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TUTORIAL PARA CRIAGAO DE PROCESSO DE DIPLOMA DE MESTRADO E
DOUTORADO NO SEI

1. APRESENTAGAO SEI

Clique no link a seguir para acessar o SEI: https://sei.ufg.br/sei/

Acesso ao Sistema

Para acessar o Sell, o usuario deve utilizar seu login e senha:

Usuario:

[

Senha:

[ Lembrar

Login e senha sdo os mesmos utilizados no UFGNET.

1.1. Tela inicial do SEI
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Controle de Processos

Iniciar Processo
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Modelos Favoritos
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Blocos de Reunido
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Contatos
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Estatisticas >
Grupos »

Inttp://seisprendersei ufg briseilimagensiiogo_sei-01.png

Tela inicial apds o usuario entrar no SEI com o login e senha.

1.2. Barra de Ferramentas

O SEI possui uma barra de ferramentas no topo da pagina:
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Barra de Ferramentas

1.2.1. Campo de Pesquisa


https://sei.ufg.br/sei/

O campo pesquisa sera onde o usuario podera digitar o NOME COMPLETO DO ALUNO
ou o NUMERO DO PROCESSO para encontrar a solicitacdo de Registro de diplomas
criada pela unidade. O campo pesquisa localizado no canto superior direito serve para
pesquisa rapida ao processo, informando o nome completo do aluno ou o numero do

processo.

Para saber+ Menu Pesquisa | EXE0I0) == 0 2 / f

Somtecke 2 Controle de Processos
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Pesquisa rapida no SEI

Ja a pesquisa localizada no menu do lado esquerdo, trara ao usuario uma tela de
pesquisa com mais opgoes e filtros, que servira para fazer uma busca mais detalhada do
processo, como, por exemplo, filtrar por unidade geradora da solicitagéo de diploma. Para
isso, basta que o usuario do SEI preencha no campo “UNIDADE GERADORA” o nome da
unidade que criou a solicitagdo de Registro de Diploma. Na imagem a seguir destacamos

0s principais campos na tela de pesquisa por filtros.
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Pesquisa

l | ® Fesquizsar

IPesquisar em: I |#| Documentos Gerados |#| Documentos Externos || Com Tramitacdo na Unidade

Orgéo Gerador: | [+

hnidade Geradora: |—| I
Assunto:

Assinatura / Autenticacéo | |

Contato: | |
|# Interessado ¥ Remesiente |#| Destinatario

Especificaco / Descricdo:

Qbs. desta Unidade:

|N° SEl: I[F'rocesso { Documento)
Tipo do Processo: v

Tipo do Documento: v

Mimere / Nome na Arvore:
Data: Periodo explicito 30 dias 60 dias

Usudrio Gerador: [ [ | [

Tela de Pesquisa por filtros



Pesquisar em: neste campo sera digitado o nome completo do aluno.

Unidade Geradora: neste campo sera informado o nome da unidade que criou o
processo.

N° SEI: nesse campo sera informado o numero do processo no SEI.

Tipo do Processo: nesse campo sera preenchido com “Pés-Graduagéo: Registro de
Diploma” para que a busca seja feita apenas por solicitagbes de diplomas da Pos-
Graduacéo.

1.2.2. Caixa de selecao de Unidade

Informa ao usuario em qual unidade ele esta logado e possibilita navegar pelas unidades
para as quais tenha permissao.
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Caixa de Selecao de Unidades
1.2.3. Controle de Processos

Permite ao usuario voltar a pagina inicial onde contém todos os processos da unidade.
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icone de Controle de Processos

1.3. Menu Principal

E a barra cinza localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza um conjunto de
funcionalidades, podendo ser distinta a depender do perfil do usuario ou do tipo de

unidade. O perfil basico apresenta as seguintes opgoes:

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blacos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamentc Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 2
Grupos >

https://sei.ufg briseiimagens/loge_sei-01.png

Menu principal do SEI
1.4. Tela Controle de Processos

E a tela principal do SEI, onde séo visualizados todos os processos que estdo abertos na
unidade. Na figura abaixo destacamos os itens que mais utilizamos na tela de Controle de

Processos:

1. Grupo de icones (destacado com n° 1);
2. Processos recebidos de outra unidade (destacado com n° 2);

3. Processos gerados pela propria unidade do usuario logado (destacado com n° 3).
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Iniciar Processo 1
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Textos Padrdo

Modelos Favoritos Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagio detalhada
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido [1v] » ¥l 2 3
Blocos Intermnos 217 registros - 1.2 100: 2 registros:
Contatos Recebidos Gerados
Processos Sobrestados 23070.003200/2018-23 23070.003446/2018-03
Acompanhamento Especial 23070.000451/2018-56 (laerte) 23070.003418/2018-88
IMarcadores 23070.102592/2017-21
Pontos de Controle 23070.001706/2018-97
Estatisticas 4 23070.003326/2018-06
(EIEES D 23070 003494/2018-93 (rslobo)
htips fiseiulg briseiimagensiiogo._se-01.png 23070.001089/2018-31 (laerte)
23070.103860/2017-22 {caio.vilela)
23070.001129/2018-44 (caio.vilela)
[ 23070.102973/2017-19 (valeriamartins)

Tela controle de processos do SEI
1.5. Grupo de icones

Na imagem a seguir estdo os principais icones utilizados no Registro de Diploma do SEI
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icones SEI
Nos subtdpicos a seguir, apresentaremos a descrigdo de cada icone.

1.5.1 Incluir documento

Utilizado para incluir documentos externos, despachos e formularios.

icone: Incluir documento
1.5.2. Consultar / alterar processos

Utilizado para consultar ou alterar os dados de cadastro do processo, tais como:

descricdo, nome do interessado, destinatario e nivel de acesso.

icone: Consultar / Alterar Processos



1.5.3. Editar Contetido

Esse icone serve para editar documentos criados no SEI como o despacho.

“Editar Conteido™: permite ao usudrio realizar alteracdes no

conteddo de documentos gerados na unidade.

icone: Editar contetdo

Na imagem seguinte um exemplo de despacho sendo editado depois de ter executado o
icone “Editar Conteudo”.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
PRO-REITORIA DE POS-GRADUAGCAO

DESPACHO

Ao Programa de P6s-Graduacio em Educacdo / Faculdade de Educacio|
Encaminhamos o presente processo para atender as solicitacdes do Despacho CGA 0022027.

Apos corregdo, solicito devolver o processo a PRPG. -

Tela de Despacho em edigéo.

1.5.4. Autenticar Documento no SEI

Esse icone serve para autenticar no SEIl os documentos externos que foram anexados
ao processo: Ata de Defesa, Historico Escolar, Cépia de Diplomas, Copia de Documentos
Pessoais: CPF e RG.

“Autenticar documento™: Permite realizar a autenticacio do

documento externo submetido ao SEI com formato digitalizado

nesta unidade.




1.5.5. Excluir

icone: Autenticar documento

“Excluir™; permite ao usudrio excluir um documento criado na
unidade que seja desnecessario ao processo, antes do trdmite ou

visualizagiio por outra unidade.

icone: Excluir

1.5.6. Assinatura Eletrénica (Caneta)

Documentos, formularios e despachos gerados no SEI, precisam de assinatura eletrénica

para que a outra unidade que recebera o processo visualize o conteudo descrito.

L™
-

“Assinar Documento™  permite a0  usudrio  assinar

eletronicamente 05 documentos gerados no SEL

Essa “canetinha” € muito utilizada para assinar formularios de diplomas (assinatura do
Coordenador do Programa) e para assinatura em despachos (assinado pelo secretario

ou assistente em administragao). Nas imagens seguintes alguns exemplos de assinaturas

eletrbnicas.

1

§23070.103627/2017-40

“[E] Diploma de Mestrado FL 0034641 | ﬂ h’ ®I

icone: Caneta que assina eletronicamente os documentos

T Ata 22/2017 (0034643) & _

2 Historico académico Mestrado (0034 Assinado por o , )
___ DipIDma gradua:;éo frente {GD34645} _'_:'_."ll_z.c.r;J-:EE Flores Junior / Coordenador de Pas-graduagio
% Diploma graduac&o verso (0034646) « &
%E Documentos de Identificacdo RG e CPF (0034648) -
-~ Anexo Nada consta (0034649) &

** Anexo Recebimento de Dissertacéo (0034650) &

Processo de Registro Diploma: assinatura do Coordenador do Programa no formulario de diploma.
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g 1]
~[E1Diploma de Mestrado FL 0034641 :
% Ata 22/2017 (0034643) 8
2 Historico académico Mestrado (0034644) «
% Diploma graduacéo frente (0034645) « jol
% Diploma graduac&o verso (0034646) < &
2 Documentos de Identificacao RG e CPF (0034648) «
% Anexo Nada consta (0034649) &
= Anexo Recebimento de Dissertacéo (0034650) jol
| Despacho PRPG 0051289
" [E]Diploma de Mestrado FL 0053073 r’ .
! D Despacho PRPG 0056006 E;;::n'j';:lzl.fz;e.-'eclc { Assistente em Administragdo
1 ‘:‘_ Diploma de graduacéo (006270877 7= |

ﬁ Frocesso abertc

Processo de Registro Diploma: assinatura do técnico administrativo no despacho.

Observagao: O Formulario de Diploma de Mestrado ou Doutorado adicionado ao

processo, devera ser assinado somente pelo Coordenador do Programa (também é

valida a assinatura do Vice-Coordenador ou Diretor).
Ja os despachos, poderdo ser assinados por qualquer técnico administrativo da unidade

(secretarios e assistentes em administracao).

1.5.6. Atribuir Processos

Utilizado para enviar o processo para um servidor da mesma unidade. Exemplo: Quando

o secretario do Programa de P6s-Graduagao em Quimica precisa enviar o processo para

o Coordenador da Pds-Graduagao em Quimica assinar. Basta atribuir o processo para o

Coordenador para que ele assine.

icone: atribuir processo

1.5.7. Enviar processo
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Serve para tramitar processos entre unidades da UFG. Apds o envio feito, o processo
desaparecera da tela do Controle de Processos da unidade que fez o envio.

Para fazer o envio de processo para outra unidade, siga 0s passos:

Passo 1: Selecione o processo;

Passo 2: Clique no icone Enviar Processo (veja o icone na imagem a seguir);

Passo 3: Dentro do campo “Unidades” informe o nome ou a sigla da unidade que deseja

enviar o processo (veja o exemplo nas imagens abaixo);

Passo 4: Clique em Enviar.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

SEH copciocso Sem——— [

I 3070 100469/2017-76

» Consultar Andamento

icone: Enviar processo

Enviar Processo

Enviar

Processos: =
23070.102255/2017-34 - Pds-Graduacao: Registro de Diploma -

IUnidades:
||EVZ| Mostrar unidades por onde tramitou

 EVZ - Escola de Vsterindria & Zootecnia Bl !

Lo

| Remover anotacio

" Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado

() Data certa

Prazo em dias

Tela de envio do processo para outra unidade

Observacao: Mesmo ap6s o envio do processo, ele podera ser recuperado ou reaberto

pela unidade que fez o envio, através da pesquisa na barra de ferramentas.

1.5.8. Reabrir processo
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As unidades envolvidas (Qquem enviou e quem recebeu) poderdo reabrir 0 processo que

foi enviado para outra unidade. Por exemplo, se o secretario da Faculdade de Farmacia

criar um processo de Registro de Diploma e enviar para a PRPG e lembrar que esqueceu

de anexar um documento, basta que o secretario busque o processo pelo nome do

interessado ou pelo numero do processo, abra-o, cligue no numero do processo e

selecione o icone “Reabrir Processo” conforme mostra a imagem seguinte.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

SEi! Para

Capacitagao

—

IB§>3070.000010/20
=% Ata (0008390)

p Consultar
Andamento

saber+ Menu Pesquisa | T

2 /o

Reabrir Processo
S dieT oS,

Processo ndo possui andam

Reabrir processo que estava concluido ou enviado para outra unidade.
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2. CRIANDO PROCESSO DE REGISTRO DE DIPLOMAS NO SEI
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2.1. INICIAR PROCESSO DE REGISTRO DE DIPLOMAS

Passo 1: Clique em Iniciar Processo;
Passo 2: Dentro do campo “Escolha o Tipo do Processo”, digite: reqistro:;

Passo 3: Selecione o Tipo de Processo: Pés-Graduacéao: Registro de Diploma;

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

L
3= p——— | =02/

Controle de Processos Iniciar Processo

Iniciar Processo I 1

Retorno Programado

P 2 | Escolha o Tipo do Processo: e
Textos Padréo registro
Madelos Favoritos Documentacao e Informacao: Programas. Sistemas. Redes
Blocos de Assinatura (Inclusive Licenca e Registro de Uso e Compra
Blocos de Reunisio Graduac3o: Registro de Diploma
Blocos Internos Organizacdo e Funcionamento: Registro nos drgdos
Contatos competentes
Processos Sobrestados Pesquisa: Registro de Propriedade Intelectual (Patentes)
Acompanhamento Especial Pds-Graduacdo: Registro de Certificado
Marcadores 3 ’lPés—Graduagéo Registro de Diploma |
Pontos de Controle
Estatisticas 4
Grupos »
prender sai ufg iimagensilogo_sei-

http:/izai
01.png

Tela: Iniciar processo

2.2. Nome do interessado / Nivel de acesso

Apdés iniciar o processo, abrira uma nova tela onde devera preencher o nome do
interessado e marcar o nivel de acesso do processo. Veja 0s passos a seguir:

Passo 1: Digite o nome do interessado (nome do aluno completo) e tecle ENTER. Vai
abrir uma “janelinha” perguntando se deseja incluir, entdo clique em OK.

Passo 2: No nivel de acesso deixe marcado como publico.

Passo 3: Clique em Salvar.
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2.2.1. Consultar / Alterar processo

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Pos-Graduacdo: Registro de Diploma

Especificacdo:

Classificagao por Assuntos:

3 ===

v

http://seiaprender.sai uig.brissiimagensioga_sei-

134.422 - REGISTRO PR
*8

Interessados:
PEx
e

Observacies desta unidade:

A
Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito # Publico

Campos que serao preenchidos — Iniciar Processo

Importante: o nhome do interessado precisa ser preenchido e salvo para que facilite a

consulta dos processos na hora que a PRPG e o CGA fazem a busca no SEI.

Caso o processo tenha sido criado com o campo do interessado vazio, siga 0s passos

seguintes e as imagens abaixo para alteragdo neste campo.

Passo 1: Clique no numero do processo.
Passo 2: Clique no icone "CONSULTAR / ALTERAR PROCESSOQO".

Passo 1

=33 I
‘B Despacho PRPG 0067687

INE°3070 102114/2017-11 | XSRS

Passo 2

ﬂ .@®|f§’|

OJ Consultar/Alterar Process
=

4’ Consultar Andamento

Frocesso aberto somente na unidade PEF
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Passo a passo: 1 e 2

Passo 3: Digite o Nome Completo do aluno no campo "Interessados" e Tecle ENTER.

Passo 4: Quando carregar uma janela dizendo: "Nome inexistente. Deseja incluir?" Clique
em OK.

Passo 5: Clique em Salvar.

sei.ufg.br diz:
Mome inexistente. Dessja incluir? PASSO 4 ‘
L FENIRAREPIAR % © © | Alterar Processo PASSO 5
E-{ |
=y}
D Despacho PRPG 0067687 Protocolo: Data de Autuagéo:
23070.10211412017-11 011172017

& Consultar Andamento
Tipo do Processo:
Pés-Graduacio: Registro de Diploma

Especificacio

Expedicao e registro diploma Leandro Valério Silva

Classificacao por Assuntos:

134.422 - REGISTRO PR

PASSO 3

Interessados:
DIGITE O NOME DO INTERESSADO NESSE CAMPO ‘

Plix
OBS: Ap6s PASSO 4 o nome do aluno ira carregar dentro desse campo. L

Observacdes desta unidade

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Publico

Passo a passo: 3,4 e 5.

3. DISPONIBILIZANDO ACESSO EXTERNO PARA O ALUNO INTERESSADO

E possivel permitir o acesso externo do processo de registro de diploma ao aluno
interessado por e-mail. Para permitir este acesso, é necessario clicar no numero do

processo e selecionar o icone “Gerenciar Disponibilizagoes de Acesso Externo.”
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&3 Portal UFGNet

&« c |® seiaprender.sei.ufg.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_trabalhar&acao_origem =procedimento_controlar8acao_retorno=procedime... ¥

=1 Apps -'_: SIGAA - Sistema Inte

UNIVER SIDADE FEDERAL DE GOIAS

.
ml! Capacitagio

e e el Pl
# Consultar Andamento Enﬂ%

Processos Relacionados:
Pessoal: Incentive & Qualificacio (1)

Gerenciar Disponibilizagées de Acesso Externo h

Processo aberto somente na unidade PRPG.

seiaprender.sei.ufg.br/sei/controlador.php?acac=acesso_externo_gerenciar8tacao_origem=arvore_visualizar8acao_retorno=arvore_visualzar8id_procedimento=2369&arvore=18&infra_sistema=10... -

Disponibilizar acesso externo ao interessado por e-mail

|Gerenciar Disponibilizacfies de Acesso Externo |

icone: Gerenciar disponibilizagdes de acesso externo

3.1. Tela de preenchimento de e-mail do interessado

O sistema abre a tela “Gerenciar Disponibilizagées de Acesso Externo”. Deve
ser selecionado o e-mail da unidade na barra de rolagem do campo especifico. Devem
ser preenchidos os campos “Destinatario” e “e-mail do Destinatario”. Estes campos sao de
livre preenchimento e o destinatario do acesso nao precisa estar previamente cadastrado
no sistema. Deve ser informado o motivo do acesso. O sistema também solicita a
determinacdo de um periodo para disponibilidade do acesso e a senha do usuario

responsavel pela operacéao.



FRPG v N

Gerenciar Disponibilizacoes de Acesso Externo

1

E-mail da Unidade:

[Destinatario:

lJosé da Silva

E-mail do Destinatario:
josedasilva@gmail.com

Motivo:

Acompanhamento de processo de reqgistro de diploma.

‘ Acompanhamento integral do processo Disponibilizagdo de documentos

6

7

Validade (dias):
80

Senha:

L LTI

« Mesma senha de login do SE

§| Disponibilizar * Apos preencher todos os campos, clique em "Disponibilizar’

Passo 1: Selecione o e-mail automatico da unidade (o e-mail que carregar no campo);

Passo 2: Preencher com o nome do interessado ou destinatario;

Passo 3: Preencher com o e-mail do interessado;

Passo 4: Preencher com observagdes. Exemplo: acompanhamento de processo;

Passo 5: Marque a opcao “Acompanhamento integral do processo”;

Passo 6: Preencher validade de dias que o acesso externo ficara disponivel para o

interessado. Por padrao, insira 90 dias;

Passo 7: Digite a senha de login do SEl;

Passo 8: Clique em “Disponibilizar”.

3.2. E-mail automatico

16

Realizado os passos do item 3.1, o aluno interessado (destinatario) recebera um e-

mail que contém um link para o processo e a informacgao da validade da disponibilizagao

de acesso. Quando o destinatario clicar no link, o sistema abrira a tela de “Acesso Externo

Autorizado”. O andamento do processo podera ser acompanhado, visualizando
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despachos, lista de documentos e lista de andamentos.

SEI-UFG - Acesso Externo ao Processo n® 23070.002515/2018-53 Entrada  x ]
UFG/ADM =noreply.sei@ufg.br= 15:28 (Ha 17 horas) - v
para mim [=

- Este & um e-mail automatico ::
Prezado(a) Caio,
Foi concedido acesso externo ao Processo n® 23070.002515/2018-53 no SEIFUFG, para o usuario Caio.

O referido acesso externo serd valido até 20/05/2018 e poderd ser realizado por meio do link: https://sei.ufg.br/sei/
processo_acesso_externo_consulta.php?id_acesso_externo=1204&infra_hash=eed14f7e3091c782183febfie571865¢c

PRPG/UFG
Universidade Federal de Goids

hitt pcdfwww. ufig. br

ATENGCAD: As informacdies contidas neste e-mail, incluindo seus anexos, podem ser restritas apenas a pessoa ou entidade para
a qual foi enderegada. Se vocé ndo € o destinatario ou a pessoa responsavel por encaminhar esta mensagem ao destinatario,
vocé esta, por meio desta, notificado que ndo devera rever, retransmitir, imprimir, copiar, usar ou distribuir esta mensagem ou
quaisquer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano, por favor, contate o remetente imediatamente & em
seguida apague esta mensagem.

Modelo de e-mail automatico que chega ao aluno interessado no processo

A partir do momento que o aluno interessado receber o link de acesso externo via e-mail,

ele tera todas as informac¢des do andamento do processo, conforme a imagem a seguir.
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UNIVER SIDADE FEDERAL DE GOIAS

sej!

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo
| Peticionamento |ntercomente || Gerar EDF || Gerar ZIF |
Autuagio
Processo: 23070.002020 /2018-53
Tipa: Poz-Graduagio: Repiztro de Dipl Dados
- o luagio: Registro ploma
Data de Geradio: 10/102/2018 Processo do
Interessado
Interessados: Caio Vilela
Lista de Protocolos {4 registros):
Processo | Documento Tipo Data Unidade
O 0078084 Despacho 19/02/2018 PRPG
O 0078105 Anexo Carta de solicitacdo 29/01/2018 PRPG
Documentos
O 0078817 Despacho 20/02/2018 DIR-REJ adicionados ao
O 0079383 Despacho 2010212018 PRODIRH processo
Lista de Andamentos (9 registros):
DataHora Unidade Descrigiao
210212018 16:38 DIR-RE. Conclusdo do processo na unidade
21/02/2018 16:15 DIR-REJ  Processo recebido na unidade
210212018 15:09 DIR-RE. Processo remetido pela unidade PRODIRH
2000212018 1017 PRODIRH  Processo recebido na unidade
20/02/2018 10:05 PRODIRH  Processoremetido pela unidade DIR-REJ
19/02/2018 1716 DIR-REJ Processo recebido na unidade
19/02/2018 16:45 DIR-RE]  Processa remetido pela unidade PRPG Andamento do
Disponibilizado acesso extarno para Caio (caiovzjti@gmail.com) até 20/05/2018 (30 dias). Com Processo
1910212018 15:28 PRPG visualizacio integral do processo. entre as
Acompanhamento Unidades
19/02/2018 14:01 PRPG Processo plblico gerado envolvidas.

Tela de acompanhamento do processo de diploma do interessado

IMPORTANTE: A disponibilizagdo de acesso externo por e-mail, vai facilitar a consulta do
aluno interessado, que sempre busca informagbdes sobre andamento do processo de
diploma e consequentemente diminuira o quantitativo de ligagdes por telefone recebidas

nos Programas de Pds-Graduagao e na PRPG.

4. INCLUIR DOCUMENTO

Através do icone incluir documento sera possivel escolher o “tipo de documento”
que sera acrescentado ao processo no SEIl. Esse documento podera ser um formulario de
diploma, um despacho e documentos externos (Ata de Defesa, Historico, Documento de
identificagcao, Diploma, Comprovante Biblioteca, Nada Consta). Veja a seguir o passo a
passo.

Passo 1: Clique no numero do processo criado.
Passo 2: Clique em INCLUIR DOCUMENTO.
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Ll
7= L —
Fasso
IE]>3070 1004692017 76|

# Consultar Andamento

Passo 1 e 2: Incluindo documento

“Incluir Documento”: utilizado para criar um novo documento ou
inserir (arquivos definidos como: “externos”) no processo.

icone: Incluir Documento

UNIVER SIDADE FEDERAL DE GOIAS

-
; PRPG EEQ R S
sel! Capacitagéo Para saber+ Menu Pesquisa _ =02 /A

JN}23070.100469/2017-76 | Gerar Documento Clique no "+" para
Escolha o Tipo do Documento: @« exibir TODOS os

tipos de documentos
| |

Externo

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:

Pessoal: Incentivo & Qualiicaco (1) Abertura de Procedimento Licitatério

Abone de Permanéncia (Formulério)
Acorddo

Acordo de Cooperagdo Técnica
Acumulacdo de
Cargos/Empregos/Funcdes (Formulério)

Afastamento para Pés-Doutorado (Formulario)

(Farmnlarink

Tela onde ser4 escolhido o ﬁpé de documento
Observagao: Para que todos os tipos de documentos possam carregar no campo
“Escolha o Tipo do Documento”, clique no icone que esta na cor verde conforme
destacado na imagem acima.

4.1. Incluir formulario de diploma

No formulario de diploma serdo preenchidas informagcées como: nome completo
do aluno, data de defesa e titulo de mestre ou doutor do interessado.

Importante: O formulario s6 podera ser assinado pelo Coordenador do Programa de Pds-
Graduagao (vale também para Vice-coordenador e Diretor da unidade).

Para incluir o formulario, siga os passos:

a) Clique no numero do processo;

b) Clique no icone incluir Documento;
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c) Escolha o Tipo de Documento: Diploma de Mestrado (formulario) caso o aluno esteja

concluindo o mestrado ou Diploma de Doutorado (formulario) caso esteja finalizando o

doutorado;
d) Preencha os dados do formulario: Nome do Estudante, Data de Defesa e Titulo de

Mestre ou Doutor. Para finalizar, clique em CONFIRMAR DADOS. Feito isso, o

formulario estara criado dentro do processo.

JWi>3070 102464/2017-88 Gerar Documento

4 Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: ©

[Diploma de|

Diploma de Doutorado (Formulério)

Diploma de Mestrado (Formulario)

Escolhendo o tipo de formulario de diploma.

L T, -
| PRPG v N Q28]

[123070.103860/2017-22 & *! o ‘ @ ?‘é ~

=] Diploma de Mestrado EEC
= Ata 002/2017 (0037387) |

2 Documentos de Identificac Diploma de Mestrado - 0037386

** Diploma (0037390) <" &

7 Histérico (0037392) NOME DO ESTUDANTE: Preencher nome do aluno interessado
7 Comprovante Recebiment| Didgenes Aires de Melo

"7 Declaracéo Nada consta (
B Despacho PRPG 0081171 D"_;TOZ I,’)d\] _:DEFESA: Preencher data de defesa conforme consta na Ata.
= Historico (0091038) = =

TITULO DE MESTRE / MESTRA EM: « Preencher titulo de Mestre ou Doutor do aluno.

)] ; . L
# Consultar Andamento Engenharia Ambiental e Sanitania

Dados de preenchimento do formulario de diploma

4.2. Incluir documentos externos

Os documentos externos s&o arquivos gerados fora do SEIl ou digitalizados em
PDF. Historico escolar gerado no SIGAA também podera ser acrescentado no SEI como
documento externo.

Atualmente os documentos externos necessarios para incluir ao processo sao: Ata
de Defesa, Histéorico Escolar, RG e CPF, Cépia Diploma de Graduagao, Cépia do
Diploma de Mestrado (se o aluno tiver requisitado diploma de doutor), Nada Consta e

Comprovante de Dissertagao da Biblioteca.

Importante: A Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) nao sera aceita como documento
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oficial para emissao do diploma feita pelo Centro de Gestdo Académica (CGA). Para
evitar devolucdes do processo, acrescente a copia do RG e CPF do aluno ou documentos
profissionais que contenham os dados (OAB, CREA, CRECI, etc). O comprovante emitido

no site da receita federal sera aceito para comprovacao do CPF.

Veja 0 passo a passo a seguir para incluir documentos externos:

a) Clique no numero do processo;

b) Clique no icone incluir Documento;

c) Escolha o Tipo de Documento: EXTERNO;

d) Depois, é s6 preencher e marcar os itens do documento externo: Tipo de Documento,
Data do documento, Formato, tipo de conferéncia, nivel de acesso. Veja as imagens
abaixo;

e) Selecione o arquivo PDF que esta salvo no computador, o qual deseja anexar e clique

em Confirmar Dados.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

L]
:
] p— S — .

L/ EOOIEPEEI | Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: ©

| |
» Externo |

Abertura de Procedimento Licitatorio

Fe Consultar Andamento

Abono de Permanéncia (Formulario)
Acordio

Escolhendo o Tipo de documento como: Externo
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|
sei! Para sabor Menu Pesquisa [ LR
Capacitagio
_ Registrar Documento Externo 7 -
sz 3070.000011/2018-07
E Ata (0008391) 1 2 | Caonfirmar Dados | Waltar |
p Tipo do Documento: Data do Documento:
Consultar Andamento Ala v || |[15022018 |
Mimero / Nome na Arvore:
3
Formato (%) 4
N Tipo de Conferéncia:
Nato-digital Documento Original v
# Digitalizado nesta Unidade
Remetenie:
| | P
Interessados:
-~ P&
b 4
. B8
Classificacio por Assuntos:
- oxX
*8
Obhservacbes desta unidads:
A
5
Nivel de Acesso |
Sigiloso Restrito # Publico
Anexar Argquivo: 6
Escolher arquivo | Ata do aluno pdf
Lista de Anexos (1 regisiro):
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agoes
Ata An alinn ndf 1510212018 R A% Mh | hacirn | PRPG b 4 T

Passo 1 - Tipo de documento: onde vai escolher se o0 documento que sera anexado ao
processo (Por exemplo: Ata, diploma, histérico ou Anexo);

Passo 2 - Data de documento: data que esta sendo acrescentado aos processo;

Passo 3 - Formato: Caso o documento tenha sido digitalizado como é o caso da Ata de
Defesa, diploma de graduagéo, marque a opgao digitalizado nesta unidade;

Passo 4 - Tipo de Conferéncia: Se a conferéncia foi feita de um documento original, por
exemplo da Ata original ou de um diploma original, marque como documento original. Se
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for uma copia, marque como cépia simples;

Passo 5 - Nivel de Acesso: Marcar como restrito o nivel de acesso de todos os

documentos externos que contenham dados pessoais, como: RG, CPF, Diploma,
Historico. (Obs: Quando for modificar o nivel de acesso para restrito, preencher o campo
hipétese legal com a opgéo Informacao Pessoal).

Nivel de Acesso I—‘

Sigiloso ® Restrito Publico

Hipotese Legal:
Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011) v

Quando o nivel de acesso é marcado como restrito.

Nivel de Acesso }—‘

Sigiloso Restrito & Publico

Quando o nivel de acesso € marcado como publico.

Para documentos como a Ata de defesa, comprovantes da Biblioteca e Nada Consta

pode deixar o nivel de acesso como publico. O mesmo vale para o niumero do processo.

Passo 6 - Anexar Arquivo: nessa parte basta clicar em escolher arquivo e procurar o
documento que deseja anexar ao processo.

Passo 7 - Confirmar Dados: Depois que preencher todos os passos anteriores e
terminar de carregar o anexo escolhido, basta clicar em confirmar dados para poder
salvar e finalizar a inclusdo do documento.

Observacgao: Depois de adicionar todos os arquivos, seria ideal que sua “arvore de
documentos” ficasse com a seguinte estrutura de documentos:

Numero do processo;

Formulario de diploma;

Ata de defesa;

Documentos de identificagao;

Diploma de graduacao;

Diploma de mestrado (em casos de pedidos de diploma de doutorado);
Historico Escolar (mestrado ou doutorado);

Comprovante de recebimento dissertagao biblioteca;

© ©® N o o bk~ 0w D=

Declaragao de Nada Consta.
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Controle de Processos -
Iniciar Processo JEN°3070.100882017.

~[E]Diploma de Mestrado INF 0004263

% Ata de defesa n® 20/2017 (0004266) &
~* Documentos de Identificacéo (0004270) <~ &
~% Diploma de graduacéo (0004273) «~ &
lersss FruaniTe ) Histérico do mestrado (0004275) <~ &

Reterno Programado
Pesquisa
Textos Padrao

Blocos de Assinatura -~ Comprovante de recebimento de dissertacio (0004276)
Blocos de Reunido 72 Declaracéo de nada consta (0004278)

Blocos Internos

Contatos £ Consultar Andamento

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos 3

https://sei.ufg briseiimagens/logo_sei-01.png

Processo com a arvore de documentos na ordem ideal
4.3 — Autenticar documentos

Depois de adicionar todos os documentos externos no processo € preciso autenticar no
SEl os seguintes documentos: Ata de Defesa, Histérico Escolar, Copia de Diplomas,
Copia de Documentos Pessoais: CPF e RG.

Para autenticar, siga os passos e as imagens abaixo:
Passo 1: Clique no documento

Passo 2: Clique no icone Autenticar Documento

Passo 3: Digite a senha do usuario SEI e tecle em ENTER.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

L]
SEI! Para saber+ Menu Pesquisa _

Capacitagao

QESDTD.DDDDHIEWS-D

ar=lAta (0008391

""" =t Ata (0008392)

FAEmeie e eesl e s l—— - - - T ST ..o - - = (e =l

icone: Autenticar Documento
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(D Nio seguro | seiaprender.sei.ufg.br/sei/controlador.php?acac=documento_assinar@acao_origem=arv... O

s

Autenticacdao de Documento

Orgdo do Assinante:
|UFG v

Assinante:
[basico

Cargo / Fungdo:
| Assistente v

Basta digitar a senha do usuério no SEI para confirmar autenticagdo do documento

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

sei! SUe——

Capacitagao
Beslaia (0008391) JOl il B
Documento Autenticado

Quando o processo estiver com todos os documentos anexados e autenticagdes feitas,

atribua-o para o Coordenador do Programa para que o0 mesmo assine eletronicamente o

formulario de diploma (no item 5 deste tutorial estao as orientagées sobre atribuir o

processo).

5. ATRIBUIR PROCESSO

A atribuicdo de processo é utilizado entre usuarios da mesma unidade, ou seja,
quando o técnico administrativo da unidade quer enviar para o Coordenador da mesma
unidade assinar um formulario de diploma, basta realizar o procedimento de atribuir o

processo. Siga a orientagado a seguir para atribuir e veja as imagens abaixo:

— Clique no numero do processo e depois clique no icone: ATRIBUIR PROCESSO.
Apos isto, selecione o usuario que deseja atribuir e clique em SALVAR.
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L " -
sel. Para saber+ Menu Posquisa [N NN

Capacitagao

L_j 3070.000011/2018-0
% Ata (0008391)
- Ata (0008392)

icone: Atrlbwr processo

UNIVER SIDADE FEDERAL DE GOIAS

o - "

SEI! Para saber+ Menu Pesquisa _ __

Capacitagao
Q s e RN ERY | Atribuir Processo 9

';E Ata (0008391)

% Ata (0008392) 1 Cencear

Atribuir para:
& Consultar | v
Andamento |

Escolhendo para quem sera atribuido o processo

6. ENVIAR O PROCESSO PARA OUTRA UNIDADE
Siga os passos descritos no item 1.5.7.

a) Cliqgue no numero do processo, depois clique no icone: ENVIAR PROCESSO;

b) Digite o nome da Unidade que deseja despachar o processo e clique em ENVIAR.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

SEI! Capacitagio

N 1 5[5~ |

Enviar processo para outra unidade

Para saber+ Menu Pesquisa |EENENENN -

> Depois que o processo teve todos os documentos acrescentados, autenticados via

SEI, formulario assinado eletronicamente pelo Coordenador, faga o envio para a PRPG.

> Nesta etapa o procedimento de criagdo e montagem do processo estara feito pelo
Programa de Pds-Graduagéao, ficara sob responsabilidade da PRPG fazer a verificagdo

dos documentos e a partir disso, dar encaminhamento ao CGA para a emissdo do
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diploma.

> Caso o processo possua documentos pendentes ou erros de informacao, a PRPG

devolvera a unidade criadora para que providencie as alteracoes.

7. OBSERVAGCOES IMPORTANTES

1. Os documentos externos adicionados ao processo, deverdo ser anexados em
arquivos separados, ou seja, cada um com o seu arquivo PDF diferente (Ata,
Histérico, Diploma, Comprovante, Documentos de Identificagao, Nada
Consta).

2. O despacho, que € um documento nativo do SEI, podera ser assinado por
qualquer servidor publico (Assistente Administrativo e Secretario).

3. Nao enviar Rascunho de diploma pelo SEI.

4. Nao utilize a opcdo CANCELAR DOCUMENTO no SEI para cancelar documentos
que contenham erros de dados do aluno interessado. Documentos corrigidos
deverao ser adicionados posteriormente ao processo sem a necessidade de excluir
o documento com erro ou auséncia de informacao.

5. S6 utilize a opcdo CANCELAR DOCUMENTO em casos que o documento
adicionado nao pertenga ao aluno interessado. Por exemplo: adicionar o historico
de outro aluno com o nome diferente no processo do interessado.

6. NAO UTILIZE a opcdo: RETORNO PROGRAMADO. Este item causa interrupcdes
no encaminhamento do processo e impede que o CGA finalize a emissao do
diploma.
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8. INSTRUGCOES COMPLEMENTARES

8.1 Homologagao no SIGAA

Para que o processo de registro de diploma tenha o tramite finalizado e o diploma
expedido pelo CGA, é preciso que o Programa de Pds-Graduagao faga a homologacao do
aluno no sistema SIGAA. Uma vez que a solicitagao seja realizada, a PRPG ira concluir

(titular) o aluno ou retornar o processo, caso seja preciso fazer qualquer corregao.
No SIGAA é possivel solicitar a homologagao de diploma no menu:

Aluno -> Conclusdao -> Homologacao de diploma -> Solicitar Homologacao de
diploma



