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1. Introducao

O Sistema de Apoio a Gestdo (SAGe) é um sistema informatizado da FAPESP que permite ao pesquisador o
envio onlineg, via Internet, de propostas de financiamento a projetos de pesquisa cientifica e tecnoldgica e a
administracdo de projetos aprovados em suas linhas de apoio. Ele tem como objetivos: facilitar o fornecimento
de informacgdes por parte dos pesquisadores, agilizar procedimentos e possibilitar maior visibilidade das a¢es
da FAPESP, entre outros.

Este manual destina-se aos Escritdrios de Apoio ao Pesquisador e descreve o modo como, através do sistema
SAGe, usudrios (externos) recebem autorizacdo dos beneficidrios ou responsaveis dos processos para
elaborarem SolicitacGes de Mudancas (SMs), para elaborarem solicitagdes de importacdo ou para solicitarem
liberacdo de verba. Esta autorizacdo podera ser concedida a um escritério de uma instituicdo ou a uma pessoa
fisica.

O presente manual também orienta os gestores de tais escritérios para que gerenciem os seus membros.
Convém esclarecer que tal delegacao refere-se a trés atividades:

e Para elaboracdo de SMs - serd obrigatéria a autorizacdo do beneficiario e do responsdvel para a
submissdo de cada SM elaborada pelo escritdrio ou pessoa fisica;

e Para elaboracdo de solicitacGes de importagdo — serd obrigatéria a autorizacdo do beneficidrio e do
responsavel para a submissdo de cada solicitacdo de importacdo elaborada pelo escritério ou pessoa
fisica;

e Para solicitagdo de liberagao de verba.

2. Escritorios de Apoio Institucional ao Pesquisador

A partir da versdo 12.15.03, o SAGe incorporou a figura do escritdrio de apoio institucional ao pesquisador,
gue serd tratado como “escritério” neste Manual. Ele é composto de um gestor e de varios membros, e
executa atividades associadas a processos SAGe em nome do beneficiario ou responsavel do processo. Nesta
versdo, a delegacdo de permissdo era restrita a elaboracdo de SolicitacGes de Mudancas (SMs). A partir da
versdo 12.15.06, também é possivel a delegacdo para solicitacdo de liberagao de verba. A partir da versao
12.15.10, também é possivel a delegacdo para a elaboracdo de solicitagcbes de importacéo.

Cada escritério podera ser responsavel por uma ou mais instituicdes, e podera ter varios membros. Tanto os
gestores quanto os membros dos escritdrios terdo a permissdo de elaborar SMs, elaborar solicitacdes de
importacdo ou solicitar liberagdo de verba, desde que tenha sido concedida autorizacdo pelo beneficiario ou
responsavel para ter este tipo de acesso a seus processos.

O cadastro dos escritdrios sera feito internamente pela FAPESP. Caso seja necessario solicitar a inclusdo de
um novo escritorio na base de dados, entre em contato com o setor responsavel e solicite tal cadastro.

Cada instituicdo de pesquisa estara ligada a apenas um escritério. A associacdo da instituicdo com o escritdrio
também é feita pela FAPESP — se ainda ndo existir, deve ser solicitada pelos mesmos meios citados acima.
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Cada escritorio, para ser incluido, devera ter um gestor definido. Este gestor deve estar cadastrado no sistema
SAGe com o cadastro completo de Pessoa Fisica — ndo basta estar cadastrado apenas como usudrio.

O gestor sera o responsavel por incluir e excluir os membros do escritério. O gestor e os membros do escritdrio
terdo acesso aos processos dos pesquisadores, apds estes delegarem tal atribuicdo ao escritdério. Os membros
de escritdrio deverdo ser também cadastrados previamente no SAGe, com todos os dados preenchidos
(cadastro de Pessoa Fisica).

3. Cadastro de membros dos escritorios

O gestor do escritdrio ficara responsavel pelo cadastro dos demais membros do escritério. Para cadastrar os
membros, o gestor deve selecionar, no menu de “Acesso Rapido”, a funcionalidade “Cadastrar membro de
escritorio”.

Atividades do Pesquisador

Iﬁ Processos Aguardando Meu Parecer de Assessoria

Meus Processos com Diligéncias Abertas

Meus Processos em Andamento

Meus Processos

Minhas Propostas

Nova Proposta Inicial

“  Processos a que Tenho Acesso

@ Cadastrar Membro de Esu:rit-:'uriﬁl_r
L)

Sdo exibidos todos os escritdrios em que o usuario é gestor. O gestor poderd incluir usudrios no(s) escritorio(s)
pelo(s) qual(ais) é responsavel, bem como exclui-los, desativa-los ou ativa-los novamente.

Ao lado do nome do escritdrio, é exibida a unidade na qual o escritério é responsavel por elaborar SMs,
elaborar solicitagdes de importagdao ou solicitar liberagdo de verba - pode haver mais de uma unidade
associada ao mesmo escritério. Caso o escritorio ainda ndo tenha sido indicado como responsavel por
nenhuma unidade, esta coluna é apresentada em branco.

Escritdrios
%, Pesguisar

Para editar os membros de um escritdrio, marque o escritério desejado e selecione "Membros”™,

Membros
MNome do Escritério ™ Unidade
Mome do escritdrio 1 Mome da Unidade

Mome do escritdrio 2
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Para cadastrar membros, deve-se selecionar o escritério desejado e clicar em “Membros”. E exibida a tela de
inclusdo dos membros do escritério.

MNome r:ln Escritdrio Mome do Eria i w

Unidade lﬂumu da Unidade
Membros do Escritdrio

O mostrar inatives Incluir ¥l Excluir

Nenhum membro encontradao.

Os membros do escritdrio deverdo estar cadastrados no sistema como Pessoa Fisica (e ndo apenas como
usudrio). Ou seja, apds se cadastrarem como usudrios, devem entrar no menu “Meus dados”, na opgao
“Alteragdo de Cadastro” e digitar os dados solicitados.

Clicando-se no link “Incluir”, a tela abaixo é exibida e permite a inclusdo dos membros:

Membro do Escritdrio™ | | [K [é_?
Inicio de Vigéncia® | |
Final de Vigéncia | | E

Qs campos marcados com * sdo obnigatorios.

Cancelor B

Ao clicar no icone da lupa [(}\ , ha secdo do Membro do Escritdrio, abre-se uma pop-up de pesquisa de uma
pessoa fisica, para entrada de parametros de busca.
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MNome

Passaporte/RNE

|

CPF | |
|

E-Mail |

Concer

Apds digitar os filtros para selecionar o membro a ser incluido e clicar em Pesquisar, sdo exibidas as pessoas
fisicas que atendem aos parametros informados.

Mome CPF Pais
() Mome da Pessoa Fisica 1 EE FEx Eerogg Brasil
() Mome da Pessoa Fisica 2 FEE Exx ExF o0 Brasil

Cancelar Mova Pesquisa

Se a pessoa fisica desejada nao foi exibida, deve-se clicar em “Nova Pesquisa” e informar novos parametros

de busca. Caso a pessoa fisica a ser incluida seja exibida, deve-se clicar ao lado de seu nome e, em seguida,
clicar em Selecionar.

Mome CPF Pais
® Nome da Pessoa Fisica 1 FhE FEE EEEQQ Brasil
() Mome da Pessoa Fisica 2 FH R EEE_QQ Brasil

Cancelar Nova Pesquisa

Esta pessoa fisica sera definida como membro do escritério. Além de informar o nome, deve-se definir a data
de inicio da vigéncia, ou seja, a partir de que data o membro passara a fazer parte do escritdrio. Antes de tal
data, o membro ndo terd acesso aos processos nos quais o escritério é responsavel.
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Incluir Membro do Escritorio

Membro do Escritério® |Mome do Primeire Membro b Y
Inicio de Vigéncia™ J
Final de Vigéncia J

0z campos marcados com * sdo obnigatorios.

Cancelar I |

A data final de vigéncia devera ficar em branco — sé sera preenchida se o membro for desativado. A situacdo
do membro no escritério ficard marcada como “Ativo” ao incluir um novo membro, mas poderad ser alterado
para “Inativo”. Convém lembrar que apenas membros ativos terdo acesso aos processos delegados ao
escritério.

Apds clicar em Salvar, o membro é incluido no escritdrio. Pode-se incluir tantos membros quanto forem
necessarios, seguindo o procedimento citado acima.

Caso um membro do escritério (ou o gestor) inicie a elaboracdo de uma SM ou a elaboracdo de uma solicitacdo
de importacdo e a salve, esta fica disponivel para qualquer outro membro do escritério ou para o gestor
continuarem a elaboracdo da SM ou a elaboragdo da solicitacdo de importacdo. Ela também fica disponivel
para o beneficiario/responsavel do processo continuar sua elaboracio.

Membros do Escritdrio
Mome do Escritorio Nome do Escritdrio 1
Unidade Nome da Unidade

Membros do Escritdrio

! Mostrar inativos  Incluir Excluir
Nome™ Inicio de Vigéncia | Final de Vigéncia | Situacdo
Nome do Primeiro Membro 95/99,/3990 Ativo ]

Voltar

O membro do escritdrio pode ser excluido desde que nunca tenha participado de atividade alguma relativa
aos processos dos pesquisadores (ou seja, ndo tenha elaborado SM ou ndo tenha elaborado solicitagdo de
importacdo alguma naquele escritdrio). Para exclui-lo, ele deve ser selecionado e em seguida deve-se clicar
em Excluir. Apds a confirmacdo da operacdo, o membro sera excluido.

Se o membro ja tiver elaborado alguma SM ou alguma solicitacdo de importa¢do, para que ndo possa mais
desenvolver atividades no escritdrio, ele devera ser desativado. Apenas os membros ativos — e com data de
inicio de vigéncia anterior a data corrente — tém acesso aos processos pelos quais o escritorio é responsavel.
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Para desativa-lo, deve-se clicar sobre o nome do membro. Apds abrir a pop-up do membro selecionado, deve-
se selecionar a situacao “Inativo” e informar obrigatoriamente a data de final da vigéncia do membro do
escritério. Nao sera possivel definir uma data futura para o final da vigéncia.

Membro de Escritorio

Membro|de Escritorio® |Mome do Primeiro Membro

Inicio de Vigéncia® 99/99/9999 J
Final de Vigéncia 598/39/99949 J
Situacdo Ativo ® Inativo

Os campos marcados com * sdo obrigatorios.

Cancelar | |

Ao clicar em Salvar, o membro do escritdorio é desativado imediatamente. As SMs e as solicitacdes de
importacdo que o membro estavam elaborando ficam disponiveis para os outros membros do escritério
continuarem a elaboracao.

N3o serd possivel incluir um membro de escritdrio ja cadastrado anteriormente, mesmo que ele ja estivesse
inativo. Para que um membro inativo possa voltar a desenvolver atividades no escritério, ele devera ser
reativado. Para isso, deve-se clicar na opcdo “Mostrar Inativos” (ao entrar na tela, sdo exibidos apenas os
membros ativos) e clicar sobre o nome do membro.

Membros do Escritorio
Mome do Escritorio Neme do Escritério 1
Unidade Nome da Unidade

Membros do Escritdrio

o _Lista onginal Ingluir Excluir
Nome™ Inicio de Vigéneia | Final de Vigéncia | Situacdo
Mome do Primeiro Mermbro ©9%/99,/5599 95/99/9999 Inative | []

Voltar

Em seguida, deve-se clicar em “Ativo” e obrigatoriamente limpar a data de final da vigéncia do membro do
escritério. Apds clicar em Salvar, o membro do escritdrio passara novamente a ficar ativo.
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Membro de Escritorio

Membro de Escritorio® |Mome do Primeiro Membro

Inicio de Vigéncia® 99/99/9999 J
Final de Vigéncia J
Situacdo ® Ative ) Inativeo

0z campos marcados com * sdo obngatdrios.

Cancelar | I

Todos os membros do escritério que estiverem na situacdo “Ativo” com inicio da vigéncia igual ou posterior a
data corrente (bem como o gestor do escritério) poderdo realizar atividades nos processos dos pesquisadores
que definirem o escritério como tendo acesso aos mesmos, conforme sera descrito adiante neste documento.

4. Autoriza¢cdo de um escritorio/usuario para elaboracdo de SMs, elaboragdo de
solicitagOes de importacao ou solicitagao de liberagao de verba

O beneficidrio e o responsavel de processos em analise ou em execugdo poderado atribuir permissdo de acesso
para que um escritério e/ou uma ou mais pessoas fisicas cadastradas no SAGe possam elaborar SMs ou
elaborar solicitagdes de importagdo em seus processos ou solicitar liberagao de verba. No caso de escritério,
a permissdo podera ser dada apenas ao escritério associado a sua unidade (instituicdo) e ndo a outros
escritorios.

A permissdo deve ser dada processo a processo. Ela passa a valer imediatamente, podendo ser revogada a
qualguer momento. No caso de uma revogacdo de delegacdo para elaboracdo de SMs ou elaboracdo de
solicitacBes de importacdo, todas as SMs e todas as solicitagdes de importacdo que estiverem em elaboracado
pelo terceiro ficarao disponiveis para o beneficidrio e o responsavel continuarem a elaboragdao normalmente.

A permissdo pode ser concedida simultaneamente ao escritério associado a unidade de vinculo do processo e
a uma ou mais pessoas fisicas.

Para conceder permissdo, deve-se acessar o menu “Processos”, no sub--menu “Concessdo de Permissdo de
Acesso”.
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._}APESP Fundacdo de Amparo a Pesquisa do Estado de S&o Paulo

.

Propostas Processos Meus Dados Solicitactes
Meus Processos

Bom dia, Milson Processos de gue Participo Atencao!!! E necessario habilitar os popups para o
Hoje: Terca-fei Brocessos para Assessaria correto funcionamento do sistema.

Ultimo acesso
= ==

Processos para Confirmar Participagdo

Concessdo de Permissdo de Acesso R{I"j
Outra op¢do para acesso se da através do menu de “Acesso Répido”, na opgao “Concessdo de Permissao de

Acesso”.

Atividades do Pesquisador

'ﬁ' Processos Aguardando Meu Parecer de Assessoria

Meus Processos com Dilinéncias Abertas

Meus Processos em Andamento

Meus Processos

Minhas Propostas

Nova Proposta Inicial

-4 Concessdo de Permissdo de ACESSCTI-.-,

AW

O menu dara acesso a uma tela que exibira a lista de todos os processos em que o usuario é beneficiario ou
responsavel. Serdo exibidos os processos nas situacées “Em Andlise”, “Em Habilitacdo”, “Em Execucao”,
“Interrompido” ou “Em Contratagdo”. No caso de processos “Em Habilitacdo” e “Em Andlise”, ainda que possa
ser concedida a permissdo, apenas apds estes terem o despacho divulgado (com resultado concedido) estarado
disponiveis para que o usudrio autorizado os acesse (seja uma pessoa fisica ou um membro de escritdrio).

Os processos sdao ordenados de acordo com o seu numero, em ordem decrescente. Uma coluna
(“Participagdo”) informa a participagdo do usuario no processo — se é beneficidrio ou responsavel. As colunas
de “Permissdo de Acesso” e “Escritdrio / Pessoa Fisica” exibem as permissdes de acesso do processo — se tiver.

Permissao de Acesso aos Meus Processos

“\. Pesguisar 21 Visualizar

Para alterar 2 permissdo de acesso ao processo, selecione o link sobre seu nimero.

Linha de Fomento / Permissdo : .
-] . 4 !
N*® Processo Divulgacio Participagdo . Escntdno / Pessoa Fisica
Linha de Fomento / i
9999/99999-9 Divulgacio Beneficidno
I I
9999/99999-9 Linha de Fomento / Responsdvel

Divulgacdo
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O processo inicialmente estara sempre sem permissdo de acesso.

Para atribuir permissGes de acesso em um processo, clique no nimero do mesmo (primeira coluna). Sera
exibida tela com as permissdes de acesso concedidas para o processo — inicialmente ndo havera nenhuma.

Processo 09%5/99555-0

Linha de Fomento |Linha de Fomento
Situacdo Situacdo do Processo
Vigéncia 99/9%,/9959 3 99/99/9599
Beneficiario Mome do Beneficidrio
Responsavel Mome do Responsavel
Vinculo

Institucional do Mome da Unidade
Processo

Titulo Titulo do Processo

Para conceder novas permissdes, cligue em "Incluir’. Para revogar, cligue em "Excluir”.
Incluir [+] Exccluir [

Menhuma permissdo encontrada.

Voltar

Para incluir uma permissao, deve-se clicar em “Incluir”. Sera aberta uma nova tela que permite escolher entre
o escritdrio da unidade de vinculo do processo ou uma pessoa fisica cadastrada no sistema. Também deve ser
definido o tipo de permissdo a ser concedido — para elaborar SMs, elaborar solicitacdes de importagdo ou
liberar verba.

Escritdrio da
() | Unidade de Vincule | yome do escritdrio

do Processo

() | Pessoa Fisica | |

[ ] Elaborar SMs
Tipos de Permissdo [ ] Liberar verba

L] salicitar Importacdo

Valtar
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Caso queira conceder permissdao para mais de uma pessoa fisica, ou para o escritério e uma pessoa fisica
simultaneamente, deve ser incluida uma permissdo de cada vez, ou seja, incluir para o escritdrio, depois para
uma pessoa fisica, depois para outra pessoa fisica e etc.

Se a unidade de vinculo do processo ainda ndo tiver sido associada a nenhum escritério, ou se o escritério
associado estiver “Inativo”, estara disponivel apenas a op¢do de conceder permissdo a uma pessoa fisica.
Nesse caso, o campo de Escritério da Unidade de Vinculo sequer é exibido

Incluir Permissdo de Acesso

® | pessoa Fisica | Sy

[ ] Elaborar sMs
Tipos de Permissao [ ] Liberar verba

[ ] solicitar Importagao

Waltar |

Caso ja exista escritério e este esteja ativo, sera exibido o nome do escritério associado a unidade, e sera
permitido conceder permissao a ele.

Incluir Permissao de Acesso

Escritdrio da
Unidade de Vinculo | yome do escritério

do Processo

Pessoa Fisica |

[ ] Elaborar sMs
Tipos de Permissdo [] Liberar verba

[ solicitar Importagao

Voltar

Para conceder permissdo de acesso a uma pessoa fisica, deve-se clicar em “Pessoa Fisica” e informar o tipo de
permissdo (no exemplo abaixo, “Elaborar SMs”). Serdo exibidos os icones de busca e de limpeza do campo.
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Escritorio da
O Unidade de Vinculo

do Processo

® | Pessoa Fisica | [K [é_?

[¢| Elaborar SMs
Tipos de Permissao L] Liberar verba

Nome do escritdrio

[ salicitar Importacdo

Valtr

Em seguida deve-e clicar noicone de lupa [E . Serd exibida uma pop-up que permitira entrar com parametros
de busca das pessoas fisicas cadastradas no SAGe.

Nome

CPF

E-Mail

|
|

Passaporte/RNE | |
|

Canceler

Apds preencher um ou mais parametros para a pesquisa, sao exibidas as pessoas fisicas que atendem aos
parametros informados.

Mome CPF Pais
() Mome da Pessoa Fisica 1 H FEE EEE_QQ Brasil
() Mome da Pessoa Fisica 2 HkE FEE FEE_QQ Brasil

Cancelar Mova Pesquisa

Para escolher a pessoa que recebera a delegacdo, deve-se clicar ao lado do nome da pessoa fisica que

recebera a permissdao de acesso e, em seguida, clicar em Selecionar. O usuario selecionado e o tipo de
permissdo passarao a ser exibidos na tela.
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Escritdrio da
Unidade de Vincule |pome do escritério

do Processo

O

® | Pessoa Fisica |Nome da Pessoa Fisica 1 |[¢ [é_?

[¥| Elaborar SMs
Tipos de Permissao [] Liberar verba
[ solicitar Importacdo

valtr

Apos clicar em Salvar, é incluida a permissdo para a pessoa fisica selecionada.

Processo 995%/99559-9

Linha de Fomento |Linha d2 Fomento

Situacao Situacdo do Processo

Vigéncia 39/9%/9959 g 99/99,/9539

Beneficiario Mome do Beneficiario

Responsavel Mome do Responsavel

Vinculo

Institucional do Mome da Unidade

Processo -
Titulo Titule do Processo

Para conceder novas permissoes, cligue em "Incluir’. Para revogar, cligue em "Excluir”.

Incluir Excluir [

Tipo de Permisséo Escritdrio / Pessoa Fisica

Elaborar SMs Mome da pessoa fisica 1 )

Voltar I

Para conceder permissdo a um escritorio, deve-se clicar em “Incluir” e, na tela de “Incluir Permissdo de
Acesso”, selecionar o escritério e o tipo de permissdo (no caso, “Elaborar SMs”).
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Escritorio da
® Unidade de Vinculo

do Processo

Mome do escritario 1

() | Pessoa Fisica |

[¥| Elaborar SMs
Tipos de Permissao [] Liberar verba

[ solicitar Importagdo

valtr

Ap0s clicar em Salvar, é incluida a permissdo para o escritério associado a unidade.

Processo 999%,/99555-9

Linha de Fomento |Linha de Fomento
Situacdo Situacdo do Processo
Vigéncia 00/95/9%5%9 3 95%/99/9559
Beneficiario Mome do Beneficidrio
Responsavel Mome do Responsdvel
Vinculo

Institucional do Mome da Unidade
Processo

Titulo Titulo do Processo

Para conceder novas permissoes, cligue em "Incluir”. Para revogar, clique em “Excluir”.

Incluir [+ Excluir -]
Tipo de Permissdo Escritorio / Pessoa Fisica
Elzborar SMs MNome do escritdrio 1 - Nome da unidade i
Elzborar SMs Mome da pessoa fisica 1 9]

Voltar

Caso seja incluida uma permissao de acesso para o0 mesmo escritdrio ou pessoa fisica, com o mesmo tipo de
permissdo, é exibida mensagem de erro:

Esta permissdo de acesso ja fol concedida antenormente,
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E possivel dar permissdo para duas ou mais pessoas fisicas elaborarem SMs, elaborarem solicitacdes de
importacdo ou liberarem verba concomitantemente. O procedimento é similar ao descrito anteriormente —
incluir a pessoa e a permissdo correspondente.

Incluirf/Alterar Permissdo de Acesso ao Processo

Processo 9999,/99999-9

Linha de )

Fomento Linha de Fomento
Situacao Situagdo do Processao
Vigéncia 99,/99,/9999 a 99/99/9999
Beneficiario Mome do Beneficidrio
Responsavel Nome do Responsavel
Vinculo

Institucional do  |ygme da Unidade
Processo

Titulo Titulo do Processo

Permissdo de Acesso
Para conceder novas permissdes, cliqgue em "Incluir'. Para revoagar, clique em "Excluir”.
Incluir Excluir [~

Tipo de Permissdo Escritdrio / Pessoa Fisica
Elaborar SMs Mome do escritdrio 1 - Nome da unidade 'i:,'
Elaborar SMs Mome da pessoa fisica 1 O
Elaborar SMs Mome da pessoa fisica 2 O
Liberar verba Mome da pessoa fisica 2 O
Solicitar Importagdo Mome da pessoa fisica 2 O

Woltar |

Nesta tela, é possivel também excluir (revogar) permissdes. Para isso, é necessario selecionar a permissdo e
clicar em Excluir.
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Incluir/Alterar Permissdo de Acesso ao Processo

Processo 9999/99999-9

Linha de

Fomento Linha de Formento
Situacao Situagdo do Processo
Vigéncia 99,/99,/9999 3 99,/99,/9999

Beneficiario

Mome do Beneficidario

Responsavel Mome do Responsawvel
Vinculo
Institucional do  |y;me da Unidade
Processo
Titulo Titulo do Processo

Permissao de Acesso *
Para conceder novas permissdes, cligue em "Incluir”. Para revoagar, cligue em "Excluir”.

Incluir Exccluir [
Tipo de Permissdo Escritdrio / Pessoa Fisica

Elaborar SMs MNome do escritdrio 1 - Nome da unidade ]
Elaborar SMs Mome da pessoa fisica 1 O -
Elaborar SMs Mome da pessoa fisica 2 O
Liberar verba MNome da pessoa fisica 2 ]
Solicitar Importagdo Mome da pessoa fisica 2 )

Voltar |

E exibida uma pop-up para confirmar a exclusdo da permiss3o.

A permissdc de acesso selecionada sera excluida, Confirma exclusdo?

Clicando-se em OK, a permissdo sera excluida (revogada). Clicando-se em Cancelar, a permissdo é mantida.

Caso o escritorio/pessoa fisica que teve a permissdo revogada possua alguma SM ou alguma solicitacdo de
importacdo em elaboragdo para o processo no momento da revogac¢do, a SM ou a solicitagdo de importagao
ndo sera removida do processo, podendo continuar a ser editada pelo pesquisador e por outras pessoas
fisicas/escritorios com acesso a esse processo. Somente a pessoa fisica/escritdrio que teve a permissio

removida ndo terd mais acesso a elas ou ao processo.

Na tela de “Incluir/Alterar Permissdo de Acesso ao Processo”, ao clicar em Voltar:
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Processo 9999,/99999-9

Linha de )

Fomento Linha de Fomenta
Situacdo Situagdo do Processo
Vigéncia 99/99,/9999 a 99/99,/9999
Beneficiario Mome do Beneficiario
Responsavel Mome do Responsavel
Vinculo

Institucional do | me da Unidade
Processo

Titulo Titulo do Processo

Fara conceder novas permissies, cligue em "Incluir". Para revogar, cligue em "Excluir”.

Incluir [+ Excluir [
Tipo de Permissdo Escritario / Pessoa Fisica
Elaborar SMs Mome do escritario 1 - Nome da unidade O
Elaborar SMs Mome da pessoa fisica 1 i
Elaborar SMs Mome da pessoa fisica 2 O
Liberar werba Mome da pessoa fisica 2 i
Solicitar Importacdo Mome da pessoa fisica 2 O

Voltar

E exibida a tela de “Permissdo de Acesso aos Meus Processos”, que agrupa as permissdes do processo por tipo

de permissdo (facilitando a visualizacdo),

benefciario/responsavel:

17 de 53

e exibe as permissGes de todos os

processos do



[K Pesquisar @ Wisualizar [ﬁ Lista Original [IE Critérios da Pesquisa

Para alterar a permissdo de acesso ao processo, selecione o link sobre seu ndmero.

M Linha de Fomento / S . Permissdo e -
Processog ¥ Divulgacio Participagao de Aceseo Escritorio / Pessoa Fisica
Mome do escritdrio 1 - Nome da
Elaborar unidade
SMs Mome da pessoa fisica 1
9999/99999-9 L|_r1ha deMFomento / Beneficidrio Mome da pessoa fisica 2
Divulgacao Liberar ..
verba Mome da pessoa fisica 2
Solicitar _
Importacio Mome da pessoa fisica 2
Linha de Fomento / .
99949,/99999-9 Divulgacio Responsavel

Ao clicar no link do nome do escritério, sao exibidas informagdes sobre o escritdrio, incluindo os seus membros
ativos.

Mome do Escritdrio

Mome do escritdrio 1

E-mail

E-mail do escritdrio

Situacdo

Afivo

MNome do gestor

Mome do gestor

Unidade

Mome da unidade

Membros do Escritario

Mome Inico de Vigéncia Final de Vigénoa Situacdo
Mome do membro 1 00/95,/0999 Ativa
Mome do membro 2 95/95/95999 Ativo
Mome do membro 3 99/95/9999 Ativo

Fechar

Na tela “Permissdo de Acesso aos Meus Processos”, é possivel selecionar os processos com diversos filtros. Ao
clicar em “Pesquisar”, é exibida uma tela com parametros de busca de processos, permitindo inclusive a

pesquisa por pessoa fisica ou escritdrio autorizado.
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Pesquisar por Processos - Permissdo de Acesso aos Meus Processos

Q\ Pesguisa Avancada & Limpar Critérios

Processo

Namero |

Grupo Financiamento | s

Linha de Q\ 7

Fomento/Divulgacio

O Agronomia e Veterindria 1

[] Agronomia e veterindria II
Area [] Arquitetura e Urbanismo

[] Astronomia e Ciéncia E=zpacial
| Biologia I

O Agilent

O Avaliacdo de Programas
Coordenacbes Programa [ BE-Basic

[] BG Brasil

[ e1oen

[] centros de Pesquiza em
Engenharia (adjunta)

Adjunta [] cerin
[] cigncias da vida

[] cigncias Exatas e Engenharias

Sub-area de

Conhecimento (X
=y
Beneficiario | | Q\ =
Responsavel | | Q F
] Em Andlise ] Em Contratagdo
Situacdo do Processo | [ | Em Execugio [ ] Em Habilitacio

| Interrompido

) Concedide
DOutras Situacdes O Contratado

() N&o Contratado

Permissdo de Acesso

Usuario Autorizado | | Q\ &

Escritério Autorizado | [ | Permissdo de Acesso Concedida ao Escritério

=

A opcdo “Visualizar” da tela “Permissdo de Acesso aos Meus Processos” exibe uma péagina com todos os
processos que atendem a pesquisa realizada, com separac¢do de acordo com o tipo de permissao de acesso.
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A FAPESP P SAGe

Permissao de Acesso aos Meus Processos

Lista de Processos 949,/99/9999 99:99

Quantidade: 2 processo(s)

Critérios de pesquisa
Mdo ha critérios de pesquisa.

Linha de Fomento / - - Permissdo . -
-] w ) -
N® Processo Divulgacio Participacao de Acesso Escritério / Pessoa Fisica
Nome do escritério 1 - Mome da
Elaborar |Unidade
SMs MNome da pessoa fisica 1
9999/99999-9 L|_r1ha de fu:urnentu:u ! Beneficiario Nome da pessoa fisica 2
Divulgagdo Liberar d fisi
verba Norme da pessoa fisica 2
Solicitar -
Importagio Nome da pessoa fisica 2

Linha de Fomento /

9999/99999-9 Divulgagdo

Responsavel

Ap0s selecionar a opgdo “Pesquisar”, ao exibir a tela com a consulta, no cabegalho da tela sdo exibidos mais
dois icones: “Lista Original”, que ird retornar a tela com a consulta de todos os processos, sem parametro
algum, e “Critérios de Pesquisa”, que ira exibir os critérios de pesquisa utilizados na busca.

Permissac de Acesso aos Meus Processos

%, Pesguisar 2 Vigualizar %4 Lista Original S\ Critérios da Pesouisa

No caso de processos de bolsa, caso o beneficidrio dé a permissdo para elaborar SMs ou elaborar solicitagées
de importacdo, ndo sera necessario que o responsavel também dé a permissdo para um escritorio/pessoa
fisica, e vice-versa. A autorizacdo de um dos dois ja permite a elaboragdo de SMs ou elaboragdo de solicitagdes
de importacao.

Porém, a autoriza¢do concedida por um nado é exibida para o outro, e nem pode ser revogada pelo outro. Ou
seja, caso o responsavel conceda autorizacdo para um escritério, na tela de “Permissdo de acesso aos meus
processos” o beneficidrio vera em branco o campo de “Permissdo de Acesso”, pois ndo foi ele que deu a
permissao, e vice-versa.
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5. Elaboragdo de SMs por escritorios/pessoas fisicas autorizados

Tanto os membros ativos e gestores dos escritdrios quanto as pessoas fisicas que tiverem permissao de acesso
a processos terdo no menu “Processos” uma op¢do com o nome “Processos a que tenho acesso”.

Processo
Propostas Processos Meus Dados Solicitagtes
Meus Processos
EDE_I tarSdE;:tC? Processos de que Participo Atencdo!!! E necessario habilitar os popups para
oje: Sexta- i i
Lt ] Trriemim nel oria o correto funcionamento do sistema.

Ultimo acess

Processos para Confirmar Participacdo :e] ﬁ

Processos a que Tenho Acesso

Concessdo de Permissdo de Acssso EIMPDRTANTE!! Mantenha sempre seu endersco
Atividades do Pesguisador ide correspondéncia atualizado. Para‘ atualjza—lsr
icligue no menu Meus Dados = Alteragdo de
Processos Aguardando Meu Parecer de Assessoria iCadastro = Enderegos > Confirmar > Salvar.

A mesma funcionalidade sera acessivel através do menu de acesso rapido.

Atividades do Pesquisador

@ Processos Agquardando Meu Parecer de Assessoria

Meus Proces=os com Diligéncias Abertas

Meus Processos em Andamento

Meus Processos

Minhas Fropostas

MNova Proposta Inicial

% Processos a gue Tenho Acess

@ Cadastrar Membro de Escritdri

Através desta opgdo, o usudrio pode acessar 0s processos para os quais ele - ou o escritdrio do qual € membro
ativo - recebeu permissdo de acesso. No caso de o usuario ser membro de um escritdrio, ele deve estar ativo
naquele escritério e com data de inicio da vigéncia igual ou maior que a data corrente. Se for gestor, basta
estar com situagdo “Ativo”.

A primeira tela a ser exibida ao acessar esta funcionalidade é a de filtro de pesquisa de processos.
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Pesquisar Processos

q Pesguisa Avancada & Limpar Critérios

Processo |

Grupo Financiamento | W

Linha de Q{ 7

Fomento/Divulgacao

Situacdo do Processo | b

Sub-area de

Conhecimento Gk 7

Beneficiario | | Q 7
Responsavel | | Q 7
Beneficiario ou

Responsavel | | G{ &

[ “resquizar|

O resultado de qualquer pesquisa nessa tela serd a lista dos processos em que o usudrio logado possui
permissao para elaborar SMs. As demais opgdes de filtro listadas sdo adicionais a essa condicdo.

Ao realizar uma pesquisa com os filtros “Beneficiario ou Responsavel” preenchidos, serao exibidos todos os
processos em que o usuario logado possui permissdo para elaborar SMs e cujo pesquisador selecionado é
beneficiario ou responsavel.

Se quiser uma busca com critérios mais especificos de busca, pode-se clicar no link “Pesquisa avan¢ada” e
serdo exibidas op¢des complementares.
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[E Pesguisa Simples

@

Limpar Cnténios

Processo

Grupo Financiamento

Linha de
Fomento /Divulgagdo

Situagdo do Processo

Sub-area de Conhecimento

I
B[T[ﬁ
|

Beneficiario |[I &
Responsavel | | [K [é_?
S| &

Vinculo Institucional de
Processo

(&l

Area de Alocacio de
Recursos

Coordenagies

Adjunta

Programa

Comité Gestor

Agronomia e Vetennaria 1
Agronomia e Veterinaria 11
Arguitetura e Urbanismo
Astronomia e Ciéncia Espacial
Biologia T

| I

Oocooo

E

D00z

Cantros de Pesquisa em

genharia (adjunta)

CEPID
Ciéncias da Vida

Ciéncias Exatas e Engenharias

sa_ s a4 -

OooOo

E

RN

BIOEN
BIOTA

Centros de Pesquisa em

genhariz

CEPID

= Pl

OO0o0O0OO

Agilent

ANR

APAE

Avaliacio de Programas
BAYLAT

Visitante

Palavra-chave

Titulo em Portugués

Nome da Reunido

Periodo de Submiss3o da | D9ia Inicial [ &
- T —
Periodo de Inicio do Data Inicial [ 18
- T —
Periodo de Divulgacio do | Data Inicial =
Resultado da Proposta

- Data Final [ 18

==
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Ao clicar em “Pesquisar”, serdo listados os processos que atendem os parametros de busca.

=%, Pesguisar

M® Processo =

5955/895953-9

9959%/39553-9

Serdo exibidos todos os processos nos estados “Em Execucdo”, “Interrompido” e “Em Contratacdo” para os
guais o usudrio (ou escritdrio do qual ele € membro) recebeu permissdo de acesso. No caso de processos “Em
Contratacdo”, estes serdo apresentados somente se estiverem nos estados “Apds aceite com SM” ou
“Habilitacdo da contratacdo com pendéncias”, j4 que somente nestes estados os processos sdo passiveis de
terem SMs elaboradas. Processos “Em Habilitacdo” e “Em Andlise”, ainda que tenham permissdo para acesso,
ndo poderdo ser acessados através desta funcionalidade, pois ndo é possivel elaborar SMs para processos

nesses estados.

Ao clicar no numero de um processo, a tela “Consultar Processo” sera apresentada, exatamente como se o

42| Visualizar

Linha de
Fomento /
Divulgacao

Linha de
Fomento /
Divulgacdo

Linha de
Fomento /
Divulgacdo

Processos a que Tenho Acesso

Beneficiario /
Responsavel

Nome do
Benseficiario /
Nome do
Responsavel

Nome do
Beneficiario /
MNome do
Responsdvel

%i Lista original

Titulo /
Sub-&rea

Titulo /
Sub-drea

Titula /
Sub-area

“L Critérios

da Pesaquisa

Vigéncia

99/95/9555
g
99/95/9555

99/95/9555
&
95/95/9555

beneficiario ou o responsavel pelo processo estivesse fazendo a consulta.
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Situacdo do
Processo

Em Execucdo

Em

Contratacao

Histonco
Objeto de
Andlise |
Situacao

Proposta
Inicial /
Concedido

Proposta
Inicial /
Concedido



Para visualizar com a opgio de imprimir os dados bdsicos do processo, selecione “Visualizar™. Para acessar os documentos
anexados a0 processo, selecione a ficha “Documentos”, clique no dcone do arquivo convertido que deseja visualizar e, apis
abrir o arquivo, caso deseje imprimir o documento, selecone 3 op¢Bo de imprimir da ferramenta de visualizacdo. Para
visualizar a(s) proposta(s) submetida(s) para o processo, selecione a opglio “Proposta(s)”.

#) visuslizar () roposta(s) Mais Agdes vl
Processo 9999/99599-9 Mais Informacdes v
Linha de Fomento Linha de Fomento

Situacio Situacio

Vigéncia 99/95/9999 a 99/99/9999

Beneficiirio Home do Beneficirio & & B

Responsavel Mome do Responsdvel

Vinculo Institucional "

do P Mome da Instituigdo B
ITFbqu Titule do Processo

Dados Gerais

RE JUss

Grupo de Financiamente Grupo dé Financiaments
Linha de Fomento Linha d& Fomento
Beneficiério Nome do Beneficidrio &3¢
Responsavel Home do Responsavel
Data de Inicio 99/99/9999 Duragio 99 més(es)
Vinculo Institucional do mah Nome da Instituicdo
Processo =

Departamento: Nome do Departamento
Data de abertura 99/99/999%
Categoria de pesquisa Categona

Meodele Fermuldrio: Projeto de Pesquisa

0O menu “Mais Informag8es” conterd todas as op¢des passiveis de acesso pelo beneficidrio/responsavel, com
excegdo das que contém qualquer tipo de informagao relativa ao mérito cientifico do processo (despachos).

Processo 9599/9999-9 Mais Informagdes v
Linha de Fomento Linha de fomento Accite da G - i
- ceite da Concessdo
Situacdo Situagdo do processo Compromissos
Vigéncia 95/99/9999 a 99/99/999% Contratos e Aditivos
0 B4 3 Histérico de Eventos
Beneficiario Nome do Beneficdrio ; RE L] < | Processos Vinculados a este Processo ‘
. o, 4% Propostas i
Responsavel Nome do Responsivel '/ & n RCs, Atas de Defesa e SMs \
Vinculo Institucional . Sumulas Curriculares |
do P Nome da Unidade |
Titulo Titulo do Processo I

O menu “Mais agdes” ird conter somente a opg¢ao “Elaborar Solicitagdbes de Mudanga”. Para iniciar a

elaboragdo da SM, selecione esta op¢ao.
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H{Para visualizar com a opcdo de imprimir os dados basicos do processo, selecione "Visualizar". Para acessar os documentos
anexados ao processo, selecione a ficha "Documentos”, cligue no dcone do arguivo convertido que deseja visualizar e, apis
abrir o arquivo, caso deseje imprnimir o documento, selecione a opcdo de imprimir da ferramenta de visualizacdo. Para
visualizar als) proposta(s) submetida(s) para o processo, selecione a opcdo “Proposta(s)”.

E Visualizar

[E Propostal(s) Mais Acdes

| Elaborar/Submeter Solicitacfes de Mudanca

Na tela “Solicitagcbes de Mudanga”, deve-se clicar em Incluir.

Processo

99949,/99999-9 Mais Informacoes hd

Linha de Fomento

Programas Regulares / Auxilios a Pesquisa / Modalidade do Auxilio - Fluxo Continuo

Situacao

Em Execucdo

de Recursos

Vigéncia 99/99/9999 a 99/99/999%
Beneficiario Nome Completo do Pesquisador Responsédvel ‘5’
Responsavel Nome Completo do Pesquisador Responsdvel
Vincule
Institucional do Instituicdo
Processo
Area de Alocagio | |
Area

Titulo

Titulo do Processo

Para elaborar uma nova solicitagdo de mudanga do processo, clique no link “Incluir®. Para alterar, consultar,
submeter ou retornar para elaboragdo de uma solicitagdo de mudancga, de acorde com a sua situagéo, clique
no link com o nome da solicitagdo. Para excluir uma solicitagdo em elaboragdo ou aguardando submisséo,
selecione-a e cligue no link "Excluir®.

Incluir [§]  Excluir ]
L4 ]

Menhuma solicitacdo de mudanca encontrada.

_Voltar |

Na tela “Incluir Solicitagdo de Mudanga”, selecione o tipo de SM desejado e clique em Incluir.
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Incluir Solicitacdo de Mudanca

Antes de elaborar a nova solictagdo de mudanga, escolha um dos tipos da lista apresentada e clique no botdo
"Incluir”. Para retornar a lista de solicitagdes de mudanga do processo, clique o botdo "Voltar”™,

Processo §9955,/955999-9 Mais Informagdes -

Linha de Fomento |Programas Regulares / Auxilios a Pesquisa / Modalidade do Auxilio - Fluxe Continuo

Situacao Em Execucdo
Vigéncia §9/959/9999 a 99/99/9959

S . . -
Beneficiario Nome Completo do Pesquisador Responsavel "':"'
Responsawvel Nem mpl =l i ri nsivel
Vinculo
Institucional do Instituico
Processo

Area de Alocacio

de Recursos Ares
Titulo Titulo do Processo
Tipo da Solicitacdo *
Adesdo a Programa FAPESP

Alteracdo de Instituicdo
Alteracdo de Membro de Equipe ou Beneficio Complementar
Alteracdo de Orcamento

Voltar Alteracdo de Responsabilidade I
Alteracdo de Vigéncia
Alteracdo nos dados do Auxilio a Pesquisa
Outra

Promogacdo de RC/Ata de Defesa/PC

Os campos marcados com *

Uma vez selecionada a SM, o procedimento para a elaboragao dela deve ser o mesmo do que seria se o préprio
pesquisador estivesse elaborando a mesma. A SM do tipo escolhido devera ser elaborada de acordo com as
instrucdes na tela do sistema.

Caso se inicie a elabora¢do de uma SM, e depois o estado do respectivo processo seja alterado para algum em
gue nao é permitida a submissdo de SMs, no momento em que o usudrio tentar concluir a elaboragdo desta
SM uma mensagem de erro sera exibida pelo sistema.

Um usuario com permissao para elaborar SMs nos processos de um pesquisador podera elaborar qualquer
tipo de SM, sendo limitado apenas pela situacdo em que o processo se encontra. A Unica SM ndo disponivel é
a de Reativagdo e Renovacdo de bolsa BCO, que sao incluidas através de funcionalidade especifica.

No momento em que um membro do escritério esteja elaborando uma SM, nao sera permitido que outro
membro do escritdrio entre nesta mesma SM. Vale o mesmo para o beneficiario ou o responsavel — caso um
deles tente acessa-lo, serd exibida mensagem de erro.

Apods 0 seu acesso, o objeto foi manipulado e alterado por outro usuario. Acesse novamente a
funcionalidade para que o ohjeto seja apresentado com os dados atualizados.

As demais regras de submissdo de SMs permanecem validas, por exemplo:

e N3do é permitida ainclusdo de uma SM do mesmo tipo de outra que ainda ndo tiver sido implementada
(independente do usuario que submeteu a SM), exceto SM Outra;
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e N3do é permitida a inclusdo de uma SM que altere a vigéncia do processo enquanto houver outra SM
que altere vigéncia ainda ndao implementada.

Apds a conclusdo da elaboracdo da SM por parte do usuario para o qual esta tarefa foi delegada, serd
encaminhado um e-mail ao beneficiario e ao responsdvel do processo informando que a SM estd apta a ser
submetida. Esta ficara no estado “Pendente de Aprovacado para Submissdo” (como ocorre hoje com propostas
elaboradas por terceiros) até que o beneficidrio e o responsavel aprovem a elaboracdo feita pelo escritorio ou
pessoa fisica e submetam a SM a FAPESP. Ndo serd permitido que as SMs sejam submetidas sem tal aprovagao.

6. Aprovacao e submissao de SMs que foram elaborados por escritorio ou
pessoas fisicas

Para aprovar e submeter uma SM elaborada por terceiros, o beneficidrio ou responsavel deverd acessar o
sistema e entrar na opg¢do “Meus Processos.

Fropostas Processos Meus Dados Solicitacdes
Meus Processos

Boa tarde, Nilsc/Processos de gue Iilarti|::i|:|r|:rl{tt;l

tIDjE: Terca-fei Processos para Assessoria

Ultimo acesso .
Processos para Confirmar Participacdo

=
Concessdo de Permissdo de Acesso E EE

Também pode entrar nesta tela no menu de “Acesso Rapido”, na opcdo “Meus Processos”.

Atividades do Pesquisador

'ﬁ' Processos Aguardando Meu Parecer de Assessoria

Meus Processos com Dilinéncias Abertas

Meus Processos em Andamento

HBI..EFI’E!E-E‘@G

Minhas Propostas

Mova Proposta Inicial

24 Concessdo de Permissdc de Acesso

Em seguida, deve selecionar o processo em questdo, clicar em “Mais Ag¢bBes” e selecionar a opg¢do
“Elaborar/Submeter Solicitacdes de Mudancga”.
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Para visualizar com a opgdo de imprimir os dados basicos do processo, selecione "Visualizar”. Para acessar os documentos

anexados ao processo, selecione a ficha "Documentos”, dmm‘w\edomuwoouwubdoqmdmmofcue,m

abnir o arquivo, caso deseje impnmir o documento, seleomeaopqlodempnmwda de visualizagdo. Para

visualizar a(s) proposta(s) submetida(s) para o processo, selecione a opgdo “Proposta(s)”.

£ Visualizar [ proposta(s) Mais Ades v
Criar Proposta de EMU L

Processo 9999/999%9-9 Elaborar Ata de Defesa o _ j

Linkia o Foitaito tinhe de FoRiento Elab?nr/Su!:metef Relatério C:entrfnoo' ™

Situacdo Situagdo | Emitir Contratos & Aditivos -

Vigéncia 99/99/9999 2 99/99/9999 | Responder Diligéncias !

o . | Submeter Ata de Defesa

Beneficiario Nome do Beneficidrio © 2 L8 < 1 Utilizar Quotas de Bolsa I

Responsavel Nome do Responsivel

xinculo Institucional Nome da Instituicso

Titulo Titulo do Processo

Na tela “Solicitagcbes de Mudanga”

, sdo exibidas todas as SMs do processo, sejam as ja submetidas, aquelas

aguardando submissdo e também aquelas em elaboragdo, tanto as elaboradas pelo préprio usuario quanto

pelo escritério/pessoa fisica que tenha permissdo de acesso ao processo.

Processo 9999/9999-9 Mais Informacdes v
Linha de Fomento  Linha de fomento

Situacdo Situacdo do processo

Vigéncia 95/99/5999 a 99/99/999%

Responsével Nome do Responsivel & ©

Vinculo Institucional .

do P Nome da Unidade

Titulo Titulo do Processo

Para eiaborar uma nova solictagdo de mudanga do processo, clique no link “Indluir”, Para alterar, consultar, submeter
ou retornar para elaboragdo de uma solicitagdo de mudanga, de acordo com a sua situagdo, clique no link com o nome
da ;ohdtacio. Para excluir uma solicitagdo em elaboragdo ou aguardando submissdo, selecione-a e clique no link
"Excluir”.
ATENGAO!!! O procedimento de solicitagdo de quotas de bolsas num auxilio, bem como a utilizagdo dessas quotas,
estd sendo alterado: processos novos de auxilio )3 serdo solicitados usando o novo formato; nos demais, o formato
serd alterado 3 medida que sejam solicitadas e concedidas alteragdes nas quotas.
Mais informagdes sobre o funcionamento da solicitagdo, concessdo e utilizagdo de quotas podem ser obtidas no
'pl::nual SAGe - Utilizagdo de quotas de bolsa”™ que pode ser consultado clicando-se no link "Manuais” no topo da

ina.

Incluir 1 Exclyir [
za | Tipo Solicitacdo Elaborada por | Aprovada por s"bp":,b“ SMI' “‘ D:;,U&" Situagdo
SM 999 - Tipo da SM Usuano Usuario Usuario Situacdo
. elaborador | Aprovador 1 | Aprovador 2 9N9Y9999 |IVINID | ga 5M . =
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Sdo exibidos os dados da SM, incluindo as colunas “Elaborada por”, “Aprovada por” e “Submetida por”. No
caso da SM em que o escritério ou pessoa fisica concluiram a elaboracdo, estara preenchido apenas o campo
“Elaborada por”, onde sera exibido o nome da pessoa fisica ou do membro do escritério que concluiu a
elaboracdo. Se for um escritdrio que elaborou, ao passar o cursor do mouse sobre o nome do elaborador, é
exibido um texto com o nome do elaborador e o nome do escritério que elaborou a SM.

Solicitacoes de Mudanca

Processo 5599/9599-5 Mais Informacdes r
Linha de Fomento Linha de fomento
Situacdo Situacdo do processo
Vigéncia 95/99/999% a3 99/95/9995
L )
Beneficiario Mome do Beneficiario @"' ﬂ '-"l ‘aw E
Responsavel Mome do Responsével ':"’ aw E
Vinculo Institucional Nome da Unidade
do Processo
Titulo Titulo do Processo

Para elaborar uma nova solicitacdo de mudanca do processo, cligue no link "Incluir®, Para alterar, consultar, submeter
ou retornar para elaboracdo de uma solicitacdo de mudanca, de acordo com & sua situacdo, cligue no link com o nome
da solicitacdo. Para excluir uma solicitacdo em elaboracdo ou aguardando submisséo, selecione-a e cligue no link
"Excluir”.

ATEMCADI O procedimento de solicitacdo de quotas de bolsas num auxilio, bem como & utilizacdo dessas quotas,
estd sendo alterado: processos novos de auxilio 13 serdo solicitados usando o novo formato; nos demais, o formato
zerad alterado & medida que sejam solicitadas e concedidas alteragdes nas quotas.,

Mais informacdes sobre o funcionamento da solicitacdo, concessdo e utilizacdo de guotas podem ser obtidas no
“Manual SAGe - Utilizacdo de quotas de bolsa” que pode ser consultado clicando-s2 no link "Manuais” no topo da
pagina.

Incluir Excluir [=]

Submetida Datada | Data Ulima

=& Tipo Solicitacio Elaborada por | Aprovada por Situacio

por Submissdo Alteracdo
| 5M 299 - Tipo da SM |lzinArin 1 lzniarin LlziiArin — .. . Situacdo
! { Mome do Elaborador - Membro do Escritario 30( ]9999 95/99/9959 da 5M

As SMs que tiveram a elaborag¢do concluida por um escritdrio ou pessoa fisica, estardo na situagao “Pendente
de Aprovagdo para Submissdao”. Aquelas que estiverem ainda sendo elaboradas por estes também serdo
exibidas, mas estardo na situagdo “Em elaboragdo”.

De acordo com a linha de fomento, o beneficiario e o responsavel podem ser a mesma pessoa (no caso de
auxilios, por exemplo), ou podem ser distintos (como é o caso de bolsas no pais). A submissdo de SMs é distinta
em cada um dos casos, conforme descrito a seguir.

6.1. Se beneficidrio e responsdvel sdo a mesma pessoa

Nos casos em que o beneficiario e o responsavel coincidem (auxilios e alguns tipos de bolsa), apds a conclusado
da SM pelo terceiro, sera possivel ao beneficiario/responsavel alterar quaisquer dados da SM que julgar
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necessario. Para isso, devera clicar na SM que foi elaborada pelo terceiro (estard no estado “Pendente de
Aprovacgao para Submissdo”).

Serd exibida a mesma tela de “Elaborar Solicitagdo de Mudanga” atualmente disponivel no SAGe, e ele podera
verificar se a SM elaborada por terceiros esta adequada e fazer alguma alteracgdo, se necessario. Ao concluir,
a SM é submetida de imediato a FAPESP, a situagdo passa a ser “Submetida” ou “Habilitada” (dependendo do
tipo de SM), e o nome do usudrio é armazenado no campo de “Aprovada por” e de “Submetida por”.

6.2. Se beneficidrio e responsdvel sdo distintos

Nos casos da maioria das modalidades de bolsa (em que o beneficiario é distinto do responsavel), apds o
terceiro concluir a elaboragdo da SM, tanto o beneficidrio quanto o responsavel poderdo acessar a SM, e o
primeiro que a acessar (beneficidrio ou responsavel) entrara na tela de “Elaborar Solicitacdo de Mudanga” do
modo como foi explicado anteriormente. Este podera verificar se a SM elaborada por terceiros estd adequada
e fazer alguma alteragao, se necessario. Apds concluir, o seu nome serd armazenado no campo “Aprovada
por” e o estado da SM passara a ser “Aguardando Submissdo”.

[ Solicitagies de Mudanga

Processo 8599/9599-9 Mais Informacdes v
.Linha de Fomento  Linha de fomento

Situacdo Situagdo do processo

‘Vigén(ia _99/ 99/9999 a 99/99/9999

Beneficidrio Nome do Beneficisrio ¥ [ 3] € B8

‘ - T

Responsével Nome do Responsivel & €

'Vinculo Institucional

3o Procsass Nome da Unidade

|Titulo fTitqu do Processo i

Para elaborar uma nova solictagdo de mudanga do processo, clique no link “Incluir”. Para alterar, consultar, submeter
ou retornar para elaboragdo de uma solicitagdo de mudanga, de acordo com a sua situagdo, clique no link com o nome
da solicitagdo. Para excluir uma solicitagdo em elaboragdo ou aguardando submiss3o, selecione-a e clique no link
“Excluir”.

ATENGAO!!! O procedimento de solicitagdo de quotas de bolsas num auxilio, bem como 3 utilizagdo dessas quotas,
estd sendo alterado: processos novos de auxilio j3 serdo solicitados usando o novo formato; nos demais, o formato
serd alterado & medida que sejam solicitadas e concedidas alteragdes nas quotas.

Mais informagdes sobre o funcionamento da solicitagdo, concessdo e utilizacdo de quotas podem ser obtidas no
"Manual SAGe - Utilizagdo de quotas de bolsa” que pode ser consultado clicando-se no link "Manuais™ no topo da
pagina.

Inclyir I Excluir |
3" Tipo Solicitacso | Elaborada | Aprovada | Submetida | Datada | Data Ultima '

por | por | por | Submissdo | Alteracdo { Situacdo
Nome de
. Nome do Aguardando
1. |SM 999 - Ti M |alaborador  |AUEM 99/99/9999 |5 bmissso
| |aprovou |
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ApOs esta etapa, a outra parte responsavel pelo processo (beneficidrio ou orientador) devera entrar no
processo, também através da opc¢do “Elaborar/Submeter Solicitacdes de Mudanca”. Porém, neste caso, sera
exibida uma tela para aprovar a submissdo da SM, e o usuario ndo podera altera-la. Ele terd a op¢do de Aprovar
a SM ou de Voltar para Elaboracao.

Consultar Solicitacdes de Mudanca

| -
“iSubmeter " Retomar para Elaboracio

Processo 298/993959- Mais Informagdes ¥
Linha de Fomento Linha de Fomento

Situacdo Situagdo

Vigéncia 99/959/9999 a 99/99/95%9

Beneficiario Nome do Beneficidrio E"" qCH

Responsavel MHome do Responsavel

Vinculo Institucional

Mome da Instituicdo
do Processo

Titulo Titulo do Processo

Caso clique em "Retornar para elaboracdo”, a SM voltara a ficar disponivel para quem iniciou a elaboracao,
seja o elaborador (escritdrio ou pessoa fisica) ou a outra parte responsavel pelo processo (beneficiario ou
orientador). Caso cligue em “Submeter”, a SM serd submetida para a FAPESP, o nome do usudrio sera
armazenado no campo “Submetida por”, o estado da SM passard a ser “Submetida” ou “Habilitada”
(dependendo do tipo de SM), e serd armazenada a data da submissdo.
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Processo 8849/5899-9 Mais Informacdes .

:Linha de Fomento iLmha de fomento

Situacdo Situacdo do processo

fVigéncia 99/99/9999 a §9/99/9999

Beneficiario Nome do Beneficiario 0 RE [™ ';13
'Responsavel Nome do Responsivel ¥ & B

'Vinculo Institucional

d Nome da Unidade
do Processo

| |
Titulo Titulo do Processo

Para elaborar uma nova solictacdo de mudanca do processo, cligue no link “Incluir”. Para alterar, consultar, submeter
ou retornar para elaboracdo de uma solicitacdo de mudanca, de acordo com a sua situacdo, cligue no link com o nome
da solicitacdo. Para excluir uma solicitagdo em elaboracdo ou aguardando submissdo, selecione-a e clique no link
"Excluir”.

ATENCAO!!! O procedimento de solicitagdo de quotas de bolsas num auxilio, bem como a utilizac3o dessas quotas,
estd sendo alterado: processos novos de auxilio Jd serdo solicitados usando o novo formato; nos demais, o formato
serd alterado @ medida que sejam solicitadas e concedidas alteragdes nas quotas.

Mais informacdes sobre o funcionamento da solicitagdo, concessdo e utilizacdo de quotas podem ser obtidas no
"Manual SAGe - Utilizag3o de quotas de bolsa" que pode ser consultado clicando-se no link "Manuais” no topo da
pagina.

Inclyir Excluir =]
Elaborada Aprovada Submetida Data da Data Ultima

za i 3 e %
| Tipo Solicatacdo por [ por | por | Submissdo | Alteracdo Situacdo
N d Nome de Nome de
1. |SM 999 - Tipo da SM l°g‘e g quem quem 95/99/9999 | 99/99/9999 |Submetido
Vea gt |aprovou |submeteu

6.3. SMs iniciadas pelo beneficidrio ou responsavel

As SMs incluidas pelos usuarios com delegacio serdo compartilhadas entre o beneficiario/responsavel do
processo e os demais usudrios com delegag¢do para submeterem SMs no processo. Uma SM que foi iniciada
por um usudrio com delegacdo poderad ser alterada, submetida ou mesmo removida/cancelada pelo
beneficiario, pelo responsavel ou por qualquer um dos demais usudrios com delegagdo, desde que a
elaboragdo ndo tenha sido finalizada (SM aguardando aprovagdo ou submetida).

As SMs nas quais o préprio beneficiario ou o responsavel do processo iniciar a elaboracdo ndo serdo acessiveis
pelos membros do escritério ou pessoas fisicas que tem a permissédo de elaboragdo de SMs (e nem pelo outro
“dono” do processo). Também ndo serd possivel a este terceiro iniciar a elaboragdo de uma SM deste mesmo
tipo se foi iniciada pelo beneficiario/responsavel, dado que ndo pode haver mais de uma SM do mesmo tipo
ndo implementada (exceto no caso de “SM - Outra“, que permite elaboragdo simultanea).

Portanto, caso se deseje que um terceiro elabore uma SM e exista uma ja iniciada pelo beneficidrio ou
responsavel deste mesmo tipo, serd necessario que este exclua a SM para que o terceiro possa iniciar
novamente sua elaboragao. Vale a mesma regra para SMs que alterem a vigéncia do processo. A exce¢ao é a
“SM — Outra”, que permite elaborac¢do simultanea de mais de uma SM deste mesmo tipo.

Se o proéprio beneficidrio iniciar a elaboracdo de uma SM de auxilio e submeté-la, seu nome serd salvo nos
campos “Elaborada por”, “Aprovada por” e “Submetida por”.
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6.4. Exclusdo de SMs

As SMs que forem elaboradas por membros do escritério ou por pessoas fisicas autorizadas sé poderao ser
excluidas por estes antes de serem submetidas a FAPESP. Elas devem estar na situacao “Em Elaboragao”,

“Pendente de Aprovacao para Submissdao” ou “Aguardando Submissdao”. Apds serem submetidas, elas sé
poderdo ser canceladas.

Para a exclusdo da SM, deve-se entrar em “Mais A¢bes”, na op¢do “Elaborar/Submeter SolicitacGes de
Mudancas” e selecionar a SM a ser excluida. Sera exibida pop-up de confirmacado da exclusao.

Deseja realmente excluir as solicitagdes de mudanga selecionadas?

Caso cligue em “Cancelar”, a exclusdao ndo serd efetuada. Se clicar em “OK”, sera verificado se a SM ja foi
submetida a FAPESP — se ja foi, é exibida mensagem de erro e a SM ndo é excluida:

Apenas as solicitacdes Em Elaboracdo, Pendente de Aprovacdo para Submissdo ou Aguardando
Submissdo podem ser excluidas.

Caso ainda ndo tenha sido submetida, ela é excluida e é exibida mensagem de que a operacao foi corretamente
efetuada.

Operacao realizada com sucesso

6.5. Cancelamento e devolugdo de SMs

As SMs que ja foram submetidas a FAPESP e que ainda ndo tiveram o aditivo analisado poderdo sempre ser
canceladas pelo beneficiario e pelo responsavel. Porém, elas s6 poderdo ser canceladas pelos usuarios com

delegagdo caso estes a tenham elaborado — se foram elaboradas pelo beneficiario/responsavel, ndo terdo tal
possibilidade.
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Para cancelar a SM, deve-se entrar em “Mais A¢des”, na opgdo “Elaborar/Submeter Solicitacdes de Mudancas”
e clicar no link da SM respectiva. Sera exibida a tela de “Consultar Solicitacdo de Mudanga”. Se a SM ainda nado
teve o aditivo analisado, tera a opgao “Cancelar Solicitagdo” disponivel.

Consultar Solicitacies de Mudanca

* Cancelar Solicitacdo

Processo 9999/99999-9 Mais Informacges =
Linha de Fomento Linha de Fomento

Situacdo Situacdo

Vigéncia 99/99/95599 a 99/99/9959

Beneficiario Nome do Beneficidrio &‘ "-' L=

Responsavel Nome do Responsavel

Vinculo Institucional

do P sso Home da Instituiclo

Titulo Titulo do Processao

Ao clicar em “Cancelar Solicitacdo”, serd exibida tela para confirmar o cancelamento. Deve-se
obrigatoriamente informar a justificativa do cancelamento e clicar em “Confirmar”.
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Informe a justificativa pelo cancelamento desta soliotacdo de mudanca e confirme a operacdo. Para retornar @ pagina
de solicitacdes de mudanca na consulta do processo, clique o botdo “Voltar®.

Processo 9999/99999-9 Mais Informagtes ¥
Linha de Fomento Linha de Foments

Situacdo Situacdo

Vigéncia 99/95/99%9 a 99/99/9955
Beneficiério Nome do Beneficiirio & *J €
Responsavel Nome do Responsivel

Vinculo Institucional -

do P Nome da InstituigSo

Titulo Titulo do Processa

Dados da Solicitacdo

Tipo Tipo da SM
Situacio Situacdo da sSM
Data submissio 95/99/999%
Justificativa do cancelamento *

_Votar |

Apos ser confirmado o cancelamento, a situagcdo da SM passard a ser “Cancelado”.
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Processo ‘2@_91_%9_&2 Mais Informacdes v
Linha de Fomento  Linha de fomento
Situacio |Situacdo do processo
Vigéncia |99/99/9999 2 99/99/9999 -
[) s

Beneficidrio Nome do eneficario ¥ [ 4 & @@
Responsavel N R el 9 €
x:;";"h Institucional iNome da Unidade

rocesso
Titulo Titulo do Processo

Para elaborar uma nova solictacdo de mudanca do processo, clique no link "Incluir”™. Para alterar, consultar, submeter
ou retornar para elaboracdo de uma solicitacdo de mudanca, de acordo com a sua situacdo, cliqgue no link com o nome
da solicitacdo. Para excluir uma solicitacdo em elaboracdo ou aguardando submiss3o, selecione-a e cligue no link
"Excluir”.

ATENCAO!!! O procedimento de solicitacdo de quotas de bolsas num auxilio, bem como 2 utilizag3o dessas quotas,
estd sendo alterado: processos novos de auxilio jd serdo solicitados usando o novo formato; nos demais, o formato
serd alterado @ medida que sejam solicitadas e concedidas alteracdes nas quotas.

Mais informacgdes sobre o funcionamento da solicitagdo, concessdo e utilizacdo de quotas podem ser obtidas no
"Manual SAGe - Utilizag3o de quotas de bolsa" que pode ser consultado clicando-se no link "Manuais” no topo da
pagina,

i ki
: = Elaborada | Aprovada | Submetida Data da | Data Ultima :
#4| Tipo Solictaclo por por por Submissdo | Alteracdo Stuagho
In d Nome de Nome de )
1. |SM 959 - Tipo da SM |°’|;‘e 3 quem quem 95/99/9999 | 95/99/9999 | Cancelado 2
| S1aborador 4 provou submeteu

No caso de uma SM ser devolvida por ndo ter sido habilitada, voltara a ser possivel iniciar a elaboragdo de
outra SM deste tipo, seja o escritério, uma pessoa fisica autorizada, o beneficidrio ou o responsavel.

6.6. Revogagdes de permissoes de SMs especificas

Na implantacdo de SM de Responsabilidade, todas as permissdes concedidas para o processo pelo responsavel
serdo removidas, tanto aquelas concedidas para escritérios quanto para pessoas fisicas.

Na implantacdo de SM de Instituicdo, as permissGes concedidas para pessoas fisicas sdo mantidas. Também
sdo mantidas as permissdes a um escritério caso a nova unidade de vinculo do processo tenha o mesmo
escritério da antiga unidade do processo. Caso contrario, a permissao concedida ao escritério serd revogada
automaticamente.

6.7. Quadro resumo do preenchimento de quem elaborou, aprovou e submeteu
a SM
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Abaixo segue um quadro com o resumo de quem fica registrado nos campos de “Elaborada por”, “Aprovada

por” e Submetida por” da SM.

Benef. e Resp. sdo | Benef. e Resp. sao
distintos. distintos.

SM foi elaborada por | SM nao foi elaborada

Benef. e Resp. sdo a
mesma pessoa.

SM foi elaborada por

Benef. e Resp. sdo a
mesma pessoa.

SM nao foi elaborada

Terceiro por Terceiro Terceiro por Terceiro
Coluna
“Elaborada | “Nome do Terceiro” ?‘Zm do processo” que “Nome do Terceiro” “Dono do Processo”
por” elaborou SM
Coluna “Dono do Processo” Dono do processo” que
“Aprovada elaborou e que fez a | “Dono do Processo” “Dono do Processo”
por” Aprovador 1 aprovagéo 1
Coluna “Dono do P ”
“ . ono do Frocesso “Dono do processo” que | , . " .
N ono do Processo ono do Processo
Submetida Dono do P Dono do P
por” Aprovador 2 fez a aprovagdo 2

* “Dono do processo”: Beneficiadrio ou Responsavel

** “Nome do Terceiro”: Nome do usudrio (membro de escritério ou pessoa fisica) que foi autorizado a

elaborar SMs no processo.

6.8. Envio de e-mails

Atualmente sdo enviados e-mails em certas fases da andlise do processo se uma SM é submetida em uma

bolsa por um dos interessados e fica aguardando a aprovacdo do outro interessado. Caso a SM tenha sido

elaborada por um escritério ou pessoa fisica com delegacao, todos estes e-mails relativos a SM serdo enviados

tanto para o beneficiario/responsavel quanto para o e-mail do escritdrio ou para o e-mail da pessoa fisica que

a elaborou. Os e-mails sdo enviados apenas se o escritdrio/usudrio ainda esteja ativo e com delegacdo no

processo no momento.

Situacdes em que o e-mail é enviado ao escritdrio/pessoa fisica autorizada:

1. Submissdao da SM

2. Cancelamento da SM

3. Aviso da habilitacdo da SM

4. Aviso da nao habilitacdo da SM

5. Notificacdo de Solicitagcdo de Assinatura do Aditivo

6. Notificacdo do Prazo Expirado para Assinatura do Aditivo.
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7. Notificacdo do Registro da Assinatura da FAPESP

Serdo enviados também e-mails ao concluir a elaboracdo e outro ao concluir a fase de “Pendente de Aprovacao
para Submissao” (apenas se o beneficidrio é diferente do responsdvel).

7. Solicita¢do de liberagao de verba por escritorios/pessoas fisicas autorizados

A permissdo para a liberacdo de verba por escritérios ou pessoas fisicas é feita no SAGe, conforme exposto
neste manual. Porém, a solicitacdo de liberagdo deve ser feita no SIAF (Sistema de Apoio Financeiro), o sistema
gue é responsavel pela liberacdo de verba de projetos. Para solicitar uma liberacdo, deve-se acessar o SIAF
com o usuario que recebeu a delegacdo (como pessoa fisica ou sendo membro de um escritério com
delegacdo) ou com o usudrio que é beneficiario/responsavel pelo processo. O Manual de utilizacdo do SIAF
pode ser baixado na pdgina inicial de acesso ao sistema (link: siaf.fapesp.br).

O membro (ou gestor) do escritdrio ou a pessoa fisica com delegacdo, ao acessar o SIAF, terd o mesmo acesso
do beneficiario/responsavel, caso tenha sido concedida a ele a permissdo de acesso.

Sdo exibidos para ele apenas os processos “Em Execucdo”. Processos com situacdo “Em habilitagdo”, “Em
analise”, “Em Contratacdo” e “Interrompido” no SAGe, ainda que tenham permissdo para acesso, ndo poderao
ser acessados no SIAF, pois ndo é possivel solicitar libera¢do de verba de processos nestes estados. Processos
com situagdo “Encerrado” que tinham permissdo de acesso também ndo poderdo mais ser acessados no SIAF,
pois também ndo permitem liberacdo de verba.

A concessao de permissdo e sua revogac¢do sao imediatas, ou seja, assim que a delegagdo é efetuada no SAGe,
passa a valer no SIAF. Caso haja revogacdo da permissdo apds o acesso de um usudrio com delegacdo ao SIAF,
ainda que o processo seja visivel por ele, ndo sera possivel concluir a liberagao.

8. Elaboracdo de solicitagbes de importagdo por escritérios/pessoas fisicas
autorizados

A permissdo para a elaboracdo de solicitagdes de importacdo por escritérios ou pessoas fisicas é feita no SAGe,
conforme exposto neste manual.

Tanto os membros ativos e gestores dos escritdrios quanto as pessoas fisicas que tiverem permissdo de acesso
a processos terdo no menu “Processos” uma op¢do com o nome “Minhas Importagdes”.
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Processos Meus Dados Solicita
Meus Processos

Processos de que Participo

Processos para Assessoria

Processos para Confirmar Participacdo
Processos a que Tenho Acesso
Concessac de Permissac de Acesso

Minhas Importacoes

A mesma funcionalidade serd acessivel através do menu de “Acesso Rapido” na opgao “Minhas Importagdes”.

Atividades do Pesquisador

@ Processos Aguardando Meu Parecer de Assessoria

Meus Processos com Diligéncias Abertas

Meus Processos em Andamento

Meus Processos

Minhas Propostas

Mowva Proposta Inicial

Utilizar Quotas de Bolsa (processos em papel)

Criar Propostas de EMU (processos em papel)

&

Processos a gue Tenho Acesso

4 Concess3o de Permissdo de Acesso

Minhas Importagdes

Através desta opc¢do, o usuario pode acessar as solicitagdes de importa¢do dos processos para os quais ele -
ou o escritério do qual € membro ativo - recebeu permissdo de acesso. No caso de o usuario ser membro de
um escritério, ele deve estar ativo naquele escritério e com data de inicio da vigéncia igual ou menor que a
data corrente e com data final de vigéncia vazia. Se for gestor, basta estar com situagao “Ativo”.

A primeira tela a ser exibida ao acessar esta funcionalidade é a de listagem de solicitagées de importagdo:

Solicitacdes de Importacdo
““%,  Pesguisar 21 Visualizar % Lista Original % Critérios da Pesquisa

Para elaborar uma nova solicitacdo de importacdo, clique no link "Incluir”. Para alterar, consultar, concluir, submeter,
cancelar ou retornar para elaboracdo uma solicitacdo de importacdo, de acordo com a sua situacdo, clique no link da
Proforma. Para excluir uma solicitacdo Em Elzboracdo, Pendente de Aprov. p/Submissdo ou Aguardando Submissdo,
selecione-a e cligue no link "Excluir”,

Incluir Excluir
|laborad d b id d Deta da
Elaborada | Aprovada |Submetida| Data da Ultima - -
Processo Proforma por por por ey Alteracio Situacao
i

Mome de Em -

I - |'. o i~
9995/99559-9 |Proforma quem 90/95/9955 Elaboracio ]

elaborou
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Serdo exibidas todas as solicitacGes de importacdo, em ordem decrescente da data da ultima alteracdo (ou
seja, as mais recentes primeiro), para os quais o usuario (ou escritdrio do qual ele é membro) recebeu
permissdao de acesso e que estejam nas seguintes situagdes:

e Em Elaboracdo

e Pendente de Aprov. p/Submissdo
Aguardando Submissdo
Submetida

e Em Processamento

[ ]
[ ]
Ao clicar no nimero de um processo, a tela “Consultar Processo” sera apresentada, exatamente como se o
beneficiario ou o responsavel pelo processo estivesse fazendo a consulta.
Ao clicar no numero da proforma, a tela de solicitacdo de importacdo sera apresentada.
Para iniciar a elaboracdo da solicitagdo de importacado, selecione a op¢ao “Incluir”.

Solicitactes de Importacdao

“% Pesquisar 1 visualizar %4 Lista Original = Critérios da Pesquisa

Para elaborar uma nova solicitacdo de importagdo, cliqgue no link "Incluir. Para alterar, consultar, concluir,
submeter, cancelar ou retarnar para elaboracdo uma solicitacdo de importacdo, de acordo com a sua situacdo,
cligue no link da Proforma. Para excluir uma solicitacdo Em Elaboracdo, Pendente de Aprov. p/Submissdo ou
Aguardando Submissdo, selecione-a e clique no link "Excluir’.

Incluir Exccluir

Menhuma solicitacdo de importacdo encontrada.

Serdo exibidos todos os processos, CRAB ou SAGe, para os quais o usudrio (ou escritério do qual ele é membro)
recebeu permissdo de acesso. Os processos devem estar vigentes (ou seja, a data atual do sistema deve estar
no periodo de vigéncia do processo). Os processos devem ter saldo de importagdo (valor maior que zero) e
marcado com uma flag que permita realizar importagdo (valor igual a Sim) que sdo determinados pelo SIAPI.

Inclusdo da Solicitacdo de Importacao

“ Pesquisar #1 visualizar %4 Lista Original £ Critérios da Pesquisa

Para incluir uma nova solicitacdo de importagdo, clique no link no nimero do processo.

Mumero do . ) . Beneficiario / L ) .
Processo ¥ Linha de Fomento / Divulgagado Cesmriede Wigéncia Situagdo
Norme do
9999/99999-9 |Linha de Fomento / Divulgacao Beneficidrio / Mome ggg?sg?g'ssgﬁ Em Execugdo
i 0

do Responsavel

Voltar

Uma vez selecionado o processo, o procedimento para a elaboracdao deve ser o mesmo do que seria se o
proprio pesquisador estivesse elaborando a solicitacdo de importagao.

No momento em que um membro do escritério esteja elaborando uma solicitagdo de importagao, ndo sera
permitido que outro membro do escritério entre nesta mesma solicitagdo de importacdo. Vale o mesmo para
o beneficiario ou o responsavel — caso um deles tente acessa-lo, sera exibida mensagem de erro.

41 de 53



Apods o seu acesso, o objeto foi manipulado e alterado por outro usudrio. Acesse novamente a
funcionalidade para que o objeto seja apresentado com os dados atualizados.

Apds a conclusdo da elaboracdo da solicitacdo de importacao por parte do usudrio para o qual esta tarefa foi
delegada, serd encaminhado um e-mail ao beneficidrio e ao responsavel do processo informando que a
solicitacdo de importacdo estd apta a ser submetida. Esta ficard na situacdo “Pendente de Aprov.
p/Submissdo” (como ocorre hoje com propostas elaboradas por terceiros) até que o beneficiario e o
responsavel aprovem a elaboracdo feita pelo escritério ou pessoa fisica e submetam a solicitacdo de
importacdo a FAPESP. N3o sera permitido que as solicitacdes de importacdao sejam submetidas sem tal

aprovagao.
Solicitagbes de Importacdo
%%  Pesguisar 2| visualizar &4 Lista Original S\ Critérios da Pesguisa

Para elaborar uma nova solicitacdo de importacdo, clique no link "Incleir". Para alterar, consultar, concluir, submeter,
cancelar ou retomar para elaboracdo uma solicitacdo de importacdo, de acordo com a sua situacdo, cligue no link da
Proforma. Para excluir uma solictacdo Em Elaboracdo, Pendente de Aprov. p/Submissdo ou Aguardando Submissdo,
selecione-a e cligue no link "Excluir”,

Incluir Excluir
laborad d bmetid d Deta da
Elaborada | Aprovada | Submetida| Data da Ultima - -
Processo Proforma por por por T Aiieancan Situacao
e
Mome de Pendente de |
$99%/59995-3 |Proforma quem 99/95/9995 | Aprov, [
elaborou p/Submissdo

Para excluir uma solicitagdo de importagdo nas situagdes “Em Elaboragdo” ou “Pendente de Aprov.
p/Submissdo”, selecione a solicitagdo de importacdo:

Solicitacies de Importacao
=]

% Pesguisar 21 visualizar %4 Lista Original Critérios da Pesquisa

Para elaborar uma nova solicitagdo de importagdo, cligue no link "Incluir®. Para alterar, consultar, concluir,
submeter, cancelar ou retornar para elaboragdo uma solicitagdo de importagdo, de acordo com a sua situagao,
clique no link da Proforma. Para excluir uma solictagdo Em Elaboracgdo, Pendente de Aprov. p/Submissdo ou
Aguardando Submissdo, selecione-a e cligue no link "Excluir”.

Incluir Excluir
Data da
Elaborada | Aprovada|Submetida| Data da Ultima ] .
Processo Proforma por por por e Alteracdo Situagao
-
Mome de Pendente de
29999,/999949-9 |Proforma quem 99,/99/9999 Aprov.
elaborou p/Submissdo

Selecione a opc¢do “Excluir”.

Incluir Excluir

E confirme a exclus3o:
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Mensagemn da pagina da web *

Afs) Solicitacdoldes) de Importacdo selecionadals) serajdo)
excluida(s). Confirma a exclusdo?

Cancelar

Serd exibida uma mensagem confirmando a operacao:

i -v"-l A
noa

COperacdo realizada com sucesso

Na tela de listagem de “Solicitagcdes de Importacdo”, ao clicar em “Pesquisar”:

Solicitactes de Importacdao

Q Pesquisar 21 Wisualizar Q Lista Original @' Critérios da Pesguiza

Para elaborar uma nowva solicitagdo de importagdo, cligue no link "Incluir®. Para alterar, consultar, concluir,
submeter, cancelar ou retornar para elaboracdo uma solicitagdo de importacdo, de acordo com a sua situacao,
cligue no link da Proforma. Para excluir uma solicitacdo Em Elaboragdo, Pendente de Aprov. p/Submissdo ou
Aguardando Submissdo, selecione-a e clique no link "BExcluir”.

Incluir 1  Excluir =]

Data da
Elaborada | Aprovada Submetida| Data da Ultima ] .
Processo Proforma por par por T Alteracdo Situagao
-
Mome de Pendente de
9999,/99999-9 |Proforma quem 99,/99/9999 | Aprov. ]
elaborou p/Submissdo

A tela de filtro de solicitacdo de importagao serd apresentada:
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Pesquisar Solicitacdo de Importacdo
ey

Limpar Critérios

Processo ‘ |
Proforma ‘ |
Importador
Exportador ‘ |
Elaborada por ‘ | Q\ &
Aprovada por ‘ | Q\ &
Submetida por ‘ | Q\ &

Data Inicial | |
Data da Submissao

Data Final | ||__?|

Data Inicial | |
Data da Ultima Alteracdo

Data Final | |

Em Elaboragio PenFierlte de Aprow.

p/Submissdo

Shuacdo Aguardando Submissdo Submetida

Em Processamento |:| Encerrada

[] cancelada [l Arquivada

Pesquisar

Ao clicar em “Pesquisar”, serdo listadas as solicitagdes de importa¢do que atendem os parametros de busca.

9. Aprovacao e submissao de solicitacoes de importacio que foram
elaborados por escritorio ou pessoas fisicas

Para aprovar e submeter uma solicitacdo de importacdo elaborada por terceiros, o beneficidrio ou responsavel
deverd acessar o sistema e entrar na opgao “Minhas Importagdes”.

Processos Meus Dados Solicitas
Meus Processos

Processos de que Participo

;pl"EHESUS para Confirmar Participacdo
Processos a que Tenho Acesso
Concess3o de Permiss3c de Acesso

I Minhas Importacies
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Também pode entrar pelo menu de “Acesso Rapido”, na op¢ao “Minhas Importacoes”.

Atividades do Pesquisador

Meus Processos com Diligénoias Abertas

Meus Processos em Andamento

Meus Processos

Minhas Propostas

Mowva Proposta Inicial

% Processos a que Tenho Acesso

@ Cadastrar Membro do Escritdrio

4 Concess3o de Permissdo de Acesso

Minhas Importacies

Na tela “Solicitagdes de Importacdo”, sdo exibidas todas as solicitagdes de importacao, tanto as elaboradas
pelo préprio usuario quanto pelo escritdrio/pessoa fisica que tenha permissdo de acesso ao processo.

Solicitactes de Importacao
=l

% Pesquisar 1 visualizar %4 Lista Original Critérios da Pesquisa

Para elaborar uma nova solicitagdo de importagdo, cligue no link "Incluir’. Para alterar, consultar, concluir,
submeter, cancelar ou retornar para elaboragdo uma solicitagdo de importagdo, de acordo com a sua situacao,
cligue no link da Proforma. Para excluir uma solicitagdo Em Elaboragdo, Pendente de Aprov. p/Submissdo ou
Aguardando Submissdo, selecione-a e clique no link "Excluir”.

Incluir Exccluir
Data da
Elaborada Aprovada | Submetida| Data da Ultima ] .
Processo Proforma por por por =ubmis=So Alteracdo Situacao
&
Mome de Pendente de
9999/99999-9 |Proforma quem 09,/99/9999 | Aprov.
elaborou p/Submissdo

Sdo exibidos os dados da solicitacdo de importacdo, incluindo as colunas “Elaborada por”, “Aprovada por” e
“Submetida por”. No caso da solicitagdo de importacdo em que o escritério ou pessoa fisica concluiram a
elaboracgdo, estard preenchido apenas o campo “Elaborada por”, onde sera exibido o nome da pessoa fisica
ou do membro do escritério que concluiu a elaboragdo. Se for um escritério que elaborou, ao passar o cursor
do mouse sobre o nome do elaborador, é exibido um texto com o nome do elaborador e o nome do escritério
que elaborou a solicitagdo de importacdo.
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Solicitacies de Importacao
=]

Critérios da Pesquisa

% Pesquisar #1 visualizar 4 Lista Original

Para elaborar uma nova solicitagdo de importagdo, cligue no link "Incluir". Para alterar, consultar, concluir,
submeter, cancelar ou retornar para elaboragdo uma solicitagdo de importagdo, de acordo com a sua situagao,
cligue no link da Proforma. Para excluir uma solicitagdo Em Elaboragdo, Pendente de Aprov. p/Submissdo ou
Aguardando Submissdo, selecione-a e cligue no link "Excluir®.

Incluir Exccluir

Data da
Elaborada Aprovada| Submetida| Data da Ultima ) .
Alteracdo Situagao

Processo Proforma

por por por Submissdo
s
Mome de qu rou - Membro do Escritdrio XXX
me de guem elaborou - Membro sCritdrio Pendente de
9999,/99999-9 |Proforma quem 99,/99,/9999 Aprov.
elaborou p/Submissdo

As solicitagdes de importacdo que tiveram a elaborag¢do concluida por um escritério ou pessoa fisica, estarao
na situacdo “Pendente de Aprov. p/Submissdo”. Aquelas que estiverem ainda sendo elaboradas por estes
também serdo exibidas, mas estardo na situacdao “Em Elaboracao”.

De acordo com a linha de fomento, o beneficiario e o responsdvel podem ser a mesma pessoa (no caso de
auxilios, por exemplo), ou podem ser distintos (como é o caso de bolsas no pais). A submissdo de solicitagGes
de importacdo é distinta em cada um dos casos, conforme descrito a seguir.

9.1. Se beneficidrio e responsdvel sdo a mesma pessoa

Nos casos em que o beneficidrio e o responsavel coincidem (auxilios e alguns tipos de bolsa), apds a conclusdo
da solicitacdo de importac¢do pelo terceiro, sera possivel ao beneficiario/responsavel alterar quaisquer dados
da solicitacdo de importacdo que julgar necessario. Para isso, devera clicar na solicitacdo de importacdo que
foi elaborada pelo terceiro (estara na situacdo “Pendente de Aprov. p/Submissdo”).

Serd exibida a mesma tela de “Solicitacdo de Importagdo” e o beneficiario/responsavel podera verificar se a
solicitacdo de importacdo que foi elaborada por terceiros estda adequada e fazer alguma alteracgdo, se
necessario. Ao concluir, a solicitagdo de importagdo é submetida de imediato a FAPESP, a situagdo passa a ser
“Submetida”, e o nome da pessoa é armazenado no campo de “Aprovada por” e “Submetida por”.

Solicitacoes de Importacdao
=]

% Pesquisar 21 visualizar &4 Lista Qriginal Critérios da Pesquisa

Para elaborar uma nova solicitagdo de importagdo, cligue no link "Incluir”. Para alterar, consultar, concluir,
submeter, cancelar ou retornar para elaboracdo uma solicitagdo de importacdo, de acordo com a sua situacao,
cliqgue no link da Proforma. Para excluir uma solicitagdo Em Elaboragdo, Pendente de Aprov. p/Submissdo ou
Aguardando Submissdo, selecione-a e clique no link "BExcluir”.

Incluir Exccluir

Data da
Elaborada| Aprovada |Submetida| Data da Ultima

por por por Submissio | Alteragdo Situacdo
F

Processo Proforma

Mome de |Nome de |Mome de
9999,/99999-9 |Proforma quem quem quem 99/99/9999|99,/99,/9999 Submetida| [ ]
elaborou |aprovou [submeteu
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9.2. Se beneficidrio e responsadvel sao distintos

Nos casos da maioria das modalidades de bolsa (em que o beneficidrio é distinto do responsavel), apds o
terceiro concluir a elaboracdo da solicitacdo de importacdo, tanto o beneficidrio quanto o responsdvel
poderdo acessar a solicitacdo de importacdo, e o primeiro que a acessar (beneficidrio ou responsavel) entrara
na tela de “Solicitacdo de Importacdao” do modo como foi explicado anteriormente. Este podera verificar se a
solicitacdo de importacdo que foi elaborada por terceiros estd adequada e fazer alguma alteracdo, se
necessario. Apds concluir, o seu nome sera armazenado no campo “Aprovada por” e a situagao da solicitacdo
de importacdo passara a ser “Aguardando Submissao”.

Solicitactes de Importacdo
=)

% Pesquisar 21 visualizar %4 Lista Original Critérios da Pesquisa

Para elaborar uma nova solicitagdo de importagdo, cligue no link "Incluir". Para alterar, consultar, concluir,
submeter, cancelar ou retornar para elaboragdo uma solicitagdo de importagdo, de acordo com a sua situagdo,
cligue no link da Proforma. Para excluir uma solicitagdo Em Elaboragdo, Pendente de Aprov. p/Submissdo ou
Aguardando Submiss3o, selecione-a e clique no link "Bxcluir”.

Incluir Excluir

Data da
Elaborada | Aprovada Submetida| Data da Ultima ] .
Alteragdo | Situagdo
'y

Processo Proforma por por por Submissdo

Mome de |Mome de A dand
9999/99999-9 |Proforma quem quem 99/99/9999 SQEE'F. ande
elaborou |aprovou ubrmissao

ApOs esta etapa, a outra parte responsavel pelo processo (beneficidrio ou orientador) devera entrar no
processo, também através da op¢dao “Minhas Importagdes”. Porém, neste caso, serd exibida uma tela para
aprovar a submissdo da solicitacdo de importacdo, e o usuario ndo podera altera-la. Ele terd a opcdo de
“Submeter” a solicitacdo de importacao ou de “Retornar para Elaboracdo”.
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Solicitacdo de Importacdo

- Para submeter esta solicotacdo de importacdo, clique no botdo "Submeter”. Ao submeter esta

solicitacdo o usudrio

(beneficidario ou responsdvel pelo processo) estara declarando que concorda com

a importacdo solicitada e a FAPESP estara apta a iniciar a sua analise. Para editar esta solicitacdo de

importagdo, retornan

do para elaboracdo, cligue no botdo "Retornar para Elaboracao”. Para retornar a

lista de solicitagdo de importagao, clique no botdo "Voltar".

Processo 9999/9959959-9 Mais Informacgdes bl
Linha de )

Fomento Linha de Fomento

Situacdo Situacdo

Vigéncia 99/99/9999 a 99/99/9999
Beneficiario Nome do Beneficidrio ‘-;/ b E
Responsavel Mome do Responsdvel E" & E
Vinculo

Institucional do  yome da Instituicdo

Processo

Titulo Titulo do Processo

Woltar |

Caso cligue em "Retornar para Elaboracdo”, a solicitacdo de importacdo voltara a ficar disponivel para quem
iniciou a elaboracdo, seja o elaborador (escritério ou pessoa fisica) ou a outra parte responsavel pelo processo

(beneficiario ou orientador). Ca

so cligue em “Submeter”, a solicitagdo de importa¢do sera submetida para a

FAPESP, o nome da pessoa serda armazenado no campo “Submetida por”, a situacdo da solicitacdo de
importacdo passara a ser “Submetida” e sera armazenada a data da submissao.

Solicitacoes de Importacdao

G{ Pesquisar

2] Visual

izar Q Lista Qriginal @' Critérios da Pesquisa

submeter, cancelar ou retornar

Para elaborar uma nova solicitagdo de importagdo, cligue no link "Incluir". Para alterar, consultar, concluir,

para elaboragdo uma solicitagdo de importagdo, de acordo com a sua situagdo,

cligue no link da Proforma. Para excluir uma solicitagdo Em Elaboragdo, Pendente de Aprov. p/Submissdo ou
Aguardando Submiss3o, selecione-a e clique no link "BExcluir".

Incluir 1 Excluir =]

Processo Proforma

Data da
Elaborada | Aprovada Submetida, Data da Ultima _ ~
por por por Submiss3o | Alteracdo | Situagao
a

9999,/99999-9 |Proforma

Mome de [Mome de |Mome de
quem quem quem 99/99/9999|99/99,/9999 | Submetida| [ ]
elaborou |aprovou [submeteu
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9.3. Solicitagoes de importagdo iniciadas pelo beneficidario ou responsavel

As solicitagcGes de importacdo incluidas pelos usuarios com delegacdo serdo compartilhadas entre o
beneficidrio/responsavel do processo e os demais usuarios com delegacdo para submeterem solicitagdes de
importacdo no processo. Uma solicitacdo de importacdo que foi iniciada por um usuario com delegacao
podera ser alterada, submetida ou mesmo excluida/cancelada pelo beneficiario, pelo responsavel ou por
qualgquer um dos demais usudrios com delegacdo, desde que a elaboragdo ndo tenha sido finalizada
(solicitagdo de importagdo nas situacbes: “Em Elaboragdo”, “Pendente de Aprov. p/Submissdo” ou
“Aguardando Submissao”).

As solicitacbes de importacdo nas quais o préprio beneficidrio ou o responsdvel do processo iniciar a
elaboracdo ndo serdo acessiveis pelos membros do escritdrio ou pessoas fisicas que tem a permissao de
elaboracdo de solicitacGes de importacao (mas sdo acessiveis pelo outro “dono” do processo). Também serd
possivel a este terceiro iniciar a elaboracdo de quantas solicitacdes de importacao quiser.

Se o proéprio beneficidrio iniciar a elaboracdo de uma solicitacdo de importacdo de auxilio e submeté-la, seu
nome sera salvo nos campos “Elaborada por”, “Aprovada por” e “Submetida por”.

Solicitacoes de Importacdao
=]

% Pesquisar 21 visualizar &4 Lista Qriginal Critérios da Pesquisa

Para elaborar uma nova solicitagdo de importagdo, cligue no link "Incluir”. Para alterar, consultar, concluir,
submeter, cancelar ou retornar para elaboracdo uma solicitagdo de importacdo, de acordo com a sua situacao,
cliqgue no link da Proforma. Para excluir uma solicitagdo Em Elaboragdo, Pendente de Aprov. p/Submissdo ou
Aguardando Submissdo, selecione-a e clique no link "BExcluir”.

Incluir Exccluir

Data da
Elaborada| Aprovada |Submetida| Data da Ultima

por por por Submissio | Alteragdo Situacdo
F

Processo Proforma

Mome de |Nome de |Mome de
9999,/99999-9 |Proforma quem quem quem 99/99/9999|99,/99,/9999 Submetida| [ ]
elaborou |aprovou [submeteu

9.4. Exclusdo de solicitagoes de importagdo

As solicitacdes de importacdo que forem elaboradas por membros do escritério ou por pessoas fisicas
autorizadas s6 poderao ser excluidas por estes antes de serem submetidas a FAPESP. Elas devem estar na
situacdo “Em Elaboracdo”, “Pendente de Aprov. p/Submissdo” ou “Aguardando Submissdo”. Apds serem
submetidas, elas so poderdo ser canceladas.

Para a exclusdo da solicitacdo de importacao, deve-se selecionar a solicitacdo de importacdo a ser excluida.
Sera exibida pop-up de confirmacdo da exclusdo.
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Mensagem da pagina da web *

Afs) Solicitacdoldes) de Importacdo selecionadals) serajdo)
exclurda(s). Confirma a exclusao?

Cancelar

Caso cliqgue em “Cancelar”, a exclusdo ndo sera efetuada. Se clicar em “OK”, serd verificado se a solicitacdo de
importacdo ja foi submetida a FAPESP — se ja foi, é exibida mensagem de erro e a solicitacdo de importacao
ndo é excluida:

o

A solicitagdo de importagao Proforma ndo pode ser removida.

Casoainda ndo tenha sido submetida, ela é excluida e é exibida mensagem de que a operacao foi corretamente
efetuada.

Operacdo realizada com sucesso

9.5. Cancelamento e devolugdo de solicitacdes de importagcdao

As solicitacOes de importacdo que ja foram submetidas a FAPESP e que ainda ndo tiveram sido processadas
pelo SIAPI poderdo sempre ser canceladas pelo beneficiario e pelo responsavel. Porém, elas sé poderdo ser
canceladas pelos usuarios com delegagao caso tenha sido elaborados por usudrios com delegag¢do — se foram
elaboradas pelo beneficidrio/responsavel, ndo terdo tal possibilidade (pois nesse caso, nem serdo listadas para
0s usuarios com delegacdo).

Para cancelar a solicitacdo de importagao, deve-se entrar em “Minhas Importa¢des” e clicar no link da
Proforma da respectiva solicitacdo de importacdo. Sera exibida a tela de “Solicitacdo de Importacdo”. Se a
solicitagdo de importac¢do ainda ndo foi processada pelo SIAPI, tera a opgao “Cancelar Solicitagao” disponivel.
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Para cancelar a solicitacdo de importacdo, informe a justificativa e cligue no botdo "Cancelar Solicitagdo”. Para
retornar a lista de solictacdo de importacdo, clique no botdo “Voltar™.

¥ Cancelar Solicitacso

Processo 9999/99999-9 Mais Informacdes | v
Linha de Fomento Linha de Fomento

Situacdo Situacdo

Vigéncia 99/98/9999 a 99/99/9999
Beneficiario Nome do Beneficidrip ‘:"' ¢
Responsavel Nome do Responsivel & €
Vinculo

Institucional do Mome da Instituicdo

Processo

Titulo Titulo do Processo

Justificativa do cancelamento

Informe a justificativa do cancelamento desta solicitacdo de importacio.

Justificativa *

Deve-se obrigatoriamente informar a justificativa do cancelamento e clicar em “Cancelar Solicitacdo”.

Apds clicar em “Cancelar Solicitacdo”, a situacdo da solicitacdo de importacdo passara a ser “Cancelada”.

() pesquisar

@ Visualizar

[ﬁ Lista Original

[E Critérios da Pesquisa

Para elaborar uma nova solicitacdo de importacdo, cligue no link "Incluir”. Para alterar, consultar, concluir, submeter,
cancelar ou retormar para elaboracdo uma solicitacdo de importacdo, de acordo com a sua situacdo, clique no link da
Proforma. Para excluir uma solicitacdo Em Elaboracdo, Pendente de Aprov. p/Submissdo ou Aguardando Submissdo,
selecione-a e cligue no link "Excluir”,

Incluir [+ Excluir [
laborad d brnetid d Deta da
Elaborada | Aprovada | Submetida| Data da Ulitima 5 -
Processo Proforma o oo o Submisso | Alteracio Situacao
s
Mome de  |Mome de  |Mome de
$995/35955-5 |Proforma quem quem quem 90,/95,/099% |90/95/999% | Cancelada | [
glaborou  |aprovou  |submeteu

No caso de uma solicitacdo de importagdo estar com a situacdo “Arquivada”, “Encerrada” ou ‘Em
Processamento” pelo SIAPI, serd necessario iniciar a elaboracdo de outra solicitacdo de importacgdo, seja o
escritério, uma pessoa fisica autorizada, o beneficiario ou o responsavel.
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Solicitagtes de Importacdo

42| visualizar

%4 Lista Original

“\ Critérios da Pesquisa

Para slaborar uma nova solicitacdo de importacdo, clique no link "Incluir”. Para alterar, consultar, concluir, submeter,
cancelar ou retornar para elaboracdo uma soliotacdo de importacdo, de acordo com a sua situacdo, cligue no link da
Proforma. Para excluir uma soliotacdo Em Elaboracdo, Pendente de Aprov. p/Submissdo ou Aguardando Submissdo,

selecione-a e cligue no link "Excluir”,

Processo

9955,/99539-5 |Proforma

Proforma

9555,/99539-9 |Proforma

9955/99539-5 |Proforma

Incluir Excluir
) Data da
Elaborada | Aprovada | Submetida| Data da itima Situacso
por por por Submissdo | Alteracdo E
i

Mome de  |Mome de |Mome de -
quem quem quem 99/9%/99%%|99/93/9995  Arquivada ]
glaborou  |aprovou  |submeteu

Mome de  |Mome de  |Mome de _
quem quenmn quen 90/95/959% | 99,/95,/9%95 Encerrada [
glaborou  |aprovou  |submeteu

Mome de  |Mome de  |Nome de _ _ Em -
quem quem. quem 99/9%/959%%| 909/95/9955 Processamento ]
elaborou  |aprovou  |submeteu

9.6. Revogagdes de permissoes de SMs especificas

Na implantacdo de SM de Responsabilidade, todas as permissdes concedidas para o processo pelo responsavel

serdo removidas, tanto aquelas concedidas para escritérios quanto para pessoas fisicas.

Na implantagdo de SM de Instituicdo, as permissdes concedidas para pessoas fisicas sdo mantidas. Também
sdao mantidas as permissdes a um escritério caso a nova unidade de vinculo do processo tenha o mesmo

escritério da antiga unidade do processo. Caso contrario, a permissdo concedida ao escritdrio sera revogada

automaticamente.

9.7. Quadro resumo do preenchimento de quem elaborou, aprovou e submeteu
a solicitagdo de importagdo

Abaixo segue um quadro com o resumo de quem fica registrado nos campos de “Elaborada por”, “Aprovada

por” e Submetida por” da solicitacdao de importacgao.

Benef. e Resp. sao
distintos.

Solicitagao de
Importacao FOI
elaborada por
Terceiro

Benef. e Resp. sao
distintos.

Solicitagao de
Importagdo NAO FOI
elaborada por
Terceiro

Benef. e Resp. sdo a
mesma pessoa.

Solicitacdo de
Importacao FOI
elaborada por
Terceiro

Benef. e Resp. sdo a
mesma pessoa.

Solicitagdao de
Importagdo NAO FOI
elaborada por
Terceiro
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Coluna “Dono do processo” que

“Elaborada | “Nome do Terceiro” elaborou a solicitacéo de | “Nome do Terceiro” “Dono do Processo”
por” importagéo
C | n “ ” /| ”
oluna Dono do Processo Dono do processo” que
“Aprovada elaborou e que fez a | “Dono do Processo” “Dono do Processo”
por” Aprovador 1 aprovagéo 1
Coluna “ ”
» . Dono do Processo “Dono do processo” que | . " .
. ono do Processo ono do Processo
Submetida Dono do P Dono do P
por” Aprovador 2 fez a aprovagéo 2

* “Dono do processo”: Beneficidrio ou Responsavel

** “Nome do Terceiro”: Nome do usudrio (membro de escritério ou pessoa fisica) que foi autorizado a
elaborar solicitagdes de importagdo no processo.

9.8. Envio de e-mails

Atualmente sdo enviados e-mails em certas fases da andlise do processo se uma solicitacdo de importagao é
submetida em uma bolsa por um dos interessados e fica aguardando a aprovacao do outro interessado. Caso
a solicitagdo de importagdo tenha sido elaborada por um escritério ou pessoa fisica com delega¢do, todos
estes e-mails relativos a solicitacdo de importagdo serdo enviados tanto para o beneficiario/responsavel
guanto para o e-mail do escritério ou para o e-mail da pessoa fisica que a elaborou. Os e-mails sdo enviados
apenas se o escritério/usuario ainda esteja ativo e com delegac¢do no processo no momento.

Situagdes em que o e-mail é enviado ao escritdrio/pessoa fisica autorizada:
1. Submissdo da Solicitagdo de Importagao

2. Cancelamento da Solicitagao de Importagao

Serdo enviados também e-mails ao concluir a elaboragdo e outro ao concluir a fase de “Pendente de Aprov.
p/Submissdo” (apenas se o beneficiario é diferente do responsavel).
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