Resolucédo 137/REITORIA/UNIVATES Lajeado, 29 de novembro de 2007

Aprova o Manual do Bolsista de

Iniciacdo Cientifica

O Reitor do Centro Universitario UNIVATES, no uso de suas
atribuicbes estatutarias, com base no oficio 635/PROPEX/UNIVATES, de
12/11/2007, e na decisao do Conselho Universitario — CONSUN, de 27/11/07 (Ata
10/2007),

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual do Bolsista de Iniciacdo Cientifica,

conforme anexo, parte integrante desta Resolucao.

Art. 2° A presente Resolucao vigora na data de sua publicagao,

sendo revogadas as disposicdes em contrario.

Simone Stilp

Pro-Reitora de Pesquisa, Extensédo e
Pos-Graduacgédo em exercicio do cargo
de Reitor do Centro Universitario
UNIVATES
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1 APRESENTACAO

Este manual foi elaborado com o objetivo de auxiliar os bolsistas de
iniciacdo cientifica. Relne informacfes sobre a estrutura da Instituicdo e sobre as
regulamentacdes e os procedimentos que devem ser do conhecimento destes.

2 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

A UNIVATES, apoiada no principio da PLURALIDADE, que busca
UNIDADE sem prejuizo da INDIVIDUALIDADE do ser humano, defende:

a) liberdade e plena participacao;

b) responsabilidade social;

C) postura critica perpassada pela reflexao teoérico-pratica;

d) inovacdo permanente nas diferentes areas da atividade humana;

e) estimulo para a iniciativa individual e o desenvolvimento associativo e

sustentavel,
f) interag&o construtiva entre Academia e Sociedade;
g) auto-sustentabilidade.

Em consonancia com a vocacgdo institucional e com seus principios, a
UNIVATES tem como Missao:

Gerar, mediar e difundir o conhecimento técnico-cientifico e humanistico,
considerando as especificidades e as necessidades da realidade regional,
inseridas no contexto universal, com vistas a expansdo continua e equilibrada da

qualidade de vida.

Para tanto, estabelece como Visao:
Ser uma Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pela qualidade, onde
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se destacam 0s compromissos com a inovagdo, com o empreendedorismo e com

os valores do associativismo.

2.1 Reitoria

A Reitoria, 6rgdo executivo superior e centro da coordenacao geral das
atividades da UNIVATES, atua por areas de atividade com o objetivo de qualificar
e racionalizar as acoes.

Conforme o Regimento Geral da Instituicao, a divisdo da Reitoria em areas
de atividade contempla particularmente as questdes do ensino de graduacéao,
sequencial, de poOs-graduacédo, da pesquisa e extensdo, da administragcdo do
Centro Universitario, do desenvolvimento institucional e do ensino bésico.

As atividades da UNIVATES dividem-se nas seguintes areas:

* Ensino;
» Pesquisa, Extensdo e Pos-Graduacao;
* Administragéo;

* Desenvolvimento Institucional.
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4 SETOR DE PESQUISA

A UNIVATES procura, por meio da pesquisa, atender aos objetivos de
produzir, sistematizar, criticar e integrar o conhecimento, tornando-o disponivel
tanto interna quanto externamente.

O Setor de Pesquisa da UNIVATES é coordenado pela Pro-Reitoria de
Pesquisa, Extensdo e PoOs-Graduagcdo, a qual € auxiliada pela Camara de
Pesquisa e Poés-Graduacdo. Atua na sala 114 do Prédio 1, e-mail:
pesquisa@univates.br.

A Camara de Pesquisa e Pos-Graduacéo tem as seguintes atribui¢des:

- propor a politica institucional para Pesquisa e Pds-Graduacédo na forma

de editais e gerenciamento de recursos;

propor formas de visualizacdo do impacto social alcancado pelas

pesquisas, pos-graduacédo e grupos de estudo;

indicar critérios, prazos e tramitacdo de projetos e relatorios;

apreciar projetos, acompanhar sua execucdo e proceder a sua
avaliacdo em termos de enquadramento nas politicas institucionais;
- coordenar o Salédo de Iniciacdo Cientifica;
- elaborar a politica de iniciacéo cientifica;
- buscar a vinculacdo das pesquisas com 0 ensino e a extensao;
« procurar agéncias e formas de financiamento das pesquisas.
A Unidade de Pesquisa caracteriza-se como nucleo aglutinador, dinamizador
e de apoio a pesquisa em sua area de abrangéncia. A Univates mantém trés
Unidades de Pesquisa:
- Ciéncias Ambientais;
- Planejamento, Gestdo e Inovacéo Organizacionais;
- Ensino, Saude, Informagé&o e suas Tecnologias.
Por meio de suas Unidades de Pesquisa, a UNIVATES pretende atuar em
duas dimensoées:
a) incentivar e desenvolver projetos e atividades de pesquisa que visam a
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producdo de conhecimento novo, em torno de diretrizes definidas periodicamente
e de metodologia especifica que procuram respostas e contribuem para o
desenvolvimento regional;

b) estar presente nos cursos como atividade didatica inserida no processo
educativo, contribuindo ndo sé para a formacdo do habito, da atitude de
investigacdo, do estimulo a criatividade, mas também para a sedimentacdo de
mentalidade e comportamento cientifico do académico.

Na pagina da UNIVATES (www.univates.br), link Pesquisa, encontra-se o
Manual da Pesquisa com informacBes sobre a Camara de Pesquisa e Pos-
Graduacado, as Unidades de Pesquisa, Focos Tematicos, apresentacdo dos

projetos de pesquisa e relatorios de pesquisa.

5 BOLSA DE INICIACAO CIENTIFICA

A Bolsa de Iniciacdo Cientifica - BIC € concedida a graduandos cursando
pelo menos o 2° semestre, a fim de que participem de projetos de pesquisa na
UNIVATES. A selecdo de bolsistas é feita pelos professores que participam ou
coordenam o projeto de pesquisa. O aluno de graduacédo pode ingressar na
atividade de pesquisa por meio dos diferentes programas de bolsas de iniciacao
cientifica, ou seja, bolsa da Instituicdo (PIE/BIC) ou bolsas de agéncias de
fomento.

A Bolsa de Iniciacao Cientifica tem por objetivos:

qualificar bons alunos, com vistas a continuidade da respectiva formacéo
académica, especialmente pelo encaminhamento destes para programas
de pés-graduacao;

incentivar talentos potenciais;

despertar vocacdo cientifica e incentivar potenciais pela sua
participacéo efetiva em projetos de pesquisa;

aumentar a producdo académica e cientifica;
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melhorar a qualidade do ensino e a da aprendizagem.

6 PROGRAMA DE INTEGRAGAO DE ESTAGIO - BOLSISTA DE
INICIAGAO CIENTIFICA - PIE/BIC

O PIE/BIC € destinado aos alunos do Centro Universitario UNIVATES para
a participacdo em Projetos de Pesquisa aprovados pelo Conselho Universitario —
CONSUN, conforme regulamento do Programa de Integracdo de Estagio — PIE
aprovado pela Resolucdo 129/Reitoria/UNIVATES, de 14/12/2006. Além disso, a
Resolugdo  061/Reitoria/UNIVATES, de  26/05/2007, aprova normas
complementares para a bolsa PIE/BIC.
Atribuicdes do aluno participante do Programa de Iniciacdo Cientifica

junto ao Coordenador do Projeto de Pesquisa:

participar da elaboragéo de instrumentos de coleta de dados;

realizar coleta de dados, organizar banco de dados e sistematizar

informacgdes coletadas, participando da sua analise;

realizar visitas técnicas e viagens de estudo relacionadas com o projeto

de pesquisa, por designacéo do responsavel pelo projeto;

participar da organizacdo do acervo bibliografico e documental do

projeto de pesquisa,

participar de eventos cientificos relacionados com a tematica do projeto

do qual participa, auxiliando, quando for o caso, na sua organizacao;

redigir textos, resenhas e artigos, sob a orientacdo do professor

orientador;

auxiliar na realizacéo de testes e experimentos;

auxiliar na elaboracdo de diagndsticos e analises situacionais, assim

como na redacao dos relatérios especificos de atividades desenvolvidas

no projeto;

elaborar relatério de sua participacdo no projeto, com vistas a avaliacdo

do professor orientador;
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participar anualmente do Saldo de Iniciagdo Cientifica - SIC da
UNIVATES.

Na vigéncia da designacao para o PIE-BIC, o aluno ficara vinculado ao
projeto de pesquisa para o qual tenha sido classificado, tendo que exercer suas
atividades sob a orientacéo direta do professor coordenador do projeto e indireta
da Coordenacéo de Pesquisa - PROPEX.

Compete ao professor orientador:

elaborar o plano de atividades a ser desenvolvido pelo aluno;
responsabilizar-se pela afericdo da frequéncia e pelo cumprimento da
carga horaria semanal do aluno;

orientar o aluno nas distintas fases do trabalho a ser desenvolvido, no
ambito do respectivo projeto, incluindo a elaboracao de relatérios parcial
e final, assim como de instrumentos para apresentacdo em seminarios,
congressos e demais reunifes académico-cientificas;

mencionar nominalmente os alunos participantes do projeto em
publicagOes e trabalhos apresentados;

- organizar a apresentacdo da pesquisa na Mostra Anual de Ensino,

Pesquisa e Extenséo.

Duracao da bolsa

O contrato como PIE/BIC tem prazo maximo de 02 (dois) anos de
vigéncia, conforme a Lei n° 6.494, de 07/12/1977.

O bolsista PIE/BIC também devera registrar horario de trabalho através do
sistema de digitais, 0 mesmo usado pelos professores. O Setor de Recursos
Humanos contata o bolsista para efetuar o cadastro e explicar a sistematica do
sistema.

10
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7 POSTURA PROFISSIONAL

7.1 Apresentacao pessoal

A aparéncia pessoal demonstra a auto-estima e o cuidado que a pessoa tem
consigo, sendo também o espelho da Instituicdo. O bolsista deve apresentar-se
adequadamente, evitando excessos que prejudiqguem a sua imagem e a da

Instituicdo, bem como zelar pela boa apresentagéo pessoal.

7.2 Comportamento

As informagdes institucionais de que o bolsista dispde em fungdo de sua
atividade profissional sdo de propriedade da Instituicdo, e seu uso indevido
caracteriza erro profissional, quebra de sigilo ou falta de ética.

O uso da internet é restrito as atividades profissionais, e ndo é permitido

instalar softwares de uso particular nos computadores da Instituicao.

7.3 Apresentacao de trabalhos
Na apresentacdo de trabalhos, tanto interna como externamente, 0s
seguintes itens devem ser evidenciados:
identificacdo da Instituicao;
equipe de trabalho (coordenador, participantes);
fontes financiadoras;

importancia da pesquisa.
8 INFORMAQ(N)ES GERAIS
8.1 Auxilio financeiro
Para participar em eventos cientificos relacionados com a tematica do

projeto do qual participa, o bolsista poderd solicitar Auxilio Financeiro para

11
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pagamento de inscricdo, locomocao, alimentacdo ou estadia, preenchendo o
formulario Anexo 4 da Resolucdo 065/REITORIA/UNIVATES, de 07/06/2005, que
podera ser solicitado ao Setor de Pesquisa, sala 114 do Prédio 1, ramal 301.

A solicitacdo devera ser entregue, autorizada pela Coordenacdo de
Pesquisa - PROPEX e pela Pré-Reitoria de Pesquisa, Extensao e P6s-Graduacéo,
no Setor Financeiro, sala 418 do Prédio 9, com no minimo 48 (quarenta e 0ito)
horas de antecedéncia.

Somente o requerente podera retirar o valor, sendo recomendada a
indicacao de conta-corrente para o depésito deste.

O envio dos comprovantes do pagamento de inscricdo (quando necessario)
€ de responsabilidade do requerente. O comprovante poderéa ser retirado no Setor
Financeiro apos o pagamento.

Caso tenha alguma duavida no que se refere ao auxilio financeiro, o bolsista

deverda contatar o Setor Financeiro.

8.2 Intranet

Na intranet da UNIVATES estdo centralizados todos o0s servigcos
informatizados da Instituigcdo. A ferramenta foi criada para auxiliar os setores na
realizacdo de suas funcdes e para facilitar a divulgacdo de informacbes aos
colaboradores da Instituicdo. Para acessar, basta utilizar o codigo de aluno e a
senha da biblioteca, no seguinte endereco:_http://intranet.univates.br, conforme

Figura 1.

12
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FIGURA 1 - Intranet

Arquivo Editar Exibir Histérico Favoritos Ferramentas Ajuda

€ - - @ {2} [© http:sfintranet.univates br/ ~[&] G- &)

HUNIVATES Chintranet Univates ) SAGU - Sistema Ab... ) Ponto - Registre s...

insraesd)| {

AUNIVATES proporciona a todos os seus colaboradores uma forma integrada de
divulgar as agbes e as informagdes internas da Instituicio, além de centralizar
em um ambiente Unico todos os servigos informatizados.

Para poder acessar os servigos e informagfes que estdo em nossa Intranet,
vocé devera se identificar da seguinte forma:

1.Colaborador: utilize seu codigo de aluno e a sua senha unificada
2.Colaborador que ndo & aluno: utilize seu codige de funcionario e sua senha

Quem ainda ndo possui uma senha da Biblioteca deve cadastra-la na propria.

Em caso de dividas, mande um e-mail para intranet@univates br ou ligue
para o ramal 329.

Login:

Senha:

Senha Biblioteca: v

Enviar

©2004 - UNTVATES - Todos os direitos reservados
Rua Avelino Tallini, 171 - Bairro Universitario - CEP 95200-000
Lajeado - RS - Brasil - +55[51)3714 7000 Linha direta: 0600, 7070808

& Localizar: [auxﬂio }@—Eréxima {t Anterior [ Realgar [ Diferenciar maidsc./minasc.

Concluido
Principais servicos disponiveis na Intranet:
- Requisicdo de Material;
- Solicitagdo de Compras;
- Solicitacdo de Servicos;
- Reserva de Veiculo;
- Transferéncia Orcamentaria.

8.2.1 Requisicao de material

O Setor de Suprimentos € responsavel pela aquisicdo de bens necessarios
para as atividades da Instituicdo. O setor é dividido em Compras (que adquire
itens especificos) e Almoxarifado (que possui itens de uso freqiente pela
Instituic&o).

Quando ha necessidade de utilizar materiais que existem no Almoxarifado,

13
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deve-se realizar requisicdo de material, através do link Compras/Almoxarifado —
Requisicdo de Material, conforme apresentado na Figura 2, que devera ser
aprovada pela Coordenacédo do Setor de Pesquisa.

FIGURA 2 - Requisicao de material

Arquivo Editar Exibir Histérico Favoritos Ferramentas Ajuda
<,:-3 = = @ ﬁ |3 http:/fintranet.univates br/ [~ &] Gl =

ISUNIVATES (Ghintranet Univates 0} SAGU - Sistema Ab... C) Ponto - Registre s...

Intranet)

Serigos Intemos Compras fAimoxarmado Requisica o de matenal

Concluido N

Apos a aprovacdo da requisicdo de material, o bolsista podera retirar os
materiais solicitados no Setor de AlImoxarifado, localizado no subsolo do Prédio 9.

Dentre os itens disponiveis no Almoxarifado, destacam-se materiais de
escritorio (canetas, blocos, lapis, clips etc.).

Antes da realizacdo de qualquer solicitacdo, deve-se verificar se ha saldo
disponivel no Centro de Custo (conta na qual estédo registrados todos os valores
que a pesquisa tem disponivel durante o ano) para a realizacdo da pesquisa.

A consulta do saldo pode ser feita via Intranet, conforme demonstrado na

14
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Figura 3, no link Setor de Contabilidade — Consulta de Saldos.

FIGURA 3 - Consulta de saldos

a Intranet Univates - Microsoft Internet Explorer

Arquivo  Editar  Exibir  Fawvoritos  Ferramentas  Ajuda

Q-O-HRANLkelz-vam- [ Jd 3

Endereco Iﬁj http:ffinkranet , univates, br}

Int ra@ | :
UNIVATES Servicos Professores

I---Il direto para--- - I I Login I Senha &I

Servicos Internos Setor de Contabilidade Consulta de Saldos

Yoltar b Consulta saldo
— — Anc: IZUU? vl

Deseiz

visualizar

centros de

custo

bloguesdos:

Codigo do I—J Click

centro ds TEEER

custo! the ...
to select
one
coust
center

Centro de I

custor

£ projeto de [T

DESQUISE ou

extensdor:

Enviar |
E12004 - INTRANET UNWATES - Tadax az dieilaz iezervadas
Rua fveling Tallini, 171 - Baina Universidva - CEP $59500-000
(5] ’_ ’_ ’_ ’_ ’_ 4 Internet

8.2.2 Solicitacao de compras
Conforme Figura 4, a solicitacdo de compras devera ser feita pelo link
Compras/Almoxarifado — Solicitacdo de Compras para materiais que ndo estejam

disponiveis no Almoxarifado.

15
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Arquivo Editar Exibir Histérico Faworitos Ferramentas Ajuda

<~3 - - @ E E,_:Fhttp:fﬂntranet.univates‘br,f \‘, I?i’_| 'iw i*‘

SHUNIVATES Ciintranet Univates 2h SAGU - Sistema Ab... i Ponto - Registre s...

Intranet l \
UNIVATES

pras

s T v
p— —

Concluido

O Setor de Compras realiza as cotacdes de precos solicitadas pelos
setores e, apo0s aprovacao da compra pela Coordenacédo do Setor de Pesquisa -
PROPEX e Pro-Reitoria de Pesquisa, Extensdo e Pos-Graduacao, o setor realiza
a aquisicao do bem.

Quando for necesséria a aquisicdo de algum item, deve-se ter cuidado com
0S seguintes aspectos:

- verificar o saldo, conferindo se o centro de custo do projeto possui o

valor necessério para a aquisicao;

- informar todos os dados e caracteristicas dos materiais necessarios. A

falta de detalhes gera dificuldades no momento da compra, aumentando
0 tempo para aquisicdo do mesmo, e pode, em casos mais graves,
acarretar na aquisicdo de um item que nao possui a finalidade desejada.

16



Resolucdo 137/REITORIA/UNIVATES, de 29/11/2007

A caracterizacdo do item necessario é de inteira responsabilidade do
setor solicitante;

verificar se a Instituicdo ndo possui 0 material/equipamento em outro
setor que possa ser de uso mutuo. Se necessario, entrar em contato com
0 Setor de Patrimonio, sala 107 do Prédio 9, ramal 521.

8.2.3 Solicitacao de servicos

O Setor de Engenharia e Manutencao (sala 105 do Prédio 9, ramal 529) é

responsavel pela realizacdo de reparos e instalagcbes na estrutura fisica da

UNIVATES, bem como pelo deslocamento de materiais, desde que estes nédo

possam ser realizados pelos préprios bolsistas.

Ao necessitar de auxilio do setor, deve-se preencher o formulario de

solicitacdo de servicos no link Servicos Gerais, apresentado na Figura 5,

certificando-se da antecedéncia necessaria, descritas abaixo:

0S servicos sdo programados nas sextas-feiras de cada semana e
encaminhados para execucdo na semana seguinte. Portanto, as
solicitacbes devem ser encaminhadas e aprovadas pela chefia com uma
semana de antecedéncia, salvo casos de comprovada URGENCIA;

as Solicitacbes de Servigo especificamente para a cozinha (café, ch4,
bolachas etc.) devem ser aprovadas pela chefia com no minimo 02 (dois)
dias de antecedéncia, para melhor organizacéao.

Todas as solicitagbes de servicos também sdo aprovadas pela

coordenacédo do Setor de Pesquisa - PROPEX.

17
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FIGURA 5 - Solicitacao de servicos

Arquivo Editar Exibir Historico Favoritos Ferramentas Ajuda

<’j - - @ ﬁ E,_:_;n_http:,‘ﬁmtranet.univates.brf [~ ] cl-[ &
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8.2.4 Reserva de veiculo

Para a realizacdo de pesquisas externas ou outras necessidades do
projeto, pode ser utilizado veiculo da Instituicdo. O bolsista devera solicitar ao
Setor de Pesquisa seu cadastro como motorista, fornecendo o niumero do RG, o
namero da Carteira Nacional de Habilitacdo e o seu e-mail. Apos a efetivacdo do
cadastro, o bolsista podera reservar algum veiculo disponivel pelo link Reservas —
Reserva de veiculos, conforme Figura 6. Posteriormente sera enviado o formulario
de autorizagdo de veiculo para o e-mail do bolsista, que devera imprimir a
autorizacdo e encaminha-la com antecedéncia minima de um dia ao Setor de
Pesquisa para autorizacdo. Para a liberacdo do veiculo, o bolsista devera
apresentar o formulario autorizado no Setor de Engenharia e Manutencgéao.

A Ordem de Servico 11/Reitoria/UNIVATES, de 04/07/2001, determina
orientagbes quando da notificacéo por infracbes de transito decorrentes do uso de
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veiculos da Instituicdo ou de veiculo préprio do funcionario/bolsista devidamente
autorizado e a servico da UNIVATES.

Arquivo Editar Exibir Historico Fayvoritos Ferramentas Ajuda
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8.2.5 Transferéncia orcamentaria
A transferéncia orcamentaria tem por objetivo transferir saldo entre contas
orgcamentarias ou entre centros de custos. Quando for identificada a falta de saldo
em determinada conta, 0s seguintes passos devem ser seguidos:
- avaliar a real necessidade de realizacéo do gasto;
- Caso seja necessaria a aquisicdo do material/bem, verificar a qual conta
or¢camentaria ele esté vinculado;
- localizar uma conta orgamentaria no seu proprio centro de custos da qual
possa ser transferido o valor (com saldo disponivel);
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- preencher o formulario “Transferéncias Orcamentarias”, disponivel no link
Setor de Contabilidade — Alteragcdes Orcamentarias, solicitando a
assinatura:

» do responsavel pelo centro de custo,
» do coordenador de pesquisa,
> do reitor.

Principais contas

Conta contabil Descricdo
Comunicagdes Registra os valores referentes ao servigo prestado pelo correio,
Postais como envio de cartas, sedex
Despesas de Registra os valores referentes as passagens de 6nibus, taxi,
Locomocéo exceto quando for aperfeicoamento, viagens e eventos
Material de Registra o valor de todos os materiais consumidos na atividade
Consumo da Instituicdo, inclusive recursos pedagdgicos, materiais de

escritério, expediente e materiais didaticos que se acabam com
0 uso, como: lapis, borracha, caneta, papel, materiais de
laboratérios, grampeadores, perfuradores, ficharios, mercurio,
fitas K7, martelo, alicate, porta papel toalha, bandejas,
escorredores de louga, quadro mural com medida padrdo 1,20
X 1,00 m, carpelle, pelicula para vidro, cabos de conexao,
placas de sinalizacdo, mouse, carga de nitrogénio, fogos de
artificios, CD, pilhas, folhagem, jaleco UNIVATES, jalecos e
aventais para alunos

Lanches e Registra os valores gastos com refei¢cdes e lanches pagos pela

Refeicdes Instituicdo (café, almoco, jantar) quando alguém se desloca a
servico da Instituicdo, exceto quando € para aperfeicoamento

Propaganda e Registra os valores de propagandas em radio, televiséo,

Publicidade jornais, revistas, bem como banners, faixas

Saléarios Registra todos os valores de salérios pagos

Servicos de Registra os valores referentes a xerox, impressoes, espiral,

Reprografia e laminas

Impressdes

Normalmente ndo é admitida a transferéncia de saldo das seguintes contas:

- Salarios e Encargos, Previdéncia Privada, Beneficios diversos e Desc.
em mensalidades func/prof, exceto quando comprovada a efetiva
reducéo do quadro de pessoal;

. Gratuidades descontos;
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Bibliografia;
Depreciacoes.
Obs.: Alteracbes orcamentarias devem ser feitas sempre entre contas
orcamentarias.
Qualquer duvida em relacdo a transferéncia orcamentaria, o bolsista deve
contatar o Setor de Contabilidade, sala 417 do Prédio 9, ramal 299.

8.3 Resolucdes - Qualitas

Os bolsistas podem manter-se informados sobre todas as Resolugdes
emitidas na IES, as quais regulamentam as politicas da Instituicdo. Estas podem
ser visualizadas na intranet: Acesso Rapido: Servicos: Qualitas: Resolucdes. Eles

podem optar por listar todas ou procurar por numero ou assunto.
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