ASSINATURA DE ATAS NO SEI - PPGSAD

Conforme as orientac¢des do Oficio n® 132/2022/PPGT/UFMA do Processo n®
23115.021993/2022-85 que trata de “documentos gerados por unidades,
subunidades ou servidores via SEI”:

e Os documentos gerados por unidades ou servidores devem ser gerados
e assinados no SEi, diretamente em processo;

e Documentos fisicos nao devem ser emitidos. Todo documento deve ser
gerado por meio dos Sistemas Institucionais (SIGS ou SEi);

e Documentos gerados por servidores ou setores e assinados a punho nao
devem ser aceitos, em hipdtese alguma.

Em complemento, em 04 de maio de 2023, aconteceu uma reuniao do senhor
PRO-REITOR da PPGT com a AGEUFMA e os Programas de Pds-Graduacao da
UFMA, com objetivo de sanar duvidas e definir prazo para implementacao dos
novos procedimentos. O Senhor Pro-reitor da PPGT junto com a AGEUFMA
determinou que todas as Atas de Pds-Graduacao sejam criadas no SEl a partir
de 01 de agosto de 2023.

Considerando todas as orientagdes, o PPGSAD implementara a partir de 01 de
agosto de 2023 novos procedimentos de emissao e de assinatura das Atas de
Qualificacao e Defesa:

1. O mestrando devera encaminhar ao PPGSAD, por email, com antecedéncia
de 10 dias uteis, o requerimento de Qualificacdao ou Defesa e a Dissertacao
(formato Word). O requerimento devera ser assinado digitalmente com
GOV.BR pelo orientador e mestrando.

1.1. ATENCAO: Todos os membros da Banca devem ter acesso ao SEl,
inclusive o discente e membros externos a UFMA (nacionais e
estrangeiros).

1.2. O vinculo dos membros (UFMA) da banca, ndo ligados a unidade
PPGSAD, devera ser informado no requerimento de Qualificacao ou
Defesa.

1.3. O membro sem acesso ao SEl devera realizar a solicitacdo por meio
do link a seguir.




1.4. https://portalpadrao.ufma.br/servicos/servicos/ppgt/depa/Acesso-
Externo-ao-SEI-UFMA

1.5. Atencdo._O prazo de atendimento da solicitacdao pela plataforma é
de até 5 dias.

. Com base do requerimento recebido e documentacdo anexa, um processo

sera criado no SEl (Unidade PPGSAD) pela Secretaria do PPGSAD.

2.1. Tipo de Processo: Stricto Sensu: Bancas Examinadoras — Atuagao

2.2 Especificagcdao: Ata Defesa ou Qualificagdao + Nome do Aluno + Data

2.3. Interessado: Nome do Mestrando e PPGSAD

. A Ata de Qualificacdo ou de Defesa sera gerada, pela Secretaria do

PPGSAD, no processo.

3.1. O Resultado da banca nao sera redigido pela secretaria do
PPGSAD. O mesmo devera ser redigido pelo presidente da Banca antes
de assinar. O resultado ndao pode ser condicionante.

3.2. Um Bloco de assinatura sera incluido a Ata para permitir a
assinatura do documento por membros (UFMA) sem vinculo com o
PPGSAD.

3.3. Se for o caso, sera realizada a Liberacdo de Assinatura Externa para

os membros nado vinculados a UFMA.

3.4. A secretaria do PPGSAD informara ao Mestrando e ao Orientador o
numero do processo, assim como o link da Ata no SEi para a divulgacao
do mesmo para os demais membros da banca.

. Apds a Qualificacao ou Defesa, a Ata devera ser assinada no SEl (unidade

PPGSAD) pelos membros da Banca.

4.1. O Presidente da Banca devera ser obrigatoriamente o primeiro a
assinar o documento.

4.2. Atencdo. O Resultado devera ser redigido pelo presidente da
Banca. Para tanto, ele devera acessar a ata, clicar no simbolo “EDITAR
CONTEUDO”, redigir o resultado (ndo condicionante) e alteragdes
necessarios, salvar o documento e, finalmente assinar o documento.

4.3. Observacao. Se a banca de DEFESA decidir por modificar o titulo
da dissertacao, este devera informado na ata pelo orientador antes de
assinar. Pois, ao solicitar a emissao do diploma, os departamentos
responsaveis verificam se o titulo do trabalho é o mesmo em todos os
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documentos (Ata, Ficha catalogréfica, Dissertacao, Termo de
Autorizacao para publicizacdo de dissertacao).

4.4, Os avaliadores da banca vinculados ao PPGSAD poderao acessar e
assinar a Ata no SEi por intermédio do link encaminhado pela secretaria
do PPGSAD, ou, apds se conectarem no SEl com vinculo PPGSAD,
procurando o processo informando o respectivo numero.

4.5, Os avaliadores da UFMA, sem vinculo com o PPGSAD, assinarao no
SEl por meio de Bloco de Assinatura relacionado com a ata, apds se
conectarem no SEl com vinculo informado a secretaria do PPGSAD.

4.6. Os avaliadores Externos a UFMA receberdao uma mensagem no
email cadastrado no SEi, contendo um link que da acesso a pagina de
login do usuario. Ao digitar o login e senha, o sistema abre a tela
“Controle de Acessos Externos”. Esta tela contém um quadro com a
relacdao de processos que devem receber a assinatura e respectivos
documentos.

5. Apds todas as assinaturas serem registradas, a Coordenacao concluira o
processo relacionado com a Ata.

OBSERVACOES:
a. Selecionar/trocar o vinculo no SEi

sei.ufma.br/sei/controlador.php?acac=procadimento_controlar&reset=1&infra_sistema="100000100&infra_unidade_atual=9628infra_hash=ee6c23c8a510afa740860efdb2555d63683f498be95d6c29b84c5be310d919e8#1D-691924
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b. Simbolos relevantes no SEi para editar e assinatura de documento
EDITAR contelddo do documento

ASSINAR documento
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