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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 usuário institucional 
e a senha de rede, em seguida clique no 
botão “Entrar”. 
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1. Como acessar o sistema
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
Após clicar em “Planos de 
Atividades” a tela com a Lista 
de Propostas aparecerá.

1. Na parte superior da tela é 
possível filtrar os planos já 
cadastrados;

2. Na parte inferior da tela é 
possível ver todos os Planos 
de Atividades cadastrados, 
além de inserir novas 
propostas.
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Plano 01 USUÁRIO 01 USUÁRIO 01

Plano 02 USUÁRIO 02 USUÁRIO 03



2. Inserir Plano de Atividades

ATENÇÃO

Perceba que as opções de edição do Plano de Atividade são diferentes entre os tipos de usuário. 
As informações básicas dos planos de atividades, bem como a exclusão de um plano, só podem 
ser realizadas pelo coordenador do projeto. O proponente pode editar as etapas do plano, 
acompanhar a validação e submeter a inscrição da proposta.

Plano 01 USUÁRIO 01 USUÁRIO 01

Plano 02 USUÁRIO 02 USUÁRIO 03



2. Inserir Plano de Atividades
Para inserir uma nova 
proposta de Plano de 
Atividade:

1. Clique em “Nova Proposta”;
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Plano 01 USUÁRIO 01 USUÁRIO 01

Plano 02 USUÁRIO 02 USUÁRIO 03



2. Inserir Plano de Atividades
Após clicar  em “Nova Proposta”:

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

3. Selecione o projeto de pesquisa 
para o qual deseja inserir a 
proposta;

4. Defina um proponente caso 
queira que outro professor faça o 
preenchimento do cadastro;

5. Clique em “Salvar” para salvar a 
proposta.
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3. Etapas do Plano de Atividades

Para inserir ou editar as etapas do Plano de Atividades:

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

2. Na parte superior da 
tela é possível visualizar 
o plano no qual você 
está inserindo as etapas;

3. Na parte inferior da 
tela é possível visualizar 
todas as etapas já 
cadastradas para o 
plano selecionado;

4. Para inserir uma nova 
etapa clique em “Nova 
Etapa”;

2

3

4

Plano de Atividades  01 



3. Etapas do Plano de Atividades

5. Defina o nome da atividade desta etapa;

6. Descreva a atividade;

7. Insira a data inicial para esta etapa;

8. Insira a data final para esta etapa;

9. Clique no botão “Salvar” para finalizar o 
cadastro da etapa.
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4. Requisitos do Proponente

1

Após acessar o sistema:

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



4. Requisitos do Proponente
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2. Na parte superior da tela 
é possível pesquisar os 
editais que já tenham 
requisitos do proponente 
cadastrados;

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

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



4. Requisitos do Proponente
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Após clicar em “Nova 
Planilha” a tela ao lado 
ficará disponível;

5. Selecione o edital;

6. Selecione a área do 
projeto;

7. Selecione  subárea do 
projeto;

8. Clique no botão “Salvar” 
para finalizar o cadastro;
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4. Requisitos do Proponente
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Após clicar no botão “Salvar” na tela 
anterior:;

9. A aba “Questionário” ficará habilitada;

10. Preencha a coluna de respostas marcando 
“Sim” ou “Não” para cada pergunta do 
questionário
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ATENÇÃO
Em algumas questões a coluna “Ações” apresenta 
o ícone de um arquivo e um asterisco em 
vermelho. Sempre que a sua resposta for “Sim” 
para uma questão que tem este ícone ao lado 
significa que você deve obrigatoriamente anexar 
um arquivo no sistema.



4. Requisitos do Proponente
11. Em questões que não houver nenhuma 
opção na coluna de respostas e tem apenas o 
ícone do arquivo na coluna de “Ações” 
significa que você deve anexar o arquivo que 
está sendo solicitado no texto;

12. Clique em “Salvar” para adicionar os 
Requisitos do Proponente;

13. Clique em “Voltar” para voltar para a lista 
de Lista de Requisitos do Proponente.
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5. Validação da Proposta

1

Para validar a proposta:

1. Clique em “Validar Proposta” (ícone de check);

Plano 01 USUÁRIO 01 USUÁRIO 01

Plano 02 USUÁRIO 02 USUÁRIO 03



5. Validação da Proposta
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2. Perceba que o título dessa 
tela é “Submeter Plano de 
Atividades”, ou seja, ela serve 
para que você faça a 
conferência dos itens antes de 
enviar a proposta.

3. Na coluna de “Resultados” é 
possível realizar a conferência 
dos itens que estão validados 
(√) e dos que não estão 
validados (x).

ATENÇÃO
Certifique-se de conferir todos os itens 
antes de submeter a sua proposta.

USUÁRIO 01 Área 01
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5. Validação da Proposta
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4. Após realizar a verificação de todos os 
itens, clique no botão “Inscrever” para 
inscrever a sua Proposta de Plano de 
Atividade;

USUÁRIO 01 Área 01

PROJETO DE PESQUISA 001



5. Validação da Proposta

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

Lembre-se que a data de inscrição do edital é o 
prazo limite para que você faça alterações nos Plano 
de Atividades. Após essa data o sistema encerra as 
edições de forma automática.



5. Validação da Proposta

Após clicar no botão 
“Inscrever”:

6. Surgirá uma mensagem 
informando que o Plano foi 
inscrito com sucesso.
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ATENÇÃO

Certifique-se de ver esta mensagem para ter certeza de que seu plano 
foi submetido. A edição fica disponível durante todo o período de 
inscrição, mas para que sua proposta seja submetida você precisa enviar 
a proposta clicando no botão “Inscrever”.



5. Validação da Proposta

Após clicar no botão “Inscrever”, note que a situação do plano submetido muda de “EM EDIÇÃO” 
para “INSCRITO”, ou seja, o seu Plano de Atividade só estará inscrito se a situação for “INSCRITO”.
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5. Validação da Proposta

Caso você queira editar alguma informação dentro do Plano de Atividade que já foi inscrito, é possível realizar alterações  
antes do fim das inscrições do edital. Neste caso a situação do plano volta para “EM EDIÇÃO” e será necessário realizar a 
conferência das informações e clicar novamente no botão “INSCREVER”. [VER ETAPA DE VALIDAÇÃO DA PROPOSTA]

ATENÇÃO

Certifique-se de que a situação do seu plano é “INSCRITO” caso você tenha finalizado o preenchimento das 
informações. Planos de Atividades que estiverem na situação “EM EDIÇÃO” não serão submetidos para 
avaliação.

Plano 01 USUÁRIO 01 USUÁRIO 01

Plano 02 USUÁRIO 02 USUÁRIO 03




