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Apresentação 
 

 

A Pró-Reitoria de Pós-Graduação (ProPG-UFSCar), desde o ano de 2017, tem envidado 

esforços para sistematizar a guarda e o compartilhamento de conhecimento sobre atividades 

operacionais relacionadas aos processos desenvolvidos e gerenciados no âmbito da Pós-

Graduação stricto sensu da Universidade Federal de São Carlos. Esse esforço motiva-se pela 

necessidade de facilitar o acesso a informações e direcionamentos básicos – normas, fluxo de 

informação, competências, relacionamentos intersetorias, etc. – sobre os processos 

desempenhados, sobretudo, junto aos programas de pós-graduação da UFSCar, visando, com 

isso, contribuir para, no âmbito da Pós-Graduação stricto sensu: 

 Promover a gestão do conhecimento relativo à execução de procedimentos, 

contribuindo para a melhoria da gestão operacional; 

 Contribuir para o treinamento de coordenadores, secretários, estagiários, 

docentes, entre outros, de Programas de Pós-graduação e de servidores da 

própria ProPG; 

 Fomentar a compreensão, discussão e revisão de procedimentos e normas 

atuais, visando seu melhoramento em termos de eficiência e eficácia, quando 

necessário, eliminando atividades e etapas que não agregam valor ao processo. 

Não se pretende exaurir as recomendações sobre procedimentos ou estabelecer formas 

únicas de execução de atividades, mas, sim, proporcionar um ponto de partida para a busca de 

orientações relativas à execução dos principais processos de competência da pós-graduação 

stricto sensu na UFSCar. Para a sistematização da guarda e o compartilhamento de 

conhecimento sobre atividades operacionais relacionadas à Pós-Graduação, a ProPG vem 

realizando o mapeamento dos principais processos desempenhados no âmbito das secretarias 

dos programas de pós-graduação e da própria ProPG. O resultado desse trabalho de 

mapeamento será disponibilizado, paulatinamente, para acesso dos PPGs, na página da ProPG, 

em mapa de processos organizados por tema. 

Cada mapa de processos buscará apresentar os processos mais importantes no tema a 

que se dedica, inicialmente de um ponto de vista de macroprocesso (explicitando a relação 

entre os processos) e, em seguida, esmiuçando-se cada um desses processos no nível de suas 

atividades.  Cabe a cada PPG buscar a coesão entre suas práticas, seus próprios Regimentos 

Internos e essas orientações, para a gestão operacional em suas esferas. É importante, por 

exemplo, que, em paralelo às 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 produção e pela guarda de documentos, etc.  

Essa iniciativa insere-se no Plano de Trabalho para Padronização de Processos e 

Procedimentos da Pós-Graduação na UFSCar, apresentado aos coordenadores e secretários 

dos Programas de Pós-Graduação em 2017. É imprescindível que os programas dialoguem com 

a ProPG, reportando as dificuldades de entendimento dos manuais ou discordâncias com 

relação às orientações aqui apresentadas, para que possamos readequá-las, se necessário, 

buscando estabelecer a melhor rotina de procedimento a ser adotada para nortear tanto os 

programas quanto a ProPG.   



Sumário 
 

Introdução ..................................................................................................................................... 5 

Ícones Utilizados para o Mapeamento dos Fluxos ........................................................................ 6 

Egressos concluintes – Macroprocesso ......................................................................................... 7 

1. Comprovação de autenticidade de histórico/diploma ......................................................... 8 

2. Solicitação de 2ªs vias de histórico/diploma ......................................................................... 9 

 

 

 

  



Introdução 
 

No presente mapa de processos, apresentam-se os principais processos que podem 

envolver egressos concluintes dos PPGs da UFSCar: ex-alunos de mestrado ou doutorado, que 

tenham concluído seus respectivos cursos, ou sejam, que tenham cumprido todo o percurso 

acadêmico enquanto  alunos regulares. 

Esses fluxos fornecem uma visão 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 diálogo com as secretarias e coordenações dos PPGs da Universidade, 

possamos melhorar continuamente os mapeamentos realizados e os próprios fluxos, 

garantindo ganhos de eficiência e eficácia e primando sempre pelo atendimento a princípios 

como legalidade, transparência, publicidade, moralidade, formalização de atos administrativos 

etc.  

  



Ícones Utilizados para o Mapeamento dos Fluxos 
 



Egressos concluintes – Macroprocesso 
 

 



1. Comprovação de autenticidade de histórico/diploma 
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Egresso Concluinte que já tenha 
recebido o diploma ou histórico 

definitivo, que precise 
comprovar a veracidade desses 

documentos 

Informações 
acadêmicas do ex-aluno 

estão no ProPGWeb?

Sim

Não

Verifica as informações do 
documento apresentado 

com os registros no 
ProPGWeb

Encaminha solicitação 
ao PPG, para que 

confirme informações 
do documento

Verifica, no banco de dados local 
ou registro físico, nos quais 

constem as informações do aluno

OU

Contata Cartórios em São Carlos para 
verificar em quais deles as 

autoridades que assinaram seu 
diploma e/ou histórico possuem firma 

aberta

Responde a ProPG, 
encaminhando as informações 

acadêmicas recuperadas

Se dirige até o cartório 
correspondente para 

adquirir o reconhecimento 
de firma das assinaturas do 

documento

FIM

Dono do diploma ou terceiro que 
tenha recebido o documento, 

encaminha o cópia digitalizada do 
documento para a ProPG/UFSCar, 

solicitando a confirmação de 
veracidade

Verifica outros registros 
físicos que possam ser 

necessários para a 
confirmação de 

informações

Responde ao requerente 
confirmando a veracidade 

das informações 
requerida

Informações 
acadêmicas do ex-aluno 

estão no ProPGWeb?

Sim

Não

Adota os encaminhamentos 
cabíveis para a verificação da 

possível fraude detectada e para 
informar ao requerente a não 
veracidade dos documentos 

apresentado

FIM

 



2. Solicitação de 2ª via de histórico/diploma 
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Egresso Concluinte 
que já tenha recebido 
o diploma ou histórico 

definitivo e que, 
devido a perda ou 

necessidade de 
correção, precise 
solicitar nova via 

Preenche o formulário 
de solicitação de 

emissão de 2ª via e 
anexa os documentos 

que se fizerem 
necessários diante do 
motivo da solicitação, 

conforme orientado no 
próprio formulário

Apresenta a 
solicitação à 

secretaria do PPG 
no qual se titulou

Informações acadêmicas do ex-
aluno estão no ProPGWeb?

Sim

Não

Motivo da solicitação?

Correção

Perda

Recebe a solicitação 
pelos meios 

determinados por 
cada PPG para 
protocolo de 
solicitações

Solicita, via chamado 
no HelpDesk, a 

correção solicitada, 
anexando os 

documentos que se 
façam necessários 
para demonstrar a 

correção necessária

Analisa, diante dos 
documento 

apresentados pelo 
requerente se a 

correção solicitada 
é aplicável

Correção 
aplicável?

Notifica requerente 
sobre denegação da 

solicitação

FIM

Sim

Não

Atende a solicitação 
recebida via 

helpdesk

Recebe confirmação 
de atendimento do 

chamado

Encaminha requerimento à 
ProPG (após preencher 
informações no campo 

dedicado a preenchimento 
da secretaria)

Recebe 
requerimento de 
emissão de 2ª via

Encaminha requerimento à ProPG 
(após preencher informações no 

campo dedicado a preenchimento 
da secretaria) acompanhado da 

minuta de diploma e/ou histórico 
escolar

Providencia minuta do diploma 
solicitado ou informações do histórico 
escolar (a depender a solicitação em 

tratamento). Essas informações devem 
estar guardadas no arquivos físicos e 

sistemas locais utilizados antes da 
vigência do ProPGWeb

OU

Recolhe a taxa para 
emissão da segunda 

via, conforme 
orientações do 
formulário de 

solicitação

Solicitação de emissão 
de 2ª via de diploma

Anexa comprovante 
de recolhimento ao 

formulário de 
solicitação

Solicitação de emissão de 2ª 
via de histórico escolar

Solicitação motivada por 
perda

Solicitação motivada por 
correção 

Verifica solicitação 
encaminhada 

(requerimentos, 
comprovantes etc)

Solicitação 
adequada para o 

caso?

Sim

Não

Providencia as 
correções junto ao 

PPG e/ou 
requerente

Aguarda até que a 
correção necessária 
seja providenciada

OU

Informações acadêmicas do ex-
aluno não estão no ProPGWeb

Informações acadêmicas do ex-
aluno  estão no ProPGWeb

OU

Confecciona diploma e/ou 
histórico de acordo com 
minutas informadas pelo 

PPG

Imprime diploma e ou 
histórico

Solicitação de emissão de 2ª 
via de histórico escolar

Solicitação de emissão 
de 2ª via de diploma

OU
Coleta assinatura 

do(a) Pró-Reitor(a) 
de Pós-Graduação

Encaminha 
histórico escolar 

para PPG

Encaminha 
diploma para a 

Reitoria

Coleta assinatura 
do(a) Reitor(a)

Devolve diploma à 
ProPG

Encaminha diploma 
à DiRD 

Efetua Registro do 
Diploma 

Retira diploma junto 
à DiRD, 

apresentando o 
comprovante de 
recolhimento da 

taxa correspondente

FIM

Coleta assinatura 
do(a) 

coordenador(a)

Notifica interessado 
com orientações 
sobre a retirada

Retira histórico 
escolar junto ao PPG

 


