Tutorial para criacdo do processo “Pés-Graduacao: Folha de Aprovacao

Doutorado”, geracao e assinatura de folha de aprovacao das teses

1. Apresentacao

Este documento tem como objetivo orientar a abertura de processos no Sistema Eletronico
de Informagdes (SEI) para a geracdo e assinatura da folha de aprovacdo de teses. Por meio deste
documento, o(a) orientador(a) certificara a composicao da banca, data de aprovagao do trabalho e
concordancia com a versao final, apresentada pelo aluno apds as correcoes sugeridas pela banca,
quando houver. Caso o(a) orientador(a) ndo tenha acesso ao sistema SEI, a assinatura da folha

podera ser realizada pelo(a) coordenador(a) do Programa de P6s Graduagdo (PPG).

A abertura do processo e a geracao da folha de aprovacdo poderdo ser realizadas pelo
secretario(a) ou qualquer outra pessoa com acesso ao sistema, no entanto, a folha de aprovacgao
deve ser assinada pelo(a) orientador(a) ou coordenador(a) do PPG, quando o orientador(a) nao

possuir acesso ao SEI.

2. Abertura do processo
Acesse o Portal MinhaUFOP (www.ufop.br) e, na aba Administracdo, acesse o Sistema

Eletronico de Informacoes — SEI!
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2.1 Iniciar processo no SEI!

Para a abertura de um processo, selecione a opgao "Iniciar Processo" no menu principal:
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2.2 Escolher o tipo de processo
Na tela Iniciar Processo, escolha o tipo de processo desejado, ou seja, “Pds-Graduacao: Folha de

Aprovacao Doutorado”. Se ele nao aparecer na primeira tela, clique no icone “+”.
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Escolha o Tipo do Processo: &
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Escolha o nivel de acesso (puiblico) e clique em “Salvar”. Entao, sera gerado o nimero do

processo.
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3. Preencher a Folha de Aprovacao

Clique no numero do processo.
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Selecione o icone i] e escolha o tipo do documento, ou seja, “Folha de Aprovacao Tese”

(clicar em “+” para abrir as op¢oes de documentos).

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

Externo

Atesto de Nota Fiscal

Folha de Aprovagéo Dissertagao

Folha de Aprovagao Especializagao

Folha de Aprovagao TCC
[Folna de Aprovagao Tese

Formulario Solicitac&o de Servigos - PRECAM




Escolha o nivel de acesso (publico) e clique em Confirmar. Automaticamente, sera aberta a folha
de aprovacgao para preenchimento (se o bloqueador de popups nao estiver ativo). Se a janela para

edicdo ndo se abrir, clique no icone Editar na barra superior.

Preencha os campos seguindo cuidadosamente as orientacoes e clique em Salvar. Caso necessite

alterar alguma informacao, clique em Editar.

3.1 Assinar a Folha de Aprovacao no SEI!

Na folha de aprovacao, clique na op¢do Assinar que fica do lado da opg¢ao Salvar.
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Quando o processo for gerado na secretaria do Programa de P6s Graduacdo e o(a) orientador(a)
estiver cadastrado no SEI de outro setor, a folha de aprovacao podera ser enviada para assinatura

por meio da ferramenta do SEI “Bloco de Assinatura”

3.2 Salvar a folha em PDF

Apos assinar o documento, o orientador devera salva-lo em PDF. Para isso, selecione o icone de
uma “impressora com um globo™.
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Quando abrir a pagina para impressao, altere a opcao de impressao para salvar em PDF.

Apbs gerar a folha de aprovacdo em formato PDF, envie o arquivo ao aluno que devera

inseri-lo no trabalho, ap6s a ficha catalogréfica.

Apoés o aluno concluir a entrega do arquivo da tese ao Repositorio, o orientador ou a
secretaria do Programa poderdo finalizar o processo. Ndo é necessario enviar o processo ao

SISBIN.
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