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1 APRESENTACAO

Este documento tem como objetivo orientar professores/orientadores na abertura
de processos junto ao Sistema Eletronico de Informacgdes (SEl).

1.1 Informagdes importantes do Processo “Graduagdo: Trabalho de Conclusao de Curso”

> O Processo “Graduacdo: Trabalho de Conclusdo de Curso” inicia-se no
departamento do professor orientador. Ele ird anexar o TCC (PDF) e preencher e
assinar a Folha de Aprovacao certificando a composicao da banca, data de defesa e
a versao revisada do TCC.

> Apods a assinatura da Folha de Aprovacdo, o professor orientador encaminhara o
processo ao SISBIN que ird validar e autorizar a disponibilizagdo do TCC na
Biblioteca Digital de TCC (BDTCC).

> Ap0s validacdo, o SISBIN ira emitir um parecer ao professor contendo o link do TCC
na BDTCC/RI e retornara o processo ao professor orientador.

> O professor orientador ira concluir o processo.

O professor da disciplina de Trabalho de Conclusdo de Curso devera assinar e
realizar as atividades do professor orientador somente nos casos especificados por cada
colegiado e/ou quando o professor orientador ndo possuir vinculo com a UFOP,
especificando sua fun¢do na folha de aprovagdo. Duvidas ou dificuldades com o processo
de submissao serao atendidas preferencialmente pelo e-mail

<monografias@ufop.edu.br>. Ao entrar em contato por e-mail com a equipe da BDTCC,

gentileza informar o seu nome completo e o seu curso.

2. PRIMEIRA ETAPA - abertura de processo

Acesse 0 Portal MinhaUFOP (www.ufop.br) e na aba Administracéo, acesse o

Sistema Eletronico de Informagdes — SEI!


mailto:monografias@ufop.edu.br

Ao STRAGAO

ADMINISTRAGAO

2.1 Iniciar processo no SEI! Criando o numero do processo:

Para a abertura de um processo, deve ser selecionada a opc¢ao "Iniciar Processo™ no
menu principal:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

sei!

Controle de Processos

Controle de Proce
Iniciar Processo

I
Pesquisa I

Base de Conhecimento
Textos Padrao Ver processos atribuidos a mir
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunigo

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Espeacial
Marcadores

Pontos de Controle -
Estatisticas 2 =
Grupos

2.2 Escolher o tipo de processo



Na tela Iniciar Processo, escolha o tipo de processo desejado, ou seja,

“Graduacdo: Trabalho de conclusdo de curso”. Se ele ndo aparecer na primeira tela,

Y
-

clique no icone circulo verde com um “+” .

Iniciar Processo '

Escolha ¢ Tipo do Processo: &

Graduacdo: Trabaino de Conclusio de Curso

Material: Aquisicio por Compra de Materal
Permanente

Pessoal Cancelamento de Férias
Fessoal Gratificacda de Funcdo
Pessoal. Substituicdo

Pessoal. Suspensdo de Feras

2.3 Preencher o formulario Iniciar Processo

> Campo tipo do processo - Ja vem preenchido.

> Em especificacdes: colocar o tipo de trabalho mais 0 nome do(a) aluno(a)/autor(a)
do trabalho. Exemplo: TCC Cristiane Maria da Silva.

> Classificacao por assunto: Ja vem preenchido.

> Interessado: Sistema de Bibliotecas e Informacdes (SISBIN)

> Observacdo desta unidade: Colocar as informagbes que o orientador julgar

necessario.

> Nivel de acesso: Marcar Publico

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Graduagdo: Trabalho de Conclusde de Curso

Especificacio:
TCC Cristiane Maria da Silva

Classificagio por Assuntos:

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

Interessados

SISTEMA DE BIBLIOTECAS E INFORMACAQ - SISEIN (SISBIN)

Observaches desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Plblico

Apds preencher os campos, clicar em “salvar”. Ha duas opcOes de salvamento, uma

na parte superior e outra na parte inferior.



Entdo, serd gerado o nimero do processo.

Exemplo: 23109.201024/2019-90

JN§23109.201024/2019-90

KIED

Processo abertc

& Consultar Andamento

3 SEGUNDA ETAPA - anexar o TCC
3.1 Anexar documento no SEI

Na parte superior da tela, hd uma gama de icones referentes ao processo. A inclusdo
de documentos se da por meio do icone que tem a aparéncia de uma folha de papel com um
brilho no canto superior.

Incluir Documento

Na tela Gerar Documento, escolha o tipo de documento Externo. (Atencdo! Somente se
vocé escolher “ Externo” que terd a possibilidade de anexar o PDF).

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

‘Externo
Despacho

Falbn de anccimefa Ao T

3.2 Preencher o formulario Registro do Documento Externo

Tipo de documento: clicar em outros.



Tipo do Documento:

Lancamento no COMPRASNET
Memorando

Minuta do Contrato

Mota de Empenho

Mota Fiscal

OFICIO

Orcamentos

Crdem Bancaria

Numero/Nome na Arvore: N&o precisa preencher

Data do documento: a data do dia de inclusédo do documento no SEI
Formato: documentos nato-digitais
Remetente: nome do “Orientador(a)”

Interessado: Sistema de Biblioteca e Informacdo (SISBIN)

Y Y VY VY VY

Classificagcdo de assuntos: digitar as iniciais da palavra trabalho ira aparecer a

opcao de “Trabalho de Concluséo de Curso”

\l

Observacdes desta unidade: Colocar o nome do aluno

Y

Nivel de acesso: desejavel ser “Publico”
> Anexar um arquivo: Anexar o PDF do TCC

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
QOutros v 08/08/2019

Numero / Nome na Arvore:

Formato (7)
#® Nato-digital
Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
‘GRACI LEME MARIA DE CARVALHO

Interessados:

SISTEMA DE BIBLIOTECAS E INFORMACAQ - SISBIN (SISBIN)

Classificacdo por Assuntos:

125.32 - TRABALHO DE CONCLUSAQ DE CURSO. TRABALHO FINAL DE CURSO

Observagbes desta unidade
Aluno: Joaquim Moraes

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito # Plblico

Anexar Arquivo:
Escolner arquivo | Graduaco - Trabalho de Conclusio de Curso.pdi

Lista de Anexos (1 regit
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agbes
Graduacgo - Trabalho de Concluséo de Curso.pdf 08/08/2019 15:10:54 111.26 Kb 05707857664 SISBIN b 4




Confirmar os dados: clique na aba confirmar dados.

LISIa 08 ANSXOS 11 T8QISIO)’
Data Tamanho Usuario Unidade Agies
04/06/2019 15:12:56 4.24 Mb 03282412614 SISBIN X

Nome
Cristiane Maria da Silva.paf

Documento anexado com sucesso.

UNIVER SIDADE FEDERAL DE OURD PRETO - AMBIENTE DE TESTE

#§23109.000061/2019-82
%% Dutros (0001390)

Pn
& consuita

4 TERCEIRA ETAPA - Preencher a Folha de Aprovagao

Clique no nimero do processo

UNIVER SIDADE FEDERAL DE OURD PRETO - AMBIENTE DE TESTE

sel!

=me JWEO3109.000061/2019-82
%% Outros (0001390)

& Consultar Andamento

Selecione nos icones superiores a folha de papel com um brilho no canto superior e

em seguida Escolha o tipo do documento, escolha “Folha de aprovacédo do TCC” (clicar

o

no circulo verde com um “+” para abrir as op¢des de documentos).
Il§23109.201024/2019-90 | Gerar Documento
"'zoutms (0010786)

Escolha o Tipo do Documento: &
&£ Consuttar Andamento

Externo
Despacho

|Fo|ha de aprovagdo do TCC

Memorando Nomeac&o/Exoneracdo de Funcdo-
Indicacéo

Memorando de Cancelamento de Férias

Famarandn da QuhctitiicSn



4.1 Preencher o formulario Gerar Documentos

> Texto inicial: clique em Nenhum
Descri¢do: TCC Cristiane Maria da Silva.
Interessado: Sistema de Bibliotecas e Informacdes ( SISBIN)

>

>

> Classificacao por assunto: Trabalho de Conclusdo de Curso

> Observacdo desta unidade: Colocar as informacdes que o orientador julgar

necessarias

> Nivel de acesso: Marcar Publico

Gerar Documento

Folha de aprovagdo do TCC

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padrio

® Nenhum

Descricdo:
TCC Cristiane Maria da Silva

Interessados:

SISTEMA DE BIBLIOTECAS E INFORMACAD - SISBIN (SISBIN)

Destinatarios:

SISTEMA DE BIBLIOTECAS E INFORMACAO - SISBIN (SISEIN)

Clazsificacio por Assuntos:

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

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito # Plblico

Cliqgue em confirmar e, automaticamente, abrira a folha de aprovagdo para

preenchimento.

Caso seja necessario editar o documento, clique no icone que parece um

. , . ; é; (o) ,
pergaminho, icone “Editar conteudo™: - disponivel na barra de menu da tela do

documento.



L./ 23109.201024/2019-90

| = -y #| 5 v 3
oo BEOBERLANDE

[B]Foina de aprovacdo do TCC SISBIN 0010792

# consultar Andamento

4.2 Editar a Folha de Aprovagdo

> Nome do Autor;
> Titulo do trabalho;

Membros da banca

Nome - titulagdo - Instituicdo
Nome - titulagdo - Instituiglo
Nome - titulagdo - Instituicgo

Versdo final
Aprovado em xx de XXX de XXXX

........

Editar Conteddo

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA
SISTEMA DE BIBLIOTECAS E INFORMACAO - SISB

FOLHA DE APROVACAQ

Nome do autor

Titulo do trabalho

> Nome dos membros da banca - titulacdo - instituicdo a qual pertence o

membro da banca.

Versao final, Aprovado em:

Preencher a data da defesa da TCC.

Orientador: nome do professor(a) orientador(a) do trabalho ou 0 nome do professor (a) da

disciplina Monografia.



FOLHA DE APROVACAO

Titule do trabalho

Membros da banca

Mome - titulacdo - Instituicio
Mome - titulacdo - Instituicio

Mome - titulacdo - Instituicio
(sem linha entre os membros)

Versdo final

Aprovado enfld de mawo de 2019

De acordo

Apos realizar as alterages, o usuario devera clicar em “Salvar”. Caso necessite
i 3 1 1~ . Editar Conteido
alterar alguma informagéo, basta continuar a edi¢éo do documento

4.3 Assinar a Folha de Aprovagao no SEI!

Atencdo! Uma vez assinado o documento ndo permitird novas alteragdes.

A assinatura podera ser feita de duas formas. A primeira opg¢do: Assinar documento

apos salvar. Clique em “Assinar” que fica do lado da opc¢éo salvar.
[ ] hTtpS:,-"_.-'SEI.UTGFI.DF_.-' celfco |'|tr|:||a-:1|:|r.p I'Ip ‘facap=e(

Salvar || M Assinar ||, B & N I §

i AutoTexto Tabela_Texto_Alinhado_Esquerda

10



Ou apds editar o documento, fecha-lo, e no grupo de icones que ficam na parte de cima da

tela acessar !

A assinatura sera realizada mediante digitacdo da sua senha da “MinhaUFOP.

Apos “Assinar” o documento, o orientador ou professor da disciplina devera “Salvar em

3= I E R ) A D €1 P

Quando abrir a pagina para impressao, altere a op¢do de impressdo para salvar em PDF.

Destino s BIBLI_CURSO_EM_2 v

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

Paginas

Outra opcdo para salvar € selecionar o nimero do processo e escolher no menu a opcao de
pdf

J§23109.000061/2013-82 - 6 ‘ |
" = Outros (0001390) | i 5%4 !n'a é o | e

Il FOLHA DE APROVAGAO (0000029)

11



O sistema ira gerar a pagina informando quais documentos serdo convertidos. Desmarcar a

opcao outros deixando apenas a “Folha de aprovagéo” selecionada.

Gerar Arquivo PDF do Processo

Apdbs gerar o .pdf do processo, remeter por e-mail a “Folha de aprovacdo” ao

aluno que devera anexa-la ao TCC ap0s a ficha catalografica.

O orientador ou o professor da disciplina podera enviar o e-mail através de seu e-

mail institucional ou selecionando a op¢éo do icone de envelope com um @ encima n‘

Deverdo ser preenchidos os dados para envio e o0 arquivo ja estara anexado

automaticamente. Clicar em enviar.

5 QUARTA ETAPA : Encaminhar o processo para o SISBIN via SEI!

Para efetuar o envio, € necessario clicar no “nimero do processo” ou na caixa de

« . : ] &
selecdo ao lado do numero. Deve ser selecionado o icone .

Na tela seguinte, devera ser informada a unidade de destino do processo, no caso
"SISBIN",

12



Processos:
23100.000061/2018-82 - Graduacdo: Trabalho de Conclusdo de Curso

Unidades:
|S| Mostrar unidades por onde tramitou

20.00.00 - INATIVOS/PENSICNISTAS PR
CAS - COORDENADORIA DE ASSISTENCIA SCCIAL x
CIED - COORDENADORIA DE IMPRENSA UNIVERSITARIA

CRU - COORDENADORIA DE RESTAURANTES UNIVERSITARIOS

DEBIO - DEPARTAMENTO DE BIODIVERSIDADE, EVOLUCAQ E MEIO AMBIENTE

DECSI - DEFARTAMENTE DE COMPUTACAO E SISTEMAS

DEFIS - DEPARTAMENTO DE FISICA

DEMUS - DEPARTAMENTO DE MUSICA

PPGSSEA - PROGRAMA DE MESTRADO PROFISSIGNAL EM SUSTENT SOCIGECCN AMBIE

PRECAM - PREFEITURA DO CAMPUS UNIVER SITARIO

SEDIREITO - SECAC DE ENSING - EOTM

No campo abaixo, selecionar “Manter o processo na unidade atual” e “Enviar e-mail de
notificacdo”. O processo deverd ser enviado para a unidade SISBIN e permanecer aberto
na atual. Desse modo, é possivel a edigdo e verificacdo de atualizagbes em mais de uma

unidade a0 mesmo tempo.

#| Wanter processo aberto na unidade atual
Remover anotagao

| Enviar e-mail de notificagdo

Clicar em “Enviar”.

Enviar Processo G

Processos:
23109.000061/2013-82 - Graduacdo: Trabalho de Conclusdo de Curso

ATENCAO

O processo devera permanecer aberto até que o aluno realize o auto-arquivamento

na Biblioteca Digital de TCC <https://www.monografias.ufop.br/>. A equipe da BDTCC

ird enviar um parecer via SEI! para o professor orientador contendo o link no qual o

material estara disponivel para o orientador e para o aluno.

6 QUINTA ETAPA - fechar processo no SEI!

Apo6s 0 envio do MEMORANDO pela equipe do RI, o professor/orientador
podera fechar o processo no SEI!

13


https://www.monografias.ufop.br/

' MINISTERIO DA EDUCAGAOD
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA
SISTEMA DE BIBLIOTECAS E INFORMACAQ - SISBIN

Memorando SISBIN/REITORIA-UFOP N° 2033/2019

Ouro Preto, 1t
AO[A) Sr(a) Alissandra Nazareth de Carvalho
Assunto: Aceite da Monografia Trem da Memdaria: um estudo sobre o complexo Ferroviario de S&o lodo del Rei, MG. Autor: Daniella Cristiane Santos Oliveira.
Prezada Alissandra Nazareth de Carvalha,

A submissdo foi aceita e arguivada na BOTCC, colecdo: Turismo, e foi atribuido o seguinte identificador:

http:/fvww monografias. ufog. br/handle/35400000/2048

Obrigado!

Documentos  Qutros (0011068)
Relacionados: Folha de aprovagio do TCC EDTM 0011068
E-mail EDTM 0011073

Atenrinsaments

Para realizar essa tarefa deverd acessar o nimero do processo, acessar 0O icone

IIWEE!EIE

Concluir Processo

ApOs esse processo, ird aparecer a seguinte informacdo: “Processo ndo possui

andamentos abertos”.

_old| s BB =

Processo nao possui andamentos abertos.

Assim esté finalizado o processo SEI!

14
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