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Manual do Processo

1. INFORMACOES DO PROCESSO

Macroprocesso | Pesquisa e Inovagéo

Processo Abertura de Curso Lato Sensu Autofinanciado

Entrada(s) Proposta elaborada

Saida(s) Prestacdo de contas finalizada

Sistemas SIPAC, SIGAA

Tempo médio de processamento entre abertura do processo e inicio
da vigéncia do contrato

Quantidade de curso lato sensu abertos

Quantidade de alunos ingressantes por curso lato sensu

Quantidade de cancelamentos por curso lato sensu

Percentual de prestacGes de contas finalizadas

Regimento da UFERSA

Normatizacdo | Regulamento geral dos cursos de pds-graduacio lato sensu da
UFERSA

Indicadores

2. OBJETIVO DO PROCESSO

O processo “Abertura de Curso Lato Sensu Autofinanciado” tem por objetivo
descrever as atividades relacionadas a abertura de curso Lato Sensu autofinanciado

(especializacdo e aperfeicoamento) da universidade.

3. DEFINICOES E SIGLAS

PROAD: Pro-Reitoria de Administracao

DIAP: Divisdo de Arquivo e Protocolo

SIPAC: Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos
PROPPG: Pro-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacédo

CONSEPE: Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo

CONSUNI: Conselho Universitario

SIGAA: Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas
PROPLAN: Pro-Reitoria de Planejamento

FGD: Fundacdo Guimaraes Duque
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4. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

PROCESSO:

# ATIVIDADE

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

1 | IDEALIZAR proposta

ATOR

Coordenador
da proposta

Idealizar proposta observando a
legislacdo que regulamenta a matéria,
ou seja, o Regulamento geral dos
cursos de pds-graduacdo lato sensu da
UFERSA.

SOLICITAR abertura de
processo

Coordenador
da proposta

Solicitar abertura do processo a DIAP,
preenchendo o requerimento (em
anexo) e anexando o projeto de curso
(conforme Regulamento Geral dos
Cursos de Pés-Graduacdo Lato Sensu
da UFERSA).

3 | ABRIR processo no sistema

DIAP

O servidor da Divisédo de Arquivo e
Protocolo ird abrir o processo no
SIPAC, conforme tutorial. Em
seguida, ira encaminhar para o0
Departamento Académico da
UFERSA responsavel pelo curso para
aprovacao do projeto.

4 | ANALISAR proposta

Departamento
Académico

Durante a reunido do departamento
sera analisada a proposta do projeto
que podera haver necessidade de
ajustes ou ser aprovada.

5.1 | REALIZAR ajustes

Coordenador
da proposta

Realizar ajustes conforme orientacdo
do Departamento Académico e
encaminhar novamente para analise.

ENCAMINHAR para

5.2 Conselho do Centro

Departamento
Académico

Se aprovado, o departamento devera
encaminhar o processo contendo a ata
da decisdo departamental e o projeto
para analise do Conselho de Centro.

O Conselho do Centro ird analisar o

6 | ANALISAR processo Cogséenlzcédo processo, incluindo o projeto e a
decisdo departamental.

Se aprovado, o conselho do centro

devera encaminhar 0  processo

7 ENCAMINHAR para Conselnodo |contendo a ata da  deciséo

PROPPG Centro departamental e o projeto para analise

do Comité de Pesquisa e Pds-
graduacdo da PROPPG.

O Comité de Pesquisa e P6s-graduacéo

8 | ANALISAR processo PROPPG da PROPPG ira analisar o processo,

incluindo o projeto e a deciséo
departamental.
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ENCAMINHAR para o

A PROPPG encaminhard o processo

9 PROPPG para apreciacdo e aprovagdo pelo
CONSEPE CONSEPE.
Em reunido do CONSEPE a proposta
10| ANALISAR processo CONSEPE sera analisada pelos conselheiros.
Se aprovado no CONSEPE o processo
11 E?ﬁ%MINHAR para o CONSEPE | é encaminhado para o Comité da
PROPPG deliberar.
O Comité de Pesquisa e Pos-graduacao
12" EMITIR parecer PROPPG da PROPPG emitira o parecer.
Encaminhar 0  processo  para
13 Egﬁém\lfl\lHAR para o CONSEPE | apreciagdo e  aprovacdo  pelo
CONSUNI.
Em reunido do CONSUNI a proposta
141 ANALISAR processo CONSUNI sera analisada pelos conselheiros.
15 ENCAMINHAR para o CONSUNI Se aprovado no CONSUNI, o processo
departamento volta para o Departamento académico.
Através de Assembleia Departamental,
. o0 departamento escolhera o Colegiado
16 CEUSr(S:OOLHER colegiado do Diggggmfcrgo do Curso de Poés-Graduagdo Lato
Sensu (art. 12, pardgrafo 1° do
regulamento).
Apés definicdlo dos membros do
17 EMITIR portaria do PROPPG _coleglado, a PRC_)PE’G devera_ ser
colegiado informada para emissdo da portaria do
colegiado.
Colegiado do .
ESCOLHER coordenacdo do | Curso de Pés- Os me~mbros do Colegiado do CWSO
18 CUrso graduagéio elegerdo o coordenador e o vice-
A 0
L ato Sensu coordenador (art. 12, paragrafo 2°).
19 EMITIR portaria do Reitoria A reitoria emitird a portaria do
coordenador coordenador e do vice-coordenador.
A PROPPG cadastra o coordenador
20 E?S?S,I'A‘;ITAR coordenador PROPPG para que ele tenha acesso ao perfil de
coordenador no SIGAA.
Depois de finalizada a criacdo da
21 EaNr;:':‘RM OIEII'__' :‘,\IT processo C%oorcielzjr:gor especializacdo o processo é submetido
P para a PROPLAN pelo coordenador.
A PROPLAN realiza 0 instrumento
legal (contrato) com a FGD para
22 EESLIZAR contrato com a PROPLAN | execucdo administrativa do projeto,
como pagamentos, recebimentos,
aquisicdes, contratacdes.
ELABORAR edital de Coordenador Elaborgr edital d_e ~se|ega(_) €
23 selecio 40 CUrso encaminhar para publicacdo no site da
¢ PROPPG.
Colegiado do
24 | ANALISAR edital de selecio Curso de E’os- Analisar 0 edital proposto pelo
graduacdo | coordenador do curso.
Lato Sensu
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Publicar edital de selecdo no site da

25 | PUBLICAR edital PROPPG PROPPG.
INFORMAR lista de Coordenador Informar a PROPPG a I!sta de
26 aprovados 40 CUrso aprovados para publicacdo do
resultado da selecéo.
PUBLICAR resultado da Publicar resultado da selecéo no site da
21 selecéo PROPPG PROPPG.
Apbs publicacdo no site da PROPPG
da lista dos aprovados, o coordenador
Coordenad matricula os alunos e os professores do
28 | MATRICULAR discentes o oo | Programa no SIGAA,
OBS: Em caso de professor externo,
guem efetua esse cadastro € a
secretaria da PROPPG.
Enviar relatorio final de execugdo de
29 ENVIAR relatério para Coordenador | atividades do projeto para a PROPPG
PROPPG do curso analisar, de acordo com o modelo
anexo.
Finalizada a vigéncia da
especializacdo, e respeitando o prazo
estabelecido pelo Regulamento Geral
dos Cursos de PoOs-Graduagdo Lato
Sensu  para  apresentacdo  dos
documentos de execucdo pela FGD e,
30 | EMITIR parecer PROPPG 0 r_elatorlo final Qe execucdo de
atividades realizadas pelo
coordenador, o fiscal (indicado pela
PROPPG) verificara e PROPPG
aprovard ou ndao as contas da
especializacdo. Uma vez aprovada a
PROPPG emite  parecer para
PROPLAN.
Analisar prestacdo de contas segundo o
31 | ANALISAR prestacdo contas | PROPLAN | link do subprocesso "Analisar
documentos da prestacéo de contas".
5. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
e Regulamento geral dos cursos de pds-graduacdo lato sensu da UFERSA,;
e Requerimento para abertura de curso lato sensu;
e Modelo projeto de curso lato sensu;
e Tutorial Base 03 - Abertura de processo no SIPAC;
e Relatério Técnico de Prestacdo de Contas de Especializacéo.
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6. CONTROLE DE VERSOES

Descricéo

Livia Barreto;

24/09/2021 Josicleyton Santos

Entrega do Mapeamento TO BE

7. RESPONSABILIDADES

Gerente do Processo E-mail ‘ Telefone do setor
Secretaria da Pos- proppg.latosensu@ufersa.edu.br Ramal 1020
Graduacao
Dono do Processo E-mail ‘ Telefone do setor
Diretor(a) da Divisao de | proppg.latosensu@ufersa.edu.br Ramal 1020
Pds-Graduacéo
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