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Coordenadoria de Pesquisa (CPESQ)

1. Elaborar e publicar editais do Programa Institucional de Iniciacao
Cientifica e Tecnolégica (PIICT).
1.1 Acompanhar as chamadas especificas de bolsas de inicia¢ao cientifica

e Tecnoldgica das agéncias de fomento (FUNCAP e CNPQ).
1.2 Elaborar o relatério institucional para concorrer as cotas
institucionais.
1.3 Elaborar edital.
1.4 Aprovacdo do Edital no Comité Institucional.
1.5 Solicitar parecer da Procuradoria quando necessario.
1.6 Envio do Edital via SIPAC para a apreciacao na Camara Académica.
1.7 Lancamento do Edital e seus anexos:
1.7.1 Divulgacdo no site da UFCA. Responsavel: Secretaria.
1.7.2 Divulgacao no site da PRPI.
1.7.3 Solicitagao de Informe UFCA a DCOM. Responsavel: Nucleo de
Divulgacao Cientifica.
1.8 Cadastro do Edital na Plataforma Yoko ou similar. Responsavel:
Nucleo de Dados.
1.9 Solicitacdo de empenho dos valores do edital. Responsavel: Nucleo de Gestao.
1.10 Envio das propostas pelos pesquisadores via Plataforma Yoko ou
similar. Responsavel: pesquisadores.
1.11 Verificacdo na planilha “Cadastro Geral de Projetos de Pesquisa”
da regularidade dos projetos submetidos como “Em Andamento”.
1.12 Verificar se as submissdes atendem aos critérios estabelecidos no edital.
1.13 Divulgar a relacao das propostas submetidas por modalidade.
1.14 Cadastro dos avaliadores ad hoc na Plataforma Yoko.
1.15 Envio das propostas para avaliacdo dos consultores ad hoc.

1.16 Contabilizacdo da pontuag¢do dos proponentes com o Score Lattes. 3
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1.17 Elaboragao da classificacdo, divulgacao do resultado parcial e
formulario de recursos.
1.17.1 Divulgacdo no site da UFCA. Responsavel: Secretaria.
1.17.2 Divulgacdo no site da PRPI.
1.17.3 Solicitagao de Informe UFCA a DCOM. Responsavel: Nucleo de
Divulgacao Cientifica.
1.17.4 Divulgacdo do formulario de recurso do resultado parcial por
Informe UFCA.
1.17.5 Julgamento dos recursos.
1.18 Verificar a adimpléncia ou inadimpléncia dos pesquisadores com
relacdo ao PIICT.
1.19 Divulgac¢ao do resultado final.
1.19.1 Distribuicdo das cotas de bolsa por demanda qualificada.
1.19.2 Divulgacdo no site da UFCA. Responsavel: Secretaria.
1.19.3 Divulgacdo no site da PRPI.
1.19.4 Solicitacdo de Informe UFCA a DCOM. Responsavel: Nucleo de
Divulgacao Cientifica.
1.20 Indicacao dos estudantes (bolsistas e voluntarios) pelos pesquisadores
na Plataforma Yoko ou sistema similar. Responsavel: pesquisador.
1.21 Receber e organizar a documentacao dos indicados (verificar se ha
necessidade de envio dos documentos fisicos).
1.22 Verificagdo da documentacgao dos estudantes indicados na
Plataforma Yoko ou sistema similar.
1.23 Cadastro dos bolsistas nas plataformas das agéncias de fomento
(Plataforma Montenegro da FUNCAP e Plataforma Carlos Chagas do CNPq).
1.24 Elabora¢ao mensal da folha de pagamento dos bolsistas da UFCA e
envio para a PROAD.
1.25 Acompanhamento mensal dos bolsistas desligados e substituidos na

Plataforma Yoko ou sistema similar.
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1.26 Repassar a relagdo de todos os projetos novos para o registro
adequado pelo Nucleo de Dados.
1.27 Repassar a relacdo de todos os bolsistas e voluntarios para a
divulgacao nos dados abertos pelo Nucleo de Dados.
1.28 Envio da frequéncia mensal dos bolsistas/voluntarios pelos
pesquisadores na Plataforma Yoko: pesquisador.
1.29 Acompanhar o envio da frequéncia.
1.29.1 Quando atrasadas, a frequéncia deve ser a primeira a ser
postada no més corrente e o coordenador do projeto solicita
(via ticket) que o registro seja alterado para o més correspondente.

1.30 Solicitacao do envio dos relatorios finais dos bolsistas e voluntarios

via Formulario Eletrénico no final da vigéncia da bolsa.

1.31 Avaliar os relatérios finais da bolsa (por amostragem). Responsavel:
Comité Institucional.

1.32 Solicitar que os estudantes avaliem o PIICT (Formulario).

1.33 Solicitar que os orientadores avaliem o PIICT (formulario).

2. Elaborar e publicar editais de Auxilio ao Pesquisador.

2.1 Elaboracao do edital.
2.2 Encaminhamento para apreciacao do Procurador da UFCA via SIPAC.
2.3 Encaminhamento para a Camara Académica via SIPAC.
2.4 Lancamento do Edital:
2.4.1 Divulgacao no site da UFCA. Responsavel: Secretaria.
2.4.2 Divulgacao no site da PRPI.
2.4.3 Solicitacdo de Informe UFCA a DCOM. Responsavel: Nucleo de
Divulgacao Cientifica.
2.5 Solicitagdo de empenho a PROAD dos valores do edital. Responsavel:
Nucleo de Gestao.
2.6 Receber as propostas.

2.6.1 Elaborar o formulario eletrénico no FormsUFCA e receber as propostas.
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https://forms.gle/V2BhNFH7LNLKtBz77
https://forms.gle/yShkPBu1CfgVeXfr7

2.7 Avaliar se as propostas atendem aos critérios do Edital.
2.8 Contabilizacao da pontuacdo dos proponentes com o Score Lattes +
contagem da pontuacgao extra.
2.9 Verificar se os proponentes estao adimplentes ou inadimplentes com a PRPI.
2.10 Elaboracdo da classificacao e divulgacdo do resultado parcial.
2.10.1 Divulgag¢ao no site da UFCA. Responsavel: Secretaria.
2.10.2 Divulgacao no site da PRPI.
2.10.3 Solicitacao de Informe UFCA a DCOM. Responsavel: Nucleo de
Divulgacao Cientifica.
2.10.4 Divulgacao do formulario de recurso do resultado parcial por
Informe UFCA.
2.11 Julgamento dos recursos.
2.12 Divulgacdo do resultado final.
2.12.1 Divulgac¢ao no site da UFCA. Responsavel: Secretaria.
2.12.2 Divulgacao no site da PRPI.
2.12.3 Solicitacao de Informe UFCA a DCOM. Responsavel: Nucleo de
Divulgacao Cientifica.
2.13 Elaboracao e envio a CCF/PROAD da folha de pagamento dos contemplados.
2.14 Elaboracao de Oficio com a relagao dos contemplados (home do
pesquisador, CPF e valores) a ser encaminhado para o Banco do
Brasil solicitando a emissao dos cartdes BB Pesquisador.
2.14.1 Solicitar o formulario do Banco preenchido ao Pesquisador.
2.14.2 Ir ao Banco do Brasil com a documentacdo.
2.15 Entrega da documentacdo de abertura de conta corporativa ao
Banco do Brasil (presencial).
2.16 Solicitacdo de envio da prestacao de contas via SIPAC, de acordo com
a resolucdo de auxilio ao pesquisador.

2.16.1 Solicitagdo de Informes UFCA com orientagdes aos
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pesquisadores para prestacdo de contas. Responsavel: Nucleo
de Divulgacao Cientifica.

2.17 Registro sistematico das informacdes de prestacao de contas para a

construcao de relatorios.

2.18 Avaliacao da prestacdo de contas.

2.19 Submissao das prestacfes de contas a Camara Académica.

2.20 Elaboracdo de relatério do edital para divulgacao.

3. Gerenciar editais de pesquisa, estabelecer a comunicacao com os
pesquisadores (fluxo continuo).

4. Cadastrar e gerenciar grupos de pesquisa.

Responsavel pelo processo: Divisao de Projetos e Grupos de Pesquisa.
4.1 Receber a documentacdo via SIPAC, que deve ser enviada para a

Divisao de Projetos e Grupos de Pesquisa (cddigo 11.08.1):

4.1.1 Documentacdo: Formulario de Solicitacdo de Cadastramento de
Grupo de Pesquisa, Carta de Anuéncia (com dados e assinatura
da direcdo da Unidade Académica), Termos de Concordancia
(com dados e assinaturas dos pesquisadores que integrarao o grupo).

4.2 Analise da documentacao.
4.3 Cadastro do lider no Diret6rio de Grupos de Pesquisa do CNPQ (DGP).
4.4 Cadastro dos dados do grupo de pesquisa pelo lider no DGP.

4.5 Certificagdo do Grupo de Pesquisa.

5. Acompanhar grupos de pesquisa.

Responsavel pelo processo: Divisao de Projetos e Grupos de Pesquisa.

5.1 Atualiza¢do da planilha de controle das informacdes dos Grupos de
Pesquisa “"GRUPOS DE PESQUISA UFCA - DIRETORIO DE GRUPOS".

5.2 Realizar a verificagdo periodica da situa¢do dos Grupos de Pesquisa,
especificamente quantidade de recursos humanos, linhas de pesquisa,

entre outros, e registrar as devidas informacgdes na planilha de grupos.

7

i sl ___ gl S



5.3 Construc¢ado do censo anual de Grupos de Pesquisa.
5.4 Prestar informacdes gerais sobre Grupos de Pesquisa para 0s

pesquisadores, setores da UFCA e outras instituicdes.

6. Responder solicita¢des de outras unidades da UFCA e 6rgaos externos
sobre a Pesquisa.

7. Emissao de declaracao para estudante.

Disponivel na pagina do site da PRPI (Link). Em caso de dados incorretos,
o estudante deve informar a PRPI do documento comprovando o dado
correto via ticket (atendimento.prpi@ufca.edu.br).

8. Emissao de declaracao para orientador.

Disponivel na pagina do site da PRPI (Link) e, a partir de 2019,
diretamente no acesso do docente na Plataforma Yoko. Em caso de
dados incorretos, o pesquisador deve realizar a solicitagdo via ticket
(atendimento.prpi@ufca.edu.br).

9. Cadastro de projetos de pesquisa aprovados por agéncia de fomento
externa.

O pesquisador deve enviar a proposta por meio do link disponivel na
pagina do site da PRPI (Link) e o Coordenador de Pesquisa avalia se a
proposta atende aos requisitos para cadastro.

10. Cadastro de projetos de pesquisa em fluxo continuo.

Responsavel pelo processo: Divisdo de Projetos e Grupos de Pesquisa.

10.1 O pesquisador deve enviar a proposta por meio do link disponivel na
pagina da PRPI (Link).

10.2 Realizar cadastro dos avaliadores ad hoc na plataforma Yoko.

10.3 Acompanhar o processo de avaliacao.

10.4 Caso aprovado, o projeto deve ser registrado na planilha “Cadastro

Geral de Projetos de Pesquisa”. Responsavel: Nucleo de Dados.

11. Solicitar aos pesquisadores os relatérios finais dos projetos de
pesquisa via formulario Forms.
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https://sites.ufca.edu.br/prpi/pesquisa/solicitar-declaracao/
atendimento.prpi@ufca.edu.br
https://sites.ufca.edu.br/prpi/pesquisa/solicitar-declaracao/
file:///J:/Meu%20Drive/PRPI%20-%20Coordenadoria%20de%20Editoração%20e%20Apoio%20à%20Publicação%20-%20Editoração/Diagramação/Atividades%20PRPI/atendimento.prpi@ufca.edu.br
https://sites.ufca.edu.br/prpi/pesquisa/pesquisa-projetos-de-pesquisa/
https://sites.ufca.edu.br/prpi/pesquisa/pesquisa-projetos-de-pesquisa/

11.1 Elaborag¢ao do Formulario Forms UFCA.

11.2 Envio do formulario por e-mail ao pesquisador.

12. Elaboracao do relatério de gestao da Pesquisa.
13. Planejamento das atividades anuais.

14. Atendimentos gerais da Pesquisa via e-ticket (atendimento.prpi@ufca.edu.br).

15. Atendimentos presenciais.




Coordenadoria de Pés-Graduagio (CPG)

1. Criagdo de novos programas de pés-graduacao stricto sensu (APCN).

1.1 Elaborac¢ao da proposta de APCN e envio via SIPAC a CPG.
Responsavel: Unidade Académica.

1.2 Receber a proposta via SIPAC.

1.3 Analise da proposta de acordo com a orientacdo da respectiva area.

1.4 Submissao do projeto de APCN na Plataforma Sucupira da CAPES.
Responsavel: Coordenador da proposta (Unidade Académica).

1.5 Homologacao da proposta na Plataforma Sucupira da CAPES.
Responsavel: Pré-reitor de pesquisa e pos-graduacao.

1.6 ApOs aprovacao pela CAPES, solicitacdao de emissao de ato oficial de
criacdo do curso na Camara Académica. Responsavel: Secretaria
encaminha via SIPAC a SEODS.

1.7 Se ndo aprovado pela CAPES, cabe recurso pelo proponente da
proposta (Unidade Académica).

1.8 Publicagao do ato oficial de criagdo. Responsavel: SEODS.

1.9 Receber portaria de nomeacdo do Coordenador e vice do curso de
pos-graduacao da Unidade Académica.

1.10 Cadastro do curso de pés-graduacao no SIGAA.

1.11 Solicitar publicidade da criacao do novo curso:

1.11.1 Solicitacao de Informes. Responsavel: Nucleo de Divulgacao
Cientifica solicita a DCOM.
1.11.2 Publicacdo no site da UFCA. Responsavel: Secretaria.

1.11.3 Publicacdo no site da PRPI.

2. Criacao de novos programas de pés-graduacao /ato sensu. 10
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2.1 Elaborar proposta de curso e enviar via SIPAC a CPG: Unidade Académica.

2.2 Receber a proposta via SIPAC.

2.3 Andlise da proposta e emissao de parecer de acordo com a orienta¢ao
da Resolucdo dos cursos /ato sensu.

2.4 Apo6s aprovacgao pela PRPI, solicitacao de emissdo de ato oficial de
criacdo do curso na Camara Académica. Responsavel: Secretaria
encaminha via SIPAC a SEODS.

2.5 Caso o projeto esteja em desacordo com a Resoluc¢do vigente, o
processo sera devolvido ao proponente para as adequacdes necessarias.

2.6 Cadastro do curso de p6s-graduacdo no SIGAA. Responsavel:
Proponente da proposta.

2.7 Enviar processo via SIPAC para Camara Académica. Responsavel: Secretaria.

2.8 Publica¢do do ato oficial de criagcdao. Responsavel: SEODS.

2.9 Receber portaria de nomeac¢ao do Coordenador e vice do curso de
pos-graduacao da Unidade Académica.

2.10 Solicitar publicidade da criagdo do novo curso:

2.10.1 Informes: Nucleo de Divulgacao Cientifica solicita a DCOM.
2.10.2 Publicacao no site da UFCA: Secretaria.
2.10.3 Publicacao no site da PRPI.

3. Elaborar, publicar e gerenciar recursos de editais de apoio a pés-
graduacao (BPGEP, RU, Consolida PG).
3.1 Elaboracao do edital.
3.2 Encaminhamento para apreciacdo do procurador via SIPAC.
3.3 Encaminhamento para a Camara Académica via SIPAC.
3.4 Lancamento do Edital:
3.4.1 Elaborar proposta de formulario eletronico de inscricdes.
3.4.2 Criar formulario eletrénico no Forms.
3.4.3 Receber as propostas no Forms.

3.4.4 Divulgacao no site da UFCA. Responsavel: Secretaria.
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3.4.5 Cadastro no site da PRPI.
3.4.6 Solicitacdo de informe. Responsavel: Nucleo de Divulgacao
Cientifica solicita a DCOM.

3.5 Solicitacdo de empenho dos valores do edital a PROAD via processo

no SIPAC. Responsavel: Nucleo de Gestao.

3.6 Avaliar se as propostas atendem aos critérios do Edital.

3.7 Verificar se os proponentes estdo adimplentes ou inadimplentes com a PRPI.

3.8 Divulgacao do resultado preliminar:

3.8.1 Divulgacao no site da UFCA. Responsavel: Secretaria.

3.8.2 Divulgacao no site da PRPI.

3.8.3 Solicitacdo de informes. Responsavel: Nucleo de Divulgacao
Cientifica solicita a DCOM.

3.9 Criacdo do formulario de recurso do Resultado parcial no Forms.

3.10 Julgamento dos recursos.

3.11 Divulgacdo do resultado final.

3.11.1 Divulgacao no site da UFCA. Responsavel: Secretaria.
3.11.2 Divulgacao no site da PRPI.
3.11.3 Solicitacdo de informe. Responsavel: Nucleo de Divulgacao
Cientifica solicita a DCOM.
3.12 Elaboracdo e envio da folha de pagamento dos contemplados a
PROAD via processo no SIPAC.

3.13 Elaboracao de Oficio com a relagao dos contemplados (nome do
pesquisador, CPF e valores) a ser encaminhado para o Banco do
Brasil solicitando a emissao dos cartdes BB Pesquisador.

3.13.1 Solicitar preenchimento do formulario do Banco ao Pesquisador.

3.13.2 Ir ao Banco do Brasil com a documentacao.

3.13.3 Entrega da documentacdo de abertura de conta corporativa ao
Banco do Brasil (presencial).

3.14 Solicitacdo de envio da prestacao de contas via SIPAC, de acordo com
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a resolucdo de auxilio ao pesquisador.
3.14.1 Solicitacdo de Informes com orientacdes. Responsavel: Nucleo
de Divulgacao Cientifica solicita a DCOM.
3.15 Registro sistematico das informacdes de prestacdo de contas para a

construcdo de relatérios. Responsavel: Coordenadoria de P&s-

graduacdo e Nucleo de Dados.
3.16 Avaliacao da prestacdo de contas.
3.17 Submissao das prestacfes de contas a Camara Académica.
3.18 Elaboracao de relatério do edital para divulgacao.

4. Recebimento de recursos via TED/SIMEC.

Responsavel pelo processo: Divisdo de Apoio aos Programas de Pos

graduacao Stricto Sensu.

4.1 Recebimento do Oficio da CAPES com plano de trabalho e planilha de
valores. Responsavel: Secretaria.

4.2 Encaminhar para as coordenacdes dos PPGs, a planilha com valores e

o plano de atividades.

4.3 Compilar as informacdes recebidas das coordenacdes e cadastrar a
TED no SIMEC.

4.4 Enviar e-mail para a CAPES, confirmando o cadastro da TED e anexar
o plano de atividades compilado e assinado pelo Pré-reitor(a).

4.5. ApOs receber a nota de crédito via SIMEC, preparar a documentacdo
(planilha com valores, plano de atividades, nota de crédito e Oficio da
PRPI solicitando o empenho a PROAD e posteriormente a execu¢ao
financeira) e encaminhar por e-mail para o NG PRPI.

4.6 Até sessenta dias apds o término da vigéncia da TED, realizar a

prestacdo de contas no SIMEC.

5. Cadastro de bolsas CAPES.
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Responsavel pelo processo: Divisdao de Apoio aos Programas de POs-

graduacao Stricto Sensu.

5.1 Notificagdo ao PPG sobre a disponibilidade de bolsas.

5.2 Recebimento do e-mail por parte da Comissao de Bolsas do PPG com
parecer contendo a indicacdo/desligamento dos bolsistas a serem
cadastrados na plataforma SCBA.

5.3 Cadastro da bolsa no SCBA.

5.4 Responder a Comissao de Bolsas do PPG por e-mail, confirmando o Cadastro.

6. Emissao de diplomas Stricto Sensu.

Responsavel pelo processo: Divisdo de Diplomas de Pds-graduacao.

6.1 Receber processo via SIPAC com a documentacdo do discente enviado
pela Coordenacao do PPG.

6.2 Analisar documentacao e confeccionar o diploma.

6.3 Arquivar o processo no SIPAC e natificar o discente da emissao do Diploma.

6.4 Entregar diploma ao aluno.

7. Emissao de certificados (especializacdes e residéncias médicas - Lato

Sensu).

Responsavel pelo processo: Divisao de Diplomas de Pds-graduacao.

7.1 Receber processo via SIPAC com a documentacdo do discente enviado
pela Coordenacdo do Programa Lato sensu.

7.2 Analisar documentacdo e confeccionar o certificado.

7.3 Arquivar o processo no SIPAC e notificar o discente da emissao do Certificado.

7.4 Entrega do certificado ao aluno.

8. Reconhecimento de diploma estrangeiro.

Responsavel pelo processo: Divisdo de Diplomas de Poés-graduacao.
8.1 Recebimento de solicitacdo do requerente via Plataforma Carolina Bori.
8.2 Analisar a documentacao submetida pelo requerente.

8.3 Gerar a GRU e anexar na Plataforma Carolina Bori.
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8.4 Receber o comprovante de pagamento via Plataforma Carolina Bori e

solicitar a PROAD a validacdao do comprovante de pagamento.

8.5 Solicitar a Unidade Académica a criacdo da comissao (caso ndo exista)

para avaliar o processo de reconhecimento.

8.6 Cadastrar os membros da Comissao na Plataforma Carolina Bori e

notificar por e-mail. Responsavel: Pro-reitor(a) e Coordenadoria de Pés-graduacao.
8.7 Emitir e anexar parecer deferitério na Plataforma Carolina Bori.
Responsavel: Presidente da Comissao.

8.8 Cadastrar processo no SIPAC com a documentacdo (Oficio da PRPI
solicitando o relator, documentos submetidos pelo requerente,
comprovante de pagamento, Resolucdo n° 45/2019/CONSUNI,
parecer da comissao) e encaminhar para a SEODS.

8.9 Receber processo da Camara Académica com o parecer.

8.10 Anexar o parecer da Camara Académica na Plataforma Carolina Bori.

8.11 Confeccionar e emitir a apostila de reconhecimento com o respectivo selo.

8.12 Notificar o requerente via e-mail e plataforma Carolina Bori sobre a
data da entrega da apostila.

8.13 Entregar a apostila, mediante a apresentacao do documento de
identificacdo original com foto, juntamente com o Diploma

estrangeiro original.

9. Emissao de Termo de Anuéncia para participacao de PPG em outra
IES.
Responsavel pelo processo: Divisdo de Apoio aos Programas de Pos-
graduacdo Stricto Sensu.
9.1 Receber solicitagdo do docente interessado do termo de anuéncia via
processo no SIPAC.
9.2 Anexar oficio ao processo, solicitando parecer da Unidade Académica.
9.3 Receber o processo com o parecer da Unidade Académica.

9.4 Anexar Termo de Anuéncia assinado pelo Pro-reitor(a).
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9.5 Devolver o processo para o docente interessado.

Coordenadoria de &ditoracdo e flpoio a Publicacdo

(CEAP)

1. Revisao textual (portugués)

1.1 Receber solicitagdo de servidores, docentes e técnicos da UFCA via e-ticket.

1.2 Realizacdo da revisdo e resposta ao solicitante.

2. Normalizagao

2.1 Receber solicitacao de servidores docentes e técnicos da UFCA via e-ticket.

2.2 Realizacao da normalizacao e resposta ao solicitante.

3. Traducgao (portugués/inglés) e revisao de textos (inglés)

3.1 Receber solicitacao de servidores docentes e técnicos da UFCA via e-ticket.
3.2 Realizar traduc¢ado e responder ao solicitante.

4. Diagramacao de livros (para impressao ou e-book):
4.1 Receber solicitacao de servidores docentes e técnicos da UFCA via e-ticket.

4.2 Realizar a diagramacdo e responder ao solicitante.

5. Solicitacao de ISBN e ISSN (apenas para livros e revistas no ambito da
UFCA):
5.1 Receber solicitacdo de servidores docentes e técnicos da UFCA via e-ticket.
5.2 Para o ISBN: encaminhar solicitacdo para Camara Brasileira do Livro
via site (para ISBN). Observacao: o valor cobrado pelo site é pago pelo
solicitante.
5.3 Para o ISSN: encaminhar a solicitacao para o Instituto Brasileiro de

Informagdo em Ciéncia e Tecnologia (IBICT) sem cobranga de taxa.

6. Acompanhamento de criacao de periédico eletrdonico (configuracao
da plataforma e treinamento basico)
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A coordenadoria é responsavel pelo contato com a DTl para encaminhar

demandas dos periddicos ao setor de tecnologia, que realiza a demanda.

7. Publicar as obras encaminhadas no Portal de E-books da UFCA:
Solicitar a Secretaria publicacdo no site da UFCA.

8. Suporte aos eventos da PRPI (CONPESQ e outros).

9. Elaborar normativos sobre publicagdes no ambito da UFCA.

10. Responder as solicitacdes de outras unidades da UFCA e o6rgaos
externos sobre a CEAP.
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Coordenadoria de Tnovacio (Cl)

1. Emissao de parecer sobre adequacao de projetos a ciéncia, tecnologia
e inovacgao:
1.1 Solicitacdo via e-ticket (servidores docentes e técnicos).
1.2 Elaborar o parecer e responder via ticket ao solicitante.
2. Andlise de pedidos de registro de Propriedade Intelectual:
2.1 Solicitagao via e-ticket (servidores docentes e técnicos e discentes).
2.2 Elaborar o parecer e responder via e-ticket ao solicitante.
3. Auxilio na busca de anterioridade (verificar o ineditismo das
propostas):
3.1 Solicitagao via e-ticket (servidores docentes e técnicos e discentes).
3.2 Auxiliar o pesquisador na busca por processos semelhantes e

responde via ticket ao solicitante.

4. Auxilio na escrita de pedidos de Propriedade Intelectual:

4.1 Solicitacdo via e-ticket (servidores docentes e técnicos e discentes).
4.2 Auxiliar o pesquisador na confec¢ao do documento de pedidos de

Propriedade Intelectual e responder via ticket ao solicitante.

5. Emissao e solicitacao de pagamento de GRU:

5.1 Emitir a GRU pelo site do Instituto Nacional da Propriedade Industrial (INPI).
5.2 Encaminhar a solicitagcao de pagamento da GRU a PROAD via processo
no SIPAC. Responsavel: Nucleo de Gestao.

5.3 Encaminhar o comprovante de pagamento a Cl. Responsavel: Nucleo de Gestao.

6. Submissao de pedidos de Propriedade Intelectual:

6.1 Solicitacdo via e-ticket (servidores docentes e técnicos e discentes).
6.2 Registro de pedido de Propriedade Intelectual no site do Instituto Nacional

da Propriedade Industrial (INPI) e resposta via ticket ao solicitante.
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7. Acompanhamento de pedidos de propriedade intelectual submetidos:
A coordenacado realiza o acompanhamento periddico.

8. Responder as demandas do INPI:
Resposta as solicitacdes do INPI quanto aos pedidos de Propriedade
Industrial e outros assuntos relacionados as atividades de Inovacao.

9. Promoc¢ao de eventos técnicos e cientificos sobre inovagao:
Realizacdo de eventos na UFCA, externamente ou on-/ine destinados aos
docentes, técnicos ou discentes da UFCA.

10. Elaborar editais especificos de apoio a Inovac¢ao e ao Empreendedorismo:

10.1 Elaboracao do edital.

10.2 Publicagdo no site da UFCA. Responsavel: Secretaria.

10.3 Publicagcao no site da PRPI.

10.4 Solicitacao de Informes. Responsavel: Nucleo de Divulgacdo

Cientifica solicita a DCOM.

11. Mapear projetos estratégicos:

Realizacdo de mapeamento de projetos desenvolvidos por pesquisadores

da UFCA para identificar potenciais de registro de Propriedade Intelectual.

12. Mapear competéncias:

12.1 Realizacdo de mapeamento das competéncias dos laboratérios da
UFCA para ofertar um portfélio de servicos tecnologicos.
12.2 Visita aos laboratérios e entrevista com coordenadores dos
laboratorios.
13. Elaborar normativos referentes a Inovag¢ao na UFCA.
14. Suporte aos eventos da PRPI (CONPESQ e outros).

15. Responder as solicitacdes de outras unidades da UFCA e érgaos
externos sobre a Inovacao.
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Nucleo de Divulgacio Cientifica (NDC)

1. Divulgacao das acdes e servicos realizados pelas coordenadorias da
PRPI e pesquisadores da UFCA de forma presencial ou virtual
1.1 Recebimento de demandas da comunidade académica por e-mail ou por ticket.
1.2 Divulgacao por meio do e-mail do NDC, solicitacao de informes a

DCOM, redes sociais e midia local.

2. Divulgacdao dos eventos cientificos nacionais e internacionais aos
pesquisadores da UFCA, conforme area de conhecimento.
2.1 Pesquisa e levantamento de eventos por area.
2.2 Divulgacdo por meio do e-mail do NDC, solicitagdo de informes a

DCOM, redes sociais e midia local.

3. Organizacdao de encontros para apresentacdo das propostas de
pesquisa desenvolvidas pelos pesquisadores, estudantes da UFCA e
ensino médio. Responsavel: NDC e Coordenadoria de Pesquisa.

4. Organizacao de cursos para os alunos e docentes relacionados a
pesquisa e inovagao. Responsavel: NDC e CEAP.
4.1 Durante o evento da PRPI, por demanda das coordenadorias e por
iniciativa do Nucleo.
5. Divulgacao das atividades dos grupos de pesquisa e pesquisadores da
UFCA cadastrados no CNPq.
Responsavel: NDC e Divisao de Grupos de Pesquisa/CPESQ.
5.1 Pesquisa e levantamento no site do CNPQ por ano da produgao
cientifica dos membros dos grupos de pesquisa cadastrados na PRPI.
5.2 Compilagdo das informacgdes e elaboracdo de relatorios.
5.3 Divulgacdo por meio do e-mail do NDC, solicitagao de informes a

DCOM, redes sociais e midia local: Chefe de Nucleo.
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6. Divulgacao dos eventos promovidos pela PRPI.

6.1 Recebimento de informac¢fes das coordenadorias.
6.2 Divulgacdo por meio do e-mail do NDC, solicitagdo de informes a

DCOM, redes sociais e midia local.

7. Realizacdao de cadastro e atualizacdo do Curriculo Lattes para
estudantes da graduacao.
7.1 Solicitacao de abertura de formulario Forms para agendamento do

cadastro dos estudantes interessados.

8. Divulgacao das disserta¢oes dos PPG da UFCA.

Responsavel: NDC e Coordenadoria de Pés-Graduacao.
8.1 Solicita¢cdes de informacbes a CPG.
8.2 Divulgacdo por meio do e-mail do NDC e redes sociais.
8.2.1 Divulgacao dos cursos de pos-graduacdo para a comunidade
externa. Responsaveis: NDC, CPG e PPG.
9.1 Recebimento de informacdes: CPG e PPG.
9.2 Divulgacdo por meio do e-mail do NDC, redes sociais e midia local:

Chefe de Nucleo.

10. Divulgacao das obras literarias publicadas pela CEAP.

10.1 Recebimento de informac8es: CEAP.
10.2 Divulgacao por meio do e-mail do NDC e redes sociais: Chefe de
Nucleo.
10.2.1 Gerenciamento das redes sociais da PRPI: NDC.

10.2.2 Solicitagao de informes gerais da PRPI a DCOM: NDC.

21




Nucleo de Dados (NDADOS)

1. Registro de bolsistas/voluntarios do PIICT.

1.1 Extra¢do das informacgdes dos bolsistas da Plataforma Yoko ou similar.

1.2 Organizacdo e registro das informacdes na planilha (CADASTRO
GERAL DE BOLSISTAS) de dados abertos da PRPI.

1.3 Atualizacdo do painel de Power Bl relacionado a bolsistas e bolsas.

1.4 Elaboracao de relatorios sobre bolsas e bolsistas sempre que for

demandado.

2. Registro sistematico de pesquisadores e projetos.

2.1 Extracdo dos dados de projetos de pesquisa cadastrados via “editais
de fomento”, “fluxo continuo” e “aprovados por outras agéncias de
fomento” da plataforma Yoko ou similares.

2.2 Organizacao e registro das informac¢des dos projetos e dos

pesquisadores na planilha da PRPI (Cadastro Geral de Pesquisadores
e Projetos de Pesquisa).
2.3 Atualizacao periddica do painel de Power Bl de projetos de pesquisa.
2.4 Elaboracdo de relatérios sobre os projetos e coordenadores de

projetos sempre que for demandado.

3. Registro de bolsas.

3.1 Registro sistematico das informacdes sobre bolsas do Programa
Institucional de Iniciacao Cientifica e Tecnoldgica (PIICT) na planilha
propria (Bolsas PIICT PRPI).

3.2 Registro sistematico das informacdes sobre bolsas na P6s-Graduacao.

4. Registro de grupos de pesquisa.

4.1 Atualizacao periddica do painel de Power Bl dos grupos de pesquisa.
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5. Registro de orcamento.

5.1 Registro sistematico das informacdes financeiras dos editais de
fomento na planilha (ORCAMENTO ANUAL PRPI) de forma a
possibilitar o acompanhamento dos valores empenhados e

executados, bem como a sobra de recursos por acao da PRPI.

6. Registro das informacgoes dos programas de pés-graduacgao.

6.1 Solicitar a Coordenadoria de Pds-graduacao as informacdes dos
programas de pos-graduacao.

6.2 Organizar na planilha especifica de cada modalidade de pds-
graduacao.

6.3 Atualizar os relatérios de Power Bl de cada modalidade de pos-
graduacao.

7. Auxiliar na elaboracdo dos relatérios de gestao.
8. Auxiliar na elaboracao de relatérios para auditorias.

9. Auxiliar as coordenadorias com informacgdes sempre que demandado.
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Nucleo de Gestio (NG-PRPI)

1. Elaborac¢do e acompanhamento do planejamento estratégico da PRPI.

1.1 Receber demanda da PROPLAN e encaminhamento as
coordenadorias por e-mail.

1.2 Reunides com coordenadores e chefes de nucleos.
1.2.1 Agendar reuniao. Responsavel: Secretaria.

1.3 Compilagao de informacdes e elaboracao de relatorio e envio a
PROPLAN.

1.4 Envio de resposta de demanda por e-mail a PROPLAN com c6pia para

o0 e-mail da PRPI.

2. Elaborar e publicar editais de Bolsistas PAP.

2.1 Recebimento por e-mail da demanda de levantamento das
necessidades de bolsistas. Responsavel: Secretaria.
2.2 Encaminhamento da demanda as unidades da PRPI por e-mail.
Responsavel: Secretaria.
2.3 Resposta a PROGEP sobre levantamento das necessidades.
Responsavel: Secretaria.
2.4 Elaborar Edital:
2.4.1 Requisitar, por e-mail, perfis das vagas aos orientadores para
elaboracdo do edital.
2.5 Elaborar formulario de inscricdes no Forms.
2.6 Publicar edital:
2.6.1 Publicar na pagina “Bolsas e Estagios” no site da UFCA.
Responsavel: Secretaria.
2.6.2 Publicar no site da PRPI. Responsavel: Nucleo de Divulgagao Cientifica.

2.6.3 Solicitacdo de informes ao NDC que solicita a DCOM.
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3. Elaborar e publicar editais de Estagiarios.

3.1 Recebimento por e-mail da demanda de levantamento das
necessidades de estagiarios. Responsavel: Secretaria.

3.2 Encaminhamento da demanda as unidades da PRPI por e-mail.
Responsavel: Secretaria.

3.3 Resposta a DIARI sobre levantamento das necessidades. Responsavel:
Secretaria.

3.4 Elaborar Edital:
3.4.1 Requisitar perfis das vagas aos orientadores e elaboracdo do Edital.

3.5 Elaborar formulario de inscricao no Forms.

3.6 Publicar edital:
3.6.1 Publicar na pagina “Bolsas e Estagios” no site da UFCA.

Responsavel: Secretaria.

3.6.2 Publicar no site da PRPI.

3.6.3 Solicitacdo de informes ao NDC que solicita a DCOM.

4. Relatério de Gestao.

4.1 Receber a demanda da PROPLAN e encaminha ao Nucleo de Gestao.
Responsavel: Secretaria.

4.2 Encaminhar a demanda as unidades responsaveis.

4.3 Receber, compilar as informacdes e elaborar o relatério.

4.4 Enviar relatorio a CEAP para revisao.

4.5 Enviar relatorio revisado a PROPLAN.

5. Anulacdo de empenhos com saldo no encerramento do exercicio.

5.1 Participar da reuniao da Comissao de Restos a Pagar da PROAD.

5.2 Receber planilha enviada pela PROAD com empenhos a serem
anulados.

5.3 Envio de oficio no processo via SIPAC com mencgao dos valores e

numeros de empenhos a serem anulados.
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6. Controle da planilha de orcamento geral da PRPI.

Responsavel pelo processo: NG e NDADOS.

6.1 Alimentacdo da planilha e controle do numero de empenhos.

7. Orcamento geral da PRPI.

7.1 Reunido geral da PRPI com a equipe para levantamento interno acerca

do orcamento da PRPI para o exercicio subsequente.
7.2 Participacdo em reunido de gestao para definicdo de distribuicdo do
orcamento da UFCA para o exercicio subsequente. Responsavel: Pré-reitora.
7.3 Participacdo em reunidao com a PROAD sobre a elaborac¢ao do
or¢camento das unidades da UFCA.
7.4 Reuniao do Comité Gestor Institucional da PRPI para definicdo final do
or¢camento da PRPI. Responsavel: membros do Comité.
7.5 Cadastro de orcamento no PGC, site Comprasnet.
7.6 Resposta aos setores responsaveis pelas demandas especializadas
(T.I, material grafico, acessibilidade, infraestrutura, cultura, entre outras).

8. Reestimativa de receita prépria para o ano subsequente.

8.1 Recebimento, por e-mail da CPO/PROPLAN, do formulario de
solicitacdo de reestimativa de receita propria para o ano seguinte.
Responsavel: Secretaria.

8.2 Dialogo com a direcao da PRPI e Coordenadorias para definicao da

receita. Responsavel: Chefe de Nucleo, Pré-reitora e Coordenadores.
8.3 Preenchimento de formulario e planilha de projecdo de receitas e

envio a CPO/PROPLAN via e-mail.

9. Abertura de processo no SIPAC para solicitacdo de empenhos em

geral da PRPI (todos os tipos de empenho: editais, patentes, PROAP,
diarias e passagens, entre outros).

9.1 Recebimento de e-mail das coordenadorias com documentagao

necessaria para abertura de processo.
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9.2 Solicitacdo de empenho dos valores do edital.
9.2.1 A solicitacdo de empenho dos recursos do edital deve ser
realizada via SIPAC (Codigo 11.04.04 do SIPAC), com encaminhamento
de oficio no modelo orientado pela PROPLAN/PROAD, com c6pia do
edital e da resolucdo que normatiza 0 mesmo.
9.2.2 A comunicacao referente aos valores mensais (PIICT), recursos
por pesquisador (Auxilio pesquisador) e PROAP, deve ser
realizada em formulario préprio, conforme orientacdao da PROAD

ou plano de trabalho enviado pela CAPES.

10. Elaboracgao de resolugdes relacionadas ao Nucleo de Gestao.

10.1 Elaborag¢ao da minuta.
10.2 Revisdo textual da minuta. Responsavel: Divisao de Revisao/CEAP.
10.3 Envio a Procuradoria via SIPAC para apreciacdo juridica. Responsavel: Secretaria.
10.4 Recebimento de parecer da Procuradoria e envio para unidade
responsavel. Responsavel: Secretaria.
10.5 Analise do parecer e finalizacdo da minuta.
10.6 Envio de processo via SIPAC com minuta para a Camara Académica.
Responsavel: Secretaria.
10.7 Recebimento de processo da Camara Académica/CONSUNI.
Responsavel: Secretaria.
10.8 Publicacao da nova resolugao:
10.8.1 Publicacdo do site da UFCA. Responsavel: Secretaria.
10.8.2 Publicacdo no Site da PRPI. Responsavel: NDC.
10.8.3 Solicitagdo de Informes ao NDC que solicita a DCOM.
11. Elaboracdo de Regimentos e documentos normativos oficiais da
PRPI.
11.1 Elabora¢ao da minuta de regimento.
11.2 Reunides com Coordenadores e Chefes de Nucleos.

11.3 Revisao textual. Responsavel: Divisao de Revisao/CEAP.

27

i sl ___ gl S



11.4 Envio a Procuradoria via SIPAC para apreciacao juridica. Responsavel: Secretaria.
11.5 Recebimento de parecer da Procuradoria e envio para unidade
responsavel. Responsavel: Secretaria.
11.6 Andlise do parecer e finalizacdo da minuta.
11.7 Envio de processo via SIPAC com minuta para a Camara Académica.
Responsavel: Secretaria.
11.8 Recebimento de processo da Camara Académica/CONSUNI.
Responsavel: Secretaria.
11.9 Publicacao do novo documento:
11.9.1 Publicacdo do site da UFCA. Responsavel: Secretaria.
11.9.2 Publicacdo no Site da PRPI. Responsavel: NDC.

11.9.3 Solicitagao de Informes ao NDC que solicita a DCOM.

12. Elaboracgao de procedimentos operacionais da PRPI.

12.1 Elabora¢ao da minuta.
12.2 Reunides com Coordenadores e Chefes de Nucleos.
12.3 Revisdo textual. Responsavel: Divisdo de Revisao/CEAP.
12.4 Publicagdo do novo documento:
12.4.1 Publicacao do site da UFCA. Responsavel: Secretaria.
12.4.2 Publicacao no Site da PRPI. Responsavel: NDC.

12.4.3 Solicitagao de Informes ao NDC que solicita a DCOM, quando necessario.

13. Solicita¢des de diarias e passagem ao Gabinete da Reitoria.

13.1 Solicitacao de didria e passagens ao Nucleo de Diarias e Passagens da Reitoria.
13.1.1 Envio do formulario eletrénico de PCDP para o Proposto (link)
13.1.2 Recebimento do formulario eletrdnico e coletar assinatura da

chefia imediata para envio ao Nucleo de Diarias e Passagens.
13.2 Controle do orcamento de diarias e passagens através de planilha

especifica disponivel no Drive PRPI (Link da Planilha).

14. Recebimento de demandas de outros setores e encaminhamento
para os setores responsaveis na PRPI.
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Secretaria

1. Gestao de agendas (interna e publica) da Pré-Reitora e Pré-Reitora
Adjunta;

2. Organizacao das reunides ordinarias e extraordinarias da PRPI
(convites, envio de pautas e producdo de atas);

3. Publicacdo de documentos na Plataforma de Documentos da UFCA
(documentos.ufca.edu.br) e portal institucional
(https.//Amwww.ufca.edu.br/instituicac/administrativo/estrutura _organizacional/pro-

reitorias/prpi/);

4. Elaboracdo de documentos oficiais (oficios, portarias, declara¢des,
cartas, convites, termos de anuéncia, entre outros);

5. Gerenciamento do e-mail da PRPI (prpi@ufca.edu.br);

6. Abertura de processos no SIPAC.

Tipos de processo:

6.1 Solicitacdo de designacdo de cargos e funcdes.

6.2 Consulta a Procuradoria para a publicacao de documentos legais.

6.3 Propostas de resolugdes e editais encaminhadas aos setores
competentes (ex. Camaras e Conselhos).

6.5 Criacao, extin¢do e reestruturacao de setores.

6.6 Solicitacdo de implanta¢ao de cursos de pés-graduacao.

6.7 Solicitacdo de nomeacao de coordenadores de curso de pés
graduacao (stricto sensu) quando o processo for aberto pela Pro-

reitoria, em casos de pos-graduacgao interinstitucionais.

7. Contratacao de bolsistas PAP.

7.1 Solicitar via e-mail a documentacao de contratacao aos alunos Aprovados.
7.2 Abertura de processo no SIPAC com a documentagao.
7.3 Notificacdo aos orientadores da contratacdo.

8. Controle de frequéncia de Bolsistas PAP.
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8.1 Recebimento e guarda de frequéncias dos bolsistas. Responsavel: Orientadores.
8.2 Envio a PROGEP da declaracao de atividade mensal dos bolsistas.
Responsavel: Orientadores.
9. Contratacao de estagiarios.
9.1 Solicitar via e-mail a documentacao de contrata¢do aos alunos aprovados.
9.2 Abertura de processo no SIPAC com a documentacao.
9.3 Notificagdo aos orientadores da contratacao.
10. Controle de frequéncia de Estagiarios.
10.1 Recebimento e guarda de frequéncias dos estagiarios.
10.2 Envio a Central de Estagios/DIARI das listas de frequéncia dos Estagiarios.
11. Processo de votagdo para representantes nos 6rgaos colegiados -
Camara Académica, Camara Administrativa e CONSUNI.
11.1 Receber e-mail da SEODS com solicitacdo de abertura e
gerenciamento de processo eleitoral.
11.2 Elaboracao de oficio com informac¢8es sobre o processo de eleicao
de representantes solicitando a candidatura destes.
11.3 Envio de e-mail aos interessados encaminhando o oficio.
11.4 Envio de e-mail aos interessados informando sobre as candidaturas
recebidas e sobre o processo de votagao.
11.5 Abertura do formulario no Forms UFCA.
11.6 Solicitacao de informes para divulgacao da votacao: Secretaria
solicita ao NDC que solicita a DCOM.
11.7 Envio da planilha com resultado de votacdo para os coordenadores
responsaveis para validacao.
11.8 Validacdo do resultado e envio a Secretaria: Coordenadores.
11.9 Envio do oficio com o resultado final da votagdo a SEODS.
11.10 Divulgacdo do resultado final.
11.10.1 Solicitacdo de informes ao NDC que solicita a DCOM.

12. Solicita¢des ao almoxarifado e patrimonio via SIPAC (compras de
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materiais de expediente, chamado patrimonial, movimentacdo de bens).

13. Solicitagdes a DLA (reservas de transportes e reservas de espacos para
eventos da Pré-reitoria).

14. Coleta mensal dos atos oficiais publicados pela Pré-reitoria para
elaboracao do Boletim Integrado de Pessoas e Servicos.

15. Solicitacao de cadastro e criacdo de contas nos sistemas
informatizados (e-mail, OsTicket e SIPAC) para servidores, estagiarios
e bolsistas da PRPI.

16. Suporte aos eventos gerais promovidos pela PRPI;
17. Auxilio no levantamento de necessidade de pessoal solicitado pela
PROGEP (servidores, estagiarios e bolsistas).

18. Recebimento de demandas de auditoria e encaminhamento aos
setores responsaveis.
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