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1. INTRODUCAO

7

O objetivo desse documento é orientar 0 usuério na navegacdo e no uso eficaz das
funcionalidades do sistema FORMS 1 Formularios Dinamicos do Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovacdes, para apresentacao das informacgdes sobre a Politica de Propriedade
Intelectual das Instituicdes Cientificas, Tecnoldgicas e de Inovacdo do Brasil, referentes ao
ano-base 2019.

O novo Formulario Eletrénico FORMICT substitui o do sistema anterior, traz mais seguranca

ao cadastro e agrega novas funcionalidades, que estdo apresentadas nos préximos capitulos.

Este formulario possui integracdo com a base de dados da Receita Federal. Por isso, o
primeiro acesso da ICT deve ser feito por um representante legal, que apos a confirmacédo dos

dados, pode designar outros usuarios para o sistema.

Para o MCTIC, o formuléario facilita a criacdo de relatorios analiticos mais dinamicos, com
facilidades de preenchimento para o usuario, entre outros beneficios. Pela regulamentacao,
as ICT devem enviar ao ministério, até 31 de marco, as informac¢des sobre suas Politicas de

Propriedade Intelectual.
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2. COMO ACESSAR O FORMS

O acesso ao FORMS é efetuado por meio do portal do MCTIC e esta descrito a seguir.

2.1. Cadastro inicial da empresa
Essa funcionalidade permite o acesso ao FORMICT pelo representante legal.

Sequéncia de Passos
1° passo: Clique no http://forms.mctic.gov.br;

2° passo: Sera apresentada a tela de login (Figura 1)

== 0
MCTIC

Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicagdes

ENTRAR

Criar conta
Esqueci minha senha
Suporte Técnico ao Usuario

Figura 11 Tela de login.
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iCriar conta ):

3° passo: Cligue na opgao (

IMPORTANTE: O primeiro acesso ao sistema devera ser realizado pelo responsavel
legal da empresa. Caso o responsavel legal tenha cadastro no sistema CADSEI, o

acesso sera com o login do referido sistema.

4° passo: Sera apresentada a tela de Cadastro no Portal MCTIC (Figura 2);

MCTIC

Ministéric da Ciéncia, Tecnologia, Inova

es e Comunicagbes

fe |

N&o scu um robd
reCAPTCHA
Pricacisics - Teems

CADASTRAR

Figura 217 Tela de Cadastro no Portal MCTIC.
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59 passo: Na tela apresentada:

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

a Senha e confirme a senha;

N&o sou um robd

reCAFTCHA

b) Selecione a opcéo ( ) o

one 2 ope
c) Selecione a opcéo ( )

6° passo: Sera enviado um e-mail de confirmacgéo (Figura 3) para o e-mail informado

na tela de cadastro no Portal MCTIC;

Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagcdes e Comunicacoes

Brazilia, 7 de Maio de 2019
Preradola) MEIRELLES,
Recebemos sua solicitacdo de cadastro, para prosseguimos € necessario a confirmacdo do e-mail
clicando no link abaixo:
hiips://acesso.dsv.app.motic.gov br/cadastroportal /#/confirmacan?
login=thiagomeirelles@gmail com &token=04468558-f650-4a8 3-aaa5-{85fb{f9a296
Caso vocé ndo consiga clicar no link acima, copie o link completo e cole na barra de enderego do seu
navegadaor.
Para acessar o sistema, por favor utilize as informacdes abaixo:
Login: imeirelles@gmail.com
Senha: Informar Senha Cadastrada
Se vocé ndo fer essa solicitacdo, por favor desconsidere este e-mail.
Este & um e-mail automatico. Favor ndo responder.

Figura 31 E-mail de confirmacg&o de cadastro no Portal MCTIC.

7° passo: Ao visualizar o e-mail, clique no link para confirmacéo de e-mail;

8° passo: Acesse a tela de acesso FORMS (Figura 1) e preencha o login e senha

cadastrados;

9° passo: Clique no botao (); e
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10°passo:Ser §8 apresentada a t(Eigumd4fiMenu do Si st e

Figura 4 - Menu do Sistema.
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3. PARA ACESSAR O FORMICT

Para acessar o] FORMI CT ® neces SBRA i- Gistsna dec ad a s
Informagdes sobre Politica de Propriedade Intelectualdo do FORMS, conform
detalhado.

31.Sol i citar acess oSistema deenfoamadd8sPsebre Politica de
Propriedadel nt el ect ual o

Essa funcionalidade permite aos usuarios solicitar acesso ao Tema acima referido.

Sequéncia de Passos

1°passo:Cl i que em AAcesso ao Sistemao >> Solic

FORMS.MCTIC

omros Diramicos do Minkiero 62
Ciéicta Teenoiog, inoraghes e

Figura5i1 Tel a i ni ci al d eSPRIeSsemade mformac@&snsabreiPolitica de Propriedade
I ntelectual 0o

2°passo:Ser 8 apresentada a tela fAAcesso ao Sis

FORMS.MCTIC
=

Acesso ao Sistema Q.

Figura 6 1 Tela de solicitacdo de acesso
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3° passo: Clique em () . A tela nS(Figuracz)serar Aces

apresentada;
Solicitar Acesso
o Tipo de Acesso
Tipo de Acesso:
SPPI - Sistema de Informagdes sobre Politica de Propriedade Intelectual
Tipo de Acesso* (O PessoaFisica (8 Pessoa Fisica Representando Pessoa Juridica

Termo de Compromisso

Declaro que as informagdes prestadas ao Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagées e Comunicagdes - MCTIC s&o verdadeiras e assumo a inteira responsabilidade pelas mesmas.

De acordo *

Figura 717 Tela de sele¢éo do tipo de acesso
4°passo:No campo ATemao, SkRPl-&Sstenmmmelnfaymagoesma i
sobre Politica de Propriedade Intelectualg
5°passo:No campo ATi po de Acesso0, clique em P

Pessoa Juridica;

6° passo: No Termo de Compromisso, dé o aceite clicandoem i D& ¢ o r cbofarme

campo apresentado na tela;

7° passo: Cligue no botéo () para continuar;
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8°passo: Ser 8 apresentada a tela fiDados da Pess

Solicitar Acesso
& o ce scesso @) Dsdos da Pessoa Fisics ©) Dscos 63 Pessos Juidica

Dados da Pessoa Juridica

Dados Complementares do Representante

Enderego Institucional

Enderego Junto & Receita Federal

Figura 8 1 Tela de incluséo dos Dados da Pessoa Juridica.

9° passo: Na tela apresentada, informe:
a) o ACNPJO para indirepmesentar; | CT que dese
b) os fADados compl ement arees do Represen

c) o endereco institucional,

10° passo: Cliqgue no botéo () para finalizar o cadastro da solicitacdo de
acesso.

Guia do Usuério FORMICT 10
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3.2.Conceder acesso a colaboradores da ICT
Essa funcionalidade opcional permite ao representante legal conceder acesso aos
colaboradores da ICT em questéao.

Sequéncia de Passos

1°passo: Na tela AAcesso ao SiFiguraesnthgoe enapt#)asent

correspondente a razdo social da empresa que concedera o acesso;

@® Conceder Acesso )
)

2° passo: Clique na opcéo (

3°passo:Ser 8 apresentada a tela fiConceder aces

com dados previamente carregados (Figura 9); e

Conceder Acesso a Colaboradores do CNPJ

CNPJ: 99.999.999/9999-99 Razéo Social - <Nome da Empresa=
Tipo de Acesso Concedido:*

O Representar o CNPJ no Sistema O Preencher Formuldrio Completo O Preencher Formulario Parcial

CPF/Passaporte Nome Completa Tipo de Acesso Situagdo de Envio Agdes

Nenhum registro encontrado

Figura 91 Tela para Conceder Acesso a Colaborador

4° passo: Selecione um dos 3 tipos de acesso que deseje conceder:

1) Representar o CNPJ no Sistema (O usuério terd& o mesmo nivel do
representante legal, podendo conceder acesso a mais usuarios e

finalizar o formulario), conforme figura 10;

Guia do Usuério FORMICT 11
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Conceder Acesso a Colaboradores do CNPJ

CNPJ: 99.999.999/9999-99 Razdo Social : <Nome da Empresa>

Tipo de Acesso Concedido:*

@ Representar o CNPJ no Sistema O Preencher Formulario Completo O Preencher Formulario Parcial

|:| Permissdo para Submeter Formulario @ m B sALvAR

CPF/Passaporte Nome Completo Tipo de Acesso Situagdo de Envio Agbes

Nenhum registro encontrado.

Figura 107 Tela de concessao de acesso para representar o CNPJ no Sistema.

2) Preencher Formulario Completo (O usuério podera preencher todasas

abas e também finalizar o formulario), conforme figura 11; ou

Conceder Acesso a Colaboradores do CNPJ

CNPJ :99.999 999/9999-99 Razdo Social : <Nome da Empresa=

Tipo de Acesso Concedido:*

(O Representar o CNPJ no Sistema (@ Preencher Formulério Completo (O Preencher Formulério Parcial

[[] Pessoa Estrangeira?

[[] Permiss&o para Submeter Fermulario @ M Qsawar

CPF/Passspone Nome Completa Tipo de Acesso Situagso de Envio Agbes

529,925, 595.89 SANTIAGO Aguardando Validagio E-mail enviado O

Figura 117 Tela de concessao de acesso para preencher formulario completo.

Guia do Usuério FORMICT 12
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ATENCAO: A opcéo "Permissdo para Submeter Formulario" pode ser configurada

tanto para o acesso "Representar o CNPJ", quanto para o acesso "Preencher

Formulario Completo".

3) Preencher Formulario Parcial (O usuario podera visualizar apenas
grupos de pergunta especificos, apontados no momentoda vinculacéo

e nao podera finalizar o formulério), conforme figura 12.

Conceder Acesso a Colaboradores do CNPJ

CNPJ:90.999.999/9999-99 Raz#o Social - <Nome da Empresa>

Tipo de Acesso Concedido:*
(O Representar o CNPJ no Sistema () Preencher Formulério Complete (@ Preencher Formulgrio Parcial
[] Pessca Estrangeira?
SANTIAGO Aguardande Validagio E-mai o
Figura 127 Tela de concessdo de acesso para preencher formulario parcial.
13
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3.3. Analisar Solicitacao de Acesso

Essa funcionalidade permite a consulta e o registro da analise da(s) concesséao (6es) de
acesso a determinado tema.

Sequéncia de Passos
1° passo: Cliqguenomenuii Ac e30Sd st exniiao | i ceA @ae x(@igudab);

2°passo:Ser 8 apresermtoddaid at-eles e Argeral8)) ao

Solicitagéo de Acesso Acesso ao Sistema Q

Analisar Solicitagéo de Acesso

Acesso Tipo de Acesso Tema Situagdo Data da Situagdo ‘l’ Agdes
Er‘\APRESA Pessoa Juridica SPPI - S:sl’ema de Informagdes sobre Politica de Propriedade Aguarde}ndo 18/05/2020 *
S/A Intelectual Validagdo

I v Linhas por pégina 0~ 1-1de < > I

-+ SOLICITAR NOVO ACESSO

Figura 137 Solicitacdo de Acesso ao Sistema

3° passo: Clique no botéo (:‘:t ) e na opcao (Visualizar Dados de Acesso), (Figura 14);

Solicitagdo de Acesso Acesso ao Sistema Q

Analisar Solicitacdo de Acesso

Acesso Tipo de Acesso Tema Situagio Data da Situagio ], Agdes
EMPRESA :: SPPI - Sistema de Informagdes sobre Politica de Propriedade Aguardando « Visualizar Dados de Acesso
Pessoa Juridica < 2 7
S/A Intelectual Validacdo
> ol

- SOLICITAR NOVO ACESSO

Figura 14 7 Tela de consulta de concessao de acesso

Guia do Usuério FORMICT 14
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4°passo:Ser 8§ aberta a tela fASolicitar Acessoo0

Solicitar Acesso

a Dados da Pessoa Fisica

Dados da Pessoa Fisica

Complementar Dados

" - . ; ] na @

0/150

PROXIMO >

Figura 157 Tela para inclusdo dos dados da pessoa juridica
5° passo: Complemente os dados e clique no botéo (EZEEEN);

6° passo: Sera apresentada a tela da figura 16;

Solicitar Acesso

&) Dados da Pessos Fisica @ Dados da Pessos Juridica

Dados da Pessoa Juridica

Dados C | do Repr

0/100 07100

Enderego Institucional

Figura 16 7 Tela para inclusdo dos complementares do representante

Guia do Usuério FORMICT 15
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7° passo: Informe os dados complementares do representante;

8° passo: Sera apresentada a tela da Figura 17;

Endereco Institucional

0/200

0/10 0/200
0/100
Enderego Junto a Receita Federal
E Logradouro:
Ndmerc o Complements: 21/200
Bairo: 4710 UF 16/200
10/ 100 R

< ANTERIOR [l [ CONCLUIR [l 3¢ CANCELAR

Figura 17 7 Tela para preenchimento do endereco institucional

9° passo: Preencha o Endereco Institucional e clique em ); e

10°passo:Ser 8 apresentada na tela aFgrai8ua- «o0o A A

Acesso ao Sistema Q

Acesso Tipo de Acesso Tema Situagdo Data da Situagdo \]/ Agoes
EMPRESA 5/A Pessoa Juridica SPPI - Sistema de Informagdes sobre Politica de Propriedade Intelectual Acesso Concedido 18/05/2020 ¢

Pagina: 1 - Linhas por pagina 0~ 1-1de > A

-+ SOLICITAR NOVO ACESSO

Figural8i Tel a com situa-«o0 de AAcesso Concedid

Guia do Usuério FORMICT 16
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3.4.Revogar Acesso Concedido

Essa funcionalidade opcional permite ao representante legal revogar o acesso de
colaboradores.

Sequéncia de Passos
1°passo:Na tela fiConcederadoersesoda CHRliydod Fi gur

Revogar Acesso )
1)

icone (‘*:t ) e selecione a opcdo (

2°passo: Ser 8 apresentada a tela fiRevogar Acesso

0500

Figura 197 Tela de revogacao de acesso.

3° passo: Na tela apresentada, informe a justificativa da revogacgéo; e

4° passo: Selecione o botéo () para concluir a revogacao.

Guia do Usuério FORMICT 17
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3.5. Para acessar o formulario FORMICT
Essa funcionali dade per mit eSPRIc Sitesnade o f or mul
Informacgdes sobre Politica de Propriedade Intelectualo .

Sequéncia de Passos
1°passo: Cl i que no menu AFormul 8ri oso>> AConsul

2°passo:Ser 8 apresentada a tela AConsultar For

Consultar Formularios Disponiveis Q

Formularios Disponiveis para Preenchimento

Sigla Nome do Formulério Tema Ano do Formuldrio Ano-base Periodo de Preenchimento Situagdo  Agdes
FORMICT  Formulério para Informagdes sobre a Politica de Propriedade Intelectual ~ SPPI - Sistema de Informacées sobre 2020 2010 01/06/2020 a bisseriid /‘
-PILOTO  das Instituiges Cientificas, Tecnologicas e de Inovagéo do Brasil Politica de Propriedade Intelectual ) 30/06/2020 P

Piaina v Linhas por pagina 0w -1de ¢ < > b

Figura 207 Tela de consulta dos formularios disponiveis.
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4. COMO PREENCHER O FORMICT

4.1. Preenchimento do Formulério

Essa funci

Sequéncia de Passos

1° passo: Selecione o botédo ( s )ou a opcao (

2°passo: Ser §

onal
- Sistema de Informacgdes sobre Politica de Propriedade Intelectualo .

dade permite

o

preencBPPment o

3 2’ Preencher
) na tela AConN
formul 8r i os (FDuras2p)pard preenctero formulario;
apresentada a tela APreencher For
3 - NUCLEO DE INOVAGAD TECNOLOGICA 4- ATIVIDADES DE PROTEGAO DE P! 5-CONTRATOS »

1 - IDENTIFICAGAD ICT

2 - POLITICA DE INOVAGAD, PIETT

IDENTIFICAGAO ICT

1.1 IDENTIFICACAQ DA ICT

1.1.1 DADOS CADASTRAIS DA ICT

1.1.1.1 Siglada ICT: *

1.1.1.2 Tipo da Instituicéo: *

1.1.1.3 Natureza da Instituicéo: *

Q Pablica

1.1.1.4 Telefone: *

1.1.1.5 Regigo: *
O Centro-Oeste
O norte

O Sul

O Privada

O Nordeste
O Sudeste

Figura 217 Tela de preenchimento do FORMICT.

3° passo: Na tela apresentada, informe os dados do formulario;

Guia do Usuario FORMICT
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. . . ~ ~ PROXIMO >
4° passo: Caso exista mais de uma guia serdo apresentados os botdes, (-) a

partir da primeira guia e o botéio ( ™s&sl) a partir da segunda guia, para
transitar entre as guias;

5° passo: A depender da configuracdo do formulario em preenchimento, seréo
apresentados os seguintes icones, quando selecionados:

a) Obotdo ( @ ) que permite visualizar a orientacdo de preenchimento
de determinado campo;

Item -1 v

b) O botéo ( ) que permite a visualizacao dos itens
adicionados para multiplas respostas;

REMOVER . ,
c) O botdo ( — ) que permite remover todos os itens

adicionados para o upload de arquivo;

~ ADICIONAR . .. . . ,
d) O botao () gue permite adicionar um arquivo na lista, apos
seleciona-lo;

INCLUIR 4
e) O botao ( ) que permite incluir as respostas dadas a uma

se-«0 de Am¥w tipla respostao edaf M%I t

guia, conforme figura 22;

»

P
f) O botdo ( ~ ) que permite alterar os itens de resposta incluidos

para uma se-«0 de Am%W tipla respost a

tabel ao;

Guia do Usuério FORMICT 20
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4.1.3.4 Sigilo: ™

QO sm Q nio
4.1.3.5 Niumero do Protocolo/Registro INPI: *

4136 TERRITORIO®

O Brasil O Exterior

4.1.3.7 Co-Titularidade: *
QO com co-Titularidade O Sem Co-Titularidade

4.1.3.8 Setor Econdmico *
Somente um item pode ser selecionado

=+ INCLUIR

ltem -1 ~

Figura 227 Exemplodeusodobot «o fi+l ncl uirdo no FORMICT

g) O botdo (W) que permite remover os itens de resposta incluidos
para uma se-«0 de fAm¥%ltipla respost e

t abed ao;

h) O botéo ( ) que permite voltar ao topo da pagina.

6° passo: Para salvar o preenchimento, realizado até o momento, da guia, selecione a

5 A SALVAR
opgéo ( ); e

7° passo: Para finalizar o preenchimento do formulério, selecione o0 botéo

W FINALIZAR

)-
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4.2.Visualizagédo do Formulario Preenchido

Essa funcionalidade permite a visualizacao do formulario apos o preenchimento.

Sequéncia de Passos
l°passo:Na tela AConsul tar F Bigum20), @iquénoisonddi s p o n?
( ¢ ) para exibir as opcdes disponiveis;

) . @ \Visualizar
2° passo: Selecione a opcéo ( )

3°passo:Ser 8 apresentada a tela AVi Bigua23); zar Fo

Visualizar Formuldrio Preenchido

FORMICT - PILOTO - Formulario para Informagoes sobre a Politica de Propriedade Intelectual das Instituigdes Cientificas, Tecnolégicas e de
Inovagéo do Brasil

Ano-base: 2019

Prazo para envio:
Dados Pessoa Juridica v
1 - IDENTIFICAGAO ICT 2 - POLITICA DE INOVAGAOQ, PIETT 3 - NUCLEO DE INOVACAOQ TECNOLOGICA 4 - ATIVIDADES DE PROTECAO DEP 5- CONTRATOS DE TECNOLOGIA >
IDENTIFICAGAO ICT

1.1 IDENTIFICAGAO DA ICT
1.1.1 DADOS CADASTRAISDAICT

1.1.1.1 SigladalCT:*

Figura 231 Tela para visualizagédo do formulario preenchido.

. . . ~ ~ PROXIMO >
4° passo: Caso exista mais de uma guia, serdo apresentados os botoes, (_) a

partir da primeira guia e o botéio ( IS a partir da segunda guia, para
navegar entre as guias; e

s - . . ~ EXPORTAR PDF
5° passo: Para exportar o formulario preenchido selecione o botéao (-).

Guia do Usuério FORMICT 22



MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACOES

Secretaria de Empreendedorismo e Inovacgao

Departamento de Apoio & Inovacao

Coordenacao Geral de Instrumentos de Apoio ao Desenvolvimento Tecnologico e Inovacao

4.3. Retificacdo do Preenchimento

Essa funcionalidade permite a retificacdo do formulario cujo preenchimento foi finalizado.

Sequéncia de Passos

1° passo: Selecione o botao ( ) na tela "Consultar
formul 8rios Dis2pPon2veiso (Figura

2°passo:Ser 8 apresent ado A Reot idfei cFaorr nmRurl e8ern cohdi nf eF

Figura 24 1 Tela para retificar o preenchimento do formuléario.

3° passo: Na tela apresentada, informe os dados do formulario;

4° passo: Caso exista mais de um grupo de dados serdo apresentadosos botbes, (

) a partir do primeiro grupo de dados e o botdo () a partir
do segundo grupo de dados, para transitar entre 0s grupos;
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