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SECRETARIAS ACADEMICAS — FIOCRUZ

ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS PARA ABERTURA DE PROCESSO:
ENSINO: DEFESAS E DIPLOMACAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES (SEI)

1. ATAS DE BANCA QUALIFICAGAO / DEFESA/FOLHA DE APROVAGAO

1.1 MENU PRINCIPAL — CLICAR < INICIAR PROCESSO
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3. INICIAR PROCESSO > Especificacdo> Ex. Pedido de Banca de Qualificacdo — (nome do(a)
discente)

Iniciar Processo

Sahvar | | Volar

Tipo do Processo:
Ensino: Defesas e Diplomagéo

Especificagéo:
Pedide de Banca de Qualificago - Maria Joaquina |

Classificagdo por Assuntos:

| Estatisticas
327 44 - INDICAGAO E ATUAGAO DAS BANCAS EXAMINADORAS (Incluem-se as portarias de indicagdo das bancas examinadoras e as atas resultantes de sua atuagé 20

* Favaritos

Interessados:

Observacdes desta unidade:

4. CLASSIFICACAO POR ASSUNTOS> 327.44
INDICACAO E ATUACAO DAS BANCAS EXAMINADORAS. (N3o é necessdrio alterar, pois o
sistema ja traz a classificacdo sugerida)

Iniciar Processo

Tipo do Processo
Ensino: Defesas e Diplomagho

Especificagho

Padido de Banca de Qualificagio - Maria Joaquina |

Classificagiio por Assuntos:

327,44 - INDICAGAO E ATUAGAO DAS BANCAS EXAMINADORAS (Incluem-se as portarias de indicagio das bancas examinadoras e as alas resultantes de sua atuagl O 1]

Interessados

el N i |

Observagtes desta unidade

Nivel do Acesso

Sigiloso Restrito
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5. INTERESSADOS> incluir nome do discente. (O preenchimento do campo “observacao
desta unidade” ndo é obrigatdrio).

sel wers ([ i EBLXO
Iniciar Processo
Tipo do P
: .
Esp
Pedido de Banca de Qualificagho - Maria Joaquina |
Classificagéo por Assuntos:
327,44 - INDIGAGAO E ATUAGAO DAS BANGAS EXAMINADORAS (Incuom 56 as porlarias de indicagha das bancas examinadorns e s atas resultantos do sua atuagt O[3
It
L]

Sigiloso Hestito Fablico

Se o(a) discente ndo tiver cadastro no Sistema serd necessdrio solicitar através do e-mail
suportesei@fiocruz.br . Informar o nome completo do(a) discente.

6. NIVEL DE ACESSO> selecionar Restrito (Informacdo Pessoal Art. 31 Lei. 12.527/2011) e
clicar em SALVAR.

&« C O 8 2 hitps://seitestefiocruz.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_gerar8acac_origem=procedimento_esc B 12 vy

[«
[
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APOS ABERTURA DO PROCESSO - INCLUIR O DOCUMENTO: ATA DE QUALIFICAGAO / ATA DE
DEFESA / FOLHA DE APROVACAO

7. Clicar em “Incluir Documento” e logo depois escolha o Tipo de Documento c >
selecionar modelo de Ata. Ex. Ata de Defesa / Ata de Qualificagdo / Folha de Aprovacao.
Nesta etapa selecionar o documento de acordo com a solicitagdo do(a) discente
inserindo o modelo do documento que sera produzido/assinado.

FUNDAGAQ OSWALDO CRUZ

sell e ([T (B30 =0 2 X O
Sl 02.000050/2023-18] =
o ;s A Q '...En =

a
Q
cumento

I »
Q, Consultar Andamento F ‘ o -
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Processo aberto somente na unidade TESTE_1_2.

https://seiteste.fiocruz.br/sei/controlador.php?acao= documento_escolher_tipo&tacao_origem=arvore_visualizar8tacao_ret...00000100&infra_unidade_atual=1100000038&tinfra_hash=41ddabc3b2b11e73aaf3e14da9157960db5551b5973f9d 1388€57c 57b00b5fe7

7.1 Tipo de Documento: Ex. Ata de Qualificagdao (modelo disponivel no SEI)

« @ QO B ° https/seitestefiocruz.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalharBiacao_origem=procedimento_gerar’  120% % R =

FUNDAGAQ OSWALDO CRUZ

sei
[ ]

- Gerar Documento
Q, Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: @

Ata de qual

Ata de Qualificacdo VPEIi
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8. Texto Inicial > selecionar Nenhum

&« © O B 2 nhitpsy/seiteste fiocruz.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_gerar’ 1209  $F R

FUNDAGAQ OSWALDO CRUZ

sel. Mens
= Gerar Documento

Q, Consultar Andamento

Ata de Qualificagao VPEIC

Texto Inicial

': ::‘ Documento Modelo

':::‘ Texto Padrdo
o

Ata de Qualificacdo para aprovagdo do aluno XXXXXx No curso XXxxxxx

Descrigdo:

Nome na Arvore:

Maria Joaquina

Interessados:

~opB
+

- W

9. Descricdo: Informar qual o objetivo do documento. Ex.: Ata de Qualificacdo (inserir
nome do discente) do curso (nome e/ou sigla do curso).

FUNDAGAO OSWALDO CRUZ

sei e
L]
- Gerar Documento

O, Consultar Andamento

Ata de Qualificagao VPEIC

Texto Inicial

() Documento Modelo

( 7_:‘ Texto Padréo

@ Nenhum

Descrigéo:
Ata de Qualificacdo para aprovagao do aluno Xxxxxx no curso Xxxxxxx _

Nome na Arvore:

Maria Joaquina

Interessados:

Al
=]
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10. NOME DA ARVORE> Inserir nome do(a) discente

FUNDAGAO OSWALDO CRUZ

sei
{ ]

- Gerar Documento

Q, Consultar Andamento

Ata de Qualificagao VPEIC

Texto Inicial

|: :‘ Documento Modelo

|: 3 :‘ Texto Padréo

@ Nenhum

Descrigdo:

Ata de Qualificacdo para aprovacdo do aluno Xxxxxx no CUrso XXXXxxx

Nome na Arvore:
Maria Joaquina

Interessados:

11. INTERESSADOS> selecionar/inserir nome do(a) discente

&« © O B 2 nhitpsy/seiteste fiocruz.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_gerar’ 1209  $F R

FUNDAGAQ OSWALDO CRUZ
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- Gerar Documento

O, Consultar Andamento

Ata de Qualificagdo VPEIC

7‘:‘ Documento Modelo

Texto Padrdo

@ Nenhum

Descrigdo:

Ata de Qualificacdo para aprovagao do aluno xxxxxx no curso xxxxxxx

Nome na Arvore:

Maria Joaquina

Interessados: l
~

.
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12.CLASSIFICACAO POR ASSUNTOS> 327.44 INDICACAO E ATUACAO DAS BANCAS
EXAMINADORAS.

g 18
B Ata de Qualificagao VPEIC Maria Jo
B 92.000044/2023-52 [TesTe 12
Sr0
+ 4

Q, Consultar Andamento

Interessadas:

Classificagao por Assyntos

327.44 - INDICAGAO E ATUAGAO DAS BANCAS EXAMINADORAS (Inclusm-se as portarias de indicagho das bancas examin: O [EJ
b 4

Qbservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso (@) Restrito Publico
Hipotese Legal:
Informagaio Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

13. OBSERVACAO> N3o se aplica

14. NIVEL DE ACESSO> selecionar Restrito (Informacdo Pessoal Art. 31 Lei. 12.527/2011 e
clicar em SALVAR.

Sl 92 000050/2023-18

Interessados:
n Ata de Qualificagao VPEIC Maria Joar

5] TESTE_1.2

= o
-Ww
=

Q, Consultar Andamento

Classificagéo por Assuntos:

327.44 - INDICAGAO E ATUAGAO DAS BANCAS EXAMINADORAS (Incluem-se as portarias de indicagéo das bancas examin: el n
t 4

Observagoes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiosa @ Rostito _ Pabico

Hipotese Legal:
Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

> i
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EMISSAO/EDICAO NAS ATAS DE QUALIFICACAO / DEFESA

15. Ata de Qualificagao: A Secretaria Académica devera preencher a Minuta da Ata com os
dados do pedido de banca e clicar em salvar. Logo apés fechar a Janela do Editor do SEI.

@ SEI/FIOCRUZ - 0028630 - Ata de Qualificagdo VPEIC — Mozilla Firefox - X
Q8 = https://seiteste.fiocruz.br/seifcontrolador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=37339&id_documento= 373408&infra_sistema= 100000100&infra_unidade_atual=110000003&infra_ 1206 %¢ =

Salvar Assinar | | J M P i

AutoTexto

Cruz
ATA DE QUALIFICACAO
CURSO MODALIDADE
Titulo do Projeto: Titulo do TCC
Titulo da Produgdo Cientifica:
Aluno (a): Nome do aluno
Orientador (a): Nome do professor

Coorientador (a):  Nome do professor

Mata da Evama: MNata

15.1 A Secretaria Académica deverda disponibilizar a Ata de Qualificacdo na opc¢ao
“Incluir em Bloco de Assinatura” para edigdo/preenchimento/assinatura pelo
orientador/presidente da banca, e assinatura pelos demais membros da banca.
(ap6s a efetivacdo da 12 assinatura o documento ndo poderd mais ser
editado/alterado)

<« C O 8 == https://seitestefiocruz.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_gers 1206 99 L o =

FUNDAGAQ OSWALDO CRUZ

sel -
o

= 92.000050/2023-18 ’ F . _— ﬁ ——
n Ata de Qualificagdo VPEIC Maria Joaquina| '; + i , ﬁi' V ﬂ . x
Incluir em Bloco de Assinatura | N

Q, Consultar Andamento Ministério da Satde

FIOCRUZ

L2

0 Cri

ATA DE QUALIFICACAO

CURSO MODALIDADE

Titulo do Projeto: Titulo do TCC
Titulo da Produgdo Cientifica:

Aluno (a): Nome do aluno

Orientador (a): Nome do professor v
hitps://ssitestefiocruz br/sei/contralador.phpiacao=bloce_escolherfiacao_origem=arvore visualizarBiacao_retorno=arvor...= 1000001008tinfra_unidade._atual=110000003&infra_hash=fd1811beB76470d51 d4ffabc3f55ac fefdcbadl32dcacadfd5c282562ccchd

O Pesquisar
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Observagdo: Apds a efetivagdo da 12 assinatura o documento sé pode ser editado/alterado,
se a caneta estiver na Cor Amarela. A Caneta s6 permanece amarela, enquanto o processo
ndo é tramitado ou o documento ndo é visualizado. Se Caneta estiver na cor Preta a Unica
opcao é o cancelamento do documento. Recomendamos que antes do cancelamento, o
documento seja salvo como "favorito". O Documento salvo como favorito preserva as
informacdes inseridas, exceto a assinatura.

15.2. Recomenda-se encaminhar e-mail através do SEI ao orientador/presidente da
banca sobre a disponibilizacdo, via bloco de assinatura, da Minuta da Ata para o 12
momento de edigdo/preenchimento do documento pelo presidente/orientador.

& Cc rolad 120% ¥ L =
FUNDAGAD OSWALDO CRUZ
I
Sel
- RN . o E e
. 2 . i = (D)
i Ata de Qualificacdo VPEIC Maria Joaquina O * I * 1 L’ + T 1]

| Enviar Correspondéncia Eletrénica |

«xME® NP0

Processo aberto somente na unidade TESTE_1_2.

Q_ Consultar Andamento

https://seiteste fiocruz.br/sei/ controlador.php?acao=arvore 1 ao_origem=procedimento_1 |_proced...00000100&infra_unidade_atual=1100 _hash=fa0cf088ed93e1c06e1ccB88683e153dbTef 6d83b88c2f8528b7#

15.3 Para solicitar/disponibilizar assinatura para membro externo, é necessario o
cadastro prévio como “Usuario 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

Observacdo: O cadastro so6 é feito uma Unica vez. Ao se cadastrar o membro externo
recebe um e-mail automdtico do sistema com as orientacdes para liberacdo do
acesso. O acesso é liberado pela equipe do suporte SEl, apds o recebimento da
documentacdo informada no e-mail automatico. A equipe do suporte SEl pode ser
consultada para saber se o acesso foi liberado ou ndo (suportesei@fiocruz.br).

15.4 Apds a efetivacdo do cadastro do membro externo, a Ata de Qualificacdo
podera ser disponibilizada através da opc¢do “Gerenciar Liberacdes para assinatura
externa”. (apds o cadastro do membro externo o sistema disponibiliza
automaticamente o e-mail cadastrado, uma vez que fica visivel/acessivel no campo
mencionado (assinatura), logo, o documento ja podera 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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ATA DE QUALIFICACAO

CURSO MODALIDADE

Titulo do Projeto: Titulo do TCC
Titulo da Produgdo Cientifica:

Aluno (a): Nome do aluno

Orientador (a): Nome do professor v

httne lsritests finrrr heles nhnar i svterna n i i e — infra nmidade atual-1 10NNANARinfra hash— 05

16. Ata de Defesa: Seguir os procedimentos apresentados nos itens 07 ao 15. (os documentos
Ata de Defesa e Folha de Aprovacdao devem ser inseridos conjuntamente no bloco de
assinatura). Apds assinatura eletrOnica, a secretaria académica encaminhara a Folha de
Aprovacgdo ao discente/egresso. Recomenda-se inserir como documento externo o trabalho
de académico (dissertacdo/tese).

Observacgoes:

1. Em caso de Defesa Aprovada com Exigéncia/Pendéncia recomenda-se disponibilizar a
Folha de Aprovagao apds o recebimento do Parecer final de aprovacdao emitido pelo

orientador/presidente.

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

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

18. Folha de Aprovagao: Para inser¢do da Folha da Aprovagao o procedimento serd igual ao
realizado nos itens 07 a 15. Caso as assinaturas excedam a pagina, sera necessario:

Abrir a pagina para impressao, alterar a opcao de impressao para salvar em PDF, em seguida
clicar em Mais DefinicGes e alterar os parametros da opc¢ao Escala. De acordo com a norma
ABNT, a Folha de Aprovacao deve constar numa Unica lauda.

10
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= 90.000254/2023-81

90.000254/2023-61

(@] 90.000254/2023-61 (Ensino: Defesas & Di Wtinistllh da Seode
[E] 80.000254/2023 61
FIOCR
[E] 90.000254/2023-61 (Ensinc: Defesas e Di Fundaglo Oswaldo Cruz
Link para Acesso Direto

Jozo da Silva
Fechar

Titulo: Preenchimento de Folhas de Aprovagéo

Dissertagio/ Tese de Mestrado/ Doutorado Académico/ Profissional apresentada ao Programa de
Pés-graduacio em (Nome do Programa), da (Neme da Unidade), como requisito parcial para a
obtenc3o do titulo de Mestre/ Doutor (a) em (Titulag3o). Area de Concentracio: (Nome da Area
de Concentragdo).

Aprovada em: (Data da Defesa).

Ranca Fxaminadnra
e b

Ex. Mozila

L - Imprimir

Ex. Chrome

O At o x| 218 hecess mosa202E % @ + v - 8 x

sweosssT. @ 2 % O @ » W O@

€ 3 C 8 sewsenonabin

e W30 orgar =arvore. e tam= 10000000 inta ke s 100000TBS0Wra_ Nt 1
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horério oficial de Brasilia, com no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

PURTIE | .

023, 35 17:06, conforme
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18.1 Modelo da Folha de Aprovagdo Assinada pelo SEl apds o ajuste de Escala.
ZELFIOCRUZ - MI2EE42 - Falha dés Aprovagie VPEIC hitps. sgiteste. Bocruz bo'sei/controlador phpTamao—documanin_impet..
Fregtanio de Saate
-
Fundagho Ousealin Cra
Joda da Sive

Triulo: Freenchimento de Folmas d= Aprovagio

oy Prefissional ape
izl para & oblEngSe

Dissercagiof Tese de Mesuagol Doutcsado &
Programa], & (Mome 03 Unidage), coms requiss
Comtentrago: (Nome da Aiea de Contentiag3o).

tada @ Frograma de Pésgraduacie em [Meme do
titilo de Mestey Dowter (3) em (TeulsgSo). Area de

Aprovede em: (Dabe da Dedesa).

Banca Examinadara
Prof.(s} Dr.(&) Nome do professarNome da IES}
Prof.(s} Dr.(&) Nome do professarNome da IES}
Prof.(s} Dr.(&) Nome do professarNome da IES}
Prof.(s} Dr.(&) Nome do professarNome da IES}

Frof.(a} Dr.[2) Nome do professaorMome da [ES}

il . | pomemenin nsn aheisl amhisnes e tesiramemti] asirass sistronesments por el Lz du Offvaina Raymunde, Agants
IJE[. 1] Pincabzador de Combrabo, i 79068/2023, & 1706, confoand howdno oficial de Braslia, com fondaments fe ot &8, § 13, do
- Lwcretn ¥ K509, ce K e mutubes de 3

DosumEno n3o oficizl [ambients e M} 35inats STENamEnts por Segio de Protocslo 1. Colsboredor am
1) | treiramanto - S8, em 21/0R2001, i 12004, confoeme hovinn nficsl de fosdia, eom fusdamens oo an. 8%, § 79, do Deceetn et
E539. g 2 g outubro de 2015,

Crozrmnio nio alicial fambinbe du teinameste] asinade ekirenicanimie por Sagio de Protossin & Chefs wbsitucl] do
+ 5] | orcamanta, e 82073, 22 1715, comionme horana oSl de Braysio. com fundamersts mo art. 67, % 17, g0 Decretn 0° 1535,
e B¢ putubrn de: 2015,

10l (arrhente o trrinamertn| avinadn sktrenesmente por Sagiic de Protocclo 5, Andtants Ticrico du
3, 45 17:16. conhorme Rordra ofickl & Broia, com Rndameno no an. 69, & 19, do Decreop n?

amhianne ce reramestn| Jminos altroncaments por Sagio de Protoosln & Gevior{n] do Seter Tote
TFAT, e b oficial de Bralia, com fundamento no ar. 63, § 19, do Decrne 0@ 539, de 8 .d

A ST B
(LT ety BT T
0 0ddign TR A3 IORREF.

1, infarmancn o oidig werficacior OGTEE48

ik 0 WAOY

Rcforéncia: Proccase o 90000254 200361 SEI=" 002340

1of1 2082023, 17:15

19. Registro e Emissao de Diploma

Realizado pelo profissional de Secretaria Académica, responsavel pela solicitacdo de Registro e
Emissdo de Diplomas Stricto Sensu.

Antes de inserir a documentacdo 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=SEl)
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| - ANEXAR DOCUMENTACOES AO PROCESSO

Nesse passo serd incluido os documentos referentes ao processo do aluno. A ordem para anexar
documentacgao precisa seguir criteriosamente da seguinte forma:

- Oficio (que serd criado dentro do sistema)

- Ata da Defesa*

- Historico Escolar

- Certiddo (Nascimento ou Casamento/Averbacdo) — quando houver

- RG (com naturalidade — documento principal que sera utilizado para registro)
- CPF (quando ndo constar no RG)

- Diploma de Graduacao

No processo marcado, escolher a primeira op¢do da barra lateral (Incluir Documentos)

FUNDAGRO DSWALDO CRUZ

ke L

B ‘ Pg g ,’Einpgﬁﬁ iX

B Documento de Fomalizag3o da Demanda - Aquisica

FIOCRUZ
Fundagéo Oswaldo Cruz

i Orgamento para Estudo de Equivaléncia Farmacéutic
[ 142 6o Qualcagso 2062084 coceoscn

[ AEM - Autorzagio de Emisso de Empenho 296228
[ AEM - Autorizagio de Emissio de Emperho 296230
[ Ata de Defesa 2962362 coceiose

i Documento de FormalizagZo da Demanda de Aquisic Ministério da Saude
i Documento de FormalizagZo da Demanda de Senvigt

Oficio para Registro e Emissdo de Diploma n? 1/2023/SICA/ COGEAD/COGEAD

Para: @nome_destinatario@

Jp— -
2533 soe Gerar Documento
1
||
" Escolha o Tipo do Documento: @
Y]
v oficio
Y]
o Ofiio GPAD
vin Ofiio Gogepe
X Ofisio Gogeplan
g
b 0 Oficio Fiooruz Geard
R Oficto Presidéncia.
i Oficio para Registra s Emisséo de Diploma
X TED FNS - Offcio de PG
xv
o TED FNS - Offcio de Termo Aditiva
R TED FNS Oficio de Alteragao do Cronograma de Desem
B Xvin
B XIX
X%
xx1
il
L XXl

R0 i, i bt BT TR BTG 1 FV8 A A B T Tt

*Localizar o tipo de documento Oficio para Registro e Emissdo de Diploma.
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2.1 - Incluir Oficio: (sera o primeiro documento a ser anexado)

Escolher o Tipo de Documento: Oficio para Registro e Emissao de Diploma.

B Player - s 38700 # x T sB-Proceso X Wow gus %[ + - 8 x

1 TESTE o N} Ra)

Gerar Documento

P Consuttar Angamento
Oficia para Registro ¢ Impressio de Diploma

—{ Texta Tnicial }

(23580 02 OO 03 8018333 Mara 038 53 T3 S04Z3. 50 Cursd 08 Douloras ACABATICo am 1o 00 PTogramarigla da Unoads.

MARTA SARTOR) TAVARES (marta saren]

Deswnatinos

COORDENACAD GERAL DE EDUGACAD (PRICGED) PEx

—{Nivel e Acesse

Texto Inicial: marcar a opgao “Nenhum”
Descrigao - Escrever o texto:

Registro e Emissao de diploma do egressg’ Xxxxxx Xxxxx (nome completo), do Curso de Xxxxx
Xxxxxx em nome do programa/sigla da ynidade.

Interessado: Nome do Alung/{nome do aluno completo, conforme cadastro)
Destinatario: Coordenacdo Geral de Educagdo (PR/CPGED)
Classificagdo por Assinto: 327.622 / Registro

Nivel de Acesso: Publico (somente para este documento)

Confirmar Dados

Apds confirmar dados o sistema apresenta o texto do Oficio redigido para ser alterado. Clicar
em “Editar conteudo” (52 icone fEj] informar o nome do/a egresso/a, nome do curso, programa
e unidade.

Apds redigir texto, salvar e fechar
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- w o[l / 5 =3 ¢ 44 one@ e al(= s@oams 1

m flo]
Pendegin G s

FUNDAGAD DSWALDO CRUZ

Apds salvar e estando tudo certo com o oficio, solicito “assinar documento”, clicando na Caneta
Digitar a senha e dar “enter ou clicar em assinar” * [l

* Atengdo: Na etapa de Assinatura, se o chefe da Secretaria for assinar o processo, sera
necessario se logar, acessar o processo e assinar o documento. Pode ser assinado ao final, apds
anexar toda a documentagdo para o processo.

ZT Skl - Assinatura de Documento - Google Chrome. - [u] X

& seitestefiocruzbr/sei/controlador.php?acao=documento_assinarBiacao_origem=arvore_visualizargii.. v

Assinatura de Documento o — . TED

Orgélo do Assinante:
FIOCRUZ

ASCEMROEESEADMESEE

()
Assinante:
[Usudrio de Testes

Cargo / Fungéo:
Agente Fiscalizadar de Contrato

Senha =] ou Certificado Digital

oo e g e e

2.2 - ANEXAR DOCUMENTOS DO ALUNO QUE ESTAO EM PDF:

* Obedecendo a ordem citada acima no item 2 (Ata da Defesa* - quando nao for gerada pelo
SEl, Histdrico Escolar, RG, CPF, Certidao e Diploma de Graduagdo)

Para incluir outras documentacdes que estdo em PDF, clicar no nimero do processo e em
seguida clicar em “Incluir Documento” e escolhe ipo de documento “EXTERNO”

-8 %

a < 0
L

OERSEE8R J.,ﬁ\ IEEE

15



Ministério da Saude

FIOCRUZ
Fundacao O Ido Cruz

Vice-Presidéncia de Educacao,
Informagao e Comunicagao

Registrar Documanto Extamo

2.2.1 - Incluir Ata da Defesa (segundo documento a ser anexado como externo, quando
nao gerado pelo SEI). Obs: Se a Ata for gerada pelo SEl trata-se de um documento nato-digital,
logo, ndo ha necessidade de anexar no sistema novamente).

Escolher o Tipo de Documento: Ata de Defesa Stricto Sensu
Alimentar os seguintes campos:
Data do documento

Numero/Nome da arvore: (dar nome conforme documento a ser anexado — Ata da Dissertac¢do
ou Ata da Tese),

Formato: Digitalizado nesta Unidade

Tipo de Conferéncia: (no caso da Ata de Defesa: documento original)
Nivel de Acesso: Restrito (por se tratar de documentacao de aluno)
Anexar arquivo

< Confirmar dados > (o sistema apresenta o documento anexado e, automaticamente o
documento aparece na arvore do processo)

2.2.2 - Incluir Demais Documentacgoes (Histdrico Escolar do curso, RG, CPF, Certiddo e
Diploma de Graduagdo)

O procedimento serd o mesmo adotado no 2.2.1, porém obedecendo as informacdes
abaixo:

Numero/Nome da arvore: (dar nome conforme documento a ser anexado)
Formato: Digitalizado nesta Unidade
Tipo de Conferéncia:

- Para Histdrico Escolar: - Documento original
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- Para RG/ CPF / Certiddo / Diploma de Graduagdo: cdpia autenticada administrativamente —
guando o aluno entrega no balcdo e o secretario valida conforme original ou cépia entregue
autenticada por cartério.

Nivel de Acesso: Restrito (por se tratar de documentag¢ao de aluno)
Anexar arquivo

< Confirmar dados > (o sistema apresenta o documento anexado e, automaticamente o
documento aparece na arvore do processo)

1 =T

# Consuar Andamento

Tipa de Coateréncia
Documento Griginal

Cozarvaghes sesta uncate:

Nome Data Tamanho Usuano Unigade Aghes
0 4 cracha pdt 1722020 16:39.06. 34203 Kb taste TESTE X

Atencao:

- Documento que contém o verso precisam ser escaneados unicamente em um arquivo Unico;
- N3o serdo aceitos copia reduzida dos documentos;

- N3o serdo aceitos documentacao ilegiveis e fora da validade;

- Os documentos precisam estar nitidos.

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

Apds anexar todas as documentacgdes listadas acima, o processo esta pronto para ser enviado
para a Coordenacdo Geral de Educacdo (PR/CGED).

Ao clicar sobre o nimero do processo, a barra lateral com os icones estara disponivel.

Clicar na 62 opgdo “Enviar Processo”.
17
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8 Py - i + - 8 x
€« c aa 5@ :
"1 ESTH N 2e

(] LECECIEEEEEEETE

s cnroosy | B A K
0010807) PrOCesso abeno somente na uni

Na tela para enviar o processo é preciso ter atencdo e alimentar os campos conforme apresento
abaixo:

Unidades: PR/CGED

4

Somente marcar a op¢ao: “Enviar e-mail de notificagao’

Retorno programado: Nao marcar

< Enviar >
T sol-Processo x 4+ - o x
€« C @ seitestefiocruzbr trolador.ph fimento. trabalhar&acao. og: ed trolar - . t ment intra 2=100000100&infra_unidade_atusl= infrahash=cbeb17d53.. % 4 @

Para sabere Menu Pesquiss I KCCTID O 2 S f

Enviar Processo
mpressdo de Diploma 2 (0010799)
10800)

EPROT 0010804 o

[ Despacho TESTE 0010805 '50.000074/2020-36 - Registro & impressio de Diplomas

# Consultar Andamento

Unigades:
[ | Mostar unicaes por onde vamiou

B ificagio
—{Retorno Programado

Data certa

Prazo em dias

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

Apds envio do(s) Processo(s) via sistema, é necessario enviar os arquivos dos diplomas por e-
mail (registrodiploma@fiocruz.br), contendo no corpo do texto da solicitacio o nome do
Programa/Unidade e na lista dos alunos o curso em ordem alfabética (MA /MP /DA /DP) eo
numero do processo referente a cada aluno.

Exemplo: Solicito registro e impressdo do(s) diplomas(s) abaixo relacionados, do Programa
XXxx/Unidade.

‘ Nome do Egresso ‘ Curso ‘ Processo ‘
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Atengao:

Para as Unidades que tenham mais de um Programa, os e-mails serdo separadamente (por
programa).

Em caso de apressamento (urgéncia), abrir processo naturalmente e, no ato do e-mail (enviar
individualmente), informando no assunto a urgéncia e, ndo esquecer de relatar no texto o
motivo da urgéncia, assim como anexar documentagdes que comprovem a mesma.

IV — CONFERENCIA DA DOCUMENTAGAO PELO REGISTRO DIPLOMA/CGE

Havendo algum problema no envio das documentacdes anexas no processo, como copia
reduzida dos documentos, documentacdo ilegiveis e fora da validade ou a falta de alguma
documentacgdo/informacdo, o processo serd redirecionado para o emissor (Secretaria
Académica). Serd necessario ficar atento ao sistema SEl.

* O registro de Diplomas/CGE, ficara aguardando o retorno do processo via SEl.

Como proceder com a resposta via SEI:

1- Caso seja necessario reenvio da documentacao, clicar no processo > Incluir documentos
e seguir as etapas 2.1/ 2.2;

2- Apds anexar documento, realizar o despacho. Clicar no Processo > Incluir documentos,
escolher o tipo de documento “Despacho” informando o que foi atendido;

3- Ap6s informar “despacho”, enviar o processo de volta para Registro Diploma/CGE,
conforme etapa lll.

** Em caso de ma alimentacdo no SIGA, entraremos em contato via e-mail (responderemos no
e-mail enviado, conforme etapa IV).

V — ARQUIVAR PROCESSO (agdo realizada pela Secretaria Académica no sistema SEI)

Somente apds assinatura pelo Presidente, o profissional da SECA (que abriu o processo)
arquivara o mesmo, seguindo os passos abaixo:

5.1 — Abrir o processo > clicar no nimero do processo para abrir a barra de menu e acessar
“Incluir Documento”

- Tipo de Documento: Termo de Arquivamento de Processo Eletrénico
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& 0
B Oficio para Regisia & Imgress i de Dploma 2 (3010755)
T Ala Ata Dissertaclio (0010800) Gentemar Coses | | o

Gerar Documento

1A E-mail COGEAD/SEPROT 0010804

[ Despacna TESTE 0010805 Terma de Encerramento de Processo Elstrénico

Texto Inicial
Documanio Modslo
Teuss Pai
# teshum

Desergio

merass0s

CODRDENACAQ GERAL DE EDUCACAD (FRICGED)

»y
«B

Dgsteaticios
[

Classticag3a por Assynios

»v
wx

‘Geseragies desta unidade

WIwal g8 Acess0.
Sigloso Resran ® Pusico

Descricdo: Arquivar processo.

Destinatario: Cogead/SAM

Classificacdo por assunto: 327.622

Nivel de Acesso: “Publico”

< Confirmar dados >

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

Tendo em vista que [escrever o motivo do encerramento do processo], considera-se encerrado
o processo eletrénico n2..., sendo vedada qualquer juntada de novos documentos eletrdnicos
por meio do SEI.

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

No lugar de “n2..” informar o nimero do processo.

Salvar documento e Assinar documento (caneta na barra superior)
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T Borcraanaens EEENERRLADDERECE
B Oficio para Registro e Impress3a de Diploma 2 (0010799) =5 v. L&

“E Ata Ata Dissertagdo (0010600)
BAE-mail COGEADISEPROT 0010804

[l Despacha TESTE 0010805 Ministério da Saida
(%)
FIOCRUZ
Fundagio Oswalde Cruz

FUNDACAC OSWALDO CRUZ

TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO ELETRONICO N@ 3/2020/TESTE

Processo n 90.000074/2020-36
Interessa ido: COORDENACAD GERAL DE EDUCACAD

m vista que [escrever o motivo da encerramenta do processal, o @ encerrado o pracesso eletrinico ne..., sendo vedada qualquer juntada de novos documentos

ara  Unidade COGEAD/SAM para arq

Referém BT

Criade per teste, versde 1 por teste em 18/02/2020 13:35:00.

Apds despacho assinado, clicar sobre o nimero do processo e na barra de menu, escolher a

=
opc¢ao “Enviar Processo”

/sei/controlador,phpTacao=procedimento_trabalhariacao_onigem =procedimento_controlarftacao_retorno=procedimente_controlarid_procedimento=13318&infra_siste

JJo0 000074r2020.3¢ I ) Enviar Processo
{8 Oficio para Registro e Impressdo de Diploma 2 (0010799)
% Ala Ala Disseriagio (0010800) Ervar
SAE-mail COGEAD/SEPROT 0010804

ocessos
B Despacho TESTE 0010805 190 000074/2020-34 - Regisia @ Impressio de Diplomas
B Termo ge Encerramento de Processo Eletrénico 2 (001061

Mot unvtades oot ande Famtou
SECAD DE AROUWO o ,a

Ermias o-mail de notificagio

Retoing

Data certa

Praza em diss

- Informar a Unidade: COGEAD/SAM
Marcar somente a op¢do: “enviar e-mail de notificacdo”

Retorno programado: Nao marcar

< Enviar > o processo sera arquivado pela COGEAD/SAM

Nota: Havendo necessidade de desarquivar processo, serd necessario enviar e-mail para
arquivo.cogead@fiocruz.br solicitando desarquivamento do processo (informando o nimero
do mesmo).
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Perguntas/Duvidas Identificadas sobre novo Procedimento (Atas e Folha de Aprovacgdo pelo

SEIl):

1.

Nos programas da Ensp temos docentes internos aos programas que sao da Ensp, de
outras unidades da Fiocruz e até externos a Fiocruz. Isso pode impactar nas assinaturas?

Ndo. O Sistema SEI permite qualquer assinatura através do login e senha, incluindo
membros externos.

Se o orientador for de fora da Fiocruz terd algum impedimento?

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

Os processos ficardo em uma “pasta” especifica para Ensp e por programa? Como se da
essa organizacao. Essa estrutura é importante para arquivamento e recuperagao de
documentos.

Caso a drea necessite manter os processos, poderd usar a op¢do de criar Blocos Internos.
Os processos arquivados pelo SEl ficam arquivados em servidor da Fiocruz exclusivo para
o sistema na sala cofre.

Como colocar Logo da unidade junto com a da Fiocruz? Alternativa é colar o logo da
Fiocruz ao lado do logo da Ensp.

Ndo existe essa possibilidade, tendo em vista a padronizacdo de documentos do SEI.

Fui informado que o documento que ird compor a ata no SEI foi acordado no Férum de
SECAs. Precisamos ter acesso a esses documentos (ata de qualificacdo e ata de defesa).
Tem espacgo (campo) para registro das sugestdes da banca? Registro para novo titulo da
dissertacdo ou tese caso seja indicado pela banca?

Os modelos incorporados ao Sistema SEI foram os aprovados no Forum de SECAs,
contudo foram necessdrios alguns ajustes de formatagdo para documento digital com
assinaturas eletrénicas.

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 edi¢éo do documento no SEI,
via bloco de assinatura. Néo é necessdrio incluir CPF. Quanto ao membro estrangeiro o
sistema permite o cadastro de outras formas de identificacGo como Passaporte ou
Registro estrangeiro.

Recomenda-se encaminhar e-mail através do SEI ao orientador/presidente da banca
sobre a disponibilizacdo, via bloco de assinatura, da Minuta da Ata para
edicdo/preenchimento do documento. Recomenda-se inserir como documento externo
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o trabalho de conclusdo (dissertacdo/tese). Isso significa o qué? O orientador
preenchera ou editara quais informagdes?

A partir dos modelos disponiveis no SEI a Secretaria Académica fard o preenchimento

da Minuta da Ata de Qualificagdo ou Defesa com os dados da banca enviado pelo
discente e, em seguida disponibilizard através do bloco de assinatura o documento ao
orientador/presidente da banca para edi¢cdo do resultado/observagées ocorridas na
atividade.

De acordo com o item 15.3, o préprio membro externo fard o cadastro como externo
no SEl da Fiocruz? Como se dara esse cadastro?

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

Apds o cadastro do membro externo disponibilizar a Ata de Qualificacdo, através da
opcao “Gerenciar LiberagGes para assinatura externa”. (se o e-mail do membro externo
estiver visivel/acessivel no campo mencionado o documento ja poderd ser
disponibilizado para assinatura). Quem disponibilizara a ata, o SEl, o SECA ou o
orientador?

ApOs a efetivagdo do cadastro o sistema ird disponibilizar o e-mail para que a SECA libere
a ata para assinatura pelo membro externo.

Como os membros da banca tomam ciéncia que ja podem assinar? Recebem algum e-
mail sobre como fazer? O sistema gera um link para assinatura ou os membros terdo
gue procurar entre os varios documentos disponibilizados no SEI?

Para os membros internos a Secretaria Académica deverd informar que o documento
estd disponivel no bloco de assinatura, informando o numero do bloco onde estd
disponivel 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 automdtico informando a
disponibilizagdo do documento para assinatura.

Como o membro externo recebera a informacdo sobre a disponibilizacdo da Ata para
assinatura? Sera informado do nimero do processo? Quem informara?

O sistema envia um e-mail automdtico informando a disponibiliza¢cdo do documento
para assinatura.

Qual a finalidade da insercdo da versdo “preliminar” da dissertacdo/tese junto com a
Ata de Defesa/Qualificacdo? A versdo preliminar é enviada aos membros da banca pelo
aluno no momento do agendamento (banca prévia).

Recomenda-se a insercéo do Trabalho Académico apenas na etapa da Ata de Defesa
como controle e registro académico dentro do SEI (gestéio documental).

23



Ministério da Saude

FIOCRUZ
Fund !” y O Ido Cruz

13.

14.

15.

16.

17.

Vice-Presidéncia de Educacao,
Informagao e Comunicagao

Na Ensp a Folha de Aprovagdao nao é inserida na versao final com assinatura dos
membros da banca.

Algumas Unidades da Fiocruz jd sequem a normativa da ABNT incorporando a Folha de
Aprovagdo ao Trabalho Académico contendo as assinaturas de todos os membros da
banca. No entanto, a rede de bibliotecas da Fiocruz incorporard essa obrigatoriedade
para toda a Fiocruz.

7

O nome do processo é “Defesas e Diplomacgdo”, esse processo serd utilizado também
para a solicitacdo do registro do diploma?

Sim. O novo tipo de processo “Ensino: Defesas e Diplomag¢do” abarcard os fluxos de
assinaturas de Atas de Qualificagdo/Defesa/Folha de Aprovacgdo e Registro de Diploma.

No caso da auséncia de registro de informagao importante na Ata, percebida pelo SECA
somente ao final das assinaturas, como proceder? Quem serd o responsavel pela
complementacdo dessa informacao?

Serd necessdrio cancelar o documento e incluir um novo documento com as respectivas
assinaturas. Para ndo perder informacbes recomenda-se salvar o documento em
“favoritos”.

Para a defesa esta implementado no SIEF o inicio do processo pelo aluno. Com o SEl, o
aluno terd que fazer dois processos?

Nas Unidades/Secretaria em que o SIEF estd implementado e jd habilitado para
assinatura através do sistema, ndo haverd necessidade de solicitar assinatura pelo SEI.

As vezes o titulo da tese/dissertacdo muda na defesa e tal necessidade constara na ata.
Logo, o documento com as assinaturas para constar na tese/dissertagdo serd emitido
com qual titulo se o documento serd gerado automaticamente?

A Secretaria Académica fard o preenchimento da Minuta da Ata e da Folha de Aprovagdo
no SEl. A edi¢cdo na Ata serd realizada pelo orientador/presidente da banca durante ou
apds a atividade de banca, por exemplo inserir a alteracdo de titulo. Apds a
edicéo/alteracéo a Ata serd assinada pelo presidente e demais membros. Se houver
alteracdo na composigcdo da banca a Secretaria fard a edigdo na Folha de Aprovagdo e
disponibilizard novamente para assinatura.
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Presidente

Mario Santos Moreira

Vice-Presidente de Educagao, Informagao e Comunicagao
Cristiane Vieira Machado

Coordenagao Geral de Ensino

Maria Cristina Rodrigues Guilam
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