MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO
CAMPUS XXXX
digite aqui endereco do campus

COORDENACAO DE PESQUISA

NORMATIVA PARA CADASTRO DE PROJETOS DE PESQUISA
NA COORDENACAO DE PESQUISA DO CAMPUS

1° PASSO: Preencher o Formulario para Cadastro de Projeto de Pesquisa (ANEXO 1), anexar Copia
do Projeto de Pesquisa (ANEXO II).

Obs:
Caso o projeto de pesquisa tenha sido aprovado em agéncia de fomento externo ou por Chamada

Interna da PROPES, anexar o Projeto de Pesquisa aprovado e preencher o Formulario para Cadastro de

Pesquisa.

2° PASSO: Submissdo do projeto de pesquisa via Memorando com SIGA para cadastro na

Coordenagdo de Pesquisa do Campus.

3° PASSO: Pré-andlise do projeto pelo Comité de avaliacdo de projetos (Coordenador de pesquisa,
Coordenador de extensdo, Coordenador de Ensino, e mais dois servidores). No caso de parecer

favoravel seguir para o 5° PASSO, no caso de parecer ndo favoravel seguir para o 4° PASSO.

4° PASSO: Devolugdo do projeto ao proponente para ajustes e correcdes. Retornar ao 1° PASSO para

CADASTRO.

5° PASSO: Apos o projeto receber parecer favoravel do Comité de avaliacdo, o Coordenador de

pesquisa o encaminhard para assinatura do Diretor Geral, para ciéncia quanto a realizagdo do projeto.

6° PASSO: Ao passar por todas as etapas do processo e receber a anuéncia do Diretor Geral, o
projeto sera Protocolado na Coordenacdo de Pesquisa do Campus, iniciando-se assim a sua

vigéncia.
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ORIENTACOES PARA O ACOMPANHAMENTO E PRESTACAO DE CONTAS DE
PROJETOS DE PESQUISA CADASTRADOS NA COORDENACAO DE PESQUISA DO
CAMPUS

1° PASSO: Apresentacdo do relatorio parcial (ANEXO III) e Folha de Frequéncia dos

bolsistas e voluntarios (ANEXO IV) seis meses apos cadastro do projeto.

2° PASSO: Apos a finalizacdo das atividades vinculadas ao Projeto de Pesquisa, o Coordenador
devera preencher o - RELATORIO FINAL (ANEXO V), e protocolar junto a Coordenagdo de
Pesquisa do Campus. O Relatério Final serda apreciado pelo Comité de Projetos no Campus.
Obtendo parecer favoravel, as devidas declaracdes de Coordenador de Projeto de Pesquisa e/ou
Colaborador em Projetos de Pesquisa, bem como as declaracdes de Bolsista/Voluntario serdo

emitidas.

3° PASSO: Para os Projetos de Pesquisa aprovados e financiados por meio de Chamadas/Editais de
fomento, faz-se necessario a apresenta¢do do RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS
(ANEXO VI) (ou formulario especifico para cada Chamada/Edital).

Obs.: - O coordenador do projeto de pesquisa deverd devolver os recursos financeiros nao
utilizados ao setor financeiro da Reitoria através de Guia de Recolhimento da Unido (GRU)

(ANEXO VII) e apresentar comprovagao na prestagao de contas.

- As notas fiscais para a prestacdo de contas deverdo ser originais e caberd ao Coordenador do

projeto solicitar ao setor financeiro do campus que avalie a valide as referidas notas.

4° PASSO: O coordenador do projeto fara avaliacio da Prestacdo de contas através do
FORMULARIO DE ANALISE DE PRESTACAO DE CONTAS (ANEXO VIII), emitindo
parecer. A documentacdo original serd encaminhada para a PROPES e uma cépia devera estar na

coordenacao de pesquisa do Campus.
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6° PASSO: A- emissdo de declaragdes fica condicionada a apresentacdo dos documentos

supracitados na Coordenagao de Pesquisa do Campus.
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ANEXO |

N° Cadastro (uso da Coordenagéao
de Pesquisa)

CADASTRO DE PROJETO DE PESQUISA

1. Titulo do Projeto:

2. Area de Conhecimento (usar tabela do CNPq):

| 3) Palavras-chave:

4) Duragao do projeto: (cronograma no projeto)

Inicio: / / Término:

| 5) Grupo de Pesquisa:

6) O projeto possui financiamento ? ( )Sim ( )Nao
() IF Baiano Valor:
Data do financiamento: / /
() Outra agéncia: Valor:
Qual? Data do financiamento: / /
(anexar comprovante)
7) O projeto possui Bolsa vinculada? ( )Sim ( )Nao
Programa/Agéncia: | Quantidade:
Nome do Bolsista: Curso: Semestre/ano:
Nome do Bolsista: Curso: Semestre/ano:
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8) O Projeto possui voluntarios? ( )Sim (  )Néao
Alunos: Curso:
9) O projeto prevé convénio com outra instituicao? ( )Sim (  )Nao

Qual? (anexar comprovante)

10) O projeto é gerenciado por alguma Fundagao? ( )Sim ( )Nao

Qual? (anexar comprovante)

11) Identificagao dos participantes do projeto:

Coordenador

Equipe (*)

(*) Os membros da equipe devem apresentar, em anexo, declaracdo assumindo a responsabilidade de
execucgao das tarefas propostas. Informar o cargo de cada membro da equipe e a Instituicdo (quando for um
membro externo).

12) Carga horaria semanal dispensada por cada participante do projeto:

Nome: C.H.:

13) Carga horaria semestral dispensada por cada participante do projeto:

Nome | C.H.

14) Projeto aprovado no Comité Técnico Interno

Data:

Carimbo e assinatura do Presidente do Comité:

15) Contra partidas do Campus para elaboragiao do projeto

( ) Sim Nao ( )

Se sim qual?
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Campus xx - Ba, / /

Coordenador do Projeto

CIENCIA

Local e data , / / Local e data, / /

Coordenador de Pesquisa do Campus
Carimbo e Assinatura

Diretor Geral do Campus
Carimbo e Assinatura
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ANEXO I

PROJETO DE PESQUISA

inserir titulo

COORDENADOR
Inserir nome do coordenador
EQUIPE

Campus xx - BA
de de
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TiTULO DO PROJETO:

AREA DO CONHECIMENTO (UTILIZAR TABELA DO CNPQ)

RESUMO DO PROJETO

Resumo ¢ a versdo precisa, sintética e seletiva do texto do documento, destacando os elementos de maior importancia. Deve
evidenciar os principais objetivos, métodos empregados, resultados e conclusdes, permitindo ao leitor decidir sobre a

conveniéncia da leitura do texto na integra. Utilizar espacamento 1,5 (em todo texto) e deve conter de 150 a 500 palavras

PALAVRAS-CHAVE

Representa o conteudo do documento, escolhida, preferencialmente, em vocabulo controlado. Nao ¢ aconselhavel inserir
palavras do titulo, mas do conteudo, indicando ao leitor/avaliador, os termos mais importantes da pesquisa. Evitar palavras

compostas. O niimero indicado ¢ de 3 a S palavras.

JUSTIFICATIVA

A justificativa deve ser convincente, pois exalta a importancia do tema a ser investigado, apontando as vantagens e os
beneficios que o projeto ira proporcionar. “Consiste numa exposi¢do sucinta, porém completa, das razdes de ordem tedrica
¢ dos motivos de ordem pratica que tornam importante a realizagdo do projeto. A justificativa difere da revisdo de

bibliografia e ndo apresenta citagdes de outros autores.” (MARCONI; LAKATOS, 2007, p. 221).

PUBLICO ALVO

OBJETIVO GERAL
O objetivo geral ¢ amplo, deve expor a inten¢cdo maior do estudo/pesquisa/trabalho, portanto, deve ser
utilizado um verbo de acdo capaz de dar conta da proposta apresentada. Ex: analisar, investigar, relacionar,

avaliar, estudar, comparar, etc.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
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Os objetivos especificos detalham as etapas necessarias para se atingir o objetivo geral. A estrutura desse item é formada
por toépicos, iniciados com verbo no infinitivo. Ex: identificar, apontar, destacar, elencar, descrever, etc. Aconselha-se

apresentar de 3 a 5 objetivos especificos.

FUNDAMENTACAO TEORICA

Neste item devem ser apresentados conceitos, conhecimentos ¢ informagdes que auxiliem a compreensdo do objeto de
estudo. Deve incluir, por exemplo, uma sintese das ideias relevantes dos autores ja lidos. E importante demonstrar o nivel
de leitura a respeito de seu tema, a capacidade de organizar o pensamento dos autores. Normalmente essa parte inclui

reflexdes sobre textos relevantes para o pretenso estudo/projeto/pesquisas

METODOLOGIA

E o passo onde se responde as indagagdes: que procedimentos serdo executados? Como serdo as técnicas de abordagem do
objeto da pesquisa? Para expor a metodologia, primeiramente é necessario esclarecer qual ¢ o tipo de pesquisa que sera
feito: bibliografica, documental, estudo de caso, experimental, pesquisa de campo, entre outras.

Escolhido o tipo de pesquisa, o autor fornece informagdes sobre as caracteristicas do objeto de estudo, justificando a opgao
por ele. E importante lembrar que o método para respaldar o trabalho seja definido. E bom deixar claro o que sera feito em

termos de técnicas de coleta dos dados e classifica-la como qualitativo ou quantitativo (ou outro método).

RESULTADOS ESPERADOS OU IMPACTOS CIENTIFICOS

Deverao ser descritos os resultados e/ou produtos esperados e sua relevancia cientifica (conhecimento, educagdo ensino-
aprendizagem, apoio ao desenvolvimento cientifico), ou seja, apresentar os resultados esperados com o projeto, por
exemplo: produtos, prototipos, apresentacdo de trabalhos em semindrios, congressos e eventos locais, estaduais e nacionais,
publicagdo em revistas, publicagdo de cadernos didaticos, livros, semindrios nas escolas parceiras nos municipios,
publicagdo mididtica, entre outros. Deverd ser estimada a repercussdo e/ou impactos técnico-cientificos e ambientais dos

resultados esperados no estudo do problema.

INDISSOCIABILIDADE PESQUISA-ENSINO-EXTENSAO

Descrever a relagao entre o ensino, a pesquisa e a extensdo, levando em conta especificamente, os saberes sistematizado
académico e o popular, que possibilita a produgdo de conhecimento resultante do confronto com a realidade, propiciando a
efetiva participagdo da comunidade na atuag@o da respectiva Instituicdo (o IF Baiano), com vistas ao desenvolvimento de
sistemas de parcerias interinstitucionais conduz a mudangas no processo pedagogico, pois alunos e professores constituem-
se em sujeitos do ato de aprender. Ao mesmo tempo em que a extensdo possibilita a democratizagdo do saber académico,
por meio dela, este saber retorna a instituigdo, testado e reelaborado. A relagdo entre pesquisa e extensdo ocorre quando a

producdo do conhecimento é capaz de contribuir para a transformacdo da sociedade.
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INFRAESTRUTURA DISPONIVEL

Conjunto de instalacdes fisicas e condi¢des materiais de apoio (equipamentos e recursos) utilizados pelos pesquisadores
para a realizacdo de atividades propostas no Projeto de Pesquisa. Envolve os seguintes elementos: Instalagdes fisicas
(usualmente iméveis) que abrigam os equipamentos ¢ instrumentos usados nas atividades de Pesquisa e Extensdo, principais
equipamentos e instrumentos utilizados em atividades; recursos baseados em conhecimento (como bibliotecas, colegoes,
arquivos e base de dados) utilizados em pesquisas cientificas; Recursos de tecnologia da informagdo e comunicagdo (como

grids, redes de alto desempenho e softwares especificos.

ORCAMENTO

Descricao Valor

Valor Total |
*A Tabela de or¢amento financeiro do projeto pode ser ajustada para conter novas informagdes, por exemplo:
quantidades, valor unitario, dentre outras informagdes.

CRONOGRAMA DE EXECUCAO

ATIVIDADES |Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

REFERENCIAS

Apresentar todas as referéncias e fontes utilizadas para a constru¢do do projeto.
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IDENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS PELO PROJETO

Identificagdo dos participantes do projeto:

Nome Categoria (fungdo no | CP | Titulagdo®” | Instituigdo Curso (discente)

projeto) F

(*) Quando for discente especificar o curso.

CIENCIA

Campus xx, / / Campus xx, / /

Coordenador de Pesquisa do Campus
Carimbo e Assinatura

Diretor Geral do Campus
Carimbo e Assinatura
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ANEXO III
RELATORIO TECNICO PARCIAL (BOLSISTA)
IDENTIFICACAO
INSTITUICAO:
NOME DO BOLSISTA:
CPF N°: MODALIDADE DE BOLSA
ORIENTADOR (A):

TITULO DO PROJETO DE PESQUISA:

PERIODO ABRANGIDO PELO RELATORIO: / a |/ /

ANALISE DE DESEMPENHO DO BOLSISTA

ASPECTOS

PARCIALMENTE

ADEQUADO ADEQUADO

INADEQUADO

Qualidade do trabalho:
considerar a qualidade do trabalho,
tendo em vista as condicoes
oferecidas

Desempenho: esforco revelado
para aprender, a partir de
indagacgoes e dlividas apresentadas

Assiduidade: cumprimento do
plano de trabalho com dedicagdo e
zelo

Rendimento: considerar 0
cumprimento do plano de trabalho
de acordo com os prazos
estabelecidos

OBSERVACOES DO ORIENTADOR
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PARECER FINAL DO ORIENTADOR

( YAPROVADO ( YJREPROVADO ( YAVALIACAO PENDENTE

LOCAL.:

DATA:

Declaro estar ciente e concordar, para todos os
efeitos legais, com as informagdes contidas
neste relatorio.

Assinatura do(a) Orientador(a) Assinatura do(a) Bolsista
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ANEXO IV - FOLHA DE FREQUENCIA PARA DISCENTE

1. IDENTIFICACAO

Nome completo: Bolsista ()  Voluntario ( )
Curso: Série/Turma/Semestre:
Matricula: CPF:
E-mail: Telefone:

Titulo Projeto:

Orientador:

Més de referéncia:

C.H. semanal:

‘Periodo: / / -

2. DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

MANHA

TARDE

DIA Entrada Saida

Entrada Saida

Acao desenvolvida

Assinatura do
Bolsista
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26

27

28

29

30

31

Local e data , / /

Orientador

Coordenador de Pesquisa do Campus
Carimbo e Assinatura
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RELATORIO FINAL (ANEXO V)

1. DADOS DO PROPONENTE

Nome completo:

Matricula SIAPE:

CPF:

E-mail: [Link do curriculo Lattes:

Telefone:

Formagao académica:
a) Graduacio:
b) Pés-Graduacgao:

2. PERIODO DE DESENVOLVIMENTO E CARGA HORARIA DO PROJETO

Periodo: / / até / /

Carga Horaria Total:

Carga Hordaria Semanal:

3. TITULO DA PROPOSTA

4. RESUMO (150 até 250 palavras)

5. METODOLOGIA

6. RESULTADOS E DISCUSSAO
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7. PRODUTOS GERADOS (produto, protdtipo, resumos, artigos, catdlogo, videos, comunicado
técnico, dentre outros.).

8. DIFICULDADES ENCONTRADAS

9. CONCLUSAO

10. PERSPECTIVAS FUTURAS

11. CIENCIA

Campus, / / Campus, / /
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Coordenador de Projeto de Pesquisa

Comité de avaliacdo de Projetos

12. PARECER OU OBSERVACOES

XXXX, / /

Coordenador de Pesquisa do Campus
Carimbo e Assinatura
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ANEXO VI

PRESTACAO DE CONTAS
ENCAMINHAMENTO PRESTACAO DE CONTAS

IDENTIFICACAO DO BENEFICIARIO

Beneficiario do Apoio Financeiro CPF

Nome do Projeto:

Campus

Alunos Bolsistas:

Valor Cedido Periodo de Prestagdo de Contas
/ / a / /

MOVIMENTACAO FINANCEIRA

Descricio do Item Qtde RS Unit. RS Total
Total
Saldo () Em meu poder (se prestagdo de contas parcial)

() Devolvido conforme guia de recolhimento em anexo

DECLARACAO DO BENEFICIARIO

Declaro que a aplicagdo dos recursos foi realizada de acordo com o plano de trabalho aprovado pela Chamada
Interna n° XX/201X - Programa XXXXXX, com o objetivo de apoio financeiro para execugdo do Projetos de
Iniciagdo Cientifica/Iniciacdo Cientifica Jnior, responsabilizando-me pelas informagdes contidas nesta

prestacdo de contas. (anexar comprovagao das despesas)

Local Data Assinatura

OBSERVACOES
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ANEXO VII

ORIENTAGOES PARA GERAGAO DE GRU

O recolhimento do saldo nao utilizado (se for o caso), realiza-se por meio do formulario
“Guia de Recolhimento da Uniao”.
O servico de impressdao da GRU Simples é disponibilizado pela Secretaria do Tesouro

Nacional em http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/gru_simples.asp.

Para o preenchimento da GRU simples deverao ser informados:

Unidade Gestora (UG) — 158129;

Gestao e Unidade Gestora— selegao automatica — clicar em Instituto Federal Baiano;

Cdédigo de Recolhimento — 18806-9 STN — Recup. Desp. Exerc. Anteriores (Fonte 0100);
Avangar.

No Guia de Recolhimento da Unido:

Em “Numero de Referéncia” entrar com o numero da Chamada (exemplo: 102013);

Em “Competéncia” digitar o més e ano que se refere ao recolhimento;

Em “Vencimento” digitar a data, més e ano: data limite para efetuar o pagamento;

CPF (entrar com o CPF do coordenador do projeto); Nome (inserir nome completo);

Valor principal (inserir saldo do projeto para o pagamento da GRU); Valor total (repetir
valor); e Emitir a GRU.

A GRU deve ser paga no Banco do Brasil na “boca do caixa” ou por meio dos diversos
servigos disponiveis, como terminais de autoatendimento, internet etc.

O pagamento podera ser realizado nos terminais por meio da leitura 6tica do codigo de
barras ou pela digitacdo de sua sequéncia numérica.

Para isso, deve-se acessar as seguintes opgoes:

Pagamentos; Com Cédigo de barras; IPVA / GRU / Taxas Detran / ICMS. Na pagina do

Banco do Brasil (www.bb.com.br);



http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/gru_simples.asp
http://www.bb.com.br/
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O contribuinte pode efetuar o pagamento da GRU digitando a sequéncia numérica do codigo

de barras ou realizando sua leitura ética. Para isso, deve acessar sua conta e, em seguida,
as opgoes abaixo:

Conta-Corrente e Consultas; Pagamentos; Com cdédigo de barras; GRU Simples.

A guia de recolhimento do saldo ndo utilizado devera ser anexada a Prestacdo de

Contas.
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ANEXO VIII

FORMULARIO DE ANALISE DE PRESTACAO DE CONTAS PELO COORDENADOR DE
PESQUISA

Edital / Chamada Interna Propes n°:

a) Titulo do Projeto:
b) Coordenador do Projeto:
¢) Campus:

Descricao Observacdes (se necessaria)

Relatorio Final de Prestacdo de Contas entregue no prazo,
conforme edital.

[ ] Sim [ ] Nao
Projeto adquiriu bem permanente.
[ ] Sim [ ] Nao

Em caso afirmativo de aquisi¢do de bem permanente, foi
preenchido formulario de doagao.

[ ] sim [] Nao
Informa Resultados alcangados ~ Sim [__] Nao [__]

Prestacio de Contas Financeira

Itens Financiaveis Descrever Retificacoes (se
necessaria)
Notas fiscais originais [__| Sim Nio [ ]
Notas com validacdo do setor financeiro do Campus
[ 1 Sim Nio

Contratacao de Servicos de Terceiros Pessoa Fisica
[ 1Sim [ ] Nao

Contratacao de Servicos de Terceiros Pessoa Juridica

[ 1 Sim [ ] Nao




Trabalho apresentado em eventos [ | Sim [ ] Niao

OBSERVACOES:

* A andlise de prestag@o de contas financeira deve seguir o disposto na Chamada Interna Propes.

ANALISE FINAL DA COORDENACAO DE PESQUISA

( ) Deferido ( ) Retificar

Parecer Técnico:

Data: /]

Coordenacao de Pesquisa




