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APRESENTACAO

O Programa Institucional de Auxilio a Traducdo/Revisdo de Artigos

Cientificos destina-se aos servidores efetivos do IFMG — Campus Bambui com
0 objetivo de incentivar a publicacdo de artigos cientificos e tecnoldgicos em
periodicos nacionais e internacionais.

Os objetivos do programa, compreendem:

o Estimular e viabilizar a publicacdo e artigos cientificos e
tecnolégicos produzidos por servidores efetivos em exercicio no IFMG —
Campus Bambui;

. Contribuir para a melhoria do curriculo Lattes dos servidores do
IFMG — Campus Bambui;
o Estimular a realizacdo de pesquisas cientificas, tecnoldgicas e de

inovacdo no Campus Bambui.

Pensando em facilitar e uniformizar a submisséo das propostas de auxilio

a traducdo a Equipe da Diretoria de Inovacdo, Pesquisa e Pds-Graduacao
elaborou este Manual.

A submissdo da proposta ser4 por meio do SEIl, conforme passos

descritos neste Manual.

Bambui, MG, 04 de agosto de 2020.

Equipe da Diretoria de Inovacéo, Pesquisa e Pés-Graduacao - DIPPG
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1 INICIAR PROCESSO NO SE|

O processo devera ser aberto (ou iniciado) de acordo com os seguintes passos:

1. |Iniciar o processo via SEl, clicar em Izl para que seja exibido todos os tipos de
processo (Figura 1 - passo 1);

2. Na caixa de didlogo, digitar “AUXILIO TRADUCAOQ” (Figura 2 — passo 1), e selecionar
“DIPPG: Auxilio Tradu¢do/Revisdo” (Figura 2 — passo 2);

3. Especificar o artigo a ser traduzido/revisado. Digitar o nome completo do artigo na

caixa de didlogo “Especificacdo” (Figura 3 - Passo 1), depois clicar em (Figura 3
— Passo 2).

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

( )
Comunicacdo: Pedidos de informagio e Comunicados
Convénios: Convénio de Estagio
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Figura 1 - Exibir todos os tipos de processos.

Escolha o Tipo do Processo: &

AXILIC TRADU ]
DIPPG: Auxilio Tradugio/Revisdo

Figura 2 — Selecionando o tipo do processo.

Iniciar Processo

Ctanaitiagds por Adeprtae

—r Y T !

PR CITTIE T TS I

B (5=

Figura 3 - Especificar o artigo a ser traduzido/revisado.

2 INCLUIR O FORMULARIO DE SOLICITACAO TRADUCAO/REVISAO

1. Clicar em incluir documento n
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2. Clicar noicone * , para exibir todos os tipos de documento, digitar “Solicitacdo
Tradugdo/Revisdo” na caixa de didlogo (Figura 4 — Passo 1) e selecionar “Solicitagdo
Tradugdo/Revisdo Artigos Cientificos” (Figura 4 — Passo 2);

3. No campo “Descricdao”, devera ser digitado o nome completo do artigo a ser

Canfirmar Dadoe

traduzido/revisado (Figura 5 — Passo 1), depois clicar em
Passo 2);

4. Preencher completamente o quadro com os dados do artigo cientifico (Figura 6 —
Passo 1), preencher o termo de compromisso com o seu nome, o nimero do Edital de

(Figura 5 -

A Assin

1]
)

Traducdo/Revisdo e o nome do Campus (Figura 6 — Passo 2) e clicar em
(Figura 6 — Passo 3). O sistema ird perguntar se vocé quer salvar e assinar, dé o aceite e
insira suas credenciais (senha) para assinar o documento criado.

Gerar Documento

Escolha o Tipe do Documento: @

(Soiictacae Tra ]
$ Solicitagdo Tradug o Revisdo Artigos Cientificos

Figura 4 - Inclusdo do formulario de solicitacdo de traducg&o/revisdo de artigos cientificos.
Preenchimento do formulario “Solicitacdo Tradugdo Revisdo Artigos Cientificos” (formulario

proprio do SEI) solicitando o servico.

Gerar Documento

Saliciteagdo Tradugdo Revndo Ammgos Clemtificon

W_{ Taxto iniclal |

Eearvacies dents Lncace

Figura 5 - Descri¢éo do formulario de solicitagédo de tradugédo/revisao.
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Figura 6 - Formulario de solicitagdo de traducao/revisao.

3 ANEXAR ARTIGO, COMPROVANTES E DEMAIS PROTOCOLOS

E obrigatdrio anexar os comprovantes que s3o genéricos e especificos as propostas,
conforme a sua especificidade:

Artigo Cientifico
Genérico - Comprovante do Projeto
de Pesquisa

Todos as propostas deverdo conter estes itens
COmo anexo

Pesquisa que envolva ser
humano

Pesquisa que envolva
animais

Pesquisa que envolva
patrimonio genético

- Protocolo da Plataforma Brasil ou equivalente

Especifico - Protocolo do CEUA-IFMG

- Registro SISGEN

3.1 ANEXAR O ARTIGO CIENTIFICO

Para anexar o artigo cientifico, devera seguir os seguintes passos:

1. Clicar sobre o numero do processo criado, e clicar em u , paraincluir o
documento, que no caso é o artigo cientifico;

2. Na caixa de dialogo, digite “Externo” (Figura 7 — Passo 1) e clique sobre a palavra
“Externo” (Figura 7 — Passo 2);

3. Na caixa de sele¢do “Tipo de Documento”, selecione “Anexo” (Figura 8 — Passo 1).
Em data do documento, preencha com a data atual (Figura 8 — Passo 2). Em
Numero/Nome na Arvore, digite “ARTIGO CIENTIFICO” (Figura 8 — Passo 3). Em

formato, selecione “Nato-digital” (Figura 8 — Passo 4). Clique em | Escalner anguivo |

LCanfirmar Dadoe

selecione o seu artigo cientifico (Figura 8 — Passo 5). Clique em
8 — Passo 6).

(Figura



Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documemo: @

Figura 7 - Selecéo do tipo de documento - Externo — Anexo

Registrar Documento Externo
1ipe oo Docarmwnto Dirts g0 Decumentn
o> L Q:-
o Muvers  Nowe Ao
[ 37y ]
F Formato E
Terancen
)
;
sicacdo 113 <
Jseiacies cwats rcade
e ® Mo
J
Asgrar Agunt
l'_’ Lazsmar aGans | ert.m ams seecTams
B 00 ANErD6 [T egates
Norre Cota Tamain [reTe [y Agles

Figura 8 - Inserir o anexo.
3.2 ANEXAR O COMPROVANTE DO PROJETO DE PESQUISA

Comprovante do projeto de pesquisa registrado em editais de pesquisa do IFMG ou de
drgaos de fomento que sejam comprovadamente realizados no IFMG — Campus Bambui ou
projeto de pesquisa do MPSTA.

Para anexar o comprovante do projeto de pesquisa, devera seguir os seguintes passos:

1. Clicar sobre o nimero do processo criado, e clicar em u , paraincluir o
documento, que no caso é comprovante do projeto de pesquisa;

2. Na caixa de dialogo, digite “Externo” (Figura 7 — Passo 1) e clique sobre a palavra
“Externo” (Figura 7 — Passo 2);

3. Na caixa de sele¢do “Tipo de Documento”, selecione “Anexo” (Figura 8 — Passo 1).
Em data do documento, preencha com a data atual (Figura 8 — Passo 2). Em
Numero/Nome na Arvore, digite “COMPROVANTE DE PROJETO DE PESQUISA”

(Figura 8 — Passo 3). Em formato, selecione ® Digitalizado nesta Unidade (Figura 8 —

Passo 4) e no “Tipo de Conferéncia” selecione Documento Original. Clique em



Escolher arguivo . . . .
| Escalher arquivo | e selecione o Comprovante de Projeto de Pesquisa (Figura 8 — Passo

Confirmar Dadoe

5). Cligue em (Figura 8 — Passo 6).
3.3 ANE)SAR O PROTOCOLO DE ACEITE DA PLATAFORMA BRASIL OU
ORGAO EQUIVALENTE

Para artigos em que serdo realizadas pesquisas com seres humanos, deve-se anexar o
protocolo de aceite da proposta a Plataforma Brasil, ou a outro 6rgao considerado
equivalente, a ser avaliado pelo NEAP.

Para anexar o Protocolo de Aceita da Plataforma Brasil ou Equivalente, deverd seguir os
seguintes passos:

1. Clicar sobre o nimero do processo criado, e clicar em n , para incluir o
documento, que no caso é protocolo de aceite da plataforma Brasil ou equivalente;

2. Na caixa de didlogo, digite “Externo” (Figura 7 — Passo 1) e clique sobre a palavra
“Externo” (Figura 7 — Passo 2);

3. Na caixa de sele¢do “Tipo de Documento”, selecione “Anexo” (Figura 8 — Passo 1).
Em data do documento, preencha com a data atual (Figura 8 — Passo 2). Em
Numero/Nome na Arvore, digite “PROTOCOLO DE ACEITE DA PLATAFORMA BRASIL
OU EQUIVALENTE” (Figura 8 — Passo 3). Em formato, selecione

) Digitali =ta LUni . . a .
® Digitslizsde nests Unidsce  (pioyra 8 — Passo 4) e no “Tipo de Conferéncia” selecione

| Escolher arguivo |

Documento Original. Clique em e selecione o Protocolo da

Canfirmar Dadoe

Plataforma Brasil ou Equivalente (Figura 8 — Passo 5). Clique em
8 — Passo 6).

(Figura

3.4 ANEXAR O PROTOCOLO DE ACEITE DO CEUA-IFMG

Para artigos que envolvam pesquisas com animais, deve-se anexar o protocolo de
aceite & Comissdo de Etica no Uso de Animais do IFMG (CEUA-IFMG).

Para anexar o Protocolo de Aceite do CEUA-IFMG, devera seguir os seguintes passos:

1. Clicar sobre o numero do processo criado, e clicar em n , paraincluir o
documento, que no caso é comprovante do projeto de pesquisa;

2. Na caixa de dialogo, digite “Externo” (Figura 7 — Passo 1) e clique sobre a palavra
“Externo” (Figura 7 — Passo 2);

3. Na caixa de sele¢do “Tipo de Documento”, selecione “Anexo” (Figura 8 — Passo 1).
Em data do documento, preencha com a data atual (Figura 8 — Passo 2). Em
Numero/Nome na Arvore, digite “PROTOCOLO DE ACEITE DO CEUA-IFMG” (Figura 8

i@ Digitslizado nesta Unidade

— Passo 3). Em formato, selecione (Figura 8 — Passo 4) e no

. n . . .. . Escolher arguivo
“Tipo de Conferéncia” selecione Documento Original. Clique em | Essalheramuive |



selecione o Protocolo de Aceite CEUA-IFMG (Figura 8 — Passo 5). Clique em

Canfirmar Dadoe

(Figura 8 — Passo 6).

3.5 ANEXAR O COMPROVANTE DE REGISTRO JUNTO AO SISGEN

Para artigos que desenvolvam ag¢des com patrimoOnio genético ou conhecimento
tradicional associado deve-se anexar o comprovante de registro junto ao SISGEN.

Para anexar o comprovante de Registro junto ao SISGEN, devera seguir os seguintes
passos:

1. Clicar sobre o nimero do processo criado, e clicar em n , para incluir o
documento, que no caso é comprovante do projeto de pesquisa;

2. Na caixa de didlogo, digite “Externo” (Figura 7 — Passo 1) e clique sobre a palavra
“Externo” (Figura 7 — Passo 2);

3. Na caixa de sele¢do “Tipo de Documento”, selecione “Anexo” (Figura 8 — Passo 1).
Em data do documento, preencha com a data atual (Figura 8 — Passo 2). Em
Numero/Nome na Arvore, digite “COMPROVANTE DE REGISTRO JUSTO AO SISGEN”

(Figura 8 — Passo 3). Em formato, selecione © -gtsizssenesis Unidade  pio 08—
Passo 4) e no “Tipo de Conferéncia” selecione Documento Original. Clique em

| Essalhersrauive | o selecione 0 Comprovante de Registro junto ao SISGEN (Figura 8 —

Confirmar Dadoe

Passo 5). Clique em (Figura 8 — Passo 6).

4 ENVIAR O PROCESSO A DIPPG

Enviar o processo para BAR-DIPPG — Diretoria de Inovacdo, Pesquisa e Pds-Graduacdo:

P de Enviar

1. Cliqgue no numero do processo e, logo em seguida, no icone
Processo;

2. Na caixa de didlogo “Unidades”, digite “BAR-DIPPG” (Figura 9 — Passo 1);

3. Marque a caixa “Manter processo aberto na unidade atual” (Figura 9 — Passo 2) e

“Enviar E-mail de notificagdo” (Figura 9 — Passo 3);

4. Cligue no icone (Figura 9 — Passo 4).



Enviar Processo

Figura 9 - Enviar o processo para a DIPPG.

5 CORRECAO DE PROPOSTA NEGADA

A DIPPG registrara no mesmo processo do SEI, o aceite ou ndo da submissdo da
proposta, com as devidas justificativas.

A proposta que for negada, poderd ser corrigida e submetida mais uma vez,
sendo encaminhada no mesmo processo para uma nova analise. Efetuando-se apenas
os passos do item corrigido. Por exemplo, se for negada por motivo de auséncia de um

documento especifico, entdo, basta encaminhar o documento faltante ou corrigido.

6 PROPOSTA ACEITA — ENVIO DO ARTIGO EM FORMATO EDITAVEL

Se a proposta for aceita, o proponente deve enviar o artigo a ser
traduzido/revisado em formato editavel em até 10 dias para

dippg.bambui@ifmg.edu.br, em seguida, a DIPPG encaminhard para traducdo via

empresa contratada.
Assim que o artigo for traduzido/revisado, este serd encaminhado por e-mail

para o proponente e registrado o envio via oficio no processo SEI.

7 PRESTACAO DE CONTAS

Sdo obrigacGes do proponente apods a realizagdo da tradugdo/revisdo:

e Enviar o artigo traduzido/revisado ao periddico cientifico e anexar, como
documento externo, comprovante da submissdo ao processo SEl até 90 dias apds
a tradugdo/revisdo do artigo.

e Anexar ao processo SEl o comprovante do aceite do artigo.


mailto:dippg.bambui@ifmg.edu.br

o Se o artigo ndo for aceito, o proponente deve enviar o artigo
traduzido/revisado para outro periédico dentro da classificagdo exigida,
e anexar ao processo SEI.
Anexar ao processo SEl o artigo publicado em revista cientifica listada na
plataforma Qualis no extrato A ou B em qualquer area do conhecimento.
o Se a revista nao for de acesso publico, anexar apenas a primeira pagina
com nome dos autores e a pagina de agradecimentos.
O servidor deverd creditar o apoio do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia de Minas Gerais — Campus Bambui no item agradecimentos do artigo
publicado.
O ndo cumprimento destas obrigacdes em um prazo de até 3 anos apds a
traducdo do artigo serd motivo de devolucdo dos recursos recebidos via Guia de
Recolhimento da Unido (GRU).
O nao cumprimento destas obrigacdes em um prazo de 3 anos apds a tradugao
do artigo tornard o servidor inadimplente com a DIPPG ndo podendo concorrer

a nenhum edital desta diretoria.
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