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INTRODUÇÃO 
 

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

de qualificação 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 

de abertura de chamado selecione a “Categoria: SIGAA”. Dessa forma seu chamado cairá na fila 

da equipe de suporte do SIGAA. 

 

 

Contatos: 

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

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

Crístian Gusberti – 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. MATRICULAR ALUNO NA ATIVIDADE QUALIFICAÇÃO 
 

O primeiro passo consiste em matricular o aluno na atividade de qualificação 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 qualificação 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. 

 Para matricular clique na aba “Vínculo/Matriculas” em “Registro de Atividades”, clique 

em “Matricular”: 

 

 

 Na tela seguinte busque o aluno que deseja matricular e clique na seta verde: 
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 Na tela seguinte busque pela atividade qualificação desejada e clique na seta verde: 

 

 

 Na tela seguinte informe o ano/período da matrícula e a data de início. Na sequência 

clique em próximo passo: 
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 Na tela seguinte informe sua senha e clique em confirmar: 
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 Na tela seguinte deverá ser apresentada uma mensagem de sucesso: 
 

 

 

Isso concluí o processo de matrícula de um aluno na atividade de qualificação! 
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2. CADASTRAR BANCA DE QUALIFICAÇÃO 
 

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 de qualificação é possível criar a banca 

de qualificação. Para isso: 

 

2.1. Se o Orientador Realizar o Procedimento 
 

 Acesse o “Portal Docente” e no menu “Ensino”, clique em “Orientações Pós-Graduação 

> Bancas > Solicitar Cadastro”: 
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 Na tela seguinte será exibida a listagem dos alunos orientandos. Clique no ícone 

correspondente ao aluno que deseja cadastrar a banca e em “Cadastrar Banca de 

Qualificação”: 
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 Na tela seguinte, os campos indicados pelas setas precisam ser preenchidos de acordo 

com a imagem abaixo: 

 

 

OBS: Campos com o símbolo “ ” devem ser obrigatoriamente preenchidos. Os demais podem 

ficar em branco. 

OBS 2: Preste atenção pois além da aba “português”, a aba “Inglês” (passo 7) também precisa 

ser preenchida! 

 Ao final clicar em “Próximo Passo” (passo 8). 
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 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; 

 Passo 3: Clique em “Adicionar Membro”; 

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

diferente da já selecionada; 

 Passo 4: Após o cadastro de todos os membros da banca clique em “Próximo 

Passo”. 

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: No caso do membro “Examinador Externo à Instituição”, o processo de seleção 

pode sofrer variações: 

1 – 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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Obs: A “Instituição de Ensino” mencionada na imagem acima é a instituição de atuação 

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

da empresa ou informação afim. 

 

2 – 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, clicando no botão “Cadastrar novo Membro” na 

imagem acima, para poder inclui-lo na banca. Conforme imagem abaixo: 
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 Após ter clicado em “Próximo Passo” ao concluir a inclusão dos membros da banca, a 

tela abaixo será exibida: 

 

Confirme as informações da banca mostradas (1) e clique em “Confirmar” (2). 

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 parece como “PENDENTE DE APROVAÇÃO”: 
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2.1.1 Coordenador Realiza a Homologação do Cadastro da Banca de Qualificação 

 

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

cadastrada pelo orientador. 

 Para homologar uma banca de qualificação, acesse o “Portal da Coordenação Stricto 

Sensu” e no menu “Aluno” clique em “Conclusão > Cadastrar Bancas > Validar Bancas 

Pendentes”: 

 

 

 Na tela seguinte será exibida uma listagem com as bancas pendente de aprovação. 

Clique no ícone correspondente da banca que você deseja validar: 
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 Na sequencia o sistema mostrará uma mensagem informando que a operação foi 

realizada com sucesso: 

 

 

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

 Na aba “Alunos” em “Outras Operações”, clique em “Cadastrar Banca de Qualificação”: 

 

 

 Na tela a seguir, busque pelo aluno e clique na seta verde: 

 

 

 

 Na tela seguinte, os campos indicados pelas setas precisam ser preenchidos de acordo 

com a imagem abaixo: 
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OBS: Campos com o símbolo “ ” devem ser obrigatoriamente preenchidos. Os demais podem 

ficar em branco. 

OBS 2: Preste atenção pois além da aba “português”, a aba “Inglês” (passo 7) também precisa 

ser preenchida! 

 Ao final clicar em “Próximo Passo” (passo 8). 

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

básicos, conforme imagem abaixo: 
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 Passo 1: Selecione a função do membro na banca; 

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

 Passo 3: Clique em “Adicionar Membro”; 

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

diferente da já selecionada; 

 Passo 4: Após o cadastro de todos os membros da banca clique em “Próximo 

Passo”. 

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: No caso do membro “Examinador Externo à Instituição”, o processo de seleção 

pode sofrer variações: 

1 – 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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Obs: A “Instituição de Ensino” mencionada na imagem acima é a instituição de atuação 

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

da empresa ou informação afim. 

 

2 – 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, clicando no botão “Cadastrar novo Membro” na 

imagem acima, para poder inclui-lo na banca. Conforme imagem abaixo: 
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 Após ter clicado em “Próximo Passo” ao concluir a inclusão dos membros da banca, a 

tela abaixo será exibida: 

 

Confirme as informações da banca mostradas (1) e clique em “Confirmar” (2). 

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

botões ao lado do Confirmar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

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

Se tudo estiver ok, ao clicar em confirmar uma mensagem de sucesso deve ser exibida: 

 

 

E isso conclui o cadastramento da banca de qualificação. 
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3. CONSOLIDAR BANCA DE QUALIFICAÇÃO 
 

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

Após a realização da banca de qualificação é necessário consolidar a atividade para 

que ela saia do status “matriculado” e passa a contar como “integralizada” no histórico. Para 

isso: 

 Na aba “Vínculo/Matrículas” em “Registro de Atividades”, clique em “Consolidar”: 

 

 

 Na tela seguinte busque pelo aluno e clique na seta verde: 
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 A seguir serão mostradas as atividades em que o aluno está matriculado. Escolha a 

qualificação e clique na seta verde: 

 

 

 Na sequência informe Data Final (mês e ano de realização da defesa) e Situação e 

clique em “Próximo Passo”: 
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 Na sequência confirme as informações, insira sua senha e clique em “Confirmar”. 

 

 

 Se tudo ocorrer bem, na próxima tela deverá ser mostrada uma mensagem de sucesso 

na consolidação: 

 

 

E isso conclui todo o processo de matricula, cadastramento e consolidação da banca de 

qualificação. 

Parabéns! 


