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Apresentacao

Este documento foi elaborado a partir das informacbes disponiveis no Manual do
Usudrio do Diretério dos Grupos de Pesquisa no Brasil (DGP) (http://lattes.cnpg.br-
/web/dgp/manual-do-usuario/).

Orientagdes para adicionar Grupo de Pesquisa

O grupo de pesquisa é definido como um conjunto de individuos organizados
hierarquicamente em torno de uma ou, eventualmente, duas liberancas:

« Cujo fundamento organizador dessa hierarquia é a experiéncia, o destaque e a
lideranca no terreno cientifico ou tecnoldgico, no qual existe envolvimento profissional
e permanente com a atividade de pesquisa;

o Cujo trabalho se organiza em torno de linhas comuns de pesquisa que subordinam-se
ao grupo (e ndo ao contrario);

. E que, em algum grau, compartilha instalagdes e equipamentos.
O conceito de grupo admite aquele composto de apesnas um pesuisador e seus estudantes.

A configuracdo de um grupo de pesquisa é dinamica, tanto em relagdo 4s suas linhas de
pesquisa, como em relagdo aos seus membros (principalmente estudantes, que
permanecem no grupo, como esse perfil, por um periodo mais curto) ds parcerias que
estabelece com instituicGes e empresas, etc. Além disso, sempre terdo grupos novos a
serem cadastrados e grupos que se tornaram inativos a serem excluidos. Desta forma, a
necessidade de atualizagdes é continua e permanente.

Passo a passo a ser seguido

1. Passo. Na tela inicial, sera apresentada a tabela com os grupos que lidera (ou vazia se ndo
houver nenhum grupo cadastrado), contendo os campos “Nome do grupo”, “Instituicao”,
“Area predominante”, “Utimo envio”, “Data da situacdo”, “Situcdo” e “Ac¢des”. O usudrio
devera clicar no botdo “Adicionar grupo de pesquisa” ou selecionar a op¢ao “Grupo de
Pesquisa” no menu “Formulario” para inserir um novo grupo, ou clicar no icone “Alterar
grupo de pesquisa” localizado na coluna “Ac¢des”, para atualizar um grupo ja existente o
sistema ainda oferece as acdes de “visualizar o espelho do grupo de pesquisa”, “Excluir
grupo de pesquisa”, e “casos atipicos”, que aparece apenas quando hd tal ocorréncia.
(Figura 14).
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Figura 14- Tela Inicial do Grupo de Pesquisa
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2. Passo. Sera exibida a tela “Dados do Grupo — Identificacao” (Figura 15) com 0s campos
“Instituicdo do grupo” e “Primeiro lider” ja preenchidos (se o lider possuir apenas uma
instituicdo vinculada a ele; se ndo, é preciso selecionar a instituicdo). Os campos “Nome do
grupo”, “Ano de formacdo”, “Grande area predominante” e “Area predominante” sdo de
preenchimento obrigatdrio. Se a instituicdo do grupo contiver unidades vinculadas a ela, o
campo “Unidade” ficard disponivel para preenchimento (ndo obrigatério). O usudrio deverd
clicar no icone de “Pesquisar Unidade” e, na tela referida, pesquisar por palavra-chave ou
expandir a hierarquia (clicando na setinha ao lado das unidades) para selecionar a unidade
desejada (clicando sobre o nome da mesma). O sistema retorna a tela anterior com o
campo “Unidade” preenchido e ndo editavel. Para alterar a unidade, pesquisar novamente
ou limpar o campo clicando no icone “ = ”. Se ndo houver nenhuma unidade cadastrada, o
campo ficara indisponivel (a hierarquia da instituicdo e as unidades apresentadas sdo as
cadastradas no Diretério de Instituicdes - DI do CNPq, acessivel pelo portal da Plataforma
Lattes). Para concluir, clicar na opgao “Salvar” e depois em “Proximo”.
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Figura 15- Tela Identificagdo
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3. Passo. O sistema exibira a tela “Dados do Grupo — Endereco/Contato” (Figura 16). Nessa
tela, o usuario deverd informar o CEP ou o Endereco (valido nos Correios) e clicar no icone
de “Pesquisar endereco”. Os campos obrigatérios serdo preenchidos automaticamente,
exceto o campo “Numero”, que deverd ser informado manualmente. Os campos
“Complemento” e “Caixa Postal” sdo de preenchimento opcional. No campo “Localizacdo
Georeferenciada”, o usudrio devera clicar no icone de “lLocalizacdo automdtica” para
carregar os dados da latitude e longitude do endereco informado. Para refinar a localizacdo
referente ao CEP ou enderecgo informado, clicar no icone “Refinar localizagao do mapa”. No
“Contato do Grupo”, o usudrio deverd preencher os campos obrigatérios “Telefone” e
“Email” (e-mail do grupo preferencialmente, ou do lider se ndo houver um do grupo), sendo
os campos “Fax” e “Website” de preenchimento opcional.
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Figura 16- Tela Enderego/Contato
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4. Passo. O usudrio deverd acionar uma das opc¢les: “Salvar”, para apenas salvar as
informacbes ja preenchidas ou “Préximo”, para salvar as informacbes e dar
prosseguimento ao cadastro.

5. Passo. Ao acionar a opgcdo “Proximo”, o sistema exibird a tela “Dados do Grupo -
Repercussbes” (Figura 17), onde sera apresentado o campo “Repercussido do trabalho do
grupo”, de preenchimento opcional. No campo “Participacdo em redes de pesquisa”, a
opcao “N3o” ja virda marcada. Caso selecione a opg¢do “Sim” (Figura 18), o sistema
apresentard o campo “Rede de pesquisa”, de preenchimento obrigatdrio, e os campos
“Website/blog” e “Sigla”, de preenchimento opcional. Feito isso, devera clicar na opg¢édo
“Concluir” para adicionar as informacgdes na tabela. Em seguida, poderd “Salvar, Limpar ou
5
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Cancelar” o registro. Apds salvar,clicar em “Préximo” para prosseguir. O botdao “Cancelar”
cancela a Ultima operacdo sem salvar e vai para a tela de “Inicio”, fechando o formulario.

Figura 17- Tela Repercussdo opgdo “Ndo”
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Figura 18- Tela Repercussdo opg¢ao “Sim”
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6. Passo. Sera exibida a tela “Linhas de Pesquisa — Linha de Pesquisa” (Figura 19),
contendo a tabela de linhas ja cadastradas (ou vazia se ndo houver nenhuma inserida) com
os campos “Nome da linha de pesquisa”, “Dados completos”, “Pesquisadores
relacionados” e as “Ac¢Oes” de visualizar, editar e excluir linha de pesquisa. Se uma linha ja
cadastrada contiver o valor “Ndo” na coluna “Dados completos”, o usudrio devera editar a
linha para completar as informacdes. Para incluir uma nova linha, clicar no botdo
“Adicionar linha de pesquisa”.
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Figura 19- Tela Linha de Pesquisa
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7. Passo. Serd exibida a tela com os blocos “Cadastrar Linha de Pesquisa” com os campos
“Linha de pesquisa” e “Objetivo da linha de pesquisa” e “Palavras-Chave”, onde é possivel
adicionar palavras novas ou selecionar palavras ja existentes na base de dados (Figura 20).
O nome da linha de pesquisa e pelo menos uma palavra-chave sdo informacdes
obrigatdrias. O usuario deverad clicar no botdo “Préximo” para prosseguir.
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Figura 20- Tela Cadastrar Linha de Pesquisa

(g).’iﬁ::f:tﬁ;;":f'-
ac'qu e oo |e|e |0

Inicio: Farmulanos Consultas Relatorios Nome do Usuédrio 1 Lider

& »Linhas de pesquisa do grupo ® Linha de pesquisa » Linha de pesquisd

Dados do grupo
G, TESTE GRWO 1

@ lcentificacso

Linha de pesquisa

@ Endereco / Contalo

@ Repercussdes
* Campos Obrigatorios

Linhas de pesquisa 4o grupo.

_ Linha de pesquisa

Recursos humanos °
Linha de pasquisa Arz3 do conhecimento Setor da aplicagao
@ Pesquisadores
Cadastrar linha de pesquisa
£studantss
it *Linha ¢e pesguisa

InstituicGies pars eiras

Equipamentos e Softwares oy o
i 500 caracteras. 500 restantes

Equipamentos relevanies
Palavras-chave @
Softwares reigvanies

Palavras-chave + Adkionar | £ Selecionar

Palavra-chave Agoes

Nenhum registro ad i lonado

8. Passo. Serd exibida a tela “Area do Conhecimento da linha de pesquisa”, com a tabela de
areas ja incluidas (ou vazia se ndo houver nenhuma darea cadastrada) contendo os campos
“Ordem”, “Grande Area”, “Area”, “Subarea”, “Especialidade” e “Ac¢Ses” (Figura 21). Cada
linha pode ter até 3 areas informadas e pelo menos uma é obrigatdria. O usuario devera
clicar no botdao “Adicionar drea do conhecimento” para incluir uma area. Feito isso, sera
apresentada uma tela com as opc¢des “Arvore” ou “Lista”. O sistema ja vai trazer marcada a
opcdo de “Arvore”, onde, ao digitar as primeiras letras, o sistema mostrard as opcdes de
areas relacionadas a palavra informada. Na op¢do “Lista”, o usudrio devera selecionar a
“Grande Area” e, seqiliencialmente, “Area”, “Subarea” e “Especialidade”, clicar no botdo
“Concluir” e depois em “Préximo”. A opcdo de excluir o registro se localiza no campo
“AcOes”.
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Figura 21- Tela Area de Conhecimento
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9. Passo. Sera exibida a tela “Setores de aplicacdo da linha de pesquisa” com a tabela de
setores ja incluidos (ou vazia se ndo houver nenhum setor cadastrado) contendo os
campos “Ordem”, “CNAE”, “Secdo”, “Divisdao” “Grupo” e “Ac¢des” (Figura 22). Cada linha
pode ter até 3 setores, sendo pelo menos um obrigatério. O usudrio devera clicar no botado
“Adicionar Setor de Aplicacdo” e, na tela “Pesquisar setor de aplica¢cdao”, selecionar de um
até 03 (trés) setores, clicando em seguida no botdo “Concluir” para finalizar o cadastro.
Terd também a opc¢ao de limpar os dados apresentados na tela ou, ainda, de cancelar a
acdo. A pesquisa de setores deve ser feita digitando uma palavra-chave e em seguida
clicando no icone “Pesquisar setor de aplicacdao” ao lado do campo. Na tela inicial de “Linha
de pesquisa”, botdao Ajuda, hd um link para a tabela completa de setores, caso seja
necessaria uma pesquisa prévia.

10
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Figura 22- Tela Setor de Aplicagdo
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10. Passo. Apds acionar o botdo “Concluir”, o sistema retornara para a tela “Linha de
Pesquisa”, onde o usudrio tera disponiveis as a¢des de “Visualizar linha de pesquisa”,
“Alterar linha de pesquisa” e “Excluir” uma linha cadastrada. Clicar no bot3ao “Préximo” para
continuar.

11. Passo. Sera apresentada a tela “Recursos Humanos - Pesquisadores”, com a listagem
dos pesquisadores ja castrados no grupo. Se for um novo cadastro, nesse momento constara
apenas o nome do pesquisador lider do grupo, sem nenhuma linha de pesquisa associada
(Figura 23). Nesse caso, o usuario deverd clicar no botdo “Alterar dados pesquisador”,
selecionar uma ou mais linhas de pesquisa em que o pesquisador atua, “Adicionar” e
“Concluir” (Figura 24).De volta a tela “Pesquisadores”, o usuario poderad inserir pesquisador
clicando no botdo “Adicionar pesquisador”, que abrira a tela “Busca Curriculo Lattes”. Apds a
consulta e indicacdo do pesquisador desejado, o usudrio devera selecionar ao menos uma
linha de pesquisa para cada pesquisador adicionado, “Concluir” e depois clicar no botdo
“Préximo”.

11



UNIVERSIDADE
DO ESTADO DE MINAS GERAIS | ueme

Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacao

Figura 23- Tela Pesquisadores
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Figura 24- Tela Alterar Pesquisador
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12. Passo. Sera exibida a tela de “Recursos Humanos - Estudantes” (Figura 25), com a
listagem dos estudantes ja incluidos no grupo, ou vazia se ainda ndo houver nenhum
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cadastrado. O usudrio deverad clicar no botdo “Adicionar estudante” para abrir a tela “Buscar
Curriculo Lattes”, pesquisar e indicar o estudante desejado. O sistema apresentard entdo os
campos “Orientador” e “Linhas em que atua” (preenchimento obrigatdrio), para selecdo do
pesquisador do grupo que orienta o estudante e das linhas em que este atua. (Figura 26). O
usuario deverd clicar no botdo “Concluir” para finalizar a inclusdo e clicar no botao
“Préximo”.

Figura 25- Tela Estudantes
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Figura 26- Tela Estudantes Selecionados
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13. Passo. Sera exibida a tela “Recursos Humanos - Técnicos” (Figura 27). O usudrio devera
clicar no botdo “Adicionar técnico” para, a partir da opcdo “Buscar Curriculo Lattes”,
cadastrar umtécnico no grupo. Apds a selecdo o sistema apresentard o campo “Ocupacao”
(ndo editdvel), onde o usudrio devera clicar no icone “Pesquisar atividade”, localizado ao
lado do campo, digitar uma palavra-chave (ou apenas uma letra), clicar no icone “Pesquisar
atividade” novamente e selecionar a ocupacdo mais préxima possivel da atividade que o
técnico exerce no grupo. Em caso de dificuldade para encontrar a ocupacdo, clicar no
botdo “Ajuda”, onde ha um link para a tabela de Classificacdo Brasileira de Ocupacdes —
CBO, utilizada neste campo. Clicar em“Concluir” e depois no botdo “Proximo” (Figura 28).
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Figura 27- Tela Listar Técnicos
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14. Passo. Sera exibida a tela “Recursos Humanos - Colaboradores Estrangeiros” (Figura
29).0 usudrio devera clicar no botdo “Adicionar Colaborador Estrangeiro” para selecionar
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um colaborador a partir da consulta na base de Curriculos Lattes. Apds indicar o
colaborador, clicarem “Préximo” para prosseguir o cadastro do grupo (Figura 30).

Figura 29- Tela Colaboradores Estrangeiros

Qcveq ©

# ) Recursos humanas ¢ Colaboradores esirangeros » Colabaradores estrangeiros

@ (ESTE GRIWO 1

Colaboradores estrangeiros

Colaboradores estrangeiros participantes do grupo de pesquisa

+ Aakionar Colaboracar Estrangern
© oS Noma 3 Pais do nascimento c Formagic acadmiea o Agses
@ Estudantes Nerhum registro adic onado

10 [v Total de registros: 0

[ - B

Figura 30- Tela Colaborador Estrangeiro Selecionado

<) O e o B
ﬂc’qu g'-‘;;"’ » © o e o

niclo Formulanas Consuttas Relatonos Nome do Usudrio ; Liger

# ¥ Recursos humanos * Colaboradores estrangeros ¢ Colaboradores estrangeiros

G; TESTE GRUPO 1

@ lcentinicagsio

Colaboradores estrangeiros

@ Encersgo / Contato

@ Repercussies

Linhas Oe pesguisa do grupo

@ Linha de pesquisa Colaboradores estrangeiros participantes do grupo de pesquisa

Recursos humancs
+ Adiconar Colaborador Estrangesro

@ Pesquizadorss Nome = Paiz de nascimento PS Formagio académica s Agbes
@ Estudantes Colabarador Estrangairo 1 nana ‘

® Tecrikos < | o G ||| fes w [+ Total de registros: 1

Colaboradoras estrangairos

Parcenss

< Antenor Provemo > @ Enviarac CNPQ

Instituigdes parceras
Equipamentos e Softwares
Equipamentos retevantes

Softwares relevanies

15. Passo. Serd exibida a tela “Parcerias — Instituicdes Parceiras” com a tabela de
instituicdes parceiras ja informadas (ou vazia se ndo houver nenhuma cadastrada) (Figura
31). O usudrio deverd clicar no botdo “Adicionar Parcerias” para consultar e selecionar a
instituicdo parceira (Figura 32). Feito isso, serdo apresentados os dados da instituicdo
selecionada e os campos “Tipos de relacdo” e “Formas de remuneracdo” (ambos de
preenchimento obrigatério) (Figura33). O campo “Unidade” serd habilitado se a instituicdo
parceira contiver unidades cadastradas no Diretdrio de Instituicdes — DI do CNPq. O usuario
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poderd, nesse caso, clicar no icone de “Pesquisar Unidade” e selecionar a unidade desejada
(s6 aparecem para sele¢do as unidades cadastradas no Diretério de Instituicdes — DI do
CNPq), retornando a tela anterior com o campo “Unidade” preenchido. Apds “Concluir”,
clicar no botao “Proximo”.

Figura 31- Tela Parcerias
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16. Passo. Serd exibida a tela “Equipamentos relevantes”, com a opg¢ao “Nao” selecionada
como resposta a pergunta “O grupo de pesquisa possui equipamentos de P&D prdprios e
que ndo fazem parte de laboratério/infraestrutura de pesquisa da instituicdo, com valor
superior a R$100 mil?” (Figura 34). Caso o usudrio selecione a op¢do “Sim”, o sistema
apresentara uma tabela com os equipamentos ja inseridos (ou vazia se ndo houver
nenhum), contendo “Nome do equipamento” e as a¢bes “Visualizar”, “Alterar” e “Excluir”
(Figura 35) e a opc¢do de adicionar “Novo equipamento”. Esta opg¢do abrira a tela “Cadastro
de equipamento” com os campos “Equipamento com desenvolvimento ou fabricacao
propria?”, “*Tipo de equipamento”, “*Classificacdo”, “*Nome”, “Marca”, “Modelo”,
“Especificacbes”, “*Custo da Aquisicdo”, “*Entidade Financiadora”, “*Situacdo do
Equipamento”, “Estado do equipamento” e “Concorda em disponibilizar esse equipamento
para uso por outros pesquisadores mediante agendamento prévio ndo compulsério?”. Os
campos precedidos de asterisco sdo de preenchimento obrigatdrio (Figura 36). Depois de
preenchidos os campos, clicar no botdo “Concluir” para adicionar o novo registro a lista de
equipamentos cadastrados. Em seguida, clicar no botdo “Préximo”.
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Figura 34- Tela Equipamentos Relevantes op¢do “N&do”
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Figura 36- Tela Adicionar equipamentos relevantes
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campo “O grupo de pesquisa possui softwares utilizados nas atividades de P&D?” (Figura
37). Caso o usuario selecione a opcdo “Sim”, o sistema apresentard o botdo “Adicionar
software” e uma tabela com a relacdo de softwares ja incluidos (ou vazio se ndo houver
nenhum cadastrado) contendo o campo “Nome do software” e as agbes “Visualizar”,
“Alterar” e “Excluir” (Figura 38). A opc¢do “Adicionar software” abrird a tela de cadastro de
softwares, com os campos “Software de desenvolvimento proéprio?”, “*Tipo de
licenciamento”, “*Classificacdo”, “*Nome”, “Versao”, “Modelo”, “Especificacdes”, “*Custo
de Licenciamento” e “*Entidade Financiadora” e “Concorda em disponibilizar esse software
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para uso por outros pesquisadores mediante agendamento prévio ndo compulsério?”,
sendo de preenchimento obrigatério os campos precedidos por um asterisco. (Figura 39).
Apds preencher os campos, clicar no botdao “Concluir”, para adicionar o equipamento a
lista de equipamentos cadastrados.

Figura 37- Tela Software Relevantes opgdo "N&o"
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Figura 38- Tela Software Relevantes opgdo "Sim"
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Figura 39- Tela Adicionar Software Relevantes
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Dirigente institucional (se for um grupo novo), ou para atualizar, na Base corrente, as
informacgdes anteriores de um grupo ja certificado, o usudrio devera clicar no botao “Enviar
ao CNPq”. Um grupo novo, ou um ja existente que foi editado pelo lider e ndo enviado ao
CNPq fica “Em preenchimento”. Um grupo nessa situagdo, mesmo se ja certificado
anteriormente, ndoparticipa de censos do Diretdrio.

Importante Saber
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O cadastro de um grupo de pesquisa sé pode ser efetuado por um usudrio com o
perfil de Lider (primeiro lider) em uma instituicdo, ou seja, por um usudrio que tenha
sido cadastrado como lider pelo Dirigente ou Assessor de pesquisa da sua instituicdo.

Na tela Enderego/Contato o usuario deverd informar um CEP ou um enderego valido
nos Correios e clicar no icone “Pesquisar endereco” para que 0s campos sejam
automaticamente preenchidos, exceto o campo “Numero”, que deverd ser
preenchido manualmente.

Na tela Endereco/Contato o wusuario deverda clicar no botdo “lLocalizacdo
Georeferenciada”, para que o campo seja preenchido.

Na tela Enderego/Contato, caso o usuario podera clicar no botdo “Refinar Localizacdo
no Mapa” para indicar o local do enderego no “Google Map” (ndo obrigatdrio).

Na tela Areas do conhecimento da linha de pesquisa, é possivel cadastrar uma nova
Subdrea ou Especialidade pela opgao “Lista”. Depois de selecionar a Grande area e a
Area, selecionar “Outra” no campo Subdrea ou Especialidade para descrever uma
nova, ndo existente na tabela de areas do conhecimento.

O botdo vermelho em um item do menu do formulario significa que existe um ou mais
campos obrigatdrios ndo preenchidos. Nesse caso, clicar no item correspondente e
complementar as informacdes faltantes.

Situagbes em que os grupos podem ficar:

Um grupo enviado pela primeira vez pelo lider fica na base de dados na situacao
“Aguardando certificacdo”;

Um grupo ja certificado que é atualizado pelo lider e enviado novamente nao requer
nova certificacdo, exceto quando ha mudanca de primeiro lider. Nesse caso, fica na
situacdo “Aguardando certificacdo” até que o Dirigente ou Assessor o certifique
novamente;

Um grupo novo, ou um grupo em qualquer situacdo que esteja sendo alterado pelo
lider, ainda ndo enviado ao CNPq fica na situacdao “Em preenchimento”;

Um grupo com “Certificacdo negada” pode ser alterado pelo lider e enviado
novamente, alterando sua situacdo “Aguardando certificacdo”;

Um grupo “Certificado” que completar 12 meses sem nenhuma atualiza¢do (ou envio)
terd sua situacdo alterada, automaticamente, para grupo “N3do- atualizado”. Ao ser
atualizado e enviado pelo lider, o grupo volta para a situacdo de “Certificado”, exceto
guando ha de mudanca de lider.
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