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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 solicitacdes de bolsas por Solugdo para Inovacgdo/Contribuicdo para

Inovagédo em execugao na programagao 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 Consércio Pesquisa Café.
Quais as funcionalidades disponiveis?

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

e Alteragdo Cadastral de Bolsistas;

e Solicitagdes de Bolsas;

e Acompanhamento das Solicitagbes;

e Cancelamento de Bolsas;

e Envio do Relatério de Atividades do Bolsista;

e Envio da Declaragdo de Acompanhamento das Atividades.

Além dessas funcionalidades, o histdrico de todas as solicitacdes de bolsas realizadas e

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



Programa de Bolsas do Consércio Pesquisa Café
Manual do Coordenador

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:

E"@M oo‘ SISGAP

Café

Informe seus dados e em

CPE: seguida clique em 'Entrar

! e
tﬂj% Senha:
* Esqueci minha

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

Entrar |

Ve

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

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

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

Relatério Técnico Usuario v
Envio, atualizacdo e acompanhamento de P&D&I.

Acessar
Programa de Bolsas

Solicitagoes 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 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 ldentificagdo do Coordenador, opcao para
alternar o perfil e também a opgao para sair do sistema. Abaixo, imagem da tela principal do

sistema e as funcionalidades disponiveis.

Programa de Bolsas do \/7 |\ —
Consércio Pesquisa Café N\ Pestuisa Cafe

@ Principal Coordenador: Elza Jacqueline Leite Meireles %

Bem-vindo!

H ~ . \‘ Bolsas
\ Bolsistas e Manual do Coordenador
‘ e = Solicitagao L
¥ . = Alteragao cadastral — = Acompanhamento = Tire suas dividas
S | . cancelamento —

Critérios e Procedimentos

= Tire suas dlvidas

Em P
Café
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FUNCIONALIDADES

Alteragao Cadastral do Bolsista

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

‘Bolsistas’, conforme figura abaixo:
» Alteragdo cadastral

ﬁ h Bolsistas

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

que deseje realizar a alteragao clicando na opg¢ao ‘Alterar’. 4

Bolsistas
CPF ¢ Nome & Alterar
04317680998 Ricardo de Oliveira Abu Hana j

Apos clicar no botéao 74 , 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 Emissao *
o Orgado Emissor *
o UF*
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o Endereco Residencial
o CEP*™
o Caixa Postal
o Endereco Residencial *
o Bairro *
o Cidade *
o UF*

e Formacao
o Profissao *
o Formacao Académica *

o Titulagéo *

e Contato
o E-mail *
o Telefone *
o Celular
o Fax/Outro

¢ Dados Bancarios
o Banco * (ndo pode ser banco digital (Ex: C6, Nubank, entre outros), pois o Portal
Transferegov.br, médulo SICONV nao permite o pagamento de bolsista)
o Tipo da Conta * (conta-corrente, em nome e CPF do bolsista e ndo pode ser conta
conjunta)
o Agéncia *

o Conta*

Os campos estdo agrupados por tépicos e a sinalizagdo do * significa que o campo é
obrigatério. Apds verificagdo e alteragdo, clique no botdo ‘Concluir’ para salvar as

informagdes. Caso deseje cancelar a operagao, clique no botao ‘Voltar'.

Caso nao exista uma solicitagcdo de bolsa aprovada e vigente, o sistema nao
permitira alteragao de dados.
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Bolsistas

A alteracdo de dados de bolsista & permitida apenas para bolsas aprovadas & vigentes.

Solicitagao de Nova Bolsa

As solicitacbes 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
=71 = Cancelamento

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

mostrado a seguir:

Solicitacdes de Bolsa

® Solicitar Nova Bolsa

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

de Atividades e Confirmagao (carta de solicitagao).

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

solicitagdo.

S — C—
h 4 A 4 S #

DADOS DA DADOS DO ENVIO DE PLANO DE CONFIRMAGAO
BOLSA BOLSISTA DOCUMENTOS ATIVIDADES
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Dados da Bolsa

Solugao/Contribuigao para Inovagao

Coordenador * ~Instituigdo *
Elza Jacqueline Leite Meireles CNPCa

Solugdo/Contribuigdo para Inovagao *

Modalidade / Vigéncia

Modalidade * Visualizar tabela de modalidades
v

Data de Inicio * Data de Término *

Orientador (somente se necessario)

CPF

Solucao para Inovacgao/Contribuicao para Inovagao: os campos ‘Coordenador’ e ‘Instituicao’
sdo carregados automaticamente pelo sistema. Serdo apresentadas as Solugbes para Inovagao
ou Contribuigbes 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 Solugéo para Inovagao/Contribuigéo para Inovagéo.

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

bolsista.

Dados do Bolsista

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

aposentado.
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Formacgao

Profissao *

E aposentado?

Somente contas correntes devem ser informadas, em Dados Bancarios, para recebimento do
valor da bolsa. Além disso, cabe informar também que a Plataforma +Brasil do Governo
Federal (antigo SICONV) que é utilizada para os pagamentos dos bolsistas do Consorcio
Pesquisa Café nao permite contas bancarias em bancos digitais, como por exemplo, Nubank e

C6 Bank, entre outros.

Dados Bancarios

Banco * . TipodaConta* .
—_— v | Corrente v

Agéncia * Conta*

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. Os

documentos por modalidade s&o:

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).

Capacitagao 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);
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- Curriculo Lattes do Coordenador (atualizado nos ultimos trés meses);
- Declaragdo comprovando a aprovacao 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
programacao de pesquisa e transferéncia de tecnologia;

- Documento comprobatdrio de aposentadoria (para quem marcou a opgao ‘Aposentado’ no
cadastro do bolsista na area de formacgao);

- 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).

O envio de documentos é feito conforme a tela a seguir:

Envio de Documentos

Tipo de documento

Documento em PDF

<= Selecionar Arquivo

Documentos Enviados

Tipo de Documento Data de Inclusdo Download Excluir
Curriculo Lattes do Bolsista 01/11/2019 >- x
Curriculo Lattes do Coordenador 01/11/2019 >- x
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Vale ressaltar 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 do CNPq, ou seja, cépia idéntica ao encontrado no endereco

http://lattes.cnpg.br.

NOTA: Ao enviar um documento (Curriculo Lattes do bolsista ou Coordenador, certificado
de conclusao de curso, entre outros) e o sistema apresentar algum tipo de erro em tela,

realizar as seguintes tentativas:

- Sair e acessar novamente o sistema de bolsas,

- Verificar a instabilidade da rede local,

- Efetuar a limpeza do histérico de navegagao, cookies e cache,

- Utilizar nome de arquivos curtos, evitar caracteres especiais, acentuagcao e espagcos em
branco e,

- Utilizar outro tipo de navegador (ex. Edge, Chrome, Mozilla).

- Ocorrendo erro ao anexar um arquivo em PDF (por exemplo, tamanho superior a 1 MB)
recomenda-se utilizar a ferramenta gratuita “Comprimir PDF” no site oficial “ADOBE”

(https://lwww.adobe.com/br/acrobat/online/compress-pdf.html).

Plano de Atividades

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

desenvolvidas no periodo de vigéncia da bolsa.

A ‘Introducao’ devera apresentar o detalhamento dos objetivos do treinamento em cafeicultura e
sua importancia na formagao técnica do bolsista para as bolsas requeridas nas modalidades de
Treinamento em Técnicas de Laboratério e/ou de Campo; Graduagdo e Desenvolvimento
Cientifico e Inovagao. No caso de bolsas requeridas na modalidade Produtividade em
Desenvolvimento Tecnolégico e Inovagdo, o Plano de Atividades devera apresentar o
detalhamento das atividades a serem desenvolvidas pelo bolsista e sua importancia na

programacao de pesquisa e transferéncia de tecnologias do Consorcio Pesquisa Café.
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Introdugao

A Introdugao 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 importancia na programagéo de pesquisa e transferéncia de tecnologias das Instituigées Consorciadas,
assim como na do Consorcio Pesquisa Café.

Introdugio *

Atividades

Confirmacgao

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

solicitacdo ou em ‘Voltar’ para revisar a solicitagao.

= ....... B ....... B - RS ... &

—— —_— e —

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 concessdo 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 validagao de interagdes entre proteinas de Hemileia
vastatrix e de cafeeiro associadas ao pr de infecgdo e resisténcia”, cédigo 10.18.20.028.00.02.

Na expectativa que o(a) candidato(a) preencha os quesitos necessarios para concessdo da bolsa, coloco-me a disposi¢do 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.

Solugéo/Contribuicao &

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

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

31/12/2020

31/12/2020

31/12/2020

08/11/2019

08/11/2019

06/11/2019

As colunas disponiveis na tabela sao:

¢ Solugao para Inovacao/Contribuicao para Inovagao:

para Inovacao

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

¢ Data de Solicitagao: data de envio da solicitagao

¢ N° Solicitagao: numero registrado no sistema

¢ Inicio: inicio da vigéncia da bolsa

e Término: término da vigéncia da bolsa

e Coordenador: nome do Coordenador do bolsista

¢ Instituicao: instituicdo executora

e Bolsista: nome do bolsista

¢ Nivel: sigla da modalidade da bolsa

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

e Valor: valor de referéncia para modalidade solicitada

e Situacgao: situacao da solicitacao

e Detalhes: icone de acesso ao formulario de solicitagao

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

cédigo da

Situagdo ¢  Detalhes Agédo

/
/
A

Nova Bolsa )
Solicitada Ve

Nova Bolsa
Solicitada J

)
Pendente )
J

J
Em andlise
g
Aguardando ) =
Documentagdo " =¥
Néo
Implementada y
R
Vigente )
' (%]
Encerramento ) ﬁ‘
J
Encerramento
- Relatério )
recebido f
Encerrada )
4 5|

Solugao/Contribuigao

e Acao: acao do Coordenador (interagdo) que varia de acordo com a situagéo apresentada
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Documentacao

e Termo de Concessao e Aceitagado da Bolsa e Plano de Atividades do Bolsista

O Termo de Concessao e Aceitacao da Bolsa e Plano de Atividades do Bolsista deverdo ser

assinados por meio de assinaturas eletrénicas, visando dar maior agilidade a implementagao

das bolsas. Estes documentos estardo disponiveis para assinaturas eletrénicas, por meio de link
enviado pela Fundacdo de Apoio a Pesquisa — FUNAPE, via e-mail, aos participes envolvidos
(Bolsista, Coordenador, Responsavel da Unidade/Departamento de Lotacdo do Bolsista, Diretor-
Executivo da FUNAPE, além das duas testemunhas). Apés todos assinarem, os documentos
serdo encaminhados automaticamente pelo e-mail da Fundacao de Apoio a Pesquisa, via

ClickSign, aos participes.

e Termo de Compromisso de Confidencialidade e Outras Avengas - Somente bolsistas

gue desempenharao atividades nas Unidades da Embrapa

No Termo de Compromisso de Confidencialidade e Outras Avencgas, disponivel na aba
‘Documentacgao’, no SISGAP/Bolsas o Coordenador devera preencher, obrigatoriamente, os
‘BENS E EQUIPAMENTOS’ que o BOLSISTA tera a disposicdo para apoiar a execugdo do

PROJETO. Posteriormente, o Coordenador devera averiguar a situagdo que o bolsista se

enquadrara, visando providenciar as demais etapas do Termo de Confidencialidade.

o Bolsistas do Consércio Pesquisa Café alocados nas Unidades Descentralizadas da

Embrapa (exceto as Unidades do DF: Embrapa Café, Cerrados e Cenargen)

Ao Coordenador do bolsista, alocado nas Unidades Descentralizadas da Embrapa, a excecao da
Embrapa Café, Cerrados e Cenargen, cabera baixar o PDF do Termo de Compromisso de
Confidencialidade e Outras Avencas do bolsista, no SISGAP/Mddulo Bolsas, aba ‘Documentacao’,
providenciar junto ao Setor de Gestdo de Pessoas (SGP) da sua Unidade as assinaturas no
documento e o registro no SAIC (Sistema Administrativo de Informagdes Contratuais) e enviar a
Embrapa Café, exclusivamente, por e-mail: cnpca.bolsas@embrapa.br, o Termo de

Confidencialidade ja assinado e com numero de registro SAIC.
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o Bolsistas do Consércio Pesquisa Café alocados nas Unidades Descentralizadas do

DF: Cerrados e Cenargen (exceto Embrapa Café)

Para as Unidades da Embrapa no DF, Cenargen e Embrapa Cerrados, o Coordenador devera
providenciar o Termo de Compromisso de Confidencialidade e Outras Avencas do seu bolsista

junto a Supervisao de Informagdes Funcionais, Académicos e Capacitagdes — SIFAC.

A SIFAC ira elaborar o Termo de Confidencialidade com o registro SAIC e solicitara as
assinaturas dos participes via SEl. O Termo de Compromisso de Confidencialidade e Outras
Avencas do bolsista, assinado e com o numero de registro SAIC, devera ser enviado pelo
coordenador para o e-mail de bolsas: cnpca.bolsas@embrapa.br, para finalizagcao do

processo de aprovagao da bolsa.
A SIFAC também é a responsavel pela confecgao do cracha do bolsista.

Quaisquer duvidas relacionadas a elaboragdo do Termo pela SIFAC, entrar em contato com o

setor: gaap.sifac@embrapa.br .

A auséncia do Termo de Compromisso de Confidencialidade e Outras Avencgas do bolsista,

assinado e com numero de registro SAIC, implicara na nao implementagao da bolsa.

o Bolsistas da Embrapa Café

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

e Acesso para Usuario Externo

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 ‘Acesso Externo —
SEP.

Siga a Embrapa
nas redes sociais

Ov0-0Mm
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Sera visualizada uma tela com opgdes de acesso. Selecione uma das opgdes ‘Cadastro de

Usuario Externo’ ou ‘Clique aqui para realizar seu cadastro’.

Alendiment o oo

SEIl - Sistema Eletroi

A Embrapa, na busca de economicidade e enxugamente dos fluxos de trabalho, passou a tramitar
adr por meio v , parficipando do projeto Processo Eletrdnico Nacional Cadastro de usudrio extemno
(PEM), criado e cedido gratuitamente pelo Tribunal Regional Federal 4° Regido.

© Sistema Eletronico de Informacdes (SEIl) engloba um conjunte de médulos & cada um exerce
funcienalidades distintas, conforme 2 necessidade do usuaric externo Acesso para Usudrios Externos

‘ Cadastro de usuario externo

Cadastro desfinado a pessoas fisicas que estejam com em na Como usar o SEI
icdo tais como assi de contrafos, énios. lermos, acordos e oulros instrumentos
congéneres.

Assinatura digital

Termo de aceitacdo de Uso

0 Termo de Aceilagdo das Condigiies de Uso do SEI na Embrapa pode ser assinado digitalmente, por
meio de Cerfificade Digital, padrio ICP-Brasil. Também s&o aceitos os Termos assinados com o
assinador GOV BR, ferramenta gratuita dispenivel aqui. Clique abaixo para ver as orientacdes de como
usar o assinador.

Em seguida, outra tela sera aberta, clique no link indicado “Clique aqui para continuar’ e
preencha todos os campos do formulario apresentado e depois clique em ‘Enviar’.

EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPECUARIA

sel.

Cadastro de Usuario Externo

ATENGAOI Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESS0S ADMINISTRATIVOS na instituic&o.

Clique aqui para continuar
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EMPRE 34 BRASILEIRA DE PESGUISA AGROPECUARLA
il
sel

‘ Cadastro de Usuario Externo

‘ Dados Cadastrais

Nome do Representante:

[I ] [w] Estrangeiro

CPF: RG: Orgao Expedidor:

I | |

Telefone Fixo: Tedefone Celular:

I | |

Enderego Residencial:

I |
Complemento: Bairro:

I | | |
Fais: Estado: Cidade: CEP:

[ Brasil v [ el [ vl |

Dados de Autenticagio
E-mail pessoal:

Senha (no minime 8 caracteres com letras e ndmeros):

Confirmar Senha:

Digite o codige da magem ao lado

‘oitar

Para que o cadastro seja analisado e aprovado, € necessaria a apresentacdo a Embrapa do
“Termo de Aceitagdo das Condigcoes de Uso do SEl na Embrapa” (podera ser acessado por
meio de uma das opgdes contidas nas imagens a seguir, as quais foram extraidas do Portal
Embrapa/SEl/Cadastro de usuario externo) assinado, juntamente com os seguintes documentos:
a) Comprovante de residéncia; b) Registro Geral (Identidade) e CPF; ou c) Passaporte.

Termo de aceitagdo de Uso

Preencha aqui o Termo de aceitacdo de uso do SEI

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, em formato PDF, para o e-mail
institucional do Programa de Bolsas: cnpca.bolsas@embrapa.br.

Lembramos que todos os empregados da Embrapa podem autenticar administrativamente os
documentos, por terem fé publica no &mbito da empresa.
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O prazo para a Embrapa liberar o cadastro do usuario € de 3 (trés) dias uteis apds o recebimento
da documentacado. Caso sejam verificadas pendéncias, o cadastro nao 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 SEIl e assinar o Termo de
Compromisso de Confidencialidade.

e Acesso para Usuario Externo Cadastrado

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 opgéao
‘Acesso para usuario externo CADASTRADO’.

Acesso para usuario externo cadastrado

Usuarios externos que ja possuam cadastro aprovado dispdem do médulo de peticionamento que permite
a uma pessoa fisica (representante ou néo de pessoa juridica) protocolar processos e documentos por
meio da internet, sem a necessidade de envio de documentos em formato fisico por meio dos Correios ou
pessoalmente no Protocolo de uma das Unidades da Embrapa.

Com o acesso autorizado pelo Cadastro de Usuario Externo, a pessoa fisica consegue:
Visualizar os processos de seu interesse.
Enviar documentos.

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

Embrapa.

Clique aqui para protocolar novos documentos ou ter acesso a documentos protocolados

O Termo de Compromisso de Confidencialidade e Outras Avencas sera enviado por meio de
um link, para assinatura do bolsista cadastrado. Os demais participes assinardo o Termo
acessando o SEI.

Mais informagdes sobre cadastro e assinatura de documentos no SEI poderdo ser obtidas no
Portal Embrapa, no Manual do Usuario Externo, na opcao ‘Acesse aqui o Manual de Usuario

Externo’.
Acesse aqui o Manual de Usuario Externo
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Telas exibidas, no Sisgap/Médulo Bolsas, referentes a aba ‘Documentagao’

¢ Bolsistas das Instituicoes Consorciadas/Parceiras do Consoércio Pesquisa Café

Dados da Bolsa Dades do Bolsista Documentagio Flano de Atividades Histérico de Atendimentos

Documentos Anexacdos

Tipo do Decumento Data de Inclusdo Download
Cerlificado de Conclus3o de Curso 10/02/2021 >
Curriculo Lattes do Bolsista 107022021 >—
Curriculo Lattes do Coordenador 10/02/2021 >-
Atencio

Todas as solicitacBes de bolsas autorizadas serfo implementadas a partir das assinaturas:
» Termo de Concesséo e Aceitagio da Bolsa e Plano de Atividades do Bolsista

Os documentos necessarios para a implementacio da bolsa, Termo de Concessao e Aceitagdo da Bolsa e Plano de Atividades do
Bolsista, estarfo disponiveis para assinaturas eletrénicas, por meio de link enviado pela Fundacéao de Apoio a Pesquisa —
FUNAPE via e-mail aos participes envolvidos.

Apds todos assinarem, os documentos serdo encaminhados autematicamente pelo e-mail Fundacéo de Apoio & Pesguisa via ClickSign
aos participes.

Documentos obrigatdrios para implementagéo da bolsa

(N30 necessita
Imprimir, este serd
; disponibilizado para
Plano de Alividades do Bolsista assinatura
elefrdnica pela
FUNAPE)

(Nao necessita
imprimir, esie sera
= D disponibilizado para >_
Termo de Concessio e Aceitagao da Bolsa assinalura
elefronica pela
FUNAPE)
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* Bolsistas da Embrapa

Dados ds Bolsa Disdos do Bolsista Dnmrnentagén Flano de Atividades Histdrice de Atsndimentos

Documentos Anexados
Tipo do Documento Data de Inclusdo Download
Cenificsdo d= Conclesdo de Curso 1712023 };—
Curriculo Lattes do Bolsista 72023 :'}‘
Curriculo Lattes do Cocrdenador 17202 j}-
Atencda

Todas as solicitacdes de bolsas autorizadas serdo implementadas a partir das assinaturas:
« Termo de Concessdo e Aceitagdo da Bolsa e Plano de Atividades do Bolsista

Os documentos necessarios para a implementac3o da bolsa, Termo de Concessdo e Aceitagio da Bolsa e Plano de Atividades do
Bolsista, esiardo disponiveis para assinaturas eletrénicas, por meio de link enviado pela Fundagdo de Apoio & Pesquisa —
FUNAPE via e-mail aos participes envolvidos.

Apds todos assinarem, os documentos serdo encaminhados autematicamente pelo e-mail Fundacio de Apoic a Pesquisa via ClickSign
aos participes.

« Termo de Compromisso de Confidencialidade e Outras Avencas

] E rasponsabilidade do coordensdeor do bolsista, slocads em UD's da Embrapa, providenciar, junte 3o SGP da sus Unidads ou junts 3 SIFAC (para bolsistas
alocados na Embrapa Cerrados cu Cenargen), o Termo de Compromisso de Confidenciglidade e Outras Ayengas (dispenivel '1es1a 3ba do sistema de bolsas) e
enviar o Termo, assinade pelas partes e com I'J'11='n} de registro SAIC, para o e-mail de bolsas: cnpea bolsas@embrapabr. O ndo envio desse Terme, assinado e
com o ndmers de registro SAIC, implicara na nao implementagac da bolsa;

b) O Temo de Cu'npro'nl:s«n de Cmﬂ:-'-'lc:lalldade 2 Outras Awvencas, referente ao bolsista do Consdrcio Pesquisa Cafg, sob 3 responzsbiidade de pesguisador da
Embrapa Café, deverd ser assinado via SEI e serd mantide amuivado na Unidads.

Decumentos obrigatérios para implementagio da bolsa

[MEo necszsits
imprimir, esig 5213
= L disponibidizado para j}_
lano de Atividsdes do Bolsista assinatura
Eetronica pela
FUMAPE)
[MEo necessita
imprimir, s12 5213
o A disponibiizado para ':1}
Terme de Concessio e Aceitagio da Bolza assinatura
erinica pela
FUMAPE]}

{Bakxar o arquivo,
providencisr

i : SR ¥ E assinaturas e ¢
Termo de Compromisso de Confidencizlidade & Outras Avengas registro no SAIC e j:"

enviar cdpia para o
=-mail de bolsas)

Declaragcao de Acompanhamento das Atividades

Através da aba ‘Acompanhamento’, o Coordenador devera encaminhar, mensalmente, entre o
25° e ultimo dia do més corrente, a ‘Declaragcao de Acompanhamento das Atividades do
Bolsista’ em arquivo PDF, para que a FUNAPE efetue o pagamento do beneficio. A imagem a

seguir ilustra o procedimento.
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Dados da Bolsa Dados do Bolsista Documentagdo Plano de Alvidades Acompanhamento Histdrico de Atendimentos

Declaragoes de acompanhamento das atividades do bolsista

Més Ano Data de Inclusdo Responsavel pela Inclusao Download Remover
MNovembro 2019 061172019 Elza Jacqueline Leite Meireles > x
Nmsa Declaracin

Declaragio de acompanhamento Més * Ano *
|sanero  v| |2018~

< Selecionar arquivo

Modelo de Declaragio de Acompanhamento:

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

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

MNova Declaracéao

Se——— .
|marco v [2020 ~

» Selecionar arquivo ] I

DECLARACAQ pdf c ]
Transfer error occurred Ignorar erro i Clique

Para outros erros na inclusdo da declaracao realizar as seguintes tentativas:

- Sair e acessar novamente o sistema de bolsas,

- Verificar a instabilidade da rede local,

- Efetuar a limpeza do histérico de navegacéao, cookies e cache,

- Utilizar nome de arquivos curtos, evitar caracteres especiais, acentuagao e espagos em
branco e,

- Utilizar outro tipo de navegador (ex. Edge, Chrome, Mozilla).
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- Ocorrendo erro ao anexar um arquivo em PDF (por exemplo, tamanho superior a 1 MB)
recomenda-se utilizar a ferramenta gratuita “Comprimir PDF” no site oficial “ADOBE”

(https://lwww.adobe.com/br/acrobat/online/compress-pdf.html).

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 Declaragao de Acompanhamento:

E I:.

Historico de Atendimentos

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

acompanhamento da solicitagdo durante cada uma das etapas do processo.

Dados da Bolsa Dados do Bolsista Documentacdo Plano de Afividades Acompanhamenio Relatario de Atividades Histarico de Atendimentos

Histérico de Atendimentos

Data Acgio Atendimento Detalhes do Atendimento Agdo
25/11/2019 | Registro da solicitag3o no sistema Antonio Fermnando Guerra

27f11/2019 | Encaminhamento da solicitacdo para o Comité Técnico gglr:g: leenico do Eroorama de =
Comité Técnico do Programa de

27/11/2019 | Encaminhamento da solicitagdo para andlise do consultor Ad Hoe Bolsas

05/12/2019 | Encaminhamento do parecer do Ad Hoc para o Comité Técnico Comile Tecnicoids Pingrama e

Bolsas
s o Comité Técnico do Programa de E -
131272019 | Solicitagao aprovada pelo Comite Tecnico Bolsas yo
19/12/2019 Documentacdo recebida apresentou alguma inconformidade. Consuttar sistema para | Comité Técnico do Programa de —-:!
detalhes Bolsas
06/01/2020 | Documentacdo recebida e aprovada visando a contratacdo no Programa de Bolsas gglr:g: M S ko C Lk =
06/01/2020 | Inicio da Vigéncia da Bolsa Comite Tecnieo do BRoguemade
Bolsas
03/12/2020 | Encerramento da bolsa, aguardando envie do Relatério de Afividades Antonio Fernando Guerra
10/12/2020 | Encaminhamento do Relatério de Atividades para o Comité Técnico Antonio Fernando Guerra
11272020 Encaminhamenio do Relatério de Atividades para o Coordenador realizar Comité Técnico do Programa de —
adequacdes tecnicas Bolsas :/
14/12f2020 | Encaminhamento do Relatério de Atividades para o Comilé Técnico Antonio Fernando Guerra
oy o Comité Técnico do Programa de -
15/12/2020 | Relatoric aprovado pelo Comité Tecnico - Bolsa Encerrada Bolsas ///)
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Cancelamento da Bolsa

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

"1‘
se pretende encerra-la, na coluna ‘Ag¢ao’, através do icone © ‘golicitar cancelamento de

H)
bolsa’.
Solugdo/Contribuigdo + DataSolic # N° ¢ Inicio ¢+ Término ¢+ Coordenador ¢+ Instit. ¢+ Bolsista s Nivel + Valor# Situagio v Detalhes Agio
. Alexander —‘
10.18.20.028.00.02 01A1/2019 60 01/01/2020 31/12/2020 EZAJAcOUENne oyons NevesDa  DCID-2 200000 Vigente
Leite Meireles Rocha p Q

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

cancelamento. Posteriormente, clicar no icone ‘Salvar’.

Cancelamento

Selecione a data de término das atividades do bolsista *
[31112/2020

Motivo do Cancelamento *

Apds 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 ‘Relatorio 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 condi¢des, a saber:
e Na realizacdo 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 Relatério de Atividades

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

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

Solugdo/Contribuicao ¢+ DataSolic ¢ N° ¢ |Inicio # Término ¢ Coordenador ¢+ Instit. + Bolsista ¢ Nivel v Valor ¢ Situacdo ¢+ Detalhes Agdo
. Alexander
10.18.20.014.00.04 0511172019 | 64  01/01/2020 06172018 CIZ3JACAUBINE o on  NevesDa | TEM 40000 | Encerramento =
Leite Meireles Rocha p
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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 apos 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

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

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

Modelo de Relatério de Atividades:

NOTA: Ao enviar o relatério de atividades do bolsista e o sistema apresentar algum tipo de

erro em tela, realizar as seguintes tentativas:

- Sair e acessar novamente o sistema de bolsas,

- Verificar a instabilidade da rede local,

- Efetuar a limpeza do histérico de navegagao, cookies e cache,

- Utilizar nome de arquivos curtos, evitar caracteres especiais, acentuacao e espagos em
branco e,

- Utilizar outro tipo de navegador (ex. Edge, Chrome, Mozilla),

- Se o arquivo referente ao relatério do bolsista estiver em formato Word e conter imagens,
recomenda-se que estas sejam inseridas em baixa resolugéo, a fim de reduzir o tamanho do
arquivo (aproximadamente 1 MB). Além disso, recomenda-se transformar o arquivo Word
em PDF. Se este arquivo for superior a 1MB sera necessario comprimi-lo, como por
exemplo, por meio da ferramenta gratuita “Comprimir PDF” no site oficial “ADOBE”

(https://lwww.adobe.com/br/acrobat/online/compress-pdf.html).
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Exemplos de erros ao incluir o relatério do bolsista.

Envio do Relatdrio de Atividades doBolsista e
Envio do relatdrio
o SEMUSNAT MQUD

Cfakepath\RELATORIC paf

Tranafer armor ooturred —n

b © arquive ndo foi camegado corretamente. vaite a tela principal € tente novamente

Envio do Relatério de Atividades do Bolsista

Envio do relatdrio

== Sclecionar arqung

Substituicao do Bolsista

A ‘Substituicao do Bolsista’ somente sera possivel, mediante a ‘aprovacao’ 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 ‘Declaragées de
Acompanhamento das Atividades’, referentes aos meses de vigéncia da bolsa até a data de
término da bolsa informada no sistema. Observadas tais condicoes a ‘Substituicido 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 eandey = -~
10.18.20.014.00.04 05/11/2019 64 01/11/2019 06/11/2019 2 el CNPCa NevesDa TEM 400,00 Encerrada
Leite Meireles P 4

Solicitar substituigao do bolsista

LS
(55

Tntal:[ Solicitar substituicdo do bolsista l

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:

Registro da Solicitagao;

Analise de Conformidade Documental;

Analise Técnica; e,

Aprovacgao.

Durante cada uma das etapas do processo, o Coordenador devera consultar o sistema,
periodicamente, para verificar a situacdo e as agdes necessarias para contratacdo da bolsa. As

situacdes previstas no sistema para acompanhamento séo:

Situagoes Legenda

Nova Solicitagao registrada no sistema

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

Pendente Solicitagdo aguardando agao do Coordenador para adequagdes

de conformidade, técnica ou documental

Aguardando Documentacao | Solicitagdo aguardando documentagcido para implementacao da

bolsa
Aprovada Solicitacao 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 — Adequacgdes Encaminhamento da solicitagdo para o Coordenador

realizar adequacdes de conformidade

Analise de Conformidade — Reformulada | Encaminhamento da solicitagdo para o Comité

Técnico do Programa de Bolsas

Analise Técnica — Ad hoc Encaminhamento da solicitacdo para analise do

consultor Ad Hoc
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Analise Técnica — Recomendacéo Ad hoc

Encaminhamento do parecer do Ad Hoc para o

Comité Técnico do Programa de Bolsas

Analise Técnica — Adequacdes

Encaminhamento da solicitagdo de bolsa para o

Coordenador realizar adequacdes técnicas

Analise Técnica — Reformulada

Encaminhamento da solicitagdo para o Comité

Técnico do Programa de Bolsas

Analise Técnica — Aprovada

Solicitagdo aprovada pelo Comité Técnico do

Programa de Bolsas.

Analise da Documentacao - Adequacoes

Documentagcdo recebida apresentou alguma

inconformidade. Consultar sistema para detalhes

Analise da Documentagao — Aprovada

Documentacao recebida e aprovada.

Aprovada Solicitacao aprovada para contratagdo 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 — Adequacobes

Encaminhamento do Relatério de Atividades para o
Coordenador realizar adequagdes 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

Solicitacao de bolsa que nao atendeu as exigéncias

e condicdbes gerais do Programa ou néo

implementada por  solicitagago  formal do

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

Analise de Conformidade

Os itens para verificagao sao dindmicos conforme modalidade selecionada.

Exemplo da modalidade TEM

Dados da Bolsa Comprovante de Matricula

+ O nivel de f ¢do do

+ O periodo de vigéncia da bolsa esta correto.

Curriculo
v O curriculo do denad esta na Plataf Lattes,
conforme anexado.
v O i do denador esta d
v 0 i do bolsista esta na Plataf Lattes, f
anexado.
v 0 i do bolsista esta d

Analise Técnica

Para todas as modalidades

Analise Técnica ]

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

v Adescrigao e duragao das atividades propostas sao coerentes.

v As atividades prop sao pativeis com a formagao académica do
bolsista.
+ As atividades propostas estao com a ¢ ¢ao para
¢ao na qual o bolsista esta alocadi
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Analise da Documentacgao

e Bolsistas das Instituicoes Consorciadas/Parceiras do Consorcio Pesquisa Café

Termo de Concessdo Plano de Atividades
Foram recebidas DUAS wviazs do Termo de Concessdo e, a partir de Foram recebidas DUAS vias do Plano de Atividades e, a partir de abril/2021,
abrill2021, UMA via com assinaturas eletrdnicas. UMA via com assinaturas eletronicas.
0O Termo de C do ap as i arias (i 0 Plano de Ativil il as assi arias.
testemunhas).

As datas do Plano de Atividades estio corretas.

As datas do Termo de Concesséo estdo corretas.

0 Plano de Atividades ndo apresenta rasuras.

0 Termo de Concessdo ndo apresenta rasuras.

o Bolsistas da Embrapa

Termo de Concessao

Foram recebidas DUAS vias do Termo de Concessdo e, a partir de Foram recebidas DUAS vias do Plano de Atividades e, a partir de abrili2021,
abril/2021, UMA via com assinaturas eletrénicas. UMA via com assinaturas eletronicas.

0 Termo de C do ap as i arias (i i 0 Plano de Ativi Il as agsil ariag.
testemunhas).

As datas do Plano de Atividades estio cometas.

As datas do Termo de Concessdo estio corretas.

0 Plano de Atividades n3o apresenta rasuras.

O Termo de Concessdo ndo apresenta rasuras.

Termo de Compromisso de Confidencialidade e Outras
Avencgas

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

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

C i & Qutras ¢as com i e registro SAIC.
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Pendéncias em Solicitagoes

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

Técnica’, ‘Andlise da Documentac¢ao’ ou ‘Relatério de Atividades do Bolsista’ a situacao 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

SolughpContribuigdo ¢ DataSollc ¢ N* ¢ inicle =  Téomino ¢ Coordenador & Instit ¢

Elea Jasquedng
10,18.20028 00.04 RM201E 8 PO 2020 31132020 Lee Meirsias
Elga Jacgusdng
16,4820 038 00,02 osMA201E &7 MAR00 IA2020 | s
Elea Jactusing
10,1 8,20 014 00 .04 CaHi2me 83 TFAAR02D 31N 2020 Laie Meirales

Pendéncias na Analise de Conformidade

CHPC

CNFCa

CHPCa

Bolsista ¢

Mderander
PMeves Da
Rocha

Abevander
Mavas Da
Rocha

Alavander
Meves Da
Rocha

Hivel = Valor ¢

CCREY  1.400,00

Cro 1.380,00

CCIM-E 150000

Bituagio ¢ Detalhes

Mava Belsa vy
Solicitads "

Mova Bolaa )
Soicitads |

Pangdane 4

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

# U nivzlde formagdo &0 candidato ndo @ compativel cormea modalidade de Bolsa escolhida.

® [ penodo ge wiglnoin da bolsa nbo estd correto.

@ AdeClaracio de malriculs ndo & valida.

@ [ curmiulo g0 coofdengcon nal g5l cadssraco na platalomma Lattes, conlomme ang=ada.

# [ curriculo do coordenacion a0 esth atualizado.

® [ curriculo do bossista ndo estd cadastrado na olatsforna Lattes, carforme anexsco

# [ curriculo do borsista nao ests smalizeco

& AcEclaragio cormprovandn a zoroeacao do groeto ouplanc de trabalho em cafziculbura nao & wabidaiEnsizacs

Ohsenvacties

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

\‘m

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

Ap0ds a realizagao das adequacgdes requeridas,
lembre-se de clicar no botao “Concluir”. \

Pendéncias na Analise Técnica

acordo com os critérios abaixo:
& O curdculo do bolsista ngo & compatiel com a modsiidade d= bolza solicitzda

A Foram encontradas pendéncias na sua solicitagdo. Realize as adequagbes de
® Aantrodugan ndo & adsquada, nao apresentando 3 mportanciz 8 os ohetvos a serem slcangados
#® Adescricdo e duraco das atrvidaces propostas nao s5o0 coerentes.

As atvidades propostas ndo 30 compatveis com a formagao académica do bolsista,

# A= atvidades propostas nfo esthe alinhadas com a SoluciaContribuicio para InovagSo na qual o bolsista esth alocado

Parecer da Comité Técmoo:

Ap6s a verificagéo de pendéncias, clicar no botéo ‘Continuar’
para realizar as adequagdes na solicitagao.

[ 4 et g oo

Y

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

Atividades’.

Apds a realizacao das adequacgdes requeridas,
lembre-se de clicar no botao “Concluir”. \
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Pendéncias na Analise da Documentacgao

A Foram encontradas pendéncias na analise da documentagao. Verifique os

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

Observagées

Falta uma via do Termo de confidencialidade do bolsista assinada.

Pendéncias em Relatério de Atividades do Bolsista

Relatorio enviado

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

Antes de enviar o relatério comgido, certifique-se que ele foi elaborado a partir do modelo abaixo
Modelo de Relatério de Atividades:

’EI;

I

Envio do relatério de atividades do bolsista

4 Selecionar arquivo

Em caso de adequagodes do ‘Relatério de Atividades do Bolsista’, se a pendéncia for do tipo “O
Relatorio de Atividades ndo foi elaborado no formulario padrao”, o Coordenador devera

realizar, obrigatoriamente, o download do arquivo correspondente ao ‘Modelo de Relatério de
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Atividades do Bolsista’ disponivel no sistema e preenché-lo corretamente, visando atender aos
ajustes requeridos pelo Comité Técnico. Posteriormente, o Relatério de Atividades corrigido

devera ser enviado via sistema.

Além de todas as orientagbes descritas, informamos que é de inteira responsabilidade do
Coordenador acompanhar todas as etapas do processo de solicitagdo 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 adequagdes. A passagem de uma etapa para a outra

depende da concluséo da etapa anterior.

CONTATO

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

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

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

Bolsas do Consoércio Pesquisa Café

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

Tatiane Luna Freitas



