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PROCEDIMENTOS PARA DEFESA DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Atencao aos prazos: Recomenda-se iniciar os procedimentos 30 dias antes da data prevista, devido ao prazo
de andlise do Comité Gestor Nacional e realizagdao dos tramites internos da UFV.
No caso de duvidas, consultar a secretaria do programa: profiap@ufv.br (34)38559391 (telefone e whatsapp)

Item Atividade Check

Preparagao para a Defesa

1 |Finalizaro TCCe o PTT:
Formatar a dissertacao (normas da PPG) e PTT seguindo e as normas do Comité Gestor Nacional
(https://drive.google.com/file/d/1iYygc8bgbUveVZZ93cxfXa67Ch68Nmi2/view?)

2 |Passar no Antiplagio:

Solicitar ao orientador a submissdo do TCC, artigo e PTT no Turnitin e enviar o relatério gerado para
profiap@ufv.br

O orientador deve declarar nesse e-mail que ndo hd pldagio nos textos.

3 | Artigo e Qualis:
Submeter o artigo derivado do TCC em revista cientifica, guardando o comprovante de submissdo/aceite
e o print do Qualis da revista.

4 |Relatério de Metas:

Elaborar o relatério de metas do 292 ano, assinar pelo GOV, solicitar assinatura do orientador pelo GOV.
Enviar esse documento assinado para a Comissdo de Incentivo a Producdo Cientifica. Se aprovado, um
representante da Comissao também devera assinar pelo GOV e enviar diretamente para o e-mail da
secretaria (profiap@ufv.br).

5 |Atualizagdo do Lattes:

Aluno e orientador devem atualizar/republicar seus Curriculos Lattes com as producdes concluidas (PTT,
artigos publicados ou trabalhos em anais).

* Apds atualizar o Lattes, preencher os formularios:
i) Artigo em Periddico: https://forms.gle/6j53KYAoxydkiFf78
ii) Trabalho em Anais: https://forms.gle/ygkmG4Ckdvmfjv988
iii) Descrigdo do Produto Técnico (PTT): https://forms.gle/ZNYWC]jSIpRs8tSPAS

6 |Envio de Documentos a Secretaria:
O estudante deve enviar para o e-mail da secretaria (profiap@ufv.br) os seguintes arquivos, para fins
de conferéncia:

i. O PDF da dissertacao.

ii. O PDF do PTT acompanhado do protocolo de entrega a instituicdo a qual o trabalho faz

referéncia.
iii. O PDF do artigo cientifico junto com o seu comprovante de submissao.
iv. O link dos Curriculos Lattes atualizados (aluno e orientador).

Definicdao e Aprovacao da Banca Examinadora

7 |0 Orientador deve definir os membros da banca.

A banca deve ter no minimo 3 doutores:

1. O Orientador.

2. Um docente permanente da Rede PROFIAP, mas externo a UFV.

3. Um docente permanente de programa de pds-graduac¢do externo a Rede PROFIAP.

Atengdo: Ndo é permitida a repeticdo exata de banca para diferentes estudantes no mesmo quadriénio.
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Item Atividade Check

8 |Contato Inicial e Agendamento:

O orientador deve fazer o contato inicial com os membros escolhidos para confirmar a participagdo.
Cabe ao orientador agendar a data, o horario e gerar o link da videochamada no Google Meet, utilizando
obrigatoriamente o seu e-mail institucional da UFV.

Enviar as copias digitais (ou impressas, se o avaliador exigir) do TCC para os titulares e suplentes.

9 |Solicitar Autorizagcdo do Comité Gestor Nacional (PRIORIDADE):

Preencher o formuldrio de autorizacdo de banca no site da rede e guardar o comprovante de submissao
(https://profiap.org.br/bancas-qualificacao-e-dissertacao/).

O Comité Gestor Nacional tem até 10 dias corridos para aprovacao. Se a banca for reprovada, o processo
reinicia e leva mais 10 dias.

10 |Cadastrar a banca no AcademicoPG:

Logo apds a aprovagdo do Comité Nacional, o estudante deve cadastrar a banca no sistema
AcademicoPG. Se algum membro da banca ndo estiver cadastrado no sistema, enviar a Secretaria os
dados necessdrios (nome completo, data de nascimento, nacionalidade, CPF, e-mail, link do Lattes,
titulagdo, instituicdo, género).

11 |O orientador deve aprovar a banca no AcademicoPG, e aguardar a aprovac¢do da Coordenacdo e PPG.

12 |Dados para Divulgag¢do: Aluno ou orientador devem enviar por e-mail a secretaria (em até 7 dias uteis
antes da data da banca) as seguintes informacdes para fins de divulgacdo da banca de defesa:

eTitulo do TCC eNome do estudante eNome dos membros da banca eData e horario

eLocal (se presencial) ou link de acesso (se online)

13 |Autorizacdo da Secretaria:
Aguardar a Secretaria do Profiap enviar o e-mail de autorizacdo para a realizacdo da banca.
Atencdo: A defesa ndio pode acontecer sem essa autorizagéo.

IMEDIATAMENTE apos a realizagao da defesa

14 | O orientador deve enviar para o e-mail da secretaria (profiap@ufv.br) os seguintes dados para fins de
registro:
i. A banca foi aprovada?
ii. Houve mudanca no titulo da dissertacdo? (Se sim, informar o novo titulo em portugués, inglés
e espanhol)
iii. Acomposicdo da banca foi exatamente a prevista? (Se houve participacdo de suplentes, explicar
0 motivo)
iv. Quais sdo as palavras-chave da dissertacao?
v. Como deve ser a citacdo bibliografica do nome do Autor? (Ex: PAULA, C. E. A.)
vi. Telefone e Afiliacdo Institucional do Mestrando (organizacdo onde trabalha + CNPJ)
vii. Teve apoio de alguma agéncia de fomento? (Se sim, qual?)
viii. A dissertagdo ocasionara registro de patente? (Sim ou Nao)
ix. Apos as corregdes da banca, o texto pode ser liberado para publicagcdo na biblioteca digital?
(Total, parcial ou ndo)

15 |Certificados dos Avaliadores: O orientador deve enviar o certificado de participa¢do, gerado pela
secretaria, aos membros da banca.

16 |Formularios de Encerramento:

O orientador deve coletar as assinaturas, e enviar a secretaria o Formulario 7 e o Termo de Autorizagao
para Publicagdo Eletronica na biblioteca da UFV.

Apenas apds o recebimento desses documentos, devidamente assinados, a Secretaria homologard a
realiza¢do da banca.
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Item Atividade Check

OrientagOes para o estudante apds a defesa

17 |Efetuar as correg¢6es sugeridas pela banca examinadora tanto no TCC quando no PTT;

Formatar o TCC seguindo estritamente as normas da UFV, item 8. FORMATACAO OBRIGATORIA do
arquivo. Disponivel em:

https://ppg.ufv.br/dissertacoes-e-teses/

18 |Envio dos Arquivos:
Enviar os arquivos finais corrigidos da dissertacdo (TCC) e do PTT em formato PDF para o e-mail da
secretaria: profiap@ufv.br.

19 |Submeter o arquivo do TCC no sistema AcademicoPG.
Instrugbes: https://ppg.ufv.br/dissertacoes-e-teses/
Apenas apos esse passo o diploma serd emitido

20 |Formulario de Egresso:
Ler com atencado e preencher o “Formuldrio de Cadastro do Egresso Profiap”:
https://forms.gle/MgXGJfSiAae8pVMQ6

21 |Divulgacgdo Cientifica:
Enviar para o e-mail da secretaria: profiap@ufv.br
¢ Um texto conciso para divulgar o PTT, contendo o tema e qual o impacto gerado ou esperado
(contribuicGes praticas).
e Opcional: Gravar um video curto ou redigir um breve texto relatando como foi a sua experiéncia
no PROFIAP/UFV.
e Opcional: Se desejar, envie uma foto sua (estudante) para que a noticia seja publicada no
Instagram do PROFIAP/UFV, aumentando o engajamento.

LINKS IMPORTANTES

ORIENTACOES DA PRO REITORIA DE PESQUISA E POS—GRADUACAO QUANTO A ENTREGA DAS VERSOES FINAIS DO
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO.
https://drive.google.com/file/d/1uKfr6ry7EIMtaVzxC16_UX5yDTYzzjrz/view?usp=sharing

ORIENTAC@ES DA REDE PROFIAP QUANTO A ENTREGA DAS VERSOES FINAIS DOS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO
(TEMPLATE DA REDE PROFIAP).
https://drive.google.com/file/d/1xwVWVcYDVks_TfH3ySrlp75FT_8fAJ92/view

PADRONIZACAO VISUAL DOS PTT (PRODUTO TECNICO-TECNOLOGICOS)
Apresenta o padrao de design a ser seguido na elaboragao dos PTTs.
https://drive.google.com/file/d/1iYygc8bgbUveVZZ93cxfXa67Ch68Nmi2/view?usp=sharing

MANUAL ABNT UFV
Apresenta as principais normas de formatacao e padronizacdo dos trabalhos académicos que devem ser observadas.
https://www.bbt.ufv.br/wp-content/uploads/2025/02/Normalizacao-de-trabalhos-academicos-2025-UFV.pdf
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