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Glossario de termos:

CIPCI (antigo PIBIC) - Coordenacéo de Iniciacdo a Pesquisa, Criacdo e Inovagdo da PROPCI.

PAF 3 - Pavilhdo de Aulas da Federacéo 3.

PIBIC - Programa Institucional de Bolsa de Iniciacéo Cientifica.
PROPCI - Pro-Reitoria de Pesquisa, Criacdo e Inovagéo.
SEMEP - Seminario Estudantil de Pesquisa, Cria¢do e Inovacao.

STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo.

Lista Todos UFBA - Lista de envio de e-mail institucional disponivel a toda comunidade

académica

I. OBJETIVO

Descrever o procedimento de planejamento, organizacdo e execugcdo do Seminario Estudantil de
Pesquisa, Criacdo e Inovacdo — realizado pelos Programas Institucionais de Bolsas de Iniciagdo
vinculados & Pro-Reitoria de Pesquisa, Criacdo e Inovacdo — que apresenta e divulga trabalhos de
pesquisa, criacdo e inovacdo dos estudantes de iniciacdo vinculados a UFBA.

Il. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Néao se aplica

I11. RESPONSABILIDADES

» Secretaria PIBIC: Enviar convite ao Comité Externo, divulgar o SEMEP, alocar trabalhos,
selecionar monitores, reservar espaco fisico, providenciar material, preparar pastas, reunir monitores,

emitir certificados.

» Bolsista/Voluntario: Realizar inscrigdo no SEMEP.

» STI: Confeccionar Livro de Programacéo.

IV. PROCEDIMENTOS

1. Secretaria CIPCI envia convite ao Comité Externo.

1.1. Secretaria CIPCI reserva passagens, hospedagem e veiculo para os componentes do Comité.

A reserva sO é realizada ap6s confirmacdo de participacdo do componente do Comité, via e-mail ou

telefone.
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2. Secretaria CIPCI realiza a divulgacdo do SEMEP.

2.1. A divulgacdo do SEMEP é feita por envio de e-mail para todos os Bolsistas e Orientadores do ano vigente
e do ano anterior, por meio da lista “Todos UFBA”, nos sites www.seminario.ufba.br e
www.sishic.ufba.br, no portal UFBA em Pauta, e através de outdoor e panfletos.

O layout dos meios de divulgagdo é feito por um servidor da CIPCI, que encaminha para a empresa
vencedora do pregdo de servico. Quem realiza o pagamento é a UFBA, de acordo com o Processo de
Compra por Pregdo Eletrénico (PO/PROAD/CMP/04).

3. Bolsista/Voluntéario realiza inscricdo no SEMEP.

Qualquer aluno regularmente matriculado na UFBA e que tenha realizado algum Projeto de Pesquisa,
Criacéo ou Inovagdo pode apresenta-lo no SEMEP.

3.1. Alinscricéo é feita no site_ www.seminario.ufba.br.

No caso do PIBIC, apenas o aluno e seu orientador podem se inscrever para apresentar trabalhos. Em
outros casos, a inscri¢do podera ser feita em grupo.

Deve ser utilizado para a inscri¢éo, no caso do PIBIC, o mesmo resumo utilizado no relatdrio final.

Em caso de aluno formado, cujo nome néo seja reconhecido pelo sistema, a inscri¢do pode ser feita pelo
e-mail pibic@ufba.br, contendo nome do aluno, nome do orientador, e titulo do Projeto e do Plano.

4. Secretaria da CIPCI aloca trabalhos.
4.1. A alocacdo dos trabalhos é realizada por areas afins.

4.2. As informacBes de alocacdo dos alunos formados, cujos nomes ndo sdo reconhecidos pelo sistema, s&o
encaminhadas via e-mail, contendo o nimero da sala e o horario de apresentagéo.

5. Secretaria da CIPCI seleciona monitores.
O monitor devera ter vinculo com a UFBA e se candidatar & funcéo.
5.1. A ficha de inscricéo é preenchida junto a secretaria da CIPCI.

Os alunos que foram monitores no ano anterior terdo prioridade na selecdo. As vagas que sobram sdo
distribuidas por ordem de inscrigéo.

Um dos monitores serd o coordenador dos monitores. H& preferéncia de alocé-lo na sessdo que ele ird
apresentar seu trabalho, caso seja bolsista.

A selegdo dos monitores é realizada aproximadamente um més e meio antes do SEMEP.

6. STl realiza confeccdo do Livro de Programacao.

6.1. A partir das inscri¢fes, a ST1 gera um livro de trabalhos inscritos e aloca os trabalhos por sala, por meio de
sistema informatizado, levando em consideragao o nimero de salas disponiveis, 0 niamero de trabalhos e o
tempo de apresentag&o.

Quando a inscricéo é finalizada, a STI gera resumo e a CIPCI faz a editoragdo e envia para a gréafica.

Essas informagdes sdo coletadas pela ST através do site www.seminario.ufba.br.
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7. Secretaria da CIPCI reserva auditorio e PAF 3.

7.1. O auditério deve ser reservado para a abertura e o encerramento do SEMEP. A abertura geralmente é
realizada no Saldo Nobre da Reitoria e 0 encerramento no auditorio do PAF 3.

7.2. Ap6s encerramento do Seminario do ano anterior, um oficio é encaminhado a coordenacdo do PAF,
solicitando a reserva de todo o espaco fisico do PAF 3.

8. Secretaria da CIPCI providencia material para realizacdo do SEMEP.

8.1. Deve ser feito levantamento do material para a realizagdo do Seminario bem como verificar com bastante
antecedéncia a existéncia (ou fazer se necessario) pregdo eletronico para a realizacdo de eventos na UFBA
e para aquisicdo dos materiais necessarios. Os materiais necessarios podem variar mas incluem via de
regra:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
)

Moveis;
Computadores;
Pastas;

Mochilas;

Camisas;

Papel A4;

Tonner;

Canetas;

Blocos de anotagoes;
Flores.

Maveis e computadores necessarios para 0 SEMEP devem ser adquiridos via empréstimo ou aluguel.

Os materiais disponiveis na sala de apresentacdo dos trabalhos devem ser verificados.

9. Secretaria da CIPCI realiza preparagéo das pastas.

As pastas ficam sob a responsabilidade dos coordenadores de sala.

As pastas que ficam nas salas contém:

a)
b)
c)
d)
€)

Lista de ouvintes;

Lista de orientadores;

Lista de presenca;

Resumo de sessdo;

Caneta e bloco de anotagdes.

10. Secretaria da CIPCI realiza reunido de preparacdo dos monitores.

A reunido discutira temas como:

a)
b)
c)
d)
€)

Tipo de roupa que 0s monitores devem usar;

Como devem se comportar;

O que devem fazer;

Orientacéo para o trabalho;

Designar responsaveis pelas salas, computadores, projetores multimidia e radios.

11. Secretaria da CIPCI realiza o SEMEP.

O SEMEP é realizado durante 2 (dois) dias dentro da Semana de Arte, Cultura, Ciéncia e Tecnologia
(ACTA). Geralmente, no 2° e 3° dias do evento.
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12. Secretaria da CIPCI emite certificados.

Sdo disponibilizados os certificados de apresentacdo apenas aos inscritos que participaram do evento.
Apos a finalizacdo do evento, é comunicado a STI o CPF daqueles inscritos que ndo apresentaram o

Seminario.

Os alunos podem solicitar o certificado de participacdo do evento a Secretaria da CIPCI, que emite o
documento e entrega no momento do pedido, em papel A4 comum, desde que a verificacdo comprove a

presenca do aluno em, no minimo, 3 (trés) sessdes.

Os alunos que se apresentarem como bolsista terdo sua certificacdo realizada através do site

www.seminario.ufba.br.

Fim do processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

Modelo de Relatério Parcial
https://sisbic.ufba.br/sisbic//fileAnexoArguivo?n=Sisbic F 78.docx

Modelo de Relatério Final
https://sisbic.ufba.br/sisbic//fileAnexoArquivo?n=Sisbic_F 81.docx

VI. CONTROLE DE REGISTROS

Nome do Cédiao Responsavel Indexacso Acesso Tipo de Local de | Tempo de Disposicio
Registro 9 pela coleta ¢ Arquivo Arquivo Retencéo POsIG
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VIlI. FLUXOGRAMA
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VIIl. CONTROLE DE REVISAO
Revisao Data Historico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
00 04/04/2014 | Elaboragéo do documento Todos Adriano Peixoto
00 03/04/2014 | Alteracdo no Procedimento/ Todos Paulo Marques
Inclusdo do Fluxograma
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