avmb

ROTEIRO DE TREINAMENTO
avim ,
SOLUCOES EM TI MODULO PESQUISA

Perfis (logins) Necessarios para o Treinamento:

e  Gestor Pesquisa:

e  Consultor:

° Docente (nome/login - pelo menos 3):
° Servidor:

° Discente (dois logins):

Configuragc”)es necessarias para o treinamento (A Instituicdo devera providenciar antes

do treinamento):

1 - Cadastro das categorias do projetos de Pesquisas.

2 - Configuragdes das Unidades.

3 - Cadastro do Relatério de Produtividade do Docente Producéo Intelectual - Administracao -
Relatérios - Cadastro de Relatorio.

4 - Ter ao menos algumas produtividades cadastradas (do docente a ser usado na simulacéo
do treinamento) - (essa informacéo sera utilizada no relatério de produtividade para gerar o
ranking da produgéo do docente). Obs.: Ver em Produgéao Intelectual.

Orientagc”)es pré-treinamento:

° E importante ao marcar o treinamento, a instituicdo realizar a leitura completa do roteiro
abaixo, assim como as observacoes deixadas em alguns passos, que sdo de extrema
importancia para configuragdo do sistema e para garantir que o0 treinamento ocorra

normalmente.
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PROJETO INTERNO

. Categoria de Projetos de Pesquisa: Configura as categorias dos projetos de pesquisa,
usado nos editais e nos projetos externos.

Caminho: Pesquisa — Cadastros - Categorias de Projetos de Pesquisa — Cadastrar

. Func&o Membro Equipe: Configura as fungdes dos membros das equipes
Caminho: Pesquisa — Cadastros - Fungdo Membro Equipe — Cadastrar

. Configuracdo de Unidades: configuracdo das Unidades que poderdo submeter
propostas de projetos.

Caminho: - Pesquisa - Projetos - Projetos de Pesquisa - Configuracdo de Unidades —
Cadastrar

*O cadastro da unidade influenciara diretamente no codigo dos projetos.

Cadastrar Entidade Financiadora: cadastro da entidade financiadora do projeto.
Caminho: Pesquisa — Cadastros - Entidade Financiadora — Cadastrar

*Deverdo ser cadastradas as entidades responsaveis pelos financiamentos dos projetos.

. Cadastrar Tipos de Bolsa: Cadastrar as bolsas que serdo ofertadas nos editais e
deveréo vincular as entidades financiadoras
Caminho: Cadastros -> Tipos de Bolsa -> Cadastrar

*Os tipos de bolsa impactardo diretamente as bolsas ofertadas

. Cadastro das Cotas de Bolsas: realiza o cadastro das cotas que estardo disponiveis
para os editais de Pesquisa.

Caminho: - Pesquisa - Projetos - Projetos de Pesquisa - Cotas — Cadastrar

Obs.: O periodo da cota deve compreender sempre o periodo do edital, deve ser igual ou
menor ao periodo de execucao dos projetos definidos em edital, caso contrario, os docentes
nao poderdo solicitar cotas de bolsa. Sugestdo, sempre deixar a cota igual ao periodo de

execucao do projeto.
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. Cadastrar Calendario de Pesquisa: permite configurar datas especificas para o
modulo.
Caminho: Caminho: - Pesquisa - Projetos - Projetos de Pesquisa — Outras Operacbes —

Calendario

 Editar Parametros do Médulo
Caminho: Caminho: - Pesquisa - Projetos - Projetos de Pesquisa — Outras Operacdes — Editar

Parametros do Médulo

. Cadastro do Edital (Distribuicdo de Cotas de Bolsas - Marcado como 'SIM")

Caminho: - Pesquisa - Projetos - Projetos de Pesquisa - Editais — Cadastrar

. Cadastro dos Projetos de Pesquisa para o edital vigente.

Caminho: - Portal do Docente - Pesquisa - Submeter Proposta de Projeto Interno

. Cadastro dos Planos de Trabalho

Caminho Docente: - Portal do Docente - Pesquisa - Planos de Pesquisa - Solicitar Cotas de
Bolsa.

Caminho Servidor: Modulo Pesquisa > Operacdes > Planos de Trabalho > Listar Meus Planos
de Trabalho

. Cadastrar Itens de Avaliagao

Caminho: Pesquisa — Cadastros — Itens de Avaliagdo — Cadastrar

. Cadastro dos Consultores

Caminho: Pesquisa - Consultores/Comissao - Consultores - Cadastrar Consultor

. Distribuicao para os consultores

Caminho: - Pesquisa - Projetos de Pesquisa - Distribuicdo para Consultores - Distribuir
Automaticamente

Caminho: - Pesquisa - Projetos de Pesquisa - Distribuicdo para Consultores - Distribuir

Manualmente

. Notificar Consultores: notifica os consultores com avaliagdes pendentes
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Caminho : - Pesquisa - Projetos de Pesquisa - Distribuicdo para Consultores - Notificar
Consultores

Obs.: A senha dos consultores externos € gerada no momento do cadastro do consultor. Em
algumas versdes anteriores, pode estar setada para no momento da notificagdo. Uma vez

gerada, ndo necessita gerar uma nova credencial

. Avaliagcao pelos consultores

Consultor Interno: Portal do Docente - Pesquisa - Acessar Portal do Consultor — Projetos de

Pesquisa Pendentes
Consultor Externo: O consultor externo recebe um link para acessar o Portal do Consultor:

O consultor externo acessa pelo portal do docente
OBS.: Esse ponto depende da instituicdo, sobre a questdo de qual consultor ira avaliar 0os

projetos de pesquisa.

. Avaliagao pelo gestor: permite analisar (consolidar) as avaliagdes realizadas, salvando
a média final das avaliacfes realizadas.

Caminho : - Pesquisa - Projetos de Pesquisa - Avaliacao de Projetos - Analisar Avaliacao

. Cadastrar relatério de pontuacao da Produtividade (Responsabilidade da IFES)
Caminho: Producéo Intelectual - Administracao - Relatérios - Cadastro de Relatério

Obs: esse relatorio precisa de intervencao de banco e codigo para ser cadastrado, contactar
com antecedéncia apoio técnico para orientagoes.

Até este momento, o docente deve ter sua producao intelectual atualizada no sistema para a

geracéo do relatorio de pontuacao da produtividade.

. Geragao do indice de produtividade. Esta funcionalidade permitira aos gestores de
pesquisa gerarem um relatério com o calculo dos indices de producdo dos docentes da
Instituicao.

Caminho: Pesquisa — Prod. Int — Geracéo de indices de Produtividade - Céalculo do indice de
Producéo dos Docentes (Relatério-Espelho)

. Relatério Espelho gerados. Esta funcionalidade permite a geracéo de seis diferentes

tipos de relatorio: Relatorio do Célculo FPPIs, Alteracdo de IPI, Ranking Geral, Ranking por
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Centro, Ranking por Departamento e Relatério Avaliagdo Pesquisa/Auditoria. Estes relatorios
tém como finalidade auxiliar o administrador de pesquisa.
Caminho: Pesquisa — Prod. Int — Geracédo de indices de Produtividade - Relatérios-Espelho

Gerados

. Geragao da distribuicdo das Cotas. Esta funcionalidade é utilizada pelos gestores de
pesquisa com o objetivo de gerar a distribuicdo de cotas. A geracdo de cotas € executada
depois da classificacdo dos docentes pela sua produtividade e a avaliagdo dos seus projetos.

Caminho : Pesquisa - IC - Concesséo de Cotas de Bolsa - Gerar Distribuigcédo de Cotas

* Ajuste nas cotas de bolsas. Essa operacao realiza o0 ajuste na distribuicdo de cotas dos
docentes que solicitaram cota para um edital. O usuario deve selecionar o edital no qual
deseja ajustar a distribuicdo que foi realizada. O sistema exibira os detalhes da distribuicdo de
cota por edital, permitindo ao usuario modificar as distribuicdes adicionando novos docentes a
ela ou alterar a quantidade de cotas para cada docente.

Caminho : Pesquisa - IC - Concesséao de Cotas de Bolsa - Efetuar Ajustes na Distribuicdo de

Cotas

. Divulgagao dos resultados
Caminho : Pesquisa - Projetos - Projetos de Pesquisa - Editais - Alterar/Remover - Divulgar

Resultado

. Execugao dos projetos
Caminho : Portal do Docente - Pesquisa - Projetos de Pesquisa - Listar Meus Projetos -

Executar Projeto

. Oportunidades de Bolsa - Para os docentes e servidores que tem bolsas para o edital,
faz-se necessario que os discentes demonstrem interesse na bolsa do plano de trabalho

Caminho : Portal do Discente - Bolsas - Oportunidades de Bolsa

. Indicagao do bolsista pelo orientador do plano de trabalho
Caminho Docente: Portal do Docente - Pesquisa - Planos de Trabalho - Indicar/Substituir

Bolsista
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Caminho Servidor: Modulo Pesquisa > Operacdes > Planos de Trabalho > Indicar/Substituir

Bolsista

. Relatérios parciais e Finais - Envio do relatorio do CIC se for o caso (Discente)
Caminho : Portal do Discente - Pesquisa - Relatorios de IC - Relatorios Parciais/Finais -a
cadastrar

*Para configurar o envio do relatorio parcial:

Regras: SO podera ser enviado por um discente que esteja ativo (vinculado ao plano de
trabalho).

Configuracdes necessarias para relatoério Parcial:

1 - Pesquisa >> Projetos de Pesquisa >> Outras Operac¢des >>Editar Parametros do modulo,
no campo "Permite envio de relatérios parciais pelos alunos de iniciacdo cientifica?" e marcar
SIM.

2 - Em seguida, habilite o periodo de envio em Cadastros >> Tipos de Bolsa, no campo

"Periodo de Envio de Relatérios Parciais".

3 - O envio ocorrerd em Portal do Discente >> Pesquisa >> Relatério de Iniciacdo cientifica >>

Relatérios Parciais >> Enviar.

Regras para envio do Relatorio FINAL:
Enviando automaticamente conforme configuracdo de parametro 2 10900 22-
NECESSARIO_ENVIAR_RELATORIO_FINAL.

. Envio dos relatorios anuais (Docente)
Caminho : Portal do Docente - Relatérios Anuais do Projeto - Submeter

*Configurado no cadastro da cota.

. Finalizacao de todos os bolsistas de uma cota

Caminho : Pesquisa - IC - Planos de Trabalho - Finalizar Planos de uma Cota
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PRODUCAO INTELECTUAL

Atencao Instituicao!
Verificar se as informacdes (integracdo SIGAA x LATTES) ja esta configurada em seu
ambiente. E necessario que cada instituicdo entre em contato com o CNPQ para que seja

liberada a porta para envio das informacdes. Qualquer davida, falar com o analista técnico.
As produgdes podem ser cadastradas da seguinte forma:

. Importar uma producdo manualmente do Lattes

Caminho: SIGAA — Portal do Docente — Produgao Intelectual — Minhas Produgdes —
Importar producéo do Lattes

Caminho servidor: Modulo Pesquisa > Operagfes > Producéo Intelectual > Importar Arquivo

do Curriculo Lattes

. Autorizar importagdo automatica SIGAA a Lattes

Caminho: SIGAA — Portal do Docente — Producao Intelectual — Minhas Producbes —
Autorizar Importacédo do Curriculo Lattes

Caminho servidor: Moédulo Pesquisa > Opera¢bes > Producao Intelectual > Autorizar

Importagdo Automatica do Curriculo Lattes

Obs.: Para que a instituicdo possa operar com a importacao automatica, é necessario solicitar
acesso (IP) ao departamento de Tl do CNPqg para que o SIGAA da IES se comunique
diretamente com os servidores do CNPg. Essa comunicagdo ocorre com o envio de dados
contendo os CPF’s dos docentes e servidores. Onde é retornado um grande arquivo em xml

compactado com as producdes destes docentes e servidores.

. Cadastrar Nova producéo
Caminho: SIGAA — Portal do Docente — Producdo Intelectual — Minhas Produgdes —
Cadastrar Novas

Caminho servidor: Modulo Pesquisa > Operagfes > Producéo Intelectual > Cadastrar Novas

. Validar Minhas producdes: permite validar suas producdes. A validacdo é uma forma
de confirmar a veracidade das informac¢6es importadas.
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Caminho: SIGAA — Portal do Docente — Producdo Intelectual — Minhas Produgdes —
Validar minhas producdes

Caminho servidor: Médulo Pesquisa > Operagdes > Producédo Intelectual > Validar minhas
Producdes

Obs.: Toda e qualquer producéo, apos cadastrada ou importada, deve ser validada.
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