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ORIENTACOES GERAIS

e A Solicitacdo de Alteracdo de Processos sera referenciada, nas instrugfes posteriores, por sua sigla -
SAP;

e Somente o coordenador do processo pode submeter uma SAP, mediante login no sistema Everest;

e A submissdo da primeira SAP serd possivel 90 dias ap6s a contratagdo da proposta (publicacdo do
Termo de Outorga);

e Emuma mesma SAP é possivel solicitar um ou mais tipos de alteracéo;
e Apos submetida a SAP, néo € possivel excluir ou altera-la, incluir ou modificar os documentos anexos;
e A SAP néo finalizada e/ou ndo submetida impede a inicializacdo de nova SAP;

e N&o sdo aceitas submissdes concomitantes. Assim, apds a submissdo de SAP, é necessario aguardar
sua analise e notificacdo para realizar nova solicita¢&o;

e Apos a SAP submetida ser analisada e notificada pela FAPEMIG, é necessario aguardar o prazo de 30
dias para realizar nova submisséo;

e Toda SAP devera conter justificativa detalhada da alteracdo pretendida, seja ela motivada por
dificuldades de natureza técnica ou financeira, relacionada ao objetivo da proposta;

e As alteracbes que exigem o envio de documentos para subsidiar a analise ndo serdo apreciadas sem
0 Seu envio;

e 0Os modelos de documentos (declaracbes e formulérios) necessarios a analise das SAP’s,
estdo disponiveis para download na pagina da FAPEMIG (https://fapemig.br/pt/menu-
servicos/formularios/);

e A submissdo das SAPs deve ocorrer com prudente antecedéncia, considerando 0s prazos anteriormente
descritos;

e A FAPEMIG né&o analisa solicitacOes de alteracdo encaminhadas pelo FALE CONOSCO, por e-mail ou
outras vias que néo o Sistema Everest;

e Conforme o Termo de Outorga celebrado entre as partes, a prorrogacéo de prazo do projeto pode ser
solicitada até 60 dias antes do seu término, sob pena de ndo ter o pedido analisado. Cumprindo o
disposto no TO e no Manual da FAPEMIG, cujo prazo supracitado se estende para quaisquer tipos de
alterac&o no projeto (exceto pedidos de encerramento do processo), o Sistema Everest fica indisponivel
para quaisquer solicitagfes de alteracdo apds o prazo previsto;

e Considerando o disposto no Termo de Outorga, a FAPEMIG ndo analisa pedidos de prorrogagéo
encaminhados com mais de 180 dias para o término do prazo de execucao;

e Antes da submissdo de SAPs é necessaria a consulta a Portaria PRE 024/2022 e avalia¢do da pertinéncia
da analise do pedido pela FAPEMIG.
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TIPOS DE SAP’s E DOCUMENTACAO PERTINENTE A ANALISE

Para atender as necessidades do Processo, assim como de seu coordenador, as alteracfes
foramdefinidas e tipificadas da seguinte forma, sendo exigidos, para analise de cada uma,
0os documentos descritos, cujos modelos devem ser baixados em
(https://fapemig.br/pt/menu-servicos/formularios/):

/ 1. Cancelamento *
v' Nao é exigida nenhuma documentacao;

2. Encerramento |

v' Oficio assinado pelas Instituicdes Outorgadas expressando sua anuéncia ao
encerramento do processo;

3. Substituicdo de Coordenador *
v' Declaracdo de anuéncia e Plano de Trabalho do novo coordenador;
v' Declaracdo de anuéncia da instituicdo executora;

v' Declaracdo de anuéncia da instituicdo gestora;

4. Alteracéo de Outorgados *
4.1. Substituicdo de Instituicdo Gestora / Executora
v' Declaracdo de anuéncia da instituicdo atual;

v' Declaracdo de anuéncia da nova instituicao;

4.2.Incluséo Instituicdo Gestora
v' Declaracdo de anuéncia da instituicdo Executora;
v' Declaracdo de anuéncia da instituicdo Gestora;

v' No campo JUSTIFICATIVA, informar qual(is) dispéndio(s) aprovado(s) na
rubrica de Custeio sera(ao) excluido(s), parcial ou integralmente, para a
inclusé@o de DOA;

+* Se 0 projeto ndo possuir dispéndios de Custeio aprovados, podera destinar recursos de
Capital ou Bolsas, mediante preenchimento do formulario 48, que podera ser enviado sem
assinaturas.

5. Prorrogacado de Prazo

v" Formulario de Prorrogacao de Prazo - Relatério Parcial de Atividades;
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6. Alteracdo da Equipe

6.1. Exclusao de colaborador
v N&o h4 exigéncia de documentagéo; .I
6.2.Inclusdo de colaborador |

v' Declaracdo de anuéncia de cada um dos novos membros, contendo o plano
de trabalho;

6.3. Substituicdo de Subcoordenador
v' Declaracdo de anuéncia e plano de trabalho do novo subcoordenador ;

v Definir como “subcoordenador” a fun¢ao do novo membro;

7. Alteracdo do Titulo
v" Nao ha exigéncia de documentacao;

8. Outros/Or¢amentos:

8.1. Dispéndios

v' Formulario 48 integralmente preenchido e assinado pela Outorgada Gestora
ou Executora quando nao houver Gestora;

v' Extrato da Conta do Projeto quando solicitada aprovacdo para utilizar os
rendimentos da aplicacéo financeira,;

8.2. Objetivos (Quando néo acarretar alteracao do titulo)
v" Né&o ha exigéncia de documentacao;

v 0(s) objetivo(s) atual(is) e o(s) novo(s) objetivo(s) deve(m) estar claramente
especificado(s) no campo DESCRICAO,;

% A alteracdo de objetivos ndo pode alterar o objeto da parceria, conforme Decreto
46.319/2013.

8.3. Metodologia
v" Nao ha exigéncia de documentacao;

v' A metodologia atual e a nova metodologia devem estar claramente
especificadas no campo DESCRICAO;

< Somente os tipos sinalizados com (*) podem ser solicitados antes da contratacdo da
proposta (publicacdo do Termo de Outorga).
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INFORMACOES IMPORTANTES

v' O Sistema Everest, utilizado tanto na submissdo das propostas quanto para gerenciar a
execucdo e finalizagdo do processo, utiliza-se dos e-mails cadastrados para comunicagdo. E
imprescindivel manter os dados atualizados;

v Quando aprovada a prorrogacao de prazo da execucdo do processo, estando circunscrita a
vigéncia do Termo de Outorga, a FAPEMIG ndo emitira Carta Aditiva;

v' As alteracfes que exigem a assinatura de aditivos somente serdo efetivadas ap6s assinatura do
documento pelos Outorgados, no prazo estabelecido, e sua publica¢do no Diario Oficial;

v" A assinatura de instrumentos juridicos e aditivos ocorrera através do SEI - Sistema Eletrdnico de
InformacOes e, para tanto, € necessario realizar o cadastro conforme instrucbes do Sistema
(www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_org
ao_acesso_externo=0).

v A opcdo de cancelamento da proposta deve ser utilizada somente quando da desisténcia da
submissdo, visto que as propostas submetidas para andlise com dados incorretos ndo serdo
canceladas para nova submisséo;

v" Quaisquer davidas sobre a execu¢do de projetos devem ser encaminhadas através do FALE
CONOSCO, disponivel na pagina da FAPEMIG, e serdo prontamente respondidas por quem é
de competéncia,;

v A utilizacdo do canal oficial de contato confere celeridade e correcdo das respostas aos
questionamentos dos pesquisadores e Gestoras;

v" A constante consulta ao Manual da FAPEMIG, respectiva Chamada e Cartilha de Prestacdo de
Contas Financeira, disponiveis na pagina da FAPEMIG, assim como o Instrumento Juridico
pactuado, € imprescindivel para a boa execucao financeira do projeto;

v" A leitura integral e cuidadosa dos Manuais da FAPEMIG, assim como dos normativos em sua
pagina publicados € essencial para a boa execugdo dos projetos de pesquisa pela Fundacéo
apoiados;

v Quando verificado atraso no repasse de recursos, a FAPEMIG prorrogard, de oficio, pelo
periodo verificado do atraso, o prazo de execucdo do projeto e da vigéncia do Termo de
Outorga. Nao € necessario que os Outorgados solicitem tal prorrogacéo;

v" Se concedida a prorrogacdo de oficio pela FAPEMIG, é obrigatéria a atualizacdo do Plano de
Trabalho por meio do envio de Cronograma Atualizado, conforme orientagdes do caderno de
Instrucdo de Envio do Cronograma de Execucao para Prorrogacdo de Oficio;

v" 0 ndo envio do Cronograma Atualizado em fungdo da prorrogacdo de oficio concedida €
impeditivo a analise de qualquer solicitacdo submetida.
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COMO FAZER LOGIN
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Acesse 0 Sistema Everest via Internet, através do enderego:

http://everest.fapemig.br

1. Digitar o Login ou E-mail
e |dentificador do usuario;
2. Digitar a Senha

e Previamente cadastrada;
3. Clique no botéo “Login”
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PROCEDIMENTO PADRAO
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O procedimento padrdo utilizado na submissdo de qualquer tipo de alteracdo em processos,
assim como consulta ao status da SAP sera apresentado a seguir:

v' Para solicitar uma SAP é necessério trilhar por este caminho até chegar o momento
deselecionar o tipo de SAP a ser solicitada.

1. Solicitagdes
e Acesse 0 menu “Solicitacdes”;
2. Acompanhar Processos
e Acesse 0 submenu “Acompanhar Processos”;
3. Ano da Chamada/Modalidade ou Ano do Processo
o Neste item, selecione uma das opcdes disponiveis:
v" Ano referente a Chamada/Modalidade ou Todos;
v" Ano referente ao Processo ou Todos;
4. Solicitar/Consultar Alteracao
o |dentifiqgue na listagem (primeira coluna & esquerda) o numero do processo para o qual
vocé deseja solicitar uma SAP ou consultar o status;
e Uma vez localizado o processo, clique no icone ¢ na linha correspondente ao processo a
ser alterado/consultado;
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e Todas as SAPs serdo listadas, com o ID correspondente e status atual, além de possibilidade

de excluséo ou alteracdo, quando ainda ndo tiver sido submetida;

5. Consulta a Situacéo

e A coluna “Situagdo” apresentara o status conforme descrito posteriormente:

o Aguardando Submisséo
Solicitacdo aguardando submisséo a FAPEMIG.

¢+ NOTA: Esclarecemos que € de responsabilidade do(a) coordenador(a) a finalizacéo
do processo, uma vez que esta Fundacdo ndo se responsabilizara pela nédo

submisséo da SAP para anélise.

o Em Andlise

Solicitacdo recebida e em processo de anélise para parecer final.

o Nao Recomendado

Solicitagdo preenchida com dados inconsistentes ou documentos incompletos,
impossibilitando a analise correta do pedido, ou SAP indeferida pela instancia julgadora.

o Finalizado

A solicitacdo foi analisada e ja teve seu tramite encerrado, tendo a resposta sido
encaminhada, ao pesquisador e Gestora, através do e-mail cadastrado no Everest.

¢ NOTA: O correto cadastro no Sistema Everest e sua atualizacdo oportuna €
essencial para que a comunicacdo enviada seja entregue.

6. Nova Solicitacdo de Alteragdo

e Clique no botdo “Nova Solicitagdo de Alteracdo”, para criar uma SAP;

e Quando uma SAP ¢é criada, um codigo € associado ao processo de alteracdo. Esse
codigo somente serd disponibilizado com a finalizacdo da solicitagdo aberta e,
consequentemente, sua disponibilizacao para analise da FAPEMIG;

e A estrutura do cddigo: SAP-00801-19

Identificador do Codigo <« NUmero Sequencial

e Este codigo sera usado para acompanhar o pedido;
7. Continuar

» Ano

e Clique no icone = para editar e/ou finalizar o preenchimento da SAP e assim poder submeté-

la;
8. Excluir
e Para excluir a SAP, clique no icone 1;
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CANCELAMENTO
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# Solicitagao de Alterag3o SAP-00863-19 do Processo CRE-00006-19

0 pesquisador devera peeoncher apanns a5 abas que desepa realkzar sohiotacho deo alteracdo no procasio. Fodem ser preenchidas mats de uma aba por
solicitacho de altecacho

Y

[P

e Cancelamento - Significa que 0 processo ndo sera executado e o Termo de Outorga nédo
foiassinado e publicado;

v' A FAPEMIG ndo analisara, em hipdtese nenhuma, pedidos de cancelamento da proposta
submetida a analise, antes do fechamento da Chamada, em funcdo de erros em seu
preenchimento.

v Nao é possivel cancelar o processo depois da publicacdo do Termo de Outorga, neste caso,
opesquisador devera solicitar o seu encerramento.

9. Cancelamento
e Marque a “checkbox” Cancelamento;

e E possivel marcar mais de uma op¢ao;
10. Salvar

o Clique no botéo “Salvar”;
11. Cancelamento

¢ Cligue na aba “Cancelamento”;
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7 Solicitagdo de Alteragdo SAP-00801-19 do Processo AAI-00001-17

O pasguisador devara preenchor apenas as abas fue deseja realuzar solicitagho de alteraclio ne processo, Podem sar preanchidas mails du wma abe por
sobicitacho de alteracho

Listagem da(s) solicitagido|Ges) de alteragdo
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12. Data do Cancelamento
¢ Informe a Data do Cancelamento;
13. Justificativa
e Descreva 0s motivos que levaram ao Cancelamento;
e Seja sucinto e objetivo, pois este campo, dispde apenas de 2000 caracteres para dissertacao;
14. Salvar Novo Cancelamento
¢ Clique no botéo “Salvar Novo Cancelamento”;
15. Listagem de Solicitacdes
e Para excluir “Solicitagdo” da Listagem de Solicitag@es, clique no icone I;
e Para alterar “Solicitacdo” da Listagem de Solicitagdes, simplesmente refaca 0s passos 12 ao
14 para sobrepor a atual;
16. Documentos Eletronicos
¢ Clique na aba “Documentos Eletronicos”;
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17. Escolher Arquivo
¢ Clique no botéo “Escolher Arquivo” para selecionar arquivos a enviar;
e Tipos de Arquivos:
.PDF;
.DOC;
.DOCX;
XLS;
XLSX;
e Tamanho do Arquivo:
v 3 MB - Maximo;
e O envio da declaracdo de anuéncia das Instituicdes Executora e Gestora € obrigatdrio;
18. Enviar Arquivo
¢ Clique no botdo “Enviar Arquivo” para fazer o upload;
e S0 é possivel enviar um arquivo por vez;
e E obrigatorio fazer os trés uploads, tendo arquivos para enviar ou nao;
19. Nédo Aplicavel
e Caso ndo tenha arquivos a enviar, clique no icone [E] referente a “No Aplicavel’;
20. Remover
e Clique no icone E3 para “Remover” o arquivo;
21. Finalizar
e Cligue na aba “Finalizar”;

ASANENENRN
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22. Declaro ter ciéncia de todos 0s termos acima
e Apos ler o aviso, marque a “checkbox” Declaro ter ciéncia de todos os termos acima;
23.Visualizar Termo
e Cligue no botdo “Visualizar Termo”, para exibir o documento .PDF, resultado do processo para
gerar a SAP;
24. Verificar Proposta
e Clique no botdo “Verificar Proposta’;
e (Caso exista alguma pendéncia, uma notificacdo de “Erro” ira aparecer na tela, conforme exemplo;
25. Pendéncias
e Arquivos desnecessarios deverdo ser registrados com a opcéo “Nao Aplicavel”,
e O Sistema verificou que faltam arquivos a serem enviados e orienta em qual aba deve
ser aplicada a solugéo, neste caso, ele aponta para a aba “Documentos Eletronicos”;
26. Documentos Eletronicos
¢ Clique na aba “Documentos Eletrénicos”, para fazer o upload dos arquivos pendentes;
¢ Nao tendo arquivos para enviar, clique no icone K& referente a “N&o Aplicavel’, para cada
arquivo;
¢ Clique na aba “Finalizar” e repita 0s passos 22 e 24;
¢ N&o havendo mais pendéncias, siga o fluxo;
27. Finalizar Proposta
¢ Clique no botao “Finalizar Proposta’;
28. Confirmar Envio
e Clique no botdo “Sim”, para submeter a SAP;
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¢ Solicitagdo de Alteracdo SAP-00875-19 do Processa AAL00001-17

0 pesgquisador duverd praencher spenas ac abas que deseja realizar solicitagio de alteragio no processn. Padem ser preenchistas mais de uma aba por
sulicitacho de altwragho

B Formularios de alteracdes necessarias

! Dovwom * Vo

Encerramento — Caso aprovado pela FAPEMIG, demandard, apds a assinatura e publicacdo do Termo de
Resciséo Unilateral, a realizagdo de prestacao de contas tecnica e cientifica.

v E necessario anexar os documentos exigidos no tépico “DOCUMENTACAQ”, referente
ao modulo “Encerramento”;

9. Encerramento
e Marque a “checkbox” Encerramento;

o Neste caso especifico, ndo é possivel marcar mais de uma opg¢ao;
10. Salvar

o Clique no botéo “Salvar”;
11. Encerramento

e Clique na aba “Encerramento”;

Fundag¢dao de Amparo a Pesquisa do Estado de Minas Gerais - FAPEMIG I



MANUAL SOLICITACAO DE ALTERACAO DE PROCESSOS - EVEREST

L

D08

1?6 09 loprwil - Lammmy de rade e
« C A Mg

.+
RO !

s a€ LA e Soikttaches «  Delatarn Seal I
Ol RO

* @9
M -
St « Catifey «

- — . —
L L
Patfil staadt <0 TTC
.

¢ Solicitacao de Alteraciao SAP-00875-19 do Processo AAI-00001-17

O pusyulsador devurd presnchar apenas as abas gue desaja raalizar solicitagho de alteragdo no processo. Podern ser presnchidas mais du uma aba par
solicitagio de alturagho,

U8 ks 00 srvimrvamento nhe pesde bar srferies o date
e haje

AttPeativg
Listagem da(s) solicitacdo(0es) de alteracdo
Move Encenamentn jwoficativa
namezy 3:Teve @ MEtves e WVrem 83 erTrarrameT

12. Data do Encerramento
e [nforme a Data do Encerramento:;

¢ A data informada, nédo pode ser inferior a data atual;
13. Justificativa

e Descreva 0s motivos que levaram ao Encerramento;

e Seja sucinto e objetivo, pois este campo, dispde apenas de 2000 caracteres para dissertacao;
14. Salvar Novo Encerramento

¢ Clique no botéo “Salvar Novo Encerramento”;
15. Listagem de Solicitacdes

e Para excluir “Solicitagdo” da Listagem de Solicitacdes, clique no icone 1i;

e Para alterar “Solicitacdo” da Listagem de Solicitagbes, simplesmente refaca os passos 12
a0 14 para sobrepor a atual;
16. Documentos Eletronicos

¢ Clique na aba “Documentos Eletronicos”;
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17. Escolher Arquivo
e Clique no botéo “Escolher Arquivo” para selecionar arquivos a enviar;
e Tipos de Arquivos:
.PDF;
.DOC;
.DOCX;
XLS;
XLSX;
e Tamanho do Arquivo:
v 3 MB - Maximo;
e 0 envio da declaracdo de anuéncia das Instituices Executora e Gestora é obrigatorio;
18. Enviar Arquivo
¢ Cligue no botdo “Enviar Arquivo” para fazer o upload,;
e S0 € possivel enviar um arquivo por vez;
e E obrigatdrio fazer os trés uploads, tendo arquivos para enviar ou nao;
19. Ndo Aplicavel
e (Caso ndo tenha arquivos a enviar, clique no icone [E] referente a “Nao Aplicavel’;
20. Remover
e Clique no icone E para “Remover” o arquivo;
21. Finalizar
e Cligue na aba “Finalizar”;
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22. Declaro ter ciéncia de todos os termos acima
e Apos ler o aviso, marque a “checkbox” Declaro ter ciéncia de todos o0s termos acima;
23.Visualizar Termo
o Clique no botéo “Visualizar Termo”, para exibir o documento .PDF, resultado do processo para
gerar a SAP;
24. Verificar Proposta
e Clique no hotéo “Verificar Proposta’;
e (Caso exista alguma pendéncia, uma notificacéo de “Erro” ira aparecer na tela, conforme exemplo;
25. Pendéncias
e Arquivos desnecessarios deverdo ser registrados com a opgdo “Nao Aplicavel’;
e O Sistema verificou que faltam arquivos a serem enviados e orienta em qual aba deve
ser aplicada a solucéo, neste caso, ele aponta para a aba “Documentos Eletrénicos”;
26. Documentos Eletronicos
¢ Clique na aba “Documentos Eletronicos”, para fazer o upload dos arquivos pendentes;
e Nao tendo arquivos para enviar, clique no icone referente a “Nao Aplicavel’, para
cadaarquivo;
¢ Clique na aba “Finalizar” e repita 0s passos 22 e 24;
¢ N&o havendo mais pendéncias, siga o fluxo;
27. Finalizar Proposta
e Clique no botéo “Finalizar Proposta’;
28. Confirmar Envio
e Clique no botdo “Sim”, para submeter a SAP;
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7 Solicitacdo de Alteracdo SAP-00875-19 do Processo AAI-00001-17

0 pesquesador deverd preenchar aponas a5 abas quo desaja roalizar sohotacho de alteracho no processo. Fodem ser preenchidats mals de uma aba por
solicitacdo de alteracho

e O novo coordenador, devera:
v" Preencher todos 0s requisitos exigidos pela chamada e previstos no manual da FAPEMIG;
v" Possuir experiéncia compativel com a proposta (item a ser avaliado por especialistas);
v’ Apresentar declaracdo aceitando assumir a coordenacdo do processo;
v Apresentar documentos exigidos no topico “DOCUMENTACAQ”, referente ao modulo
“‘Substituicédo de Coordenador”;
v" Possuir curriculo Lattes atualizado;
v" Possuir cadastro atualizado no Sistema Everest;

9. Substituicdo de Coordenador

e Marque a “checkbox” Substituicdo de Coordenador;

e E possivel marcar mais de uma opg&o, exceto “Encerramento’:
10. Salvar

¢ Cligue no botéo “Salvar”;
11. Substituicdo de Coordenador

¢ Clique na aba “Substituicdo de Coordenador”;
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¢ Solicitagdo de Alteragdo SAP-00806-19 do Processo AAI-00001-17

O pesquisador duvera preanchar sponas as abas que desais reslizar solicitacho de alterncic no prucesse. fodam ser proanchidas mais de uma abs por
sclicitagiio dn altsragio

......

PERCINNT! FETET S ETL AT T Sunlar 4TAT HT TEVA LRIETV 00 40T A3 190ETT & COTCIRNALET I @ ee

& Coordenador Atual

VANTLIN CASSiA

& Buscar Novo Coordenador
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12.Buscar Novo Coordenador
¢ Informe o CPF ou E-mail do novo coordenador, previamente cadastrado na FAPEMIG;
e Clique no botéo “Buscar”;
13. Justificativa
e Descreva 0 motivo que levou a troca do coordenador;
e Seja sucinto e objetivo, pois este campo, dispde apenas de 2000 caracteres para dissertacao;
14. Salvar Novo Coordenador
e Clique no botéo “Salvar Novo Coordenador”,
15. Listagem de SolicitagGes
e Para excluir “Solicitagdo” da Listagem de Solicitacdes, clique no icone 1i;
e Para alterar “Solicitacdo” da Listagem de Solicitagbes, simplesmente refaca os passos 12
a0 14 para sobrepor a atual;
16. Documentos Eletronicos
¢ Clique na aba “Documentos Eletrénicos”;
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17. Escolher Arquivo
e Clique no botéo “Escolher Arquivo” para selecionar arquivos a enviar;
e Tipos de Arquivos:
.PDF;
.DOC;
.DOCX;
XLS;
XLSX;
Tamanho do Arquivo:
v 3 MB - Maximo;
O envio da declaracdo de anuéncia do novo coordenador e das Instituicbes Executora
e Gestora é obrigatorio;
18. Enviar Arquivo
¢ Clique no botdo “Enviar Arquivo” para fazer o upload;
e S0 € possivel enviar um arquivo por vez;
e E obrigatdrio fazer os trés uploads, tendo arquivos para enviar ou no;
19. Néo Aplicavel
e (Caso ndo tenha arquivos a enviar, clique no icone [E] referente a “No Aplicavel’;
20. Remover
e Clique no icone EX para “Remover” o arquivo;
21. Finalizar
e Cligue na aba “Finalizar”;
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22. Declaro ter ciéncia de todos os termos acima
e Apos ler o0 aviso, marque a “checkbox” Declaro ter ciéncia de todos os termos acima;
23. Visualizar Termo

e Clique no botdo “Visualizar Termo”, para exibir o documento .PDF, resultado do processo
paragerar a SAP;

24. Verificar Proposta
e Clique no hotéo “Verificar Proposta’;

e (Caso exista alguma pendéncia, uma notificagdo de “Erro” ir4 aparecer na tela, conforme exemplo;
25. Pendéncias

e Arquivos desnecessarios deverdo ser registrados com a opcéo “Nao Aplicavel”;

¢ O Sistema verificou que faltam arquivos a serem enviados, e orienta em qual aba deve ser
aplicado a solucdo, neste caso ele aponta para a aba “Documentos Eletronicos”;
26. Documentos Eletronicos
¢ Clique na aba “Documentos Eletronicos”, para fazer o upload dos arquivos pendentes;
¢ Nao tendo arquivos para enviar, clique no icone L& referente a “N&o Aplicavel’, para cada
arquivo;
¢ Clique na aba “Finalizar” e repita 0s passos 22 e 24;
e N&o havendo mais pendéncias, siga o fluxo;
27. Finalizar Proposta

e Clique no botéo “Finalizar Proposta’;
28. Confirmar Envio

e Clique no botdo “Sim”, para submeter a SAP;
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7 Solicitagio de Alteragdo SAP-00875-19 do Processo AAI-00001-17

O pesquisader devord preencher apenas as abas que deseja realizar solicitagso de alteragho no procesio, Fodem sar preanchidas mals de umas abda por
solicitaghio de alteraglio,

CY

9. Substituicdo de Instituicdo Gestora/Executora
e Marque a “checkbox” Substituicdo de Instituicdo Gestora/Executora;
e E possivel marcar mais de uma opgéo, exceto “Encerramento’;
10. Salvar
e Clique no botéo “Salvar”;
11. Substituicdo de Instituicdo Gestora/Executora
e Clique na aba “Substituicdo de Instituicdo Gestora/Executora’;

e O pesquisador, devera:
v Apresentar documentos exigidos no tépico “DOCUMENTACAQ”, referente ao médulo
“Substituicdo de Instituicdo Gestora/Executora’;
v" Verificar, junto a instituicdo Executora, na pagina do MEC/SEDE e da FAPEMIG, quais
instituicdes Gestoras sao credenciadas para gerir 0s recursos pactuados;
v' Atualizar seu cadastro no Sistema Everest, principalmente no que tange ao vinculo;
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salicitachn de alteragho
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12. Executora ou Gestora
e Selecione uma das abas, conforme o interesse de alteragéo:
v’ Executora;
v’ Gestora;
e E possivel alterar as duas instituicdes ao mesmo tempo, para tanto é necessario que as duas
instituicbes possuam convénio entre si;

13. Nova Instituicéo
e Executora/Proponente ou Gestora;

o Selecione no “‘combo box” a “Nova Instituicdo”, previamente cadastrada na FAPEMIG:
14. Justificativa

e Descreva o motivo que levou a alteracéo da instituicao;
e Seja sucinto e objetivo, pois este campo, dispde apenas de 2000 caracteres para dissertacao;
15. Salvar Nova Executora/Proponente ou Salvar Nova Gestora
e Clique no botdo, correspondente a aba selecionada no item 12, “Salvar
Nova Executora/Proponente” ou “Salvar Nova Gestora’;
16. Listagem de Solicitacdes
e Para excluir “Solicitacdo” da Listagem de Solicitacdes, clique no icone [i;
e Para alterar “Solicitacdo” da Listagem de Solicitacbes, simplesmente refaca 0s passos 12
aol5 para sobrepor a atual;
17. Documentos Eletrénicos
¢ Clique na aba “Documentos Eletronicos”;
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18. Escolher Arquivo
e Clique no botéo “Escolher Arquivo” para selecionar arquivos a enviar;
e Tipos de Arquivos:
.PDF;
.DOC;
.DOCX;
XLS;
XLSX;
e Tamanho do Arquivo:
v 3 MB - Maximo;
e O envio da declaracdo de anuéncia das atuais e novas Instituicdes Executora e Gestora
é obrigatorio;
19. Enviar Arquivo
o Clique no botdo “Enviar Arquivo” para fazer o upload;
e S0 € possivel enviar um arquivo por vez;
e E obrigatdrio fazer os trés uploads, tendo arquivos para enviar ou nao;
20. N&o Aplicavel
e (Caso ndo tenha arquivos a enviar, clique no icone [E] referente a “No Aplicavel’;
21. Remover
e Clique no icone E3 para “Remover” o arquivo;
22. Finalizar
e Cligue na aba “Finalizar”;
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23. Declaro ter ciéncia de todos os termos acima
e Apos ler o aviso, marque a “‘checkbox” Declaro ter ciéncia de todos os termos acima;
24. Visualizar Termo

o Clique no botéo “Visualizar Termo”, para exibir o documento .PDF, resultado do processo para
gerar a SAP;
25. Verificar Proposta
e Clique no botdo “Verificar Proposta’;
e (Caso exista alguma pendéncia, uma notificacdo de “Erro” ira aparecer na tela, conforme exemplo;
26. Pendéncias
e Arquivos desnecessarios deverdo ser registrados com a op¢éo “Nao Aplicavel’;
e O Sistema verificou que faltam arquivos a serem enviados, e orienta em qual aba deve ser
aplicado a solucdo, neste caso ele aponta para a aba “Documentos Eletronicos”;
27.Documentos Eletronicos
¢ Clique na aba “Documentos Eletrénicos”, para fazer o upload dos arquivos pendentes;
¢ Nao tendo arquivos para enviar, clique no icone L& referente a “Nao Aplicavel”, para cada
arquivo;
¢ Cligue na aba “Finalizar” e repita 0s passos 23 e 25;
¢ N&o havendo mais pendéncias, siga o fluxo;
28. Finalizar Proposta
¢ Clique no botao “Finalizar Proposta’;
29. Confirmar Envio
e Clique no botdo “Sim”, para submeter a SAP;
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9. Alteracédo da Equipe
e Marque a “checkbox” Alteracdo da Equipe;

e E possivel marcar mais de uma opgéo, exceto “Encerramento’;
10. Salvar

¢ Clique no botdo “Salvar”;
11. Alteracdo da Equipe

o Cligue na aba “Alteracdo da Equipe’;
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Removendo Membro da Equipe

12. Remover Membro
e Cligue na aba “‘Remover Membro”;
13. Solicitar Remover Membro
e Localize na listagem, o integrante a ser removido e clique no icone [,
14. Justificativa
e Descreva 0 motivo que levou a remog¢do do membro da equipe;
e Seja sucinto e objetivo, pois este campo, dispde apenas de 2000 caracteres para dissertacao;
15. Solicitar Remocao
e Clique no botéo “Solicitar Remogé&o”;
16. Listagem de Solicitacdes
e Para excluir “Membro” da Listagem de Solicitaces, clique no icone 1, referente ao membro;
e Para adicionar “Membro” a Listagem de Solicitaces, repita os passos 13 ao 15;
17. Documentos Eletrénicos
¢ Clique na aba “Documentos Eletrénicos”;

... Siga o fluxo da pégina 29 - “Documentos Eletrdnicos”.
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¢ Solicitagdo de Alteracio SAP-0D808-19 da Processo AALODOOT-17

0 petguisador deverd pi Bar apunas a5 abas que desejs realizar solicitacko A altaracho no processo, Podem ser preenchides mais de uma alia por
solicitagdo de altaracho.

Adicionando Membro a Equipe

e O pesquisador, devera:
v Apresentar documento exigido no tépico “DOCUMENTACAQ’, referente ao maddulo
‘Alteracdoda Equipe’;
v' Demonstrar o atendimento aos requisitos para inclusdo na equipe, descritos na
respectiva chamada;

v' Quando ndo definidos requisitos pela Chamada, devera ocorrer o atendimento
aqueles previstos no Manual da FAPEMIG;

12. Adicionar Membro
e Cligue na aba “Adicionar Membro”;

13.Buscar Novo Integrante da Equipe
¢ Informe o CPF ou E-mail do novo integrante, previamente cadastrado na FAPEMIG;
¢ Clique no botdo “Buscar’;

14. Funcéo

e Selecione no “combo box” a fun¢do do novo integrante;
15. Justificativa

e Descreva 0 motivo que levou a inclusdo do novo membro a equipe;
e Seja sucinto e objetivo, pois este campo, dispde apenas de 2000 caracteres para dissertacéo;
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16. Salvar Novo Integrante da Equipe
e Clique no botdo “Salvar Novo Integrante da Equipe”;
17. Listagem de Solicitacdes
e Para excluir “Membro” da Listagem de Solicitacdes, clique no icone 11, referente ao membro;
e Para adicionar “Membro” a Listagem de SolicitagGes, repita 0s passos 13 ao 16;
18. Documentos Eletronicos
e Clique na aba “Documentos Eletrénicos”;
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19. Escolher Arquivo
¢ Clique no botéo “Escolher Arquivo” para selecionar arquivos a enviar;
e Tipos de Arquivos:
.PDF;
.DOC,;
.DOCX;
XLS;
XLSX;
e Tamanho do Arquivo:
v" 3 MB — M&ximo;
¢ O envio da declaracdo de anuéncia do novo membro contendo o plano de trabalho é obrigatdrio;
20. Enviar Arquivo
e Clique no botdo “Enviar Arquivo” para fazer o upload;
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e S0 é possivel enviar um arquivo por vez;

e E obrigatorio fazer os trés uploads, tendo arquivos para enviar ou no;
21.N&o Aplicavel

e (Caso ndo tenha arquivos a enviar, clique no icone LEl referente a “Nao Aplicavel’;
22.Remover

e Clique no icone EX para “Remover” o arquivo;
23. Finalizar

e Clique na aba “Finalizar”;
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24. Declaro ter ciéncia de todos o0s termos acima
e Apos ler o aviso, marque a “checkbox” Declaro ter ciéncia de todos 0s termos acima;
25. Visualizar Termo
¢ Cligue no botdo “Visualizar Termo”, para exibir o documento .PDF, resultado do processo para
gerar a SAP;
26. Verificar Proposta
e Clique no botdo “Verificar Proposta’;
e (Caso exista alguma pendéncia, uma notificacdo de “Erro” ird aparecer na tela, conforme exemplo;
27.Pendéncias
e Arquivos desnecessarios deverdo ser registrados com a op¢do “Nao Aplicavel’;
¢ O Sistema verificou que faltam arquivos a serem enviados, e orienta em qual aba deve ser
aplicado a solucdo, neste caso ele aponta para a aba “Documentos Eletronicos”;
28. Documentos Eletronicos
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¢ Cligue na aba “Documentos Eletrénicos”, para fazer o upload dos arquivos pendentes;
e Nao tendo arquivos para enviar, clique no icone L=l referente a “Nao Aplicavel”, para cada
arquivo;
e Clique na aba “Finalizar” e repita 0s passos 24 e 26;
e N&o havendo mais pendéncias, siga o fluxo;
29. Finalizar Proposta
e Clique no botéo “Finalizar Proposta’;
30. Confirmar Envio
e Clique no botdo “Sim”, para submeter a SAP;

Substituindo subcoordenador

e O pesquisador, devera:

v" Repetir os passos acima descritos para “remover membro da equipe” e “incluir membro na
equipe”;

v Remocéo de membro da equipe: o subcoordenador atual deve ser excluido;

v" Inclusdo de membro na equipe: 0 novo subcoordenador deve ser incluido e sua funcdo deve
ser definida como subcoordenador;

v Apresentar documento exigido no topico ‘DOCUMENTACAQ, referente ao modulo
“Substituicdo de Coordenador” (ndo é necessario anuéncia das Outorgadas Gestora e
Executora);

v' Demonstrar 0 atendimento aos requisitos descritos na respectiva chamada para
subcoordenador na faixa cujo projeto fora aprovado;
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7 Solicitagdo de Alteragdo SAP-00875-19 do Processo AAL-00001-17

0 pesquisadee deverd p hur ap a8 abas que desejs realizar solicitacho de alterngle no pri Podem ser p hidas mais du uma aha por
solicitagso da alteragdo
@ Formulanos de siteractes necessanss
e n
e - - -
SUtutiton s de coorpenedor

satnitrase de TG Gestona Trecutons

Alev st da tha wjuape

v Prurtugagio o s
ATeragdo o0 Nt
Outrast roamentoe

CEITET  Pirengis Do erma 3 Tarton 13 40000 38 e Tewe
A 4l T37222 23 T T 2T Mz IER T 18000 -Sws twczzmum | 3 Tewey 311 LIIDIIED « Mwided § Reamerss

9. Prorrogacdo de Prazo

e Marque a “checkbox” Prorrogacéo de Prazo;

e E possivel marcar mais de uma opg&o, exceto “Encerramento”:
10. Salvar

¢ Cligue no botéo “Salvar”;
11. Prorrogacéo de Prazo

e Clique na aba “Prorrogacéo de Prazo”;
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e O pesquisador, devera:
v' Apresentar documento exigido no tépico “DOCUMENTACAQ’, referente ao mddulo
“Prorrogagéo de Prazo”;

12. Quantidade de Meses a Prorrogar
¢ Informe a quantidade de meses adicionais necessarios para a conclusao das atividades;;
v Nao informe o tempo total em que pretende executar o processo, apenas 0 periodo
necessario para complementar o j4 aprovado.;
13. Justificativa
e Descreva 0 motivo que levou a solicitar a prorroga¢éo do processo;

e Seja sucinto e objetivo, pois este campo, dispde apenas de 2000 caracteres para dissertacéo;
14. Salvar Nova Prorrogacéao

e Cligue no botéo “Salvar Nova Prorrogacéao”;
15. Listagem de Solicitacdes

e Para excluir “Solicitagdo” da Listagem de Solicitacfes, clique no icone [i;

e Para alterar “Solicitacdo” da Listagem de SolicitagOes, simplesmente refaca os passos 12

aol4 para sobrepor a atual;

16. Documentos Eletronicos

¢ Clique na aba “Documentos Eletronicos”;
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17. Escolher Arquivo
¢ Clique no botéo “Escolher Arquivo” para selecionar arquivos a enviar;
e Tipos de Arquivos:
.PDF;
.DOC;
.DOCX;
XLS;
XLSX;
e Tamanho do Arquivo:
v 3 MB - Maximo;
e Para processos cujo 0s recursos tenham sido repassados, o envio do Formulario
de Prorrogacao de Prazo - Cronograma Parcial de Atividades € obrigatorio;
18. Enviar Arquivo
¢ Clique no botdo “Enviar Arquivo” para fazer o upload,;
e S0 é possivel enviar um arquivo por vez;
e E obrigatdrio fazer os trés uploads, tendo arquivos para enviar ou nao;
19. Ndo Aplicavel
e (Caso ndo tenha arquivos a enviar, clique no icone [E] referente a “Nao Aplicavel’;
20. Remover
e Clique no icone EX para “Remover” o arquivo;
21. Finalizar
e Cligue na aba “Finalizar”;
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22.Declaro ter ciéncia de todos 0s termos acima

e Apos ler o0 aviso, marque a “checkbox” Declaro ter ciéncia de todos 0s termos acima;

23.Visualizar Termo

o Clique no botéo “Visualizar Termo”, para exibir o documento .PDF, resultado do processo para

gerar a SAP;
24. Verificar Proposta
e Clique no botdo “Verificar Proposta’;

e Caso exista alguma pendéncia, uma notificacdo de “Erro” ira aparecer na tela, conforme exemplo;

25. Pendéncias

e Arquivos desnecessarios deverdo ser registrados com a opcéo “Nao Aplicavel”;
¢ O Sistema verificou que faltam arquivos a serem enviados, e orienta em qual aba deve ser
aplicado a solucdo, neste caso ele aponta para a aba “Documentos Eletronicos”;

26. Documentos Eletronicos

¢ Clique na aba “Documentos Eletronicos”, para fazer o upload dos arquivos pendentes;
¢ Nao tendo arquivos para enviar, clique no icone L= referente a “N&o Aplicavel’, para cada

arquivo;
¢ Clique na aba “Finalizar” e repita 0s passos 22 e 24;
e N&o havendo mais pendéncias, siga o fluxo;
27. Finalizar Proposta

¢ Cligue no botao “Finalizar Proposta’;
28. Confirmar Envio

e Clique no botdo “Sim”, para submeter a SAP;
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7 Solicitacdo de Alteragao SAP-00875-19 do Processo AAI-00001-17

0 pesguisador devera preencher nponar a3 abas que deseja realizar sobeitagéo de slteracso no processo. Podem sar preenchidas mais de uma aba por
solicitagho de alteragio.
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9. Alteragdo do Titulo

e Marque a “checkbox” Altera¢do do Titulo;

e E possivel marcar mais de uma opgéo, exceto “Encerramento’;
10. Salvar

¢ Cligue no botéo “Salvar”;
11. Alteracdo do Titulo

e Clique na aba “Alteracédo do Titulo”;

v' Se a alteracdo de titulo demandar a modificacdo dos objetivos aprovados, os dados
atuais e propostos deverdo constar dos campos pertinentes - Descricdo e Justificativa.
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12. Novo Titulo
¢ Informe 0 novo titulo;
13. Justificativa
e Descreva 0 motivo que levou a solicitar a alteracao do titulo;
e Seja sucinto e objetivo, pois este campo, dispde apenas de 2000 caracteres para dissertacao;
e Se a alteracdo do titulo acarretar em mudanca nos objetivos (geral e/ou especificos)
énecessario informar os dados atuais e 0s propostos, além da justificativa;
14. Salvar Novo Titulo
e Clique no botdo “Salvar Novo Titulo”;
15. Listagem de SolicitagGes
e Para excluir “Solicitacdo” da Listagem de Solicitacdes, clique no icone [i;
e Para alterar “Solicitacdo” da Listagem de SolicitagOes, simplesmente refaca os passos 12
aol4 para sobrepor a atual;
16. Documentos Eletronicos
¢ Clique na aba “Documentos Eletronicos”;
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17. Escolher Arquivo
¢ Clique no botéo “Escolher Arquivo” para selecionar arquivos a enviar;
e Tipos de Arquivos:
.PDF;
.DOC;
.DOCX;
XLS;
XLSX;
e Tamanho do Arquivo:
v 3 MB - Maximo;
18. Enviar Arquivo
e Clique no botdo “Enviar Arquivo” para fazer o upload;
e S0 € possivel enviar um arquivo por vez;
e E obrigatdrio fazer os trés uploads, tendo arquivos para enviar ou no;
19. Néo Aplicavel
e (Caso ndo tenha arquivos a enviar, clique no icone [E] referente a “Nao Aplicavel’;
20. Remover
e Clique no icone E para “Remover” o arquivo;
21. Finalizar
e Cligue na aba “Finalizar”;
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22. Declaro ter ciéncia de todos 0s termos acima
e Apos ler o aviso, marque a “checkbox” Declaro ter ciéncia de todos os termos acima;
23. Visualizar Termo
o Clique no botéo “Visualizar Termo”, para exibir o documento .PDF, resultado do processo para
gerar a SAP;
24. Verificar Proposta
e Clique no hotéo “Verificar Proposta’;
e (Caso exista alguma pendéncia, uma notificagdo de “Erro” ir4 aparecer na tela, conforme exemplo;
25. Pendéncias
e Arquivos desnecessarios deverdo ser registrados com a opcéo ‘Nao Aplicavel”;
¢ O Sistema verificou que faltam arquivos a serem enviados, e orienta em qual aba deve ser
aplicado a solucdo, neste caso ele aponta para a aba “Documentos Eletronicos”;
26. Documentos Eletronicos
¢ Clique na aba “Documentos Eletronicos”, para fazer o upload dos arquivos pendentes;
¢ Nao tendo arquivos para enviar, clique no icone L= referente a “N&o Aplicavel’, para cada
arquivo;
¢ Clique na aba “Finalizar” e repita 0s passos 22 e 24;
¢ N&o havendo mais pendéncias, siga o fluxo;
27. Finalizar Proposta
¢ Clique no botao “Finalizar Proposta’;
28. Confirmar Envio
e Clique no botdo “Sim”, para submeter a SAP;
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9. Outros/Orgcamentos

e Marque a “checkbox” Outros/Orgcamentos;

e E possivel marcar mais de uma opg&o, exceto “Encerramento”:
10. Salvar

e Clique no botdo “Salvar”;
11. OQutros/Orgamentos

o Cligue na aba “Outros/Orgamentos”,
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Os pedidos para Modificagdo do Or¢amento, devem ser solicitados via “Formulario 48”.
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Procedimento para fazer o download do “Formulario 48”.

12. Site FAPEMIG

e Acesse o site da FAPEMIG:
v https://fapemig.br
13. Servigos

e Acesse 0 menu “Servi¢os”;
14. Formularios

e Acesse 0 submenu “Formularios”;
15. Formulario 48

e Cligue em “Alteracdo no Orcamento de Processos - Formulério 48", para fazer o
downloaddo arquivo;
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v" Preencha o Formulario 48 integralmente;

v' O Formulario 48 deve conter as assinaturas da Outorgada Gestora, ou da Executora
quando néo houver Gestora;

v E imprescindivel informar quais itens aprovados, e respectivos valores, serdo retirados para
a incluséo de novas despesas;

v' A FAPEMIG pode solicitar, a qualquer momento, o envio de orcamentos e/ou
justificativas adicionais para compor a analise;

v A andlise de utilizacdo da aplicacdo financeira é feita mediante o envio do extrato bancario
que comprove o valor informado;

v" 0 nédo envio ou o envio do Formulario 48 com informagBes incorretas ou incompletas
inviabiliza a andlise da solicitacao;

v" Anexar o Formulario 48 ja preenchido e assinado no primeiro arquivo para upload no médulo
“Documentos Eletronicos’;

v Os itens aprovados no processo podem ser adquiridos tanto no mercado nacional quanto
através de importacdo, desde que néo acarrete 6nus adicional a FAPEMIG e seja justificado
na prestacéo de contas, ndo sendo necessario solicitar aprovagéo prévia;

v Em caso de aquisigdo de itens importados, a rubrica “Despesas de Importagdo” deve estar
prevista no orcamento aprovado ou podera ser incluida mediante remanejamento de
recursos entre as rubricas de Custeio, ndo sendo necessario solicitar aprovacéo previa;

v O recurso aprovado na rubrica “Despesas Operacionais” é destinado as entidades sem fins
lucrativos que estejam credenciadas pela FAPEMIG para atuarem como gestoras, ndo
podendo, portanto, ser excluido do orcamento nem remanejado para outra rubrica;

v" A FAPEMIG ndo analisara a alteracdo da DOA em funcdo da aprovacdo para utilizagdo da
Aplicacdo Financeira. Qualquer alteracdo sera realizada somente quando da Prestacdo de
Contas;

v A andlise da exclusdo de mensalidades/bolsas ou inclusdo de mensalidades em bolsa ja
aprovada se dara exclusivamente mediante o envio de informagdes completas sobre a bolsa
alterada (ID, sigla, nivel, valor individual e total) e quantidades a alterar;
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16. Descricao
e Resuma as solicita¢ces encaminhadas pelo Formulario 48;
v Em tempo algum a analise seréa realizada com base neste resumo;
v" Os dados para anéalise devem estar preenchidos no Formulario 48;
17. Justificativa
e Resuma a justificativa apresentada pelo Formulario 48;
v Em tempo algum a analise sera realizada com base neste resumo;
v" Os dados para analise devem estar preenchidos no Formulario 48;
e A Justificativa completa e detalhada, devera constar no “Formulério 48” a ser anexado;
18. Salvar Novo Outros
e Cligue no botéo “Salvar Novo Outros”;
19. Listagem de Solicitagfes
e Para excluir “Solicitagdo” da Listagem de Solicitac@es, clique no icone Ii;
e Para alterar “Solicitacdo” da Listagem de Solicitagbes, simplesmente refaca os passos 16
ao 18 para sobrepor a atual,
20. Documentos Eletronicos
¢ Clique na aba “Documentos Eletrénicos”;
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21. Escolher Arquivo
e Clique no botéo “Escolher Arquivo” para selecionar arquivos a enviar;
e Tipos de Arquivos:
.PDF;
.DOC;
.DOCX;
XLS;
XLSX;
e Tamanho do Arquivo:
v 3 MB - Maximo;
e O envio do Formulério 48 integralmente preenchido e assinado € obrigatorio (exceto
para alteracdo de metodologia e/ou objetivo(s) que nédo acarrete alteracao do titulo);
22. Enviar Arquivo
o Clique no botdo “Enviar Arquivo” para fazer o upload;
e S0 € possivel enviar um arquivo por vez,
e E obrigatdrio fazer os trés uploads, tendo arquivos para enviar ou nio;
23.N&o Aplicavel
e (Caso ndo tenha arquivos a enviar, clique no icone [E] referente a “No Aplicavel’;
24. Remover
e Clique no icone E3 para “Remover” o arquivo;
25. Finalizar
e Cligue na aba “Finalizar”;
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26. Declaro ter ciéncia de todos 0s termos acima
e Apos ler o aviso, marque a “checkbox” Declaro ter ciéncia de todos os termos acima;
27.Visualizar Termo
o Clique no botéo “Visualizar Termo”, para exibir o documento .PDF, resultado do processo para
gerar a SAP;
28. Verificar Proposta
e Clique no hotéo “Verificar Proposta’;
e (Caso exista alguma pendéncia, uma notificagdo de “Erro” ir4 aparecer na tela, conforme exemplo;
29. Pendéncias
e Arquivos desnecessarios deverdo ser registrados com a opcéo ‘Nao Aplicavel”;
¢ O Sistema verificou que faltam arquivos a serem enviados, e orienta em qual aba deve ser
aplicado a solucdo, neste caso ele aponta para a aba “Documentos Eletronicos”;
30. Documentos Eletronicos
¢ Clique na aba “Documentos Eletronicos”, para fazer o upload dos arquivos pendentes;
¢ Nao tendo arquivos para enviar, clique no icone L= referente a “N&o Aplicavel’, para cada
arquivo;
¢ Clique na aba “Finalizar” e repita 0s passos 26 e 28;
¢ N&o havendo mais pendéncias, siga o fluxo;
31. Finalizar Proposta
¢ Clique no botao “Finalizar Proposta’;
32. Confirmar Envio
e Clique no botdo “Sim”, para submeter a SAP;
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CAPITULO IV
Das Alteragoes
Secéo |
Dos Remanejamentos e Utilizacdo de Saldos e Rendimentos

Art. 29 - E permitido o remanejamento de recursos entre os itens da categoria econdmica despesas
correntes (despesas de custeio), exceto as bolsas, sem a necessidade de consulta prévia a FAPEMIG, o
gue deve ser justificado e comprovado na prestacdo de contas, bem como demonstrada a sua
imprescindibilidade para o alcance dos objetivos e metas propostos.
81° - Salvo previsdo em contrario, 0 remanejamento previsto no caput, deste artigo, independe de
aditamento, respeitado o previsto na Chamada, nho Manual da FAPEMIG e no instrumento
previamente firmado entre as partes e que ndo implique em 6nus adicional para a FAPEMIG.

§ 2° - A inclusdo de itens da categoria econdmica de despesas correntes ndo previstos
originalmente no plano de trabalho € permitida, sem necessidade de consulta prévia a FAPEMIG,
nos termos do caput deste artigo, desde que o recurso utilizado para esta inclusao seja proveniente
de saldo de itens da mesma categoria econdmica de despesas correntes, observados os itens
financiaveis pela Chamada.

§ 3° - A solicitagdo de alteracdo do instrumento juridico que preveja a inclusdo, alteragdo ou
exclusdao de quantitativo ou modalidade de bolsas somente sera permitida ap6s avaliacdo e
autorizacdo prévia e expressa da FAPEMIG, mediante solicitacdo e justificativa do coordenador,
preferencialmente através do SGI.

Art. 30 - E permitido o remanejamento de recursos entre os itens da categoria econdmica despesas de
capital, desde que o item esteja previsto no instrumento inicial e em seu plano de trabalho, sem a
necessidade de consulta prévia a FAPEMIG, devendo ser justificado e comprovado na prestacdo de
contas, e demonstrada a sua imprescindibilidade para o alcance dos objetivos e metas propostos.

81° - Salvo previsdo em contrario 0 remanejamento previsto no caput, deste artigo, independe de
aditamento, desde que respeitados os limites percentuais maximos eventualmente estabelecidos na
Chamada, no Manual da FAPEMIG e no instrumento previamente firmado entre as partes e, desde
gue nado implique em 6nus adicional para a FAPEMIG.

82° - A inclusdo de itens da categoria econdmica despesas de capital ndo previstos originalmente
no instrumento inicial e no plano de trabalho somente sera permitida ap6s autorizacdo prévia e
expressa da FAPEMIG, mediante solicitacdo e justificativa do coordenador responsavel pelo projeto,
preferencialmente através do SGI, e, salvo previsdo contraria no instrumento juridico, independe de
aditamento, adequado o plano de trabalho.

Art. 31 - O remanejamento de recursos entre categorias econdmicas (de despesas correntes para
despesas de capital ou de despesas de capital para despesas correntes), nos termos do85° do art. 167 da
Constituicdo Federal de 1988, do 84° do art. 9°-A da Lei Federal n°® 10.973/2004 e art.89 do Decreto
Estadual n® 47.442/2018, somente serad permitido, apds analise e autorizacdo prévia e expressa da
FAPEMIG, mediante solicitagdo e justificativa do coordenador responsavel pelo projeto, preferencialmente
através do SGI, e, salvo previsdo contraria no instrumento, independe de aditamento.



Art. 32 - E permitida a utilizagdo dos rendimentos de ativos financeiros em item que conste no plano de
trabalho aprovado, inclusive para cobrir a variacdo dos precos de mercado, sem a necessidade de consulta
prévia a FAPEMIG, a qual deve ser justificada e comprovada na prestacdo de contas, demonstrada a sua
imprescindibilidade para o alcance dos objetivos e metas propostos.

§ 1° — A utilizagdo dos rendimentos para aquisi¢cdo de novos itens devera ser previamente aprovada
pela FAPEMIG, mediante solicitacdo e justificativa do coordenador responsavel pelo projeto,
preferencialmente através do SGI.

§ 2° - A utilizacdo dos rendimentos sujeita-se as mesmas condi¢cdes exigidas para 0S recursos
transferidos originalmente, e, salvo previsdo contraria no instrumento juridico, independe de
aditamento.

Art. 33 — E vedada a realizacdo de remanejamentos, sem consulta prévia a FAPEMIG, que vise cobrir
despesa que foi vetada pela FAPEMIG, no momento de julgamento da proposta, cabendo a DCTI a analise
de pleitos desta natureza.

Art. 34 - As alteragbes de projetos vinculados a Convénios de Entrada de Recursos ou instrumento
congénere deverdo observar as especificidades de cada regramento, ndo se aplicando automaticamente o
disposto nesta sec¢éo, artigos 29 a 33 desta Portaria.

Secéo Il
Das Alteracbes do Instrumento Juridico e Plano de Trabalho

Art. 35 - O instrumento juridico e/ou o respectivo plano de trabalho poderdo ser alterados, mediante
proposta de alteragdo de qualquer uma das partes.

§ 1° - E vedada a alteracdo do objeto do instrumento juridico e do respectivo plano de trabalho que
resulte na modificagdo do nucleo da finalidade da parceria.

82° - Nos casos de alteragdes no plano de trabalho, descritas no art. 36, a proposta devera ser
apresentada com, no minimo, 60 (sessenta dias) antes do término do prazo de execugédo, a qual
sera analisada pela area técnica e juridica da FAPEMIG, conforme o caso.

§ 3° - Excepcionalmente, a critério da outorgante concedente sera admiti do o recebimento de
proposta de alteracdo em prazo inferior ao estipulado nos § 2°, desde que dentro da vigéncia do
instrumento juridico e mediante a apresentacao de justificativa do atraso na solicitacdo da proposta
de alteragéo.

Art. 36 - As alteragBes do instrumento juridico e/ou do seu plano de trabalho poderdo ocorrer mediante
solicitacao e justificativa do coordenador ou responsavel pelo projeto, preferencialmente através do SGI, e,
apos andlise e autorizacdo prévia e expressa da FAPEMIG, para os seguintes pleitos:

I- suplementacéo ou supressao de recursos financeiros;

II- prorrogacédo do prazo de execuc¢ao e/ou de vigéncia e adequacgdo do cronograma;

[ll- alteracdo do prazo de inicio e/ou término de eventos, bem como 0s seus participantes

beneficiarios e/ou o pesquisador visitante;

IV- rescisdo do instrumento juridico, ou sua denuncia com a substituicdo das partes, inclusive

coordenadores;

V- alteracbes de membros da equipe do projeto, dos objetivos e/ou metas, de titulo do projeto de

pesquisa (que nao altere o nucleo da finalidade do projeto);

VI- outras solicitagcdes ndo previstas nesta Portaria.



81° - A necessidade de utilizacdo, em algum item de despesa, de valores superiores aos limites
estabelecidos na Chamada ou no Manual da FAPEMIG deve ser devidamente justificada pela parte
interessada e remetida para analise e autorizacao prévia da DCTI.

§2° - Fica dispensada a formalizacdo de termo aditivo quando a alteragdo do instrumento juridico
estiver relacionada a dotacdo orcamentaria, aos membros da equipe executora, a conta bancaria
especifica, bem como prorrogacdo de prazo de execucdo dentro do periodo de vigéncia do
instrumento juridico e ao demonstrativo de recursos contidos no plano de aplicacdo, mediante
proposta de alteracdo devidamente justificada, casos em que bastara autorizacao prévia e formal da
FAPEMIG, por meio do seu SGl, para aceite da alteracao pretendida.

83° - As solicitacbes de prorrogacéo de prazo de execucgdo e/ou de vigéncia de projetos vinculados
a Convénios de Entrada de Recursos Federais ou de outras parcerias deverdo considerar o prazo
destes, ndo podendo o término do prazo de execucgdo e vigéncia proposto ser inferior a 6 (seis)
meses do término da vigéncia do referido Convénio, visando a andlise e consolidacdo da prestacéao
de contas.

84° - Na parceria de natureza continuada, quando houver prorrogacdo de vigéncia, deverdo ser
aproveitados os saldos em conta, cabendo & FAPEMIG avaliar a execugéo financeira da parceria,
com fins de determinar o valor a ser executado no préximo periodo, computado o respectivo saldo.

Secéao 111
Da Prorrogacéao de Oficio

Art. 37 - No caso de atraso na liberacdo de recursos pela FAPEMIG, os periodos de execucao e vigéncia
do Instrumento Juridico serdo prorrogados de oficio, por meio de Carta Aditiva, limitados ao periodo
verificado ou previsto para liberacéo.

81° - Nos casos de Prorrogacédo de Oficio, o Departamento responséavel pelo instrumento juridico
devera elaborar analise para a concessao da prorrogacdo, emitir a Carta Aditiva, encaminha-la para
assinatura da Diretoria e ap0s, proceder com a publicacdo do seu extrato.

§2° - A Carta Aditiva tem fungcdo de apostilamento e, portanto, ndo necessita de assinatura dos
outorgados, apenas da assinatura da autoridade da FAPEMIG.

83° - Nos casos em que ocorrer a prorrogacdo de Oficio o coordenador do projeto devera
apresentar novo plano de trabalho, com adequacéo do cronograma de execucéao.

Secéo IV
Das Competéncias

Art. 38 - Compete ao Departamento responsavel pelo instrumento juridico os procedimentos de andlise da
solicitacdo de alteracao, de que trata esta Portaria, o qual deve:
I- emitir parecer fundamentado para cada pedido de alteracdo e opinar, em sua concluséo, pelo
acatamento ou néo da solicitacéo;
[I- realizar os procedimentos para promo¢do da prorrogacdo de Oficio dos projetos, em
conformidade com o art. 37, remetendo a carta Aditiva a autoridade responsavel para assinatura;
IlI- decidir, sem necessidade de remessa a Geréncia ou a Diretoria, pleitos da parte interessada, em



gue ndo é necessaria a celebracdo de Termo Aditivo, mas apenas ajuste no cronograma € no plano
de trabalho, conforme o caso, tais como:

alteracdo do prazo ou cronograma de execucdo, quando este ndo ultrapassar o fim da vigéncia do
Instrumento Juridico;

alteracdo de membros da equipe do projeto;

inclusdo, alteracdo e/ou exclusado de bolsas, podendo solicitar auxilio do Departamentos de Bolsas
e Eventos Técnicos - DBE, quando julgar necessario;

alteracdo do prazo de inicio e/ou término de eventos, quando esse nao ultrapassar o fim da vigéncia
do Instrumento Juridico;

alteracdo de participantes beneficiarios de eventos e/ou pesquisador visitante.

Art. 39 - Compete as Geréncias de Ciéncia e Tecnologia - GCT ou de Inovacao — GIN, sem necessidade
de remessa a Diretoria, com base no parecer fundamentado de que trata o inciso |, do artigo 38, decidir
pleitos que versem sobre:

I- a inclusdo de itens da categoria econémica despesas de capital ndo previstos originalmente no
plano de trabalho, de que trata o §2° do art.30, desta Portaria;
[I- a utilizacdo dos rendimentos de ativos financeiros pertencentes ao processo, nas hipéteses em
gue houver aquisicdo de novos itens, conforme 8§1° do art. 32.

Paragrafo unico: Compete as Geréncias, de que trata o caput, para decisao e assinatura de termo aditivo
pela Diretoria, com base no parecer fundamentado de que trata o inciso |, do artigo 38, deferir ou ndo as
alteracdes que impliguem em:

I- adequacdo: do titulo do projeto de pesquisa (que ndo altere o nucleo da finalidade), dos objetivos
e/ou metas;

lI- prorrogacéo do prazo de execucdo e/ou vigéncia do projeto, que impliguem na necessidade de
celebracdo de Termo Aditivo;

[lI- supresséo de valor, que pode impactar ou ndo na diminuigdo do escopo do projeto;

IV - resciséo, para encerramento antecipado do prazo de execug¢ao e/ou vigéncia.

Art. 40 - Compete ao Diretor de Ciéncia Tecnologia e Inovacdo — DCTI ou ao Assessor Técnico de Ciéncia
e Inovagéo, com base no parecer fundamentado de que trata o inciso |, do art. 38, devidamente ratificado
pela Geréncia, sem prejuizo de outros, decidir pleitos que versem sobre:

I- 0 remanejamento de recursos entre categorias econdmicas (de despesas correntes para
despesas de capital e de despesas de capital para despesas correntes), de que trata o art. 31,
Alterado pela Ordem de Servico FAPEMIG/DCTI N° 01/2022

[I- suplementagdes de recursos financeiros;

[lI- inclusdo de itens ndo previstos no Edital da Chamada Publica ou no Manual da FAPEMIG;
Alterado pela Ordem de Servico FAPEMIG/DCTI N° 01/2022

IV- substituicdo dos Outorgados ou Convenentes, inclusive os Coordenadores; Alterado pela Ordem
de Servico FAPEMIG/DCTI N° 01/2022

V- despesas que extrapolem os limites e percentuais estabelecidos na Chamada Publica ou no
Manual da FAPEMIG, para cada rubrica;

VI- casos omissos e ndo previstos nesta Portaria.

81° - Os Departamentos e as Geréncias competentes de que tratam os arts. 38 e 39 poderdo
remeter os pleitos de alteracdo de instrumentos juridicos para a Diretoria, sempre que julgar
necessario, justificada a complexidade da matéria em parecer fundamentado.
§2° - As decisOes previstas nesse artigo poderéo ser delegadas aos Gerentes.

Art. 41 — As chefias e as autoridades competentes de que tratam os art. 38 ao 40 poderdo solicitar que a
Camara de Avaliacdo de Projetos emita parecer opinativo acerca dos pleitos de alteracdo, de acordo com a
complexidade, visando fundamentar sua manifestacéo e/ou decisao.
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81° - Caso a instancia responsavel por decidir sobre a solicitagdo de alteracdo identifique alguma
diligéncia no processo podera solicitar o envio de informag¢des complementares.

§2° - O Departamento responsavel pelo instrumento juridico devera informar aos participes, através
de notificacdo, acerca da aprovacdo ou reprovacao da solicitacdo de sua alteracdo, condicionada a
formalizacéo do termo aditivo, conforme o caso.

Secéo 11
Da Emissao e Assinatura do Termo Aditivo

Art. 42 — Antes da elaboracdo de Termo Aditivo o Departamento responsavel pelo instrumento juridico
deveréa verificar a adimpléncia dos outorgados e caso estes nao estejam adimplentes solicitara a sua
regularizagéo.

Paragrafo unico: O processo de alteracdo serd cancelado caso a inadimpléncia ndo seja regularizada
dentro do prazo estabelecido.

Art. 43 - O Departamento responsavel pelo instrumento juridico emiti rA o Termo Aditivo, nos modelos
previamente aprovados pela Procuradoria, e conforme parecer referencial, devendo encaminha-lo para
assinatura dos participes.

81° - Caso ndo exista a minuta pré-aprovada pela Procuradoria e parecer referencial o processo
deverda ser remeti do para analise da Procuradoria Juridica da FAPEMIG.

§2° - Se o termo aditivo ndo for assinado em até 10 (dez) dias, o processo de alteracdo de projeto
podera ser cancelado.

83° - O departamento responsavel pelo instrumento juridico publicara o extrato do Termo Aditivo
assinado no Diério Oficial do Estado.

(http://www.fapemig.br/pt/legislacao_detail/596)



