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PROCEDIMENTO PARA DEFESA DE DISSERTAGAO / TESE

SEGUIR TUTORIAL DA PROPPG DISPONIVEL NA PAGINA DO PROGRAMA

Obs. O tutorial também estara disponivel no Sistema Académico e Portal do Aluno
ATENGCAO: seguir sempre as orientacdes do tutorial da PROPPG disponiveis no Portal do Aluno e no Sistema

Académico, pois os procedimentos podem sofrer alteragdes. Este documento visa apenas auxiliar
aluno/orientador/coordenador e repassar orientagdes proprias deste programa de pés-graduacgao.

ORIENTACOES COMPLEMENTARES AO TUTORIAL

1 ANTERIORMENTE AO AGENDAMENTO DA DEFESA
ALUNO(A) COM ACOMPANHAMENTO DO ORIENTADOR(A)

1.1 Acessar o Portal do Aluno_e verificar se todos os requisitos para solicitar a defesa foram
atendidos:

1.1.1  Numero de créditos conforme as normas do Programa.
1.1.2 Suficiéncia/Proficiéncia em Inglés.

1.1.3 Coeficiente de rendimento igual ou superior ao previsto nas normas do Programa.

1.1.4 Estagio de Docéncia, conforme as normas do Programa.
1.2 Atualizar o Curriculo Lattes.

1.3 Registrar-se no ORCID.

14 Enviar por e-mail ao PPGL os links do Lattes e do ORCID para cadastro no Sistema
Académico.

Obs.: A banca nao devera ser agendada sem o atendimento de todos os pré-requisitos para defesa,
conforme as normas do Programa.

ORIENTADOR(A)

Somente em caso de alteracdo de membro(s) que compuseram a banca do exame de qualificacao.

15 Solicitar a coordenagao/colegiado do programa, a alteragdo e aprovagdo dos membros
examinadores que comporao a banca.

1.5.1 Para tal submissao, verificar o calendario de reuniées mensais do Colegiado.

1.6 Verificar se a composi¢ao da banca atende as normas do Programa.

ALUNO(A)

1.7 Verificar junto a secretaria do Programa a regularidade da documentagdo para posterior
emissao do Diploma.
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https://portal.utfpr.edu.br/cursos/coordenacoes/stricto-sensu/ppg-letras/documentos/procedimentos/defesa-de-dissertacao
https://orcid.org/
http://lattes.cnpq.br/
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2 PARA AGENDAMENTO DA DEFESA

ALUNO(A)

2.1 Solicitar o agendamento da defesa, com no minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia, no_Portal
do Aluno, através do link “Solicitacdo Marcagéo da Defesa-Qualificagdo” (seguir tutorial disponivel).

22 Solicitar junto & Secretaria do Programa a reserva de sala para a defesa, no caso de defesas
presenciais.

2.21 Nos casos de defesa 100% remota (somente permitida em casos excepcionais, como por
exemplo, pandemia de COVID-19), a banca devera ser realizada em sala virtual.

2.2.2 Devido ao carater publico obrigatério da banca de defesa de dissertagdo/tese, no caso de
banca remota, recomenda-se a utilizagdo da Videoconferéncia RNP — Rede Nacional de Ensino e
Pesquisa (https://conferenciaweb.rnp.br/). O contato do responsavel técnico para auxilio neste
procedimento é o servidor Alessandro Santi — COTED (Coordenagédo de Tecnologia na Educagao)

(santi@utfpr.edu.br).

2.3 Solicitar o agendamento da banca no Portal do Aluno, através do link “Solicitagdo Marcagéo da
Defesa-Qualificagdo”. No formulario de solicitagdo, preencher todos os campos.

24 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).

2.5.1 Caso o membro externo nao esteja cadastrado, solicitar ao mesmo que preencha o Cadastro
de Membro Externo (disponivel em: http://www.utfpr.edu.br/cursos/coordenacoes/stricto-sensu/ppg-
letras/documentos) e enviar o cadastro para o e-mail da secretaria do programa.

2.6 Enviar solicitacdo para o(a) Orientador(a).

2.7 Formatar a dissertacao/tese de acordo com as normas de redacédo da Biblioteca da UTFPR
(Normas para Elaboragao 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)

29 Conferir, no Check List disponibilizado no Sistema Académico, em “Marcacéo/Resultado da
Defesa/Qualificagao [Orientador]”, se o(a) aluno(a) cumpriu todos os pré-requisitos do Programa para
agendamento da defesa.

210 Analisar, corrigir e complementar, se necessario, os dados do agendamento da defesa
encaminhado pelo(a) aluno(a) - Stricto Professor Orientador — Marcacdo Defesa/Qualificacado
(Orientador) e “Disponibilizar ao Coordenador” (seguir tutorial disponivel).
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http://portal.utfpr.edu.br/biblioteca/trabalhos-academicos/orientacao-para-trabalhos-academicos
http://www.utfpr.edu.br/cursos/coordenacoes/stricto-sensu/ppg-letras/documentos
http://www.utfpr.edu.br/cursos/coordenacoes/stricto-sensu/ppg-letras/documentos
http://www.utfpr.edu.br/alunos/portal-do-aluno
mailto:santi@utfpr.edu.br
https://conferenciaweb.rnp.br/
http://www.utfpr.edu.br/alunos/portal-do-aluno
http://www.utfpr.edu.br/alunos/portal-do-aluno
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SECRETARIA

211 Agendar o local para banca (presencial).

2.12  Cadastrar membros externos no Sistema Académico.

213 Liberar o acesso aos membros externos no Sistema Académico.

2.14  Enviar e-mail aos membros externos com tutorial para acesso ao Sistema Académico.

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

COORDENADOR(A)

2.16  Conferir todos os dados do agendamento das bancas em Stricto Coordenador — Marcagao
Defesa/Qualificagdo (Coordenador) e confirmar a banca (seguir tutorial).

3 NO DIA DA DEFESA
ALUNO(A)

3.1 No caso de banca presencial, estar presente, no minimo, 01 (uma) hora antes do horario
marcado para a retirada de chave da sala e teste dos equipamentos necessarios, se for o caso.

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

Obs.: AUTFPR 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 da PROPPG
disponivel na pagina do programa.

3.3 Inserir nas observagdes da ata as recomendacgdes da banca.
34 Observar e ajustar o campo editavel da ata, conforme o caso.

3.5 Em caso de “aprovado com restricbes”, o(a) orientador(a) devera indicar na ata de defesa o
parecerista responsavel pela verificagao das corre¢cdes apontadas pela banca.

3.6 Retirar declaragbes para ouvintes na secretaria do Programa para preenchimento (para banca
presencial) ou gerar lista de presenga da sala virtual e encaminhar ao e-mail do Programa.

3.7 Assinar a Ata e liberar através do sistema académico a assinatura para os membros da banca
e candidato(a).Gerar Certificado e disponibilizar para o(a) Coordenador(a) assinar.

3.8 Gerar Declaracao de participagéo a distancia para os membros externos e disponibilizar para
assinatura, bem como o Parecer, se necessario.
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4 APOS A DEFESA

ALUNO(A)

4.1 Observar o prazo maximo apos a defesa, previsto na Ata e nas Normas do Programa, para a
entrega da verséo final.

4.2 Apos a realizagdo das adequagdes propostas pela banca, bem como revisdo das normas
de redagéo (item 2.7), solicitar ao orientador a Folha de Aprovacéo (recebera do(a) orientador(a)
em “Documentos Disponibilizados”, no Portal do Aluno).

4.3 Incluir a Folha de Aprovacao na dissertacao/tese.

4.4 Adequar a Folha de Rosto as Normas Institucionais, apresentando “titulo traduzido” e “termo
de licenciamento Creative Commons” definida através da Resolucdo Conjunta COPPG/COGEP N°
01/2021, DE 10 DE novembro DE 2021 (vide modelo de Folha de Rosto na pagina do PPGL).

441 O termo de licenciamento deve ser inserido na margem inferior da folha de rosto, sendo
que o link precisa estar ativo na verséo final (PDF/A).

44,2 Atencao: escolher, juntamente com o orientador, qual a licenga ira adotar (veja as
opgoes em: https://creativecommons.org/licenses/?lang=pt_br. A licenga que consta no
modelo de folha de rosto do programa é somente um exemplo de como incluir a licenga
no documento. Apds escolher a licenga, copiar e inserir como imagem, mantendo o link
ativo, conforme modelos abaixo:

@ Esta licenca permite que outros distribuam, remixem, adaptem e criem
a partir do seu trabalho, mesmo para fins comerciais, desde que lhe
atribuam o devido crédito pela criaggo original. E a licenga mais flexivel
de todas as licengas disponiveis. E recomendada para maximizar a

4.0 Internacional disseminacgao e uso dos materiais licenciados.

@ Esta licenca permite que outros remixem, adaptem e desenvolvam seu
trabalho, mesmo para fins comerciais, desde que eles creditem a vocé
e licenciem suas novas criacdes sob os mesmos termos. Esta licenca é

frequentemente comparada as licengas de software livre e de cédigo
aberto “copyleft”. Todos os novos trabalhos baseados no seu terdo a
mesma licenga, portanto, quaisquer derivados também permitirdo o uso
comercial. Esta e a licenga usada pela Wikipedia e € recomendada para
materiais que se beneficiariam com a incorporacdo de conteudo da
Wikipedia e projetos licenciados de forma semelhante.

4.0 Internacional

@ @ Esta licenca permite que terceiros reutilizem a obra para qualquer
proposito, inclusive comercialmente; no entanto, ele ndo pode ser
compartilhado com outras pessoas de forma adaptada e o crédito deve
ser fornecido a voceé.
4.0 Internacional
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https://creativecommons.org/licenses/by-nd/4.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nd/4.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/
https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/
https://creativecommons.org/licenses/?lang=pt_BR
https://portal.utfpr.edu.br/cursos/coordenacoes/stricto-sensu/ppg-letras/documentos/procedimentos/defesa-de-dissertacao/defesa-de-dissertacao
https://sei.utfpr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=2615190&id_orgao_publicacao=0
https://sei.utfpr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=2615190&id_orgao_publicacao=0

Ministério da Educagéao

Universidade Tecnoldgica Federal do Parana
Campus Pato Branco

Programa de P6s Graduagdo em Letras

UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

CAMPUS PATO BRANCO

@ @ Esta licenga permite que outros remixem, adaptem e desenvolvam seu
trabalho nao comercialmente, e embora seus novos trabalhos também
devam reconhecer vocé e ser ndao comercial, eles n&o precisam

licenciar seus trabalhos derivados nos mesmos termos.
4.0 Internacional

@@@ Esta licenca permite que outros remixem, adaptem e desenvolvam seu
trabalho de maneira ndo comercial, desde que eles creditem a vocé e

licenciem suas novas criagdes sob os mesmos termos.

4.0 Internacional

Esta € a mais restritiva das nossas seis principais, sé permitindo que

@ @@@ outros facam download dos seus trabalhos e os compartilhem desde
que a atribuicdo de crédito a vocé, mas sem que possa alterar de
nenhuma forma ou utiliza-los para fins comerciais.

4.0 Internacional

4.5 Salvar a dissertagdo/tese em PDF/A (Tutorial para salvar arquivos em PDF/A).

4.6 Nomear o arquivo de acordo com o padréo estabelecido no item 3 da IN n® 10/2020 —
PROPPG.

46.1 A nomenclatura da versao final do trabalho deve ser codificada por até 4 (quatro) palavras
significativas do seu titulo, redigidas em letras minusculas, sem espagos, acentos, cedilha, pontos ou
caracteres especiais; ndo devem conter ainda, artigos, preposigcbes e conjungdes (Exemplo:
sistemaseletricospotencia.pdf).

47 Para as dissertagcbes ou teses que possuam informacdes obtidas junto a
empresas/organizagdes/instituigdbes publicas ou privadas, incluindo a prépria UTFPR, providenciar o
Apéndice A— TERMO DE AUTORIZACAO PARA DIVULGACAO DE INFORMACOES DE EMPRESAS
/ INSTITUICOES / ORGANIZAGOES PUBLICAS OU PRIVADAS.

471 O documento original ficara sob a responsabilidade do autor do trabalho e tera codpia
digitalizada anexada pelo(a) orientador(a) no Sistema Académico.

4.8 Enviar para o(a) orientador(a) a dissertacao/tese finalizada em PDF/A e coépia digitalizada
em .pdf do Apéndice A, se for o caso.

4.9 Verificar com os membros da banca o formato que desejam receber a verséao final do trabalho
ap6s as corregoes.

410 Enviar para o e-mail do Programa o Formulario de Dados para a CAPES.

ORIENTADOR(A) (sequir tutorial disponivel no Sistema Académico).
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https://portal.utfpr.edu.br/cursos/coordenacoes/stricto-sensu/ppg-letras/documentos/procedimentos/defesa-de-dissertacao/defesa-de-dissertacao
https://portal.utfpr.edu.br/cursos/coordenacoes/stricto-sensu/ppg-letras/documentos/procedimentos/defesa-de-dissertacao/defesa-de-dissertacao
https://portal.utfpr.edu.br/cursos/coordenacoes/stricto-sensu/ppg-letras/documentos/procedimentos/defesa-de-dissertacao/defesa-de-dissertacao
https://portal.utfpr.edu.br/cursos/coordenacoes/stricto-sensu/ppg-letras/documentos/procedimentos/defesa-de-dissertacao/defesa-de-dissertacao
https://sei.utfpr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&amp;id_documento=1840028&amp;id_orgao_publicacao=0
https://sei.utfpr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&amp;id_documento=1840028&amp;id_orgao_publicacao=0
https://sei.utfpr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&amp;id_documento=1840028&amp;id_orgao_publicacao=0
http://portal.utfpr.edu.br/servidores/servicos-servidor/sei/manuais/manual-para-impressao-de-documentos-em-pdf-a-com-ocr.pdf
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc/4.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc/4.0/
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4.1 Em caso de “aprovado com restricbes”, o(a) orientador(a) pode encaminhar através do
Sistema Académico, ao(a) parecerista indicado pela banca, documento disponivel para Parecer
(disponivel em “Dia da Banca”).

412 Realizar as conferéncias de competéncia do(a) orientador(a), conforme itens 4.1 € 4.1.1 da IN
n° 10/2020-PROPPG.

413 Apos a conferéncia e adequagoes, enviar a Folha de Aprovacgéo para o(a) aluno(a), através
do Sistema Académico (disponivel em “Dia da Banca”).

414 Para as dissertagbes ou teses que possuam informagdes obtidas junto a
empresas/organizagdes/instituicbes publicas ou privadas, incluindo a prépria UTFPR, solicitar ao
aluno(a) que providencie o Apéndice A — TERMO DE AUTORIZACAO PARA DIVULGACAO DE
INFORMACOES DE EMPRESAS/INSTITUICOES/ORGANIZACOES PUBLICAS OU PRIVADAS.

4.14.1 Anexar copia digitalizada do Apéndice A no sistema académico (em implantagédo).

415 Realizar “upload” da versao final da dissertacdo/tese, em PDF/A e com a nomenclatura
correta, no Sistema Académico, conforme orientacoes disponiveis em
https://cloud.utfpr.edu.br/index.php/s/P3DgNko3BeoYAHT.

COORDENADOR(A) (sequir tutorial disponivel no Sistema Académico).

416 Realizar as conferéncias de competéncia do(a) coordenador(a), conforme itens 4.2 e
4.2.1 da IN n° 10/2020-PROPPG.

417 Validar a entrega da versao final e encaminhar ao Repositorio.

418  Assinar Termo de Aprovacao disponibilizado via Sistema Académico.

SECRETARIA
419 Lancgar o resultado da banca no SA.
420 Emitir as declaragdes para o(a)s aluno(a)s que assistiram a banca.

4.21  Instruir o processo de emissao e registro do diploma.
4.22  Emitir o documento do diploma.

423  Enviar o processo para emissao e registro do diploma.

5 DEMAIS INFORMAGOES

5.1 E possivel a emissdo do Certificado de Conclusdo de Curso 05 (cinco) dias apds
homologagédo da coordenagéo do Programa (situagédo “Formado”), no Portal do Aluno.

5.2 O prazo para a emissao do Diploma €&, em geral, de 04 (quatro) meses (verificagcéo e retirada
junto ao DERAC).

52.1 E possivel o acompanhamento do processo de registro do diploma acessando o Portal do
Aluno ou enviando e-mail para dered@utfpr.edu.br.
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mailto:dered@utfpr.edu.br
https://utfws.utfpr.edu.br/aluno05/sistema/mpmenu.inicio
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https://cloud.utfpr.edu.br/index.php/s/P3DqNko3BeoYAHf
https://cloud.utfpr.edu.br/index.php/s/P3DqNko3BeoYAHf
https://sei.utfpr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&amp;id_documento=1840028&amp;id_orgao_publicacao=0
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5.2.2 Apbs registrado, o diploma sera enviado para o DERAC do Campus Pato Branco, que
encaminhara e-mail para o(a) aluno(a) (aquele informado no cadastro de inscrigdo no curso) avisando
da disponibilidade para retirada. Duvidas sobre a retirada do diploma poderao ser sanadas através do
telefone: (46) 3220-2614 ou e-mail derac-pb@utfpr.edu.br.

6 REFERENCIAS
6.1 INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2017 — PROPPG.
6.2 INSTRUCAO NORMATIVA N° 10/2020 — PROPPG.

6.3 Reqgulamento da Pés-Graduacdo Stricto Sensu da Universidade Tecnoldgica Federal do
Parana.

6.4 ORDEM DE SERVICO N° 02/2020 — GABIR UTFPR.

Programa de Pés-Graduagéo em Letras - PPGL

Verséo 07, criada em 17/11/2021.
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https://sei.utfpr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&amp;id_documento=1531259&amp;id_orgao_publicacao=0
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https://sei.utfpr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&amp;id_documento=1840028&amp;id_orgao_publicacao=0
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