PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO DE DEFESA DE
MESTRADO E DOUTORADO E CRIACAO DE ATAS NATO_DIGITAIS
NO SEI (Sistema Eletronico de Informacao) da UFG

A partir de margo de 2020, por orientagdo da PRPG/UFG, as atas das defesas de tese
devem ser geradas pelo SEI, a partir do procedimento abaixo.

Nomeacdo da banca /\, Realizaclio da defesa

Solidtar nomeagio
de banca
Orientador assina
Inido formularia no SEL

|
|
|
|
PASSO 01- |
|
|
|

Orientador/Secretaria/Coordenagio

PASSO 02 - Assinar
solicitagio de
nomeagio de bang,

Estudante

PASS0O 04.4-
Nomear banca

PASS0O 05 -
onfeccionar

Defesa de Mestrado f Doutorado

n
Banca de defesa,
nomeada ad

referendum?

PASSO 045 -
Relacionar processo
de defesa ao de
reunida do colegiado,

Secretaria/Coordenagio

possul cadastro
na SEVUFG?

PASSO 07 - Realizar
cadastro de usudtio
externo do SERUFG.

PASS0 08 -
Assinar ata,

Membros da banca

Mais detalhes de todo o procedimento estdo na webpage da PRPG
(https://prpg.ufg.br/p/28822-bancas-de-defesa-de-mestrado-e-doutorado-pelo-sei), mas
vocés véo encontrar abaixo algumas pequenas instrucgdes e adaptagcdes do nosso fluxo na
Secretaria dos PPGs em Ecologia & Evolucéo e Biodiversidade Animal. Vamos usar o
SEI apenas para as defesas de Mestrado e Doutorado (ndo para as qualificagdes).



https://prpg.ufg.br/p/28822-bancas-de-defesa-de-mestrado-e-doutorado-pelo-sei

INICIANDO O PROCESSO

A ideia é que o processo seja INICIADO pelo orientador(a), é tdo simples (ou mais) do
que preencher os nossos formularios/oficios. O orientador(a) deve acessar o SEI e iniciar
UM NOVO Processo.
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Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

2] [RAmlalsBe

=] 23070.047672/2019-79
23070.003195/2020-73
23070 013995/2019-69

€

€

€

€

€

& 23070 029755/2019-86
€

L

s 40

Modelos Favoritos Ver processos atribuides a mim Ver por marcadores
Blocos de Assinatura » oM
BocosTdolReuiiEs 243 registros - 1 2 100:
E\oc:::nlemos e
ontatos &6 23070.045497/2019-85 (pedrino)
:;:ﬁ::::;:ﬁl::zcim € 23070.005749/2020-77 (castro)
Marcadores b & 23070.103340/2017-10 (clevergomes)
bt s € 23070.039963/2019-93 (figueiredo)
Estatisticas » 23070.005088/2020-05
Grupos » (X4 23070.041211/2019-92 (patferr)
Relatérios » & 23070.005936/2020-51
(Y4 23070.047906/2019-88 (figusiredo)
23070.002058/2020-11
Petia o 0 sor u oo iy s st znaroorzzezo1oc9
i ) [ ¥4 23070.047162/2019-00 (paranhos)
Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do codigo abaixo
para sincroniza-lo com sua conta. 23070.008835/2018-17 (xico)
23070.000445/2020-13 (nogueira)

(gabrielabazilio)

(lucilene arilho)

23070.047784/2019-20 (patferri}
23070.002855/2020-07 (patferri}
23070 .006005/2020-70 (tnsoares)
[ 23070.014796/2019-78 (stauhata)
[2Y 4 23070.011506/2018-53 (pedrino)
[eX 4 23070.002495/2018-11 (pedrino)
& iy 23070.002407/2020-03 (pedrino)
rx' 23070.027947/2019-58
¢ 23070.005855/2020-51 (tnsoares)
23070.010106/2018-21 (carolinaribeira)
hitps://sei.ufg.br/sei/controlador php?acao= procedimento_escolher_tipodinfra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000096&infra_hash=S5e96e8d2e01fbb7 53f7cacee221319b348037505947636e3ab bbeddfc

Apenas para os orientadores externos a UFG que tém uso limitado do SEI, essa abertura
sera feita pela secretaria.



O tipo de processo
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Processos

Iniciar Pracesso
Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrac
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos.
Contatos

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos 3
Relatdrios >
|

Acesse as lojas App Store
ou Google Play e instale o
aplicativo do SEI! no seu
celular.

Abra o aplicativo do SEI! e
faga a leitura do cédigo
abaixo para sincronizi-lo
com sua conta.

O SEl vai abrir entdo uma nova tela, quase nada para preencher, e ai é s6 deixar “publico”

3

Iniciar Processo

é “Pos-Graduagdo: Defesa...” .

Para sabers Menu Pesquisa NN

Escolha o Tipo do Processo: &

[Pos- ]
Pessoal: Afastamento Total Para Cursar Pos-
Doutorado

Pos-Graduacdo: Auxilio para Eventos (Discentes)
Pos-Graduacdo: Criacdo de Cursos e Turmas
Pos-Graduacdo: Defesa de Doutorado

|Pés-Graduacdo: Defesa de )

| <

Pos-Graduacdo: Processo de Selecdo (Recurso)
P6s-Graduacdo: Qualificacéo de Doutorado
Pos-Graduacdo: Qualificacdo de Mestrado
Pos-Graduacdo: Registro de Diploma

e salvar no final, com isso ele cria o processo.
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Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa
Textos Padrdo e ficacs
speciiicacao:
Madelos Favoritos | o ¢
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunio Classificagao por Assuntos:

Tipo do Processo:
| Pés-Graduacéio: Defesa de Mestrado v

Blocos Internos | |
Contatos 134.322 - BANCAS EXAMINADORAS: INDICACAD E ATUACAQ N

® %
«x

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Marcadores |
Pontos de Controle -
Estatisticas »
Grupes » =
Relatdrios 3 Observacdes desta unidade

Interessados

®» %
®E)
X

Acesse as lojas App Store
ou Google Play e instale o

aplicativo do SEIl! no seu Nivel de Acesso
celular.
Sigiloso () Restrito i* Piblico
Abra o aplicative do SEIl e ¢ - =
faga a leitura do codigo
a

abaixo para sincroniza-lo
COIM SUa CONta.

Agora vocé ja tem o nimero do processo, tem entdo que fazer a “solicitacdo” da defesa.
E preciso entdo ADICIONAR um novo documento ao processo, no icone da pagina com
a estrela amarela.
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£ consultar Andamenta

Processo aberto somente na unidade ICB

Esse novo documento é a “Nomeag¢do da Banca * (ndo foi um bom nome, mas enfim).
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# Consultar Andamento
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Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

[nomea |

Nomeacdo de Banca - Defesa de
Doutorado (Formulario}

Nomeacdo de Banca - Defesa de 4
) (Formulario)

Nomeacdo de Banca de Exame de
Qualificacdo (Formulario)

Ele vai abrir o formulério e ai é s6 preencher com os dados da defesa (usuais, nome do

orientador e aluno,

banca — lembrem da instituicdo depois do nome -, titulo da tese,

horério, local etc). E bem parecido com o nosso oficio normal de solicitagdo. Ai abaixo
vocés vao encontrar um exemplo com a solicitacdo da Rafaela Gongalves, aluna do Paulo.

INE>3070.006240/2020-41

# Consultar Andamento
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Nome do orientador:
|Paulo De Marca Junior |

Titule da dissertagdo / trabalho de conclusdo:
|Re\aq:a”o entre capacidade de dispersée, tolerdncia ambiental e tamanho da distribuicio geografica em Artib

Data da defesa:
2710212020

Horario da defesa:

Local da defesa:
ices

Presidente e membro titular 1 - nome completo / siglas do departamento e instituigdo:
|Pamn De Marco Junior (Depto. de Ecologia UFG)

Filiagéo do membro titular 01:
® Interno ao Programa

() Externo ao Programa

Membro titular 02 - nome completo / siglas do departamento e instituigao:
José Alexandre Felizola Diniz Filho (depto. de Ecologia UFG

Filiagdo do membro titular 02:
@ Interno o Programa

() Externo ao Programa

Membro titular 03 - nome completo / siglas do departamento e instituigao:
|Arthur Angelo Bispo de Oliveira

Filiagdo do membro titular 03
() Interno ao Programa

(® Externo ao Programa

Suplente intemo - nome completo ! siglas do departamento e instituigdo:
|CARLOS ABS DA CRUZ BIANCHI (Depto. Letras UFG) ‘

Suplente externo - nome completo / siglas do departamento e instituigao:
|LUCAS LACERDA CALDAS ZANINI JARDIM (DTl PosDoc Ecologia) ‘

Coorientador 1 - nome completo / siglas do departamento e insfituice (caso seja membro da banca):
[cristaforo Fabricio Vilalobos |

Coorientador 2 - nome completo / siglas do departamento e insfituicdo (caso seja membro da banca):




Depois de preencher, o orientador deve ASSINAR o formulario (clicando no icone da
caneta, assinar como docente).

Em seguida, o aluno(a) deve assinar esse formulario também, e mas para isso é preciso
que vocé LIBERE a assinatura para ele ou ela. Clique no icone de liberacdo de
assinaturas, no icone da caneta com um prédio, e ele vai abrir uma janela onde vocé deve
buscar o nome do aluno(a) e enviar (0 email de origem é mesmo 0 UFG No Reply, que
estd no default).
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ii;"l Nomeacio de Banca - D

& Consultar Andamento Nomeagdo de Banca - Defesa de Mestrado - 1151119
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SOLICITAMOS A NOMEACAOQ DA BANCA DE DEFESA DE MESTRADO, CONFORME OS DADOS A
SEGUIR

Programa de Pés-Graduagdo em:
Ecologia e Evolucéo

Nome do estudante:
Rafaela Goncalves Almeida

Nome do orientador:
Paulo De Marco Junior

Titulo da dissertacéo / trabalho de conclusao:
Relacdo entre capacidade de dispersdo, tolerdncia ambiental e tamanho da distribuicio geografica em
Artibeus (Mammalia, Chiroptera)

Data da defesa:
27/02/2020

Horério da defesa:
10:00

Local da defesa:
ICBS

Presidente € membro titular 1 nome completo / siglas do departamento e instituigao:
Paulo De Marco Junior (Depto. de Ecologia UFG)

Filiagdo do membro titular 01:
Interno ac Programa

Membro titular 02 - nome completo [ siglas do departamento e instituigdo:
José Alexandre Felizola Diniz Filho (depto. de Ecologia UFG

Filiagao do membro titular 02:
Interno ao Programa

Membro titular 03 - nome completo / siglas do departamento e instituigao:
Arthur Angelo Bispo de Oliveira

Filiagado do membro titular 03:
Externo ao Programa

Suplente interno - nome completo f siglas do departamento e instituigao:
CARLOS ABS DA CRUZ BIANCHI (Depto. Letras UFG)

O aluno vai receber um email para poder acessar o seu cadastro no SEI. Pelo que
entendemos, os alunos estdo “pré-cadastrados” ou algo assim, mas tém que pedir para
acessar e criar uma senha, é s6 seguir 0s passos com o email que ele recebeu. Feito isso,
ao acessar o sistema, ele ja vai ver o link do processo dele, e portanto é so entrar e
ASSINAR. O melhor é vocé se comunicar diretamente/pessoalmente com ele ou ela e
pedir a assinatura. As instrugdes (se precisar) estdo na webpage da PRPG, no link

https://prpg.ufg.br/up/7/o/Passo 02 defesa versao 3.pdf



https://prpg.ufg.br/up/7/o/Passo_02_defesa_versao_3.pdf

Mas é simples. E importante que o aluno assine o formulario como DISCENTE (ha um
campo |4 para mudar ou ajustar o perfil na hora de assinar.

Finalizados os passos acima e ap0s a assinatura do orientador e do aluno no formulério
de nomeacdo da banca, uma coisa interessante € ENVIAR um email para as pessoas
envolvidas, clicando no icone do email. Ele vai abrir uma janela e pedir os emails, € a
ideia é que vocé envie para a secretaria e pra vocé mesmo, para controle (mas se quiser
mandar para os membros da banca, por exemplo, ok). Ele envia um arquivo HTML com
o formulario de solicitacao.

fasbcct AQB masbcer ansbeene aasbeene agsbee

Para sabers Menu Pesquisa ] =02 /A Trtulo 2 Titulo Subtitulo  EnfaseSutil  Enfase  Enfaseln

Estilos

J§23070.006240/2020-41

[Elnomeagdo de Banca - D

# consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade ICB.

€ SEI- Enviar Correspondéncia Eletranica - Goagle Chrome - o X

& seiufgbr/sei/controlador.php?acao=procedimento_enviar_email&tacao_origem=arvore visualizar&taca

Enviar Correspondéncia Eletronica

De:
UFG/noreply <noreply.sei@sistemas.ufg.br-
Para;

3 pdemarccin@gmail.com | | x ecoevol@gmsi.com

Enviar com cépia oculta

Assunto:
[SolicitagZo de Defesa 2307000624/2020-41]

Mensagem:

https://sei.ufa.br/sei/controlador sho?acao=arvore visualizar@acao origems=procedimento visualiz: procedimento=1233031&infra sistema=1000001008nfra unidad...

Feito isso, a parte do orientador no SEI esta finalizada, e temos alguns outros passos da
secretaria e da coordenacdo. E bom que o orientador(a) ou aluno(a) verifique com a
secretaria se o email foi recebido, etc, pelo menos por enquanto, em fun¢do dos muitos
processos que tendem a se acumular em alguns periodos.



CADASTRO DOS PARTICIPANTES EXTERNOS A UFG

Uma Gltima coisa importante, que é bem mais facil que o proprio orientador ja faca, é
pedir para a banca se cadastrar no SEI para poder assinar a ata no final (isso é necessario
se o(s) participante(s) ndo for da UFG, ou ainda néo tiver feito o cadastro). Mais
detalhes para o cadastro estdo na PRPG, em

https://prpg.ufg.br/up/7/0/Passos 06 e 07 defesa versao 1.pdf

Mas é bem simples, o link direto para esse cadastro é

https://sei.ufg.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&id orgao a
cesso externo=0

Vocé pode enviar para os colegas da banca e pedir para eles fazerem o cadastro (esse é o
cadastro no SEI, mas é possivel que precisemos de outros dados para 0
SIGAA/SUCUPIRA). Usando um email institucional é melhor, por causa da
documentacao que eles pedem no CIDARQ/UFG. Apo6s o preenchimento do formulario
SEI, o CIDARQ vai enviar um email automatico de volta para a pessoa e pedir copias
escaneadas dos documentos e um termo de uso, para poder validar o cadastro. Peca para
0 seu convidado avisar quando o cadastro estiver ATIVO, pois a secretaria vai precisar
liberar a assinatura da ata pelo participante externo, apos a confec¢éo da ata.

Vejam que esse cadastro de externos ao SEI é feito uma Unica vez, de modo que em pouco
tempo teremos a maior parte dos nossos participantes externos ja cadastrados, ja que as
bancas sdo bem constantes.

Mas é importante que, pelo menos no inicio, os orientadores acompanhem o cadastro no
SEI dos participantes das suas bancas e nos informem se o cadastro foi ativado.

FLUXO DO PROCESSO NA SECRETARIA E COORDENACAO

Ap0s a comunicacdo da abertura do processo e das assinaturas do docente e do discente
na solicitacdo, a secretaria dard andamento ao processo. Os proximos passos sao:

- Verificacdo da documentacdo do aluno e dos requisitos para a defesa;

- Criagdo da portaria nomeando a banca (aprovada “ad referendum” pela coordenagao)
(apenas o Coordenador assina a portaria);

- A secretaria vai gerar a ata e liberar para assinatura pelos membros da banca.

E interessante que, alguns dias antes da defesa, o orientador entre no SEI e verifique
0 andamento do processo, conforme etapas acima, e, em caso de duvidas, entre em
contato com a coordenacao/secretaria.


https://prpg.ufg.br/up/7/o/Passos_06_e_07_defesa_versao_1.pdf
https://sei.ufg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

DURANTE A DEFESA

Durante a defesa, a ata ja tera sido colocada no sistema, mas precisara de edi¢do (como
fazemos em papel hoje, dizer que o aluno foi aprovado/reprovado, tempo etc). O
orientador faz essas alteracOes, assina a ata e abre para as assinaturas dos outros
participantes.

Ai ha algumas possibilidades. Se a banca for presencial, os demais participantes podem
assinar dentro do SEI do proprio orientador, colocando seu login/senha. Se for por
videoconferéncia, o orientador deve habilitar a assinatura externo, do mesmo modo como
fez para o aluno assinar o formulario. Finalmente, se o docente for de uma outra Unidade
da UFG que nédo o ICB, o procedimento € um pouco mais complicado, pois é preciso
atribuir o processo a unidade (essa é a “opcdo C” no tutorial da PRPG, quel eles chamam
de programas interdisciplinares...).

Veja mais detalhes sobre as assinaturas em

https://prpg.ufg.br/up/7/0/Passo 08 defesa versao 4.pdf

Em funcdo desse procedimentos durante a defesa, é importante que, no caso dos
orientadores externos a UFG, haja sempre um participante interno a UFG, do PPG, para
poder realizar essas etapas.


https://prpg.ufg.br/up/7/o/Passo_08_defesa_versao_4.pdf

