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PAPEL DO(A) ORIENTADOR(A)

O(a) orientador(a) atua como validador(a) principal da
solicitacao de defesa criada pelo(a) discente. A partir do
momento em que a solicitagdo é enviada, vocé tera a
responsabilidade de:

verificar os dados da defesa;

conferir a composicao da banca;

aprovar ou devolver a solicitagédo para ajustes;
contribuir para que a defesa siga no fluxo
institucional.
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VAMOS AO TUTORIAL!

Passo 1: Acesse o ProPGWeb

. Entre em: https://propgweb.ufscar.br/;
. Use seu Numero UFSCar e senha;
. Apds o login, vocé vera seu menu principal e podera
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acessar as solicitacoes pendentes.
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https://propgweb.ufscar.br/

Passo 2: Visualizacao da solicitacao
de defesa

Selecione o menu “Orientandos” e cliqgue em “Defesas”
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Clique no item “Seta azul’, correspondente a solicitagdo
que aguarda aceitagao
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Ao abrir uma solicitacdo de defesa enviada pelo(a)
discente, vocé verd uma tela com as informacoes
preenchidas, divididas em abas, normalmente:

“Geral” 2 "Banca” 2 "Documentos”

Essas telas reinem todos os dados que deveré&o ser
analisados antes da anuéncia.
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Passo 3: Conferéncia de dados

ABA GERAL
Nessa aba, o(a) orientador(a) deve conferir:

. Titulo do trabalho;

. Data planejada da defesa;

. Modalidade da apresentacéo (presencial, remota ou
hibrida);

. Local (quando pertinente);

. Observacdes inseridas pelo(a) discente.

ABA BANCA
Nessa aba, o(a) orientador(a) deve conferir:

. Nome completo de cada membro;

. E-mail institucional (ou outro valido);

. Papel na banca (titular, suplente etc.);

. Instituicdo de origem (quando pessoal externo ao
programa);

. Se a composicao obedece ao Regimento Geral dos
PPGs da UFSCar e as normas internas do PPG.

ABA DOCUMENTOS
Nessa aba, o(a) orientador(a) deve conferir:

. PDF da dissertacao ou tese.
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Passo 4: Anuéncia da solicitacao

Apds conferir todos os dados e documentos, o(a)
orientador(a) tem duas opcoes:

. Aprovar a solicitagdo, seguindo o fluxo para
autorizacao pelo PPG e encaminhamento a banca;

. Devolver a solicitagdo para corregdes, com um
comentario claro ao(a) discente sobre o que deve
ser ajustado.
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Passo 5: Liberacao da Banca

Liberada a avaliagdo, os membros da banca deverdo
acessara area da banca por meio do link individual
recebido no convite de participagao.
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No campo, “Avaliacdo”, devera ser selecionada a
situacao da defesa, seguido do parecer. Para brasileiros,
é obrigatorio o CPF. Para estrangeiros, € opcional a
insercdo do ORCID. Mesmo apds incluir, as informacgoes
podem ser editadas pelo membro da banca, enquanto o
orientador ndo consolidar as avaliagdes no sistema.




Passo 6: Consolidando Avaliacao

O orientaor deve informar o resultado final, decorrente
do somatorio das avaliagbes dos membros da banca, e o
titulo definitivo.
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APOS SUA APROVAGCAO

. Uma vez aprovada por vocé, a solicitagdo segue para
autorizacao da coordenacéo/secretaria do PPG;

. Apbs autorizacdo da coordenacgdo, a banca sera
comunicada. O processo segue com a programagao
da defesa segundo os prazos e normas.

Importante: sua aprovacgao € um sinal formal de que os
dados estao consistentes, que a defesa estd alinhada e
que o processo pode seguir.

RECOMENDAGCOES

Oriente previamente o(a) discente para preencher
todos os campos com muito cuidado antes de
submeter;

Oriente quanto a composicdo da banca de acordo
com as regras do programa;

Revise e alerte sobre a importancia da data,
evitando alteragoes tardias;

Utilize a opgdo de devolver com comentario se

forem necessérias corregoes.




ATUALIZACAO NO FLUXO DE DEFESA

Foiimplementado no sistema ProPGWeb um boto para
reenvio do e-mail de convite da banca, que contém o
token de acesso para langcamento das avaliagcdes, caso
algum(a) membro da banca informe que néo recebeu o e-
mail.

Se 0 e-mail estiver INCORRETO:

. Abrir chamado na Central de Servicos;

. Solicitar corregao ao suporte do ProPGWeb.
Apos a corregao pela Sin:

. Acessar a tela “liberar avaliacao’;

. Clicar em “reenviar’.

Se o0 e-mail estiver CORRETO:
. Acessar a tela “liberar avaliacao’;
. Clicar em “reenviar’;
. Solicitar ao avaliador que verifique a caixa de spam e
a lixeira do e-mail.

Apds receber o e-mail, o(a) avaliador(a) deve acessar o
token enviado e realizar o langcamento da avaliagdo no
sistema.

D




Langar Resultado

0 peuitacn fnal Seve 38 CAlcUacs COM base RO Gue ComEs no an. T, 8o
llllllllllll C2mA026 000

Nomes E-mails

Membro 1 membro susente

memibea btular imerne aprovadola)

mamibro ttular extame aprovadoda) com condiphes
nesriben Ghular irteme aprevadold)

presidonts titukar intemo. aprowadoda) com condichos

nambeo Hular axlame aprevadoda)

=
]
S
-

lsto e dou # pablica que as informacbes preenchidas acima slo veridicas

Fachar

Também foi implementado botdo para visualizagdo do
Historico Escolar do candidato a defesa, o que descarta a
necessidade de exigir-se dos discentes a inclusdo do
Histdrico Escolar dentre os documentos para solicitagao da
defesa (o que vinha sendo feito por alguns PPGs). O Historico
Escolar estara visivel no botao "documentos”, conforme a
Imagem a segulir:
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FOLHA DE APROVACAO

O ProPGWeb nao gera mais automaticamente a folha de
aprovacdo. Caso o PPG exija a folha no trabalho final, o(a)
discente deve inseri-la manualmente na
dissertacao/tese, utilizando:

. Oficio-Circular n? 6/2020/ProPG:;

. Modelo de folha de aprovacéo (PDF);

« Modelo de folha de aprovacdo (editavel):
https://www.propg.ufscar.br/pt-
br/assets/arquivos/gestao-do-
conhecimento/formularios/modelo-folha-de-
aprovacao.docx

Dessa forma, o processo SEl deve conter:
. Histoérico Escolar Completo;
. Relatdrio de defesa;
. Termo de conferéncia;
. Atestado negativo da Bibliotecsa;
« Documento SElI "Pds-Grad: ERD: Solicitagao de
Emissao de Diploma";
. Comprovante de conclusao no ProPGWeb.
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https://www.propg.ufscar.br/pt-br/assets/arquivos/gestao-do-conhecimento/orientacoes/sei_fufscar-0171297-oficio-circular.pdf
https://sei.ufscar.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?Z7Fxxbpq-Y6zDWxr0qaRkrgdXbfjS_ML28Tg72azBz7l8xEdjMWaPF5gyBsVPjrVutnyPhxxxPyzhhoa3p8LNzLdEffMiam5nFlhET4XKEcF60PQ6Ubh7YiJ3PU1bS_C
https://www.propg.ufscar.br/pt-br/assets/arquivos/gestao-do-conhecimento/formularios/modelo-folha-de-aprovacao.docx

EM CASO
DE
DUVIDAS

Em caso de duvidas sobre o preenchimento da
solicitagdo ou sobre alguma etapa do fluxo de
agendamento de defesa, assista ao video tutorial
elaborado pela ProPG/UFSCar, disponivel no
YouTube, que apresenta o passo a passo completo
do procedimento no sistema ProPGWeb para o perfil
de orientador(a).

Disponivel em: https://youtu.be/dj5GTjKbRc4

E-mail PPGEMec: ppgemec@ufscar.br

PPGEMMec

Programa de Pds-Graduagao em
Engenharia Mecanica


https://youtu.be/dj5GTjKbRc4
https://youtu.be/dj5GTjKbRc4
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