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Cadastro de Banca de Qualificagao

Para o cadastro de banca de qudlificagao no SIGAA, a coordenacdo/secretaria deve matricular
o aluno na atividade de qualificacdo, na aba Matriculas — Afividades — Matricular. A
coordenacdo/secretaria também deve realizar os procedimentos necessdrios fora do SIGAA,

estabelecidos em Regimento.

Posteriormente o orientador deverd cadastrar o banca de qualificagdo no Portal do Docente,
aba Ensino — Orientacdo Pés-Graduacdo — Bancas — Solicitar Cadastro — Escolher o aluno —
Solicitar Banca - Cadastrar Banca de Qualificacdo. Apds cadastro, a coordenacdo/secretaria
deverd validar a banca, aba Aluno — Conclusdo — Cadastrar Bancas — Validar Bancas

Pendentes.

Caso a coordenacdo/secretaria cadastre a banca, serd na aba Aluno — Conclusdo — Cadastrar

Banca - Banca de Qualificacdo. Neste caso, ndo é necessdrio validar a banca.

Nas bancas de defesa e qualificacdo, devem ser cadastrados somente os membros fitulares, ou
seja, os que de fato participarem da banca. Caso haja alteragcdo dos membros da banca, data
ou titulo, a coordenacdo/secretaria deverd alterd-la na aba Aluno — Conclusdo - Cadastrar

Bancas — Alterar Bancas.

O SIGAA ndo gera ata para qualificacdo, gera somente ata de defesa. Desta forma, a ata de

qualificacdo deverd ser feita pela coordenacdo/secretaria fora do sistema académico.

O sistema gera declaracdo de participacdo para os membros das bancas de defesa e
qualificacdo, no Portal do Coordenador Stricto sensu, aba Aluno — Conclusdo — Cadastrar Bancas

— Declaracdo de Participacdo em Banca.

Apds aprovacdo do aluno na qualificacdo, a coordenacdo/secretaria poderd consolidar a
atividade, na aba Matriculas — Atividades — Consolidar. Os PPGs que ndo possuem exame de
qualificacdo deverdo acessar, no Portal do Coordenador Stricto sensu, a aba Cadastros —
Par&metros do Programa e marcar a opcdo “Sim” no item “Permite matricula em defesa sem ter

qualificacdo consolidada”. Manual do Portal do Coordenador Stricto

http://cotic.ufrr.br/wiki/doku.php/sig:sigaa:portal coord stricto sensu



http://cotic.ufrrj.br/wiki/doku.php/sig:sigaa:portal_coord_stricto_sensu
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Cadastro de Banca de Defesa

Para o cadastro de banca de defesa no SIGAA, a coordenacdo/secretaria deve primeiramente
verificar os histéricos dos alunos a fim de observar se toda a carga hordria foi integralizada, se hd
o registro de, no minimo, uma atividade de proficiéncia em lingua estrangeira e uma atividade
do tipo qudlificacdo (caso o curso tenha qudlificacdo) e se ndo hd mais componentes
curriculares obrigatdrios pendentes, com excecdo da atividade de defesa de tese/dissertacdo,
na aba Aluno — Documentos — Emitir Histérico. A coordenacdo/secretaria também deve realizar
os procedimentos necessdrios fora do SIGAA, estabelecidos em Regimento (aprovacdo da

banca no Colegiado, solicitacdo de portaria de defesa & Direcdo do Instituto etc).

Apds verificacdo do histérico, a coordenacdo/secretaria deve matricular o aluno na atividade

de defesa de tese/dissertacdo na aba Matriculas — Atividades — Matricular.

Posteriormente, o orientador deverd cadastrar a banca examinadora no Portal do Docente, aba
Ensino — Orientacdes Pés-Graduacdo — Bancas — Solicitar Cadastro — Escolher o aluno —
Solicitar Banca - Cadastrar Banca de Defesa. Apds cadastro, a coordenacdo/secretaria deverd

validar a banca, aba Aluno — Conclusdo — Cadastrar Bancas — Validar Bancas Pendentes.

Caso a coordenacdo/secretaria cadastre a banca, serd na aba Aluno — Conclusdo — Cadastrar

Banca - Banca de Defesa. Neste caso, ndo € necessdrio validd-la.

Nas bancas de defesa e qualificacdo, devem ser cadastrados somente 0s membros fitulares, ou
seja, os que de fato participarem da banca. Caso haja alteracdo dos membros da banca, da
data da defesa ou do titulo da tese/dissertacdo, a coordenacdo/secretaria deverd alterd-la na

aba Aluno - Conclusdo - Cadastrar Bancas — Alterar Bancas.

Apds validagc@o da banca, o orientador deverd gerar a ata de defesa no Portal Docente, aba
Ensino — Orientacdes Pés-Graduacdo — Bancas — Escolher o aluno — Listar Bancas — Gerar
Ata. Para gerar a ata, o orientador vai precisar do nUmero, que é fornecido pela

coordenacdo/secretaria.

Caso seja a coordenacgdo/secretaria que gere a ata, serd na aba Aluno — Conclusdo - Cadastrar

Bancas — Alterar Bancas — Gerar Ata de Defesa e Folha de Correcdes. Em seguida, deverd
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acessar a aba Aluno — Conclusdo - Cadastrar Bancas — Alterar Bancas — Ver Arquivo da Ata e

Folha de Correcoes/Abrir Ata, para gerar o documento em PDF.

O sistema também gera declaracdo de participacdo para os membros das bancas de defesa
e qualificacdo, no Portal do Coordenador Stricto sensu, aba Aluno — Conclusdo — Cadastrar

Bancas — Declaracdo de Participacdo em Banca.

Caso a defesa seja realizada por videoconferéncia, a ata deverd ser cadastrada na Mesa Virtuall
do SIPAC para ser assinada elefronicamente pelos membros titulares e pelo aluno e, em seguida,
deverd ser envioda para o Programa de Pés-Graduacdo. Posteriormente, a
coordenacdo/secretaria poderd consolidar a atividade de defesa, informando se o aluno foi
aprovado ou reprovado, na aba Matriculas — Atividades — Consolidar. A ata deverd ser

arquivada no acervo do curso.

Apdbs consolidacdo da defesa, serdo iniciados no SIGAA os procedimentos para expedicdo do
diploma. Esta orientacdo consta no arquivo “Acompanhamento dos procedimentos apds
defesa de Tese-Dissertacdo”. Ressaltamos que a coordenacgdo/secretaria do curso ndo pode
fornecer nenhuma declaracdo de conclusdo de curso aos alunos, podendo entregar somente
copia da ata de defesa por ser documento puUblico, conforme Regulamento Geral vigente. O
histérico oficial € o do SIGAA e pode serimpresso pelo aluno no Portal do Discente (aba Ensino —
Emitir Histérico). Apds a consolidacdo da defesa, os dados da defesa aparecerdo no histérico

(titulo da dissertacdo/tese, nome dos membros da banca, data da defesa etc).



