CRIACAO DE PROCESSO DE DIPLOMA DE MESTRADO E DOUTORADO NO SEI

1) ACESSE O SISTEMA PELO SITE E UTILIZE O MESMO LOGIN E SENHA DO
UFGNET: https://sei.ufg.br/sei/

Acesso ao Sistema

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

Usuario:

[

Senha:

2) INICIAR PROCESSO

a) Clique em Iniciar Processo;
b) Escolha o Tipo de Processo: P6s-Graduacao: Registro de Diploma;
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¢) Digite o nome do interessado (nome do aluno completo) e tecle ENTER >> Vai abrir uma
“janelinha” perguntando se deseja incluir, entdo clique em OK. Veja na imagem abaixo;
d) Deixe marcado o nivel de acesso do PROCESSO como: Publico. Veja a imagem abaixo.


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

3) INCLUIR DOCUMENTO

a) Clique no ntimero do processo criado e depois clique em INCLUIR DOCUMENTO.

Q=0 I 2 [ 5 [ G R R 1 BT S I R

Processo aberto somente na unidade FAFIL.

& Consuttar Andamento

b) fcone do Incluir Documento na imagem abaixo:

n [lnclulr Documento i

na tela do processa:

4) INCLUIR FORMULARIO

a) Clique no nimero do processo;

b) Clique no icone incluir Documento;

¢) Escolha o Tipo de Documento: Diploma de Mestrado (formuléario) ou Diploma de Doutorado
(formulério);

d) Preencha os dados do formulario: Nome do Estudante, Titulo da Dissertacdo e Data de Defesa.
Para finalizar, clique em CONFIRMAR DADQOS;

e) Esse Formuldrio de Diploma deverd ser assinado eletronicamente pelo Coordenador do
Programa.
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5) INCLUIR DOCUMENTOS EXTERNOS

Documentos externos para incluir: Ata de Defesa, Histérico Escolar, RG e CPF, Cépia Diploma de
Graduacao, Cdépia do Diploma de Mestrado (se o aluno tiver requisitado diploma de doutor), Nada

Consta e Comprovante de Dissertacao.

a) Clique no numero do processo;
b) Clique no icone incluir Documento;
¢) 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 deseja anexar e clique em Confirmar Dados.
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Obs: Depois de adicionar todos os arquivos, sua “arvore de documentos” devera ficar conforme a
imagem abaixo:
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6) ATRIBUIR PROCESSO PARA UMA PESSOA DA MESMA UNIDADE ASSINAR

a) Basta clicar no nimero do processo e depois clicar no icone: ATRIBUIR PROCESSO e
selecionar o usudrio que deseja atribuir e SALVAR.
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7) ENVIAR O PROCESSO PARA OUTRA UNIDADE

a) Clique 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.
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ALGUMAS REGRAS BASICAS DO SEI:

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

2. Autenticar no SEI os documentos externos que foram anexados ao processo: Ata de
Defesa, Historico Escolar, Copia de Diplomas, Céopia de Documentos Pessoais: CPF e RG.

“Autenticar documento™: Permite realizar a autenticacio do
documento externo submetido ao SEI com formato digitalizado

nesta unidade.

3. Marcar como Restrito o nivel de acesso de todos os documentos externos que contenham
dados pessoais, como: RG, CPF, Diploma, Histérico. (Obs: Quando for modificar o nivel de
acesso para restrito, preencher o campo hipotese legal com a op¢do Informacao Pessoal).

Nivel de Acesso (_

Sigiloso & Restrito Publico
Hipdtese Legal:

Informagdo Pessoal (Art 31 da Lei n® 12 527/2011) r

4. Documentos gerados no SEI, precisam de assinatura eletronica para que a outra unidade que
recebera o processo visualize.

“Assinar Documento™  permite a0  usudrio  assinar

eletronicamente os documentos gerados no SEL

5. 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).

6. Na criacdo de um Despacho, que é um documento nativo do SEI, podera ser assinado por
qualquer servidor publico (Assistente Administrativo e Secretario).

7. Consultar e Alterar Documento:

Item Descrigio

“Consultar/Alterar Documento™: permite ao usudrio consultar ou
alterar os dados de cadastro do documento, tais como: descri¢io,
interessado, destinatirio ¢ nivel de acesso. Houve aumento no

campo especificagdo para 100 caracteres.




10.

11.

12.

13.

icone Editar Contetido:

“Editar Conteiddo™: permite ao usudnio realizar alteragdes no

conteddo de documentos gerados na unidade.

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

visualizacgio por outra unidade.

Nao ha necessidade de enviar Rascunho de diploma pelo SEI.

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

ou auséncia de informacao.

S6 utilize a opcdo CANCELAR DOCUMENTO em casos que o documento adicionado
nao pertenca ao aluno interessado. Por exemplo: adicionar o histérico de outro aluno com o

nome diferente no processo do interessado.

NAO UTILIZE a opcio: RETORNO PROGRAMADO. Este item causa interrupcdes no

encaminhamento do processo e impede que o CGA finalize a emissdo do diploma.

Enviar Processo

Moo

Processos:
23070.102255/2017-34 - Pds-Graduacio: Registro de Diploma
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Data certa

Prazo em dias

Remover anotacéo
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Retorno Programado




