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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 informacses e direcionamentos basicos — normas, fluxo de
informagcdo, competéncias, relacionamentos intersetorias, etc. — sobre os processos
desempenhados, sobretudo, junto aos programas de pdés-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.

N3o se pretende exaurir as recomendacdes sobre procedimentos ou estabelecer formas
Unicas de execucgdo de atividades, mas, sim, proporcionar um ponto de partida para a busca de
orientacdes relativas a execucdo 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-Graduacdo, 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, esmiucando-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 orientacdes, 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 Padronizagdo de Processos e
Procedimentos da Pds-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
relagdo as orienta¢des aqui apresentadas, para que possamos readequd-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

O presente mapa abarca os processos relativos a estruturacdo de Programas de Pds-
Graduacao stricto sensu, buscando-se disponibilizar orienta¢des 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 criacao até a desativacdo de
PPGs.

Salientamos que as orienta¢Ges descritas nos fluxogramas que compdem os mapas
buscam prestar orientagGes 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 Pds-Graduacao da UFSCar, o Regimento Geral na UFSCar e
demais normas gerais pertinentes.

O presente mapa de processos indica possibilidades de tramitacdo via Sistema
Eletronico de Informagdes — SElI —, que é o sistema oficial de tramitacdo 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 SEl

amadurecer em nossa instituicao.
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Icones Utilizados para o Mapeamento dos Fluxos

fim

Situagdes, inicio ou

Atividades digitais
(ProPGWeb)

Atividades digitais
(SEI)

S —

Atividades digitais
(Sucupira)

Pré-requisito a atividade
seguinte

Atividades Fisicas ou
sem intermédio de
sistema especifico

Atividades digitais
(outro meio/
sistema)

Documento

Evento/
marco

Decisdo

s 00 Q@Y

Remete a
outros fluxos

Indica as situagdes de inicio do fluxo; ou
situagbes intermedidrias no fluxo, cuja
ocorréncia determine o caminho a ser seguido;
ou ofs) fim(s) dos fluxos

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

Indica as atividades, propriamente ditas, que
compdem o fluxo, e cuja natureza/meio de
realizagdo é indicada pela coloragcdo dada a
forma

Indica documentos que se relacionam as

participem das atividades

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

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

Indica a abertura ou fechamento de atividades
paralelas e/ou que ndo sdo requisitos uma da
outra e, portanto a ordem de ocorréncia ndo é
relevante

Indica a abertura ou fechamento de bifurcagées,
nas quais se deve adotar um Unico caminho, em
virtude da interpretacdo da atividade
imediatamente anterior ou imediatamente
posterior

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

Indica a necessidade de se recorrer a descrigdo
de fluxos, cuja realizagdo das atividades
correspondentes é externa ao fluxo consultado,
de modo que ndo se encontra descrita nele



Criacao
de PPG

Processos estruturais dos Programas de P6s-Graduagao stricto sensu — Macroprocesso

Criacao
de curso

&

é Aprovacdo de
Regimento interno
> Eleicao Reunides
¢ / coordenagdo/CPG CPG
Desativagao
de PPG &
(a pedido)
Alteracao de nome Avaliagao
do PPG Cabes
2 P & Desativagdo
de PPG 69
(de oficio)
& Criacao de Ofer.ta.de
Disciplina Disciplina

&

Credenciamento/
descredenciamento

de docente
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Sticky Note
Ver item 33 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria


1. Criag¢ao de PPG

de PPG

iagdo

Cr

Y

Divulga N
g Calendario Avallata N Publica sua
5 anual para proposta decisdo
APCN apresentada
Y
<
o Observando as normas Redige e assina o
o S instituidas pela Capes (em Projeto para .
§ -Q especial o manual de Proposta de curso SEI_
5 : APCN), o Plano Estratégico novo Apresenta Proposta
£ < E da Pés-Graduagdo da i por meio da
g L al UFSCar, o documento de - Plataforma ]
© -8 drea, as normas da UFSCar a Encaminha S .
> g (em especial o Regimento SEI- Procgsso ao Q deupl
P o Geral dos Programas de respectivo Centro
g Pés-Graduagao) ‘

Coordenador(a) Pré tempore

FIM

Providencia criagdo de e-mails

(secretaria e coordenagdo) e
pagina institucionais, ramais

telefonicos etc e informa a ProPG

para divulgagdo dessas
informag¢Ges em sua pagina

A aprovagdo do Regimento Interno

é requisito para a solicitagdo de
criagdo do PPG no ProPGWeb (que
é feita via helpdesk), pois, para

tanto, é preciso informar os
parametros do Programa.

Aprovacdo de
Regimento
interno

4

Y

Tendo realizado o processo
seletivo, informa na
plataforma Sucupira a
previsdo de inicio da
primeira turma, para que o
status do programa se
altere de “em projeto” para
“em funcionamento”

=)

—

ara solicitagdo de
enxoval de bolsas,
encaminhar oficio de
solicitagdo a ProPG, as
vésperas do ano
seguinte ao do inicio
das atividades do PPG

FIM

sel:

Avalia o projeto (viabilidade e
estrutura fisica e de recursos

Projeto

sel——

Encaminha ao(s)

sel

]

.% humanos, alinhamento ao aprovado dzpar:arzentos E\

e Plano Estratégico da Pds- pelo Conselho de \dealizadores

2 Graduagdo etc) Centro?

§ Informa Departamentos .

° o idealizadores e . coordenagdo I

= Reunido do Anexa o parecerdo encaminha Processo 3 5&' Pré tempore SE *

8 Conselho de Conselho de Centro ProPG, observando o " ‘

’ FIM
Centro a0 processo calenddrio interno
sel :
1
Sel
Y Notifica o(s) o
> b proponente(s) e A4 3 CoPG
Recebe 0s processos | decisa
Estabelece . . A . Homologa nsere decisdo

E S Nomeia Comissdo _| até o limite do prazo e - | encaminha o processo N | da Capes no Proposta aprovada

S calendario interno 4 DT SEI para deliberaco do P < pela Capes?

N de APCN e divulga de APCN distribui aos membros " de proposta Processo

a i da Comissdo de APCN CoPG Encaminha ao SEI

' : 1 Nao Consuni -
sel sel M sel
= Y
o Avalia os projetos SEI. N3o
e recebidos, pode R FiM
o2 A g . Encaminha o
-] solicitar audiéncia com Emite parecer N .
3 ] processo a Projeto aprovado
23 0s proponentes, ou sobre a proposta ProPG lo CoPG?
£ solicitar corregdes ao(s pelo torGr
8 - ) = SIM
roponete(s) etc. SEI
»
‘ ¥
Presidente emite Encaminha os .
o Reunido do parecer CoPG processos ao SEI
H
a CoPG correspondente e Consuni
S notifica proponente(s)
sel
SIM 4
Providencia os
Presidente emite devidos
Reunido do Parecer Projeto aprovado encaminhamentos

g Consuni correspondente e pelo Consuni? para a criagdo de

2 notifica proponente(s) UORG, cargos de

8 . coordenagdo etc

sel:
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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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Sticky Note
Acessar o endereço https://sucupira.capes.gov.br/sucupira/public/index.xhtml e clicar no link
"APCN"
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Ofício Circular nº 9/2019-CPG/CGSI/DPB/CAPES. Disponível em <http://sei.capes.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0>. 
Código verificador: 1031433
Código CRC: 323A9469.

http://

2. Criagao de curso

Criagdo de curso novo (PPG ja existente)

sel:

sel:

da Comiss&do de APCN

CoPG

Y

sel:

Encaminha ao
Consuni

sel!

. Divulga -
o Calendario /T";alfsfa Publica sua
s anual para [ decis3o
APCN apresentada
3
A atualizacdo do Regimento
Observando as normas FIM Interno é requisito para a .
8 instituidas pela Capes (em solicitagdo de criagdo do curso no SEI
% especial 0 manual de Redige e assina o ProPGWeb (que é feita via "
o APCN), o Plano Estratégico Projeto para . Providencia helpdesk), pois, para tanto, é Tendo realizado o processo para solicitagdo de Q
18 da Pés.Graduagio da _|—> Proposta de curso SEI. Apresenta Proposta atualizagio de preciso informar os pardmetros seletivo, informa na enxoval de bolsas
e UFSCar, o documento de novo por meio da paginas institucionais | |40 curso novo. kil SUEH i encaminhar oficio z;e
5 4rea, as normas da UFSCar PIatafor.ma etc e informa a ProPG ) prgviséo de inicio da solicitacio 3 ProPG, as
.g (em espedial o Regimento Q Sucupira para divulgacgo de primeira turma, para que o vésperas do ano
3 i 3 3 status do curso se altere de X .
° Geral dos Programas de E inh informagdes em sua Aprovagao de ! urso e seguinte ao do inicio das
© Pés-Graduagdo) ncaminha 5 2o Regi t em projeto” para “em L
g Processo ao SEI pagina egimento B ., atividades do PPG
Y N -] EIM y . funcionamento
respectivo Centro t interno
T
v | 2 ,

Avalia o projeto c
5 (viabilidade e . Encaminha ao SEI FiM
® estrutura fisica e de Néo Programa H
2 recursos humanos, Projeto
3 alinhamento ao aprovado E\
§ Plano Estratégico da pelo Conselho de j

< =~ . h
o Pés-Graduagdo etc) Centro? Sim Informa PPG e
- encaminha Processo a »
c
@ ¢ t ProPG, observando o SEI-
© Reunido do Anexa o parecer do calendério interno

Conselho de Conselho de Centro FIM
Centro ao processo
N 1
SEI- * Y Notifica o(s) | v Corrz:ur;l(csa ao
A ol
Recebe os processos i proponente(s) e | decis3
Estabelece SEI ; Homologa nsere decisdo "

2 J Nomeia Comissdo .| até o limite do prazo e #| encaminha o processo [— apresentacio —! da Capes no Proposta aprovada
g calenddrio interno de APCN distribui aos membros para deliberagdo do Fim D g pela Capes?
o de APCN de proposta Processo

Comissdo de
APCN

Avalia os projetos
recebidos, pode
solicitar audiéncia com
os proponentes, ou
solicitar corregbes ao(s)
Proponete(s) etc.

sel:

Emite parecer

sobre a proposta

Encaminha o
processo a
ProPG

sel!

N&o

Projeto aprovado
pelo CoPG?

SIM

FIM

A

© Presidente emite Encaminha os .
% Reunido do parecer CoPG processos ao SEI_
o CoPG correspondente e Consuni
notifica proponente(s)
SIM
- - SEI_ . Providencia os
— Presidente emite SEI devidos
= i
E Reunido do Parecer Projeto aprovado * | encaminhamentos
2 Consuni correspondente e pelo Consuni? etc
8 notifica proponente(s)
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Acessar o endereço https://sucupira.capes.gov.br/sucupira/public/index.xhtml e clicar no link
"APCN"

PDFescape
Sticky Note
Ofício Circular nº 9/2019-CPG/CGSI/DPB/CAPES. Disponível em <http://sei.capes.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0>. 
Código verificador: 1031433
Código CRC: 323A9469.


3. Aprovacao de Regimento Interno

Aprovacao de Regimento Interno (PPG)

Necessidade de criacao ou alteracao
do Regimento Interno do PPG

v

Deve-se observar
Regimento Geral e

__5€l

Preenche formulario
e complementa
chamado no

Insere no Processo de
alteracdao de regimento,
documentos extraidos do
—»| helpdesk, para registrar as

: Parecer da CPG N&o helpdesk providéncias relativas a
demals .normas da 69 Reunides aprovando o texto S iments Regimento atualizagao do sistema
Universidade CPG do novo apfovado? homologado? @ ProPGWeb .iEI-

Regimento Interno ' Sim Sim l
© v . .
g Prepara minuta, . \ 4 Publica o Begznento Interno
!g indicando as alteracdes En\{la processo com o v nc?v.o no site do Programa e
o L com relagdo ao regimento IOFNODOS'CO e EEI Abre chamado via notifica altfnos em anda anento
c Regimento Interno sua aprovacao para o " sellseles, fermands & para manlfes'tarem opc¢ao de
2 vigente Centro ®, alteracdo do Regimento FETMENE
S
8 Interno e necessidade de
et alteragdo do ProPGWeb l
Atualiza o cadastro no
ProPGWeb dos alunos em
andamento que tiverem
optado por migrar para o
novo Regimento Interno
( Fim )
4
Delibera sobre o
Regimento Interno 4
o encaminhado Encaminha processo
€ para deliberagao do
8 x beraiodo | GO
Emite parecer e
E‘EI- notifica o PPG
Sel.
Reunido Emite parecer e
do CoPG encaminha o
O processo ao PPG
o
S
Delibera sobre o T
Regimento Interno
encaminhado
A 4
Q0 Fornece formulario Y
§ — padrdo para _
o uE) informacdo de Atualiza
% - parametros, via ProPGWeb
a helpdesk
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Art 6º, V do Regimento Geral da UFSCar - http://www.soc.ufscar.br/a-secretaria/regimentos
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Sticky Note
https://helpdesksin.ufscar.br/otrs/customer.pl

PDFescape
Sticky Note
https://helpdesksin.ufscar.br/otrs/customer.pl


4. Eleicao de Coordenacgao

ao - PPG

de Coordenag

icao

Ele

revisdo de vacancia da

—— S€l

coordenadoria e CPG do i ~
0} PPG 9 Reunides PPG arquiva A coordenagdo que encerrou seu mandato,
8 c CPG processo deve apresentar & nova coordenago
? ¢ CPG constitui / 7'y relatdrio de gestdo, apontando os resultados
= Regimento Interno do PPG — e 7y | obtidos, (comparando-os com seu
o | Coordenadoria vigente do 5 planejamento estratégico) e diagndstico da
k-] (ou norma complementar) ; . responsavel pela y . . acs B ;
© regulamenta os detalhes PPG deve, a partir da previsdao e 3 [ Solicita ao administrador do SEI situacdo atual do PPG, além de treinar a
5 § 8 o d de término de mandato, realizagdo .do CPGh | Encaminha Atualiza sit a atualizag3o dos cargos dos nova coordenagdo a respeito de suas novas
- a ej";ac; a 4 PG planejar a realizago da processo eleitoral (I)tm(;) oga processo ao Novo coordenador ;a :)Z;é' 3 Cadastra nova usuarios dos antigos e novos fungdes administrativas
8 coordenadoria e da et s o resultado do Centro, para SEI deve solicitar C b coordenagdo coordenador/vice na unidade
O |[doPPG S.EI processo ~ . documentos ¢
. ) nomeagio da senha de acesso ao (CPG) no administrativa do PPG
eleitoral ) S ; etc
coordenadoria ucupira - ProPGWeb FIM
4 6] A A SEII- A [—]

g ' sel
8 Divulga o edital do processo SEI- R EEI- *
E] . . Organiza a
9 eleitoral, informando (dentre Recebe e Declarao
v outras coisas) os meios e Recebe, homologa estruturaparaa Apura os delibera sobre resultado do
18 EEI. L . —> e divulga as — elei¢do (cuja Eleigdo P oo EEI
4 requisitos para candidaturas, as . N . votos possiveis processo -
] - . o candidaturas realizagdo devera .
E possibilidades de impugnagdo e -, recursos eleitoral
o recursos, o cronograma etc.
o

A

Verifica o processo e,
constatada a legalidade,
] emite o ato de nomeagao S’EI-
3 do coordenador e seu vice
2
£ !
(%] . N
o Encaminha processo a SEI
(<) ProPG e a ProGPe .
=
S N
o
E
£ ) \_/
7'y
v
Adota as providéncia necessarias SEI.

o (possivel concessdo de vantagens,
[-% atualizagdo das informagdes do
% servidor, etc) e atualizagdo dos
S . .
o cadastros dos servidores envolvidos v

) 4

Encaminha

ProPG

A 4

()
\*J
|

S€l:

Informa ao CoPG a
constitui¢do de nova
coordenagdo, dando
assento ao seu novo

membro

Alteragdo a
coordenagdo
do PPG no
Sucupira

processo ao PPG

interessado

A 4

Atualiza site
da ProPG etc

| seil
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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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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.


5. Reunioes da CPG

Reunides da CPG

CPG

Regimento da CPG
regulamenta sua

constituicdo, suas reunides
et ‘

Calendario anual de Reunides
ordinarias, e prazo para

submissdo de solicitagdesa

apreciagdo da CPG, divulgado

na pégina do PPG ‘

sel:

Reunido da
CPG

Todos os
membros
presentes na
. reunido,
_| Delibera sobre os assinam a ata
itens da Pauta

A

Adotam-se as
providéncias cabiveis|
de acordo com a
decisdo

ser—

Notifica
(formalmente)

Presidéncia/secretario
da CPG

3

deliberagdo da CPG, como:
e Resultados de defesas;

prorrogagdo de prazo etc;
Criagdo de disciplina;

etc

Recebe solicitagdes/encaminhamentos de assuntos, para

e Versdes definitivas de teses/dissertagdes;
e SolicitagBes de trancamentos; aproveitamento de créditos;

Credenciamento ou Descredenciamento de docentes;
Composigdo de Bancas Examinadoras;

Prazo de
solicitagdo
para reuniao
subsequente

J

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

sel

Prepara a ata da
reunido (permitindo
revisdo dos membros

da CPG) e encaminha
aos membros da CPG
para assinatura,

quando consolidada SEI
H

A

Emite atos que sejam
necessdrios para a execugao
de deliberagdes da CPG;
Insere despachos (que
tenham decorrido das

Coordenagdo/Secretaria do PPG

sel:

deliberagdes da CPG) em
processos etc

A 4

Providencia outros
encaminhamentos
que sejam
necessarios

Deve ser propiciado aqueles
afetados negativamente por
decisdes da CPG a
possibilidade de recurso

A 4

atualizagdes que
sejam necessarias no

deliberagdes da CPG

Insere as

ProPGWeb,
decorrentes das

Interessado na decisdo ndo fo

C

afetado negativamente

FIM

A

afetado(s) negativamente,

Recurso

o impetrante do [~

SIM

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

informando também
sobre a possibilidade
recurso (meios, prazos

etc)

Recebido recurso?

Recurso deferido?

Reunido CPG

A

Notifica (formalmente)
o impetrante do
Recurso, informando
possibilidade de
recorrer a instancias

superiores SEI
=

sel:

que emitiu a decisdo
contra a qual se solicita
reconsideragdo

Encaminha para
apreciagdo da instancia

Notifica (formalmente)
o impetrante do
Recurso, informando
possibilidade de
recorrer a instancias

superiores
—Sel

Recebido recurso?

SIM

SIM

Encaminha para
apreciagdo do Conselho

de Centro
sel

A

Encaminha para
apreciagdo do Conselho
de Pds-Graduagdo

sel

Notifica (formalmente)
o impetrante do
Recurso

A

Centro
Responsavel

A 4

Analisa o Recurso
apresentado, delibera a
respeito e encaminha ao

PPG
ser

SIM

Recurso deferido?

CoPG

A

Analisa o Recurso
apresentado, deliberaa
respeito e encaminha ao

PPG
sel

Recurso deferido?

SIM
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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


PDFescape
Sticky Note
Reiniciar as ações deste fluxo, para nova deliberação da CPG.




6. Alteragao de nome de PPG

Alteracdo de nome de PPG

Cdentiﬁca necessidade de Prlowderjaa
O altera¢do do nome do PPG ; GRS
a Encaminha oficio Insere a Portani\ necessdrias no site
_g Y da ProPGe Capes de aI‘Eer?gao do PPG,
o CPG delibera a aprova a parecer CoPG a EEI dSZZOTJE'l ;c:atjcjaogcao E documentos etc
. ]
e, alteracdo de nome, Encaminha ao I Capes, via no:iﬁza . ;o — :
2 especificando os centro responsavel E'E " Sucupira cent Solicita, via i v
3 motivos 1 e:: ro helpdesk, alteracdes
5 no ProPGWeb, FIM
o
E-EI. apres‘entando a Y
Portaria da Capes
Encaminha
g E-EI- ao PPG FIM Providencia
® > alteragdes
g x necessarias no site,
a v Nao d
- ocumentos etc
g Delibera a Alteracio Encaminha ao PPG e ao
o respeito, anexa CoPG (observando o
1 ’
) aprovada
c E'EI- seu parecer ao P calendario de reunides E'EI'
o pelo Centro? s
o processo deste ultimo)
ProPG recebe o Providencia
o E-EI processo e encaminha Reunido do SIM | alteracdes
% * | paradeliberagdo do CoPG Alteragdo Emite oficio a | necessarias no site
(54 CoPG aprovada solicitando a da ProPG etc,
2 ¢ pelo CoPG2 alteracdo do nome ¢
o
= Insere parecer e E'EI
m .
notifica PPG ’ Encaminha o
E'EI' E'EI- Processo ao Consuni
sel
‘ .
= Encaminha a setores
3 Reunido do responsaveis por
g Consuni demais providéncias
(&) (ProGPe, SPDI, etc)

CAPES

Delibera a respeito e
publica ato sobre a
decisao, realizando a
alteracdo nas informacgdes
do PPG no Sucupira

Alteragao
aprovada
pela Capes?

FIM




7. Avaliacao Capes

Avaliacao Capes

Abertura do periodo

Analisa os relatorios e

(72}
8_ anual para \ divulga resultado/
S preenchimento do pareceres ao final do
relatério Sucupira quadriénio
A A
0 v v
o Define e mantém sistematica HgElze 2 nserEee G es Casc,) J.ulgue
-g de col g dados do Programa na |« necessario, o PPG
o ¢ coleta permanente de Plataforma Sucupira pode recorrer do
' dados (importantes para o o resultado da avaliacdo
© preenchimento do relatério ¢ l
% Sucupira) dos docentes e Enviar relatério para
5 discentes do programa etc homologacio da < i >
S ProPG
=)
]
%]
‘O
o
9 ,§ Sim
c © A 4 Homologa o
S © - , relatorio
o Verifica o relatério de Recomenda alguma
v 6 cada Programa adequacgao? apresentado na
f'; ' Plataforma
~ Sucupira
o
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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. Criagao de Disciplina

Criacao de Disciplina

CPG

Regimento Interno do PPG
regulamenta os

procedimentos para

proposicdo de disciplinas e
aprovacgao na CPG ‘

A criacao de disciplina deve ser
planejada pelo PPG, e feita com a
devida antecedéncia de seu

oferecimento, considerando que,a —
disciplina sé pode ser ofertada apds

sua criacdo ser homologada pelo
CoPG ‘

‘/ﬂecessidade de criag@

'\ de Disciplina PPG

A
Recebe e delibera
sobre solicitacdo de
criacdo de disciplina,
analisando a estrutura

proposta etc. E-EI.

A

Centro exige que a
disciplina seja também
aprovada em
seu Conselho?

Disciplina
Aprovada?

69 Regr;i((;)es >

Encaminha processo
para aprovagao do
Centro

=

Sel:

pelo Centro?

Disciplina aprovada

Sim

A 4

sel

Insere dados da
disciplina no
ProPGWeb, para
homologacdo do CoPG
(observando o prazo de
envio de cada reunidao
do CoPG)

Insere no processo o
resultado informado
por meio do ProPGWeb

A

Criagdo de
Disciplina homologada
pelo CoPG?

Sim

Oferta de
Disciplina

=

Centro
Responsavel

y

Recebe e delibera
sobre solicitagdo de
criacdao de disciplina,

analisando a estrutura

A 4

E-EI proposta etc.
L]

Devolve Processo ao

PPG

sel:

ProPG/CoPG

Reunido
do CoPG

Informa, via
ProPGWeb, a
homologacao ou
indeferimento da
homologacao da
criagao da disciplina
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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

CPG

Emite decisdo sobre
cada umadas
solicitacdo recebidas,

Recebe solicitagdo e
delibera, abrindo

PPG

ossibilidade de > L ou
EEL P . decidindo, em cada J
Regimento Interno/normas recsz:;?vzellsect)cseja caso, por uma das .
do PPG regulamentam os b : situacdes a seguir Novo creden- Recredenciamento,
procedimentos (critérios, ciamento ' com mesmo status
formas, periodos etc) para E_EL Recredenciamento
avaliagdo dos docentes do com novo status
PPG Reunides
CPG 69 Descreden-
ciamento
y y
A N
ou A 4 > FIM <
U A h 4 Finaliza credenciamento — A 4 - LA_/
T Insere do docente no Finaliza credenciamento
credenciamento credenciamento do ProPGWeb e inicia um do doc'er?t'e no ProPGWeb SEL Solicita cadastro ou
do docente no docente no novo credenciamento, @ et Ui oY exclusio de docente Atualiza
credenciamento, com o Insere no processo o ! informaco
ProPGWeb ProPGWeb com dados do novo _ P Homologado enquanto usuario SEI informacgoes
status mesmo status anterior resultado informado ) na plataforma
por meio do ProPGWeb pelo CoPG? da unidade sucupira
y administrativa do PPG Ap

Sim 4 Sel:

Credenciamento / Descredenciamento de docente
Docente

A 4

Docente nao .
. Docente solicita
credenciado .
Credenciamento no PPG

no PPG

Docente apresenta solicitacdo de Recredencia-
A mento no PPG e/ou alteracdo de status
Docente
credenciado @
no PPG ‘ Docente apresenta solicitacdo de \

Descredenciamento no PPG /

e
N

e

ProPGWeb

ProPGWeb dispara A

instrugdes de acesso Atualiza tabela
aos docentes pessoas da
credenciados e Universidade

finaliza acessos dos
descredenciados

ProPG/CoPG

y

Recebe os pedido de .
. Informa, via
credenciamento, FIM

. ProPGWeb, a
recredenciamento e o ~
o Reunido homologagao ou

descredenC|amer_1to via do CoPG indeferimento da
ProPGWeb e encaminha para ~
homologacao dos

deliberagdo do CoPG na .
o pedidos
reunido subsequente

A 4

[
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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. Desativa¢ao de PPG — a pedido

Desativagdo de PPG (a pedido da IES)

Elabora inventario com a situagdo de

PPG identifica necessidade de

desativagdo do PPG (por —» emandamento) e da respectiva

cada aluno do Programa (egresso ou SEI,

exemplo, o PPG ndo atrai mais

Desativagdo

A

U] documentagdo académica PPG deve aguardar a conclusdo Junta documentos
g O e —— negada por probIeNmas nos planos PPG deve adotar as providéncias dos alunos em andamento e a comprobatérios das S’EI'
o aglutinar as linhas de pesquisa de ge‘stao~da definidas em seu plano de gestdo correspondente concessdo de providencias
8 do PPG em outro PPG Elabora o plano de gestdo de toda a desativacgo? da documentagio administrativa seus titulos para o encerramento anteriores a0
a existente etc) ‘ documentacdo do Programa Y e académica produzida definitivo .
S démi drmini A processo e tramitar
(aca errtnca ea rr!ntns'tratlva) Encaminha ao SEI. 4 para a ProPG
Delibera arespeito e decide 4 segumdp os crlterlos- N "| centro responsavel 4
SEI e procedimentos legais
-1 pela solicitagdo de E FIM
desativagdo de PPG SEI
L] A
_ E
g Notifi
3 sel otifica o Notifica o PPG e
g " PPG encaminha a SEI
L ]
2 ProPG
wv
] =
; v Ndo
=5 Delibera a R
& R Desativagao
@ respeito, anexa FIM FIM
S SEI aprovada
. seu parecer ao
elo Centro?. Y 'y
processo 1
Y : Y
Encaminha
© ProPG recebe o N ao PPG SEI. Notifica setores
5 processo e encaminha Reunido do SIM SiM interessados para a
Q SEI. i 3 Insere a decisdo da Desativagdo Notifica o PPG sobre necessdrias para o R
o para deliberagdo do CoPG « tomada de demais
a CoPG Ndo SEI Capes no Processo e aprovada as providéncias encerramento das atividades rovidéncias (Centro
o | encaminha ao PPG pela Capes? necessarias do PPG foram p ’
3] Desativacio ) t das? ProGPe, CoPG etc) e a
a . .| Encaminha o processo 4 omadas: Capes
g aprovada ] ao Consuni SEI- SEI I =
pelo CoPG? * E "
L Nao
x Desativagdo
Reunido do &
- . aprovada
c Consuni
2
c
o
o
Encaminha o
SEI' processo a
Capes
" Analisa o
& » pedido e emite
S parecer




11. Desativag¢ao de PPG — de oficio

Desativagao de PPG (de oficio)

Notifica

PPG

sel

Informa Capes da

finalizagdo das

atividades do PPG

3 Avaliacio Capes ‘/ Determina a desativagdo do PPG, em
3 ¢ P '\\ virtude dos processos de avaliagio
o
G .
N3o havendo mais Notifica SEI
© possibilidade de recurso Reunido do PPG 5
a S’EI- contra decisdo da Capes, CoPG
é notifica PPG para providéncias I
[U) S»E
% ProPG recebe o EEI. — .
a processo e encaminha Encaminha o Notifica PPG
S'EI- para deliberago do desativagdo processo ao sobre as
CoPG aprovado . providéncias
Consuni ..
'y pelo CoP necessarias
7y
Elabora inventario com a situagdo de EEI /-\
cada aluno do Programa (egresso ou . » E e
em andamento) e da respectiva k/
A 4 documentagdo académica ¢
8 Delibera a respeito
o das providencias \ 4 Junta documentos
.g "| necessérias paraa Elabora o plano de gestdo de toda a h 4 PPG deve aguardara conclusdo comprobatoérios das SEI-
(U] desativacdo do PPG documentagdo do Programa Y PPG deve adotar as providéncias dos alunos em andamento e a providencias
s SEI 7y (académica e administrativa) Encaminha ao definidas em seu plano de gestdo correspondente concessdo de anteriores ao
ol seguindo os critérios e > Centro SEL da documentagdo administrativa seus titulos para o encerramento processo e tramitar
procedimentos legais e académica produzida definitivo para a ProPG
Sel
A
Delibera a
respeito, anexa
S’EI- seu parecerao
processo
)
>
T
c
[]
2 Plano de
g Notifica o desativagdo
o PPG aprovado
= selo Cent
c
3 Sim
© sSel
Encaminha ao
E’EI- ProPG
SIM v
- Nao E.E
Plano de Providéncias I'
Reunido do desativagdo necessarias para o Notifica o PPG sobre
Consuni homologado encerramento das atividades as providéncias
elo Consunj? do PPG foram necessérias
= tomadas?
2
c SIM
Q
o

FIM




