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1 APRESENTACAO

Este documento tem como objetivo orientar a abertura de processos no
Sistema Eletrénico de Informacdes (SEIl) para a geracao e assinatura da folha
de aprovacao de teses e dissertacdes. O orientador ird gerar e assinar a Folha
de Aprovacao certificando a composicao da banca e data de defesa do
trabalho.

Provisoriamente, serd usado o processo “Graduacdo: Trabalho de
Conclusao de Curso”.
Duvidas ou dificuldades serao atendidas pelo e-mail
<repositorio@ufop.edu.br>.

2. PRIMEIRA ETAPA - abertura de processo

Acesse o Portal MinhaUFOP (www.ufop.br) e na aba Administracao, acesse
o Sistema Eletronico de Informacoes - SEI!

#

sommsTRAGRO WA  oooooecocens . A eBUCTECADGTAL

ADMINISTRAGAO

2.1 Iniciar processo no SEl! Criando o niumero do processo:

Para a abertura de um processo, deve ser selecionada a opcao "Iniciar
Processo" no menu principal:

UNIERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETD
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Controle de Processos Controle de Proce
Iniciar Processo
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2.2 Escolher o tipo de processo


mailto:repositorio@ufop.edu.br

Na tela Iniciar Processo, escolha o tipo de processo desejado, ou seja,
“Graduacao: Trabalho de conclusao de curso”. Se ele nao aparecer na

primeira tela, clique no icone “+".

Iniciar Processo .

Escolha o Tipo do Processo: W

Graduacio: Trabalho de Conclusdo de Curso

Material: Aquisicdo por Compra de Material
Permanente

Fessoal Cancelamento de Férias
FPessoal Gratificagdo de Fungdo
Pessoal Subsiiuicdo

Pessoal Suspensdo de Férias

2.3 Preencher o formulario Iniciar Processo

> Campo tipo do processo - ja vem preenchido.

> Em especificacoes: colocar o tipo de trabalho e o nome do aluno.
Exemplo: Dissertacao Débora Gomes.

> Classificacao por assunto: ja vem preenchido.

> Interessado: Sistema de Bibliotecas e Informacdes (SISBIN)

> Observacao desta unidade: colocar as informacdes que o orientador
julgar necessarias.

> Nivel de acesso: deixar marcado Publico

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Graduacdo: Trabalho de Conclusdo de Curso

Especificacio
TCC Cristiane Maria da Silva

Classificagdo por Assuntos:

125.32 - TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO. TRABALHO FINAL DE CURSO

Interessados:

SISTEMA DE BIBLIOTECAS E INFORMACAQ - SISBIN (SISEIN)

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito # Publico




Apds preencher os campos, clique em “salvar”. Entao, serd gerado o nimero
do processo. Exemplo: 23109.201024/2019-90

[W§23109.201024/2019-90 nl

# consultar Andamento

Processo abertc

3 TERCEIRA ETAPA - Preencher a Folha de Aprovacao

Cligue no numero do processo.

Il§?3109 000061/2019-82

%% Outros (0001390)

J-) Consuliar Andamentn

Selecione o icone i] e Escolha o tipo do documento, escolha “Folha de

aprovacao do TCC” (clicar em “+” para abrir as opcdes de documentos).

I 3109.201024/2019-90

Gerar Documento
& Outros (0010786)

Escolha o Tipo do Documento: &

# Consultar Andamento

Externo
Despacho
'Folha de aprovacdo do TCC

IMemorando Nomeac#o/Exoneracdo de Fungéo-
Indicacdo

3.1 Preencher o formulario Gerar Documentos

> Texto inicial: clique em Nenhum

> Descricao: Dissertacao ou tese mais o nome do aluno. Ex: Dissertacao
Débora Gomes

> Interessado: Sistema de Bibliotecas e Informacdes (SISBIN)

> Classificacao por assunto: Trabalho de Conclusao de Curso

> Observacao desta unidade: Preenchimento facultativo

> Nivel de acesso: Marcar Publico



Gerar Documento

Folha de aprovagao do TCC

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padrdo

# Nenhum

Descricio:
TCC Cristiane Maria da Silva

Interessados:

SISTEMA DE BIBELIOTECAS E INFORMACAQ - SISBIN (SISEIN)

Destinatarios:

SISTEMA DE BIBLIOTECAS E INFORMACAO - SISBIN (SISEIN)

Classificacdo por Assuntos:

125.32 - TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO. TRABALHO FINAL DE CURSO

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito # Publico

Cligue em confirmar e, automaticamente, abrira a folha de aprovacao para
preenchimento. O blogueador de popups nao pode estar ativo.

[123109.201024/2019-90
7 Outros (0010786)

[BlFolna de aprovacéo do TCC SISBIN 0010792
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# consultar Andamento

FOLHA DE APROVAGAO

Nome do autor
Titulo do trabalho
Membros da banca
Nome - titulagdo - Instituigdo
Nome - titulagdo - Instituigio

Nome - titulacdo - Instituicdo

Verso final
Aprovado em xc de XXX de )0

[T,

3.2 Editar a Folha de Aprovacao



Na folha de aprovacao deve-se editar os seguintes campos:

> Nome do Autor;

Titulo do trabalho;

Nome dos membros da banca - titulacao - instituicao a qual pertence
Data da versao final- Preencher com a data da defesa

YV V VYV

Orientador

FOLHA DE APROVACAD

Titulo do trabalho

Membros da banca

Nome - titulagdo - Instituicio
Nome = titulacdo - Instituicio

MNome - titulacdo - Instituicdo
(sem linha entre os membros)

Versio final

Aprovado enflZ de mao de 2019

De acordo

Apoés realizar as alteracdes, o usuario devera clicar em “Salvar”. Caso

necessite alterar alguma informacao, cligue em editar.
3.3 Assinar a Folha de Aprovacao no SEI!

Clique em “Assinar” que fica do lado da opc¢ao salvar.

N Ntips//selLutop.brfsel/controlador.php s

Salvar || # Assinar || 4 By @ N [ §

E AutoTexto Tabela_Texto Alinhado_Esquerda




3.4 Salvar a folha em PDF

Apds “Assinar” o documento, o orientador deverd salva-lo em PDF. Para isso,

selecione o icone “impressora com um globo”

o EE

Quando abrir a pagina para impressao, altere a opcdao de impressao para
salvar em PDF.

Destino ™ BIBLI_CURSO_EM_2 v

BIBLI_CURSO_EM_2
Salvar como PDF
Salvar no Google Drive
Ver mais...

Paginas

Apds gerar a folha de aprovacao em formato PDF, envie o arquivo ao
aluno que deverad inseri-lo no trabalho, apés a ficha catalogréfica.

Apds o aluno concluir a entrega do trabalho no Repositério Institucional,
0 processo poderd ser fechado.
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