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PARAMETRIZAÇÃO E 
CADASTROS



CADASTRAR PARÂMETRO DO PROGRAMA
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Cadastros → Parâmetros do Programa01



CADASTRAR CALENDÁRIO DO PROGRAMA
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Cadastros → Calendário do Programa01



CADASTRAR CORPO DOCENTE
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Cadastros → Corpo Docente do Programa → Equipe de Docentes do Programa01



PROCESSO
SELETIVO



CADASTRAR QUESTIONÁRIO - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Cadastros → Processos Seletivos → Gerenciar Questionários → Cadastrar Novo Questionário02



CADASTRAR PROCESSO SELETIVO - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Cadastros → Processos Seletivos → Gerenciar Processos Seletivos → Cadastrar Novo Processo Seletivo02



CADASTRAR PROCESSO SELETIVO - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Cadastros → Processos Seletivos → Gerenciar Processos Seletivos → Cadastrar Novo Processo Seletivo02



CADASTRAR PROCESSO SELETIVO - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Cadastros → Processos Seletivos → Gerenciar Processos Seletivos → Cadastrar Novo Processo Seletivo02



CADASTRAR COMISSÃO - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Cadastros → Processos Seletivos → Gerenciar Comissão → Cadastrar Comissão02



CADASTRAR DOCUMENTO - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Cadastros → Processos Seletivos → Gerenciar Documentos → Cadastrar Novo Documento02



CADASTRAR NOTÍCIA - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Cadastros → Processos Seletivos → Gerenciar Notícias → Cadastrar Notícia02



REALIZAR AVALIAÇÃO - Coordenação e/ou Comissão02

Após inscrição dos candidatos, o Coordenador avaliará as etapas pertinentes à 
Coordenação.



REALIZAR AVALIAÇÃO - Coordenação e/ou Comissão
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Cadastros → Processos Seletivos → Avaliar Candidatos → Avaliar

ETAPA 1 - Avaliação com a Coordenação

02



REALIZAR AVALIAÇÃO - Coordenação e/ou Comissão02

Os docentes da comissão avaliarão as etapas pertinentes à comissão.



REALIZAR AVALIAÇÃO - Coordenação e/ou Comissão
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Cadastros → Processos Seletivos → Avaliar Candidatos → Avaliar

ETAPA 3 - Avaliação com a Coordenação

02



ANALISAR RECURSO - Coordenação e/ou Comissão

RECURSO

02

Caso os candidatos solicitem recurso de uma etapa referente à avaliação da Coordenação, caberá ao 
Coordenador analisar o recurso.



ANALISAR RECURSO - Coordenação e/ou Comissão
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Cadastros → Processos Seletivos → Analisar Recursos → Analisar Recursos

RECURSO ETAPA 3 - Avaliação com a Coordenação

02



PUBLICAR RESULTADO - Coordenação e/ou Comissão
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Cadastros → Processos Seletivos → Avaliar Candidatos → Imprimir Resultado das Etapas02



CADASTRAR APROVADOS - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Cadastros → Processos Seletivos → Gerenciar Processos Seletivos → Gerenciar Inscrições → Cadastrar Discente02



CADASTRAR APROVADOS - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Cadastros → Processos Seletivos → Gerenciar Processos Seletivos → Gerenciar Inscrições → Cadastrar Discente02



CADASTRAR APROVADOS - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Cadastros → Processos Seletivos → Gerenciar Processos Seletivos → Gerenciar Inscrições → Cadastrar Discente02



CADASTRAR APROVADOS - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Cadastros → Processos Seletivos → Gerenciar Processos Seletivos → Gerenciar Inscrições → Cadastrar Discente02

Após realizado o pré-cadastro do discente, a análise será realizada pela DAA, que ficará responsável 
pela efetivação do cadastro e geração do número de matrícula.



Caso o discente seja retornado pela DAA para verificação ou correção de alguma informação, o mesmo assumirá o status 
RETORNADO PELA DAA e para prosseguir com o cadastro basta seguir os mesmos passos feitos anteriormente

CADASTRAR APROVADOS - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Cadastros → Processos Seletivos → Gerenciar Processos Seletivos → Gerenciar Inscrições → Cadastrar Discente02



GERENCIAMENTO DE 
ORIENTAÇÕES



CADASTRAR ORIENTAÇÃO - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Aluno → Gerenciar Orientações → Cadastrar Nova Orientação03



CADASTRO DE TURMAS



CADASTRAR TURMAS - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Turmas → Criar Turma04



MATRÍCULAS



ORIENTAÇÕES PARA MATRÍCULAS

A matrícula em DISCIPLINAS ou ATIVIDADES pode ser solicitada pelo discente e 
aprovada pelo orientador ou pela coordenação.

Caso não seja solicitada pelo discente, pode ser realizada diretamente pela coordenação.

Se o aluno solicitar a matrícula em turmas de outros PROGRAMAS, essa solicitação 
precisará ser aprovada pelo orientador ou pela coordenação do seu programa e, em 
seguida, pela coordenação do outro programa.

05



ANALISAR MATRÍCULA - Orientador ou Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Matrículas → Analisar Matrículas de Alunos do Seu Programa / Analisar Matrículas de Alunos de Outros 
Programas

05



REGISTRO DE PROFICIÊNCIA - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Matrículas → Atividades → Proficiência → Cadastrar Atividade de Proficiência em Língua Estrangeira

05



REGISTRO DE QUALIFICAÇÃO - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Matrículas → Atividades → Qualificação → Cadastrar Atividade de Qualificação

05



SOLICITAÇÃO DE CADASTRO DE BANCA DE QUALIFICAÇÃO - Orientador05

Após matrícula na atividade de qualificação, o Orientador solicitará o cadastro da banca do discente.



APROVAÇÃO DE BANCA DE QUALIFICAÇÃO - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Aluno → Conclusão → Cadastrar Bancas → Validar Bancas Pendentes → Aprovar Banca

05



GERAR ATA DE QUALIFICAÇÃO E FOLHA DE CORREÇÕES - Orientador
SIGAA → Portal Docente → Ensino → Orientações Pós-Graduação → Meus Orientandos → Solicitar Banca → Listar Bancar → Gerar Ata

05

Caso o Orientador não gere a ata do discente para o
momento da qualificação, o Coordenador poderá fazê-lo.



MATRÍCULA EM DEFESA - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Matrículas → Atividades → Matricular

05



SOLICITAÇÃO DE CADASTRO DE BANCA DE DEFESA - Orientador05

Após matrícula na atividade de defesa, o Orientador solicitará o cadastro da banca do discente.



APROVAÇÃO DE BANCA DE DEFESA - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Aluno → Conclusão → Cadastrar Bancas → Validar Bancas Pendentes → Aprovar Banca

05



GERAR ATA DE DEFESA E FOLHA DE CORREÇÕES - Orientador
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Aluno → Conclusão → Cadastrar Bancas → Alterar Bancas → Gerar Ata

05

Caso o Orientador não gere a ata do discente para o
momento da defesa, o Coordenador poderá fazê-lo.



CONSOLIDAÇÃO DE DEFESA - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Matrículas → Atividades → Consolidar

05



CONSOLIDAÇÃO DE DEFESA - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Matrículas → Atividades → Consolidar

05



CONSOLIDAÇÃO DE DEFESA - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Matrículas → Atividades → Consolidar

05



ATENDIMENTO AO ALUNO



ATENDIMENTO AO ALUNO06
Quando o discente direciona uma pergunta/solicitação à Coordenação, através da funcionalidade de atendimento ao aluno, o 
coordenador irá responder o questionamento por meio do caminho SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Atendimento ao 
Aluno



ATENDIMENTO AO ALUNO06
Ao analisar a solicitação, existe a possibilidade de encerrar o atendimento caso não seja mais necessário uma nova resposta, ou 
mantê-lo em aberto para que o discente possa responder.



PROCEDIMENTOS APÓS
DEFESA



Após a consolidação da DEFESA, o 
status do discente muda 
automaticamente para DEFENDIDO.

Isso habilita o início dos 
PROCEDIMENTOS APÓS DEFESA, 
uma série de 10 ações que são 
realizadas entre o discente, 
orientador e coordenação.

O primeiro ponto é a consolidação da 
DEFESA, que já vem concluído da 
etapa anterior. Então, inicia-se agora 
a partir do segundo.

ORIENTAÇÕES PARA OS PROCEDIMENTOS APÓS DEFESA07



8º Passo - RECEBIMENTO DA VERSÃO FINAL PELA COORDENAÇÃO - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Aluno → Conclusão → Confirmar Recebimento de Tese/Dissertação

Após os passos do 1 ao 7, o Coordenador irá homologar a versão final da dissertação.

07



8º Passo - RECEBIMENTO DA VERSÃO FINAL PELA COORDENAÇÃO - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Aluno → Conclusão → Confirmar Recebimento de Tese/Dissertação07



9º Passo - VALIDAR DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Aluno → Documentos → Validar Embargos dos Termos de Autorização de Produções Acadêmicas

Antes do envio dos documentos obrigatórios pelo aluno, o mesmo assinará o termo de autorização de 
publicação.
Nesta etapa, caso tenha sido solicitado embargo, será necessário que o coordenador realize a validação 
solicitação.

07



9º Passo - VALIDAR DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Aluno → Documentos → Validar Embargos dos Termos de Autorização de Produções Acadêmicas07



9º Passo - VALIDAR DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Aluno → Conclusão → Validar Documentos Para Homologação de Diploma

Após envio de documentos obrigatórios, o Coordenador irá encaminhar o discente para o processo de 
homologação de sua Conclusão.

07



9º Passo - VALIDAR DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Aluno → Conclusão → Validar Documentos Para Homologação de Diploma07



10º Passo - SOLICITAÇÃO DE HOMOLOGAÇÃO DE DIPLOMA - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Aluno → Conclusão → Homologação de Diploma → Solicitar Homologação de Diploma

A homologação do diploma pode ser solicitada pela Coordenação ou pela Gestão.
Se o parâmetro PERMITE_COORD_SOLICITAR_DIPLOMA_STRICTO estiver desativado no SIGADMIN, apenas a Gestão 
conseguirá solicitar em SIGAA → Stricto Sensu → Alunos → Outras Operações → Solicitar Homologação de Diploma

Em seguida, a Gestão 
ficará responsável pela 
conclusão do discente.

07



10º Passo - SOLICITAÇÃO DE HOMOLOGAÇÃO DE DIPLOMA - Coordenação
SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Aluno → Conclusão → Homologação de Diploma → Solicitar Homologação de Diploma

Caso a DAA solicite a revisão do discente, o mesmo assumirá o status EM REVISÃO e, após a revisão e/ou correção dos 
dados, uma nova solicitação de homologação pode ser feita em SIGAA → Stricto Sensu → Alunos → Outras Operações 
→ Solicitar Homologação de Diploma

07
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