
Passo a passo para o envio de relatório parcial ou final por meio 

do SEI 

Passo 1: Após logar no SEI, clique na opção “Iniciar Processo” no menu lateral esquerdo. 

 

Passo 2: na tela “Iniciar Processo”, escolha a opção “Projeto de Pesquisa: resultados” (basta 

começar a digitar esses termos que a opção aparece. Caso não apareça, é preciso clicar no 

botão ). 

 



Passo 3: Na tela seguinte, preencha apenas os campos “Especificação”, com detalhes sobre o 

conteúdo do processo, e “Interessados”, digitando a opção “DIPPE/CPQ/PROPP” (ao digitar 

“Dippe” já aparecerá o resto). Deixe o nível de acesso como “Público”. Clique em Salvar. 

 

Passo 4: O processo será aberto. O próximo passo é inserir o relatório. Para fazer isso, basta 

clicar no ícone “Incluir documento”: 

 

Passo 5: Na tela “Gerar Documento” escolha o tipo “Relatório Parcial de Projeto de 

Pesquisa” ou “Relatório Final de Projeto de Pesquisa”: 

 

Passo 6: na próxima tela, preencha apenas o campo “Descrição” e deixe marcado a opção 

“Público”. Clique em “Confirmar Dados”. 



 

Passo 7: uma nova janela se abrirá, já com o modelo de relatório. Basta preenchê-lo com 

todas as informações necessárias, clicar em “Assinar” (será exigida a senha de acesso ao 

sistema para confirmar a assinatura) e depois em “Salvar”. 

 

Passo 8: voltando ao processo, já com o relatório preenchido, basta clicar em “Enviar 

Processo”. 

 



Passo 9: na tela de envio, preencha o nome da unidade com “DIPPE/CPQ/PROPP”, tique a 

opção “Manter processo aberto na unidade atual” e clique em “Enviar”. 

 

Passo 10: acompanhe o andamento do processo para saber se ele já foi visualizado ou 

encerrado. Assim que recebermos o relatório parcial ou final e o inserirmos no Sigproj, será 

enviado um parecer via e-mail informando a nova situação do projeto. 


