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Pro-Equipamentos

1. INTRODUCAO

O Programa Pré-Equipamentos tem o objetivo de apoiar propostas que visem atender
a necessidade de equipamentos destinados a melhoria da estrutura de pesquisa
cientifica e tecnoldgica dos Programas de Pdés-Graduacdo, em todas as areas do
conhecimento, nas Instituicbes Publicas de Ensino Superior. Serdo priorizados
investimentos em equipamentos a serem compartilhados no desenvolvimento de
pesquisas na instituicdo e em instituicbes parceiras.

2. DEFINICOES E CONCEITOS BASICOS
Consultar Edital CAPES Pré-Equipamentos Institucional.

3. APLICATIVO PARA PRO-EQUIPAMENTOS - ROTEIRO PASSO A PASSO PARA
APRESENTACAO DE PROPOSTA

3.1. Acessar o Sistema

O acesso ao sistema é realizado por meio do CPF do(a) usuario(a) e senha vinculada a
ele, como ilustrado na Figura 1. E obrigatério que o acesso seja feito pelo(a) Pro-
Reitor(a) de Po6s-Graduacdo, ou dirigente em cargo equivalente da Instituicao,
conforme disposto no Edital n° 024/2012. O Pro-Reitor deve estar com seus dados
atualizados junto ao Cadastro de Discentes para que possa acessar 0 sistema.

O cadastro ou atualizacéo, no Cadastro de Discentes, dos dados do dirigente deverao
ser solicitados pelo mesmo a Assessoria de Planejamento e Estudos da CAPES através
do e-mail adpe@capes.gov.br.
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Figura 1 - Tela de acesso: Inserir o CPF e a senha associada a ele e acionar o botdo “Login”.

Sera apresentada a tela abaixo (figura 2). Nela acionar o banner m
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Figura 2 - Tela seguinte ao login: acionar o banner Bolsas, para visualizar a opc¢éo Pro-Equipamentos
2012.

Na tela seguinte, destacam-se as informacdes detalhadas na Figura 3:

A identificacdo do nome do usuario logado no sistema;

A entrada do Edital/Chamada para “Pr6-Equipamentos’;

E necessario acionar o item “Pré-Equipamentos 2012” para visualizar o botio
“Nova Proposta” ou a lista das propostas ja existentes.

~RANEREWOGUERA (CONTDGES > || & (01 ©

Geral | Propostas | Processos | Edital
Projetos / Editais
Pesquisar
Edital v Programa Capes v | Fase = -

Edital / Chamada Propostas Periodo Inscrigdo Situagao

Pra-Equipamentos 2012 Pro-Equipamentos 1 Aberto

Cadigo da Proposta Instituigdo Responsavel pela Instituigio Valor da Proposta Situagio

Figura 3 - Tela inicial para abertura de proposta Pro-Equipamentos, a identificacao do(a) usuério(a)
logado(a) e o botdo para “Nova Proposta”.

3.2. Obter ajuda

E possivel, a qualquer momento, abrir o arquivo em formato PDF contendo este
tutorial clicando no icone @ apresentado a direita da tela do aplicativo.

3.3. Cadastrar uma proposta

Uma vez acionado o botdo “Nova Proposta” no item “Pr6-Equipamentos”, é
necessario preencher o conjunto de telas, abaixo identificado e ilustrado na figura 4:

1. Proponente

2. Responsavel pela Instituicéo

3. Proposito

4. Subprojetos e Itens de Despesa
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RANIERE NOGUEIRA ( CGIN / DGES ) A0S
Geral | Propostas | Processos | Edital
PRo-EQUIPAMENTOS 2012 - Pré-Equipamentos Institucional (7]
FProponente e vel pela Instituicdo Fropésito Subprojetas e ltens de des

Figura 4- Telas para preenchimento de uma proposta Pro—Equlpamentos 2012

Apés o envio da proposta a Capes, a mesma ndo podera ser editada e nem a
instituicdo podera submeter uma nova proposta. Conforme o edital, s6 € permitido
o cadastro de 1 proposta por instituicéo.

Somente as propostas enviadas a Capes serdo analisadas.

3.3.1. Tela Proponente

Nesta tela virdo explicitadas

proponente.

Froponente espon pela Instituicdo Propdsito  Subprojetos e ltens de despesa

Proponente .

» Informagdes da Proposta

Caso os dados informados estejam desatualizados favor entrar em contato com a Diretoria de Avaliagédo da Capes solicitando atualizagéo.

CNP.J

Instituigdo

Status Juridico
Unidade de Gestio
Gestio

Sigla da Entidade
Endereco Institucional
Estado

Cidade

CEP

Telefone Institucional
Fax

E-mail

00033174000143
UMNIVERSIDADE DE BRASILIA
Federal

154040

15257

UrB

CAMPUS UNIWVERSITARIO DARCY RIBEIRC
DF

Brasilia

70910800

61 3307-2600

61 3272-00032

unb@unb.br

Figura 5- Identificacdo do Proponente

No acesso inicial, o sistema traz os campos ja preenchidos,

as informagbes referentes a Instituicdo de Ensino

préximo

ndo podendo ser

alterados. Caso haja alguma divergéncia nos dados a atualizacdo deve ser solicitada
pelo Pro-Reitor a Assessoria de Planejamento e Estudos da CAPES através do e-mail

adpe@capes.gov.br
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O sistema apresenta em todas as telas o0 icone * !nfermacoesdaProposta = gue go ser
selecionado apresenta algumas informacdes sobre a proposta conforme Figura 6
abaixo:

¥ Informagdes da Proposta

Programa Pri-equipamentas
Edital = Pro-equipamentos 2012
Nimero da Proposta = 53384
Proponente Universidade De Brasilia

Responsavel pelo Projeto Raniere Mogueira

Figura 6 - Informacéo da Proposta
3.3.2. Tela Responséavel pela Instituicdo

A partir da autenticacdo do CPF da pessoa logada o nome do Responsavel pela
Instituicdo é preenchido pelo sistema, bem como as demais informacdes existentes
na base da CAPES. O CPF e o nome do responsavel ndo podem ser alterados, mas as
outras informacdes podem ser alteradas ou incluidas pelo usuério.

Salientamos que & dados de endereco, telefone e email informados serdo usados
para as comunicacOes entre a CAPES e a proponente no ambito do Edital. Desta
forma, ressaltamos a importancia do preenchimento correto e completo dos campos
evitando futuros problemas de comunicagéo.

Obs.: Os campos com a borda em vermelho sdo campos de preenchimento
obrigatorio.

B Lo ol Re=ponsavel pela insiluipio U=t Bubpmjetos e Hensde despe=s Anems  Finaleagdo

Responzdvel pela Instituigido .

» Informagées da Fropost

CPF 387 456 53-T1
Roime  RARERE NOGUEIRA

RL: 1563ET4

(g Expedider  BEP-00
Enderece SEN QD D Lole DB

Coamplemano A

Himere

Bawin

LIF

Iehuricipen

e

Telifems: Rasidencia

E-mail Frartculz

= anleriar

Figura 7 - Responsavel pel

B4

SR0 Setiasian de Olirda
CE -
Alvdrtaras

BaTAEd B

(55 43215017

esle@Ecapas.poebr

a Instituicdo

prCmiimi e
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3.3.3. Tela Proposito

Esta tela destina-se ao preenchimento de informacdes sobre o propoésito da proposta.

Froponants  Responsdel pela instiluipso SN G  Sabpiojehos e Heng da dasges

Propasit [

& Informagoes da Propodta

Famero de Programas de
Pos-Groduacas

Walor Desponivel pars Hem de despesa 0,00

Objete da Propesia

Meacelogs

sl his

T Restaurar

< anbsmior prisEma

Figura 8 - Propdsito

O campo Numero de Programas de PoOs-Graduagdo destina-se a informacédo sobre a
quantidade de programas de Pds-Graduacgao existentes na Institui¢cdo. Este campo é
necessario para que seja calculado o valor financeiro maximo a ser solicitado na
proposta:

NUmero de Programas de Pés-Graduacao Vaor da Proposta Unica (R$)
75 ou mais 3.000.000,00
Entre 15e 74 Vaor = Nlimero de PPG * R$ 40.000,00
Entre10e 14 500.000,00
Entre5e9 360.000,00
Entrele4 150.000,00

O campo Valor Disponivel para Item de despesa serd preenchido automaticamente
com o valor financeiro em fungdo do nimero de programas de pés-graduacao.

Os campos Objeto da Proposta, Justificativa e Metodologia destinam-se a descri¢cdo
sintética da proposta.

3.3.4. Tela Subprojetos e Itens de Despesa
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Na Figura 9 abaixo, encontram-se os campos para os dados da tela Subprojetos e
Itens de Despesa.

Froginnsile Fesponsavel pala Insthuicin Frogdsily e N CUER R I CEE M 2neos  Finalizagsn

Subprojetos e lbens de despesa .

* |nformagdes da Proposta

Wiakar NS porsvw| para Ram de despasa GRO.000,00

¥ PROJETO: UNIVERSIDADE DE BRAS ILIA ﬁ.ﬂdi-ﬁbmrﬂuhprﬂjsﬁ ]
WValer total: RE 0,00 .

Meiln i SUBPROICTO cadislrada,

o, i or prisEmo =

Figura 9- Subprojetos e Itens de Despesa

A inclusdo de cada subprojeto da Proposta é feita acionando-se o botao
LaAdisonarSubpralEs]  Na tela apresentada na Figura 10 abaixo, é solicitado o Cédigo do

programa de poés-graduacdo ao qual o subprojeto esta vinculado. O sistema
preenchera automaticamente os campos Area de Avaliacédo, Nivel e Nota.

SubProjeto .

Codigo do programa de Pés  Selecione um item 5
Graduagdo

Area de Avaliagio
Nivel
Nota

Descrigao

& Restaurar

Figura 10 - Subprojeto

Ao salvar as informacdes referentes ao Subprojeto, o sistema exibird na tela principal
da seguinte forma:

7114
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Subprojetoe e tene de despesa .

= informagoes da Proposta

Walon Ditspoiiel pora Beim da despesa: 66000000

¥ PROJETD: UNIVERSIDADE DE BRASILIA
Valor total: RS 0,00

@& Adicioner Dedas do Subpiogatn

Rantin DADDS 0 SUBFROUETO cadastrado para SUBTROUETO.

= anlarior [HEEEL T
Figura 11 - Subprojetos e Itens de Despesa

Deve-se acionar 0 botdo @AdicionarDadesdaSubpioiets  para incluir outros dados do
Subprojeto. Na tela apresentada na Figura 12 abaixo, deve-se incluir o Titulo do
Subprojeto, o CPF e o RG do Coordenador do Subprojeto. O sistema preenchera
automaticamente o Nome do Coordenador a partir do CPF informado, com base ma
Base da Capes ou da Receita Federal.

Dados do Subprojeto .

Titulo do Subprojeto

CPF Coordenador |
RG Coordenador

Nome Coordenador

& Restaurar

Figura 12 - Dados do Subprojeto

Ao salvar as informacdes referentes aos Dados do Subprojeto, o sistema exibird na
tela principal da seguinte forma:
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Subpenletos & tene e despess RGN

Subprojetos e ltens de despesa '

* Informagdes da Proposta

Wallor DN spenival parn fom de despass 68000000

¥ PROJETO: UNIVERSIDADE DE BRASMLLA
Valar total: RE 0,00

o T

& Adiganar Dades do Subprajea

¥, XK DADOS DO SUBPROJETO: Estruturagio dos Sistemas de Capelas de Fluxe

Laminar e Capelas de Exaustdo para Suporte aos Grupos de Pesquisa do
Pragrama de Pas-Graduaghs em Blalogia.

T il D spesa Ciangidl i Lt Capas Conmrapartala

RE0,00

- arfenicr progime -
Figura 13 - Subprojetos e Itens de Despesa

Deve-se acionar o botdo EEeEEENEREUEEEEREESY para adicionar um Item de Despesa.
Na tela apresentada na Figura 14 abaixo, é solicitada a Descricdo do Item de
Despesa, Quantidade, Valor Unitario, Especificacdo Resumida do Equipamento e
Local a ser depositado. O campo Total Item de Despesa sera calculado
automaticamente.

Caso queira editar um item basta acionar o icone <. 0 sistema abrira a tela para
edicdo correspondente ao Item selecionado. Para excluir um item, deve-se acionar o
icone ¥ .
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ltem de Despesa .

Valor Disponivel para item de despesa: 650.000,00
Tipo ltem de Despesa: Equipamento

Descrigao

Quantidade ltem de Despesa
Valor Unitario R 0,00
Total tem de Despesa  R§ 0,00

Especificagdo Resumida do Equipamento

Local a ser depositado

@ Restaurar

Figura 14 - Item de Despesa

Ao salvar as informacgbes referentes ao Item de Despesa, 0 sistema exibira na tela

principal da seguinte forma:
L Subproielpg b [9E db despesa m

Dpanene g pomests] ook | i o5 Progalisng

Subprojetos e lteng de despesa .

* Informagdes da Proposta

Wialor s pon el (e fley ile desgeen at A5 00000

¥ PROJETD: UNIVERSIDADE DE BRASILLA
Valor tatal; RS 12,000,00

& Adicice s Dndos oo Subprajetn

| ¥ . K DADOS DO SUBPROJETO: Estruturagio dos Sistemas de Capelas de Fluxe

Laminar & Capelas de Exaustdo para Superte aos Grupes de Pesquisa do
Pregrama de Pés-Graduagic em Biologia..

Chaaniilde Sy bt ek

R§ 1.200,00 R§ 1.300,00 REDOOD | RE1Z000,00

- anlenoe

Figura 15 - Subprojetos e Itens de Despesa

(i
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Deve-se acionar o botao EZEEEEEISEN para adicionar os anexos obrigatdrios para o
subprojeto. Na tela apresentada na Figura 16 abaixo, é solicitado que sejam
anexados 0s documentos:

1) Declaracédo de apoio dos Coordenadores dos Programas de Pds-Graduacao,
indicando o coordenador do subprojeto;

2) Carta-compromisso do Coordenador do subprojeto dando garantia do uso
compartilhado dos equipamentos;

3) Planilha relacionando os integrantes da equipe;

4) Corpo do Subprojeto

Anexos .

Obsarvar as seguintes orientagdes, guanto a0s arjuivos a serem anexados:

* Tamanho maximo do arquivo: 2,5MB

* Formato valido do arguiva: POF

* MEo anexar arguivo protegida

® [NEo utilizar versdo do Adobe Acrobat superiora 9

¥ Documentos obrigatorios

* Carta-compromisso do Coordenador do subprojeto dando garantia do uso comparilhado dos equipamentos  EEGERGIAN le0lggl=141(s]

* Declaragao de apoio dos Coordenadores dos Programas de Pds-Graduagdo, indicando o coordenador do subprojeto NI mYalslly)

* Planilha relacionando os integrantes da equipe SR ABTalel g l=Tyi )

* Corpo do Subprojeto EENIERGIRN,

* - Documento obrigatario
M - Docurmento enviado

Figura 16 - Anexos

Deve-se acionar o botéo ClESEEEEIMEES para adicionar os anexo solicitado. O sistema
apresentara a tela abaixo para que seja feito o upload do arquivo:

Upload de Documentos SubProjetos .

Planilha relacionando os integrantes da equipe '

Documento para upload l Selecionar arquivo...

% Restaurar

Figura 17 - Upload de Documentos SubProjetos

Deve-se selecionar 0 arquivo a ser anexado e salvar. Os documentos anexados irdo
aparecer na tela de Anexos na lista abaixo:
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Relagio de documentos anexados

- Tipo do Documento = Nome do Arquivo m.

n Planilha relacionando os integrantes da equipe relatario-1.pdf

Fagina de 1 > » Exihindo registtos 1 -1 de

Figura 18 - Relagcdo de documentos anexados

3.3.5. Tela Anexos

Esta tela destina-se a anexagdo de documentos relativos a Proposta Institucional:
1)Oficio de encaminhamento da Pré-Reitoria de Pés-Graduacdo ou érgao equivalente;
2)Declaracéo de responsabilidade institucional, em conformidade com os itens 1.5.1,
1.5.2 e 1.5.3 do Edital;

3)Comprovante de existéncia de previsao de contrapartida na Lei Orgcamentaria do
Estado, Distrito Federal ou Municipio, assinada por autoridade competente, em
conformidade com o artigo 36, 81° da Lei 12.465, de 12 de agosto de 2011, para o
caso de instituices estaduais e municipais;

4)Resumo da Proposta Institucional.

Proponente  Responsavel pela Instituicdo  Propdsito  Subprojetos e ltens de despesa  ENENGES
Anexos .

» Informagées da Proposta

Observar as seguintas otientagies, guanto ans arguivos a serem anexados:

* Tamanho maximao do arguivo: 2,568

* Forrmato valido do arguivo: FDF

* Mao anexar arguivo protegido

* Mao utilizar versdo do Adobe Acrobat superiora @

¥ Documentos obrigatorios

* Declaragio de regponsabilidade institucional, em conformidade com os itens 1.5.1,1.5.2  1.5.3 do Edital =Rl =T}

* Oficio de encaminhamento da Pra-Reitoria de Pds-Graduagdo ou drgdo equivalente ET=RT B lalebli =T (]

* Comprovante de existéncia de previsdo de contrapartida na Lei Orgamentaria do Estado, Distrito Federal ou Municipio, assinada por autoridade

I CHCE Anexar Documento

* Resumo da Proposta Institucional [EYgi=rtgnlale¥y =il

* - Documento obrigatdrio
M - Documento emviado

Figura 19 - Documentos obrigatdrios: anexagao de arquivos
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Deve-se acionar o botdo ElESEEEEINENES para adicionar os anexo solicitado. O sistema
apresentara a tela abaixo para que seja feito o upload do arquivo:

Upload de Documentos Edital .

Declaracgdo de responsabilidade institucional, em conformidade com os itens 1.5.1, 1.5.2 e 1.5.3 do Edital .

Documento para upload Selecionar arquivo..

& Restaurar

Figura 20 - Upload de Documentos Edital

3.3.6. Tela Finalizacéo

Nesta tela o aplicativo registra, automaticamente, a existéncia de pendéncias de
preenchimento, o que impede o envio da Proposta Institucional. E possivel visualizar
0 conteudo da proposta em preenchimento em um arquivo formato PDF, acionando-
se o link “Relatério de Plano de Trabalho (PDF)” exibido na figura 23. Inexistindo
pendéncias, deve-se acionar o botdo “Finalizar Proposta” para encaminhéa-la a Pré-
Reitoria. AplGs este procedimento, a situacdo da proposta € alterada de “Em
Preenchimento” para “Enviada”, ndo podendo mais ser editada pelo(a) Pro-Reitor(a).

Proponerde Responsswslpelainsbingdo . Proposto  Bubprojpdos sllens de despies Anewos  SLETRTSH]

F_l_naHza;E'ln .

® Informacies da Proposta

Lista de Preenchimento Documentos Gerados Finalizagio
¥ Proposio Mo d possked visualizar o plano o Confirmagio: Feisie na Lists de
'r?‘lnpmerltr' Lrad D POIF PRI M perdenc s ri lista e entn dados que nan fors

) dg preenchFant neluidng na proposta 3 pTpasha 50
' Rasponsidvel pela metiigan il : o

¥ Submrojalo ni
& hinemas dle Dados i Siibjagetn G
=Estruturacio dos Sislemas de Cape -

¥
Demders e Sy et Relaliing 02 Flana de Tranalhn ©0F)
¥ Anesos Emdnr Froposts

] @rlarior

Figura 21 - Finalizagdo: existéncia de pendéncias que impedem a finalizagao da proposta.
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Coordenacdo de Programas Especiais - CPE

Froponenia Faajp hodi:Ho Fropa=i Snbpiog etz e llgns o e ﬁl'laix,a;ﬁu
Finalizagao .

= Infermagoes da Proposta

Lista de Preenchimeants Dacumentas Geradas Flﬂﬂlllfiﬂ
¥ Proposile Confrmagax Daclam que mdas as
# Propomeme irforTrrapdes pretasae pnsantes do

Flaro de Takaiho e Relatono de

' Ruspomsive pala INStrui do G MEmiria 08 CARLID reESram ag

L Subiprojeta tETAS @ LOMPMmmEEEnGE asumidns

¥ Dados do Subpresio 5 i com & Coordenagén de

¥ i Feelatinn 0 Plang de Transihn & 0F) Aparte gt 08 Passos g2 bl
Supenor - Gapes

«f ANl

Figura 22 - Finalizacdo: proposta habilitada a ser finalizada. Apo6s a finalizacdo a proposta ndo podera
mais ser alterada.

Apos a finalizagdo de uma proposta o Pro-Reitor recebera nos e-mails cadastrados na
proposta um e-mail de confirmagéo de recebimento da proposta pela Capes.

As propostas que se encontrarem na situagdo “Em preenchimento” ao final do
periodo de submissdo de propostas nado serdo validas. Apenas as propostas que forem

ENVIADAS & Capes com o acionamento do botdo WEMEMEEEES na tela de Finalizacdo,
serdo aceitas.

3.4. Editar uma proposta

Apos o acesso inicial, o sistema cria automaticamente um codigo para a proposta.
Para alterar uma proposta com preenchimento iniciado, deve-se acionar o codigo
exibido na coluna “Cédigo da Proposta” nesta tela. Lembrando que para se editar
uma proposta a mesma deve se encontrar na situacdo “Em preenchimento”. Apés o
envio a mesma ndo podera ser editada.

Edital / Chamada Propostas Periodo Inscrigiao Situacdo

Pré-Equipamentos 2012 Pré-Equipamentos 1 Aberto

Codigo da Proposta Instituicao Responsavel pela Instituido Valor da Proposta Situagdo

53385 UNIVERSIDADE DE BRASILIA Raniere Mogueira R§ 0,00 Em preenchimenta

¥ Mova Proposta

Figura 23 - Exemplo de uma proposta com preenchimento iniciado, cujo codigo ficticio € 53385. Para
alteréa-la deve se acionar o link existente no cddigo localizado na coluna “Cddigo da Proposta”.
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