Procedimentos relacionados ao funcionamento da Pos-Graduacao /
Orientacfes Gerais para Coordenacdes de Stricto Sensu

1. Inscricéo (selecao)
1.1. Acompanhar as atividades/prazos para a elaboracéo do edital pela
Comisséo Permanente de Selecéo
1.2.Encaminhar para a DIRPPG/PROJU para analise e aprovacao
1.3.Publicar edital na pagina do programa
1.4.Providenciar a oferta de curso. Em Stricto — Oferta/ 1 - Oferta de Curso

Criar a oferta por ano indicando vagas e demais informagdes. Obs. Nao se
esquecer de colocar o link (URL para inscricdo) desta pagina no Edital de
Selecédo do Programa

‘ Vinculacdo de Areas de concentracéo - Linhas de pesquisa a esta Oferta de curso

¥ Engenharia De Manufatura - Desenvolvimento Integrado De Produto
¥ Engenharia De Manufatura - Otimizagdo De Processos De Fabricagdo

¥ Engenharia De Materiais - Caracterizacdo De Materiais
¥ Engenharia De Materiais - Processamento De Materiais

¥ Engenharia Térmica - Andlise E Modelagem De Processos E Sistemas Térmicos
¥ Engenharia Térmica - Mecanica Dos Fluidos

Mecdnica Dos Sdlidos - Caracterizacdo Dindmica E Controle De Vibracdes De Estruturas

Mecanicas
¥ Mecadnica Dos Solidos - Mecanica Dos Sdlidos Computacional

(Ccancer ) ((samer ) /

URL para inscrigdo:

https://utfws.utfpr.edu.br/acad01/sistema/mpinscricacpg.inicio?
p_unidcodnr=18&p_curscodnr=2488&p_cursoanonr=2015

1.5. Definir o periodo de inscricdo

e . Em Stricto — Oferta/3 - Ficha de Inscricdo do Candidato deve ser preenchido o
periodo de inscricdo especificado no EDITAL do programa. Obs. Os candidatos
s6 conseguem acessar a URL de inscricdo neste periodo.



https://utfws.utfpr.edu.br/acad01/sistema/mpcadofertacursopg.inicio
https://utfws.utfpr.edu.br/acad01/sistema/mpcadfichainscrpg.inicio

L
il Ficha de Inscricio do Candidato
= s

B
— Pesquisar: = |—1

Programa (Curso): | PPGEM- (Doutorado) v

(@ or) (o)

[[ Inscricdo do Candidato ]

Programa(Curso): PPGEM-DOUTORADO - Doutorado - Programa De Pos-
Graduacao Em Engenharia Mecanica E De Materiais
Atividade Letiva Inicio da Vigéncia Fim da Vigéncia
Inscricdo do candidato 11/03/2015 31/08/2015

2. Matricula no Programa
Os alunos selecionados no edital de selecdo devem ser matriculados
pela secretaria conforme procedimento descrito a seguir.

2.1.Em Stricto - Selecao E Matricula/ 2 - Selecionar Candidato Inscrito a
coordenacao seleciona os candidatos classificados pela comisséo de
selecéo do programa e clica em confirmar.

|
- & Selecionar Candidato Inscrito J.

| Filtro: L=l
Ano de Oferta: 2015 ¥

Programa
(Curso):

CT - PPGEM-MESTRADO - Mestrado - Programa De Pos-Graduagdo Em Engenharia Mecanica E ¥

. Resultado ]

Programa: PPGEM-MESTRADO-Mestrado - Programa De Pos-Graduacgdo Em
Engenharia Mecdnica E De Materiais
Ano de Oferta do Curso: 2015

Seq. Nome do candidato CPF Passaporte| Data da Inscricdo Selecionar
1 Ana Elidia Salgado Alcantara | 36896344822 23/02/2015 08:48:42
2 Fausto Jensen 01030708932 06/10/2014 12:36:49
3 Fernando Rafael Araujo 38242903832 28/10/2014 02:20:54
4 Jederson Da Silva 07656662944 09/11/2014 09:48:44
5 Juliana Semicek 03063757969 21/02/2015 04:35:56
6 Rafael Nieweglowski 03382066980 04/11/2014 10:57:32
7 Silvano Hoffmann Guimaraes | 03664715977 06/11/2014 11:52:03
8 Thulio Da Silva Argentino 05864282910 29/10/2014 12:59:36



https://utfws.utfpr.edu.br/acad01/sistema/mpcadselcandpg.inicio

2.2.Em Stricto - Selecao E Matricula/3 - Matricular Candidato Selecionado a
secretaria matricula o aluno na categoria especial ou regular conforme
processo do programa.

-_— & Matricular Candidato Selecionado

A Filtro: |

Ano de Oferta: 2015

Programa

(Curso): CT - PPGEM-MESTRADC - Mestrado - Programa De Pos-Graduagdo Em Engenharia Mecdnica E

&) Limpar « Pesquisar

[ Resuttada

Programa: PPGEM-MESTRADO-Mestrado - Programa De Pés-Graduacéo Em
Engenharia Mecanica E De Materiais
Ano: 2015

Nome do Data

Seq. e CPF Passaporte Inscricéo Categoria Matricular

Daniel

1 core 44836839 | 13/10/2014 - =
Arnao Especial |Regular
Ramirez
Danieli - P O

2 | artas 04494307904 10/11/2014 Especial

Data de matricula do(s) candidato(s) selecionado(s):  29/06/2015
Voltar Matricular

2.3.Em Stricto - Selecao E Matricula/ 4 - Envio de Login para Calouros
(Stricto) selecionar ano; programa e curso;
Formatar a mensagem a ser enviada (conferir data de inicio das aulas).
Selecionar os alunos na aba “A enviar” e encaminhar o email com o
login.

2.4. Alunos novos devem seguir o tutorial abaixo.
Entrega dos documentos obrigatorios, na Secretaria do PROGRAMA, para

montagem de pasta e envio ao Departamento de Registros Académicos
(DERAC)

1.1. Documentos Obrigatorios

o Mestrado
» fotocoOpia autenticada da carteira de identidade (frente e verso)

« fotocopia autenticada do CPF
« fotocopia autenticada da certiddo de nascimento ou casamento
« fotocopia autenticada do Diploma de Graduacéao (frente e verso)

e declaragao de leitura e ciéncia do Regulamento do Programa


https://utfws.utfpr.edu.br/acad01/sistema/mpcadmatrcandpg.inicio
https://utfws.utfpr.edu.br/acad01/sistema/mpenviodelogin.iniciostricto
https://utfws.utfpr.edu.br/acad01/sistema/mpenviodelogin.iniciostricto

Doutorado

« fotocopia autenticada da carteira de identidade (frente e verso)
« fotocOpia autenticada do CPF
« fotocOpia autenticada da certiddo de nascimento ou casamento
« fotocopia autenticada do Diploma de Graduacéo (frente e verso)
« fotocopia autenticada do Diploma de Mestrado (frente e verso)
e declaragao de leitura e ciéncia do Regulamento do Programa
2. Caso haja falta de algum dos documentos pedidos sera assinado um Termo
de Compromisso, com data méxima para entrega dos documentos.
3. Ap6és a entrega dos documentos a matricula sera confirmada pela
Coordenacéo no Sistema Académico e sera gerado um codigo de aluno.
O cddigo sera encaminhado via e-mail impreterivelmente via opcao Stricto -
Selecdo E Matricula /4 - Envio de Login para Calouros (Stricto) (descrito em
2.3).

4. A matricula em disciplina sera feita, via portal do aluno, no periodo

especificado no calendério disponibilizado na pagina do programa.

UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA ALUNOS ':{I;JUNRSSS EX-ALUNOS SERVIDORES COMUNID

CALENDARIO ACADEMICO

Pagina Inicial » Alunos
CURSOS
TRANSFERENCIA DE CURSO

PROGRAMAS AI unos

DIVISAO DE ASSISTENCIA
ESTUDANTIL

Acesse a pagina ALUNOS dos Campus e/ou o Portal do Aluno:

Apucarana Campo Mourdo Curitiba
BIBLIOTECA
GUIA DO ESTUDANTE Portal do Aluno Portal do Aluno Portal dofaluno Portal do Aluno
Pré-Reitorias E
. . . Dois Vizinhos Francisco Beltrdo Guarapuava Londrina
Assessorias e Diretorias E

Portal do Aluno Portal do Aluno Portal do Aluno Portal do Aluno

3. Matricula em disciplinas

3.1.Externo
3.1.1. Aluno externo deve solicitar matricula em disciplina em data
especificada no calendario do programa. S6 sao aceitas
inscricdes de externos com tutores do programa ou indicados por
orientadores de programas conveniados.



3.1.2. Apos inscricdes os externos sao classificados conforme a
norma dos programas. Posteriormente sédo matriculados nas
disciplinas conforme vagas disponiveis.

3.1.3. Os externos classificados devem ser cadastrados no curso.
Na aba Stricto — Secretaria/ 02 - Aluno Externo pesquise pelo
CPF para nao duplicar entrada. Caso exista cadastro deve se
verificar se o externo esta matriculado no curso Stricto Externo-
Ct clicando em Exibir cursos. Caso nao esteja, clique em incluir
em curso e preencha os dados necessarios.

r Servidor Acdo
= by | |
289 | Nio 'l JP

Exibir cursos

Relacdo de Cursos deste(a) Aluno/Pessoa

so/Programa Ano Ingresso

Mao existem cursos para esta pessoa!

{:_ Incluir em Eursu}

3.1.4. Em Stricto — Disciplinas/ 08 - Geracdo dos Diérios.
Clique em acéo e depois em Incluir Aluno. Procure pelo nome ou
cédigo do aluno e inclua. Essa funcionalidade esta liberada
apenas para o coordenador.

3.1.5. Como alternativa, apds a geracdo dos diarios pelo
coordenador é possivel incluir o aluno externo direto na turma
através do Stricto Disciplina — 09 - Matricula Direta na Turma
(descrito em 3.3).

3.2.Regular

O Aluno regular deve acessar o portal do aluno para solicitar matricula
em disciplina. O orientador ira homologar o pedido do aluno e o

coordenador confirma os pedidos de matricula e gera os diarios.


https://utfws.utfpr.edu.br/acad01/sistema/mpalunopos.iniciostricto
https://utfws.utfpr.edu.br/acad01/sistema/mpinclusaomatriculapg.inicio

3.3 Matricula Direta na Turma

ApOs a geracgédo dos diarios ainda é possivel fazer a matricula
através do Stricto Disciplina — 09 - Matricula Direta na Turma.

Preencher os campos e selecionar Ano/periodo da disciplina ofertada.

Clique em Procurar e depois em Confirmar Matricula.

Aluno: Digite o nome ou cddigo no campo ao lado

Curso/Aluno: |Primeiro, selecione um Aluno

Ano/fPeriodo de Ingresso: Primeiro, selecione um Aluno

Ano/Periodo: 2015 01 Q2

Disciplina: Digite o nome ou cddigo no campo ao lado

[U Limpar] [ - Prucurar]

4. Validacdo de outras atividades (Disciplina, Suficiéncia, Publicacéo,
Atividade complementar)

4.1.Validagao de disciplinas

a) Stricto — Coordenador - 6 - Validar Crédito de Disciplina
Digita 0 nome do aluno e procura.
Validar Disciplina
Escolher:

l‘fi

Validacdo de Crédito de disciplina cursada na UTFPR

—
I1

Validacdo de Crédito de disciplina cursada em Instituicdo Externa

Validar somente disciplinas com parecer favoravel do orientador,
indicados no anexo do Requerimento do DERAC. No limite
estabelecido nas normativas.

b) Validacdo das disciplinas do mestrado para o doutorado: validar
pacote de 24 créditos ou disciplinas separadas.


https://utfws.utfpr.edu.br/acad01/sistema/mpcadvalcreddiscpg.inicio

O pacote de 24 créditos é validado através da opgéo:

e Validacdo de Crédito de disciplina cursada em Instituicdo Externa

Validacédo de Crédito de disciplina cursada em Instituicdo Externa

Instituicdo Digite o nome no campo ao lado
Programa

Disciplina

Observacéo

1990

Créditos

e Em disciplina é colocado nome e a area do mestrado: Ex: Mestrado em
Engenharia Mecanica.

e Em observacao colocar data da defesa e cddigo das disciplinas.

4.2.Validagao de Proficiéncia/ suficiéncia

Apos andlise da documentacédo encaminhada pelo discente a secretaria do
programa deve acessar Stricto — Secretaria/ 08 - Suficiéncia/Proficiéncia.
Digite 0 nome do aluno, programa e localize na base de dados. Cuidado
com cadastros multiplos.

Cliqgue em opcdes. Ver seta vermelha na figura abaixo. E informe a data e
situacdo do exame.

‘ Exame de Linguas

Tipo Idioma Data do Exame Situacdo Opcoes

Proficiéncia Inglés Sem lancamento 4
Total: 1 Exame(s) /

4.3Validacao de Artigo (Publicacao)

4.3.1 Atendendo ao regulamento de cada programa o discente solicita
através de requerimento na DERAC a validacdo de credito
referente ao artigo publicado. Para isto deve anexar coOpia do
artigo ao requerimento. O programa defere o pedido e atribui o
namero de créditos conforme regulamento ou normativa.

4.3.2 Preencher os campos abaixo:

Validacdo de Crédito de Publicacdes da UTFPR

Titulo)

Referéncia Bibliografica

1990

Créditos


https://utfws.utfpr.edu.br/acad01/sistema/mpcadsufprofpg.inicio

4.4 Validacao de atividade complementar

Em Stricto — Secretaria / 05 — langar Atividade complementar informe o nome e
curso do aluno.

El=3Stricto - Secretaria
:.[) 01 - Cadastro do Aluno

..} 02 - Aluno Externo

..[) 03 - Bolsa do Aluno

d 04 - Define Orientador/Coorientador

.11 05 - Lancar Atividade Complementar

Na tela abaixo clica em incluir e seleciona a atividade complementar conforme
namero de  créditos proposto em normativa do  programa.

‘;-: . @ Langar Atividade Complementar

A Filtro

Aluno: |Luciano Jairo Lobo Luciane Jairs Lobo - 00517070 J
. [CT - PPGEM-MESTRADO - Mestrads - Programa Da Pés-Graduacio Em Engenharia Macinica E Da
Programa (Curso): . to= o0
Ano de Ingresso: 2010 - Situaclo: Regular )

@ umpar| |  Pasquisar

” Resultado 1

‘ Dados do Aluno no Programa

Aluno : 517070 - Luciano Jairo Lobo

Programa : 003 - PPGEM - Programa De Pés-Graduagdo Em Engenharia Mecdnica E De Materiais
Curso: 248 - Mestrado Académico

Area Concentragdo : Engenharia De Manufatura

Linha de Pesquisa : Otimizacdo De Processos De Fabricacdo

Data Matricula : 05/11/2010 Data Regular : 01/09/2012
Crédito(s) completado(s) : 23 Coeficiente: 8,0

Orientador : Paulo Andre De Camargo Beltrao

Data de Conclusdo : ——/--/----
Situacgao : Regular

M3o existem atividades complementares para este aluno.

I do de Atividade C

o sekdee v
Selecione um item.

4.4.1 Inclusao de atividade complementar

Caso a atividade complementar desejada ndo esteja nas op¢cdes para selecao é
necessario incluir uma atividade complementar.

Em Stricto — Coordenador / 05 — Atividade complementar: aba Incluséo.

Preencher o nome da atividade, o crédito correspondente e salvar.

Atividade Complementar

HNome

Crédito(s)




5. Criacao de disciplina
Pesquisar para confirmar se a disciplina ja existe.
Em Stricto — Coordenador / 04 — Disciplinas, clicar em incluséo e preencher
os dados da tela abaixo: Inclusao de disciplina.

AnUusau ue wisupnna

Cédigo Deve ser uma sequéncia de caracteres alfa numéricos sem espacos no meio.
Nome
Mneménico Pequena abreviatura do nome da disciplina. E o que vai na grade de hordrios

Ementa em portugués

1990

Ementa em inglés
1990

Bibliografia
1990

Modelo de disciplina 24 - Curricular (as disciplinas de acompanhamento s3o automaticamente criadas com a oferta do programa)

Modo de avaliagdo| Nota/Conceito E Frequéncia v

Nr. de aulas semanais

Nr. de créditos (o ndmero maximo de créditos de uma disciplina € 12)
Carga horaria Cada crédito equivale a 15 horas
Programa [ 001] - CPGEI W
Doutorado

[ eEngenharia Biomédica

O Engenharia De Automacdo E Sistemas
[ Engenharia De Computacio

[ Foténica Em Engenharia

[ 1nformatica Industrial

[1 Telecomunicacées E Redes

[ Telematica

6. Cancelamento de disciplinas
Para cancelamento de disciplinas o discente deve solicitar na DERAC
até data especificada no calendario. A DERAC providencia o
cancelamento da disciplina.

Em Registros Académicos — Stricto: Cancelamento de Disciplina digite o nome
do aluno, selecione o curso e faga a procura.

Na tela aparecera as disciplinas em que o aluno esta matriculado. Selecione a
disciplina que deseja cancelar e confirme o cancelamento.

Disciplinas Matriculadas. |

Curso Disciplina Nome Turma | CHS | Ano | Periodo | Faltas situagdo Data Alteragio  Opcées
248 - Ppgem-Mestrado PMCO6 Metodologia Da Pesquisa Cientifica PGEM | 4 | 2016 1 Cursando 29/02/2016
(peEM 4 2016 1 cusando 29/02/2018 ¥
Total: 2 registro(s)
Carga Horaria Semanal: 8 Horas
Carga horéaria semanal maxima permitida: 0 Horas

Confirmar C; da(s) Disciplina(s)?




7. Fechamento de diarios

Ao final do semestre o professor deve langar as notas e a frequéncia, finalizar a
disciplina no sistema, imprimir cépia e enviar assinado para a secretaria do
programa. Na sequéncia a coordenagao fecha a turma e desta forma envia as
notas para o historico.

Obs. Depois do diario fechado pela coordenacéo a alteracdo de notas s6 pode
ser realizada mediante memorando para a DERAC.

Procedimento.

Entre em Stricto — Disciplinas/11 - Finalizacdo e Fechamento de Turma. E
possivel visualizar TURMAS ABERTAS (ndo finalizada pelo professor),
TURMAS FINALIZADAS pelo professor e TURMAS FECHADAS (notas
enviadas para o historico do aluno).

Programa: | [ 03 ] - PPGEM v

Ano/Periodo: 20016 @1 O2 O3

Disciplina: Digite ¢ nome ou cadigo no campo ao lado
Turma:
['3!3'T0da5 J
i v (O Turmas Finalizadas Pelo Professor [Pedem Ser Fachadas]
Situacdo da Turma: _
() Turmas Abertas [N3o Finalizadas Pelo Professor]

() Turma Fechada [Todos os Alunos ja no Histd

[u Liml‘-‘ar] [ & Pesquisar]

Ao selecionar Turmas Finalizadas pelo Professor aparecerd a lista de
disciplinas (turmas) que devem ser fechadas pela coordenacao (notas enviadas
para histérico).

Ao selecionar Turmas abertas aparece a lista de diarios pendentes de
finalizacdo pelo professor da disciplina e posterior fechamento da coordenacéao.

7.1 Fechamento de turmas

Para fechar a turma e enviar para historico entre em Stricto — Disciplinas / 11 -
Finalizacdo e Fechamento de Turma. Digite o Programa; Ano/Periodo e
selecione a opcdo Turmas finalizadas pelo professor. Na coluna “Agédo” da

-
ipe

disciplina desejada clique na figura seguinte: e depois confirme o

fechamento da disciplina selecionada.

(g o]


https://utfws.utfpr.edu.br/acad01/sistema/mpfinallancconceitopg.inicio
https://utfws.utfpr.edu.br/acad01/sistema/mpfinallancconceitopg.inicio
https://utfws.utfpr.edu.br/acad01/sistema/mpfinallancconceitopg.inicio

7.2 Reabertura de turma

Para reabrir uma turma: Entre em Stricto — Disciplinas/11 - Finalizacdo e
Fechamento de Turma. Clique em Turmas Finalizadas pelo Professor. Escolha
a disciplina e clique na figura da seta verde que implica em Reabrir essa turma.

5|«

8. Desisténcia/trancamento de curso

Em Registros Académicos — Stricto: Desisténcia do Curso procure o aluno e
o Programa e selecione o motivo da desisténcia.

9. Manutencao de historico

Em Registros Académicos — Stricto: Manutencdo de histérico faca a procura
digitando o nome do aluno, do programa e a disciplina a sofrer a alteracao.
Editar as informacfes necessarias.

Periodo Turma Conceito Frequéncia Situacdo

2012/3|D2012 D 82,5 Reprovado Por Nota

10.Emisséo de histérico

A Coordenagéo NAO deve emitir histérico escolar. A solicitacdo deve ser feita
pelo mesmo junto ao Departamento de Recursos Didaticos (DERAC) visto que
o Portal do Aluno ndo permite a impresséao do histérico, somente a consulta.

11.Emisséo de declaracdes

Declaracdo de matricula e de disciplinas cursadas (aluno externo): solicitar
no DERAC.
No final do ano e até o fechamento dos diarios o aluno ndo consegue emitir
declaragdo de matricula pelo portal do aluno, sendo necessario o Programa
emitir uma declaragéo.
11.1. Externo

11.1.1.  Matricula

11.1.2.  Concluséao de disciplinas
11.2. Regular

11.2.1.  Matricula

11.2.2.  Concluséao de disciplinas

11.2.3.  Declaracéo para bolsista CAPES

a) Declaracéo para bolsista CAPES deve seguir Modelo em doc. da
secretaria: declaracéo bolsistas CAPES.


https://utfws.utfpr.edu.br/acad01/sistema/mpfinallancconceitopg.inicio
https://utfws.utfpr.edu.br/acad01/sistema/mpfinallancconceitopg.inicio

12.Marcacao/Resultado da defesa / Registro da entrega da verséao final.

Agendar defesa

Stricto — Secretaria: 07 - Marcacéo/Resultado de Defesa. Clicar em Agendar
Defesa: Informar Titulo, data, horério, local da defesa e membros da Banca.

12.1 Se necessario, cadastrar o Membro externo em Stricto — Secretaria / 21 -
Membros Externos de uma Banca.

12.2 Se necessario, cadastrar a instituicdo de titulacdo em Stricto — Secretaria
/ 20 - Instituicbes/Empresas

Resultado da defesa

Stricto — Secretaria: 07 - Marcacao/Resultado de Defesa. Lancar resultado da
defesa (aprovado/reprovado)

Registrar entrega da versao final
Stricto — Coordenador / 8 - Registrar Entrega da Verséo Final

Obs. Precisa do nome do funcionario da biblioteca responséavel pelo
recebimento da dissertacédo/tese e data da entrega.

Apos esse passo a situagdo do aluno aparecera como “Formado” no
Historico.

13. Procedimento antes da Defesa
13.1. Parecer da banca

Verificar qual professor esta na vez para fazer o parecer desde que seja
de éarea diferente da area do aluno que esta solicitando defesa. Deixar
marcado o nome do professor que fara o parecer e entregar o pedido de
banca protocolado ou encaminhar os documentos necessarios por emalil
(formulario do pedido de banca, artigo, curriculo lattes do membro
externo e modelo do parecer).

13.2. Registrar dados da banca no histérico do aluno
Apoés o parecer da banca, registrar no sistema académico os dados da
defesa (Agendar defesa).
Se houver membro externo que necessite de passagem/diaria, fazer
copia dos documentos e iniciar o SCDP.
O coordenador deve assinar a pagina do formulario que autoriza 0 uso
de recursos do Programa para passagem e/ou diarias.


https://utfws.utfpr.edu.br/acad01/sistema/mpcaddefesapg.inicio
https://utfws.utfpr.edu.br/acad01/sistema/mpcadpessmemextpg.inicio
https://utfws.utfpr.edu.br/acad01/sistema/mpcadpessmemextpg.inicio
https://utfws.utfpr.edu.br/acad01/sistema/mpcadinstpg.inicio
https://utfws.utfpr.edu.br/acad01/sistema/mpcaddefesapg.inicio
https://utfws.utfpr.edu.br/acad01/sistema/mpcadformalunpg.inicio

14.Procedimentos pos defesa
Registro de entrega da versao final
a) Check list do aluno disponivel em:

14.1.

14.2.

http://www.utfpr.edu.br/curitiba/estrutura-
universitaria/diretorias/dirppa/programas/ppgem/procedime
ntos/procedimentos-de-defesa-1

b) Aluno entrega no PPGEM 01 via impressa e encadernada

e demais documentos.

c) Coordenador assina as vias entregues.
d) Entregar na biblioteca a via encadernada, o CD com o pdf

e o termo e declaragdo assinados. Protocolar a entrega. O
nome do funcionario sera utilizado para registrar a entrega
da versao final no sistema.

e) Fazer cOpia da versao final do PDF - estagiario coloca no

f)

site: Producdes do PPGEM — Dissertacoes.
Documento que nega pendéncias com a biblioteca vai para
a ficha do aluno no arquivo.

g) Coordenador registra a entrega da versao final - entrar em:

Stricto —> Coordenador -> Registrar Entrega da Verséo
Final

Sucupira

15.Eventos

15.1.
15.2.
15.3.

Inscricao
Parecer

SCD
15.3.1.
a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)

15.3.2.

P
Afastamento do pais
Para fazer o SCDP Documentos necessarios: copia do
passaporte, convite, justificativa, plano de trabalho e
substituicdo, toda documentacéo devera estar rubricada ( 0
prof. devera enviar escaneado para o e-mail de quem fara o
SCDP).
Anotar o numero do SCDP gerado pelo sistema;
Verificar de onde esta saindo as diarias e passagens.
Os documentos deverdo estar assinados pelo chefe de
Departamento do Professor.
O PPGEM gera o protocolo e encaminha o pedido a
DIRGRAD.
Solicitar ao professor que apos o retorno da viagem envie 0s
bilhetes de passagens e relatorio de viagem (internacional).
Para viagem nacional apresentar bilhetes de passagens e
certificado de participagéo no evento. (Enviar escaneado), a
fim de prestar contas no SCDP.
Solicitar Passagens SCDP: ver manual especifico


http://www.utfpr.edu.br/curitiba/estrutura-universitaria/diretorias/dirppg/programas/ppgem/procedimentos/procedimentos-de-defesa-1
http://www.utfpr.edu.br/curitiba/estrutura-universitaria/diretorias/dirppg/programas/ppgem/procedimentos/procedimentos-de-defesa-1
http://www.utfpr.edu.br/curitiba/estrutura-universitaria/diretorias/dirppg/programas/ppgem/procedimentos/procedimentos-de-defesa-1

16.Bolsa
16.1.

16.2.

Inscricao

a)
b)

c)

d)

Apés selecdo regida por Edital Especifico.

Solicita ao aluno os dados bancérios, tanto Capes quanto
CNPQ exigem conta no Banco do Brasil; documentos
pessoais e dados de bancas anteriores.

Preencher a ficha: Form cadastramento bolsista CAPES(1)
- pasta doc. da secretaria

Imprimir 02 vias, o aluno confere os dados e assina. Depois
encaminhar para assinatura do presidente da comisséo de
bolsas.

e) Aluno Ié e assina o termo de compromisso. O documento é

f)

arquivado na pasta do aluno.

Encaminhar as duas vias do formulario para a secretaria da
Pré reitoria de pos-graduacdo (PROPPG). Retorna com
uma via protocolada que sera arquivada na pasta
BOLSISTAS. A data limite para envio € dia 10 de cada
meés.

g) Atualizar no site a lista de bolsistas do Programa.

Cancelamento de bolsa
a) Quando o aluno defende deve ser cancelada a bolsa CAPES.

Preencher o Form_cancelamento bolsa 1(1) na pasta doc. da

secretaria em duas vias. O presidente da comissdo assina e

encaminha para PROPPG.

b) Uma via protocolada vai para pasta bolsistas.

17. Emissao de diploma

17.1 Diploma do mestrado

Encaminhar ao DERAC a seguinte documentacao do aluno:
e Copia da identidade civil (ndo aceita CNH)
e Copiado CPF
e Copia da certiddo de nascimento ou casamento
e Copia do diploma de graduacao (frente e verso)

e Copia do historico assinado pelo Coordenador apos o Registro de

entrega da versao final.
e Copia da ata de defesa autenticada.

17.2 Diploma do doutorado
Além dos documentos citados em 17.1
e CoOpia da ata de defesa do Projeto de Tese

17.3 Diploma de alunos estrangeiros
Além dos documentos citados em 17.1 e 17.2

e Copia autenticada do passaporte (todas as folhas do passaporte)



e Copia autenticada do histérico escolar de graduacao
e Copia autenticada do protocolo de identidade ou carteira de
identidade (com a validade atualizada)

18.Designacgéo das Comissdes Internas do Programa

Em prazo combinado (para 2016 até 15/04) informar por e-mail para a DIRPPG
(dirppg-ct@utfpr.edu.br) as Comissdes Internas que o Programa julga
necessarias para auxiliar a Coordenacdo, visando a emissdo de Portaria
Conjunta. Deve ser informado o nome da Comissao, dos participantes e do seu
presidente. Exemplos de Comissdes que costumam ser criadas:

e Comissao Permanente de Acompanhamento e Avaliacao

Objetivo: Organizar e registrar informacdes relativas ao Programa de
Pos-Graduacao na plataforma de Coleta de Dados - Sucupira, da
CAPES,; analisar os resultados das avaliagdes e planejar agdes visando
melhoria dos indicadores; bem como facilitar a gestdo do conhecimento
guando ocorrer mudanc¢a na Coordenacédo do Programa.

e Comissao Permanente de Selecéo

e Comisséo Permanente de Credenciamento e Descredenciamento de
Docentes

e Comissao Permanente de Bolsas

e Comissao Permanente de Regulamentos e Resolucdes

e Comissao Permanente de Divulgacao

e Comissao Permanente de Planejamento 2025

e Comissao para Elaboracao da Proposta de Curso de Doutorado

(APCN/CAPES)

Colegiado

Comisséo de Pos-Graduacao

Para transferir recursos para o SCDP é necessario ter dinheiro em trés
rubricas.

339014.00 — Diarias — Pessoal Civil
339033.00 — Passagens e despesa com locomocao

339036.00 — Outros servigcos de terceiros — pessoa fisica (para remanejar
dinheiro para Diarias de colaborador eventual)

Cddigo 20318: passagens para o pais
60462 diarias


mailto:dirppg-ct@utfpr.edu.br

