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Glossario de Siglas e Termos

CAAED - Coordenacdo de Agdes Afirmativas, Educagdo e Diversidade
STI1 — Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo

SISPER - Sistema Permanecer

UFBA — Universidade Federal da Bahia

OBJETIVO
Descrever o processo de selecdo de projetos para o Programa Permanecer.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Decreto n° 7.234 de 2010 - Disp6e sobre o Programa Nacional de Assisténcia Estudantil -
PNAES.

Decreto 7.416 de 2010 - Regulamenta os arts. 10 e 12 da Lei n° 12.155, de 23 de dezembro
de 2009, que tratam da concessdo de bolsas para desenvolvimento de atividades de ensino e
extensado universitaria

Programa de Ag¢des Afirmativas da UFBA 2004 (aprovado pelo CONSEP 2004)

Diretrizes do Programa Permanecer em vigéncia

RESPONSABILIDADES

» Coordenacdo de AcOes Afirmativas, Educacdo e Diversidade: revisar e aprovar o edital do
Programa Permanecer; solicitar criacdo de sistema teste; realizar avaliacdo do SISPER; realizar
abertura do SISPER; criar nova edi¢cdo do programa; divulgar selecdo; solicitar informacdes sobre
projetos e orientadores; criar comités; distribuir projetos para avaliacdo; monitorar avaliacao;
sistematizar resultados; distribuir bolsas; divulgar resultados e prazos de recurso; avaliar recursos;
realizar terceira avaliagdo; organizar e divulgar resultado geral; monitorar indicacdo de bolsistas;
atualizar planilha de controle; elaborar relatorio de avaliacéo.

»  Pro-Reitor: autorizar publicacéo do edital.
Orientador de projeto: submeter projetos e planos de trabalho; interpor recurso; selecionar bolsista;
indicar bolsista.
Avaliador: avaliar projetos no SISPER.

» Bolsista selecionado: entregar documentacéo.
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IV. PROCEDIMENTOS

1. CAAED revisa o edital da edicdo anterior do Programa Permanecer, discute e aprova o0 novo
calendario e faz as alteragOes necessarias.

2. CAAED entra em contato com a ST1 e solicita a criacdo de um sistema teste, baseado nas alteracdes
feitas, para verificar se 0 SISPER esta apto a receber o Programa Permanecer.

3. CAAED realiza a avaliacdo do SISPER, através do sistema teste.

Neste sistema € realizada uma simulacéo, seguindo os mesmos passos que 0s orientadores de projetos
realizardo ap6s o langcamento do edital

SISPER apto?

N&o - Entra em contato a ST, via telefone e email, para solicitar alteragdes.
Sim = Segue o procedimento.

4. Pro-Reitor(a) autoriza a publicacdo do edital.

5. CAAED realiza a abertura do SISPER.

6. CAAED cria uma nova edicao do Programa Permanecer no SISPER.

Para criar nova edi¢do do Programa Permanecer, o(a) servidor(a) deve seguir 0s passos:
Acessar SISPER -> clicar em criar novo programa -> cadastrar as caracteristicas da edi¢éo, de acordo com
edital

7. CAAED divulga a selecdo de projetos para o Programa Permanecer.

As divulgac@es séo feitas de maneira padrdo: através da lista de email “todos” da UFBA, UFBA em pauta,
site do SISPER e cartazes nas Unidades de ensino. Para divulgar através do SISPER o arquivo é enviado
via e-mail para a STI anexar ao sistema

O numero de bolsas divulgado € sempre inferior ao nimero disponivel para o caso de haver interposi¢do de
recursos. Casos ainda restem bolsas apds o prazo de recursos, elas serdo distribuidas aos outros projetos,
por ordem de classificacdo das notas

8. Orientador(a) submete os projetos e seus respectivos planos de trabalho, através do SISPER.

Para submissao de projetos, o orientador deve seguir 0S passos:

Acessar SISPER - escolher perfil “orientador” ou “pesquisador externo” - edicdo do programa que
deseja editar = em projeto clicar em inscrever” = inserir informagdes sobre projeto, plano de trabalho e o
possiveis tutores.

Os orientadores indicam areas tematicas e 0 eixo (ensino, pesquisa e extensao) nos projetos de sua autoria

9. CAAED solicita a ST, via telefone e email, informacdes referentes aos projetos e seus orientadores.

Imediatamente ap0s o encerramento do prazo de submissdo de projetos, solicita-se numero do projeto,
titulo do projeto, nome do orientador e unidade de lotacéo.

10. CAAED cria comités por area de conhecimento e indica seus respectivos lideres.

Elaborado por Aprovado por Data
Juliana Cristina/Robson de Almeida/Vinicius Ferraz | Céssia Virginia Maciel 03/10/2014




Processo

Pagamento de Bolsa do Programa Permanecer PO/PROAE/CAAED/01 00 3de?

Identificacdo Verséo N° de folhas

11. CAAED, através do SISPER, distribui os projetos a serem avaliados, correlacionando as subareas dos

projetos com as areas dos lideres de comité.

A CAAED e o sistema disparam e-mails aos interessados periodicamente, alertando dos prazos, da
importancia e das penalidades caso ndo avalie 0s projetos

12. Avaliador(a), através do SISPER, realiza a avaliacdo dos projetos; que é referendada pelo lider de

comité.

Todos os projetos avaliados?

N&o - Segue o procedimento.
Sim - Segue para a etapa 14.

Antes da abertura do periodo de avaliagdo dos projetos submetidos, a CAAED envia e-mails aos
orientadores, reiterando a obrigatoriedade de realizar esta avaliagdo;

Nenhum projeto fica sem ser avaliado. Caso seja necessario, a CAAED entra em contato via telefone com
os orientadores pendentes de avaliacédo, alertando-os sobre a situacéo.

13. CAAED monitora os projetos ndo avaliados e notifica os avaliadores a fazerem a avaliacao
gue lhes foi direcionada.

O acompanhamento da avaliagdo dos projetos € feito através do SISPER

14. CAAED sistematiza os resultados quanto a aprovacao e a reprovacdo em uma planilha de Excel; e
atribui nota zero aos projetos desclassificados.

As informagdes solicitadas a STI sdo nome do orientador e titulo do projeto.

15. CAAED distribui as bolsas, de acordo com as diretrizes normatizadas e as cotas para cada
Ccurso e campus.

Além das cotas para cada campus, as bolsas sdo distribuidas com base nos seguintes critérios:

a) Uma bolsa para cada projeto aprovado;

b) A segunda e a terceira bolsa, se existirem, sdo distribuidas obedecendo a ordem de classificacdo das
notas

16. A CAAED divulga o resultado e os prazos para interposicao de recurso

Ha recurso?

N&o - Segue para a etapa 20
Sim - Segue o procedimento

17. O orientador do projeto ndo aprovado acessa 0 SISPER para interpor recurso.

Para interposicdo de recurso, o orientador deve seguir 0S passos:
Acessar SISPER - clicar em recurso - preencher formulério.

A CAAED envia e-mail confirmando o recebimento de cada recurso.

Os e-mails de recursos recebidos séo salvos na pasta subpasta “Recursos” dentro da pasta
“Avaliagdo de Projetos”.

18. A CAAED avalia os recursos interpostos.

Recurso deferido?

Sim - Segue para a etapa 20

Elaborado por Aprovado por Data
Juliana Cristina/Robson de Almeida/Vinicius Ferraz | Céssia Virginia Maciel 03/10/2014




Processo

Identificacdo Verséo N° de folhas

Pagamento de Bolsa do Programa Permanecer PO/PROAE/CAAED/01 00 4de7

N&o - O projeto segue para a terceira avaliagdo, apenas quando a reprovacédo é em funcao da
nota.

O projeto também pode ser reprovado por auséncia de submisséo das informacgdes preenchidas
no sistema.

Além de quando seus projetos sdo indeferidos, os orientadores também solicitam nova avaliacéo
quando seus projetos sdo deferidos mas ndo contemplados com todas as bolsas solicitadas, por
conta da nota.

Para facilitar o processo de analise, a CAAED organiza os recursos, categorizando-os por tipos
de justificativas apresentadas pelos orientadores.

19. A CAAED realiza a terceira avaliacdo aos orientadores de projetos que solicitaram recurso.

20. A CAAED organiza e divulga o resultado geral dos projetos aprovados e bolsas concedidas.

Os autores dos projetos reprovados podem entrar em contato com a coordenacdo para pedir
esclarecimentos.

A divulgagdo do resultado final devera conter as seguintes informagoes: codigo do projeto, titulo
do projeto, autor, bolsas concedidas, eixo e unidade do projeto.

21. O orientador de projeto seleciona os bolsistas e seus respectivos planos de trabalho.

22.0 bolsista selecionado entrega documentagao na coordenacao do Programa Permanecer.

23. O orientador de projeto indica o(s) bolsista(s) no site do SISPER.

Para indicag8o de bolsista, o orientador deve seguir 0s passos:
Acessar SISPER - escolher perfil “orientador” ou “pesquisador externo” — clicar em indicacéo
de bolsistas - inserir CPF do bolsista selecionado.

Aos orientadores devera ser dado um prazo de indicag@o dos bolsistas para os respectivos
projetos aprovados. Caso ndo haja indicagdo no tempo previsto, as bolsas serdo redistribuidas a
critério da coordenagio.

24. A CAAED confere se todos os orientadores de projeto fizeram a indicag@o dos bolsistas no

sistema.

Todos bolsistas indicados?

Nio > Entra em contato com o orientador, via email ou telefone, solicitando a indicagéo.
Sim = Segue o procedimento.

25.A CAAED atualiza a planilha de controle de dados sobre bolsistas, projetos e orientadores.

Nesta planilha estdo arquivados os registros de todos os processos referentes ao Programa
Permanecer.

26. A CAAED elabora um relatdrio de avaliagdo de desempenho do sistema naquele edital do

Programa Permanecer.

Atualiza-se também a planilha Resultado Geral (que contém as abas: aprovados, reprovados,
recursos, resultado geral ap6s recurso);
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A CAAED mantém na coordenag@o uma lista atualizada de projeto aprovados, com vagas
disponiveis por auséncia de indicagdo de bolsistas pelo orientador ou por saida de bolsista do

projeto.

Fim do Processo

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

N&o se aplica

VI. CONTROLE DE REGISTROS

Nome do Cédiao Responsavel Indexacdo | Acesso Tipode | Localde | Tempo de Disposicao
Registro g pela coleta ¢ Arquivo | Arquivo | Retencéo PS¢
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