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 solicitagao nova, clique no botdo Solicitar Qualificagdo no canto esquerdo superior da

tela, como pode ser visto na tela a seguir:

BB SCPG - Qualificagio/Defesa X

= SIGECAD Académico - Inicio

In@oe® =
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523 TESTE QUALIFICAGAQ ABRIL | ] 3000412021  LETRAS Mestrado 2017
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Total de Itens: 1

4. Preencher os dados solicitados (tipo do trabalho, titulo, palavras-chave, data/hora de inicio
da qualificacdo e local). Salve os dados utilizando o botao salvar no canto direito superior. Caso
ocorra erro, enviar print da tela de erro para a secretaria do programa.

== SIGECAD Académico - Inicio X = SCPG - Qualificagao/Defesa
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Orientador(a)

CPF:
Siape:
Titulagdo: Doutora

onientador(a): I

Turma de Ingresso: 2017/1
Curso/Programa: LETRAS
HNivel: Mestrado
Tipo de Trabalho: 0\ a0 5
Tl | TESTE QUALIFICAGAO 22 DE ABRIL
Palavras chave: | o 1) |FICACAO: TESTE: SCPG
Datalora: | 3105/2021 13:00

Locak| a\uditario FACALE]

5. Apds salvar, aparecera uma tela como a descrita a seguir. Escolha a op¢do Incluir
participante da banca, no menu principal superior.
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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 nado 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 é docente do PPG Letras. Deve haver um membro externo ao programa Histérico

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.

- -
Alterar Qualificagdo » ko:: [N - - - [

CUrso: || ETRaS - Mestrado - 199 [tivo] ol

Orientador(a)

cer: I

Siape:
Titulagéo: Doutora

orientador(a): 445
Turma de Ingresso: 2017/1
CursoiPrograma: LETRAS
Nivel: Mestrado

Tipo de Trabalho: | pycecpracio =

Titulo: | T STE QUALIFICAGAO ABRIL

Patavias chave: teste; qualificacdo; mestrado

Datalora: | 401042021 18:06

Locak:| \ugitério FAGALE




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 alteragao:

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:

™ inco prtcant da anca [ romoer M |
Resumo da Qualificagao [

- A

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.



SOLICITAGAO DE BANCA DE DEFESA DE TRABALHO FINAL

1. Aluno(a) acessa com CPF e sua senha do acesso ao SIGECAD. Na barra de ferramentas
superior, selecione a opgao: Solicitar — Defesa, conforme tela abaixo:

LIFGDNet

Solicitar ~

2 »
Inicio Aproveitamento de Créditos

Renovagéo de Matricula

« SETEMBRO 2021 » DE;G

Qualificagio

Contato

@ Editar Informagées
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Sexo: MASCULINO

—

Estado Civil: SOLTEIRO(A)

26 27
Mensagens
QUARTA
Nenhuma mensagem cadastrada
EVENTOS

Nenhum evento registrado para essa
data.

2. Na tela seguinte, selecione a op¢do Solicitar Defesa no canto

esquerdo superior, como
demonstra a tela abaixo:

Solicitar Defesa

Exportar v
.
Defesasua ==raduacido
0 # ~ Titlo v Académico v | Orientador v | Data ~  Programa ~  Nivel v |ingresso v =

Total de ltens: 0

3. Caso ndo tenha registro no sistema de exame de qualificacdo finalizado, aparecera a
seguinte mensagem de erro:

Solicitar Defesa

Defesas da Pos-Graduagédo

Exportar v

O & > Tito ¥ Académico ~  Orientador ~  Data *~  Programa v Nivel ~ ingresso v =

[Erro ao verificar qualificagac
'Vocé ndo possui Registro de Qualificagdo aprovado. Entre em
Total de Itens: O

contato com a Coordenadoria do Curso.




Isso significa que vocé nao tem registro no sistema de aprovagao em exame de qualificagao.

Contate a secretaria do programa e solicite o registro da aprovagao para dar continuidade ao
procedimento.

4. Se sua qualificacdo estiver registrada no sistema, a tela seguinte solicitard os detalhes

relativos a defesa. Preencha com os dados solicitados e clique em Salvar no canto superior
direito:

% o

Solicitar Defes . [

Curso:

Crientador(a)

Titulagao: Doutora

Orientador(a):

Turma de Ingresso: 2017/1
Curso/Programa: LETRAS
Nivel: Mestrado

Tipo de Trabalho: | 1 ccppracio v

1o | Testes de 01 de setembro de 2021

Datalora: | 501092021 13:00

Loeal: | auditério da FACALE

5. Na tela seguinte, o(a) aluno(a) deve informar os nomes das pessoas que comporao a banca
juntamente com o(a) orientador(a), que a presidird. Os nomes devem ter sido acordados
previamente com a coordenadoria e estar de acordo com o que estipula o Regulamento do
Programa de Pds-Graduacgdo. Note que no campo superior esquerdo ha as opg¢des de Alterar e
Remover, caso seja necessario alterar as informacGes salvas na tela anterior ou excluir o
pedido todo.

LIFGDNet

« S EUYGL RPN inciuir participante da banca Remover ﬁ

Resumo da Defesa

BRI Cadastrado pelo Aluno —_—
I i

Academico(a)

cor: IR # solicitante Situagdo Data/Hora

RGA| =

Curso 1 | 0110912021 12:00

Crientador(a)

CPF:
Siape:
Titulagao: Doutora

Tipo de Trabalho: DISSERTAGAO
Titulo: Testes de 01 de setembro de 2021
Data/hora: 30/09/2021 13:00

Local: Auditbrio da FACALE
Participantes da banca [J

# Titulagio Nome Instity Participagio Remota

6. Na barra de ferramentas no alto da tela, clique no botdo Incluir Participante da Banca e
selecione nome e tipo de participacdo. As pessoas que vao compor a banca devem estar
previamente cadastradas no sistema. Para saber se uma pessoa esta cadastrada ou solicitar
um novo cadastro, o(a) aluno(a) deve entrar em contato com a secretaria do programa.



Novo participante da banca

Membro da banca:

Tipo participagio:

[ Participacéo remota?

7. Preencha os dados solicitados e clique em salvar. Caso algum membro va participar de
forma remota da defesa, marque a opg¢dao Participagdo Remota. Esse passo é muito
importante, pois gerara documentos adicionais relativos a essa modalidade de participacao.

Novo participante da banca

Membro da banca:

Tipo participacao:
MEMBRO TITULAR EXTERNG ~

Participacae remota?

Novo participante da banca

Membro da banca:
Tipo participagao:
MEMBRO TITULAR EXTERNO

Participacdo remota?

Salvar participante da banca

8. O(a)s membro(a)s da banca serdo inseridos um a um. Verifique a quantidade e tipo
necessarios com seu/sua orientador(a). S6 encaminhe para aprovacdo quando todo(a)s



estiverem incluido(a)s. Ndo esqueca o(a)s suplentes (um(a) para mestrado e dois/duas para
doutorado)!

9. Confira a lista de membro(a)s da banca. Caso precise alterar dados ou remover algum nome,
cligue no icone de alterar ou remover ao lado do nome, conforme tela a seguir:

Resumo da Defesa

Tipo de Trabalho: DISSERTACAQ
Titulo: Testes de 01 de setembro de 2021
Data/hora: 30/09/2021 13:00

Local: Auditbrio da FACALE

Participantes da banca [

2 Titulago Nome Instituigdo
138 Doutora
137
136 Doutora
135  Doutora
134 Doutora

Tipo Participacio Remota
MEMBRO SUPLENTE EXTER... Sim
MEMBRO SUPLENTE INTERNO | No

MEMBRO TITULAR EXTERNO  Si

m
MEMBRO TITULAR INTERNO Nao

PRESIDENTE/ORIENTADOR Nao

Iterar banca

- [SVPISTRREN  incluir participante da banca

Resumo cia De s a | e

Tipo de Trabalho: DISSERTACAO
Titulo: Testes de 01 de setembro de 2021
Data/hora: 30/09/2021 13:00

Local: Auditbrio da FACALE

Paricipantes da banca [

# Titulagdo Nome Instituigao Tipo Participacdo Remota
132 Doutora MEMERO SUPLENTE EXTER... Sim (]
137 MEWERO SUPLENTE INTERNO  NEo
13 | Doutora MEMBRO TITULAR EXTERNO  Sim
135 | Doutora MEMBRO TITULAR INTERNO | NEo
134 | Doutora PRESIDENTE/ORIENTADOR | Ndo

10. Apds confirmar que esta tudo correto, clique no botdo Enviar para o(a) orientador(a) na
barra superior da tela:

el o oo
Enviar para Orientador
Resumo da Defesa »

Tipo de Trabalho: DISSERTAGAO
Titulo: Testes de 01 de setembro de 2021

Data/hora: 30/09/2021 13:00

Local: Auditbrio da FACALE

Paricipantes da banca [

# Titulagio Nome Instituigio Tipo Participagio Remota
138 Doutora MEMBRO SUPLENTE EXTER... | Sim
137 MEMBRO SUPLENTE INTERNO  NZo
136 Doutora MEMBRO TITULAR EXTERNO | Sim
135 Doutora MEMBRO TITULAR INTERNO  NZo
134 Doutora PRESIDENTE/ORIENTADOR N0

11. O sistema informara que a operagado teve éxito com uma mensagem. Veja na tela a seguir:
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Defesas da Pos-Graduagdo

~  Orientador ~ Data ~  Programa ~  Nivel ¥ Ingresso v

0 # > Title ~  Académico

527 Testes de 01 de setembro de 2021 ] | 3010972021 | LETRAS Mestrado 2017

‘
Total de ltens: 1 - =

12. Caso o(a) orientador(a) devolva para corre¢des, o(a) aluno(a) receberd um e-mail
informando. Nesse caso, o sistema deve ser acessado novamente pelo(a) aluno(a), que deve

selecionar o pedido de defesa devolvido e realizar as alterag¢des solicitadas.

13. Quando a solicitagdo é aprovada pelo(a) orientador(a) e pela coordenacdo do curso, a
situacdo passa a ser Aprovado pelo Coordenador.

SR rorovaco peo Coordenadr] —
Histrico [
# Solicitante Situagao DatalHora
151 02109/2021 11:21 i
150 02/09/2021 09:45
149 01/09/2021 13:00
148 01/08/2021 12:00 =

Tipo de Trabalho: DISSERTACAO
Titulo: Testes de 01 de setembro de 2021
Data/hora: 30/09/2021 13.00
Local: Auditorio da FACALE

Duvidas e erros? Enviar para o e-mail: propp.diplomas@ufgd.edu.br - se possivel, com print
das telas, quando for erro nos pedidos de defesa e qualificacdo.

COPG/PROPP/UFGD

Atualizado em jan/2022
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