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Período de submissão de relatórios

1. Acessar: SIGAA > Portal Coord. Stricto Sensu >Cadastros > Calendário do
Programa > Ver calendário vigente > Campos “Submissão de relatórios de
atividades”.

2. Não será permitido submissão de relatórios fora do período estipulado. 
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Cadastro de relatório pelo(a) discente

1. Acessar: SIGAA > Portal Discente > Ensino > Relatório de Atividades > Cadastro de
relatório.

2. Somente um relatório poderá ser enviado por ano e período.
3. O relatório pode ser salvo a qualquer momento a partir do botão “Salvar”.
4. O relatório é salvo automaticamente a medida que o usuário navega entre as abas.
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Consulta de relatórios pelo(a) discente

1. Acessar:  SIGAA  >  Portal  Discente  >  Ensino  >  Relatório  de  Atividades  >
Consulta/Alteração de relatório.
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Submissão de relatório

1. No  último  passo  do  formulário  do  discente,  executar  opção  “Submeter  para
avaliação”.

2. Um e-mail será enviado ao orientador informando-o da disponibilidade do relatório
para avaliação.
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Pesquisa de relatório pelo(a) docente orientador(a)

1. Acessar: SIGAA > Portal Docente > Ensino > Orientações Pós-Graduação  > Avaliar
relatórios de atividades.

2. Filtros podem ser utilizados para facilitar a busca pelo relatório.
3. Somente dados de discentes orientandos serão exibidos.
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Avaliação de relatório pelo(a) docente orientador(a)

1. O docente precisará acessar o ícone “avaliar” na tela de consulta.
2. No último passo do formulário, o docente precisará preencher os campos obrigatórios

e selecionar dentre as opções disponíveis no campo “Avaliação de desempenho”.
3. Para submeter a avaliação clicar no botão “Avaliar relatório”.
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Avaliação de relatório com retorno para ajustes pelo(a) docente orientador(a)

1. Caso o relatório apresente  erros  passíveis  de  correção após submetido,  poderá  ser
retornado para ajustes pelo discente.

2. O docente precisará acessar o ícone “avaliar” na tela de consulta.
3. No  último  passo  do  formulário,  o  docente  não  precisará  preencher  os  campos

obrigatórios do formulário, porém ao selecionar a opção “Retornar para ajustes” no
campo  “Avaliação  de  desempenho”,  precisará  informar  o  parecer  de  retorno  para
ajustes.

4. Após retornado para ajustes, ficará disponível para alterações pelo discente até que
seja submetido novamente.

5. Um e-mail com o parecer informado pelo orientador é enviado ao discente.
6. O relatório poderá ser retornado pelo docente orientador quantas vezes for necessário

e um histórico de revisões será salvo.

9



Visualização de relatório pelo(a) docente orientador(a)

1. O(A) docente poderá visualizar relatórios de orientandos clicando no ícone de lupa
“Visualizar” na tela de pesquisa de relatórios.

2. Os dados do(a) discente estarão disponíveis apenas para visualização.
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Visualização de histórico de revisões

1. O(A)  discente  poderá  visualizar  o  histórico  de  revisões  com  os  pareceres  do(a)
docente orientador(a) assim que o relatório for retornado, na aba “Parecer do docente
orientador”, no formulário do relatório.

2. Após submetido, o docente orientador, secretário de programa e gestor Stricto poderá
visualizar o histórico de revisões assim como o discente através de seus respectivos
perfis de acesso.
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Consulta de relatórios pela secretaria

1. Acessar: SIGAA > Portal Coord. Stricto Sensu > Aluno > Relatórios de atividades.
2. Filtros podem ser utilizados para facilitar a busca pelo relatório, assim como na tela de
pesquisa pelo docente orientador.
3. Somente dados de discentes pertencentes ao programa vinculado serão exibidos.
4. A partir desta tela o secretário (usuário com acesso ao portal da coordenação stricto
sensu) poderá visualizar detalhes e também imprimir o relatório de atividades.
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Imprimir de relatório de atividades

5. Acessar tela de consulta conforme anteriormente neste documento.
6. Acessar a opção imprimir representado a partir de um ícone de impressora.
7. O usuário será redirecionado a uma tela específica para impressão. Caso desejar gerar
um PDF, basta acessar a opção “Imprimir para arquivo” disponível no navegador a partir do
comando Ctrl+P ou a partir da aba arquivo > Imprimir no menu do navegador web.
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