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APRESENTACAO

Este manual visa orientar pesquisadores e pesquisadoras quanto aos documentos e
procedimentos necessarios para a apresentacado de resultados e prestacao de contas financeiras
de projetos aprovados em editais da Coordenadoria de Pesquisa/PROPPI.

De maneira geral, as orientagbes aqui apresentadas atenderdo a maioria dos editais
langados pela Coordenadoria de Pesquisa/PROPPI, bem como editais de fomento préprios dos
campus. Procedimentos especificos para alguns editais podem existir e, nesse caso, seréo
devidamente explicitados no proprio documento do edital.

Documentos citados neste Manual sao disponibilizados no Portal do Servidor em 2 locais:
para a area de documentos da Pesquisa, seguir por Areas Técnicas >> Acesse as informacdes
da PROPPI >> Pesquisa ou http://ifsc.edu.br/en/web/portal-do-servidor/pesquisa; para a area de
editais da Pesquisa, ir por Oportunidades >> Ensino, Pesquisa e Extensdo >> Editais de
Pesquisa ou http://ifsc.edu.br/en/web/portal-do-servidor/oportunidades/pesquisa.

Duvidas ou sugestdes de melhorias para este Manual poderdo ser encaminhadas ao
e-mail pesquisa@ifsc.edu.br.



http://ifsc.edu.br/en/web/portal-do-servidor/pesquisa
http://ifsc.edu.br/en/web/portal-do-servidor/oportunidades/pesquisa
mailto:pesquisa@ifsc.edu.br
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1. INTRODUCAO

1.1 Todos os resultados necessarios para formalizar a finalizagdo dos projetos de pesquisa estdo
previstos no respectivo edital cuja proposta foi contemplada, quais sejam:

a) Relatorio Parcial (a depender do edital);

b) Relatério Final;

c) Relatdrio do discente pesquisador bolsista (a depender do edital);

d) Comprovante de divulgagéo dos resultados do projeto.

1.2 Editais especificos podem ter exigéncias diferentes quanto a apresentagéo de resultados.

2. RELATORIO PARCIAL

2.1 O Coordenador do Projeto devera preencher e assinar o relatério parcial (a depender do
edital), utilizando o modelo “Relatério Parcial de Pesquisa”, disponivel no Portal do Servidor, na
area de documentos da Pesquisa.

2.1.1 O Coordenador do Projeto enviara o relatério parcial por meio do SIGAA, dentro do

prazo estabelecido no edital, seguindo os passos abaixo:

a) Acessar o SIGAA com login e senha do pesquisador.

b) Acessar o Portal TAE ou o Portal Docente.

Poavars

Portal Coord. ‘Portal Coord.
Stricto Sensu
(-Pe'squisa}

c) Acessar a aba superior Pesquisa / Relatérios Parciais de Projetos /

Submeter.
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COORDEMADORIA DE PESQUISA (PROPPT) {11.01.06.01.01)

e Pesquisa = | Producdo Intelectual @ Ambientes Virtuais g Servigos externos

Projetos de Pesguiss " . . . .

Blanos de Trabzlho , [Fmacdo sobre prevencdio ao assédio e violéncias
Iatéri inais d . _ Ciclo de Formagdo Continuada: Implantacdo da Politica de Prevencso &

Relatorios Finais de F'FC]ETG: Viglendiag no IFSC. A capacitacdo de 60h sera dirigida paralelamente a

Relatdrios Parciais de Projetos b Submeter

Divulgsc3o de Resultados da Pesquisa  » Consultar )

Certificados e Dedaracies " £ B e

Aderir ao Cadastro de Avaliacores

Acessar Portal do Avaliader

Grupo de Pesguisa/Projetos de Apoic # Periodo de Submissdes

Editais . 23/06/2023 a 11/08/2023 3 @

EDITAL N® 05/ 2023 FCOPPI/CRI

d) Na tela seguinte aparecera o nome do projeto para o qual sera submetido o
relatério parcial. Clicar na seta verde. Abrira uma tela onde o formulario do
Relatério preenchido devera ser anexado.
2.2 A Coordenadoria de Pesquisa do Campus fara analise e emitira parecer avaliativo no SIGAA
(disponivel no Portal do Servidor, na area de documentos da Pesquisa, ha um tutorial para analise
de relatérios finais), no intuito de orientar e encaminhar possiveis ajustes.
2.2.1 Os ajustes necessarios deverao ser comunicados, por e-mail, ao Coordenador do
Projeto.
2.3 O Coordenador do Projeto devera proceder aos esclarecimentos e aos ajustes que possam ter
sido apontados na avaliagado do relatério parcial e realizar nova submissao do relatério corrigido,
no SIGAA.
2.4 Havendo necessidade, o Coordenador de Pesquisa do campus pode recorrer a PROPPI para

a busca de solugdes conjuntas.

3. ReLATORIO DE ATIVIDADES DO DISCENTE PESQUISADOR BoLSISTA

3.1 Alguns editais podem solicitar que os discentes pesquisadores bolsistas entreguem seus

relatérios individuais das atividades desenvolvidas durante a pesquisa.

3.1.1 Caso o edital solicite, o relatério devera ser entregue ao Coordenador do Projeto,
que o anexara ao Relatério Final, no prazo determinado no edital.
3.1.2 A forma de envio do relatério do bolsista(s) ao coordenador devera ser acordada

entre as partes.
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3.2 Se o edital ndo prever um modelo para este documento, o bolsista devera redigir o relatério de
acordo com o modelo de relatério discente disponivel no Portal do Servidor, na area de

documentos da Pesquisa.

3.3 A entrega do relatério de atividades do discente pesquisador bolsista podera ser substituida

pela apresentacao do trabalho, pelo discente, em eventos cientificos.

3.3.1 A substituicao de que trata o item 3.3 devera estar prevista em edital.
3.3.2 Caso ocorrer a substituicdo de que trata o item 3.3, o trabalho apresentado devera

ser anexado ao Relatério Final pelo Coordenador do Projeto.

4. ReLATORIO FINAL E PRESTACAO DE CoNTAs - EDiTals bA PROPPI

Relatorio Final

4.1 O relatdrio final de projeto de pesquisa inclui: a identificacdo do projeto; o relatério técnico; o
relatério financeiro (conforme o caso); o registro do desenvolvimento da pesquisa; o relatério de
atividades do discente pesquisador (conforme o caso); prestacdo de contas (para projetos com
recebimento de Auxilio Financeiro ao Pesquisador) e as auto declaragdes e assinaturas.

4.1.1 O modelo de Relatério Final de Projeto de Pesquisa esta disponivel no Portal do

Servidor, na area de documentos da Pesquisa.

4.1.2 Caso previsto em edital, o coordenador do projeto podera incluir itens que n&o

constem no modelo de relatdrio final disponibilizado.

4.2 O Relatdrio Final destacara os resultados obtidos e devera conter:

a) Descricao dos resultados obtidos em termos de atingimento de objetivos e
metas do projeto de pesquisa;

b) A relagdo dos itens adquiridos, vinculados ao comprovante de despesa e
valores empregados (quando aplicavel);

c) Copia de todos os comprovantes de despesa do projeto (quando aplicavel);

d) As alteragdes de despesas solicitadas e aprovadas (quando aplicavel);

e) Documentagdo comprobatéria de incorporacdo dos bens adquiridos ao
patrimoénio do IFSC (quando aplicavel);

f) A descrigdo da produgado intelectual gerada no ambito do projeto de
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pesquisa desenvolvido;

g) A apresentacdo dos comprovantes de devolucdes de recursos efetuadas

(quando aplicavel).

4.3 O Relatério Final sera apresentado no prazo indicado pelo respectivo edital por meio de

formulario disponivel no Portal do Servidor, na area de documentos da Pesquisa.

4.4 Para projetos que necessitem de cadastros e/ou autorizagdes especiais para a sua realizagao,

os respectivos comprovantes/autorizagcdes deverao constar no Relatério Final.

4.5 Os documentos originais relacionados ao projeto de pesquisa devem ficar de posse do

coordenador, podendo ser solicitados pelo IFSC a qualquer tempo.

4.6 O Coordenador do Projeto enviara a Coordenadoria de Pesquisa do Campus o Relatério Final
preenchido e assinado para analise e aprovagao. Apdés a aprovacdo e assinatura da
coordenadoria, o relatorio sera devolvido ao Coordenador do Projeto.

4.6.1 Caso a Coordenadoria de Pesquisa do Campus reprove o Relatério Final, o mesmo

deve ser devolvido ao coordenador do projeto para os ajustes necessarios.

4.7 O Coordenador do Projeto enviara o Relatério Final a Coordenadoria de Pesquisa/PROPPI por

meio do SIGAA, dentro do prazo estabelecido no edital, seguindo os passos abaixo:

a) Acessar o SIGAA com login e senha do pesquisador.
b) Caso o servidor seja TAE, acessar Portal TAE, se for Docente, acessar

Portal Docente.

Porvars

Portal Coord.
Stricto Sensu

c) Acessar a aba superior Pesquisa / Relatérios Finais de Projetos / Submeter.
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eb Pesguisa | Producde Intelectual & Ambientes Virtuais g Servigos externos
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Planos de Trabalho , [0 IFSC para 2024
2 O documento contém todas as datas relativas aos
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d) Na tela seguinte aparecera o nome do projeto para o qual sera submetido o
Relatério Final. Clicar na seta verde. Abrira uma tela onde o formulario do

Relatério Final preenchido devera ser anexado.

4.8 A Coordenadoria de Pesquisa/PROPPI emitira parecer, no SIGAA, indicando correcoes, se
necessario.
4.8.1 A area/setor responsavel pelo fomento da pesquisa emitira parecer técnico em até

180 dias a contar da entrega do Relatério Final pelo Coordenador do Projeto.

4.9 O Coordenador do Projeto recebera comunicado por e-mail quando da aprovagao do relatério

final.

4.9.1 Caso haja corregbes necessarias, o Coordenador do Projeto sera notificado por

e-mail para que as realize e submeta um novo relatério no SIGAA.

4.10 No caso de editais proprios dos campus, o recebimento e a avaliagdo dos relatérios e dos
resultados da pesquisa sdo de responsabilidade da Coordenadoria de Pesquisa do campus,
sendo que os resultados deverdo ser submetidos no SIGAA, conforme os procedimentos

apresentados anteriormente, mas sem a necessidade de enviar os documentos para a PROPPI.

4.11 A nao apresentagcdo do Relatério Final implicara em pendéncia do Coordenador do Projeto
junto ao IFSC, acarretando impedimento de participagdo em editais de fomento da

PROPPI/Pesquisa, enquanto a pendéncia nao for sanada.

4.12 No caso do Relatdrio Final ndo ser aprovado, serao informados ao Coordenador do Projeto

0s ajustes necessarios e o prazo para devolugdo com as respectivas corregdes.

4.13 O Coordenador do Projeto cujo Relatério Final ndo foi aprovado podera submeter recurso
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unico no prazo de 30 (trinta) dias uteis, para o Comité Permanente de Pesquisa, Pds-Graduacao e

Inovacao do IFSC, a contar do recebimento do comunicado de ndo aprovacao do mesmo pela

equipe técnica responsavel pelo edital.

4.14 No caso de reprovacdo do Relatério Final apds resultado do recurso, o coordenador do
projeto e a equipe técnica do mesmo poderao responder conforme os encaminhamentos

institucionais cabiveis.

Prestacao de Contas

4.15 Para a Prestacao de Contas, exclusivamente no caso de projetos contemplados com Auxilio
Financeiro ao Pesquisador, devera ser elaborado o Relatorio Financeiro com toda a

documentagdo comprobatéria dos gastos, integrante do Relatério Final do projeto.

4.15.1 A prestacdo de contas sera simplificada, privilegiando os resultados obtidos e
compreendendo, de acordo com o disposto no Art. 28 da Resolucdo CEPE/IFSC n° 63 de
18 de agosto de 2022:

| — apresentacao dos itens de despesas previstas versus realizadas, com as justificativas

de ajustes, se necessario;
Il — relagdo de bens adquiridos, desenvolvidos ou produzidos, quando houver;

Il — avaliagcdo de resultados esperados e alcangados em decorréncia dos recursos

financeiros recebidos;

IV — demonstrativo consolidado das transposi¢cbes, dos remanejamentos ou das

transferéncias de recursos efetuados, quando houver.

4.15.2 A apresentacdo dos documentos fiscais deve seguir as orientagdes existentes no
Manual para a Execug¢do de Projetos de Pesquisa, disponivel no Portal do Servidor, na

area de documentos da Pesquisa.

4.16 Recursos financeiros nao utilizados no desenvolvimento da pesquisa devem,
necessariamente, ser devolvidos por uma Guia de Recolhimento da Unido (GRU), conforme

orientacdes deste manual.

10



INSTITUTO FEDERAL

Santa Catarina

Versdo 02 - 06/margo/2025
4.17 A prestagao de contas, além de destacar os resultados obtidos das atividades de pesquisa e

contemplar os itens listados em 4.2 e em 4.15.1, devera obrigatoriamente conter:
a) A relacao dos itens adquiridos, vinculados ao comprovante de despesa e
valores empregados;
b) Coépia de todos os comprovantes de despesa do projeto;
c) As alteracdes de despesas solicitadas e aprovadas, se for o caso;
d) Documentagdo comprobatoéria de incorporagao dos bens adquiridos ao

patriménio do IFSC.

418 Apos a analise do relatério, poderao ser solicitados documentos e informacdes

complementares a prestacado de contas apresentada.

4.19 Em caso de nao aprovacgao da prestagao de contas ou quando houver indicio de ato irregular,

sera exigida a apresentacao de relatério de execucgéo financeira detalhado.

4.20 A nao apresentacdo da prestacdo de contas vinculada aos resultados do projeto, implicara
em pendéncia junto ao IFSC, acarretando impedimento de participagédo em editais de fomento da

PROPPI/Pesquisa, enquanto a pendéncia nao for sanada.

4.21 No caso da prestacdo de contas nao ser aprovada, serado informados ao Coordenador do

Projeto os ajustes necessarios e o prazo para devolugdo com as respectivas corregdes.

4.22 O beneficiario da acao cuja prestacado de contas nao foi aprovada podera submeter recurso
unico no prazo de 30 (trinta) dias uteis, para o Comité Permanente de Pesquisa, Pds-Graduacéo e
Inovacado do IFSC, a contar do recebimento do comunicado de nao aprovacdo da mesma pela

comissao especifica.

4.23 No caso de reprovacado da prestacdo de contas apds resultado do recurso, o beneficiario
devera devolver os recursos financeiros, conforme previsto no item 4.24 deste Manual, no prazo
maximo de 05 (cinco) dias uteis. Em ndo havendo o recolhimento no prazo estipulado, o

beneficiario respondera conforme encaminhamentos institucionais cabiveis.

4.23.1 Apos a devolugdo do recurso, a guia de recolhimento e o comprovante de

pagamento deve ser encaminhado a equipe da pesquisa através do e-mail pesquisa@ifsc.edu.br,

com a identificagdo do projeto e do coordenador.

11
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Devolucao de recursos financeiros por GRU

4.24 A devolucao de recursos financeiros de projetos de pesquisa deve ser realizada seguindo os
procedimentos abaixo:
a) Acessar o link: https://pagtesouro.tesouro.gov.br/portal-gru/#/emissao-gru.
b) Em "Unidade Gestora“, preencher com o codigo: 158516.
c) Em “Cédigo de Recolhimento”, selecionar outros ressarcimentos e clicar em
“‘Avancar’.
d) Na pagina seguinte, sdo solicitados os dados da pessoa que vai ressarcir 0s
valores através da GRU.
e) Em “Numero de Referéncia”, colocar o nimero e o ano do edital. Exemplo: o
edital 02/2024 tem o numero de referéncia 022024 (nao utilizar letras e
caracteres).
f) Apos realizar o pagamento da guia, o pesquisador deve anexar a copia da
GRU e do comprovante de pagamento ao Relatério Final e seguir os demais
trdmites cabiveis, normatizados pelo edital ao qual esta vinculada essa
devolucgédo de recursos.
g) Para duvidas mais especificas, entrar em contato com o Departamento de

Orgamento e Execugéo Financeira (48) 3877 9028.

5. DivuLGacAo pos REsuULTADOS DA PESQuIsA

5.1 O comprovante da divulgacao dos resultados da pesquisa pode ser anexado ao Relatério Final

caso ja esteja disponivel, respeitando o prazo de envio do Relatério Final.

5.2 Caso o comprovante ndo seja enviado junto do Relatério Final, devera ser submetido via
SIGAA, conforme os prazos previstos no calendario do edital, seguindo os passos abaixo:

a) Acessar o SIGAA com login e senha do pesquisador.

b) Caso o servidor seja TAE, acessar Portal TAE, se for Docente, acessar

acessar Portal Docente.

Pomtars
po & ¥
] o sens
&
12
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c) Acessar aba superior Pesquisa / Divulgacdo de Resultados da Pesquisa /

Submeter.

e Pesquisa - | Producdo Intelectual @ Ambientes Virtuais g Servigos externos

Projetos de Pesguiss k
Planas de Trahalha , jrias para estudantes
. inais d . _ COM wimna versao mais atvalizada do Moodle, uma platalorma on-line de
Relatorios Finais de F'FG_ETG: plicativo de calular - tanto #0s guanto para Android - @ traz melhorias para
Relatdrios Parciais de Projetos b [Lanto ..
Divulgac3o de Resultados da Pesquisa Submeter
Certificados e Dedaracies k Consultar B B B e
Aderir ao Cadastro de Avaliacores
Acessar Portal do Avaliader
Grupo de Pesguisa/Projetos de Apoic Periodo de Submissées
Editais b 23/06/2023 a 11/08/2022 O3 @

EDITAL N® 05/ 2023 FCOPPI/CRI

P ST R LR R G L L ™

d) Na tela seguinte aparecera o nome do projeto para o qual serdo submetidos
os resultados da pesquisa. Clicar na seta verde. Abrira uma tela onde o

comprovante devera ser anexado.

5.3 Para os editais da PROPPI, consideram-se validos para a comprovacao de divulgagdo dos
resultados das pesquisas:

a) Submissao de artigo em periddicos;

b) Publicagao de livro ou capitulo de livro;

¢) Registro de propriedade industrial, software ou produto educacional;

d) Divulgacéo de trabalho em evento cientifico interno ou externo ao IFSC.

5.4 Os comprovantes devem ser gerados e assinados pela instituicdo/organizacao receptora e/ou

divulgadora dos respectivos resultados citados no item 5.3.

5.5 A avaliagdo dos resultados da pesquisa devera ser feita pela Coordenadoria de Pesquisa do
campus e/ou pela PROPPI (a depender do edital), seguindo o manual disponivel no Portal do

Servidor, na area de documentos da Pesquisa.

13
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6. DisPOSICOES FINAIS

6.1 Os Relatérios Finais serao analisados pela PROPPI/Pesquisa até 6 meses apods o fim do

periodo de execucgao dos projetos previsto pelo respectivo edital.

6.2 E considerado inadimplente e passivel das medidas legais cabiveis o pesquisador que:
a) Nao apresentar o Relatdrio Final e demais resultados ao final do periodo de
execugao do projeto de pesquisa;
b) Tiver o Relatério Final reprovado;
c) Nao ressarcir ao IFSC os valores nao utilizados na execugao do projeto,
quando cabivel;

d) Tiver despesa glosada e nao ressarcida, conforme legislagédo aplicavel.

6-2 6.3 Casos omissos devem ser deliberados pela Diretoria de Pesquisa e Pds-Graduagéo da
Reitoria ou Direcdo-Geral do Campus, conforme responsabilidade pela disponibilizagdo do
recurso, em primeira instancia. Em observancia a sua natureza, poderdo ser conduzidos a

PROPPI, PROAD, Procuradoria Federal e/ou demais 6rgéos sistémicos para encaminhamentos.

14
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