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TRAMITACAO

Para iniciar a tramitacdo do processo, o candidato ao pos-doutorado devera apresentar a

documentacdo indicada no Art. 10 da resolucdo do CEPG para a Coordenacdo do Programa de Pés-

graduacao, a saber:

(1) Projeto de pesquisa e plano de atividades a ser desenvolvido
(2) Carta de anuéncia do supervisor de pos-doutorado

(3) Curriculo do candidato ao pés-doutorado

(4) Diploma de doutorado (frente e verso)

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

A secretaria do programa devera 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 0 requerimento.

Somente os secretarios de pds com senha no KIT).

C @ dev.pr2.ufrj.br/app_solicitar_registro/index
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Neste PDF (o requerimento) estdo listados os demais documentos necessarios para a
inscricdo no PIPD — UFRJ determinados pela Resolu¢do CEPG 04/2018 e 01/2021, assim como 0s
documentos necessarios para o registro do pesquisador no Sistema Integrado de Gestdo Académica —
SIGA.

De posse do requerimento (que devera ser 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.ufrj.br/), faca o login e clique
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em “Iniciar Processo”, digite no campo “P6s-Graduacdo: Programa”. Selecione a opcdo desejada
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Para saber+ Menu Pesquisa je=—————"" [ ~EAnFaE

Iniciar Processo

e P | P
rotocolo
Informado
Ipo OCesso; )
Pos-Gracuacho Programa insttucsonal de Pos-Doutorado (PIPD) - Declaraglio -
E
[Canadatura s PIPD <3 O |
Classificacho por Assyntos:
I
134 422 - REGISTRO -] PX
*8
Interessados
[J034 ca Siva & Souza - AGminsiracho - Pos-Doutorags el .
Plax
8

Qbservagdes desta unidade

Vel de Acesso
Sigiloso Restrio @ Publico




Criado o processo, cliqgue em “Incluir Documento”
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Repita esta operagdo para inserir o restante da documentagdo. Constituido o processo, este
devera ser tramitado para aprovagdo da Comissdo Deliberativa do Programa onde o(a) candidato(a)
pretende realizar sua pesquisa.

A Ata de aprovacdo da candidatura pela Comissdo Deliberativa do Programa de Pos-
graduacdo devera ser anexada ao processo. A solicitacdo devera ser homologada pela Comissao de
Pos-graduacdo e Pesquisa (CPGP), quando houver, e pelo colegiado méximo da Unidade, Orgéo
Suplementar ou instancia equivalente e as atas deverdo ser anexadas ao processo.

Apbs a aprovacdo da candidatura em todas as instancias acima, 0 processo retornara
ao Programa de Pds-graduacdo (PPG) para que a secretaria do Programa faca a insercdo do
pesquisador (pds-doutorado) no SIGA, de maneira semelhante ao procedimento realizado para

aos demais alunos de mestrado e doutorado.

Atencdo! O processo nao precisara vir ao CEPG para homologagéo, nem a Divisdo
de Ensino nesta etapa.

REGISTRO NO SIGA

Apos a aprovagdo da candidatura pela CPGP, a secretaria do Programa devera proceder
amatricula (insergao) do pesquisador no SIGA. Da mesma forma que é feita com os demais alunos.

A secretaria deve acessar 0 SIGA em Servicos / Registro de Matricula.
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Dados Pessoais Registro de Matricula Bem vindo ao SIGA!
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Obrigatoriamente a primeira tela é a dos Dados Pessoais. Apds preencher tudo, salve.
Em seguida, na tela dos Dados Académicos, escolher o nivel “Pés-Doutorado”.

Sistema Integrado de Gestdo Académica

Dados Académicos

INFORMAGCAO DO CURSO
Nivel do curso
Programa Institucional de Pos-Doutorado
1 Programa Associado® 3103520000 - Muhidisciplinar em Fisica Aplicada
OES GERAIS Titulo da Pesquisa’ Teste do Requerimento PIPD

O Nimero do Processo 23079.007558/2015-01

~. CargaHoraria* 20 horas

E INGRESSOQRIENTADORES
A0 ANTERIORORIENTADOR INTERNO
Nome JOSE DA SILVA

Identificagao 1. $.0.5.6.9.6.0.0 4.6

E orientador principal?

Para preencher o campo do registro de matricula intitulado “Programa Associado”, o cddigo
do curso a ser utilizado devera ser o codigo do nivel do Doutorado do Programa. Caso 0 curso ndo
tenha o nivel Doutorado, devera ser usado o cédigo do nivel do mestrado.

Para completar o registro de matricula sera necessario incluir o nimero do processo, a carga
horéaria semanal, o nome do(a) supervisor(a) e o titulo do projeto de pesquisa (ver figura acima). Ao
salvar as informacdes, sera gerado um nimero de DRE com o qual o pesquisador podera obter acesso
a: declaracdes, carteira de “estudante” (digital), histérico escolar, acesso as 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 apds a matricula (e repetir a insercdo do RCS a cada periodo letivo do calendario) — caso

contrario a matricula do pesquisador sera cancelada quando os periodos forem fechados:

Codigo Nome do RCS Créditos [ Carga Hordria| Versiao Nivel
PPDKO1 | Pesquisa de Pos-doutorado| 0.0 20h 9999-9-0 | Pés-doutorado
PPDKO02 | Pesquisa de Pos-doutorado| 0.8 25h 9999-9-0 | Pos-doutorado
PPDK03 | Pesquisa de Pos-doutorado 1.0 30h 9999-9-0 | Pds-doutorado
PPDK 04 | Pesquisa de Pos-doutorado 12 35h 9999-9-0 | Poés-doutorado
PPDKO05 | Pesquisa de Pos-doutorado 14 40h 9999-9-0 | Pds-doutorado

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

Atencao! O(a) pesquisador(a) so terd acesso as certiddes/declaracdes emitidas pelo SIGA



e a carteira digital, apos cadastrar uma foto em seu Registro de Matricula (na aba “Dados Pessoais)
no seguinte padréo:
v Fotografia digital colorida
Recente (com menos de seis meses)
Na proporcéo 3x4, ou seja, no tamanho 33 mm (largura) X 44 mm (altura)
Fundo completamente BRANCO, sem nenhuma textura ou o uso de filtros

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

N N N N SN

Na foto o pesquisador devera estar de frente, com a imagem do ombro para cima,

contendo praticamente sé o rosto.

Na ATA de homologacdo na ultima instancia colegiada deverd constar a data exata de
inicio das atividades de pesquisa (no formato dd/mm/aaaa). Essa data de “inicio” dever ser a data de
inicio no também no SIGA, respeitando a segmentacdo de Calendario adotada pelo PPG, sendo

considerada assim como a data oficial de inicio do pés-doutorado.

SOLICITACAO DA DECLARACAO DE CONCLUSAO

A finalizacdo do po6s-doutorado se dard pela inclusdo no mesmo processo inicial aberto
(processo SEI) do restante da documentagdo — conforme descrito na Base de Conhecimento. Ou seja,
Relatério Final (com as datas reais de inicio e término do periodo do estagio - no formato
dd/mm/aaaa). Datas essas que devem ser iguais tanto no relatério, no histérico e na solicitacdo (kit

Diploma) de emisséo da declaragdo de concluséo.

- O periodo de estagio ndo podera ultrapassar 5 anos, conforme Art. 8 da Resolugdo CEPG
04/2018.

- Apds a Aprovacdo do relatério final das atividades de pesquisa (atualizar os dados no
sistema do requerimento inicial — com a data de homologacéo) e gerar o PDF de solicitacdo da
declaragéo.

- Com essa informac&o, insira uma mensagem no HE (Codigo PG010) no ultimo segmento
do histérico e com a opgéo "Aparecer no Final" marcada. Apos inserir a mensagem, faca o cadastro
do registro de tese que ird encerrar o HE por conclusdo, da mesma forma que acontece com 0s dos
demais alunos. Tanto o PDF da solicitacdo quanto o HE encerrado dever&o ser inseridos no processo.
Além da Ata da reunido de aprovacao do relatdrio pela Comissdo Deliberativa do PPG, do Histérico
Oficial encerrado no SIGA por conclusdo (via cadastro do “Registro de Tese”).

No mesmo sistema onde cadastrou o requerimento — clicando desta vez em “Declaracdo

PIPD”. Clique em () Nove Processo , preencher todos os campos e clicar em “Salvar”

Cadastre as 3 datas (inicio e término do periodo de estagio e a data da homologacéo da

Comissao Deliberativa do PPG.
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Porém, antes de inserir o Registro de Tese no histérico, acesse o formulario para solicitar a

declaracdo de conclusdo — conforme ja mostrado acima. No PDF gerado constara o total de horas do

periodo de pesquisa. Com esse total de horas, acesse no SIGA “Servicos” / “Gerenciamento de

Historico” / e selecione “Cadastro mensagem histérico”. No campo “Matricula” digite o DRE do

pesquisador, clique em “Consultar. Depois na lupa do lado esquerdo do nome do pesquisador.

Sistema Integrado de Gestdo Académica

Mensagens do Historico - Filtro de Mensagens

%> Reiniciar
Nome do Aluno Identificacdo UFRJ
do Aluno
Matricula do Aluno | 120205 Codigo da [ ]
Mensagem

Mensagem Variavel

Q, Consultar

Filtro aplicado: Malricula DRE = 120205493, Codigo da Mensagem = PG010

Total de 1 registro retornado

[ 1 |de 1 pagina QN &
Nome Identificacio UFRJ  Matricula  Curso Cédigo do Cursa  Situagio Matricula
SAM UEL FELIPE 081 120205 Programa Institucional de Pés-Doutorado 9202820000 Concluslo
1 regiatrs imoresse de 1 regiato retomado
Portal UFRJ

Uma nova tela aparecera com os dados do “pesquisador”, clica no simbolo de (+).



S l G A Sistema Integrado de Gestdo Académica
Servicos

Servig Manutengio

Alteragdo de Mensagem do Historico

&
DADOS DO ALUNO

Nome SAMUEL FELIPE

Curee Programa i de Pée D (Pée
identificagdo 061

Matricula DRE 120

Situagio da Matricula Cancelada por conclusdo de curso

MENSAGENS POR SEGMENTO |:>E

2021-2-0 - Situagao: Ativa
2021-1-0 - Situagao: Ativa

2020-3-0 - Situagao: Ativa

Preencha os campos “Segmentacdo” (selecione a Gltima). A seguir digite o codigo “PG010”
no campo mensagem. Aparecera a mensagem (na cor laranja) — clique nela. No campo “Mensagem
variavel” digite o total de horas e as datas de inicio e término sem espacos e barras. Nao esqueca de
clicar em “Aparece no fim do historico”. Se a carga horaria total NAQ tiver 5 digitos, exemplo 1800,
ao invés de colocar um zero a esquerda, dé um anico espago logo no inicio e prossiga conforme
orientado antes (com as datas sem espacos e barras s6 0s nimeros na sequéncia).

E por ultimo, clique em “salvar”. No exemplo, sera exibida no historico a mensagem. “As
atividades totalizaram 2789 horas no periodo entre 06/08/2022 a 19/09/2023.

S I G A Sistema Integrado de Gestio Académica

Servigas Manutencio

Alteragdo de Mensagem do Historico

=
DADOS DO ALUNO

Nome

Curso

Identificagdo

Matricula DRE

Situagio da Matricuia

Adicionar Mensagem Histdrico

SAMUEL FELIFE

Prog i da Pés Dowlorado (Pés doutorad

061
120

Cancelada por conclus3o de curso

1]

2021-1-0 |
Segmentagio” 2020-3-0 :v ] I

Mensagem” | PGO10 I : R s s acaa, e I
Mensagem variavel 27890608202219092023}

Aparece no fim do histérico? X

=P o | ¢ oo |

S6 depois de inserir a mensagem, faca o cadastro do “Registro de Tese”. Essa sequéncia
de acdes precisa ser respeitada, tendo vista que o servico “Registro de Tese” cancela a matricula por



conclusdo. Se o registro de tese for feito primeiro, a secretaria ndo conseguird mais inserir a
mensagem de horas.

O(a) interessado(a) fard entdo jus a uma Declaracdo a ser emitida pelo Sistema da Pro-
reitoria de Pds-graduacdo e Pesquisa da UFRJ.

O sistema ira gerar um arquivo PDF (equivalente a folha do Kit Diploma) que devera ser
baixado (feito o download) e inserido no processo SEI.

Visualizador de Arquevo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Pré-Reitoria de Pos-Graduaglio ¢ Pesquisa - PR-2

Sobicuagio de Impressio e Registro de Diplomas

Solicitagio de Impressio da Declaragso PIPD
Data: 04/01/2023

Divisdo de Ensino - PR2

[Da:los Académcos

[Processo [00000 17202341
[Registro N° |

[Data de inicio [oar12023

Nesta etapa final (com o processo contendo toda a documentacgdo restante, incluindo as
homologacdes finais) o processo SEI devera ser tramitado para a Divisdo de Ensino da PR-2
(localizacdo SEI - PR2/SAPG/DE) para analise e conferéncia das informacdes. Estando a
documentacéo toda correta, a Declaragdo de Concluséo serd emitida, assinada digitalmente pelo
Pro-Reitor, inserida no processo, e este, devolvido & unidade de origem para as demais
assinaturas e entrega ao pesquisador.

O processo devera ser arquivado no ArquivoSEIl da Unidade, Orgdo Suplementar ou
instancia equivalente a qual esta vinculado o PPG.

DISPOSICOES TRANSITORIAS

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

Os Pos-doutorados em atividade de pesquisa quando da publicacéo da resolucdo 04/2018 do
CEPG (15/11/2018) que desejem participar do PIPD e ndo tenham aberto processo de registro
deverdo proceder conforme as orientagdes acima.

Os Pés-doutorados em atividade de pesquisa que ja tenham aberto processo de registro no
PIPD deverdo solicitar aos seus respectivos Programas o preenchimento do Requerimento, incluindo,
se for o caso, 0s 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.

Divisao de Ensino, 03/12/2025
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