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Manual do Usuario

1. Introducao

O objetivo desse documento € orientar o usudrio na navegacao e no uso eficaz das funcionalidades do sistema
FORMS — Formularios Dindmicos do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdées e Comunicagbes. O
sistema FORMS é composto pelo mddulo de formularios dindmicos e pela fase de analise e elaboragao de
artefatos. E tem como objetivo possibilitar as areas de negdcio do MCTIC desenvolver formularios e abrir para

preenchimento ao publico, coletando informagdes para analise e geragao de resultados.

2. Como esta Organizado o Manual

O manual do usuério do sistema FORMS — Formularios Dindmicos do Ministério da Ciéncia, Tecnologia,
Inovacdes e Comunicagoes, esté organizado de acordo com a ordem de utilizagdo das funcionalidades, para

facilitar o entendimento do usuario.

3. Acessar o FORMS

3.1. Sequéncia de Passos

12 passo: Clique no http:/forms.mctic.gov.br;

22 passo: Serd apresentada a tela de login (Erro! Fonte de referéncia nao encontrada.);
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Criar conta

Esqueci minha senha

32 passo: Para acessar é necessario que identifique o perfil de usuério ao qual se enquadra:
a) O usuério que possua e-mail MCTIC, acessara com o login de rede; ou

b) O usuario que ndo possua e-mail MCTIC, deve ser cadastrado previamente por meio da

opcao (M ) na Tela de Login (Erro! Fonte de referéncia ndao encontrada.), este

acessara com o e-mail cadastrado; ou

c) O usuario CADSEI, que acessara com o login de acesso do CADSEI;

42 passo: Selecione a opgao m ”, para acessar o FORMS;

52 passo: Sera apresentada a tela “Menu do Sistema”;
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4. Cadastro no Portal MCTIC

A depender do perfil do usuario é necessario que se tenha o cadastro no portal MCTIC para acessar o
Sistema FORMS, caso vocé ja tenha usuario cadastrado no MCTIC, através do Novo Sigplani ou do
CADSEI nao é necessario realizar novo cadastro, devera seguir os passos a partir do item (3. Acessar
o FORMS), para os demais casos o cadastro ocorre da seguinte maneira:

4.1. Sequéncia de Passos

12 passo: Acesse a opgao (m ) na tela de Login;

22 passo: Sera apresentada a tela Cadastro no Portal MCTIC- CPF;
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M&0 sou um robd

32 passo: Usuario com CPF:

a) Natela apresentada, informe o Nome Completo, CPF, E-mail valido, confirme o e-mail,

Senha e a confirmagéo da senha;

N&o sou um robd

b) Selecione a opg¢éo (
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.
c) Selecione a opgao ( );

42 passo: Usuério Estrangeiro:

a) Selecione a opgao ( O );

b) Sera apresentada a tela de cadastro no Portal MCTIC (Erro! Fonte de referéncia nao

encontrada.);

N3o sou um robo
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a) Na tela apresentada, informe o Nome Completo, Passaporte, Pais Emissor do
Passaporte, E-mail vélido, confirme o e-mail, Senha e a confirmacéo da senha;

™

N&o sou um robd

b) Selecione a opg¢éo (

c) Selecione a opgao ( );

52 passo: Sera enviado um e-mail de confirmacgéo para o e-mail informado no cadastro.

Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e Comunicacoes

Brasilia, 7 de Maio de 2019
Prezadola) OO0
Recebemos sua solicitacdo de cadastro, para prosseguimos & necessario a confirmacao do e-mail
clicando no link abaixo:

Caso vocoé ndo consiga clicar no link acima, copie o link completo e cole na barra de endereco do seu
navegador.

Para acessar 0 sistema, por favor utilize as informacgdes abaixo:

Login: DXO0000G @ gmail.com

Senha: Informar Senha Cadastrada

Se vocé ndo fez essa solicitacdo, por favor desconsidere este e-mail.

Este & um e-mail automatico. Favor ndo responder,

62 passo: Ao visualizar o e-mail clique no link para confirmagéo de e-mail;

792 passo: Acesse a tela de acesso FORMS e preencha o login e senha cadastrados.

5. Solicitar Acesso ao Tema

Essa funcionalidade permite aos usuarios solicitar acesso a determinado Tema.

5.1Sequéncia de Passos

12 passo: Clique no menu “Acesso ao Sistema” >> Solicita¢gdo de Acesso” .

22 passo: Sera apresentado a tela “Solicitar Acesso”;
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32 passo: No campo Tema, selecione Estratégia 5G:

Solicitar Acesso

o Tipo de Acesso

Tipo de Acesso:

Tipo de Acesso™ O PessoaFisica (O Pessoa Fisica representando Pessoa Juridica

E

42 passo: No campo “Tipo de Acesso” selecione a opgdo Pessoa Fisica, mesmo que seja

representante de Pessoa Juridica;

52 passo: Para Temas que possuem Termo de Compromisso, selecione a opg¢ao “De acordo”,

conforme campo apresentado na tela.

Termo de Compromisso

conhego as penalidades por descumprimento

. ~ O > .
62 passo: Clique no botao () ara continuar;
p q
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72 passo: A tela a ser apresentada dependera do “Tipo de Acesso” definido no item Tipo de Acesso.

a) Para o “Tipo de Acesso” definido como “Pessoa Fisica”, sera apresentado o item “Dados da
Pessoa Fisica” tela com dados do usudrio autenticado previamente carregados para

confirmagéo;
Solicitar Acesso

0 Tipo de Acesso o Dados da Pessoa Fisica

Dados da Pessoa Fisica

DOD.000.000-02 E-mail: joso@email.com.br

Mome Completo: Jodo da Silva

Género: Masculino
Complementar Dados

Data de Nascimenta: []

Enderego

8¢ passo: Informe os campos que permitem editar, e clique em concluir;

5.2 Consultar Formularios Disponiveis

Apés a conclusao do item anterior, pressione F5 no teclado para atualizar a pagina, Essa
funcionalidade permite ao usuério autenticado realizar a consulta do formulario de determinado tema.
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5.2.1 Sequéncia de Passos

12passo: Clique no menu  “Formularios”>>  “Consultar ~ Formularios  Disponiveis”;

FORMS.MCTIC

Formularios Dindmicos do Ministéric da

Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e

Comunicagdes

@ Acesso ao Sistema

Solicitacio de Acesso

E Formularios

22 passo: Sera apresentada a tela “Consultar Formularios Disponiveis”;

Consultar Formularios Disponiveis Q

Formulario Disponiveis para Preenchimento

Sigla Mome do Farmulisio Tema Ano do Farmulénio Adtebase Periode de Presnchiments SAuaghs Agho

FP&D Formuléric PAD Lel do Bem m7 2016 002017 a 3107200 T Disponivel /‘

Relacdo de Formuldrios em outras Situagdes

Inforessndo Hgla Nome da Formalirio Tema Ano do Formulirio Anrbuse Perioda de Presnchimento Situagho Aghes

99009 000,9009.90 FotmP&D  Projetos de Pesquisa Lai do Bam 2016 - 01/G2r20146 & 307042016 Finalizado a

. . L
3¢ passo: Selecione o botéo ( ) para preencher o formulério;

42 passo: Sera apresentado a tela “Preencher formulario” ;

52 passo: Selecione o icone ( ) para visualizar as opgdes disponiveis, essas opgdes serdo

apresentadas a depender da condigcao do formulario em questéo:

# Preencher
a) A opcao ( ), quando selecionada, sera apresentada a tela “Preencher

formulario” , permitindo continuar o preenchimento do formulario;
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_ #  Retificar Preenchimento ) i
b) A opcao ( ), quando selecionada serd apresentada a tela

“Retificar Preenchimento de Formulario”, que permite alterar o preenchimento do

formulario, que foi finalizado anteriormente, para uma nova finalizagao;

& Visualizar
c) A opgao ( ), quando selecionada, permite visualizar o formulério
preenchido;
¥ Exportar Recibo
d) A opgéo ( ), quando selecionada, permite exportar o recibo do

formulario entregue para leitura;

# Preencher
62 passo: ( ) permite continuar o preenchimento do formulario disponiveis para o

formulario.

5.3 Preencher Formulario

Essa funcionalidade permite ao usuario autenticado a consulta e o preenchimento do formulario de
determinado do tema.

5.3.1 Sequéncia de Passos

» # Preencher
12 passo: Selecione o icone ( ) ou a opgao ( ) na tela “Consultar formularios

Disponiveis” para preencher o formulario;
22 passo: Sera apresentada a tela “Preencher Formulario”;

Bir

32 passo: Na tela apresentada, selecione a opcdo (L Fee"ch" )Erro! Fonte de referéncia ndo

encontrada., para habilitar os campos para preenchimento;
42 passo: Na tela apresentada, informe os dados do formulario;

52 passo: Para detalhar a situacao do preenchimento de cada grupo de dados serdo apresentados

, v
os icones ( Disponivel para preenchimento), ( © Iniciado preenchimento) ou ( Preenchimento

finalizado), a depender da situagao do grupo, basta colocar o0 mouse sobre 0 icone para visualizar;
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. . - - PROXIMO >
62 passo: Caso exista mais de um grupo de dados serdo apresentados os botbes, (-) a

partir do primeiro grupo de dados e o botédo () a partir do segundo grupo de dados,

para transitar entre os grupos.

72 passo: A depender da condicdo do formulario em preenchimento, serdo apresentados os

seguintes icones:

a)

Autor: MCTIC - CGSI

O botao ( ), quando selecionado, permite visualizar a orientagdo de preenchimento

de determinado campo;

X X

O botéao ( )e( ), quando selecionados, permitem remover um item da lista;

¥ Baixar planilha para preencher
O Link ( ), quando selecionado, permite realizar

download da planilha para preenchimento;

Importar planilha
O link ( , quando selecionado, realizar o upload dos

arquivos preenchidos;

Item -1 v

O botéao ( ), quando selecionado, permite a visualizagdo dos itens
adicionados para miltiplas respostas.

3 i REMOVER , , _
O botao ( ), quando selecionado, permite remover todos os itens
adicionados para o upload de arquivo.

O botao ( ), quando selecionado, permite adicionar um arquivo na lista,

apds selecioné-lo.

INCLUIR 4
O botao ( ), quando selecionado, permite incluir as respostas dadas a uma

secao de “multipla resposta” e “Mdltipla resposta e formato tabela”.

"

7’
O botéo ( — quando selecionado, permite alterar os itens de resposta incluidos para

uma secéao de “multipla resposta” e “Mdltipla resposta e formato tabela”.
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i) O botéo ( ), quando selecionado, permite remover os itens de resposta incluidos

para uma secao de “multipla resposta” e “Multipla resposta e formato tabela”;

k) O botao ( ), quando selecionado, permite voltar ao topo da pagina;

82 passo: Para salvar o preenchimento, realizado até o momento para o grupo de dados, selecione

B sAwvar
a 0pgao ( );
i X X L. . - w FINALIZAR
92 passo: Para finalizar o preenchimento do formulario selecione o botéo ( );

1- QUESTIONARIO

Preencher
QUESTIONARIO
1.1 QUESTIONARIO
1.1.1 Nome do Responsével Técnico da Instituigao: *
0/250

1.1.2 CPF do Responsavel Técnico da Instituigdo: *
1.1.3 Telefone: *
1.1.4 EMAIL: *
1.1.5 Selecione a Instituicdo abaixo: *

5.4 Retificar Preenchimento

Essa funcionalidade permite ao usuario autenticado a retificagdo do formulario cujo seu preenchimento
foi finalizado.

5.6.1Sequéncia de Passos

/‘ Retificar Preenchimento

12 passo: Selecione o botédo ( ) na tela “Consultar formulérios

Disponiveis” para preencher o formulario;

22 passo: Sera apresentada a tela “Retificar Preenchimento de Formulario”;
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1- QUESTIONARIO

Preencher

QUESTIONARIO

1.1 QUESTIONARIO

1.1.1 Nome do Responsavel Técnico da Instituigao: *
1.1.2 CPF do Responsével Técnico da Instituigao: *
1.1.3 Telefone: *

1.1.4 EMAIL: *

1.1.5 Selecione a Instituigéo abaixo: *

32 passo: Na tela apresentada, informe os dados do formulario;
a) Para salvar o preenchimento, realizado até o momento para o grupo de dados, selecione

B sAwvArR
a opgao ( );

. . L. . ~ w FINALIZAR
42 passo: Para concluir o preenchimento do formulario selecione o botéo ( );

5.5 Visualizar Formulario Preenchido

Essa funcionalidade permite ao usuario autenticado visualizar formulario apds o preenchimento.
5.5.1 Sequéncia de Passos

12 passo: Na tela “Consultar Formularios Disponiveis”apresentada, clique no icone (¢ ) para exibir
as opgodes disponiveis;

&) Visualizar
22 passo: Selecione a opgao ( )i

32 passo: Sera apresentada a tela “Visualizar Formulario Preenchido”
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L. . . - EXPORTAR PDF
Para exportar o formulario preenchido selecione o botao ( );

1- QUESTIONARIOQ

Preencher

QUESTIONARIO

1.1 QUESTIONARIO

1.1.1 Nome do Responsével Técnico da Instituigdo: *
1.1.2 CPF do Responsével Técnico da Instituigao: *
1.1.3 Telefone: *

1.1.4 EMAIL:*

1.1.5 Selecione a Instituigao abaixo: *

6. Suporte Técnico

Caso a plataforma apresente problemas ou instabilidades, é possivel a solicitagcdo de suporte técnico
através da pagina http:/atendimento.mctic.gov.br, selecionando-se a opgao “FORMS.MCTIC”.
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