
SIGAA | Departamento de Tecnologia da  In formação -  IFRS | (54) 3449 -3328  | dti@ifrs.edu.br | v1.0  

 

 

SIGAA 

Sistema Integrado de Gestão de 

Atividades Acadêmicas 

Módulo Stricto Sensu 

 

 

ü Cadastramento de Banca de Defesa 
 

 

 

Acesso: 

https://sig.ifrs.edu.br/sigaa 

  

https://sig.ifrs.edu.br/sigaa


SIGAA | Departamento de Tecnologia da  In formação -  IFRS | (54) 3449 -3328  | dti@ifrs.edu.br | v1.0  

 

 

 

Sumário 
 

 

 

INTRODUÇÃO ................................................................................................................................ 3 

1. MATRICULAR ALUNO NA ATIVIDADE DISSERTAÇÃO ............................................................. 4 

2. CADASTRAR BANCA DE DEFESA ............................................................................................ 8 

2.1. Se o Orientador Realizar o Procedimento ..................................................................... 8 

2.1.1 Coordenador Realiza a Homologação do Cadastro da Banca de Qualificação ..... 14 

2.2. Se a Secretaria de Pós-graduação Realizar o Procedimento ....................................... 16 

3. CONSOLIDAR ATIVIDADE DISSERTAÇÃO.............................................................................. 22 

4. PROCEDIMENTOS APÓS DEFESA ......................................................................................... 28 

4.1. Consolidação da atividade de defesa; ......................................................................... 29 

4.2. Submissão da versão final corrigida da dissertação; .................................................. 31 

4.3. Aprovação da versão final corrigida da dissertação; .................................................. 33 

4.4. Solicitação da ficha catalográfica; ............................................................................... 35 

4.5. Ressubmissão da versão final corrida da dissertação com ficha catalográfica; .......... 36 

4.6. Aprovação da versão final corrigida da dissertação com ficha catalográfica; ............ 39 

4.7. Assinatura do termo de autorização de publicação;................................................... 41 

4.8. Recebimento da versão final pela coordenação; ........................................................ 44 

4.9. Solicitação de homologação do diploma; ................................................................... 46 

5. CONCLUSÃO DO ALUNO ...................................................................................................... 52 

 



3 

SIGAA | Departamento de Tecnologia da  In formação -  IFRS | (54) 3449 -3328  | dti@ifrs.edu.br | v1.0  

Lb¢wh5¦4%h 
 

O objetivo deste manual é mostrar o passo a passo a ser executado para cadastrar uma banca 

de defesa no módulo stricto sensu do SIGAA. Desta forma, serão demonstradas as telas e as 

opções de cadastramento usando exemplos e usuários hipotéticos. 

Caso permaneçam dúvidas, as mesmas podem ser esclarecidas com a equipe de suporte do 

SIGAA na Reitoria ou ainda abrindo uma solicitação de suporte no site 

https://suporte.ifrs.edu.br utilizando mesmo usuário e senha de acesso ao SIG. No formulário 

ŘŜ ŀōŜǊǘǳǊŀ ŘŜ ŎƘŀƳŀŘƻ ǎŜƭŜŎƛƻƴŜ ŀ άCategoria: SIGAAέ. Dessa forma seu chamado cairá na fila 

da equipe de suporte do SIGAA. 

 

 

Contatos: 

Mara Lisiane Sievert ς mara.sievert@ifrs.edu.br - (54) 3449-3324 

César Eltz ς cesar.eltz@ifrs.edu.br - (54) 3449-3379 

Crístian Gusberti ς cristian.gusberti@ifrs.edu.br - (54) 3449-3328 

  

https://suporte.ifrs.edu.br/
mailto:mara.sievert@ifrs.edu.br
mailto:cesar.eltz@ifrs.edu.br
mailto:cristian.gusberti@ifrs.edu.br
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1. a!¢wL/¦[!w ![¦bh b! !¢L±L5!59 5L{{9w¢!4%h 
 

O primeiro passo consiste em matricular o aluno na atividade de dissertação para que 

depois possa ser criada a banca. 

Este passo é de responsabilidade do aluno ou da secretaria de pós-graduação ou do 

coordenador, dependendo do fluxo adotado no campus. 

OBS: Os passos aqui demonstrados dizem respeito à matricula realizada pela secretaria 

de pós-graduação. Entretanto, a matrícula na atividade de dissertação também pode ser 

realizada de forma online pelo próprio discente e homologada pelo orientador/coordenador. 

Para este caso está disponibilizado no Portal Unifica um manual demonstrando o passo a passo 

da matricula online pelo aluno e um tutorial sobre a homologação pelo orientador/coordenador. 

Importante destacar que só é possível matricular o aluno na dissertação após ele ter 

integralizado as atividades de qualificação e proficiência e a carga horária obrigatória e 

optativa mínima, de acordo com a estrutura curricular do curso. 

¶ Para matricular clique na aba άVínculo/Matriculasέ eƳ άRegistro de AtividadesέΣ clique em 

άMatricularέ: 
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¶ Na tela seguinte busque o aluno que deseja matricular e clique na seta verde: 

 

 

¶ Na tela seguinte busque pela atividade dissertação desejada e clique na seta verde: 
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¶ Na tela seguinte informe o ano/período da matrícula e a data de início. Na sequência clique 

em próximo passo: 

 

 

¶ Na tela seguinte verifique as informações, informe sua senha e clique em confirmar: 
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¶ Na tela seguinte deverá ser apresentada uma mensagem de procedimento realizado com 

sucesso: 

 

 

 

Isso concluí o processo de matrícula de um aluno na atividade dissertação! 
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2. /!5!{¢w!w .!b/! 59 59C9{! 
 

Este passo é de responsabilidade do orientador ou da secretaria de pós-graduação, 

dependendo do fluxo adotado pelo campus; 

Após realizar a matrícula do aluno na atividade dissertação é possível criar a banca de 

defesa. Para isso: 

 

2.1. Se o Orientador Realizar o Procedimento 
 

¶ !ŎŜǎǎŜ ƻ άPortal Docenteέ Ŝ ƴƻ ƳŜƴǳ άEnsinoέΣ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ άOrientações Pós-Graduação > 

Bancas > Solicitar CadastroέΥ 
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¶ Na tela seguinte será exibida a listagem dos alunos orientandos. Clique no ícone 

correspondente ao aluno que deseja ŎŀŘŀǎǘǊŀǊ ŀ ōŀƴŎŀ Ŝ ŜƳ άCadastrar Banca de 

DefesaέΥ 

 

 

¶ Na tela seguinte, os campos indicados pelas setas precisam ser preenchidos/atualizados de 

acordo com a imagem abaixo: 
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OBS: /ŀƳǇƻǎ ŎƻƳ ƻ ǎƝƳōƻƭƻ άέ ŘŜǾŜƳ ǎŜǊ ƻōǊƛƎŀǘƻǊƛŀƳŜƴǘŜ ǇǊŜŜƴŎƘƛŘƻǎΦ hǎ ŘŜƳŀƛǎ 

podem ficar em branco. Você notará que os campos já virão preenchidos com os dados 

informados na banca de qualificação, pois entende-se que a defesa é a evolução do trabalho 

apresentado na qualificação. Neste sentido, talvez apenas alguns dados precisarão ser 

atualizados. 

OBS 2: Preste atenção Ǉƻƛǎ ŀƭŞƳ Řŀ ŀōŀ άPortuguêsέΣ ŀ ŀōŀ άInglêsέ όǇŀǎǎƻ тύ ǘŀƳōŞƳ 

precisa ser preenchida! 
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¶ !ƻ Ŧƛƴŀƭ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άPróximo Passoέ όǇŀǎǎƻ уύΦ 

¶ Na próxima tela você adicionará os membros da banca. O processo consiste em 4 passos 

básicos, conforme imagem abaixo: 

 

¶ Passo 1: Selecione a função do membro na banca; 

¶ Passo 2 Selecione o docente referente a função selecionada no passo 1; 

¶ tŀǎǎƻ оΥ /ƭƛǉǳŜ ŜƳ άAdicionar MembroέΤ 

Repita os passos 1, 2 e 3 para os membros da banca que são de outra função 

diferente da já selecionada; 

¶ tŀǎǎƻ пΥ !Ǉƽǎ ƻ ŎŀŘŀǎǘǊƻ ŘŜ ǘƻŘƻǎ ƻǎ ƳŜƳōǊƻǎ Řŀ ōŀƴŎŀ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ άPróximo 

PassoέΦ 

OBS: As partes da tela destacadas em amarelo permitem que você confirme a função 

dos membros adicionados e caso necessário remova um membro específico. 

OBS 2: bƻ Ŏŀǎƻ Řƻ ƳŜƳōǊƻ άExaminador Externo à InstituiçãoέΣ ƻ ǇǊƻŎŜǎǎƻ ŘŜ ǎŜƭŜœńƻ 

pode sofrer variações: 

1 ς Caso o membro já tenha participado de bancas no IFRS, basta digitar o nome do 

membro que o sistema encontrará seu cadastro e preencherá os campos, conforme indicado 

na imagem abaixo: 
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OBSΥ ! άLƴǎǘƛǘǳƛœńƻ ŘŜ 9ƴǎƛƴƻέ ƳŜƴŎƛƻƴŀŘŀ ƴŀ ƛƳŀƎŜƳ ŀŎƛƳŀ Ş ŀ ƛƴǎǘƛǘǳƛœńƻ ŘŜ 

atuação do professor. Caso ele não seja professor de instituição de ensino pode ser informado 

o nome da empresa ou informação afim. 

 

2 ς Caso o membro nunca tenha participado de bancas no IFRS, ao digitar seu nome o 

sistema informará que não existe nenhum cadastro para esse docente: 

 

 

Será necessário realizar o cadastro, ŎƭƛŎŀƴŘƻ ƴƻ ōƻǘńƻ άCadastrar novo Membroέ ƴŀ 

imagem acima, para poder inclui-lo na banca. Conforme imagem abaixo: 
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!Ǉƽǎ ǘŜǊ ŎƭƛŎŀŘƻ ŜƳ άPróximo Passoέ ŀƻ ŎƻƴŎƭǳƛǊ ŀ ƛƴŎƭǳǎńƻ Řƻǎ ƳŜƳōǊƻǎ Řŀ ōŀƴŎŀΣ ŀ 

tela abaixo será exibida: 

 

Confirme as informações da ōŀƴŎŀ ƳƻǎǘǊŀŘŀǎ όмύ Ŝ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ άConfirmarέ όнύΦ 

Caso seja necessário você pode voltar para partes específicas do cadastro usando os 

botões ao lado do Confirmar. 

Ao clicar em confirmar uma mensagem de sucesso será exibida e na listagem a banca 

cadastrada pŀǊŜŎŜ ŎƻƳƻ άt9b59b¢9 59 !twh±!4%hέΥ 
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2.1.1 /ƻƻǊŘŜƴŀŘƻǊ wŜŀƭƛȊŀ ŀ IƻƳƻƭƻƎŀœńƻ Řƻ /ŀŘŀǎǘǊƻ Řŀ .ŀƴŎŀ ŘŜ 5ŜŦŜǎŀ 

Este passo é de responsabilidade do coordenador e só é necessário se a banca for 

cadastrada pelo orientador. 

¶ Para homologar uma banca de ǉǳŀƭƛŦƛŎŀœńƻΣ ŀŎŜǎǎŜ ƻ άPortal da Coordenação Stricto 

Sensuέ Ŝ ƴƻ ƳŜƴǳ άAlunoέ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ άConclusão > Cadastrar Bancas > Validar Bancas 

PendentesέΥ 
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¶ Na tela seguinte será exibida uma listagem com as bancas pendente de aprovação. Clique 

no ícone correspondente da banca que você deseja validar: 

 

 

¶ Na sequencia o sistema mostrará uma mensagem informando que a operação foi 

realizada com sucesso: 

 

 

E isso conclui o cadastramento da banca de defesa. 
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2.2. Se a Secretaria de Pós-graduação Realizar o Procedimento 
 

¶ bŀ ŀōŀ άAlunosέ ŜƳ άOutras Operaçõesέ, ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ άCadastrar Banca de Defesaέ: 

 

 

¶ Na tela a seguir, busque pelo aluno e clique na seta verde: 
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¶ Na tela seguinte, os campos indicados pelas setas precisam ser preenchidos de acordo com 

a imagem abaixo: 

 

 

OBS: /ŀƳǇƻǎ ŎƻƳ ƻ ǎƝƳōƻƭƻ άέ ŘŜǾŜƳ ǎŜǊ ƻōǊƛƎŀǘƻǊƛŀƳŜƴǘŜ ǇǊŜŜƴŎƘƛŘƻǎΦ Os demais 

podem ficar em branco. Você notará que os campos já virão preenchidos com os dados 

informados na banca de qualificação, pois entende-se que a defesa é a evolução do trabalho 

apresentado na qualificação. Neste sentido, talvez apenas alguns dados precisarão ser 

atualizados. 
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OBS 2: Preste atenção Ǉƻƛǎ ŀƭŞƳ Řŀ ŀōŀ άPortuguêsέΣ ŀ ŀōŀ άInglêsέ όǇŀǎǎƻ тύ ǘŀƳōŞƳ 

precisa ser preenchida! 

¶ Ao final ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άPróximo Passoέ (passo 8). 

¶ Na próxima tela você adicionará os membros da banca. O processo consiste em 4 passos 

básicos, conforme imagem abaixo: 

 

¶ Passo 1: Selecione a função do membro na banca; 

¶ Passo 2 Selecione o docente referente a função selecionada no passo 1; 

¶ Passƻ оΥ /ƭƛǉǳŜ ŜƳ άAdicionar MembroέΤ 

Repita os passos 1, 2 e 3 para os membros da banca que são de outra função 

diferente da já selecionada; 

¶ tŀǎǎƻ пΥ !Ǉƽǎ ƻ ŎŀŘŀǎǘǊƻ ŘŜ ǘƻŘƻǎ ƻǎ ƳŜƳōǊƻǎ Řŀ ōŀƴŎŀ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ άPróximo 

PassoέΦ 

OBS: As partes da tela destacadas em amarelo permitem que você confirme a função 

dos membros adicionados e caso necessário remova um membro específico. 

OBS 2: bƻ Ŏŀǎƻ Řƻ ƳŜƳōǊƻ άExaminador Externo à InstituiçãoέΣ ƻ ǇǊƻŎŜǎǎƻ ŘŜ ǎŜƭŜœńƻ 

pode sofrer variações: 

1 ς Caso o membro já tenha participado de bancas no IFRS, basta digitar o nome do 

membro que o sistema encontrará seu cadastro e preencherá os campos, conforme indicado 

na imagem abaixo: 
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OBSΥ ! άLƴǎǘƛǘǳƛœńƻ ŘŜ 9ƴǎƛƴƻέ ƳŜƴŎƛƻƴŀŘŀ ƴŀ ƛƳŀƎŜƳ ŀŎƛƳŀ Ş ŀ ƛƴǎǘƛǘǳƛœńƻ ŘŜ 

atuação do professor. Caso ele não seja professor de instituição de ensino pode ser informado 

o nome da empresa ou informação afim. 

 

2 ς Caso o membro nunca tenha participado de bancas no IFRS, ao digitar seu nome o 

sistema informará que não existe nenhum cadastro para esse docente: 

 

 

Será necessário realizar o ŎŀŘŀǎǘǊƻΣ ŎƭƛŎŀƴŘƻ ƴƻ ōƻǘńƻ άCadastrar novo Membroέ ƴŀ 

imagem acima, para poder inclui-lo na banca. Conforme imagem abaixo: 
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!Ǉƽǎ ǘŜǊ ŎƭƛŎŀŘƻ ŜƳ άPróximo Passoέ ao concluir a inclusão dos membros da banca, a 

tela abaixo será exibida: 

 

Confirme as informações da banca mostradas Ŝ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ άConfirmarέ. 

Caso seja necessário você pode voltar para partes específicas do cadastro usando os 

botões ao lado do Confirmar. 

Se tudo estiver ok, ao clicar em confirmar uma mensagem de sucesso deve ser exibida: 
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E isso conclui o cadastramento da banca de defesa.  
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3. /hb{h[L5!w !¢L±L5!59 5L{{9w¢!4%h 
 

Esta operação é de responsabilidade da Secretaria de Pós-Graduação. 

Após realizada a apresentação do trabalho pelo estudante perante a banca, é necessário 

consolidar a atividade de dissertação para que os procedimentos pós defesa possam ser 

registrados no sistema. Para isso: 

 

¶ bŀ ŀōŀ άVínculo/Matrículasέ ŜƳ άRegistro de AtividadesέΣ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ άConsolidarέΥ 
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¶ Na tela seguinte busque pelo aluno e clique na seta verde: 

 

 

¶ Na tela seguinte serão exibidas as atividades em que o aluno está matriculado. Escolha a 

Dissertação e clique na seta verde: 
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¶ Na tela seguinte, preencha a Data Final (mês e ano de realização da defesa) e a Situação 

do aluno na Dissertação: 

 

 

¶ Na tela seguinte serão apresentados os dados de cadastro da banca e estarão abertos 

para edição os seguintes campos: 
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1 ς Confira os dados da banca; 

2 ς Preencha o nº da Ata de Defesa;  

3 ς Complete/Altere o texto da ata de acordo com a necessidade; 

4 a 9 ς Preencha com as correções apontadas pela banca, caso necessário; 

10 ς Clique em άPróximo Passoέ para avançar. 

 

¶ Na próxima tela, serão exibidos os dados do registro realizado e solicitado a sua senha 

para confirmar a operação: 
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¶ Depois de clicar em άConfirmarέ na tela acima, o sistema mostrará esta mensagem, 

indicando que o procedimento foi realizado com sucesso: 

 

 

E isso conclui o procedimento de consolidação da banca de defesa. 
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4. twh/95La9b¢h{ !tj{ 59C9{! 
 

Os procedimentos Após Defesa são necessários para concluir o aluno e liberar a 

emissão do diploma. Eles consistem em 9 passos sendo que cada passo tem um responsável. 

 

Esses passos são realizados pelo orientador, aluno e coordenador no portal docente, 

portal discente e portal da coordenação stricto sensu, respectivamente. Somente após a 

ǊŜŀƭƛȊŀœńƻ ŘŜǎǘŜǎ ф Ǉŀǎǎƻǎ Ş ǉǳŜ ƻ ŀƭǳƴƻ ǇŀǎǎŀǊł Řƻ ǎǘŀǘǳǎ άDEFENDIDOέ ǇŀǊŀ άEM 

HOMOLOGAÇÃO έ Ŝ ǇƻŘŜǊł ǘŜǊ ǎŜǳ ǇǊƻƎǊŀƳŀ άCONCLUÍDOέ. 

Cada passo será abordado em detalhes abaixo. 
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4.1. Consolidação da atividade de defesa; 
 

A consolidação da atividade de defesa já foi realizada pela secretaria na seção 3 deste 

tutorial. Aqui, entretanto, é possível emitir a Ata de Defesa e as Folhas de Correção. Para 

tanto, siga os procedimentos abaixo: 

¶ bŀ ŀōŀ άAlunosέ ŜƳ άOutras OperaçõesέΣ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ άAcompanhar Procedimentos Após 

DefesaέΥ 

 

 

¶ Na tela seguinte busque pelo aluno e clique na seta verde: 
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¶ A seguinte tela será exibida, onde é possível baixar a Ata de Defesa e as Folhas de 

Correção: 

 

Importante: O aluno também tem acesso a Ata de Defesa e as Folhas de Correção 

ŘƛǊŜǘŀƳŜƴǘŜ ƴƻ ǇƻǊǘŀƭ ŘƛǎŎŜƴǘŜΣ ŀŎŜǎǎŀƴŘƻ ƻ ƳŜƴǳ άEnsino > Produções Acadêmicas > 

Acompanhar Procedimentos após Defesaέ, conforme imagem abaixo. 
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4.2. Submissão da versão final corrigida da dissertação; 
 

Esta etapa é de responsabilidade do aluno. 

¶ O mesmo deve acessar o portal discente e ir no menu: άEnsino > Produções Acadêmicas > 

Acompanhar Procedimentos após DefesaέΦ 

 

A seguinte tela será exibida: 

 

O discente deve clicar no link destacado e inserir a versão corrigida da dissertação 

(pode ser já com a ficha catalográfica ou não, dependendo se a banca solicitou correções no 

texto ou não). 
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¶ Ao clicar no link acima, a seguinte tela será exibida: 

 

O discente deve anexar o PDF do arquivo com as correções no campo Arquivo 

Corrigido e preencher o Resumo e Observação com as informações pertinentes. Após clicar 

em Cadastrar. 

¶ Ao clicar em cadastrar o sistema mostrará uma mensagem em verde, indicará e registrará 

a data da submissão do trabalho corrigido no 2º passo dos procedimentos: 

  



33 

SIGAA | Departamento de Tecnologia da  In formação -  IFRS | (54) 3449 -3328  | dti@ifrs.edu.br | v1.0  

4.3. Aprovação da versão final corrigida da dissertação; 
 

Este passo é de responsabilidade do orientador. 

¶ Para aprovar (ou não) a versão corrigida da dissertação submetida pelo discente, o 

ƻǊƛŜƴǘŀŘƻǊ ŘŜǾŜ ƭƻƎŀǊ ƴƻ ǇƻǊǘŀƭ ŘƻŎŜƴǘŜ Ŝ ƛǊ ƴƻ ƳŜƴǳΥ άEnsino > Orientações Pós-

Graduação > Meus OrientandosέΦ 

 

 

A seguinte tela será exibida: 
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¶ bŜǎǘŀ ǘŜƭŀΣ ŎƭƛŎŀǊ ƴƻ ōƻǘńƻ άRevisar tese/dissertaçãoέ ƛƴŘƛŎŀŘƻΦ 

 

A seguinte tela será exibida: 

 

Nesta tela o orientador poderá: 

1 ς Baixar a versão da dissertação submetida pelo aluno; 

2 ς Aprovar a submissão ou retornar o arquivo para o aluno solicitando novas 

adequações; 

3 ς Inserir uma observação sobre a aprovação da versão submetida ou descrever as 

adequações necessárias caso devolva o arquivo para o aluno realizar novas correções; 

4 ς Confirmar a operação ǊŜŀƭƛȊŀŘŀ ŎƭƛŎŀƴŘƻ ƴƻ ōƻǘńƻ άSolicitar Alteraçõesέ ƻǳ 

άAprovar Versãoέ ŘŜǇŜƴŘŜƴŘƻ do que for selecionado no Item 2 desta tela; 

No retângulo destacado em amarelo é listado o histórico das versões onde é possível 

acessar os detalhes da versão e o versionamento dos arquivos submetidos. 

Caso o orientador retorne o arquivo para o aluno solicitando novas adequações, o 

passo 4.2 descrito neste tutorial deve ser repetido pelo aluno. 

Caso o orientador aprove a versão submetida, o fluxo de procedimentos após defesa 

continua com o 4º passo. 
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4.4. Solicitação da ficha catalográfica; 
 

Este passo é de responsabilidade do aluno. 

¶ Após aprovação do arquivo com as correções submetidas ao orientador, o aluno deve, no 

portal discente, ŀŎŜǎǎŀǊ ƻ ƳŜƴǳ άEnsino > Produções Acadêmicas > Acompanhar 

Procedimentos após DefesaέΦ 

 

A seguinte tela será exibida: 

 

Nela é possível perceber a indicação da data de realização da etapa 3.  

Como no IFRS não utilizamos o módulo de biblioteca do SIGAA (utilizamos o Pergamum 

que é um sistema separado), não é possível realizar a etapa 4 pelo sistema acadêmico. 

O aluno deve entrar em contato diretamente com a biblioteca e solicitar a ficha 

catalográfica a este setor da instituição. 

Portanto, o passo 4 não deve ser realizado via SIGAA e o aluno deve seguir 

diretamente para o passo 5. 

  




































