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RESUMO

O objetivo geral desta pesquisa elaborar a padronizacdo dos fluxos e procedimentos
operacionais de gestao académica dos programas stricto sensu da Universidade Federal de Santa
Catarina (UFSC) Como referencial tedrico abordou-se fluxos e processos, procedimento
operacional padrao (POP), mapeamento de processos, fluxograma e Business Process Modeling
Notation (BPMN). Esta ¢ uma pesquisa qualitativa, aplicada, descritiva e documental. Os
procedimentos metodoldgicos utilizados foram o diagndstico, por meio de um questionario que
teve como publico-alvo os servidores Técnicos-Administrativos em Educagdo (STAES) das
secretarias stricto sensu da UFSC com 48 respostas, o mapeamento dos fluxos e procedimentos
que ocorreu por meio da utilizacdo do software Bizagi Modeler, a pesquisa documental dentre
as normas e materiais ja utilizados na UFSC e, o manual de fluxos e procedimentos para a busca
da padronizagdo das atividades. Com a andlise e descri¢ao dos resultados foi possivel verificar
a caracterizagdo das secretarias stricto sensu da UFSC, as quais sdo compostas por STAES com
poucos anos de experiéncia no setor (em média 5,6 anos) e geralmente atuam individualmente
para atender demandas administrativas, académicas e financeiras, sem substitutos, o que causa
transtornos em periodos de férias ou licencas. Para as Secretarias Integradas de Pos-Graduagao
(SIPG), encontradas em algumas Unidades de Ensino, os STAES também alegaram que nao
possuiam substitutos, apesar de trabalharem com outros STAES. Foram identificadas 32
atribui¢des para secretarias de PPGs, por meio dos participantes do estudo e os resultados
poderao evitar provaveis desvios de fun¢do neste setor. Os 48 STAES ressaltaram as principais
demandas dos alunos, como por exemplo, matricula para alunos regulares e especiais, entre
outros. Com relagdo ao apoio recebido pelos STAES no inicio das atividades no stricto sensu,
89,60% relataram que receberam apoio, porém o aprendizado foi considerado insuficiente,
assim, os resultados revelam a importancia da padronizagdo dos fluxos e procedimentos e a
necessidade da elaboragdo de um manual com todos os processos descritos no formato de passo
a passo. O mapeamento dos fluxos de processos referentes a gestdo académica, permitiu
identificar 13 processos e, apds, elaborou-se o manual de fluxos e procedimentos da gestdao
académica do stricto sensu da UFSC, no formato de passo a passo e, em ordem cronoldgica de
acontecimentos, de acordo com as normas existentes na UFSC e os processos mapeados. Apos,
ocorreu a avaliagdo do manual com o Coordenador da Coordenadoria de Acompanhamento de
Programas da UFSC (CAP/PROPG), Sr. Medeiros e, permitiu identificar o nivel de adequacao
das atividades, cujos ajustes realizados auxiliaram no aperfeicoamento imediato e amplitude de
PPGs atendidos. Conclui-se que a continuidade dos estudos ¢ recomendada para que as novas
versoes do manual possam contemplar também as principais demandas administrativas e
financeiras do stricto sensu da UFSC de acordo com as diversidades dos PPGs.

Palavras-chave: Mapeamento de processos. Padronizag@o. Fluxos e Procedimentos. BPMN.



ABSTRACT

The general objective of this research is to elaborate the standardization of the flows and
operational procedures of academic management of the stricto sensu programs of the Federal
University of Santa Catarina (UFSC). flowchart and Business Process Modeling Notation
(BPMN). This is a qualitative, applied, descriptive and documentary research. The
methodological procedures used were the diagnosis, through a questionnaire that had as target
audience the Technical-Administrative Education servers (STAES) of the stricto sensu
secretariats of UFSC with 48 responses, the mapping of flows and procedures that occurred
through the use of the Bizagi Modeler software, document research among the norms and
materials already used at UFSC, and the manual of flows and procedures for the pursuit of
standardization of activities. With the analysis and description of the results, it was possible to
verify the characterization of the stricto sensu secretariats at UFSC, which are composed of
STAES with few years of experience in the sector (on average 5.6 years) and generally work
individually to meet administrative and academic demands and financial, without substitutes,
which causes inconvenience during vacation or leave periods. For the Integrated Postgraduate
Departments (SIPG), found in some Teaching Units, the STAES also claimed that they did not
have substitutes, despite working with other STAES. Thirty-two attributions were identified for
PPG secretariats, through the study participants, and the results will be able to avoid probable
function deviations in this sector. The 48 STAES highlighted the main demands of students,
such as enrollment for regular and special students, among others. Regarding the support
received by STAES at the beginning of activities in stricto sensu, 89.60% reported that they
received support, but learning was considered insufficient, thus, the results reveal the
importance of standardizing flows and procedures and the need to prepare a manual with all the
processes described in a step-by-step format. The mapping of process flows related to academic
management allowed the identification of 13 processes and, after that, the manual of flows and
procedures of academic management of the stricto sensu of UFSC was elaborated, in step-by-
step format and in chronological order of events , in accordance with ufsc's existing norms and
mapped processes. Afterwards, the manual was evaluated by the Coordinator of the Program
Monitoring Coordination at UFSC (CAP/PROPG), Mr. Medeiros, and allowed to identify the
level of adequacy of the activities, whose adjustments made helped in the immediate
improvement and breadth of attended PPGs . It is concluded that the continuity of the studies
is recommended so that the new versions of the manual can also contemplate the main
administrative and financial demands of the stricto sensu of UFSC, according to the diversities
of the PPGs.

Keywords: Process mapping. Standardization. Flows and Procedures. BPMN
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1 INTRODUCAO

A gestao publica universitaria das instituigoes federais foi afetada pela Nova Gestao
Publica (NGP), a partir do momento em que o ensino superior iniciou uma expansao, na
segunda metade do século XX, rumo a democratizacio do acesso e, aproximacdo das
universidades com a sociedade e economia (ARAUJO E RODRIGUES, 2009). Para os autores,
as mudangas ocorridas, com o novo modelo de gestao, estimularam a busca por maior eficiéncia
na utilizacao dos recursos publicos, principalmente quando os cortes orcamentarios comegaram
e, faz uso de técnicas e ferramentas para atender aos anseios da sociedade, que exigem servigos
de qualidade e, melhorias na administragao.

A NGP ¢ um modelo de gestdo que se diferencia em cada pais devido o impacto dos
cenarios politicos, economicos e culturais, com maior énfase no desempenho ¢ eficiéncia da
administracao publica e de seus agentes (OLIVEIRA,2015). Para Rodrigues e Aratjo (2010) o
novo modelo organiza e operacionaliza a gestdo de maneira diferente, com a intenc¢ao de evitar
a corrupgao e o desperdicio de recursos publicos, aumentar a transparéncia, definir e identificar
as competéncias e responsabilidades de cada agente e drgdo publico, baseada em ferramentas
jé& utilizadas no mercado privado a fim de solucionar problemas, aumentar a eficiéncia e o
desempenho da maquina publica.

Segundo Pereira (2017), a NGP ¢ recente no Brasil e ainda esta em construgdo, possui
como foco principal, servir aos interesses publicos e, apresenta maior participacdo da sociedade,
0 que ocasiona a necessidade de melhorias na gestdo para ofertas de servigos de qualidade e um
bom atendimento ao cidaddo. Para Xavier (2019, p.13), a nova gestdo “envolveria o governo,
as instituicoes, a sociedade civil e os mercados para que melhorasse amplamente a governanca
publica”. A governanga publica auxilia nos conflitos entre agente (governo) e o principal
(sociedade), onde o principal cobra eficiéncia e eficacia na utilizacdo dos recursos publicos e,
eleva a democracia e o poder emancipatorio (BIZERRA et al, 2012).

A eficiéncia ¢ um dos principios da administracdo publica, instituido explicitamente, no
artigo 37 da Constituicdo Federal de 1988 por meio da Emenda Constitucional n° 19, de 04 de
junho de 1998 (LEITE, 2001). Para Xavier (2019, p.15) a eficiéncia “é um requisito basico para
desempenhar com eficacia qualquer funcao no ambito das organizagdes a fim de tornar efetivos
os servicos prestados a sociedade”.

No caso das universidades federais brasileiras, além do principio da eficiéncia constar
na Constitui¢do Federal de 88, a Lei n® 11.091 de 12 de janeiro de 2005, em seu artigo 8°, traz

como atribuicdes dos Servidores Técnicos-Administrativos em Educacdo (TAES) o
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asseguramento da eficiéncia, eficdcia e efetividade nas areas de ensino, pesquisa e extensao,
além da responsabilidade sobre o planejamento, organizagdo, execu¢do ou avaliagdo das
atividades, por meio do apoio-técnico e, conforme a Lei n® 12.772, de 28 de dezembro de 2012,
em seu artigo 2°, os docentes também sao responsaveis pelas atividades “relacionadas ao
ensino, pesquisa € extensao e as inerentes ao exercicio de dire¢do, assessoramento, chefia,
coordenacao e assisténcia na propria instituicao”. Desta forma, docentes e TAES sdo de grande
importancia para uma boa gestdo das universidades federais na busca de maior eficiéncia e,
entrega de servigos de qualidade, para a comunidade universitaria e sociedade.

Segundo estudo de Mafra (2016), baseado na Universidade Federal de Santa Catarina
(UFSC), um dos fendmenos que impacta no alcance da eficiéncia na gestao universitaria, ¢ a
movimentagdo de pessoal, regida pela Lei 8.112/1990 e, que abrange as reintegracdes,
recondugdes, remocoes e redistribui¢des, e, também, existe a rotatividade, com a entrada e saida
de servidores, de forma voluntaria ou ndo. Para cargos como coordenadores ¢ subcoordenadores
de cursos de pds-graduagdo, segundo Resolugdo n° 95 de 04 de abril de 2017, do Conselho
Universitario da UFSC, os mandatos sdo exercidos, somente por docentes permanentes do
proprio curso, por um prazo minimo de 2 anos € maximo de 4 anos.

Essa movimentacao de pessoal, faz com que os conhecimentos possam se perder no
caminho e, Mafra(2016) concluiu que uma das alternativas para isto, seria a padronizagdo dos
procedimentos administrativos por meio de manuais, por ser um processo que podera ser feito
sem intermédio da institui¢do ou de outros servidores, a qualquer tempo, como um modelo de
memoria organizacional que facilitard a transferéncia de conhecimento, desempenho
institucional e melhora na eficiéncia das atividades institucionais. Para Costa, Batinga e Santos
(2014), a manualizagdo seria uma excelente ferramenta para organizagdes que vivenciam uma
gestdo com grande rotatividade de pessoal, onde o conhecimento individual pode nao ser
transmitido aos novos funciondrios responsaveis pelas tarefas para as quais foram designados.

Para Carvalho (2013), o repasse de conhecimentos de um individuo para outro, ¢ um
componente da gestao do conhecimento e, pode ser realizado por meio da manualizagdo para
codificar as informacdes e, tornar acessivel e de maior compreensao as tarefas desempenhadas
dentro das organizagdes, para maior quantidade de colaboradores que necessitam desse
compartilhamento. Para a mesma autora, os manuais fornecem uma codificacdo das
informacdes, até mesmo aquelas restritas a um funcionario especifico ou equipe de trabalho e,
ocasiona para a organizagao, a obtencao da reutilizagdo e manutencao do conhecimento.

O compartilhamento das informacdes nas organizacdes, quando feito de maneira

eficiente, ¢ essencial para que ocorram inovagdes no ambiente profissional e, € visto como uma
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acao de cooperagdo entre os funciondrios, para o bom andamento dos procedimentos utilizados
(SORDI, NAKAYAMA E BINOTTO, 2018), e, no caso dos 6rgaos publicos, também auxiliam
na oferta de servicos e atendimento de solicitacdes de forma eficiente e eficaz, perante a
sociedade e comunidade interna, do 6rgao em questao. Para os autores, esse compartilhamento
significa o ato de difundir conhecimento para todos os atores envolvidos nas ag¢des, um
fornecimento de know-how (Saber- como) que leva informagdes aos setores.

Para Cassaro (2019), a preservagdo do conhecimento das tarefas ocorre com o auxilio
da manualizagdo dos procedimentos administrativos que proporcionam uma padronizagao e,
organizag¢do das atividades. Para o autor, os manuais sdo ferramentas de gestao que contribuem
para uma maior produtividade da equipe de trabalho, auxilia na reducao dos custos, facilita as
consultas e atualizacdo de dados e, influenciam no alcance de uma boa gestdo, tanto em
instituicdes publicas quanto privadas. Segundo o autor, os manuais sdo importantes documentos
institucionais @ medida que auxiliam, por exemplo, na capacita¢ao dos funcionarios, nas trocas
de informag¢des com maior acessibilidade e rapidez, da mesma forma com que as tarefas serdo
executadas, com maior eficiéncia e eficacia.

Antes da elaboracdo do manual de procedimentos € necessario analisar os processos
organizacionais por meio do seu mapeamento. Para Longaray et a/ (2017), o mapeamento de
processos € uma ferramenta de gestao organizacional, essencial para a comunicagdo interna nas
organizacionais €, para a busca de melhorias ou implantagdes de novos processos, além de
auxiliar no aprendizado dentro da organizagdo devido aos seus registros documentais que
contribuem para a manutengdo das experiéncias dos proprios funcionarios. Para os autores o
mapeamento permite o conhecimento total das atividades desempenhadas na organizacao e,
duas das principais técnicas utilizadas esta o fluxograma (ferramenta que demonstra de forma
simples o fluxo de informag¢des em uma determinada sequéncia) e Business Process Modeling
Notation — BPMN (Ferramenta grafica que simplifica a representagdo dos processos
organizacionais).

Esta pesquisa se justifica pela necessidade da manutengdo do conhecimento, por meio
de manuais e, por esses serem ativos dentro das organiza¢des oportunizando um suporte na
continuidade das tarefas e atividades desempenhadas, mesmo na auséncia dos colaboradores
responsaveis (CARVALHO, 2013). Destaca-se que periodos especificos, como férias, licengas
para tratamento de saude ou maternidade, entre outras, podem demonstrar a importancia da
manualizacdo das atividades para o repasse das informagdes entre as pessoas em organizagoes,

tanto publicas quanto privadas, de pequeno a grande porte.
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Com a evolugdo do conhecimento e as transformacdes ocorridas na sociedade,
organizagdes compreenderam que a diferenciagdo entre cada instituicdo e o sucesso
empresarial, ocorrem devido a qualidade e disseminacao do conhecimento formado dentro do
ambiente profissional, com sua utilizagdo para inovagao dos servigos prestados e os produtos
ofertados e, com os meios eficazes de aquisicao e preservagao destas informagdes, ao longo dos
anos (FREIRE et al, 2012). Para os autores, a transferéncia de conhecimento e a manutenc¢ao
da memoria organizacional tem poder elevado na garantia de sucesso e diferenciacao no
mercado atuante.

Diante do exposto e da importancia da transferéncia do conhecimento nos ambientes
organizacionais das universidades federais, esta pesquisa tem como pergunta: Como padronizar
os fluxos e os procedimentos de gestdo académica nos programas st¢ricto sensu da Universidade
Federal de Santa Catarina? Espera-se com a realizacdo da investigacdo apresentar uma proposta
de padronizagdo dos fluxos e procedimentos das atividades académicas das secretarias stricto

sensu da Universidade Federal de Santa Catarina.

1.1 OBJETIVOS

Para esta pesquisa foram elencados um objetivo geral e trés objetivos especificos, a fim

de responder a pergunta de pesquisa.

1.1.1 Objetivo geral

O objetivo geral da pesquisa € elaborar a padronizacao dos fluxos e procedimentos de

gestdao académica dos programas stricto sensu da Universidade Federal de Santa Catarina.

1.1.2 Objetivos especificos

Para o alcance do objetivo geral, foram definidos os seguintes objetivos especificos:

a) Identificar as principais atribui¢des e dificuldades enfrentadas pelos TAES que atuam
nas secretarias dos programas;

b) Mapear os fluxos dos processos de gestao académica da pos-graduacao stricto sensu;
¢ Elaborar o Manual de Fluxos e Procedimentos de gestdo académica da pés-graduacao

stricto sensu da UFSC.
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1.2 JUSTIFICATIVA

Esta pesquisa se justifica pela necessidade da manuten¢ao do conhecimento, por meio
de manuais e, por esses serem ativos dentro das organizacdes oportunizando um suporte na
continuidade das tarefas e atividades desempenhadas, mesmo na auséncia dos colaboradores
responsaveis (CARVALHO, 2013). Destaca-se que periodos especificos, como férias, licencas
para tratamento de saide ou maternidade, entre outras, podem demonstrar a importancia da
manualizacdo das atividades para o repasse das informagdes entre as pessoas em organizagoes,
tanto publicas quanto privadas, de pequeno a grande porte.

Segundo pesquisa de Druziani e Catapan (2012), o repasse ¢ a forma de utilizagcdo do
conhecimento, e, manutengdo da memoria organizacional, sdo temas abordados por diversos
trabalhos académicos desde pelo menos 1981 (mil novecentos e oitenta e um). Fato que
demonstra a importincia da tematica para o meio académico e para auxiliar na gestdo
estratégica das instituicdes.

A disseminacdo do conhecimento iniciou antes mesmo de surgir a escrita, por meio de
pinturas rupestres e da manutencdo oral de tradigdes culturais e religiosas, entre outros
(COELHO, 2004). Para o autor, apds a invengao da tipografia, as ideias e conhecimentos foram
transmitidos com maior velocidade e para um maior nimero de pessoas e, o surgimento de
outras inven¢des como radio, telefone e televisao, auxiliaram nas transformagdes ocorridas nos
tempos atuais, com as tecnologias da informag¢do e comunicagao e, a possibilidade de propagar
os conhecimentos de forma instantanea, o que facilita na busca do aprendizado e disseminacgao
do conhecimento.

Com a evolugdo do conhecimento e as transformagdes ocorridas na sociedade,
organizagdes compreenderam que a diferenciagdo entre cada instituicdo € O sucesso
empresarial, ocorrem devido a qualidade e disseminacdo do conhecimento formado dentro do
ambiente profissional, com sua utilizagdo para inovacao dos servigos prestados e os produtos
ofertados e, com os meios eficazes de aquisi¢ao e preservagao destas informagdes, ao longo dos
anos (FREIRE ef al, 2012). Para os autores, a transferéncia de conhecimento e a manutengao
da memoria organizacional tem poder elevado na garantia de sucesso e diferenciagdo no
mercado atuante.

Para Rosa (2016), a padronizagdo das rotinas administrativas ¢ o inicio da normatizacao
da gestdo de processos para o alcance da eficiéncia almejada, assim a utilizagcdo de manuais,

formularios, registros e listas, auxilia nesta etapa, além disso, a base para uma gestdo de



19

processos “¢ a construcdo de um mapeamento (modelagem) de processo alinhado com
planejamento estratégico[...]” (ROSA, p.23, 2016), pois esta etapa identifica as tarefas que
serdo executadas por funcionarios treinados e capacitados. Segundo a autora, a padronizagao
das atividades colabora com a melhoria dos processos que proporciona uma eficacia
operacional e elevagdo da satisfagdo dos envolvidos, além de apoiar o progresso gerencial por
melhores resultados.

Desta forma esta pesquisa também ¢ justificada devido a falta de padronizagdo das
atividades administrativas da Pos-Graduagdo da UFSC, com elaboragdo de documentos
simplificados e com passo a passo daqueles com maior demanda, para o entendimento facilitado
e acesso universal por todos os envolvidos. Um manual de procedimentos operacional padrao
proporcionara melhorias nos processos desempenhados e, continuidade das atividades, com
eficiéncia e eficacia, por todos os envolvidos.

Para Rosa (2016), é necessaria a compreensao dos processos como um todo, desde seu
inicio até sua conclusdo, para que os envolvidos tenham uma visdo global e, desta forma,
assimilem o porqué da realizac¢do das suas tarefas. Segundo a autora, a falta de sistematizagao
das atribui¢des dos processos e de procedimentos formais descritivos ¢ um problema para a
instituicdo que precisa de um efetivo meio de comunicagdo que alcance todas as pessoas
relacionadas as atividades em questdao, de uma forma tempestiva e economica.

Para as organizagdes em geral, ¢ importante padronizar e documentar as atividades dos
colaboradores, devido a rotatividade que possa existir, para evitar perder todo o conhecimento
e aprendizagem do bom funciondrio desligado (OLIVEIRA, 2020). Segundo Oliveira (2020),
muitos gestores ndo tém conhecimento sobre todos os passos de um processo e
consequentemente nao terdo a habilidade para propor melhorias e treinar seus colaboradores,
assim, a padronizacdo das atividades, bem como a manutencao do conhecimento adquirido ao
longo do tempo de trabalho do funcionario, por meio de documentos como o manual de
procedimentos, auxilia na gestao da organizacao.

Segundo Xavier (2019), a assimilacdo de experiéncias individuais ¢ denominada de
conhecimento tacito, que s6 pode ocorrer com as experiéncias individuais de cada funcionério,
ou seja, s6 ocorre devido a disponibilizagdo do conhecimento por quem entende do assunto e
esta envolvido no processo, assim, devido a importancia de documentar os conhecimentos
adquiridos para o bom andamento das atividades ao longo do tempo e, a experiéncia
profissional da autora desta pesquisa, em uma secretaria de Pos-Graduagao stricto sensu da
UFSC, despertaram o interesse em relacionar o Trabalho de Conclusao de Curso de mestrado

ao ambiente de trabalho, para que o conhecimento adquirido e obtido de outras secretarias,
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mantenha-se na instituicdo e auxilie os servidores nas atividades a serem desempenhadas,
devido as mudancgas, complexidades e diversidades de atividades nas secretarias dos programas
stricto sensu da UFSC. Além, também, de servir de benchmarking para outras instituigdes de

ensino com as caracteristicas da UFSC.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Na fundamentagdo tedrica buscou-se apresentar o conhecimento dos tipos de
fluxogramas, a finalidade de ter este conhecimento, o conceito de processos, sua hierarquizagao
e seus principais componentes. Pesquisou-se, também, sobre o procedimento operacional
padrdo, conhecido como POP, ou seja, a padronizacdo dos procedimentos, o mapeamento de
processos que ¢ parte da gestdo por processos, seu conceito e, beneficios, o fluxograma e,

Business Program Modeling Notation (BPMN).

2.1 FLUXOS E PROCESSOS

Para Lesca e Almeida (1994), a informacgao auxilia na melhoria de produtos por meio
da interagdo entre os envolvidos no processo e, necessita que seu fluxo seja bem gerenciado,
para que a empresa usufrua o maximo possivel dessa estratégia de mercado. Para os autores,
existem trés tipos de fluxos da informagdo, os quais sdo: fluxo da informacdo coletada
externamente a empresa e utilizada por ela; fluxo da informacdo produzida pela empresa e
destinada a propria empresa; e, o fluxo da informagao produzida pela empresa e destinada ao
mercado.

Ainda segundo Lesca e Almeida (1994), dentre os fluxos citados anteriormente, existe
o fluxo de informacdes de convivio que serve para que os funcionarios saibam por que exercem
as fungdes designadas e, qual a diregdo a seguir para proporcionar a sinergia dos esforgos e,
tem-se como exemplo, o organograma. De acordo com os autores, também existe o fluxo de
informacdes de atividades que serve para que a empresa tenha vantagem competitiva e
estratégia, como por exemplo, quando a empresa opta por uma estratégia de reagdo, devera
utilizar fluxos transversais de informacoes.

Os fluxos representam e auxiliam na defini¢do e informacdao dos caminhos que os
processos devem seguir e, permitem uma leitura de como funciona e ocorre a comunicacao
dentro da organizagdo (PREVE, 2012). Assim, para o mesmo autor, os fluxos demonstram a
orientacdo, defini¢do e desenho dos processos dentro da organizacdo. Peralta et al (2015),
afirma que o fluxo de materiais transforma a matéria prima em produto, ou seja, este caminho
percorrido, na visao global, seria o processo e, existem os fluxos fisicos ou fluxos nao fisicos.

Para Mizael et. al (2014), processos sdo conjuntos de atividades que possuem entradas

e saidas determinadas, desempenhados por pessoas, por meio da utilizagdo de ferramentas e
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métodos. Assim, um processo possui fluxos que devera ter um inicio, meio e fim. Segundo Da
Silva et al (2019), para que produtos e servigos sejam oferecidos € necessario que ocorram
processos por meio do agrupamento de atividades que possuem um comego ¢ um fim. O
conhecimento dos processos auxilia no desenvolvimento de um modelo de gestao que identifica
desperdicios humanos ou de material, desta forma melhorias podem ser feitas em toda a
estrutura (LONGARAY et al,2017).

Para Cavalcanti (2017), processos englobam atividades pré-estabelecidas que
determinam como o trabalho ¢ realizado e, possuem as seguintes caracteristicas: sdo iniciados
de acordo com evento ou acontecimento externo a eles; insumos sdo transformados em
resultados por meio de técnicas, métodos, ferramentas, entre outros; quando cita-se a
organizac¢do, inclui-se, também, os agentes qualificados e seus atributos; e, pode envolver
diferentes setores para a sua execugao.

O conceito de processo remete a algo aplicado tanto na vida pessoal quanto na vida
profissional e tem a ideia de movimento para frente que produzira algo (LIMA, 2017). Para a
autora, quando alguém se levanta para ir trabalhar, esta realizando um processo, com inicio na
hora de acordar, fazer higiene pessoal, tomar café da manha e as demais atividades como
deslocamento e chegada ao posto de trabalho, desta forma o objetivo deste processo ¢ ir para o
trabalho, mesmo que tenha melhorias € mudangas ao longo do tempo. Assim, o ser humano
executa processos em seu dia a dia, com objetivo de minimizar esfor¢o na busca por melhores
resultados, com a utilizacdo de conhecimentos adquiridos que permite a repeticdo destes
processos e auséncia de problemas nos resultados (LIMA, 2017).

Os processos sao divididos de forma hierarquizada com os macroprocessos no grau
hierarquico maior, logo em seguida estdo os subprocessos, apds, o conjunto de atividades e, por
fim, no menor grau hierarquico, estao as tarefas (DA SILVA et al, 2019). Mizael et al (2014),
ainda incluiu o processo como mais um grau hierdrquico entre 0s macroprocessos €
subprocessos.

Para Blattmann e Reis (2004), os macroprocessos t€m uma maior abrangéncia dentro
da organiza¢do, com maior envolvimento e impacto nas fungdes e, podem ser divididos em
subprocessos, 0s quais possuem objetivos especificos e fluxos de trabalho organizados que
permitem o recebimento de entradas e a geragdo de saidas em uma mesma unidade ou
departamento. Os subprocessos sdo divididos em atividades e, estas sdo divididas em tarefas,
quando necessario (BLATTMANN E REIS, 2004). A hierarquia dos processos pode ser

observada na figura 1.
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Figura 1 — Hierarquia dos Processos

MACROPROCESS0 PROCESS0 ATIVIDADE TAREFA

Fonte: Elaborado pela autora (2021).

Para Pires (2018) as tarefas exigem maior detalhamento, como a elaboracao de um passo
a passo que auxiliara todos os envolvidos, ou futuramente envolvidos, a desenvolverem o
processo na sua totalidade, com a continuidade do mesmo nivel de execugdo anterior, ou seja,
com a garantia de sucesso, o que auxiliard na manuten¢gdo do conhecimento dento da
organizagdo e, tanto uma atividade quanto uma tarefa, normalmente, sdo escritas com a
utilizagdo do verbo no infinitivo, como por exemplo, conferir patrimdénio. De acordo com
Ceolin (2016), as atividades seriam um conjunto de tarefas (uma ou mais tarefas), ordenadas
ou nao.

Segundo Villela (2000), as atividades podem ser classificadas em principais (com
participagdo direta no objeto do processo), secundarias (aquelas que auxiliam na execugdo das
atividades principais) e, transversais (atividades tempordrias executadas para resolver
problemas). Para o autor as tarefas podem ser rotineiras ou ndo rotineiras e, sdo compostas por
procedimentos formais (possuem diretrizes para o responsavel conseguir realizar) ou informais
(quando nao sdo escritos). A hierarquia de processos ¢ identificada ao analisar os fluxos das
atividades, por meio, por exemplo, do mapeamento de processos, o que permite verificar o
caminho dos processos, desde o mais abrangente até o de menor abrangéncia, ou seja, dos
macroprocessos até as tarefas. (PAULA E VALLS, 2014).

Quando a organizacdo otimiza os fluxos de atividades, ela estd gerenciando seus
processos para o alcance de melhorias quanto aos servigos prestados ou produtos entregues de
acordo com os anseios dos clientes e, no caso da administragdo publica seria agir de acordo
com um bem comum para a coletividade (SILVA E CRESPO, 2017).

Para Pires (2018), os processos sao sequéncias de atividades e estas sdo sequéncias de
tarefas, portanto cada atividade pode ter uma ou mais tarefas. Segundo o autor, ¢ importante a
identificacdo dos atores das atividades para verificagdo das competéncias, assim, forma-se uma
matriz de responsabilidade onde sera possivel fazer uma leitura horizontal e ter a informagao
dos atores responsaveis por cada atividade ou uma leitura vertical, para conhecimento daqueles
que serdo impactados pela sua execugdo. Assim, 0os processos precisam ser definidos para

posterior execucdo, gerenciamento e controle (PIRES, 2018). Todos os atores devem estar
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interligados nas atividades dentro de cada processo e, todo o trabalho deve ser baseado em
processos, os funciondrios precisam estar capacitados e com formacdo académica adequada
para desempenhar suas funcdes, desta forma ele atuara de “maneira previsivel, controlada e
proativa” (PIRES, 2018, p.27).

De acordo com Lima (2017), os principais componentes de um processo constam na

figura 2.

Figura 2 — Principais Componentes de um processo

Cuais meios
precisamos? EFICIENCIA Que divisbesisegies?
Cuais infraestruturas? Expertise?
Qual ambiente de __Saidas Competéncia?
trabalha? ncia?
: Entradas Exper
Quem? Como?
ENTRADA ROCESS ’:> SAIDA
(INPUT) 4 {OUTPUT)

Avaliacao? Suportes?
Suporte legal?
Quais indicidores? EFICACIA Politicas?
Desempenho externo? Regras?
Desempenho intarno? Saidas Manuais?
o Docurmentos?
Objetivos

Fonte: Autoria desconhecida, adaptado por Lima (2017, p.42)

Na Figura 2, de acordo com Lima (2017), observa-se o processo ao centro com objetivo
de produzir a saida (output), esta ¢ produzida a partir do processamento de entrada (input),
identifica-se também os meios para execucdo € quem participa, quais as divisdes ou
responsaveis, quais competéncias e experiéncias necessarias. Também, para a autora, sao
identificados os suportes legais, politicas e regras, manuais de apoio e outros documentos
existentes para auxilio do processo. A avaliagdo envolve a gestdo, monitoramento e controle,
incluso, também, indicadores de desempenho interno e externo, e, a eficiéncia ¢ avaliada por
meio da comparagdo entre saidas e entradas e, a eficacia, por meio da comparagao entre saidas
e objetivos (LIMA, 2017).

Na administrag@o publica brasileira, segundo o Guia de Gestao de Processos no Governo

(2011, p.06), “os processos representam um instrumento que permite aproximar as diretrizes
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estratégicas daquelas que executam o trabalho nas institui¢des publicas”, para o alcance dos
objetivos e, tem como foco o cidaddo. De acordo com o Guia (2011), a partir do Decreto n°
5378, de 23 de fevereiro de 2005, com a implementacdo do Programa Nacional de Gestao
Publica e Desburocratizagao — Gespublica, iniciou-se a Gestao de Processos na administragao

publica.

2.2 PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO — POP

Segundo Bragagnolo (2021), a padronizagdo dos processos, dentro da administragao,
surgiu com as teorias de Taylor que visava racionalizar etapas de produc¢do e, foram aplicadas
na pratica, por Henry Ford, nas linhas de montagem, ou seja, foram aplicados os principios da
padronizacdo. Para Graper (2019), a padronizacdo da producdo e a descoberta da importancia
da disseminagdo, para os colaboradores envolvidos, do conhecimento global dos processos que
sdo interligados, surgiu a partir de 1950, primeiramente nos Estados Unidos e, depois, ao redor
do mundo, na area industrial, a fim de reduzir erros e retrabalhos.

De acordo com Rosa (2016), toda organizagdo desenvolve rotinas, tarefas e
procedimentos administrativos que resultam em produtos ou servi¢os e, compdem 0S processos
organizacionais. Para a autora, a padronizacao destes processos ¢ fundamental para melhoria
da qualidade dos servigos ou produtos e, no setor publico, por exemplo, serve para alcancar os
anseios da sociedade por maior eficiéncia nos servigos prestados, economicidade dos gastos
publicos, legalidade, clareza, agilidade, seguranca e facilidade na realiza¢do dos processos. A
padronizagdo dos processos, antes vista em maior frequéncia no setor privado, ganha espaco,
também, na area publica, devido a promocgao da transparéncia na gestdao publica e a facilitagao
na extingdo de apontamentos advindos de auditorias dos Orgdos internos e externos a
organizagdo (OLIVEIRA, 2012).

Para Menezes et al (2020), um dos fundamentos essenciais que envolvem o Sistema de
Gestdo da Qualidade ¢ a padronizacdo dos procedimentos, conhecido como Procedimento
Operacional Padrao (POP) que permite que os processos sejam elaborados sempre da mesma
forma, em qualquer 4rea que a organizagao esteja inserida. A uniformizagdo do trabalho permite
que o fluxo de atividades e a sua execucao sejam sempre feitas da mesma forma, a fim de dar
continuidade na exceléncia da elaboragdo da atividade (BRAGAGNOLO, 2021).

De acordo com Bunn e Santana (2019), os POP’s sdo ferramentas gerenciais de

padronizagdo dos processos para elevar a qualidade e eficiéncia das atividades, de acordo com
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suas etapas e respectivos departamentos, ou seja, sdo componentes da gestdo da qualidade. Para
Ferreira e Silva (2018), o POP ¢ uma excelente ferramenta estratégica voltada para a gestao da
qualidade da organizagao, sua criagdo tem importancia e auxilio na memorizagao das atividades
e, ¢ usada como referéncia para os funcionarios, o que permite melhorias na elaboragao das
tarefas.

Para Campos (2014), a padronizagdo permite o gerenciamento das atividades
desempenhadas diariamente pelos funcionarios na busca de melhorias. O Procedimento
operacional ¢ voltado para os envolvidos na tarefa na busca de eficiéncia no desempenho das
fungdes, com detalhes de como efetuar as atividades, especificamente, de forma simples e facil
para que alcance cada executor e, deve conter as etapas basicas das atividades criticas, aquelas
essenciais para execugao e o restante fica de forma resumida, pois sera tudo detalhado em um
manual para que o executor esteja qualificado para a funcdo e envolvido com o processo
(CAMPOS, 2014).

O POP também pode ser chamado de instrugdo de trabalho, norma operacional padrao
ou procedimento padrdo, entre outras, e, descreve a pratica da tarefa, ou seja, o passo a passo
necessario para sua execucdo que serd padronizada e repetivel, o que contribui para a
manuten¢do do conhecimento operacional, importante para a continuidade da empresa mesmo
quando o colaborador se ausentar e, também, ¢ um facilitador para o treinamento operacional
para que a execucdo das tarefas seja feita sempre com o mesmo nivel de exceléncia (RITA,
2019).

Para padronizar processos ¢ necessario realizar o mapeamento por meio de ferramenta
como por exemplo o fluxograma e, também, descrever o procedimento e registrar no formato
padrdo, identificar a repetibilidade da tarefa, simplificar o processo, redigir redacio com
linguagem acessivel para que todos consigam entender, comunicar a todos os envolvidos,
educar e treinar as pessoas, verificar a conformidade aos padrdes (CAMPOS, 2014). Para
realizar a padronizacdo de uma tarefa, podem ser feitas as seguintes perguntas: Quem ¢ o
usuario?; Este documento esta na forma mais simples possivel?; E concreto?; Informagdes dos
funcionarios sdo utilizdveis por outros? E de facil acesso e permite revisdes?; E baseado na
prética para atender as demandas do trabalho?; Indica a data de revisdo?; E consenso entre os
envolvidos?;e, E direcionado para o futuro?. Segundo o autor, “os requisitos dos padrdes sio:
facil leitura, facil para a revisdo, facil e conveniente para duplicar, facil manuseio e poucos
erros” (CAMPOS, 2014, p.51).

De acordo com Rita (2019), o POP precisa ser um guia para os colaboradores com

algumas caracteristicas, como por exemplo, o nome do POP, qual seu objetivo, uma introdugao,
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qual a aplicabilidade, listas com siglas, referéncias, passos a passos das tarefas, fluxograma do
processo ou outra ferramenta como BPMN, frequéncia de atualizacdo, qual a forma que sera
gerado, fisico ou digital, responsavel pela tarefa, para os casos de forma fisica, como ¢
armazenado, qual o local disponivel e o responsavel pela guarda bem como por sua atualizagao.
Apos preencher todas as caracteristicas do POP os responsaveis pela elaboragdo do processo,
serdo comunicados e treinados, tudo documentado para comprovacao de que todos os caminhos

para a padronizagdo operacional foi feita ou ¢ feita (RITA, 2019).

2.3 MAPEAMENTO DE PROCESSOS

Para implantar a Gestao por Processos ¢ necessario a conscientizacao da organizacao de
como ¢ importante uniformizar os processos, porém isso ndo significa apenas elaborar
fluxogramas, mas também, ter uma visao clara e coerente de todo os processos que ocorrem e,
utilizar um bom método e uma boa ferramenta para o mapeamento de processos
(CAVALCANTI, 2017). Segundo Scuculgia (2008), a primeira etapa da gestdo por processos
¢ o mapeamento das atividades, feito de forma eficaz com compreensao das diferengas entre os
componentes da hierarquia de processo.

O mapeamento também ¢ denominado de modelagem de processos e, deve ser
apresentado graficamente com detalhamento dos processos de forma individual (AJITA e
FENERICH, 2018), ¢ uma ferramenta de apoio gerencial da organizagdo que auxilia por meio
da busca de melhorias e, quando necessério, promove a implantacdo de novos processos e, €
uma forma de documentar o aprendizado construido a partir da experiéncia dos proprios
funcionarios da organizagdo, com relevancia para periodos que ocorrem, por exemplo, férias
ou aposentadorias que podem levar a perda de memoria dos processos realizados ao longo do
tempo (LONGARAY et al ,2017).

Mapear processos permite a identificagdo dos passos e decisdes necessdrias para
realizagdo dos fluxos de trabalho, auxilia na avaliagdo e melhorias da gestdo, no
desenvolvimento e transparéncia organizacional, reduz os retrabalhos e falhas, eleva a
comunicac¢do entre os departamentos € o cumprimento de metas, entre outros beneficios que
podem ser gerados por utilizar essa ferramenta gerencial (DOS SANTOS et al., 2015).

Mapear as atividades ¢ complexo, pois 0s processos, muitas vezes sao instaveis, ou seja,
eles podem sofrer alteragdes ao longo do tempo e devem conter a interrelagdo entre as

atividades, com a informacdo de todo o ambiente organizacional, assim 0S processos Serao



28

retratados fielmente por meio de fluxogramas ou outra ferramenta existente (SCUCUGLIA,
2008).

A modelagem de processos oferece varios beneficios aos que a utilizam, como por
exemplo, a analise de todo o funcionamento dos processos e verificagdo de melhorias a serem
efetuadas caso necessario, além da facilidade na capacitacdio dos profissionais e na
comunicacio entre eles (MAGALHAES et al, 2007). Para os autores tal ferramenta permite o
controle e monitoramento das operagdes realizadas pelas organizagdes ou empresas. Para
implantacdo da modelagem, Magalhaes ef al (2007), sugere, de acordo com pesquisas anteriores
de outros autores, a criagdo de um grupo de trabalho denominado de Grupo de Defini¢ao de
Processos (GDP) e, que ficaria responsavel pelo auxilio na organizacdo e avaliacdo da situagao
(AS-IS) e, no planejamento e implementacdo de melhorias (TO-BE).

Os termos AS-IS e TO-BE sao observados no método CYCLUS, o qual auxilia na
melhoria dos processos com a colaboragdo dos seus proprios responsaveis (UGOLINO e
PIMENTAL, 2009). Para os autores, o método CY CLUS, normalmente, ¢ utilizado quando nao
¢ possivel ter um especialista em modelagem de processos, desta forma os coordenadores
registram como o processo € feito, ou seja, AS IS que na tradugdo seria “Como € e, ap0s as
dindmicas e, a partir das avaliacdes dos participantes, ¢ elaborado nova versdao do processo,

para eliminacao dos problemas encontrados, denominado de TO-BE (Deve ser).

2.4 FLUXOGRAMA

Balcao (1965), afirma ocorrer confusdo entre organograma e fluxograma, portanto
primeiramente serd definido a diferenca entre estas ferramentas de gestdo. Para o autor, o
organograma foi “criado essencialmente para dar representacdo grafica as relagdes entre cargos
na organizacio” (BALCAO, 1965, p. 1) e, utiliza linhas para representacdo do fluxo da
autoridade e, retangulos para os cargos, ele demonstra a hierarquia de cargos ou
departamentalizacdo de forma simples e clara.

De acordo com Ajita e Fenerich (2018), o fluxograma ¢ uma das ferramentas para
realizagdo da modelagem de processos e, nada mais ¢ do que operagdes, decisdes e atividades
do processo representadas por um conjunto de simbolos, como setas, retangulos,
paralelogramos e losangos. Segundo Azevedo (2016, p. 5), esta ferramenta “apresenta-se de
maneira resumida, incluindo os tempos de espera e os registros utilizados e gerados durante a

execucao do processo”. Também ¢ conhecido como diagrama esquematico e, demonstra o passo
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a passo do processo, a sequéncia operacional necessaria para sua realizacdo, como as etapas,
direcionamento de documentos, identificagdo do responsavel pelo trabalho e o fluxo que deve
ter (DOS SANTOS et al., 2015).

De acordo com Oliveira (2020), o fluxograma ¢ uma ferramenta que permite a
manuten¢do do conhecimento dos processos da organizacdo de forma simples e rapida, evita
que o aprendizado seja perdido, em decorréncia da rotatividade de funcionarios e a falta de
visao global dos gestores, além, também, de auxiliar na gestao e identificacdo de problemas, a
padronizar as atividades com o mapeamento de processos, buscar a participacao de todos e
auxiliar na identificagio de problemas. E utilizado para qualquer processo, seja ele
administrativo, de servi¢os ou da industria (OLIVEIRA, 2020).

Segundo Rosa (2016), os fluxogramas descrevem diferentes situagdes, processos ou
fluxos e, proporcionam aos funcionarios a participagdo e criacdo das competéncias ou
atribuicdes, a descoberta do valor do seu trabalho em um processo, a compreensao das tarefas
realizadas por outras pessoas e a responsabilidade individual que ele tem em uma parte do
processo. Para a autora ¢ uma ferramenta que facilita a visao global de todas as atividades dos
processos, por meio de representacdes graficas do passo a passo de um trabalho, que
proporcionara a analise e redesenho caso seja necessario a fim de efetuar melhorias e atingir a
eficacia e eficiéncia na gestdo. Para Chapin (2003), os fluxogramas sao formas de comunicagao
da ordem cronologica de eventos entre as pessoas €, também sdo chamados como diagrama de
blocos, de fluxo, de execugdo, de interacdo e, grafico do sistema ou légico.

Guerreiro (2012), define o diagrama esquemadtico (fluxograma) como uma ferramenta
da qualidade utilizada para desenhar os processos gerenciais e, a simbologia (Figura 3) utilizada
¢ definida e padronizada pela American National Standards Institute (ANSI), assim podera ser
interpretado da mesma maneira em qualquer local do mundo. Este instrumento de gestdo tem
como finalidade a possibilidade de seguir os procedimentos no ambiente profissional, analisar
os processos e definir melhorias ou para o treinamento de funcionarios para as diversas

atividades realizadas na organizacdo (GUERREIRO, 2012).



30

Figura 3 — Simbologia para constru¢do de fluxogramas — Padrdo ANSI

* Retangulo * Retingulo de lado arredondado
Operacao representa mudanca Operacao representa mudanca
num itemn (trabalho humano, num item (trabalho humano, ma-
manquina ou ambos) quina ou ambos)

= Seta grossa = Tridngulo
Movimento J transporte: Armazenagem: sob controle; ne-
movimentacao fisica cessita ordem para remocao

= Losango = Seta

Ponto de tomada de decisao: Sentido de fluxo: para indicar
ponto de processo onde uma sentido e sequéncia: ligacado en-
decisdo & tomada tre os diferentes simbolos

= Circulo grande = Seta interrompida
Inspecao f controle: interrupcao Transmissao: instantanea de
para avaliacao de gualidade informacao

= Retangulo / fundo arredondado = Circulo alongado
Documento: registro Limites: inicio e fim de um pro-
de saida cesso (normalmente as palavras

inicio e fim s3o escritas nele)

Fonte: Guerreiro (2012).

Para Graper (2019), o fluxograma ¢ uma ferramenta técnica representativa que
demonstra os passos das atividades realizadas no ambiente de trabalho e, permite demonstrar o
grau de importincia de cada passo, entre outras informagdes como a constatagdo de areas
problemadticas e, se 0s processos seguem o que estd no mapeamento feito, seus simbolos
permitem a visualizagdo de quais atividades possuem prioridade no mapeamento de processos
€ quem sdo os responsaveis por elas, de maneira clara e objetiva. Para elaborar o fluxograma
de um processo, segundo o mesmo autor, as seguintes perguntas podem ser feitas: Quem ¢ o
responsavel em receber o processo € como este recebimento ¢ feito?; Como, para onde e de que
forma ocorre o processo de encaminhamento?; e, Quem, quando e qual periodo ocorre o
processo de inspecionar?.

As etapas para elaboragdo do fluxograma sdo: mapear o processo atual; identificar
oportunidades de melhorias; otimizar o processo; e, padronizar o processo (OLIVEIRA, 2020).
As quatro etapas podem ser encontradas de forma detalhada no Quadro 1 de acordo com

Oliveira (2020).
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Quadro 1 — Etapas de um Fluxograma
1) Mapear o Processo atual

a) Definir e | Serve para facilitar a comunicacdo e interpretacdo de forma igual, dentre os
Padronizar os | colaboradores responsaveis pelo processo.
simbolos

Modelo Linear: mais simples; exibe o passo a passo do trabalho realizado,
identifica retrabalhos, erros e etapas desnecessarios do processo.

Modelo Funcional: mais completo que o anterior, pois divide o processo em
setores ou responsaveis por realizar as atividades; utilizado quando envolve
mais de um setor.

Modelo Vertical: Composto por colunas verticais; no topo estio os simbolos
¢ em cada linha est4 cada passo do processo e, o simbolo que ele representa.
c¢)  Definir  qual | Inicio: definir onde inicia o processo

processo sera | Meio: definir as principais etapas e os responsaveis do processo.

mapeado Fim: definir onde termina, os resultados gerados e os clientes do processo.
Desenhar o fluxograma, com seu simbolo inicial, depois insere-se as
d) Desenhar o | atividades e, as decisdes de acordo com cada simbolo (podem ter
Processo informagdes para cada atividade), por fim adiciona-se o simbolo de término
do processo.

2) Identificar Oportunidades

Apbs elaboracdo do fluxograma de um processo, sera possivel a avaliagdo dos fluxos das atividades
para identificar as oportunidades para obter melhorias, eliminar desperdicios e retrabalhos.

3) Otimizar o Processo

Apbs ter visao global do processo sera possivel identificar gargalos ou atividades em duplicidade.

4) Padronizacao

Apds a otimizagdo do processo sera realizado a padronizacdo do documento e, os envolvidos poderdo
ser treinados.

Fonte: Adaptado de Oliveira (2020).

b) Selecionar o tipo
de fluxograma

Além do passo a passo elencado em formato de etapas do Quadro 1, Oliveira (2020),
também cita os softwares para facilitar na elaboragdo do fluxograma, como por exemplo, excel,
entre outros. Para o autor, essa ferramenta ¢ simples e quanto mais processos forem mapeados,

maior sera a facilidade de mapear os mais complexos.

2.5 BUSINESS PROCESS MODELING NOTATION (BPMN)

Em 2003 foi fundada, nos Estados Unidos, a Association of Business Process
Management Professional - ABPMP (traduzida para o portugués, significa Associa¢do dos
profissionais da darea de gerenciamento de processos de negocios), sem fins lucrativos,
espalhada pelo mundo com o nome de Capitulo (no Brasil tem o Capitulo Brasileiro, fundado

em 2008) (LIMA, 2017). Para a autora, a ABPMP ¢ orientada e conduzida por praticantes de
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BPM (Business Process Management) ¢ tem como uma das missdes a promog¢ao e
conhecimentos na area e o desenvolvimento das competéncias profissionais, possui mais de 680
profissionais com Certificado Internacional (Certified Business Process Profissional), oferece
treinamentos, convénios e eventos pagos e gratuitos como o BPM Day, no Brasil. A ABPMP
elaborou um Guia para Gerenciamento de Processos de Negocio- Corpo Comum de
Conhecimento (BPM CBOK) e, com a versdo 2.0 publicada no Brasil no ano de 2009 e a versao
3.0, em 2013 (LIMA, 2017), e de acordo com Longaray et a/ (2017) com a utilizagdao de
desenvolvedores como Bizagi, IBM Corporation, entre outros.

A BPMN utiliza o ciclo PDCA como modelo de Gestdo de Processo, ou seja,
exemplifica e melhora os processos internos, por meio dos seguintes passos: planejar — fazer
diagnodstico dos processos atuais e melhorias necessarias em um plano de agdes; executar —
executar o plano de acdes; verificar — garantir que o planejado foi alcancgado; e, agir — término
do ciclo com avaliagdo geral e averiguagdo quanto aos objetivos cumpridos (LONGARAY et
al, 2017).

A BPM pode ser traduzida como Gerenciamento de Processos de Negocios e, trata-se
de uma disciplina que integra a gestdo com técnicas e ferramentas que inclui a tecnologia, ¢
focada nos processos de ponta a ponta, visualiza as operagdes além das estruturas funcionais,
ou seja, ve todo o passo a passo até a entrega do produto ou servigo (SYDLE, 2020). Para Sydle
(2020), o BPM otimiza os processos por meio das seguintes etapas: modelagem; analise e
redesenho; implementacdo do novo desenho; implantacdo e execu¢do; monitoramento e
controle dos resultados; e, nova modelagem. Para ser colocado em pratica, o BPM utiliza o
BPMN, além de outras ferramentas de gestao.

A Business Process Modeling Notation (BPMN) que pode ser traduzida como Notagao
e Modelagem de Processos de Negdcios, € mantida pela Object Management Group, ap6s fusao
com a Business Process Management Initiative (BPMI), em 2005 e, modela processos por meio
de uma notacdo padrao que utiliza diagramas de processos de negdcios (Business Process
Diagram — BPD) (BARROS, 2018). Para o autor, a BPMN ¢ restrita a modelagem de processos
e ndo pode ser utilizada para desenhos estruturais organizacionais, modelos de dados e
organogramas, seu objetivo ¢ fornecer uma notacdo padrio facilmente compreendida por todos
da empresa, com a utilizagdo de icones padrdes universais, ou seja, uma linguagem comum.

Para White (2004), A BPMI desenvolveu a BPMN e langou em 2004 a versdo 1.0, com
objetivo de uma notagdo compreensivel por todos os usuarios dos processos para a criacao de
uma ponte padronizada entre os projetos de processos e a implementacdo destes. Para o autor,

a BPMN estabelece o diagrama de Processos de Negocios (BPD) baseado em um fluxograma
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com a finalidade de criar modelos graficos dos processos que formardo uma rede de objetos
graficos e controles de fluxos em ordem de desempenho. O BPD utiliza elementos simples e
familiares, como por exemplo, o retangulo para se referir as atividades e o diamantes para as
decisoes, portanto a BPMN ¢ a criacao de mecanismos simples de modelos de negocios para
criagdo dos modelos de processos de negocios (WHITE, 2004).

Segundo Barros (2018), o objetivo do BPMN ¢ gerenciar os processos de negdcios, e,
somente estes, para que todos os usuarios envolvidos entendam a linguagem de forma intuitiva
até mesmo para processos mais complexos, também auxilia na eliminagao da lacuna entre o
design e a implantagdo do processo e, ndo ¢ um diagrama de fluxo de dados, nem ao menos
para visualizar as estruturas organizacionais, entre outros. A partir de 2014, o BPMN foi
atualizado com um novo padrao de modelos de decisao e de notagdo (BARROS, 2018).

Existem quatro categorias basicas de elementos: os objetos de fluxo, que possuem como
elementos principais o evento, atividade e porta de entrada; objetos de conexdo, que possuem
trés conectores, o fluxo de sequéncia, fluxo de mensagens e, associacao; e, raias de natagdo com
dois elementos, as piscinas e as raias (WHITE, 2004). Cada categoria de elemento pode ser

observada no Quadro 2.

Quadro 2 — Quatro categorias de elementos basicos do BPD.

Objetos de Fluxo:

Acontece durante o processo, com causa €
Evento .

1mpacto.
Atividade Significa o trabalho que a empresa executa D
Porta de Entrada Signiﬁga as decisoes, a bifurcagdo, fusdo e unido

de caminhos.

Objetos de Conexiao:
Fluxo de | Demonstra a sequéncia das atividades realizadas
Sequéncia €m um processo.
Fluxo de | Demonstra o fluxo de mensagens entre dois | .
Mensagem participantes.
Associagdo Mostra as entradas e saidas de atividades. >
Raias:
. . g

Piscinas Representam um participante num processo. L

Significa uma subdivisdo dentro de uma piscina
a qual organiza e categoriza as atividades.

Name
Name | Mame

Raias

Artefatos
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Conectados as atividades por associagoes,
Objeto de Dados | mostram como os dados sdo necessarios ou

produzidos pelas atividades. Hame

Utilizado para fins de documentacdo ou andlise f '

Grupo N . i
P se afetar o fluxo de sequéncia das atividades. i
. ) Text Annotation Allows
Anotagao Fornece informagdes de texto. | & Modeler o provide
additional Information

Fonte: Adaptado de White (2004).

Os artefatos sdo criados para detalhar a execu¢do do processo e sdo adicionados
conforme necessidade, sem alterar a estrutura basica do processo (WHITE, 2004). Para o autor
A BPMN ¢ utilizada para comunicagdo de diferentes informacdes e podem ser processos B2B
colaborativos (publicos) e, processos de negocios internos (privados). Os processos
colaborativos sdo de visdo global e sem participantes em particular, apenas demonstra as
interacdes em uma sequéncia de atividades, com menos atividades e detalhes do que o processo
interno que, ndo costuma mostrar interacdes com os participantes externos e, as atividades sao
privadas, ou seja, ndo sdo visiveis ao publico e, um uUnico diagrama pode mostrar varios
processos internos (WHITE, 2004).

Segundo Longaray et. al (2017. p. 257), os elementos bdsicos sdo nomeados de
elementos-chave e “permitem representar, com fidelidade, os processos existentes (Pool, Lane,
Atividade, Data Object, Evento, Fluxo e Gateway) e, posteriormente, sao difundidos em
maiores correlagdes, que possibilitam o aumento da expressividade dos graficos”. A
modelagem de processos em padrdo BPMN resulta em diagramas que ndo necessitam de

explicacdes do modelador, ou seja, sdo compreensiveis por si s6 (LONGARAY et al, 2017).
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3 METODOLOGIA

Neste capitulo foi descrito o enquadramento metodologico desta pesquisa, quanto a sua
abordagem, natureza, objetivos e, procedimentos. Também foram descritos, os procedimentos
metodoldgicos, divididos em diagnodstico, mapeamento dos fluxos dos processos e elaboragao

do manual de fluxos e procedimentos.

3.1 ENQUADRAMENTO METODOLOGICO

Esta pesquisa tem uma abordagem metodoldgica qualitativa devido ao fato de o
pesquisador observar “pessoalmente e de maneira prolongada situacdes e comportamentos
pelos quais se interesse, sem reduzir-se a conhecé-los somente por meio das categorias
utilizadas por aqueles que vivem essas situagcdes” (POUPORT, 2008, p. 255). A pesquisa
qualitativa permite a compreensao de um fendmeno no contexto que ocorre € ao qual faz parte
e, ambos sdo analisados de forma integrada, assim o pesquisador capta o fendmeno por meio
da perspectiva das pessoas envolvidas (GODOY, 1995).

Quanto a natureza, esta pesquisa se enquadra como aplicada, por gerar conhecimentos
que serdo aplicados na pratica, para solucionar problemas relacionados a interesses locais
(SILVEIRA E CORDOVA, 2009). Segundo Fontelles et al (2009), a pesquisa aplicada nio
gera somente novos conhecimentos, mas também novos produtos para a melhoria da qualidade
de vida profissional.

Quanto ao objetivo, esta ¢ uma pesquisa descritiva que de acordo com Fontelles et al
(2009), “¢ aquela que visa apenas a observar, registrar e descrever as caracteristicas de um
determinado fendmeno ocorrido em uma amostra ou populacdo, sem, no entanto, analisar o
mérito de seu conteido”. Para Silveira e Cordova (2009), “a pesquisa descritiva exige do
investigador uma série de informagdes sobre o que deseja pesquisar”.

Esta ¢ uma pesquisa documental, quanto ao procedimento utilizado, por visar analisar e
sistematizar documentos que ndo sofreram nenhum tipo de tratamento e, o investigador analisa
os fendmenos da sua propria area a qual estd inserido (KRIPKA, SCHELLER e BONOTTO,
2015).



36

3.2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Primeiramente realizou-se um diagnostico por meio de questiondrio para coletar
informacdes da caracterizacdo das secretarias da pos-graduacao stricto sensu da UFSC,
identificar as atribui¢des das secretarias stricto sensu, identificar as principais dificuldades dos
servidores técnicos-administrativos em educacdo (TAE) da UFSC, verificar as principais
demandas dos alunos atendidas pela secretaria, cujas informagdes auxiliaram na elaboracao do
manual de fluxos e procedimentos de gestdo académica nos programas de pds-graduagao stricto
sensu.

Apbs a aplicagdo do questionario foi realizado o mapeamento de processos por meio da
ferramenta de gestdio BPMN, com a utilizacdo do software Bizagi Modeler. Além da pesquisa
documental de resolugdes e portarias normativas, oficios e outras documentagdes, utilizou-se
também da experiéncia propria da autora para a concretizacao desta pesquisa, especialmente os
fluxos e procedimentos ja utilizados pelas secretarias de programas stricto sensu da UFSC. A
elaboragdo do Manual de Fluxos e Procedimentos de Gestdo Académica resultou do
mapeamento e também da avaliacdo da Coordenadoria de Acompanhamento de Programas da

PROPG/UFSC.

3.2.1 Diagnostico

O diagnéstico foi realizado por meio de um formulério eletronico do google -forms, que
teve como publico-alvo os servidores técnico-administrativos em educagdo (TAES) lotados nas
secretarias stricto sensu da UFSC que somam um total de 93 Programas de Pos-graduacao
(PPGs) (Quadro 3). Dentre estes PPGs, foram excluidos da pesquisa o Programa de Pos-
Graduagao em Nanotecnologia Farmacéutica (Em rede) por nado ter informagdes de contato ou
funcionamento e, o Programa de Pds-Graduacdao em Controle de Gestdo, por ser a lotacao da
propria pesquisadora deste trabalho. Portanto para esta pesquisa, um total de 91 PPGs foram

ouvidos.

Quadro 3 — Quantidade de Programas de Pos-Gradua¢do (PPG) Stricto sensu da UFSC.

Modalidade Quantidade Modalidade Quantidade
. . Mestrado 68
PPG na modalidade Académico 68 Doutorado 55
PPG na modalidade Profissional 13 Mestrado 12
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Doutorado 1
PPG na modalidade Académico 4 Mestrado 2
em Rede Doutorado 2
PPG na modalidade Profissional 9 Mestrado 9
em rede
Total 93 Total 150

Fonte: UFSC/PROPG (2021).

De acordo com o Quadro 3, a UFSC possui 150 cursos, entre mestrado e doutorado,
dentro de 93 PPGs, distribuidos entre académicos e profissionais, com alguns ofertados como
pontos focais de uma rede nacional, o caso, por exemplo, do Mestrado Profissional em
Matematica e Mestrado Profissional em Ensino de Fisica. De acordo com documentagao da
Pro-Reitoria de Pos-Graduacao (PROPG) da UFSC existem aproximadamente 89 TAES
lotados nas secretarias stricto sensu da UFSC.

A coleta de dados foi realizada por meio de um questionario, conforme Anexo 1,
ajustado apos um teste piloto e, estd organizado em trés se¢des: a primeira informa sobre o PPG
do respondente; a segunda se¢do conta com perguntas relacionadas as tarefas executadas no
inicio do trabalho no PPG e os auxilios encontrados; e, a terceira secdo corresponde a
constru¢cao do manual.

O envio do questionario para os demais respondentes ocorreu em 27 de agosto de 2021
e, as respostas foram recebidas até 09 de setembro de 2021, com um total de 48. O questionario
foi respondido de forma an6nima com apenas identificagdo voluntaria do Programa de Pos-

graduagdo a que pertencia o respondente.

3.2.2 Mapeamento dos Fluxos dos Processos

O mapeamento de processos permite ter o conhecimento de todos os passos das
atividades desempenhadas em determinado local, com a utilizacdo de técnicas aplicadas
individualmente ou em conjunto (AZEVEDO, 2016). Para o autor, os principais objetivos de
mapear processos sdo: compreensao clara dos processos; informagdes sobre as interagdes entre
processos; identificacdo dos problemas existentes como falhas, retrabalhos, desperdicios e,
desempenho de atividades desnecessarias; e, analise dos processos existentes.

A ferramenta utilizada nesta pesquisa, para o mapeamento de processos, foi a notagao
BPMN, por meio do software Bizagi Modeler. Optou-se pela utilizagdo da notagdo BPMN por

ser, de acordo com Valenga (2012, .6) uma “poderosa e atual notagdo para modelar processos
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de negbcios” com mais de 60 ferramentas, permite a automagdo dos processos, ¢ simples,
expansivel flexivel, facilita na comunicagao e integracao, intuitiva, nimero de simbolos ¢ vasto,
ndo necessita de profissionais de areas técnicas para utilizacdo da ferramenta, permite um
entendimento global do fluxo e, refina o “diagrama, com adigao de atores, eventos, regras, etc”
(VALENCA, 2012, p.6).

A escolha do software Bizagi Modeler deveu-se ao fato de ser gratuito, intuitivo,
utilizado por milhares de pessoas ao redor do mundo, por permitir a criagcao ¢ documentagao
dos processos em um repositorio na nuvem e, identificar as melhorias necessarias para aumento
da eficiéncia na organizagdo (Bizagi, 2021). O Bizagi Modeler fornece a possibilidade de
elaboracdo de diagramas de fluxo de trabalho com utilizagao da notagio BPMN, visualiza¢ao
do processo de ponta a ponta, publicagcdo do diagrama de processos em documentos no formato
word, PDF, excel e wiki (Bizagi, 2021).

As atividades mapeadas foram aquelas selecionadas pelos respondentes do questionario
do Google Forms como suas atribui¢des, atividades com maior dificuldade de compreensao e
quais aquelas de maior interesse para constar em um manual das secretarias de pds-graduagao
stricto sensu da UFSC, de acordo com a legislag¢do interna da UFSC e, aquelas que servirdo

para auxiliar no entendimento de todas as tarefas e resposta rapida as demandas.

3.2.2 Pesquisa documental

Para auxilio no mapeamento de processos e representagdo grafica das atividades, foi
necessario a pesquisa documental em resolucdes, legislagdes, portarias e memorandos
referentes a Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC), bem como identificagao de algum
tipo de guia ou manual ja feito por algum curso de pos-graduacao stricto sensu e, pela propria
Pro-Reitoria de Pos-Graduagdao (PROPG). Esta pesquisa trouxe os documentos elencados no

Quadro 4.

Quadro 4 — Pesquisa documental por meio de Resolugdes, Portarias € Documentos existentes
Dispde sobre a pos-graduagdo stricto sensu na
RESOLUCAO NORMATIVA N° | Universidade Federal de Santa Catarina.
154/CUn/2021 DE 4 DE OUTUBRO DE 2021 | Regulamento Geral da Poés-Graduacdo Stricto
sensu na Universidade Federal de Santa Catarina
(UFSC)

RESOLUCAO NORMATIVA N° | Dispde sobre as normas e os procedimentos para
004/2021/CPG, DE 11 DE NOVEMBRO DE | elaboragio de editais de selecdo de candidatos aos
2021 cursos de poés-graduacdo stricto sensu na UFSC
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RESOLUCAO NORMATIVA N°
145/2020/CUN, DE 27 DE OUTUBRO DE
2020

Dispde sobre a politica de agdes afirmativas para
negros(as) (pretos e pardos), indigenas, pessoas
com deficiéncia e outras categorias de
vulnerabilidade social nos cursos de pds-graduagao
lato sensu e stricto sensu da Universidade Federal
de Santa Catarina.

RESOLUCAO NORMATIVA N°

46/2019/CPG, DE 27 DE JUNHO DE 2019.

Dispde sobre os procedimentos para elaboracdo e
deposito dos trabalhos de conclusdo de curso em
nivel de mestrado ¢ de doutorado na Biblioteca
Universitaria da Universidade Federal de Santa
Catarina.

http://portal.bu.ufsc.br/normas-e-
procedimentos/deposito-legal-teses-
dissertacoes/

Deposito Legal de TCCs da Pés-Graduagdo em
Nivel de Mestrado e Doutorado.

Resolucdo Normativa N.° 2/2021/CPG , de
11/03/2021

Dispde sobre o vinculo dos Docentes,
Pesquisadores e Servidores Técnico com a UFSC
para credenciamento nos programa de pods-
graduagao.

Portaria Normativa N° 4/2020/PROPG, de
25/09/2020

Dispde sobre o exame de qualificacdo e banca de
defesa do trabalho de conclusdo de curso em
clausula de sigilo.

NOME SOCIAL (Resolu¢do Normativa N.°
59/CUn/2015, de 13/08/2015

Dispde sobre o uso do nome social por pessoas
trans para fins de inscri¢gdo no concurso vestibular
e nos registros académicos no ambito da
Universidade Federal de Santa Catarina e da outras
providéncias.

Programa de P6s-Graduac@o em Psicologia

Manual para o aluno.

Resolucao N° 4/2019/CPG, de 20 de marco de
2019.

Dispde sobre a criacdo de programas de poOs-
graduacgdo stricto sensu na Universidade Federal de
Santa Catarina

Programa de Pds-Graduagdo em Engenharia
Ambiental

Manual para o aluno no formato de perguntas.

Manual do controle académico da pods-
graduagdo — CAPG e outras ferramentas.

Elaborado pela PROPG - orientagdo para uso e
gerenciamento das informagdes.

Manual do Calouro: Tudo o que vocé precisa
saber sobre a UFSC

Manual elaborado pelo Diretério Central do
Estudante.

https://guiadoestudante.blumenau.ufsc.br/

Guia do campus Blumenau da UFSC para os
alunos.

GUIA INFORMATIVO PARA ALUNOS
REGULARES

Elaborado pelo Programa de Pds-Graduagdo em
Ciéncia da Computagdo

Resolugao N.° 44/CPG/2010, de 09/12/2010

Dispde sobre as normas para realizagdo de estagio
de docéncia na UFSC.

Resolucao Normativa N.° 63/2019/CPG

Dispde sobre a realizacdo de estdgio de pods-
mestrado na Universidade Federal de Santa
Catarina.

Resolu¢do N.° 40/CPG/2010, de 11/11/2010

Dispde sobre comissdo de bolsas.

Resolugcdo Normativa N° 3/2020/CPG, de
20/08/2020.

Dispde sobre os estagios de tutoria realizados por
estudantes da p6s-graduagdo stricto sensu da UFSC

Resolugdo Normativa N.° 67/2015/CUn, de
11/12/2015.

Institui o Programa de Servigos Voluntarios na
UFSC

Resolucdo Normativa N° 36/CUn/2013, de
31/10/2013.

Estabelece as normas para a realiza¢do do estagio
p6s-doutoral na UFSC.

Fonte: Elaborado pela autora (2021).
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O Quadro 4 apresenta as Resolugdes, portarias e documentos existentes no ambito da
UFSC que abrange a pds-graduagao em diversos aspectos, como norma geral da pos-graduacao,
normas e procedimentos para elaboragao de editais de selegdo de alunos, vagas para agodes
afirmativas, banca de defesa e qualificagdo, nome social, procedimentos para deposito do
trabalho final na Biblioteca Universitaria, credenciamento e recredenciamento de docentes,
guias para alunos, entre outras informagdes importantes para o desenvolvimento das atividades

da pos-graduacao.

3.2.3 Manual de fluxos e procedimentos

Segundo Alvaraes (2020, p.172 e 173), os manuais administrativos sdo “ferramentas
que possibilitam a apresentagcdo e compartilhamento de determinadas informagdes necessarias
para um sistema administrativo...”. Para o mesmo autor, o manual uniformiza o conhecimento
e o treinamento de novos funcionarios dentro da empresa, pois serve como uma fonte de
referéncia para os processos desempenhados e, dependendo do conteudo do manual ele pode
ser: manual de normas e procedimentos; manual de instru¢des de trabalho; manual da empresa;
manual de normas e condutas ou manual de codigos de conduta; e, manual de codigos éticos.
Os manuais de normas e procedimentos estdo ligados a aos processos como um todo, com
possibilidade de utilizacdo de fluxogramas, formularios padronizados, entre outras informagoes
pertinentes ao desempenho das atividades (ALVARAES, 2020). O manual de procedimentos
operacionais “¢ uma descri¢do das atividades envolvidas no fluxo do processo de trabalho, ou
seja, € um roteiro padronizado sobre as operacdes do processo” (PEIXOTO et al (2015, p. 6).

A elabora¢do do manual de fluxos e procedimentos das secretarias dos programas de
pos-graduacgao stricto sensu da UFSC, iniciou com o levantamento das atribui¢des dos TAES
nas secretarias, por meio da andlise das respostas do questionario do Google Forms. Apos,
iniciou-se 0 mapeamento dos processos de acordo com as atribuicdes apresentadas pelos
respondentes e legislagdo da UFSC, por ordem cronolédgica sempre que possivel, com divisao
entre tarefas voltadas ao inicio de funcionamento do PPG, tarefas voltadas aos docentes e
tarefas voltadas aos alunos.

O mapeamento dos processos foi elaborado por meio de fluxogramas com a notacao
BPMN e utilizagdo do software Bizagi modeler em sua forma gratuita. Cada processo foi
demonstrado de acordo com seu passo a passo, ou seja, desde seu inicio até seu término,
incluindo os responsaveis por cada etapa. A ordem cronologica foi de acordo com o inicio de

um PPG stricto sensu e seus processos ao longo do tempo, conforme atribui¢des declaradas dos
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respondentes do questionario do google forms, dificuldades de inicio em uma secretaria e,
atividades com maior interesse para constar em um manual.

Apos elaboracao do manual de fluxos e procedimentos das secretarias de PPG stricto
sensu da UFSC, foi realizada uma avaliagdo, por meio de entrevista estruturada, com o
Coordenador de Acompanhamento dos Programas de Pés-Graduagdo — CAP, da PROPG, Sr.

Jodo Henrique Corte de Medeiros.

4. ANALISE E DESCRICAO DOS RESULTADOS

Este capitulo foi dividido em 5 tdpicos: apresentacdo da UFSC; diagndstico do perfil
das secretarias PPGs stricto sensu, atribui¢des das secretarias de PPG stricto sensu, demandas
dos discentes, dificuldades identificadas, websites, manuais ¢ normas dos PPGs; mapeamento

de processos; manual de fluxos e procedimentos; e, avaliagdo do manual pela CAP/PROPG.

4.1 APRESENTACAO DA UFSC

A UFSC foi fundada em 18 de dezembro de 1960 e possui quatro campi: Florianopolis,
Ararangua, Joinville e Blumenau, juntos somam 93 PPGs stricto sensu. O campus Florianopolis
conta com 81 programas de pos-graduagdo stricto sensu, dentre 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, sdo 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.

De acordo com o Departamento de Gestdao da Informagdao — DPGI, em seu website, a
UFSC esta organizada por meio de uma estrutura superior, composta pela Administragao
Superior, com os Orgdos Deliberativos Centrais (Conselho Universitario, Camara de
Graduagdo, Camara de Pos-graduagdao, Camara de Pesquisa, de Extensdo e Conselho de
Curadores), Orgdos Executivos Centrais (como por exemplo: Reitoria, Vice-reitoria, Pro-
Reitorias e Secretarias) , Orgdos Executivos Setoriais (Diretoria do Campus Ararangua,
Blumenau, Curitibanos e Joinville) e, Orgdos Suplementares (Hospital Universitério,
Restaurante Universitario, Biblioteca Universitaria, Museu de Arquivologia e Etnologia,

Editora da UFSC e Biotério Central).
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Dentre os Orgéos Deliberativos Centrais, o Conselho Universitario — CUn, exerce a
jurisdi¢do superior da Universidade quando se trata de ensino, pesquisa, extensdo e
administracao (CUn, 2021). Ja a Camara de P6s-Graduagao pode propor ao CUn, politicas e
normas relativas a pos-graduacao, incluido a aprovagao da criacao, suspensdo e supressao de
cursos stricto sensu, atuagdo 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
Bioldgicas -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 relagdo a poés-graduacdo stricto semsu, de acordo com a Resolucdo n°
95/CUn/2017, de 04 de abril de 2021, cada programa conta com uma coordenadoria, composta
por um docente coordenador e outro vice coordenador, com mandato de 2 anos e, um servigo
de expediente, conhecido como secretaria de curso, composto por servidores técnicos-
administrativos em educagdo. Na Figura 4, observa-se o organograma referente a poOs-

graduacao stricto sensu.

Figura 4 — Organograma referente a pos-graduacao stricto sensu

Camara de Pos-
Graduagio

Pré-Reitoria de Pos-
Graduagio

Conselho da Unidade

Direciio da Unidade e
Vice Direcéo

Coordenadoria de Servico de
Curso de Pos- Expediente do PPG
Graduagio (Secretania do Curso)

Fonte: Elaborado pela autora (2021)

De acordo com a Figura 4, o Servigo de Expediente (Secretaria do Curso) € subordinado

a Coordenadoria de Curso de P6s-Graduacao e esta ¢ subordinada a Direcao e Vice Direcao da
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Unidade (Centro de Ensino). O Conselho da Unidade ¢ o 6rgdo maximo deliberativo e
consultivo do Centro de Ensino de acordo com Regimento Geral da UFSC, sua composigdo ¢
de acordo com o regimento de cada unidade universitaria. A Pré-Reitoria de Pos-Graduagao
(PROPG) ¢ um Orgido Executivo Central da Administragdo Superior da UFSC que presta
auxilio ao reitor nas tarefas referentes a P6s-Graduagdo (Regimento interno PROPG, 2020) e

seu organograma pode ser observado na Figura 5.

Figura 5 — Organograma da Pro-Reitoria de Pos-Graduagdo da UFSC.

Cémara de Pés-
Graduacéo

Pré-Reitor de Pos- |

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

Departamento de Pés- Assessoramento da Pos-Graduagdo

Graduagdo — — 1

Coordenadoria de Coordenadoria de Coordenadoria Coordenadoria Coordenadoria de
Acompanhamento N . o . . .
Internacionalizagdo Administrativa Financeira Bolsas
de Programas
—  Divisiode
Diviséio de Controle Controle
Académico Stricto .
Académico Lato
Sensu C oy

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 est4 dividida em Pro-Reitor, superintendente,
departamento, coordenadorias e, comités. As coordenadorias administrativa e de
internacionalizacdo possuem atribuicdes 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 pro-reitor e superintendente, entre outras atribuigdes;
e a coordenadoria de internacionalizacdo (CIN), que possui atribuigdes referentes a
internacionalizagdo da pds-graduagdo da UFSC. A Coordenadoria de Acompanhamento de
Programas (CAP), de acordo com regimento interno da PROGP, possui algumas das seguintes

atribuicdes: controlar os regimentos, areas de concentragdo, matrizes curriculares e normas de
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credenciamento/recredenciamento dos docentes dos PPG. A Coordenadoria Financeira
(CAFIN), auxilia no controle de recursos PROAP/CAPES pelos programas, nos recursos de
or¢amento da UFSC, entre outros. A Coordenadoria de Bolsas, como o nome ja diz, coordena
a gestdo das bolsas de pos-doutorado, doutorado e mestrado, entre outras atribuicdes.

A Camara de Pés-Graduagdo é um Orgio Deliberativo Central e, estd acima da PROPG.
A CPG ¢ composta por Pro-Reitor de Po6s-Graduagdo (Presidente), um ter¢o dos coordenadores
de PPGs stricto sensu de cada Unidade e por representantes discentes dos PPGs (Até um quinto

dos discentes ndo membros) (CPG, 2021).

4.2 DIAGNOSTICO

Neste topico foram apresentados os dados de caraterizacdo dos participantes do estudo
que atuam nas secretarias PPGs stricto sensu, as atribui¢des das secretarias de pds-graduagao
stricto sensu, as demandas dos discentes, as dificuldades identificadas e os websites, manuais €

normas dos PPGs.

4.2.1 Caracterizac¢ido dos participantes do estudo que atuam nas Secretarias PPGs Stricto

sensu

Por meio do questionario, que teve como publico-alvo os servidores técnico-
administrativos em educagdo (TAES) das secretarias dos programas stricto sensu da UFSC, as
secretarias possuem TAES com poucos anos de atuacdo em PPGs stricto sensu ou até mesmo
de meses, pois a média das respostas foi de apenas 5,6 anos e, o tempo de servigo pode ser

conferido no Grafico 1.

Grafico 1 — Tempo de Servico dos TAES
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Fonte: Elaborado pela autora (2021).
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Observa-se pelo Grafico 1 que a maioria (33 TAES) dos respondentes tem menos de 5
anos de tempo de servigo nas secretarias de curso e, outra parte dos TAES concentra-se entre 6
e 10 anos e, os mais experientes acima de 11 anos. Cabe destacar que alguns TAES declararam
possuir apenas 1 més de tempo de servigo na secretaria, desta forma, € possivel verificar a 6tica
do servidor mais experiente, com alguma experiéncia e com pouquissima experiéncia. A grande
maioria esta lotada em secretarias stricto sensu de modalidade académica, sdo ao todo 42, contra
6 pertencentes a programas da modalidade profissional.

Os Servigos de expediente ou secretarias de cursos, sdo compostos, em sua maioria, por
apenas um servidor técnico administrativo, mas, também, podem contar com 2 TAES, conforme
informagdo de 13 respondentes. Porém, ha excecdes quanto a duas secretarias do stricto sensu,
pois possuem 3 TAEs, algo que demonstra desproporcionalidade na lotacdo dos servidores,
visto que grande parte possui apenas 1 servidor administrativo, o que torna periodos como férias
ou tratamento de saude, dificeis, ja que nd3o ha uma pessoa substituta. Outra excecao esta nas
novas secretarias integradas de pos-graduacao (SIPG), como ¢ o caso do Centro de Ciéncias
Biologicas que conta com 5 TAES responsaveis pelo servigo de expediente de 11 PPGs, o que
leva a uma possivel otimizacdo da alocacdo de TAEs por programas.

Outro fato importante ¢ o que ocorre em determinado campus da UFSC que possui 4
programas de pos-graduagdo (2 profissionais e 2 académicos), porém tem apenas um TAE
responsavel pela secretaria, o que dificulta a troca de informac¢des com outros colegas sobre as
atividades desenvolvidas e a continuidade do servico em periodos de férias e licencas.

Sobre as SIPG, 12 TAES declararam atuar nestas secretarias e, entre eles, 8 ndo possuem
substitutos, o que leva a acreditar que essa nova estrutura precisa ainda, ser adequada para que
cada TAE tenha um substituto quando necessitar, sem a paralisacao de trabalhos devido a férias
de servidores, por exemplo. Vale destacar aqui que mesmo aqueles que responderam trabalhar
com mais de um ou dois TAES nas secretarias (15 no total), 6 ndo possuem substitutos para
suas atividades, talvez aqui falte uma comunicagdo que poderia ser sanada com a utilizagao de
manuais, visto que estes agregam o passo a passo de cada atividade, o que permite ao usuario

elaborar as tarefas, do inicio ao fim, sem dificuldades.

4.2.2 Atribuicdes das secretarias de Pos-Graduacgao Stricto sensu

As atribuigdes das secretarias de PPGs stricto sensu foram retiradas de uma pergunta

fechada com 22 alternativas, onde todas foram selecionadas por uma boa parte dos respondentes
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e, uma questdo aberta que proporcionou a complementacdo das tarefas executadas nao
contempladas na questdo fechada, quando apontadas por mais de um respondente. Desta forma,

chegou-se a conclusdo de que as secretarias podem ter 32 atribui¢des, conforme Quadro 5.

Quadro 5 — Atribui¢des das secretarias de Pos-Graduagao Stricto sensu
n. Atribuicoes das Secretarias de Pos-Graduacgao Stricto sensu

Atendimento Telefonico e/ou por e-mail aos discentes e docentes

Atualizar os registros académicos e cadastrais do corpo discente e docente.

Auxilio no preenchimento da plataforma Sucupira com Coleta de dados dos docentes e discentes

Confeccionar a Ata da reunido de colegiado

N (B[R -

Confeccionar Apresentacao para Reunido de Colegiado.

Confeccionar Edital de Processo Seletivo, secretariar em todas as etapas, bem como
confeccionar planilhas de controle para publicacdo de resultados

Confeccionar Oficio e Portaria

8 Confeccionar planilhas de controle sobre elaboragdo de Dissertagdes ou TCC

9 Controlar os Créditos totais de cada aluno, para conclusdo do curso.

10 | Efetuar Matricula para alunos especiais e regulares do proprio programa e de outros.

11 | Elaboragio de diferentes relatorios (conforme a demanda da coordenagio)

12 | Elaboragdo de processos no SPA

13 | Elaborar declaragdes e atestados solicitadas por discentes e docentes.
14 | Elaborar documentacdo para Eleigoes de Coordenadores e Subcoordenadores.

15 | Elaborar Edital de Convocacdo de Reunido e encaminhar ao Colegiado.

16 | Elaborar os Procedimentos para Agendamento de Defesa e/ou Qualificagido

17 | Elaborar os Procedimentos para validacao de créditos de disciplina

18 | Elaborar processo de professor voluntério
19 | Elaborar processo para credenciamento, recredenciamento e descredenciamento de docentes

20 | Elaborar Processo para solicitagao de expedicao de Diploma

21 | Fazer publicagdes e atualizagdes no website do PPG

22 | Gestdo dos recursos financeiros de Projetos

23 | Processos de compra de material de consumo e permanente.

24 | Passagens areas e pagamento de diarias.

25 Inforrpar cronograma do trimestre no CAI"G, bem como gerar as disciplinas do periodo e,
atribuir créditos aos professores responsaveis.

26 | Lancamento de notas das disciplinas
27 | Receber e arquivar documentagao de discentes e docentes.

28 | Registrar orientagdes no CAPG

29 | Controle de bolsas dos discentes

30 | Secretariar Reunido de Colegiado.
31 |Zelar pelo cumprimento das Resolugdes referentes a Pos-Graduacgao.

32 | Zelar pelos bens materiais do PPG, como equipamentos.

Fonte: Dados da pesquisa (2021).



47

Com relagdo as 32 atribuigdes, cabe destacar que algumas podem estar relacionadas
apenas aos programas académicos como o controle de bolsas dos discentes ou compras de
passagens areas e pagamento de diarias para aqueles com recursos proprios. De acordo com
Germano (2019), o mestrado profissional ndo possui bolsas de estudos, nem da area publica
nem da area privada, pois a CAPES acredita que os mestrandos ja estdo no mercado de trabalho
com condigdes plenas de estudar por conta propria, ou seja, arcar com 0s gastos necessarios
para frequentar um mestrado. Com relagdo aos projetos de extensao, nem todos os programas
terdo esse tipo de processo, depende do funcionamento de cada programa e ndo existe uma
regra.

A defini¢do sobre as atribui¢des dos servidores lotados em secretarias stricto sensu é de
grande importancia para UFSC pois de acordo com os 48 respondentes do questionario, 17
possuem as atribui¢des definidas de forma parcial, 9 ndo possuem nenhuma defini¢ao sobre as
tarefas a serem desenvolvidas e, 22 afirmaram que tém as atribui¢des bem definidas, porém,
este ultimo grupo equivale a 45,8% do total de respondentes, ou seja, mais da metade dos

respondentes ndo identificam as atribui¢des de forma clara e bem definida pelo PPG.

4.2.3 Demandas dos Discentes

Foi questionado aos TAES, quais as demandas mais frequentes dos discentes e, entre as
demandas pré-estabelecidas na questdo, apenas “nota minima para aprovag¢ao na disciplina” foi
a menos votada, as demais tiveram votos consideravelmente importantes para este trabalho,

conforme detalhado no Quadro 6.

Quadro 6 — Perguntas e solicitacdes frequentes dos alunos.

Perguntas frequentes Respostas
Sobre os procedimentos para matricula alunos regulares e especiais 42
Cadastro inicial no CAPG e Moodle 18
Auxilio com 0 Moodle devido a dificuldades de utilizagdo. 24
Nota minima para aprovagdo na disciplina 3
Trancamento do curso 21
Prorrogagdo do curso 38
Documentacdo para Qualifica¢do ou Defesa 31
Solicitagdo de Validacao de disciplinas 36
Expedicdo de Diploma 30

Fonte: Dados da pesquisa (2021).
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Alguns respondentes especificaram outras demandas frequentes dos alunos tais como:
informagdes sobre apoio a eventos; compra de material para pesquisa dos projetos, bolsas de
estudos; atestado de matricula e frequéncia; questionamento sobre lancamento de notas no
histérico escolar; duvidas sobre inscrigdo no programa; lancamento de processo seletivo;
matricula de aluno em disciplina isolada; e, defesa fora de prazo, desligamentos e licenga para
tratamento de saude. Algumas dessas questdes sdo bem especificas de cada programa, como ¢
o caso do processo seletivo e matricula em disciplina isolada que requer especificidades quanto
as autorizacdes de cursar disciplinas especificas ou ndo, vagas, entre outros.

Sobre um manual para discentes com explicagdes quanto ao Moodle, CAPG,
funcionamento da pos-graduagdo, entre outras questdes equivalentes para todos os cursos,
93,8% dos respondentes afirmaram que o manual seria ideal, 4,2% acreditam que talvez

auxiliasse e, 2,1% afirmaram que nao seria interessante.

4.2.4 Dificuldades identificadas

As dificuldades que os TAES das secretarias stricto sensu da UFSC enfrentam,
aparecem, primeiramente, no pleno conhecimento de todas as atividades que devem ser
realizadas. Nesse sentido 47,9% afirmaram que detém pleno conhecimento das atividades
realizadas, 35,4%, tem conhecimento parcial e, 16,7% ndo possuem nenhum tipo de
conhecimento.

Outra situagdo importante ¢ o tipo de apoio recebido quando o TAE iniciou sua vida
profissional na secretaria stricto sensu e se foi suficiente para o aprendizado das tarefas. Dentre
os respondentes, as respostas apontaram: 54,2% de servidor do mesmo local de trabalho, 35,4%
servidor de outro local, 2,1% de manual proprio do programa e auxilio de colegas, 6,3% nao
recebeu nenhum tipo de ajuda 2,1% por meio de manual proprio do local de trabalho. Apesar
da oferta de cursos pela PROPG para gestdo do Controle Académico da Poés-Graduagdo
(CAPQ), os participantes do estudo mencionaram que ndo receberam auxilio de capacitacdes
disponibilizadas pela propria UFSC ou por capacitacdo realizada fora da UFSC e, ninguém
respondeu que sabia todas as tarefas a serem executadas. Entre os apoios recebidos para
elaboragdo das tarefas, 29 respondentes afirmaram que foram parcialmente suficientes, 11 que
nao foram suficientes, 6 afirmaram que sim e, 2 declararam nao ter recebido ajuda.

Portanto, para grande parte dos servidores lotados em secretarias stricto sensu, a

dificuldade comecou desde o inicio da execucdo das tarefas, pois apesar de receberem
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assisténcias, estas ndo foram suficientes para o total aprendizado, o que demonstra o prejuizo
do setor sem ter um documento detalhado com passo a passo para plena execugdo das atividades
desenvolvidas e a provavel utilizacdo de maior tempo dispensado para entendimento de todos
0s processos que fazem parte das secretarias stricto sensu.

Em relagdo a indagacdo sobre quais atividades os respondentes tiveram maior
dificuldade em executar, grande parte afirmou serem todas aquelas desenvolvidas no setor.
Alguns acharam dificil a realizacdo de processos de compras de didrias e passagens aéreas,
outros declararam que foram os processos de compras de material de consumo ou permanente.
Apesar de ser uma tarefa exclusiva do coordenador do curso, devido ao fato de somente este ter
login de acesso, ha também, dificuldades na utilizacdo da plataforma sucupira. Com relagdo as
plataformas utilizadas na UFSC pela pos-graduacdo stricto sensu, os processos do CAPG e
SPA, também foram citados como de dificil execugao.

Destaca-se, também, relatos de dificuldades no entendimento dos fluxos e
procedimentos das secretarias stricto sensu, a falta de padronizagao das tarefas, diversidade de
atividades desempenhadas, falta de servidores administrativos, muitas normas de diferentes
assuntos e, a necessidade de capacitagcdes que abrangessem todas as atividades elencadas nas
atribuicdes do servico de expediente com demonstracdo das melhores praticas para um ganho
de eficiéncia na execugdo das tarefas.

Quando os TAES foram questionados sobre um manual de procedimentos
administrativos para a pos-graduagdo para auxilio das tarefas executadas, dentre 48 respostas,
44 acreditam que ajudaria e, somente 4, afirmaram que talvez. Sobre a padronizacdo e
disponibiliza¢do de formularios-modelo, 87,5% declararam que gostariam de ter acesso a este
tipo de contetido, 10,4% afirmam que talvez e, um respondeu que nao sabia se gostaria ou nao

dos formularios-modelo.

4.2.5 Websites, Manuais e Normas dos PPGs

Nas buscas nos sitios de Programas de Pos-Graduagao foram encontrados alguns guias
e manuais como por exemplo, o Programa de Po6s-Graduagdo em Engenharia Ambiental,
elaborou um manual no formato de FAQ, para os alunos, sobre a diferenciacao entre os cursos
de mestrado e doutorado, procedimentos para matricula, prorrogagdao de prazo do curso,
trancamento, licenga maternidade ou licenga satde, créditos necessarios para término do curso,

exame de qualificacdo de doutorado, requisitos para defesa do trabalho final, procedimentos
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para solicitacdo de defesa, validacdo de disciplinas, estidgio docéncia, indicacdo de
coorientador.

O Programa de P6s-Graduagdo em Psicologia possui um manual para o aluno com
algumas informagdes sobre o funcionamento do PPG como, por exemplo, a estrutura e
funcionamento do Programa, organizacao académica, procedimentos para qualifica¢do e defesa
das dissertacdes e teses, concessdes e beneficios disponibilizados e, orientagdes gerais sobre a
vida estudantil na UFSC.

O Manual do calouro elaborado pelo Diretorio Central dos Estudantes (DCE) — Luis
Travassos, contém tdpicos como a estrutura da universidade, websites uteis, restaurante
universitario (RU), biblioteca universitaria (BU), programas de assisténcia estudantil, programa
bolsa permanéncia MEC, servico de atendimento a satde, servigos de aten¢do psicologica,
auxilio a eventos, viagem de estudo, cartdo passe rapido estudante, cadastro na rede wireless da
UFSC, representantes discentes, sobre os demais campis, entre outras informagoes.

O Guia informativo para alunos regulares do Programa de Pos-Graduagdao em Ciéncia
da Computagao traz informagdes sobre matriculas, orientagdo, recursos financeiros, bolsas de
estudo, BU e RU, cartdo para acesso rapido aos laboratorios do curso, classificados UFSC,
cursos extracurriculares e atividades desportivas, Hospital Universitario (HU), servicos
gratuitos da UFSC, Cartdo passe -rapido Estudante (vale transporte) e, seguro de acidentes
pessoais.

Sobre os manuais voltados aos alunos, devido aos conteudos apresentados, grande parte
poderia ser intitulada de guia informativo ja que ndo constam o passo a passo dos processos,
apenas algumas informacdes importantes para a vida académica.

As Resolugdes com maior destaque seriam: Resolucdo Normativa n® 154/CUn/2021,
Resolu¢dao Normativa n° 145/2020/CUn e Resolucao Normativa 004/2021/CPG. A Resolucao
n°® 154 ¢ anorma que norteia a P4s-Graduagiao da UFSC e trata de assuntos como: organizagao
do stricto sensu, colegiados dos programas, competéncias da coordenagdo, organizagao
académica com relacdo aos créditos totais para conclusdao do mestrado e doutorado, bem como
afastamentos e trancamentos, dos curriculos, da carga horaria e sistemas de créditos,
proficiéncia em idiomas, programacdo periddica dos cursos, regime escolar referente as
avaliagcdes, matricula e, frequéncia e avaliagdes do aproveitamento escolar e, trabalho de
conclusao de curso (orientadores, defesa de graus de mestre e doutor.

A Resolugdo 145/2020/CUn, norteia as agdes afirmativas em processos seletivos da pos-
graduacdo. Estas agdes sdo referentes as reservas de vagas nos cursos de Pos-Graduagdo, desta

forma, hoje todos os programas devem oferecer pelo menos 20% de seu total de vagas anuais
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para autodeclarados pretos, pratos ou indigenas e 8% para pessoas autodeclarados com
deficiéncia. Esta resolug@o ¢ importante para elaborac¢ao dos editais de processos seletivos.

A Resolucao Normativa 004/2021/CPG, dispde sobre as normas e procedimentos para
realizagdo dos editais de selecdo de candidatos da pos-graduagao que, inclui a composi¢ao dos
editais, sobre as inscri¢des, comissdo de selecdo, opgdes de avaliacdo, resultados do processo
seletivo e, recursos.

Com relacao a composi¢ao de um Manual voltado para pds-graduagao stricto sensu, no
questionario foi abordado em questao de alternativas pré-estabelecidas conforme Quadro 7 e,
todas as 8 opgdes foram selecionadas por mais de 50% dos TAES, a menos selecionada foi
referente ao website e a mais selecionada foi sobre os pontos mais importantes e usuais das

normas da UFSC referentes as secretarias stricto sensu.

Quadro 7 — Atividades sugeridas para compor o Manual da PPG Stricto sensu.

Atividades Respostas
Passo a passo para publicagdes no website. 28
Padronizagdo de documentagdes diversas, como formularios para solicitagdo de 41
matricula, credenciamento de docente, validagdo de disciplinas, etc.

Passo a Passo para preenchimento de alguns campos mais utilizados do SUCUPIRA 31
Passo a Passo sobre atividades realizadas dentro do CAPG 34
Passo a passo para elaborac@o de processos no SPA 33
Rotinas administrativas 40
Pontos mais importantes e usuais das normas da UFSC referentes as secretarias stricto 44
sensu.

Padronizagdo do website do PPGs, como por exemplo quais campos ter na area do 31
estudante, o que publicar no site.

Fonte: Dados da pesquisa (2021).

Além das atividades especificadas na questdo, outros 11 respondentes elencaram as
demais atividades de seu interesse, para elabora¢do do manual, as quais foram: defini¢do das
rotinas administrativas para todas as atividades e ordem cronologica; agendamento de bancas,
Expedicao de diplomas, processos no geral, como o de servi¢o voluntario, entre outros; normas
de redacdo oficial; atividades financeiras sobre recursos PROAP, auxilio em eventos,
contratagdo de servigos, participacdo em licitagdes, etc.; utilizacdo do SCPD; rotinas financeiras
(compra de passagens e diarias, insumos, reembolsos, auxilio financeiro aos discentes);

padronizacdo dos documentos de defesa, como atas, propostas de bancas, etc.

4.3. MAPEAMENTO DE PROCESSOS
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Elaborou-se o mapeamento de processos das secretarias stricto sensu da UFSC de forma
cronoldgica, para melhor entendimento das atividades desenvolvidas pelos TAES, desde
aqueles processos primordiais para o inicio de um PPG stricto sensu até os demais, compostos

por atividades que possibilitam a continuidade e seu pleno funcionamento, conforme segue:
a) Credenciamento/recredenciamento de Docente

Na figura 6 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 qualquer
tempo, sem periodo especifico para encaminhamento da documentagao e solicitagdo ou, sempre

que estiver no momento para o recredenciamento.

Figura 6 — Credenciamento/Recredenciamento de Docentes — Fluxo Continuo.
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Fonte: Elaborado pela autora (2021).

Como todo o inicio de curso € necessario de uma equipe 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 opgdes constam
na Resolug¢do Normativa n° 154/2021/CUn, artigos 20 a 24.

Para o fluxo continuo (Figura 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. Apos esse



53

procedimento, em caso de aprovagao, ¢ aberto um processo digital via SPA a ser encaminhado
para a PROPG que enviaré para a Camara de Pos-Graduagao (CPG), no caso de PPGs que estao
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 ¢ 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 Coordenagao do PPG com informagao da data
de aprovacdo do credenciamento em reunido do colegiado; quadro-resumo com os docentes a
serem credenciados/recredenciados com nome do docente, vinculo institucional, modalidade
de processo - credenciamento ou recredenciamento, categoria do docente — permanente,
colaborador ou visitante, nivel das orientagdes - mestrado, doutorado, os dois ou nao orientara,
disciplinas - mestrado, doutorado, os dois ou ndo ministrara; periodo de vigéncia do
credenciamento/recredenciamento; quadro Individual dos docentes credenciados contendo a
especificagdo dos critérios atendidos para credenciamento/recredenciamento; e, norma de
credenciamento vigente.

Na figura 7 ¢ possivel verificar o mapeamento para credenciamento ou
recredenciamento de docentes para PPGs que utilizam o Edital com periodo especifico, sem
entrada continua de novos professores, o que vai levar a um recredenciamento em periodos

certos, também.

Figura 7 — Credenciamento/Recredenciamento de Docentes — Edital.
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Fonte: Elaborado pela autora (2021).
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Para os PPGs que optam por um credenciamento de novos docentes em determinados
periodos, devera ter a abertura de edital, pelo menos a cada 4 anos, de acordo com art. 22 da
RN 154/2021/CUN. Entao, tanto para o credenciamento, quanto o recredenciamento ¢ feito por
Edital elaborado pelo proprio PPG. A documentacdo dos docentes, apds inscricdo, ¢
encaminhada para o Colegiado Pleno ou Delegado que verificara os critérios e a aprovagao de
cada docente, ap0s, sera encaminhado, via SPA, um processo com toda a documentagdo dos
docentes aprovados, para a PROPG.

Quando forem Programas com notas 5, 6 e 7, ndo precisara ser encaminhado para a
CPQG, 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 deverd encaminhar para a Camara
de Po6s-Graduagdo (CPG) que homologara e aprovard 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 préxima etapa descreve o principal processo, ap6s o inicio de funcionamento do
curso, o processo seletivo, desde a elaboragdo do edital e verificagdo das normas, até sua

finalizacdo com o resultado.

b) Processo Seletivo:

A figura 8 apresenta o processo para o Processo Seletivo de alunos do PPG, ou seja, ¢

possivel verificar quais os fluxos e procedimentos desde a confec¢do do edital até o envio das

informacdes sobre a matricula aos aprovados.
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Figura 8 — Processo Seletivo
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Fonte: Elaborado pela autora (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 precisam ter:
elaboragdo do Edital de Sele¢ao de acordo com as normas da UFSC; abertura de inscrigdes no
CAPG e, publicagdo do Edital e demais anexos, quando necessarios, no website do PPG;
periodo de inscrigdes; nomeagdo da comissdo de selecdo somente apos a conclusdo das
inscri¢des e, conhecimento dos nomes dos candidatos; distribuicdo da documentagdo para
comissado de selecdo; homologacdo das inscri¢des; demais etapas especificas a cada programa;
publicacdo do resultado final e, comunicacdo com os alunos aprovados.

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

Para confeccdo do Edital, devem ser observadas as seguintes normas: Resolugdo
Normativa N.° 04/2021/CPG, de 11 de novembro de 2021, que dispde sobre as normas € 0s
procedimentos para elabora¢do de editais de selecdo de candidatos; Resolucdo Normativa n°
145/2020/CUn, de 27 outubro de 2020, que dispde sobre a politica de acdes afirmativas na pos-
graduacao; e o Oficio Circular n® 08/2021/PROPG dispde sobre as consideragdes dos Tribunais

de Contas da Unido acerca dos editais de selecdo, como por exemplo a identificagdo dos



56

candidatos pelo nimero de inscri¢do 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.
¢) Matricula para Alunos novos e veteranos:

A figura 9 apresenta o processo de matricula para alunos novos e veteranos, desde seu
inicio com o adicionamento do cronograma do periodo no sistema CAPG até a aprovacao das

matriculas e cancelamentos feitos pelos discentes.

Figura 9 — Matricula para alunos novos e veteranos.
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Fonte: Elaborado pela autora (2021).

Todos os programas tém alunos novos e veteranos, para 0s nNovos existem
procedimentos especificos e para os veteranos, ¢ mais simples, pois eles ja fizeram as primeiras
etapas. Para a matricula da nova turma ¢ necessario que o aluno confirme o interesse na vaga,
para posterior criagdo do nimero de matricula no sistema CAPG e demais procedimentos. No
tutorial para o aluno ¢ informado como fazer o cadastro no sistema universal de /ogin 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 que constam no regimento do PPG.

O numero de matricula ¢ gerado pela secretaria do PPG, apds confirmagdo da ocupagao
da vaga pelo novo aluno. Apoés ser gerado o numero de matricula, € necessario informar a data

de inicio do curso e, de acordo com a RN 154/2021/CUN, sera a data de matricula nas



57

disciplinas que pode coincidir com o primeiro dia de aula. Os novos alunos, deverdo fazer suas
proprias matriculas em disciplinas, apds a criagdo do numero de matricula (feito pelo PPG) e,
cadastro no CAPG (feito pelo aluno).

A préxima etapa descrita ¢ sobre a matricula do aluno regular do PPG em disciplina de

outro PPG.

d) Matricula de aluno regular em outro PPG:

Na figura 10 é demonstrado o processo de matricula de aluno regular em disciplina de

outro PPG.

Figura 10 — Matricula de aluno regular em disciplina de outro PPG.
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Fonte: Elaborado pela autora (2021).

Para matricula de aluno regular em disciplina de outro PPG, ¢ proposta a utilizagao de
formulario no qual o aluno solicita assinatura da Secretaria do curso de origem ou do professor
responsavel, pela disciplina. Desta forma, agiliza a troca de informagdes entre secretarias, para
verificagdo da possibilidade de autorizacdo da matricula na disciplina que o aluno esta
solicitando. Por questdes de transparéncia e agilidade na informacao, 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.
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e) Matricula em Disciplina Isolada para alunos sem vinculo com a UFSC:
A figura 11 apresenta o processo para matricula em disciplina isolada para alunos sem
vinculo com a UFSC, ou seja, para aqueles que nao fazem nenhum curso de pos-graduacao

stricto sensu da UFSC.

Figura 11— Matricula em Disciplina isolada para alunos sem vinculo com a UFSC
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Fonte: Elaborado pela autora (2021).

Ap06s 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, € 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 verificagdo e, em caso positivo, abre-se o processo de inscrigdo no CAPG, uma recente
atualizagdo do sistema que possibilita, de forma mais facil, o cadastro prévio do aluno, por meio
de formulério eletronico (igual para todos os PPGs) e, o envio da documentagdo por anexos

(inseridos conforme for necessario, pela secretaria do PPG), desta forma ndo ha necessidade de
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ocupar a capacidade do e-mail, visto que em processos seletivos, a demanda ¢ muito grande e,
o e-mail da UFSC possui capacidade limitada.

A matricula nas disciplinas solicitadas, continua sendo manual, dentro do CAPG, pois
como ¢ necessaria a conferéncia da documentagdo, o aluno nao poderia fazer a matricula de
forma automadtica, sem que a secretaria fizesse a conferéncia. Aqueles alunos com
documentacdo faltante, ¢ informado sobre a recusa de seu processo e, aqueles com a
documentagao completa, € enviado um e-mail com as instrugdes sobre o primeiro cadastro no
login universal da UFSC e na plataforma Moodle, de apoio aos cursos presenciais.

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

stricto sensu da UFSC.
f) Solicitacdo de Banca de Defesa ou Qualificagdo:

A Figura 12 apresenta o processo de solicitacdo de banca de defesa ou qualificagado,
ambos possuem fluxos e procedimentos parecidos e, iniciam com envio de formulario por parte

do discente.

Figura 12 - Solicitacao de Banca de Defesa ou Qualificagao.
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Fonte: Elaborado pela autora (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 documentagdo, como por exemplo, solicitar que a documentacao seja
entregue com até 7 ou 10 dias tteis antes da banca ocorrer, desta forma a documentagao para a
Banca pode ser conferida e elaborada de forma tranquila e sem equivocos.

Os fluxos e procedimentos para defesa e qualificacio sdo bem semelhantes e,
distinguem-se apenas na hora de registrar no CAPG. Para aqueles PPGs que possuem a
qualificacdo como eventos de conclusdes obrigatdrios, ha u campo no CAPG especifico para
registro (Ir em Menu “Conclusdo de Curso “, clique em “Eventos de Conclusdao”, adicione o
novo evento). Para aquelas PPGs que ndo possuem obrigatoriedade, porém existe a
possibilidade do(a) orientador(a) solicitar a qualificacdo, a alternativa para registro ¢ 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/dissertagdo, existem dois
momentos de registro, um serd quando o aluno solicita o agendamento da banca (Menu -
Conclusdo do Curso — Agendar Defesa) e, o outro, serd quando ocorre o resultado da banca,
onde a secretaria registra a aprovagao ou nao da tese/dissertagdo no Menu — Conclusao do Curso
— Tese/Dissertagdo. Sem este segundo registro, o aluno nao consegue fazer o deposito do
trabalho na Biblioteca Universitaria.

A préxima etapa descreve o processo de expedi¢do de diploma do aluno.

g) Solicitacao de Expedicao de Diploma.

A figura 13 apresenta o processo da expedi¢cdo de diploma do aluno que pode solicitar

apos defesa e todos os requisitos solicitados pela UFSC e o PPG.
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Figura 13 — Expedicao de Diploma.
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Fonte: Elaborado pela autora (2021).

Para expedicdo de diploma, além da ata e video (enquanto perdurar a pandemia da
COVID-19), sao necessarias documentagdes obrigatdrias a todos os alunos: copia da carteira
de identidade autenticada, copia do diploma de graduacdo autenticada e, copia da certidao 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 ¢ uma certidao negativa de débito que o proprio 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 declaragdo devera entrar em
contato no e-mail be@contato.ufsc.br e informar sobre a situagao.

Para agilizar a entrega do diploma ao aluno, € proposto a retirada pelo Coordenador do
PPG, devido ao fato de que o Diploma so6 tera validade se for assinado por ele e, a entrega ao
aluno, marcada no mesmo momento, ou seja, quando o coordenador do PPG assinar o diploma
ele ja fard 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
atencdo “O diploma do aluno ja foi expedido” estard visivel quando o procedimento de
expedi¢do estiver finalizado.

A proxima etapa descreve o processo iniciado pelo aluno, nomeado como trancamento

de curso.
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h) Trancamento de Curso:

A figura 14 demonstra o processo de trancamento de curso stricto sensu, no qual o aluno
solicita, por meio de formuldrio especifico, confeccionado pelo proprio PPG. Diferente da
prorrogacdo de curso que sera visto no proximo item, o trancamento ¢ 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 14 — Trancamento de Curso Stricto sensu.
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Fonte: Elaborado pela autora (2021).

O trancamento de curso pode ser solicitado pelo aluno por um periodo de no méximo
12 (doze) meses e minimo de 1(um) periodo letivo (RN 154/CUN/202021), ou seja, se o0 curso
for bimestral, o aluno devera solicitar o trancamento de pelo menos 1(um bimestre). Alunos
que estdo no primeiro periodo letivo e aqueles que estdo em periodo de prorrogacao de prazo
para conclusdo de curso, ndo poderdo solicitar o trancamento, de acordo com artigo 53,
paragrafo segundo, da RN 154/CUN/2021.

Apos 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 “Situagdo do aluno”. Apds,
informar o aluno, seu(a) orientador(a) e, a coordenacao do PPG. No caso do pedido ndo estar
de acordo com a RN 154/CUn/2021, retornar e-mail ao aluno, com a informacao de qual foi o
impedimento para sua solicitacao.

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

ocorre com o trancamento.
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1) Prorrogagao de Curso
A figura 15 demonstra o processo de prorrogagao de curso stricto sensu que também
pode ser utilizado formulario especifico, elaborado pelo préprio PPG, de acordo com os

procedimentos adotados.

Figura 15 — Prorrogacao de Curso Stricto sensu
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Fonte: Elaborado pela autora (2021).

De acordo com o art. 54 da Resolu¢dao Normativa 154/CUn/2021, o aluno do PPG stricto
sensu, podera solicitar prorrogacao de curso por até 24 meses se for doutorando e, por até 12
meses se for mestrando. O formuldrio especifico devera conter a assinatura do orientador e
aluno, e, protocolado na Secretaria com um minimo 60 dias antes do prazo de término para
conclusdo do curso. Apos andlise do Colegiado do curso, quando aprovado, deverd ser
adicionado no CAPG, no Menu “Situag@o do aluno”, prorrogagao do curso. O periodo inserido
no CAPG sera aquele aprovado pelo Colegiado e, normalmente solicitado pelo aluno e seu
orientador.

A proxima etapa descreve a solicitacdo do aluno de licenga maternidade, paternidade ou

afastamento por motivos de satde.

j) Licenca maternidade, paternidade ou afastamento por motivos de saude:

A figura 15 apresenta o processo de licenga maternidade, licenca paternidade e
afastamento por motivos de saude. Neste processo, além do formuléario o estudante devera
encaminhar comprovante como atestado médico ou certiddo de nascimento do filho,

dependendo do caso.
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Figura 15 — Licenca Maternidade, paternidade e afastamento por motivos de saude.

o = Discente envia Secretara inf
% & — formulario para Secretaria recebe a;%ri:rrtaaéirl':nl‘jrer;aa
% j=] ] ) s-?-::reta ria df:n ?PG pedido &, realiza 3luno sobre o

= 5 @ "\____/ alérm da certidao de cac{as:rc da rada=t e

5 £ -g N nascirrentu:: ou situagan no CAPG. e
== K nicio atestado medico. =
=4 p

5"5: = 11 1

5328 :
E D = Mo caso das alunas, para art, 32 BN

a E E EEEE i 1547202 1/CUMN. Para

n= matemidade tambem licenca patemidade: 20 Srocecso Arguivad
= podera ser encaminnade dias. Licenca Matemnidade: Pressn ArRuEee
- atestado médiceo. 180 dias.
o f

Fonte: Elaborado pela autora (2021).

O afastamento por motivos de satde recebeu novas orientagdes por meio do Memorando
Circular n° 18/PROPG/2018, da Pro-Reitoria de Pos-Graduagao - PROPG, o qual dispensou a
pericia médica oficial da UFSC para registro do afastamento e, informa que o aluno tem até 15
dias uteis apos o primeiro dia do atestado médico, 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, o 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 satide de familiar serd de até¢ 90 dias e, até¢ 180 dias, quando se tratar da
saude do proprio aluno. Para licengca maternidade, a aluna podera solicitar afastamento por 6
meses (180 dias), porém se for bolsista da CAPES a bolsa seré prorrogada por até 4 meses, de
acordo com informagdes da PROPG.

Tanto a licenga maternidade/paternidade quanto a licenga para tratamento de saude, ndo
precisam de apreciacao do Colegiado, basta o envio de formulario especifico, como sugestao,
com atestado da situacao ou certiddo de nascimento ou de adogdo. Assim, o aluno envia para
secretaria, formulario especifico para cada tipo de licenga, a secretaria ao receber, faz a inclusao
da situagdo no CAPG.

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

comparado com os demais.

k) Desisténcia do Curso:
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A figura 16 demonstra o processo de desisténcia do curso que sempre parte do aluno e,

ndo precisa de apreciagdo pelo colegiado.

Figura 16 — Desisténcia de Curso.
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Fonte: Elaborado pela autora (2021).

O processo de desisténcia do curso € 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 autorizagao para fazer os procedimentos necessarios como a efetivacao no CAPG, Menu
“Situacao do Aluno”, da desisténcia do curso.

Pode ser observado que o menu “Situacdo do Aluno” ¢ onde, além da desisténcia do
aluno, outras situagdes sdo informadas, como por exemplo: licenga maternidade, afastamento
para tratamento de saude, trancamento, entre outros. Sobre a desisténcia ndo foi encontrada
nenhuma informagao 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 podera ser restituida.

A proxima etapa se descreve o processo de desligamento do curso.

1) Desligamento do Curso

A figura 17 apresenta o processo de desligamento do curso que pode ser de quatro

formas distintas, todas com chance de defesa que devera ser apreciada pelo Colegiado.



Figura 17 — Desligamento do curso
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Fonte: Elaborado pela autora (2021).

De acordo com a RN 154/CUn/2021 em seu artigo 55, o estudante tera sua matricula

automaticamente cancelada e serd 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

conclusao do curso. Em todas as situagdes o aluno tera direito a defesa, até 15 dias uteis depois

da ciéncia da notificagdo da situacao.

Ap0s a defesa recebida, em caso de aprovacdo, sera informado ao aluno e no caso de

reprovacgdo em disciplinas, provavelmente o professor da disciplina encaminhard outra nota ao

aluno, no caso de ser sem matricula em dois periodos consecutivos ou esgotar o prazo para

conclusdao de curso, terd que verificar o que o Colegiado do programa ou a coordenagdo

decidiram e realizar as alteragdes necessarias.

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

m) Descredenciamento de docentes

A figura 18 demonstra o processo do descredenciamento de docentes, que pode ocorrer

devido a duas opgdes e, o fluxo segue 0 mesmo para ambos.
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Figura 18— Descredenciamento de Docentes
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Fonte: Elaborado pela autora (2021).

O descredenciamento de docentes pode acontecer por meio de solicitagdo do proprio
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 atendimento do link
atendimento.ufsc.br e, apds a solicitacao atendida o processo ¢ arquivado. Importante lembrar

de retirar o docente descredenciado do hall do website do PPG, se for o caso.

4.4 MANUAL DE FLUXOS E PROCEDIMENTOS

O Manual (Apéndice 3) foi elaborado com as principais atividades destacadas neste
trabalho como as atribuicdes das secretarias de pos-graduacao stricto sensu da UFSC, demandas
de discentes e atividades com maiores dificuldades em sua elaboragdo. Os processos estao
dispostos de forma cronologica desde o momento do inicio das atividades de um curso de pos-
graduacdo stricto sensu, com credenciamento de docentes e processo seletivo.

Primeiramente, o Manual conduz o demandante da informagao, para o inicio dos seus
trabalhos com exposi¢ao de como a pos-graduacao stricto sensu da UFSC funciona, principais
instrumentos de trabalho, como e-mail institucional, websites, IDUFSC, pastas compartilhadas
e, as plataformas utilizadas como SPA e CAPG. Os demais topicos que foram tratados sdao os

seguintes:
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a) Fluxos e Processos: com o mapeamento dos processos de forma cronologica, 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 qualificagdo e expedicao de diploma,
trancamento de curso, prorroga¢do de curso, licenca maternidade ou afastamento por motivos

de saude, desisténcia do curso, desligamento do discente e, descredenciamento do docente.

b) Credenciamento e recredenciamento de docentes: documentos, normas e informagdes
necessarias para solicitagdo de credenciamento e recredenciamento dos docentes no programa

e, todos os fluxos e procedimentos do processo.

b) Processo Seletivo: com informagdes referentes ao Edital de Selecao, como a quantidade de
vagas reservadas para acdes afirmativas, funcionamento das comissdes de agdes afirmativas e,

divulgagdo das etapas, entre outras informagdes pertinentes a elaboracao do Edital.

¢) Matricula: com informagdes sobre a documentacdo e confirmagdo de interesse em fazer
matricula no curso, criagdo do nimero de matricula no CAPG, geragdo das disciplinas para o
periodo, cronograma, informagdes dos docentes responsaveis pelas disciplinas, distribui¢do de
créditos aos docentes. Também, abordou-se neste capitulo, a matricula efetivada pelos alunos
regulares e os antigos, matriculas para alunos regulares de outros programas e, matricula em

disciplinas isolada para alunos sem vinculo com a UFSC.

d) Qualificacdo ou defesa do trabalho de conclusdo de curso: orientacdes a serem repassadas
aos alunos para solicitar agendamento de qualificagdes e defesas, além dos procedimentos e

fluxos de todo o processo, seja banca de qualificacdo ou defesa.

e) Expedicao de Diploma: com informagdes sobre os documentos solicitados e passos a serem

executados para a secretaria expedir o diploma.

f) Prorrogacdo, trancamento, desisténcia, desligamento, afastamento por motivos de saude e
licenca maternidade ou paternidade do discente: com informagdes de como realizar a mudanga

de situacao do aluno no CAPG ¢ normas da UFSC.



69

g) Descredenciamento de Docentes: os fluxos e procedimentos para solicitacao e finalizagdo do

Pprocesso.

h) Declaragdes solicitadas pelos discentes: atestado de matricula, declaragdes de disciplina

isolada, historico escolar e, declaragdo de conclusao de curso.

1) Publicagdes no website do Programa: informagdes que podem ser publicadas para agilidade
nas respostas aos alunos e docentes, quais os passos para publicacdo de paginas e postes, entre

outras importantes para a manutenc¢ao da pagina do curso.

j) Outras funcionalidades do CAPG: digitacdo de notas, emissdo de declaragdes aos docentes e,

documentos para que a coordenagao realize o preenchimento da plataforma SUCUPIRA.

k) Tutoriais e manuais existentes e links uteis: informacdes sobre links e manuais ja existentes,

como processo de aquisicao de materiais, tutorial completo do CAPG e, SCDP.

1) Demandas dos alunos: os passos para efetuar o cadastro no CAPG, plataforma Moodle e,

sistema CAPG para matricula das disciplinas em cada periodo.

4.5 AVALIACAO DO MANUAL PELA CAP/PROPG

Para avaliagdo do manual, principalmente no que diz respeito ao mapeamento dos
processos, onde tem os fluxos e procedimentos que embasam o passo a passo posteriormente
descrito, entrevistou-se o servidor Sr. Jodo Henrique Cortes de Medeiros, Coordenador da
Coordenadoria de Acompanhamento de Programas (CAP), pertencente a Pro-Reitoria de Pos-
Graduagao (PROPG), a fim de ter uma avaliagao sobre os processos mapeados, seus fluxos e
procedimentos.

Primeiramente, questionou-se a existéncia da diferenca nas demandas entre programas
académicos e Profissionais e, o coordenador da CAP/PROPG afirmou que existe e, a principal
diferenca estd nas bolsas da CAPES que os programas de pos-graduacao stricto sensu, da
modalidade académico, fazem jus e, que as outras diferengas ndo seriam de demandas, mas
sobre a parte de trabalho de conclusdo de curso que os profissionais aceitam produtos técnicos,

como um manual ou software e, 0 académico nao ¢ muito comum.
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Sobre o mapeamento dos processos e a necessidade de alteragdo, o Coordenador da
CAP/PROPG, afirmou que os fluxos e procedimento estdo bem claros e que alguns PPGs fazem
diferente, porém serd interessante para padronizagdao dos processos, visto que sera um manual
para todo o PPG stricto sensu da UFSC e, que alguns processos precisam de algumas alteragoes,
conforme demonstrado no Quadro 8. Desta forma, todos os fluxos e procedimentos que

demandavam alterag¢des, foram modificados, de acordo com o que foi descrito ser o correto,

conforme normas e resolugoes da UFSC.

Quadro 8 — Alteragdes ocorridas apds entrevista com CAP/PROPG

Processo

Alteracio

Credenciamento/recredenciamento
de docentes

Foi mapeado apenas o processo continuo de entrada de
docentes, porém ha PPG que faz em determinados periodos
com langamento de editais.

Processo Seletivo

Informacao das resolucdes para Processo Seletivo

(004/2021/CPG e 145/CUN/2020).

Matricula para novos alunos e
veteranos

Mudar para Criar numero de matricula no CAPG para que o
leitor ndo pense que essa seria a matricula na disciplina.

Matricula em Disciplina isolada

Alguns programas possuem editais para inscri¢do de selecao
para matricula em disciplinas isoladas como PPGEGC,
portanto foi solicitado os ajustes para essa realidade de alguns
programas.

Banca de Defesa/Qualificagdo e
Expedi¢ao de Diploma

Ao invés de informar que a documentagao sera arquivada em
pasta na nuvem, incluir que podera ser anexada no CAPG, em
eventos de conclusdo, quando o evento estiver sido criado, ndo
¢ o caso quando se tratar de PPG sem qualificacdo obrigatoria.

Trancamento do Curso

Alterar os procedimentos pois ndo precisa de aprovagdo do
colegiado.

Licenca maternidade e trancamento
de curso

Acrescentar a licenca paternidade com os mesmos
procedimentos da licenga maternidade, porém com no maximo
20 dias. Necessidade da certiddo de nascimento ou do atestado
médico.

Desligamento do curso

Alterar para o desligamento ir direto para o colegiado e 1a sera
indicado um relator para o processo, pois de acordo com a
RN154/CUn/2021 esta ¢ uma atribuigdo do Colegiado
delegado.

Descredenciamento

Pode ser a pedido do docente ou descredenciamento por ndo
obter a pontuacdo necessaria quando solicita o
recredenciamento ou credenciamento.

Fonte: Elaborado pela autora (2021).

Apos verificagdo do mapeamento, fluxos e procedimentos dos processos, foi
questionado ao coordenador da CAP/ PROPG, se estes e, também, as atribuicdes de uma
secretaria stricto sensu, estavam de acordo com a realidade das atividades desempenhadas. O

coordenador afirmou que sim.
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O quarto questionamento foi referente a existéncia de algum processo que nao tenha
sido abordado e o coordenador da CAP/PROPG citou a questao das bolsas CAPES, reunido de
colegiado dos cursos e, Plataforma Sucupira. Referente a plataforma sucupira, foi informado
que como os TAES ndo possuem acesso a plataforma com /ogins e senhas proprios, nao seria
atribuicdo da secretaria efetuar o seu preenchimento, mas sim, da coordenacao e, o Coordenador
concordou com a interpretago, ja que os servidores publicos ndo podem se passar por outros,
ao utilizar login e senha dos coordenadores de curso.

Com relagdo a ordem cronologica do manual, o Coordenador, afirmou que estaria
adequada e ndo teria nenhuma mudanga a acrescentar. Quanto ao auxilio que o manual daria
para as secretarias de PPG stricto sensu nas atividades diarias ou se existiria a necessidade de
ajustes, ele citou que as modificagdes necessdrias sdo as passadas anteriormente e com tais
mudangas, o Manual estaria apto para auxiliar no desenvolvimento das atividades nas
secretarias e, sugeriu o encaminhamento para a PROPG para que seja, em caso de aprovagao
pela banca e PROPG, repassado a todos os PPGs stricto sensu da UFSC.

Para finalizar a entrevista, foi questionado ao coordenador da CAP/PROPG qual a
principal contribuicdo do Manual proposto e, este afirmou que seria interessante para questoes
de divulgacdo aos demais colegas para auxilio nas atividades diarias e padronizacao dos

processos internos das secretarias.

Neste capitulo 4, apresentou-se a estrutura da pods-graduagcdo da UFSC, o perfil e
atribui¢des das secretarias stricto sensu, demandas dos discentes, dificuldades identificadas
pelos TAES na realizagdo das atividades, websites, manuais € normas dos PPGs, mapeamento
dos processos de: credenciamento/recredenciamento de docentes; processo seletivo; matricula
para alunos novos e veteranos; matricula de aluno regular em outro PPG; matricula em
disciplina isolada para alunos sem vinculo com a UFSC; solicitagdo de banca de defesa ou
qualificagdo; solicitagdo de expedicdo de diploma; trancamento, prorrogacdo, desisténcia e
desligamento de curso; licenga maternidade, paternidade ou afastamento por motivos de saude;
e, descredenciamento de docentes. Por fim, apds elaboracdo do mapeamento e manual,
entrevistou-se o Coordenador da CAP/PROPG que apontou os fluxos e procedimentos
equivocados e, informagdes que deveriam constar neste trabalho, como normas e portarias

referentes a pos-graduacao.
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5 CONCLUSAO

Diante das evidéncias encontradas e considerando as limitagdes do presente estudo, as
seguintes conclusdes foram apresentadas.

Os STAES que atuam nas secretarias de PPGs da UFSC possuem poucos anos de
experiéncia no setor (em média de 5,6 anos) e geralmente atuam individualmente para atender
as demandas administrativas, académicas e financeiras, o que causa transtornos nos periodos
de férias e licengas para tratamento de saude ou dificuldades na licenga capacitagdo. Os STAES
que atuam nas Secretarias Integradas de Pos-graduagdo, encontradas em algumas Unidades de
Ensino, também alegaram que ndo possuiam substitutos, apesar de trabalharem com mais de
um TAE no mesmo local. As evidéncias indicam que os problemas enfrentados nas secretarias
dos PPGs persistem, apesar da mudang¢a no formato para secretarias integradas.

Os 48 participantes do estudo auxiliaram na identificacdo de 32 atribui¢des para as
secretarias de PPGs. Além de contribuirem na resolugao da lacuna de falta de identificacao
clara e objetiva das atribuicdes, os resultados poderdo evitar provaveis desvios de fungao neste
setor.

Com relacao ao atendimento das demandas dos discentes, os participantes do estudo
ressaltaram os procedimentos para matricula, tanto de alunos regulares quanto de matricula
1solada em disciplina, bem como a prorrogac¢ao no prazo para conclusao do curso, a validacao
de créditos de disciplinas, o agendamento de banca de qualificagdo e defesa, a expedigao de
diploma, a utilizagdo do Moodle e o trancamento da matricula no curso.

Apesar de 89,60% dos participantes relatarem que receberam apoio do mesmo local de
trabalho ou de outro local, o aprendizado foi considerado insuficiente para lidar com as
demandas nas secretarias dos PPGs. Os resultados revelam a importancia da padronizagio dos
fluxos e procedimentos e a necessidade da elaboragdo de um manual com todos os processos
descritos no formato de passo a passo.

O mapeamento dos fluxos de processos de gestdo académica permitiu identificar 13
processos, nomeadamente: credenciamento e recredenciamento de docentes — fluxo continuo e
por Edital; processo seletivo; matricula para alunos novos e veteranos; matricula para alunos
regulares em outros PPG; matricula em disciplina isolada para alunos sem vinculo com a UFSC;
solicitacdo de banca de defesa ou qualificacdo; solicitagdo de expedicdo de diploma;
trancamento de curso; prorroga¢do de curso; licenca maternidade, paternidade ou afastamento
por motivos de satude; desisténcia do curso; desligamento do curso; e descredenciamento de

docentes.
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Na elaboracdo do manual de fluxos e procedimentos de gestdo académica da pos-
graduacdo stricto sensu da UFSC utilizou-se, além do mapeamento de processos, as sugestdes
dos participantes do estudo quanto as atividades importantes e usuais das normas da UFSC e
realizadas nas secretarias. A preocupacao de atender a ordem cronologica das rotinas
administrativas possibilitou apresentar, inicialmente, aqueles processos que um servidor deve
realizar quando inicia suas atividades na secretaria. Posteriormente, abordou-se os processos
quando o curso ja estd num estdgio mais avancado (trancamentos, prorrogacoes,
descredenciamentos, desligamentos, entre outros). A avaliacdo realizada pela CAP/PROPG
permitiu identificar o nivel de adequagao das atividades contempladas no manual, cujos ajustes
realizados auxiliaram no aperfeicoamento imediato ¢ amplitude de PPGs atendidos que
possuem notas distintas no Sistema Nacional de P6s-Graduagao.

Por fim, concluiu-se que a padronizagdo dos fluxos e procedimentos da gestdo
académica dos PPGs ¢ necessaria e imprescindivel para o alcance de patamares de qualidade
cada vez aumentados, bem como para otimizacio do tempo e aperfeicoamento das capacitagdes
de recursos humanos. Assim, a continuidade dos estudos ¢ recomendada para que as novas
versoes do manual possam contemplar também as principais demandas administrativas e
financeiras da pos-graduacao stricto sensu, considerando também as especificidades das

atividades desenvolvidas nas secretarias dos PPGs de notas e ramos do conhecimento distintos.
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Graduacao Profissional em Gestao Publica para o Desenvolvimento do Nordeste,
Universidade Federal de Pernambuco, Recife, 2019.

APENDICE 1 - QUESTIONARIO PARA OS TAES

1° SECAO:
1) Ha quantos meses vocé trabalha em uma secretaria Stricto Sensu (Programa dePos-

Graduacdo em nivel de mestrado e/ou doutorado)? Exemplo: 27 meses. *

2) Seu Programa de P6s-Graduagao é: *

( ) Académico ( ) Profissional

3) Vocé trabalha em uma Secretaria Integrada? *

( )Sim ( ) Nao

4) Caso sua secretaria ndo seja integrada, quantos TAES atuam no seu Programa de Pods-
Graduagao(PPG)? (Contando com voce).*
()1 ()2 ()3 ( )Integrada

5) Vocé tem uma pessoa substituta que saiba todas as atividades que vocé desempenha e
todos os fluxos e processos desenvolvidos no setor? *

( ) Sim ( ) Ndo

6) Vocé tem suas atribuigdes claramente definidas no programa de pos-graduagao?*

( )Sim ( )Nao ( ) Parcialmente.

7) Vocé tem pleno conhecimento de todas as atividades que devem ser realizadas?*

( )Sim ( )Nao ( ) Parcialmente.

8) Selecione, logo abaixo, as tarefas que vocé costuma executar, trabalhando em um programa
de pos-graduacao stricto sensu? *

() Efetuar Matricula para alunos especiais e regulares

() Confeccionar Edital de Processo Seletivo, secretariar em todas as etapas , bem como
confeccionar planilhas para publicagdo de resultados

( ) Confeccionar Oficio, Memorando e Portaria
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() Elaborar Edital de Convocagao de Reunido e encaminhar ao Colegiado. SecretariarReunido
de Colegiado.

( ) Confeccionar apresentagao para Reunido de Colegiado

( ) Confeccionar a ata da reunido de colegiado.

( ) Elaborar os Procedimentos para Agendamento de Defesa e/ou Qualificagdo( ) Elaborar
Processo para solicitagdo de Diploma

( ) Fazer publicagdes e atualizar o website do PPG

() Gerar disciplinas para o periodo no CAPG e atribuir créditos aos professoresresponsaveis
pelas disciplinas.

( ) Adicionar o Cronograma para o ano no CAPG

( ) Elaborar os Procedimentos para validacao de disciplina

( ) Controlar os Créditos totais de cada aluno, para conclusao do curso.

( ) Confeccionar planilhas de controle sobre elaboracao de Dissertagdes ou TCC

() Atualizar os registros académicos e cadastrais do corpo discente e docente

( ) Receber e arquivar documentacao de discentes e docentes.

( ) Atendimento Telefonico e/ou por e-mail aos discentes e docentes

( ) Preenchimento do Sucupira e Coleta de dados dos docentes e discentes

( ) Elaborar processo para credenciamento de docentes

( ) Elaborar documentac¢do para Eleicoes de Coordenadores e Subcoordenadores

() Zelar pelo cumprimento das Resolugdes referentes a Pds-Graduagao.

( ) Agendamento de bancas

9) Outras: especifique:

2° SECAO: Com relacio astarefas executadas:

10) Quando vocé iniciou no PPG, recebeu qual tipo de auxilio para a realizacdo dastarefas
diarias? *

( ) Manual Préprio do local de trabalho

() Auxilio de servidor do mesmo local de trabalho Auxilio de servidor de outro local de
trabalho

( ) Nao precisei de auxilio, ja sabia todas as tarefas

( ) Manual proprio e auxilio de colegas

( ) Capacitagdo disponibilizada pela prépria UFSC

( ) Capacitagao realizada fora da UFSC.
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( ) Nao recebi nenhum tipo de ajuda

11) Na sua avaliagdo os auxilios recebidos foram suficientes? *

( )Sim ( )Nao ( ) Parcialmente ( ) Nao recebi auxilio.

12) Quais as atividades que vocé teve maior dificuldade em executar? *

3° SECAO: Com relagdo ao conteido de um manual ou outro meio de comunicagdo para
transferéncia do conhecimento organizacional e padroniza¢do dos procedimentos realizados

nas secretarias de Pos-Graduagao da UFSC:

13) Vocé acredita que um manual dos procedimentos administrativos para a pds-graduacao,
auxiliaria nas tarefas executadas? *

( )Sim ( )Nao ( ) Talvez ( ) Nao sei opinar.

14) Caso sua resposta para a questao anterior tenha sido: talvez ou ndo, cite quaisos meios de

transferéncia de conhecimento vocé recomenda que fossem utilizados dentro da ufsc.

15) Selecione as atividades que vocé€ gostaria que estivessem em um manual voltado a pos-
graduacgdo: *

() Passo a passo para publica¢des no website.

() Padronizac¢do de documentagdes diversas, como formularios para solicitagdo dematricula,
credenciamento de docente, validacdo de disciplinas, etc.

() Passo a Passo para preenchimento de alguns campos mais utilizados do SUCUPIRA

( ) Passo a Passo sobre atividades realizadas dentro do CAPG

( ) Passo a passo para elaboragdo de processos no SPA

( ) Rotinas administrativas

() Pontos mais importantes e usuais das legislagdes da UFSC referentes as secretariasstricto
sensu.

() Padronizacdo do website do PPG, como por exemplo quais campos ter na area do

estudante, o que publicar no site.

16) Outras: especifique:
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17) Vocé gostaria que formularios-modelo utilizados nas tarefas diarias, fossem
padronizados e disponibilizados para todos os programas? *

( )Sim ( )Nao ( ) Talvez ( ) Nao sei

18) Com relacdo ao atendimento de alunos: quais as perguntas ou solicitagcdes sdo mais
frequentes? *

( ) Sobre os procedimentos para matricula alunos regulares e especiais

( ) Cadastro inicial no CAPG e Moodle

( ) Auxilio com o Moodle devido a dificuldades de utilizacdo.Nota minima para aprovacgao
na disciplina

( ) Trancamento do cursoProrrogacdo do curso

( ) Documentagao para Qualificagdo ou Defesa

( ) Solicitagao de Validagdo de disciplinas Expedi¢ao de Diploma

19) Outras: especifique:

20) Voce acha importante um manual voltado para o aluno que pudesse ser encaminhado no
momento do ingresso, com explicacdes quanto ao Moodle,CAPG, funcionamento da pos-
graduacao, etc? *

( )Sim ( )Nao ( ) Talvez ( ) Nao sei

21) Caso voceé tenha algo, que nao tenha sido contemplado nas questdesanteriores, por favor,

anote aqui:
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APENDICE 2 — ENTREVISTA COM CAP/PROPG

1) Ha diferencas nas demandas entre programas académicos e profissionais? Caso afirmativo,

quais?

2) Na sua avaliagdo, o mapeamento dos processos estd correto? Ha a necessidade de alguma

alterag@o?

3) No demais, o manual esta de acordo com a realidade de uma secretaria de PPG no quesito

atribuicdes das secretarias, fluxos e procedimentos?

4) Ha algum(ns) processo (s) importante(s) que ndo tenha(m) sido abordado (s)? Qual(is)?

5) Vocé acredita que a ordem cronoldgica do manual estd adequada? Caso considere que

deveria haver mudangas, cite quais:

6) Vocé acredita que o manual podera auxiliar as secretarias de PPG nas atividades do dia-a-

dia ou necessita de ajustes para que isto ocorra?

7) Qual a principal contribuicdo do Manual proposto?
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APENDICE 3 — MANUAL DE FLUXOS E PROCEDIMENTOS DE GESTAO
ACADEMICA DA POS-GRADUACAO STRICTO SENSU DA UFSC.



Universidade Federal de Santa Catarina
Secretarias de Programas de P6s-Graduagoes

Florianépolis, 2021
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stricto sensuda UFSC

Manual elaborado  por
Simone da Costa,
Mestranda em Controle de
Gestao, Servidora Técnica
- Administrativa em
Educacdo da Universidade
Federal de Santa Catarina.
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1. APRESENTAGAO

Este manual tem como objetivo a padronizag&o das atividades administrativas
realizadas pelos Programas de Pés-Graduagédo da Universidade Federal de Santa
Catarina (UFSC), com base em questionario e atividades realizadas no Programa de
Po6s-Graduacao em Controle de Gestao, a fim de manter os conhecimentos adquiridos
pelos servidores, auxiliar nas atividades e melhorar a eficiéncia e eficacia do
atendimento as diversas solicitacbes administrativas.

Neste tépico vocé tera informagdes 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

A UFSC foi fundada em 18 de dezembro de 1960 e possui quatro campi:
Florianopolis, Ararangua, Joinville e Blumenau, juntos somam 93 PPGs stricto sensu.
O campus Floriandpolis conta com 81 programas de pos-graduagao stricto sensu,
dentre 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, sdo 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.

De acordo com o Departamento de Gestao da Informacdao — 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 Pods-graduacdo, Cémara de
Pesquisa, de Extens&o e Conselho de Curadores), Orgéos Executivos Centrais (como
por exemplo: Reitoria, Vice-reitoria, Pro-Reitorias e Secretarias) , Orgdos Executivos
Setoriais (Diretoria do Campus Ararangua, Blumenau, Curitibanos e Joinville) e,
Orgaos Suplementares (Hospital Universitario, Restaurante Universitario, Biblioteca
Universitaria, Museu de Arquivologia e Etnologia, Editora da UFSC e Biotério Central).

Dentre os Orgdos Deliberativos Centrais, o Conselho Universitario — CUn,

exerce a jurisdicao superior da Universidade quando se trata de ensino, pesquisa,




extensdo e administracdo (CUn, 2021). J4 a Camara de Pés-Graduagao pode propor
ao CUn, politicas e normas relativas a pds-graduacgao, incluido a aprovacédo da
criacdo, suspensdo e supressao de cursos stricto sensu, atuacdo 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 Socioeconémico - CSE e Centro
de Ciéncias Biolégicas - 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 relagdo a pds-graduacéao stricto sensu, de acordo com a Resolugédo n°
95/CUn/2017, de 04 de abril de 2021, cada programa conta com uma coordenadoria,
composta por um docente coordenador e outro vice coordenador, com mandato de 2
anos e, um servico de expediente, conhecido como secretaria de curso, composto por
servidores técnicos-administrativos em educagdo. Na Figura 4, observa-se o

organograma referente a pds-graduacao stricto sensu.

Figura 1 — Organograma referente a pos-graduacao stricto sensu

Camara de Pos-
Graduacio

Pro-EReitoria de Pos-
Graduacio

Conselho da Unidade

Durecio da Unidade e
WVice Direcio

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

Fonte: Elaborado pela autora (2021)




De acordo com a Figura 1, o Servigo de Expediente (Secretaria do Curso) é
subordinado a Coordenadoria de Curso de Pds-Graduacao e esta € subordinada a
Direcao e Vice Diregdo da Unidade (Centro de Ensino). O Conselho da Unidade € o
o6rgao maximo deliberativo e consultivo do Centro de Ensino de acordo com
Regimento Geral da UFSC, sua composigao é de acordo com o regimento de cada
unidade universitaria. A Pré-Reitoria de P6és-Graduagdo (PROPG) é um Orgéo
Deliberativo Central da Administracdo Superior da UFSC que presta auxilio ao reitor
nas tarefas referentes a Pds-Graduagao (Regimento interno PROPG, 2020) e seu

organograma pode ser observado na Figura 2.

Figura 2 — Organograma da Pro-Reitoria de Pos-Graduagdo da UFSC.

Cimara de Pos-
Graduagdo

Comité Gestor dos Recursos Comité de Planejamento e Geréncia dos
CAPES/PRINT Recursos CAPES/PROAP

Pro-Reitor de Pas-

= i Divisio de Controle
Coordenadoria & .
- . - Académico Stricto
Administrativa - CAD Coordenadoria de
Sensu - DSS
Acompanhamento de
P -CAP
Coordenadoria de i e
Internacionalizagdo -CIN Dmfan.deCnntrnle
1 Superintendente de Pas- Académico Lato Sensu
Graduagio e Residéncias - DLS

Departamento de Pos-
Graduagdo

Coordenadoria Coordenadoria de
Financeira - CAFIN Bolsas - CBO

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

A estrutura organizacional da PROPG esta dividida em Pré-Reitor,
superintendente, departamento, coordenadorias e, comités. As coordenadorias
administrativa e de internacionalizacao possuem atribuicoes de assessoramento do
pré-reitor e superintendente, como por exemplo: a coordenadoria administrava (CAD),
que atua na gestédo de pessoas referente a PROGP e controla a agenda do pro-reitor

e superintendente, entre outras atribuicoes; e a coordenadoria de internacionalizacao
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(CIN), que possui atribuicdes referentes a internacionalizagao da pds-graduacgao da
UFSC. A Coordenadoria de Acompanhamento de Programas (CAP), de acordo com
regimento interno da PROGP, possui algumas das seguintes atribuigdes: controlar os
regimentos, areas de concentracdo, matrizes curriculares e normas de
credenciamento/recredenciamento dos docentes dos PPG. A Coordenadoria
Financeira (CAFIN), auxilia no controle de recursos PROAP/CAPES pelos programas,
nos recursos de orcamento da UFSC, entre outros. A Coordenadoria de Bolsas, como
0 nome ja diz, coordena a gestéo das bolsas de pds-doutorado, doutorado e mestrado,
entre outras atribuicdes.

A Camara de Pés-Graduagdo é um Orgéo Deliberativo Central e, esta acima
da PROPG. A CPG é composta por Pro-Reitor de Pés-Graduagéo (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/ca/
Coordenadoria de Acompanhamento de Programas - | https:/propg.ufsc.br/cap/
CAP/PROPG
Coordenadoria de Internacionalizacdo — CIN/PROPG https://propg.ufsc.br/cin/
Coordenadoria Financeira — CAFIN/PROPG https://propg.ufsc.br/cafin/
Camara de Pds-Graduacéao - CPG https://cpg.ufsc.br/

Fonte: Elaborado pela autora (2021).

Com relagdo aos PPGs stricto sensu da UFSC, possuem como regulamento
geral a Resolugdo Normativa n° 95 do Conselho Universitario, de 04 de abril de 2017
(RN 95/Cun/2017). Cada PPG, tanto na modalidade académica quanto profissional,
tem seu proprio regimento aprovado pelo Colegiado do PPG e pela Camara de Pés-
Graduacao (CPG), de acordo com A RN 95/Cun/2017. Tanto o regulamento geral
quanto o regimento devem ser publicados no website do PPG (Exemplo de pagina:
Resolugdes e Regimento).

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

(duragao normalmente igual da graduacéo).
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1.2 INSTRUMENTOS PARA TRABALHO
A UFSC possui alguns instrumentos de trabalho que serédo tratados nesta

secao como o IdUFSC, pastas compartilhadas, e-mail institucional, plataforma SOLAR
com 5 mddulos (SPA, SCL, SIP, ALX e SPD), Plataforma CAPG e, Plataforma Moodle.

1.2.1 IDUFSC

Ao entrar em exercicio, apds recebimento do seu SIAPE, vocé podera entrar

no link https://idufsc.ufsc.br/pessoall/ fazer seu cadastro e, criar um e-mail institucional

da UFSC, conforme Figura abaixo.

a) Menu E-mail:

Aba “Informagdes”: 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

“Informacdes” (Figura 3).

Figura 3 — Menu E-mail do idufsc.ufsc.br
Identidade UF5C

hMenu

m
Pessoal Email

—

Contas de email

Dividas sobre o servigo! Consulte as perguntas frequentes.

@ufsc.br [ 10000 MB)

e Acessado por:
i _ =
E-mails que vocé tem acesso.
@contato. ufsc . be [ S000 MEB)

-~
& 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 criagao e ficou como administrador, é nesta aba “Informagdes” que sera
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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
UFSC), podera dar acesso ao e-mail coletivo do PPG. Para isto, basta clicar no icone

com um avatar miniatura e o simbolo da adi¢do (+), 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:

®

@contato.ufsc.br ( 5000 MB)
cessado por:

=

&

Fonte: htips://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-mail institucional (antes do @), ou seja, se o seu e-mail for
joaozinho.c@ufsc.br, o seu IdUFSC sera joaozinho.c. Adicione o usuario, depois

clique em cadastrar.

Figura 5 — Tela para adicionar usuario ao e-mail
s

Contas de email

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

Cadastrar

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

O novo usuario devera acessar o 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 os servigos).
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Aba “Conta @ufsc.br”: Clique no Menu “E-mail” para criar o seu e-mail institucional
da UFSC.

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

ldentidade UFS(

Criar Conta @ufsc.br

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

Qual meu IdUFSC?

Se o seu e-mail for joaozinho.c@ufsc.br, seu idufsc sera joaozinho.c

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 nao tenha acesso a impressora, ao utilizar o botao “ Adicionar Convidado”.
A tela constante na figura 7 surgira e, vocé podera inserir o idufsc do convidado.

Figura 7 — Adicionar Convidado ao Servigo de Impresséao

¥  Adicionar Convidado

Mome de Usuario (idufsc)

Adicionar Convidado

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

Afiliacao:
STAE v

Cadastrar Ramal

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

d) Menu “Acesso a Rede”:

No menu “Acesso a Rede”, o servidor técnico-administrativo em educacgao
podera habilitar o servico de wireless e, ter acesso a rede, em qualquer dispositivo,
como celular, tablet ou notebook. Para mais informagdes 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, apds, siga o 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 Governanga Eletronica e
Tecnologia da Informagédo e Comunicagao), significa, ao traduzir, Rede Privada
Virtual, uma rede de comunicagao nao confiavel para trafegar informagdes de forma
segura. Por exemplo, para ter acesso ao sistema CAPG, vocé devera habilitar a VPN
em seu computador, ou seja, devera conectar a rede VPN e, o login e senha, é o

mesmo utilizado universalmente na UFSC.
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e) Menu “Nuvem”:

No menu “Nuvem”, as abas mais importantes s&o: “Arquivos@ufsc”, vocé
podera habilitar o servigo 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 servigos dificilmente fardo parte do seu dia-a-dia.

f) Menu “Parcerias”:

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

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

1° PASSO: apods habilitar o servigo 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 Cﬁ c;afe
Faca login em sua instituicio para acessar S obemirs Sedarads

5 = ; . Y P
LIFSC - Universidade Federal de Santa Catanna i

UFsC

Iniversidade Fedaral de Sanla Calarina

Prosseguir para login em UFSC

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

3° PASSO: Clicar em Prosseguir para login em UFSC, informar seu idufsc e sua

senha, ja utilizada na prépria instituicao.



https://conferenciaweb.rnp.br/users/login
https://conferenciaweb.rnp.br/users/login
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Figura 10 — Login com IdUFSC e senha da UFSC para acessar ao CAFe.

el
M-
T

% UNIvERSIDADE FEDERAL gl ?Z\Zszoiosaf;a;v;qbc; :.ZEAFE esta mais seguro.
¢ DE SANTA CATARINA e '

}

T
m
o
T
¥

(] N3o Lembre meu login

(] Apague as permissdes anteriores para
acessar suas informacgdes neste servigo

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

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

Figura 11 — Pagina de selec&o da liberacdo de acesso aos dados

Selecione a durago da liberagdo de acesso aos seus dados:

O Concordo em enviar desta vez
@®  Concordo que essas informagdes serdo enviadas automaticamente no futuro.

(O Concordo que todas as minhas informagd&es serdo enviadas para qualquer servigo.

P Informagdes a serem enviadas

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

5° PASSO: Pronto, na proxima pagina vocé ja pode iniciar uma reunido e, criar grupos

(comunidade).



https://conferenciaweb.rnp.br/users/login
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Outro servigco também disponivel, na segunda aba do Menu “Parcerias” é o

Google Gsuit.

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 € utilizado o e-mail individual.

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

conforme passos a seguir:

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 Eletrénico”,

conforme Figura 12

Figura 12 — Portal de Chamados

SeTIC - Portal de Chamados

Meus Chamados Mowvo chamado

Escolha o servigco para o gual deseja suporte

Senvico: E-mail - correio eletrénico
Compartilhamento
E}oiteg Arquivos
FileSender@RMP
Pastas - compartilhamento de arquivos
As sequ Repositérip Institucional
Comunicacio
o Al Mensagens instantineas
fac TI?lEfDnIEI _
o MJ -
o Ac|f] E-mail UFSC
OTiE E-mail - correio eletrénico
A AN . ¥

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

3° PASSO: Preencher os campos conforme Figura 13, de acordo com a numeragao

de 1(inicio) a 8 (final).



http://chamados.setic.ufsc.br/
http://chamados.setic.ufsc.br/
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Figura 13 — Preenchimento do Chamado para Criagao do E-mail

* Unidade: | CSE v ] E

* | ocal: Qual o Seu Programa - Sigla E

* Talefone: Ramal UFSC E

® Informe um ndmero de telefone para contato.

* Necessidade: | Criar e-mail @contato.ufsc.br ~ I.d I

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

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

Responsavel ¢ administrador do e-mail E
@contato.ufsc.br:

@ informe o idufsc do servidor responsavel pelo @contato.ufsc.br

Observacdo: |prezado(a)l,

Solicito a criagdo do e-mail XXX@contato.ufsc.br,
para o PPG XX, m
Atenciosamente,
X}{XX}{XKX}{}{X}{K}C)d

Anexo: | Escolher arquivo | Menhum arquiveo selecionado

® snexe um arguivo se necessario.

Enviar -

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

ATENGAO:
O e-mail criado devera seguir as diretrizes para criagao de e-mails da UFSC,

conforme pode ser encontrado no link: https://setic.ufsc.br/diretrizes-email/

Agora que o e-mail foi criado vocé podera 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 “Configuracoes” “Pastas”.

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 botao “Salvar”.



https://otrs.setic.ufsc.br/otrs/customer.pl?Action=NewTicketWizard&ticket=ST-431090-H9Ml8Iupf-oEi5s9XOa9IP29-KUsistemas.ufsc.br
https://otrs.setic.ufsc.br/otrs/customer.pl?Action=NewTicketWizard&ticket=ST-431090-H9Ml8Iupf-oEi5s9XOa9IP29-KUsistemas.ufsc.br
https://setic.ufsc.br/diretrizes-email/
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Desta forma vocé podera fazer varias pastas para organizagao do trabalho e,

facilidade na hora de encontrar a documentacao 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, solicitacées e oficios. A Reitoria e outros setores como
PRODEGESP (Pré-Reitoria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas) encaminham
informagcdes 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 modulo do sistema: SPA, clique em “Cadastro de Processo Digital, de
acordo com seta indicativa da Figura 14.

Observagao: O passo a passo para Cadastro de Solicitagao digital € o mesmo, porém
vocé devera clicar em “Cadastro de Solicitagao Digital”, logo abaixo do “Cadastro de

Processo Digital”.

Figura 14 — Inicio SPA — Cadastro de Processo Digital

0y
P
= Menu =B .
. : Bem-vindo(a),
Modulo do Sistema: . Say Gltimo acesso foi &
SPa ~

-~ Ultimos Avisos

+ Cadastro de Processo Digital
Cadastro de Solicitacdo Digital
Cadastro de Solicitacdo Fisica

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

3° PASSO: Na préxima pagina sera aberto o Cadastro para preenchimento dos dados

conforme Figura 15.



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

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

1 | Preenchimente dos dados 2

Orgic®:

Pados do Processo

Tipo de processo™:
Setor origem®:
SIAPE/ Matricula

Grupo de assunta®

Detalhameanto

Municipio/fcampus®: g1as

I i s 3

Tipo®: fi! Processo
Administrativo
Setor de abertura®: FRGCGE/CEE

PRGCG/CEE

Setor re:pun:iv:l:E
Interessado na UFSC*; . . | _
Assunte®: . I—

) ProcessofSolicitagio vinculada(a)

| Programa de Pos-Graduagdc em Controle de Gestio

| Pregrama de Pés-Graduagde em Controle de Gestdo

._

I Floriangpolis

Fonte: https://solar.egestao.ufsc.br/solar/
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1 - Interessado na UFSC: Local onde é informado quem € o interessado pelo

processo, por exemplo, em processos requisitados pela Coordenacao do PPG, insere-

se o nome do Coordenador, quando for relacionado ao servidor em si, insere-se o

nome do responsavel. Pode ser informado o CPF, no primeiro campo ou, o home

completo no segundo campo, apds qualquer das opgdes, utilizar a tecla TAB.

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 cédigo, basta

clicar na lupa ao final do campo de Grupo de Assunto (Pesquisa primeiramente o

grupo de assunto, depois 0 assunto).

Quadro 2 — Cédigo dos grupos de assunto e Assuntos.

Grupo de Assunto

Assunto

82 — Credenciamento

304 — Credenciamento

353 — Recredenciamento

1314 — Recredenciamento

42 — Boletim (Solicitacao digital)

111 — Boletim de frequéncia

109 — Elei¢ao (Solicitacéo digital)

451 — Eleicao

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

4 — Detalhamento: Informar do que se trata o processo. Exemplo: Credenciamento

de Docentes do Programa de Pds-Graduagao em Controle de Gestao.



https://solar.egestao.ufsc.br/solar/
https://solar.egestao.ufsc.br/solar/
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4° PASSO: Apés preenchimento dos dados, clique em “Préximo”. Na pagina que abrir,
verifique se todos os campos estdo corretos, depois, caso esteja tudo correto, clique
em “Concluir cadastro!. Caso deseje arrumar alguma informacéo, clique em “Voltar”,

apods, repita o procedimento para conclusao do cadastro.

Na proxima pagina, vocé tera o numero gerado pelo sistema, do seu processo
ou solicitagcéo digital, aqui vocé vera a diferenca entre eles, o processo digital sera
desta forma: XXXXXX/20XX-XX, sendo que o X sdo numeros e, apos a barra, devera
constar 0 ano em que o processo esta sendo feito. Ja para as solicitagdes o numero

gerado sera XXXXXX/20XX, ou seja, apenas nao terdo os digitos apds o ano.

Figura 16 — Tela do cadastro de processo para conferéncia.

& 0 cadastro do processo ndo esta concluido.

» Para finalizar o cadastro da processo € necessario que os dados sejam atentamente conferidos.
Sa corretos, cligus em "Concluir cadastro”,
Existinda qualquer divergéncia clique em "Valear"

Dados do Processo

Orgo: UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina
Data de entrada: 15/11/2021 3= 14:33
e moereur=: AMiDOS aparecerdo como seu setor de origem (lotacéo).
Setar respansdvel: -
Tipo de processo: Administrative
Grupo de assunto: Bolstim
Assunto: 3oletim de Fragléncia .
Municipio/campus: Flarianépalis OU OUTT0 campus, dependendo da sua lotacéo.
Prazo: -
Cadastrado por: Se( nome dparecera nesse campo. _
Detalhamento: () e yocé informou na pagina anterior, estara aqui.

Recebido em:
Notificar interessados: Nio
Interessados
SIAPE/Matricula CPF/CNP]/Identificador Nome ]
* Siape do interessado CPF do interessado Nome do interessado

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

5° PASSO: Apds concluir o cadastro e, anotar o numero gerado, clique em Pegas,

para anexar a documentagao necessaria para encaminhamento do processo.

Exemplo de documentagao necessaria para o processo de credenciamento, vide
Memorando Circular n® 11 /2018/PROPG. Para a solicitagao de envio do boletim

de frequéncia, basta anexar o boletim assinado pela chefia imediata

(coordenador do Curso).



https://solar.egestao.ufsc.br/solar/
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Figura 17 — Botbes da tela de Confirmacgéo de cadastro

|Pe-:_,—.l5| |En|:,aminhar| |El:i||uet35| |Cumprn\ri|nte| |Nnuu|

Fonte: htips://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:

Figura 18 - Tela para anexar pegas no processo/solicitacao.

Processo Pacas Tramitagdes

Solicitagao - .- __. 12021

Pecas || Em elaboracio
e

=11 Selecionar todos L
PPGCGIC SE
[l Solicitagio
Pagina 0001

+ B X MAIS ACOES

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

7° PASSO: Na proxima tela, vocé devera clicar em uma das opgdes, conforme Figura

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



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

Figura 19 - Tela Inserir Pega no sistema.
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Processo Peczz  Tramitzcles

Inserir Peca

[ 1 | Informagdes do documento

 Gerar peca a partir de um modelo
“~' Gera pagas a partir de um modelo de documeanto

—, Gerar peca em branco
)
“ Gera pecas sam um modelo de documenta

. Selecionar UM arquivo no meu computador
’ Permite 2 selecdo de um documento no sesu computador e realiza o upload do arguive selecionado

—, Selecionar UM ou MAIS arquivos no meu computador
] - e . i . .
— Parmite 2 selegdo de varios documentos no mau s2u computador & realiza o upload des arguives selecionadas

~ Selecionar MULTIPLOS arquives no meu computador (requer JAVA instalado)

— Parmite a selecdo & assinatura digital de um documento no ssu computador & realiza o upload do arguive selecionadeo

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

8° PASSO: Em seguida, insira o codigo do “tipo de documento” no campo 1

demonstrado na figura 20, como vocé anexara uma pega ao processo, sera mais

l6gico utilizar o codigo 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 os

procedimentos, até inclusdo de toda a documentacido solicitada no processo ou

solicitagao.

Figura 20 — Continuagao da tela para anexar documento.

Selecionar UM arguivo no meu computador

Tipo de documenta®: n | |
Hn-me‘:: H _

Arguive*s Escolber srquivo | _:r selecicnado

[ Decumento em e aboragio
Define o documents como "Minuta” para publicacio posterior

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

9° PASSO: Apods anexar toda a documentagdo, na pagina gerada clique na aba

“Processo”

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

Processo Pecas Tramitacies

Soli a0 2021
getArquivo
Pe

| Selecionar todos L

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

10° PASSO: Depois de clicar na Aba “Processo”, clique no botdo “Encaminhar”

(Figura 22).

Figura 22 — Tela gerada apds clicar na Aba Processo.

|En|:amin|'|ar| |Imprimi:|| Outras A.;_;E.E_r.v” Voltar |

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

11° PASSO: Na tela a seguir (Figura 23), vocé devera incluir o Motivo da Tramitagao
(1) de acordo com as opg¢des ao clicar na lupa do mesmo campo, depois escrever qual
sera o encaminhamento (2), como por exemplo: Segue processo de credenciamento

dos docentes do PPGCG, para providéncias.

Figura 23 — Encaminhamento de Processos
Encaminhamento de Processos

Encaminhameanto Pecas Controle de acesso

Processos/Solicitagbes

Mameara Volume Datalhamanto
- 2021 0 )
Anotaches

Dados do Encaminhamento

Motivo tramitagio: ]
Encaminhamento*:

O de 2000 caracberaes

Proxima Tarefa

Prazo (dias): | Término do prazoy

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 opgoes:
Encaminhar para alguém do mesmo setor ou para outro setor. Devido a natureza dos
processos ou solicitagdes, normalmente elaborados na Pds-graduagao, 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 botdo “Encaminhar”, no canto inferior direito

da tela (Em azul).

Figura 24 — Etapa final de encaminhamento

Proxima Tarefa

Prazo (dias): Tarmino do prazo:
Tar\.{a":l Encaminhar para outro setor n
Setor®: | PPGCG/CSE 2 IF‘r-:h;'arm de Pds-Graduacio em Controle de Gestio

Usudrio: | |

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

1.2.4 Pasta compartilhada

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

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

https://servicosti.sistemas.ufsc.br/publico/detalhes.xhtm| , 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).



https://solar.egestao.ufsc.br/solar/
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Figura 25 — Mapear unidade de rede.

[ ] v =  Este Computador

rauivo Exibir .
P ﬂ o= = Dresimstalar ou alterar um programa
i ! ‘B3l Propriedades do sistema
Propriedades - ] Acessar IMapear unidade Bdicionar um Abrir i 2
midia = ocal de rede Configuragdes P Gerenciar

Ar Ti Ik A= AER
& Downloads - ea de Trabalho = Documentos

Fonte: https://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.onNOME_DA PASTA , onde no lugar de NOME_DA PASTA deve ir o

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

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

4° PASSO: Depois de incluir a pasta a ser mapeada, certifique-se de que os 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

'ﬂ_ Mapear Unidade de Rede

Cue pasta de rede deseja mapear?

Especifique a letra de unidade para a conexdo e a pasta 3 gual vocé deseja se conectar

Unidade: X “

Pasta: by Procurar...
Exemple: \\servidecompartilhamento
] Reconectar-se na entrada

] Conectar usando credenciais diferentes

necte-ge 3 um site gue pode ser usado para armazenar documentos & IMmagens.

_onchuir Cancelar

Fonte: https://servicosti.sistemas.ufsc.br/publico/detalhes.xhtml (2021).
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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 selecao “Lembrar minhas credenciais”. Clique em OK. Depois clique em
Concluir.

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

Dispositivos e unidades (3]
4| Sequranga do Windows =
L

Loca| Digite as credenciais de rede
I:In.]-‘rr suas credencians pare conectar-se & pastas.ufsc.br
f |

(e .|
Wierchon

fe conectar:

= | 2”

Pracurar...
Dominig; DESKTOR-MUCETIL
[ Lembrar minhas credencisic
R

Concluir Cancelar
—

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

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

servigos 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.
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Dentro da pasta do aluno crie outras pastas para: Defesa e/ou Qualificagao;

Expedicao de Diploma; e, documentos solicitados.

b) Pasta para Editais, Oficios e Portarias: € importante manter cada documento em
uma pasta, para que vocé saiba em qual numeragao encontram-se os 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 Selegao e Edital de
Reuniao, crie uma pasta para cada um, pois as numeracdes serdo de acordo com a
situagao, ou seja, se foram feitos dois Editais de Sele¢do naquele ano, o préximo sera

0 003, mesmo que tenham outros Editais de Reunido, pois sdo 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 Reuniao e Atas de Qualificagdao ou Defesa: crie uma pasta

para as atas, para que sempre tenha a maos qual numeragdo encontra-se as atas.

e) Pasta para normas da UFSC: inclua todas as normas referentes a pés-graduacgéao

nesta pasta.

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

g) Pasta Formularios: 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.
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1.2.5 Chat da UFSC para servidores

A Superintendéncia de Governancga Eletrénica e Tecnologia da Informagao e
Comunicagéo (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 tornar
a comunicagao entre os servidores da UFSC mais agil, pois é basicamente um bate-
papo em tempo real.

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

Ainda, segundo a Setic (2020), o canal de comunicagao permite integracdo 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 tépicos 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, criagdo do canal privado, entre outras

informacodes pertinentes para uma boa utilizagdo do canal de comunicacgao.



https://www.youtube.com/watch?v=R2MZK2BSfic
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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, solicitagao de banca de defesa ou qualificacdo e expedi¢cao de
diploma, trancamento de curso, prorrogagdo de curso, licengca 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 qualquer tempo, sem periodo especifico para encaminhamento da
documentagdo e solicitacdo ou,

sempre que estiver no momento para o

recredenciamento.

Figura 28 — Credenciamento ou recredenciamento de Docentes — Fluxo Continuo
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Fonte: Elaborado pela autora (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
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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 opgdes constam na Resolugdo 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 aprovagao, € aberto um
processo digital via SPA a ser encaminhado para a PROPG que enviara para a
Camara de Pés-Graduacéao (CPG), no caso de PPGs que estao 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 Coordenagao do PPG
com informagado da data de aprovagao do credenciamento em reunido do colegiado,
conforme  Figura 28; quadro-resumo com os docentes a serem
credenciados/recredenciados com nome do docente, vinculo institucional, modalidade
de processo - credenciamento ou recredenciamento, categoria do docente —
permanente, colaborador ou visitante, nivel das orientacbes - mestrado, doutorado,
os dois ou ndo orientara, disciplinas - mestrado, doutorado, os dois ou ndo ministrara;
periodo de vigéncia do credenciamento/recredenciamento; quadro Individual dos
docentes credenciados contendo a especificagdo 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 utilizam o Edital com periodo
especifico, sem entrada continua de novos professores, 0 que vai levar a um

recredenciamento em periodos certos, também.
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Figura 29 — Credenciamento/Recredenciamento de Docentes — Edital.
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Fonte: Elaborado pela autora (2021).

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

Quando forem Programas com notas 5, 6 e 7, ndo precisara 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 devera
encaminhar para a Camara de Pds-Graduagao (CPG) que homologara e aprovara ou
nao 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 préoxima etapa descreve o principal processo, apés o inicio de funcionamento
do curso, o processo seletivo, desde a elaboragao do edital e verificacdo das normas,

até sua finalizagdo com o resultado.
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2.2 PROCESSO SELETIVO:
A figura 30 mostra o mapeamento de processos para o Processo Seletivo de
alunos do PPG, ou seja, € possivel verificar quais os fluxos e procedimentos desde a

confecgao do edital até o envio das informagdes sobre a matricula aos aprovados.

Figura 30 — Processo Seletivo
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Fonte: Elaborado pela autora (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
precisam ter: elaboracdo do Edital de Selegao 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 inscricdes; nomeagao da comissao de
selecdo somente apds a conclusao das inscricdes e, conhecimento dos nomes dos
candidatos; distribuicdo da documentacédo para comissao de sele¢ao; homologagao
das inscricdes; demais etapas especificas a cada programa; publicagao do resultado
final e, comunicacdo com os alunos aprovados.

Quanto as etapas do processo seletivo, quando os programas sao em rede
nacional estes podem ter a selegcdo em duas etapas, sendo uma nacional e outra pelo
ponto focal e, apds a sele¢do, os candidatos sdo cadastrados no CAPG de forma

direta, sem inscri¢ao prévia, como ocorrem com 0s demais programas.
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Para confeccdo do Edital, devem ser observadas as seguintes normas:
Resolugcdo Normativa N.° 04/2021/CPG, de 11 de novembro de 2021, que dispde
sobre as normas e os procedimentos para elaboragdo de editais de selecdo de
candidatos; Resolugdo Normativa n° 145/2020/CUn, de 27 outubro de 2020, que
dispbe sobre a politica de a¢des afirmativas na pds-graduagao; e o Oficio Circular n°
08/2021/PROPG dispde sobre as considera¢des dos Tribunais de Contas da Uniao
acerca dos editais de selecdo, como por exemplo a identificagdo dos candidatos pelo
numero de inscricdo ou Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), ocultando-se, neste caso,
0s 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 o 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 aprovagao das matriculas e cancelamentos feitos pelos

discentes.

Figura 31 — Matricula para alunos novos e veteranos.
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Fonte: Elaborado pela autora (2021).

Todos os programas tém alunos novos e veteranos, para 0os novos existem

procedimentos especificos e para os veteranos, € mais simples, pois eles ja fizeram
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as primeiras etapas. Para a matricula da nova turma € necessario confirmar o
interesse na vaga, para posterior criagdo 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
informacgdes pertinentes ao funcionamento do curso, como aquelas principais que
constam no regimento do PPG.

O numero de matricula é gerado pela secretaria do PPG, apds confirmacgao da
ocupacgao da vaga pelo novo aluno. Apds ser gerado o numero 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 proprias matriculas em disciplinas, apos a
criacdo do numero de matricula (feito pelo PPG) e, cadastro no CAPG (feito pelo
aluno).

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

disciplina de outro PPG.

2.4 MATRICULA DE ALUNO REGULAR EM OUTRO PPG:

Na figura 32 € 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 pela autora (2021).
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Para matricula de aluno regular em disciplina de outro PPG, é proposto a
utilizacado 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
informacdes entre secretarias, para verificagdo da possibilidade de autorizagcédo da
matricula na disciplina que o aluno esta solicitando. Por questdes de transparéncia e
agilidade na informacéo, 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:

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 nao fazem

nenhum curso de pds-graduacao stricto sensu da UFSC.

Figura 33 — Matricula em Disciplina isolada para alunos sem vinculo com a UFSC
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Fonte: Elaborado pela autora (2021).
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Apods 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 verificagdo e, em caso positivo,
abre-se o0 processo de inscricdo no CAPG, uma recente atualizagdo do sistema que
possibilita, de forma mais facil, o cadastro prévio do aluno, por meio de formulario
eletrénico (igual para todos os PPGs) e, o envio da documentagdo 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 necessaria a conferéncia da documentacéao, o aluno nao poderia
fazer a matricula de forma automatica, sem que a secretaria fizesse a conferéncia.
Aqueles alunos com documentacao faltante, é informado sobre a recusa de seu
processo e, aqueles com a documentagdo completa, € enviado um e-mail com as
instrugcdes sobre o primeiro cadastro no /ogin universal da UFSC e na plataforma
Moodle, de apoio aos cursos presenciais.

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 o mapeamento do processo de solicitagdo de banca de
defesa ou qualificagdo, ambos iniciam com envio de formulario por parte do discente
e documentacao especifica. Ambos possuem fluxos e procedimentos parecidos,

conforme pode ser observado logo abaixo.
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Figura 1 - Solicitagao de Banca de Defesa ou Qualificagao.
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Fonte: Elaborado pela autora (2021).

Esta etapa inicia com o envio da solicitagdo 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 documentagdo, como por
exemplo, solicitar que a documentagao seja entregue com até 7 ou 10 dias uteis antes
da banca ocorrer, desta forma a documentagao para a Banca pode ser conferida e
elaborada de forma tranquila e sem equivocos.

Os fluxos e procedimentos para defesa e qualificagdo sdo bem semelhantes e,
distinguem-se apenas na hora de registrar no CAPG. Para aqueles PPGs que
possuem a qualificacdo como eventos de conclusées obrigatérios, ha u campo no
CAPG especifico para registro (Irem Menu “Conclusao de Curso “, clique em “Eventos
de Conclusao”, adicione o novo evento). Para aquelas PPGs que ndao 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 relagao aos registros no CAPG, para Defesa da tese/dissertagéo, existem

dois momentos de registro, um sera quando o aluno solicita 0 agendamento da banca
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(Menu - Conclusdo do Curso — Agendar Defesa) e, o outro, sera quando ocorre o
resultado da banca, onde a secretaria registra a aprovacao ou n&o da tese/dissertagao
no Menu — Conclusdo do Curso — Tese/Dissertagdo. Sem este segundo registro, o
aluno ndo consegue fazer o depdsito do trabalho na Biblioteca Universitaria.

A proxima etapa descreve o processo de expedi¢ao de diploma do aluno.

2.7 EXPEDICAO DE DIPLOMA
A figura 35 apresenta o mapeamento de processo da expedi¢cao de diploma do
aluno que pode solicitar apds defesa e todos os requisitos solicitados pela UFSC e o

PPG.

Figura 35 — Expedicao de Diploma.
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nidic e-mail). Confeféncia
Documentacao
Diocs: Wada Consta da Docs autenticados:
Biblioteca Universitaria, Diploma de Graduagéo, Secretaria do PPG
documentos autenticados e, | RG e CPF, Cerliddo de abre processo via
especificos de cada PPG. Nascimento/ SRA.

Casamento / Divdrcie.

0 Processo €
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................................................
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se estiver assinado pelala) COMPAErecer, Caso retirada
Coordenador(z) do FFG. € enirega sejam no mesmo

dia, feito pela Coord.

Fonte: Elaborado pela autora (2021).

Para expedicdo de diploma, além da ata e video (enquanto perdurar a
pandemia da COVID-19), sdo necessarias documentag¢des obrigatorias a todos os
alunos: cépia da carteira de identidade autenticada, copia do diploma de graduacao
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.
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O nada consta da BU é uma certidao 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 nao conseguir emitir sua propria
declaragéo devera entrar em contato no e-mail bc@contato.ufsc.br e informar sobre a
situacgao.

Para agilizar a entrega do diploma ao aluno, € proposto a retirada pelo
Coordenador do PPG, devido ao fato de que o Diploma so tera validade se for
assinado por ele e, a entrega ao aluno, marcada no mesmo momento, ou seja, quando
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 atengao “O diploma do aluno
ja foi expedido” estara visivel quando o procedimento de expedi¢ao estiver finalizado.

A proxima etapa descreve o processo iniciado pelo aluno, homeado como

trancamento de curso.

2.8 TRANCAMENTO DE CURSO:

A figura 36 demonstra o mapeamento do processo de trancamento de curso
stricto sensu, onde o aluno solicita, por meio de formulario especifico, confeccionado
pelo préprio PPG. Diferente da prorrogacéo de curso que sera visto no proximo item,
o trancamento € 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 pela autora (2021).

O trancamento de curso pode ser solicitado pelo aluno por um periodo de no
maximo 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 devera solicitar o trancamento de

pelo menos 1(um bimestre). Alunos que estao no primeiro periodo letivo e aqueles

que estdo em periodo de prorrogagao de prazo para conclusao de curso, nao poderao

solicitar o trancamento, de acordo com artigo 53, paragrafo segundo, da RN

154/CUN/2021.

Apods 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 ndo estar de acordo com a RN 154/Cun/2021, retornar e-

mail ao aluno, com a informacgao de qual foi o impedimento para seu pedido.

A préxima etapa consiste na prorrogagcao de curso em até 12(doze) meses,

conforme ocorre com o trancamento.

2.9 PRORROGAGAO DE CURSO

A figura 37 demonstra o mapeamento do processo de prorrogacado de curso

stricto sensu que também pode ser utilizado formulario especifico, elaborado pelo

proprio PPG, de acordo com os procedimentos adotados.
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Figura 37 — Prorrogagao de Curso Stricto sensu
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Fonte: Elaborado pela autora (2021).

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

A préxima etapa descreve a solicitagdo do aluno de licenga maternidade,

paternidade ou afastamento por motivos de saude.

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

A figura 38 apresenta o0 mapeamento do processo de licenga maternidade,
licenga paternidade e afastamento por motivos de saude. Neste processo, além do
formulario o estudante devera encaminhar comprovante como atestado médico ou

certidao de nascimento do filho, dependendo do caso.




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

O afastamento por motivos de saude recebeu novas orientagdes por meio do
Memorando Circular n° 18/PROPG/2018, da Pré-Reitoria de Pds-Graduagdo -
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 médico, 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, o 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 sera de até 90 dias e, até 180 dias,
quando se tratar da saude do préprio aluno. Para licenga maternidade, a aluna podera
solicitar afastamento por 6 meses (180 dias), porém se for bolsista da CAPES a bolsa
sera prorrogada por até 4 meses, de acordo com informag¢des da PROPG.

Tanto a licenca maternidade/paternidade quanto a licenga para tratamento de
saude, nao precisam de apreciacdo do Colegiado, basta o envio de formulario
especifico com atestado da situacéo ou certidao de nascimento ou de adogao. Assim,
o aluno envia para secretaria, formulario especifico para cada tipo de licencga, a
secretaria ao receber, faz a inclusao da situagdo no CAPG.

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

quando comparado com os demais.

2.11 DESISTENCIA DO CURSO:
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A figura 39 demonstra o mapeamento do processo de desisténcia do curso que

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

Figura 39 — Desisténcia de Curso.
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Processo: Desisténcia do Curso
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Fonte: Elaborado pela autora (2021).

O processo de desisténcia do curso € bastante simples, basta o aluno enviar o
formulario especifico, com sua assinatura, para a secretaria do PPG. Apoés
recebimento pela secretaria, 0 e-mail deve ser encaminhado para Coordenacgao do
PPG como informativo da desisténcia no curso e autorizacdo para fazer os
procedimentos necessarios como a efetivacdo no CAPG, Menu “Situacao do Aluno”,
da desisténcia do curso.

Pode ser observado que o menu “Situacdo do Aluno” é onde, além da
desisténcia do aluno, outras situagdes sao informadas, como por exemplo: licenca
maternidade, afastamento para tratamento de saude, 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 podera ser restituida.

A proxima 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 pela autora (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 dissertacido ou tese

e, quando esgotar o prazo maximo para conclusao do curso. Em todas as situagdes o

aluno tera direito a defesa, até 15 dias uteis depois da ciéncia da notificacdo da

situacao.

Apés a defesa recebida, em caso de aprovacgao, 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 conclusao de curso, tera que verificar o que o

Colegiado do programa ou a coordenagao decidiram e realizar as alteragbes

necessarias.

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

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

ambos.

Figura 42— Descredenciamento de Docentes
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Fonte: Elaborado pela autora (2021).

O descredenciamento de docentes pode acontecer por meio de solicitagao do
préoprio 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
atendimento do link atendimento.ufsc.br e, apds a solicitagdo atendida o processo é
arquivado. Importante lembrar de retirar o docente descredenciado do hall do website

do PPG, se for o caso.
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3. PASSO A PASSO - CREDENCIAMENTO E RECREDENCIAMENTO

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

O Memorando Circular n° 11/2018/PROPG definiu procedimentos para
instrucdo de processos de credenciamento e recredenciamento a fim de garantir os
critérios definidos pelos Programas em suas normas internas e pela respectiva area
de avaliagdo 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 documentacgao
para a Comissao 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: Apos reunidao do Colegiado, em caso de aprovagdo do parecer da
Comissédo para o credenciamento ou recredenciamento do docente solicitante, é
elaborada a documentagcdo que devera conter, conforme Memorando C.
11/2018/PROPG:

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

memorando, mas hoje utilizam-se apenas Oficios.

Quadro 3 — Oficio para Camara de Pés-Graduacéo
Oficio n°® XX/PPGXX/20XX

Floriandpolis, XX de XXXX de 20XX

Assunto: Credenciamento (ou) Recredenciamento de Docentes do Programa de
Pds-Graduagao em XXXXXXXXXXX

A Camara de Pés-Graduacao,
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1. Encaminhamos o Credenciamento ou Recredenciamento do corpo docente,
listado no anexo, para homologagédo da Camara de P6s-Graduacéo.

2. Informamos que os credenciamentos (ou) recredenciamentos foram aprovados
em reunido do Colegiado do Programa realizada em XX/XX/XXXX.

Atenciosamente,

Programa de P6s-Graduagdo em XXXXXXXXXXX

Assinatura do(a) Coordenador(a)
Fonte: Memorando C. 11/2018/PROPG (2021)

» Quadro-resumo com os docentes a serem credenciados, com os seguintes dados:

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

Periodo de
. i Vigéncia do Re
Nome do | Vinculo Modad!:-dade Catzgma Orientagdes | Disciplinas ou
Docente | institucional Credenciamento

processo | Docente — ——
Inicio | Término

{m/a) | (m/a).

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

e Vinculo institucional: Professor Permanente, Professor Voluntario, Bolsista,
professor Visitante ou Professor Convénio.

e Modalidade do processo: Credenciamento ou recredenciamento

e Categoria do docente: Permanente, Colaborador ou visitante.

e Orientacdes e Disciplinas: Mestrado, Doutorado, Ambos ou nao orientara ou nao
ministrara.

ePeriodo de vigéncia: més e ano de inicio e término.

» Quadro Individual dos Docentes Credenciados contendo a especificacdo dos

critérios atendidos para credenciamento/recredenciamento, conforme Figura 43:
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Figura 43 — Avaliagdo dos docentes nos processos de
credenciamento/recredenciamento.

Avaliaciio dos Docentes nos Processos de Credenciamento/Recredenciamento
Docente 1:

| Titulagdo:
Categoria:
Critérios Atendidos (indicar a pontuagdo/avaliagdo obtida nos critérios | Fundamento Legal
quantitativos e qualitativos relativos a produgfio intelectual e atuacdo | (Indicar o respectivo
académica, como produgéo bibliografica, produgdo técnica, orientagdes, | dispositive 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 deverao 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 — Solicitagao de credenciamento (recredenciamento) de Docente para o Programa
de Pés-Graduagao XXXXXX.

6° PASSO: inclusao da documentacgéo do 3° PASSO da seguinte forma:

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

seta vermelha).

» Preencha os dados da tela da Figura 46 e, anexe os documentos, um de cada vez.



http://solar.egestao.ufsc.br/solar
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1 - Primeiro selecione “Selecionar UM arquivo no meu computador”,

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

3 - Campo “Nome”, insira 0 nome do documento, ou seja, se for o Oficio para a CPG,
informe este nome.

4 - Depois, clique em “Escolher Arquivo”.

» Por fim, clique em “Proximo”, no canto inferior direito da tela. Pronto, faga 0 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: Apds 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:

Observagao: Para mais detalhamento com relacéo a criacao do Processo no SPA e

encaminhamento, verificar as paginas: 16 até 23, deste manual.
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4. PASSO A PASSO - PROCESSO DE SELEGCAO DE DISCENTES

Depois de atualizagdes no CAPG, o processo seletivo tornou-se mais simples
e agil, com a possibilidade de ocorréncia da inscrigdo e envio da documentagao pelo
sistema CAPG. Porém, este processo de Selecao inicia com a confecgao do Edital de
Selecao dos discentes, conforme normas da UFSC, portanto nos proximos topicos
serdao elencados os pontos mais importantes que deverao 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 poderao constar no website do PPG.

4.1 PONTOS IMPORTANTES DO EDITAL DE SELEGAO DE DISCENTES.

As principais normas que devem ser verificadas para elaboragao dos Editais

sao as seguintes:

Quadro 5 — Principais Normas referentes a elaboragéo dos Editais de Selecéo
Norma Descrigao
~ Dispde sobre as normas e os procedimentos para
(o]
55?%;1%%% NE_))FE{MATI1\1A [')\lE elaboracdo de editais de selegdo de candidatos
NOVEMBRO D’E 2021 aos cursos de pods-graduagdo stricto sensu na
UFSC
Dispbe sobre a politica de ag¢des afirmativas para

RESOLUCAO NORMATIVA NP negros(as) (pretos e pardos), indigenas, pessoas

145/2020/CUN, DE 27 DE OUTUBRO | %0m deficiéncia e —outras categorias de
DE 2020 vulnerabilidade social nos cursos de pos-

graduagcdo lato sensu e stricto sensu da
Universidade Federal de Santa Catarina.

Fonte: Elaborado pela autora (2021).

Segundo a Resolugdo Normativa n® 004/2021/CPG, de 11 de novembro de
2021, em seu artigo 1° diz que “o ingresso nos cursos de pos-graduagao stricto sensu
na UFSC sera por meio de edital de selecdo que devera obedecer aos principios
norteadores da administracéo publica”. Portanto, logo abaixo, vocé podera conferir as
principais questdes que o edital devera abranger e, como devera se adequar as
politicas de ag¢des afirmativas para pds-graduacao stricto sensu da UFSC que sao
regidas pela RN n° 145/2020/CUN.

a) Os editais de selegao deverao conter as informagoes do quadro 6.
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Quadro 6 - Informacgdes sobre Edital de Selecdo — RB 57/2019/CPG.

Art. 2° da RN 57/2019/CPG - Informagoes que deverao estar no edital de sele¢ao:

| - detalhamento da documentacio exigida para inscrigao;

Il - especificacdo das etapas (classificatorias e/ou eliminatérias) e procedimentos de
selecao, indicando os critérios (estipulacdo de notas minimas e maximas em cada etapa ou
seus respectivos peso) de cada etapa;

Il - definicdo do escopo da(s) prova(s) de conhecimentos, quando for o caso;

IV - especificagao dos critérios para aprovacédo no processo de selecdo, com definicdo
prévia sobre a possibilidade ou nao de remanejamento de candidatos para linhas de
pesquisa nao indicada;

V — possibilidade de remanejamento para area de concentragdo, linhas de pesquisa,
tematica ou orientador ndo indicados pelo candidato;

VI - inclusdo dos critérios de desempate;

VIl - calendario do processo seletivo, informando periodo de inscricdo, data de realizagao
de cada etapa da selecdo com local e horario, data de divulgagao dos resultados e prazos
para apresentagdo de recursos, data de divulgacdo dos resultados finais e prazo de
vigéncia do edital;

VIIl - niumero de vagas ofertadas para ampla concorréncia e para politica de agbes
afirmativas, prevendo que sejam destinadas, anualmente, no minimo 20% (vinte por cento)
das vagas para estudantes negro(as) (pretos e pardos) e indigenas e 8% (oito por cento)
para pessoas com deficiéncia e para aquelas pertencentes a outras categorias de
vulnerabilidade social;

IX- tabela de pontuagao da analise curricular dos candidatos no anexo, quando for
0 Caso;

X - procedimentos de matricula no programa indicando o periodo de matricula no
curso..

Fonte: Art. 2° da RN 004/2021/CPG (2021).

b) Referente as vagas totais do processo seletivo:

O total de vagas devera ser por area de concentragdo do PPG, ou por linha de
pesquisa, ou por professor, com indicagao dos potenciais orientadores. Os cursos de
doutorado poderao ter processo de selegcdo continuo para ocupacao de vagas ao

longo do ano letivo.
c) Vagas Reservadas
As vagas reservadas do sistema de agdes afirmativas para pés-graduacao sao

regidas pela Resolugdo Normativa n° 145/2020/CUN, de 27 de outubro de 2020,

abaixo seguem os pontos importantes que deverao constar nos Editais de Selecgao:
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e As vagas reservadas sao para pretos, pardos, indigenas, pessoas com deficiéncia
(PcD) e outras categorias de vulnerabilidade social, identificadas pelos cursos de pos-

graduacgao.

e Destinagdo anual, obrigatdria, de no minimo 20% das vagas para pessoas
pertencentes ao grupo racial negro (pretos e pardos) e indigenas e, de 8% para
pessoas com deficiéncia e outras categorias de vulnerabilidade social (art. 6° da RN
n°® 145/2020/CUN). Quando os percentuais gerarem numeros fracionados, devera ser
feito o arredondamento para cima (Art. 6°, § 1°, da RN n° 145/2020/CUN).

e Segundo o artigo 6°, § 2°, da RN n° 145/2020/CUN, os cursos que “dispuserem de
vagas agrupadas por areas de concentragao, linhas de pesquisa, areas de estudo ou
orientador(a) deverao aplicar os principios de proporcionalidade” de acordo com os

percentuais de 20% e 8% e, as vagas poderao ser distribuidas por opgéo e/ou sorteio.

e Os(as) candidatos(as) concorrentes as vagas de agdes afirmativas deverao
concorrer concomitantemente as vagas de ampla concorréncia, sem prejuizo dos
mecanismos de permanéncia no curso (Art. 6°, § 3°, da RN n° 145/2020/CUN).

e De acordo com os art. 7° a 10° da RN n° 145/2020/CUN , o(a) candidato(a)
concorrente a vaga para autodeclarados(as) negros(as) (pretos(as) e pardos(as)),
devera entregar, dentro do periodo de inscricao, autodeclaracdo de pessoa negra,
conforme quadro 7, assim como aqueles que se autodeclaram pessoa indigenas
(Quadro 8) e pessoas com deficiéncia (Quadro 9). Candidatos(as) optantes pelas
vagas para outras categorias de vulnerabilidade social também deverao entregar uma

autodeclaracgao.

Quadro 7 — Autodeclaracido de Pessoas Pretas ou Pardas
ANEXO D
AUTODECLARACAO DE PESSOAS PRETAS OU PARDAS

Tendo realizado minha inscrigdo no Edital n® OXX/PPGXXX/2021 para uma das vagas
destinadas, nos termos da Lei n°® 12.711/2012, Decreto Presidencial n°® 7824/2012, Portaria
Normativa n°® 18/2012/MEC, e Resolugédo Normativa 145/2020/CUn para uma das vagas
destinadas as politicas de agdes afirmativas étnico-raciais:
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1. () Declaro para o fim especifico de atender ao requisito inscrito no Processo Seletivo,
que sou preto e possuo aspectos fenotipicos que me caracterizam como pertencente ao
grupo racial negro.

2. () Declaro para o fim especifico de atender ao requisito inscrito no Processo Seletivo,
que sou pardo e possuo aspectos fenotipicos que me caracterizam como pertencente ao
grupo racial negro.

3. Declaro ainda que estou ciente de que detectada a falsidade desta autodeclaracao
sujeito-me as penas da lei, especialmente as consequéncias relacionadas ao art. 9° da
Portaria 18/2012- MEC e ao edital deste processo seletivo.

Floriandpolis, de de 2021.

Nome Completo:

Assinatura:

Fonte: Secretaria de A¢des Afirmativas da UFSC — SAAD/UFSC (2021).

Quadro 8 — Autodeclaracao de indigenas

ANEXOE
AUTODECLARACAO DE INDIGENAS

1. Declaro para o fim especifico de atender ao Processo Seletivo do Edital
OXX/PPGXXX/2021, para vagas reservadas para indigenas, conforme a Resolugdo
Normativa 145/2020/CUn,

A) Que pertenco a seguinte Etnia Indigena:
Nome da Etnia:

B) Que sou proveniente da seguinte Aldeia Indigena:
Nome da Aldeia:
Municipio e Estado da Federacao:

2. Declaro ainda que estou ciente de que detectada a falsidade desta autodeclaragao
sujeito-me as penas da lei.

Floriandpolis, de de 2021.

Nome:
Assinatura:

3. Nome da lideranca:
Telefone: Assinatura:

Fonte: Secretaria de A¢des Afirmativas da UFSC — SAAD/UFSC (2021).




52

Quadro 9 — Autodeclaracédo de Pessoa com Deficiéncia
~ ANEXOF ]
AUTODECLARACAO DE PESSOA COM DEFICIENCIA

Tendo realizado minha inscrigdo no Edital n® OXX/PPGXX/2021 para uma das vagas
destinadas no termo do inciso VIl do artigo 37 da Constituicdo Federal, por similitude, do §
2° do artigo 5° da Lei n°® 8.112/1990 e pela Resolugdo Normativa 145/2020/CUn;

1. ( ) DECLARO para o fim especifico de atender ao Edital do Processo Seletivo do
PPGCG/2021, que sou pessoa com deficiéncia.

2. () DECLARO que estou ciente de que detectada a falsidade desta declaracdo sujeito-
me as penas da lei, especialmente as consequéncias relacionadas ao Art. 9° da Portaria
18/2012-MEC e ao Edital deste processo seletivo.

Floriandpolis, de de 2021

Nome:

Assinatura:
Fonte: Secretaria de Agdes Afirmativas da UFSC — SAAD/UFSC (2021).

e As autodeclaragdes serao confirmadas por meio de comissées especificas, com
auxilio da SAAD (RN n° 145/2020/CUN).

e Os candidatos portadores de deficiéncias, deverao, no ato da inscrigao, indicar qual
deficiéncia possuem e, as adaptacdes necessarias para realizacdo das etapas do
processo seletivo, atendidas por equipe multiprofissional, com auxilio da secretaria de
Acoes Afirmativas - SAAD, segundo critérios de viabilidade e razoabilidade (art. 10 da
RN n°® 145/2020/CUN).

e Candidatos autodeclarados portadores de deficiéncia deverao encaminhar os

seguintes documentos no ato da inscricdo, segundo art. 11 da RN n°® 145/2020/CUN:

| — atestado médico emitido nos ultimos 12 (doze) meses, assinado
por um(a) médico(a) especialista na area da deficiéncia alegada
pelo candidato, contendo o grau ou nivel de deficiéncia, o codigo
correspondente a Classificacao Internacional de Doenca (CID) e
um parecer do(a) médico(a) contendo as necessidades especificas,
considerando as peculiaridades da deficiéncia;

Il — para candidatos(as) com deficiéncia auditiva, audiometria (tonal
e vocal) e imitanciometria, realizadas nos 12 (doze) meses
anteriores a inscricdo no processo seletivo;

Il — para candidatos(as) com deficiéncia visual, exame
oftalmolégico em que conste a acuidade visual, realizado nos
ultimos 12 (doze) meses, e laudo médico.
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Paragrafo unico. Atestados, exames e laudos médicos deverao
apresentar CID, nome legivel, carimbo e assinatura do(a)
profissional e CRM.

e No caso de nao haver candidato(a) aprovado(a) ou inscrito para ocupar as vagas
reservadas, estas poderdo ser repassadas para ampla concorréncia (art. 17° da RN
n°® 145/2020/CUN).

d) Tratamento igualitario e excegoes:

O processo seletivo devera seguir o edital e tratar todos os candidatos de forma
igual, com excecao daqueles que precisardo de garantias de acessibilidade e
atendimento prioritario por serem pessoas com deficiéncia, idosos, gestantes e
lactantes.

e) Periodo de Inscrigao:

O periodo de inscricao devera ter um periodo minimo de 15 dias entre o inicio

e final, com indicagdo em Edital dos dias, horarios e local de inscri¢ao.

f) Homologacao das inscrigoes:

A comissao de selegao sé podera homologar a inscricdo daqueles candidatos

que encaminharam a documentagao completa dentro do periodo de inscrigao.
g) Taxa de inscrigao:

De acordo com o artigo 4° da Resolugao Normativa n° 004/2021/CPG, os PPGs
poderao cobrar taxa de inscricdo definida pelo Conselho de Curadores, para cobrir os
custos do processo seletivo e, os candidatos financeiramente hipossuficientes

poderéo solicitar isengcéo do pagamento da taxa de inscrigao.

h) Comissao de Selecao
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De acordo com o art. 5° da Resolucdo Normativa n® 004/2021/CPG, a comisséao
de seleg¢ao devera ser divulgada somente apds o término das inscrigdes, verificada a
suspeicao em relagcdo aos candidatos, composta por no minimo 3 professores
permanentes do PPG e, caso necessario, auxiliada por membros internos ou externos
ao programa para as etapas de avaliagado de projetos, prova escrita e, arguicao de

projetos e memoriais.

i) Etapas do Processo Seletivo

Segundo a RN n° 004/2021/CPG, artigo 10°, os editais devem ser compostos
de etapas eliminatorias e/ou classificatérias, podendo ser. prova escrita de
conhecimentos especificos; analise do curriculum vitae; analise do projeto de
pesquisa; analise do memorial; arguigdes orais do projeto de pesquisa e/ou memorial.
As notas ou critérios e, parametros, para aprovagdo em cada etapa, deverdo ser
divulgados nos editais, com escalas numéricas de 0 a 10 ou 0 a 100 e, no minimo
uma dessas etapas, devera ser uma analise as cegas, ou seja, os avaliadores nao
terdo conhecimento de qual candidato avaliardo. As notas finais das questdes
dissertativas das provas escritas serao a media aritmética das notas atribuidas pelos
avaliadores, ou seja, no caso de 3 professores avaliadores, a nota final sera o
somatorio dessas notas dividido por 3.

Ainda, de acordo com a RN n° 004/2021/CPG, para as provas escritas e analise
dos pré-projetos, os candidatos deverao ser registrados por meio de numeros, para
que nao seja possivel a sua identificacdao pelos membros da comissao de selegao,
desta forma aqueles candidatos que assinarem ou inserirem marca ou sinal para sua

identificagao, deverao ser desclassificados do processo seletivo.

ATENGAO
De acordo com RN n°® 004/2021/CPG, art. 11°, §3°: “Os critérios de avaliagao

de projetos de pesquisa podem constar a exigéncia de "adequacgao aos temas

dos professores orientadores".
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4.2 PROCEDIMENTOS PARA PROCESSO DE INSCRIGAO E ENCAMINHAMENTO
DE DOCUMENTOS PELOS CANDIDATOS.

Primeiramente, o PPG podera solicitar a criagcdo de um novo e-mail, que fique
apenas para o Processo Seletivo, assim ndo ocupara espaco no e-mail geral do PPG,

desta forma, o secretario podera solicitar por meio do https://atendimento.ufsc.br/ ,

selecione o Menu “E-mail” e, preencha as informacgdes indicando a criagao do e-mail.
Para facilitar e ndo confundir com o outro e-mail do PPG (e-mail geral e coletivo com
final @contato.ufsc.br), o} modelo indicado seria esse:
inscricdo. XXXX@contato.ufsc.br, onde o XXXX seria a sigla do PPG.

4.2.1 Abertura de Processo de inscricdao no CAPG e envio de documentacao.

A inscricdo e envio da documentacdo podera ser por meio do CAPG no

link: https://capg.sistemas.ufsc.br/inscricao , conforme passo a passo, a seguir.

1° PASSO: Para abrir um periodo de processo seletivo no CAPG, basta ir no link

hitps://capgadm.sistemas.ufsc.br/ , no menu “Inscricao” - “Processo de inscricao”.

2° PASSO: Na proxima tela, clique no botédo indicado com a seta vermelha, na Figura 44

denominado de “Novo Processo”.

Figura 44 — Tela para abertura de Processo de Inscrigcéo.

Processo de Inscricdao

. Novo Prucesmmexcluﬁa # Areas/Linhas Inscrigao ¥ | Gerar Excel

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).

3° PASSO: Apds clicar em “Novo Processo”, a proxima tela sera a constante na Figura
45.



https://atendimento.ufsc.br/
https://capg.sistemas.ufsc.br/inscricao
https://capgadm.sistemas.ufsc.br/
https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml
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Figura 45 — Tela apos clicar no botao “Novo Processo”.

Movo Processo

* Mome : |

= Data/hora Inicio :

* Data/hora Término : | /) [ 23:59

Site do processs :

* Ewibir o campo - ~ aiE .E
"Informe razoes para fazer a Pos-Graduacao"? ™ m . 0 ?
* Exibir o campo

Programa de Acdes Afirmativas"? ™~ 9
* Miveis [ Polos :  Excluir cod.  polo
nenhum registro cadastrado n

E) Salvar de Salvar para «

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021)

1 - Ano de referéncia: o ano que o Edital sera lancado.

2 — Nome: Informe qual € o processo, por exemplo, Processo Seletivo Edital
OXX/PPGXXX/2021, onde X é o restante da sigla do PPG e a numeragao do Edital
(Se nao teve nenhuma edital de selegao no ano este sera o 001).

3 - Data de Inicio: Primeiro dia de inscricdes, de acordo com o Edital de Selecéao.

4 — Horario de inicio das inscrigées: insira o horario de inicio das inscricdes de
acordo com Edital, caso ndo tenha uma hora especifica, somente que iniciara em
10/10/2021, por exemplo, informe o horario de 00h01.

5 - Data de Término: ultimo dia possivel que o(a) candidato(a) podera fazer as
inscricdes de acordo com o Edital de Selegéo.

6 — Horario de término das inscrigdes: se no Edital constar um horario de término
das inscricoes especifico, devera ser inserido o horario exato, caso tenha somente um
dia em especifico, podera inserir o horario de 23h59.

7 — Site do Processo: inserir o link onde o aluno podera verificar mais informacgdes
sobre o processo seletivo, bem como o Edital de Selegao.

8 — Razoes para fazer a Pés-graduagao: nao é obrigatoério, selecione sim caso o

Edital de Selecgao preveja esta pergunta.
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9 - Programa de Ac¢oes Afirmativas: Esta questdo devera constar em Edital de
Selecao de acordo com a Resolugdo Normativa n°® 145/CUn/2020.
10 — Niveis/Polo: caso o PPG tenha mais de um nivel (mestrado e/ou doutorado) ou

mais de um polo (campus).

4° PASSO: Clique no botdo do campo 11 “Salvar”, da Figura 47, apds conclusao do

preenchimento de todos os dados.

5° PASSO: Depois de salvar, a tela constante na Figura 48 aparecera. Nela vocé
podera adicionar o campo onde os(as) candidatos(as) irdo inserir os documentos
necessarios (RG, CPF, certiddo de nascimento, Projeto de pesquisa, entre outros).
para completar a inscricdo. Para isto, basta clicar no clips indicado pela seta vermelha
da Figura 46.

Figura 46 — Tela Processo de inscrigdo — Gerar Anexos.
Processo de Inscricdao

.J Novo Processo () Exibirexclusdo . AreasiLinhas Inscrigdo % | Gerar Excel

Abrir]  Config. et~ Nome:
Editar  Anexos ] |
(‘f}: 2021 Processo Seletive Edital 00 fPPG f2021

[£4

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).

6° PASSO: Neste campo, para inserir a quantidade de anexos necessarios, de acordo
com o Edital de Selegao, vocé podera optar por inserir anexos obrigatérios ou nao.
Clique no campo numero 1 da figura 47, onde esta escrito “Nova def. anexo” (Nova

definicdo de Anexo).
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Figura 47 — Configuragao dos anexos para o Processo de inscrigao

Editar  Nome Envio
MESTRADD PROFISEMNAL
Arexd 1 Obrigat
Anexg 2 Obnigats:
Arnexg 3 Obrigat:

Configurar definicies de anewos - Processo Saletive Edital 00_/PPG ™ f2021

) Hova del. Anexo ) Exibir sxclusdo o Imporiar def. Anexos

E possivel configurar, para cada nivel, a realizacio de upload de documentos pelo candidato no momento da inscriclio)
Se for especificado que o documento & obrigatario, o candidato necessariamente deve fazer o upload para prosseguir,
O sistema s6 permitird uplead de arguives PDF, com limite de 20 MB por arguivo

Descrigdo
fit ANENG 1: 05 documentos & serem enviadas, em formato POF, no ANEXD 1
o ANEND 2: 0= documentos & serem enmiasdos, &m formato POF, no ANEXD 2
it AMNEND 3: O pré-projats de pasquisa deverd constar somo ANEXD 3, &m arg

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).
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7° PASSO: Na proxima tela vocé devera inserir informagdes sobre o anexo que deseja

colocar no formulario de inscrigao eletrénico, conforme campos para preenchimento

da Figura 48. Apos preenchimento clique no botdo azul ao final da pagina, escrito

“Salvar”.

Figura 48 — Campos de Preenchimento de anexo.

* Mivel

* MNome :

Descricao :

Mova definicdo de Anexo

Mestrado Profissional

v]

* Envio :

() Obrigatéric () Opcional

Salvar

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).

» Sugestdes de anexos e sua descrigao (lembre-se que os anexos e suas descrigdes,
deverédo constar no Edital de Selegéo).



https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml
https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml
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Quadro 10 — Sugestdes de anexos para formulério eletrénico e edital de selecéo.
Nome do Descricao Envio
Anexo

Para envio de Formulario de
inscricdo especifico do PPG, RG
Anexo 1 e CPF, certiddo de nascimento, Obrigatério
Certidao de quitagdo eleitoral,
diploma de graduacao, etc.

Formulario especifico e

Anexo 2 documentos referentes a analise Obrigatério
curricular

Anexo 3 Pré-projeto de Pesquisa Obrigatério

Opcional (porque os(as)
Formulario para candidatos(as) candidatos(as) optantes
Anexo 4 concorrentes as vagas do sistema | pela ampla concorréncia,
de acgdes afirmativas nao precisarao encaminhar
este formulario.

Fonte: Elaborado pela autora (2021).

8° PASSO: Publicagdo do Edital junto com anexos (formularios) necessarios no
website do PPG. Para publicagdo no website vocé podera conferir as paginas 112 a
115.

4.2.2 Lista de inscritos do Processo Seletivo no CAPG e distribuicido dos

documentos para a Comissao de Selegao.

Para obter a listagem dos candidatos ou o quantitativo, siga os passos abaixo:

1° PASSO: Acessar o link https://capgadm.sistemas.ufsc.br/ e clicar em

“Inscricao/Selecdo de candidatos” , na coluna da esquerda. Selecione o nivel

(mestrado, doutorado, pds-doutorado) ao lado no canto superior direito da tela.

2° PASSO: Caso vocé tenha anotado o nome do processo de inscricdo, deixe
selecionado o campo “Processo de Inscricao” e, insira o nome ou as 4 primeiras letras
do nome. Caso vocé nao tenha recordacdo do nome do processo, selecione o campo
“Periodo de Inscricdo”, para que vocé possa procurar por meio do periodo de
inscricdo. Na figura 49, é possivel ver um exemplo de pesquisa por meio do nome do
Processo Seletivo. Ja a figura 50, traz um exemplo da pesquisa por meio do periodo

de inscri¢ao.



https://capgadm.sistemas.ufsc.br/
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Figura 49 — Pesquisa no CAPG sobre o processo de inscricdo - Nome
Inscrigdo/Selecdo de candidatos

Pardmetros
Consultar por : (@) Processo de Inscricdo (O Periodo de Inscricdo
* Processo : | Proc |x |
Polo : Nome Ano ref,
Processo Seletivo Edital 001/PPGCG/2021 2021
Processo Seletivo Edital 002/PPGCG/2021 2021

Informe os pardmetros e cligue no bot3o "Consultar” para exibir as inscrigdes.

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).

Figura 50 — Pesquisa no CAPG sobre processo de inscricdo - Periodo de Inscrigcao.

* Ano ref :

Palo Inicio Término Vagas
selecionar Universidade Federal de Santa Catarina 17/03/2020 - 08:00 26/05/2020 - 23:5% 25
selecionar Universidade Federal de Santa Catarina 08/08/2020 - 07:30 22/08/2020 - 22:39 20
selecionar Universidade Federal de Santa Catarina 30/11/2020 - 00:01 25/01/2021 - 23:59 15

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).

3° PASSO: Apos selecionar o Processo de Inscricdo ou Periodo de inscrigao (sera a
mesma coisa, porém com duas maneiras de pesquisa no sistema), clique em

“Consultar”.

4° PASSO : Para gerar a planilha com todos os dados de cada candidato, clique em
cima do campo escrito: “Gerar Excel (+colunas) da Figura 51. Ao gerar este excel, ao
término das inscrigdes, todos os documentos estarédo dispostos em colunas com seus
links do CAPG, para que professores pertencentes ao PPG tenham acesso, ou seja,

nao se tem a necessidade de baixar a documentagédo de cada candidato(a).

Figura 51 — Tela para gerar coluna no Excel de todos os(as) candidatos(as).

i) Nova Inscrigdo = Criar N® de Matricula B Alterar Situagdo (5 Exibir exclusio @ Gerar Excel (+ colunas)

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).



https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml
https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml
https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml

61

Observagao: neste momento ndo podemos fazer nova inscricdo, criar numero de
matricula e alterar situagdo para os inscritos no processo seletivo. Utilizaremos

“Alterar situacdo” somente apds as matriculas dos aprovados.

5° PASSO: Distribuir a documentacgao para os docentes que compdem a comissao de
selegao, de forma igualitaria ou conforme a comissao desejar. Para cada etapa, vocé
podera apenar inserir 0os links do CAPG gerados a partir da planilha do EXCEL do 4°
PASSO, inserindo ou ocultando/excluindo informacdes necessarias/ desnecessarias

para cada etapa.

Observacgao: As etapas do processo seletivo, que constarao em edital, deverao

seguir a RN 004/2021/CPG.

6° PASSO: O resultado de cada etapa prevista no Edital de selecdo, devera ser
publicado no mesmo local que o Edital, no website do PPG, com instrugbes para o
periodo de recursos que devera ser de 72 horas uteis ou 3 dias uteis, apds o dia que

o resultado foi publicado.

Atencao: Se o resultado foi publicado em 10/09/2021, o periodo de recursos
sera entre 13/09 e 15/09/2021, pois os dias 11/09 e 12/09 s&o dias néo

letivos/uteis (final de semana).

Atencao: Oficio Circular n° 08/2021/PROPG dispde sobre as consideragdes
dos Tribunais de Contas da Unido acerca dos editais de selecdo, como por

exemplo a identificagdo dos candidatos pelo numero de inscricdo ou Cadastro

de Pessoa Fisica (CPF), ocultando-se, neste caso, os numeros centrais (Por
exemplo: 089.XXX.XXX-78).
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4.3 QUESTIONAMENTOS FREQUENTES SOBRE O PROGRAMA E PROCESSO
SELETIVO.

Sempre que ocorre um processo seletivo os candidatos possuem varios
questionamentos sobre o PPG, portanto como um modelo o PPG podera incluir em
sua pagina o seguinte FAQ e, anda fazer a inclusdo do link na pagina do processo

seletivo:

ATENGAO

Qualquer informagao prestada para um candidato, devera ser igual

para todos os demais.

a) Quando iniciam as aulas?
Mesmo que o PPG nao tenha a data correta para inicio das aulas, é interessante

avisar o candidato que as aulas poderao ocorrer dentro de determinado periodo.

b) Quais os horarios das aulas e dias da semana?
Indicar como as aulas costumam ocorrer, como por exemplo, explicar que o PPG pode
ter aulas nos trés turnos (matutino, vespertino e noturno) e, sera de acordo com

disponibilidade dos professores e espaco fisico.

c) As aulas serao presenciais ou a distancia?

Devido a pandemia de COVID-19 e a situacdo de ensino remoto que a UFSC se
encontra, muitos alunos, mesmo apds este periodo, continuardo achando que os
cursos podem ocorrer a distancia, seria interessante explicar que o curso foi aprovado

pela CAPES na modalidade presencial e, o periodo da pandemia foi uma excecéo.

d) Posso realizar a inscricdo mesmo com documentacgao faltante?

Nesta pergunta vocé deve alertar de que o candidato podera realizar a inscrigéo,
porém a comissao de sele¢ao avaliara conforme o que € solicitado pelo Edital, ou seja,
nao poderemos dar confirmacdo de que com documentacdo faltante ele tera a

inscricao homologada.
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e) Gostaria de reenviar minha inscricdo, para modificar a documentagao, é
possivel?

Sim, é possivel ele realizar a alteragao de inscrigao até que o periodo finalize, basta
ele entrar no mesmo link de inscrigdo anterior e, seguir os passos para a edi¢cao da

inscrigcao.

g) Posso participar do processo seletivo mesmo com o periodo de inscrigoes
finalizado?

Nao, a inscrigao tem um periodo especifico de acordo com o Edital.




64

5. PASSO A PASSO DA MATRICULA DOS ALUNOS

Com informacgdes sobre a documentacao e confirmacao de interesse em fazer
matricula no curso, criagao do numero de matricula no CAPG, geragao das disciplinas
para o periodo, cronograma, informacdes dos docentes responsaveis pelas
disciplinas, distribuicdo de créditos aos docentes. Também, abordou-se neste
capitulo, a matricula efetivada pelos alunos regulares e os antigos, matriculas para
alunos regulares de outros programas e, matricula em disciplinas isolada para alunos

sem vinculo com a UFSC.

5.1 CRONOGRAMA DE MATRICULA NO CAPG

Antes de qualquer modalidade de matricula, deve ser inserido no CAPG o

cronograma do periodo, conforme segue:

1° PASSO: Entre no link htips://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtm! , no

menu “Programa” ‘ “Cronograma’.

2° PASSO: Insira 0 ano que vocé deseja criar o cronograma, apoés, Clique no campo
“Novo Cronograma”. Nota-se que o campo ja estara de acordo com o regime do
programa, se for trimestral, surgira 3 trimestres para inserir o cronograma, conforme

Figura 52.

Figura 52 — Novo cronograma para 0 ano

- 2022/1

. Mowvo cronograma
Polo
nenhum cronograma cadastrado para o periodo
- 2022/2
{.» Nowvo cronograma
Folo
nenhum cronogramsa cadastrado para o periodo
- 2022/3
{» Nowvo cronograma

Polo

nenhum cronograms cadastrado para o periodo

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).
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3° PASSO: Na préxima tela (Figura 53), vocé podera inserir as informagdes com
relagdo ao inicio e término das aulas, inicio e término das matriculas para o periodo,
inicio e término para o cancelamento e, poderao ainda inserir os periodos de entrega

de notas.

Figura 53 — Preenchimento dos campos para o periodo de aulas, matriculas,
cancelamento e notas.

Nowvo cronograma (2022/1)

Aulas Matricula Cancelamento Motas
Inicio: | = | |_"|| | |ﬂ| | |—"||
Término: | &) | |_"|| | |J| | |—"||

Para cada nivel, selecione os polos para os quais deseja cadastrar o cronograma:

L cod. polo
MESTRADO PROFISSIONAL
|:| o Universidade Federal de Santa Catarina

POS-DOUTORADO

|:| 0 Universidade Federal de Santa Catarina

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).

Observacgao: O periodo de aulas devera estar de acordo com normas

existentes para cada regime. O periodo de cancelamento, normalmente é de

duas semanas, apos inicio das aulas). O periodo de notas, n&o é bem utilizado

na Pés-Graduacao.

4° PASSO: Depois do cronograma criado, vocé devera gerar as disciplinas do
periodo, para isto va no Menu “Disciplinas” - “Gerar Disciplinas do Periodo”, a

tela da Figura 54 surgira.

Figura 54 — Tela CAPG — Escolha do periodo para gerar disciplinas.

Gerar Disciplinas do Periodo

* Ano/fperiodo : I

* Polo : | v

Informe os pardmetros acima para exibir as disciplinas oferecidas no periodo.

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).
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5° PASSO: Insira o periodo (Bimestre, trimestre ou semestre) e o polo, caso exista

mais de um.

6° PASSO: Clique no botao “Oferecer Disciplina do Periodo” e, a seguir, preencha os

campos da Figura 55.

Figura 55 — Tela para preenchimento das informagdes da Disciplina

ang/periods : 202271
a

Fole : 0 - Universidade Federal de Santa Catanna

= Miveis : Mestrado Profissional

Creditos :

= Disciplina I:n
N

Vagas :

= Situacdo : | Mormal v]
= participagio prof. estrangeirs : Sim Mo
Oferecids em lingua estrangeirs : Sim Mo .
* Lingua estrangeira : | — Saleciona — L
* Professores ©  Editar Exchuir Resp. Professor

Aenhum hordno cadastrado

Salvar

& 5 PROFESSOR NAD INFORMADO

Horamos @ Editar Excluir Dia da semana Hora inicio Hora érming

Local

Fonte: hitps://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).

1 — Disciplina: informe qual disciplina sera oferecida no periodo

2 — Vagas: informe a quantidade de vagas, isso servira, para que na hora da

aprovacgao do pedido de matricula do aluno, o sistema s6 aprove aqueles em ordem

de realizagao da matricula dentro do numero maximo informado.

3 — Disciplina em lingua estrangeira: Caso a disciplina seja oferecida em lingua

estrangeira ou que contenha participacao de professor estrangeiro, devera selecionar

estes campos.

4 — Professores: Vocé devera indicar o(s) professor(es) e quantidades de carga-

horaria para cada um (Esta informagéo sera automaticamente inserida no PAAD do

docente.).

5 — Horarios: devera incluir os horarios e locais da disciplina.
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7° PASSO: Insergcao de Professores da disciplina, no campo 4, da figura 55, clique no
lapis, apds, informe qual professor responsavel pela disciplina e os créditos que serao

alocados, conforme Figura 56.

Figura 56 — Alteragao de professor responsavel pela disciplina ou outros.

Alterar Professor Responsavel

Obs: apenas serdo exibidos professores com credenciamento ativo em todos os Niveis selecionados.

* Professor : \ PROFESSOR NAQ INFORMADO H

* Créditos : III

Prof, responsdvel @ §

Alterar  (lembre-ze de salvar s Disciplinag para efetivar a alteracio do Professor Responsdvel)

i)
il
T
T1

=]

Fonte: hitps://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).

Observagao: se a disciplina possui 4 créditos e for dividida com dois

professores, normalmente ficardo 2 créditos para cada um. Verifique com os

professores.

8° PASSO: Publicar o cronograma das disciplinas no website, para auxiliar os alunos

na matricula. Veja o passo a passo nas paginas 112 a 115, deste manual.

5.2 MATRICULA DOS ALUNOS

Ap0s ter gerado o cronograma e as disciplinas do periodo no CAPG, os alunos
poderdo realizar as matriculas, porém ha algumas diferengas entre alunos novos,
veteranos e, especiais (Matricula em disciplina isolada), conforme podera ser visto o

passo a passo de cada um nos tdpicos seguintes.

5.2.1 Matricula para alunos novos

Para a matricula dos novos alunos, vocé devera encaminhar e-mail para

confirmagao de ocupacgao da vaga, conforme passo a passo a seguir:



https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml

68

1° PASSO: Apd6s o término do Processo seletivo € encaminhado e-mail aos
aprovados, com informacgdes sobre matricula e, solicitacdo de informacédo dos novos
alunos para confirmagao da ocupagéo da vaga. Em caso positivo, vocé devera criar o
numero de matricula de cada candidato aprovado, com os campos conforme Figura
57.

Figura 57 — Tela de criagdo de numero de matricula.

Efetivar e criar nimero de matricula

* Situacdo : | -- Selecione - v|

* Ano Regimento :

* Periodo de inicio :

* Inicio do aluno :

Confirmar Ao apertar o botdo 'Canfirmar’, as

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).

Observagao: O inicio do aluno sera quando a matricula é efetivada ou no

primeiro dia de aula, quando a matricula, também podera ocorrer, de acordo com
a RN 154/2021/CUN . Ao final do preenchimento dos campos clique em

“Confirmar”.

2° PASSO: Pronto, agora vocé podera solicitar aos alunos que fagam seu cadastro no
sistema universal de login da UFSC e, o primeiro acesso ao Moodle. Para isto,
encaminhe o tutorial as paginas 120 e 130 e, adicione informagdes especificas do seu
PPG. Neste mesmo e-mail é informado o periodo de matricula e como devera ser

realizada.

3° PASSO: Apos matricula, vocé devera ir no Menu “ Matricula” mmp “Avaliar Pedido
de Matricula”. Informe o periodo a ser avaliado, selecione a disciplina, selecione todos

os pedidos ou somente alguns e, aprove ou reprove os pedidos (Figura 58).



https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml

69

Figura 58 — Tela para avaliagdo do pedido de matricula em disciplina ou
cancelamento.

Avaliar Pedido de Matricula em Disciplina/Cancelamento

Informe os parametros abaixo para listar os pedidos de m3
O ndmero entre colchetes indica a guantidade de pedidos exis

Ano/periodo: 202173

Exibir: () pedidos de matricula ndo avaliados [0]

( Jcancelamentos de matricula ndo avaliados [0]

() todos os pedidos independente da situacdo [277]

Polo: | -- Selecione --

Disciplina: | -- Selecione --

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).

5.2.2 Matricula para alunos veteranos

A matricula para alunos veteranos é mais simples do que a matricula para
novos alunos, os passos de criagao de matricula ja foram feitos e, neste momento, no
qual os alunos veteranos estardo, pelos menos, no segundo periodo de curso, vocé

devera:

1° PASSO: Encaminhar e-mail para os alunos veteranos, com lembrete sobre a

matricula e cronograma do periodo e as disciplinas que serao ofertadas (Inseridas no
website do PPG).

2° PASSO: Apods as matriculas, aprovar os pedidos, de acordo com quantidade de
vagas disponiveis em cada disciplina (verificar com professores ou coordenagéo do

Curso).

3° PASSO: Verificar quais alunos nao fizeram a matricula e encaminhar outro e-mail
de lembrete
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4° PASSO: Aprovar as novas solicitagdes ou, apéds o periodo de matricula, verificar e

aprovar ou nao os pedidos de cancelamento:

Observagao: Para avaliar o pedido de matricula entre no Menu “ Matricula,

clique em “Avaliar Pedido de Matricula”. Informe o periodo a ser avaliado,

selecione a disciplina, selecione todos os pedidos ou somente alguns e, aprove

ou reprove os pedidos.

5.2.3 Matricula de alunos regulares em outros programas

Para realizar a matricula dos alunos regulares do seu programa, em outros
PPGs, é necessario autorizacdo do PPG responsavel pela disciplina, desta forma vocé

pode seguir 0s seguintes passos:
1° PASSO: Apds aluno solicitar a matricula para a secretaria de origem, por e-mail,
avise que é necessario formalizar o pedido por meio do formulario especifico que pode

ser como consta no Quadro 11.

Quadro 11 — Formulario para matricula de aluno regular em outro PPG.

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CENTRO XXXXXXXXXXXXXXXXX
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Campus Universitario — Trindade
CEP: XXXXXXXX — Floriandpolis — Santa Catarina
E-mail: XXXXXXX@contato.ufsc.br

SOLICITACAO DE MATRICULA EM DISCIPLINA DE OUTRO PROGRAMA — Alunos
regulares do PPGCG

Eu, , sob CPF
, matricula UFSC , venho requerer
matricula em disciplina do Curso de

da Universidade Federal
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de Santa Catarina e, declaro ser aluno regular do Curso de XXXXXXXXXX em
XXXXXXXXXXXXXXXXX, da turma ___ (trimestre de entrada no PPGXXX)

DADOS DA DISCIPLINA
Nome:

Cddigo da disciplina: Ano/Trimestre*:

Professor(a) responsavel:

Programa de Pés-Graduagao:

Curso:

* Ano/Trimestre: Cada curso pode estar em um trimestre distinto portanto precisamos,
obrigatoriamente, da informacao de qual trimestre a disciplina esta sendo oferecida.

Floriandpolis, / /

Assinatura Digital da Coordenacéo/Secretaria do Curso
ou Professor Responsavel pela disciplina.

Assinatura digital do(a) aluno(a)

Fonte: Elaborado pela autora (2021).

2° PASSO: Aluno retorna o formulario assinado, com autorizagado do PPG responsavel
pela disciplina e, secretaria do PPG de origem do aluno, efetiva a matricula e

encaminha formulario ao outro PPG para arquivamento do pedido.

3° PASSO: O PPG responsavel pela disciplina, fara a aprovagao do pedido no CAPG.

5.2.4 Matricula em disciplina isolada para alunos sem vinculo com a UFSC

Para matricula em disciplina isolada para alunos sem vinculo com a UFSC,
alguns PPGs utilizam de Edital ou somente informagdes na prdpria pagina do PPG. O
passo a passo para ambas as opgdes sera praticamente os mesmos realizados na
abertura de inscrigdes para o Processo Seletivo, com mudancas de informacdes para

os campos de preenchimento, conforme pode ser observado logo abaixo:
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1° PASSO: Para abertura de processo de inscrigdo em disciplina isolada no CAPG,

entre no link https://capgadm.sistemas.ufsc.br/ , no Menu “Inscrigdo”, clique em

“Processo de Inscricdo”.

2° PASSO: Na préxima tela, clique no botao indicado com a seta vermelha, na Figura

59 denominado de “Novo Processo”.

Figura 59 — Tela para abertura de Processo de Inscrigéo.

Processo de Inscricdo

) Novo ﬁmesluﬁmlus&a 7 hreasiLinhas Inscrigio 4% | Gerar Excel

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).

3° PASSO: Apos clicar em “Novo Processo”, a proxima tela sera a constante na Figura
60.

Figura 60 — Tela apds clicar no botao “Novo Processo”.

2

= Ano ref :

Bl

= Mome

| .|_| 00:00
| =] [ 23509 E

= Data/hora Inicio :

= Data/hora Términog @

Site do processo !

mom

65 Graduscaors S 7] 5 |
" - . = wm b} SIM ' INB o
Informe razdes para fazer a Pés-Graduagio"? ) ?
* Exabir o campo

" .. e () sim CINEo ﬂn
Programa de Acdes Afirmativas"? - =
* Miveis / Polos : Excluir cod. polo
nenhum registro cadastrado m

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).

1 - Ano de referéncia: o ano que a matricula ocorrera.

2 — Nome: Informe qual é o processo, por exemplo Disciplina isolada - Matricula
2021.3.

3 - Data de Inicio: Primeiro dia de inscri¢gdes, de acordo com o Cronograma do PPG.
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4 — Horario de inicio das inscrigdes: insira o horario de inicio das caso nao tenha
uma hora especifica, somente que iniciara em 10/10/2021, por exemplo, informe o
horario de 00h01.

5 - Data de Término: ultimo dia possivel que o(a) aluno(a) podera fazer as inscrigbes
para matricula em disciplina isolada.

6 — Horario de término das inscrigdes: se no Edital constar um horario de término
das inscri¢cdes especifico, devera ser inserido o horario exato, caso tenha somente um
dia em especifico, podera inserir o horario de 23h59.

7 — Site do Processo: inserir o0 link onde o aluno podera verificar mais informacgdes
sobre o processo seletivo, bem como o Edital de Selegao.

8 — Razbes para fazer a Pdés-graduagao: ndo tem necessidade de marcar esta
0OpGao, pois 0 processo sera mais simples.

9 - Programa de Agodes Afirmativas: Para matricula em disciplina isolada, ndo tem
necessidade de marcagao dessa opgao.

10 — Niveis/Polo: caso o PPG tenha mais de um nivel (mestrado e/ou doutorado) ou

mais de um polo (campus).

4° PASSO: Clique no botdo do campo 11 “Salvar”, da Figura 60, apds conclusao do

preenchimento de todos os dados.

5° PASSO: Depois de salvar, a tela constante na Figura 61 aparecera. Nela vocé
podera adicionar o campo onde os(as) candidatos(as) irdo inserir os documentos
necessarios (RG, CPF, certiddao de nascimento, Projeto de pesquisa, entre outros).
para completar a inscricao. Para isto, basta clicar no clip indicado pela seta vermelha

da Figura 61.

Figura 61 — Tela Processo de inscricdo — Gerar Anexos.

Ancref.¥ NomeZ

Abrir | Config.
Editar Anexos | |

. R ---

@ @5) 2021 Disciplina Isolada - Matricula 2021.3

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).

6° PASSO: Neste campo, para inserir a quantidade de anexos necessarios, de acordo

com o Edital de matricula ou informacdes do curso, vocé podera optar por inserir
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anexos obrigatdrios ou ndo. Clique no campo numero 1, onde esta escrito “Nova def.

anexo” (Nova definicdo de Anexo), conforme Figura 62.

Figura 62 — Configuragdo dos anexos para o Processo de inscricdo

Configurar definicies de anexos - Processo Seletive Edital 00_/PPG ™~ f2021

E possivel configurar, para cada nivel, a realizacio de upload de documentos pelo candidato no momento da inscriglio,
Se for especificado que o documento & obrigatério, o candidate necessariamente deve fazer o upload para prosseguir,

0 sistema s6 permitird uplead de arguives POF, com limite de 20 MB por argquivo

) Nowa del. Anexa T Exibir exclusde g Imponar del. Anexos

Editar  Noms Enwic Descrigao

MESTRADD PROFISSIMONAL
Arexd 1 Obnfgating ANEXND 1: 0= documantos & seream efmvisdos, am fermato PDF ao ANEXD 1
Arnaxg 2 Obfigaténo ANEND X: Of docum&ntos & serem emnados, &m farmato POF, no ANEXD 2
Arngxdg 3 Obnigaténg ANEND J: O pré-projeto de pesquusa deverd constar como ANEXD 3, em ardg

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).

7° PASSO: Na proxima tela vocé devera inserir informagdes sobre o anexo que deseja

colocar no formulario de inscrigao eletrénico, conforme campos para preenchimento

da Figura 63. Apos preenchimento clique no botdo azul ao final da pagina, escrito

“Salvar”.

Figura 63 — Campos de Preenchimento de anexo.

Mova definicao de Anexo

* Mivel : | Mesirado Profissional V|
* Nome : |
* Envio : () Obrigatéric () Opcional

Descricdo @

Salvar

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).

» Sugestdes de anexos e sua descri¢cao (lembre-se que 0s anexos e suas descrigdes,

deverao constar no Edital de Selecgao).
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Quadro 12 — Sugestdes de anexos para formulario eletrénico.
Nome do Anexo Descrigcao Envio
Disciplina Isolada 1 | Encaminhar formulario de solicitagdo de matricula | Obrigatorio
Disciplina Isolada 2 | em disciplina isolada, curriculo lattes, Copia do RG e | Opcional
Disciplina Isolada 3 | CPF e, copia do Diploma de Graduacao. Opcional
Fonte: Elaborado pela autora (2021).

Observacgao: Cada PPG tem suas normas para disciplina isolada, portanto cada

curso tera o limite de disciplinas isoladas que o aluno sem vinculo podera fazer.

Desta forma, sugere-se que o primeiro anexo seja obrigatorio, pois o aluno devera

ter pelo menos matricula em uma disciplina para fazer a inscrigéo.

8° PASSO: Publicagdo do Edital ou informagdes sobre matricula isolada, junto com
formulario necessario no website do PPG. Para publicacdo no website vocé pode
conferir as paginas 112 a 115.

No Quadro 13 vocé podera ter uma ideia de como confeccionar o formulario
para elaboragao deste processo.

Quadro 13 — Formulario para requisicdo de matricula em disciplina isolada.

=D
52
SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CENTRO XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM XXXXXXXXXXXXXXXX
Campus Universitario — Trindade

CEP: XXXXXXXXXXX — Florianépolis — Santa Catarina
E-mail: XXXXXXXXXX@contato.ufsc.br

REQUERIMENTO DE MATRICULA EM DISCIPLINA ISOLADA — sem vinculo estudantil
com a UFSC

Eu, abaixo assinado, venho requerer matricula em disciplina isolada do Curso de
Mestrado Profissional em Controle de Gestdo da Universidade Federal de Santa Catarina
e declaro conhecer e estar de acordo com as normas regimentais que regulamentam esta
modalidade de matricula.

DADOS DA DISCIPLINA
Nome: Ano/Trimestre:

Cddigo da disciplina: (Procure em informacoes
do Curso)

Professor(a):
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DADOS DO SOLICITANTE

Nome: Data nascimento: XX/XX/XXXX
Estado civil: Sexo: F( ) M( ) [N.°identidade: UF:
Org. expedidor: Data expedigao: XX/XX/XXXX CPF:

Raca/Cor:

(amarela;branca;parda;

N . .| Pais de Origem: Nacionalidade:
indigena;néo declarada;

preta)

Nome do pai: Nome da mée:

Endereco para contato (rua, n°/complemento):

Bairro: Cidade: CEP: UF:
Telefone: Celular: E-mail:

(XX)XXXXX-XXXX (XX)XXXXX-XXXX '

Link Curriculo lattes: Municipio de trabalho:
Empresa/Instituicao: Descrigao das atividades (Principais):
Profissao: Cargo ocupado:

Floriandpolis, / /

Assinatura do(a) Candidato(a)

Assinatura(digital) do(a) Professor(a)

ANEXAR:

eCopia do curriculum vitae (Lattes); e Copia do diploma de graduacgao;

eCopia do CPF; e Copia da carteira de identidade civil (frente e
Verso);

Informagbes sobre Matricula em Disciplina Isolada

o0 candidato devera solicitar autorizagdo para o professor ministrante na disciplina
requerida diretamente ao professor, antes de enviar o formulario de inscrigéo eletronico.

e O link para inscrigao, apos jungao do formulario assinado pelo professor da disciplina e
demais documentacgdes necessarias: https://capg.sistemas.ufsc.br/inscricao/

eNao poderdo requerer matricula em disciplina obrigatéria. O candidato sé podera se
inscrever em no maximo XXXX créditos por XXXXXX (periodo do curso, por exemplo,
trimestral).

oA matricula em disciplina isolada ndo assegura nenhum vinculo com cursos regulares,
portanto, os candidatos aceitos nao faréo jus a identidade estudantil ou algum dos seguintes
beneficios: alojamento, bolsa, subvengédo para utilizagcdo do restaurante universitario e
biblioteca.

¢0O aluno matriculado em disciplina isolada tera de cumprir as mesmas exigéncias feitas
aos alunos regulares.

Fonte: Elaborado pela autora (2021).
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6. PASSO A PASSO - SOLICITAGAO DE BANCA DE DEFESA OU
QUALIFICACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Os fluxos e procedimentos para o processo de solicitagdo de banca de defesa ou
qualificacdo do trabalho de conclusao de curso, iniciam a partir de formulario enviado
pelo discente e, depois seguem-se os passos conforme descritos logo nos tépicos 6.1
e 6.2. O formulario e documentagdo necessaria devera ser encaminhado pelo

discente, entre 7 a 10 dias uteis antes da data de agendamento da banca.

6.1 AGENDAMENTO QUALIFICACAO DA DISSERTAGCAO/TCC OU TESE

Para o agendamento de qualificagdo da dissertacédo/TCC ou tese, vocé devera

seqguir 0s seguintes passos:
1° PASSO: Receber formulario (Quadro 15) do(a) discente e documentacdes
especificas de acordo com cada PPG (verifique no regimento ou em atas aprovadas

pelo Colegiado), enviados para o e-mail do PPG (xxxxx@contato.ufsc.br).

Quadro 15 — Formulario para agendamento da banca de qualificacdo do TCC.

B

f

&

i

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CENTRO XXXXXXXXXXXXXXXXXX
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
MESTRADO/DOUTORADO EM  XXXXXXXXXXXXXXXXXX
E-mail: XXXXXXXXXXXXXX@contato.ufsc.br

SOLICITAGAO DE AGENDAMENTO DE BANCA DE QUALIFICAGAO DO TRABAHO
DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

A Coordenacéo do Programa de Pés-Graduagdo em XXXXXXXXXXXXXXXXXX,
Solicito providéncias para realizagdo da QUALIFICACAO DE TCC DE MESTRADO do(a)

aluno(a) , e-mail: , intitulada de
P ” para o dia

as horas.
Sugiro que a Banca examinadora seja composta pelos seguintes Professores
Doutores.
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1 - Orientador: E-mail:
2 — Membro Interno 1: E-mail:
3 - Membro Interno 2: E-mail:
4 - Membro Suplente: E-mail:

5 - Membro Externo: Preencher todos os campos obrigatoriamente
Nome do(a) Professor(a):
CPF: | Data de Nascimento: | Estado Civil:
Nome da Mé&e:
Nacionalidade: E-mail:
Titulagdo: Area da titulacgo:
Data da titulagao: [ Instituicdo da Titulagao:
Instituicdo de Origem:
Departamento:
Cargo Ocupado:

Sem mais para o momento, subscrevo-me.

Floriandpolis , de de 20XX.

Orientador(a)

Fonte: Elaborado pela autora (2021).

2° PASSO: Caso a documentagdo esteja correta, acesse o0 Ilink
https://capgadm.sistemas.ufsc.br/ , no Menu “ Alunos” — “Consulta e

atualizagoes” ) isira 0 nome do aluno no campo “Nome” e, depois, selecione

0 nome pesquisado, clicando no lapis indicado com a seta vermelha na Figura 64.

Figura 64 — Tela para selecionar o aluno solicitante.

Selecione o aluno

Pesquizar por: (W Situacds Matd

Situacdo Regularmenie Matnculado

HNome

Abrir {
Editar ip{=mons

mone

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).

3° PASSO: Na tela do aluno, verifique se o aluno atende os requisitos do PPG para

realizar a qualificagao de tese ou dissertacao/TCC.
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4° PASSO: Em caso positivo, elabore a pré-ata (Quadro 16) e portaria (Quadro 17).
para nomeacao da banca de qualificacdo. Encaminhe a portaria para assinatura do(a)

coordenador(a).

Quadro 16 — Pré-ata de qualificacao.

B
™

i

i3

SERVIGO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CENTRO XXX XXXXXXXXX
PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX - PPGXXX
MESTRADO/DOUTORADO EM XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

ATA DA BANCA DE QUALIFICAGAO DA
DISSERTAGAO DE MESTRADO/DOUTORADO
EM XXOOOKKKXXXXXXXXXX, DO
PROGRAMA DE POS- GRADUAGAO EM
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, DO CENTRO
XXXXXXXXXXXXXXX DA  UNIVERSIDADE
FEDERAL DE SANTA CATARINA.

Aos XXXX e XXXX dias do més de XXXX de 20XX, as XX horas e XX minutos, por meio da
sala XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (ou video chamada XXXXXXX), reuniram-se 0s
membros da banca de qualificagdo do(a) mestrando(a) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
designados pela Portaria n°® XXX/PPGXXX/20XX, composta pelos seguintes
professores(as): XXXXKXXXXXXXXX XXX (Presidente e orientador),
XXXXXXXXXXXXXXXXX (membro interno), XXXXXXXXXXXXXXx (membro interno) e
XXXXXXXXXXXXXXXXX (membro externo). O(a) presidente da banca, professor(a)
XXXXXXXXXXXXX, deu inicio a sessdao informando o titulo da dissertacao
19.0,0.0.0.00.00.000.060060600006000060000606006000000606906469¢9¢9¢
”. Informou que o(a) mestrando(a) tem até 45 minutos para apresentagao e os membros
da banca tem até 20 minutos cada para arguicdo. Terminada a exposicdo pelo(a)
Mestrando(a), a Banca Examinadora fez a arguigéo e em seguida o(a) Presidente da Banca
suspendeu a sessao por 10 minutos para que fosse realizado o julgamento, conforme os
seguintes critérios: ( ) Aprovado; ( ) Reprovado;( )Validado e, ( ) A Banca Examinadora
ndo exigiu modificagbes; ( ) A Banca Examinadora exigiu modificagcbes conforme
documento assinado pelo Orientador e Orientando, em anexo. Nada mais havendo a tratar,
o(a) Presidente encerrou a banca as horas e minutos, a qual eu,
XXX XXXXXXXXXKXXXXXXXX, lavrei a presente Ata que sera assinada pelos
presentes. Florianépolis, XX de XXXXXX de 20XX

Assinaturas da Banca examinadora e aluno:

Presidente e orientador(a) Membro Interno Membro interno

Membor Externo Aluno(a).
Fonte: Ata de defesa do CAPG(2021).
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Quadro 17 — Portaria para Nomeacao da Banca de Qualificacao.

)
o -

Eﬁg

SERVIGO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CENTRO XXXXXOOXXXXXXXXXXXXX XXX
PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX - PPGXXX
MESTRADO/DOUTORADO EM XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Floriandpolis, XX de XXXXX de 20XX. PORTARIA N° XXX/PPGXXX/20XX

O(a) Professor(a) XXXXXXXXXXX, Coordenador(a) do Programa de Pos-
Graduagdo em XXXXXXXXXXXXXXXXX, no uso de suas atribuigdes,

RESOLVE:

1. Designar os Professores Doutores  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
(Presidente), XXXXXXXXXXXXXXXXXX (Membro Externo),
XXXXXXXXXXXXXX  (Membro Interno),  XXXXXXXXXXXXXXXXXX
(Membro Interno), XXXXXXXXXXXXXXXXX (Membro interno suplente), para
sob a presidéncia do primeiro, constituirem Banca Examinadora de
Qualificacdo da Dissertacdo do(a) aluno(a) XXXXXXXXXXXXXXXX,
intitulada:
19.0.000000000000000000000000000000000009999699999¢9¢9¢ 6

2. Caso a qualificagao seja on-line: A Qualificagdo ocorrera no dia XX/XX/20XX,
as XX horas e XX minutos, com a participacao de todos os membros e do(a)
estudante, por meio de sistema de audio e video, em tempo real, de acordo
com a Portaria Normativa N.° 2/2020/PROPG, de 25/03/2020.

3. A Qualificagdo devera ser gravada desde seu inicio, até o final, com o
resultado da aprovagao ou nao do(a) académico(a) e, encaminhado para a
secretaria  do PPGCG no e-mail XXXXXXXX@contato.ufsc.br ou
disponibilizada por meio de drive de compartihamento que permita o
download, de acordo com a Portaria Normativa N.° 2/2020/PROPG, de
25/03/2020

4. Caso a qualificagcao seja presencial: A Qualificagcdo ocorrera no dia
XX/IXX/20XX, as XX horas e XX minutos, com a participagcao de todos os
membros e do(a) estudante, presencialmente.

Prof°. XOOOMXXXXXXXX
Coordenador(a) do PPGXXX

Fonte: Elaborado pela autora (2021).
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5° PASSO: Apods assinatura da portaria, publique o cartaz sobre a banca no website

do PPG (De acordo com os passos das paginas 112 a 115) .

6° PASSO: Encaminhe a documentacéo para a banca (Portaria, pré-ata e cartaz de

divulgacao) e, avise o aluno que a solicitagao foi atendida.

7° PASSO: Apos resultado da banca, retorne na pagina do aluno, clique em “Eventos
de Conclusao do Menu “Conclusao de Curso”, no caso da Qualificacado ser obrigatéria

para o seu PPG.

PPG sem qualificagao como obrigatéria: se este for o caso do seu PPG,
vocé devera registrar o resultado da banca no Menu “Dados Académicos”,
clique em “Atividades”, depois em “Nova Atividade”, selecione a opg¢ao “Bancas

Examinadoras”, insira as informagdes de data que ocorreu a banca, resultado

da avaliagdo, ano/periodo que ocorreu, responsavel (informe o(a)

orientador(a)),em observacdo inclua o titulo do trabalho e, os nomes dos

membros da banca.

8° PASSO: Apds, clique em “Novo Evento”, de acordo com seta vermelha indicativa
da Figura 65.

Figura 65 — Tela Eventos de Conclusao do Aluno.

Eventos de Conclusdo do Aluno

. Movo evento | () Exibir exclusio (% Gerar excel

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).

9° PASSO: Na proxima tela (Figura 66), vocé devera cadastrar o novo evento, para
isto, selecione o evento “ Qualificacédo do Projeto de Dissertagdo” (conforme campo

indicada com o numero 1 na Figura 66). e, preencha as demais informacgdes.
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Figura 66 — Tela de preenchimento da qualificagdo — evento de concluséo.
adastrar Evento

Nome do aluno / Matricula

* Evento [ 20-Qualficacio do Projeto de Dissertacio m

i ik 53
F

Observacac

* Avaliagdo [ ~ Selecione — n -
Créditos / Carga Horana |:]

Salvar

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).

1- Evento: Qualificagdo do projeto de Dissertagcédo ou Tese.

2 — Data de Aprovagao: data que ocorreu a banca.

3 —Titulo: Titulo do trabalho do aluno, segundo o CAPG nao é obrigatoéria, mais isto aparecera
no histérico escolar do aluno, seria interessante ter as informacées completas.

4 — Avaliagao: Aprovado; Reprovado; ou Validado.

5 — Créditos/Carga horaria: deixar sem informagao, pois somente a banca de defesa tem

créditos/carga horaria.

10° PASSO: Apds preenchimento, clique em salvar. Na préxima tela, adicione a banca de
qualificagdo no campo onde esta a seta indicativa em vermelho da Figura 67. Caso o membro
externo nao esteja cadastro no CAPG, siga as instrugdes que o proprio sistema Ihe dara e,

faca o cadastro com as informacdes do formulario.
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Figura 67 -Campo para preenchimento da banca

Eventos de Conchisdo do Ao
M gweite ) Exiles enchusds B Daied esosl

[ventos de Conclusio

fres

‘Bxinar Ewtrls A i Dialis e s v B3 B K

3 . qusn Aproeada I3V PN I
» aglo do Prajets de Duasertellc Aprowado 0,06/ 2021 ‘ I Ma

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).

6.2 AGENDAMENTO DA BANCA DE DEFESA DE DISSERTACAO/TCC OU TESE.

Para o agendamento de banca de defesa de dissertacao/TCC ou Tese, vocé
devera verificar se os requisitos foram cumpridos, antes de fazer o registro no CAPG.

Siga os passos a seguir:

1° PASSO: Recebimento de formulario (Quadro 18) do discente e documentagao
especifica, por e-mail, pela secretaria do PPG que verifica se a documentagao esta
correta e se atende as pré-requisitos estabelecidos em norma do préprio programa
(Regimento ou outro documento) e da UFSC (RN 154/CUn/2021).

Quadro 18 — Formulario para agendamento da Banca de Defesa do TCC.
o=
&2

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CENTRO XXXXXXXXXXXXX
PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
MESTRADO/DOUTORADO EM XXXXXXXXXXXXXXX
E-mail: XXXXX@contato.ufsc.br

SOLICITAGAO DE AGENDAMENTO DE BANCA DEFESA DE TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

A Coordenagéo do Programa de Pés-Graduagdo em XXXXXXXXXXXXXXXX,
Solicito providéncias para realizagdo da DEFESA DE TCC DE MESTRADO do(a) aluno(a)

, e-mail: , intitulada de
” para o dia as

3

horas. Link da video chamada
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Sugiro que a Banca examinadora seja composta pelos seguintes Professores
Doutores.

1 - Orientador: E-mail:
2 — Membro Interno 1: E-mail:
3 - Membro Interno 2: E-mail:
4 - Membro Suplente: E-mail:

5 - Membro Externo: Preencher todos os campos obrigatoriamente
Nome do(a) Professor(a):

CPF: | Data de Nascimento: | Estado Civil:
Nome da Mé&e:

Nacionalidade: E-mail:

Titulagdo: Area da titulacdo:

Data da titulagao: [ Instituicdo da Titulacao:

Instituicdo de Origem:

Departamento:

Cargo Ocupado:

Sem mais para 0 momento, subscrevo-me.

Floriandpolis, de de 20XX.

Orientador(a)

Fonte: Elaborado pela autora (2021).

Documentos Obrigatérios para preenchimento do CAPG: Formulario

(Quadro 14) com titulo do TCC, local que ocorrera a defesa ou qualificagéo,

nome completo dos professores membros da banca, informagdes sobre o
membro externo, assinatura do orientador; histérico escolar (Secretaria pode
emitir ou solicitar ao aluno); e, resumo do trabalho com palavras chaves.

Documentos Especificos: Cada PPG tem suas normas com relacido ao
término do curso, alguns podem pedir que além da defesa do TCC, tenha
submissao de artigo e, s6 depois do recebimento da documentagdo completa,
a secretaria do PPG podera emitir o requerimento de expedi¢cao de diploma,

visto no préoximo topico.

Atencao: Vocé pode verificar se o aluno atende aos requisitos para
agendamento de defesa ao clicar no Menu “Conclus&o do curso’ EE—)
“Verificar Requisitos p/ Defesa”. Caso ele esteja apto, todas as opgdes ficardo
verde conforme exemplo da Figura 68 de um aluno do PPG em Controle de

Gestao.




85

Figura 68 — Tela de verificagdo dos requisitos para agendamento da defesa.

Verificar requisitos para a defesa
0 sistema executou as verificacdes listadas abaixo. Caso o Curso possua algum pré-requisito adicional, vocé deve verifica-lo(s) manualmente.

& Aluno esta em uma area de concentracdo ativa

@ Aluno esta em situacdo regular

@ Alune possui Orientador vigente cadastrado

@  Aluno possui indice académico suficiente

8 Atividades académicas obrigatérias (determinadas pelo regimento que o aluno esta vinculado: 2019)
/8% 0O regimento ndo possui atividades académicas obrigatdrias.

&  Eventos de Conclusio obrigatérios (determinados pelo regimento que o aluno esta vinculado: 2019)
& 41-Proficiéncia em Linguas

©  Aluno ndo possui duas ou mais reprovacies em disciplinas

[~] Disciplinas com conceito/frequéncia invalidos ou ndo informados (nada encontrado)

@ Disciplinas obrigatérias (determinadas pelo regimento que o aluno esta vinculado: 2019)
& cDG310001 - Métodos e Técnicas de Pesquisa em Controle de Gestdo
@ cCDG310002 - Fundamentos de Contrele de Gestdo

@ Total de créditos completados exigidos no regimento (2019) em Atividades/Disciplinas
&) Cumpriu: 24, Necessario: 24

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml

2° PASSO: Caso o(a) discente atenda aos requisitos para agendar a defesa do TCC,
vocé adicionara as informagdes no CAPG para emissdo de ATA e Portaria da
Comissdo. Primeiro entre na pagina do aluno no menu “Alunos” e, clique em “Consulta
e atualizagbes”, procure o nome do aluno solicitante, inserindo no campo “Nome”, da

tela que surgira.
3° PASSO: Apds entrar na pagina do aluno do CAPG, procure o Menu “Conclusao do
Curso” no canto inferior esquerdo da tela, conforme Figura 69, clique na opcéao

“Agendar Defesa”.

Figura 69 — Menu Conclusdo do Curso — agendar defesa

Conclusao do curso
Agendar defesa
Eventos de Conclusdo
Requerimento de Diploma
Tese/Dissertacao

Verificar Requisitos p/ Defesa

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).
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4° PASSO: Na préxima tela (Figura 70), cligue em “Agendar defesa

Tese/Dissertacao”.

Figura 70 — Tela do Agendamento da Defesa — Inicio.
Agendamento da Defesa

i) Agendar defesa Tese/Dissertagdo | (5 Exibir exclusdo 0 Gerar excel

Aber! il \ Data defesa

Nio ha agendamento registrado

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).

5° PASSO: Na préxima tela (Figura 71) o sistema faz a conferéncia automatica dos
requisitos para agendamento de defesa. Caso esteja tudo em verde, vocé pode dar
prosseguimento ao cadastro, porém, nao esqueca de verificar se 0 curso nao possui

pré-requisitos adicionais (Vide regimento do curso ou verifique junto a coordenacéo).

Figura 71 — Tela de verificagdo automatica dos requisitos.

Nove Agendamento

& Aluno estd em uma drea de concentracao ativa
& aluno esta em situagio regular

= Aluno possul Orientador vigente cadastrado

w  Aluno possul indice académico suficiente

5 Atividades académicas obrigatérias (determinadas pele regimento que o aluno estd vinculado: 2019)
B O regimento nde possui atividades académicas obrigatdnas.

&)  Eventos de Conclusdo obrigatérios {determinados pelo regimento que o aluno esta vinculado: 201%)
&8 41-Proficénca em Linguas

& Aluno ndo possui duss ou mais reprovacses em disciplinas

&) Disciplinas com conceito/frequéncia invalidos ou nio informades [ nada encontrada)

] Disciplinas obrigatorias [determinadas pelo regimento que o aluno esth vinculado: 2019
_.-} COGEI1000L - Métadas & Teemcas de PE2quiss am Controle dé Gastis

& CDGI10002 - Fundamentas de Contrale de Gestlo

& Total de eréditos completados exigidos no regimente (2019) em Atividades/ Disciplinas
& Cumpriu: 24, Necessdrio: 24

0 sistema executou as verificacdes listadas acima. Caso o curso possua algum pré-requisito adicional, vocé deve verifica-lo(s)
manualmente antes de prosseguir com o cadastro,

Prosseguir com o agendamento == ‘

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).
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» Para dar prosseguimento ao cadastro, clique na opg¢ao “Prosseguir com o

agendamento”, conforme seta vermelha indicativa da Figura 71.

6° PASSO: Na proxima tela preencha os campos com os dados da banca de defesa.

Figura 72 — Tela de Preenchimento dos dados para agendamento de defesa

Editar Agendamento

® Dats da defess
% Horario da defesa

= I

Local

B saivar

* Evento:

* Titula da trabalha:

* Resuma:

Nimero da ata de defesa:

Nimero portaria Banca Examinadora:
Data da partaria:

* Defesa em sessdc fechada:

MNumere do Processo:

Diszedacdo

: | OFTM22021
:

: | Local que sera realizada a Defesa

Titulo do Trabalho do aluno

Resumo do Trabalho

Observacies PROPG:

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).

1 — O Numero da ata de defesa, sera de acordo com a quantidade de atas de defesa

que o PPG agendar, dentro do mesmo ano, ou seja, se o PPG ja agendou 2 defesas,

0 proximo agendamento sera a ata de numero 003. Para questdes de padronizacao,

escreva o numero da ata da seguinte forma: 001/PPGXXX/20XX

2 — O numero da portaria da banca examinadora devera ser de acordo com a

numeracgao das portarias do seu PPG, ou seja, se a ultima portaria emitida for a 13,



https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml

88

esta sera 14. Para questdes de padronizagdo, escreva o numero da Portaria da
seguinte forma: 001/PPGXXX/20XX

3 — Data da Portaria: Data que a portaria sera emitida.

4 — Defesa em sessao fechada? A sessao precisa ser fechada quando existem

dados que devem ser mantidos sob sigilo.

7° PASSO: Apo6s preencher os dados, clique no botdo salvar e, na proxima tela,

adicione os membros da banca (Figura 73).

Figura 73 — Cadastro de membro da banca examinadora.

Movo Membro da Banca Examinadora *x

Caso o Professar externo ndo esteja cadasirado, 3 insfituicdo de origem esteja incorrets
ou n3o cadasirada, acesse: Professores Externos

Identificador: |

* Professor: | Informe o nome para pesquisar Q, |Jt |
* Origem: | |
* Funcdo: | - Selecions - W |

= Titulago: | — Selecione — v]

* Participacdo por videoconferéncia: (JSim  (ONEo

Salvar

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).

8° PASSO: Apds cadastro da banca examinadora, clique no botdo a direita da tela,

escrito “Documentos”, conforme Figura 74 e, emita a Ata e Portaria.
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Figura 74 — Tela para emissao de ata de defesa e portaria da banca.

Banca

(#" Membros da banca (D) { * Documentos |

Ata de defesa

Portaria da banca

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).
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9° PASSO: Apds emissao da documentacgao, confeccione o cartaz para publicagao no

site e, depois, encaminhe a Ata de defesa, portaria e, cartaz para os membros da

banca e aluno.

10° PASSO: Apos banca e ciéncia pela secretaria do resultado, por meio do

recebimento da ata, retorne ao CAPG e, clique em “Tese/Dissertagdo” do Menu

“Conclusao do curso” e, registre novamente a tese/dissertagdo com as mesmas

informacdes do agendamento, porém neste momento com o resultado da banca

examinadora. Sera nesta tela que vocé sabera quando o aluno depositou o trabalho

na BU, além do e-mail que ele devera encaminhar como comprovante do depdsito na

BU ao solicitar a expedi¢ao de diploma.
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7. PASSO A PASSO - EXPEDIGAO DE DIPLOMA

Apos banca de defesa da dissertacéo ou tese, o aluno tem um prazo para depdsito do
trabalho final, ap6s modificagdes, para a Biblioteca Universitaria (as instrugbes podem

ser encontradas no link: http://portal.bu.ufsc.br/normas-e-
procedimentos/deposito-legal-teses-dissertacoes/ ). Apds o depdsito e, requisitos

para finalizagdo do curso atingidos, o aluno podera solicitar a expedigdo de diploma,

para isto siga os passos a seguir:

1° PASSO: Apds o aluno depositar o trabalho na BU, ocorrer a liberacdo no CAPG
(Quando a BU aprova o depésito do trabalho final — verifique na aba
“Teses/Dissertagdes” do menu” Conclusao de Curso”.) e, quando for solicitado pelo

aluno por e-mail, entre na tela do aluno (https://capgadm.sistemas.ufsc.br/), clique em

"Requerimento de Diploma” do Menu “Conclusdo de Curso”, a tela da Figura 75

surgira.

Figura 75 — Verificagdo do CAPG dos requisitos para expedigdo do requerimento de
Diploma.

Requerimento para expedicdo do diploma

! Aluno estda em uma area de concentracdo ativa

' Aluno esta em situacdo 'Curso concluido com Defesa de Trabalho de Conclusao’
!  Cotutela: ndo se aplica a este Aluno

! Tese/Dissertacdo registrada e aprovada

!  Banca do trabalho de conclusdo foi informada

! Coordenador do curso esta com portaria vigente

! Aluno entregou o exemplar final do trabalho na Biblioteca Universitaria

)  Aluno sem multa em aberto por atraso na entrega do exemplar final

! Aluno sem empréstimos pendentes junto a Biblioteca Universitaria

! Aluno sem multa em aberto sobre empréstimo de exemplares junto a Biblioteca Universitaria

0 sistemna executou as verificacdes listadas adma. Caso o curso possua algum pré-reguisito adicional,
cadastro.

Gerar Requerimento

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).
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2° PASSO: Clique no botao “Gerar Requerimento”, conforme aparece na Figura 75.
Depois, encaminhe para o aluno e, inicia o processo no SPA (para cadastrar processo
digital volte nas paginas 17 a 22). No quadro 18 vocé encontra toda a documentacéo
necessaria para cadastro do processo digital, ordem e, quem seria responsavel pelo

encaminhamento ou emissao.

Quadro 18 — Documentos para expedi¢ao de diploma

Ordem dos Documentos no SPA Emitido pela_ secretaria ou entregue
pelo aluno/orientador?
1‘?) Requerimento de Expedicdao de Secretaria
Diploma
2°) Histdrico Escolar Secretaria
3°) Ata da Defesa Aluno ou Orientador
4°) Certidao de Casamento Autenticado Aluno
5°) Identidade (RG) Autenticado Aluno
6°) Diploma de Graduagao Autenticado Aluno
7°) Comprovante de Depésito na BU Aluno
8°) Comprovante de auséncia de débitos Al
uno
na BU
9°) Comprovante de Entrega de Secretaria
Documentacgao para a secretaria do PPG
10°) Demais documentagdes de acordo AlUno
com cada PPG

Fonte: Elaborado pela autora (2021).

» Para emissdo do comprovante de entrega de documentagao pela secretaria do
PPG, entre no Menu “ Dados Académicos” e clique em “Emissao de Documentos”. A
tela seguinte sera igual da Figura 76, selecione “Declaracdo de entrega de
documentos para Solicitagao de Diploma”. Encaminhe esta declaragao ao aluno, apos

terminar o processo digital no SPA.

Figura 76 — Tela para Emisséo de Documentos.

Emissdo de documentos

Selecions ¢ | | |

Atestado de Matricula
Declaracdo de entrega de documentos para Solicitacdo de Diploma

Histdrico Escolar

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).
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3°PASSO: Encaminhe o processo digital para DIERD/DAE. Verifique apds, em média,
30 dias, se o diploma foi emitido (Verificar na tela do aluno, Menu “Concluséao de

Curso” ‘ “Tese/Dissertagéo”. Tera uma aviso no alto da tela).

4° PASSO: Marque a retirada do diploma com aluno e coordenador(a).

Atencao: Para ter validade, o diploma precisa estar assinado pelo

Coordenador do curso, portanto é importante, caso queira agilizar o

procedimento, que marque a entrega no mesmo dia que o coordenador

assinara o documento.
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8. PASSO A PASSO - TRANCAMENTO DO CURSO

A norma que norteia o trancamento de curso € a RN 154/CUn/2021, artigo 53,

para efetivar o processo, siga 0s passos a seguir:

1° PASSO: Aluno encaminha formulario especifico (Quadro 19) e, vocé recebera e

verificara se os requisitos sdo atendidos de acordo com norma vigente.

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CENTRO XXXXXXXXXXXXXXXX
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Campus Universitario — Trindade
CEP: XXXXXXXXXXX — Florianépolis — Santa Catarina
E-mail: XXXXXXXXXXXXX@contato.ufsc.br

REQUERIMENTO PARA TRANCAMENTO DO MESTRADO/DOUTORADO

Eu, , sob numero de CPF
,matricula , venho requerer o TRANCAMENTO
do Curso de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX da Universidade Federal de
Santa Catarina, a partir de (dia) de (més) de 20__ (ano), até
____(dia) de (més) de 20__ (ano), tendo em vista os seguintes motivos:
(periodo minimo de 1 Bimestre/Trimestre/Semestre).

1)

Floriandpolis, de de 20

Assinatura do(a) aluno (a)

Ciéncia do(a) orientador(a),

Assinatura do(a) Orientador(a)

(Observacao: O formulario devera ser encaminhado para a secretaria do PPGCG, por meio do e-
mail ppgca@contato.ufsc.br.. O(a) aluno(a) podera trancar o curso por até 12 meses, com periodo
minimo de um trimestre.

Fonte: Elaborado pela Autora (2021).
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2° PASSO: Apods verificagdo e em caso de estar de acordo com as normas da UFSC,
vocé fara o trancamento no CAPG. Entre no Menu “Dados Académicos” e, clique na

opc¢ao “Situacdes do aluno”.

3° PASSO: NA préxima tela (Figura 77), clique em “Nova Situagao” e, preencha os

campos da Figura 77, os dias nao poderao ser maiores do que 365.

Figura 77 — Cadastrar situagdo do aluno — trancamento.

Mova situacdo

Mome do aluno:
Matricula do aluno:

Pericdicidade do Programa: Trimestral

* Situagio: | Trancamento w

* Data de inicio:

* Data de término: |:|

Tempo decorrido em dias:

Mativo:

Data aprovacdo Colegiado: I:I

EI Salvar

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).

4° PASSO: Apods o cadastro da situagéo, anexe o formulario na pagina que retornara,

na opg¢ao que existe no canto direito da tela.
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9. PASSO A PASSO - PRORROGAGAO DE CURSO

De acordo com o art. 54 da Resolugdo Normativa 154/Cun/2021, o aluno do
PPG stricto sensu, podera solicitar prorrogagdo de curso por até 24 meses se for
doutorando e, por até 12 meses se for mestrando. O formulario especifico devera
conter a assinatura do orientador e aluno, e, protocolado na Secretaria com um

minimo 60 dias antes do prazo de término para conclusao do curso.

1° PASSO: Aluno encaminha formulario especifico (Quadro 20) e, vocé recebera e

verificara se os requisitos sdo atendidos de acordo com norma vigente.

Quadro 20 — Formulario para solicitagdo de prorrogagao de curso

I

¥

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CENTRO XXXXXXXXXXXXXXXXXX
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM XXXXXXXXXXXXXXXX
Campus Universitario — Trindade
CEP: XXXXXXXXXXX — Florianépolis — Santa Catarina
E-mail: XXXXXXXXXXX@contato.ufsc.br

REQUERIMENTO PARA PRORROGAGAO DE CURSO

Eu, , sob numero de CPF
,  venho requerer a PRORROGACAO do Curso de

da Universidade Federal de Santa Catarina,
devido aos motivos listados abaixo e, de acordo com anuéncia do(a) orientador(a)
. Informo que meu prazo para defender o trabalho de conclusédo de
curso finaliza em /[ 120__. Solicito a prorrogacao de

(informar o tempo necessario para prorrogagao, sendo que o

maximo sao 12 meses. ).

Florianopolis, de de 20
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Assinatura do(a) aluno (a)

Ciéncia e autorizagao do(a) orientador(a),

Assinatura do(a) Orientador(a)

Fonte: elaborado pela autora (2021).

2° PASSO: Vocé encaminha para o Colegiado do Curso

3° PASSO: No caso de aprovacgao do pedido, vocé fara a prorrogagéo no CAPG.

4° PASSO: Entre no Menu “Dados Académicos” e, clique na opc¢ao “Situacdes do

aluno”.

5° PASSO: Na préxima, clique em “Nova Situagao” e, preencha os campos da Figura
78.

Figura 78 — Tela de preenchimento dos dados para Prorrogagao de curso.

Nowva situacio

Nome do aluno:
Matricula do aluno:

Periodicidade do Programa: Trimestral

¥ Situacdo: | Promogacio ~

* Data de inicio:

* Data de término: I:l

Tempo decorride em dias:

Maotivo:

Data aprovacdo Colegiade: I:l

JEI Salvar

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).
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10. PASSO A PASSO - LICENCA MATERNIDADE, PATERNIDADE OU
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. As normas de acordo com artigo 32, da RN 154/CUn/2021, sdo de que para
licenca paternidade o estudante possui 20 dias e, para licenga maternidade a aluna
tera direito a 180 dias e, para licenga saude o(a) estudante tera 180 dias, prorrogaveis

por mais 180, quando for licenga para tratamento de saude do préprio estudante.
1° PASSO: Receber formulario do aluno e certiddo de nascimento (Licenga
paternidade e maternidade) ou atestado médico (Afastamento por motivos de saude),

dependendo do caso.

2° PASSO: Realizar cadastro da situagdao no CAPG, com preenchimento dos campos

da Figura 79. Apds clique em salvar.

Figura 79 - Tela preenchimento da licenga maternidade, paternidade e afastamento

por doenca.
Nowa situacio
Mome do aluno:
Matricula do aluno:
Periodicidade do Programa:
* Situacdo: | Prorrogacio v|
+a ' Pariod -- Selecione -
v J (=g lelmleH
! Afastamento Doenca
* Data de inicio: Afastamento Matermidade
- " | Afastamento Paternidade
* Data de término: DESI_&ten'e
Desligado
Tempo decorrido em dias: Eslégin &m cutra Instituicdo
rormogacan

Motive: | Trancamento

Data aprovacdo Colegiado: I:l

Balvar

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).
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3° PASSO: Avise o0 aluno que a licenga ou afastamento foram efetivados.

O afastamento por motivos de saude recebeu novas orientagodes por

meio do Memorando Circular n® 18/PROPG/2018, da Pré-Reitoria de Pos-
Graduacéao - PROPG, o qual dispensou a pericia médica oficial da UFSC

para registro do afastamento e, informa que o aluno tem até 15 dias uteis
apos o primeiro dia do atestado médico, para entregar o documento para a

secretaria do curso.

O prazo maximo de afastamento para tratamento de saude de familiar sera

de até 90 dias e, até 180 dias, quando se tratar da saude do préprio aluno. Para
licenga maternidade, a aluna podera solicitar afastamento por 6 meses (180
dias), porém se for bolsista da CAPES a bolsa sera prorrogada por até 4 meses,

de acordo com informacdes da PROPG.
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11. PASSO A PASSO - DESISTENCIA DO CURSO

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 siga os

passos abaixo:

1° PASSO: Recebimento do formulario com desisténcia do Curso, conforme Quadro
21.

Quadro 21 — Formulario de desisténcia do Curso.

g

L5
SERVICO PUBLICO FEDERAL

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CENTRO ) 9.9.90.9.9.9.0.90.9.9.9.90.90.9.9.9.9.4

PROGRAMA DE POS-GRADUAQAO EM XXXXXXXXXXXXXXXX

Campus Universitario — Trindade

CEP: XXXXXXXXXXX — Florianépolis — Santa Catarina
E-mail: XXXXXXXXXXX@contato.ufsc.br

REQUERIMENTO PARA DESISTENCIA DE CURSO

Eu, , sob  numero de CPF
venho requerer a DESISTENCIA do Curso de
da Universidade Federal de Santa Catarina,

devido aos motivos listados abaixo

1)
2)

Floriandpolis, de de 20

Assinatura do(a) aluno (a)

Fonte: Elaborado pela autora (2021).
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2° PASSO: Apés autorizagao/ciéncia da coordenagao, vocé podera efetivar

desisténcia no CAPG, no Menu “Dados Académicos”, na aba “Situagdes do Aluno”.

Preencha as informagdes que podem ser vistas na Figura 80. Apés, clique em salvar.

Figura 80 — Tela para preenchimento da desisténcia do aluno.

Mova situacdo

Mome do aluno:
Matricula do alunc:

Periodicidade do Programa:

* Situacdo: | Desistents

Maotivo:

Data aprovacao Colegiado: I:I

Salvar

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).

3° PASSO: Encaminhe e-mail ao orientador para que fique sabendo da desisténcia

do seu orientando e, encaminhe e-mail ao aluno para avisar que a solicitagcao foi

atendida.
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12. PASSO A PASSO - DESLIGAMENTO DO CURSO

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 dissertagao ou tese
e, quando esgotar o prazo maximo para conclusao do curso. Em todas as situagdes o
aluno tera direito a defesa, até 15 dias uteis depois da ciéncia da notificacdo da

situacao.

1° PASSO: Em qualquer das situagées o desligamento partira da secretaria, que
devera solicitar autorizacdo da coordenacgao para informar ao aluno de sua situagao.
Ap0ds ciéncia do aluno, ele tera um prazo de 15 dias para defesa, a contar da data de

ciéncia do desligamento.

2° PASSO: Caso o aluno entre com defesa, devera ser encaminhado para o Colegiado
que devera definir um relator do processo. Se o aluno nao entrar com defesa, pule
para o 4° PASSO.

3° PASSO: No caso do colegiado acatar o pedido de defesa, vocé devera avisar ao
aluno, sobre a reversao do desligamento. Caso o colegiado nao aprove o pedido, vocé

devera avisar ao aluno sobre a reprovagéo da defesa e desligamento do curso.

4° PASSO: Para registrar o desligamento do aluno, clique em “Situacédo do Aluno” do

Menu “Dados académicos” e preencha os campos conforme Figura 81.
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Figura 81 — Tela para preenchimento do desligamento do aluno.

Mova situacdo

Mome do alunc:
Matricula do aluno:

Pericdicidade do Programa:

* Situacdo: | Desligado hd

* Data do desligamento: I:I

Maotivo:

Data aprovacdo Colegiado: I:I

Salvar

Fonte: https://capgadm.sistemas.ufsc.br/restrito/index.xhtml (2021).
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13. PASSO A PASSO - DESCREDENCIAMENTO DE DOCENTES

O processo de descredenciamento € mais simples do que de credenciamento
ou recredenciamento e, pode iniciar a partir de solicitagdo do docente ou
descredenciamento devido a critérios ndo atendidos no recredenciamento, conforme

pode ser conferido logo abaixo

1° PASSO: Secretaria do PPG recebe do docente solicitante o pedido de
descredenciamento. Este pedido pode ter um formulario préprio ou apenas por e-mail.
Quando for o resultado de um recredenciamento n&o aprovado devido a critérios ndo
atendidos, vocé fara os mesmos procedimentos de quando é uma solicitacido por parte

do proprio professor.

2° PASSO: A secretaria do PPG encaminha o descredenciamento para a PROPG por

meio do link http://chamados.setic.ufsc.br. Escolha o Menu “Sistemas”, depois

clique em “CAPG - Sistemas de Controle Académico da Pés-Graduagao”, conforme

Figura 82, linha em azul.

Figura 82— Porta de Chamados — Sistemas - CAPG

SeTIC - Portal de Chamados
Meus Chamados Mowvo chamado

Escolha o servigo para o qual deseja suporie

Servigo: | CAPG w
SIF a
As segu Solar SPA, SCL e ALX
idUFSC para tercerizado
o M Plataforma Solar
o Adg Solar-ALX, SPA, SPD, SCL, SIP
orie Servigo de Classificados (andncios)
e AD| cistemas
soll ADRH - Sistema de Administracdo de Recursos Humanos
Agenda PRAE
| Bolsas Externas
CAGR - Sistema de Confrole Académico da Graduacao
CAPG - Sistema de Controle Académico da Pds-Graduacs

CAPL - Sistema do Colégio de Aplicacao

CHNDI - Sistema de Contrale do Niacleo de Desenvolvimento Infantil
CPPD - Comissao Permanente de Pessoal Docente

Cadastro Socioecondmico & Beneficios

Certificados

Collecta

Disciplina Isclada

Fonte: htt'ps:/./lc;tlré.”s-e"tic.ufsc.br/otrs/customer.pI?Action:NeWTicketWizard&ticket:ST-
260901-K-CuXacjHCv1WZW9eMdVrTk5f5Asistemas.ufsc.br (2021).
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3° PASSO: Na proxima tela preencha os campos da Figura 83 de 1 a 7, depois clique

em “Enviar” (numero 8).

Figura 83 — Solicitacdo de Descredenciamento — Chamado PROPG - Preenchimento

* Unidade: | PTeencher

* Talefone: Preencher

i ] Informe um n

* Motivo: | Solicitacdo v

* Nivel: Mestrado ou Doutorad

de telefone para contato.

V o
Programa: | preencher
* pccunto:  Descredenciamento de Docente o o

* Descricho: |Prezado(a),

Solicito o descredenciamento do docente XIOOOOOOOOOOOOOOCKK, conforme solicitagdo do
préprio, em reunido do coleglado de XXX de XXXXX¥X de 20XX, conforme segue em ata. |

Anexo: | Ezcolher arquive | Nenhum arquivo selecionado

0 inexe um arquivo se n ri.
Enviar

Fonte: https://otrs.setic.ufsc.br/otrs/customer.pl?Action=NewTicketWizard&ticket=ST-
260901-K-CuXacjHCv1WZW9eMdVrTk5f5Asistemas.ufsc.br (2021).

4° PASSO: PROPG fara o descredenciamento e, é finalizado o processo.



https://otrs.setic.ufsc.br/otrs/customer.pl?Action=NewTicketWizard&ticket=ST-260901-K-CuXacjHCv1WZW9eMdVrTk5f5Asistemas.ufsc.br
https://otrs.setic.ufsc.br/otrs/customer.pl?Action=NewTicketWizard&ticket=ST-260901-K-CuXacjHCv1WZW9eMdVrTk5f5Asistemas.ufsc.br
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14. PASSO A PASSO - DECLARAGOES SOLICITADAS PELOS DISCENTES

Para emitir as declaracdes solicitadas pelos alunos, basta entrar no CAPG no

link https://capgadm.sistemas.ufsc.br/ , Menu “Dados Académicos” e, clique em

Emissao de documentos. As Declaragbes solicitadas pelos discentes: atestado de
matricula, declaracbes de disciplina isolada, histérico escolar e, declaracdo de
conclusao de curso, poderao ser encontradas neste mesmo local.

1° PASSO: Recebimento do pedido pela secretaria do PPG.

2° PASSO: Vocé entra no Menu “Dados Académicos” e, clica em “Emissdo de

documentos”.

3° PASSO: Selecione aquele documento solicitado pelo aluno.

4° PASSO: Arquive o documento emitido, na pasta compartilhada (nuvem) do aluno.

Atencao: os documentos emitidos pela secretaria a partir do CAPG sao:

atestado de matricula, declaragdes de disciplina isolada, historico escolar e,

declaracao de conclusao de curso.
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15. WEBSITE DO PPG — PAGINAS UFSC

Neste topico serdo abordados as Publicagbes no website do Programa, como,
informacgdes que podem ser publicadas para agilidade nas respostas aos alunos e
docentes, quais os passos para publicacdo de paginas e posts, entre outras

informagdes importantes para a manutengao da pagina do curso.

15.1 COMO ENTRAR NO WEBSITE DO PROGRAMA DE POS-GRADUAGCAQ?

Primeiro, vocé devera solicitar a SETIC, por meio de um chamado
(chamados.setic.ufsc.br), a criagdo do website, para isto vocé deve selecionar o
servigo “Sites”, depois “Dominios ufsc.br (DNS) e inserir as informagdes desejadas.
Normalmente o website tera as siglas do PPG em questdo. Vocé sera o administrador
e podera autorizar a edigao por outros colegas ou bolsistas.

Para ter acesso ao website do programa, clique na area restrita e utilize o login
universal da UFSC (Aquele utilizado em todos os demais sistemas da UFSC, como o
webmail e SPA).

O website do PPGCG serve de exemplo para este tutorial:

https://ppacg.ufsc.br/

Figura 84 — Print da tela inicial do website da ufsc.

Ir para o contetido I Ir paraomenu B Irparaabusca B Ir para o rodapé [ ACESSIBILIDADE  ALTO CONTRASTE  MAPA DO SITE

Buscar no portal Q

GyYy®a

AreaRestrita  Administradores do Site

Aula Inaugural Turma 2020.2 Ministério da Satide Tépicos recentes
¢ 4 y Aula Inaugural Turma 2020.2
yF‘ﬁ Ministério da Salde
‘.‘éé{g igzegtura de Processo Seletivo
}:HHA T Informacdes Gerais

Fonte: website do PPGCG (2020).
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Figura 85 — Print da area restrita- inicial

\? &% Meus Sites 4§ Programa de Pés-Graduagio em Controle de... I <+ Novo Ol4 simone.c
Painel H
— == Painel
Inicio
Meus Sites . Dispensar
Bem-vindo ao WordPress! ’
Nos reunimos alguns links para vocé comegar:
A Posts )
07 Midia Comece a usar Préximos passos Mais agbes
& Llinks r Escreva seu primeiro post Gerencie widgets ou menus
Personalize seu site
I Piginas + Adicione uma pagina Sobre E;i Ative ou desative os comentarios
AT eJa seu site ~ Aprenda mais sobre como comegar
Comentérios B vy t Aprend b G
Contato
¥ Aparéncia Agora - Rascunho rapido a
K¢ Plugins A 5Posts W 42 Paginas Tiulo
s Usudrios WordPress 4.7.15 com o tema brasilGov. R
O que vocé estd pensando?
# Femamentas Espago de armazenamento
Cenfiguragbes 817 Espaco permitido; 450 MB 817 Espaco Usado 29,79 MB (7%)
Atividade

Fonte: website PPGCG (2020).
15.2 O QUE SAO AS PAGINAS E MENUS?

Na figura 86 vocé podera verificar quais sao as paginas e o que seria um Menu.

Logo abaixo, o significado das partes mais importantes encontradas na pagina.

Figura 86 — Paginas e Menus

T EETETE O
Contempordnea de E=ssas si0 as PAGINAS
Contabilidade R T
C completa clig
A coordenad
- lunos{as).
AREA DO
L L Esses sdo os MENUS
Cronograma das n
Discipdinas be r-tL
Disciplina 1solada O Edital 0024
Formuldrios para o tercei
Links Uteis @ Tutoriais Periado de ir

Fonte: Elaborado pela autora e website PPGCG (2020).

a) Menu: Area do estudante: todas as paginas sdo adicionadas pelos
administradores da pagina.
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b) Menu: Arquivos: gerado automaticamente — tudo que é postado como um post,

fica arquivado neste MENU.

c) Menu: Informagoées do Curso: gerado automaticamente — informacgdes retiradas

automaticamente no CAPG e ADRH. Precisa ser habilitado na area restrita.
c.1) Em quantitativos informa a quantidade de alunos e professores, atualmente.

Figura 87 — Quantitativos do Curso

Quantitativos

Regulares: Bolsistas: Professores: Financiadores:

Permanente: 22
Total: 22

Mestrado Profissional: 68 Total : 0
Pas Doutorado: 1
Total : 69

Fonte: hitps://ppgcg.ufsc.br/ (2021).

c.2) Em Regulares mostra alunos de mestrado e pods-doc e seus respectivos

orientadores, de todos os anos de existéncia do curso.

Figura 88 — Regulares do Curso de PPG

Regulares

SEMESTRE INGRESSO NIVEL

NOME ORIENTADOR

2020/3

Mestrado Profissional

Adelino Scherer

Sergio Murilo Peri

Carclina Becker Soeth

Luizs Santangelo Reis

Cristiane Mery Da Fonzeca Kogut

Pedro Jose Won Mecheln

argrida boingma

Eabriria Sl [

Fonte: https://ppgcg.ufsc.br/ (2021).

c.3) Em Disciplinas Oferecidas podemos verificar quais as ofertadas de disciplinas no

ano em questio e os cddigos.



https://ppgcg.ufsc.br/
https://ppgcg.ufsc.br/

Figura 89 — Disciplinas oferecidas
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Disciplinas Oferecidas

PERIODO

NIVEL DISCIPLINA

jogos de empresss

NOME
2020/3
Mestrado Profissional

CDGE310015 Awalizgio de Desempenho

CDGE310017 Diszarzagio

CDG310016 Auditoria

CDGE310011 Evidenciagdo/Indicadores Ambientais
WMérados e Técnicas de Pesgui Contral

DG310001 & : & Técnicss de Pesquiza em Contrale
de Gestdo

coGzI001a Gestdo de Megdcios em Ambiente Simulado -

CDG310009 Governanga

00T

c.4) Corpo Docente

Fonte: htips://ppgcg.ufsc.br/ (2021).

: Informagdes sobre os professores.

Figura 90 - Corpo docente.

Corpo Docente
NOME CATEGORIA
Jodo
Maria

NIVEL

Rl AEr B0

Profugeana

Aol AT

Profagesns

MINISTRA
ORIENTA BISCIPLINGA E-MAIL

e-mail do docente

e-mail do docente

CURRICULD
LATTES

(ﬁ
(#

PERIODD
CREDENCIAMENTO

Fonte: https://ppgcg.ufsc.br/ (2021).

c.5) Teses e Dissertagdes: serdo mostrados os links do sistema da BU.

Figura 91 — Teses e Dissertagdes.

Teses e Dissertagoes

No momento nenhum trabalho foi encontrado no sistema do Biblioteca Central.
Informacdes resgatadas do Sistema Pergamum da Biblioteca Central. Para alteracdes entrar em contato com
o setor de Monografia, Teses e Dissertacdes da BU.

Fonte: https://ppgcg.ufsc.br/ (2021).

c.6) Egressos: Sera encaminhado diretamente para o seguinte link:

https://egressos.sistemas.ufsc.br/listaEgressos.xhtml



https://ppgcg.ufsc.br/
https://ppgcg.ufsc.br/
https://ppgcg.ufsc.br/
https://egressos.sistemas.ufsc.br/listaEgressos.xhtml
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15.3 COMO ADICIONAR DOCUMENTOS NO WEBSITE DO PPG?

1° PASSO: Adicionar o documento em Midia, Clicar em Biblioteca (Figura 92).

Figura 92 — Tela para Selecionar o menu Midia — Biblioteca
Tudo {47) | Publicados

Biblioteca

Adicionar nova

Fonte: hitps://ppgcg.paginas.ufsc.br/wp-admin/ (2021).

2° PASSO: Na proxima tela, clique em adicionar nova, depois clique em “Selecionar
arquivos”(Figura 93) e, apds, escolha o documento em seu computador a ser

publicado no website.

Figura 93 — Tela para Selecionar Arquivos do Computador.

Solte os arquivos em qualquer lugar para fazer o upload

aul

Selecionar arguivos

O tamanho maximo do arguivo de upload: 100 MB.

Fonte: https://ppgcg.paginas.ufsc.br/wp-admin/upload.php (2021).

3° PASSO: Apos fazer upload do documento, clique no quadrado que for referente ao

documento que vocé quer publicar (Figura 94).

Figura 94 — Tela ap6s fazer upload do documento a ser publicado.

Template- | — W @
A4 Trabalho-de- Template-

Conclusdo-de- A4 Trabalho-de- Publicacdo-Andlise-
Curso_ Demais- Conclusdo-de- Template- Curricular-apos-
trabalhos- Curso_Artigo- A4 Dissertacdo_ pericdo-de-
Adocx docx docx recursos.pdf

Fonte: https://ppgcg.paginas.ufsc.br/wp-admin/upload.php (2021).



https://ppgcg.paginas.ufsc.br/wp-admin/
https://ppgcg.paginas.ufsc.br/wp-admin/upload.php
https://ppgcg.paginas.ufsc.br/wp-admin/upload.php
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4°PASSO: Na proxima tela (Figura 95), copie a URL e, va até a pagina que vocé quer

fazer a publicagao (Conforme 5° PASSO).

Figura 95 — Tela para copiar URL do documento a ser publicado.

Nome do Arquivo: Formulario-para-trancamento-mestrado.doc
Tipo do Arquive: application/msword
Upload feito em: & de novembro de 2021

Tamanho do arquivo: 46 KB

URL http://ppgcg.paginas.ufsc.br/files/2021/11/Fom

tulo Formulario para trancamento mestrado

Legenda
s
Desaricdo
s
Enviado po simone.c
\ier pagina de anexo | Editar mais detalhes | Excluir permanentemente

Fonte: https://ppgcg.paginas.ufsc.br/wp-admin/upload.php (2021).

5° PASSO: Passe o cursor do mouse por cima do Menu “Paginas”, depois Clique em
“Todas as paginas” e, por ultimo, pesquise a pagina que vocé quer fazer a publicagao.

Figura 96 — Tela para ir ao menu “Paginas”.

Mmrmmmn-n cal site

Todas as paginas

' Comentarios Adicionar nova

Fonte: https://ppgcg.paginas.ufsc.br/wp-admin/upload.php (2021).

» Para encontrar a pagina referente ao documento para divulgacao, de forma mais
facil, clique em “paginas” na coluna da esquerda, a tela da Figura 97 aparecera,
escreva o home da pagina no campo de pesquisa, no lado direito da tela, clique em
“pesquisar paginas”. Nos resultados encontrados, clique em cima do nome da pagina
(Cuidado para nao clicar em colocar na lixeira, desta forma vocé perdera todo o

trabalho feito e informagdes importantes geradas.)



https://ppgcg.paginas.ufsc.br/wp-admin/upload.php
https://ppgcg.paginas.ufsc.br/wp-admin/upload.php
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Figura 97 — Tela para pesquisar paginas
Péginas Adicionar nova o _
Tudo (47) | Publicados (42) | Rascunhos (3) | Privados (2) | Lixos (5) FEATEL v
Agdes emmassa v Aplicar Todas as datas ¥ | Filtrar processo de3 @ @
Titulo 4 processo seletivo lata
Fonte: https://ppgcg.paginas.ufsc.br/wp-admin/upload.php (2021).

6° PASSO: Apds encontrar a pagina desejada, fagca a inclusdo da URL no local

desejado (Cole a URL copiada no 4° PASSO), para isto, primeiro selecione a frase
que vocé deseja linkar (Figura 98).

Figura 98 — Frase selecionada que sera linkada.

Resultados do Processo Seletivo
IS LEele TR LR IIED D - Até 03/02/2021

Fonte: https://ppgcg.paginas.ufsc.br/wp-admin/upload.php (2021).

7° PASSO: Depois clique em inserir/editar link, constante na barra de opg¢des, acima
da caixa de texto (Figura 99).

Figura 99 — Simbolo para adicionar o link na frase.

‘:.'J Adicionar midia

Arquivo v

Editar = nserir *+  ‘er v  Farmato v  Tabela v Ferramentas =
B I ¢ v Ex[E]l=s =E[P]lR By =
Fonte: https://ppgcg.paginas.ufsc.br/wp-admin/upload.php (2021).

8° PASSO: Ao clicar, aparecera a caixa (Figura 100) para colar a URL do documento
a ser publicado. Apds colar a URL, clique na seta azul.

Figura 100 — Tela com caixa para colar URL.
Resultados do Processo Seletivo

Homologacao do Resultado - Até 03/02/2021

Cole ¢ URL ou digite para pesquisa

-[}I'OIET.D -Até11/02/2021
] Iu. : } J .
e eeemee——————— e

e e e

Fonte: https://ppgcg.paginas.ufsc.br/wp-admin/upload.php (2021).



https://ppgcg.paginas.ufsc.br/wp-admin/upload.php
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9° PASSO: Ao concluir as edigbes na pagina, clique em ATUALIZAR, no canto
superior direito da tela.

Figura 101 — Tela para clicar no botdo Atualizar.

Publicar "

Visualizar Alteragdes
9 status: Publicado Editar
& Visibilidade: Pablico Editar
1) Revisdes: 17 Ver

Ml Publicado em: 9 nov, 2020 as 16:43
Editar

Mover para a lixeira m

Fonte: https://ppgcg.paginas.ufsc.br/wp-admin/upload.php (2021).
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16. OUTRAS FUNCIONALIDADES DO CAPG

No sistema CAPG, vocé também tera acesso a digitacdo das notas, emissao
de declaragbes aos docentes e, documentos para que a coordenacgao realize o

preenchimento da plataforma SUCUPIRA.

16.1 DIGITACAO DE NOTAS

Para digitar as notas recebidas pelos docentes, entre no link

https://capgadm.sistemas.ufsc.br/ e siga os passos a seguir:

1° PASSO: Entre no Menu “Matricula” e Clique em “Digitacdo de Notas”.

2° PASSO: Selecione o nivel do curso (Mestrado/Doutorado/pos-Doutorado).

3° PASSO: Insira o periodo que a disciplina ocorreu no campo “Ano/Periodo”, aperte

a tecla TAB do seu teclado..

4° PASSO: Selecione o Polo se existir mais de um

5° PASSO: Selecione a disciplina que vocé digitara as notas.

As notas para P6s-Graduagao Stricto Sensu podem ser de 0 a 10 e, no

CAPG uma nota, por exemplo, 8,3, devera ser arredondada para 8,5. Uma

nota 8,1, sera arredondada para 8,0.

6° PASSO: Apos digitar todas as notas, clique no botao “salvar registros selecionados”

e, depois, clique em “lista de aproveitamento”.

7°PASSO: Salve a lista de aproveitamento na pasta compartiihada “Notas das
disciplinas”, depois, encaminhe para os professores responsaveis pela disciplina para

conferéncia e posterior assinatura.
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8° PASSO: Quando receber a lista de aproveitamento assinada pelos docentes, salve
na pasta compartilhada de Notas das Disciplinas, no lugar da outra lista sem

assinatura.

16.2 DOCUMENTOS E RELATORIOS EMITIDOS NO CAPG.

No CAPG vocé conseguira emitir algumas declarag¢des para os docentes, como
por exemplo, Declaracdo de Disciplinas Ministradas, orientandos, bancas e
Credenciamentos, informacbdes sobre alunos e relatérios para apoio ao coleta

(Plataforma Sucupira). Para isto siga os passos a seguir:

1°PASSO: Entre no link hiips://capgadm.sistemas.ufsc.br/, no Menu “Outros”, clique

em “Documentos e Relatérios” e selecione o nivel que deseja emitir a documentacao,

caso seja necessario diferenciar entre Mestrado/Doutorado e Pés-Doutorado.

2° PASSO: Selecione o Documento ou relatério que vocé deseja emitir, dentre as

opgdes do Quadro 21.

Quadro 21 - Documentos e relatérios emitidos por meio do CAPG.

Agendamento Relagéo de eventos de defesa agendados

Quantitativo de Alunos COM matricula em Disciplina - por situagao
Alunos ;

e periodo

Quantitativo de Alunos SEM matricula em Disciplina - por situacéo e
Alunos .

periodo

Quantitativo de Alunos vigentes no Programa - por Nivel, Sexo e
Alunos

Raca/Cor.
Alunos Relacdo de defesas de Tese/Dissertacao por periodo

Apoio ao Coleta

Concluintes - Informacdes Adicionais

Apoio ao Coleta

Ingressantes - Informagdes Adicionais

Apoio ao Coleta

Regulares - Informacgdes Adicionais

Cotutela Alunos sem termo de acordo anexado com atividades ja iniciadas

Disciplinas Lista de Frequéncia

Disciplinas Relagéo de Disciplinas ativas no Curriculo

Disciplinas Relagéo de Disciplinas Oferecidas

P Declaracdo de Disciplinas Ministradas, Orientados, Bancas e
rofessores

Credenciamentos

Pds-doutorado

Atestado de Disciplina Ministrada por Aluno de Pés-Doutorado

Situagéo dos Alunos | Afastamentos / Trancamentos com prazo excedido
Situacdo dos Alunos | Controle do prazo final dos alunos regulares
Situacgao dos Alunos | Prazo de Conclusao do Curso excedido

Situacao dos Alunos | Prazo de Conclusao do Curso terminando neste més
Fonte: hitps://capgadm.sistemas.ufsc.br/ (2021).
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17. TUTORIAIS/MANUAIS EXISTENS E LINKS UTEIS

A UFSC possui alguns tutoriais/manuais que podem ajudar no desempenho
das suas atividades com informagdes sobre processo de aquisicdo de materiais,
plataforma sucupira, Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP, CAPG,

entre outras que serdo elencadas logo abaixo:

a) Tutorial para o Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP:

https://www2.scdp.gov.br/tutoriais/scdp/html/, este tutorial esta bem completo e com

0s passos para cada funcionalidade.

b) Tutorial Completo CAPG web: para acessar o tutorial com todas as
funcionalidades do CAPG, entre no link:
https://novaprpg.paginas.ufsc.br/files/2016/10/Tutorial-CAPG-Completo-
Setembro16.pdf,

c) Manual para compras de materiais:

https://compras.wiki.ufsc.br/index.php/Manual de Compras do DCOM. Neste

manual, vocé encontrara as instrucdes, passos e, normas para aquisicao de materiais

permanentes e de consumo.

d) O link para as normas da UFSC: hiips://propg.ufsc.br/legislacao-da-pos-

graduacao-nova/ . Nesta pagina vocé tera acesso ao Regulamento Geral da Pds-

Graduacgao, resolugcbes normativas emitidas pela Cémara de Pds-Graduacéo,
resolugcdes normativas emitidas pelo Conselho Universitario e, Portarias normativas,
emitidas pelo Gabinete da Reitoria e PROPG.

e) Link para SETIC: hiips://setic.ufsc.br/, neste link vocé encontrara informacdes

sobre manutencdes agendadas nos sistemas e, link para canal de atendimento para

usuarios autenticados e nao autenticados.

f) Transparéncia UFSC: para ter informagdes sobre a UFSC, com relagao ao ensino,
pesquisa, extensao, assisténcia estudantil, bolsas externas, fundagcbes de apoio,
orcamento e finangas, planejamento e gestdo, gestdo de pessoas, contratos e



https://www2.scdp.gov.br/tutoriais/scdp/html/
https://novaprpg.paginas.ufsc.br/files/2016/10/Tutorial-CAPG-Completo-Setembro16.pdf
https://novaprpg.paginas.ufsc.br/files/2016/10/Tutorial-CAPG-Completo-Setembro16.pdf
https://compras.wiki.ufsc.br/index.php/Manual_de_Compras_do_DCOM
https://propg.ufsc.br/legislacao-da-pos-graduacao-nova/
https://propg.ufsc.br/legislacao-da-pos-graduacao-nova/
https://setic.ufsc.br/
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convénios, compras e licitagdes, auditorias, estrutura, comunicagdo com a sociedade

e, outras informacgdes, acesse o link hitps://transparencia.ufsc.br/



https://transparencia.ufsc.br/
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18. DEMANDAS DOS DISCENTES

Neste capitulo vocé podera conferir as demandas dos discentes com relacéo
aos sistemas CAPG e Moodle. Este material podera ser encaminhado ao aluno, como

um manual orientador, com informagdes do curso, além das apresentadas aqui.

18.1 MATRICULA E ACESSO AO SISTEMA CAPG PARA ALUNOS

A matricula é realizada por meio do Sistema de Controle Académico da Pos-
Graduacgao (CAPG), para isso, 0 aluno novo, precisara fazer um cadastro inicial que
no sistema de autenticacao centralizada da UFSC, ou seja, para todos os sistemas e
plataformas da UFSC, utilizadas por ele, sera solicitado o mesmo login e senha, da

mesma forma que funciona para os servidores.

1° PASSO: Entre no link: https://sistemas.ufsc.br/login

2° PASSO: Clique em “Primeiro Acesso” (Figura 102) — Para aqueles que nunca
tiveram vinculo com a UFSC ou Clique em “Recuperar Senha” — para aqueles que ja
tiveram vinculo com a UFSC e nao lembram da sua senha ou perderam o acesso ao

sistema.

JAN

ATENGAO:

Para o cadastro, utilize seu CPF e ndo esqueca de anotar sua senha.
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Figura 102 - Cadastro e login no sistema CAPG

Sistema de Autenticagao Centralizada Recuperar senha para
aqueles que possuem ou

possuiram alguma ligacio

Acesso unificado - com a UFSC e ndo tenham
mais acesso a autenticacio
JUFSC, Matricula, E-mail, CPF, ou Passaporte -
centralizada.
Senha

RELUPE[E[ Eenha
ntrar o . i
Primeiro acesso Primeiro acesso para

quem nunca estudou ou
trabalhou na UFSC

-

g ™
k Entrar com gov.br )
A

Fonte: sistema.ufsc.br (2021).

Figura 103 — Recuperagédo de Senha

go\tbr ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLAGAO ORGAOS DO GOVERNO ¥

ﬁ Acesso

Recuperacdo de Senha Seus dados pessoais

Antes de iniciar o procedimento de recuperagio de senha, esteja ciente que vocé

! |cpF v|
deve ter um e-mail cadastrado { ¥
5
Caso vocé esteja tendo problemas com seu cadastro ou acesso: | Digite sew nimero de CPF aqui |
® Sevocé é um aluno ¢/ou fez o AutoCadastro, vocé deve entrar em contato com a
coordenac3e do seu curso para confirmar seu cadastro e e-mail

® Sevocé forum servidor da UFSC, entre em contato com o DAP (Departamento de
Administragio de Pessoal) da PRODEGESP para confirmar o seu e-mail

® Oscontatos de alguns dos cursos a distancia ministrados pelo Moodle na UFSC estio
disponiveis no item "Contatos para suporte do Moodle”

- © SeTIC - Superintendéncia de Governanga Eletrdnica e Tecnologia da Informag&o e Comunicagéo - v3.5.0 (commit: fab1731)

Acesso & | | PATRIA AMADA
Infi a
i S

SeTIC-UFSC

Fonte: sistema.ufsc.br (2021).

18.2 CAPG PARA O ALUNO

O sistema CAPG permitira ao aluno fazer sua propria matricula, ter acesso aos
seus dados cadastrais, historico escolar e atestado de matricula, conforme passos a

seqguir:

1° PASSO: o] aluno devera entrar no seguinte link

https://capg.sistemas.ufsc.br/acesso.xhtml



https://capg.sistemas.ufsc.br/acesso.xhtml
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2° PASSO: Na tela inicial, o aluno devera clicar na aba “Documentos” e, na préxima
” ou “Historico escolar”.

tela (Figura 104), selecionar a opc¢ao “Atestado de matricula

Flgura 104 Impressédo de Documentos CAPG Aluno

E:; UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

'ﬁ-

"lui'

o ] e

e

A i, Pro-Reitoria de Pos-Graduacio

;—3'- ‘:i Sistema de Controle Académico

f-U-r_"'"u‘ da Pés-Graduacho
Pagina Inicial Cadastro Documentos

Impresséao de documentos
Tipo do documento: | --Selecione opcio-- Vl

Atestado de matricula

|Histérico escolar

Fonte: https://capg.sistemas.ufsc.br/acesso.xhtml (2021)

3° PASSO: Com relagédo as matriculas, uma nova aba surgira na tela inicial do CAPG
apo6s a secretaria adicionar o cronograma para o trimestre, desta forma o aluno, novo
ou veterano, devera clicar na aba “Pedido de Matricula”, conforme Figura 105.

Pedido de Matricula

Figura 105 - Pagina inicial do sistema CAPG com o Menu “Pedido de Matricula”
Documentos i

Pagina Inicial Cadastro

For favor selecione no Menu o gue deseja fazer
Préximos Periodos de Matricula

Periodo Inicio Termino
2020 - 2 /0 /2020 o /2020
Fonte: https://capg.sistemas.ufsc.br/acesso.xhtml (2021)

2° PASSO: A tela seguinte (Figura 106, como um exemplo) mostrara todas as
disciplinas oferecidas para o periodo de matricula. Verifique com a secretaria de curso



https://capg.sistemas.ufsc.br/acesso.xhtml
https://capg.sistemas.ufsc.br/acesso.xhtml
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ou no website do seu programa, maiores informagdes com relagédo a quais disciplinas

vocé estara autorizado a fazer.

Figura 106 — Exemplo de tela ao clicar em “Pedido de Matricula”

Pagina Inicial Cadastro Documentos Pedido de Matricula

Pedido de Matricula

Aluno:

Programa: Mestrado Profissional em Controle de Gestao
Hivel: Mestrado Profissional

Periodo:  2020/2

Dentre as disciplinas abaixo, escolha as que vocé deseja cursar

Solicitar Codigo Nome da Disciplina Area de Concentragéo Tipo
O CDG310001  Métodos e Técnicas de Pesguisa em Conirole de Gestdo « Controle de Gestdo Obrigatoria
O CDG310007 | Plangjamento e Controle de Gestio = Controle de Gestao Eletiva
O CDG310015 | Avaliagio de Desempenho = Controle de Gestéo Eletiva
O CDG310002 | Fundamentos de Controle de Gestdo = Controle de Gestdo Obrigatoria
Efetuar Pedido

Fonte: https://capg.sistemas.ufsc.br/acesso.xhtml (2021).

3° PASSO: Para fazer a matricula nas disciplinas desejadas, basta selecionar o

quadrado na coluna “Solicitar”, apds, clique em “Efetuar Pedido”.

A

Atencao!!

Nao encaminhe o comprovante de matricula para os professores e

secretaria. Asseguramos que sua matricula foi feita com sucesso ao

clicar em efetuar pedido.

4° PASSO: A secretaria aceitara ou nao seu pedido de matricula, apds o periodo
finalizar, de acordo com critérios estabelecidos pelo préprio Programa, como por

exemplo, quantidade de alunos maior do que a quantidade de vagas ofertadas.



https://capg.sistemas.ufsc.br/acesso.xhtml
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18.3 PLATAFORMA MOODLE PARA ALUNOS

Neste capitulo sera apresentado os passos para utilizacdo da plataforma
moodle e principais duvidas no uso diario.

O moodle é uma plataforma de ensino e aprendizagem, utilizado para apoio
aos cursos presenciais. Os conteudos compartilhados pelos professores, para cada
disciplina, serdo postados nesta plataforma, bem como as tarefas solicitadas aos

alunos.

1° PASSO: Acessar a plataforma por meio do link https://moodle.ufsc.br/ e, clicar

em “Acessar” no canto direito da tela, conforme Figura 107.

Figura 107 — Pagina inicial antes de fazer login no Moodle.

NIVERSIDADE FEDERAL
vesantacamarina | Mloodle UFSC Vocé ainda ndo se identificou. (Acessar)

518 Acessar o Moodle UFSC - Apoio aos Cursos Presenciais

e o A I-

Perguntas Tutoriais Suporte a Politicas de Cursos livres

ﬂ'equentes Aprenda mais sobre o usuarios uso Cursos de acesso livre a

Veja respostas para as I\ﬂocd-\e _E como nefe . Saiba onde obter ajuda Conhega o proposito vmllfnzes:(apenas para
o realizar algumas tarefas . visualizagdo)

duvidas frequentes deste ambiente & as

responsabilidades dos
usuarios

:: Este & 0 Moodle UFSC - Apoio aos Cursos Presenciais. Consulte a lista de implantagdes de Moodle da UFSC para ver outras opcoes.

Fonte: https://moodle.ufsc.br/ (2021).

Para acessar o Moodle, utilize o link:
https:/moodle.ufsc.br/.

ﬂ Antes de fazer o login vocé podera acessar as r )

perguntas frequentes, tutoriais, suporte a
usuarios, politicas de uso e cursos livres (para
alunos sem vinculo com a UFSC.



https://moodle.ufsc.br/
https://moodle.ufsc.br/
https://moodle.ufsc.br/

2° PASSO: Na tela de login, digite o mesmo login utilizado no cadastro do CAPG.

Figura 108 — Tela de autenticag&o centralizada
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@ Moodle - Autenticagdo

Sistema de Autenticacgao Centralizada

Acesso unificado

- iIdUFSC, Matricula, E-mail, CPF, ou Passaporte

- >
Senha
Recuperar senha
q Entrar Primeiro acesso
DY

SeTIC-UFSC

< Entrar com gov.br )
Facilidades de uso

Entre em varios sistemas UFSC se autenticando apenas uma vez

Precisa de ajuda? Cligue aqui

ndex.php (2021).

Para login, recomenda-se a utilizagcao do
CPF ou e-mail completo!!

Atencao: As disciplinas do moodle s6 estarao visiveis para vocé, apos

seu pedido de matricula for aceito pela secretaria do curso. Isto devera
ocorrer a partir do primeiro dia util apds o término do periodo de matricula e,

apos algumas horas até os sistemas atualizarem.

Fonte:https://sistemas.ufsc.br/login?service=https%3A%2F %2Fmoodle.ufsc.br%2Flogin%2Fi

18.3.1 Pagina inicial do moodle, apés login
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Figura 109 — Pagina inicial do Moodle

Vo ea eaama | Moodle UFSC 2

Painel Personalizar esta pagina

Painel 2020-2
Pagina inicial do site :
Moodle UFSC @ CDG310008- 02( Métodos Quantitativo
CDG310015- 1P (20202) - Avaliacdo de Desempenho

Meus cursos

02-4101 D')?Tw (50193] T » Perguntas frequentes
1010091MP (20201) * Tutoriais
15-41010091MP (20202) CDG310001-41010091MP (20201) - Métodos e Técnicas de Pesquisa em Controle de * Suporte a Usuarios
.

* Trocar de identidade

CDG310008-41010091MP (20202) Gestdo Politicas de uso
* Cursos abertos a visitantes
2019-3 * Cursos abertos para inscricdo

CDG310002-41010091MP (20193) - Fundamentos de Controle de Gestdo

Vocé acessou como Seu nome estara aqui (Sair)
Pagina inicial

Fonte: https://moodle.ufsc.br/my/ (2021)

O que significa “Meus Cursos”?

Resposta: Sao todas as disciplinas que vocé estara matriculado. Mesmo apés o
término do trimestre, elas estarao visiveis, porém alguns professores precisam fazer
atualizacdes, entdo elas podem ficar ocultas aos alunos. Portanto, € interessante fazer
o download do material antes que as aulas terminem. Caso elas sejam ocultadas, vocé
devera aguardar até que o professor as coloque visivel novamente. Somente o

professor possui este controle, a secretaria do PPG nao tem acesso.

O que encontro no campo “Disciplinas turma/por periodo”?

Resposta: No periodo em questao (Bimestre, trimestre ou semestre) vocé visualizara
todas as disciplinas que esta matriculado. E assim sera para cada periodo. Sera
possivel verificar as disciplinas ja feitas. Porém, conforme mencionado na questao
anterior, o professor pode ocultar a disciplina para atualizagbes e, o aluno devera
entrar em contato diretamente com ele, caso necessite de algum documento. Portanto

salientamos, faca o download da documentacéo antes que as aulas terminem.
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O que encontro neste campo de duvidas?

Resposta: Tudo relacionado ao funcionamento da plataforma Moodle.

18.3.2 Disciplina do Moodle

Ao clicar em uma disciplina, a pagina abrira da forma demonstrada na figura
110.

Figura 110 — Exemplo ao clicar em uma disciplina

& UNIVERSIDADE FEDERAL

! DE SANTA CATARINA Moodle U FSC

CDG310015-41010091MP (20202) - Avaliacdo de Desempenho

Painel Meus cursos CDG310015-41010091MP (20202)

) Y= Avisos
Painel

Pagina inicial do site W&l Forum de Dividas sobre aplicacdo do MCDA-C
Moodle UFSC

v Sala CDG310015-41010091MP
eus Cursos

CDG310002-41010091MP (20193) @ | 5ala de Aula Virtual - Plano B - MEET
310001- /

i e % Possibilidade de dois encontros para apresentacdo 14 e 17 de setembro de
CDG310015-41010091MP (20202) 2020

Participantes

Emblemas

Competéncias .

Notas Dados da Disciplina

Geral .

Dados da Disciplina ¥, Plano de Ensino - Adaptado 2020-2 165.5k0 Documento Word

Metodologia MCDA-C

'@ video Organizacdo do MOODLE 3.3Mb Arguive de video [M4V)
Estruturacéo |

Fonte: https://moodle.ufsc.br/ (2021)

Observagao: Lembre-se que as figuras apresentadas neste manual, sdo

apenas exemplos do que vocé podera visualizar em sua tela da plataforma

» No canto direito da tela, vocé visualizara as “Atividades”
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Figura 111 — Exemplo da tela “Atividades”

0 ..0, 69

BigBlueButtonBN

3 Enquetes Foruns
Foruns 3 Presencas :fI'I'UFE
Recursos Recursos
Tarefas 3 Tarefas ReCUrsos

Fonte: https://moodle.ufsc.br/ (2021)

A tela sobre atividades, dependera das funcionalidades que o professor
responsavel pela disciplina usara na plataforma Moodle. Por exemplo, 0 numero 1, o
professor utilizou enquetes, féruns para tirar duvidas, recursos (onde ficam todos os
materiais em ordem) e, tarefas (campo onde as atividades solicitadas em sala de aula

serao postadas). O terceiro, utilizou somente féruns e recursos.

Em féruns, normalmente o professor abre um campo para tirar duvidas ou para

o aluno interagir, para que possa responder questdes ou encaminhar atividades.

Atencao: Esteja atento a sala de aula, quando o professor dara as orientagbes

sobre atividades feitas em féruns ou para encaminhamento por meio de

“Tarefas”.

Na figura 112, vocé pode verificar um exemplo de “férum”. O Aluno também

podera criar um férum com sua pergunta.




127

Figura 112 - Exemplo ao clicar em “férum”.

FOruns gerais

Férum Descricdo

Avisos Moticias e avisos

Farum de Davidas sobre aplicacdo do Forum de DuUvidas sobre aplicacdo do
MCDA-C MCDA-C

Fonte: plataforma Moodle (2021)

Em “Recursos” vocé podera encontrar todo o material que sera utilizado pelo
professor.

Em “Tarefas” vocé encontrara o local para fazer o envio de trabalhos
solicitados pelo professor, quando ele utilizar desta ferramenta. Quando o professor
incluir a data de entrega, a plataforma fechara a possibilidade de envio em datas e
horarios estipulados, esteja atento para ndo perder a data de envio. Como o exemplo
da figura 113, vocé devera encaminhar seu trabalho até 25 de junho de 2021, as

23h55, portanto apds esta data e horario, n&o tera mais possibilidade de envio.

Figura 113 - ATIVIDADES - Tarefas para encaminhar ao professor - exemplo

Tarefas
Tépico Tarefas Data de entrega Envio de tarefas
Tarefa 1 Friday, 25 jun 2021, 23h55
Tarefa 2 Friday, 23 jul 2021, 23h50 Nenhum envig
Tarefa 3 Sunday, 20 ago 2021, 23h30 Nenhum envio

Fonte: https://moodle.ufsc.br/ (2021)

Para maiores informagodes sobre o moodle, sugerimos que vocé

entre na pagina inicial, antes de realizar o login da plataforma e,

verifique um tutorial mais completo.
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18.3.3 Perguntas Frequentes do aluno sobre o Moodle.

a) Fiz a matricula e as disciplinas nao estao aparecendo ainda, preciso
fazer algo?
s Resposta: Ndo. Aguarde que em breve as disciplinas estardo na sua
i pagina inicial da plataforma MOODLE. Caso a situagao persista, apds o
9 aceite da sua matricula, entre em contato com o professor responsavel pela

disciplina e secretaria do PPG.

b) As disciplinas que fiz no periodo anterior desapareceram da minha pagina
inicial da plataforma Moodle, e agora?

Resposta: A secretaria ndo tem acesso e autorizacdo para modificacbes nesta
plataforma, somente o professor responsavel pela disciplina. Normalmente isso
acontece quando o professor precisa retirar a disciplina do ar, para atualizar ou alterar
alguma documentagdo. Caso precise de algum documento, solicite diretamente ao

professor da disciplina, por e-mail.

c) As notas registradas na plataforma sdao as notas do meu Histérico Escolar?
Resposta: Normalmente nado, as notas finais sdo encaminhadas para a secretaria que
digitara cada uma e, apds, avisara a turma que as notas foram liberadas. O aluno
podera verificar sua nota no site do CAPG (O mesmo da matricula) , na aba
DOCUMENTOQOS = Historico Escolar.
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