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AGENDAMENTO

DE DEFESA

PERFIL ORIENTADOR(A)



PAPEL DO(A) ORIENTADOR(A)

O(a) orientador(a) atua como validador(a) principal da

solicitação de defesa criada pelo(a) discente. A partir do

momento em que a solicitação é enviada, você terá a

responsabilidade de:
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verificar os dados da defesa;

conferir a composição da banca;

aprovar ou devolver a solicitação para ajustes;

contribuir para que a defesa siga no fluxo

institucional.



VAMOS AO TUTORIAL!
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Passo 1: Acesse o ProPGWeb

Entre em: https://propgweb.ufscar.br/;

Use seu Número UFSCar e senha;

Após o login, você verá seu menu principal e poderá

acessar as solicitações pendentes.

https://propgweb.ufscar.br/
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Passo 2: Visualização da solicitação
de defesa

Selecione o menu “Orientandos” e clique em “Defesas”

Clique no item “Seta azul”, correspondente a solicitação
que aguarda aceitação
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Ao abrir uma solicitação de defesa enviada pelo(a)
discente, você verá uma tela com as informações
preenchidas, divididas em abas, normalmente: 

 “Geral” → “Banca” → “Documentos”

Essas telas reúnem todos os dados que deverão ser
analisados antes da anuência.
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Passo 3: Conferência de dados

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

Título do trabalho;

Data planejada da defesa;

Modalidade da apresentação (presencial, remota ou

híbrida);

Local (quando pertinente);

Observações inseridas pelo(a) discente.

ABA GERAL

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

Nome completo de cada membro;

E-mail institucional (ou outro válido);

Papel na banca (titular, suplente etc.);

Instituição de origem (quando pessoal externo ao

programa);

Se a composição obedece ao Regimento Geral dos

PPGs da UFSCar e às normas internas do PPG.

ABA BANCA

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

PDF da dissertação ou tese.

ABA DOCUMENTOS
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Passo 4: Anuência da solicitação

Após conferir todos os dados e documentos, o(a)

orientador(a) tem duas opções:

Aprovar a solicitação, seguindo o fluxo para

autorização pelo PPG e encaminhamento à banca;

Devolver a solicitação para correções, com um

comentário claro ao(à) discente sobre o que deve

ser ajustado.
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Liberada a avaliação, os membros da banca deverão

acessara área da banca por meio  do link individual

recebido no convite de participação.

Na área da banca, cada membro deverá clicar em

“Registrar Avaliação”, sendo acitas edições de todos os

membros antes que o orientador consolide o resultado.

No campo, “Avaliação”, deverá ser selecionada a

situação da defesa, seguido do parecer. Para brasileiros,

é obrigatório o CPF. Para estrangeiros, é opcional a

inserção do ORCID. Mesmo após incluir, as informações

podem ser editadas pelo membro da banca, enquanto o

orientador não consolidar as avaliações no sistema. 

Passo 5: Liberação da Banca
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Passo 6: Consolidando Avaliação

O orientaor deve informar o resultado final, decorrente

do somatório das avaliações dos membros da banca, e o

título definitivo. 



APÓS SUA APROVAÇÃO
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Uma vez aprovada por você, a solicitação segue para

autorização da coordenação/secretaria do PPG;

Após autorização da coordenação, a banca será

comunicada. O processo segue com a programação

da defesa segundo os prazos e normas.

Importante: sua aprovação é um sinal formal de que os

dados estão consistentes, que a defesa está alinhada e

que o processo pode seguir.

RECOMENDAÇÕES
Oriente previamente o(a) discente para preencher

todos os campos com muito cuidado antes de

submeter;

Oriente quanto à composição da banca de acordo

com as regras do programa;

Revise e alerte sobre a importância da data,

evitando alterações tardias;

Utilize a opção de devolver com comentário se

forem necessárias correções.
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ATUALIZAÇÃO NO FLUXO DE DEFESA

Foi implementado no sistema ProPGWeb um botão para

reenvio do e-mail de convite da banca, que contém o

token de acesso para lançamento das avaliações, caso

algum(a) membro da banca informe que não recebeu o e-

mail.

Se o e-mail estiver INCORRETO:

Abrir chamado na Central de Serviços;

Solicitar correção ao suporte do ProPGWeb.

Após a correção pela SIn:

Acessar a tela “liberar avaliação”;

Clicar em “reenviar”.

Se o e-mail estiver CORRETO:

Acessar a tela “liberar avaliação”;

Clicar em “reenviar”;

Solicitar ao avaliador que verifique a caixa de spam e

a lixeira do e-mail.

Após receber o e-mail, o(a) avaliador(a) deve acessar o

token enviado e realizar o lançamento da avaliação no

sistema.
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Também foi implementado botão para visualização do

Histórico Escolar do candidato à defesa, o que descarta a

necessidade de exigir-se dos discentes a inclusão do

Histórico Escolar dentre os documentos para solicitação da

defesa (o que vinha sendo feito por alguns PPGs). O Histórico

Escolar estará visível no botão "documentos", conforme a

imagem a seguir:



15

FOLHA DE APROVAÇÃO

O ProPGWeb não gera mais automaticamente a folha de

aprovação. Caso o PPG exija a folha no trabalho final, o(a)

discente deve inseri-la manualmente na

dissertação/tese, utilizando:

Ofício-Circular nº 6/2020/ProPG;

Modelo de folha de aprovação (PDF);

Modelo de folha de aprovação (editável):

https://www.propg.ufscar.br/pt-

br/assets/arquivos/gestao-do-

conhecimento/formularios/modelo-folha-de-

aprovacao.docx

Dessa forma, o processo SEI deve conter:

Histórico Escolar Completo;

Relatório de defesa;

Termo de conferência;

Atestado negativo da Biblioteca;

Documento SEI "Pós-Grad: ERD: Solicitação de

Emissão de Diploma";

Comprovante de conclusão no ProPGWeb. 

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

DÚVIDAS

Em caso de dúvidas sobre o preenchimento da

solicitação ou sobre alguma etapa do fluxo de

agendamento de defesa, assista ao vídeo tutorial

elaborado pela ProPG/UFSCar, disponível no

YouTube, que apresenta o passo a passo completo

do procedimento no sistema ProPGWeb para o perfil

de orientador(a).

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

E-mail PPGEMec: ppgemec@ufscar.br

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


GUIA DE AGENDAMENTO DE DEFESA - PERFIL

ORIENTADOR(A)

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SÃO CARLOS

PROGRAMA DE PÓS-GRADUAÇÃO EM ENGENHARIA

MECÂNICA

Autoria

Natália Bortolani Furusho

Sidney Bruce Shiki

São Carlos, 31 de março de 2026.


	GUIA AGENDAMENTO DE DEFESA
	PAPEL DO(A) ORIENTADOR(A)
	O(a) orientador(a) atua como validador(a) principal da solicitação de defesa criada pelo(a) discente. A partir do momento em que a solicitação é enviada, você terá a responsabilidade de:

	VAMOS AO TUTORIAL!
	Passo 1: Acesse o ProPGWeb

	Passo 2: Visualização da solicitação de defesa
	Ao abrir uma solicitação de defesa enviada pelo(a) discente, você verá uma tela com as informações preenchidas, divididas em abas, normalmente:   “Geral” → “Banca” → “Documentos”
	Essas telas reúnem todos os dados que deverão ser analisados antes da anuência.
	Passo 3: Conferência de dados
	ABA GERAL
	Nessa aba, o(a) orientador(a) deve conferir:

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

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


	Passo 4: Anuência da solicitação
	Após conferir todos os dados e documentos, o(a) orientador(a) tem duas opções:

	Passo 5: Liberação da Banca
	Passo 6: Consolidando Avaliação
	APÓS SUA APROVAÇÃO
	Importante: sua aprovação é um sinal formal de que os dados estão consistentes, que a defesa está alinhada e que o processo pode seguir.

	RECOMENDAÇÕES
	ATUALIZAÇÃO NO FLUXO DE DEFESA
	Foi implementado no sistema ProPGWeb um botão para reenvio do e-mail de convite da banca, que contém o token de acesso para lançamento das avaliações, caso algum(a) membro da banca informe que não recebeu o e-mail.
	Se o e-mail estiver INCORRETO:
	Após a correção pela SIn:
	Se o e-mail estiver CORRETO:
	Após receber o e-mail, o(a) avaliador(a) deve acessar o token enviado e realizar o lançamento da avaliação no sistema.

	Também foi implementado botão para visualização do Histórico Escolar do candidato à defesa, o que descarta a necessidade de exigir-se dos discentes a inclusão do Histórico Escolar dentre os documentos para solicitação da defesa (o que vinha sendo feito por alguns PPGs). O Histórico Escolar estará visível no botão "documentos", conforme a imagem a seguir:
	FOLHA DE APROVAÇÃO
	O ProPGWeb não gera mais automaticamente a folha de aprovação. Caso o PPG exija a folha no trabalho final, o(a) discente deve inseri-la manualmente na dissertação/tese, utilizando:
	Dessa forma, o processo SEI deve conter:

	EM CASO DE DÚVIDAS
	GUIA DE AGENDAMENTO DE DEFESA - PERFIL ORIENTADOR(A) UNIVERSIDADE FEDERAL DE SÃO CARLOS PROGRAMA DE PÓS-GRADUAÇÃO EM ENGENHARIA MECÂNICA

