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Objetivo: Este POP foi elaborado com base no Regimento da PRPG e nos 
Regulamentos dos Programas de Pós-Graduação em Odontologia; Diagnóstico Bucal, 
Radiologia Odontológica e Imaginologia e Ciências Odontológicas da FOUSP, e tem 
como objetivo orientar os alunos, orientadores e membros das comissões 
coordenadoras do programas sobre os passos para o depósito de dissertações e teses. 
É fundamental que o aluno e orientador sempre consulte o Regulamento específico de 
seu programa para verificar os detalhes e prazos, que podem variar. 

AGENTE AÇÃO 

1. Aluno 

Elaboração da Dissertação/Tese: O trabalho final deve 
ser elaborado de acordo com as normas do programa. 
Deve conter os elementos obrigatórios, como capa, 
resumo, abstract, sumário, corpo do trabalho e bibliografia 
(tradicional), ou pode ser escrito em formato alternativo: 
para o mestrado é composto por um compilado de no 
mínimo 2 (dois) artigos científicos aceitos para publicação 
ou já publicados, e para os cursos de doutorado e 
doutorado direto deverão ser compilados um mínimo de 3 
(três) artigos aceitos ou publicados. 
 

2. Aluno 

Aprovação do Comitê de Ética: Se aplicável, o projeto de 
pesquisa deve ser submetido e aprovado pelo Comitê de 
Ética em Pesquisa (CEP) ou CEUA. O projeto tem que 
estar no nome do(a) aluno(a), ou do(a) orientador(a), ou 
os(as) mesmos(as) tem que fazer parte da equipe do 
projeto na Plataforma Brasil. 

3. Aluno 

Verificação de Requisitos: Antes do depósito, o aluno 
precisa verificar no Regulamento do programa os requisitos 
para o depósito, como aprovação no exame de 
qualificação, entrega de relatórios semestrais e 
integralização de créditos. 

4. Aluno 

Normalização: O aluno deve providenciar a normalização 
da dissertação/tese de acordo com as normas 
disponibilizadas no Checklist Depósito no site da Pós-
Graduação. Folha de Estilo (Entregar na Biblioteca para 
correção da sua Dissertação ou Tese). 

5. Biblioteca (SDO) 
Comprovante da verificação da normalização pelo Serviço 
de Documentação Odontológica (Modelo do Comprovante). 

https://site.fo.usp.br/wp-content/uploads/2022/07/Verificacao-Biblioteca-SDO.pdf
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6. Aluno 
Carta de Anuência do Orientador: O aluno deve obter 
uma carta do orientador certificando que está apto à 
defesa. 

7. Orientador 

Sugestão de Banca: Ofício do orientador solicitando a 
realização da prova, com sugestão de Comissão 
examinadora com respectivos suplentes e data do exame.  
 
OBS.: A sugestão de data deve ser para o mês seguinte a 
reunião da CPG. 
Conforme regimento, os membros das comissões 
julgadoras deverão ser portadores, no mínimo, do título de 
doutor. A maioria dos examinadores deverá ser externa ao 
PPG, sendo pelo menos um externo à unidade (ver POP 
para o cadastro de examinadores externos à USP). 
 
●Impedimentos: Não podem participar da banca cônjuge 
ou parente até o quarto grau do aluno, orientador ou 
demais membros, nem pessoas com relação que possa 
comprometer a isenção da avaliação (Ex.: Coorientador, 
participante da pesquisa, Supervisor de estágio no exterior, 
etc). 
Sugere-se que colaboradores da pesquisa (por exemplo, 
co-orientadores ou supervisores de estágio sanduíche) 
não participem da banca, por uma questão de conflito de 
interesses 

8. Aluno 

Depósito no Sistema: O aluno deve realizar o depósito da 
versão final da dissertação/tese no sistema corporativo da 
USP (Janus), bem como inserir os demais documentos: 

 Ofício de sugestão da comissão julgadora, feita pelo 
orientador.  

 Comprovante de verificação Normalização 
Biblioteca, 

 Autorização Biblioteca Digital 

 Comprovante de submissão de um artigo científico 
(para Doutorado e Doutorado Direto), 

 Anuência de depósito pelo orientador. 
 

OBS.: No curso de Doutorado, juntamente com o depósito 
da tese, exige-se a comprovação de aceite de um artigo, 
submetido durante o seu curso de doutorado, no qual o 
discente seja um dos autores, por parte de revista com 
seletiva política editorial. 
 
Todos os documentos devem ser inseridos no formato 
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(PDF). 
Recomenda-se que o depósito seja realizado até uma 
semana antes do prazo final para correção de possíveis 
problemas. 

9. Comissão 
Coordenadora 
do PPG 

Analisar a documentação e o trabalho para verificar se 
estão de acordo com as normas e realizar a aprovação do 
depósito no sistema administrativo da USP. 

10. Serviço de Pós-
Graduação 

Analisar a documentação e o trabalho para verificar se 
estão de acordo com as normas. Estando de acordo, 
realizar a Homologação. Caso a dissertação ou tese não 
esteja de acordo com as normas, devolver para ajuste do 
aluno. 

11. Comissão 
Coordenadora 
do PPG 

Após homologação do depósito, a CCP deverá realizar o 
cadastro da sugestão da banca no sistema Administrativo 
da USP (Janus). 

12. Comissão de 
Pós-Graduação 

A CPG tem o prazo de 45 dias para designar a banca 
examinadora da defesa. 

13. Serviço de Pós-
Graduação 

i. Inserir a aprovação da Banca no sistema 
Administrativo da USP,  

ii. Realizar a reserva do local da prova pública,  
iii. Enviar ofício de convite junto com o arquivo PDF da 

tese para os avaliadores. 
 

OBS.: A defesa será realizada em sessão pública, de 
acordo com o regimento da Pós-Graduação da USP e os 
procedimentos do programa.  
De acordo com a Resolução CoPGr 8719, é possível 
sessão fechada de defesa, especificamente para proteger 
informações confidenciais ligadas a patentes ou segredos 
industriais 

14. Serviço de Pós-
Graduação 

Pagamento Examinadores Externos: Encaminhar os 
dados dos avaliadores externos para o serviço de 
contabilidade, para cadastro de adiantamento e envio do 
recibo referente aos honorários. 

15. Serviço de 
Contabilidade 

Providenciar o cadastro do adiantamento em nome do 
avaliador externo e encaminhar recibo para o serviço de 
pós-graduação. 

16. Aluno ou 
Orientador 

Defesa remota: Quando um dos membros avaliadores 
participar de forma remota da sessão pública de avaliação, 
o aluno ou orientador, deverá realizar o cadastro da 
solicitação de suporte do setor de informática da FOUSP 
para a defesa, no sistema de chamados técnicos 
disponibilizado no site da faculdade. 
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Informar o nome e e-mail do(s) avaliador(es) que estará(ão) 
participando remotamente. 
 
OBS.: O setor de informática somente é responsável pelo 
auxilio aos avaliadores externos que participarão via 
remota. A FOUSP não realiza a transmissão de defesas de 
dissertação e tese no youtube ou meeting. 

17. Serviço de Pós-
Graduação 

Defesa: providenciar a ata de defesa, colher as assinaturas 
nos recibos dos avaliadores externos e entregar as 
declarações de participação na banca ao presidente e 
examinadores. 
Para os avaliadores externos com participação remota, 
cadastrar o recibo para assinatura do presidente da banca 
e do avaliador no sistema USP assina, colocando o serviço 
de contabilidade para recebimento do recibo após 
assinado. 

18. Serviço de Pós-
Graduação 

Após a assinatura dos recibos, enviar para o serviço de 
contabilidade.  

19. Aluno 
Depósito versão corrigida: Após a defesa o(a) aluno(a) 
tem o prazo de 60 dias para realizar o depósito da versão 
corrigida 

20. Serviço de Pós-
Graduação 

Homologação e Expedição do Diploma: Após a 
aprovação na defesa, a CPG homologa o resultado e a 
Secretaria de Pós-Graduação expede o diploma de 
Mestrado ou Doutorado, após verificação dos documentos 
necessários para a expedição. 

Observações: A dissertação/tese aprovada será incorporada à Biblioteca da 
Unidade e à Biblioteca Digital de Teses e Dissertações da USP. 

 O aluno pode solicitar o embargo da dissertação/tese por até dois anos, mediante 
anuência do orientador. Tal procedimento deve ser realizado no ato do depósito. 

 Casos omissos serão resolvidos pelo CoPGr. 

 


