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PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM EDUCACAO
Modalidade Profissional - PPGEMP/FE/UNB

Tutorial de criacdo SEI — Bancas de Qualificacdo e Defesa

1. Criacdo do processo. Para criar o processo vocé deverd acessar o SEI desde o seu
Departamento de Lotacdo TEF/MTC/PAD (no caso da FE) ou desde seu Departamento se for
professor de outra Unidade. O SEI devera ser criado com, pelo menos, 30 dias de antecedéncia
da realizagdo da Banca de Qualificagdo ou Defesa.
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Controle de Processos.
Iniciar Processo

STomo Programad
Pesquisa
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos.
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores
Estatisticas
Grupos
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Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagéo detalhada
v
232 registros - 12 100 34 registros:
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& 23106.113337/2018-31 (1026208} 23106.109190/2018-84 (18934093846
& 23108.112752/2018-77 (95621741153) 23106.104294/2018-01 (200174)
& 23106.075170/2018-01 (147702) [2Y 23106.107609/2018-63
& 23106.073385/2018-89 (200174) 23106.106320/2018-27
& 23106.033556/2016-37 (05072378381) [:2Y 23106.103243/2018-53
& #  23106.085454/2016-05 (200572) & 23106.088597/2018-61
& 23106.105408/2018-21 (1032503) 23106.096440/2018-17
& &  23106.103942/2016-01 (70040556123) 23106.107455/2017-23 (513873)
23106.100698/2018-17 (21648600874) 23106.085011/2018-14
&4 23106.105124/2016-35 (04479801901} & 23106.076632/2018-33 (743429)

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

sensu”. Vocé devera clicar em “Bancas examinadoras — indicagao”.
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Escolha o Tipo do Processo: &

[tricto sensu |

Stricto Sensu: Bancas Examinadoras - Indicacio

Stricto Sensu: Bancas Examinadoras - Indicacio e
Atuacdo

Stricio Sensu: Credenciamento para Orientacdo
Stricto Sensu: Disciplinas - Programas Didaticos
Stricto Sensu: Oferta de Disciplinas

Stricto Sensu: Rendimento e Frequéncia

+_tipofid_tipo_proc
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No menu do SEI vocé devera clicar em iniciar processo e na barra de busca escrever “Stricto
sensu”. Vocé devera clicar em “Bancas examinadoras — indicagao”.
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Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retormno Programado

Pesquisa
Textos Padrdo ® Automético
Modelos Favoritos

Informado
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido
Blocos Internos

Tipo do Processo:
Stricto Sensu- Bancas Examinadoras - Indicagdo
Processos Sobrestados

[Especificacdo:
Acompanhamento Especial
Marcadores
Estatisticas » Classificagdo por Assuntos:
Grupos » [ - -
134,322 - BANCAS EXAMINADORAS: INDICAGAQ E ATUAGAQ P

Interessados

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Em especificagdo escreva 0 nome do Projeto que sera defendido. Clique em publico (parte
inferior direita da tela) e depois clique em Salvar.
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£ consurar ancamento Processo aberto somente na unidade FE / TEF

O SEI criarda uma nova tela. O proximo passo e clicar em Incluir Documento (Imagem de folha
branca destacada no quadrado vermelho). Vocé devera criar um formulario de Banca de
Qualificagdo ou Banca de Defesa ( O SEI tem dois formularios, vocé devera escolher de acordo
com o que vocé precisa desenvolver).
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J423106.117120/2018-08 | Gerar Documento

& Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: ©

I
Formulario Banca Examinadora de Defesa

Formulério Banca Qualificagéio

FOTTOTETO 08 VAT a0 08 PTovE 0e T T

Formulario de Declaracdo do Servidor - GECC
Formulario de solicitacio de cadastramento no
SCDP

Formulario para Assinatura de Acordo Internacional
Formulario

hitps://sei.unb.br/sei/controlador. php?acao =documento_ger

acao_origem=documento

olher_tipofiacac_reto umento_escolher_tipo&id_procedi

vore=14iid_procedimento=3403724&infra_sistema=1000... +

Depois de clicar aparecera essa nova imagem na tela do seu computador:
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J§>3106.117120/2018-08 Formulario Banca Qualificagio

Texto Inicial
& consuttar Andamento Documento Modelo
Texio Padrao
@ Nenhum

Descricao
[Banca de Qualificagao de Pedro Alvared de Cabral
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Classificagdo por Assuntos
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Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
oo Rasl ‘ .

Vocé devera preencher a descricdo do Formulario com o Nome e a Matricula do aluno que ir4
defender e clicar em “Publico”. Na parte inferior da tela encontrara o botdo “Confirmar dados”,
voceé devera clicar nele. Dessa forma vocé ira criar o formulario.
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@BIFormulario Banca Qualificacao FE / TEI

# consuttar Andamento
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B4 universidade de Brasilia

DEPARTAMENTO DE TEORIA E FUNDAMENTOS

BANCA DE QUALIFICAGAO AO DOUTORADO

() 12AREA
() 22AREA
() Ambos

Nome completo da(a) alunofa):

Matricula:

Titulo:

Data do exame:

Horério:

Local:

COMISSAO EXAMINADORA

Membro

Nome

Unidade/Instituigo de Origem

Presidente

Membro Interno

Para editar o formuldrio vocé devera clicar no icone do “papiro” (quadrado vermelho da
imagem) e preencher os dados. No momento de clicar ird aparecer outra janela no navegador.
Nessa janela vocé preenche os dados.

I Salvar Assinar I

100%.

AutoTexto

B universidade de Brasilia

DEPARTAMENTO DE TEORIA E FUNDAMENTOS

BANCA DE QUALIFICAGAO Aqnou'mRADo I

() 12AREA
() 22 AREA
() Ambos

Nome completo dofa] aluno(a)

Matricula:

Titulo:

Data do exame:

Horério:

Local:

COMISSAO EXAMINADORA

Membro

Nome

Unidade/Instituicio de Origem

Presidente

Membro Internc

Membro Externo

Suplente

No formulario vocé devera apagar a palavra “Doutorado” e escreve “Mestrado”. O Formulario é
padrio e sempre ird aparecer essa palavra. E sO apagar. Assim que vocé preencher as
informacdes, vocé devera salvar e assinar o documento.
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Depois de Salvar e Assinar, vocé devera encerrar a janela de edicdo e voltara para essa tela.
Vocé devera clicar no icone de “Enviar processo” (quadrado vermelho).
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[23106.117120/2018-08 Enviar Processo
BBl Formulario Banca Qualificacio FE / TEI
£ Consultar Andamento Processos:
23106.117120/2018-08 - Stricto Sensu: Bancas Examinadoras - Indicacio
Unidades:
[sppa] ] Mostrar unidades por onde tramitou
L8
X
Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotagio
Enviar e-mail de notificacio
Retorno Programado
Data certa
Prazo em dias
»
hittps://sei.unb.br/sei/controlador phpZacao =procadimento_enviar&acao_origem=arvore_visualizartacao_retorno=anvore_visualizar&lid_procedimento=3403724&arvore= 1&tinfra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000597 &infra_hash=1529...

O SEI criara essa nova tela onde vocé deverd enderecar o documento para o PPGEMP. No
Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) o PPGMP é identificado como FE/SPPG-MP. Vocé
devera enviar o processo para essa Unidade. Depois de clicar no texto que estd no retangulo
vermelho, vocé devera clicar em “Enviar”, botdo que estd na parte superior direita da tela.
Assim vocé tera concluido o processo de criagdo das bancas. Lembrando que, dependendo do
momento, vocé devera criar Bancas de Qualificacdo ou Bancas de Defesa.



