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Item Passos Descricdo Responsavel
Na tela inicial do SElI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no menu a
esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “PROPP 02: Homologacdo de
Tese/Dissertacdo”. Caso ndo aparecam todas opgdes, clicar no sinal de “+”
para listar todos 0s processos disponiveis.
Preencher os campos:
1 Abrir um ”Og’gl e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente Coordenacdo
Processo no e Especificacdo: (pode deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e ObservacOes desta Unidade: (pode deixar em branco)
e Interessados: inserir nome do discente
e Nivel de acesso: publico
Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
Incluir como documento externo a Ata de Defesa, assinada e digitalizada
em PDF.
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher os
campos necessarios e clicar em “Confirmar dados™:
e Tipo de documento: Ata
Incluir e Data do documento: data em que o documentofoi emitido
2 documento no e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco) Coordenagao
processo e Formato: Digitalizado nesta Unidade (devendo informar o tipo de
conferéncia, se a partir do documento original ou de uma cédpia
autenticada administrativamente)
e Remetente: (deixar em branco)
e Interessado: digite 0 nome do discente
e Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
e ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Solocitar ao Solicitar por e-mail que o discente se cadastre no SEI como usuario externo
3 discente cadastro | acessando o link e seguindo os| Coordenacéo
no SEI procedimentos necessario para a liberacdo de seu cadastro..
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Dar ao discente

Apos o discente ter o seu cadastro liberado, ir no processo dentro do SEI e
clicar no botdo “Gerenciar Disponibiliza¢6es de Acesso Externo” .

acesso ao Digitar o nome do discente na caixa “Destinatario” e selecionar a opgao Coordenagao
processo « . » .
Acompanhamento integral do processo”. Por fim, clicar em
“Disponibilizar”.
Baixar o Termo de Autorizagéo pelo link . Preencher o
termo, imprimir, assinar e digitaliza-lo em PDF.
dPreparar_ Ter~m ° | O Termo de Aprovacéo, entregue ao aluno apoés a defesa, deve ser incluido na .
e Autorizagao e di x o Discente
trabalho final issertacdo na ordem correta da ABNT (o trabalho_ ag:ademlco QG_zve ser
normalizado em ABNT, de acordo com o manual da Biblioteca. Verifique no
site  informagOes sobre recursos e atendimento de normalizagdo
).
Enviar Enviar por e-mail o trabalho final, o Termo de Autorizacdo e a Declaracdo do
documentos para | INPI (no caso de embargo da dissertagdo), todos em formato PDF, na Discente
acoordenacdo | secretaria da Coordenacéo.
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “EXxterno”. Preencher os
campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
e Tipo de documento: Dissertacdo / Termo / Declaragdo
e Data do documento: data em que o documentofoi emitido
e Namero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
e Formato: Nato-digital / Digitalizado nessa Unidade (conferencia
simples)
e Remetente: (deixar em branco)
Anexar . .
documentos no o Intere_sgado: digite 0 nome do o_Ilscente Coordenacsio
Processo e Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
e ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipotese Legal: “Informacao Pessoal”
* Fazer o processo para o Trabalho final, o Termo de Autorizacdo e a
Declaracdo do INPI (no caso de embargo da dissertacéo).
*IIGICESEIIBIBMBEIEE : 20 anexar o PDF da Dissertagao é necessério classifica-
lo com o nivel de acesso
Ocorreu o
embargo da Se sim, ir para o Passo 9. Se ndo, ir diretamente para o Passo 11. Coordenacéo

dissertacao?
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- Enviar um e-mail ara acervo.cdc@ufjf.edu.br,
Solicitar SIAPES . . _ para ervo.cde@uf] )
9 ara aCesso assessoriaacademica.propp@ufif.edu.br e cdara@ufijf.edu.br solicitando os nomes e | Coordenagao
P SIAPES das pessoas que precisam ter acesso ao processo.
. Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone “Gerenciar
Liberar o acesso o E ] . N
10 a0 Processo Credenciais de Acesso” B, Na caixa “Conceder Credencial para:”| Coordenacao
adicionar os nomes informados pelos e-mails (Passo 9).
Incluir oficio solicitando a ciéncia do Orientador no trabalho final.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher o
Tipo de Documento: “GERAL 01: Oficio”.
L Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: .
11 Incluir oficio Coordenacéo
e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente
e ObservacgOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja possivel
editar o documento, clicar em “Editar Contelldo” (no menu de ferramentas).
Preencher, salvar .
12 X Coordenacao
e assinar . . « . s
Depois de preencher todos os campos, clicar em “salvar” e em “assinar” (a
assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).
Solicitar que o | Solicitar por e-mail que o Orientador se cadastre no SEI como usuario externo
Orientador se acessando o link https://wwwz2.ufjf.br/sei/usuario-externo/. ~
13 Coordenacéo
cadastre como
usuéario externo | *Informar que a Propria Coordenacdo ira solicitar a liberagdo do seu cadastro.
Enviar e-mail . . . - . <
Enviar e-mail para faleconosco@ufjf.edu.br solicitando a libera¢do do ~
14 para a Central . . . . . Coordenacao
. Orientador. Para isso basta informar o nome e e-mail do Orientador.
de Atendimento
Disponibilizar o
15 processo para 0 | Proceder como no Passo 4. Coordenacao

Orientador
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Disponibilizar para o Orientador a assinatura do oficio de ciéncia criado no
Disponibilizar | Passo 11. -
16 oficio para Clicar no oficio e procurar no menu de ferramentas o icone A “Gerenciar Coordenacdo
assinatura Liberagdes para Assinatura Externa”, incluir o nome do Orientador na
célula “Liberar assunto externo para” e clicar em liberar.
17 | Assinarooficio | gntrar no documento disponibilizado e clicar no icone . A asinatura é feita | Orientador
de ciéncia com a mesma senha de acesso ao SEI.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher o
Tipo de Documento: “GERAL 01: Oficio”.
L Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Incluir oficio
18 hZ?T!IS;:)ar;dgo e Texto inicial: nenhum Coordenagao
gac e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: publico
Preencher, salvar ~
19 €encher, salval | proceder como no Passo 12. Coordenacéo
e assinar
Enviar processo Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
20 P “Unidades” inserir a unidade “GER — ACAD —PROPP — Geréncia Coordenacéo
para PROPP A n?
Académica”.
Analisar . . . x
21 Analisar o processo para dar seguimento a homologacéo. PROPP
processo
r o « .
22 Op 08?230 esta Se sim, ir para 0 Passo 29. Se néo, seguir para o Passo 23. PROPP
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher o
Tipo de Documento: “GERAL 01: Oficio”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
23 Incluir oficio PROPP

Texto inicial: nenhum

Descricéo: (deixar em branco)

Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
Observac6es desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: publico
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24 Preenche_r , salvar Proceder como no Passo 12. PROPP
e assinar
o5 EnVIaraFr):;CGSSO Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo PROPP
P < “Unidades” inserir a unidade da Coordenacéo.
Coordenacéo
26 | Sanar problemas | Realizar as modificacdes solicitadas pela PROPP. Coordenacao
Enviar processo x
27 2 PROPP Proceder como no Passo 20. Coordenacao
Retornar ao
28 Passo 21. i PROPP
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher o
Tipo de Documento: “PROPP 02.1: Oficio SIBI”.
. Preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados”:
Inlcuir oficio .
29 SIBI e Texto inicial: nenhum PROPP
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher, salvar
30 eenchet, SalVar | proceder como no Passo 12. PROPP
e assinar
31 Enviar para a Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo PROPP
Biblioteca “Unidades” inserir a unidade “CDC”.
Conferir Analisar se a formatagdo da Dissertacdo esta de acordo com as Normas ABNT
32 formatacéo e e se 0 aluno inseriu 0 Termo de Aprovacgdo no trabalho. Biblioteca
documentos
pertinentes *Q prazo de avaliacdo do trabalho pelo CDC ¢ de 10 dias Uteis.
33 Trabalho ok? Se sim ir para o Passo 45. Se ndo, ir diretamente para o Passo 34. Biblioteca
L Incluir um oficio no pr licitan rrecées n arias. Pr r -
34 Incluir oficio cluir um oficio no processo solicitando as corregdes necessarias. Procede Biblioteca

como nos Passos 11 e 12.
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Enviar processo

Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo

35 paraa “Unidades” inserir a unidade da Coordenag@o. Biblioteca
Coordenacéo
Solicitar
36 correcdo ao Mandar e-mail para o discente solicitando as modificagdes no trabalho final. Coordenacéo
discente
Corrigir trabalho
37 e enviar paraa | Corrigir trabalho e envia-lo para a Coordenacéo por e-mail. Discente
Coordenacéo
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “EXxterno”. Preencher os
campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
e Tipo de documento: Dissertagdo
e Data do documento: data em que o documentofoi emitido
e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
e Formato: Nato-digital / Digitalizado nessa Unidade (conferencia
simples) 9
38 Anexar trabalho e Remetente: (deixar em branco) Coordenacéo
e Interessado: digite 0 nome do discente
e Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
e ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipodtese Legal: “Informacao Pessoal”
* Escolher auquivo em formato PDF.
P Incluir oficio solicitando ciéncia do orientador no trabalho final. Proceder ~
39 Incluir oficio Coordenacéo
como nos Passos 11 e 12.
Disponibilizar
oficio para ~
40 assinatura do Proceder como no Passo 16. Coordenacéo
Orientador
41 Assinar o oficio Proceder como no Passo 17 Orientador
de ciéncia '
Conferir
42 assinatura do - Coordenacao
orientador
Enviar processo | Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo x
43 Coordenacao

para a biblioteca

“Unidades” inserir a unidade “CDC”.
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44 Retornar 20 - Biblioteca
Passo 32
Atribuir o Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone “Atribuir Processo”.
45 processo parao | Selecionar o nome do servidor responsavel pelo Repositério Institucional e Biblioteca
Repositorio clicar em “salvar”.
. Baixar PDF da Dissertagdo e do Termo de Autorizacdo e no caso de embargo I
Baixar . " . N . Biblioteca
46 da dissertacdo, baixar a declaracdo do INPIL.  Inserir documentos no L
documentos e L (Repositorio)
Repositorio Institucional.
. Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo .
47 E”‘;'rgrppé‘ggfo “Unidades” inserir a unidade “GER — ACAD - PROPP — Geréncia (RBe 'b(')'s‘?:gi?o)
P Académica”. b
Na barra de ferramentas, clicar no botao “Incluir Documento” e escolher o
Tipo de Documento: “PROPP 02.2: Despacho de Homologagéo™.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Inserir despacho
48 | de homologacio e Texto inicial: nenhum PROPP
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: publico
49 Preenche_r, salvar Proceder como no Passo 12. PROPP
e assinar
50 Enviar processo | Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo PROPP
para CDARA | “Unidades” inserir a unidade “CDARA”.
Analisar . ~ - .
51 Drocesso Resgatar as informacGes necessarias para dar entrada no registro. CDARA
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher o
Tipo de Documento: “PROPP 02.3: Certiddo de Aprovagao”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
59 Anexar Certiddo CDARA

No Processo

Texto inicial: nenhum

Descricdo: (deixar em branco)

Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
Observaces desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: publico
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Preencher, salvar
53 : Proceder como no Passo 12. CDARA
e assinar
Concluir . , w . ”
54 DroCesso Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone “Concluir Processo”. CDARA




