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ROTEIRO PARA O TRAMITE DE SOLICITAGOES PARA EXAMES DE QUALIFICAGAO E
DEFESAS DE MONOGRAFIA/DISSERTAGAO/TESE

1 O discente preenche os formularios a sua solicitagao através do Portal do Aluno e encaminha
ao Professor Orientador;

2 O professor Orientador acessa a solicitagéo, através do Portal do Professor, manifesta sua
anuéncia e encaminha a Coordenagao do Curso/Programa;

3 A Coordenacao do Curso/programa submete a solicitagdo ao Colegiado e, uma vez aprovada,
encaminha ao DERCA;

4 O DERCA verifica a situagao curricular e documental do académico e encaminha a PRPGP;

5 A PRPGP retorna a solicitagdo a Coordenagao do Curso/Programa e anexa a documentagao
pertinente (portaria, ata, certificados, memorandos);

6 A Coordenagéo do Curso/programa imprime a documentacdo anexa e necessaria a realizagao
da solicitagdo do discente e assina a Portaria a constituigdo da Banca examinadora e os
Certificados de Participacdo e disponibiliza a documentagéo ao Presidente da Banca do Exame
de Qualificagé@o ou Defesa de Monografia, Dissertagdo ou Tese;

7 Realizado o Exame de Qualificacdo ou Defesa de Monografia, Dissertacdo ou Tese, toda a
documentagdo permanece junto a Coordenagado do Curso/Programa até a entrega da versédo
final do trabalho, CD, autorizagao e artigo(s), conforme normas constantes no regulamento do
Curso/Programa;

8 Atendidas as exigéncias, a Coordenagao do Curso/Programa:

a) envia protocolado @ PRPGP memorando de encaminhamento e cépia da Ata de Defesa e
tramita on line a PRPGP a solicitagao;

b) envia protocolado e acompanhado de memorando, um exemplar da D/M/T ou do trabalho final
a Biblioteca Central e Biblioteca Setorial, bem como a autorizagéo para publicacao.



A Coordenagao do Curso/Programa também deve observar:

a) que o restante da documentagdo/cOpias exigidas deve permanecer em arquivo na
Coordenagao do Curso/Programa;

b) se o titulo do trabalho final é idéntico ao titulo da Ata de Defesa;

c) verificar se o trabalho final contém as assinaturas dos membros da Comiss&o Examinadora;

9 A PRPGP confere o recebimento da solicitagdo “on line” com a cdpia fisica do memorando e
da Ata de Defesa impressas e encaminhadas @ PRPGP pela Coordenagéo do Curso/Programa;

10 A PRPGP tramita a solicitagao “on line” para 0 DERCA e encaminha a cdpia fisica e impressa
do memorando e da Ata de Defesa;

11 O DERCA arquiva a cdpia fisica do memorando e da Ata de Defesa e emite o Diploma.

OBS: A Coordenagdao do Curso/Programa tem acesso a consulta e impressdo de
documentos em qualquer momento da tramitagao da solicitacao, através do Portal Plano
de Estudos.
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1- Tutorial do Aluno

Passo 1 - Vocé deve digitar seu login e senha no Portal do Aluno
(http://portal.ufsm.br/aluno/) e escolher a op¢éo “Plano de Estudos”:

Vocé esta matriculado(a) no seguinte curso: Pos-Graduagdo em Informatica

_.__rl.‘, Relatdrios

T - o~ -
ﬁ.\ﬁ Solicitacdo de matricula

Q Plano de Estudos

% Solicitacdo de Trancamento Total e Acompanhamento
L_III_J Alteracdo de Dados Cadastrais

€ Restaurante Universitario

Passo 2 — Selecionar o curso para o qual deseja solicitar a Defesa de MDT e clicar em

“Préximo”. Caso vocé tenha vinculo com apenas um curso na UFSM, esta etapa néo é
necessaria.

Solicitacdo de Defesa de MDT

Curso *
Pds-Graduac8o em Informatica |Z| —

[ Cancelar ] [ Prdximo == ]



http://portal.ufsm.br/aluno/

Passo 3 - E apresentada uma tela contendo os dados do aluno e os dados da MDT (a
serem preenchidos). Vocé deve conferir seus dados no primeiro quadro e em “Dados
da MDT” o aluno deve preencher o formulario informando o titulo do trabalho, o tipo de
MDT (Especializagdo, Mestrado, Qualificagdo de Tese ou Doutorado), o Prof.
Orientador (é necessario clicar na imagem da lupa para abrir a janela “Busca
Orientador”), a data de defesa, a Area de Concentracdo e a Linha de Pesquisa. Caso
sua Area de Concentracio e Linha de Pesquisa ndo estiverem cadastradas, deixe este
campo em branco. Apds preencher os dados do formulério, basta clicar no botdo

“Préoximo’”.

Solicitagdo de Defesa de MDT
Dados do Aluno

Matricula
|

Codigo Curso
1011

Dados da MDT

Titulo da MDT *
Orientador *

Area de Concentragdo

Cancelar § | Préximo >

Nome
R —

Curso
Pés-Graduacdo em Informdtica

Tipo de MDT *

=]

Data/Hora da Defesa *

Linha de Pesguisa

12 observacdo ao passo 3: E importante chamar a atencéo para o fato de que, caso
o aluno tenha empréstimo ou multa pendente junto a biblioteca, ndo sera possivel
realizar a solicitagdo, conforme exibido na imagem abaixo:

Solicitacdo de Defesa de MDT
Dados do Aluno

Matricula

Cddigo Curso
1011

Aluno com multa(s) na biblioteca (regularize sua situacdo)
Aluno com empréstimo(s) na biblioteca (regularize sua situacdo)

Nome

Curso
Pés-Graduacio em Informética

4—

22 observacdo ao passo 3: E possivel localizar o nome do Prof. Orientador pelo
namero da matricula ou diretamente pelo nome. Uma vez localizado, basta seleciona-
lo no botédo a esquerda da tabela e, depois, clicar em “Selecionar”.

Busca Orientador

Localizar pela Matricula Localizar pelo Nome
Nome
A
Localizar
Matricula

(] ==

Dados da Consulta

?

Totak 1
Nome



Passo 4 — Agora que ja estao cadastrados os dados da MDT, vocé deve informar os
nomes dos demais membros da Comissdo Examinadora. Para isso, vocé deve
preencher o quadro “Adicionar participante” informando:

a) O tipo de vinculo do participante (“Servidor”, caso seja Docente da UFSM, e
“Externo”, caso nao seja Docente da UFSM);

b) O nome do participante (clicar na lupa e buscar nome, caso seja Docente da
UFSM, caso contrario deve-se informar o nome manualmente);

c) Sigla da IES a qual o participante esta vinculado;

d) Nome completo da IES a qual o participante esta vinculado;

e) O CPF ou Passaporte, data de nascimento e titulacdo do participante;

f) O tipo de participagao (coorientador ou examinador) e a forma de participa¢ao
(efetivo ou suplente).

Apbs preencher todos os campos, clique em “Adicionar”. O quadro “Composicéo atual
da comissdo examinadora” € atualizado e o novo membro é inserido. Repita esta
operagdo para cada (novo) membro a ser informado. Apos informar toda comissao,
clique em “Finalizar”.

Comissdo Examinadora para Defesa de MDT
Dados do Aluno

Matricula Nome

A
Cadigo Curso Curso
1011 Pés-Graduacdo em Informéatica
Dados da MDT
Titulo da MDT Tipo de MDT
Célculo de Ambientes Tipado Sensivel ao Contexto para Aplicacfes Pervasivas Dissertacdo
Orientador Data da Defesa
28/06/2012 14:30
Adicionar participante
Tipo de Vinculo * Nome *
@ Servidor ) Externo \%
Sigla * Instituicdo de Origem *
LFSM UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - UFSM
CPF[Passaporte * CPF Passaporte Data Nascimento * Titulagéo *
Tipo de Participacdo * Forma de Participagio *
Adicionar
Composicdo atual da comissdo examinadora
Vinculo Nome Instituigdo Titulagdo Participagdo Situagdo
% Servidor FE—— UFsM Doutor Presidente - Orientador Efetivo

<< Voltar § | Finalizar

12 observagcdo ao passo 4: Lembramos que para o Mestrado deve ser
obrigatoriamente informado 3 membros efetivos (1 orientador + 2 examinadores) e 1
membro examinador suplente podendo, ainda, ser informado o coorientador. Para o
Doutorado, deve ser obrigatoriamente informado 5 membros efetivos (1 orientador + 4
examinadores) e 2 membros examinadores suplentes podendo, ainda, ser informado o
coorientador. Lembramos, também, que € necessério haver vinte dias de prazo entre a
solicitacédo e a data de defesa.



22 observacdo ao passo 4: Caso a comissdo examinadora ndo for corretamente
preenchida é informado o erro ocorrido, conforme exemplifica a imagem abaixo:

Solicitacdo de Defesa de MDT

Nao foi possivel finalizar a solicitacdao de defesa.
Motivo(s):

+« Banca com menos de 3 membros efetivos

+« Banca com menos de 1 membro(s) suplente(s)

Deve-se, entdo, clicar em “Corrigir” para alterar onde houver erros junto ao formulario
descrito no Passo 4 e voltar a clicar em “Finalizar” até que a comissdo esteja
corretamente informada e vocé visualize a seguinte tela:

Solicitacdo de Defesa de MDT

Solicitacdo de defesa realizada com sucesso.
A solicitacdo foi encaminhada para analise do seu orientador.

Apds aprovagdo de seu orientador, vocé recebera um e-mail com o niimero de protocolo do documento.

Visualizar

A tela acima informa que a composicdo da comissdo examinadora foi
corretamente preenchida e a Solicitacdo de Defesa de MDT foi tramitada para
o Prof. Orientador, que dara continuidade a mesma. A qualquer tempo o aluno
podera acompanhar as tramitacbes de sua Solicitacdo de Defesa de MDT
através do portal do aluno, conforme ilustrado na imagem abaixo:

Solicitagdo de Defesa de MDT
Dados do Aluno
Matricula Nome
L] N
Cédige Curso Curso
1011 Pés-Graduacdo em Informatica
Dados da MDT
Titulo da MDT Tipo de MDT
Célculo de Ambientes AR —— Dissertagio
Orientador Data da Defesa
ST 28/06/2012 14:30
Situagio Niimero do Documento
Em trémite 0003/2012
C icio da &
Vinculo Nome Instituicdo Titulacdo Participacdo Situacdo
Servidor JULIANA S UFSM Doutor Presidente - Orientador Efetive
Externa JOACA——— UFsC PHD Co-orientador Efetivo
Servidor EDUARDO R UFsM Doutor Examinadar Efetivo
Servidor TAR A UFSM Doutor Examinador Efetivo
Servidor BENHUR S UFSM Doutor Examinador Suplente
Tramitagoes
Fluxo Origem Destino Envio Recebimento
4 Envia para Coordenacdo JULTAN A Pés-GraduagBo em Informética 28f05/2012  28/05/2012
4 Homologa Requerimento e envia para andlise do DERCA Pés-Graduagdio em Informética DEPTO. REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO - DERCA 28/05/2012
<< Voltar




2 - Tutorial do Orientador

Passo 1 - Acessar e efetuar logon no Portal do Professor

(http://portal.ufsm.br/professor/login.jsp) e escolher a opcdo “Plano de Estudos”:

Inicio
Escolha a opcdo desejada:

Minhas turmas

Plano de Estudos Relatorios Solicitacdo de bolsas e auxilios para
projetos

Passo 2 — Ser& apresentada uma listagem de todas as Solicitacdes de Defesa de
MDT pendentes. Para selecionar o (determinado) item ou aluno, basta clicar em cima

do n°® de matricula do requerente:

Inicio: Plano de Estudos

+", » Solicitagoes de Defesa

v/ de MDT
Matricula Aluno Curso Data Defesa
2010604 L ] Pds-Graduagdo em Informatica 28/06/2012
20106 1dunk ] Pds-Graduacdo em Informdtica 31/05/2012
201160 C ] Pds-Graduagdo em Informatica 31/05/2012



http://portal.ufsm.br/professor/login.jsp

Passo 3 — Observa em detalhes a Solicitagdo de Defesa de MDT selecionada. Nela,

ha trés quadros principais: Dados do Aluno, Dados da MDT e Composi¢do da

Comissdo Examinadora. E necessario verificar se todos os dados a fim de deferir a
solicitagdo, dando especial atencdo ao “Nome” do aluno e “Curso” (no 1° quadro);
“Titulo da MDT”, “Tipo de MDT” e “Data da Defesa” (no 2° quadro); e a comissdo
examinadora (3° quadro). Lembramos que € necessario haver vinte dias de prazo

entre a solicitacéo e a defesa.

Se todos os dados estiverem corretos basta clicar no botdo “De acordo” — Neste caso

a solicitacdo é enviada diretamente a Coordenacao do Curso / Programa. Caso haja

problemas com a solicitacao, clique em “Indeferir” — Neste caso, a solicitacdo volta ao
aluno para que o mesmo faca as alteracdes e, posteriormente, volte a ser analisado

pelo Orientador.

Tnicio: Plano de Estudos

i, , Solicitagdo de Defesa

~ de MDT
Dados do Aluno
Matricula Nome

. ]

Cédigo Curso Curso
1011 Pds-Graduacdo em Informdtica
Dados da MDT
Titulo da MDT Tipo de MDT
Célculo de Ambientes Dissertagao
Orientador Data da Defesa
S 28/06/2012 14:30
Situacdo Niimero do Documento
Em avaliacdo Orientador néo consta
C icdo da Comissdo E inad
Vinculo Nome Instituicdo Titulagcdo Participacio Situacdo
Servidar L] UFSM Doutor Presidente - Orientadar Efetivo
Externo ittt UFSC PHD Co-orientador Efetivo
Servidor . ] UFSM Doutor Examinador Efetiva
Servidor S UFSM Doutor Examinador Efetivo
Servidor . ] UFSM Doutor Examinador Suplente

[ << Voltar | | De acordo ] [ lndefer\r]

Passo 4 — Caso a solicitacdo seja deferida aparecera a seguinte tela informando o

envio da solicitacdo ao Coordenador / Colegiado do Curso / Programa:

Solicitacdo de defesa aprovada.
A solicitacdo foi encaminhada para andlise da coordenacdo do curso.

0 namero do documento € 0013/2012.

10



3 - Tutorial da Coordenacéo / Colegiado

Passo 1 — ApGs a correta solicitacdo de composicdo da comissdo examinadora por
parte do aluno e o deferimento do Prof. Orientador, a Coordenacéo / Colegiado do
Curso / Programa deve homologar a solicitacdo e tramitd-la ao DERCA ou devolvé-la
ao Prof. Orientador, conforme o caso. Para acessar as Solicitagdes de Defesa de MDT
tramitadas a Coordenacdo / Colegiado, deve-se abrir a caixa postal do Prof.
Coordenador através do Portal do Professor (http://portal.ufsm.br/professor/login.jsp)

acessando a opgdo Plano de Estudos. Clique em Caixa Postal.

Plano de Estudos
Menu Principal

Selecione uma funcionalidade abaixo para utilizar o sistema

Caixa Postal Lista Planos - Curso

Na caixa ficam listadas todas as solicita¢cbes a serem analisadas:

]
<] Meus Documentos

Filtros para Documentos =
Tipo de Documento Data Inicial Data Final
? % Atualizar
Total: 2
Situacdo Niimero Tipo Resumo Envio
) Prncessn de Defesa de MDT . Ny 15/05/2012
) 0007/2012  Alteragdo de Defesa de MDT i — i 11/05/2012

Passo 2 — Basta clicar sobre o nimero da solicitacdo para que sejam exibidas mais
informacoes. Nesta tela sdo exibidos os botdes “Abrir” e “Detalhes”.

]
<] Meus Documentos

Filtros para Documentos =)
Tipo de Documento Data Inicial Data Final
? 2 Atualizar
Total: 3
Situacao Himero Tipo Resumo Envio
ol 0003/2012  Solicitagdo de Defesa de MDT DOUGLAS « e - Disscrtacdo - Requer Comissdo Examinadora 28/05/2012
Informagbes
i'_ Passo atual: Envia para Coordenagéo Prazo: 1 dias
Abrir Origem: JULIANA SNEG———— Data de Envio: 28/05/2012
it Destino: Pés-Graduagio em Informatica Data de Recebimento: Ndo recebido
Despacho
Detalhes
Encaminha para andlise do colegiado.

& 0001/2012  Alteracdo de Defesa de MDT CAMILA PN - Dizscrtacdo - Requer Alteragdo da Comissa... 25/05/2012

A 0001/2012  Solicitagdo de Defesa de MDT CAMILA U Di==ctacdo - Requer Comissdo Examinadora 25/05/2012

11


http://portal.ufsm.br/professor/login.jsp

Passo 3 - Ao clicar no botdo “Detalhes”, surgem duas guias: a primeira contém mais
detalhes a respeito da solicitagdo e a segunda exibe todas as tramitagBes desde a
aprovacao por parte do Prof. Orientador até o momento.

Guia com os detalhes da solicitagéo:

Detalhes do Documento - 0013/2012

};-. atalh ___‘ Tramitagbes

Nimero Criagao Tipo

00132012 15/05/2012 Processo de Defesa de MDT
Procedéncia Matricula Nome do Funcionario

Servidor r ] A

Interessado Matricula Nome do Aluno

Aluno . . ]
Codigo do Assunto Descrigdo do Assunto

111.100 Indicacdo de Banca Examinadora

Resumo do Assunto
A - s s crtacao - Requer Comissao Examinadora

+ Abrir

Guia com as tramitacoes:

Detalhes do Documento - 0013/2012

Detalhes }_ titacs __"

Passo Destino Data
B Envia para Coordenacao Pos-Graduacio em Informatica 15/05/2012

Detalhes

Usuarioinsiiim.

Recebimento: Mo recebido

Despacho

Encaminha para analise do colegiado.

Em qualquer uma das guias, pode-se clicar no botdo Abrir para acessar a composi¢ao
da Comissdo Examinadora e a fung&o Tramitar (proxima imagem).

12



Passo 4 — ApGés verificar todos os dados da solicitacdo e a composi¢cédo da comissao,
pode-se clicar em “Tramitar”:

N Plano de Estudos
\// Documento de Defesa de MDT

Dados do Aluno

Matricula Nome

L] A
Cddigo Curso Curso

1011

Pas-Graduagdo em Informatica

Dados da MDT

Titulo da MDT Tipo de MDT

Célculo de Ambiente s Dissertagdo

Orientador Data da Defesa

28/06/2012 14:30

Situacio Mimero do Documento

Em trémite 0003/2012
Composiciio da Comissio Examinadora

Vinculo Nome Instituicdo Titulagio Participagdo Situagio
Servidor JULTAN A UFSM Doutor Presidente - Orientador Efetivo
Externo JOACm—— UFSC PHD Co-orientador Efetivo
Servidor EDUARD Qe UFSM Doutor Examinador Efetivo
Servidor TARA SR UFSM Doutor Examinador Efetivo
Servidor BENHUR 4 UFSM Doutor Examinador Suplente

Passo 5 — No quadro tramitacdo deve-se selecionar o destinatario, preencher o
despacho e clicar em Tramitar. Se a solicitacdo for aprovada, deve ser tramitada ao
DERCA, caso contrario, deve retornar ao Orientador para as devidas alteracdes. Ha
um espaco exclusivo para o despacho — lembramos que, além de tramitar ao
destinatario desejado, é necessario preencher este campo.

Tramitar Documento

Documento

Nimero Tipo

0003/2012 Solicitagdo de Defesa de MDT
Passo atual Assunto

Envia para Coordenagdo Indicagdo de Banca Examinadora
Resumo

DOUGLAS e - Dissertagio - Requer Comissdo Examinadora

Tramitagdo

Proximo passo =

|Hnmn\nga Requerimento & envia para andlise do DERCAEl
Destino =
: DEPTO. REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO - DERCA

Despacho

Anexos

13



Passo 6 — Apos clicar em tramitar, € exibida uma tela com os detalhes da tramitagao.

Basta clicar em “Fechar”.

Tramitar Documento

Doc t

Mimero Tipo

0013/2012 Processo de Defesa de MDT
Assunto Resumo

Indicacdo de Banca Examinadora

el Sttt i—— R ucr Comissdo Examinadora

Tramitacdo
Proximoe passo
Envia para analise do DERCA

Despacho
teste

Destino
DEPTO. REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO - DERCA

V’Fechar

14



4 - Tutorial do(a) Secretario(a) do Curso / Programa

Introducdo - Apds a correta solicitacdo por parte do aluno, a validacdo do Prof.
Orientador, a homologacéao da Coordenacéo / Colegiado, a conferéncia da situagéo do
aluno e a devida aprovacdo por parte do DERCA, e a conferéncia e aprovacdo da
PRPGP, a solicitacao é tramitada ao Curso / Programa para que o(a) secretério(a) dé

andamento a solicitaco.

Passo 1 — Ao acessar o Plano de Estudos através da pagina da PRPGP
(www.ufsm.br/prpgp), no item Pds-Graduacao, op¢ao Solicitacdo de Defesa de MDT (a
direita da pagina) ou através do link http://portal.ufsm.br/planoestudos vocé acessa o
menu principal do Plano de Estudos. Basta clicar em “Lista Planos — Curso”.

i Plano de Estudos
e Menu Principal

Caixa Postal

Na listagem vocé visualiza um menu com todas as solicitagbes de seu curso que se

Selecione uma funcionalidade abaixo para utilizar o sistema

Lista Planos - Curso

encontram em tramitacdo e que ja4 estdo prontas para a defesa. Para acessar 0s
detalhes de uma determinada solicitacdo, basta clicar no nimero de matricula.

Menu

\/ Solicitacées de Defesa de MDT

Ano Defesa

2012 |Z| \_% Pesquisar

Matricula Aluno

DOUGLAS o
20106 M- ALEXANDER #,
2011609 CAMILA bl

Data Defesa
28/06/2012
31/05/2012
31/05/2012

Situacio Defesa
Em trémite
Defendida

Defesa liberada

Documento Portaria
0003/2012

0002/2012 124
0001/2012 125

15


file:///C:/Users/PRPGP/Desktop/Tutoriais%20Novo%20Sistema/www.ufsm.br/prpgp
http://portal.ufsm.br/planoestudos

Passo 2 — Nesta tela, vocé vera todos os detalhes da solicitacdo, incluindo a
composicao da Comissdo Examinadora. Na parte de baixo, vé-se um quadro chamado
“Documentos para Impressado” onde pode-se acessar a Portaria de Defesa, a Ata de
Defesa, o Atestado da Comissdo Examinadora, o Memorando para Encaminhamento
da Ata e a(s) Apostila(s), caso necesséario. Basta clicar em cima do nome do
documento para visualiza-lo e imprimi-lo. Lembramos que é o(a) secretario(a) a
pessoa responsavel pela impressdo da Ata de Defesa e posterior envio, juntamente
com o Memorando para Encaminhamento da Ata, a PRPGP, assim como pela
impressdo do Atestado da Comissao Examinadora, além do envio da cépia impressa
do trabalho de MDT a Biblioteca Central (com o CD contendo copia do trabalho em
anexo) acompanhado pelo devido Memorando.

- Menu
‘i Solicitagido de Defesa de MDT
Dados do Aluno
Matricula Nome
T
Ccadigo Curso Curso
1011 Pds-Graduacdo em Informatica
Dados da MDT
Titulo da MDT Tipo de MDT
Teste Dissertagio
Orientador Data da Defesa
N 31/05/2012 00:00
Situacdo Nimero do Documento
Defesa lberada ooo1/2012
C icio da Comissdo Examinad
Vinculo Nome Instituicio Titulacio Participacio Situacio
Servidor JULIAN Ao UFSM Doutor Presidente - Orientador Efetvo
Servidor EDUARDC RSkt UFSM Doutor Examinador Efetivo
Servidor TARA S UFSM Doutor Examinador Efetivo
Servidor FELIP Eoiiitiaii, UFSM Doutor Examinador Suplente
Tramitacbes
Fluxo Origem Destino Envio Recebimento
4 Envia para Coordenacdo JULTAN A Pds-Graduacao em Informitica 25/05/2012 25/05/2012
@ Homologa Requerimento e envia para andlise Pds-Graduagdo em Informdtica DEPTO. REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO - 25/05/2012 25/05/2012
do DERCA DERCA
@ Lbera defesa e envia para PRPGP DEPTO. REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO - PRO-REITORIA DE P(’]S-GRADLIAC.&O E 25/05/2012 25/05/2012
DERCA PESQUISA - PRPGP
‘4 Aprova emissao de portaria PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAD E Pds-Graduagdo em Informatica 25/05/2012 25/05/2012
PESQUISA - PRPGP
Documentos para Impressio
+ Portaria de Defesa de Dissertagdo
o Apostila - 25/05/2012
¢ Atestado da Comissdo Examinadora
¢ Ata da Defesa
+ Memorando para Encaminhamento da Ata
[ @ Voltarl [@ Solicitar Nteragiol
——

Caso seja necessério realizar alguma alteracdo na solicitacdo de defesa, pode-se
clicar no botéo Solicitar Alteracdo — detalhado nos passos seguintes.
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Passo 3 — Na tela de alteracdes € possivel solicitar a troca do titulo e/ou a data da
defesa, devendo-se incluir a justificativa no quadro logo abaixo. ApGs, basta clicar no

botao “Préximo”.

: Menu
% Alteracao na Defesa de MDT
Tdentificacdo do Aluno

Matricula
——

Dados da MDT

Nome
CAMIL A

Titulo
Teste

Data Defesa
31/05/2012 00:00

Justificativa *

Novo Titulo i

Nova Data Defesa i

© cancelar | | & Préximo

Passo 4 — Na proxima tela é possivel retirar, alterar e/ou incluir membros na Comissao
Examinadora. Para retirar, basta clicar no sinal X (em vermelho) ao lado do nhome do
membro. Para alterar os dados de um membro, basta clicar no sinal & esquerda do
sinal X. Para incluir um membro, basta clicar no botao “Incluir”.

Menu

“_+/ Alteracio na Defesa de MDT

Identificacdo do Aluno

Matricula

Alteractes na MDT

Titulo
Teste

Justificativa
nova composicdo da banca

Composicdo da Comissio Examinadora (Atual)

inculo Nome
ervidor JULTAN A 4 ——

ervidor EDU ARD C O
# & servidor AR
® & servidor FELIPE /"
Alt na Comissio B inad
Acdo Vinculo Nome
[%] Excluir Servidor TAR AR
Q Incluir Servidor MARCLA Su——

Nome
CAMILA

Data Defesa
31/05/2012 00:00

Instituicio Participacio

UFSM Presidente - Orientador

UFSM Exarninador

UFSM Exarninador

UFSM Exarninador
Instituicio Titulagdo Participagdo
UFSM Doutar Examinador
UFSM Doutor Examinador

Situacio
Efetivo
Efetivo
Efetivo

Suplente

Situagdo
Efetivo
Efetivo

17



Ao selecionar a opcao de alterar os dados de um membro a seguinte tela é exibida.
Nela, é possivel alterar o tipo de participacdo deste membro (Orientador / Coorientador

/ Examinador) e sua situacdo (Efetivo / Suplente). Ao terminar, basta clicar em
“Confirmar Alteragao”.

Identificacdo do Aluno

Matricula
2 (R

Alteragio do Participante

Acio Vinculo Nome Instituicio Participac3o Situacio
Alterar Servidor A UFSM Examinador Suplente
Examinador |Z| Efetivo E

[ & Voltar [ @7 Confirmar Alteragdo

Ao clicar em “Incluir’, abre-se uma janela onde é possivel realizar a inclusdo de novos
membros para a Comissao Examinadora. Deve-se informar o nome do examinador, o

tipo de vinculo, a IES a qual esta vinculado, demais dados pessoais, além do tipo e
forma de participagao. Ao final, clique em “Incluir”.

Menu
=/ Alteracio de Comissdo Examinadora

Identificacdo do Aluno

Matricula Nome

CAMIL/«hSSSSSieiihinhit
Inclusdo de Participante

Tipo de Vl’nqulo * Nome *
@ Servidor © Externo

Sigla * Instituicdo de Origem *

UFSM UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - UFSM
CPF* @ CPF ' Passaporte Data Nascimento * Titulacdo *
Tipo de Participacio *

Forma de Participacio *
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Passo 5 — Abaixo podemos ver a tela de informacdes apds varias alteracdes na
composic¢ao da comisséo. Neste caso, houve a exclusdo de um membro, a incluséo de
outro e a alteracdo de um terceiro membro, que passou da situacdo de suplente para
efetivo. Com todas as alteracdes requisitadas devidamente registradas, clicamos em
“Finalizar”. A solicitagao é entdo tramitada para a PRPGP para a emissao de Apostila.

Identificagdo do Aluno

Matricula Nome

201060272 AR Si———

Alteracies na MDT

Titulo Data Defesa

[ _ 09/05/2012

teste

Composicao da Banca (Atual)

Vinculo Home Instituicdo Participagio Situagdo
# & servidor g ] UFSM Presidente - Orientador Efetivo
#® & senidor AR UFSM Co-orientador Efetivo
% & Senvidor ] UFSM Examinador Efetivo
® B bBterno A——— UFRGS Examinador Efetivo
# B servidor . ] UFSM Examinador Suplente
Alteragdes na Banca
Acdo Vinculo Nome Instituicio Titulacao Participagao Situagio

@ Excur Servidor [ UFSM Doutor Examinador Efetive
@  mncluir Servidor e ] UFSM Doutor Examinador Suplente
@  Alterar Servidor ] UFSM Doutor Examinador Efetivo
@ Voaltar | | v Finalizar

Passo 6 — A tela seguinte mostra a tramitacdo a PRPGP efetuada com sucesso. Basta
clicar em “Voltar”.

Identificacdo do Aluno

Matricula
R

Nome

Alteragies na MDT

Titulo Data Defesa

- ~ 09/05/2012

Alteragies na Banca

Ac3o Vinculo Nome Instituicio Titulacdo Participacio Situacio
Excluir Servidor L UFSM Doutor Examinador Efetivo
Incluir Servidor T UFSM Doutor Examinador Suplente
Alterar Servidor A UFSM Doutor Examinador Efetivo

& Voltar

Com a apostila pronta, a PRPGP tramitara a solicitacdo novamente ao Curso /
Programa. A partir de entdo, volta a entrar na caixa de entrada do(a) secretario(a) do

Curso / Programa, que podera acessa-la, conforme os primeiros passos descritos
neste tutorial.
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APOS A REALIZAGAO DA DEFESA:
A solicitacao de defesa “on line” permanece na Coordenagéo/secretaria do Programa/Curso até
a entrega da versao final do trabalho aprovado:
Especializagdo: Artigo-EAD ou Monografia
Mestrado: Dissertacao

Doutorado: Tese.

A entrega do trabalho final de defesa (Artigo, Monografia, Dissertagdo, Tese) é realizada pelo
académico junto a coordenagao do curso. A responsabilidade pela conferéncia dos itens abaixo,
é exclusivamente da coordenagao/secretaria do curso:

1 Conferir se o titulo do trabalho final é idéntico ao titulo da Ata de Defesa aprovada. Caso nao
seja, providenciar a alteragdo do titulo na ata, bem como verificar se a liberagdo é total ou
parcial.

2 Conferir se o trabalho final contém as assinaturas dos membros da comissao examinadora;

3 Conferir se a Autorizacao (liberagdo on line do trabalho) esta assinada pelo aluno e se contém
todos os nomes e numero do CPF dos membros da comissao examinadora . Verificar se o titulo
confere com o titulo do trabalho e da Ata de defesa, com liberagao total ou parcial.

4 Receber o CD e conferir a entrega do trabalho final.

5 Conferir se a apresentagdo ou comprovagdo do Artigo, esta conforme o Regulamento do
Curso/Programa: Em caso de Especializagdo com monografia e/ou artigo, a monografia é

enviada a Biblioteca Central e 0 Artigo permanece na Secretaria do Curso.

Apés a conferéncia dos itens acima deverao ser observadas as duas etapas abaixo:
Primeira etapa: enviar o memorando com a Ata de defesa a PRPGP e tramitar a solicitagéo de
defesa "on line” a PRPGP;

Segunda etapa: enviar o memorando a Biblioteca Central com o exemplar do Trabalho Final,
CD e a Autorizagéo.

A Coordenacao/secretaria devera ter um controle dos trabalhos finais enviados pelo seu

ProgramalCurso.
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