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1.

Manual do Usuario

Introducao

Este manual tem como objetivo orientar e esclarecer as duvidas dos usudrios na
utilizagdo das funcionalidades do PANDORA - Sistema Integrado de Gestdo da
Informagdo da Pos-Graduag¢dao STRICTO SENSU.

Visando facilitar a sua leitura, como também a identificacio dos itens para
esclarecimento das duvidas dos usudrios do Sistema, este manual foi estruturado em
quatro se¢oes, apresentadas a seguir:

I. Apresentacdo do Sistema - descreve o PANDORA informando os seus
principais objetivos e aplicagdes ao usudrio final.

II. Orientagdes Gerais de Operacdo - apresenta os itens de operacdo que sdo
gerais em todo o sistema, ou seja, podem estar presentes em todas as suas
funcionalidades e a sua forma de operagdo sempre serd a mesma.

III. Acesso ao Sistema - detalha os procedimentos para acessar o PANDORA e
operar as suas funcionalidades.

IV. Operagdo das Funcionalidades - detalha os procedimentos para operar as
funcionalidades especificas do sistema. As funcionalidades estdo ordenadas e
possuem a mesma nomenclatura do menu de acesso no sistema, de forma a facilitar
a sua identificac¢do pelo usudrio.

Apresentacao do Sistema

Integrado a diversas ferramentas institucionais, o PANDORA consiste em um
instrumento de gestdo do Programa Institucional de Iniciacdo Cientifica e
Tecnoldgica da UNEB com finalidade de viabilizar o processo de agendamento e
avaliagdo de bancas. Essa ferramenta atende a pesquisadores e alunos sediados nos
diversos campi da Universidade, facilitando e acelerando o atendimento a
comunidade académica e contribuindo para potencializagdo da gestdo dos processos
de inicia¢do cientifica e tecnologica da UNEB.

Nesse capitulo, serdo apresentadas as referéncias de funcionamento do PANDORA,
presentes em todo o sistema. O objetivo é que o usudrio se familiarize com os itens
de navegacdo e facilite a utilizagdo da aplicagdo.

2.1 Botdes de acao
Icone Descricao
+ Cadastrar: Ag¢dao de cadastrar um determinado
conteudo.
& Editar: A¢do de editar determinado dado salvo.
i} Excluir: A¢do de excluir determinado dado salvo.
Q Pesquisar: Agdo para habilitar os filtros da consulta.
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2.2 Mensagens de Alerta

O sistema apresenta mensagens de alerta padronizadas. A seguir algumas das
principais mensagens apresentadas pelo sistema, conforme a situagdo operada
pelo usudrio:

Situacao: Mensagem:

Alerta Deseja realmente excluir esse registro?
Mensagem Registro salvo com sucesso.
Mensagem Registro atualizado com sucesso.
Mensagem Registro excluido com sucesso.

2.3 Campos Obrigatdrios

Os campos que sdo obrigatdrios no sistema sdo identificados com um asterisco
em vermelho (*), e caso o botdo “Salvar” seja acionado sem algum desses campos
sejam preenchidos, o sistema exibe mensagem conforme exemplo abaixo.

Criar Espaco

Nome * Lotagdo *

Selecione v

Este campo € obrigatdrio Este campo € obrigatdrio

Ativo

Figura 1 - Exemplo de mensagem de obrigatoriedade dos campos

2.4 Estrutura da tela inicial

Ap0s efetuar o login o sistema apresentara a tela conforme figura abaixo:
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PANDORA - SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DA INFORMAGCAO DA POS GRADUACAO STRICTO SENSU

Acesso Rapido Noticias

GESTEC: Teste de ambiente

Teste

PANDORA sl\lh ERINE ﬂm:-
Figura 2 - Tela inicial do sistema

3. Acesso ao PANDORA

A figura abaixo apresenta a tela de acesso ao sistema. Apds o preenchimento dos
campos e o acionamento do botdo “Entrar”, o sistema valida os dados e exibe a tela

inicial de acordo com a figura 2.

PANDORA B Guvrmedn
mnoora 1 UNES N

Figura 3 — Tela de login do sistema

4. Apresentacao das funcionalidades do Sistema
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4.1 Programa de Pos-Graduacgao ‘

4.21 Consulta Geral ‘

A consulta geral disponibiliza todas as informag¢des do programa que
foram cadastrados no sistema, como dados de cadastro, quadro de
docente, avaliagbes e areas de concentragdo. Para acessa-lo, acione o
menu do lado esquerdo: Programa de Pos-Graduagdo -> Consulta
Geral. O sistema exibe a tela, conforme figura abaixo:

&L'\m " L 4, CARLOS (QBSTEC) &+

Consulta Geral

oo Jfyunes 1o e g
Figura 4 - Tela de consulta geral

4.2.1.1 Navegando entre as abas

Apds acessar a tela de Consulta Geral, é possivel navegar entre
as abas (Dados Cadastrais, Coordenagdo, Area de
Concentracio, Area Capes, Atividade Complementar e
Docente), clicando sobre as mesmas, para consultar
informagGes sobre o Programa.

Consulta Geral

;;;;;

Figura 5 - Aba de dados cadastrais do programa
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inicio Mandato Fim Mandato

Area ge Concntragio Deserigio

Figura 7 - Aba de area de concentracao

Ao selecionar um registro da area de concentracgdo, é exibida
uma tela contendo as linhas de pesquisas associadas.

Linha de Pesquisa

Linhas de Pesquisa Descrigao
Sintese Organica

Métodos Limpos de Sintese

Fitoguimica

Avaliac&o da Atividade Biolégica das Substancias Naturais

x Fechar

Figura 8 - Linha de pesquisa da area de concentragao

Figura 9 - Aba de area capes

Ao selecionar um registro de avaliagdo, é exibida uma tela
contendo as observagdes e deficiéncias que foram descritas na
avaliacdo do CAPES.

Observacoes € Deficiéncias

Observagoes
Teste
Deficiéncias

Teste

x Fechar
Figura 10 - Observacoes e deficiéncias da avaliagdo CAPES
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NemerTiuio Pibica Ao Inicko Fm

Figura 11 - Aba de atividade complementar

Ao selecionar um registro da atividade complementar, é
exibida uma tela contendo o detalhamento da atividade.

Atividade Complementar

Tipo de Agenda
Encontro

Local Realizagdo
Campus |
Organizadores
teste 3
Financiamento
teste 2

Objetivos

Encontro de estudantes e professores

% Fechar

Figura 12 - Mais informagdes da atividade complementar

Figura 13 - Aba de docentes

Ao selecionar um docente, é exibida uma tela contendo as
titulagbes do docente que sdo obtidas na base do CNPQ
(Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnologico).

AIGARA MIRANDA ALVES

Titulagdo curso Instituigio Inicio  Conclusdo

Doutorado  Botanica Universidade Estadual de Feira de Santana 2015

Mestrado Botanica Universidade Estadual de Feira de Santana 2008

Graduacdo  Licenciatura em Ciéncias Biologicas Universidade Estadual de Feira de Santana 2006

% Fechar
Figura 14 - Curriculo do docente obtido no CNPQ

Nome do Template: Aprovagao: Versdo: Pagina:
Manual Operacional do Usuario UDO - GERINF 1.0 9 de 20
Manual PANDORA_Discente_Sistema




GERINF

Manual do Usuario

4.3 Discente ‘

4.3.1 Meus Dados ‘

Para acessar Meus Dados, acione o menu do lado esquerdo: Discente ->
Meus Dados. O sistema exibe a tela com os dados académicos do
discente logado, conforme figura abaixo:

E_' HEB A * . o A

PANDORA - SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DA INFORMACAD DA POS GRADUACAD STRICTO SENSU

Figura 15 — Aba de dados gerais

Figura 16 - Aba de integralizacao curricular

4.3.2 Docente Externo

Este cadastro possui o objetivo de indicar os participantes externos que
compordo a banca do discente. Para acessa-lo, acione o menu do lado

esquerdo: Discente -> Docente Externo. O sistema exibe a tela,
conforme figura abaixo:
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i

Figura 17 - Tela inicial do cadastro de docente externo

4.3.2.1 Cadastrando Docente Externo

Para cadastrar Docente Externo, deve-se acionar o botdo
Cadastrar (+). O sistema apresenta a tela de pesquisa
conforme a seguinte figura:

Cadastro de Docente Externo

Pesquisar pelo CPF Pesquisar pelo Passaports

* Dados Obrigatérios
* Fechar

Figura 18 - Cadastrando docente externo (parte 1)

Nesta tela, apos informar o CPF ou Passaporte do docente
externo a ser cadastrado, acione o botdo pesquisar ( ¢ ). O
sistema busca as informag¢des na base de dados da UNEB e
exibe a tela conforme figura abaixo:
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Nome * Sexo* Data Nascimento *
Selecione v "
CPF Passaporte RG Login
436.562.321-54
1 CNPQ
=3 Logradouro * Nimero* Complemento
Bairro * Estado * Cidade *
Selecione v Selecions M
E-mail Principal * E-mail Alternativo
Telefone Residencial * Telefone Comercial Celular
Tipo de Participagdo *
Seletione v WAtivo
Vinculo Instituigao
Instituigdo * Sigla da Instituigdo *
Lotagéo =
Carga Horéria * Admissso
Seleciene W L]
* Dados Obrigatbrios
[CEEC  x Fechar

Manual do Usuario

Cadastro de Docente Externo

Figura 19 - Cadastrando docente externo (parte 2)

4.3.2.2 Alterando Docente Externo

Para alterar Docente Externo, acione o botdo Opgdes ( = ) do
item desejado, e em seguida, o sub-menu “Editar”, conforme
apresentado abaixo:

Docente Externo

Lista e Dacents Extame

Figura 20- Selecionando docente externo
Nome do Template: Aprovagao: Versdo: Pagina:
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Editar Docente Externo
Nome = sexo® Data Nascimento *
CICLANO DE TAL Masculino 03031989 -}
CPF Passaporte RG Orgéo Expedidor
33333333333333333333
Data de Expediéo UF RG Login 1d CNPQ
& Selecione e
cep* Logradouro * Nimero * Complemento
43.425423 FSDFSFSD 38
Bairro * Estado * Citade =
DFFSFSD Fs FSDFSDFSD
E-mail Principal * E-mail Alternativo
UNEB@UNE BR
Telefone Residencial * Telefone Comercial Celular
(3333333333
Tino de Participagdo *
Coorientador v| Eaive
Vinculo Instituigio
Instituigio * Sigla da Instituigdo *
FSFS FSDFS
Lotagéo *
FSDFSF
Carga Horéria * Admissio *
20H v 3001172017 =]
* Dados Obrigatbrios
CET  x rechar

Figura 21 - Tela de edi¢éo do docente externo

4.3.2.3 Curriculo Lattes ‘

Para o curriculo lattes, acione o botdo Opgdes ( = ) do item
desejado, e em seguida, o sub-menu “Curriculo Lattes”:

Bruno César Pereira Leite

& Dados Gerais & Produgdes i Bancas = Eventos ‘D Orientagdes

Nome em citagdes bibliograficas: LEITE, B. C. P
Data de Atualizagao: 01/03/2017 23:23
Resumo Curriculo Vitae: possui graduagdo em Ciéncia da Computag3o pela Universidade Estadual de Santa C

& Mestre em Geslao e Te
dual da Bahia - UNEB e e

izaco em Sistemas de InformacZo com
a Al duc: rsidade do Estado da Bahia - UNEB
ente da Geréncia de Informatica (GERINF) da instituig3o

énfase em Banco de Dados pela Faculdade Ruy
(2018) Atualmente é Analista Universitario da Univer:

m Formagao Académica

® Fechar

Figura 22 - Tela de curriculo lattes

As telas contendo as abas com os dados de curriculo lattes,
estdo no item de menu Curriculo Lattes.

4.3.3 Agendamento de Banca

O discente podera encaminhar a solicitagio do agendamento ao seu
orientador e a secretaria académica do programa. Serdo permitidos no
maximo dois agendamentos, que sdo de Qualificagdo e de Defesa.

O fluxo do agendamento é na seguinte forma:
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Solicita Agendamento Valida
de Banca l Discents

Valida Solicitagdo do Discente &
Confirmagao do Docente

<<indefere>> <=Defere=>

==Indefere=>

Programa Avalia a Banca

Docente Avalia a Banca

Figura 23 - Fluxo do agendamento de banca

Para acessa-lo, acione o menu do lado esquerdo: Discente ->
Agendamento de Banca. O sistema exibe a tela, conforme figura
abaixo:

@,m\m MEAGNANCAL \CONIATG OB CARLOS (GBSTEG) &~

PANDORA - SISTEMA INTEGRADO DE GE!

Banca

Lista de Banca Qv

o Py
Figura 24 - Tela inicial do agendamento de banca

4.3.3.1 Cadastrando Agendamento de Banca

Para cadastrar Agendamento de Banca, deve-se acionar o
botdo Cadastrar (+). O sistema apresenta a tela conforme a
seguinte figura:
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Cadastrar Agendamento de Banca

- trar B &

Tipe c& Banca Tipo de Trabaino *
Selecione

Titule de Trabalho Area de Concentragio

Linha de Pesquisa * nicio * Término -

[
B

Lotagio * Espago

Justificativa

Figura 25 - Cadastrando o agendamento de banca

Apos preencher os campos e acionar o botdo “Salvar
Parcialmente”, a aba Incluir Docente é disponibilizado. Nesta
aba, deve-se adicionar no minimo trés docentes para compor
a banca, selecionando o Tipo de Avaliador, seguido pelo
Docente e acionando em seguida o botdo “Adicionar”. Dentre
os trés avaliadores, deverd ter no minimo um orientador e um
avaliador externo (que é o cadastro do docente externo).

Cadastrar Agendamento de Banca

Tipo de Avaliador Docente

- Suplente de Banca

B aaicionar [EEEEEEY

Figura 100 - Agendamento de Banca

Caso o Discente esteja certo que ndo fard mais nenhuma
modificacdo, o mesmo deve acionar o botdo “Confirmar”, na
aba Cadastrar Banca, para efetivar o agendamento da banca,
modificando seu status de “Ndo confirmado” para “Solicitado”.

Confirmar Agendamento de Banca

Deseja confirmar o agendamento da banca ?

Figura 26 - Pergunta de confirmagdo do agendamento

Uma vez confirmada a solicita¢do, o discente ndo poderd mais
editar o registro, devendo aguardar o deferimento do
agendamento, e posteriormente a avaliagdo final da banca.
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4.3.3.2 Menu Opcoes ‘

Ao acionar o menu Opgbes do item desejado, o sistema
apresenta os seguintes elementos, conforme figura abaixo:
Editar, Excluir e Historico (se o status do agendamento da
banca estiver como “Ndo Confirmado”) ou Visualizar e
Historico (se o status do agendamento da banca estiver como

“Solicitado”).
== = coples | [H
[ Gt = costen ) [

STATUS AGENDAMENTC DA BANCA RESULTADC DA BANCA

=
Dafer i Aprovado com Restrigtes | Opgdes | ’E‘
i\ Visualizar
D Histérico

& Certiddo de Ats

Figura 27 - Menu opcdes

4.4 Calendario ‘

4.41 Agenda ‘

Para acessar Agenda, acione o menu do lado esquerdo: Calendario ->
Agenda. O sistema exibe a tela, conforme figura abaixo:

08, CARLOS (GESTEC) &~

PANDOR.A - SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DA lNl-'()Rl\-IAC;—-\D DA POS (]RAI)U.—\(:,E\() STRICTO SENSU

Agenda de Atividades

ol s semana Da

[< B}

junho 2018

dom ey er qua qui sex san

oQ

Figura 28 - Agenda de atividades

Versao:
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Na tela de Agenda de Atividades, é possivel consultar as atividades que
foram cadastradas pelas secretarias académicas dos programas.

Ao clicar sobre uma das atividades agendadas no calenddario, o sistema
exibe os detalhes da mesma, conforme mostra a figura abaixo:

Teste

Nome/Titulo: Teste
Descrigdo/Objetivos: Tesie
Inicio: 05/06/2018 00:00
Fim: 08/06/2015 00:00

Local Realizagdo: Tesie 1

% Fechar

Figura 29 - Detalhes da atividade selecionada no calendério

4.4.2 Banca

Para acessar Banca, acione o menu do lado esquerdo: Calendario ->
Banca. O sistema exibe a tela, conforme figura abaixo:

%LNHE #PAGNAINGCIAL \LCONTATG I, CARLOS(OESTEC) &=

Agenda de Bancas

< 3 W8] scrara Da

junho 2018

aom sag e s au

[or o0 st ]

OO (T
Jeo £s 7100 A Ges TAD AljRee EsTuno A cesTAc

Gomte

ons g urn Pl

Figura 30 - Agenda de bancas

Na tela de Agenda de Bancas, é possivel consultar as bancas que foram
agendadas pelo Discente e deferidas pela secretaria académica.

Ao clicar sobre uma das bancas agendadas no calendario, o sistema
exibe os detalhes da mesma, conforme mostra a figura abaixo:
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Banca
Titulo do Trabalho: ESTUDO A Tipo da Banca: Defesa Inicio: 31/05/2018 09:00
GESTAO
Término: 31/05/2018 10:00 Lotag¢do: Departamento de Educacdo Espago: Sala 1

Campus |

% Fechar

Figura 31 - Detalhes da banca selecionada no calendario

4.5 Curriculo Lattes

4.5.1 Nova Consulta

Nesta tela possui objetivo de consultar diretamente da base do CNPQ o
curriculo lattes de qualquer pessoa, através do CPF ou Id CNPQ
(identificador gerado no no sistema do CNPQ quando é feito o
cadastro). Para acessa-lo, acione o menu do lado esquerdo: Curriculo
Lattes -> Nova Consulta. O sistema exibe a tela, conforme figura
abaixo:

@ UNEB MPAGNAMICAL L CONTATO Ol CARLOS (GESTEG) &+

: & B B o 5 W a

BORA a NE ﬂuh”-;-
Figura 32 - Nova consulta de curriculo lattes

Apos preencher o campo CPF / Id CNPQ e acionar o botdo “Pesquisar”,
o sistema exibe o resultado.
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Deservalvimento
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Curriculo Lattes

Consuna ae Curricuto Lames

cPFIlCNPG @

 Formagio Aracimica

Figura 33 - Resultado da pesquisa, aba de dados gerais

Na abas de produgdes, bancas, eventos e orientagdes, € possivel
pesquisar por periodo de ano.

& Dados Gerais & Produgtes 4% Bancas = Eventos 2 Crientagbes

Anao Inicio Ano Fim

Produgao Bibliografica:
Im Trabalhos completos publicados em anais de congressos
Iim Artigos aceitos para publicagio
i Apresentagbes de Trabalho
Produgao Técnica
I Assessoria e consultoria
I Trabalhos técnicos
m Organizagdo de eventos, congressos, exposicdes e feiras

Produgao artisticalcultural

Figura 34 - Aba de producdes

& Dados Gerais & Producdes i Bancas = Eventos D Orientagdes

Ano Inicio Ano Fim

Participagao em bancas de trabalhos de conclusao
I Trabalhos de concluséo de curso de graduagdo
Participagio em bancas de comissdes julgadoras:

im Cutras participagfes

Figura 35 - Aba de bancas

& Dados Gerais & Productes & Bancas ®, Eventos D Crientagbes
Ano Inicio Ano Fim

Eventos

W Participagio em eventos, congressos, exposigdes e feiras

Figura 36 - Aba de eventos
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Manual do Usuario

& Dados Gerais & Producgtes & Bancas ®; Eventos D Crientacdes

Ano Inicio Ano Fim

Orientagoes e supervisdes em andamento

Orientagdes e supervisdes concluidas
s Monoegrafia de conclus3o de curso de aperfeicocamento/especializaco
Bm Trabalho de conclus3o de curso de graduagéo

®m Orientagbes de outra natureza

Figura 37 - Aba de orientacdes

4.5.2 Consultas Realizadas

Nesta exibe o nome de todas as pessoas que tiveram o curriculo lattes
consultado pelo Pandora anteriormente. Para acessa-lo, acione o menu
do lado esquerdo: Curriculo Lattes -> Consultas Realizadas. O sistema
exibe uma lista com todas as consultas ja realizadas, conforme figura

,&Lm B e ~ £l CARLCS [GESTE) &+
PANDORA - SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DA INFORMAGAO DA POS GRADUAGAO STRICTO SENSU
Curriculo Lattes
. Histinic de Conmeltn de Curvicalo Latims. -
"
Q Pesqm
&
w e
-
=
o

Figura 38 - Consultadas realizadas no CNPQ

Ao clicar sobre o nome de uma das consultas, na coluna Nome
Completo, o sistema exibe suas informagdes do Curriculo Lattes,
similar a tela de Nova Consulta.

Figura 39 - Curriculo lattes
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