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Manual do Usuario

1. Introducgao

Este manual tem como objetivo orientar e esclarecer as davidas dos usuarios na utilizagdo
das funcionalidades do SonIC (Sistema Online de Iniciacdo Cientifica).

Visando facilitar a sua leitura, como também a identificagdo dos itens para esclarecimento
das duvidas dos usudrios do Sistema, este manual foi estruturado em quatro secdes,
apresentadas a seguir:

1. Apresentacdo do Sistema - descreve o SonlC, informando os seus principais
objetivos e aplica¢des ao usudrio final.

2. Orientag¢des Gerais de Operagdo - apresenta os itens de opera¢do que sido gerais em
todo o sistema, ou seja, podem estar presentes em todas as suas funcionalidades e a
sua forma de operagdo sempre serd a mesma.

3. Acesso ao Sistema - detalha os procedimentos para acessar o SonIC e operar as suas
funcionalidades.

4. Operag¢do das Funcionalidades - detalha os procedimentos para operar as
funcionalidades especificas do sistema. As funcionalidades estdo ordenadas e
possuem a mesma nomenclatura do menu de acesso no sistema, de forma a facilitar
a sua identificagao pelo usudrio.
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2. Apresentagao do Sistema

O SonlIC consiste em uma ferramenta de gestio do Programa Institucional de
Iniciacdo Cientifica e Tecnologica da UNEB com finalidade de viabilizar o processo de
submissdo de propostas, avaliacdo on-line e selecio de projetos, subprojetos e
bolsistas, bem como de possibilitar o gerenciamento das atividades desenvolvidas
pelos orientadores/pesquisadores e bolsistas/voluntarios dos projetos de pesquisa.
Essa ferramenta atende a pesquisadores e alunos sediados nos diversos campi da
Universidade, facilitando e agilizando o atendimento a comunidade académica e
contribuindo para otimiza¢do da gestdo dos processos de iniciagdo cientifica e
tecnologica da UNEB.

Nesse capitulo, serdo apresentadas as referéncias de funcionamento do SonlC,
presentes em todo o sistema. O objetivo é que o usudrio se familiarize com os itens de
navegacao e facilite a utilizacdo da aplicagdo.

2.1 Botdes de acdao ‘

Icone | Descricao

+ Cadastrar: Acdo de cadastrar um determinado contetdo.

@ Editar: A¢do de editar determinado dado salvo.

il Excluir: A¢do de excluir determinado dado salvo.

Pesquisar: A¢do para habilitar os filtros da consulta.

Q
@ Visualizar: A¢ao para visualizar um determinado contetdo cadastrado.

Cronograma: Ac¢do para cadastrar o cronograma do projeto.

Gerar rascunho do projeto ou FIPP: A¢do para gerar em PDF o

cronograma do projeto ou FIPP.

s Upload de documento: A¢do para upload do documento.

s Download de documento: A¢ao para download do documento.

x Excluir documento: A¢do para excluir o documento.

@ Arquivo pendente: A¢do indicando que o arquivo ndo estd disponivel.
B Cadastrar atividade do cronograma: A¢do para cadastro da atividade do

cronograma vinculada a uma meta.

2.2 Mensagens de Alerta ‘

O sistema apresenta mensagens de alerta padronizadas. A seguir algumas das
principais mensagens apresentadas pelo sistema, conforme a situagdo operada pelo
usuario:

SonIC (Sistema Online de Iniciagdo Cientifica) 4 de 24
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Situacao | Mensagem
Alerta Deseja realmente excluir esse registro?

Mensagem | Registro salvo com sucesso.

Mensagem | Registro atualizado com sucesso.

Mensagem | Registro excluido com sucesso.
Ndo foi possivel excluir o registro solicitado. Verifique se existe

Mensagem , .
conteudo associado.

Mensagem | E permitido apenas upload de arquivos em PDF. Verifique!

Mensagem E necessario marcar a opg¢do "De acordo” para finalizar o seu
cadastro. Verifique!

2.3 Campos Obrigatdrios

Os campos que sdo obrigatorios no sistema sdo identificados com uma mensagem
conforme exemplo abaixo. Neste caso, o preenchimento do campo é obrigatorio e é
necessario para que o usudrio consiga salvar um registro.

A Necessario preencher todos os campos

#

Selecione r

Figura 2.3.1: Exemplo de mensagem de obrigatoriedade do campo.
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2.4 Estrutura da tela inicial ‘

Apds efetuar o login o sistema apresentard a tela conforme figura abaixo:

&'

Lista de publicagbes do edital @
TA EDITAL DOCUMENTO PGOES

sonic & UNEB | GERINF-2015 @ Todos os direitos reservados. PPG Gl R

Figura 2.4.1: Tela inicial ap6s efetuar login no SonlC.

Sera apresentada a tela contendo as trés areas definidas abaixo:

1) Menu lateral do sistema: através desse menu vocé terd acesso a todas as
funcionalidades que sdo permitidas para o seu perfil.

2) Menu topo do sistema: através desse menu vocé terd acesso ao Manual do
Sistema (download em PDF), dados de contato com a PPG e link para pagina
inicial do SonIC. Vocé ainda visualizard o nome do usudrio que esta acessando
o SonlC. Passando o mouse em cima serdo disponibilizadas mais duas a¢ées:

a. Sair: agdo que faz vocé sair do SonlC;
b. Alterar senha: acdo especifica para troca de senha (exibida apenas para os
usuarios externos a UNEB).

3) Tela inicial: é apresentada uma tela inicial contendo uma lista de publicacées
dos ultimos editais para que vocé possa realizar o download.
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Uniclache: de

Lk o

3.Acesso ao SonlC

A figura abaixo apresenta a tela de acesso ao sistema. Caso possua seu cadastro no SonlC devera
informar seu login e senha na sessdo “Acesso” (para os docentes e discentes da UNEB deve ser
utilizado o mesmo login da rede UNEB) e clicar no botdo “Entrar”.

L8550 Nao tem Cadastro

Tipo de usuario: *

Digite seu usuario

Selecione v

Jigite sua senna

soniC % unes |cerine| PPG M p Sorermodo
Figura 3.1: Tela de acesso ao SonIC

Caso ndo possua ainda cadastro no SonlC, deverd proceder o seu cadastramento através da
sessdo “Nao tem cadastro”. Deve selecionar o tipo de usudrio (Docente ou discente) e clicar no
botdo “Cadastrar”.
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3.1 Cadastro do acesso ao SonIC como docente

Manual do Usuario

UNEB

UKIVERSIDADE Dg
ESTAR DA BAHIA

%’
' { '--._..-—r-"-.':-

N&o tem Cadastro

Digite seu usuario

Tipo de usuario: *

Seleciona v
Digite sua senha o
Docente

Discente

o i S5 Governod
SoniC .@QLB icerive | PPG ﬂnmﬂ?ﬂf:h

Figura 3.1.1: Sele¢do da opgdo para acesso ao cadastro de docente

Apos clicar na opgdo “Docente” e clicar no botdo “Cadastrar” serd exibida uma tela conforme

figura abaixo:
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Criar Docente

2 Pessoal 4 Contato

Matricula * Login * Cargo* Carga Horaria *

Selecione |Z| Selecione B

Titulagdo *

Selecione |Z|

Lotagdo *

Selecione B

Area de Conhecimento *

Selecione B

Programa de Pos Graduagdo *

Selecione B

Grupo de Pesquisa {Informe o endereco eletronico do grupo de Pesquisa) *

Avancar

x Fechar

Figura 3.1.2: Etapa 1do cadastro do docente

O cadastro ¢ dividido em 4 etapas (abas) e é exclusivo para docentes da UNEB. Na
primeira aba sdo solicitados os dados institucionais. Preencha inicialmente a sua
matricula. Os demais campos serdo preenchidos automaticamente pelo sistema com
os dados que constam no SIGP (Sistema de Gestdo de Pessoas).

Ap0s preencher todos os campos obrigatdrios clique no botdo “Avancar”. Sera exibida
a segunda aba com seus dados pessoais, conforme figura abaixo:

Manual Operacional Pagina:
SonlIC (Sistema Online de Inicia¢do Cientifica) 9 de 24




;ERINF Manual do Usuario

Criar Docente

Data de Nascimento *

Curriculo Lattes *

hitp://lattes cnpg_br/0000000000000000

Voltar Avancar

1@ 2 4

x Fechar

Figura 3.1.3: Etapa 2 do cadastro do docente

Ap06s preencher todos os campos obrigatdrios clique no botdao “Avancar”. Sera exibida
a terceira aba com seus dados de enderego, conforme figura abaixo:

Criar Docente

1 Institucional

Logradouro * N Complemento

Bairro * Estado * Cidade *

Selecione |E| Selecione

Voltar Avancar

1 2@ 4

® Fechar

Figura 3.1.4: Etapa 3 do cadastro do docente
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Apds preencher todos os campos obrigatérios clique no botdo “Avangar”. Sera exibida
a quarta e ultima aba com seus dados de contato, conforme figura abaixo:

Criar Docente

Email Principal * E-mail Alternativo

Telefone Residencial * Telefone Comercial Telefone Celular

Finalizar *® Fechar

Figura 3.1.5: Etapa 4 do cadastro do docente

Ap06s preencher todos os campos obrigatdrios vocé pode voltar a qualquer outra aba e
verificar se suas informagdes estdo todas corretas. Para finalizar seu cadastro clique no
botdo “Criar”. Caso tenha preenchido todas as informacdes corretamente seu cadastro
serd finalizado com sucesso. A partir desse momento vocé ja pode acessar o SonIC
utilizando seu login e senha da rede UNEB.
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4.1 Editar dados do docente
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Para alterar seus dados do SonIC clique em “Editar cadastro” presente no menu lateral

do sistema. Sera exibida uma tela conforme figura abaixo:

Docente

Aatricola * Anin * Carao * Carda Horsriz *
Matricula Logir Cargo Carga rari

11111111 docente Adjunto |Z| 20H

Mestrado |z|

DCET /| - Salvador

Area de Conhecimento *

CIENCIAS AGRARIAS

Programa de Pds-Graduacdo em Horticultura Irrigada

derego eletrdnico do

Avancar

(1 e

Figura 4.1.1: Funcionlidade de alterar dados do cadastro do docente

Serdo exibidos os mesmos campos que foram solicitados no seu cadastro do SonIC

dividido em 4 etapas (abas). Apds alterar os dados desejados e clique em “Salvar”.

Observacdo: Alteracoes realizadas no seu cadastro ndo modificaram as
informagdes que constam em projetos submetidos.

4.2 Solicitacoes

suas

Para gerenciar todas as solicitagdes vocé deve acessar o item “Solicitacdo” presente no

menu lateral do sistema. Sera exibida uma tela conforme figura abaixo:
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Solicitagéo

Lista de Solicitagdo Q+ A

Figura 4.2.1: Consulta de solicitagoes

4.2.1 Pesquisando Solicitagdo ‘

Para pesquisar as solicitagdes vocé podera utilizar os filtros, conforme figura abaixo:

Lista de Solicitacdo Q+wv

(ITE
[k

Selecione v Selecione v

Figura 4.2.1.1: Pesquisa da solicitagcdo

Informe os campos de filtros desejados e clique no botdo “Pesquisar”. Os dados da
consulta serdo atualizados.

4.2.2 Cadastrando Solicitagdo |

Para cadastrar uma nova solicita¢do vocé deve clicar na acdo +. Serd exibida uma tela
conforme figura abaixo:

s olicitacao
UllvivaL,.ald

enlicits " Tino Solicita ot Edital *
JIICILante 11po 20lICita o =aital

Jodo Selecione v 0312015 v

B Enviar X Fechar

Figura 4.2.2.1: Cadastro da solicitagdo

Vocé deve selecionar inicialmente o “Tipo solicitagdo”. Para cada tipo selecionado
outros campos especificos serdo habilitados. As solicita¢des disponiveis no SonlIC sdo:
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1. Mudanga de perfil de titulacio académica: Caso queira alterar a sua
titulacdo no SonlC vocé deverd solicitar a PPG, devendo informar a sua nova
titulacdo e realizar upload do documento comprobatdrio da nova titulacdo.
Observacdo:

a) Esse tipo de solicitacdo pode ser realizado uma tnica vez por edital.

2. Edicao do projeto: Para projetos que foram submetidos, enquanto estiver no
periodo de inscrigdo, pode ser solicitado que seja reaberto para edigdo.

Observacao:

a) Esse tipo de solicita¢do pode ser realizado uma tnica vez por edital.
b) Ap6s a edi¢do vocé deve submeter novamente o seu projeto, obedecendo ao
periodo do edital de inscri¢do do projeto.

Preencha os campos solicitados e na sequencia clique no botdo “Enviar”. Caso tenha
preenchido tudo corretamente sua solicitacdo sera cadastrada com sucesso. Quando a
PPG analisar sua solicitagdo vocé receberd no seu e-mail um alerta.

4.2.3 Visualizando a Solicitag¢do

Para vocé acompanhar sua solicitacdo e verificar se foi deferida ou ndo clique no item

desejado na agdo , conforme figura abaixo:

N

Figura 4.2.3.1: Visualizando a solicitagdo

Serd exibido o cadastro da solicitacio com todos os campos bloqueados. Para
solicitagcOes avaliadas sera exibida a decisdao e um detalhamento, se necessario.

4.3 Projeto

Para gerenciar os projetos cadastrados e submetidos vocé deve acessar o item “Projeto”
presente no menu lateral do sistema. Sera exibida uma tela conforme figura abaixo:

Projeto

Lista de Projeto Qw

Figura 4.3.1: Consulta de projetos
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4.3.1 Inscrigdo e submissdo do projeto |

Para o cadastro do projeto vocé deve clicar na agdo + presente na consulta do projeto.
Serd exibida a tela de cadastro conforme figura abaixo:

Cadastrar Projeto

PROJETO

& Dado(s) do Projeto(s)

A NNecessario ter projetos cadastrados no SIP,

%
L
W
[0
r-

Codigo — Titulo do proje Dados obtidos do SIP — Sister tegra e Planejamento da UNEB) *
Selecione
B Salvar

Figura 4.3.1.1: Etapa 1 do cadastro do projeto

Perceba que esse cadastro estd dividido em 3 etapas. Na primeira etapa que faz
referencia aos dados do projeto, vocé deve informar todos os campos solicitados.

Observacao:

e Para o cadastro do projeto no SonIC é necessdrio que o mesmo esteja
cadastrado no SIP (Sistema Integrado de Planejamento).

e E permitido apenas o cadastro de um projeto por edital.

Segue abaixo um exemplo dessa etapa do cadastro do projeto preenchida.
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Unsclacke de

& Dado(s) do Projeto(s) & Dado(s) do(s) Subprojeto(s) & Documentos
Docente Edital
NOME DOCENTE 001/2016
Seu projeto é de desenvolvimento ou de Inovagdo? * Seu projeto envolve seres humanos? *
sim  (@Néo sim (@ Néo
Seu projeto envolve animais? * Seu projeto envolve transgénicos? *
Q:sm Nio sim @ ndo
Seu projeto é financiado por algum orgdo de fomento? * Orgdo de Fomento * Valor*
@sim Nio FAPESB B RS 4548788797 =

Cédigo — Titulo do projeto (Dados obtidos do SIP — Sistema Integrade de Planejamento da UNEB) *

00000 - Nome do projeto cadastrado no SIP.

Area de Conhecimento * Sub Area Conhecimento *

-«J =]

CIENCIAS EXATAS E DA TERRA |z| EQUACOES DIFERENCIAIS ORDINARIAS

Palavra Chave

variagio; vocé/cé: em Salvador

Resumo * Justificativa *
Dados do resumo obtidos do SIP... Dados da justificativa obfidos do SIP...
Objetivo Geral * Objetivo Especifico *
Dados do objetive geral obtidos do SIP Dados do objetivo especifico obtidos do SIP
Fundamentagdo Tedrica * Metodologia *
B I U # A - E E =~ BE- %z ¢ Dados da metodologia obtidos do SIP

Dados da fundamentagédo que devem ser preenchidos pelo usuario...

Resultados * Infraestrutura *

Dados do resultado obtidos do SIP... Dados da infraestrutura obtidos do SIP

Referéncias *

Dados de referencias obtidos do SIP._.

Figura 4.3.1.2: Etapa 1 do cadastro do projeto preenchida
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Para salvar clique no botdo “Salvar” e na sequencia clique no botdo “Avancar” que
exibird a segunda etapa do cadastro (dados dos subprojetos), conforme figura abaixo:

& Dado(s) do(s) Subprojeto(s)

Lista de Subprojetos +
nformagio

= @

= @

Figura 4.3.1.3: Etapa 2 do cadastro do projeto

Observacao:

e A quantidade de subprojeto permitido para cadastro vai depender da sua
titulacdo, conforme definido no edital.

e A prioridade para sorteio das bolsas seguira a ordem de cadastro do seu
subprojeto.

Para cadastrar cada subprojeto vocé deve clicar na agdo +. Serda exibida uma tela
conforme figura abaixo:
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Palavra chave 1 B I lu|ls|a &= B =8B %
Palavra chave 2

Palavra chave 3

Palavra chave 4

Palavra chave 5

o Ger Ol =l

B I U |- A |~ = I=— E~ = B | I u | - A ~ = E E- E- x
B I U =* A - i= E = E .9 B I U = A -~ = E E- E .9
B I U *#£ A~ 1= E E- B- =

Figura 4.3.1.4: Cadastro do subprojeto

Informe o candidato, se 0 mesmo ¢é bolsista ou ndo e os demais dados do subprojeto e
clique no botdo “Salvar”. Caso tenha preenchido tudo corretamente seu subprojeto
sera cadastrado com sucesso.

Observacao:

¢ O candidato que sera vinculado ao subprojeto deve estar previamente
cadastrado no SonlC.

e F permitido o cadastro de até 5 palavras chave.
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Vocé deve cadastrar também o cronograma de cada subprojeto cadastrado. Clique na

acdo == . Sera exibida uma tela conforme figura abaixo:

Figura 4.3.1.5: Cadastro do cronograma do subprojeto

Vocé deve cadastrar a(s) meta(s) e para cada uma cadastrar a(s) atividade(s)
associada(s), indicando os meses da bolsa que serdo executadas. Para o cadastro da
meta clique na a¢do +. Serd exibida a tela abaixo:

Voltar

Figura 4.3.1.6: Cadastrando meta do cronograma

Preencha a descricdo da meta e clique no botdo “Salvar”. Serd exibida uma tela listando
todas as metas e atividades conforme figura abaixo:
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Meta: Descricéio da primeira meta = A i |

Figura 4.3.1.7: Exemplo do resultado do cadastro da meta do cronograma

Para cadastrar uma atividade vinculada a essa meta vocé deve clicar na agdo = Sera
exibida a tela conforme figura abaixo:

Descrigdo da primeira meta v

Meses

Voltar

Figura 4.3.1.8: Cadastrando atividade do cronograma

Preencha a descricdo da atividade e os meses de execucdo da mesma. Depois clique no
botdo “Salvar”. Sera exibida a tela conforme exemplo abaixo:
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+ Dados do Cronograma salvos com SUcesso

Figura 4.3.1.9: Exemplo do resultado do cadastro atividade do cronograma

Observagdo:
e Toda meta precisa ter pelo menos uma atividade associada para seja possivel
submeter o projeto.

e Para editar uma meta ou atividade clique na op¢ao ' desejada.

e Para excluir uma meta ou atividade clique na opgdo o desejada.

Ainda na aba dos dados dos subprojetos, caso seja do seu interesse vocé pode definir
prioridade para a vaga de voluntario, caso algum candidato ndo seja contemplado com
bolsa. Para tal vocé devera marcar “Sim” para a pergunta “Em caso de ndo contemplar
todos os candidatos (bolsistas), deseja alterar a prioridade do candidato?” e indicar a
prioridade, conforme exemplo abaixo (clicando em “Alterar Prioridade”):

Figura 4.3.1.10: Alteragdo da prioridade do voluntdrio

Por fim, clique no botdo avangar para acessar a terceira etapa do cadastro
(documentos). Sera exibida a tela, conforme figura abaixo:
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& Documenios

I+

Figura 4.3.1.11: Etapa 3 do cadastro do projeto

Vocé deve fornecer nesse momento os documentos exigidos pelo edital tanto para o
projeto quanto os seus. Os documentos dos discentes devem ser enviados por eles.

Observacdo:
a) Atente-se aos documentos exigidos pelo edital. Vocé devera realizar upload dos

. . ~ + , .y e ~
arquivos clicando na agdo ==. Somente é permitido documentos com extensao
em PDF.

b) Os documentos que vocé realizou upload podem ser feito download clicando

na acio ==. Para exclui-los é necessario clicar na aco x (permitido apenas
enquanto o projeto ndo estiver submetido).

c¢) Os documentos pendentes dos discentes estdo sinalizados com o icone “'.

. . ~ + ’ L.
Para cada documento requerido clique na acdo ==. Serd exibida uma tela como o
exemplo abaixo:
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Comprovante de Matricula

Upload

Criar ® Fechar
Figura 4.3.1.12: Exemplo de upload do documento

Clique no botdo “Upload” e depois no botdo “Criar”.
Apds preencher as informacgdes necessarias clique no botdo “Salvar”.

Para submeter seu projeto vocé deve clicar no botdo “Submeter”. Seu projeto somente
serd avaliado se o mesmo for submetido durante o periodo definido no edital.

4.3.2 Alterando o Projeto |

A edicdo dos dados do projeto somente é permitida para aqueles com status de NAO

SUBMETIDO. Clique no item desejado na agdo ¥ conforme figura abaixo. Sera
exibido o cadastro do projeto com os dados para alteracao.

W

Figura 4.3.2.1: Alterando o Projeto

4.3.3 Gerar rascunho do subprojeto |

O rascunho do projeto pode ser gerado a qualquer momento. Enquanto o projeto nio
estiver submetido esse rascunho sera gerado com a tarja “Sem valor”. Clique no item

desejado na agdo =, conforme figura abaixo. Sera gerado em PDF o documento para
download.

T

Figura 4.3.3.1: Gerando rascunho do projeto
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4.3.4 Gerar FIPP (Formuldrio de Inscri¢do do Projeto) |

O FIPP pode ser gerado a qualquer momento, apenas para os projetos que foram
submetidos. Nele consta todas as informag¢des do projeto e subprojetos, incluindo a
documenta¢do, do momento em que o projeto foi submetido. Uma vez submetido o
projeto esse FIPP ndo podera mais ser alterado.

Clique no item desejado na agdo (3 conforme figura abaixo. Sera gerado em PDF o
documento para download.

T

Figura 4.3.4.1: Gerando FIPP do projeto
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