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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 o 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

Professor Testel volvimento

yi Apods efetuado o acesso no Minha UFCSPA:
Docente

$ Docerite i Projetos de Pesquisa 2. Confira se seu perfil ativo esta como
Docente. Caso precise trocar de perfil

- Avaliador . .
& 1c/im v clique no seu nome na parte superior
% Trocar Senha direita e escolha a opcao Docente.

© Sobre Propostas 2026 . .
3.No menu lateral clique no item IC/ITl e
O 5ol Planos de Atividade ele expandira com as opg¢des disponiveis.
Manual IC-ITI
Resultados
282 PROGESP >

& Servicosde Tl
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2. Submissao de Propostas

@ Central Docente

¥4 Restaurante
Universitario

B Passaporte Vacinal

Homologagdo
Passaporte

2 Académico

@ Assinador

@ PROPLAD

@ Projetos de Pesquisa

& 1c/im

Planos de Atividade

Propostas 2026 ’

Apds acessar o sistema:

1. Clique no menu IC/ITI > Propostas 2026;
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2. Submissao de Propostas

MENU DO PROPONENTE 2. Na parte superior da tela
Edital € possivel pesquisar os
Selecione um Edital v editais que ja tenham
requisitos do proponente
Pesquisar
cadastrados;
3. Na parte inferior da tela é
+ possivel visualizar a lista de
Lista g editais que ja possuem
Proposta
propostas cadastradas;
Edital Tipo Edital Acoes
4. Para cadastrar uma nova
Edital PROPPG n° 63/2025 de 06 de fevereiro de 2025 INICIACAO CIENTIFICA Q proposta, e basta Cl ica rem
v “Nova Proposta”;
Edital PROPPG n° 45 /2024 de 05 de fevereiro de 2024 INICIACAO CIENTIFICA Q
Edital PROPPG n° 26/2023 de 09 de fevereiro de 2023 INICIACAO CIENTIFICA Q




2. Submissao de Propostas

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
Proposta” 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



2.1. Requisitos do Proponente

Minha UFCSPA Minha UFCSPA | Cadastro de Pesquisado Apos clicar no botao “Salvar” na tela
anterior:;

9. A aba “Questionario” ficara habilitada;

Lista de Questdes

* Documento Obrigatério, caso a Resposta dada seja Sim

10. Preencha a coluna de respostas marcando

Questionario Resposta] Acbes
osm | - “Sim” ou “Nao” para cada pergunta do
@® Nao B

Licenca Maternidade/Ad

guestionario
@ Sim

O Nao [ 7] '

@ sim . ~ [
st | (n ATENCAO
el Em algumas questdes a coluna “Ac¢des” apresenta
® Nao it o icone de um arquivo e um asterisco em
' vermelho. Sempre que a sua resposta for “Sim”
©z:; . para uma questdo que tem este icone ao lado
significa que vocé deve obrigatoriamente anexar
q:‘: o UM arquivo no sistema.
As questdes variam conforme os editais (IC ou ITI).
Salvar

UFCSPA



2.1. Requisitos do Proponente

Minha UFCSPA Minha UFCSPA | Cadastro de Pesquisado

Cadastro Questionario Planilha de Produgéo

Planilha de Produgao

*Planilha de Producgdo

Os dados da planilha, conforme indicado no edital, seréio extraidos do Stella Experta e inseridos sistema de Ic/im. Q

Valor Valor Valor
Critério de Avaliaga@o Submetido Maximo Contabilizado Percentual| Acdes
Pg no momento da 0 10 0 59 @ l
Formacdo de Recursos Humanos 0 2 (4
Producéo cientifica, tecnolégica efo tic 0 0 25 4

@ Voltar

11. A aba Planilha de Producao ilustra os
itens que serao automaticamente
extraidos da Plataforma Stela-Experta
para a pontuacao dos itens do curriculo
dos pesquisadores;

12. O botao de acdes serve apenas para
visualizacao do total das pontuacdes
atribuidas em cada subitem, o qual ficara
visivel apds o término das inscricoes e
extracao dos dados de curriculo.

13. Clique em “Voltar” para voltar para a
lista de Lista de Propostas.
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3. Planos de Atividade

8 Passaporte Vacinal

Homologacdo >
Passaporte
& Académico >
@ Assinador >
il PROPLAD

@ Projetos de Pesquisa

& 1c/im v

Propostas 2026 Q

Planos de Atividade l
°

Manual IC-ITI

Resultados

MENU DO PROPONENTE
Edital

Selecione um Edital

Pesquisar
4.
Lista
Nova
Proposta
Edital Tipo Edital Acdes
INICIAGAO TECNOLOGIC o *
NICIAGAO TECNOLOGICA E
Edital PROPPGI 77/2026 ey : '
INOVAGAO
(1
Edital PROPPGI 82/2026 INICIAGAO CIENTIFICA Q
Edital PROPPG n° 63/2025 de 06 de . a
Sl INICIACAO CIENTIFICA Q
fevereiro de 2025
Edital PROPPG n° 45 /2024 de 05 de
el R SR INICIAGAO CIENTIFICA Q
evereiro de 2024
Edital PROPPG n° 26/2023 de 09 de o~ 3
- S INICIACAO CIENTIFICA Q

fevereiro de 2023

1. Apds ter registrado os requisitos do
proponente, ao acessar o item “IC/ITI
> Propostas 2026" no menu lateral,
estara disponivel o edital para
cadastro dos planos de atividade;

2. As acoes de delegacao de
cadastramento dos planos sao
executadas pelos botdes de acao
disponiveis junto ao edital de
cadastro.

ATENGAO °

O item “Planos de atividades”, disponivel
no menu lateral, apenas lista todos os
planos de atividades ja cadastrados, porém
ndo permite edigdo ou cadastramento de
novos planos.
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3. Planos de Atividade

Minha UFCSPA

MENU DO PROPONENTE
Edital

Selecione um Edital

Lista
Edital
Edital PROPPGI 77/2026
Edital PROPPGI 82/2026

Edital PROPPG n° 63/2025 de 06 de fevereiro de 2025

Minha UFCSPA [ Lista de Propostas

Pesquisar

Tipo Edital

INICIACAO TECNOLOGICA E INOVACAO

INICIACAO CIENTIFICA Q

Na lista de Propostas, estao
disponiveis 4 botdes de acao:

3. Editar requisitos do
proponente - o0s sistema volta
para o menu dos requisitos do
proponente;

4. Delegar plano de
atividades;

5. Lista planos de atividades;

6. Gerar PDF do Edital;

UFCSPA



3.1. Delegar projeto para outro proponente

Minha UFCSPA Minha UFCSPA [ Propostas de IC/IT

Editais

Edital PROPPGI 77/2026 v

Projeto de Pesquisa

Selecione uma Opcdo

Proponente

Selecione uma Opc¢ado

*Delegar preeenchimento da solicitagéo

Vocé pode delegar o preenchimento da solicitacdo para um professor (pesquisador/colaborador), selecione-o e vincule ao projeto.
Depois de selecionar o nome de outro proponente clique em “Salvar".

*Plano de Atividades

Para solicitar bolsas IC/ITI, o projeto deve estar registrado ou aprovado pela ComPesq e ter alguma etapa de pesquisa executada
dentro do prazo de vigéncia do edital. Verifique a vigéncia do seu projeto na ComPesq, e caso seja necessario fagca emendas, para
manter

a viabilidade da pesquisa até o final de vigéncia da bolsa IC/ITI.

Voltar Salvar

Caso o docente queira delegar o um
projeto para outro colaborador
solicitar uma proposta de bolsa, apods
clicar no item “delegar plano de
atividades” na tela das propostas, o
docente devera preencher os campos
solicitados, conforme a tela ao lado:

1. Escolher o projeto, dentre a lista de
projetos vigentes;

2. Indicar qual colaborador sera o
proponente e clicar em salvar.
Automaticamente a proposta
aparecera no perfil do docente
indicado e este procedera aos
MesmMos Passos para a submissao de
propostas.

UFCSPA



3.2. Inserir Plano de Atividades

1. Para inserir uma nova

Lista proposta de Plano de
Edital Tipo Edital Atividade, clique no icone
_ v “Lista de planos de atividades”
Edital PROPPGI 77/2026 INICIACAO TECNOLOGICA E INOVACAO 4
Nno mMmenu das propostas;

Edital PROPPGI 82

AQO CIENTIFICA Q .
2. Na nova tela, clique em

“Novo Plano”;

Minha UFCSPA Minha UFCSPA [ Lista de P

+
Meus Planos de Atividade
Novo Plano
ID - Titulo do plano Projeto Coordenador Situagao Acoes
Voltar

UFCSPA



3.2. Inserir Plano de Atividades

Minha UFCSPA Minha UFCSPA [ Propostas d

Editais

Edital PROPPGI 77/2026

Projeto de Pesquisa

Selecione uma Opcdo

Proponente

Selecione uma Op¢do

*Delegar preeenchimento da solicitagao

Vocé pode delegar o preenchimento da solicitagéio para um professor (pesquisador/colaborador), selecione-o e vincule ao projeto.
Depois de selecionar o nome de outro proponente clique em “Salvar”.

*Plano de Atividades

Para solicitar bolsas IC/IT|, o projeto deve estar registrado ou aprovado pela ComPesq e ter alguma etapa de pesquisa executada
dentro do prazo de vigéncia do edital. Verifique a vigéncia do seu projeto na ComPesq, e caso seja necessario faga emendas, para
manter

a viabilidade da pesquisa até o final de vigéncia da bolsa IC/ITI.

Voltar Salvar

Apos clicar em “Novo Plano”:

3. Selecione o edital para o qual
vOCé deseja inserir a proposta;

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

5. Escolha seu nome como
proponente;

6. Cligue em “Salvar” para salvar
a proposta.

UFCSPA



3.3. Descrever o Plano de Atividades

+
Meus Planos de Atividade
Novo Plano
Edital Titulo do plano Coordenador Proponente Situacdo Acdes
2 Plano 01 USUARIO 01 USUARIO 01 EM EDICAQ & v [ [i]
2stIC - NIl Plano 02 USUARIO 02 USUARIO 03 = B v G ]

Para inserir ou editar os componentes do Plano de Atividades:

1. Clique em “Plano de Atividade”;

UFCSPA



3.3. Descrever o Plano de Atividades

Minha UFCSPA Minha UFCSPA / Plano de Atividade 2. Campo para o titulo do plano de atividade;
Brans e Riiidade 3. Algumas perguntas exigem anexo conforme a
Projeto de Pesquisa: Titulo do Plano*: resposta escolhida;

Titulo do Projeto Plano de Atividades 01 a 4. Os anexos devem seguir a regra de tamanho (25Mb) e

extensao (PDF ou JPG);

Pergunta que exige anexo confome a escolha

#®sSim | ONdo (]

Anexos - Arquivos aceitos: PDF e JPEG - Tamanho max.: 25mb

5. Contador de caracteres. Alguns caracteres especiais

consomem mais de 1 espaco.

6. Cligue no botao “Salvar” para guardar o conteudo.
Arraste e solte ou clique para adicionar um arquivol

) 7. Cligue no botao “Voltar” para retornar a lista dos
Pergunta que exige texto

planos de atividades, descartando o que nao foi salvo.

. . ]
4000 restantes. ° g ATENCAO °
Volt Sqlvme Copiar e colar textos direto de aplicagdes de texto podem gerar erros.

Confira o texto antes de submeter a proposta.




3.4. Etapas do Plano de Atividades

Meus Planos de Atividade

Edital Titulo do plano Coordenador Proponente Situacdo
E Plano 01 USUARIO 01 USUARIO 01
st 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”;

-

Novo Plano

=]]

UFCSPA



3.4. Etapas do Plano de Atividades

Minha UFCSPA

Etapas do Plano de Atividade

Plano de Atividade:

Plano de Atividades 01

ES
Lista de Etapas
Nova Etapa
Titulo Data Inicial Data Final Acdes
Participacdo em reunides da equipe de pesquisa 01/0 1/0 4
sao da fiteratura 01/ 4
Voltar

2. Na parte superior da
tela é possivel visualizar
o plano no qual vocé
esta inserindo as etapas;

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

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

UFCSPA



3.4. 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*

A { ey [ arn s
01/08/202
oy

Data Final*

3l (s A
Jlfuafsuss

Salvar

UFCSPA



3.5. 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. Clique em “Validar Proposta” (icone de check);

Situacdo

+
Novo Plano
oes
& v (2 o
& v (X [}

UFCSPA



3.5. Validacao da Proposta

Minha UFCSPA | valida ' 2. Perceba que o titulo dessa
tela é “Submeter Plano de

Submeter Plano de Atividades Atividades O Sy ela serve

para que vocé faca a

Plano de Atividades

conferéncia dos itens antes de

Dados do pesquisador enviar a proposta.
Pesquisador Area de Pesquisa Resultado
USUARIO 01 Area 01 v 3. Na coluna de “Resultados” é
rom BRtposE: A . possivel realizar a conferéncia
""" Ativo - Pesquisador Sim v c o .
dos itens que estao validados
Ativ
testepdf pdf v ~ ~
(/) e dos que nao estao
aigo. BpCRet Y validados (x).
g0 testepdf pdf v '
testepdf pdf x ~ ®
ATENCAO
7777777777777 t if pdf x

Certifigue-se de conferir todos os itens
Ativo - Pesquisador- e 3 antes de submeter a sua proposta.




Minha UFCSPA

Submeter Plano de Atividades

Fiaro de Atmdades: dsatosgsdbvdt

usuario

zom

Dados do Plano de Atividades

Projeto de Posquiso

#om

3.5. Validacao da
Proposta

4. Apos realizar a verificacao de todos os
J itens, clique no botao “Inscrever” para
inscrever a sua Proposta de Plano de
* Atividade;

@ 5. E possivel visualizar o PDF do plano de

mosormass atividades, clicando no icone Visualizar PDF.
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3.5. Validacao da Proposta

I !

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

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.

6. Caso 0 seu cadastro esteja sem
erros, uma mensagem de alerta
surgira no centro da tela. Clique em
“Ok” para prosseguir;

UFCSPA



3.5. Validacao da Proposta

Apods clicar no botao
“Inscrever’:

@ Plano inserito com sucesso! 7

Submeter Plano de Atividades

Flono de atividodes: dsafasgsdbvdf

7.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”.
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3.5. Validacao da Proposta

+
Meus Planos de Atividade
Novo Plano
Edital Titulo do plano Coordenador Proponente Situacgdo Acbes
tal de Teste FEV/MAR Plano 01 USUARIO 01 USUARIO 01 INSCRITO & v B3 o
Test IC - NT Plano 02 USUARIO 02 USUARIO 03 EM EDICAO = = v [ i}

Apos clicar no botdo “Inscrever”’, note que a situacdo do plano submetido muda de “EM EDICAQ"
para “INSCRITO", ou seja, o seu Plano de Atividade s6 estara inscrito se a situacao for “INSCRITO".
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3.5. Validacao da Proposta

+
Meus Planos de Atividade
Novo Plano
Edital Titulo do plano Ccoordenador Proponente Situagdo Acdes
1t de Taste FEV/MA Plano 01 USUARIO 01 USUARIO 01 EM EDICAO & v [ o
ast IC = N Plano 02 USUARIO 02 USUARIO 03 EM EDIGAO = & v 1) [}
ATENCAO “

P

Certifiqgue-se de que a situacao do seu plano € “INSCRITO" caso vocé tenha finalizado o preenchimento das

informacées. Planos de Atividades que estiverem na situacdo “EM EDICAO” ndo serdo submetidos para
avaliagao.



4. Documentos e consulta dos planos de atividades

B Passaporte Vacinal Minha UFCSPA N [T —— Durante todo o processo
de submissao, os
() Homologacdc > 32
s ho docentes terao acesso a
Passaporte MENU DO PROPONENTE <
Edital alguns relatérios em PDF.
& Académico > Selecione um Edital v .
1. No Menu “Propostas
Pesquisar n e e B
@ Assinador N 2026", |d§nt|f|que o edital
| que deseja consultar;
il PROPLAD 55 . )
— 2. Ao clicar no icone de
M Projetos de Pesquisa — . PDF,,sgrao gerados os
relatorios de todas as
Edital PROPPGI 77“‘2326 INICIACAO TECNOLOGICA E INOVACAO L,f

Gicri " propostas referentes ao

edital (inscritas e em
Propostas 2026 edi¢cao), numa nova guia
do navegador (uma

pagina para cada plano
Manual IC-ITI de atividade).

Resultados UFCSPA

Planos de Atividade



4. Documentos e consulta dos planos de atividades

Lista
Edital Tipo Edital
Edital PROPPGI 77/2026 NICIACAO TECNOLOGICA E INOVACAO

Meus Planos de Atividade

Edital Titulo do plano

da Taste FEV/MAR Plano 01

Tast IC - NT Plano 02

g

Coordenador

USUARIO 01

USUARIO 02

3. Ao clicar no icone que lista os planos de
atividade, o docente visualiza os
diferentes planos que compdem sua
proposta.

+
Novo Plano
Proponente Situagéo Acdes
USUARIO 01 INSCRITO & v -2 o
USUARIO 03 EM EDICAO & v X [}

4. Na lista de planos de atividade, ao clicar no icone de PDF, o docente visualiza o detalhamento completo
daquele plano de atividades (huma nova guia do navegador).
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4. Documentos e consulta dos planos de atividades

18 Passaporte Vacinal

Meus Planos de Atividade

Homologacdo > Edital
Passaporte

& Académico >

@ Assinador >

il PROPLAD

I Projetos de Pesquisa

& 1c/im v

Propostas 2026

Planos de Atividade

Manual IC-ITI

Resultados

ID - Titulo do plano

Plano A

Plano 02

Plano 01 - plano para teste do
edital

Coordenador

USUARIO 01

USUARIO 01

USUARIO 01

USUARIO 02

Proponente

USUARIO 02

USUARIO 01

USUARIO 01

USUARIO 01

4. No Menu “Planos de
atividade”, estao listados

Situac@o Agoes 3
todos os planos ja
EM EDIGAO & cadastrados pelo
proponente em editais;
EM EDIGAO CIl 5. Ao clicar no icone de
PDF de cada plano, é
gerado um relatdrio com
a identificacao da
SMEGse -2 proposta e o histérico de
- movimentacdes, numa
nova guia do navegador.
&
R
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