:

Analise da Documentagao <]

Termo de Concessao

+ Foram recebidas DUAS vias do Termo de Concesséo.

< O Termo de C i as i arias (i

testemunhas).
< As datas do Termo de Concessao estao corretas.
< O Termo de Concessao nao apresenta rasuras.

Termo de Compromisso de Confidencialidade e

< Foi recebida UMA cdpia do Termo de Compromisso de Confidencialidade e
Outras Avengas com assinaturas e registro SAIC.

Pendéncias em Solicitacbes

Plano de Atividades

+ Foram recebidas DUAS vias do Plano de Atividades.

< O Plano de Atividades apresenta as assinaturas necessarias.

+ As datas do Plano de Atividades estdo corretas.

< OPlano de Atividades nao apresenta rasuras.

Identificada qualquer inconformidade durante as fases de ‘Analise de Conformidade’ , ‘Analise

Técnica’ , ‘Analise da Documentacdo’ ou ‘Relatério de Atividades do Bolsista’

a situacao sera

alterada para ‘Pendente’ e o sistema emitir4, automaticamente, um e-mail de aviso para o

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

‘Acao’, pelo icone A

Soluco/Contribuigda ¢ DataBolic ¢ N* ¢ inicie =  Término ¢ Coordenador = Instit @

Elza Jacquaing
101820028 00,04 oRMI2018 8N U020 31N 32020 Laks Meiraiss
Elza Jacquaing
1018200390002 osMiRME &7 A R00 HA 22020 Laka Msirglas
Elza Jacgusine
1018200140004 wEAHtR0e 53 ANRDZ0. ANHR0R0 || o rninn

CNFCa

CNFCa

CNPCa

Bolsista ¢

Adesandor
Pleues Oa
Rocha

Alevreder
Mavag Oa
Rocha

Aavarider
Fleues Da
Rocha

Hivel ¢ Valor ¢

DCEY 120000

Cra 1.380,00

CCLZ 500,00

Bituagdo 2

hava Belsa
Salcitada

Mova Bolga
Salciteda

Fandents

l
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* Pendéncias na Analise de Conformidade

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

# [ nivelde formacao do candidato nao @ compativel corm a modahdade de bolsa escolhida.

® [ periodo de wiglineia da bolsa nbo @5t carreta.

® Adeclaracio de malriculs ndo & valida.

# O curriculo do coordenzcor rEn es1 cadasiraco ne platalorma Lattes, conforme anexado.

# O curriculo do coordenscar mao e31a atualizada.

e O curriculo do bodssta ndo estd cadastrado na platsforma Letes, conforme anexsco.

# O curriculo co bo'ssta nda estd sualizaco.

& Acieclaragio cormpro@andn a zarovacio do grojeto ou plano de trabalho em cafziculbea néo & wahidatEualizacs

Ohsenvacties

Apos a verificagdo de pendéncias, clicar no botéo ‘Continuar’ para
realizar as adequacdes na solicitacéo.

v  rm

NOTA: Lembre-se de realizar as adequacdes na aba pertinente a pendéncia requerida. Por
exemplo, pendéncias referentes ao ‘Certificado de Concluséo de Curso’ , ‘Curriculo Lattes do
Bolsista ou do Coordenador’ deverdo ser realizadas na aba “Documentacdo ”. Ajustes

requeridos quanto a ‘Vigéncia da Bolsa' , ‘Modalidade de Bolsa’ deverao ser realizados na aba
de ‘Dados da Bolsa’ .

Ap6s a realizagdo das adequages requeridas,
lembre-se de clicar no botéo “Concluir ”. \
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* Pendéncias na Analise Técnica

A Foram encontradas pendéncias na sua solicitagdo. Realize as adequagdes de
acorde com os critérios abaixo:

& O curdculo do bolsista ngo & compathel com & modalidade d= bolsa solicitada

® Antrodugao nao e adaguada, nao apresentando @ impartancia 8 o5 objetvos a serem alcancados

& Acescricho e duraco das atividaces propostas nao s£0 coerentes,

® A5 atividades Dropostas nao S&0 compatveis com a formacao académica ¢o bolsista

# A= athvidades propostas nfio estho alinhadas com a Solucia'Contribuigio para Inovagio na qual o bolsisla est alocado

Parecer da Comité Técmoo:

Ap6s a verificagdo de pendéncias, clicar no botdo ‘Continuar’
para realizar as adequagdes na solicitacéo.

4 Veitar g

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

Atividades’ .

Ap6s a realizagdo das adequages requeridas,
lembre-se de clicar no botéo “Concluir ”. \
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Pendéncias na Analise da Documentagéo

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

Nao foram recebidas duas vias do termo de Concesséao.

O Termo de concessao nao apresenta as assinaturas necessarias (inclusive testemunhas).

As datas do Termo de Concesséao néo estao corretas.

O Termo de Concesséao apresenta rasuras.

Nao foram recebidas duas vias do Plano de Atividades.

O Plano de Atividades nao apresenta as assinaturas necessarias.

As datas do Plano de Atividades néo estao corretas.

O Plano de Atividades apresenta rasuras.

® % 5 5 5 5 5 0 0

Nao foi recebida a copia do Termo de Compromisso de Confidencialidade e Outras Avengas com assinaturas e registro SAIC.

Observagies

Pendéncias em Relatério de Atividades do Bolsista

Relatério enviado

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

Antes de enviar o relatdrio comigido, certifigue-se que ele foi elaborado a partir do modelo abaixo.

Modelo de Relatério de Atividades

[’Zﬁ"‘l

Envio do reiatério de atividades do bolsista

4 Selecionar arquivo
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Em caso de adequacdes do ‘Relatério de Atividades do Bolsista® , se a pendéncia for do tipo “O
Relatorio de Atividades néo foi elaborado no formul ario padrdo ”, 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 orientacbes descritas, informamos que € de inteira responsabilidade do
Coordenador acompanhar todas as etapas do processo de solicitacdo de concessdo de novas
bolsas. Isso, porque em qualquer uma das etapas do processo, antes de sua conclusdo, o
Coordenador podera ser solicitado a fazer adequagfes. A passagem de uma etapa para a outra

depende da concluséo da etapa anterior.

CONTATO

Informagdes complementares, dividas e sugestbes poderdo ser encaminhadas para o e-malil

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

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

Bolsas do Consorcio Pesquisa Café

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

Tatiane Luna Freitas



