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Item Passos Descricéo Responsavel
Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no menu a
esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “PROPP 01: Defesa de
Tese/Dissertacdo”. Caso ndo aparecam todas opgdes, clicar no sinal de “+” para
listar todos os processos disponiveis.
Preencher os campos:
Abrir um novo e Tipo do processo: j& é preenchido automaticamente .
1 processo no SEI o Especificacdo: Nome da tese/dissertacéo - Autor Coordenagdo
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (pode deixar em branco)
¢ Interessados: inserir o nome completo do discente
¢ Nivel de acesso: publico
Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
Na barra de ferramentas, clicar no botéo “Incluir Documento” e escolher o Tipo
de Documento: “PROPP 01.1: Ata de defesa”/“PROPP 01.2: Ata de defesa com
aprovacéo condicional” (para os PPGs com previsdo de aprovacdo condicional)
ou as versdes em inglés “PROPP 01.3: Defense minute”/ “PROPP 01.4:
Conditionally approv. defense minute” (nos casos de defesa em lingua
) estrangeira).
Inserir
2 documentono | preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: Coordenacdo
processo
e Texto inicial: nenhum
e Descrigdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso ndo seja possivel
editar o contetdo, clicar em “Editar Contelldo” (no menu de ferramentas).
3 Preencher e Coordenacao
salvar Depois de preencher todos os campos, clicar em “salvar”.
*N4&o assinar o documento.
Na barra de ferramentas, clicar no botéo “Incluir Documento” e escolher o Tipo
de Documento: “PROPP 01.5: Termo de Aprovacdo” ou a versdo em inglés
“PROPP 01.6: Statement of Approval” (nos casos de defesa em lingua
Incluir estrangeira).
4 documento no Coordenacao

processo (2)

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

e Texto inicial: nenhum
e Descrigdo: (deixar em branco)
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e Classificagdo por assuntos: jé é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Proceder como no Passo 3.
Preencher e ~
Coordenacao
salvar I .
N&o assinar o documento!
Enviar e-mail para o discente solicitando que ele se cadastre no SEI como
usuario externo acessando o link https://www2.ufjf.br/sei/usuario-externo/ e
seguindo os procedimentos necessario para a liberacdo de seu cadastro.
Enviar e-mail No caso de o discente ser servidor da institui¢cdo, consultar por e-mail 0 nome da
. unidade em que ele se encontra para poder adiciona-lo no bloco de assinatura | Coordenacao
para o discente | . ~ : . L .
(informagGes sobre 0 bloco de assinatura estdo disponiveis nos itens de 17 a 19).
No mesmo e-mail, conferir com o discente se ocorrera sessao de defesa privada
devido & propriedade intelectual e/ou patente ou outra situacdo analisada pelo
colegiado.
Ir no processo dentro do SEI e clicar no botdo “Gerenciar Disponibilizagcfes de
Acesso Externo”
Dar ao discente | Digitar o nome do discente na caixa “Destinatario” e selecionar a opgdo
acesso ao :A_compgr}ham(into integral do  processo”. Por fim, clicar em | Coordenagdo
processo Disponibilizar”.
*No caso de o discente ser servidor: enviar o0 processo para a sua unidade
(mantendo aberto na unidade atual) para que ele possa coloca-lo em
“acompanhamento especial”.
Na barra de ferramentas, clicar no botéo “Incluir Documento” e escolher o Tipo
de Documento: “PROPP 01.7: Declaracdo de cumprimento de requisitos”.
) Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Inserir
dofgcn;::;% 2n)o e Texto inicial: nenhum Coordenagao
P e Descrigdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: publico
Proceder como no Passo 3.
Depois de preencher todos os campos, clicar em “salvar” e, apos, clicar em
Preencher, “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no SEI). .
. Coordenacao
salvar e assinar
**Todas as informagbes prestadas nesse documento sdo de inteira
responsabilidade do servidor que assina-lo. Logo, devera ser preenchido com
atencdo e veracidade.
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Li Selecionar o “PROPP 01.7: Declaracdo de cumprimento de requisitos” e clicar
iberar no botdo “Gerenciar LiberacGes para Assinatura Externa”.
documentos
10 para assinaura Digitar o0 nome do discente (se ele ndo for servidor) na caixa “Liberar Coordenagdo
externa .
Assinatura Externa para:”
Gerenciar 0 Solicitar que o discente entre no seu login de usuario externo e assine 0
11 processo de documento “PROPP 01.7: Declaracdo de cumprimento de requisitos”. Caso 0 Coordenaco
assinatura discente seja servidor ele devera acessar o bloco de assinatura para assinar o
documento.
Ocorrera sesséo
12 de defesa Se sim, ir para 0 Passo 13. Se ndo, ir diretamente para o Passo 15. Coordenacgao
privada?
Solicitar Enviar e-mai~l solicitando ao Orieptador_ que confecc~ione um docum_ento de
13 | fundamentaca fundamenta_gao para que a defesa seja re_al!zada em sessdo privada. O _Orlentador Coord ~
nemtacao | gevera assinar o documento digitalizd-lo e envid-lo por e-mail para a | ~0°0r0€NAcA0
ao Orientador x ’
Coordenacao.
Anexar o documento de fundamentacgdo enviado pelo Orientador.
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Incluir Documento” e
selecionar “Externo”. Preencher os campos necessarios ¢ clicar em “Confirmar
dados”:
e Tipo de documento: Declaracio
Anexar o Data do documento: data em que o documento foi emitido
14 | fundamentacéo o NUmero / Nome na Arvore: (deixar em branco) Coordenagao
No processo e Formato: Digitalizado nesta Unidade (devendo informar o tipo de
conferéncia, se a partir do documento original ou de uma cOpia
autenticada administrativamente)
e Remetente: (deixar em branco)
o Interessado: digite 0 nome do discente
o Classificagdo por assuntos: (deixar em branco)
e ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
o Nivel de acesso: publico
Enviar e-mail para os integrantes da banca e discente passando as informacdes
da defesa da tese/dissertacao.
Informar * Para membro da banca convidado (externo): solicitar os dados necessario para
15 discente e que a propria secretaria preencha o formulario de usuério externo (solicitar Coordenacéao
banca também a foto de um documento de identificacéo para a liberag&o do cadastro).

Apos cadastro, enviar outro e-mail com a senha de acesso ao sistema (o login é o
préprio e-mail do membro convidado). Ha opcéo, ainda, de 0 membro externo
fazer seu préprio cadastro no sistema (https://wwwz2.ufjf.br/sei/usuario-externo/).
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*ATEN(;AO! O cadastro de membro externo estrangeiro, com o nimero do
passaporte ou do CPF, ja esta disponivel na nova versao do SEI.

* Para membro da banca (interno): consultar o nome da unidade em que ele se
encontra (para conseguir adiciona-lo no bloco de assinatura)

16

Liberar
documentos
para assinatura
externa

Selecionar o documento “PROPP 01.1: Ata de defesa”/“PROPP 01.2: Ata de
defesa com aprovacéo condicional” (para os PPGs com previsdo de aprovacao
condicional) ou as versdes em inglés “PROPP 01.3: Defense minute”/ “PROPP
01.4: Conditionally approv. defense minute” (nos casos de defesa em lingua
estrangeira) e clicar no botdo “Gerenciar Liberagdes para Assinatura Externa”.

Digitar o nome do discente (se ele ndo for servidor) e do membro externo da
banca na caixa “Liberar Assinatura Externa para:”

Repetir o mesmo procedimento para o documento “PROPP 01.5: Termo de
Aprovacao” ou para a versao em inglés “PROPP 01.6: Statement of Approval”
(nos casos de defesa em lingua estrangeira), porém liberando a assinatura apenas
para 0 membro externo da banca.

Coordenacao

17

Criar novo
bloco de
assinatura

Selecionar o documento “PROPP 01.1: Ata de defesa”/“PROPP 01.2: Ata de
defesa com aprovacdo condicional” (para os PPGs com previsdo de aprovacdo
condicional) ou as versdes em inglés “PROPP 01.3: Defense minute”/ “PROPP
01.4: Conditionally approv. defense minute” (nos casos de defesa em lingua
estrangeira) e “PROPP 01.5: Termo de Aprovacdo” ou a versdo em inglés
“PROPP 01.6: Statement of Approval” (nos casos de defesa em lingua
estrangeira) e clicar no 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: Defesa
Mestrado/Doutorado — Nome do discente (data de defesa).

Na caixa “Unidades para Disposi¢do”, digitar/selecionar as unidades dos
professores participantes da banca (que foram passadas anteriormente por e-
mail) e a unidade do discente caso ele seja servidor da UFJF. Clicar em
“Salvar”.

*No caso do discente ser servidor: este bloco ja foi criado no Passo 6.

Coordenacao

18

Inserir
documento em
bloco de
assinatura

Selecionar o documento “PROPP 01.1: Ata de defesa”/“PROPP 01.2: Ata de
defesa com aprovacdo condicional” (para os PPGs com previsdo de aprovacao
condicional) ou as versdes em inglés “PROPP 01.3: Defense minute”/ “PROPP
01.4: Conditionally approv. defense minute” (nos casos de defesa em lingua
estrangeira) e “PROPP 01.5: Termo de Aprovacdo” ou a versdo em inglés
“PROPP 01.6: Statement of Approval” (nos casos de defesa em lingua
estrangeira), procurar o Bloco de Assinatura criado anteriormente (Passo 18) na
caixa Bloco e clicar em Incluir.

Coordenacao
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Incluir em Bloco de Assinatura
Ir para Blocos de Assinatura
Bloco:
| hd ‘ Incluir Novo
Lista de documentos disponiveis para inclus&o (4 registros)
N° SEI Documente Data Blocos
O 1649436 PROPP 01.1: Ata de defesa 03/01/2024
O 1649474 PROPP 01.2: Ata de defesa ¢/ aprovac&o condicional 03/01/2024
O 1649476 PROPP 01.3: Defense minute 03/01/2024
O 1649478 PROPP 01.4: Conditionally approv. defense minute 03/01/2024
Na tela inicial do SEI, clicar no menu “Blocos de Assinatura”. Procurar na lista
0 bloco de assinatura criado no Passo 20 e abri-lo. Ao abrir o bloco, clicar no
Disponibilizar i . o - . .
19 Bloco para botdo “Anotacdes e escrever “Disponibilizado para assinatura apds defesa Coordenagio
assinatura de Dissertagdo (data da defesa). Listar nome dos professores participantes da
banca”. Clicar em “fechar”. ‘
Para finalizar, basta selecionar o botao “Disponibilizar Bloco” 5.,
20 Fazer a defesa | - Discente
Avaliar trabalho
21 x - Banca
e apresentagéo
Deliberar sobre
22 - Banca
o resultado
Fazer login no SEI, entrar no processo e abrir o documento “PROPP 01.1: Ata de
defesa”/“PROPP 01.2: Ata de defesa com aprovacao condicional” (para os PPGs
com previsdo de aprovacdo condicional) ou as versdes em inglés “PROPP 01.3:
Defense minute”/ “PROPP 01.4: Conditionally approv. defense minute” (nos
casos de defesa em lingua estrangeira). Clicar no icone “Editar Documento”
para informar se o discente foi “Aprovado”, ‘“Reprovado” ou “Aprovado
Gerenciar o Condicionalmente”, adicionar o titulo modificado e as condi¢des de aprovacao,
processo de se for o caso, além das observagdes pertinentes. Presidente da
23

preenchimento
e assinatura

Cada membro da banca devera entrar no bloco de assinatura, clicar no processo
da Defesa da Tese/Dissertagdo e clicar no icone da caneta para assinar 0s dois
documentos disponibilizados (a senha da assinatura € a mesma do SIGA).

*Reforcar com os todos 0s membros da banca que os documentos devem ser
assinados, apenas, ao final da banca, depois que o presidente da banca fizer as
anotacdes necessarias, € ndo antes de a defesa ocorrer.

No caso de usudrio externo, basta entrar no sistema, clicar no documento

Banca
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disponibilizado para a assinatura e clicar no icone da caneta (a senha da
assinatura é a mesma que utiliza para entrar no SEI).

Instrugdes em lingua inglesa para que 0 membro externo estrangeiro assine a ata:

“Just log in the system, click on the document available for signature and click
on the pen icon (the signature password is the same password that you use to
enter the electronic system)”.

Solicitar que o discente também entre no seu login de usuério externo e assine o
documento “PROPP 01.1: Ata de defesa”/“PROPP 01.2: Ata de defesa com
aprovacao condicional” (para os PPGs com previsdo de aprovagdo condicional)
ou as versdes em inglés “PROPP 01.3: Defense minute”/ “PROPP 01.4:
Conditionally approv. defense minute” (nos casos de defesa em lingua
estrangeira). Caso o discente seja servidor ele deverd acessar o bloco de
assinatura para assinar o documento.

*Reforcar com o aluno que os documentos devem ser assinados, apenas, ao final
da banca, depois que o presidente da banca fizer as anotagdes necessarias, € nao
antes de a defesa ocorrer.

24

O aluno foi
aprovado?

Se sim, seguir para o Passo 25. Se ndo, ir para o Passo 26.

Coordenacgao

25

Enviar e-mail
para o discente

Enviar e-mail para o discente avisando que todos os documentos do processo
estdo disponiveis para ele visualizar no SEI, inclusive para baixar o PDF do
documento “PROPP 01.5: Termo de Aprovagdo” ou da versdo em inglés
“PROPP 01.6: Statement of Approval” (nos casos de defesa em lingua
estrangeira) que devera ser inserido em sua dissertacdo segundo as normas
ABNT.

Coordenacao

26

Concluir
processo

Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone “Concluir Processo”.

Coordenacao




