ORIENTACOES PARA INSTRUCAO E TRAMITACAO DE PROCESSOS NO SEI
RELACIONADOS A PROJETOS DE PESQUISA
(Nos termos da Instrucdo Normativa PROPeg-UFMT N° 01/2021)

ALTERACAO DA COORDENACAO (Artigo 82 da IN):

Ao abrir o SEIl (Sistema Eletronico de Informacgées), clicar em Iniciar Processo, escolher o tipo de
processo PROJETO DE PESQUISA, preencher as informacgdes iniciais de protocolo (principalmente
interessados e nivel de acesso) e clicar em Salvar. Apds isso, incluir Oficio & 12 unidade de tramitacdo® em
que constem titulo e registro do Projeto para alteracdo da coordenagdo, nome do(a) novo(a)
coordenador(a) e carga hordria semanal e justificativa(s) para a solicitagao.

OBSERVACOES: 1) A solicitacdo no SEI deverd ser feita pelo(a) atual coordenador(a) do Projeto; 2) O(a)
novo(a) coordenador(a) deverd manifestar ciéncia da solicitagdo no Processo;, 3) Caso o(a) atual
coordenador(a) deseje continuar na equipe do Projeto apds a alteragdo, deverd manifestar esta intengdo
no Processo, informando as atividades a serem desenvolvidas nessa func¢éo e a carga hordria semanal
dedicada ao Projeto.

PRORROGACAO DE VIGENCIA (Artigo 192 da IN):

Ao abrir o SEI (Sistema Eletronico de Informacdes), clicar em Iniciar Processo, escolher o tipo de processo
Prorrogacdo de Projeto de Pesquisa, preencher as informacgGes iniciais de protocolo (principalmente
interessados e nivel de acesso) e clicar em Salvar. Apds isso, incluir documento (formuldrio digital)
PROPEQ - Prorrogacdo de Projeto de Pesquisa (Formulario), preenchendo todas as informacGes
solicitadas, inclusive o Cronograma atualizado de Execucdo.

Apds salvar e assinar eletronicamente o documento, enviar o Processo SOMENTE a primeira unidade de
tramitacdo®.

OBSERVACOES: 1) A solicitacdo no SEI deverd ser feita pelo(a) Coordenador(a) do Projeto; 2) Para projetos
financiados por agéncias publicas de fomento o processo contendo formuldrio preenchido e termo aditivo
de vigéncia emitido pela agéncia deverd ser enviado diretamente a PROPeq.

INCLUSAO/EXCLUSAO DE MEMBROS (Artigos 202 e 212 da IN):

Ao abrir o SEl (Sistema Eletronico de Informagdes), clicar em Iniciar Processo, escolher o tipo de
processo Inclusdo/exclusdo de membros em Projeto de Pesquisa, preencher as informagdes iniciais de
protocolo (principalmente interessados e nivel de acesso) e clicar em Salvar. Apds isso, incluir documento
(formulario digital) PROPEQ — Inclus&do/exclusdo de membros em Projeto (Formulario), preenchendo todas
as informagdes solicitadas para cada membro a ser incluido ou excluido (um formulario para cada membro
a ser incluido ou excluido).

Apos salvar e assinar eletronicamente o(s) documento(s) incluido(s), enviar o Processo: 1) quando envolver
somente inclusdo de alunos(as) e/ou membros externos, diretamente a unidade PROPEQ — CP — STPP; 2)
quando conter formulario(s) de inclusdo de membro(s) servidor(es) da UFMT o Processo devera ser

1 Unidades de tramita¢do no SEl:
- Campus Araguaia e Sinop:
1) Geréncia de Pés-Graduagdo e Pesquisa (GPGP);
2) Diretoria do Instituto/Faculdade;
3) PROPEQ — CP — STPP (analise final e langamento no SGPP)
- Campus Cuiaba e Varzea Grande:
1) Chefia de Departamento ou Diretoria Adjunta do Instituto/Faculdade;
2) Diretoria do Instituto/Faculdade;
3) PROPEQ — CP — STPP (analise final e langamento no SGPP).



https://cms.ufmt.br/files/galleries/13/Projetos%20de%20Pesquisa/IN01.pdf
https://sei.ufmt.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFMT&sigla_sistema=SEI
https://sei.ufmt.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFMT&sigla_sistema=SEI
https://sei.ufmt.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFMT&sigla_sistema=SEI

enviado primeiramente a(s) respectiva(s) unidade(s) de lotacdo para manifestacdo de ciéncia da Chefia
(conforme Art. 21°, Paragrafo Unico da IN), e desta(s) a unidade PROPEQ — CP — STPP.

OBSERVACOES: 1) A solicitacdo no SEI deverd ser feita pelo(a) Coordenador(a) do Projeto; 2) Sempre que
houver necessidade de incluir ou excluir mais de um membro ao/do mesmo Projeto, todos os formuldrios
deverdo ser incluidos em um unico Processo, tornando assim as operacbes de solicitacGo pelo(a)
Coordenador(a) e atendimento pela PROPeq mais eficientes; 3) A inclusdo de membros deverd ser solicitada
antes ou no inicio de sua participagdo no Projeto, sendo que a data de inicio de vinculo serd contada a partir
da data de envio do Processo & PROPeq. INCLUSOES DE MEMBROS COM DATAS DE INICIO DE ViNCULO
RETROATIVAS NAO SERAO ATENDIDAS

CANCELAMENTO/EXCLUSAO DE PROJETO (Artigos 222 e 232 da IN):

Ao abrir o SEl (Sistema Eletronico de Informacgées), clicar em Iniciar Processo, escolher o tipo de
processo CANCELAMENTO DE PROJETO DE PESQUISA, preencher as informagoes iniciais de protocolo
(principalmente interessados e nivel de acesso) e clicar em Salvar. Apos isso, incluir Oficio a 12 unidade de
tramitacdo! em que constem titulo e registro do Projeto a ser cancelado/excluido e a(s) justificativa(s) para
a solicitacao.

OBSERVACOES: 1) A solicitagdo no SEI deverd ser feita pelo(a) Coordenador(a) do Projeto; 2) Para as
solicitagées que se enquadrem no Art. 222 Pardgrafo 22 e Art. 232 da IN deverdo ser incluidos também o(s)
documento(s) adicional(is) de comprovagdo.
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- Campus Araguaia e Sinop:
1) Geréncia de Pés-Graduagdo e Pesquisa (GPGP);
2) Diretoria do Instituto/Faculdade;
3) PROPEQ — CP — STPP (analise final e langamento no SGPP)
- Campus Cuiaba e Varzea Grande:
1) Chefia de Departamento ou Diretoria Adjunta do Instituto/Faculdade;
2) Diretoria do Instituto/Faculdade;
3) PROPEQ — CP — STPP (analise final e langamento no SGPP).
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