CADASTRO DOS
PROJETOS DE ENSINO
(SEM MONITORIA)
NO SEI

PROGRAD ¢SUFG



PASSO 1: AUTUAR O PROCESSO DE PROJETO DE ENSINO

Para iniciar o processo, a Unidade Académica ou Unidade Académica Especial ou Orgdo, no
site https://sei.ufg.br/sei/, devera clicar em “Iniciar processo”, e clicar no icone: )

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOWAS

seil

Controle de Processos
Iniciar Pracesso
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhacimanta
Textos Padrao
Modelos Favartos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhaments Especial
Pontos da Controle
Estatisticas

Grupos

Iniciar Processo

Selecione este campo para
pesquisar “Projeto de Ensino”

Para saber+ Menu Pesquisa

Escolha o Tipo do Processo: &

[ Adminisirag3o Geral: Normas
Administragdo Geral: Projetos

Documentagdo e informagdo: Informatica: habilitag do/aleragdolexclusdo de acesso ao
SIASG

Graduacdo: Colacdo de Grau

Graduagdo: Mobilidade Académica Macional
Graduag o Mudanca de Curso / Habilitagdo / Tuma
Graduagdo: Opgdo de Grau Académico

Graduagdo: Transferéncia

Grgamento ¢ Finangas: Pagamenio a Pessoa Fisica
Cirramentn & Finanras: Panamentn de Anisas

Digite na barra de pesquisa “Projeto” e selecione “Projeto de Ensino”

Y 4

a— @ hitps/fseiufg.brsei/controlador phplacs

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

sel.

Controle de Processos

Iniciar Procasso

Retorne Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Taxtos Padréo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Arcompanhamento Especial
Ponlos de Controle

Estatisticas ]
Grupos [}
=

Acesse as lojas App Store ou Google
Play & instale ¢ aplicative do SEI! no
seu celular

Abra o aplicativo do SEll e faga a

leitura do codigo abaixo para
sineronizi-lo com sua conta.

S

Iniciar Processo

a &« B §

p——— [~ R

Escolha o Tipo do Processo: @

projeto |
Administragdo Geral: Projetos

Graduagdo: Projeto Pedagdgico de Curso
Patriménio: Bens Imbveis - Projetos e Plantas

[Projeto/de Ensino ]

Selecione
“Projeto de Ensino”




Na tela de Iniciar Processo:

O @ hips/seiufglbnse trolador.phats edimenta_gerarsa rigem = procediments_escodher_tipofiacao_ret pr ver_tipoBiid_tipo_procediment S8dindra_sist a +« B §

Para saber+ Menu Pesquisa _ PROGRAD v SN EEEFE |

Controle de Processos Iniciar Processo
Inicear Processo

S —
Retorno Programado I[sau,a. ] [[atohar |
Pesquisa Tipe do Processo:

Base de Conhecimento Projeto de Ensino v

Textos Padrao Especificaglo

Medelos Favoritos [

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intarnas:

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Pontos de Controle Interessados:

Estatisticas b [

Grupos 3
. ]

Classificagdo por Assuntos:

5281 - PUBLICAGAD E DIVULGAGAD

» D
X

%0
&E]

Acesse as lojas App Store ou Google DOhservagdes desta unidade:

Play & instale o aplicative do SEll no
vel de Acesso
Sigiloso Restrito Publice

seu celular.

Abra o aplicative do SEI! e faga a
leitura do cédige abaixe para
sineronizi-lo com sua conta.

[[Sabvar | [[idohar |

Preencha os seguintes itens do formulario:

Especificagdo: Especificar o tema do Projeto de Ensino
Classificagcdo por Assuntos: Ndo Alterar

Interessados: Nome da Unidade Académica ou Unidade Académica Especial ou Orgdo que
esta cadastrando a solicitacdo

Observacgdes desta unidade: Quando houver necessidade
Nivel de Acesso: Sempre selecionar “Publico”
Salvar

Apos essas agdes o processo sera autuado e sera gerado um nimero para ele.

ATENGAO!!
Anote o numero do processo para controle



PASSO 2: INSERIR O FORMULARIO “PROJETO DE ENSINO”

1. Selecione o icone inserir documento: n

UNIVER SIDADE FEDERAL DE GOIAS

Para sabar+ Menu Pesquisa | =5

] 3 Y 0 P Y T RS 1 I 2 BB N

Processo aDMgg somente na unidade PROGRAD.
Clique em “Inserir
documento”

£ Consultar Andamento

2. Clique em Q e digite na barra de pesquisa: “Projeto de Ensino (Formulario)”;

UNPYER SOADE FEDERAL DE 203

Para sabers Menu Pesquisa [

&

Gerar Documento

# Consultar Andaments

Escolha o Tipo do Documento: ‘ Clique neste campo
— | ™ para pesquisar por

reomocsooe comatr Warmsa Fomise | “Projeto de Ensino
Apuda de Cusio para Redistribuigd o 3o (Formutério) (FOl’mUlél’iO) "

Areragdo de Jomada de Trabalha - TAE )

Aposentadoria voluntaria (Fermulina)

Digite “Projeto de
Ensino (Formulario)” e
selecione o item
pesquisado para abrir
o Formulario.




3. Preencha todos os campos do formulario gerado.

Titulo: No méaximo 240 caracteres.

Unidade Académica, Unidade Académica Especial ou Orgdo Suplementar: Unidade do
coordenador responsavel pelo projeto.

Coordenador do Projeto: Nome completo e nimero do SIAPE.
Colaboradores internos do Projeto (servidores): Nome completo e nimero do SIAPE.
Colaboradores internos do Projeto (estudantes): Nome completo e matricula.

Colaboradores externos do Projeto: Nome completo, CPF e instituicdo de origem dos
colaboradores (a falta de qualquer das informacdes, inviabiliza o cadastro do colaborador).

Publico Atendido: Perfil e previsdo de quantidade de pessoas atendidas.

Periodo de Realizagao: Data inicial e final da realizagdo das atividades.
Justificativa/Referencial Teérico: Explique a relevancia do trabalho. Busque responder ao
menos as seguintes perguntas: Qual(is) questdo(Bes) o projeto tenta resolver ou mitigar? Quais
sdo as potencialidades da proposta? Que outros(as) autores(as) abordam o tema e tratam dos

conceitos e metodologias utilizados?

Objetivo Geral: Explique brevemente o que sera feito, como pretende dar resposta a questdo
apresentada.

Objetivos Especificos: Explique as etapas a serem cumpridas para o alcance do objetivo geral.

Metodologia Fundamentada: Descreva os procedimentos que serdo utilizados para o
cumprimento dos objetivos.

Resultados esperados: Apresente 0 que o projeto pretende alcancar apds sua aplicagdo. Neste
item pode responder as seguintes perguntas: Como O meu projeto alterard a questdo
apresentada? Apresentarei algum produto?

Cronograma: Sintetize as principais atividades a ser desenvolvidas no projeto.

Referéncias: Apresente os trabalhos mencionados diretamente no projeto ou aqueles que
embasam o conteddo apresentado.

Ap6s o preenchimento, clique em “Confirmar Dados”



PASSO 3: INSERIR A CERTIDAO DE ATA DO CONSELHO

DIRETOR OU DA CAMARA REGIONAL

Anexe Certidao de Ata clicando novamente em “Inserir documento”: n

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOUAS

SEi! Para saber+ Menu Pe

‘ : 18] o€z [Bn{al2[All |&|mIE]
[E1Projeto de EnsifBPROGRAD 0407748 E 2 'é — ol | ”' & 3

Proc aberta somente na unidade PROGRAD

# Consultar Andamento

. Clicar nesse icone
Clicar no . .
, q para incluir a
numero do .
Certidao de Ata.
Processo.

A certidao podera ser inserida buscando o documento tipo "certidao de
ata" ou podera ser inserida como documento Externo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

S‘EI! Para saber+ Menu Pesquisa [ NRGNG_ N

[0 2070.022596/2018-16 Gerar Documento
[ElPrejeto de Ensine PROGRAD 03929
Escolha o Tipe do Documento: &

# Consultar Andamento fextermnc ]

=N

N Pesquise por “Externo” e
clique no item
pesquisado.




Colete a assinatura no documento fisico, digitalize-o e insira-o no sistema como
documento original. Atente para o preenchimento correto dos campos:

P —— L B
| T b Registrar Documento Externo
Pt 24 By PROGRAD 0162800 Tl
# Contulst ANGETEND Tape 00 Duramspets [iots i Dot - —
Carscie ta den b T - .
e "-.. Inserir a data do
documentao.
Farmate L)
T i Gt raind
twsdgis ey — L
/== ]
Pesquisar por e Selecionar
i . L e
Certiddo de — anyigitali
At : Digitalizado Salacionas
o BeiRpen on Gradusghs (PROGRAD. - FEx
nesta “Documento 1
. i :
P——r— Unidade™. Original”.
o
4
Enevean fmis odide
Selecionar
. — "Pﬁhlic{c”.
Carregar 0
arquivo (fazer
— 4 ( 8 = Selecione P
Cartele ca ot upload). T wrg . x
"Confirmar
I
Dados”. .

UNIVER SIDADE FEDERAL DE GOIAS

sel!

L[23070.023512/2018-53

""" =] Projeto de Ensino PROGRAD 0407748

EalCertiddo de Ata (0407866 ‘ Clique agt

o Consultar Andamento \
SeleCIone 0 ....................
documento
anexado e
autentique-o

Clicar em [ § para “Autenticar documento”.



PASSO 4: INSERIR DESPACHO DE COMUNICACAO

COM A PROGRAD

O(a) coordenador(a) do projeto devera clicar em "Inserir documento” n , clicar no icone
e digitar na barra de pesquisa "Despacho".

UNIVER SIDADE FEDERAL DE GOIAS

e i 8] [o/€al [Frlal>Allls m3

A Em N TESE) Proc berto somente na unidade PROGRAD.
h
# consultar And .
: Selecione o Clique em
Nlamero do Incluir
"
Processo. documento”.

UNIVER SOADE FEDERAL DE (0445

seil Para saber+ Menu Pesquisa

[B] Gerar Documento

Lie 3 JEN
[ Projeto de Ensino PROGRAD 0407745 :
) Cexﬂ,}o de A1a (D4DTBEE) Escolha o Tipo do Documento: &

# Consullar Angamento

DesignaDispensa Fungdo sem mandate (Formulinia)
Designagdo de Substituto Eventual (Formuldrio)
Despacho

Progressdo por Avaliag 3o de Desempenho -

Prafessor (Formuldsio)
Pesquisar por
“Despacho” e

selecionar o item

pesquisado.

Para saber+ Menu Pesquisa

B8] Gerar Documento
JGRAD 0407748
#e) | Sordrrar Sacon || yorar
’ i Despacho
exto Inicial
Decumento Modela
Texto Pacrdo
& Menhum
Desenig do

o snrs | Digite 0 Titulo do

Projeto de Ensino. 8 2%
Qbsera;Bes desta Lridace
Nivel de Acesso
Sigilose Reestrite Publita ‘
Selecione l ’EE
“Publico”.
Clique em

“Confirmar
Dados”.




Caso uma janela ndo abra para a escrita do texto, tdo logo clique em "confirmar dados",
basta selecionar o documento na lista de documentos a esquerda e entdo clicar em
"editar conteudo"

URIYE R SO IF EDEHAL D (RHAS

mi! Para saber|

[ 23070 03467 2r2023-46 - ; 1 o | T o
“yarsastirr e A | Jolal (7] D [AIRIk«¢ S
Despacha PROGRAD 3835430
# consultar And ..g
bl ]
UFG
2. C“que em “Editar UNIVERSIDADE FEDERAL DE G?hi.s
. PRO-REITORIA DE GRADUACAD
1. Selecione 0 Conteldo”. DEsPACHO
documento
[DIGITE © TEXTO AQUI]
Rederdncla: Processo nfl 23070 004572 /2003-48
Preencha o texto do despacho e assine o documento
T SENURG - 3335304 - Despacha - Google Chrome - o =
@ seiufgbe/se/controladar.phplacacs editer_montar@id_procediments =41039008&id_documento=4157 5828 infra_sistemas 1000001008infra_unidade_stuals 1100000178 i
= sawar g @ N 7 8 & X x 3, & - B (TR 1 QlliE = B O
i | & = | | W AutoTesto | | Tedo_justificado_Recuo_Primera_Linha =
| 2. Assine o despach ..‘:'
1 . n
sSine o0 despacho UFG
para que ele possa ser UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
. . PRO-REITORNA DE GRADUACEAD
visualizado em outras
unidades/drgaos. DESRACHO
A PROGRAD, L
Segue o projete de Ensing (X000(X) para andlise & devidas providéncias.
Rederdmia: Processs nl 2307 91203315 SE| n¥ 3335384
1. Digite o texto e
clique em “Salvar”.
L

Caso feche a janela sem assinar o documento, basta seleciona-lo e clicar no icone
para assinar. ’



PASSO 5: ENVIAR PROCESSO A PROGRAD

Inseridos todos os documentos dos passos anteriores, clique em E e encaminhe o
processo a PROGRAD.

UNIVER SIDADE FEDERAL DE GOIAS
sel,

IMY03070.023512/2018-53
~ElProjeto de Erfiho PROGRAD 0407748
£ Certiddo de AtA(0407866)

[ Despacho PRORRAD 0407944 ]

¥, Consultar Anc!amen\ .
Clicarem

\ Enviar

Processo.

Selecione o
numero do
Processo.

R ——— -

Enviar Processo

Processos: .
— 23070.023512/2018-53 - Projeto de Ensing Pesquise PROGRAD e
- selecione o item pesquisado

e Clique em “Enviar”.

Erveinr

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

Manter processo aberto na unidade atual
Remaover anotagdo
Errviar g-mail e nar:agin

Retarno Programadeo

Data certa

Prazo em das

ATENCAO!
Ap6s o envio do processo ndo deixe de acompanhar seu andamento pois todas
as comunicagdes realizadas entre a PROGRAD e a equipe do projeto se dara via
processo.

Em caso de altera¢des no projeto como: mudanca de coordenacao, encerramento antes do prazo
ou prorrogacao, favor avisar a PROGRAD através do processo. Alertamos que prorrogacdes ou
mudancas no escopo do projeto, deverao ser apreciadas pelo Conselho Diretor da Unidade. A ata
com seu parecer devera ser anexada ao processo.



Em caso de duvidas entre em contato:
Diretoria de Acompanhamento e Desenvolvimento da Docéncia (DADD)

E-mail: dadd.prograd@ufg.br
Telefone: (62) 3521-1795 / 1798.



mailto:densino.prograd@ufg.com

