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AcOes para implementacao de dados no SIGAA

O Portal do Coordenador de Stricto Sensu concentra todas as fung¢des atribuidas aos Coordenadores
de Pés-Graduacdo, como o controle a oferta de vagas nos cursos, gerenciamento de processo seletivo,
criacdo de turmas, matricula em atividade, analise de matricula, assim como o cadastro da equipe
docente que sdo vinculados aos programas Stricto, manutencdo do calenddrio académicos e emissao

de relatdrios gerenciais.

Cada Coordenador poderd visualizar informacgdes e realizar alteragGes apenas aos seus programas de

Pés-graduacao.
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Perfis envolvidos no Mddulo Stricto Sensu

Coordenador de Pés-Graduagdo e Vice-coordenador de Pds-Graduagdo: Responsavel por
todo o gerenciamento de seu programa de Pds-Graduacdo. Tem permissdo de criar novas
turmas, gerenciar o processo seletivo, cadastrar o corpo docente, o calendario académico e
emissdo de relatdrios gerenciais. Para um usudrio ter acesso ao sistema como Coordenador
de Programa de Pés Graduacdo ele deve ser indicado pelo gestor stricto através do médulo
stricto.

Secretario de Pds-Graduagdo: Responsavel por assessorar o coordenador do programa de
pos-graduacdo na administracdo do programa.

Abaixo segue o Calendario de agées do SIGAA, onde constam os prazos finais para insercdo de

informagdes nos campos destinados aos PPG’s.

Calendario de acdes do SIGAA - Mddulo Stricto Sensu

Passos Itens a serem feitos™ Prazo final
PASSO 1 e Solicitar o Login de acesso no SIGAA dos Secretdrios e Coordenadores. | Até o dia
A solicitacdo devera ser feita em: | 5/06/2019
http://sigaa.unemat.br/sigaa/verTelalogin.do
PASSO 2 e Cadastrar os Parametros do Programa em Portal Coord. Stricto Sensu >
Cadastros > Para@metros do Programa;
e Cadastrar o Calendario do Programa em Portal Coord. Stricto Sensu > | Até o dia
Cadastros > Calenddrio do Programa; 7/06/2019
e Solicitar os Componentes Curriculares em Portal Coord. Stricto Sensu >
Cadastros > Solicitar Cadastro de Componente Curricular;
PASSO 3 e (Cadastrar o Corpo docente do PPG em Portal Coord. Stricto Sensu >

Cadastros > Corpo Docente do Programa > Equipe de Docente do
Programa;

® Cadastrar os discentes antigos (alunos ativos matriculados) em Portal
Coord. Stricto Sensu > Aluno > Cadastro > Cadastrar Discentes
Antigos; Até o dia

e Fazer a migracdo de informacdes do Site (antigo) ao novo Site gerado 28/06/2019
pelo SIGAA em Portal Coord. Stricto Sensu > Pdgina WEB ;

e (Cadastrar os discentes novos (Alunos Especiais) em Portal Coord.
Stricto Sensu > Aluno > Cadastro > Cadastrar Novo Discente;
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PASSO 4 o Elaborar o Questionarios do Processo Seletivo via SIGAA em Portal
Coord. Stricto Sensu > Cadastro > Processos Seletivos > Questiondrios
para Processos Seletivos; Até o dia

® Langar o Processo Seletivo via SIGAA em Portal Coord. Stricto Sensu > | 76 /07/2019
Cadastro > Processos Seletivos > Gerenciar Processos Seletivos;

PASSO 5 e Consolidar (implementar histérico) dos Alunos Antigos (matriculados) | Até o dia
em Portal Coord. Stricto Sensu > Aluno > Cadastro > Implantar | 31/08/2019
historico;

PASSO 6 e atualizando...

PASSO 7 e atualizando...

PASSO 8 e atualizando...

PASSO 9 e atualizando...

PASSO 10 e atualizando...

PASSO 11 e atualizando...

Neste documento estard a sequéncia de acdes que o Programa deverd seguir para implementar os
dados necessdrios para iniciar-se ao SIGAA. E de extrema importancia que os usudrios sigam PASSO a
PASSO deste documento.

PASSO 1: Login no Sigaa;

COORDENADOR, VICE-COORDENADOR E SECRETARIO DO PROGRAMA - PPG

1. Cadastrar Login e Senha no SIGAA: ir na pagina (http://sigaa.unemat.br/sigaa/verTelalogin.do)

e ir no Cadastra-se (Professor ou Técnico) e acessar a tela

(http://sigadmin.unemat.br/admin/auto_cadastro/form.jsf?origem=2)
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sigaa.unemat.br/sigaa/verTelaLogin.do

OedsTHRE:? M{=8 8 CHEBENDPRELEAR 406 0 a

UNEMAT - SIGAA - sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

ATENCAO!
O sistema d letras maid de mindsculas APENAS na senha, portanto elz deve ser digitada da mesma maneirz que
no cadastro.

SIGAA SIPAC
(Académico) {Administrativo)

UnematAdmin
(Administracdo = Comunicacic)

Professor ou Funcionario, Familiares,
nda nic possua ca tro no SIGAA, caso ainda ndo po: dastre no SI¢ caseo ainda ndo possuam cadastro no SIGAA
o baixo abaixa.

SIGAA | Diretoria Administrativa Central de Tecnologia da Informagso - CTI - (65) 3221-0099 | Copyright © 2006-2019 - UNEMAT - sigaplicaceo2.unemat.br.sr2instl - v3.29.33

2. Na tela de cadastro preencher as telas:
a. Matricula SIAPE: (A matricula deve ser informada SOMADO o numero do vinculo:
Exemplo: Matricula: 251368 + Vinculo na Unemat 001 = 251368001)

b. Situacdo: (Ativo ou Aposentado)

c. Nome Completo: (nome completo do professor ou técnico)

d. CPF: (numero do CPF)

e. Datade Nascimento: (data de nascimento no formato xx/xx/xxxx)

f. Sexo: (masculino ou feminino)

g. Login: (endereco do e-mail pessoal institucional da Unemat sem o @unemat.br)

h. Senha: (recomenda-se colocar o mesma senha do e-mail institucional @unemat)

i. Repetir Senha: (recomenda-se colocar o mesma senha do e-mail institucional
@unemat)

j- E-mail: (colocar o e-mail institucional @unemat)

k. Confirmar e-mail: (confirmar o e-mail institucional @unemat)

I.  Unidade de Lotagdo: (citar a unidade de lotagdo do usuario. O usudrio estara lotado
na UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO (11.00), ou no CAMPUS
UNIVERSITARIO de origem, ou na FACULDADE DE origem ou no PROGRAMA DE
POS-GRADUACAO STRICTO SENSU de origem)

m. Ramal para Contato: (adicionar o niumero fixo do PPG)

3. Apds confirmar o cadastramento ir no e-mail institucional @unemat para confirmar o
cadastramento.

4. Apds confirmar o cadastramento no SIGAA, favor enviar um e-mail para prppg.ss@unemat.br
para a PRPPG para listar o coordenador, vice-coordenador e secretario no Portal do
Coordenador.

PRPPG - SUPERVISAO DE PROGRAMAS DE POS-GRADUAGAO
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5. Apds receber o e-mail de confirmacdo de cadastro do PPG dos usudrios, cadastrar o
coordenador, vice-coordenador e secretario no Portal do Coordenador.

6. Cadastrar todos os Cursos de todos os PPGs;

Cadastrar todas as Areas de Concentragdo dos PPGs de acordo com a Plataforma Sucupira;

8. Cadastrar todas as Linhas de Pesquisa dos PPGs de acordo com a Plataforma Sucupira;

™~

PASSO 2: Parametro do Programa, Calendario do Programa, Solicitar
Cadastro de Componente Curricular;

COORDENADOR, VICE-COORDENADOR E SECRETARIO DO PROGRAMA - PPG

Parametro do PPG

9. Irno Vinculo encontrado Coordenador de PPG ou Secretaria de PPG;

10. Acessar o Portal do Coord. Stricto Sensu;

11. Apds acessar o Portal ir em: Cadastros > Parametros do Programa e cadastrar os Pardametros
do Programa de acordo com o Regimento Interno de cada PPG;

&) Cadastros | & aluno | 7 Turmas | [ Matriculas |

Corpo Docente do Programa ¥

Ementas e Referéncias de Componentes Curriculares

Processos Selebivos ¥
Oferta de Yagas nos Cursos

Projetos de pesquisa vinculados ao programa

Solicitar Cadastro de Componente Curnicular

Estrutura Curnicular

Calendario do Programa iy

Parametros do Programa

12. As alteracbes dos campos abaixo poderdo ser feitas tanto para o Doutorado como para o
Mestrado, para isso o usuario devera ficar atento quanto a coluna que terd seus dados
alterados.

13. Para dar continuidade, preencha os campos a seguir:

14. Maximo de Renovag¢des da Qualificacdo: Defina o nimero maximo de renovacgdes da
qualificagdo;

15. Maximo de Renovacbes da Defesa: Informe o maximo de renovagbes da defesa;

16. Permite Matricula em Defesa sem ter Qualificagdo Consolidada: Assinale a opgdo que melhor
caracteriza a situagao;
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. Permite matricula online de alunos especiais?: Selecione entre as op¢ées Ndo ou Sim, se é

permitido a matricula de alunos especiais;

Mdaximo de matriculas por periodo para alunos especiais: Insira 0 nimero maximo de
matriculas por periodo para alunos especiais;

Solicitar area e linha de pesquisa na inscricdo da selecdo: Indique se serd necessdrio a
solicitacdo da drea e linha de pesquisa na inscricao;

Solicitar orientador na inscricdo da selecdo: Informe se serd necessario a solicitacdo de um
orientador na inscricdo da selecdo;

Solicitar o arquivo de um projeto (em formato PDF): Indique se sera solicitado ou ndo o projeto
em arquivo com formato PDF;

Madximo de dias que um processo seletivo pode ficar visivel: Insira a quantidade de dias que o
processo seletivo ficard visivel. Caso o valor seja igual a 0 (zero), o processo seletivo
permanecerd visivel indefinidamente no portal publico do programa. A contagem dos dias
inicia-se a partir da data final do processo seletivo.;

Permitir visualizacdo publica dos arquivos das defesas: Assinale entre as opcdes Ndo e Sim, se
os arquivos das defesas ficardo visiveis publicamente;

Prazo minimo para marcar uma banca de qualificacdo: Informe a quantidade maxima de dias
para marcar a banca de qualificagdo apds sua solicitacdo. O valor deve ser maior ou igual a 10;
Prazo minimo para marcar uma banca de defesa: Indique o prazo minimo (em dias) para
marcar a banca de defesa apds sua solicitacdo;

Apés editar os parametros do programa, clique em Cadastrar. A seguinte mensagem de
sucesso sera exibida:

Caso os parametros do programa ja tenham sido cadastrados, o usuario podera alterd-los na
tela inicial, e clicar em alterar parametros.

Calendario do PPG

28.
29.

Apds cadastrar Parametros do PPGs ir em: Cadastros > Calendario do Programa

e adicionar informac&es do Ano e Periodo vigente. (Caso o PPG trabalhe com componentes por
madulos, favor colocar somente o inicio e fim do periodo letivo e outros eventos como
(semindrios e eventos importantes aos PPGs);

&) Cadastros | £ Alune | 7 Turmas | |2 Matriculas |

Corpo Docente do Programa 3

Ementas e Referéncias de Componentes Curriculares

Processos Selebivos *
Oferta de WVagas nos Cursos

Projetos de pesquisa vinculados ao programa

Solicitar Cadastro de Componente Currnicular

Estrutura Curncular

Calendario do Programa i

Parédmetros do Programa
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Cadastrar Componentes Curriculares

30. Conceito - COMPONENTE CURRICULAR

Componente Curricular : Os componentes curriculares sdo unidades
de estruturacio didatico-pedagogica que tem os seguintes tipos:

Tipos:

Disciplina: Ofertada tendo o inicio e fim da disciplina amarrado
30 inicio e término do semestre letivo. (Comum na Graduacao);

Médulo: Ofertada de forma "condessada” tendo o seu incio e fim
em qualquer momento dentro do semestre letivo. (Comum na
Pos-Graduacao);

Atividade: Atividades Complementares, sdo atividades a serem
cumpridas pelos discentes como Dissertacdo/tese, Qualificacdo,
proficiéncia e outros.

CoMPONENTES CURRICULARES ENcoNTRADOS (41)

Cédigo  Nome To‘t::l Tipo
PPGASP14 ;iggl:;ﬂGENS QUALITATIVAS E QUANTITATIVAS DE ANALISE DE 60 h MODULD
PPGASPO1 AGRICULTURA E A CONSERVACAD AMBIENTAL 60 h MODULO
PPGASP33 AGRICULTURA E A CONSERVACAQ AMBIENTAL 60 h MODULO
PPGASPOZ AMBIENTE, SOCIEDADE E DESENVOLVIMENTO 60 h MODULO
PPGASP34 CADEIAS PRODUTIVAS SUSTENTAVEIS 60 h MODULO
PPGASP4S CADEIAS PRODUTIVAS SUSTENTAVEIS 60 h MODULO
PPGASP35 CLIMATOLOGIA AGRICOLA 60 h MODULO
praas3s CONSERVACAO DA BIODIVERSIDADE VISANDO O MANEO [ T
PPGASP37 ECOLOGIA DA PAISAGEM E CONSERVACAD DA BIODIVERSIDADE 60 h MODULO
PPGASP21 ESTAGIO SUPERVISIONADO DE DOCENCIA 30 h MODULO

EXPLORACAO E PROCESSAMENTO DE PRODUTOS REGIONAIS DE

PPGASPOS o VEGETAL 60 h MODULO
PPGASP38 FLORICULTURA E PLANTAS MEDICINAIS 60 h MODULO
PPGASP3S FRUTICULTURA TROPICAL 60 h MODULO
FUNDAMENTOS DO MANEIO FITOSSANITARIO EM
PPGASPA0. L op e o cererran 60 h MODULO
PPGASPO7 GEOTECNOLOGIAS NA AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE 60 h MODULO
PPGASPOS GESTAOC E QUALIDADE DA AGUA NO CAMPO 60 h MODULO
PPGASPO3 INDICADORES SOCIOAGROAMBIENTAL 60 h MODULO
MANEIO DE AGROECOSSISTEMAS E CONSERVACEO DA
PPGASFUD o oy ien ctmane 60 h MODULO
PPGASPO4 METODOS E PRATICAS INTERDISCIPLINARES 60 h MODULO
PPGASP10 MODELAGEM DE SISTEMAS AMBIENTALS E AGRICOLA 60 h MODULO
PPGASP41 MODELOS DE CUSTO DE PRODUGAD E VALORAGAO AMBIENTA 60 h MODULO
PPGASP42 PESTICIDAS E AMBIENTE 60 h MODULO
POLITICAS PUBLICAS N& PRODUGAO AGRICOLA E CONSERVAGAD
PPGASP43 AMBIENTAL 60 h MODULO
POLITICAS PUBLICAS, PRODUCAD AGRICOLA E CONSERVACAD
PPGASP1S AMBIENTAL ! 60 h MODULO
PPGASP44 PRODUGAOQ E QUALIDADE DE HORTALIGAS 60 h MODULO
PROSPECCAQ BIOLOGICA PARA REDUCAO DE IMPACTOS
PPGASP11  ,\IBIENTALS EM SISTEMAS AGRICOLAS &0 h MoDULO
PPGASP31 PUBLICACAO DE ARTIGO EM PERIODICO 15 h MODULO
PPGASP12 RECUPERACAO DE AREAS DEGRADADAS 60 h MODULO
PPGASP13 RELAGOES SOLO, AGUA, PLANTA E ATMOSFERA 60 h MODULO
PPGASPOS SEMINARIOS 60 h MODULO

31.

32. Apds cadastrar o Calendario do Programa ir em: Cadastros > Solicitar Cadastro de
Componente Curricular e adicionar do Tipo:
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&) Cadastros | £ alune | 7 Turmas | |2 Matriculas |

Corpo Docente do Programa 3

Ementas e Referéncias de Componentes Curriculares

Processos Selebivos ¥
Oferta de Vagas nos Cursos

Projetos de pesguisa vinculados ao programa

Solicitar Cadastro de Componente Curricular

Estrutura Curnicular

Calendario do Programa 1

Parédmetros do Programa

a. Selecione o Tipo de Componente DISCIPLINA (INDICADO PARA DISCIPLINAS
SERIADAS);

b. Ou selecione o Tipo de Componente ATIVIDADE entre as seguintes opg¢bes: ATIVIDADE
COMPLEMENTAR, DISSERTACAO/TESE, PROFICIENCIA, QUALIFICACAO. ou as opcdes de
Forma Participacdo sao: ATIVIDADE ACADEMICA INDIVIDUAL, ATIVIDADE DE
ORIENTACAO INDIVIDUAL, ATIVIDADE ESPECIAL COLETIVA;

ATIVIDADE ACADEMICA INDIVIDUAL:

As atividades académicas individuais sdo as atividades académicas especificas que o
aluno desempenha sem participacdo ou orientacdo de um professor da UNEMAT e
gue, no entendimento do projeto pedagdgico do curso, contribuem para sua formacao
e devem ser registradas no histoérico escolar.

ATIVIDADE DE ORIENTACAO INDIVIDUAL:

As atividades de orientacdo individual sdo as atividades académicas especificas que o
aluno desempenha individualmente sob a orientacdo de um professor da UNEMAT e
gue, no entendimento do projeto pedagdgico do curso, sdo obrigatdrias ou
contribuem para sua formacdo e devem ser registradas no histérico escolar.

ATIVIDADE ESPECIAL COLETIVA:

As atividades especiais coletivas sdo as atividades académicas especificas previstas no
projeto pedagdgico do curso em que um grupo de alunos cumpre as atividades
previstas para aquele componente curricular sob a orientacdo ou supervisdo de um ou
mais de um professor da UNEMAT.

Cc. Ou selecione o Tipo de Componente MODULO; (INDICADO PARA DISCIPLINAS
CONDENSADAS)

33. Apos solicitar o cadastramento de todos os Componente Curricular do PPG, aguardar o aceite
da PRPPG dos componentes solicitados. (Lembrete: Somente quando a PRPPG cadastrar a
Estrutura Curricular (Grade curricular) adicionaremos informacg&es de disciplinas obrigatdrias e
optativas. Cadastraremos uma estrutura curricular por Selecdo de entrada Ex: 2017.1, 2018.1,
2019.1)
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34. Apds a solicitacdo de cadastramento de Componente Curriculares, e aceito na PRPPG, teremos
que cadastrar as grades curriculares por curso e ano/periodo. Para isso, preciso destas
informacdes abaixo: (enviado por e-mail no prppg.ss@unemat.br)
d. IMPORTANTE: Para cada Curso e Ano/Periodo é necessdrio fazer uma grade
curricular individual (nem que seja repetida as informagdes).
Curso: (Mestrado ou Doutorado)
Ano e Periodo: (EX: 2018.1 ou 2019.1)
Carga Hordria Optativa Minima: (informagcbes em horas)
Carga Hordria Por Periodo Letivo Minima: (informacées em horas)
Prazo Para Conclusdo (em meses)
Minimo: xx (Ex: 12 meses para Mestrado e 24 meses para Doutorado)

SQ ™o

=

J.
k. Regulamentar: xx (Ex: 24 meses para Mestrado e 48 meses para Doutorado)
I, Mdximo: xx (Ex: 30 meses para Mestrado e 54 meses para Doutorado)
m. Ativo: (X) Sim ( ) Ndo
n. Lista de Componentes Curriculares dessa grade com a informagdo se é Obrigatorio
ou Optativa.
35. Caso, vocés tenham atividades complementares, segue sugestdo de exemplos a serem
implementados no SIGAA.

Nome CH Tipo Obrigatério ou Mod. Ativo
Optativa
DEFESA DA DISSERTACAO/TESE | Oh | DISSERTACAO/TESE (ATIVIDADE ACADEMICA Obrigatdrio Presencial Sim
INDIVIDUAL)
PROFICIENCIA Oh PROFICIENCIA (ATIVIDADE ACADEMICA Obrigatdrio Presencial Sim
INDIVIDUAL)
PROJETO FINAL DE PESQUISA Oh ATIVIDADE (ATIVIDADE ACADEMICA Obrigatdrio Presencial Sim
COMPLEMENTAR INDIVIDUAL)
QUALIFICACAO DA Oh QUALIFICACAO (ATIVIDADE ACADEMICA Obrigatdrio Presencial Sim
DISSERTACAO/TESE INDIVIDUAL)
RELATORIO DO ESTAGIO Oh ATIVIDADE (ATIVIDADE ACADEMICA Optativa Presencial Sim
DOCENCIA COMPLEMENTAR INDIVIDUAL)
RELATORIO SEMESTRAL DE Oh ATIVIDADE (ATIVIDADE ACADEMICA Obrigatdrio Presencial Sim
ATIVIDADES COMPLEMENTAR INDIVIDUAL)
SUBMISSAO DE ARTIGO Oh ATIVIDADE (ATIVIDADE ACADEMICA Obrigatdrio Presencial Sim
COMPLEMENTAR INDIVIDUAL)
VERSAO FINAL Oh ATIVIDADE (ATIVIDADE ACADEMICA Obrigatdrio Presencial Sim
DISSERTACAO/TESE COMPLEMENTAR INDIVIDUAL)

PRPPG - SUPERVISAO DE PROGRAMAS DE POS-GRADUAGAO

UNEMAT
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36. Dar aceite as solicita¢cdes de cadastramento dos Componentes Curriculares do PPGs;
37. Cadastrar todos as Estrutura Curricular dos PPGs (Grade Curricular) das sele¢Ges de entrada.
CONCEITOS - Estrutura
Curricular
Estrutura Curricular : Um curriculo (conhecido como Estrutura curricular) de um curso
da Unemat especifica a matriz curricular do discente por selecdo de entrada de cada
CURSO da Pds-graduagdo.
Ex:
Dapos po CurricuLo
1 Cédigo: M20AM1X
2 # Curso: AMBIENTE E SISTEMAS DE PRODUGAQ AGRICOLA/PPGASP - TANGARA DA SERRA
Periodo Letivo de rada em Vigor: 2020.1 3
Carga Horaria Por Periodo Letivo: 120h a -
Carca Horamria
Total Minima: 240h 4
Optativas Minima: 120h I a =
Prazo Para ConcLusao (em MESES)
Minima: 12
Regulamentar: 24 | ﬁ 5
Maximo: 30
DisciPLINAS Do CURRICULO
Componente Status
Area de Concentracio: AMBIENTE E SISTEMAS DE PRODUC.SO AGRICOLA
PPGASPO4 - METODOS E PRATICAS INTERDISCIPLINARES - 60h Obrigatoria
PPGASPOS - SEMINARIOS - 60h Qbrigatdria
PPGASP19 - PROFICIENCIA EM LINGUA INGLESA - Oh é @ Obrigatdria
PPGASP20 - QUALIFICACAD DE DISSERTACAOD - Oh Obrigatdria
PPGASP29 - DESENVOLVIMENTO E DEFESA DE DISSERT.&;‘EO = 0h Obrigatdria
PPGASPOL - AGRICULTURA E A CONSERVACAQ AMBIENTAL - 60h Optativa
PPGASPOS - GESTAO E QUALIDADE D& AGUA NO CAMPQ - 60h Optativa
PPGASP13 - RELA{;ﬁES SOLO, .ﬂiGLI&. PLANTA E ATMOSFERA - 60h Optativa
PPGASP30 - PESQUISA - Oh Optativa
PPGASP32 - ESTAGIO SUPERVISIONADQ DE DOCENCIA - Ch Optativa
PPGASP35 - CLIMATOLOGIA AGRICOLA - 60h Optativa
PPGASP36 - CONSER\-‘ACEO DA BIODIVERSIDADE VISANDO O MANEIQ FITOSSANITARIO - 60h 7 € Optativa
PPGASP37 - ECOLOGIA DA PAISAGEM E CDNSEE‘J-&C.&D DA BIODIVERSIDADE - §0h - Optativa
PPGASP38 - FLORICULTURA E PLANTAS MEDICINAIS - 60h Optativa
PPGASP39 - FRUTICULTURA TROPICAL - 60h Optativa
PPGASP40 - FUNDAMENTOS DO MANEIO FITOSSANITARIO EM AGROECOSSISTEMAS - 60h Optativa
PPGASP41 - MODELOS DE CUSTO DE PRODUCAC E VALORACAO AMBIENTA - 60h Optativa
PPGASP42 - PESTICIDAS E AMBIENTE - 80h Optativa
PPGASP43 - POLITICAS PUBLICAS NA PRODUCAQ AGRICOLA E CONSERVACAO AMBIENTAL - 60h Optativa
PPGASP44 - PRODUCEQ E QUALIDADE DE HORTALICAS - 60h Optativa
PPGASP4S - SOLO E SUA CAPACIDADE PRODUTIVA - 60h Optativa
PPGASP46 - CADEIAS PRODUTIVAS SUSTENTAVEIS - 60h Optativa
<< Voltar
01 Codigo: Neste cddigo da estrutura curricular é atribuido informacdes de nivel, ano,
PPG, semestre;
02 Nome: Nome do curso da matriz;
03 Periodo letivo e carga horaria: Periodo letivo de inicio do curriculo e garga horaria;
04 Carga horaria: Carga horaria minima obrigatoria e minima optativa;
05 Prazo conclusdo: Prazo conclusdo minimo, regulamentar e maximo;
06 Componentes: Componentes curriculares obrigatérios;
38 07 Componentes: Componentes curriculares optativos;
PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGAO - PRPPG
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PASSO 3: cadastro Equipe docente, Cadastro discentes matriculados, Edicao

do novo site do PPG e Cadastro de alunos especiais;

COORDENADOR, VICE-COORDENADOR E SECRETARIO DO PROGRAMA - PPG

39. Cadastrar o corpo docente do PPG, ir em: Cadastros > Corpo Docente do Programa > Equipe
de Docente do Programa. Cadastrar os docentes permanentes e colaboradores do PPGs;

& cadastros | &7 Aluno | #= Turmas | (@ Matriculas | ‘9 Consultas | [ |Relatérios | =:Pagina Wi
Corpo Docente do Programa * Equipe de Docentes do Programa
Ementas e Referéncias de Componentes Curriculares Limites de Orientandos por Docente

Docente Externo 4 UNMEMAT »
Processos Seletivos »

Oferta de Vagas nos Cursos
Projetos de pesquisa vinculados ao programa [T] m|
Solicitar Cadastro de Componente Curnicular

Estrutura Curricular

Calendario do Programa i)

Parametros do Programa

OBSERVACAO: Cadastrar o docente sénior OU o docente aposentado, deve-se cadastrar como
docente externo e no campo TIPO, da segunda tela de cadastro colocar como "Colaborador
Voluntario (Antigo associado)". Veja a imagem abaixo:

Passaporte: ssdfafafeafd
MNome: ASDFASDE

DapDs 00 DOCINTE EXTIRNOD
== SELECIOME -=

Institu == SELECIONE -- b
Tipo: Colaborador Voluntario (Antigo associado) w
Valido Aké: & =

Programa: « | PPGASP - PROGRAMA DE POS-GRADUACAD STRICTO SENSUE

Cadastrar | << Movo Cadastro de Pessoa | << Voltar | Cancelar

w Camnpes de presnchements ebngting,

Stricto Sensu

Agminigtrativa Central de Tecnologia da Informacio = CTT = (&3] 3221-0099 | Copyright © 2006-2019 = UNEMAT = migaplicscac?. unemat. bosreZinatl - v2.29.3

40. Cadastrar os DISCENTES MATRICULADOS (Cadastros de discentes antigos), ir em: Aluno >
Cadastro > Cadastrar Discentes Antigos. Cadastrar os discentes matriculados dos mestrados
(entradas: 2018/1 e 2019/1) e doutorados (entradas: 2016/1, 2017/1, 2018/1 e 2019/1)
adicionar informacgGes existentes dos discentes, principalmentes os dados que estdo com
estrelas azuis.
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&9 cadastros | {E.. Aluno | o7 Turmas | (g Matriculas | “4, Consultas || |Relatdrios
Consulta Avancada
teste li | Gerenciar Orientacdes
teste do discente
Cadastro » Cadastrar Novo Discente
Documentos » Atualizar Discente
Aproveitamentos ¥ Atualizar Dados Pessoals
Motas * Editar Observacdes do Discente
MaTricuLas O Winculo * Cadastrar Discente Antigo
Nio hd matricul Conclusdo * Implantar Histarico
Ll L L ﬂ Discente com MEE » e
Cadastro dos Bolsistas CMPa
M;;;ct:‘:;? Bolsas Docéncia Assistida »
Férum de Cursos

41. Fazer a migracdo de informacdes do site antigo dos PPG’s para o novo site do PPG gerado pelo
SIGAA em Portal Coord. Stricto Sensu > Pdgina WEB ;

Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Tempo de SessSo: 00:25 SAIR

CALDAS Alterar vinculo Semestre atual: 2018.1 5’ Modulos fL Caixa Postal ‘s/ Abrir Chamado
PAS-GRADUACAD (11.01.27)

Area Admin. ‘? Alterar senha Q Ajuda

| 7= Turmas | (g Matriculas | “4, Consultas Relatérios | = pagina wes | [L]outros

Apresentacdo do Programa

Configurar Cores do Programa ’»os- 3
istradas. 0s ,Grad“agqo

AFEDOAS GRADLIACAN

Documentos/Arquivos do Programa » Cadastrar

MNoticias do Portal Plblico do Programa » Alterar / Remover

MNoticias do Portal dos Discentes do Programa  »

Cutras Opcdes do Programa »

UB/ U3 ZUT & /07/2018

42. Cadastrar os Alunos Especiais (Cadastrar Novo Discente), ir em: Aluno > Cadastro > Cadastrar
Novo Discente

JONATHAN ANDERSON DE P. CALDAS Alterar vinculo Semestre atual
PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAD (11.01.27)

O Cadastros | £Aluno |~ Turmas | @ Matriculas | 4, Consultas Relatérios |

Consulta Avancada

- . _|[i| Gerenciar Orientagdes
N&do ha notic i

Cadastro 3 Cadastrar Novo Discente
Documentos > Atualizar Discente
Aproveitamentos »| oo Atualizar Dados Pessoais
Notas 3 Editar Observacdes do Discente
Winculo 3 Cadastrar Discente Antigo

TRANCAMENTO . o

P Conclusdo 3 Implantar Histdrico

N&o hd trancamy
B3 Discente com NEE 3

Cadastro dos Bolsistas CNPq
Bolsas Docéncia Assistida >

SUSPENSOES P
Ndo ha suspens

Forum de Cursos
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PASSO 4: Elaboracao do Questionarios e lancamento dos Processos seletivos
via SIGAA;

COORDENADOR, VICE-COORDENADOR E SECRETARIO DO PROGRAMA - PPG

Criacao do Processo Seletivo via Sigaa:

43,

44,

45,

46.
47.

48.

49.
50.

51.

52.

O Processo Seletivo é o meio pelo qual os coordenadores stricto sensu utilizam para definir
quais os alunos que fardo parte dos cursos de mestrado e doutorado do programa de
pos-graduacdo. Por meio desta funcionalidade, o usudrio poderd realizar o acompanhamento
dos processos seletivos de stricto-sensu, inclusdo, alteracdo, exclusdo, e também o
acompanhamento dos inscritos. Possui um sub-menu composto de dois itens:

Gerenciar Processo Seletivo e Questionarios para Processo Seletivo.

O PPG podera abrir edital para aluno regular e agora também para aluno especial (onde o
mesmo terd a possibilidade de ser cadastrado no sistema e ter as a¢Oes de aluno especial
cadastradas).

Permite o cadastro e gerenciamento de um processo seletivo.

O processo seletivo é cadastrado pelo coordenador do programa e fica pendente de aprovacao
do gestor de stricto sensu (PRPPG/SSTS). Essa aprovacdo deve ser feita pela PRPPG no Méddulo
de Stricto — Cadastro — Processo Seletivo — Gerenciar Processos Seletivos.

Uma vez o processo seletivo aprovado, os candidatos poderdo realizar sua inscri¢cdo através do
Portal Publico do SIGAA — Pés Graduagao — Stricto Sensu — Processos Seletivos.

Link do portal publico: https://sigaa.unemat.br/sigaa/public/home.jsf#

Obs.: Este link do portal publico
https://sigaa.unemat.br/sigaa/public/processo_seletivo/lista.jsf?aba=p-processo&nivel=S
devera constar em todos os editais, pois a partir de agora todos os candidatos deverdo fazer
sua inscri¢do via sistema SIGAA.

Através da opc¢do Cadastro — Processo Seletivo — Gerenciar Processos Seletivos, o
coordenador do curso poderd gerenciar as inscricdes. A medida que os candidatos forem se
inscrevendo, a opcdo "Gerenciar Inscricdes" serd habilitada, permitindo alterar os dados das
inscricdes, definir a situacdo dos candidatos (Aprovado, Inscricdo Cancelada, Inscricdo
Deferida, Inscricdo Indeferida, Candidato Eliminado, Candidato Suplente).

Para os candidatos definidos como aprovados, serd necessario utilizar a opg¢do "Cadastrar
Discente" (dentro da opgdo "Gerenciar Inscricdes"), onde serd possivel definir se serd aluno
regular ou especial, a sua origem, orientador, entre outras informacGes e também serd gerada
a sua matricula.
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Criacao do Questionarios para o Processo Seletivo via Sigaa:

53. Este é um recurso opcional que o PPG pode utilizar como estratégia para o processo seletivo.
Durante a inscri¢do de um candidato pelo sistema, no minimo ele preenche um questionario
com seus dados pessoais. Através dessa opcdo, é possivel definir um questiondrio com
perguntas personalizadas para os processos seletivos, inclusive solicitando aos inscritos que
anexem documentos (cépia de diploma, histérico, curriculo, projeto de pesquisa). E possivel
cadastrar mais de um questiondrio. Para associar um questionario a determinado processo
seletivo, durante o cadastro do processo seletivo, no passo em que for definir os cursos do
processo, entdo deve-se informar qual serd o questiondrio associado que ja deve estar
cadastrado no sistema. Feito isso, no momento que o candidato for realizar a sua inscrigao,
além dos dados pessoais, deverd preencher o questiondrio informado.

54. Elaborar o Questionarios do Processo Seletivo via SIGAA em Portal Coord. Stricto Sensu >
Cadastro > Processos Seletivos > Questionarios para Processos Seletivos;

a. Neste campo ndo serd necessdrio adicionar perguntar referente a dados pessoais. Por
padrdo ao inscrever-se o candidato preenchera aquela mesma tela de cadastro de
discente antigo como nome, endereco e etc...

b. N3o esquecer de colocar o anexo de comprovante de pagamento via fundacao.

Ndo esquecer de colocar a possibilidade de inserir os documentos necessdarios para
inscricdo e matricula dos discentes;

d. Aproveitar a oportunidade de langar questionamento socioecondmicos para pesquisa
posteriores;

e. Adicionar informacgdes se o candidato precisa de bolsa, e ou comprovante de dados de
barema.

f.  Solicitar link do lattes e/ou orcid. Entre outros.

Segue abaixo exemplo de questionario:

® Ano de conclusdo da graduacao?
Resposta Dissertativa

e Nome da instituicdo na qual concluiu o curso de graduacdo?
Resposta Dissertativa

e Nome do Curso de Graduacdo?
Resposta Dissertativa

e Exerce atividade profissional?
Sim
Nao

e Qual tipo de atividade profissional exerce?
Na drea de formacao
Fora da area de formacao
Nao exerco

e Ha quanto tempo exerce a atividade profissional na area de formacdo?
0a3anos
4 a6 anos
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7 a 10 anos
Mais de 11 anos
Nao exerco
® 7.\Vocé exerce atividade docente?
Educacdo basica
Educacdo Superior
Nao exerco
® Onde vocé exerce atividade docente?
Rede Publica
Rede Privada
Publica e Privada
Nao exerco
® Anexar o comprovante de pagamento da inscricdo.
Arquivo Anexado
® Anexar Copia do Histdrico Escolar da Graduacdo, com carga horaria.
Arquivo Anexado
® Anexar Cépia do Diploma de Graduacdo ou Atestado de Conclusdo de curso ou
declaragdo de provavel formando, expedida pela instituicdo de formacao.
Arquivo Anexado
® Anexar Cépia do RG ou RNE ou Passaporte (se estrangeiro).
Arquivo Anexado
® Anexar Cépia do CPF (Passaporte, se estrangeiro).
Arquivo Anexado
® Anexar Cdpia do Titulo de Eleitor, com comprovante de quitacdo (auto
declaragéo, se for estrangeiro)
Arquivo Anexado
e Anexar Cépia do Certificado de Quitagdo de Servigo Militar (obrigatério para
brasileiro do sexo masculino).
Arquivo Anexado
® Anexar uma fotografia digital, recente, do busto (ombros e rosto).
Arquivo Anexado
® Anexar Curriculum da Plataforma Lattes CNPq em arquivo formato PDF.
Resposta Dissertativa
® Anexar Barema (ANEXO II) preenchido, juntamente com os documentos
comprobatdrios.
Arquivo Anexado
® Anexar Projeto de Pesquisa (Modelo ANEXO IV).
Arquivo Anexado
® Anexar Coépia do comprovante de proficiéncia em Lingua Estrangeira (se
possuir).
Arquivo Anexado
® Anexar Cépia da Certiddao de Nascimento ou Casamento.
Arquivo Anexado
® Anexar comprovante de residéncia atualizado (Formato PDF).
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Arquivo Anexado

® 23.Vocé é candidato a bolsa do Programa PPGECM?
Sim
Nao

e Como pretende custear as despesas durante o curso de mestrado?
Bolsa do Programa
Bolsa de outra instituicao
Apoio da empresa.
Recurso préprio
Outros

® Anexar digitalizagdo em PDF da Certiddao de Nascimento ou Casamento;
Arquivo Anexado

e Anexar digitalizagdo em PDF do Curriculo Lattes (Plataforma Lattes);
Arquivo Anexado

e Anexar digitalizacdo em PDF do Diploma de Graduacao para os candidatos ao
ingresso no Mestrado e de Graduacdo e Mestre para os candidatos ao ingresso
no Doutorado ou documento que comprove a convalidacao de titulo obtido no
exterior;
Arquivo Anexado

® Anexar digitalizagdo em PDF do Histdrico Escolar do Curso de Graduagdo para
os candidatos ao ingresso no Mestrado e Histérico Escolar do Curso de
Mestrado para os candidatos ao ingresso no Doutorado;
Arquivo Anexado

® Anexar digitalizacdo em PDF de documento oficial de identificagdo com foto
(Cédula de Identidade, Passaporte ou CNH);
Arquivo Anexado

® Anexar digitalizacdo em PDF do Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF;
Arquivo Anexado

e Anexar digitalizacdo em PDF do Titulo de Eleitor;
Arquivo Anexado

e Anexar digitalizacdo em PDF da Certiddo de quitacdo eleitoral;
Arquivo Anexado

® Anexar digitalizacdo em PDF do Certificado de Reservista para candidatos do
sexo masculino;
Arquivo Anexado

® Anexar digitalizacdo em PDF do RNE — Registro Nacional de Estrangeiros ou
passaporte (para estrangeiros);
Arquivo Anexado

e Anexar digitalizacdo em PDF do projeto de pesquisa;
Arquivo Anexado

e Anexar digitalizacdo em PDF do comprovante de pagamento de taxa de
inscricdo; Obs: O comprovante deve ser de PAGAMENTO, comprovantes de
agendamento nao serdo aceitos.
Arquivo Anexado
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® Escolha de idioma para Segunda fase - Prova de Proficiéncia: Obs: A
proficiéncia em lingua estrangeira do doutorado deve ser diferente da
comprovada no mestrado.
Inglés
Espanhol
Francés
Italiano
Orientadores indicados: (No maximo 03)
Tem interesse em solicitar bolsa de Demanda Social/CAPES? Obs: Ler os
requisitos para ser bolsista DS/CAPES no site:
https://capes.gov.br/images/stories/download/legislacao/Portaria_076_Regul
amentoDS.pdf
SIM
NAO
® Possui vinculo empregaticio?
SIM
NAO
® Instituicdo de ensino que cursou a graduagdao? Obs: Escrever o nome por
extenso. Ex: UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
Resposta Dissertativa
e Data de conclusdo da graduacdo? Ex: 12/08/2018. Obs: A data de conclusdo é
a data em que foi obtido o referido grau, ndo é a data de término das aulas e
nem a data de expedicdo do diploma.
Resposta Dissertativa

55. Langar o Processo Seletivo via SIGAA em Portal Coord. Stricto Sensu > Cadastro > Processos
Seletivos > Gerenciar Processos Seletivos;

56. Exemplo de Nomenclatura do processo via SIGAA: “EDITAL 01/2019/PPGEL - (DOUTORADO E
MESTRADO) ESTUDOS LITERARIOS- 2020/1 - TGA”
Exemplo de nomenclatura do edital: “PROCESSO SELETIVO PARA INGRESSO NO PROGRAMA DE
POS—GRADUACAO STRICTO SENSU EM ESTUDOS LITERARIOS — NiVEIS DE MESTRADO E
DOUTORADO — TURMA 2020”

57. Ainda, sugerimos também no campo "Descricdo e Orientacdes aos Candidatos" a adicao de:

a. 1) Antes de efetivar a inscricdo, o candidato devera organizar todos os documentos
necessarios para analise das inscricdes e para pontuacdo. Todos os documentos
deverdao estar digitalizados no formato PDF (ltens xxx e xxxx, do Edital
00x/2019/PPGxxxXx).

b. 2) O Barema preenchido, juntamente com os documentos comprobatdrios, devera
constituir um Unico documento no formato PDF.

c. 3) As inscrigbes deverdo ser realizadas no periodo de xx de agosto a xxx de setembro
de 2019, por meio de formuldrio online. O valor da taxa de inscricdo é de RS xxx,00
(xxx xxx reais) e sera pago, exclusivamente, por meio de boleto bancario, que sera
emitido acessando o endereco eletronico: http://eva.faespe.org.br, no menu Eventos
> Pds Graduacdo > InscricOes abertas > Selecionando a respectiva Pds-Graduacdo
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(EDITAL N2 001/2019/PPGExxx). Apds preencher os dados serd emitido o boleto que
deverd ser pago até a data limite. O comprovante de pagamento devera ser anexado
junto com os demais documentos de inscricdo (Observar o itens 3 e 4, do Edital
001/2019/PPGxxx).

Visualizar Processo Seletivo

58. Para visualizar o processo seletivo, clique no icone (LUPA). A préxima tela sera carregada. Nela
esta contida todas as informacdes relativas ao processo seletivo. Com a opc¢do de ler o edital
do processo, o manual do candidato, o questionario especifico (se houver um) e o a opcdo de
inscricdo (se a data estiver de acordo com as datas que foram estipuladas na opc¢do: Periodo de
InscrigGes).

Gerenciar Processo Seletivo

59. Clica em: CADASTROS — PROCESSOS SELETIVOS — GERENCIAR PROCESSOS SELETIVOS. Nesta
tela serd apresentada uma lista de processos seletivos ja cadastrados. Para realizar uma busca
por um processo seletivo, informe, no campo acima, o ano ou tipo do processo que deseja
busca a fim de filtrar a pesquisa. Feito isso, clique em Buscar. O resultado serd apresentado
assim como exibido na tela abaixo:

PortAL Do COORDENADOR STRICTO > GERENCIAR PROCESS0S SELETIVOS

Caro Usudrio,

Na listagem inicial abaixo sdo exibidos todos processos seletivos ativos do curso com no méximo 60 dias passados da data final. Caso o processo seletivo ndo se
encontre na listagem, efetue uma busca utilizando os filtros disponiveis abaixo.

FILTRAR PROCESSOS SELETIVOS

Status:  -- SELECIONE -- A
# Ano: 2020

Buscar || Cancelar

«/ Cadastrar Novo Processo Seletivo 41 Visualizar Processo Seletivo
5": Gerenciar Inscricbes | /: Lista de Presenca dos Inscritos
. : Alterar Processo Seletivo -L‘f: Remover Processo Seletivo
lﬁiﬁ: Imprimir Questionarios de Todos os Inscritos

LisTA DE PROCESS0S SELETIVOS

Curso Nivel Periodo de Inscricbes Status
EpiTAL 001/2020-ALuno ESPECIAL PARA DISCIPLINAS OPTATIVAS

GESTAO E REGULACAD DE RECURSOS HIDRICOS - PROF-AGUA MESTRADO 10/03/2020 a 21/03/2020 PUBLICADO ‘&P L R

60. A tela lista todos os processos seletivos relacionados a coordenagdo do programa em que o
coordenador (a) ou secretario (a) estejam vinculados, ordenando-os da data de cadastro mais
recente para a mais antiga. Os dados listados sdo: Curso, Nivel e Periodo de Inscriges. Uma
série de icones sao mostrados também, cada um contendo uma funcionalidade especifica.

61. Obs.: Depois que o coordenador submete o edital, a PRPPG ira analisar e autorizar publicacdo.

candidatos irdo fazer a inscricdo e depois a coordenacao do PPG fica gerenciando ao longo do

processo seletivo o status do aluno.
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Gerenciar Inscricdes dos seletivos

63. Clica em: CADASTROS — PROCESSOS SELETIVOS — GERENCIAR PROCESSOS SELETIVOS. Para
gerenciar inscricoes de um processo seletivo, clique no icone (gerenciar inscrices) . A tela
abaixo sera exibida:

PortAL DO COORDENADOR STRICTO > PROCESSOS SELETIVOS > LISTA DE INSCRITOS

Dapos DO PROCESSO SELETIVO
Curso: GESTAO E REGULACAO DE RECURSOS HIDRICOS - PROF-AGUA/PROFAGUA - Cuiabd
Nivel: MESTRADO
Periodo de Inscricbes: 10/03/2020 a 21/03/2020
Nimero de Inscritos: 2

Nimero de Aprovados: ()

Status da Inscricdo: | -- TODOS -- A
Critério de Ordenacdo: | NOME v

Buscar || << Voltar

[#1 Notificar Inscritos +: Visualizar Dados do Candidato f.‘a : Cadastrar Discente .z Alterar Dados da Inscricdo
2: Fazer download de todos os arquivos em anexo

LISTA DE INSCRITOS (2)

Inscricdo Nome CPF/PASSAPORTE Status
1488 ALEX JUNIOR BARBOSA DE FARIAS 080.537.809-03 INSCRICAD SUBMETIDA v ' 43, % ‘,‘
1487 JONES CARLOS VIEGAS 841.267.011-68 INSCRICAD SUBMETIDA v ' ;—_, o )

Portal do Coordenador Stricto

SIGAA | Diretoria Administrativa Central de Tecnologia da Informagdo - CTI | Copyright @ 2006-2020 - UNEMAT - sigaplicacac2.unemat.br.srv2instl - v3.29.122

64. A opcdo Status da Inscricdo da a possibilidade ao usudrio de filtrar os candidatos através de
sua referente situacdo no processo (Candidato aprovado, Candidato Eliminado, Candidato
suplente, Inscricdo cancelada, Inscricdao deferida, Inscrigdo indeferida ou Inscrigdo submetida).
A opcdo Critério de Ordenacdo organiza a busca que sera feita em ordem alfabética (Nome) ou
por ordem numérica (Inscricdo). Basta selecionar alguma dessas opg¢des e clicar em Buscar
para realizar a filtragem desejada.

65. E possivel alterar o status dos candidatos na opgdo Lista de Inscritos. Bastar ir na caixa Status
do discente escolhido, e marcar a op¢do que desejada.

Cadastrar Discente = Realizar Matricula na Instituicdo

66. Essa fase é para realizar a matricula institucional na instituicdo. Com o SIGAA, a prépria
Coordenacdo do PPG devera convocar os alunos aprovados, conferir documentacdo original e
copia (anexar no sistema e se responsabilizar que esta apto para matricula), para depois incluir
o aluno no sistema gerando assim seu numero de matricula. Para fins de registro na pasta do
curso, a PRPPG solicita que o PPG encaminhe no final do Processo Seletivo a listagem de
alunos matriculados e ano/periodo.

67. Clica em: CADASTROS — PROCESSOS SELETIVOS — GERENCIAR PROCESSOS SELETIVOS. Um
candidato aprovado, deve ser matriculado seguindo esses passos. Ao clicar no icone
(CADASTRAR DISCENTE) , o usuario serd encaminhado para a tela com todos os dados do
discente.
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Dapos PESSOALS
CPF: |000.000.000-00
Nome: # [NOME DO DISCENTE
E-Mail:
Nome da Mde: % NOME DA MAE

Nome do Pai:

Sexo! Masculing @ Femining Data de Nascimento: # |05/03/1987 E
Estado Civil: | Solteiro(a) E Raca: | Branco E|
Escola de Condusao do 52;‘;‘? A e
Tipe de Necessidade Especial: | Nenhuma =] Tipo Sanguineo: | -- SELECIONE - [=]

NATURALIDADE
Pais: Brasil =] UF: =]

Municipio: El

DOCUMENTACAQ
RG: | 0000000 Orgdo de Expedicio:
UF: [=] Data de Expedico: M
Titulo de Eleitor: Zona: Secdo: UF: [=]
Passaporte:

INFORMAGCOES PARA CONTATO
el

CEP: |00000-000 v (clique na lupa para buscar o enderego do CEP informads
Logradouro: | Rua El N.2:
Bairro: Complemento:
UF: = Municipio: [+]
Tel. Fixo: ( ) Tel. Celular: ( )

Dapos BancARIOS
Banco: Nao Registrada [=] Conta: Agéncia:

Préoimo Passo == Cancelar

* Campos de preenchimento cbrigatério.

68. Apds conferir todos os dados, clique em Préximo Passo para continuar. O usuario sera
redirecionado entdo, para a tela de Documentacgao do Discente.

PoRTAL DO COORDENADOR STRICTO > CADASTRO DE ALUNO DE STRICTO

Caro usudrio,

Para prosseguir com o cadastro em curso de Pés Graduacdo € necessario informar o DIPLOMA em Curso de Graduagdo do discents, em obediéncia & Lei N
9.394, de 20 de dezembro de 1996, Artigo 44, inciso 11I:

"Art. 44. A educagdo superior abrangerd os seguintes cursos e programas:

(i)

IIT - de pds-graduagde, compreendendo programas de mestrado e doutorado, cursos de especializagdo, aperfeigoamento e outros, abertos a candidatos
DIPLOMADO em cursos de graduacdo e que atendam as exigéncias das instituicdes de ensino.”

DOCUMENTAGCAD DO DISCENTE

CPF: 000.000.000-00
Nome: NOME DO DISCENTE
Dapos DE CONCLUSAD DA GRADUACAD

Instituicdo de Conclusdo: | UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS alE]
»
Curso: nL |
Grau Académico: # | BACHARELADO ol
Turno: #  Vespertino ol
Ano-Periodo de Conclusdo: # 0 -0

Documentos DicitaLIiZADOS

Argquivo
Digitalizado:

Tipo do

Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado
| Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionad Documento:

W | - SELECIONE -- ¥ |  Enwiar Arguivo

DecrLarachko pe CONFORMIDADE

Declaro que conferi a documentacao apresentada pelo candidato comprovando que o mesmo concluiu curso de
GRADUACAO, conforme exigido em Lei.

<< Dados Pesscais | Cancelar | Proximo Passo >> |

#* Campos de preenchimento cbrigatéric,

Po do Coordenador S

SIGAA | NTI - Nicleo de Tecnologia da Informacio - (82) 3214-1015 | Copyright © 2006-2015 - UFAL - sig-treinamento.ufal. br.treinamento -
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69. Nesta tela os Dados de Conclusdo de Graduacdao devem ser preenchidos, assim como os
Documentos Digitalizados do Discente devem ser escaneados e anexados (documentos
obrigatdérios a serem anexados: é o diploma de graduagao ou diploma de mestrado quando
tiver submetido para cursar doutorado, historico do Ensino Superior, documento de
identificacdo, CPF, certificado de quitac¢do eleitoral, certificado de reservista). Para enviar um
arquivo, basta clicar na caixa Escolher Arquivo e depois referenciar a qual tipo de arquivo ele
pertence (Ex.: Diploma de Graduagdo, Histérico do Ensino Superior...). Feito isso, basta clicar
em Enviar Arquivo para confirmar o envio.

70. Obs.: E possivel anexar mais de um arquivo.

71. Apds preencher todos os dados corretamente, o coordenador deve marcar a caixa de
Declaracdo de Conformidade, e entdo clicar em Proximo Passo para prosseguir. Sera exibida a
tela com os Dados do Discente:

DaDOS DO DISCENTE

Nome: NOME DO DISCENTE
Ano-Semestre Inicial: # 551 5

Més de Entrada: # [ 13nair0
Origem do discente: # | ___, sg| ECIONE <--
Tipo: # [ _.> SELECIONE <--
Forma de Ingresso: # | . SE|ECIONE <--
Processo Seletivo: | --> SELECIONE <--
Nivel: * | DOUTORADO

M HEEE

Curriculo: | --> SELECIONE <-- [+

Area de Concentragdo: | --> SELECIONE <-- =]
Linha de Pesquisa: | --> SELECIONE <-- =]
Crientador: | --> SELECIONE <-- [=]
Inicio da Orientagdo: E|
Co-Orientador: | --> SELECIONE <-- m
Inicio da Co-Orientagao: E
Co-Orientadores Externos:
Bolsista: Sim N&o

Confirmar Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

72. Os campos de preenchimento obrigatdrio sao:

73. Dia/Més e Ano de Entrada: Informe o dia / més e ano em que a pds-graduacdo iniciara (data
importante que contara a partir desta data 24 meses para mestrado e 48 para doutorado);

74. Origem do Discente: Selecione a origem do discente;

75. Tipo: Selecione o tipo do discente, se € REGULAR ou ESPECIAL; (nesta opg¢do que define se o
aluno é regular ou ndo no PPG);

76. Forma de Ingresso;

77. Nivel: Informe se o nivel ¢ DOUTORADO; MESTRADO;

78. Ao cadastrar o discente, sera gerado também o nimero de matricula para ele. Para concluir o
cadastro, clique em Confirmar.

79. Curriculo: Marcar sempre o curriculo do ano de entrada do aluno ( caso nao esteja disponivel
entre em contato com a PRPPG para cadastrar o curriculo na estrutura curricular do PPG)

80. Com o numero de matricula institucional que aparecera na tela acima, o PPG deve anotar este
numero para repassar para o discente ter acesso ao SIGAA pela primeira vez. Dessa forma, o
préprio discente conseguird pegar sua declaracdo de vinculo.
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81. Apds o discente ter feito a matricula institucional no PPG, o PPG devera orientar os discentes a
entrar e fazer cadastro no SAU (https://ecosistema.unemat.br/cadastro-usuario) para obter
acesso ao SIGAA posteriormente e acesso ao e-mail institucional @unemat.br.
82. Obs.: Existe uma forma no portal coordenador para retirar uma listagem com nome e ndmeros
de matriculas da turma que foi efetivada, basta clicar na aba: ALUNO — CONSULTA AVANCADA
e faz a busca pela op¢do MATRICULADOS EM 2020.1, ao clicar em buscar o sistema gera a lista
com todos os matriculados e vocé ja consegue imprimir para mandar cdpia para PRPPG com
guantitativo de matriculados e também para informar o nimero da matricula para que o aluno
faca o primeiro acesso no SIGAA e gere seu comprovante de vinculo com a UNEMAT.

PASSO 5: Implementar histérico de alunos antigos (disciplinas/mddulos ja

feitos pelos discentes antes do SIGAA);

COORDENADOR, VICE-COORDENADOR E SECRETARIO DO PROGRAMA - PPG

83. Esta funcionalidade permite que a cadastrar para um aluno (Regular ou Especial) uma série de
matriculas de componente, para casos em que o aluno ainda ndo possui historico

84. no SIGAA como, por exemplo, alunos antigos. Va na aba Alunos — Cadastros — Implantar
Historico;

85. Neste passo iremos implementar histérico dos discentes antigos e discentes especiais, para
isso, ambos deverdo estar com o status de “ATIVO”.

86. OBS: Sera implementado via histérico toda disciplina cursada até o semestre (2019/1) para
tras, para todos os discentes antigos regulares e especial. O PPG devem cadastrar todo o
histérico de disciplinas com o nome do componente curricular, situagdo: Aprovado /
Cumpriu / Aprovado por nota / Reprovado e outros, més e ano de inicio e fim da disciplina e
frequéncia.

87. OBS: a Troca de Status de Concluido para Ativo somente pela senha da PRPPG.
88. Ao cadastrar via implantar histérico o componente curricular ja vem “CONSOLIDADO” com o

conceito e frequéncia do discente.
89. Para isso va em Portal Coord. Stricto Sensu > Aluno > Cadastro > Implantar histérico;
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Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

ALESSANDRA REGINA BUTNARIU (Deslogar)
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO CARLOS - ALBERTO REYES ... (11.00)

o Cadastros |£A|uno | o7 Turmas | g Matriculas | ", Consultas

N&o ha notic "

MaTricuLas O

Nio hs matricul:

TRAMCAMENTO!

NEo ha trancam:

Y Discente com NEE

Consulta Avancada

Gerenciar Orientagdes

Semestre atual: 2019.1

= Menu Docente

A+ A- | Tempo de Sessso: 00:25 SAIR

i Médulos ol caixa Postal % Abrir Chamado

2 Alterar senha @ Ajuda

Relatérios | =% Pagina WEB |_’l‘_0utms

Cadastro
Documentas Atualizar Discente
Aproveitamentos
MNotas

Vinculo

Conclusgo

Cadastrar Nove Discente

o Atualizar Dados Pessoais
Editar Cbservacies do Discente
Cadastrar Discente Antigo
Implantar Histdrico

Cadastro dos Bolsistas CHPg

Bolsas Docéncia Assistida 3

Farum de Cursos

Coordenacdo de Pos-Graduacdo
PROGRAMA DE PC’)S-GR.ADUAC.EO STRICTO SENSU
EM AMBIENTE E SISTEMAS DE PRODUCAD
AGRICOLA

CALENDARIO 2019.1

Periodo letivo
05/02/2019
Matricula On-Line

a  24/12/201%

El
Anilise Matricula On-Line
El
Re-Matricula
El

SusPensOEs PENDENTES DE ORIENTAGAC
N3o ha suspensies pendentes Resolugdes Académicas

ATENDIMENTO AD ALUNO Oficios

N3 hid perguntas pendentes.
wer todas as perguntas respondidas | wer todas as perguntas ndo respondidas (0)

Documentos e formularios

90. Ao implantar histérico temos em situacdo o: Cumpriu, Dispensado e Transferido, que sdo para
situacOes de aproveitamento de estudos; e o Aprovado e Aprovado por Notas sdo situacdes de
matriculas de aprovag¢ado dos componentes cursados na Instituicdo, no caso, a Unica diferenca é
gue quando o discente era aprovado por média, a situacdo ficava "aprovado por nota" e em
caso de ir para a recuperacgao e ser aprovado a situacdo ficava igual 4 "aprovado".

91. Os campos a preencher sdo:

92. Componente Curricular: Informe o nome da disciplina cadastrada; Conceito: Forneca o
conceito obtido pelo discente, escolhendo dentre as opc¢des indicadas pelo sistema; Més/Ano
Inicial: Indique a data de inicio do componente curricular; Més/Ano Final: Explicite a data final
do curso; Frequéncia: Informe a frequéncia, em porcentagem, que o aluno compareceu ao
curso; Situagdo: Selecione, dentre as opgbes disponiveis, a situagdo do discente na disciplina.

Dapos DA MATRICULA

Componente Curricular: % PPGGECO7 - ESPACO, POLITICA E DINAMICA TERRITORIAL

Situagdo: | -- SELECIONE -- b
Conceito:

) " | APROVADO

Més/Ana inicial: % AprovaDD POR NOTA

Mé&s/Ana Final: | CUMPRIU

DISPENSADO

TRANSFERIDC

INCORPORADO

TRANCADO

REPRCVADO POR FALTAS
REFRCVADO

REPRCVADO POR NOTA
REPRCVADO POR MEDIA E POR FALTAS
REPRCVADO POR NOTA E FALTAS

Frequéncia:

mpar
atricula

MaTricuLas IMpPLAM
Data Data

Inicial  Final Compon Conceito Frequéncia Situacido

3 /2016 9 /2015 i;iff;;;ﬁ;;iﬂii?_ E METODO NO ESTUDOC DA DINAMICA ESPACIAL E " 100 APROVADD 1_11
3 /2018 }.'EE'IE PPGGEQOT - ESPACO, POLITICA E DINAMICA TERRITORIAL E 100 APROVADO iﬂ
3 /2016 9 /2016 PPGGEODS - TOPICOS ESPECIAIS EM ANALISE AMBIENTAL A 100 APROVADO 1_1J
3 /2016 9 /2016 Enpﬁﬁlf?il - QUESTE)ES SOCIOTERRITORIAIS E A AGRICULTURA a 100 APROVADD '\ﬂ

PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGAO - PRPPG
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93. O Discente Especial, ao concluir a sua disciplina e for aprovado como aluno regular devera ser

consolidado pelo PPG com o CANCELAR VINCULO informando o tipo de afastamento como:

Cancelamento por entrada regular / Cancelamento por upgrade de nivel / Decurso de prazo
maximo para conclusdo de curso / desisténcia e outros.

94. em Portal Coord. Stricto Sensu > Aluno > Vinculo > Cancelar Vinculo;

J a+« ot ®
taps Bl @ Bl R O @ @ & T HEE 2 74 o= B G BB » Cutros favoritos

& c @ Nizo seguro | sigaa.unemat.br/sigaa/stricto/

UNEMAT - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Tempo de Sessfo: 00:25 SAIR
ALESSANDRA REGIMA BUTNARIU (Deslogar) Semestre atual: 2019.1 @ Modulos ¢l caixa Postal “, Abrir Chamado
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO CARLOS - ALBERTO REVES .. (11.00) @
=3 Menu Docente T Alterar senha & Ajuda
) Cadastros | & Alune | % Turmas | @ Matriculas | @, Consultas Relatérios | &7 Pagina WEB | [{]Outros

Consults Avancada

Gerenciar Crientacies Coordenac¢do de Pos-Graduacdo
PROGRAMA DE PC’)S-GRADUACAO STRICTO SENSU
EM AMBIENTE E SISTEMAS DE PRCDUCAD
AGRICOLA

Nao ha notic "
Cadastro
Documentes
Aprovaitamentas
Notas

CALENDARIO 2019.1

Wincula Anzlizar Solicitacdo de Trancamento de Programa Periodo letivo
05/02/201% a  24/12/201%

Matricula On-Line

MaTricuLas O

Conclusde Prorrogar Prazo da Conclus3o

Néo ha matricul: 5 5
=9 18 MEEUE B Discente com NEE Cancelar Prarrogacio de Prazo de Conclusdo 5

Cadastro dos Bolsistas CNPg Trancar Vinculo Analise Matricula On-Line

T NTO! PR . "
RAMCAMENTS!  Bolsas Docéncia Assistida | Cancalar Vinculo :

No h3 trancam: Re-Matricula

Retornar Aluno Trancado

Férum de Cursos g

SUSPENSOES PENDENTES DE ORIENTACAD

N&o hé suspensdes pendentes Resolucdes Académicas
ATENDIMENTO AC ALUNG Oficios
N2 hi perguntas pendentes. Documentos e formularios

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

PASSO 6: status dos discentes e atualizacao do discente no PPG;

COORDENADOR, VICE-COORDENADOR E SECRETARIO DO PROGRAMA - PPG

Atualizar Discente

95. Essa funcionalidade permite que o usuario, coordenador do curso de Pds-Graduagao, altere os
dados de um discente ativo do nivel Stricto Sensu previamente cadastrado no sistema. Para
acessar, entre no SIGAA — Mddulos — Portal Coord. Stricto Sensu — Aluno — Cadastro —
Atualizar Discente.
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CLAUMIR CESAR MUNIZ (Deslogar) Semestre atual: 2020.1 @ Médulos ¢l caixa Postal *, Abrir Chamado
COORDENACAO DO CURSO DE CIENCIAS BIOLOGICAS - CAC (11.01.03.01.03.03
< ( ) =2 Menu Docente € Alterar senha @ Ajuda
2 cadastros | & aluno | 7 Turmas | @ Matriculas | 4, Consultas | Relatérios | Y siblioteca | = pagina wee | [L]outros

PortaL Do COORDENADOR STRICTO > CADASTRO DE ALUNO DE STRICTO

Matricula: 2019102107
Discente: ALAHN WELLINGTON DE MORAILS
Programa: PROGRAMA DE POS-GRADUACAC STRICTO SEMSU MESTRADO PROFISSIONAL EM GESTAC E REGULACAD DE RECURSOS HIDRICOS
Curso: GESTAQ E REGULACAO DE RECURSOS HIDRICOS - PROF-AGUA - MESTRADO
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

DADOS DO DISCENTE
Nome: ALAHN WELLINGTON DE MORAIS
Ano-Semestre Inicial: 2019 - 2
Data de Entrada: 26/07/2019

Origem do discente: # Propria IES v
Tipo: REGULAR
Forma de Ingresso: &  SELECAD POS-GRADUACAC v

Processo Seletivo: CHAMADA DOS APROVADOS NA SELECAQ EDITAL 001/2019 - Processo Seletivo Profigua - - ¥
Curso: # GESTAOE REGULACEG DE RECURSOS HIDRICOS - PROF-AGUA - MESTRADO PROFISSICNAL ¥
Curriculo: #| 20191M - 2019.2
Area de Concentragio: # INSTRUMENTOS DE POLITICA DE RECURSOS HIDRICOS v

Linha de Pesquisa: METODOLOGIAS PARA IMPLEMENTACAO DOS INSTRUMENTOS DE GESTAO DE ¥
Orientador: 105502004 - ERICO FERNANDO DE OLIVEIRA MARTINS
Data Inicio da Orientagdo: 16/08/2019

Co-Crientadores Externos:

Confirmar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Coordenador Stricto

SIGAA | Diretoria Administrativa Central de Tecnologia da Informacao - CTI | Copyright & 2006-2020 - UNEMAT - sigaplicacao2.unemat.br.srv2inst1 - v3.29.122

96. O sistema exibira a seguinte tela, solicitando que o usudrio Informe os Critérios de Busca;
97. Para alterar as informag¢des de um discente, clique em . O sistema exibirad a tela Dados do
Discente, contendo todos os dados ja cadastrados:
98. O usudrio podera alterar os seguintes dados do discente:
a. Origem do Discente;
Forma de Ingresso na Instituicao;
Processo Seletivo;
Curso;
Curriculo;
Area de Concentracio;
Linha de Pesquisa;
Co-Orientadores Externos;

Sm o o0 T

Observagao Importante.
99. Os discentes possuem alguns tipos de status de acordo com sua situagdo, ao realizar a
matricula institucional seu status vem como ATIVO, caso necessite de alteracdo a coordenacao

deve enviar solicitacdo ao gestor PRPPG para realizar o procedimento. Segue abaixo lista com
Status previstos no sistema:

100. DESCONHECIDO: utilizado em cadastros onde ndo foi possivel determinar a situacdo do
discente.

101.  ATIVO: indica que o discente estd cursando regularmente o curso.
102. CADASTRADO: indica que o discente estd cadastrado no SIGAA, mas ainda ndo é aluno
ativo, ou seja, inexiste matricula em disciplina, concluida ou ndo, para este discente.
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103. CONCLUIDO: indica que o discente concluiu o curso e ndo estd mais ativo.

104. TRANCADO: o discente é desligado da Instituicdo por um periodo, retornando ao status
ATIVO ao final deste. O tempo que o discente passa sob trancamento ndo é contabilizado no
prazo maximo de conclusdo do curso.

105. CANCELADO: o discente é desligado da Instituicdo, deixando de estar ativo.

106. EXCLUIDO: o discente deixou de ser cadastrado na instituicio. Neste caso, € mantido o
registro dos dados do discente para fins de histdrico/auditoria.

107. DEFENDIDO: o discente de pds-graduacdo possui este status quando ele possui uma
matricula em uma atividade do tipo tese/dissertacdo com a situacdo aprovado.

108. EM HOMOLOGACAO: o discente de pds-graduacdo defendeu a tese/dissertagdo, sendo
aprovado, e aguarda a homologacdo do grau.

Atualizar dados Pessoais do Discente

109. Essa funcionalidade permite que o usuario, coordenador do curso de Pds-Graduacao,
altere os dados pessoais de um discente ativo do nivel Stricto Sensu previamente

110. cadastrado no sistema. Para acessar, entre no SIGAA — Mddulos — Portal Coord. Stricto
Sensu — Aluno — Cadastro — Atualizar Dados Pessoais.

111.  Essa opgdo de atualizar discente é muito importante, pois se os dados do aluno estiverem
errados, consequentemente no diploma e documentos também terdo erros. Favor sempre
conferir!

112. Da mesma forma que atualizar discente, o coordenador deve efetuar a busca pelo discente
e seleciona-lo. Para alterar as informacbes de um discente, clique em . O sistema exibira a tela
Dados do Discente, contendo todos os dados ja cadastrados, ird exibir tela Dados Pessoais,
contendo todos os dados ja cadastrados do discente selecionado.

113. O usudrio devera alterar os dados desejados, certificando-se sempre que os campos CPF,
Nome e Nome da Mae, que sdo obrigatdrios, estdo preenchidos. Para confirmar as alteracoes,
cligue em Confirmar Alteracdo. O sistema exibira uma tela contendo a mensagem de
confirmacdo da operacdo e os dados atualizados do discente.

PASSO 7: Criacdo de Turma (oferta de mddulos/disciplinas);

COORDENADOR, VICE-COORDENADOR E SECRETARIO DO PROGRAMA - PPG
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CONCEITOS - Turmas

Turma : (Oferta de disciplina/médulo) E quando a coordenac3o dentro do calendario académico aprovado cadastra as "TURMAS"
para serem ofertadas e posteriormente aberta a possibilidade de matricula online aos alunos com as seguintes quesitos
obrigatérios:

» Componente curricular: Tipo (modulo ou disciplina / horario das aulas / Quantidade de vagas / Data inicio e fim da Turma /

docente titular da turma)

Ex:
Ano - . ] - -
periodo Docente(s) Tipo Modalidade Situacdo Horario Local

PPGASP39 - FRUTICULTURA TROPICAL (PGS-GRADUACAO)
23456M2345 23456T2345

WILLIAN KRAUSE (40h) e WILLIAN (04/05/2020 - 08/05/2020),

2020.1 Turma 01 KRAUSE (40h) REGULAR Presencial ABERTA 23456M2345 2345672345 SALA 09
(22/06/2020 - 26/06/2020)
/1 Alterar 3 Cadastrar Noticia =] Consolidar Turma
T Diario de turma a Listar Alunos o/ Remover
<, Visualizar turma Q’E Visualizar Turma Virtual -_'?‘;, Ver agenda da turma
& Visualizar Plano de Curso
PPGASP04 - METODOS E PRATICAS INTERDISCIPLINARES (POS-GRADUACAO)
23M2345 2372345
(27/04/2020 - 28/04/2020),
DEJANIA VIEIRA DE ARAUIO (16h), 23M2345 2372345
DEJANIA VIEIRA DE ARAUIO (16h), " (11/05/2020 - 12/05/2020),
2020.1 Turma 01 DEJANIA VIEIRA DE ARAUJO (16h) & REGULAR Presencial ABERTA 53M32345 2372345 SALA 0%
DEJANIA VIEIRA DE ARAUIO (16h) (25/05/2020 - 26/05/2020),

23M2345 2372345
(08/06/2020 - 09/06/2020)
PPGASP44 - PRODUCAO E QUALIDADE DE HORTALICAS (POS-GRADUACAQ)
456M2345 456T2345
SANTINO SEABRA JUNIOR (24h) e ) (11/03/2020 - 13/03/2020),
SANTINO SEABRA JUNIOR (40h) REGULSRISNEICSenciaNARER A 23456M2345 2345672345 SRLA 02
(18/05/2020 - 22/05/2020)

2020.1 Turma 01

PPGASPO5 - SEMINARIOS (POS-GRADUACKO)

2M2345 272345 (09/03/2020
- 09/03/2020), 56M2345

RIVANILDO DALLACORT (8h), 5672345 (19/03/2020 -
RIVANILDO DALLACORT (24h), 3 20/03/2020), 56M2345
2020.1 Turma 01 RIVANILDO DALLACORT (16h) e REGULAR Presencial ABERTA 56T2345 (02/04/2020 - SALA 09
RIVANILDO DALLACORT (16h) 03/04/2020), 456M2345
456T2345 (08/07/2020 -
10/07/2020)

Criar Turma

114. A coordenagdo do PPG apds matricula institucional deverd estabelecer prazo para os
alunos realizarem matricula online em mddulos/disciplinas. Para isso, precisa que o PPG
criar/abrir as disciplinas que serdo ofertadas no semestre, assim devera criar turmas/disciplina
no sistema SIGAA.

115. Todo e qualquer disciplina/mddulo aberto no PPG devera obrigatoriamente ser cadastrado
no SIGAA via criar turma.

116.  Para criar turma, acesse o SIGAA — Mddulos — Portal Coord. Stricto Sensu — Turmas —
Criar Turma.
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Consultar Turma.

117.  Essa operacdo possibilitard a consulta de turmas cadastradas no portal Stricto Sensu. Além
da consulta o usuario tera acesso aos dados da turma, como lista de frequéncia e alunos,
cadastro de noticias e a remocdo de turmas que ndo possuam alunos matriculados. Para
consultar turma, acesse o SIGAA — Mddulos — Portal Coord. Stricto Sensu — Turmas —
Consultar Turma. Sera exibida a seguinte pagina:

118.  Para realizar a consulta de turma, o usudrio terd os seguintes filtros:

a. Nivel: Poderd ser selecionado entre Infantil, Médio, Técnico, Graduacdo,
Especializacdo, Stricto Sensu, Mestrado ou Doutorado;

b. Ano-Periodo: Devera ser informado o ano e periodo que deseja consultar;

C. Unidade: O usuario poderd selecionar uma unidade entre as que estdo disponiveis na
lista;

d. Cédigo do Componente;

e. Cddigo da Turma;

f. Local onde as aulas sdo ministradas;

g. Hordrio em que ocorrem as aulas;

h. Nome do Componente;

Nome do Docente responsavel pela turma;
j- Pdlo de referéncia da turma;
k. Situacdo: E disponibilizada uma lista com as op¢des a seguir: Todas, A Definir Docente,
Aberta e Consolidada;
I. Tipo: Podera ser escolhido entre Todas, Regular, Férias e Ensino Individual;
m. Exibir resultado da consulta em formato de relatério: Caso queira visualizar o resultado
em formato de relatério.
119.  Apds informar os dados necessarios, clique em Buscar.

PASSO 8: matricula das disciplinas/mddulos para os alunos
regulares e Especiais;

COORDENADOR, VICE-COORDENADOR E SECRETARIO DO PROGRAMA - PPG

Matricula de Aluno Regular

120. Esta fungdo permite ao usudrio matricular alunos regulares em um ou mais componentes
curriculares em um determinado periodo letivo.Para iniciar esta operacdo, acesse o SIGAA —
Mdédulos — Portal Coordenador Stricto Sensu — Matriculas — Matricular Aluno Regular.

121. O usuario podera informar a Matricula, o CPF ou o Nome do Discente para realizar a
busca. Exemplificamos com o Nome do Discente. Para prosseguir, clique em Buscar.
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PorTAL DO COORDENADOR STRICTO > MATRICULA DE DISCENTE > OuTRAS TURMAS ABERTAS

Utilize o formulario abaixo para buscar por turmas abertas. Da lista de Resultados da Busca, selecione uma ou mais turmas da lista abaixo e confirme a selegdo
através do botdo Adicionar Turmas, localizado no final desta pdgina.

@ Selecionar outro Ver as turmas
@ discente = selecionadas

DADOS DO DISCENTE

Discente: 2020103321 - TATIAME GOMES DE ALMEIDA
Curso: CIENCIAS AMBIENTAIS - MESTRADO
Curriculo: 2020M

BUSCAR TURMAS ABERTAS

Cadigo do Componente:
Neme do Componente:
Herdrio:
Nome do Docente:
Ano-Periodo: 2020 |-11
% Unidade Responsdvel: PPGCA - PROGRAMA DE POS-GRADUACAO STRICTC SENSU EM CIE ¥

TURMAS ABERTAS ENCONTRADAS DE 2020.1

“: Ver detalhes da turma _: Possui vagas reservadas para seu curso  «: Ndo é permitida a matricula do discente na turma
Turma Docente(s) Tipo Horario Local Capacidade
PPGCA38 - APPLIED ECOLOGY OF THE PANTANAL WETLAND, IN TIME OF CLIMATE CHANGE
WILKINSON LOPES LAZARQO, SOLANGE KIMIE IKEDA CASTRILLON e CAROLINA JOANA DA 234567M2345
* .
b Turma 01 SILVA REGULAR 53456772345 CELBE 30 alunos

PPGCA10 - ATRIBUTOS DO SOLO E CONSERVACAO AMBIENTAL

234567M2345
23456772345

{01/06/2020 - “E-PE 30 alunos

1 Turma 01 CELIA ALVES DE SOUZA e MARIA APARECIDA PEREIRA PIERANGELLI REGULAR

Matricular Alunos em Atividades (Atividade Complementar,
Dissertacido/Tese, Proficiéncia e Qualificacio)

122. Essa funcionalidade permite que o usuario, Coordenador ou Secretario de Curso de
Pés-Graduagdo, matricule um determinado discente em uma atividade (proficiéncia,
qualificagdo, defesa) de Pds-Graduagao. Para isso, entre no SIGAA — Mddulos — Portal Coord.
Stricto Sensu — Matriculas — Atividades — Matricular.

123. O sistema exibira a seguinte tela, solicitando que o usudrio Informe os Critérios de Busca.
O usudrio devera preencher um ou mais dos seguintes campos: Matricula do discente, CPF do
discente e Nome do Discente. O campo Programa serda automaticamente preenchido pelo
sistema com o programa de Pds-Graduacdo do usuario.

124.  Clique no icone para Selecionar Discente e o sistema exibird uma tela contendo os dados
do discente e do programa e solicitando que o usudrio Selecione os Critérios de Busca das
Atividades:

125. O usudrio devera selecionar um ou mais dos seguintes critérios de busca por atividades:
Programa, Atividade e/ou Tipo de Atividade. O campo Tipo de Atividade oferece as seguintes
opcdes: Atividade Complementar, Dissertacdo/Tese, Proficiéncia e Qualificacdo. Para realizar a
busca, clique em Buscar Atividades.
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126.  E necessario que o usudrio informe o Ano-Periodo e a Data de Inicio da atividade. Caso

deseje retornar a tela anterior e selecionar outra atividade, clique em Selecionar Outra
Atividade. Para prosseguir com a matricula, clique em Préximo Passo.

127. Caso deseje retornar a pagina inicial do Mddulo Portal do Coordenador Stricto Sensu,
clique em Portal do Coordenador Stricto. Clique em Alterar Dados Informados caso deseje
mudar algum dos dados antes de confirmar a matricula.

128.  Para confirmar a matricula do discente no programa desejado, é necessdrio que o usuario
informe sua Senha do sistema e cliqgue em Confirmar e uma mensagem de confirmacdo da
operacao sera exibida pelo sistema no topo da pagina inicial do Mddulo Portal do Coordenador
Stricto Sensu.

Renovar Matricula em Atividade (Atividade Complementar,
Dissertacido/Tese, Proficiéncia e Qualificacio)

129. Essa funcionalidade permite que o usudrio, Coordenador ou Secretario de Curso de
PésGraduacgado, efetue a matricula de um discente que faga parte de seu programa em uma
atividade de Pds-Graduagdo. Para isso Portal Coord. Stricto Sensu — Matriculas — Atividades
— Renovar Matricula.

130. O sistema exibira a seguinte tela, solicitando que o usuario Informe os Critérios de Busca.

131. O usudrio devera preencher um ou mais dos seguintes campos: Matricula do discente, CPF
do discente e Nome do Discente. O campo Programa sera automaticamente preenchido pelo
sistema com o programa de Pds-Graduagdo do usuario.

Consolidar Matricula em Atividade (Atividade Complementar,
Dissertacao/Tese, Proficiéncia e Qualificacao)

132.  Essa funcionalidade permite que o usuario, Coordenador de Curso Stricto Sensu, consolide
a matricula de um determinado discente em um componente curricular do tipo atividade. Ao
consolidar uma atividade, o usudrio informa se o discente foi aprovado ou ndo e finaliza a
atividade. Matriculas — Atividades — Consolidar.

133. O sistema exibira a seguinte tela, solicitando que o usuario Informe os Critérios de Busca.

134. O usudrio devera preencher um ou mais dos seguintes campos: Matricula do discente, CPF
do discente e Nome do Discente. O campo Programa serd automaticamente preenchido pelo
sistema com o programa de Pds-Graduacdo do usuario.

135. O usuario deverd informar a Data Final do componente curricular e a Situacdo do discente,
dentre as opc¢Ges APROVADO e REPROVADO. Para prosseguir com a operagao, clique em
Préximo Passo.

136.  Para confirmar consolidagdo da matricula do discente no programa desejado, é necessario
gue o usudrio informe sua Senha do sistema e clique em Confirmar e uma mensagem de
confirmacdo da operagdo sera exibida pelo sistema no topo da pégina inicial do Mddulo Portal
do Coordenador Stricto Sensu.
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Validar Matricula em Atividade (Atividade Complementar,
Dissertacido/Tese, Proficiéncia e Qualificacio)

137.  Essa funcionalidade permite que o usuario, Coordenador de Curso Stricto Sensu, valide a
matricula de um determinado discente em uma atividade académica. A validagdo de atividade
académica implica o reconhecimento do cumprimento da mesma pelo aluno,
proporcionando-lhe o direito ao registro e contabilizacdo da carga hordria. Para isso:
Matriculas — Atividades — Validar.

138. O sistema exibird a seguinte tela, solicitando que o usudrio Informe os Critérios de Busca.
O usudrio deverd preencher um ou mais dos seguintes campos: Matricula do discente, CPF do
discente e Nome do Discente. O campo Programa serd automaticamente preenchido pelo
sistema com o programa de Pds-Graduagdo do usuario.

139.  E necessario que o usudrio informe o Ano-Periodo, a Data de Inicio e a Data Final da
atividade académica e a Situa¢do do discente, dentre as op¢des Aprovado e Reprovado. Caso
deseje retornar a tela anterior e selecionar outra atividade académica, clique em Selecionar
Outra Atividade. Para prosseguir com a validagao, clique em Préximo Passo.

140. Para validar a matricula do discente na atividade académica, é necessario que o usudrio
informe sua Senha do sistema e clique em Confirmar.

PASSO 9: consolidar Notas;

COORDENADOR, VICE-COORDENADOR E SECRETARIO DO PROGRAMA - PPG

141. Essa funcionalidade é utilizada pelos Coordenadores do Programa de Pds-Graduagdo e
permite consolidar turmas/disciplinas individualmente para os discentes da Pés-Graduac&o.
142.  Na aba alunos -> Notas o sistema exibird a seguinte tela, solicitando que o usuario Informe
os Critérios de Busca. O usuario devera preencher um ou mais dos seguintes campos:
Matricula do discente, CPF do discente e Nome do Discente. O campo Programa sera
automaticamente preenchido pelo sistema com o programa de Pds-Graduacdo do usudrio.

143. Os campos Média Final e Faltas deverdo ser preenchidos para que o discente tenha a
turma consolidada. Caso a média final esteja preenchida com algum valor diferente de zero é
por que o professor langou as notas das unidades, mas ndo consolidou a turma.

144.  Para consolidar a turma, confirme a Senha de usuario e clique em Consolidar Individual e
uma mensagem de confirmacdo da operacdo sera exibida.

PASSO 10: Retificar Aproveitamento e Consolidagao de Turma;

COORDENADOR, VICE-COORDENADOR E SECRETARIO DO PROGRAMA - PPG
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145.  Essa funcionalidade é utilizada pelos Coordenadores do Programa de Pés-Graduacdo e
permite a retificacdo de turmas consolidadas e aproveitamento de componentes para os
discentes da Pds-Graduacdo. Na aba Aluno — Notas — Retificar Aproveitamento e
Consolidacdo de Turma.

146. O sistema exibird a seguinte tela, solicitando que o usuario Informe os Critérios de Busca.

147. O usudrio devera preencher um ou mais dos seguintes campos: Matricula do discente, CPF
do discente e Nome do Discente. O campo Programa serd automaticamente preenchido pelo
sistema com o programa de Pds-Graduacdo do usuario.

148. Para dar continuidade a operacdo, informe o Conceito Final e nimero de Faltas do
discente, em seguida, clique em Préximo Passo. Caso o campo conceito esteja preenchido, sera
necessario informar um diferente do original.

PASSO 11: como Trancar modulos/turmas;

COORDENADOR, VICE-COORDENADOR E SECRETARIO DO PROGRAMA - PPG

Como Trancar Disciplinas /Turmas

149. O fluxo funciona da seguinte forma:
a. O discente submete a realizacdao de trancamento;
b. O orientador do discente tem até 7 dias para analisar o trancamento,
150. Obs.: Existe a possibilidade do coordenador, secretario e orientador realizar a orientacdo
de trancamento. Os coordenadores e secretdrios através do caso de uso 'SIGAA > Portal da
Coordenacdo > Aluno > Vinculo > Analisar Solicitacdo de Trancamento de Programa'.

PASSO 12: cadastramento de Bancas de Qualificacao;

COORDENADOR, VICE-COORDENADOR E SECRETARIO DO PROGRAMA - PPG

151.  Esta funcionalidade permite que o usudrio cadastre a banca responsavel pelo exame de
qualificacdo de um discente de pds-graduacao Stricto Sensu da Instituicdo. O

152. exame de qualificacdo é realizado antes de o aluno defender a tese/dissertacdo e tem
como objetivo avaliar os conhecimentos gerais e especificos do discente na sua darea de
pesquisa. Para cadastrar a banca de qualificagdo, é necessdrio que o discente esteja
matriculado em uma atividade do tipo “Qualificacdao”. Além disso, ndo sera permitido cadastrar
mais de uma banca para uma mesma matricula de atividade de qualificagao.

153.  Para realizar a operacgao, acesse a aba Aluno — Conclusdao — Cadastrar Bancas — Banca
de Qualificagdo.

154. Obs.: Esta acdo de cadastrar a banca de qualificacdo também pode ser realizada pelo
orientador e até recomendamos que essa pratica seja feita pelo orientador com seu
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orientando, ja que o sistema pede dados detalhados. Em seguida, a coordenacdo sé faz a

aprovacgao desta banca.
155.  Para o orientador marcar a banca de qualificacdo os discentes deverao obrigatoriamente

estar matriculados nas atividades de qualificacdo a seguir:

PPG Cadigo Nome da atividade Tipo
PPGGEO PPGGEOO5 QUALIFICACAO DA DISSERTACAO QUALIFICACAO
PPGASP PPGASP20 QUALIFICAGAO DE DISSERTAGAO QUALIFICACAO
PPGBIOAGRO | BIOAGRO35 QUALIFICACAO DE DISSERTACAO DE MESTRADO QUALIFICAGAO
PPGCA PPGCA27 EXAME DE QUALIFICACAO QUALIFICAGAO
PPGEC PPGEC-QUALIF QUALIFICACAO DA DISSERTACAO/TESE QUALIFICAGAO
PPGEDU PPGEDU43 APRESENTACAO PUBLICA DE QUALIFICAGAO DE QUALIFICACAO
DISSERTAGAO
PPGECM PPGECM18 EXAME DE QUALIFICACAO DE DISSERTAGCAO DE QUALIFICAGAO
MESTRADO
PPGEL PPGEL30 EXAME DE QUALIFICACAO DE DISSERTACAOQ/TESE QUALIFICAGAO
PGMP PGMP29 PESQUISA (POS SEMINARIO) QUALIFICACAO
PPGLETRAS PPGLETR26 QUALIFICAGAO DA DISSERTAGCAO QUALIFICAGAO
PPGL PPGL.QUAL.54 QUALIFICACAO DA DISSERTACAO/TESE QUALIFICAGAO
PPGBIONORTE | BIONORTO02 QUALIFICACAO DA TESE QUALIFICACAO
REDEPROCENT | RPCO02 QUALIFICACAO DA TESE QUALIFICACAO
ROOESTE
PROFEI PROFEIO1 QUALIFICAGCAO DA DISSERTACAO QUALIFICAGAO
PROFBIO PROFBIO24 QUALIFICACAO DO TCM QUALIFICAGAO
PROFHISTORIA | PROFHIS32 QUALIFICAGAO DA DISSERTACAO QUALIFICACAO
PPGECII PPGECII17 QUALIFICAGAO DA DISSERTAGCAO QUALIFICAGAO
PROFAGUA PROFAGUAO1 QUALIFICAGCAO DA DISSERTACAO QUALIFICAGAO
PROFLETRAS PLETCAC31 QUALIFICACAO DA DISSERTACAO QUALIFICAGAO
CAC
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PROFLETRAS PLETSNP35 EXAME DE QUALIFICAGAO DE MESTRADO QUALIFICAGAO
SNP
PROFMAT BBG | PROFMATBBGO2 | QUALIFICACAO DA DISSERTAGAO QUALIFICAGAO
PROFMAT SNP | PROFMAT40 EXAME DE QUALIFICAGAO QUALIFICAGAO

156. O sistema exibird a seguinte tela, solicitando que o usudrio Informe os Critérios de Busca.
O usuario devera preencher um ou mais dos seguintes campos: Matricula do discente, CPF do
discente e Nome do Discente. O campo Programa sera automaticamente preenchido pelo
sistema com o programa de Pds-Graduacdo do usuario.

157.  Para Selecionar um discente, clique no icone . E a préoxima tela serda mostrada. Nesta tela,
preencha os seguintes dados da qualificacdo:

a. Local de realizacdo do exame;

Numero de Péaginas;

Data da apresentacdo. Para inserir a data desejada, digite-a ou selecione-a no

calenddrio que serd exibido ao clicar no icone ;

Hora da banca;

Grande Area de conhecimento, dentre as op¢des apresentadas;

Area, entre as alternativas exibidas;

Sub-drea, dentre as op¢des mostradas;

Especialidade; Titulo do trabalho; Resumo do trabalho; Palavras-Chaves. Os campos

de Titulo, Resumo e Palavras-chave permitem formatacdo de texto (fonte, paragrafo),

insercdo de simbolos especiais (a, B, y), etc.

158.  Para prosseguir com a operacao cligue em Préximo Passo;

159.  Acima, defina os membros da banca de qualificagdo e a sua fungdo. Selecione a natureza
dos membros entre:

a. Presidente;

b. Examinador Interno;

c. Examinador Externo ao Programa;
d. Examinador Externo a Instituicdo.

160. Conforme os campos que serdao exibidos, preencha-os para efetivar o cadastro dos
membros. Para cadastrar membro como Presidente e Examinador Interno, devera ser
selecionado o docente do programa na lista disponivel.

161. Caso deseje cadastrar um Examinador Externo a Instituicdo deve-se informar os seguintes
dados:

a. Nome do examinador;

E-mail do docente;

Instituicdo de Ensino de origem;

Maior Formacao que possui, dentre as op¢Oes apresentadas;

Ano de Conclusdo dos estudos;

Sexo entre Feminino e Masculino.
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162.  Se desejar cadastrar um Examinador Externo ao Programa deve-se informar o nome do
docente. Ao digitar serdo exibidos os nomes correspondentes logo abaixo do respectivo
campo, selecione se deseja que sejam exibidos na lista.

163. Caso deseje retornar a tela anterior de Dados Gerais, clique em Dados Gerais. De acordo
com o observado, ao adicionar os membros, clicando em Adicionar Membro, os cadastrados
serdo listado logo abaixo. Se desejar excluir algum membro, clique no icone . De volta a tela
com os Membros da Banca, apés adicionar todos os membros necessarios, clique em Préoximo
Passo para efetuar a operagdo.

164. Clique em Dados Gerais, ou em Membros da Banca, para retornar as suas respectivas
paginas. Confira os dados informados e, caso aprovado, confirmar o cadastro clicando em
Confirmar e aparecera uma mensagem confirmando o sucesso no cadastro.

PASSO 13: Marcacao de Bancas de Defesa;

COORDENADOR, VICE-COORDENADOR E SECRETARIO DO PROGRAMA - PPG

165. Antes de defender a tese/dissertacdo, o discente deve passar por um exame preliminar de
gualificacdo, que visa avaliar os conhecimentos gerais e especificos do aluno na sua area de
pesquisa e afins. A Defesa da Tese/Dissertagdo consiste na apresentac¢do de sua Dissertacdo ou
Tese perante uma Banca Examinadora.

166. A orientacdo é que o orientador faca o procedimento de marcacdo de banca da defesa,
uma vez que a banca de qualificacdo esteja consolidada.

167. Para os orientadores marcarem a banca de defesa, os discente deverd obrigatoriamente
ter consolidado a sua banca de qualificacdo e estar matriculado na atividade de defesa abaixo

relacionado.
PPG Cddigo Nome da atividade Tipo

PPGGEO PPGGEOO06 DEFESA DA DISSERTACAO DISSERTACAO/TESE

PPGASP PPGASP29 DESENVOLVIMENTO E DEFESA DE | DISSERTACAO/TESE
DISSERTACAO

PPGBIOAGRO BIOAGRO36 DEFESA DE DISSERTACAO DE DISSERTACAO/TESE
MESTRADO

PPGCA PPGCA25 DEFESA DA DISSERTACAO/TESE DISSERTACAO/TESE

PPGEC PPGEC-MEST | DEFESA DA DISSERTAGAO DISSERTAGAO/TESE

PPGEC PPGEC-DOUT | DEFESA DA TESE DISSERTACAO/TESE
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PPGEDU PPGEDU44 DEFESA PUBLICA DE DISSERTACAQ/TESE
DISSERTACAO DE MESTRADO
PPGECM PPGECM19 DEFESA DE DISSERTAGAO DE DISSERTACAQ/TESE
MESTRADO
PPGEL PPGEL31 EXAME DE GRAU ACADEMICO DISSERTACAQ/TESE
PGMP PGMP24 DEFESA DA DISSERTACAO DISSERTACAO/TESE
PPGLETRAS PPGLETR24 | DEFESA DA DISSERTAGCAO DISSERTACAOQ/TESE
PPGL PPGL.DEF.56 | DEFESA DA DISSERTACAO/TESE | DISSERTACAO/TESE
PPGBIONORTE BIONORTO1 | DEFESA DA TESE DISSERTACAOQ/TESE
REDEPROCENTROOESTE | RPCOO01 DE | FESA DA TESE DISSERTACAOQ/TESE
PROFEI PROFEIO2 DEFESA DA DISSERTACAO DISSERTACAQ/TESE
PROFBIO PROFBIO21 | DEFESA DA DISSERTAGAO DISSERTACAOQ/TESE
PROFHISTORIA PROFHIS33 DEFESA DA DISSERTACAO DISSERTACAQ/TESE
PPGECII PPGECII16 DEFESA DA DISSERTACAO DISSERTACAO/TESE
PROFAGUA PROFAGUAO2 | DEFESA DA DISSERTAGAO DISSERTACAOQ/TESE
PROFLETRAS CAC PLETCAC39 DEFESA DA DISSERTACAO DISSERTACAQ/TESE
PROFLETRAS SNP PLETSNP33 | TRABALHO DE CONCLUSAO DISSERTACAOQ/TESE
FINAL
PROFMAT BBG PROFMATBB | DEFESA DA DISSERTACAO DISSERTACAO/TESE
1
PROFMAT SNP PROFMAT38 | DISSERTACAO DISSERTACAQ/TESE

168.  Para cadastrar a Banca de Defesa, serd necessdrio que o discente esteja matriculado em

uma atividade do tipo “Dissertacdo/Tese”. Além disso, ndo serd permitido cadastrar mais de
uma banca para uma mesma matricula de atividade de Dissertagdo/Tese.

169. Para ter acesso, o usuario devera acessar Aluno — Conclusdo — Cadastrar Bancas —
Banca de Defesa.

170.  Nesta tela, o usuario devera preencher os dados obrigatdrios da Tese/Dissertacdo, Local da
mesma, Titulo, P4ginas, Data, Grande Area, Area de conhecimento, Especialidade, Resumo do
trabalho e Palavras-Chaves. Os campos de Titulo, Resumo e Palavras-chave permitem a
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formatacdo do texto através das ferramentas disponiveis. Para prosseguir com a operacado
cligue em Préximo Passo.

171.  Aqui o usudrio deverd definir os membros da banca de defesa e a sua fungao. Selecione a
natureza do membros entre: Presidente, Examinador Interno, Examinador Externo ao
Programa ou Examinador Externo a Instituicdo. Conforme os campos que serdo exibidos,
preencha-os para efetivar o cadastro dos membros.

172. Para cadastrar membro como Presidente e Examinador Interno, o usudrio devera
selecionar o docente do programa na lista disponivel.

173.  Se desejar cadastrar um Examinador Externo ao Programa deve-se informar o nome do
docente. Ao digitar serdo exibidos os nomes correspondentes logo abaixo do respectivo
campo, selecione se deseja que sejam exibidos na lista Todos da UNEMAT, Somente da minha
Unidade ou Somente externos. De acordo com o observado, ao adicionar os membros,
clicando em Adicionar Membros, os cadastrados serdo listado logo abaixo.

174. Caso deseje cadastrar um Examinador Externo a Instituicdo deve-se informar a sua
Nacionalidade, se for brasileiro o seu CPF, se for estrangeiro o nimero do Passaporte, o Nome,
o e-mail, a Instituicdo de Ensino, a sua Maior Formacao, o Ano da conclusdo e Sexo.

175. Confira os dados informados e, caso aprovado, confirme o cadastro clicando em Confirmar.
Clique em Dados Gerais, ou em Membros da Banca, para retornar as suas respectivas paginas.
Efetuando a operagdo com sucesso, serd exibida a mensagem de confirmacao.

176. Obs: Quando a banca for cadastrada e apresentada, para concluir o aluno deve
consolidar a ATIVIDADE de Dissertacdao na aba Matriculas -> Atividades -> Consolidar.

177.  Deve selecionar o discente e escolher a atividade a ser validada, nesse caso dissertagao.

178. Informe se o aluno foi aprovado ou reprovado e a sua data final. Serd encaminhado para a
tela para insercdo de ata de defesa;

179. Ao selecionar préximo passo ira aparecer a tela com os dados de registro. Verifique se os
dados estdo corretos, coloque sua senha e selecione a opg¢ao Confirmar.

Declaracao de Participacdo de Banca

180. Nesta funcionalidade, o coordenador gera uma declaragdo, para fins gerais, como, por
exemplo, justificar uma auséncia, quando o docente solicita uma declaracdo de participacao
em banca de defesa de pds-graduacdo. Aluno — Conclusdo — Cadastrar Banca — Declaragdo
de Participacdo em Banca.

181. O sistema exibird a seguinte tela, solicitando que o usudrio Informe os Critérios de Busca.
O usuario devera preencher um ou mais dos seguintes campos: Matricula do discente, CPF do
discente e Nome do Discente. O campo Programa serd automaticamente preenchido pelo
sistema com o programa de Pds-Graduacdo do usuario.

182. Nessa tela, o usuario podera visualizar as Bancas cadastradas para o discente. O usuario
devera atentar para as informacdes dispostas no topo da tela, sobre o melhor modo de
imprimir a declaracdo de participacdo na banca. Clique no icone para selecionar a Banca
desejada.
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Cadastrar Defesa de Aluno Concluido.

183.  Esta funcionalidade permite o cadastro de defesa de alunos que ja concluiram o curso
antes da instalacdo do SIGAA (Exemplo: Alunos que concluiram antes do SIGAA e que o PPG ird
atualizar a situacdo do mesmo no SIGAA). Aluno — Conclusdo — Cadastrar Banca — Cadastrar
Defesa do Aluno Concluido.

184. O sistema exibira a seguinte tela, solicitando que o usuario Informe os Critérios de Busca.
O usudrio devera preencher um ou mais dos seguintes campos: Matricula do discente, CPF do
discente e Nome do Discente. O campo Programa serda automaticamente preenchido pelo
sistema com o programa de Pds-Graduacdo do usuario.

185.  Para Selecionar um discente, cligue no icone . O sistema exibirda uma tela de Dados da
banca.Nessa tela, o usuario deverd preencher os Dados da Banca nos campos Atividade
Matriculada e o Local e também os Dados do Trabalho indicados nos campos Titulo, Paginas,
Data, Grande Area, Area, Sub-area de conhecimento, Especialidade, Resumo do trabalho e
Palavras-Chave e Arquivo. Os campos de Titulo, Resumo e Palavras-chave permitem
formatacdo de texto (fonte, paragrafo), insercdo de simbolos especiais (a, B, y), etc. Para
prosseguir com a operacao clique em Proximo Passo.

186.  Para voltar a tela anterior, clique em Dados Gerais. Se desejar prosseguir com a agao,
clique em Confirmar. O sistema exibird uma tela informando o sucesso da operacao.

Validar Bancas Pendentes

187.  Esta funcionalidade permite ao coordenador de pés-graduacgdo analisar e validar as bancas
cadastradas pelos orientadores do seu programa.

188. Esta operagao é valida para todas as telas que apresentem esta fungdo. Nesta tela o
usudrio poderd Visualizar uma banca, Cancelar Banca, Aprovar Banca, Ver Histérico e visualizar
o Curriculo Lattes do discente. Explicaremos estas operagdao em tdpicos para facilitar a
compreensao do usuario.

189.  Visualizar. Para visualizar a banca, clique no icone .

190. Nesta tela, é possivel visualizar os dados basicos da defesa. Para retornar para a tela
anterior, clique em Voltar.

191. Cancelar. Clique no icone , para cancelar uma banca. O sistema apresentara uma janela
para confirmagdo. Para confirmar, clique em OK. Uma mensagem de sucesso sera exibida.

192.  Aprovar Banca. Para aprovar a banca, basta clicar no icone . O sistema apresentard uma
mensagem de sucesso como confirmac¢do da operagao.

193.  Ver Histoérico. Caso queira visualizar o histérico do discente, clique no icone . O sistema
exibird uma caixa de didlogo para que o usuario possa abrir ou fazer download do arquivo.
Escolha a op¢do desejada e clique em OK para confirmar.

194.  Curriculo Lattes. Para ter acesso ao Curriculo Lattes do discente, clique no icone . O
usudrio sera direcionado para o perfil do curriculo lattes do aluno em questao.
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PASSO 14: Resumo de passos da Qualificagédo a Defesa,;

COORDENADOR, VICE-COORDENADOR E SECRETARIO DO PROGRAMA - PPG

195. O fluxo recomendado seria assim:

196. a) O orientador marca a banca de qualificacdo do aluno via SIGAA (O aluno devera estar
matriculado na atividade de Qualificagdo) na marcacdo da banca de qualificacdo o orientador
conseguira trocar detalhes como data e hora da banca até o momento que o Coordenador do
PPG confirmar a banca. (obs: O dia da banca deve obedecer o periodo minimo que esta
cadastrado pelo PPG );

197.  b) Apds ocorrer a banca de qualificacdo, o orientador devera informar a coordenacao para
que faca a consolidacdo da banca de qualificacdo. (apds a consolidacdo o discente podera ser
matriculado na atividade de defesa);

198. c) A declara¢do de banca estd disponivel no SIGAA para que possa ser encaminhado aos
membros;

199. d) Apds o aluno estar consolidado a banca de qualificagdo, e matriculado em atividade de
defesa o orientador tera a oportunidade de marcar a banca de defesa.

200. e) Uma vez marcado pelo orientador, fica a cargo da coordenacdo aceitar a banca,
adicionando as informacgGes da ATA neste momento (no sistema vem um texto pré-elaborado
de Ata e pode ser modificado de acordo com as especificidade de cada PPG)

201. f) Uma vez aceita essa Ata fica disponivel para download para a defesa.

202. g) O Sistema envia email para todos os membros do programa (coord., secretdrios,
membros da banca e alunos do programa) apds a conclusdo do cadastro da banca de defesa.
Apbs a defesa, o aluno passa por "Procedimentos de Pds-defesas" que consiste em 8 passos
até a confeccdo do Diploma. (que serdo apresentadas abaixo)

PASSO 15: Procedimentos pos defesas até a expedicdo do
diploma;

COORDENADOR, VICE-COORDENADOR E SECRETARIO DO PROGRAMA - PPG

203.  Apds a consolidagdo da Atividade de defesa
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CONSOLIDACAOQ DA ATIVIDADE DE DEFESA v
Atividade consolidada. 18/02/2020

~| Baixar ata da defesa e folhas de correcbes

SUBMISSAO DA VERSAO FINAL CORRIGIDA DA DISSERTAGAO
Aguardando envio pelo aluno.

APROVAGAO DA VERSAO FINAL CORRIGIDA DA DISSERTACAO
Aguardando envio pelo aluno.

RESSUBMISSAOQ DA VERSAO FINAL CORRIGIDA DA DISSERTACAO COM FICHA CATALOGRAFICA
Aguardando ressubmissédo do trabalho com a ficha catalografica para revisdo do orientador.

APROVACAO DA VERSAO FINAL CORRIGIDA DA DISSERTACAO COM FIicHA CATALOGRAFICA
Aguardando ressubmissio do trabalho com a ficha catalografica para revisdo do orientador.

ASSINATURA DO TERMO DE AUTORIZACAC DE PUBLICAGCAO
Necessario a aprovacio da versdo final com ficha catalografica pelo orientador.

RECEBIMENTO DA VERSAO FINAL PELA COORDENAGAO
Necessario a aprovacio da versdo final com ficha catalografica pelo orientador.

. |

SOLICITACAO DE HOMOLOGAGAO DO DIPLOMA
Necessario a assinatura do termo de publicagdo pelo aluno.

204. 1° CONSOLIDACAO DA ATIVIDADE DE DEFESA

a. A coordenagao devera fazer a consolidagao de defesa do aluno.
b. - Sistema envia e-mail para todos os membros do programa (coord., secretarios,
membros da banca e aluno do programa).

205. 2°SUBMISSAO DA VERSAO FINAL CORRIGIDA DA
DISSERTACAO

a. O Aluno devera importar a versao corrigida pos defesa para o orientador via SIGAA.

b. - Sistema envia e-mail para o ORIENTADOR avisando que o aluno submeteu a tese com
as corregdes para revisao.

c. - Sistema envia e-mail para o COORDENADOR avisando que o aluno submeteu a tese
com as correcdes para revisdo do orientador.

206. 3°APROVACAO DA VERSAO FINAL CORRIGIDA DA
DISSERTACAO

a. O Orientador devera importar (devolver) a versdo corrigida para o Aluno via SIGAA.
b. - Sistema envia e-mail para o ALUNO informando o status da correcao realizada pelo
orientador.

207. 4° RESSUBMISSAO DA VERSAO FINAL CORRIGIDA DA
DISSERTACAO “COM FICHA CATALOGRAFICA”

a. O Aluno deverda importar a versao corrigida com a ficha catalografica para o
coordenador e orientador via SIGAA.

PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO - PRPPG
Av. Tancredo Neves, n° 1095, Cavalhada — CEP: 78.217-900 — Caceres — MT

Tel: (65) 3221-0046 / 3221-0040 / 3221-0040

Internet: www.unemat.br — Email: prppg@unemat.br

Universidade do Estado de Mato Grosso



GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO

42
b. - Sistema envia e-mail para o ORIENTADOR informando que o aluno enviou a versao
final da Dissertacdo corrigida com Ficha Catalografica.
c. - Sistema envia e-mail para o ALUNO avisando que a versdo com status submetido para
revisao.
d. - Sistema envia e-mail para o COORDENADOR avisando que o aluno enviou a versdo
final da Dissertacdo corrigida com Ficha Catalografica para revisdao do orientador.

208. 5° APROVACAO DA VERSAO FINAL CORRIGIDA DA
DISSERTACAO “COM FICHA CATALOGRAFICA”

a. O Orientador e/ou Coordenador aprova a versdo com a ficha catalografica.

b. - Sistema envia e-mail para o COORDENADOR informando que o aluno teve a versao
final da Dissertacao

c. corrigida com Ficha Catalogréfica aprovada pelo orientador.
- Sistema envia e-mail para SECRETARIOS (AS) informando que o aluno teve a versdo
final da

e. Dissertacdo corrigida com Ficha Catalografica aprovada pelo orientador.

209. 6° ASSINATURA DO TERMO DE AUTORIZACAO DE
PUBLICACAO

a. O Aluno devera importar a versao final com a ficha catalografica e com a autorizagao
de publicagdo via SIGAA.
b. - Sistema ndo envia e-mails.

210. 7° RECEBIMENTO DA VERSAO FINAL PELA COORDENACAO

a. A coordenacgdo recebe a versao final e prepara a documentagdo para confecgao de
diploma.

b. - Sistema envia e-mail para SECRETARIOS (AS) informando que a tese do aluno foi
recebida pela coordenacao.

211. 8° SOLICITACAO DE HOMOLOGACAO DO DIPLOMA

a. A coordenag¢ao encaminha via SIGAA para confec¢do de diploma e fisicamente instrui
processo de expedi¢do de diploma para o PRPPG.

b. - O PPG somente estard consolidando o 82 passo do discente depois que o discente
ndo tiver nenhuma pendéncia regimental para o PPG e que somente a partir daquela
data o discente faz jus ao titulo de Mestre ou Doutor.

c. Somente a partir deste momento o PPG terd acesso ao Atestado de Conclusdo do
discente para disponibilizar ao mesmo.
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Documento atualizado em 09/06/2020.
Duvidas, criticas e sugestdes em: https://atendimento.unemat.br/
O link do SIGAA é: http://sigaa.unemat.br/sigaa/verTelalogin.do

Portal Publico: http://sigaa.unemat.br/sigaa/public/home.jsf

stricto_sensu:lista
Agradecemos a Equipe da UFAL por disponibilizar a versdo do manual stricto para

adequacao.

PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGAO - PRPPG
Av. Tancredo Neves, n° 1095, Cavalhada — CEP: 78.217-900 — Caceres — MT
Tel: (65) 3221-0046 / 3221-0040 / 3221-0040

Internet: www.unemat.br — Email: prppg@unemat.br . ’
Universidade do Estado de Mato Grosso


https://atendimento.unemat.br/
http://sigaa.unemat.br/sigaa/verTelaLogin.do
http://sigaa.unemat.br/sigaa/public/home.jsf
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:portal_coordenador_stricto_sensu:lista
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:portal_coordenador_stricto_sensu:lista

	Ações para implementação de dados no SIGAA 
	Sumário 
	 
	Perfis envolvidos no Módulo Stricto Sensu 
	Calendário de ações do SIGAA - Módulo Stricto Sensu 
	PASSO 1: Login no Sigaa; 
	PASSO 2: Parâmetro do Programa, Calendário do Programa, Solicitar Cadastro de Componente Curricular; 
	Parâmetro do PPG 
	Calendário do PPG 
	Cadastrar Componentes Curriculares 

	PASSO 3: Cadastro Equipe docente, Cadastro discentes matriculados, Edição do novo site do PPG e Cadastro de alunos especiais;  
	PASSO 4: Elaboração do Questionários e lançamento dos Processos seletivos via SIGAA; 
	Criação do Processo Seletivo via Sigaa: 
	Criação do Questionários para o Processo Seletivo via Sigaa: 
	Visualizar Processo Seletivo  
	Gerenciar Processo Seletivo 
	Gerenciar Inscrições dos seletivos  
	Cadastrar Discente = Realizar Matrícula na Instituição 

	PASSO 5: Implementar histórico de alunos antigos (disciplinas/módulos já feitos pelos discentes antes do SIGAA); 
	PASSO 6: Status dos discentes e atualização do discente no PPG;  
	 
	Atualizar Discente 
	Atualizar dados Pessoais do Discente 

	PASSO 7: Criação de Turma (oferta de módulos/disciplinas);  
	Criar Turma 
	Consultar Turma. 

	PASSO 8: Matrícula das disciplinas/módulos para os alunos regulares e Especiais; 
	Matrícula de Aluno Regular 
	Matricular Alunos em Atividades (Atividade Complementar, Dissertação/Tese, Proficiência e Qualificação)  
	Renovar Matrícula em Atividade (Atividade Complementar, Dissertação/Tese, Proficiência e Qualificação)  
	Consolidar Matrícula em Atividade (Atividade Complementar, Dissertação/Tese, Proficiência e Qualificação)  
	Validar Matrícula em Atividade (Atividade Complementar, Dissertação/Tese, Proficiência e Qualificação)  

	PASSO 9: Consolidar Notas; 
	 PASSO 10: Retificar Aproveitamento e Consolidação de Turma; 
	 PASSO 11: Como Trancar módulos/turmas; 
	Como Trancar Disciplinas /Turmas 

	PASSO 12: Cadastramento de Bancas de Qualificação; 
	 PASSO 13: Marcação de Bancas de Defesa; 
	Declaração de Participação de Banca 
	Cadastrar Defesa de Aluno Concluído. 
	Validar Bancas Pendentes 

	PASSO 14: Resumo de passos da Qualificação a Defesa; 
	 PASSO 15: Procedimentos pós defesas até a expedição do diploma; 
	204.​1º CONSOLIDAÇÃO DA ATIVIDADE DE DEFESA 
	205.​2ºSUBMISSÃO DA VERSÃO FINAL CORRIGIDA DA DISSERTAÇÃO 
	206.​3ºAPROVAÇÃO DA VERSÃO FINAL CORRIGIDA DA DISSERTAÇÃO 
	207.​4º RESSUBMISSÃO DA VERSÃO FINAL CORRIGIDA DA DISSERTAÇÃO “COM FICHA CATALOGRÁFICA” 
	208.​5º APROVAÇÃO DA VERSÃO FINAL CORRIGIDA DA DISSERTAÇÃO “COM FICHA CATALOGRÁFICA” 
	209.​6º ASSINATURA DO TERMO DE AUTORIZAÇÃO DE PUBLICAÇÃO 
	210.​7º RECEBIMENTO DA VERSÃO FINAL PELA COORDENAÇÃO 
	211.​8º SOLICITAÇÃO DE HOMOLOGAÇÃO DO DIPLOMA 


