
TUTORIAL PARA CRIAÇÃO DE PROCESSO NO SEI PARA PEDIDOS DE AVALIAÇÃO
OU PRORROGAÇÃO DE PROJETO DE PESQUISA PARA APROVAÇÃO NO

CONSELHO DIRETOR

- Importante:  Os projetos de pesquisa, bem como as solicitações de prorrogação de projeto de

pesquisa, devem ser submetidos à coordenadoria de pesquisa com  antecedência de 20 dias para

próxima reunião do CD.

- A inclusão da avaliação do projeto de pesquisa na pauta do CD é feito pela Coordenação de

Pesquisa, mediante disponibilidade de emissão do parecer a tempo.

- Legislação pertinente: RESOLUÇÃO - CEPEC N. 1467 - Dispõe sobre o regulamento das

atividades de pesquisa na Universidade Federal de Goiás – UFG

 

- Cadastro do projeto de pesquisa no Sigaa

-  Antes  da  criação  do  processo  SEI  é  necessário  cadastrar  o  projeto  de  pesquisa  (ou  solicitar

prorrogação)  no módulo  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

-  Documentação a ser providenciada pelo docente para CRIAÇÃO do processo SEI para

pedido de avaliação de novos projetos:

 a) “Espelho” do Projeto de Pesquisa em formato PDF (impressão, na íntegra, do projeto

cadastrado no Sigaa).

b) Comprovante de financiamento, para os projetos financiados.

-  Documentação a ser providenciada pelo docente para CRIAÇÃO do processo SEI para

pedidos de prorrogação de projeto de pesquisa:

 a) Justificativa da necessidade de prorrogação do projeto.

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

Atenção: O projeto não tem um formato padrão, mas deverá conter:

• Informações de identificação do projeto: nome do coordenador, título do projeto, período de
vigência (dia, mês e ano de início e de término), área da pesquisa e palavras-chave;

• Informações sobre financiamento. Caso haja financiamento por alguma agência de fomento,
anexar comprovante. Em caso contrário, explicitar claramente que serão utilizados somente
recursos já existentes na unidade, pois na avaliação pela comissão de pesquisa será avaliada
a viabilidade financeira do projeto;



• Resumo (até 2.000 caracteres);
• Introdução/justificativa (até 15.000 caracteres);
• Objetivos (até 15000 caracteres);
• Metodologia (até 15.000 caracteres);
• Resultados esperados (até 15.000 caracteres);
• Referências (até 15.000 caracteres);
• Equipe de desenvolvimento. Destacar a participação, se houver, de pesquisadores do INF

e/ou de outras unidades da UFG, outras IES ou empresas.  Recomenda-se fortemente a
participação de alunos da UFG, seja de graduação ou de pós-graduação. Se ainda não
tiver alunos selecionados, mas prevê a participação destes, pode colocar apenas que há a
previsão de participação de alunos. Todos os participantes de projetos de pesquisa deverão
manter atualizados os seus currículos na plataforma Lattes do CNPq.

• Cronograma de atividades compatível com o período do projeto.

• 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 à esquerda da tela selecionar a opção “Iniciar processo” e escolher o tipo de processo
“Organização e Funcionamento: Comissões. Conselhos. Grupos de Trabalho. Comitês”.

3) Na próxima tela, inserir o nome do docente no campo “Interessados”, marcar a opção “Público” e
salvar. Não alterar os demais campos desta tela.

http://www.sei.ufg.br/


4) O sistema gera um número de processo (como no exemplo abaixo) que deve ser anotado para
consultas futuras.

5) Inserir os documentos necessários (projeto, comprovantes, justificativa …)

• Para inserir o projeto no processo:  

 -  Clicar sobre o número do processo.

- Selecionar o ícone “Incluir documento”:



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

- Na tela "Registrar documento externo":

- Na opção "Tipo de documento", selecionar "Projeto ";

- Colocar a data que o documento foi incluído;

- Número / Nome na Árvore : colocar “de Pesquisa”;

- Formato : selecionar nato-digital , Nível de acesso : Público;

- Anexar o arquivo e confirmar os dados .

• Para inserir o comprovante de financiamento no processo:  

-  Clicar sobre o número do processo.

- Selecionar o ícone “Incluir documento”:

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

- Na tela "Registrar documento externo":

- Na opção "Tipo de documento", selecionar "Comprovante";

- Colocar a data que o documento foi incluído;

- Número / Nome na Árvore : colocar “de Financiamento”;

- Formato : selecionar nato-digital , Nível de acesso : Público;

         - Anexar o arquivo e confirmar os dados .

• Para inserir a justificativa de prorrogação do projeto no processo:  

-  Clicar sobre o número do processo.



- Selecionar o ícone “Incluir documento”:

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

- Na tela "Registrar documento externo":

- Na opção "Tipo de documento", selecionar "Justificativa";

- Colocar a data que o documento foi incluído;

- Número / Nome na Árvore : colocar “de prorrogação”;

- Formato : selecionar nato-digital , Nível de acesso : Público;

- Anexar o arquivo e confirmar os dados .

6) Fazer o despacho para a Coordenadoria de Pesquisa

- Clicar sobre o número do processo.

- Selecionar o ícone “Incluir documento”:

-  Na opção de escolha do tipo de documento, selecionar "Despacho".

- Selecionar Nível de acesso : Público, e confirmar dados.

- Escrever o texto do Despacho.

Sugestão de texto:

À Coordenadoria de Pesquisa do INF-UFG,

Segue anexo ao processo n. (n. do processo SEI) projeto de pesquisa (n. do documento) para 
apreciação desta coordenadoria e apresentação de parecer na próxima reunião do Conselho 
Diretor do INF.

Atenciosamente,

Prof. Nome no professor.

- Caso a janela pop-up não abra para inserção do texto do Despacho, basta clicar no Despacho

e em seguida em “Editar documento”.

7) Assinar o despacho por intermédio do ícone

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

processo, por intermédio do botão .

         

9)  Atribuir o processo para a Presidência da Coordenadoria de Pesquisa através do botão 

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



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

Fluxo do processo:

1º – Servidor cadastra o projeto de pesquisa no módulo de pesquisa do Sigaa.

2º - Servidor autua processo no SEI, inclui os documentos necessários, realiza o despacho com 

assinatura e atribui a Coordenadoria de Pesquisa. 

3º – A presidência da Coordenadoria de Pesquisa verificará os documentos e caso estejam todos
corretos atribuirá para algum membro da coordenadoria preparar o parecer.

4º – Algum membro da Coordenadoria realizará a avaliação do projeto e incluirá um parecer ao
processo.

5º – A secretaria executiva incluirá a Ata de aprovação ao processo e comunicará o coordenador do
projeto.

6º – Após o projeto passar para o status de “em andamento” o docente encerra o processo.

Necessidade de criação de processo para avaliação de projetos de pesquisa?

A Coordenadoria de Pesquisa juntamente com a Direção do INF sentiu a necessidade de ter um
ambiente onde os projetos e pareceres pudessem ficar arquivados, de fácil acesso e independentes
de  mudanças  na  Coordenadoria  de Pesquisa.  A criação de processo  no SEI,  para  avaliação de
projetos, fica totalmente instruído e devidamente documentado.


