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Resumo

O gerenciamento de projetos é uma atividade que enwlve diversas
acbes que vdo desde o recebimento dos mesmos pelos 6rgéos res-
ponsaweis, avaliacdo, classificacdo e outras acdes necessarias para
gue o andamento desses possa ser acompanhado, até a diwlgagéo
do resultado final. Neste sentido a Pré-Reitoria de Pesquisa e Pos-
Graduacgdo da Universidade Estadual do Rio Grande do Sul (UERGS)
apresenta neste artigo o uso inovador do Sistema Eletrdnico de Edi-
toracdo de Revistas (SEER) utilizado para o recebimento e gerencia-
mento dos projetos de pesquisa que sao submetidos para atender
editais internos da Instituicdo. S&o apresentados diagramas de fluxo
de procedimentos para o processo de submisséo e avaliacdo de pro-
jetos de pesquisa submetidos aos editais da UERGS. Os autores en-
tendem que desde o inicio do uso do SEER para os processos de
gestdo dos projetos de pesquisa na instituicdo o fluxo ficou mais di-
namico e agil e permite o registro de todas as etapas que enwolvem
0 processo substituindo com melhor capacidade de organizacdo e
distribuicdo das acbes em relacdo ao uso do e-mail e de outras for-
mas de gestdo de projetos usados anteriormente pela Pro-Reitoria.

Palavras-chave: Gerenciamento de projetos. Sistema Eletronico
de Editoracéo de Revistas. Gestao de projetos. Inovagéo.
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Abstract

Procedures for the innovative use of SEER in
the evaluation processes ofresearch projects:
a case study at UERGS

Project management is an activity that involves several actions as re-
ceipt of the same by the responsible team, evaluation, classification
and other actions necessary in the way that the progress of the pro-
jects can be monitored. In this sense, the Pro-Rectory of Research
and Postgraduate Studies of the State University of Rio Grande do Sul
(UERGS) presents in this paper an innovative use of the Open Jour-
nal System (OJS) used to receive and manage research projects that
are submitted to attend the institution's internal selection processes.
The paper presentes the process flow using diagrams to ilustrate the
submission and evaluation processes of research projects submitted
to the UERGS. The authors understand that the use of OJS in the
management research projects by the institution made possible to
become more dynamic and agile. The OJS use enabled the registra-
tion of all stages that inwlve the processes relating to management
of projects replacing with great superiority the use of e-mail and other
forms previously used by the University.

Keywords: Project management. Open Journal System. Univer-
sity. Administration.
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Introducéao

O Sistema Eletronico de Editoracdo de Revistas (SEER) é uma
customizagédo do Open Journal System (OJS), software livve de ges-
téo e publicacdo de revistas eletrdnicas desenwolvido pelo Public Kno-
wledge Project (PKP) da University of British Columbia no Canada
(INSTITUTO BRASILEIRO DE INFORMACAO EM CIENCIA E TEC-
NOLOGIA, 2017). O SEER é usado no Brasil desde junho de 2004
guando a revista Ciéncia da Informacdo do Instituto Brasileiro de In-
formagé@o em Ciéncia e Tecnologia (IBICT) passou a ser publicada na
versdo 1.15 do SEER/OJS (ARELLANO et al., 2005). Segundo Arel-
lano et al. (2005) é uma ferramenta que permite completa autonomia
na tomada de decisdes sobre o fluxo editorial: a publicagdo e o0 acesso
por parte do editor que define as etapas do processo editorial de
acordo com a politica definida pela revista, dispondo de assisténcia e
registro on-line em todas as fases do sistema de gerenciamento.

Em dezembro de 2016 o SEER/OJS atingiu mais de 10.000 pe-
riodicos ativos hospedados, tornando-se “a principal plataforma de
publicacdo on-line, com mais titulos ativos do que qualquer outro for-
necedor, incluindo as principais editoras comerciais” (PUBLIC KNO-
WLEDGE PROJECT, 2015). América Latina e Caribe tem o maior
namero de revistas cientificas eletrbnicas hospedadas no SEER/OJS,
totalizando 3.295 periodicos (Tabela 1), sendo que o Brasil é o pais
com maior representatividade na regido, e no mundo, com 1.934 re-
vistas. No universo de periddicos ativos (considerados ativos aqueles
periddicos que publicaram pelo menos 10 artigos no ano em que fo-
ram avaliados) existem mais de 420.000 artigos publicados, disponi-
wveis sem custos (PUBLIC KNOWLEDGE PROJECT, 2016).
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Tabela 1: Total de periddicos por regido usando o Sistema Eletr6nico de
Editoracdo de Revistas (Open Journal System) em 2016.

Nimero de Revistas

Regiédo no 0JS
América Latina e Caribe 3.321
Europa e Asia Central 2.677
Leste da Asia e Pacifico 2.353
América do Norte 1371
Sul da Asia 300
Oriente Médio e Norte da Africa 173
Africa subsaariana 362
Total 10.551

Fonte: https://pkp.sfu.ca/ojs/ojs -usage/ojs-%20map/

Ao longo dos anos, verificou-se também que o SEER/OJS esta
sendo usado como forma alternativa para repositério, por exemplo,
de relatérios internos, Sistema de Gestdo de Aprendizagem, para
apresentacdes de teses e de outras formas ainda (PUBLIC KNOWLE-
DGE PROJECT, 2016). Nos numeros apresentados anteriormente
nenhum destes usos inovadores estéo incluidos o que significa que o
SEER/OQJS tem uma utilidade publica ainda superior. Para documen-
tar o uso inovador do SEER/OJS a PKP incluiu em sua principal con-
feréncia “PKP Scholarly Publishing Conference” que esta na sua 62
edicdo, um tépico especifico para tais relatos: “Innovative uses of PKP
software applications” (PUBLIC KNOWLEDGE PROJECT, 2017), mo-
mento no qual foi apresentado resumo sobre o uso do SEER pela
Uergs (SILVA et al., 2017).

Vale ressaltar que, desde a rewlugéo industrial e do advento do
pensamento cientifico, o gerenciamento de estratégias, processos e
modelos séo cada vez mais necessarios de forma a garantir a entrega
de produtos e seni¢cos com geracao de valor e para assegurar a sus-
tentabilidade das diversas organizagdes (empresas, instituicbes de
ensino e de pesquisa, entre outros) (LARUCCIA et al., 2012). Neste
contexto as organizagdes atuam em duas vertentes: Gerenciamento
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dos Processos - relativa a gestdo da rotina e das decisdes do dia-
a-dia, e o Gerenciamento de Projetos - responsavel pelas decisées
de médio e longo prazo das organizagbes (CAMPOS, 2004). Consi-
derando a necessidade de gerenciamento de projetos - ndo somente
projetos de gestdo, mas projetos de pesquisa e inovacdo - e que estes
processos de gestdo agregam valor a médio e longo prazo para a
universidade no que se refere a geragdo de conhecimentos entende-
mos ser indispensavel apresentar novas ideias para 0 gerenciamento
e acompanhamento dos projetos (LARUCCIA et al., 2012).

Entretanto a gestao de projetos no que diz respeito a seus trami-
tes nas universidades ainda faz uso de modos pouco praticos, como
0 uso de e-mails. Como referéncia podemos citar o caso da nossa
instituicdo, UERGS, que inicialmente fazia uso de documentos im-
pressos e CDs e em seguida passou a usar processo eletrénico por
e-mail, que ocasionava falhas e retrabalho constante, com intenso
movimento de troca de e-mails e processos repetitivos e falhos no
momento de submissédo das propostas para avaliadores externos.

Sendo assim, neste artigo apresentamos o0 uso inovador do
SEER/OJS como ferramenta adequada para o gerenciamento de pro-
jetos, conforme experiéncia da Pro-Reitoria de Pesquisa e P6s-Gra-
duacgdo. Constatando que os processos de submissao e avaliacdo de
projetos passam por um processo similar ao de submisséo de artigos
cientificos publicados em revistas o OJS/SEER se mostrou um sis-
tema eficiente de gerenciamento. O uso de sistemas e recursos que
possam facilitar e acelerar este processo sdo indispensaweis sendo
gue o SEER pode ser considerado uma excelente opcdo devido a
inimeras vantagens, entre as quais, destacamos o custo zero e a facil
adaptacdo para a proposta de avaliagdo de projetos. O objetivo deste
artigo é apresentar por meio de diagramas de fluxo de procedimentos
a experiéncia do uso do Sistema Eletrbnico de Editoracdo de Revistas
(SEER) para o processo de submisséo e avaliacdo de projetos de
pesquisa submetidos aos editais da Universidade Estadual do Rio
Grande do Sul (UERGS).
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Materiais e Métodos

As informacgdes apresentadas na sequéncia se referem aos pro-
cedimentos adotados pela UERGS, Pré-Reitoria e Pds-Graduacao,
podendo ser categorizado como relato de experiéncia ou estudo de
caso apés 3 anos da adogéo do sistema. Conforme Calazans (2007)
€ uma estratégia de pesquisa que pede avaliacdo qualitativa, pois seu
objeto é o estudo de uma unidade social que se analisa profunda-
mente. “A pesquisa qualitativa dirige-se a analise de casos concretos
em suas peculiaridades locais e temporais [...]” (FLICK, 2009, p. 37).
Neste sentido, adotamos o estudo de caso por se tratar de uma pers-
pectiva empirica e wltada para problemas concretos e locais.

Para os processos de submissao e de avaliacdo por pares dos
projetos submetidos a Pré-Reitoria de Pesquisa e Pdés-Graduagao
(ProPPG) da UERGS passou a utilizar em 2015 o Sistema Eletrdnico
de Editoragéo de Revistas (SEER) disponivel no link http://revista.ue-
rgs.edu.br/. Este € o mesmo endereco anteriormente utilizado pela
instituicdo para os procedimentos editoriais da Revista Eletronica Ci-
entifica da UERGS. Os procedimentos adotados pela ProPPG como
forma de aprimorar e acelerar os tramites do processo de submisséo
de projetos pelos docentes da instituicdo para editais especificos
(e/ou para registro dos projetos em andamento) estdo representados
neste artigo por meio de diagramas. Para criar o0s mesmos foram uti-
lizadas as ferramentas de SmartArt e Graficos do Microsoft Word.

Ressaltamos que informag¢des adicionais, quando necessarias
para ilustrar o artigo, foram incluidas durante a redac&o, de acordo
com as experiéncias Jvenciadas pela equipe da ProPPG. Desta
forma esperamos colaborar com a orientagdo dos futuros utilizadores
do SEER para a submissédo de projetos de pesquisa (ou outros) e
também os potenciais coordenadores de projetos de forma a reduzir
a ocorréncia de erros durante o uso do sistema. A seguir, aborda-se
o relato da experiéncia do caso estudado.
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Resultados e Discussao

Historicamente, a ProPPG recebia os projetos de pesquisa
por meio de documentos impressos e arquivos salvos em CDs, com
as mudancas na Coordenacdo de Pesquisa o recebimento dos proje-
tos foi alterado e passamos a recebé-los exclusivamente por via ele-
trénica. O processo de envio para 0s revisores externos era realizado
por e-mail, ocasionando retrabalho e falhas constantes, além da de-
mora na resposta por parte dos revisores. Os principais problemas
registrados neste processo de submisséo iam desde a etapa de sub-
missdo propriamente dito, no processo de recebimento dos projetos
pela ProPPG, até dificuldades durante o envio dos projetos para o0s
revisores e no recebimento dos pareceres, bem como no arquiva-
mento do processo; e resgate de informagdes quando necessarias.
Era comum que, por questdes técnicas (por exemplo, reduzido es-
paco no e-mail institucional ou excesso no tamanho dos arquivos sub-
metidos) projetos ndo fossem recebidos no prazo adequado, sendo
necessario recebé-los fora do periodo do Edital, o que desestruturava
0 andamento do processo como um todo. No intuito de tentar sanar
este problema um e-mail do provedor Gmail foi criado e utilizado como
repositério. Mesmo assim, no inicio do processo, devido a configura-
¢&o inicial do Gmail os e-mails com assuntos idénticos ficavam agru-
pados em conversas e ndo eram acessados, faltando o registro de
alguns projetos. Em situacdes extremas, a ProPPG recebia reclama-
¢Oes de coordenadores a respeito de projetos ndo listados nem ava-
liados ap6s a conclusao de todo o processo, o que gerava conflitos e
prejuizos pela excluséo por ndo recebimento de projetos dos Editais.

Em relagdo ao envio dos projetos para os revisores externos ve-
rifica-se pelo registro de e-mails institucionais e por meio de relatos
de experiéncias dos autores deste artigo que os principais problemas
eram: 1) envio de e-mail sem os anexos, 2) envio de assunto do e-
mail sem alteragdo do titulo do projeto, 3) envio equivocado de proje-
tos com temas diversos das areas de estudo dos revisores cadastra-
dos, 4) ndo recebimento da confirmacéo dos avaliadores do aceite da
revisao, 5) ndo recebimento dos formularios preenchidos, 6) demora
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no envio dos atestados para os revisores, 7) reduzida base de reviso-
res cadastrada e dificuldade de selecdo de revisores acumulando
Muitos projetos para poucos revisores; entre outras.

A partir de 2015 (Edital 011/2015) a ProPPG passou a adotar de
forma inovadora o uso do SEER para os processos de submisséo de
projetos pelos docentes da Instituicdo e para o processo de avaliagdo
externo. Para facilitar a adequagéo do uso do SEER pelos docentes
foi inicialmente criada uma apresentagdo em Power Point com as ori-
entacdes para submissdo de projetos. Foram encontradas algumas
dificuldades em um primeiro momento no uso do now sistema, mas
as mesmas foram rapidamente superadas e no segundo processo de
submissdo (Edital 013/2016) os docentes j& estavam adaptados a
nova forma adotada pela ProPPG. Na sequéncia a Pro-Reitoria de
Extensdo adotou o uso do SEER para recebimento dos projetos de
Extenséo da UERGS, relatando uma experiéncia extremamente posi-
tiva com aceleragdo dos fluxos decorrentes do processo de avaliagao.

Sendo assim, com base nos relatos acima e com o intuito de
auxiliar a adocdo de processos mais eficientes por outros setores da
UERGS e também por outras instituicGes apresentamos abaixo os flu-
X0S e processos adotados pela ProPPG conforme objetivo do artigo.

Fluxo geral macro

O processo de submisséo de projetos aos Editais da ProPPG-
UERGS seguem um fluxo macro geral, que resume 0 processo de
submisséo e de avaliagdo (Figura 1).

Algumas etapas ocorrem concomitantemente, por exemplo, a
partir da submissao do primeiro projeto ja € possivel dar inicio ao pro-
cesso de revisdo dos projetos iniciando-se o0 processo de encami-
nhamento para o0s revisores. Assim 0 processo se torna mais dina-
mico e ao chegar ao final do periodo de submissdes grande parte dos
projetos ja foi encaminhado aos revisores e alguns ja estao revisados
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fazendo com que o processo tenha maior chance de ser finalizado no
prazo previsto ou com antecedéncia. Assim o trabalho ndo fica acu-
mulado em apenas um momento, sendo dividido pelo grupo no decor-
rer do periodo previsto pelo Edital.

Envio
revisores
Edital Submissdo Resultado R Avaliagdo Resultado
projetos || [ " | preliminar ecursos recursos final
Pareceres
~

Figura 1 - Fluxo geraldo processo de submisséo e avaliagéo dos projetos submetidos
a Pro-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagao da Universidade Estadual do Rio Grande
do Sul (ProPPG-UERGS).

Configuracdo do SEER pararecebimento dos projetos

Em conjunto com os procedimentos para a publicacdo do Edi-
tal é realizada a configuracdo do SEER para recebimento dos proje-
tos. A configuracdo é feita para cada Edital com a criacdo de uma
nova ‘Revista” no sistema, pelo Administrador do Portal. Os passos
para criacdo da (revista = edital projeto) seguem a sequéncia:

Acessar o sistema como Administrador do Portal (login e senha) —
Pagina do usuario — Administrador do Portal — Revistas hospedadas
— Criar Revista.

Neste momento incluimos o titulo da revista (geralmente o
Edital) e inserimos um caminho (IC + ano, por exemplo). Apds os
passos anteriores ao retornarmos para a “Pagina do Usuario” a revista
criada estara disponivel em “Minhas revistas”. Desta forma é possivel
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individualizar os processos por Edital e manter por tempo indetermi-
nado o arquivo de todas as submissdes, avaliacbes e comunicacdes
com revisores e autores (repositorio).

Funcdes do Editor Gerente

Apo6s criar a Revista (funcdo do Administrador do Portal) o
Editor Gerente é responsavel por Configurar todo o sistema. Para tal
em “Pagina do Usuario” basta clicar sobre 0 nome da Revista para
ser direcionado para a Administragdo (Figura 2), momento no qual
sera possivel configurar os passos de submissé&o, importar os “auto-
res” de outras revistas (aqui usando como fator de selecéo a palavra
“uergs” nos e-mails), e dar fungbes (papéis) a todos que irdo auxiliar
no processo de avaliacdo dos projetos.

Edital xx/2017 Bolsas de IC

CAPA SOBRE PAGINA DO USUARIO CATEGORIAS PESQUISA ATUAL ANTERIORES

Capa > Usuério > Administragdo

Administracio

ConfiguragGes e ferramentas
» Navegador de Arquivos
» Seches
« Formulrios de avaliacio

« Ferramentas para Leitura
« Configuracdo

« Estatfsticas & Relatérios
+ Formas de pagamento

« Plugins do Sistema

« Importar/Exportar dados

At
Usuérios
« Usudrios cadastrados nesta revista
« Cadastrar usudrio do portal nesta revista
» Exibir usudrios sem papéis
s Incluir novo usudario
» Mesclar cadastros

m
Papéis
« Editores-Gerentes
« Editores

« Editores de SecSo
« Avaliadores

« Gerentes de Assinaturas

Figura 2 - Tela “Administragdo” na qual o Editor Gerente tem acesso a todo o pro-
cesso de configuragdo da Revista que ira receber os projetos submetidos ao Edital.
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Incluimos abaixo os itens (e as sugestdes de configuracdo)

necessarias para que 0 processo possa ser iniciado. Existem itens
gue sao dispensaweis pois sdo especificos para revistas cientificas
por isso destacamos somente os itens imprescindiveis para garantir
o0 andamento do processo de submisséo de projetos para os Editais.

Sessdes. Definir o tipo de “projeto” que sera recebido. Clicar em
Incluir Sessdo. Na pagina que abre modificar Titulo da secao
(Projetos de Iniciacdo Cientifica) e Abreviatura (PIC). Nao é ne-
cessério assinalar nenhum dos outros itens disponiveis. Salvar ira
wltar para a pagina anterior. Excluir o item Artigos. Retornar para
Administragao.

Formuléarios de avaliacdo. Criar nowo formulario. Incluir o Titulo
do formulério (Projetos IC Edital xxx/2017). Salvar. Na préxima
pagina clicar em Editar. Logo abaixo da palawa Detalhes (e ao
lado da mesma palawa) clicar na opgdo “Campos” e em seguida
“Criar novo campo”. Em cada novo campo é necessario informar
a Pergunta (item a ser avaliado), se o Campo é obrigatério e se a
resposta sera disponibilizada para o autor (Incluido na mensagem
ao autor) no momento de envio dos pareceres/resultado. O “Tipo
de campo” (texto curto, assinalar opgdes...) também é obrigaté-
rio. A ProPPG considera importante informar aos autores sobre
0s pareceres pois as contribuicdes dos revisores externos pode-
rao ser utilizadas para futuras submissées interna e externamente
visando a captacdo de fomento de outros 6rgdos das diversas es-
feras (municipais, estaduais, federais, internacionais). Ap0s criar
o formulario com todas as questdes a serem avaliadas € neces-
sario “Ativar” o mesmo para que, no momento de envio para os
avaliadores, ele esteja disponivel.

E-mails. Este item apresenta e-mails padrdes que s&o enviados
aos revisores e outros para serem enviados aos autores com as
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decisfes. Sugere-se editar somente aqueles que serdo utilizados
no processo de revisdo dos projetos sendo os principais: SUB-
MISSION ACK (Editor de secéo para autor / Agradecimento pela
submisséo); REVIEW REQUEST ONECLICK (Editor de Secéo
para Avaliador); REVIEW ACK (Editor de Sec¢édo ao Avaliador —
Agradecimento pela avaliacdo); as decisdes editorias (EDITOR
DECISION ACCEPT; DECLINE). O texto vem pré-produzido com
linguagem de submissao/aceite/resposta de artigo cientifico. Su-
gere-se apenas modificar as palawas chaves de artigo para pro-
jeto e outras adequando a linguagem. Importante ndo modificar
os links automaticos pré-incluidos para evitar erros no momento
em que o e-mail € gerado automaticamente. E possivel ainda criar
e-mails que ndo estejam na lista e que sejam necessarios.

e Configuracdo. E necessério incluir os dados obrigatérios em to-
das as paginas. O responsawel pelos Editais devera avaliar item
a item se existe algum n&o obrigatério que possa ser Util no mo-
mento da submissao.

o 1) Detalhes: itens 1.1, 1.2 e 1.3. Sugere-se repetir o Con-
tato Principal e o Suporte Técnico.

o 2) Politicas: Assinalar: Processo de avaliacdo padréo.
Opgdes para avaliagdo. O item “Tempo de Avaliagao”
pode ser alterado. Sugere-se inicialmente manter duas
semanas. Sugere-se ainda assinalar ositens “Lembretes
aos avaliadores”; “Habilitar acesso 1-clique” e “Avali-
adoresterdo acesso ao documento somente apdés in-
dicar disponibilidade”. Assinalar o item 2.4.

o 3) Submissdes: Manter no ltem “Condi¢des para a sub-
missdo” todos os itens do Edital indispensaweis de forma
gue o coordenador possa verificar neste momento se
estd cumprindo com o Edital. Sugere-se alterar os itens
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gue sao especificos para artigos modificando a lingua-
gem para projetos. O ltem 3.6 permite notificar ao autor
(coordenador) a conclusdo de submissé&o. Assinalar o 1°
item. Todos os demais itens sado dispensaweis.

o 4) Administracdo: No item “Cadastro de usuérios” assi-
nalar Avaliadores como forma de cadastro uma vez que
os Autores sdao cadastrados pela ProPPG. N&do ha ne-
cessidade de nenhuma outra alteragéao.

o 5) Visual: ltem 5.8. Permite aumentar o ndmero de itens
por pagina o que pode ser (til quando pretende-se fazer

buscas em todos os projetos ou em todas as op¢des de
avaliadores (usando CTRL + F). Sugere-se manter pelo
menos 1000 itens por pagina. Nao ha necessidade de ou-
tras alteracoes.
e Usuéarios

o Cadastrar usuario do portal nesta revista: Neste item é
possivel selecionar por e-mail e definir papéis especifi-
cos. Para o caso da ProPPG-UERGS importamos com o
papel de autor todos os cadastros em que o e-mail con-
tém a sigla “uergs”. Cadastrar usuario do portal — E-mail
— contém — uergs — Cadastrar como Autor. Rodar até o
final da pagina e clicar em “Selecionar todos” e na se-

quéncia clicar em “Cadastrar Usuarios Selecionados”.
Todos os cadastros com e-mails contendo “uergs” seréao
automaticamente cadastrados como autores. Docentes
gue ndo tenham usado o e-mail institucional ou que te-
nham alterado o e-mail no cadastro dewerao solicitar in-
cluséo diretamente para a ProPPG. Usamos este mesmo
passo-a-passo para cadastrar os avaliadores. E indispen-

Rev. Elet. Cient. UERGS, , v. 3, n. 3, p. 562-587, 2017



SEER e o processo de submissdode projetos de pesquisa na UERGS 576

sawel que os professores da instituicao ndo figuem cadas-
trados como avaliadores pois o processo de avaliagdo do
Edital exige que os avaliadores sejam externos.

e Papéis: Neste item é possivel encontrar cadastros especificos
para atribuir diversas fungdes como de avaliadores, autores ou
editores de acordo com a necessidade dos processos previstos
no Edital.

Utilizando estas configuragdes € possivel dar inicio ao rece-
bimento das propostas submetidas ao Edital. Ressaltamos que é pos-
sivel fazer adequagdes durante o processo de submisséo e de avali-
acado como, por exemplo, ajustes no prazo para respostas dos reviso-
res que pode ser maior no inicio do processo e ir sendo reduzido, a
medida que os prazos vao se esgotando. Assim percebemos que o
SEER é flexivel e dindmico podendo ser adaptado as necessidades
temporais do processo de avaliacdo dos projetos.

Processo de submisséo (coordenadores)

Cadastro autores (coordenadores)

O cadastro de todos os docentes da instituicdo é realizado
pela ProPPG utilizando o e-mail institucional conforme detalhado an-
teriormente. Os docentes nows na instituicao solicitam cadastro para
a ProPPG e ap6s o 1° cadastro irdo usar o mesmo login para todos
os Editais. Em caso de necessidade de receber login e/ou senha
basta solicitar no item “Esqueceu a senha”, incluindo o e-mail.

Inicio do processo de submissao

Para iniciar o processo de submissdo o coordenador do pro-
jeto acessa o sistema e escolhe o Edital correto (“Revista”) que, no
caso da ProPPG-UERGS tem o nome do Edital publicado (Edital
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011/2015; Edital 013/2016; Edital xx/2017). Apbs isso realizar o Login,
acessar a Pagina do usuario, clicar no item “Autor” e “Iniciar nova
Submissao”.

Ap6s “Iniciar nova submiss@o” o sistema apresenta o Passo
1 do processo de submiss&o (Figura 3). E possivel erificar o titulo
correto do Edital antes de iniciar o processo (no alto logo abaixo do
endereco da pagina). E imprescindivel realizar a submiss&o do pro-
jeto na area correta, pois de outra forma o projeto sera desclassifi-
cado.

Os itens “Segéao” e “Condigbes para submissao” sao utilizados
pela ProPPG-UERGS para que o coordenador informe a Area tema-
tica do projeto (dentro das areas previstas pelo Documento de Férum
de Areas da UERGS (2014) e o Check List que deve ser cumprido
pelo coordenador para atender ao Edital (Figura 3).

Passo 1. Iniciar submissao

» Utilizado pela ProPPG para gue os coordenadores
informem a drea tematica principal do projeto
¢ A drea deve ser a do projeto e ndo a de
contratagdo do coordenador

* Check List para que o coordenador verifique se
CondigGes para todos os itens do Edital estdo cumpridos

submiss3o * O ndo cumprimento dos itens do Edital
desclassifica o projeto

Salvar e Continuar para o Passo 2

Figura3 - Passo1 da submisséo de projetos adotado pela Pr6-Reitoria de Pesquisa
e Pos-Graduagao da Universidade Estadual do Rio Grande do Sul (ProPPG-UERGS).
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Em seguida o coordenador € ser direcionado para o Passo 2,
momento no qual o projeto principal deve ser inserido (Figura 4). Os
demais itens solicitados pelo edital deverdo ser inseridos no Passo 4.

Passo 2. Transferéncia do Manuscrito

Neste item o PROJETO PRINCIPAL deve ser anexado. (0]
autores ndo devem estar identificados em nenhum item da proposta.

el o

Salvar e Continuar para o Passo 3

Figura4 - Passo 2 do processo de submissédo de projetos adotado pela Pr6-Reitoria
de Pesquisa e Pds-Graduagéo da Universidade Estadual do Rio Grande do Sul (Pro-
PPG-UERGS).

Ap6s a transferéncia do projeto de pesquisa a etapa seguinte
é informar os dados do coordenador (1° autor) e colaboradores; além
do titulo do resumo do projeto (Figura 5). Estes itens séo obrigatorios.
Os demais itens sé@o opcionais mas sugere-se que sejam inseridas as
palawras-chaves, diferentes do titulo, para auxiliar no momento da
busca por revisores.
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Passo 3. Metadados da submissdo

Os dados de todos os colaboradores devem ser informados por meio da

opg¢do "Incluir autor”. Clicar nesta opgdo o niimero de vezes suficiente para
inserir todos os colaboradores.

Salvar e Continuar para o Passo 4

Figura 5 - Passo 3 da submissé&o de projetos adotado pela Pro-Reitoria de Pesquisa
e Pos-Graduacao da Universidade Estadual do Rio Grande do Sul (ProPPG-UERGS).

Conforme mencionado anteriormente a transferéncia dos do-
cumentos suplementares exigidos pelo Edital deverd ser feita no
Passo 4 (Figura 6). Neste momento o coordenador dewve ter atencdo
para que os autores ndo sejam identificados nos documentos para
evitar a desclassificacédo do projeto.

Passo 4. Transferéncia de documentos suplementares

Inserir um a um os documentos suplementares (Plano de bolsa, Atividades
colaboradores, Pontuagédo CV coordenador e outros conforme Edital).

Transferir documentos suplementares Escolher arquivo

N&o identificar nenhum documento pois o revisor ird desclassificar projetos
em que seja possivel identificar coordenador e colaboradores

Salvar e Continuar

Figura6- Passo 4da submissao de projetos adotado pela Pré-Reitoria de Pesquisa
e P6s-Graduacao da Universidade Estadual do Rio Grande do Sul (ProPPG-UERGS).
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O Passo 5 é o momento de conclusédo da submisséo da pro-
posta sendo imprescindivel que seja realizado até o final pelo coorde-
nador (Figura 7). Caso este passo ndo seja finalizado o projeto ndo
sera submetido. A data de submissao que fica registrada no sistema
€ a do momento em que o botdo “Concluir submisséo” é ativado (n&do
a do momento de criagdo da submissdo). Caso o coordenador clique
neste botdo somente apos o final do prazo o projeto sera desclassifi-
cado por ter sido submetido apds o prazo previsto no Edital.

Passo 5. Confirmac&o da submissdo

Neste passo o coordenador verifica se todos os documentos foram incluidos. Se necessério

pode retornar as etapas anteriores.
Para finalizar é obrigatério clicar no bot&o representado abaixo

Observacdo: Submissdes nas quais os coordenadores ndo clicarem na
opg¢do "Concluir submissdo” ndo sdo recebidas.

Na pégina seguinte o coordenador pode verificar se tem submissdo ativa.

Autor - 1 Ativo (ou o niimero de projetos submetidos)

Figura7- Passo 5da submissao de projetos adotada pela Pro-reitoria de Pesquisa e
Pés-Graduagéo da Universidade Estadual do Rio Grande do Sul (ProPPG-UERGS).

Processo de recebimento dos projetos pela ProPPG

O SEER é configurado para que os Editores responsaweis (no
caso Coordenacdo de Pesquisa) recebam e-mail informativo sobre a
submisséo tédo logo o projeto seja enviado pelo coordenador. Apés o
recebimento dos projetos 0s responsaweis pelo processo encami-
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nham para os Revisores que irdo avaliar se o projeto submetido cum-
pre ou nado as diretrizes do Edital, e também fardo uma avaliacdo da
forma, do conteldo, da coeréncia e atualizacdo da referéncias (con-
forme itens constantes no Edital). Como ouve um aumento no nimero
de projetos submetidos ano a ano a ProPPG-UERGS n&o analisa os
projetos quanto ao atendimento do Edital antecipadamente, ficando a
cargo do Coordenador \erificar e zelar pelo cumprimento do Edital
assim como ocorre nos Editais externos. Entre os itens do Edital que
preveem a desclassificagdo dos projetos esta a falta de envio de do-
cumentacdo ou a identificagéo dos autores na proposta. Esta anélise
€ a primeira a ser realizada pelos revisores de acordo com o Formu-
lario de Avaliacao.

Revisores e envio dos projetos para avaliacao

O cadastro de revisores é concomitante com todas as etapas
do processo e pode ser continuo para que a base de dados perma-
neca atualizada. E imprescindivel que os revisores ao se cadastrarem
preencham adequadamente oitem “Area de Interesse para avaliagdo”
ou ndo é possivel localizar o avaliador pela busca por palawa—chave
no sistema. O perfil pode ser adequado pelo préprio revisor a qualquer
tempo, devendo ser mantido atualizado. Os revisores séo importados
de uma “Revista” para outra e devem ser externos a instituicao, desta
forma orientamos que, caso algum docente receba projetos para ava-
liar, decline do convite clicando na opcgao “Indisponivel para avalia-
¢ao”. A avaliagdo é feita por pelo menos dois revisores e obedece o
sistema duplo-cego, salvo quando o revisor solicita algum tipo de con-
tato com os autores com o objetivo de estreitar uma parceria.
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Aceita

avaliar
Selegdo = Agradecimento
FELaha m m E Comprovante CV

Nio
aceita

N~

Figura8- Passos do processo de selecao de revisores, recebimento das avaliagdes
e emissao de comprovante curricular de acordo com a Pr6-Reitoria de Pesquisa e
Pés-Graduagéo da Universidade Estadual do Rio Grande do Sul (UERGS).

A selecdo do avaliador é feita por palawas-chaves no sistema
e 0s projetos sdo enviados inicialmente para trés avaliadores (Figura
8). O Editor responsavel dewe selecionar o formulario adequado e dis-
parar o envio de um e-mail automatico (configurado durante a etapa
de configuragdo do SEER). O revisor recebe as informacg8es sobre o
projeto e informa no sistema se aceita ou nao avaliar dentro do prazo
0 projeto em questao. Apds enviarem 0S pareceres 0S revisores rece-
bem pelo sistema um e-mail de confirmacéo de conclusédo da avalia-
¢ao e na sequéncia uma declaracdo para comprovagdo curricular.
Todo o processo é on-line sendo que o emvio de comprovacdo em
meio fisico s6 é realizado quando o avaliador solicita especificamente
0 envio da mesma.

Compilacdo dos resultados
Outra vantagem do uso do SEER é a emissao de estatisticas
e relatérios com as avaliagbes dos projetos que permitem gerar 0S

resultados de forma dindmica e eficiente. Para acessar estas possibi-
lidades o Editor-gerente acessa o item “Administracdo” e na sequén-
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cia “Estatisticas e Relatérios” em Configuragdes e Ferramentas (Fi-
gura 9a). A pagina que abre (Figura 9b) mostra as diversas estatisti-
cas entre elas o total de submissdes, o tempo de avaliacdo, percen-
tual de projetos aceitos e rejeitados.

Além disso permite a emissao de relatérios sendo que, para
projetos, os mais utilizados sdo “Relatério de avaliagdo” e “Relatério
de artigos” (Figura 9b, final da pagina). O Relatério de artigos permite
gerar alistade projetos, com ID e coordenadores para publicar a lista
de projetos submetidos ao edital. J& o Relatério de avaliacdo permite
uma visualizacdo geral da avaliacdo de cada um dos projetos subme-
tidos e auxilia para gerar a lista final de projetos aprovados e nao
aprovados. Vale lembrar que as avaliagbes séo enviadas diretamente
ao coordenador téo logo o processo sejafinalizado possibilitando que
0 mesmo tenha acesso aos itens e as consideragdes realizadas pelos
avaliadores. A ideia é que, mesmo 0s projetos aprovados, recebam
0s pareceres para que os coordenadores possam avaliar as conside-
racdes e, se acharem adequadas, incluirem nos seus projetos de
forma a aprimorar os mesmos ou melhorar avaliagdo em proximas
submissdes.
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nr Administragio +

€ ooy
Ano 2017

Administragio

Configuragoes e ferramentas

Usuarios :

Relatérios

Papéis

5 b

Figura9a - Administracdo do sistema que é acessado pelo Editor-gerente para gerar os
relatorios e estatisticas (setaindica o item a ser acessado). Figura9b - Opcdes de esta-
tisticas e relatérios que podem ser emitidos pelo Editor gerente de forma de obter as listas
de projetos submetidos e aceitos no finaldo processo, conforme utilizado pela Pr6-Reitoria
de Pesquisa e Pos-Graduagéo da Universidade Estadual do Rio Grande do Sul (UERGS).

Os relatérios sé&o gerados em arquivos no formato “csV’ e
para abrir no formato Excel é necessério seguir 0s seguintes passos:
1) Abrir um arquivo now no Excel (ndo abrir o arquivo gerado pelo
sistema); 2) No item “Dados” selecionar a opgao “Dados de texto”; 3)
Selecionar o arquivo “csV’ na pasta onde ele foi gerado; 4) Apds se-
lecionar o arquivo o “Assistente de importagdo de texto” ira abrir.
Dewe-se selecionar o item “Tipo de dados originais” (x) Delimitado,
logo abaixo selecionar como “Origem do arquivo” o item “65001: Uni-
code (UTF 8)" (este passo permite que o arquivo aparega com a re-
dacdo correta de todas as palawas) e logo abaixo em “Meus dados
possuem cabegalho”; 5) Avangar e selecionar na préxima péagina o
delimitador, no caso a “virgula” (cada virgula ira delimitar uma coluna);
6) Avancar e manter o Formato dos dados das colunas como “Geral”
ou como “Texto”, clicar em “Concluir’; 7) Na sequéncia clicar em “Ok”
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para que os dados sejam importados na nova planilha. Sugere-se, na
sequéncia, ordenar as colunas pelo ID, excluir colunas que ndo sejam
de interesse e linhas que ndo sejam utilizadas para entdo formatar a
planilha de acordo com as necessidades de publicagdo. A ProPPG-
UERGS utiliza o ID e o titulo dos projetos para gerar as listas gerais.

Consideracobesfinais

Ap6s dois anos de uso do SEER pela ProPPG-UERGS em
substituicdo ao sistema de submisséo e avaliacdo de projetos por e-
mail afirmamos que a ferramenta pode ser satisfatoriamente utilizada
para este fim. Mesmo sem adaptacfes, em sua forma original, o uso
do sistema é viavel e apresenta vantagens entre as quais podemos
destacar: 1) reducdo no tempo de avaliacdo dos projetos, 2) elabora-
¢do automética de listas das submissdes, 3) facilidade na manuten-
¢ao de banco de dados e sele¢do de avaliadores e na distribuicdo dos
projetos entre os mesmos, 4) rapidez na resposta de avaliadores e no
envio das declaracdes de agradecimento para esses, 5) facilidade de
envio dos pareceres para 0s autores, 6) criacdo e uso de um mesmo
Login para todos os processos de submisséo e também para a Re-
vista Eletronica Cientifica da UERGS, 7) facilidade na elaboragdo de
formularios de avaliagdo, 8) criagdo de banco de dados, 8) facilidade
da atualizacdo dos perfis dos autores e revisores, 9) possibilidade de
acompanhamento das revisées pelos coordenadores, 10) registro no
sistema dos projetos avaliados e das avaliac8es por tempo indetermi-
nado permitindo que haja uma memoria institucional, entre outras.

Por ser uma ferramenta com custo praticamente zero, ser in-
tuitiva e por possuir grande superioridade em relagdo ao e-mail, su-
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gere-se que outras instituicbes adotem o sistema para este fim e pro-
ponham de forma conjunta aos idealizadores do sistema a adequagéao
do mesmo e a consequente disponibilizacdo para este fim.
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