
 

 

 

 

MAPEAMENTO DE PROCESSOS E PROCEDIMENTOS RELATIVOS À PÓS-

GRADUAÇÃO 

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SÃO CARLOS 

 

 

MAPA DE PROCESSOS:  

ESTRUTURA DOS PROGRAMAS DE PÓS-GRADUAÇÃO  

  

 

 

 1ª VERSÃO 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÃO CARLOS - SP 
2019 

  



 
 
 

REPÚBLICA FEDERATIVA DO BRASIL 
 

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO – MEC 
 
 
 
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SÃO CARLOS - UFSCar 
 
REITORA 
Profa. Dra. Wanda Aparecida Machado Hoffmann 
 
VICE-REITOR 
Prof. Dr. Walter Libardi 
 
 
 
PRÓ-REITORIA DE PÓS-GRADUAÇÃO 
 
PRÓ-REITORA DE PÓS-GRADUAÇÃO 
Profa. Dra. Audrey Borghi e Silva 
 
PRÓ-REITOR DE PÓS-GRADUAÇÃO ADJUNTO 
Prof. Dr. José Carlos Paliari 
 
 

 
COLABORADORES 

Larissa Aparecida Romano (Org.) 

Daniele Camargo 

Fabiano Yamamura 

Thiago Henrique Vicente 

Vinicius Rodrigues do Prado Rosa 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



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 
 
O presente mapa abarca os processos relativos a estruturação de Programas de Pós-

Graduação stricto sensu, buscando-se disponibilizar orientações gerais de como as atividades 

relativas a esses processos podem ser executadas e indicar as principais medidas a serem 

observadas.  O tema foi dividido em processos, na perspectiva da criação até a desativação de 

PPGs.  

Salientamos que as orientações descritas nos fluxogramas que compõem os mapas 

buscam prestar orientações gerais, devendo ser observados, ainda, o Regimento interno e 

demais normas de cada Programa, as normas do Centro a que o Programa se vincule, o 

regimento Geral dos Programas de Pós-Graduação da UFSCar, o Regimento Geral na UFSCar e 

demais normas gerais pertinentes. 

O presente mapa de processos indica possibilidades de tramitação via Sistema 

Eletrônico de Informações – SEI –, que é o sistema oficial de tramitação de documentos 

utilizados pela UFSCar, a partir de outubro de 2019. Esperamos que os fluxogramas 

apresentados possam ser melhorados com a ajuda de todos e a medida em que o uso do SEI 

amadurecer em nossa instituição.   

  



Ícones Utilizados para o Mapeamento dos Fluxos 

Pré-requisito à atividade 
seguinte

Decisão

E

Situações, início ou 
fim

Atividades digitais 
(ProPGWeb)

Atividades Físicas ou 
sem intermédio de 
sistema específico

Evento/
marco

OU

Remete a 
outros fluxos

Atividades digitais 
(outro meio/

sistema)

Indica a abertura ou fechamento de atividades 
paralelas e/ou que não são requisitos uma da 
outra e, portanto a ordem de ocorrência não é 
relevante

Indica a abertura ou fechamento de bifurcações, 
nas quais se deve adotar um único caminho, em 
virtude da interpretação da atividade 
imediatamente anterior ou imediatamente 
posterior

Indica a existência de hiperlink para facilitar a 
apresentação/consulta do fluxo

Indica pré-requisitos que devem ser observados 
para a(s) atividade(s) sequente(s) 

Indica as situações de início do fluxo; ou 
situações intermediárias no fluxo, cuja 
ocorrência  determine o caminho a ser seguido ; 
ou  o(s) fim(s) dos fluxos

Indica pontos de questionamento, nos quais a 
resposta determina o caminho a ser seguido

Indica as atividades, propriamente ditas, que 
compõem o fluxo, e cuja natureza/meio de 
realização é indicada pela coloração dada à 
forma

Indica marcos temporais, prazos, eventos, cuja 
ocorrência ou deve ser observada ou  é 
extremamente relevante para a execução das 
atividades sequentes

Indica a necessidade de se recorrer a descrição 
de fluxos, cuja realização das atividades 
correspondentes é externa ao fluxo consultado, 
de modo que  não se encontra descrita nele

Atividades digitais 
(SEI)

Atividades digitais 
(Sucupira)

Documento
Indica documentos que se relacionam às 
participem das atividades



Processos estruturais dos Programas de Pós-Graduação stricto sensu – Macroprocesso 
 

 

Criação de 
Disciplina

Oferta de 
Disciplina

Criação 
de PPG 

Eleição
coordenação/CPG

Reuniões 
CPG

Credenciamento/ 
descredenciamento 

de docente

Desativação 
de PPG 
(a pedido)

Avaliação 
Capes

Aprovação de 
Regimento interno

Alteração de nome 
do PPG

Desativação 
de PPG 
(de ofício)

Criação 
de curso
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1. Criação de PPG 
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 t
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p
or

e

Divulga 
Calendário 
anual para 

APCN

Redige e assina o 
Projeto para 

Proposta de curso 
novo

Encaminha 
Processo ao 

respectivo Centro 

Avalia o projeto (viabilidade e 
estrutura física e de recursos 

humanos, alinhamento ao 
Plano Estratégico da  Pós-

Graduação etc)

Anexa o parecer do 
Conselho de Centro 

ao processo 

Projeto 
aprovado

 pelo Conselho de 
Centro?

Não

Sim

FIM

Informa Departamentos 
idealizadores e 

encaminha Processo à 
ProPG, observando o 

calendário interno 

Recebe os processos 
até o limite do prazo e 
distribui aos membros 
da Comissão de APCN

Emite parecer 
sobre a proposta

Encaminha o 
processo à 

ProPG

Notifica o(s) 
proponente(s) e 

encaminha o processo 
para deliberação do 

CoPG

Reunião do 
CoPG

Projeto aprovado
 pelo CoPG?

Não

FIM

SIM

Encaminha os 
processos ao 

Consuni

Projeto aprovado
 pelo Consuni?

Não

FIM

SIM

Reunião do 
Consuni

Apresenta Proposta 
por meio da 
Plataforma 

Sucupira

Homologa 
apresentação 
de proposta

Avalia a 
proposta 

apresentada

Proposta aprovada 
pela Capes?

Não

FIM

SIM

Publica sua 
decisão 

Insere decisão 
da Capes no 

Processo
Encaminha ao 

Consuni

Providencia os 
devidos 

encaminhamentos 
para a criação de 
UORG, cargos de 
coordenação etc

Tendo realizado o processo 
seletivo, informa na 

plataforma Sucupira a 
previsão de início da 

primeira turma, para que o 
status do programa se 

altere de “em projeto” para 
“em funcionamento”

Aprovação de 
Regimento 

interno

A aprovação do Regimento Interno 
é requisito para a solicitação de 
criação do PPG no ProPGWeb (que 
é feita via helpdesk), pois, para 
tanto, é preciso informar os 
parâmetros do Programa. 

Reunião do 
Conselho de 

Centro

Encaminha ao(s) 
departamentos 

idealizadores

E
Nomeia Comissão 

de APCN

Estabelece 
calendário interno 
de APCN e divulga

Avalia os projetos 
recebidos, pode 

solicitar audiência com 
os proponentes, ou 

solicitar correções ao(s) 
Proponete(s) etc.

Presidente emite 
parecer CoPG 

correspondente e 
notifica proponente(s)

Presidente emite 
Parecer 

correspondente e 
notifica proponente(s)

Comunica ao 
CoPG

E

FIM

Nomeia 
coordenação 
Pró tempore

E

Providencia criação de e-mails 
(secretaria e coordenação) e 
página institucionais, ramais 

telefônicos etc e informa a ProPG 
para divulgação dessas 

informações em sua página

FIM

FIM

Para solicitação de 
enxoval de bolsas, 

encaminhar ofício de 
solicitação à ProPG, às 

vésperas do ano 
seguinte ao do início 

das atividades do PPG

Observando as normas 
instituídas pela Capes (em 
especial o manual de 
APCN), o Plano Estratégico 
da Pós-Graduação da 
UFSCar, o documento de 
área, as normas da UFSCar 
(em especial o Regimento 
Geral dos Programas de 
Pós-Graduação) 

PDFescape
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http://www.propg.ufscar.br/pt-br/capes/apcn
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Sticky Note
Caso seja nomeado servidor distinto daquele que foi definido como responsável no projeto - e que efetuou a proposta no Sucupira - é preciso notificar a  ProPG para a atualização do Sucupira.
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2. Criação de curso 
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Divulga 
Calendário 
anual para 

APCN

Encaminha 
Processo ao 

respectivo Centro 

Avalia o projeto 
(viabilidade e 

estrutura física e de 
recursos humanos, 

alinhamento ao 
Plano Estratégico da  
Pós-Graduação etc)

Anexa o parecer do 
Conselho de Centro 

ao processo 

Projeto 
aprovado

 pelo Conselho de 
Centro?

Não

Sim

FIM

Informa PPG e 
encaminha Processo à 
ProPG, observando o 

calendário interno 

Recebe os processos 
até o limite do prazo e 
distribui aos membros 
da Comissão de APCN

Emite parecer 
sobre a proposta

Encaminha o 
processo à 

ProPG

Notifica o(s) 
proponente(s) e 

encaminha o processo 
para deliberação do 

CoPG

Reunião do 
CoPG

Projeto aprovado
 pelo CoPG?

Não

FIM

SIM

Encaminha os 
processos ao 

Consuni

Projeto aprovado
 pelo Consuni?

Não

FIM

SIM

Reunião do 
Consuni

Apresenta Proposta 
por meio da 
Plataforma 

Sucupira

Homologa 
apresentação 
de proposta

Avalia a 
proposta 

apresentada

Proposta aprovada 
pela Capes?

Não

FIM

SIM

Publica sua 
decisão 

Insere decisão 
da Capes no 

Processo
Encaminha ao 

Consuni

Providencia os 
devidos 

encaminhamentos 
etc

Tendo realizado o processo 
seletivo, informa na 

plataforma Sucupira a 
previsão de início da 

primeira turma, para que o 
status do curso se altere de 

“em projeto” para “em 
funcionamento”

Aprovação de 
Regimento 

interno

A atualização do Regimento 
Interno é requisito para a 
solicitação de criação do curso no 
ProPGWeb (que é feita via 
helpdesk), pois, para tanto, é 
preciso informar os parâmetros 
do curso novo. 

Reunião do 
Conselho de 

Centro

Encaminha ao 
Programa

E
Nomeia Comissão 

de APCN

Estabelece 
calendário interno 

de APCN

Avalia os projetos 
recebidos, pode 

solicitar audiência com 
os proponentes, ou 

solicitar correções ao(s) 
Proponete(s) etc.

Presidente emite 
parecer CoPG 

correspondente e 
notifica proponente(s)

Presidente emite 
Parecer 

correspondente e 
notifica proponente(s)

Comunica ao 
CoPG

E

FIM

E

Providencia 
atualização de 

páginas institucionais 
etc e informa a ProPG 

para divulgação de 
informações em sua 

página

FIM

FIM

Para solicitação de 
enxoval de bolsas, 

encaminhar ofício de 
solicitação à ProPG, às 

vésperas do ano 
seguinte ao do início das 

atividades do PPG

Observando as normas 
instituídas pela Capes (em 
especial o manual de 
APCN), o Plano Estratégico 
da Pós-Graduação da 
UFSCar, o documento de 
área, as normas da UFSCar 
(em especial o Regimento 
Geral dos Programas de 
Pós-Graduação) 

Redige e assina o 
Projeto para 

Proposta de curso 
novo
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3. Aprovação de Regimento Interno 
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Prepara minuta, 
indicando as alterações 

com relação ao 
Regimento Interno 

vigente

Necessidade de criação ou alteração 
do Regimento Interno do PPG

Parecer da CPG 
aprovando o texto 

do novo 
Regimento Interno

Envia processo com o 
regimento proposto e 
sua aprovação para o 

Centro

Encaminha processo 
para deliberação do  

CoPG

Reunião 
do CoPG

Regimento 
homologado?

Não

Sim

Emite parecer e 
encaminha o 

processo ao PPG

Delibera sobre o 
Regimento Interno 

encaminhado

Abre chamado via 
helpdesk, informando a 
alteração do Regimento 

Interno e necessidade de 
alteração do ProPGWeb

Fornece formulário 
padrão para 

informação de 
parâmetros, via 

helpdesk

Preenche formulário 
e complementa 

chamado no 
helpdesk

Atualiza 
ProPGWeb

Fim

Insere no Processo de 
alteração de regimento, 

documentos extraídos do 
helpdesk, para registrar as 

providências relativas a 
atualização do sistema 

ProPGWeb

Deve-se observar 
Regimento Geral e 
demais normas da 
Universidade

Reuniões 
CPG

Delibera sobre o 
Regimento Interno 

encaminhado

Emite parecer e 
notifica o PPG

Regimento 
aprovado?

Não

Sim

Publica o Regimento Interno 
novo no site do Programa e 

notifica alunos em andamento 
para manifestarem opção de 

Regimento

OU

Fim

Atualiza o cadastro no 
ProPGWeb dos alunos em 
andamento que tiverem 
optado por migrar para o 
novo Regimento Interno
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4. Eleição de Coordenação 
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CPG constitui 
comissão 

responsável pela 
realização do 

processo eleitoral 

Previsão de vacância da 
coordenadoria e CPG do 

PPG

Coordenadoria vigente do 
PPG deve, a partir da previsão 
de término de mandato, 
planejar a realização da 
respectiva eleição 

Regimento Interno do PPG 
(ou norma complementar) 
regulamenta os detalhes 
da eleição da 
coordenadoria e da CPG 
do PPG

Recebe, homologa 
e divulga as 

candidaturas

Divulga o edital do processo 
eleitoral, informando (dentre 

outras coisas) os meios e 
requisitos para candidaturas, as 
possibilidades de impugnação e 

recursos, o cronograma etc.

Organiza a 
estrutura para a  

eleição (cuja 
realização deverá 

fiscalizar)

Eleição
Apura os 

votos

Recebe e 
delibera sobre 

possíveis 
recursos

Declara o 
resultado do 

processo 
eleitoral

Encaminha 
processo ao 
Centro, para 
nomeação da 

coordenadoria

Verifica o processo e, 
constatada a legalidade, 

emite o ato de nomeação 
do coordenador e seu vice

E

Encaminha processo à 
ProPG e à ProGPe

Adota as providência necessárias 
(possível concessão de vantagens, 

atualização das informações do 
servidor, etc) e atualização dos 

cadastros dos servidores envolvidos 

E

Informa ao CoPG a 
constituição de nova 
coordenação, dando 
assento ao seu novo 

membro

Alteração a 
coordenação 

do PPG no 
Sucupira 

FIM

Encaminha 
processo ao PPG 

interessado

PPG arquiva 
processo 

A coordenação que encerrou seu mandato, 
deve apresentar à nova coordenação 
relatório de gestão, apontando os resultados 
obtidos, (comparando-os com seu 
planejamento estratégico) e diagnóstico da 
situação atual do PPG, além de treinar a 
nova coordenação a respeito de suas novas 
funções administrativasCadastra nova 

coordenação 
(CPG) no 

ProPGWeb

E

Solicita ao administrador do SEI 
a atualização dos cargos dos 
usuários dos antigos e novos 
coordenador/vice na unidade 

administrativa do PPG

CPG homologa 
o resultado do 

processo 
eleitoral

Reuniões 
CPG

Atualiza site 
da ProPG etc

Atualiza site 
do PPG, 

documentos 
etc

Novo coordenador 
deve solicitar 

senha de acesso ao 
Sucupira
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Sticky Note
1 - Acessar o endereço https://sucupira.capes.gov.br/sucupira/
2 - clicar no ícone "Acesso restrito"
3 - clicar em "Esqueci a minha senha"
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5. Reuniões da CPG 
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Delibera sobre os 
itens da Pauta

Regimento da CPG 
regulamenta sua 
constituição, suas reuniões 
etc.  E/OU

Calendário anual de Reuniões 
ordinárias, e prazo para 
submissão de solicitações à 
apreciação da CPG, divulgado 
na página do PPG

Prazo de 
solicitação 

para reunião 
subsequente

Recebe solicitações/encaminhamentos de assuntos, para 
deliberação da CPG, como:
 Resultados de defesas;
 Versões definitivas de teses/dissertações;
 Solicitações de trancamentos; aproveitamento de créditos; 

prorrogação de prazo etc;
 Criação de disciplina;
 Credenciamento ou Descredenciamento de docentes;
 Composição de Bancas Examinadoras;

 etc

Fecha a pauta da 
reunião subsequente 
e divulga aos 
membros da CPG

Reunião da 
CPG

Prepara a ata  da 
reunião (permitindo 
revisão dos membros 
da CPG) e encaminha 
aos membros da CPG 
para assinatura, 
quando consolidada

Todos os 
membros 

presentes na 
reunião, 

assinam a ata

Emite atos que sejam 
necessários para a execução 

de deliberações da CPG; 
Insere despachos (que 
tenham decorrido das 

deliberações da CPG) em 
processos etc

Insere as 
atualizações que 

sejam necessárias no 
ProPGWeb, 

decorrentes das 
deliberações da CPG

Providencia outros 
encaminhamentos 

que sejam 
necessários 

Deve ser propiciado àqueles 
afetados negativamente por 

decisões da CPG a 
possibilidade de recurso

Notifica (formal e 
individualmente), sobre a 
decisão da CPG, aqueles 

afetado(s) negativamente, 
informando também 
sobre a possibilidade 

recurso (meios, prazos 
etc)

Recebido recurso?

Não

SIM

FIM

Encaminha para 
apreciação da instância 

que emitiu a decisão 
contra a qual se solicita 

reconsideração

Reunião CPG

Recurso deferido?
SIM

Não

Analisa o Recurso 
apresentado, delibera a 
respeito e encaminha ao 

PPG

Recurso deferido?

SIM

Não

Notifica 
(formalmente) 

o impetrante do 
Recurso 

Adotam-se as 
providências cabíveis 

de acordo com a 
decisão

Notifica (formalmente) 
o impetrante do 

Recurso, informando 
possibilidade de 

recorrer a instâncias 
superiores

Recebido recurso?

Não

SIM

FIM

Encaminha para 
apreciação do Conselho 

de Centro

Notifica (formalmente) 
o impetrante do 

Recurso, informando 
possibilidade de 

recorrer a instâncias 
superiores

Recebido recurso?

Não

SIM

FIM

Encaminha para 
apreciação do Conselho 

de Pós-Graduação

Analisa o Recurso 
apresentado, delibera a 
respeito e encaminha ao 

PPG

Recurso deferido?

SIM

Não

Notifica (formalmente) 
o impetrante do 

Recurso

OU
Interessado na decisão não foi 

afetado negativamente

FIM

 

PDFescape
Sticky Note
Os pedidos de reconsideração e recurso observam os artigos 22 e 23 do Regimento Geral da UFSCar - http://www.soc.ufscar.br/a-secretaria/regimentos
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Sticky Note
Reiniciar as ações deste fluxo, para nova deliberação da CPG.





6.  Alteração de nome de PPG 
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Encaminha 
ao PPG 

Alteração 
aprovada

 pelo Centro?

Não

Sim

FIM

ProPG recebe o 
processo e encaminha 

para deliberação do 
CoPG

Reunião do 
CoPG Alteração 

aprovada
 pelo CoPG?

Não

FIM

SIM

Reunião do 
Consuni

CPG delibera a aprova a 
alteração de nome, 

especificando os 
motivos

Encaminha ao 
centro responsável

Delibera a 
respeito, anexa 
seu parecer ao 

processo

Encaminha ao PPG e ao 
CoPG (observando o 

calendário de reuniões 
deste último)

Insere parecer e 
notifica PPG

Emite ofício à 
solicitando a 

alteração do nome 

Alteração
 aprovada

 pela Capes?

Não

FIM

SIMDelibera a respeito e 
publica ato sobre a 

decisão, realizando a 
alteração nas informações 

do PPG no Sucupira 

Encaminha o 
Processo ao Consuni

E

Providencia 
alterações 

necessárias no site 
da ProPG etc,

Providencia 
alterações 

necessárias no site 
do PPG, 

documentos etc

FIM

Encaminha a setores 
responsáveis por 

demais providências 
(ProGPe, SPDI, etc)

FIM

Identifica necessidade de 
alteração do nome do PPG 

Encaminha ofício 
da ProPG e 

parecer CoPG à 
Capes, via 
Sucupira

Insere a Portaria 
Capes de alteração 
do nome, tão logo 
seja publicada, e 

notifica ProPG e o 
Centro

Solicita, via 
helpdesk, alterações 

no ProPGWeb, 
apresentando a 

Portaria da Capes

Providencia 
alterações 

necessárias no site, 
documentos etc

 

 



 

7. Avaliação Capes 
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Realiza a inserção dos 
dados do Programa na 

Plataforma Sucupira

Define e mantém sistemática 
de coleta permanente de  
dados (importantes para o 
preenchimento do relatório 
Sucupira) dos docentes e 
discentes do programa etc 

Homologa o 
relatório 

apresentado na 
Plataforma 

Sucupira

Abertura do período 
anual para 

preenchimento do 
relatório Sucupira

Verifica o relatório de 
cada Programa

Recomenda alguma 
adequação?

Não

Sim

Analisa os relatórios e 
divulga resultado/

pareceres ao final do 
quadriênio

FIM

Caso julgue 
necessário, o PPG 
pode recorrer do 

resultado da avaliação

Enviar relatório para 
homologação da 

ProPG
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Sticky Note
Observar prazos gerais definidos pela Capes e prazos internos definidos pela ProPG.

PDFescape
Sticky Note
Na área de apoio aos PPGs (site da ProPG), a ProPG disponibilizou um check list para auxiliar os PPGs a verificarem o preenchimento da plataforma Sucupira, antes do envio à ProPG, visando reduzir a necessidade de devolução para adequações.



8. Criação de Disciplina 
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R
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el

Recebe e delibera 
sobre solicitação de 
criação de disciplina, 

analisando a estrutura 
proposta etc.

Necessidade de criação 
de Disciplina PPG

Encaminha processo 
para aprovação do 

Centro

Disciplina 
Aprovada?

Não

Sim

Regimento Interno do PPG 
regulamenta os 
procedimentos para 
proposição de disciplinas e 
aprovação na CPG 

FIM

Recebe e delibera 
sobre solicitação de 
criação de disciplina, 

analisando a estrutura 
proposta etc.

Devolve Processo ao 
PPG

Disciplina aprovada 
pelo Centro?

Não

Sim

FIM

Insere dados da 
disciplina no 

ProPGWeb, para 
homologação do CoPG 
(observando o prazo de 
envio de cada reunião 

do CoPG)

Reunião 
do CoPG

A criação de  disciplina deve ser 
planejada pelo PPG, e feita com a 
devida antecedência de seu 
oferecimento, considerando que, a 
disciplina só pode ser ofertada após 
sua criação ser homologada pelo 
CoPG 

Informa, via 
ProPGWeb, a 

homologação ou 
indeferimento da 
homologação da 

criação da disciplina

Criação de 
Disciplina homologada 

pelo CoPG?

Não

FIM

Insere no processo o 
resultado informado 

por meio do ProPGWeb

Sim

Oferta de 
Disciplina

Reuniões 
CPG

Centro exige que a 
disciplina seja também 

aprovada em 
seu Conselho?

Não

Sim

PDFescape
Sticky Note
Verificar junto ao Centro quais são as exigências documentais e de procedimentos para a aprovação da criação de disciplina pelo Centro.
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Sticky Note
Ver item 33 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria




 

9. Credenciamento / Descredenciamento de Docente 
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PG

Recebe solicitação e 
delibera, abrindo 
possibilidade de 
recurso caso seja 

cabível etc.

Docente apresenta solicitação de Recredencia-
mento no PPG e/ou alteração de status

Regimento Interno/normas 
do PPG regulamentam os 
procedimentos (critérios, 
formas, períodos etc) para 
avaliação dos docentes do 
PPG 

Finaliza credenciamento 
do docente no ProPGWeb 

e inicia um novo 
credenciamento, com o 
mesmo status anterior

Reunião 
do CoPG

 Informa, via 
ProPGWeb, a 

homologação ou 
indeferimento da 
homologação dos  

pedidos

Homologado
 pelo CoPG?

Não

FIM

Insere no processo o 
resultado informado 

por meio do ProPGWeb

Sim

Atualiza tabela 
pessoas da 

Universidade

OU

Docente apresenta solicitação de 
Descredenciamento no PPG

Docente 
credenciado 
no PPG

Finaliza 
credenciamento  
do docente no 

ProPGWeb

Descreden-
ciamento

Solicita cadastro ou 
exclusão de docente, 
enquanto usuário SEI 

da unidade 
administrativa do PPG

E

Reuniões 
CPG

OU

Docente solicita 
Credenciamento no PPG

Docente não 
credenciado 
no PPG

OU

Insere 
credenciamento do 

docente no 
ProPGWeb

Novo creden-
ciamento

Finaliza credenciamento 
do docente no 

ProPGWeb e inicia um 
novo credenciamento, 

com dados do novo 
status

Recredenciamento

com novo status

Recredenciamento, 

com mesmo status

Recebe os pedido de 
credenciamento, 

recredenciamento e 
descredenciamento via 

ProPGWeb e encaminha para 
deliberação do CoPG na 

reunião subsequente

Emite decisão sobre 
cada uma das 

solicitação recebidas, 
decidindo, em cada 
caso, por uma das 
situações a seguir

Atualiza 
informações 

na plataforma 
sucupira

ProPGWeb dispara 
instruções de acesso 

aos docentes 
credenciados e 

finaliza acessos dos 
descredenciados

FIM

PDFescape
Sticky Note
Essa solicitação deve ser feita sempre que ocorrer alteração nos usuários componentes da unidade PPG (entrada ou saída de servidores, docentes, estagiários ou alteração de papel institucional de algum dos usuários). Para tanto deve ser observado o processo definido pela Unidade Gestora do SEI na UFSCar.



 

 

10. Desativação de PPG – a pedido 
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Notifica o 
PPG 

Desativação 
aprovada

 pelo Centro?

Não

Sim

FIM

ProPG recebe o 
processo e encaminha 

para deliberação do 
CoPG

Reunião do 
CoPG

Desativação 
aprovada

 pelo CoPG?

Não

FIM

SIM Encaminha o processo 
ao Consuni

Desativação 
aprovada

 pelo Consuni?

Não

SIM

Reunião do 
Consuni

PPG identifica necessidade de 
desativação do PPG (por 
exemplo, o PPG não atrai mais 
alunos, ou é interessante 
aglutinar as linhas de pesquisa 
do PPG em outro PPG 
existente etc)

Delibera a respeito e decide 
pela solicitação de 

desativação de PPG

Encaminha ao 
Centro responsável

Delibera a 
respeito, anexa 
seu parecer ao 

processo

Notifica o PPG e 
encaminha à 

ProPG

Encaminha 
ao PPG 

Elabora inventário com a situação de 
cada aluno do Programa (egresso ou 

em andamento) e da respectiva 
documentação acadêmica

Elabora o plano de gestão de toda a 
documentação do Programa 
(acadêmica e administrativa) 

seguindo os critérios e 
procedimentos legais

Desativação 
negada por problemas nos planos 

de  gestão da 
desativação?

Não

E

Encaminha o 
processo à 

Capes

Desativação
 aprovada

 pela Capes?

Não

FIM

SIM

Analisa o 
pedido e emite 

parecer

Insere a decisão da 
Capes no Processo e 
encaminha ao PPG 

PPG deve aguardar a conclusão 
dos alunos em andamento e a 
correspondente concessão de 
seus títulos para o encerramento 
definitivo

E

PPG deve adotar as providências 
definidas em seu plano de gestão 
da documentação administrativa 
e acadêmica produzida

Junta documentos 
comprobatórios das 

providencias 
anteriores ao 

processo e tramitar 
para a ProPG

Providências 
necessárias para o 

encerramento das atividades 
do PPG foram 

tomadas?

Não
SIM

Notifica o PPG sobre 
as providências 

necessárias

Notifica setores 
interessados para a 
tomada de demais 

providências (Centro, 
ProGPe, CoPG etc) e à 

Capes.

FIM

Sim



 

11. Desativação de PPG – de ofício 
 

D
e

sa
ti

va
çã

o
 d

e
 P

P
G

 (
d

e
 o

fí
ci

o
) C
P

G
 d

o
 P

P
G

C
o

n
su

n
i

C
ap

e
s

P
ro

P
G

/C
o

P
G

C
e

n
tr

o
 R

e
sp

o
n

sá
ve

l

ProPG recebe o 
processo e encaminha 

para deliberação do 
CoPG

Reunião do 
CoPG

Plano de 
desativação 

aprovado
 pelo CoPG?

Não

SIM Encaminha o 
processo ao 

Consuni

Plano de 
desativação 
homologado

 pelo Consuni?

Não

SIM

Reunião do 
Consuni

Determina a desativação do PPG, em 
virtude dos processos de avaliação

Avaliação Capes

Delibera a respeito 
das providencias 

necessárias para a 
desativação do PPG

Encaminha ao 
Centro

Notifica 
PPG 

Elabora inventário com a situação de 
cada aluno do Programa (egresso ou 

em andamento) e da respectiva 
documentação acadêmica

Elabora o plano de gestão de toda a 
documentação do Programa 
(acadêmica e administrativa) 

seguindo os critérios e 
procedimentos legais

E

Notifica PPG 
sobre as 

providências 
necessárias

PPG deve aguardar a conclusão 
dos alunos em andamento e a 
correspondente concessão de 
seus títulos para o encerramento 
definitivo

E

PPG deve adotar as providências 
definidas em seu plano de gestão 
da documentação administrativa 
e acadêmica produzida

Junta documentos 
comprobatórios das 

providencias 
anteriores ao 

processo e tramitar 
para a ProPG

FIM

Não havendo mais 
possibilidade de recurso 
contra decisão da Capes, 

notifica PPG para providências

Providências 
necessárias para o 

encerramento das atividades 
do PPG foram 

tomadas?

Não

SIM

Notifica o PPG sobre 
as providências 

necessárias

Informa Capes da 
finalização das 

atividades do PPG

Notifica 
PPG 

Notifica o 
PPG 

Plano de 
desativação 

aprovado
 pelo Centro?

Não

Delibera a 
respeito, anexa 
seu parecer ao 

processo

Encaminha ao 
ProPG

Sim

 

 


