TUTORIAL PARA USUARIOS INTERNOS DO SEI
CONFECCAO DE ATAS ELETRONICAS

Acesso o site do SEI UFRIJ: https://sei.ufrj.br/sip/login.php?sigla_orgao sistema=UFRJ&sigla sistema=SEIl

Coloque seu nome de usuario e senha cadastrada:
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Ao acessar o AMBIENTE SEl, verifique se esta logada no ambiente PROARQ, escolhendo o
CLA/FAU/PROARQ no topo direito (para docentes do PROARQ) ou CLA/FAU/PROARQ/MPPP (para
docentes do MPPP):
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Uma vez que esteja no ambiente correto, vocé vera TODOS OS PROCESSOS QUE A COORDENAGAO esta
manipulando no momento. Por favor, ndo dé ciéncia ou mexa em nada nesse ambiente, pois cada
processo tem uma rotina. PROCURE, ENTAO, NA COLUNA DA DIREITA, pelo processo que esta com o
nome do(a) PRESIDENTE DA BANCA, ja indicado na aprovagao da Banca em Colegiado, e aprovado pela
Comissao Deliberativa.

Por exemplo, neste caso apontado, é a Profa. Giselle que é a Presidente. Basta passar o mouse no
nimero do processo e clicar. ELE SE ABRIRA!
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H £ Digite aqui para pesquisar

Ao clicar no processo ADEQUADO, a pagina mudara. Aparecera o andamento do processo (chamado de
HOMOLOGAGAO DE BANCA E EXPEDICAO DE DIPLOMA). Atentem para o fato de que o processo precisa
estar com o HISTORICO OFICIAL do(a) estudante inserido COMO ULTIMO DOCUMENTO NESSA LISTA.
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Criando a Ata eletronica (depois do HISTORICO):

CLIQUE NO NUMERO DO PROCESSO (NO TOPO, dentro do menu a esquerda)

Uma lista enorme de icones aparecera (marcado no retangulo vermelho, a direita)
Clique no icone de uma folha branca com estrela (seta amarela)
Automaticamente a opgao de inser¢do de um DOCUMENTO surgira
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Ao clicar no icone “pagina branca com estrela”, uma gama de op¢des de documentos se abre. SE NAO
APARECER, clique no + (verde).
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Digite entao ATA. Todos os documentos internos que podem ser usados para “Ata” aparecerao. Escolha o
seu tipo: Ata de defesa de Dissertacdo de Mestrado OU Ata de Defesa de Tese de Doutorado.
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Em seguida, o documento solicitara algumas respostas, que vocé dara assim:

1. Texto inicial = nenhum

2. Descri¢do = Ata de defesa de Dissertacdo/Tese de (NOME DO/A ESTUDANTE)

3. Nivel de acesso = restrito (e em seguida vocé precisara marcar a “hipotese legal” para isso, que é
o Art. 31 da Lei 12527 (privacidade de infos)
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Ao terminar essa etapa, a Ata aparecera no MENU LATERAL ESQUERDO.

ATENCAO, ela serd um documento vazio (sem dados), até este momento.



Para editar essa Ata, sera preciso clicar no icone PERGAMINHO, que é o editor de texto (muito similar ao
WORD). Ao clicar no PERGAMINHO, uma aba extra aparecera (como um pop up). E nela que serdo
inseridas as informagdes da ATA!

B Cana o ermraca () el .| P4 Coas

-soerdere B 501~ Erocems x 4+ a - B ¥
o

2} CLAFALFROARG 0452550
PR} CLATALVPROARD 0554668
4 a
< Cemcdo de Casamento (0723104) < 1
ploma de Graduagda (0773032) <" R
Ala de Quaicacdo (0T73044)

3054

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
Ceatrs de Letras ¢ Anes

Faculdade de Arquizetura ¢ Urbaniamo

Pregrama de Péa-Graduagho em Asguitetaa

= Dipicena de Mestrado |
= Historico Oficial (0773083

ATA DE DEFESA DE DISSERTACAO DE MESTRADO

(Centru)

(U nsdade)
# Consunar Ancamenty

Ata de Defesa de Dussentaglo para a concesido do grau de Mestre em
Area de Concentragho:
Defesa realizads g0 dia de de

Candsdao

Orientadores.

n

5

Bancs snsmmadera (Nome Complets)

tpe il bt eatreiador phpTacsom s vuskiliaces on

£ Digite aqui para pesquissr

As informagdes sdo aquelas basicas, que todos conhecemos. O item “Area de Concentragdo” NAO E
NECESSARIO PREENCHER. Pode deixar vazio.
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Preenchendo toda a ata, vocé chegara até o resultado da Banca.

DICA: PREENCHA TODO ESSE “PERGAMINHO” SEM O RESULTADO, 1 DIA OU HORAS ANTES DA BANCA, e
apenas SALVE AO FINAL. Isso agilizara o processo durante a deliberagdo da Banca.



ASSINE!) E ELA FICARA DISPONIVEL, no menu lateral
esquerdo, PARA VOCE EDITAR A HORA QUE QUISER, junto com a Banca, USANDO A FERRAMENTA

Com a ata completa, clique em SALVAR (NAO

“PERGAMINHO”, sempre.

Caso vocé assine a Ata, ela se torna um documento fechado e nio pode mais ser editada. Portanto, SO

ASSINE QUANDO ESTIVER TUDO CERTO.
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Quando estiver satisfeito(a) com a ATA, e em conjunto com toda a Banca, vocé e os membros da Banca
podem assina-la. Ha 2 processos: para usudrios internos (1) e para externos (2).

1. Parainternos, basta cada um acessar

o ambiente PROARQ, clicar no nimero do processo e AO

ABRIR O PROCESSO, clicar no documento que quer assinar (a ATA — GRIFADA EM AZUL ESCURO).
Basta, entdo, clicar no icone “CANETA” (seta amarela), colocar a senha de acesso e FIM. A ATA
ESTARA ASSINADA. Todos os internos a UFRJ fardo assim, inclusive o(a) Presidente da Banca.
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2. Para externos a UFRJ, o(a) Presidente deve clicar no simbolo “CANETA COM PESSOA” (seta
laranja), QUE E A FORMA QUE CONVIDAMOS EXTERNOS A ASSINAR A ATA.

= Ao clicar nesse icone, o(a) Presidente deve GERENCIAR ASSINATURAS EXTERNAS e escolher o
email grifado em azul (“seinaoresponda”) — ver seta vermelha.

* Em seguida, escrever o nome do usuario externo QUE JA DEVE ESTAR CADASTRADO ANTES
DA BANCA (VER TUTORIAL AQUI - https://www.proarq.fau.ufrj.br/o-
programa/normastutoriais) — ver seta verde.

=  Por fim, clicar em LIBERAR.

Basta seguir estritamente essas etapas acima. O usuario externo sera convocado, por email, a

assinar a ATA.
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B Digite aqui para pesquisar

Tendo concluido a ASSINATURA de internos e externos, NAO HA MAIS NADA A FAZER.

N3o é preciso cobrar da Banca a anuéncia com o resultado da Ata, nem avisar a Coordenag¢ao Adjunta de
Ensino e a Coordenacao Geral do PROARQ, pois teremos acesso a todas essas informagdes pelo SEI
PROARAQ. E preciso apenas que o(a) estudante assine o Termo de Concordancia da Banca remota.

Portanto, o processo estara garantido e oficializado com todas as assinaturas digitais.

PROBLEMAS QUE PODEM SURGIR:

1. Caso algum membro da Banca nio esteja cadastrado como USUARIO EXTERNO, esse convite
para assinatura podera ser feito em 2 ou 3 dias depois, seguindo as dicas acima colocadas. E
importante, portanto, que o(a) Presidente tome conta deste processo ATE A INSERCAO DE
TODAS AS ASSINATURAS.

2. O mesmo pode problema pode ocorrer com um usudrio interno da UFRJ, que nao tenha acesso a
internet no momento da deliberagdo, ou qualquer outro empecilho. Para os dois casos, é de
responsabilidade do(a) Presidente agenciar tudo ATE A INSERCAO DE TODAS AS ASSINATURAS.

3. Caso a Banca caia em exigéncia, ndo é necessario fazer uma outra Ata Eletrénica para isso, ou
uma “Folha de Exigéncias” eletronica; basta preencher a Ata eletronica com a marcagao de
EXIGENCIA e, depois, preencher o modelo habitual do PROARQ, disponivel aqui -
https://www.proarq.fau.ufrj.br/o-programa/fichasmodelos-atas-e-documentos - e enviar a
Secretaria do PROARQ, Coord. Adjunta de Ensino e Coord. Geral QUANDO A EXIGENCIA FOR
CUMPRIDA, para que possamos anexar este pdf no processo do(a) estudante.




