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CAMPUS PATO BRANCO

PROCEDIMENTOS PARA EXAME DE QUALIFICACAO, PARA DEFESA
DE DISSERTACAO/TESE E HOMOLOGACAO DA VERSAO FINAL

Tutoriais completos de agendamento, dia da banca e entrega da verséo final disponiveis
em: Wiki Youtube

QUALIFICACAO
1 ANTERIORMENTE AO AGENDAMENTO DO EXAME DE QUALIFICAQAO

ORIENTADOR(A)

1.1 Solicitar, por meio de requerimento especifico, ao Colegiado do Programa, a
aprovacdo dos membros examinadores que compordo a banca do exame de
qualificagéo.

1.1.1 Para tal submisséo, verificar o calendario de reuniées mensais do Colegiado.

1.2  Verificar se a composicao da banca atende as normas do Programa.

2 PARA AGENDAMENTO DO EXAME DE QUALIFICACAO

ALUNO(A)

2.1 Solicitar o agendamento do exame de qualificagdo, com no minimo 30 (trinta)
dias de antecedéncia, no Portal do Aluno, através do link “Solicitacdo Marcacao da

Defesa-Qualificacao” (seguir tutorial disponivel) < :

2.2 Para o agendamento, solicitar junto a Secretaria do Programa a reserva de sala,
no caso de bancas presenciais.

2.2.1 Nos casos de banca 100% remota (somente permitida em casos excepcionais,
como por exemplo Pandemia COVID-19), a mesma devera ser realizada em sala virtual
(recomenda-se a utilizagdo da Videoconferéncia RNP — Rede Nacional de Ensino e
Pesquisa (hitps://conferenciaweb.rnp.br/).

2.3 No formulario de solicitagado, preencher todos os campos.

2.4 Informar no campo “Local”, a sala reservada ou o link da sala virtual onde a banca
sera realizada.

2.5 Incluir os membros da banca (servidores titulares e suplentes, membros externos
titulares e suplentes, conforme o caso).


https://wiki.utfpr.edu.br/doku.php?id=publico:stricto_sensu_dia_da_banca
https://youtu.be/UMHZxWRMePI?t=550
http://www.utfpr.edu.br/cursos/coordenacoes/stricto-sensu/ppgdr/documentos/solicitacao-de-banca/formulario-para-proposicao-de-banca-examinadora-ao-colegiado
http://www.utfpr.edu.br/alunos/portal-do-aluno
https://conferenciaweb.rnp.br/
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2.5.1 Coorientador ndo deve ser membro da banca, exceto na impossibilidade de
participacdo do orientador. Neste caso, o coorientador participa como presidente da
banca.

2.6 Caso o membro externo ndo esteja cadastrado no sistema (néo encontre o0 nome
na pesquisa), ou precise de diarias/passagens para se deslocar até o local da defesa,
deve ser encaminhado o Formulario de Cadastro do membro externo preenchido para
o e-mail ppgdr-pb@utfpr.edu.br. Apés o preenchimento de todos os dados enviar
solicitacdo para o(a) Orientador(a).

2.7 Formatar a proposta do projeto de dissertagdo/tese de acordo com as normas
de redacdo da Biblioteca da UTFPR_(Normas para Elaboracdo de Trabalhos
Académicos) e encaminhar para a banca examinadora.

2.8  Agendar antecipadamente teste dos equipamentos e conferéncia da sala onde
sera realizada a banca, se for o caso.

2.8.1 Para as bancas 100% remotas ou que possuam participantes em
videoconferéncia, realizar antecipadamente testes do equipamento, sistema, aplicativo,
entre outros, a serem agendados a critério dos membros da banca examinadora.

ORIENTADOR(A)

2.9 Analisar, corrigir e complementar, se necessario, os dados do agendamento da
banca encaminhado pelo(a) aluno(a) - Stricto Professor Orientador — Marcacao
Defesa/Qualificagédo (Orientador) e “Disponibilizar ao Coordenador” (seguir tutorial
disponivel).

SECRETARIA

2.10 Agendar os locais das bancas.

2.11 Cadastrar membros externos.

2.12 Realizar os procedimentos administrativos (diarias, passagens, etc).

2.13 Lancar o resultado da banca no SA.

COORDENADOR(A)

2.14 Conferir todos os dados do agendamento das bancas em Stricto Coordenador —
Marcacdo Defesa/Qualificacdo (Coordenador) e confirmar a banca (seguir tutorial
disponivel).

3 NO DIA DO EXAME DE QUALIFICAGAO


mailto:ppgdr-pb@utfpr.edu.br
http://portal.utfpr.edu.br/biblioteca/orientacao-para-trabalhos-academicos/
http://portal.utfpr.edu.br/biblioteca/orientacao-para-trabalhos-academicos/
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ALUNO(A)

3.1 Estar presente, no minimo, 01 (uma) hora antes do horario marcado para a
retirada de chave da sala e teste dos equipamentos necessarios.

3.1.1 Caso o exame de qualificagao ocorra fora do horario de atendimento dos setores
envolvidos, verificar a necessidade de retirar a chave em data anterior.

Obs.: A UTFPR nao disponibiliza café, cha, agua mineral, copos plasticos, etc para
bancas.

ORIENTADOR(A)

3.2  Acessar Stricto Professor Orientador — Dia da Banca e seguir o tutorial
disponivel.

3.3 Inserir nas observacdes da ata as recomendacfes da banca.
3.4  Observar e ajustar o campo editavel da ata, conforme o caso.

3.5 Retirar lista de presenca na secretaria do Programa para preenchimento ou gerar
lista de presenca da sala virtual e encaminhar ao e-mail do Programa.

3.6  Assinar a Ata e liberar através do sistema académico a assinatura para o0s
membros da banca e candidato(a).

DEFESA

4 ANTERIORMENTE AO AGENDAMENTO NO SISTEMA, ALUNO(A) E
ORIENTADOR(A) DEVEM:

4.1  Acessar o Portal do Aluno e verificar se todos 0s requisitos para solicitar a defesa
foram atendidos:

4.1.1 Nuamero de créditos conforme as normas do Programa;

4.1.2 Suficiéncia/Proficiéncia(s);

4.1.3 Coeficiente de rendimento igual ou superior ao previsto nas normas do
Programa,

4.1.4 Requisito de submisséo ou publicacdo baseada na dissertagcdo/tese, conforme
as normas do Programa;

4.1.5 Estagio de Docéncia, conforme as normas do Programa;

4.1.6 Cursadas as disciplinas obrigat6rias;

4.1.7 Em caso de possuir coorientador, verificar se esta cadastrado.

4.1.8 Atualizar dados de e-mail, endereco e telefone.

4.2 Em caso de matrimbnio no civil apds a matricula no mestrado/doutorado, deve
ser entregue a copia da certiddo de casamento. Se houve alteracdo do nome, devem
ser entregues copias de todos os documentos, para atualizacéo do cadastro no sistema.
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Os documentos da defesa e o diploma devem ser emitidos com o0 nome que consta na
certiddo de casamento;

4.3  Atualizar o Curriculo Lattes;

4.4 Registrar-se no ORCID;

4.5  Incluir, no portal do aluno, o Link do curriculo Lattes e o ORCID

5 AGENDAMENTO DA DEFESA

ALUNO(A) Agendar com no minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia.

5.1 Solicitar junto a Secretaria do Programa o0 agendamento de sala, se presencial.

5.1.1 Nos casos de banca 100% remota (somente permitida em casos excepcionais,

como por exemplo, Pandemia COVID-19), a sala virtual deve ser aberta pelo(a)

orientador(a);

5.1.2 Devido ao carater publico obrigatério da banca de defesa de dissertacaoltese,

recomenda-se a utilizacdo da Videoconferéncia RNP — Rede Nacional de Ensino e

Pesquisa (https://conferenciaweb.rnp.br/) ou outra plataforma institucional. O contato do

responsavel técnico para auxilio neste procedimento é o servidor Alessandro Santi —

COTED (Coordenacédo de Tecnologia na Educacao) (coted-pb@utfpr.edu.br).

5.2 Solicitar o agendamento no Portal do Aluno, através do link “Solicitagdo

Marcacao da Defesa-Qualificagao”. Seguir tutorial disponivel no icone .

53 Informar no campo “Local’, a sala reservada ou o link da sala virtual.

54 Incluir os membros da banca: servidores da UTFPR (membros internos),

membros externos, presidente da banca (orientador). O coorientador podera participar

da banca somente se o orientador ndo participar (nesse caso participard como

presidente da banca).

5.4.1 Caso o membro externo ndo esteja cadastrado no sistema (n&o encontre o nome

na pesquisa), ou precise de diarias/passagens para se deslocar até o local da defesa,

deve ser encaminhado o Formulario de Cadastro do membro externo preenchido para

o e-mail ppgdr-pb@utfpr.edu.br.

5.4.2 Digitar o nome do avaliador sem acentos ou caracteres especiais.

5.4.3 Se o membro interno da banca, servidor da UTFPR de outro campus, precisar

de diarias/passagens, o mesmo deve iniciar o processo de afastamento de curta

duracédo no SEI e a execucao financeira (SCDP) se dara pelo campus de origem. A

coordenacgéo do PPGDR solicitara a Dirplad-PB o remanejamento do valor diretamente

para a UGR do campus de origem.

5.5 Encaminhar solicitagéo para o(a) orientador(a).

5.6  Formatar a dissertacdo/tese de acordo com as normas de redagéo da Biblioteca

da UTFPR (Normas para Elaboracao de Trabalhos Académicos) e encaminhar para a

banca examinadora.

5.7 Para as bancas 100% remotas ou que possuam participantes em

videoconferéncia, realizar antecipadamente testes do
equipamento/sistema/aplicativo/plataforma, que serdo utilizados, a critério dos

membros da banca examinadora.



mailto:coted-pb@utfpr.edu.br
mailto:ppgdr-pb@utfpr.edu.br
http://portal.utfpr.edu.br/biblioteca/trabalhos-academicos
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ORIENTADOR(A)

5.8  Verificar se o aluno cumpriu todos os requisitos para defesa/qualificacéo,
conforme normas do Programa.

5.9 Analisar e corrigir, se necessario, 0os dados do agendamento da
defesa/qualificacdo encaminhados pelo(a) aluno(a) no Sistema da UTFPR, em Stricto
Professor Orientador — Marcacdo Defesa/Qualificacdo (Orientador). Seguir o tutorial
disponivel no icone .

5.10 “Disponibilizar ao Coordenador” quando estiver com todos os dados corretos. Se
for necessario, devolver o processo para o aluno.

6 NO DIA DA DEFESA/QUALIFICACAO

ALUNO(A)

6.1 Estar presente, no minimo, uma hora antes do horario marcado para a retirada
de chave da sala na coordenacao do Programa e teste dos equipamentos necessarios,
se for o caso.

6.1.1 Caso a defesa ocorra fora do horario de atendimento dos setores envolvidos,
verificar a necessidade de retirar a chave em data anterior. Obs.: A UTFPR nao se
responsabiliza pelo fornecimento de café, cha, agua mineral, copos, lanches etc.

ORIENTADOR(A)

6.2 Retirar lista de presenca na secretaria do Programa para preenchimento ou gerar
lista de presenca da sala virtual e encaminhar ao e-mail do Programa o final da
defesa/exame.

6.3 Acessar o Sistema da UTFPR, em Stricto - Professor/Orientador -> Dia da Banca
6.4  Selecionar o Tipo de Marcagéo: Qualificacdo ou Defesa

6.5 Geracdo de documentos:

6.5.1 Confirmar a presenca dos membros da banca: Primeiramente, em Stricto -
Professor - Dia da defesa o presidente ird confirmar a presenca dos membros da banca,
pois apenas quem tiver a presencga confirmada aparecera na ata.

6.5.2 ATA: Inserir nas observacgdes da ata as recomendacfes da banca. Se precisar
alterar data, hora, ou titulo do trabalho, clicar em Editar dados da Banca. Editar a ata e
liberar para assinatura (todos os membros da banca, aluno e coordenador). Antes de
liberar conferir se constam todas as informa¢des necessarias. Na ata deve constar o
resultado “Aprovado”, “Reprovado” ou “Aprovado com Restrigbes” (apagar as outras
opcdes), e o nome do coorientador (se houver). Se for “Aprovado com Restrigdes” incluir
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o nome do Revisor responsavel pelo parecer final (escolher um membro da banca,
exceto orientador ou coorientador)

6.5.3 Certificado de Participacdo em Banca: O certificado € o comprovante de
participacdo para os membros da banca. O presidente da banca deve gerar o certificado,
gue serd assinado pelo coordenador. Depois de assinado, os membros da banca
receberdo por e-mail.

6.5.4 Folha de Aprovacao (no caso de defesa): O documento ndo é assinado. Liberar
para o aluno apenas se ele for “Aprovado”. Esse documento sera incluido na versao
final da dissertacaol/tese.

6.5.5 Declaracao de Participacdo a Distancia em Banca de Defesa — Portugués: Essa
€ uma declaracdo em que 0s membros externos confirmam que participaram de forma
sincrona da defesa.

6.5.6 Parecer da Defesa — Portugués: Esse documento s6 deve ser disponibilizado em
dois casos:

6.5.6.1 Se o aluno for “Aprovado com Restricbes”: deve ser disponibilizado para o
revisor designado pela banca, citado na Ata, para fazer a avaliacao das correcdes finais.
Ao finalizar a dissertagéo/tese o aluno enviara o trabalho para esse revisor, e ele emitira
um parecer (“aprovado” ou “reprovado” e a justificativa). Entdo esse revisor acessa o
sistema, edita o parecer incluindo as observacdes e o resultado final e assina. Apos a
assinatura do parecer, informar o coordenador, para que lance no sistema o resultado
da defesa. Se o aluno for aprovado pelo revisor, o arientador deve disponibilizar ao aluno
a Folha de Aprovacéo.

6.5.6.2 Em caso de participacdo de forma assincrona (por parecer): Em caso de um
membro da banca participar de forma assincrona ele deve enviar com antecedéncia o
parecer para o presidente da banca, que ird ler durante a defesa. Apds, deve ser
disponibilizado o Parecer da Defesa — Portugués para esse membro, que ira acessar o
sistema, editar o parecer incluindo o texto que enviou ao presidente da banca e assinar.
6.5.7 Termo de Aprovacéao (defesa): Apenas o coordenador assina.

6.5.8 O coordenador s0 ir4 assinar os documentos e lancar o resultado da defesa
quando todos os documentos estiverem devidamente assinados. E de responsabilidade
do presidente da banca acompanhar e instruir os membros da banca sobre as
assinaturas.

6.5.8.1 Caso o membro externo tenha dificuldades em acessar o sistema para assinar
os documentos, pode ser encaminhado a ele o seguinte tutorial: Tutorial para membro
externo.

7 APOS A DEFESA (APENAS PARA DEFESAS)

ALUNO(A)

7.1 Observar 0 prazo maximo apés a defesa, previsto na Ata e nas Normas do
Programa, para a entrega da versao final com as corre¢des propostas pela banca.

7.2 Seguir a Instrucéo Normativa PROPPG/UTFPR n° 13, de 09 de marco de 2022,
gue Estabelece normas e procedimentos operacionais para o depésito de versoes finais
de Trabalhos de Pesquisa produzidas nos cursos de Pds-Graduagédo Stricto Sensu da



https://sei.utfpr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=2783230&id_orgao_publicacao=0
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UTFPR nas Bibliotecas para a disponibilizacdo no Repositorio Institucional da UTFPR
(RIUT).

7.3  Adequar o trabalho de conclusdo de curso conforme modelos e “termo de
licenciamento Creative Commons” definido através da Resolugdo conjunta
COPPG/COGEP N° 01/2021, DE 10 DE novembro DE 2021. Utilizar os modelos
disponiveis em http://portal.utfpr.edu.br/biblioteca/trabalhos-academicos.

7.3.1 Atencao: escolher, juntamente com o orientador, qual a licenca ira adotar.

7.4 Baixar, no Portal do Aluno, a Folha de Aprovacdo (em Documentos
Disponibilizados) ou solicitar ao orientador, caso néo tenha sido disponibilizada. Essa
folha ndo é assinada. Incluir a dissertacao/tese.

7.5  Seguir as informacdes disponiveis em Orientacdo para a entrega de trabalhos
académicos e Procedimento de Entrega - Mestrado e Doutorado (discentes).

7.6 Enviar para o e-mail do PPGDR (ppgdr-pb@utfpr.edu.br), com copia para o
orientador, o arquivo completo da dissertacédo/tese em .PDF/A e o Formulario CAPES.
O orientador ira encaminhar para a biblioteca, pelo sistema da UTFPR. O formulario
Capes sera utilizado pela coordenacgédo para homologacao da tese/dissertacao junto a
Capes.

ORIENTADOR(A).

7.7 Em caso de “Aprovado com Restricoes”:

7.7.1 O orientador deve encaminhar através do Sistema o documento “Parecer” ao
revisor indicado pela banca e informado na ata, que deve ser editado e assinado pelo
revisor.

7.7.2 ApOs o revisor editar e assinar o Parecer, o orientador deve informar a
coordenacdo do PPGDR que o(a) aluno(a) foi Aprovado ou Reprovado e solicitar
lancamento do resultado no Sistema.

7.7.3 Se o aluno for “Aprovado”, o orientador deve disponibilizar a Folha de Aprovacéo
para o aluno incluir na dissertacao/tese.

7.8  Segquir as instrucdes disponiveis em Procedimento de Entrega - Mestrado e
Doutorado (docentes).

7.9  Apos o aluno seguir as orientacdes dos itens 4.1 a 4.10, e somente apos a
entrega do comprovante de submissdo do artigo proveniente da dissertacdo, o
orientador deve realizar “upload” da versédo final da dissertacdo/tese e, quando
necessario, do Termo de Autorizagdo para Divulgacdo de Informagfes de Empresas e
Termo de Autorizagdo de Uso de Imagem, Voz e Dados Digitais e Respectiva Cessao
de Direitos.

7.10 O orientador deve acompanhar o processo de andlise do documento, até ser
aprovado pela biblioteca (Situagéo: Formado).

8 OUTRAS INFORMACOES
8.1 E possivel a emiss&o do Certificado de Conclus&o de Curso apés a homologacéo
da biblioteca (situagéo “Formado”), no Portal do Aluno.


http://portal.utfpr.edu.br/biblioteca/trabalhos-academicos
https://portal.utfpr.edu.br/biblioteca/trabalhos-academicos/discentes/orientacao-para-trabalhos-academicos
https://portal.utfpr.edu.br/biblioteca/trabalhos-academicos/discentes/orientacao-para-trabalhos-academicos
https://portal.utfpr.edu.br/biblioteca/trabalhos-academicos/discentes/procedimento-de-entrega-mestrado-e-doutorado
https://portal.utfpr.edu.br/biblioteca/trabalhos-academicos/docentes/procedimento-de-entrega-mestrado-e-doutorado
https://portal.utfpr.edu.br/biblioteca/trabalhos-academicos/docentes/procedimento-de-entrega-mestrado-e-doutorado
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CAMPUS PATO BRANCO

8.2  Ap6s Formado, a coordenacdo do PPGDR iniciara o processo de registro do
diploma.

8.3 E possivel o acompanhamento do processo de registro do diploma acessando o
Portal do Aluno ou enviando e-mail para dered@utfpr.edu.br;

8.3.1 Apos registrado, o diploma sera enviado para o DERAC do Campus Pato Branco,
gue encaminhara e-mail para o(a) aluno(a) (aquele informado no cadastro de inscri¢cdo
no curso) avisando da disponibilidade para retirada. Davidas sobre a retirada do diploma
poderdo ser sanadas através do telefone: (46) 3220- 2614 ou e-mail derac-
pb@utfpr.edu.br.

Links das Referéncias
https://wiki.utfpr.edu.br/doku.php?id=publico:stricto_sensu_dia_da_banca
https://lyoutu.be/lUMHZxWRMePI?t=550 Resolu¢do n° 55/2019 - COPPG
Instrugdo Normativa PROPPG/UTFPR n° 13, de 09 de margo de 2022
Resolucéo Conjunta N° 01/2020 COGEP-COPPG INSTRUCAO NORMATIVA
N° 02/2017 — PROPPG. Regulamento da P6s-Graduacao Stricto Sensu da
Universidade Tecnoldgica Federal do Paranad. ORDEM DE SERVICO N°
02/2020 — GABIR UTFPR. Resolucéo conjunta COPPG/COGEP N° 01/2021,
DE 10 DE novembro DE 2021 https://portal.utfpr.edu.br/biblioteca/trabalhos-
academicos

Versdo criada em 01/10/2020, por Adriani Edith Michelon, Carline Marquetti,
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Wescinski. Ultima atualiza¢do em 07/04/2022, por Gisele Daiane Silveira Borges
e 03/05/2022 por Thais Priscila Medeiros Beal Koba.
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