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DISCENTE: Data Defesa: / /
N° | SETOR DESCRICAO PRAZO RESPONSAVEL DAL
EXECUGAO
ANTES DA DEFESA
o 60 dias .
o1 Elaboracado da Proposta de Banca antes da Orientador(a) /
Examinadora. Discente
defesa
~ 60 dias
02 Aprov_agao da Proposta de Banca antes da Colegiado Local
Examinadora Lavrada em Ata.
defesa
Envio de Oficio por E-mail ao Colegiado Geral 60 dias
03 Solicitando Homologacdo da Proposta de antes da Secretaria
Banca Examinadora. defesa
Recebimento de E-mail do Multicéntrico 60 dias
04 < Comunicando a Aprovacao da Proposta de antes da Colegiado Geral
‘z) Banca Examinadora. defesa
g Convite de Membros e Suplentes para
Participar em Banca Examinadora Através da 60 dias Coordenador(a)
05 Carta Convite. Enviar junto o Termo de antes da Local / Secretaria
Aceite para ser Assinado pelos Membros da defesa
Banca.
. . . 60 dias
Envio do Termo de Aceite para Participar Membros e
06 - N . A antes da
em Banca Examinadora a Secretaria da Poés. Suplentes
defesa
Atestado de Capacidade Técnica e
Curriculo Resumido do Colaborador (Para 60 dias Orientador(a) /
07 convidados que ndo sdo servidores publicos antes da .
. Secretaria
federais) defesa
Envio do link abaixo via e-mail aos Membros 60 dias
08 Externos solicitando dados para o antes da Secretaria
Formulario de Participagao (Acesse aqui). defesa
Preenchimento do Formulario de 60 dias
Participagao e/ou Afastamento Secretaria /
09 o . . antes da
(=) Nacional de Servidores dos Membros d Membros Externos
efesa
Q Externos.
()]
: Envio por E-mail do Formuldrio de
[a) Participacao e/ou Afastamento Nacional de 60 dias
10 g Servidores aos Membros Externos para a antes da Secretaria
Assinatura desses Documentos. defesa
Impressao do Formulario de Participacdo
e/ou do Afastamento Nacional de Servidores 60 dias
11 e Solicitacdo da Assinatura do antes da Secretaria
Coordenador(a) Local e/ou Diretor da defesa
Unidade.



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd_v6URpl9xBzH3ndme-ZMKoiEpMyrpctgA2wPulwb8iy2XDQ/viewform
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~ z DATA
o ~
N SETOR DESCRICAO PRAZO RESPONSAVEL EXECUCAO
e e e , 60 dias .
Justificativa para a Utilizagao de Veiculo Orientador(a) /
12 - . L. antes da .
Oficial, Caso Seja Necessaria. Secretaria
defesa
Encaminhamento a Secretaria da Pds dos
Documentos Necessarios para o]
Cadastramento da PCDP no SCDP:
1. Formulario de Participagdo
(Convidados, Colaboradores) e/ou 60 dias
Afastamento Nacional Servidores; Orientador(a) /
13 o~ . antes da :
2. Proposta de Composicao da Banca; defesa Secretaria
3. Atestado de Capacidade Técnica e
Curriculo Resumido (Convidados ndo
servidores publicos federais);
4. Carta Convite;
5. Termo de Aceite.
" o 60 dias
14 Conferéncia e Insercao dos Documentos no antes da Secretaria
SCDP
defesa
Reserva de Passagens Aéreas ou Rodoviarias 60 dias )
15 antes da Secretaria
para Membros Externos.
defesa
- , - 60 dias
16 Requisicao de Veiculo Oficial no SIGA - antes da Secretaria
Requer o n° da SCDP
defesa
60 dias Setor de
17 Providéncia e Autorizagdo do Veiculo Oficial. antes da
Transportes
defesa
Preenchimento da Ata de Defesa de 60 dias .
18 ~ antes da Secretaria
Trabalho de Conclusao.
(o) defesa
O
™
O Checklist - Validacao de Ata de Defesa de 60 dias
19 b‘, Trabalho de Conclusdo de Curso de Pds- antes da Secretaria
E Graduacgao Stricto Sensu defesa
~Z
G 6 Envio da Ata de Defesa, do Checklist e do
HO Histdérico Escolar por e-mail (ndo precisa 60 dias
20 72 ‘Iﬂ das assinaturas) a PROPP antes da Secretaria
‘u-j (bancas.propp@ufijf.edu.br) para Verificagdo defesa
T e Conferéncia
(O}
~
|E Validacao da Ata de Defesa com NuUmero 60 dias
21 < de Registro e envio da mesma, por e-mail, a antes da PROPP
Secretaria de Pés-Graduagdo defesa
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~ -z DATA
o ~
N SETOR DESCRICAO PRAZO RESPONSAVEL EXECUCAO
Envio dos Trabalhos de Conclusdo Mgnoln;ioage Secretaria /
22 0 8 Impressos por Correios aos Membros e antes da Orientador(a) /
8 T Suplentes Externos d Aluno(a)
- efesa
O«
= m
> < . « 30 dias .
Z Envio dos Trabalhos de Conclusao Impressos Orientador(a) /
23 (T j antes da
aos Membros e Suplentes Internos Aluno(a)
defesa
Divulgacao no site do PMBqBM (Menu
Eventos - Defesas) as informagdes sobre as | Minimo de 7
24 defesas de Mestrado e/ou Doutorado (Cartaz dias antes Secretaria
Divulgacdo de Cada Aluno e Relagcdo das da defesa
(o) Defesas Agendadas)
zag
<
O uw Enviar e-mail ao Setor de Comunicagao, ;.
5' Q Cultura e Eventos M|_n|mo de 7 .
25 < . . - dias antes Secretaria
A=) (comunicacao.gv@ufif.edu.br) solicitando a
=] da defesa
(a] cobertura desses eventos.
Minimo de 7 Setor de
26 Cobertura das Defesas dias antes Comunicacao,
da defesa Cultura e Eventos
Solicitar ao Apoio Administrativo a Reserva M|6nc;n;ioa;:le
27 o do Auditério da UNIPAC para o Dia da antes da Secretaria
< E Defesa da Dissertagdo/Tese
> defesa
O
=
(u'J) [a] Solicitar ao Apoio Administrativo a Reserva Minimo de
28 e 3 do Auditéorio da UNIPAC para o 10 dias Discente /
Ensaio/Treinamento da Apresentacao da antes da Secretaria
Defesa da Dissertacdo/Tese. defesa

NO DIA DA DEFESA

Providenciar a impressdo dos documentos abaixo relacionados trés dias antes da defesa,
para a devida conferéncia dos mesmos, inserindo-os em envelopes da seguinte forma:

Envelope Banca Examinadora: Contém as Atas de Defesa (3 vias), os Termos de Aprovacgao (3 vias) e as
Folhas de Modificagdes (4 vias);

Envelopes Identificados com o Nome de Cada Membro da Banca: Contém a Declaracdo de Participacdo
na Banca devidamente assinada pelo(a) Coordenador(a) do Curso. Obs.— Digitalizar com antecedéncia as
declaragdes dos membros externos para a prestacdo de contas pds-defesa;

Envelope Discente: Apds a defesa, inserir nele uma via da Ata de Defesa, os Termos de Aprovagao e um
conjunto das Folhas de Modificagdes (duas vias);

Envelope Secretaria: Inserir apds a defesa, as duas vias da Ata de Defesa, um conjunto das Folhas de
Modificagdes (duas vias), o Relatério de Viagem assinado pelo proposto e a Lista de Presenga.



mailto:comunicacao.gv@ufjf.edu.br
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= 5 DATA
o ~
N SETOR DESCRICAO PRAZO RESPONSAVEL EXECUCAO
qE) Impressdo frente e verso de Trés Vias
g Obrigatérias da Ata de Defesa Registrada,
S sendo:
29 o 1. Uma para o Discente; 3 dias antes Secretaria
-] 2. Outra para o Processo de da defesa
1] Homologagao;
5 3. E uma para Arquivo Préprio do
r Programa.
[
(-4
~
3 Impressdao de Trés Vias do Termo de
10 Aprovacgao (Folha de Rosto: documento
% pertencente a dissertagdo), necessario para .
o ; ~ . Orientador(a),
o impressao em capa dura do trabalho de | 3 dias antes .
30 = ~ . Discente,
conclusao, sendo: da defesa -
o o Secretaria
o 1. Duas copias para o processo de
= homologacgao;
% 2. Outra copia para o(a) discente.
©
—=
e ©
-3 Impressao da Declaragao de Participagao .
~N¢ . 3 dias antes :
31 o0 em Banca Examinadora para todos os da defesa Secretaria
za 3 membros que compuseram a mesa.
© | =
o b
S )
'.E © Digitalizar com antecedéncia as
m ~ - - ~ -
32 2 2 Declaragoes de Participacao B dos | 3 dias antes Secretaria
a4 membros externos para a prestacao de da defesa
g : contas pds-defesa
(7]
(]
0
% Impressao de quatro vias da Folha de
- g ~ . .
33 I Mod_lf_lcagoes, _para o _reglstr~o de | 3 dias antes Secretaria
(3] modificagdes exigidas na dissertagao/tese da defesa
g do(a) discente pela banca examinadora.
~
3
34 [ Impressdao do Relatério de Viagem para | 3 dias antes Secretaria /
§ assinatura do proposto. da defesa Proposto
°
(=)
< Impressdao da Lista de Presenca para .
() - 3 dias antes .
35 o assinatura dos alunos, professores e Secretaria
o da defesa
g visitantes presentes ao evento.
£
.
Q
=
36 ~ Providenciar papel rascunho e uma caneta | 3 dias antes Secretaria
% para cada membro da banca examinadora da defesa
wd
<
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Entrar em contato Assessoria
Académica

(assessoriaacademica.propp@ufijf.edu.br /

com a

a secretaria
receber os
documentos

= -z DATA
o ~
N SETOR | V DESCRICAO PRAZO RESPONSAVEL EXECUCAO
DEPOIS DA DEFESA
fa) Encaminhar e-mail ao(a) discente
c < informagdes sobre os procedimentos a
S H serem adotados no SIAD, p
o X . X razo
Yo www.sbbg.org.br/siad, apos a realizagao da maximo:
37 %< defesa, ou seja, €& obrigatério o 5 dias a c')s. o Secretaria
g 8 preenchimento do relatério do SIAD pelo(a) evenlzo
© 9 aluno(a), anexando ao mesmo 0s arquivos
o g em PDF da versao final da dissertacao/tese e
da Ata de Defesa.
5 < Lancamento da nota da disciplina Prazo:
38| o g ‘,_,9 Dissertacdo de Mestrado ou Tese de | 5 dias apdso Secretaria
z )] Doutorado no SIGA evento
Encerramento da PCDP, através da
prestacdo de contas:
a (Nao serao aceitas assinaturas
awn digitalizadas)
O3
ﬁ g 1. Relatorio de Viagem (Incluir o N° da
- O PCDP - Obs. Se for o caso,
o acrescentar no campo Relato Prazo Proposto /
39 | €T Sucinto da Viagem este texto: "Ngo maximo: Secretaria /
QE’ 2 apresentei as passagens porque, 5 dias a|taos o Financeiro
= por minha conta e risco, fiz a evento
= viagem com veiculo préerio”);
8 o 2. Declaracao de Participacao;
ca 3. Bilhetes Rodoviarios ou Ferroviarios
w / Ou Canhotos de Cartdes de
Embarque em Viagens Aéreas / Ou
Passagens Aéreas Utilizadas no
Deslocamento.
Arguivamento da Proposta de Banca
40 (o) Examinadora, conforme inciso II, art.1° da Secretaria
la Resolugao n.° 01/2016-PROPGPI.
£
]
s 2‘ Tramitacdo da  Versdo  Final  da mZ:(ai?r?O'
<O Dissertacao/Tese, Considerada Aprovada, . :
o - ) 90 dias, a
- o Conferida pela Secretaria do Programa de artir da
- S Pés-Graduagdo, para a PROPP, em Processo I?iata de
o= de Homologagdo de Dissertagdo/Tese, defesa
- g Dentro do Prazo Regulamentar, conforme ’ Orientador(a) /
4 o 3 o -
a1 h_ é;tr;Pz da Resolugiao n° 16/2016 Obs.: Aluno(a) /
E :tl ’ O prazo para Secretaria
>2Z
: =i
> T
(-4
<

latosensu.ufif@gmail.com) que realiza os
procedimentos de homologagao das defesas.

do(a)
discente sera
de 60 dias.



http://www.sbbq.org.br/siad
mailto:assessoriaacademica.propp@ufjf.edu.br
mailto:latosensu.ufjf@gmail.com
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N° | SETOR DESCRICAO PRAZO RESPONSAVEL EXED(I;\J(I,‘\I"\O
Sequéncia de acOes a serem seguidas:
1. Abertura de Processo Interno; 1. Secretaria;
2. Oficio da Coordenagéo do PMBgBM 2. Secretaria;
Solicitando a Homologagao;
3. Uma Versdo da Ata de Defesa Registrada; 3. Secretaria;
4., Duas Versdes da Dissertacio/Tese, 4. Aluno(a);
Impressas e Encadernadas em Capa
Dura; Prazo
5. Um CD com a Versao Digital em Arquivo maximo: 5. Aluno(a);
PDF; .
42 6. Termo de Autorizag8o para Publicagdo de 60 qlas’ 6. Aluno(a) /
Teses e Dissertagdes Eletrdnicas (Termo apos a Orientador(a);
BDTD); defesa
7. Declaragdo de Aprovagao do(a) discente 7. Secretaria.
em Exame de Lingua Estrangeira -
verificar se ja consta no Histdrico Escolar;
8. Encaminhamento do Processo a PROPP. 8. Secretaria.
9. Obs.— Solicitar ao(a) discente
embalagem (envelope pardo/caixa
tamanho 30,5 cm x 40,5 cm) para
enviar os documentos via malote.
Apos a Entrega de Dois Exemplares da
43 Dissertacdo/Tese, o Processo Devera PROPP
Receber Homologagdo e, entdo, ser
Encaminhado a CDARA
o & Ap6s a conclusdo do processo, a CDARA
'g = § envia por malote o Diploma‘ e o Historico
¥ e 2 Escolar do(a) Diplomado(a) a Secretaria da
a4 g g B Pés. CDARA /
£ _n__n_: Secretaria.
ﬁ a S O(a) diplomado(a) devera assinar a Ficha de
0 o recibo do diploma e a mesma ser devolvida
X I a CDARA para ser arquivada.
s g
g f,n, Encaminhar ao Colegiado Geral do PMBgBM,
0 por e-mail (multicentrico@sbbg.org.br), .
45 % = cbpia da Ata de Defesa da Dissertacdo / Tese Secretaria
.g 9 e o CPF de todos os membros da banca.
7]
Sa

A Ata de Defesa somente podera ser utilizada como comprovante de

titulagdo se apresentada junto a Certidao da CDARA atestando que o

Observacao:

processo de confeccao e registro do diploma esta em andamento.




