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1- ETAPA PROGRAMAS DE POS - GRADUACAO

A Figura 1 apresenta a tela de acompanhamento dos procedimentos que devem ser
seguidos ap6s a defesa. A tela estara disponivel para os diversos papéis envolvidos no
processo e apresenta as etapas desde a consolidagao até a solicitagao de homologacao do
diploma pela coordena¢ao do curso. Cada etapa possui um texto associado, indicando a
sua situagdao. Quando uma etapa for completada, havera uma indicagdo de sucesso e a data

em que a operacao foi realizada.
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Figura 1 — Fluxo Apés Defesa

A consolida¢ao da atividade de defesa ¢ a primeira etapa do fluxo e deve ser feita em
Portal Coordenacao — Matriculas — Atividades — Consolidar

Para concluir a consolidagao, a coordenacao devera fornecer os dados para gerar a ata de
defesa, incluindo, opcionalmente, comentarios gerais da folha de corre¢bes, ou anexar um
arquivo pdf com a ata e folha de correcdes.

Apés a consolidacao da atividade de defesa e cadastro da ata/folha de corregdes, o
discente devera cadastrar a versao corrigida do trabalho para a analise do orientador. Isso

pode ser feito através do link Submeter versio corrigida no acompanhamento dos



procedimentos de defesa (Acompanhar Procedimentos Ap6s Defesa) ou através da opgao
Submeter Teses/Dissertacoes, ambas disponiveis no menu Portal do Discente — Ensino

— Producoes Académicas
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Figura 2 — Submissio Tese Corrigida

O pdf do arquivo corrigido e um breve resumo deve ser informado para que o cadastro
possa ser feito. Opcionalmente, o discente podera incluir uma observagao sobre a revisao.
Avaliagao da versao corrigida enviada pelo discente

Depois da submissido da versido corrigida pelo discente, o orientador (ou coorientador)
devera avalia-la. Sera possivel aceitar a versao ou retorna-la para adequacao. Para visualizar
as revisdes, ¢ necessario acessar primeiramente as orienta¢Oes através de Portal do
Docente — Orientacao Académica — P6s Graduacao — Meus Orientandos.

Dentre as operagdes possiveis para os orientandos, ha a op¢ao Revisar Tese/Dissertagao.
Quando o usuirio acessa a opcao de Revisar Tese/Dissertacio é redirecionado para a tela
da Figura 3. O docente podera visualizar a tltima versao do trabalho enviada pelo discente

e devera aprova-la ou solicitar alteracoes.
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Figura 3 — Avaliagao Orientador
Com a versao corrigida do trabalho aprovada pelo orientador, o discente devera solicitar

a ficha catalografica a biblioteca. A solicitacao devera ser feita através da opcao Minhas

Fichas Catalograficas, 4* Etapa apresentada na tela de Acompanhamento dos

Procedimentos Apés Defesa.
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Figura 4 — Ficha Catalografica

Ao selecionar a opgao, o discente devera escolher clicar no link Solicitar Ficha

Catalografica, conforme destacado na Figura 5.
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Figura 5 — Solicitar Ficha Catalografica

Os dados da solicitagdo devem ser preenchidos corretamente pelo discente para que ela
possa ser realizada. Apds o cadastro da solicitagdo, o discente deverd aguardar até que a

biblioteca faca o atendimento e valide a ficha catalografica.



As solicitacoes feitas pelos discentes devem ser avaliadas por servidores da biblioteca
através do mddulo Biblioteca — Aba Inf. e Referéncia — Gerenciar Solicitacbes —
Normalizagao e Ficha Catalografica

Depois da validacdo da ficha catalografica pela biblioteca, o discente sera notificado por
e-mail. Ele devera acessar a tela de acompanhamento dos procedimentos apods a defesa e

selecionar na 4° etapa a op¢ao Minhas Fichas Catalograficas (Figura 6)
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Figura 6 — Minhas Fichas Catalograficas

Tendo selecionado a opgao Visualizar, o discente sera redirecionado para a tela de
Visualiza¢ao da Solicitacao da Ficha Catalografica. Nela, o discente devera selecionar a
opcao Imprimir Ficha Catalografica (.pdf) para fazer download da ficha e anexa-la ao seu
trabalho. Caso seja necessario, o aluno podera solicitar alteragao da ficha.

Em posse do arquivo da versao final do trabalho com a ficha catalografica, o discente
devera submeté-la para revisaio do orientador, através do link Ressubmeter versio
corrigida com Ficha Catalografica (Figura 7), na tela de acompanhamento dos
procedimentos apds submissao, ou através de Portal do Discente — Ensino —

Producoes Académicas — Submeter Teses/Dissertacoes.
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Figura 7 — Ressubmeter Tese

O discente devera anexar o arquivo corrigido com a ficha catalografica e informar um
resumo da revisio enviada e, entdo, clicar em Cadastrar (Figura 8). Apds o envio, o

orientador devera aprovar a versio com a ficha.
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Figura 8— Formulario para submeter tese

De modo similar ao realizado na aprovacao da versao final corrigida da dissertacdao, o
orientador devera aprovar a versao ressubmetida com a ficha catalografica. A revisao deve
ser feita através do item Revisar Tese/Dissertacao, na tela de listagem das orientacGes
(Portal do Docente — Orientacio Académica — Pés Graduacio — Meus Orientandos)
Na tela de Controle de Revisio do Trabalho. O orientador pode aprovar a revisio ou
retorna-la para adequacao pelo discente.

Posteriormente a aprovagao da versao do trabalho com a ficha catalografica, o discente
devera preencher o termo de autoriza¢ao de publicacdo, acessando o link Assinar termo

de autorizacao na etapa 7 da tela de acompanhamento dos procedimentos apds defesa

(Figura 9).

ASSINATURA DO TERMO DE AUTORIZAGAO DE PUBLICAGCAO
Aguardando assinatura do termo de autorizacao pelo aluno.
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Figura 9 — Assinar Termo de Autorizagdo de Publica¢io

Logo em seguida a aprovagiao do trabalho pelo orientador, o discente deve acessar
o arquivo abaixo do Termo de Autoriza¢do de Publicacio.
Observagao: Sem a assinatura do Termo de Autorizacdo niao é possivel homologar o

trabalho final realizado no curso de pés-graduacio nem receber o diploma. Conforme



Termo de Autorizacao de Publicagao da Biblioteca , para assinar eletronicamente o termo
de autorizacao o discente deve concordar com o texto de autorizacao, informar a agéncia
de fomento (instituicdo que patrocinou o seu trabalho) e informar o modo de

disponibilizagdao do trabalho: se Pablica ou Embargada.

Na disponibilizacao publica, o seu trabalho estara disponivel na integra para acesso. Em
caso de embargo, o acesso ao seu trabalho podera ser bloqueado por um periodo maximo

de até 5 anos.

A justificativa e o periodo de embargo informado serdo analisados e validados

pelos gestores no médulo de Stricto Sensu. Importante registrar a ciéncia e anuéncia

do coordenador ao pedido de embargo.

Caso sejam aceitos, o embargo sera liberado. Se ndo, sera necessario assinar novamente o
termo de autorizagdo com a disponibilizagao publica do seu trabalho ou um periodo de
embargo menor.

Finalizadas todas as etapas anteriores, a coordenagdao devera receber a versio final do
trabalho do discente em Portal Coordenacio — Aluno — Conclusio — Confirmar
Recebimento de Tese/Dissertacio.

Sera exibida na sequéncia a tela de busca do discente, que devera ser selecionado. Apds a
selecao do discente, o usuario sera levado para a tela de controle de revisio do trabalho.
O coordenador podera receber e validar o trabalho ou retorna-lo para adequagao da ficha
catalografica.

Por fim, a coordenacao do programa de pos-graduacao devera proceder com a
homologacio do trabalho final do discente. F importante salientar que o trabalho s6
podera ser homologado se o discente nio tiver pendéncias na biblioteca, isto ¢, nao
possuir empréstimos vigentes nem multas ndo quitadas. A operagdo homologacao ¢
acessada em Portal Coordena¢ao — Aluno — Conclusao — Expedicao de Diploma —
Solicitar Expedicao de Diploma, ou através da opg¢ao Solicitar Homologac¢ao na etapa 9

exibida na tela de acompanhamento dos procedimentos apos defesa.



2 - ETAPA DIRETORIA DE POS-GRADUACAO

Quando o trabalho do aluno é homologado nos programas de pds-graduagao é gerado
um processo no SIPAC e encaminhado a Diretoria de Pés-graduagao. Este processo deve
ser recebido no SIPAC e analisado na DPG. O processo deve incluir os seguintes
documentos:

e (Copia do RG do aluno

e (Copia do Cpf do Aluno

e Publicacao do Aluno

e Ata de defesa assinada por todos os membros

Caso todos os documentos estejam corretamente preenchidos a DPG deve

encaminhar via SIPAC o processo de emissao de diploma para o DRA e concluir o

aluno no SIGAA utilizando a funcionalidade concluir Aluno disponivel no menu

vinculo Matricula.
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Figura 10 — Concluir Aluno

e Nesta tela serdo exibidos o resumo dos dados pessoais do discente e os detalhes do

trabalho de Tese/Dissertacao que ele defendeu.
e Em “Més/Ano de Referéncia” informe quando o discente foi concluido.

e Em “Observagoes” digite apenas alguma informagao importante sobre a operacao,

como, por exemplo, porque o discente esta sendo concluido manualmente.
5 > q



e Feito o preenchimento dos dados, digite sua senha no campo “Senha” e clique no
botio “Confirme a Conclusio do Programa”.
Ao finalizar a operagdao, uma mensagem de sucesso sera exibida no topo da tela inicial do

Gestor, e o status do discente sera alterado para “Concluido”.



3 - FLUXO DE EMISAO DE DIPLOMA

Ap6s a defesa da Tese o aluno deve executar o fluxo descrito no item 1, no ambito do seu
programa de pés. Ao finalizar este fluxo, o programa de po6s solicita a conclusao do aluno
e a emissao do diploma através de um processo eletronico que ¢ encaminhado a diretoria
de pos-graduagao. No ambito da diretoria de pds € realiza a conclusao do aluno e se o
processo estiver corretamente instruido, é encaminhado para diretoria de registro para
emissao do diploma, conforme fluxo descrito na figura 11. O aluno é cadastrado como
parte interessada do processo e recebe por e-mail todos os registros de movimentagao.
Quando o diploma ¢é emitido, o processo é arquivado e o aluno recebe por e-mail a
informacao que seu diploma foi emitido e esta disponivel para recebimento na sala da
diretoria de registro — DRA. Para receber o diploma o aluno deve comparecer ao setor da

diretoria de registro e apresentar um documento oficial com foto.

*Homologagdo *Conclusdo do
Programa issd
d gP " do Trabalheo Aluno Er;_ls:ao do
iploma
B *Envio para DPG *Envio para DRA P
Figura 11 — Atores do Processo de Emissdo de Diploma
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Figura 12 — Movimentagdo do Processo.



