
Manual para inscrição de projeto através de Edital do 
Programa de Promoção à Cultura Artística - PPCA 

(Bolsa Arte) 2019

A inscrição de projeto no edital 04/2018 SELEÇÃO DE PROPOSTAS DE CONCESSÃO DE BOLSAS DO 
PROGRAMA DE PROMOÇÃO DA CULTURA ARTÍSTICA – ANO 2019 será feita exclusivamente através do 
Sistema Eletrônico de Informações - SEI/UFC. Para submeter o projeto os proponentes devem ter acesso 
ao SEI: https://sei.ufc.br e seguir os passos abaixo:

1º) Acessar o site da plataforma SEI (www.sei.ufc.br), fazer login com seu nome de usuário e senha, e clicar 
no botão acessar. 

https://sei.ufc.br


2º) Clicar em “Iniciar Processo” na barra Menu do lado esquerdo da página inicial;
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3º) Escolher o Tipo de Processo “Cultura artística: Inscrição de Projeto e Cadastramento no Bolsa Arte”;
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Atenção! É necessário digitar o nome do tipo de processo: “Cultura artística: Inscrição de Projeto e 
Cadastramento no Bolsa Arte” para o sistema buscar.
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4º) No formulário aberto, escrever no campo “Especificação” o tipo de solicitação e o nome do projeto que deseja 
cadastrar. Por exemplo: Para solicitação de cadastro de Projeto Novo, escrever PN: nome do projeto; para 
solicitação de cadastro de Projeto para Renovação, escrever PR: nome do projeto;.

Nesta parte do protocolo deve ser 
marcada a opção Automático.

Neste campo deve ser inserido o 
nome do projeto, iniciando com a 
seguinte frase: PN: XXnome do 
projetoXX ou PR: XXnome do 
projetoXXX
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5º) Ainda no formulário do Tipo de Processo, no campo Interessados, incluir o nome “Secretaria de Cultura Artística 
(Secultarte)” e marcar o item “Público” no campo “Nível de Acesso”. Ao final, clicar em “Salvar”;

A Classificação por Assuntos é dada pelo 
sistema. Deve ser anotada para quando for 
solicitada em outro momento do cadastro 
do projeto.

No campo Interessados deve ser 
inserido o nome da unidade 
acadêmica ou administrativa 
responsável pelo envio do projeto.

Se houver alguma observação 
importante inserir neste campo.

No campo Nível de Acesso deve ser 
marcado o campo Público.
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6º) Após o preenchimento das informações iniciais, clicar em “Salvar” para gerar o processo:

Clique em salvar para gerar o 
processo.
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7º) Quando o processo for gerado, aparecerá uma tela com os ícones abaixo: 

Este é o número do Processo 
que servirá para futuras 
consultas, como por exemplo: 
saber o andamento do 
processo.
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8º) No processo aberto, clicar em “Incluir documento” e selecionar o formulário intitulado “Cultura Artística: 
Inscrição e Cadastro Bolsa Arte”;

Clique neste ícone para 
incluir o formulário de 
inscrição, pareceres e outros 
tipos de documentos. 
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9º) No processo aberto, ao clicar em “Incluir documento”, aparecerá a tela abaixo e você deve escolher o tipo de 
documento: é o formulário intitulado “Cultura Artística: Inscrição e Cadastro Bolsa Arte”;

Você deve digitar aqui o nome 
do formulário: “Cultura 
Artística: Inscrição e Cadastro 
Bolsa Arte” para o sistema 
buscar.
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Atenção: Lembre de desativar o 
bloqueador de pop-ups do seu 
computador. O documento a ser  
preenchido será gerado em um 
pop-up.
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10°) Para gerar o formulário, deve-se preencher os itens: Texto inicial, Descrição, Interessados, Classificação por 
assunto e Nível de acesso, obedecendo o padrão que foi informado para gerar o processo: 

Neste campo pode deixar 
marcado o item Nenhum.

Aqui deve ser incluído o nome do 
projeto, da mesma forma que foi 
feito para gerar o processo.

Este campo deve ser preenchido 
com a unidade a qual se destina 
o processo. No caso a 
Secult-Arte/UFC.

Aqui deve ser incluída a 
classificação dada pelo sistema 
na geração do processo: 384. 
Avaliação.Resultados.

Nível de acesso marque o campo 
Público.



11°) Após preencher todos os campos, clique em confirmar dados para gerar o documento.

Clique aqui após preencher todos os campos, 
para confirmar os dados e gerar o documento.
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12°) Ao gerar o formulário, deve-se preencher cada item com as informações detalhadas do projeto, de acordo 
com o artigo 5.2 do edital. 

O formulário deve ser 
preenchido com as 
informações e dados dos 
proponentes.   
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Deve-se preencher cada item com as informações detalhadas do projeto, de acordo com o artigo 5.2 do edital. 

O formulário deve ser 
preenchido com as 
informações detalhadas do 
projeto e dados da equipe.
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Importante: Deve ser preenchida a data do preenchimento do formulário e os nomes dos proponentes ao 
final do formulário.

Preencher com a data do 
cadastro do formulário do 
SEI.

Preencher este campo das 
assinaturas com os nomes 
completos dos proponentes 
do projeto.
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Clique neste botão para salvar 
o formulário.

Atenção! O formulário deve ser salvo ao longo do preenchimento.
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Atenção! O formulário para inclusão das informações será gerado em um pop up, caso seja 
fechado para acessar novamente deve-se clicar no botão Editar conteúdo na barra de 
ferramentas.
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Clique neste botão (EDITAR 
CONTEÚDO) para editar o 
formulário. Ele abrirá outra 
janela para edição das 
informações no formulário.

ATENÇÃO: Após a assinatura do 
documento se for preciso fazer 
alterações no conteúdo do documento, 
será necessário assinar novamente, pois 
a assinatura perde a validade.

Antes de assinar revise com cuidado 
todas as informações.



13º) Após o preenchimento do formulário, o proponente responsável pelo preenchimento deverá assinar e enviar 
o processo para o servidor que escreverá o parecer do projeto. 

Clique neste botão para 
assinar o formulário.
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De acordo com o item: 5.3.3 do edital 
04/2018, a Secult-Arte/UFC receberá 
processos assinados por apenas 01 (um) 
dos proponentes, porém, os nomes dos 
demais proponentes deverão estar 
escritos no formulário de inscrição.



14º) Ao receber, o servidor deverá incluir no processo o documento intitulado “Cultura Artística: Parecer da Bolsa 
Arte”. 

O servidor responsável pelo 
envio do parecer deve clicar  
neste botão para inserir novo 
documento e buscar o parecer.
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15°) Para gerar o Parecer deve ser feita a busca pelo tipo de documento: “Cultura Artística: Parecer da Bolsa Arte”. 

Digite neste campo para 
buscar o Parecer. Tipo de 
documento: “Cultura Artística: 
Parecer da Bolsa Arte”. 
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16º) Após a busca, será necessário clicar em “confirmar dados” para ser gerado o parecer. 
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17º) Após gerar o parecer será possível editá-lo conforme a necessidade;

Não esqueça de salvar as 
modificações. 

Clique neste botão para 
salvar o formulário.
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18º) Após a elaboração e assinatura do documento, ou o servidor que escreveu o parecer ou o 
proponente do projeto deverá enviar o processo à Secult-Arte/UFC via SEI.
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Clique neste ícone para enviar 
o processo para a Secretaria de 
Cultura Artística.


