PROCEDIMENTOS PARA AGENDAMENTO DE BANCAS DE QUALIFICAGAO E DEFESA E ENTREGA
DA VERSAO FINAL

OBS: Este documento deve ser usado para auxilio no uso do SEI e nao substitui a base de
conhecimento indicada pela PROPPG para a marcagao de bancas e entrega da versao final de
dissertagoes, e o Oficio n° 89/2020 -PROPPG.

1. Acessar o SEI — login e senha do e-mail

2. Mudar para a unidade do Programa de Pds-Graduagéao, no canto superior direito como no exemplo:

Para saber+ Menu Pesquisa | N(FFGIAMEND EEANE A |

3. Iniciar novo processo do tipo: POS-GRADUAGAO: QUALIFICAGAO/DEFESA E ENTREGA DA
VERSAO FINAL (IN01/2011)

4.Preencher o] campo das especificacdes e clicar em salvar
Iniciar Processo
Protocolo
@® Automético
© Informado
Tipo do Processo:
Pos-Graduac80:QUALIFICACAOQ/DEFESA E ENTREGA DA VERSAO FINAL (IND1/2011) v]
Especificacdo.
IAgendamento de defesa da discente X000000000000X0K |
Classificagdo por Assuntos:
[
< PX
*8
Interessados
[
PEx
*8
Observacdes desta unidade:
v
Nivel de Acesso
Sigiloso O Restrito @ Pdblico

No campo “Classificagdo por Assunto” pode deixar em branco

No campo "Interessado" preencher com o nome do docente orientador.
No campo “Observagoes desta unidade” pode deixar em branco
Clicar em “publico” e salvar

5. Inserir no processo recém aberto o documento do tipo: Pés-Graduagao: Requerimento de Banca

UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

:
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Processo aberto somente na unidade DIRPPG-MD.
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& Consultar Andamento
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Para saber+ Menu Pesquisa

J8J23064.021584/2020.60 I8 Gerar Documento

&£ Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: ©

[oanca ]

Alteracdo dados bancarios - Stricto
Sensu (Formulario)

P6s-Graduacédo: Declaracdo Banca Defesa Doutorado
Pos-Graduacdo: Declaracdo Banca Defesa Mestrado
P6s-Graduacédo: Declaracdo Banca Qualif Doutorado
Pos-Graduacdo: Declaracdo Banca Qualif Mestrado
[Pos: i de Banca J

Ao clicar no nome do documento abrira essa tela

Texto Inicial

Gerar Documento s

Pés-Graduagao: Requerimento de Banca

© Decumento Modelo
(O Texto Padréo

@® Nenhum

Descrigdo:

Interessados:

I

Classificacéo por Assuntos:

I

»
» Y
& X

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso () Restrito () Pdblico

[t (5] -

No campo “Descrigéo” colocar: Banca de defesa de qualificagdo ou mestrado do discente “colocar o nome

do discente”.

No campo "Interessados" preencher com o nome do proprio docente orientador que esta iniciando o

processo.

No campo “Classificacdo por Assunto” pode deixar em branco

No campo “Observacgdes desta unidade” pode deixar em branco

Clicar em publico e em confirmar dados.

6. Apos clicar em confirmar dados abrira o requerimento para editar com os dados da banca
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Ministério da Educacdo
UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA
DIRETORIA GERAL - CAMPUS MEDIANEIRA PR
DIRETORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO-MD | NIRADARS TRMOLAMCA MR bommt l

REQUERIMENTO DE BANCA

Ao Colegiado do Programa <<Informar Programa==

Prezado Coordenador,

Eu, <<Informar nome completo do Orientador=> professor(a) orientador(a) do trabalho de pesquisa do(a) aluno(a) descrito abaixo. dirijo-me a Vossa Senhoria para solicitar a
realizagdo de <<Informar motivo, Defesa de Mestrado, Doutorado ou Qualificacdo=>. Para tanto. apresento o aluno(a), o titulo do trabalho, a Banca Examinadora, a data,

ahora e o local do exame.

Mestrando(a) Doutorando(a): <<Informar nome completo do aluno==

ORCID do académico: << Informar ORCID>=>

Titulo da Dissertagdo/Tese: <<Informar titulo do trabalho=>

Area de Concentragio: <<Informar a area de concentragio=>

Preencha o documento “Requerimento de Banca”’com os dados da banca, clique em salvar e depois em
Assinar.
e T TN o o e S

FT SEI/UTFPR - 1517357 - Pés-Graduagdo: Requerimento de Banca - Google Chrome

8 sei.utfpr.edu.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=1670768&id_documento=1671441&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atu...
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Ministério da Educagdo
UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA
DIRETORIA GERAL - CAMPUS MEDIANEIRA
DIRETORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO-MD

UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

REQUERIMENTO DE BANCA

Para assinar utilize a mesma senha do login

7. Caso algum membro da banca nao pertenga a UTFPR e ainda ndo tenha participado de bancas do
Programa, inclua no processo o documento do tipo: Geral: Dados Para Cadastro de Usuario Externo,

preencha com os dados do membro externo e assine.

UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA
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Processo aberto somente na unidade DIRPPG-MD.

Clique primeiro no niumero do processo € em seguida no icone "incluir documento”



Escolha o documento do tipo " Geral: Dados Para Cadastro de Usuario Externo”

o
INI23064.021584/2020-60 8 Gerar Documento

~[[] Pés-Graduacdo: Requerimento de Bani
Escolha o Tipo do Documento: @

& Consultar Andamento Geral: dados |

Geral: Dados Para Cadastro de Usuario
Externo

Abrira uma nova tela:

e 00O/
a ¢ Gerar Documento

[ Pés-Graduacéo: Requerimento de Bani

Confirmar Dados

4 Consultar Andamento Geral: Dados Para Cadastro de Usuario Externo

Texto Inicial

(O Documento Modelo
() Texto Padrdo
@ Nenhum

Descricdo:

Classificagdo por Assuntos:

Observacdes desta unidade:

—| Nivel de Acesso

Sigiloso (O Restrito (O Publico

Confirmar Dsdos

No campo "Descrigao" preencher: Cadastro do usuario externo - colocar o nome do membro externo
No campo “Classificacdo por Assunto” pode deixar em branco
No campo “Observacgdes desta unidade” pode deixar em branco

Clicar em publico e em confirmar dados.

Abrira o formulario editavel, preencha com todos os dados do membro externo
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Ministério da Educacdo
UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA
DIRETORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO-MD

UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

SOLICITACAO PARA CADASTRO DE USUARIO EXTERNO SEI-UTFPR

Prezado facilitador solicito o cadastro de usuério externo com os dados abaixo informados:

DADOS NECESSARIOS PARA CADASTRO DE USUARIO EXTERNO

Nome Completo:

Nome da Mae:

Data de Nascimento: CPF:

Documento de Identidade - RG: Orgéo Emissor:

Passaporte (para estrangeiros): Pais emissor passaporte:

E-mail: Telefone Celular:

Enderego Completo: Enderego Complemento:

Bairro Estado H Cidade ” CEP:

Ir Nadnc nara Cadactrn am cictama Aradamicn [11lizar nara lendrine Evtarnnc narbicinantac da haneac da dafacal

Clique em salvar e depois em assinar
r e — ——
T SEI/UTEPR - 1517357 - Pés-Graduagio: Requerimento de Banca - Google Chrome. ' _@m
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Ministério da Educagdo
UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA
DIRETORIA GERAL - CAMPUS MEDIANEIRA
DIRETORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO-MD UMIVERBIDADE TECHOLOBICA FEDERAL DO PARANA,

REQUERIMENTO DE BANCA

Caso prefira, envie o modelo por e-mail ao membro externo, solicite que ele preencha e anexe o
documento retornado em PDF no Processo como Documento Externo

Para inserir um documento Externo ao processo clique no numero do processo e depois no icone "incluir
documento”

UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

:
seil
JN§>3064.021584/2020-60 kSl

o Cons ndamento

P $50 aberto somente na unidade DIRPPG-MD.

Escolha a op¢ao "Externo"



Para saber+ Menu Pesquisa | NDIRPPG-MD ZEQ R LA

o ¢ Gerar Documento

# Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: ©

\ |

|Externo J
Acordo de Cooperacdo Técnica

Afastamento para P6s Graduacdo: Justificativa

Afastamento para Servico Eleitoral (Formulario)
Almoxarifado: Conferéncia Técnica de Equipamentos
Almoxarifado: Declaracdo de Rec. de Materiais
Almoxarifado: Declaracdo para Pagamento
Almoxarifado:Solicitac&o de Material de Expediente

Alteracdo dados bancarios - Stricto Sensu (Formulério)
Andlise de Riscos IN 04/2014

Abrira essa tela para preencher:

Registrar Documento Externo -

Tipo do Documento: Data do Documento:
[Decizrscio v] [oao7i2020 | =

NUmero / Nome ns Arvore:

|32 particioscdo Remata Sincrons |

Formato @

® Nato-digits|

O Digitslizado nesta Unidsde

Remetente:
Interessados:
.| PEX
8
Classificacdo por Assuntos:
[
A PX
®8
=
Observacdes dests unidade:
2
—[ Nivel de Acesso |
Sigiloso O Restrito ® Pibiico

Anexar Arquivo:

Nenhum srquivo selecionado

Escolher arquivo

Insira o arquivo em formato PDF

Os campos “Remetente, Interessados, Classificagao por assunto e Observagdes desta unidade” podem ser
deixadas em branco

Cliqgue em "Confirmar dados"

8. Envie um e-mail para a coordenagao do programa avisando que esta solicitando o agendamento da banca

para isso basta clicar no numero do processo e depois no icone "Enviar correspondéncia eletronica" n

9. O coordenador emitira um Despacho autorizando o agendamento da banca e enviara o processo para a
DIRPPG



Na DIRPPG o discente sera cadastrado como usuario externo e recebera o login para a assinatura do
cadastro (mesmo login que sera utilizado para assinar a Ata). A banca sera inserida no sistema académico
e 0 processo sera devolvido ao orientador para incluir os documentos da banca.

Orientador - Inserindo os documentos da Banca:

10. Insira o documento do tipo: "Pds-Graduagao: Ata Qualificagdo Mestrado" ou "Pdés-Graduacdo: Ata
Defesa Mestrado" (Dependendo do caso)

Apos inserir e editar a Ata (cujos passos estao abaixo descritos) é necessarioassinar e coletar as
assinaturas dos membros da Banca pertencentes a UTFPR e do discente.

UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA
seil
JN§23064.021584/2020-60 K

Para saber+ Menu Pesquisa | BDIRPPG-MD ESINE AP |
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Processo aberto somente na unidade DIRPPG-MD.

& copfar Andamento

Clique primeiro no niumero do processo € em seguida no icone "incluir documento”

Escolha o documento do tipo "Pés-Graduacédo: Ata Qualificacdo Mestrado"ou "Pds-Graduacédo: Ata Defesa
Mestrado" (dependendo do caso)

Para saber+ Menu Pesquisa | NorerewD v ESINERVAD
> 3064.021584/2020-60 IS4 Gerar Documento -
& Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: @

[pos-graduacio: ata ]
Pés-Graduacdo: Ata Defesa Doutorado
Pés-Graduacdo: Ata Defesa Mestrado
Pés-Graduacdo: Ata Qualificacdo Doutorado

|P65-Graduagio: Ata Qualificacdo Mestrado |

Abrira essa tela:

Para saber+ Menu Pesquisa DIRPPG-MD

Gerar Documento

Confirmar Dados

----- Pos-Graduagao: Ata Qualificagiao Mestrado

Texto Inicial

( Documento Modelo
() Texto Padrdo

@ Nenhum

Descricdo:

Classificagio por Assuntos:

I

A P X
® e

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito @ Publico

> Confirmar Dados -




No item “Descricdo”colocar: Ata de defesa, ou de qualificagao, e colocar o nome do discente

Cliqgue em "Publico" e depois em "Confirmar da dados"

Abrira a Ata editavel, preencha o documento com os dados da banca, clique em salvar

51 SEVUTFPR - 1521352 - Pos-Graduagio: Ata Qualificagio Mestrado - Google Chrome . T a Y . X
@ sei.utfpr.edu.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=1670768&id_documento=1675766&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000597&infra_hash=e8e220748ff22563e3b2...
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Ministério da Educacdo
UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA
DIRETORIA GERAL - CAMPUS MEDIANEIRA
DIRETORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAQ-MD UNIVERBIDADE TECNOLOGICA FEDERAL 0O PARANA

ATA DE QUALIFICAGAO DE MESTRADO / DEFESA DE PROJETO DE DISSERTAGAO

Programa de pés-graduagdo em:

Area de Concentragéo:

Linha de Pesquisa:

Nodia__de de as __h__ reuniu-se na Sala da Sede a banca ex a comp pelos pesquisad indicados a seguir, para examinar a proposta de

dissertagdo de mestrado do(a) candidato(a) , intitulada:

Orientador(a): Prof(a). Dr(a).

Co-orientador(a): Prof(a).

Apds a apresentagdo. o(a) candidato(a) fo1 arguido(a) pelos examinadores que, consideraram a proposta de dissertagdo: ( ) Aprovada — Conceito: (quando aplicavel) ( ) Reprovada.

Observagdes:

Apods o término da banca verifique se ndao sera necessario alterar algum dado. Caso seja necessario

f..'l

alterar, clique no documento do processo e depois clique no icone "Editar conteido"

O documento editavel abrira em uma nova janela. Altere os dados necessarios e clique em salvar.

Para saber+ Menu Pesquisa DIRPPG-MD

[ 23064.021584/2020-60 ¢~

[B]P6s-Graduacio: Ata Qualificacio Mest

& Consultar Andamento
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Ministério da Educagdo
UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA
DIRETORIA GERAL - CAMPUS MEDIANEIRA
DIRETORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO-MD UNVERBIOADE TECHOLOGEA FEDERAL 00 PARANA

ATA DE QUALIFICAGAO DE MESTRADO / DEFESA DE PROJETO DE DISSERTAGAO

Programa de pés-graduagdo em:

Area de Concentrag3o:

Para assinar o documento clique no documento e depois no icone "Assinar documento”
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Ministério da Educagdo
UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA
DIRETORIA GERAL - CAMPUS MEDIANEIRA
DIRETORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO-MD UNIVERSIDADE TECHOLOBICA FEDERAL DO PARAKA

ATA DE QUALIFICAGAO DE MESTRADO / DEFESA DE PROJETO DE DISSERTACAO

11. Para que o discente possa assinar a Ata basta: clicar na Ata, clicar no icone "Gerenciar Liberagbes para

assinatura externa"

e

@Ml e aparecera a seguinte tela:

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

UTFPR/DIRETORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO-MD <dirppg-md@utfpr.edu.t v |

Liberar Assinatura Externa para:

— Insira 0 nome do aluno

| 0 Com visualizago integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar)

Selecione o e-mail da unidade que ira aparecer, insira 0 nome do aluno no campo "Liberar Assinatura
Externa para:" que o sistema ira puxar o e-mail do aluno, por fim Clique em "Liberar" e o aluno recebera o
aviso no e-mail para acessar e assinar o documento.

12. Insira para cada membro da banca um documento do tipo: "Pés-Graduagao: Participagcdo Remota
Sincrona (PT)", preencha com os dados da banca e disponibilize aos membros pertencentes a UTFPRpara
a assinatura pelo Bloco de Assinatura (os passos estdo abaixo descritos). No caso de membro externo a
UTFPR é necessario enviar por e-mail o modelo do documento com as informagdes da Banca para que o
membro externo assine e devolva em formato PDF para o orientador inserir no processo como Documento

Externo.

Para inserir um documento Externo ao processo clique no numero do processo e depois no icone "incluir

documento”

UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

sejl
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Escolha a opg¢ao "Externo”
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550 aberto somente na unidade DIRPPG-MD.




Para saber+ Menu Pesquisa | EZEQ 2 /A

| BRI Gerar Documento
# Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: ©

\ |

(Externo |
Acordo de Cooperacdo Técnica

Afastamento para P6s Graduacdo: Justificativa

Afastamento para Servico Eleitoral (Formulario)
Almoxarifado: Conferéncia Técnica de Equipamentos
Almoxarifado: Declaracdo de Rec. de Materiais
Almoxarifado: Declaracdo para Pagamento
Almoxarifado:Solicitac&o de Material de Expediente

Alteracdo dados bancarios - Stricto Sensu (Formulério)

Analise de Riscos IN 04/2014

Abrira essa tela para preencher:

Registrar Documento Externo -
Tipo do Documento: Data do Documento:
[Decizrscio v] [oao7i2020 | =

NUmero / Nome ns Arvore:

|32 particioscdo Remata Sincrons |

Formato @

@® Nato-digitsl

O Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
I | P&
Interessados:
|
.| PEX
*8
Classificacdo por Assuntos:
[
A PX
8

Observacdes dests unidade:

—[ Nivel de Acesso |

Sigiloso O Restrito @® Plblico

Anexar Arquivo:

Escolher srquivo | Nenhum srquivo selecionado

Insira o arquivo em formato PDF

Os campos “Remetente, Interessados, Classificagcao por assunto e Observagdes desta unidade” podem ser
deixadas em branco

Cliqgue em "Confirmar dados"

Nos documentos “Pdés-Graduagdo: Participagdao Remota Sincrona (PT)” é necessario coletar as
assinaturas dos membros da Banca. Se os membros possuirem acesso a unidade do SEl na qual o
documento foi criado basta avisa-los e informar o numero do processo. Caso os membros sejam de outros
departamentos é necessario utilizar o bloco de assinaturas.

Para inserir documento em “Bloco de assinaturas”

1- Clicar no documento que deseja colocar em bloco



A

2- Clicar no icone

Para saber+ Menu Pesqui
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3 - Aparecera essa tela:

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

Bloco:
[ v] | Incluir | | Novo |
Lista de documentos disponiveis para incluso (6 registros): K
N° SEI Documento Data Blocos
(] 1282359 Ficha de Frequéncia 01 06/01/2020 83799
(] 1305930 Ficha de Frequéncia 02 03/02/2020
(m] 1346435 Ficha de Frequéncia 03 02/03/2020
(] 1401109 Ficha de Frequéncia 04 07/04/2020
(] 1431768 Ficha de Frequéncia 05 07/05/2020 83799
(] 1458680 Ficha de Frequéncia 06 01/06/2020

4 - Cliqgue em “Novo” para criar um bloco e abrira nova tela.

Novo Bloco de Assinatura

Descrigdo:
Documentos da banca do discente ......

Vi

Unidades para Disponibilizag&o:

( J
PPGTCA-MD - COORD.MEST.TECNOL COMPUT. AGRONEGOCIO-MD A £
PPGTA-CM - PROGRAMA DE POS-GRAD TEC EM ALIMENTOS-CM X

-faca uma breve descricdo do bloco, ex: Documentos da Banca do Aluno Xxxxxxx
-escolha as unidades para as quais deseja disponibilizar o documento para assinatura

-Clique em salvar

5 - Agora escolha os documentos que deseja incluir no Bloco e clique em Incluir



Incluir em Bloco de Assinatura
‘ Ir para Blocos de Assinatura
Bloco:
[83799 - Assinatura de documentos da banca v | Incluir | Novo |
Lista de documentos disponiveis para incluséo (6 registros):
N° SEI Documento Data Blocos
1282359 Ficha de Frequéncia 01 06/01/2020 83799
O 1305930 Ficha de Frequéncia 02 03/02/2020
1346435 Ficha de Frequéncia 03 02/03/2020
O 1401109 Ficha de Frequéncia 04 07/04/2020
1431768 Ficha de Frequéncia 05 07/05/2020 83799
1458680 Ficha de Frequéncia 06 01/06/2020

- ficara assim:

Incluir em Bloco de Assinatura \
Ir para Blecos de Assinatura
Bloco:
(23755 Assinatura de documentos da banca ~) | Incluir ] [ Novo |
Lista de documentoes disponiveis para inclus&o (6 registros):
N° SEI Documento Data Blocos
1282359 Ficha de Frequéncia 01 06/01/2020 83799
O 1305930 Ficha de Frequéncia 02 03/02/2020
1346435 Ficha de Frequéncia 03 02/03/2020 83799
0O 1401109 Ficha de Frequéncia 04 07/04/2020
1431765 Ficha de Frequéncia 05 07/05/2020 33799
14536580 Ficha de Frequéncia 06 01/06/2020 83799

6 - Clique em “ir para bloco de assinaturas”

Abrira a tela onde ficam todos os blocos da sua unidade, encontre o bloco que acabou de criar e clique em
disponibilizar bloco

UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA
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A tela ira atualizar e ficara assim:

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:
[ ]
/ Lista de Blocos (37 registros):
imero stado lora sponibilizagio scricao s
Ni Estad. Gerad Disponibilizagé Descrigé Agde
83799 Disponibilizado DIRPPG-MD p;%"gf;\:‘g Assinatura de documentos da banca ... B X
m]} 83722 Disponibilizado PPGEF-MD Aquisic&o de Materiais de Consumoe - PPGEF/PROFIS - Requisicio de compra Ve -

- apos isso, os documentos estarao disponiveis para as unidades



# Blocos de Assinatura

- para facilitar passe o niumero do bloco para as pessoas que deverdo assinar os documentos, assim eles
encontrardo mais facilmente na unidade deles clicando em Bloco de Assinaturas no menu:

T — E

ﬂ Blocos de Assinatura
L Palavras-chave para pesquisa
Cadastro de Usuario Externo » [
Meus Processos Sigla

Controle de Processos ' '
Iniciar Processo
Retorno Programado 2

= Namero l Estado Geradora
LENE - 83799 Disponibilizado DIRPPG-MD
Base de Conhecimento 83722 Disponibilizado PPGEF-MD
Textos Padrdo 83701 Disponibilizado PROFQUI-MD

Modelos Favoritos 83660 Disponibilizado PPGEF-MD

83632 Aberto DIRPPG-MD

Blocos de Reunido 83620 Aberto DIRPPG-MD

Blocos Intemos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

83546 Retornado DIRPPG-MD

83516 Disponibilizado COADM-CT

82527 Retornado DIRPPG-MD

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas >
Grupos »

—

Apos o término de todos os trAmites da defesa, o orientador comunica a secretaria que fara a declaragao de
participacdo dos membros na banca e o coordenador do programa assinara.

Em caso de "aprovado com restricdes" o parecerista indicado pela Banca deve colocar um Despacho no
SEl, fazendo mengao ao documento SEI original da ata da defesa, e assinar. No caso de ser membro externo
nao cadastrado no SEI, o orientador pode acrescer um documento externo ao processo, digitalizado e
assinado por este membro.

ENTREGA DA VERSAO FINAL E DOS APENDICES DA DISSERTAGAO

- Por e-mail, o aluno devera entrar em contato com a biblioteca (debib-md@utfpr.edu.br) e solicitar a
elaboragdo da ficha catalografica. Apds o término da correcao da dissertagdo e da aprovagao pelo
orientador, seguem-se 0s passos abaixo.

Utilizar o mesmo processo do agendamento da banca para inserir a documentacdo da Banca e para a
entrega dos apéndices da versao final.

a) Caso a banca tenha sido realizada antes da documentagao passar a tramitar pelo SEI,

- Abra um processo do tipo: POS-GRADUACAO: QUALIFICACAO/DEFESA E ENTREGA DA VERSAO
FINAL (IN01/2011)(passos 3 e 4) e siga as orientagdes a seguir normalmente.

13. Realize o tramite da versao final da dissertagao/tese no Sistema Académico (conforme orientagbes
disponiveis em https://cloud.utfpr.edu.br/index.php/s/P3DgNko3BeoYAHS).




b) a) Caso o processo de marcagao da banca tenha sido realizada pelo SElI,

14. No mesmo processo de agendamento de banca (POS-GRADUACAO: QUALIFICACAO/DEFESA E
ENTREGA DA VERSAO FINAL (IN01/2011)criar os documentos nato-digitais e editar de acordo com os
dados da versao final da dissertacao/tese, utilizando os modelos dos documentos Internos do SEI, de
acordo:

- "Pés-Graduagéao: Apéndice A - Declaragéo de Autoria": obrigatério para todos os trabalhos;

- "Pés-Graduagao: Apéndice B - Termo de Autorizagao": obrigatdrio para todos os trabalhos;

- "P6s-Graduagéao: Apéndice C - Termo de Aut. Empresa" : obrigatorio quando o trabalho utilizar dados ou
informacdes de empresas nominadas ou identificaveis; este termo TERMO DE AUTORIZACAO PARA
DIVULGACAO DE INFORMACOES DE EMPRESAS pode ser nato-digital se o representante da empresa
for cadastrado como usuario externo no SEI, através do Processo SEI "Geral: Cadastro de Usuario
Externo no SEI", seguindo as instrugdes na Base de conhecimento deste Processo para realizar o cadastro
e documentacio necessaria.

OBS: O TERMO DE AUTORIZACAO PARA DIVULGACAO DE INFORMACOES DE EMPRESAS, nos
termos em que trata a IN PROGRAD/PROPPG 01/2011, também pode ser incluido como documento
externo digitalizado.

15. Liberar os documentos para assinatura do aluno cadastrado como usuario externo e se for o caso,
para o representante da empresa (se 0 mesmo for cadastrado no SEI como usuario Externo)

(a assinatura ocorre da mesma forma da assinatura da Ata, verifique as instrugbes no item 12, caso
necessario)

16. Apds devidamente assinados os apéndices necessarios e realizado o tramite da versado final pelo
Sistema Académico, o orientador deve enviar um email pelo processo no SEIl para repositério-
md@utfpr.edu.br contendo: sigla do PPG, nome do aluno e numero do processo SEI que contém todos
documentos, com cépia para a coordenag¢ao do programa.

17. O coordenador apds conferir os documentos de finalizagdo da banca e entrega da versao finalno
sistema académico ira criar e assinar no processo SEI o documento nato digital "P6s-Graduacgéo: Termo
de Aprovacao - Dissertagao" e encaminhar o processo para o DEBIB do campus.

19. Apds o retorno do DEBIB confirmando o depdsito no Repositério Institucional e com a “ciéncia” nos
apéndices, o coordenador ira atualizar a situagdo do aluno no Sistema Académico, enviar e-mail pelo
processo do SEI para ciéncia do orientador e secretaria-stricto(secppg-md@utfpr.edu.br), liberando a
emissao do diploma e concluira o processo.

Atencao!
Em qualquer momento é possivel consultar o processo no SEI utilizando o niumero do processo, nome do
aluno ou do orientador no campo de pesquisa. Caso utilize o numero do processo vocé ira direto para o
processo
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Caso utilize uma palavra ou nome para pesquisar abrira uma tela com varios processos e vocé podera
consulta-lo clicando na arvore do processo

Caso o processo esteja encerrado em sua unidade e queira reabri-lo basta clicar no icone n Reabrir
processo e utilizar o processo normalmente.



