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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.  
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Introdução 
 
No presente mapa de processos, apresentam-se os principais processos que compõem o 

percurso acadêmico de alunos regulares. O tema foi dividido em processos, conforme as 

etapas que, em linhas gerais, devem ser cumpridas, desde o ingresso do aluno de mestrado e 

doutorado no programa de pós-graduação, até a conclusão do curso. Esses fluxos fornecem 

uma visão geral de como as atividades ocorrem e como elas se relacionam entre si, com 

indicação dos principais pontos a serem observados.  

O percurso acadêmico dos alunos de mestrado e doutorado é demarcado por etapas, 

cujo cumprimento precisa observar prazos e parâmetros definidos, tanto pelo Regimento 

Geral dos programas de Pós-graduação da UFSCar, quanto pelos Regimentos Internos de cada 

PPG. É dever de cada aluno, em suma, ter conhecimento das normas que regulamentam seu 

percurso acadêmico e atender aos prazos e parâmetros estabelecidos. É dever dos PPGs, em 

suma, acompanhar o percurso acadêmico de seus respectivos alunos e zelar pelo cumprimento 

dos prazos e parâmetros instituídos pelas normas cabíveis.  

Para contribuir com esse dever, a ProPG, em parceria com a SIn, tem buscado 

disponibilizar ferramentas de gestão por meio do ProPGWeb, como, por exemplo: 

 o relatório sintético de prazos, que permite aos PPGs terem uma visão 

panorâmica dos alunos em andamento, no que concerne ao cumprimento de 

seus prazos, disponibilizado no início de 2019; e 

 o disparo automático de mensagens a alunos e orientadores, com alertas sobre 

os prazos e critérios a serem cumpridos, disponibilizado no final de 2018. 

Esperamos poder disponibilizar mais ferramentas que contribuam para facilitar e 

melhorar a gestão acadêmica dos alunos de pós-graduação da UFSCar e 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 
 



Percurso Acadêmico de Alunos Regulares – Macroprocesso 
 

 

 



1. Processo Seletivo 
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Apresenta 
solicitação de 

impugnação do 
Edital

Edital de Processo 
Seletivo Publicado

Início do 
prazo para 

impugnação 
do edital

Matricula Inicial

OU

Delibera sobre vagas, 
critérios, cronograma, 
competências etc, para 

o edital do processo 
seletivo

CPG constitui comissão 
específica para o 
processo seletivo

Elabora o 
Edital do 
Processo 
Seletivo

Vagas de mestrado e/
ou doutorado para 
serem preenchidas

Solicitação Deferida?

Sim
Não

OU

Fim do prazo 
para 

impugnação 
do edital

Fim do prazo 
para 

impugnação 
do edital

Retificação do Edital 
de Processo Seletivo 

Publicada
Problema é sanável?

Sim

Não

Cancela edital

Início do 
prazo para 
inscrições 

Recebe inscrições 
para participação no 

processo seletivo

OU

Recebe inscrições 
para participação no 

processo seletivo

Envia inscrição 
eletrônicamente

Fim do prazo 
para 

inscrições 

Avalia inscrições 
apresentadas 

Publica lista 
preliminar de 

inscrições deferidas 
e indeferidas

Inscrição Indeferida

Inscrição Deferida

OU

Início do prazo de 
recurso em face 

do indeferimento 
de inscrições 

Pode 
apresentar 

Recurso

Fim do prazo de 
recurso contra 

lista de inscrições

Avalia recursos 
apresentados

Publica lista 
definitiva de 

inscrições deferidas 
e indeferidas

FIM

Realização de 
etapa de seleção

E

Caso necessário, 
divulga locais  de 

aplicação de 
provas/entrevistas, 

providencias 
necessárias etc

Elabora relatório 
geral de realização 

da etapa de seleção

Avalia ou consolida 
avaliações dos 

candidatos na etapa 
de seleção

Publica resultado definitivo 
da etapa de seleção, 

informando (caso seja uma 
etapa eliminatório) os 

candidatos que participarão 
da próxima etapa, caso haja

Início do prazo para 
recurso contra 

resultado da etapa 
de seleção

Pode 
apresentar 

Recurso

Avalia recursos 
apresentados

Publica resultado da 
avaliação de 

Recursos

Início do prazo 
para recurso 

contra resultado

Avalia recursos 
apresentados

Publica resultado da 
avaliação de 

recursos e lista 
definitiva de 

resultado

Pode 
apresentar 

Recurso

Minuta de Edital de 
Processo Seletivo (em 

elabroração pela 
ProPG)

Conforme 
definido no 

edital

Realiza a inscrição 
no processo seletivo

Publica resultado 
preliminar da 

avaliação da etapa 
de seleção

Houve apresentação
 de recurso?

Sim

Não

Todas as etapas de seleção 
foram realizadas?

Sim
Não

Próxima etapa de seleção, conforme edital

Publica lista de resultado 
preliminar do processo seletivo, 
consolidando todas as etapas e 
descriminando os candidatos 
em aprovados e reprovados

Houve apresentação
 de recurso?

Sim

Não

Publica lista de resultado 
definitivo do processo seletivo, 
consolidando todas as etapas e 
descriminando os candidatos 
em aprovados e reprovados

Fim do prazo para 
recurso contra 

resultado

 

 

 

 

1 - O PPG deve formalizar as ações praticadas no âmbito do processo seletivo, em processo administrativo. Chamamos atenção para essa necessidade, com relação aos processos seletivos, mas esse cuidado é importante para registrar e formalizar todos os atos praticados pelos PPGs, para atendimento as preceitos e normas de Direito 

Público.  

2 - Como ação facilitadora, o PPG pode informar, no próprio edital do processo seletivo, o período, cronograma, documentos e providências necessários para a matrícula inicial no PPG, pois esclarece a forma pela qual o candidato deverá assumir sua vaga, caso seja aprovado no processo seletivo e contribui para evitar possíveis problemas 

na fase de matrícula inicial. 

 

 

 

 

 

 

 

2 

1 



2. Matrícula Inicial 
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Segue instruções e 
acessa o ProPGWeb

Entrega os 
documentos para 

matrícula

Aluno aprovado no 
processo seletivo

Cadastra o aluno no 
ProPGWeb com 
base nos dados 

confirmados pelos 
documentos 
apresentados

Notifica aluno com 
instruções sobre seu 

login

Verifica os dados 
cadastrados pelo 

PPG

Há algum 
dado 

incorreto?

Não

Sim

Informa secretaria 
necessidade de 

correção?

Executa correção (alteração 
no cadastro), podendo 
solicitar documentação 

adicional, caso seja 
necessário confirmar algum 

dado

Matrícula 
homologada?

(Art. 20 – Regimento 
Geral

Sim

Não

Tratamento e 
encaminhamentos 

dependem do motivo 
da não homologação 
da matrícula e devem 
ser decidido por cada 

PPG

Início do 
Período 

para 
matrículas

E

Fim do 
Período de 
matrícula

Inscrição em 
atividades

FIM

Calendário acadêmico 
inserido no 
ProPGWeb 

Montar processo formal com 
os documentos de matrícula. 
Esse processo deve ir sendo 

alimentado com os 
documentos referentes ao 

percurso acadêmico do aluno 
nas próximas etapas, até a 

conclusão do curso

 

1 - ver item 5 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria 

1 
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2.1. Trancamento de Matrícula 
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Fato que 
impeça o 
aluno de 

frequentar o 
Curso 

Insere trancamento 
no ProPGWeb

Aluno Regular 
matriculado

Apresenta solicitação de 
trancamento de matrícula, 
apresentando os motivos e 
documentos que possam 

comprovar a necessidade de 
trancamento, conforme 
determinações do PPG

Orientador dá seu parecer a 
respeito da solicitação do 

aluno (se concorda ou 
discorda do pedido etc)

Encaminha 
solicitação recebida 
à apreciação da CPG 

do PPG

Solicitação deferida?

Sim

NãoAnalisa o pedido e 
emite parecer a 

respeito, decidindo 
pelo deferimento 
ou indeferimento 

do pedido

Informa aluno/
orientador da 

decisão da CPG

Fim

 

1 - ver item 54 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria

1 



2.2. Prorrogação de prazo 
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Perspectiva de 
que não poderá 
cumprir algum 

parâmetro 
dentro do prazo

Insere prorrogação 
no ProPGWeb

Aluno Regular 
matriculado

Apresenta solicitação de 
prorrogação de prazo, 

apresentando os motivos e 
documentos que possam 

comprovar a necessidade da 
prorrogação, conforme 
determinações do PPG

Orientador dá seu parecer a 
respeito da solicitação do 

aluno (se concorda ou 
discorda do pedido etc)

Encaminha 
solicitação recebida 
à apreciação da CPG 

do PPG

Prorrogação de 
prazo aprovada?

Sim

NãoAnalisa o pedido e 
emite parecer a 

respeito, decidindo 
pelo deferimento 
ou indeferimento 

do pedido

Informa aluno/
orientador da 

decisão da CPG

Fim

Novo prazo
ultrapassa limite definido pelo 

Regimento Geral?

Sim

Não

Insere solicitação de 
prorrogação no 

ProPGWeb, 
observando o prazo 

de envio definido 
para cada reunião 

do CoPG

Recebe o pedido

Verifica o pedido 
recebido e prepara 
para ser submetido 

ao CoPG

Reunião 
do CoPG

Pedido de prorrogação  
foi deferido?

Não

Sim

Insere prorrogação 
no ProPGWeb

Encaminha parecer 
de indeferimento 

do pedido de 
prorrogação de 
prazo ao PPG

Determina as 
providências 

cabíveis, diante da 
decisão do CoPG, e 

informa aluno/
orientador

Acessa a informação 
sobre o deferimento 

e orienta os 
interessado sobre 

as demais 
providencias

Fim

ProPGWeb impede que PPG 
insira um prazo que:
 Seja inferior ao limite 

do Regimento interno;
 Seja superior ao limite 

do Regimento Geral

Aluno Regular desligado 
por descumprimento de 

prazo, apresentando 
recurso

OU

Recurso apresentado no 
prazo

 

 

1 - ver item 43 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria 

2 - ver item 45 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria 

3 - ver item 46 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria
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3. Inscrição em Atividades / Renovação de Matrícula 
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Aluno Regular 
matriculado

Início do 
Período para 

Renovação de 
Matrículas

Continuação da 
matrícula inicial

Renovação de 
matrícula semestral 

OU
Realiza inscrição nas 

disciplinas/
atividades

Verifica a inscrição 
em disciplinas/

atividades 
autorizando ou 
desautorizando 

cada uma 

Gera relatório de 
alterações 

realizadas pelo 
orientador

FIM

Fim do Período 
para Renovação de 

Matrícula/
Inscrição em 
Atividades 

E

E

Início do 
Período para 
Desistência 

de Disciplina 

Desiste de cursar 
alguma disciplina para a qual

 tenha se inscrito?

Sim

Não

Solicita 
cancelamento de 

inscrição em 
disciplina

Fim do 
Período para 
Desistência 

de Disciplina 

E

FIM
Consulta 

orientador
Cancela inscrição na 

disciplina
Avisa docente

Calendário acadêmico 
inserido no 
ProPGWeb 

Oferta de Disciplinas 
cadastradas no 

ProPGWeb 

OU

Fim do 
Período para 

Renovação de 
Matrícula 

Consulta relatório 
de alunos que não 

fizeram a renovação 
de matrícula

Não realizou a 
inscrição em 
disciplinas/
atividades 

Desliga Aluno(a)
Segue procedimentos 
do PPG para recurso

 à CPG

Não apresenta recurso 
contra o desligamento, 
solicitando inscrição em 

disciplinas/atividades

Recurso deferido?

Não

Sim
PPG religa aluno

Fim

Notifica aluno/
orientador, 
informando 

possibilidade de 
recurso

Apresenta recurso contra 
o desligamento, 

solicitando inscrição em 
disciplinas/atividades

Fim do prazo 
para 

apresentar 
recurso

OU

Coordenador realiza 
a inscrição em 

disciplinas, conforme 
solicitado pelo 

aluno/orientador no 
recurso contra 
desligamento

Liberar matrícula no 
ProPGWeb 

Segue procedimentos 
do PPG para 

desligamento de aluno

Fim

Aluno pode acessar 
atestado de 

matrícula com 
código de 

autenticidade

 

1 - ver item 11 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria 

2 - ver item 33 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria 

3 - ver item 60 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria 

4 - ver item 68 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria  “alunos regulares sem re-matrícula” [sic] 

5 - ver item 68 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria  “Conflitos na aceitação de atividades e inscrições” 

6 - ver item 23 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria 

7 - ver item 40 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria 

8 - ver item 24 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria 

1 2 3 4 
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4 Cumprir Créditos em Disciplinas 
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Fim do prazo 
para cumprir 
créditos em 

disciplina

Consulta relatório de 
prazos para verificar 

descumprimentos

Cumpriu créditos 
mínimos exigidos?

Sim

Não

Fim

Desliga Aluno(a)

Prorrogação
 de prazo

Não apresenta 
recurso contra o 

desligamento, 
solicitando 

prorrogação de 
prazo

Recurso deferido?

Não

Sim
OU

Inscrição em 
atividades

Aproveitamento
 de Créditos

Notifica aluno/
orientador, 
informando 

possibilidade de 
recurso

Apresenta recurso 
contra o desligamento, 

solicitando 
prorrogação de prazo

Prazo para 
apresentar 

recurso

OUAluno Regular 
matriculado

Segue procedimentos 
do PPG para 

desligamento de aluno

Fim

 

 

1 - ver item 68 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria  “Relatório Sintético de Prazos” 

2 - ver item 23 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria 
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4.1. Cursar disciplinas no PPG 
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Início das 
aulas da 

disciplina

Frequenta as aulas e 
realiza as atividades 

exigidas

Inscrição em 
atividades

Aluno regular ou 
especial inscrito em 

Disciplina

Acessa lista de 
presença no 
ProPGWeb e 

imprime

E

Sala alocada para 
realização da 

disciplina

Aplica os métodos 
definidos para 
avaliação dos 

discentes

Fim das aulas 
e atividades 
da disciplina

Insere e consolida 
as notas no 
ProPGWeb

Entrega o 
formulário de 

frequencia e notas 
da disciplina, 
preenchido e 

assinado

Fim da disciplinaOU

Fim do prazo 
para inserção 

de notas

Fim do prazo 
para inserção 

de notas

Coordenador insere 
e consolida as notas

E

Coordenador 
notifica docente, 

solicitando a 
entrega do 

formulário de notas

OU

Seleção de 
Alunos 

Especiais

 



4.2. Aproveitamento de Créditos 
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Aluno Regular 
matriculado

Prepara solicitação de 
aproveitamento de 

créditos de mestrado ou 
de disciplinas, conforme 
padrões e exigências de 

cada PPG

Pretende aproveitar disciplinas, que não 
cursou como aluno regular no presente vínculo

Doutorando que pretende aproveitar créditos 
pelo mestrado anteriormente concluído

OU

Dá anuência 
à solicitação

Recebe a 
solicitação do 

aluno

Encaminha 
solicitação à 

CPG

Autoriza a solicitação de 
aproveitamento de crédito?

Não

Sim

Encaminha 
parecer da 

CPG ao 
aluno/

orientador

FIM

Insere 
reconhecimento de 
crédito de mestrado 

no ProPGWeb

OU

Insere convalidação 
de disciplina no 

ProPGWeb

FIM

Pretende aproveitar disciplinas, que não 
cursou como aluno regular no presente vínculo

Doutorando que pretende aproveitar créditos 
pelo mestrado anteriormente concluído

 
 

1 - ver item 5 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria 

2 - ver item 47, 49 ou 51 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria 

1 2 



5. Exame de Proficiência 
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Aluno Regular 
matriculado

Entrega comprovante ou 
realiza exame, conforme 
padrões e exigências do 

PPG

Exame de proficiência 
oferecido pelo Programa

Exame de proficiência 
exigido no processo 

seletivo

OU

Cadastrar no 
ProPPWeb

OU

Exigida apresentação 
de certificado de 

proficiência

OU

Fim do prazo 
para 

proficiência

Consulta relatório 
de prazos para 

verificar 
descumprimentos

FIM

Cumpriu exame de 
proficiência?

Sim

Não

Fim Desliga Aluno(a)

Não apresenta 
recurso contra o 
desligamento, 

solicitando 
prorrogação de 

prazo

Recurso deferido?

Não Sim

Fim

Notifica aluno/
orientador, 
informando 

possibilidade de 
recurso

Apresenta recurso 
contra o 

desligamento, 
solicitando 

prorrogação de 
prazo

Prazo para 
apresentar 

recurso

OU

E

Segue procedimentos 
do PPG para 

desligamento de aluno

Prorrogação 
de Prazo

Aluno religado com 
prazo prorrigado

 

1 - ver item 25 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria 

2 - ver item 68 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria  “Relatório Sintético de Prazos” 

3 - ver item 23 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria 
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6. Exame de Qualificação 
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 d
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 d
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Recebe Solicitação 
de agendamento de 

qualificação

Elabora 
documentos de 

avaliação do exame 
de qualificação

EXAME

Arquiva 
documentos

Apresenta solicitação de 
agendamento de qualificação 

ao Programa, nos moldes, 
prazos etc, exigidos por cada 

PPG, com anuência do 
orientador

 Ter prazo para qualificação 
ativo;

 Não ter prazo anterior 
expirado em 
descumprimento;

 Ter orientador cadastrado

PPG exige
aprovação da banca ou 
do agendamento ainda 

não realizada?

Aluno 
aprovado?

Não

Sim

FIM

Resultado 
depende

 de Homologação 
da CPG ou da 
coordenação?

Sim

Não

Oficializar 
agendamento do 

Exame

Tratam dos detalhes 
da realização do 

exeame

PPG exige 
aprovação prévia 

da banca?

Seguem 
procedimentos do 

PPG para aprovação 
da banca

Composição da 
banca examinadora 
aprovada pelo PPG

Não

Sim

Documentos e 
informações exigidas 
foram apresentados?

Não

Sim

Informa 
inadequação 

ao aluno/
orientador

Segue procedimentos 
do PPG para 

aprovação da banca/
autorização do 
agendamento 

Sim

Não

Informa aluno/
Orientador

Corrige 
solicitação

Exame 
realizado?

Não

Sim
Segue 

procedimentos do 
PPG para 

homologação do 
resultado

Ainda está no prazo 
para qualificação?

Não
Sim

Pode solicitar novo 
Exame

Desliga do PPG

Banca/agendamento 
autorizados?

Sim

Não
Encaminha parecer 

da negativa ao 
aluno/orientador

E

OU

Encaminha relatório 
de qualificação à 

banca (à depender 
do PPG)

Encaminha relatório 
de qualificação à 

banca (à depender 
do PPG)

Imprime 
documentos para 

avaliação do exame 
e deixa sob guarda 
do presidente da 

banca

Entrega 
documentos de 

avaliação à 
secretaria

 Insere resultado Do 
Exame no 

ProPGWeb

FIM

Acerta com os membros da 
banca e aluno, tendo em vista 

o prazo, os detalhes para 
ocorrência do exame (data, 

horário, meios etc.)

Segue procedimentos 
do PPG para 

desligamento de aluno

Não apresenta 
recurso contra o 
desligamento, 

solicitando 
prorrogação de 

prazo

Recurso deferido?

Não Sim

Fim

Notifica aluno/
orientador, 
informando 

possibilidade de 
recurso

apresenta recurso 
contra o 

desligamento, 
solicitando 

prorrogação de 
prazo

Prazo para 
apresentar 

recurso

OU

OU

Fim do prazo 
para 

qualificação

Consulta relatório 
de prazos para 

verificar 
descumprimentos

Aluno não apresentou agendamento 
do exame de qualificação

Prorrogação 
de Prazo

Aluno religado com 
prazo prorrigado

 

 

 

1 - ver item 68 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria  “Relatório Sintético de Prazos” 

2 - ver item 27 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria 

3 - ver item 23 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria 
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7. Defesa de Tese/Dissertação 
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B
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Recebe 
Solicitação de 

agendamento de 
Defesa

Insere 
informações da 

defesa no 
ProPGWeb

Defesa

Apresenta solicitação de 
agendamento de Defesa ao 

Programa, nos moldes, 
prazos etc, exigidos por 

cada PPG, com anuência do 
orientador

Defesa de 
tese/dissertação 

aprovada?

Não

Sim

Oficializar 
agendamento da 

Defesa

Segue 
procedimentos do 

PPG para aprovação 
da banca

Composição da banca 
examinadora 
aprovada pelo PPG

Documentos e 
informações exigidas 
foram apresentados?

Não

Sim

Informa 
inadequação 

ao aluno/
orientador

Informa aluno/
Orientador

Corrige 
solicitação

Defesa 
realizada?

Não

Sim

Segue 
procedimentos do 

PPG para 
homologação do 
resultado (CPG)

Banca/agendamento 
autorizados?

Sim

Não Encaminha 
parecer da 
negativa ao 

aluno/orientador

E

OU

Encaminha tese/
dissertação à 

banca (à 
depender do PPG)

Encaminha tese/
dissertação à 

banca (à 
depender do PPG)

Imprime 
documentos gerados 
pelo ProPGWeb para 
avaliação do exame 
e deixa sob guarda 
do presidente da 

banca

Entrega 
documentos de 

avaliação à 
secretaria

 Insere aprovação 
da defesa no 
ProPGWebFIM

 Ter prazo para Defesa ativo;
 Não ter prazo anterior expirado 

em descumprimento;
 Ter orientador cadastrado

Acerta com os membros da 
banca e aluno, tendo em 
vista o prazo, os detalhes 
para ocorrência da Defesa 
(data, horário, meios etc.)

CPG/coordenação 
avalia o caso e 

decide os 
encaminhamento

s

E

Deve observar 
os prazos do 

PPG para 
agendamento 

de defesa

OU

Fim do prazo 
para Defesa

Consulta relatório 
de prazos para 

verificar 
descumprimentos

Aluno não apresentou 
agendamento da Defesa

Segue procedimentos 
do PPG para 

desligamento de aluno

Não apresenta 
recurso contra o 

desligamento
Fim

Apresenta 
recurso contra o 

desligamento, 
solicitando 

prorrogação de 
prazo

Prazo para 
apresentar 

recurso

OUProvidênciasPós-
Defesa

Notifica aluno, dando ciência do 
parecer da Banca Examinadora e 

informando prazo para 
apresentação de recurso, em 

virtude de reprovação de defesa 
de tese/dissertação pela banca 

examinadora

Banca examinadora deve 
apresentar parecer, 

assinado por todos os 
membros, explicitando os 

motivos para a 
reprovação na defesa

Defesa de 
tese/dissertação 

aprovada?
Não

Sim

E E

Solicitação de defesa 
fechada ao público (caso 

Regimento Interno do PPG 
permita)?

Não

Sim

Solicitação de 
autorização para 
defesa Fechada

Não apresenta 
recurso contra o 
parecer da Banca

Não apresenta 
recurso contra o 
parecer da Banca

Prazo para 
apresentar 

recurso

OU

Fim

Analisa  recurso e decide 
sobre recurso

OBS: Banca pode, solicitar 
encaminhamentos que sejam 

necessários – diante dos 
motivos da reprovação e da 
argumentação do recurso. 

Pode  por exemplo, permitir 
nova defesa, etc  

Mantém 
reprovação?

Sim

Não

Segue 
procedimentos do 

PPG para 
homologação do 
resultado (CPG)

Desliga do PPG

Notifica aluno/
orientador, 
informando 

possibilidade de 
recurso

Prorrogação 
de Prazo

Recurso deferido?

Não

Sim

Aluno religado com 
prazo prorrigado

 

1 - ver item 68 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria  “Relatório Sintético de Prazos” 

2 - ver item 15 ou 17 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria 

3 - ver item 16 ou 18 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria em vez de utilizar o ícone ‘lápis’, utilizar o ícone ‘impressora’ 

4 - ver item 16 ou 18 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria  em vez de utilizar o ícone ‘impressora’, utilizar o ícone ‘lápis’ 

5 - ver item 23 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria 
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7.1. Defesa Fechada 
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Composição da banca 
examinadora aprovada 
pelo PPG

 Ter prazo para Defesa ativo;
 Não ter prazo anterior 

expirado em 
descumprimento;

 Ter orientador cadastrado

Reunião do 
CoPG

Conteúdo do trabalho envolve 
conhecimento passível de ser 
protegido por direitos de 
propriedade industrial

Solicitam, ao órgão da UFSCar 
responsável pela gestão de 
propriedade intelectual, a 

atestado que informe que o 
conteúdo do trabalho envolve 
conhecimento passível de ser 

protegido por direitos de 
propriedade industrial

Conteúdo do trabalho 
envolve conhecimento 

passível de ser protegido por 
direitos de propriedade

 industrial?

Não

Sim

Emite o atestado e 
entrega aos 
interessados

Informa os 
interessados

FIM

Segue 
procedimentos do 

PPG para aprovação 
da banca

Providenciam, junto aos 
membros da banca, a 

assinatura dos termos de 
confidencialidade

Formalizam 
requerimento de 
autorização para 

realização de 
defesa fechada

Aprova solicitação de 
defesa fechada ao 

público?

Não
Regimento Interno do PPG 
deve prever a possibilidade 
de defesa fechada ao 
público, regulamentando 
sua ocorrência por meio de 
normas do PPG

E

E

Sim

Informa os 
interessados

FIM

Encaminha solicitação de defesa 
fechada, aprovada pela coordenação 
do PPG, para autorização do CoPG, 
acompanhada de:
 Atestado do órgão da UFSCar 

responsável pela gestão de 
propriedade intelectual;

 termos(com cláusula de 
confidencialidade e sigilo) 
devidamente assinados por todos 
os membros da Banca.

Autoriza defesa 
fechada ao público?

Não

Sim

FIM

Defesa

A condução do processo de defesa 
deve adotar as providências 
necessárias para a realização de 
defesa fechada ao público, 
segundo os procedimentos 
definidos pelas normas do PPG 
para esse tipo de defesa



8. Providências Pós-Defesa 
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CP
G

 Aluno Regular matriculado 
 Defesa de tese/dissertação 

Aprovada
 Resultado da defesa 

homologado pela CPG

Decidem sobre 
adequações que, 

porventura, sejam 
necessárias no texto 
da tese/dissertação 

defendida

Elabora a versão definitiva da 
tese/dissertação, na qual deve: 
 Manter o título conforme 

decidido no relatório de 
defesa;

Aprova a versão definitiva 
do texto?

Não

Encaminha ao 
orientador

Sim Emite a carta 
comprovante, 

assina

Autodepósito 
(RI/UFSCar)

Encaminha ao PPG 
e-mail de 

confirmação do 
autodepósito 

recebido

Segue procedimentos do 
PPG para homologação da 
versão definitiva (Art. 47, § 

6º, Regimento Geral dos 
Programas de Pós-

Graduação)

Encaminha Versão 
definitiva e carta 

comprovante à CPG 
do PPG

Notifica aluno e orientador 
sobre a homologação da versão 

definitiva, encaminhando a 
folha de aprovação e a carta 
comprovante do orientador

Insere a Folha de 
aprovação assinada 
na versão definitiva;

Encaminha ao PPG 
comprovantes de 

cumprimento de  demais 
requisitos que possam 
ser exigidos  pelo PPG 

para concessão de título

E

E

Encaminha ao PPG 
documentos necessários 
para a concessão de título, 
como:
 Atestado negativo da 

biblioteca;
 Termo de conferencia 

de dados etc.

Documentos 
apresentados estão adequados? 

Requisitos exigidos foram 
comprovados?

Não

Sim

Informar 
necessidades de 

adequação ao 
aluno/orientador

Providenciar as 
adequações 

indicadas

Concessão do 
título de Pós-

Graduação (PPG)

Versão definitiva 
homologada?

Não

Sim

Notifica aluno/
orientador sobre a 
não homologação 

da versão definitiva

 

 

 

https://repositorio.ufscar.br/
https://repositorio.ufscar.br/


9. Concessão de título de Pós-Graduação 
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Realização do  curso 
de pós-graduação 

stricto sensu
(Alunos Regulares)

Aluno Regular que tenha:
 cumprido todas as etapas do 

fluxo “realização do curso de pós-
graduação stricto-sensu (alunos 
regulares)”;

 Apresentado de maneira 
adequada a documentação, 
cumprimento de requisitos etc. 
exigidos na etapa pós-defesa e 
para a conclusão do curso. 

PPG verificou que todos os documentos 
necessários foram apresentado e que o aluno 

cumpriu todos os requisitos

Coordenação 
concede título de 
pós-graduação ao 

aluno

Encaminha 
concessão de título 
para homologação 

do CoPG 
(observando o prazo 

de cada reunião)

E

Verifica dados 
pessoais do aluno 

no ProPGWeb

Verifica dados da 
Defesa no 
ProPGWeb

Informa o aluno 
como “concluído” 

no ProPGWeb

Encaminha cópia dos documentos exigidos para homologação 
de concessão de título, observado o prazo de cada reunião do 
CoPG:
 Relatório de defesa
 Atestado negativo da biblioteca;
 Termo de conferência de dados

E

Fim do prazo para 
encaminhamento 
de documentos 

para a reunião do 
CoPG do mês

Recebe o pedido de 
homologação de 

concessão de título
E

Pedido (documentos, 
informações etc) 

 estão adequados? 

Não

Sim

Verifica o pedido 
recebido

Solicita correções

Providencia 
correções

Reunião 
do CoPG

Insere pedido na 
pauta do CoPG

Homologação 
de concessão de 

título foi deferida?

Não

Sim Segue 
encaminhamentos 
determinados pelo 

CoPG, em virtude do 
motivo da não 
homologação

Homologação da 
concessão de título de 
pós-graduação (CoPG)

Emissão do 
diploma (ProPG)

E

Disponibiliza o 
certificado de 

conclusão, com 
código para 

verificação de 
autenticidade

Pode obter o 
certificado de 

conclusão 
diretamente do 

ProPGWeb

Fim

Emitido o diploma, 
encaminha o 

documento, junto 
com o histórico 

escolar para o PPG

Coleta a assinatura 
do coordenador no 

histórico escolar 

Informa os donos 
do diploma que o 
documento esta 
disponível para 

retirada

Realiza a retirada do 
diploma e seu histórico 
escolar junto ao PPG, 

mediante assinatura de 
termo de retirada

Fim

 

1 - ver item 06 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria 

1 


