INSTRUCOES PARA UTILlZACAO DA FUNCIONALIDADE
MARCACAQO DE DEFESA

Com a finalidade de auxiliar as secretarias dos colegiados de curso de pés-graduacao na rotina
de marcacéo do exame de qualificacdo (EQP) e da defesa do trabalho final (TFP: monografia,
dissertacdo ou tese) foi implementada a funcionalidade denominada "Marcacdo de Defesa", no

Sistema Académico da Pés-Graduacao.

Esta funcionalidade foi divida em trés partes, conforme o ator (usuério) envolvido: aluno,

orientador e colegiado de curso.

Parte 1: Aluno

O aluno terd acesso a funcionalidade "Solicitacdo de Marcagdo de Defesa", do Sistema
Académico da Pds-Graduagéo, através do portal minhaUFMG, apos autenticacdo com login e

senha. A figura abaixo mostra o local no menu onde o aluno devera clicar.

Sistemas

|
|2
0>
=

Aplicagties Académicas
m Graduacdo: Sistema Académico

Informacdes Académicas

Pos-Graduacdo: Matricula

_ Pos-Graduagdo: Solictacdo de Marcacdo de Defesa de Trabalho Final/Exame de Qualficagao «

Repositorio de Objetos de Aprendizagem
Sistema de Informacdo da Extensdo
UFMG Conhecmento e Cultura: Trabalhos

UFMG Conhecimento e Cultura: Gestdo de Afividades

UFMG Virtual

Aplicagdes Administrativas

Controle de Tramitacdo de Actrdaos e Acbes Judiciais

Apo6s clicar nesta funcionalidade, serdo apresentados os seguintes formularios para

preenchimento pelo aluno.
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Tela 1 — Aluno e Orientacéo
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Tela 2 — Apresentacdo (Exame de Qualificagédo ou Trabalho Final)

Pagina Imicsal >
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Tela 3 — Anexos

Pagina Iniclal >>

Solicitacao de Marcacao de Defesa

* EQP Exame de Quaifcagac TFP Trabatho Finad (Tese)

Aluno e Orientacao | Apresentacio Exame Qualificacio | Anexos | Observagbes

» Inserir Anexos

[ Procurar. | B
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Tela 4 - Observagtes

Paging Tmiclal »>

Solicitacdo de Marcacdo de Defesa

Y EQP Exama de Qualtcacho TFP Tratabo Aol (Tesa)

Ao e Orientogan | Apresentacho Exame Qualificocdo Anecxos | Obsorvacbes

Comentinos

¥ reocrssan JE7  wwwan JEY voiras |

Regras basicas:

- 0 aluno devera estar vinculado a Universidade;

- 0 aluno tem que ter orientagdo ativa na data da defesa/exame de qualificagéo;

- 0 Sistema somente permitirA a marcacdo da defesa do trabalho final ap6s o
lancamento, no histérico do aluno, da aprovacdo no exame de qualificagcdo (quando
houver esta exigéncia no curriculo do curso);

- a data da defesa/exame de qualificacdo devera ser maior que a data atual e ndo podera ser

maior que a data de término da vinculacdo do aluno;
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- 0 aluno podera anexar documentos que serdo enviados com a solicitacdo de marcacédo de
defesa/exame de qualificacdo. Estes documentos ficardo salvos no servidor e serdo enviados
automaticamente para o Colegiado do Curso do aluno quando o orientador aprovar a
solicitacdo. Apds a aprovacdo da marcacdo de defesa, pelo colegiado, os documentos serdo
apagados do servidor.

- Ao clicar no botdo PROCESSAR, os dados serdo salvos e um e-mail ser4 enviado para
orientador (com anexos, se houver);

- O aluno podera modificar os dados até que a solicitagdo seja aprovada pelo orientador e/ou
colegiado do curso. A cada modificacdo serd enviado um novo e-mail para o orientador;

- ApOs a aprovagédo pelo orientador e/ou colegiado o aluno so ter4 acesso ao formulario para
consultar os dados.

- Se, durante o processo de marcagdo de defesa, for lancada a atividade (EQP ou TFP) com

aprovacdao, no histérico do aluno, ele so tera acesso ao formulério para consultar os dados.

Parte 2: Orientador

O orientador tera acesso a funcionalidade "Aprovacdo de Marcagdo de Defesa”, do Sistema
Académico da Pds-Graduagéo, através do portal minhaUFMG, apos autenticacdo com login e

senha. A figura abaixo mostra o local no menu onde o orientador devera clicar.

Sistemas 2|al&/3
Aplicagdes Académicas
Didrio de Classe: Acesso

m‘ Graduagdo: Sistema Académico
__ Pds-Graduagdo: Aprovacdo de Marcagio de Defesa de Trabalho Final/Exame de Qualificacdo «
Pés-Graduagao: Matricula
Resultado da Avaliagdo de Cursos e Disciplinas
Repositdrio de Objetos de Aprendizagem
Sistema de Informacgdo da Extensdo
UFMG Conhecimento e Cultura: Trabalhos
UFMG Conhecimento e Cultura: Gestdo de Atividades

| UFMG Virtual
Aplicagdes Administrativas
Adesdo ao Auxilio Saide
Controle de Tramitagdo de Acdrddos e Agdes Judiciais
Sistema de Compras e Licitagdes

Sistema Financiar

Ressarcimento do Plano de Salde
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Apobs clicar nesta opcéo, sera apresentado um formulario com a relacao de todos os alunos que
ja solicitaram a marcacdo da defesa/exame de qualificacdo, para aprovacéo do orientador. O
orientador podera selecionar um aluno para aprovar ou rejeitar a solicitacéo e, também, podera
preencher um formulario NOVO para orientando que ainda nédo o tenha feito.

Alunos com Solicitacao de Marcacao de Defesa
Orentador:
Numers g2 Data de Defesa Tipa de
Ao Recs Cursa (soficitaia) Marcach
CIENCIAS FARMACEUTICAS/D 12/12/2012 T
CIENCIAS FARMACEUTICAS/D 12/12/2012 EQP
B wovo JI§ cwces)

Apbs selecionar o aluno, serdo apresentados os formularios abaixo, que virdo preenchidos com
os dados informados pelo aluno.

Tela 1 — Aluno e Orientagdo

Pagine Irkcial = >

Solicitacio de Marcacio de Defesa

QP Expme (e Quabhcasc TFP Tratsity

Ahuno e Orienilagdo Apresentacio Exame Qualitvacio Anewis Dhasrvagdes

Adand

Stusclo de e azado

Ormnt ssor

Lingua Estrangetra

£-mad Insuruaons do Onentador

£-mid Pessoni 00 Ortentador

Eal roctatas BIEJ omvan k] vouan

Pagina 5/16



Tela 2 — Apresentacao (Exame de Qualificacéo ou Trabalho Final)
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Tela 3 — Banca Examinadora
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Tela 4 — Aprovacéao do Orientador
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Solicitacao de Marcacao de Defesa
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Regras basicas:

- o0 professor tem que ter acesso ao portal minhaUFMG e devera estar cadastrado como
orientador do aluno. A orientacdo tem que estar ativa na data da defesa do trabalho final ou do
exame de qualificacéo;
- 0 professor podera modificar qualquer campo;
- a primeira posicdo do campo "Membros da Banca - Titulares" devera estar preenchida sempre
com o orientador do aluno (ou, se for o caso, seu substituto no dia da defesa);
- se rejeitar a solicitagdo, devera informar obrigatoriamente o motivo;
- Ao clicar no botdo PROCESSAR, os dados serdo salvos e:

se aprovado (ou aprovado com modificacdo), um e-mail sera enviado para aluno e outro
para o colegiado do curso;

se rejeitado, um e-mail serd enviado para o aluno. Neste caso, 0 aluno podera entrar
novamente no formulario, alterar e re-enviar para o orientador;
- O orientador podera modificar os dados até que a solicitacdo seja aprovada pelo colegiado do
curso. A cada modificagcdo sera enviado um novo e-mail para o aluno e outro para o colegiado.

Ap0s a aprovacao do colegiado, o orientador so tera acesso para consultar os dados.
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Parte 3: Colegiado de Curso

As secretarias dos colegiados dos cursos acessardo as funcionalidades de controle da
marcacao de defesa/exame de qualificacdo através do Sistema Académico da P6s-Graduacao.

A figura abaixo mostra o local no menu onde se encontram as funcionalidades.

= ALuno

# cadastro Prévio

[+ Registro

# Vinculagao

# Integralizacdo

# Orientacdo

# Orientacdo da
Especializacdo

+ Bolsa

= Marcacdo de Defesa *
= Solicitar Defesa
(Aluno)
=l Aprovar Defesa
(Orientador)
=] Aprovar Marcacdo
Defesa
[*] Registrar Resultado da
Defesa
= Emitir Documentos

+ Exame Qualificacdo
= Trabalho Final
= Ata
= Biblioteca Digital
= Folha de
Aprovacao
= Dpeclaragdo de

Conclusdo

= cartaz

[ Convite para
Banca

[® Participagao em
Banca

[® Solicitagao
Diploma /Certificado

12 Funcionalidade: Aprovar Marcacao Defesa

Apos clicar nesta funcionalidade, seré apresentado um formulério com a relagdo de todas as
solicitacdes de marcacao de defesa de trabalho final e de exame de qualificacdo, j& aprovadas
pelo orientador. O usuério devera selecionar um aluno para aprovar ou rejeitar a solicitagdo.

Poder4, ainda, preencher um formulario NOVO para um aluno que ainda n&o o tenha feito.
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Alunos com Solicitacio de Marcacio de Defess Aprovads
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Apobs selecionar o aluno, serdo apresentados os formularios abaixo, que virdo preenchidos com

os dados informados pelo aluno e a aprovacgao do orientador:

Tela 1 — Aluno e Orientagéo
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Tela 2 — Apresentacao (Exame de Qualificacdo ou Trabalho Final)
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Tela 3 — Banca Examinadora
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Tela 4 — Aprovacao do Orientador

Pagina Inicial > >
Solicitacao de Marcacao de Defesa
¥ EQF Exame de Quakficacio  TFP Trabaho Final (Tese)
Aluno e Orentacdo | Apresentacdo Exame Qualificacio | Banca Examinadora | Aprovacao Onentador

Aprovado Aprovado com moaificagbes " Rejetado

Comentancs:

el rrocessan [ uneess JY vouian |

Tela 5 — Aprovacéo do Colegiado
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Regras basicas:

- se 0 colegiado rejeitar a solicitagcdo, devera informar obrigatoriamente o motivo;

- ao clicar no botdo PROCESSAR, os dados serdo salvos e um e-mail serd enviado para o
aluno e outro para o orientador;

- se rejeitado, o aluno (ou o orientador) devera entrar novamente no formulario, alterar e re-
enviar para o orientador, recomecando o fluxo;

- a cada modificacéo feita pelo colegiado, sera enviado um novo e-mail para o aluno e outro

para o orientador.
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22 Funcionalidade: Registrar Resultado Defesa do TRABALHO FINAL (TFP) e do Exame de
Qualificacdo (EQP)

Apos clicar nesta funcionalidade, serd apresentado um formulario com a lista de todos os
cursos que podem ser acessados pelo usuario.

Defesas Efetuadas - Registro de Resultado Final

+ Cursa

. -

R rsousi [B] v |

Ao selecionar um curso e PESQUISAR, ser& apresentado outro formulario com todos os alunos
cuja solicitacdo ja tenha sido aprovada pelo colegiado. O usuério devera selecionar um aluno

para registrar o resultado final da defesa do trabalho final ou do exame de qualificacéo.

Alunos com Apreset'ttacio de Trabalho Final ja efetuada

Oriwntador Nistero de Reglatre Ao Cense Data de Delora
=S = S5 ¥ 200N I CIENCIA DA INFORMACAO /O 09/03/2012
“Clhgue NO Novne Jo aluno pars abirv O farmulivio.
o] imrean JRY voitan |

Ap6s selecionar o aluno, sera apresentado o formulario abaixo, que vird preenchido com os
dados ja informados anteriormente.
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Registro do Resultado da Defesa

A0
2005 - S (i) W

Cursa TFP

041 - CIENCIA DA INFORMACAO /D CINOOB - DEFESA DL TESE

MR 1ox SEuagio do MTegrIzac

— G100

Stuagdo Finy

Deseja registrar & atividade 1FP 00 histonico do aluno? * SIM ' N30

Penodo Ofertante

Data Apravacao do Tradaihe
09/03/201
Tpe & Maerxuls Froquincia Neta Cuscoits Creduas
- - -
Titulo
INSTALAGAD DE EQUIPAMENTOS DA REDE SEM FID 3 ATINGE 1 7% DA QUANTIDADE TOTAL PREVISTA i
Banca '

Maria Beatnz oas Santos Ameida Odvesra {Doutor)
Regina Mara Do

Regras basicas:

- 0 usuario podera escolher a opcao de registrar, a partir desta funcionalidade, a atividade TFP
no histérico do aluno, aproveitando os dados ja digitados (titulo, data aprovacgdo, banca,
resultado etc). Neste caso, todas as regras para inclusdo de TFP no histérico do aluno,
existentes na funcionalidade inclusdo de Outras Atividades, serdo observadas;

- se quiser, podera registrar somente o resultado da defesa. Neste caso, posteriormente, sera
necessario registrar a atividade TFP da forma como ja é feita atualmente (menu
Histérico/Outras Atividades/Incluir);

- 0s campos titulo e banca poderdo ser editados pelo usuério para uma melhor apresentacao
no histadrico do aluno.

- se o resultado for REPROVADO, o aluno tera acesso novamente ao formulario para solicitar

uma nova defesa, comecando todo o fluxo novamente (se for o caso).
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32 Funcionalidade: Emitir Documentos

Esta funcionalidade foi dividida em duas op¢Bes no menu, separando 0os documentos que
podem ser emitidos para EQP dos documentos para TPF.

Todos os documentos podem ser emitidos em dois formatos: PDF ou RTF. No formato RTF, o
usuario podera abrir o documento em um editor de texto (word, por exemplo) e fazer
modificagcbes, caso queira.

Antes da emissdo de cada documento, alguns parametros (nimero do registro do aluno, nome
do professor, nimero da defesa, nome do coordenador do curso etc) serdo solicitados. Estes
parametros podem ser obrigatérios ou opcionais.

- 0 sistema apresentara, antes de cada emissédo, um formulario com os dados que sairdo no
documento.

Ata de Defesa

- emissdo permitida somente apds aprovacgéo da solicitagdo pelo colegiado;

- poderé ser gerada a ata, a folha de modificagbes ou os duas ao mesmo tempo;

- 0 usuario podera indicar, opcionalmente, o nome da secretaria e/ou o nimero da defesa para
sair no documento.

Dados pars emissio: Ata de Defesa

A
200" S (1esie)

0451 - CIENCIA DA INFORMACAD /D

Davtn 1sardre =

09/08/ 2002 10440 Baks 170, (Rituto de Clnckes ©xatas
Intedor
TRk
INSTALACAD OF FQUIPAMENTON DA REDE SEM FIO JA ATINGE 1706 OA QUANTIDADE TOTAL PREVISTA, .
Doutor
em
CIENCIA DA INFORMACAO

Arus de Concertreifo/Unbe de Pasguinn
PRODUCAD, ORGANIZACAD £ UTILIZACAO DA INFORMACAO

deal de Campazan - UNICAMP

arcenidy of Onfeed 1glaeria

Induir Secretsneia) Indulr Numeragso:

v Marty de Ovvetra Siva v l4a7

Tpa G Emissdo formato

v ALk V| Faina de Modhcagbes o "YF

Tod roceesas Bied  vouss |
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Biblioteca Digital

- emissao permitida somente apds o colegiado registrar a situacao final;
- a defesa tem que ter sido aprovada;

- poderdo ser emitidos o formulario para Biblioteca e/ou o oficio de encaminhamento.

Folha de Aprovacao

- emissao permitida somente apds aprovacédo da solicitacdo pelo colegiado.

Declaracdo de Conclusao

- emissao permitida somente apds o colegiado registrar a situacao final,
- a defesa tem que ter sido aprovada.

Cartaz
- emissdo permitida somente apds aprovacgdo da solicitagdo pelo colegiado;

- 0 usuario poderd indicar, opcionalmente, o0 nimero da defesa para sair no documento.

Convite para Banca

- emissdo permitida somente apds aprovacgéo da solicitagdo pelo colegiado;

- 0 usuario devera indicar, obrigatoriamente, 0 nome do coordenador do curso/programa para
sair no documento;

- 0 usuario podera indicar, opcionalmente, o nimero da defesa para sair no documento;

- sera gerado um convite (PDF ou RTF) para que o colegiado encaminhe a cada membro da
banca;

Participacdo em Banca:

- emissao permitida somente apés aprovacédo da solicitacdo pelo colegiado;

- 0 usuério deverd indicar, obrigatoriamente, o nome do coordenador do curso/programa para
sair no documento;

- 0 usuario devera indicar o tipo de documento: um quadro com todas as participacdes ou uma

declaracédo para cada participacao do professor no periodo informado como parametro.

Solicitacdo de Diploma/Certificado

- somente apos ter sido lancado o resultado final e ter sido langado o TFP, com aprovacao, no

historico do aluno.
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Emitir Documento: Participacao em Banca

» Nome do Professor:

[Machado de A

+ Defesas a partir de:

|09/10/2003

B rescusia JE2 uwesn |

Dados para emissao: Participacao em Banca

Professor: CPF:
Machado de Assis 5678292888

Defesas (marque a(s) defesa(s) para emissido)
[~ JOAODASILVA

GESTAO ESTRATEGICA
Defendida em 03/11/2011

[T MARIA DA SILVA
ESTUDOS LITERARIOS
Defendida em 17/11/2011

[T PEDRO DASILVA

ENGENHARIA ELETRICA
Defendida em 30/11/2011

Coordenador(a):
Tipo de Emissao: Formato:
C Declaracao c Quadro ® ppF T RTF
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