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EE Universidade de Brasilia DECANATO DE POS-GRADUACAO

Circular n? Conjunta DPG / SAA n2 001/2019/DPG Em 03 de outubro de 2019.

Para: Todas as Unidades Administrativas, Académicas e Coordenacdes de Pés-Graduacao

Assunto: Regulamentar os procedimentos para assinatura de relatorio de defesa via SEI

O DECANATO DE POS-GRADUACAO (DPG) em conjunto com a Secretaria Académica (SAA) divulga
os procedimentos para assinatura do relatério de defesa via SEI, em conformidade com disposto no
artigo 36 da Resoluc¢ao do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao n® 080/2017.

A partir da divulgacao desta circular, membros internos, externos e discentes deverdo assinar o relatorio de
defesa via SEI, independentemente se o formato ¢ presencial, por videoconferéncia ou por outro recurso
tecnoldgico que resulte em funcao similar.

O agendamento e formacdo de banca de comissdo examinadora continuam a seguir os procedimentos e
etapas ja estabelecidas, passando a incluir as etapas adicionais para tramitacio via SEI que viabilizara a
assinatura eletronica externa. Os procedimentos estdo indicados a seguir.

ETAPA1- A SER REALIZADA PREVIAMENTE AO DIA AGENDADO PARA DEFESA

I.1. O Programa de P6s-Graduagdo devera solicitar perfil de Gerente de Assinatura Externa seguindo o
que esté orientado na carta de servigos SEI (http://www.portalsei.unb.br/index.php?
option=com_content&view=article&id=87:carta-de-servicos-do-sei-na-unb-assinatura-
externa&catid=204:internas&Itemid=715).

1.2. O Programa de Po6s-Graduagdo devera instruir o (s) membro (s) externo(s) e o discente a
realizar Cadastro como Usuario Externo, de acordo com os seguintes procedimentos:

a) acessar o portal SEI (http://www.portalsei.unb.br/);

b) selecionar a opcdo <Usuario Externo e Aluno> para acessar a tela de cadastro e localizar o campo
<Acesso para Usuario Externo>, optando por <Clique aqui se vocé ainda nao esta cadastrado>;
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c) o sistema ira dar acesso a outra tela para cadastro de pessoas fisicas com demandas em processos
administrativos na instituicdo (<Clique aqui para continuar>);

d) enviar o cadastro para autorizagao.

Reforcamos que o Cadastro como usuario externo devera ser feito exclusivamente pela pessoa fisica que
assinara o Relatorio de Defesa.

ETAPA 11 - A SER REALIZADA NO DIA DA DEFESA

No dia agendado para a defesa, o Programa de Pos-Graduacio devera seguir as seguintes orientagdes:

II.1 - gerar o relatério de defesa dentro do sistema de acompanhamento académico da pés-graduacao
(SIPPOS) e anexa-lo, em formato PDF, dentro do processo SEI gerado para a defesa do discente;

I1.2 - gerar e preencher o formulario "RELATORIO DE DEFESA" com as informagdes geradas dentro do
SIPPOS e indicadas no formulario do item II.1;

I1.3 - disponibilizar o processo dentro de um bloco de assinatura com o "RELATORIO DE DEFESA" e
informar o Presidente da Banca Examinadora;

I1.4 - liberar a assinatura do formuldrio para os usudrios externos e discentes, de acordo com 0s passos
indicados na "Cartilha de Orientacio para Gerenciar Liberacio de Assinatura Externa"
(http://www.portalsei.unb.br/images/Cartilha - Assinatura Externa.pdf).

IL.5 - Apds a defesa publica, o presidente da Comissdo Examinadora devera finalizar o preenchimento
do "RELATORIO DE DEFESA" (Campo 5) ¢ solicitar a assinatura eletrénica de todos os membros da
Comissao Examinadora e do discente.

ETAPA III - A SER REALIZADA APOS A DEFESA

No caso de aprovagao, aprovacao com revisao de forma ou reprovacio, o PPG deve enviar dentro
do processo gerado, toda a documentagdo usual para homologagdo da dissertacdo ou tese.

Para os casos de reformulagao do trabalho, ao fim do prazo dado pela Comissao Examinadora, O Programa
de P6s-Graduagdo devera anexar ao processo outro formulario eletronico, também disponivel no SEI
(RELATORIO DE DEFESA - REFORMULACAO), que devera ser devidamente preenchido assinalando
um dos trés possiveis resultados: apresentou a reformulagdo em (DD/MM/AA) e o trabalho foi
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aprovado; apresentou a reformulagao em (DD/MM/AA) e o trabalho foi reprovado ou ndo apresentou a
reformulacao.

Casos omissos deverdo ser encaminhados para deliberagao no ambito deste Decanato de P6s-Graduagao.
Atenciosamente,

Professora Adalene Moreira Silva

Decana de Pés-Graduacao

Julio Cesar Goulart Garay
Diretor da Secretaria de Administracdo Académica

—
eil . Documento assinado eletronicamente por Adalene Moreira Silva, Decano(a) do Decanato de Pds-
S le flly Graduacdo, em 03/10/2019, as 10:31, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento na

assinatura

| eletrdnica Instrugdo da Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasilia.

— =
eil _ Documento assinado eletronicamente por Julio Cesar Goulart Garay, Diretor(a) da Secretaria de
- - fily Administracdo Académica, em 04/10/2019, as 08:41, conforme horério oficial de Brasilia, com

assinatura

| eletrénica fundamento na Instrucdo da Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasilia.

Referéncia: Processo n? 23106.125134/2019-78 SEI n2 4477439
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