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ORIENTAÇÕES PARA SOLICITAÇÃO DE APTIDÃO À DEFESA DE 
TESE/DISSERTAÇÃO E EXAME DE QUALIFICAÇÃO 

 
 

1) DEFESA DE TESE E DISSERTAÇÃO 
 
1ª etapa: O aluno deverá solicitar a marcação da defesa através do portal 
minhaUFMG no  link "Pós-Graduação: Solicitação de Marcação de Defesa de 
Trabalho Final/Exame de Qualificação". Neste momento o aluno deverá anexar 
a tese ou dissertação;  
 
2ª etapa: O orientador deverá aprovar a marcação da defesa através do portal 
minhaUFMG no link  "Pós-Graduação: Aprovação de Marcação de Defesa de 
Trabalho Final/Exame de Qualificação".  
 
Observação: As solicitações de marcação de defesa, com a devida aprovação 
do orientador, deverão ser encaminhadas via portal minhaUFMG até às 12:00 
horas da sexta-feira anterior ao dia da reunião do CPG. Caso a sexta-feira 
anterior seja feriado ou recesso escolar, o pedido deverá ser encaminhado até 
às 12:00 horas do último dia útil anterior à reunião. As reuniões do CPG são 
realizadas na primeira segunda-feira do mês.  
 
3ª etapa: A Secretaria do CPG aprovará a marcação da defesa através do 
Sistema Acadêmico de Pós-Graduação após aprovação da aptidão na reunião 
do Colegiado.  
 
4ª etapa: O aluno deverá entregar na Secretaria do CPG sete cópias 
impressas e encadernadas da tese ou cinco cópias impressas e encadernadas 
da dissertação para serem encaminhadas aos membros da Banca, que 
conforme Resolução nº 025/2011 deverão ter no mínimo 15 dias antes à 
defesa para leitura do material. 
 
5ª etapa: No prazo máximo de 60 (sessenta) dias após a realização da defesa, 
o aluno deverá entregar na Secretaria do CPG:  
-02 (duas) cópias impressas da versão final em capa dura com as alterações 
sugeridas pela Comissão Examinadora. Quando houver coorientador deverão 
ser entregues 03 (três) cópias impressas; 
-03 (três) cópias em compact disc (CD), em formato PDF; sendo que pelo 
menos um deles deve ser RW (regravável). A dissertação ou tese deve ser 
gravada em um único arquivo. 
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2) EXAME DE QUALIFICAÇÃO DE DOUTORADO 
 

1ª etapa: O aluno deverá solicitar a marcação do exame através do portal 
minhaUFMG no  link "Pós-Graduação: Solicitação de Marcação de Defesa de 
Trabalho Final/Exame de Qualificação". Neste momento o aluno deverá anexar 
o projeto de tese. O projeto de tese encaminhado para aptidão ao Exame de 
Qualificação de Doutorado deverá conter, além dos resultados preliminares da 
tese, um ''Plano de Divulgação dos Resultados", em que conste: 1) artigo(s) em 
condições de submissão a um periódico científico e 2) plano de divulgação dos 
demais resultados da tese. 
 
2ª etapa: O orientador deverá aprovar a marcação do exame através do portal 
minhaUFMG no link  "Pós-Graduação: Aprovação de Marcação de Defesa de 
Trabalho Final/Exame de Qualificação".  
 
3ª etapa: O aluno deverá entregar na Secretaria do CPG uma cópia impressa e 
encadernada do projeto de tese juntamente com o “Plano de Divulgação dos 
Resultados" para ser apreciada na reunião do Colegiado; 
 
Observação: As solicitações de marcação de exame, com a devida aprovação 
do orientador, deverão ser encaminhadas via portal minhaUFMG até às 12:00 
horas da sexta-feira anterior ao dia da reunião do CPG. Caso a sexta-feira 
anterior seja feriado ou recesso escolar, o pedido deverá ser encaminhado até 
às 12:00 horas do último dia útil anterior à reunião. As reuniões do CPG são 
realizadas na primeira segunda-feira do mês.  
 
4ª etapa: A Secretaria do CPG aprovará a marcação do exame através do 
Sistema Acadêmico de Pós-Graduação após aprovação da aptidão na reunião 
do Colegiado. 
 
5ª etapa: O aluno deverá entregar na Secretaria do CPG quatro cópias 
impressas e encadernadas do projeto de tese juntamente com o “Plano de 
Divulgação dos Resultados" para serem encaminhadas aos membros da 
Banca, que conforme Resolução nº 026/2011 deverão ter no mínimo 15 dias 
antes do exame para leitura do material. 
 

 
Segue em anexo o manual com instruções para a utilização da funcionalidade 
Marcação de Defesa/Exame.  
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INSTRUÇÕES PARA UTILIZAÇÃO DA FUNCIONALIDADE 
MARCAÇÃO DE DEFESA 

 
 
Com a finalidade de auxiliar as secretarias dos colegiados de curso de pós-graduação 

na rotina de marcação do exame de qualificação (EQP) e da defesa do trabalho final 

(TFP: monografia, dissertação ou tese) foi implementada a funcionalidade denominada 

"Marcação de Defesa", no Sistema Acadêmico da Pós-Graduação. 

 

Esta funcionalidade foi divida em três partes, conforme o ator (usuário) envolvido: 

aluno, orientador e colegiado de curso. 

 

Parte 1: Aluno 
 
O aluno terá acesso à funcionalidade "Solicitação de Marcação de Defesa", do Sistema 

Acadêmico da Pós-Graduação, através do portal minhaUFMG, após autenticação com 

login e senha. A figura abaixo mostra o local no menu onde o aluno deverá clicar.  

 

 
 

Após clicar nesta funcionalidade, serão apresentados os seguintes formulários para 

preenchimento pelo aluno. 
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Tela 1 – Aluno e Orientação 

 
 

 

Tela 2 – Apresentação (Exame de Qualificação ou Trabalho Final) 
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Tela 3 – Anexos 

 

 

 
 

Tela  4 - Observações 
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Regras básicas: 

- o aluno deverá estar vinculado à Universidade; 

- o aluno tem que ter orientação ativa na data da defesa/exame de qualificação; 

-  o Sistema somente permitirá a marcação da defesa do trabalho final após o 
lançamento, no histórico do aluno, da aprovação no exame de qualificação 
(quando houver esta exigência no currículo do curso); 

- a data da defesa/exame de qualificação deverá ser maior que a data atual e não 

poderá ser maior que a data de término da vinculação do aluno; 

- o aluno poderá anexar documentos que serão enviados com a solicitação de 

marcação de defesa/exame de qualificação. Estes documentos ficarão salvos no 

servidor e serão enviados automaticamente para o Colegiado do Curso do aluno 

quando o orientador aprovar a solicitação. Após a aprovação da marcação de defesa, 

pelo colegiado, os documentos serão apagados do servidor. 

- Ao clicar no botão PROCESSAR, os dados serão salvos e um e-mail será enviado 

para orientador (com anexos, se houver); 

- O aluno poderá modificar os dados até que a solicitação seja aprovada pelo 

orientador e/ou colegiado do curso. A cada modificação será enviado um novo e-mail 

para o orientador;  

- Após a aprovação pelo orientador e/ou colegiado o aluno só terá acesso ao formulário 

para consultar os dados. 

- Se, durante o processo de marcação de defesa, for lançada a atividade (EQP ou TFP) 

com aprovação, no histórico do aluno, ele só terá acesso ao formulário para consultar 

os dados. 
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Parte 2: Orientador 
 
O orientador terá acesso à funcionalidade "Aprovação de Marcação de Defesa", do 

Sistema Acadêmico da Pós-Graduação, através do portal minhaUFMG, após 

autenticação com login e senha. A figura abaixo mostra o local no menu onde o 

orientador deverá clicar.  

 

 
 

 

Após clicar nesta opção, será apresentado um formulário com a relação de todos os 

alunos que já solicitaram a marcação da defesa/exame de qualificação, para aprovação 

do orientador. O orientador poderá selecionar um aluno para aprovar ou rejeitar a 

solicitação e, também, poderá preencher um formulário NOVO para orientando que 

ainda não o tenha feito. 
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Após selecionar o aluno, serão apresentados os formulários abaixo, que virão 

preenchidos com os dados informados pelo aluno. 

 

Tela 1 – Aluno e Orientação 

 
 

 

 

 

Tela 2 – Apresentação (Exame de Qualificação ou Trabalho Final) 
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Tela 3 – Banca Examinadora 
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Tela 4 – Aprovação do Orientador 
 

 

 

Regras básicas: 

- o professor tem que ter acesso ao portal minhaUFMG e deverá estar cadastrado 

como orientador do aluno. A orientação tem que estar ativa na data da defesa do 

trabalho final ou do exame de qualificação; 

- o professor poderá modificar qualquer campo; 
- a primeira posição do campo "Membros da Banca - Titulares" deverá estar preenchida 

sempre com o orientador do aluno (ou, se for o caso, seu substituto no dia da defesa); 

- se rejeitar a solicitação, deverá informar obrigatoriamente o motivo; 

-  Ao clicar no botão PROCESSAR, os dados serão salvos e: 

 se aprovado (ou aprovado com modificação), um e-mail será enviado para aluno 

e outro para o colegiado do curso; 

 se rejeitado, um e-mail será enviado para o aluno. Neste caso, o aluno poderá 

entrar novamente no formulário, alterar e re-enviar para o orientador;  

- O orientador poderá modificar os dados até que a solicitação seja aprovada pelo 

colegiado do curso. A cada modificação será enviado um novo e-mail para o aluno e 

outro para o colegiado. Após a aprovação do colegiado, o orientador só terá acesso 

para consultar os dados. 

  

 


