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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC

Introducao
Este manual foi elaborado com o objetivo de instruir aos(as) orientadores(as) sobre

os procedimentos de sua responsabilidade e, em conjunto com o(a) discente, as
orientacOes necessarias para a aprovacao da versdo final da dissertacdo/tese pelos(as)
orientadores(as) para homologacdo do titulo via SIGAA.

As informacdes sobre a entrega de documentos fisicos e versdo final pelos(as)
discentes constam na pégina da PROPG https://propg.ufabc.edu.br/homologacao-e-
diploma/.

Acoes do(a) Discente
Ap0s a aprovacao da banca de defesa e antes do prazo limite definido na Norma

do Programa para a entrega da versdo final do trabalho de conclusdo ocorre o processo
de homologacéo do titulo. O(a) discente:

a) Certifica que o(a) Presidente da Banca enviou para o e-mail da Secdo de Bancas
da PROPG a Ata de Defesa preenchida e assinada;

b) Certifica que a ficha catalografica, a folha de rosto, a folha de
assinaturas e frase de apoio da CAPES foram incluidas, conforme orientacdes no
site da PROPG;

c) Inclui a versdo final do trabalho de conclusdo no SIGAA para analise da
orientacdo e correcdes posteriores, se notificado pela orientacdo e/ou
Coordenacéo;

d) Autoriza por assinatura eletronica o termo de publicacdo do trabalho no SIGAA,;

e) Inclui no SIGAA a documentacdo obrigatdria exigida para homologacdo do
titulo e emissdo do diploma, em formato PDF;

f) Responde a um questionario de homologacao;

Acoes do(a) Orientador(a)
Realiza as seguintes a¢des no SIGAA vinculadas a seus orientandos:
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Se o(a) orientador(a) for o(a) Presidente da Banca Examinadora, devera

enviar a Ata de Defesa preenchida e assinado para o email da Secdo de Bancas

da
b)

v
v

PROPG
Revisa a dissertagdo/tese e certifica-se que constam no trabalho:

Titulo do trabalho em conformidade com a Ata de Defesa
Ficha catalografica, folha de rosto, folha de assinaturas e frase de apoio da
CAPES;

Analisa e notifica o(a) discente para corre¢do do trabalho ou

Aprova a versdo final;

Acompanha a corre¢do do trabalho de conclusdo, juntamente com seu ou
sua orientando(a), quando esta for solicitada pela Coordenacéo.

Ac¢oes da PROPG
Realiza as seguintes fun¢bes no SIGAA vinculadas & homologacédo do titulo e

providéncias para emissdo e registro de diploma do(a) discente:

a)
b)
c)
d)

e)

Consolida a atividade de dissertacdo ou tese conforme Ata de Defesa;
Valida o embargo da publicagéo, se houver;

Valida a documentacdo obrigatdria enviada pelo(a) discente;

Transcreve as respostas do questionario para homologacdo preenchido
pelo(a) discente;

Realiza os procedimentos necessarios para homologacdo do titulo,
concluséo do(a) discente, emisséo e registro de diploma.

Acoes da Coordenacao

Efetua as

seguintes a¢des no SIGAA vinculadas a homologacdo do titulo (diploma)

do(a) discente:

a)

Verséo Final:
v" Se exigido pela Norma do Programa, verifica se discente enviou para o

email da Coordenacdo os documentos pds-defesa (ex. comprovantes de
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publicacdo e entrega de artigos, etc);

v Analisa e notifica o(a) discente para correcdo da versdo final, e/ou
entrega as pendéncias pos-defesa ou

v Valida a versdo final;

b) Solicita a homologacéo do titulo (homologacédo do diploma).

Etapas da homologacao do titulo pelo SIGAA
Ap0s a consolidacdo da atividade de dissertacdo ou tese pela PROPG, a partir do

recebimento da Ata de Defesa com situacao “Aprovado”, o(a) discente passara do status
ATIVO para DEFENDIDO.

O processo de homologacdo do titulo é iniciado pelo(a) discente com a leitura das
instrucdes de Homologacdo de Titulos - constantes no site da PROPG - e preparacéo da
versdo final do trabalho, atendendo as exigéncias do guia de normalizacéo de trabalhos

académicos.

Nessa fase, o(a) discente, o orientador e 0 coordenador passardo por etapas de
envio de documentos, e aprovacdo ou correcdo por parte do(a) orientador(a) e
coordenacéo.

O(a) discente envia para o e-mail da Coordenacdo os documentos pos-defesa
quando exigidos pelo Programa (ex. comprovantes de publicacdo e entrega de artigos).

Em seguida faz a insercdo através de upload da versdo final do trabalho de
conclusdo no SIGAA pelo Portal do Discente.

A partir desse momento o(a) discente pode acompanhar passo a passo 0S
procedimentos até a conclusao.

Apds a insercdo do trabalho de conclusédo, orientacdo do(a) discente recebera um e-
mail automatico do SIGAA com instrucdes.

Por meio do Portal do Docente, realize a revisdo do trabalho, verifique se houve a
inclusdo da frase de apoio da CAPES, da ficha catalografica e se o titulo do trabalho
corresponde ao descrito na ata de defesa; devolva para ajuste ou valide no SIGAA. Este
fluxo se repete até que vocé aprove a versao do ultimo trabalho submetido.

Importante! O trabalho final deve conter a citacdo & CAPES, conforme Portaria
CAPES n° 206 de 04/09/2018, que menciona o apoio da Coordenacdo de Aperfeicoamento de
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Pessoal de Nivel Superior - Brasil (CAPES)- Cddigo de Financiamento 001:

“O presente trabalho foi realizado com apoio da Coordenacgdo de Aperfeigoamento de Pessoal de Nivel
Superior - Brasil (CAPES) - Cédigo de Financiamento 001”

ou

"This study was financed in part by the Coordenagao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
- Brasil (CAPES) — Finance Code 001"

Ao aprovar o trabalho final, o(a) discente é notificado pelo SIGAA para assinar
eletronicamente o Termo de Autorizacdo de Publicacao.

Ap0s a assinatura do termo, a Coordenacdo também faz a andlise e validacdo da
versdo final da dissertacdo/tese e pode devolvé-la ao discente para alguma correcdo. Se
houver alterac@es, a Orientacdo e o(a) discente receberdo uma notificacdo automatica do
SIGAA.

Com a validagdo da versdo final pela Coordenacdo, o(a) discente submetera os
documentos pessoais por upload via Portal do Discente para a andlise e validacdo pela
PROPG e preenchera o questionario para homologacéo.

Se a documentacdo enviada estiver dentro dos requisitos estabelecidos pela
PROPG, a Coordenacdo serd notificada para a continuidade do processo com a
solicitacdo de homologacdo do titulo.

O status do(a) discente estara EM HOMOLOGAGCAO, onde seré gerado no SIPAC
um numero automatico de processo. A consulta ao andamento deste processo €
disponibilizada no Portal do Discente.

A ProPG providenciara todas as conferéncias necessarias e efetivara a conclusao
do(a) discente no curso. O status do(a) discente serda CONCLUIDO.

O processo seguira para a Secretaria Geral providenciar o registro do diploma.

A Biblioteca ter4 acesso ao arquivo da dissertacdo/tese e respectivo termo de
autorizacdo de publicacdo no modulo Biblioteca do SIGAA.

A seguir apresentamos as telas para visualizag&o:

Validacao da Versao Final - Portal do Docente

Ao receber a mensagem do SIGAA, acesse o Portal do Docente:
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SIGAA => Orientacfes Pos-graduacdo => Meus Orientandos

W Ensino o Pesquisa "W ExtensSo I Acdes Integradas

Orientagdo Académica - Graduagio ’

Onentagdes Pés-Graduaglo
I3 Estigios
PAP

Turmas
Projetos
Avahaglo Institucional

ol

»
prta encontrada

Plano Individual do Docente (PID) »

Consuitas

wrema ou subturma

» 2 atual.
Periidicos CAPES Oficios Eletrinios

Convénios gbﬂb‘-o«ca _j Producdo Intelectual % Ambientes Virtuais & Outros

Minhas Mensagens
Meus Orientandos ™

Trocar Foto

» Analisar Solicitagdes de Matricula

Confirmar Trancamentos Editar Dados do Site Pessoal do
Docente

Bancas »
Ver Agenda das Turmas

Ver Agenda das Turmas | Ver turmas anteriores

Selecione a opgao “Revisar Tese/Dissertagdo” conforme figura a seguir:

PortaL 00 Docente > ORIENTACOES DE POs-GRADUACAD

Status do
Discente

MESTRADO

“: petalhes do Discente

1|t Visualizar Histérico 4t Visualizar Orientagbes Dadas

771 Solicitar Banca -~ : Revisar Tese/Dissertagio

LisTa pr ORIENTANDOS

Discente

ATIVO a
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ATIVO a
ATIVO a
DOUTORADO
ATIVO L
DEFENDIDO =
DEFENDIDOD =
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Revisar Tese/Dissertagdo
Lista oe Co-Orizmtanoos

Discente

Portal do Docente

SIGAA | UFABC - Nicleo de Tecnologia da Informacio = [I11] | Copyright @ 2006-2019 = UFRN - sigtests.ufsbe.edu.br."TESTEZ" - v3.42.10

Para aprovacéo da versao final submetida, escolha a opgao “Aprovada”, conforme

tela a seguir e clique sobre o botdo “Aprovar Versao”:
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PoRTAL DO DOCENTE 2> LISTA DE REVISOES E CORRECOES DA DISSERTACAD

Caro Docente,

utilize o farmuldrio abaixo para o resultado da revisio da Dissertacdo do discente. Caso ainda existam alteragbes/correcées a serem realizadas pelo discente, escolha
o status RETORNADO PARA ADEQUACAOD ¢ explicite quais adequacdes o discente tera que realizar.

Abaixo do fermuldrio estdo listadas as revisdes anteriores sendo possivel baixar o arquive versionado ou ver os detalhes da revisdo.

CONTROLE DE REVISAO DE DISSERTAGCAD

Matricula: 21201320007
Nome: MONICA CAVALCANTE
Curso: CIENCIA DA CDMPUTA(_}&O/FPGCCM - SANTO ANDRE - PRESENCIAL

Ata de Defesa: yisualizar PDF/~

Dapos pa REVIsAO

Ulti G = 1=
Status: #| APROVADA v I

Observagdo:

Aprovar Versdo | <= Voltar || Cancelar

1=: ver Arquive  "L: visualizar Detalhes

Importante: O trabalho final deve conter a citacdo a CAPES, conforme Portaria
CAPES n° 206 de 04/09/2018, que menciona o apoio da Coordenacdo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - Brasil (CAPES) - Cddigo de

Financiamento 001:

“O presente trabalho foi realizado com apoio da Coordenagdo de Aperfeigoamento de Pessoal de Nivel
Superior - Brasil (CAPES) - Cédigo de Financiamento 001”
ou
"This study was financed in part by the Coordenagao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
- Brasil (CAPES) - Finance Code 001"

Lembramos que as dissertacdes ou teses digitais deverdo estar em formato PDF
(Portable Document Format), deverdo conter a ficha catalogréfica e estar com 0 mesmo
titulo constante na ata de defesa. Todos os elementos que comp&em dissertacdo ou tese
deverdo estar presentes em um Unico arquivo gravado sem protecdo.

Em caso de indeferimento da versdo, escolha a opgdo “Retornando para
Adequagdo”. O(a) Discente receberd um aviso por e-mail e deverd acatar suas
orientacOes descritas no campo de observacdo da tela de analise abaixo.

Este fluxo se repete até a aprovacao do trabalho submetido.
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PORTAL DO DOCENTE > L1sTA DE RevISOes € CORRECOES DA DISSERTACAD

Caro Docente,

Utilize o formuldrio abaixo para o resultado da revisiio da Dissertacio do discente. Caso ainda existam alteracies/correcBes a serem realizadas pelo discente, escolha
o status RETORNADO PARA ADEQUACAO e explicite quais adequacdes o discente terd que realizar.

Abaixo do formuldrio estdo listadas as revisSes anteriores sendo possivel baixar o arquivo versionado ou ver os detalhes da revisio.

it l—l
Nome:
Curso: BIOSSISTEMAS/PPGBIS - SANTO ANDRE - PRESENCIAL
Ata de Defesa: yisyalizar PDF/~

Dapos pa Revisio
Ultima Vers3o: gaixar 2 versao |°
Status: * RETORNADO PARA ADEQUACAD ¥

Observagdo:

Cadastrar || << Voltar || Cancelar

17: ver Arquivo  "L: visualizar Detalhes

N® Revisdo Data Envio Resumo da Revisdo Status Data Revisdo
1 29/11/2018 16:40 somente titulo SUBMETIDO PARA REVISAC DO ORIENTADOR l -y

Portal do Docente

A tela abaixo representa a aprovacao da versdo final do trabalho de conclusdo apds
reviséo:

_{j * Revisdo cadastrado(a) com sucesso!
PorTaL Do DOCENTE > ORIENTACOES DE POS-GRADUACAD

% : Detalhes do Discente | |: Visualizar Histérico -.: Visualizar Orientacées Dadas
77: Solicitar Banca - : Revisar Tese/Dissertagio

ATENCAO! o prazo para cadastro € de no minimo 30 dias antes da data prevista para a banca.

LisTa oE ORIENTANDOS

Status do
Discente

Discente

MESTRADO

DEFENDIDO = I I Q&
DOUTORADO

ATIVO Ol | | Qe

Discente

Portal do Docente

SIGAA | UFABC - Nicleo de Tecnologia da Informacio - ||]]] | Copyright @ 2006-2018 - UFABC - HOMOLOG - sig-homolog.ufabe.edu. br. " TESTEZ" - v3.40.7

ApO6s nova submissdo e obtendo sua aprovagdo, 0s proximos passos para a
homologacdo do titulo e emissdo do diploma serdo executados pelo(a) Discente, pela
Coordenacdo e pela ProPG para conclusdo do(a) Discente.

O envio para o e-mail da Coordenacdo de documentos pds-defesa quando exigidos
pelo Programa (ex. comprovantes de publicagdo e entrega de artigos, etc) devem ser feitos
antes que o(a) Discente faca o upload da versao final pelo Portal do Discente para que a
Coordenagéo possa finalizar as validagoes.

Quando a PROPG finalizar o processo de homologacéo, ocorre a mudanga do status
“EM HOMOLOGACAO” para CONCLUIDO, a orientacdo é encerrada no historico escolar

do(a) Discente e a versdo digital da dissertacdo/tese aprovada sera encaminhada para a

Homologagao de Titulo — Docente - SIGAA - v1 - Atualizado em 08/2022
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Biblioteca da UFABC, bem como a preparacdo da emissdao do Diploma e envio para

registro.
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Resumo do Processo de Homologacao de Titulo

Processo de Homologac¢ao no SIGAA

Presidente da Banca
envia por e-mail
institucional a a Ata de
Defesa assinada para
NEE RN

Discente submete a
versdo final de sua
dissertagdo/tese pelo
SIGAA, no padrao do Guia
de normalizago de
trabalhos académicos, no
prazo nunca superior ao
determinado na norma do
Programa

0O(a) orientador(a)
verifica e devolve
ao(a) discente para
ajustes ou aprova a
versdo final através do
SIGAA

Os passos 4,5e 6
estdo desabilitados

Discente acessa no SIGAA
"procedimentos apos a
defesa" e confirma
autorizagdo de publicagdo

Sea pu qaoor
embargada, o sistema
enviara e-mail
automatico para
diplomas.propg

A Divisao académica
valida o embargo da
publicacdo, apds
autorizagdo da
orientacdo do(a)
discente

A Coordenagdo recebe

e-mail automatico do

SIGAA para validagdo
da verszo final

Aversdo final é enviadaa
coordenagdo que analisa
e devolve ao(a) discente

para ajustes ou a aprova,
caso o(a) discente tenha
cumprido com todos os
requisitos do programa

Kcoordenacao
somente validard o
trabalho de concluséo,
apos envio do artigo
completo e do
comprovante de
submissdo, se exigido
nas Normas do
programa

validagdo do trabalho e a
inclusdo dos documentos
obrigatérios

O(a) discente
submete os
documentos

obrigatdrios pelo
SIGAA

documentos no

A Divisao Académica
confere valida ou nega
a documentagdo
submetida e faz uma
u copia da versdo final
aprovada

sobre a inclusdo da
documentagdo
obrigatéria para
homologagdo

Se a documentagdo for
negada, o sistema enviara
e-mail automatico ao
discente. Discente corrige
e anexa docs novamente

Divisdo Académica
recebe email automatico
sobre a incluséo dos
documentos novamente
e aprova

““Discente recebe um
aviso para preencher
um questiondrio de
homologagdo
obrigatorio.

R Coordenacao
solicita, a
homologagdo do
diploma do(a)
discente concluinte

SIGAA dispara e-mail
automatico para

providéncias da
Diviséo Académica

Estamos a disposigéo.

Secdo de Homologacao e Diplomas

Contato para davida referente a documentos e processo de homologacéo

diplomas.propg@ufabc.edu.br

O Pro-Reitor ou Pré-
Reitor adjunto fardo a
conclusdo do discente

no SIGAA

Processo segue os
tramites da Secretaria
Geral - Registro de
Diplomas

Coordenadoria de Tecnologia e Integracdo Multicampi
Contato para erros no SIGAA
jussara.justi@ufabc.edu.br e jussara.ramos@ufabc.edu.br

Concluinte retira
Diploma assim que
estiver divvulgado no
site da PROPG
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