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1. INTRODUCAO

O objetivo desse documento € orientar o usuario na navegacdo e no uso eficaz das
funcionalidades do sistema FORMS — Formularios Dindmicos do Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovacdes, para apresentacdo das informagdes sobre a Politica de Propriedade
Intelectual das Instituicbes Cientificas, TecnolOgicas e de Inovacao do Brasil, referentes ao
ano-base 2020.

Este formulario traz mais seguranca ao cadastro e agrega novas funcionalidades, como a
integracdo com a base de dados da Receita Federal. Por isso, o primeiro acesso da ICT deve
ser feito por um representante legal, que apds a confirmacédo dos dados, pode dar acesso para

que outros usuarios acessem o sistema.

Para o MCTI, o formulario facilita a criacdo de relatdrios 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 informacdes sobre suas Politicas de
Propriedade Intelectual. Com a publicacéo da Portaria SEMPI/MCTI n°® 4.741, de 6 de maio de
2021, este prazo foi prorrogado para 31 de agosto de 2021, para as informacdes referentes
ao AB 2020.

Cabe ressaltar ainda que as ICT nao respondentes do formulario Formict AB 2019 poderéo
acessar o formulario Formict AB 2020 para preenchimento, porém permanecerdo na lista

nominal do AB 2019 publicada no site do MCTI até sanarem a irregularidade.

Destacamos que, assim como no AB 2019, nos casos de problemas com acesso ou senha

deverda ser aberto chamado técnico no link: https://suportetecnico.mctic.gov.br.

Adicionalmente, colocamo-nos a disposi¢cao por meio do e-mail formict@mectic.gov.br.
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2. COMO ACESSAR O FORMS

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

2.1. Cadastro inicial da Instituicéo

Essa funcionalidade permite o acesso ao FORMICT pelo representante legal da ICT
perante a Receita Federal. O primeiro acesso da ICT ao formulario sé é concedido, se
por ele efetuado.

Sequéncia de Passos

1° passo: Clique em https://forms.mctic.gov.br;

2° passo: Sera apresentada a tela de entrada no sistema (Figura 1)

ez 0

Criar conta

Esqueci mnha senha
Suporte Técnico ao Usudrio

Figura 1 — Tela de entrada no sistema.

ATENCAO: Se ja acessou o sistema Forms no AB 2019, utilize o Usuéario e
Senha cadastrados. Neste caso, va para a Se¢cao 3 - PARA ACESSAR O FORMICT.
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IMPORTANTE: Caso o responsavel legal tenha cadastro no sistema CADSEI, o acesso
sera com o login (CPF) do referido sistema e, este login sera utilizado para o acesso ao

Forms.
Observacgéao: ao usar o CPF como login, ndo utilizar ponto (.) ou hifen(-).

Caso ndo lembre a senha do CADSEI, redefina a senha no link:
http://sistema.mctic.gov.br/CADSEIWeb/pages/externo/recuperar-senha.jsf

iCriar conta )

3° passo: Clique na opcéo (

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

MCTIC

Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicagdes

™

reCAPTCHA

vvvvv a0 - Termos

N&o sou um robd

CADASTRAR

Figura 2 — Tela de Cadastro no Portal MCTI.
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5° 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

reCAPTCHA

b) Selecione a opcéo ( ressEE ) e

one 2 op
c) Selecione a opcao ( );

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

na tela de cadastro no Portal MCTI;

Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e Comunicacoes

Brazilia, 7 de Maio de 2019
Prezadola) MEIRELLES,
Recebemos sua solicitacdo de cadastro, para prosseguimos € necessario a confirmacdo do e-mail
clicando no link abaixo:
https://acesso. dsv app. mctic sov br/radastroportal /#/confirmacan?
login=thisgemeirelles@egmail.com &token=94468559-f650-4a8 3-aaa 5-185fh{f9a296
Caso vocé ndo consiga clicar no link acima, copie o link completo e cole na barra de endereco do seu
navegador.
Para acessar o sistema, por favor utilize as infarmacdes 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. Favar ndo responder.

Figura 3 — E-mail de confirmacédo de cadastro no Portal MCTI.

ATENCAO: Se ndo recebeu o e-mail de confirmacdo, verifique na caixa de
entrada, caixa de spam ou no lixo eletrénico. Caso, ainda assim, ndo o encontre,

abra chamado técnico no link: https://suportetecnico.mctic.gov.br.
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7° passo: Ao visualizar o e-mail, clique no link recebido para ativar o cadastro;

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

cadastrados;

9° passo: Clique no botéo (); e

10° passo: Sera apresentada a tela “Menu do Sistema” (Figura 4).

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

Para acessar o FORMICT é necessario se cadastrar no Tema “SPPI - Sistema de
Informacdes sobre Politica de Propriedade Intelectual” do FORMS, conforme a seguir
detalhado.

3.1. Solicitar acesso ao tema “SPPI - Sistema de Informacdes sobre Politica de
Propriedade Intelectual”

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

Sequéncia de Passos

1° passo: Clique em “Acesso ao Sistema” >> Solicitacdo de Acesso” (Figura 5);

_ FORMS.MCTIC

Diramicos do Mk
noracdes e

Figura 5 — Tela inicial de acesso ao Tema “SPPI - Sistema de Informacdes sobre Politica de
Propriedadelntelectual”

2° passo: Sera apresentada a tela “Acesso ao Sistema” (Figura 6);

&

4 SOLICITAR NOVO ACESSO

Figura 6 — Tela de solicitacdo de acesso
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3° passo: Cligue em (). A tela “Solicitar Acesso” (Figura 7) sera

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, Inovacdes e Comunicagdes - MCTIC s&o verdadeiras e assumo a inteira responsabilidade pelas mesmas.

De acordo *

PROXIMO > X CANCELAR

Figura 7 — Tela de selecdo do tipo de acesso

4° passo: No campo “Tema”, selecione o Tema “SPPI - Sistema de Informacdes

sobre Politica de Propriedade Intelectual”;

5° passo: No campo “Tipo de Acesso”, clique em Pessoa Fisica Representando

Pessoa Juridica;

6° passo: No Termo de Compromisso, dé o aceite clicando em “De acordo”, conforme

campo apresentado natela;

7° passo: Clique no botéo () para continuar;
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8° passo: Sera apresentada a tela “Dados da Pessoa Juridica” (Figura 8);

Solicitar ATesss

indereco Junita b Receits Fedenal

Figura 8 — Tela de inclusdo dos Dados da Pessoa Juridica.

9° passo: Na tela apresentada, informe:
a) 0 “CNPJ’ paraindicar a ICT que deseja representar;
b) os “Dados complementares do Representante”; e

c) o endereco institucional,

10° passo: Clique no botéo ) para finalizar o cadastro da solicitacdo de
acesso.
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11° passo: Apos concluir o preenchimento dos dados, sera apresentada na tela a
situagao “Acesso Concedido” (Figura 9).

Acesso ao Sistema Q

Acesso Tipo de Acesso Tema Situagio Data da Situagdo \l/ Agoes

EMPRESA 5/A Pessoa Juridica SPPI - Sistema de Informagdes sobre Politica de Propriedade Intelectual Acesso Concedido 18/05/2020 ¢

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

-+ SOLICITAR NOVO ACESSO

Figura 9 — Tela com situacéo de “Acesso Concedido”
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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 questao.

Sequéncia de Passos

1° passo: Na tela “Acesso ao Sistema” apresentada na Figura 6, cligue em (J":t )

correspondente a razao social da empresa que concedera o acesso;

@ Conceder Acesso )
b

2° passo: Clique na opgéo (

3° passo: Sera apresentada a tela “Conceder acesso a Colaboradores do CNPJ

com dados previamente carregados (Figura 10);

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 O Preencher Formulario Completo O Preencher Formulario Parcial

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

Nenhum registro encontrado

Figura 10 — Tela para Conceder Acesso a Colaborador

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

1) Representar o CNPJ no Sistema (O usuério tera o mesmo nivel do representante

legal, podendo conceder acesso a mais usuarios efinalizar o formulario), conforme

figura 11;
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Conceder Acesso a Colaboradores do CNPJ

CNPJ: 99999 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

D Permissdo para Submeter Formulério @ m B SALVAR

CPF/Passaporte Nome Completo Tipo de Acesso Situagdo de Envio

Nenhum registro encontrado

4 VOLTAR

Figura 11 — Tela de concesséao de acesso para representar o CNPJ no Sistema.

2) Preencher Formulério Completo (O usuario podera preencher todas as abas e

também finalizar o formulario), conforme figura 12; 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?

[J Permissao para Submeter Formulério (3) m

Figura 12 — Tela de concesséo de acesso para preencher formulario completo.

4~ VOLTAR

ATENCAO: A opcéo "Permissio para Submeter Formulario" pode ser configurada
tanto para o acesso "Representar o CNPJ", quanto para o acesso "Preencher

Formulario Completo”.

Guia do Usuario FORMICT
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3) Preencher Formulario Parcial (O usuario poderd visualizar apenas grupos de

pergunta especificos, apontados no momento da vinculacéo e ndo podera finalizar o
formulario), conforme figura 13.

Conceder Acesso a Colaboradores do CNPJ
CNPJ: 99.999.999/9999-99 Raz3o Social - <Nome da Empresa=

Tipo de Acesso Concedido:*

(O Representar o CNPJ no Sistema (O Preencher Formulério Completo (® Preencher Formulzrio Parcial

[[] Pessoa Estrangeira?

8956 GABAD

«

SANTIAGO

4a VOLTAR

Figura 13 — Tela de concesséo de acesso para preencher formulario parcial.

5° passo: Selecione o botéo () para concluir a concessao do acesso.

OBSERVACAOQ: Sera enviado ao “colaborador do CNPJ” e-mail para acesso ao
sistema, conforme detalhado na Secédo 3.3 — Acesso Concedido a Colaborador.
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3.3. Acesso Concedido a Colaborador

Essa funcionalidade, concedida pelo representante legal, permite o acesso ao
Sistema por parte dos colaboradores da ICT em questéo.

Sequéncia de Passos

1° passo: Acesse 0 e-mail recebido, conforme apresentado na figura 14, e clique em

( Clique aqui) para validar o acesso;

FORMS.MCTIC — Acesso Concedido para o CNPJ 99.999.999/9999-99

De : forms@mctic.gov.br
Assunto : FORMS.MCTIC — Acesso Concedido para o0 CNPJ99.999.999/9999-99

Para : nome so b renom e <nome.sobrenome@ict.com.br >

Ter, 01 de margo de 2021 15:46

Prezado (a) nome sobrenome;

Vocé foi indicado pelo representante da empresa (razéo social da ICT) para
acessar o sistema FORMS.MCTIC

Para acessar o sistema FORMS.MCTIC Cligue aqui

Atenciosamente,
Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e Comunicagdes - FORMS.MCTIC

Este é um e-mail automético. Favor ndo responder.

Figura 14 — E-mail de concesséo de acesso a colaborador.

2° passo: Sera apresentada a tela de entrada no sistema (Figura 1); e

3° passo: Siga a sequéncia de passos da Secédo 2.1- Cadastro inicial da

Instituicédo.
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3.4. Alterar Acesso Concedido a Colaborador

Essa funcionalidade permite ao representante legal alterar o acesso concedido a
colaboradores.

Sequéncia de Passos

1° passo: Na tela “Conceder Acesso a Colaboradores do CNPJ” (Figura 10), clique

1:1' Alterar

no icone ( # ) e selecione a opcao ( ) para alterar o tipo de

acesso concedido;

2° passo: Altere o tipo de acesso concedido; e

3° passo: clique no botdo () para concluir a alteracéo.

OBSERVACAOQO: Sera enviado ao “colaborador do CNPJ” e-mail referente a
alteracao efetuada.
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3.5. Revogar Acesso Concedido

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

Sequéncia de Passos

1° passo: Na tela “Conceder Acesso a Colaboradores do CNPJ” (Figura 10), clique

Revogar Acesso ) .
1

no icone ( # ) e selecione a opgéo ( ~

2° passo: Sera apresentada a tela “Revogar Acesso” (Figura 15);

0/ 500

Figura 15 — Tela de revogac¢édo de acesso.
3° passo: Na tela apresentada, informe a justificativa da revogacao; e

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

OBSERVACAO: Pode ocorrer revogacéo automatica pelo sistema, quando da alteracéo do
representante legal da ICT perante a Receita Federal. Esta revogacdo implica na
revogacao automatica dos colaboradores da ICT com acesso concedido.

Em ocorrendo, deve ser efetivada nova concessao de acesso.
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3.6. Para acessar o formulario FORMICT

Essa funcionalidade permite acessar o formulario do Tema “SPPI - Sistema de
Informacdes sobre Politica de Propriedade Intelectual”.

Sequéncia de Passos

1° passo: Clique no menu “Formularios”>> “Consultar Formularios Disponiveis”;

2° passo: Sera apresentada a tela “Consultar Formularios Disponiveis” (Figura 16).

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 bigseri /‘
-PILOTO  das Instituices Cientificas, Tecnologicas e de Inovagéo do Brasil Politica de Propriedade Intelectual - ) 30/06/2020 P

v Linhas por pagina 0w -1de K ¢ > 2l

Figura 16 — Tela de consulta dos formularios disponiveis.
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4. COMO PREENCHER O FORMICT

4.1. Preenchimento do Formulario

Essa funcionalidade permite o preenchimento do formulario FORMICT do Tema
“SPPI - Sistema de Informacdes sobre Politica de Propriedade Intelectual”.

Sequéncia de Passos

1° passo: Selecione obotao ( s Youa opcdo ( » Preencher ) na tela “Consultar

formularios Disponiveis” (Figura 16) para preencher o formulério;

2° passo: Seré apresentada a tela “Preenchimento do Formulario” (Figura 17);

D Preencher IDENTIFICAGAD ICT
1.1 IDEXTIFICACAD DA ICT

1.1.1 DADOS CADASTRAIS DA KCT

1.1 Sigla da ICT: *
1.2 Tips da Imatitusgho; *

1.3 Natereza da Instiaicio: "

2 Ponlica ) Privada

1.4 Telefone: ©
1.1.1.5 Ragidn: *
) Hese () Sudeste
Q) su

Figura 17 — Tela de preenchimento do FORMICT

3° passo: Na tela apresentada, a cada guia, clique em (|:| Preenchery e informe os

dados do formulario;

Guia do Usuério FORMICT 19
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. . . ~ ~ PROXIMO >
4° passo: Caso exista mais de uma guia serédo apresentados os botdes, (-) a

partir da primeira guia e o botéo ( ) a partir da segunda guia, para

transitar entre as guias;

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

a)

b)

d)

f)

9)

h)

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

O botédo ( iem-1 . ) que permite a visualizacdo dos itens

adicionados para multiplas respostas;

@ REMOVER ) )
O botdo ( — ) que permite remover todos os itens

adicionados para o upload de arquivo;

- ADICIONAR . .. . . ,
O botéo () gue permite adicionar um arquivo na lista, apos
selecioné-lo;

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

secao de “multipla resposta” e “Multipla resposta e formato tabela” da

guia, conforme figura 18;

"

O botéo ( L) gue permite alterar os itens de resposta incluidos
para uma sec¢ao de “multipla resposta” e “Multipla resposta e formato

tabela”;

O Botao () que permite remover os itens  de resposta
incluidos para uma secédo de “multipla resposta” e “Multipla resposta e

formatotabela”;

O botéo (M) gue permite desconsiderar as informacoes
incluidas, saindo do formulario.

O botao ( ) que permite voltar ao topo da pagina; e
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4.1.3.4 Sigilo: *

O sm O nio
4.1.3.5 Nimero do Protocolo/Registro INPI: =

4.1.3.6 TERRITORIO*

O Erasil O Exterior

4.1.3.7 Co-Titularidade:
O Com Co-Titularidade O Sem Co-Titularidade

4.1.3.8 Setor Econémico *
Somente um item pode ser selecionade

+ INCLUIR

ltem -1 v

Figura 18 — Exemplo de uso do bot&o “+Incluir’ no FORMICT

6° passo: Para salvar o preenchimento da guia, realizado até o momento, selecione a
~
0pgao ( ) e

7° passo: Para finalizar o preenchimento do formulario, selecione o botédo

( ), que gerara o recibo de entrega do formulario.

ATENCAO: Sera considerada como vélida a Ultima versdo finalizada do
formulario.
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4.2. Visualizacdo do Formulario Preenchido

Essa funcionalidade permite a visualizagdo do formulario apos o preenchimento.

Sequéncia de Passos
1° passo: Na tela “Consultar Formularios Disponiveis” (Figura 16), clique no

icone (¢ ) para exibir as opg¢des disponiveis;

. ~ @ \Visualizar
2° passo: Selecione a opcao ( );

3° passo: Sera apresentada a tela “Visualizar Formulario Preenchido” (Figura 19);

Visualizar Formuldrio Preenchido

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

Ano-base: 2019

Prazo para envio

Dados Pessoa Juridica v

W-IDENTIFICACAOICT 2 - POLITICA DE INOVAGAQ,PIETT 3 - NUCLEO DE INOVACAQ TECNOLOGICA 4 - ATIVIDADES DE PROTECAO DEP 5 ONTRATOS DE TECNOLOGIA >
IDENTIFICAGAO ICT

1.1 IDENTIFICAGAO DA ICT
1.1.1 DADOS CADASTRAIS DAICT

1.1.1.7 SigladalICT:*

Figura 19 — Tela para visualiza¢@o do formulério preenchido.

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

partir da primeira guia e o botao ( ) a partir da segunda guia, para

navegar entre as guias; e

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

Essa funcionalidade permite a retificacdo do formulario cujo preenchimento foi
finalizado, desde que no periodo de vigéncia do formulario.

Sequéncia de Passos

1° passo:

2° passo:

3° passo:

4° passo:

5° passo:

6° passo:

ATENCAO: Sera considerada como valida a Ultima versdo finalizada do
formulario.

Selecione o icone (#)eo botdo (4 Preencher ) npa tela “Consultar

formuléarios Disponiveis” (Figura 16) para retificar o formulario;

Sera apresentada a tela “Preenchimento do Formulario” (Figura 17);

Na tela apresentada, a cada guia, clique em (D Preenchery e altere os dados

do formulario;

Para salvar o preenchimento da guia, realizado até o momento, selecione a

B SALVAR

0p¢ao ( )i
Para exportar o formulario retificado selecione o botéao ( ); e

Para concluir o preenchimento da retificagdo do formulario “Formict —

Ano-Base 2020”, selecione o bot&o (), gue gerara o recibo

de entrega do formulério retificado.

Guia do Usuério FORMICT 23



