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Pró-Reitoria de Pós-Graduação e Pesquisa - PROPG
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SIE – SISTEMA DE INFORMAÇÕES PARA O ENSINO
MANUAL PARA REGISTRO DE PROJETOS

I – OBJETIVOS

O módulo de Produção Institucional tem como objetivo automatizar todas as funções referentes às produções desenvolvidas na Instituição, abrangendo um controle completo desde o seu registro, controle das atividades, relatórios e sua avaliação.
II – ACESSO AO SISTEMA
O acesso ao sistema somente é feito por computadores da Universidade. 
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Nesta tela, digite seu login e senha. Caso não tenha acessado o SIE entre em contato com o Departamento de Pesquisa.
11.04 – PRODUÇÃO INSTITUCIONAL

Este módulo é responsável pelo controle das produções institucionais.  A figura 1 mostra a árvore do SIE semi-aberta no módulo de Projetos (Produção Institucional).
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Figura 1 – Módulo de Produção Institucional na Árvore do SIE – UNIRIO

11.04.01 – PROJETOS

Esta pasta é responsável por conter as aplicações sobre Projetos de Pesquisa.
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Figura 2 – Módulo de Projetos na Árvore do SIE – UNIRIO

11.04.01.02 – REGISTRO DE PROJETOS

Esta pasta é responsável por trazer a aplicação de registro de projetos de pesquisa. Todos os decentes têm acesso a duas aplicações, como mostra a figura 3. E os integrantes das Câmaras de Pesquisa e de Bolsas terão acesso a mais uma aplicação. Todas as aplicações serão descritas abaixo.
[image: image4.png]#® Aplicagdo de Navegagdo

| trquivo Esbir Tramtagdo Aiuda <,
ERON NN s
Aplcastes | Caina Postal| Documentos Agendados |

[Deseicto

P —

= 01 - Adneisapio do Sitema
02- Centl ds Alendinent a0 Cdadio
03-Prtocclo
06+ Sorvos s
Sq s
(203 11.02 Conte Acadénico
= &1104 ProdugBo tuind
110401 Pron

11040 01
104070201 Regeo de Prieos (Cootdenad) 103728
11040102 02 Regiso de il (Vi) T
103201
) 11.0401.02 04 oo do et (Coma] 10z

4 0 11.0401.03 Avsiag2o de Poilos
(610710602 vataso mtucionsl
15/ 11.0603ProdsSo el
1+ 110450 picagtes ce o
(571068 picacies Chamsdss
15/ 1069 Cnsuo Rl

105 Asstnca Esudanl
Q1105 Aidads Docaries

1150 picagtes de Ao

1 20 Apasies Chamadss





Figura 3 – Módulo de Registro de Projetos na Árvore do SIE – UNIRIO
11.04.01.02.01 - Registro de Projetos (Coordenador) – Esta aplicação é para inserir, alterar e enviar projetos para cadastramento. Nela, poder-se-á inserir arquivos referentes ao projeto. Uma vez enviado ao DPq, o projeto só poderá ser visualizado por meio da aplicação a seguir;

11.04.01.02.02 – Registro de Projetos (Visualizar) - Esta aplicação é somente para visualização dos dados do projeto e inserção de arquivos referentes a este projeto.
11.04.01.02.04 – Registro de Projetos (Câmara) - Esta aplicação é somente para visualização dos dados do projeto e inserção de arquivos referentes a avaliação dos projetos pelas Câmaras de Pesquisa e de Bolsas.

Obs.: os projetos em andamento estão disponíveis para atualização na Caixa Postal do SIE. Por favor, alterem a data inicial de busca para 02/03/2010.
11.04.01.02.01 – REGISTRO DE PROJETOS (Coordenador)
Esta aplicação tem o objetivo de realizar o Registro de Projetos de Pesquisa da Instituição.  A tela principal, conforme Figura 4, está dividida em sete guias: Projetos, Financeiro, Classificações, Participantes, Órgãos, Arquivo e Atividades.
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Figura 4 – Registro de Projetos – Guia Projetos

A Figura 4 demonstra a guia Projetos, onde é possível incluir, alterar, excluir (somente até Enviar o projeto para análise) e localizar um projeto.

Após Enviar o projeto, o docente responsável, somente poderá localizá-lo e consultá-lo (aplicação 11.04.01.02.02 – Registro de Projetos (Visualizar)), sem autorização para efetuar quaisquer modificações.

Para localizar um Projeto, pode-se utilizar o Número do Projeto, Título, Classificação principal, Coordenador/Orientador, Situação, Avaliação, Fundação de apoio, Intervalo de datas.

Instruções para preenchimento dos campos para inclusão e envio de novo projeto de pesquisa:

Todos os itens listados com * são de preenchimento obrigatório

Para incluir um novo projeto acione o botão <Novo>, localizado na parte superior da tela e na horizontal, e preencha os dados conforme instruções abaixo.

Número do Projeto – Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema, no momento que o projeto é enviado.

* Classificação Principal – Selecione a única classificação do projeto: Pesquisa.

* Data Inicial – Informe a data que iniciou o projeto (somente retroativo até 365 dias).

* Data Final – Informe a provável data de finalização do projeto.

* Acesso aos Dados – Define quem poderá visualizar os dados do Projeto na Internet.  Caso esteja marcada a opção Coordenador/Orientador, somente este poderá visualizar os dados do projeto. Caso esteja marcada a opção Todos Participantes, qualquer participante do projeto poderá visualizar os dados do projeto.

* Título – Informe o título do projeto.

* Resumo – Informe o resumo do projeto.

Observação – Informe a observação desejada.

* Palavras-Chave – Palavras com, no máximo 25 caracteres, que serão utilizadas para busca do projeto (mínimo de duas palavras-chave).

Tipo de Público – Selecione o tipo de público que participará do projeto.

Público Alvo – Informe o número de pessoas que serão alvo do projeto.

Público Envolvido – Informe o número de pessoas que estarão envolvidos no projeto.
Tipo de Evento – Selecione o tipo de evento que o projeto participará.

Carga Horária – Caso no projeto seja ministrado um curso, qual a carga horária do mesmo.

Matriculados – Caso no projeto seja ministrado um curso, quantas pessoas se matricularam.

Concluintes – Caso no projeto seja ministrado um curso, quantas pessoas concluíram este curso.

Situação – Este campo indica a situação atual do projeto, se está em andamento, cancelado ou suspenso.  Ao registrar um projeto, esse campo assume um valor padrão.

Após o preenchimento dos campos acione o botão <Salvar> ou <Cancelar>,localizados na parte inferior direita da tela e na horizontal, conforme o caso.

A Figura 5 demonstra a guia Financeiro, onde é possível informar os dados para financeiros do Projeto.
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Figura 5 – Registro de Projetos – Guia Financeiro – (Órgão de Fomento).

Instruções para preenchimento dos campos desta guia:

Para informar os dados nesta guia, deve-se clicar no botão <Alterar>, localizado na parte superior da tela e na horizontal, e informar os dados conforme instruções abaixo:
Valor Previsto – Informe o valor previsto que será gasto com o projeto.

Projeto financiado?  Se o projeto for financiado por órgão de fomento, o mesmo deve ser indicado nesse campo. Caso o órgão de fomento desejado não esteja contido na lista, favor entrar em contato com o DPq.
Gestor Financeiro do Projeto – O gestor do projeto tem que obrigatoriamente possuir vínculo como servidor da UNIRIO.

O Projeto vai pagar bolsa? – Informe se o projeto irá pagar bolsa.

Valor total previsto para pagamento com bolsas – Indique o valor total previsto caso seja pago bolsa.

Tipo de bolsa paga pelo projeto – Informe o tipo de bolsa, exceto bolsa de iniciação científica IC/UNIRIO e PIBIC/CNPq, que o projeto irá utilizar. 
Após isto se deve acionar o botão <Salvar> ou <Cancelar>, localizados na parte inferior direita da tela e na horizontal, conforme o caso.
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Figura 6 – Registro de Projetos – Guia Classificações

A Figura 6 demonstra a guia Classificações, onde deverão ser informados a área de conhecimento ao qual o projeto pertence e o grupo de pesquisa ao qual o coordenador do projeto pertence, ambos obrigatórios.  Caso falte alguma das classificações obrigatórias, entrar em contato com o DPq.  Para visualizar todas as classificações obrigatórias para o projeto, acesse o botão <Classificações>, localizado na parte superior da tela e na horizontal.  Irá aparecer uma janela conforme Figura 7.
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Figura 7 – Registro de Projetos – Classificações Obrigatórias

Para inserir uma classificação, como na figura 6, clique no botão <Novo>, localizado na lista de botões à direita da tela e na vertical, selecione o tipo de Classificação (CNPq – área de conhecimento ou Grupos de Pesquisa) e o item da classificação correspondente, após isto, clique no botão <Salvar>, localizado na lista de botões à direita da tela e na vertical.
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Figura 8 – Registro de Projetos – Guia Participantes

Na Figura 8 é demonstrada a guia Participantes, onde possui as funcionalidades para inclusão ou alteração das informações dos participantes do projeto.  É obrigatório cadastrar no mínimo um participante, o qual deve ter função de coordenador.  Quando esse participante for cadastrado, será inserida automaticamente a unidade de lotação desse participante, na próxima guia, guia Órgãos, como o órgão responsável pelo projeto.  Esse órgão não deve ser alterado para não ocorrer problemas na tramitação de registro do projeto.

Observação: Após o término da participação no projeto, nunca remova o participante, apenas mude a situação deste para inativo; a Data Final de participação no projeto será mudada automaticamente para data de inatividade do mesmo no projeto de pesquisa.

Instruções para preenchimento dos campos desta guia:

Todos os itens listados com * são de preenchimento obrigatório

Para inserir um participante clique em <Novo>, localizado na lista de botões à direita da tela e na vertical, e insira os dados conforme instruções abaixo.

* Matrícula – Selecione o participante, caso seja um discente ou um docente, basta localizá-lo pela sua matrícula, clicando no botão em formato de lupa localizado ao lado do campo Matrícula.
* Email – Informe o email, caso o participante não tenha cadastrado no sistema.

Link_Lattes – informe o endereço web de acesso ao currículo lattes.

CPF e Identidade – Essas informações não são divulgadas, o sistema apenas informa se o dado está ou não cadastrado. Caso apareça a palavra Cadastrado, significa que o dado está preenchido; caso apareça a palavra Não Informado, significa que o dado não está preenchido.
* Data Inicial – Informe a data de início da participação.

* Data Final – Informe a data de término da participação. 
* Função – Selecione a função do participante no projeto.

* Situação – Informe se o participante está ativo ou inativo.

* Carga Horária – Informe a carga horária semanal de participação no projeto.  A carga horária deve ser indicada em horas.

* Bolsa – Informe o tipo de bolsa de iniciação científica, quando a função do participante for Bolsista.
CADASTRO DE ENTIDADES EXTERNAS
Este aplicativo é responsável pelo cadastro de entidades (pessoas ou instituições) externas, ou seja, outras entidades que não fazem parte da Instituição.
A Figura 9 traz a tela principal do cadastro de Entidades Externas, onde pode se cadastrar os participantes (pessoas e/ou instituições) que não fazem parte da Instituição.
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Figura 9 – Cadastro de Entidades Externas – Guia Entidade Externa
Para efetuar o cadastro, clique no com um desenho de uma folha branca localizado à direita do campo Matrícula. Uma nova janela, figura 9, surgirá.

Nesta nova janela, clique no Botão Novo (Figura 9), localizado na parte superior da janela e na horizontal, e insira o Nome da Entidade Externa, informe a Natureza Jurídica (Pessoa Física ou Jurídica ou Outros).  
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Figura 10 – Cadastro de Entidades Externas – Guia Documentos
Obrigatoriamente é necessário cadastrar um documento e selecionar a Unidade de Federação da Entidade na Guia Documentos (Figura 10).
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Figura 11 – Registro de Projetos – Guia Órgãos

A Figura 11 demonstra a guia Órgãos, onde podemos informar mais órgãos que pertencem ao projeto, pois já existirá um que é o do coordenador do projeto.

Instruções para preenchimento dos campos desta guia:

Para inserir um novo Órgão, basta clicar no botão <Novo>, localizado na lista de botões à direita da tela e na vertical, e seguir as instruções abaixo.

Código – Localize o órgão desejado, caso o mesmo não faça parte da Instituição e não foi localizado, deve-se cadastrar como uma Entidade Externa do Tipo Pessoa Jurídica (Figura 9 e 10).

Órgão – Este campo será preenchido automaticamente após localizarmos o código.

Vínculo – Indica se o órgão possui ou não vínculo com a Instituição.

Função – Selecione a função do Órgão.

Valor – Informe o valor que o Órgão disponibiliza para o projeto, caso exista valor.

Data Inicial – Informe a data de início da participação do Órgão no projeto.

Data Final – Informe a data prevista para o final de participação do Órgão no projeto.

Situação – Selecione a situação que se encontra o Órgão se Ativo ou Inativo.

Observações – Informe as observações que forem necessárias em relação ao Órgão.
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Figura 12 – Registro de Projetos – Guia Arquivos

A Figura 12 demonstra a guia Arquivos, onde poder-se-ão inserir arquivos referentes ao projeto de pesquisa.

Para isso, acione a botão <Novo>, localizado na lista de botões à direita da tela e na vertical, selecione o arquivo a ser anexado, informe o Tipo de Arquivo e as Observações que desejar.  Após acionar o botão <Salvar> ou <Cancelar>, também localizados na lista de botões à direita da tela e na vertical.
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Figura 13 – Registro de Projetos – Guia Atividades
A Figura 13 demonstra a guia Atividades, onde se podem detalhar as atividades que serão executadas no projeto.

Para inserir uma atividade clique em <Novo>, localizado na lista de botões à direita da tela e na vertical, insira uma Descrição sobre a atividade desejada, a Data Inicial e Final Prevista. Após realização da atividade, descreva o detalhamento sobre a atividade e a Data Inicial e Final (Efetiva), que realmente ocorreu à atividade.  Após acionar o botão <Salvar> ou <Cancelar>, localizado na lista de botões à direita da tela e na vertical.
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Figura 14 – Envio de Projeto
ENVIO DE PROJETO

Após o término do preenchimento das informações, o usuário deverá iniciar o procedimento de homologação do projeto. O primeiro passo é voltar par Guia Projetos, onde o botão Enviar será habilitado.  Então, acione o botão <Enviar>, localizado na parte superior da tela e na horizontal.
Ao enviar o projeto, será gerado o número que identifica o projeto e o mesmo irá para caixa postal do responsável analisar (Figura 15), o qual será o instrumento de comunicação entre o DPq, os avaliadores e os coordenadores do projeto.
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Figura 15 – Caixa Postal
DÚVIDAS:

pesquisa@unirio.br
Telefones: 2542-7785 / 2542-7771 / 2542-7796

