
Clicar

Tipo do processo 
aparece ao digitar

Descrição

Nome do estudante

Marcar

Clicar em salvar

TUTORIAL PARA ORIENTADOR  

PROCEDIMENTO APÓS DEPÓSITO  

Após o depósito do aluno, o orientador já deverá abrir o processo de defesa do discente seguindo os 
passos abaixo.

01) Clicar em: “Iniciar Processo”.

02) Escolher  o  tipo  de  processo:  “Pós-Graduação:  Defesa  de  Mestrado”  ou
“Pós- Graduação: Defesa de Doutorado”.

03) Informar: “Especificação” (descrição) / “Interessados” (nome completo do
estudante) / “Nível de Acesso” (marcar “Público”) / Salvar.



04) Com o processo selecionado, incluir documento “Despacho” e redigir um
despacho à secretaria do PPGCC com os dizeres abaixo, em seguida assinar o
despacho.

        À Secretaria do PPGCC,

     Solicito a verificação se o(a) discente atende os requisitos necessários para agendamento da
defesa de dissertação/tese.

        Atenciosamente,

05) Assinado o despacho,  o orientador deverá enviar um e-mail  à  secretaria
utilizando o próprio processo do SEI para comunicar a abertura e solicitar a
checagem de pendências.

Com o processo selecionado, clicar sobre o botão ,  digitar  o  e-mail  da
secretaria  (secretaria.ppgcc@ufg.br)  e  colar  no corpo  da  mensagem  os
mesmos dizeres do despacho. Clicar no botão “enviar”.

06) A secretaria fará a verificação e enviará um e-mail ao orientador com o
parecer sobre a verificação de requisitos. 

07) Recebido  o  OK  da  secretaria,  o  orientador  poderá  dar  seguimento  ao
agendamento da banca. Ver instruções no tutorial para defesa.
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