Processos de Banca no SEI

Para inciar um processo de aprovacao de banca no SEl, se a homologacao de candidatura
foi aprovada no SEl anteriormente:

1) Clicar em Acompanhamento Especial e escolher o processo anterior do interessado (aluno).
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2) Vai aparecer as informagdes do processo selecionado.
3) Escolha a primeira opgao: Iniciar um processo relacionado.
4) Seguir a partir da opgao 2) do manual de abrir processo que nao tenha outro processo aberto no sei
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1 Iniciar Processo Relacionado ha unidade CT/COPPE/DAA/CPGP.
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um processo sequencial da vida do aluno na CPGP
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Cl::ar aqui para comegar um processo relacionado, isto é, |

Para abrir um processo que nao tenha outro processo do mesmo interessado (aluno) no
SEl:

1) Clicar em iniciar processo
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) Escolher o tipo de Processo

3) Clicar no simbolo + e buscar “banca”
)
)

4
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Escolher a opgdo “Pds-graduagao: Aprovagao de Banca Examinadora...”
Abrird uma tela com as informagdes do processo

scolher essa opgdo

Stricto Sensu: Bancas Examinadoras - Indicag&o
Stricto Sensu: Bancas Examinadoras - Indicacéo e Atuacédo

6) No campo “Especificagdo” colocar o tipo de processo e nome do aluno: Ex: Banca de Tese de
Mestrado — Sonia Malvar

7) No campo “Interessado” digitar o nome completo do aluno, se ndo aparecer abaixo o nome do
aluno, “dar enter”, vai aparecer uma caixa de didlogo perguntando se deseja incluir, clicar em OK.

8) No campo Observagdes desta unidade, digitar o tipo de processo: EX: Aprovagao de Banca de
Mestrado, Aprovacdo de Banca de Doutorado.

9) Clicar em Publico.

10) Clicar em salvar
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11) Vai aparecer a seguinte tela:
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Processo aberto somente na unidade CT/COPPE/DAA/SREG.
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12) Clicar em Incluir Documento
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Consular Andamento Processo aberto somente na unidade CT/COPPE/DAAISREG.

13) Clicar no simbolo de +
14) Digitar Banca na busca
15) Escolher a opgdo de Requerimento de Aprovacgdo de Banca

Gerar Documento
|
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Formulario Aprov. Banca Dissert. Mestrado (COPPE)
Formulario Aprov. de Banca Tese Doutorado

scolher a opg3ao Requerimento de
aprovac¢io de Banca

16) Na tela abaixo clicar na opgdo Publico e depois em confirmar dados (ndo precisa preencher mais nada).
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17) Vai abrir um ” POP- UP” com o requerimento (se ndo abrir, desbloqueie o pop-up).

18) Preencher o requerimento
19) Novidade estd no item 2 que deve ser colocado o link para o curriculo da plataforma Lattes

2) Incluir Link para o curriculo Lattes dos professores externos

Incluir aqui os links para o curriculo da
plataforma Lattes aqui

OBS: Assinaturas eletrénicas do Coordenador e Representante da CPGP.

20) Para incluir o Link click neste simbolo @ (inserir um link)

21) Colocar na opgdo “Texto Visivel” o nome do professor

22) No campo “URL” copiar o link da plataforma Lattes do professor
23) No campo “Estilo” escolher Negrito
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24) Vai aparecer assim no formulario:

{n]

2) Incluir Link para o curriculo Lattes dos professores externos

1
Professora Sonia Mgl_ya;l

25) Apods preencher o formuldrio, o mesmo deve ser assinado pelo representante da CPGP e pelo Coordenador.

26) Fazer o mesmo procedimento dos itens 12, 13 e 14. E escolher a opg¢do do formulario de aprovacdo de

banca. Seguir os passos 17 e 25.

27) Depois de preencher o formulario de aprovagdo banca, o mesmo devera ser assinado pelo Coordenador do

programa e pelos orientadores internos.

28) Incluir os documentos externos, todos deverdo ser autenticados:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

i)

Carta com autorizagdo do Colegiado do Programa e concordancia do aluno quando houver membro com
participacdo por videoconferéncia;

Carta justificado inclusdo de membro ndo doutor em banca de mestrado;

Formulério de Inclusdo de Area de Concentragdo, se houver;

Copia da Identidade, do CPF (autenticados eletronicamente conferida com original ou com cépia
autenticada em cartério);

Histérico Escolar Atualizado, sem indicagdo “I”.
autenticar (NATO DIGITAL);

Carta justificando grau D em histdrico escolar;

Se for baixado do SIGA, ndo precisa assinar e nem

Copia autenticada de certiddo de casamento (quando necessaria — caso de mudanca de nome);

Copia frente e verso autenticada dos diplomas, quando nao tiver sido entregue anteriormente;

Parecer da Comissdo Avaliadora de diplomas obtidos no exterior, quando ndo tiver sido entregue
anteriormente.

29) Usar a opgdo de ACOMPANHAMENTO ESPECIAL, para poder acompanhar a tramitagdo do processo.
30) Os processos deverdo ser enviados para o Setor de Registro da COPPE/UFRI.
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1 —Escolher o tipo de documento (Ata, Histérico, diploma, documento...)

2 —Colocar a data do documento

3 — Colocar do que se trata o documento. EX. se o documento acima for ATA, colocar de que é a ata: De Exame de
Qualificacdo (ndo precisa repetir a palavra ata)

4 — HE original baixado do siga e incluido no SEl (sem digitalizar) € NATO DIGITAL e por isso ndo precisa ser
autenticado.

5 — Documentos digitalizados deverdo ser autenticados e informar de onde foi tirada a cépia (normalmente é do
documento original).

6 — Publico para documentos que ndo possuem informacgGes pessoais do aluno e restrito para os que possuem.

7 — Escolher a hipdtese legal de Informacéo Pessoal (....)

8 — Incluir o PDF do documento.

9 — Confirmar os dados.

10 — NAO ESQUECER DE AUTENTICAR OS DOCUMENTOS NAO NATOS DIGITAIS.

11 —Toda folha de informacdo que for incluida no processo devera ser assinada.

12 — Os professores que ndo tiverem acesso ao SEl, devem enviar sua concorddncia/ciéncia através de documento
(carta, email ...) e este deve ser anexado ao processo no SEI.



