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SIGLAS

CAL - Centro de Artes e Letras

CNPqg — Conselho Nacional de Pesquisa

FATEC - Fundacéo de Apoio a Ciéncia e Tecnologia

GAP — Gabinete de Projetos

SIAPE — Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos
SIE — Sistema de Informacdes Educacionais

TCC — Trabalho de Conclusdo de Curso
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INTRODUCAO

Este manual contém as informacfes necessarias para o registro de projetos no
GAP (Gabinete de Projetos) do CAL (Gabinete de Projetos do Centro de Artes e
Letras) pelos professores, relativo ao cadastro do projeto no SIE (Sistema de

Informagdes Educacionais) e também a elaboracéo do plano do projeto.
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REGISTRO DE PROJETOS

Inicialmente deve-se fazer o login no SIE, preenchendo o niumero do SIAPE

(Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos) e senha cadastrados
Em seguida, clicar OK.

" SGCA - c:ontmEAmI -

Usudria | |
Senha I l
I f I £ Cancelar |
E squeci minha senha

1) Clicar no item 1 - Académico, e em seguida nos subitens 1.2 — Producao

institucional, 1.2.1 — Projetos, 1.2.1.02 — Registro de Projetos e, por fim,

1.2.1.02.01 - Solicitacao de Registro de Projetos / A¢des de extensao.

J Arquivo  Exibir  Tramitagio  Ajuda

J P b o = ‘ & ‘
E=ecutar Atualizar Abnr Tramitagies Wizuahzar Sair
Bem windola), DEMNISE FRIGO

Aplicagtes | Caixa Postal |

Descrgdo

EI--% 1 - Académico

- EJ1 1 Controle Académico

E| %1 2 Produgao Institucional

EI%'I 2.1 Projetos

- f:]‘l 2.1.01 Rezolugdes que tratam de projetoz

EI%‘I 21.02 Registro de Projstos

: 1.21.02.01 Salic |r;|| 2o de F.H]l tro de Pro |||-h B ExtEnE:
; E:] 1.2.1.02.02 Manutengo doz projetoz pelo caardenadur!onentadal
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2) Clicar em Novo, na nova janela que é aberta.

J Arguive  Exibir  Tramitagdo Outroz  Auda gerﬁmr%%
O * A & @ 0B g F W g ;
Moo Alterar Ewcluir Localizar Irnprireir Tramitag@ies  Tramitar  Feclassificar Awaliag8es Curzo it &

| Financeirol Conhecimenlol Elassificacﬁesl Participantesl Drgﬁosl Arquivosl Atividades do Proietol Fiegites de Atua;%ol

. . e Periodo do Projet Aceszo aog Dados
[cimers da prajeto Clazsificacda principal il il Tl ] " Coodenador/Driertador
I—J—H— ;I S — ;I " Todos participantes
Titulo
Fesumo Obzervacio

3) Na aba classificacdo principal selecionar a classificacdo do projeto (Ensino,
pesquisa, extensdo ou desenvolvimento institucional), cada classificacédo
origina uma pagina diferente na aba “classificacbes” a ser preenchida

posteriormente. Preencher os itens destacados, clicar em salvar e ir para a

préoxima aba.

frguiva Extr Tramitaclo Ouros Apda f**"”'«-#t
} f X # & i =1 o v " Eﬂf
I = E 1 L z | g Tiamitagie Tizmiten Aeclasshicr  Awalaples 1 ] ek
W|qu|mmmw|mm|pmmlumlmml reidades do Projeta | Regifies de Atsaco |
[ Priiodo do Projhs B D s
Himera do piopto_ [Clsssthagae prrpel - e  ContmadorDiuniad
- % Todas participanies
Thie 1 - Ensing
2 - Peogisa)
3 Edersio
4 - Dieparveohamento bnatiuconal
A acuma B
X p

—— |

 Palswras-Lhavs

I | I

Esze projeto esté igado & um projete em um nivel supeno?

Mimain do projeto T iy J
I I %
- Pibbeo do Fiofste Everio —

Topo de pu Fibleo sha Pibbco envobide | | Tioo de evenis v dila  Malicuad .

Geral - Wlio 5 aplica = [ [

ShuagSo / Cadesino Frahagio

|F" I|.-'n'||r' P egiEo _'rl |J¢*'|L-'_'J'|'.i ;] |I.'|'|.':-.-.'|I'|.1r.rr.'.l'-'--'-'h'ﬂ'w't LI I_-"_-'_. ;l
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4) A aba financeira deve ser preenchida apenas se o0 projeto irA passar pela
FATEC (Fundacao de Apoio a Tecnologia e Ciéncia), ou seja, se ir& receber
renda externa. Neste caso deve ser preenchido o campo valor previsto com o
valor estimado de arrecadacao, o supervisor financeiro, que deve ser alguém
gue ndo esta ligado ao projeto, e se 0 projeto vai pagar bolsa. Caso sim,

deve-se ainda ser incluido o valor das bolsas o valor.

Arguivo Extr Tramitaclc DOurcs  Ajada f‘-”‘*"-ut
O [} > i & % v % g H
Move Al Encha Locabzar I i Tommita BAyahagpies il i Ll

Feoitos  Fnancein | Conhecimento | Classficaghes | Paticipantes | Ongfiar | Aiquivos | Atvidades do Projsa | Fegifies de Ahsacda |

Supernvizol Financsio

| Al

Bolen
0 projha va pagar bolss?
r r =
Bioleas pagas ro projeto
Cidign da baksa Do S0 da bolsa

5) A aba conhecimento deve ser preenchida quando o projeto for gerar alguma

patente, selecionando o tipo de protecdo necessaria.

Sigavo  Exbr Tramitagio Ouos  Apsda I%"I#"“‘L

-

0 o x » & 4 v { ﬂ

Movo Bl Exchm Locslzar I rrygwirmin Toamita Bwabagies il il L
Progeto:

Pecietce: | Firancaito.  Conhecimenio | Clasiicaglies | Participartes | Orngos | Aiquivos | Mividades do Projsto | RegiBies de Ansacio |
GecstEo do Conbeciments

0 piojeto pode geran conbecimento passivel de moteg o™ Tipo de protegio
: : |
e I
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6) Na aba de classificacédo o professor deve selecionar qual a linha de pesquisa.
Deve ser selecionada no minimo uma das linhas disponiveis. As linhas variam

de acordo com a classificagao inicial do projeto.

6.1) Categoria Ensino

Arciva Exitit TramitsgBo Ouros &jds 74"
| ] * m & A = o v n Eﬂj
wa Lecdos  lmpam | Tareaies  Tiamle feclecios AvelagBes Lo |5

Penietos | Finarceiin | Conhecimentp  Classhicagfes |Pmm| (rglias | Aaquivos | Atwidades do Projeto | Regifies deAhsclo |

1 Clansiicagfes disponiveis

Casatieagha IDbrigattne Mulliplas ccoméreias

58 H35a Obngatda isullp

Lirhas de Pesguisa - HUSM Nifio Oibeigaidin ultigly

Seloies de swadads W3a Obngatn Huliplo

Escoha um tem da classhicagio

- 00000000 - HOVAS LINHAS DE FESOUISA ~
- 010000 - CIEMCIAS TECHOLOGICAS

- 020000 - SAUDE

6.2) Categoria Pesquisa (Linhas pesquisa CNPq - Conselho Nacional de

Pesquisa).

ngquivn Exibir  Tramitagio Outros  Ajuda |

i x # = & 2 i "

Movo Blterar Excluin Localizar Imniprimni ‘Tramltac}ﬁes Tramitar  Heclazsificar Avalagies Curzo

P[D\ElUSI Financa\ml Conhecimento  Classificagfies | Parlicipantes | DrgEUSI Aruuivusl Atividades do Projeto | Fegifies de Atuagio |

[ Classificagties disponivei ]

Classificagdo | Obrigatéria | Multiplas ocoréneias Q
ssificagdo CMPg Dbrigatério
Linha de pezquiza Obrigatdrio Urico ?
Guanto a0 tipo de projeto de pesquiza Obrigatério [Irico —
Grupo do CHPg Mo Obrigatdrio (Inico E
Linhas de Pesquisa - HUSM M&o Obrigatdrio Multiplo Q
[ Escolha um item da classificagdo
[1.00.00.00-3 - CIENCIAS EXATAS E DA TERRA|
.00,00.00-6 - CIENCIAS BIOLOGICAS
Annnnnna - FRGFNHARIAS
6.3) Categoria Extensao
. _ . patar,,
Arguiva  Epitr TramitacSo Outros  Apda f Y
| ; X i =] ] = 3 v I ‘?ﬂ F
=g E L 2 I Teamiagie Tramitat | soclics Mvalagbes i | it

Praietc | Frarceio | Conhecimenin  Classficages | Paticpantes | Orgos | Aiquivas | Avidades do Frojeta | Rreges de Ahsscia |

rClazsiicagBes dsponiveis
Clasilicagho Dwigatino M ikiplas oconiincix
Hapas temalicas [nove politica de exensdos ] | i

Caacterizagio dx: aples de edensdio Dibrigatdsn Urico
Classiicagio CNPg Obrigatdem (e
Likas die: esfienaio [nova polifics o extens:So/ 2008) Dbrigatdo Orico
famas bematicas & inhas de ewtensSo P& Dtegaltrio Orico
Lirkas e Pz - HLUISH B Dbaigating Mulickx

Excoha um tem da classificagEo
O - Artes & Lstias
D2 - Cormure sq 5o
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6.4) Categoria Desenvolvimento Institucional

fouivo Exin Tramiscso Oubos Auda R
3 g * # & » = s v " . ga.}
= Exchit  Locsis Impemit | Tosmeagies  Teamita  feclaslcs AvalagBes ] ok
Prainios | Firsnceito | Conhecimentn  ClassiicagBes | Particparies | Orghos | Aiquivas | Atvidades do Proista | legiBes de Al |
[ Dlaasificages dizponiveis
Classilicagdo Obrigandon Mikiplas ocondroias
H&o Dbigstdnn
Ao e echcacSo bomal Mo Dibwigandein Muitipio
bamn [cursa) o Obiigatéeic Mullipl
Desanvobimenio Profissional o Dibwigatien Mutipio
Findidads da ago Na Obiigatdnic Uinices
| Foama de capacikacio Ni%a Dlbriaasdein Mudlicio

Escohs um bem da clsssifican o

|1 - Tuama 56 paia senicores do Giglcl
2 - ImsciipEo d= servidorfes ] em svenin shero

7) Na aba participantes deve ser preenchido obrigatoriamente o nome do
coordenador do projeto. Caso a equipe do projeto ja esteja definida deve
também ser preenchida. Deve-se clicar em pesquisar, e em seguida
preencher o nome, o niamero do SIAPE ou a matricula para encontrar o

participante. Em seguida selecionar a fungao e as horas trabalhadas.

Ariva Exitn Tramitacko Oubros Ajds { <
h| r x> P =1 - = 2 v ! . ‘:ﬂ.j

I Tramiagie Tiamitar | soohios  Bwabagbes

Pusietia | Frarcaitn | Conheciments | Classficapties  Paticpenies | Orghas | Aiquives | Atridades do Proieta | ReoiBes de Ao |

|
T all,

Situagio de Documentos no Sabema

| l.',F'F| I:l:rd.idadu|

Elotea

I Al I

[ =]

| howe 2| | || | |
~Paticpartes do projta
| Mo Fungdo Apiovads Siagho | Data micial Crala finad Drascrigho da bolsa Valot
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8) Ao preencher o nome do coordenador a aba 6rgdo se preenche
automaticamente com o departamento, mas caso 0 projeto seja relacionado
aos alunos (TCC - Trabalho de Conclusdo de Curso) o professor deve

preencher a aba com as informacdes do curso.

Arguiva Ediar Tramtag®o Oubos Bpda et y

n s
5
» # & i S (s v L 4 5
| ragsras Tiamital Bvabacies %
Prigeto:
Peaietos | Financeitn | Conheciments | Classficagfies | Paticpantes  OraBos | uquivas | Atwvidades do Projeta | RegiBes de At |
i8]
| |
| e o
Partiopac 3o no projeto r
Situaglo 2|
— e ) e 3 e c
Ol pafcpantas do proggls
[ Fungo Wik Situagio

9) Na aba arquivo deve ser anexado obrigatoriamente o plano do projeto, em
PDF ou Word, onde todas as atividades do projeto serdo descritas. O roteiro

para a producado deste plano esta disponivel em seguida.

Aruiva Exlr TramitagBo Outos Apda Ty

“
5
> 2] = it e = v " ; a :

| regrmi Tramita Myyalaghes i? _,l"

Projeto:

Prsietos | Frncsio | Canheciments | Classficaghes | Paticparees | Ongios Sinuivos | Asvidades do Projesa | Flegies de Alusgio |

o
| ] E1S :
'E: T E By | ) ;I ﬁ

@

ArUveS ARenDs
11T 0] T Dats ds inchasBo Dibsere a5
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10) A aba atividades do projeto ndo precisa ser preenchida uma vez que todas as

informagdes se encontram no anexo anterior.

Aruiva Exbir Tramtacio Duos  Apda
1 i b L] &5 »i = - v [
E L z | rrecssrri Tramitage Tiamitai Heclesslicos  Avalaghes 1

Peoietos | Financeiio | Conhecimento | Classficagfes | Paticpantes | Orglos | Aiquives  Mnidades do Piojsta |nm=d¢m|

[ Data Iniciat Data Final

o | [ =] i | i =]
Alrvdacdes do Paageho
| Dl de Iicho Eletiva Decseti B

11) Na aba regifes de atuacdo devem ser anotados todos os locais em que parte

do projeto acontecera, caso ele ndo aconteca apenas dentro da universidade.

Deve-se clicar em pesquisar, digitar o0 nome da cidade e os outros campos

preencherdo automaticamente.

Zucuive Exlir TramitacBo Dubros Apsda
| ' X L] & - % o v [
; Lecal Impemit | Toaoeacier  Tiambar fecloolos AvabagBes i

Peaietc | Financeio | Conhecimento | ClaesficaSes | Paticipartes | Orgloz | Auquivos | Avidades do Projesa H:ﬁﬁusdﬂﬁhﬂ;ﬁul

r |

.i_',._,_' o [ e —— |

Pais [E slado Cidade

Fim
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12) Ao terminar de preencher todas as abas necessarias, clicar em tramitar. O
sistema gerarda o numero do projeto automaticamente e deve-se aguardar o

tramite.

Ariva Exlr TramibagBo Ouros Apda

£ X A &2 2l .0 & - (8

Pecietos | Frarsin | Conhecinentn | Classicagfes | Paticparte: | Onglos | Aiquives inidsdes da Frcista | Regifes de Atsco |

CAL
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ROTEIRO PARA ELABORACAO DE PROJETOS

Embora ndo tenha uma intencdo normativa, este roteiro tem por objetivo
auxiliar, em termos gerais, a elaboracdo de trabalhos de atividades de ensino,
pesquisa e extensdo nas diversas areas do CAL. Todos os projetos encaminhados
para registro no Gabinete de Projetos devem ser enviados em via digital no
momento do registro do projeto. No caso de projetos de pesquisa, para envio ao
consultor, o projeto deve ser encaminhado em duas coépias, sendo que em uma
delas deve ser omitido o nome do autor, bem como outras referéncias que permitam

sua identificacao.

1) ldentificacdo

Essa parte inicial do projeto deve envolver todos os elementos indispensaveis a
sua identificacéo, codificando-o para seu registro. Constam dessa parte 0s seguintes

elementos:

Titulo do projeto;

Coordenador/orientador;

Equipe envolvida no desenvolvimento do projeto (Qquando houver);
Periodo de execucéo, com as datas de inicio e de término previsto;
Area de abrangéncia;

Local de realizacéo;

SR N N N N N

Publico alvo, se for o caso.

2) Objetivos

Objetivo geral:

Quer-se, com o projeto:
a. Desenvolver qual processo?
b. Chegar a quais resultados?

c. Responder a quais perguntas?

Co
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Objetivos especificos:

Para se realizar a), b) ou c), quais as etapas a serem seguidas?

Exemplos:
Objetivo geral:

Buscar, através da reflexdo teorico-pratica, a materializacdo pictorica das

manifestacbes sensuais na arte da segunda metade do século XX.

Objetivos especificos:

v Explorar a interatividade dos sistemas de representacao, figuracdo-abstracéo;
v Concretizar, no campo pictorico, as reflexdes sobre a sensualidade inerentes
as experiéncias estéticas contidas no ecletismo da producéo artistica neste

fim de século.

3) Justificativa

Nessa parte, quer-se demonstrar a relevancia, originalidade e/ou aplicabilidade
do projeto. Nela colocam-se as afirmacdes necessarias para que o0 mesmo possa ser
aceito. Numa palavra, trata-se de responder a pergunta “Por que desenvolver

esse projeto (com esses objetivos)?”

4) Revisao de bibliografia

Projetos de pesquisa devem conter, pelo menos, dois ou trés autores como
referencial tedrico para discussao de alguns conceitos basicos para o trabalho de
pesquisa e argumentacdo de como o trabalho se relaciona com esse contexto

tedrico. Deve ter no minimo uma pagina.

5) Materiais e métodos

Nessa secéo, deve-se descrever 0s passos operacionais a serem dados para
realizar seu trabalho/estudo. Trata-se, aqui, de responder a pergunta “Como

desenvolver o projeto?”

Co
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Nessa parte do projeto, € necessario citar os elementos que compdem o
estudo propriamente dito, tais como sujeitos, corpus (selecdo e coleta de dados),
metodologia de analise dos dados (p. ex., qualitativa, quantitativa, experimental,
tedrica), materiais utilizados para a producdo dos dados da pesquisa, conforme

demandado em cada caso especifico.

6) Cronograma

Nessa secdo do projeto, devem ser listadas as atividades a ele concernentes,
obedecendo uma pequena ordenacao de dados, de maneira a delinear as etapas de
execucado do mesmo, dentro do prazo de vigéncia do projeto como um todo.

No caso de bolsista(s), quer seja(m) contemplado(s) com auxilio financeiro ou
nao, deve-se elaborar uma sec¢ao do projeto intitulada “Plano de Atividades”, na qual
as referidas etapas devem ser explicadas em funcdo dos objetivos a serem
alcancados e na adequacdo cronoldgica de seu desenvolvimento no corpo do
projeto.

Exemplo:

Més/Ano Leitura e Selecdo do Corpus Andlise e Interpretacdo dos Redacdo e Revisdo de

AnotacOes | e Coleta dos Dados @ Dados Material para Publicacdo
Etapa | Etapall Etapalll

Mar-Abr/1997
Mai-Jun/1997
Jul-Ago/1997
Set-Out/1997/98
Nov-Dez/1998

Jan-Fev/1998

7) Orcamento

A previsdo orcamentaria deverd ser apresentada em detalhes. Podem ser

utilizados os seguintes elementos de despesas:

v' Material de consumo (fita para impressora, filme, tecido, tinta, entre outros);

v' Pagamento a pessoa fisica (cachés);

Co
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v' Pagamento a pessoa juridica (revelacao de filmes, hospedagem, alimentacao,

Xerox, entre outros);

v' Diarias, indicando quantidade e valor;

v' Passagens, indicando quantidade, tipo de transporte, trajeto e valor;
v' Material permanente/equipamentos (computador, gravador, filmadora,
instrumentos musicais, entre outros).
Exempilo:
Rubrica Especificagdo Quantidade Valor unitario Valor total
Material de | Disquete 3 1/2 1 caixa com 10 | R$25,00 R$25,00
consumo unidades
Material de | Refil para impressora jato de tinta 2 caixas R$50,00 R$100,00
consumo
Material de | Folha de oficio tamanho carta 3 pacotes de 500 [ R$8,00 R$24,00
consumo folhas
Material de | Marcador de texto 5 unidades R$2,00 R$10,00
consumo
Material de | Envelope papel pardo 37cmx45cm 20 unidades R$0,24 R$4,80
consumo
Material de | Pastas de plastico c/ elastico 20 unidades R$1,50 R$30,00
consumo
Pessoa Juridica Codpias xerox 1.200 unidades R$0,08 R$96,00
Pessoa Juridica Encadernagao 40 UNIDADES R$3,00 R$120,00
Passagem Passagem rodoviaria SM-POA-SM 10 unidades R$15,00 R$150,00
Passagem Passagem aérea POA-SP-POA 1 unidade R$280,00 R$280,00
Valor total R$839,80

8) Bibliografia

No caso de indicar uma bibliografia do projeto, listar, ao final do documento,

apenas as referéncias que aparecem citadas na secdo de revisao da literatura. No

que diz respeito a apresentacdo propriamente dita dessas referéncias, deverdo ser

adotadas as normas usadas na UFSM.

Co
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OBSERVACOES

Os projetos referentes a realizacdo de eventos devem acompanhar as mesmas
normativas que orientam a elaboracdo dos demais. O orcamento de projetos de
eventos tradicionais (por exemplo, Semana de Letras, Saldo de Artes, Festival de
Inverno) deve ser considerado também dentro do orcamento do CAL, prevendo-se
recursos para esse fim.

Cada projeto tem duracdo méaxima de 5 anos.
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