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ORIENTACOES PARA O CADASTRO, ALTERACOES CADASTRAIS E PRORROGAGCAO DA
VIGENCIA DE PROJETOS DE PESQUISA NO SIGAA/UFJ

1. CADASTRO DE PROJETO:
e Acesso do docente: Acesse o portal do Docente no Menu Pesquisa > Projetos de Pesquisa > Cadastrar
Projeto de Pesquisa.

& Ensino o Pesquisa ™9 Extenso | Produgdo Intelectual ¥ Ambientes Virtuais g Outros

Projetos de Pesquisa ’ Listar Meus Projetos
N&o hé 1 Programa de Imciagdo a Pesquisa  *|  Gerenciar Equipes Organzadoras
Consultar Areas de Conhecamento Cadastrar Projeto de Pesquisa

Acesse 0 mddulo Pesquisa na pagina inicial do SIGAA (figura abaixo).
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Apos acessar o modulo clique em “Cadastrar” dentro da opgao “Projetos de Pesquisa”.
My 05 PEsQuisa 2A8A SERvID0ms TEON OO% - ASMENISTRATIVOS

Operach.. Ciwdesador de Peupil

6 Netficache de Invencho G Projetos de Pesquisa

£ notficar levenchs & Codaptrar

(£ Lstar oropetor gee gartape

B Programas de Lniciacho & Pesquise O solses

€ Laar Mo Pa S¢ Dadatt £ Soua

! sdastine Pa fe Trabe

L ot/ Substtor tatudects

|

e
L Reatonos de Incincho & Fesquse
wroas

1.2 PESQUISADOR COORDENADOR DO PROJETO
A primeira tela solicita que o pesquisador INFORME OS DADOS INICIAIS DO PROJETO.
Para facilitar a visualizacdo, esta primeira tela foi dividida em 4 imagens (1A, 1B, 1C, 1D) neste

tutorial. As novas funcionalidades estardo marcadas em amarelo nas imagens das telas.

Imagem 1A
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No campo “Tipo”, selecione se o0 projeto possui financiamento. Se for selecionada COM

financiamento, nos proximos passos sera necessario informar os dados do financiamento.

A “Unidade de Lotagao” do pesquisador é de preenchimento automatico e o fluxo de avaliacdo do
mérito técnico-cientifico / aspectos éticos e de biosseguranca do projeto estara sob a responsabilidade
da Coordenagéo de Pesquisa e Direcdo desta Unidade.

No caso do projeto ser realizado em outra (s) unidade (s), o pesquisador pode cadastra-la (s),
adicionalmente, no campo “Unidade de Execuc¢io do Projeto” e o fluxo de avaliacdo do mérito
técnico-cientifico / aspectos éticos e de biosseguranca do projeto também estara sob a responsabilidade

da Coordenacdo de Pesquisa e Direcao desta (s) Unidade (5).

Observacao 1: O campo “Unidade de Execuc¢ido do Projeto” é do tipo Autocomplete, ou seja, ao

comegar a digitar o nome da unidade ela ser4 listada, basta selecioné-la e clicar no simbolo

A seguir, preencha os campos “Periodo do Projeto” (data inicial e final da vigéncia de execucdo do
projeto); “Palavras-chave”; “E-mail” (e-mail institucional, pelo qual seréo enviadas as notificacoes

do Sistema) e “Categoria do projeto” (pesquisa cientifica, desenvolvimento tecnoldgico).
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Imagem 1B
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No item “Areas do conhecimento” é possivel o cadastro de até 3 areas do conhecimento as quais 0
projeto esta inserido, sendo obrigatoério o cadastro de pelo menos uma area. Este item é composto pelos
campos “Grande Area”; “Area”; “Subarea” e “Especialidade”. Apesar de apenas os dois primeiros

campos serem obrigatdrios, € importante que todos 0s quatro campos sejam preenchidos, se aplicavel.

Observacéo 2: Para que a () “Areas do Conhecimento” seja (m) incluida (s), apds todos os campos

serem selecionados, clique em “Adicionar Area do Conhecimento”

Observacio 3: Caso haja a inclusio de mais de uma “Area do Conhecimento” marque qual delas é a

“Area de Avaliacdo” do projeto.
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Imagem C
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Selecione 0 “Tipo de vinculo” do projeto e ap6s preenchimento dos campos, clique em “Adicionar

Vinculo ao Projeto”. E possivel adicionar mais de um vinculo.

Observagéo 4: Ao selecionar o vinculo do projeto a um “Programa de Pos-Graduagdo da UFJ” e a uma

“Linha de Pesquisa” do referido Programa, serdo disponibilizadas listas conforme seus cadastros no modulo

Pds-graduacdo do SIGAA.

Observacdo 5: Se o projeto possuir “Cooperacdo Internacional”, marque “sim” e selecione a “Institui¢ao
Estrangeira Parceira”. Ao digitar as iniciais da universidade serdo listadas as opgles das instituicGes
estrangeiras pré-cadastradas pela PRPI no SIGAA. Caso necessite cadastrar uma nova instituicao, solicitar o

cadastro via e-mail prpi@ufj.edu.br.

Imagem 1D
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No campo “Documentos Complementares” 0 pesquisador deve selecionar “Sim” para 0 “Comité de Etica
em pesquisa (CEP)” quando a pesquisa envolver, direta ou indiretamente, seres humanos; “Sim” para a
“Comissio de Etica no Uso de Animais (CEUA)” nos casos em que haja o uso de animais na pesquisa e
“Sim” para a “Comissio Interna de Biosseguranca (CiBio)” nos casos em que haja uso de organismos

geneticamente modificados.

Apos o cadastro do projeto de pesquisa 0 mesmo tera o Status “submetido a coordenadoria de pesquisa”.
Observacdo 6: Se a Unidade/Orgdo ndo possuir um servidor cadastrado no SIGAA com a funcdo de
Coordenador (a) de Pesquisa, 0 projeto ser4 encaminhado, automaticamente, para a analise da Direcdo da

Unidade/Orgao.

1.3 ANALISE DA COORDENACAO DE PESQUISA:
O coordenador de pesquisa devera logar no SIGAA e clicar no moédulo PESQUISA
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Na aba “Coordenador de Pesquisa”, trés opcbes podem ser acessadas (Consultar, Avaliar Cadastros de
Projetos de Pesquisa, Avaliar Prorrogacdo). Clique em uma delas para prosseguir.
Operach... | Coordenador de Pesqui...
DI_Proje!os de Pesquisa da Unidade
2) Consultar

B Avahar Cadastros de Projetos de Pesquisa
B Avakar Prorrogasgso

Ao clicar em “Avaliar Cadastros de Projetos de Pesquisa”, selecione o (s) filtro (s) desejado (s) (ex.
pesquisador, codigo do projeto, situacdo do projeto, etc) e clique em “Buscar”.

Tipo SEM Fineociamento % COM Fnancamento

Codgo Formato: PPPNNIN-AALAA onde PPP « prefixo, NNNN « numers ¢ AAAA « ang
Ar

Fesg 4

Urndade ESCOLA DF VETERINARIA £ ZOOTECNIA (12,00

Tits

Obse

Lirne de Pesguss

rculncho SELECIONE UMA VINCILLACAL v

rea de Corbeamento SELECIONE UMA AREA DF CONMECINENTO v

Grupo de Pesquiss SELECIONRE UM GRUPO DE PESQUISA v

Agéndea Faesncadors SELECIONE UMA AGENCIA FINANCIADORA v

Edea SELECTONRE UM EDITAL -

8 Situschs do Projete SUBMETIDO A COORDENADORIA DE PESQUISA v

Categona do Projet SELECTONE UMA CATEGORIA v
Relaténe Final Submetade W Nic Submetido

Gerar relatdrio
Gerar CSV

Suscar | Cancelar

A busca listara o conjunto de projetos de acordo com o (s) filtro (s) selecionado (s). Para proceder a avaliag&o,

clique no icone *
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O extrato do projeto de pesquisa sera disponibilizado para analise. Ao final da tela, no campo “Dados da
Conferéncia dos Documentos” selecione a op¢do “Recomendado” ou “Requer Ajustes” e registre a

“Justificativa” no campo disponivel e clique em “Concluir” para que o cadastro siga o fluxo.

Observacdo 7: O Coordenador de Pesquisa podera alterar as opcGes selecionadas pelo pesquisador (CEP,

CEUA, CIBio) se julgar pertinente.

Observacéo 8: Se o Coordenador de Pesquisa selecionar “Requer Ajustes” a situacdo do projeto passa para
“Pendente Coordenadoria Pesquisa” e 0 pesquisador devera fazer os ajustes necessarios; Se a selecdo for
""Recomendado™ asituacdo do projeto serd “Aguardando CEP/CEUA/CIBIO” OU “Submetido Direc¢io”,

conforme o caso.
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Observacao 9: Em todas as situacdes do projeto, o pesquisador devera acessar o SIGAA > Projetos de Pesquisa

> Listar Meus Projetos e clicar no icone alterar projeto =

1.3.1 ANEXAR DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Para os projetos de pesquisa recomendados e que requerem aprovacao do(a) CEP/CEUA/CBIO, o pesquisador

devera anexar os documentos solicitados e clicar em “Enviar”. Para isso, 0 pesquisador devera acessar 0

SIGAA > Projetos de Pesquisa > Listar Meus Projetos e clicar no icone alterar projeto =

Cadage do Progeta; #19%071.02
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O projeto de pesquisa volta para o Status “Submetido a coordenadoria de pesquisa” para analise do
coordenador de pesquisa. O mesmo devera acessar novamente 0s projetos e clicar em “Avaliar”.

O extrato do projeto de pesquisa, agora com os documentos anexados, sera disponibilizado para andlise. Ao
final da tela, no campo “Dados da Conferéncia dos Documentos” selecione a op¢ao “Recomendado” ou
“Requer Ajustes” e registre a “Justificativa” no campo disponivel e cliqgue em “Concluir” para que o

cadastro siga o fluxo.

------

Observacgéo 10: Se o Coordenador de Pesquisa selecionar “Requer Ajustes” a situacdo do projeto passa para
“Pendente Coordenadoria Pesquisa” e 0 pesquisador devera fazer os ajustes necessarios; Se a selecao for
""Recomendado™ o Projeto de pesquisa altera seu Status para “submetido a dire¢ao” e 0 mesmo passa a ser

analisado pelo Diretor da Unidade.

1.3.2 ANEXAR DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Para os projetos de pesquisa recomendados e que requerem aprovacdo do(a) CEP/CEUA/CBIO, o pesquisador

devera anexar os documentos solicitados e clicar em “Enviar”. Para isso, 0 pesquisador devera acessar o

SIGAA > Projetos de Pesquisa > Listar Meus Projetos e clicar no icone alterar projeto
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O projeto de pesquisa volta para o Status “Submetido a coordenadoria de pesquisa” para analise do
coordenador de pesquisa. O mesmo devera acessar novamente 0s projetos e clicar em “Avaliar”.

O extrato do projeto de pesquisa, agora com 0s documentos anexados, sera disponibilizado para analise. Ao
final da tela, no campo “Dados da Conferéncia dos Documentos” selecione a op¢ao “Recomendado” ou

“Requer Ajustes” e registre a “Justificativa”® no campo disponivel e clique em “Concluir” para que o
q J
cadastro siga o fluxo.
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Observacao 10: Se o Coordenador de Pesquisa selecionar “Requer Ajustes” a situacdo do projeto passa para
“Pendente Coordenadoria Pesquisa” e 0 pesquisador devera fazer os ajustes necessarios; Se a sele¢éo for
""Recomendado™ o Projeto de pesquisa altera seu Status para “submetido a dire¢ao” e 0 mesmo passa a ser

analisado pelo Diretor da Unidade.
1.1.3 AVALIACAO DA DIRECAO DA UNIDADE/ORGAO

O (A) diretor (a) da unidade/Orgao é o responséavel por encaminhar o projeto ao Conselho Diretor ou Colegiado

da Unidade para a andlise final do projeto.

O (A) Diretor (a) devera logar no SIGAA e clicar no médulo PESQUISA. Na aba “Diretor de Unidade”, trés
opcdes podem ser acessadas (Consultar, Avaliar Cadastros de Projetos de Pesquisa, Avaliar Prorrogacéo).

Cligue em uma delas para prosseguir.
OperacH Diretor de Unida

B Projetos de Pesquisa da Unidade
Avahar Cadastros de Projetos de Pesguisa

Ao clicar em “Avaliar Cadastros de Projetos de Pesquisa”, selecione o (s) filtro (s) desejado (s) (ex.

pesquisador, codigo do projeto, situacdo do projeto, etc) e clique em “Buscar”.
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A busca listara o conjunto de projetos de acordo com o (s) filtro (s) selecionado (s). Para proceder a avaliacéo,

clique no icone

t Visualizar Projeto de Pesquisa o Avaliar

Pasicros se Pesguisa Loceszases (1)
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O extrato do projeto de pesquisa sera disponibilizado para analise. Ao final da tela, no campo “Dados da
Conferéncia dos Documentos”, no item “Aprovado pelo CD da Unidade ou equivalente” selecione “Sim”
ou “Nao”, acione o botdo para selecionar o arquivo em pdf da certiddo de ata do Conselho Diretor ou

equivalente e clique em “Concluir” para que o cadastro siga o fluxo.
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Observacdo 11: O Assessor da Direcdo acessa 0 modulo Pesquisa do SIGAA de forma semelhante ao (a)
Diretor (a) da unidade, porém ao inserir 0 arquivo da certiddo de ata do Conselho Diretor ou equivalente,
apenas o (a) Diretor (a) podera aprovar ou ndo o projeto de pesquisa. Sempre prevalecera o Ultimo arquivo

anexado antes da aprovacao pelo (a) Diretor (a).

Observacdo 12: Se o (a) Diretor (a) selecionar “Sim” no item “Aprovado pelo CD da Unidade ou
equivalente” a situacdo do projeto passa para “Submetido a PRPI”; Se a sele¢do for ""N&o™ a situacdo do
projeto serd “Pendente Dire¢io” e 0 projeto fica disponivel ao pesquisador para atender as solicitagdes do

Conselho Diretor ou equivalente.

Observacdo 13: No caso da situacao “Pendente Dire¢do”, 0 pesquisador devera acessar o SIGAA > Projetos
de Pesquisa > Listar Meus Projetos e clicar no icone alterar projeto . Apds realizar as alteracGes necessarias e

submeter o projeto novamente, este retorna para a situacdo “Submetido a Direcio”, sem a necessidade de

nova avaliacdo da Coordenacao de Pesquisa *

2 REALIZACAO DE ALTERACOES NO PROJETO OU SOLICITACAO DE PRORROGACAO DA
VIGENCIA DE PROJETOS DE PESQUISA.

2.1 Pesquisador Coordenador do Projeto
O (A) pesquisador (a) pode realizar alteracdes no cadastro do projeto de pesquisa ou solicitar a prorrogacao

da vigéncia de um projeto de pesquisa enquanto ele estiver na situacao “Em andamento”.
O (A) pesquisador (a) devera acessar o portal do Docente no Menu Pesquisa > Projetos de Pesquisa > Listar
&/

Meus Projetos e clicar e no icone “Alterar Projeto de Pesquisa”

ou “Solicitar Prorroga¢do do Projeto” localizado a frente do titulo do projeto a ser alterado e/ou prorrogado.
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A seqguir, realize todas as alteragdes necessarias em cada pagina do cadastro do projeto, incluindo a alteracdo
do periodo de vigéncia, se pertinente. A cada aba, clique em “Avangar” e ao final em “Gravar e Enviar” ou

“Solicitar Prorrogagao”.

Ap0s o envio do projeto alterado, 0 mesmo tera o status “Alterado” e aguardara a validacdo da PRPI.

Apos o envio da solicitacdo de prorrogacao do projeto de pesquisa, 0 mesmo terd o status “Aguardando

Prorrogacao Coord. Pesquisa”.

2.2. Avaliacdo da Coordenacéo de Pesquisa
O (A) Coordenador (a) de pesquisa devera logar no SIGAA > médulo PESQUISA > na aba “Coordenador

de Pesquisa’ e clicar em “Avaliar Prorrogacio”.
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A Coordenacéo fara a avaliacdo seguindo os mesmos passos da avaliacdo de um cadastro novo de projeto de
pesquisa.

Observacgéo 15: Se o Coordenador de Pesquisa selecionar “Requer Ajustes” a situacdo do projeto passa para
“Pendente Coordenadoria Pesquisa” e o pesquisador deverd fazer os ajustes necessarios; Se a selegdo for
""Recomendado’ asituacdo do projeto serd “Aguardando CEP/CEUA/CIBIO” OU “Submetido Direcio”,
conforme o caso.

Observacdo 16: Em todas as situacdes do projeto, o pesquisador devera acessar o SIGAA > Projetos de

Pesquisa > Listar Meus Projetos e clicar no icone alterar projeto



