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Ministério da Educacao
Universidade Federal do Pampa
Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacgao e Inovagao

Processo n° 23100.004620/2021-28

Procedimento para Defesa de Dissertacdo/Tese e Diplomagao via SEI

1. PREPARACAO PARA DEFESA DE DISSERTACAO OU TESE

Orientador(a)_e Aluno(a):

Ap6s integralizar os requisitos necessarios para obtencao do titulo do Programa, conforme normas da Pos-
Graduagdo, Regimento do Programa e legislagdo vigente, e, concluir a dissertacao/tese, o(a) aluno(a)
juntamente com seu(sua) orientador(a) devem seguir os seguintes procedimentos:

1. O(A) estudante entrega virtualmente ao(a) orientador(a) a versdo da dissertacdo/tese a ser submetida para
avaliacdo da banca examinadora.

2. O(A) orientador(a) abre um processo no SEI selecionando “Tipo de processo: PROPPI - Defesa pos-
graduacao”, preenche o formulério de “PROPPI Declaracao de Conclusao e Formaciao de Banca” ¢ anexa a
dissertacdo/tese. O(a) orientador(a) deve incluir o nome do(a) estudante no campo “Interessados’ no ato de
abertura do processo.

Obs.: O(a) orientador(a) precisa indicar se a dissertagdo/tese deve ocorrer em situagdo de sigilo, neste caso,
marcando a opg¢ao “Restrito”, hipdtese legal: Direito autoral (art. 24, III, da Lei n® 9.610/1998) no ato de
abertura do processo no SEI. Nesse caso, a dissertagdo/tese NAO devera ser anexada no processo. Os
encaminhamentos da dissertacao/tese deverdo ser realizados via e-mail pessoal.

3. Envia o processo a Coordenagdo do Programa por meio da unidade do PPG no SEI.

4. Orientador(a) gera o link da sala virtual ou providencia reserva da sala fisica a ser utilizada no dia da Defesa.

5. Formaliza o contato com os professores que fardo parte da Banca, todos por e-mail via SEI, para confirmacao
de data. Fica atento ao prazo estabelecido no Regimento do Programa sobre envio da copia do trabalho a Banca

Examinadora.

Coordenacao do Programa:

1. A Coordenacdo do Programa encaminha o processo para aprovacdo da banca no Conselho do Programa.

Conselho do Programa:

1. Verifica se esta de acordo com os requisitos necessarios para obten¢do do titulo do Programa, conforme
normas da Pos-Graduagao e Regimento do Programa, e, homologa a defesa.
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2. Insere a ata de homologa¢ao no SEI, indicando os membros da Banca Examinadora da Defesa, de acordo com
as normas de pos-graduacdo da UNIPAMPA e do regimento interno do Programa.

3. Encaminha o processo a Secretaria da Pds-graduagao.

Secretaria da Pés-graduagao:

1. Preenche o documento “PROPPI Carta Convite” no SEI e envia, por e-mail, devendo conter o registro do
envio no processo, juntamente com o arquivo da dissertagdo/tese aos(as) professores(as) convidados(as) e
solicita confirmagao de recebimento.

Obs.: Se for situagdo de sigilo, deve ser informada na Carta Convite e enviado o "Termo de
Sigilo/confidencialidade" para assinatura do membro da banca. Nesse caso, o trabalho somente podera ser
encaminhado apds o membro assinar o Termo de Sigilo. A Secretaria da P6s-Graduacio devera comunicar o(a)
orientador(a) sobre a assinatura do Termo de Sigilo e o(a) orientador(a) sera o(a) responsavel por encaminhar o
trabalho através do seu e-mail institucional aos membros da banca. Se for membro externo devera seguir os
procedimentos para cadastro e assinatura do Termo de Sigilo contidos aqui.

2. Confirma a data, o horario e o link (ou local/sala) com o(a) aluno(a), orientador(a) e professores(as) da banca
por meio de comunicagdo escrita (e-mail via SEI ou inser¢ao do registro de comunica¢do no processo).

3. Divulga a defesa a comunidade académica por meio de listas de e-mails, sites, banner virtual, etc, informando
os dados da defesa e o resumo da dissertacao/tese.

4. Informa ao presidente da Banca os formularios a serem preenchidos no dia da defesa: “PROPPI Ata de
Defesa”; “PROPPI Parecer Circunstanciado Banca Examinadora” ¢ “PROPPI Parecer Circunstanciado
do Examinador”.

2. DEFESA DE DISSERTACAO OU TESE

Aluno(a):

1. Realiza a defesa conforme procedimento do Programa.
Banca Examinadora:

1. Preenche o Parecer Circunstanciado ou Despacho do Examinador (com assinatura digital via SEI).
(PROPPI Parecer Circunstanciado do Examinador)

Obs.: Os membros externos da banca poderao redigir o Parecer Circunstanciado do Examinador no corpo de um
e-mail pessoal contendo os dados da defesa (indicagdo se a banca ¢ de mestrado ou doutorado, nome do(a)
candidato(a) e do programa, titulo do trabalho, data e parecer com conceito indicando se aprova ou ndo) e
encaminhar ao e-mail do presidente da banca.

2. Preenche o Parecer Circunstanciado da Banca Examinadora, assinado pelo presidente da banca. (PROPPI
Parecer Circunstanciado Banca Examinadora)

3. Preenche e assina (digital via SEI) a Ata de Defesa Publica da Dissertacao/Tese (PROPPI Ata de Defesa).

4. O(A) presidente da Banca assina, via SEI, a Folha de Aprovagao (SISBI/Folha de Aprovacao) e solicita
assinatura dos demais participantes da banca para posterior inser¢do na dissertacao/tese. Os(as) participantes
externos a universidade estdo desobrigados(as) de assinar a folha de aprovagao.

5. O(A) orientador(a) envia a Folha de Aprovagdo com as assinaturas, via e-mail SEI, para o(a) discente.
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6. O(a) presidente da banca examinadora encaminha, via e-mail pelo SEI, a Ata de Defesa para a Secretaria da
Po6s-Graduagdo proceder com o registro de formado(a) no cadastro do(a) aluno(a) e emitir atestado de
participag@o para os membros da banca examinadora.

7. O(A) presidente(a) da banca examinadora confere/insere os pareceres no processo € aguarda o recebimento da
versao final do(a) aluno(a) apos as corre¢des sugeridas pela banca.

Secretaria da Pos-graduacao:

1. Emite e assina atestado de participag@o para os membros da banca examinadora (PROPPI Atestado
Participacdo Banca).

2. Altera a situacao do aluno no SIE para “formado”, em conformidade com a data da ata de defesa, seguindo os
procedimentos:

1. Académico

1.1. Controle académico

11.06 Cadastros do aluno pelas unidades

Localiza o cddigo ou nome do aluno

Clica na aba “Cursos”

Localiza o curso e clica duas vezes em cima

Alterar

Forma de evasao: formado

Direito a matricula: sem direito a matricula

Data de conclusdo: (data da ata de defesa da dissertagdo/tese)
Aluno(a):
1. Envia, depois de feito os ajustes solicitados pela banca, ao(a) orientador(a) via e-mail:

- versdo final em formato digital (PDF) com a Folha de Aprovagao inserida, conforme previsto nas normas do
programa e da Biblioteca, contendo as alteracdes e no prazo estipulado pela Banca Examinadora, da dissertacao
ou tese ao(a) orientador(a), conforme normas da Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) (“Manual
de Normalizagao de Trabalhos Académicos: ABNT”).

Orientador(a)

1. Revisa a versdo apresentada, de acordo com o Manual de Normaliza¢ao de Trabalhos Académicos: ABNT.
2. Preenche e assina o documento SISBI/Recebimento de Dissertacoes e Teses.

3. Aprova a versao final da dissertagdo ou tese inserindo o trabalho no processo SEI.

4. Emite Termo de Autorizagdo para publicagdo (SISBI/Termo Autorizacao Publica¢ao Bibliotecas) via SEI,
para o(a) aluno(a) assinar.

5. Encaminha, via SEI, a versao final para a biblioteca do campus.

https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=540822&infra_siste... 3/6



25/03/2021 SEI/UNIPAMPA - 0488327 - PROPPI Despacho
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Obs.: (a) Nos casos de trabalho com sigilo, ap0Os a revisao e a aprovacao, o(a) orientador(a) devera anexar o
documento PROPPI Sigilo Declaracio Aprovaciao Versao Final, declarando que o trabalho foi revisado e
aprovado, estando de acordo com o Manual de Normalizacao de Trabalhos Académicos: ABNT.

(b) Encaminha, via SEI, para a biblioteca.
(c) A versao final devera ser encaminhada para a biblioteca via e-mail pessoal.

(d) O(a) orientador(a) terd o prazo de até¢ 1 (um) ano para entrar com o pedido de registro da tecnologia na
Divisdo de Inovagao Tecnologica (DIT).

Biblioteca

1. Recebe o processo e emite: Declaragao de Auséncia de Débitos gerado pelo sistema Pergamum; Declaracao
de entrega da versao final na Biblioteca, datado e assinado via SEI;

Obs.: Em caso de sigilo, os documentos deverdo ser emitidos com base no documento PROPPI Sigilo
Declaracio Aprovacao Versao Final, assinado pelo(a) orientador(a) da pesquisa. A dissertagao/tese somente
devera ser publicada no repositorio apds vencido o prazo de sigilo.

2. Insere a dissertagao/tese no Repositorio Digital da Universidade, respeitados os prazos para trabalhos
sigilosos.

3. Envia o processo, via SEI, para a coordena¢do do curso homologar o titulo.

3. HOMOLOGACAO DE TiTULO (Apés a entrega da versio final na Biblioteca)

Coordenagdo do Programa:

1. Recebe e encaminha por meio de despacho para o Conselho do Programa homologar.

Conselho de Programa:

1. Verifica se esta de acordo com os requisitos necessarios para obtencao do titulo do Programa, conforme
normas da P6s-Graduagdo e Regimento do Programa e homologa o titulo de Mestre ou de Doutor (PROPPI Ata
de Homologacao de Titulo).

2. Encaminha a Secretaria da P6s-graduagao o processo, via SEI, para atualizagao documental e registro.

Secretaria da Pos-graduacio:

1. Insere no processo SEI:
- Historico Escolar completo do(a) Aluno(a), atentando para:
- Conter a realizagdo do exame de proficiéncia;

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

- Confere a Carga horaria realizada, se nao ha pendéncia.

- Documento de identificagdo pessoal que contenha nimero do RG e naturalidade;
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- Copia digitalizada (frente e verso) do diploma de graduagdo para obtengao do titulo de mestre ou copia
digitalizada (frente e verso) dos diplomas de graduagdo e mestrado para obtengao do titulo de doutor.

2. Preenche o documento SEI PROPPI Requerimento Abertura Processo Diplomacio, com os dados do(a)
estudante.

3. Envia o requerimento para assinatura do aluno(a), e informa, via e-mail no processo SEI, a homologac¢do do
titulo pela Comissdao do Programa.

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

Obs.: No caso de estudantes servidores publicos, deverao solicitar a Secretaria da Pos-graduacao a emissao de

Declaracao de Conclusdo de Curso para fins de progressao funcional. (Documento SEI PROPPI Declaracgao
Diplomacao Serv Publicos STRICTO).

4. PROCESSO DE DIPLOMACAO

Pro-Reitoria — PROPPI - DIV-PG

1. Confere toda a documentagdo recebida referente ao processo de diplomagao, verificando a conformidade com
as normas para o procedimento (elabora PROPPI Check List Diplomacao).

2. Encaminha a Divisao de Documentacao, Registros e Informagdes Académicas para a confecgao fisica do
diploma e registro do mesmo.

3. Ou devolve ao setor que originou o processo para correcdes, se for o caso.

Divisao de Documentacao, Registros e Informagdes Académicas — DDRIA

1. Realiza registros necessarios.
2. Confecciona o Diploma.
3. Envia o diploma a Secretaria da Pds-graduagdo do Campus para entrega ao aluno, mediante protocolo.

Secretaria da P6s-Graduacdo

1. Entrega ao Aluno, mediante protocolo de recebimento na 2% via do diploma.
2. Anexa a 2? via assinada no processo SEI.
3. Encaminha o processo a Divisao de Documentagdo, Registros e Informagdes Académicas (DDRIA).

Divisao de Documentacao, Registros e Informagdes Académicas (DDRIA)

1. Encerra o processo no SEI.

Pamela Billig Mello Carpes

Chefe da Divisao de Pds-Graduagao
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Fabio Gallas Leivas
Pro-Reitor de Pesquisa, Pos-Graduacdo e Inovacao
Bagé, 25 de marco de 2021.
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#
JEI! fj Assinado eletronicamente por PAMELA BILLIG MELLO CARPES, Chefe da Divisao de Pés-Graduagdo, em
assinatura -1 25/03/2021, as 11:58, conforme horario oficial de Brasilia, de acordo com as normativas legais aplicaveis.

| eletrbnica

=

Ei' . Assinado eletronicamente por FABIO GALLAS LEIVAS, Pré-Reitor de Pesquisa, Pds-Graduagdo e
;gmm!: Lil’ Inovagdo, em 25/03/2021, as 16:26, conforme horario oficial de Brasilia, de acordo com as normativas

| eletrbnica legais aplicaveis.

coédigo CRC EC1310CC.
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Referéncia: Processo n° 23100.004620/2021-28 SEI n° 0488327
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