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APRESENTACAO

A Universidade Federal de Santa Catarina € um ecossistema de ensino, pesquisa e
extensdo. Servidores docentes e técnico-administrativos convivem com constante
fluxo de discentes que a cada ano ingressam na graduacao e nos programas de pos-
graduacao.

A iniciativa de Simone da Costa, mestre em controle de Gestdo e técnica
administrativa em educacdo na UFSC merece destaque, porque sintetiza o que a
UFSC tem de melhor. Ao tempo em que a universidade estimula e favorece a
formacédo continuada de nossos STAEs, amplia as oportunidades para essa formacao
em especial com as ofertas de mestrados profissionais. Um diferencial desse tipo de
formacao stritu senso é o aprimoramento profissional demonstrado com um trabalho
final, que tanto melhor atendera seus objetivos, quanto mais puder ser empregado
nas atividades praticas e profissionais.

No caso do trabalho de conclusé@o de curso da mestra Simone da Costa, seu valor é
demonstrado pela utilidade imediata que apresenta para servir ao clareamento e da
dindmica da pos-graduacdo. Orientada pelo professor Irineu Frey, no curso de
Mestrado Profissional em Controle de Gestao, produziu um valioso manual para guiar
estudantes de pos-graduacédo e auxiliar o trabalho dos STAEs na pos-graduacao.
Publicado na forma de e-book, é um cartdo de visitas de nossa pos-graduacao, pois
mostra organizacao e a disposicdo da UFSC para integrar e aprimorar. O estudante
de pos-graduacdo sente-se muitas vezes solitario pela propria natureza de sua
atividade. O manual construido por Simone da Costa mostra que a pés-graduacédo da
UFSC consiste em uma estrutura humana capacitada e pronta para auxiliar o discente
na construcéo de sua vida de pesquisador. E mais do que um tutorial, € um pedacinho
da UFSC que, com atencao e humanidade, constrdi a exceléncia. Porque, afinal, sdo
os discentes que fazem da UFSC uma das melhores universidades do Brasil, em um
caminho orientado pelos docentes e pavimentado pelo abnegado trabalho dos nossos
STAEs.

Orgulho de ser UFSC.

Boa leitura

Prof. Cristiane Derani

Pré-Reitora de Pos-Graduacao

2018-2022




1. INTRODUCAO

Este manual tem como objetivo a padronizacdo das atividades académicas
realizadas pelos Programas de Pés-Graduacdo da Universidade Federal de Santa
Catarina (UFSC), com base em questionario e atividades realizadas no Programa de
Pos-Graduacdo em Controle de Gestdo, a fim de manter os conhecimentos
adquiridos pelos servidores, auxiliar nas atividades e melhorar a eficiéncia e eficacia
do atendimento as diversas solicitacdes administrativas.

Neste topico vocé terd informacfes sobre estrutura organizacional da UFSC
Stricto sensu e, instrumentos utilizados para o ambiente de trabalho da Pés-
Graduacao (PPG) da UFSC.

1.1 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA UFSC - STRICTO SENSU

3 A UFSC foi fundada em 18 de dezembro de 1960 e
possui quatro campi: Floriandpolis, Ararangud,
Joinville e Blumenau, juntos somam 93 PPGs stricto

sensu. O campus Florianopolis conta com 81

he—_ - W

. programas de pés-graduacdo stricto sensu, dentre
Florianopolis

eles 59 na modalidade académica, 13 na modalidade
profissional, 3 em rede na modalidade académica e, 6 em rede na modalidade
profissional. No campus de Ararangua, sao 3 PPGs académicos e 1 profissional em
rede. Em Joinville, a UFSC conta com 2 PPGs na modalidade académica e, em
Blumenau, o campus conta com 4 PPGs, 2 académicos e 2 profissionais em rede.

No campus de Curitibanos a UFSC possui 2 PPG na modalidade académica.

Ararangua Blumenau




De acordo com o Departamento de Gestdo da Informacdo — DPGI, em seu
website, a UFSC esta organizada por meio de uma estrutura superior, composta
pela Administracdo Superior, com os Orgdos Deliberativos Centrais (Conselho
Universitario, Camara de Graduacdo, Camara de Pds-graduacdo, Céamara de
Pesquisa, de Extensdo e Conselho de Curadores), Orgdos Executivos Centrais
(como por exemplo: Reitoria, Vice-reitoria, Pro-Reitorias e Secretarias) , Orgéos
Executivos Setoriais (Diretoria do Campus Ararangua, Blumenau, Curitibanos e
Joinville) e, Orgdos Suplementares (Hospital Universitario, Restaurante Universitario,
Biblioteca Universitaria, Museu de Arquivologia e Etnologia, Editora da UFSC e
Biotério Central).

Dentre os Orgéos Deliberativos Centrais, o Conselho Universitario — CUn,
exerce a jurisdicdo superior da Universidade quando se trata de ensino, pesquisa,
extensdo e administracdo (CUn, 2021). J4 a Camara de Pés-Graduacéo pode propor
ao CUn, politicas e normas relativas a pés-graduacédo, incluido a aprovacdo da
criacdo, suspensao e supressdo de cursos stricto sensu, atuagcdo como instancia
recursal de processos originarios dos Conselhos das Unidades, regime de trabalho
dos docentes, entre outros.

Além da Administracdo Central, tem-se também as Unidades Universitarias,
constituidas de Centros de Ensino, como o Centro Socioecondmico - CSE e Centro
de Ciéncias Biologicas - CCB, Subunidades que sdo os Orgdos Deliberativos
Setoriais, constituidos de Conselhos de Unidade e Departamentos dentro de cada
Centro de Ensino e, os Orgdos Executivos Setoriais que contam com a Diretoria da
unidade e Chefia de Departamento.

Com relacdo a pos-graduacéo stricto sensu, de acordo com a Resolucdo n°
154/CUn/2021, de 15 de outubro de 2021, cada programa conta com uma
coordenadoria, composta por um docente coordenador e outro vice coordenador,
com mandato de 2 anos e, um servi¢co de expediente, conhecido como secretaria de
curso, composto por servidores técnicos-administrativos em educacao (STAES). Na

Figura 1, observa-se o organograma referente a pés-graduacéo stricto sensu.




Figura 1 — Organograma referente a pds-graduacao stricto sensu

Camara de Pos-
Graduacio

Pro-Eeitonia de Pos-
Graduacio

Conselho da Umidade

Direcio da Unidade e

Vice Direcao

Coordenadoria de Servico de
Curso de Pos- Expediente do PPG
Graduacio (Secretaria do Curso)

Fonte: Elaborado pelos autores (2021)

De acordo com a Figura 1, o Servico de Expediente (Secretaria do Curso) é
subordinado a Coordenadoria de Curso de Pos-Graduacédo e esta € subordinada a
Direcao e Vice Direcdo da Unidade (Centro de Ensino). O Conselho da Unidade é o
orgdo maximo deliberativo e consultivo do Centro de Ensino de acordo com
Regimento Geral da UFSC, sua composicdo é de acordo com o regimento de cada
unidade universitaria. A Pré-Reitoria de Pés-Graduacdo (PROPG) é um Orgdo
Executivo Central da Administracdo Superior da UFSC que presta auxilio ao reitor
nas tarefas referentes a Pds-Graduacdo (Regimento interno PROPG, 2020) e seu
organograma pode ser observado na Figura 2.




Figura 2 — Organograma da Pro-Reitoria de Pés-Graduacéo da UFSC.

Cémara de Pés-
Graduacdo

Pré-Reitor de Pos-

Graduagdo Comité de Planejamento e Geréncia dos
Recursos CAPES/PROAP
|
Superintendente de Pos- Comité Gestor dos Recursos
Graduacdo CAPES/PRINT
|
Comité de Professores Séniores de

Departamento de Pés- Assessoramento da Pds-Graduagdo

Graduagio — —— 1

::::E::::r::riz Coordenadoria de Coordenadoria Coordenadoria Coordenadoria de
de Ifrogramas Internacionalizacdo Administrativa Financeira Bolsas
Divisdio de Controle u(;;ntrole
Académico Stricto .
Académico Lato
Sensu o

Servigo de Servigo de Apoio Servigo de Apoio Servigo de Controle
Internacionalizagdo Administrativo Financeiro de Bolsas

Fonte: https://propg.ufsc.br/sobre-a-propg/ (2021)

A estrutura organizacional da PROPG esta dividida em Pré-Reitor,
superintendente, departamento, coordenadorias e, comités. De acordo com o
website da PROPG (2021), as coordenadorias administrativa e de
internacionalizacdo possuem atribuicbes de assessoramento do pro-reitor e
superintendente, como por exemplo: a coordenadoria administrava (CAD), que atua
na gestdo de pessoas referente a PROGP e controla a agenda do pré-reitor e
superintendente, entre outras atribui¢cdes; e a coordenadoria de internacionalizacéo
(CIN), que possui atribuices referentes a internacionalizacdo da pés-graduacéo da
UFSC. A Coordenadoria de Acompanhamento de Programas (CAP), de acordo com
regimento interno da PROGP, possui algumas das seguintes atribuicdes: controlar
0S regimentos, areas de concentragdo, matrizes curriculares e normas de
credenciamento/recredenciamento dos docentes dos PPG (PROPG, 2021). A
Coordenadoria Financeira (CAFIN), auxilia no controle de recursos PROAP/CAPES
pelos programas, nos recursos de orgcamento da UFSC, entre outros (PROPG,2021).
A Coordenadoria de Bolsas, como o nome ja diz, coordena a gestdo das bolsas de
pos-doutorado, doutorado e mestrado, entre outras atribuicbes(PROPG, 2021).



https://propg.ufsc.br/sobre-a-propg/
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A Camara de P6s-Graduagdo é um Orgéo Deliberativo Central e, esta acima
da PROPG. A CPG é composta por Pré-Reitor de Pés-Graduacéao (Presidente), um
terco dos coordenadores de PPGs stricto sensu de cada Unidade e por
representantes discentes dos PPGs (Até um quinto dos discentes ndo membros)
(CPG, 2021).

Quadro 1 — Setores da PROPG e CPG

SETOR LINKS
Coordenadoria de Bolsas — CBO/PROPG https://propg.ufsc.br/cbo/
Coordenadoria Administrativa — CAD/PROPG https://propg.ufsc.br/cal/
Coordenadoria de Acompanhamento de Programas - | https:/propg.ufsc.br/cap/
CAP/PROPG
Coordenadoria de Internacionalizagdo — CIN/PROPG https://propg.ufsc.br/cin/
Coordenadoria Financeira — CAFIN/PROPG https://propg.ufsc.br/cafin/
Céamara de Pos-Graduacao - CPG https://cpg.ufsc.br/

Fonte: Elaborado pelos autores (2021).

Com relacdo aos PPGs stricto sensu da UFSC, possuem como regulamento
geral a Resolucdo Normativa n® 154 do Conselho Universitario, de 15 de outubro de
2021 (RN 154/Cun/2021). Cada PPG, tanto na modalidade académica quanto
profissional, tem seu préprio regimento aprovado pelo Colegiado do PPG e pela
Camara de Pdés-Graduacédo (CPG), de acordo com A RN 154/Cun/2021. Tanto o
regulamento geral quanto o regimento devem ser publicados no website do PPG
(Exemplo de pagina: Resolucdes e Regimento).

Sobre o Colegiado dos PPGS, ele € formado por docentes permanentes do
programa e pelos representantes discentes nas propor¢cdes que o Regimento ou
Resolucdo geral informar e, os PPGs podem ter cronogramas de disciplinas,
bimestrais (2 meses), trimestrais (Aproximadamente 12 semanas de aulas), ou

semestrais (duragcdo normalmente igual da graduagéao) (RN 154/Cun/2021)

1.2 INSTRUMENTOS PARA TRABALHO

A UFSC possui alguns instrumentos de trabalho que serdo tratados nesta
secdo como o IdUFSC, pastas compartilhadas, e-mail institucional, plataforma
SOLAR com 5 modulos (SPA, SCL, SIP, ALX e SPD), Plataforma CAPG e,
Plataforma Moodle.



https://propg.ufsc.br/cbo/
https://propg.ufsc.br/ca/
https://propg.ufsc.br/cap/
https://propg.ufsc.br/cin/
https://propg.ufsc.br/cafin/
https://cpg.ufsc.br/
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1.2.1 IDUFSC

Ao entrar em exercicio, apos recebimento do seu
SIAPE, vocé poderd entrar no link

https://idufsc.ufsc.br/pessoal/ fazer seu cadastro

e, criar um e-mail institucional da UFSC,

conforme Figura 3.

a) Menu E-mail:

Aba “Informag6es”: nesta aba, antes da “Conta @ufsc.br”, vocé encontrara todos
os e-mails (Contas) acessiveis, ou seja, se além do seu e-mail institucional, vocé for
responsavel ou com acesso a outros e-mails, como o @contato.ufsc.br (utilizado
para as Secretarias, acessado por mais de uma pessoa), eles estardo nesta aba de

“Informacgdes” (Figura 3).

Figura 3 — Menu E-mail do idufsc.ufsc.br

Identidade UFSC

Contas de email

Duvidas sobre o servico? Consulte as perguntas frequentes.

@ufsc.br ( 10000 MB)

-
a0 Acessado por:

=

E-mails que vocé tem acesso.

@contato.ufsc.br {( 5000 MB)

~
&0 Acessado por:

Fonte: https://idufsc.ufsc.br/pessoal/ (2021)

Quando vocé é responsavel por um e-mail, ou seja, quando foi vocé quem
solicitou a criacdo e ficou como administrador, é nesta aba “Informagdes” que sera
feito a exclusdo ou inclusdo de acesso a quem for necessario. Portanto, se no PPG

houver bolsista, por exemplo, o administrador do e-mail (Que sera um servidor da



https://idufsc.ufsc.br/pessoal/
https://idufsc.ufsc.br/pessoal/
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UFSC), podera dar acesso ao e-mail coletivo do PPG. Para isto, basta clicar no

icone com um avatar miniatura e o simbolo da adic&o (+), conforme Figura 4.

Figura 4 — Tela antes de clicar no icone para adicionar usuario.

Contas de email

Duvidas sobre o servigo? Consulte as perguntas frequentes.
aufsc.br { 10000 MB)
Clique aqui Acessado por:
A
@contato.ufsc.br ( 5000 MB) =
e Acessado por:

Fonte: hitps://idufsc.ufsc.br/mail (2021).

Quando clicar no icone (indicado pela seta vermelha na Figura 4), a figura 5
surgira, assim, basta adicionar o IdUFSC do usuario no campo em branco. O
IdUFSC € o inicio do seu e-malil institucional (antes do @), ou seja, se o seu e-malil
for joaozinho.c@ufsc.br, 0 seu IdJUFSC sera joaozinho.c. Adicione o usuario, depois

cligue em cadastrar.

Figura 5 — Tela para adicionar usuario ao e-malil

Contas de email

IdUF5C do Usuario a ser adicionado: (Ex.: nome.sobrenome)

Cadastrar

Fonte:: https://idufsc.ufsc.br/mail (2021).

O novo usuario devera acessar 0 e-mail por meio do link

https://webmail.ufsc.br/, com o mesmo login utilizado no IdUFSC, pois a UFSC utiliza

o login universal (0 mesmo login para acessar todos 0sS Sservigos).

Aba “Conta @ufsc.br”: Clique no Menu “E-mail” para criar o seu e-mail institucional
da UFSC.



https://idufsc.ufsc.br/mail
mailto:joaozinho.c@ufsc.br
https://idufsc.ufsc.br/mail
https://webmail.ufsc.br/

il

Figura 6 — Menu para criagao do e-mail UFSC.

Identidade UFSC

Criar Conta ®ufsc.br

Fdnte: https://idufsc.ufsc.br/mail/criar (2021).
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joaozinho.c

[ Qual é o meu IdUFSC?
Se o seu e-mail for joaozinho.c@ufsc.br, seu idufsc sera
-—

.

~\

J

b) Menu “Impressora”:

Para ter acesso a impressora da UFSC, vocé devera ir no Menu “Impressora”

e habilitar o Servigo. Neste mesmo menu, vocé podera dar acesso a um bolsista ou

alguém que ndo tenha acesso a impressora, ao utlizar o botédo

“

Adicionar

Convidado”. A tela constante na figura 7 surgira e, vocé podera inserir o idufsc do

convidado.

Figura 7 — Adicionar Convidado ao Servi¢o de Impressao

[ ¥ Adicionar Convidado

Mome de Usuario (idufsc)

Adicionar Conwvidado

Fonte: https://idufsc.ufsc.br/impressao (2021)



mailto:joaozinho.c@ufsc.br
https://idufsc.ufsc.br/mail/criar
https://idufsc.ufsc.br/impressao
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c) Menu “Voip”:

Neste menu vocé podera cadastrar o seu ramal utilizado na UFSC, basta

clicar na aba “Cadastrar Ramal’.

Figura 8 - Menu “Voip” — Cadastrar Ramal

Cadastrar Ramal

Servico Académico de Telefonia IP

Senha IdUFSC:

Email para enviar relatorio:

Afiliacio:
STAE w

Cadastrar Ramal

Fonte: hitps://idufsc.ufsc.br/voip/cadastrar (2021).

d) Menu “Acesso a Rede”:

No menu “Acesso a Rede”, o servidor técnico-administrativo em educacédo
podera habilitar o servigo de wireless e, ter acesso a rede, em qualquer dispositivo,
como celular, tablet ou notebook. Para mais informacdes e tutoriais de como
configurar a rede sem fio no seu dispositivo, acesso o0 link

https://otrs.setic.ufsc.br/otrs/public.pl?Action=PublicFAQExplorer;CategorylD=11 e,

verifique qual o sistema utilizado, ap0s, siga 0 passo a passo.

Neste mesmo menu, vocé podera habilitar o acesso a VPN, que de acordo
com o portal de chamados da SeTIC (Superintendéncia de Governanca Eletronica e
Tecnologia da Informagdo e Comunicagao), significa, ao traduzir, Rede Privada
Virtual, uma rede de comunicacdo nao confiavel para trafegar informacdes de forma

segura. Por exemplo, para ter acesso ao sistema CAPG, vocé devera habilitar a



https://idufsc.ufsc.br/voip/cadastrar
https://otrs.setic.ufsc.br/otrs/public.pl?Action=PublicFAQExplorer%3BCategoryID%3D11
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VPN em seu computador, ou seja, devera conectar a rede VPN e, o login e senha, é
0 mesmo utilizado universalmente na UFSC.

e) Menu “Nuvem”:

No menu “Nuvem”, as abas mais importantes sdo: “Arquivos@ufsc”, vocé
podera habilitar o servico de arquivo.ufsc.br, onde podera arquivar documentos, com
um total de 1 giga de capacidade; aba “Dominios”, ficam os websites que vocé é
administrador; na aba “Pastas@ufsc” estdo as pastas que vocé tem acesso. Os

demais servicgos dificilmente faréo parte do seu dia-a-dia.

f) Menu “Parcerias”:

No menu “Parcerias”, o servico da Comunidade Académica Federada (CAFe),
fornecido pela Rede Nacional de Ensino e Pesquisa (RNP) podera ser habilitado e,
vocé utilizard o mesmo login e senha da UFSC, para ter acesso. Com este servico

vocé podera criar salas para acesso a videos chamadas para reunides.

1° PASSO: apods habilitar o servico no idufsc.ufsc.br, vocé entrara no seguinte link:

https://conferenciaweb.rnp.br/users/login

2° PASSO: informar sua instituicdo de ensino, no caso a UFSC, conforme figura

abaixo:
Figura 9 — Conferéncia web.
Encontre sua instituicao ca cafe
Facga login em sua instituic&o para acessar St e aae
UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina Q
UFSC

Fonte: https://conferenciaweb.rnp.br/users/login (2021).
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3° PASSO: Clicar em Prosseguir para login em UFSC, informar seu idufsc e sua

senha, ja utilizada na propria instituicao.

Figura 10 — Login com IdUFSC e senha da UFSC para acessar ao CAFe.

N
E‘EE’ UNIVERSIDADE FEDERAL (C)l?zeeszotiosaf:;v;izf :\Zi(;AFe esta mais seguro.
¥¢9¢ DE SANTA CATARINA S |
' BO%

[ "

[] Ndo Lembre meu login [.2)

[C] Apague as permissdes anteriores para
acessar suas informagoes neste servigo

Fonte: https://conferenciaweb.rnp.br/users/login (2021).

4° PASSO: ApGs inserir o login, selecione uma das alternativas da figura abaixo e,
clique no botéao “Aceitar”

Figura 11 — Pagina de selecéo da liberagcdo de acesso aos dados

Selecione a duracéo da liberagdo de acesso aos seus dados:

Concordo em enviar desta vez

®  Concordo que essas informagdes serdo enviadas automaticamente no futuro.

Concordo gue todas as minhas informagdes serdo enviadas para qualquer servigo.

P Informacgbes a serem enviadas

Fonte: https://conferenciaweb.rnp.br/users/login (2021).
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5° PASSO: Pronto, na proxima pagina vocé ja pode iniciar uma reunido e, criar

grupos (comunidade).

Outro servico também disponivel, na segunda aba do Menu “Parcerias” é o

Google Gsuit e, para habilitagéo, siga as instru¢des da propria pagina.

1.2.2 E-mail Institucional

E importante, para o bom funcionamento do PPG que seja utilizado um e-mail
coletivo para o desempenho das atividades, principalmente para aqueles locais que
possuem mais de um STAE, assim ambos terdo acesso ao mesmo tempo, todas as
demandas estardo em um mesmo local e, no caso do servidor sair do local nada
sera perdido, ao contrario de quando é utilizado o e-mail individual.

O E-mail institucional coletivo é criado a partir de um chamado para setic,

conforme passos a sequir:

1°. PASSO: Entrar no link http://chamados.setic.ufsc.br (Para usuarios

autenticados, ou seja, com login da UFSC).

2°. PASSO: Escolher o servico de E-mail UFSC — “E-mail — Correio Eletronico”,

conforme Figura 12

Figura 12 — Portal de Chamados
SeTIC - Portal de Chamados

Meus Chamados HNovo chamado

Escolha o servico para o qual deseja suporte

Servico: E-mail - correio eletrénico

Compartilhamento

Arquivos

FileSender@RMP

Pastas - compartilhamento de arguivos
As segu Repoeositorio Institucional
Comunicacio

Mensagens instantdneas

Telefonia

O sen
conta

o Ad
fec
o MOJ
e AC
orig
A0

Eonte: http://chamados.setic.ufsc.br

E-mail UFSC
E-mail - correioc eletrénico
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3° PASSO: Preencher os campos conforme Figura 13, de acordo com a numeragao
de 1(inicio) a 8 (final).

Figura 13 — Preenchimento do Chamado para Criagédo do E-mail

* Unidade: | CSE vy m

* Local: Qual o Seu Programa - Sigla

* Telefone: Ramal UFSC m

©® 1nforme um numero de telefone para contato.

* Necessidade: Criar e-mail @contato.ufsc.br v | I 4 I

E-mail @contato.ufsc.br: [nserir como vocé quer o e-mail >

©® 1nforme o e-mail que deseja criar no @contato.ufsc.br, seguindo

Responsavel o administrador do e-mail €
@contato.ufsc.br:

©® 1nforme o idufsc do servidor responsavel pelo @contato.ufsc.br

Observacao: |prezado(a),
Solicito a criagdo do e-mail XXX@contato.ufsc.br,
para o PPG XXXXXX, m
Atenciosamente,
PO 0000000 e e oe

Anexo: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

©® snexe um arquivo se necessario.

Enviar N

Fonte: https://otrs.setic.ufsc.br/otrs/customer.pl?Action=NewTicketWizard&ticket=ST -
431090-HIMI8lupf-oEi5s9X0a9lP29-KUsistemas.ufsc.br (2021).

f" 4 ATENCAO: )
“ O e-mail criado devera seguir as diretrizes para criacdo
), de e-mails da UFSC, conforme pode ser encontrado no
L link: https://setic.ufsc.br/diretrizes-email/

Agora que o e-mail foi criado vocé poderad organizar seu trabalho ao criar
pastas para agrupar os assuntos e documentos iguais, como por exemplo, uma
pasta para mover todas as notas encaminhadas pelos discentes que vocé tera que
digitar no CAPG.

1° PASSO: Entre no e-mail e clique no Menu “Configuragées” - ‘Pastas”.



https://setic.ufsc.br/diretrizes-email/
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2° PASSO: Clique no simbolo de + na segunda coluna, parte inferior da tela.

3° PASSO: Informe o nome da pagina, por exemplo: “Notas das Disciplinas”,
selecione a “Pasta pai” (Pode ser Caixa de entrada), por ultimo, clique no botéo

“Salvar”.

Desta forma vocé podera fazer varias pastas para organizacao do trabalho e,

facilidade na hora de encontrar a documentagé&o ou fazer algum encaminhamento.

1.2.3 Sistema de Processos Administrativos - SPA

O SPA é o nosso Sistema de Processos Administrativos, onde ocorrem as
tramitacbes de processos, solicitacfes e oficios. A Reitoria e outros setores como
PRODEGESP (Pro6-Reitoria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas) encaminham
informagbes por esta plataforma e, pode ser encontrado no seguinte link:

https://solar.egestao.ufsc.br/ .

a) Como fazer um processo no SPA:

1° PASSO: Entrar no link https://solar.egestao.ufsc.br/solar/

2° PASSO: No médulo do sistema: SPA, cliqgue em “Cadastro de Processo Digital,
de acordo com seta indicativa da Figura 14.

Observacdo: O passo a passo para Cadastro de Solicitacdo digital € o mesmo,
porém vocé devera clicar em “Cadastro de Solicitacdo Digital”, logo abaixo do
“Cadastro de Processo Digital”.



https://solar.egestao.ufsc.br/
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Figura 14 — Inicio SPA — Cadastro de Processo Digital

) o :
v+ Menu =B -
: . Bem-vindo(a),
Modulo do Sistema: « Seu (litimo acesso foi ¢
| SPA v |

. Ultimos Avisos
. Cadastro de Processo Digital o
« Cadastro de Solicitacao Digital
. Cadastro de Solicitacdo Fisica

Fonte: https://solar.egestao.ufsc.br/solar/ (2021).

3° PASSO: Na proxima péagina sera aberto o Cadastro para preenchimento dos

dados conforme Figura 15.

Figura 15 -Tela de Preenchimento de Dados para cadastro de processo digital.

1  Preenchimento dos dados 2

Orgio™:

Pados do Processo

Tipo*: |6 Processo ") Processo/Solicitagdo vinculado(a)
Tipo de processo™: Administrativo
Setor de abertura™: PPGCG/CSE | Programa de Pos-Graduagic em Controle de Gestic
Setor origem®: PPGCG/CSE ”|7°Loqrama de Pés-Graduagdo em Controle de Gestdo

Setor responsa'velxll I

SIAPE/Matricula:
Interessado na UFSC*: i F2E 77-7 J —

Grupo de assunto*:

Assunto®:| | g
Detalhamento: i
Municipio/campus™: 5105 | Floriandpolis

oA 3

Fonte: https://solar.egestao.ufsc.br/solar/

1 - Interessado na UFSC: Local onde € informado quem € o interessado pelo
processo, por exemplo, em processos requisitados pela Coordenagédo do PPG,
insere-se 0 nome do Coordenador, quando for relacionado ao servidor em si, insere-
se 0 nome do responsavel. Pode ser informado o CPF, no primeiro campo ou, 0

nome completo no segundo campo, apos qualquer das opc¢des, utilizar a tecla TAB.
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2 — Grupo de assunto e 3 - Assunto: No Quadro 2, vocé podera conferir alguns
dos codigos mais utilizados na abertura de processos. Caso precise de outro codigo,
basta clicar na lupa ao final do campo de Grupo de Assunto (Pesquisa

primeiramente o grupo de assunto, depois 0 assunto).

Quadro 2 — Cdédigo dos grupos de assunto e Assuntos.

Grupo de Assunto Assunto
82 — Credenciamento 304 — Credenciamento
353 — Recredenciamento 1314 — Recredenciamento
42 — Boletim (Solicitacdo digital) 111 — Boletim de frequéncia
109 — Eleigéo (Solicitacdo digital) 451 — Eleigéo

Fonte: hitps://solar.egestao.ufsc.br/solar/ (2021).

4 — Detalhamento: Informar do que se trata o processo. Exemplo: Credenciamento
de Docentes do Programa de Pés-Graduagdo em Controle de Gestéo.

4° PASSO: Apos preenchimento dos dados, clique em “Préximo”. Na pagina que
abrir, verifique se todos os campos estéao corretos, depois, caso esteja tudo correto,
cliqgue em “Concluir cadastro!l. Caso deseje arrumar alguma informagéao, clique em

“Voltar”, apos, repita o procedimento para conclusdo do cadastro.

Na proxima pagina, vocé tera o numero gerado pelo sistema, do seu processo
ou solicitacdo digital, aqui vocé vera a diferenca entre eles, o processo digital sera
desta forma: XXXXXX/20XX-XX, sendo que o X sdo numeros e, apds a barra,
devera constar o ano em que o processo esta sendo feito. Ja para as solicitacdes o
namero gerado serd XXXXXX/20XX, ou seja, apenas nado terdo os digitos apds o

ano.
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Figura 16 — Tela do cadastro de processo para conferéncia.

& 0 cadastro do processo ndo esta concluido.

o Para finalizar o cadastro de processo é necessario que os dados sejam atentamente conferidos.
Se corretos, cliqua em "Concluir cadastro”,
Existindo qualquer divergéncia clique em "Voltar

Dados do Processo

Orgio: UFSC - Universidade Federal de Santz Catarina
Data de entrada: 15/11/2021 35 14:53
e e awereur: Ambos aparecerdo como seu setor e origem (lotacdo).
Setor responsavel: -
Tipo de processo: Administrativo
Grupo de assunto: Boletim
Assunto: Boletim de Freqiéncia .
Municipio/campus: Florizndpolis O OUTr0 campus, dependendo da sua lotacéo.
Prazo: -
Cadastrado por: Se(l NOME aparecera nesse campo.

Detalhamento: A i i , .
Recabido i 0O que vocé informou na pagina anterior, estara aqui.

Notificar interessados: Nio

Interessados

SIAPE/Matricula CPF/CNPJ/Identificador Nome
* Siape do interessado CPF do interessado Nome do interessado

Fonte: https://solar.egestao.ufsc.br/solar/ (2021).

5° PASSO: Apo6s concluir o cadastro e, anotar o numero gerado, cligue em Pecas,

para anexar a documentacao necessaria para encaminhamento do processo.

Exemplo de documentacdo necesséaria para o processo de credenciamento,

vide Memorando Circular n°® 11 /2018/PROPG. Para a solicitacdo de envio do
boletim de frequéncia, basta anexar o boletim assinado pela chefia imediata

(coordenador do Curso).

Figura 17 — Botdes da tela de Confirmacao de cadastro

|Pe-:_,—.|5| |EI'H:-EI'I'IiI1|'IaI'| |Eli||uet35| |Cumpm\rante| |qu|

Fonte: hitps://solar.egestao.ufsc.br/solar/ (2021).

6° PASSO: Apos clicar em pecas, a tela da figura 18 surgira e, vocé devera clicar no
icone de uma folha em branco com o simbolo do mais em verde, conforme seta

indicativa:
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Figura 18 - Tela para anexar pec¢as no processo/solicitagéo.

Processo Pecas  Tramitagies

Solicitagao - .- __. 12021

Pecas || Em elaboraco

=

~0] Selecionar todos L
= PPGCGICSE
- [ Solicitagdo

Pagina 0001

+ B X MAIS ACOES

Fonte: https://solar.egestao.ufsc.br/solar/ (2021).

7° PASSO: Na préxima tela, vocé devera clicar em uma das opc¢des, conforme

Figura 19, normalmente vocé utilizara a opgao “ Selecionar um arquivo no meu
computador”.

Figura 19 - Tela Inserir Peca no sistema.

Processo  Pegcas  Tramitagles

Inserir Peca

[ 1 ) Informacées do documento

~ Gerar peca a partir de um modelo
— Geara pegas a partir de um modelo de documeante

~, Gerar peca em branco
(
— Gera pecas sem um modelo de documento

Selecionar UM arquivo no meu computador

e
O Parmite a selecdo de um documento no ssu computador e realiza o upload do arguivo selecionado

=

~ Selecionar UM ou MAIS arquivos no meu computador

\ o ~ 3 . o N
— Parmite a selecdo de varios documentos no meu seu computador e realiza o upload dos arguivos selecionados

- Selecionar MULTIPLOS arquivos no meu computador (requer JAVA instalado)

/) permite a selecdo e assinatura digital de um documento no seu computador e realiza o upload do arquivo selecionado

Fonte: hitps://solar.egestao.ufsc.br/solar/ (2021).
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8° PASSO: Em seguida, insira o cédigo do “tipo de documento” no campo 1
demonstrado na figura 20, como vOCé anexara uma pecga ao processo, sera mais
l6gico utilizar o coédigo 70 que corresponde ao “Anexo”. Depois insira 0 nome do
documento que vocé esta anexando, no campo 2. No campo 3, vocé devera clicar
em “Escolher Arquivo” e selecionar o arquivo desejado a partir do seu computador.
Por fim, clique em “Proximo”, caso tenha mais documentos a serem anexados, repita
0s procedimentos, até inclusdo de toda a documentacéo solicitada no processo ou

solicitagéo.

Figura 20 — Continuacgao da tela para anexar documento.

Selecionar UM arquivo no meu computador

Tipo de documento*: n | ‘

Nome* . ===
Arquivo™: Escolber arquivo | _:; selecienado

— Documento em elaboragio
Define o documento como "Minuta” para publicagio posterior

Fonte: hitps://solar.egestao.ufsc.br/solar/ (2021).

9° PASSO: Apds anexar toda a documentacdo, na pagina gerada clique na aba

“Processo” , conforme Figura 21.

Figura 21 — Tela gerada ao anexar documento — aba Processo.

Processo Pecas TramitacSes

Soli cao 2021
Pe

Seilecionar todos e

Fonte: hitps://solar.egestao.ufsc.br/solar/ (2021).

10° PASSO: Depois de clicar na Aba “Processo”, cligue no botdo “Encaminhar’
(Figura 22).

Figura 22 — Tela gerada ap6s clicar na Aba Processo.

|Em:aminhar| |Imprimi:|| Outras Agﬁesv” Voltar |

Fonte: https://solar.egestao.ufsc.br/solar/ (2021).

11° PASSO: Na tela a seguir (Figura 23), vocé devera incluir o Motivo da Tramitacéo

(1) de acordo com as opg¢Oes ao clicar na lupa do mesmo campo, depois escrever



https://solar.egestao.ufsc.br/solar/
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qual ser4d o encaminhamento (2), como por exemplo: Segue processo de

credenciamento dos docentes do PPGCG, para providéncias.

Figura 23 — Encaminhamento de Processos

Encaminhamento de Processos

Encaminhamento Pecas Controle de acesso

Processos/Solicitacoes

Namero Vol Detalh 't
ems 12021 0o .

Anotacoes

Dados do Encaminhamento

Motivo tramitacio: [ l

Encaminhamento™:
0 de 2000 caracteres

Proxima Tarefa

Prazo (dias): | Término do prazo{

Tarefa®: -« Acdes --

Fonte: hitps://solar.egestao.ufsc.br/solar/ (2021).
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12° PASSO: No campo escrito “Proxima Tarefa”, escolha a Tarefa a ser executada,

ou seja, para onde devera ir este documento. Vocé podera escolher entre as

opc¢les: Encaminhar para alguém do mesmo setor ou para outro setor. Devido a

natureza dos processos ou solicitacdes, normalmente elaborados na Péds-

graduacgéo, vocé devera escolher a opgao “Encaminhar para outro setor” (Figura 24,

campo 1). Digite a sigla do Setor desejado no campo 2 e clique no botao

“Encaminhar”, no canto inferior direito da tela (Em azul).

Figura 24 — Etapa final de encaminhamento

Préoxima Tarefa

Prazo (dias): | 7\

Tarefa™: l Encaminhar para outro :otan

Término do prazo:

Setor*: | PPGCG/CSE 2 [Pt:-g':m.: de Pds-Graduacio em Controle de Gestlo

Usuario:

Fonte: https://solar.egestao.ufsc.br/solar/ (2021)



https://solar.egestao.ufsc.br/solar/
https://solar.egestao.ufsc.br/solar/

26

1.2.4 Pasta compartilhada

A pasta compartilhada ser para que todos os colegas de trabalho tenham
acesso a documentacédo utilizada no PPG ao mesmo tempo e, para ter organizagao
e manutencdo das informagdes do Programa. Se vocé for administrador de uma
pasta compartilhada, podera incluir ou excluir usuarios e verificar quais pastas estéo
sob sua responsabilidade no IdUFSC.

A pasta compartilhada sé podera ser utilizada com a VPN Conectada, ela
dever4 ser mapeada no seu computador e para isto vocé precisara “Mapear
unidade de rede” seguindo 0S passos do tutorial

hitps://servicosti.sistemas.ufsc.br/publico/detalhes.xhtml , descritos também, logo

abaixo:

1° PASSO: No canto inferior esquerdo, no campo “Pesquisar na Web e no

Windows”, digite “meu computador” e clique no icone que aparecera

2° PASSO: Na janela que abrir, clique no menu Computador (1), e em seguida no

icone “Mapear unidade de rede” (2).

Figura 25 — Mapear unidade de rede.

= = | Este Computador

2} Desinstalar ou alterar um programa
B Propriedades do sistema
Propnedades AcessarMapear unidade Bdicionar ADnr =
micia ~ e re onfiguracdes d Gerenciar
Area de Trabalho == Documentos
& Downloads =

Fonte: hitps://servicosti.sistemas.ufsc.br/publico/detalhes.xhtml (2021).

3° PASSO: Na janela que abrir, selecione uma Unidade (recomenda-se unidades do
“J” em diante). No campo Pastas, coloque o] endereco
\\pastas.ufsc.br\NOME_DA_PASTA , onde no lugar de NOME_DA_PASTA deve ir

0 nome da pasta que vocé deseja acessar, por exemplo: \\pastas.ufsc.br\cse.ppgcg.

Verifiqgue qual o nome da pasta que deseja homear, caso
S tenha esquecido, vocé pode ir em https://idufsc.ufsc.br/,
l Menu “Nuvem” — Aba “Pastas@ufsc.br”.

¥ @ Atencao:
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4° PASSO: Depois de incluir a pasta a ser mapeada, certifigue-se de que 0os campos
“‘Reconectar-se na entrada” e “Conectar usando credenciais diferentes” estejam

marcados conforme a Figura 26.

Figura 26- Mapear unidade de rede — pasta nuvem compartilhada

R Mapear Unidade de Rede

Que pasta de rede deseja mapear?

Especifique a letra de unidade para a conexdo e a pasta a qual vocé deseja se conectar

Unidade: X

Pasta: v Procurar...
Exemplo: \\servidor\compartilhamento
] Reconectar-se na entrada

4] Conectar usando credenciais diferentes

ECte-S€ 3 um Sile QUE DOCE SEr UTAd0 PDara aMazenar IMentos € iMmagen

Cancelar

Fonte: https://servicosti.sistemas.ufsc.br/publico/detalhes.xhtml (2021).

5° PASSO: Ira abrir uma tela para autenticacdo do usuario. No campo Nome de
usuario digite seu IdUFSC completo (FINAL @ufsc.br, exemplo:
fulano.silva@ufsc.br). No campo Senha, digite a senha do seu idUFSC. Marque a
caixa de selecdo “Lembrar minhas credenciais”. Clique em OK. Depois clique em

Concluir.



https://servicosti.sistemas.ufsc.br/publico/detalhes.xhtml

28

Figura 27 — Credenciais de rede para conectar-se a pastas.ufsc.br

oz Sequranga do Windows X

Digite as credenciais de rede

Digete suas credenciass para conectar-se & pastes.ufsc.br
je coneclar

ome de "
2 e |
| )
v Procuras...

Dominio: DESKTOP-MUCBTOL

] Lembrar minhas credencisis

Cancelar A

LO5 CMIJENS

Condcluir Cancelar

Fonte: https://servvicosti.sistemas.ufsc.br/publico/detalhes.xhtml (2021).

No mesmo link https://servicosti.sistemas.ufsc.br/publico/detalhes.xhtml, os

servicos de informatica da UFSC fizeram um tutorial sobre criacdo de atalho na area
de trabalho. Caso vocé tenha interesse em criar o atalho, siga os passos do tutorial
que fica depois do mapeamento da pasta, ao final da pasta.

Agora que vocé ja tem acesso a pasta compartilhada, vocé podera organizar

o trabalho da seguinte forma:

a) Pasta Alunos: Inclua uma pasta para todos os alunos do PPG, separados por
turma, ou seja, se o aluno for da turma de 2021.2, insira a pasta do aluno dentro
desta. Dentro da pasta do aluno crie outras pastas para: Defesa e/ou Qualificacao;

Expedicéo de Diploma; e, documentos solicitados.

b) Pasta para Editais, Oficios e Portarias: é importante manter cada documento
em uma pasta, para que vocé saiba em qual numeracdo encontram-se 0S
documentos na hora de elaborar o proximo, portanto vocé tera que fazer uma pasta
para cada documento, por exemplo: Pasta Editais (neste vocé tera Edital de Selecao
e Edital de Reunido, crie uma pasta para cada um, pois as numeracgdes serao de

acordo com a situacao, ou seja, se foram feitos dois Editais de Selecdo naquele ano,
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0 proximo serd o 003, mesmo que tenham outros Editais de Reunido, pois séo

assuntos diferentes).

c) Pastas para Planilhas de Notas: Além de fazer a pasta no e-mail, salve o
documento em uma pasta nomeada como “Notas das Disciplinas”, crie uma pasta

para cada periodo de curso e ano.

d) Pastas para Atas de Reunido e Atas de Qualificacdo ou Defesa: crie uma
pasta para as atas, para que sempre tenha a médos qual numeragéo encontra-se as

atas.

e) Pasta para normas da UFSC: inclua todas as normas referentes a poés-
graduacéo nesta pasta.

f) Pasta Credenciamento/recredenciamento de Docentes: crie uma pasta para
cada ano e, depois uma pasta para cada professor, assim, toda a documentagéo
estara em um mesmo local o que facilita na hora de elaborar o Processo digital no
SPA.

g) Pasta Formulérios: agrupe todos os formularios utilizados no PPG nesta pasta,
isto também facilitara quando vocé publicar estes formularios no website do PPG.

h) Documentos solicitados por docentes: Para que vocé tenha um histérico do
seu trabalho desempenhado no PPG, pois muitos professores utilizam o whatsapp
Ou outros meios para entrar em contato com a secretaria, ao invés de utilizarem o e-

mail.

1.2.5 Chat da UFSC para servidores

A Superintendéncia de Governanca Eletrdnica e Tecnologia da Informacéo e
Comunicagao (Setic), desenvolveu o chat.ufsc.br para estimular os servidores a
usarem este canal de comunicagdo em detrimento de outros aplicativos como

Whatsapp, para que estes sejam utilizados para assuntos pessoais. Feito para
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tornar a comunicacéo entre os servidores da UFSC mais &gil, pois € basicamente
um bate-papo em tempo real.

De acordo com informacdes da SETIC (2020), o Chat pode ser acessado de
duas formar: diretamente no navegador de internet ou por meio de um aplicativo
para telefones moveis chamado Rocket Chat. O login utilizado € o mesmo para
todos os sistemas da UFSC (Login do sistema de autenticacdo centralizado).

Ainda, segundo a Setic (2020), o canal de comunicacdo permite integracao
com a plataforma Jitsi da Universidade para videos chamadas e, envio de arquivos,
inclusive como mensagens de video. Pode-se criar um canal privado para o grupo
de trabalho e definir topicos especificos para cada assunto.

Existe um tutorial que pode ser encontrado no link

https://www.youtube.com/watch?v=R2MZK2BSfic , onde é informado como entrar na

plataforma, como procurar outros servidores, criacdo do canal privado, entre outras

informacdes pertinentes para uma boa utilizacdo do canal de comunicacao.

2. MAPEAMENTO DOS PROCESSOS EM ORDEM CRONOLOGICA

Mapeamento dos processos de forma cronoldgica, desde o credenciamento
de docentes, processo seletivo, matricula para alunos novos e veteranos, matricula
de alunos regulares em outro PPG, matricula em disciplina isolada para alunos sem
vinculo com a UFSC, solicitacdo de banca de defesa ou qualificacdo e expedicao de
diploma, trancamento de curso, prorrogacdo de curso, licenca maternidade ou

afastamento por motivos de saude, desisténcia do curso e, desligamento.

2.1 CREDENCIAMENTO/RECREDENCIAMENTO DE DOCENTES

Na figura 28 pode ser observado o mapeamento dos fluxos e procedimentos
para o credenciamento ou recredenciamento de docentes de forma continua, ou
seja, para aqueles programas que optam por estarem abertos a receber novos
docentes permanentes a qualguer tempo, sem periodo especifico para
encaminhamento da documentacdo e solicitacdo ou, sempre que estiver no

momento para o recredenciamento.
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Figura 28 — Credenciamento ou recredenciamento de Docentes — Fluxo Continuo
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Fonte: Elaborado pelos autores (2021).

Como todo o inicio de curso é necessario de um time de professores e,
alguns PPGs optam por fazer um credenciamento de fluxo continuo, ou seja, com
entrada de docentes em qualquer periodo, com processo gerado a partir do pedido
do docente. Outros optam por um processo em bloco com entrada de docentes no
minimo a cada 4 anos. Ambas as opcdes constam na Resolucdo Normativa n°
154/2021/CUN, artigos 20 a 24.

Para o fluxo continuo (Quadro 6) os docentes solicitantes do credenciamento
ou recredenciamento, deverdo passar por uma comissao composta por professores
do colegiado do curso, que fardo um parecer e encaminhardo para analise do
Colegiado do PPG. Apds esse procedimento, em caso de aprovacao, é aberto um
processo digital via SPA a ser encaminhado para a PROPG que enviara para a
Camara de Poés-Graduacdo (CPG), no caso de PPGs que estdo sem notas da
CAPES ou possuem notas 3 e 4, de acordo com RN 154, artigo 22. Se for aprovado
pela CPG, quando o processo retornar ao PPG, o cadastro do docente é efetivado
no sistema CAPG.

O Processo Digital no SPA, de acordo com Memorando Circular n°® 11
/2018/PROPG, deve conter os seguintes documentos: oficio da Coordenacdo do
PPG com informacdo da data de aprovacdo do credenciamento em reunido do
colegiado, conforme Figura 28; quadro-resumo com o0s docentes a serem
nome do docente, vinculo

credenciados/recredenciados com institucional,
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modalidade de processo - credenciamento ou recredenciamento, categoria do
docente — permanente, colaborador ou visitante, nivel das orientagdes - mestrado,
doutorado, os dois ou ndo orientara, disciplinas - mestrado, doutorado, os dois ou
ndo ministrard; periodo de vigéncia do credenciamento/recredenciamento; quadro
Individual dos docentes credenciados contendo a especificacdo dos critérios
atendidos para credenciamento/recredenciamento; e, norma de credenciamento
vigente

Na figura 29 é possivel verificar o mapeamento para credenciamento ou
recredenciamento de docentes para PPGs que utiizam o Edital com periodo
especifico, sem entrada continua de novos professores, 0 que vai levar a um

recredenciamento em periodos certos, também.

Figura 29 — Credenciamento/Recredenciamento de Docentes — Edital.
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Fonte: Elaborado pelos autores (2021).

Para os PPGs que optam por um credenciamento de novos docentes em
determinados periodos, deverd ter a abertura de edital, pelo menos a cada 4 anos,
de acordo com art. 22 da RN 154/2021/CUN. Entéo, tanto para o credenciamento,
quanto o recredenciamento é feito por Edital elaborado pelo préprio PPG. A
documentacdo dos docentes, apOs inscricdo, € encaminhada para o Colegiado
Pleno ou Delegado que verificara os critérios e a aprovacao de cada docente, apos,
sera encaminhado, via SPA, um processo com toda a documentacéo dos docentes

aprovados, para a PROPG.
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Quando forem Programas com notas 5, 6 e 7, ndo precisard ser encaminhado

para a CPG, apenas retorna para o PPG que devera fazer os cadastros necessarios

no CAPG. Quando se tratar de PPGs sem notas ou com notas 3 e 4, a PROPG

dever4 encaminhar para a Camara de PoOs-Graduacdo (CPG) que homologara e

aprovara ou ndo os aprovados pelo colegiado. Depois da CPG, a PROPG retorna o

processo ao PPG e, o programa fara o cadastro no CAPG daqueles docentes com

credenciamento ou recredenciamento aprovados.

A proxima etapa descreve o0 principal processo, apos o0 inicio de

funcionamento do curso, o processo seletivo, desde a elaboracdo do edital e

verificacdo das normas, até sua finalizacdo com o resultado.

2.2 PROCESSO SELETIVO:

A figura 30 mostra o mapeamento de processos para o Processo Seletivo de

alunos do PPG, ou seja, é possivel verificar quais os fluxos e procedimentos desde a

confeccao do edital até o envio das informacdes sobre a matricula aos aprovados.

Figura 30 — Processo Seletivo
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Fonte: Elaborado pelos autores (2021).

Para o processo “processo seletivo” foram mapeadas e nomeados os fluxos e

procedimentos comuns a todos os PPG stricto sensu, ou seja, todos os programas
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precisam ter: elaboracdo do Edital de Selecdo de acordo com as normas da UFSC,;
abertura de inscricbes no CAPG e, publicacdo do Edital e demais anexos, quando
necessarios, no website do PPG; periodo de inscrigdes; homeac¢do da comissdo de
selecdo somente apos a conclusdo das inscricbes e, conhecimento dos nomes dos
candidatos; distribuicdo da documentacdo para comissdo de sele¢édo; homologagéo
das inscricdes; demais etapas especificas a cada programa; publicacdo do resultado
final e, comunicac&do com os alunos aprovados.

Quanto as etapas do processo seletivo, quando os programas sao em rede
nacional estes podem ter a selecdo em duas etapas, sendo uma nacional e outra
pelo ponto focal e, apds a selecdo, os candidatos sdo cadastrados no CAPG de
forma direta, sem inscricao prévia, como ocorrem com 0s demais programas.

Para confeccdo do Edital, devem ser observadas as seguintes normas:
Resolucdo Normativa N.° 04/2021/CPG, de 11 de novembro de 2021, que dispde
sobre as normas e os procedimentos para elaboracdo de editais de selecdo de
candidatos; Resolucdo Normativa n° 145/2020/CUn, de 27 outubro de 2020, que
dispde sobre a politica de ac¢des afirmativas na pés-graduacédo; e o Oficio Circular
n° 08/2021/PROPG dispbe sobre as consideragcbes dos Tribunais de Contas da
Unido acerca dos editais de selecdo, como por exemplo a identificacdo dos
candidatos pelo namero de inscricdo ou Cadastro de Pessoa Fisica (CPF),
ocultando-se, neste caso, os numeros centrais (Por exemplo: 089.XXX.XXX-78).

A proxima etapa consiste em efetuar a matricula dos novos alunos e o

procedimento que deve ser feito para matriculas de alunos veteranos.

2.3 MATRICULA PARA ALUNOS NOVOS E VETERANOS:

A figura 31 apresenta o0 mapeamento do processo de matricula para alunos
novos e veteranos, desde seu inicio com o adicionamento do cronograma do
trimestre no sistema CAPG até a aprovagdo das matriculas e cancelamentos feitos

pelos discentes.
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Figura 31 — Matricula para alunos novos e veteranos.
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Fonte: Elaborado pelos autores (2021).

Todos os programas tém alunos novos e veteranos, para 0S novos existem
procedimentos especificos e para os veteranos, € mais simples, pois eles ja fizeram
as primeiras etapas. Para a matricula da nova turma € necessario confirmar o
interesse na vaga, para posterior criacdo do numero de matricula no sistema CAPG
e demais procedimentos. No tutorial para o aluno é informado como fazer o cadastro
no sistema universal de login que a universidade utiliza e, como fazer o primeiro
acesso a plataforma Moodle para cursos presenciais. Também, podem constar
outras informacdes pertinentes ao funcionamento do curso, como aquelas principais
gue constam no regimento do PPG.

O numero de matricula € gerado pela secretaria do PPG, apds confirmacgéo
da ocupacéo da vaga pelo novo aluno. Apés ser gerado o nimero de matricula, é
necessario informar a data de inicio do curso e, de acordo com a RN 154/2021/CUN,
sera a data de matricula nas disciplinas que pode coincidir com o primeiro dia de
aula. Os novos alunos, deverao fazer suas préprias matriculas em disciplinas, apés
a criacdo do numero de matricula (feito pelo PPG) e, cadastro no CAPG (feito pelo
aluno).

A proxima etapa descrita € sobre a matricula do aluno regular do PPG em

disciplina de outro PPG.
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Na figura 32 é demonstrado o mapeamento do processos de matricula de

aluno regular em disciplina de outro PPG.

Figura 32 — Matricula de aluno regular em disciplina de outro PPG.
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Fonte: Elaborado pelos autores (2021).

Para matricula de aluno regular em disciplina de outro PPG, é proposto a

utilizacdo de formulario onde o aluno solicita assinatura da Secretaria do curso de

origem ou do professor responsavel, pela disciplina. Desta forma, agiliza a troca de

informacgdes entre secretarias, para verificacdo da possibilidade de autorizacdo da

matricula na disciplina que o aluno esta solicitando. Por questdes de transparéncia e

agilidade na informacédo, orienta-se que o formulario com as devidas assinaturas,

além de ser arquivado no PPG de origem do aluno, seja enviado ao PPG de origem

da disciplina.

A proxima etapa descrita € sobre a matricula em disciplina isolada para

alunos sem vinculo com a UFSC, ou seja, para alunos nomeados como especiais.

2.5 MATRICULA EM DISCIPLINA ISOLADA PARA ALUNOS SEM VINCULO COM A

UFSC:




37

A figura 33 apresenta 0 mapeamento de processo para matricula em

disciplina isolada para alunos sem vinculo com a UFSC, ou seja, para aqueles que

ndo fazem nenhum curso de pds-graduacdao stricto sensu da UFSC.

Figura 33 — Matricula em Disciplina isolada para alunos sem vinculo com a UFSC
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Fonte: Elaborado pelos autores (2021).

Apoés o Colegiado aprovar o cronograma do periodo (bimestral, trimestral ou
semestral), todos os tipos de matriculas devem ser inclusos, de acordo com o
regimento do PPG. Desta forma, é necessario verificar se existe a possibilidade de
matricula em disciplinas isoladas, ou seja, a matricula de alunos sem vinculo com a
UFSC em alguma disciplina do curso. Depois desta verificacdo e, em caso positivo,
abre-se o processo de inscricdo no CAPG, uma recente atualizagédo do sistema que
possibilita, de forma mais facil, o cadastro prévio do aluno, por meio de formuléario
eletrbnico (igual para todos os PPGs) e, o envio da documentagcdo por anexos
(inseridos conforme for necessario, pela secretaria do PPG), desta forma ndo ha
necessidade de ocupar a capacidade do e-mail, visto que em processos seletivos, a
demanda é muito grande e, o e-mail da UFSC possui capacidade limitada.

A matricula nas disciplinas solicitadas, continua sendo manual, dentro do

CAPG, pois como é necesséria a conferéncia da documentagéo, o aluno nao
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poderia fazer a matricula de forma automética, sem que a secretaria fizesse a

conferéncia. Aqueles alunos com documentacdo faltante, € informado sobre a

recusa de seu processo e, aqueles com a documentacao completa, é enviado um e-

mail com as instrucdes sobre o primeiro cadastro no login universal da UFS

plataforma Moodle, de apoio aos cursos presenciais.

C e na

A proxima etapa consiste na matricula do aluno regular em disciplina de outro

programa stricto sensu da UFSC.

2.6 SOLICITACAO DE BANCA DE DEFESA OU QUALIFICACAO

A figura 34 apresenta 0 mapeamento do processo de solicitacdo de ba

nca de

defesa ou qualificagdo, ambos iniciam com envio de formuléario por parte do discente

e documentacdo especifica. Ambos possuem fluxos e procedimentos parecidos,

conforme pode ser observado logo abaixo.

Figura 1 - Solicitacdo de Banca de Defesa ou Qualificacéo.
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Fonte: Elaborado pelos autores (2021).
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Esta etapa inicia com o envio da solicitacdo de agendamento da banca de
qualificacdo ou defesa pelo aluno. E importante, para o bom desempenho do
processo, que seja imposto um prazo para envio da documentacdo, como por
exemplo, solicitar que a documentacdo seja entregue com até 7 ou 10 dias Uteis
antes da banca ocorrer, desta forma a documentacdo para a Banca pode ser
conferida e elaborada de forma tranquila e sem equivocos.

Os fluxos e procedimentos para defesa e qualificacdo sdo bem semelhantes
e, distinguem-se apenas na hora de registrar no CAPG. Para aqueles PPGs que
possuem a qualificacdo como eventos de conclusdes obrigatérios, ha u campo no

CAPG especifico para registro (Ir em Menu “Conclusdao de Curso “, cligue em
“‘Eventos de Conclusao”, adicione o novo evento). Para aquelas PPGs que nao
possuem obrigatoriedade, porém existe a possibilidade do(a) orientador(a) solicitar a
qualificagao, a alternativa para registro é ir no Menu “Dados Académicos”, clicar em
“atividades” e, adicionar nova atividade que seria “Bancas Examinadoras”.

Com relacdo aos registros no CAPG, para Defesa da tese/dissertacdo,
existem dois momentos de registro, um sera quando o aluno solicita o0 agendamento
da banca (Menu - Conclusdo do Curso — Agendar Defesa) e, o outro, sera quando
ocorre o resultado da banca, onde a secretaria registra a aprovacdo ou nao da
tese/dissertacdo no Menu — Conclusdo do Curso — Tese/Dissertacdo. Sem este
segundo registro, 0 aluno ndo consegue fazer o depdésito do trabalho na Biblioteca
Universitaria.

A préxima etapa descreve o processo de expedicao de diploma do aluno.

2.7 EXPEDICAO DE DIPLOMA

A figura 35 apresenta o0 mapeamento de processo da expedicdo de diploma
do aluno que pode solicitar apés defesa e todos os requisitos solicitados pela UFSC
e o0 PPG.




40

Figura 35 — Expedicéo de Diploma.
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Fonte: Elaborado pelos autores (2021).

Para expedicdo de diploma, além da ata e video (enquanto perdurar a
pandemia da COVID-19), sdo necessarias documentacdes obrigatérias a todos os
alunos: cépia da carteira de identidade autenticada, copia do diploma de graduacéo
autenticada e, copia da certiddo de nascimento/casamento/divorcio autenticada) e
nada consta retirado da Biblioteca Universitaria (BU), além de documentos
especificos acordo com cada PPG, como, por exemplo, comprovante de submissdes
de artigos.

O nada consta da BU é uma certiddo negativa de débito que o préprio aluno
devera emitir no Sistema Integrado de Bibliotecas (Pergamum), por meio de login e
senha de acordo com cadastro prévio. O aluno que ndo conseguir emitir sua propria
declaracéo devera entrar em contato no e-mail bc@contato.ufsc.br e informar sobre
a situacgao.

Para agilizar a entrega do diploma ao aluno, é proposto a retirada pelo
Coordenador do PPG, devido ao fato de que o Diploma sé tera validade se for
assinado por ele e, a entrega ao aluno, marcada no mesmo momento, ou seja,
guando o coordenador do PPG assinar o diploma ele ja fara a entrega ao respectivo
aluno. Para verificar se o diploma foi emitido, orienta-se a secretaria verificar

periodicamente o registro do aluno no CAPG, pois uma mensagem de atencao “O
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diploma do aluno ja foi expedido” estara visivel quando o procedimento de
expedicao estiver finalizado.
A proxima etapa descreve o processo iniciado pelo aluno, nomeado como

trancamento de curso.

2.8 TRANCAMENTO DE CURSO:

A figura 36 demonstra o0 mapeamento do processo de trancamento de curso
stricto sensu, onde o aluno solicita, por meio de formulério especifico, confeccionado
pelo préprio PPG. Diferente da prorrogacéo de curso que sera visto no proximo item,
o trancamento é um direito do aluno, portanto ndo tem necessidade de ser apreciado
pelo Colegiado do PPG, porém, deve seguir as normas existentes para esta

modalidade de afastamento.

Figura 36 — Trancamento de Curso Stricto sensu.
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Fonte: Elaborado pelos autores (2021).

O trancamento de curso pode ser solicitado pelo aluno por um periodo de no
méaximo 12 (doze) meses e minimo de 1(um) periodo letivo (RN 154/CUN/202021 -
RN 154), ou seja, se o curso for bimestral, o aluno deverd solicitar o trancamento de
pelo menos 1(um bimestre). Alunos que estdo no primeiro periodo letivo e aqueles
que estdo em periodo de prorrogacdo de prazo para conclusdo de curso, nao
poderdo solicitar o trancamento, de acordo com artigo 53, paragrafo segundo, da RN
154/CUN/2021.
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Apés a conferéncia do pedido pela secretaria do PPG, no caso de estar de
acordo com a RN 154/Cun/2021, sera feito o trancamento no CAPG, no Menu
“Situacao do aluno”. Apds, informar o aluno, seu(a) orientador(a) e, a coordenagao
do PPG. No caso do pedido n&o estar de acordo com a RN 154/Cun/2021, retornar
e-mail ao aluno, com a informacao de qual foi o impedimento para seu pedido.

A proxima etapa consiste na prorrogacdo de curso em até 12(doze) meses,

conforme ocorre com o trancamento.

2.9 PRORROGACAO DE CURSO
A figura 37 demonstra 0 mapeamento do processo de prorrogacao de curso
stricto sensu que também pode ser utilizado formulario especifico, elaborado pelo

préprio PPG, de acordo com os procedimentos adotados.

Figura 37 — Prorrogacéo de Curso Stricto sensu
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= oas o Secretaria Secretaria : Secretaria
£\ 'n'l _",;“dop i confere se 0 encaminha para J eprovad informa aluno
\_/ =c':ﬁu ario pedidc atende a Reunido de da anélise do

, noma da UFSC, Colegiado Colegiado.
especifico.

Andise
. Colegiado
Norma: Art. 54 da RN

154/Cun/2021. .

Aprovado
P e Processc

Arguivadc

Secretaria

realiza a
prorregacac no .

CAPG g, informa
3luno. Processc
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Fonte: Elaborado pelos autores (2021).

De acordo com o art. 54 da Resolugcdo Normativa 154/CUn/2021, o aluno do
PPG stricto sensu, podera solicitar prorrogacdo de curso por até 24 meses se for
doutorando e, por até 12 meses se for mestrando. O formulério especifico devera
conter a assinatura do orientador e aluno, e, protocolado na Secretaria com um
minimo 60 dias antes do prazo de término para concluséo do curso. Apos analise do
Colegiado do curso, quando aprovado, devera ser adicionado no CAPG, no Menu
“Situacao do aluno”, prorrogacao do curso. O periodo inserido no CAPG sera aquele

aprovado pelo Colegiado e, normalmente solicitado pelo aluno e seu orientador.
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A proxima etapa descreve a solicitacdo do aluno de licenca maternidade,

paternidade ou afastamento por motivos de saude.

2.10 LICENCA MATERNIDADE, PATERNIDADE OU AFASTAMENTO POR
MOTIVOS DE SAUDE:

A figura 38 apresenta o mapeamento do processo de licenca maternidade,
licenca paternidade e afastamento por motivos de saude. Neste processo, além do
formulario o estudante devera encaminhar comprovante como atestado médico ou

certiddo de nascimento do filho, dependendo do caso.

Figura 38 — Licenca Maternidade, paternidade e afastamento por motivos de saude.
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Fonte: Elaborado pelos autores (2021).

O afastamento por motivos de saude recebeu novas orientacdes por meio do
Memorando Circular n® 18/PROPG/2018, da Pro-Reitoria de Pdés-Graduacdo -
PROPG, o qual dispensou a pericia médica oficial da UFSC para registro do
afastamento e, informa que o aluno tem até 15 dias Uteis apds o primeiro dia do
atestado meédico, para entregar o documento para a secretaria do curso. Caso a
entrega do atestado seja fora do prazo de 15 dias Uteis, devera ser contado a partir
do dia de entrega do atestado, ou seja, 0 aluno perde o direito de usufruir dos dias ja
transcorridos, de acordo, também, pela RN 154/Cun/2021. O prazo maximo de
afastamento para tratamento de saude de familiar ser4 de até 90 dias e, até 180
dias, quando se tratar da saude do proprio aluno. Para licenca maternidade, a aluna

poderd solicitar afastamento por 6 meses (180 dias), porém se for bolsista da
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CAPES a bolsa ser& prorrogada por até 4 meses, de acordo com informacdes da
PROPG.

Tanto a licenca maternidade/paternidade quanto a licenca para tratamento de
saude, ndo precisam de apreciacdo do Colegiado, basta o envio de formulério
especifico com atestado da situagdo ou certiddo de nascimento ou de adoc&o.
Assim, o aluno envia para secretaria, formulario especifico para cada tipo de licenca,
a secretaria ao receber, faz a inclusdo da situacédo no CAPG.

A proxima etapa se refere a desisténcia do curso, hum processo simples,

guando comparado com os demais.

2.11 DESISTENCIA DO CURSO:

A figura 39 demonstra o0 mapeamento do processo de desisténcia do curso

gue sempre parte do aluno e, ndo precisa de apreciacao pelo colegiado.

Figura 39 — Desisténcia de Curso.
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Fonte: Elaborado pelos autores (2021).

O processo de desisténcia do curso é bastante simples, basta o aluno enviar
o formulario especifico, com sua assinatura, para a secretaria do PPG. Apds
recebimento pela secretaria, o e-mail deve ser encaminhado para Coordenacdo do
PPG como informativo da desisténcia no curso e autorizacdo para fazer os
procedimentos necessarios como a efetivacdo no CAPG, Menu “Situagao do Aluno”,
da desisténcia do curso.

Pode ser observado que o menu “Situagdo do Aluno” € onde, além da

desisténcia do aluno, outras situa¢des sao informadas, como por exemplo: licenga
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maternidade, afastamento para tratamento de salde, trancamento, entre outros.
Sobre a desisténcia ndo ha nenhuma informacéo na RN 154/Cun/2021, apenas em
website da PROPG, quando se trata de aluno com bolsa da CAPES que devera ser
avisada, bem como a bolsa poderé ser restituida.

A préxima etapa se descreve o processo de desligamento do curso.
2.11 DESLIGAMENTO DO CURSO

A figura 40 apresenta o mapeamento de processo de desligamento do curso
que pode ser de quatro formas distintas, todas com chance de defesa que devera

ser apreciada pelo Colegiado.

Figura 41 — Desligamento do curso
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Fonte: Elaborado pelos autores (2021).

De acordo com a RN 154/Cun/2021 em seu artigo 55, o estudante tera sua
matricula automaticamente cancelada e sera desligado do PPG quando deixar de
efetivar matricula por dois periodos consecutivos, sem ter solicitado trancamento do
curso, quando for reprovado em duas disciplinas ou no exame de dissertacdo ou

tese e, quando esgotar o prazo maximo para conclusdo do curso. Em todas as
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situacbes o aluno tera direito a defesa, até 15 dias Uteis depois da ciéncia da
notificacdo da situacao.

ApoOs a defesa recebida, em caso de aprovacao, sera informado ao aluno e no
caso de reprovacdo em disciplinas, provavelmente o professor da disciplina
encaminhara outra nota ao aluno, no caso de ser sem matricula em dois periodos
consecutivos ou esgotar o prazo para conclusédo de curso, tera que verificar o que o
Colegiado do programa ou a coordenacdo decidiram e realizar as alteracdes
necessarias.

A proxima etapa se descreve o processo de descredenciamento de docentes.

2.12 DESCREDENCIAMENTO DE DOCENTES
A figura 42 demonstra o mapeamento de processo do descredenciamento de
docentes, que pode ocorrer devido a duas opgoes e, o fluxo segue 0 mesmo para

ambos.

Figura 42— Descredenciamento de Docentes
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Fonte: Elaborado pelos autores (2021).

O descredenciamento de docentes pode acontecer por meio de solicitagdo do
préprio professor e, devido ao ndo atendimento dos critérios estabelecidos para o
recredenciamento. Ambos os pedidos possuem o mesmo fluxo, ou seja, a secretaria

do PPG precisa solicitar o descredenciamento para a PROPG, por meio do portal de
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atendimento do link atendimento.ufsc.br e, apds a solicitacdo atendida o processo é
arquivado. Importante lembrar de retirar o docente descredenciado do hall do

website do PPG, se for o caso.

3. PASSO A PASSO - CREDENCIAMENTO E RECREDENCIAMENTO

Neste topico foi apresentado o0 passo a passo para 0 processo de
credenciamento e recredenciamento de docentes.

O Memorando Circular n°® 11/2018/PROPG definiu procedimentos para
instrugédo de processos de credenciamento e recredenciamento a fim de garantir os
critérios definidos pelos Programas em suas normas internas e pela respectiva area
de avaliacdo da CAPES. Portanto os passos a seguir serdo de acordo com o que

consta no Memorando.

1° PASSO: A Secretaria do PPG recebera os pedidos e encaminhara a
documentacédo para a Comisséo de Credenciamento ou Recredenciamento, formada

por professores do préprio curso.

2° PASSO: A Comissao fara um parecer que sera apreciado pelo Colegiado do PPG

em reuniao futura.

3° PASSO: Apés reunido do Colegiado, em caso de aprovacdo do parecer da
Comissao para o credenciamento ou recredenciamento do docente solicitante, é
elaborada a documentacdo que devera conter, conforme Memorando C.
11/2018/PROPG:

» Oficio da Coordenacdo do PPG para a Camara de Pés-Graduacdo (CPG). O
Memorando Circular ainda tratou o documento de encaminhamento como

memorando, mas hoje utilizam-se apenas Oficios.
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Oficio n° XX/PPGXX/20XX

Assunto: Credenciamento (ou) Recredenciamento de Docentes do Programa de

PoOs-Graduagao em XXXXXXXXXXX

A Camara de P6s-Graduacéo,

1. Encaminhamos o Credenciamento ou Recredenciamento do corpo docente,
listado no anexo, para homologacédo da Camara de P6s-Graduacao.
2. Informamos que os credenciamentos (ou) recredenciamentos foram aprovados

Floriandpolis, XX de XXXX de 20XX

em reunido do Colegiado do Programa realizada em XX/XX/XXXX.

Atenciosamente,

Programa de Pos-Graduacao em XXXXXXXXXXX

Assinatura do(a) Coordenador(a)

Fonte: Memorando C. 11/2018/PROPG (2021)

» Quadro-resumo com os docentes a serem credenciados, com 0s seguintes

dados:

Quadro 4 — Dados do quadro-resumo para credenciamento dos docentes

Periodo de
Nome do Vinculo Modalidade | Categoria _ ) o VIQEHCL_I]E;dU Re
Docente | institucional do do OrientacGes | Disciplinas Credenciamento
processo | Docente — —
Inicio | Término
{(mia) | (m/a).

Fonte: Memorando C. 11/2018/PROPG (2021)

o Vinculo institucional: Professor Permanente, Professor Voluntario, Bolsista,

professor Visitante ou Professor Convénio.

» Modalidade do processo: Credenciamento ou recredenciamento

» Categoria do docente: Permanente, Colaborador ou visitante.

s Orientacdes e Disciplinas: Mestrado, Doutorado, Ambos ou ndo orientara ou nao

ministrara.

¢ Periodo de vigéncia: més e ano de inicio e término.
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» Quadro Individual dos Docentes Credenciados contendo a especificacdo dos

critérios atendidos para credenciamento/recredenciamento, conforme Figura 43:

Figura 43 - Avaliacdo dos docentes nos processos de
credenciamento/recredenciamento.

L Avaliagiio dos Docentes nos Processos de Credenciamento/Recredenciamento
| Docente 1:
Titulagdo:
Categoria:
Critérios Atendidos (indicar a pontuagio/avaliagdo obtida nos critérios | Fundamento l:cgal
quantitativos e qualitativos relativos a produgdo intelectual e atuagdo | (Indicar o respectivo
académica, como produgéo bibliografica, produgdo técnica, orientagdes, dispositivo atendido

disciplinas ministradas, entre outros) da Norma de
Credenciamento do
| Programa)
I

Fonte: Memorando C. 11/2018/PROPG

» No campo “Categoria” devera ser informado se o professor sera permanente,
visitante ou colaborador. O fundamento legal € a norma de credenciamento vigente,

de acordo com regimento do PPG.

4° PASSO: Os processos deverdo ser cadastrados no SPA exclusivamente como
processo digital, ndo sendo mais necessario o envio de processo fisico a
CAP/PROPG (MC 11/2018/PROPG). Neste passo, vocé devera entrar no link

http://solar.egestao.ufsc.br/solar, ir em Cadastro de Processo Digital.

5° PASSO: Preenchimento dos campos conforme Figura 44:

1 — Interessado na UFSC: Coordenador do PPG

2 — Grupo de Assunto: 82 Credenciamento ou 353 Recredenciamento

3 — Assunto: 304 Credenciamento ou 1314 Recredenciamento

4 — Solicitacéo de credenciamento (recredenciamento) de Docente para o Programa
de PoOs-Graduagao XXXXXX.

6° PASSO: incluséo da documentacao do 3° PASSO da seguinte forma:

» Clique em “Pecgas” e depois, na nova pagina, clique no + em verde(indicado com

a seta vermelha).



http://solar.egestao.ufsc.br/solar
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» Preencha os dados da tela da Figura 46 e, anexe os documentos, um de cada
vez.

1 - Primeiro selecione “Selecionar UM arquivo no meu computador”,

2 - Insira 0 numero 70 no primeiro campo do “Tipo de Documento”,

3 - Campo “Nome”, insira o nhome do documento, ou seja, se for o Oficio para a
CPG, informe este nome.

4 - Depois, clique em “Escolher Arquivo”.

» Por fim, cliqgue em “Proximo”, no canto inferior direito da tela. Pronto, faca o

mesmo procedimento com todos os anexos do processo (3° PASSO).

7° PASSO: Encaminhar para CAP/PROPG (Na aba Encaminhar, inserir a sigla
CAP/PROPG) .

8° PASSO: CAP/PROPG encaminha o processo digital para a CPG.

9° PASSO: Apos retorno do processo, no caso de aprovagdo do solicitado, a
secretaria do PPG finaliza o procedimento com inclusdo do novo professor

credenciado, no CAPG, conforme segue:

Observacéao: Para mais detalhamento com relacao a criagdo do Processo no SPA e

encaminhamento, verificar as paginas: 16 até 23, deste manual.

4. PASSO A PASSO - PROCESSO DE SELECAO DE DISCENTES

Depois de atualizagbes no CAPG, o processo seletivo tornou-se mais simples
e agil, com a possibilidade de ocorréncia da inscricdo e envio da documentacao pelo
sistema CAPG. Porém, este processo de Selecdo inicia com a confeccdo do Edital
de Selecdo dos discentes, conforme normas da UFSC, portanto nos proximos
tdpicos serdo elencados os pontos mais importantes que deverdo constar em Edital,
de acordo com as normas da UFSC, como realizar a inscricdo e envio dos
documentos por meio do CAPG e, perguntas frequentes que poderdo constar no
website do PPG.
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4.1 PONTOS IMPORTANTES DO EDITAL DE SELECAO DE DISCENTES.

As principais normas que devem ser verificadas para elaboracdo dos Editais

sao as seguintes:

Quadro 5 — Principais Normas referentes a elaboragcéo dos Editais de Selecao

Norma Descricao
x Disp&e sobre as normas e os procedimentos para
[0}
(?CI)E 45/%‘2%;33% NODEMATll\iA DNE elaboracdo de editais de selecdo de candidatos
' aos cursos de poés-graduacao stricto sensu na
NOVEMBRO DE 2021 UESC
Dispde sobre a politica de a¢bes afirmativas para
RESOLUCAO NORMATIVA NO negros(as) (pretos e pardos), indigenas, pessoas
com deficiéncia e outras categorias de

145/2020/CUN, DE 27 DE OUTUBRO
DE 2020

vuln