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Docente

Recebimento 
do 

Chamado  - 
SUAP

Abertura de chamado 
para formação de 

banca de qualificação 
/dissertação

Não

Sim Sim

Não

Conferência da 
documentação

Preparo 
para 
abertura 
do 
processo 
eletrônico

Solicita 
documentação 
complementar 

ao docente

Fechamento 
do chamado

Encaminhamento 
à 

Coordenação 
do Programa

Anexo dos 
documento 
exigidos no 
processo

Coordenação 
do Programa

- A Coordenação do Programa deverá analisar 
o currículo acadêmico do discente quanto: 1) 
à proficiência de línguas estrangeiras, 2) 
integralização da disciplinas da matriz 
curricular e, 3) aprovação de qualificação 
(caso seja solicitação de apresentação da 
dissertação).

- O(a) orientador(a)  deverá reservar a sala 
para sessão, via Suap.

- *No despacho à SPG, deverá conter as 
informações quanto: membros da banca, 
local, data e horário.

Não

Secretaria de 
Pós-Graduação

Abertura de 
processo no 

SUAP e 
finalização 

do chamado

Documentação 
está completa?

Docente 
atendeu 

solicitação em 
5 dias?

Recebimento 
do processo

Fluxo de Processo para Solicitação de Exame de Qualificação ou Defesa de Dissertação 
(Stricto Sensu)- SPG/GYN

- Docente anexa ao 
chamado formulário 
próprio do Programa, 
assinado pelo Orientador e 
discente.

- Os interessados do 
chamado devem ser 
discente e orientador.

- A abertura do chamado 
deverá ocorrer em, no 
mínimo, 30 dias antes da 
data prorposta para 
sessão.

Uploud dos 
documentos 

do chamado e 
criação de 

pasta digital

Documentos 
conferidos, 

atualizados e 
organizados

- O Título do processo deverá conter: 
"Solicitação de Formação de Banca 
qualificação/dissertação + nome do discente + 
código do Programa".

- Interessados devem ser o discente, o 
orientador e coordenador do programa

- Após abertura do processo, fecha-se o 
chamado e informa número do processo e 
prazos ao discente (nos comentários do 
chamado).

- Informar o nº do processo no campo 
'observações gerais' do Q-acadêmico.

Orientador(a)

Recebimento 
do processo

Análise dos 
documentos e 
verificação da 

situação 
acadêmica do 

discente

Solicitação de 
reunião junto ao 
colegiado para 
aprovação da 

proposta de data e 
formação de 

banca

Anexo da ata 
de aprovação 
do colegiado 
ao processo

Encaminhamento 
à 

Coordenação 
da SPG, com 

despacho*

Conferência 
das 

informações 
do processo

Criação de 
minuta da ata 

de 
qualificação/

dissertação no 
SUAP

Divulgação de 
Sessão 

Pública de 
Qualificação/
Dissertação

Envio da 
minuta ao 

orientador(a) 
para Revisão 
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Anexo dos 
documentos 
ao processo

Criação da 
folha de 

aprovação 
(somente para 
dissertação)

Solicitação de 
assinaturas 

para ata e folha 
de aprovação 

(para 
dissertação)

Edição e 
conclusão do 
documento, 
conforme 

ocorrido na 
Sessão

- A SPG criará um segundo documento: 
"Folha de Aprovação", este documento 
não precisará da apreciação do(a) 
orientador(a), somente das assinaturas 
da banca.

- Os documentos assinados devem ser 
encaminhados ao discente, bem como 
as orientações para elaboração da 
versão final da dissertação e sua 
entrega.

Processo 
Eletrônico

Criação 
de 
documento 
eletrônico

Processo 
Eletrônico

- A SPG criará minuta de ata a ser apreciada 
pelo(a) orientador(a), sendo possível 
inclusão de alterações, propostas pela 
banca, ao final da sessão de 
qualificação/dissertação (Ex: 
aprovado/reprovado, alteração de local, 
proposta de alteração de título, correções 
do trabalho, entre outros).

- Orientador(a) incluirá informações 
(Ex: aprovado/reprovado, alteração 
de local, horário, entre outros, se 
ocorrer)

Finalização dos 
documentos no 
SUAP: ata da 
qualificação/

dissertação e, 
folha de 

aprovação

*Justificativa para ser o 
docente: caso haja membros 
externos na banca que 
nunca tenham participado, o 
orientador deverá anexar ao 
chamado os documentos 
necessários para cadastro no 
SUAP
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 Finaliza 
Processo 
Eletrônico

Envio dos 
Certificados de 
participação ao 

orientador (Devem 
ser encaminhados 
somente após a 

finalização da Ata)

Lançamento das 
informações da 

qualificação/
dissertação no 
Q-acadêmico
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