PROCEDIMENTOS NECESSARIOS PARA DEFESA DE DISSERTACAO DE
MESTRADO
Atualizados em setembro/2024

Os alunos do PPGCC devem defender em 24 meses apos a data de entrada no PPGCC.
Os prazos poderéo ser alterados e a data limite adequada somente depois de aprovada a
prorrogacédo de defesa pelo Colegiado do Programa. Os formularios e as instrugdes para
formatacdo da  dissertacdo estdo  disponiveis no site do  Programa
(https://www2.ufjf.br/pgcc/formularios/defesa-de-dissertacao/).

PASSO 1: PROPOSTA DE BANCA E RELATORIO DE NAO PUBLICAGAO
Antes da marcacgéo da data da defesa os seguintes procedimentos devem ser seguidos:
1.1 Cabe ao(a) mestrando(a):

- O(A) mestrando(a), com previsao de defesa em 60 dias ou mais, devera definir com o
orientador e coorientador a composi¢gao da Banca Examinadora, bem como preencher o
formulario online da proposta de banca para avaliagdo pela Comissao de Defesa e
posterior homologagao do resultado pelo Colegiado do PPGCC;

- A banca deve ser composta por no minimo 5 doutores (3 titulares e 2 suplentes), sendo
que um dos titulares e um suplente devem ser de outra instituicio e ndo devem ser
coorientadores do mestrando;

- Caso o(a) mestrando(a) nao tenha atendido ao pré-requisito de publicacdo de, pelo
menos um, artigo Qualis B3, durante o mestrado, para ir a defesa, deve enviar o relatorio
de suas atividades juntamente, com a proposta de banca. Este relatério deve conter a
devida justificativa do ndo atendimento.

1.2 Cabe ao orientador e coorientador:

- Definir com o mestrando a composicdo da Banca Examinadora, com a devida
antecedéncia para cumprimento do PASSO 2;

- Estabelecer contato preliminar com os professores que fardo parte da banca, para o
aceite de participacgao;

- Encaminhar o link da defesa a Secretaria. Deverdo ser utilizados os sistemas de
webconferéncia oficiais da UFJF (para garantir a qualidade e a integridade das defesas),
que possibilitam agendamento prévio e consequentemente ampla divulgagéo, bem como
a gravacgao da sessao (nao obrigatéria) a ser arquivada pelo Programa de Pds-Graduagao
(PPG) em sua conta institucional;

- Somente os interessados (membros da banca e candidato(a)) terdo acesso a gravagao
da sessao, o que ocorrera mediante solicitacdo fundamentada ao PPG e assinatura de
termo de responsabilidade;

- O presidente da banca deve informar no campo especifico da ata (observagdes) o
formato da defesa, se presencial ou virtual, atestando que todos acompanharam a sessao
em sua integralidade.



1.3 Cabe a Comissao de Defesa:

- Reunir uma vez por més, preferencialmente na primeira quinzena, para avaliar as
propostas de bancas e relatérios de ndo atendimento a publicagao para defesa;

- Encaminhar a Secretaria do PPGCC o Parecer relativo a Proposta de Banca.

PASSO 2: PREPARAGAO PARA A DEFESA
Apds a dissertagdo estar pronta para ser defendida, com a banca aprovada pelo
Colegiado do PPGCC, o relatério de ndo atendimento de publicagdo aprovado ou o
comprovante de publicagdo disponivel, deverao ser tomadas as seguintes providéncias:

2.1 Cabe ao(a) mestrando(a):

- Preencher com o orientador o “formulario online para solicitagdo de banca a Comissao
de Defesa” com pelo menos 30 dias de antecedéncia da data de defesa;

- Enviar, com antecedéncia, uma copia fisica ou digital da dissertagdo, no formato do
“‘Manual de Normalizacédo para Apresentagao de Trabalhos Académicos da UFJF”, para
cada membro da Banca;

- Preencher com o orientador o formulario de “Divulgacédo de Defesa” e encaminhar para o
e-mail da Secretaria do Programa.

2.2 Cabe ao orientador:

- Preencher e assinar o formulario online “formulario online para solicitagdo de banca a
Comisséo de Defesa”;

- Enviar a “Proposta de Banca Examinadora para Defesa de Dissertacdo” para o e-mail da
Secretaria do PPGCC;

- Preencher e assinar o formulario de “Divulgacao de Defesa”;

- Fornecer todos os dados do formulario “Dados de Membro Externo”, em caso de defesa
presencial;

- Fornecer e-mail e CPF dos membros externos participantes da banca nos casos de
defesas remotas;

- Caso os professores externos recebam diarias ou passagens pelo sistema SCDP, eles
deverao preencher o “Formulario de Participacao de Convidados, Colaboradores e Alunos’
disponivel na pagina da PROPLAN (http://www.ufjf.br/planejamento/scdp/formularios/) e
enviar a versao eletrdnica para a secretaria do Programa;

- Garantir que o formato de normalizagao da UFJF foi cumprido pelo mestrando na versao
a ser entregue a banca;



- Trés dias uteis antes da defesa, conferir os documentos no processo aberto no SEI (Ata
de Defesa c/ aprovagdo condicional e o Termo de aprovagdo). As Cartas de
Agradecimento serao encaminhadas via e-mail aos participantes, apés a defesa,;

- Nos casos de defesa presencial, serdo entregues ao orientador o “Relatério de Viagem”
e a “Lista de Presencga’.

2.3 Cabe a Secretaria:

- Preencher o formulario online de defesa de dissertacdo da Propp, com antecedéncia
minima de 15 dias antes da data da defesa;

- Reservar a sala para defesa presencial;
- Proceder a divulgacao da defesa;

- Preparar os documentos para defesa com antecedéncia minima de 4 dias Uteis antes da
data da defesa;

- Disponibilizar para assinatura do discente a Declaragdo de Cumprimento de Requisitos;
- Encaminhar para o membro externo o link para cadastro como usuario externo do SEI.
PASSO 3: APOS DEFESA REALIZADA

Uma vez realizada a defesa da dissertacdo e a documentagao assinada pela banca, os
procedimentos a seguir deverao ser cumpridos:

3.1 Cabe ao(a) mestrando(a):

- Em caso de resultado “aprovado”, entregar a versao final, atendendo aos itens abaixo,
com no maximo 30 dias contados a partir da data da defesa;

- Em caso de resultado “aprovado condicionalmente”, entregar a versao final no prazo
estabelecido pela banca e com a anuéncia do professor designado para supervisdo do
cumprimento das alteragdes solicitadas, o que nao podera ser superior a 90 dias;

- Anexar a dissertacdo o documento “Termo de Aprovagao” assinado via SEI e
disponibilizado pela secretaria do PPGCC;

- Gerar a “Ficha Catalografica” para a dissertagdo junto a biblioteca da UFJF, apds
finalizar as corre¢cbes sugeridas ou determinadas pela Banca, e junta-la a versao final da
dissertacao;

- Considerar para a contagem de paginas da dissertagdao o “Termo de Aprovacado da
Dissertacao” e a “Ficha Catalografica”, seguindo o formato obrigatorio da UFJF para teses
e dissertagdes;

- Encaminhar para o e-mail da Secretaria o “Termo de Autorizagdo de Publicagao” (site)
preenchido e assinado;



- Encaminhar para o e-mail da Secretaria a Dissertacdo em PDF ja com o Termo de
Aprovacao da Dissertacdo com as assinaturas dos membros da banca.

3.2 Cabe ao orientador:

- Atender a Resolugcao CSPP n° 10/2022 (https://www?2.ufjf.br/propp//wp-
content/uploads/sites/20/2022/05/Resolu%c3%a7 %c3%a30-10-2022-Regulamento-
Bancas-examinadoras-nao-presenciais.pdf), alterada pela Resolugdo CSPP n° 16/2023
(https://www?2.ufjf.br/cspp/wp-
content/uploads/sites/22/2023/03/Resolu%C3%A7%C3%A30-CSPP-UFJF-n%C2%BA-
16.pdf), nos casos de defesa a distancia;

- Garantir que todos os documentos foram assinados pelos membros da banca apds a
defesa;

- Preencher no campo Observagdes do documento “Ata de Defesa c¢/ aprovagao
condicional’” o formato da defesa, se presencial ou virtual, atestando, ainda, que todos
acompanharam a sessdo em sua integralidade.

- Preencher no campo Observagdes do documento “Ata de Defesa c¢/ aprovagao
condicional” as consideragdes dos participantes ou alteracbes necessarias nos casos de
resultado “Aprovado Condicionalmente”;

- Preencher, em casos de alteracdo do titulo da dissertagcdo, o novo titulo no campo
devido do documento “Ata de Defesa ¢/ aprovacgao condicional”;

- Entregar na Secretaria do PPGCC a Lista de Presenga, em casos de defesas
presenciais;

- Enviar e-mail, com cépia para a Coordenacao, afirmando estar de acordo com o texto

final da dissertagdo, para que a Secretaria disponibilize o documento “Termo de
a0” para o discente inserir na dissertagao.

Aprovacéao de Dissertacao
‘:’».3 Cabe a Secretaria:

- Disponibilizar os documentos para assinatura dos membros da banca e do discente;

- Disponibilizar para o discente o “Termo de Aprovacédo de Dissertacao” para insergcdo no
documento de dissertacao em PDF.

PASSO 4: DOCUMENTAGAO PARA HOMOLOGAGAO DA DEFESA

Ap06s a liberacao do documento “Termo de Aprovacéao de Dissertacdo” pelo orientador e a
disponibilizagéo para o discente, os seguintes procedimentos serdo adotados:

4.1 Cabe ao(a) mestrando(a):

- Encaminhar para a Secretaria do PPGCC a verséao definitiva da dissertacdo em
PDF;

- Encaminhar o “Termo de Autorizacao para Publicacado de Teses e Dissertacoes
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BDTD” assinado, para o e-mail da Secretaria;

- Entregar todos os documentos dentro do prazo exigido pelas resolugbes em vigor da
UFJF, levando-se em conta os possiveis atrasos na emissao do diploma. Para fins de
contagem de tempo para prazos internos de abertura de processos de homologacgéo, sera
utilizada a data da entrega do ultimo documento a Secretaria.

4.2 Cabe a Secretaria:

- Receber a documentacao do aluno;

- Abrir o processo de homologacao da defesa no SEI e disponibiliza-lo para o discente;

- Emitir, caso seja de interesse do aluno, uma declaracdo informando a data de defesa
(em diversos casos, nao sera aceita como comprovante de titulagao);

- Encaminhar o processo de homologacgao para a Propp.
4.3 Cabe a PROPP:

- Homologar a defesa do aluno.

4.4 Cabe a CDARA

- Elaborar o diploma do aluno no prazo maximo de 90 dias ap6s o recebimento do
processo homologado;

- Emitir declaragdo de titulagdo apds a homologagdo da dissertagdo pela PROPP,
condicionada a regularidade dos documentos e da situagdo académica do aluno,
mediante o pagamento de taxa.



