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Sobre o Curso

Objetivo:

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

Mddulos:
- Médulo 1 — Apresentando o Sigpex, mddulo pesquisa: principais tdpicos sobre acesso, coordenagdo
de projeto, participantes, carga horaria, perfis de aprovagao, entre outros.

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

- Mddulo 3 — Aprovando o projeto e as participa¢des: procedimento de aprovag¢dao do projeto, da
coordenacdo e dos participantes.

- Médulo 4 — Ativando o projeto: orienta¢do 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 aprovacio.

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

- Méddulo 8 — Suporte ao Usuario, Melhoria Continua e Sugestdes: suporte ao usudrio, melhoria
continua do sistema, coleta de sugestdes sobre o uso do Sigpex Pesquisa e feedback sobre o curso.
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Modulo 1 — Apresentando o Sigpex — modulo pesquisa

Quem gerencia o Sigpex — moédulo pesquisa?

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

A Propesqg mantém em constante atualizacdo uma pagina 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 necessario 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 12 da Resolucdo Normativa n? 47/CUn/2014, de 16 de dezembro de 2014
(mencionada no decorrer desse curso como Resolugdo 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 obtengdo de resultados, a geragdo 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 82 da Resolugdo de Pesquisa, a coordenagdo de projetos de pesquisa com
coordenacdo institucional ou interinstitucional s 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/Propesqg, de 29/08/2018, autoriza que professores que aderirem
ao “Programa Voluntario” e que assim estiverem cadastrados no ADRH (verificar junto a Prodegesp),

coordenem projetos de pesquisa sem financiamento e aqueles financiados por termos de outorga
celebrados diretamente em nome do professor voluntario, desde que aprovados pelo respectivo
departamento ou centro ao qual o professor esta vinculado.

A Camara de Pesquisa autorizou, em outubro de 2020, que professores visitantes coordenem
projetos de pesquisa. As condi¢cOes para a permissdo sao as seguintes:
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a) Os projetos cadastrados por professores visitantes terdo o limite maximo de 1 ano. Depois que o
professor visitante fizer o relatério final, ele criard uma renovagdo para um novo projeto — também
limitado a 1 ano, para que seja submetido a coordenagdo de pesquisa e chefia novamente.

b) Quando a coordenacdo de pesquisa e a chefia forem aprovar projeto e/ou participacdo de
professores visitantes, serao avisados de que devem verificar se a data da coordenacao do projeto ou
da participagdo do professor visitante ndo excede a data final do seu contrato com a UFSC.

E permitido o cadastro de mais de um coordenador?

Somente se os cadastros forem em periodos diferentes. A troca é solicitada mediante o pedido de
alteracdo 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 encaminhadas por e-mail pela Propesq ao solicitante, sendo algumas delas a anuéncia dos

envolvidos (coordenadores do projeto) e, caso os coordenadores do projeto estiverem lotados em
departamentos distintos, anuéncia das coordenacgGes 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 graduacgdo e da pds-graduacdo com matriculas regulares e participantes externos a UFSC.
Todos os participantes com IdUFSC poderdao acompanhar a tramitagdo e visualizar os dados do
projeto, porém ndo conseguirdao modifica-los.

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

Sim, de acordo com o artigo 19 da Resolucdo 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 ligacdo formal e em vigor com a institui¢do, exceto no
caso de projetos multi-institucionais.

Como cada servidor pode localizar os projetos dos quais é participante?
O usuario pode localizar os projetos que coordena ou aquele nos quais participa de duas formas:

- No menu “Meus Projetos” (Imagem 1). Nesse menu é possivel acessar os projetos nos seguintes
status: rascunhos, em revisdo, aguardando aprovacdo, aprovados, ativos, cancelados, relatorio
atrasado, encerrados, alterados recentemente e todos/consultar.
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Imagem 1

Rascunhos

Em Revis3o

Aguardando Aprovacdo

| Aprovados
Ativos
Cancelados
Relatdrio Atrasado
Encerrados
Alterados Recentemente

I Todos/Consultar

- No botdo “Consultar meus projetos” (Imagem 2):

Imagem 2

= UNIVERSIDADE FEDERAL
&9 DE SANTA CATARINA

HOVO MEUS PROJETOS DEPARTAMENTO CENTRO RELATORIOS NSCENTE FAQ

Bem Vindo ao SIGPEX

Nova Atividade Docente
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Observacdo: 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 3) com os seguintes acessos para os usuarios pesquisadores
(coordenadores de projetos ou participantes):

Imagem 3
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- 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 4).

Imagem 4
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(O usuario pesquisador ndo tem o menu “departamento”.)

- Meus Projetos: D4 acesso aos projetos nos status rascunhos, em revisdo, aguardando aprovacao,
aprovados, ativos, cancelados, relatéorio atrasado, encerrados, alterados recentemente e

todos/consultar (Imagem 5).
Imagem 5
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(O usuario pesquisador ndo tem o menu “departamento”.)

- FAQ: D3 acesso a pagina com as perguntas e as respostas mais frequentes.
Ao clicar no menu FAQ > Pesquisar (Imagem 6), abrird a seguinte pagina onde podera pesquisar um
termo especifico (Imagem 7):

Imagem 6
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(O usuario pesquisador ndo tem os menus “departamento”, “centro”, “relatdrios” e “configuragdes”.)

Imagem 7
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Ou clique no FAQ Sigpex (Imagem 8) e acesse a todas as perguntas mais frequentes (Imagem 9):

Imagem 8
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Imagem 9
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- Resolugdes: D4 acesso a Resolucdo de Pesquisa (Imagem 10) e também a Resolucdo de Extens3o.

Imagem 10
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(O usuario pesquisador ndo tem os menus “departamento”, “centro”,
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relatérios”, “configuragdes” e “cadastros”)

- Modelos de documentos: Encontram-se os modelos de documentos abaixo listados (Imagem 11).
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Imagem 11
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regisiro.

O que um usuario com permissao administrativa (coordenador de pesquisa,
chefia/direcdo, leitor de projetos) pode consultar no Sigpex?

Coordenacdo de pesquisa de departamento (Imagem 12):

Imagem 12
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- Departamento: D4 acesso aos projetos dagquele departamento (Imagem 13).

Imagem 13
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- Relatérios: Sera detalhado no maédulo 7, deste curso (Imagem 14).

Imagem 14

4#=:. UNIVERSIDADE FEDERAL
'ﬁﬁ! DE SANTA CATARINA

NOWVOD

MEUS PROJETOS ~  DEPARTAMENTO CENTRO RELATORIOS

Carga Horde

| Remuneraciio
Editar Projeto de Pesquisa: tests 05.06.2018 com tae, dod

Fnancamantos
T Padquins Dals de Regatia
o
i 201500085 Lawacha
Dagos geisis  Carscterizaghe  Baupe  Findstess  Anexcs Ml

Coordenacdo de pesquisa de centro (Imagem 15):

Imagem 15
NOVO MEUS PROJETOS DEPARTAMENTO

CENTRO RELATORIOS DISCENTE
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MODELOS DE DOCUMENTOS

- Departamento: D3 acesso de leitura aos projetos de departamentos vinculados aquela unidade de
ensino ou administrativa.

- Centro: D4 acesso aos projetos vinculados ao centro (Imagem 16).

Imagem 16
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Chefia de departamento (Imagem 17):

Imagem 17
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- Departamento: D3 acesso aos projetos daquele departamento (Imagem 18).
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Imagem 18
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Direcdo de centro (Imagem 19):

Imagem 19
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- Departamento: D4 acesso de leitura aos projetos de departamentos vinculados aquela unidade de
ensino ou administrativa.

- Centro: D4 acesso aos projetos vinculados ao centro (Imagem 20).

Imagem 20
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Leitores de projetos de determinado departamento (Imagem 21):
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Imagem 21
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- Departamento: D4 acesso de leitura aos projetos daquele departamento especifico.

Leitores de projetos de determinado centro (Imagem 22):

Imagem 22
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- Centro: D4 acesso de leitura aos projetos daquele centro especifico.

Como proceder quando a coordenacdo do projeto é de outra instituicao?

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

Dessa forma, as atividades dos pesquisadores da UFSC estardo registradas no formulario de pesquisa
da universidade, com a respectiva aprovac¢ao do departamento.

Qual a carga horaria maxima de participacdo em projetos de pesquisa’?

Segundo o artigo 27, da Resolugdo 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. Nao é possivel atribuir carga
horaria zero a nenhum coordenador ou participante. Os participantes alunos e externos ndo tém
limitacdo maxima de carga horaria.
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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 necessdrio 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 coordenacdo do projeto
deverd anexar relatério (entende-se na "aba anexos") — ndo ha aba/campo atualmente para
preenchimento de relatdrio parcial no Sigpex.

A aba "relatério final" é de preenchimento obrigatério para o encerramento do projeto no sistema.

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 colecao 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, entre outras informagdes, a carga hordria
alocada. Entdo, registra-se o projeto "chapéu" ou “mde” apenas ou registram-se todos os
subprojetos. Nao devem ser registrados ambos.

OrientagcOes de mestrado ou doutorado devem ser langadas no Sigpex como projetos
de pesquisa?

N3o. Teses de doutorado, dissertagdes de mestrado e trabalhos de inicia¢do cientifica (IC) ndo devem
ser individualmente registrados no Sigpex como projetos de pesquisa. Ndo ha duvidas que todas sdo
atividades de pesquisa, mas, na visdo da Propesq, dissertacles, teses e trabalhos de IC devem ser
contabilizados como resultados de projetos de pesquisa ao lado de publica¢des, 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 “mae” 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.

Como sao cadastrados os perfis com permissdao 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 notificacdo, com as
orientagdes gerais que serdo enviadas a coordenacdo de pesquisa.
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Além da permissdo ser cadastrada no Sigpex, também é registrada no site da Propesq na lista de
coordenadores de pesquisa, constando nome e departamento. N3do sdo cadastrados os
subcoordenadores de pesquisa, pois o Sigpex ndo contém este perfil. No caso de férias, licencas ou
pedido especifico a Propesq, a subcoordenagdo serd 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 aprovagdo
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 necessdrio verificar
a atualizacdo do cadastro junto a Prodegesp. Informacdes com a Divisdo de Cadastro:
DCAD/DAP/PRODEGESP/UFSC 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 23).

Imagem 23
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Em seguida, clicar no menu “Novo” e depois “Projeto Pesquisa” ou diretamente no botdo azul “Novo
Projeto de Pesquisa” (Imagem 24). O sistema abrird o formulario de registro de projetos de pesquisa.

Imagem 24
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(O usuario pesquisador ndo tem os menus “departamento”, “centro”, “relatérios”, “configuragdes” e “cadastros”)
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Como realizar o registro de um novo projeto de pesquisa?
O usuario deve preencher as informacgdes solicitadas em cada aba, observando a obrigatoriedade ou
ndo do campo e, quando necessario, acessar a explicacdo nos campos de ajuda (Imagem 25).

Imagem 25
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Para salvar o rascunho, é indispensavel o preenchimento das seguintes informacdes: titulo, previsdo
de inicio, duracdo do projeto (na aba “dados gerais”) e carga horaria 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 25).

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 a perda de informacgdes 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 pagina do Sigpex,
informar login e senha e a lista dos projetos aparecera no final da pdgina de entrada do sistema. Caso
ndo apareca 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 ird coordenar o projeto de pesquisa. A
coordenacdo do projeto pode delegar a edicdo do projeto a outra pessoa. Para isso, é necessario
adiciona-la como participante e clicar na op¢dao “sim” em “podera alterar dados do projeto?”
(Imagem 26). Essa pessoa tera acesso ao projeto e poderd preenché-lo. A coordenacdo podera
escolher apenas um participante do projeto que também tera essa permiss3o. E relevante lembrar
que a responsabilidade final é da coordenacdo do projeto.

Caso o projeto ja tenha sido registrado, porém sem um participante com permissdo para editar, para
adicionar esta permissdo, deve-se clicar no botdo “alterar formuldrio”. Na aba “equipe” identificar o
participante que serd editor e clicar na coluna “Editar”, no icone lapis, para editar as informacdes
desse participante. No campo “podera alterar dados do projeto?” clicar em “sim” e depois no botdo
“confirmar alteracdes no participante”.

Para trocar ou excluir a permissdo para um participante editar o projeto, a coordenacdo deve clicar
em “alterar formulario”. Na aba “equipe” identificar o atual editor e clicar na coluna “Editar”, no
icone lapis, para editar as informag¢Ges desse participante. No campo “poderd alterar dados do
projeto?” clicar em “ndo” e depois no botdo “confirmar alteragdes no participante”.

Apds, identificar o futuro editor e clicar na coluna “Editar”, no icone lapis, para editar as informacoes
desse participante. No campo “podera alterar dados do projeto?” clicar em “sim” e depois no botado
“confirmar alteracdes no participante”.

Para finalizar as alteragdes, clicar no botdao “salvar alteracdes” — localizado na parte inferior do
formulario. Assim, a troca ou exclusdo de permissdo para editar o projeto sera realizada e o projeto
serd mantido no mesmo status.
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Imagem 26
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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 aprovacgao.

Aba “Dados gerais”:

1. Esta aba (Imagem 27) solicita informagOes 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.

2. Previsdo de inicio e duragdo do projeto: (Imagem 27)

No momento do registro do projeto, a coordenac¢do devera preencher a data de previsdo de inicio e
o campo duragdo — como planejamento das a¢des. Um projeto ndo tem limite maximo de duracdo,
podendo ser cadastrado compreendendo o periodo considerado necessario 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.

Caso um projeto ja aprovado seja prorrogado, deve-se modificar apenas o campo “duragcdo” (meses e
dias) e a data de término serd automaticamente atualizada pelo sistema. Ressalta-se que a data de
“inicio efetivo” ndo deve ser modificada, para que o projeto contemple todo o periodo de
desenvolvimento. Assim como, na aba “equipe”, as participa¢Oes ja aprovadas somente podem ter a
data final de participagao editada para que o sistema mantenha o histérico do projeto.
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3. Instrumento juridico: (Imagem 27)

Este campo se refere a projetos que irdo tramitar juridicamente na UFSC, com inser¢do 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 27
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Deve-se informar no campo inicial obrigatério se sera celebrado algum instrumento juridico com a
UFSC, como mencionado anteriormente. No caso afirmativo, o sistema solicita as seguintes
informacdes indispensaveis 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 28).
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Outros dois campos sao obrigatdrios (Imagem 29):

- “O financiador exige que seja feita a contabilizagdo dos bens e servicos préprios da UFSC
(contrapartida ndo financeira)?”. Em caso afirmativo, o coordenador deverd preencher a
contrapartida ndo financeira do projeto e podera anexar um arquivo.

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

Imagem 29
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Mais informacbes sobre o tipo de instrumento juridico, entrar em contato com o
http://dpc.proad.ufsc.br/ ou no site TramitaFacil.
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Aba “Caracterizacdo”:
Nesta aba (Imagem 30) sdo registradas informacgdes adicionais do projeto, tais como “grande area do

n u

conhecimento”, “area do conhecimento” e “subdrea” — conforme a classificagdo do CNPq.

” oz

Também podem ser registrados os vinculos do projeto de pesquisa com “grupos de pesquisa”, “areas
Classificagdo Nacional de Atividades Econémicas (CNAE)” e “categorias tecnoldgicas” (Imagem 30).

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
nuimero de registro (Imagem 30) é opcional e pode ser realizada em momento posterior ao registro
do projeto, sem alteracdo do status — utilizando-se o botdo “alterar formulario”.

Também deve ser registrado se o projeto atende aos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel da
Organiza¢do das Nacbes Unidas (ODS ONU). Em caso afirmativo, a coordenacdo do projeto deve
selecionar uma ou mais das opg¢Ges disponiveis no sistema (Imagem 30). Para esclarecimentos sobre
os ODS, consultar: https://brasil.un.org/pt-br/sdgs
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E necessario registrar se o projeto tem potencial de inovagdo (“Tem Potencial de Inovagdo?”) e, em
caso afirmativo, serd aberta, na sequéncia, uma outra aba: “Pl e Inovacdo” (Imagem 31). Para
esclarecimentos sobre o preenchimento das informagdes dessa aba, reportar-se a Secretaria de
Inovacao — SINOVA.

Imagem 31
e B e Data de Registro
Ndmero: Shuagao Rascunfic
Dadoz gersis  Carscterizacio. Fleinovagds  Deserigdo  Eguipe  Financao Cheek-list  WisualizarExpartsr  Anewos
Esclarecimentos sobre o presnchimento das informacdes desta sba: Sacretaria de Inovacio - SINOVA
Indisagio da TRL (Nive! de Maturidade Tecnologica) Resums Financeiro
* Seleccne o nival | — Selagions — o | Recursos de Cagnal 3 RS 000

final:

* Justiqus: g * Conrapartidada UFSC; o I:l

Contrapartida da UFSC (%)

Agroprisgie des Resuiiades

Tipa de Propriedade Intelectual o Direitos . .
i Percentual de apropriagao (%) negociados? | . Prémio Royalties

- UFSC nsi - -

| -- Selecione - A | - - | -- Selacions - W | | | | |
- UFSC nstdes3o - =l -

| -- Selecione - A | - - | -- Selacions - W | | | | |
- UFSC nstdes3o - =l -

| -- Selecione - A | - - | -- Selacions - W | | | | |

Sigilo e Confidenciafidade

* C projeto prevé sigilo ou confidencialidad=? W O gim O Mo

* Ha elevade risco fecnoldgico? @ (0 gim rom

* chrigatdrio gara enviar para aprovagag

#® Salvar » Verificar pendéncias



Coordenadoria de Fomento e Apoio a Pesquisa, Superintendéncia de Projetos, Pro-reitoria de Pesquisa e Inovagdo/UFSC — nov. de 2022

Aba “Descricdo”:
Esta aba (Imagem 32) somente serd habilitada se o projeto for assinalado, na aba “dados gerais”,
como projeto em que sera celebrado instrumento juridico, com ou sem financiamento.

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 obrigatdrios: contexto e referéncias bibliograficas.

Imagem 32
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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 coordenagdo (Mddulo 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, devera ser realizado por este participante.

Para inserir os demais participantes, na parte superior da aba equipe, utiliza-se os botées (Imagem
33):

Imagem 33
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- “Incluir Partic. UFSC definido”: para insergdo de participantes que tenham vinculo institucional com
a UFSC (docente ou TAE 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 nao foram incluidos como “a definir’, mas que forem integrados ao projeto
posterior a aprovagao, podem ser incluidos por meio dos bot&es “Incluir Partic. UFSC definido” e
“Incluir Partic. Externo”.

Para registrar as informacdes 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 34. Esse icone estd disponivel nos status “aguardando aprovagdo da(o)
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coordenacdo/departamento”, “aprovado”, “ativo” e “relatdrio final em preenchimento”. A edigdo de
informacdes ja inseridas nos participantes “a definir” sé é possivel nos status “rascunho” e “revisdo”.

Imagem 34
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Caso um projeto ja aprovado seja prorrogado, deve-se modificar o campo “duracdo” (meses e dias) e
a data de término do projeto serd automaticamente atualizada pelo sistema. Com relagdo ao periodo
de participacdo dos integrantes:

- Se o participante foi incluido em todo o periodo do projeto, a sua participacdo também sera
ampliada conforme a nova de término do projeto. Caso o participante ndo permaneca até o fim do
projeto, o registro da participacdo ja aprovada deve ser mantido e a data final deverd ser editada
para o ultimo dia de sua participacao, para que o sistema mantenha o histérico do projeto.

- Se o participante ndo foi incluido em todo o periodo do projeto, a sua participacdo ndo sera
ampliada conforme a nova de término do projeto. O registro da participacdo ja aprovada deve ser
mantido, para que o sistema mantenha o histérico do projeto.

Como vincular um servidor (lotacdo/localizacdo) e quem realiza a aprovacgao:
Por padrao, na insercdo de cada participante, é possivel escolher sua lota¢do ou localizagdo, porém
ha exce¢des. O procedimento deve ser realizado antes de enviar o projeto para aprovacao.

- No caso de servidor técnico-administrativo com lotacdo em “centro” e localizacgdo em um
“departamento”, é possivel optar por qualquer uma das duas alternativas (lotagdo ou localizacdo),
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 pés-graduacdo” ou “administracdo central”, o registro no Sigpex deve ser feito
obrigatoriamente pela lotacdo, pois ndo ha subdivisGes de setores e suas respectivas coordenacgdes
de pesquisa no sistema para suas localizagcdes.

Aprovacdo de projeto: A andlise/aprovacdo dos projetos de pesquisa coordenados por docentes e
por TAEs lotados em departamento/centro é realizada pela coordenacdo de pesquisa desses
departamentos/centros.
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Aprovacdo de participacdo: A analise/aprovacdo da participacdo em projetos de pesquisa € realizada
pela chefia (de departamento ou dire¢do de centro), apds passar pelo colegiado ou ad referendum
(sujeita a aprovacdo 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 op¢ao "Incluir
particip. UFSC definido" (Imagem 33), inserir Matr/Siape/CPF/Nome. Abrird uma caixa com as
vinculagGes para que o coordenador do projeto selecione se a insercdo no projeto de pesquisa sera
na qualidade de servidor ou discente da UFSC. A participacao do servidor inserido como discente nao
estd vinculada a sua vida funcional, mas sim académica, dessa forma ndo passa por aprovacao da
chefia.

Carga horaria registrada no Sigpex:

Segundo o artigo 27, da Resolucdo 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 somatoério 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 dd no Sigpex e essas horas sdao importadas pelo PAAD,
guando este sistema é recarregado pelo departamento.

Para participantes discentes e externos nao ha limitagdo no registro de horas — uma vez que nao
passam por aprovagao.

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 serdo 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 sdao 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 nUmero maximo de 20 horas em cada um dos semestres, independente da importagdo
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 necessario verificar, no Sigpex, se o projeto estd em
um dos status abaixo, que sdo os status nos quais os projetos de pesquisa sdao importados pelo PAAD:
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Aprovado

Ativo

Atrasado

Relatério final em preenchimento
Relatério final em aprovacgao

o U s wWwN PR

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 informagdes"” para que o projeto registrado no Sigpex
entre no PAAD.

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

Remuneracao:
1. Para cada participante é necessario informar se ird receber remuneracdo ou ndo.

Existe um limite maximo que um servidor publico federal pode receber em um més. O valor mensal
da soma da remuneragdo, retribuicdes e bolsas percebidas pelo servidor docente ou técnico-
administrativo em educacgao, ndo poderd, em qualquer hipdtese, exceder o maior valor recebido pelo
funcionalismo publico federal. Atualmente o valor é de RS 39.293,32. Se este ndo for o caso, entre
em contato pelo e-mail: formulariopesquisa@contato.ufsc.br

As modalidades de remuneracdao para cada categoria estdo elencadas na caixa suspensa “tipo de
bolsa” (Imagem 35), incluindo - no caso de aluno - se for bolsista “voluntario”.
Exemplo de campo para discentes:
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Imagem 35
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—— | 5 Buscac

Novo parlicipanie

*Mat UFSC.  Mome * Email
Curso Samestre provave! de formatura

C e BT 1

* Pode alterar dados do proseto?
* Pariodo de panticipache. ¥ lgual oo projito opelot O
0111272020 [311272020 ] ) Sim ® No
Botzaremunaracio Carga hordria
* Tipo de Bolsa * Catga hordna igual para 1000 o parisdo?

: ® sim O Nio
-- Salecions —

a1ga horaria semanal

Bolsa de Iniciacio Clentifica (IC/PIBIC/PIBITI) |
| Bolsa de Iniciag3o Cientifica do Ensino Médio (PIBIC/EM)
L{ F.hlluuul participanie
Bolsa de Pos-doc paga por agéncia de fomento

Pi Bolsa do PRHPFRH - Programa de formaclio de Recursos Humanas

I Bolsa do Programa de Formaglo de Recursos Humanos em Areas Ewateqlus! Carga
rRS Tipa  Teto  Horara
| Bolsa paga pelo projeto de pesquisa (aluno) Semanal
02 vl L0.00
70 Voluntdria 9,00 0.1h

(O usuario pesquisador ndo tem os menus “departamento”, “centro”, “relatdrios”, “configuragdes” 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 nao sdo oriundas do financiamento do projeto.

No caso de bolsas pagas pelo projeto, devem ser registradas no campo “remuneracdao” do
participante e também na aba “financeiro”, no campo “despesas”.

Até a ultima atualizacdo deste curso, estdo cadastradas no sistema os seguintes tipos de bolsas:
(Imagem 36)
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Imagem 36

Valor %

2.200,00
1.500,00

4.100,00

400,00

100,00

400,00

1.500.00

1.400,00

1.300,00

1.200,00

1.100,00

Ativo ~ Tipo Part. &
Sim Aluno
Sim Aluno
Sim Aluno
S\m. Aluno
S\m. Aluno
S\m. Alung
S\m. Aluno
Sim Professor/TAE
Sim Professor/TAE
Sim Professor/TAE
S\m. Professor/TAE
S\m. Professor/TAE
S\m. Aluno
S\m. Professor/TAE

Sim Professor/TAE

Sim| ProfessonTAE a Definir

E possivel cadastrar um participante mais de uma vez, com remunerag3o varidvel ao longo do

Tipo Nome Descrigio &
Pesquisa | Belsa no Exterior |Bolsa ne Exterior
Pesquisa D-AF Bolsa de Doulorade paga por agéncia de fomento
Pesquisa M-AF Bolsa de Mesirado paga por agéncia de fomento
Pesquisa PD-AF .Bolsa de Pos-doc paga por agéncia de fomento
Pesquisa . PIBIC .Bolsa de Iniciacdo Cientifica (IC/PIBIC/PIBITL
Pesquisa . PIEIC-EM .Bolsa de Iniciagdo Cientifica do Ensino Médio (PIBIC/EM)
Pesguisa PIBITI .Bulsa do PIBITI - Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo em Desenvolvimento Tecnologico & Ino
Pesquisa PQIDT 1A Bolsa PQ/DT 1A CHPg (produtividade em pesquisa e em desenvolvimento tecnoldgico)
Pesguisa PQ/DT 1B Bolsa PQ/DT 1B CHPq (p v em isa e em
Pesquisa PQIDT 1C Bolsa PQ/DT 1C CNPg (produfividade em pesquiza e em d imento t logico)
Pesquisa PQVET 1D .Bolsa PQDT 1D CMPg (predutividade em pesquisa e em desenvolvimento tecnoldgico)
Pesquisa PQDT 2 .Bolsa PQ/DT 2 CNPq {produtividade em pesquiza e em desenvolvimenio tecnoldgico)
Pesquisa . Projeto .Bolsa paga pelo projeto de pesquisa (aluno)
Pesquisa . Prejeto .Bnlsa paga pele projeto de pesquisa (docente/TAE)
Pesguisa RPA! g:\sﬁl:;‘]or de RP&4/prestador de servico
Pesquisa | R0 Sp:a:;’” 98 £ pajprestador de servico
2.
projeto?

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

2.1 Para coordenador:

Projetos novos: fazer a primeira inclusdo com o periodo de participagdo igual ao do projeto. Apds

preencher todas as informacdes, clicar no botdo “incluir/atualizar participante”. Com o coordenador
ja inserido no quadro “participantes”, clicar no botdo “Adicionar nova participacdo” na ultima coluna
(Imagem 37). Sera possivel editar a data inicial do segundo periodo de coordenacdo e a
remuneracdo. Desta forma a data final do primeiro periodo serd automaticamente alterada pelo
sistema, resultando em dois periodos de participacdo.

S PROUETOS -

Imagem 37

DEPARTAMENTO - CEMTRO - RELATORIDS - FAQ -  CONPAURACOES -  CADASTROS -

RES08 BGOES -

WO | O D DOCLME WO -

Novo Projeto de Pesquisa

¥

Daden peais  Cavaciergachs

LRl (e ee——,
Bfuadbs Rasiunia

Eouge  Foidders Aol

e Il Partic. LIF L delinedia b Ninchai Paitel. Ealaria = Inchen Pard. A Silain
Fart e
Cargh
CPF Nome Tips  Tess  Horkna
i

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

”ou

PAAD = Enchui

” o

b

relatérios

Cantokst ear

” ou
’

Dt
Pevio

Adsiionar
L)
parsCipaio

configuragdes” e “cadastros”)

Projetos ja aprovados: clicar no botdo “voltar ao status revisdo” para que o formulario fique editavel.
No quadro de participantes, na linha do coordenador, clicar no botdo “Adicionar nova participa¢do”

na ultima coluna (Imagem 37). Serd possivel editar a data inicial do segundo periodo de coordenagdo
e a remuneracdo. Desta forma a data final do primeiro periodo sera automaticamente alterada pelo
sistema, resultando em dois periodos de participacdo.



Coordenadoria de Fomento e Apoio a Pesquisa, Superintendéncia de Projetos, Pro-reitoria de Pesquisa e Inovagdo/UFSC — nov. de 2022

2.2 Novos participantes:

- O projeto ndo precisa voltar ao status revisdo: basta clicar no botdo referente ao tipo de
participante (“Incluir Partic. UFSC definido” ou “Incluir Partic. Externo”) (Imagem 38) e, a cada
insercdo do mesmo participante, preencher as informagdes solicitadas de acordo com o respectivo
periodo de participacao.

Imagem 38

]
@==: UNIVERSIDADE FEDERAL

£ DE SANTA CATARINA

e
4

it

L

NOVO - MEUS PROJETOS - DEPARTAMENTO - CENTRO - RELATORIOS - FAQ -

Novo Projeto de Pesq

Tipo:

Data de Registro: 07/12/2020

Nimero: Situagao: Rascunho

Dados gerais  Caraclerizacdo Equipe  Financeiro  Anexos

4 Incluir Partic. UF SC definido 4 Incluir Partic. Externo = Incluir Partic. A definir

T T 1

”ou ”ou ” ou

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



Coordenadoria de Fomento e Apoio a Pesquisa, Superintendéncia de Projetos, Pro-reitoria de Pesquisa e Inovagdo/UFSC — nov. de 2022

2.3 Participagdes ja registradas:

Para incluir novamente um participante docente ou TAE quando a nova participa¢do 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 TAE quando a nova participacao seja parte do
periodo de sua primeira participagdo:

- Clicar no botdo “voltar ao status revisdao” para que o formulario fique editavel (Imagem 39).

Imagem 39

| R | MEARS PROJETDS DEPARTAMENTO CENTRO FELATOMIOS ARG COMPIGURALOES CADASTROS -  HESDLUGDES -

Projeto: Sem Juridico e Com Financiamento

Tipo Pesguas Tt o Fagimr

“homano 02100088 Sragie W (2 1DSE02Y « Ackrwierandum)

Oascs garsa Conamnescls Esups  Fronssy Cea-in -Faimdss Fasn Anicos Merewasissdes

# Imzhas Partéc. UF 5C delinedo # Incluir Farbe. Exsarma
FFmonaris
Cwga
Moims - Tips Pirabie Feariria PAAD © DeptoiCurss Walkss BY T Tt Sitingds Pactlenies comm Agcari
‘Bemanal
Boaeca
AR Apes i
ThE = J‘.;:Iﬂ e e ! N MENZAL 10.00 Thenoa # NErad AZBO DT
{Saormneded 2uoamaEl DWERSmADES-  (TTARIRET | Pakgu
UL e
o e ] Agrcamds gor
TAE ] DA Hiis Apremss
il T ]
# Alwrar Soreulirio = Woltar sn wistu revisic Y Chear POF = Felanirio Final
Aquuardianic ape sprovacho  Aguardends sprovagio Rty Firad Epigttre b
=i, 44 o D Lt Agroriadn el L g darvis Froenada
o P Cgordemaor andn) Partiopamte T apowsiio

” o« ”n ou

” ou

(O usuario pesquisador ndo tem os menus “departamento”, “centro”, “relatdrios”, “configura¢des” e “cadastros”)

- Clicar no icone do lapis para alterar o periodo de participagdo (Imagem 40).

Imagem 40
NONO MEUS PROJCTOS =  DEPARTAMENTO »  CENTRO RELATOROS = FAQ COMIGURACOES = CADASTROS reEsoLugOes MODELOS DE DOCUMENT!

Editar Projeto de Pesguisa: Projeto modelo
Tipe Posguins Data o Ragats
Humers 2000048 Saabo Rvesdo

Oades goan  Caaclecagho  Equpe Fnancers  Anedos  Movimentales

+ Wncluie Partic. UF 5C defindo # Inch Partic. Externa = Inchiie Partic. A defini
Partcpanies
Carga
cPr Tpo & Periodo © DeptxCurso Valoe RS Too T Morkna  PAAD ¢ Emchuir  Comcelw DU po
Sonmanl pessoa

SPPROPESD .
oazcozeh  SHEPER as METSALG 00 .
--‘" izt oot agmﬂr’i..gss:bu.u TOTAL .08 el e e

0022020 & MENSAL § 00 0 1om. Mo
0812021 TOTAL 0.00 F e #
01n

- CIENCIAS -
0122020 b e MENSALO.00 | 1 -
o |MeN2031 | ECONCAMGAS TOTaLgop | Yoweeo .- - -

(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 41).

Imagem 41

WO MEUS PROJETOS DEPARTAMENTD CENTRO RELATORIO S Fhig COMNF K'ullﬂlf:[}f N, CADASTROS RESOL lwﬁt

Editar Projeto de Pesquisa: Projeto modelo

o e

Nismsro 202005046 Simiacho Reasbo
Dados gevan  Caraclerizaglo Egupe Financewa  Angaos  Wowmentacles

4 Inchair Partic, UF SC definido * Inchuir Partic. Externo = Inchuir Partic, A defink

Howa particganis

® SaapeHome * Sl uned S0 v

I BT 7
C-#'ﬂh-ti\-l‘fﬂ Ursdade

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD ]

dormada de tabalho

Emad
A 400
* Pl db pamcipaybo ate * Pode attersr dados do projio?

[om122020 | o [oom1r2021 |m Sim ® Nio
* Rucabark bolwararminenglo?| O Carga horhnia

t Sim W pilio l 0 5 T 4 &a % ﬁ:g‘b:g:jm”"" * Carga horsna semanal: g

: 1.4 | gy ) Nbo Sem,  Carga Hor. Semana

3 .4 & .8 I 3 % 20202 (010

& Limpat # InclubiAtuslizar participante 2

”n ou

relatérios”, “configuragdes” e “cadastros”)

” ou ” o«

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

- Apds, para reinserir o mesmo participante com novo periodo, clicar no botdo “incluir partic. UFSC
definido” (Imagem 42), preencher os campos necessarios e clicar no botdo “Incluir/Atualizar

participante”.
Imagem 42

Editar Projeto de Pesquisa: Projeto modelo

Tipo: Pesquisa Data de Registro: 09/12/2020

Nimero: 202000046 Situacio: Revisdo
Dados gerais  Caracterizacde Equipe  Financeiro  Anexos  Movimentacbes

# Incluir Partic. UF 5C definido # Incluir Partic. Externo ~ Incluir Partic. A definir
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Para_incluir novamente um participante discente ou externo quando a nova participagdo seja

diferente do periodo que ja estd registrado,
Participante”.

basta seguir os passos citados no item 2.2 “Novo

Para incluir novamente um participante discente ou externo quando a nova participacdo seja parte

do periodo de sua primeira participacado:

- Clicar em "alterar formulario" (esta acdo ndo
nao passam por aprovacao) (Imagem 43).

mudara o status do projeto, pois esses participantes

Imagem 43
ROVD - MELIS PROJETOS DEFARTAMENTD CENTRD = RELATORION ARG - mﬁ CADASTROS - Em! - NOOELD S
propetc: [ NG
Nlmwren MIC0HES Sauchs ety TRSEGLT - Ag-refeendam
Oadca gwss  Camciwizicle Coups Fosmosn Crecidsl  Falmdes Feal Ao Wowessieoben
# Inclr Parts. UFSC Sefisids # Ingluis Partic. Extema
Siganie
. Carga
Fedods  Hodiia | PAAD DwpteiCurse Wiler R T Tets | Smuschs  Festestecom Al
Eemanal
BAAD - SECRETARIA
oy DA sy p oy, | NN Apci Beraac
nAnk e J EAASTIES E MENEAL 100 Técrico 3 Py
mdvu 3 12.. Fr ke WERSDATES . TOEAL.00 i T -
-l 5-‘115 Enumo Madn
I30AT0E
] h M
210803
Alana tan
Dracuncho -
Afrerar forssutars = Vobier B LN VD Y Gurar PDF = Faladng Firsl
mEmaie  Agmrird grouic  Aundnde gy Sriaien el Esistoma Pl
=1w¢ da [repartamasnia 7 DLt Tt ER—— S - #pariends el
e £ b i Aeteli Mg T bl I [l d o L FEET
(O usuario pesquisador ndo tem os menus “departamento”, “centro”, “relatdrios”, “configura¢des” 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 participacdo do primeiro periodo, clicar no botdo “Confirmar alteragdes no

participante” e clicar em “Salvar alteragdes”.

- Apds, para reinserir o mesmo participante com novo periodo, clicar no botdo “incluir partic. UFSC

definido (aluno)” ou “incluir partic. externo”,
“Incluir/Atualizar participante”.

preencher os campos necessdrios e clicar no botdo
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Troca de coordenacdo do projeto:

E permitida a troca de coordenacdo do projeto, mas n3o 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
alteracdo manual direcionado a Coordenadoria de Fomento e Apoio a Pesquisa, da Propesq. As
orientagdes para a alteracdo de coordenacdo de projetos serdo repassadas pelo e-mail
formulariopesquisa@contato.ufsc.or — 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
instituicOes externas, deve informar nesta aba (Imagem 44) 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 fundacdo, pode-se registrar o nome da unidade gestora,
devendo justificar a escolha.

No campo “N2 do contrato fundacional”, deve-se inserir o nimero do contrato fundacional firmado
com a fundagdo de apoio escolhida. A inser¢ao do nimero é opcional e pode ser realizada em
momento posterior ao registro do projeto, utilizando-se o botao “voltar ao status revisao”.
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Imagem 44

Novo Projeto de Pesquisa

Tipa: PESQUISE Pt gy Registro 2000412022
Hlmero Situagio: Rascunho
NI - rizacho  Desoglo  Edquipe  Financeirs  Checkiisl  VistalzalExpods  Anexos

p, " Recebera aporie financeino? * Envelve empresa povada/piblica?
@ sim O Hio & O sim O Nio &
Umaﬂu Gastoras

4 Adicionar 44

Unidade Gestora Justificativa
Henhurma uhidade gestoda adicionada

- Apbes
Financiador Edital ~ Valor TOTAL = Excluir Editar
Kenhum finantiamenta agicionado
0,00
To—
L

- Despeaas RS |
Pessoal e encarges (excels bolsss para estudanies) :
Bolsas para estudanies (IC, mesirade, doulorado, D71, PosMesirado. PosDoulorada) :
-Semge!uhmwmpriﬁua despesas com importagies) I:I
Fassagens e locomacda (no pais ¢ exberior) :l
Didrias (no pais & exberion) :'
.anmdu consuma (nacional ou impartado) | :
Despesas adminisiralivas & operacicnals com a fundazdo de apako [:I
SUBTOTAL B DESPESAS DE CUSTEID RS 0,00
ER—— —
Equpamentes importades :I
Eepr— —
SUBTOTAL C DESPESAS DE CAPITAL RS 0,00

T — s @

Descrigio do ressarcimento Percentual Valor{ RS}

Funio de Dasanvolvimento Instucional - I}.M-.
Departamentois} slou Grgdo squivalente 0.00
Centro de Ensino 000

Programa g Apoin 35 Atiidades d¢ Pesquisa [ 3.00] 000
SUBTOTAL 1000 0.00

Caso o4 percentusis de ressarcimento instilucional sepam alterados ou figuam abave do valor de referéncia agresente juslificatva no
campo abasco

200 caracteres resianiss

Total do Projeto

RE0.00

Cmrlwmamemhd:a
Cronograma de Desembolso

Ano s : Valor (RS) Excluir
Nerhurm #2m sdaion sdo.

”ou ” o

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

” ou

relatérios”, “configuragdes” e “cadastros”)
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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 45):

Imagem 45
Tipo: Promiae Data de Registio 05 9
Himero 201500054 Situagio Afivo (D8/12/2020 - Colegiado do Departamento)
Dados gerals:  Anlecedentes | Caraclerizago  Equipe  Financeio  VisualizarExporar  Relatorio Final |~ Anexos  MovimentagDes

Recebera aporie financeiro? Tem potencial de gerag3o de P17

Sim ' Nio i sim ' Nao.
Envolve empresa privadaipublica?

Sim Nio &
Unigades Gestoras

Unidade Gestora Justificativa
Nemhuma unidade gestora adicionada
Finantiamentos
Finaneiador Edital | Valor TOTAL
AEE Agéncia Espacial Brasdeira -MNenhum | 5 000,00
5.000,00
|G |
Orgamento
w | :
L
- \/ Despesas RS

Pessoal e encargos (exceto bolsas para estudanies)
Bolsas para estudanies (IC. mestrado, doutorado, DTI. PosMestrado. PosDoutorado)
& Servigos de terceiros {pessoa juridica, despesas com imporiagdes)

Passagens e locomogsn (o pais & exterior

Didrias {no pais e exterior)

Material de consumo (nacional ou importado)

Despesas adminisiralivas e operacionais com a fundac3a de apoio

- Campo remuneracdo, de determinado participante, na aba “equipe” (Imagem 46):

Imagem 46

Fesquiss

Tipe: Data ce Regato

Himere 201900054 Colegiaga do Depadaments)
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Niove parbcipanle

* Siapaiicme * Sub unidace g

Unaade

=]

Jormada oo rabahe.
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" Recebora botmaremeneragia
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Bolsas ndo pagas pelo projeto, como explicado
do participante (Imagem 46).
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no item Remuneragao, entram somente no registro
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Ressarcimentos:
1. A Resolucdo 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 estao registrados como padrao, mas podem ser editados, tal como o
valor final.

2. O artigo 12, § 32 dispde que, “caso o projeto de pesquisa envolva mais de um departamento de
ensino ou unidade, o percentual de recolhimento previsto no inciso Il do § 22 sera dividido de forma
proporcional ao envolvimento de cada participante.” E no § 49, “em carater excepcional, o(s)
departamentos(s) de ensino e/ou a unidade universitaria podera(do), mediante justificativa
circunstanciada e aprovada pelos seus 6rgdos colegiados, reduzir o percentual estabelecido nos
incisos l e Il do § 22.”

Para isso, a coordenacdo do projeto deve utilizar o bot&o "Adicionar/excluir ressarcimento" (imagem
47).

Imagem 47

Ressarcimentos

Artigo 12, § 39 Caso o projg
recolhimento previsto no i
Em carater excepcional,
circunstanciada e aprovaée

e, o percentua

articips

= Adicionar/excluir ressarcimento Percentual Valor

2 Departamento ireimento Setor Percentual Valor(R$)

2 Centro | SEC. ACOES AFIRMATIVAS DIVERSIDAI v | | 1,oo| 333,33
Departamento(s) e/ou drgéo equivalente | SECRETARIA DE ACOES AFIRMATIVAS v | 2,00 666,67

Fundo de Desenvolvimento Institucional 1.333,33
Programa de Apoio as Alividades de Pesquisa 1.000,00

SUBTOTAL 10,00 3.333,33

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

200 caracteres restantes

- Para adicionar ressarcimento: Clicar no botdo “Adicionar/excluir ressarcimento”, selecionar qual
quer adicionar, sendo “Departamento” ou “Centro”, no pop-up que abre, selecionar o “Setor”, clicar
em “Adicionar” e depois em “Fechar” (imagem 48).

Apds feito a adicdo, ajustar o percentual ou o valor que consta na tabela de Ressarcimentos (imagem
47).
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Imagem 48

- Para excluir ressarcimento: Clicar no botdo “Adicionar/excluir ressarcimento”, selecionar qual quer
excluir, sendo “Departamento” ou “Centro”, no pop-up que abre, clicar no botdo “Excluir” e depois
em “Fechar” (imagem 49).

Imagem 49

-- Selecione --

Setor

SECRETARIA DE AGOES AFIRMATIVAS E DIVERSIDADES / SAAD

SUPERINTENDENCIA DE PROJETOS / SP/PROPESQ

»M
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3. A Resolucdo de Pesquisa, no artigo 13, dispOe sobre os casos nos quais ndo havera cobrancga:

| - 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 exploracdo 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/manutencio de equipamentos e/ou aquisi¢cdo de software que serdo propriedade da UFSC,
e/ou montagem e renovacdo de laboratdrios e/ou melhoria da infraestrutura fisica da instituicdo;

V — doag¢les sem encargos ou meros repasses de recursos para fins exclusivos da propria
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
isencdo de ressarcimento, deverd ser inserida a justificativa na caixa de comentarios abaixo do
quadro (Imagem 50).

Imagem 50

Ressarcimentlos Percentual Valor

Descrigio do ressarcimento Percentual Valor{RS)
Fundo de Desenvolvimento Institucional 4,00 0,00
Depantamenio(s) e/ou 6rgdo equivalents 200 0,00
Ceniro de Ensino 0,00
Programa de Apoio as Atividades de Pesquisa m 0.00
SUBTOTAL 10,00 0,00

Caso os percentuais de ressarcimento instiucional sefam alterados ou figuem abakbop do valor de referéncia. apresente justficativa no
campo abaixo

200 caracleres restantes

Total do Projeto

4. Esta aba apresenta dois botdes de uso ndo obrigatdrio: “anexar planilha orcamentaria detalhada”
e “anexar documentos de empresa” (Imagem 51). Ambos podem ser utilizados para facilitar o envio
de documentos do coordenador para a fundacao gestora.
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Imagem 51

Ressarcimentos Parcentual & Vialor

Descrigio do ressarcimento Percentual Valor(RS$)
Fundo de Desenvolvimento Insttucional 0.00
Departamento(s) e/ou drgdo equivalente 0.00
Centro de Ensino 0,00
Programa de Apoio &% Alividages de Pasquisa 0,00
SUBTOTAL 10,00 0,00

Caso os percentuais de ressarcimento institucional sejam alterados ou figuem abaixo do valor de referéncia, apresents justificativa no
campo abaico:

5] [

200 caracleres reslantes
Total do Projelo

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 52) para habilitar os campos “Ano”,
“Més” e “Valor (RS)”.

Imagem 52

* Cronograma de Deseminalso

Cronograima de Desembolso
Ano Més WValor [(RS) Excluir

RS 0,00

Nova Linha

* obuigatanic para enviar para aprovagac
B Salvar « Werihicar pendéncias vial = Her O Gerar PDF @ Cancelar Projeto



Coordenadoria de Fomento e Apoio a Pesquisa, Superintendéncia de Projetos, Pro-reitoria de Pesquisa e Inovagdo/UFSC — nov. de 2022

Para registrar as informacdes é necessario clicar no icone como na imagem 53:

Imagem 53
* Cronograma de Dezembolza

Cronograma de Desembalso

And Més Valor [R$) Excluir
. [ lv= e
RS 0.00
Nova Linha

* abrigabirio para enviar para aplovacio

B Saivar + 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 devera 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 coordenacdo do projeto antes do envio para tramitacdo académica.

Exemplo de check-list para projeto com instrumento juridico e com financiamento (Imagem 54):

_Imagem 54

Dadosgeras  CaragterizagSo  DesoigBs | Equipe | Finan Checkelist Exportst  Anexds

Aba ltem Respostas Fundamento Juridico

& - sos | 273 03 Equipe exscinora & d3 UFSC? Obs: para fins de contagem docemas & - o - .
AMCIPANES TAE-¢ nSo podem estar afastados o em gozo de banga no penado 4o prosio. Sim [ NBo | Naoseaplica

Apord3e n® 27312008 - TCU

meutors oo projero foi evitsdo o favorecimenta de = - "
jenador em 218 terceiro grau? Sm | Nio  Nioseaplica

e | B TEMNES recebida pelos n’-=l'|1b ntemes d3 Squipe eXSCUtors respets o - - = ® 43 752
Partolpantes | e e i Sm NEo  Niosespics LeintiaFez
o Sm Mo Naoseaplica | Deorston® 4232010, An 75 § 2
i e | ESH B = partisipage de estudantes? Obs: casa nde hajs 5 participagie - " - ! -
BICIPANES, e estudantes, insenr justicativa s abe “Anexo i Sim | N30 | Naoseapics | Decrsto n® TAZN2010. An 67§
Partiins ist2 stende 205 eridrios estabelecidos no Art. 107 da resclugio S @i @ ey
I das boisas pagas 3 alunos fespatam os Emites da resclucin
-aduagdo: maior boisa de mestrado concedida por drp3os de
0 2 pos-mesirado: o ualar da maior bl
Fartizipaniaz o Sim Nzo Nao =e aplica | ResoiugSo 0 07/CUND, ot S e ant 18
Sm | N3o  N3oseaplica
Sm  Nio  Niosesplca
r
A
Sm | N30 | MN3oseapiica |R
G

=

Sim Nao Mao se splics | Decreto n® 74222070, An 6% § 127
de seriges continuos, de manutenglo ou x e~ .| LaiB9351994 Ant 4o 5
permanerizs da UFSC Sim | NEo | Nioseaplica | DONAGU n 14108
Autiizag3o de recurses humanos & matasais da instinuigie, como |aboratdrios = Art & Lsin
=quipamentes, prejudica ou confina diretamante com as atwidades fins (ensino, Sim Nao MNao s= splica

oesquiss & exensio) ARELET

* ghrigatério para enwiss pars sprovagio

# Sabvar | . Verificar pendéngias

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).




Coordenadoria de Fomento e Apoio a Pesquisa, Superintendéncia de Projetos, Pro-reitoria de Pesquisa e Inovagdo/UFSC — nov. de 2022

Aba “Anexos”:
Para a insergdo dos anexos, primeiro é necessario salvar o projeto (Imagem 55):

Imagem 55
Tipo: PesQuisa Dt de Registro 18/06/2021
Nimero: Situacdo: Rascunho

Dados gerais  Caraclenzacds Descricdo Equipe  Financeiro  Check-list  VisuakzarExpodar  Anexos

O projeto deve ser salve antes de incluir o5 anexos.
Para realizar a insercio dos anexos, chicar em ‘Acies’ &, em seguida, Novo arguiva’.

" E obngatdora a inzercdo do anexo Tipo de anexs: projeto

* obrigatorio para enviar para aprovacao

B Salvar « Verificar pendéncias

Nesta aba é obrigatdria a insercdo do arquivo do tipo “projeto” e, somente com esse tipo, o projeto
pode ser enviado para aprovacdao. 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 56).

Imagem 56

Nimero: Situacao: Rascunho

Dados gerais  Caraclerizacdo Equipe  Financeiro  Anexos  Movimenlacdes

Para realizar a insercao dos anexos, clicar em 'Acdes’ e, em sequida, 'Novo arquivo’,

=

m.

obrigatdria a insercéo do anexo ‘Tipo de anexo: projeto’.
[T - Asées

Nenhum arquivo cadasirado

Tipo

Projeto salvo com sucesso
Seu projeto foi salvo.

%.
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Botdo “Verificar pendéncias”:

Antes de enviar o projeto para aprovac¢do, € necessario clicar no botdo “verificar pendéncias”
(Imagem 57), 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 botado “verificar
pendéncias” para habilitar o botdo “enviar para aprovagado”.

Imagem 57

4
4= UNIVERSIDADE FEDERAL
@5 " DE SANTA CATARINA
T

DEPARTAMENTD -

Nowvao Projeto de Pesguisa

Fatoisa

Dal= & Aagiss
[ 5
Dadas oerars || Coeaclanascds’  Ejuifa - Foancolfa Chocidis  Anmins
o | E T [
R tiwos i | Apresenie ami

e

000 c: 05 resiarts
F 5 Chave i | E |

Parics

1hrgeatde' i [AdrS SnHar DS aprTvia A

* Balvar «" Werlfear pendénaizc
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Aba “Movimentacdes”:

Nesta aba ficam registradas todas as etapas pelas quais o projeto passa (coluna “agao”); o servidor
responsavel pela acdo (“responsavel”); os servidores notificados (“notificados”), sejam participantes
do projeto, coordenadores de pesquisa ou chefias; e os comentarios (Imagem 58).

Imagem 58
Numero Situagao: Rascunho
Dados gerais  Caraclerizacdo  Equipe Financeio  Anexos  Movimentactes
Data Responsdvel Agio Motificados Comentarios
12711/2020 - 14:14h _ Criou o projeto

Sintese do projeto:

O documento em formato PDF gerado como sintese do projeto, contém as informagdes das abas
“dados gerais”, “caracterizacdao”, “equipe”, “financeiro”, “check-list do coordenador”, “relatério
final” (quando da finalizacdo do projeto) e “movimentacdes”. Além dessas, também pode conter as
informacgdes da aba “descricao” e do “check-list do departamento”.

Essa sintese, além de ser peca de processos no SPA, quando envolve instrumento juridico, também
pode ser utilizada como comprovante de coordenagdo e participagdao, uma vez que o Sigpex ainda
nao dispde 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 aprovacdo”: 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 aprovag¢des das instancias académicas ja foram realizadas;

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

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

- “relatdrio final em aprovagao”: quando o relatério final estd aguardando a andlise e a aprovacgao
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 alteragdo
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 coordenacdo 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: Mddulo 4: Ativando o projeto.

B) Quando for escolha da coordenacdo do projeto proceder com o cancelamento. Podendo ser
realizado quando o projeto estiver no status “rascunho” ou se ja tiver sido enviado para aprovacgao,
mas ainda nao foi iniciado. Nesse ultimo caso, o coordenador do projeto precisara clicar no botao
“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 “Relatério Final”, deve-se clicar na opgdo
“Projeto cancelado” (Imagem 59). Preencher a justificativa e no botdo “Relatdrio Final”, situado na
parte inferior da pagina, deve-se acionar a opg¢do “Salvar relatério” e depois em “Enviar para
aprovac¢do” (Imagem 60). Uma vez aprovado pela coordenacdo de pesquisa, o projeto constara como

cancelado.
Imagem 59
Tipo Promquin Data de Regisho 2105
MHumsere 202100055 Zauacic Afvo [2UDS2021 - Ad-referendum)
Dados gerais  Caraclerizacdo Equipe  Financero  ©h Relaidrio Final  Anexos  Movimentagdes

Propeio conciuido

* Silwacho do projeta
® pyegelo cancelsds

* Jutficativy

1500 caracteres restantes
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Imagem 60

Tipa Petquesa Diafa de Regstro

Himero A0T100055 Sduacio Abrvo (2102021 - Ad-refarendum)

Cados gerais Caraclerizacds Equipe. Fmancewo  Checkdml  Felatono Fingl  Anecs  BlovimentacOes

) Promta conciuigo

* Siuagdo do projeto
: & presslo cancelads

v Sesidle atvva

1500 caracteres restantes

# Alerar formalario # Voltar a0 status revisao % Gerar POF = Relatdno Final
B Salvar relaténo
Aguardando aprovagio  Aguardandd aprovagio « Efwiar pars sprovacho Final Belatéria Fmal
Rascunba 4o Coordenador o Dep o do Dep aguardanda
R i SO A S Ay A &5 m AnsrarLa

Ressalta-se que, para quaisquer das situa¢des de cancelamento, o projeto podera ser retomado pela
coordenacdo do projeto clicando no botdo "voltar ao status revisdo", atualizando as informacdes e
enviando novamente para aprovacao.

E possivel a coordenac3do do projeto 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 coordenacdo do projeto ndo 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 61, seta 1) e editar a data final no campo “Data efetiva de término” (Imagem 61,
seta 2). Para registrar as informacdes na aba “Relatério Final”, clicar no botdo “A¢bes” (Imagem 61,
seta 3) e especificar na caixa “Nova produgao” (Imagem 61, seta 4) as produgdes e clicar em “salvar”.
Depois, enviar o “relatdrio final” para aprovacao.

Imagem 61

MNova produgdo

* Tipo de producio |- Setscione =

|- Selsrions — -

Referdneia / Deserigha da producio

500 caracteres restantes

Sabvar
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E possivel a coordenacdo do projeto renovar um projeto interrompido?
O projeto interrompido pode ser renovado clicando-se no botdo “Renovar projeto” (Imagem 62).

Imagem 62

Tipo Pesquiss Dats de Registro

Nemeno 202000038 Sthaacho Encerado (23/10:2020 - Colegiado do Departamenio)
Dacos gersis  Caracterizacdo  Equipe  Financero  Relstddo Final  Anexos  MovimentacSes

Titulo
ResumaObjetvos
Palavras chave

Periodo

[ e 1 1 Meses Deas

* Previsdo ge inicio

Inicxo Efetivo 211012020 | Término: (241122020
Serd celebrado Instrumento Juridco com a UFSC?
Sim Nio
N Gerar POF # Revisarrelatério & Renovar Projeto
Aguardando agrovagio  Aguardando aprovikso  Aguardando aprovagio RefatérioFinal  Relatdeio Final
Rascunho 40C 40 Dep do Departamento Aprovado Ativo em aguardando Encemado
do Pesquea do Ci dafs) P preenchimento aprovagso

Esse botdo faz uma cépia dos dados do projeto anterior com a finalidade de facilitar o
preenchimento e fica "sinalizado" que o novo projeto é uma renovacdo do projeto antigo,
aparecendo no topo do formulario "Renovag¢do do projeto:<nimero do projeto antigo>" (Imagem
63).

Imagem 63
Movo Projeto de Pesquisa
Tipo: Fesquisa Data de Registra
Nimero Siluscia
Renovagio do projeto 2021006064

Dados gerais  Carscterizagio  Descrigdo  Equipe  Financeiro  Checkdsd  VissalcarEspordar — Anesos

ResmanEe o

2987 casacieres restanies

E possivel a coordenac3o do projeto cancelar um projeto?
E possivel cancelar um projeto em trés situacdes (Imagem 64):

- Se estiver em rascunho, basta clicar no botdo “cancelar”, na parte inferior de qualquer aba.
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- 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 64

Cadosgewss  Coracterizacie  Eguipe  Finanseire  Cheskist  Anesos  Movimersagies

I

* Resemo/Doeaves: g

6932 carmoteres resiantes

Peniods

* Sard oeletrado Insruments Junidice”

Sim'® Nao

Ao

Projeto devole

oordenador para alieracbes
* ohrigatono gars SnviET pETE SOTOVALED

® Sahvar « Wenficar pendéncias y Gerar POF @ Cancelar Projeto

- 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 65).

Imagem 65

Tipo: Presgusa Data ge Registo

Humere: 202100055 Shuagho

At (21052021 - Ad-referendum)
Dados gerais  Caraclerizacdo  Equipe | Financess  Ch Relathrio Final  Anexcs  Movimentagies

3 2 iy i
* Situagdo do projelo S Qmeduich:
W projete cancelade

* destfcativa

1500 caracteres restantes

Preencher a justificativa da interrupcdo do projeto e no botdo “Relatério Final”, situado na parte
inferior da pagina, deve-se acionar a opg¢ao “Salvar relatdrio” e depois em “Enviar para aprova¢do”
(Imagem 66). Uma vez aprovado pela coordenacdo de pesquisa, o projeto constard como cancelado.
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Imagem 66
Tipa: G e Diata de Regto 2110512021
Humero 2E2 100085 Eau.'.bg.in Afrvo (21052021 - Ad-referendiam)

Dados gerais | Caracterizacis  Equipe.  Financesn  Checkdmd  Relstdrio Final  Anexss  Movimentagdes

) Protete conciuito

. 5 —
e ® Proasio cancelads

* Justdicatna

1500 caracteres restantes

¢ AMerar formalario * Voltar a0 status revisao & Gerar POF = Relatorio Final

¥ Salvar relaténio

Agusrdanda Aguardanda aprovagio Final Relatdria Fnal
Hcurhe do Coondenador do Departamentn aguardanda
= PSRN T PR PR RS L] bk e

E possivel a coordenacdo do projeto excluir um projeto?
N3o é possivel excluir um projeto, pois por questSes de auditoria, a sequéncia numérica deve ser
mantida.
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Modulo 3: Aprovando o projeto e as participacoes.

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

Os perfis de aprovag¢do no Sigpex sao:

- “coordenacdo 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
aprovacGes das participacdes 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 e
Inovagao.

A tramitacdo padrdo de aprovacao académica de um projeto de pesquisa é a seguinte (Imagem 67): a
coordenacdo do projeto envia para a aprovacgdo da coordenacdo de pesquisa, que realiza a analise e
aprovacdo (ou nao) no sistema. Uma vez o projeto aprovado pela coordenacdo de pesquisa, segue
para aprovac¢do da chefia de departamento/direcdo do centro, que analisa e aprova (ou ndo) no
sistema com uma mesma ac¢ao: o projeto e a participa¢dao do coordenador do projeto.

Imagem 67
g 3 provagic  Ag aprovagia Relatdeio Final  Relatdrio Final
i o Coordenador o Departamento o Departamento Aprovada ALb em aguardanda Encerrado
de Pesquisa dio Coordenad jo(s) preenchiments aprovagio

Aprovagdio do projeto
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Tanto a coordenacdo de pesquisa quanto a chefia/dire¢cdo executam a acdo de aprovacdo do projeto
e da coordenacao, clicando no botdo “emitir parecer” que fica na barra inferior de qualquer aba do
formulario (Imagem 68).

Imagem 68
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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 coordenagao de pesquisa e
pela chefia de departamento/direcdo de centro no momento da aprovacio.

No caso da coordenacgdo de pesquisa, apds o preenchimento do check list do departamento, deve-se
clicar em “Solicitar alteracdes/Aprovar/Ndo Aprovado”, preencher a caixa de comentarios e clicar em
“Enviar parecer” (Imagem 69):

Imagem 69

Emitir parecer do participante

[ % Parecer \_J 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 alteracdes, se for o caso. Deve-
se clicar em “Solicitar alteracdes/Aprovar/Ndo Aprovado”, preencher as informacbes (data do
parecer, tipo de aprovagao e comentarios) e clicar em “Enviar parecer” (Imagem 70):

Imagem 70
Emitir parecer x
Farecer ) Salicitar alleracdes . Aprovar 2 Mao Aprovado
Data do parecer 121112020 ]
Tipo de aprovatio ) Ad-referendum () Colegiada de Departamento

Comentarnos:

Enviar parecer Cancelar

y

Exemplo de check-list do departamento com instrumento juridico e com financiamento que aparece
para a coordenacgao de pesquisa e chefia de departamento (Imagem 71).

Imagem 71
Requisitos para aprovagio do projeto Parecer do Departamento
As entregas (resultados) estio precisamente descritas no plano de frabalho, sio suficientes & compativeis com a natureza do projeto? Sim Mo
Existe previs3o de ressarcimento institucional da UFSC ou ha justificativa para sua dispensa, conforme normatva vigente? Sim Nio
im Néo
Aclassificagio do projeto esta adequada quanto a: m i
Sim Néo
s
e p—— el G, Sl e, T s "
Sim Nao
0 epartamento sprova  projto quant:
[— sin o
Quando aplicavel por exigéncia do financiador, os bens e 3 a fe Sim Nio MN3o se aplica
O coordenador descreveu de forma apropriada o uso de animais ou de seres humanos no projeto? Sim Nao N se aplica

A emissdo do parecer de aprovacdo 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 aprovacado?

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

- No caso de servidor técnico-administrativo com lotacdo no “centro” e localizagdo em um
“departamento”, é possivel optar por qualquer uma das duas alternativas (lotagdo ou localizagdo),
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 lotagdo, pois ndo ha subdivisdes de setores e suas respectivas coordenagdes
de pesquisa no sistema para suas localizagdes.

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

A anélise/aprovacdo da participacdo do coordenador e dos demais participantes em projetos de
pesquisa € realizada pelas respectivas chefias (de departamento ou direcdo de centro).

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

Como é o procedimento para a aprovacgao de participagao:

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

A chefia executa a acdo de aprovar a participacao, na aba “equipe”, utilizando o botdo verde na
coluna “a¢des” do referido participante (Imagem 72).

Imagem 72
Pardicipantes

Carga
Nome = Tipo Periodo Horaria PAAD © Depto/Curso Valor R§ Tipo Teto Situagao Pendente com Agoes
Semanal

oaan0se PROPESQ - PRO.
AR L nso | REITORIADE MENSAL:0,00 Aguardando o
080028 PESQUISA - TOTAL0,00 Aprovagso
"Nz PROPESQ
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Na caixa que abre, clicar em “Solicitar alteragcdes” ou em “Aprovar”, preencher a caixa de
comentarios e clicar em “Enviar parecer” (Imagem 73):

Imagem 73

Emitir parecer do participante =

Parecer. _/ Solicitar altera_cées QO Aprovar

Comentarios:

& Enviar parecer Cancelar

No caso de professor voluntario ou visitante, ha duas possibilidades para aprovacdo de projeto
coordenado e/ou de sua participacdo em outros projetos:

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

Como citado no item anterior, uma vez tendo sido aprovado o projeto e a participacdao do
coordenador do projeto, passa-se para a aprovagao dos demais participantes (Imagem 74).

Imagem 74
Rascunhe | guardanda aprovacio -Aguardando aprovaclo  Aguardandoaprovagdo L RelatéioFinal  Relatdeio Final
pEs do Coordenadar do Departamenta do Departamento g Athvo em aguardanda Enerrado
e Pesquisa do Coordenador dos) Participantes preenchimento aprovagso

A do d et
provacdo do projeto Aproeictio d

participantes

Discentes e participantes externos: nao passam por aprovacao.

Quando ndo ha coordenacdo de pesquisa do departamento cadastrada:
No caso de ndao haver coordenacdao de pesquisa do departamento cadastrada, a aprovacdo do
projeto ira para a instancia superior (coordenac¢do de pesquisa do centro).

A aprovacao de participacgdo é realizada pelas chefias, que sdo importadas do ADRH.
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Notificacdes de aprovacdes:
Na aba equipe (Imagem 75) e na aba movimentagdes (Imagem 76) ficam registradas as instancias
qgue foram notificadas ou que estdao com aprovagdes pendentes ou efetivadas.

Aba “Equipe”:

Imagem 75

Tipe Pesquisa Data de Regstro
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Aba “Movimentag¢des”:

Imagem 76

Tipo Pesguisa Data 5 kswo
Nimero 201900007 Sauag Redatono Final em aprovacao (01/1272020 - Colegiado do Departamento)
Dados gersis  Coracterizacho  Equipe Fmi in Reistonio Findl  Anexos  Movmentacdes
Data Responsdvel Agdo Notificados Comentirios

107112020 Todos os participantes foram
- 0% 19h APIOVISOS

Recebem notificagdes por e-mail, o coordenador e os demais participantes do projeto, a
coordenacdo de pesquisa e a chefia de departamento/direcdo de centro. No caso de haver mais de
um servidor cadastrado no mesmo perfil, todos receberdo a notificagdo por e-mail e poderdo
executar a tarefa, mas somente ird figurar na aba “equipe” o titular ou o primeiro cadastrado no
sistema.
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Aprovacao ad referendum:

Em situagGes especificas, quando a aprovacao do projeto e da sua coordenagdo nao puder ser feita
pelo colegiado, podera ser ad referendum (Imagem 77).

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

Imagem 77
Emitir parecer
Parecer O Solicitar alteragbes ® Aprovar ) NaEo Aprovado
Data do parecer, 121172020 6]
Tipo de aprovagdo: L Ad-referendum ' Colegiado do Departamento (i:l

Comentarios

Enviar parecer Cancelar
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Modulo 4: Ativando o projeto.

Quando um projeto e todas as participacGes foram aprovados, o proximo passo para a tramitacdo
académica é a sua ativagdo. Um projeto no status “aprovado” é considerado um projeto planejado,
porém nao efetivamente iniciado.

Indicagao do inicio efetivo:

O projeto, quando no status “aprovado”, devera ser ativado pelo coordenador do projeto, que
indicara o seu inicio efetivo — considerado o dia de inicio de execucdo 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 formuldrio (Imagem
78). Apods a inser¢do da data de inicio efetivo, a data de término é automaticamente preenchida,
calculada com base no tempo informado no campo “duragao”, e o projeto entra no status “ativo”.

Imagem 78
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Na caixa que abre, clicar no calendario para escolher a data, preencher a caixa de comentarios,
declarar a veracidade das informacgdes e clicar em “ok” (Imagem 79):

Imagem 79

Informar inicio efetivo do projeto

Inicio efetivo

* Data efetiva de inicio da atividade; o |P?J'12"292‘D '| @

Comentanos:

¥ Declaro. sob as penas da Lel, que as informacdes prestadas sdo verdadeiras e ndo omitem qualquer informacio retevante

—
[ > oK Cancelar

.
i
¥

Prazo para indicacao:
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 previsdao de inicio, o sistema ira enviar um e-mail para a coordenagdo do
projeto, notificando sobre a necessidade de informar o inicio efetivo em até 30 dias.

Excecdo: 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 nao 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 do projeto pelo sistema, o coordenador do projeto é notificado por e-mail
e, para retomar o projeto, podera clicar no botdo “voltar ao status revisdao”, atualizar as informacg&es
e enviar o mesmo projeto novamente para aprovagao.
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Modulo 5: Alterando informacgdes do projeto.

Enquanto o projeto ainda estiver na forma de rascunho ou estiver no status “revisdo”, é possivel
alterar informacgGes. Apds a aprovacao, o Sigpex permite a insercdo, a alteracdo ou a exclusdo de
informacgdes, porém algumas dessas modificagdes necessariamente passam por nova aprovagao.

Alteracdao usando o botdo “alterar formulario” — sem necessidade de novas
aprovacoes:

Para alterar algumas informac&es (resumo, palavras-chave, caracterizacdo, descricdo, delegacdo de
participante para alterar dados, alterar dados de estudantes ou participantes externos ja incluidos
anteriormente, cronograma de desembolso, fundagdo e anexos) basta clicar no botdo "alterar
formulario" (Imagem 80), sem que haja a necessidade de novas aprovacbes. Apds realizar as
alteragdes ou inclusdes, clicar no botdo “salvar alteragdes”. O projeto permanece no mesmo status.
Caso a coordenacdo do projeto clique em “voltar ao status revisao” — mesmo nao sendo necessario —
o projeto obrigatoriamente devera passar novamente pela aprovac¢do académica.

Imagem 80
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Alteragao usando o botdo “voltar ao status revisao” — com necessidade de novas
aprovacoes:

Para alterar informagdes fundamentais do projeto (titulo, periodo - data de previsdo de inicio e data
de inicio efetivo ja informadas, informacGes sobre instrumento juridico, financiamento, participagao,
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remuneragdo e carga hordria de servidores ja incluidos anteriormente e check-list), as quais terdo
que ser apreciadas pela coordenacdo de pesquisa e pelo colegiado do departamento novamente, é
necessario clicar em “voltar ao status revisdo” (Imagem 81). O projeto ird para o status “revisdo” e
ficara editavel para a coordenagdo do projeto, que deve alterar o que considera necessario. Apds
realizar as alteracGes, clicar em “verificar pendéncias” e, apds, em “enviar para aprovacao”.

Imagem 81
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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 botdo "voltar ao status revisao". O formuldrio ficara editdvel e deve
ser alterado o campo "duragdo" (meses ou dias) (Imagem 82), dessa forma, a data de término serd
automaticamente modificada pelo sistema. Deve-se clicar no botdo “verificar pendéncias”, para
habilitar o botdo "enviar para aprovacgao". Como descrito no item anterior (Alteragdo usando “voltar
ao status revisdo” — com necessidade de novas aprovacgdes) esse tipo de alteragdo passa hovamente
pela tramitagdao académica.

Caso um projeto ja aprovado seja prorrogado, deve-se modificar apenas o campo “duragdo” (meses e
dias) e a data de término serd automaticamente atualizada pelo sistema. Ressalta-se que a data de
“inicio efetivo” ndo deve ser modificada, para que o projeto contemple todo o periodo de
desenvolvimento. Assim como, na aba “equipe”, as participa¢Oes ja aprovadas somente podem ter a
data final de participacdo editada para que o sistema mantenha o histérico do projeto.
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Imagem 82
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Inclusdo de participantes:

Para a inclusdo de novos participantes apds aprovagao e ativacao, basta clicar nos bot&es “Incluir
Partic. UFSC definido” e/ou “Incluir Partic. Externo” (Imagem 83) e realizar o procedimento
(conforme descrito no Mddulo 2: Registrando o projeto — Aba “Equipe”) - desde que o relatério final
ndo tenha sido enviado para aprovacdo. Serd 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 aprovagdo. Essa operagcao ndo altera o status do projeto.

Imagem 83

Nimere: 202000040 Situzcio: Aprovado (12/11/2020 - Golegiado do Departamento)
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Exclusdo de participantes ja definidos:
A exclusdo de participantes s6 é permitida em duas situa¢ées:

- 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 84).
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Imagem 84
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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 participacdo, ndo podendo ser
excluido da lista de participantes do projeto. Ou seja, ndo é permitido ao coordenador do projeto
excluir participantes depois que foram aprovados pelas suas chefias.

Exclusdo de participantes a definir:

A acdo de inclusdo relacionada aos participantes “a definir” so esta disponivel nos status “rascunho”
e “revisdo”. Caso, apods a insercdo de participantes dessa categoria, seja necessario proceder com a
sua exclusdo, é necessario clicar no botdo "alterar formulario” e clicar na aba “Equipe”, na coluna
“Excluir”, no botdo de exclusdo dos participantes (Imagem 84).
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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 aprovagao, que é realizada no sistema pela
coordenacdo de pesquisa. Mesmo que o projeto conte, além do coordenador, com vdrios outros
participantes que podem ser de diferentes departamentos, o relatério final serd analisado pelo
departamento do coordenador do projeto, que podera aprova-lo ou solicitar altera¢cdes que
entender necessdrias.

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

Atualmente, a obrigatoriedade para finalizagao do projeto no sistema é o preenchimento e o envio
da aba “Relatdrio final”. A necessidade de anexar (na aba “anexos”) um documento registrando o
relatério final € uma decisdo de cada departamento.

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

Preenchimento da aba “Relatério 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 necessario. Para registrar as informagGes na aba “Relatério
Final”, clicar no botdo “A¢Oes” e especificar na caixa “Nova produc¢do” as producgdes e clicar em
“salvar” (Imagem 85).
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Caso o projeto envolva financiamento, preencher a caixa "Presta¢do de Contas” (Imagem 86). Se for
0 caso, explicar no campo “Consideragdes finais sobre o projeto” (Imagem 86) as circunstancias que
permitiram o encerramento do projeto de pesquisa antes do prazo previsto.

No botdo “Relatdrio Final”, situado na parte inferior da pagina, pode-se optar por salvar o relatério
(na opcdo “Salvar relatério”) para posterior envio ou pode-se enviar diretamente, clicando em
“Enviar para aprovac¢do” (Imagem 86).
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Como proceder quando o projeto ja foi ativado e ndo serd concluido?
No caso de atividade ndo concluida, na aba “Relatdrio Final”, deve-se clicar na opgcdo “Projeto
cancelado” (Imagem 87).

Imagem 87
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Preencher o campo “Justificativa” para explicar a interrup¢ao do projeto e no botdo “Relatdrio Final”,
situado na parte inferior da pagina, pode-se optar por salvar o relatério (na opgdo “Salvar relatério”)
para posterior envio ou pode-se enviar diretamente, clicando em “Enviar para aprovacdo” (Imagem
88). Uma vez aprovado pela coordenagdo de pesquisa, o projeto constara como cancelado.

Imagem 88
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Por que é necessdrio registrar as producdes que também foram ou serdo registradas na
Plataforma Lattes?

A importacdo das informacdes do curriculo Lattes ainda ndo foi efetivada. A Propesq ja solicitou essa
funcionalidade para a Setic, que estuda a viabilidade técnica.

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

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

“Anexos” para encerramento do projeto?

De acordo com a Resolugdao 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 relatério final e outros
departamentos podem ndo ter essa exigéncia. Dessa forma, o formulario de pesquisa tem como
preenchimento obrigatério somente a aba “Relatério Final” (Imagem 89).
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Imagem 89
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Certificacdo de participacao:

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

Renovacao de projeto:

Apds o encerramento de um projeto, com aprovacdo do relatério final, a coordenagdo do projeto
tem a opg¢do de renovar o projeto, sem que seja necessario criar um novo e inserir todos os dados. O
botdo “Renovar Projeto” (Imagem 90) faz uma cépia dos dados do projeto anterior para facilitar o
preenchimento e fica sinalizado que o novo projeto é uma renovagdo do projeto antigo, aparecendo
no topo do formuldrio "Renovacdo do projeto:<nimero do projeto antigo>" (Imagem 91). A
alternativa sé aparece no status "Encerrado" e a tramitacdo 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 90
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Modulo 7: Extraindo relatorios.

O Sigpex — mddulo pesquisa — disponibiliza relatdrios para consulta (Imagem 92), 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) Fundacgdo de apoio

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

j) Auditoria

Imagem 92
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(O usuario com permissdo administrativa ndo tem todos os menus desta imagem)

Os relatérios sado: (Imagem 92)

- carga hordria: Recupera informagGes relacionadas as cargas hordrias de todos os participantes
cadastrados em projetos de pesquisa. A busca é realizada pelos filtros que serdo detalhados no
proximo tdpico.

- remunerag¢ao: Recupera informagbes 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.

- financiamentos: 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: “Relatorios - consultar”:
O menu “Relatérios - consultar” tem os seguintes filtros de busca:

— Tipo: pesquisa ou extensao

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

— Situagdo: Os status presentes no mddulo pesquisa sdo rascunho, aguardando aprovagao
(coordenador de pesquisa, depto do coordenador, dos participantes, do centro), aprovado,
revisdo, ativo, atrasado, relatdrio final em preenchimento, relatdrio 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

— Sub unidade: departamentos das unidades de ensino e setores das unidades administrativas

— Programa de pés-graduacdo: pds-graduacgdes

— Fundacdo: Lista de fundag¢Ges 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 instituicao 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 ndo dispde de busca com o uso de operadores booleanos (e/ou).

— Nome coord/participante: Recuperar projeto buscando-se pelo nome do participante (é
necessario seguir a sequéncia de prenome e sobrenome — a informagdo ndo 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 aprovagdo: Recupera os projetos que tém a data de aprovacao 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 estdo 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 Sustentdvel (ODS) da ONU: Recupera os projetos que
atendem aos ODS ONU.
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Os campos s3o para ajudar a filtrar a busca por projetos, mas nenhum deles é obrigatério. E possivel
clicar apenas no botdo pesquisar (Imagem 93) e os projetos registrados no Sigpex serdo listados
conforme o perfil de permissdo administrativa do usudrio.

Imagem 93
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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 pagina do Sigpex e clicar em “Clique aqui para consultar os
projetos desenvolvidos na UFSC” (Imagem 94).
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Filtros de busca:

Os filtros de busca do relatdrio interno e da consulta publica para o Sigpex, mdédulo pesquisa, sdo os
mesmos (Imagem 95). A excecdo se da na consulta publica pelos status dos projetos, disponiveis
somente dos ativos até os encerrados (ativo, atrasado, relatério final em preenchimento, relatdrio
final em aprovacdo e encerrado) e pela inacessibilidade das informacgdes “titulo” e “resumo” de
projetos com acordo de confidencialidade.

Imagem 95
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Obs.: Os itens “Forma de Extensdo” e “Complemento da Forma” ndo se aplicam ao Sigpex, mddulo
pesquisa.
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Informacdes recuperadas:
No relatério interno sdo:

— Tipo (pesquisa ou extensdo)
— Registro

— Inicio

— Término

— Situagao

— Aprovacao

— Tipo aprovagao

—  Ndmero

— Titulo

— Coordenador

—  Valor

— Carga horéria

— Departamento

— Fundacgao

— Financiadores

— Total financiamentos
— Carga horéria total

Na consulta publica sdo:

— Tipo (pesquisa ou extensdo)
— Inicio

— Término

— Situagao

— Titulo

— Resumo

— Coordenador

— Contato

— Departamento

— Participantes

— Financiadores

— Total financiamentos
— Sigiloso ou ndo

Extracdo das informacdes:

Nos dois tipos de relatérios pode-se extrair as informagdes ao clicar no botdo “Ac¢bes” e em “Exportar
para excel” (Imagem 96). Os perfis que tém acesso aos relatdrios internos podem usar a opgdo
“abrir” (lupa) para acessar os formularios individualmente.
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Imagem 96
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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 relagdo a tramitagcdo académica e as funcionalidades do
Sigpex, modulo 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 necessdria a interferéncia da Setic para solucionar a
demanda. Nesses casos, a Propesq realiza a abertura do chamado e presta o servi¢o de intermediar a
solucgdo.

Melhoria Continua:

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

Sugestdes e Feedback:

Para duvidas e sugestGes sobre o Sigpex — mdédulo pesquisa — e também sobre a atualizacdo deste
material disponibilizado, a Propesq dispde dos seguintes contatos: 3721-7413 e 3721-7418 e o e-mail
formulariopesquisa@contato.ufsc.br.




