TUTORIAL 1 - PARA PEDIDO DE BANCA DE QUALIFICAGCAO/DEFESA DE MESTRADO/DOUTORADO VIA SEI

ATENGAO!!!! O PROCESSO DEVE SER ABERTO COM PELO MENOS 20 DIAS DE ANTECEDENCIA
DA DATA ESCOLHIDA

PASSO 1 — Entre em sua area no SEl e Cligue em Iniciar Processo no canto esquerdo da tela. PROFESSORES
APOSENTADOQOS, PRECISAM FAZER APENAS O PASSO 14.
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SEi! Para saber+ Menu Pesquisa

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo I

Retorno Programado b |
P i ’ % .HEE =
esquisa

Textos Padréo
Modelos Favoritos Ver processos afribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagdo detalhada

Blocos de Assinatura

Blocos de Reuniao 112 registros - 1 a 100

DS s Recebidos Gerados
Contatos 23070.038191/2019-72 (marion) 23070.035497/2019-77
Frocessos Sobrestados u 23070.036411/2019-23 (marion) 23070.018971/2018-15
Acompanhamento Especial 23070.028028/2019-46 {nelenaesser) 23070.020260/2018-19
Marcadores 23070.037358/2019-88 {helenaesser) 23070.024509/2018-57
Pontos de Centrole 23070.035449/2019-39 23070.025404/2018-15
Estalisticas ' 23070.037355/2019-44 (nelenaesser) 23070.000339/2013-04
Grupos ' 23070.034756/2019-42 23070.028241/2019-11
LR 2 23070.030188/2019-19 (deborasimo) 23070 033595/2019-70
T — 23070.021544/2019-03 (nelenaesser) 23070 036367/2019-51
) 23070.020534/2019-42 (helenaesser) 23070.037306/2019-10
B e O loogle Play & instale 0 23070.021003/2019-77 (nelenaesser) 23070 035608/2019-45
) ) ) 23070.023447/2019-47 (helenaesser) n 23070.031948/2019-05
T o ot s oo 2 leflura o codigo abaixo 23070 029531/2019-74 nelensssser) 23070 031509/2019-84
23070.023941/2019-10 (helenagszer) 23070.028047/2019-28
23070.027166/2019-63 (helenaesser) 23070.023113/2018-92
23070.020455/2019-31 (helenaesser) 23070.021619/2016-67
23070.029778/2019-91 (helenaesser) 23070.019740/2015-29

23070.031569/2019-15 (helenaesser)

23070.020916/2019-76 (helenaesser)



PASSO 2 - Escolha o tipo de processo conforme o caso:

e Para Qualificacdo de Mestrado: clique em Pds-Graduagao: Qualificagao de Mestrado

e Para Qualificagao de Doutorado: clique em Pés-Graduagao: Qualificagdo de Doutorado
e Para Defesa de Mestrado: clique em Pds-Graduagao: Defesa de Mestrado

e Para Defesa de Doutorado: clique em Pds-Graduagao: Defesa de Doutorado
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sei!

Controle de Processos

Iniciar Processo
Reterno Programado
Pesquisa

Textos Padréio
Modelos Favaritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados

Acempanhamente Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 4
Grupos »
Relatdrios 3

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

Abra o aplicativo do SEI! e faca a leitura do codigo abaixo
para sincronizd-lo com sua conta.

Iniciar Processo

Para saber+ Menu Pesquisa _ GCPIl v

Escolha o Tipo do Processo: &

Administracdo Geral: Comunicagdo Oficial

Orgcamento e Finangas: Apeio Financeiro @ Revisdo/Traducéo de Artigo
Orgcamento e Finangas: Empenhe Estimativo

Orgcamento e Finangas: Pagamente a Pessoa Fisica

Orcamento e Finangas: Pagamento a Pessoa Juridica

Pessoal: Auxilio para Eventos (servidores)

Pessoal: Designa/Dispensa de Cargo de Direcdo/Funcdo Gratificada//Coordenacéo/Vice de
curso

Pessoal: Estagio née obrigatdrio promovido pela instituicdo: Controle de Frequéncia
Pessoal: Incentivo & Qualificacdo

Pessoal: Remocdo

Pos-Graduacio: Auxilio para Eventos (Discentes)

Pos-Graduacio: Defesa de Doutorado

Pés-Graduacdo: Defesa de Mestrado

Pés-Graduacdo: Mobilidade Académica Internacional

Pds-Graduacdo: Qualificacdo de Doutorado

Pds-Graduacdo: Recursos

Pos-Graduacdo: Registre de Diploma



2.1) Caso a opgdo desejada nao aparega na tela inicial, clique no botdo Exibir todos os tipos (@):
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-
SQI! Para saber+ Menu Pesquisa (NN KA ==

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Reterno Programado
Pesquisa Escolha o Tipo do Processo!

Textos Padréo I | Exibir todes os tipes

Modelos Favoritos Administracdo Geral: Comunicacéo Cficial
Blocos de Assinatura Orgamento e Finangas: Apoio Financeiro a Revisio/Tradugéo de Artigo

Blocos de Reunido Orgamento e Finangas: Empenho Estimativo
Blocos Internos

Orgamento e Finangas: Pagamento a Pessoa Fisica

Contatos . -
s SRR Orgamento e Finangas: Pagamento a Pessoa Juridica
Acompanhamento Especial Pessoal Auxilio para Eventos (servidores)
(oS Pessoal Designa/Dispensa de Cargo de Direcdo/Funcéo Gratificada//Coordenacéo/Vice de
Pontos de Controle curso . . . B .
Estatisticas » Pessoal Estagio ndo obrigatdrio promovide pela instituicdo: Controle de Freguéncia
Grupos » Pessoal Incentivo a Qualificacdo
Relatérios 3 Pessoal Remocdo
| Pos-Graduacdo: Auxilio para Eventos (Discentes)

Pos-Graduacdo: Defesa de Doutorado
Acesse as lojas App Store ou Google Play e instale o POs-Graduacdo” Defesa de Mestrado
aplicative do SEI! no seu celular.

Pos-Graduacdo: Mobilidade Académica Internacional
Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do codigo abaixo . P " =
para sincroniza.lo com sua conta., Pos-Graduacio: Qualificacdo de Doutorado
Pos-Graduacio: Recursos

Pos-Graduacio: Registro de Diploma




2.2) Digite e clique sobre a opgdo desejada:
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1 -
sejl ———— |

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa Escolha o Tipo do Processo: @

Textos Padréo [Pas-GR ]
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Orcamento e Finangas: Receita: Cobranca de de inadimplentes dos cursos de pés-graduacdo
Pés-graduacéo lato sensu: Declaracdes de Pagamento de Mensalidades
Pos-Graduagdo: Aproveitamento de Estudos

Blocos Internos . B -
Po6s-Graduacdo: Auxilio para Eventos (Discenies)

Contates

Processos Sobrestados Pos-Graduacdo: Criacio de Cursos e Turmas

Acompanhamento Especial Pés-Graduacdo: Criacdo de Cursos ou Programa

Marcadores Pés-Graduacdo: Defesa de Doutorado

Pontos de Controle Pos-Graduacdo: Defesa de Mestrado

Estatisticas » Pos-Graduacdo: Exclusdo de Aluno

Grupos 3 Pés-Graduacdo: Expedicdo de Certificado

Relatérios » Pos-Graduacdo: Mobilidade Académica Internacional
T — Pés-Graduacio’ Mobilidade Académica Nacional

Poés-Graduacdo: Mudanca de Nivel
Acesse as lojas App Store ou Google Play e instale o . . N . .
aplicativo do SEI no seu celular. Pés-Graduacdo: Normalizagdo e Regulamentagcdo
Abra o aplicativo do SEI! & faga a leitura do codigo abaixo Pés-Graduacdo: Penalidades e Regime Disciplinar dos Aluncs
para sincroniza-lo com sua conta. Pos-Graduacdo: Processo de Selegdo (Recursa)
Pos-Graduacdo: Qualificacdo de Doutorade
IPés 40: Qualificagdo de
Pés-Graduacdo: Reconhecimento de Certificado
Pés-Graduacdo: Reconhecimento de Titulo
Pés-Graduacdo: Recursos
Pés-Graduacdo: Regime de Exercicio Domiciliar
Pés-Graduacdo: Registre de Certificado

Pés-Graduacdo: Registre de Diploma

Poés-Graduacdo: Revisdo de Notas e Frequéncia
Pos-Graduacdo: Transferéncia
Pés-Graduacdo: Tratamento Excepcional Aluna Gestante

Pos-Graduacdo: Tratamento Excepcional Aluno Portador de Afeccdes, Infecgdes e
Traumatismos

Pos-Graduacdo: Verificacdo de Autenticidade de Diploma ou Certificado




PASSO 3 - Preencha o campo Especificagao conforme o caso, incluindo o nome do discente.
PASSO 4 - Selecione Nivel de Acesso Publico.
PASSO 5 - Clique em Salvar.
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Sei! Para saber+ Menu Pesquisa _ . ESINE |
Controle de Processos Iniciar Processo

Iniciar Pracesso

Rstorno Programado
Pesquisa Tipo do Processo:

Textos Padrio | Pés-Graduacio: Qualificacio de Mestrado v

Modelos Favoritos 3) I Especificagdo: I

Eloces de Assinatura |Qualificacao de Mestrado de Nome do Aluno ‘

Blocos de Reunido : 5
Classificagdo por Assuntos:
Blocos Internos ‘

CinEms 134327 - BANCAS EXAMINADORAS' INDICAGAQ E ATUAGAD PR el"4
Processos Sobrestados 5
Acempanhamento Especial .
Marcadores

Pontos de Controle Interessados:

Estatisticas 3

Grupos 13 - Plax
Relatorios ] e

Observacdes desta unidade

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 codigo abaixo
para sincroniza-lo com sua conta.

—| Nivel de Acesso

Sigiloso ) Restrito 4)

5.1) O Processo foi criado e serd aberto automaticamente. Anote o niUmero do processo para acessa-lo novamente
depois, caso seja necessario.



PASSO 6 - Agora iremos anexar o formulario de indicacdao de banca no processo. Com o processo aberto, clique no botao

Incluir Documento (n):
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L =
Sel! Para saber+ Menu Pesquisa _ ESINE P |

—
$ =3 e ~ | 3
J{>3070.038232/2019-21 o % !! ~ m& é
I
Pro| Incluir Documento

p Consultar Andamento nte na unidade GCPI




PASSO 7 - Selecione o tipo do documento Externo:
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1 .
sel! Para saber+ Menu Pesquisa _ _

J§>3070.0358232/2019-21

Gerar Documento

# Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: &

Ata de Defesa de Dissertacdo

Ata de Exame de Qualificacdo

Autorizacdo de Acesso a Dados do Imposto de
Renda (Formuldrio)

Auxilio Financeiro para Viagens (Exceto PROAF)
Auxilio Financeiro para Viagens, Discentes, PROAP
Auxilio Financeiro para inscrigdo, Docentes, PROAP

Auxilio para Tradugdo e Revisio de Artigos (Formuldrio)

Boletim de Frequéncia
Declaragdo

Despacho

Diploma de Doutorado (Formulari)
Diploma de Mestradg (Formuldrio)

Incentivo & Qualificagio (Formuldrio)

Instrumento de Atribuicio de Tarefas Prioritarias (Formuldrio)
Nomeac&o de Banca - Defesa de Doutorado (Formulérie)
Nomeag#io de Banca - Defesa de Mestrado (Formuldrio)
Nomeacio de Banca de Exame de Qualificaciio (Formulario}
OFiCIO SEI

PORTARIA SEI

Parecer

Pedido de Servigo (Formulario)

Solicitacio de Hospedagem




PASSO 8 - Em Tipo de Documento, selecione Formulario.

PASSO 9 - Em Data do Documento, digite a data atual.

PASSO 10 - Em Formato, selecione Digitalizado nesta Unidade.

PASSO 11 - Em Tipo de Conferéncia, selecione Copia Autenticada Administrativamente.
PASSO 12 - Em Nivel de Acesso, selecione Publico.

PASSO 13 - Clique no botao Escolher Arquivo.
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sell Para saber> Monu Pesquisa [N KEKY == O & /
| IR Registrar Documento Externo
# consultar Andamento 9)

B) IFormu\éHu i | |15J1Uf2019 fl

Nimero / Nome na Arvore:

Tipo de Conferéncia:
Nato-digital 11) I Copia Autenticada Administrativamente i |

10) % DIgralzago nesta Unidaoe

Formato (3

Remetente:

[ ] L=
Interessados:
[
I LEx
8
Classificagdio por Assuntos
-] PR
&8

Observacies desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigilose Restrito 12)

Anexar Arquivo:
13 ) Escolner arquivo | [lenhum arquivo selecionado

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agdes

Lista de Anexos (0 registros)




PASSO 14 - Selecione o arquivo Formulario para indicacdo de banca para o Mestrado/Doutorado (Qualificacdo ou
Defesa). Este arquivo esta disponivel no seguinte endereco eletrénico:

https://ppgecm.prpg.ufg.br/p/1115-formularios

- Preencha este arquivo de forma COMPLETA. Se algum item estiver faltando, a
secretaria devolvera o processo, por meio de DESPACHO com o que falta ser
preenchido. Este arquivo é de responsabilidade do orientador e orientado.

- PROFESSORES APOSENTADOS — Devem preencher este formulario e enviar para:
ppgecmufg@gmail.com


https://ppgecm.prpg.ufg.br/p/1115-formularios

PASSO 15 - Clique no botao Abrir.
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Para saber+ Menu Pesquisa ] | GCPI v |

Registrar Documento Externo

# Consultar Andamento

Confirmar Dados

Tipo do Documento: Data do Documento:

[Formulario v 151012019 iz}
‘Nﬂmero { Nome na Arvore: ‘
€ Abrir X
B > Este Computador > Documentos  Secretaria PPGECM > Formulérios Indicagio de Banca » Mestrade » Qualificagio v & | Pesquisar Qualificagio )
Orgenizar MNova pasta B [
Flavia & Data de modificag...  Tipo Tamanhe
Qualificacdo 03/10/201911:16  Microseft Word Document 266 KB
Duahflca;ﬁc»lq_) 15/10/2019 12:58 Adobe Acrobat Document 174 KB
@ OneDrive

[ Este Computador
I Area de Trabalhc

Documentes
< Downloads
[&] Imagens

B Musicas

B Objetos 30
[ videos

‘i Windows (C:)

¥ Rede v

Mome: |Formuldrio de Indicagdo de banca do Aluno 1

~ ‘ Todos os arquivos ~

15)




PASSO 16 - O arquivo anexado aparecera destacado em amarelo no final da pagina. Clique no botao Confirmar Dados.
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sen Para saber+ Menu Pesquisa [N =0

I8>3070.0358232/2019-21 | Registrar Documento Externo

Confirmar Dadas.

# Consuttar Andamento
Tipo do Documento: Data do Documento:

Formuldrio v 15/10/2019

B

Nimero / Nome na Arvore:

Formato (3)
Tipo de Conferéncia:
Nato-digital Copia Autenticada Administrativamente A
® Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

| PE
Interessados.
[
<] PR
®8
Classificago por Assuntos:
<] P
8

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito #® Publico

Anexar Arquivo.

Escolher arquivo |Formuldrio de Indicacio de banca do Aluno 1 pdf

Lista de Anexos (1 registro).
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agdes
Formulério de Indicacdio de banca do Aluno 1.pdf 15/10/2019 15.05:45 173.88 Kb flavia.ohara GCPI *®

- O arquivo anexado aparecera na arvore do processo.

- Se o formulario for para DEFESA, siga o PASSO 17. Neste caso, este formuldrio tem um espaco para assinatura do
orientador e do orientado, que pode ser escaneada. Se o formulario for de QUALIFICACAOQ, pule para o PASSO 20.




PASSO 17 - Clique no botao Autenticar Documento (u).
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[} 23070.028232/2019-21
s|Formulario (0945015

&£ Consultar Andamento

Para saber+ Menu Pesquisa _ GCPI v

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

< E UFG PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAQ
- PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM EDUCACAO EM CIENCIAS E MATEMATICA

INDIC.M;iO DE BANCA EXAMINADORA
Todas as Informagdes devem estar completas e o formulario deve ser enviado via e-mail para ppgecmufg@gmail.com, no minimo, com
ATENGAO!!!! ESTE ARQUIVO DEVE SER ENVIADO EM FORMATO WORD, PARA A COORDENAGAOQ.
NAO NECESSITAMOS MAIS DE COPIAS DE PAPEL E NEM ASSINATURAS OU ESTE DOCUMENTO, ESCANEADOS.
LOGO, PODE ENVIAR COM ASSINATURA DIGITAL,
EM ARQUIVO DE WORD PARA QUE POSSAMOS EDITAR PARA CADASTRO NO SIGAA!!
Hordrio: Local:

O titcadol x) Doy 30/10/2019 | 14h NUPEC

TIPO:
[x] IAL (ftodos os ) [ 1 SEMI- IAL (um dos ndo presente) [..] NAO PRESENCIAL (membros ndo presentes)
Nome de Aluna: RG: CPF:

Aluno 1 0.000.0 SSP
000.000.000-00

Titulo da Dissertagio/tese: Paginas: 60
Titulo

1ES de Titulagdo Maxima da Banca
Origem Examinadora CPF e-mail
Orige Area IES (Sigla) Ano

(sigla/Cidade) T

Orientador(a):

Ongl'ie;t?ad(}r UFG Ensino 2000 000.000.000-00 Profi@ufg.br

Banca Examinadora (Mestrado)

Membro Externo: Prof2@ufg.br
Membro Externo IFG Ensino 2000 000.000.000-00 fg

Membro I g
Membro Imerno UFG Ensino 2000 000.000.000-00 Prof3@ufg.br

Suplente Externo:

Suplents Interno:

Goiania, 15/10/2019 Assinatura do(a) Orientador{a): Assinatura do(a) Aluno(a)




PASSO 18 - Abrira uma nova janela. Digite sua senha e clique em Assinar.

SHI - Autenticagiio de Documento - Google Chrome

sei.ufg.br/sei/c oladc

Autenticagdo de Documento

Orgdo do Assinante:
UFG

Assinante:
Fldvia Megumi Ohara

Cargo / Fungdo:
Assistente em Administracdo

§enhal‘ I ou Certificado Digital

PASSO 19 — No processo de Defesa, é imprescindivel também o anexo do formulario de Atividades Complementares.

-Para defesa de mestrado, anexar o seguinte formulario:
Formulario de horas extra-curriculares- Mestrado (ATIVIDADE COMPLEMENTAR)
https://ppgecm.prpg.ufg.br/p/1115-formularios

-Para defesa de doutorado, anexar o seguinte formulario:
Formuldrio de horas extra-curriculares- Doutorado (ATIVIDADE COMPLEMENTAR)
https://ppgecm.prpg.ufg.br/p/1115-formularios

- No caso de defesa, a nao anexacao dos formularios acima, implica na devolucao, por despacho, do processo.


https://ppgecm.prpg.ufg.br/p/1115-formularios
https://ppgecm.prpg.ufg.br/p/1115-formularios
https://ppgecm.prpg.ufg.br/p/1115-formularios

- Para anexar as atividades complementares, cliqgue no nimero do processo no canto superior esquerdo, e repita os
passos de 6 a 18, selecionando o arquivo de Formulario de Atividades Complementares em formato PDF no passo
14. Lembramos que os formularios de atividades complementares serao solicitados somente na DEFESA.

PASSO 20 - Cligue no numero do processo.

= ~
PASSO 21 - Clique no icone Enviar Processo (). Neste caso, tanto para DEFESA, quanto para QUALIFICACAO.

UNIVER SIDADE FEDERAL DE GOIAS
:
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20) | o e

% Formuianc (0945015)

Para saber+ Menu Pesquisa (NN 5K == 0 &~ <f

Rls;la) - EEE((K2EEN

Enviar Processo

Processo aberio somente na unidade
£ Consultar Andamento




PASSO 22 - No campo Unidades, digite e depois selecione GCPI — Geréncia de Cursos e Programas Interdisciplinares.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

Para saber+ Menu Pesquisa I 5 -

sei!

JE23070.038232/2019-21 Enviar Processo
= Formulario (0945015) &
& Consultar Andamento Processos:
23070.038232/2019-21 - Pos-Graduacdo: Qualificacdo de Mestrado N
Unidades:
GCPI Mostrar unidades por onde tramitou
GCPI - Geréncia de Cursos e Programas Interdisciplinares a .O ﬂ
X

|| Manter processo aberio na unidade atual
| Remover anotacio

("] Enviar e-mail de nofificacio

Retorno Programado

i« Datacerta

() Prazo em dias




PASSO 23 - Cligue no botao Enviar e notifique a Coordenacao do Programa (ppgecmufg@gmail.com) sobre o envio do
formulario pelo SEI, informando o respectivo nimero do processo.
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e

I! Para saber+ Menu Pesquisa _ ES N |
IN§>3070.038232/2019-21 Enviar Processo

<% Formulério (0945015) &

# Consultar Andamento Processos:
23070.028232/2019-21 - Pos-Graduacie: Qualificacde de Mestrado -

Unidades:

Mostrar unidades por onde framitou

GCPI - Geréncia de Cursos e Programas Interdisciplinares a p ﬂ

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacio

Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado

Data certa

Prazo em dias

PASSO 24 - O cadastro de examinadores externos no SEl é de inteira responsabilidade do orientador. Este deve enviar ao

examinador externo os seguintes passos para o cadastramento:

https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/7/0/Passos 05 e 06 vers%C3%A3o0 2.pdf

- E considerado examinador externo aquele pesquisador ndo pertencente ao quadro de professores da UFG.

- Este cadastro deve ser feito COM MAIOR ANTECEDENCIA POSSIVEL, para que o SEl possa cadastrar o examinador em

tempo habil para que a secretaria do PPGECM disponibilize as atas para assinaturas.



https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/7/o/Passos_05_e_06_vers%C3%A3o_2.pdf

