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ORIENTACOES PARA QUALIFICACAO E DEFESA DE DISSERTACAO

1. Introducio

O presente documento tem como objetivo orientar os docentes e discentes do Programa
de Pos-Graduagdo em Administragdo (PPGA/UFERSA) quanto aos procedimentos
formais necessarios para a realizacdo da qualificacdo ou defesa de dissertacdo de
mestrado.

2. Etapas do Processo
2.1 Cadastro da Banca
e Responsavel: ORIENTADOR

e O orientador deve realizar o cadastro da banca examinadora no sistema SIGAA,
com no minimo 05 (cinco) dias de antecedéncia da data prevista para a defesa.

o Informacdes necessarias: Local, data, titulo da dissertagdo, resumo, palavras-
chave, numero de paginas e composi¢ao da banca, versdo final do Projeto de
Qualificagdo (formato .pdf) ou Disserta¢do (formato .pdf) e artigo aceito ou
carta aceite (no caso de discentes bolsistas) (formato .pdf).

. _ Quando o orientador for externo a UFERSA, deve encaminhar a
solicitagdo de cadastro de banca de qualificacao para o e-mail do PPGA
(ppga@ufersa.edu.br), com as seguintes informacgoes:

o No corpo do e-mail: nome dos membros da banca, instituicdo e quando
membros externos a UFERSA incluir o CPF, data da defesa, hora e
local;

o No anexo, versao final do Projeto de Qualificacao e/ou Dissertacao e
artigo aceito ou carta aceite para discentes bolsistas (formato .pdf).
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Confira a seguir o passo a passo no SIGAA realizado pelo orientador:

O orientador devera acessar o SIGAA com seu perfil docente, ir até a aba 'Bancas' e

clicar em ‘Solicitar Cadastro’

e Ensino o Pesquisa ¥ Extensdo [ Agbes de Ensino Convénios BBiinoteca _J Produgdo Intelectual

Orientagdo Académica - Graduagdo »
Orientagdes Cursos Técnicos »
Orientagdes Pos-Graduacao » ] Meus Orientandos
K} Estdgios » | Meus Orientandos NEE
PAP » ||+ Analisar Solicitagdes de Matricula
Recorregdo de Avaliagdo » |le) Confirmar Cancelamentos de Disciplinas

Analisar Solicitagées de Aproveitamento de Disciplinas

& " Bancas
Programas Gerais de Componente Curricular

Declaragdo de Orientagdes Stricto Sensu

4 Ambientes Virtuais O
Minhas Men:
Troci

Editar Dados do Site Pess
D

Solicitar Cadastro

Acompanhar Solicg

Turmas » Declaragdo de Orientagdes Lato Sensu

Projetos » 1A)

Avaliagdo Institucional »| 30/ 30 6N12 12/ 30 q = Periodicos CAPES

O - TO1 (ABERTA)
Plano Individual do Docente (PID) *| 30/30 6T56 4/30 g ‘©
. .« g . .
Em seguida, ird aparecer a Lista de Orientandos:
LISTA DE ORIENTANDOS
St.atus L Discente
Discente
MESTRADO
ATIVO 2 2024110064 - I b Q A g
ATIVO = 2025110085 - S 5 Q Tsoictar sanca)
ATIVO s 2025110086 - I a4 A
LiSTA DE COORIENTANDOS
Cadastrar Banca de Qualificagdo ou Banca de Defesa
2 do Di &l Histérico <,: Visualizar Orientagées Dadas
" Solicitar Banca - : Revisar Tese/Dissertacdo
LISTA DE ORIENTANDOS

Status do
Discente BEsRi
MESTRADO
ATIVO — FQq 3
ATIVO 2025110085 - JEAN DECLYER DUARTE DA SILVA L/ “4 7 Cadastrar Banca de Qualificacao
ATIVO 2 2025110086 - MAGNO DE OLIVEIRA ALVES LJ ©4 7|9 Cadastrar Banca de Defesa

] LUistar Bancas

LiSTA DE COORIENTANDOS

Discente

Na proxima tela, o orientador deve preencher todas as informagées referentes a banca

de qualificagdo ou defesa da dissertagdao do aluno.

Fique atento aos itens com *, pois sdo obrigatorios.

Nao ¢ obrigatorio colocar o resumo e palavras-chave em lingua estrangeira.
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Em seguida os arquivos devem ser anexados conforme orientagdo no item 2.1

ARQUIVOS DO DISCENTE

Arquivo do Projeto: | Procurar... | Nenhum arquiv...selacionado.

Arquivo da Dissertacao/

| Procurar.. | Nenhum arquiv...selecionado.
Tese: A J

Arquivo do Histérico: | Procurar.. | Nenhum arquiv...selecionado. |

Arquivo da Carta de [icirac | Nanhum arquiv..selecionado. |
Aceite: b——

Na proxima tela, devem ser cadastradas as informagdes dos membros da banca
examinadora.

ATENCAO: Quando o membro examinador for externo a institui¢do, sendo a primeira
participacdo dele em banca do PPGA, os dados de CPF devem ser inseridos, conforme a
tela a seguir:



MeMBROS DA BANCA

Fungdo: () pRESIDENTE @ EXAMINADOR INTERNO () EXAMINADOR EXTERNO AO PROGRAMA () EXAMINADOR EXTERNO A INSTITUIGAO

MeEMBRO INTERNO DO PROGRAMA

Docente do Programa: | -- SELECIONE -- v
articipagdo por Videoconferéncia? * () sim @ n3o
Adicionar Membro
ISTAGEM DOS MEMBROS DA BANCA

9J: Remover Membro

ungdo Membro Participagéo por Vid feréncia? Coorientador?

residente 1355183 - CIRO JOSE JARDIM DE FIGUEIREDO N&o Nao gl
aterno 2015250 - FABIO CHAVES NOBRE Ndo N3o (d
aterna 1046754 - PRISCILA DA CUNHA JACOME VIDAL N&o Nao g’

<< Dados Gerais || Cancelar Préximo Passo >>

* Campos de preenchimento obrigatério.

Em seguida, a confirmagao de solicitagcdo de banca ¢ realizada e os dados sdo enviados
para a coordenagdo que ira aprovar junto ao colegiado.

!‘j « Banca cadastrada com sucesso! Ata Nr.: 05/2025

PORTAL DO DOCENTE > BANCAS DO DISCENTE

Matricula: IR
Discente: I
Programa: PROGRAMA DE POS-GRADUACAQ EM ADMINISTRACAQ
Curso: MESTRADO EM ADMINISTRACAO - MESTRADO
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

~4: Visualizar | : Alterar
Banca(s) EnconTraDA(S) (4)
Data Tipo Nr. Ata Descricdo Atividade Situacdo
20/06/2025 QUALIF[CAC.EO 05/2025 Este é o titulo da minha dissertacdo. PPGA0016 - EXAME DE QUALIF[CACKO (2025.1) PENDENTE DE APROVACEO

% &

Observacao: Quando a banca for aprovada pela coordenacao, automaticamente ¢ enviado
um e-mail para o orientador e o aluno (conforme print a seguir). Este e-mail deve ser
encaminhado para a SECPOS para solicitar o nimero de ata (secpos@ufersa.edu.br). A
SECPOS ira responder esse mesmo e-mail informando o n° da ata.

SIGAA - PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM ADMINISTRACAO -
Nova Banca cadastrada. caixade entrada x

B Sistemas/UFERSA 1119 (h4 O minuto) vy

paramim v

@ Traduza para o portugués X

Prezado(a) CIRO JOSE JARDIM DE FIGUEIREDO,

Uma nova QUALIFICAGAO DE MESTRADO foi registrada no SIGAA para o PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM
ADMINISTRACAO.

As informagoes do trabalho em questao szo:

DISCENTE : CAMILA KAREN ALVES PEDROSA
DATA : 20/06/2025

HORA: 10:00

LOCAL: UFERSA
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Apos a qualificacdo ou defesa da dissertacdo, a ata deve ser redigida pelo orientador e
encaminhada para o e-mail da SECPOS (secpos@ufersa.edu.br) para consolidagdo em
até 3 dias.

3. Aprovac¢ao da Banca pelo Colegiado

e Responsavel: Colegiado do PPGA- (o coordenador podera aprovar ad
referendum)

e A banca sera avaliada pelo colegiado apos o cadastro realizado no SIGAA,
conforme regimento interno.

e A banca deve ser cadastrada em até 05 dias antes da data da defesa para que haja
tempo para aprovacao pelo colegiado.

3.1 Conferéncia do Nimero de Ata
o Responsaveis: Orientador

e O orientador consulta o nimero da ata de Qualificagao ou Dissertagao conforme
as figuras a seguir:

“: Detalhes do Discente | |: Visualizar Histérico L: Visualizar Orientacées Dadas
_7: Solicitar Banca - : Revisar Tese/Dissertacio

S i Discente
Discente
MESTRADO
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ATIVO =1 2025110085 - =/ "4 7 & cadastrar Banca de Qualiicacao
mmvo = 202511008 [J © 7 & catestar Banca da Ditesa

] Listar Bancas

LisTA DE COORIENTANDOS

Nicrnnta

PorTtaL DO DOCENTE > BANCAS DO DISCENTE

Matricula: 2024110064
Discente: I
Programa: PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM ADMINISTRACAQ
Curso: MESTRADO EM ADMINISTRACAO - MESTRADO
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

.1 Visualizar . : Alterar

BANcA(s) ENcoNTRADA(S) (4)

Data Tipo Nr. Ata Descricdo Atividade Situacao
1/07/2025 QUALIFICACAO 05/2025 Mgdelos de decis3o multicritério para avaliacio da vulnerabilidade a PPGADD16 - EXAME DE MATRICULADO [

rgubos e furtos no Rio Grande do Norte QUALIFICACAO (2025.1)

4. Realizacao da Defesa/Qualificaciao
4.1 Defesa Publica
e Responsavel: Aluno
e A defesa devera ocorrer na data previamente agendada.

4.2 Reserva de sala — quando presencial



e Responsavel: Orientador

o o orientador deve realizar a reserva de sala através do e-mail para a
secpos@ufersa.edu.br

4.3 Redacao da Ata
e Responsavel: Orientador

e O orientador ¢ responsavel por redigir a ata da defesa, coletar as assinaturas e
enviar para a SECPOS (secpos@ufersa.edu.br) para a consolidagao da nota.

4.4 Defesa ou Qualificacdo na Modalidade Online
Responsavel: Orientador

Quando a qualificagdo ou defesa ocorrer de forma online, é necessario observar os
seguintes procedimentos:

e A banca devera ocorrer em plataforma de videoconferéncia institucional,
preferencialmente Google Meet, Microsoft Teams ou outro ambiente oficial
aprovado pela UFERSA.

e O orientador devera:

o Gerar o link da sala virtual e compartilha-lo com todos os membros da
banca e com o discente.

o Encaminhar o link para o e-mail da Coordenacao (ppga@ufersa.edu.br)
com pelo menos 48 horas de antecedéncia da defesa, para fins de
registro e controle institucional.

o A defesa podera ser gravada, conforme orientacao institucional vigente
e/ou quando houver comum acordo entre os participantes com registro
formal (via chat ou voz).

o A ata da defesa deve indicar que o evento ocorreu de forma remota, incluindo o
nome da plataforma utilizada.

o Exemplo: “A banca de defesa ocorreu de forma remota, por meio da
plataforma Google Meet, no dia XX/XX/20XX, as XXh.”

5. Requisitos Obrigatorios para a Defesa

Para que a defesa possa ser realizada, € necessario que os seguintes itens estejam
devidamente cumpridos:

e Cadastro da banca no SIGAA;
e Envio de documentos a coordenagao;

e Aprovacao da banca pelo colegiado;
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Solicitacdo do niimero da ata a SECPOS;

Reserva da sala (se presencial). Conforme orientacdo no item 4.2.
Estar matriculado na atividade “Trabalho de Dissertagao”;
Realizagdo da defesa na data agendada;

Redacgdo e envio da ata para a secpos(@ufersa.edu.br.

6. Orientacoes para o Coordenador

Quando uma solicitacao de cadastro de banca ¢ realizada, uma mensagem automatica ¢
enviada para o e-mail coordenagao.

SIGAA - PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM X &
ADMINISTRACAO - Nova Banca cadastrada. Caixadeentrada x

Sistemas/UFERSA <naoresponder@mailservices.ufersa.edu.br> 10:53 (ha 24 minutos) ;} “
paramim v

Prezado(a) JULIANA CARVALHO DE SOUSA,

Foi solicitado o cadastro de uma nova banca de QUALIFICAGAO DE MESTRADO no SIGAA por CIRO JOSE JARDIM DE
FIGUEIREDO para o PROGRAMA DE PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM ADMINISTRACAO.

Esta banca encontra-se pendente de aprovagao. A coordenagao do Programa deve aprova-la acessando o seguinte
caminho para que a banca seja cadastrada:

SIGAA -> Portal Coord. Stricto Sensu -> Aluno -> Conclusao -> Cadastrar Bancas -> Validar Bancas Pendentes.
Informagées da banca:
ETUDIANTS: CAMILA KAREN ALVES PEDROSA

DATE: 20/06/2025
TIMF- 1000

O coordenador deve acessar o perfil da coordenacdo no SIGAA para poder aprovar a
solicitagdo de cadastro de banca, conforme a tela abaixo:

Validar bancas pendentes:
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ATENDIMENTO A0 ALUNO

Pergunta Discente Enviada RESOLUGBES

e Na proxima tela, o coordenador deve verificar se as informagdes estdo corretas e
verificar no e-mail da coordenagdo se o orientador encaminhou a documentagao
necessaria:

e Recomendacao de defesa e versao final da qualificagdo/defesa.
¢ Quando for aluno bolsista, deve ser enviado o artigo ou carta de aceite, conforme

o regimento interno do PPGA.
PoRrTAL Do COORDENADOR STRICTO > VALIDAR BANCAS PENDENTES

Caro Coordenador,

Nesta tela sera possivel analisar e validar as bancas cadastradas por Orientadores de Pés-Graduagao.

<.t Visualizar X: Cancelar Banca 0: Aprovar Banca J: Ver Histérico ﬁ: Curriculo Lattes . : Alterar Banca
Matricula Nome
Nr. Ata Tipo Titulo do Trabalho Data
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM ADMINISTRACAO
2024110064 CAMILA KAREN ALVES PEDROSA (MESTRADO)
QUALIFICAGAO Este é o titulo da minha dissertacao. 20/06/2025 1895 ¢
Cancelar
SR — e —

!j « Operacgao realizada com sucesso!
PORTAL DO COORDENADOR STRIcTO > VALIDAR BANCAS PENDENTES

Caro Coordenador,

Nesta tela sera possivel analisar e validar as bancas cadastradas por Orientadores de Pés-Graduagao.

4: Visualizar  J§: Cancelar Banca Q: Aprovar Banca J: Ver Histérico 9: Curriculo Lattes | : Alterar Banca

Bancas ENconTRADAS (0)

Matricula Nome
\r. Ata Tipo Titulo do Trabalho Data

Nenhuma banca pendente de aprovagao foi encontrada.

Cancelar

Portal do Coordenador Stricto
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Quando a banca é validada pelo Coordenador, uma mensagem automatica é
enviada para orientador e orientando.



SIGAA - PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM ADMINISTRACAQ -
Nova Banca cadastrada. Caixadeentrada x

Sistemas/UFERSA 11:19 (ha O minuto) Yy
para mim v

W

Bg Traduza para o portugués X

Prezado(a) CIRO JOSE JARDIM DE FIGUEIREDO,

Uma nova QUALIFICAGAO DE MESTRADO foi registrada no SIGAA para o PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM
ADMINISTRACAO.

As informagdes do trabalho em questao szo:

DISCENTE : CAMILA KAREN ALVES PEDROSA
DATA : 20/06/2025

HORA: 10:00

LOCAL: UFERSA

Em caso de duvidas, entre em contato com a coordenac¢ao do PPGA ou com a SECPOS
pelo e-mail informado ao longo deste documento.



