@ Guia Rapido: Procedimentos de Defesa (ProPGWeb)

Este guia visa orientar as coordenacg8es e secretarias de programas sobre como proceder em
diferentes situagdes (S1, S2, S3, S4, S5 e S6) do langcamento e finalizacdo de defesas de tese e
dissertacao.

Q A Pergunta Fundamental
Antes de qualquer acdo, as primeiras verificacdes a serem feitas sdo:

1. A defesa foi agendada pelo procedimento antigo?
2. A defesa ja aconteceu?

1. A defesa foi agendada no sistema via procedimento antigo, mas ainda NAO ocorreu. O
que fazer?

Caso a defesa ja tenha sido agendada pelo procedimento antigo e ainda ndo ocorreu, ou seja,
consta como “Aguardando Exame”, apenas confira os dados cadastrais da mesma e instrua que
o Orientador do Aluno atue via sistema ProPGWeb, no dia ou apds a realizagdo da mesma.

Passo a passo:

Como coordenador ou secretario do programa, acesse o menu Alunos -> Defesas no ProPGWeb
e confira se todos os dados cadastrais da defesa estdo corretos.

. - Se tudo estiver correto: O orientador devera acessar o sistema assim que a defesa
terminar, liberar a avaliagdo para a banca e em seguida langar o resultado final.
Posterior a isso, via sistema, o aluno registra a versdo final da sua tese/dissertacdo, o
orientador registra seu aceite e por fim o programa decide se homologa o resultado ou
nado. Apds a homologacao da defesa o aluno passa a situagao “Defendido”.

. @ Se existe inconsisténcia cadastral: Nesse caso, identifique a informagdo incorreta e
entre em contato via Central de Servicos relatando de forma objetiva qual é a sua
situacdo a ser resolvida, nesse caso S2, “Sigla do Programa”, “Nome Completo do Aluno”
e qual informacgdo precisa ser ajustada. Fique atento aos papeis de cada membro da
banca, pois para situacGes em que o cadastro de defesa foi feito pelo procedimento
antigo, o papel de “presidente” pode estar como “membro interno”. Assim que a equipe
de suporte da central de servigos indicar a alteragao, prossiga normalmente conforme
descrito em S1. Auséncia de membros ou membros suplentes que passaram a atuar

como titulares poderdo ser registrados pelo orientador no momento da liberagdo da
avaliagdo para a banca, desde que existam membros suplentes cadastrados.

2. A defesa foi agendada no sistema via procedimento antigo e JA OCORREU. Como
proceder?

Caso a defesa ja tenha sido agendada pelo procedimento antigo, ja ocorreu e consta como
“Aguardando Exame”, confira os dados cadastrais da mesma, garanta que os membros da banca
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estejam disponiveis e seus e-mails estejam corretos e instrua que o Orientador do Aluno atue
via sistema ProPGWeb solicitando que os membros registrem suas avalia¢des.

Passo a passo:

Como coordenador ou o secretdrio do programa, acesse o menu Alunos -> Defesas no
ProPGWeb e confira se todos os dados cadastrais da defesa estdo corretos e se os membros da
banca ainda estdo disponiveis para registrar a avaliagdo.

° |§| Se tudo estiver correto e os membros da banca estdo disponiveis: O orientador
deverd acessar o sistema, liberar a avaliacdo para a banca e em seguida lancar o
resultado final. Posterior a isso, via sistema, o aluno registra a versdo final da sua
tese/dissertacdo, o orientador registra seu aceite e por fim o programa decide se
homologa o resultado ou ndo. Apds a homologacao da defesa o aluno passa a situacao
“Defendido”.

° - Se tudo estiver correto, porém algum membro da banca ndo esta mais disponivel:
O orientador devera acessar o sistema e liberar a avaliacdo para a banca. Apds essa
operacao, caso seja identificado que algum membro da banca nao estd mais disponivel
para registrar sua avaliagdo, seja por problemas de saide ou mesmo por dificuldades de
contato, entre em contato via Central de Servicos indicando de forma objetiva os dados
abaixo:

e Situacdo a ser resolvida: S4
e Sigla do Programa

e Nome Completo do Aluno

e Nome do Membro da Banca

e Avaliacdo do Membro da Banca (Aprovado, Reprovado ou Aprovado com
Condicoes)

e Parecer Individual do Membro da Banca (Texto curto)

e Tipo Documento do Membro da Banca (CPF para brasileiros, ORCID ou e-mail
para estrangeiros)

e Documento do Membro da Banca (CPF, ORCID ou e-mail)

Assim que a equipe de suporte da central de servicos indicar o registro da avaliacdo do
membro ndo disponivel, e apds o registro da avalicdo de todos os outros membros, o
orientador acessa o sistema novamente e langa o resultado final. Posterior a isso, via
sistema, o aluno registra a vers3o final da sua tese/dissertacdo, o orientador registra seu
aceite e por fim o programa decide se homologa o resultado ou ndo. Apds a
homologacao da defesa o aluno passa a situacdo “Defendido”.

. @- Se existe inconsisténcia cadastral: Nesse caso, identifique a informacgédo incorreta e
entre em contato via Central de Servicos relatando de forma objetiva, qual é a sua
situacdo a ser resolvida, nesse caso S5, “Sigla do Programa”, “Nome Completo do Aluno”
e qual informacdo precisa ser ajustada. Fique atento aos papeis de cada membro da
banca, pois para situagdes em que o cadastro de defesa foi feito pelo procedimento
antigo, o papel de “presidente” pode estar como “membro interno”. Assim que a equipe
de suporte da central de servigos indicar a alteragao, prossiga normalmente conforme
descrito em S3 ou em S4. Auséncia de membros ou membros suplentes que passdo a
atuar como titulares poderao ser registrados pelo orientador no momento da liberacao

da avalia¢do para a banca, desde que existam membros suplentes cadastrados.
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3. A defesa foi agendada no sistema via procedimento novo. O que fazer?

Caso a defesa ja tenha sido agendada pelo procedimento novo, independente da situacao
atual que ela se encontra, a pessoa responsavel deve interagir com o processo conforme cada
situacdo abaixo:

1.

Em rascunho pelo Aluno: A pessoa responsavel por atuar nessa etapa é o aluno. Nesse
momento o aluno estd cadastrando os dados da sua defesa. Essa é uma situacdo
opcional e cobre casos em que o aluno comecou a cadastrar a defesa e por algum motivo
estava sem os dados completos naquele momento.

Aguardando aceitacdo pelo Orientador: A pessoa responsavel por atuar nessa etapa é o
orientador. Nesse momento o responsdvel verifica se as informagdes da defesa
cadastradas pelo aluno estdo corretas e se conferem com o que foi acordado para a
defesa. O orientador pode aceitar ou recusar a solicitacao de defesa.

Recusado pelo Orientador: O processo estando nessa etapa indica que o orientador
recusou a solicitacdo do aluno. Tendo prazo vigente para a defesa, o aluno pode fazer
uma nova solicitagdo de defesa.

Aguardando aceitacdo pelo Programa: A pessoa responsavel por atuar nessa etapa é o
coordenador ou secretdrio do programa. Nesse momento o responsdvel verifica se as
informacGes da defesa cadastradas pelo aluno estdo corretas e se seguem as normas
regimentais. O responsavel pode aceitar ou recusar a solicitacdo de defesa.

Recusado pelo Programa: O processo estando nessa etapa indica que o coordenador ou
secretdrio do programa recusou a solicitacdo do aluno. Tendo prazo vigente para a
defesa, o aluno pode fazer uma nova solicitacdo de defesa.

Aguardando exame: A pessoa responsdvel por atuar nessa etapa é o orientador. Nesse
momento, apds a realizacdo da defesa, o responsavel registra no sistema se aconteceu
alguma troca de membro de banca entre os titulares e suplentes, indica a data e hora
que de fato aconteceu a defesa e libera o preenchimento da avaliagdo para os membros
da banca. O orientador pode liberar o preenchimento da avaliagdo ou indicar que a
defesa ndo aconteceu. Tendo prazo vigente para a defesa, o aluno pode fazer uma nova
solicitacdo de defesa caso seja indicada que a defesa planejada ndo aconteceu.

Exame cancelado: O processo estando nessa etapa indica que o aluno cancelou a
solicitacdo de defesa. O cancelamento sé é permitido enquanto o processo de defesa
estiver nas seguintes situagdes: “Em rascunho pelo Aluno”, “Aguardando aceitagao pelo
Orientador”, “Aguardando aceitacdo pelo Programa” e “Aguardando exame”. Tendo
prazo vigente para a defesa, o aluno pode fazer uma nova solicitagcdo de defesa.

Exame nao ocorreu: O processo estando nessa etapa indica que o orientador registrou
que a defesa, seja por qualquer situacdo adversa, ndo aconteceu na data planejada. A
indicacdo de que o exame ndo ocorreu sé é permitido enquanto o processo de defesa
estiver na situacdo “Aguardando exame”. Tendo prazo vigente para a defesa, o aluno
pode fazer uma nova solicitacdo de defesa.

Aguardando langamento da avaliagdio pelos membros da banca: As pessoas
responsaveis por atuar nessa etapa sdo os membros da banca e o orientador. Nesse
momento, apds a liberacdo da avaliacdo, os membros da banca acessam o link de
avaliagdo que chega por e-mail e devem registrar os resultados de sua avalia¢do
individual. Com todas as avaliagdes registradas o orientador pode registrar a avaliacao
final da defesa, sempre seguindo o que consta nas normas regimentais do programa.




10.

11.

12.

13.

14.

Aguardando Versao Definitiva: A pessoa responsdavel por atuar nessa etapa é o aluno.
Nesse momento, apds o langcamento do resultado da defesa, o responsavel registra no
sistema o arquivo da versdo definitiva do seu trabalho. Nesse momento é de suma
importancia que o aluno confira se estda em dia com a biblioteca da UFSCar, caso
contrario o sistema nao deixa o aluno continuar até resolver sua pendencia.
Aguardando aceitacdo da Versao Definitiva pelo Orientador: A pessoa responsavel por
atuar nessa etapa é o orientador. Nesse momento o responsdvel verifica se as
informacdes da versado definitiva cadastradas pelo aluno estdo corretas e se conferem
com o que foi acordado na defesa. O orientador pode aceitar ou devolver para que o
aluno facga as correcdes necessarias.

Aguardando homologacdo do resultado: A pessoa responsavel por atuar nessa etapa é
o coordenador ou secretdrio do programa. Nesse momento o responsavel verifica se as
informacdes da defesa cadastradas pelo aluno, incluindo a versdo definitiva, estao
corretas e se seguem as normas regimentais. O responsavel pode devolver para que o
aluno faca as correcdes necessarias, homologar ou indeferir a defesa.

Exame homologado: O processo estando nessa etapa indica que o coordenador ou
secretario do programa deferiu a homologacdo da defesa do aluno. Nesse momento o
aluno passa para a situacao defendido.

Homologacao indeferida: O processo estando nessa etapa indica que o coordenador ou
secretdrio do programa indeferiu a homologacdo da defesa do aluno. Mesmo com
prazo vigente para a defesa, o aluno ndo pode fazer uma nova solicitacdo de defesa.




