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introdução

A reformulação do Fluxo de Defesa, 
Homologação e Publicação de Dissertações e 
Teses tem como objetivo a redução da 
burocracia e dos erros decorrentes da natureza 
manual do trabalho, por meio da automatização 
e padronização dos processos. Desta forma, 
agregando mais valor aos recursos materiais e 
humanos, garantimos a disponibilização das 
produções acadêmicas com mais agilidade e 
qualidade.
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metodologia

O Fluxo foi redesenhado a partir dos ritos e 
reflexões pertencentes à metodologia BPM pela 
Diretoria Acadêmica em parceria com a 
Pró-Reitoria de Desenvolvimento Universitário e 
consultoria da ELOgroup.
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SOBRE O FLUXO

Os novos procedimentos foram pensados de 
forma que todo Fluxo ocorra de forma linear, 
com etapas bem definidas, atendendo aos 
requisitos e prazos estabelecidos pelo 
Regimento Geral da Pós-Graduação. São elas:

 ▸ Requisitos Mínimos
 ▸ Solicitação e Defesa
 ▸ Homologação e Publicação
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Sobre o fluxo

São os procedimentos comuns a todos os programas de pós-graduação 
stricto sensu, como Proficiências, Qualificações, Cumprimento de Créditos 
e Tempo Mínimo de Curso, e procedimentos específicos, como número 
mínimo de artigos publicados, parecer do conselho de ética, entre outros.

REQUISITOS MÍNIMOS
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Uma vez que os Requisitos Mínimos foram atendidos e registrados pela 
unidade, o aluno se torna apto a solicitar sua defesa, que será 
encaminhada à secretaria, orientação e coordenação geral para validação. 
Sendo aceita, o sistema permitirá gerar os documentos referentes ao dia 
da defesa, como cartas-convite e ata, e aguardará o registro do resultado. 
Após a aprovação ou aprovação condicional, o aluno  deverá fazer o upload 
da versão final de sua dissertação/tese, que será avaliada novamente pela 
secretaria e orientação e será encaminhada para Homologação e 
Publicação. Em caso de reprovação, o aluno será desligado e terá seu fluxo 
interrompido.

Sobre o fluxo

Solicitação e defesa
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A Pró-Reitoria de Pós-Graduação receberá a versão final aprovada pela 
unidade e fará as avaliações pertinentes, podendo devolvê-la caso haja 
correções a serem feitas. Uma vez homologada, a dissertação/tese será 
encaminhada à Biblioteca Central para disponibilização em acervo digital, 
conforme autorização de publicação apresentada pelo aluno no ato da 
solicitação da defesa.

Sobre o fluxo

Homologação e publicação
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macroprocesso
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Acesso ao sistema
O novo Fluxo de Teses e Dissertações está hospedado no Sistema de Gestão Acadêmica (SIGA) e possui 
permissões e atuações distintas para cada perfil de acesso gerencial (secretaria, orientação e coordenação 
geral).
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Acesso ao sistema
 ▶ Dac > serviços on-line > navegação > siga 
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Acesso ao sistema

 ▶ Dac > serviços on-line > navegação > siga > IDENTIFICAÇÃO DO USUÁRIO
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Acesso ao sistema

 ▶ Dac > serviços on-line > navegação > siga > IDENTIFICAÇÃO DO USUÁRIO > 
vida acadêmica/histórico escolar > dissertações/teses
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Permissões e atuações

Cada perfil de acesso possui atuações específicas em variadas etapas do fluxo, garantindo a 
continuidade do processo. São elas:

Aluno
>> Acompanhar prazos;
>> Solicitar qualificação;
>> Solicitar defesa de tese/dissertação;
>> Encaminhar versão final da tese/dissertação;
>> Realizar correções, caso necessário.

Secretaria
>> Registrar e confirmar os requisitos mínimos;
>> Classificar o aluno como apto para solicitar a defesa;
>> Validar solicitação de defesa;
>> Verificar a necessidade, solicitar/receber dados/documentos referentes a questões específicas 
do programa;
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Permissões e atuações
>> Gerar documentos de defesa;
>> Solicitar correções;
>> Registrar ata de defesa;
>> Acompanhar prazos;
>> Validar versão final;
>> Receber solicitações de correção da PRPG.

Orientação
>> Validar requisito de disciplinas, caso necessário;
>> Solicitar defesa pelo aluno, caso necessário;
>> Validar solicitação de defesa;
>> Validar versão final.

Coordenação
>> Validar solicitação de defesa;
>> Validar versão final;
>> Todos as atuações correspondentes ao acesso da secretaria, caso necessário.
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CONFIGURAÇÃO GERAL

O item de configuração do sistema está vinculado apenas ao perfil da secretaria. Esta aplicação permite que 
dados sejam ajustados para que o sistema funcione adequadamente. 
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CONFIGURAÇÃO GERAL

▸ E-mails que receberão notificações - Cadastre o e-mail dos servidores da área administrativa 
diretamente envolvidos com o Fluxo para que as notificações do sistema sejam encaminhadas aos 
responsáveis.

 ▸ E-mails que receberão respostas das mensagens enviadas via sistema - O sistema está apto a 
encaminhar mensagens automaticamente, como uma carta-convite após a validação de uma 
solicitação de defesa. Caso o membro que recebeu esta carta responda a mensagem recebida, ela será 
enviada ao e-mail cadastrado neste item.

 ▸ Quantidade de dias mínimos para solicitação de defesa - Cada unidade pode continuar a determinar 
o próprio prazo de antecedência em que as solicitações de defesa devem ser encaminhadas. 

 ▸ Quantidade de dias mínimos para solicitação de qualificação – Cada unidade pode continuar a 
determinar o próprio prazo de antecedência em que as solicitações de qualificação devem ser 
encaminhadas. 
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gerenciar DISSERTAÇÕES/TESES
Para acessar o perfil do aluno e iniciar os registros em sua vida acadêmica há diversos mecanismos de buscas e 
filtros, podendo ser de acordo com o status do andamento de uma solicitação de defesa, ou ainda com o 
programa ao qual está vinculado. 
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PERFIL DO ALUNO
Todos os dados referentes ao cadastro pessoal do aluno, vida acadêmica e requisitos para defesa de 
dissertação/tese estão presentes em seu perfil. As informações foram concentradas desta forma para 
minimizar o acesso  a outros sistemas enquanto trabalha-se com o Fluxo. 
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São todas as informações registradas na vida acadêmica do aluno que 
correspondem aos padrões do Regimento Geral ou do Programa e são 
imprescindíveis para a defesa da dissertação/tese. O resumo dos registros 
presentes na página inicial do perfil do aluno são classificados como 
concluídos ou pendentes. Um requisito só atende ao status de concluído 
se, além do registro da informação, for afirmado pela secretaria que o 
aluno cumpriu as exigências gerais e específicas daquele conteúdo, tendo 
em vista que há variações entre um programa e outro. 

Perfil do aluno

Requisitos mínimos

FLUXO DE DISSERTAÇÕES E TESES – TUTORIAL – SECRETARIAS, orientações e coordenações gerais



Versão 1 – 2016 

Toda a documentação pessoal e acadêmica vinculada aluno estão disponíveis em PDF para consulta no item do 
menu lateral, assim como os documentos gerados durante o fluxo, que terão sempre a sua última via gerada 
armazenada. 

Perfil do aluno

documentos
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Perfil do aluno

documentos
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O sistema calcula automaticamente se o tempo necessário para que a defesa possa ser realizada já foi 
cumprido, levando em conta período de ingresso e créditos aproveitados.

Perfil do aluno

Tempo mínimo de curso
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As informações constantes neste requisito são as mesmas registradas no histórico escolar do aluno. As 
disciplinas presentes, sejam elas cursadas ou aproveitadas, são apenas as que estão vinculadas à vida 
acadêmica do aluno que está sendo consultada.

Perfil do aluno

Créditos necessários
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Perfil do aluno

Créditos necessários
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Perfil do aluno

Créditos necessários
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O registro das proficiências em línguas estrangeiras é realizado de forma simples, tenham sido elas concedidas 
por exame ou convalidação.

Perfil do aluno

Proficiência em línguas
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Perfil do aluno

Proficiência em línguas
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Perfil do aluno

Proficiência em línguas
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Os procedimentos para solicitar a qualificação seguem a mesma sequência 
dos procedimentos para solicitar a defesa da dissertação/tese. O aluno 
entrará com o pedido caso, de acordo com as especificidades internas, 
esteja apto a realizá-la, e a solicitação será avaliada pela secretaria e 
orientação. Sendo aceita, seu resultado deverá ser registrado após a sua 
realização. Tendo a qualificação já sido realizada anteriormente, 
necessitando apenas do registro, ou caso tenha sido realizada via exame 
sem a necessidade de uma solicitação, a secretaria poderá inserir 
diretamente o resultado, sem dar início ao fluxo.

Perfil do aluno

Exame de qualificação
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Perfil do aluno

Exame de qualificação
 ↳ Acesso do aluno
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Perfil do aluno

Exame de qualificação
 ↳ Acesso do aluno
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Perfil do aluno

Exame de qualificação
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Perfil do aluno

Exame de qualificação
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Perfil do aluno

Exame de qualificação
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Perfil do aluno

Exame de qualificação
 ↳ Acesso do orientador
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Perfil do aluno

Exame de qualificação
 ↳ Acesso do orientador
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Perfil do aluno

Exame de qualificação
 ↳ Acesso do orientador
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Perfil do aluno

Exame de qualificação
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Perfil do aluno

Exame de qualificação
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Perfil do aluno

Exame de qualificação
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Perfil do aluno

Exame de qualificação
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Perfil do aluno

Exame de qualificação
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Perfil do aluno

Exame de qualificação
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Perfil do aluno

Exame de qualificação
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Menu lateral

Além do registro e detalhamento dos requisitos mínimos, o menu lateral possui as 
seguintes funcionalidades:

▸ Dados de Defesa - Este item do menu permanecerá vazio até que o aluno encaminhe a 
sua solicitação de defesa, que terá armazenada a sua última versão enviada. 

 ▸ Orientação e Coorientação - O registro, exclusão ou desistência de orientações e 
coorientações é realizado nesta aba, assim como de Cotutela, desde que a forma de 
ingresso do aluno possua esta permissão.

 ▸ Histórico de Atualizações - Todos os registros, alterações e etapas cumpridas no Fluxo – 
desde uma proficiência inserida até a publicação - ficarão registradas neste histórico, 
com dados de data, hora e usuário que atuou, além de anexos e informações detalhadas, 
caso haja.
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Menu lateral

Dados de defesa
Este item armazenará a última versão registrada da solicitação de defesa, que permanecerá editável até o 
registro da Ata. Esta aplicação será extremamente importante para, caso necessário, alterar dados e gerar 
novos documentos, extinguindo assim as erratas.

FLUXO DE DISSERTAÇÕES E TESES – TUTORIAL – SECRETARIAS, orientações e coordenações gerais



Versão 1 – 2016 

Menu lateral

Orientação e coorientação
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Menu lateral

Histórico de atualizações
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Requisitos mínimos

Uma vez que todos os requisitos mínimos foram cumpridos pelo aluno e 
afirmados pela secretaria, o sistema interpretará que é possível solicitar a 
defesa, mas não sem antes realizar uma última consulta. Aparecerá um 
alerta no perfil do aluno, dentro do acesso da secretaria, pelo qual ele 
deverá ser classificado como apto ou inapto. Por meio deste alerta será 
possível  informá-lo que o preenchimento da solicitação pode ser iniciado, 
ou que há pendências específicas de seu programa que precisam ser 
solucionadas.
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Requisitos mínimos
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Requisitos mínimos
 ↳ Acesso do aluno
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Requisitos mínimos
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SOLICITAÇÃO dE DEFESA

Assim que classificado como apto o aluno receberá um alerta para acessar 
a página de preenchimento da solicitação de defesa. Todos os dados 
solicitados são obrigatórios e serão validados por três instâncias: 
secretaria, orientação e coordenação geral, tendo em vista que cada um 
possui uma perspectiva diferente. Uma validação sucede a outra e o aluno 
só terá sua defesa de fato agendada uma vez que foi validada por todos. 

FLUXO DE DISSERTAÇÕES E TESES – TUTORIAL – SECRETARIAS, orientações e coordenações gerais



Versão 1 – 2016 

Solicitação de defesa
 ↳ Acesso do aluno
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SOLICITAÇÃO dE DEFESA
 ↳ Acesso do aluno
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SOLICITAÇÃO dE DEFESA
 ↳ Acesso do aluno
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SOLICITAÇÃO dE DEFESA
 ↳ Acesso do aluno
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SOLICITAÇÃO dE DEFESA
 ↳ Acesso do aluno
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SOLICITAÇÃO dE DEFESA
 ↳ Acesso do aluno
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Solicitação de defesa

inclusão de novo MEMBRO 
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Solicitação de defesa

Agência de fomento
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SOLICITAÇÃO dE DEFESA
A solicitação deve ser validada, obrigatoriamente, pela secretaria, orientação e coordenação geral, nesta exata 
ordem, tendo em vista que cada um realiza uma avaliação diferente.
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SOLICITAÇÃO dE DEFESA
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SOLICITAÇÃO dE DEFESA
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Após a validação do coordenação geral, a partir do perfil de acesso da 
secretaria, será possível gerar os seguintes documentos para o dia defesa: 
Carta-Convite, Identificação de Mesa, Certificado de Participação e Ata. 
Será possível ainda solicitar que a Carta-Convite seja encaminhada via e-
mail pelo próprio sistema aos membros da comissão, junto com um link 
para acesso ao exemplar da dissertação/tese. Caso a secretaria opte por 
não encaminhar a Carta-Convite via sistema, será necessário encaminhar o 
exemplar também a parte, da maneira como preferir.
Os documentos gerados permanecerão armazenados no item de 
Documentos do menu lateral, disponíveis para consulta ou download. 

Solicitação de defesa

Gerar documentos
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Solicitação de defesa

Gerar documentos
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Registro da ata de defesa
Uma vez concluída a defesa, a secretaria deverá registrar a Ata e realizar o upload do documento assinado e 
digitalizado que comprove o resultado. Ela permanecerá armazenada em Documentos e a partir de então, em 
caso de aprovação ou aprovação condicional, o aluno terá 60 dias para fazer o upload de sua versão final.
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Upload da versão final

Nos prazos de 45, 30 e 15 dias serão encaminhados e-mails ao aluno e à orientação informando a necessidade de 
realizar o upload da versão final. A dissertação/tese terá que ser validada, novamente, pela secretaria e 
orientação, para ser encaminhada à PRPG para homologação. 

 ↳ Acesso do aluno
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Upload da versão final
 ↳ Acesso do aluno
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Upload da versão final
 ↳ Acesso do aluno
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Upload da versão final
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Upload da versão final
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Upload da versão final
 ↳ Acesso do(a) orientador(a)
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HOMOLOGAÇÃO
A Pró-Reitoria de Pós-Graduação acessará a versão digital da dissertação/tese que foi validada pela secretaria e 
orientação. Os critérios de avaliação continuarão sendo internos, com a garantia de que o sistema filtrou todas 
as informações necessárias.
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HOMOLOGAÇÃO
Caso a PRPG considere necessária alguma correção na documentação encaminhada, ela poderá devolver à 
secretaria, que poderá encaminhar ao aluno para correção ou, se julgar desnecessário, poderá a realizar a 
correção solicitada e reencaminhar a PRPG para uma nova avaliação.
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HOMOLOGAÇÃO
Quando a homologação é efetivada, solicita-se ao perfil de Pró-Reitor(a) um aceite final, que gerará a 
deliberação: documento digital, com autenticação eletrônica, que ficará armazenada em Documentos e será 
enviada via e-mail ao aluno e orientador.
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publicação

A Biblioteca Central receberá a dissertação/tese homologada com os dados de publicação informados no ato da 
solicitação da defesa. O download do arquivo será feito por meio do Fluxo, para ser disponibilizado em acervo 
digital. 
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CONCLUSÃO
Compreende-se o encerramento do Fluxo com a publicação da dissertação/tese efetivada. Tanto os perfis 
gerenciais quanto o aluno continuam a ter acesso ao dados registrados e aos documentos gerados em suas 
últimas versões, por meio das mesmas telas.
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Para dúvidas ou sugestões, entre em contato 
com a Equipe do Fluxo de Dissertações e Teses:

Alexandre Melo
 ✉ alehmelo@unicamp.br

Juliana Gimenes 
 ✉ jgimenes@unicamp.br

Wilson Balbino
 ✉ wbalbino@unicamp.br

Equipe e contato
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