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Introducéo

Este Manual fornece instrucdes sobre a utilizacdo do Sistema de Projetos URI —
SPURI para que os usuarios bolsista, estagiério e pesquisador/orientador/extensionista possam
submeter Projetos de Pesquisa e/ou de extensdo, lancar Relatérios Parciais/Finais, emitir
Parecer(es) do(s) Relatério(s) desenvolvido(s) pelo(s) bolsista(s)/estagiario(s) e cadastrar
outras informacgdes pertinentes.

Aqui apresentamos a versdo 1.2 do Manual de Utilizagdo do SPURI, a qual explica
como utilizar a maior parte dos recursos do Sistema.

A medida que forem incorporadas novas ferramentas ao sistema, novas versdes do

manual serdo disponibilizadas.

1. Ativando usuéarios para usar o sistema

Para ativar um Usuario na maquina, serdo necessarios os codigos Usudrio e Senha
emitidos pela PROPEPG e enviados via e-mail aos usuarios (0s cAdigos sdo 0s mesmos
utilizados no antigo sistema PGIA).

Os passos abaixo permitem ativar um usuario:

1. Com o computador conectado a Internet, abra o programa Sistema de Projetos — URI.
2. Clique no botao Login.
A tela que ird encontrar é a seguinte:

Seuy_login_de_aceszo

Figura 1 — Ativar usuario
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Informe Usuario e Senha nos campos solicitados.
Selecione a op¢éo Logar Sistema.
Cligue no botdo OK.

o g &~ w

Aguarde até que seja apresentada uma tela de aviso indicando a sua liberacéo.

Caso seja exibida a mensagem ““O usuario ndo existe na maquina. Iniciar ativagdo™.
Clique em OK e siga as orientacOes das caixas de texto.

2. Editais

2.1. Obtendo Editais

A obtencdo de Editais é fundamental para o funcionamento do Sistema de Projetos —
URI. Sem estes ndo é possivel realizar o envio e/ou recebimento de qualquer informacédo
relacionada ao(s) Projeto(s).

Estando o usuario em conformidade com o item “Ativando usuarios para usar 0

sistema” (Logar Sistema, p.3), deve clicar no menu Edital e na op¢do Download Editais.

Download Editais

Figura 2 - Download Editais

Apds, clicar no botdo Conectar e Obter Editais e aguardar a mensagem de
confirmacéo.
Caso a mensagem “Nenhum Edital novo foi encontrado!” seja visualizada, isto

significa que todos os editais vigentes ja estdo disponiveis na maquina local. O procedimento

Download Editais precisa ser realizado pelo menos uma vez na maquina local, ou seja,

qguando do lancamento de um novo edital pela PROPEPG.
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3. Usuario Avaliador

3.1. Instrucbes

Este manual ndo contempla, nesta versdo, informacdes sobre o uso do sistema.

Previséo para adicionar instrugdes: margo/2007.
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4. Usuario Bolsista/Estagiario

4.1. Periodo para envio de Relatorio do Bolsista/Estagiario

O periodo para envio de Relatorio do Bolsista/Estagiario € dividido em duas partes. O
primeiro periodo compreende o envio do Relatdrio Parcial e segundo periodo compreende o
envio do Relatoério Final.

Os periodos validos para o envio dos relatorios encontram-se discriminados no Edital
correspondente ao Plano de Trabalho implementado.

O periodo de envio de Relatério (Parcial e ou Final) é aceito pelo sistema até as
23h59min do dltimo dia previsto. Contudo, esta pratica do "Gltimo minuto” ndo é
recomendada pela Reitoria.

A falta do envio do Relatério do Bolsista/Estagiario, via Sistema de Projetos, implica

em pendéncia com a PROPEPG.

4.2. Procedimentos para inserir Relatorio do Bolsista/Estagiario

O Bolsista/Estagiario, apos ter executado os passos “Ativando usuario para usar o
sistema” (p.3) e “Obtendo Editais™ (p.4) poderd, entdo, baixar o Projeto e também o Relatdrio
do Bolsista/Estagiario, quando houver algum.

Para isto, devera seguir 0s passos descritos abaixo.

=

Clique no menu Utilitarios e na opcao Receber Projetos.

N

Clique no botdo Conectar Servidor.

w

Clique na caixinha I junto ao titulo do Projeto para baixar as informacdes na maquina
local.

&

Clique no botdo & Receber Projeto(s)
Se o sistema de recep¢do ndo localizar nenhum relatério na maquina local, sera
iniciada a recepcdo e mensagens indicando o andamento da operacdo poderdo ser

acompanhadas na janela inferior ao(s) Titulo(s) do(s) Projeto(s).
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4.3. Anexando o Relatério do Bolsista/Estagiario ao Projeto

Estando o bolsista/estagiario em conformidade com descrito nos itens ““Ativando

usuarios para usar o sistema” (p.3) e “Obtendo Editais™ (p. 4), ele deve clicar no menu

Bolsistas e na op¢éo Relatorio de Bolsista.

Bolsistas @

Relatario de Bolzizta

Figura 3 - Relatdrio de Bolsista

Caso 0 bolsista/estagiario ndo tenha anexado e salvo o seu relatério, usando o Sistema

de Projetos - URI, deve clicar no botéo 3 Nove -~ Apgs isto, deve selecionar o Titulo do
Projeto, o Titulo do Plano de Trabalho do Bolsista e clicar no botdo =] para localizar o
arquivo do relatério que deve ser anexado.

Deve informar o resumo do Relatério do Bolsista/Estagiario no campo Resumo do

Relatdrio. Para finalizar o processo, basta clicar no botéo | salvar

4.4. Alterando informacdes referentes ao Relatério do Bolsista

Caso o Relatdrio de Bolsista esteja salvo na maquina local e se queira alterar alguma
informacdo, como, por exemplo, 0 Resumo e/ou anexar um novo arquivo, deve ser ativado o
menu Bolsistas e a op¢do Relatorio de Bolsista.

Ap0s isto, devem ser seguidos 0s passos descritos abaixo, para as alteracGes que se
julgarem necessarias ao relatorio de bolsista:

1. Clique no botéo 4¢ Procurar

Yy

Clique no botéo d
Dé um duplo clique sobre o Titulo do Projeto ou tecle Enter.

2

3

4. Clique no botdo o Atterar
5. Clique no botao Salvar.

Para visualizar 0 novo relatério anexado, basta clicar no botdo *isualizar Arquiva Anesado
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4.5. Enviando o Relatoério do Bolsista para a Reitoria

Estando o bolsista/estagiario em conformidade com descrito nos itens “Ativando
usuarios para usar o sistema” (p.3) e “Obtendo Editais” (p.4), deve clicar no menu Bolsista e

na opg¢do Relatorio de Bolsista e na guia Envio.

Relatdrio do Bolsista

Fesumo Ervio |

Figura 4 - Guia Envio - Relatorio de Bolsista

Apos isto, deve selecionar o Edital ao qual o Plano de Trabalho de Bolsista foi

implementado. Depois, deve clicar no botdo 9% .

',)f Conectar e Enviar Belatdrio Atividades .
val Sser

Caso tudo esteja correto, o botdo
liberado.

Ap0s clicar neste botdo, o processo de envio terd o seu inicio. Lembramos que o
tempo de envio varia de acordo com a velocidade da conexdo a Internet.

Quando o envio for finalizado uma janela contendo o Comprovante de Envio sera

visualizada. Este comprovante deve ser impresso, pois é a garantia do envio.
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5. Usuario Pesquisador

5.1. Atualizando dados na maquina local - obrigatério

Estando o Pesquisador em conformidade com o descrito nos itens “Ativando usuarios
para usar o sistema” (p.3) e “Obtendo Editais™ (p.4), deve primeiro atualizar as Tabelas do
Sistema e Receber o Projeto, quando houver algum.

Para isto, deve seguir 0s passos abaixo:

1. Cligue no menu Utilitarios e na opcao Atualizar tabelas do sistema.

2. Clique no botéo Atualizar tabelas do sistema.

Aguarde até que seja exibido a mensagem “Atualizacdo concluida com éxito”.

Clique no botdo OK e em seguida Fechar.
Clique novamente no menu Utilitarios e na opcdo Receber Projetos.
Clique no botdo Receber Projetos.

o g > w

Clique em Conectar Servido Reitoria.

Aguarde até que o sistema baixe na maquina em uso 0s projetos aprovados no Edital
01/2006, implementados e vigentes. Este procedimento é importante para aqueles que
forem efetuar a renovacéo de projeto.

7. Clique na caixinha & junto ao Titulo do Projeto para baixar as informacdes na sua
maquina.

8. Clique no botdo & Receber Proietols] ¢ sjga as instrucdes da tela seguinte.
9. Aguarde até que seja visualizada “Recebimento de Projetos Concluido”.
10. Clique no botdo Fechar.

5.2. Projetos Novos

A inscricdo de novos Projetos do Pesquisador no Sistema de Projetos da URI
constitui-se de trés momentos. O primeiro, do preenchimento dos Dados Principais e, 0
segundo, do preenchimento do Plano de Trabalho do Bolsista/Estagiario e, finalmente, o de
Envio a PROPEPG.

5.2.1. Dados Principais do Projeto

Para inserir os Dados Principais do projeto:
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6
7
8.
9

Execute, primeiro, os procedimentos do item 5.1, passos 1 a 10, caso ainda ndo os tenha
executado.

Cligue no menu Projetos e na op¢do Dados Principais.

Clique no botdo kd Movo ¢ selecione a Modalidade de Envio e preencha o Titulo do
Projeto e Subtitulo do Projeto, quando houver. Selecione o Campus da URI e insira
Outros Orientadores e/ou Pesquisadores, se for o caso, e suas respectivas Cargas

Horérias. Para habilita-los clique no botao QI

) . Avancar @ .
Clique no botéo Q e preencha os campos na tela seguinte.

Lembre-se: confome Edital 01/2007, o periodo de execucédo do projeto é de no minimo
dois anos e a carga horaria do orientador é aquela dedicada ao projeto.

. Avan;al@ Lo .
Clique, novamente, em e responda as perguntas da proxima tela, que dizem

respeito ao Comité de Etica na Pesquisa (CEP), selecionando as op¢des pertinentes ao seu
projeto.

No caso de existir documentos de aprovagdo/submisséo da pesquisa a outros 6rgaos,

anexe-os clicando no botéo Q e preencha os campos solicitados.

A
Clique em M

Complete o campo Palavras-Chave (minimo de trés, separadas por virgula).

Anexe 0 Arquivo RTF do Projeto, clicando no botéo E‘ e escolhendo o arquivo.
No campo Resumo do Projeto, insira o resumo.

10. Para finalizar o processo, clique no botdo | salvar

11. A ultima selegdo habilita o botdo

Yizualizar Arquivo

Fech
12. Clique no botéo hl

13. Se houver mais de um projeto do pesquisador a ser submetido ao SPURI , os passos 3 a 11

(anteriores) deverdo ser repetidos.

5.2.2. Plano de Trabalho do Bolsista/Estagiario

Para inserir o Plano de Trabalho do Bolsista/Estagiario siga 0s passos:
Clique no menu Projetos e na opgdo IC URI: Plano de Trabalho do Bolsista.

Clique no bot&o id Movo
Selecione o Titulo do Projeto.

Selecione o Edital 01/2007 e qual(is) o(s) programa(s) (PIBIC/CNPq, PIIC/URI,
PROBIC/URI, REDES/URI e/ou URI/MEMORIA) a que deseja submeter o projeto.

Insira o Titulo do Plano de Trabalho do Bolsista e 0 Resumo.
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Anexe 0 arquivo do Plano de Trabalho do Bolsista, formato RTF.

Para finalizar o processo, clique no botdo . salvar

Se houver mais de um Plano de Trabalho de Bolsista/Estagiario a ser submetido ao
SPURI , os passos de 1 a 7 (deste item) deverao ser repetidos.

5.2.3. Envio de Projeto(s) a PROPEPG

Para enviar os Dados do Projeto e Plano de Trabalho do Bolsista/Estagiario, 0s

passos abaixo devem ser seguidos:

1.

Clique no menu Utilitarios e na opcao Enviar Projetos.

Conectar Servidor

Cligue no botéo

Confira as informacgdes visualizadas e selecione 0s projetos que deseja enviar a
PROPEPG.

{4 Enviar Projetos

Cligue no botéo

.. . . EI Fechar
Para Finalizar o processo clique no botéo 4|

5.3. Projetos — Renovacgoes

Para o(s) Projeto(s) aprovado(s) no Edital 01/2006 com periodo minimo de execucao

de dois anos, um novo Plano de Trabalho do Bolsista/Estagiario deverd ser submetido,
conforme Edital 01/2007.

el A

Neste caso, 0 projeto do pesquisador poderd ser renovado, isto é, podera ser
continuado completando o prazo previsto inicialmente. A renovacdo da(s) bolsa(s)
inicialmente aprovada(s) para este projeto esta(dao) atrelada(s) a renovacdo do mesmo.
Os Planos de Trabalho dos bolsistas/estagiarios sdo sempre novos e deverdo ser
submetidos através do SPURI.
Para isto, devem ser seguidos 0s passos abaixo:
Execute os procedimentos do item 5.1 (p.9), caso ainda né&o os tenha executado.

Clique no menu Projetos e na op¢do IC URI: Plano de Trabalho do Bolsista.

Clique no botdo kd Movo
Selecione o Titulo do Projeto.

Apos selecionar o Titulo do Projeto observe que uma mensagem € exibida, indicando
gue o Plano de Trabalho de Bolsista/Estagiario a ser inserido pertencera a um projeto
renovacao.

Selecione o Edital 01/2007.
Insira o Titulo do Plano de Trabalho do Bolsista e 0 Resumo.
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7. Anexe o0 arquivo do Plano de Trabalho do Bolsista, formato RTF.

8. Para finalizar o processo, clique no botdo . salvar

Para enviar e submeter ao edital vigente o Plano de Trabalho do Bolsista/Estagiario,
siga 0s passos 1 a 5, do item 5.2.3.

5.4. Alterando Projetos de Pesquisa Novos

O pesquisador tendo executado os procedimentos do item 5.2.1 (passos 1 a 10) e

desejando alterar o projeto novo ja salvo, devera clicar no Botéo 8 Procurar ¢ g potio % da
proxima tela.

Selecione o Titulo do Projeto, dando um duplo clique sobre 0 mesmo. A partir deste ponto,

Alterar

vocé devera clicar no botédo para fazer as modificacdes necessarias. Digitadas as

alteracdes, clique no botdo L Salvar

Para que as alteracdo sejam validadas no SPURI, é necessério enviar a Reitoria repetindo os
procedimentos do item 5.2.3 (passos 1 a 5).

5.5. Alterando Plano de Trabalho do Bolsista/Estagiario

O pesquisador tendo executado os procedimentos do item 5.2.2 (passos 1 a 7) e
desejando alterar o Plano de Trabalho do Bolsista/Estagiario ja salvo, devera clicar no botdo
8 Procurar ¢ no hotzo % da proxima tela.

Devera selecionar o Titulo do Projeto e/ou Plano de Trabalho do Bolsista/Estagiario, dando
um duplo clique sobre 0 mesmo. A partir deste ponto, deveré clicar no botéo o Atterar para fazer
as modificagBes necessarias. Concluidas as alteragdes, devera clicar no botdo V| =i

Para que as alteracdo sejam validadas no SPURI, é necessario enviar a Reitoria repetindo o0s
procedimentos do item 5.2.3 (passos 1 a 5)

5.6. Parecer sobre Relatorio de Bolsista

O Recebimento do Projeto e Relatério do Bolsista possibilita ao Pesquisador
(Orientador), conforme calendario especifico, inserir parecer do Relatério de Bolsista e

posteriormente enviar o parecer a Reitoria através do Sistema de Projetos — URI.

5.6.1. Envio do Parecer sobre o Relatorio do Bolsista

Estando o Pesquisador em conformidade com o descrito nos itens “Ativando usuarios
para usar o sistema” (p.3) e “Obtendo Editais™ (p.4), deve primeiro receber o Projeto e 0
Relatorio do Bolsista, quando houver algum.

Para isto, siga 0s passos abaixo:
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w

© N o o &

10.

11.

12.
13.

14.

Clique no menu Utilitarios e na opcao Receber Projetos.
Cligue no botdo Conectar Servidor.

Clique na caixinha & junto ao Titulo do Projeto para baixar as informacBes na sua
maquina.

Clique no botdo & Receber Frojeto(s)

Aguarde até que seja visualizada “Recebimento de Projetos Concluido”
Cligue no botédo Fechar

Cligue no menu Projetos e na op¢do Parecer Relatorio de Bolsista.

Cligue no botéo kd tovo e selecione o Titulo do Projeto, o Titulo do Projeto de Bolsista
(Titulo do Plano de Trabalho do Bolsista). A UGltima selecdo habilita o botéo

YWigualizar Relatdra |

No campo Parecer digite o parecer sobre o Relatorio do Bolsista. As orientagdes para o
preenchimento deste campo séo visualizadas clicando no botao ParEcer €

Para finalizar o processo, clique no botdo ] satvar

Py
Caso queira alterar parecer ja salvo, vocé devera clicar no Botdo 4. Procurar e
localizar o Titulo do Projeto de Bolsista, dando um duplo clique sobre 0 mesmo. A

partir deste ponto, vocé devera clicar no bhotéo o Aterar para modificar o Parecer.
Digitadas as alteragdes, clique no botdo | salvar

Se houver mais de um Parecer, 0s passos 8 a 10 deverdo ser repetidos.

Clique na aba Envio = 7= |

Selecione o Edital correspondente.

bu} Conectar e Enviar Parecer(z] |

Clique no botéo

Quando o envio for finalizado, uma janela contendo o Comprovante de Envio serd
visualizada. Imprima e guarde-0, pois este é 0 seu comprovante.

5.6.2. Alterando - Parecer sobre o Relatorio do Bolsista

y _
Para alterar parecer ja salvo, o orientador devera clicar no Botdo 4.’ Procurar e localizar o

Titulo do Projeto de Bolsista, dando um duplo clique sobre o mesmo. A partir deste ponto, devera

clicar no botdo ke Alterar para modificar o Parecer. Digitadas as alteracdes, devera clicar no botéo

_J Salvar.

Para que as alteragdes sejam enviadas ao sistema da Reitoria serd necessario enviar novamente

0 parecer a Reitoria. Os procedimentos abaixo referem-se ao envio:
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1.
2.

3.

Clique na aba Envio P |

Selecione o Edital correspondente.

Clique no botao 9:;;‘.- Conectar e Enviar Parecer[z] |

Quando o envio for finalizado, uma janela contendo o Comprovante de Envio serd
visualizada. Imprima e guarde-o, pois este é 0 seu comprovante.

5.7. Producéo Cientifica Pesquisador

Para atualizar a producéo cientifica do pesquisador no Sistema de Projetos — URI é

importante que primeiro seja verificada a producdo ja cadastrada no banco de dados da

Reitoria, evitando a duplicidade de informagoes.

As orientacBes abaixo permitem baixar a producdo cientifica na maquina local, altera-

la/atualiza-la e enviar ao Sistema de Projetos URI.

8.
9.

) . {:‘/I Enviar / Receber Produg3o Cientifica
Cligue no botéo L= :

Na préxima tela, selecione a op¢do Receber Producao.

Cligue no botéo
Siga as instrugbes seguinte e aguarde a mensagem “Procedimentos de Recebimento

Finalizados™.

Clique em i
. . . . ~ ‘._,‘-
Para verificar a producdo cientifica cadastrada no sistema clique no botéo s o

- _
no botio 987 da préxima tela.

Confira os dados e em caso de duplicidade, exclua os itens repetidos. Confira e
atualize os dados. As informacdes cadastradas sdo de responsabilidade do pesquisador.

Clique em L
Para inserir novas producdes cientificas clique no botéo kd tovo

Preencha os campos solicitados e clique em L saar

10. Repita os passos 8 e 9 (anteriores) para cada nova producdo cientifica.

11.Para  enviar Producéo Cientifica a Reitoria, clique no botéo

-&-{J Enviar / Receber Produgao Cientifica

12. Selecione a op¢do Enviar Producao.
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A para transmitir os dados.

; m Fec:harl
deaposem .

13. Cligue no botéo

14. Para finalizar, clique em L
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6. Eu ndao lembro do meu Login e/ou Senha de acesso

Caso o usuario nao possua Usuario e Senha, ou tenha esquecido, devera solicitar 0s
mesmos a PROPEPG, preenchendo o formulario especifico no proprio sistema.

Apo6s o preenchimento e envio do formulério do Sistema de Projetos URI, o usuario
recebera um e-mail contendo as informagdes necessarias para acessar 0 sistema.

O e-mail ao qual serd enviado automaticamente o Usuario e a Senha de acesso € o
que consta no cadastro da Reitoria. O e-mail informado durante o preenchimento do
formulério é usado apenas para enviar mensagens de erro caso tenha algum problema no
cadastro.

Procedimentos para solicitar Usuario e Senha:

1. Com o computador conectado a Internet, abra o programa Sistema de Projetos — URI.
2. Clique no botéo Login.

3. Selecione a opcéo Esqueci a Senha/Novos Usuérios.

Figura 5 - Esqueci a Senha / Novos Usuarios
4. Clique no botao OK.
5. Preencha o formuléario exibido nos campos - nome completo, RG, CPF, e-mail valido.
6. Selecione o Tipo de usuario (pesquisador ou bolsista).
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Requizicao de Senha:

Mome do I
Requizitante:

R.G. do I
Requizitante:

CFF do I )
Requizitante: =

E-mail do I
Requizitante:

i Buolsista " Pesquizador

g Enviar Requisigao m Fechar |

|' Tipo de suarnio:

Figura 6 - Formulario de Requisicdo / Senha

7. Clique no botdo Enviar Requisic¢ao.

8. Aguarde mensagem de confirmacao sobre a sua requisicdo. O e-mail ao qual seré enviado
automaticamente o Usuario e Senha de acesso é o que consta no cadastro da Reitoria.
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7. Suporte On-Line
Para receber instrucdes On Line da Reitoria, 0 usuario devera contatar um dos

atendentes via telefondnica. Depois, deverd clicar o botéo E‘ e selecionar o nome do
atendente. Desta forma, o atendente obtera acesso remoto a maquina local.

Observacéo: Ao término do atendimento, o programa de suporte remoto é encerrado
pelo atendente, ndo sendo possivel que outra pessoa obtenha acesso remoto a maquina
local, a menos seja convidada pelo usuério.

Duvidas quanto ao suporte On-Line: encaminhar um e-mail para spuri@reitoria.uri.br

com o assunto — suporte f8.
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8. Notas sobre este Manual

Escrito por: Sandro Rogério Vargas Ustra e Claudio Luiz Hernandes
Reviséo Técnica: Jand F. Burkard

Sugestdes: spuri@reitoria.uri.br
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