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APROVEITAMENTO DE DISCIPLINA DE ALUNOS:

1. O professor orientador solicitard ao seu orientando que lhe entregue o atestado de
aproveitamento de disciplina e o programa analitico da disciplina, ambos digitalizados no
formato pdf.

2. O professor iniciara processo no SEI com o tipo de processo Pés-Graduacéo:
Aproveitamento ou Dispensa de Disciplinas — Lato/Stricto Sensu, preenchendo
Especificacdo (Solicitacdo de Aproveitamento de Disciplina de Fulano de Tal),

Interessados (PPGECM), Nivel de Acesso (Publico) e clicara em Salvar.
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3. Criado o processo, o professor devera clicar em Incluir Documento ( ﬂ ) e escolher o
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4. Preencher os dados solicitados, anexar o atestado e o programa analitico e clicar em

Confirmar Dados. Se o atestado e o programa analitico estiverem em pdfs separados,
basta realizar as etapas 3 e 4, 2 vezes, incluindo primeiro o atestado como documento

externo e depois o programa analitico.
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5. O documento externo sera anexado ao processo.



6. Incluir um Despacho assinado (Incluir documento>despacho) dando parecer favoravel
ao aproveitamento da disciplina e solicitando a aprovagdao em reunido de colegiado do
PPGECM.
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7. Em seguida, basta clicar em Enviar Processo ( ) preencher o campo unidades

(PPGECM), marcar a opcdo Enviar e-mail de notificacao e clicar em Enviar.
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8. O professor podera colocar o processo em Acompanhamento Especial ( ) caso

gueira fazer o acompanhamento do andamento do processo.



HOMOLOGACAQO DE BANCAS DE QUALIFICACAO E

DEFESA

1. O professor iniciara processo no SEI com o tipo de processo Pos-Graduacgédo: Bancas
Examinadoras — Indicagcédo e Atuagdo — Stricto Sensu, preenchendo Especificagéo
(Solicitacdo de Homologacdo - Banca de Qualificacdo/Defesa - Fulano de Tal),

Interessados (PPGECM), Nivel de Acesso (Publico) e clicara em Salvar.
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Tipo do Documento PRPPGI: Formulario 4 — Encaminhamento de Defesa:

2. Criado o processo, o professor devera clicar em Incluir Documento ( ) e escolher o
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3. Preencher os dados solicitados (Descricdo, Classificacdo por assunto, Nivel de Acesso)

e clicar em Confirmar Dados.
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4. O documento sera anexado ao processo, gerando o formulario para preenchimento dos

dados necessarios conforme imagem abaixo. O professor devera preencher todos os
dados e clicar em Assinar.
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5. Incluir um Despacho assinado (Incluir documento>despacho) solicitando homologacéo

da banca de qualificagéo ou defesa em reunido de colegiado do PPGECM.
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6. Em seguida, basta clicar em Enviar Processo (

=)

) preencher o campo unidades

(Enviar para PPGECM), marcar a opcao Enviar e-mail de notificagcdo e clicar em

Enviar. O professor podera marcar a opcao Manter processo aberto na unidade atual

para que possa anexar 0s pareceres da banca futuramente. Ou ainda, podera encerrar o

processo ao enviar, mas colocé-lo em Acompanhamento Especial ( ) caso queira

fazer o acompanhamen

to do andamento do processo e a reabertura do mesmo apenas

guando houver necessidade (no periodo de inclusdo dos pareceres).
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HOMOLOGACAO DE TITULO

1. O professor iniciard processo no SElI com o tipo de processo Poés-Graduacao:
Dissertacdo e Tese — Stricto Sensu, preenchendo Especificacdo (Solicitacdo de
Homologacdo de Titulo - Fulano de Tal), Interessados (PPGECM), Nivel de Acesso

(Publico) e clicara em Salvar.
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Blocos de Assinatura
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2. Criado o processo, o professor devera clicar em Incluir Documento ( ﬂ ) e escolher o
Tipo do Documento Externo, preenchendo os campos solicitados conforme imagens
abaixo e anexando a Carta do Orientador (disponivel em

http://wp.ufpel.edu.br/ppgecm/documentos). Obs.: a carta do orientador deve ser

preenchida previamente e salva no formato pdf para posterior inclusdo no SEI.
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3. Incluir um Despacho assinado (Incluir documento > despacho) solicitando

homologacao do titulo do aluno em reunido de colegiado do PPGECM.
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UNIVEESIDADE FEDERAL DE PELOTAS

DESPACHO

Processo n® 23110.017192/2018-39

Interessado: Programa de Pés-Graduagfio em Ensine de Cidncias e Mateméatica

Encarninho cartas do orientader Verne Kriger e solicite a homologagio dos tinles das alunas Anelize Cardoso da Gama e Maria Joseane
Rusch da Silva em Reuniio de Colegiade do PPGECM.

Atenciosaments,

Gabriela Pereira
Secretéria do PPGECM

-
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4. Em seguida, basta clicar em Enviar Processo (

) preencher o campo unidades
(Enviar para PPGECM), marcar a opcao Enviar e-mail de notificagcdo e clicar em

Enviar.
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5. O professor podera colocar o processo em Acompanhamento Especial ( ) caso

queira fazer o acompanhamento do andamento do processo.



PRORROGACAO DE PRAZO

1. O professor iniciard processo no SElI com o tipo de processo Pés-Graduacgao:
Prorrogacdo de Prazo para a Defesa - Lato/Stricto Sensu, preenchendo
Especificacdo (Prorrogacdo de Prazo - Fulano de Tal), Interessados (PPGECM), Nivel

de Acesso (Publico) e clicara em Salvar.
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2. Criado o processo, o professor devera clicar em Incluir Documento ( ﬂ ) e escolher o
Tipo do Documento Externo, preenchendo os campos solicitados e anexando a
Justificativa do aluno, com data de realizacdo da defesa e laudos ou demais
documentos comprobatérios do motivo do atraso. Obs.: O aluno que solicitara a
prorrogacdo do prazo é responséavel por encaminhar esses documentos no formato pdf

para o seu orientador, que fard a criacdo do processo e inclusao no SEI.
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Incluir um Despacho assinado (Incluir documento > despacho) dando parecer favoravel
ao pedido de prorrogacéo de prazo e solicitando a aprovacdo em reunido de colegiado
do PPGECM.
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4. Em seguida, basta clicar em Enviar Processo (

) preencher o campo unidades
(Enviar para PPGECM), marcar a opcao Enviar e-mail de notificagdo e clicar em

Enviar.
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5. O professor podera colocar o processo em Acompanhamento Especial ( ) caso

queira fazer o acompanhamento do andamento do processo.



CANCELAMENTO DE MATRICULA DE ALUNO EM

DISCIPLINA

1. O professor orientador solicitara ao seu orientando que |Ihe entregue o formulério de
cancelamento de disciplina (disponivel em http://wp.ufpel.edu.br/ppgecm/documentos)

preenchido.

2. O professor iniciara processo no SEI com o tipo de processo Pds-Graduacdo: Recusa
de Matricula — Lato/Stricto Sensu, preenchendo Especificacdo (Cancelamento de
Matricula em Disciplina - Fulano de Tal), Interessados (PPGECM), Nivel de Acesso

(Publico) e clicara em Salvar.
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3. Criado o processo, o professor devera clicar em Incluir Documento ( ﬂ ) e escolher o
Tipo do Documento PRPPGI Cancelamento de Matricula em Disciplina, preenchendo

0s campos solicitados conforme imagem abaixo.
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4. Seréa gerado o formulario abaixo, que devera ser preenchido e assinado pelo professor.
Os dados necessarios para o preenchimento deste formulario estardo no documento

enviado pelo aluno ao orientador (Passo 1).
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5. Em seguida, basta clicar em Enviar Processo (

(Enviar para PPGECM), marcar a opcao Enviar e-mail de notificagcdo e clicar em

) preencher o campo unidades

Enviar.

6. O professor podera colocar o processo em Acompanhamento Especial ( ) caso

queira fazer o acompanhamento do andamento do processo.



RELATORIO DE ESTAGIO E DE CONCEITO DO ALUNO EM

PRATICA DE ENSINO SUPERVISIONADO

1. O professor iniciard processo no SElI com o tipo de processo Poés-Graduacao:
Trabalhos - Avaliacdo Académica - Stricto Sensu, preenchendo Especificacdo
(Relatério de Estagio - Fulano de Tal), Interessados (PPGECM), Nivel de Acesso
(Publico) e clicara em Salvar.
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2. Criado o processo, o professor devera clicar em Incluir Documento ( d ) e escolher o
tipo de documento Externo. Preencher as informacgdes solicitadas e anexar o Relatério

de Estagio do aluno em PDF.
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3.

Incluir um Despacho assinado (Incluir documento > despacho) encaminhando o
relatorio de estagio e informando o conceito e a frequéncia do aluno na disciplina de

(Enviar para PPGECM), marcar a opgao Enviar e-mail de notificagcdo e clicar em

Pratica de Ensino Supervisionado.

Em seguida, basta clicar em Enviar Processo ( ) preencher o campo unidades

Enviar.

O professor podera colocar o processo em Acompanhamento Especial ( ) caso

queira fazer o acompanhamento do andamento do processo.



PARECERES DE BANCA DE QUALIFICACAO E DEFESA

1. O professor devera procurar no SEI o processo do tipo Pés-Graduacdo: Bancas
Examinadoras - Indicacdo e Atuacdo - Stricto Sensu que criou quando na
solicitacdo da Homologacéo da Banca de Qualificacdo/Defesa do seu/ sua orientado(a).
E importante que o professor coloque o processo em Acompanhamento Especial para
facilitar o acesso ao processo, ou guarde o numero do processo gerado para fazer a

pesquisa.
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escolher o Tipo do Documento Externo, preenchendo os campos solicitados e

2. Encontrado o processo, o professor devera clicar em Incluir Documento (

anexando todos os pareceres da banca de qualificacédo/defesa do(a) aluno(a).

_ | . =
3. Em seguida, basta clicar em Enviar Processo (

(Enviar para PPGECM), marcar a opcado Enviar e-mail de notificagcdo e clicar em

) preencher o campo unidades

Enviar.



