PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGCAO
DEPARTAMENTO DE PESQUISA

Guia de instrucoes passo a passo para o registro de Projetos de
Pesquisa na PRPPG

O Sistema de Académico da PRPPG disponibiliza informagdes referentes aos cursos de
P6s-Graduagdo da UFES, Servico de Acesso Remoto ao Portal de periddicos da
CAPES, Registro de Projetos de Pesquisa e Programa Institucional de Iniciacdo
Cientifica (PIIC). Este documento apresenta os passos necessirios para registrar um
projeto de pesquisa junto a PRPPG/UFES. O texto estd divido em 3 se¢des principais:
Instalacdo do Mozilla Firefox, Acesso ao sistema on-line de inscri¢do e Instrugdes para
cadastramento de um projeto de pesquisa.

I - Instalagdo do Mozilla Firefox

O sistema de registro de projetos e preenchimento e acompanhamento de propostas de
Iniciacdo Cientifica é totalmente baseado em tecnologias empregando software livre.
Desta forma, o sistema foi desenvolvido e testado para o uso do navegador Mozilla
Firefox, disponivel gratuitamente no site: http://br.mozdev.org/. Para evitar problemas
no uso do sistema de inscri¢do, a PRPPG e o NPD consideram obrigatério o uso deste
navegador.
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Clique em “Download gratis” e siga as instru¢des que aparecem na tela seguinte para
iniciar o download do navegador e efetuar o procedimento de instalacao.

IT - Acesso ao sistema de registro online

Os registros deverdo ser efetuados exclusivamente online através do preenchimento dos
formuldrios eletronicos disponiveis na Intranet da PRPPG, utilizando a senha tinica de
acesso do Portal do Professor enviada pelo NPD.

Caso vocé nao possua ainda a sua senha, devera acessar o Portal do Professor
(http://portais.ufes.br:8080/professor) e clicar em gerar/requisitar nova senha. Uma vez
inseridos cpf e data de nascimento, serd gerado um termo de compromisso que devera
ser enviado via malote ou entregue no NPD. Assim que o NPD receber esse termo
assinado, a senha serd gerada e o professor podera retira-la.

Acesse o sistema através do endereco http://portais.ufes.br/posgrad. Ao acessar este
endereco, vocé visualizard a tela abaixo:
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Concluido

Preencha seu nome de usudrio e senha, e selecione o programa de pdés-graduagdo ao
qual vocé estd vinculado. Caso ndo esteja vinculado a nenhum programa de pds-
graduacio, selecione a opcao “Sem Vinculagdo a Programa de Pos-Graduagio”.

Ao logar-se no sistema vocé visualizard a tela abaixo, onde vocé podera registrar seus
projetos de pesquisa, fazer a inscricdo de alunos de Iniciagdo Cientifica, e caso seja
ligado a um programa de pds-graduacio, lancar notas e frequéncias em suas disciplinas,
ter informagdes sobre seus orientandos de poés-graduagdo, gerenciar as ofertas de
disciplina e outros. Para maiores informacdes sobre as funcionalidades referentes aos



cursos de pés-graduagdo, entre em contato com a secretaria do seu curso. Para
instrucdes detalhadas do registro de projetos de pesquisa consulte a proxima secao.
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Concluido

ITI -Instrugdes para Cadastramento de um projeto de pesquisa.

Para registrar um projeto de pesquisa € necessdrio clicar sobre o link “Controle de
Projetos” disponivel na opcao ‘“Pesquisa/Projetos” no menu superior.
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Concluido

A tela seguinte (reproduzida abaixo), clique em ‘“Cadastrar Novo Projeto de

Pesquisa”.



€3 Intranet - -- - Mozilla Firefox
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Concluido

O formuldrio de registro de projeto de pesquisa (abaixo) aparecerd. Preencha as
informacdes solicitadas. Os titulos em vermelho indicam campos com preenchimento
obrigatorio.
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A maioria dos campos neste formuldrio tem significado bastante elementar, e
normalmente ndo gera dificuldades para seu preenchimento. Por outro lado, alguns



campos requerem atencdo especial em seu preenchimento. Informacdes bdsicas sobre
cada campo estao descritas abaixo:

Dados basicos para registro:

Titulo: Titulo do projeto de pesquisa

Sigla: Sigla utilizada para abreviatura do projeto (opcional)

Grande area do projeto: Selecione aqui uma das oito grandes dreas de
conhecimento, que o projeto apresenta maior afinidade.

Nome da area: Selecione aqui a drea especifica dentro de sua grande area, que o
projeto apresenta maior afinidade.

Linha de Pesquisa no Programa: Aqui deve ser indicado qual a linha de
pesquisa, dentro do dmbito do programa de pds-graduagdo, a qual o projeto de
pesquisa estd vinculado. Se o docente ndo possui vinculo com um programa de
pos-graduagdo, somente a op¢do “Sem vinculo com a pds-graduacdo” estard
disponivel. Se o docente possui vinculagdo com um programa de pés-graduagao,
todas as linhas de pesquisa do programa estardo disponiveis, e caberd ao docente
indicar a qual das linhas de pesquisa o projeto de pesquisa estd vinculado. Caso
o projeto de pesquisa nao esteja vinculado a nenhuma das linhas de pesquisa do
programa, selecione a opcio “*SEM VINCULACAO COM O PROGRAMA
DE POS-GRADUACAO”.

Natureza do projeto: O sistema é destinado, principalmente, ao registro de
projetos de pesquisa e/ou desenvolvimento. Entretanto, o sistema também estd
preparado para incluir o registro de projetos de extensdo' e de outra natureza,
quando ligados a programas de pods-graduagcdo. Somente estardo aptos a
participar do PIIC projetos de natureza “pesquisa’.

Tipo: O tipo de projeto estd relacionado a sua natureza. As opc¢des permitem
classificar projetos do tipo cientifico, tedrico, industrial, técnico e social.
Somente estardo aptos a participar do PIIC projetos de tipo “cientifico”.
Situacao: Indique aqui se o seu projeto estd em andamento, concluido, suspenso
ou cancelado. Projetos com inicio em um futuro préoximo devem indicar o
registro “em andamento”, pois este campo serd atualizado automaticamente em
funcdo da data de inicio e do prazo de vigéncia.

Data de inicio: Indique aqui a data de inicio do projeto.

Vigéncia: Indique aqui o prazo de vigéncia do projeto. E importante notar que
todos os projetos de pesquisa que envolvam financiamento da UFES ou de suas
fontes conveniadas requerem registro na PRPPG, tendo suas normas e
procedimentos  administrativos  (prazos, relatérios finais, suspensao,
cancelamento, etc.) estabelecidos resolucdo 35/2001 do CEPE e prazo maximo
de duragdo de 24 meses. Antes do final do periodo de 24 meses o coordenador o
coordenador pode solicitar um novo registro pelo periodo necessério.

Pagina web: Indique aqui o endereco da pagina web do projeto (opcional).
E-mail para contato com o professor: Indique aqui o e-mail para contato que
serd utilizado pela PRPPG para comunicacdo de informacgdes referentes ao
projeto. Caso exista um endereco ja cadastrado no sistema, este campo indica o

' O sistema permite o registro de projetos de extensdo ligados a programas de pés-graduagdo, mas ndo
deve ser utilizado como ferramenta para registro de projetos de extensdo. Este tipo de registro é efetuado
pela PROEX. Esta funcionalidade € utilizada apenas para acompanhar as atividades de programas de pos-
graduagdo junto a projetos de extensdo.



endereco ja existente, que pode ser alterado, substituindo o endereco cadastrado
anteriormente.

Instituicao:
Instituicao coordenadora: Normalmente a institui¢do coordenadora é a UFES.

Caso seja necessario alterar a instituicdo coordenadora clique sobre o link
“Selecionar / cadastrar institui¢do”. A seguinte caixa de didlogo serd exibida:
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Concluida

Digite parte do nome da instituicdo que deseja selecionar e uma lista das
instituicdes cadastradas serd mostrada. Clique sobre a instituicdo desejada para
inclui-la como coordenadora do projeto.

Caso a instituicao desejada nio esteja na lista, selecione a op¢ao “Cadastrar nova
institui¢do”, inserindo seu nome, sigla e pafs. A institui¢do serd incluida na lista
de institui¢des cadastradas. E vocé podera seleciona-la como coordenadora do
projeto.

Detalhamento do projeto:

Palavras chave: Indique aqui no minimo 3 e no maximo 5 palavras que podem
ser relacionadas ao escopo do projeto.

Resumo: Apresente aqui um breve resumo do trabalho, com no maximo 2000
caracteres, que deve conter uma descricdo do projeto, incluindo sua relevancia e
breve descri¢do da metodologia.

Objetivos: Enumere aqui os objetivos propostos para o projeto.

Resultados esperados: Enumere aqui os resultados esperados.

Dados formais para registro do projeto:



O preenchimento deste formuldrio cadastra o projeto apenas no ambito do
programa de pds-graduacdo. Para registrar o projeto de pesquisa na PRPPG ¢
necessario marcar a opcdo “Solicita registro do projeto na PRPPG” (conforme a
tela reproduzida abaixo). E importante notar que todos os projetos de pesquisa
que envolvam financiamento da UFES ou de suas fontes conveniadas requerem
registro na PRPPG, tendo suas normas e procedimentos administrativos (prazos,
relatorios finais, suspensdo, cancelamento, etc.) estabelecidos resolucio 35/2001
do CEPE. Alguns exemplos deste tipo de atividade sdo: projetos que envolvam
bolsas de iniciacdo cientifica fornecidas pelo PIIC, redugido de carga horéria
didética pelo departamento académico, contratos/convénios de financiamento de
pesquisa a ser celebrado pela Universidade com agéncias externas de fomento,
projetos que envolvam despesas de viagem e outros.
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Concluido

Projetos registrados na PRPPG devem possuir um prazo maximo de vigéncia de
24 meses. Ao final da vigéncia do projeto, o coordenador deve encaminhar
PRPPG, em formulério préprio, a lista de publicacdes produzidas relacionadas
as atividades desenvolvidas durante o projeto. Caso, o projeto em questdo ndo
tenha gerado publicacdes, deve ser encaminhado a PRPPG relatério técnico das
atividades desenvolvidas, incluindo justificativa adequada para a ndo publicacio
dos resultados.

Clique em “Avancar” para concluir o procedimento de registro. Vocé serd dirigido a um
novo formulério onde podera verificar se as informacdes que vocé digitou anteriormente
estdo corretas. Neste formulario estardo disponiveis campos adicionais para cadastrar os
membros ou institui¢cdes participantes do projeto e os 6érgdos de financiamento:

Participantes do Projeto:



Pessoal participante (UFES): Cadastre aqui todos os participantes do projeto,
exceto alunos da Graduacdo. E obrigatdria a indicacdo do docente coordenador
do projeto, pois a ele caberd a atualizacdo dos dados cadastrais do projeto
sempre que for necessario. Para indicar o nome dos participantes do projeto,
clique sobre o link “Selecionar Participantes”. A caixa de didlogo “Participantes
de Projeto de Pesquisa” aparecera:
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Concluido

Clique sobre a opcdo “Cadastrar Novo Participante” e a seguinte caixa de
didlogo aparecera:



3 http://portais.ufes.br, - Intranet - -- - Mozilla Firefox

-- = Cadastro de Novo Participante

Mome do participante: = |
vO Selecionar particinante

Tipo de paticipacdo: = Aluno Mestrado w

:

Carga horaria:™ B

*Este item ndo se refere a carga horaria de pesquisa auferida pelo
departamento ao docente, no s termos da resolucao 35/2001 de CEPE. E sim
refere-se a carga horaria semanal de participagdo nas atividades do projeto.

Remuneragdo/hora, =

Data Inicio: =

I

Data Términa: =

| Incluir | | Cancelar |

Concluido

Clique na opgdo “Selecionar participante” para selecionar um participante ja
cadastrado no banco de dados da UFES, através da tela:

©3 hittp:/iportais.ufes.br - Intranet - -- - Mozilla Firefox

-- = Pesquisar Pessoas

Digite o nome ou - I
parte do nome:
| Pesquisar | | Cancelar

= C1
FosGrad »3.0 ﬂ@q ﬁ |
2001-2008, todos direitos reservados.

Concluida

Digite parte do nome do participante que deseja selecionar e uma lista de pessoal
cadastrado serd mostrada. Clique sobre o nome desejado para inclui-lo como
participante do projeto. Caso o participante desejado ndo esteja na lista



apresentada, clique em ‘“Cancelar” e preencha manualmente os dados do
participante.

Em seguida selecione o tipo de participagdo e a carga horaria de dedicacdo ao
projeto. Note que este item ndo se refere a carga hordria de pesquisa auferida
pelo departamento ao docente, no s termos da resolugdo 35/2001 de CEPE. E
sim refere-se a carga horaria semanal de participagdo nas atividades do projeto.

O campo remuneracdo/hora € de preenchimento opcional e refere-se a projetos
que apresentam remuneracdo para os membros de sua equipe. O campos data de
inicio e término, também sdo opcionais, caso ndo seja preenchidos a participagio
deste membro da equipe serd assumida como iniciada na data de inicio do
projeto e concluida na data de término do projeto.

IMPORTANTE: Caso vocé nao seja registrado como coordenador ou como
um dos participantes do projeto, este projeto nao aparecera na lista de
projetos aos quais vocé esta vinculado. Nao podendo, assim, vincular
estudantes de iniciacio cientifica a este projeto. Desta forma, verifique se
seu nome esta incluido na lista de participantes do projeto.

Ao terminar de preencher os dados referentes um participante, clique em incluir.
Ap6s inserir o nome de cada participante do projeto e sua funcdo a janela
“Participantes de Projeto de pesquisa” indicard os membros da equipe.
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Concluida

Quando concluir a inclusdo de todos os membros da equipe, clique sobre a
opg¢ao “Encerrar selecao de participantes”.

10



Orgaos financiadores: Indique neste campo os financiadores do projeto e o
valor de cada financiamento (opcional). Para indicar os financiadores do projeto,
clique sobre o link “Selecionar/Cadastrar Financiadores”. A caixa de didlogo
“Financiadores do Projeto” aparecera:

3 http:/iportais.ufes.br - Intranet - - - Mozilla Firefox Z||E|E|

-- = Financiadores do Projeto

ATENCAO: Niio hi nenhum item cadastrado.

- Cadastrar Novo Financiador

Encerrar cadastro de financiadores

= 1]
PosGrad v3.0 “Gq ﬁ |
2001-2003, todos direitos reservados.

Concluido

Clique na opg¢do “Cadastrar Novo financiador” para selecionar um financiador e
o valor do financiamento através da tela:
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Concluido
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Ao terminar de preencher os dados referentes um financiador, clique em incluir.
Ap6s inserir o nome de cada financiador a janela “Financiadores do Projeto”
indicara todas as fontes de financiamento:
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Financiador Valor Moeda Del

AMEEL 10000 real 2
CAFPES 100000 real 2|
CMPy 80000 real 2
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Concluida

Quando concluir a inclusdo de todos os membros da equipe, clique sobre a
opg¢ao “Encerrar selecao de participantes”.

Instituicoes participantes: Indique neste campo as institui¢des participantes do
projeto (opcional). Para indicar as institui¢des participantes, clique sobre o link
“Selecionar/Cadastrar Instituicdes”. A caixa de didlogo “InstituicGes
Participantes do Projeto” aparecera:

12



3 http:/iportais.ufes.br - Intranet - - - Mozilla Firefox

-- = Instituigdes Participantes do Projeto

ATENCAQ: Ndio hi nenhum item cadastrado.

2 Cadastrar Nova Instituigao Participante

Encerrar cadastro de instituicdes participantes

Ial Eﬁl__J
PosGrad v3.0 ﬂ@q |
2001-2008, todos direitos reservados.

Concluida

Clique na opcdo “Cadastrar Nova Institui¢do Participante” para selecionar uma
Institui¢do através da tela:
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-- = Cadastro de Nova Instituicao
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Tipo de Participagdo: = A
Pagina Weh: = |
Observagies: =
| Incluir | | Cancelar |

Concluida

Escolha a Institui¢do participante clicando sobre a op¢ao ‘““‘Selecionar/cadastrar
institui¢do” disponivel nesta janela.

A seguinte caixa de didlogo serd exibida:
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Concluido

Digite parte do nome da instituicio que deseja selecionar e uma lista das
institui¢des cadastradas serd mostrada. Clique sobre a institui¢do desejada para
inclui-la como participante do projeto.

Caso a instituicdo desejada nio esteja na lista, selecione a op¢do “Cadastrar nova
institui¢do”, inserindo seu nome, sigla e pafs. A institui¢do serd incluida na lista
de institui¢des cadastradas. E voc€ poderd seleciona-la como participante do
projeto.

Indique o tipo de participagdo da Instituicdo. Ao terminar de preencher os dados
referentes uma institui¢do, clique em incluir. Apds inserir o nome de cada
instituicdo a janela “Institui¢des Participantes do Projeto” indicard todas as
participantes do projeto.
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-- = Instituigdes Participantes do Projeto

Instituicées Tipo de Participagdo Del
Lpu Colaboradora 2l

2 Cadastrar Nova Instituicao Participante

| Encerrar cadastro de instituicdes participantes

& (I
PosGrad v3.0 ﬂ-ﬂ-q @ |
2001-2003, todos direitos regservados.

Concluido

Quando concluir a inclusdo de todos os membros da equipe, clique sobre a
opc¢do “Encerrar cadastro de instituicdes participantes”.

Outras Informacoes:
Niimero esperado de alunos participantes: Digite aqui o nimero de estudantes
de graduacgdo e pés-graduagdo que estardo envolvidos no projeto (opcional).
Carga horaria total esperada: Digite aqui o total de carga hordria esperada

conjunta dos estudantes envolvidos (opcional).

Clique sobre a op¢do “Atualizar” para finalizar o procedimento de cadastro de projeto
de pesquisa.
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