
 

                                                                                                     

 

PROGRAMA DE PÓS-GRADUAÇÃO EM EDUCAÇÃO  

Modalidade Profissional – PPGEMP/FE/UNB 

Tutorial de criação SEI – Bancas de Qualificação e Defesa 

1. Criação do processo. Para criar o processo você deverá acessar o SEI desde o seu 

Departamento de Lotação TEF/MTC/PAD (no caso da FE) ou desde seu Departamento se for 

professor de outra Unidade. O SEI deverá ser criado com, pelo menos, 30 dias de antecedência 

da realização da Banca de Qualificação ou Defesa. 

 

No menu do SEI você deverá clicar em iniciar processo e na barra de busca escrever “Stricto 

sensu”. Você deverá clicar em “Bancas examinadoras – indicação”. 

 



 

 

 

 

No menu do SEI você deverá clicar em iniciar processo e na barra de busca escrever “Stricto 

sensu”. Você deverá clicar em “Bancas examinadoras – indicação”. 

 

 

Em especificação escreva o nome do Projeto que será defendido. Clique em público (parte 

inferior direita da tela) e depois clique em Salvar. 

 

O SEI criará uma nova tela. O próximo passo e clicar em Incluir Documento (Imagem de folha 

branca destacada no quadrado vermelho). Você deverá criar um formulário de Banca de 

Qualificação ou Banca de Defesa ( O SEI tem dois formulários, você deverá escolher de acordo 

com o que você precisa desenvolver). 



 

 

 

 

Depois de clicar aparecerá essa nova imagem na tela do seu computador: 

 

Você deverá preencher a descrição do Formulário com o Nome e a Matrícula do aluno que irá 

defender e clicar em “Publico”. Na parte inferior da tela encontrará o botão “Confirmar dados”, 

você deverá clicar nele. Dessa forma você irá criar o formulário. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para editar o formulário você deverá clicar no ícone do “papiro” (quadrado vermelho da 

imagem) e preencher os dados. No momento de clicar irá aparecer outra janela no navegador. 

Nessa janela você preenche os dados. 

 

No formulário você deverá apagar a palavra “Doutorado” e escreve “Mestrado”. O Formulário é 

padrão e sempre irá aparecer essa palavra. É só apagar. Assim que você preencher as 

informações, você deverá salvar e assinar o documento.  

 

 



 

 

 

Depois de Salvar e Assinar, você deverá encerrar a janela de edição e voltará para essa tela. 

Você deverá clicar no ícone de “Enviar processo” (quadrado vermelho). 

 

 

O SEI criará essa nova tela onde você deverá endereçar o documento para o PPGEMP. No 

Sistema Eletrônico de Informações (SEI) o PPGMP é identificado como FE/SPPG-MP. Você 

deverá enviar o processo para essa Unidade. Depois de clicar no texto que está no retângulo 

vermelho, você deverá clicar em “Enviar”, botão que está na parte superior direita da tela. 

Assim você terá concluído o processo de criação das bancas. Lembrando que, dependendo do 

momento, você deverá criar Bancas de Qualificação ou Bancas de Defesa. 


