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Apresentacao

A Pro-Reitoria de Pds-Graduacgdo (ProPG-UFSCar), desde o ano de 2017, tem envidado
esforgos para sistematizar a guarda e o compartilhamento de conhecimento sobre atividades
operacionais relacionadas aos processos desenvolvidos e gerenciados no ambito da Pds-
Graduagao stricto sensu da Universidade Federal de Sdo Carlos. Esse esforgo motiva-se pela
necessidade de facilitar o acesso a informacdes e direcionamentos basicos — normas, fluxo de
informagdo, competéncias, relacionamentos intersetorias, etc. — sobre os processos
desempenhados, sobretudo, junto aos programas de pés-graduacdo da UFSCar, visando, com
isso, contribuir para, no ambito da Pds-Graduacao stricto sensu:

e Promover a gestdo do conhecimento relativo a execucao de procedimentos,
contribuindo para a melhoria da gestdo operacional;

e Contribuir para o treinamento de coordenadores, secretdrios, estagidrios,
docentes, entre outros, de Programas de Pds-graduacdo e de servidores da
propria ProPG;

e Fomentar a compreensdo, discussdo e revisao de procedimentos e normas
atuais, visando seu melhoramento em termos de eficiéncia e eficacia, quando
necessario, eliminando atividades e etapas que nao agregam valor ao processo.

Nao se pretende exaurir as recomendacoes sobre procedimentos ou estabelecer formas
Unicas de execucdo de atividades, mas, sim, proporcionar um ponto de partida para a busca de
orientacdes relativas a execugdo dos principais processos de competéncia da pds-graduacao
stricto sensu na UFSCar. Para a sistematizacdo da guarda e o compartilhamento de
conhecimento sobre atividades operacionais relacionadas a Pds-Gradua¢do, a ProPG vem
realizando o mapeamento dos principais processos desempenhados no ambito das secretarias
dos programas de pds-graduacao e da propria ProPG. O resultado desse trabalho de
mapeamento serd disponibilizado, paulatinamente, para acesso dos PPGs, na pagina da ProPG,
em mapa de processos organizados por tema.

Cada mapa de processos buscara apresentar os processos mais importantes no tema a
que se dedica, inicialmente de um ponto de vista de macroprocesso (explicitando a relagdo
entre os processos) e, em seguida, esmiugando-se cada um desses processos no nivel de suas
atividades. Cabe a cada PPG buscar a coesdo entre suas praticas, seus préprios Regimentos
Internos e essas orientagdes, para a gestdo operacional em suas esferas. E importante, por
exemplo, que, em paralelo as atividades apontadas pelos fluxos, os PPGs tenham o cuidado de
formalizar devidamente os atos praticados, registrando-os nos assentamentos dos alunos
interessados quando couber, zelando pela producao e pela guarda de documentos, etc.

Essa iniciativa insere-se no Plano de Trabalho para Padronizacdao de Processos e
Procedimentos da Pdés-Graduagdo na UFSCar, apresentado aos coordenadores e secretdrios
dos Programas de Pés-Graduacdo em 2017. E imprescindivel que os programas dialoguem com
a ProPG, reportando as dificuldades de entendimento dos manuais ou discordancias com
relacdo as orientagOes aqui apresentadas, para que possamos readequa-las, se necessario,
buscando estabelecer a melhor rotina de procedimento a ser adotada para nortear tanto os
programas quanto a ProPG.
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Introdugao

No presente mapa de processos, apresentam-se 0s principais processos que podem
envolver egressos concluintes dos PPGs da UFSCar: ex-alunos de mestrado ou doutorado, que
tenham concluido seus respectivos cursos, ou sejam, que tenham cumprido todo o percurso
académico enquanto alunos regulares.

Esses fluxos fornecem uma visdao geral de como as atividades ocorrem e como elas se
relacionam entre si, tentando indicar os principais pontos a serem observados. Esperamos
que, a partir do didlogo com as secretarias e coordenagGes dos PPGs da Universidade,
possamos melhorar continuamente os mapeamentos realizados e os proprios fluxos,
garantindo ganhos de eficiéncia e eficacia e primando sempre pelo atendimento a principios

como legalidade, transparéncia, publicidade, moralidade, formalizacdo de atos administrativos
etc.



Icones Utilizados para o Mapeamento dos Fluxos

Situactes, inicio ou
fim

Pre-requisito 3 atividade
sEEUinte

Atividades Asicas ou
sem intermedio de
sisterna especifico

Atividad es digitais
[ProPGWeb)

Atividades digitais
[outro meioy

<>
®

&

Remete a
outros fluxos

Indica as situacies de inicio do fluxo; ou
stuacdes intermedidrizs no  fluxo, cuja
ocorréncia determine o caminho a ser seguido;
ou, ainda, indica ofs) fim(s) dos fluxos

Indica pré-requisitos que devem ser ohservados
para als) etividade(s) sequente(s)

Indica as atividades, propriamente ditas, que
compdem o fluxo, e cuja natureza/meio de
realizacdo € indicada pela coloracdo dada &
forma

Indica marcos temporais, prazos, eventos, cuja
ccorréncia ou deve s=er chservada ou g
extremamente relevante para @ execucao das
gtividades sequentes

Indica pontos de questiocnamento, nos quais a
resposta determina o caminho a serseguido

Indica @ abertura ou fechamento de atividades
paralelas efou que ndo s3o0 requisitos uma da
outra e, portanto @ ordem de ccomréncia ndo €
relevante

Indica @ abertura ou fechamento de bifurcacies,
nas quais se deve adotar um dnico caminho, em
virtude da interpretacioc  da  atividade
imediatamente anterior ou imediatamente
posterior

Indica a existéncia de hiperlink para facilitar a
apresentacdo/consulta do fluxo

Indica a necessidade de se recorrer a descricdo
de fluxos cuja realizacdo das  atividades
comrespondentes € externa ao fluxo consultado,
de modo que nao se encontra descrita nele



Egressos concluintes — Macroprocesso

O Programa deve avaliar o
cumprimento dos requisitos para
obtencdo do titulo de mestre ou
doutor por parte do aluno e,
verificado o cumprimento, conceder
o titulo de pos-graduacédo
correspondente ac mesmo e
encaminhar a concessdo para
homologacéo do CoPG

Tendo a respectiva concesséo de titulo
de pds-graduacéo sido homologada pelo
CoPG, a ProPG inicia e gerencia a
emissdo do respectivo diploma -
confeccdo do documento, coleta de
assinatura das autoridades
competentes, registro do documento da
DiRD/UFSCar etc. Finalizada a emisséo,
os diplomas s8o encaminhados aos
respectivos PPGs, juntc aos quais
devem ser retirados pelos seus donos.

&

Realizagdao do curso
de pés-graduacgao
stricto sensu
(Alunos Regulares)

Concessao do titulo
de Pos-Graduagdo
(PPG - UFSCar)

Homologagao da

~ p Emissao do
concessao d~e titulo de diploma (ProPG -
pos-graduacgao (CoPG - UFSCar)
UFSCar)

Comprovacao de
autenticidade de
histérico/diploma

O alunc deve cumprir as stapas do
curso, definidas pelo Regimento
Interno do respectivo Programa —
créditos em disciplinas, aprovacio
na defesa de tese/dissertaco,
entrega da versdo definitiva da tese/
dissertacéo, apresentacdo do
cumprimento de outros requisitos
etc.

O CoPG, em reunido, deve
avaliar a legalidade e
conveniéncia das concessdes
de titulos de pods-graduacédo
stricto sensu apresentadas e
deliberar a respeito de sua
homologacéo.

Percurso Académico dos Alunos
Regulares

Solicitacdo de 22s
vias de histérico/
diploma

&



1. Comprovacao de autenticidade de historico/diploma

Comprovagcio de autenticidade de diploma e/ou histérico escolar definitivo

Contata Cartdrios em Sao Carlos para

verificar em quais deles as

Se dirige até o cartério
correspondente para

académicas recuperadas

» autoridades que assinaram seu P adquirir o reconhecimento FIM
-og diploma e/ou histérico possuem firma de firma das assinaturas do
5 Egresso Concluinte que ja tenha aberta documento
"G | recebido o diploma ou histdrico
8 definitivo, que precise ou
U .
Q comprovadr a veracidade desses Dono do diploma ou terceiro que
4 ltlulcliliel tenha recebido o documento,
o .| encaminha o cépia digitalizada do
i "1 documento para a ProPG/UFSCar,
solicitando a confirmagdo de
veracidade
y
. o - - Verifica outros registros Sim
" Sim Verifica as informagGes do L . Responde ao requerente
Informagdes fisicos que possam ser Informacgdes ) .
A documento apresentado o L . confirmando a veracidade
académicas do ex-aluno T S > necessarios paraa académicas do ex-aluno s Tillerieeits FIM
stdo no ProPGWeb?2 & confirmagdo de estdo no ProPGWeb?2 .
ProPGWeb . . requerida
o informacdes
o N3o
2 Y .
o Adota os encaminhamentos
. e el e cabiveis para a verificacdo da
ncarrF:nga solicitacao possivel fraude detectada e para
a<f:>' ’ ;;:Cara que informar ao requerente a nio
conc;rn;le in orm:goes veracidade dos documentos
0 documento apresentado
A
) Verifica, no banco de dados local
g._ ou registro fisico, nos quais
o constem as informagdes do aluno
E-]
8 ¢
S
©
D
5 Responde a ProPG,
3 encaminhando as informagdes




2. Solicitacdo de 22 via de historico/diploma

Recolhe a taxa para
emiss3o da segunda Anexa comprovante
via, conforme derecolhimento a0
° orientagdes do formulério de
£ Egresso Concluinte Preenche o formulério formulirio de Eoldliacio Retira histérico
- . . icitaci solicitagdo N
que j4 tenha recebido desolicitagio de 5 escolar junto 30 PG,
T | |o diploma ou histérico emissdo de 21 viae
£ dp o anexa os documentos
efinitivo e que, e e -
9 devido a perda ou EESC EC Retira :w;majumo
2 ! ° par :
2 necessidade de melpdEEnEy apresentando o
g corregdo, precise connojrr::z :;I:r:“\aér?um comprovante de
- : e ¢
K, solicitar nova vi prop g . da
solicitagdo 3 taxa correspondente|
secretariado PPG [ Y
no qual se titulou
Providenda minuta do diploma Encaminha requerimento a ProPG
solicitado ou informagdes do histérico
dohis (apos preencher informagaes no
Motivo da escolar (a depender a solicitagio em P ;
tratamento). Essas informagdes de P 2
Y L da secretaria) acompanhado da
estar guardadas no arquivos fisicos e °
Recebea solicitagéo N sistemas locais utilizados antes da T TR
pelos meios Corregdo vigéncia do ProPGWeb escolar
E determinados por
< cada PPG para Analisa, diante dos
S e documento
jcitags apresentados pelo
s GBI e Notifica interessado
E '3, corregio solicitada cszrr:r;err;:f;e:
E o & aplicavel
- w
Q
-] e
= o
5| 8
§ = Corregio formacdes académicas do ex™ Solicita, via chamado
£ aplicével? aluno estio no ProPGWeb?
w c P 2 ”F"’ZE_S;’; Encaminha requerimento &
S S GEEED f‘d'c L, Recebe confirmago! ProPG (apds preencher
‘= = EILElLLEH deatendimento do —  informagdes no campo
S o quese " Coletaassinatura
2 3 e K chamado dedicado a preenchimento ola)
Notifica requerente Solicitagdo motivada por e s . da secretaria) coordenador(a)
F sobre denegagio da correcio necessaria
o solicitagio
S~
[
530 motivada por
v corregio
K N
[S
Q
o v
o .
3 Atende asolcitagio
@ recebida via
N £ helpdesk
Q %]
©
¥
= Confecciona diploma e/
— onfecciona diploma e/ou
P Providenciaas ) - ne
Recebe o Aguarda até que a Informagdes académicas do ex- histérico de acordo com
requerimento de [#— Srcejou [P coresio necessiria| -\ aluno rdo estio no ProPGWeb minutas informadas pelo Encaminha
emisso de 22 via seja providenciada histerico escolar
requerente
para PPG
[C) Solicitago de emissdo de 22
a via de histérico escolar
3
o Verifica solicitagio v
encaminhada
(requerimentos, Imprime diploma e ou dco‘(":)‘; af;':i‘;‘:a) P E;‘“’“‘"": Encaminha diploma
comprovantes etc) Informagdes académicas do e histérico » de%r’gﬁ d:m'.z e ;g‘:n:f a a DIRD
aluno estio no ProPGWeb &
A
© A,
s
Coleta assinaty BeEhadmms
5 ] p
[} dofa) Reitor(a) ProPG
3
2 EfetuaRegistro do | |
B Diploma




