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     ___________________________________________

 PROCEDIMENTOS NECESSÁRIOS PARA DEFESA DE DISSERTAÇÃO
Assim que a tese estiver pronta para ser defendida, o(a) mestrando(a) deverá tomar as seguintes providências:


1º Solicitar por e-mail à Secretaria do PPGE declaração de que concluiu todos os requisitos necessários para proceder à defesa da tese.

2º Definir com o(a) seu(sua) orientador(a) a Banca Examinadora.


3º Estabelecer contato, com anuência e participação de seu(sua) orientador(a), com os(as) professores(as) que farão parte da banca, para aceite dos(as) mesmos(as) e definição da data. Enviar aos membros externos (titular e suplente) os formulários “SOLICITAÇÃO DE CUSTEIO DE VIAGEM PARA PROFESSOR MEMBRO EXTERNO DE BANCA DE QUALIFICAÇÃO”, PARTICIPAÇÃO EM BANCA e, em caso de convidados que não são de quadros de IFES, o formulário de ATESTADO DE CAPACIDADE TÉCNICA deverá ser preenchido pelo(a) orientador(a).  Todos os formulários atualizados já forma enviado por e-mail aos docentes e discentes (versão atualizada enviada em 14/04/2016).

4º Preencher e imprimir todos os formulários necessários à abertura do processo de defesa, conforme especificado a seguir. Todos os documentos necessários deverão estar disponibilizados no momento da entrega da dissertação à secretaria (arquivo em pdf em CD, como depósito legal de entrega), no prazo mínimo de 30 dias antes da defesa. A ausência de um ou mais documentos compromete o processo de realização da defesa e de homologação e registro de sua dissertação junto às instâncias acadêmicas da UFJF. Portanto, não serão aceitas marcações de defesa sem toda a documentação exigida.
1. 2 vias do formulário “Proposta de banca examinadora”. Esta banca deve ser composta por 5 professores doutores; (o(a) orientador(a), 2 titulares e 2 suplentes), sendo que um titular e um suplente devem ser de outra instituição (não podem ser da UFJF). No campo “Titulo e entidade onde foi obtido” deverá ser informada a área do doutorado ou pós-doutorado e a instituição onde foi obtido (Ex.: Doutor em Educação – USP). O número de suplentes deve ser obrigatoriamente correspondente ao número de titulares.
2. O formulário “SOLICITAÇÃO DE CUSTEIO DE VIAGEM PARA PROFESSOR MEMBRO EXTERNO DE BANCA DE QUALIFICAÇÃO”, preenchido pelo membro externo da banca deve ser enviado para o e-mail do PPGE (ppge.faced@ufjf.edu.br) para que a Secretaria possa providenciar o pedido de concessão de passagens e diárias, reserva de hotel, pedido de carro.

3. O formulário “PARTICIPAÇÃO EM BANCA”, preenchido e assinado pelo membro externo da banca (Assinatura do Proposto) deve ser enviado para o e-mail do PPGE (ppge.faced@ufjf.edu.br) para que a Secretaria possa anexá-lo ao pedido de concessão de passagens e diárias, reserva de hotel, pedido de carro.
4. O formulário “ATESTADO DE CAPACIDADE TÉCNICA E CURRÍCULO RESUMIDO (COLABORADOR EVENTUAL)”, preenchido pelo(a)  orientador(a) do(a) doutorando(a), caso o(a) convidado(a) externo da banca não seja vinculado a uma IES. Este formulário deve ser enviado para o e-mail do ppge (ppge.faced@ufjf.edu.br) para que a Secretaria possa anexá-lo ao pedido de concessão de passagens e diárias, reserva de hotel, pedido de carro.

5. 1 via da “carta convite” para cada membro da banca, inclusive suplentes. A carta convite deverá ser enviada para cada um dos membros da banca, juntamente com uma cópia da tese, respeitando o prazo de no mínimo 1 mês de antecedência. Procurar na secretaria do PPGE as capas para encadernação dos exemplares.
6. 1 via do “Termo de aceite” para cada membro externo da banca.

7. Caso o(a convidado(a) externo não vá voltar para o local de origem, tendo em vista algum compromisso em outra localidade, é preciso que ele(a) faça uma justificativa, por escrito, ressaltando o compromisso de modo que possamos para que a Secretaria possa anexá-lo ao pedido de concessão de passagens e diárias, reserva de hotel, pedido de carro
8. 2 vias do Termo do IBICT, devidamente preenchido e assinado (modelo disponível ao final deste arquivo e disponível em http://www.ufjf.br/ppge/informacoes-academicas/formularios/) 
9.  Entregar à coordenação junto com estes formulários já preenchidos:

a) Declaração da Secretaria do PPGE de que concluiu todos os requisitos necessários para proceder à defesa da dissertação.

b) Currículo lattes impresso atualizado do último ano, onde conste a produção de pelo menos um artigo em periódico conceito A1 a B5 (ou seu aceite), e/ou um capítulo de livro (ou seu aceite) e/ou um trabalho completo em anais publicado durante o curso de mestrado.

c) 06 cópias do Termo de Aprovação da Dissertação conforme modelo constante do presente arquivo.

d) O resumo da tese deverá ser enviado por email, na data de encaminhamento do KIT, para o endereço ppge.faced@ufjf.edu.br, para informes na página de notícias do programa; no resumo informe o título da tese, o nome do discente, o nome do orientador e três palavras-chave;

Entende-se que um bom resumo deve conter questão, objetivos, discussão teórico-metodológica e os resultados.

            PÓS- DEFESA
O “RELATÓRIO DE VIAGEM/BANCA PPGE” deverá ser assinado e entregue juntamente com os demais documentos da banca (ata e termo de aprovação). No caso de haver passagens aéreas, os canhotos de embarque deverão ser anexados à prestação de contas ou enviados, em pdf, para o e-mail do ppge (ppge.faced@ufjf.edu.br), em até 3 dias após a defesa, para que a Secretaria possa proceder ao fechamento da viagem no SCDP, sob pena do ressarcimento por parte do membro externo dos recursos recebidos e o não recebimento de novos auxílios.
Após a defesa da tese, o aluno receberá 05 termos de aprovação com as assinaturas da Banca, a serem anexados à versão final da tese, devendo entregar 3 vias da mesma no PPGE, no prazo estabelecido no Regimento Interno do PPGE (http://www.ufjf.br/ppge/files/2009/07/Regimento-Interno-aprovado-19-jun-2013.pdf). Caso seja necessário fazer alterações exigidas pela banca, constantes na ata da tese, o aluno deverá submeter a versão revisada ao(à) orientador(a), que emitirá uma declaração de que foram feitas as alterações solicitadas. Esta declaração deverá ser entregue no PPGE, juntamente com as 3 vias impressas da versão final da tese e duas vias em cd, em  único arquivo, no formato pdf.

Antes da encadernação, o discente deverá acessar a página da Biblioteca da UFJF (http://www.ufjf.br/biblioteca/servicos/usando-a-ficha-catalografica/) para elaboração da ficha catalográfica de sua tese. Para tanto, deverá ler as orientações e depois clicar em “Acesso ao sistema”. Ao preencher o formulário e clicar em “enviar”, o sistema gerará, automaticamente, a ficha catalográfica, que deverá ser impressa no verso da folha de rosto da tese.
Cada um dos volumes deverá ter uma capa azul marinho com letras douradas (ver modelo na secretaria do PPGE). 

Normas para elaboração e encadernação da tese

Caso tenha dúvidas sobre a formatação e encadernação da versão final da Tese, consultar as NBRs da ABNT, disponíveis na biblioteca da UFJF, o Manual de normalização, bem como outras normas e modelos disponíveis na página da Biblioteca da UFJF (http://www.ufjf.br/biblioteca/servicos/normalizacao-2/).
