
 
 

Programa de Pós-graduação em Eficiência Energética e Sustentabilidade - PPGEES 
Faculdade de Engenharias, Arquitetura e Urbanismo e Geografia - FAENG 

Cidade Universitária, s/n • Caixa Postal 549 • Fone: (67) 3345-7392 
CEP 79070-900 • Campo Grande - MS • https://ppgees.ufms.br/ • E-mail: ppgees.faeng@ufms.br  

INSTRUÇÕES PARA O AGENDAMENTO DE BANCAS 2025 

DEFESA DE MESTRADO 

 

Assunto: Instruções para o agendamento da Banca de Defesa no âmbito do PPGEES. 

Objetivo: Este documento dispõe de algumas instruções para o agendamento do BANCA DE DEFESA de 
mestrado no âmbito do PPGEES, por meio do SEI. 

Conforme o Regulamento do PPGEES, Resolução Nº 957-COPP/UFMS, de 20 de janeiro de 2025: 

Requisitos: 

a) Ter sido aprovado no Exame de Qualificação (que implica em ter concluído todos os créditos exigidos) 
(Art. 46 §9º). 

b) ter, no mínimo, um produto intelectual, entre (Art. 46 §9º): 

• publicação ou aceite de artigo em periódicos; 

• publicação de trabalho completo em anais de eventos técnico-científicos com ISBN/ISSN; 

• publicação de livro ou capítulo de livro técnico-científico com ISBN/ISSN. 
c)  atender aos critérios para aceite da produção intelectual (Art. 46 §9º): 

• a produção deverá estar relacionada com uma das áreas de concentração do Curso; 

• no caso de trabalho completo publicado em anais de eventos, a contabilização do produto fica 
limitada ao primeiro autor; e 

• o produto intelectual deverá ter sido aceito ou publicado durante a permanência do estudante 
no Curso. 

• Ter citado a CAPES, o PPGEES e a UFMS como agradecimentos na produção intelectual. 

Prazos e detalhes: 

a) O aluno deve efetuar a banca de defesa de mestrado no prazo de 24 meses da matrícula no Programa, 
exceto quando prorrogação de prazo aprovada pelo Colegiado de Curso (cf. Art. 46). 

b) A composição da Banca de Defesa necessita, no mínimo, de três membros titulares e dois suplentes: 
o presidente (orientador), um membro titular interno ao PPGEES, um membro externo ao PPGEES, 
um suplente interno ao PPGEES, um suplente externo ao PPGEES (cf. Art. 46). Um dos membros 
titulares deve ter participado no Exame de Qualificação. 

c) Quem solicita o agendamento do Exame de Qualificação é o professor Orientador, via processo SEI, 
conforme detalhado neste documento. 

d) A banca é aprovada pelo Colegiado de Curso via Resolução; por este motivo são necessárias 
informações dos membros externos, bem como sua atuação acadêmica por meio do currículo Lattes. 
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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 “Banca de Defesa de Mestrado PPGEES – Nome do Aluno”. 

• 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 Defesa”. 
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4) Preencher as informações do documento: 

Para o Requerimento da 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: 

Para o 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. 

O CPF do orientador precisa estar com dígitos ocultos, no formato 123.***.***-10. 

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 produto intelectual exigido para o agendamento da banca, em formato PDF, conforme Art. 46, §9º, inciso III do Regulamento do PPGEES. 

• 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. 

O envio do currículo Lattes auxilia na aprovação da banca por parte do Colegiado de Curso, que pode não conhecer os docentes da área e precisaria buscar pelo nome, o qual pode-se 
incorrer em erros ou dúvidas neste momento. 

Obs.: as informações pessoais dos membros externos devem ser encaminhadas por e-mail, por conter dados sensíveis, conforme passo 8. 
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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 verificar o cadastro do membro externo, conforme abaixo: 

 

8.1) Caso o membro externo não tenha cadastro no PPGEES e no SEI: 

• 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/ >, e 
deve ser encaminhado por e-mail para a Secretaria < ppgees.faeng@ufms.br >. 

 

• 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. 

 

8.2) Caso o membro externo já tenha cadastro no PPGEES e no SEI: 

• A secretaria do curso pode auxiliar na verificação dos cadastros e, estando tudo adequado, não há a necessidade de enviar as informações novamente. 

 

 

 

Campo Grande, MS, 24 de novembro de 2025 

 

At.te, 

Arthur Santos Silva 

Coordenador de Curso de Pós-graduação 
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