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CAMPUS CURITIBA

CHECKLIST DA SECRETARIA PARA FINALIZACAO DO MESTRADO OU DOUTORADO

Antes da Defesa:

1.

9.

Receber o Formulario de Solicitacdo de Defesa e verificar assinaturas e se
todos os campos foram preenchidos.

Receber ou separar na pasta do aluno os documentos pertinentes para futura
diplomacao, listados no ultimo item deste checklist.

Verificar se todos os requisitos para solicitar a defesa foram atendidos:

3.1 Numero de créditos conforme as Normas do Programa;

3.2 Suficiéncia/Proficiéncia em Inglés;

3.3 Coeficiente de rendimento igual ou superior ao previsto nas Normas do Programa;

3.4 Requisito de submisséo ou publicacdo baseada na dissertacéo/tese, conforme as
Normas do Programa,;

3.5 Estagio Docéncia / Préatico Profissional, conforme as Normas do Programa,;
3.6 Proficiéncia em lingua portuguesa para estrangeiros;

3.7 Curriculo Lattes atualizado (com a producao intelectual registrada).

Agendar sala — se aplicavel.

Encaminhar pedido de banca para parecer do Coordenador ou do Colegiado,
conforme as Normas do Programa.

Verificar necessidade de passagens e diarias (SCDP) para membro externo.
Confirmar saldo de empenho no SCDP. Iniciar o tramite.

Redigir os documentos a serem entregues ao orientador no dia da defesa:

7.1 Ata de defesa. O titulo do trabalho ndo deve ser preenchido na ata, pois sera
preenchido a méo no dia da defesa.

7.2 Lista de presenca.

7.3 Certificado de participagdo. Somente o certificado deve ser assinado pelo
Coordenador (e ndo a ata de defesa).

Registrar o agendamento da defesa no sistema.

Aba Stricto-Secretaria Item 07 - Marcacao/Resultado de Defesa. Agendar
defesa.

Verificar se a defesa foi divulgada no Edital de Defesas do Campus.

Na semana da defesa/ no dia da defesa:

10. Entregar ao orientador os documentos e certificados.

11. Entregar a chave da sala, quando aplicavel.

12. Receber os documentos assinados e a chave da sala.

1/3


http://www.utfpr.edu.br/curitiba/estrutura-universitaria/diretorias/dirppg/procedimentos/modelos-docs-stricto/modelos/Modelo-formulario-defesa�
https://utfws.utfpr.edu.br/acad01/sistema/mpcaddefesapg.inicio�
http://www.utfpr.edu.br/curitiba/estrutura-universitaria/diretorias/dirppg/edital-defesas/edital-defesas-msc-phd�

Ministério da Educacao
Universidade Tecnoldgica Federal do Parana
UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA D|retor|a de Pesqu|sa e Pés-Graduagao

CAMPUS CURITIBA

Apdés a Defesa:

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Digitalizar e salvar na rede a ata de defesa, para uso na prestacdo de contas
(SCDP) e/ou Plataforma Sucupira.

Redigir o Termo de Aprovacao e encaminhar por e-mail ao aluno, visando que o
mesmo insira na versao final do trabalho (sem assinaturas).

Lancar o Resultado da defesa no sistema. Aba Stricto-Secretaria Item 07-
Marcagéo/Resultado de Defesa. Resultado da defesa.

Receber do aluno e encaminhar ao setor responsavel pelo Repositério
Institucional (RIUT), na Biblioteca, com impressdo anexada da Ficha de
Protocolo de Entrega da Dissertacdo ou Tese (e do Produto, se for o caso):

16.1 Uma (01) impressdao da Dissertacdo ou Tese (e do Produto, se for o caso),
encadernada conforme o padrdo da UTFPR;

16.2 Arquivos da Dissertacdo ou Tese (e do Produto, se for o caso) em formato PDF,
gravados em CD devidamente identificado (vide Modelos para Capas, no RIUT);

16.3 Declaracdo de Autoria (ou Termo de Licenciamento, se aplicavel);

16.4 Termo de Autorizacdo para Publicagdo de Trabalhos (ou Termo de
Licenciamento, se aplicavel);

16.5 Termo de Autorizacdo para a Divulgacdo de Informacfes de Empresas, se
aplicavel,

16.6 Termo de Confidencialidade e Sigilo, contido na Instrucdo Normativa Conjunta
01/2011 - PROGRAD/PROPPG, se aplicavel.

Receber, também, do aluno:

17.1 Arquivos da Dissertacéo ou Tese (e do Produto, se for o caso) em formato PDF e
Word com o titulo do trabalho (em Portugués e Inglés), resumo, abstract,
palavras-chave e keywords, gravados em CD devidamente identificado;

17.2 Cépia do Termo de Autorizacdo para Publicacdo de Trabalhos (a via original deve
ser entregue a Biblioteca).

Receber da Biblioteca a ficha de Protocolo de Entrega da Dissertacdo ou Tese
na Biblioteca (e do Produto, se for o caso), com assinatura e carimbo da

Bibliotecaria responsavel pela verificacdo do material. Caso ndo esteja
adequada a documentacdo entregue ou o0 aluno possua pendéncias na
Biblioteca, encaminhar a ficha ao aluno para providéncias. No caso de reenvio
do material apos a realizacdo dos ajustes pelo aluno, deve ser anexada a
documentacdo nova impressdo da referida ficha, até que ela retorne sem
pendéncias.

19. Apbés o recebimento da via assinada da ficha de Protocolo de Entrega da

Dissertacdo ou Tese na Biblioteca, sem que haja pendéncias, encaminhar para

o Coordenador registrar a entrega da verséao final no Sistema Académico, Aba
Stricto-Coordenador. Item 08 - Registrar Entrega da Versao Final, e solicitar a
assinatura do Coordenador na ata de defesa.
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20. Imprimir historico do aluno com a situacdo “Formado” para diplomacéao.
Coordenador deve carimbar e assinar o histérico.

21.

22.

Imprimir uma via do Termo de Aprovacao e coletar a assinatura do Coordenador
(essa via assinada deve ser arquivada na pasta do aluno).

Preparar memorando para diplomacao anexando os documentos a seguir:

22.1
22.2

22.3
22.4
22.5
22.6

22.7
22.8

22.9

Fotocdpia da Certidao de Nascimento / Casamento ou Divoércio Averbado;
Fotocopia do Documento de ldentificacdo (devera constar obrigatoriamente o
Estado expedidor);

Fotocopia do CPF,;

Fotocopia do Diploma de Graduacéo (frente e verso);

FotocoOpia autenticada da ata de defesa (a via original deve ficar arquivada na
pasta do aluno);

Fotocopia autenticada do termo de aprovacgéo (a via original deve ficar arquivada
na pasta do aluno);

No caso de diploma de doutorado, cépia autenticada da ata de qualificacéo;
Historico Escolar de Pds-Graduagdo Stricto Sensu, com carimbo e assinatura
do(a) Coordenador(a);

Documentos adicionais para alunos estrangeiros: fotocOpia autenticada do
passaporte (de todas as péaginas de identificagdo) e fotocOpia autenticada do
histérico de concluséo de graduacéo (frente e verso).

Observacdes:

a. Entende-se por Documento de Identificacdo: Carteira de Identidade Civil (RG),

Carteira de Motorista, Carteira de Orgdos de Classe (estas duas serdo aceitas
desde que conste o numero do Registro Civil e o Estado/UF em que foi
expedida), e as expedidas pelo Ministério da Defesa, e Carteira de ldentificacédo
de Estrangeiro.

A coépia do Documento de Identificacdo e do CPF deve ser feita em frente e
verso na mesma lauda.

As certiddes de nascimento ou casamento ndo deverdo conter emendas ou
rasuras.

Toda a documentacdo de estrangeiros que estiver no idioma natal deve ter
traducdo juramentada.
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