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ORIENTAÇÕES 

FLUXOS DE PROCESSOS NO SUAP NO ÂMBITO DOS PROGRAMAS DE PÓS-GRADUAÇÃO 
STRICTO SENSU 

PRORROGAÇÃO DE PRAZO DE DEFESA/QUALIFICAÇÃO 
 

PASSO UNIDADE PROCEDIMENTO 

1 Requisitante 
(Discente) 

• Preencher formulário de solicitação de prorrogação disponível no 
link https://dippg.cefet-
rj.br/attachments/article/909/DIPPGDocsProrrogacaoComParecer.docx 

• Solicitar parecer e assinatura eletrônica (ICPEdu ou SouGov) do(a) 
Orientador(a) no próprio formulário. 

• Assinar eletronicamente (ICPEdu ou SouGov) o documento. 

• Abrir chamado para SecPG anexando o Texto da Dissertação/Tese 
em andamento. 

2 SecPG • Recebe o chamado. 

• Verifica se a documentação anexada no chamado está em 
conformidade com as normas do PPGSS. 

• Em caso de conformidade:  

• Cria processo eletrônico no SUAP com o Assunto 
"Requerimento de Prorrogação - Proposta/Defesa - Sigla PPGSS - 
Nome discente" 

• Inclui no processo o(a) Orientador(a) como interessado(a) 

• Inclui documentação recebida no chamado 

• Encaminha para Coordenação do PPGSS 

• Caso contrário, solicita ao requisitante revisão do chamado 
retornando ao passo 1 

3 Coordenação 
PPGSS 

• Recebe o processo no SUAP  

• Leva pedido para deliberação em reunião de colegiado 

• Encaminha com despacho para SecPG anexando a deliberação, 
deferindo ou indeferindo o pedido. 

o No despacho deverá constar informações da sessão 
ordinária/extraordinária em que a matéria foi deliberada, 
bem como o tempo de prorrogação concedido. 

https://dippg.cefet-rj.br/attachments/article/909/DIPPGDocsProrrogacaoComParecer.docx
https://dippg.cefet-rj.br/attachments/article/909/DIPPGDocsProrrogacaoComParecer.docx
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4 SecPG • Recebe o processo 

• Inclui a prorrogação de prazo no histórico do aluno 

• Finaliza o processo 

 

APROVAÇÃO DE BANCA PARA DEFESA DE DISSERTAÇÃO/TESE 
 
 

PASSO UNIDADE PROCEDIMENTO 

1 Requisitante 
(Discente) 

• Preenche formulário de solicitação de banca disponível no link 
https://dippg.cefet-
rj.br/attachments/article/909/DIPPGDocsSolicitacaoBancaLattes.docx 
, anexando a documentação: 

o Formulário de produção acadêmica (https://dippg.cefet-
rj.br/attachments/article/909/DIPPGDocsProdAcademica.docx 
), conforme regulamento/normas específico(as) do 
PPGSS 

o Comprovante de proficiência em língua estrangeira, 
conforme regulamento/normas específico(as) do PPGSS 

o Texto da Dissertação/Tese a ser submetido à Banca 
Solicitar parecer e assinatura eletrônica (ICPEdu ou SouGov) do(a) 
Orientador(a) no próprio formulário. 

• Assinar eletronicamente (ICPEdu ou SouGov) o documento. 

• Abrir chamado para SecPG. 

2 SecPG • Recebe o chamado 

• Verifica se a documentação anexada no chamado está em 
conformidade com as normas do PPGSS 

• Caso a documentação esteja em conformidade com as normas do 
programa:  

o Cria processo eletrônico no SUAP com o Assunto 
"Solicitação de Banca e Assinatura de Ata – Sigla PPGSS - 
Nome discente" 

o Inclui no processo o(a) Orientador(a) como interessado(a) 

o Inclui no processo a documentação recebida no chamado 
o Encaminha o processo para Coordenação do PPGSS 

https://dippg.cefet-rj.br/attachments/article/909/DIPPGDocsSolicitacaoBancaLattes.docx
https://dippg.cefet-rj.br/attachments/article/909/DIPPGDocsSolicitacaoBancaLattes.docx
https://dippg.cefet-rj.br/attachments/article/909/DIPPGDocsProdAcademica.docx
https://dippg.cefet-rj.br/attachments/article/909/DIPPGDocsProdAcademica.docx
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• Caso contrário, solicita ao requisitante revisão do chamado 
retornando ao passo 1 

3 Coordenação 
PPGSS 

• Recebe o processo 

• Verifica o cumprimento dos requisitos para banca, conforme 
regulamento/normas específico(as) do PPGSS 

• Leva pedido para deliberação em reunião de colegiado 

• Encaminha com despacho para SecPG anexando a deliberação, 
deferindo ou indeferindo o pedido. 

o No despacho deverá constar informações da sessão 
ordinária/extraordinária em que a matéria foi 
deliberada. 

4 SecPG • Recebe o processo 
• Inclui documentação no arquivo acadêmico do(a) discente 

• Solicita juntada da Ata de defesa com as devidas assinaturas, com 
prazo de 180 dias  

o Findou o prazo, sem juntada da Ata de defesa, finaliza o 
processo 

o Caso o processo seja reaberto pela secretaria a pedido do(a) 
orientador(a) por meio de parecer, encaminha processo para 
Coordenação do PPGSS e retorna ao passo 3 

 
 

ASSINATURA DE ATA PARA DEFESA DE DISSERTAÇÃO/TESE 
 

PASSO UNIDADE PROCEDIMENTO 
1 Secpg • Recebe do Presidente da Banca as informações da Defesa, a 

saber: tempo de duração, decisão, folha de modificações (se 
houver) 

• Cria e Edita a Ata de Defesa encaminhando para assinatura 
dos membros da banca e do(a) discente 

2 Presidente da Banca • Assina Ata. 

• Após todas as assinaturas realizadas. Responde à juntada de 
documento do processo de solicitação de banca anexando a 
Ata de Defesa assinada.  

3 SecPG • Emite no SUAP a Declaração de Participação de Banca 

• Solicita a assinatura na Declaração da Coordenação do 
PPGSS 
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4 Coordenação PPGSS • Assina a declaração 

5 SecPG • Inclui declaração assinada no processo 

• Envia declaração assinada para membros da banca  
• Finaliza o processo 

 
ASSINATURA DE ATA PARA QUALIFICAÇÃO DE DISSERTAÇÃO/TESE 

 
 

PASSO UNIDADE PROCEDIMENTO 

1 Secpg • Recebe do Presidente da Banca as informações da 
Qualificação, a saber: tempo de duração, decisão, folha de 
modificações (se houver) 

• Cria e Edita a Ata para qualificação encaminhando para 
assinatura dos membros da banca e do(a) discente 

• Emite no SUAP a Declaração de Participação de Banca. 
• Solicita a assinatura da Coordenação do PPGSS 

2 Coordenação PPGSS • Assina a declaração 
3 SecPG • Inclui declaração assinada como anexo à Ata para 

qualificação 

• Envia declaração assinada para membros da banca 

 
 
OBS.: 

• Na impossibilidade de assinatura da Ata no SUAP pelo(a) Presidente ou Membro ou 
Discente, a ata pode ser assinada externamente por todos(as) com assinatura eletrônica 
(ICPEdu ou SouGov), nos termos da LEI Nº 14.063, DE 23 DE SETEMBRO DE 2020. 

• Em caso de defesa presencial, a reserva de salas deve seguir o manual para reserva de 
salas disponível aqui.  

• As defesas deverão ser divulgadas na página dos PPGSS. 

• No caso de Docente Externo ao Cefet/RJ não contemplado na Tabela 2 do Anexo I, a 
assinatura da Ata poderá ser realizada de forma externa ao SUAP, obedecendo a LEI Nº 
14.063, DE 23 DE SETEMBRO DE 2020. 
 

 

  

https://cefetrjbr.sharepoint.com/:b:/s/ManuaisdoSUAP_DIPPG/EWjQeN34HrlLqv2ykHtB7tkB21yQ4suN_eNKbxtU_jTk3w?e=eK45JR
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Anexo I 
 

Tabela 1 - Critérios relacionados aos perfis 
 

Critérios Usuário Externo 

Necessita de cadastro da secretaria ✓   

Necessita ter conta no gov.br ✓   

Pode criar documento do setor, com inclusão de vínculo de ocupação 
e autorização à caixa de documentos do setor. 

X 

Pode editar documento compartilhado, com inclusão de vínculo de 
ocupação 

X 

Pode assinar documentos ✓  

 
Tabela 2 - Perfis dos usuários  

 

Usuários 
Usuário 
Externo 

Observação 

Docente externo permanente no 
PPGSS 

✓  
Apenas assina documentos 

Docente externo membro de banca 
no PPGSS 

✓   
Apenas assina documentos 

Aluno ✓   Apenas assina documentos 

 


