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Este manual foi elaborado utilizando tópicos do Regulamento do Programa para elucidar dúvidas. Cabe aos alunos e docentes do Programa conhecer a íntegra do Regulamento.
O objetivo deste manual é facilitar as práticas administrativas, apresentando roteiros e formulários a serem utilizados nas diversas solicitações.
O Manual é um auxiliar e informações detalhadas estarão contidas no Regulamento do Programa, em consonância com o Regimento Interno dos Programas de Pós-graduação da UFSM.
Estará disponibilizado em http://www.ufsm.br/pgfisica e será constantemente atualizado. 
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COMUNICAÇÃO INTERNA NO PPGFIS/OFICIAL
A comunicação interna no Programa aos docentes e discentes, de qualquer natureza (convocações, avisos sobre prazos...), será feita através do e-mail individual de cada um. Portanto, é de inteira responsabilidade do docente/discente manter o Programa atualizado de seu endereço eletrônico, fazer a leitura diária dos mesmos  retornando informações quando solicitado.
SUFICIÊNCIA EM LÍNGUA ESTRANGEIRA
Resolução 012/98 Língua Estrangeira 
http://www.ufsm.br/pgfisica/documentos
Regulamentada pela Resolução N. 012/98, Art. 3º e 4º: Os alunos do Curso de Especialização, mestrado e doutorado da UFSM deverão ser submetidos à avaliação no 1º semestre do Curso para o qual foram admitidos; No caso de reprovação, o aluno deverá realizar a avaliação no semestre imediatamente subseqüente ao já realizado, e assim sucessivamente até obter aprovação.
- A inscrição aos testes é oferecida em dois períodos por ano, que culminam com o período de inscrições da Pós-graduação (Ao aluno compete verificar as datas no calendário escolar/UFSM).
- A PRPGP não autoriza pedidos de inscrição de teste fora do prazo.
DOCÊNCIA ORIENTADA
Modelo formulário Docência Orientada (.DOC) 
http://www.ufsm.br/pgfisica/documentos

Regulamentada pelo Regimento do PG e recomendada aos bolsistas DS CAPES.

Art. 21º -  REGIMENTO PGFISICA:
§ 1. Os egressos do PPGFÍSICA devem apresentar grande capacidade de comunicação e terem características de professores/pesquisadores. Assim, para o mestrado sugere-se a disciplina de Docência Orientada I e para o Doutorado será obrigatória a disciplina de Docência Orientada I e sugere-se que seja também cursada a disciplina de Docência Orientada II.
DO ESTÁGIO DE DOCÊNCIA

Art. 27º - REGIMENTO PGFISICA - O estágio de docência é uma atividade curricular para estudantes de pós-graduação que se apresenta como disciplina denominada "Docência Orientada I , II , III e IV", sendo definida como a participação de aluno de pós-graduação em atividades de ensino na educação superior da UFSM, servindo para a complementação da formação pedagógica dos pós-graduandos. As disciplinas de Docência Orientada I, II, III e IV terão cada uma um crédito e corresponde a quinze horas aula. Serão ofertadas todos os semestres.

§ 1º Os alunos do curso de Mestrado deverão totalizar no mínimo um e no máximo dois créditos obrigatórios na disciplina de docência Orientada, para integralização curricular. 

§ 2º Os alunos do curso de Doutorado deverão totalizar no mínimo dois e no máximo quatro créditos obrigatórios na disciplina de docência Orientada, para integralização curricular. 

§ 3º Para os efeitos deste regulamento, serão consideradas atividades de ensino: 

I – ministrar um conjunto pré-determinado de aulas teóricas e/ou práticas que não exceda a trinta por cento do total de aulas da disciplina regular da UFSM onde o aluno do PGFIS irá trabalhar na disciplina de docência orientada; 

II – auxiliar na preparação de planos de aula e atuar no atendimento extra-aula aos alunos; 

III – participar em avaliação parcial de conteúdos programáticos, teóricos e práticos; e 

IV – aplicar métodos ou técnicas pedagógicas, como estudo dirigido, seminários, etc. 

§ 4º Por se tratar de atividade curricular, a participação dos estudantes de Pós-Graduação no Estágio de Docência não criará vínculo empregatício e não será remunerada. 

§ 5º As atividades de ensino desenvolvidas pelo aluno de pós-graduação em Estágio de Docência Orientada, devem ser desenvolvidas sob a supervisão de um professor de carreira do magistério superior e dentro da área de Física numa das áreas do PPGFÍSICA. 

2º A participação na atividade de docência deve ser aprovada pelo Colegiado do Programa/Curso e homologada pelo Colegiado do Departamento de lotação da disciplina devendo ser desenvolvida sob a supervisão permanente de um Professor do Programa/Curso, designado pelo Departamento de Ensino de lotação da disciplina.
A solicitação aprovada pelo Programa é encaminhada direto ao DERCA para a efetivação da matrícula de Docência Orientada ao aluno.
ROTEIRO:
1. No início das aulas (1ª semana), o aluno encaminhará ao Programa 03 vias do formulário “Plano de Docência orientada” (conforme modelo acima), assinado por ele e pelo Orientador.
2. Junto ao formulário, deve ser anexado o Programa da Disciplina onde realizará a docência, um para cada cópia do Plano.
3. No topo do formulário especificar a docência, como segue em azul:
- APG303 – Docência Orientada I (Mestrado)
- APG304 – Docência Orientada II (Mestrado)
- APG305 – Docência Orientada III (Doutorado)
- APG306 – Docência Orientada IV (Doutorado)

Observação: No final do semestre compete ao orientador consultar o docente da disciplina em que seu orientado faz a docência (se não for ele a ministrar) e informar ao Programa o desempenho do aluno na docência. Com a informação o Programa envia ao DERCA para inclusão no histórico.
PLANO DE ESTUDOS
O acadêmico de mestrado/doutorado, em conjunto com o orientador e coorientador, deverá preencher o Plano de Estudos (no portal do aluno) até o final do 2º semestre do ingresso no Curso. Quando o aluno solicitar a defesa o DERCA verificará se as disciplinas que constam no Plano de Estudos foram cursadas.
REGIME DIDÁTICO – Ver íntegra no Regimento Interno disponível na página do Programa

Art. 21 – Regimento PGFISICA

§ 2: As disciplinas: Mecânica Quântica I, Eletromagnetismo, Mecânica Estatística e Mecânica Clássica são de caráter geral de física.  Portanto fica obrigatório ao aluno de mestrado cursar no mínimo duas destas disciplinas e ao aluno de doutorado cursar as quatro disciplinas. Estas disciplinas deverão ser oferecidas uma vez a cada ano.

Art. 26º - O curso do programa terá a duração e a carga horária previstas no seu projeto pedagógico, respeitando o mínimo de dezoito créditos para o mestrado e trinta e seis para o doutorado. Estes créditos deverão ser obtidos em disciplinas da grade curricular do PPGFÍSICA ou se forem obtidos em outros programas de pós-graduação deverão ser validados pelo colegiado do PPGFÍSICA.

§ 1º Para o cálculo do total de créditos do curso, serão consideradas as aulas teóricas, práticas e teóricas-práticas. 

Observação:
Língua estrangeira: Dá direito a um crédito no histórico (não conta como crédito para a Defesa)
Docência Orientada: Conta para a Defesa 01 crédito.
Disciplinas obrigatórias e específicas: Contam para a Defesa. Cada disciplina contará 04 créditos.

DISPENSA DE DISCIPLINAS
Art. 22 – Regimento PGFISICA

§ 1. Os créditos obtidos como aluno especial na Instituição ou em outras instituições de ensino superior poderão ser validados, a critério do colegiado, de acordo com os seguintes critérios: 

I - disciplinas cursadas há menos de cinco anos no PPGFÍSICA poderão ser aceitas, sem necessidade de aprovação do colegiado, bastando inclusão no plano de estudo; 

II - disciplinas cursadas em outros programas poderão ser aceitas, mediante aprovação do colegiado, e desde que cursadas em programas com conceito igual ou superior a três, concluídas no máximo há cinco anos; 

III - disciplinas cursadas há mais de cinco anos no PPGFÍSICA ou em outro programa de Pós-Graduação deverão passar por aprovação pela respectiva área de concentração para aproveitamento; 

IV - poderão ser aproveitadas disciplinas, de acordo com os critérios acima, que totalizem no máximo 50% dos créditos exigidos pelo PPGFÍSICA, tanto para o mestrado como para o doutorado. 

§ 2. As disciplinas realizadas em outros programas de Pós-Graduação da Instituição, ou em outras instituições de ensino superior, que constem no plano de estudo do aluno e que foram homologadas pelo colegiado, de acordo com o parágrafo 1, não necessitam ser novamente submetidas à apreciação do colegiado. 

A solicitação deverá ser feita através de formulário retirado na secretaria do PPGFIS, que deverá ser devidamente preenchido, assinado e anexado o histórico escolar e Programa da Disciplina que pretende a dispensa.
Os alunos que ingressarem no Doutorado e que tenham cursado o Mestrado no PPGFIS, deverão igualmente solicitar o aproveitamento das disciplinas já cursadas, na mesma modalidade anteriormente mencionada. Poderão ser aproveitadas as disciplinas de docência, suficiência em línguas e curriculares (Básicas e Específicas).
Observação: As disciplinas cursadas no Mestrado não serão computadas automaticamente no Histórico do Curso de Doutorado, embora cursadas neste Programa. Deverão ser solicitadas pelo aluno através do Formulário de Dispensa de Disciplinas.

MATRÍCULA EM ELABORAÇÃO (EDT/EDD)

Elaboração de Dissertação (EDT) e Elaboração de Tese (EDD) – Art. 24

Quando o aluno concluir todos os créditos em disciplinas deverá matricular-se em EDT/EDD para manter o vínculo com a Instituição, ou no semestre que irá defender, mesmo que ainda tenha disciplina para cursar.
Cabe ao orientador informar por escrito (e-mail), no final do semestre, ao Programa o conceito de APROVADO ou REPROVADO. Com a informação o Programa encaminha o conceito ao DERCA que incluirá no Histórico do Aluno. 
Observação: Não constará conceito no histórico apenas aprovado/reprovado.

DESLIGAMENTO DO ALUNO NO CURSO

1. Art. 24 § 4 - Quando o aluno não desenvolver adequadamente os trabalhos em EDD/EDT, com base em justificativa fundamentada do orientador à Coordenação, que será avaliada pelo Colegiado. 

2. Art. 24 § 5 - O colegiado somente poderá desligar o aluno do programa após julgar os argumentos, por escrito, do orientador e do aluno.
3. Art. 50º - Será desligado do programa o aluno que for reprovado (obter conceito igual ou inferior a “C”, “NA” ou “R”) em duas disciplinas ou por duas vezes na mesma disciplina.
PROCEDIMENTOS PARA AS DEFESAS – Art. 52 ao 58
A abertura do processo deverá ser com 25 dias de antecedência (no mínimo) à data de defesa de Dissertação de mestrado/Exame de Doutoramento/Tese de Doutorado via web no Portal do Aluno. Os suplentes da Comissão Examinadora deverão ser lotados na UFSM, não estar em férias, e estar na instituição na ocasião da defesa.
MESTRADO/DOUTORADO: 

Folhas de Aprovação/Rosto - O aluno deverá encaminhar à Secretaria do Programa a folha de rosto (ou folha de aprovação) do trabalho, impressa em no mínimo 1 via (ou quantas desejar para inserir no trabalho definitivo), até três dias antes da defesa. Estas ficarão em posse do orientador, serão assinadas pelos membros da Comissão avaliadora do trabalho após a apresentação da defesa, e encaminhadas ao PGFISICA pelo orientador. Serão entregue ao aluno somente após o orientador confirmar que foram feitas as correções sugeridas pela Comissão (documentos/autorização do orientador). Esta folha está disponível na MDT. 

Observação: As folhas de aprovação não são necessárias para a defesa da qualificação ao doutorado.
Membro(s) Externo(s) da banca examinadora - Caberá ao orientador/aluno informar ao programa os dados necessários referente ao deslocamento do membro externo até o PGFISICA, através dos formulários cadastro visitante e formulário dados transporte.
Quando o membro externo participar por videoconferência, encaminhar ao PGFISICA o  Formulário de solicitação de sala ao CPD para defesa por videoconferência (no mínimo com 30 dias de antecedência). Formulário disponível na página, em documentos. 
Após a PRPGP liberar a defesa no sistema, retirar no Programa cópias das Portarias para encaminhar aos membros da Banca juntamente com a cópia física da Dissertação/Tese/Qualificação. 

PROCEDIMENTOS PÓS DEFESAS /EXPEDIÇÃO DO DIPLOMA
Art. 59 a0 60
Por ocasião da aprovação da Defesa pela Comissão Examinadora, esta dará ao aluno um prazo para as correções, que constará em ata, e não poderá se maior do que 30 dias (Art. 59 do regimento). 
Após as correções, o aluno solicita ao Programa as folhas de Rosto/Aprovação que a Comissão assinou (as quais ficam na secretaria do Programa), mediante a entrega do formulário “Autorização do Orientador” –uma via (o qual declara que o aluno fez as correções sugeridas). A folha de Rosto/Aprovação integrará o trabalho final em capa dura azul petróleo.

Importante: Observar a condição de obrigatoriedade da ficha catalográfica (MDT) – ver na página da Biblioteca Central da UFSM.
Após a confecção do trabalho final em capa dura, o aluno deverá encaminhar ao Programa os seguintes documentos para a Expedição do Diploma:

- 01 cópia do trabalho final impresso e encadernado em capa dura azul petróleo;
- CD contendo o trabalho em PDF (02 CDs);
- Formulário “Declaração do Orientador” que certificará ao Programa que os trabalhos impressos e os CDs encaminhados ao Programa estão de acordo com as correções sugeridas e representam cópia fiel e integral do trabalho final (uma via). 
- Autorização para a liberação do trabalho on line pela Biblioteca Central, sitio do programa de pós-graduação e no Banco de Teses e Dissertações da CAPES, devendo vir assinada pelo autor do trabalho (aluno) contendo o nome completo dos membros da comissão avaliadora e respectivos CPFs. (duas vias); OBS. Solicitar esta via ao Programa, ela será gerada automaticamente no processo da defesa.
- Art. 60º - Juntamente com os exemplares definitivos da Dissertação deverá ser entregue no mínimo um artigo científico impresso objeto parcial ou total da dissertação com respectivo comprovante, publicável. Para a Tese exigem-se dois artigos, sendo que um deverá estar publicado ou aceito em um periódico com classificação B3 ou superior no Qualis CAPES/Física e Astronomia. Quando um artigo não constar no Qualis da CAPES/Física e Astronomia o artigo deverá ser publicado em uma revista que possua um parâmetro de impacto igual ou superior a um (1.0) o segundo artigo poderá ser publicável. Entregar uma cópia de cada artigo.
- Enviar por e-mail, o resumo do trabalho, em (.doc) Deverá conter as palavras-chaves.
Observações:
-Em caso de liberação parcial do trabalho, evitar colocar no CD o item que deverá ser preservado visando evitar uma divulgação indevida.
-Em caso de não liberação do trabalho, deverá vir uma justificativa pelo envio do processo sem as vias impressas, sem o CD e sem a autorização, ficando a cargo da Coordenação/orientador a responsabilidade pelo envio oportuno do trabalho/CD/autorização, após a liberação do registro da patente. 
Formulários: 

Autoriza Divulgação Trabalho Final On Line (.DOC) 
http://www.ufsm.br/pgfisica/documentos

Declaração do Orientador (.DOC) 
http://www.ufsm.br/pgfisica/documentos

Autorização do Orientador (.DOC) 
http://www.ufsm.br/pgfisica/documentos
PRORROGAÇÃO DE DEFESA
O aluno que não conseguir concluir e defender dentro dos 24/48 meses respectivamente no Mestrado e Doutorado, poderá solicitar PRORROGAÇÃO DE DEFESA, com antecedência mínima de 60 dias do término da matrícula, através de solicitação feita pelo orientador à Coordenação do Programa com a devida justificativa. 
A prorrogação será até seis meses para o mestrado e doutorado.

A solicitação será homologada pelo Colegiado do Programa, e sendo aprovada o Programa solicitará à PRPGP a Portaria de prorrogação.

Importante: O aluno já deverá ter concluído todos os créditos necessários para a defesa, e o histórico escolar estar em acordo com o Plano de Estudos.

SOLICITAÇÃO DE VERBAS
* Ler Regulamento PROAP disponibilizado na página do PPGFIS, que regulamenta o uso de verbas. (Regim./Regulam.)

Para a concessão de DIÁRIAS e PASSAGENS, para professores e alunos do PPGFIS, deve ser preenchido e encaminhado à secretaria do PPGFIS, os formulários abaixo, observando-se sempre os prazos estabelecidos e os documentos exigidos. 
O Servidor da UFSM ou de outra Instituição Federal (convidados externos para Bancas) que solicitarem auxílio (passagens, diárias, taxas...) não poderão estar oficialmente em férias, o sistema não permite a solicitação.
Formulário de solicitação para Professores
Formulário Interno de Solicitação de Verbas - Professor
http://www.ufsm.br/pgfisica/documentos

Formulário de solicitação para Alunos
Formulário Interno de Solicitação de Verbas - Aluno 
http://www.ufsm.br/pgfisica/documentos

Autorização para Desconto em Folha 
http://www.ufsm.br/pgfisica/documentos

Formulário de solicitação para Visitantes (Comissão Examinadora, Seminários...)
Formulário Cadastro Visitante 
http://www.ufsm.br/pgfisica/documentos

COMO SOLICITAR?
Roteiro dos Documentos para Solicitação de Verbas 
http://www.ufsm.br/pgfisica/documentos

 
DEVOLUÇÃO DE DIÁRIAS E/OU TAXA DE INSCRIÇÃO
1-Preencher o formulário da GRU-Guia de Recolhimento da União;
2-UG / GESTÃO: 153164 / 15238;
3-Código devolução: 688029;
4-Nome completo, CPF, mês de competência e data de vencimento;
SOLICITAÇÃO MATERIAIS DE CONSUMO
O Programa fornecerá, de acordo com a disponibilidade de recursos,  aos alunos e docentes materiais de consumo disponíveis no Almoxarifado Central, necessários ao desenvolvimento das atividades de mestrado/doutorado e ao funcionamento dos laboratórios. Os pedidos deverão ser feitos por e-mail e o Programa estabelecerá o dia/hora da retirada dos materiais na secretaria.
Um responsável indicado fará o pedido por laboratório, atendendo a necessidade de todos, uma vez por semana. A distribuição será de responsabilidade do indicado, e o bom uso sem desperdício responsabilidade de todos.
OBS. Horários e dias da semana estarão sujeitos à alteração, de acordo com a disponibilidade de bolsista para auxílio na entrega, ou outros compromissos urgentes. Qualquer alteração será comunicada aos interessados por e-mail.
CRONOGRAMA DE ROTINAS – PRAZOS
MESTRADO E DOUTORADO
 
	ATIVIDADES
	DOUTORADO
	MESTRADO

	Encaminhar dados para a Homepage
	1ª semana ingresso

	Teste de suficiência em Línguas
	1º Semestre ingresso

	Plano de Estudos – no sistema
	Até  final do 1º Sem. ingresso

	Exame de Doutoramento/Qualificação
	Até o 4º semestre
	-

	Período com direito à matrícula
	08 semestres
	04 semestres


DA FREQUÊNCIA E DAS NORMAS DE AVALIAÇÃO

Art. 47º - A freqüência nas disciplinas é obrigatória e não poderá ser inferior a setenta e cinco por cento da carga horária programada por disciplina ou atividade. 

Art. 48º - O aproveitamento em cada disciplina será avaliado pelo professor responsável em razão do desempenho relativo do aluno em provas, seminários, trabalhos individuais ou coletivos, e outros, sendo atribuído um dos seguintes conceitos: 

I – A (10,0 a 9,1); 

II – A- (9,0 a 8,1); 

III – B (8,0 a 7,1); 

IV – B- (7,0 a 6,1); 

V – C (6,0 a 5,1); 

VI – C- (5,0 a 4,1); 

VII – D (4,0 a 3,1); 

VIII – D- (3,0 a 2,1); 

IX – E (2,0 a 1,1); e, 

X – E- (1,0 a 0,0).

Art. 49º - O aluno que obtiver conceito igual ou inferior a "C" em qualquer disciplina será reprovado. 

Art. 50º - Será desligado do programa o aluno que for reprovado (obter conceito igual ou inferior a “C”, “NA” ou “R”) em duas disciplinas ou por duas vezes na mesma disciplina. 

Art. 51º - Será vedada a matrícula em disciplinas nas quais os alunos tenham logrado aprovação nos últimos cinco anos. 

COMISSÃO DE BOLSAS: 
No final de cada semestre, ou quando necessário, a comissão de bolsas do Programa reunir-se-á para avaliação e acompanhamento do desempenho dos alunos de mestrado e doutorado, com vistas à manutenção das bolsas de acordo com o rendimento.

Na ocorrência de reprovação em disciplina ou desempenho insatisfatório na elaboração da Dissertação/Tese, o orientador e aluno deverão encaminhar justificativa em documento assinado por ambos. Na falta de justificativa dos desempenhos, será considerado como não satisfatório sujeito ao cancelamento da bolsa pela comissão.

NOTA DO PROGRAMA: Este manual foi elaborado utilizando tópicos do Regulamento do Programa para elucidar dúvidas. Cabe aos alunos e docentes do Programa conhecer a íntegra do Regulamento.
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