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1. Como acessar o sistema

Para ter acesso ao sistema basta acessar:
https:/minha.ufcspa.edu.br/

1. Digite o seu usuario institucional
Bom vindo oo Minha UFCSPA e a senha de rede, em seguida clique no
RGO patc acontes ¢ sonicres ot et botdo “Entrar”.

utilize seu usudrio e senha do e-mail institucional

Esqueci minha senha n

squeci
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https://minha.ufcspa.edu.br/

1. Como acessar o sistema

UFCSPA 2. No menu lateral clique em “IC/ITI >
= Plano de Atividades" para inserir ou

editar um plano;
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2. Inserir Plano de Atividades

Minha UFCSPA

QLANOS DE ATIVIDADE

Coordenador Titulo do Plano
Edital Situacao
Selecione uma Opcao >
Pesquisar
-
Meus Planos de Atividade
Nova Proposta
Edital Titulo do plano Coordenador Proponente Situacdio Acbes
stIC - NI Plano 01 USUARIO 01 USUARIO 01 =] o
est IC - N Plano 02 USUARIO 02 USUARIO 03 v o

Apods clicar em “Planos de
Atividades” a tela com a Lista
de Propostas aparecera.

1. Na parte superior da tela é
possivel filtrar os planos ja
cadastrados;

2. Na parte inferior da tela é
possivel ver todos os Planos
de Atividades cadastrados,
além de inserir novas
propostas.
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2. Inserir Plano de Atividades

S
Meus Planos de Atividade

Nova Proposta

Edital Titulo do plano Coordenador Proponente Situacdo Acobes
ast IC - NI Plano 01 USUARIO 01 USUARIO 01 EM EDICAO =2 v o
ast IC - N Plano 02 USUARIO 02 USUARIO 03 &

J
ATENCAO L
Perceba que as opcodes de edicao do Plano de Atividade sao diferentes entre os tipos de usuario.
As informacdes basicas dos planos de atividades, bem como a exclusao de um plano, sé podem
ser realizadas pelo coordenador do projeto. O proponente pode editar as etapas do plano,
acompanhar a validacao e submeter a inscricao da proposta.
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2. Inserir Plano de Atividades

Para inserir uma nova

Minha UFCSPA / lsta d t
proposta de Plano de
Atividade:
PLANOS DE ATIVIDADE
Coordenador Titulo do Plano -| C | |q ue em “Nova proposta".
. )
Edital Situacao
Selecione uma Opcao b d
Pesquisar
e
Meus Planos de Atividade
Nova Proposta
Edital Titulo do plano Coordenador Proponente Situacdo Acbes
StIC - NI Plano 01 USUARIO 01 USUARIO 01 =3 v L]
Plano 02 USUARIO 02 USUARIO 03 & v o

- o UFCSPA



2. Inserir Plano de Atividades

= H & 1.
Minha UFCSPA Apos clicar em “Nova Proposta”:

2. Selecione o edital para o qual
vocé deseja inserir a proposta;

Editais

Test IC - NTI - c 3. Selecione o projeto de pesquisa

para o qual deseja inserir a

Projeto de Pesquisa

proposta;
Selecione uma Opcao v
Proponente 4. Defina um proponente caso
Selecione uma Opcao v queira que outro professor fac;a o

preenchimento do cadastro;
*Delegar preeenchimento da solicitagao

( ) . i ’
Vocé pode delegar o preenchimento da solicitagao para um professor (pesquisador/colaborador), selecione-o € 5.Cl Ique em “Salvar” para sa Ivar a

vincule ao projeto. t
Depois de selecionar o nome de outro proponente clique em “Salvar”. ° prOpOS a.
Voltar salvar
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3. Etapas do Plano de Atividades

Meus Planos de Atividade

Edital Titulo do plano Coordenador Proponente
e Plano 01 USUARIO 01 USUARIO 01
ast IC - NI Plano 02 USUARIO 02 USUARIO 03

Para inserir ou editar as etapas do Plano de Atividades:

1. Clique em “Etapas do Plano de Atividades”;

Situacdo

+

Nova Proposta
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3. Etapas do Plano de Atividades

Minha UFCSPA 2. Na parte superior da
tela é possivel visualizar

o plano no qual vocé

Etapas do Plano de Atividade c estd inserindo as etapas;

Plano de Atividade:

Plano de Atividades 01 3. Na parte inferior da

tela é possivel visualizar

todas as etapas ja
‘ B
Lista de Etapas cadastradas para o
Nova Etapa . X
plano selecionado;
Titulo Data Inicial Data Final Acdes
Participacdo em reunides da equipe de pesquisa 01/0e/2023 31/08/202- v 4 4 pa ra inserir uMma Nova
etapa cligue em “Nova
sto da fiteratura 01/09/2023 £ Etapa"‘
1
Voltar
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3. Etapas do Plano de Atividades

Cadastrar/Alterar Etapas do Plano de
Atividades

5. Defina o nome da atividade desta etapa;

6. Descreva a atividade;
Atividade*

-Participagao em reunides da equipe de pesquisa 7. Insira a data inicial para esta etapa;

—— 8. Insira a data final para esta etapa;
DQSCHQOO

Auxiliar na organizacao da agenda de reunides e orientac

9. Cligue no botao “Salvar” para finalizar o

cadastro da etapa.

Data Inicial*

- [ ey A ans
01/08/202
oy

Data Final*

3l (s A
Jlfuafsuss

Salvar
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4. Requisitos do Proponente

Homologagao > . .
,‘,:,_;:3:._,;.‘,:‘ : ApOos acessar o sistema:

1. Clique no menu IC/ITI >
Requisitos do proponente;

lancs de Atividade

Plan
Requisitos do
Proponente UFCSP




4. Requisitos do Proponente

IREQUISII OS DO PROPONENTE

Edital

e;v»: ecione um Edital

Pesquisar

Lista de Requisitos do Proponente

Edital Area

+

Nova Planilha

2. Na parte superior da tela
€ possivel pesquisar os
editais que ja tenham
requisitos do proponente
cadastrados;

3. Na parte inferior da tela é
possivel visualizar a lista de
editais que ja possuem
requisitos de proponente
cadastrados;

4. Para cadastrar um novo
requisito de proponente
basta clicar em “Nova
Planilha”;

UFCSPA



4. Requisitos do Proponente

Minha UFCSPA

Cadastro

Editais*

Selecione uma O

lp;jo

Area do Projeto* e

Selecione uma Opcao

Subdrea do Projeto*

Selecione uma Opcao

o Salvar

Voltar

Apos clicar em “Nova
Planilha” a tela ao lado
ficara disponivel;

5. Selecione o edital;

6. Selecione a area do
projeto;

7. Selecione subarea do
projeto;

8. Cligue no botao “Salvar”
para finalizar o cadastro;

UFCSPA



4. Requisitos do Proponente

Minha UFCSPA

Cadastro Questiondrio 9

Lista de Questoes
* Documento Obrigatorio, caso a Resposta dada seja Sim

Questionario

sta cadastrado no Diretério de Grupos de Pasquisa do Brasil do CNPq, certificados pela

mespostc Acoes

O Sim
@® Ndo B

® Sim

O Néo

@® Sim

5

: O Nao
B
Salvar

Voltar

Apos clicar no botao “Salvar” na tela
anterior;;

9. A aba “Questionario” ficard habilitada;

10. Preencha a coluna de respostas marcando
“Sim” ou “Nao” para cada pergunta do
guestionario

ATENGCAO

Em algumas questdes a coluna “Acdes” apresenta
o icone de um arquivo e um asterisco em
vermelho. Sempre que a sua resposta for “Sim”
para uma questao que tem este icone ao lado
significa que vocé deve obrigatoriamente anexar
UM arquivo no sistema.



4. Requisitos do Proponente

Minha UFCSPA ' | cadastrode ) 1. Em questdes que nao houver nenhuma
opgao na coluna de respostas e tem apenas o
icone do arquivo na coluna de “Acdes”
significa que vocé deve anexar o arquivo que

Lista de Questoes estd sendo solicitado no texto;

* Documento Obrigatorio, caso a Resposta dada seja Sim

Semone RSNEIRE, 12. Clique em “Salvar” para adicionar os
O Sim L.
ez uso de licenga matemidade ou licenga adotanta no periodo de 2019 e 2022 ® Néo b Req uisitos dO Proponente;
® Sim . .
nculado aos programas de pés-graduagao stricto sensu da UFCSPA - 13. Cligue em “Voltar” para voltar para a lista
TR de Lista de Requisitos do Proponente.
st@ cadastrado no Diretério de Grupos de Pasquisa do Brasil do CNPq, certificados pela UFCSPA I, Néo

Salvar

Voltar

UFCSPA



5. Validacao da Proposta

Meus Planos de Atividade

Edital Titulo do plano Coordenador Proponente
e Plano 01 USUARIO 01 USUARIO 01
ast IC - NI Plano 02 USUARIO 02 USUARIO 03

Para validar a proposta:

1. Cliqgue em “Validar Proposta” (icone de check);

Situacdo

+

Nova Proposta

UFCSPA



5. Validacao da Proposta

Minha UFCSPA

Submeter Plano de Atividades

Plano de Atividades

Dados do pesquisador

Pesquisador

USUARIO 01

Area de Pesquisa

Area 01

Resposta Anexo

af pdt

Resultado

v

Resultado

v

v

2. Perceba que o titulo dessa
tela é “Submeter Plano de
Atividades”, ou seja, ela serve
para que vocé faca a
conferéncia dos itens antes de
enviar a proposta.

3. Na coluna de “Resultados” é
possivel realizar a conferéncia
dos itens que estao validados
(/) e dos que nao estao
validados (x).

ATENCAO
Certifigue-se de conferir todos os itens
antes de submeter a sua proposta.



5. Validacao da Proposta

Submeter Plano de Atividades

Plano de Atividodes:

Dados do pesquisador
Pesquisador

USUARIO 01

Item

asta Pesquisod:

Dados do Plano de Atividades
Projeto de Pesquisa

PROJETO DE PESQUISA 001

Item

Periodo

Area de Pesquisa

Area 01

Resposta

Anexo

Titulo do Plano de Atividades

Resposta Anexo

Etapa

L. Revisao Bibliografica

Levantamento de litarutura

2. Coleta de Dados: Coletar dad

Voltar

Resultado
v ‘

Resultado

v

Resultado
v

Resultado
x

Resultado

v

v
Insc reveo

4. ApOs realizar a verificacao de todos os

itens, clique no botao “Inscrever” para

inscrever a sua Proposta de Plano de

Atividade;

UFCSPA



5. Validacao da Proposta

I !

Qualquer alteragdo posterior devera ser feita antes do final do prazo de e

inscrigzo!

ATENCAO

Lembre-se que a data de inscricao do edital € o
prazo limite para que vocé faca alteracdes nos Plano
de Atividades. Apds essa data o sistema encerra as
edicdes de forma automatica.

5. Caso o seu cadastro esteja sem
erros, uma mensagem de alerta
surgira no centro da tela. Clique em
“Ok” para prosseguir;

UFCSPA



5. Validacao da Proposta

Apods clicar no botao
“Inscrever’:

@ Plano inserito com sucesso! 6

Submeter Plano de Atividades

Plono de Atividodes: Teste FEV/MAR 2023

6. Surgira uma mensagem
informando que o Plano foi
iNnscrito com sucesso.

ATENCAO

Certifique-se de ver esta mensagem para ter certeza de que seu plano
foi submetido. A edicao fica disponivel durante todo o periodo de

iNnscricao, Mmas para que sua proposta seja submetida vocé precisa enviar
a proposta clicando no botao “Inscrever”.

UFCSPA



5. Validacao da Proposta

-
Meus Planos de Atividade

Nova Proposta

Edital Titulo do plano Coordenador Proponente Situagao Agodes
tal de Taste FEV/MAR Plano 01 USUARIO 01 USUARIO 01 j ] v o
Tast IC - NT Plano 02 USUARIO 02 USUARIO 03 EM ECHCAC = th ]

Apos clicar no botdo “Inscrever”’, note que a situacao do plano submetido muda de “EM EDICAQ”
para “INSCRITO", ou seja, o seu Plano de Atividade so estara inscrito se a situacao for “INSCRITO".

UFCSPA



5. Validacao da Proposta

-
Meus Planos de Atividade
Nova Proposta
Edital Titulo do plano Coordenador Proponente Situagao Agdes
Edital de Tasts FEV/MAR Plano 01 USUARIO 01 USUARIO 01 = = v I
Test IC - NT Plano 02 USUARIO 02 USUARIO 03

Caso vocé queira editar alguma informacao dentro do Plano de Atividade que ja foi inscrito, € possivel realizar alteracdes
antes do fim das inscricées do edital. Neste caso a situacdo do plano volta para “EM EDICAQ" e serad necessario realizar a
conferéncia das informacdes e clicar novamente no botao “INSCREVER”. [VER ETAPA DE VALIDACAO DA PROPOSTA]

l
ATENCAO

[
Certifique-se de que a situagao do seu plano € “INSCRITO” caso vocé tenha finalizado o preenchimento das

informacdes. Planos de Atividades que estiverem na situacdo “EM EDICAO" nio serdo submetidos para
avaliagao.



0] 0N Val

universidade Federal de Ciéncias da saide
de Porto Alegre




