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PASSO-A-PASSO:

1) Cadastrar processo digital no SGP-e:

Assunto: 1 — Qualificagao

Classe: é preenchida automaticamente = Qualificagéo

Interessado: nome completo do aluno

Detalhamento: “Solicitacdo de realizagao de exame de qualificacdo do curso
(colocar nome completo do curso), a ser realizada em xx/xx/xxxx - Orientador:
(colocar nome completo do orientador)”;

2) O orientador e aluno deverdo preencher, imprimir, assinar e entregar na

Secretaria do curso (ou ja adicionar a pega ao processo digital) o “PG121i —
Solicitacdo para Qualificacdo” (disponivel também na pagina da SECEPG:
https://www.udesc.br/cct/secretariapos/formularios);

3) O orientador devera encaminhar o processo digital para o SGP-e do

Programa;

4) O Programa fara as conferéncias internas e encaminhara o processo para o

relator, que inserira a pega com o relato (se houver);

5) Apds aprovacado da comissao examinadora no Colegiado, adicionar pega com

a data, numero da reunido e tipo de aprovagédo (unanimidade/maioria), e
solicitar assinatura digital do Presidente do Colegiado;

6) ApOs a realizacdo do exame de qualificagdo, o presidente devera preencher

na ata o local de realizacdo do exame e o tipo de aprovacgdo, colher a
assinatura de todos os membros participantes (que também podera ser feita
de forma eletrdnica) e anexar a ata ao processo. Caso algum dos membros
externos (se houver) ndo possua assinatura eletrénica, a PROPPG orienta
que ele faga a impressdo da ata, assine-a, digitalize-a e encaminhe-a ao
presidente;

7) Apdés homologacdo da ata da comissdo examinadora pelo Colegiado (que

deve ser feita em até 30 dias apds a realizagao da banca, conforme determina
o item XXI| do art. 12 da Resolugé&o n° 013/2014 — CONSEPE), o Programa
insere no processo a peca indicativa da homologacéo, e solicita a assinatura
digital do presidente do Colegiado;

8) Por fim, o Programa deve encaminhar o processo digital para a SECEPG -

Secretaria de Ensino de P6s-Graduacgao.
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