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ROTEIRO PARA ALUNOS DO PPG EQ: DEFESA DE TESE E/OU DISSERTACAO

PROCEDIMENTOS ANTES DA DEFESA

1. SOLICITAGAO DE DEFESA

Deve ser apresentada a secretaria do PPGEQ com antecedéncia minima de 30 dias da data
prevista para a defesa:

+ CARTA DO ORIENTADOR propondo a composicdo da banca — modelo disponivel no site do
Programa, secao “Formularios e Procedimentos” > Formulario para Adendamento de
Qualificacdes e Defesas — deve haver definicdo de data e horario da defesa.

A secretaria ira providenciar a documentagdo necessdria para a defesa e esta sera disponibilizada
ao professor orientador para conferéncia e manifestacdo caso haja dados a serem
alterados/corrigidos. Se necesséarias, as alteracdes/correcdes devem ser solicitadas com
antecedéncia de 10 dias da defesa.

Os contatos com membros externos a UFSCar — para definicdo da necessidade de hospedagem,
passagens aéreas, etc., quando houver — serdo realizados pela secretaria do PPGEQ. Desta forma,
€ imprescindivel que o professor orientador informe corretamente os e-mails e telefones de contato
do professor convidado.

2. SUPORTE FINANCEIRO

O PPGEQ dispbe de verba limitada para pagamento de “ajuda de custo” (diarias, passagens,
refeicbes e hospedagem) para os membros externos da banca examinadora. O pagamento sera
feito na forma de ressarcimento (para pagamento de hospedagem, alimentacdo e quando o
deslocamento do docente for realizado com veiculo préprio).

Apb6s aprovacao pela CPG-EQ da banca indicada pelo professor orientador, serd emitido cheque
nominal ao membro externo referente a(s) diaria(s) cabiveis para participacdo na banca. Este sera
entregue ao orientador, presidente da banca, 02 (dois) dias Uteis antes da data de defesa, sendo o
mesmo responsavel por providenciar o pagamento e solicitar a assinatura do “Recibo modelo A
CAPES” ao(s) membro(s) externo(s). Este documento devera ser entregue a secretaria logo apés a
realizacédo da defesa.

S&o financiadas pelo PPGEQ as seguintes despesas para participagdo de membros externos em
defesas do programa:

2.1 Diarias: Com a finalidade de cobrir despesas com hospedagem, alimentacdo e veiculo préprio
(combustivel e pedagios), quando este for o meio de transporte. Sera pago ao membro externo um
valor total baseado na quilometragem entre a cidade de origem e S&o Carlos (ida e volta), incluindo
0s pedagios, bem como, os valores a serem gastos com hospedagem e alimentacao.

2.2 Hotel para Membro Externo. A secretaria providenciara a reserva em hotel conveniado a
UFSCar e/ou PPGEQ apenas para fins de participacdo na Banca. Serdo custeadas apenas as
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diarias do hotel, o que inclui café da manha e estacionamento. Despesas extras deverdo ser
custeadas pelo hospede. O professor convidado devera realizar o pagamento no momento do
check-out. Este valor esta incluso no valor da(s) diaria(s) que o professor faz jus.

2.2 Passagens aérea s e traslados : As passagens aéreas e locacdo de veiculos, quando
necessarias, serao providenciadas pela secretaria do Programa. Para os membros de banca que
receberem passagem aérea, serdo custeadas também as despesas para o trecho ‘aeroporto-Séo
Carlos-aeroporto’, com locacdo de veiculo ou ressarcimento dos valores gastos com Onibus
intermunicipais.

PROCEDIMENTO APOS A DEFESA

3. ENTREGA DA VERSAO DEFINITIVA DA DISSERTACAO / TESE
(até o prazo maximo de 02 meses apds a defesa)

O aluno deve providenciar a confec¢éo da ficha catalografica e disponibilizagédo na Biblioteca Digital
de Teses e Dissertagfes — BDTD. Para isso, devera agendar data e horario na Biblioteca
Comunitaria da UFSCar (BCo) através do site http://200.136.241.166/agenda/pesagenda2.htm
apresentando os seguintes documentos no dia agendado:

+ Ultima vers&o eletrdnica do trabalho (Preferencialmente em PDF);

4+ Folha de Aprovacdo/Assinaturas (pode ser copia ou arquivo escaneado em PDF);

4+ Formularios preenchidos de “Autorizacao”, “Encaminhamento” e “Solicitacao” assinados
pelo autor e orientador, disponiveis na documentagéo entregue ao professor orientador para
utilizac&o no dia da defesa.

ApOs esta etapa, o aluno deve consultar a secretaria para saber se toda a documentacgéo (pessoal,
inclusive) necessaria ao posterior encaminhamento de seu processo de diploma esta completa.
Neste momento devem ser entregues a secretaria do PPGEQ os documentos para processo de
expedicao do diploma:

+ Copia autenticada (ou cépia simples junto com o original) do RG. Nao sera aceita a copia da
CNH;

4+ Copia autenticada (ou cOpia simples junto com o original) da certiddo de nascimento ou
casamento;

+ Copia autenticada (ou cépia simples junto com o original) do diploma e historico escolar de
graduacédo — frente e verso — (para o titulo de mestre);

+ Copia autenticada (ou cépia simples junto com o original) do diploma e histoérico escolar de
graduacéo e mestrado — frente e verso — (para o titulo de doutor);

+ Carteirinha de Estudante do PPGEQ;
4+ Cartdo de Acesso do DEQ;

4+ CD contendo a verséo digital final da dissertacao/tese em PDF, Ficha Catalogréfica e Folha
de Assinaturas no mesmo arquivo;

+ Caso queira, o aluno podera providenciar e entregar a secretaria exemplar(es) impresso(s)
para que sejam encadernadas gratuitamente pelo Programa.
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4. DEVOLUCAO DAS CHAVES E DO CARTAO MAGNETICO

ApoOs a defesa da Dissertacdo/Tese, 0 aluno deverd providenciar junto a secretaria do DEQ a
devolucao do cartdo magnético de acesso ao Departamento.

Caso o aluno permaneca no Departamento por algum tempo para a redacdo da versdo definitiva,
poderd providenciar a devolugédo quando do encaminhamento da Dissertacao/Tese a grafica.

Caso o aluno permaneca no Departamento, mas com novo vinculo, devera proceder a atualizagéo
dos dados junto a secretaria do DEQ para controle do cartdo magnético de acesso.

5. HOMOLOGAGCAO PELA CPG -EQ

Apbs a defesa e entrega da versdo definitiva da dissertacdo/tese a secretaria do PPGEQ a
documentacdo do aluno sera submetida a homologacéo pela CPG-EQ.

HomologacBes dos resultados de teses de doutorado somente serdo enviadas a CPG-EQ apéds
apresentacdo do comprovante de submissao do artigo em revista indexada relacionada a area de
pesquisa de sua Tese (para alunos enquadrados no Regimento Interno aprovado em 27/02/2008)

Homologagfes dos resultados de teses de doutorado somente serdo enviadas a CPG-EQ apoés
apresentacdo do comprovante de aceite do artigo em revista indexada relacionada a area de
pesquisa de sua Tese (para alunos enquadrados no Regimento Interno aprovado em 29/02/2012)

Reafirmamos que é de responsabilidade do orientador verificar para que o exemplar esteja 100% de
acordo com as normas.

6. ENCAMINHAMENTO A GRAFICA

Ap6s a homologacéo da Dissertacdo/Tese pela CPG-EQ, a secretaria encaminhara a versdo em CD
e os exemplares entregues pelo aluno a gréafica para confeccao e encadernacéo.

O PPGEQ providencia a confec¢é@o de apenas 03 exemplares da dissertacio/tese, sendo 01 para a
Biblioteca (BCo), 01 para o orientador e 01 para homologacdo e expedi¢cdo do diploma que fica
armazenada no Programa.

7. RETIRADA DOS EXEMPLARES DA VERS AO DEFINITIVA

ApOs a impresséo e encadernacéo, os exemplares da versao definitiva séo entregues pela grafica
a secretaria do Programa, que contatara o aluno/orientador para que venham retira-los.

8. HOMOLOGAGCAO PELA C oPG e CONFECCAO DO DIPLOMA

De posse de um dos exemplares e com toda a documentacdo do aluno (ver item 3), a secretaria do
PPGEQ encaminhara o processo de defesa para Homologacdo junto ao Conselho de Poés-
Graduacéao da Pro-Reitoria de Pés-Graduacao (CoPG-ProPG).

ApOs a homologacdo da defesa pelo CoPG, o processo do aluno serd enviado ao Setor de
Expedicéo de Diplomas da UFSCar.

O andamento da expedicdo do diploma pode ser acompa nhado através do
link http://www.propg.ufscar.br/docs/diplomas-andamento-e-normas
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9. DECLARAGAO DE DEFESA

+ Ap6s a defesa, o aluno podera solicitar uma declaracdo de que defendeu sua
Dissertacdo/Tese

+ Na&o sera fornecida declaragdo a alunos em débito com o Programa, por exemplo, alunos
gue ndo tenham entregue a versdo definitiva em até 02 meses apds a defesa ou que a
documentacao pessoal esteja incompleta.

+ Essas declaracbes serdo emitidas apenas uma vez. Caso o aluno precise fazer mais de um
encaminhamento delas, devera providenciar cépia autenticada.

10. RETIRADA DO DIPLOMA

+ A secretaria contatara os alunos/orientadores para a retirada dos diplomas junto a secretaria
do PPGEQ, a medida que recebé-los da ProPG.

+ Os diplomas poderdo ser entregues a terceiros, excluindo o orientador, somente mediante
procuracdo com firma reconhecida, ndo sendo cobrada nenhuma taxa.

+ A secretaria ndo encaminhara diplomas via correio.
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ROTEIRO PARA ALUNOS DO PPG EQ: DEFESA DE TESE E/OU DISSERTACAO

PROCEDIMENTOS ANTES DA DEFESA

1. SOLICITAGAO DE DEFESA

Deve ser apresentada a secretaria do PPGEQ com antecedéncia minima de 30 dias da data
prevista para a defesa:

+ CARTA DO ORIENTADOR propondo a composicdo da banca — modelo disponivel no site do
Programa, secao “Formularios e Procedimentos” > Formulario para Adendamento de
Qualificacdes e Defesas — deve haver definicdo de data e horario da defesa.

A secretaria ira providenciar a documentagdo necessdria para a defesa e esta sera disponibilizada
ao professor orientador para conferéncia e manifestacdo caso haja dados a serem
alterados/corrigidos. Se necesséarias, as alteracdes/correcdes devem ser solicitadas com
antecedéncia de 10 dias da defesa.

Os contatos com membros externos a UFSCar — para definicdo da necessidade de hospedagem,
passagens aéreas, etc., quando houver — serdo realizados pela secretaria do PPGEQ. Desta forma,
€ imprescindivel que o professor orientador informe corretamente os e-mails e telefones de contato
do professor convidado.

2. SUPORTE FINANCEIRO

O PPGEQ dispbe de verba limitada para pagamento de “ajuda de custo” (diarias, passagens,
refeicbes e hospedagem) para os membros externos da banca examinadora. O pagamento sera
feito na forma de ressarcimento (para pagamento de hospedagem, alimentacdo e quando o
deslocamento do docente for realizado com veiculo préprio).

Apb6s aprovacao pela CPG-EQ da banca indicada pelo professor orientador, serd emitido cheque
nominal ao membro externo referente a(s) diaria(s) cabiveis para participacdo na banca. Este sera
entregue ao orientador, presidente da banca, 02 (dois) dias Uteis antes da data de defesa, sendo o
mesmo responsavel por providenciar o pagamento e solicitar a assinatura do “Recibo modelo A
CAPES” ao(s) membro(s) externo(s). Este documento devera ser entregue a secretaria logo apés a
realizacédo da defesa.

S&o financiadas pelo PPGEQ as seguintes despesas para participagdo de membros externos em
defesas do programa:

2.1 Diarias: Com a finalidade de cobrir despesas com hospedagem, alimentacdo e veiculo préprio
(combustivel e pedagios), quando este for o meio de transporte. Sera pago ao membro externo um
valor total baseado na quilometragem entre a cidade de origem e S&o Carlos (ida e volta), incluindo
0s pedagios, bem como, os valores a serem gastos com hospedagem e alimentacao.

2.2 Hotel para Membro Externo. A secretaria providenciara a reserva em hotel conveniado a
UFSCar e/ou PPGEQ apenas para fins de participacdo na Banca. Serdo custeadas apenas as
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diarias do hotel, o que inclui café da manha e estacionamento. Despesas extras deverdo ser
custeadas pelo hospede. O professor convidado devera realizar o pagamento no momento do
check-out. Este valor esta incluso no valor da(s) diaria(s) que o professor faz jus.

2.2 Passagens aérea s e traslados : As passagens aéreas e locacdo de veiculos, quando
necessarias, serao providenciadas pela secretaria do Programa. Para os membros de banca que
receberem passagem aérea, serdo custeadas também as despesas para o trecho ‘aeroporto-Séo
Carlos-aeroporto’, com locacdo de veiculo ou ressarcimento dos valores gastos com Onibus
intermunicipais.

PROCEDIMENTO APOS A DEFESA

3. ENTREGA DA VERSAO DEFINITIVA DA DISSERTACAO / TESE
(até o prazo maximo de 02 meses apds a defesa)

O aluno deve providenciar a confec¢éo da ficha catalografica e disponibilizagédo na Biblioteca Digital
de Teses e Dissertagfes — BDTD. Para isso, devera agendar data e horario na Biblioteca
Comunitaria da UFSCar (BCo) através do site http://200.136.241.166/agenda/pesagenda2.htm
apresentando os seguintes documentos no dia agendado:

+ Ultima vers&o eletrdnica do trabalho (Preferencialmente em PDF);

4+ Folha de Aprovacdo/Assinaturas (pode ser copia ou arquivo escaneado em PDF);

4+ Formularios preenchidos de “Autorizacao”, “Encaminhamento” e “Solicitacao” assinados
pelo autor e orientador, disponiveis na documentagéo entregue ao professor orientador para
utilizac&o no dia da defesa.

ApOs esta etapa, o aluno deve consultar a secretaria para saber se toda a documentacgéo (pessoal,
inclusive) necessaria ao posterior encaminhamento de seu processo de diploma esta completa.
Neste momento devem ser entregues a secretaria do PPGEQ os documentos para processo de
expedicao do diploma:

+ Copia autenticada (ou cépia simples junto com o original) do RG. Nao sera aceita a copia da
CNH;

4+ Copia autenticada (ou cOpia simples junto com o original) da certiddo de nascimento ou
casamento;

+ Copia autenticada (ou cépia simples junto com o original) do diploma e historico escolar de
graduacédo — frente e verso — (para o titulo de mestre);

+ Copia autenticada (ou cépia simples junto com o original) do diploma e histoérico escolar de
graduacéo e mestrado — frente e verso — (para o titulo de doutor);

+ Carteirinha de Estudante do PPGEQ;
4+ Cartdo de Acesso do DEQ;

4+ CD contendo a verséo digital final da dissertacao/tese em PDF, Ficha Catalogréfica e Folha
de Assinaturas no mesmo arquivo;

+ Caso queira, o aluno podera providenciar e entregar a secretaria exemplar(es) impresso(s)
para que sejam encadernadas gratuitamente pelo Programa.
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4. DEVOLUCAO DAS CHAVES E DO CARTAO MAGNETICO

ApoOs a defesa da Dissertacdo/Tese, 0 aluno deverd providenciar junto a secretaria do DEQ a
devolucao do cartdo magnético de acesso ao Departamento.

Caso o aluno permaneca no Departamento por algum tempo para a redacdo da versdo definitiva,
poderd providenciar a devolugédo quando do encaminhamento da Dissertacao/Tese a grafica.

Caso o aluno permaneca no Departamento, mas com novo vinculo, devera proceder a atualizagéo
dos dados junto a secretaria do DEQ para controle do cartdo magnético de acesso.

5. HOMOLOGAGCAO PELA CPG -EQ

Apbs a defesa e entrega da versdo definitiva da dissertacdo/tese a secretaria do PPGEQ a
documentacdo do aluno sera submetida a homologacéo pela CPG-EQ.

HomologacBes dos resultados de teses de doutorado somente serdo enviadas a CPG-EQ apéds
apresentacdo do comprovante de submissao do artigo em revista indexada relacionada a area de
pesquisa de sua Tese (para alunos enquadrados no Regimento Interno aprovado em 27/02/2008)

Homologagfes dos resultados de teses de doutorado somente serdo enviadas a CPG-EQ apoés
apresentacdo do comprovante de aceite do artigo em revista indexada relacionada a area de
pesquisa de sua Tese (para alunos enquadrados no Regimento Interno aprovado em 29/02/2012)

Reafirmamos que é de responsabilidade do orientador verificar para que o exemplar esteja 100% de
acordo com as normas.

6. ENCAMINHAMENTO A GRAFICA

Ap6s a homologacéo da Dissertacdo/Tese pela CPG-EQ, a secretaria encaminhara a versdo em CD
e os exemplares entregues pelo aluno a gréafica para confeccao e encadernacéo.

O PPGEQ providencia a confec¢é@o de apenas 03 exemplares da dissertacio/tese, sendo 01 para a
Biblioteca (BCo), 01 para o orientador e 01 para homologacdo e expedi¢cdo do diploma que fica
armazenada no Programa.

7. RETIRADA DOS EXEMPLARES DA VERS AO DEFINITIVA

ApOs a impresséo e encadernacéo, os exemplares da versao definitiva séo entregues pela grafica
a secretaria do Programa, que contatara o aluno/orientador para que venham retira-los.

8. HOMOLOGAGCAO PELA C oPG e CONFECCAO DO DIPLOMA

De posse de um dos exemplares e com toda a documentacdo do aluno (ver item 3), a secretaria do
PPGEQ encaminhara o processo de defesa para Homologacdo junto ao Conselho de Poés-
Graduacéao da Pro-Reitoria de Pés-Graduacao (CoPG-ProPG).

ApOs a homologacdo da defesa pelo CoPG, o processo do aluno serd enviado ao Setor de
Expedicéo de Diplomas da UFSCar.

O andamento da expedicdo do diploma pode ser acompa nhado através do
link http://www.propg.ufscar.br/docs/diplomas-andamento-e-normas
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9. DECLARAGAO DE DEFESA

+ Ap6s a defesa, o aluno podera solicitar uma declaracdo de que defendeu sua
Dissertacdo/Tese

+ Na&o sera fornecida declaragdo a alunos em débito com o Programa, por exemplo, alunos
gue ndo tenham entregue a versdo definitiva em até 02 meses apds a defesa ou que a
documentacao pessoal esteja incompleta.

+ Essas declaracbes serdo emitidas apenas uma vez. Caso o aluno precise fazer mais de um
encaminhamento delas, devera providenciar cépia autenticada.

10. RETIRADA DO DIPLOMA

+ A secretaria contatara os alunos/orientadores para a retirada dos diplomas junto a secretaria
do PPGEQ, a medida que recebé-los da ProPG.

+ Os diplomas poderdo ser entregues a terceiros, excluindo o orientador, somente mediante
procuracdo com firma reconhecida, ndo sendo cobrada nenhuma taxa.

+ A secretaria ndo encaminhara diplomas via correio.



