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PROCEDIMENTO PARA DEFESA DE DISSERTAÇÃO / TESE
1 ANTERIORMENTE AO AGENDAMENTO DA DEFESA
ALUNO (COM ACOMPANHAMENTO DO ORIENTADOR)
1.1 Acessar o Portal do Aluno

 HYPERLINK "https://utfws.utfpr.edu.br/aluno01/sistema/mpmenu.inicio"
 e verificar se todos os requisitos para solicitar a defesa foram atendidos: 
1.1.1 Número de créditos conforme as normas do Programa; 
1.1.2 Suficiência/Proficiência em Inglês; 
1.1.3 Coeficiente de rendimento igual ou superior ao previsto nas normas do Programa; 
1.1.4 Requisito de submissão ou publicação baseada na dissertação/tese, conforme as normas do Programa; 
1.1.5 Estágio de Docência, conforme as normas do Programa; 
1.1.6 Proficiência em língua portuguesa para estrangeiros; 
1.1.7 Currículo Lattes

 HYPERLINK "http://lattes.cnpq.br/"
 atualizado (com a produção intelectual registrada). O link do Lattes deve ser enviado por e-mail 
1.1.8 Registro no ORCID.

OBS: Os links do Lattes e do ORCID devem ser enviados por e-mail à secretaria do programa para serem incluídos no cadastro do aluno, cada link vale 01 ponto e é imprescindível para agendamento da Defesa.
ALUNO/ORIENTADOR
1.2 Preencher o formulário de Agendamento de Banca de Dissertação (disponível na página do PPGL: http://www.utfpr.edu.br/cursos/coordenacoes/stricto-sensu/ppg-letras/documentos/procedimentos), assinar e enviar em “.doc” por e-mail ao seu orientador e para a coordenação do PPGL (ppgl-pb@utfpr.edu.br).
1.3 Solicitar ao Membro Externo que preencha o Cadastro de Membro Externo (disponível em: http://www.utfpr.edu.br/cursos/coordenacoes/stricto-sensu/ppg-letras/documentos).
1.4 ALUNO: Verificar junto à secretaria do Programa a regularidade da sua documentação para posterior emissão do Diploma.
2 PARA AGENDAMENTO DA DEFESA
ORIENTADOR
2.1 Iniciar processo SEI “Pós-Graduação: Qualificação/defesa e Entrega da Versão Final (IN01/2011)”.
2.2 Preencher todos os campos do documento nato digital “Pós-Graduação: Requerimento de Banca” e assinar (lembrando de indicar quem será o suplente).
2.3 Incluir como documento externo em PDF o Formulário de Solicitação de Defesa  preenchido pelo aluno.
2.4 Incluir como documento externo em PDF o Cadastro do Membro Externo (que deve ser solicitado previamente).
2.5 Encaminhar o processo para a unidade PPG correspondente.
2.5.1 Nos casos da iniciação do processo na própria unidade PPG, informar a coordenação/secretaria para possibilitar a continuidade do agendamento ou atribuir o processo para a secretária do Programa.
ALUNO/ORIENTADOR
2.6 Verificar junto à Secretaria do Programa o procedimento para agendamento de sala para a defesa. 
2.6.1 Excepcionalmente nos casos de banca 100% remota (somente permitida em casos excepcionais, como por exemplo Pandemia COVID-19), a banca deverá ser agendada pelo orientador em sala virtual, e devido ao caráter público, recomendamos a utilização da Videoconferência RNP – Rede Nacional de Ensino e Pesquisa (https://conferenciaweb.rnp.br/). O contato do responsável técnico para auxílio neste procedimento é o Alessandro – COTED (Coordenação de Tecnologia na Educação) (santi@utfpr.edu.br);
2.6.2 Informar no documento “Pós-Graduação: Requerimento de Banca”, no campo “Local da Defesa”, o link da sala virtual onde a banca será realizada para divulgação da mesma na página do Programa.
2.7 Verificar se a composição da banca atende às normas do Programa. 
2.8 Formatar a dissertação/tese de acordo com as normas de redação da Biblioteca da UTFPR (Normas para Elaboração de Trabalhos Acadêmicos) e encaminhar para a banca examinadora.
2.9 Agendar antecipadamente teste dos equipamentos e conferência da sala onde será realizada a banca, se for o caso.
SECRETARIA
2.10 Realizar o cadastramento do aluno como usuário externo no SEI.
2.11 Enviar e-mail para o aluno com a liberação de acesso para assinatura do documento "Pós-Graduação: Requerimento de Banca".
2.12 Relacionar o processo de cadastramento do aluno como usuário externo no SEI com o processo “Pós-Graduação: Qualificação/defesa e Entrega da Versão Final (IN01/2011)” criado pelo orientador.
2.13 Incluir ambos os processos em bloco interno para acompanhamento e controle.
2.14 Solicitar ao coordenador do PPG que faça o despacho no processo e assine, e que solicite a assinatura do orientador no despacho. 
2.15 Após as assinaturas, realizar os procedimentos administrativos (agendamento no SAC, convites, diárias, passagens, etc).  OBS: Excepcionalmente nos casos de bancas remotas, solicitar ao membro externo que preencha a “Declaração de participação remota síncrona”, o qual deverá ser enviado por e-mail ao orientador após a banca, juntamente com o parecer.
COORDENADOR
2.16 Criar despacho autorizando a realização da Defesa, assinar e solicitar ao orientador sua assinatura.
3 NO DIA DA DEFESA
ALUNO
3.1 Chegar à UTFPR no mínimo 01 (uma) hora antes do horário da defesa, para a retirada de chave da sala e teste dos equipamentos necessários. 
3.1.1 Caso a defesa ocorra fora do horário de atendimento dos setores envolvidos, verificar a necessidade de retirar a chave em data anterior. 
Obs.: A UTFPR não disponibiliza café, água, etc para bancas.

ORIENTADOR
3.2 Inserir o documento nato-digital “Pós-Graduação: Ata Defesa Mestrado” ou “Pós-Graduação: Ata Defesa Doutorado” e editar de acordo com os dados da dissertação/tese.
3.2.1 Informar ao lado do nome do membro externo (participação à distância - quando for banca remota).
3.3 No caso de banca remota:
3.3.1 O orientador é o responsável por abrir a sala virtual para a banca e fazer os devidos gerenciamentos.

3.3.2 O orientador deverá gerar lista de presença da sala virtual (através do RNP) e enviar por e-mail ao PPGL após o término da banca.
3.3.3 Receber do membro externo, via e-mail, a declaração de participação remota síncrona acompanhada de parecer sucinto, contendo relatos que julgar pertinente e consideração final do trabalho (aprovado ou reprovado para defesas e exames de qualificação, ou aprovado com restrições para defesas), e anexar ao processo como documento externo (.pdf).
3.4 Deliberar o resultado final juntamente aos membros da banca.
3.4.1 Nos casos de banca remota, há possibilidade de criação de sala auxiliar para tal fim.
3.5 Proceder à leitura da Ata.
3.6 Assinar a ata, solicitar a assinatura dos membros da banca examinadora (disponibilizar em bloco de assinatura se necessário), e disponibilizar para o aluno (Gerenciar liberações para assinatura externa - Para orientações sobre como liberar um documento para um usuário externo ao SEI assinar, consultar a base de conhecimento do tipo de processo SEI "Geral: Cadastro de Usuário Externo no SEI"). Obs.: as assinaturas devem ser realizadas no momento da defesa.
3.6.1 Se todos os membros da banca estiverem cadastrados no SEI, podem assinar a Ata;
3.6.2 Caso o membro externo não possua cadastro no SEI, a assinatura do presidente da banca valida a mesma.
3.6.3 Enviar para o e-mail do programa a relação de discentes do PPGL que participaram da defesa para posterior emissão da declaração de participação em bancas para obtenção de créditos (conforme lista gerada no RNP no momento da banca). A emissão de declaração fica condicionada a pedido por parte do aluno.
ATENÇÃO: não concluir o processo no SEI.

4 APÓS A DEFESA
ALUNO

4.1- Observar o prazo máximo após a defesa, previsto nas Normas do Programa, para a entrega da versão final.

4.2- Encaminhar ao orientador a versão final com as correções propostas e solicitar à secretaria do programa o Termo de Aprovação. Solicitar ao orientador para, após o recebimento e conferência da versão final, encaminhar o “Comprovante de conferência” para o e-mail do Programa ou criar Despacho no SEI, no processo de defesa em questão, atestando a conferência, para emissão do Termo de Aprovação.

4.3- Proceder o preenchimento dos documentos:

- Formulário Capes: Teses / Dissertações
- Apêndices da Instrução Normativa Conjunta n.º 001/2011 – PROGRAD/PROPPG:

I) Apêndice A - Declaração de Autoria - (obrigatório); 
II) Apêndice B - Termo de autorização para publicação de trabalhos de conclusão de curso de graduação e especialização, dissertações e teses no portal de informação e nos catálogos eletrônicos do sistema de bibliotecas da UTFPR - (obrigatório);
III) Apêndice C - Termo de autorização de divulgação de informações de empresas – (apenas se for o caso).
Clique aqui para acessar os arquivos no site da Biblioteca da UTFPR.
Após o preenchimento dos documentos acima, enviar por e-mail ao orientador.

4.4- Ficha catalográfica para incluir na dissertação digital (procurar os servidores da biblioteca para elaborar a ficha catalográfica) ou solicitar via e-mail: debib-pb@utfpr.edu.br); 
IMPORTANTE: solicitar que as atendentes enviem a ficha catalográfica, com extensão de arquivo .doc (Não é necessário entregar este documento ao PPGL).

4.5- Após a inclusão da Ficha Catalográfica e do Termo de Aprovação na versão final da dissertação, conforme modelo disponível na página da Biblioteca, o aluno deverá salvar a versão final em PDF/A (clique aqui para saber como gerar PDF/A) e enviar ao seu orientador (conforme "Procedimento para entrega de versão final Stricto Sensu")

 Nome do arquivo: A codificação padrão utilizará a sigla do Câmpus, a sigla do Programa, o tipo de programa (M para mestrado e D para doutorado), o sobrenome e o nome do aluno e o ano:

<sigla do Câmpus>_<sigla do Curso>_<tipo de programa>_<sobrenome>,<nome do aluno>_<ano>
Exemplo:

PB_PPGL_M_BARROS, Marcos Antonio De_2019.pdf
ATENÇÃO: SOMENTE SERÁ HOMOLOGADA A DISSERTAÇÃO SE ESTIVER NOMEADA E SALVA CONFORME INDICADO ACIMA. 

 
4.6- Enviar por e-mail (ppgl-pb@utfpr.edu.br) a versão final da dissertação, o resumo definitivo em português e o Abstract (arquivos em doc), da dissertação final.

 IMPORTANTE: De acordo com a IN CONJUNTA PROPPG-PROGRAD 01-2018/ e com as últimas atualizações da UTFPR, NÃO é mais necessário entregar a versão impressa da dissertação e nem o CD.

ORIENTADOR
4.7 Após o recebimento da versão final, o orientador deverá encaminhar o  Comprovante de Conferência da Dissertação para o e-mail do Programa ou criar Despacho no SEI, no processo de defesa em questão, atestando a conferência, para emissão do Termo de Aprovação.
4.8 Criar e editar no processo SEI da defesa em questão os documentos:
4.8.1 "Pós-Graduação: Apêndice A – Declaração de Autoria": obrigatório para todos os trabalhos;
4.8.2 "Pós-Graduação: Apêndice B – Termo de Autorização": obrigatório para todos os trabalhos;
4.8.3 "Pós-Graduação: Apêndice C – Termo de Aut Empresa": obrigatório quando o trabalho utilizar dados ou informações de empresas nominadas ou identificáveis; 
4.8.3.1 O Termo De Autorização Para Divulgação De Informações De Empresas pode ser nato-digital se o representante da empresa for cadastrado como usuário externo no SEI;
4.8.3.2 O Termo De Autorização Para Divulgação De Informações De Empresas, nos termos em que trata a IN PROGRAD/PROPPG 01/2011, também pode ser incluído como documento externo digitalizado.
4.9 Assinar o Apêndice B.
4.10 Liberar os documentos para assinatura do aluno cadastrado como usuário externo e, se for o caso, para o representante da empresa. 
4.11 Realizar “upload” da versão final da dissertação/tese em PDF/A e com a nomenclatura correta no Sistema Acadêmico, conforme orientações disponíveis em https://cloud.utfpr.edu.br/index.php/s/P3DqNko3BeoYAHf.
4.12 Enviar e-mail via SEI, após todos os documentos devidamente assinados, para repositorio-pb@utfpr.edu.br, contendo: sigla do PPG, nome completo do aluno e número do processo SEI que contém todos documentos.
4.13 Enviar processo para a unidade DEBIB-PB, marcando a opção “Manter processo aberto na unidade atual”.
COORDENADOR
4.14 Receber pelo Sistema Acadêmico a versão final da dissertação/tese em PDF/A e com a nomenclatura correta no Sistema Acadêmico (conforme orientações disponíveis em https://cloud.utfpr.edu.br/index.php/s/P3DqNko3BeoYAHf

 HYPERLINK ""
.) e encaminhar à Biblioteca.
4.15 Receber o processo no SEI com deferimento do depósito no Repositório pelo DEBIB e conferir os documentos de finalização da banca.
4.16 Criar e assinar o documento nato digital "Pós-Graduação: Termo de Aprovação – Tese" ou "Pós-Graduação: Termo de Aprovação – Dissertação" para registro, homologação e arquivo da finalização do processo.
SECRETARIA 
4.17 Emite as declarações para os membros da banca e aluno.
4.18 Instrui o processo de emissão e registro do diploma.
4.19 Emite o documento do diploma.
4.20 Envia o processo para registro.
5 DEMAIS INFORMAÇÕES
5.7 Em caso de dúvidas na operacionalização do SEI, o facilitador da unidade DIRPPG-PB é o servidor Fábio Dutra Ferreira (fabiodferreira@utfpr.edu.br).
5.8 É possível a emissão do Certificado de Conclusão de Curso 05 (cinco) dias após homologação da coordenação do Programa (situação “Formado”), no Portal do Aluno. 
5.9 O prazo para a emissão do Diploma é, em geral, de 04 (quatro) meses (verificação e retirada junto ao DERAC). 
5.9.1 É possível o acompanhamento do processo de registro do diploma acessando o Portal do Aluno ou enviando e-mail para dered@utfpr.edu.br;
5.9.2 Após registrado, o diploma será enviado para o DERAC do Câmpus Pato Branco, que encaminhará e-mail para o(a) aluno(a) (aquele informado no cadastro de inscrição no curso) avisando da disponibilidade para retirada. Dúvidas sobre a retirada do diploma poderão ser sanadas através do telefone: (46) 3220-2614 ou e-mail derac-pb@utfpr.edu.br. 
6 REFERÊNCIAS
6.7 INSTRUÇÃO NORMATIVA CONJUNTA Nº 01/2011 – PROGRAD/PROPPG.
6.8 INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 02/2017 – PROPPG.
6.9 INSTRUÇÃO NORMATIVA CONJUNTA Nº 01/2018 – PROGRAD/PROPPG.
6.10 Regulamento da Pós-Graduação Stricto Sensu da Universidade Tecnológica Federal do Paraná.
6.11 ORDEM DE SERVIÇO Nº 02/2020 – GABIR UTFPR.
6.12 Base de Conhecimento SEI – Pós-Graduação: Qualificação/Defesa E Entrega Da Versão Final (IN01/2011).
6.13 OFÍCIO Nº 89/2020 – PROPPG (Assunto: Proposta de Fluxo para Marcação e Execução de Bancas).
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