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Instruções para cadastramento de projetos de pesquisas no 

 
 
 
 
1) Inicialmente, o professor responsável pelo projeto deve efetuar o login, utilizando sua 

matricula e senha (mesma utlizada para acesso ao Sistema Acadêmico) no Sistema Gestor de 
Pesquisa da UNOESTE (SGP). Acess http://www.unoeste.br/sgp 
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2) Antes de iniciar o cadastro do projeto, recomenda-se ler as instruções para sua elaboração, 
que podem ser encontradas no menu “Cadastros”, no item “Instruções Projeto de Pesquisa”. 

 

 
 

 
 
 
3) Para iniciar o cadastramento do projeto, clique novamente no menu “Cadastros” e em 

seguida no item “Novo Projeto” 
 

 
 
 
 



 

 
 

4) TELA 1/7 – Para iniciar o cadastramento, selecione o tipo de projeto* a ser cadastrado e, em 
seguida, selecione se o mesmo Pertence a algum Grupo de Pesquisa, se Pertence a um 
projeto de Pesquisa Docente (PPD), se possui vínculo com algum Projeto de Extensão e se 
possui vínculo com Programa de Pesquisa. Para finalizar essa etapa, insira o Título do Projeto 
e clique em “Salvar e avançar”. 
 
 

 
 
* As diferenças entre os tipos de projetos podem ser encontradas no endereço 
http://www.unoeste.br/site/pesquisa/InfCadastroProjetos.aspx  
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5) TELA 2/7 – Nesta etapa é necessário cadastrar os participantes do projeto. Atenção: só é 

necessário Cadastrar docente participante se o projeto tiver a participação de outros 
docentes que não o orientador responsável pelo cadastro. NÃO é necessário adicionar o 
docente que está cadastrando o projeto. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
5.1) Para cadastrar alunos, ao clicar no botão “Localizar” aparecerá a tela abaixo. 
O Nome ou R.A. do Discente deve ser inserido e, após seu nome ser localizado, a caixa da opção 
"Selecionar” deve ser marcada. Logo em seguida, o botão “Gravar” deve ser clicado e o botão 
“Voltar” para finalizar. 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
5.2) Após o aluno ser adicionado, deverá ser inserido (colado) o link/endereço do CURRÍCULO 

LATTES do mesmo. Para tanto, a plataforma Lattes deve ser acessada para obtenção desse 
link (http://www.lattes.cnpq.br). Lembre-se que o currículo deve estar atualizado no ano 
corrente.  

 
 
5.3) Após inserir todos os participantes, caso queira permitir que o(s) aluno(s) terminem o 
cadastramento do projeto e/ou editem o projeto no SGP posteriormente, clique na caixa “Permitir 
que o(s) discente(s) relacionado(s) possam preencher/alterar os dados do projeto, inclusive em 
situação de reformulação?” Clique no botão “Salvar e Avançar”. 
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6) TELA 3/7 – Nesta etapa deverá ser indicado o curso ao qual o projeto está vinculado (centro 

de custo para despesas do projeto, quando houver). Caso haja mais de um curso, este Curso 
Participante também deve ser marcado na respectiva caixa. Em seguida deve ser preenchido 
(ou colado) o Resumo do projeto, as palavras-chave e a área do conhecimento deve ser 
selecionada. Clique no botão “Salvar e Avançar”. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
7) TELA 4/7 – Nesta etapa deve ser preenchido o Orçamento do projeto de pesquisa, incluindo 

TODOS os equipamentos e materiais necessários para o desenvolvimento do projeto. Os 
equipamentos e materiais devem ser incluídos um por vez. Os procedimentos para inclusão 
de materiais são: 

 
i) Primeiro informe o nome do equipamento ou material necessário, em seguida sua 
quantidade, seu custo unitário, sua fonte de recurso: Disponível, Próprio Pesquisador, 
Fomento Externo, Aquisição pela UNOESTE ou Aquisição pela PROEXT (casos de viagens, 
hospedagens, alimentação e combustíveis), Tipo de Material (Permanente ou de Consumo) e,  
por último, clique no botão Incluir. Repita o procedimento para cada equipamento ou 
material diferente. 
 
ii) Ao terminar de incluir todos os materiais, clique no botão “Avançar”. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

8) TELA 5/7 – Nesta etapa deve ser assinalado se o projeto necessita de algum tipo de auxílio 
financeiro da UNOESTE ou externo para aquisição de equipamentos e/ou materiais. Clique no 
botão “Salvar e Avançar”. 

 

 
 
 
9) TELA 6/7 – Nesta etapa deve ser assinalado se o projeto envolverá a participação de Seres 

Humanos, para que sejam avaliados os aspectos éticos pelo Comitê de Ética em Pesquisa 
(CEP) ou ...  
 

 
 



 

... se o projeto envolverá a participação de Animais, para que sejam avaliados os aspectos 
éticos pela Comissão de Ética no Uso de Animais (CEUA), ou ... 
 
Tutorial para dúvidas pode ser consultado no link 
http://www.unoeste.br/site/Prppg/ceua/docs/Tutorial-SGP-CEUA.pdf  

 

 
 
 
 
... se o projeto envolverá a participação de Organismos Geneticamente Modificados (OGM), para 
que sejam avaliados os aspectos éticos pela Comissão Interna de Biossegurança (CIBio). 
 

 
 
Clique no botão “Salvar e Avançar”. 
 
 

http://www.unoeste.br/site/Prppg/ceua/docs/Tutorial-SGP-CEUA.pdf


 

10)  TELA 7/7 – Nesta etapa deve ser anexado e enviado o arquivo do projeto. Para isso basta 
clicar no botão “Procurar”, selecionar o arquivo a ser enviado e, em seguida, clicar no botão 
“Enviar”. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

11) Após o envio do arquivo, aparecerá uma tela com as informações cadastradas. Verifique se 
todas as informações estão corretas e, em seguida, leia e selecione as caixas das 
“Declarações”. Finalmente, clique no botão “Submeter projeto a CPDI”. 

 
Obs. A submissão pode ser efetuada apenas pelo professor responsável pelo projeto que iniciou o 
cadastramento. Caso o aluno tenha efetuado o cadastramento, deve solicitar ao professor 
responsável que confira as informações (reveja todas as telas) e efetue a submissão. 

 

 

 
 
 



 

12)  Após a submissão do projeto, você será redirecionado automaticamente para a tela de 
acesso e preenchimento de cronograma. Confira o nome do seu projeto recém-cadastrado e 
clique na ação “Cronograma”. 

 

 

 
 
 
13) As fases do Cronograma devem ser preenchidas uma por vez. Primeiro selecione a ordem (1, 

2, 3, ...) da “Fase”, em seguida insira sua descrição e, por último, selecione os meses nos quais 
a fase será desenvolvida durante a pesquisa. Logo após, clique no botão “Gravar”. A fase 
aparece gravada no Cronograma. Em seguida, cadastre a “Fase 2”, e assim sucessivamente.  

 
Obs. - Caso haja um Cronograma no arquivo do seu projeto (anexado na Tela 7/7), lembre-se que 
o Cronograma inserido no SGP deve ser exatamente igual. 
- Lembre-se que a coleta de dados poderá iniciar apenas após a aprovação do projeto, por isso, 
essa Fase deve ser colocada 2-3 meses a frente do mês atual. Tempo suficiente para avaliação, 
reformulações e aprovação do projeto.  
 

 
 

Após cadastrar o cronograma, será necessário imprimir os Documentos que completam o cadastro 
do projeto e colher as respectivas assinaturas das pessoas responsáveis. Essa opção é encontrada 
abaixo do cronograma clicando no botão “Emissão de documentos”. 



 

 
14) As declarações devem ser impressas para a coleta das respectivas assinaturas dos 

responsáveis. Para isso clique no link “baixar modelo”. Alguns documentos já estão 
completamente preenchidos, bastando imprimi-los. Outros estão parcialmente preenchidos e 
devem ser completados com as informações necessárias antes da impressão. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Nesta tela são obtidos também os Documentos necessários para avaliação ética pela CEUA, 
CIBio e pelo CEP.  

 

 
 
 

15) Após a obtenção das assinaturas nos documentos, todos devem ser scaneados/digitalizados 
(preferencialmente no formato pdf) e anexados no SGP na mesma tela onde foram obtidos os 
modelos. Basta acessar novamente o sistema e repetir o passo 14.  

 
Os Documentos referentes ao CEP devem ser anexados apenas na Plataforma Brasil. 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
16) Finalmente, após anexar todos os documentos, clique no botão “Notificar a CPDI sobre o 

envio de novos documentos” para finalizar o cadastro do projeto. 
 
 
 

Em caso de dúvidas, contate a CPDI. 

CPDI@unoeste.br 

F. 3229-2079 
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