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INSTRUÇÃO NORMATIVA-R Nº 07/2020 
FLUXO DE AÇÕES: SIGAA - Módulo Stricto Sensu 

 
Orienta a utilização do módulo Stricto Sensu do 
Sistema Integrado de Gestão de Atividades 
Acadêmicas do IF Sudeste MG. 

 
O Módulo Stricto Sensu possibilita controlar e gerenciar os cursos desta modalidade existentes na 

Instituição. A Pró-Reitoria de Pesquisa, Pós-Graduação e Inovação (PROPPI) juntamente com as 

diretorias de pesquisa dos campi ou órgãos equivalentes são incumbidos do gerenciamento e ações 

aplicadas aos cursos Stricto Sensu. Existem seis perfis disponíveis neste módulo, que serão 

responsáveis pelas ações de funcionamento do curso no sistema: 

1. Gestor: servidor da reitoria que atua na gestão de todos os cursos lato sensu 

2. Coordenador de curso: docente do campus que gerencia o curso específico 

3. Secretário: servidor do campus que atuam auxiliando a gestão do curso específico 

4. Docente 

5. Discente 

Na Fig. 1 é apresentado um fluxograma geral que resume as ações essenciais para funcionamento 

do curso no sistema. 
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Fig.1. Fluxograma geral das ações para funcionamento do módulo stricto sensu no SIGAA.

1. Cadastro do Curso 
Gestor(a) 

2. Criação e publicação do 
processo seletivo 

Gestor(a) 

3. Criação do calendário acadêmico 
Secretário(a) 

8. Matrícula em atividades 
(proficiência e qualificação) 

Secretário(a) 

6. Criação das disciplinas/turmas 
Secretário(a) 

5. Cadastro de discente 
Secretário(a) 

 

7. Matrícula nas turmas-disciplinas 
Secretário(a) 

9. Consolidação de atividades 
Secretário(a) 

- Verificação e manutenção 
das informações da disciplina  
- Elaboração de diário 

Docente 

- Reabertura de turma/disciplina 
- Identificação de secretário(a) 

Gestor(a) 

4. Solicitação de migração de 
dados da COPESE 

Secretário(a) 
 
 

- Cadastro de discente antigo 
- Implantar histórico 
- Rematrícula do discente 
- Registro de atividades 
domiciliares 
- Aproveitamento de disciplina 
- Prorrogação de prazo do curso 
- Alteração de status de 
matrícula 
- Cadastrar docente externo e 
usuário para docente externo 
- Designar orientador 

Secretário(a) 
 

10. Matrícula em atividade 
dissertação 
Secretário(a) 

11. Procedimentos após a defesa 
(discente, orientador(a), 

coordenador(a), bibliotecário(a), 
(secretário(a)) 

 

12. Conclusão do discente 
Secretário(a) 
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1. Cadastro do Curso 
 

O cadastro do curso trata-se de uma ação necessária para registrar as informações sobre o 

curso, como nome, área de concentração, linhas de pesquisa, disciplinas, estrutura curricular, 

recomendação do programa, equipe de docentes e processo seletivo. 

A inclusão e atualização destas informações deve ser realizada pelo gestor do módulo da 

PROPPI, acessando sempre na aba de interesse, o link ñListar/Alterarò. A diretoria de pesquisa do 

campus, ou órgão equivalente, deverá solicitar a atualização de informações, como por exemplo, a 

inclusão de disciplinas, a inclusão e exclusão de docentes, a inclusão de nova estrutura curricular, 

mudança de conceito do programa, via memorando, e incluir documento do curso demandante. 

 

1.1. Cadastrar o curso 

O gestor dever§ acessar a aba ñCadastrosò...ñCursosò...òCadastrarò. 
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Preencher todos os campos, considerando as seguintes informações nos campos: 

- ñNomeò: dever§ ser iniciado pelo texto ñMestrado em ....ò ou ñDoutorado em...ò; 

- ñRegimento do cursoò: ® um campo opcional, mas dever§ ser anexado. 

 

 
1.2. Áreas de concentração 

O gestor dever§ acessar a aba ñCadastrosò...ñĆreas de Concentra­«oò...òCadastrarò. 
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Selecionar as informa­»es dos campos ñProgramaò, ñN²velò e ñĆrea de Conhecimento CNPqò. 

Redigir o campo ñDenomina­«oò e clicar em ñCadastrarò. 
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1.3. Linhas de Pesquisa 

O gestor dever§ acessar a aba ñCadastrosò...ñLinhas de Pesquisaò...òCadastrarò. 

 

Selecionar as informa­»es dos campos ñProgramaò e ñÁrea de Concentraçãoò. Redigir  os 

campos ñNomeò e ñDescri­«oò da linha de pesquisa e clicar em ñCadastrarò. Este procedimento poderá 

ser repetido quantas vezes necessário para adicionar mais linhas de pesquisa. 
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1.4. Disciplinas/Atividades 

O gestor deverá acessar a aba ñCadastrosò...ñDisciplinas/Atividadesò...òCadastrarò. 

 

 

1.4.1 Disciplina Regular 

Selecionar nos campos ñTipo de Componenteò a op­«o ñDISCIPLINAò e ñTipo de Disciplinaò a 

op­«o ñregularò. Selecionar a ñModalidade de Educa­«oò e clicar em ñAvan­arò. 
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Selecionar o curso de interesse no campo ñProgramaò e a op­«o ñExistenteò no campo ñSitua­«o 

do Curso.  

Adicionar o código da disciplina, seguindo a sequência padronizada composta de três letras que 

representam a denominação do curso, os dois dígitos subsequentes que representam o campus e três 

últimos dígitos que representam o código número de ordenação da disciplina ou atividade.  

O campo ñC·digoò dever§ ser preenchido com o c·digo que identifica o curso, que ser§ composto 

de três letras, o código do campus e uma sequência numérica:  

CTA: MPCTA 

NPA: MPNPA 

EPT: MPEPT 

05: campus Rio Pomba 

001: a primeira disciplina ou atividade cadastrada no programa (verificar a listagem de disciplinas 

para continuar o cadastro) 

Ex. CTA05001 Desenvolvimento de Produtos e Inovação Tecnológica 

Ao criar uma nova disciplina ou atividade, é importante o gestor consultar a relação de disciplinas 

j§ existente para que possa utilizar a sequ°ncia num®rica subsequente. Redigir o ñNomeò da disciplina 

e a ñCarga hor§ria te·ricaò e ñpr§ticaò (se houver).  
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Se a disciplina tiver pré-requisitos, co-requisitos ou equivalências, redigir estas informações nos 

campos existentes na tela (se tiver. Caso contrário, deixar em branco). Adicionar a ñData In²cioò (pode 

ser a data da sua criação). 

Selecionar os seguintes campos como descrito: 

- ñN¼m. M§ximo de Grupos de Docentes na Turmaò: 1 

- ñPermite Turma com Flexibilidade de Hor§rioò: Sim 

- ñMatricul§vel On-Lineò: Sim 

- ñPro²be Aproveitamentoò: N«o 

- ñConte¼do Vari§velò: N«o 

- ñQuantidade de Avalia­»esò: 1 

Preencha os campos ñEmentaò e ñRefer°nciasò de acordo com o descrito no APCN do curso e 

clique em ñAvan­arò. 

 

Confira as informa­»es resumidas, adicione a ñSenhaò e clique em ñCadastrarò. 
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1.4.2 Atividade: Proficiência, Qualificação e Dissertação 

 

1.4.2.1 Atividade Proficiência 

Selecionar nos campos: 

-  ñTipo de Componenteò: ñATIVIDADEò 

- ñTipo de Atividadeò a op­«o ñPROFICIÊNCIAò 

- ñForma de Participa­«oò: ñAtividade Acad°mica Individualò 

Selecionar a ñModalidade de Educa­«oò e clicar em ñAvan­arò. 
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Selecionar o curso de interesse no campo ñProgramaò e a op­«o ñExistenteò no campo ñSitua­«o 

do Cursoò.  

Adicionar o código da atividade, seguindo a sequência padronizada composta de três letras que 

representam a denominação do curso, os dois dígitos subsequentes que representam o campus e 

três últimos dígitos que representam o código número de ordenação da disciplina ou atividade.  

O campo ñC·digoò dever§ ser preenchido com o c·digo que identifica o curso, que ser§ composto 

de três letras, o código do campus e uma sequência numérica:  

CTA: MPCTA 

NPA: MPNPA 

EPT: MPEPT 

05: campus Rio Pomba 

001: a primeira disciplina ou atividade cadastrada no programa (verificar a listagem de disciplinas 

para continuar o cadastro) 

Ex. CTA05001 Desenvolvimento de Produtos e Inovação Tecnológica 

Ao criar uma nova disciplina ou atividade, é importante o gestor consultar a relação de disciplinas 

j§ existente para que possa utilizar a sequ°ncia num®rica subsequente. Redigir o ñNomeò da 

atividadeò e a ñCarga hor§riaò 0 (zero).  
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Se a atividade tiver pré-requisitos, co-requisitos ou equivalências, redigir estas informações nos 

campos existentes na tela (se tiver. Caso contrário, deixar em branco). Adicionar a ñData In²cioò (pode 

ser a data da sua criação). 

Selecionar os seguintes campos como descrito: 

- ñPro²be Aproveitamentoò: N«o 

- ñConte¼do Vari§velò: N«o 

- ñQuantidade de Avalia­»esò: 1 

Preencha o campo ñDescriçãoò com o texto ñTrata-se de uma atividade que formaliza o registro 

da profici°ncia em l²ngua estrangeiraò. Caso n«o haja ñRefer°nciasò, adicione a frase ñN«o se aplicaò. 

Clique em ñAvan­arò. 
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Confira as informa­»es resumidas, adicione a ñSenhaò e clique em ñCadastrarò. 

 

 

1.4.2.2 Atividade Qualificação 

Selecionar nos campos: 

- ñTipo de Componenteò: ñATIVIDADEò 

- ñTipo de Atividadeò a op­«o ñQUALIFICAÇÃOò 

- ñForma de Participa­«oò: ñAtividade Acad°mica Individualò 

Selecionar a ñModalidade de Educa­«oò e clicar em ñAvan­arò. 
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Selecionar o curso de interesse no campo ñProgramaò e a op­«o ñExistenteò no campo ñSitua­«o 

do Curso.  

Adicionar o código da atividade, seguindo a sequência padronizada composta de três letras que 

representam a denominação do curso, os dois dígitos subsequentes que representam o campus e três 

últimos dígitos que representam o código número de ordenação da disciplina ou atividade.  

O campo ñC·digoò dever§ ser preenchido com o c·digo que identifica o curso, que ser§ composto 

de três letras, o código do campus e uma sequência numérica:  

CTA: MPCTA 

NPA: MPNPA 

EPT: MPEPT 

05: campus Rio Pomba 

001: a primeira disciplina ou atividade cadastrada no programa (verificar a listagem de disciplinas 

para continuar o cadastro) 

Ex. CTA05001 Desenvolvimento de Produtos e Inovação Tecnológica 

Ao criar uma nova disciplina ou atividade, é importante o gestor consultar a relação de disciplinas 

já existente para que possa utilizar a sequ°ncia num®rica subsequente. Redigir o ñNomeò da 

atividadeò e a ñCarga hor§riaò 0 (zero).  
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Se a atividade tiver pré-requisitos, co-requisitos ou equivalências, redigir estas informações nos 

campos existentes na tela (se tiver. Caso contrário, deixar em branco). Adicionar a ñData In²cioò (pode 

ser a data da sua criação). 

Selecionar os seguintes campos como descrito: 

- ñPro²be Aproveitamentoò: N«o 

- ñConte¼do Vari§velò: N«o 

- ñQuantidade de Avalia­»esò: 1 

Preencha o campo ñDescri­«oò com o texto ñTrata-se de uma atividade que formaliza o registro 

da profici°ncia em l²ngua estrangeiraò. Caso n«o haja ñRefer°nciasò, adicione a frase ñN«o se aplicaò. 

Clique em ñAvan­arò. 
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Confira as informa­»es resumidas, adicione a ñSenhaò e clique em ñCadastrarò. 

 

 

1.4.2.3 Atividade Dissertação 

Selecionar nos campos: 

-  ñTipo de Componenteò: ñATIVIDADEò 

- ñTipo de Atividadeò a op­«o ñDISSERTAÇÃOò 

- ñForma de Participa­«oò: ñAtividade Acad°mica Individualò 

Selecionar a ñModalidade de Educa­«oò e clicar em ñAvan­arò. 
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Selecionar o curso de interesse no campo ñProgramaò e a op­«o ñExistenteò no campo ñSitua­«o 

do Curso.  

Adicionar o código da atividade, seguindo a sequência padronizada composta de três letras que 

representam a denominação do curso, os dois dígitos subsequentes que representam o campus e três 

últimos dígitos que representam o código número de ordenação da disciplina ou atividade.  

O campo ñC·digoò dever§ ser preenchido com o c·digo que identifica o curso, que ser§ composto 

de três letras, o código do campus e uma sequência numérica:  

CTA: MPCTA 

NPA: MPNPA 

EPT: MPEPT 

05: campus Rio Pomba 

001: a primeira disciplina ou atividade cadastrada no programa (verificar a listagem de disciplinas 

para continuar o cadastro) 

Ex. CTA05001 Desenvolvimento de Produtos e Inovação Tecnológica 

Ao criar uma nova disciplina ou atividade, é importante o gestor consultar a relação de disciplinas 

j§ existente para que possa utilizar a sequ°ncia num®rica subsequente. Redigir o ñNomeò da 

atividadeò e a ñCarga hor§riaò 0 (zero). 
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Se a atividade tiver pré-requisitos, co-requisitos ou equivalências, redigir estas informações nos 

campos existentes na tela (se tiver. Caso contrário, deixar em branco). Adicionar a ñData In²cioò (pode 

ser a data da sua criação). 

Selecionar os seguintes campos como descrito: 

- ñPro²be Aproveitamentoò: N«o 

- ñConte¼do Vari§velò: N«o 

- ñQuantidade de Avalia­»esò: 1 

Preencha o campo ñDescri­«oò com o texto ñTrata-se de uma atividade que formaliza o registro 

da profici°ncia em l²ngua estrangeiraò. Caso n«o haja ñRefer°nciasò, adicione a frase ñN«o se aplicaò. 

Clique em ñAvan­arò. 
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Confira as informações resumidas, adicione a ñSenhaò e clique em ñCadastrarò. 

 

 

1.4.3 Alterar disciplinas e atividades 

O gestor dever§ acessar a aba ñCadastrosò...ñDisciplinas/Atividadesò...òBuscar/Alterarò. 

 

Todas as disciplinas cadastradas serão relacionadas em uma listagem. Clicar no ícone amarelo 

caderno/lápis para editar a disciplina que precisa ser alterada. 
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1.5. Estrutura Curricular 

O gestor dever§ acessar a aba ñCadastrosò...ñEstrutura Curricularò...òCadastrarò. 
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Preencher os campos com as seguintes informações: 

- ñC·digoò: ano e semestre de refer°ncia (quando se iniciar§ a aplica­«o da matriz); 

- ñProgramaò: selecionar o programa; 

- ñCursoò: selecionar o curso; 

- ñAno-Per²odo de Implanta­«oò: ano e semestre de in²cio do vigor da matriz (igual ao campo 

ñC·digoò); 

- ñCarga Hor§ria Optativa M²nimaò: se o curso n«o tiver, colocar o n¼mero 0 (zero); 

- ñCarga Hor§ria Por Per²odo Letivo M²nimaò: colocar o n¼mero 0 (zero), para considerar a 

possibilidade do discente ser matriculado apenas em atividade em algum semestre;  

- ñPrazo para Conclus«oò:  ñM²nimoò: 18 meses; ñRegulamentarò: 24 meses; ñM§ximoò: 24 meses, 

seguindo o APC do curso e o Regulamento Geral da Pós-Graduação do IF Sudeste MG; Selecionar a 

op­«o ñAtivoò; 

Clicar em ñPr·ximo Passoò. 
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Para montar a matriz curricular, selecionar primeiro a ñĆrea de Concentra­«oò e em seguida no 

campo ñDisciplinaò escolher a disciplina que desejar. Indicar se ® ñObrigat·rioò ou ñOptativoò e clicar 

em ñAdicionarò. Repetir este procedimento at® adicionar todas as disciplinas que ir«o compor a matriz.  

 

Notar que as disciplinas serão relacionadas e que haverá a opção de alterar a sua 

obrigatoriedade apenas clicando no ícone setas verde-vermelha. Confirir a relação de disciplinas e 

clicar em ñPr·ximo Passoò. 
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Confirir os dados da matriz, adicionar a senha e clicar em ñCadastrarò. 

 

 

1.5.1 Alterar a Estrutura Curricular 

O gestor dever§ acessar a aba ñCadastrosò...ñEstrutura Curricularò...òBuscar/Alterarò. 
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Selecionar o ñProgramaò e ñCursoò e clicar em ñBuscarò. Todas as estruturas cadastradas serão 

relacionadas em uma listagem. Clicar no ícone amarelo caderno/lápis para editar uma matriz que 

precisa ser alterada. 

 

 

1.6. Recomendação do Programa 

O gestor dever§ acessar a aba ñCadastrosò...ñRecomenda­«o do Programaò...òCadastrarò. 
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Selecionar o ñProgramaò, ñCursoò e o ñConceitoò. Redigir no campo ñPortariaò os dados referentes 

a Portaria do MEC que trata do reconhecimento do curso e clicar em ñCadastrarò. 

 

 

1.6.1 Alterar a Recomendação do Programa 

O gestor deverá acessar a aba ñCadastrosò...ñRecomenda­«o do Programaò...òBuscar/Alterarò. 
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Todas os programas cadastrados serão relacionadas em uma listagem. Clicar no ícone amarelo 

caderno/lápis referente ao programa que deverá ser alterado. 

 

 

1.7. Equipe de Docentes de um Programa 

O gestor dever§ acessar a aba ñCadastrosò...ñEquipe de Docentes de um Programaò. 
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Se atentar para a forma diferenciada de cadastro de docentes do quadro permanente do IF 

Sudeste MG e os docentes que são externos a Instituição. 

 

1.1.1 Docente do IF Sudeste MG 

Selecionar o ñProgramaò e clicar na op­«o ñTodos da IF Sudeste MGò. No campo ñDocenteò, 

selecionar o nome do docente a ser cadastrado. Indicar a atua­«o do docente nos campos ñĆrea de 

Concentra­«o Principalò e ñLinhas de Pesquisaò. Selecionar na campo ñV²nculoò a op­«o ñProfessorò e 

indicar o ñN²velò (se ñColaborador ou Permanenteò). Selecionar as op­»es ñMestradoò e Doutoradoò, 

segundo o curso de atua­«o e clicar em ñCadastrarò. 
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1.1.2 Docente externo ao IF Sudeste MG 

Para cadastrar um docente externo acessar a aba ñPermiss»esò...òDocentesò...òCadastrar 

Docente Externoò. 

 

Adicionar o CPF na janela e clicar em ñEnviarò. 
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Preencher com todas as informações solicitadas (obrigatórias ou não) e clicar em ñPr·ximo 

Passoò. 
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Acessar a aba ñCadastrosò...òEquipe de Docentes de um Programaò. 
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Selecionar o ñProgramaò e clicar na op­«o ñSomente externosò. No campo ñDocenteò, selecionar 

o nome do docente a ser cadastrado. Indicar a atua­«o do docente nos campos ñĆrea de 

Concentra­«o Principalò e ñLinhas de Pesquisaò. Selecionar na campo ñV²nculoò a op­«o ñProfessorò e 

indicar o ñN²velò (se ñColaborador ou Permanenteò). Selecionar as op­»es ñMestradoò e Doutoradoò, 

segundo o curso de atua­«o e clicar em ñCadastrarò. 

 

 

1.1.3 Alterar Corpo Docente 

Acessar a aba ñCadastrosò...òEquipe de Docentes de um Programaò. 
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Aparecerá a relação de todos os docentes cadastrados. Clicar no ícone amarelo caderno-lápis 

para editar.  
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Fig.1. Fluxograma geral das ações para funcionamento do módulo stricto sensu no SIGAA. 
 

 

1. Cadastro do Curso 
Gestor(a) 

2. Criação e publicação do 
processo seletivo 

Gestor(a) 

3. Criação do calendário acadêmico 

Secretário(a) 

8. Matrícula em atividades 
(proficiência e qualificação) 

Secretário(a) 

6. Criação das disciplinas/turmas 

Secretário(a) 

5. Cadastro de discente 
Secretário(a) 

 

7. Matrícula nas turmas-disciplinas 
Secretário(a) 

9. Consolidação de atividades 
Secretário(a) 

- Verificação e manutenção 
das informações da disciplina  
- Elaboração de diário 

Docente 

- Reabertura de turma/disciplina 
- Identificação de secretário(a) 

Gestor(a) 

4. Solicitação de migração de 
dados da COPESE 

Secretário(a) 
 
 

- Cadastro de discente antigo 
- Implantar histórico 
- Rematrícula do discente 
- Registro de atividades 
domiciliares 
- Aproveitamento de disciplina 
- Prorrogação de prazo do curso 
- Alteração de status de 
matrícula 
- Cadastrar docente externo e 
usuário para docente externo 
- Designar orientador 

Secretário(a) 
 

10. Matrícula em atividade 
dissertação 
Secretário(a) 

11. Procedimentos após a defesa 
(discente, orientador(a), 

coordenador(a), bibliotecário(a), 
(secretário(a)) 

 

12. Conclusão do discente 
Secretário(a) 
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2. Criação e Aprovação do Processo Seletivo 

Com o objetivo de registrar os dados do edital de processo seletivo a cada edicação, o(a) 

gestor(a) deverá criar e publicar o processo seletivo.  

 

2.1. Criação do Processo Seletivo 

Após logar como coordenador(a) do curso, acessar via Portal Coord. Stricto Sensu, a aba 

ñCadastrosò...òProcessos Seletivosò...òGerenciar Processos Seletivosò. 

 

Clicar em ñCadastrar Novo Processo Seletivoò. 

 

Adicionar as seguintes informações: 

- ñT²tulo do Editalò os dados referentes ao edital publicado pela COPESE ñEdital xx (n¼mero), de xx 

(mês) de xxxx (ano), Processo Seletivo para MPxxx (sigla do mestrado), ingresso xxxx-xx (ano-
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semestre); 

- ñIn²cio das Inscri­»esò: deixar os dados de preenchimento autom§tico 

- ñEditalò: na caixa ñescolher arquivoò, adicionar o arquivo pdf do edital que foi publicado pela 

COPESE; 

- ñVerificar disponibilidade de vagasò e ñPossui Taxa de Inscri­«oò: selecionar a op­«o ñN«oò; 

- Descri­«o do Processo Seletivoò: insirir o Título principal que consta no cabeçalho do edital 

publicado pela COPESE; 

Clicar em ñPr·ximo Passoò. 

 

Selecionar o ñCursoò. Em ñQuestion§rioò selecionar a op­«o ñN«o Aplicar Question§rios Espec²ficosò 

e em ñNÜ Vagasò redigir as vagas do edital. Clicar em ñAdicionar ¨ listaò, conferir as informações listada e 

clicar em ñSalvar e Submeterò. 
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Observar que aparecerá a mensagem de cadastro realizado e a informação aparecerá seguida do 

status ñPendente de Aprova­«oò. 

 

 

2.2. Publicação do Processo Seletivo  

Para publicar o processo seletivo, acesse o Portal Gestor e clique em ñAdministra­«oò...ñProcesso 

Seletivoò...ñGerenciar Processos Seletivosò. 
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Observar na rela­«o de processos seletivos listados os processos com status ñpendente de 

aprova­«oò. gestor dever§ acessar a aba ñCadastrosò...òProcesso Seletivoò...òGerenciar Processos 

Seletivosò. Clicar no ²cone cinza para realizar a publica­«o. 
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Fig.1. Fluxograma geral das ações para funcionamento do módulo stricto sensu no SIGAA. 



                                                                                     

41  

 

3. Criação do Calendário Acadêmico 

Serão necessários criar calendários específicos para cada modalidade de curso. Se o campus 

ofertar apenas curso presencial, deverá ser criado o calendário presencial. Se além de curso presencial, 

houver oferta de curso à distância, deverá também ser criado um calendário à distância. 

O(A) secretário(a) deverá criar o calendário acadêmico semestral acessando 

ñCadastrosò...òCalend§rio do Programaò. 

 

Clicar em ñVer Calend§rio Vigenteò ou em ñVer Todos os Calend§riosò. 

 

No campo ñDatas para XXX-XXXò (sigla espec²fica para campus e programa), selecionar o 

campo ñNOVOò. Adicione as informações nos campos ñAno-Per²odoò, ñTornar esse calend§rio 

vigenteò, ñPer²odo Letivoò, ñConsolida­«o de Turmasò, ñConsolida­«o Parcial de Turmasò, 

ñTrancamento de Programaò e òMatr²cula On Lineò. Clique em ñCadastrar Calend§rioò. 
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3.1. Alteração de calendário 

O(A) secretário(a) deverá acessar o calendário acadêmico semestral acessando 

ñCadastrosò...òCalend§rio do Programaò. 
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Clicar em ñVer Calend§rio Vigenteò ou em ñVer Todos os Calend§riosò. 

 

Selecionar no campo ñDatas para XXX-XXXò, o calend§rio a ser alterado. Alterar as informações 

desejadas e clicar em ñAlterar Calend§rioò. 

 

 



                                                                                     

44  

 



                                                                                                                                                                            

45 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
Fig.1. Fluxograma geral das ações para funcionamento do módulo stricto sensu no SIGAA. 
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11. Procedimentos após a defesa 
(discente, orientador(a), 

coordenador(a), bibliotecário(a), 
(secretário(a)) 
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4. Solicitar a Migração de Dados da COPESE 

Antes de efetuar o cadastro dos discentes, o(a) secretário(a) deverá: 

a) Realizar a matrícula no SISCOPESE dos candidatos aprovados no processo seletivo: de 

acordo com procedimento estabelecido pela Direção de Ensino da Pró-reitoria de Ensino; 

b) Solicitar a solicitação de migração de dados da COPESE (o TI só fará a migração de quem 

estiver efetivamente matriculado). A solicitação deverá ser realizada por chamado na Central de 

Serviços acessando o endereço  https://suporte.ifsudestemg.edu.br/. Utilize as seguintes orientações:  

Tipo: Requisição  

Categoria: Sistema de Processos Seletivos  

Colocar na descrição: campus, nome do Curso e modalidade. 
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Fig.1. Fluxograma geral das ações para funcionamento do módulo stricto sensu no SIGAA. 
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5. Cadastro de Discente 

O cadastro do discente deverá ser realizado pelo(a) secretário(a), 

acessando ñAlunoò...òAlunoò...Cadastrar Novo Alunoô. O registro de discente regular e especial será realizado 

da mesma maneira, seguindo as etapas descritas a seguir. 

 

Acessar a aba ñAlunoò...òCadastroò...òCadastrar Novo Discenteò. 

 

Preencher o campo ñCPFò e clicar em ñEnviarò. 



49 

                                                                                  

 

 

Se tiver sido realizada a solicitação de migração de dados da Copese, muitas informações já 

aparecerão preenchidas nesta tela. Confira as informações e preencha com TODOS os dados requeridos e 

clique em Próximo Passoò. É necessário o cadastro de TODOS os dados. Dados não obrigatórios são ou 

podem ser necessários para demandas institucionais. 
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Preencha os campos sobre ñDados de Conclus«o de Gradua­«oò. Em ñDocumentos Digitalizadosò, em 

ñArquivo Digitalizadoò, adicione um arquivo contendo o diploma de gradua­«o digitalizado (frente e verso) e 

clique em ñEnviar Arquivoò. Marque a ñDeclara­«o de Conformidadeò e clique em ñPr·ximo Passoò. 
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Selecione as opções para preenchimento dos dados sobre o curso de ingresso do discente e clique em 

ñConfirmarò. 

Atenção: o cadastro de discente regular e especial se diferencia no preenchimento dos campos ñTipoò e 

ñForma de Ingressoò. Veja a seguir as telas 01 e 02, onde ser§ necess§rio fazer a sele­«o da op­«o cab²vel. 

 

Tela 01. No campo ñTipoò selecionar a op­«o ñREGULARò, para estudantes que ingressaram por Processo 

Seletivo. Ou a op­«o ñESPECIALò para os discentes que n«o tenham participado do Processo.
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Tela 02. No campo ñForma de Ingressoò selecionar a op­«o ñProcesso Seletivo (STRICTO)ò, para estudantes 

que ingressaram por Processo Seletivo. Ou a op­«o ñDisciplina Isolada (STRICTO)ò para os discentes que 

não tenham participado do Processo. 

 
 

5.1. Atualizar Dados do Discente 

Acessar a aba ñAlunoò...òCadastroò...òAtualizar Discenteò. 

 

Para acessar os dados do discente, incluir algum dado de identifica­«o como o campo ñNome do 
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Discenteò e clicar em ñBuscarò. Clicar no ícone seta verde para selecionar o discente de interesse. 

 

Selecionar os dados a serem alterados e clicar em ñConfirmarò. 
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5.2. Alterar Dados Pessoais 

Acessar a aba ñAlunoò...òCadastroò...òAtualizar Dados Pessoaisò. 

 

Para acessar os dados do discente, incluir algum dado de identifica­«o como o campo ñNome do 

Discenteò e clicar em ñBuscarò. Clicar no ícone seta verde para selecionar o discente de interesse. 

 

Selecionar ou editar os dados a serem alterados e clicar em ñAtualizar Dadosò. 
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Fig.1. Fluxograma geral das ações para funcionamento do módulo stricto sensu no SIGAA. 
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6. Criação das Disciplinas/Turmas  

O(A) secret§rio(a) dever§ criar as disciplinas (denominadas turmas no SIGAA) acessando o ñPortal do 

Coord. Stricto Sensuò. 

 

Clique em ñTurmasò e em ñCriar Turmaò. 

 

Para buscar uma disciplina específica, utilize o campo ñNomeò para digitar o nome da disciplina (ou 

parte dele), selecione no campo ñTipoò a op­«o ñDisciplinaò e clique em ñBuscarò. 
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Aparecerá a disciplina de interesse ou uma relação de disciplinas. Selecione no ícone verde a disciplina 

que deseja criar. 
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Preencha os dados da disciplina ñAno-Per²odoò, ñCapacidade de Alunosò, ñLocalò, ñIn²cioò e ñFimò e 

clique em ñPr·ximo Passoò. 
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No caso dos cursos presenciais, preencha os dados da disciplina: período do horário (os dias de aula), 

selecione os hor§rios de aula correspondentes ao(s) dia(s) da semana e clique em ñAdicionar hor§rioò. Note 

que o horário adicionado aparecerá logo abaixo. Confira e clique em ñPr·ximo Passoò.  

Faça este procedimento para cada disciplina. Os cursos EaD não terão a opção de cadastrar horários 

de disciplinas. 
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Para adicionar o(s) docente(s) da disciplina, na aba ñDocentes do Programaò, selecione o docente da 

disciplina no campo ñDocenteò. Inclua os dados de ñCarga hor§riaò e o ñPer²odoò, que se refere ao per²odo 

em que o docente ministrará a disciplina (coloque o mesmo período da disciplina). Selecione os horários e 
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clique em ñAdicionarò. 

No caso de disciplina que seja ministrada por mais de um docente, é importante que a carga horária 

seja dividida entre os docentes, ou seja, o somatório da carga horária dos docentes deverá ser igual a carga 

horária da disciplina.  

 

Confira os dados e clique em ñPr·ximo Passoò. 
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Confira os dados resumidos ao final e clique em ñCadastrarò. 
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6.1. Alterar Disciplina 

Para alterar disciplina, no Portal Coord. Stricto Sensu, acesse a aba ñTurmasò...òConsultar Turmaò. 

 

No campo ñN²velò, selecione a op­«o ñStricto Sensuò, preencha o campo ñAno-Per²odoò e selecione a 

ñUnidadeò. £ poss²vel adicionar mais informa­»es espec²ficas para consulta como nome e/ou código do 

componente, docente, etc. Ap·s inserir ou selecionar estes dados, clique em ñBuscarò. 



                                                                 

65  

 

Clique no ícone caderno que aparece em frente a disciplina a ser alterada. Várias caixas com opções 

relacionadas ao gerencimento da disciplina aparecer«o. Clique em ñAlterarò. 
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Fig.1. Fluxograma geral das ações para funcionamento do módulo stricto sensu no SIGAA.

1. Cadastro do Curso 
Gestor(a) 

2. Criação e publicação do 
processo seletivo 

Gestor(a) 

3. Criação do calendário acadêmico 
Secretário(a) 

8. Matrícula em atividades 
(proficiência e qualificação) 

Secretário(a) 

6. Criação das disciplinas/turmas 
Secretário(a) 

5. Cadastro de discente 
Secretário(a) 

 

7. Matrícula nas turmas-disciplinas 

Secretário(a) 

9. Consolidação de atividades 
Secretário(a) 

- Verificação e manutenção 
das informações da disciplina  
- Elaboração de diário 

Docente 

- Reabertura de turma/disciplina 
- Identificação de secretário(a) 

Gestor(a) 

4. Solicitação de migração de 
dados da COPESE 

Secretário(a) 
 
 

- Cadastro de discente antigo 
- Implantar histórico 
- Rematrícula do discente 
- Registro de atividades 
domiciliares 
- Aproveitamento de disciplina 
- Prorrogação de prazo do curso 
- Alteração de status de 
matrícula 
- Cadastrar docente externo e 
usuário para docente externo 
- Designar orientador 

Secretário(a) 
 

10. Matrícula em atividade 
dissertação 

Secretário(a) 

11. Procedimentos após a defesa 
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7. Matrícula nas Turmas-Disciplinas 

A matrícula inicial, aquela a ser realizada quando o discente que ingressa no curso, deverá ser 

realizado no sistema pela secretaria. A partir do segundo semestre, o estudante deverá realizar a 

matrícula online, a ser aprovada posteriormente pela secretaria.  

 
7.1. Matrícula inicial 

Acessar o Portal Coord. Stricto Sensu. 

 

Para matricular aluno regular: clicar em ñMatr²culasò...òMatricular Aluno Regularò. 

 

Para matricular aluno especial: clicar em ñMatr²culasò...òMatricular Aluno Especialò. 
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Para buscar o discente a ser matriculado, adicionar algum dado do discente, por exemplo, ñNome 

do Discenteò e clicar em ñBuscarò. Selecionar o discente acessando o ²cone verde seta. 

 

Preencha o campo ñAno-Per²odoò, selecione a op­«o desejada no campo ñUnidade Respons§velò 

e clique em ñBuscarò. 
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As disciplinas serão elencadas e poderão ser selecionadas ao clicar no quadradinho que antecede 

o seu nome. Após selecionar as disciplinas as quais o discente deverá ser matriculado, clicar em 

ñAdicionar Turmas Selecionadasò. 
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Confira o resumo da sele­«o realizada e clique em ñMatricular Discenteò. 
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O comprovante de matrícula poderá ser acessado clicando no ícone impressora COMPROVANTE. 
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7.2. Matrícula online 

A matrícula online constituirá de duas ações: uma do discente e outra da secretaria. 

7.2.1. Discente 

O discente dever§ acessar o Portal Discente e clicar na caixa azul ñLoginò. 

 

Nos campos ñUsu§rioò e ñSenhaò, adicionar os seus dados e clicar na caixa ñEntrarò. 
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Se nunca tiver acessado o SIGAA, clicar em ñCadastre-seò, na parte inferior da p§gina, onde est«o 

as informa­»es para ñAlunoò. 

 

Adicionar os dados solicitados. Em ñN²velò, selecionar a opção STRICTO SENSU. Cadastrar uma 

senha, confirmar e clicar em ñCadastrarò. 
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Clicar na aba ñEnsinoò, acessar ñMatr²cula On-Lineò e ñRealizar Matr²culaò. 

 

Em ñOp­»es de Matr²culaò, clicar em ñDISCIPLINASò. 
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As disciplinas ofertadas no semestre serão listadas. Observe que existe sempre um ícone antes do 

código da disciplina. Este ícone tem uma bolinha com o sinal negativo (-) em vermelho ou positivo (+) 

em verde. As disciplinas com o ícone verde estarão disponíveis para escolha. 

Confirir o horário da disciplina e clicar no quadradinho que está disposto antes da turma de 

interesse. Após selecionar todas as disciplinas, clicar em ñAdicionar Turmasò. 
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No quadro ñTurmas Selecionadasò, confirir as disciplinas solicitadas. Se tiver adicionado alguma 

disciplina que não deseja mais, ainda terá a opção de excluir, clicando no ícone lixeira. Confirmar a 

solicitação de matrícula nas turmas, clicando em ñConfirmar matr²culasò. 
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Conferir se as disciplinas de interesse est«o listadas. Em ñConfirme os Seus Dadosò, preencher os 

campos ñData de Nascimentoò e ñSenhaò e clicar em ñConfirmar Matr²culasò. 



                                                                                    

78  

 
Por fim, observar o aparecimento de uma mensagem na parte superior da tela indicando 

ñConfirma­«o da solicita­«o de matr²culaò. O comprovante de solicitação poderá ser obtido clicando em 

ñImprimir comprovanteò. 
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A sua solicitação estará em processamento e o resultado ser verificado acessando a aba ñEnsinoò, 

ñMatr²cula On-Lineò, ñVer Orienta­»es de Matr²culaò. 
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Ao ser aprovada, o status ser§ alterado para ñATENDIDAò. 

 
E a informação pode ser verificada também acessando o comprovante de matrícula, por meio da 

aba ñEnsinoò, ñMatr²cula On-Lineò, ñVer Comprovante de Matr²culaò. 

 
Ap·s a sua solicita­«o ser avaliada e aprovada, o status ser§ alterado para ñAtendidaò. 

 



                                                                                    

81  

 
 

7.2.2. Secretário(a) 

O(A) secretário(a) deverá acessar o Portal do Coordenador Stricto Sensu  

 
Ao acessar o Portal do Coordenador, observar no campo ñMatr²culas On-Line Pendentes de 
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Orienta­«oò as solicita­»es de matr²cula dos estudantes. Clicar no ícone seta verde para acessar as 

solicitações do estudante. 

 
As disciplinas solicitadas serão listadas em ñMatr²culas do Discenteò. Verificar o status das 

solicitações, concluir marcando op­«o adequada no quadradinho: ñMatricularò para matr²cula a ser aceita 

e ñCancelarò para matr²culas n«o aceitas. Em seguida clique em ñConfirmar Matr²culasò. 

 



                                                                                    

83  

Observar que aparecerá a mensagem ñAn§lise de solicita­»es de matr²cula do discente ñXxxxò 

realizada com sucesso!ò. 

 
 

7.3. Alterar Matrícula 

A secretaria poderá alterar matrícula discente acessando, via Portal Gestor, a aba 

ñAlunosò...òMatr²culaò...òAlterar Status de Matr²culasò. 

 
Inlcuir algum dado do discente, como por exemplo, ñNome de Discenteò e clicar em ñBuscarò. 

Clicar no ícone seta verde para selecionar o discente escolhido. 


























































































































































































































































