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Manual do pés-graduando do PPG CiPharma

Este manual visa auxiliar a comunidade académica do PPG CiPharma, de
modo a zelar pelo bom funcionamento do nosso PPG.

As normas vigentes que regem a Pés-Graduagéao na UFOP sao definidas pela
Resolugao CEPE n° 8039, de 18 de novembro de 2020 e suas atualizagdes.

Coordenacéo didatica e administrativa do PPG:

O Colegiado do CiPharma é formado por docentes, um representante técnico e
um representante discente. O Colegiado é responsavel por tratar dos assuntos de
didaticos e administrativos do PPG. Portanto, todas as solicitagcoes, em
documento escrito, devem ser direcionadas e pautadas no Colegiado,
devidamente justificadas e assinadas pelo(a) orientador(a) e pés-graduando.

- O representante discente ¢é indicado por meio de um processo eletivo, devidamente
documentado, 30 dias antes do término do mandato vencer, do qual participarao os
pos-graduandos regularmente matriculados do Programa. O discente tera um
mandato de 01 (um) ano, permitida uma reconducgéo.

- A falta do membro do Colegiado a 3 (trés) reunides consecutivas, sem justificativa,
implicara na sua substituicdo, seja discente, docente ou técnico administrativo. Para
ter direito a voto, o membro deve entrar na reunido em até 30 minutos de seu inicio.
- As reunides do Colegiado sdo convocadas com frequéncia a depender das
demandas recebidas.

- O cronograma de reunides do Colegiado € divulgado na pagina eletrénica do PPG.

A participacao do discente na administragdao do Programa é muito importante!

Prazos:

A contabilizagdo do tempo de curso inicia-se a partir da data de matricula no
Programa.

- O curso de mestrado possui 24 meses de prazo regular para defesa e até 18
meses de prazo regular para qualificagao. Por exemplo, se o discente ingressa no
més de janeiro de 2022, o prazo de qualificagao € até junho de 2023 e a defesa até
0 més de dezembro de 2023.

- O curso de doutorado possui 48 meses de prazo regular para defesa e até 30
meses de prazo regular para qualificagao. Por exemplo, se o discente ingressa no
més de janeiro de 2022, o prazo de qualificagdo é até junho de 2025 e o prazo de
defesa é até o més de dezembro de 2025.

Caso haja necessidade de prorrogar prazos, uma solicitagado deve ser enviada
ao Colegiado, antes do vencimento do prazo, incluindo uma justificativa. A critério do
Colegiado, que leva em consideracao os indicadores de avaliagdo do PPG, podera
ser autorizada esta prorrogagao.

Projeto de mestrado e doutorado:
O mestrando tem até 06 (seis) meses a contar da data de ingresso no PPG
para enviar ao Colegiado o seu projeto de mestrado (modelo no site do CiPharma).
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O projeto de doutorado a ser desenvolvido durante o curso é aprovado durante o
processo seletivo para ingresso no PPG.

Créditos obrigatdrios:

Os pos-graduando de mestrado precisam cursar, no minimo, 18 créditos em
disciplinas e os de doutorado, pelo menos, 36 créditos em disciplinas. Atengao aos
créeditos em disciplinas obrigatérias (Seminarios, Metodologia Cientifica e
Metodologia do Ensino Superior).

Pedidos de aproveitamento de estudos podem ser protocolizados no sistema
“MinhaUfop” (Atengao aos prazos do calendario académico).

Aproveitamento de créditos

O aproveitamento de disciplinas do mestrado para o doutorado nio é feito
automaticamente. O pedido deve ser feito no sistema “MinhaUfop” (ver calendario da
Po6s-graduacéo).

Egressos do curso de mestrado do PPG CiPharma ndo precisam cursar
novamente as disciplinas obrigatorias Metodologia do Ensino Superior e Metodologia
Cientifica ao ingressarem no doutorado, cabendo pedido de aproveitamento no
sistema “MinhaUfop”, nos prazos estipulados no calendario académico da Pds-
graduacéao.

Matriculas:

Todo pdés-graduando regularmente matriculado deve efetuar matricula em
disciplinas ou em “Tarefa Especial: Elaboracdo de Tese/Dissertacdo”’, a cada
semestre, obrigatoriamente (Atengao aos prazos do calendario académico).

O pedido de matricula é feito pelo discente usando o sistema “MinhaUfop”, e,
posteriormente, o orientador deve deferir a matricula usando o mesmo sistema e
dentro do prazo estipulado no calendario académico.

O CiPharma possui 03 (trés) disciplinas obrigatérias, que devem ser cursadas
por todos os poés-graduandos: Seminarios (1, 2 e 3), Metodologia Cientifica e
Metodologia do Ensino Superior. Doutorandos que cursaram o mestrado no
proprio PPG nao precisam repetir as disciplinas Metodologia Cientifica e
Metodologia do Ensino Superior. As demais disciplinas sao eletivas e sao
oferecidas de acordo com a disponibilidade do corpo docente. Portanto, nem
sempre todas as disciplinas sao oferecidas. A cada 15 horas de disciplina é
concedido 1 crédito ao pds-graduando que receber pelo menos o conceito D e obter
frequéncia igual ou superior a 75% da carga horaria.

O discente que receber conceito F em disciplina é desligado do curso.

As disciplinas isoladas podem ser aproveitadas no prazo maximo de 05 (cinco)
anos de seu oferecimento, respeitando-se os 50% dos créditos obrigatérios do PPG.
Po6s-graduandos desligados podem ser readmitidos por novo processo seletivo,
podendo aproveitar as disciplinas cursadas anteriormente no PPG, desde que nao
ultrapasse o prazo de 05 (cinco) anos de seu oferecimento.

O pos-graduando pode protocolizar matriculas em disciplinas de outros PPGs
(matricula em disciplina ndo integrante do curso), desde que ndo exceda 50% dos
créditos obrigatorios.
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E importante que os pedidos de matricula sejam acompanhados pelo sistema
“‘MinhaUfop” de cada pds-graduando, a fim de evitar prejuizos ao pds-graduando e
ao PPG. Portanto, o pés-graduando tem prazo para protocolizar pedidos (matriculas,
alteracdo de matriculas, aproveitamento de disciplinas), para posteriormente, na
seguinte ordem, seu orientador deferir e, finalmente, a coordenagdo do PPG
despachar (conforme os prazos do calendario da pdés-graduacdo). Somente
decorrido todo este tramite é que o Histérico do pés-graduando é atualizado.

Trancamento:

O pés-graduando pode protocolizar pedido de trancamento de disciplinas,
dentro de 25% do oferecimento da carga horaria da disciplina em questdo. Nesse
caso, 0 prazo para trancamento varia conforme a data de inicio da disciplina e,
portanto, ndo tem data prevista no calendario da pés-graduacéo.

O pos-graduando também pode protocolizar pedido de trancamento de
matricula, devidamente justificado, por até 01 (um) semestre, também pelo sistema
“Minha UFOP”, e de acordo com os prazos do calendario da pds-graduagao. Nesse
caso, o prazo do pds-graduando € automaticamente prorrogado por igual periodo.

Estagio em Docéncia:

O Estagio em Docéncia ndo € uma disciplina. Trata-se de um componente
curricular obrigatério, em que o péds-graduando acompanha as atividades
académicas de uma disciplina da graduagao, incluindo aulas, sob supervisdao de um
professor responsavel, que pode ou nao ser seu(a) orientador(a). No PPG CiPharma,
todos os pés-graduando, sendo bolsistas ou ndo, devem fazer o estagio.

A atividade de estagio da direito a 02 (dois) créditos, que séo atribuidos a
cada semestre. Mestrandos devem fazer 01 (um) semestre de estagio docente e
doutorandos 02 (dois) semestres de estagio docente. O crédito somente aparece
no Histérico do pés-graduando apo6s a aprovagao do Relatério de Estagio pela
Comissao de Bolsas e pelo Colegiado.

O Estagio em Docéncia possui um procedimento proprio a ser seguido (ver os
tramites no site do CiPharma, em: https://cipharma.ufop.br/manuais).

Pos-graduandos com experiéncia docente no ensino superior, de pelo menos
1 semestre, podem solicitar dispensa do estagio docente referente ao mesmo tempo
de experiéncia, desde que apresentem a documentacdo exigida em normas
especificas disponiveis no site do CiPharma, em: https://cipharma.ufop.br/manuais.

Maiores informagdes consultar a Resolugdo CEPE N° 8.016, de 9 de
setembro de 2020.

Bolsas:

Quando disponivel, o CiPharma implementa bolsas de estudos fornecidas por
agéncias de fomento a pesquisa e pela UFOP a pds-graduando sem vinculo
empregaticio ou que atendam as normas especificas da agéncia de fomento.

Casos especificos serdao analisados pela Comissdo de Bolsas, que observa
as normas de cada 6rgao de fomento.
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O prazo de concessao das bolsas segue normas especificas das agéncias de
fomento, e as decisdes acerca das indicagdbes e acompanhamento dos bolsistas
cabe a Comisséao de Bolsas e ao Colegiado.

O bolsista que nao concluir o curso sera informado a CAPES ou agéncia de
fomento que concedeu a bolsa, que tomara as providéncias cabiveis.

Pedidos de auxilio:

Mediante a disponibilidade orgamentaria, o PPG e a PROPPI (ver normas e
prazos no calendario da pés-graduacéo divulgado pela PROPPI) podem conceder
auxilio para participagdo de pos-graduandos em eventos. Para isso, deve haver
apresentacao oral ou na forma de péster.

No caso de trabalhos de campo, somente o PPG faz a concessao de auxilio.
Para isso, o discente deve preencher, assinar e enviar a secretaria o formulario de
pedido de auxilio, também incluindo a assinatura do(a) orientador(a), juntamente
com um cronograma do evento e o comprovante do aceite do resumo (sdo aceitas
apenas assinaturas digitais SOU GOV ou ICPEdu). O pedido somente é analisado
se recebido pelo PPG antes da realizagdao do evento. Até 07(sete) dias apds o
evento, o pos-graduando contemplado com auxilio (do PPG ou da PROPPI) deve
enviar a secretaria:

e Um arquivo PDF referente ao formulario de relatério de viagem e
prestacédo de contas;

e Um segundo arquivo PDF com os recibos relacionados a estadia
(comprovantes de hospedagem, transporte, alimentagao);

e Um terceiro arquivo em PDF com o certificado de apresentacgao.

Caso nao haja prestacao de contas, o pés-graduando vai para lista de
inadimplentes da PROPPI.

Caso seja utilizado valor inferior ao recurso recebido, o pds-graduando deve
enviar o comprovante de pagamento da GRU, demonstrando a devolugédo do valor
nao utilizado (ver procedimentos no site da PROPPI).

Agradecimentos:

Todo produto do pés-graduando (resumos, artigos cientificos, dissertagdes,
teses, patentes, etc) deve mencionar agradecimentos explicitos a CAPES e a
UFOP, sendo bolsista ou n&o.

No caso de bolsistas de outras agéncias de fomento, inclui-las nos
agradecimentos, por exemplo, Fapemig e CNPq. Se utilizar a estruturaria
multiusuaria do PPG CiPharma e da UFOP, incluir os agradecimentos em
portugués e/ou inglés:

“Os autores agradecem aos laboratorios multiusuarios do Programa de Pos-
Graduagdo em Ciéncias Farmacéuticas (CiPharma) da UFOP pelas analises
efetuadas”.

“The authors wish to thank the facilities of the Graduate Program in Pharmaceutical
Sciences (CiPharma) for the analysis performed”.

Pedidos de Qualificacoes:
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O pedido de qualificagdo deve ser enviado a secretaria, com antecedéncia de
21 dias, incluindo o PDF do trabalho e o formulario de indicacdo de banca,
preenchido conforme as normas do curso e com assinatura do orientador.

O tempo de apresentacdo do exame de qualificagao é de 30 minutos, mais
ou menos 5 minutos. O exame de qualificagao € sempre fechado e o(a) orientador(a)
nao € membro da banca avaliadora.

Producao bibliografica vinculada a pés-graduandos do PPG:

A produgéo vinculada ao pds-graduando é resultado do projeto de pesquisa
desenvolvido pelo pos-graduando. As publicagdes oriundas do projeto de pesquisa
do pés-graduando do PPG devem inclui-lo como autor principal, demonstrando o
impacto cientifico e social dos resultados gerados por nosso PPG. Estes sao
produtos do PPG, essenciais para manter os bons indicadores do Programa em
suas avaliagdes quadrienais.

E de extrema importancia a publicacdo dos resultados gerados a partir de
projetos de pesquisa de discentes do PPG CiPharma em anais de eventos
cientificos e na forma de artigos cientificos, assim como a producéo tecnolégica na
forma de patentes depositadas, concedidas e licenciadas.

IMPORTANTE! Os artigos cientificos devem ser submetidos para publicagao
em periddicos estratificados, que nao estejam listados como periddicos predatoérios.
Na data de publicacdo deste documento, recomenda-se submissdo em peridédicos
estratificados como, no minimo, Qualis CAPES A4 de acordo com o evento de
classificagado 2017-2020. Reforca-se a necessidade de agradecimentos as agéncias
de fomento, a UFOP e sua infraestrutura institucional, conforme ja foi detalhado
anteriormente neste documento.

O orientador deve auxiliar o pos-graduando a selecionar um periédico para a
submissdo e publicagdo dos resultados do projeto de pesquisa, assim como o
orientador e discente devem acordar entre si sobre como articular a viabilizagdo de
publicacbes de alta qualidade cientifica.

Pedidos de Defesas:

O pés-graduando esta apto para pedir sua defesa apos integralizar todas as
atividades obrigatérias do curso (estagio em docéncia, créditos em disciplinas e ter
sido aprovado no exame de qualificacdo). Para isso, deve enviar a secretaria, com
antecedéncia de 30 dias, o PDF do trabalho (dissertagao ou tese) e o formulario de
indicagdo de banca, preenchido conforme as normas do curso e assinado pelo(a)
orientador(a). O manuscrito do artigo deve ser enviado junto a documentagéo no
caso de mestrado, e o comprovante de aceite/publicacdo do artigo, no caso do
doutorado, respeitando-se a classificagcdo minima exigida pelo PPG para publicagéo
(Qualis Capes vigente).

O tempo de apresentacdo da defesa é de 50 minutos, com tolerancia de
mais ou menos 5 minutos.

As defesas que irdo ocorrer em sessdes fechadas precisam ser informadas a
secretaria antes da sua divulgacdo. Nas defesas em sessdes fechadas é vedada a
participacdo do publico e somente participam a banca e o pds-graduando. Para a
defesa ocorrer em sessdo fechada, pés-graduando e orientador(a) devem
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providenciar os Termos de Sigilo fornecidos pelo Nucleo de Inovagao
Tecnolégica e Empreendedorismo - NITE / UFOP e coletar a assinatura da
banca. O Colegiado deve autorizar previamente a defesa em sessao fechada.
Nao havendo sigilo, as defesas sdao sempre divulgadas a comunidade
académica, ocorrendo em sessao publica.

Obs.: A participacao em defesas do CiPharma é contabilizada como presenc¢a
na disciplina de Seminarios.

Procedimentos Pds-defesa:

O pds-graduando tem até 03 (trés) meses, de acordo com a Resolugao CUNI
n°® 8039, para entregar a verséo final da dissertagdo/tese. Seguem os tramites:
1°) Orientador(a) declara que as corregdes sugeridas pela banca foram feitas pelo
poés-graduando (modelo no site do CiPharma);
2°) Secretaria emite a folha de aprovagao no SEI. Depois, o orientador assina e
envia ao pés-graduando;
3°) O poés-graduando solicita a ficha catalografico no Sisbin/biblioteca;
4°) O PDF final segue a seguinte sequéncia: Capa, contra-capa (folha de rosto),
ficha catalografica, folha de aprovagdao e posteriormente as demais partes da
dissetacao/tese (agradecimentos, lista de figuras, etc). Normas de formatacgéo
seguem o manual de normatizagcdo da UFOP em vigéncia, e, em caso de duvidas,
buscar o Sisbin/biblioteca.
5°) Envio do PDF final ao Repositoério Institucional da UFOP, por e-mail, juntamente
com o formulario de autorizagdo de publicagao eletrénica (disponivel na pagina do
Sisbin). Esse formulario permite a disponibilizacdo da versdo digital da
dissertagdo/tese no catalogo online da UFOP. E importante verificar com o(a)
orientador(a) se o trabalho pode ser publicado imediatamente ou apds 01(um) ano
do seu depdsito no Sisbin/biblioteca. Nao é necessario entregar versoes
impressas da dissertagaol/tese!
6°) Envio a secretaria do comprovante de entrega da versao final ao Repositério
Institucional. Somente apés o envio do comprovante de entrega da versao final
€ que a secretaria estara autorizada a emitir a declaragcao de conclusao ao poés-
graduando.
7°) O prazo de entrega da versao final da dissertacdo ou tese, apos corregdes, com
ciéncia do(a) orientador(a), € de trés (03) meses apods a data de defesa.

Diploma:
Apods o recebimento do comprovante de entrega da versao final, a secretaria

providenciara o Termo de Concessdo de Grau do poés-graduando. A partir da
emissao do Termo de Concesséao de Grau, o pés-graduando é desvinculado do
curso e passa a constar como Titulado. Portanto, ele deixa de ter acesso a
bibliotecas, ao RU e ao e-mail institucional.

De posse desse e de outros documentos exigidos no sistema “MinhaUfop”, o
poés-graduando pode protocolizar seu pedido de diploma.

A previsao para expedigao do diploma é de 90 dias.

A secretaria informara por e-mail quando o diploma estiver assinado e pronto
para ser retirado. O diploma deve ser retirado na secretaria pelo proprio pos-
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graduando. Caso o poés-graduando ndo possa retira-lo, a pessoa indicada por ele
deve entregar uma procuragao registrada em cartério, em que o pos-graduando
autoriza a retirada do documento por outra pessoa, e apresentar-se portando os
documentos pessoais.

Antes de solicitar o diploma, confira os dados de seu Histérico! Qualquer
informacao errada ou incompleta, acarretara na demora da emissao de um
novo diploma.

Egressos: )
O pods-graduando titulado é considerado egresso do PPG. E fundamental para

o Programa que o egresso informe a secretaria, quando solicitado, informagdes
sobre sua inser¢gao no mercado de trabalho, seja na area académica ou néo (tipo de
vinculo, local de trabalho, entre outras informagdes). Também €& importante manter o
contato e o curriculo Lattes atualizados, para eventuais consultas pelo PPG ou para
receber avisos da divulgagdo de eventos, concursos e oportunidades diversas que
possam |he interessar.

Qualquer duvida nao deixe de entrar em contato com a secretaria e coordenagao
do PPG (E-mail: cipharma@ufop.edu.br; Telefone: (31) 3559-1054). Estamos a
disposigao!

Ouro Preto-MG, 25 de janeiro de 2023
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