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Sobre o Curso

Objetivo:

Apresentar as principais funcionalidades do Sigpex — mddulo pesquisa, sob a perspectiva dos seguintes
usudrios: coordenacdo de projeto, coordenacao de pesquisa, chefia de departamento e direcdo de
centro.

Modulos:
- Mddulo 1 — Apresentando o Sigpex, mddulo pesquisa: principais tépicos sobre acesso, coordenacao
de projeto, participantes, carga horaria, perfis de aprovagdo, entre outros.

- Médulo 2 — Registrando o projeto: explicacdo sobre os itens de preenchimento do formulario, com
detalhamento para situacGes especificas relacionadas a: remuneracgao, lotagdo, PAAD (Planejamento
e Acompanhamento de Atividades Docentes), status dos projetos, entre outros.

- Mddulo 3 — Aprovando o projeto e as participacdes: procedimento de aprovacado do projeto, da
coordenacao e dos participantes.

- Médulo 4 — Ativando o projeto: orientacdo sobre o inicio efetivo, prazos e cancelamento.

- Mddulo 5 — Alterando informacgGes do projeto: situacdes nas quais é possivel alterar sem nova
aprovacdo e quando é obrigatério nova tramitacdo académica.

- Mddulo 6 - Finalizando/encerrando o projeto: relatério final e sua aprovacao.

- Mddulo 7 — Extraindo relatdrios: relatdrio interno e consulta publica, seus filtros e informac&es
recuperadas.

- Médulo 8 — Suporte ao Usudrio, Melhoria Continua e SugestGes: suporte ao usudrio, melhoria
continua do sistema, coleta de sugestdes sobre o uso do Sigpex Pesquisa.
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Modulo 1 — Apresentando o Sigpex — modulo pesquisa

Quem gerencia o Sigpex — modulo pesquisa?

O Sistema Integrado de Gerenciamento de Projetos de Pesquisa e de Extensdo - Sigpex - possui trés
maddulos: os mddulos “Ac¢do de Extensdo” e “Atividade Docente”, que sdo de responsabilidade da Pré-
reitoria de Extensdo (ndo sdo objeto deste curso) e o médulo “Pesquisa”, objeto deste curso, que é
gerenciado pela Pré-reitoria de Pesquisa (Propesq). A Coordenadoria de Fomento e Apoio a Pesquisa,
localizada na Propesq, é responsdvel por aprimorar e dar suporte a organizacao do sistema de registro,
informacao e divulgacdo de projetos de pesquisa da UFSC - junto a Setic - e orientar os pesquisadores
guanto a tramitacdo académica de projetos de pesquisa no Sigpex. O sistema foi implantado em maio
de 2016 e estd em constante atualizacdo. Para dar suporte aos usuarios e adequar o sistema as
melhorias necessarias, a Propesq dispde dos seguintes contatos: os ramais 3721-7418 e 3721-7413 e
o e-mail formulariopesquisa@contato.ufsc.br.

A Propesg mantém em constante atualizagdo uma pdagina com perguntas frequentes: FAQ.

Como acessar o Sigpex?

O acesso ao Sigpex é feito utilizando o IdUFSC do servidor docente ou técnico administrativo (STAE) -
ndo é necessdrio cadastro adicional. O servidor que possui cadastro de IdUFSC poderd acessar o
sistema a qualquer momento.

O que caracteriza um projeto de pesquisa?

De acordo com o artigo 1 da Resolucdo Normativa n? 47/CUn/2014, de 16 de dezembro de 2014
(mencionada no decorrer desse curso como Resolugcdo de Pesquisa), projeto de pesquisa é uma
proposta de investigacdo com prazo inicial e final definidos, fundamentada em objetivos especificos e
metodologias apropriadas, visando a obtenc&o de resultados, a geracdo de novos conhecimentos e/ou
a ampliacdo de conhecimentos existentes, a colocacdo de elementos novos em evidéncia ou a
refutacdo de conhecimentos existentes. Cabe ao departamento e ao coordenador do projeto
analisarem se determinada proposta categoriza-se como projeto de pesquisa.

Quem pode coordenar um projeto de pesquisa?

De acordo com o artigo 8 da Resolugdo de Pesquisa, a coordenagdao de projetos de pesquisa com
coordenacdo institucional ou interinstitucional s6 podera ser exercida por servidores docentes e
técnico-administrativos na ativa e integrantes do quadro de pessoal da UFSC.

O Memorando Circular n2 06/2018/Propesq, de 29/08/2018, autoriza que professores que aderirem
ao “Programa Voluntario” (verificar junto a Prodegesp) e que assim estiverem cadastrados no ADRH,
coordenem projetos de pesquisa sem financiamento e aqueles financiados por termos de outorga
celebrados diretamente no nome do professor voluntario, desde que aprovados pelo respectivo

departamento ou centro ao qual o professor estd vinculado.

A Camara de Pesquisa autorizou, em outubro de 2020, que professores visitantes coordenem projetos
de pesquisa. As condi¢cdes para a permissdo sdo as seguintes: a) Os projetos cadastrados por
professores visitantes terdo o limite maximo de 1 ano. Depois que o professor visitante fizer o relatério
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final, ele criara uma renovacdo para um novo projeto — também limitado a 1 ano, para que seja
submetido a coordenacdo de pesquisa e chefia novamente e b) Quando a coordenagdo de pesquisa e
a chefia forem aprovar projeto e/ou participacdo de professores visitantes, serdo avisados de que
devem verificar se a data da coordenacdo do projeto ou da participacdao do professor visitante nao
excede a data final do seu contrato com a UFSC.

E permitido o cadastro de mais de um coordenador?

N30, ndo é permitido o cadastro de mais de um coordenador no mesmo periodo de tempo. E possivel
o cadastro de mais de um coordenador em periodos diferentes, mediante pedido de alteragdo manual
direcionado a Coordenadoria de Fomento e Apoio a Pesquisa, pelo e-mail
formulariopesquisa@contato.ufsc.br. As orientacGes para a alteracdo de coordenacdo de projetos
serdo repassadas, sendo algumas delas a anuéncia dos envolvidos (coordenadores do projeto) e, caso
os coordenadores do projeto estiverem lotados em departamentos distintos, anuéncia das
coordenacdes de pesquisa e chefias.

Quem pode participar de um projeto de pesquisa?

Além da coordenacdo do projeto de pesquisa, podem participar outros servidores vinculados a UFSC,
alunos da graduacao e da pds-graduacdo com matriculas regulares e participantes externos a UFSC.
Todos os participantes com IdUFSC poderao acompanhar a tramitacdo e visualizar os dados do projeto,
porém nado conseguirdo modifica-los.

Pessoas externas a UFSC podem participar de um projeto de pesquisa?

Sim, de acordo com o artigo 19 da Resolugdo de Pesquisa, a equipe pode ser composta por até um
terco (1/3) de pessoas externas a UFSC — que ndo possuem vinculo funcional ou académico com a
universidade. E obrigatdrio em qualquer projeto de pesquisa desenvolvido na UFSC que, no minimo,
dois tercos (2/3) da equipe envolvida tenham ligagdo formal e em vigor com a instituicdo, exceto no
caso de projetos multi-institucionais.

Como localizar os projetos ja cadastrados?

O usudrio pode localizar os projetos que coordena ou aquele nos quais participa no menu “Meus
Projetos” (Imagem 1). Nesse menu é possivel acessar os projetos nos seguintes status: rascunhos, em
revisdo, aguardando aprovacdo, aprovados, ativos, cancelados, relatério atrasado, encerrados,
alterados recentemente e todos/consultar.
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Imagem 1
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MEUS PROJETOS DEPARTAMENTO
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Em Revisdo

Aguardando Aprovacao

Aprovados

Ativos

Cancelados

Relatério Atrasado

Encerrados

Alterados Recentemente

Todos/Consultar

Observagdo: Algumas imagens ao longo deste curso apresentam todos os menus disponiveis (para
todos os usuarios e para os usuarios com permissdes administrativas). Cada usuario deve ater-se aos
menus mencionados e sinalizados com setas nas imagens.

O que um usuario pesquisador (sem permissao administrativa) pode consultar no
Sigpex?

O Sigpex apresenta um menu (Imagem 2) com os seguintes acessos para 0s usuarios pesquisadores
(coordenadores de projetos ou participantes):

Imagem 2

NOVO ~ MEUS PROJETOS ~ FAQ ~ RESOLU(;(-)ES v MODELOS DE DOCUMENTOS -

- Novo: E possivel acessar “Projeto de Pesquisa” e, também, os mddulos de extensdo (Ac¢des de
Extensdo e Registro de Atividades Docentes — ndo sdo objeto deste curso) (Imagem 3).

Imagem 3
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I:> MEUS PROJETOS DEPARTAMENTO

Projeto Pesquisa

Acbes de Extensdo

Registro de Atividades Docentes | @S] )@

(O usuario pesquisador ndo tem o menu “departamento”.)




Coordenadoria de Fomento e Apoio a Pesquisa, Superintendéncia de Projetos, Pré-reitoria de Pesquisa/UFSC - agosto de 2021

- Meus Projetos: D4 acesso aos projetos nos status rascunhos, em revisdo, aguardando aprovacdo,
aprovados, ativos, cancelados, relatério atrasado, encerrados, alterados recentemente e
todos/consultar (Imagem 4).

Imagem 4

: UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

Rascunhos

Em Revisdo
Aguardando Aprovacao
Aprovados

Ativos

Cancelados

Relatorio Atrasado
Encerrados

Alterados Recentemente

Todos/Consultar

(O usuario pesquisador ndo tem o menu “departamento”.)

- FAQ: D4 acesso a pagina com as perguntas e as respostas mais frequentes.

Ao clicar no menu FAQ > Pesquisar (Imagem 5), abrird a seguinte pagina onde podera pesquisar um
termo especifico (Imagem 6):

Imagem 5

: UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

NOVO MEUS PROJETOS DEPARTAMENTO CENTRO RELATORIOS | FAQ CONFIGURACOES

Pesquisar

n o u ” o ou

(O usuario pesquisador ndo tem os menus “departamento”, “centro”, “relatérios” e “configuracées”.)

Imagem 6
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Explorador FAQ

FAQ » PROPESQ
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Ou clique no FAQ Sigpex (Imagem 7) e acesse a todas as perguntas mais frequentes (Imagem 8):
Imagem 7

&
i E UNIVERSIDADE FEDERAL

Sistema de atendimento a usuarios UFSC DE SANTA CATARINA

.
Explorador FAQ
FAQ » PROPESQ
Subcategorias Procurar
NOME COMENTARIO SUBCATEGORIAS  ARTIGOS FAQ Ta |
PROPESQuisador ~ PROPESQuisador 0 13 ) T
SIGPEX PROPESQ SIGPEX 0 72 Coringas sdo permitidos
Imagem 8
4&=: UNIVERSIDADE FEDERAL
Sistema de atendimento a usuarios UFSC (¥~ DE SANTA CATARINA
Explorador FAQ
FAQ » PROPESQ » SIGPEX
Subcategorias Procurar
NOME COMENTARIO SUBCATEGORIAS ARTIG Q [ a |

Subcategorias ndo encontradas
Coringas s3o permitidos

Artigos FAQ 1-40 de 72 - Pagina Q Pesquisa Avancada

TiTULO
7800542 Quais os percentuais de ressarcimentos para a UFSC previstos para projetos Ultimos artigos adicionados

7800540 Renovacao de Projeto Encerrado

7800538 Inclusdo do campo “nimero de registro” dos Comités da UFSC

4

7800513 Como cadastrar um projeto multi-institucional (quando a ¢
7800504 Projeto de Pesquisa Sigpex X PAAD

a roj - F
80.d0/proje SIGPEX - en - plibico (todos) - 25/11/2020 09:44

g S e 3 SIGPEX - en - piiblico (todos) - 12/11/2020 13:28
7800464 Sigpex - tramitacdo académica de projetos t

7800206 Participacao de professores substitutos em projetos de pesquisa SIGPEX - n - piblico (todos) - 27/10/2020 19:57

7800195 Projeto status “Atrasado™

7800194  Projeto status "Ativo” - indicar inicio efetivo Artigos modificados recentemente

7800193 Duracao de Projetos de Pesquisa

7800190 Coordenador e/ou Participante pode ser cadastrado mais de uma vez, com rer SIGPEX - &n - pibico (1odos) - 031052016 08.28

7800185 Isenc@o de Ressarcimento Institucional (aba financeiro) ‘
SIGPEX - en - piiblico (todos) - 03/05/2016 09.03

7800183 Coordenacao ou participacao em projeto de pesquisa por docente em afastam t

7800182 Cadastro Projeto Chapéu X Subprojeto

7800177 Registro de dissertacoes e teses no SIGPEX SIGPEX - en - plibico (todos) - 18/12/2017 12:49

TAON17A  Anravacin de narticinanta Térnicn Adminiatrativa eam Fducarin TAF

- Resolugdes: D4 acesso a Resolucdo de Pesquisa (Imagem 9) e também a Resolucdo de Extens3o.

Imagem 9
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(O usuario pesquisador ndo tem os menus “departamento”, “centro”,

”ou

relatérios”, “configuragdes” e “cadastros”)


https://propesq.ufsc.br/files/2017/01/Resolu%C3%A7%C3%A3o_Normativa_47-2.pdf
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- Modelos de documentos: Encontram-se os modelos de documentos abaixo listados (Imagem 10).

Imagem 10

MODELOS DE DOCUM

Documentos de pesquisa Repositdrio

Dedaragdo de Espaco Fisico Orientacbes

Dedaragdo de Carga hordna e Remuneracdo

e Pesquisa e de Exte

Solicitacdo de Assinatura de Convénio

Minuta de Convénio Tnpartite Extensdo

Planc de Trabalho Extensdo externa visando & trar

Isencao de Ressarcimentos
Mapa de Risco e Estudos Preliminares e em contato com a P

Modelo Indicagdo Fiscal de Contrato PROEX

O gue um usuario com permissdao administrativa (coordenador de pesquisa,
chefia/direcado, leitor de projetos) pode consultar no Sigpex?

Coordenacdo de pesquisa de departamento (Imagem 11):

Imagem 11

NOVO MEUS PROJETOS DEPARTAMENTO - RELATORIOS ~ FAQ RESOLU(;()ES . MODELOS DE DOCUMENTOS

- Departamento: D3 acesso aos projetos daquele departamento (Imagem 12).

- Relatdrios: (Imagem 11) Sera detalhado no médulo 7, deste curso.

Imagem 12
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Coordenacdo de pesquisa de centro (Imagem 13):
Imagem 13

NOVO MEUS PROJETOS DEPARTAMENTO CENTRO RELATORIOS FAQ RESOLUCOES MODELOS DE DOCUMENTOS

- Departamento: D4 acesso de leitura aos projetos de departamentos vinculados aquela unidade de
ensino ou administrativa.

- Centro: D3 acesso aos projetos vinculados ao centro (Imagem 14).

Imagem 14
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Chefia de departamento (Imagem 15):

Imagem 15

NOVO MEUS PROJETOS DEPARTAMENTO RELATORIOS FAQ CONFIGURAC()ES RESOLUCOES MODELOS DE DOCUMENTOS

- Departamento: D3 acesso aos projetos daquele departamento (Imagem 16).

Imagem 16
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Direcdo de centro (Imagem 17):

Imagem 17

NOVO ~ MEUS PROJETOS = DEPARTAMENTO ~ CENTRO - RELATORIOS ~ FAQ CONFIGURAGOES RESOLUGOES MODELOS DE DOCUMENTOS ~

- Departamento: D4 acesso de leitura aos projetos de departamentos vinculados aquela unidade de
ensino ou administrativa.

- Centro: D3 acesso aos projetos vinculados ao centro (Imagem 18).

Imagem 18
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Leitores de projetos de determinado departamento (Imagem 19):

Imagem 19

HOVO MEUS PROJETOS DEPARTAMENTO FAQ RESOLWOES MODELDS DE DOCUMENTOS

- Departamento: D3 acesso de leitura aos projetos daquele departamento especifico.

Como proceder quando a coordenacdo do projeto € de outra instituicdo?

Para o caso de projeto que envolve mais de uma Instituicdo de Ensino Superior e a coordenacgao é
exercida por profissional de outra institui¢do, a indicagcdo da Propesq é que apenas as atividades do
projeto que envolvam integrantes da UFSC sejam registradas no Sigpex, como um subprojeto. Nesse
caso a "coordenac¢do" do subprojeto serd do pesquisador da UFSC que encabecara as atividades e os
integrantes a serem inseridos serdo aqueles do subprojeto desenvolvido aqui.

Dessa forma as atividades dos pesquisadores da UFSC estarao registradas no formuldrio de pesquisa
da universidade, com a respectiva aprovac¢do do departamento.
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Qual a carga horaria maxima de participacdo em projetos de pesquisa?

Segundo o artigo 27, da Resolucdo de Pesquisa, os servidores vinculados a UFSC tém como limite
maximo 20 horas semanais registradas por semestre. Esse somatério de horas é somente para projetos
de pesquisa, ndo sendo consideradas horas de extensdo. Ndo é possivel atribuir carga horaria zero a
nenhum coordenador ou participante. Os participantes alunos e externos ndo tém limitagdo maxima
de carga hordria.

Qual o prazo maximo que um projeto pode ter?

Atualmente, ndo hd um prazo maximo para um projeto de pesquisa. Ele pode ser cadastrado
compreendendo o periodo considerado necessario para o desenvolvimento da pesquisa ou do
instrumento juridico, quando for o caso.

A Resolucdo de Pesquisa estabelece que ao final do projeto (ndo ha mais um limite maximo, seguindo
um parecer da Procuradoria) ou, em no maximo quatro anos, a coordenacao do projeto devera anexar
relatério (entende-se na "aba anexos").

A "aba relatério final" é de preenchimento obrigatério para o encerramento do projeto.

Como deve ser o registro de um projeto que contempla varias linhas de pesquisa
(projeto “chapéu” ou projeto “mae”) e seus subprojetos?

Os subprojetos devem ser registrados individualmente. Numa colecdo de projetos geralmente estdo
abrigadas linhas de pesquisa ou programas. No Sigpex devem ser registrados os projetos e ndo as linhas
de pesquisa ou programas. Entretanto, a Propesq respeita as particularidades dos departamentos.
Podem ser registrados os projetos "chapéu" ou “mae”, porém, nesse caso, ndo devem ser registrados
os subprojetos, pois duplicaria a carga horaria alocada. Entdo, registra-se o projeto "chapéu" ou “mae”
apenas ou registram-se todos os subprojetos. Ndo devem ser registrados ambos.

OrientacBGes de mestrado ou doutorado devem ser lancadas no Sigpex como projetos
de pesquisa?

N3o. Teses de doutorado, dissertagcdes de mestrado e trabalhos de iniciacdo cientifica (IC) ndo devem
ser individualmente registrados no Sigpex como projetos de pesquisa. Ndo ha duvidas que todas sdo
atividades de pesquisa, mas, na visao da Propesq, dissertacdes, teses e trabalhos de IC devem ser
contabilizados como resultados de projetos de pesquisa ao lado de publicagdes, patentes, etc.

E muito comum que um projeto de pesquisa coordenado por docente contenha estudantes de
graduacdo e/ou pds-graduacdo na sua equipe, que, de forma complementar, trabalham para atingir
objetivos comuns. Nesse caso, apenas o projeto de pesquisa “chapéu” ou “mde” deve ser registrado
no Sigpex.

Distintos departamentos podem ter interpretacdes diferentes para essa questdo, que podem ser
adotadas desde que estejam devidamente aprovadas nos respectivos regimentos de pesquisa.
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Como sao cadastrados os perfis com permissao administrativa que aprovam os projetos
e as participacdes?

O cadastro dos coordenadores de pesquisa (departamento/centro/unidade administrativa) é feito pela
Propesq, mediante envio de arquivo em PDF da portaria devidamente assinada designando o servidor
para a fungdo. Para solicitar um novo cadastro, deve-se enviar a portaria para
formulariopesquisa@contato.ufsc.br, aguardar o registro e o e-mail de notificagcdo, com as orientagdes
gerais que serao enviadas a coordenacdo de pesquisa.

Além da permissao ser cadastrada no Sigpex, também é registrada no site da Propesq na lista de
coordenadores de pesquisa, constando nome e departamento. Ndo sdo cadastrados os
subcoordenadores de pesquisa, pois o Sigpex ndo contém este perfil. No caso de férias, licengas ou
pedido especifico a Propesq, a subcoordenacdo sera cadastrada com o mesmo perfil de “coordenador
de pesquisa”. Todos os servidores cadastrados com o mesmo perfil recebem notificacdo por e-mail,
porém fica registrado na aba “equipe” como pendéncia de aprovacdo somente o titular ou aquele
inserido primeiro no sistema.

O cadastro das chefias de departamento/direcdo de centro ou unidade administrativa é importado
automaticamente do ADRH. Para que o servidor conste como chefia no Sigpex é necessario verificar a
atualizacdo do cadastro junto a Prodegesp. Informagées com a Divisdo de Cadastro:
DCAD/DAP/PRODEGESP/UFSC cadastro.dap@contato.ufsc.br.



mailto:cadastro.dap@contato.ufsc.br
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Modulo 2: Registrando o projeto.

Como criar um novo projeto de pesquisa?
Acessar a pagina do Sigpex, clicar em “Clique aqui para fazer o login e consultar os seus projetos”
(botdo laranja) e acessar com o IdUFSC (Imagem 20).

Imagem 20
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(formulario de pesquisa) ou proex (formuldrio de
extens&o).

Em seguida, clicar no menu “Novo” e depois “Projeto Pesquisa” ou diretamente no botdo azul “Novo
Projeto de Pesquisa” (Imagem 21). O sistema abrird o formulario de registro de projetos de pesquisa.

Imagem 21
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https://sigpex.sistemas.ufsc.br/
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Como realizar o registro de um novo projeto de pesquisa?
O usuario deve preencher as informacdes solicitadas em cada aba, observando a obrigatoriedade ou
nao do campo e, quando necessario, acessar a explicagdo nos campos de ajuda (Imagem 22).

Imagem 22
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Para salvar o rascunho, é indispensavel o preenchimento das seguintes informagdes: titulo, previsao
de inicio, duracgdo do projeto (na aba dados gerais) e carga hordria do coordenador (na aba equipe).
Para que seja possivel retomar o preenchimento de um projeto no status “rascunho” é necessario
salva-lo, clicando no botdo “salvar” (Imagem 22).

E possivel preencher todas as abas e salvar somente no final, porém a Setic orienta que o formuldrio
seja salvo, pelo menos, uma vez a cada dez minutos, para evitar perder informacdes significativas em
caso de problemas com o sistema ou limite de tempo excedido.

Para retomar o preenchimento de um projeto no status “rascunho”, acessar a pdgina do Sigpex,
informar login e senha e a lista dos projetos aparecera no final da pagina de entrada do sistema. Caso
ndo aparega o projeto, clicar no menu “Meus Projetos” e “Rascunhos”.
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Quem pode criar um projeto no Sigpex? Quem pode acessar e editar o projeto?

A criacdo do projeto é exclusividade do servidor que ira coordenar o projeto de pesquisa. A
coordenacdo do projeto pode delegar a edicdo do projeto a outra pessoa. Para isso, é necessdrio
adiciona-la como participante e clicar na op¢do “sim” em “poder3 alterar dados do projeto?” (Imagem
23). Essa pessoa terd acesso ao projeto e podera preenché-lo. A coordenagdo podera escolher apenas
um participante do projeto que também tera essa permissdo. Lembre-se que a responsabilidade final

é da coordenacao do projeto.

Caso o projeto ja tenha sido registrado, para adicionar esta permissdao a um participante, deve-se clicar
no botdo “alterar formuldrio” para este campo ficar editavel. Para trocar ou excluir a permissao do
participante que pode editar o projeto, deve-se solicitar a Coordenadoria de Fomento e Apoio a
Pesquisa pelo e-mail formulariopesquisa@contato.ufsc.br.

Imagem 23
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Numero de registro do projeto de pesquisa:
O projeto de pesquisa recebera um numero de registro quando for enviado para a aprovagao.

Aba “Dados gerais”:

1. Esta aba (Imagem 24) solicita informagdes que identificam o projeto, tais como: titulo,
resumo/objetivos, palavras chave, previsdo de inicio, duracdo e, se for o caso, informacdes sobre o
instrumento juridico.


mailto:formulariopesquisa@contato.ufsc.br
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2. Previsdo de inicio e duragdo do projeto: (Imagem 24)

No momento do registro do projeto, a coordenacado deverd preencher a data de previsdo de inicio e o
campo duragdo — como planejamento das a¢des. Um projeto ndo tem limite maximo de duracao,
podendo ser cadastrado compreendendo o periodo considerado necessdrio para o desenvolvimento
da pesquisa ou do instrumento juridico, quando for o caso. Os campos de “inicio efetivo” e “data de
término” estardo disponiveis somente apds o projeto estar no status aprovado.

3. Instrumento juridico: (Imagem 24)

Este campo se refere a projetos que irdo tramitar juridicamente na UFSC, com insercao de processo
no SPA e assinatura de representante legal da universidade (reitoria ou pro-reitorias). Os termos de
outorga (ex. FAPESC, CNPq) ndo sdo considerados instrumentos juridicos.

Imagem 24

&
##=: UNIVERSIDADE FEDERAL
L@8° DE SANTA CATARINA

HOARD MEV E FROJETO ¥ DEPARTAMENTD CENTRO RELATORID FAQ COMFIGURAGOE 2 CADA ETRO 3

gjeto de Pesguisa

Prscisa

Dadns ganis Carcienzacao Equips Finanoarg L= e AnNaXns

" Foasurm! Dbjativos: o

caracteras raslarkas

H Ealvar « Vorificar pendénciac

” o ” o

(O usuario pesquisador ndo tem os menus “departamento”, “centro”,

”nou

relatérios”, “configuragdes” e “cadastros”)



Coordenadoria de Fomento e Apoio a Pesquisa, Superintendéncia de Projetos, Pré-reitoria de Pesquisa/UFSC - agosto de 2021

Deve-se informar no campo inicial obrigatdrio se serd celebrado algum instrumento juridico com a
UFSC, como mencionado anteriormente. No caso afirmativo, o sistema solicita as seguintes
informacgdes indispensdveis para o prosseguimento do registro: tipo de instrumento (“acordo”,
“convénio”, “TED” e “outro”) e se decorre de instrumento juridico anterior.

Podem ser inseridos também os nimeros de registro no SPA e do instrumento juridico (Imagem 25).

Imagem 25
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Outros dois campos sdo obrigatdrios (Imagem 26):

“O financiador exige que seja feita a contabilizacdo dos bens e servigos préprios da UFSC
(contrapartida ndo financeira)?”. Em caso afirmativo, o coordenador devera preencher a contrapartida
nao financeira do projeto e anexar um arquivo.

- “Além do financiador, da Fundacdo de Apoio (se houver) e da UFSC, ha mais alguma instituicdo
participe/executora do projeto?”. Em caso afirmativo, o coordenador devera preencher os dados do
executor: nome e responsabilidade do outro executor no projeto.

Imagem 26
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Mais informagBes sobre o tipo de instrumento juridico, entrar em contato com o
http://dpc.proad.ufsc.br/ ou no site TramitaFacil.



http://dpc.proad.ufsc.br/
https://tramitafacil.ufsc.br/
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Aba “Caracterizag¢do”:
Nesta aba (Imagem 27) sdo registradas informacdes adicionais do projeto, tais como “grande area do

”n o«

conhecimento”, “drea do conhecimento” e “subarea” — conforme a classificacdo do CNPq.
Também podem ser registrados os vinculos do projeto de pesquisa com “grupos de pesquisa”, “areas
Classificacdo Nacional de Atividades Econémicas (CNAE)” e “categorias tecnolégicas” (Imagem 27).

Imagem 27
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E necessario registrar se o projeto tem potencial de inovacdo (“Tem Potencial de Inovacdo?”) e, em
caso afirmativo, serd aberta, na sequéncia, uma outra aba: “Pl e Inovag¢do” (Imagem 28). Para
esclarecimentos sobre o preenchimento das informages dessa aba, reportar-se a Secretaria de
Inovacao — SINOVA.

Imagem 25
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e

Agropriacdo des Resuliades

el e Sec Percentual de apropriagao () ne@%lir:tlh‘f;sp Prémio Royalties
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A aprovagdo nos comités da UFSC deve ser registrada (Comissdo Interna de Biosseguranca, Comissdo
de Etica no Uso de Animais e/ou Comité de Etica em Pesquisa com Seres Humanos). A inser¢do do

numero de registro é opcional e pode ser realizada em momento posterior ao registro do projeto, sem
alteracdo do status (ver Imagem 27).

Também deve ser registrado se o projeto atende aos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel da
Organizagdo das Nagbes Unidas (ODS ONU). Em caso afirmativo, a coordenacdo do projeto deve
selecionar uma ou mais das opg¢Ges disponiveis no sistema. Para esclarecimentos sobre os ODS,
consultar: https://brasil.un.org/pt-br/sdgs



https://sinova.ufsc.br/
https://sinova.ufsc.br/
https://brasil.un.org/pt-br/sdgs
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Aba “Descricao”:
Esta aba somente sera habilitada se o projeto for assinalado, na aba “dados gerais”, como projeto em
que sera celebrado instrumento juridico, com ou sem financiamento (Imagem 29).

Os campos de preenchimento obrigatdrio sdo: justificativa, objetivo geral, objetivos especificos,
metodologia e infraestrutura, metas e indicadores, resultados esperados (entregas) e planos de
disseminacao de resultados.

Os demais campos ndo sdo obrigatérios: contexto e referéncias bibliograficas.

Imagem 29
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Aba “Equipe”:

Diferentes categorias que podem participar do projeto:
- Servidor da UFSC

- Discente da UFSC

- Participante servidor e também discente

- Participante externo

- Participante a definir

Além da coordenacgdo (Mdédulo 1: Quem pode coordenar um projeto de pesquisa?), os projetos podem
ter participantes de diferentes categorias.

- O primeiro participante a ser automaticamente inserido é o servidor que ird coordenar. Por isso o
registro do projeto, obrigatoriamente, deverad ser realizado por este participante.

Para inserir os demais participantes, na parte superior da aba equipe, utiliza-se os botdes (Imagem 30):
Imagem 26

: UNIVERSIDADE FEDERAL
: DE SANTA CATARINA

NOVO ~ MEUS PROJETOS ~ DEPARTAMENTO ~ CENTRO ~ RELATORIOS + FAQ ~ CONFI
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(O usuario pesquisador ndo tem os menus “departamento”, “centro”,

” ou

relatérios”, “configuragdes” e “cadastros”)

- “Incluir Partic. UFSC definido”: para insercdo de participantes que tenham vinculo institucional com
a UFSC (docente ou STAE ou discente de qualquer nivel de ensino).

- “Incluir Partic. Externo”: para inser¢do de participantes sem vinculo institucional com a UFSC.

- “Incluir Partic. A definir”: a inser¢do desses participantes sé esta disponivel nos status “rascunho” e
“revisdao” e podem ser personalizados posteriormente. Quando se registra um novo projeto, ndo ha
necessidade de prever todos os participantes que serdo inseridos ao longo de seu desenvolvimento.
Os participantes que ndo foram incluidos como “a definir’, mas que forem integrados ao projeto
posterior a aprovagao, podem ser incluidos por meio dos botdes “Incluir Partic. UFSC definido” e
“Incluir Partic. Externo”.

Para registrar as informacgdes que personalizam os participantes “a definir”, basta clicar na aba equipe,

na linha do participante que sera definido, na coluna “definir pessoa”, no icone indicado pela seta na

imagem 31. Esse icone estd disponivel nos status “aguardando aprovacdo da(o)
” “" ” “

coordenacdo/departamento”, “aprovado”, “ativo” e “relatério final em preenchimento”. A edicdo de
informacdes ja inseridas nos participantes “a definir” sé é possivel nos status “rascunho” e “revisao”.
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Imagem 31
Editar Projeto de Pesquisa: teste
Tipo Pesquisa Data de Registro
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Como vincular um servidor (lotagdo/localizacdo) e quem realiza a aprovacgao:
Por padrao, na insercdo de cada participante, é possivel escolher sua lotacdo ou localizacdo, porém ha
excec¢Oes. O procedimento deve ser realizado antes de enviar o projeto para aprovacgao.

- No caso de servidor técnico-administrativo com lotacdo em “centro” e localizacdo em um
“departamento”, é possivel optar por qualquer uma das duas alternativas, pois ambas tém o registro
de coordenadores de pesquisa para analisar o projeto.

- No caso de servidor técnico-administrativo com localizagdo em uma “unidade administrativa”,
“secretaria de pds-graduagao” ou “administragdo central”, o registro no Sigpex deve ser feito
obrigatoriamente pela lotacdo, pois ndo ha subdivisdes de setores e suas respectivas coordenacgdes de
pesquisa no sistema para suas localizagoes.

Aprovacdo de projeto: A andlise/aprovacdo dos projetos de pesquisa coordenados por docentes e por

STAEs lotados em departamento/centro é realizada pela coordenacdo de pesquisa desses
departamentos/centros.

Aprovacdo de participacdo: A andlise/aprovacdo da participacdo em projetos de pesquisa € realizada
pela chefia (de departamento ou dire¢cdo de centro), apds passar pelo colegiado ou ad referendum
(sujeita a aprovagdo posterior).

Como vincular um servidor que também é discente da UFSC em um projeto de pesquisa na
qualidade de aluno (em qualquer nivel de ensino)?

E necessario, inicialmente, que o servidor tenha matricula ativa como discente na UFSC. Para tanto, no
momento da inclusdo desse participante, o coordenador do projeto deve clicar na opg¢do "Incluir
particip. UFSC definido" (ver Imagem 30), inserir Matr/Siape/CPF/Nome. Abrird uma caixa com as
vinculagGes para que o coordenador do projeto selecione se a inser¢do no projeto de pesquisa sera na
qualidade de servidor ou discente da UFSC. A participacdo do servidor inserido como discente ndo esta
vinculada a sua vida funcional, mas sim académica, dessa forma nado passa por aprovac¢ado da chefia.
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Carga horaria registrada no Sigpex:

Segundo o artigo 27, da Resolugdo de Pesquisa, as horas alocadas as atividades de pesquisa do servidor
docente deverdo constar no Planejamento e Acompanhamento de Atividades Docentes (PAAD) e ndo
poderdo exceder a média anual de 20 horas. Esse somatério de horas é somente para projetos de
pesquisa, ndo sendo consideradas horas de extensao.

Os servidores técnicos administrativos também tém o limite maximo de 20 horas.
Em ambos os casos ndo é permitida atribuicdo de carga hordria zero.

A limitacdo maxima de registro de 20 horas se da no Sigpex e essas horas sdao importadas pelo PAAD,
qguando este sistema é recarregado pelo departamento.

Para participantes discentes e externos ndao ha limitacdo no registro de horas — uma vez que nao
passam por aprovacgao.

Importacdo de carga horaria pelo PAAD:

No caso da pesquisa, o registro de horas no PAAD reflete as horas registradas no Sigpex a cada
semestre. Porém, o PAAD é carregado semestralmente e o Sigpex pode ter registros de semestres
ainda ndo vigentes no PAAD. Exemplo: projeto de pesquisa com vigéncia entre 2021.1 e 2022.2,
somente as horas referentes ao semestre vigente serdao contabilizadas no PAAD.

Porém, quando um projeto é registrado no Sigpex, a totalizacdo de horas se da naquele semestre em
especifico, tendo como limite maximo 20 horas de pesquisa. Essas horas sdo importadas pelo PAAD
somente quando esse é carregado pelo departamento. Por isso, em situagGes especificas, o Sigpex
notifica que o limite de carga horaria ndo pode ser extrapolada em um semestre que ainda ndo tem
PAAD registrado/vigente. Exemplo: projeto de pesquisa com vigéncia entre 2021.1 e 2022.2, o Sigpex
contabiliza o nimero maximo de 20 horas em cada um dos semestres, independente da importacdo
futura pelo PAAD: 2021.1, 2021.2, 2022.1 e 2022.2.

O PAAD (gerenciado pela Prograd) é alimentado pelos registros do Sigpex (gerenciado pela Propesq),
porém ndo o faz automaticamente. Primeiro é necessdrio verificar, no Sigpex, se o projeto estd em um
dos status abaixo, que sdo os status nos quais os projetos de pesquisa sdo importados pelo PAAD:

Aprovado

Ativo

Atrasado

Relatério final em preenchimento
Relatério final em aprovacdo

o vk wnN ek

Encerrado

De acordo com a pagina de ajuda do PAAD, é necessario que seja acionado (por quem gerencia o PAAD
no departamento) o botdo "Recarregar informacgdes" para que o projeto registrado no Sigpex entre no
PAAD.

Se essa a¢do nao efetivar a alteragdo necessaria, orientamos que entre em contato com a Prograd:
den.prograd@contato.ufsc.br



https://servicosti.sistemas.ufsc.br/publico/detalhes.xhtml?servico=184
mailto:den.prograd@contato.ufsc.br
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Remuneracgado:
1. Para cada participante é necessario informar se ira receber remuneracdo ou nao.

As modalidades de remuneracdo para cada categoria estdo elencadas na caixa suspensa “tipo de
bolsa” (Imagem 32), incluindo - no caso de aluno - se for bolsista “voluntario”.

Exemplo de campo para discentes:

Imagem 32
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(O usuario pesquisador ndo tem os menus “departamento”, “centro”, “relatérios”, “configuracées” e “cadastros”)

As bolsas ndo pagas pelo financiador do projeto, tais como bolsa de iniciacdo
cientifica/mestrado/doutorado/produtividade, sempre que possivel devem ser registradas no campo
“tipo de bolsa” para fins de geracdo de indicadores para Propesq/UFSC. Esses valores ndo entram na
aba “financeiro”, pois ndo sdo oriundas do financiamento do projeto.

No caso de bolsas pagas pelo projeto, devem ser registradas no campo “remunerac¢do” do participante
e também na aba “financeiro”, no campo “despesas”.
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Até a ultima atualizacdo deste curso, estdo cadastradas no sistema os seguintes tipos de bolsas:

(Imagem 33)
Imagem 33

Tipo % Nome Descrigio & Valor Ativo ~ Tipo Part. &
Peasquisa D-AF Bolsa de Doutorado paga por agéncia de fomento 2.200,00 Sim Aluno
Peasquisa M-AF Bolsa de Mestrado paga por agéncia de fomento 1.500,00 Sim Aluno
Pesquisa PD-AF Bolsa de Pos-doc paga por agéncia de fomento 4.100,00 Sim Aluno
Pasquisa PIBIC Bolsa de Iniciagdo Gientifica (IC/PIEIC/PIBITI) 400,00 Sim Aluno
Pesquisa PIBIC-EM Bolsa de Iniciagdo Cientifica do Ensine Médio (PIBIC/EM) 100,00 Sim Aluno
Pesausa | plom  BossSoPBIT Progume petiucera deSokasdelniaie oo sm Awno
Pesquisa pamTs | BosaPODT1ACHPG Ef;"igg;'"‘”"a”e em pesquisa & em 1.500,00 Sim | ProfessonTAE
Pesquisa papTig  Bolsa PADT 18 CHPg g‘;{gg;””idade &M pesquisa & em 1.400,00 Sim | ProfessonTAE
Pesqusa | PooTic  SOsaPQDT G CHPG ggggg;‘""i“de em pesquisa & em 1.300,00 Sim | ProfessonTAE
Pesquisa | PQDTID g0 b L o e vidads em posquisa & em 1.200,00 Sim | ProfessonTAE
Pesquisa PQUDT 2 ?g'siifo?uﬂeﬁIgf;f‘éfggii‘;')“"idade &M pesquisa & em 1.100,00 Sim | ProfessonTAE
Pesquisa Projeto Bolsa paga pelo projeio de pesquisa (docente/TAE) Sim | ProfessorTAE
Pesquisa Projeto Bolsa paga pelo projefo de pesquisa (aluno) Zim Aluno
Pesquisa RZ‘?: ggerﬁi?:m RPA/prestador de servico Sim | ProfessonTAE
Pesquisa R:’i‘r 2:3:::“ RPA/prestador de servico Sim Frofegz;ﬂ.ﬂ.E a

2. E possivel cadastrar um participante mais de uma vez, com remuneracio varidvel ao longo do

projeto?

Sim, desde que siga a regra: diferentes periodos com remuneragdes diferentes.

2.1 Para coordenador:

Projetos novos: fazer a primeira inclusdo com o periodo de participagdo igual ao do projeto. Apds
preencher todas as informagdes, clicar no botdo “incluir/atualizar participante”. Com o coordenador
ja inserido no quadro “participantes”, clicar no botdo “Adicionar nova participagao” na ultima coluna
(Imagem 34). Serd possivel editar a data inicial do segundo periodo de coordenacdo e a remuneracao.

NOVO MEUS PROJETOS

Novo Projeto de Pesquisa
Tipo L
Numero

Dados geras  Cancterzacie

4 InCiuw Partic. UF $C delnedo

Patcoanter

cPpf Noma

(O usuario pesquisador ndo tem os menus “departamento”,

DEPARTAMENTO
e
Sauacdo
Ecuoe  Freuncery

Tpo ©
TAL

+ Inchan Pars. Externo

Periodo

01122000 4
Coorsenadar 3171272020

Ot Se Ragisyo

Imagem 27
CENTRO - RELATORIOS - FAQ -  CONIGURACOES <  CADASTROS
Araron
= InChr Parsc. A Sebnir
Carge
DegtoCornd Vakoe RS Tipo  Teto Mok PAAD ©
Semaral
SPFROPESD - =
SUPERINTENDENCIA Yaroe o0 Nio
DE PROJETOS A=
n u ” u
centro”,

relatérios”,

RESOLUQOES

Exciulr  Cancelw

” o«

1 otar

NODELOS DE DOCUMENTOS

Doty MOxicmar

pessos

ParCipa;so

configuragdes” e “cadastros”)
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Projetos ja aprovados: clicar no botdo “voltar ao status revisao” para que o formulario fique editavel.
No quadro de participantes, na linha do coordenador, clicar no botdo “Adicionar nova participa¢do”
na ultima coluna (ver Imagem 34). Serad possivel editar a data inicial do segundo periodo de
coordenacdo e a remuneracao.

2.2 Novos participantes:

- O projeto ndo precisa voltar ao status revisdo: basta clicar no botao referente ao tipo de participante
(“Incluir Partic. UFSC definido” ou “Incluir Partic. Externo”) (Imagem 35) e, a cada inser¢do do mesmo
participante, preencher as informagdes solicitadas de acordo com o respectivo periodo de
participagao.

Imagem 35

== UNIVERSIDADE FEDERAL
& DE SANTA CATARINA

et

NOVO ~ MEUS PROJETOS ~ DEPARTAMENTO »~ CENTRO ~ RELATORIOS ~ FAQ ~ CONFI

Novo Projeto de Pesq

Tipo: Data de Registro: 07/12/2020
Numero Situacso: Rascunho

Dados gerais ~ Caracterizacdo  Equipe  Financeiro  Anexos

Incluir Partic. UF SC definido # Incluir Partic. Externo « Incluir Partic. A definir

1T t

”ou ”ou ”n ou

(O usuario pesquisador ndo tem os menus “departamento”, “centro”, “relatdrios”, “configurages” e “cadastros”)
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2.3 Participac0es ja registradas:

Para incluir novamente um participante docente ou STAE quando a nova participacdo seja diferente
do periodo que ja esta registrado, basta seguir os passos citados no item 2.2 “Novo Participante”.

Para incluir novamente um participante docente ou STAE quando a nova participacdo seja parte do
periodo de sua primeira participacao:

- Clicar no botdo “voltar ao status revisdao” para que o formulario fique editavel (Imagem 36).

Imagem 36

NOVO ‘ MEUS PROJETOS < DEPARTAMENTO - CENTRO «  RELATORIOS o COMFIGURACOE S CADASTROS RESOLUCOES «

Projeto: Sem Juridico e Com Financiamento

- P - ~
00 *Squiss Oata de Tegstro

Nimero 202100083 Sanacio ALy 1708/2021 « Aoreferencum

Daces garas  Caacterzachs  Souge  Feanteire  Creccisl  Relatdeo Find Ansos  Mowwentacdes

+ Inclue Partso. UF SC definkdo # Incluir Partic. Externo

Faropanies

Carga
Nome Tipe Periodo Horbria PAAD < Depto/Curso Vakee RS Tipo Teto  Sauagio  Pendente com  Agdes
Semanal
Bosace
naa Ascie Ac
v Gl P Néo MENSAL:10.00 Téenico 3 Aoicredo . [N
Coodendior) oy camany - TOTAL1.00 Pesqusa e
Rishaaaade Enning
Wézo)
208202 a0 Agrovado per
TAE a 0 NSO X Aprovazo
2100202
/ Alterar formulanio * Voltar 30 status revisio Y Gerar POF * Relatorio Final
Aguardando aprow; aprovacho  Ageardando aprovag o Redatono Feudl Relatiro Fral
Rmownto 9o Coer 40 Departaments Aprovedo Ao em spuardanio Ercerado
de Pesyuns (Coordenador dois) Partiopentes preenchiments aprovagio

(O usuario pesquisador ndo tem os menus “departamento”, “centro”, “relatérios”, “configuraces” e “cadastros”)

’

- Clicar no icone do lapis para alterar o periodo de participagdo (Imagem 37).

Imagem 37
NOVO MEUS PROJETOS - DEPARTAMENTO ~ CENTRO ~ RELATORIOS mwa (o-r.uw;o(s CADASTROS InSOlUCO(S MOOELOS DE DOCUMENT!

Editar Projeto de Pesquisa: Projeto modelo
oo Pescuina Data 06 Regawo

Numers

202000006 Sausgdo Rewdo
Daosgeras  Caractercacho  Equpe  Finaocers  Anexos  Movimentacles
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Patcpantes
Swpe Detese
cpr Nome Tipo © Periodo © DeptoCurso Valor RS Tpo Teto Morana PAAD © Exchuir Cancelar Revisar
Semana pessoa
- SPPROPESC A
81220200 | SUPERNTENDENCIA YEreo s 90 01 ™ y
221 DE PROJETOS '
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- s & @
= v 5 CIENCIAS N
e o oanraea®  EcONMICAS Yore o vouetino 010 9 é
S 202 nobumo ir

’

(O usuario pesquisador ndo tem os menus “departamento”, “centro”, “relatérios”, “configuragdes” e “cadastros”)
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- Alterar a data final de participacdo do primeiro periodo e clicar no botdo “incluir/atualizar

participante” (Imagem 38).

Imagem 38

FAQ ~ COMFIGURAGOES ~ CADASTROS = RESOLUGOES

NOVO MEUS PROJETOS DEPARTAMENTO CENTRO RELATORIOS

Editar Projeto de Pesquisa: Projeto modelo

e P s n g
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Jormada de vabaiho Emat

* Pode alterar 0ad0s do projeto? V)

* Periodo oe patcipacho gual 20 projeto W
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(O usuario pesquisador ndo tem os menus “departamento”, “centro”, “relatérios”, “configuracdes” e “cadastros”)

- Apds, para reinserir o mesmo participante com novo periodo, clicar no botdo “incluir partic. UFSC
definido” (Imagem 39), preencher os campos necessarios e clicar no botdo “Incluir/Atualizar

participante”.
Imagem 39

Editar Projeto de Pesquisa: Projeto modelo

Tipo: Pesquisa Data de Registro: 08/12/2020

Numero: 202000046 Situacio: Revisdo

Dados gerais  Caracterizacio  Equipe  Financeiro  Anexos Movimentacdes

4 Incluir Partic, UFSC definido < Incluir Partic. Externo ~ Incluir Partic. A definir



Coordenadoria de Fomento e Apoio a Pesquisa, Superintendéncia de Projetos, Pré-reitoria de Pesquisa/UFSC - agosto de 2021

Para incluir novamente um participante discente ou externo quando a nova participagdo seja diferente
do periodo que ja esta registrado, basta seguir os passos citados no item 2.2 “Novo Participante”.

Para incluir novamente um participante discente ou externo quando a nova participacao seja parte do
periodo de sua primeira participagao:

- Clicar em "alterar formulario" (esta acdo ndo mudara o status do projeto, pois esses participantes
nado passam por aprovacao) (Imagem 40).

Imagem 40
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(O usuario pesquisador ndo tem os menus “departamento”, “centro”, “relatérios”, “configuragdes” e “cadastros”)

Seguir os mesmos passos anteriormente citados para participantes UFSC no inicio deste item 2.3:
- Clicar no icone do lapis para alterar o periodo de participacao.

- Alterar a data final de participacdao do primeiro periodo, clicar no botdo “Confirmar altera¢des no
participante” e clicar em “Salvar alteractes”.

- Apds, para reinserir o mesmo participante com novo periodo, clicar no botdo “incluir partic. UFSC
definido (aluno)” ou “incluir partic. externo”, preencher os campos necessdrios e clicar no botdo
“Incluir/Atualizar participante”.
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Troca de coordenacdo do projeto:

N3o, ndo é permitido o cadastro de mais de um coordenador no mesmo periodo de tempo, como
consta no Médulo 1: “E permitido o cadastro de mais de um coordenador?”

E possivel o cadastro de mais de um coordenador em periodos diferentes, mediante pedido de
alteragdo manual direcionado a Coordenadoria de Fomento e Apoio a Pesquisa, da Propesq. As
orientacbes para a alteracdo de coordenacdo de projetos serdo repassadas pelo e-mail
formulariopesquisa@contato.ufsc.br — sendo algumas delas a anuéncia dos envolvidos
(coordenadores do projeto) e das coordenagdes de pesquisas e chefias. Nesse ultimo caso, se os
coordenadores do projeto estiverem lotados em departamentos distintos.

Aba “Financeiro”:
Um projeto que recebe financiamento para seu desenvolvimento, seja da prépria UFSC ou de
instituicdes externas, deve informar nesta aba (Imagem 41) que recebera aporte financeiro.

Caso receba aporte financeiro, os itens obrigatdrios desta aba sdo: envolvimento de empresa publica
ou privada, financiamento, orgcamento (incluindo os ressarcimentos institucionais) e o cronograma de
desembolso.

Caso o projeto seja apoiado por alguma fundagdo, pode-se registrar o nome da unidade gestora,
devendo justificar a escolha.

Imagem 41

= UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA
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Bolsas pagas pelo projeto:
As bolsas pagas pelo projeto (recursos oriundos do financiador) entram no campo “despesas” (aba
“financeiro”) e também no item “remuneracdo” (na aba “equipe”).

- Campo despesas, na aba “financeiro” (Imagem 42):

Imagem 42
Tipe: Pesuisa Data de Registro
HNimero: 201900054 Situacao: Afivo (08/12/2020 - Colegiado do Deparfamento)

Dados gesais  Antecedentes  Caracterizacdo Equipe  Financeiro  VisualzawExportar  Relatorio Final  Anexos  Movimentacdes

Recebera aporte financeira? Tem potencial de geragdo de FI?

Sim Nio & Sim Nio &

Envolve empresa privada/pubiica?

Sim Nio &
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@
= Despesas RS

Pessoal e encargos (exceto bolsas para estudantes)

Bolsas para estudantes (IC, mestrado, doutorado, DT, PosMestrado, PosDoutorado)
& Servigos de terceiros (pessoa juridica, despesas com importagdes)

Passagens e locomogdo (no pais e exterior)

Cxiim o pafe» ario

Material de consumo (nacional ou importado)

Lo

Despesas administrativas e operacionais com a fundacio de apaoic

- Campo remuneragado, de determinado participante, na aba “equipe” (Imagem 43):
Imagem 43
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Bolsas ndo pagas pelo projeto, como explicado no item Remuneragao, entram somente no registro do
participante (ver Imagem 43).
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Ressarcimentos:
A Resolugdo de Pesquisa, no artigo 12, prevé o ressarcimento institucional nos seguintes valores:

- 4% a ser aplicado na melhoria da infraestrutura institucional

- 2% deve ser destinado ao departamento de origem do projeto

- 1%, a unidade universitaria

- 3% serd gerenciado pela Propesq, no Programa de Apoio as Atividades de Pesquisa (PAAP)

No Sigpex, esses percentuais estdo registrados como padrdo, mas podem ser editados, tal como o valor
final.

A Resolucdo de Pesquisa, no artigo 13, dispde sobre os casos nos quais ndo haverd cobranca:

| - legislagdo superior que impeca cobranca (inclusive agéncias oficiais de fomento, ex: FAPESC, CNPq);
Il - receitas referentes a taxas de inscricdo em eventos organizados pela Universidade ou em associacao
com entidades profissionais sem fins lucrativos;

Il - outorga de direito de uso ou de exploracao de resultados de pesquisa da Universidade, protegidos
(patentes, software, marcas, cultivares);

IV — projetos de pesquisa em que pelo menos 25% do valor total do projeto seja para
compra/manutencdo de equipamentos e/ou aquisicdo de software que serdo propriedade da UFSC,
e/ou montagem e renovacdo de laboratérios e/ou melhoria da infraestrutura fisica da instituicdo;

V —doacgbes sem encargos ou meros repasses de recursos para fins exclusivos da prépria Universidade,
com objetivos especificados pelo doador;

VI — recursos provenientes de editais publicos que impecam a cobranca de taxas.

Em ambos os casos, de edicdo de percentuais, acordados previamente com cada instancia, ou de
isengao de ressarcimento, devera ser inserida a justificativa na caixa de comentdrios abaixo do quadro
(Imagem 44).

Imagem 44

Ressarcimentos Percentual  Valor

Descrigéo do ressarcimento Percentual Valor(R$)
Fundo de Desenvolvimento Institucional 0,00
Depaitamento(s) e/ou 6rgda equivalents 200 0,00
Centro de Ensino 1.00 0.00
Programa de Apoip as Atividades de Pesquisa 3,00 0.00
SUBTOTAL 10,00 0,00

Caso os percentuais de ressarcimento institucional sejam alteradoes ou fiquem abaixo do valor de referéncia. apresente justificativa no
campo abaixo

200 caracleres restantes

Total do Projeto
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Esta aba apresenta dois botdes de uso ndo obrigatério: “anexar planilha orcamentaria detalhada” e
“anexar documentos de empresa” (Imagem 45). Ambos podem ser utilizados para facilitar o envio de
documentos do coordenador para a fundagdo gestora.

Imagem 45

Ressarcimentos Percentual Valor

Descrigao do ressarcimento Percentual Valor(R$)
Fundo de Desenvolvimento Institucional 0,00
Departamento(s) &/ou orglo equivalente 2,00 0,00
Centro de Ensino 0,00
Programa de Apoio as Alividades de Pesquisa 0.00
SUBTOTAL 10,00 0,00

Caso os percentuais de ressarcimento institucional sejam alterados ou fiquem abaixo do valor de referéncia, apresente justificativa no
campo abaxo

[ ]

200 caracleres restanies

Total do Projelo

RS0,00

Cronograma de Desembolso:
Este campo apenas estara habilitado para projetos assinalados na aba “Dados gerais” como projeto
com instrumento juridico. Neste campo deve ser adicionado o cronograma de desembolso, clicando-

se no botdo “nova linha”, depois, no icone “lapis” (Imagem 46) para habilitar os campos “Ano”, “Més”
e “Valor (RS)”.

Imagem 46
* Cronograma de Desembolsa

Cronograma de Desembolso
Ano Més Valor (R$) Excluir
=]
R§ 0,00

Howva Linha

* obrigalorio para enviar para aprovagdo

B Salvar « Werificar pendéncias - & Gerar PDF @ Cancelar Projeto
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Para registrar as informacdes é necessario clicar no icone como na imagem 47:

Imagem 47
* Cronograma de Desembaleo:

Cronograma de Desembaolso

Ano Més Valor (RS) Excluir
L 1 [ ] [ v« o
RS 0,00
Nova Linha

* pirigalorio para enviar para aprovacdo

 Salvar + Verificar pendéncias [ Gerar PDF @ Cancelar Projeto

Para o registro do ano, o sistema aceita o formato entre 01 a 2099. Exemplo: pode-se referir ao 12 ano
do projeto ou ao ano 2021. Para os meses, o sistema aceita somente o formato entre 01 e 12.

Aba “Check-list”:

Esta aba apresenta o check-list que obrigatoriamente a coordenacdo de projeto deverd preencher.
Esta presente em todos os tipos de projetos, sendo 4 modelos de check-list possiveis:

- Sem instrumento juridico e sem financiamento

- Com instrumento juridico e sem financiamento

- Sem instrumento juridico e com financiamento

- Com instrumento juridico e com financiamento

Nesta aba sdo elencados itens, de acordo com a especificidade de cada tipo de projeto, que devem ser
respondidos pela coordenacgdo do projeto antes do envio para tramitagdo académica.

Exemplo de check-list para projeto com instrumento juridico e com financiamento (Imagem 48):

Imagem 48
Dadosgeras | Carsclenizagio | Descrigho | Equipe | Financeis | Checkdist || VisusizarExpertar | Anexcs
Aba Item Respastas Fundamento Juridica
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Partcipsries| Lolss atende aos otérios estabeizaidos no Ar. 10°ds resclugdo Sim () Nao () Nao seaplica
O valor mensal das boisas pagas 3 alunos respetam o kmites da resalugic
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equivalents concedida por Grgaos de fomento da pais, incuidss toas de
bancada = smilares
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Autiizagho de recursos humanos & matenisis da inssituicio. como laboratirios & Ar 4, Lain. 8055154
=quipamantes, prejudica ou confifa diretamente com as atwidades fins (ensing, Sim Nao Naoseaplica | sy 59 § 12 BN n. 12/CUn20
pesquiss & extensda) §1 ==

* gbrigatirio para snviar para aprovagio

® Salvar w Werificar pendéncias

Em caso de duvidas sobre a parte conceitual do check-list, orientamos que entre em contato com a
Coordenadoria de Projetos Institucionais (dp.propesg@contato.ufsc.br).
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Aba “Anexos”:
Para a inser¢do dos anexos, primeiro é necessario salvar o projeto (Imagem 49):

Imagem 49
Tipo: Pesquisa  pata de Registro: 18/06/2021
Nimera: Situacdo: Rascunho

Dados gerais ~ Caracterizagde  Descricde Equipe  Financeiro  Check-list  VisuakizarExporar  Anexos

O projeto deve ser salvo antes de incluir os anexos.
Para realizar a insercdo dos anexos, clicar em 'Agdes’ e, em seguida, 'Novo arquivo’.

* £ pbrigatéria a insercio do anexo ‘Tipo de anexo: projeta’.

* obrigatorio para enviar para aprovacao

B Salvar + Verificar pendéncias Enviar

Nesta aba é obrigatdria a insergao do arquivo do tipo “projeto” e, somente com esse tipo, o projeto
pode ser enviado para aprovacdo. Os demais tipos de arquivos sdo sugestdes da Propesq e podem ter
obrigatoriedade caso estejam previstos nos regimentos de cada departamento.

Para a inser¢do de arquivos, basta clicar no botdo “A¢des”, depois em “novo arquivo”, em “tipo de
anexo” e escolher o arquivo a ser anexado (Imagem 50).

Imagem 50

Numero: Situacdo: Rascunho

Dados gerais  Caracterizacdo Equipe Financeiro Anexos Movimentacdes

Para realizar a insercdo dos anexos, clicar em 'Acdes’ e, em seguida, ‘Novo arquivo’.

—

* E obrigatéria a insercdo do anexo "1
) - Asees

Nenhum arquivo cadastrado

T

po de anexo: projeto’.

Tipo

| Projeto salvo com sucesso
Seu projeto foi salvo.
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Botdo “Verificar pendéncias”:
Antes de enviar o projeto para aprovacao, é necessario clicar no botdo “verificar pendéncias” (Imagem

51), para que o sistema aponte as possiveis inconsisténcias e as sinalize ao lado de cada campo e em
um pop-up. Solucionadas as pendéncias deve-se clicar novamente no botdo “verificar pendéncias”

para habilitar o botdo “enviar para aprovacao”.

Imagem 51
]
;';'E-'; UNIVERSIDADE FEDERAL
Eé5° DE SANTA CATARINA
T
HOVWD MEUE PROJETD ¥ DEPARTAMENTO CENTRO RELATORIO® FAG Gﬂ'lﬂumm# CADAETRO 3 H
Movo Projeto de Pesquisa
Tipa Pasouisa Data sz Ragissn
MR SR
Dados gamis Caracionzacdo Equipa Finanbairo Chackd st Anaxns
Thukx alc
ReasumoDbjativos: g
P
S000 caracterns reslankas
Paricda

" Pravisdo de injci m | " Duracao

Sard colabrado Instruments Juridico?

Eim Mo

" obrigaldrio pans ervilar pEra apnovas o

® Ealvar « Varificar pandénciac En
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Aba “Movimentacdes”:

Nesta aba ficam registradas todas as etapas pelas quais o projeto passa (coluna “acdo”); o servidor
responsavel pela acdo (“responsavel”); os servidores notificados (“notificados”), sejam participantes
do projeto, coordenadores de pesquisa ou chefias; e os comentarios (Imagem 52).

Imagem 52
Humero: Situagao: Rascunho
Dados gerais  Caracterizagdo  Equipe  Financeiro  Anexos  Movimentaches
Data Responsavel Agdo Motificados Comentarios
12/11/2020 - 14:14h _ Criou o projeto

Sintese do projeto:

O documento em formato PDF gerado como sintese do projeto, contém as informacdes das abas
“dados gerais”, “caracterizacdo”, “equipe”, “financeiro”, “relatdrio final” (quando da finalizacdo do
projeto) e “movimentacGes”.

Essa sintese, além de ser peca de processos no SPA, quando envolve instrumento juridico, também
pode ser utilizada como comprovante de coordenacao e participacdo, uma vez que o Sigpex ainda nao
dispGe de emissdo de certificados (funcionalidade ja solicitada a Setic).

Quais os possiveis status dos projetos?
Os projetos apods registrados e enviados para aprovagao, passam, necessariamente, pelos status:

- “aguardando aprovac¢do”: da coordenacdo de pesquisa do departamento/centro, da chefia do
departamento da coordenacdo/direcdo de centro, da chefia de departamento dos participantes;

- “aprovado”: quando todas as aprovagdes das instancias académicas ja foram realizadas;

- “ativo”: apds a indicagdo da data de inicio efetivo;

- “relatdrio final em preenchimento”: quando, a qualquer tempo, o preenchimento da aba “relatério
final” foi iniciado ou quando o coordenador de pesquisa solicitou alteragdes no relatério final;

- “relatodrio final em aprovagao”: quando o relatério final estd aguardando a analise e a aprovagao no
sistema, pelo coordenador de pesquisa;

- “encerrado”: quando o relatdrio final foi aprovado.

Outros status sao:
- “revisdo”:

A) Quando a coordenagdo do projeto volta o projeto ao status revisdo para realizar alguma alteracdo
gue passe novamente por aprovagao.

B) Quando o coordenador de pesquisa ou a chefia/direcdo solicitam alteracdes no projeto.

C) Quando o coordenador do projeto opta por manter o projeto suspenso por algum tempo para
retoma-lo posteriormente (ex: atraso na assinatura contratual com outras instituicdes).
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- “atrasado”: quando o prazo de término ja foi ultrapassado e ainda nao foi iniciado o preenchimento
da aba relatdrio final.

- “cancelado”:

A) Quando a coordenacgdo do projeto ndo indicou o “inicio efetivo” em tempo habil, dentro do prazo
limite de 90 dias (apds a data de previsdo de inicio) ou 30 dias (se o projeto foi aprovado depois da
data de previsdo de inicio). Ver: Médulo 4: Ativando o projeto.

B) Quando for escolha da coordenacdo do projeto proceder o cancelamento. Podendo ser realizado
guando o projeto estiver no status “rascunho” ou se ja tiver sido enviado para aprovacao, mas ainda
nao foi iniciado. Nesse Ultimo caso, o coordenador do projeto precisara clicar no botdo “voltar ao
status revisdo”, para o botdo “cancelar projeto” aparecer e o coordenador do projeto proceder com o
cancelamento.

C) Quando o projeto ja foi iniciado (teve inicio efetivo indicado), mas ndo teve atividades desenvolvidas
a serem registradas. Nesse caso, na aba “Relatdrio Final”, deve-se clicar na op¢do “Projeto cancelado”
(Imagem 53). Preencher a justificativa e no botdo “Relatério Final”, situado na parte inferior da pagina,
deve-se acionar a opg¢do “Salvar relatério” e depois em “Enviar para aprovacado” (Imagem 54). Uma vez
aprovado pela coordenacdo de pesquisa, o projeto constard como cancelado.

Imagem 53
Tipo Pesquisa Data de Registro
Numero 202100055 Sduacio Ativo (2110572021 - Ad-referendum)
Dados gerais  Caracterizacdo  Equipe  Financero  Ch Relatorio Final  Anexcs  Movimentacoes

Projeto contiuido

* Situacdo do projeto
®) projeto cancalado

* Justficativa

1500 caracteres restantes

Imagem 54

Tipa: Pesquisa Data de Registrs

Hamere 202100055 Shuagic Abivo (217052021 - Ad-refarendum)

Cados gerais  Caraclerizacdo Equipe  Financewo  Check-ist  Relatorio Final  Anexos  BMovimentagies

Projeto conciuido

* Sitwacdo do projetn
% Piogeto cantelsds

* Justiicativa

1500 caracteres restantes

# Alerar formulario #+ Voltar ao status revisao % Gerar POF + Relatario Final

M Salvar relatéric

|
Aguardando aprovaglo  Aguardando aprovagio + ENwiar pars sprovesio II'I|:1FI|'\il Belatéria Final
do Coordenador do Departamento do Depart, o A

[ I SR N P S PraEr Rimant s ar i T

Rascunho
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E possivel interromper um projeto?

Sim, é possivel interromper um projeto que ja teve inicio efetivo indicado e atividades desenvolvidas
a serem registradas. Em casos nos quais a coordenacao do projeto ndao dé continuidade ou em casos
de afastamento (para formacdo, licencas, entre outros), a Propesq orienta que o projeto seja
finalizado, com data anterior a prevista. Deve-se acessar a aba “Relatdrio Final”, clicar em “projeto
concluido” (Imagem 55, seta 1) e editar a data final no campo “Data efetiva de término” (Imagem 55,
seta 2). Para registrar as informacdes na aba “Relatdrio Final”, clicar no botdo “A¢6es” (Imagem 55,

seta 3) e especificar na caixa “Nova producdo” (Imagem 55, seta 4) as producdes e clicar em “salvar”.
Depois, enviar o “relatdrio final” para aprovacgao.

Imagem 55

Diados gerais  Caraclerizacle  Equipe  Financeiro  Checklist  Relsifdio Final  Anexos  MovimentacBes

; 1% Projeto concluido
) Projeto cancelags

Nova producdo
- Apbes A

* Tipo de producic |- Selecions - =

Henhuma producio adicionad |- Selecione -

Presiachs de Contas Referdneia [ Desericho da producio

Fecedta fotal {inchul
rendimento]:

Despesa realizada

Saldo

500 caracteres restantes

Salvar
Considerapes finais sobwe

I —

E possivel renovar um projeto interrompido?
O projeto interrompido pode ser renovado clicando-se no botdo “Renovar projeto” (Imagem 56).

Imagem 56
prrre S
Tipo Pesquisa Data de Registro
Nimero 202000038 Stuacdo Encerrado (23/10/2020 . Colegiado do Departamento)

Dados gerais  Caracterizacio Equipe Fimancero  Relatéro Final  Anexos  Movimentacdes

Titulo

Resumo'Otjetvos

Palavras chave
Periodo

* Previsho de inicio

* Duragdo
[ v 0

Inicio Efetivo 21/1022020 | Téemino: 121741

5020

Sera celedrado Instrumento Juridico com a UFSC?

Sim © Nio
O Gerar POF /" Revisar relaténio # Renovar Projeto
v aprovao  Aguar 2rNACE0  AQUardando provags Relatério Final  Relatéeio Final
doC do Depat do Aprovado Ativo em aguardando Encerrado
de Pesquisa do C: dofs) Particp preenchimento aprovagio
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Esse botdo faz uma cdpia dos dados do projeto anterior com a finalidade de facilitar o preenchimento
e fica "sinalizado" que o novo projeto é uma renovac¢do do projeto antigo, aparecendo no topo do
formulario "Renovacgdo do projeto:<nimero do projeto antigo>" (Imagem 57).

Imagem 57

Novo Projeto de Pesquisa

Tipo Pesqusa Data de Registro

Numero Siuagio Rascunho

Renovagio do projeto 202100084
Dados gerais  Caracterzagde  Descricdo  Equipe o Check-lst Anexos

Remcte o

8992 caracteres restantes

E possivel cancelar um projeto?
E possivel cancelar um projeto em trés situacdes (Imagem 58):

- Se estiver em rascunho, basta clicar no botao “cancelar”, na parte inferior de qualquer aba.

- Caso ele ainda ndo tenha sido iniciado (antes da data de inicio efetivo), precisara voltar ao status
revisdo, para o botdo cancelar ficar visivel e o coordenador do projeto proceder com o cancelamento.

Imagem 58

Cados gerss  Caractarcagao  Equipe  Financaine  Checkdst  Anexos  Movimantagbes

I

* Rasurno/Dbjetives: g

80A8 caracieses restantes

Penada

pL ST Y R pe——

o sfetivo do projets

* Sard celebrado Instruments Juridica?

E'.’ L :\"5‘3 LT

Projeto devolvido ao coordenador para alteragies

* cbrigaténic para enviar para aprovacao

M Salvar « Werificar pendéncias Gerar FOF @ Cancelar Projeto
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- caso ja tenha sido iniciado e ndo tenha atividades desenvolvidas a serem registradas, deve-se
preencher a aba “Relatdrio final” e clicar no item “Projeto cancelado” (Imagem 59).

Imagem 59
Tipo Pesquisa Data de Registro
Numero 202100055 Sduagio Ativo (21/052021 - Ad-referendum)
Dados gerais  Caracterizacdo  Equipe  Financero  Ch Relatorio Final  Anexos  Movimentacdes

D Projeto conciuido

* Sitvac3o do projeto p
4 ®) projeto cancelado

* Justicativa

1500 caracteres restantes

Preencher a justificativa da interrup¢do do projeto e no botdo “Relatério Final”, situado na parte
inferior da pdgina, deve-se acionar a opg¢do “Salvar relatdrio” e depois em “Enviar para aprovac¢do”
(Imagem 60). Uma vez aprovado pela coordenagdo de pesquisa, o projeto constara como cancelado.

Imagem 60
Tipe: Pesquisa Data de Registo 21052021
Hamero 202100055 Sduacdo Ativa (2100572021 - Ad-referendum)

Dados gerais  Caraclerizagdo  Equipe  Financewo  Check-list  Relatorio Final  Anexos  MovimenBagies

_) Proptto conduido

* Siluacdo do projeto @ Progets canceiado

* Justicativa

1500 caracteres restantes

# Alerar formulario + Voltar ag status revisao & Gerar POF = Relatorio Final

M Salvar relatdrio

" Efivar para apru'\.'m;ia-

do Coordenador do Departamento do Depart

il P i e el el B T e e ] wAsrms Ba

E possivel excluir um projeto?
Ndo é possivel excluir um projeto, pois por questdes de auditoria, a sequéncia numérica deve ser
mantida.
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Modulo 3: Aprovando o projeto e as participacdes.

Aprovacgao de projetos coordenados por servidores do quadro ativo e permanente da
UFSC, professores voluntarios e professores visitantes:

Os perfis de aprovac¢do no Sigpex sao:

- “coordenacao de pesquisa de departamento”
- “coordenacdo de pesquisa do centro”

- “chefia de departamento”

- “direcdo de centro”.

Ressalta-se aqui que, no caso de setores da administracdo central, as chefias que realizam as
aprovacoes das participa¢des sdo também identificadas como “chefia de departamento”. Exemplo: o
pro-reitor de pesquisa, figura no Sigpex como “chefe de departamento” da Prd-reitoria de Pesquisa.

A tramitacdo padrao de aprovagdo académica de um projeto de pesquisa é a seguinte: a coordenacgao
do projeto envia para a aprovacdo da coordenacdo de pesquisa, que realiza a analise e aprovagdo (ou
nao) no sistema. Uma vez o projeto aprovado pela coordenacdo de pesquisa, segue para aprovacdo da
chefia de departamento/direcdo do centro, que analisa e aprova (ou ndo) no sistema com uma mesma
acdo: o projeto e a participacdo do coordenador do projeto (Imagem 61).

Imagem 61
30 Relaténo Final Relatério Final
Rascunho % 4 AN do Dep S % do Dep = Aprovado Ativo em aguardando Encerrado
de Pesquisa do Coordenador do(s) Participantes preenchimento aprovag3o

Aprovagdo do projeto
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Tanto a coordenacdo de pesquisa quanto a chefia/direcdo executam a a¢do de aprovacdo do projeto
e da coordenacao, clicando no botdo “emitir parecer” que fica na barra inferior de qualquer aba do
formulario (Imagem 62).

Imagem 62
Dados gerais  Caractenzacdo D ca Equipe F Check-ist  VisualzarExportar  Anexos  Movimentacdes
Titulo
Resumo/Objetivos
Palavras chave
Periodo

* Duragdo:
1 Meses Dias
Inicio Efetivo [—]Termno [ﬁ

Sera celebrado Instrumento Juridico? Decaorre de Instrumento Juridico anterior?

* Previsdo de inicio

Sim Nao Sim Nao

Instrumento Juridico

Acordo Convénio TED Outro

* O financiador exige que seja feita a contabilizacdo dos bens e servicos proprios da UFSC (contrapartida ndo financeira)?

Sim Nio
* Alem do financiador, da Fundacdo de Apoio (se houver) e da UFSC. ha mais alguma instituicdo participe/executora do projeto?

Sim Nao

© Emitir parecer  Voltar a0 status revisdo 3 Gerar PDF

Na caixa que abre, é necessario preencher o check-list do departamento, que esta presente nos
projetos com instrumento juridico, com e sem financiamento. Sdo elencados itens, de acordo com a
especificidade de cada tipo de projeto, que devem ser respondidos pela coordenagdo de pesquisa e
pela chefia de departamento/direcdo de centro no momento da aprovacio.

No caso da coordenagdo de pesquisa, apds o preenchimento do check list do departamento, deve-se
clicar em “Solicitar alteracoes/Aprovar/Nao Aprovado”, preencher a caixa de comentarios e clicar em
“Enviar parecer” (Imagem 63):

Imagem 63

Emitir parecer do participante

> Parecer ) Solicitar alteragdes ) Aprovar

Comentarios

Enviar parecer Cancelar
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No caso da chefia de departamento/direcdo de centro, é necessario verificar o check-list do
departamento ja preenchido pela coordenacdo de pesquisa e realizar alteragdes, se for o caso. Deve-
se clicar em “Solicitar alteragdes/Aprovar/Ndo Aprovado”, preencher as informagdes (data, tipo de
aprovacgdo e comentdrios) e clicar em “Enviar parecer” (Imagem 64):

Imagem 64
Emitir parecer
Parecer O Salicitar alteracdes ) Aprovar ) Mo Aprovade

Data do parecer 1211172020 |

Tipo de aprovagio ) Ad-referendum ) Colegiado do Departarmento
Comentarios

s
Enviar parecer Cancelar

Exemplo de check-list do departamento com instrumento juridico e com financiamento que aparecem
para a coordenacdo de pesquisa e chefia de departamento (Imagem 65).

Imagem 65
Requisitos para aprovagéo do projeto Parecer do Departamento
Quanto ao plano de trabalho: O objelo e seu detalhamento estdo adequadamente descritos e s3o compativess com a natureza do projelo? Sim Nao
A5 entregas (resultados) estdo precisaments descritas na plano de trabaiho, 530 suficientss e compativeis com a natureza do projeto? Sim Nao
As metas e respe: s indicack 'sBo adequados 4 caraclenzacio das enfregas e para o acompanhamento tacnico da execucdo do projeto? Sim Nio
Aprevisde de inicio e fim da execucd o 5 & previsao de suas ! 30 gescritas @ 530 adequadas? Sim Nio
Existe previsdo de ressarcimento institucional da UFSC ou hd justficativa para sua dispensa. conforme normativa vigente? Sim Nao
0Os orcamenios e prazos sdo compativeis com o tipo de projeto e com as entregas? Sim Nao
O cronograma de desemboise estd adeguado? Sim Néo
A classificacio do projeto estd adequada ao objeto quanto a: Ser um projelo de ensino. pesguisa. extensio, desenvolviments institucional, desenvolvimento cientliico, tecnoldgico ou estimulo e fomento & inovaco? Sim Nio
Ser um projeto de i Sim Nao N&Eo =2 aplica
Se 0 projeto ter sido classiicado coma d novagao, o fisca tecnologica estd devidaments considerato? o sm Mo Nao se aglica
Verifica-se que o projeto: Prejudica ou conflita diretamente com as afividades insfitucionais (fins) da UFSC (na ufiizac3a de recursos humanas ou materiais: laborabrics, equipamentos. instrumentos, etc)? Sim Nao
E de reapresentacio reiterada gue, per tal razo, se configura come prestacdo de servico de duragio indeferminada’ Sim Nao
Destins-se & confrataco de servicos continuos, de manuteng2o ou festinados a stender &5 necessidades permanenies da UFSC? sim No
0 Departamento aprova o projeto quanto: A alocacdo de bens, servicos e pessoas necessanos 3 execugao do projelo? Sim Nao
‘A0 mérito tecnico? Sim Nao
Situacdes especiais (apenas quando aplicavel) Se houver mais de uma insfituic3o execulora: foram descritas as responsabilidades de cada uma no projelo? Sim Nao Nao s aplica
Quando aplicavel por exigéncia do financiador, s bans & Servicos propnos 8z UFSC a serem ulizados no projeto faram adequadzmente contabilzados? sm Nao Nio se aplica
O coordenador descreveu de forma apropriada o uso de animais ou de seres humanos no projeto? Sim Néo N&o se aplica
Se o projeto previr E por parie da UFSC: o depariamento aprova o projeto, considerando os aspecies econémices e de conveniéncia e oporiunidade da confrapariida® Sim N3o Naio se aplica

A emissdao do parecer de aprovacao do projeto deve atender aos requisitos estabelecidos pela
Procuradoria Federal junto a UFSC, conforme Oficio Circular n. 00008/2019/GAB/PFUFSC/PGF/AGU
(SPA MEM C 5/PC/PF/2019). Caso contrario, é necessario solicitar os devidos ajustes ao coordenador
do projeto.

Em caso de duvidas sobre a parte conceitual do check-list, orientamos que entre em contato com a
Coordenadoria de Projetos Institucionais (dp.propesg@contato.ufsc.br).
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Como vincular um servidor (lotacdo/localizacdo) e quem realiza a aprovacao?

Como consta no Mddulo 2 — Registrando o projeto, por padrdo, na insercao de cada participante, é
possivel escolher sua lotacdo ou localizagdo, porém hd excec¢des. O procedimento deve ser realizado
antes de enviar o projeto para aprovacao.

- No caso de servidor técnico-administrativo com lotagdo no “centro” e localizacgdo em um
“departamento”, é possivel optar por qualquer uma das duas alternativas, pois ambas tém o registro
de coordenadores de pesquisa para analisar o projeto.

- No caso de servidor técnico-administrativo com localizagdo em uma “unidade administrativa”,
“secretaria de pds-graduacdo” ou “administracdo central”, o registro no Sigpex deve ser feito
obrigatoriamente pela lotacdo, pois ndo ha subdivisdes de setores e suas respectivas coordenacoes de
pesquisa no sistema para suas localizag¢oes.

A anélise/aprovacdo dos projetos de pesquisa coordenados por docentes e por STAEs lotados em
departamento/centro é realizada pela coordenacdo de pesquisa desses departamentos/centros.

A andlise/aprovacdo da participacdo do coordenador e dos demais participantes em projetos de
pesquisa é realizada pelas respectivas chefias (de departamento ou dire¢do de centro).

Uma vez tendo sido aprovado o projeto e a participacdo do coordenador do projeto, passa-se para a
aprovacdo dos demais participantes.

Como é o procedimento para a aprovagao de participagao:

Servidores: a participa¢do de quaisquer servidores da UFSC é realizada pela sua chefia (com anuéncia
do colegiado), observando-se as questGes de lotagdo X localizagdo do Mddulo 2 — Registrando o
projeto.

A chefia executa a a¢do de aprovar a participa¢do, na aba equipe, utilizando o botdo verde na coluna
“acdes” do referido participante (Imagem 66).

Imagem 66
Participantes

Carga
Tipo Periodo Horaria PAAD © Depto/Curso Valor RS Tipo Teto Situagdo  Pendentecom  Agdes
Semanal

080972026 PROPESQ - PRO-
TAE 3 010h Nio REITORIA DE MENSAL 0,00 Aguardando O
08/1072028 PESQUISA - TOTAL 0,00 Aprovacio
o PROPESQ

Nome <
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Na caixa que abre, clicar em “Solicitar alteracdes/Aprovar”, preencher a caixa de comentarios e clicar
em “Enviar parecer” (Imagem 67):

Imagem 67

Emitir parecer do participante

) Solicitar alteragdes () Aprovar

:> Parecer (

Comentarios

& Enviar parecer Cancelar

No caso de professor voluntdrio ou visitante, ha duas possibilidades para aprovacdao de projeto
coordenado e/ou de sua participagdo em outros projetos:

- Se a vinculacdo, cadastrada no ADRH, for a uma pds-graduacdo, a avaliacdo/aprovacdo do projeto é
feita pelo coordenador de pesquisa do centro e, da sua participacao, é feita pelo diretor do centro.
- Se a vinculagdo, cadastrada no ADRH, for a um departamento, a avaliagdo/aprovacdo do projeto é
feita pelo coordenador de pesquisa do departamento e, da sua participacdo, é feita pelo chefe de
departamento.

Como citado no item anterior, uma vez tendo sido aprovado o projeto e a participa¢ao do coordenador
do projeto, passa-se para a aprovacao dos demais participantes (Imagem 68).

Imagem 68
Aguardando aprovag3o  Aguardando aprovagio  Aguardando aprovagio RelatérioFinal  Relatéeio Final
Rascunho 45 Coordenador do Depar do Depar Aprovado Ativo em aquardando Encerrado
de Pesquisa do Coordenador do(s) Participantes preenchimento aprovago

Aprovacgdo do projeto .
P ¢ Py Aprovacgdo de

participantes

Discentes e participantes externos: ndo passam por aprovagao.

Quando ndo ha coordenacdo de pesquisa cadastrada:
No caso de nao haver coordenacgao de pesquisa do departamento cadastrada, a aprovacao do projeto
ird para a instancia superior (coordenacgdo de pesquisa do centro).

A aprovacao de participacdo é realizada pelas chefias, que sdo importadas do ADRH.
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Notificacdes de aprovacgdes:
Na aba equipe (Imagem 69) e na aba movimentagdes (Imagem 70) ficam registradas as instancias que
foram notificadas ou que estdao com aprovagdes pendentes ou efetivadas.

Aba “Equipe”:

Imagem 69

Tipo Pesquisa Data de Regstro
Numero 201900007 Situagio Refatono Final em aprovacdo (017122020 - Colegiado do Departamento
Dados gerais  Caracterizaclo Equipe  Financeiro  Relatdrio Final  Anexos  Movimentacdes

+ Incluir Partic. UF SC definido

+ Incluir Partic. Externo

Participantes : ;
Carga
Nome © Tipo Periodo Horéria PAAD <~ Depto/Curso Valor RS Teto Situagdo  Pendentecom  Agdes
Semanal
-a 01092020 SPIPROPESQ - . ADIovVado por
o s s 0 o NS  SUPERINTENDENCIA YeTioAL©00 Aprovado
311002020 DE PROJETOS =
01052020 SP/PROPESQ - ICAL B . v
TAE 3 o01on Nio | SUPERINTENDENCIA YoTort .00 Aprovado
31/10:22020 DE PROJETOS i i
090 PROPESQ - PRO- an
i e it nso | REITORIADE MENSAL 0,00 - e
Al ~ra‘-“-‘ 0 N30 PESQUISA - TOTAL 000 Aprovado
/102020 PROPESQ
017092020 PROPESQ - PRO- A "
92020 : A o
e 320 0 1o nio | REIORIADE MENSAL 000 P~
3110/2020 PROPESQ
“ H o~ ”,
Aba “Movimentagdes”:
Imagem 70
Tipo Pesquisa Datad hsto 21022019 |
NOmero 201900007 Sivag) Redatono Final em aprovacdo (01/122020 - Colegiado do Departamento)
Dados gersis  Caracterizacdo  Equipe Fm; ’b Relstdrio Final  Anexos  Movimentacdes
Data Responsavel Agdo Notificados Comentérios

107112020 Todos os partcipantes foram
- 09 19n AProvados

Recebem notificacGes por e-mail, o coordenador e os demais participantes do projeto, a coordenacdo
de pesquisa e a chefia de departamento/dire¢ido de centro. No caso de haver mais de um servidor com
o mesmo perfil cadastrado, todos receberdo a notificagao por e-mail e poderao executar a tarefa, mas
somente ird figurar na aba equipe o titular (ou o 12 cadastrado no sistema).
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Aprovacao ad referendum:

Em situacdes especificas, quando a aprovacao do projeto e da sua coordenacao ndo puder ser feita
pelo colegiado, podera ser ad referendum (Imagem 71).

Nesses casos, posteriormente, é possivel alterar a forma de aprovacdo, apés passar pelo colegiado.
Para tanto, a chefia de departamento/direcdo de centro deve acessar o projeto ainda no status
“aprovado”, clicar novamente no botdao “emitir parecer” e modificar o tipo de aprovacao para
“Colegiado do Departamento”.

Imagem 71
Emitir parecer
Parecer O solicitar alteragdes @ Aprovar (' Nao Aprovado
Data do parecer: 121172020 o}
Tipo de aprovacao: L Ad-referendum '/ Colegiado do Departamento <:|

Comentarios

Enviar parecer Cancelar
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Modulo 4: Ativando o projeto.

Quando um projeto e todas as participacdes foram aprovados, o préximo passo para a tramitagdo

académica é a sua ativacdo. Um projeto no status “aprovado” é considerado um projeto planejado,
porém nao efetivamente iniciado.

Indicacao do inicio efetivo:
O projeto, quando no status “aprovado”, deverad ser ativado pelo coordenador do projeto, que indicara
o seu inicio efetivo — considerado o dia de inicio de execu¢do do projeto. Para realizar esse
procedimento, o coordenador do projeto devera clicar no botdo “Informar inicio efetivo” e selecionar
a data. O referido botdo estard na barra inferior de qualquer aba do formulario (Imagem 72). Apds a
insercdo da data de inicio efetivo, a data de término é automaticamente preenchida, calculada com
base no tempo informado no campo “duracdo”, e o projeto entra no status “ativo”.
Imagem 72
Dados gerais  Caracterizacdo  Descriclo  Equipe  Fimanceino  Checkdsi  VismalizanExportar  Relabéno Final  Anexos  Movimenlapbes
Tihule

Resuma'Objetvos
Falavras chave

Periodo
T * Duracho
* Frgis s ok it l-- e 2002 | [ Jhssas | Diss
Inicig Efetg | | —— |
Setd Opgbrado eginenends Juridicn ? Dacorew di Insrumenio Jorideco anhenor?
Sim Hao Sim Mo

restrare b Junidico

Agoida Corradni TED Duira

* O financiador exips que seja feita a conlabiizag 3o dos bems e senvicos priprios da UFSC (conirapartida nio financeraj?
Sim Hio
* ahdi s Snanciador 0 Fundacds de Apoes (58 houver) & 03 UFSC, ki mais alguma sBtuizds panticipeleveculona &5 peojess?

Sim H¥a

T Indormar micio abetive & AMerar formulario + Voltar a0 status revisdo % dzarar POF = [Relatdria Final
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Na caixa que abre, clicar no calendario para escolher a data, preencher a caixa de comentdrios, declarar
a veracidade das informacoes e clicar em “ok” (Imagem 73):

Imagem 73

Informar inicio efetivo do projeto

Inicio efetivo

* Data efefiva de inicio da atividade: g |E 21212020 "

Comentanos:

¥ Deciaro, sob as penas da Lei, que as informagdes prestadas sio verdadeiras & ndo omitem gualquer informacdo relevante

> OK Cancelar

Prazo para indicacdo:
O inicio efetivo deve ser indicado no prazo maximo de 90 dias apds a data de previsdo de inicio.

Apds 60 dias da data de previsdo de inicio, o sistema ira enviar um e-mail para a coordenacdo do
projeto, notificando sobre a necessidade de informar o inicio efetivo em até 30 dias.

Excegdo: Se o projeto foi aprovado depois da data de previsdo de inicio, o coordenador do projeto tem
30 dias para indicar o inicio efetivo, a contar a partir da data de aprovacao.

Cancelamento do projeto:
Caso ndo seja informado o inicio efetivo dentro do prazo limite de 90 dias (ou 30 dias, conforme a
excecdo citada anteriormente), o projeto sera cancelado automaticamente pelo sistema.

No caso de cancelamento, o coordenador do projeto é notificado por e-mail e, para retomar o projeto,
podera clicar no botdo “voltar ao status revisdo”, atualizar as informacgGes e enviar o mesmo projeto
novamente para aprovacgao.
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Modulo 5: Alterando informacgdes do projeto.

Enquanto o projeto ainda estiver na forma de rascunho ou estiver no status “revisao”, qualquer
informacdo pode ser alterada/inserida/excluida. Apds a aprovacdo, o Sigpex permite a inser¢do, a
alteracdo ou a exclusdo de informacdes, porém algumas dessas modificacdes necessariamente passam
por nova aprovacao.

Alteracdo usando “alterar formuldrio” — sem necessidade de novas aprovacdes:

Para alterar algumas informag&es (resumo, palavras-chave, caracterizagdo, descricao, delegacdo de
participante para alterar dados, alterar dados de estudantes ou participantes externos ja incluidos
anteriormente, cronograma de desembolso, fundacdo e anexos) é necessario clicar no botdo "alterar
formulario" (Imagem 74), sem que haja a necessidade de novas aprovagoes. Apds realizar as alteragoes
ou inclusdes, clicar no botdo “salvar alteracdes”. O projeto permanece com o mesmo status. Caso a
coordenacao do projeto clique em “voltar ao status revisdao” — mesmo nao sendo necessario — o projeto
obrigatoriamente deverd passar novamente pela aprovacdo académica.

Imagem 74

MEUS PROJETOS - DEFARTAMENTO - CENTRO - RELATORIOS -  FAG - COMPIGURACOES - CADASTROS -  RESDLBOES -

prcior
Tipo Pasgusn Cata de Segistro 1
Homaen 202100088 Sagio Ao (21052021 « Ac-reierendum,
Dades garais.  Corpstwdizsgls  Soups  Freonssn  Chicinl  Reldes Pl Assess  Modsanissles
4 Inezhair Pasrtec. UF 5C dalinedo & Incluir Partic. Exteims
Palopames
Cogs
Homs = Tigs Pasizdt Hesrlrian PAAD = DeptaiCurss Vales RS Tiga Tk Susghs Fardanils com L
Semanal
Bows e
s ne mas Ameas .
. o ratra ] e oo & mal = AETCHIRDD ROT
TAE el = MENEAL-10.00 Téenioo & .
0. 008 M ==t z
Copmensiar] 5, _‘;3_1 - i QAL 1,00 ] SR
- Efging
Mibdo)
e TE ] Agrinpdn por
TAE [ o & A s
2108202
* Altersr formuline = Voltar 3o stabus revisdo % Cevar POF = RAelatiric Fumal
sprovailo  Aquardando sprovacle  Aguasdando sprovaglo Redpting Fnal Reltirg Fingl
P da L e denadin o) leparLaments Ao Deparla=enn \provada il #m agurdands Ererade
e PEupsg do Conrdenador dody) Partiopasbes preenchiments aeTEaio

Alteracdo usando “voltar ao status revisdo” — com necessidade de novas aprovacdes:

Para alterar informacGes fundamentais do projeto (titulo, periodo - data de previsado de inicio e data
de inicio efetivo ja informadas, informag&es sobre instrumento juridico, financiamento, participacao,
remuneragao e carga horaria de servidores ja incluidos anteriormente, check-list), as quais terdao que
ser apreciadas pela coordenacdo de pesquisa e pelo colegiado do departamento novamente, é
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necessario clicar em “voltar ao status revisdo” (Imagem 75). O projeto ird para o status “revisdo” e
ficard editavel para a coordenagdo do projeto, que deve alterar o que considera necessario. Apds
realizar as alteragGes, clicar em “enviar para aprovagao”.

Imagem 75

MEUS FROJETODS =« DEFARTAMENTD = CENTRD = RELATORIOS = FAG = CWHEUHHE&S - CADASTROS = Eml.l;l‘)&! -

Tipo Cata de Fagistro
Himenc Sk DS202Y - Ad-raferencum,
Dudon garsis Franssne  Cracknl  Relides Fingl Aneeos  Movivanisgdes
# Inchuir Pawiic. UF 5C delinedo & Incluir Fartic. Externo
Partopanes
Cogr
Homs = Tipa Perncdo Heararia PARAD = DeptaiCursa Valer RS Tipa Tl Siungls Perdents com Lt
Semanal
Bose ce
- Agen A
T s —_ al T Agrcramdo por
TAE A - 05 MENEAL- 1000 Takonion & A
Coomensdor] o, :.;::m = P TOTAL1GY  Pesqusa Horm
Enting
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e | Aproramds gor
TAE i & Aprenss
21082021
# Altersr farmulanis = Woltsr 3o slahes revisdc Y Ceerar POF = Relatdric Pl
Agquandsndo sprovagio sprovacls  Agusrdands sprovsgio Relglang Fngl Belatdro Final
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e Pesguns Cogiderador dods) Partiopantes preenchiments apvaLio

Prorrogacao de prazo:

Para alterar o prazo de finalizacdo ou prorrogar o prazo de término do projeto, a coordenacdo do
projeto deve primeiro clicar no botao "voltar ao status revisdo". O formuldrio ficara editavel e deve ser
alterado o campo "duracdo" (meses ou dias) (Imagem 76), dessa forma, a data de término sera
automaticamente modificada. Deve-se clicar no botdo “verificar pendéncias”, para habilitar o botdo
"enviar para aprovagdo". Como descrito no item anterior (Alteragdo usando “voltar ao status revisdo”
— com necessidade de novas aprovagoes) esse tipo de alteracdo passa novamente pela tramitacdo
académica.

Imagem 76

Periodo Q

* Previso de inicio: g [o5/052021 m *Durauin- _ -
o ks : : 1| ® meses (' Dias

Inicio Efetivo a |1E,-CIE'2[ZZ‘. | I Tén‘mnul 18/07/2021

* Sera celebrado Instrumento Juridico?

sim ® Nio @

Projeto devolvido ao coordenador para alteracies

* obrigatério para enviar para aprovacio

A Salvar « Verificar pendéncias & Gerar PDF @ Cancelar Projeto
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Inclusdo de participantes:

Para a inclusdo de novos participantes apds aprovacao e ativacao, basta clicar nos botdes “Incluir
Partic. UFSC definido” e/ou “Incluir Partic. Externo” (Imagem 77) e realizar o procedimento (conforme
descrito no Médulo 2: Registrando o projeto — Aba “Equipe”) - desde que o relatério final ndo tenha
sido enviado para aprovagdo. Sera necessdrio somente a aprovacdo da chefia do departamento do
participante, caso este seja servidor. No caso de o participante ser discente ou externo, ndo passa por
aprovacdo. Essa operacdo nao altera o status do projeto.

Imagem 77

Nimero: 202000040 Situacdo Aprovado (12/11/2020 - Colegiado do Departamento)

Dados gerais  Caracterizacdo  Equipe  Financeiro  Relatorio Final Anexos Movimentacdes

:> 4 Incluir Partic. UFSC definido 4 Incluir Partic. Externo

Exclusdo de participantes ja definidos:
A exclusdo de participantes so é permitida em duas situagGes:

- enquanto o projeto ainda estiver no status “rascunho”;
- quando a chefia ndo aprova o participante, na aba “equipe”, clicar em “excluir” na linha
correspondente da tabela de participantes (Imagem 78).

Imagem 78

Too . ey
e Pescuna Data ée Registo [o%
Humers 201000069  Sauaglo Recado
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+ Incluir Partic. UF SC definido + Incluir Partic. Externo * Incluir Partic. A defini =
| ‘
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Semanal pae particpagdo
Bolsa POOT 1A
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TAE - s  MENSAL 50000 o0 @
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Coomdenador  14/120202 DE PROJETOS OTAL 50.000,00 s
deseriohaments
tecnoldgico
AE 2] N
Professor 2 e
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TAE 2 detnr 1 01 = 0
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o 01 =) (2
Assterte
de Producdo | 1406 gs:flk 01 3 0

Externo a
oetne

Se o participante ja foi aprovado pela chefia, porém, por algum motivo, necessita se afastar do projeto,
ele devera ter a data final modificada para o ultimo dia de sua participagdo, ndo podendo ser excluido
da lista de participantes do projeto. Ou seja, ndo é permitido ao coordenador excluir participantes
depois que foram aprovados pelas suas chefias.
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Exclusdo de participantes a definir:

As acles de inclusdo e exclusdo relacionadas aos participantes “a definir” sé estao disponiveis nos
status “rascunho” e “revisdo”. Caso, apds a inser¢do de participantes dessa categoria, seja necessario
proceder com a sua exclusao, é necessario “voltar ao status revisao” e clicar na aba “Equipe”, na coluna
“Excluir”, no botdo de exclusdo dos participantes (ver Imagem 78).
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Mddulo 6: Finalizando/encerrando o projeto.

Apds o desenvolvimento de todas as atividades do projeto de pesquisa, o coordenador do projeto deve
preencher a aba “Relatério final” e enviar para aprovacdao, que é realizada no sistema pela
coordenacdo de pesquisa. Mesmo que o projeto conte, além do coordenador, com varios outros
participantes que podem ser de diferentes departamentos, o relatério final sera analisado pelo
departamento do coordenador do projeto, que podera aprova-lo ou solicitar alteracdes que entender
necessarias.

A Resolugdo de Pesquisa estabelece que, ao final do projeto (ndo ha mais um limite maximo, seguindo
um parecer da Procuradoria), o coordenador devera anexar (entende-se na "aba anexos") um relatério
final. Ou, em no maximo quatro anos, devera anexar (entende-se na "aba anexos") um relatério
parcial.

O preenchimento e o envio da aba “relatdrio final” configuram o encerramento do projeto no sistema.

Preenchimento da aba “Relatorio Final”:

Para iniciar, deve-se acessar a aba “Relatério Final”, clicar em “projeto concluido” e editar a data final
no campo “Data efetiva de término” — se necessdrio. Para registrar as informacgGes na aba “Relatério
Final”, clicar no botdo “A¢bes” e especificar na caixa “Nova produc¢do” as producdes e clicar em “salvar”
(Imagem 79).

Imagem 79

Dados gersis  Caraclerizache  Equipe  Financeiro  Checkdist  Relsitdio Final  Anexos — Movimeniaghes

* ity 1 ' Projete concluido
' Projeto cancelada
2 Data efeliva de féfmino. |
[
* Produgdo
Mova producdo
= Agbes M
3 * Tipo de producio |- Setecione - =
Menhuma produco adicional |- Sedecione — .
Prestaco de Contas Referdncia § Deserigio da produtio

Receda total {inchul [
rerdimenta]:

Despesa raalizada [

Saldo [

SO0 caracteres restantes

Salvar
Considerapies finais sobre g

Caso o projeto envolva financiamento, preencher a caixa "Prestacdo de Contas”. Se for o caso, explicar
no campo “Consideracdes finais sobre o projeto” as circunstancias que permitiram o encerramento do
projeto de pesquisa antes do prazo previsto.
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No botdo “Relatdrio Final”, situado na parte inferior da pagina, pode-se optar por salvar o relatério (na

opcao “Salvar relatdrio”) para posterior envio ou pode-se enviar diretamente, clicando em “Enviar para
aprovacdo” (Imagem 80).

Imagem 80
Diados gerais  Caracherizacle Eguipe  Financeirs  CheckdJdisl  Relatirio Final  Apexos  Movimeniaches

'i Projeic concluito

* Siuagda do projeto 4
: I Projelo cancalado

* Data efetiva de térming I ] ]
* Produgio
~ Apbes M
Tipo Excluir Editar

Henhuma producdo adicionada

Frestacio de Confas

Receia total {inchui _
renmdimanba ) R$1.000,00
Despesa realizada R51.000,00

Saldo

Considerapies finais solre o projeto

1500 caracteres restantes B Salvar relatdrio

« Enwviar para aprovesio

# Alberar formuldrio + Voltar 80 status revisio @ Gerar PDF = Relatdrio Final

Como proceder quando o projeto ja foi ativado e ndo serd concluido?

No caso de atividade ndo concluida, na aba “Relatério Final”, deve-se clicar na opgao “Projeto
cancelado” (Imagem 81).

Imagem 81

Dados gerais  Caracterizagdo  Equipe  Financeiro  Relatorio Final =~ Anexos  MovimentacBes

N
. ) ') Proj i
* Situagdo do projeto: \_/ Projeto concluido

O] Projeto cancelado
* Justificativa

1500 caracteres restantes
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Preencher o campo “Justificativa” para explicar a interrupcao do projeto e no botdo “Relatdrio Final”,
situado na parte inferior da pagina, pode-se optar por salvar o relatério (na op¢do “Salvar relatério”)
para posterior envio ou pode-se enviar diretamente, clicando em “Enviar para aprovacao” (Imagem
82). Uma vez aprovado pela coordenagao de pesquisa, o projeto constara como cancelado.

Imagem 82

Pasquita

Tipa: Data de Registro
Humerg 202100055 Shuagao Alva (210572021 - Ad-referendum)

Dados gerais  Caraclerizacds Equipe  Financews  Check-lisi  Relatdrio Final  Anexos  Movimentacies
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* Sitwacdo do projeto
% Projelo cancelado

* Justificativa

1500 caracteres restantes
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e ——————
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Rascunha

Porque é necessario registrar as produgdes que também foram ou serdo registradas na
Plataforma Lattes?

A importac¢do das informagdes do curriculo Lattes ainda nao foi efetivada. A Propesq ja solicitou essa
funcionalidade para a Setic, que estuda a viabilidade técnica.

Aprovacao do relatdrio final:
A aprovacdo do relatdrio final ou do projeto cancelado, pode ser via colegiado ou ad referendum, mas
operacionalmente é realizada no sistema pela coordenagdo de pesquisa.

E obrigatdrio o preenchimento de um documento denominado relatério final na aba

“Anexo” para encerramento do projeto?

De acordo com a Resolucdo de Pesquisa deve-se anexar um relatério final para o encerramento do
projeto. Porém, a Propesq entende que cada departamento tem regras préprias que constam em seu
regimento; assim, alguns departamentos podem exigir a redacdo de um relatdrio final e outros
departamentos podem ndo ter essa exigéncia. Dessa forma, o formulario de pesquisa tem como
preenchimento obrigatdrio somente a aba “Relatdrio Final” (Imagem 83).
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Imagem 83
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Certificacdo de participacdo:

A certificacdo de participacdo em projetos de pesquisa atualmente é feita por meio da sintese do
projeto (PDF), onde consta - além das principais informagGes do projeto — a equipe com nomes, CPFs
e periodo de participagdo. A Propesq ja solicitou essa funcionalidade para a Setic, que estuda a
viabilidade técnica.

Renovacao de projeto:

Apds o encerramento de um projeto, com aprovagao do relatdrio final, a coordenacdo do projeto tem
a opgdo de renovar o projeto, sem que seja necessario criar um novo e inserir todos os dados. O botdo
“Renovar Projeto” (Imagem 84) faz uma cdpia dos dados do projeto anterior para facilitar o
preenchimento e fica sinalizado que o novo projeto é uma renovacdo do projeto antigo, aparecendo
no topo do formulario "Renovagdo do projeto:<nimero do projeto antigo>" (Imagem 85). A alternativa
sO aparece no status "Encerrado” e a tramita¢do académica é a mesma de um novo projeto. A
funcionalidade de “renovacdo de projeto” é disponivel tanto para projetos com financiamento como
para projetos sem financiamento.
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Imagem 84
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Imagem 85

Numero: Situacdo: Rascunho

Renovacdo do projeto: 202000038
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Moddulo 7: Extraindo relatorios.

O Sigpex — mddulo pesquisa — disponibiliza relatdrios para consulta (Imagem 86), com filtros de busca,
acessivel aos perfis:

a) Analista de Tl da SeTIC

b) Gestor do formulario pesquisa

c) Coordenador de pesquisa do departamento

d) Coordenador de pesquisa do centro

e) Chefe de departamento

f) Diretor de centro

g) Fundacdo de apoio

h) Leitor de todos os projetos de determinado departamento
i) Avaliador do DPC

i) Auditoria

Imagem 86
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DPC
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(O usuario com permissdo administrativa ndo tem todos os menus desta imagem)

Os relatérios sdo: (ver Imagem 86)

- carga horaria: recupera informacGes relacionadas as cargas horarias de todos os participantes
cadastrados em projetos de pesquisa. A busca é realizada pelos filtros que serdo detalhados no
proximo tépico.

- remuneragao: recupera informac¢des relacionadas as remunera¢des de todos os participantes
cadastrados em projetos de pesquisa. A busca é realizada pelos filtros que serdo detalhados no
proximo tépico.

- financiamento: recupera informagdes relacionadas ao financiamento dos projetos de pesquisa. A
busca é realizada pelos filtros que serdo detalhados no préximo tépico.

- DPC: aba elaborada pelo grupo “TramitaFacil” para uso do Departamento de Projetos, Contratos e
Convénios/Proad/UFSC.

- Consultar: detalhamento no item abaixo “Menu interno: Relatérios — consultar”
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Menu interno: “Relatdrios - consultar”:
O menu “Relatdrios - consultar” tem os seguintes filtros de busca:

— Tipo: pesquisa ou extensao

— Tipo de aprovacao: projetos aprovados pelo colegiado do departamento ou aprovado ad-
referendum

— Situacdo: Os status presentes no mddulo pesquisa sdo rascunho, aguardando aprovacao
(coordenador de pesquisa, depto do coordenador, dos participantes, do centro), aprovado,
revisdo, ativo, atrasado, relatério final em preenchimento, relatério final em aprovacao,
encerrado, ndo aprovado, relatério final ndo aprovado e cancelado. Os demais status ndo se
aplicam ao Sigpex, mdédulo pesquisa.

— Unidade: unidades de ensino e administrativas

— Subunidade: departamentos das unidades de ensino e setores das unidades administrativas

— Programa de pds-graduacdo: pés-graduacdes

— Fundacao: Lista de fundacées vinculadas a UFSC e outras mais utilizadas no sistema.

— Edital: os itens “Outro” e “Nenhum”, aplicam-se ao Sigpex, mddulo pesquisa.

— Financiador: Recuperar projeto buscando-se pelo financiador.

— Instituicdo parceira: Recuperar projeto buscando-se pela instituicdo parceira.

— Numero: Recuperar projeto buscando-se pelo nimero.

— Titulo: Recuperar projeto buscando-se pelo titulo.

— Palavra chave: Recuperar projeto buscando-se por palavra-chave (uma busca por vez). O
Sigpex ainda ndo dispbe de operadores booleanos (e/ou). A Propesq ja solicitou essa
funcionalidade para a Setic, que estuda a viabilidade técnica.

— Nome coord/participante: Recuperar projeto buscando-se pelo nome do participante (é
necessario seguir a sequéncia de prenome e sobrenome — a informagdo nao é recuperada se
houver um nome suprimido).

— Data de registro: Recupera os projetos que tém a data de registro dentro do intervalo
escolhido.

— Data do projeto: Recupera os projetos que tém a data de inicio e de término dentro do
intervalo escolhido.

— Data de aprovagao: Recupera os projetos que tém a data de aprovacgdo dentro do intervalo
escolhido.

— Vigente no periodo: Recupera os projetos que tém dias ativos dentro do periodo escolhido.
Esses projetos podem ter iniciado em dias anteriores, mas estdo em andamento no periodo
escolhido.

— Vigente no ano: Recupera os projetos que tém dias ativos dentro do ano escolhido. Esses
projetos podem ter iniciado em ano anterior, mas estdao em andamento no ano escolhido.

— Iniciado no ano: Recupera os projetos que tém a data de inicio efetivo dentro do ano escolhido.
Esses projetos foram iniciados efetivamente no ano escolhido.

— Vigente no semestre: Recupera os projetos que tém dias ativos dentro do semestre escolhido.
Esses projetos podem ter iniciado em semestre anterior, mas estdo em andamento no
semestre escolhido.

— Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) da ONU: Recupera os projetos que atendem
aos ODS ONU.
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Os campos sdo para ajudar a filtrar os projetos, mas nenhum deles é obrigatério. E possivel clicar
apenas no botdo pesquisar (Imagem 87) e os projetos registrados no Sigpex serao listados conforme o
perfil de permissdao administrativa do usudrio.

Imagem 87
Consulta de Projetos
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Consulta Publica:

O Sigpex também oferece uma consulta publica disponivel para qualquer usudrio da UFSC ou da
comunidade externa. Basta acessar a pdagina do Sigpex e clicar em “Clique aqui para consultar os
projetos desenvolvidos na UFSC” (Imagem 88).

Imagem 88
)
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Bem-vindo ao SIGPEX

) o


https://sigpex.sistemas.ufsc.br/publico/consultaSemSigilo.xhtml
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Filtros de busca:

Os filtros de busca do relatério interno e da consulta publica para o Sigpex, médulo pesquisa, sao os
mesmos (Imagem 89). A excec¢do se da na consulta publica pelos status dos projetos, disponiveis
somente dos ativos até os encerrados (ativo, atrasado, relatério final em preenchimento, relatério
final em aprovacdo e encerrado) e pela inacessibilidade das informagbes “titulo” e “resumo” de
projetos com acordo de confidencialidade.

Imagem 89
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Obs.: Os itens “Forma de Extensdao” e “Complemento da Forma” ndo se aplicam ao Sigpex, médulo
pesquisa.
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Informacgdes recuperadas:
No relatério interno sao:

— Tipo (pesquisa ou extensao)
— Registro

— Inicio

—  Término

— Situagao

— Aprovagao

— Nudmero

— Titulo

— Coordenador

— Remuneragao

— Carga horéria

— Departamento

— Fundagao

— Financiadores

— Total financiamento
— Carga horéria total

Na consulta publica s3o:

— Tipo (pesquisa ou extensao)
— Inicio

— Término

— Situagao

— Titulo

— Resumo

— Coordenador

— Contato

— Departamento

— Participantes

— Financiadores

— Total financiamento
— Sigiloso ou ndo

Extracdo das informacdes:

Nos dois tipos de relatdrios pode-se extrair as informagdes ao clicar no botdo “Ac¢bes” e em “Exportar
para excel” (Imagem 90). Os perfis que tém acesso aos relatdrios internos podem usar a opgao “abrir”
(lupa) para acessar os formularios individualmente.

I”
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Imagem 90
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Modulo 8 — Suporte ao Usuario, Melhoria Continua, Sugestdes e
Feedback

A Coordenadoria de Fomento e Apoio a Pesquisa, localizada na Propesq, é responsavel por dar suporte
e orientar os pesquisadores com relacdo a tramitacdo académica e as funcionalidades do Sigpex,
madulo pesquisa.

Suporte ao Usuario:

O atendimento inicial ao usudrio tem a finalidade de filtrar o suporte que podera ser realizado
diretamente pela Propesq e identificar quando é necessaria a interferéncia da Setic para solucionar a
demanda. Nesses casos, a Propesq realiza a abertura do chamado e presta o servico de intermediar a
solucdo.

Melhoria Continua:

A Propesq considera que o sistema, implantado em maio de 2016, estd em constante atualizagao. Para
gue o sistema possa ser melhorado, de acordo com o usuario final (coordenadores de projetos,
coordenadores de pesquisa e chefias/dire¢do), mantemos um arquivo onde sdo listadas as
observacdes/contribuicdes reportadas a esta coordenadoria. As adequacdes do sistema sdo discutidas
e elencadas considerando-se a necessidade e o impacto das melhorias para todos os usudrios.

Sugestdes e Feedback:

Para duvidas e sugestdes sobre o Sigpex — mddulo pesquisa — e também sobre a atualizagdo deste
material disponibilizado, a Propesq dispGe dos seguintes contatos: 3721-7413 e 3721-7418 e o e-mail
formulariopesquisa@contato.ufsc.br.
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