TUTORIAL PARA CRIACAO DE PROCESSO NO SEI PARA PEDIDOS DE AVALIACAO
OU PRORROGACAO DE PROJETO DE PESQUISA PARA APROVACAO NO

CONSELHO DIRETOR

- Importante: Os projetos de pesquisa, bem como as solicitaces de prorrogacdo de projeto de
pesquisa, devem ser submetidos a coordenadoria de pesquisa com antecedéncia de 20 dias para
proxima reunido do CD.

- A inclusao da avaliacdao do projeto de pesquisa na pauta do CD é feito pela Coordenacao de
Pesquisa, mediante disponibilidade de emissdao do parecer a tempo.

- Legislacdo pertinente: RESOLUCAO - CEPEC N. 1467 - Dispde sobre o regulamento das

atividades de pesquisa na Universidade Federal de Goias — UFG

- Cadastro do projeto de pesquisa no Sigaa
- Antes da criagdo do processo SEI é necessario cadastrar o projeto de pesquisa (ou solicitar
prorrogacao) no modulo de pesquisa do Sigaa. A PRPI disponibiliza um tutorial que pode ser

acessado através do seguinte link:

https://portalsig.ufg.br/p/18870-cadastro-de-projeto-de-pesquisa

- Documentacio a ser providenciada pelo docente para CRIACAO do processo SEI para
pedido de avaliacdao de novos projetos:

a) “Espelho” do Projeto de Pesquisa em formato PDF (impressdo, na integra, do projeto
cadastrado no Sigaa).

b) Comprovante de financiamento, para os projetos financiados.

- Documentacio a ser providenciada pelo docente para CRIACAO do processo SEI para
pedidos de prorrogacao de projeto de pesquisa:
a) Justificativa da necessidade de prorrogacao do projeto.

b) “Espelho” da nova versao do projeto onde conste um novo cronograma de execucao.

Atencdo: O projeto ndo tem um formato padrao, mas devera conter:

* Informacdes de identificacdo do projeto: nome do coordenador, titulo do projeto, periodo de
vigéncia (dia, més e ano de inicio e de término), area da pesquisa e palavras-chave;

* Informacdes sobre financiamento. Caso haja financiamento por alguma agéncia de fomento,
anexar comprovante. Em caso contrario, explicitar claramente que serdo utilizados somente
recursos ja existentes na unidade, pois na avaliagdo pela comissao de pesquisa sera avaliada
a viabilidade financeira do projeto;



* Resumo (até 2.000 caracteres);

* Introducao/justificativa (até 15.000 caracteres);

* Objetivos (até 15000 caracteres);

* Metodologia (até 15.000 caracteres);

* Resultados esperados (até 15.000 caracteres);

» Referéncias (até 15.000 caracteres);

* Equipe de desenvolvimento. Destacar a participacdo, se houver, de pesquisadores do INF
e/ou de outras unidades da UFG, outras IES ou empresas. Recomenda-se fortemente a
participacao de alunos da UFG, seja de graduacao ou de pos-graduacao. Se ainda nao
tiver alunos selecionados, mas prevé a participacao destes, pode colocar apenas que ha a
previsao de participacdao de alunos. Todos os participantes de projetos de pesquisa deverao
manter atualizados os seus curriculos na plataforma Lattes do CNPq.

* Cronograma de atividades compativel com o periodo do projeto.

e Para abertura do processo:

1) Acessar o SEI pelo link: www.sei.ufg.br utilizando mesmo login e senha do portal UFGnet.

2) No menu a esquerda da tela selecionar a op¢ao “Iniciar processo” e escolher o tipo de processo
“Organizacao e Funcionamento: Comissoes. Conselhos. Grupos de Trabalho. Comités”.
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3) Na préxima tela, inserir o nome do docente no campo “Interessados”, marcar a opcao “Publico” e
salvar. Nao alterar os demais campos desta tela.


http://www.sei.ufg.br/
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4) O sistema gera um nimero de processo (como no exemplo abaixo) que deve ser anotado para
consultas futuras.
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Processo aberto somente na unidade INF.

5) Inserir os documentos necessarios (projeto, comprovantes, justificativa ...)

e Para inserir o projeto no processo:

- Clicar sobre o numero do processo.

- Selecionar o icone “Incluir documento”: d



- Na opcao de escolha do tipo de documento, selecionar "Externo".

SEI - Processo - Mozilla Firefox a8t @ 5o

@ “)- e Ca e

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

sel.ufg.br/sei/controlador.phpracao=procedimento_trabalharsacao_origem=procedimento_controlar&acao_retorno=procedimento_controlarsid_ 200%) | - @ YD e =

Jn)

sei! Para saber+ Menu Pesquisa — m‘

I | ==
1;‘ 1 Gerar Documento
| | +
B3 11 Escolha o Tipo do Documento: Q@
- | |
M B ‘Externo
E Abertura de Edital para Concurso - Docente
[ | Efetivo (Formulério)
| N
- Abono de Permanéncia (Formulério)
E Acumulacdo de Cargos/Empregos/Funcdes (Formulério)
E Afastamento - Evento no Exterior (Formulario)
p """""""" Afastamento para Cursar Doutorado (Formulério)
Consul Afastamento para P6s-Doutorado (Fermulario)
Andam Ajuda de Custo para Redistribui¢éo /
........................ Remogéo (Formulario)
Alteracdo de Regime de Trabalho -
— Professor (Formulario)

Bl https://sei.ufg i rolador.ph d o_receber&acao_origem=documento_escolher_tipo&acao_retorno=docume...=100000100&infra_unidade_atual=110000099&infra_hash=7ec230ffeac615cFFbaBd03b417ac851b7303d15e909d2e1621db558F44bb578

- Na tela "Registrar documento externo":
- Na opcao "Tipo de documento”, selecionar "Projeto ";
- Colocar a data que o documento foi incluido;
- Ntimero / Nome na Arvore : colocar “de Pesquisa”;
- Formato : selecionar nato-digital , Nivel de acesso : Publico;

- Anexar o arquivo e confirmar os dados .

* Para inserir 0 comprovante de financiamento no processo:

- Clicar sobre o numero do processo.

- Selecionar o icone “Incluir documento”: d

- Na opcao de escolha do tipo de documento, selecionar "Externo".
- Na tela "Registrar documento externo":
- Na opcgao "Tipo de documento", selecionar "Comprovante";
- Colocar a data que o documento foi incluido;
- Ntimero / Nome na Arvore : colocar “de Financiamento”;
- Formato : selecionar nato-digital , Nivel de acesso : Publico;

- Anexar o arquivo e confirmar os dados .

¢ Para inserir a justificativa de prorrogacdo do projeto no processo:

- Clicar sobre o nimero do processo.



- Selecionar o icone “Incluir documento”: d

- Na opcdo de escolha do tipo de documento, selecionar "Externo".
- Na tela "Registrar documento externo":
- Na opcao "Tipo de documento", selecionar "Justificativa";
- Colocar a data que o documento foi incluido;
- Ntimero / Nome na Arvore : colocar “de prorrogacio”;
- Formato : selecionar nato-digital , Nivel de acesso : Publico;

- Anexar o arquivo e confirmar os dados .

6) Fazer o despacho para a Coordenadoria de Pesquisa

- Clicar sobre o nimero do processo.

- Selecionar o icone “Incluir documento”: d

- Na opcdo de escolha do tipo de documento, selecionar "Despacho".
- Selecionar Nivel de acesso : Publico, e confirmar dados.
- Escrever o texto do Despacho.

Sugestao de texto:

A Coordenadoria de Pesquisa do INF-UFG,

Segue anexo ao processo n. (n. do processo SEI) projeto de pesquisa (n. do documento) para
apreciagdo desta coordenadoria e apresentagdo de parecer na proxima reunido do Conselho
Diretor do INF.

Atenciosamente,
Prof. Nome no professor.

- Caso a janela pop-up ndo abra para insercao do texto do Despacho, basta clicar no Despacho

e em seguida em “Editar documento”.
7) Assinar o despacho por intermédio do icone ff

8) Enviar e-mail para a Presidéncia da Coordenadoria de pesquisa, informando a abertura do

processo, por intermédio do botéof@_—--l .

9) Atribuir o processo para a Presidéncia da Coordenadoria de Pesquisa através do botdo %J

10) Aguardar até que a Secretaria Executiva anexe a certiddao de ata da aprovacdo do Projeto de
Pesquisa no CD.



11) Apés o projeto no Sigaa estiver com status de “em andamento” o processo podera ser encerrado.

Fluxo do processo:

1° — Servidor cadastra o projeto de pesquisa no modulo de pesquisa do Sigaa.
2° - Servidor autua processo no SEI, inclui os documentos necessarios, realiza o despacho com
assinatura e atribui a Coordenadoria de Pesquisa.

3° — A presidéncia da Coordenadoria de Pesquisa verificard os documentos e caso estejam todos
corretos atribuira para algum membro da coordenadoria preparar o parecer.

4° — Algum membro da Coordenadoria realizara a avaliacdo do projeto e incluird um parecer ao
processo.

5° — A secretaria executiva incluira a Ata de aprovagdo ao processo e comunicara o coordenador do
projeto.

6° — ApOs o projeto passar para o status de “em andamento” o docente encerra o processo.

Necessidade de criacdao de processo para avaliacao de projetos de pesquisa?

A Coordenadoria de Pesquisa juntamente com a Direcdo do INF sentiu a necessidade de ter um
ambiente onde os projetos e pareceres pudessem ficar arquivados, de facil acesso e independentes
de mudancas na Coordenadoria de Pesquisa. A criacao de processo no SEI, para avaliacdo de
projetos, fica totalmente instruido e devidamente documentado.



