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GUIA DE ORIENTACAO

1. APRESENTACAO

Prezado(a) Coordenador(a) de curso de pds-graduacdo, saudagdes!

A Secretaria Académica da UFOB, com o intuito de auxilid-lo(a) na rotina da
coordenacdo do curso, desenvolveu este guia de orientacdo sobre os registros
académicos no Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas — SIGAA,
voltados para a pds-graduacao.

Fizemos um esforgo para apresentar as agdes na ordem em que elas ocorrem dentro
do semestre para melhor compreensado do encadeamento das atividades.

Os prazos em que as acles académicas da pos-graduacdo ocorrem estdo
mencionados na Agenda Académica da Pds-graduacdo, aprovada para o ano letivo
pela Camara de Ensino, Assuntos Estudantis e A¢Ges Afirmativas — CEAA da UFOB -e
publicada na pdagina da UFOB

As acOes académicas da Pds-graduacdo da UFOB devem ser pautadas em seu
Regulamento de Ensino da Pdés-graduacdo e demais normativas e resolucdes
destinadas a modalidade. Acesse o Regulamento de Ensino da Pdés-graduacdo
clicando aqui.
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https://ufob.edu.br/ensino/agenda-academica
https://ufob.edu.br/ensino/regulamentos

2. CADASTRO DO(A) COORDENADOR(A) E VICE-
COORDENADOR(A) DA POS-GRADUACAOQ

Para que o(a) coordenador(a) de curso de pds-graduacdo consiga acessar o perfil do
curso no sistema, € necessario seu cadastro como coordenador(a) ou vice-
coordenador(a) no sistema.

\\\ |
(. COMO E
FEITO?

Ao ser empossado(a) como coordenador(a) ou vice-coordenador(a) no
curso, a Direcdo da unidade enviara a Secretaria Académica a solicitacdo do
cadastro da nova gestdo ou reconducdo da gestdo do curso no SIGAA. A
solicitacdo do registro vira acompanhada da portaria com a publicacdo do ato
e nomes dos docentes empossados.
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Ao acessar o portal do curso no SIGAA, a coordenagdo tera acesso a -

=

pagina semelhante a apresentada a seguir: =

O

L

()

<

tDeslogar) Alterar vinculo Semestre atual: 2022.1  { Modulos 0B caixa Postal " Abrir Chamado ]

PROA E POS-GRADUAGAO EM CIENCIAS AMBIENTAIS (11.01.19.02.08) =@ Menu Docente _‘, Adiror senka @

D Cadastros | &/ Aluno | = Turmas | @ Matriculas | %, Consultas | Relatérios | E¥Biblioteca | = pagina WeB | [{]outros

Nao ha noticias cadastradas. Coordenagﬁp de Pés-Graduagdo

PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM CIENCIAS
AMBIENTAIS

CALENDARIO 2022.1

Periodo letivo

MATRICULAS ON-LINE PENDENTES DE ORIENTACKO

Néo héa matriculas pendentes
19, 2 a5
Analise Matricula On-Line
TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTACAO .
N&o hé trancamentos pendentes Re-Matricula
02/03/2022 3/202
SUSPENSOES PENDENTES DE ORIENTACAO
Néo ha suspensbes pendentes
Memorandos
@ Eletrénicos
ATENDIMENTO AO ALUNO &
Nio ha perguntas pendentes.
ver todas as | vertodasas ndo idas (0)

Forum pE Cursos

Para ter acesso ao Sistema de Protocolo de Processo Académico - SIPAC -, a portaria
de nomeacdo com solicitacdo de acesso deverd ser encaminhada ao helpdesk da
PROTIC e a Coordenacdo de Admissdo de Pessoal na Pré-Reitora de Gestdo de
Pessoas — PROGEP.

SECRETARIA ACADEMICA | BARREIRAS, MAIO DE 2022




3. SUBMISSAO DE EDITAL DE PROCESSO DE
SELECAO DE ESTUDANTES

Apds aprovado na comissao de processo de selecao do curso, o edital devera ser
submetido, via SIGAA, pela coordenacdo do curso, para que a Coordenadoria de
Admissdo Estudantil da Secretaria Académica - CADE/SA - faca a publicacdo no
sistema. Para a construcdo do edital, a coordenacao devera observar a PORTARIA
CONJUNTA PROPGP/SA/UFOB N2 001/2021, de 02 de margo de 2021.

No SIGAA, a submissdo é realizada em:

o Cadastros => processo seletivo => gerenciar processo

<L . .

o seletivo=> cadastrar novo processo seletivo
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O Nao ha noticias cadastradas. Coordenaqﬁp de Pés:Gradt_laqﬁo
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM CIENCIAS

AMBIENTAIS

CALENDARIO 2022.1

Periodo letivo
MATRICULAS ON-LINE PENDENTES DE ORIENTACAO

Nao ha matriculas pendentes
19/02/2022 a 28/02/2022

Analise Matricula On-Line
TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTACAO .

Néo hé trancamentos pendentes Re-Matricula
02/03/2022 a 25/03/2022
SuSPENSOES PENDENTES DE ORIENTACAO

Nao ha suspensdes pendentes
Memorandos

Lmomms
ATENDIMENTO A0 ALUNO -

Néo hé perguntas pendentes.
ver todas as perguntas respondidas | ver todas as perguntas néo respondidas (0)

(R

ATENCAO

Via e-mail, informar a CADE/SA quando o edital estiver no

sistema.

SECRETARIA ACADEMICA | BARREIRAS, MAIO DE 2022



https://sa.ufob.edu.br/index.php/normas
https://sa.ufob.edu.br/index.php/normas

4. REGISTRO DO PLANEJAMENTO ACADEMICO
PARA O SEMESTRE

Em concordancia com a Agenda Académica e apds a definicdo dos componentes
curriculares que serao ofertados no semestre, a coordenacdo fara o registro das
turmas no sistema.

v
& 3
(8 COMO E
FEITO?
No SIGAA, o registro das turmas é realizado em:
turmas => criar turma => buscar componente curricular => cadastrar dados
da turma... (imagens abaixo)
PASSO 01 PASSO 02
RS Ot 405 SR % OIS WO B ¥~ atates | & e | ¢ Moo ity Mastiren | Natiena
Qs w— "~ . - o Poaras o0 Coonsemason Stazcro > Casasteo ot Tommas > Buscan Componpures ConnacoLanes
‘f‘ Comréemahe de e Sradeae [ dcweemomows
— 5 =)
PASSO 03 PASSO 04
err——— T v pe—— e e e T T T e e ey

Ptel bo (e e vt

(outras telas serdo abertas para inser¢do das informacdes da turma)

No link que segue, é possivel verificar o passo-a-passo do cadastro das informacdes da turma:
https://www.youtube.com/watch?v=kPYkMk4g3Dg&t=51s
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https://www.youtube.com/watch?v=kPYkMk4g3Dg&t=51s

GUIA DE ORIENTACAO

A coordenacdo do curso fard a matricula dos estudantes nos componentes
curriculares do tipo “atividade individual” (orientacdo académica, estdgio em
docéncia, qualificacdo, defesa de dissertacdo ou tese etc).

5.  MATRICULA EM COMPONENTE CURRICULAR

A matricula em componente curricular do estudante ingressante no programa é de
competéncia da coordenacdo do curso. O periodo para realizacdo do registro da
matricula do ingressante esta previsto na Agenda Académica da pds-graduacdo do
semestre/periodo letivo correspondente.

O status da matricula do estudante ingressante constard no sistema como
cadastrado, mudando para ativo apds a realizagdo da matricula no primeiro
componente curricular.

No SIGAA, o registro da matricula do estudante ingressante é realizado

em: Matricular Aluno Regular => buscar estudante... (registrar o

estudante da turma que desejar)

) Cadastros It:'.,AIuna | Turmas | g Matriculas | ‘4, Consultas Relatdrios \gBiblioleca | =°/Pagina WEB I‘k.Dutms

Analisar Matriculas de Alunos do Seu Programa

N&o ha noticias cadastradas.

Analisar Matriculas de Alunos de Outros Programas

Matricular Aluno Especial

Coordenagdo de Pés-Graduagéo
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM CIENCIAS

AMBIENTAIS
Matricular Aluno Regular
CALENDARIO 2022.1
% Atividades v

Periodo letivo

MaTricuLAS ON-LINE PENDENTES DE ORIENTACAO 07/03/2022 a 30/07/2022
Nao ha matriculas pendentes Matricula On-Line
ordernar por matricula | ver todas matriculas on-line (13) 19/02/2022 a  28/02/2022
Analise Matricula On-Line
. a
TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTACAO Re-Matricula

N&o hé trancamentos pendentes 02/03/2022 a 25/03/2022

SUSPENSGES PENDENTES DE ORTENTACAO
N&o ha suspensdes pendentes Memorandos

(L‘yﬂwmte!
<

ATENDIMENTO AO ALUNO

Nio ha perguntas pendentes.

ver todas as perguntas respondidas | ver todas as perguntas ndo respondidas (0)

Forum pe Cursos

A partir do segundo semestre/periodo, o préprio estudante fara sua matricula via
portal do estudante no SIGAA. O periodo para a acdo esta previsto na Agenda
Académica da pds-graduacdo do semestre/periodo letivo correspondente.
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E importante orientar o estudante ingressante a realizar
seu cadastrar no sistema CAJU para acessar o SIGAA.
Mais informacdo com a equipe da PROTIC.

Ny

ATENCAO

5.1 MATRICULA E CONSOLIDAGAO EM ATIVIDADE INDIVIDUAL

Também é de competéncia da coordenacdo do curso, a matricula e consolidagao dos

|II

dos estudantes do curso. Os

|II

componentes curriculares do tipo “atividade individua
componentes curriculares do tipo “atividade individual” sdo: orientacdo individual,

estagio docente, qualificacdo e defesa de dissertacdo ou tese.

Para esses componentes curriculares ndo sdo abertas turmas como os demais
componentes curriculares. O estudante é matriculado diretamente na atividade de
forma individual como o préprio nome sugere.

O registro da matricula na defesa de dissertacdo ou tese sé serad possivel apds o
estudante ter cumprido toda a carga horaria exigida para o curso.
v
\\

(. YCOMOE
FEITO?

No SIGAA, o registro da matricula do estudante em
atividade individual é:

Matriculas => atividades =>matricular... (registrar o
estudante na atividade desejada)

) Cadastros | & Aluno | Turmas | @ Matriculas | “%, Consultas Relatérios | £ Biblioteca | = Pégina WEB | |{|Outros
Analisar Matriculas de Alunos do Seu Programa

N3o ha noticias cadastradas. Analisar Matriculas de Alunos de Outros Programas Coordenagﬁo de Pés—Gradyagﬁo
PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM CIENCIAS

AMBIENTAIS
Matricular Aluno Regular

CareNDARIO 2022.1
L Atividades 4 Matricular
Renovar Matricula etivo

MATRECULAS ON-LINE PENDENTES DE URIENTACAQ £ Consolidar 2 a  30/07/2022

Matricular Aluno Especial

N&o ha matriculas pendentes « Validar On-Line

ordernar por matricula | ver todas matriculas on-line (13) Excluir 2 a  28/02/2022
o atricula On-Line

a
TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTACAO
Re-Matricula

Né&o ha trancamentos pendentes 02/03/2022 a 25/03/2022

SUSPENSOES PENDENTES DE ORIENTACAO
Néo hé suspensdes pendentes Memorandos

9_ Eletranicos
&5

ATENDIMENTO AO ALUNO

Nao hd perguntas pendentes.
ver todas as perguntas respondidas | ver todas as perguntas nio respondidas (0)

Forum pe Cursos

Caro Coordenador, este forum & destinado para discussaes relacionadas ao seu curso. Todos os alunos do
curso e a coordenacéo tem acesso a ele.

Link de video tutorial de matricula em atividade individual:
https://www.youtube.com/watch?v=US4JJG7uU_w. (acessando pelo perfil da coordenacdo de
Curso, seguir os passos a partir do segundo 32" do video).
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GUIA DE ORIENTACAO
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Como é feita a consolidacdo:
5 ~ o o o o o / o
No SIGAA, a consolidagdo da atividade individual é realizada em:
Matriculas => atividades => consolidar... (consolidar a atividade desejada)
) Cadastros | £ Aluno | = Turmas | @ Matriculas | 4, Consultas Relatorios | B Biblioteca | =" Pagina WEB | r\jOUtros
Analisar Matriculas de Alunos do Seu Programa
N3o ha noticias cadastradas. Analisar Matriculas de Alunos de Outros Programas Coordenagﬁo de Pés-Graduagéo
Matricular Aluno Especial RO TR BIE pi?g%az?gﬂo EM CIENCIAS
Matricular Aluno Regular
CareNDARIO 2022.1
= Atividades 3 Matricular
Renovar Matricula etivo
MATRiCULAS ON-LINE PENDENTES DE ORIENTACAO [ Consolidar 22 a 30/07/2022
N&o hd matriculas pendentes «* Validar On;tine
ordernar por matricula | ver todas matriculas on-line (13) i p2 a 28/02/2022
& Bxclulr atricula On-Line
TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTAGAO Re-Matricula £
N&o hé trancamentos pendentes 02/03/2022 a 25/03/2022

SUSPENSOES PENDENTES DE ORIENTAGCAO
N&o ha suspensdes pendentes Memorandos

Uleuﬁnﬁws
<

ATENDIMENTO A0 ALUNO

N&o ha perguntas pendentes.

ver todas as perguntas respondidas | ver todas as perguntas nio respondidas (0)
ForuM DE CURS0S

Caro Coordenador, este forum é destinado para discussdes relacionadas ao seu curso. Todos os alunos do
. A TR A A
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6. REGISTRO E ENCAMINHAMENTO DE PROCESSOS
ACADEMICOS

Os procedimentos relacionados ao registro académico sdo requeridos pelo (a)
estudante ou de forma compulséria pelo colegiado do curso via processo académico
protocolado no sistema SIPAC. Sdo solicitagdes que a coordenagdo do curso
precisard acompanhar e encaminhar via sistema e ocorrem ao longo dos semestres.

Sdo exemplos de processos académicos: registro da matricula institucional;
trancamento do semestre; alteracdo do cadastro do estudante, cancelamento do
curso (estudante solicita ou coordenacdo de curso); solicitacdo da primeira via do
diploma, entre outros.

No link que segue, ha documento especificando os fluxos dos processos académicos
da pos-graduacdo na UFOB: https://sa.ufob.edu.br/index.php/normas

GUIA DE ORIENTACAO
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7. REGISTRO DA BANCA DE QUALIFICAGAO E/OU
DEFESA

O registro da banca de qualificacdo e/ou defesa de dissertacdo ou tese é de
competéncia da coordenacdo do curso. O registro devera ocorrer com antecedéncia
de pelo um dia do evento, caso contrario o sistema recusa o registro via coordenacao
do curso.

~(- )COMOE
FEITO?

No SIGAA, o registro da banca é feito em:

aluno => concluséo => cadastrar banca => banca de qualificacdo ou defesa

1. ) 0 o o
9 (nas proximas telas sequir com preenchido com os dados solicitados)
<
=
=
L =
o ) Cadastros | & Aluno | 77 Turmas | @ Matriculas | “4, Consultas Relatérios | Y Biblioteca | =7/ Pagina WEB | [{]Outros
O Consulta Avancada
L N&o ha notj¢ L Gerenciar Orientacdes Coordenagéo de Pés-Graduagéo
() PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM CIENCIAS
< Cadastro » AMBIENTALS
3 Documentos » .
2 CALENDARIO 2022.1
O Aproveitamentos »
Notas 3 Periodo letivo
Matriciuas @ Vinculo » 07/03/2022 a  30/07/2022
Néo b= y: Concluséo Cadastrar Bancas Banca de Qualificacao
CI} " Discente com NEE Acompanhar Procedimentos apos Defesa Banca de Defesa
Cadastro dos Bolsistas CNPq Confirmar Recebimento de Tese/Dissertacdo Alterar Bancas
TRANCAMENTO! N . = . =
o Bolsas Docéncia Assistida » Declaracdo de Participacdo em Banca
Néo ha trancam Homolagac&o de Diploma »
Férum de Cursos Comprovante de Solicitagdo Homologacdo Cadastrar Defesa de Aluno Concluido
SusPENSBES PENDENTES DE ORIENTAGAO Visualizar Solicitacdes de Homologacéo de Diploma pendentes Validar Bancas Pendentes

Néo hd suspensdes pendentes

Ci;/&lebrﬂnkos
-

ATENDIMENTO AO ALUNO

Né&o hé perguntas pendentes.
ver todas as perguntas respondidas | ver todas as perguntas nao respondidas (0)

Forum DE Cursos

Caro Coordenador, este forum é destinado para discussdes relacionadas ao seu curso. Todos os alunos do
ruren 8 A coardenacin tem areean A ele
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8. AVALIAGAO CURRICULAR E EMISSAO DO
DIPLOMA

A homologacdo da versdo do trabalho final do estudante de pds-graduacdo, a
dissertacdo ou tese, é de competéncia do colegiado de curso. Ahomologacdo devera
ocorrer em reunido colegiada e o resultado serd registrado em ata.

A ata com a homologacgdo serd encaminhada a Coordenadoria de Registro e Emissdo
de Diplomas — CRED/SA -, para as providéncias relacionadas a emissdo e ao registro
do diploma.

GUIA DE ORIENTACAO
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8.1 PROCEDIMENTOS E FLUXOS POS-DEFESA PARA FINS DE CONCLUSAO DO
CURSO E EMISSAO DO DIPLOMA

Apds a apresentacdo da versdo final da dissertacdo ou tese pelo
estudante, a coordenacdo do curso homologara o resultado em
reunido colegiada e enviard a ata da homologacdo via e-mail para a
CRED/SA;

No sistema, a coordenacdo do curso registra a consolidacdo da
defesa;

Apds a ata da homologacdo da defesa for encaminhada a CRED/SA, a
coordenacdo do curso orientara o (a) estudante a protocolar junto a

13

secretaria do colegiado do curso, processo de solicitacdo da primeira
via do diploma e a verificar sua situagao cadastral: verificar se os
dados pessoais no SIGAA estdo digitados ou informados
corretamente ou se ndo ha débito documental. Verificar se ndo ha
débito também com a biblioteca. Se houver débito(s), o(a) estudante
devera sand-lo(s) antes de protocolar o processo.

GUIA DE ORIENTACAO

Ao receber a ata com a homologacdo da defesa e o processo de
solicitacdo de primeira via do diploma, a CRED/SA seguira com as
verificagBes necessarias e registros cabiveis, sendo:

a) Verificacdo da integralizacdo do curso e situagcdo junto a
biblioteca;

b) Verificacdo da quitacdo dos documentos necessarios a
manutenc¢do do vinculo institucional e atualizacdo cadastral;

c) Registro do status de concluido e,

d) Registro e emissado do diploma.

A CRED/SA informard, via e-mail, ao estudante concluido quando o diploma estiver
disponivel. Enquanto for em formato fisico, serd retirado na SA, quando digital, sera
informado o link de acesso.
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