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Introducéo

Este manual tem como objetivo auxiliar na utilizacdo da nova versao do Sistema de Gestdo de
Pesquisadores (SGP), que além do programa de PPPD que ja existia na versdo anterior, agora
também contempla os programas de Pesquisador Colaborador, Pesquisador Visitante
Convidado e Professor Colaborador.

Basicamente o conteldo deste manual estd dividido na seguinte estrutura:

e Visdo do Interessado: telas e funcionalidades as quais serdo utilizadas pelos
interessados que realizardo um dos programas na universidade.

o Visdo do Responsavel da Unidade: telas e funcionalidades que serdo utilizadas pelos
usudrios que possuem o perfil de Responsdavel da Unidade.

e Visdo dos demais papéis existentes no sistema: telas e funcionalidades que serdo
utilizadas pelos usudrios que desempenham os demais papéis no sistema (supervisor
do projeto, diretor da unidade, equipe DGRH, etc.).

O macro fluxo abaixo identifica a participacdo de cada um destes atores: o interessado em
verde, o responsavel da Unidade em azul, e algumas das demais instancias em laranja.

RELATORIO DE

ATIVIDADES

Interessado

SOLICITAR
PREENCHER FICHA RENOVACAO

ENVIAR CONVITE LI ‘ TRAMITAR NA ACOMPANHAR

DOCUMENTAGAD UNIDADE PROCESSO

AUDITAR PERMANENCIA DE
DOCUMENTAGAO ESTRANGEIRO

CEPE/SG



Tela inicial do sistema

G:"_.! SISTEMA DE GESTAO DE PESQUISADORES

Acesso Administrativo Area do Interessado

Para acessar o sistema come Para acessar como pesquisador de pés-doutorado ou convidade, ou coma professer calaborador,

clique no botao abaixo
« Supervisor de projetes

» Anfitriao de pesquisadores convidados
 Responsdveis pelos processos nas Unidades.

« Membros de Congregacio ou instancia equivalente
» Secretaria Geral
s Usudrios da DGRH
» Responsaveis pela validagio de decumentagao de estrangeiro
Language:

Portugués v
cligue abaixo para entrar;

Acessar

Quando o usuario acessa o Sistema de Gestdo de Pesquisadores, a tela inicial acima é
apresentada. O usudrio entdo devera optar pelo acesso conforme o papel que ele desempenha
no sistema. No caso do acesso a Area do Interessado, o usudrio podera escolher dentre os
idiomas portugués e inglés.



1. Visao do Interessado

O interessado é a pessoa que realizard um dos programas (PPPD, Professor Colaborador,
Pesquisador Colaborador, Pesquisador Visitante Convidado) na universidade. Nesta se¢do
estdo descritas as diversas funcionalidades existentes no sistema que deverao ser utilizadas
pelo interessado desde a sua adesdo ao programa até o encerramento ou entdo a solicitacao
de renovacdo de sua participagao.

1.1. Recebimento do convite para fazer a adesao ao programa

Caro candidato, nome do candidato
Vocé esta recebendo este e-mail pois manifestou interesse em iniciar o programa de PPPD a ser realizado no(a) IFGW.
Supervisor(a) selecionado(a): nome do supervisor

Orientagdes:

Logo abaixo esta um link o qual vocé devera utilizar para dar inicio & sua inscrigao.
Ao clicar no link, sera apresentada uma tela solicitando alguns de seus dados e também a chave de autenticacao abaixo.

XXXKXX-XXXK-XXKX-XXKK-XXXXKXXX
Acesse 0 enderego abaixo para iniciar o seu cadastro:

hEtps: / [/ XX30000. XXX XK/ IO

Em caso de duivida, entrar em contate com sua Unidade pelo email: rh@ifi.unicamp.br

Dear Researcher, researcher name
You are receiving this email because you have expressed an interest in starting the Post doctoral - PPPD program to be realized at unit IFGW.
Project's supervisor: sSupervisor name

Instructions:

Below is a link which you should use to start your registration.
Clicking on the link will display a screen requesting some of your data and also the access code below.

XXOKOXXK=XHXK=XKXK=XIXK=XXXHXKXK
Access the website below to start your registration:
https: [/ /3000000 XXX X000/ X000

In case of doubt, contact your Unit by email: rh@ifi.unicamp.br

Apds o contato inicial com a unidade manifestando o interesse em realizar o programa, o
interessado deverd receber um e-mail que sera a porta de entrada para fazer a adesdo ao
programa desejado.

Ao clicar no link existente no conteudo do e-mail, o usudrio serd redirecionado para a tela de
acesso a area do interessado. Uma vez que o usudrio ja estiver dentro da drea do interessado
ele podera realizar diversas tarefas, como por exemplo, fazer a sua adesdo ao programa.

1.2. Tela de acesso a Area do Interessado



Area do Interessado - Acessar

Seja bem vindo!

na-se a

essar por aqui

Enderego de e-mail o qual vocé recebeu o link para iniciar a sua inscrigao:

Informe aqui a chave de autenticagao que vocé recebeu no seu e-mail:

Data de Nascimento n

Caso vocé tenha perdido a sua chave de autenticagao, clique aqui para recupers-la.

Esta tela é exibida quando o usudrio opta por acessar a Area do Interessado a partir da tela
inicial do sistema ou entdo, quando o usuario clica no link existente no contetido do e-mail de
convite para realizacdo da adesdo ao programa.

Uma vez que o usuario informa os dados corretos e clica em Acessar, ele sera redirecionado
para a Area do Interessado.

Caso o usuario tenha perdido o e-mail que continha a chave de autenticacao, ele podera fazer
a recuperacdo da mesma.

Caso seja a primeira vez que o usudrio esteja acessando a drea do interessado e,
consequentemente, ainda ndo possui um cadastro no Sistema de Gestdo de Pesquisadores, a
seguinte tela sera exibida:

Cenfirmagao de Dados

Este é seu primeiro cadastro neste Sistema de Gestao de Pesquisadores. Para agilizarmos o preenchimento de sua ficha, se possuir as informagdes abaixo, por favor preencha os campos correspondentes. Cologue apenas 0s
caracteres nuMEricos, sem pentos ou hifen, Caso nao possua, clique no botao para avangar.

CPF:

Caso possua ou j4 tenha possuido vinculo coma Servidor ou Pesquisador cadastrado na
DGRH, informe a Matricula:

Caso pos

sua ou j& tenha possuido
informe o RA.

culo como Aluno ou posdoc cadastrado na DAC

Acessar

Através dos dados solicitados na tela acima, o sistema ird fazer uma busca em outros sistemas
para tentar encontrar algum cadastro que pertenga a esta mesma pessoa para que assim, 0s
dados possam ser resgatados e aproveitados para agilizar o preenchimento da ficha de
inscricdo. Caso ndo seja encontrado nenhum cadastro, todos os campos da ficha de inscrigdo
estardo em branco para que sejam preenchidos pelo interessado.

1.3. Recuperar chave de autenticagéo

Recuperar Chave de Autenticacédo

INFORMAR DADOS PARA RECUPERAR CHAVE DE AUTENTICAGCAC

E obrigatério preencher e-mail e data de nascimento para que a chave de autenticagdo seja recuperada
* E-mail:
* Data de Nascimento:
<A Enviar chave de autenticacio

Através desta tela, o usudrio podera tentar recuperar a chave de autenticagdo informando o
seu endereco de e-mail e sua data de nascimento. Caso os dados informados estejam corretos,
um novo e-mail contendo a chave de autenticagdo sera enviado para o usuario.



1.4. Area do Interessado

L
€ DG3H 5isTEMA DE GESTAO DE PESQUISADORES

Area do Interessado

* Atualizacio Cadastral * Histdrico de Processos de Inscricio * Permanéncia de Estrangeiro
Esta & a Area do Interessadio, onde vocs acompanhia as informagoes sobre 0s seus proces: 50 nos Programas de PPPD etc.

Através das botdes acima, & possivel manter seus dados complementares de cadastro atualizados, verificar o histérico dos Processos de Inscrigao e, se for o caso, manter a documentagdo de Permanéncia de Estrangeiro em dia

Além disso, através deste espago, voce realizard a submissio do seu Relatério de Atividades, renovag3o do periodo de seu programa e até mesma realizar as d

por ventura solititadas pela Unidade.

Esta é uma drea privativa que serad utilizada por cada interessado para realizar todas as
funcionalidades que est3o destinadas a ele. E através desta area que o interessado poderd, por
exemplo, fazer a adesdao a um programa desejado, fazer o acompanhamento dos programas
aos quais ele esta participando, receber notificacdes de pendéncias e consequentemente
tomar ag¢Oes para resolvé-las, solicitar a renovagao da participagdo em um programa que esta
guase para ser encerrada, dentre outras funcionalidades que serdo descritas mais adiante.

1.4.1. Quadro de pendéncias

A, o
& [D“G 3H SISTEMA DE GESTAO DE PESQUISADORES

sicam REC

#INICIO

Area do Interessado

* Atualizagiio Cadastral Histérico de Processos de Inscrigio Permanéndia de Estrangeiro

Pendéncias.

Atengéo: os) processo(s) abaixo requer(em) sua agao.

Tipo de Processo: PPPD
Tipo de Perfodo: Novo

Clique aqui para Iniciar o preenchimento da Ficha de Tnscricio

Sempre que houver alguma pendéncia que precisa ser resolvida pelo interessado, o quadro de
pendéncias serd exibido na tela inicial da Area do Interessado conforme imagem acima.

Os alertas de pendéncias que serdo exibidos neste quadro serdo os seguintes:

Preenchimento da ficha de inscricao para fazer uma nova adesdo

Tipo de Processo: PPPD
Tipo de Periodo: Novo

Clique aqui para iniciar o preenchimento da Ficha de Inscrigio

Solicitacao de corregao da ficha de inscrigao

Tipo de Processo: PPPD
Tipo de Periodo: Novo
Data de Inicio: 01/12/2018

Clique aqui para corrigir o preenchimento da Ficha de Inscricio



Solicitagao de corregao do processo de renovagao

Tipo de Processo: PEPD
Tipo de Periodo: Renovacio
Data de Inicie: 01/01/2021

Clique aqui para cormigir seu processo de renovagio no programa

Pendéncia com relagdo ao documento de legalidade no pais (somente para estrangeiros)

Tipo de Processe: PPPD
Tipo de Periodo: Novo
Data de Inicio: 0112/2018

Renovacgdo da participagdo em um programa que esta quase para ser encerrado. Este alerta
comegca a ser exibido para o interessado 3 meses antes da data de término da participacao
que esta em andamento.

Tipo de Processo: PPPD
Tipo de Period
Data de Inicio: 3/2020

Clique aqui para iniciar a renovacio no programa

1.4.2. Preenchimento da ficha de inscricdo para realizar uma nova adeséo

Ficha de Inscricio

Dados pessoais

Fernining Masculing

* Estado Cil
* Datade Nascimento

T -

* Neme completo da Mae:

Brasileira v

IDENTIDADE PROFISSIONAL

Para realizar uma nova adesdo a um dos programas (PPPD, Pesquisador Colaborador,
Pesquisador Visitante Convidado, Professor Colaborador) é necessario que o interessado
preencha e submeta a ficha de inscricdo. Ao todo, como podemos ver na imagem acima, o
preenchimento da ficha de inscrigdo é composto por cinco passos.

Passo 1 — Dados pessoais

Neste passo, serdo solicitadas as seguintes informacgdes:



Dacos pessoais

* Nome (at2 40 caracteres, abreviar s2 necessario)

* Nome Extenso sem Abreviaturas.

v Sexo Femining Masculino
Estado Civil v
Dara de Nascimento 01/01/1980

*  Nome completo da Mae:
Nome completo do Pai
Nacionalidade Brasileiro v
Naturalidade:

Documentos pessoais

+ cpE
* RG
* Orgao Emissor do RG

* Datad= Emissaodo RG E

[~ IDENTIDADE PROFISSIONAL:

canselho Profissional. -
Num. do Registro:

Data de emissio: E

Grgio emissor

UF.

Um detalhe nas informagGes acima é que, se no campo NACIONALIDADE for selecionado
qualquer valor diferente de Brasileiro ou Brasileiro Naturalizado, em vez de serem exibidos os
conjuntos de dados “Documentos pessoais” e “ldentidade Profissional”, serd exibido o
conjunto de dados referentes a pessoa estrangeira, conforme imagem abaixo:

Dados da pessoa estrangeira

sobre RNE ou entse, todos 65 campos sobre o passaporte. Caso vooé tenha os dados sobre os dois d 05, entho vocé pode preencher ambos.

E obrigatério preencher 20 menos todos os canmy

* Ano de chegada ao Brasil

*  Condicdo da pessoa estrangeira no Brasi .
* Datade validade do Visto B
RNE

Grgéo Emissor do RNE

Data de Emiszio do RNE. B

Numero do Passaporte:

Data de validade do Passaparte n

Pais do Passaporte: v
CPE

* € casadola) com brasileiro[a] Nio sim

* Tem filho(a) brasileirofa): Nio sim

Ainda no passo 1 as seguintes informag¢bes também serdo solicitadas:

DADOS DE ENDEREGQ

* Enderego:
* Numero:

Complementa:

paic -
“ Cidade -
DADOS PARA CONTATO

£ ’ wm clos tel ¢

(DD} (DDD) (Numero) Telefone Residencial

(CDI} (DDD) (Nmero) Telefone Celular

(DD} (DDD) (Numere) Telefone Institucional.
 Email Particular Principal

Email Particular Secundari

Email Institucional

ORCID
ORCID:

Dados de formagio

Dados do

* Thulo obtidor
Data de Conclusdo n
Titulo da Tese

¢ Instituigso:

* Ppais -



Detalhe que no conjunto de dados “Dados de formagdo”, os campos existentes na imagem
acima serdo apresentados quando se tratar dos tipos de programa (PPPD, Pesquisador
Colaborador, Professor Colaborador). Quando o tipo do programa for (Pesquisador Visitante
Convidado), havera um campo a mais que é o “Grau de instrugdo”. Caso o valor selecionado
para o grau de instrucdo seja “Doutorado”, os campos exibidos na imagem acima serao
apresentados. Caso contrdrio, haverd somente a informacao de grau de instrugao.

Passo 2 — Dados do projeto

Neste passo sdo solicitadas as seguintes informacdes:

Projeto PPPD

Projeto PPPD

* Titule do projeto: |

Dadlos do Periado do Projeto

* Agéneia de fomento/orglo Financiador -

* Datadeinicio n
* Datade términc n

Supsnsor nome do supervisor

* Vocé possui vinculo empregaticioffuncional com alguma cutra instituicdo pablica Nio sirr
ou privads?:

Detalhe para o campo “Agéncia de fomento/Orgdo Financiador” que sé aparece para o tipo de
programa (PPPD). Também vale ressaltar a nomenclatura do campo “Supervisor” que é
apresentado para os tipos de programa (PPPD e Pesquisador Colaborador). Ja para os tipos de
programa (Professor Colaborador e Pesquisador Visitante Convidado), este campo tem a

ey

nomenclatura “Anfitrido/Anfitrid”.

Outro detalhe que vale ressaltar é o campo que faz a pergunta se o interessado possui vinculo
empregaticio/funcional com alguma outra instituicdo publica ou privada. Caso a resposta seja
SIM, no passo 3 “Anexar arquivos” sera necessario fornecer o termo de concordancia da outra
instituicdo que atesta que ela esta de acordo com a realizacdo do programa desejado.

Passo 3 — Anexar arquivos

N necessita

Mao necessita

Projeto.pdr [ Vissatcar arquv | Excs |
compravante.pdf
urriculo oK curriculo.pdf m

A lista de anexos solicitada varia conforme alguns detalhes. Por exemplo o tipo de anexo
“Comprovante de Financiamento” so é requisitado para o tipo de programa “PPPD”. Ja o tipo
de anexo “Concordancia da outra instituicdo na qual vocé possui vinculo”, conforme ja
mencionado anteriormente, sé serd requisitado caso no passo 2 o interessado tenha
respondido SIM para a pergunta que verifica se ele possui vinculo empregaticio/funcional com
alguma outra instituicdo publica ou privada.

Observando a imagem acima, podemos verificar que para os tipos de anexo “Documento
Pessoal” e “Diploma/Certificado” ndo é necessario fornecer esses anexos (veja a situagdo que
é igual a “Ndo necessita”). Isto porque, as informacdes pertencentes a esses conjuntos de
dados (dados pessoais e formagdo) foram recuperados de uma fonte confidvel, onde
teoricamente esses dados ja foram validados antes de serem incluidos nessa fonte de dados.



Para cada anexo ja adicionado pelo usuario, é possivel visualizar o arquivo ou entdo fazer a
exclusdo do mesmo.

Para um tipo de anexo que ainda esta com a situacdo pendente, basta clicar no botdo
adicionar para poder selecionar o arquivo desejado. Veja a imagem abaixo:

Documento Pessoal

Diploma / Certificado

Projeto pit ca
— p— [ Vetear o | e

%o para Concordancia da outra Instituigdo na qual vacé possui vincule

Enquanto na listagem houver anexos com a situacdo igual a “Pendente”, NAO SERA POSSIVEL
avancar para o passo 4.

Passo 4 — Declarar concordancia

Titulo do projeto: TITULO TESTE
Periodo do Projeto: 0VoV2022 - OVOV2023

Supervisor: nome do supervisor

Tipo do programa: PPPD

Local: nome do local onde serd realizado o programa

Declarar concordincia

ervisor e da Unidade de Ensino e Pesqui

o su sa
de Pas- candidata nao pode estar vinculado a outro programa da Universidade.

Estou ciente & de acordo com as condigdes acima

Neste passo o usuario podera conferir os dados resumidos da adesdo a qual ele esta realizando
bem como, devera ler atentamente as condi¢des sobre o programa ao qual ele deseja realizar
e consequentemente, devera declarar a sua ciéncia e sua concordancia com as condi¢des
apresentadas. Por ultimo, o interessado devera submeter a sua inscricdo.

Passo 5 — Confirmacgao

© sucesso

A sua inscricdo foi submetida com sucesso. Ela serd analisada pela equipe responsdvel pelo processo. Por favor, aguarde por novos contatos. Vocé poderd acompanhar o tramite de sua
inscrigao acessando 3 sua area do interessado. Nesta mesma area vocé podera efetuar alteractes em seus dados de endereco e contato, caso seja necessario.

Concluir

Uma mensagem confirmando que a inscri¢do foi submetida com sucesso sera apresentada
para o usuario. Basta clicar em “Concluir” para retornar a pagina inicial da Area do Interessado.

Detalhe que para um usuario que é estrangeiro, neste passo de confirmacdo sera apresentado
também um bot3do de atalho para que seja fornecido o documento de legalidade no pais.

Dados recuperados de um cadastro ja existente em outro sistema



Dados pessoais
Mome (até 40 caracteres, abreviar se necessério):
Nome Extenso sem Abraviaturas:

Sexc:

Estada Civil:

Data de Nascimento:
Nome completo da Me:
Home completo do Pai:
MNacionalidade:
Naturalidade:

Documentos pessoais

NOME TESTE TESTANDO
NOME TESTE TESTANDO
Femining

Casadofa)

01/01/1111

HOME MAE TESTE

Brasileiro

valinhos

111.111.121-11

cPF:
RG: 111111111
Orglio Emissor do RG: -

Data de Emissio do RG: ooi2000

IDENTIDADE PROFISSIC

conselho Profi:
Nim. do Registro:
Data de emissdo:
Grgao emissor:
uE:

@ informagio

Dados pessoais/Documentos pessoais: O sistema rcuperou os dados de um cadastro perencer
alteraghes desejadas. As alteragbes serdo gravadas quanda voc cicar no batSo é

nte & um vinculo que vocé j& teve com a Unicamp. Por favar, canfira se os dados recuperados estio corretos. Se for necessario, cligue em EDITAR & faga a5
5 oG

Quando o interessado acessar a ficha de inscri¢cdo para realizar o preenchimento, podera se
deparar com uma situacdo conforme mostrada na imagem acima. Isto ocorrerd quando o
Sistema de Gestdo de Pesquisadores recuperar os dados do interessado a partir de um
cadastro ja existente em outro sistema devido a um vinculo que o interessado ja teve com a
universidade. Perceba que os campos sdo apresentados apenas em modo leitura, ou seja, sem
a possibilidade de altera-los. Porém, é dever do interessado verificar se os dados recuperados
estdo corretos e atualizados. Caso haja a necessidade de fazer alguma alteragdo, basta o
interessado clicar no botdo “Editar” para que os campos fiquem habilitados para edicao.

Dados ja validados pela unidade

Dados pessoais

Home (até 40 caracteres, abreviar se necessério): NOME TESTE TESTANDO
Nome Extenso sem Abreviaturas: NOME TESTE TESTANDO
Sexo: Feminino

Estado Civil: Casadola)

Data de Nascimento: 01/01/1111

Home completo da Mae: MOME MAE TESTE
Nome completo do Pai:

Macionalidade: Brasileiro
Naturalidade: valinhos
Documentos pessoais

cpE: 111.111.121-11

111111111

RG:
Orglio Emissor do RG: ssp

Data de Emiss3o do RG: ovol2000
IGENTIADE PROF AL

Conselho Profissional:
Nim. do Registro:
Data de emissio:
Grgao emissor:

uE:

© Informagae

Dados is/Docu
botso Gravar/vangar.

mentos pessoais: Estes dados j3 foram validados pelofa) respansavel da Unidade. Casa haja a necessidade de alterar algum dado, clique em EDITAR e faca as alteragdes necessarias. As alteragdes serdo gravadas quando vacé clicar no

A imagem acima mostra uma outra situagdo que o interessado podera se deparar quando
acessar a ficha de inscricdo para realizar o preenchimento pela primeira vez ou entao, para
realizar alguma correcdo que foi solicitada pela unidade. No exemplo acima, esse conjunto de
dados ja foi validado pelo responsavel da unidade e por isso, os campos sdo apresentados
apenas em modo leitura. Caso haja a necessidade de realizar alguma alteragdo, basta o
interessado clicar no botdo “Editar” para que os campos fiquem habilitados para edicéo.

Corregdes solicitadas pela unidade



Ficha de Inscrigao

L] 2 3 4 5

Dados pessoais

Correcses salicitadas

Por favor, realize as cor

Correctes solicitadas

0 nevBMente, avanganda até o passa &

5 solicitadas logn abaixo ApSs reaizar 10das a5 COMECASs, Voce Brecisard SUDMELSr 3 SUa Ins

Dados pessoais/Documentos pessoais: £ necessdrio corrigir a suz data de nasciments para deixd-1a conforme consta no decumento de identidad.
Dados pessoais-

¢ Nome (st 40 caracteres, abreviar se necessério} HOME TESTE TESTANDO

* Nome Extenso sem Abreviaturas NOME TESTE TESTANDO

* sexo Feminine ® mMascuiine

* Estade Civil Casadolal h

* Data de Nascimenis: 01/01/1111 E

* Nome 3 NOME MAE TESTE
Nome completo do Pai

+ Nacionalidade Brasileiro v
N

Documentss pessosis

* cerF [EERTIREIRTY

o 1

Uma vez que o interessado submete a sua ficha de inscricdo, esta sera analisada tanto pelo
supervisor/anfitrido do projeto quanto pelo responsavel da unidade. Caso haja algo de errado,
a pessoa que estd analisando ira descrever o que precisa ser corrigido e ird devolver a ficha de
inscricao para que o interessado possa efetuar as devidas corregdes.

Quando o interessado acessar novamente a sua ficha de inscrigdo para efetuar as correg¢des,
ele ird se deparar com uma situagdao conforme mostrada na imagem acima. A descrigdo do que
precisa ser corrigido estara sempre localizada no conjunto de informagdes que precisa sofrer a
corregdao. No exemplo acima, foi solicitado que a data de nascimento seja corrigida. Como a
data de nascimento pertence ao conjunto “Dados pessoais”, entdo é ali que é apresentada a
descricdo do que precisa ser corrigido. Veja abaixo um outro exemplo:

Ficha de Inscricdo

1 © 3 4 s

sc  Dados do projeto

Correcaes solicitadas

Por favor, realiza 25 cormegaes solicitadas kogo abaixo. ApSs realizar todas 35 COIMEgoes, Voo precisars SUbMEtST 3 SUS INSCri30 MOVAMENts, SVangando ate o passo &

Projete PPPD

Projeto PRPD:
Titulo do projeto: TITULO TESTE

O informacic

Correcoes solicitadas

& foram Unidade. Caso haja s ‘algum ciado, clique o i 5 clicar

Perfodo de Prajeto: A agéncia oz fomenta selecionada esta diferent da que cansta na anexn de comprovants e financiamenta. Por favor, faca a correcas da mesma,

ACENCIA DE TESTES v
01012022
012023 n
nome suparvisar
e SROL sim

Na imagem acima, temos uma situacdo onde foi solicitado que a agéncia de fomento seja
corrigida.

1.4.3. Comprovante de legalidade no pais para estrangeiros

O interessado que é estrangeiro precisa comprovar a sua legalidade no pais para que possa
participar do programa desejado. Para isto, ele precisa fornecer um documento que faca tal
comprovagdo. O interessado deve entrar em sua “Area do Interessado” e optar por um dos



caminhos apresentados na imagem abaixo para acessar a tela que permitira o fornecimento do
documento de legalidade no pais. Detalhe que o alerta de pendéncia de comprovante de
legalidade no pais sé serd exibido no quadro de pendéncias enquanto o interessado nao tiver
fornecido um documento de legalidade e o mesmo ja ter sido validado pelo responsavel por tal
validacao.

B DGIH

&

SISTEMA DE GESTAO DE PESQUISADORES

#INICIO

Area do Interessado ‘
* Atualizacgo Cadastral Histérico de Processos de Inscricio * Permanéncia de Estrangelro

Pendéncias
Atengao: ofs) processols) abaixo requer(em) sua agao.

Tipe de Processo: POPD
Tipe de Periodo: Novo

’ Cique aqui para atusizar o Comprovante de Legaade no Pas

Ao acessar a tela de anexo de comprovante de legalidade de estrangeiro, o usudrio visualizara
uma tela conforme a imagem a seguir:

Anexo do Comprovante de Legalidade do Estrangeiro

sressado; NOME TESTE TESTANDO
‘Submatar um navo comprovante:

p— ranovacas_ comprovante.pdf T alidado [E]

primeiro compravante_legaldade. pdf 01/01/2020 validado B

Podemos ver no exemplo acima que o interessado ja submeteu anteriormente dois
comprovantes que inclusive ja foram validados. Porém, podemos verificar que ambos estdo
com a data de validade expirada. Com isso, o sistema entende que este interessado nao possui
mais um comprovante de legalidade valido e por isso, deve ser fornecido um novo
comprovante.

Para fornecer um novo comprovante de legalidade basta o interessado informar o tipo, a data
de validade e escolher o arquivo desejado. Por ultimo, o interessado precisa submeter o
documento.

Enquanto o comprovante submetido pelo interessado ndo for analisado pelo responsavel, nao
sera possivel fornecer um novo comprovante. Veja o exemplo na imagem abaixo:



Anexe do Comprovante de Legalidade do Estrangeiro

Voce declarou s estrangsito @ dests forma, praciss sUbmEts! um documento que
acko @ em sagn

grove 3 sua legalidade no Brasil

3 SUBMETIOO PELO

Comprovante de Legalidade de Peszoa Estrangeira

Renovagla nova_renovacao.pdf o1/01/2022 Submetido pela Interessado ®wAE
Renovacio novacao_compravante.pdf 01/12/2020 validsda (]
Primeiro comprovante_lagalidade.pdf ov/o1/2020 validado B

Perceba que enquanto o status do comprovante for igual a “Submetido pelo interessado” sera
possivel fazer a exclusdo do mesmo.

Ja na imagem abaixo podemos verificar uma situacdo onde o responsavel pela validagdo
devolveu o comprovante para o interessado para que seja feita uma corregdo. Basta o
interessado clicar no botao “Corrigir” existente na coluna “A¢do” da tabela para que ele possa
realizar a corregao solicitada. A descrigdo do que precisar ser corrigido é enviada por e-mail
para o interessado.

Anexo do Comprovante de Legalidade do Estrangeiro

ua legalidade no

oF

Comprovante de Legalidade de Pessoa Estrangeira

Horme do Interessado. NOME TESTE TESTANDO

Renouacso nova_renovacan.pdf ovo1/2022 Solicitado comegao zR
Renovacso ranovacan_comprovanta.pdf [ep— vaidada B
[ comprovants_lagadade.pdf o1/01/2020 validado =

1.4.4. Atualizacao cadastral

Atualizagdo Cadastral
561

DADOS DE ENDEREGD
* Endersco: RUA TESTE TESTANDO
* Numero: 1000

Complementa

* Pais: BRASIL v
* Estado: s v
* Cidade: Aracatuba v
* Bairo CENTRO M
* CEP (spenas nimercs sem hifen] 1

DADOS PARA CONTATO

menas

(DO1) (DB (Namer 55 |19 | 1516516516

[PE1) (DD {Nimero) Telefe:
[DDI) {DDD] (Ndmero) Telefone institucional
* Email Particular Principal p————

Ermail Particular Secundario:

Ermail Institucional nome @teste.teste

—oRCH
ORCID

B Gravar



Através desta tela, o usuario poderad atualizar as suas informacdes de endereco e de contato a
qualquer momento. Basta o usudrio entrar em sua “Area do Interessado” para poder acessar a
tela de atualizacdo cadastral.

1.4.5. Historico de Processos de Inscri¢éo

Histérico dos pr do inter di

Historico de Processos
Processo de: PPPD - CPQBA
01/03/2021 - 01/01/2022
Titule do Prajete: PROJIETQ TESTES

Supervisor: nome do supervisor

Status atual do Processe:Recnviads 5o Interesssdo para corec3o do proje

[Dsubmeter Retatorio de Atvdades

Processo de: Pesquisador Visitante Convidado - CPQBA
01/01/2019 - 01/01/2020

Titule do Projets: PROIETO
Supervisor: nome do supervisor

Status atual do Processa:Encamadn

[visuatear termo ae adessn | [Noubmeter reitério de anvicaes | [suazar veciaragso ae parteipagso

Nesta tela o usudrio podera visualizar todos os processos aos quais ele ja participou, estd
participando ou esta prestes a participar.

Para cada processo é exibido um resumo das informag¢des bem como, os botdes de acdes que
podem ser realizadas para aquele determinado processo. A exibicdo de um determinado botao
de acdo depende da situacdo atual em que o processo se encontra. As possiveis acées que
podem ser realizadas para cada processo estardo descritas a seguir.

1.4.5.1. Visualizar termo de adesao

Havera um momento na tramitagdo do processo de adesdo a um programa em que um e-mail
serd enviado ao interessado avisando que ele precisa concordar com o termo de ades3o. Para
realizar tal concordancia, o interessado precisa entrar em sua drea do interessado, acessar a
tela de histdrico de processos e localizar o processo desejado. Em seguida, basta clicar no
botdo “Visualizar termo de adesdo”. A seguinte tela serd apresentada:

Visualizagio do Termo de Adesio

Clique agul para abrir o termo de adesso em uma nova aba

W estou de acordo com este Temo de Adesdo

Primeiramente o usudrio devera clicar no link “Clique aqui para abrir o termo de adesdo em
uma nova aba” para poder visualizar o termo. Apds ler atentamente o termo por completo,
caso o usuario esteja de acordo, devera manifestar a sua concordancia clicando no botdo “Eu
estou de acordo com este Termo de Adesdo”.

Uma vez manifestada a concordancia, a tela passa a exibir a data e a hora em que a
concordancia foi efetuada, conforme a imagem abaixo:



Visualizagdo do Termo de Adesdo

Vocé expressou a sua concordancia com este termo de adesio em 08/01/202110:21:48

Clique aqui para abrir o termo de adesio em uma nova aba

O termo de adesao ficard sempre disponivel para leitura caso o usuario queira visualiza-lo em
momentos futuros.

1.4.5.2. Submeter Relatério de Atividades

O relatdrio de atividades é exigido pela unidade quando o programa no qual o interessado esta
participando chega (ou estad chegando) ao fim e que no caso, o interessado deseja adquirir
uma declaracao de participacdao no programa ou entdo, o interessado deseja renovar a sua
participacdo. Desta forma, o usudrio devera entrar em sua area do interessado, acessar o
histérico de processos e localizar o processo desejado. Em seguida, devera clicar no botado
“Submeter relatério de atividades”. A seguinte tela sera apresentada:

Anexo do Relatério de Atividades

BMETION PELD INTERESSADX

Nenhum arquivo selecionado

No inicio da tela estd um quadro com algumas explicagdes sobre a submissao do relatério de
atividades. Basicamente o usudrio precisard selecionar o documento que ele deseja enviar e
em seguida, clicar no botdo “Submeter relatdrio” (que sé é apresentado apés a sele¢do do
documento). Uma vez submetido, o usuario precisara aguardar pela andlise do supervisor do
projeto que podera validar o documento, reprovar ou entdo devolver para que seja feita
alguma correcdo. Enquanto esta andlise por parte do supervisor ndo ocorrer, ndo sera possivel
submeter um novo documento. Além disso, um documento s6 podera ser excluido caso o
status ainda seja igual a “Submetido pelo interessado”.

Caso o supervisor devolva o documento solicitando alguma corregao, o usuario devera clicar
no botdo “Corrigir” para poder realizar a corre¢do, conforme mostra a imagem abaixo:

Anexo do Relatério de Atividades

relatonio.pdf




Apds a validacdo do supervisor, o documento ainda passara pela andlise da congregacdo ou
instancia equivalente. Somente com a aprovacado desta, o documento serd considerado
totalmente validado.

1.4.5.3. Visualizar Declaragéo de Participagao

A partir do momento em que o status do processo torna-se “ATIVO NO PROGRAMA”, esta
opcao de “Visualizar Declaracdo de Participacdo” fica disponivel para que possa ser usada pelo
interessado. O usudrio deve entrar em sua area do interessado, acessar o histérico de
processos e localizar o processo desejado. Em seguida, basta clicar no botdo “Visualizar
Declaracao de Participacdo” para que a declaracao seja emitida. A declaracao que serd gerada
nessas condicdes, sera a declaracdo parcial que apenas diz que o interessado ESTA
PARTICIPANDO do programa, conforme a imagem abaixo:

\l/,
€ 5G3H

DIRETORIA GERAL DE
UNICAMP RECURSOS HUMANOS

DECLARAGAO

Declaramos, de acordo com a Deliberacio CONSU A-03/2018, de 03/04/2018, que NOME DO
INTERESSADO , matricula n® XXXxXX, documento n® XXXXXXX , esta participando do
Programa de Pesquisador de Pés-Doutorado (PPPD) , junto a(o) CENTRO PLURIDISC.DE PESQ.
QUIM.BIOLOG.AGRICOLAS desta Universidade Estadual de Campinas, sob a supervisdo do
Professor Doutor NOME DO SUPERVISOR no periodo de 01/03/2019 a 28/02/2021.

Campinas, de de

SUPERVISOR DIRIGENTE DA UNIDADE/ORGAO
[assinatura & carimbo] [assinatura e carimbo]

Caso o interessado deseja obter a versao final da declaragdo, entdao uma condigdo precisa ser
atendida. O interessado precisara submeter um relatdrio de atividades e este relatdrio
precisara estar validado tanto pelo supervisor quanto pelo diretor/congregacdo. S6 assim, a
versdo final da declaragdo de participagdo estara disponivel para ser emitida. Na verdade, ela
substituird a versao parcial da declaragdo que ndo podera mais ser emitida para o processo em
questdo. Logo abaixo estd um exemplo da versdo final da declaragao de participagao:



/3

\/
".\é 2 79\. qa L DE

UNICARME RECURSOS HUMANGS

0\

DECLARAGAO

Declaramos, de acordo com a Deliberacdo CONSU A-03/2018, de 03/04/2018, que NoME DO

INTERESSADO, Matricula n® xocoed |, documento n® xocoeo: | participou do Programa de Pesquisador

de Pos-Doutorade (PPPD) , junto a(o) FACULDADE DE ENGENHARIA CIVIL, ARQUITETURA E

URBANISMO desta Universidade Estadual de Campinas, sob a supervisdo do Professor Doutor
NOME DO SUPERVISOR . ho periodo de 16/02/2019 a 16/02/2020.

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O titular teve seus objetivos alcancados, cumprindo as etapas do cronograma de execucdo do
frabalho, desenvolvendo as atividades de seu projeto de pesquisa de Pos-Doutorado intitulado
TITULO DO PROJETO

Campinas, de de

SUPERVISOR DIRIGENTE DA UMIDADE/ORGAD
[a=sinatura e carimbo] [as=inatura e carimbo]

No final da declaragao, logo apds as assinaturas, é exibido um quadro contendo algumas
informacdes sobre as aprovacdes feitas pelo supervisor e pelo diretor/congregacdo.

1.4.6. Renovagdo do programa

Quando o interessado tem a inteng¢do de continuar com a realizagdo de um programa que estd
chegando ao fim, ele precisa fazer a renovagao do mesmo. Conforme ja mencionado
anteriormente, o alerta de renovacdo comeca a ser exibido no quadro de pendéncias da area
do interessado trés meses antes da data de término do programa em que o interessado estd
participando. Veja o exemplo abaixo:

Tipo de Processo: PPPD
Tipo de Period:
Data de Inicio:

Porém, conforme também ja mencionado anteriormente, sé sera possivel iniciar um processo
de renovacdo caso o interessado ja tenha submetido um relatério de atividades referente
aquele programa que ele estd participando e além disso, o relatdrio precisara ja ter sido
aprovado tanto pelo supervisor quanto pelo diretor/congregacdo. Caso essa condicdo ainda



nao tenha sido satisfeita, se o interessado tentar clicar no botdo para iniciar a renovacdo, uma
mensagem sera exibida dizendo que ele precisa atender tal condi¢do antes de poder renovar.

Uma vez que o interessado ja atende a condicdo descrita acima, ao clicar no botdo para iniciar
a renovacgao, a seguinte tela serd apresentada:

Renovar Processo

O interessado entdo deve selecionar a op¢ao conforme a renovacao que ele deseja fazer. Se
ele deseja renovar o vinculo, entdo basta selecionar a primeira opg¢do. Caso a renovacgao seja
por causa de uma (ou mais) alteracdo especifica, entdo o interessado deve selecionar a
segunda opc¢do e além disso, devera selecionar um ou mais tipos de alteracao apresentados ali
na tela.

Caso o interessado prossiga com a primeira op¢ao selecionada, ele visualizara a seguinte tela:

Renovar Processo

Renovar Processo
Processo: POPD
A data infcie informada serd a data que passa 2 valer 2 novo erientader siou belsa

* Agéncia de fomento/Crgdo Financiador CAPES hd

Data de inicic: 01/02/2021 n
*  Data de término n
Supervisor. X
0 Q| nome do suparvisor
Anexo do Comprovante de Financiamento
+ Adicionar
+ Adicionar
Submeter

A imagem acima exemplifica uma renovacao de programa PPPD. O interessado devera
preencher todos os campos e fornecer os anexos solicitados. S6 lembrando que o campo
“Agéncia de fomento/Orgao Financiador” e o anexo do comprovante de financiamento sio
apresentados apenas para renovagdes de programas do tipo PPPD.

Caso o interessado tenha optado pela segunda op¢do, ou seja, fazer uma renovagdao com uma
alteracdo especifica, entdo ele podera encontrar um dos seguintes cendrios:

Renovar apenas com alteragdo no prazo



Renovar Processo

Pracesse: PPPD

* Agencia de fomento/Orgao Financiador capes

+ Datade inicier E
nome do supervisor
+ Adicionar
[Er—

A imagem acima exemplifica uma renovacdo permitindo apenas que o interessado altere o
prazo do programa. Neste caso, por se tratar de um programa de PPPD, também sera
solicitado o anexo do comprovante de financiamento.

Renovar apenas com alteragdo da bolsa

Renovar Processo

fome do supervisor

Conforme a imagem acima exemplifica, para os programas do tipo PPPD, sera possivel fazer
uma renovagao apenas com a altera¢do da bolsa. O prazo final para o término do programa
bem como o supervisor permanecem os mesmos. O interessado também precisara fornecer os
anexos solicitados.

Renovar apenas com alteragdo do supervisor

Renovar Processo

Processo: FERD
A data inicia informana serd a data que passa a valer 0 novo orientador efou bolsa

* Agéncia de formenta/orgdo Financiador, cnpEs

* Datadeinicic: E

* Data Sov0z1

Supervisor

Anexa 86 Comprovants ds Financiamants

No exemplo mostrado na imagem acima, o interessado precisard informar o novo supervisor
do projeto bem como, a data de inicio em que este supervisor passara a atuar.

Como ja mencionado anteriormente, serd possivel selecionar mais de um tipo de alteracdo ao
optar por fazer uma renovagao com alteragao especifica. Os campos que serdo apresentados



na tela para preenchimento serdao aqueles de acordo com os tipos de alteracao que foram
selecionados pelo interessado.

Seja numa renovacgao de vinculo ou entdo numa renovagdo com alteragao especifica, o
interessado precisara preencher os campos e fornecer os anexos solicitados. Feito isso, serd
necessario submeter a renovacao para que ela seja analisada pelas instancias até que seja
aprovada e efetivada.

Devolug¢ao do processo de renovagao para realizagdo de corregao

Assim que a renovacdo é submetida pelo interessado, as informacgdes contidas nela serdo
analisadas primeiramente pelo supervisor do projeto e em seguida, pelo responsavel da
unidade. Ambos poderdo devolver o processo de renovacgao para o interessado para que
alguma correcio seja efetuada. Caso isso ocorra, o interessado precisara entrar em sua “Area
do Interessado” para poder realizar as devidas corre¢des. Logo na tela inicial da “Area do
Interessado” haverd um alerta de pendéncia sobre a corre¢do que precisa ser realizada para
aquele determinado processo de renovacado. O interessado entdo deve clicar no botao
existente no alerta para poder acessar o formulario e realizar as devidas corre¢des. Assim que
efetuar as corregdes, o interessado precisa submeter a renovagdo novamente.

Na imagem abaixo, o interessado esta acessando o formuldrio do pedido de renovacgdo para
poder realizar a correcdo que foi solicitada. Veja que a descri¢cdo do que precisa ser corrigido
estd logo no inicio da tela.

Renovar Processo

Renovar Processo
Processo: PPRD

CorregBes solicitadas Favor carrigir o anexo do adenda do projeta.

WO2022
nome do supervisor

Compravante de Financiamento

Nome do arquive: comprovante. pdf

Anexo do Adendo do Projeto

Nome do arquive: projeto.pdf

[Frae ] vncr o




2. Visdo do Responsavel da Unidade

O Responsavel da Unidade é a pessoa que é responsavel pelo processo de um dos programas
ou de todos os programas de pesquisadores. Ele é responsavel por analisar a documentacdo
enviada pelo interessado, enviar o processo para os membros da Congregacdo bem como
encerramento ou cancelamento do mesmo. Abaixo esta um breve fluxo das atividades:

Acompanhar

Validar Tramitar na

B documentagio

Enviar convite

unidade

processo

2.1.  Envio do convite para o interessado
Esta se¢do é acessada pelo menu SOLICITACAO - [Escolher um dos programas]-> Enviar
Convite.

Para um novo periodo que se inicia, o Responsavel da Unidade tera que enviar um convite ao
interessado para que ele possa acessar a ficha de inscrigado. Isso serd necessario para todos os
programas. Lembrando que, para periodos que sdo de renovagdo, nao é necessario o envio

de convite.

Ao acessar a tela, caso o interessado ja tenha vinculo com a Unicamp, o responsdavel podera
pesquisar por qualquer campo, conforme filtro na tela. Na imagem abaixo, estd um exemplo
do retorno da pesquisa.



Tipo de vinculo para zacao do projetc PPPD

ome: .
Nacionalidade|j}

Fonte: -

Grau de instrugdo: Doutorado

— Dados do doutorado
Titulo Obtido: |
Data de Conclusdo: _

Titulo da Tese:
Instituicio: [ |
I

Pais:

convite:

* Unidade do projeto -

Supervisor(a) .
o Matricula ou Nome Q @
* Departamento
Local do Qrganograma Q ¢

< Enviar Convite

Note que para esse caso, basta o responsavel digitar o nome ou matricula do Supervisor do
projeto e o Departamento e clicar no botdo “Enviar Convite”.

Para o programa Pesquisador Visitante Convidado tem um campo a mais chamado “Carta
Convite” que terd que ser preenchido.

Caso o interessado ndo tenha vinculo serd necessario clicar no link “clique aqui” que esta
abaixo do botdo “Pesquisar”.

Ao clica-lo serd aberto um formuldrio em que todos os campos terdo que ser preenchidos. Ao
final, clique no botao “Enviar Convite”. Com isso um e-mail serd enviado ao interessado com os
dados de acesso(e-mail e chave de autenticacdo).

2.2.  Gerenciar convites
Esta secdo é acessada pelo menu SOLICITACAO - [Escolher um dos programas]-> Gerenciar
Convite.

Esta tela mostrara todos os convites enviados aos interessados, podendo ser mostrados os que
estdo em andamento ou todos. Por padrao, a tela lista as solicitagdes em andamento.

Nesta tela o Responsavel da Unidade podera:

A. Reenviar o convite: a chave de autenticacdo s6 podera ser vista pelo interessado. Caso
ele ndo tenha recebido o e-mail do convite ou perdeu-o, um novo convite podera ser
enviado clicando no botdo “Reenviar convite” do respectivo interessado.

B. Cancelar: aqui podera ser cancelado o convite enviado ao interessado. Ao ser
cancelado, o interessado ndo podera mais acessar a ficha de inscrigao, caso ele esteja
no preenchimento inicial.



C. Areado interessado: a drea poderd ser acessada apenas para leitura para que seja
visto o andamento do preenchimento.

2.3. Validar Documentacéo
Esta se¢do é acessada pelo menu SOLICITACAO - [Escolher um dos programas]-> Validar
Documentacgao.

Apds o Supervisor ter dado anuéncia no projeto do interessado, o status do processo estara
como “Encaminhado para a Unidade”.

Na tela de Validar Documentacdo, faca a pesquisa e clique no interessado para fazer a
validacdo. A tela de Detalhes do Processo sera aberta.

O Responsavel da Unidade terd que validar os dados pessoais, os dados de formacgdo e os
dados do periodo do interessado. Para isso sera necessario acessar cada aba e fazer a analise
dos dados. Também terdo que ser analisados os anexos submetidos pelo interessado. Por
exemplo, a aba “Dados Pessoais” sera analisada. Caso o Responsavel da Unidade julgue que os
dados estdo corretos, basta clicar no botdo “Validar”. Sendo, um texto explicativo devera ser
escrito apontando o problema encontrado, e o Responsdvel da Unidade devera clicar no botdo
“Invalidar”.

Status de Validacio

Dados pessoals: X

Dados de formacao: v
Projeto: v
Periodo: 9

Grau de instrugac: Doutorado

— Dados do doutorado

Titulo Obtido: TESTE
Data de Conclusdo:

Titulo da Tese:

Instituicdo: UNICAMP
Pais: BRASIL

Comentarios (este campo termn como objstivo arientar o interessado solore as correcées que precisam ser reali
& invalidar este conjunto de dados. Mo caso do preenchimento, tente detalhar 20 maximo o problema que de

Note na imagem acima que a se¢do de dados pessoais foi invalidada(X vermelho), a de dados
de formagao foi validada(Check verde), a de projeto o supervisor da unidade validou(Check
verde) e estd faltando validar ou invalidar a se¢do de periodo (Ponto de interrogacdo). Apds
validar ou invalidar essa se¢dao, como houve ao menos uma se¢do que foi invalidada, aparecera
no menu lateral a opcdo “Devolver para corre¢do”. Ao clica-la, um e-mail sera enviado ao



interessado com o texto que foi digitado, e o status do processo ficara como “Reenviado ao
interessado para corre¢do”.

Apds o interessado fazer a corre¢do, o status do processo ficara como “Encaminhado para a
Unidade”, e o Responsavel da Unidade fard uma nova analise. Caso esteja tudo correto, todas
as secOes estardo validadas (Check verde) e no menu lateral aparecera a opcao “Efetivar a
validacdo”. Ao clica-la, o status do processo passa a ser “Validado pela Unidade” e o processo
fica em posse da DGRH para ser feita a auditoria da documentacao.

2.4.  Tramitar na Unidade
Esta se¢do é acessada pelo menu APROVACAO -> [Escolher um dos programas]-> Tramitacdo
na Unidade.

Apds a documentacao ter sido auditada pela DGRH, o status do processo passa a ser “Auditado
pela DGRH”.

Na tela de Tramitacdo da Unidade, faca a pesquisa e clique no interessado para fazer a
tramitacdo. A tela de Detalhes do Processo sera aberta.

Nesse status o Responsavel da Unidade devera clicar no menu lateral em uma das opg¢oes,
conforme imagem abaixo: Encaminhar para Congregacdo ou Encaminhar para Instancia
Intermediaria.

=i Opcoes (=]
» € “oltar
» M Encaminhar para Congregagao
» M Encaminhar para Instdncia Intermediaria

Caso seja “Encaminhar para Instancia Intermedidria”, apds a decisdo dela, o Responsavel deve
clicar ou em Aprovado pela Instancia Intermedidria ou Reprovado pela Instancia Intermediaria.
Caso o processo for aprovado sera encaminhado para a Congregacao.

Caso seja “Encaminhar para Congregac¢do”, o processo sera enviado para a Congregag¢do e o
status do processo ficard como “Encaminhado para Congregacdo/Instancia equivalente”.

Para os Centros e Nucleos, apds o processo ser aprovado pela Congregacao, o processo é
encaminhado para o COCEN enquanto que para as unidades serad encaminhado para a DGRH.

2.5.  Homologar Ad Referendum

Esta secdo é acessada pelo menu APROVACAO > [Escolher um dos programas]-> Tramitacdo
na Unidade.



Se o interessado for aprovado por Ad Referendum, o Responséavel da Unidade ou o membro da
Congregacado tera que colocar a data de homologacdo e submeter o parecer da Congregacao.
O status do processo podera ser Encaminhado para a DGRH ou Ativo no Programa.

Na tela de Tramita¢do da Unidade, fagca a pesquisa e clique no interessado para fazer a
homologacdo. A tela de Detalhes do Processo sera aberta.

Para colocar a data de homologacao, basta acessar o respectivo interessado, colocar a data de
homologacdo e no menu lateral clicar em “Homologar Ad Referendum”.

Titulo do Projetor

Inicio: | 14/09/2020 ID DiM r‘1.'I.MAA]
Término: | 18/10/2023 | (DD/MM/AAAA)
Data de homologacéo: $ |[:-D.-"Iv‘ MIAAAA)
Tipo do Processo: PPPI::

Status do Processor: Encaminhado para DGRH

Unidads:

Supervisor:

Para submeter o parecer da Congregacao, clique na aba “Anexos” e va para a sec¢do “Adicionar
um novo anexo”. Selecione o tipo de anexo “Parecer da Congregac¢do” e clique em “Adicionar”
para escolher o anexo. Feito isso, clique em “Gravar Anexo”.

Adicionar um novo anexo

Selecione o tipo de anexo: |Parecer da Congregacéo

+ Adicionar
Selecione o arquive desejado:
Arguivo selecionado: Teste pdf

—

Dessa forma, o anexo sera adicionado na listagem de anexos do processo.

2.6. Cancelar o processo

O cancelamento do processo podera ser feito a qualquer momento pelo Responsavel da
Unidade. Ao fazer essa acdo, o processo nao tera mais efeito e ndo sera possivel reativa-lo, ou
seja, ele terd que ser refeito desde o inicio seguindo novamente o fluxo.

Para cancelar o processo, basta acessar o respectivo interessado e na tela de “Detalhes do
processo” clicar em “Cancelar processo” no menu lateral. A tela deslizard até a se¢do “Cancelar
processo” em que sera necessario digitar o motivo do cancelamento. Ao digita-lo, clique no
botdo “Cancelar processo”.

2.7.  Encerrar 0 processo
Esta se¢do é acessada pelo menu ACOMPANHAMENTO-> [Escolher um dos programas]—->
Ativos no Programa.



Atencgdo: em casos de renovagdo de periodo ou mudanga de programa, ndo é necessario
fazer o encerramento do processo atual. Apos concluidas essas etapas, o sistema fara o
encerramento automaticamente.

O processo so poderd ser encerrado caso o status do processo seja Ativo no Programa. Para
isso, acesse o Detalhes do Processo do respectivo interessado e, no menu lateral, clique em
“Encerrar processo”. A tela deslizara até a secao “Encerrar o processo”. Selecione o motivo do
encerramento, a data e um comentario (caso tenha) e clique no botdo “Encerrar Processo”.

2.8. Renovar o processo
O fluxo de renovacgao do processo segue basicamente o mesmo fluxo de um periodo novo, mas
€ necessario se atentar a alguns pontos:

a) n&o é necessario enviar um convite para o interessado para os periodos que serdo
renovados. O préprio interessado comecara a renovacao acessando a sua “drea do
interessado”. Um periodo pode ser renovado quando faltam 90 dias para o seu
término e o relatério de atividades deve ter sido aprovado (status “Validado pela
congregacao”). Caso o interessado tenha perdido a chave de autenticacdo basta ele
recupera-la, conforme explicado na secdo 1.3 deste manual (ou utilizar sua senha SISE
da matricula de pesquisdor/colaborador, caso possua).

b) quando o processo for validado pela unidade, ele ndo passard por auditoria da DGRH.
O processo serd encaminhado para o diretor da unidade ou membro da congregacao
fazer a aprovacao dele.



3. Visdo dos demais papéis existentes no sistema

Os demais papeis existentes no sistema sdo: supervisor/anfitrido, diretor, congregacao,
supervisor do COCEN e DGRH.

3.1 Visédo do Supervisor/Anfitrido
3.1.1 Anuéncia de Supervisor/Anfitrido

Essa se¢do é acessada pelo menu APROVACAO -> ANUENCIA DE SUPERVISOR/ANFITRIAO.

O supervisor/Anfitrido é responsavel por dar anuéncia ao projeto apds o interessado terminar
de preencher sua ficha de inscricdo, seguindo assim o fluxo para o responsavel da unidade
validar a documentacgao do restante dos dados.

Aparecera uma listagem de todos os processos de todos os programas que precisam ser
aprovados pelo supervisor/anfitrido.

Anuéncia do Supervisor/Anfitrido

Dats Firal 8 Teo do Parkadc §

Ao clicar sobre o nome do interessado, o supervisor/anfitrido acessara a aba Projeto e
verificard se todos os dados informados estdo corretos. Caso estejam corretos clique sobre o
botdo Confirmar Anuéncia para o responsavel da unidade validar o restante da documentacao.
Caso contrario, ha trés opcdes a seguir:

Caso os dados ndo estejam corretos e precise apenas de uma corre¢do por parte do
interessado, informe o motivo no campo comentdrio e clique sobre o botdo Retornar para o
Interessado corrigir o projeto.

Caso queira recusar a anuéncia do projeto, clique sobre o botdo Recusar Anuéncia, nesse caso
o projeto nao é retornado para o interessado corrigir o projeto e o processo é encerrado.

Caso queira cancelar o projeto, clique sobre o botdo Cancelar Projeto, aparecera o campo
motivo para ser preenchido e clique sobre o botdo Gravar e o processo sera encerrado.

Em qualquer uma das ag¢des realizadas um e-mail é enviado para o interessado informando em
qual situagdo estd o processo.
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3.1.2 Relatério de Atividades

Apds o interessado submeter o relatério de atividades do processo, o supervisor/anfitrido
pode aprovar, reprovar, cancelar ou enviar para o interessado corrigir o relatério de
atividades.

Essa se¢do é acessada pelo menu APROVACAO - RELATORIO DE ATIVIDADES.

Aparecera uma tela para a escolha dos seguintes filtros: Status, Unidade, Tipo do programa e
Tipo do periodo. Apds escolher os filtros desejados e clicar em pesquisar, aparecera a listagem
com os processos. Para visualizar o relatdrio de atividades, clique sobre a lupa no processo
desejado.

Relatério de Atividades

Para abrir o relatério, clique no link: Clique para abrir o anexo do Relatério de Atividades em
uma nova aba.



ANEXD 0O PROJETO

ANEXO DO BELATORIO DE ATIVIDADES

[ o e oo | € o
As seguintes a¢Oes podem ser realizadas:
Reprovar relatério: o relatério é reprovado.
Cancelar relatério: o relatério é cancelado.

Enviar para o interessado corrigir o relatério de atividades: é necessario o preenchimento do
campo comentario com as corregées que precisam ser realizadas pelo interessado para que o
relatério seja validado e clicar no botdo Enviar ao Interessado.

=y Efrviar 80 FMeEsLado

Validar Relatdrio de atividades: é necessario o preenchimento do campo parecer do supervisor
e clicar no botdo Aprovar Relatdrio de Atividades.

3.2 Viséo da DGRH
3.2.1 Auditar Documentacao

Apds o responsdvel da Unidade validar a documenta¢do, a DGRH é responsavel por auditar a
documentagao referente ao processo.

Essa secdo é acessada pelo menu SOLICITACAO - [Escolher um dos programas] - AUDITAR
DOCUMENTACAO.



Aparecera uma tela para escolha dos seguintes filtros: status do processo, Unidade e tipo do
processo. Ao clicar sobre o botdo pesquisar, aparecera uma listagem com os processos de
acordo com o filtro escolhido. Para visualizar os dados do processo e poder auditar a
documentacdo é so clicar sobre o nome do interessado.

Auditar Documentacio

Apds verificar todos os dados fornecidos, caso os dados estejam corretos clique sobre a opgao
Tramitar na Unidade.

Caso seja necessario visualizar a drea do interessado é possivel acessar a tela a qualquer
momento clicando sobre a op¢do Area do Interessado.

Detalhes do Processo
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Caso os dados ndo estejam corretos e precisem ser corrigidos pelo responsavel da unidade
informe o motivo da devolucdo para o responsavel da Unidade no fim da tela e clique sobre a
opc¢ado Voltar ao Resp. Unidade ou sobre o botdo Devolver para o Responsavel pelo Processo
na Unidade.

Caso seja necessario cancelar o processo, descreva o motivo para o cancelamento e clique
sobre a op¢do Cancelar Processo ou sobre o botdo Cancelar Processo.
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3.2.2 Efetivacdo no Vetorh

Essa secdo é acessada pelo menu APROVACAO - [Escolher um dos programas] > EFETIVACAO
NO VETORH.

Apds a congregagdo ou o supervisor do COCEN (quando é centro ou nlcleo) aprovar o
processo a DGRH é responsavel por efetivar os dados no Vetorh. Para isso, selecione o filtro de
sua escolha e clique no botdo Pesquisar.

Unidada

T do parkodia: — -

Aparecera a listagem dos processos, de acordo com o filtro. Vocé poderd escolher na caixa de
opgoes:

Selecionar todos - para selecionar todos os processos da listagem.
Desmarcar todos - para desmarcar todos os processos da listagem.

Efetivar selecionados - para enviar os dados dos processos que foram selecionados para o
Vetorh.

Caso queira enviar os dados de um Unico processo, é possivel clicar no botdo Efetivar na linha
do processo desejado.



3.3 Visédo da Congregacao/Secretaria do Conselho
3.3.1 Aprovar / Reprovar / Aprovar por Ad Referendum

Essa secdo é acessada pelo menu APROVACAO - [Escolher um dos programas] -
TRAMITACAO NA UNIDADE.

Apds o responsavel da Unidade encaminhar para a congregacao, a congregacdo é responsavel
por aprovar, reprovar, aprovar por ad referendum ou voltar o processo para o responsavel da
unidade.

Aparecerd uma tela para escolha dos seguintes filtros: status do processo, Unidade e tipo do
processo. Escolhendo o status Encaminhado para a Congregacdo/Instiancia Equivalente ao
clicar sobre o botdo pesquisar, aparecerd uma listagem com os processos com esse status.
Para visualizar os dados do processo e poder aprovar, reprovar ou aprovar por ad referendum
é sé clicar sobre o nome do interessado.

Tramitaq:_ﬁn Ma Unidade
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Para aprovar o processo, digite a data de homologacao e clique sobre a opgao Aprovado pela
Congregacdo. Apos isso, é necessario anexar a deliberagao da congregacao.

Para reprovar o processo, clique sobre a opgdo Reprovado pela Congregacdo.

Para aprovar por Ad Referendum, clique sobre a opgdo Aprovado por Ad referendum.
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Nessa mesma tela para anexar a deliberacdo da congregacao:
Selecione o tipo de anexo: Parecer da Congregacao.

Clique em Adicionar, selecione o arquivo correspondente, clique em abrir.

& &r Dl ac o da Insdingia

Clique no bot3o Gravar Anexo para anexar ao processo a deliberagao.

AdiCionas um nove aneTo
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3.3.2 Relatério de Atividades

Apds o supervisor aprovar o relatério de atividades do processo, o membro da congregacao ou
secretaria do conselho pode aprovar, reprovar, cancelar ou enviar para o interessado corrigir o
relatério de atividades.

Essa secdo é acessada pelo menu APROVACAO - RELATORIO DE ATIVIDADES.

Aparecera uma tela com filtros, escolha o Status Validado pelo supervisor e os demais filtros
necessarios. Clique em pesquisar, aparecerd a listagem com os processos. Para visualizar o
relatério de atividades e o parecer do supervisor/anfitrido, clique sobre a lupa no processo
desejado.
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Para abrir o relatério, clique no link: Clique para abrir o anexo do Relatério de Atividades em
uma nova aba.

Abaixo do link esta o parecer do supervisor/anfitrido.

Caso o relatdrio de atividades seja aprovado o interessado pode renovar o seu processo se for
0 caso.

O relatério de atividades pode ser aprovado, reprovado ou cancelado de acordo com os
botdes na figura abaixo.

ANEXO DO PROIETO
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ANEXO DO RELATORIO DE ATIVIDADES

Parecer do Supervisor: o«
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3.4 Viséo do Supervisor do COCEN
3.4.1 Aprovar / Reprovar COCEN

Essa secdo é acessada pelo menu APROVACAO - [Escolher um dos programas] -
TRAMITACAO NA UNIDADE.

Apds a congregacdo aprovar ou aprovar por Ad Referendum o processo, caso a unidade seja
um centro ou nucleo o processo é encaminhado para o COCEN no qual o supervisor do COCEN
é responsavel por aprova-lo ou reprova-lo.

Aparecera uma tela para escolha dos seguintes filtros: status do processo, Unidade e tipo do
processo. Escolhendo o status Encaminhado para o COCEN ao clicar sobre o botdo pesquisar,



aparecera uma listagem com os processos com esse status. Para visualizar os dados do
processo e poder aprovar ou reprovar é so clicar sobre o nome do interessado.

Tramitagio Na Unidade
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Na tela de Detalhes do Processo aparecera as opgoes:

e Aprovado pela COCEN — para aprovar o processo e encaminhar para DGRH.
e Reprovado pela COCEN — para reprovar o processo.

Detalhes do Processo
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3.5 Viséo do Diretor
3.5.1 Aprovacéo de Renovacéo pelo Diretor

Apds o interessado renovar seu processo, o supervisor confirmar a anuéncia e o responsavel
validar os dados, o Diretor podera aprovar, reprovar ou enviar para o responsavel da unidade a
renovagdo do processo.

Essa secdo é acessada pelo menu APROVACAO -> APROVACAO DE RENOVACAO PELO
DIRETOR.

Aparecerd uma listagem com os processos. Para visualizar os detalhes clique sobre o nome do
interessado.



Aprovaciio de Renovaciio pelo Diretor

Na tela de detalhes, o processo de renovacdo poderd ser aprovado, reprovado ou
encaminhado para o responsavel da unidade para correcgdo.

Caso o processo de renovacdo seja aprovado, o processo serd encaminhado para a DGRH.

Detalhes do Processo
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3.6 Visado da Secretaria Geral
3.6.1 Relatério CEPE

Essa secdo é acessada pelo menu ACOMPANHAMENTO -> RELATORIO CEPE.

A tela possui o seguinte filtro: Data de Inicio e Fim, Tipo de Vinculo e Status do Processo.
Selecione o filtro desejado e clique em Pesquisar.

Eelatﬁﬂq CEPE

AN DD b A A A
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Tipa de Wingubs: = -

Satun do Proceuso: -

0, Pesquisa

A listagem com os processos aparecera de acordo com o filtro selecionado.
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