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Apresentacao

Face as dificuldades encontradas na gestao de laboratorios
de pesquisa da Universidade Federal do ABC (UFABC), o
moédulo de Laboratérios do Sistema Integrado de Gestao (SIG)
foi desenvolvido, com o intuito de disponibilizar aos gestores
da instituicdo uma plataforma de gestdao com acesso rapido e
simplificado para insercao e coleta de informacdes pertinentes
a infraestrutura, localizacdo, colaboradores, tipo de pesquisa
desenvolvida, entre outros topicos referentes aos laboratorios
de pesquisa, contribuindo, dessa forma, para uma gestao de
laboratorios eficiente, eficaz e transparente.

Este guia tem como objetivo, portanto, orientar os

usuarios da UFABC nesse novo processo.
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Acesso ao SIG-SIGAA-PESQUISA-LABORAT()RIOS

O acesso ao moédulo de SIG-SIGAA-PESQUISA-
LABORATORIOS, assim como aos demais sistemas que
compoem o SIG, € realizado a partir de um usuario e senha.
Para isso, os gestores precisam ter, previamente, seus usuarios
cadastrados pelo NTI.

Para acessar o sistema, o gestor deve entrar no Portal do
Sistema Integrado de Gestdao de Atividades Académicas
(SIGAA), no seguinte endereco: https://goo.gl/MDV5q7. A
seguir, devera abrir a janela inicial do sistema, apresentada na
Figura 1, inserir os dados de usuario e senha, e efetivar o login

clicando no botao “Entrar”.

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maildsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH Sraen (Gestéoséli.flgnica de
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos)
Documentos)
SIGEleicao =
(Controle de Processos SI.GEVQMOS e SI?Admm S
Eleitorais) (Gestdo de Eventos) (Administragdo e Comunicagao)

Entrar no Sistema
Usuario:
Senha:

Entrar

SIGAA | UFABC - Nicleo de Tecnologia da Informac3o - ||||| | Copyright ® 2006-2018 - UFABC - sig.ufabc.edu.br."Melchi

Figura 1. Tela inicial do SIGAA.
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Apos o login, o gestor visualizara a pagina com o menu
principal do SIGAA (Figura 2). Para iniciar o cadastro do

Laboratorio de Pesquisa, o gestor devera levar o ponteiro do

I

o
mouse até o icone para acessar o modulo de

pesquisa.

UFABC - SIGAA -_sistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas A+ A~ | Ajuda? | Tempo de Sessiv: 00:22_SAIR
ARTUR LEONARDO I. F. DA SILVA @ Médulos ¢ caixa Postal % Abrir Chamado
DIVISAO ADMINISTRATIVA E DE APOIO AO PESQUISADOR (11.01.07.23) i i A Tnfocms Problesa

MENU PRINCIPAL PORTAIS

Biblioteca "
L Processo Seletivo “ .

-
& IVIE
elacdes Instituto Metropale | Ensino em Rede

2elacdes
Internacionais

OUTROS SISTEMAS

4 d = &
Administrativo Planejamento SIGAdmiIn
SIPAC SIGRH SIGPP

SIGAA | UFABC - Nucleo de Tecnologia da Informacdo - ||||| | Copyright ® 2006-2018 - UFABC - sig.ufabc.edu.br."Melchior" - v3.35.2

Figura 2. Tela Inicial SIGAA
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Acessando o modulo de pesquisa, o gestor visualizara a
aba | tsberatérios | conforme a figura 3, onde haverd os seguintes

campos:

1. Cadastrar Laboratorio;
2. Gerenciar Laboratorios;
3. Validar Solicitacao de Cadastro e

4. Notificar Coordenadores

UFABC - SIGAA - Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas A+ A- | Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:20

ARTUR LEONARDO I. F. DA SILVA (B Médulos ¢l caixa Postal *,» Abrir Chamado

DIVISAQ ADMINISTRATIVA E DE APOIO AQ PESQUISADOR (11.01.07.23) ﬁ: Alterar senha ' Informas Problema

MODULO DE PESQUISA

Laboratdrios

@ Laboratérios
[E Cadastrar Laboratdrio
[ Gerenciar Laboratérios
[ validar Solicitacdo de Cadastro
B Notificar Coordenadores

Menu Principal

SIGAA | UFABC - Nicleo de Tecnologia da Informacdo - ||||| | Copyright © 2006-2018 - UFABC - sig.ufabc.edu.br."Melchior" - v3.35.2

Figura 3. Modulo Pesquisa — Aba Laboratorios
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Cadastrando Laboratdrio de Pesquisa

Passo 1 - Identificacao do Laboratorio

Clicando no texto Cadastrar Laboratorio (Figura 3), o usuadrio
entrard no primeiro passo para cadastrar o laboratorio: Passo
1 - Identifica¢do do Laboratdrio.
Esta Aba se divide em 4 subabas:

a) Tipo de Laboratorio;

b) Identificacdo do Laboratorio de Pesquisa (Unidade de

Pesquisa);
c) Servicos a publico interno ou externo a instituicdo; e

d) Dados da Coordenagdo.
a) Tipo de Laboratorio

Nesta subaba (Figura 4), o wusudrio devera selecionar,
obrigatoriamente, o tipo de laboratério (Laboratério de
Pesquisa Multiusuarios ou Laboratério de Pesquisa de uso

Restrito).
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UFABC - SIGAA - Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas A+ A- | Ajuda? | Tempod :00:20 SAIR
ARTUR LEONARDO I. F. DA SILVA @ Médulos b caixa Postal %, Abrir Chamado
DIVISAD ADMINISTRATIVA E DE APOIO AQ PESQUISADOR (11.01.07.23) ﬁ:. Alterar senha ‘ﬁ Informar Problema
PESQUISA > CADASTRAR LABORATORIO
Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5
Identificagdo do Laboratdrio Cadastrar Equipe Técnica Cadastrar Salas Cadastrar Documentos Resumo

IDENTIFICACAD DO LABORATORIO

TIPO DE LABORATORIO

) Laboratério de Pesguiza Multiusuarios

@ Labaoratério de Pesquisa de uso Restrite

Figura 4. Tipo de Laboratdrio

Obs.: Os Laboratorios de Pesquisa Multiusuarios sao de
responsabilidade da PROPES, ja os Laboratorios de Pesquisa de

uso Restrito sao de responsabilidade dos Centros.

b) Identificagdo do Laboratorio de Pesquisa (Unidade de

Pesquisa

A subaba Identificacdo do Laboratorio de Pesquisa (Unidade de

Pesquisa), conforme Figura 5, possui os seguintes campos:

1- Nome
2- Sigla

3- Descricdo do Laboratdrio
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4- Inicio das Atividades

5- Laboratorio em Atividade
6- Area (m?)

7- Unidade

8- Subunidade

9- Localizacdo Fisica

10- Grupo de Pesquisa

11- Linhas de Pesquisa

12- Programa de Pos

13- Palavras-Chave

IDENTIFICACAO DO LABORATORIO DE PESQUISA (UNIDADE DE PESQUISA)
MNome:

Sigla:

Descrigdo do Laboratério #

Vocé pode digitar |2000 | caracteres. @

Inicio das Atividades: # E
Laboratdric em Atividade? * @ sv O NAD
Area: m?2
Unidade: #
Subunidade: | -- SELECIONE -- [+]

Localizagdo Fisica: #
Grupo de Pesquisa:
Linhas de Pesquisa:
Programas de Pds:

E]

Produgdo Cientifica:

© ©0 0 ¢

Palavras Chave: #

Figura 5. Identificacao do Laboratorio de Pesquisa

(Unidade de Pesquisa)
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b.1) Nome
Campo de preenchimento obrigatério, no qual deve-se

informar o nome do laboratério.

b.2) Sigla

Campo para informar a sigla do laboratorio, se houver.

b.3) Descricdo do Laboratorio
Campo de preenchimento obrigatério, destinado a insercao de

uma descricdo sucinta da atividade-fim do laboratorio.

b.4) Inicio das Atividades
Campo de preenchimento obrigatério, no qual deve-se
informar a data de inicio ou possivel data de inicio das

atividades no laboratério.
b.5) Laboratorio em Atividade
O campo Atividade tem preenchimento obrigatorio, devendo

ser selecionada a opcdo SIM (laboratério em atividade) ou NAO

8|Pagina
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(laboratério ainda inativo). Caso seja selecionada a op¢io NAO,

sera obrigatorio informar o motivo da inatividade.

b.6) Area (m?)
Campo de preenchimento obrigatério, no qual devem ser

informadas as medidas do laboratério em metros quadrados.

b.7) Unidade
Campo de preenchimento obrigatério, no qual deve-se
informar a qual Centro o laboratoério esta vinculado, ou se o

espaco esta sob responsabilidade da PROPES.

b.8) Subunidade

Funcado ainda indisponivel.

b.9) Localizacdo Fisica
Campo de preenchimento obrigatério, no qual deve-se
informar a localizacao fisica do laboratério. Exemplo: Bloco L -

Sala 320.

9|Pagina
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b.10) Grupo de Pesquisa

Funcao ainda indisponivel.

b.11) Linhas de Pesquisa

Funcao ainda indisponivel.

b.12) Programa de Pos

Campo destinado a informar quais programas de pOs-
graduacao estao envolvidos nas atividades do laboratério. Cada

programa devera ser inserido através do botao ©.

b.13) Palavras-Chave

Campo de preenchimento obrigatdrio, destinado a insercao de
palavras-chave que ajudem a identificar as atividades do
laboratorio. Cada palavra-chave devera ser inserida através do

botao ©@.

10| Pagina
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c) Servicos a publico interno ou externo a instituicao

Nesta secdo, devem ser preenchidas as informacdes sobre a
prestacdo de servicos a publico interno ou externo a
instituicao.

O campo EXxiste prestacdo de servicos a publico interno ou
externo a Instituigdo? tem preenchimento obrigatdrio, devendo
ser selecionada a opcao SIM (laboratorio prestador de servico a
publico interno ou externo) ou NAO (laboratério que nio
presta servico a publico interno ou externo). Caso seja
selecionada a op¢do NAO, serd necessario descrever o motivo
da ndo-prestacao. Caso seja selecionada a opcao SIM, sera
preciso incluir os tipos de servico.

O campo Existe intengdo de oferecer prestacdo de servicos no
futuro? tem preenchimento obrigatério, devendo ser
selecionada a opcao SIM (laboratério com intencdao de prestar
novo servico a publico interno ou externo) ou NAO (laboratério
sem intencdo de prestar novo servico a publico interno ou
externo). Caso seja selecionada a opc¢ao SIM, sera preciso

incluir os tipos de servico.
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| SIG-SIGAA-PESQUISA-LABORATORIOS - Manual do Gestor

SERVICOS A PUBLICO INTERNO OU EXTERNO A INSTITUICAO

Existe prestagdo de servigos a publico interno ou P @ NE
externo & Instituigdo? - 5IM 1@ NAO

Qual o motiva? #

Vocé pode digitar 2000 | caracteres.

Existe intencdo de oferecer prestacdo de servigos

@ NE
no futurg? © = SIM @ NAO

Figura 6. Servicos a publico interno ou externo a instituigcao

d) Dados da Coordenacao

Campo de preenchimento obrigatorio (Figura 7), em que
devem ser preenchidos dados como nome, e-mail institucional,
telefone de contato e inicio da coordenacao, referentes ao

Coordenador de laboratorio e ao Vice-Coordenador, se houver.

DADOS DA COORDEN »\ciﬂ

Coordenador: #

. Contato d
Email do Coordenador: # onate do
Coordenador:
Inicio da Coordenagdo: E
Vice-Coordenador:
Contato do
Email do Vice-Coordenador: Vice-
Coordenador:
Inicio da Vice-Coordenagdo: E
Gravar Continuar == Cancelar

Figura 7 - Dados da Coordenacao

Apos o preenchimento, o usudrio devera clicar no botao
Continuar == | para acessar a proxima tela (Passo 2 - Cadastrar
Equipe Técnica), ou clicar no botdo ' G=var | para continuar os

trabalhos em outro momento.
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Passo 2 - Cadastrar Equipe Técnica

A tela Cadastrar Equipe Técnica (Figura 8), possui as seguintes

abas:

1- Docente
2- Discente

3- Técnico-Administrativo

4- Externo

UFABC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Acadé&micas A+ A- | Ajuda? | Tempode s
ARTUR LEONARDO I. F. DA SILVA {# Médulos ¢l caixa Postal % Abrir Chamado
DIVISAD ADMINISTRATIVA E DE APOIO AQ PESQUISADOR (11.01.07.23) @ Alteror conba T ————

.

fiy)

PESQUISA > CADASTRAR LABORATORIO

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5

ldentificagdo do Laboratdrio Cadastrar Equipe Técnica Cadastrar Salas Cadastrar Documentos Resumo

CADASTRO DA EQuUIPE TECNICA

Docente Discente Técnico Administrativo Externo

@ Todos da Instituicio ) Somente da Minha Unidade
Docente: #
Inicio da Participacdo: * ™
Fim da Participacdo: E| [EI

Adicionar

-:"lf: Remover

LISTA DE MEMBROS DA EQUIPE DO LABORATORIO

Nome Categoria Funcao Inicio Fim

<< Voltar || Gravar || Continuar >> || Cancelar

Pesquisa

SIGAA | UFAEC - Nicleo de Tacnologia da Informac3o - ||| || | Copyright © 2006-2018 - UFABC - sig.ufabc.edu.br."Melchior" - v3.35.2

Figura 8. Cadastrar Equipe Técnica
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a) Docente
Inserir os docentes que fazem ou fizeram parte da equipe

técnica, bem como as datas de inicio e fim da participacao.

b) Discente
Inserir os discentes que fazem ou fizeram parte da equipe

técnica, bem como as datas de inicio e fim da participacao.

c) Técnico-Administrativo
Inserir os técnico-administrativos que fazem ou fizeram parte
da equipe técnica, bem como as datas de inicio e fim da

participacao.

d) Externo
Inserir os membros externos que fazem ou fizeram parte da
equipe técnica, bem como as datas de inicio e fim da

participacao.

14| Pagina
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Passo 3 - Cadastrar Salas

A tela Cadastrar Salas (Figura 9) possui os seguintes campos:

1-Nome

2 - Area

3 - Localizacgdo Fisica

4 - Descricdo das Instalacoes

5 - Descri¢do da Atividade (Finalidade)

6 - Equipamentos

15| Pagina
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UFABC - SIGAA - Sisterna Integrado de Gest3o de Atividades Acad&micas
ARTUR LEONARDO I. F. DA STLVA !i Médulos fb Caixa Postal \-_, Abrir Chamado

DIVISED ADMINISTRATIVA E DE APOIO &0 PESQUISADOR {11.01.07.23) '.:, Al st &% Informar
R . Problera
PESQUISA > CADASTRAR LABORATORIO
Passo 1 Passo 2 Passo 1 Passo 4 Passo 5
Identificagio do Laboratorio Cadastrar Equipe Técnica Cadastrar 5alas Cadastrar Documentos Resumo
MNome: &
Area: # m?

Localizagdo Fisica: *

Descricdo das Instalacies: #

Wocé pode digitar 2000 |caracteres,

Diescricdo da Atividade
Finalidade: ~

“océ pode digitar 2000 | caracteres,

Equipamentos: #

Wocé pode digitar 2000 |caracteres.

Adicienar

.t Visualizar 5ala . : Alterar 5ala o : Remover

Nome Area (m?)

Mio ha salas cadastradas neste |aboratario.

<< Woltar || Gravar | | Continuar >> || Cancelar

Figura 9. Cadastrar Salas

a) Nome
Informar o nome da sala.
Obs.: Caso se trate de sala unica, o gestor devera preencher o

campo Nome com o termo “Unica”.
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b) Area
Informar as medidas da sala em metros quadrados.
Obs.: A soma das areas das salas nao podera ser maior ou

menor do que a area total do laboratorio.

c) Localizacdo Fisica

Informar a localizacao fisica da sala.

d) Descricao das Instalacoes

Fornecer um resumo sucinto sobre as instalacoes da sala.

e) Descricao da Atividade (Finalidade)

Fornecer um resumo sucinto sobre a atividade-fim da sala.
f) Equipamentos

Informar os equipamentos localizados na sala, bem como seus

numeros de patrimodnio e o responsavel por eles.

17| Pagina
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Passo 4 - Cadastrar Documentos

Esta tela possui os seguintes campos:

1- Ata de aprovagado da criacdo em plendria da(s) unidade(s)
2- Portaria de criacdo do laboratorio de pesquisa

3- Portaria de designag¢do do coordenador

UFABC - SIGAA - Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas A+ A- | Ajuda? | Tempo de Sessfo: 00:25 SAIR
ARTUR LEONARDO I. F. DA SILVA {# Modulos ¢ caixa Postal % Abrir Chamado
DIVISAD ADMINISTRATIVA E DE APOIO AC PESQUISADOR (11.01.07.23) € Alterar senhs & Informar Problema

PESQUISA > CADASTRAR LABORATORIO

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5

Identificagio do Laboratorio Cadastrar Equipe Técnica Cadastrar Salas Cadastrar Documentos Resumo

CAaDASTRO DE DOCUMENTOS

Arquivo: # || Seledonar ar

uivo... | Nenhum arquiveo selecionade.
Descrigdo: #

MARQUE ABAIXO O DOCUMENTO QUE ESTA SENDO ANEXADO

@ Ata da aprovacgdo da criagdo em plendria da(s) unidade(s)

) Portaria de criacdo do laboratdrio de pesquisa

) Portaria de designacdo do coordenador

Anexar Documento

~4: Visualizar Documento :"lf Remover

ARQUIVOS ANEXADOS

Nome Tipo

Pesquisa

SIGAA | UFABC - Nicleo de Tecnologia da Informacdo - ||||| | Copyright @ 2006-2018 - UFABC - sig.ufabc.edu.br."Melchior” - v2.35.2

Figura 10. Cadastrar Documentos

Nesta secdo, deverda ser feito o upload dos seguintes
documentos: Ata da aprovacao da criacdo em plendria da(s)
unidade(s), Portaria de criacao do laboratério de pesquisa,

Portaria de designacao do coordenador).
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Passo 5 - Resumo

A tela Resumo (Figura 11) demonstrara, de forma resumida,
todas as informacdes preenchidas pelo o usuario. Desse modo,
apos confirmar se os dados inseridos estao corretos, o gestor
podera clicar no botdo “Gravar”. Havendo alguma inconsisténcia,

ele devera voltar as abas anteriores para correcao.

Fasso 1 Passol Passo3 Passo 4 Passo S
13entoepto 90 LadOraidro Cadastrar Equipe Teonios Cadastrar Ealas Cadastrar Dooumentos Resumo

IDENTIFICACAD DO LABORATORIO
Cédigo:
Tipo de Laboratério:
Nome:
Sigla:
Iniclo das Atividades:
Laboratério em Atividade?
Existe prestacio de servigos a piblico Intemo ou
extemo 3 Instituicdo?
Motivo:

Existe iIntencdo de oferecer prestacdo de servicos no
futuro?

Arca:
Centro:
Localtzacdo Fisica:
Palavras Chave:
Dapos oA COORDENAGAD
Coordenadon
Emall Coordenador:
Contato Coordenador:
Inicio da Coordenacdo:

EQuIre TECNICA

Nome Categoria Funcdo Inicio Fim
DOCENTE Coorgenador(a) 050372018
SERVIDOR Colaboragor{a) 05/03/2018
SERVIDOR Coladoragor{a) 05/03/2018

SALAS

Nome Area (m)

N30 saias cacastracas
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DOCUMENTOS ANEXADOS

4! Visualizar Documento
Nome Tipo
Tazte Ats da aprovazdo ca crisgdo am plandria da(s) unidadals)
Taste Fortaria da criag¥o do taboratdrio da pasquiza
Teste Portaria da designaz¥o co Comité Gestor oo laboratdrio multiusudrio
Taste Fortaria de dasignagio do coordenador
Taste

Ragimeanto Intarno 0o laboratdrio muitiusudrio

HISTORICO DO LASORATORIO

Data Status Usudrio
05/03/2018 10:21 SENDENTE vaLIDACAD ARTUR LEONARDO IMAMURA FEAREIRL DA SILVA [artur Imamura)

Ame:a.' Gravar << VO"-@T

Figura 11. Resumo

Concluido o processo de preenchimento, o usudrio do SIG
Laboratoérios podera submeter as informagdes para validagao
ou realizar a corregdes necessarias.

ApOs a submissao do cadastro do Laboratdério, o gestor da area

realizara a avaliacao para validacao ou solicitar adequacao.
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Gerenciando os Laboratodrios de Pesquisa

Clicando no texto Gerenciar Laboratorios do mdédulo de
pesquisa/Laboratérios (Figura 12) vocé podera acessar a

pagina de gerenciamento de laboratorios.

UFABC - SIGAA -
ARTUR LEONARDO I. F. DA SILVA ¥ Médulos ¢b caixa Postal %, Abrir Chamado
DIVISAO ADMINISTRATIVA E DE APOIO AOC PESQUISADOR (11.01.07.23)

Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas A+ A- | Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:24 SAIR

£ Alterar senha % Informar Problema

MODULO DE PESQUISA

‘ Laboratérios

Laboratérios
[ Cadastrar Laboratério

I [ Gerenciar Laboratérios
® validar Solicitagdo de Cadastro
@ Notificar Coordenadores

Menu Principal

SIGAA | UFABC - Nicleo de Tecnologia da Informacdo - ||||| | Copyright @ 2006-2018 - UFABC - sig.ufabc.edu.br."Melchior" - v2.35.2

Figura 12. Gerenciar Laboratdrios
A pagina de gerenciamento possui um campo de busca de

laboratorios, conforme a figura 13, com os seguintes filtros de

campos:
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1-Ano

2- Sigla do Laboratorio

3- Cadigo do Laboratorio

4- Nome do Laboratorio

5- Tipo de Laboratorio

6- Centro

7- Unidade

8- Servidor

9- Status do Laboratorio

10- Laboratorio em Atividade

11- Laboratorios com Prestacdo de Servicos
12- Servigos Prestados

13- Laboratdrios com potencial para prestagdo de servicos

14- Servicos potenciais a serem prestados
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UFABC - SIGAA - Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas A+ A- | Ajuda? | 7empo de Sessio: 00:25 SAIR
ARTUR LEONARDO I. F. DA SILVA (@ Médulos ¢l caixa Postal %, Abrir Chamado
DIVISAO ADMINISTRATIVA E DE APOIO AO PESQUISADOR (11.01.07.23) & Alterar sanha 8 vt Dol

PESQUISA > GERENCIAR LABORATORIO

BUSCAR LABORATORIOS

[7] Ano:
[7] sigla do Laboratério:
[F] cédigo do Laboratério: (Formato: PPPNNNN-AAAA, onde PPP = prefixo, NNNN = nimero e AAAA = ano)

[7] Nome do Laboratério:

[7] Tipo de Laboratério: -- SELECIONE -- EI
7] Centro: -- SELECIONE -- [+]
[T unidade: -- SELECIONE -- [~]
[7] servidor:

[7] Status do Laboratério: | -- SELECIONE -- [~

B [

= Laboratérios com N3o E

— Prestacdo de Servigos:
[7] servicos Prestados:

Laboratdrios com

[7] potencial para N3o E‘
prestacdo de servigos:

A Servicos potenciais a
~ serem prestados:

[7] Gerar Relatério

Buscar | Cancelar

Pesquisa_

SIGAA | UFABC - Nucleo de Tecnologia da Informacdo - ||||] | Copyright @ 2006-2018 - UFABC - sig.ufabc.edu.br."Melchior" - v3.35.2

Figura 13. Buscar Laboratérios

Apos a definir os critérios de busca ou deixar os campos
em branco (deixando os campos em brancos o gestor
visualizara todos os laboratorios do sistema), deve-se clicar no
botdo | Busear || Dessa forma, o gestor podera visualizar todos os
laboratorios de seu critério de busca e podera individualmente
continuar o cadastro, visualizar, alterar os dados, alterar o

status, imprimir ou excluir as informacdes dos laboratorios.
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Clicando no icone @, sera possivel continuar o cadastro do
laboratorio.

Clicando no 1icone ¢, sera possivel visualizar as
informacdes dos laboratorios.

Clicando no icone +, sera possivel realizar as devidas
correcoes ou atualizacoes. A forma de preenchimento é a
mesma usada durante o cadastro, portanto, bastara seguir as
orientacdes das paginas 5 a 20.

Clicando no icone &, sera possivel alterar o status do
laboratorio para: validado, retornar para adequacao, nao
validado, pendente de validacao e inativo.

Clicando no icone &, serd possivel imprimir todas as
informacdes do laboratorio desejado.

Clicando no icone ¥, o laboratério desejado sera excluido.

O campo [ GerarRelatério garg ym relatério gerencial das

informacdes dos laboratérios definidos pelo critério de busca.
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Validacao de Solicitacao de Cadastro

ApoOs o encaminhamento das informacoes do laboratorio
ao sistema ser feito pelo coordenador, o gestor devera validar,
solicitar o retorno para adequacdao ou ndo validar tais

informacoes.

Para efetivar esse processo, sera necessario acessar o link
Validar Solicitagdo de Cadastro do modulo de
Pesquisa/Laboratdrios, conforme a Figura 14. Na pagina que
ird se abrir ao clicar no link, os laboratorios preenchidos pelos
coordenadores estarao listados e aguardando a possivel

validacao.
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UFABC - SIGAA - Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas A+ A- | Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:25 SAIR
ARTUR LEONARDO I. F. DA SILVA @ Médulos ¢ caixa Postal %, Abrir Chamado
DIVISAO ADMINISTRATIVA E DE APOIO AO PESQUISADOR (11.01.07.23)

‘f‘ Alterar senha &% Informar Problema

MODULO DE PESQUISA

Laboratérios

Laboratérios
@ Cadastrar Laboratério
[ Gerenciar Laboratérios

[BJ Validar Solicitacdo de Cadastro|
[ Notificar Coordenadores

Menu Principal

SIGAA | UFABC - Nicleo de Tecnologia da Informacdo - ||||| | Copyright @ 2006-2018 - UFABC - sig.ufabc.edu.br."Melchior" - v3.35.

Figura 14. Validar Solicitacdao de Cadastro

Nesta pagina, sera possivel utilizar os mesmos critérios de

busca da pagina Gerenciar Laboratdrios.

Clicando no botio @, sera possivel visualizar as
informacdes do laboratério cadastrado e validar, solicitar
retorno para adequacdo ou nao validar, além de encaminhar

uma observacao ao coordenador, conforme Figura 15.
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V&LID&C&G DO CADASTRO DO LABORATORIO

Parecer: # @ yaLiDapo © RETORMAR PARA ADEQUACAD © NAO VALIDADO
Observagies:

Cadastrar <<= Voltar Cancelar

Figura 15. Validagao do Cadastro do Laboratorio
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Notificacao para coordenadores

Clicando no texto Notificar Coordenadores (Figura 16), o
usuario podera acessar a pagina destinada a notificacdo de

coordenadores.

UFABC - SIGAA -
ARTUR LEONARDO I. F. DA SILVA @ Médulos ¢l caixa Postal o Abrir Chamado
DIVISAO ADMINISTRATIVA E DE APOIO AC PESQUISADOR (11.01.07.23)

Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas A+ A- | Ajuda? | 7empo de Sessio: 00:25 SAIR

£ Alterar senha &% Informar Problema

MODULO DE PESQUISA

Laboratérios |

Laboratérios

[ Cadastrar Laboratério

@ Gerenciar Laboratérios

® validar Solicitagdo de Cadastro
IE\ Notificar Coordenadores I

Menu Principal

SIGAA | UFABC - Nicleo de Tecnologia da Informacdo - ||||| | Copyright @ 2006-2018 - UFABC - sig.ufabc.edu.br."Melchior" - v3.35.2

Figura 16. Notificar Coordenadores

Nesta pagina, sera possivel utilizar os mesmos critérios de
busca da pagina Gerenciar Laboratorios.
O gestor podera selecionar os laboratoérios, utilizando a

selecdo da caixa (icone ¥), e depois clicar no botao ! Préximo passo ==
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para redigir e encaminhar uma mensagem aos laboratorios

selecionados, conforme Figura 17.

PESQUISA > NOTIFICAR COORDENADORES

@J: Remover Coordenador

Enviar COMUNICADO

Coordenadores (1)

o
Assunto: #
Corpo da Mensagem: #
SR % DBB] B S B I A Y E===0
2 Estilos ~ Paragrafo ~ Fonte + Tamanho da Fi= |EE §E i= | 7
— | % = |2
Responder para: EI (e-mail opcional)

&Anexar arquivo: Selecionar arguive... | Nenhum arguive selecionado. (opcional)

Desejo enviar esta mensagem como copia para o meu e-mail

Enviar Comunicado << \Voltar Cancelar

Figura 17. Enviar Comunicado aos Coordenadores
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Orientacoes Complementares

Sugestoes, criticas e informacoes, entrar em contato:

Pro-Reitoria de Pesquisa

Av. dos Estados, 5001 - Santa Teresinha
Santo André/SP - CEP 09210-580

Bloco L - 32 andar - Fone: (11) 3356.7618

e-mail: propes@ufabc.edu.br
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