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Acesse:

AS INFORMAGOES ESTAO NOS EDITAIS EM CAMPO
CORRESPONDENTE. POR FAVOR, BUSQUE AS
INFORMAGOES E DOCUMENTAGAO CORRESPONDENTES
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A Chefia da Divisao de Fomento a Pesquisa
solicitara ciéncia ao pesquisador
interessado no processo de prestacao de
contas referente aos editais de fomento a

pesquisa.
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Acesse 0 SIPAC

No SIPAC, o pesquisador interessado
devera acessar a Mesa Virtual. Um
caminho para o acesso a mesa virtual é
por meio do Portal Admin.:

" g ——me g -
€} pIVISAO DE FOMENTO A PESQUISA (10.01.05.19.01.01) =2 portal Admin. € Alterar senha
Requisicdes " Bolsas/Auxilios ki Comunicaco - Compras [E]CDntratus & Projetos Orgamento =4 Patriménio Mavel ﬁ Protocolo © Telefonia 4 Outros
Nio ha noticlas cadastradas. SRR P
Trocar Foto
Editar Perfil
Alterar Senha
| Avisos || Bens(0) || Extrato || Material || Processos || Requisicdes || Transportes || Gastos
Abaixo estao listados os 20 ultimos tdpicos cadastrados. H&‘; degen /Mln‘:tas
3 no DMP =~ Contratos
Informacoes: El Memorandos ,, Consulta
Eletrénicos & de
V. . Editais
Clique em ', para visualizar informacbes e cadastrar comentario sobre o tépico.
= i a
Clique em o para remover o topico. I Mesa Virtual
INtima Criado por Respostas W

Titulo Postagem
01/08/2019 SAO 1% 5
os Topicos ]:‘-B—'_" ‘1'

Normas e diretrizes para atos normativo:
Ver todos

Cadastrar Novo Tépico
DOCUMENTOS




*

Na mesa virtual, o pesquisador
interessado devera dar ciéncia do
processo e incluir os documentos
relativos a prestacao de contas.

Para dar ciéncia ao processo bastara
selecionar, na tela inicial da mesa virtual, a
opcao “CIENCIA EM PROCESSOS":

Como resultado aparecera o processo pendente
de ciéncia, conforme imagem abaixo:

0 Itens Selecionados ]

Natureza Situacio
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Selecionar o processo que deseja dar
ciéncia e selecionar a opcao “Declarar
Ciéncia de Processo” que aparecera ao
acessar a caixa de opcoes situada no
canto direito da tela, conforme imagem
# MEDULO DE PROTOCO a b a I XO :

Lo » & MESA VIRTUAL

Arquive Consultas/Relstorios

1 Itens Selecionados

Apos declarar ciéncia, sera necessario incluir
os documentos de prestacao de contas
conforme exigéncia do edital.

Para incluir os documentos, clicar em
“Com Ciéncia Declarada”:

0 Itens Selecionados
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Serao listados os processos com ciéncia
declarada, conforme imagem abaixo:

Q

Mostrar 25 'i Processos 0 Itens Seleclonados

Clicar no icone de selecao para selecionar o
processo em que serao incluidos os documentos.
Clicar na caixa de opcao, situado no canto a
esquerda do numero do processo selecionado, e
movimentar o cursor em “Adicionar
Documento”. O sistema abrira mais opcoes,
clicar em “Adicionar Novo Documento”.

'Processosi || Pendentes de Cléncia [JECTORCEREREEIMVIIY  com Cléncas Solicitadas




Realizado o0 procedimento, o sistema
abrira a seguinte tela para inclusao de

documentos:

SIST. DE PROTOCOLOS > ADICIONAR NOVOS DOCUMENTOS > INFORMAR DOCUMENTOS

Abaixo, informe todos os documentos que deseja incluir no processo e, em seguida, selecione a opgao Finalizar.

O sistema s6 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

Ndmero maximo de documentos cadastrados por operacdo: 20.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Nimero do Processo: 23422.014863/2018-27 A
Tipo do Processo: PROPOSTA DE EDITAL
Assunto Detalhado: PROPOSTA DE EDITAIS VINCULADOS AO PIBITI/ITI E PIVICTI 2019-2020.

Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacao: ---

ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento:
Natureza do Documento: # OSTENSIVO -

%, Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea plblica do sistema.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres /0 digitados)

Observacgbes:

(700 caracteres /0 digitados)

Forma do Documento: # Escrever Documento Anexar Documento Digital

# Campos de preenchimento obrigatério.
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Os campos da funcionalidade “Adicao de
Documentos” deverao ser preenchidos
da seguinte maneira: clicar em
“Adicionar Novo Documento”.

Tipo do Documento: PRESTACAO DE CONTAS

Natureza do Documento: OSTENSIVO OU
RESTRITO (Documentos que contenham

dados pessoais devem ser classificados
RESTRITO e os demais como OSTENSIVO)

Caso o documento seja classificado como
RESTRITO devera ser informada a “Hipdtese
Legal” (INFORMACAO PESSOAL, por exemplo)

ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: #* |PRESTACAO DE CONTAS
Natureza do Documento: # [RESTRITO v
Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do publico em geral, sendo acessados
apenas pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.
Hipétese Legal: | INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) e |

Prestacao de contas do edital PRPPG 58/2018

Assunto Detalhado:
(1000 caracteres /44 digitados)
Observacdes:

(700 caracteres /0 digitados)

*



Apds, devera ser incluido o anexo:

1) selecionar a opcao “Anexar Documento
Digital”.

(700 caracteres /0 digitados)

Forma do Documento: # Escrever Documento I Anexar Documento Digital

# Campos de preenchimento obrigatorio.

~
l I, Abaixo encontram-se os documentos que deverado ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.

_|: Visualizar Documento ' Visualizar Informacoes Gerais -Hj: Excluir Documento  (=): Remover Assinante

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES
Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

Nenhum Documento Pendente de Assinante

2) preencher as informacodes do documento,
anexar o arquivo no campo “Arquivo Digital” e
clicar no botao abaixo “Adicionar Documento”.

Forma do Documento: Escrever Documento o Anexar Documento Digital

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: # [15/08/2019 [7F]

Identificador:

Anao:

Unidade de Origem: [10.01.06.01.( [INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE ARTE, CULTURA E HISTORIA (10.
& ] REITORIA (10.01.05)
=< UNIDADES ACADEMICAS (10.01.06)
=~ CONSELHO DO INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE ARTE, CULT
=] COMISSAO ACADEMICA DE ENSINO DO INSTITUTO LA
[£] COMISSAO ACADEMICA DE EXTENSAO DO INSTITUTO
[£] COMISSAO ACADEMICA DE PESQUISA DO INSTITUTO
£ INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE ARTE, CULTURA £
3 (] CONSELHO DO INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE CIENCIAS DJ
4 ] CONSELHO DO INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE ECONOMIA,
2 ) CONSELHO DO INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE TECNOLOGI

Data do Recebimento: # 15/08/2019 [#] 2]
Responsavel pelo recebimento:

Tipo de Conferéncia: * DOCUMENTO ORIGINAL :j

Arquivo Digital: * Selecionar arquivo.. Nenhum arquivo selecionado. (Formatos de Arquivos Permitidos)

Nimero de Folhas: #

!, Caso o arguivo seja informado, sera necessario informar pelo menos um Assinante do Documento.

Adicionar Documento
# Campos =
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Com o documento adicionado, sera preciso
Inserir assinante (movimentar o cursor em
cima de “Adicionar Assinante” e clicar em

“Minha Assinatura”):

_|: Visualizar D t 4.t Visualizar Infor Ges Gerais 4J: Excluir D t @:r A \"CQ‘ -\‘:’
Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
\31 PRESTAGAD DE CONTAS 15/08/2019 INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE ARTE, CULTURA E HISTORIA (10.01.06.01.04) = RESTRITO =) % .‘d h’\\" o-\‘(

ASSINANTES DO DOCUMENTO &
s [ oo

# Assinante
{enhum Assinante Adicionado Minha Assinatura
=
a Servidor ade
|I Servidor de Outra Unidade
< upo de tes
IVI Apés informar todos os documentos dese; jados, confirme-os selecionando a opgdo "Finallza r n i
v &
&

Para finalizar, € necessario assinar o

documento (detalhe em laranja) e clicar em
“Inserir Documentos no Processo”.

l AQICionar Assinanie J

MENTOD

Unidade
_ W DFP (10.01.05.19.01.01)

@

5070)

Apds, a Divisao de Fomento a Pesquisa
verificara a documentacao e dara o
prosseguimento no processo de prestacao de
contas.
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Sugere-se que a documentacao seja anexada
em duas partes:

1.Um conjunto de documentos OSTENSIVO
(relatdrio de atividades, orcamentos, bilhetes
de embarque, comprovante de apresentacao
de trabalho e comprovante de submissao de
artigos, por exemplo, desde que nao sejam
caracterizados como RESTRITO); e

2.Um conjunto de documentos RESTRITO
(documentos com CPF, dados bancarios,
documentos que necessitem de sigilo, etc).

*



PDF (=8

Existem alguns sites que fazem a juncao de
arquivos individuais para transforma-los em um
arquivo unico.

Dicas de sites para juntar
PDF

<https://smallpdf.com/pt/juntar-pdf>
<https://www.ilovepdf.com/pt/juntar_pdf>
<https://tools.pdf24.org/pt/juntar-pdf>

<https://www.sodapdf.com/pt/juntar-pdf>

entre outros.




PRONTO!

A Divisao de Fomento a Pesquisa
verificard a documentacao e dara o
prosseguimento no processo de
prestacao de contas. Caso
necessario, o processo sera
devolvido para adicao de
documentos faltantes.
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