Curso de Procedimentos e
Rotinas Administrativas de
Cursos de Pos-Graduacao

Topico 5 - Plano de estudos e Defesa

5.9 Ato de entrega de MDT

«94«9

4« UFSM

}..u, W2 pro-Reitoria de
E. N
Yreo” Gestao de Pessoas




5.9 Ato de entrega de MD'T

Visando a otimizacdo do espaco fisico e a reducao de custos aos académicos de
pos-graduacao com impressao, bem como atender a Portaria N° 360 do MEC, a UFSM passou
adotar o envio de monografias, dissertacoes e teses na modalidade digital desde agosto de 2022.

« Memorando Circular N. 001/2023-CGAA/UFSM - Reforco a Portaria MEC N. 360/2022 e
315/2018 sobre a ndo producao e emissao de documentos fisicos (em papel) relacionados a
vida académica dos estudantes.

O sistema PEN-SIE esta apto para a entrega das MDTs em meio digital e as orientacoes
acerca dos procedimentos podem ser consultadas na pagina de servicos sobre o “Ato de entrega

de MDT — PEN-SIE” disponivel no link
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prpgp/servicos/ato-de-entrega-de-mdt-tutorial

- OBSERVAGCAO: O processo de defesa apenas sera tramitado para emissao do diploma

apos a conclusao dos tramites do Ato de entrega.
 O(A) discente pode monitorar se estes processo foram tramitados aos responsaveis.
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https://portal.ufsm.br/documentos/download.html?action=componente&download=false&id=3494403
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prpgp/servicos/ato-de-entrega-de-mdt-tutorial

5.9 Ato de entrega de MD'T

Decorrido o prazo concedido na ata de defesa pela banca examinadora para
modificagcdes sugeridas para entrega do trabalho corrigido, o(a) discente que
realizou a defesa devera apresentar, em documento eletrbnico (PDF)
definitivo, o trabalho em sua redacao definitiva a coordenacao do curso de
pos-graduacao que, apos analise, dara andamento a emissao do
Diploma/Certificado da pos-graduacao.

A analise e verificagao das correcoes € responsabilidade do(a) orientador(a)
da MDT.

A entrega do trabalho final de curso, Dissertacdo ou Tese ocorre de forma
digital via Processo Eletr6nico Nacional — PEN/SIE da UFSM.

Os procedimentos descritos neste topico sdo de acordo com a sistematica
atual do sistema e quaisquer alteragdes futuras serao divulgadas por meio de
atos proprios.
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5.9 Ato de entrega de MD'T

PROCEDIMENTO DO ATO DE ENTREGA DA MDT - Passo Discente

A entrega da MDT no formato digital definitivo deve ser realizado pelo(a) discente no
Portal de Documentos da UFSM efetuando login com o Numero da Matricula e Senha do
Portal Estudantil.

* Na barra superior, o(a) discente devera selecionar o botao “NOVQO” > “Processo”.
- CADAALUNO DEVERA ABRIR APENAS UM PEN-SIE DE ATO DE ENTREGA!

« Caso seja necessario algum ajuste ou correcido, o mesmo deve ocorrer no mesmo PEN-SIE
ja aberto.

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS (<) E-mail Institucional

& Novo = i= Meus documentos » &1 Painel de Gestdo

i= Processo

B Dioital Pal
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5.9 Ato de entrega de MD'T

* Tipo Documental: procurar e selecionar por:
e Ato de entrega de monografia de especializacao.
e Ato de entrega de dissertacaol/tese.

* Procedéncia: preenchido com os dados do(a) discente.
« Descricao: preencher o campo € clicar em “Salvar”.

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS (<) E-mail Institucional % Caixa postal £ | -

& Novo v = Meus documentos w %) Painel de Gestéo v

Novo processo eletronico

Tipo documental” @
Ato de entrega de dissertac@o/tese (134.334)

Procedéncia* @

Descrigdo”
ENCAMINHA ENTREGA DE TESE DE DOUTORADO.

Restam 161 caracteres Caracteres: 39 Palavras: 6

€ Cancelar ‘ Salvar
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5.9 Ato de entrega de MD'T

« Apos salvar, é criado um Namero Unico de Protocolo - NUP, pelo qual pode-se
acompanhar a tramitacao atraves da consulta processos no Portal Documentos.

Inserir documentos

Documento criado com sucessol

Documento principal Data de producgao
IAto de entrega de dissertacédo/tese n. 23081.068240/2022-78 04/07/2022 15:05

« Tambeém € possivel acompanhar no menu ‘Meus Documentos’, em ‘Interessado’.

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS & Caxapostal &G
# Novo = Meus documentos =
% Favoritos

Meus




Na tela ‘Documentos’ aparece, grifado em vermelho, quais sdo os documentos

5.9 Ato de entrega de MD'T

obrigatorios para o processo selecionado.

Nao € possivel avangar sem que os itens obrigatorios sejam incluidos (o arquivo deve

estar no formato .PDF).

Para adicionar, clicar no icone “+Adicionar’” -> “Enviar’ que aparece a frente do

documento.

Para os documentos que estao no Grupo “Abertura”, deve-se selecionar apenas um

dos itens.

Documentos requeridos para abertura

Tipo de documento Grupo
+ Adicionar w 134 334 - Dissertac@o de mestrado @ Abertura
+ Adicionar v 134 334 - Tese de doutorado @ Abertura

+ Adicionar =

134.334

- Autorizacé@o para disponibilizacédo on-line de dissertacéo/tese @

+ Adicionar =

=+ Adicionar =

134.334

134.334 -

- Artigo cientifico de aluno de mestrado/doutorado

Comprovante de submissao de artigo cientifico de aluno de mestrado/doutorado



5.9 Ato de entrega de MD'T

 Os documentos que ja foram adicionados ficarao com uma marcacao

verde.
Tipo de documento Grupo
+ Adicionar » 134 334 - Dissertacao de mestrado Abertura
<+ Adicionar » 134 334 - Tese de doutorado v Abertura

+ Adicionar -

134 334 - Autorizacéo para disponibilizacdo on-line de dissertacédo/tese @

« OBS

.. A folha de aprovacao deve constar no arquivo da MDT e nao

hecessita da assinatura dos membros da banca nem do orientador,
observadas as Instrugcdes sobre a entrega eletronica da versao final do
trabalho (Item 10, pagina 17, do Manual de MDT — UFSM).

Pr6-Reitoria de

| e
v Gestao de Pessoas


https://repositorio.ufsm.br/handle/1/24203

5.9 Ato de entrega de MD'T

Para fazer upload do documento (o arquivo deve estar no formato .PDF),

basta preencher as opcoes correspondentes.
« Para Monografia de especializacido, Dissertacido de Mestrado e Tese de

Doutorado:

Inserir documentos ao repositério

ATENCAOI Nao é possivel reordenar efou excluir esse tipo de arquivo apds salvar. Confira os dados antes de prosseguir.

Tipo documental” @ Arquivo

134.334 - Tese de doutorado | Escolher arquivo | teste pdf ‘ Arquivo em .PDF
Este documento contém informagédo pessoal em seu contetudo?* @
O Sim @Nao » Marcar "Sim" somente nos casos em que
. . i a divulgacéo do contetdo do trabalho é st h
O documento inserido foi PARCIAL . Tipo de conferéncia“ @
@® Gerado eletronicamente O Autenticado
O Digitalizado @® Sem autenticacéo

Assinar documento?
Assinatura néo disponivel
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5.9 Ato de entrega de MD'T

Nos demais documentos:

* Tipo documental: ja vira preenchido, conforme opc¢ao escolhida na tela
anterior.

« O tipo documental “Autorizacio para disponibilizacao on-line...” deve ser

assinado pelo(a) discente.

Tipo documental® @ Arquivo
’Autorizagéo para disponibilizacéo on-line de dissertacéo/tese (134.334) ‘ | Escolher arquivo lteste.pdf
Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527)
O documento inserido foi* Tipo de conferéncia® @
@® Gerado eletronicamente O Autenticado
O Digitalizado @® Sem autenticacéo

Assinar documento? Posckikiade d ;
® - 0O P ossibiligade de assinar o
® Sim O Nao « documento pelo PEN-SIE

-~ Pro-Reitoria de
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5.9 Ato de entrega de MD'T

« Alguns cursos exigem também a publicacao/submissao de um artigo.

« Caso for anexar também um Artigo exigido pelo curso, pesquisar pelo tipo
documental.

A Inserir Documento

Tipo documental* @ Arquivo ©

artigo

Artigo cientifico de aluno de especializacao (144.32) a

Artigo cientifico de aluno de mestrado/doutorado (134.334) .
Artigo cientifico do aluno de graduacgao (125.32)

Artigo cientifico para traducao/revisao (052.22) b
QO Sim O Nao

@ Cancelar

‘ Escolher Arquivo ]Nenhum...escolhido




Z
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5.9 Ato de entrega de MD'T

Campo INFORMACAO PESSOAL (Restrigdo): sera aplicado pelo sistema, em casos especificos, em que o tipo

possua restrigcao.
« Para as Monografias, Dissertagcdes e Teses pode-se marcar “Sim” ou “Nao” para definir uma restricdo de acesso se o trabalho
possui algum prazo para ser divulgado, na integra, no Manancial.
Arquivo: realizar o upload do arquivo, que devera ser no formato PDF.
O documento inserido foi: Gerado eletronicamente (se o original estiver sendo elaborado a partir de um editor de
textos e salvo em PDF) ou Digitalizado (se o original for em papel e/ou scaneado antes de ser inserido);
Tipo de conferéncia:
« Para gerado eletronicamente, marcar a opcédo ‘Sem autenticacdo’ para os que ndo possuem assinatura digital prévia (um PDF
simples).
. g Ma)rcar ‘Autenticado’ somente se o documento ja tenha alguma assinatura digital antes de ser incluido no sistema;
« Para Digitalizado, marcar original para documento em papel e, posteriormente, digitalizado (como o caso de documentos
assinados a punho);
Responsavel pela guarda (somente para digitalizado):
* Marcar Interessado, se documento original em papel e ficar sob guarda do interessado;

* Marcar a UFSM, se for documento gerado eletronicamente e selecionar a Unidade se o original em papel ficar sob guarda da
UFSM;

Assinar documento:
Marcar Sim, se for assinar eletronicamente o documento;

Marcar Nao, se nao € necessaria sua assinatura neste documento. Também pode-se assinar posteriormente.
+ Caso apareca “Assinatura nao disponivel”’, a pessoa ainda ndo cadastrou sua assinatura.

. L Pro-Reitoria de
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5.9 Ato de entrega de MD'T

« Ao finalizar a inclusao dos documentos, clicar em Salvar.

« ApOs Salvar, o(s) documento(s) nao podera(ao) ser mais removido(s).
Pode-se conferir no icone de ‘Detalhes’ se foi selecionado o arquivo correto para cada tipo de
documento e, caso necessario, excluir o arquivo e incluir novamente antes de salvar.

Nas setas, ainda € possivel controlar a ordem de inclusao dos arquivos.
Inserir documentos

Dados modificados. N&o esqueca de salvar antes de prosseqguirl

Documento principal Data de produgao
Ato de entrega de dissertacéo/tese n. 23081.068240/2022-78 04/07/2022 15:05

Documentos requeridos para abertura

Tipo de documento Grupo
+ Adicionar v 134.334 - Dissertacéo de mestrado Abertura
+ Adicionar v 134.334 - Tese de doutorado v Abertura
+ Adicionar v 134 334 - Autorizacéo para disponibilizacdo on-line de dissertacéo/tese v
+ Adicionar v 134.334 - Artigo cientifico de aluno de mestrado/doutorado
+ Adicionar v 134.334 - Comprovante de submisséo de artigo cientifico de aluno de mestrado/doutorado

Documentos inseridos

PP Arquivo Descrigao Assinar?
i teste pdf Tese de doutorado (134.334) Nao

o & Arquivo Descricao Assinar?
teste pdf Autorizacéo para disponibilizacéo on-line de dissertacio/tese (134.334) Sim

€ Voltar + Adicionar «

Pr6-Reitoria de
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« Se foi selecionada a opcao ‘Sim’ na opcao ‘Assinar documentos’ em
algum item, apos Salvar sera solicitada a confirmacao das credenciais.
« Selecionar o vinculo, confirme a senha e clique em “OK”".

-~ Pro-Reitoria de
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A Confirmacgao...

Apos salvar ndo sera mais possivel excluir documentos adicionados.

Assinar documentos

Vinculos ©

. T T T e T e « v
Confirme sua senha @

@ Cancelar




5.9 Ato de entrega de MD'T

« Uma vez salvo, aparece a tela principal do processo, onde € possivel

visualizar os documentos inseridos.
Ato de entrega de dissertacao/tese n. 23081.068240/2022-78

Documento inserido com sucessol

Descrigao Data de produgédo
ENCAMINHA ENTREGA DE TESE DE DOUTORADO. 04/07/2022 15:05

Procedéncia

i e e, ST EREREEEEAIUNO)

Interessado

T ITT T DT Il (Aluno)

Autor

INUGELEISGER T SRS BEEEE S (Ano)

Classificagao Tipo documental Fluxo documental
134.334 - Dissertacéo e tese Ato de entrega de dissertacéo/tese Ato de entrega de MDT

& Documentos inseridos

€ Voltar & Download completo = @ Detalhesa | = AcOes a ESZ[I-IgEN Koo - IRl <Al |
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5.9 Ato de entrega de MD'T

Caso tenha esquecido de assinar algum documento e o0 mesmo ainda
encontra-se na Caixa Postal, basta clicar no botao em formato de ‘chave’
a frente do item.

&

@ Documentos inseridos

Ordem Data Descricao
- paes Tese de doutorado (134.334)
AR . I =) teste pdf (1.53 MiB, abre em nova janela)
Autorizacéo para disponibilizacao on-line de dissertacao/tese (134.334)
B x - 2 04/07/2022 [ teste pdf (1 53 MiB, abre em nova jane/a)
Acesso restrito macao Pessoal (Art. 31 da °12.527
Tota

-~ Pro-Reitoria de
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5.9 Ato de entrega de MD'T

« Caso seja necessario incluir mais documentos, clicar no botao “Acbes” >
“+Inserir Documento”, enquanto o processo estiver na Caixa Postal.

Autorizacao para disponibilizacéo on-line de dis: o .
& &~ 4 04/07/2022  [3 teste.pdf (1.53 MiB, abre em nova janela) % Adicionar aos favoritos

Acesso restrito: Informacao Pessoal (Art. 31 da Lew < Insorir documentos

Total: 4
| &, Assinar documentos

€ Voltar & Download completo =~ @ Detalhes a | = AcOes a JREMTNrIEEEN"N0: [l - SN s ELITE]
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5.9 Ato de entrega de MD'T

CADA ALUNO DEVERA ABRIR APENAS UM PEN-SIE DE ATO DE ENTREGA
« (Caso seja necessario algum ajuste ou correcdo, o mesmo deve ocorrer no mesmo PEN-SIE ja

aberto.

Correcoes possiveis:
« EXCLUIR: Nao é possivel excluir qualquer tipo de processo ou documento;
* INATIVAR: Os documentos incluidos no processo podem ser inativados, significando que o
documento apenas ficara tachado, ou seja, sera acrescentada uma marca de inativagao com
0 nome do responsavel pelo procedimento.
* Documento continua visivel no processo digital.

« Somente quem incluiu o documento podera inativa-lo.
 No momento de realizar o procedimento, o sistema pedira uma justificativa;

« CANCELAR: Caso nao tenha sido tramitado, o processo ainda pode ser cancelado no botao
“Cancelar”, localizado no final da pagina
« TRAMITAR: Para dar andamento ao processo, selecionar a opcao ‘Tramitar’.

-~ Pro-Reitoria de
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5.9 Ato de entrega de MD'T

O campo “Proximo passo” e “Destino” vira preenchido automaticamente

com o0 encaminhamento para conferéncia do orientador.

« Basta inserir o despacho com um texto ou selecionar um dos botbes abaixo e
clicar em “Tramitar’” novamente.

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [€) E-mail Institucional & Caixa postal a

& Novo v = Meus documentos » % Painel de Gestéo v

Tramitacao -
Ato de entrega de dissertacao/tese n. 23081.068240/2022-78

Descrigdo Data de produgédo
ENCAMINHA ENTREGA DE TESE DE DOUTORADO. 04/07/2022 15:05

Situagao

Préximo passo”
Encaminha para conferéncia do orientador
Destino”




5.9 Ato de entrega de MD'T

« Para visualizar o fluxograma do processo e verificar as orientacoes sobre
0S proximos passos, clicar no botao “Ver fluxo”, ao lado do Fluxo

documental.
« Para acompanhar o andamento do processo clique na guia Tramitacoes.

Documento tramitado com sucessol

Descrigao Data de producgéo
ENCAMINHA ENTREGA DE TESE DE DOUTORADO. 04/07/2022 15:05

Movimentagao atual
05/07/2022 10:33 - Encaminha para conferéncia do orientador - VANIA DE FATIMA BARROS ESTIVALETE

Procedéncia

R Rt ATEIEEIZ 5 (AIGn0)
Interessado
LTI IIT T I T ZTIIIIII I (Aluno)
Autor
SACINIERAS ST SR RERE T BT RS (Aluno)
Classificagao Tipo documental Fluxo documen tal
134.334 - Dissertacéo e tese Ato de entrega de dissertacéo/tese Ato de entrega de MDT

Documen tos inseri dos

@ Tramitacd
IEnvio @ % Fluxo % Destino
= 05/0 Encaminha para con feréncia d e
tador

€ Voltar & Download completo =~ @ Detalhes a =~ = Acoes a

) Pr6-Reitoria de
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5.9 Ato de entrega de MD'T

PROCEDIMENTO DO ATO DE ENTREGA DA MDT - Passo Orientador(a)

Orientador(a) recebe na caixa postal e confere se o trabalho foi devidamente corrigido
conforme definido em banca de defesa.

Conferir os elementos de acordo com o Manual de Dissertacoes e Teses da UFSM 2021.
Conferir se o(a) discente assinou a Autorizacao para disponibilizacao on-line.

Caso a MDT tenha restricao para publicacao imediata, e o(a) discente nao tenha selecionado
a opcao de Restricao de Acesso, o processo deve ser encaminhado ao Protocolo no fluxo de
tramitacao “Solicita restricdo de acesso”.

A folha de aprovacao devera constar no arquivo da MDT e nao deve ser assinada pelo
orientador e nem pelos membros da banca (Iltem 10, pagina 17, do Manual de MDT — UFSM).
Estando de acordo com os ajustes e demais documentos do processo, conforme normativa
do curso, tramitar para a coordenacao do curso de pos-graduacao.

Nao estando de acordo com o aprovado pela banca ou norma interna do curso, retornar ao
académico(a) para efetuar os ajustes aprovados no ato da defesa e/ou inserir a
documentacgao exigida pelo curso.

-~ Pro-Reitoria de
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5.9 Ato de entrega de MD'T

PROCEDIMENTO DO ATO DE ENTREGA DA MDT - Passo Coordenacao

A Coordenacao do curso, ao receber em sua caixa postal o processo de entrega do trabalho
final, faz a verificacao do titulo do trabalho.

Antes de encaminhar para a Biblioteca, a Coordenacido deve verificar no Termo de
Autorizacao para Publicacao, se a publicacao é parcial ou integral, para selecionar o
proximo passo de acordo com esta opcao.

Caso haja discrepancia entre o titulo do trabalho final e o constante na a ata de defesa, o
processo devera retornar ao académico(a) para a correcao e retorno via orientador.

Conferido se o(a) discente assinou a Autorizacao para disponibilizacao on-line.

Caso a MDT tenha restricao para publicagao imediata, e o(a) discente ndo tenha selecionado
a opcao de Restricao de Acesso, o processo deve ser encaminhado ao Protocolo no fluxo de
tramitacao “Solicita restricdo de acesso”.

Se esta exatamente conforme consta da ata de defesa aprovada, insere uma copia da ata
de defesa contendo as assinaturas dos membros e tramita para Biblioteca Central (pois o
trabalho final ja foi homologado pelo orientador).
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5.9 Ato de entrega de MD'T

Duvidas podem ser encaminhadas para o e-mail:

prpgp@ufsm.br

As duvidas sobre os procedimentos do PEN-SIE, acessos e permissoes
da funcionalidade devem ser encaminhadas ao DAG pelo e-mall
pen@ufsm.br.
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