INSTRUCOES PARA UTILIZACAO DA FUNCIONALIDADE
MARCACAO DE DEFESA

Com a finalidade de auxiliar as secretarias dos colegiados de curso de pés-graduacgéo na rotina
de marcacdo do exame de qualificacdo (EQP) e da defesa do trabalho final (TFP: monografia,
dissertacéo ou tese) foi implementada a funcionalidade denominada "Marcacao de Defesa", no

Sistema Académico da Pos-Graduagéo.

Esta funcionalidade foi divida em trés partes, conforme o ator (usuario) envolvido: aluno,

orientador e colegiado de curso.

Parte 1: Aluno

O aluno ter4 acesso a funcionalidade "Solicitagdo de Marcacdo de Defesa”, do Sistema
Académico da Po6s-Graduagéo, através do portal minhaUFMG, apds autenticacdo com login e

senha. A figura abaixo mostra o local no menu onde o aluno devera clicar.

Sistemas

=
2
®
G

Aplicactes Académicas
m Graduacdo: Sistema Académico
Informactes Académicas

Pds-Graduacdo: Matricula
_| Pos-Graduag3o: Solictacao de Marcacdo de Defesa de Trabaho Final/Exame de Qualficagao «
Repositorio de Objetos de Aprendizagem
Sistema de Informacdo da Extensdo
UFMG Conhecmento e Culftura: Trabalhos
UFMG Conhecimento e Cultura; Gestdo de Atividades

UFMG Virtual

Aplicacfes Administrativas

Controle de Tramitacdo de Acdrdaos e Acbes Judiciais

ApoOs clicar nesta funcionalidade, serdo apresentados os seguintes formularios para

preenchimento pelo aluno.
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Tela 1 — Aluno e Orientacao

Pagina Inicial >>

Solicitagdao de Marcacao de Defesa

& EQP Exame de Qualificacio © TFP Trabalho Final (Tese)

Aluno e Orientacio || Apresentagao Exame Qualificagdo || Anexos || Observagées

Aluno:

Curso: Situacdo de integralizacao:
1481 - ENGENHARIA ELETRICA/D | EM curso

Orientador:

Lingua Estrangeira:
INGLES (04/06/2011)

E-mail Institucional do Orientador:

E-mail Pessoal do Orientador:

Tela 2 — Apresentacdo (Exame de Qualificagdo ou Trabalho Final)

Pagina Inicial >>

Solicitacdo de Marcacao de Defesa

[ EQP Exame de Qualificagdo " TFP Trabalho Final (Tese)

Apresentacdo Exame Qualificacdo H Anexos || Observagies

Data Prevista para Defesa: Hordrio: Local:

Titulo:

Resumo (méximo de 3.000 caracteres):

Abstract (mdximo de 3.000 caracteres):

Palavras-Chave:

Pégina 2/16



Tela 3 — Anexos

Pagina Inicial >>

Solicitacao de Marcagao de Defesa

@ EQP Exame de Qualificacdo " TFP Trabalho Final (Tese)

Aluno e Orientagdao H Apresentacao Exame Qualificacao H Anexos H Observacbes |

» Inserir Anexos

Procurar... =]

Ex] processar JIF _ umear Y vourar |

Tela 4 - Observacdes

Pagina Inicial >>

Solicitagao de Marcacgao de Defesa

# EQP Exame de Qualificacio " TFP Trabalho Final (Tese)

Aluno e Orientacdo H Apresentacdo Exame Qualificacdo ” Anexos || Observagoes

Comentarios:

£ processar JIE] _umpar _JIE] vourar |

Regras bésicas:

- 0 aluno devera estar vinculado & Universidade;

- 0 aluno tem que ter orientacdo ativa na data da defesa/exame de qualificagéo;

- 0 Sistema somente permitira a marcacdo da defesa do trabalho final apés o
lancamento, no histérico do aluno, da aprovacdo no exame de qualificacdo (quando
houver esta exigéncia no curriculo do curso);

- a data da defesa/exame de qualificacdo devera ser maior que a data atual e ndo podera ser

maior que a data de término da vincula¢éo do aluno;
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- 0 aluno podera anexar documentos que serdo enviados com a solicitagdo de marcacdo de
defesa/exame de qualificacdo. Estes documentos ficardo salvos no servidor e serdo enviados
automaticamente para o Colegiado do Curso do aluno quando o orientador aprovar a
solicitacdo. ApoOs a aprovacdo da marcacdo de defesa, pelo colegiado, os documentos serdo
apagados do servidor.

- Ao clicar no botdo PROCESSAR, os dados serdo salvos e um e-mail sera enviado para
orientador (com anexos, se houver);

- O aluno podera modificar os dados até que a solicitacdo seja aprovada pelo orientador e/ou
colegiado do curso. A cada modificacdo sera enviado um novo e-mail para o orientador;

- Apés a aprovacao pelo orientador e/ou colegiado o aluno soé tera acesso ao formulario para
consultar os dados.

- Se, durante o processo de marcacdo de defesa, for langada a atividade (EQP ou TFP) com

aprovacao, no historico do aluno, ele s6 terd acesso ao formulario para consultar os dados.

Parte 2: Orientador

O orientador tera acesso a funcionalidade "Aprovacao de Marcacdo de Defesa", do Sistema
Académico da P6s-Graduacéo, através do portal minhaUFMG, apés autenticacdo com login e

senha. A figura abaixo mostra o local no menu onde o orientador devera clicar.

Sistemas ﬂ Q| @ ﬂl
Aplicagies Académicas
Didgrio de Classe: Acesso

@ Graduacdo: Sistema Académico

| Pds-Graduacdo: Aprovacdo de Marcacdo de Defesa de Trabalho Final/Exame de Qualificacdo «

Pds-Graduagao: Matricula

Resultado da Avaliagdo de Cursos e Disciplinas

Repositdrio de Objetos de Aprendizagem
Sistema de Informacdo da Extensdo
UFMG Conhecimento e Cultura: Trabalhos

UFMG Conhecimento e Cultura: Gestdo de Atividades

UFMG Virtual

Aplicagdes Administrativas

Adesdo ao Awxlio Sadde

Controle de Tramitagdo de Acdrdaos e Agdes Judiciais

__ Sistema de Compras e Licitagdes

Sistema Financiar

Ressarcimento do Plano de Sadde
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ApOs clicar nesta opcao, serd apresentado um formulario com a relacdo de todos os alunos que

ja solicitaram a marcacédo da defesa/exame de qualificacdo, para aprovacdo do orientador. O

orientador poderda selecionar um aluno para aprovar ou rejeitar a solicitacéo e, também, podera

preencher um formulario NOVO para orientando que ainda ndo o tenha feito.

Alunos com Solicitacdo de Marcacio de Defesa
Orientador:
Almo Nllmt.arode
Registro
B oo [ e

Curso

CIENCIAS FARMACEUTICAS/D
CIENCIAS FARMACEUTICAS/D

Data de Defesa Tipo de
(solicitada) Marcacio

12/12/2012 TFP

12/12/2012 EQP

Ap0s selecionar o aluno, serdo apresentados os formularios abaixo, que virdo preenchidos com

os dados informados pelo aluno.

Tela 1 — Aluno e Orientacao

Pagina Inicial >>

Solicitagdao de Marcacao de Defesa

¥ EQP Exame de Qualificagdo " TFP Trabalho Final (Tese)

Aluno e Orientagdo H Apresentacao Exame Qualificacdo H Anexos H Observacées

Aluno:

Curso:

Situacdo de integralizagdo:

1481 - ENGENHARIA ELETRICA/D

| EM curso

Orientador:

Lingua Estrangeira:

INGLES (04/06/2011)

E-mail Institucional do Orientador:

E-mail Pessoal do Orientador:

E&] processar [ umear JBY vourar |
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Tela 2 — Apresentacdo (Exame de Qualificagdo ou Trabalho Final)

Pagina Inicial ==

Solicitagdo de Marcacgdo de Defesa

[ EQP Exame de Qualificagio " TFP Trabalho Final (Tese)

Aluno e Orientacdo || Apresentagdo Exame Qualificacdo H Anexos || Observacoes
Data Prevista para Defesa: Horario: Local:
\ \ \ |
Titulo:

Resumo (méximo de 3.000 caracteres):

Abstract (maximo de 3.000 caracteres):

Palavras-Chave:

Tela 3 — Banca Examinadora

Pagina Inicial >>

Solicitacéo de Marcacéao de Defesa

) EQP Exame de Qualificaco ®) TFP Trabalho Final (Tese)

Aluno e Orientacdo H Apresentacdo Exame Qualificacdo H Banca Examinadora H Aprovacao Orientador

Membros da Banca - TITULARES (Informe parte do nome e clique em El quando for professor da UFMG)

CPF: MNeme Prefessen:
[#] ] | [2] [petr 1akovlevitch Ekel |
Email: Link Lates:
[ J [ |
Instituigdo de Vincula: Titulagdo: Instituigdo de Titulagdo: =
[ | [ | [ |
Logradouro: Bairro: CEP:
[ J [ J [ |
Cidade: Pais: Estado;
[ | [ =1 [ K|

Membros da Banca - SUPLENTES (Informe parte do nome e clique em El quando for professor da UFMG)

Mome Professorn: =)

o | (2] | ]
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Tela 4 — Aprovacéo do Orientador

Pagina Inicial >>

Solicitagao de Marcacgao de Defesa

® EQP Exame de Qualificacéio " TFP Trabalho Final (Tese)

Aluno e Orientacdo H Apresentacdo Exame Qualificacdo H Banca Examinadora || Aprovacao Orientador

" Aprovado " Aprovado com modificacBes " Rejeitado

Comentarios:

s processan §E _ umear_Jf) vourar |

Regras basicas:

- 0 professor tem que ter acesso ao portal minhaUFMG e devera estar cadastrado como
orientador do aluno. A orientacdo tem que estar ativa na data da defesa do trabalho final ou do
exame de qualificagéo;
- 0 professor podera modificar qualquer campo;
- a primeira posi¢éo do campo "Membros da Banca - Titulares" devera estar preenchida sempre
com o orientador do aluno (ou, se for o caso, seu substituto no dia da defesa);
- se rejeitar a solicitagéo, devera informar obrigatoriamente o motivo;
- Ao clicar no botdo PROCESSAR, os dados seréo salvos e:

se aprovado (ou aprovado com modificagdo), um e-mail sera enviado para aluno e outro
para o colegiado do curso;

se rejeitado, um e-mail sera enviado para o aluno. Neste caso, o aluno podera entrar
novamente no formulario, alterar e re-enviar para o orientador;
- O orientador podera modificar os dados até que a solicitacdo seja aprovada pelo colegiado do
curso. A cada modificacdo sera enviado um novo e-mail para o aluno e outro para o colegiado.

Apbs a aprovacao do colegiado, o orientador sé tera acesso para consultar os dados.
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Parte 3: Colegiado de Curso

As secretarias dos colegiados dos cursos acessardo as funcionalidades de controle da
marcacao de defesa/exame de qualificacdo através do Sistema Académico da Pos-Graduacéo.

A figura abaixo mostra o local no menu onde se encontram as funcionalidades.

| ALUNO

*# Cadastro Prévio
* Registro
* Vinculacao
*# Integralizacdo
# Orientacao
# Orientacdo da
Especializacdo
* Bolsa
=l Marcacdo de Defesa ‘
= solicitar Defesa
(Aluno)
=] Aprovar Defesa
(Orientador)
=] Aprovar Marcacdo
Defesa
(=] Registrar Resultado da
Defesa
= Emitir Documentos
# Exame Qualificagdao
= Trabalho Final
= Ata
=] Biblioteca Digital
[® Folha de
Aprovacdo
[*] Declaragao de
Conclusdo
[* cartaz
= Convite para
Banca
[= pParticipagao em
Banca
= solicitagdo
Diploma / Certificado

12 Funcionalidade: Aprovar Marcacao Defesa

Apos clicar nesta funcionalidade, sera apresentado um formulario com a relagédo de todas as
solicitacdes de marcacao de defesa de trabalho final e de exame de qualificacao, ja aprovadas
pelo orientador. O usuério devera selecionar um aluno para aprovar ou rejeitar a solicitagdo.

Poderd, ainda, preencher um formulario NOVO para um aluno que ainda néo o tenha feito.

Pagina 8/16




Alunos com Solicitagdo de Marcagio de Defesa Aprovada
pelo Orientador

Nibmern de
Orientadsr Saguii Alano Curso
T — 200 ENGENHARIA ELETRICA/D
eee—— ENGENHARIA CLETRICA/D
T 200 I ENGENHARIA ELETRICA/D
e e e arr— oo G- ENGENHARLIA ELETRICA/D

*Cligue no nome do aluno para abrir o formulanio. 0 Colegiado poderd preencher um formulirio para o alwno que ainda ndo o tenha feito, dicande no batdo "NOVO" abaixo.

[EY wainr BRI wovo  Jied voust |

Data de Defesa

Gollcuadsy | Abeovacia Calegiada
30/11/2011 01/01/2012
08/04/2012
15/04/2012

21/05/2012

Apos selecionar o aluno, serdo apresentados os formularios abaixo, que virdo preenchidos com

os dados informados pelo aluno e a aprovacéo do orientador:

Tela 1 — Aluno e Orientacao

Pagina Inicial >>

Solicitagdao de Marcacao de Defesa

¥ EQP Exame de Qualificagdo " TFP Trabalho Final (Tese)

Aluno e Orientacio || Apresentagao Exame Qualificagdo || Anexos || Observagées

Aluno:
Curso: Situacdo de integralizacao:

1481 - ENGENHARIA ELETRICA/D | EM cursO

Orientador:

Lingua Estrangeira:
INGLES (04/06/2011)

E-mail Institucional do Orientador:

E-mail Pessoal do Orientador:

£) rrocessan J2 _uwean JIEY vouan |
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Tela 2 — Apresentacdo (Exame de Qualificagdo ou Trabalho Final)

Pagina Inicial ==

Solicitagdo de Marcacgdo de Defesa

[ EQP Exame de Qualificagio " TFP Trabalho Final (Tese)

Aluno e Orientacdo || Apresentagdo Exame Qualificacdo H Anexos || Observacoes
Data Prevista para Defesa: Horario: Local:
Titulo:

Resumo (méximo de 3.000 caracteres):

Abstract (maximo de 3.000 caracteres):

Palavras-Chave:

Tela 3 — Banca Examinadora

Pagina Inicial >>

Solicitacdo de Marcacéao de Defesa

) EQP Exame de Qualificacio ® TFP Trabalho Final [Tese)

Aluno e Orientacdo H Apresentacdao Exame Qualificacdo H Banca Examinadora H Aprovacao Orientador

Membros da Banca - TITULARES (Informe parte do nome e clique em El quando for professor da UFMG)

CPF: Neme Professor:
El [ ] El [Petr Iakovlevitch Ekel ]
Email: Link Lates:
\ [ J
‘Instltu\ do de Winculo: | |T|tu|a do: | ‘Instltm do de Titulagdo: | =]
Logradoura: Bairro: CEP:
\ [ [ |
Cidade: Pais: Estado:
\ [ =] | =l

Membros da Banca - SUPLENTES (Informe parte do nome e clique em || quando for professor da UFMG)

MNome Professor =

B | 3] | ]
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Tela 4 — Aprovacao do Orientador

Pagina Inicial >>

Solicitagao de Marcagao de Defesa

 EQP Exame de Qualificacdo " TFP Trabalho Final (Tese)

Aluno e Orientagdo H Apresentacdo Exame Qualificagdao H Banca Examinadora || Aprovacao Orientador
" Aprovado " Aprovado com modificagies " Rejeitado
Comentarios:

¥l processar JIE] umear JIF] vourar |

Tela 5 — Aprovacao do Colegiado

Pagina Inicial >>

Solicitagdo de Marcacgao de Defesa

& EQP Exame de Qualificacio " TFP Trabalho Final (Tese)

Aluno e Orientacdo H Apresentagao Exame Qualificacdo H Banca Examinadora H Aprovacao Orientador H Aprovacdo Colegiado
' Aprovado " Aprovado "ad referendum”  © Rejeitado Em: |
Comentarios:

ESj processar JIE] umear JEY vourar |

Regras basicas:

- se o0 colegiado rejeitar a solicitacdo, devera informar obrigatoriamente o motivo;

- ao clicar no botdo PROCESSAR, os dados serdo salvos e um e-mail serd enviado para o
aluno e outro para o orientador;

- se rejeitado, o aluno (ou o orientador) devera entrar novamente no formulario, alterar e re-
enviar para o orientador, recomecando o fluxo;

- a cada modificagéo feita pelo colegiado, serd enviado um novo e-mail para o aluno e outro
para o orientador.
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22 Funcionalidade: Registrar Resultado Defesa do TRABALHO FINAL (TFP) e do Exame de
Qualificacdo (EQP)

Apbs clicar nesta funcionalidade, sera apresentado um formulario com a lista de todos os

cursos que podem ser acessados pelo usuario.

Defesas Efetuadas - Registro de Resultado Final

- CUrso

N

) pesquisen |l umeee |

Ao selecionar um curso e PESQUISAR, sera apresentado outro formulario com todos os alunos
cuja solicitacao ja tenha sido aprovada pelo colegiado. O usuério devera selecionar um aluno

para registrar o resultado final da defesa do trabalho final ou do exame de qualificagéo.

Alunos com Aprese;ltagin de Trabalho Final ja efetuada

Orientador Nimero de Registro Aluno Curso Data de Defesa

2005 I, TS TE ) CIENCIA DA INFORMACAO /D 09/03/2012

*Cligue no nome do aluno para abrir o formulario.

B nermi JBY vouar ]

Apbs selecionar o aluno, serd apresentado o formulario abaixo, que vira preenchido com os
dados ja informados anteriormente.
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Registro do Resultado da Defesa

Aluno:
2005 - S (TESTE) W

Curso: TFP:

0481 - CIENCIA DA INFORMACAO /D CINOOG6 - DEFESA DE TESE

Orientador: Situagdo de integralizagdo:
INTEGRALIZADO

Situagdo Final:

Deseja registrar a atividade TFP no histérico do aluno? ® SIM ( Nao

Periodo: Ofertante:

| | -

Data Aprovagao do Trabalho:
[os/03/2012 |

Tipo de Matricula Frequéncia Nota Conceito Créditos
Titulo
[NSTALAC,E\O DE EQUIPAMENTOS DA REDE SEM FIO JA ATINGE 17% DA QUANTIDADE TOTAL PREVISTA.
(=]

Banca !

Maria Beatriz dos Santos Ameida Oliveira (Doutor)
Regina Maria da Silva (Doutor)

Luiz Eduardo Teste Teste (Mestre)

Geraldo Robson dos Qliveira (Especialista)

Jose do Mar Pereira Teste (Mestre)

g processan JFE _umpar |

Regras bésicas:

- 0 usuario podera escolher a opcao de registrar, a partir desta funcionalidade, a atividade TFP
no histérico do aluno, aproveitando os dados ja digitados (titulo, data aprovacdo, banca,
resultado etc). Neste caso, todas as regras para inclusdo de TFP no histérico do aluno,
existentes na funcionalidade incluséo de Outras Atividades, serdo observadas;

- se quiser, poderd registrar somente o resultado da defesa. Neste caso, posteriormente, sera
necessario registrar a atividade TFP da forma como ja é feita atualmente (menu
Historico/Outras Atividades/Incluir);

- 0Ss campos titulo e banca poderao ser editados pelo usuario para uma melhor apresentacao
no historico do aluno.

- se o resultado for REPROVADO, o aluno tera acesso novamente ao formulario para solicitar

uma nova defesa, comec¢ando todo o fluxo novamente (se for o caso).
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32 Funcionalidade: Emitir Documentos

Esta funcionalidade foi dividida em duas opcbes no menu, separando os documentos que

podem ser emitidos para EQP dos documentos para TPF.

Todos os documentos podem ser emitidos em dois formatos: PDF ou RTF. No formato RTF, o
usuario podera abrir o documento em um editor de texto (word, por exemplo) e fazer
modificagdes, caso queira.

Antes da emissao de cada documento, alguns parametros (nimero do registro do aluno, nome
do professor, nimero da defesa, nome do coordenador do curso etc) serdo solicitados. Estes
parametros podem ser obrigatorios ou opcionais.

- 0 sistema apresentara, antes de cada emissdo, um formulario com os dados que sairdo no

documento.

Ata de Defesa

- emissdo permitida somente apés aprovacéo da solicitagédo pelo colegiado;

- podera ser gerada a ata, a folha de modificagdes ou os duas ao mesmo tempo;

- 0 usuario podera indicar, opcionalmente, o nome da secretaria e/ou o niumero da defesa para

sair no documento.

Dados para emissao: Ata de Defesa

Aluno:

2005 - (TESTE)

Curso:
0481 - CIENCIA DA INFORMACAO /D

Data: Hordario: Local:
09/03/2012 10:30 Sala 3170, Instituto de Ciéncias Exatas

Orientador:

Titulo:
INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS DA REDE SEM FIO JA ATINGE 17% DA QUANTIDADE TOTAL PREVISTA.
(=2

Grau:
Doutor

Em:
CIENCIA DA INFORMAGAO

Area de Concentragdo/Linha de Pesquisa:
PRODUCAO, ORGANIZACAO E UTILIZACAO DA INFORMACAO

Banca

Maria Beatriz dos Santos Ameida Oliveira
Regina Maria da Silva

Luiz Eduardo Teste Teste

Geraldo Robson dos Oliveira

Jose do Mar Pereira Teste

Incluir Secretdrio(a):

v |Mar|a de Oliveira Silva

Tipo de Emiss&o:

[+ Ata i[¥ | Folha de Modificacdes

[E2] processar P vourar |

USP
PUC RT

University of Ohio - EUA

Universidade Estadual de Campinas - UNICAMP
University of Oxford - Inglaterra

Incluir Numeragio:

[~ |a87

Formato:

@ PDF © RTF
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Biblioteca Digital

- emissao permitida somente apds o colegiado registrar a situacao final,
- a defesa tem que ter sido aprovada;

- poderéo ser emitidos o formuléario para Biblioteca e/ou o oficio de encaminhamento.

Folha de Aprovacao

- emissao permitida somente apéds aprovacao da solicitacao pelo colegiado.

Declaracdo de Conclusdo

- emissdo permitida somente apds o colegiado registrar a situacao final;

- a defesa tem que ter sido aprovada.
Cartaz
- emissdo permitida somente apds aprovacgéo da solicitagdo pelo colegiado;

- 0 usuario podera indicar, opcionalmente, o nimero da defesa para sair no documento.

Convite para Banca

- emissdo permitida somente apds aprovacgéo da solicitagdo pelo colegiado;

- 0 usuario devera indicar, obrigatoriamente, o0 nome do coordenador do curso/programa para
sair no documento;

- 0 usuario poderd indicar, opcionalmente, o nimero da defesa para sair no documento;

- serd gerado um convite (PDF ou RTF) para que o colegiado encaminhe a cada membro da

banca;

Participacdo em Banca:

- emissao permitida somente apds aprovacao da solicitacao pelo colegiado;

- 0 usuario devera indicar, obrigatoriamente, o nome do coordenador do curso/programa para
sair no documento;

- 0 usuario deverd indicar o tipo de documento: um quadro com todas as participagées ou uma

declaracao para cada participacao do professor no periodo informado como parametro.

Solicitacdo de Diploma/Certificado

- somente apos ter sido lancado o resultado final e ter sido langado o TFP, com aprovacao, no

histérico do aluno.
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Emitir Documento: Participacao em Banca

» Nome do Professor:

[Machado de A

» Defesas a partir de:

|o9/10/2003

B pescuisia JE2_uwesa |

Dados para emissao: Participacao em Banca

Professor: CPF:
Machado de Assis 56782902888

Defesas (marque a(s) defesa(s) para emissio)
[~ JOAODASILVA

GESTAO ESTRATEGICA
Defendida em 03/11/2011

I MARIA DA SILVA
ESTUDOS LITERARIOS
Defendida em 17/11/2011

[~ PEDRO DASILVA

ENGENHARIA ELETRICA
Defendida em 30/11/2011

Coordenador(a):
Tipo de Emissao: Formato:
C Declaracao c Quadro ® ppF T RTF
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