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Instrucoes

O requerimento de Banca de Qualificacao deve ser preenchido pelo/a orientador/a na
unidade ILEEL, IARTE ou FACED no SEI e deve seguir os passos deste tutorial;

Os/As professores/as que nao possuirem acesso ao SEl, por motivacao de ser
Externo a UFU, deverao solicitar o requerimento pelo e-mail atendppgelit@ileel.ufu.br e
enviar SEM ASSINATURA para que a Secretaria faca no SEl;

O requerimento deve ser assinado pelo/a discente, apds assinatura do orientador,
como “Usuario Externo”. Antes do preenchimento, o/a discente deve se cadastrar no
SEI UFU pelo link https://ufu.br/sei/usuario-externo;

Para qualificar, o/a discente deve ter cumprido todos os créditos, nao ter pendéncias
em seu historico escolar e ter protocolado o(s) comprovante(s) de profici€éncia em
Lingua(s) Estrangeira(s);


mailto:atendppgelit@ileel.ufu.br
https://ufu.br/sei/usuario-externo
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Controle de Processos
Iniciar Processo
Retono Programado
Pesquisa
Base de Conhecimanto
Textos Padrio
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores
Pontos de Controle

Estatisticas 3
Grupos 4
Relatérios 4

Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicative do SEI! e faga a leitura do
codigo abaixo para sincroniza-lo com sua conta.
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\er processos atribuidos a mim
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Ver por marcadores

&5 registros:

0000000000000 O0Do0Do0DOoOooooOon
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Recebidos
23117.073607/2021-30
23117.014732/2023-70
23117.022125/2023-83
23117.063087/2022-38
23117.010255/2022-92
23117.033575/2023-00
23117.022423/2023-73
23117.028270/2023-78
23117.024398/2023-62
23117.025232/2023-63
23117.013203/2022-78
23117.025036/2023-99
23117.032576/2023-29
23117.032654/2023-95
23117.031449/2023-11
23117.022197/2023-21
23117.031472/2023-05
23117.020785/2023-20
23117.018758/2023-97
23117.062253/2018-01
23117.002491/2022-35
23117.025100/2023-31

(guifromm)

(rosemira sousa)
{rodrigo.denubila)
(malard)

(adriana cristianini)

(cynthia.costa)

(camila leite)
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Visualizacéo detalnada

32 registros:
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Gerados
23117.033065/2023-68
23117.030962/2023-86
23117.033351/2023-30
23117.033289/2023-36
23117.022784/2023-10
23117.059345/2021-08
23117.032405/2023-08
23117.031748/2023-47
231M7.017779/2023-85
23117.030167/2023-98
23117.030767/2023-56
23117.030756/2023-80
231M7.021476/2023-77
23117.029838/2023-78
23117.027231/2023-53
23117.020554/2023-16
23117.027159/2023-64
23117.0261435/2023-34
23117.024832/2023-12
23117.024412/2023-28
23117.023595/2023-64
23117.0225835/2023-11

(xbrunolk)

(eliamar.godoi)

(margareth.thomopoulos)

(heitor)

(stefanotrad)

(pgarbex)

Passo 1: Na unidade ILEEL, cligue em “Iniciar Processo” no menu a esquerda.
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Controle de Processos Iniciar Processo

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa Escolha o Tipo do Processo: @

Base de Conhecimanto [quaiific |
Textos Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Pessoal: Incentivo & Qualificacao

Stricto Sensu: Aceite de Orientador e Co-Orientador de Exame de Qualificacdo
Stricto Sensu: Indicacde de Orientador e Co-Crientador de Exame de Qualificacdo
[Stricto Sensu: Projeto de Qualificacéo |
Stricto Sensu: Prorrogacdo de Prazo para o Exame de Qualificacdo

Blocos Internos

Processos Sobrastados
Acompanhamento Especial Strict_o Segsu: Substituicdo de Orientador e Co-Orientador de Exame de
Qualificacdo

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos 3
Relatdrios 3

Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do
codigo abaixo para sincroniza-lo com sua conta.

" Passo 2: Procure e selecione o Tipo de Processo “Stricto sensu: Projétd de Quali_f'iciagéo""
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Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 4
Grupos 4
Relatdrios 3

Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do
codigo abaixo para sincroniza-lo com sua conta.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

| Stricto Sensu: Projeto de Qualificagio

Especificacio:

|Exame de Qualificacio Fulano da Silva

Classificagéo por Assuntos:

134324 - PROJETO DE QUALIFICACAOC

Interessados:

Observaces desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso

Hipotese Legal:

(@ Restrito

() Piblico

| Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Para saber+ Menu Pesquisa [N ==

PX
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Passo 3: Em “Especificacdo” digitar “Exame de Qualificacdo Nome do discente, indicando o nome completo no texto. Marcar
Nivel de acesso “Restrito”, Hipotese legal “Documento preparatorio”. Em seguida, clicar em “Salvar”.
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Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores
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Acesse as lojas App Store ou Google Play e instale o
aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do cédigo
abaixo para sincronizd-lo com sua conta.

& C @ el
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o
[0 Requerimento SECPPGELIT 4489696 ,
i [0 Requerimento SECPPGELIT 4489756 ,
B Requerimento SECPPGELIT 4642488
[0 Requerimento SECPPGELIT 4642516

Processo aberto somente na unidade SECPF

FMibuido para guilhermegomes).

# Consultar Andamento

&« C @ seiufubr i . Y

Controle de Processos

Inicler Processo B Requerimento SECPPGELIT 4489696
[Eiorme o Ac] B Requerimento SECPPGELIT 4480756 ,
Pesquisa [0 Requerimento SECPPGELIT 4642488
Base de Connecimento B Requerimento SECPPGELIT 4842516
Textos Pagrdo

Modeios Favortos. £ Consultar Andamento

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acempanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »
Relatorios »

unidade_atual=1 hash: 101189c6a021
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Iniclar Processo
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Base ge Conhecimento
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Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
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Processos Sobrestados
‘Acompanhamento Especial
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Controle de Processos

Ve processos airibuidos a mim Ver por marcadores

Visualizagdo detalhada

1 ragiatro
Garados
23117 0331671202340 (quiermegomes)

Acesse as lojas App Store ou Google Play  instale o
aplicativo do SEIf no seu celular.

Abra o aplicativo do SEIl e faa a leitura do cédigo

abaixo para sincronizd-lo com sua cont.

_pesquisa_rapidailid_protocolo=5025509&infra_sistemas=100000100&infra_unidade_stual=1

Atribuir Processo

Alribuir para

X Tedéica. @ 2 & M W 0@

Para sabers Menu Pesquisa [ EESZEITE]
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)

BONUS: como as unidades possuem muitos processos abertos, caso prefira, o docente podera atribuir o processo a si mesmo clicando no icone que
tem uma pasta amarela com um boneco. Assim, quando acessar a area inicial da unidade e clicar em “Ver processos atribuidos a mim”, aparecera
apenas o processo que esta editando.
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IBJ23117.0347202023-61 [y Gerar Documento

& consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: &

|reg |
Formulario de Reguerimento Nota Fiscal
Requerimento - Gratificacdo Encargo Curso/Concurso

Requerimento de Afastamento no Pais ou Exterior
Requerimento de Alteracdo de Conta (para salario)
Requerimento de Atualizacio Cadastral
Requerimento de Auxilio Natalidade

Requerimento de Cadastro de Conta (receb. diarias)
Requerimento de Cadastro de Dependentes
Requerimento de Exoneracdo de Cargo Efetivo
Requerimento de GECC pelo RSC

Requerimento de Licenca Paternidade
Requerimento de Licenca a Gestante

Requerimento de Progressdo / Promocgdo Docente
Requerimente de Remocdo (Técnico-Administrativo)
Requerimento de Retribuicdo por Titulagcdo

Requerimento de Vacéncia (Posse em Cargo
Inacum.)

Requerimento e Termo de Compromisso
Requerimento para Desenvolvimento na Carreira-TAE

Requerimento para Ressarcimento de Plano de
Salde

[Requerimento ]

Passo 4: Clicar no primeiro icone, referente a “Incluir documento” (icone de folha em branco com uma luz
acima), escolher o tipo de documento “Requerimento”.
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B 11/ 03315/72023 40 Gerar Documento
‘B Requerimento SECPPGELIT 4489696
[0 Requerimento SECPPGELIT 4489756 4

‘[l Requerimento SECPPGELIT 4642488 #

[ Requerimento SECPPGELIT 4642516 Sl e

Texto Inicial

p Consultar Andamento ® Documento Modelo [45424334 ] ou | Selecionar nos Favoritos

() Texto Padrio
() Nenhum

Descricéo:

Interessados:

Classificac@o por Assuntos:

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso O Restrito O Pablico

Confirmar Dados

Passo 5: Selecionar a opcao “Documento Modelo” e digitar o numero 4642488. Selecionar o Nivel de
acesso “Restrito”, Hipotese legal “Documento preparatorio”. Em seguida, clicar em “Confirmar dados”.
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REQUERIMENTO

Ao Presidente do Colegiado do Programa de Pos-graduac@o em Estudos Literarios

De acordo com Regulamento do Programa de Pos-graduacdo em Estudos Literarios, docente e discente, eletronicamente identificados e assinantes deste documento, requerem ao Colegiado a constituigZo de banca e agendamento de
data do Exame de Qualifica¢io conforme dados a seguir:

1. DADOS GERAIS

Discente: Fulano da Silva
Docente: Maria José da Silva
Matricula 12512TLTO00

Titulo do Projeto de Qualificagio | Um projeto de qualificagio
{ ) Doutorado em Estudos Literarios
(X} Mestrado em Estudos Literarios

Curso

Projeto de Pesquisa Vinculado

{ ) Linha de Pesguisa 1: Literatura, Teoria e Critica

{ ) Linha de Pesguisa 2: Literatura, Representacdo e Cultura

{ ) Linha de Pesquisa 3: Literatura, Outras Artes e Midias

{ ¥ ) Linha de Pesquisa 4: Literatura, Movimentos Sociais e Revises do Canone

Caso o linha de pesquisa corresponda & versdo anterior do curso, marcar o nimero da linha e o nome serd ajustado automaticamente

Linha de Pesquisa

2. COMPOSI(;.E\O DA BANCA

(Caso haja convidado/a externo a UFU, discente e docente estdo cientes que a UFU ndo arcara com custos de passagens efou didrias)
Nome Instituicao | E-mail Telefone

Presidente: Maria José da Silva UFU mjdasilvaaaaa@ufu.br | 34 8888388888

Membro interno 1: | Maria José da Silva UFU mjdasilvaaaaa@ufu.br | 34 8838358883

Membro interno 2: | Maria José da Silva UFU mjdasilvaaaaa@ufu.br | 34 8838383388

Suplente:

Coorientador/a:

(se houver)

3. DADOS DA BANCA

 Data da defesa: | 29/08/2025 |

| tunrsrin- [10n |

Passo 6: Preencher todos os campos do formulario €, em seguida, clicar em “Salvar”. Apos o salvamento, a tela do requerimento pode ser
fechada para assinatura e demais procedimentos.
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Assinatura de Documento

Orgio do Assinante:
[UFU

Assinante:
[Guilnerme Augusto da Silva Gomes

Cargo / Eungédo:

| Professor(a) do Magistério Superior

Senha [ ou Certificado Digital

Passo 7: Apos fechar a tela de preenchimento do requerimento, clicar no icone de “Assinar documento” (icone de caneta no menu),
selecionar o cargo “Professor do Magistério Superior” e digitar a senha.
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J:;I(/ Gerar Documento

------ [ Requerimento ILEEL 4506212 < # )
Escolha o Tipo do Documento: &

# Consultar Andamento | |

(Externo )
Ata de Reunido
Ata

Atestado

Ato

Carta Convite
Carta de Aceite
Carta

Certiddo
Certificado
Comunicado

Convénio

Cronograma

Decisao Administrativa

Declaracio de Acesso ao Imposto de Renda
Declaracao de Anuéncia - Finalizagdo PIVIC
Declaracdo de Anuéncia Diretor - Finalizacdo FIVIC
DCeclaracdo de Anuéncia Diretor - Proposicdo PSF
Declaracdo

Despacho

Documento de Formalizacdo da Demanda

E-mail

Edital

Ficha de Avaliacdo de Estagio Probatorio TA

Ficha de Componente Curricular
Farmunlarin PIVIC | - PAs Graduandnes

Passo 8 - Inserir o texto do Relatorio de Qualificacao : Clicar em “Incluir Documento”, escolher o tipo “Externo”. Os passos 9 a 11 serao
realizados pelo discente e conferido pelo/a Orientador/a.
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[B)23117.034749/2023.43 B Registrar Documento Externo
~[fl Requerimento ILEEL 4508491 7 #

Confirmar Dados | | Woltar |

& Consultar Andamento Tipo do Documento: Data do Documento:

[ Relatério ~|  [12052023 =

Nimero / Nome na Arvore:
| de qualificacdo Fulado da Silva |

Formato (7}

(@ Mato-digital
(") Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

I | P&
Interessados:
I
N PEX
&%
Classificacdo por Assuntos:
'y p x
&%

Obzervacbes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso (@ Restrito () Publico

Hinatese | enal:

Passo 9 - Inserir o texto do Relatério de Qualificacao: Em “Tipo de documento”, selecionar “Relatorio”; colocar a data do documento; “Nome na
arvore” digitar “de qualificacao + o nome do/a discente; selecionar “Nato digital” em Formato; marcar Nivel de acesso “Restrito”, Hipotese legal
“Documento preparatorio”; carregar o documento do trabalho em pdf em “Anexar arquivo”; clicar em “Confirmar Dados”.
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L123117.034720/2023-61 <~ Gerenciar Assinaturas Externas
BEIRequenimento ILEEL 4506212 (S

» E-mail da Unidade:
Consultar Andamento [UFU/Instituto de Letras e Linguistica <ileei@ileel. ufu b= v]

Liberar Assinatura Externa para:

|Guihen‘ne Augusto da Silva Gomes (guilhermeaugg@amail com) ] [J Com visualizac&o integral do processo
Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (cligue na lupa para selecionar):
X

Liberar

Lista de Liberaghes de Assinatura Externa (1 registro):

g Visualizagdo - - - —— .
Usuario T Unidade Liberagao Utilizagao Cancelamento Acoes
guilhermeaugg@gmail.com N&o ILEEL 18/05/2023 11:01 18/05/2023 11:01 @
L] » -

Passo 10 - Liberacao para assinatura do/a discente: clicar no icone ao lado de assinar documento, intitulado “Gerenciar Liberacdes para Assinatura
Externa”, selecionar o e-mail para enviar a notificacao ao/a discente, e procurar o nome completo do discente com o e-mail cadastrado no SEI. Caso
o/a discente nao apareca com o e-mail, devera verificar o cadastro na pagina do SEI, pois nao estara habilitado. Clicar em “Liberar”.
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Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

® |guilhermeaugg@amail com |
Sel I Senha:
L ] [ ......... ]

| Confirma | | E=queci minha senha

Cligue agui se vocé ainda ndo esta cadastrado

Passo 11 - Assinatura do/a discente: o/a discente devera acessar o SElI UFU Externo com seus dados cadastrados.
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AT e (e Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento 4 . _
Recibos Eletronicos de Protocolo - — = — m_:'g:’ de Acessos Bdernos (@ registros)
Intimaces Eletrénicas rocesso ocume ipo iberagéo idade Agdes
23117.052056/2018-75 0656341 Aa 2110812012
P SEl - Processo xJ 21 SEI- Controle de Acessos Bt X |+ v - X
& S O @ seiufubrfse - externo.php? {o_externo_contrale_acessos&acao_origem=usuarlo_externo_logardid_orgao_acesso_ 08infra_hash e 2 & 3 0@ :
[ svessoane FEoERAL TE UREREANDIA
S'Eg Menu
=
SEl - Assinatura de Documento - Google Chrome:
Assinatura de Documento
Usudrio Externo:
| quilhermeauga@gmail.com
Senha

Passo 12 - Assinatura do/a discente: o/a discente devera clicar no icone de “Assinar documento” e confirmar com sua senha.
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IS T=TEEL RIS
~[f Requerimento ILEEL 4506491 « & @ ] IS | ham L a

""" % Relatorio de qualificacio Fulado da Silva {4506.

Processo aberto somente na unidade ILEEL.

e Consultar Andamento

4 4

Passo 13: ApOs as duas a confirmacao das duas assinaturas no Requerimento e confirmagcao do anexo do trabalho, clicar no icone “Enviar
processo” (icone de envelope amarelo com folha), digitar em “Unidades” a unidade PPGELIT e seleciona-la. Por fim, clicar em “Enviar”.
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PRONTO! O processo foi enviado e qualquer alteracao necessaria, sera informada por e-mail ao/a docente.
Se for necessario alterar o processo, ele sera enviado a Unidade de origem, basta procurar pelo nimero na barra de Pesquisa
e fazer o preenchimento novamente.



