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1. Objetivo do Manual:

¢ Orientar os docentes, coordenadores de projetos de pesquisa na UFRR, no

processo de cadastro de projetos de pesquisa e planos de trabalho através do

Portal do Docente no Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas
(SIGAA).




2. Modalidades de cadastro de projetos

< SUBMISSAO/CADASTRO (Registro inicial): para projetos de pesquisa submetidos para

cadastro pela primeira vez.

< RENOVACAO (Registro de renovacio/revisio): para pesquisas ja cadastradas na PRPPG
gue necessitam de prorrogacao no prazo de execucdo das atividades a fim de alcancar éxito

nos resultados.

< FINALIZACAO (Registro final ou de cancelamento): para os projetos finalizados de
acordo com 0 cronograma previsto ou que necessitam de encerramento mediante a

desativacao, visto impossibilidade de execucao das atividades previstas.



3. Gerenclamento de equipe de
projeto no SIGAA




3. Cadastro de projetos no SIGAA

Passo 1 - Acesse 0 Portal do SIGAA (https://sigaa.ufrr.br/sigaa/verTelal.ogin.do)

ATENCAO!
O sistema diferencia letras mailsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGAdmin
(Académico) {Administrativo) (Recursos Humanos) (Administracdo e Comunicacac

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usuario: | |
Senha: | |
Professor ou Funcionario, Aluno, Familiares,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA, caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA, caso ainda ndo possuam cadastro no SIGAA
clique no link abaixo. clique no link abaixo. clique no link abaixo.
®

S



https://sigaa.ufrr.br/sigaa/verTelaLogin.do

Passo 2 - Cligue em “Portal do Docente”
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Passo 3 - Selecione aba “Pesquisa”, clique em “Projetos de pesquisa” e em seguida
escolha a opcao “Gerenciar membros do projeto”
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Passo 4 — Escolha na lista o projeto de pesquisa que deseja alterar. Para
adicionar membros na equipe clique no icone “Cadastrar novo membro”

PORTAL DO DOCENTE > GERENCIAR MEMBROS DO PROJETO

Caro coordenador,

A emissdo do certificado s6 serd possivel para projetos Concluidos. Caso o projeto esteja concluido mas ainda ndo seja possivel possivel emitir o certificado, verifique
se existe alguma pendéncia quanto a finalizacdo do projeto.

Projetos com status EM EXECUCAO somente podem emitir declaracdes.

Informacées quanto aos membros:

Existe uma grande diferenca entre "Finalizar um Membro da Equipe” e "Excluir um Membro da Equipe”. Quando um membro € excluido, a sua participacdo no projeto
€ removida do sistema, portanto, este membro ndo terd o direito de emitir Certificados e Declaracdes relacionados ao projeto. Quando um Membro da Equipe €
Finalizado, apenas o periodo de participacdo do membro € encerrado, mas ndo € removido do sistema. Desta forma, ainda € possivel ao membro emitir o Certificado.

A funcdo de atual coordenador de um projeto € destacada em vermelho.

Zs: Cadastrar Novo Membro  [£.: Visualizar  42: Atualizar  4a: Finalizar

LisTA DE MEMBROS DA EQuUIPE COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL

Nome Categoria Funcao CH Inicio Fim

) ;.
EXTERNO COLABORADOR(A) 1h 01/05/201% 31/12/2023 L 556 E
DOCENTE COORDENADOR(A) 1h 01/05/201% 31/07/2022 & 2 o
DOCENTE COLABORADOR(A) 1h 01/05/201% 31/12/2023 L 25
DOCENTE COLABORADOR(A) 1h 01/05/2015 31/12/2023 & 20
DOCENTE COLABORADOR(A) 1h 01/05/201% 31/12/2023 L &6
DOCENTE COLABORADOR(A) 1h 01/05/201% 31/12/2023 & &2 0
EXTERNO COLABORADOR(A) 1h 01/05/201% 31/12/2023 L 20




Passo 5 — Selecione o perfil desejado (docente, servidor, discente e/ou participante
externo) e preencha os dados solicitados. Em seguida clique em confirmar cadastro.

PORTAL DO DOCENTE > CADASTRAR MEMBRO NA EQUIPE

DADOS PO MEMBRO DA EQUIPE

Selecione a categoria do membro pars realizar 3 busca de acorde com os critérios especificos

‘ Docente Servidor Discente Participante Extemo

Docente: #| |
Funcdo: % COLABORADOR(A) V |

Data Inicio: *[ E

CH Semanal: *ﬂ: horas
- | Confirmar Cadastro || Cancelar |

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Docente

SIGAA | DTI - Diretoria da Tecnologia de Informagdo - (95) | Copyright ® 2006-2022 - UFRN - novo-sig-serverS.jboss5 - v4.2.9




Passo 5 — Na parte superior da tela aparecera uma mensagem de confirmacéo.

UFRR - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- Ajuda? | Tempo de Sessdo: 00:25 SAIR
Semestre atual: 2021.2 a Modulos cﬁ Cx. Postal (%) ‘” Abrir Chamado
=G Menu Docente g Alterar senha

-
\11‘) * Operacdo realizada com sucesso!

{x) fechar mensagens

PORTAL DO DOCENTE > GERENCIAR MEMBROS DO PROJETO

Caro coordenador,

A emissdo do certificado sd sera possivel para projetos Concluidos. Caso o projeto esteja concluido mas ainda ndo seja possivel possivel emitir o certificado, verifique
se existe alguma pendéncia quanto a finalizacdo do projeto.

Projetos com status EM EXECUCAO somente podem emitir declaracdes.

Informacoes quanto aos membros:

Existe uma grande diferenca entre "Finalizar um Membro da Equipe” e "Excluir um Membro da Equipe”. Quando um membro é excluido, a sua participacdo no projeto
€ removida do sistema, portanto, este membro ndo terd o direito de emitir Certificados e Declaracdes relacionados ao projeto. Quando um Membro da Equipe é
Finalizado, apenas o periodo de participacdo do membro € encerrado, mas ndoc € removido do sistema. Desta forma, ainda € possivel ac membro emitir o Certificado.

A funcdo de atual coordenador de um projeto € destacada em vermelho.

Zs: Cadastrar Novo Membro  [.: Visualizar  42: Atualizar s : Finalizar




Passo 6 — Caso deseja realizar a exclusdo de um membro da esquipe, selecione o icone
“finalizar”.

:ioz Cadastrar Novo Membro  [2.: Visualizar ’e: Atualizar a‘;: Finalizar

LisTA DE MEMBROS DA EQUIPE COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL

Nome Categoria Funcado CH Inicio Fim

&
DOCENTE COLABORADOR(A) 2h 01/03/2019 31/12/2(‘ Py
DOCENTE COORDENADOR(A) 1h 01/05/2019 31/07/2022 & 5 4
DOCENTE COLABORADOR(A) 1h 01/05/2019 31/12/2023 L5 & 6
DOCENTE COLABORADOR(A) 1h 01/05/201% 31/12/2023 & & 5
DOCENTE COLABORADOR(A) 1h 01/05/2019 31/12/2023 & & H
DOCENTE COLABORADOR(A) 1h 01/05/2019 31/12/2023 & & &
EXTERNO COLABORADOR(A) 1h 01/05/201% 31/12/2023 L & 5
EXTERNO COLABORADOR(A) 1h 01/05/201% 31/12/2023 & &= 5




Passo 7 - Informe a data de término da colaboracdo e clique em “confirmar
finalizacao™.

PORTAL DO DOCENTE > MEMBROS DA EQUIPE

DADOS DO MEMBRO DA EQUIPE

Projeto:

Periodo do Projeto: 01/12/2018 a 30/06/2023
Nome:
Categoria: DISCENTE

Funcdo: # | COLABORADOR
CH Semanal t(G horas
Data Inicio: # [1_5/‘1_2/_2020

Data Fim: #|30/06/2023
‘ | Confirmar Finalizacdo H Cancelar |

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Docente

SIGAA | DTI - Diretoria da Tecnologia de Informacao - (95) | Copyright ® 2006-2022 - UFRN - novo-sig-serverS.jboss5 - v4.2.9




Passo 8 — Na parte superior da tela aparecera uma mensagem de confirmacéo.

UFRR - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- Ajuda? | Tempo de Sessdo: 00:25 SAIR
Semestre atual: 2021.2 a Modulos cﬁ Cx. Postal (%) ‘” Abrir Chamado
=G Menu Docente g Alterar senha

-
\11‘) * Operacdo realizada com sucesso!

{x) fechar mensagens

PORTAL DO DOCENTE > GERENCIAR MEMBROS DO PROJETO

Caro coordenador,

A emissdo do certificado sd sera possivel para projetos Concluidos. Caso o projeto esteja concluido mas ainda ndo seja possivel possivel emitir o certificado, verifique
se existe alguma pendéncia quanto a finalizacdo do projeto.

Projetos com status EM EXECUCAO somente podem emitir declaracdes.

Informacoes quanto aos membros:

Existe uma grande diferenca entre "Finalizar um Membro da Equipe” e "Excluir um Membro da Equipe”. Quando um membro é excluido, a sua participacdo no projeto
€ removida do sistema, portanto, este membro ndo terd o direito de emitir Certificados e Declaracdes relacionados ao projeto. Quando um Membro da Equipe é
Finalizado, apenas o periodo de participacdo do membro € encerrado, mas ndoc € removido do sistema. Desta forma, ainda € possivel ac membro emitir o Certificado.

A funcdo de atual coordenador de um projeto € destacada em vermelho.

Zs: Cadastrar Novo Membro  [.: Visualizar  42: Atualizar s : Finalizar




Nome Categoria

DOCENTE
DOCENTE
DOCENTE
DOCENTE
DOCENTE
DOCENTE
EXTERNO
EXTERNO

Eio: Cadastrar Novo Membro  [2.: Visualizar

LisTA DE MEMBROS DA EQUIPE COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL

Funcado

COLABORADOR(A)
COORDENADOR(A)
COLABORADOR(A)
COLABORADOR(A)
COLABORADOR(A)
COLABORADOR(A)
COLABORADOR(A)
COLABORADOR(A)

&': Atualizar

~ X B
%o : Finalizar

CH

2h
1h
1h
1h
1h
1h
1h
1h

Inicio

01/03/201%
01/05/201%
01/05/201%
01/05/201%
01/05/2019
01/05/201%
01/05/201%
01/05/201%

Fim

31/1

31/07/2022
31/12/2023
31/12/2023
31/12/2023
31/12/2023
31/12/2023
31/12/2023

= o o o o o

Passo 9 — Se desejar alterar funcao, carga horaria ou periodo de colaboracédo de
um membro selecione o membro e clique em “atualizar”
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Passo 10 — Altere as informacdes desejadas e cliquem em “confirmar alteragdo™.

PORTAL DO DOCENTE > MEMBROS DA EQUIPE

DADOS DO MEMBRO DA EQUIPE

Projeto: ‘
Periodo do Projeto: 01/01/2018 a 31/12/2025
Nome:
Categoria: DOCENTE
Funcdo: % COLABORADOR(A) V |

CH Semanal » horas
Data Inicio: % |01/05/2019
Data Fim: # 517_1i/—262?

| Confirmar Alteracdo | Cancelar |

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Docente

SIGAA | DTI - Diretoria da Tecnologia de Informacdo - (95) | Copyright ® 2006-2022 - UFRN - novo-sig-serverS.jboss5 - v4.2.9




Passo 11 — Na parte superior da tela aparecera uma mensagem de confirmacao.

UFRR - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- Ajuda? | Tempo de Sessdo: 00:25 SAIR
Semestre atual: 2021.2 a Modulos cﬁ Cx. Postal (%) ‘” Abrir Chamado
=G Menu Docente g Alterar senha

-
\11‘) * Operacdo realizada com sucesso!

{x) fechar mensagens

PORTAL DO DOCENTE > GERENCIAR MEMBROS DO PROJETO

Caro coordenador,

A emissdo do certificado sd sera possivel para projetos Concluidos. Caso o projeto esteja concluido mas ainda ndo seja possivel possivel emitir o certificado, verifique
se existe alguma pendéncia quanto a finalizacdo do projeto.

Projetos com status EM EXECUCAO somente podem emitir declaracdes.

Informacoes quanto aos membros:

Existe uma grande diferenca entre "Finalizar um Membro da Equipe” e "Excluir um Membro da Equipe”. Quando um membro é excluido, a sua participacdo no projeto
€ removida do sistema, portanto, este membro ndo terd o direito de emitir Certificados e Declaracdes relacionados ao projeto. Quando um Membro da Equipe é
Finalizado, apenas o periodo de participacdo do membro € encerrado, mas ndoc € removido do sistema. Desta forma, ainda € possivel ac membro emitir o Certificado.

A funcdo de atual coordenador de um projeto € destacada em vermelho.

Zs: Cadastrar Novo Membro  [.: Visualizar  42: Atualizar s : Finalizar




Elaborado pela Diretoria de Pesquisa da UFRR
Equipe:

Marcos José Salgado Vital — Pro-reitor de Pesquisa e Pos-graduacéo
Leila Braga Ribeiro — Diretora de Pesquisa

Jucilene Geice de Oliveira Vilena — Tecnica em Assuntos Educacionais
Robison Sa de Souza — Prof. Ensino Basico, Tecnico e Tecnologico

Tatiane Dias Oliveira — Técnica em Assuntos Educacionais
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