Tutorial para solicitagao de qualificages e defesas para aluno(a)s
matriculado(a)s nos cursos stricto sensu UFGD - via SIGECAD académico

Prezado(a) aluno(a) da pds-graduacdo - mestrado/doutorado da UFGD,

Com a implementacdo do novo Sistema de Controle da Pds-Graduagdo (SCPG), ha novos
procedimentos, como as solicitagdes de qualificacdo e de defesa, que passam a ser uma
atribuicdo do(a) aluno(a), cabendo a(o) orientador(a) aprecia-la e a(o) coordenador(a), aprova-
la. Apds a realizagdo da banca, cabera a secretaria finalizar o procedimento no SCPG. Segue o
passo a passo dos procedimentos para o(a) aluno(a), que destina-se somente a(o)s aluno(a)s
em situacdo de (MAT - MATRICULADO), ou seja, que ainda vai solicitar qualificacdo ou defesa.

SOLICITAGAO DE BANCA PARA EXAME DE QUALIFICACAO

1. Aluno(a) acessa o SIGECAD com seu CPF e senha:
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2. No menu principal, clicar no botdo Solicitar - op¢do Qualificagdo. Caso ndo apareca a opgao
de qualificacdo, pode ser que ndo tenha sido cadastrado(a) o(a) orientador(a). Nesse caso, é
necessario solicitar a secretaria do curso que faca o cadastro do(a) orientador(a).
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3. Em seguida, abrirda uma tela na qual aparecerdo solicitagdes que tenham sido feitas
anteriormente. Caso haja alguma solicitacdo a ser alterada, é preciso clicar sobre ela e alterar
0s campos necessarios, de acordo com a orientagdo recebida do(a) orientador(a). No caso de
uma solicitagdo nova, clique no botdo Solicitar Qualificagdo no canto esquerdo superior da

tela, como pode ser visto na tela a seguir:
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4. Preencher os dados solicitados (tipo do trabalho, titulo, palavras-chave, data/hora de inicio
da qualificacdo e local). Salve os dados utilizando o botdo salvar no canto direito superior. Caso
ocorra erro, enviar print da tela de erro para a secretaria do programa.
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5. Apds salvar, aparecera uma tela como a descrita a seguir. Escolha a op¢do Incluir
participante da banca, no menu principal superior.



N — T

Resumo da Quatiicecso [~ N
A
Catasirada pelo Alina
tisxzeicu [
T
r_vr_ L Sulicilante Silusciv Daluibons
?&m 141 _ Cadusloondo peu Aluns R

Onantadaray

Tilulagau: Dol
Tipe de Trabalhe: DIESERTAZAD
Titwin: Testa Qualicagie 30 da junnn
Datamonn: INOTFAF 1300

Local: Andbidein da FOA

v

6. Em seguida, preencha os dados do(a) participante da banca. Ao digitar as 3 primeiras letras
do nome, o sistema ira sugerir o nome, que ja deve constar no banco de dados do sistema. No
caso de participante externo, é preciso solicitar a secretaria do curso que verifique se o0 nome
ja consta no cadastro. Caso contrario, a secretaria devera solicitar a inclusdo em formulario
proprio. Selecione o tipo de participacdo e informe se trata-se de participagdo remota. Repita
o procedimento para cada membro da banca. Ndo esquega o(a) suplente - um(a) para
mestrado e um(a) para doutorado)! Ha necessidade de combinacdo prévia com orientador(a),
coordenagdo e secretaria do PPG, conforme Regulamento Geral da Pds-graduacdo e
Regulamento do PPG.

Novo participante da banca

Membre du banca:

Tipo ptticpagio:
B

[ Patticipagss remola?

7. Apods preencher todos os dados, confira se estd tudo correto e clique em enviar para
orientador(a). Caso a composicdo da banca ndo esteja de acordo com o exigido pelo
Regulamento Geral da Pds-graduacdo Stricto Sensu da UFGD, o sistema emitira mensagem
informando e o processo ndo terad continuidade. Nesse caso, é necessario incluir os membros
que estdo faltando para alcangar o nimero minimo necessdrio de membros internos e
externos. Além do Regulamento Geral, é necessario considerar o disposto no regulamento do
programa sobre a composicdo da Comissdo Examinadora/banca. Caso haja necessidade de
modificagdo nos dados langados e salvos, clique em alterar, refaga o procedimento e salve as
informacdes. E possivel também remover a qualificacdo lancada e langar uma nova.
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8. Estando tudo certo, envie para o(a) orientador(a), clicando no botdo Enviar para o(a)
Orientador(a), localizado no canto esquerdo superior da tela. Aparecerd a mensagem
“qualificacdo enviada com sucesso”. O andamento do pedido podera ser acompanhado pelo
sistema.
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9. Nos casos em que a solicitagdo nao for aprovada, o sistema enviard uma mensagem por e-
mail a(o) solicitante. Apds o(a) orientador(a) devolver para correcdo, o(a) aluno(a) deverd
entrar novamente no sistema, repetir os passos 1 e 2, e clicar no pedido feito anteriormente,
conforme imagem a seguir:
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Clique na solicitacdo e sera aberta nova tela:

« B ol incluir participante da banca ﬁ
Resumo da Qualificagéo » cc.: [N - -c-nico (= _

RUUELI Devolvidio pelo Orientador e
‘ Motivo: Membro externo & docente do PPG Letras. Deve haver um membro externa ao programa Historico

na banca,

# Solicitante Situagéo Data/Mora

’ 220042021 15:00
132 [ Devolvido pelo Coordenador § 22/0412021 14:51
221042021 14:29

Académico(a)

Orientador(a) 129 Enviado para o Orientador 16/04/2021 18:24
CPF: 128 Cadastrado pelo Aluno 16/04/2021 18:07

Siape:
Titulagao: Doutora

Tipo de Trabalho: DISSERTACAC
Titulo: TESTE QUALIFICAGAO ABRIL
Palavras Chave: teste; qualificaco; mestrada
Data/hora: 30/04/2021 18:06

Local: Auditdrio FACALE

Participantes da banca

Podera ser visualizada a situag¢do do pedido: Devolvido pelo(a) Orientador(a), com o motivo da
devolucdo logo abaixo da situagdo.

10. Para alterar os dados Titulo, Data, Hora e Local, clique no botdo Alterar no canto direito
superior e faca as alteragGes necessarias. Clique no botdo Salvar no canto superior direito.
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Titulo: | T STE QUALIFICAGAO ABRIL
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11. Para alteragdes referentes a(os) membro(a)s da banca, role a tela e clique no icone de
alterar ou excluir, ao lado do nome a ser alterado(a) ou excluido(a), e salve a alteracao:

Resumo da Gualifcagao - [

Tipo de Trabalho: DISSERTAGAO
Titulo: TESTE QUALIFICAGAO ABRIL
Palavras Chave: teste; qualificagio; mestrado
Dataihora: 30/04/2021 18:06

Local: Auditério FACALE
Participantes da banca [

# Titulagéo Nome Instituigio Tipo Participagio Remota

MEMBRO SUPLENTE INTERNO | S

m
122 Doutora MEMBRO SUPLENTE EXTERNO Sim
121 | Doutora PRESIDENTE/ORIENTADOR sim

120 Doutor FUNDAGAQ UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRA.. MEMBRO TITULAR INTERNO Si

m

MEMBRO TITULAR INTERNO Si

m

Resumo da Qualifcacao - I

Tipo de Trabalho: DISSERTACAO
Titulo: TESTE QUALIFICAGAO ABRIL
Palavras Chave: teste; qualificagdo; mestrada
Dataihora: 30/04/2021 18.06

Local: Auditério FACALE

Participantes da banca (g

# Titulagdo Instituigdo Tipo Participagio Remota
123 MEMBRO SUPLENTE INTERNO | Sim
122 Doutora MEMBRO SUPLENTE EXTERNO  Sim

121 Doutora PRESIDENTE/ORIENTADOR Sim

120 Doutor FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DAGRA..  MEMBRO TITULAR INTERNO  Sim

119 WMEMBRO TITULAR INTERNO | Sim

Alterar participante da banca
Membro da banca:

Tipo participagAo:
MEMBRO SUPLENTE EXTERNO

Participaciio remota?

Salvar participante da banca




Uma mensagem de que a informacgdo foi salva aparecera na tela:
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Tipo de Trabalho: DISSERTAGAQ
Titulo: TESTE QUALIFICAGAO ABRIL
Palavras Chave: teste; qualificagio; mestrado
Dataihora: 30/04/2021 18:06

Local: Auditério FAGALE

Participantes da banca

# Titulagéo Nome Instituigio Tipo Participagio Remota
123 MEMBRO SUPLENTE INTERNO | Sim Ea
122 Doutora MEMBRO SUPLENTE EXTERNO  Sim E8
121 Doutora PRESIDENTE/ORIENTADOR ~ Sim a8
120 Doutor FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DAGRA . MEMBRO TITULAR INTERNO | Sim Ea

FULAR INTERNO Si

. G

12. Se for necessario incluir novo(a) participante da banca, clique no botao Incluir participante
da banca no alto da tela.

13. Para remover todo o pedido, clique no botdo Remover no canto direito superior da tela.
Neste caso, vocé terd que reiniciar o procedimento completo.

14. Apés realizar as alteragGes necessarias, clique em Enviar para Orientador(a) no alto da tela.

15. O(A) Orientador(a) revisara o pedido e, caso esteja correto, enviara para a Coordenacgdo do
Curso aprovar.



