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Legenda dos ícones utilizados para o fluxograma  
 

Pré-requisito à atividade 
seguinte

Decisão

E

Situações, início ou 
fim

Atividades digitais 
(realizadas via 

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, ainda, indica 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

Indica a existência de explicações detalhadas 
para a realização da atividade junto à qual este 
ícone apareça. Clicando-se na atividade que 
contenha este ícone, o usuário é redirecionado 
(link) para a página que contém o detalhamento 
das explicações para realizar a atividade.

Atividades digitais 
(realizadas via SEI)



Percurso Acadêmico de Alunos Regulares – Macroprocesso 
 

 

Processo 
seletivo

Matrícula 
Inicial

Exame de 
Qualificação

Providências
Pós-Defesa

Defesa
Se aprovado Se matriculado

Se cumprido
 no Prazo

Se aprovado Se aprovado

Concessão do título de 
Pós-Graduação (PPG)

Inscrição em 
atividades 

(Renovação de 
matrícula)

Pode já ter sido exigido no Processo seletivo

Integralização 
de Créditos em 

Disciplinas 

Cursar 
Disciplinas 

no PPG

Aproveitamento 
de Créditos

Se matricula 
Renovada/inscrito 

em atividades

Exame de 

Proficiência

Trancamento 
de matrícula

E/OU

Se cumprido
 no Prazo

Mediante justificativa, a qualquer momento entre a matrícula e a 
defesa o aluno pode solicitar à CPG:

Prorrogação 
de Prazo

Coorientação

Realização do  curso de pós-graduação 
stricto sensu

(Alunos Regulares)

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

Emissão do 
diploma (ProPG/CRD)

Tramitação do Processo Formal



Tramitação, ao CoPG, da solicitação de homologação de concessão de título de Pós-Graduação via SEI 
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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)

Verifica dados 
pessoais do 

aluno no 
ProPGWeb

Verifica dados 
da Defesa no 
ProPGWeb

Informa o aluno 
como “concluído” 

no ProPGWeb

Fim do prazo para 
encaminhamento 
de documentos 

para a reunião do 
CoPG do mês

Recebe o processo e o 
organiza em bloco interno, e 
informar em anotações (no 
bloco) o PPG, o aluno, e a 

reunião que vai entrar ou se 
tem pendência

E

Pedido (documentos, 
informações etc) 

 estão adequados? 

Não

Sim

Verifica o 
pedido 

recebido

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

Gera print screen da 
tela de alunos 

concluídos, em que 
conste o nome do 

aluno  

Iniciar processo -  Utiliza o 
tipo de processo/assunto 

“Processo genérico”

Incluir documento - anexa como documento externo 
as cópias digitalizadas dos documentos exigidos para 

homologação de concessão de título:
 Relatório de defesa
 Atestado negativo da biblioteca;
 Termo de conferência de dados
 PDF do histórico escolar completo (retirado do 

ProPGWeb)
 Print screen da conclusão do aluno no ProPGWeb

Enviar processo à 
ProPG 

Enviar 
correspondência 

eletrônica – Solicita 
correções

Enviar 
Processo ao 

PPG

Relacionamentos 
do processo - 

Relaciona 
Processo com o 

Processo da 
reunião do CoPG

Atualiza 
ProPGWeb

Relacionamentos do processo - 
Relacionar ao processo do lote de 

emissão todos os processos de 
homologação correspondentes e 

concluí-los

Incluir documento – anexa como 
documento externo, as cópias 

digitalizadas dos comprovantes de 
tramitação dos diplomas entre os 

setores (para assinaturas, registro e 
entrega)

Iniciar processo -  Utiliza o 
tipo de processo/assunto 
“Processo genérico” e o 

organiza em boco interno

Reabrir processo – 
PPG reabre processo 
de homologação de 
concessão de título 

do aluno

Incluir documento – 
anexa como documento 
externo o comprovante 
de retirada de diploma/
histórico assinado pelo 

interessado 

Concluir processo – conclui 
processo de emissão e os 

processos de homologação

Concluir processo 
– conclui processo 
de homologação

Incluir documento 
– anexa lista de 
lote de emissão 
correspondente

1 

2 

3 

4 5 

6 

7 

11 

10 

8 

9 

9 

PDFescape
Sticky Note
Se for preciso enviar via malote, seguir, no que couber, orientações da base de conhecimento do Processo “Administração: tramitação de processo e objetos via malote” para geração das guia e registro de recebimento dos itens

PDFescape
Sticky Note
Observar o calendário anual de reuniões do CoPG (disponível no site da ProPG), para respeitar os prazos de envio.

PDFescape
Sticky Note
Caso o aluno solicite, no termo de conferência de dados, alterações, o PPG deve verificar nos documentos do aluno  a real necessidade de alteração ( o aluno pode apresentar documentos novos/atualizados para comprovar  a necessidade de alteração. Caso os documentos demonstrem que a alteração solicitada não é devida, o PPG deve anexar cópia do referido documento no processo, juntamente com o termo de conferência, para embasar a não realização da alteração solicitada.
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3 – Enviar Processo 
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5 – Enviar correspondência eletrônica 
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6 – Relacionamento do Processo 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

Passo 1

Passo 2

Passo 3

Passo 4



7 – Iniciar Processo (emissão de diploma) 
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8 – Relacionamento do Processo (emissão de diploma) 
 

 

 

 

 

 

  

Passo 1

Passo 2

Passo 3

Passo 4



9 – Concluir Processos (de homologação e de emissão de diploma) 
 

 

 

  

Passo 1



10 – Reabrir Processo (de homologação de concessão de título) 
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11 – Incluir documento (comprovante de retirada do Diploma) 
 

 

 

 

Passo 1

Passo 2

Passo 3


