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SECRETARIAS ACADÊMICAS – FIOCRUZ 
 

ORIENTAÇÕES E PROCEDIMENTOS PARA ABERTURA DE PROCESSO: 
 ENSINO: DEFESAS E DIPLOMAÇÃO NO SISTEMA ELETRÔNICO DE INFORMAÇÕES (SEI) 

 
1. ATAS DE BANCA QUALIFICAÇÃO / DEFESA/FOLHA DE APROVAÇÃO 

 
1.1 MENU PRINCIPAL – CLICAR < INICIAR PROCESSO 

 

 
 

2. ESCOLHER O TIPO DE PROCESSO (selecionar o ícone para busca do tipo de 

processo) >selecionar Ensino: Defesas e Diplomação 
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3. INICIAR PROCESSO > Especificação> Ex. Pedido de Banca de Qualificação – (nome do(a) 

discente)  

 
 

 

4. CLASSIFICAÇÃO POR ASSUNTOS> 327.44  

INDICAÇÃO E ATUAÇÃO DAS BANCAS EXAMINADORAS. (Não é necessário alterar, pois o 

sistema já traz a classificação sugerida) 

 

 
 

 

 



 
 
 

3 
 

 

 

5. INTERESSADOS> incluir nome do discente. (O preenchimento do campo “observação 

desta unidade” não é obrigatório).  

 

Se o(a) discente não tiver cadastro no Sistema será necessário solicitar através do e-mail 

suportesei@fiocruz.br . Informar o nome completo do(a) discente. 

 

 

6. NÍVEL DE ACESSO> selecionar Restrito (Informação Pessoal Art. 31 Lei. 12.527/2011) e 

clicar em SALVAR.  

 
 

 

 

 

mailto:suportesei@fiocruz.br
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APÓS ABERTURA DO PROCESSO - INCLUIR O DOCUMENTO: ATA DE QUALIFICAÇÃO / ATA DE 
DEFESA / FOLHA DE APROVAÇÃO 
 

7. Clicar em “Incluir Documento” e logo depois escolha o Tipo de Documento > 

selecionar modelo de Ata. Ex. Ata de Defesa / Ata de Qualificação / Folha de Aprovação. 

Nesta etapa selecionar o documento de acordo com a solicitação do(a) discente 

inserindo o modelo do documento que será produzido/assinado.  

 
 

7.1 Tipo de Documento: Ex. Ata de Qualificação (modelo disponível no SEI) 
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8. Texto Inicial > selecionar Nenhum  

 
 

9. Descrição: Informar qual o objetivo do documento. Ex.: Ata de Qualificação (inserir 

nome do discente) do curso (nome e/ou sigla do curso). 
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10. NOME DA ÁRVORE> Inserir nome do(a) discente 

 
 

11. INTERESSADOS> selecionar/inserir nome do(a) discente 
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12.CLASSIFICAÇÃO POR ASSUNTOS> 327.44 INDICAÇÃO E ATUAÇÃO DAS BANCAS 

EXAMINADORAS.  

 

 

13. OBSERVAÇÃO> Não se aplica 

 

14. NÍVEL DE ACESSO> selecionar Restrito (Informação Pessoal Art. 31 Lei. 12.527/2011 e 

clicar em SALVAR. 
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EMISSÃO/EDIÇÃO NAS ATAS DE QUALIFICAÇÃO / DEFESA 

15. Ata de Qualificação: A Secretaria Acadêmica deverá preencher a Minuta da Ata com os 

dados do pedido de banca e clicar em salvar. Logo após fechar a Janela do Editor do SEI.  

 

15.1 A Secretaria Acadêmica deverá disponibilizar a Ata de Qualificação na opção 

“Incluir em Bloco de Assinatura” para edição/preenchimento/assinatura pelo 

orientador/presidente da banca, e assinatura pelos demais membros da banca. 

(após a efetivação da 1ª assinatura o documento não poderá mais ser 

editado/alterado)  
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Observação: Após a efetivação da 1ª assinatura o documento só pode ser editado/alterado, 

se a caneta estiver na Cor Amarela. A Caneta só permanece amarela, enquanto o processo 

não é tramitado ou o documento não é visualizado. Se Caneta estiver na cor Preta a única 

opção é o cancelamento do documento. Recomendamos que antes do cancelamento, o 

documento seja salvo como "favorito". O Documento salvo como favorito preserva as 

informações inseridas, exceto a assinatura.   

15.2. Recomenda-se encaminhar e-mail através do SEI ao orientador/presidente da 

banca sobre a disponibilização, via bloco de assinatura, da Minuta da Ata para o 1º 

momento de edição/preenchimento do documento pelo presidente/orientador.   

 

15.3 Para solicitar/disponibilizar assinatura para membro externo, é necessário o 

cadastro prévio como “Usuário Externo” através do link: 

https://sei.fiocruz.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&a

cao_origem=usuario_externo_gerar_senha&id_orgao_acesso_externo=0 

Observação: O cadastro só é feito uma única vez. Ao se cadastrar o membro externo 

recebe um e-mail automático do sistema com as orientações para liberação do 

acesso. O acesso é liberado pela equipe do suporte SEI, após o recebimento da 

documentação informada no e-mail automático. A equipe do suporte SEI pode ser 

consultada para saber se o acesso foi liberado ou não (suportesei@fiocruz.br).  

15.4 Após a efetivação do cadastro do membro externo, a Ata de Qualificação 

poderá ser disponibilizada através da opção “Gerenciar Liberações para assinatura 

externa”. (após o cadastro do membro externo o sistema disponibiliza 

automaticamente o e-mail cadastrado, uma vez que fica visível/acessível no campo 

mencionado (assinatura), logo, o documento já poderá ser disponibilizado para 

assinatura). 

https://sei.fiocruz.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_gerar_senha&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.fiocruz.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_gerar_senha&id_orgao_acesso_externo=0
mailto:suportesei@fiocruz.br
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16. Ata de Defesa: Seguir os procedimentos apresentados nos itens 07 ao 15. (os documentos 

Ata de Defesa e Folha de Aprovação devem ser inseridos conjuntamente no bloco de 

assinatura). Após assinatura eletrônica, a secretaria acadêmica encaminhará a Folha de 

Aprovação ao discente/egresso. Recomenda-se inserir como documento externo o trabalho 

de acadêmico (dissertação/tese). 

Observações:  

1. Em caso de Defesa Aprovada com Exigência/Pendência recomenda-se disponibilizar a 

Folha de Aprovação após o recebimento do Parecer final de aprovação emitido pelo 

orientador/presidente.  

2. Recomenda-se inserir o Parecer final como documento externo ao Processo.  

3. A Ata e a Folha de Aprovação devem ser assinadas por todos os membros da banca 

examinadora. 

 

18. Folha de Aprovação: Para inserção da Folha da Aprovação o procedimento será igual ao 

realizado nos itens 07 a 15. Caso as assinaturas excedam a página, será necessário: 

Abrir a página para impressão, alterar a opção de impressão para salvar em PDF, em seguida 

clicar em Mais Definições e alterar os parâmetros da opção Escala. De acordo com a norma 

ABNT, a Folha de Aprovação deve constar numa única lauda. 
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Ex. Mozila 

 

 

Ex. Chrome 
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18.1 Modelo da Folha de Aprovação Assinada pelo SEI após o ajuste de Escala.  

 

 

19. Registro e Emissão de Diploma 

Realizado pelo profissional de Secretaria Acadêmica, responsável pela solicitação de Registro e 

Emissão de Diplomas Stricto Sensu. 

Antes de inserir a documentação enviar e-mail para suportesei@fiocruz.br solicitando cadastro 

do aluno egresso no sistema. No e-mail, informar o nome completo do egresso. 

(https://sipsei.fiocruz.br/login.php?sigla_orgao_sistema=FIOCRUZ&sigla_sistema=SEI) 

 

 

 

mailto:suportesei@fiocruz.br
https://sipsei.fiocruz.br/login.php?sigla_orgao_sistema=FIOCRUZ&sigla_sistema=SEI
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I - ANEXAR DOCUMENTAÇOES AO PROCESSO  

Nesse passo será incluído os documentos referentes ao processo do aluno. A ordem para anexar 

documentação precisa seguir criteriosamente da seguinte forma: 

- Ofício (que será criado dentro do sistema) 

- Ata da Defesa* 

- Histórico Escolar  

- Certidão (Nascimento ou Casamento/Averbação) – quando houver 

- RG (com naturalidade – documento principal que será utilizado para registro)  

- CPF (quando não constar no RG) 

- Diploma de Graduação  

No processo marcado, escolher a primeira opção da barra lateral (Incluir Documentos) 

 

 

 

*Localizar o tipo de documento Ofício para Registro e Emissão de Diploma.  
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2.1 - Incluir Ofício: (será o primeiro documento a ser anexado) 

 Escolher o Tipo de Documento: Ofício para Registro e Emissão de Diploma. 

 

Texto Inicial: marcar a opção “Nenhum” 

Descrição - Escrever o texto:  

Registro e Emissão de diploma do egresso Xxxxxx Xxxxx (nome completo), do Curso de Xxxxx 

Xxxxxx em nome do programa/sigla da unidade. 

Exemplo: Registro e emissão de diploma da egressa Maria José da Silva Souza, do Curso de 

Doutorado Acadêmico em Nome do Programa/sigla da Unidade. 

Interessado: Nome do Aluno (nome do aluno completo, conforme cadastro)  

Destinatário: Coordenação Geral de Educação (PR/CPGED) 

Classificação por Assunto: 327.622 / Registro  

Nível de Acesso: Público (somente para este documento) 

Confirmar Dados 

Após confirmar dados o sistema apresenta o texto do Ofício redigido para ser alterado. Clicar 

em “Editar conteúdo” (5º ícone            informar o nome do/a egresso/a, nome do curso, programa 

e unidade.  

Após redigir texto, salvar e fechar 



 
 
 

15 
 

           

Após salvar e estando tudo certo com o ofício, solicito “assinar documento”, clicando na Caneta  

Digitar a senha e dar “enter ou clicar em assinar” *  

* Atenção: Na etapa de Assinatura, se o chefe da Secretaria for assinar o processo, será 

necessário se logar, acessar o processo e assinar o documento. Pode ser assinado ao final, após 

anexar toda a documentação para o processo. 

     

 

2.2  - ANEXAR DOCUMENTOS DO ALUNO QUE ESTÃO EM PDF: 

 

* Obedecendo a ordem citada acima no item 2 (Ata da Defesa* - quando não for gerada pelo 

SEI , Histórico Escolar, RG, CPF, Certidão e Diploma de Graduação) 

 

Para incluir outras documentações que estão em PDF, clicar no número do processo e em 

seguida clicar em “Incluir Documento” e escolher o tipo de documento “EXTERNO” 
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2.2.1 - Incluir Ata da Defesa (segundo documento a ser anexado como externo, quando 

não gerado pelo SEI). Obs: Se a Ata for gerada pelo SEI trata-se de um documento nato-digital, 

logo, não há necessidade de anexar no sistema novamente).  

Escolher o Tipo de Documento: Ata de Defesa Stricto Sensu  

Alimentar os seguintes campos: 

Data do documento 

Número/Nome da árvore: (dar nome conforme documento a ser anexado – Ata da Dissertação 

ou Ata da Tese),  

Formato: Digitalizado nesta Unidade  

Tipo de Conferência: (no caso da Ata de Defesa: documento original) 

Nível de Acesso: Restrito (por se tratar de documentação de aluno) 

Anexar arquivo 

< Confirmar dados > (o sistema apresenta o documento anexado e, automaticamente o 

documento aparece na árvore do processo) 

 

2.2.2 - Incluir Demais Documentações (Histórico Escolar do curso, RG, CPF, Certidão e 

Diploma de Graduação) 

O procedimento será o mesmo adotado no 2.2.1, porém obedecendo as informações 

abaixo: 

Número/Nome da árvore: (dar nome conforme documento a ser anexado) 

Formato: Digitalizado nesta Unidade  

Tipo de Conferência:  

   - Para Histórico Escolar: - Documento original  
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   - Para  RG / CPF / Certidão / Diploma de Graduação: cópia autenticada administrativamente – 

quando o aluno entrega no balcão e o secretário valida conforme original ou cópia entregue 

autenticada por cartório. 

Nível de Acesso: Restrito (por se tratar de documentação de aluno) 

Anexar arquivo 

< Confirmar dados > (o sistema apresenta o documento anexado e, automaticamente o 

documento aparece na árvore do processo) 

 

Atenção:  

- Documento que contém o verso precisam ser escaneados unicamente em um arquivo único; 

- Não serão aceitos cópia reduzida dos documentos; 

- Não serão aceitos documentação ilegíveis e fora da validade; 

-  Os documentos precisam estar nítidos. 

 

II - ENVIAR PROCESSO (via sistema SEI para CGE/VPEIC) 

 

Após anexar todas as documentações listadas acima, o processo está pronto para ser enviado 

para a Coordenação Geral de Educação (PR/CGED). 

Ao clicar sobre o número do processo, a barra lateral com os ícones estará disponível.  

Clicar na 6ª opção “Enviar Processo”.  
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Na tela para enviar o processo é preciso ter atenção e alimentar os campos conforme apresento 

abaixo: 

Unidades: Clicar no campo e escolher PR/CGED 

Somente marcar a opção: “Enviar e-mail de notificação” 

Retorno programado: Não marcar  

< Enviar > 

 

III - ENVIAR E-MAIL (registrodiploma@fiocruz.br) *fora do sistema SEI  

Após envio do(s) Processo(s) via sistema, é necessário enviar os arquivos dos diplomas por e-

mail (registrodiploma@fiocruz.br), contendo no corpo do texto da solicitação o nome do 

Programa/Unidade e na lista dos alunos o curso em ordem alfabética (MA /MP / DA / DP)  e o 

número do processo referente a cada aluno.  

 

Exemplo: Solicito registro e impressão do(s) diplomas(s) abaixo relacionados, do Programa 

XXxx/Unidade. 

Nome do Egresso Curso Processo 

 

 

 

mailto:registrodiploma@fiocruz.br
mailto:registrodiploma@fiocruz.br
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Atenção:  

Para as Unidades que tenham mais de um Programa, os e-mails serão separadamente (por 

programa). 

Em caso de apressamento (urgência), abrir processo naturalmente e, no ato do e-mail (enviar 

individualmente), informando no assunto a urgência e, não esquecer de relatar no texto o 

motivo da urgência, assim como anexar documentações que comprovem a mesma. 

 

IV – CONFERÊNCIA DA DOCUMENTAÇÃO PELO REGISTRO DIPLOMA/CGE 

Havendo algum problema no envio das documentações anexas no processo, como cópia 

reduzida dos documentos, documentação ilegíveis e fora da validade ou a falta de alguma 

documentação/informação, o processo será redirecionado para o emissor (Secretaria 

Acadêmica). Será necessário ficar atento ao sistema SEI.  

* O registro de Diplomas/CGE, ficará aguardando o retorno do processo via SEI. 

 

Como proceder com a resposta via SEI: 

1- Caso seja necessário reenvio da documentação, clicar no processo > Incluir documentos 

e seguir as etapas 2.1 / 2.2;  

2- Após anexar documento, realizar o despacho. Clicar no Processo > Incluir documentos, 

escolher o tipo de documento “Despacho” informando o que foi atendido;  

3- Após informar “despacho”, enviar o processo de volta para Registro Diploma/CGE, 

conforme etapa III. 

 

** Em caso de má alimentação no SIGA, entraremos em contato via e-mail (responderemos no 

e-mail enviado, conforme etapa IV). 

 

V – ARQUIVAR PROCESSO (ação realizada pela Secretaria Acadêmica no sistema SEI) 

Somente após assinatura pelo Presidente, o profissional da SECA (que abriu o processo) 

arquivará o mesmo, seguindo os passos abaixo: 

5.1 – Abrir o processo > clicar no número do processo para abrir a barra de menu e acessar 

“Incluir Documento” 

 - Tipo de Documento: Termo de Arquivamento de Processo Eletrônico 
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Descrição: Arquivar processo. 

Destinatário: Cogead/SAM 

Classificação por assunto: 327.622 

Nível de Acesso: “Público”  

< Confirmar dados >  

 Redigir o texto, clicando em “Editar Conteúdo” (texto apresentado): 

Tendo em vista que [escrever o motivo do encerramento do processo], considera-se encerrado 

o processo eletrônico nº..., sendo vedada qualquer juntada de novos documentos eletrônicos 

por meio do SEI. 

No lugar de “escrever o motivo do encerramento do processo”, informar: o registro e emissão 

do diploma  

No lugar de “nº..” informar o número do processo. 

Salvar documento e Assinar documento (caneta na barra superior)  
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Após despacho assinado, clicar sobre o número do processo e na barra de menu, escolher a 

opção “Enviar Processo”   

    

 

- Informar a Unidade: COGEAD/SAM 

Marcar somente a opção: “enviar e-mail de notificação” 

Retorno programado: Não marcar  

 

< Enviar >   o processo será arquivado pela COGEAD/SAM 

 

Nota: Havendo necessidade de desarquivar processo, será necessário enviar e-mail para 

arquivo.cogead@fiocruz.br solicitando desarquivamento do processo (informando o número 

do mesmo). 

  

mailto:arquivo.cogead@fiocruz.br
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Perguntas/Dúvidas Identificadas sobre novo Procedimento (Atas e Folha de Aprovação pelo 

SEI): 

1. Nos programas da Ensp temos docentes internos aos programas que são da Ensp, de 

outras unidades da Fiocruz e até externos a Fiocruz. Isso pode impactar nas assinaturas? 

Não. O Sistema SEI permite qualquer assinatura através do login e senha, incluindo 

membros externos.  

2. Se o orientador for de fora da Fiocruz terá algum impedimento? 

Não. O Sistema SEI permite assinatura de membros externos, a partir do cadastro dentro 

do SEI. 

3. Os processos ficarão em uma “pasta” específica para Ensp e por programa? Como se dá 

essa organização. Essa estrutura é importante para arquivamento e recuperação de 

documentos. 

Caso a área necessite manter os processos, poderá usar a opção de criar Blocos Internos. 

Os processos arquivados pelo SEI ficam arquivados em servidor da Fiocruz exclusivo para 

o sistema na sala cofre.   

4. Como colocar Logo da unidade junto com a da Fiocruz? Alternativa é colar o logo da 

Fiocruz ao lado do logo da Ensp. 

Não existe essa possibilidade, tendo em vista a padronização de documentos do SEI. 

5. Fui informado que o documento que irá compor a ata no SEI foi acordado no Fórum de 

SECAs. Precisamos ter acesso a esses documentos (ata de qualificação e ata de defesa). 

Tem espaço (campo) para registro das sugestões da banca? Registro para novo título da 

dissertação ou tese caso seja indicado pela banca? 

Os modelos incorporados ao Sistema SEI foram os aprovados no Fórum de SECAs, 

contudo foram necessários alguns ajustes de formatação para documento digital  com 

assinaturas eletrônicas. 

6. Onde registrar os nomes dos membros da banca?  Apenas no documento word dentro 

do SEI? Como associar os nomes dos membros da banca com seus respectivos CPF no 

SEI? Se o membro externo for estrangeiro, sem CPF? 

O registro dos nomes é realizado somente no momento de edição do documento no SEI, 

via bloco de assinatura. Não é necessário incluir CPF. Quanto ao membro estrangeiro o 

sistema permite o cadastro de outras formas de identificação como Passaporte ou 

Registro estrangeiro.  

7. Recomenda-se encaminhar e-mail através do SEI ao orientador/presidente da banca 

sobre a disponibilização, via bloco de assinatura, da Minuta da Ata para 

edição/preenchimento do documento. Recomenda-se inserir como documento externo 
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o trabalho de conclusão (dissertação/tese). Isso significa o quê? O orientador 

preencherá ou editará quais informações?  

A partir dos modelos disponíveis no SEI a Secretaria Acadêmica fará o preenchimento 

da Minuta da Ata de Qualificação ou Defesa com os dados da banca enviado pelo 

discente e, em seguida disponibilizará através do bloco de assinatura o documento ao 

orientador/presidente da banca para edição do resultado/observações ocorridas na 

atividade.   

8. De acordo com o item 15.3, o próprio membro externo fará o cadastro como externo 

no SEI da Fiocruz? Como se dará esse cadastro? 

Sim. A partir do link compartilhado pelo SECA ao usuário.  

9. Após o cadastro do membro externo disponibilizar a Ata de Qualificação, através da 

opção “Gerenciar Liberações para assinatura externa”. (se o e-mail do membro externo 

estiver visível/acessível no campo mencionado o documento já poderá ser 

disponibilizado para assinatura). Quem disponibilizará a ata, o SEI, o SECA ou o 

orientador? 

Após a efetivação do cadastro o sistema irá disponibilizar o e-mail para que a SECA libere 

a ata para assinatura pelo membro externo.  

 

10. Como os membros da banca tomam ciência que já podem assinar? Recebem algum e-

mail sobre como fazer? O sistema gera um link para assinatura ou os membros terão 

que procurar entre os vários documentos disponibilizados no SEI? 

Para os membros internos a Secretaria Acadêmica deverá informar que o documento 

está disponível no bloco de assinatura, informando o número do bloco onde está 

disponível o documento (por e-mail dentro ou fora do sistema, por telefone, pelo teams, 

etc). Para localizar o documento o assinador deve clicar no menu “bloco de assinatura”. 

Para membros externos o sistema envia um e-mail automático informando a 

disponibilização do documento para assinatura.   

11. Como o membro externo receberá a informação sobre a disponibilização da Ata para 

assinatura? Será informado do número do processo? Quem informará? 

O sistema envia um e-mail automático informando a disponibilização do documento 

para assinatura. 

12. Qual a finalidade da inserção da versão “preliminar” da dissertação/tese junto com a 

Ata de Defesa/Qualificação? A versão preliminar é enviada aos membros da banca pelo 

aluno no momento do agendamento (banca prévia). 

Recomenda-se a inserção do Trabalho Acadêmico apenas na etapa da Ata de Defesa 

como controle e registro acadêmico dentro do SEI (gestão documental).  
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13. Na Ensp a Folha de Aprovação não é inserida na versão final com assinatura dos 

membros da banca. 

Algumas Unidades da Fiocruz já seguem a normativa da ABNT incorporando a Folha de 

Aprovação ao Trabalho Acadêmico contendo as assinaturas de todos os membros da 

banca. No entanto, a rede de bibliotecas da Fiocruz incorporará essa obrigatoriedade 

para toda a Fiocruz.  

14. O nome do processo é “Defesas e Diplomação”, esse processo será utilizado também 

para a solicitação do registro do diploma?  

Sim. O novo tipo de processo “Ensino: Defesas e Diplomação” abarcará os fluxos de 
assinaturas de Atas de Qualificação/Defesa/Folha de Aprovação e Registro de Diploma.  
 

15. No caso da ausência de registro de informação importante na Ata, percebida pelo SECA 

somente ao final das assinaturas, como proceder? Quem será o responsável pela 

complementação dessa informação? 

Será necessário cancelar o documento e incluir um novo documento com as respectivas 

assinaturas. Para não perder informações recomenda-se salvar o documento em 

“favoritos”.   

16. Para a defesa está implementado no SIEF o início do processo pelo aluno. Com o SEI, o 

aluno terá que fazer dois processos? 

Nas Unidades/Secretaria em que o SIEF está implementado e já habilitado para 

assinatura através do sistema, não haverá necessidade de solicitar assinatura pelo SEI.  

17. As vezes o título da tese/dissertação muda na defesa e tal necessidade constará na ata. 

Logo, o documento com as assinaturas para constar na tese/dissertação será emitido 

com qual título se o documento será gerado automaticamente? 

A Secretaria Acadêmica fará o preenchimento da Minuta da Ata e da Folha de Aprovação 

no SEI. A edição na Ata será realizada pelo orientador/presidente da banca durante ou 

após a atividade de banca, por exemplo inserir a alteração de título. Após a 

edição/alteração a Ata será assinada pelo presidente e demais membros. Se houver 

alteração na composição da banca a Secretaria fará a edição na Folha de Aprovação e 

disponibilizará novamente para assinatura.   
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