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INSTRUÇÕES PARA O AGENDAMENTO DE BANCAS – 2025 

 

Assunto: Instruções para o agendamento de bancas no âmbito do PPGEES. 

Este documento dispõe de algumas instruções para o agendamento de bancas (exame de qualificação ou 
defesa de mestrado) no âmbito do PPGEES, por meio do SEI. 
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1) Iniciar o processo SEI: 

Deve-se iniciar o processo SEI no perfil do docente (1), escolhendo o tipo “Stricto Sensu: Bancas Examinadores – Indicação e Atuação” (2). 
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2) Deve-se preencher algumas informações na tela, em especial: 

- Alterar a “Especificação” (1) para “Exame de Qualificação de Mestrado PPGEES – Nome do Aluno”, quando se tratar da Qualificação; ou “Banca de Defesa de 
Mestrado PPGEES – Nome do Aluno”, quando se tratar da Defesa. 

- Adicionar em “Interessados” (2) o perfil do PPGEES, de nome “CPOS-EES/FAENG ...”. Deixar o “nível de acesso” (3) “Público”. 
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3) Incluir o tipo de documento para edição: 

- Clicar em “incluir Documento” (1), procure por “banca” (2). 

- Selecionar o tipo (3) “Requerimento para Banca de Qualificação” ou “Requerimento para banca de Defesa”, dependendo do caso. 
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4) Preencher as informações do documento: 

4.1) No caso do Requerimento para Exame de Qualificação, selecionar o “Documento Modelo” (1) e digitar o número 6029190, conforme (2) Escrever na 
“Descrição” o texto “Requerimento Exame de Qualificação – Nome do Aluno” (3). Clicar em “nível de acesso” para “Restrito” (4), selecionando a opção de 
“Informação Pessoal” (5). Em seguida, salvar o documento (6). 

 

Obs.: Sempre usaremos este modelo 6029190 para o exame de qualificação, para ajudar os docentes no processo. O documento modelo geral do SEI contém 
imprecisões e informações desnecessárias.  
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4.2) No caso do Requerimento para Banca de Defesa, selecionar o “Documento Modelo” (1) e digitar o número 6029264, conforme (2) Escrever na “Descrição” 
o texto “Requerimento Banca de Defesa – Nome do Aluno” (3). Clicar em “nível de acesso” para “Restrito” (4), selecionando a opção de “Informação Pessoal” 
(5). Em seguida, salvar o documento (6). 

 

Obs.: Sempre usaremos este modelo 6029264 para a banca de defesa, para ajudar os docentes no processo. O documento modelo geral do SEI contém 
imprecisões e informações desnecessárias.  
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5) Editar o requerimento: 

5.1) No caso do Requerimento para Exame de Qualificação, deve-se preencher as informações em azul. Alguns dados já estão preenchidos, como o nome do 
Programa, Curso, Campus, e etc. Obs.: Conforme o Regulamento vigente do PPGEES, é opcional adicionar suplentes para o exame de qualificação de mestrado. 

Por fim, deve-se colocar as cores do texto todas em preto, salvar e assinar o documento. Apenas o orientador deve assinar. 
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5.2) No caso do Requerimento para Banca de Defesa, deve-se preencher as informações em azul. Alguns dados já estão preenchidos, como o nome do 
Programa, Curso, Campus, e etc. Obs.: Conforme o Regulamento vigente do PPGEES, é obrigatório adicionar dois suplentes para a banca de defesa de mestrado. 

Por fim, deve-se colocar as cores do texto todas em preto, salvar e assinar o documento. Apenas o orientador deve assinar. 
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6) No mesmo processo SEI, deve-se adicionar os seguintes documentos, além do Requerimento: 

- O histórico escolar do aluno, em formato PDF, gerado pelo próprio aluno no Portal da Pós-graduação. O intuito é que o orientador verifique se o aluno 
cumpriu efetivamente todos os créditos em disciplina exigidos pelo PPGEES, antes de submeter o requerimento da banca. 

- No caso do membro externo (titular e suplente), deve-se adicionar o Currículo Lattes em PDF, gerado pela plataforma Lattes < https://lattes.cnpq.br/ >. Para 
o membro interno não há essa necessidade. 

 

7) Finalizar e enviar o processo SEI: 

O processo SEI deve ser enviado (1) para o perfil “CPOS-EES/FAENG ...” (2), conforme abaixo. Opcionalmente pode-se selecionar a opção “Manter aberto na 
unidade atual”, a critério do professor orientador. Obs.: Não se deve acrescentar nenhum “Despacho” ou documento adicional. 
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8) Cadastro do membro externo: 

Além do envio do processo SEI, deve-se proceder com o cadastro do membro externo em dois locais, conforme abaixo: 

 

8.1) Caso o membro externo não tenha cadastro no PPGEES, o orientador deve solicitar ao membro externo o preenchimento do “Formulário para Cadastro 
de Membro Externo” com as informações pessoais exigidas, para fins de cadastro no Sigpos e na plataforma Sucupira. O modelo pode ser encontrado no site 
do PPGEES < https://ppgees.ufms.br/ >. 

 

8.2) O membro externo deve se cadastrar no SEI para assinatura da ata da banca, por meio do formulário do link: 

< 
https://sei.ufms.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso
_externo=0 >. 

Obs.: São necessários esses dois cadastros, que são feitos apenas uma única vez, para cada membro externo. Posteriormente, em outras participações em 
bancas, o cadastro não é mais necessário. 

 

 

 

Campo Grande, MS, 10 de novembro de 2025 

 

At.te, 

Arthur Santos Silva 

Coordenador de Curso de Pós-graduação 
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