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1 INTRODUCAO

Este documento tem como objetivo informar sobre os procedimentos académicos e
administrativos do PPGMACSA. Seu contetido se fundamenta no Regimento do Programa,
aprovado em 18 de dezembro de 2025.

Para duvidas adicionais, disponibilizam-se os seguintes canais de contato:

@ Campus Capao do Ledo, FAEM/DS - Sala 520
(53) 3275 7267

ppgmacsa@ufpel.edu.br
https://wp.ufpel.edu.br/ppgmacsa/


https://wp.ufpel.edu.br/ppgmacsa/dowloads/
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2 FLUXO DO DISCENTE NO PPGMACSA

2.1 Mestrado

aprovado(a) n

O(a) candidato(a) é A secretaria entra

o) em contato para
informar o(a)
orientador(a)

. —>
processo seletivo
para aluno(a) regular

estabelece contato

Em data definida no
calendario académico
do PPG, o(a)
candidatoa(a)
5 aprovado(a) apresenta
com o(a)
orientador(a) para a

O(a) candidato(a)
aprovadoa(a)

documentos
comprobatdrioas a

12 matricula no
Cobalto/UFPel, em

—>

disciplinas em que se

discente cursa

disciplinas conforme

12 matricula secretaria, que fara seu
cadastro no sistema
Cobalto/UFPel
v
) No 22 semestre, cursa
O(a) candidato(a) No 12 semestre, o(a)
aprovado(a) efetua a

data definida pelo
calendario
académico do PPG

matriculou. Ao mesmo
tempo, elabora o Plano
de Estudos e escreve o

Projeto de Pesquisa

o Plano de Estudos,
defende o Projeto de
Pesquisa
(Qualificagdo) e
realiza atividades
relacionadas ao seu

Em até 12 meses da
data de matricula,
| S o(a) discente
entrega a
proficiéncia em
lingua inglesa

\2

projeto

Nos demais
semestres, o(a)
discente segue o
Plano de Estudos e
encaminhamentos
do comité de
orientagao

Defesa de
di

ssertacao
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Em data definida no
calendario académico
do PPG, o(a)
candidatoa(a)
aprovado(a) apresenta
documentos
comprobatorios a
secretaria, que fara seu
cadastro no sistema
Cobalto/UFPel

Em até 12 meses da
data de matricula, o(a)
discente entrega a
proficiéncia em lingua
inglesa. Pode-se
aproveitar o mesmo
exame apresentado no
mestrado, quando
vélido

Defesa da Tese

(no minimo 6 meses
apos a qualificagdo)

O(a) candidato(a)
O(a) candidato(a) é A secretaria entra aprovadoa(a)
aprovado(a) no em contato para estabelece contato
processo seletivo informar o(a) com o(a)
para aluno(a) regular orientador(a) orientador(a) para a
12 matricula
\2
°
0(a) candidato(a) No 1¢ semestre, o(a) cNuorsza ;ii:?ef‘i:ae;
aprovado(a) efetua a _ discente cursa f pl
12 matricula no disciplinas em que se conforme o Plano de
i . E , apresen
Cobalto/UFPel, em matr|cu|c|)ubAo mf;?mo stu.dos aprese t.a o
data definida pelo tempo, elabora o Plano Projeto de Pesquisa
calendario de Estudos, escreve o e realiza atividades
académico do PPG Projeto de Pesquisa e relacionadas ao seu
realiza suas atividades projeto
\2
O(A) discente
solicitara Nos demai
aproveitamento de os demais semestres, L
Eréditos em data o(a) discente segue o Qualificagdo do
oré-estabelecida —>| PlanodeEstudose }—> Doutorado —>
- o encaminhamentos do Em até 24 meses
pelo calendario comité de orientagdo ( )
académico do
Programa
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3 MATRICULAS

3.1 Primeira matricula
Os(As) candidatos(as) aprovados(as) no Edital de Selecdo receberéo por e-mail a data

e hora de apresentacdo dos documentos originais, requeridos no ato da inscricdo. Neste
momento, serdo também informados(as) sobre a orientacdo e a disponibilidade de bolsa.

Existe um ponto de corte para ingresso no PPGMACSA, o qual é informado no Edital de
selecao de aluno regular.

Apobs conversar com o(a) orientador(a), o(a) discente devera solicitar a primeira
matricula via Cobalto, em periodo estabelecido no calendario académico do PPGMACSA. As
disciplinas a serem cursadas deverdo ser escolhidas junto ao(a) orientador(a) e 0 mesmo
devera confirmar a matricula no Cobalto para que ocorra efetivagdo da mesma. Os(as)
discentes deverao, desde o primeiro semestre de ingresso no curso, realizar matricula em

disciplinas do Progrma.

3.2 Matriculas regulares
A cada inicio de semestre € necessario realizar a matricula. A solicitacdo de matricula

pelos discentes devera ser realizada via Cobalto, em periodo estabelecido no calendario
académico do PPGMACSA. A efetivacdo da matricula sé ocorrera apos confirmacao do(a)
orientador(a) e da coordenacéo ou coordenacéo adjunta do Programa.

3.3 Matriculas em disciplinas de outros PPGs
Para se matricular em uma disciplina de outro PPG, o(a) discente deverd ter

autorizacao prévia do(a) professor(a) responsavel, bem como solicitar a secretaria do PPG
em questao a liberacao da vaga. A matricula sera realizada pela secretaria do PPGMACSA,
mediante envio do formulario de matricula, assinado tanto pelo(a) discente quanto pelo(a)
orientador(a).

Para matriculas em disciplinas de outros PPGs, cujo nome e ementa sejam similares
ou equivalentes as disciplinas do PPGMACSA, devera ser protocolada junto ao Colegiado do
PPGMACSA uma justificativa de importancia de curso desta disciplina em concordancia com

seu/sua orientador(a).
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3.4 Cancelamento de matricula
Se refere ao cancelamento de matricula em uma ou mais disciplinas. A solicitacdo de

cancelamento de matricula devera ser realizada por meio de formulario especifico, disponivel

no site do PPGMACSA, contendo assinatura do(a) orientador(a) e entregue dentro do periodo

estipulado pelo calendario académico do Programa. Adicionalmente, ressalta-se que o(a)

discente, para solicitar cancelamento de matricula, ndo podera ter cursado mais do que 25%

da carga horaria da disciplina.

3.5 Trancamento de matricula
Consiste na interrupgéo do curso por um periodo de, no maximo, dois semestres. A

solicitacao devera ser realizada mediante Formulario de Trancamento de Matricula, disponivel

no site do PPGMACSA, o qual seré apreciado em reunido de Colegiado. Caso o(a) discente

seja bolsista, o trancamento de matricula implicara em desligamento permanente da bolsa.

4 BOLSAS

Os(As) candidatos(as) as vagas de mestrado e doutorado aprovados(as) em processo
seletivo poderdo, conforme disponibilidade do Programa, receber bolsa. A distribuicdo das
bolsas disponiveis ocorre por ordem de classificagdo no processo seletivo e o0s(as)
contemplados(as) sdo previamente comunicados(as) por e-mail.

Aqueles(as) contemplados(as) com bolsa deverdo, no ato da primeira matricula,

enviar, preenchido e assinado, ao e-mail do(a) coordenador(a) do Programa (disponivel no

site) o formulario de Cadastramento de bolsa, onde deverdo informar dados pessoais,
académicos e bancarios; exige-se conta corrente com titularidade propria e individual.

Deverao enviar também, devidamente preenchidos, o Termo de responsabilidade para

ingressantes do PPGMACSA, e o Termo de Compromisso CAPES/Demanda Social. A bolsa

serd implementada por 12 meses, e ao fim deste prazo, discente devera solicitar a

prorrogacao atraves do envio do Formulario de prorrogacao de bolsa no ultimo dia de sua

vigéncia ao e-mail do(a) coordenador(a) do Programa. E de responsabilidade do discente
acompanhar a vigéncia de sua bolsa pelo aplicativo Bolsista CAPES, disponivel gratuitamente
na Play Store e Apple Store.

Os(As) candidatos(as) interessados(as) em concorrer a bolsa de estudos pelo acesso
afirmativo (cotas) deverdo, na mesma ocasido, entregar os documentos comprobatdrios
requeridos para tal, por meio do envio de formuléario ou documento exigido especificamente

para as vagas em disputa, conforme descrito no Edital de selecéo.


https://wp.ufpel.edu.br/ppgmacsa/
https://wp.ufpel.edu.br/ppgmacsa/
https://wp.ufpel.edu.br/ppgmacsa/files/2025/04/Formulario-cadastramento-de-bolsa-CAPES-PPGMACSA.xlsx
https://forms.gle/KoBVwKnFc1PhpeKNA
https://forms.gle/KoBVwKnFc1PhpeKNA
https://www.gov.br/capes/pt-br/centrais-de-conteudo/22102018-modelo-termo-compromisso-ds-pdf/view
https://wp.ufpel.edu.br/ppgmacsa/files/2025/04/Formulario-prorrogacao-de-bolsa-CAPES-PPGMACSA.xls
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As bolsas de mestrado serdo concedidas por até 24 meses e as bolsas de doutorado
por até 36 meses. Serdo beneficiados com a ampliagdo do periodo de bolsa, de 36 para 48
meses, os discentes de doutorado que apresentarem publicacdo ou aceite final de artigo
cientifico de alto impacto, com JCR (Q1 médio/Q2 alto ou superior), em que o(a) discente seja
o(a) primeiro(a) autor(a) do artigo e que este contenha resultados gerados e apresentados em
seu trabalho de tese. O artigo supracitado devera estar contido no corpo da tese do(a)
discente.

5 PLANO DE ESTUDOS
Apbs ingresso no Programa, tanto mestrandos(as) quanto doutorandos(as) deverao
elaborar o Plano de Estudos (Formulério 3 — Indicacdo de Comissao Orientadora e Plano de

Estudos*) e fazer upload deste no Formulario google (INICIAL) Indicacdo de comissdo
orientadora e Plano de Estudos, cujo link esta disponivel na pagina. Este documento devera

ser enviado ao final do semestre de ingresso do discente, em data pré-estabelecida no

Calendério Académico do Programa.

Alteracdes no Plano de estudos poderdo ser realizadas até seis meses antes da data
de abertura do processo de defesa de dissertacdo ou tese. ApOs a conclusédo dos créditos, se
tiver ocorrido alteracdo da Indicacdo de comisséo orientadora e/ou do Plano de Estudos
(exclusé@o ou inclusdo de disciplina e/ou alteracdo do comité de orientacdo), devera ser
protocolado junto ao Colegiado um novo documento, preenchendo novamente o Plano de

Estudos (Formuléario 3 — Indicacdo de Comissdo Orientadora e Plano de Estudos*) e fazer o

upload no Formuléario google (REVISAO) Indicagdo de comissdo orientadora e Plano de
Estudos, cujo link esta disponivel na pagina. Recomenda-se que o discente informe a

secretaria quando do preenchimento do Formulario para conferéncia de conformidade.

6 COMITE DE ORIENTACAO
A Indicagdo do Comité de Orientacdo Académica (modelo disponivel na pagina do

Programa) podera conter até trés membros doutores, sendo um deles o(a) orientador(a). No

caso de comités com trés membros, sugere-se que, pelo menos um deles, seja externo ao
PPGMACSA.

7 PROJETO DE PESQUISA

O Projeto de Pesquisa de Dissertacdo ou Tese devera ser planejado e elaborado

10


https://wp.ufpel.edu.br/ppgmacsa/files/2011/05/Formul%C3%A1rio-3-Plano-de-Estudo.doc
https://wp.ufpel.edu.br/ppgmacsa/files/2011/05/Formul%C3%A1rio-3-Plano-de-Estudo.doc
https://wp.ufpel.edu.br/ppgmacsa/files/2011/05/Formul%C3%A1rio-3-Plano-de-Estudo.doc
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pelo(a) discente e seu comité de orientacdo. A redacdo do Projeto é tema da discipliana de
Seminarios Il, ofertada no primeiro e segundo semestre de cada ano. Ao final da disciplina de
Seminarios Il, o(a) discente devera apresentar o “Estado da Arte” do Projeto, que consiste
numa revisao de literatura, além das hipo6teses, objetivos (geral e especificos), material e
métodos e resultados esperados, dentre outros. Todos(as) os(as) discentes devem fazer a
apresentacgédo oral do Projeto até o final do primeiro ano de ingresso no curso. Para discentes
de mestrado, a defesa do projeto em Seminarios Il sera considerada para a Qualificagéo,

conforme instrugdo normativa (IN) propria, disponivel na pagina do Programa.

8 APROVEITAMENTO DE CREDITOS

O(a) discente de doutorado, mediante ciéncia e concordancia do(a) orientador(a) e
aprovacao pelo Colegiado do Programa, podera aproveitar, no maximo, 24 créditos oriundos
de disciplinas cursadas anteriormente ao inicio do doutorado (dentro ou fora do Programa),
incluindo as disciplinas obrigatérias do PPGMACSA cursadas durante o mestrado neste
Programa.

N&o serdo aproveitados os créditos de disciplinas equivalentes as obrigatérias do
PPGMACSA, cursadas em outro Programa de pés-graduacéo durante o periodo em que o(a)
discente estiver cursando o mestrado ou doutorado no MACSA. Dos demais 24 créditos a

serem obtidos durante o doutorado, pelo menos 12 créditos devem ser oriundos de disciplinas

do PPGMACSA. No mestrado, a possibilidade de aproveitamento de créditos sera conforme

avaliacdo e decisdo do colegiado do Programa.

Os(as) discentes de doutorado que tenham cursado as disciplinas de Seminarios | e
Seminarios Il no mestrado do PPGMACSA deverdo cursa-las novamente, mas podem
requerer aproveitamento de dois créditos de cada disciplina. As disciplinas de Seminarios | e
Seminarios Il deverao ser cursadas no PPGMACSA, tanto pelos(as) mestrandos(as) quanto
pelos(as) doutorandos(as).

Os créditos a serem aproveitados devem ser referentes a disciplinas cursadas em um
periodo de, no maximo, cinco anos no mestrado ou em outro Programa de Pds-Graduacao
credenciado pela CAPES (anterior ao ingresso no PPGMACSA). A solicitacdo sera apreciada
e, caso aprovada, serd homologada pelo colegiado do Programa. O periodo para solicitacdo
de aproveitamento de créditos faz parte do calendario académico do programa, o qual €
definido e divulgado anulmente na pagina do PPGMACSA.

Para solicitar o aproveitamento de disciplinas ao PPGMACSA é necessario o

preenchimento do Formulério 6 — Aproveitamento de Créditos* e fazer o upload no Formulério

11
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google Aproveitamento de créditos, cujo link esta disponivel na pégina. Para disciplinas
cursadas em outro PPG € necessario também o upload das ementas das disciplinas e do
historico escolar com os conceitos obtidos. Ndo serdo aproveitados créditos de disciplinas
cujo conceito obtido seja “C” ou inferior. Recomenda-se que o discente informe a secretaria

guando do preenchimento do Formulério para conferéncia de conformidade.

9 ATESTADOS, REVISAO E SEGUNDA CHAMADA DE PROVAS

A solicitacdo de revisdo de prova, o atestado para abono ou justificativa de faltas por
motivo de doencga ou outros, o exercicio domiciliar, bem como a solicitacdo de segunda
chamada de prova seguirdo a Resolucédo N° 29, de 13 de setembro de 2018 (Disp&e sobre o

Regulamento do Ensino de Graduacao na UFPel).

10 COEFICIENTE DE RENDIMENTO
Ao final de cada semestre, a partir de solicitacdo da secretaria, 0os orientadores

deverdo enviar,_em resposta ao _e-mail de solicitacdo, a planilha com os coeficientes de

rendimento, com uma aba para cada um de seus orientados. O modelo de planilha com as

férmulas para o céalculo, esta disponivel agui para acesso e download.

Este coeficiente consiste no somatério do produto entre os pesos dos conceitos (Ni)
obtidos nas disciplinas cursadas, pelo numero de créditos (Ci) de cada uma, dividido pelo
somatorio do niumero de créditos cursados nas respectivas disciplinas.

A férmula a seguir € utilizada para calculo do CR:

A avaliagdo do aproveitamento, ao término de cada periodo letivo, sera indicada
através do CR, tomando-se como peso o numero de créditos das disciplinas e atribuindo-se
aos conceitos A, B, C e D os valores 4,0; 3,0; 2,0; e 0,0, respectivamente. O conceito D sera
computado para calculo do CR enquanto outro conceito nao for atribuido ao aluno na disciplina
repetida. As disciplinas com conceito | e S ndo séo consideradas no computo do CR. Cabera
ao(a) orientador(a) o0 monitoramento e avaliacdo do CR do(a) orientado(a).

De acordo com o Art. 36 do Regimento do PPGMACSA, esta automaticamente
desligado do Programa o aluno que se enquadrar em uma ou mais das seguintes situacoes:

| - obtiver coeficiente de rendimento inferior a 2,0 no seu primeiro periodo letivo;

12
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Il - obtiver coeficiente de rendimento acumulado inferior a 2,5 no seu segundo periodo

letivo e subsequentes;

[l - obtiver coeficiente de rendimento acumulado inferior a 3,0 no seu terceiro periodo

letivo e subsequentes;

IV - obtiver conceito D em disciplina repetida;

V - ndo completar todos os requisitos do curso no prazo estabelecido;

VI - ndo atender outras exigéncias estabelecidas pelo Programa em seu Regimento.

O discente que reprovar em alguma disciplina perdera a bolsa Capes demanda social
(Portaria n® 76, de 14 de abril de 2010), na qual é “o objetivo principal & a formagéo de recursos
humanos de alto nivel, proporcionando condi¢cdes adequadas para que alunos de excelente

desempenho académico se dediqguem em tempo integral”.

11 DOCENCIA ORIENTADA

Disciplina obrigatéria para discentes de doutorado contemplados(as) com bolsa
CAPES/DS. Os(as) discentes que exercem ou exerceram atividade docente em Instituicdes
de Ensino credenciadas ao MEC poderdo solicitar dispensa desta disciplina, perante
apresentacdo de formulario especifico, disponivel na pagina do PPG, bem como dos
documentos comprobatdérios e aprovacao do colegiado do Programa.

12 COMPETENCIA EM LINGUAS (PROFICIENCIA)

O(A) discente de mestrado ou doutorado deve apresentar ao PPG MACSA, até o final
do primeiro ano de ingresso no curso, teste de competéncia (proficiéncia) em lingua inglesa
com nota igual ou superior a 6,0, em se tratando de exames realizados pela UFPel ou outras
Institucdes de Ensino que possuam PPGs reconhecidos pelo MEC. Em se tratando de TOEFL
(Test of English as a Foreign Language), a pontuacao minima aceita é de 400 pontos.

Para solicitar apreciacdo de proficiéncia em linguas, o(a) discente deve preencher e

solicitar assinatura ao orientador(a), no Requerimento de alunos e fazer o upload no

Formulério google Proficiéncia em lingua inglesa, cujo link esta na pagina, juntamente com o
atestado ou documento equivalente que apresente o conceito obtido. Recomenda-se que o
discente informe sempre a secretaria quando do preenchimento do Formulario para
conferéncia de conformidade.

Sao aceitos testes de proficiéncia realizados nos ultimos 5 anos, considerando a data
de solicitacdo. Portanto, se ainda véalido, o0 mesmo teste podera ser aproveitado para o

mestrado e o doutorado.
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13 QUALIFICACAO
A qualificacdo € uma etapa obrigatdria aos(as) discentes de mestrado e de doutorado.

a) Qualificacdo de Mestrado
O discente de mestrado devera ser submetido ao exame de qualificacdo em até 12
meses contados a partir de seu ingresso no curso. A realizacdo do exame obedecera aos

critérios estabelecidos na Instrucdo Normativa de Qualificacdo de Mestrado do PPGMACSA.

b) Qualificacdo de Doutorado

O discente de doutorado devera ser submetido ao exame de qualificacdo em até 24
meses contados a partir de seu ingresso no curso. A realizagdo do exame obedecera os
critérios estabelecidos na Instrucdo Normativa de Qualificacdo de Doutorado, e consistird em

duas etapas: 1) uma prova objetiva, para avaliagdo dos conhecimentos especificos na area
da Tese; e 2) defesa oral, para apresentacdo do projeto e arguicdo da banca. A etapa 2
somente ocorre se o(a) discente for aprovado(a) na etapa 1.

A banca examinadora da qualificagéo é constituida pelo orientador (presidente), pelo
menos dois membros titulares e dois suplentes, devendo, pelo menos um dos membros
titulares e um dos membros suplentes, ser externo ao PPGMACSA. E de responsabilidade do
orientador a elaboracdo do cronograma do exame de qualificacao.

O encaminhamento do exame de qualificacdo se dara pelo preenchimento, por parte

do discente, do Formulario 7A — Encaminhamento Exame de Qualificacdo* e o upload no

Formulério google Encaminhamento de Qualificacéo, cujo link esta disponivel na pagina. A
responsabilidade pelo agendamento de sala e reserva e preparagdo dos equipamentos sera
do(a) discente e/ou do comité de orientacdo

A secretaria providenciara a confeccdo dos documentos e 0s encaminhara ao(a)

discente e ao(a) orientador(a).

14 MUDANCA DE NiVEL DE MESTRADO PARA DOUTORADO

Para mudanca de nivel de mestrado para doutorado, o(a) discente e o(a) orientador(a)
deverdo seguir as diretrizes constantes na Instrucdo Normativa de Progressdo Mestrado-
Doutorado, disponivel no site do Programa. Se a normativa for atendida podera ser

encaminhado para o colegiado do Programa o processo de mudanca de nivel do(a) discente.
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15 FORMAS DE DESLIGAMENTO DO DISCENTE

O(a) discente pode ser desligado(a) do PPGMACSA por insuficiéncia do coefiente de
rendimento (disponivel neste Manual), obtengdo de conceito D em disciplina repetida,
reprovacao no segundo exame de qualificagdo, por abandono ou jubilamento.

15.1 Abandono
Sera considerado abandono se o(a) discente:

a) Nao solicitar sua matricula via cobalto no periodo estipulado pelo calendario do
Programa para isso, sem justificativa & coordenagéo e/ou ao(a) orientador(a);
b) Nao solicitar sua matricula via Cobalto ap6s expirado o periodo de trancamento de

matricula, que corresponde a, no maximo, dois semestres.

15.2 Jubilamento
No mestrado o jubilamento ocorrera quando o(a) discente:

a) Ultrapassar o periodo de 24 meses de curso sem efetuar defesa e sem ter pedido
prorrogacao, a qual deveré ser protocolada e aprovada pelo colegiado do Programa;

b) Ultrapassar o periodo de 30 meses de curso sem efetuar defesa e sem ter pedido
prorrogacao protocolado e aprovado pela Camara Stricto Sensu da UFPel;

No doutorado o jubilamento ocorrera quando o(a) discente:

¢) Ultrapassar o periodo de 48 meses de curso sem defesa e sem ter pedido de
prorrogacao protocolado e aprovado pelo colegiado do Programa,;

d) Ultrapassar o periodo de 54 meses de curso sem defesa e sem ter pedido de
prorrogacao protocolado e aprovado pela Camara Stricto Sensu da UFPel;

Obs.: Periodos de licenca maternidade e de licenca médica, atestados pela pericia da

instituicdo, serdo adicionados aos prazos regimentares.

16 LICENCA MATERNIDADE

A licenca maternidade implica na prorrogacéo da bolsa CAPES por 06 (seis) meses.
Além disso, prorroga também, por igual periodo, o tempo de curso da discente, sendo esse
periodo somado ao final do curso aos periodos regimentares. A solicitacdo deve ser feita
mediante entrega/envio de requerimento geral de aluno (disponivel na pagina do Programa)

e da certiddo de nascimento do(a) filho(a) a secretaria do PPGMACSA. Posteriormente, 0
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requerimento serd analisado pelo colegiado do Programa.

17 DEFESA DE DISSERTACAO E TESE
Pré-requisitos:
a) Ter completado todos os créditos exigidos constantes no regimento do Programa,;
b) Ter aprovagdo em proficiéncia em linguas;
c) Para cada conceito “C” obtido em disciplinas, ter o mesmo numero de créditos com
conceito “A”;
d) Ser aprovado(a) em todas as disciplinas cursadas, sem reincidéncia de conceito “D”;
e) Ter sido aprovado(a) no exame de qualificacéo;

f) Ter submetido o(s) artigo(s) estabelecido(s) no Art. 48 do Regimento do Programa.

g) Ter concordacia do seu comité de orientagéao.

Procedimentos para solicitacdo da defesa:

a) Preenchimento, pelo discente, do Formulario 4 — Encaminhamento de Defesas de

Dissertacdo/Tese* e upload no Formulario google Defesa de Dissertacédo /Tese, cujo

link esta disponivel na pagina.

b) Todos os procedimentos devem ser realizados com antecedéncia minima de 15 dias

anteriores a data sugerida para a defesa. Recomenda-se que o discente informe a
secretaria quando do preenchimento do Formulario para conferéncia de conformidade.

c) A secretaria providenciara e encaminhara ao(a) orientador(a) todos os documentos
necessarios para 0 momento da defesa.

Composicdo da banca

a) A banca examinadora para a defesa de dissertacdo sera constituida pelo(a)

orientador(a), que serd o(a) presidente, mais dois membros titulares, no minimo, e dois
suplentes (um dos membros titulares e um dos membros suplentes, obrigatoriamente,
deveré ser externo a UFPel);

b) A banca examinadora para a defesa de tese sera constituida pelo(a) orientador(a), que
sera o(a) presidente, mais trés membros titulares, no minimo, e dois suplentes (um
dos membros titulares e um dos membros suplentes, obrigatoriamente, devera ser
externo a UFPel).

E de responsabilidade do(a) discente a reserva e preparacdo da sala e equipamentos

para a defesa, o envio do convite e da tese/dissertacdo aos membros da comissao
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examinadora, com antecedéncia de 15 dias de sua defesa.

18 ENTREGA DA VERSAO DEFINITIVA E PEDIDO DE DIPLOMA

Para a expedicdo do diploma, o(a) discente devera enviar a secretaria do Programa,
dentro do prazo estabelecido na ata de defesa para corre¢cdes, um e-mail com assunto

“Solicitagcdo de diploma — Nome completo do concluinte” contendo os documentos a seguir:
a) Versdo definitiva da dissertagdo ou tese, conforme as normas para trabalhos
académicos da UFPel. O arquivo devera conter, obrigatoriamente, a ficha catalogréfica,
a qual devera ser solicitada via Cobalto, da seguinte forma: Sistema Cobalto — Biblioteca
— Cadastros - Ficha catalografica. O tutorial esta disponivel em:

https://wp.ufpel.edu.br/sisbi/documentos/manuais-e-tutoriais/

b) Termo de autorizagdo de divulgacao para a biblioteca (disponivel na aba documentos,
na pagina) preenchido e assinado;

c) Carta para homologagéo assinada pelo(a) orientador(a) (disponivel na aba downloads
da pagina do PPGMACSA;

d) Certidao de nascimento ou casamento (em caso de troca de nome);

e) RG com CPF,;

f) Diploma de graduacéo - frente e verso agrupados (para concluintes de mestrado);

g) Diploma de graduagéo e de mestrado - frente e verso agrupados (para concluintes de
doutorado);

h) Ata de defesa devidamente preenchida e assinada.

Obs.: Os documentos devem ser originais, escaneados, legiveis e em PDF.

Ap6s o envio de todos os documentos supracitados, a versdo da dissertacao/tese
sera apreciada pelo colegiado do Programa e, caso esteja de acordo com as normas para
trabalhos académicos da UFPel, serd homologada.

Ap6s homologada a verséo final do trabalho de concluséo, o processo seguird para a
Secdo de Diplomas da Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacdo (PRPPG) e, apés a
expedicdo, o diploma estara disponivel para retirada na direcdo da FAEM. ApGs confirmado
0 envio do processo pela secretaria do Programa, o(a) discente poder4 acompanhar a
listagem de Diplomas prontos para retirada presencial na aba ‘Diplomas Pés-Graduagao’ na
pagina da FAEM.
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19 AFASTAMENTO DOCENTE PARA ATIVIDADES DO PPGMACSA (com percepcdao de
diérias e passagens)

Abrir processo de afastamento via SEI e preencher o formulario “PRA solicitagcdo de
afastamento a servigo”, e enviar junto aos seguintes documentos:

a) PRA - Termo de renuncia de diarias/passagens parcial ou total (o termo é obrigatdrio
mesmo sem renuncia);

b) Cronograma oficial, em caso de eventos (obtido do site oficial), ou outro tipo de
comprovacao das atividades a serem realizadas, em caso de saida de campo (e-malil,
carta convite, etc.);

¢) PRA - Termo de responsabilidade de veiculo préprio (em caso de viagem em veiculo
préprio), ou;

d) Print da O.S. de solicitagédo do veiculo oficial (em caso de viagem em veiculo oficial da
UFPel).

Obs.: Em caso de viagem com trecho de transporte aéreo, verificar junto a secretaria

demais procedimentos a serem adotados e documentos necessarios.

20 SOLICITACAO DE RECURSOS

20.1 Participagao de discentes em evento:
a) Preencher o formulario de solicitagdo de auxilio para estudantes, assinado pelo(a)

orientador(a) e enviar a secretaria, juntamente com copia do aceite do trabalho e
cronograma oficial obtido no site do evento.

b) De preferéncia que esta solicitacdo esteja programada na previsdo orcamentéria
anual de recursos do PPGMACSA.

c) So fardo jus ao auxilio PROAP a eventos os discentes que participaram de eventos
do PPGMACSA ou que tiveram justificativa de auséncia deferida pelo colegiado do

Programa (consultar listagem com a secretaria antes da solicitacao).

20.2 Participacgao de discentes em atividade de saida de campo:
Preencher o formulario de solicitacdo de auxilio para estudantes, assinado pelo(a)

orientador(a);
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20.3 Prestacdes de contas

20.3.1 DOCENTE - Evento:
No mesmo processo SEI referente ao afastamento, adicionar documento PRA -

Relatério de viagem e enviar em pdf a secretaria junto ao comprovante de participacdo no
evento.

20.3.2 DOCENTE - Saida de campo:
No mesmo processo SEI referente ao afastamento, adicionar documento PRA -

Relatorio de viagem e enviar em pdf a secretaria.

20.3.3 DISCENTE - Evento e saida de campo:
a) Relatério de viagem (modelo disponivel na pagina do PPGMACSA);

b) Certificado de participacdo e de apresentacéo de trabalho (em caso de evento);
c¢) Nota fiscal de almoco, hotel, gasolina, pedagio, etc., obtida no periodo da viagem

(em caso de saida de campo/coleta de dados).

20.4 Prazos
A solicitacdo de recurso deve ser enviada a secretaria do Programa com, no minimo, 30

(trinta) dias de antecedéncia da data da viagem, para viagens com passagem aérea, e 15 de
antecedéncia para viagens sem passagem aérea,
A prestacao de contas (relatério individual) deve ser estabelecida em até 5 (cinco) dias

apoés o retorno da viagem e enviada a secretaria do Programa.

a) A compra das passagens aéreas/rodoviarias é feita pela PRPPG;

b) Caso o docente efetue a compra com seus proprios recursos, ndo serd possivel o
ressarcimento; e

c) O pagamento de passagens rodoviarias deverd ser efetuado pelo docente e,
posteriormente a entrega/envio dos bilhetes de passagem, sera feito o ressarcimento
(aproximadamente vinte dias apés a solicitacao deste pedido a secretaria).

d) O docente que néo prestar contas no periodo correto estara impedido de solicitar recurso

por tempo determinado pela coordenacdo do Programa.
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20.5 Compra de materiais/contratacdo de servigcos
Verificar a disponibilidade de recurso (Previsdo orcamentéaria anual) junto a

coordenacao do Programa, acessar o0 GUIA PARA UTILIZACAO DO PROAP (disponivel da
pagina do Programa) e enviar para o e-mail da secretaria o Anexo 1 do Guia, preenchido e

revisado, junto aos demais documentos necessarios.

20.6 Solicitacao de produtos ao almoxarifado
Verificar, junto a secretaria, se ha recursos disponiveis (Previsdo orcamentaria

anual) e acessar a listagem atualizada de produtos disponiveis no almoxarifado através deste

link.

O pedido deve ser encaminhado pelo docente a secretaria, tabela em formato Excel
indicando o cAdigo, descricdo, quantidade, valor unitario, valor total e local de entrega dos

produtos.

Obs.: Os casos omissos neste Manual serdo resolvidos pelo Colegiado e/ou
Coordenacdo do PPGMACSA, respeitando o Regimento Interno do Programa de POs-
Graduacdo em Manejo e Conservacio do Solo e da Agua e o Regimento Geral dos

Cursos de P6s-Graduacgéo Stricto Sensu da UFPel.
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