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TRAMITACAO

Para iniciar a tramitacdo do processo, o candidato ao pos-doutorado devera apresentar a
documentagdo indicada no Art. 10 da resolugdo do CEPG para a Coordenagdo do Programa de Pos-

graduacao, a saber:

(1) Projeto de pesquisa e plano de atividades a ser desenvolvido

(2) Carta de anuéncia do supervisor de pés-doutorado

(3) Curriculo do candidato ao pds-doutorado

(4) Comprovagdo do titulo de doutor

(5) Copia do documento de identidade ou, no caso de estrangeiro, passaporte.

A secretaria do programa deverd acessar o sistema da PR-2 através do link disponivel em
(https://dev.pr2.ufrj.br/app solicitar registro/index) para gerar o requerimento que sera utilizado
para iniciar o processo eletronico no SEI (o pesquisador ndo tem acesso para gerar o requerimento.
Somente os secretarios de pds com senha no KIT).
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Neste PDF (o requerimeto) estdo listados os demais documentos necessarios para a inscrigao
no PIPD — UFRJ determinados pela Resolucdo CEPG 04/2018 e 1/2021, assim como os documentos
necessarios para o registro do pesquisador no Sistema Integrado de Gestdo Académica — SIGA.

De posse do requerimento (que devera ser como a primeira folha do processo individual), e
do restante da documentacdo devidamente digitalizada, o processo é aberto no SEI pela unidade
académica responsavel. Acesse o Portal SEI-UFRJ (https://portal.sei.uftj.br/), faga o login e clique em
“Iniciar Processo” conforme figura:
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Criado o processo, clique em “Incluir Documento
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Repita esta operagdo para inserir o restante da documentagao. Constituido o processo, este
devera ser tramitado para aprovacdo da Comissdo Deliberativa do Programa onde o(a) candidato(a)
pretende realizar sua pesquisa.

A Ata de aprovacio da candidatura pela Comissdo Deliberativa do Programa de Pos-
graduag@o devera ser anexada ao processo. A solicitagdo devera ser homologada pela Comissao de Pos-
graduacdo e Pesquisa (CPGP), quando houver, ¢ pelo colegiado méaximo da Unidade, Orgio
Suplementar ou instancia equivalente e a(s) ata(s) devera(ao) ser anexada(s) ao processo.

Apods a aprovagdo da candidatura e todas as instancias acima, o processo retornara ao
Programa de Pos-graduacdo (PPG) para que a secretaria do Programa faca a insercdo do poés-
doutorando no SIGA, de maneira semelhante ao procedimento realizado para aos demais alunos de
mestrado e doutorado.

Atencao! O processo nao precisara vir ao CEPG para homologaciao, nem a Divisao de
Ensino nesta etapa.

REGISTRO NO SIGA

Ap6s a aprovagdo da candidatura pela CPGP, a secretaria do Programa devera proceder a
matricula (inser¢@o) do pesquisador no SIGA. Da mesma forma que ¢ feita com os demais alunos.

A secretaria deve acessar o SIGA em Servigos / Registro de Matricula.
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Obrigatoriamente a primeira tela ¢ a dos Dados Pessoais. Apos preencher tudo, salve.

seguida, na tela dos Dados Académicos, escolher o nivel “Pés-Doutorado”.
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Para preencher o campo do registro de matricula intitulado “Programa Associado”, o codigo
do curso a ser utilizado devera ser o codigo do nivel Doutorado do Programa. Caso o curso ndo tenha

o nivel Doutorado, devera ser usado o coédigo do nivel mestrado.

Para completar o registro de matricula sera necessario incluir o namero do processo, a carga

horaria semanal, o nome do(a) supervisor(a) ¢ o titulo do projeto de pesquisa (ver figura acima). Ao
salvar as informacgodes, sera gerado um niimero de DRE com o qual o pesquisador podera obter acesso
a: declaragdes, carteira de “estudante” (digital), historico escolar, acesso a bibliotecas e ao restaurante

universitario.

De acordo com o regime de atividades do pesquisador (parcial ou integral) poderdo ser registrados
os seguintes codigos de RCS (requisito curricular suplementar) que devera ser inserido logo apos a
matricula (e que se renova automaticamente a cada periodo):

Cadigo Nome do RCS Créditos | Carga Horaria| Versao Nivel
PPDKOL1 | Pesquisa de Pés-doutorado | 0.0 20h 9999-9-0 | Pos-doutorado
PPDKO2 | Pesquisa de Pos-doutorado | 0.8 25h 9999-9-0 | Pos-doutorado
PPDKO3 | Pesquisa de Pds-doutorado 1.0 30h 9999-9-0 | Pos-doutorado
PPDKO04 | Pesquisa de Pds-doutorado 1.2 35h 9999-9-0 | Pos-doutorado
PPDKOS5 | Pesquisa de Pds-doutorado 1.4 40h 9999-9-0 | Pos-doutorado




Os documentos (Certidoes/Declaracdes) emitidos pelo SIGA poderdo receber assinatura de
proprio punho e carimbo do coordenador, se assim solicitar o pesquisador de pos-doutorado ao PPG ao
qual esta vinculado.

Atencdo! O(a) pesquisador(a) so tera acesso as certidoes/declaragdes emitidas pelo SIGA ¢ a
carteira digital, apos cadastrar uma foto em seus Registro de Matricula (Aba “Dados Pessoias) no
seguinte padréo:

o Fotografia digital colorida

e Recente ( com menos de seis meses)

e Na propor¢ao 3x4, ou seja, no tamanho 33 mm (largura) X 44 mm (altura)

e Fundo completamente BRANCO, sem nenhuma textura ou o uso de filtros

e Arquivo em formato PNG ou JPEG com tamanho maximo de 100 KB;

e Na foto o pesquisador devera estar de frente, com a imagem do ombro para cima, contendo
praticamente s o rosto.

A data de homologacio na ultima instincia colegiada devera ser replicada como a data de
ingresso no SIGA, respeitando a segmentagdo de Calendario adotada pelo PPG, sendo considerada
assim como a data oficial de inicio do pos-doutorado.

SOLICITACAO DA DECLARACAO DE CONCLUSAO

A finalizacio do pds-doutorado se dara pela inclusdo no processo inicial, aberto (processo —
SEI) do Relatério Final, da Ata da reuniio de aprovacao do relatério pela Comissdo Deliberativa do
PPG e do Histérico Oficial (com o “Regsistro de Tese”) encerrado no SIGA por conclusdo. Antes de
inserir o Regsitro de Tese, acesse o formulario para solicitar a declaragdo de conclusdo. No PDF constara
o total de horas do periodo de pesquisa. Com esse total de horas, acesse no SIGA “Cadastro mensagem
historico”. No campo “Matricula” digite o DRE do pesquisador, clique em “Consultar.
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Uma nova tela aparecera com os dados do “pesquisador”, clica no simbolo de ( +).
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Preencha os campos “Segmentacdo” (selecione a tltima). A seguir digite o codigo “PG010” no
campo mensagem. Aparecerda a mensagem (na figura na cor laranja) — clique nela. No campo
“Mensagem variavel” digite o total de horas e as datas de inicio e término sem espagos e barras — s 0s
nimeros na sequéncia. Nao esquega de clicar em “Aparece no fim do historico”. E por ultimo, clique
em “salvar”. No exemplo, sera exibida no histérico a mensagem. “As atividades totalizaram 2789 horas
no periodo entre 06/08/2022 a 19/09/2023”.
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S6 depois de inserir a mensagem, faga o cadastro do “Registro de Tese” que ao ser inserido,
cancelara a matricula por conclusdo do curso.

Uma vez que o Relatorio Final seja aprovado, a data de aprovagdo pela Comissdao
Deliberativa do PPG constante na Ata serd a data oficial de finalizacao do pés-doutoramento a ser
inserida no SIGA. O(A) interessado(a) fara entdo jus a uma Declaragdo a ser emitida pelo Sistema da
Pro-reitoria de Pos-graduagao e Pesquisa da UFRJ.

Apods o término do periodo de estagio e a aprovagdo do relatorio final pela Comissdo
Deliberativa do  Programa de  Pos-graduagdo,  acessar  novamente o  site
https://dev.pr2.ufrj.br/app _solicitar registro/index, selecionar a op¢ao “Declaragdo PIPD”, clicar

) Movo Processo .
em o , preencher todos os campos ¢ clicar em “Salvar”.

) # dev.pr2.ufr.br/app_solicitar_registro/index
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O sistema gera um arquivo em PDF (equivalente a folha do Kit Diploma) que devera ser baixado
(feito o download) ¢ inserido no processo SEI.
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No processo também devera constar o total de horas de atividade em pesquisa, calculado de
acordo com a férmula abaixo,

total dehoras =(total de dias titeis em atividade) = (&2 hnrééna Sﬂmﬂﬂﬂ}

Atencgao! O total ndo podera ser inferior a 360 horas ou superior a 10.600 horas (Res. CEPG
04/2018, artigos 5 ¢ 8). Neste calculo considera-se que um més possui 22 dias uteis.

Nesta etapa final (com o processo contendo todas as homologagdes finais) o processo SEI devera
ser enviado a Divisdo de Ensino da PR-2 (PR2/SAPG/DE) para analise das informagdes.



Ap6s a impressdo da Declaracdo, e colhida a assinatura do(a) Pro-Reitor(a) de Pos-Graduagao
e Pesquisa, a Declaragdo sera anexado ao processo ¢ devolvido ao PPG do pesquisador para as
assinaturas finais ¢ entrega da Declaracio ao egresso do pos-doutoramento.

O processo devera ser arquivado no ArquivoSEI da Unidade, Orgdo Suplementar ou instincia
equivalente a qual estd vinculado o PPG.

DISPOSICOES TRANSITORIAS

Conforme parecer da Procuradoria da UFRJ (Proc. 23079.014097/2019-48) fica determinado
que:

Os(os) Pés-Doutorandos(as) em atividade de pesquisa quando da publicagdo da resolugdo
04/2018 do CEPG (15/11/2018) que desejem participar do PIPD ¢ nao tenham aberto processo de
registro deverdo proceder conforme nas passos acima.

Os(as) Pos-Doutorandos(as) em atividade de pesquisa que ja tenham aberto processo de
registro no PIPD deverdo solicitar aos seus respectivos PPGs o preenchimento do Requerimento,
incluindo, se for o caso, os documentos que porventura ndo tenham sido anexados.

As Declaragdes de Conclusdo somente poderdo ser emitidos pela PR-2 com data retroativa
até 15 de novembro de 2018.

Divisdo de Ensino



