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SUBMISSAO, GERENCIAMENTO E FINALIZACAO DE
PROJETOS DE PESQUISA E INOVACAO NO SUAP

Este manual tem como finalidade orientar e informar o coordenador do projeto de pesquisa quanto a correta
submissdo, gerenciamento e finalizacdo dos projetos de pesquisa na ferramenta institucional SUAP , bem como
aponta as principais inconsisténcias encontradas no processo de conclusao.

1. Apés entrar no SUAP, no menu lateral esquerdo, acesse o médulo “PESQUISA”. Nesse mddulo vocé tera
acesso aopgdo “Projetos” e, em seguida, aopg¢do “Submeter projetos”. Na janela, vocé terdacesso aos editais
abertos e as declaracdes para serem assinadas pelos membros do projeto, além do botdo “Adicionar
Projeto”.

Observacdo: é indispensavel a leitura do edital ao qual o coordenador do projeto  estara submetendo o
trabalho. Ea nele que estdo todas as instrugdes, regras e recomendagdes para o cadastramento e
gerenciamento do projeto.
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Figura 1 - Tela ilustrativa dos editais de pesquisa e inovagdo em aberto.

2. O primeiro passo para a submissdo de um projeto de pesquisa pelo SUAP consiste na assinatura das
declaracgdes pelos membros da equipe do projeto de pesquisa (servidores, alunos e colaboradores). Abaixo
sdo listadas todas as possiveis declaracdes para servidores, alunos e colaboradores:

i. Declaragdes para servidor coordenador do projeto bolsista/voluntario:
a. Anuéncia da Diretoria Académica ou chefia imediata sobre a carga horariado coordenador do
projeto;

Termo de Compromisso do Coordenador do Projeto (docente) - com bolsa;
c. Termode Compromisso do Coordenador do Projeto (docente) - sem bolsa/voluntario;
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d. Autorizagdo para pesquisador orientar estudantes no Campus EAD no ano de 2015 -
coordenador do projeto;

e. Declaragdo de concordancia de parceria com institui¢des externas (Em caso inexistente, anexar
documento declarando que nao existe parceria - Ver Anexo B deste documento).

i. Declaragoes para servidor orientador do projeto:

a. Termode Compromisso do Pesquisador do Projeto - sem bolsa/voluntario;

b. Termo de Compromisso do Pesquisador do Projeto  (técnico administrativo ) - sem bolsa/
voluntdrio;

c. Autorizacdo para pesquisador orientar estudantes no Campus EAD no ano de 2015 -
pesquisador do projeto (Caso ndo exista pesquisador estudante no campus EAD, preencha
declaracdo contida no Anexo A deste documento).

jii. Declaragdes para alunos bolsistas/voluntarios:

a. Termo de Compromisso do Estudante bolsista;

b. Termo de Compromisso do Estudante voluntario;

c. Termo de participacdo de atividades académicas (Caso o aluno esteja cursandoo 12ano, a
declaracdo deve ser emitida pela administracdo escolar . No caso dos alunos que estdo
cursando o 12 ano do curso e ainda nio possua CRE, a nota considerada para a avaliagdo sera
anota de admissao na Instituicdo (Proltec ou Processo Seletivo). Ja para alunos do ensino
superior, sera considerada a nota do ENEM. Caso o aluno nio se enquadre em nenhuma
situacd o deste documento, deve-se anexar o histdrico escolar do aluno obtido no SUAP-Edu).

Observacao: os tipos de declaragdes obrigatdrias para assinatura variam de acordo com o edital.

Inicio

Editar F;rc;jet

Apés clicar em “Adicionar Projeto”, sera possiwl editar os primeiros dados do projeto como campus, titulo
do projeto, periodo de execugdo, area de conhecimento do projeto e o grupo de pesquisa ao qual o projeto
esta vinculado.

Observacdo: os projetos de editais de fomento a pesquisa devem ser executados durante os meses de
vigéncia do edital. Caso seja necessario tempo adicional para execu¢do do projeto, o coordenador do projeto
pode submeter o projeto ao edital de fluxo continuo . Os projetos submetidos aos editais de fluxo continuo
devem ser executados em, pelo menos, seis meses, sem restricdes para data de fim do projeto.

P

Edits

Edital-*
Campus:* SC v —

Titulodo projeto:*  Uso de Superficies Seletivas de Frequéncia (FSS) na Producdo de Energia Solar —

Dados do Projeto

Inicioda Execucdo:*  01/04/2015  qu—

Términoda Execugdo:*  01/12/2016  <de————

O Coordenador Recebera

Bolsa?

Area doConhecimento:* ENGENHARIA ELETRICA (ENGENHARIAS) I
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Grupo de Pesquisa:  Nucleo de Pesquisa em Automacdo e Tecnologia da Informacéo »

eu grupo de pesquisa ndo constana i

Figura 2 - Tela para edi¢cdo dos primeiros dados do projeto de pesquisa.

Abaixo dos primeiros dados, o coordenador devera descrever detalhes do projeto de pesquisa, preenchendo
9 sec¢des: resumo, introducao, justificativa, fundamentacao tedrica, objetivo geral, metodologia da execuc¢do
do projeto, acompanhamento e avaliacdo do projeto durante a execucao, resultados esperados e referéncias
bibliograficas. Uma breve descricdo do que deve ser abordado em cada secdo é apresentado a seguir:
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a) Resumo:

0 resumo do projeto deve ter informacgd es suficientes para que o leitor tenha uma idéia geral sobre o
projeto. Ele deve ser descrito de forma sintética e deve ser capaz de apresentar brevemente os objetivos
ou questdes identificadas para elaborac¢do do trabalho , procedimentos e metodologia utilizada e
comentarios relacionados aos resultados esperados para que os objetivos sejam alcancados.

b) Introducao:

Na introducdo é apresentado o contexto do tema escolhido relativo ao projeto , possibilitando que o
leitor obtenha conhecimento acerca dos principais conceitos que permeiam a tematica do projeto e do
que vai ser apresentado ao longo dele. Além disso, é possivel ter um breve histérico sobre o tema a ser
abordado, assim como as motivagdes que levaram os autores a proporem o referido projeto.

c) Justificativa:

A justificativa consiste na apresentacdo , de forma clara, objetiva e detalhada, das razdes de ordem
tedrica ou pratica que justificam a realizacdo da pesquisa. Nesta secdo devera ser abordada a relevancia
do problema a ser investigado, os motivos que justificam o projeto e as contribui¢é es que a pesquisa
pode trazer na solugdo dos problemas.

d) Fundamentacao tedrica:

A fundamentacgio ted rica consiste no embasamento ted rico a respeito das & reas tematicas de seu
projeto de pesquisa por meio de fontes documentais ou bibliograficas . Nesta secdo é importante citar
as literaturas mais relevantes e atuais sobre o assunto a ser estudado , apontando alguns dos autores
que serao consultados.

e) Objetivo geral:

O objetivo geral é tratado de forma mais ampla e direta e constitui a acdo que serarealizada a respeito
da questdo abordada no problema de pesq uisa. Ea importante ndao confundir o objetivo geral com

os objetivos especificos . Estes tultimos definem etapas do trabalho a serem realizadas para que se
alcance o objetivo geral e ndo serdo descritos nessa segao.

f) Metodologia da execugdodo projeto:

Esta secdo descreve os procedimentos metodolé gicos utilizados para a coleta dos dados ou obtenc¢édo
dos resultados , levando em consideracdo o tipo de pesquisa abordada no trabalho (campo,
bibliografica, experimental, descritiva, etc.). Além disso, é importante destacar que o procedimento de
coleta dos dados ou obtengao dos resultados devem acompanhar o tipo de pesquisa selecionado. Esses
procedimentos podem ser testes laboratoriais, entrevista, questionario, analise documental, entre
outros.

g) Acompanhamento e avaliagdodo projeto durante a execugao:

Nesta secdo sdo apresentadas as formas como o coordenador do projeto far 4 o acompanhamento e
avalia¢do do projeto de pesquisa durante toda sua execug¢do , como por exemplo, desenvolvimento de
relatérios perié dicos, apresentagdes do andamento do projeto em feiras, workshops ou congressos,
presenca dos membros das equipes nas reunides relacionadas com o projeto, entre outros.

h) Resultados esperados:

Nesta secdo sdo apresentadas as expectativas dos resultados, baseando-se no fato de que sua pesquisa
consiga atender aos critérios apontados no objetivo geral e, conseguintemente, apresente uma solugao
para os problemas apontados na area tematica do projeto de pesquisa.

i) Referencias bibliograficas

A bibliografia consiste em todo o material coletado sobre o tema para o desenvolvimento do projeto de
pesquisa e pode incluir livros, artigos, monografias, teses e recursos audiovisuais como musicas, videos,
entre outros . As referéncias bibliograficas podem incluir desde materiais utilizados na criacdo do
projeto até aqueles materiais que ainda serdo consultados para apesquisa.
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Figura 3 - Tela de descrigcdo do projeto de pesquisa.

Na aba “Equipe”, é possiwel adicionar os demais membros da equipe, que podem ser servidores ou alunos.
Para adicionar um novo membro, clique em “Adicionar Aluno” ou “Adicionar Servidor”. Adicione a carga
horariade acordo com a Tabela 1 e depois clique em “Salvar”.

Tabela 1 - Carga hordria minima de alunos e servidores nos projetos de pesquisa e inovagdo.

ALUNO SERVIDOR
Sem auxilio 2h/a 4h/a
Com auxilio 4h/a 8h/a
Observacdo: o aluno /servidor sé podera ser incluido no projeto caso o seu curriculo lattes esteja

cadastrado em “Dados Pessoais” no SUAP. A figura abaixo ilustra um aluno que ndo possui curriculo lattes
registrado no SUAP.

Adicionar Aluno

Vinouko * Vluntado v

CargaHoraria * 2

Largs hovanssemansl

LTI T S LS A0 AT ISTA L2013 11180100
cnt—

I;‘k 20 D 7CUIE [MITEL NegeRer i D6 ';.‘\Al']

Figura 4 - Tela de preenchimento dos dados do aluno no projeto de pesquisa.

0 proéximo passo consiste em digitalizar os anexos preenchidos no passo 2 e submeté-los no sistema por
meio do botdo “Gerenciar Anexos”.

Observacdo: todos os documentos devem ser assinados , digitalizados e anexados ao sistema no formato
PDF. Caso contrario, o projeto sera retornado ao coordenador do projeto para queasal  teragdes sejam
realizadas.
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Figura 5 - Tela de acesso aos anexos obrigatdrios para o coordenador do projeto.
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Figura 6 - Tela de acesso para upload de anexo.

7. Na aba “Metas/Objetivos Especificos”, é possivel adicionar metas a serem realizadas durante a execu¢do do
projeto de pesquisa, bem como as etapas dessas metas, denominadas aqui de “Objetivos Especificos”. Para

criar as metas e objetivos especificos dessas metas, siga os seguintes passos:
a. Clique em “Adicionar Meta” e preencha os campos de ordem e descri¢do da meta. Apos isso, clique

em “Salvar”.
Diaces o0 Projoto Emeve Matus Oyt ivan Espicilicen Plano e Aot o Manc ce Desembone i l
Meta 1-01/04/15 até 31/07/16 l -
[ e
Descricio da Meta
Reveso boliografica e estuds sobre aea Tematica do profeto

Figura 7 - Tela de acesso para adicionar metas e atividades (objetivos especificos) ao projeto de pesquisa.

Adicionar Meta

Ovdem * 4 -—
SO A D O mdssr o0 Pusd 4 1

Dwscriche *  Revisso Sbiogranca e o 5001e 2 3rom temancs oo projeto

-

Figura 8 - Tela para editar a descrigdo da meta.

b. O préximo passo a ser realizado refere -se ao detalhamento das atividades (objetivos especificos)
como ordem e periodo de execucdo, responsavel pela execugdo, descricdo da atividade e resultado
esperado. Dessa forma, clicando em “Adicionar Atividade”, preencha os campos listados e clique em

“Salvar”.
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Adicionar Atividade

Ordem:* ¢ <
Informe um ndmero inteiromaiorouigual s £

Descrigdo:*  Estudo sobre superficies seletoras de frequéncia

_
~
Resultados Esperados:*  Espers-se obter conhecimente scerca de superficies seletorss oe frequéncia
—
A
Responsavel:* | Lums cusia v & '] <
Integrantes da Atividsde: B 7.0 T oztzssmesas @ Poutstemmosizmetocoasss O SioTisirozfmceeniees @

Inicio ds Execugdo:*  01/04/2015 —
Fimds Execugdo:*  10/04/2015 —

Figura 9 - Tela para edi¢do de uma atividade.

Descrigio da Meta
Rev1530 DOROGr#ACa & 851000 $00re Srea TEMAtCH 00 profeta
Atividedes
Planejaco Executado
Acdes  Ordem R
Dica L AR, E ele Erperacos ERuatoacha v, | Pacida | Camyiitkust
£3tod0 vobre superficios De Y
e B ceMtarEs 08 frequaiacia 017042015 ;’z‘ﬁ:gm’:::::“
Responedvel: Ericles Costa  wté frooudncis 2
30 Naecimentn INDA2015
50000 conre pandie
fOrovOItAKOs De Esosra-seotter conheomenta
ci 2 (hmeionamento, turva 01052015 sobee painéls fotovoltacos
= caracteristica. etc) até [funcionamento. curvs
Joac Temiras DOVOA/2015 caracteristica, ete)
s Carvatng Neto
Tatudo sotwe Agoritmos De
rastreadores de manima D1/07:2015 Espara.se otitar conheamenta
R 2 poténcia o sobee o principais alporemos
Responsdvel: Jow Teieina 310772018 | WIrEA00es o mixima potdacia
ae Carvaiho Neto T
£500d0 SODNE CONVENsoTes De
Espera-se otiter conhecimanto
CCLC 01082015
G & pecponeivell Jow Tewsicn e o
de Carvaing Neto 31/08/2015

Figura 10 - Tela demonstrativa de um exemplo de projeto com uma meta e quatro atividades.

Observacgao: é fortemente recomendado que os coordenadores dos projetos ndo criem atividades que
sejam executadas durante mais de 1 més. Caso a atividade necessite de maior tempo para sua execugao,
ésugerido que esta atividade seja dividida em duas.
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8. Naaba “Plano de Aplica¢do”, o coordenador do projeto tem acesso aos valores dos recursos disponiveis para
bolsas de pesquisador e estudante, materiais de consumo e servigos terceirizados. A disponibilizagdo destes
recursos dependera do edital de pesquisa . Caso o edital de pesquisa disponibilize recursos para algumas
dessas despesas, estes serdo demonstrados automaticamente na coluna “Valor Reservado”. Além disso, o
coordenador do projeto pode utilizar os valores destinados para determinada despesa e descentraliza -lo.
Por exemplo, é possivel separar o montante do valor reservado para auxilio financeiro a dois estudantes e
dividir esse montante entre os alunos A e B por 3 meses. Isso pode ser realizado Segundo os passos adiante:

a) Clique no botdo “Adicionar Memoéria de Célculo”.
b) Preencha os campos “Despesa”, “Descri¢do”, “Unidade de medida”, “Quantidade” e “Valor unitario”.
Despesa: Auxilio Financeiro a Estudantes;
Descricdo: Bolsa para aluno A;
Unidade de Medida: 1 bolsa;
Quantidade: 3 meses;
Valor Unitario R$: 300,00 (valor da bolsa para o estudante);
Repita o mesmo para a bolsa do aluno B.
c) Clique em “Salvar”.
Demonstrativo do Plano de Aplicacio/Memdria de Calculo e Desembolso -
Veloe Pravivie Execugio
RidshniyDespesn Reowevitle Vilos Planejade Valor Distrituivo Vaior Disponivel Valor Executade Valor Dispanivel
ance —— 000
v RO I —
Aateriy e — ) ') (
SINITAS — X 004
Memdrla de Calculo -

Meméria de Calculo
Adicionar ltem -
Qespesa * 339018 - Aundlo Financelro 3 Estudantes Y  A—
Desarigda *  BoMagura siuno A
e
Unidade do Madida * P
uantiddade * 3 D
Valoe Unitario (RS * 0,00 Ge——

Figura 11 - Tela ilustrativa de demonstrativo do plano de aplicagcdo e da memdria de cdlculo e desembolso.
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Figura 12 - Tela ilustrativa da edigdo para adicionar um item a memdria de cdlculo.

A figura abaixo mostra como si o apresentados os valores descentralizados no sistema. Perceba que os
valores das despesas estdo em vermelho, indicando que ainda ndo foram desembolsados. O préximo passo

mostra como realizar o desembolso dos valores.



Mo ls 2o Caizuln sem Dessmaotsn cadutrsan

Langenin
Acbes  Despess Descrigio U da M Quantidade  Valor Unitirio (RS)  Total Orcada (RS)  Total Executado (R$)
B 29018 Ausiie Financeiro s Estuaantss | BolsaparaaunoB 1 3 000 000 00
G B 29018- Auxilio Franceiro s Estudantss | BoksaparsaunoA 3 3 000 000 00

Figura 13 - Tela demonstrativa de despesas que foram aplicadas mas que ainda nédo foram desembolsadas.

9. Na aba “Plano de Desembolso”, o coordenador do projeto pode organizar os valores dos recursos para
serem desembolsados. Por exemplo, apés o desembolso das 3 bolsas, elas estardo disponiwis para serem
gerenciadas pelo coordenador do projeto. O desembolso dos auxilio s financeiros para os alunos A e B
podem ser realizados seguindo os seguintes passos:

a) Cliqueem “Adicionar Item”.

Drastors o0 Praget Zoupe Metas ey et e Especion Plann de Agmeagi I Plano e Desembolso I Aness

Plano de Desembolso -

I Nermum Qesamboil cad sstradn

Figura 14 - Tela de acesso para adicionar item para ser desembolsado.

b) Preencha os campos “Meméria de Calculo”, “Ano”, “Més”, “Valor” e “Repetir desembolso até o més”.
Memoria de Calculo: Auxilio Financeiro a Estudantes - Bolsa para aluno A;
Ano: 2016 (ano de concessao do auxilio);
Més: 1 (12 més de concessao do auxilio);
Valor: R$ 300,00 (valor da bolsa de estudante);
Repetir desembolso até o més: 3 (repetir a quantidade de bolsas disponibilizadas pelo edital);
Repita o mesmo para a bolsa do aluno B.

Adicionar Desembolso

Mémariade Cilculo: * 339018 - Auxilio Financsiro a Estudantes - Bolsa para aluno A v S—

ANO-* 2016 v “Se—

Més* ¥ A—

Q més 1 indica 0 primairo més do projeto

Vsloe (RS]:* 300,00 e —

Regetir Desembolso até o | 3 T —
| i

-]

més: o
Detxe e beanco se estn desemboled ndo s repetini nos meses subtoguentes

Figura 15 - Tela para edi¢cdo do item a ser desembolsado.

A figura a seguir mostra como s o apresentados os valores apds o desembolso em meses.
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Agbes Memadris de Chlculo Ano Més  Valor  Valor Executsdo Valor Disponivel Opcles
[ | 339010 - Auxitio Fnanceirn 3 Estadantes - Boksa pars aluno B e 1 0,00 000 000
[c8 | 337018 Auxitio Fnanceiro 3 Estudantes - Boiss para aluno A 206 1 000 000 0o
(o8 | 339018 - Auxifio Frsnceiro s Estdantes - Boiss para sluno B 2016 2 000 000 0o
N 339018 « Auxilio Fmance(ro » Estudantes - Bofes pars aluns A 2016 2 000 000 Q0o
(o8 | 339018 « Auxiio Fmancelro » Estudantes « Bofea para aluno B 2016 3 000 000 00s
(3 | E39018 - Auxitio Frantsiro » Estusdantes - Boiss para alono A 014 2 000 0,00 000

Figura 16 - Tela demonstrativa de auxilio para dois alunos que foram desembolsadas em trés meses.

Perceba que depois de realizados todos os desembolsos, os valores aplicados nao ficardo mais na cor
vermelha.

Legende ] Memaria e Cheulo sem Desembele codantrade

Agdes  Despesa Descricho Unidade de M. Quantidade Valor U (RS) TotslOvcado (R3] Totsl Executado (RS)
@ 8 339018 Aunilio Financeiro s Estudantes  BolsagarsslumoS 1 3 000 oo 00
@ 8 339018 Auxiilo Financero a Estudantes Bolsaparaaluma A 1 3 000 0,00 00

Figura 17 - Tela demonstrativa de despesas que foram aplicadas e desembolsadas.

10. O dltimo passo consiste em clicar no botdo “Enviar Projeto”. Apés isso, aguarde a avaliagdo de seu projeto
de pesquisa.

Inizit + Adcene Deserroolsn « Prowoo de Pesquse Sevvagia Continun

Projeto de Pesquisa/Inovac¢do Continuo —_— @_

Esta profeto #5ta 2m modo 08 edicsa Chando o presnc iments for condulon. chigus no botlo 'Erwiar Projetn’
Lemtire-s2 de pue o prazo finad para submiss 3o leenec) ¢ 26/12/2014 23 59

Titulo do Projeto  Uso 0 Superfices Seletivas 0s Fregquincas [FS5) na Producio os Ener gia Solar
Periodo do Edital  Insciicso Situscio do Projeto  Em=dicio
Campus do Projeto  SC

Figura 18 - Tela de acesso para o botdo “Enviar Projeto”.

PRINCIPAIS RECOMENDAGOES NO PROCESSO DE GERENCIAMENTO DOS PROJETOS DE

PESQUISA

1. Nofinal de cada periodo das atividades de seu projeto de pesquisa, deve-se registrar a execucao da atividade
escrevendo uma observacido e , de preferéncia, anexando um documento comprobatd rio da execucdo da
acdo. Esse documento pode ser um arquivo PDF de relatdrios periddicos, fotos da execugdo do projeto (em
JPG ou PNG), planilhas com dados relativos ao projeto em PDF, etc.

Para realizar essas acoes, siga os seguintes passos:
a. Clique em “Registrar Execucdo”;
b. Em indicadores qualitativos, selecione uma das opgdes “Atendido”, “Atendido Parcialmente” ou
“Nao Atendido”;

Observacgdo: nio é obrigatoriamente necessario que a etapa seja atendida para que o coordenador
registre a execucdoda atividade. Caso o objetivo seja cumprido parcialmente ou nio seja cumprido,
deve-se selecionar a op¢do “Atendido Parcialmente” ou “Nao Atendido” e justificar o motivo.

c. Verifique o periodo de execugdoda acdo e descreva o que foi realizado na atividade;
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d. Preferencialmente, adicione um arquivo comprobatério da execu¢do da agdo, clicando em
“Escolher Arquivo” e, por fim, clique em “Salvar”;

AT Atates
acaiie Cowciiads
Acher  Crowm
Dretlipe Persade Eagerates ke Capmunios Onww r0ibe O Pesase Tarmereve
Bl e Lt e R w b T s b
Novre o€ oo o Mg s e . 1 S o
" 4 % SEPESHPR s AT
s O i fwakinde wih i e meven AIVT on BIOVIEIE  Resstirmd de ‘::" o £ TR Pt b s o ¢ misterelr WAV
WA R el e el e Neawrpr aaad e g e s "
A 0V A AT R —— - WL
Veanisie
wmartcy it P asEs o Recms b v wepee e V
- 2 prher vod on fre & e g -_ :m . [ ) Eecrw Ty TV TR Er e e NN
L . e b Narvata s Vatsvlaatil s KAk = Sk Bivaasts s Anuaw = S— :""""“"“ p8 i an £ e e
e WIS Pabetn " LA
Meta 5 010516 946 I105/16 -
Dmscricho ds Meta
[ R SN R S ——
Atrvisaaes
Suseiion Ve
Adio | Graum Avvemane
Ovmariche Partuse Azusteem Liperwee Ak e Otsarvathe Out  Fursy  Commrwvenn
LT L L S L L D R P N CuSLOL S
. b [« e L T L ]
o ! o v I 2418 T OV GHIN % Epas aiper W ELNDS

Figura 19 - Tela de acesso as Metas/Objetivos especificos e botdo de acesso ao registro da execugdo da atividade.

Registro de Execucao de Atividade

Indicadores Qualitativos |__._ v
!nklodat'w.' 01052016

Informe uma data odertents da planejada caso o nicio da esecicio tenha sido adiantado/atrasaco

Fimn da Exec&' 310572016

informe uma dats efarents da planeiads caso o tErming o awcusao tenha sido adantado/srasado

Descrgdo da Atwvidade
Reatzada

Descrava 2 coloque 35 informacoes que JUlgsr relevantes na execucac 03 stvidads

Mgz Escolner arquive | Nenhum arquive selecionado

e

Junte todas as eviodnciad (fotos. resultados o andlises, 3tas 02 reunkdes. 1C) &m um Unico arguivo no formato PDF

Figura 20 - Tela de acesso ao registro de execugdo de atividade.

2. Em cada més, na aba “Plano de Desembolso”, clique em “Gerenciar Gasto” para descentralizar o gasto
previamente aplicado.

Observacgdo: Caso o gasto a ser gerenciado seja uma bolsa de iniciagio cientifica , recomenda-se, ao
coordenador do projeto, analisar a lista de presenca do aluno/servidor no projeto e depois de analisados
os documentos, descentralizar o gasto. Servidores e alunos devem seguir a carga horaria minima.

Siga os seguintes passos:
a. Verifique o més com pendéncia no pagamento e clique em “Gerenciar Gasto”;
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Dacos do Projece Ecupe Metan/Otjetivos Espectioce Plano du ApScagsio | Plve de Desembolss Arans Calovie g Pontuagdo Fotos Conchnlo
Dudos da Selegio
Plano de Desemboliso *
Legeraa '
Agbes  Memaria de Cilcula Ano  Més  Valor  ValorExecutade  Valor Disponivel  Opgbes
@ @ 339018 AwxioFinmceiro a Estudantos - Bolss pars estudante, 2015 1 30000 | 30000 LU Goorwrcta Gantu |
@ @ 339018 AuioFinanceiro a Estudantes - Bolsa pars estudante. 2015 2 20000 l/ 20000 0,00
ca 339000 - AcxiBo Finseweiro » Pesdetsadorms - Boba pars professor orientador, 2ms 1 50000 x o000 300,00 -l é
[N | 339020 - Auxiio Financeiro » Peocutsacores - Bolsa para professor orentador, 205 2 S0000 x oo 200,00

Figura 21 - Tela de acesso para botdo “Gerenciar Gasto”

b. Apdsanalisar alista de presenga do aluno, verifique se os dados estio corretos e clique em "Salvar”.

Adicionar Gasto

Aot 0w 2
Mgty '

Deseriglo:*  Bolsa para professer arientador

Alterw smne rymgio ceso o srodutiivervigs Solse aciourtuial agnl sl néo teems sicts o defino N Memoes Se credo
Cuantidote:* |
L e P T e e S N ST )
Viwker Uil (RS1* 500,00

Ay ens wtEmIC0 CI80 O VAN 10 IFROUTIN WO S 2100 1 IGO! Ipagnt w0 Der 1o (119 wrttrmaems w50 twrha o g 99 cetreos = meeons
de clicuic

Cmarvacio:

Pire sigume efurmecio XEG O rrterung § adu s oo g A 400 4 mocessin o

Actrav Eactbwr ormesm N U an e wete Ot

=1

srgrvn = 4 sdgre

Figura 22 - Tela de acesso para adicionar gasto referente a bolsa.

3. Em caso de alteragdo de aluno /servidor no projeto de pesquisa, é indispensavel que sejam adicionados os
anexos do novo aluno/servidor. Para executar essas a¢des, siga a seguinte seqliencia:

a. Naaba “Equipe”, clique em “Encerrar Participagdo” do aluno /servidor que seradesligado do
projeto;

b. Clique em “Adicionar Aluno” ou “Adicionar Servidor”, adicionando a carga horariade acordo com a
Tabela1;

Observacdo: o aluno/servidor sé podera ser incluido no projeto caso o seu curriculo lattes esteja
cadastrado em “Dados Pessoais” no SUAP.
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[lvaws w1 PYowe=s ‘ Lanipe | Mot 30 COgrt v (e 10 om0 P e Ao R O LR L] Ao Clbeam o0 Wirmiimm i

D iy Sermis

Equipe

(B e

v oo

Figura 23 - Tela de acesso para botdo “encerrar participagdo”, “adicionar novo aluno/servidor” e “gerenciar anexos”.

C.

Clique em “Gerenciar anexos” e adicione o anexo pertinente ao aluno/servidor, clicando no botdo

“Atualizar Anexo”. Os anexos em pendéncia estdo com a tag “Aguardando submissio de arquivo”
ativada.

WA - bl tmes - MOMCrIReE - Saen e Penadis « A s Rertitigaets

Anexos do Participante [ seteer s rojes |
Pewrnin [ Arcures Dighiallings Agus
Awoll TemcoeCs < O

Ao L

e [Pl =
Autiraa do pata maoes oy urender satodentes no Cargit CAD s e s 20U0  soudanudor 3 pruets IA.-—m-nmunmuuué

Figura 24 - Tela de acesso para botdo para anexar documento pendente.

4. Sempre adicione fotos relacionadas ao seu projeto no sistema (protétipo, poster, acdo durante o projeto,
etc). Para executar essa a¢do, siga a seguinte seqiiencia:

a. Naaba “Foto”, clique em “Adicionar Foto” e adicione uma foto do relacionada ao seu projeto;
Dastoe dn Proyete Coatpm Metan/ Obgetavos Lpachiom Parm e Agizagtn Mare sie Dewerchoisn Anes I mo.AI Comiusin Duystyn tha Swlegdn
Fotos -
Mezrhaimg bdu fon merviada

Figura 25 - Botdo de acesso para adicionar fotos relacionadas ao projeto de pesquisa.

b. Adicione uma legenda explicando a foto anexada e clique em “Salvar”.

o  Mmemmar + Ppets on Neagaon e e e Tt - Adeima fyi

Adicionar Foto

Legmeis  Friovwire weralo 0 proodtoo do waleme

I e i L e )

(=] <

Figura 26 - Espago para legenda, botdo de escolha de imagem e de salvamento da imagem.
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1. PRINCIPAIS RECOMENDAGOES NO PROCESSO DE FINALIZAGAO DOS PROJETOS DE PESQUISA

1. O projeto de pesquisa deve ser finalizado no final do periodo do edital !ao qual ele esta vinculado, através
do preenchimento do relatdrio final na aba “Conclusdo” Para executar essas agdes, siga a seguinte
seqiiencia:

a. Naaba “Conclusio’, clique em “Registrar/Editar Conclusao”;

Diattes O Projein Foupe Mt/ Otshet hvns EspeoNony Flann de Aghicacau Planu te Desarmbolss Ancxos Futns | Condusdo Dados 2 Seleg o

9 Registrar tattar Conchaso

Nerihem regivtro de conckado cadantrado M8 0 momento

Figura 27 - Tela de acesso para botdo para registrar relatério final do projeto.

b. Preenchaos campos “Resultados Alcangados” e “Disseminacdo dos Resultados”. Caso tenha alguma
informacao adicional para ser incluida no relatdrio final, adicione comentarios em “Observacio”.
Por fim, basta clicar em “Salvar”.

Conclusao do Projeto

Dssyitados Alcawgados |

Informaches sobre os resultados obtidos pelo projeto.

Disseminago dos
Resultados: *

Informagbes de coma o3 resultados foram e/ou serdo dividgacos pars a socedade.

Informacio acicloral que vocd julgar relevante no que diz respelto 2 conclusdo do projetn,

e

Figura 28 - Tela de acesso para registrar relatério final do projeto.

2. Caso ainda ndo tenha adicionado alguma foto relacionada ao projeto no sistema, tire uma foto do protétipo
final, poster de apresentacdo do projeto ou alguma outra foto comprobatdria e anexe-a ao sistema, seguindo
os passos apresentados no ponto 4 do tépico II deste manual.

3. Se o projeto ndo tiver nenhuma pendéncia, o botdo “Finalizar Conclusdo” estara disponiwel. Clique sobre o
botdo para finalizar a conclusdo e aguarde a avaliacdo do responsavel pelo monitoramento de seu projeto .
Caso o gerenciamento do projeto nido tenha nenhuma pendéncia, o avaliador dara o parecer final sobre o
projeto e concluird o mesmo.

1Esta defini¢do é valida somente para editais com disponibilizagdo de fomento a pesquisa. Os projetos dos editais de fluxo continuo devem ser
finalizados no final do periodo do projeto.
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Fosas ‘ Conchnic |

Dados du Projesa Equipe MgtaaOtioUves Espec®oi Flates G AZTICagie Flane de Desanzobic Anesaa Clicde da Pamuatio
Daglon da Selecin
Concluséo do Projeto

Thsemos como resuitados 2CanNgacos da pesaulsa um grande avango no prototipo co Método de criaclo ce ideotidaces Visuais A partir de 2671 12015, aplcanas 0
wOt0do pars 2 criagho 08 § 1 identicedies visusiy, avaliando ¢ Sesemivenso vuas faws projetusis, em parceris oo o Progremas CRIATIF, de Crischo cle Identidates Viusis
para o IFRN. No pericdo de agosto e 2015 a junho de 2014, aperfeigoamos 0 métodn. redesentanco 34 1agas nooessirias & coniruimos Monicas para composicio do
miodo, Durante o desernvadvimento do projets, vistamas bisliogrsfia strrca e métodon da criagio sm design, swim coma métndos e (dcnicn para criachn ce et idacey
-h;.n Desta forma, eamumoemm(ck'm sebwe design o SIV. O resultado 108 0 aperieicoamento do procdripo do métoco om & fases itaratives de craglo. cufo

de S atore ne criacho du idestidades vissa, Mnct sley o clents, o vaLiro, o cesigaor, o kimilar v 2 marca stusl [para o e de

Observacado: caso o gerenciamento do projeto tenha alguma inconsisténcia, ndo sera possivel finaliza -lo.

o i G ~ua 0554 CONSLUCIO. POrLeDemOs 2 NECessidade 08 CONITILCAa 0¢ 4 HECnicas para compor 0 métode: (1] CORPOSICAD - composicia de pafetas de cor
a0 SV (2 AVALIACAD HEURISTICA OF IV - ista de bos privicas para uma IV: (3] AVALIACAD EMPIRICA COOPERATIVA DF 1V - svalacho com s para meolts

da [V e (4) CONCETTUACAD - adaptacie da séonica de Bue grint de sondqus. para oliglo de conceinos As téonica de CORPOSICAD ¢ AVALIACAD HEURSTICADE IV ¢
AVALACAG EMPIRICA OF IV foram frtizadas. 13 3 thcnics te CONCEITUACAD estd em fase e construgdo. Alem do nome passar 3 ser FUXICD, 3 forma do mitodn
tanbim evolalu durante o projete de poguisa Houve 3 redesign ¢ 1orma, inserindd-5¢ O CoNCEils de uim Processo O COnstrugso Rerative, onde as fases ndo sio
conseoutives e estaios oriativos podem acontecer durante toca 2 fase do processa

Figura 29 - Tela de acesso para o botdo “Finalizar Conclusdo”.

Fique atento as principais inconsisténcias encontradas:

a. Inconsisténcia: Atividades sem registro de execuc¢do;
Resolucio: verifique se todas as atividades estejam com registros de execugdo e com uma das tags
de avaliacdo ativadas: “Atendida”, “Atendida Parcialmente” ou “Ndo atendida”. Caso a atividade
esteja com a tag de avaliagdo “Nado executado”, deve-se preencher o relatério referente aquela
atividade.
b. Inconsisténcia: Falta de anexos em membros da equipe;
Resolucio: verifique se todos os documentos dos membros da equipe estdo anexados ao sistema.
Essa pendéncia pode ser verificada na aba “Anexos”. Caso algum anexo esteja com a tag
“Aguardando submissdo do arquivo”, esse arquivo deve ser incluido no sistema. Segue os principais
arquivos que geram pendéncias por ndo serem incluidos ao sistema:
Ve SRLRTIYIIY Lesow At o Tt vy [ azme S Manse ow Ak e v D gerrten M-n; Bl s e e Futem waleh
Do ot b
Portiipunts  Nuse o Owscriydo O Aive Alwaten Onglialiisle
o Aemc 41

d. A
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-~ - g ' "
Turmw ox Canmgrornses 80 Gslunie vilrddiy [ R LT I
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Figura 30 - llustragdo de anexo em pendéncia.

Arquivo 1) Autorizacdo para pesquisador orientar estudantes no Campus EAD no ano de 2015 -

coordenador do projeto;

Arquivo 2) Termo de Compromisso do Pesquisador do Projeto
bolsa, voluntario;

rquivo 3) Termo de participacdo de atividades académicas
ano, a declaragao deve ser emitida pela administracao e

(Caso o aluno esteja cursando o
scolar. No caso dos alunos que estdo

(técnico administrativo ) - sem

12

cursando o 12 ano do curso e ainda ndo possua CRE, a nota considerada para a avaliacdo serd a nota
de admissdo na Instituicdo (Proltec ou Processo Seletivo). Ja para alunos do ensino superior, sera

considerada a nota do ENEM);
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Arquivo 4) Declaragio de concordan cia de parceria com instituic6  es externas (Em caso
inexistente, anexar documento declarando que ndo existe parceria - Ver Anexo B deste
documento).

No caso em que os Arquivos 1 e 2 na o sejam aplicados ao servidor , deve-se imprimir, assinar e
incluir no sistema a declarac¢io de nio aplicabilidade de anexo , contido no anexo A deste
documento. No caso em que o Arquivo 3 nio seja aplicado ao aluno, deve-se anexar o PDF com o
histérico escolar (obtido através da plataforma SUAP-Edu).

Os documentos pendentes devem ser incluidos em “Gerenciar Anexos” na aba “Equipe” , COMo
mostrado no item 3.c do tépico II deste manual.

Inconsisténcia: Falta de fotos comprobatd rias relativas ao projeto;
Resolucao: Adicione fotos relacionadas ao projeto como apresentado no ponto 2 deste t6 pico.
Inconsisténcia: Ndo desembolso dos recursos financeiros aplicados ao projeto no ato da inscricio;

Resolucido: Realize o desembolso dos valores que ainda ndo foram descentralizados , como
apresentado no ponto 2 do tépico II.

Inconsisténcia: Nao preenchimento do relatério de conclusio;

Resolucio: Preencha o relatério de conclusdo, como apresentado no ponto II deste tépico.



ANEXOS?

2A e B, respectivamente.
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Instituto Federal de Educagéao Ciéncia e Tecnologia do Rio

Grande do Norte -

Rua Dr. Nilo Bezerra Ramalho, 1692, Tirol

CEP: 59015-300 . J
.!mlmm’umumunm p ™ 8 :

Telefone: +55 84 4005-0791 / 4005-0792 / 4005-0763. . - SORICACAC, CHINCIA § TECROVOGM T - —

E-mail: propi@ifrn.edu.br

DECLARACAQO®

Declaro que nédo oriento estudantes no campus EAD ou ndo sou técnico administrativo

pesquisador do projeto.

Local Data

Assinatura

3 Esta declaracgdo é va lida apenas para os anexos do termo de autorizagdo para o pesquisador orientar estudantes
no Campus EAD e termo de compromisso do pesquisador do projeto (técnico administrativo).


mailto:propi@ifrn.edu.br

Instituto Federal de Educagéo Ciéncia e Tecnologia do Rio

Grande do Norte .

Rua Dr. Nilo Bezerra Ramalho, 1692, Tirol r-

CEP: 59015-300 <P
--.lmmmvmunu P (A" 22

Telefone: +55 84 4005-0791 / 4005-0792 / 4005-0763. . - SDUCACAG, CMCIA § TECROVOGM . - '

E-mail: propi@ifrn.edu.br

DECLARACAO!

Declaro que este projeto ndo contém parceria com instituicbes externas.

Local Data

Assinatura

4Esta declaracido é va lida apenas para projetos de pesquisa que ndo tém parceria com institui¢cé es externas .


mailto:propi@ifrn.edu.br

O Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Rio Grande do Norte iniciou, em
1985, suas atividades editoriais. Nesse periodo,
essas atividades limitavam-se a publicacGes de
revistas cientificas (inicialmente, a revista ETFRN
que, em 1999, tornou-se a revista Holos).

Em 2004, foi criada a Diretoria de Pesquisa, atual
Pré-reitoria de Pesquisa e Inovagao, que fundou,
em 2005, a Editora do IFRN. A Editora nasceu
do anseio dos pesquisadores da Instituicao que
necessitavam de um espago mais amplo para
divulgar suas pesquisas a comunidade em geral.

Com financiamento préprio ou captado junto a
projetos apresentados pelos nucleos de pesquisa,
seu objetivo é publicar livros das mais diversas
areas de atuacdo institucional, bem como titulos
de outras instituicGes de comprovada relevancia
para o desenvolvimento da ciéncia e da cultura
universal, buscando, sempre, consolidar uma
politica editorial cuja prioridade é a qualidade.

INSTITUTO
FEDERAL

Piaui



