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Escopo do Sistema SUAP - MODULO PESQUISA

Nesta pratica de laborério (oficina técnica) sera construido/configurado uma
plataforma virtual para apoiar a selecao de projetos de PESQUISA. O sistema
SUAP - Moddulo Pesquisa, oferece todo suporte necessdrio para realizar as
seguintes atividades: a publicacdo do edital de selecao, possibilitar o usuario
submeter os respectivos projetos (coordenador de projeto) e realizar a alocacao
dos servidores para realizar a pré-selecao (perfil de Coordenador de pesquisa do
Campus) e selecao dos projetos (Servidores definidos na comissao de
avaliadores). O fluxo do mddulo Pesquisa encerra-se com a divulgacao da
selecao dos projetos aprovados.

O ponto de partida consiste em cadastrar o edital. Logo em seguida, é aberto
para inscricao de projeto (atividade de submeter o projeto). A préxima etapa é
realizar a pré-selecao e selecao do projeto de acordo com atribuicao de nota com
base nos critérios estabelecidos no edital. O processo de selecdo utiliza-se de
dois critérios de pontuacado: a) calculo da pontuacao de acordo com os critérios
de avaliacdo da qualificacdo do coordenador; b) critérios de avaliacao da
qualificacao do projeto. Na etapa de execucao, o servidor deve acessar o projeto
e registrar a execucao das atividades e registrar a conclusao do projeto.
Posteriormente, o acompanhamento realiza-se pelo coordenador de pesquisa
através da validacao das informacdes, avaliacdo das metas, avaliacdo dos
gastos e por fim: emitir parecer de conclusao do projeto.

A prética de laboratério estd organizada em 3 partes: 1) configuracao do edital
de pesquisa e definicao da equipe de avaliadores; 2) avaliacao dos projetos
realizado pela equipe de pré-avaliadores (coordenador de pesquisa) e
avaliadores (comissao de avaliadores); 3) envio do projeto pelo servidor
responsavel e execucao do projeto logo apds o projeto selecionado.

A principal caracteristica do médulo pesquisa sao as etapas divididas por
periodo de tempo: Na configuracdo do edital, torna-se necessario realizar o
cadastro do calendario com rigor para as etapas serem seguidas de acordo com
a linha temporal.

Tabela 1: Etapas dividida por periodo de tempo.

Calendario

Inicio das Inscriges:*  18/09/2017 12:00
Fim das Inscrigdes:*  1g/09/2017 15:40
Inicio da Pré-Selecdo:  19/09/2017 o7:00
Inicio da Selecdo:  19/09/2017 09:00

Fim da Selecdo:  19/09/2017 09:20

a  19/09/2017 09:21

Divulgacso da Selecdo:  19/09/2017 09:22

Figura 1: Cadastro do calendario por ordem temporal.



Simulacao em Ambiente de Teste da Plataforma SUAP

Objetivo: Simular os seguintes fluxos do médulo pesquisa:

i) Cadastrar Edital;

i) Submeter projetos pelo servidor e em seguida realizar a execugao;

iii) Realizar a pré-avaliacao e avaliacao dos projetos.

Perfis de Usuario utilizado:

a)

b)

c)

d

e)

Pesquisa Administrador - servidor resposavel pela gestao sistémica
(atribuicao de perfis) do médulo Pesquisa.

Pré-Avaliador Sistémico de Projetos de Pesquisa - Coordenador de
pesquisa realiza a pré-avaliacao dos projetos.

Avaliador Sistémico de Projeto de Pesquisa - membros da comissao
de avaliadores avalia a qualidade de projetos conforme critérios de
avaliacao.

Envio de projetos para avaliacao: O servidor coordenador do Projeto
Submete o projeto para avaliacao

Diretor de Pesquisa: servidor resposavel pela gestao do mddulo
Pesquisa.



Parte 1: configuracao do edital de pesquisa e equipe de avaliadores

Antes de definir a equipe de avaliadores, deverd criar e cadastrar o projeto de
pesquisa no sistema SUAP (usando o menu: Pesquisa > Editais > Gerenciar
Editais). O mdédulo de pesquisa possibilita o cadastro de edital.

1. Crie um projeto de pesquisa (Video parte 01 1 - cadastro de edital)

a)

b)

<

c)

d

e)

Cadastre o projeto de pesquisa e seus respectivos anexos através do
seguinte menu do SUAP: Pesquisa > Editais > Gerenciar Editais >
Adicionar edital;

Preencher os dados dos Projetos. Em calendério, cadastrar a data e
hordrio do inicio das inscricdes, fim das inscricdes, inicio da pré-selecao,
fim da pré-selecao, inicio da selecao, fim da selecao e divulgacdo da
selecao.

Nota do Calendario: a data é de extrema importancia e deve possuir o
rigor no momento do cadastro, pois as etapas estarao disponiveis de
acordo com a definicdo de data e horario.

Anexos dos Projetos: "Anexos dos Projetos" sao configuracdes realizadas
no cadastro do edital, e que proporciona aos coordenadores do projeto
de pesquisa enviarem documentos em anexos. Portanto, o primeiro
passo consiste em configurar os parametro de entrada no cadastro do
edital através do botao adicionar anexo. Atencao ao Tipo de Membro:
Coordenador Docente (Corresponde aos servidores docentes que irao
submeter o projeto e seus respectivos anexos via SUAP) ou Coordenador
técnico administrativo  (Corresponde aos servidores técnicos
administrativos que irao submeter o projeto e seus respectivos anexos
via SUAP).

Nota: Para seguir para préxima etapa, o servidor com interesse em
tornar-se avaliador, deve acessar o sistema SUAP e registrar-se como
avaliador. Acessar o seguinte menu: Pesquisa -> Projetos -> Tornar-se
Avaliador, em seguida, marcar as opcoes desejadas (Video parte 01 2 -
toranar-de avaliador).

2. Defina comissao de avaliacao (Video parte 01 _3 - defina comissao
de avaliacao)

a)

2

b)

c)

d

Através do menu: Pesquisa > Editais > Comissao de avaliacdo, clicar no
botdo adicionar comissao de avaliacao ao Edital cadastrado.

Filtrar por edital e no campo procurar, digitar o nome ou ndmero de
matricula do servidor desejado para adicionar como membro.

Em sequida, clicar no botao salvar.

Apds a definicdao da comissao de avaliagdo, a submissdo de projeto pelo
usuario estd disponivel (ver passo 1 da parte 03) .

3. Indicar Avaliador (Video parte 01 4 - indicar avaliador)
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a) Através do menu: Pesquisa > Projetos > Indicar Avaliador por Projeto, o
usuario deve indicar o Avaliador do Projeto (Definido anteriormente na
comissao de avaliacdao, Video parte 01 3 - defina a comissdo de
avaliacao).

b) Em seguida, clicar no link do edital. Depois, clicar no botao selecionar
avaliadores.

¢) Na préxima tela, indicar os avaliadores listados e clicar no botao enviar
dados.

d) A préxima etapa consiste na avaliacao dos projetos pelos servidores
designados na comissao de avaliacao.

e) Nota: Esta acao esta relacionada com a definacao da comissao de
avaliacao anteriormente configurada no menu: Pesquisa > Editais >
Comissao de avaliacao.

Parte 2: avaliacao dos projetos enviados pela equipe de
pré-avaliadores (coordenador de pesquisa do campus) e avaliadores
(comissao de avaliadores)

Apés o periodo de inscricao, torna-se possivel realizar a pré-selecao e selecao
dos projetos enviados.

1. Realize a pré-selecao (Video parte 02 1 - realizar a pré-avaliacao)

a) Através do menu: Pesquisa > Projetos > Pré-avaliar Projetos, o usuario
realiza a pré-avaliacao do projeto.

b) As opcdes sdao: Pré-selecionar ou nao selecionar um determinado
projeto.

¢) Para pré-selecionar, o usuario deve clicar no botdao Pré-selecionar.

d) Apdés a fase de pré-avaliar projetos, torna-se possivel indicar o
avaliador (ver passo 3 da parte 01).

e) Nota: Na fase de execucao, o coordenador de Pesquisa (perfil
pré-avaliador) valida informacdes do projeto, avalia as metas e avalia
os custos dos respectivos projetos associados.

2. Realize a selegao (Video parte 02_2 - realizar avaliagcao)

a) Através do menu: Pesquisa > Projetos > Avaliar Projetos. Também é
possivel verificar logo ao autenticar-se no sistema em Notificacdes e
Pendéncias a seguinte mensagem: Ha projetos de pesquisa pendentes
de avaliacao, basta clicar na mensagem para acessar o formulario de
avaliacao;
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b) Cligue no Link do edital, em seguida aparecera as opc¢des Visualizar,
Avaliar e Imprimir. Para avaliar, clique no botao Avaliar.

¢) No formuldrio de avaliacao do Projeto, o usuario deve registrar as

preenchendo o campo parecer.

Q notas (de acordo com critério definidos no edital) e finalizar

d) Apéds avaliacdo dos projetos e o decorrer da data final de selecao e
divulgacao da selecao, definido no calendério do edital, Figura 1, os
projetos mudam o status de selecionado para SIM.

e) Nota: antes da mudanca de status para SIM, torna-se necesséario
realizar a distribuicao de bolsas (Menu: Pesquisa > Editais > Distribuir
Bolsas).

f) Os projetos que foram selecionados, devem prosseguir para etapa de
execucao. O usuario (servidor) responsavel pelo projeto deve registrar
a execucao do projeto (ver passo 2 da parte 03).

3. Realize a Distribuicao de Bolsas (Video parte 02_3 - distribuir bolsas)

®

a) Através do menu: Pesquisa > Editais > Distribuir Bolsas.

b) Através do formulario de gerenciamento de Bolsas dos Projetos de
Pesquisa, torna-se possivel verificar as bolsas concedidas e a situacdo do
projeto se foi aprovado ou nao.

¢) No formulario de distribuicao de bolsas, torna-se possivel verificar e
validar as bolsas concedidas. As bolsas sao selecionadas
automaticamente pelo sistema de selecao de projetos de pesquisa,
através do projeto com melhor pontuacdo recebida na etapa de avaliacao.

d) Clicar no botdo salvar, apés atividades de distribuicdo de bolsas.

e) Nota: esta etapa de distribuicao de bolsa realiza-se entre a data limite
para recursos e divulgacdo da selecao definido no calendario (ver video
01 1 Cadastro de Edital).

D Inicio da fase de execucao (passo 2 da parte 3).

4. Registra a validacao das informacdes do edital (Video parte 02_4 - validar
execucao)

a) Apds a execucao do projeto, o usuadrio com perfil de pré-avaliador
(coordenador de pesquisa) deve acessar o menu: Pesquisa >
Projetos > Monitoramento.

b) Em seguida, clicar na opcao Acompanhar Validacao.
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c)

d

e)

Logo em sequida, na Aba Metas, o usudario deve aprovar o projeto
selecionando o botao Aprovar no campo Avaliacao.

Na Aba Gastos, no campo avaliacao o usuério deve clicar no botdo
Aprovar.

Nota: Na aba conclusdo do projeto, a opcao de preenchimento estara
disponivel para o usudrio que submeteu o projeto apés as atividade de
validacao (ver passo 3 da parte 03).

5. Emita o parecer de conclusao do Projeto (Video parte 02_5_emitir parecer do
projeto)

a)

@
c)

d

Apds o usuario que submeteu o projeto finalizar a conclusao, torna-se
possivel emitir parecer de conclusao do projeto (ver passo 3 da parte
03).

O usuario acessa 0 menu: Pesquisa > Projetos > Monitoramento. Em
seguida, deve clicar no botao Acompanhar validacao.

Na aba Conclusdao do Projeto, o usuario deve clicar no botdao Emitir
Parecer para emitir o parecer do Projeto.

Em seguida, preencher os campos observacao e selecionar se o
projeto deve ser aprovado, depois clicar no botao enviar dados.

Parte 3: Envio do projeto pelo servidor responsavel e execucao do
projeto logo apds o projeto selecionado

Esta etapa consiste em registrar os dados do projeto e seus respectivos anexos e
enviar para avaliacao. A etapa de envio do projeto, enquadra-se na fase de
planejamento. A fase de execucao, inicia-se somente quando o projeto enviado
for aprovado apds a avaliacdo. O servidor responsdvel pelo projeto deve
registrar a execucao das atividades, a conclusao do projeto e finalizar a
conclusao.

1. Realize o envio do projeto (Video parte 03_1 submeter projeto)

Apds o cadastro do edital e inscricao aberta torna-se possivel submeter o
projeto (todo servidor cadastrado no SUAP pode submeter projetos);

O servidor deve acessar o Sistema SUAP e clicar na opgcao submeter
projeto (Menu: Pesquisa > Projetos > Submeter Projetos), em seguida,
deve preencher os dados do projeto e seus respectivos anexo e clicar no
botao enviar;

Nota Importante: O SUAP possui limitagdao de tamanho maximo de 2.5
MB para envio de projeto (Texto e Imagens).

Na Aba equipe, torna-se possivel adicionar a equipe do Projeto;

a)
b)
c)

d

i.

ii.

Nota: Para adicionar aluno, o sistema exige que o aluno tenha
curriculum cadastrado na plataforma Lattes.

O servidor responsavel pelo envio do projeto (Coordenador Docente
ou Coordenador Técnico Administrativo) deve acessar a aba Equipe e
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e)

g)
h)
)]

clicar no botao gerenciar anexos, para inserir os respectivos anexos,
conforme registrado nos parametros de configuracao do edital.
Na Aba Metas/Atividades, deve registrar os dados referente as metas e
atividades;
Na Aba Plano de Aplicacao, o usuario deve adicionar meméria de célculo.
Na Aba Plano de Desembolso, o usudrio deve registrar os dados;
Na Aba Anexo, o usuario deve adicionar o anexo.
Nota: Apds o envio do projeto, deve aguardar a avaliacao. Caso o projeto
for selecionado, deve prosseguir as seguinte fases abaixo. Apds o envio
do projeto, o usuario ndao possui mais permissao para alterar os
dados.

2. Realize o registro de execucao das atividades e conclusdo do projeto (video
parte 03 2 registro de execucao)

a)

b)

c)

Através do menu: Pesquisa > Projetos > Meus Projetos, o usuario deve
percorrer as abas do sistema para registrar os dados referente a
execucao.

Na Aba conclusao, o servidor deve registrar a conclusao do Projeto.

Nota: Apds o registro de conclusao do projeto, o projeto estard disponivel
para avaliacdo do coordenador de pesquisa (usudrio com perfil
coordenador de pesquisa), que valida as informacodes (ver passo 4 da
parte 02).

3. Finalize a conclusdo do projeto (Video parte 03_3_conclusao do projeto)

a)

b)

No Menu Pesquisa > Projetos > Meus Projetos, o usuario deve registrar a
conclusao do projeto na aba Conclusao.

Apés registrar a conclusao, o servidor responsavel pelo projeto encerra
sua participacao no edital de selecao. A préxima etapa, encerra-se com o
parecer de conclusao do projeto emitido pelo coordenador de pesquisa
(perfil de pré-avaliador).

4. Gere o certificado de participacao (Video parte 03 4 certificado de
participacao)

a)

b)

c)

No menu Pesquisa > Projetos > Meus Projetos, o usudario deve acessar a
aba Equipe, em seguida aparecerd o botdo Certificado de Participacao e
Declaracao de Orientacao na coluna opcoes.

O coordenador de projeto deve clicar no botao Certicado de Participacao
ou botao de Declaracao de Orientacao.

Nota: O botdo certificado de participacdo somente estard ativo apds as
atividade de execucao e conclusao do Projeto.

Nota: O mdédulo pesquisa do SUAP conceitua-se em trés fases de gestao
de projeto: Planejamento, Execucao e Encerramento. A seguir,
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apresenta-se o enquadramento definido por cores para cada uma das
fases:

i. Planejamento

ii. Execucao

iii. Encerramento

Para demonstrar um sequenciamento das atividades, utiliza-se o sistema de
numeracao no interior do circulo de cores do enquadramento das fases.
Contatos:

Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao - DGTI

1. Sistema GLPI (abertura de chamado): http://glpi.ifmt.edu.br
2. Telefone: (65) 3616-4190

Material de Apoio

1. Fluxograma do mdédulo Pesquisa: Endereco eletronico (ver Anexo).
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Anexo A: Fluxograma do Mddulo Pesquisa do SUAP

ar Selegio de Projeto de Pesquisa - Sistema SUAP Mddulo Pesquisa
Diretor de Pesquisa Operador (Servidor) Pre i (Cs de Sistémico de Projetos
Pesquisa de Campus) de Pesquisa
TOGO SerVIdor pode
tomar-sé avaliagor. Os
Pré-requisos sistemicos Realizar Pre- Realizar
530 POSSUL TG0 06 P avaliaao | Avaliacao do
mestado e cicar na Projeto
Tomarse
avaador, |l Avallador
U Pesauisa > Cadasuar Edeal !
Projetos -> Tomar-se !
i
i
! |
e — Aprovado?
Néo
ar Aprovago?
£OmIsSA0 de Defnir o &
avaliagao, estabelece r Comintds ['* Avaliador?
os res que i et
atuarao como H---
avaliadores que
e i
preenchimento das Nao
notas.
sm
Submeter
Projeln

Apos avaliagio e a etapa de diSTIDUICS0 o8
bolsas, ocore

) 2 fase 00 resukado ind, Os
Nio projeos sesecionados, entram na fase g
" b

Legenda - Nota: O médula pesquisa do SUAP conceitua-se em trés
fases de gestio de projeto: Planejamento, Execucio
Encerramento.

Quandn a proporcao da execucdo atinge
100%, em sequida. deve valdar a
rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr |- mmm= -] execuco
Menu: Pesquisa -> Projetos->
Monitoramenio
b

Diretor de Pesquisa

Servidor Servidor Coordenador de Pesquisa Aluno
Cadastrar Edital Submeter Projeto Executar Projeto

Monitorar Projeto Cadastrar Enderego

Definir Critérios Submeter Registar Validar o
Cagasirar Eotal 5 o s Comprovantes Execucao das ic i) Exaclcao de Edia: Meun
g e s i onch v Daos
Informar Ligoes
Adicionar Defrir Ofera s
n c
x5 porCampus. Cadastrar Plano
de Apicagao e Registrar os
Desembalso Gastos
Finaniceso Valdar
Registros de
Gaslos
Reaizar
nformar ,
Arquavos a Informar Fortes Prestichs o
serem B
Anexados aos
Cadastrar
Metas e
Atvicades Submeter Fotos
Iformar Temas

Definir equipe: para adicionar aluno, o pré-
requisita & ter o endereco do curiculo faties
irado pelo proprio usudrio de aluno em

padrio de acesso.
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