Tutorial para Defesas de Dissertacdes/Teses na Pos-graduacao Stricto Sensu UFVJIM pelo SEI

* Antes da defesa:

* 1) Anexar comprovante de deferimento da banca pelo colegiado do programa
T G * 2} Anexar cdpia da ata de qualificacdo de doutorado, & mestrados que a exigirem
processo SEl na * Convidar membros externo para cadastro no SEI/UFVIM

unidade de vinculo

* Apdsa defesa (anexar):

* Ata de defesa e a Folha de aprovacdo (assinadas por todos os membros da banca - SEl);

* Copia do TCC (dissertacdo/tese com ficha catalografica, folha de aprovacdo assinada — SEl e em anexo autorizacdo
para publicacdo;

* Questionario Sucupira Coleta/CAPES

* Comprovacdo de quitacdo eleitoral do discente;

» Oficio para “Divisdo de Iniciacdo Cientifica e Projetos de Pesquisa — DICPP” solicitando encerramento do projeto
vinculado.

* Apds completado todos os passos acima, inclusive com retorno positivo da DICPP, o
orientador encaminha o Processo a Divisdo de Expedicdo de Documentos ou a

Encaminhamento SPPG, quando for o caso .
do processo a

DED/SPPG )




Rotina proposta para defesa de trabalho de conclusédo na pés-graduacéo Stricto sensu UFVJM pelo SEI:

Etapas 01: Orientador inicia o processo na unidade de vinculo e encaminha convite para cadastro no SEI/UFVJM de
membros externos a UFVJIM

O processo no sei é criado usando a opgao “Iniciar Processo”, escolha o tipo de processo “Stricto Sensu: Dissertacéo e Tese”
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e O comprovante de deferimento da banca é extraido do e-campus em “Pds-Graduacao”, “Defesas Cadastradas”, apds o colegiado
aprovar a banca proposta pelo orientador.

e O comprovante de aprovacado em defesa de qualificacdo pode ser uma digitalizacdo da ata, caso o processo nao tenha sido
iniciado no SEI. Mas recomenda-se ja iniciar o processo SEI pela qualificacdo, sendo a ata também assinada pelos membros via
sistema. Para criar a ata no SEI, basta clicar em “Incluir documento” e escolher o tipo de documento “Pdés-graduacdo: Ata de
gualificacao”.

e O convite a membros externos a UFVJIM para cadastro no SEI deve, preferencialmente, ser feito antes da defesa por meio de
convite (pelo orientador) e cadastro (pelo coordenador do PPG). Para isso, as etapas envolvem o envio do link de cadastro ao
membro externo, que devera preencher gerando o Termo de Responsabilidade que devera ser assinado e devolvido, juntamente
com coépia do RG a UFVJIM. Somente depois disso, estara apto a assinar documentos no SEI gerados na instituicdo. Para pedir o
cadastro do membro externo na UFVJIM, o coordenador do Programa abrira um chamado no GLPI (https://glpi.ufvim.edu.br/) na
aba “DTI - Sistemas - Suporte” informando se tratar de cadastro de membro externo para participacdo em bancas de defesa no
programa e anexando o termo de responsabilidade assinado e copia do RG.

Um exemplo de e-mail para envio ao membro externo € apresentado abaixo. Veja que os hiperlinks ja estdo no corpo do texto
para facilitar:

Prezado(a) Sr(a),

O Link de Cadastro de Usuarios Externos contem as instru¢fes gerais resumidas para se vincular ao Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEI) da UFVJIM.

Primeiro passo: Preencha e envie o formulario eletrénico de cadastro. Caso nao tenham CPF, podem preencher com dados do
passaporte.



https://glpi.ufvjm.edu.br/
http://portal.ufvjm.edu.br/page/sei/cadastro-de-usuarios-externos
https://sei.ufvjm.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0

Segundo passo: Devolva assinado e digitalizado para o e-mail (inserir e-mail da coordenacdo do PPG) 0 Termo de
Responsabilidade para Usuéarios Externos SEI/UFVJM - informe se tratar de cadastro SEI para banca presidida pelo Professor

(inserir nome do orientador). Os documentos solicitados no termo podem ser digitalizados para o mesmo e-mail (basicamente
copia do RG).

Pronto: vocé sera cadastrado e podera acessar o SEI/UFVJM para assinatura eletrébnica das atividades quando a vocé
atribuidas na UFVJM.

PRONTO: Agora a defesa pode ocorrer de forma remota para todos os membros da banca. Caso os procedimentos para cadastro
no SEI ndo ocorram antes da defesa, ndo é necessario cancelar a data, devendo, contudo, cadastrar assim que possivel para que a ata
e folha de aprovacédo possam ser assinadas digitalmente. Excepcionalmente documentos podem ser assinados manualmente (folha
impressa) e digitalizados para o SEI. Pedimos, contudo que esse formato seja evitado, porque quando ocorrer o discente terd que
apresentar as vias originais no momento da retirada do diploma.

Etapas 02: Ap0s a defesa

Em caso de aprovacgao, a ata deve ser inserida no SEI. Para criar a ata de defesa no SEI| basta clicar em “Incluir documento” e
escolher o tipo de documento “Pds-graduacao: Ata de defesa”, e editar os dados da defesa.

A folha de aprovagédo também deve ser inserida no processo. Para crid-la no SEI basta clicar em “Incluir documento” e escolher o
tipo de documento “Pos-graduacéo: Folha de aprovacao”. Atencéo para o titulo correto do Trabalho Final nestes documentos.
Antes de assinar o documento observe se ficou devidamente formatado. Para visualizagcao correta do documento, clique

no icone imprimir web (

Para disponibilizar a ata de defesa, folha de aprovacao e ata de qualificacdo para assinaturas dos membros, o orientador deve
observar os encaminhamentos possiveis no SEI:

L ]
e Em caso de membro da mesmo unidade do orientador: basta usar a fungcdo “Atribuir Processo” ( _xj ) listando o(s)
nome(s) do(s) docente(s) da mesma unidade que participaram da defesa.


http://portal.ufvjm.edu.br/page/sei/documentos/termo-de-responsabilidade-usuario-externo-sei-ufvjm.pdf
http://portal.ufvjm.edu.br/page/sei/documentos/termo-de-responsabilidade-usuario-externo-sei-ufvjm.pdf
https://sei.ufvjm.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_gerar_senha&id_orgao_acesso_externo=0

e Em caso de membros de outras unidades da UFVJM: basta usar a fung¢ao “Incluir em Bloco de Assinatura” (@) e
selecionar os destinatarios para que assinem em seguida clique no icone “Disponibilizar Bloco de Assinatura”

e Em caso de membros externos a UFVJM: a assinatura depende do cadastro prévio ja mencionado. Basta usar a fungao
“Gerenciar LiberacSes para Assinatura Externa’ (* g ). Basta encontrar o(s) nome(s) do(s) membro(s) externo(s)
previamente cadastrado(s) e enviar os documentos para assinatura (ata de defesa e folha de aprovacdo ou ata de
qualificacao).

e A ata assinada deve ser anexada pelo discente no E-campus.
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» Os documentos “Trabalho de Conclusao”, “Termo de Autorizacdo para disponibilizacdo e licenciamento”, “Questionario Sucupira
Coleta/CAPES” e “Comprovante de Quitagao Eleitoral” serdo encaminhados pelo discente ao orientador para serem anexados ao
processo.

Observacgoes:

e Recomenda-se anexar a versado final da dissertacao/tese/TCC somente apds obter a folha de assinatura pois o discente deve
produzir o pdf/A do trabalho de concluséo j4 incluindo a ficha catalogréafica e a folha assinada por todos os membros;

e A autorizacdo para publicacdo é obtida pelo discente junto a biblioteca. Deve ser completado, assinado e digitalizado pelo
discente. Ao mesmo tempo o discente deve se responsabilizar pelo “nada consta” junto ao setor da biblioteca.

e O Questionario Sucupira Coleta/CAPES sera preenchido pelo discente e salvo em formato “.odt” (extensédo usada para envio de
documentos editaveis no SEI).

e O comprovante de quitacdo eleitoral esta disponivel em link do TSE (http://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-
eleitoral) o qual deve ser acessado para inclusdo das informacdes pelo discente para geracdo do documento a ser anexado no
SEL.

O oficio de encaminhamento pedindo encerramento do projeto de pesquisa deve ser enviado a “Divisdo de Iniciacdo Cientifica e
Projetos de Pesquisa — DICPP”. Um modelo de oficio é apresentado a seguir. Com esse oficio e 0 encaminhamento do processo a
DICPP né&o ha mais necessidade de e-mail a “sec.pesquisa” para dar baixa no projeto.

Modelo de Oficio a DICPP:


http://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral
http://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral

OFICIO N2 XX/XXX/XXXX/XXXX/XXX/XXX

Diamantina, XX de XXXX de 2020.
Eduardo Miranda Braga

DIVISAO DE INICIACAO CIENTIFICA E PROJETOS DE PESQUISA
Secretaria de Pesquisa

Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
Rodovia MGT 367 - Km 583, n? 5000, Alto da Jacuba

CEP: 39100-000 — Diamantina/MG

Assunto: Encerramento do projeto codigo XXXXX

Prezado Eduardo,

Solicito o encerramento do projeto XXXX, intitulado "XXXXXXXXXX". Segue anexado a esse processo a tese/dissertacdo
[XXXX]. Confirmo ter lido, revisado e aprovado, estando de acordo com a versao da tese encaminhada.

Atenciosamente,

Prof XXXXXXXX
Coordenador do projeto
Orientador



Para envio do processo para a DICPP, basta usar a opg¢ao “Enviar Processo” ( ).

Etapas 03: Encaminhamento a Divisdo de Expedicdo de Documentos (Diamantina) ou Secretaria de Pesquisa e Pos-
graduacédo do Campus Mucuri (Teofilo Otoni).

ApoOs receber a confirmacdo da DICPP de que o projeto foi encerrado no E-campus, 0 processo devera ser encaminhado a
unidade DED (Divisao de Expedicao de Documentos) para os discentes de Diamantina, ou a unidade SPPG (Secretaria de Pesquisa e
Pés-graduacdo do Campus Mucuri) para os discentes de Teofilo Otoni.

A DED/SPPG fara a verificacdo do processo e situacdo académica e documental do discente, e anexara ao processo o Termo de
Encerramento, informando que o processo foi recebido, que a situacdo do discente foi concluida e que dard inicio ao processo de
diploma e histérico. Apés o Termo de Encerramento da DED/SPPG o orientador pode encerrar o processo ha sua Unidade.

.

Para envio do processo para a DED ou SPPG, basta usar a opgéo “Enviar Processo” ( il ).

Completadas as etapas, o diploma serd emitido juntamente com o historico final, no prazo previsto, ficando a disposicdo do
discente na PRPPG.

L
|

Uma vez incluidos modelos de oficios no SEI, vocé podera salva-los como favoritos na opgao “Modelos Favoritos” ( E“'*).

Todas as etapas de uso do SEI mencionadas nesse tutorial podem ser vistas em detalhes em videos disponiveis na internet.
Segue abaixo um exemplo de cada:

“Iniciar Processo”: https://www.youtube.com/watch?v=wvyEm1G345k

“Cadastro de usudrio externo”: https://www.youtube.com/watch?v=pTUm t5390Y

“Atribuir Processo”: https://www.youtube.com/watch?v=HbxHUX2b04A

“Incluir em Bloco de Assinatura”: https://www.youtube.com/watch?v=cl-MRtARoFU

“Gerenciar Liberagdes para Assinatura Externa”: https://www.youtube.com/watch?v=cl-MRtARoFU

“Enviar Processo”: https://www.youtube.com/watch?v=8ktFdceWgmk



https://www.youtube.com/watch?v=wvyEm1G345k
https://www.youtube.com/watch?v=pTUm_t53q0Y
https://www.youtube.com/watch?v=HbxHUX2b04A
https://www.youtube.com/watch?v=cl-MRtARoFU
https://www.youtube.com/watch?v=cl-MRtARoFU
https://www.youtube.com/watch?v=8ktFdceWgmk

