Tutorial de Solicitacao de Alteracao de Processos em Execucao

Todas as modalidades de apoio seguem os mesmo procedimentos, alterando apenas o tipo de
solicitacdo pertinente para cada modalidade.

As alteracbes devem ser solicitadas com antecedéncia minima de 60 dias para encerramento do
processo.

1. Criando Processo de Alteracao
Acessar a plataforma Everest na Web e entrar no login do coordenador do Auxilio.
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® Acompanhar Processos

Usar um dos filtros abalxo para selecionar os processos

Ano da Chamada/Modalidade: Ano do Processo:
2 Todos ou Todos
& Imprimir
Buscar. Exibir 10 v resultados
N° do Processo * Chamada/Modalidade Situagdo Observagdo = Relatério final = Indicar Bolsista = Solicitar Alteragao
09/2014 - APOIO A CRIACAO E/OU MANUTENGAO DE NUCLEO DE INOVACAO TECNOLOGICA Processo: Em E o (74 - 4
Prestago de Contas: N30 Submetido 3
Relatério Final: Ndo Submetido
1- No Sub-menu “Solicitagbes” selecionar “Acompanhar processos”
2- Selecionar o ano da proposta ou “todos”
3- Clicar no icone de “solicitar alteracdo” do processo a ser alterado
4
# Listagem da(s) solicitacao(oes) de Alteracao do Processo APQ-00077-13

Nenhum solicitacao de alteracdo para o processo APQ-00077-13 foi encontrado!

Caso o processo tenha pedidos de alteracdo ainda ndo submetidos, esse pedido devera ser editado.
Caso ndo haja pedidos a serem submetidos:
4- Clicar em “Nova Solicitagdo de Alteragao”

2. Selecionar Tipos de Alteracao

O pedido de alteragdo recebe um nimero de controle, que servira para acompanhar o pedido (Ex.: SAP-
00220-17)



[# Solicitacao de Alteracao SAP-00247-17 do Processo APQ-00077-13

0 pesquisador devera preencher apenas as abas que deseja realizar solicitacdo de alteragdo no processo. Podem ser preenchidas mais de uma aba por
solicitagdo de alteragdo.

@ Formularios de alteragdes necessérias

Cancelamento

star simultanemente habilitadas, ou é solicitado o cancelamento ou é solicitado o encerramento

as nao podem e:
a de coordenador
Alteragao de institulgdes
Mudangca de equipe
Prorrogacio

Alteragdo do titulc

Outros/Orcamentos

(o 1

5- Selecionar quais os tipos de alteracdo que serdo solicitadas no momento. (Obs.: Podem ser solicitados
mais de um tipo de alteragdo no mesmo pedido)
6- Clicar em “Salvar” para habilitar as abas.

3. Cancelar ou Encerrar processos

Cancelar significa que o processo ndo sera executado e o termo de outorga ndo foi assinado e
publicado. Ndo é possivel cancelar o processo depois da publicacdo do termo de outorga, neste caso, o
pesquisador devera solicitar o seu encerramento.

O encerramento pode acontecer com a prestacdo de contas técnicas e cientificas das atividades
executadas ou com a devolucdo integral dos recursos (com correcdo), caso nenhuma atividade tenha
sido executada.

Data do cancelamento *

Cancelamento
Justificativa *

=+ Salvar Novo Cancelamento  [2]

7- Selecionar a Data de Cancelamento
8- Relatar a justificativa para o pedido (max de 2000 caracteres)
9- Clicar para salvar pedido de cancelamento.

A tela de encerramento é similar, com os mesmos campos.

11



4. Troca de Coordenador

Aviso:
* 0 pesquisador devera encaminhar declaracdo do novo coordenador aceitando assumir a coordenacao do projeto.

Troca de Coordenador
& Coordenador Atual
LEONARDO DA CONCEICAO COSTA

& Buscar Novo Coordenador

CPF ou e-mail do coordenador cadastrado no sistema *

10 QBuscar 11

10- Digitar o CPF ou email do Novo coordenador. O novo coordenador devera estar cadastrado no
Everest
11- Clicar em Buscar

+ 0 pesquisador devera encaminhar declaracao do novo coordenador aceitando assumir a coordenagao do projeto.

Troca de Coordenador

& Coordenador Atual

LEONARDO DA CONCEICAO COSTA

& Buscar Novo Coordenador
CPF ou e-mail do coordenador cadastrado no sistema *

Mmnnnnm Q Buscar

Nome completo CPF Email

PEDRO RIBEIRO DE OLIVEIRA SOUSA 11111111111 pedro86ros@gmail.com

Justificativa *

12

+ Salvar Novo Coordenador 13

12- Preencher com a Justificativa do pedido.
13- Clicar em “Salvar Novo Coordenador”

O novo coordenador deve preencher todos os requisitos exigidos pela chamada e previstos no manual
da Fapemig, além de possuir experiéncia compativel com a proposta (este item sera avaliado por
especialistas) e curriculo Lattes atualizado.

Deverd ainda ser apresentada declaracdo de aceite do novo coordenador, como documento anexo ao
pedido.

5. Alteracao de Instituicoes (Executora e/ou Gestora)

E possivel alterar as duas instituicdes ao mesmo tempo. No entanto, permanece a necessidade das duas
instituicdes possuirem convénio entre si. Ex.: Se trocar a executora e nao trocar a gestora, a nova



executora precisa ter convénio com a gestora antiga, caso contrario, tem que solicitar a troca da gestora
também.

Deve ser analisado junto a executora as gestoras com as quais ela possui convénio antes de solicitar a
troca.

Alteracoes necessarias Aviso:
* 0O pesquisador devera anexar a declaracdo da instituicdo atual concordando com a sessédo do processo para outra instituicdo e

Alteracio de Instituicdes outra declaracdo da nova instituicao aceitando receber o projeto e dar condi¢des necessarias a execucao das atividades previstas.

14

Executora Sestora

Instituicdo Executora / Proponente Atual

UFV - Universidade Federal de Vicosa

Nova Instituicdo Executora / Proponente *

- - - Escolha uma institui¢do executora / proponente - - - 15

Justificativa *

16

= Salvar Nova executora / Proponente 17

14- Selecionar o tipo de Instituicdo que sera alterada: Executora ou Gestora

15- Selecionar a nova instituicdo

16- Apresentar a justificativa

17- Clicar para salvar (Se for modificar a executora e gestora ao mesmo tempo é preciso clicar em
“Salvar” nas duas abas)

A(s) instituicdo(des) que ird(do) receber o processo (executora e/ou gestora) devera(do) anexar
declaragdo assinada pelo seu representante, aceitando receber o processo e se colocando como co-
responsavel por sua execugao.

6. Mudancga da Equipe
Para retirar membro

18

Remover Membro

Mudanca da Equipe

Equipe atual do projeto

Nome Curriculo Lattes Fungédo Solicitar remover membro
NEWTON DENIZ PIOVESAN ttes 1.br/639135646 502! Pesquisador 19
PEDRO IVO VIEIRA GOOD GOD t € ] 42 5192 Pesquisador

RITA MARIA ALVES DE MORAES Pesquisador

18- para remover membro da equipe, clicar na aba pertinente;
19- Clicar em “Solicitar remover membro”

20



Tem certeza de que deseja excluir o membro da equipe NEWTON DENIZ PIOVESAN?

Justificativa

20

Vz
2000 caracteres restantes

Cancelar Solicitar Remogao 21

21- Clicar em “Solicitar a Remocdo”. Repetir o processo para cada membro que deseja retirar da
pesquisa.

20- Preencher a justificativa

Para Adicionar membro

22

nover Membro Adicionar Membro

Mudanca da Equipe

Aviso:

* O pesquisador devera submeter a declaracao do(s) novo(s) membro(s) concordando participar da pesquisa e desenvolver as
atividades previstas em seu plano de trabalho.

* Devera ser encaminhado o(s) plano(s) de trabalho do(s) novo(s) membro (s).

& Buscar Novo Integrante da Equipe

CPF ou e-mail do integrante da equipe cadastrado no sistema *
1111111111 23 Qsuscar 24

Nome completo CPF Email

MENG JI 1mM1.111.11141 mengji2015@gmail.com

Justificativa *

25

+ Salvar Novo Integrante da Equipe 26

22- Clicar em “Adicionar Membro”

23- Preencher o CPF ou o Email do novo membro;

24- Clicar em “Buscar”;

25- Preencher a Justificativa.

26- Clicar em “Salvar novo integrante da Equipe”. O processo deve ser repetido para cada membro a ser
acrescentado na pesquisa.



7. Prorrogacao

Data de Inicio Atual

acdes necessarias

01/08/2013

Prorrogacdo

Documentos Eletrdnicos

Justificativa *

27- Preencher a quantidade de meses a prorrogar;
28- Preenher a justificativa para o pedido;
29- Clicar em “salvar nova prorrogac¢ao”.

28

Dura¢do em Meses Atual

24

Quantidade de meses a prorrogar *

27

= Salvar Nova Prorrogacao 29

E necessario encaminhar o relatério sucinto das atividades desenvolvidas até o momento e um novo
cronograma atualizado do processo.

8. Alteracao de Titulo

Documentos Eletronicos

Titulo Atual

Melhoramento genético da qualidade do 6leo de soja para a industria de alimentos e biodiesel

Novo Titulo *

30

Justificativa *

31

30- Preencher o “Novo Titulo”

31- Preencher a Justificativa

32- Clicar em “Salvar novo titulo”.

# Salvar Novo Titulo [EP4



9. Orcamento

Até a conclusdo do médulo do Everest. Os pedidos de modificacdo do orcamento devem ser

solicitados da seguinte forma:

a.

b
C.
d

Preencher o Formulario 48

Encaminhar o formuldrio para assinatura das gestoras e instituicdo

Preencher o formulério de alteragdo no Everest utilizando a op¢do “Outros/Orgamento”
No campo “Descricdo” (33) do tipo “Outros” escrever: “Modificacdo de orcamento da
proposta”

No campo “Justificativa” (34) do tipo “Outros/Orcamento” escrever: “Modificacdo de
orcamento da proposta”. A justificativa completa devera constar do Formulario 48 a ser
anexado.

Salvar a solicitagdo em “Outros/Orcamento” (35)

Nos arquivos a serem anexados ao final da solicitacdo de alteracado, incluir no primeiro deles o
formulario 48 assinado. Importante: é imprescindivel informar quais itens (e respectivos
valores) a serem retirados para a inclusdo de novas despesas.

10. Outras altera¢des nao previstas

Descricao *

33

Justificativa *

34

+ salvar Novo Outros 13

33- Descrever claramente a modificagao pretendida

34- Justificar a solicitagdo
35- Salvar a solicitagdo de alteragdo.

11. Documentos eletronicos

Os documentos necessarios para a andlise da solicita¢do variam de acordo com o tipo de pedido, para
maiores detalhes o pesquisador deve consultar a lista abaixo.



(A Documentos Eletronicos

AVISO! SO € eloe e um arqui e Lembrete: Para no visualizar arquivos diferentes do que realmente esta no servi mpe
Extensdes permitidas: pdf.d 1

1avegador primelr

Tamanho maximo: 3MB

Nao

Descrigao: Arquivo atual 36 Enviar novo arquivo Aplicavel  Remover

outros Nao foi enviado nenhum arquivo ainda Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado Enviar arquivo
utr N&o fol enviado nenhum arquivo ainda Escolner arquivo | Nenhum arquive E
Outros Nao foi enviado nenhum arquivo ainda Escolher arguivo | Nenhum arquivo m E 37

36- Escolher o arquivo para submissdo. Quando o nimero de arquivos a serem anexados superar o
padrdo de 3, o pesquisador devera unir varios conteddos no mesmo arquivo PDF.
37-incluir arquivo em branco.

Documentos exigidos para cada tipo de solicitacao de alteracao:

Encerramento: Relatério Técnico Final (Formuldrio de Sintese de Resultados do sistema Everest com
os produtos em anexo) e Oficio assinado por todas as instituicbes participantes concordando com o
encerramento.

Cancelamento: Oficio assinado por todas as instituicdes participantes concordando com o
cancelamento. Deverdo ser devolvidos os recursos, caso ja tenham sido repassados.

Troca de coordenador: Declaracdo de anuéncia do novo coordenador e Declaracdo de anuéncia da
instituicao executora.

Alteracdo de instituicdo: Declaragdo de concordancia da instituicdo atual e Declaracdo de
Concordancia da nova instituicdo.

Mudanga equipe: Anuéncia de cada um dos novos membro e seu plano de trabalho individualizado.
Prorrogacgao: Relatério parcial e cronograma das atividades desenvolvidas e a serem desenvolvidas.
Orgamento: Formulario 48. Quando a alteragdo no valor de equipamentos superar 50% do previsto
originalmente, encaminhar orgamento pro-forma.

12. Finalizar solicitacao de alteracao

Ap0ds preenchidos todas as informagdes solicitadas no sistema, o pesquisador deve finalizar a
submissdo do pedido de alteracao.

Aviso!
& esta prestes a concluir o preer ento de uma solicitacdo de alteragdo do processo protocolada com o nimero APQ-00077-13

taca
38 Declaro ter ciéncia de todos os termos acima.

Informacdes:

0s espagos dos formularios e documentos eletronicos i

Q Verificar proposta [EL]

38- Ler a declaragdo e clicar no campo confirmando a ciéncia

39- Clicar em “verificar proposta”, para ver se nao existe nenhum erro identificavel no pedido

chidos. Nao ha verificacdo do conteldo desses preenchimentos. O que & de



Se ndo houver erro, aparecera o botdo para submeter a proposta. Apds clicar neste botdo aparecera
mensagem informando que o pedido foi submetido.



