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APRESENTACAO

Os projetos de pesquisa e inovacao aprovados via editais, tanto voluntario
como com bolsa de iniciacdo cientifica, terdo suas atividades de inclusdo do
estudantes, acompanhamento, avaliacdo e alteracdo do projeto realizadas via
processo SEI.

O processo SEI sera gerado pela Diretoria de Pesquisa, Inovagéo e Pds-
Graduacao (DPIPG) mediante a aprovacao do projeto e encaminhado para o
setor de lotacdo do coordenador do mesmo.

Sendo assim, este manual de acompanhamento, avaliacéo e alteracéo de
projetos de pesquisa via SEI foi desenvolvido pela equipe da DPIPG, com o
objetivo de auxiliar os coordenadores de projetos de pesquisa e inovacéo, sobre
as atividades que 0os mesmos teréo que realizar no processo disponibilizado.

Este manual foi criado em 27/04/2020, e sua ultima atualizacéo foi em
10/01/2022.

Bambui, MG, 10 de janeiro de 2022.

Equipe da Diretoria de Pesquisa, Inovacao e Pds-Graduacao - DPIPG
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etapas, sendo primeiro o preenchimento do “Formulério de Cadastro de Bolsista

INCLUSAO DE BOLSISTA/VOLUNTARIO

A inclusdo dos estudantes bolsistas e voluntarios é realizada em duas

e logo em seguida a Inclusdo da documentacéo do estudante.

1.1 FORMULARIO DE CADASTRO DE BOLSITA

Este formulario é valido para cadastro tanto do bolsista quanto do

voluntario.

1. Cligue no numero do processo fornecido pela DPIPG.
2. Clicar no icone “incluir documento” n

3. Escolha o tipo de documento, “Formulario de Cadastro de Bolsista”,

(Figura 1, passo 1).

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

|_F:urmL. ario de Cadastro de Bolsista

[Formulario de Cadastro de Bolsista)

Figura 1 - Escolha o tipo de documento — Formulario de Cadastro de Bolsista

4. Preencha o formulario de cadastro de bolsista (Figura 2) com as

seguintes informacdes:

a. No campo Descricdo (passo 1), preencher com o nome

completo do Bolsista;

b. No campo Nivel de Acesso (passo 2), marcar a 0Opgao
restrito e justificar como “Hipdtese Legal: Informacéo

Pessoal (Art. 31 da Lei N° 12.527/2011)”;
c. Por fim, confirmar dados (passo 3).

Gerar Documento
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Figura 2 - Formulario de cadastro de bolsista (capa)



5. No formulario de cadastro de bolsista, clicar no icone “Editar

Conteudo” Q

6. Preencher todas as informagdes solicitadas, assim como o Termo
de Compromisso, ao final do documento.
7. Parafinalizar, ndo se esqueca, vocé devera clicar em Assinar |

# Assinar

1.2 INCLUSAO DA DOCUMENTACAO DO BOLSITA

A segunda etapa de inclusdo de Bolsista, refere-se a inclusdao da
documentacédo do mesmo.

1. Cligue no numero do processo fornecido pela DPIPG.
2. Clicar no icone “incluir documento” n

3. Escolha o tipo de documento, cligue em “Externo”, (Figura 1, passo 1),
se ndo estiver visivel “Externo”, digite a palavra “Externo” na caixa de dialogo e
depois clique sobre a palavra “Externo”.

4. Registrar documento externo:

a. Tipo do Documento: Procurar na caixa a palavra “Anexo” e
selecionar,
b. Data do documento: Digitar a data atual;

c. Numero/Nome na Arvore: Digitar o nome do bolsista a qual
sera inclusa a documentacdo (campo 1, da Figura 3).

d. Formato: Digitalizado nesta Unidade;

e. Tipo de Conferéncia: Documento original;

f. Nivel de Acesso: Restrito;

g. Hipo6tese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei N°

12.527/2011);
h. Anexar 0os Arquivos
i. Copia dos documentos pessoais (Identidade e CPF);
ii. Copia do cartdo bancario (sem cédigo de
seguranca)*.
* [tem obrigatério apenas para o cadastro de alunos
bolsistas.
i. Confirmar dados.



Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:

Anexo v ez

(imero { Nome na Arvore:
Formato (7)

Nato-cigital
Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

| | P

Figura 3 — Namero/Nome na Arvore

1.3 ENVIAR O PROCESSO

Apéds anexar a documentacao do bolsista, devera ser enviado, para o setor
responsavel, sendo ele:

- Programa Institucional de Bolsa de Iniciacdo cientifica, Programa Voluntario de
Iniciacao Cientifica e Tecnoldgica e outros editais de pesquisa: CBA-SEPES.

- Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo em Desenvolvimento
Tecnoldgico e Inovacédo e outros editais de inovacdo: CBA — NIE.

- Programa Institucional de Bolsa de Iniciacdo Cientifica Integrado com a Pés-
graduacéo e outros editais ligados a pds-graduacao: CBA — SPG.

Clique no numero do processo e, logo em seguida, no icone Enviar
Processo. =5

bl

Para enviar o processo, devera seguir 3 passos (Figura 4):

1. Selecionar a unidade a ser enviado o processo, digitando a sigla de
acordo com o edital (passo 1, Figura 4);

2. Marcar (selecionar) a caixa de didlogo “Manter o processo aberto na
unidade atual” (passo 2, Figura 4);

3. Marcar (selecionar) a caixa “Enviar e-mail de notificagao” (passo 3, Figura
4).

4. Clicar em enviar (passo 4, Figura 4).



»

'CBA-SEPES - Setor de Pesquisa
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Enviar Processo

Processos:

23200.000070/2022-41 - Pesquisa: Projeto de Pesquisa ‘

Unidades:

) Mostrar unidades por onds tramitou

Retorno Programado

Data ceria

Prazo em dias

Removar anatapio

Manter processo sberto ns unidade stusl

Enviar e-mall de notficecdo

Figura 4 - Enviar Processo
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Fim - ApOs ter clicado em enviar, a sua solicitacdo sera recebida pela
unidade, a qual dara andamento ao processo.

ACOMPANHAMENTO MENSAL

1.

N

Clique no numero do processo fornecido pela DIPPG, esse nimero
é fornecido uma Unica vez, quando o projeto é aprovado.

Clicar no icone “incluir documento” n
Escolha o tipo de documento, cliqgue em “Relatério Mensal das
Atividades de Pesquisa”, (Figura 5, passo 1), se ndo estiver visivel,
digite a palavra “Relatorio Mensal das Atividades de Pesquisa” na
caixa e depois cligue sobre a mesma.
Gerar documento (Figura 6):
a. Descrigao: digitar o “home completo do bolsista/més”.
i. Observacdo: mesmo que o estudante seja voluntario,
devera ser informado.
ii. Observacédo: Precisa gerar um documento para cada
orientado.
b. Clicar em “Confirmar Dados”.
O formulario do Relatério sera aberto para a edicdo do conteudo:
a. Preencher o relatorio com todas as informacdes.
b. Clicar em Assinar #7 Assinar
Vocé devera enviar o processo, se houver davida, consulte os
passos descritos (sub-capitulo 1.3, pagina 5).




Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

[relat |
Relatorio Mensal das Atividades de Pesquisa
Relatorio de Atividades de Bolsistas

Figura 5 - Escolha o tipo de documento — Relatério Mensal das Atividades de
Pesquisa

Gerar Documento

. Confirmar Dados

Relatério Mensal das Atividades de Pesquisa

Texto Inicial

Documenio Modelo
Texto Padrdo

® Nenhum

Descricdo:

Classificacio por Assuntos:

232 - AVALIACAD. RESULTADOS P X

Figura 6 — Gerar documento — Relatorio Mensal das Atividades de Pesquisa

3 OUTRAS COMPROVACOES (Comprovantes de aceite CEUA-IFMG
e/ou Plataforma Brasil, Artigo cientifico, Jornada cientifica, Congressos,
Relatério Parcial e Final)

- Inserir, respeitando os prazos estipulados dos editais, 0s seguintes
documentos, em forma de anexo:

. RELATORIO PARCIAL
. RELATORIO FINAL ou ARTIGO CIENTIFICO
. RESUMO DE CONGRESSOS (quando houver)

*Obs: A participacdo em alguns eventos como Jornada Cientifica e FIPA
sao obrigatoérios segundo os editais especificos.

. COMPROVANTE DE ACEITE DO PROJETO PARA OS QUE
SUBMETERAM SUAS PROPOSTAS A PLATAFORMA BRASIL OU A
COMISSAO DE ETICA NO USO DE ANIMAIS (CEUA).

1. Cligue no numero do processo fornecido pela DPIPG, esse niumero
¢é fornecido uma Unica vez, quando o projeto é aprovado.




no

Clicar no icone “incluir documento” i]

3. Escolha o tipo de documento, clique em “Externo”, (Figura 7, passo
1), se néo estiver visivel “Externo”, digite a palavra “Externo” na
caixa e depois clique sobre a mesma.

4. Registrar documento externo:

a.

b.

g.
h.

Tipo do Documento: Procurar na caixa a palavra “Anexo” e
selecionar,;

Data do documento: Digitar a data atual;

Numero/Nome na Arvore: Digitar a espécie de comprovante,
se é Comprovante de aceite CEUA/Plataforma Brasil, ou
Artigo _Cientifico, ou, Resumo de Congresso, ou
Relatério Parcial, ou Relatério Final (campo 1, da Figura
8).

Formato: Digitalizado nesta Unidade;

Tipo de Conferéncia: Documento original;

Nivel de Acesso: Publico, com excecédo de projetos que vao
requerer propriedade intelectual ou patente;

Anexar o Arquivo

Confirmar dados.

5. Vocé deveréa enviar o processo, conforme passos descritos a seguir
(sub-capitulo 1.3, pagina 5).

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

I
$ Externo

Abono de Permanéncia (Formulario)
Acompanhamento da Execucdo de Servicos Contratades

Figura 7 - Escolha o tipo de documento — externo

Tipo do Documento:
Anexo

(imero { Mome na Arvore:

Formato (7)

Registrar Documento Externo

Confirmar Dados

Data do Documento:
v my

Nato-cigital

Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
|

| L&

Figura 8 — Nimero/Nome na Arvore




4 ALTERACOES NO PROJETO

4.1 GERAR O FORMULARIO DE ALTERACAO

1. Cligue no numero do processo fornecido pela DPIPG, esse niumero
é fornecido uma Unica vez, quando o projeto € aprovado.

Clicar no icone “incluir documento” n

3. Escolha o tipo de documento, clique em “Solicitagcao de Alteracdes
no Projeto de Pesquisa”, (Figura 9, passo 2), se néo estiver visivel,
digite o texto “Solicitacao de Alteracdes no Projeto de Pesquisa” na
caixa e depois clique sobre a mesma.

4. Gerar documento (Figura 10):

N

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

[pesguis |

Solicitagdo Prorrogacdo Prazo Projeto de
Pesquisa

Solicitacdo de Alteracdes no Projeto de Pesquisa
Solicitacdo de Substituicdo - Material de Pesquisa

Figura 9 - Tipo de documento

i
s,
4

Al
Editar o documento, clicar no icone de Editar Contetdo 5 , abrira o
respectivo formulario para a sua edicdo, Figura 10 (passo 1). Devera ser
preenchido com todas as informagdes do projeto e da alteragcéo pretendida.

Observacdo: Ao término do preenchimento do formulario, ndo se
esquecer de salvar e assinar o documento.
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FORMULARIO DE SOLICITA(_, AQ DE ALTERACOES NO PROJETO DE PESQUISA

[Projeto:

Coordenador:

Edital:

Figura 10 - Editar Contetdo

Se houver alteracdo de estudante bolsista ou voluntério, devera ser
realizado o processo de inclusdo de bolsista/voluntario conforme passos
descritos no capitulo 1, pagina 3.

5 EVENTUAIS COMUNICADOS

Comunicados extraordinarios que saem desta rotina, como exemplo
podemos citar a suspensao de projetos. Neste caso, o comunicado devera ser
encaminhado via oficio, conforme passos demonstrados a sequir.

5.1 OFICIO

1. Cligue no numero do processo fornecido pela DPIPG, esse niumero
é fornecido uma Unica vez, quando o projeto é aprovado.

Clicar no icone “incluir documento” i]

3. Escolha o tipo do documento: na caixa digite “oficio”, e depois
selecione a palavra em amarelo (Figura 11);

4. No campo descrigdo, do formulario Gerar Documento, digite o
assunto do oficio a ser tratado (passo 1, da Figura 12).

5. No campo destinatarios, do formulario Gerar Documento, digite a
unidade relativa ao edital, e selecione (passo 2, da Figura 12).

6. No campo nivel de acesso, o padrédo € publico, porém podera ser
alterado entre as opcoes sigiloso e restrito, se 0 assunto o requerer,
por exemplo projeto que ir4 requerer patente ou propriedade
intelectual (passo 3, Figura 12).

7. Confirmar dados, do formulario Gerar Documento (passo 4, Figura
12).

8. Abrira o formulario de Oficio, o qual devera ser redigido:

a. O Cabecgalho (destinatario: pronome de tratamento, nome,
cargo)

no
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b. O conteudo (texto) do documento
c. A saudacéo final (atenciosamente, respeitosamente, etc) e
0 nome do remetente (nome, cargo)

. ) # Assinar
9. Clicar em Assinar
10.Enviar o documento (oficio) a unidade relativa ao edital, conforme

passos descritos no sub-capitulo 5.1, pagina 5.

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

[eficio |
Oficio

Figura 11 — Gerar documento: Escolha o tipo do documento: oficio

Gerar Documento

) Confinmar Dados | | W

L Oficio

Texto Inicial

{' Documento Modelo
Texto Padris
® Nenhum
b

Descricdo:
i ; Destinatérios:

Classificagdo por Assuntos:

582 - COMUNICADOS E INFORMES (inclusive Comunicagdes de Posse. Afastamento de Cargos e Alterspdes o= Enderecos e Telefones)

Observagdes dests unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito 9 ® Plblico

Figura 12 — Gerar documento: oficio

Confimmar Cagos | [ voitar
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