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Procedimento Operacional Padrao

Ref: disciplinas MAC039, MAC033 e MACO022.

Defesa de TCC no Curso de Engenharia Computacional

processo no SEI

Prazo: pode ser com
antecedéncia, ou, no
maximo, na data de envio
da comunicacdo da banca
por ocasido de documentos
indispensaveis e que
precisam ser anexados.

Obs: recomendamos que,
no limite do prazo, a
comunicacdo da banca seja
enviada com pelo menos
uma semana de
antecedéncia a data de
defesa do TCC.

Processo” (localizada no menu & esquerda) e
escolher o Tipo do Processo:
“ENSINO:Graduagdo  007-Defesa TCC /
Monografia” Caso ndo aparegcam todas opgoes,
clicar no sinal de “+” para listar todos os
processos disponiveis.
Preencher os campos:
e Tipo do processo: ja é preenchido
automaticamente
e Especificacdo: (pode deixar em branco)
e C(lassificacdo por assuntos: ja é
preenchido automaticamente
e Observagdes desta Unidade:
deixar em branco)
e Interessados: (pode deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Clicar em “salvar” e o processo sera criado.

(pode

TiTULO DEFESA DE TCC / MONOGRAFIA
RESPONSAVEL Professor(a) Orientador(a) responsavel pela disciplina de Trabalho Final
Ite Passos Descrigao Responsavel
m
1 Abrir um novo Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar | Professor (a) Orientador (a)

Inserir o documento
"Comunicagdo de Banca"

Na barra de ferramentas do processo, clicar no
botdo “Incluir

Documento” e escolher o Tipo do Documento:
"ADM:Geral 001 - Oficio".

Em "Texto Inicial" escolher "Texto Padrdo",
clicar na Lupa e buscar "Proposta de Banca TCC
Engenharia Computacional" e clicar no botao
transportar "Transportar"

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os
Dados”:

e Descricao: "Comunicagbo da banca de
defesa do Trabalho Final de Curso do
discente NOME_DO_DISCENTE"

e Numero / Nome na
"Comunicacado de Banca"

e Destinatario: [deixar em branco]

e C(lassificacdo por assuntos: [preenchido
automaticamente]

e Observagdes desta Unidade: [deixar em
branco]

e Nivel de acesso: restrito

e Hipdtese legal: informagdo pessoal

Arvore:

Professor (a) Orientador (a)
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Obs: Este "texto padrdo" so existe nas mesas do
MAC e do DCC. Caso o professor ndo esteja
lotado nestes departamentos, solicitar o
formuldrio para a coordenagdo para ser
preenchido e anexado como documento
externo ao processo.

Definicdo sobre a data de
defesa do trabalho final,
definicdo dos docentes
integrantes da banca
examinadora e envio do
documento "comunicacao
de banca" via SEI/UFJF a
Coordenacao do Curso de
Engenharia Computacional

No documento que sera carregado preencher
todos os itens, tais como:

e Nome Discente, Nimero de Matricula
Titulo do trabalho e Resumo.

e Proposta de data, local e horario de
defesa.

e Banca Examinadora

Clicar em “salvar” e "assinar"

Professor (a) Orientador (a)

Justificar defesa remotas

Caso a defesa seja feita em formato remoto:
Na barra de ferramentas do processo, clicar no
botdo “Incluir Documento” e escolher o Tipo do

Documento: “ADM:Geral 003 - Declaracdo”.

Incluir uma declaracdo com a justificativa da
necessidade da defesa remota.

Salvar e assinar o documento

Professor (a) Orientador (a)

Enviar o processo

Enviar o processo para a mesa da coordenagdo,
isto é, "COORD-CURSO-ENG-COMPUTACIONAL"

Professor (a) Orientador (a)

Avaliacdao da composicao
da banca conforme as
regras do PPC Eng.
Computacional

A Coordenagao do Curso de Engenharia
Computacional ird analisar o documento e
sugerir corre¢des ou mudan¢ca de membros
indicados, se for o caso. Apds, o processo sera
devolvido ao orientador (a).

Coordenagao do Curso

Inserir Ata de
Defesa no processo

Dentro do processo criado, ir em "incluir
documento" e escolher “ENSINO:Graduacdo
007.2 - Ata Defesa TCC/Monografia"

Caso ndo aparegcam todas opgdes, clicar no
sinal de “+” para listar todos os processos
disponiveis.

Preencher os campos:

e Numero: nome do aluno

e Descricdo: defesa de trabalho final de
curso em Engenharia Computacional

e Classificacdo por assuntos: (pode deixar

Professor (a) Orientador (a)
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em branco)

e Observacdes desta Unidade: (pode
deixar em branco)

e Nivel de acesso: restrito - informacdo

pessoal
8 Preencher, Preencher a ata que abrird automaticamente.
salvar e assinar Caso nao seja possivel editar o conteldo, clicar | Professor (a) Orientador (a)
em “Editar Conteudo” (no menu de
ferramentas).

Obs: o professor (a) deve editar corretamente o
documento e prestar atencdo aos dados
requeridos, observar a menc¢ao a
"coorientador" e excluir do texto se for o caso.

Depois de preenchido todos os campos, clicar
em “salvar” e apds clicar em “assinar” (a
assinatura é feita com a senha utilizada para
entrar no SEI).

9
Criar novo bloco Selecionar o documento “ENSINO:Graduagdo
de assinatura 007.2 - Ata Defesa TCC/Monografia" e clicar no Professor (a) Orientador (a)
para a Banca Examinadora | botdo Incluir em Bloco de Assinatura (localizado
na barra de ferramentas).
Ao abrir a tela, clicar em “Novo” e preencher a
Descri¢do do Bloco: Banca TCC/Monografia —
nome do discente.
Na caixa “Unidades para Disposi¢do”,
digitar/selecionar as unidades dos membros da
banca de defesa (caso estes ndo estejam
lotados no mesmo departamento a que
pertence o orientador do trabalho).
10 Selecionar o documento criado no Passo 3,
Inserir procurar na caixa “Bloco” o Bloco de Assinatura | Professor (a) Orientador (a)
documento no criado anteriormente (Passo 5) e clicar em
bloco de Incluir.
assinatura
11 Disponibilizar Na tela inicial do SEl, clicar no menu “Blocos de
Bloco para Assinatura”.
assinatura Procurar na lista o bloco de assinatura criado no | Professor (a) Orientador (a

Passo 6 e abri-lo.

Selecionar o botdo “Disponibilizar Bloco”.

*0 ideal é que aqueles que integram o mesmo
Departamento do orientador  assinem
primeiramente a ata para, somente depois, a
mesma ser disponibilizada para outros
departamentos se houver docentes de outras
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unidades.

12

Assinar a Ata de Defesa

Entrar no menu Bloco de Assinaturas (localizado
no menu lateral da pagina inicial do SEl) e
selecionar o bloco de assinaturas
disponibilizado, entrar no documento e assina-
lo.

*Caso o membro faca parte da mesa SEl do
Departamento do orientador (que gerou o
processo), basta acessar o processo na mesa,
clicar no documento da Ata e assinar.

*0O orientador deve cuidar de obter todas as
assinaturas da banca examinadora.

Professor (a) Orientador (a)

Membros da Banca

13

Inserir
Formulario de
Aprovagao

Na barra de ferramentas, clicar no botdo
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de
Documento: "ENSINO:Graduagdo 007.3 -
Formuldrio de Aprovacdo."

e Preencher os campos e clicar em
“Confirmar os Dados”:

e Texto inicial: nenhum

e Descricdo: (deixar em branco)

e C(lassificacdo por assuntos: ja é
preenchido automaticamente

e Observagoes desta Unidade: (deixar em
branco)

e Nivel de acesso: restrito

e Hipdtese legal: informagdo pessoal

Professor (a) Orientador (a)

14

Preencher,
salvar e assinar

Preencher o  formuldario que  abrira
automaticamente. Caso ndo seja possivel editar
o conteudo, clicar em “Editar Conteudo” (no
menu de ferramentas).

Depois de preenchido todos os campos, clicar
em “salvar” e apds clicar em “assinar” (a
assinatura é feita com a senha utilizada para
entrar no SEI).

Professor (a) Orientador (a)

15

Inserir
Declaracdo de Participacao
em Banca no
Processo

Obs: é facultativo, apenas
se solicitado pelos
membros da banca

Na barra de ferramentas, clicar no botdo
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de
Documento: "ENSINO:Graduagao 007.1 - Declar
Particp Banca TCC."
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os
Dados”:
e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
e C(Classificacdo por assuntos: ja ¢é
preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em
branco)
e Nivel de acesso: publico

Professor (a) Orientador (a)

16

Preencher o  formuldario que  abrira
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Preencher e salvar

Obs: ndo é necessario
assinar pois isso sera feito
diretamente pela
Coordenacao
posteriormente quando o
processo for recebido na
mesa do setor no SEI.

automaticamente. Caso ndo seja

possivel editar o conteudo, clicar em “Editar
Conteudo” (no menu de ferramentas).

Depois de preenchido todos os campos, clicar
em “salvar” .

Professor (a) Orientador (a)

Coordenacdo do Curso

Solicitar ao discente o
documento "termo de
autorizagao para
publicacdo no Repositdrio
Institucional (UFJF)"
devidamente preenchido.
Anexar no SEI (arquivo
.pdf) como doc. Externo.
Assinar o documento
utilizando Gov.br
http://assinador.iti.br

Na barra de ferramentas do processo, clicar no
botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo do Documento:
“Externo”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os
Dados”:
e Tipo de documento: escolher
e Data do documento: data atual
e Numero / Nome na Arvore: Preencher o
nome do anexo
e Formato: Nato-Digital
e Tipo de Conferéncia:
Original
e Remetente: [deixar em branco]
e Interessado: [deixar em branco]
e C(lassificacdo por assuntos: [deixar em
branco]
e Observagoes desta Unidade: [deixar em
branco]

Documento

17 Solicitar ao discente o Na barra de ferramentas do processo, clicar no
arquivo final em .pdf do botdo “Incluir
trabalho e anexar no SEI Documento” e escolher o Tipo do Documento: | Professor (a) Orientador (a)
(doc. externo) “Externo”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os | Aluno (a) que defendera o
Dados”: TCC

e Tipo de documento: escolher

e Data do documento: data atual

e Numero / Nome na Arvore: Preencher o
nome do anexo

e Formato: Nato-digital

e Tipo de Conferéncia: Documento
Original

e Remetente: [deixar em branco]

e Interessado: [deixar em branco]

e Classificacdo por assuntos: [deixar em
branco]

e Observagoes desta Unidade: [deixar em
branco]

e Nivel de acesso: restrito

e Hipdtese legal: informacgdo pessoal

18

Professor (a) Orientador (a)

Aluno (a) que defendeu o
TCC
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e Nivel de acesso: restrito
e Hipdtese legal: informagdo pessoal

19

Conferir se todos os
documentos estao
inseridos e devidamente
assinados (1-Comunicagao
de banca, 2- Ata de Defesa,
3- Formulario de
Aprovacao, 4- Declaracdo
de Participacgdo se for o
caso, 5- arquivo final do
trabalho e 6- termo de
autorizagdo para
publicacdo no Repositdrio
Institucional/UFJF).

Enviar processo
para a Coordenagdo do
Curso de Engenharia
Computacional

Ir no menu de ferramentas do processo, clicar
no icone “Enviar Processo” e selecionar no
campo “Unidade” a mesa COORD-CURSO-ENG

COMPUTACIONAL.

Professor (a) Orientador (a)




