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PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM EDUCAGAO | UNIPAMPA
MESTRADO E DOUTORADO PROFISSIONAL

Orientacdes para abertura de processos de Qualificagao e Defesa

1 BANCAS DE QUALIFICAGAO

Orientador(a)

1. Abre sala virtual em que ocorrera a banca (para que ele possa autorizar os
pedidos de acesso a sala)

2. Abre processo no SEI (PROPPI - Exame de qualificagdo de PG) insere como
documento externo: (a) formulario de Solicitacdo de banca de qualificacédo; e (b)
texto final do projeto.

3. Encaminha a Secretaria do Programa para aprovagdo da Comissao
Coordenadora

Secretaria

4. Encaminha documentos para analise e aprovacédo da Comissao Coordenadora
5. Apds reunido, informa ao docente a homologagéo da banca

6. Solicita criagdo do card e divulgagao na pagina para a Bolsista Visibilidade
Orientador(a)

7. Realiza os contatos formais necessarias com os membros da banca

[Depois de realizada a banca]

8. Insere parecer, ata e listas de presenca no processo do SEI

9. Encaminha para a Secretaria.

Secretaria

10. Elabora e envia os atestados de participacdo da banca pelo processo do SEI


https://cursos.unipampa.edu.br/cursos/ppgedu/files/2025/08/solicitacao-de-banca-.pdf
https://cursos.unipampa.edu.br/cursos/ppgedu/files/2025/01/parecer-circunstanciado-do-examinador.pdf

11. Insere a data em que ocorreu a qualificagdo na planilha de controle “Alunos” (no
drive)

12. Arquiva o processo do SElI e coloca em acompanhamento especial
“Qualificacao”

2 BANCAS DE DEFESA
Aluno(a)
1. Envia para o orientador: (a) versdo final do texto em pdf; (b) certificado de

aprovacao em proficiéncia; (c) comprovante de publicagdes conforme normativa
01/2023 do PPGEdu; e (d) comprovante de participacdo em bancas.

Orientador(a)
1. Abre processo no SEI (PROPPI - Defesa Pds-Graduagao):

Tipo de processo: PROPPI - Defesa pos-graduagao

Especificagdo: Defesa de (mestrado/doutorado) - PPG (nome do PPG) - (nome
do(a) estudante)

Classificagdo: 134. - VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE
POS-GRADUACAO STRICTO SENSU

Nivel de acesso: Restrito

Hipotese Legal: Informagao pessoal (Art. 31 da Lei no 12.527/2011)

2. Inclui, preenche e assina o formulario de “PROPPI Declaragdo de Concluséo e
Formacao de Banca” com os dados solicitados e anexa a Dissertagao/Tese.

Obs.: O(a) orientador(a) precisa indicar se a Dissertagcdo/Tese deve ocorrer em
situacao de sigilo, neste caso, deve ser marcada a opgao “Restrito”, hipotese legal:
Direito autoral (art. 24,111, da Lei no 9.610/1998) no ato de abertura do processo no
SEIl. Nesse caso, a dissertacdo/tese NAO devera ser anexada no processo. Os
encaminhamentos da Dissertagdo/Tese/Trabalho de Conclusdo deverao ser
realizados via e-mail pessoal.

3. Envia o processo a Secretaria do PPGEdu para a unidade MEST-ED
Secretaria
4. Encaminha o processo para aprovagao da banca na Comissao Coordenadora

5. Apos reuniao da Comisséao, informa o docente quanto a aprovagao (ou nao) da
solicitagao.


https://cursos.unipampa.edu.br/cursos/ppgedu/files/2025/01/informacao-de-bancas-.pdf

6. Divulga (ou solicita divulgagao a bolsista) da banca na pagina do curso.
Apés a defesa:

Orientador(a):

7. Inclui o documento “PROPPI Ata de Defesa”

Banca Examinadora:

8. Em conjunto, a banca preenche e assina (digital, via SEIl) a Ata de Defesa Publica
com parecer conclusivo da Dissertacdo/Tese (PROPPI Ata de Defesa).

(a) No caso de membro da banca estrangeiro(a) que nao possui CPF, e portanto
nao poder ser cadastrado(a) no SEI, a Ata de Defesa pode ser preenchida no SEI, e
posteriormente impressa, preenchida e assinada manualmente;

(b) Na impossibilidade de acesso ao SEI por usuario externo com CPF, a Ata de
Defesa pode ser assinada digitalmente através do portal gov.br pelo membro
externo ou ainda impressa, preenchida e assinada manualmente, posteriormente
digitalizada e enviada por email para ser inserida no processo como documento
externo autenticado pelo presidente da banca.

9. Todos os membros da banca assinam, via SEl, a Folha de Aprovagao
(SISBI/Folha de Aprovacgao) para posterior inser¢gao na Dissertagao/Tese.

10. Envia o processo para a secretaria.

Secretaria

11. Envia a Folha de Aprovagao assinada, via e-mail pelo SEI, para o(a) discente.
12. Emite e solicita a assinatura do(a) coordenador(a) do PPG no atestado de
participagdo para os membros da banca examinadora (PROPPI Atestado
Participagdo Banca).

Orientador(a):

13. Revisa e insere no processo SEI a versao final apresentada pelo aluno, apds os

ajustes solicitados pela banca, de acordo com o Manual de Normalizagdo de
Trabalhos Académicos: ABNT.



14. Gera, preenche e assina o Termo de Autorizagao para publicacao (SISBI/Termo
Autorizagao Publicagcdo Repositorio) via SEI e libera o documento para o(a) aluno(a)
assinar.

15. Gera e assina o documento SISBI/Recebimento de Dissertacdes e Teses.

Obs.: Nos casos de trabalho com sigilo, apés a revisdo e a aprovagao, o(a)
orientador(a) devera anexar o documento "PROPPI Sigilo Declaragdo Aprovacao
Versao Final", declarando que o trabalho foi revisado e aprovado, estando de acordo
com o Manual de Normalizagao de Trabalhos Académicos: ABNT, e encaminhar, via
SEl, para a biblioteca do campus sede do PPG. A versao final devera ser
encaminhada para a biblioteca via e-mail pessoal.O(a) orientador(a) tera o prazo de
até 1 (um) ano para entrar com o pedido de registro da tecnologia na Divisdo de
Inovacgao Tecnoldgica (DIT).

Secretaria

16. Envia para a biblioteca o processo com a versao final em formato digital (PDF)
da Dissertagao/Tese, contendo a Folha de Aprovacgao inserida

Biblioteca

17. Recebe o processo e emite: Declaracdo de Auséncia de Débitos gerado pelo
sistema Pergamum; e,Declaracédo de entrega da versao final na Biblioteca, datado e
assinado via SEI; Obs.: Em caso de sigilo, os documentos deverao ser emitidos com
base no documento "PROPPI Sigilo Declaragao Aprovagao Versao Final", assinado
pelo(a) orientador(a) da pesquisa. A Dissertacdo/Tese/Trabalho de Concluséo

somente devera ser publicada no repositorio apds vencido o prazo de sigilo.

18. Insere a Dissertagado/Tese no Repositorio Digital da Universidade, respeitados os
prazos para trabalhos sigilosos.

19. Envia o processo, via SEI, para a coordenagao do curso homologar o titulo.

3 HOMOLOGAGAO DE TiTULO (Apés a entrega da versao final na Biblioteca).
Secretaria:
1. Recebe o processo e inclui como pauta da Comissao Coordenadora

Comissao Coordenadora:



2. Verifica se esta de acordo com os requisitos necessarios para obtencao do titulo
do Programa, conforme normas da Pds-Graduagdo e Regimento do Programa e
homologa o titulo de Mestre ou de Doutor (PROPPI Ata de Homologagéao de Titulo).

3. Encaminha a Secretaria o processo, via SEIl, para atualizacdo documental e
registro.

Secretaria da Pés-graduacgao:
4. Muda a situagao do aluno para formado no Guiri.

5. Insere no processo SEI:

- Histérico Escolar completo do(a) Aluno(a), atentando para:

- Conter a realizagédo do exame de proficiéncia;

- Nas observagdes devera conter o titulo da Dissertagao/Tese em conformidade com
o titulo final constante na ata de defesa;

- Confere a carga horaria realizada, se ndo ha pendéncia.

- Documento de identificacdo pessoal que contenha nimero do RG e naturalidade;

- Copia digitalizada (frente e verso) do diploma de graduagédo para obtencédo do
titulo de mestre ou cépia digitalizada (frente e verso) dos diplomas de graduacéo e
mestrado para obtencgao do titulo de doutor.

6. Preenche o documento SEI “PROPPI Requerimento Abertura Processo
Diplomacgao”, com os dados do(a) estudante.

7. Envia o requerimento para assinatura do aluno(a), e informa, via e-mail no
processo SEI, a homologacéo do titulo pela Comissdo do Programa.

8. Quando o(a) estudante assinar o requerimento, envia 0 processo para a unidade
no SEI “DIV-PG” para o procedimento de diplomacéo.

Obs.: No caso de estudantes servidores publicos, deverao solicitar a Secretaria da
Pos-graduacdo a emissao de Declaracdao de Conclusdo de Curso para fins de
progressdo funcional (Documento SEI PROPPI Declaragdo Diplomacao Serv.
Publicos STRICTO).

9. Registra a conclusdo do aluno e as produgdes na Sucupira e na planilha de
acompanhamento discente.

4 PROCESSO DE DIPLOMAGAO

Pré-Reitoria — PROPPI - DIV-PG:



- Realiza a verificagdo do Histérico de Formado do discente, especialmente quanto
a realizacdo do exame de proficiéncia, o titulo da Dissertacdo/Tese/Trabalho de
Conclusdo em conformidade com o titulo final constante na ata de defesa; e a carga
horaria realizada;

- Encaminhara despacho a Coordenadoria de Ingresso, Documentagéo e Registros
Académicos - CIDRA, através do Nucleo de Documentagdo, Emissao, Registro e
Revalidacédo de Diplomas - NUDERD, quanto ao grau que deve ser conferido a(ao)
discente, a Area de Concentragao, a Linha de Pesquisa e o no e data de publicagéo
no DOU da Portaria que reconhece o curso pelo Conselho Nacional de Educacao.
Ou devolve ao setor que originou o processo para corregdes, se for o caso.

Nucleo de Documentagdo, Emissédo, Registro e Revalidagdo de Diplomas -
NUDERD:

1. Realizara a conferéncia dos demais documentos:

- Requerimento para Abertura de Processo de Diplomacao P6s-Graduacgao;

- Comprovante de Inexisténcia de Débito na Biblioteca;

- Comprovante de entrega da verséo final da Dissertagao/tese na Biblioteca;

- Copia da Carteira de Identidade ou documento equivalente para conferéncia do
nome do titulado,

data de nascimento e naturalidade;

- Copia do Diploma de Graduacao (frente e verso) e de mestrado (no caso de
diploma

do doutorado, se for o caso);

- Copia da Ata de defesa publica da dissertacdo de mestrado/tese de doutorado, e

- Cépia da Ata de homologacao do titulo de Mestre ou de Doutor pela Comissao
Coordenadora de Pos-

Graduagao do Programa.

Apos a analise, o NUDERD procedera com a emissao do diploma e registros
necessarios, ou devolvera
ao setor que originou o processo para corregoes, se for o caso.

Secretaria da P6s-Graduacgao:

1. Entrega ao Aluno(a), mediante protocolo de recebimento na 2a via do diploma.

2. Anexa a 2a via assinada no processo SEI.

3. Encaminha o processo Nucleo de Documentacdo, Emissdo, Registro e
Revalidagéo de Diplomas -

NUDERD



Nucleo de Documentagdo, Emissédo, Registro e Revalidagdo de Diplomas -
NUDERD:
1. Encerra o processo no SEI.



	 

