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Processo SEI

» A parfirdo ano de 2023, todos os novos projetos de
Iniciagdo Cientifica (IC) da Pro-reitoria de Pos-
graduacdo e Pesquisa (PROPP) terdo o recebimento da
documentacdo para implementacdo de vagas pelo
Sistema Eletronico de Informacgoes (SEI);

» o] criado o processo SEl PROPP 07: Implementacao de
Projeto de Iniciagcdo Cientifica que serd aberto pela
orientacdo do projeto e enviado para a Pro-reitoria
(PESQ-PROPP) que procederd com os fradmites

necessarios.
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Procedimento Operacional Padrao -
POP

®» Foram elaborados trés POPs para auxiliar nos tfradmites:
= POP PRP - 08 - Implementacdo de Projeto de Iniciagdo Cientifica
» POP PRP - 09 - Alteracdo e Desligamento de Alunos de IC
» POP PRP - 10 - Atestado de Frequéncia

| (5 2507 -1 [8])
% Os POPs atualizados podem [El PROPP 07.10: Impleientacéo Projeto IC PES( |

ser acessados clicando no botdo

; v Unidad ic3
Base do Conhecimento (&), i =t =
0O ARQUIVO CENTRAL PROPP Implementacao de Projeto de Iniciacao Cientifi

disponivel no processo.

PRO-REITORIA DE

POS-GRADUACAO E PESQUISA




Implementagao de Projeto de
Iniciacdo Cientifica

Passo a Passo
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Criando o Processo

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

» Cligue em Iniciar Processo; Se'!
- :
Escolha o tipo de~processq PROPP oo e Precaiose Con
07: Implementacao de Projeto de e o
Iniciagdo Cientifica (clique em @ Retorno Programado z
se NQo aparecer); Pesquisa | Escolha o Tipo do Processo: ©
i Base de Con
» Cologue o titulo do projeto na Textos Padd (222" '
. re - PROPP 07: Implementacdo de Projeto de Iniciacdo
especificacdo; — * |Cientifica
L
- . o - ~ 2 :
In5|r.o o(a) Orlgntador(a) do Especificacio: Interessados:
projeto como interessado(a); Titulo do Projeto de IC

Coordenador(a) do Projeto

» Nivel de acesso publico;

Nivel de Acesso |

» Salvar.
Sigiloso (O Restrito @ Publico
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Inserindo o Primeiro Documento

g = liei) = 8
» Cligue em Incluir Documento; Escolha o Tipo do Documento: ©
» Selecione o documento PROPP [propp 07.10
07.10: Implementagdo Projeto IC — PROPP 07.10: Implementacdo Projeto IC
(clique em & se nGo aparecer); D*?SCf'GaO-
o Titulo do Projeto de IC
» Como descricdo, cologue , |
7 ° H |
novamente o titulo do projeto; Ll
» Nivel de Acesso Restrito, Sigiloso @ Restrito
Informoc;do Pessoal:; Hipotese Legal:

(Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)

» Salvar.
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Preenchimentio PROPP 07.10

» |rd abrirem uma nova janela para preenchimento do documento, caso
ndo abra, cliqgue em Editar Contetdo (Ej).

» Preencha os dados da orientagdao do projeto:

» Nome completo; Departamento; CPF (000.000.000-00); E-mail; e Telefone ou
celular.

IMPLEMENTAGAO DE PROJETO DE INICIACAO CIENTIFICA

Dados do(a) Orientador(a)

Nome:

Departamento: CPF:

E-mail: Tel/Celular:

Dados do Projeto

UfJf
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Preenchimento PROPP 07.10

Dados do Projeto » Preencha os dados do projeto:
Titulo: N2 de inscrigdo: » TlITU |O 2
Edital: » NUmero de Inscricdo*;
Vagas com Bolsa*: Vagas Voluntarias: - EleOl*

Area do comité:

» Vagas com bolsa**;

O projeto alinha-se ao(s) seguinte(s) objetivo(s) sustentavel(is) da ONU:

» Vagas Voluntdrias;

) 1 - Erradicacdo da pobreza ) 10 - Reducdo das desigualdades

) 12 - Consumo e producdo responsaveis

) 2 - Fome zero e agricultura sustentavel

) 3 - Saide e bem-estar

) 4 - Educagdo de qualidade ) 13 - Ago contra a mudanga global do clima » Areo do Comité;
) 14 - Vida na agua .. , .
16 Agua limpa & saneaments } 15 - Vida terrestre » Objetivos Sustentdveis da ONU (ODS).

) 7 - Energia limpa e acessivel ) 16 - Paz, justica e instituicdes eficazes

(
(
(
(
(
(
(
(

) 8 - Trabalho decente e crescimente econdmico ) 17 - Parcerias e meios de implementagdo *Disponiveis no SIGA3 em: Pesquisa > Consultar Inscricdes > Buscar Projeto (Nome do Edital
disponivel aqui) > Comprovante de Inscricdo (N° Inscricdo disponivel aqui).

**Caso o edital ofereca mais de um tipo de bolsa, deve especificar qual a bolsa (ex.: 1
PIBIC/CNPg e 1 BIC; ou 2 PIBIC/CNPg; ou 1 BIC).

(
(
(
(
( )5-lgualdade de género
(
(
(
(

) 9 - Inovacdo infraestrutura *Mais informagdes em: https://brasil.un.org/pt-br/sdgs

/

s Finalizado o preenchimento, revisar, clicar

m salvar inar. | PRO’-REITORIA DE 5
oA ST | Bl UfJf POS-GRADUACAO E PESQUISA




PROPP 07.10: Implementacao Projeto IC

L] 23071 13
IRIPROPP 07.10: Implementacao Projeto IC PESQ-PROPP

o g

Dados do(a) Orientador(a)

Nome: Nome Completo da Orientagdo do Projeto

Departamento: Departamento do(a) Orientador(a)

CPF: 000.000.000-00

E-mail: emaildoorientador@ufjf.br

Tel/Celular: (32) 93232-3232

Dados do Projeto

Titulo: Titulo do Projeto de Iniciagdo Cientifica

N2 de inscrigdo: 99999

2022/2023

Edital: PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS DE INICIAGAO CIENTIFICA EM DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO E INOVAGAO: Xl PIBITI/CNPq/UFJF —

Vagas com Bolsa*: 1 PIBIC/FAPEMIG

Vagas Voluntarias: 0

Area do comité: ENGENHARIAS E CIENCIA DA COMPUTACAO

O projeto alinha-se ao(s) seguinte(s) objetivo(s) sustentavel(is) da ONU:

(X) 1 - Erradicagdo da pobreza

( )2 - Fome zero e agricultura sustentavel

|

( )10 - Redugdo das desigualdades

( )11 - Cidades e comunidades sustentaveis

< # O documento deve estar como
restrito (informacado pessoal) e
assinado.

UfJf

PRO-REITORIA DE

POS-GRADUACAO E PESQUISA



Implementagao das Vagas

®» Asvagas sdo implementadas por
meio do Termo de Compromisso
especifico, conforme a vaga a ser
implementada;

» A documentacdo deve ser inserida
com o nivel de acesso Restrito,
Informacdo Pessoal ().

» [ necessdrio tanto a assinatura do(a)
Orientador(a) quando a do discente:

= Ofa) Aluno(o) deve assinar como
usuario externo, e, caso ele(a) ainda
ndo fenha acesso ao SEl, deverd
solicitar por meio do link:
hitps://www?2.ufjf.br/sei/usuario-

externo/.
UfJf

Clique aqui se

. % <—
Escolha o Tipo do Documento: © *— 50 G rocer

compromisso
[PROPP 07.20: Termo Compromisso BIC/UFJF |
PROPP 07.21: Termo Compromisso BIC-AF/UFJF
PROPP 07.30: Termo Compromisso VIC/UFJF
PROPP 07.31: Termo Compromisso VIC-DT/UFJF
PROPP 07.40: Termo Compromisso PIBIC/CNPq
PROPP 07.41: Termo Compromisso PIBIC-AF/CNPgq
PROPP 07.42: Termo Compromisso PIBITI/CNPq

PROPP 07.50: Termo de Compromisso
PIBIC/Fapemig
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https://www2.ufjf.br/sei/usuario-externo/

Termo de Compromisso

» £ 0 documento que formaliza o vinculo entre o discente e o projeto;

®» Deve ser preenchido com os dados do(a) bolsista pela orientacdo do
projeto, tendo informacdes especificas conforme cada vaga;

» ApOos, a orientagao do projeto deve assinar o documento e liberar para
assinatura externa por parte do(a) aluno(a), que deve estar de acordo
com todos os termos antes de assinar.

TERMO DE COMPROMISSO
Pelo presente termo de compromisso, a Universidade Federal de Juiz de Fora, através da Pro-
Reitoria de Pés-Graduacdo e Pesquisa, concede ao(a) professor(a) acima referido(a) uma vaga
Dados do(a) Bolsista no Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo Cientifica e Tecnoldgica — Pibic/Fapemig/UFJF.

A participacdo neste programa ndo podera ser acumulada com outra de qualquer natureza, com
Nome: ou sem bolsa. O termo de compromisso ndo caracteriza relagdo de emprego, podendo, a todo
momento, ser denunciado unilateralmente por ambas as partes, no caso de descumprimento

s oelos compromissados de qualquer das obrigages por eles assumidas.
Curso: CPF: Matricula: N
DECLARAGAO DO ALUNO
" Declaro que estou também de acordo com as exigéncias da PROPP:

Endereco: Cidade/UF: CEP: qu v 4 XgEne

9 e Estar ciente que a qualquer momento a permissdo de participagdo podera ser revogada
E-mail: | Tel/Celular: pelo orientador de acordo com o Paragrafo Unico da Resolugdo 20/2017;

e Apresentar o relatério técnico, de acordo com o prazo especificado em edital, ao
Projeto: N2 de inscrigﬁo: orientador do projeto e este deverd preencher o formulério de avaliagdo constante na
homepage da PROPP;

e Apresentar os resultados no Seminério de Iniciagdo Cientifica da UFJF;

% Em caso de mais de uma vaga a ser implementada, f f PRO-REITORIA DE

inserir um novo termo de compromisso, e repetir o P(’)S_G RAD UACAO E PESQU ISA

Processo.




Assinatura Externa

» Com o documento selecionado, cligue em
Gerenciar Liberacoes para Assinatura
Externa ([

).

» Selecione o E-mail da Unidade que enviard
o link para assinatura do aluno;

Gerenciar Assinaturas Externas w;
» Busque o(a) discente em Liberar Assinatura

E-mail da Unidade:

Externa; | v] |
I
» Serd enviado um link pdadrda o e-mail dO(CI) Liberar Assinatura Externa para: I
Bolsista para assinar o documento. L '

Liberar

<% Caso ainda ndo tenha acesso ao SEl como usudrio
externo, deverd solicitar por meio do link:
https://www?2.ufjf.or/sei/usuario-externo/.
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https://www2.ufjf.br/sei/usuario-externo/

Documentagcao Complementar

» A depender do tipo de vaga, € necessdrio o envio de documentacdo

complementar do(a) discente, sendo:
PIBIC/CNPq - Espelho do curriculo Lattes do(a) bolsista;

PIBIC-AF/CNPq - Comprovante de ingresso por meio de acdes afirmativas + espelho do curriculo Lattes do(a) bolsista;
BIC-AF — Comprovante de ingresso por meio de acoes afirmativas;

PIBITI/CNPq — documento SEI PROPP 07.44: Termo Sigilo Bolsista PIBITI/CNPg* + espelho do curriculo Lattes do(a) bolsista;
VIC-DT - documento SEI PROPP 07.44: Termo Sigilo Bolsista PIBITI/CNPg*;

PIBIC/FAPEMIG - Espelho do curriculo Lattes do(a) bolsista + comprovante de cadastro Everest* (utilitdrios > comprovante
de cadastro > buscar CPF).

Avutorizagdo de Acumulo de Vinculo - documento SEI PROPP 07.43: Autorizagcdo AcUmulo de Vinculo, quando o discente
acumular sua vaga com outro projeto institucional, nos casos que seja possivel, mediante autorizacdo do orientador.

* documento com nivel de acesso restrito (informacdo pessoal).

Os documentos externos devem ser incluidos como anexo, em pdf;
Os documentos SEl devem ser devidamente preenchidos e assinados;
A documentacdo complementar € indispensdvel para a implementacdo da VAGA.

Links: hitps://lattes.cnpq.br/ e http://everest.fapemig.br/Home/login

f f PRO’-REITORIA DE .
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https://lattes.cnpq.br/
https://lattes.cnpq.br/
https://lattes.cnpq.br/
https://lattes.cnpq.br/
http://everest.fapemig.br/Home/login
https://lattes.cnpq.br/
http://everest.fapemig.br/Home/login

Documentacao do
Projeto

Implementagado Termo de Compromisso Doc Complementar*

PROPP 07.20: Termo Compromisso

Documentacgado do(s) Discente(s)

BIC

BIC/UFJF
BIC/PIBIC/VIC vIC PROPP O7.3O:VTI<ér/rBEJ(FZompromlsso )
PROPP 07.40: Termo Compromisso Espelho do curriculo Lattes do(a)
PIBIC/CNPq PIBIC/CNPq bolsista

Comprovante de ingresso por meio de
acoes afiimativas + espelho do
curriculo Lattes do(a) bolsista

PROPP 07.41: Termo Compromisso

PIBIC-AF/CNPq PIBIC-AF/CNPq

Acoes Afi ti
gpes Allrmaiivas PROPP 07.21: Termo Compromisso BIC- | Comprovante de ingresso por meio de

PROPP 07.10: BIC-AF AF/UFJF acdes afirmativas
Implementacao Projeto IC vIC PROPP 07.30: Termo Compromisso )

VIC/UFJF

. . PROPP 07.44: Termo Sigilo Aluno IC-DT*
Iniciacdo Cientifica em PIBITI/CNPq PROPP 07.4gil;$lr/rgi“§§mpromlsso + espelho do cum’pulo Lattes do(a)

Desenvolvimento bolsista
Tecnolégico e Inovagdo :
VIC-DT FROFF 075 Teg?/%simprom'sso VIC-1 pROPP 07.44: Termo Sigilo Aluno IC-DT
/ . . Espelho do curriculo Lattes do(a)
Fapemig PIBIC/Fapemig PROPP 07.50: Termo de Compromisso bolsista + comprovante de cadastro

PIBIC/Fapemig Everest (ativo e completo)

*Em caso de acUmulo da participagdo no projeto com outro projeto institucional acumulével, deve ser anexado ao processo o documento PROPP 07.63: Autorizagdo
AcUmulo Vinculo contendo a autorizacdo da orientacdo do projeto, podendo ser desautorizada a qualquer tempo em caso de prejuizo ao plano de trabalho.
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Envio da Documentag¢ao

®» Processo estando devidamente instruido,
conferido e assinado, basta selecionar a arvore
do processo e:

» Clicar em enviar processo (B);
» Sclecionar a Unidade PESQ-PROPP;
» Enviar.
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Recepcao da Documentagao
pela PROPP

= A PROPP ird recepcionar a documentacao
enviada e, estando tudo ok, ird implementar
a(s) vaga(s).

% Caso o processo contenha pendéncias, serd devolvido com as
devidas instrucdes para resolucao.
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Vaga de Agencia Externa

» Sendo bolsa de agéncia de fomento externa, como
CNPg e Fapemig, com a vaga ja cadastrada no SIGA,
a Pré-reitoria ird proceder com o cadastro da bolsa na
plataforma da agéncia, condicdo necessdria para @
vigéncia da bolsa.
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Plataformas Externas

CNPQ Fapemig

» As polsas PIBIC, PIBIC-AF e PIBITI, » As bolsas PIBIC/Fapemig (PROBIC
sdo cadastradas na plataforma no SIGA) sdo cadastradas no
Carlos Chagas; Everest;

» [ necessdrio o aceite pelo(a) » O(a) bolsista receberd um e-mail
bolsista, que receberd o link por para assinar no SEl um novo
e-mail. documento gerado na

% Ndo recebendo e-mail, o bolsista deve acessar a plo’roformo EVG—I’GST pelo PROPP.

plataforma, ir em outros bolsistas, e realizar o aceite.
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https://carloschagas.cnpq.br/
https://carloschagas.cnpq.br/
http://everest.fapemig.br/Home/login
http://everest.fapemig.br/Home/login

Devolucdo do Processo a
Orientacao

» ApOs 0s tradmites necessarios para o
Implementacdo das vagas, a orientacdo do
projeto ird receber o processo, dar ciéncia (J3) e
conclui-lo (El) na unidade (temporariacmente).

< Caso o processo contfenha pendéncias a serem
sanadas, sera informado no Retorno de Operagoes,
sendo necessario aresolucao das questoes

apresentadas.
ufjf
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Tramites durante a vigencia do
projeto

Alteracdo ou desligamento de discentes
Atestado de frequéncio
Suspensdo de Acumulo de Vinculo
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Reabrir o Processo

» No decorrer do projeto, pode ser que haja o
necessidade de solicitar a alteracao de
discentes ou ateste de frequéncia, que deve
ser feito N0 Mesmo Processo.

®» Basta reabrir o processo, clicando em reabrir
orocesso (Bl), e seguir o passo a passo do
respectivo POP, disponivel na base do
conhecimento vinculada ao processo.

UfJf
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Alteracao e Desligamento

®» Havendo necessidade de alteracoes nos
quadros do projeto, o(a) orientador(a) pode
estar solicitando o desligamento do(a) atuadl
aluno(a), e a consequente implementacao
do(a) novo(a).

®» Mais informacoes, acessar o POP PRP - 09 -
Alteracao e Desligamento de Alunos de IC.

UfJf
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Atestado de Frequencia

» O l[ancamento mensal de frequéncia € de
responsabilidade da orientacdao do projeto,
devendo ser lancada no SIGA, segundo
calenddrio disponibilizado pela Pro-reitoria de
Planejamento, Orcamento e Financas
(PROPLAN).

»EMm caso de perda do prazo, € necessario
realizar o ateste, conforme orientado no POP
PRP - 10 - Atestado de Frequéncia.

UfJf
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Suspensdo de Acumulo de
Vinculo

» Caso o orientador durante o projeto resolva suspender a
autorizagcdo de acumulo de vinculo do discente, serd
necessario incluir um documento SEl PROPP 07.64: Suspensado
Acumulo Vinculo no processo e o respectivo comprovante
do desligamento do discente no outro projeto.

< Caso durante o projefo o discente inicie em outro projeto
acumulavel, com a autorizacdo do orientador, tambem
deverad ser incluido um documento SEI PROPP 07.463:
Avutorizagdo Acumulo Vinculo no processo.

UfJf
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Encerramento do Projeto
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Avaliacao Final

= Ao fim do projeto, a orientacdo deverd responder o
formuldrio de avaliacdo final disponivel na pagina da PROPP,
sendo enviada sua resposta para o e-mail cadastrado no
formulario;

®» Salvar a resposta recebida por e-mail como PDF clicando em
imprimir;

= Reabrir o0 processo (Bl), incluir documento externo como
relatorio, em arvore do processo digite “de avaliacdo final”, e
retornar o processo hovamente ao setor PESQ-PROPP;

» Estando de acordo, a PROPP retornard o processo atestando
encerramento, para ciéncia e conclusdo pela orientfagdo.

UfJf
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https://www2.ufjf.br/propp/

UfJf P;%RET-(E?&DUACAO E PESQUISA
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