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Ministério da Educacdo
UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA
UTFPR - CAMPUS DOIS VIZINHOS

I PR DIRETORIA GERAL - CAMPUS DOIS VIZINHOS
DIRETORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGAO - CAMPUS DOIS

UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA
VIZINHOS

PROGR. DE POS-GRADUACAO EM ZOOTECNIA-DV

MANUAL DE PROCEDIMENTOS 02/2020

AGENDAMENTO DE DEFESA DE DISSERTACAO

Tutorial completo de agendamento, dia da banca e entrega da versao final disponivel em:

e  https://wiki.utfpr.edu.br/doku.php?id=publico:stricto_sensu_dia_da_banca
e  https://youtu.be/UMHZxWRMePI?t=550.

1 ANTERIORMENTE AO AGENDAMENTO DA DEFESA - ALUNO(A) COM ACOMPANHAMENTODO
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(s);

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

1.1.4 Requisito de submissdo ou publicacdo baseada na dissertacdo/tese, conforme as normas do
Programa;

1.1.5 Estagio de Docéncia, conforme as normas do Programa;

1.1.6 Proficiéncia em lingua portuguesa para estrangeiros;

1.1.7 Cursadas as disciplinas obrigatorias;

1.1.8 Em caso de possuir coorientador, verificar se estd cadastrado.

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

1.2 Atualizar o http://lattes.cnpg.br/ e enviar link de consulta para a secretaria.
1.3 Registrar-se no ORCID e enviar link de consulta para a secretaria.

Obs.: A banca ndo devera ser agendada sem o atendimento de todos os pré-requisitos para defesa,
conforme o Regulamento Geral do Programa.

2 PARA AGENDAMENTO DA DEFESA

2.1 ALUNO(A)
Agendamento, com no minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia.

2.1.1 Solicitar junto a Secretaria do Programa o agendamento de sala para a defesa em um dos auditérios
do bloco G10. Caso a defesa seja realizada em outro auditério ou online (durante a pandemia) o
agendamento deve ser realizado pelo orientador.
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2.1.2 Nos casos de banca 100% remota (somente permitida em casos excepcionais, como por exemplo
Pandemia COVID-19), a banca devera ser agendada pelo(a) orientador(a) em sala virtual;

2.1.3 Devido ao carater publico obrigatério da banca de defesa de dissertagdo/tese, recomenda-se a
utilizacao da Videoconferéncia RNP  —Rede Nacional de Ensino e Pesquisa
(https://conferenciaweb.rnp.br/).

2.1.4 Solicitar o agendamento da banca no Portal do Aluno, através do link “Solicitacdo Marcacdo da
Defesa-Qualificacdo”.

2.1.5 Seguir tutorial disponivel no Portal do aluno, nos icones

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

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

2.1.8 Caso o membro externo ndo esteja cadastrado, ou precise de diarias/passagens para se deslocar
até o local da defesa, deve ser encaminhado para o e-mail do PPGZO ppgzo-dv@utfpredu.br - Formulario
de Cadastro do membro externo preenchido.

2.1.9 Encaminhar solicitacdo para o(a) orientador(a).

2.1.10 Formatar a dissertacdo/tese de acordo com as normas de redacdo da Biblioteca da UTFPR
(Normas para Elaboragao de Trabalhos Académicos) e encaminhar para a banca examinadora.

2.1.11 Agendar antecipadamente teste dos equipamentos e conferéncia da sala onde serd realizada a
banca se for o caso.

2.1.12 Para as bancas 100% remotas ou que possuam participantes em videoconferéncia, realizar
antecipadamente testes do equipamento sistema /aplicativo, que serdo utilizados, a critério dos
membros da banca examinadora.

2.2 ORIENTADOR(A)

2.2.1 Analisar e corrigir, se necessario, os dados do agendamento da defesa encaminhado pelo(a)
aluno(a) a), pelo Sistema da UTFPR, em Stricto Professor Orientador Marcacdo Defesa/Qualificacdo
(Orientador) e “Disponibilizar ao Coordenador ” se quando estiver com todos os dados corretos (seguir
tutorial disponivel no Sistema, nos icones).

2.2.2 Agendar o local da banca.

2.3 SECRETARIA

2.3.1 Agendar os locais das bancas (quando forem realizadas no bloco G10).
2.3.2 Cadastrar membros externos e liberar acesso ao Sistema.

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

2.3.5 Langar o resultado da banca no Sistema.

2.4 COORDENADOR(A)

2..4.1 Conferir todos os dados do agendamento das bancas no Sistema, em Stricto Coordenador
Marcacdo Defesa/Qualificacdo (Coordenador) e confirmar a banca ou devolver para ajustes (seguir
tutorial disponivel no icone ajuda no sistema académico).

3 NO DIA DA DEFESA
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3.1 ALUNO(A)

3.1.1 Estar presente, no minimo, 01 (uma) hora antes do hordrio marcado para a retirada de chave da
sala na coordenac¢do do Programa e teste dos equipamentos necessarios, se for o caso.

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

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

3.2 ORIENTADOR(A)

3.2.1 Acessar o Sistema da UTFPR, em Stricto -Professor/Orientador-> Dia da Banca
3.2.3 Seguir tutorial disponivel no icone ajuda no sistema académico,

3.2.4 Inserir nas observag¢des da ata as recomendacdes da banca.

3.3.5 Observar e ajustar o campo editavel da ata, conforme o caso.

3.3.6 Em caso de “aprovado com restricdes”, o(a) orientador(a) devera indicar na ata de defesa
parecerista responsavel pela verificacdo das correcdes apontadas pela banca.

3.3.7 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.

4 APOS A DEFESA

4.1ALUNO(A)

4.1.1 Observar o prazo maximo apds a defesa, previsto na Ata e nas Normas do Programa, para a entrega
da versao final.

4.1.2 Encaminhar ao(a) orientador(a) a versao final com as corre¢Ges propostas.
4.1.3 Solicitar ao orientador o Termo de Aprovacao, caso ndo tenha sido enviado.
4.1.4 Incluir o Termo de Aprovacgdo na dissertagdo/tese.

4.1.5 Incluir a folha de rosto com a logo da licenca Creative commons e salvar a dissertacdo/tese em
PDF/A (Tutorial para salvar arquivos em PDF/A).

4.1.7 A versao final do trabalho deve ser codificada por até 4 palavras significativas do seu titulo,
redigidas em letras mindsculas, sem espacos, acentos, cedilha, pontos ou caracteres especiais; ndo
devem conter ainda, artigos, preposicdes e conjuncdes (Exemplo: sistemaseletricospotencia.pdf),
conforme Instrucdo Normativa n? 10/2020, de 17 de agosto de 2020.

4.1.8 Enviar no e-mail do Programa o arquivo completo da Dissertacdo/Tese (e do Produto, se for o caso)
em .PDF/A.

4.1.9 Enviar para o(a) orientador(a) a dissertacdo/tese finalizada em PDF/A.

4.1.10 Enviar para o(a) orientador(a) os termos e declaragGes abaixo preenchidos, caso sejam
necessdarios (confirmar com o orientador a necessidade):

4.1.10.1 Termo de Autorizacdo para Divulgacdo de Informacdes de Empresas/Instituicdes/Organizacoes
Publicas ou Privadas.

4.1.10.2 Termo de Autorizacdo de Uso de imagem, voz e dados digitais e respectiva Cessdo de Direitos.

4.1.11 Verificar com os membros da banca se desejam receber a versdo final do trabalho apds as
corregles e em que formato
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4.2 ORIENTADOR(A) -(seguir tutorial disponivel no Sistema)

4.2.1 Em caso de “aprovado com restricGes”, o orientador deve enviar a versdo final corrigida ao(a)
parecerista indicado pela banca, e solicitar que o mesmo envie por e-mail ao e-mail ppgzo-
dv@utfpredu.br um parecer.

4.2.2 Realizar “upload” da versio final da dissertacdo/tese, em PDF/A e com a nomenclatura correta, no
Sistema Académico, conforme orientagdes disponiveis
emhttps://cloud.utfpr.edu.br/index.php/s/P3DgNko3BeoYAHf e em manual de procedimentos 01/2020.

4.3 COORDENADOR(A) (seguir tutorial disponivel no Sistema e em manual de procedimentos 01/2020).

4.3.1 Validar a entrega da versao final e encaminhar ao Repositdrio se estiver de acordo com as normas,
caso contrario devolver para o(a) orientador(a).

4.4 SECRETARIA
4.4.1 Instruir o processo de emissao e registro do diploma.

4.4.2 Enviar o processo para emissao e registro do diploma.

5 DEMAIS INFORMAGOES

5.1 E possivel a emissdo do Certificado de Conclusdo de Curso apds a homologacdo da biblioteca
(situacdao “Formado”), no Portal do Aluno.

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

5.1.2 Apds registrado, o diploma sera enviado para o DERAC do Campus Dois Vizinhos, que encaminhara
e mail para o(a) aluno(a) (aquele informado no cadastro de inscricdo no curso) avisando da
disponibilidade para retirada. Duvidas sobre a retirada do diploma poderdo ser sanadas por e-mail derac-
dv@utfpredu.br.

6 DOCUMENTOS RELACIONADOS:

6.1 _INSTRUCAO NORMATIVA N2 02/2017 —PROPPG: Estabelece os critérios para a participacdo a
distancia de examinadores de bancas de exame de qualificacdo e de defesa final de mestrado e
doutorado em Programas de Pés-Graduacao Stricto Sensu.

6.2 INSTRUCAO NORMATIVA N2 10/2020 —PROPPG: Estabelece normas e procedimentos operacionais
para o depdsito de versdes finais de Trabalhos de Pesquisa produzidas nos cursos de Pos-

Graduacao Stricto Sensu da UTFPR nas Bibliotecas para a disponibilizagdo no Repositério Institucional da
UTFPR (RIUT).

6.3 REGULAMENTO DA POS-GRADUACAO STRICTO SENSU DA UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL
DO PARANA

6.4 REGULAMENTO INTERNO DO PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM ZOOTECNIA

Dois Vizinhos, 03 de dezembro de 2020.

Referéncia: Processo n? 23064.040067/2020-90 SEl n2 1758944
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