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Informagoes importantes do Processo “Graduacgao: Trabalho de Conclusdo de
Curso”:

e O Processo “Graduacao: Trabalho de Conclusédo de Curso”: inicia-se no Departamento do
professor orientador. Ele ira Anexar o TCC (PDF) e preencher e assinar a Folha de
Aprovacao certificando a composi¢ao da banca, data de defesa e a versao revisada do TCC.
e Apds a assinatura da Folha de Aprovagéao o professor orientador encaminhara o processo
ao SISBIN. Esse ira validar e autorizar a disponibilizacgo do TCC na Biblioteca
Digital/Repositério Institucional. Apds validagao o SISBIN ira emitir um parecer ao professor
contendo o link do TCC na BDTC/RI e retornara o processo ao professor orientador.

e O Professor orientador ira concluir o processo.

Passos para a abertura do Processo
1° Passo e 3° Passo: acdes do Professor Orientador
2° Passo: agdes do SISBIN

12 Passo — A¢oes do Professor orientador
A. Abertura do processo de “Graduac¢ao: Trabalho de Conclusao de Curso”

Para realizar a abertura do processo, siga as orientagdes abaixo:
Acesse o portal minhaUFOP (www.minha.ufop.br) e, na aba Administragcdo, acesse

Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI.
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http://www.minha.ufop.br/
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ADMINISTRAGCAO .

ACESS0 DOS USUARIOS AOS SISTEMAS E PERMISSAD POR ROTIMA
ADMINISTRACAO DE MANUAIS
ADMINISTRACAO DO PORTAL MINHAUFOP

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI

O login sera automatico dentro do sistema. Na tela principal do SEI, ha o menu de opcbes a
esquerda e, no centro, a visdo dos processos recebidos e gerados na unidade do usuario.
Sendo assim, verifique a unidade em que esta trabalhando, pois vocé pode ter acesso a
mais de uma unidade. A unidade é mostrada no canto superior direito da tela:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

SGi! Para saber+ Menu Pesquisa — m Em i f' -;'!'

Para iniciar um processo, clique em Iniciar Processo, no menu localizado a esquerda. No
canto superior direito, € exibida a unidade onde o processo sera aberto.
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Administragao ’ Controle de Processos
Controle de

Iniciar Processo Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacdo detalhada
Pesquisa

Base de
Conhecimento

Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
BElocos de Reuniao

Blocos Internos
Contatos

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Para ver outros processos autorizados para a unidade, clique no icone #+.

No campo Escolha o Tipo de Processo, digite parte da_descri¢do do tipo (“Conclu” por
exemplo) e escolha o tipo. Graduagao: Trabalho de Conclusao de Curso. Nessa tela,
aparecem o0s processos mais utilizados na unidade.

Pacs smbecs: Mo P+ [ z@esa

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

Convénios e Similares - GECON: Prestacéo de Contas
C8U : Solicitacdo de Servigos
| Graduagdio: Trabalho de Concluséo de Curso 1

IMaterial: Aquisicdo por Compra de Material
Permanente

Pessoal: Cancelamento de Férias

Pessoal: Gratificacéo de Funcéo
Pessoal: Substituicio
Pessoal: Suspenséo de Férias

B. Incluir no processo o TCC ( PDF) do Aluno. (Documento Externo);

C. Incluir, preencher e assinar “Folha de aprovacdo do TCC” ( Documento
Interno);

D. Enviar uma cépia da “Folha de aprovac¢ao”, via e-mail, para o aluno e incluir o
e-mail no processo (Documento Externo);

E. Enviar o processo o SISBIN ( Mantendo o processo aberto no Departamento).
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22 Passo — Agoes do SISBIN

A. Conferir se o TCC incluido pelo professor no processo é igual ao submetido

pelo aluno da BDTCC/Repositorio;

B. Incluir no processo um parecer informando ao professor que o trabalho foi
submetido e aprovado na BDTCC/Repositorio;
C. Enviar o processo para o departamento do professor orientador;

32 Passo — Ac¢odes do Professor orientador

A. Concluir o processo;




