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APRESENTAÇÃO 

 A Gestão do Conhecimento é essencial em todas as 
organizações. Na UFSC em particular, muitas informações e 
conhecimentos relacionados à forma de condução das atividades se 
concentram em pessoas que estão encerrando suas carreiras. Esta 
situação acarreta em dificuldades para novos contratados que, em 
muitas vezes, não encontram orientação suficiente para o 
desempenho de suas atividades. 
 Buscando atenuar este quadro, um grupo de pesquisadores do 
Centro Tecnológico (CTC) formado por servidores técnicos e alunos de 
graduação resolveu desenvolver um projeto de desenvolvimento 
institucional, com o propósito de detalhar os procedimentos adotados 
no dia a dia dos servidores, tanto nas secretarias de curso de 
graduação e pós-graduação, quanto nas secretarias de departamento 
e na própria direção do centro. 
 O resultado destas iniciativas está consolidado em manuais de 
procedimentos para o desempenho das principais atividades 
administrativas realizadas no âmbito dos departamentos que integram 
o CTC. 
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Objetivo 

 O manual tem como objetivo documentar as rotinas de trabalho e facilitar o desempenho das 
atividades diárias por parte dos servidores lotados no Centro Tecnológico. 

Abrangência 

 O Centro Tecnológico (CTC) é uma das 11 
Unidades de Ensino da Universidade Federal de 
Santa Catarina (UFSC), e atualmente está 
composto pelos seguintes departamentos: 
› Arquitetura e Urbanismo  
› Automação e Sistemas  
› Engenharia Civil 
› Engenharia de Produção e Sistemas 
› Engenharia do Conhecimento 
› Engenharia Elétrica 
› Engenharia Mecânica 
› Engenharia Química e Alimentos 
› Engenharia Sanitária e Ambiental 
› Informática e Estatística 

 

 Os Departamentos, em sua maioria, estão 
compostos por três secretarias:  
• Secretaria de Graduação  
• Secretaria de Pós-graduação  
• Secretaria de Departamento  
 Cada setor possui um conjunto de 
processos, atividades e tarefas que lhes permitem 
atender as demandas de alunos, servidores 
técnico-administrativos e docentes, além do 
atendimento à comunidade em geral. 
 O método adotado permite o levantamento 
das informações e seu registro na forma de 
manuais a serem disponibilizados por meio do 
portal do CTC.  
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METODOLOGIA 

 Para a construção desse manual foram utilizadas as ferramentas: notação 
BPMN¹, o software Bizagi² e a planilha 5w2h³ .  
 A condução dos trabalhos de mapeamento dos processos vem seguindo a 
sequência de passos apresentada de forma sumária a seguir: 

› Definição dos servidores voluntários a participar do trabalho;  
› Apresentação do objetivo e esclarecimentos sobre a realização das 

atividades;  
› Realização de reuniões em que a equipe entrevista cada servidor com 

vistas a detalhar as atividades realizadas;  
› Utilização das técnicas de mapeamento para registrar em desenhos os 

fluxos de trabalho;  
› Validação das informações;  
› Detalhamento pela ferramenta 5W2H;  
› Elaboração dos manuais. 
 

 Estes manuais depois de validados com os servidores responsáveis passam 
a ser estudados e validados em outros departamentos. À medida que novas 
informações são incorporadas aos manuais é possível a construção do manual 
Benchmark (ou referência) que agrega as melhores práticas para cada processo 
realizado.  
 Os processos apresentados a seguir para as Coordenadorias de Pós-
graduação é fruto deste trabalho, e contemplam as melhores práticas até então 
encontradas nas coordenadorias que já participaram do projeto. 
 
1 BPMN - Metodologia do BPMN (Business Process Modeling Notation). O BPMN é uma notação gráfica para a definição de processos.  
2 Bizagi - (BizAgi Process Modeler) é uma ferramenta computacional para criação de fluxogramas, mapas mentais e diagramas em geral.  
3 5W2H – Método que visa esclarecer os seguintes questionamentos: O que?; Por que?; Quem?; Quando?; Quanto?; Onde?; Como? 
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GLOSSÁRIO 
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CAPG 
 Sistema de Controle Acadêmico da Pós-Graduação. 
Possibilita o registro e controle da vida acadêmica dos 
pós-graduandos.  

DAE 
 Órgão integrante da Pró-Reitoria de Ensino de 
Graduação, tem por finalidade a programação, o registro e 
o controle das atividades escolares dos cursos de 
Graduação. O DAE apenas executa o que é repassado a 
ele. 

LINK PARA MEMORANDOS E OFÍCIOS 
 redacaooficial.ufsc.br – Neste direcionamento, é 
possível ter acesso ao padrão da UFSC para fazer 
memorandos (utilizados dentro da UFSC), e ofícios 
(finalidades fora da universidade). 

CALENDÁRIO DA UFSC 
 Fundamental no trabalho da secretaria, pois se 
encontram todas as datas dos processos. 
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DÚVIDAS NO CAPG 

 A Coordenadoria de Acompanhamento de Programa 
de Pós- Graduação (CAPG) será um programa muito 
utilizado nos processos de pós-graduação. Os processos 
listados nesse manual abrangem de forma superficial 
como e o que fazer nessa ferramenta. Para mais detalhes 
acessar: www.propg.ufs.br, e seguir os passos: 
 Ao abrir a página acima, ir em “serviços” depois em 
“Tutorial CAPG”. Ali se encontra informações completas 
sobre a utilização do programa, as quais complementam o 
manual. 
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 O secretário deve enviar um e-mail aos professores, perguntando quais disciplinas serão ofertadas, 
bem como o horário e dia da semana, os professores respondem, já informando preferivelmente uma 
sala. Caso aconteça choque de horários, entrar em contato com o professor via e-mail para que ele envie 
uma alternativa. 

ALTERAÇÃO/CRIAÇÃO DE DISCIPLINA 

 O processo de alteração/criação de disciplina serve para registrar no CAPG as disciplinas que 
serão ofertadas, bem como dia, local e horário para que possam ser divulgadas para os alunos se 
matricularem. 

Como é feito? 
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O que é? 
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Passo a Passo 

› 1. Se a criação de uma nova disciplina foi aprovada em reunião do colegiado, então para adicioná-la 
no CAPG basta abrir o programa e seguir os passos: 
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Passo a Passo 

› 2. Ao clicar em “gerar disciplinas do período”, abrirá a seguinte aba: 

12 

 Preencher os campos do 
programa, nível, ano/período e o 
polo. Em seguida clicar em 
consultar, para ver as disciplinas 
que serão oferecidas naquele 
período e suas situações. Se por 
algum motivo tal disciplina não 
será oferecida nesse período, 
alterar sua situação.  
 Depois da criação da 
disciplina e da confirmação das 
disciplinas a serem ofertadas, o 
sistema divulgará as disciplinas 
que serão oferecidas, para que os 
alunos se matriculem. O secretário 
deve encaminhar a relação das 
disciplinas para serem publicadas 
no site do programa. 
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Passo a Passo 

› 3. Para que uma disciplina seja dada num dado semestre é necessário que exista ao menos um 
aluno regular, essa informação é obtida depois da matrícula dos alunos no CAPG. Para isso, basta 
abrir o CAPG e seguir os passos: 

13  Manual da Pós Graduação |                 



Passo a Passo 

› 4. Ao clicar em “consultas e relatórios” irá abrir a 
página: 

› 5. Ao selecionar “lista de frequência” irá 
aparecer: 
 

› Deve-se preencher os campos com os dados 
necessários e ao escolher uma disciplina e 
clicar em “imprimir”, irá mostrar os tipos de 
alunos que estão cursando aquela disciplina. 
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Mapa 
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5W2H 
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 Os pedidos de atendimento são realizados na secretaria e variam de acordo com a necessidade do 
solicitante. No caso de uma informação, a resposta deve ser precisa. No caso de emissão de 
documentos, deve-se recorrer aos modelos existentes, relacionar ou elaborar um novo de acordo com a 
solicitação, se houver necessidade, solicitar a assinatura do coordenador, caso contrário, efetua-se a 
assinatura e entrega-se o documento ao solicitante. 

ATENDIMENTO 

 O processo consiste no atendimento e realização das solicitações, sejam de alunos, professores ou 
da comunidade. 

O que é? 

Como é feito? 
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Mapa 
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5W2H 
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  O secretário deve verificar o número de bolsas disponíveis de acordo com a liberação de vagas de 
bolsas anteriores. Organizar o envio de documentos para a comissão de bolsas, separar alunos que 
querem bolsas e o relatório de bolsistas pretendentes. 
 Após a reunião da comissão, receber a lista dos selecionados. Contatar por e-mail o selecionado 
solicitando dados e a documentação para o cadastro da bolsa, em seguida imprimir a documentação e 
entregar para a avaliação do coordenador da divisão de bolsas. Caso a bolsa não tenha sido 
homologada, fazer o desligamento da bolsa através de sua plataforma. 

BOLSAS 

 No processo de bolsas, o secretário atua na parte da seleção dos bolsistas, e principalmente no 
registro e alimentação dos dados sobre as bolsas no CAPG. 

O que é? 

Como é feito? 
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Passo a Passo 

› 1. Para a impressão da documentação, independente do programa de bolsa, é necessário o cadastro 
no CAPG. Cabe à secretaria fazer esse procedimento, o qual gerará um formulário que deverá ser 
entregue na PROPG assinado pelo aluno e pelo coordenador. Para implementar a bolsa, deve-se 
entrar no CAPG e seguir os passos: 
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Passo a Passo 

› 2. Ao clicar em “consulta e atualizações” irá abrir 
a página: 

› 3. Nessa página, preencher o programa, o nível 
e procurar o aluno. Depois, ao clicar em bolsa 
irá aparecer: 

› Preencher as datas de início e término da bolsa 
e o tipo de bolsa. Para finalizar, clicar em 
“incluir”. 

› Caso a bolsa for CNPQ, a secretária realiza o 
registro no site do CNPQ para implementação, 
em seguida o aluno preenche um formulário 
gerado e entrega para assinatura do 
coordenador. Mesmo a bolsa sendo CNPQ, a 
secretária tem que atualizar o tipo de bolsa no 
CAPG, seguindo o mesmo processo mostrado 
anteriormente, só alterando o tipo de bolsa. 
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Mapa 
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5W2H 
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 O processo se inicia com o recebimento do pedido através de um formulário devidamente 
preenchido pelo aluno solicitante ou realizado diretamente pelo professor. Após isso conferir se o 
professor tem registro no SCDP, em caso contrario faz-se o cadastro. Com as preferências do professor 
em mãos contidas no documento, o secretário deve realizar a cotação das passagens no site da 
empresa de turismo contratada pela UFSC. Vale ressaltar que essa empresa varia de acordo com o prazo 
de licitação, ou seja, o secretário deve se manter informado quanto à empresa vigente para a realização 
da cotação. 
 Em seguida as cotações devem ser enviadas ao respectivo professor via e-mail, o qual deve 
confirmar, no mesmo dia, sua preferência de horário. Assim que a confirmação é recebida faz se a 
reserva com a empresa de turismo, então o secretário deve solicitar a passagem no SCDP – Sistema de 
Controle de Diárias e Passagens. 

COMPRAS DE PASSAGEM 

 Alguns processos deste manual possuem a necessidade de compra de passagens, como por 
exemplo, “Defesa de Doutorado”. “Compras de Passagens” envolve o secretário cotar as passagens 
disponíveis e solicitar a compra pela universidade. 

O que é? 

Como é feito? 
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Passo a Passo 

› 1. Para o manuseio desta plataforma é indicado que o secretário consulte o manual disponibilizado 
no próprio site, segue a imagem indicando o link de acesso para o mesmo: 

26 

› 2.  Após o secretário visualizar que 
o SCDP liberou a compra, deve ser 
mandado um e-mail à agência de 
turismo confirmando a compra da 
passagem. Uma resposta deve ser 
recebida com os bilhetes 
eletrônicos anexados, estes devem 
ser mandados para o respectivo 
professor. Para finalizar o processo 
é obrigatório registrar mais algumas 
informações solicitadas no SCDP, 
como por exemplo, relatório de 
viagem, entre outras explicitadas no 
manual citado anteriormente. 
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5W2H 
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DEFESA DOUTORADO 

 Após o recebimento do processo administrativo, denominado pedido de formação de banca, deixado 
pelo aluno no escaninho da pós-graduação. A secretaria deve analisar os seguintes critérios: 

› Créditos completados; 
› Proficiência em duas línguas estrangeiras, sendo uma delas inglês; 
› Submissão de artigo em revista (B2 ou superior); 
› Publicação de artigo em congresso nacional ou internacional; 
› Primeira folha do currículo LATES. 

 Após isso é necessário deixar o processo no escaninho do relator, reservar o auditório através do 
preenchimento de uma ficha no departamento e verificar se o professor externo precisará de passagens e 
hospedagem, o qual deve ser contatado por e-mail ou telefone. Caso se confirme o pedido de compras pelo 
professor, o secretário deve realizar o processo de compra de passagens. 
 Com a compra confirmada é necessário divulgar a apresentação da defesa no mural e no site do 
programa, o documento de divulgação contém o nome do aluno e do trabalho, data, local e horário. Em 
seguida elabora-se no computador as documentações para a defesa para oficialização com a respectiva 
portaria, ata, lista de documentos, ficha de requisitos e de aprovação. Se ocorrer alguma modificação na 
defesa apresentada é realizado antes do registro no CAPG, caso não haja alterações o registro é feito direto. 

 A defesa de doutorado é o ultimo processo a ser realizado antes da obtenção do título, isto é, defender 
perante uma banca o trabalho estudado durante o programa. Seu processo é idêntico a “Defesa de 
Mestrado” exceto por alguns itens dos pré-requisitos. 

O que é? 

Como é feito? 
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Passo a Passo 

› 1. Para tanto, entra-se com os dados do aluno 
no sistema e adicionam-se as seguintes 
informações: 

› Aqui se inclui o exame de qualificação, o 
exame de proficiência e a dissertação. 

› Nessa parte, coloca-se o título do trabalho, o 
número da portaria a data da defesa e alguns 
outros dados. 

› Como última etapa o aluno deve deixar na 
biblioteca sua dissertação e a secretaria tem 
que imprimir o respectivo histórico, que fará 
parte do processo para emissão do diploma. 
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5W2H 
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5W2H 
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DEFESA MESTRADO 

 Após o recebimento do processo administrativo, denominado pedido de formação de banca, deixado 
pelo aluno no escaninho da pós-graduação. A secretaria deve analisar os seguintes critérios: 

› Créditos completados; 
› Proficiência em duas línguas estrangeiras, sendo uma delas inglês; 
› Submissão de artigo em revista (B2 ou superior); 
› Publicação de artigo em congresso nacional ou internacional; 
› Primeira folha do currículo LATES. 

 Após isso é necessário deixar o processo no escaninho do relator, reservar o auditório através do 
preenchimento de uma ficha no departamento e verificar se o professor externo precisará de passagens e 
hospedagem, o qual deve ser contatado por e-mail ou telefone. Caso se confirme o pedido de compras pelo 
professor, o secretário deve realizar o processo de compra de passagens. 
 Com a compra confirmada é necessário divulgar a apresentação da defesa no mural e no site do 
programa, o documento de divulgação contém o nome do aluno e do trabalho, data, local e horário. Em 
seguida elabora-se no computador as documentações para a defesa para oficialização com a respectiva 
portaria, ata, lista de documentos, ficha de requisitos e de aprovação. Se ocorrer alguma modificação na 
defesa apresentada é realizado antes do registro no CAPG, caso não haja alterações o registro é feito direto. 

 A defesa de mestrado é o ultimo processo a ser realizado antes da obtenção do título, isto é, defender 
perante uma banca o trabalho estudado durante o programa. 

O que é? 

Como é feito? 
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Passo a Passo 

› 1. Para tanto, entra-se com os dados do aluno 
no sistema e adicionam-se as seguintes 
informações: 

› Aqui se inclui o exame de qualificação, o 
exame de proficiência e a dissertação. 

› Nessa parte, coloca-se o título do trabalho, o 
número da portaria a data da defesa e alguns 
outros dados. 

› Como última etapa o aluno deve deixar na 
biblioteca sua dissertação e a secretaria tem 
que imprimir o respectivo histórico, que fará 
parte do processo para emissão do diploma. 
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Mapa 
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5W2H 
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5W2H 
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DESLIGAMENTO 

 O processo se inicia quando a secretaria é informada da situação irregular do aluno, podendo ser por 
aviso do CAPG, recebimento de ATA ou pelo próprio aluno no caso de desistência. Com a ciência do caso, o 
secretário se dispõem a consultar o caso com o orientador caso a iniciativa do desligamento não parta do 
aluno. Caso o mesmo não informar nenhuma justificativa da situação, é enviada uma carta de desligamento 
ao aluno contendo os motivos pelos quais ele está sendo notificado e um prazo para sua manifestação. O 
aluno respondendo ou não a secretaria deve encaminhar o caso a reunião de colegiado sendo que se o 
aluno tiver respondido a secretaria deve avaliar a justificativa previamente, sendo aceita a secretaria tomará 
as possíveis medidas para regularização do mesmo. Quando não, é atualizado no CAPG no campo 
“Situações Especiais” o desligamento. Segue a imagem orientando o preenchimento do mesmo: 

 Desligamento é o processo que desvincula qualquer relação de aluno de uma pessoa com a 
universidade. Podendo partir do interesse do aluno ou não, caso ele queira desistir, se não essa medida deve 
ser tomada quando o aluno se encontra em alguma situação irregular de acordo com o regimento interno do 
programa e na resolução normativa N.º 05/CUN/2010, disponibilizadas no site do respectivo curso. As 
irregularidades mais comuns são: 

› Não se matricular em dois semestres 
› Ser reprovado em duas ou mais disciplinas 
› Ser reprovado na defesa de qualificação de mestrado 
› Terminar o prazo limite para o termino do programa 

O que é? 

Como é feito? 
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Passo a Passo 

› 1. Primeiro passo: Acessar “Consulta e Atualização” 
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Passo a Passo 

› 2. Acessar aba “Situações Especiais” Terceiro 

› 3. Atualizar “Situações Especiais” para 
“trancamento” e confirmar. 
 

› No caso da solicitação ter partido do aluno, 
a secretária só precisa ser informada pelo 
mesmo para dar início ao processo. Após 
isso basta fazer o registro no CAPG, 
seguindo os mesmos passos apresentados 
anteriormente. Depois de realizar o 
desligamento, independente do caso, é 
necessário o envio formal de uma 
mensagem ao aluno informando o 
desligamento, sendo normalmente feito 
através de carta registrada. 

41  Manual da Pós Graduação |                 



Mapa 

42  Manual da Pós Graduação |                 



5W2H 
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 Para iniciar o pedido de diploma, a secretaria precisa que o aluno entregue a ela a declaração de 
entrega da dissertação ou tese (dissertação se for mestrado e tese se for doutorado) e um comprovante 
que prove que o aluno não possui dívidas na Biblioteca Universitária. Com os documentos do aluno que 
se encontram na pasta do mesmo, monta-se o processo para o pedido de diploma. Os documentos 
necessários para a montagem do processo podem ser encontrados na secretaria ou no site do 
programa. Entre eles estão: O contrato tem validade máxima de seis meses, caso o aluno deseje 
renovar, tem duas possibilidades: 

› Histórico completo do aluno; 
› Certidão de nascimento ou casamento; 
› Ata da defesa; 
› Cópia da identidade e CPF; 
› Declaração de entrega de dissertação/tese na BU; 
› Declaração de que não possui dívidas na BU; 
› Cópia do diploma da graduação; 
› Requerimento para expedição de diplomas; 

DIPLOMA 

 Diploma é o processo o qual o aluno solicita a emissão do documento que oficializa seu título 
adquirido no programa. 

O que é? 

Como é feito? 
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Passo a Passo 

› 2. As cópias dos documentos dos alunos têm que ser autenticadas pela secretária, para dar validade 
aos documentos caso elas não estejam já autenticadas em cartório. Para isso, basta assinar as 
cópias. O coordenador precisa assinar o histórico do aluno e o requerimento de diploma. 
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› 1. Para obter o processo de confecção de diplomas, entrar no CAPG, ir em Coordenadorias, Alunos e 
depois Consulta e Atualizações, como segue: 
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Passo a Passo 

46 

› 3. Antes de levar o processo ao DAE é necessário o preenchimento de alguns dados do aluno no 
sistema SPA. Entrar no site www.egestao.ufsc.br e ir em SPA (Sistema de Processos Administrativos), 
fazer o login. 
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Passo a Passo 

› No máximo depois de 10 dias úteis que o processo foi entregue no DAE o diploma pode ser retirado. 
Depois de pegar o diploma, é necessário que o coordenador assine o mesmo para dar validade ao 
documento. O último passo é informar ao aluno, via e-mail ou telefonema, de que o diploma está 
pronto. Caso o aluno seja de fora, o diploma é mandado via correio. Se outra pessoa for pegar o 
diploma em nome do aluno, é necessário que a secretária saiba o nome da pessoa que irá retirar o 
diploma. 
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› 4. Depois vai a Cadastro de Processo Físico e preenche os campos: 
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  Para as eleições a secretaria deve atualizar o último ofício feito com as respectivas datas 
necessárias e enviá-lo ao CTC. De acordo com as datas comunicadas entrar em contato com os 
professores de cada área para a formação do colégio eleitoral, e após assinatura da ata de eleição 
elaborar o memorando com a ata e lista de candidatos anexadas para que sejam enviadas ao CTC por e-
mail. 

ELEIÇÕES PARA COORDENADOR 

 A cada dois anos acontecem eleições para coordenador, cabendo à secretaria organizar e realizar 
junto a uma comissão o processo eleitoral. 

O que é? 

Como é feito? 
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 Ao final de cada ciclo é necessário eleger outro representante, para isso a secretaria deve entrar em 
contato com todos os alunos e professores de cada área para informar as datas das inscrições e a 
formação do colégio eleitoral, respectivamente. E posteriormente a assinatura da ata de eleição e 
elaborar o memorando com a ata e lista de candidatos anexados para que sejam enviadas ao CTC por e-
mail. 

ELEIÇÕES PARA REPRESENTANTE DISCENTE 

 O mandato dos representantes discentes possui um ciclo de um ano, podendo ser estendido por 
mais um ano. Após isso, outro representante deve ser eleito, e para isso devem ser realizadas eleições, 
cabendo à comissão realizá-la. 

O que é? 

Como é feito? 
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 O processo se inicia com o aluno levando até a secretaria seu cronograma e o pedido de estágio 
assinado pelo professor da disciplina, aluno e seu orientador. Em seguida, deve-se montar o processo 
que deverá conter o pedido de estágio, histórico do aluno e seu cronograma.   

ESTÁGIO DE DOCÊNCIA 

 O estágio de docência é onde o aluno de doutorado realiza atividades para auxiliar um professor 
em uma disciplina da graduação, mas também para ter uma experiência na docência. Ele é obrigatório 
para os alunos bolsistas, mas alunos não bolsistas também podem fazê-lo caso queiram receber os 
créditos. 

O que é? 

Como é feito? 
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Passo a Passo 

› 1. Para o ter acesso ao histórico do aluno basta acessar o CAPG e seguir os passos: 

57  Manual da Pós Graduação |                 



Passo a Passo 

› 2. O professor que fará o relato irá retirar o 
processo deixado pela secretaria em seu 
escaninho, para levar seu parecer na 
reunião do colegiado. Se aprovado na 
reunião , entra-se no CAPG para fazer o 
registro do estágio. Primeiro passo é abrir o 
CAPG, depois clicar na aba coordenadoria e 
seguir os passos: 

› 3. Ao clicar em “solicitar e ou efetivação 
matrícula por aluno” irá abrir a seguinte 
página: 
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Passo a Passo 

› 5. No campo “disciplina”, selecionar a disciplina da graduação na qual o aluno fará o estágio de 
docência, além de colocar em que período o aluno o fará. Depois de tudo preenchido, clicar em 
“confirmar”. 
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› 4. Em aluno, digitar o nome do aluno que fará o estágio de docência. Procurar no quadro de 
disciplinas oferecidas a disciplina “estágio de docência”, selecioná-la e clicar em “Solicitar Regular”. 
Ao clicar irá abrir a seguinte aba: 
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 No início de cada trimestre, após o término 
do período de matrícula, a secretaria entrega via 
escaninho a lista de chamada para os 
professores. Para impressão dessa lista basta 
entrar no CAPG e seguir os passos: 

IMPRESSÃO DA LISTA DE CHAMADAS E PUBLICAÇÃO DOS CONCEITOS 

 O processo consiste na impressão das listas de frequência, que são entregues aos professores, 
que a devolvem posteriormente na secretaria para que os conceitos sejam lançados no CAPG. 

O que é? 

Como é feito? 
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Passo a Passo 

› 2. Ao clicar em “Consultas/ Relatórios”, irá 
abrir a seguinte página onde deve-se 
marcar a opção “lista de frequência”. 

› 3. Ao clicar em “lista de frequência” irá abrir 
a seguinte página: 

› Preencher os campos e selecionar a 
disciplina na qual deseja a lista de 
frequência. Após isso, ao clicar em imprimir 
será impressa a lista desejada. 

› Os professores têm até o final do trimestre 
seguinte para entregarem essa lista de 
frequência preenchida na secretaria. Após 
isso, a secretaria lança os conceitos no 
CAPG. 
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› 4. Para isso, abrir o CAPG e seguir os 
passos: 

› 5. Ao clicar em “digitação dos 
conceitos” abrirá a seguinte página: 

 Digitar os conceitos dos alunos da 
disciplina. 
 Por fim, armazenar a lista com 
conceitos entregue pelo professor no 
arquivo físico localizado na secretaria. 

Passo a Passo 
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 Com a abertura do período de 
matrícula previsto no edital, o aluno 
regular realiza sua matrícula pelo CAPG e 
deve imprimir seu recibo de matrícula. 
Com o recibo em mãos, o aluno se dirige 
ao professor da disciplina e ao orientador 
para recolher suas assinaturas. A 
secretaria recebe os recibos assinados e 
faz a confirmação das matrículas pelo 
CAPG. Com os recibos em mão basta 
entrar no CAPG e acessar a seguinte 
página: 

MATRÍCULA 

 No processo de matrícula, os alunos se matriculam nas disciplinas que pretendem cursar, caso 
seja aluno regular a matrícula é feita via internet, caso seja aluno especial o processo é feito pela 
secretária.   

O que é? 

Como é feito? 
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Passo a Passo 

› 2. Ao clicar em “avaliar o pedido de matrícula”, irá abrir a seguinte página: 

68 

› 3.  Ao se preencher o campo da disciplina irão aparecer os alunos que fizeram a inscrição pelo site. 
Se o aluno que estiver solicitando a matrícula entregou o recibo corretamente, selecionar esses 
alunos e clicar em “confirmar”. Após realizar essa tarefa, arquivar o formulário na pasta do aluno. 
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› 4. Os alunos em disciplina isolada 
têm que fazer a solicitação de 
matrícula no balcão para pegar o 
formulário ou pegá-lo no site do 
programa, e levar o mesmo para os 
professores das disciplinas e o 
orientador assinarem. De posse 
desse formulário, a secretaria faz a 
matrícula do aluno entrando no 
CAPG, de acordo com os seguintes 
passos: 

Passo a Passo 
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 Alunos regulares que desejam cursar matérias de outros programas, também necessitam do 
mesmo formulário que os alunos em disciplina isolada. Sua matrícula na disciplina no CAPG será 
efetuada do mesmo modo mostrada anteriormente. 
 Os alunos ouvintes conversam diretamente com os professores que permitirão ou não que eles 
assistam às suas aulas. 
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 O acesso é realizado através do site https://sucupira.capes.gov.br/sucupira/ , onde é realizado o 
login através das informações cedidas pelo coordenador.  
 O secretário deve levantar as informações necessárias para o preenchimento, as quais 
normalmente já se encontram no CAPG. No decorrer do tempo é necessário a atualização das 
informações de acordo com as notificações indicadas pela plataforma, decorrentes de alguma ausência 
de conteúdo ou erro de preenchimento. 
 Ou seja, a plataforma sucupira nada mais é do que um sistema que realiza a transferência de 
informações do sistema interno da UFSC (CAPG) para o CAPES. 

PLATAFORMA SUCUPIRA 

 A Plataforma Sucupira é um portal com o objetivo de atualização de dados para o CAPES, nela o 
secretário atualiza dados referentes aos alunos e o coordenador alimenta com os dados referentes ao 
programa.  

O que é? 

Como é feito? 
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 O aluno que deseja pedir prorrogação 
deve ser qualificado e entregar à secretaria o 
processo contendo a carta solicitando-a, a 
qual deve ser entregue assinada por ele e 
por seu orientador, juntamente com o 
trabalho em CD e seu histórico escolar. Para 
imprimir o histórico do aluno basta entrar no 
CAPG e seguir os passos: 

PRORROGAÇÃO 

 Caso o aluno chegue próximo do tempo de conclusão do curso e não tenha a intenção de 
defender sua tese, deve entrar com um pedido de prorrogação, para que seja concedido mais tempo 
para a conclusão do seu trabalho.  

O que é? 

Como é feito? 
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Passo a Passo 

› 2. Depois de montado o processo, ele 
deve ser encaminhado para o relator. Se a 
prorrogação for aprovada em reunião de 
colegiado, tem que ser feita sua inclusão 
no CAPG. Seguem os passos de como 
fazer isso: 
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› 3. Ao clicar em “consulta a atualizações” 
irá abrir a página: 
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Passo a Passo 

› 4. Depois de preenchido o “programa”, o “nível” e o nome do aluno, clicar em “situações especiais”. 
Irá abrir a seguinte aba: 
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› 5. No campo “situações especiais”, colocar que é prorrogação, preencher as datas e clicar em 
“confirmar”. 
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QUALIFICAÇÃO DOUTORADO 

 O aluno de doutorado antes de fazer a defesa de sua tese, precisa se qualificar, onde ele apresenta 
o progresso feito e recebe uma orientação da banca de professores. 

O que é? 

Como é feito? 
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 O processo se inicia quando o aluno 
entrega o processo de qualificação na 
secretaria, com a data prevista, título e a 
indicação de professor externo. Cabe a 
secretaria enviar para um relator. O processo 
deve conter os seguintes itens: 
› Pedido do professor orientador; 
› Histórico do aluno; 
› Trabalho impresso do aluno; 
 Para imprimir o histórico do aluno, entrar 
no CAPG e seguir os passos: 
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Passo a Passo 

 Se o parecerista externo for aprovado, então o trabalho é enviado fisicamente pela secretaria para 
ele avaliar. Junto com o trabalho vai uma carta convidando-o para fazer o parecer do aluno (a carta é feita 
e assinada pelo coordenador), também é mandado essa mesma carta por email com o modelo de 
parecer que deve ser seguido, também feito pelo coordenador. A avaliação do parecerista chega para o 
coordenador via email, permitindo assim que o aluno possa começar o processo de qualificação 
requerido pelo mesmo. Com isso é necessário realizar a compra de passagens e reserva de hotel. 
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› 2. Em seguida o auditório deve ser 
reservado para a apresentação da defesa 
e de acordo com o resultado elabora-se a 
ata e a portaria, as quais devem ser 
deixadas no escaninho do orientador para 
que possam ser assinadas pela banca. 
Decorrida a avaliação, a ATA deve ser 
recebida pela secretaria assinada 
corretamente. E como último passo 
atualizar os dados do aluno no CAPG. 
Para atualizar, basta seguir os passos: 
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Passo a Passo 

› 3. Ao clicar em “eventos conclusão de curso”, abrirá uma tela na qual dever ser colocado que o 
aluno se qualificou. 
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› 4. Em eventos colocar a opção “qualificação do projeto de tese” e preencher os outros campos. 
Ao finalizar clicar em “incluir”. Por fim, arquiva-se a portaria na pasta do aluno que se encontra na 
secretaria. 
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QUALIFICAÇÃO MESTRADO 

 O aluno de mestrado antes de fazer a defesa de sua dissertação, precisa se qualificar, onde ele 
apresenta o progresso feito e recebe uma orientação da banca de professores. 

O que é? 

Como é feito? 
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 O processo de inicia com o recebimento 
do formulário do aluno, em seguida caso haja 
indicação de professor externo a banca precisa 
passar por reunião de colegiado e de acordo 
com a necessidade do professor compra-se a 
passagem. De acordo com a demanda de 
pedidos deve ser feita a reserva do auditório na 
ficha do departamento, para que a defesa seja 
apresentada pelo aluno, após o término da 
mesma, confeccionar a ata a partir de um 
modelo pronto e enviar para que os 
representantes da banca possam assinar, com a 
ata oficializada o último passo é aatualização no 
CAPG: 
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› 2. Ao clicar em “eventos conclusão de curso”, abrirá a seguinte página: 
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› 3. Em eventos colocar a opção “qualificação do projeto de dissertação”. Por fim, arquiva-se a 
portaria na pasta do aluno que se encontra na secretaria. 
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REUNIÃO DO COLEGIADO 

 A reunião de colegiado é o momento onde os professores do programa deliberam sobre algumas 
pautas, cabendo ao secretário organizar as informações que devem ser levadas a reunião, registrar os 
resultados, caso necessário, alimentá-los no CAPG. 

O que é? 

Como é feito? 
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 Para a inclusão de pontos na pauta a secretaria deve receber as solicitações através de um 
documento padrão. No qual deve ser designado um relator pelo coordenador. O professor escolhido 
recebe o processo no escaninho de sua propriedade encaminhado pela secretaria. Em seguida deve 
ser elaborada uma pauta para que os processos recebidos sejam adicionados, e enviá-la aos membros 
do colegiado no prazo de dois dias úteis antes da reunião. 
 Após a reunião, o secretário registra a respectiva ata com os pareceres recebidos dos relatores. A 
qual deve ser enviada por e-mail aos membros para conferencia de eventuais erros, caso não haja 
alteração a ata é deliberada como primeiro ponto de pauta da próxima reunião, senão a modificação é 
realizada e seguidamente deliberada. Sendo que a mesma deve ser feita antes do fechamento de pauta 
da reunião seguinte. 
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SELEÇÃO MESTRADO E DOUTORADO 

 Seleção de Mestrado e Doutorado é o processo que avalia os candidatos inscritos na chamada e 
seleciona os mais qualificados para iniciar no programa. 

O que é? 

Como é feito? 
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 O processo de seleção começa quando 
a secretaria publica o edital na página do 
programa, e solicita por e-mail para que a 
AGECOM publique no site da UFSC. Para 
liberar o pedido de inscrição no site na data 
prevista no edital, é necessário acessar a aba 
“coordenadorias” no CAPG, depois ir em 
“processo de inscrição” e por fim “liberação 
período inscrição”, como segue abaixo: 

 Manual da Pós Graduação |                 



Passo a Passo 

 Com as inscrições finalizadas ocorre o início do processo de nivelamento, o qual é inteiramente 
on-line. Sequentemente é divulgado a lista dos candidatos aprovados nesta primeira etapa. 
 Caso seja realizada uma prova presencial, é necessário reservar os respectivos locais 
determinados, buscar funcionários do departamento para auxiliar o secretário e o coordenador como 
fiscais de provas, indicar a distribuição de alunos por sala, e receber as provas para serem lacrados. 
 Após a aplicação da prova, o secretário recebe por email a lista com as notas dos inscritos 
homologados, elaborar o documento com os alunos aprovados, isto é, aqueles que atingiram uma 
média da prova e pré-projeto superior ao limite determinado. Na data prevista pelo edital, divulga-se 
no site do programa a lista com as notas dos inscritos e envia aos alunos as informações básicas do 
curso por e-mail. Os quais possuem o dever de entregar para a secretaria os seguintes documentos: 
› Exame de proficiência de língua inglesa; 
› Exame de proficiência de segunda língua (doutorado); 
› Currículo lates; 
› Pré-projeto de pesquisa; 
› Diploma de graduação; 
› Certificado do mestrado (doutorado) 
› Cópia do CPF e Identidade; 
› Certificado de reservista, para alunos do sexo masculino; 
› Certidão de nascimento; 
› Histórico do aluno.. 
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Passo a Passo 

› Como último passo o secretário atualiza as informações do aluno no CAPG, caso não haja 
nenhuma inconformidade na documentação. Para isso basta entrar no CAPG e seguir os passos 
abaixo: 
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› Quando abrir essa página, vá em “situação seleção” e altere a situação do aluno.  
› Os alunos que foram reprovados, normalmente, se dirigem à secretaria para saber o motivo da 

reprova. A secretária verifica a ficha de avaliação desse aluno e informa o motivo de sua 
reprovação. 
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TRANCAMENTO DE MATRÍCULA 

 É o processo que realiza o afastamento temporário do aluno, por no máximo 12 meses, sem que o 
mesmo perca vínculo com a universidade. 

O que é? 

Como é feito? 
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 O processo se inicia com o recebimento 
do formulário assinado pelo aluno que solicita 
o trancamento. Após avaliação e assinatura 
do coordenador o pedido é encaminhado 
para a reunião de colegiado, em seguida é 
atualizado no campo “Situações Especiais” 
do CAPG a situação do aluno. Segue a 
imagem orientando o preenchimento do 
mesmo: 
 
1. Acessar “Consulta e Atualização” 
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Passo a Passo 

› 2. Acessar aba “Situações Especiais” 
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› 3. Atualizar “Situações Especiais” para 
“trancamento” e confirmar. 
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