MINISTERIO DA EDUCAC}AO A
UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA
Instituto de Fisica

SERVICO PUBLICO FEDERAL é

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
1. SOLICITACAO DE BANCA EXAMINADORA DE TCC

A solicitagdo de banca examinadora para Trabalho de Conclusdo de Curso devera ser feita
pelo Professor Orientador do estudante e submetida a Coordenacao de Curso. A defesa podera ser
agendada até a ultima semana letiva do semestre, porém o requerimento devera ser enviado em
tempo habil de ser analisado pelo Colegiado de Curso.

1.1) Na aba correspondente a Unidade Académica em que esta lotado como docente, clique em
“Iniciar Processo”.

UNIVER SIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

sei! RR———

Copploide iocessos Controle de Processos

Iniciar Processo «

2 [RIAmiale B

Pesquisa ra R B —

Base de Conhecimento

Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizac3o detalhada
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

3 registros:
Blocos de Reunizo

Recebidos Gerados

(=] 23117.034870/2018-16 (=] 23117.035960/2018-16
J 23117.032923/2018-56

23117.019546/2018-60

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »

1.2.) Clique no sinal “+” para visualizar todos os tipos de processos, ou digite no campo de
pesquisa “Graduagao: Banca Examinadora: Indicagdo e Atuacao’.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

Sen Para saber+ Menu Pesquisa

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Reterno Programado

Pesquisa Escolha o Tipo do Processo: & ‘

Base de Conhecimento [
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1.3) Selecione o Tipo do Processo.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

[Gradua

Graduacdo:
Graduacao:
Graduacao:
Graduacéo:
Graduacdo:
Graduacdo:
Graduacdo:
Graduacéo:
Graduacao:
Graduacdo:
Graduacao:

Abandono de Curso

Aceite de Bolsista e Orientador

Aceite de Monitor e Orientador

Aceite de Orientador e Co-Orientador

Admissdo de Graduado

Agenda Académica (Inclusive na modalidade a distancia)
Apostila de Diploma

Assentamentos Individuais dos Alunos (Dossiés dos Alunos)
Atividades Complementares (Inclusive na modalidade a distancia)
Autorizacdo de Curso (Inclusive na modalidade a distancia)
Avaliacdo de Aluno - Recursos e Segunda Chamada

| Graduagéo:

Graduacdo:

1.4) Digite a Especificagdo do Processo, selecione o nivel de acesso “publico” e clique em salvar.

Protocolo: Data de Autuacdo:
23117.035960/2018-16 24/05/2018

Tipo do Processo:
Graduac&o: Bancas Examinadoras - Indicacéo e Atuagdo «

Especificacdo:

Bancas Examinadoras - Indicac&o e Atuacdo i ‘
Calendario Académico (Inclusive na modalidade a distancia)

[Solicita Banca Examinadora para Trabalho de Conclusdo de Curso - Discente: XXOOOOOXXN «

Classificagdo por Assuntos:

|

126.32 - TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO. TRABALHO FINAL DE CURSO
125.322 - BANCAS EXAMINADORAS: INDICAGAO E ATUAGAO

Interessados:

»%
&Xx

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

»%
a[i)
b &

&

4

Sigiloso Restrito

& Piblico ‘

mp =]
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1.5) Clique em “Incluir Documento”

e 18 [-ld

Prd Incluir Documento }eme na unidad

&’ Consultar Andamento

1.6) Selecione “Requerimento de Constituicdo de Banca”

gt w e

Relatério de Concessdo de Suprimento de Fundos
Relatério de Viagem a Servico

Relatorio

Requerimento Substituicdo FG/CD - Sem Remuneracado
Requerimento Substituicdo FG/CD e Declaracdo Opcdo
Requerimento de Aprovacao de Horas de Estagio
Requerimento de Constituicdo de Banca 1 ‘
Requerimento de Progresséo / Promocdo Docente
Requerimento de Retribuicdo por Titulacdo
Requerimento e Termo de Compromisso

Requerimento para Realizacdo de Horas Extras
Resolu¢cdo

Solicitacdo de Despesas por Suprimento de Fundos

1.7) Clique em “Documento Modelo” e “Selecionar nos Favoritos”.

Gerar Documento

Termo

Texto Inicial

» e Documento Modelo ‘ ou Selecionsr nos Favoritos «

() Texto Padrao

» Nenhum
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1.8) Selecione o modelo “Requerimento Banca Examinadora de TCC”

8 EE]
FT SEI - Selecionar Modelo Favorito

@ Seguro | https://www.sei.ufu.br/sei/controlador.php?acao=documento_modelo_selecionar&tipo_selecao=...

ry

Selecionar Modelo Favorito

Grupo:
| Todos “er modelos adicionados par mim

Lista de Modelos {3 registros):

% Documento 3 Tipo % Usudrio + Data 2 Descrigdo 2 Grupo

]
v

1.9) Preencha a Descrigéo, selecione nivel de acesso “Publico” e clique em “Confirmar Dados”

Gerar Documento

Requerimento de Constituicdo de Banca

Texto Inicial

» @® Documento Modelo 490340 | ou [‘seicionar nos Favoritos | ‘

() Texto Padrdo

) Nenhum

Descri¢cdo:
|Solicita Banca Examinadora para Trabalho de Conclus&o de Curso - Discente: XXOOOOMXXXX .

Interessados:
I |
| PEX

®8

ClassificacZo por Assuntos:

l

125.322 - BANCAS EXAMINADORAS: INDICACAO E ATUACAO i) PX
*e

Observacdes desta unidade:

—[ Nivel de Acesso

sigioso © Restito @® Pblico ‘

e e
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1.10) Caso o modelo ndo tenha sido aberto automaticamente, clique em “Editar Conteudo.”

Editar Conteddo

1.11) Edite o modelo.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLAN

& Seguro | https://www.sei.ufu.br/sei/cont

editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimentc

[123117.035960/2018-16 B salvar || fassinar || & Bg @ N I S e X x* 3y & E- B-|| I# Iz 9 1 Q||:
Requerimento de Cong| -
D % l J' : S fom - “AutcTextc || Texto_dJustificado_Recuo_Primeira_Linha ~

# Consultar Andamento

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

Coordenagdo do Curso de Graduagdo em Fisica dos Materiais Urj
Av. Jo3o Naves de ﬂvila, 2121, Bloco 1A, 22 andar, Sala 1A211 - Bairro Santa Ménica, Uberiandia-MG, CEP 38400-902

Telefone: (34) 3239-4055 - cfmat@infis.ufu.br

REQUERIMENTO DE CONSTITUIGAO DE BANCA I, susere-se

Eu, Prof.(a) Dr(a) [...nome...], venho requerer, junto ao Colegiado do Curso de .... em [...nome programa...] a constitui¢do de
banca e agendamento de data para defesa de Trabalho de Conclus&o de Curso, conforme os dados a seguir:

pgrama...] a
Nome do discente: Matricula:
Titulo do Projeto:

Linha de pesquisa:

Projeto de pesquisa a que esta vinculado:

Data: Horério:

Local*:

*Sujeito a disponibilidade

1.12) Clique em “Salvar” e em seguida “ Assinar”.

i [ Salvar { } #7 Assinar ‘ } £ Bl N 1 S

- K t ; !
om ~ || E@AutoTexto || Texto,
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OBS.: Também é possivel assinar um documento com o botéo “Assinar Documento” na barra de
tarefas

_olal &
tAssinar Documento ]

1.13) Selecione seu nome, fungéo, insira sua senha no SEI e clique em “Assinar” ou tecle
‘ENTER”.

B ZOFTEARSER)

z SEI - Assinatura de Documento -

' Consuitar Andamento

f Seguro | https://www.sei.ufu.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar@acac_origem=arvore_visu...

Assinatura de Documento
Clicar ou teclar

ENTER

Orgéo do Assinante:
| UFU

Assinante:

[Nome do professor | ‘
Cargo I;gngéo:

| Selecionar funcéo Professor(a)

Senha }§enr7a déloz;m ou Certificado Digital )

*

1.14) Na barra de tarefas, cligue no botdo “Enviar Processo”.

Processo aberto somente na unidade Enviar Processo
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1.15) Selecione o destino de envio e a op¢ao “Enviar e-mail de notificacdo”. Clique em “Enviar”

Enviar Processo

Enviar

Processos:
23117.035980/2015-16 - Graduacdo: Trabalho de Conclusdc de Curso i

Unidades:
[cFma | Mostrar unidades por onde tramitou

] meT

CFMAT - Coordenac3o do Curso de Graduacdo em Fisicados Materiais «
NDECFMAT - Nucleo Docente Estruturante do Curso de Graduacdo em Fisica de Materiais ! %

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacio
#| Enviar e-mail de notificagio «

Retorno Programado }

Data certa

Prazo em dias
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