	[image: image1.png]



	Universidade Federal de Juiz de Fora
Instituto de Ciências Exatas – Departamento de Química
Programa de Pós-Graduação em Química
	



Encaminhamento de 

Proposta de Banca
Prezado(a) Docente do PPG-Química,

Para fazer o Encaminhamento da Proposta de Banca de seu orientando, gentileza observar as seguintes orientações (em caso de dúvida, consulte a secretaria do PPG-Química):

---------------------------------------------------------------------------------------------------

Este procedimento deve ser executado com antecedência suficiente para entrar na pauta da Reunião do Colegiado prevista para ocorrer com pelo menos 30 dias de antecedência da data sugerida para a Defesa.

Os passos marcados em azul fazem parte de um conjunto que não é obrigatório.
Acessar o SEI em: https://www2.ufjf.br/sei/ (o login é o seu SIAPE e a senha a mesma do SIGA);

Acessar a mesa virtual (página inicial) do Colegiado do PPG-Química. Se tiver acesso a mais de uma unidade no SEI, verificar se está na unidade correta (no caso: "COLEGIADO-PPG-QUIMICA"), no canto superior direito (se não estiver, troque para esta unidade);
Clicar na opção “Iniciar Processo” (localizada no menu à esquerda) e escolher o “Tipo do Processo”: PROPP 01: Defesa de Tese/Dissertação. Caso não apareçam todas opções, clicar no sinal de “+” para listar todos os processos disponíveis;

Preencher os campos:

Especificação: Nome da tese/dissertação [...] - Autor (se não couber o nome todo, apague uma parte do título do trabalho)
Interessados: comece a digitar o nome do discente e selecione quando este aparecer na lista
Observações desta unidade: Digite o nome do orientador
Nível de acesso: público
Clicar em “salvar” e o processo será criado;

Clicar no número do processo (para acessar a barra de ferramentas do processo) e clicar no botão “Atribuir Processo”;

Selecionar o nome do Orientador e clicar no botão “Salvar” (assim ficará mais fácil localizar o processo para incluir os demais documentos);

Se desejar, adicionalmente você também pode incluir o processo em “Acompanhamento Especial” no seu grupo de processos (grupo com o seu nome);
INCLUIR A PROPOSTA DE BANCA: Na barra de ferramentas, clicar no botão "Incluir Documento" e escolher o "Tipo de Documento": ADM: Geral 010 - Encaminhamento. Caso não apareçam todas opções, clicar no sinal de "+" para listar todos os tipos de documentos disponíveis;
Preencher os campos:

Marcar a opção "texto-padrão" e Selecionar "PPG (Defesa) Proposta de Banca MESTRADO" ou "PPG (Defesa) Proposta de Banca DOUTORADO", conforme for o caso
Nível de acesso: público e Clicar em “Confirmar Dados”

Clicar no botão “Editar Conteúdo” e preencher o formulário - (note que todos os colchetes [] contém orientações de preenchimento e devem ser removidos do documento antes de sua assinatura);

Clicar no botão “Salvar”;

Ler atentamente a observação e a declaração que consta no documento, antes de assinar;
Clicar no botão “Assinar”, selecionar seu “Cargo/Função” (Professor), informar a senha (a mesma do SIGA), clicar no botão “Assinar”;

CASO SEJA DEFESA PRESENCIAL: Na barra de ferramentas, clicar no botão "Incluir Documento" e escolher o "Tipo de Documento": ADM:Geral 024 - Justificativa. Caso não apareçam todas opções, clicar no sinal de "+" para listar todos os tipos de documentos disponíveis;
Preencher os campos:

Marcar a opção "texto-padrão" e Selecionar "PPG (Defesa) Justificativa para Banca Presencial"

Nível de acesso: público e Clicar em “Confirmar Dados”
Clicar no botão “Editar Conteúdo” e preencher o formulário - (note que todos os colchetes [] contém orientações de preenchimento e devem ser removidos do documento antes de sua assinatura);
Clicar no botão “Salvar”.
CASO SEJA DEFESA DE DOUTORADO: Na barra de ferramentas, clicar no botão "Incluir Documento" e escolher "Externo";
Preencher os campos:

Tipo: Artigo Científico;
Formato: Nato-Digital;
Nível de acesso: Público ou Restrito (conforme for o caso);
Se Restrito, selecionar a Hipótese Legal (conforme for o caso): “Direito Autoral” ou “Proteção da Propriedade Intelectual”.
Escolher o arquivo que contém o Artigo (precisa ser PDF) e Clicar no botão "Confirmar Dados";
Observação: Alternativamente, a critério do Colegiado, o aceite de artigo poderá ser substituído por: 

Comprovação de patente nacional ou internacional licenciada / concedida / depositada, com registro que possa ser consultado na base de dados do INPI (ou equivalente), relacionada ao trabalho de Doutorado; ou
Comprovação de publicação de livro, ou capítulo de livro com, no mínimo, 10 (dez) páginas, com ISBN que possa ser consultado na agência brasileira do ISBN, ou seja, na Câmara Brasileira do Livro (CBL), relacionado ao trabalho de Doutorado.
INCLUIR O QUESTIONÁRIO DISCENTE: Na barra de ferramentas, clicar no botão "Incluir Documento" e escolher o "Tipo de Documento": ADM: Geral 022 - Formulário. Caso não apareçam todas opções, clicar no sinal de "+" para listar todos os tipos de documentos disponíveis;
Preencher os campos:

Marcar a opção "texto-padrão" e Selecionar "PPG (Defesa) Questionário Discente";
Nível de acesso: público e Clicar em “Confirmar Dados”;

Clicar no botão “Editar Conteúdo” e preencher o formulário junto com o(a) discente ou a partir das informações fornecidas por ele(a);
Clicar no botão “Salvar”; 
Clicar no documento “ADM: Geral 022 - Formulário” que acabou de ser criado e clicar no botão "Gerenciar Liberações para Assinatura Externa";

Começar a digitar o nome do discente na caixa "Liberar Assinatura Externa para" e selecioná-lo quando este aparecer na lista e Clicar em "Liberar".

SOLICITAR ASSINATURA DO DISCENTE NO QUESTIONÁRIO: 
Na barra de ferramentas, clicar no botão "Gerenciar Disponibilizações de Acesso Externo";
Preencher os campos:

Destinatário: comece a digitar o nome do discente e selecione quando este aparecer na lista
Motivo: Inclusão e assinatura de documentos
Selecionar a opção "Acompanhamento integral do processo"

Validade: 05
Inserir a senha e clicar em "Disponibilizar"
Informar ao discente que o processo está disponível para assinatura do Questionário e aguardar que o mesmo o informe que também assinou. O discente deve consultar as Orientações específicas para assinatura do questionário no processo;

Depois que o discente assinou o questionário, acessar o SEI (repetindo os passos 1 e 2) e clicar no link "Ver processos atribuídos a mim";
Clicar no número do processo (para acessar a barra de ferramentas do processo), Verificar se este é o processo a ser encaminhado, clicar no botão “Enviar Processo”, selecionar a unidade “COORD-PPG-QUIMICA”, não marcar nenhuma opção e Clicar no botão “Enviar”.
------------------------------------------------------------------------------------------Observações: 

Consulte o currículo Lattes de cada membro indicado para preencher corretamente a entidade onde foi obtido o título de doutor, a entidade a qual o indicado está vinculado atualmente e a grafia correta do nome, essa verificação evita que o nome do membro da banca apareça escrito incorretamente nos documentos da defesa como a ata, convites, etc;

Após aprovação da Proposta de Banca pelo Colegiado, a mudança de título só será possível mediante o registro do novo título em campo específico da ata de defesa no SEI. Se o discente/orientador está pensando em alterar o título, este é o momento (encaminhamento da Proposta de Banca);

Siga a recomendação do Colegiado do PPG-Química a seus docentes que, ao encaminhar Proposta de Banca para defesa de Dissertação/Tese, consultem previamente TODOS os indicados para compor a banca sobre sua disponibilidade para participar na data prevista para a defesa;

A Tese/Dissertação deverá ser enviada por e-mail para a secretaria do PPG-Química, 30 dias (no mínimo) antes da data da defesa, em formato PDF, para encaminhamento aos membros da banca.
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