
TRABALHOS FINAIS 
 

Procedimento 
 
1) Acessar: Gestão Acadêmica  >  Cadastros  >  Trabalhos Finais 
 
2) Clicar em NOVO 
 

 
 
 
3) Após clicar em NOVO, abrirá a janela abaixo, onde é possível preencher todas  
as informações referentes ao trabalho do estudante. 
 
 

 
 
 
4) Clicar em TIPO DE TRABALHO e selecionar se o trabalho é Artigo, Dissertação, TCC ou Tese. 
 



 

 
 
 
5) O campo TÍTULO deve ser preenchido com o nome do trabalho que será apresentado  
pelo estudante. Aqui o campo é livre, ou seja, é possível colocar qualquer informação, então  
é necessário bastante atenção ao preenchê-lo. É deste campo que saem as informações  
para os documentos comprobatórios referentes aos trabalhos finais. 
 
 
 

 
 
 
6) No campo CURSO é possível localizar à qual programa o trabalho está vinculado. Cada PPG 
tem um código para o Mestrado e outro para o Doutorado, portanto, é muito importante que 
este campo seja preenchido corretamente. 
 
 

CAMPO 
LIVRE 



7) Na sequência é possível determinar a qual ÁREA DE CONCENTRAÇÃO pertence o trabalho. 
Aqui o sistema lista todas as áreas de concentração do PPG de modo que só é necessário clicar 
na área desejada. Caso haja alguma inconsistência nas áreas disponibilizadas pelo sistema, 
entre em contato com o NPG da PRPPGI para verificação. 
 
 

 
 
 
8) Com todos os dados preenchidos, clique no botão SALVAR e aparecerá que o registro foi 
salvo com sucesso. 
 
 

 
 
 
9) Com isso o sistema liberará outras 4 abas: 
 
– Autor(es) 
– Orientador(es) 



– Banca 
– Documentos. 
 
10) No Campo Aluno/Autor é possível selecionar o nome do estudante, conforme o número 
de matrícula do mesmo. 
 

 
 
 

IMPORTANTE: a cada etapa de preenchimento é necessário SALVAR antes de passar 
para a próxima aba. 

 
 

 
 
 
11) Após SALVAR, o nome do estudante aparece em uma tabela logo abaixo. 
 

Após SALVAR a aba trabalho o sistema 
libera as outras abas para edição 



 
 
 
12) Na aba ORIENTADOR(ES), no campo ORIENTADOR, é possível selecionar o nome  
do orientador do estudante conforme as imagens. 
 
 

 
 
 
13) Após selecionar o ORIENTADOR, é preciso selecionar o TIPO DE ORIENTADOR, ou seja, 
ORIENTADOR ou CO-ORIENTADOR. Nessa etapa é possível cadastrar apenas um orientador  
e um co-orientador. 
 



 
 
 
14) Abaixo, exemplo de tela com orientador salvo. 
 
 

 
 
 
15) Nos casos em que um dos orientadores não é servidor da UFPEL, é possível cadastrá-lo 
como PARTICIPANTE EXTERNO. 
 
 



 
 
 
16) Ao clicar na caixa PARTICIPANTE EXTERNO, o sistema abre uma série de campos onde  
é possível informar seus dados. 
 
 

 
 
 
17) Nos casos em que o co-orientador é estrangeiro, seleciona-se o TIPO DE DOCUMENTO  
e em seguida PASSAPORTE e digitam-se os dados do passaporte. 
 

CAMPOS ABERTOS 



 
 
 
18) Após SALVAR o orientador ou co-orientador, seu nome passa para uma lista logo abaixo  
na tela. 
 
 

 
 
 
19) Na aba BANCA é possível cadastrar local e data previstas para a realização da banca  
de defesa do estudante. Nesta etapa os campos são abertos e as datas REALIZADA  
e HOMOLOGAÇÃO podem ser preenchidas após a realização da banca e da aprovação  
no colegiado. 
 
 
 



 
 
 
20) Após SALVAR o sistema libera a aba PARTICIPANTES. 
 
 
21) Na aba PARTICIPANTES é possível cadastrar a banca de defesa do trabalho do estudante. 
 
 
 

 
 



 
 
 
 

 
 
 
22) Após SALVAR, o nome do membro da banca passa para uma lista logo abaixo; com isso  
é possível cadastrar os outros participantes da banca. 
 

PESQUISAR O MEMBRO DA 
BANCA (NO CASO DE 
SERVIDOR DA UFPEL) 

CAMPOS 
ABERTOS 



 
 
 
 
 
Procedimento quando um dos membros da banca for de fora da UFPEL 
 
 
1) Seleciona o item PARTICIPANTE EXTERNO e abrirão novos campos para preenchimento  
das informações do participante. 
 
 

 
 



 
 
 
2) Ao Clicar em SALVAR o nome do membro da banca passa para a lista logo abaixo. 
 
 

 
 
 

IMPORTANTE: Quando houver a necessidade de um suplente na banca, a única coisa 
que muda no cadastro é o TIPO DE PARTICIPAÇÃO, onde deve ser selecionada a 
modalidade do membro da banca. 

 

TODOS OS ESPAÇOS SÃO 
CAMPOS ABERTOS 



 
 

 
 
 
 
3) Com a Banca cadastrada já é possível gerar os documentos NOMEAÇÃO DA BANCA, 
IMPRIMIR DEFESA e IMPRIMIR ATESTADO. 
 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  



 
  



 


