
Solicitação de defesa no protocolo: 
formulár io solicitação de defesa, histór ico 
escolar  atualizado e demais documentos 

solicitados pelo programa

Após a arguição, preencher  e assinar  a ata de defesa e a folha de 
aprovação

Solicitar  o cadastro do 
membro externo por  meio de 

envio de correspondência 
eletrônica no processo de 

solicitação. Detalhamento no 
processo 

23087.000585/ 2020-11

Envio da disser tação por  e-mail à 
secretar ia do programa

Informar  data e horár io da realização da defesa e se há 
necessidade de webconferência, por  e-mail (com cópia para 

o(a) or ientador(a))

Anexar  no processo 
o e-mail do 
cadastrador  

informando a 
liberação do 

usuár io externo

Anexar  e-mail de informação de data e horár io no processo;

Abr ir  ordem de serviço para webconferência

Enviar  o convite para banca;

Cr iar  no processo o documento Ata de defesa de Disser tação;

Cr iar  no processo o documento Folha de Aprovação;

Cr iar  bloco de assinatura com o nome ?Defesa do(a) discentes xxxxx? e 
incluir  o processo

Liberar  o processo para assinatura do usuár io externo

Encerrar  bloco de defesa

Enviar  e-mail para o protocolo para desativação do usuár io externo 

Gerar  cer t ificado de par t icipação em banca no mesmo processo e realizar  o 
envio do mesmo por  e-mail aos membros

Encaminhar  o processo para homologação de ata de defesa pelo Colegiado

Lançar  ocorrência conclusão de curso no Sistema Acadêmico
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Solicitação de Defesa de Disser tação
Coordenador ia de Pesquisa e Pós-Graduação - Campus Poços de Caldas

Junho/ 2020

Analisar  o pedido 
considerando as normas do 

programa, ver ificar  no 
histór ico se cumpre os 

requisitos, indicar  membros 
suplentes e t itulares. 

Elaborado por  Mayara da Mota Matos

Solicitar  ao 
discente que 

informe data e 
horár io da 

realização da 
defesa e se há 
necessidade de 
webconferência
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