PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM ADMINISTRAGCAO (PPGA)

NOVOS PROCEDIMENTOS PARA SOLICITAC;AO~ DE HOMOLOGACAO DE
TESE/DISSERTACAO COM BASE NA RESOLUCAO 197/20013, DE 10 DE
DEZEMBRO DE 2013.

A documentacgéo obrigatoria no processo de homologacao:

Da responsabilidade da coordenacgéo do programa;

1.

2.

oo

Capa de processo padrdo (SIPAC), onde o nome do interessado é o nome do
aluno;

Memorando encaminhando o processo a esta Pré-reitoria e solicitando a
homologacao do aluno;

Historico com status "concluido". Caso a discente tenha realizado estagio em
docéncia esta informacdo devera ser registrada no histérico. Primeiro realiza a
matricula - através do menu Matricula — atividade — matricular — nome do discente
— atividade complementar — estagio em docéncia e selecionar no icone verde. Para
consolidar a atividade complementar. Depois de matricular, realiza o procedimento
para consolidar - menu Matricula — atividade — consolidar — nome do discente —
atividade complementar.

Ata de defesa, completamente preenchida e assinada por todos os membros da
banca e pelo candidato;

Gerar ata no SIGAA (procedimento no final do documento);

Formulario de solicitacdo para emissdo do diploma (documento gerado apés
validacdo e cadastro do processo)

Declaracao de quitacdo de docéncia assistida, caso o discente tenha sido bolsista
de demanda social (secretaria).

Da responsabilidade do interessado (aluno);

1.

Certidao de quitacdo com a biblioteca da UFRN (emitida e impressa pelo aluno no
SIGAA). Recomenda-se solicitar o nada consta ap0s a solicitagdo da ficha
catalografica, caso contrario o sistema n&o permitira a solicitacao da ficha;

(Termo de autorizagdo para publicacdo de teses e dissertacdbes na BDTD
(assinado eletronicamente pelo aluno e deve vir “obrigatoriamente” impresso e
anexo ao processo de homologagao — SIGAA do aluno));

Xerox (copia impressa) do documento de identificacdo do aluno, de preferéncia o
RG, pois precisamos constatar a naturalidade do aluno e na Carteira de Habilitagao
nao consta naturalidade;

Caso o aluno tenha ultrapassado os 06 meses, 0 mesmo deve encaminhar para o
programa uma justificativa colocando o0s motivos por nédo ter solicitado
homologacéo no prazo estabelecido.



+ Nao é mais obrigatoério o envio da copia impressa da tese ou da dissertacdo e do
CD, visto que a disponibilizacdo da tese/dissertacdo devera ser realizada atraves
do sistema SIGAA do aluno.

+ Antes de entregar os documentos acima na secretaria do programa, o aluno devera
solicitar a homologacao do diploma através do SIGAA: menu ENSINO — producdes
académicas — submeter dissertacdes/tese. Apos a submisséo o orientador valida o
processo.

Submisséo de Versdes de Teses e Dissertacdes

Os discentes de pds-graduacao, apos terem defendido os seus trabalhos, devem acessar
a opcao de “Submeter Teses/Dissertacées” no menu “Ensino” do Portal Discente do
SIGAA e devem submeter a verséo final do trabalho defendido, Figura 1.
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Figura 1: Acesso a operacao de submeter tese ou dissertacao defendida

Observacao: A versao final a ser submetida é a versdo com as corre¢cdes solicitadas pela
banca de defesa. Deve conter também a ficha catalografica e folha de aprovacéo
devidamente assinada pela banca.

Para fazer a solicitacao da ficha catalografica pelo SIGAA (depois das correcdes da banca
e correcao final do orientador)

Entrar no SIGAA com login e senha

Selecionar biblioteca, servi¢cos ao usuario, catalogacdo na fonte.
Solicitar catalogacéo na fonte

Preencher dados solicitados

PwnhE

OBS.: Depois que a ficha for atendida, o aluno ndo consegue submeter a dissertacao
novamente, pois o documento vai direto para a analise do orientador e depois para a
validacdo do coordenador do curso.

Para a submisséo do trabalho, o discente deve enviar o arquivo em formato.
PDF da sua tese ou dissertacao informando um resumo das alteragoes realizadas,



Matricula:
Nome: AMNA
Curso: MESTRADO EM ADMINISTRACAO
Ata de Defesa: visualizar PDF/~
DADOS DA REVISAO 1

Arquivo Corrigido:l* Selecionar anquivo_ Menhum arquivo selecicnade. I

Resumo: * Versdo Final com as Corregdes da Banca EI
Observacdo:

Cadastrar Cancelar

Figura 2: Submissdo da Versdo Final do Trabalho

Realizando-se a submissdo, a versdao submetida serda encaminhada para ser validada
pelo orientador do discente, Figura 3.

CONTROLE DE REVISAD DE DISSERTACAO

Matricula:
Nome: AflA
Curso: MESTRADC EM ADMINISTRACACD
Ata de Defesa: yisualizar PDF/-

Cancelar
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N2 Revisio Data Envio Resumo da Revisao Status Data Revisao

1 10/09/2013 16:11 I SUBMETIDO PARA REVISAD DO ORIENTADOR | 10/03/2013 16:11 j" Q

Figura 3: Aguardando Validacdo do Orientador

O orientador pode solicitar novas correcdes, retornando o trabalho para o
discente, como mostrado na Figura 4.

CONTROLE DE REVISAO DE DISSERTACAO

Matricula:
Nome: ANA
Curso: MESTRADC EM ADMINISTRAGAO
Ata de Defesa: yisualizar PDF/-
DaDOS DA REVISAD 2

Arguive Corrigido: vI Selacionar amuive.. | Manhum arguive selacionado. I

Resumao: # E
Obsarvacio:

Cadastrar Cancelar

;z: Ver Arquiva  A: Visualizar Detalhes

REVISOES ANTERIORES

N® Revisdo Data Envig Resumo da Revisdo Status Data Revisdo
1 10/09/2013 16:11 IRETORNADO PARA ADEQUACEOD I 10/09/2013 16:11 i: Q

Figura 4: Trabalho Retornado para Adequacdo



Esse fluxo se repete, dentro do prazo estabelecido, até que o orientador aprove
o arquivo submetido pelo orientando.

Apds a aprovacdao do orientador, o trabalho serd encaminhado para o
coordenador do curso, que confirmara o seu recebimento, dando inicio ao processo de
homologacao do diploma e encerrando o fluxo de submissao do trabalho, Figura 5.
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Figura 5: Versao Final Recebida e Validada

Assinatura do Termo de Autorizagao

Logo em seguida a validacao do trabalho pelo coordenador do curso, os

discentes devem entdo acessar a opg¢ao de “Termo de Autorizacdao” no menu “Ensino”
do Portal Discente.
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Figura 6: Acessando a Operacao de Assinar o Termo de Autorizagao

Na Figura 7, o sistema lista todas as producdes académicas submetidas pelo discente.



—4: Visualizar Termo de Autorizacdo @: Assinar Termo de Autorizacdo
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Figura 7: Producdes Académicas do Discente

Caso o termo de autorizacdo para essa producdo ainda ndo esteja assinado, o discente
deve entdo utilizar a opg¢ao de assinar o termo.

Observacdo: Sem a assinatura do Termo de Autorizacdo ndo é possivel homologar o
trabalho final realizado no curso de pés-graduacao nem receber o diploma.

Conforme mostrado na Figura 8, para assinar eletronicamente o termo de autorizacao
o discente deve concordar com o texto de autorizacdo, informar a agéncia de formento
(instituicdo que patrocinou o seu trabalho) e informar o modo de disponibilizacdo do trabalho:
se Publica ou Embargada.

INFORMACOES SOBRE A AUTORIZACAD
Agénca de Fomento: CAPES Z] E_'
uberagio para Disponibilizagio: Publica @ Embargada
Desponibilizacio Total a Partir do Dia: * 08/10/2014 E]

lustificativa do Embarge:  1rzpalhp em processo de registro de patente n2 1234567890

* (144 | caracteres permitidos )

Figura 8: Tela de assinatura de Termo de Autorizacao

Na disponibilizacdo publica, o seu trabalho estara disponivel na integra para acesso.
Em caso de embargo, o acesso ao seu trabalho podera ser bloqueado por um periodo maximo
de até 5 anos.

A justificativa e o periodo de embargo informado serdo analisados e validados pelos
gestores no modulo de Stricto Sensu. Caso sejam aceitos, o embargo sera liberado. Se nao,
sera necessario assinar novamente o termo de autorizacdo com a disponibilizagdo publica do
seu trabalho ou um periodo de embargo menor.



Disponibilizagdao do Trabalho

Quando no status da sua producgdo aparecer o valor “VERSAO FINAL VALIDADA” e o
Termo de Autorizacdo estiver assinado, Figura 9, o seu trabalho podera ser disponibilizado na
consulta do acervo do sistema de bibliotecas do SIGAA e no repositorio institucional da UFRN

http://repositorio.ufrn.br.

O processo de homologacdo do diploma podera ser finalizado e o discente podera

receber seu diploma.
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Figura 9: Disponibilizacdo do Trabalho Autorizada

Ps.: Ndo sera mais necessaria a entrega do material presencialmente na Biblioteca.

GERACAO DE ATA NO SIGAA (Procedimento a Secretaria para Incluir A Ata Da
Defesa dos alunos que estdo com o Status de “Defendido”)

O secretario deve seguir os passos abaixo:

1-Acessar o SIGAA e selecionar o menu aluno
2-Concluséo

3-Cadastrar banca

4-Alterar banca

5-Busca o aluno

Uma vez selecionado o aluno, aparecerio as bancas de qualificacdo e defesa.

Na banca de defesa tera um "icone" parecido com um papel e lapis, que o secretario deve
selecionar para gerar a ata de defesa.

Uma vez gerada essa ata, o aluno deve submeter a dissertacdo no sigaa.

O programa tem até 06 meses ap0Os a defesa do aluno para finalizar o processo de
homologacdo. Passando o este prazo, o aluno deverd encaminhar justificativa a
coordenacdo do PPGA o/os motivos por ter ultrapassado o prazo. Por meio de um
pedido formal, o programa solicitara a PPG a liberacdo da homologacgéo para o aluno

gue ultrapassou este prazo, mediante o envio da justificativa do aluno.

Coordenacédo do PPGA.



