PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUACAO E
INOVACAO TECNOLOGICA

Diretoria de Pés-graduacao

Diretoria de Pés-graduacdo - Manual Sigaa

— Modulo Stricto Sensu - Portal Discente




PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-
GRADUACAO EINOVACAO
TECNOLOGICA

e Pro-reitora de Pesquisa, Pés-Graduagdo e Inovagao Tecnolégica

Lenise Vargas Flores da Silva

e Diretor de Pés-Graduagao

Antdnio do Socorro Ferreira Pinheiro

eCoordenadora de Programas Institucionais

Carla Marina C. Paxiuba

e Equipe Técnica
Carlos Manoel Rocha Melo
Elineuza Alves da Silva

Jonathan dos Santos Rego



SUMARIO

Introducao

1 SIGAA - modulo stricto sensu

Portal do Discente

Matricula on-line

Matricula em disciplinas e mdédulos

Matricula em atividades

Emissao de documentos

Consultar Minhas Notas

2 - fluxo P6s Defesa de Tese e Dissertagdes

4
6
7
7
8
11
12
13
15



INTRODUCAO

A Pro-Reitoria de Pesquisa, POs-Graduacdo e Inovacdo Tecnoldgica (Proppit) € um
orgdo executivo da Administracdo Superior da Universidade Federal do Oeste do
Pard (Ufopa), responsavel pela definicdo de politicas e elaboracdo de metas para
a pesquisa, a pos-graduacdo e a inovacdo tecnoldgica.

Estdo diretamente ligados & Proppit a Diretoria de P6s-Graduacdo, a Diretoria de
Pesquisa.

A diretoria de Pos-graduacdo elaborou em conjunto com o CTIC um conjunto de
tutoriais para melhor utilizacdo do modulo stricto sensu do SIGAA.

O Modulo Stricto Sensu possibilita contfrolar e gerenciar os cursos de Mestrado e
Doutorado existentes na Instituicdo. O gestor Stricto pode realizar diversas
operacdoes administrativas, enquanto que o coordenador de curso gerencia o
andamento de seu curso.

A Pro-Reitoria de Pds Graduacdo € responsavel pelo gerenciamento e acodes
aplicadas aos curso Stricto Sensu.

Perfis envolvidos:

& Administrador da Pré-Reitoria de Pos-Graduacdo: Responsdvel por habilitar o
acesso aos usudrios A operacoes restritas.

% Gestor de Stricto: Responsdvel pelo gerenciamento de todos os Programas Stricto
da instituicdo. O Gestor tem a permissGo de gerenciar os processos seletivos,
cadastrar cursos, linha de pesquisa, e todo o processo que vai desde o cadastro
de docentes aos programas de Pos-Graduacdo.

% Coordenador Stricto Sensu - mesmas acdes para O vice-coordenador e
secretdrio(a) do PPG: Responsdvel pela coordenacdo das atividades de curso,
cadastro dos processos seletivos, turmas, matriculas de alunos entre outras funcoes.
Relacionamento com outfros modulos.

O SIGAA disponibiliza diferentes portais para cada perfil:

& Portal Coordenador Stricto Sensu: neste portal o coordenador de curso tem
acesso as operacdes como criacdo de turma, criacdo de processo seletivo,
cadastro de banca entre outras operacoes.

& Portal Discente: Permite ao discente acessar o portal e acompanhar notas,

realizar matriculas, emitir documentos e realizar diversas operacoes.



% Portal Docente: Através do Portal do Docente é possivel visualizar as turmas em
que o docente estd vinculado entre outras operacoes.
% Portal PUblico: Através do Portal PUblico, é possivel consultar os cursos Stricto

Sensu da Universidade.

Este tutorial se refere ao PORTAL DISCENTE DO SIGAA, disponibilizando

informacdes de como o discente pode utilizar as principais funcionalidades

disponibilizadas para seu perfil;



1 SIGAA - MODULO STRICTO SENSU

SIGAA € um acrbnimo para Sistema Integrado de Gestdo de Atfividades
Académicas e é o sistema académico do SIG. E o sistema que rege toda a drea
fim da Universidade, incluindo Graduacdo (Presencial) e Pos-Graduacdo (Lato e
Stricto). O sistema é formado por um conjunto de mddulos que permitem acesso a
diferentes funcionalidades. Este tutorial resume as funcionalidades referentes ao
modulo stricto sensu — portal discente que gerencia as atividades realizadas pelos

estudantes de pds-graduacdo na instituicdo.



PORTAL DO DISCENTE

O sistema gera automaticamente para todo discente um Portal do Discente. A
Figura 1 a seguir mostra a tela inicial de um destes portais. E a partir dele que o
discente realizard suas atividades, como por exemplo, acessar suas turmas, emitir
documentos e solicitar matricula. As secdes a seguir descreverdo as principais
funcionalidades deste portal, comecando com a mais importante delas: a

matricula on-line.
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MNenhum item foi encontrado
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Figura 1- Portal do Discente

Matricula on-line

Essa secdo descreve o processo de solicitacdes de matricula feito pelos discentes,
também chamado de matricula on-line. Para que um discente realize acesse a
matricula on-line ele primeiramente deve acessar o portal do discente (e para isso
deve ter feito previomente o auto-cadastro). Todas as descricdes partirdo de
dentro do Portal do Discente, admitindo que o autocadastro tenha sido realizado
corretamente.

Acesso d Funcionalidade: Menu Ensino >> Matricula on-line >> Realizar Matricula.
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Figura 2 — Matricula Online

Esse € o acesso padrdo para matricula on-line. No caso da pds-graduacdo, que
tem matricula on-line para disciplinas ou médulos e também para atividades, € na
pdgina seguinte que o discente ird decidir que tipo de matricula deseja realizar. As

duas proximas secoes descreverdo os processos a partir deste ponto.

ApOs selecionar “Realizar Matricula” no menu da Figura 49, a tela da Figura 50 é
exibida. Para solicitar uma matricula em uma disciplina/modulo, o discente deve
selecionar a opcéo “Disciplinas”, destacada na figura. E importante lembrar que @
pdgina seguinte s6 é exibida se estiver no periodo de matricula definido no
calenddrio do programa. Caso confrdrio, o sistema exibe uma mensagem com
esta informacdo. A tela exibida ao selecionar a opcdo “Disciplinas” € ilustrada na

Figura 3.



PORTAL DO DISCENTE > MATRICULA STRICTO SeEnsu > Tela IntaaL

Caro(a) Aluna(a),

Durante o periodo de matricula o sistema permstira que voce efetue sua soliatagdo de matriculs em componentes curnculares.

Vale lembrar que a efetivacdo das solictacdes de matricula estdc sujeitas a aprovac3o do seu onentador ou da coordenacdo do seu Programa de Pos-
graduagdo. Portanto, vocé 56 estars efetivaments matriculado apés a anélise realizada por eles,

Para Iniclar ou continuar uma solicitagdo, cligue em uma das opgdes abaixo.

OpcOEs DE MATRICULA

DISCIPLINAS
0 créditos integralizados

Q EXAMES 0t PROFICIENCIA

(nenhuma solictacio cadastrada)

QUALIFICACAD
(nenhuma solicitacdo cadastrada)

g ATIVIDADES COMPLEMENTARES

a EM OUTROS PROGRAMAS DerFesa

(matricula nlo parmitida)

o Ul A

OUTRAS DPCOES

)
:)Jb VISUALIZAR HISTORICO

&

COMPROVANTE DE MATRICULA

Portal do Discente

Figura 3— Matricula em Disciplinas

PorTAL DO DiscEnTe > MATRICULA On-Line 2013.1 > TuaMAS ABERTAS DO PROGRAMA

ud

Voltar & tela
inecial

Discente: 2013 I - vavars N
Curso: MESTRADO EM CIENCIAS DA COMPUTACAD - MESTRADO
Curriculo: 11

Selecone uma ou mass turmas da lista abaxo e confirme a selegdo atraves do botdo Adicionar Turmas, localizado
no final dests pagina.
Diwidas sobre as disciplinas do seu curriculo? Clique Aqui para ver seu curriculo.

Lecenoa
%: Ver detalhes da turma
.3t Nio € permitida a matricula do discente na turma . £ permitida a matricula do discente na turma

Tunmas Ascnran rana as Discircnas 00 sew Prossana

Turma Docente(s) Horario Local
OUTRAS DISCIPLINAS DO PROGRAMA

) PPGCCOO36 - ESTACIO DOCENCIA I

2 Turma 03 CLAUCOVIED Laboraténe
2 Toerma 04 L Laboratéric
% Turma 03 ANTONIO I Laberatdrio
L] Turma 06 cronsr I Laboratério
t Turma 07 GLALCIO Laboratérie
2 Turma 08 FamvunDo I Laboratéric
£ 1 Torma 03 ANTONIO I laboraténc
A Turma 10 L e | Laboraténe
. PPGOCO0OI - RIDES DF COMPUTADORES
45734
¢ Turma 03 AnTonto I 18/03/2013+ D101
03/07/20132

Figura 4 - Selecdo de Disciplinas

A tela da Figura 4 exibe todas as turmas abertas para aquele periodo. O discente
pode escolher qualquer uma delas e qualquer combinacdo de furmas
(respeitando os pré-requisitos e choques de hordrio). Apds selecionar as furmas que

deseja cursar o discente deve clicar no botdo “Adicionar Turmas” e, caso ndo haja



nenhum problema de choque de hordrio, pré-requisitos, ou ele ainda ndo tenha
cursado uma turma daquela componente anteriormente, o sistema exibe a tela

da Figura 5.

“lj * As seguintes turmas foram selecionadas com sucesso: PPGCC0034 - Turma 01, PPGCC0089 - Turma 01, PPGCC008S - Turma 01.
PORTAL DO DISCENTE > MATRICULA On-LINgE 2013.1 > TURMAS SELECIONADAS

Caro(a) Alunc(a),

Para efetivar sua solicitacho de matricula é necessario pressionar o botho CONFIRMAR MATRICULAS. Apés este procedimento serd
possivel imprimir o comprovante da sua solicitaglo, que devera ser armazenado.

4 s H M
Voltar i tela Ver as turmas do i
inicial programs ::?-::‘l:: Salr sem salvar

Discente: 2013 - MAYARA I < v Histécico
Curso: MESTRADO EM CIENCIAS DA COMPUTACAD - MESTRADO
Curriculo: 11
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4J: Remover Turma o L b Qu Sex _ Sab
ML < PPGCCOOSS --- PPGCCOOBS === -
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Figura 5 — Confirmacdo de Matriculas
Essa tela da Figura 5 é apenas para confirmar as matriculas solicitadas. Caso esteja
tudo certo, basta o discente selecionar o botdo “Confirmar Matriculas” que o

sistema exibe a tela da Figura 6 a seguir.

! y = Por favor, confirme a senha para fazer a solicitacao de matriculas.

PoRTAL DO D1SCENTE > MATRicULA On-Ling 2013.1 > TURMAS SELECIONADAS

3

Voltar ao Portal Discente

Tummas spiecionanas

Turma Componente Curricular Local Horario
01  PPGCCOO34 - TOPICOS ESPECIAIS EM COMPUTACAC: QUALIDADE DE SOFTWARE (4 ers.) DI-02 35M34 (18/03/2013 - 05/07,/2013)
o1 PPGCCO0SS - TORPICOS ESPECIALS EM COMPUTACAD: COMPUTACAD EVOLUCIONARLA (4 ors.) Di-02 3I3M12 (18/03/2013 - 03/07/2013)
i :;ﬁccunss - TOPICOS ESPECIALS EM COMPUTACAQ: COMPUTAGAD DE ALTO DESEMPENHO (4 [ o) 35M12 (18/03/2013 - 05/07/2013)

ConrFieve Seuvs Davos
Identidade:

Senha: ®

Confirmar Matriculas | Cancelar

Figura 6 — Confirmagcdo de Dados



Esta tela é apenas para confirmar os dados do usudrio, como forma de seguranca,
para impedir que outras pessoas realizem solicitacdoes pelo discente. Apds informar
os dados solicitados, o discente deve clicar no botdo “Confirmar Matriculas” que

as solicitagoes sdo efetuadas e o sistema exibe a tela da Figura 7 a seguir.

Y
.!'/ s+ Matriculas submetidas com sucesso!

PoRTAL DO Discente > MaTRICULA On-Line 2013.1 > TuRMAS SELECIONADAS

il
A n
SovicitacAo pE MatricuLa N° 02097 xﬁ b

L. Voltar ao Portal Discente
Imprimir Comprovante

TuRMAS SELECIONADAS

Turima Lomponente Lurricular Laocal Horario
L} PPGCCD034 - TOPICOS ESPECIALS EM COMPUTACAD:QUALIDADE DE SOFTWARE (4 crs.) DI-02 35M34 (18/03/2013 - 05/07/2013)
" PPGCCO0BY - TOPICOS ESPECIALIS EM COMPUTACAD: COMPUTACAD EVOLUCIONARIA [4 ers.) pI-o02 35N12 (18/03/2013 - 05/07/2013)

PPGCCOOAS - TOPICOS ESPECIALIS EM COMPUTACAD: COMPUTACAD DE ALTO DESEMPENHO (4

= era.)

DI-01 35M12 (18/03/2013 - 05/07/2013

Figura 7 — Matricula efetuada com sucesso

A partir deste momento, as solicitacdes de matricula foram efetuadas, mas ainda
precisam ser homologadas para que o discente seja matriculado nas turmas que
solicitou. Isso pode ser comprovado emitindo o comprovante da solicitacdo. No
comprovante é possivel observar que a situacdo das turmas solicitadas estd em
todas como “Submetida”, indicando que o discente ainda ndo estd matriculado,
pois ainda falta a homologacdo da matricula, feita pela coordenacdo ou pelo
orientador e pela coordenacdo de origem da disciplina (caso a turma ndo seja do

programa do discente).

Matricula em atividades

Apss selecionar “Realizar Matricula”, a tela da Figura 8 € exibida, da mesma forma
que ocorre na matricula em disciplinas ou moddulos. Entretanto, para solicitar
matricula em atividades, o discente possui quatro opcoes nesta tela, dependendo
do tipo de atividade que deseja solicitar matricula: “Exames de Proficiéncia”,
“Atividades complementares”, “Qualificacdo” e “Defesa” (todas destacadas na

Figura 8).



PORTAL DO DISCENTE > MATRICULA STRICTO SENSU > TELA INICIAL

Caro(a) Aluno(a),

Durante o periodo de matricula o sistema permitira que vocé efetue sua solicitagdo de matricula em componentes curriculares.

Vale lembrar que a efetivacio das solictacbes de matriculs estdo sujeitas a aprovagdo do seu onentador ou da coordenacgso do seu Programa de Pés-
graduagdo. Portanto, vocé so estara efetivamente matriculado apos a analise realizada por eles.

Pare iniciar ou continuar ume solicitagdo, clique em ume des opgdes abaixo,

OPCOES DE MATRICULA

£ ' EXAMES DE PROFICIENCIA f DiscipLINAS
(nenhuma solicitacio cadastrada) 0 créditos integralizados
mg ATIVIDADES COMPLEMENTARES :; QUALIFICACAO
(nenhuma solicitacio cadastrada)
g EM OUTROS PROGRAMAS ';_ DerFesa
(matricula ndo permitida)
QUTRAS OPCOES
v
\‘if VisuALIZAR HISTORICO \'8 COMPROVANTE DE MATRICULA

Figura 8 — Matricula em atividades

Eimportante destacar que a matricula on-line em atividades sé fica disponivel para
atividades do programa, ou seja, que fenham sido criadas para o programa, com
o codigo do programa e estejam na estrutura curricular a qual o discente estd
vinculado. Caso contrdrio, ao tentar solicitar a matricula nas opcdes destacadas
na Figura 56, o discente receberd uma mensagem informando que ndo foram
encontfradas atividades do tipo selecionado, cadastradas para o curriculo do
discente. Por isso € mais interessante que os programas tenham suas proprias
atividades em vez de utilizarem as genéricas de codigo. Para que a matricula on-
line fique liberada para atividades novas, basta que elas sejam cadastradas como
especificas de um programa de pds-graduacdo stricto, recebendo assim o seu
codigo especifico, e, apds esse cadastro, que sejam vinculadas as estruturas
curriculares adequadas dos cursos. O mesmo deve acontecer para a proficiéncia
se, e somente se, ela foi vinculada como obrigatdria nas estruturas curriculares do

programa.

Emissdo de documentos

Quem realiza: todos os discentes.

Acesso a Funcionalidade: Portal do Discente >> Menu Ensino >>Atfestado de
Matricula.

Portal do Discente >> Menu Ensino >> Consultar Historico.

Portal do Discente>> Menu Ensino >>Declaracdo de Vinculo.
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E Minhas Notas
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Consultar Histdrico

Consultar indices Académicos

Declaragdo de Vincula I

Matricula On=Line ¥

Solicitagdes de Ensino Individual * ha turma neste semestra

Solicitagdes de Turma de Férias C Ve

Figura 9 — Emissdo de documentos

O Portal do Discente oferece a possibilidade que os proprios discentes emitam seus
documentos, ndo necessitando mais ir até a coordenacdo do curso ou programa
para isso. Os principais documentos disponiveis sdo: Aftestado de Matricula,
Histérico e Declaracdo de Vinculo. O atestado de matricula s serd gerado
quando o discente fiver alguma matricula no periodo letivo em questdo. Caso
todas as turmas do periodo tenham sido consolidadas, o sistema admitird que ele
ndo tem nenhuma matricula e ndo emitird o atestado. Entretanto a Declaracdo
de Vinculo estard sempre disponivel, caso seja necessdrio comprovar vinculo em
um periodo de excecdo desses. Todos os documentos vém com autenticacdo
eletrébnica como a apresentada na Figura 10. Com esse tipo de autenticacdo é
possivel verificar os dados do documento através do coédigo gerado, ndo sendo
necessario carimbo e assinatura da coordenacdo, a ndo ser que seja uma norma

da mesma ou do érgdo que receberd o documento.

Para verificar a autenticidade deste documento entre em https://sigaa.ufpa_br/sigaa/documentos informando a
matricula, data de emisséo e o codigo de verificagao: ﬁ

Figura 10 — Autenticacdo Eletrénica

Consultar Minhas Notas

Quem realiza: todos os discentes.
Acesso A Funcionalidade: Portal do Discente >> Menu Ensino >>Consultar Minhas

Notas
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Figura 11 — Consultar Minhas Notas

@ UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PaRA

Fl
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAC DE ATIVIDADES ACADEMICAS C tl C
EmiTioe Em 07/10/2020 18:18

Portal do Discente

RELATORIO DE NoTas Do ALuno(a)

_ Transacdo também

g disponivel Aluna(a):
pelo celularl Curso:
[N
Inicio Fim Codigo Disciplina Resultado Faltas Situacio
11/2019 1172019 SHDD029 C}\PAC]TAC.&D EM LINGUA ESTRANGEIRA - INGLES o APROVADOD
/2019 12/2019 SMDO0Z1 DEFESA DA TESE o APROVADO
3/201% E/2019 SMNDO020 ARTIGO COMFLETO EM REVISTA INDEXADA o APROVADOD
7/2018 32019 SMND0O013 EXAME DE QUF\LIFICACEO DO PROJETO DE TESE o APROVADOD
7/2018 3f2019 SNDO012 GESTAC DO CONHECIMENTO E INDVA(;;\O 10,0 vl APROVADO
2/2018 E/2018 SNDO018  SEMINARIO DE TESES o APROVADOD
8/2017 02018 PGEDOODS DOCENCIA NO ENSIND SUPERIOR 10,0 4 APFROVADOD
£8/2017 5/2018 SNDO021  INGLES INSTRUMENTAL 9,2 o APROVADOD
£/2017 22018 SNDO0O7  TOPICOS AVANCADODS EM METODOS QUALITATIVOS- 60H 9.5 o APROVADOD
2/2017 72017 SHDO00Z ECOLOGIA, CDHSERVACEO E MANMEIQ DE ECOSSISTEMAS, 9,0 il APROVADO
2/2017 5/2017 SNDO004 METODOS QUANTITATIVOS 7.5 o APROVADO
2/2017 62017 SHNDO00L  FRO DUCED DO CONHECIMENTO E METCDOLOGIA INTERDISCIPLINAR 9.0 o APFROVADOD
/2017 if2018 SNDO00Z TEORIAS DO DESENVOLVIMENMTO 9.4 o APROVADOD
< Voltar SIGAA | Centro de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo - (00) 0000-0000 | Copyright & 2006-2020 - UFRN - Imprimir @

srvappl.ufopa.edu.brsrvlinst2

Figura 12 — Notas



2 - FLUXO POS DEFESA DE TESE E
DISSERTACOES

A Figura 13 apresenta a tela de acompanhamento dos procedimentos que devem
ser seguidos apods a defesa. A tela estard disponivel para os diversos papéis
envolvidos no processo e apresenta as etapas desde a consolidacdo até a
solicitacdo de homologacdo do diploma pela coordenacdo do curso. Cada
etapa possui um texto associado, indicando a sua situacdo. Quando uma etapa
for completada, haverd uma indicacdo de sucesso e a data em que a operacdo

foi readlizada.

CONSOLIDACAO DA ATIVIDADE DE DEFESA

Ndo ha requstro de ata de defesa ou o aluno ndeo defendeu sua tese/dissertaca

SUBMISSAO DA VERSAO FINAL CORRIGIDA DA DISSERTAGAO

Necessano a consoldagao da atividade de defesa

APROVA(;AO DA VERSAO FINAL CORRIGIDA DA DISSERTACAO

NECess2r1a a8 submissao da versao nna

FicHA CATALOGRAFICA

guargandado aprovacao Ga versa0o final Cormgrda do trabaing

s

Ressuamlssm DA VERSAO FINAL CORRIGIDA DA Dlsseaung coM Fxan CAtALo(sRAFxCA

juardando ressubmissdo do trabatho com a ficha catalografica para revisdo do orientado

APROVA(;ZO DA VERSAO FINAL CORRIGIDA DA DISSERTAGAC COM FICHA CATALOGRAFICA

Aguardando ressubmissdo do trabatho com a ficha catalogréfica para revisdo do orientador

ASS!NATURA DO TERMO DE AurORIZAcLo DE DuatICAcxo

CESS3N0 @ aprovacao da versa 18! com ficha catalografica pelo ortentador.

RECEBIMENTO DA VERSAO FINAL PELA COORDENAGAQ

....... o e 31 da rm Brha ~atatoarifica nalo oriantador
Necessano a aprovacao da versao final co cha catalografica ) orier )

SOLICITAGAO DE HOMOLOGAGAC DO DIPLOMA

Necessano @ assinatura do termo de publicacde pelo aluno

o

Figura 13 - Fluxo Ap&s Defesa

A consolidacdo da atividade de defesa é a primeira etapa do fluxo e deve ser
feita em Portal Coordenacdo — Matriculas — Atividades — Consolidar
Para concluir a consolidacdo, a coordenacdo deverd fornecer os dados para
gerar a ata de defesq, incluindo, opcionalmente, comentdrios gerais da folha de
correcdes, ou anexar um arquivo pdf com a ata e folha de correcoes.
Apds a consolidacdo da atividade de defesa e cadastro da ata/folha de

correcoes, o discente deverd cadastrar a versdo corrigida do trabalho para a



andlise do orientador. Isso pode ser feito através do link Submeter versdo corrigida
no acompanhamento dos procedimentos de defesa (Acompanhar
Procedimentos Apos Defesa) ou através da opcdo Submeter Teses/Dissertacoes,

ambas disponiveis no menu Portal do Discente — Ensino — Producdes Académicas
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PoRTAL DO DISCENTE > LIsTA OF REVISOes £ CORRECOSS DA DissErTAGAD

Caro Dscants

DITRESnio abaixo para enviar revisles de sud Dissertacdo para revisio do Orientador

Abatuo do formudano est3o Iistadas 33 revisBes antenores sendo possivel baaar 0 arguivo versonado ou ver os detaines da revisso

Matricuba: 0000
Name: NOME DO DISCENTE
Cursol CURSO DE MESTRADO - JOAD PESSOA - PRESENCIAL - SIGLA PROGRANA

Ata de Defesa: visoalizar POF-

DaAOS DA RevisAo 1

Arquive Comigido @ » | Sscoiber agune | Nenhum arqui_. selecionado

Cacastrar  Cancelar

Figura 14 — Submissdo Tese Corrigida

O pdf do arqguivo corrigido e um breve resumo deve ser informado para que o
cadastro possa ser feito. Opcionalmente, o discente poderd incluir uma
observacdo sobre arevisdo. Avaliacdo da versdo corrigida enviada pelo discente
Depois da submissGdo da versdo corrigida pelo discente, o orientador (ou
coorientador) deverd avalid-la. Serd possivel aceitar a versdo ou retornd-la para
adequacdo. Para visuadlizar as revisdes, € necessdrio acessar primeiramente as
orientacdes através de Portal do Docente — Orientacdo Académica — Pos
Graduacdo — Meus Orientandos.

Dentre as operacoes possiveis para os orientandos, hd a opcdo Revisar
Tese/Dissertacdo.

Quando o usudrio acessa a opcdo de Revisar Tese/Dissertacdo é redirecionado
para a tela da Figura 73. O docente poderd visualizar a Ultima versdo do trabalho

enviada pelo discente e deverd aprovd-la ou solicitar alteracoes.
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Figura 15 — Avaliacdo Orientador
Com a versdo corrigida do frabalho aprovada pelo orientador, o discente deverd
solicitar a ficha catalogrdfica a biblioteca. A solicitacdo deverd ser feita atraveés

da opcdo Minhas Fichas Catalograficas, 4° Etapa apresentada na tela de
Acompanhamento dos Procedimentos Apds Defesa.

FicHA CATALOGRAFICA
Aguardando solicitacdo da ficha catalografica pelo aluno,
“' Minhas Fichas Catalograficas ]

Figura 16 — Ficha Catalogrdfica

Ao selecionar a opcdo, o discente deverd escolher clicar no link Solicitar Ficha
Catalogrdfica, conforme destacado na Figura 17.
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MNOME DISCENTE Semerts atusl: 20301 i rsdules ol Catxa Poatal
EROGRAMA DE BOS (06.00.00.00)
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N&o ha sclictacdes cadastradas.

Figura 17 — Solicitar Ficha Catalogrdfica

Os dados da solicitacdo devem ser preenchidos corretamente pelo discente para
que ela possa ser realizada. Apds o cadastro da solicitacdo, o discente deverd

aguardar até que a biblioteca faca o atendimento e valide a ficha catalogrdfica.



As solicitacoes feitas pelos discentes devem ser avaliadas por servidores da
biblioteca afravés do modulo Biblioteca — Aba Inf. e Referéncia — Gerenciar
Solicitacdes — Normalizacdo e Ficha Catalogrdfica

Depois da validacdo da ficha catalogrdfica pela biblioteca, o discente serd
notificado por e-mail. Ele deverd acessar a tela de acompanhamento dos
procedimentos apds a defesa e selecionar na 4° etapa a opgdo Minhas Fichas

Catalogrdficas (Figura 18)

FicHA CATALOGRAFICA v

Ficha catalografica aprovada. 11/08/2020

1= Minhas Fichas Catalograficas

Figura 18 — Minhas Fichas Catalogrdficas
Tendo selecionado a opcdo Visualizar, o discente serd redirecionado para a tela
de Visuadlizacdo da Solicitacdo da Ficha Catalografica. Nela, o discente deverd
selecionar a opcdo Imprimir Ficha Catalogrdfica (.pdf) para fazer download da
ficha e anexd-la ao seu tfrabalho. Caso seja necessdrio, o aluno poderd solicitar
alteracdo da ficha.
Em posse do arquivo da versdo final do trabalho com a ficha catalogrdfica, o
discente deverd submeté-la para revisdo do orientador, através do link
Ressubmeter versdo corrigida com Ficha Catalogrdfica (Figura 19), na tela de
acompanhamento dos procedimentos apds submissdo, ou através de Portal do
Discente — Ensino — Producoes Académicas — Submeter Teses/Dissertacoes.
RESSUBMISSAO DA VERSAO FINAL CORRIGIDA DA DISSERTACAO coM FICHA CATALOGRAFICA

AQuUardando ressubdmissao do trabalho com a hicha calarnqgraica para revisao ado crientador
quardando ressuc 5530 0 O J g d L e g0 00 C c

I Ressubmeter versao corrigida com Ficha Catalografica

Figura 19 — Ressubmeter Tese
O discente deverd anexar o arquivo corrigido com a ficha catalografica e informar
um resumo da revisdo enviada e, entdo, clicar em Cadastrar (Figura 20). Apds o

envio, o orientador deverd aprovar a versdo com a ficha.
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Figura 20 — Formuldrio para submeter tese
De modo similar ao realizado na aprovacdo da versdo final corrigida da
dissertacdo, o orientador deverd aprovar a versdo ressubmetida com a ficha
catalogrdfica. Arevisdo deve ser feita através do item Revisar Tese/Dissertacdo, na
tela de listagem das orientacdes (Portal do Docente — Orientacdo Académica —
P6s Graduacdo — Meus Orientandos) Na fela de Controle de Revisdo do Trabalho.
O orientador pode aprovar arevisdo ou retornd-la para adequacdo pelo discente.
Posteriormente G aprovacdo da versdo do trabalho com a ficha catalogrdfica, o
discente deverd preencher o termo de autorizacdo de publicacdo, acessando o
link Assinar termo de autorizacdo na etapa 7 da tela de acompanhamento dos

procedimentos apds defesa (Figura 21).

o ASSINATURA DO TERMO DE AUTORIZAGCAO DE PUBLICAGCAO
7 Aguardando assinatura do termo de autorizacao pelo aluno.

% Assinar termo de autorizacao

Figura 21 — Assinar Termo de Autorizacdo de Publicacdo

Na tela de assinatura do termo de autorizacdo, o discente deverd informar a
Agéncia de Fomento (se houver) e o tipo de liberacdo da publicacdo. No caso de
embargo, serd necessario informar a data em que a liberacdo deverd ocorrer e a

justificativa para o embargo.



Finalizadas todas as etapas anteriores, a coordenacdo deverd receber a versdo
final do trabalho do discente em Portal Coordenacdo — Aluno — Conclusdo —
Confirmar Recebimento de Tese/Dissertacdo.

Serd exibida na sequéncia a tela de busca do discente, que deverd ser
selecionado. Apds a selecdo do discente, o usudrio serd levado para a tela de
controle de revisdo do frabalho. O coordenador poderd receber e validar o
trabalho ou retornd-lo para adequacdo da ficha catalogrdfica.

Por fim, a coordenacdo do programa de pds-graduacdo deverd proceder com a
homologacdo do trabalho final do discente. E importante salientar que o trabalho
s6 poderd ser homologado se o discente ndo tiver pendéncias na biblioteca, isto
€, ndo possuir empréstimos vigentes nem multas ndo quitadas. A operacdo
homologacdo é acessada em Portal Coordenacdo — Aluno — Conclusdo —
Expedicdo de Diploma — Solicitar Expedicdo de Diploma, ou através da opcdo
Solicitar Homologacdo na etapa 9 exibida na tela de acompanhamento dos
procedimentos apds defesa.

Apods a homologacdo do trabalho final, conclusdo do discente do programa e
registro do diploma, os servidores da biblioteca poderdo catalogar as producoes
académicas no SIGAA ou exportd-las para repositérios externos. Todas essas
operacdes sdo encontradas no modulo de Biblioteca, na aba denominada
Producoes Académicas.

A opcdo Biblioteca — Producdes Académicas — Producdes Académicas — Teses
e Dissertacdes redireciona o usudrio para a tela de consulta de producdes
académicas, que permite que o usudrio gerencie as producdes. Vale frisar que
somente poderdo ser gerenciadas as producdes de discentes que possuem o

termo assinado e o diploma registrado.



