Apresentacdo realizada pelo Nucleo de Apoio a Programacéo — NAP
Embrapa Instrumentacdo, no 2° WORKSHOP ESCRITORIOS DE

APOIO INSTITUCIONAL AO PESQUISADOR

- Apresentacao original foi realizada no aplicativo Prezi.

Nucleo de Apoio a Programagdo
eriaghe

[rebaragss Wit

NAP: Escritério de Apoio Institucional ao
Pesquisador da Embrapa Instrumentacao




Linhas de Pesquisa
- Nanotecnologia - Agroenergia
- Agricultura de Precisao - Meio Ambiente

- Manejo e Conservagao do Solo e da Agua - Pés-Colheita
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- Nosso passado...

- Hoje, o setor

- Evolucao: Quantidade de Processos / Ano

- Plblico atendido

- Como atuamos: suporte ao pesquisador e ao bolsista
- Algumas constatagoes

- Resultados Observados

- Depoimentos




Motivacao para Investir na administracao*

* Facts and fads in academic research management: The effect of management practices on
research productivity in Australia. Beerkens, Maarja. Research Policy, Volume 42, Issue 9,
November 2013, Pages 1679-1693

No atual contexto as universidades nao
devem deixar a pesquisa sem a gestao,
apenas na responsabilidade de um
académico




A gestao é um importante fator na
explicacao da producéo cientifica

Visivel a acumulacao de evidéncias
empiricas de que a administragcao é
importante para o desempenho




Universidades com um administracdo mais
intensa na pesquisa apresentam ganhos no
desempenho mais rapidamente — pode ser
dito com certeza a respeito da quantidade de
publicacées citadas no Web of Science.

O que fazemos?

- Auxilio da submissdo de projetos / bolsas a realizacao prestacao de
contas

- Acompanhamento orgamentario / financeiro e arquivo de documentos
fiscais

- Auxilio em Organizacéo de Eventos (apoio 6rgdos de fomento)
- Ajuda com plataformas Sage e Agilis

- Atendimento de davidas diversas




O Setor: um pouco da nossa histéria... ‘

Contrnmsns Crasceody

— Lt | —

e

Criacdo da Embrapa
Instrumentacao




Criacdo da Secretaria de Projetos
Externos

- Silvio Crestana, Chefe da Embrapa
A Instrumentacao

- Primeiros projetos: FAPESP 90/3773-7, e dois projetos da
FINEP

- Equipe: Ana Maria Felicori

- O Setor: antessala do coordenador

Cresce o setor...

- Segundo funcionario: Edilson Gabriel

- Obs.: setor em sala maior com estagiario.

Continuamos Crescendo...

- Terceiro funcionario: Suzane Fernandes

- Setor ganha sala maior e possui a colaboracao de 3
estagiarios

|




O Setor: atualmente...

- Demanda anual: 40 processos de projetos e 130
processos de bolsas

- 7 Colaboradores:

Ana Maria Felicori

Edilson Gabriel da Silva Junior

Suzane E. B. Fernandes

Estagiarios de graduacdo (alta rotatividade)
Amanda di Giovane
Giovanna Donatti

Mateus Ferrari
Susan de Paula Pires

Nucleo de Apoio a Programacao (NAP) - EAIP Embrapa Instrumentagao




Nucleo de Apoio a Programacao (NAP) - EAIP Embrapa Instrumentagao

Nucleo de Apoio a Programacao (NAP) - EAIP Embrapa Instrumentacao




Evolucao de Processos | Ano

EVENTOS
mBOLSAS
mPROJETOS

Publico Atendido

- Embrapa Instrumentacao

- Universidades de Sao Carlos




Como atuamos? ‘

1 - Contato com o projeto na submissé@o ou apos aprovado;

Suporte ao Pesquisador

2 - Suporte na contratacao (envio de documentos até a assinatura do Termo
de Outorga)

3 - Abertura de conta (se necessario)

4 - Registro de Projeto e criagao de planilha
- Exemplo de planilha

5 - Controle de Compras e pagamentos:
NAO FAZEMOS COMPRAS

6 - Arquivo

7 - Prestacao de Contas

Fluxograma do controle de compras:

OO0



Etapas do Fluxograma do Controle de Compras:

Controle de
Compras

1 - Solicitar autorizacdo

Pessoa vai ao NAP e preenche
formulario para autorizacdo de compras




Modelo de formulario de solicitagdo de compras:

NAP
U50 DE RECTURS0S DE
PROJETOS INDIVIDUAIS DE PESQUISA

(.3 MAT PERMANENTE ) MAT. CONSTUMO®)
N,
{Usa do NAP)
SOLICITANTE

Nome: COORDENADOR:
Teleforne:
Ramal: FROJETO/FROCESSO:
Email: .
e FONTIE:
Orientador: VALOR-RS
OTDE | TRID. DESCRICAD DO MATERTAT
FINALIDADE: SETOR DE GESTAO DE LABORATORIOS

(Preencher somente na compra de produte gquimico)
FORNECEDOR: AUTORIZADO: ¢ ) SIM i} NAO

JUBTIFICATIVA:
CNPJT:
Data:
AdrianaJoana/Silviane

AUTORIZACAO DO COORDENADOR
(Reseraz Téonica de Bolsa .- dutorizagfe de Orientador)

Assinatura

ADIANTAMENT O DE RECURSOS
Recebi o adianiamento solicitado

[ ] Espécie

[ Chegue

Assinatura do solicitants

NAP (CHECK LIST) .

- Consulia CNFJ

- Entrega de dades para neia fiscal

- Reserva de recursos
Data: _ /

Responsavel

Nota Freeal
Notz Fiveal
Nota Fiveal
Notz Fiveal
Nota Fivcal

NAP
FREENCHER AFPOS A ENTREGA

Digpa

Draga

Diaga

Draga

Daga

28888




2 - Registrar compra

Cadastramos o pedido e geramos
namero de controle (Autorizacdo de
compras NAP)

Controle de
Compras

et b bt

.....

NAP
USO DE RECURSOS DE
En;-’p 2 PROJETOS INDIVIDUAIS DE PESQUISA
( JMATLPERMANENTE () MAT. CONSUMO(™)
SOLICITANTE
Nome: COORDENADOR:
Telefone: =
Rinads PROJETO / PROCESSO:
Email:
; FONTE:

Orientador: VALOR: RS

QTDE. . UNID. DESCRICAO DO MATERIAL




Controle de
Compras

3 - Consultas CNPJ

Fazermos consultas da situacéo
fiscal no Sintegra e na Receita
Federal



projeto (mencgao a autorizacao de
compras NAP)

4 - Reservar valor (R$)

Compras

Controle de

800,
APAGAR 800
| Soliny | Sokchents [Wesfresscier | Oste _inds Mestcheiis Svesrcrer | Fsvoreckt jrurlo soce) Bassrigho. 800
18072048 | Vane Somes 16-jun-14 Lsol Brasi Inst Cantificos LTDA | M ds lab 800 w1 19.51000]
2072044 |0 Lopes 29014 Sigma Aldnch Erasil Lida Rasgantas sm geral 800 11| 132200
266/2014 | Elois Peesrs 2599014 |So Carlos Guinica Frascos autociiveis - Uniglass 800 412 20.00 |
27472018 | Elsne Pans %o 14 Hetzsch recagients de moagem (copo) 800] s11| 595000
275/2014 | Alce Rasbe 2-ag0-14 Prekin Elmer |kt e capaulas de estanho (10 pacctes com 96 umicada) B00| 112 3434 22
2782014 | Fabana Divk 27-33014 Proteiras ofl i1l 674800
3082014 |  Alce Raabe 2650114 Reagente em geral 800] 111 69.75
3102034 Barbesa 29.s0t-14 Reagentes B00| 11| 170800
12018 | A Plassi 30-51-14 Matona do g 800] 112 174 40
31212034 | Marceta Passi 30-56t-14 Reagents am eeul 800] 111 12520
__ 31572014 | Kele Carvaiho 30-961-14 [Mstecial de usinagsen 800] 13|  1.100.00
__|321720%8 | Adrions Thomazi 2-0u1-14 Serings Hamikion T01SNR 10 de vdro 800 412 10@0@*:
326/2094 | Sivane Zanm Gout-14 Sdo Cados Cuamica Luva de latex/ Materal de Laboratdno §93.00)
112014 | tzobel Gelk Destitana Baurs Oleos 114,00
3202034 | Luza Mercante Tago 14 Perkmsimer do Brasd LTDA |Lampadas para trocs do egapamento lamba 26 3461.03
1342094 | Cauva Ribsiro Sout-14 |Renata Passagens aéeas + as 1 100,00
3872018 | Caue Rivsiro Sout-14 !Ronna Dninas da wagem m; nsl 1 600.00
RAHN




Controle de
Compras

5 - Instrucdes para compra

Enviamos e-mail com instrucoes
para a emissao da nota fiscal,
entrega e pagamento



Modelo de e-mail com instrucdes para emissao de nota fiscal:

SOLICITACAO NAP 239/14 - DADOS PARA A EMISSAO DE NOTA FISCAL ELETRONICA Sigma-
Aldrich
7 de agosto de 2014 16:14

De: Cnpdia.nap
Para: Silviane Zanni Hubinger
Cc: cnpdia.nap

Responder para:  cnpdia nap

Prezada Silviane,

Foi autorizada pelo Dr. Marcos David a compra do diéxido de silicio, no valor de R$ 200,00 da empresa Sigma-Aldrich, através do
projeto FAPESP.

Para emissdo da nota fiscal, favor informar ao fornecedor os dados abaixo:

1) A Nota Fiscal ELETRONICA devera ser emitida para:

Marcos David Ferreira

Rua XV de Novembro, 1452 — Centro
13561-206 - Sao Carlos — SP

CPF XXX XXX XXX-XX

2) E IMPRESCINDIVEL constar no campo "DADOS ADICIONAIS" as informagdes:

FAPESP Proc. 2013/23479-0 — NAP 239/2014

Forma de pagamento: preferencialmente boleto bancério para 7 dias. Ha também a possibilidade de pagamento de fornecedor, via
cheque, na entrega do material - NAP devera ser avisado no minimo 3 dias antes da entrega.

N&o sera aceita Nota Fiscal emitida em desacordo as duas instru¢des acima.

Quando aplicavel, responsaveis exclusivos pelo recebimento de produtos quimicos sujeito ao controle do almoxarifado: Silviane,
Adriana Thomazi e Joana Bresolin.

Lembramos que os recursos ficardo reservados por até 30 dias a partir desta data. ApGs este prazo a presente reserva sera cancelada. Se
houver necessidade de prorrogacao, favor contatar o NAP.

Pagamento a fornecedor anterior a entrega do produto, SOMENTE mediante a apresentacéo de Nota Fiscal.

Favor entrar em contato na necessidade de outras informacgdes / providéncias.

Atenciosamente,

AMANDA S. SOUSA

Nucleo de Apoio a Programagao
Embrapa Instrumentagao

Rua XV de Novembro, 1452
13560 970 Sao Carlos — SP

(16) 2107-2925



Controle de
Compras

6 - Finalizacdo da Compra e procedimentos
necessarios

Ao receber a nota, papeleta é grampeada na nota
fiscal para controle das etapas seguintes.

s ok et B Y |

Exemplo de papeleta para controle de nota fiscal:

Dados NF | ( JReagente ( JNA Baixa ( JPermanente ( JNA | Lancamento | Digitalizacio
() ( JEnvio Aimox.: [/ /14 | ( )Form. Sol. Compra | Local: ( ) Planilha ()
( JUso Imediato ( ) Planilha Controle { Jinformar Suzane Projeto
pata: | / /14 / 14 /14 /14 /14 /14
Resp.:




Ao receber documento fiscal, tal papeleta é afixada a nota fiscal e preenchida
conforme fluxograma definido no departamento.
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Como atuamos?

Suporte ao Bolsista

1 - Apresentacao do Setor - Reuniao de Ambientacao da Embrapa
- Abordagem (exposicao as exigéncias FAPESP)

2 - Contato com a bolsa na submiss@o ou apos aprovacao,

3 - Suporte na contratagao (envio de documentos até a assinatura do Termo
de Outorga)

4 - Registro de bolsa e criagdo de planilha

5 - Envio de email
6 - Controle de Documentos e Arquivo

7 - Prestacdo de Contas




Iniciando o controle da Reserva Técnica de Bolsas

- Envio de email com instrucées
gerais

Modelo de e-mail com instrucdes gerais para bolsistas (contato inicial com o
escritorio):

NAP Embrapa Instrumentacéo - Orientacfes FAPESP e Dados para Nota Fiscal
Bom dia, André.

NOs do Nucleo de Apoio a Programacédo - NAP Embrapa Instrumentacéo, ficamos contentes com a aprovagao
de sua bolsa FAPESP.

Para o seu auxilio e a correta utilizacdo dos recursos da Reserva Técnica, abaixo seguem algumas orientacées
fundamentais:

1 - Sobre o NAP (Nucleo de Apoio & Programacéo)

Os colaboradores do setor participaram do Treinamento dos Escritérios de Apoio institucional ao
Pesquisador (EAIP) da FAPESP, informacdao disponivel em: http://www.fapesp.br/7068

Orientamos bolsistas e pesquisadores segundo as normas do 6rgdo de fomento, realizamos o
acompanhamento de compras (verificagdo de documentos fiscais e itens financidveis) e a prestacéo de
contas de recursos da sua Reserva Técnica. Para isso, necessario que traga todos os comprovantes de
despesas (assim que efetuar as compras) e mantenha o NAP sempre informado sobre alteracdes de
senha no Agilis.

Caso deseje, podemos fazer o pedido de liberagdo de verba mediante sua solicitagéo.


http://www.fapesp.br/7068

2 - LIBERAGAO DE RECURSOS

Os recursos devem  ser solicitados através do  "Converse com a  FAPESP" (
http://www.fapesp.br/converse/solicitacoes-bolsista/110/) conforme necessidade e com valores exatos aos
pagamentos que serdo efetuados. Nao € permitido pedir liberacdo de recursos que ndo serdo usados
imediatamente. Se solicitado antes das 11h00min, o recurso € liberado no mesmo dia no periodo da tarde,
apos esse horario a liberagéo é efetuada no préximo dia util, pela tarde.

3 - CONSULTA DE FORNECEDOR

Antes de realizar qualquer compra € necessario consultar o CNPJ da empresa nos seguintes sites:
- Receita Federal

http://www.receita.fazenda.gov.br/pessoajuridica/cnpj/cnpjreva/cnpjreva solicitacao.asp

- Sintegra (http://www.sintegra.gov.br/)

A empresa deve estar "Ativa" na Receita Federal e "Ativa" e "Habilitada" no Sintegra. Atencado deve ser dada
sobre a "Obrigatoriedade de emissédo de Nota Fiscal Eletrénica” que consta na consulta do SINTEGRA, caso
conste "Obrigatoriedade Total", vocé ndo poder4d aceitar Nota Fiscal Manual do fornecedor.

4 — ORCAMENTOS

Séo necessarios 3 orcamentos para  compras acima de 10 salarios minimos.

5 - EMISSAO DE NOTA FISCAL

- Nao colocar na mesma nota Material permanente e Material de consumo;

- Na aquisicao de material permanente, devera conter na nota fiscal o numero de série do equipamento;

- A nota deve conter preco unitario e preco total de todos os itens;

- A Nota Fiscal (NF) deve ser paga através de boleto bancario, ou caso pague direto para o fornecedor devera
ser quitada (carimbo de recebemos e assinatura).

Dados para emissao:

André Esteves Nogueira

Rua XV de Novembro, 1452 — Centro
13561-206 - S&o Carlos — SP

CPF XXX XXX XXX-XX

E imprescindivel constar no campo "Dados Adicionais" da NF a informac&o: FAPESP 2014/09014-7.

6 - COMPRA DE PRODUTO QUIMICO

Para realizar compra de qualquer produto quimico € necessario, antes da compra, preencher formulario
disponivel no NAP e passar para as autorizacdes de funcionario do laboratério e do seu orientador. E
proibido comprar produto quimico controlado, esses produtos s6 podem ser adquiridos pela Embrapa.
Vocé nao podera receber produto quimico. Os responsaveis exclusivos pelo recebimento de produtos
guimicos (sujeito ao controle do almoxarifado) sado: Silviane, Adriana Thomazi e Joana Bresolin.

7 - COMPRA DE ITENS DE INFORMATICA


http://www.fapesp.br/converse/solicitacoes-bolsista/110/
http://www.receita.fazenda.gov.br/pessoajuridica/cnpj/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp
http://www.sintegra.gov.br/

Antes de realizar a compra de qualquer item de informatica (computador, notebook, impressora, software, etc)
€ necessario consultar o NTI (Nucleo de Técnologia da Informacéo - Ramais: 2874 e 2808), o item adquirido
nao podera ser utilizado na Unidade caso ndo atenda as normas internas;

8 - ARTIGOS, TRABALHOS CIENTIFICOS E TESE

Todos os trabalhos devem ter agradecimento a FAPESP contendo o numero do processo - FAPESP
2014/09014-7.

Qualquer duvida em relacdo aos servigos prestados pelo NAP ou questdo de seu processo / FAPESP, favor
entrar em contato.

Desejamos sucesso no desenvolvimento do seu projeto.

Atenciosamente,

EDILSON GABRIEL DA SILVA JR

Nucleo de Apoio a Programacéo

Embrapa Instrumentagéo

Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria (Embrapa)
Séo Carlos / SP

edilson.gabriel@embrapa.br

Rua XV de Novembro, 1452

13560 970 Sao Carlos — SP

Telefone: +55 (16) 2107-2925 | Fax: +55 (16) 2107-2902
www.embrapa.br/instrumentacao




Algumas constatacdes

Suporte da Institui¢do, sempre presente

Conscientizacdo da equipe cientifica - todos demandam e valorizam a
atuacao do NAP

Conscientizagao dos bolsistas - algo gradativo. Hoje com participacao
elevada

Ao longo do tempo...

Criacdo de diversos documentos e rotinas administrativas para organizacao
e controle das atividades

Positivo: designagdo de responsavel pelo projeto / bolsa - Ginico colaborador
acompanha toda a execucao do projeto / bolsa

Todos trabalham com todos os 6rgéos de fomento

Resultados Observados

Facilidade na elaboracao de prestacdes de contas
PrestacOes de Contas aprovadas sem questionamentos
NAP como orgdo de consultoria interno

Nivel elevado de satisfagcdo com a colaboragao do setor na gestao financeira
de projetos e bolsas




Video - Depoimentos Pesquisadores e Bolsistas

- Video NAP

Motivagdo para Investir na administracgéo -
Depoimentos




"Permite pesquisador focar na pesquisa
(pesquisa, redagao de artigos...)"

"Tranquilidade com a execucao da
Reserva Técnica de bolsas"

"Possibilita participacdo em mais
projetos”

Nicleo de Apoio a Programacao

Embraps Pottumer

cnpdia.nap@embrapa.br
(16) 2107-2923

Obrigado!




