CAL

e
J‘f‘
5
2\0 5 CENTRO DE
a ¥ & ARTESELETRAS
Sy UFSM

MANUAL

dos Processos
do Gabinete de Projetos



EQUIPE DE ELABORACAO

EMPRESA JUNIOR

INOVACOES TECNOLOGICAS EM ENGENHARIA DE PROCESSOS

Allana Miguel Lehnhard
Diretora de Projetos
Telefone: (55) 9971-9583
E-mail: projetos@itepjr.com

Yasmim Borghetti Schumann
Gerente de Projetos
Telefone: (55) 9203-7979
E-mail: gerenteprojetos@itepjr.com

Lucas Moraes dos Santos
Gerente da Consultoria
Telefone: (55) 9989-4852
E-mail: lucasmoraes@itepjr.com

Heloisa Bremm Madalosso
Consultora
Telefone: (55) 9615-6888
E-mail: heloisamadalosso@itepjr.com

Joana Contini Bernardi
Consultora
Telefone: (55) 8101-1948
E-mail: joanabernardi@itepjr.com

Leonardo Fuhr Maronez
Consultor
Telefone: (51) 8111-5092
E-mail: leonardomaronez@itepjr.com

PROFESSOR ORIENTADOR
Eng°. Prof°. Dr°. Alberto Schmidt
Docente do Curso de Engenharia de Producdo — UFSM
Avaliador do Programa Gaulcho de Qualidade e Produtividade

Co*



SUMARIO

PREENCHIMENTO DOS FLUXOGRAMAS ...ttt 3
] [ N SRR PPP 4
L0510 07:X @ IO 5
REGISTRO DE PROJETOS ... e e 6
I I 5 P 8
CONTROLE DE BENS DA SALA ..o e 10
COMISSAO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO .....c.coiiririririeeinieieieeeeeenns 12
MANUTENC}AO DOS PROJETOS ..ottt 14
PORTAL DO SERVIDOR. ... .ottt e e e e 18

1) Acompanhamento de EUItAIS ...........uuuuuuuuumuiiiiiiiiiiiiiiiiie b 18

2) Acompanhamento de ProJELOS .........uuuuuuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 19

3) REIAtOrIOS U@ PrOJELOS ...ciiii e ittt e 20

Co*



PREENCHIMENTO DOS FLUXOGRAMAS

v' Sem preenchimento: Acado realizada pelo GAP (Gabinete de Projetos) do
CAL.

v/ Com preenchimento: Ac&o realizada pelo coordenador do projeto ou algum
outro setor da UFSM.
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SIGLAS

CAL - Centro de Artes e Letras

DEMAPA — Departamento de Material e Patrimonio

FATEC - Fundacéo de Apoio a Tecnologia e Ciéncia

FIEX — Fundo de Incentivo a Extensao

FIPE - Fundo de Incentivo a Pesquisa

GAP — Gabinete de Projetos

MEC — Ministério da Educacgéo

PEIPSM - Programa Especial de Incentivo a Pesquisa para o Servidor Mestre
PROEXT — Pr6-Reitoria de Extenséo

SIAPE — Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos

SIE — Sistema de Informacgdes Educacionais
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INTRODUCAO

Este manual contém as informacbes e 0S passos necessarios para a
realizacdo dos processos do Centro de Artes e Letras (CAL) que remetem ao GAP
(Gabinete de Projetos), bem como instru¢cdes sobre os sistemas utilizados para tais

processos.
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REGISTRO DE PROJETOS
Toda vez que um novo projeto € idealizado pelos professores, 0 mesmo deve
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ser registrado no Gabinete de Projetos do Centro de Artes e Letras para o controle

dos projetos em andamento e dos alunos e gastos envolvidos.
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O professor realiza o cadastro do projeto no SIE (Sistema de Informacdes
Educacionais), com o apoio do Manual de Auxilio aos Professores no Registro
de Projeto, e caso tenha dificuldades ou duvidas pede auxilio ao GAP do
CAL.

Apos a realizacao do cadastro o projeto tramita pela coordenacédo do curso ou
pelo departamento de origem e cabe ao chefe deste setor aprovar ou ndo o
projeto.

Caso o tramite esteja demorando muito, o GAP pode ligar para o responsavel
pelo processo para agilizar andamento.

O GAP realiza a manutencao dos projetos mediante solicitacédo do professor
responsavel, o que inclui a alteragdo no SIE de dados como alunos
participantes, prazos, valores, professor orientador entre outros.

Para solicitar alguma alteracdo o professor precisa apenas comparecer ao
GAP ou enviar um e-mail especificando as alteracfes necessérias.

Caso algum aluno participante do projeto solicite certificado de projeto o
mesmo deve ser gerado pesquisando o numero da matricula do aluno ou
nome do projeto no SIE, e entdo imprimindo e assinando.

O aluno pode solicitar também uma relacdo de todos os projetos que ja
participou.
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EDITAIS

No inicio de cada ano sao abertos editais pela reitoria para auxilio aos projetos.

financeiros para suprir suas

Sdo dos editais que o0s projetos obtém recursos

necessidades.
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Com a abertura dos novos editais pela reitoria (FIPE — Fundo de Incentivo a
Pesquisa, FIEX — Fundo de Incentivo a Extensdo, PROEXT — Pro-Reitoria de
Extensdo, PEIPSM - Programa Especial de Incentivo a Pesquisa para o
Servidor Mestre), deve ser enviado aos professores com projetos em
andamento um e-mail informando a abertura do edital e informacdes
importantes (datas, recursos entre outros).

Os professores enviam seus projetos para concorrer aos editais.

O GAP realiza o acompanhamento das inscricbes pelo portal do servidor, e
verifica se todas as informacfes estdo corretas, caso esteja faltando algo o
professor deve ser notificado por e-mail.

Caso o projeto seja aprovado nos editais 0 GAP passa a gerenciar 0s gastos
do projeto com uma planilha no computador e uma pasta fisica para arquivar
os documentos.

Sédo arquivados todos os documentos emitidos pelo GAP, ordem bancarias,
processos abertos, entre outros e sao anotados nas planilhas quanto o
projeto recebeu, de que fonte, quais os bolsistas, quanto e 0s meses em que
cada um recebeu, relacdo de viagens, entre outros.

Uma vez aprovado o projeto, o proprio docente cadastra via porta do
professor os alunos que receberéo as bolsas.

O GAP realiza os processos de empenhos, transportes e compras referentes
a cada projeto, conforme descrito no Manual Financeiro de Projetos do
Gabinete de Projetos.

O acompanhamento dos gastos do projeto acontece enquanto estiver vigente
o edital, que geralmente tem duracéo de 8 meses.

O controle dos gastos deve ser encaminhado a Pro-Reitoria de pos-
graduacdo mensalmente, em caso de projetos de extensdo, ou anualmente

em caso de projeto de pesquisa, para prestacdo de contas.
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CONTROLE DE BENS DA SALA

O GAP também possui materiais em sua sala, e é de responsabilidade do
GAP garantir sua qualidade, uma vez que estes materiais podem ser solicitados para

uso por coordenadores de projetos.
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Todo ano, a Pro-Reitoria de infraestrutura encaminha o relatorio de bens, e
cabe ao GAP verificar se o relatério estd4 correto. Caso alguma informacao
esteja errada deve-se notificar ao DEMAPA (Departamento de Material e
Patrimonio) para que se faca a correcao.

Estando correto o relatorio cabe ao GAP localizar os materiais dentro da sala,
organizar sua disposi¢ao e controlar sua situacéo.

Para empréstimos de equipamentos a professores que tenham projetos 0s
mesmos devem solicitar o equipamento na sala do GAP e assinar o termo de
retirada, disponivel no site do CAL, “Termo para Retirada de Equipamentos”
(http://coral.ufsm.br/cal/index.php/2016-02-15-19-41-43/formularios).

A retirada dos equipamentos deve ser controlada por planilha.

Co*
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COMISSAO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO

O CAL possui uma comissao de Ensino, Pesquisa e Extensao formado por
professores, a qual se reine mensalmente para discutir assuntos relevantes a

categoria.
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v A comissao realiza reunibes, geralmente mensais, para discutir todos os
assuntos relacionados a projetos.

v' Antes da reunido levantar informacgGes referentes a editais vigentes para
divulgar, além da relacdo de projetos realizados por professor, uma vez que
esse dado precisa ser repassado para a avaliacdo dos cursos de graduacao e
pés-graduacédo da instituicdo pelo MEC (Ministério da Educacao).

v' Durante a reunido divulgar os editais e fazer prestacdo de contas dos

recursos utilizados em cada projeto.
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MANUTENCAO DOS PROJETOS

A manutencdo dos projetos € feita mediante a solicitacdo do coordenador, e
para tal € utilizado o SIE.
Para acessar o SIE, basta clicar em seu icone na Area de Trabalho. Para
utiliza-lo, inicialmente deve-se fazer o login, preenchendo o namero do SIAPE
(Sistema de Administracdo de Recursos Humanos) e senha cadastrados. Em

seguida, clicar OK.

r — h
SGCA - conm“a.ci -

Usudio | |

Senha I I

I I Cancelar I

Esqueci minha senha

.

1) Inicialmente deve-se clicar no item 1 - Académico, e em seguida nos
subitens 1.2 - Producéo Institucional, 1.2.1 - Projetos, 1.2.1.02 - Registro de
processos, 1.2.1.02.03 - Manutengao dos projetos pelo GAP.
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2) Clicar em Localizar, na nova janela que é aberta, e em seguida digitar na

janela seguinte o nimero do projeto ou parte do seu titulo, selecionar inicio

ou meio, referente a parte escrita do titulo e clicar em procurar.
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3) Selecionar, nos projetos listados, o desejado e clicar em Selecionar.
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Uma vez aberta a pagina do projeto o servidor deve direcionar-se a aba que

necessita de alteragéo.
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4) Na aba Projetos pode ser alterado: Titulo, Resumo, Palavras-chave, tipo de

publico, pessoas envolvidas e informagdes sobre o evento, caso se trate de

B 1.21.00.03 Manutencio de projetos pelo GAP — o *®
Aguiva Exon Tramtagko Outos Apda f,..»-u,\L
N b ) & o] 3 = v [ ] i ﬂ H
e AvalngBes 5

021246 - * | FESTIVAL INTERNACIONAL DA PRIMAVERA ARTES VISUAIS E ARTES CENICAS "
{ Pootetos | Farcinn | Conhaciments | Classiicagbe: | Particpantes | OrgBos | Aiquives | sthidades do Projesn | Fesiies de Asacto |
) Periodo do Piojeto Aresso aos Dados
™ Cooedanadorientador

B || e e |
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[Em andamenic ] [R672007 ] | | [N8a avaiad no anc comeree 2 || I
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5) Na aba Financeiro pode ser alterado o valor previsto, o qual deve ser
correspondente ao valor na FATEC (Fundacdo de Apoio a Tecnologia e

Ciéncia), ou 0 pagamento de bolsas.

B 1.21.0003 Manutenio de projetes pelo GAP - [m] w
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. %
: ¥ h =] w 3 s v L. % ﬁ 1
i 4 L
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p O projata contiats ums fundacio? | 8 ) NF do projeto na
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Supervisol Financsio

[ Al
Boba
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7 Fundago de spoio " Ediais [Pesquisa/Esiens3c] ¥ NEo paga bolea

3% DaJAE fu pIOWEI0
Cidign da bakea Desengio da boles
Sahea J Cancelar
Balsa na projeto, 56 deve ser wsado para os participantes que recebem | 004 - Akerando 1658453 frProjProjetas

6) Na aba Participantes pode ser alterado o coordenador do projeto, o que

automéaticamente pode alterar o orgédo, assim como os participantes.
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7) Na aba arquivos podem ser adicionados novos arquivos referentes ao

projeto e aos planos.

1Eg 1.2.1.00.03 Manutencio de projetos pelo GAP - m} *
fiva Eir Timbago Ouras Apda f“""“%
R - A . x,gz
Projtce: | Frarceinn | Conheciments | Ci ez |
I
B =] [orepe
QoS Anewos
Arguiva Teo Data d= inchusio | ObservagBo
004 - Alterando 1558453 frProjProjetas
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PORTAL DO SERVIDOR

Algumas das tarefas destinadas ao GAP também s&o realizadas pelo Portal
do Servidor, como acompanhamento das inscricdes em editais, verificar a vigéncia
dos editais e realizar a troca de bolsistas, para isso o servidor deve abrir a pagina e

realizar login no sistema.

Usuario

Senha

& Entrar Esqueci minha senha

1) Acompanhamento de editais

v No portal o servidor pode acompanhar os editais que estdo abertos e as

inscricdes dos projetos nestes editais clicando em “Localizar Editais”.

E83 srasi Acesss a informagao Participe  Servigos Legislacio Canais

UFSM | EDITAIS DE BOLSAS E AUXILIOS PARA PROJETOS & Denise Fngo «

Administracao do Sistema de Solicitacao de Bolsas e Auxilios para Projetos

= Q | el

Cadastrar Edital Localizar Editais Localizar Solicitagoes Programas Pés-Graduagio
a (0 o ®
B &P & U
Distribuicio de Bolsas Verificar Projetos Localizar Bolsistas Questiondrios
=
Relatérios

v' Em seguida o servidor preenche o nome do edital e 0 ano desejado e clica em

“Localizar’.

Tipo de Edital” Ano’
Selecione o Tipo de Edital

* Voltar
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v" O sistema gera uma lista dos projetos que estao concorrendo ao edital onde o
servidor pode verificar se todas as informacOes destes projetos estao
corretas.

v' Caso néao estejam o servidor deve avisar ao coordenador do projeto para que
corrija os erros.

v' Além disso a partir deste lista de concorrentes ou de projetos ja aprovados, no
caso de editais que ja tiveram resultado divulgado, o servidor pode selecionar

um projeto e realizar outras atividades referentes ao acompanhamento.

2) Acompanhamento de projetos

v' Para realizar o acompanhamento de projetos o servidor deve clicar em
“Verificar Projetos” e, em seguida, o numero do projeto que deseja

acompanhar.

UFSM | EDITAIS DE BOLSAS E AUXILIOS PARA PROJETOS & Denise Frigo «

Administracao do Sistema de Solicitacao de Bolsas e Auxilios para Projetos

T Q @&

Cadastrar Edital Localizar Editais Localizar Solicitagoes Programas Pés-Graduagio

D & O ©

Distribuigio de Bolsas Verificar Projetos Localizar Bolsistas Questiondrios

=)

Relatérios

v' O sistema vai abrir a pagina do projeto, onde o servidor pode acompanhar
todos os dados do projeto, verificar a vigéncia das bolsas e realizar a troca de

bolsistas.
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3) Relatérios de projetos

v' O servidor pode também acompanhar o panorama geral dos projetos por

meio dos relatérios primeiramente clicando em “Relatorios” na pagina inicial.

BRASIL  Acessoinformagio Participe Servigos Legislagio  Canais

UFSM | EDITAIS DE BOLSAS E AUXILIOS PARA PROJETOS & Denise Fngo «

Administracao do Sistema de Solicitacao de Bolsas e Auxilios para Projetos

= Q | e

Cadastrar Edital Localizar Editais Localizar Solicitagoes Programas Pés-Graduagio
h:*) D e ©
Distribuigio de Bolsas Verificar Projetos Localizar Bolsistas Questiondrios
=
Relat6rios

v Em seguida o servidor seleciona qual o relatério ele deseja acompanhar e
clica sobre este.

+ Voltar
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v" Apo6s selecionado o relatério o servidor preenche o “Tipo de Edital” e o “Ano”
e clica em “Gerar Relatério” e o0 sistema gera uma tabela que é
automaticamente baixada para o computador com a relacdo de todos os

projetos relacionados a este edital e ano, com a informacédo do relatério
desejado.

BRASIL Acessa & infarmo cao

UFSM | EDITAIS DE BOLSAS E AUXILIOS PARA PROJETOS

& Denise Fngo ~

Resultados das Avaliacoes por Item

Tipo de Edital” lAno’
Selecione o Tipo de Edital
 Volar [ 8 Cerar Relatério
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