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INTRODUCAO

Este € o Manual de Métodos da Pré-Reitoria de Pos-Graduacdo e Pesquisa —
PRPGP. Ele esta sendo desenvolvido com o objetivo de facilitar a operacionalizacédo de
tarefas administrativas rotineiras. Nele, estdo contemplados o0s assuntos mais
frequentemente tratados entre a comunidade e a nossa secretaria. A PRPGP pretende
lancar novas versdes incluindo as rotinas de todos os seus setores.
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1 - Processos de Defesa de MDT voltar ao indice

Clique aqui para acessar o tutorial de solicitacdo de defesas de MDT.



http://coral.ufsm.br/prpgp/images/fomularios-diversos/2013/Tutorial-Defesa-MDT-2013.pdf

2 - Processos de Prorrogacao de Defesa voltar ao indice

Fundamento legal — Art. 36 do Regimento da Pés-Craduacao

Esclarecimento: lembramos que, segundo o §22 do Art. 36 do Regimento da P6s-Graduagdao “Os cursos de
Mestrado terdo a duracdo minima de doze e maxima de vinte e quatro meses, e os cursos de Doutorado, duragao
minima de vinte e quatro e maxima de quarenta e oito meses” e que, segundo o §4° do mesmo artigo “Por
solicitagdo justificada do professor orientador do trabalho de conclusio, os prazos definidos no paragrafo 22 deste
artigo poderao ser prorrogados por até seis meses, mediante aprovagdo do colegiado” e, ainda, conforme §42

[//

Inciso | “para o mestrado, no caso de alunos que nao tenham sido bolsistas, por solicitagao justificada do professor
orientador do trabalho de conclusdo, o prazo definido no paragrafo 22 podera ser prorrogado por até doze meses,
mediante aprovacdo do Colegiado. Os Programas que optarem pela prorrogacdo por até doze meses, deverdo
fazer constar nos seus Regulamentos Internos”. Desta forma, por ndo estar prevista no Regimento da Pds-
Graduacao, fica pressuposta a impossibilidade de haver prorrogacdo de prazo de 12 meses para as defesas de

doutorado.

Passo 1 — O professor orientador do trabalho de conclusao redige e entrega uma solicitacdo de prorrogagao de
prazo de defesa de seu orientando, devidamente fundamentada e assinada, ao Colegiado do respectivo Programa
de Pés-Graduagdo. Nesta solicitacdo deve constar o prazo de prorrogacao solicitado, devendo estar em acordo
com o Art. 31 do Regimento da Pés-Craduagdo.

Passo 2 — O Colegiado do respectivo PPG avalia a solicitagdo, aprovando-a ou desaprovando-a.

Passo 3 — Em caso de aprovagdo pelo Colegiado, o Coordenador do PPG junta a solicitagdo do professor
orientador e uma coépia da Ata da reunido do Colegiado que aprovou a mesma a um Memorando direcionado ao
Pr6-Reitor de Pés-Graduagdo e Pesquisa, solicitando a emissao de uma Portaria de prorrogagdo de prazo de
defesa. Tais documentos devem ser direcionados a Pro-Reitoria de P6s-Graduagado e Pesquisa — PRPGP através da
abertura de um processo administrativo junto ao setor de protocolo da Reitoria.

Passo 4 — O processo serd, entdo, analisado pelo Pré-Reitor que se manifestara favoravel, ou nao, a respectiva
prorrogacao solicitada. Caso o parecer seja favoravel, a PRPGP emitirda uma Portaria de prorrogacdo de prazo de
defesa constando o prazo para que a defesa seja realizada.

Passo 5 — O processo é devolvido ao PPG contendo uma coépia da Portaria de prorrogagdo, em caso de
aprovagdo. Caso o parecer da PRPGP seja desfavordvel, o processo é devolvido ao PPG com o respectivo
despacho do Pré-Reitor.

Passo 6 — A PRPGP encaminha uma cépia da Portaria de prorrogacdo para o Departamento de Registro
Académico — DERCA para que o mesmo seja anexado na pasta do aluno. A Portaria original é arquivada na
PRPGP.


http://coral.ufsm.br/prpgp/images/fomularios-diversos/2014/015-2014%20-%20Regimento%20da%20Ps%20Graduao.pdf

3 — Processos de solicitacao de matricula em Estagio Pés-Doutoral voltar ao indice

Fundamento legal — Resolucao n. 002/2005.

Esclarecimentos: Conforme Art. 12 da Resolucdo n. 002/2005 “O Programa de Pés-Doutorado da UFSM
constitui-se na realizagdo, por portadores do titulo de Doutor, ndo-servidores da UFSM, de atividades de pesquisa
com prazo delimitado, junto aos Programas de P6s-Craduagao com nivel de Doutorado recomendado pela CAPES
ha pelo menos dois anos e com conceito 4 ou superior”. O Art. 72 estipula que o prazo de duracdo do Estagio
Pés-Doutoral seja de trés a vinte e quatro meses, sendo permitida uma tnica prorrogagdo de até doze meses. O
Art. 11 esclarece que “A participacao no Programa de Pés-Doutorado ndo gerard vinculo empregaticio, funcional
ou previdencidrio com a UFSM”.

Passo 1 — Para que se possa instruir o processo de solicitagdo de matricula em RPD - Realizagcdo de Pos-
Doutorado, o requerente deve enviar a Pré-Reitoria de Pés-Graduagao e Pesquisa — PRPGP todos os documentos
solicitados na Resolugdo n. 002/2005 e descritos no Requerimento Padrdao (que deve ser devidamente
preenchido) a ser anexado ao processo (tal Requerimento encontra-se no site da PRPCP, no menu Pré-Reitoria,
opcao Legislagdo. Os documentos sdo os seguintes:

- Carta de aceitagao pelo Supervisor vinculado ao Programa de Pés-Graduagao;

- Projeto de pesquisa que sera desenvolvido no periodo — padrao CAPES/CNPq;

- Declaragao de possuir tempo integral e dedicagao exclusiva as atividades a serem desenvolvidas no
periodo;

- Cépia da Carteira de Identidade ou Passaporte;

- Curriculum Vitae do solicitante (modelo Lattes);

- Cépia do Diploma de Doutor;

- Cépia do CPF do solicitante (brasileiro);

- Ata do Colegiado do PPG ao qual sera vinculado o aluno de pés-doutorado (concordancia do Programa
de Pés-Graduacio);

- Comprovagao da Bolsa concedida pela Agéncia de Fomento.

Passo 2 - A PRPCP realiza a conferéncia dos documentos anexados ao Requerimento. Caso toda a
documentagdo esteja completa, a PRPGP solicita a instrugdo do processo junto ao Departamento de Arquivos
Gerais — DAG. Caso a documentagdo ndo esteja completa, a PRPGP entrard em contato com o Programa de Pés-
Graduagao para corregoes.

Passo 3 — A PRPCP redige um Memorando direcionado ao requerente, informando-o sobre o recebimento do
Requerimento e o encaminhamento do respectivo processo ao Departamento de Registro Académico — DERCA,
para a realizacdo da matricula em RPD — Realizagdo de Pés-Doutorado. A PRPGP envia o Memorando ao
Coordenador do Programa, com cépia a ser entregue ao requerente do pds-doc.

Esclarecimento: Para manutencdo do seu vinculo com a Universidade Federal de Santa Maria - UFSM, o
requerente deverd, semestralmente, realizar re-matricula em RPD1, RPD2 e assim sucessivamente, procedimento
este que é de sua responsabilidade. Conforme o Paragrafo Gnico do Art. 82: “Ao final de cada semestre letivo, o
supervisor emitird um dos conceitos: S — Suficiente, NS — Nao-Suficiente, sendo que no caso do pés-doutorando
receber um conceito NS, serd automaticamente desligado do Programa de Pés-Doutorado.”

Passo 4 — A PRPGP envia o processo ao DERCA, onde este ficara arquivado.

Passo 5 — Ao final do estdgio, o requerente deverd entregar um relatério de atividades, incluindo uma publicacao
em revista especializada na area, com o nivel minimo Qualis B nacional, para apreciagdo do Colegiado do PPG
(conforme Art. 92 da Resolucao n. 002/2005).

Passo 6 — A coordenagao do PPG deve enviar a PRPGP um memorando solicitando a confeccao do Certificado de
realizacao de Estagio Pds-doutoral em nome do requerente, pelo periodo cumprido. Este memorando deve conter
uma cépia do relatério aprovado pelo Colegiado, uma cépia da publicacdo em revista especializada e uma cépia
da Ata da reunido do Colegiado em que foi apreciado o relatério.


http://portal.ufsm.br/documentos/documentos/index.html?action=downloadArquivoIndexado&idArquivo=1870

Passo 7 — Apds o recebimento de toda a documentacao necessaria, a PRPGP recupera o processo junto ao
DERCA (para anexar a documentagado enviada pelo PPG) e confecciona o Certificado de participacdo em Estagio
Pés-doutoral.

Passo 8 — A PRPGP envia o Certificado ao PPG, para ser entregue ao requerente, e devolve o processo ao DERCA
para arquivamento, incluindo solicitagdo de desligamento da matricula do requerente.



4 — Processos de solicitacao de cadastro de professor de outra IES voltar ao indice

Fundamento legal Resolucdo n. 024/2008.

Esclarecimentos: O processo de participagao de professores de outras IES esta vinculado ao Programa Especial
para Participacdo em Atividades de Ensino, Pesquisa e Extensdo da UFSM. Tal processo terd origem na
subunidade e sera, apds aprovagdo do colegiado da respectiva subunidade e do Conselho de Centro,
encaminhado ao Gabinete do Reitor para assinatura do Termo de Adesdo. O Termo de Adesao serd assinado pelo
Reitor e pelo professor participante de outra IES e encaminhado a Pré-Reitoria de Recursos Humanos para o
cadastramento. No caso de o participante pertencer a uma Instituicdo estrangeira devera apresentar, por ocasiao
do cadastramento, a documentacao exigida pelo Consulado ou Embaixada do Brasil em seu pais de origem.

Passo 1 — O professor de outra IES que deseja participar do Programa Especial para Participacdo em Atividades de
Ensino, Pesquisa e Extensio da UFSM deve ler a Resolugdo n. 024/2008, imprimir e preencher o Termo de
Adesdo, em anexo a citada resolugcdo. Devem ser colhidas as assinaturas de duas testemunhas, informando o
respectivo CPF das mesmas.

Passo 2 — O Termo de Adesdo deve ser apreciado pelo colegiado da subunidade (Programa de P6s-Graduagao ou
Departamento). Apds aprovagao, deve ser encaminhado para o Conselho de Centro.

Passo 3 — O Termo de Adesao deve ser apreciado pelo Conselho de Centro. Apds aprovagdo, deve ser aberto um
processo capa verde junto ao protocolo geral e encaminhado ao Gabinete do Reitor.

Passo 4 — O processo é encaminhado a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas para o devido cadastro junto ao
modulo de recursos humanos no SIE.


http://portal.ufsm.br/documentos/documentos/index.html?action=downloadArquivoIndexado&idArquivo=2214

5 — Processos de cadastro de professor voluntario voltar ao indice

Fundamento legal — Lei 9608/98 e Resolucao n. 012/2004

Esclarecimentos: Considera-se servigo voluntério, para fins desta resolugdo, o exercicio ndo remunerado de
atividades de ensino, pesquisa e extensdo, prestados por pessoas fisicas inclusive servidores aposentados da
Universidade e de outras instituigdes de ensino superior, que tenham o plano de atividades aprovado, observadas
as normas estabelecidas nesta resolugao. O servigo voluntdrio nao gera vinculo empregaticio, nem obrigacao de
natureza trabalhista, previdencidria ou afins.

A proposta apresentada pelo interessado em participar do Servigo Voluntério devera conter:

I 0 plano de atividade com especificagdo clara e objetiva dos servigos a serem atendidos;
Il [] datas de inicio e fim da participagao e respectiva carga hordria semanal;
11 [J curriculum vitae.

A prestacao de servico voluntario sera celebrada entre a Universidade e o prestador de servigo voluntario por um
perfodo de até dois anos, renovaveis por igual periodo, por meio de Termo de Adesdo (Anexo | da resolugdo). Ao
prestador de servigo voluntdrio sera vedado o exercicio de cargo de Direcdo ou Funcdo Cratificada e das demais
fungdes administrativas privativas de docentes ou técnico-administrativo do Quadro Permanente de Pessoal da
Universidade, e a participagdo em 6rgaos colegiados e em processos eleitorais.

Passo 1 []J A proposta de realizagdo de servigo voluntdrio é enviada ao Colegiado da respectiva subunidade
(departamento) para apreciagao.

Passo 2 [] Caso o Colegiado aprove a proposta, o requerente deverd preencher o Anexo | da Resolucao n.
012/2004, assina-la em duas vias e colher os dados e assinaturas de duas testemunhas.

Passo 3 [] Deve-se juntar uma cépia da ata da reunido do Colegiado em que se deu a aprovagao da proposta de
servico voluntdrio, o Temo de Adesdo (em duas vias) devidamente preenchido e assinado pelo requerente e
testemunhas e com a data de vigéncia informada, o plano de atividades e o curriculum vitae do requerente a um
memorando do Coordenador do PPG onde se realizara o servico voluntério direcionado a Pr6-Reitoria de Gestao
de Pessoas [] PROGEP, com todos documentos em anexo, e onde o mesmo manifesta sua concordancia com a
solicitagdo do requerente (Art. 52 da resolucao).

Passo 4 [] Deve-se abrir um processo de solicitagdo de cadastro de professor voluntario junto ao Setor de
Protocolo do Departamento de Arquivos Gerais [] DAG, localizado no térreo do prédio da Reitoria. Apos
instrucdo, o processo segue a PROGEP conforme destina o memorando do coordenador do PPC.

Passo 5 [JA PROGEP analisa o processo e verifica toda a documentagdo. Caso tenha algum problema o processo
é enviado ao PPG para corregbes. Caso nao haja problemas, o processo é aprovado.

Passo 6 [JApds aprovacao o processo é enviado ao Gabinete do Reitor, para assinatura do Termo de Adesao.

Passo 7 [] Apés, o processo é enviado a Pré-Reitoria de Administragdo [] PRA para encaminhamento do seguro
obrigatério.

Passo 8 [] O processo retorna a PROGEP para os registros competentes e o posterior arquivamento.
Complemento: Artigos 62, 92 e 11 da Resolugao n. 012/2004:

Art. 62 O Termo de Adesdo poderé ser renovado, mediante a manifestacao favoravel do dirigente da subunidade
ao qual estiver vinculado o prestador do servigo voluntério, ouvido, preliminarmente, o respectivo colegiado da
subunidade quando houver.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9608.htm
http://portal.ufsm.br/documentos/documentos/index.html?action=downloadArquivoIndexado&idArquivo=1896

Art. 92 O Termo de Adesao poderd ter seus efeitos cessados nos seguintes casos:

| — por iniciativa do voluntario;
[l - por iniciativa do Colegiado da subunidade;
[l — por motivo de forga maior e em casos de doenca.

§ 12 Na ocorréncia da situagdo prevista no inciso |, devera o voluntario comunicar a sua decisdo ao chefe da
subunidade com antecedéncia minima de trinta dias.

§ 22 As situagdes previstas nos incisos |, Il e Ill deverao ser formalizadas através de Distrato, conforme o Anexo Il. §
32 Em qualquer das situagdes previstas neste artigo, o desligamento do prestador de servigo voluntdrio devera ser
comunicado a Pré-Reitoria de Recursos Humanos.

Art. 11. Ao final da vigéncia do Termo de Adesao, o prestador de servico voluntario receberd certificado
comprobatério de sua atividade, assinado pelo Reitor e pelo dirigente da respectiva subunidade.



6 — Processos de selecao de professor visitante voltar ao indice

Fundamento legal — Resolucao n. 006/2007

Esclarecimentos: O objetivo da contratacao de professor visitante é possibilitar aos Programas de Pés-Graduagao
contemplados, a integragdo de pesquisadores de reconhecida produgdo cientifica, em atividades de pesquisa e
ensino vinculadas essencialmente com a pés-graduacao para o fortalecimento de Programas de P6s-Graduagao,
em interagao com a Graduagao.

Podera ser contratado, por tempo determinado, pela Universidade Federal de Santa Maria, professor visitante de
nacionalidade brasileira ou estrangeira, portador de titulo de doutor ou de formacao equivalente obtido na forma
da legislagdo vigente, de reconhecida competéncia em sua adrea de atuagdo para desenvolver atividades de
docéncia, pesquisa e orientagdo visando ao atendimento de objetivos do(s) programa(s) de pés-graduacao stricto
sensu solicitante(s).

Conforme o Art. 92 da resolugdo: “O contrato administrativo, regido pela legislacao vigente, serd por tempo
determinado para professor visitante de nacionalidade brasileira, vigorando pelo prazo maximo de doze meses,
prorrogavel por igual perfodo e, no caso de professor de nacionalidade estrangeira, o contrato vigorara pelo prazo
maximo de vinte e quatro meses, podendo ser prorrogavel por igual periodo. Paragrafo dnico. Os Professores
visitantes contratados, por tempo determinado pela Universidade Federal de Santa Maria, o serdo como
professores titulares, doutores e com regime de Dedicacao Exclusiva”.

A selecao de professor visitante é constituida por dois momentos:

12 Momento — Langamento da Chamada Interna constando o niimero de vagas disponiveis para contratagdo, o
envio da documentacdo a PRPCP por parte dos Programas de Pés-Graduagdo interessados e a selecdo das
propostas pelo Comité Assessor da PRPGP.

22 Momento — Publicacdo do Edital de Selegdo do professor visitante pelos Centros de Ensino cujas propostas dos
PPGs foram contempladas.

Passo 1 (12 Momento) — De acordo com a Resolugdo n. 006/2007, em seu Art. 22, “O processo para selecdo de
professor visitante deve ser estabelecido por meio de uma chamada interna especifica realizada pela Pré-Reitoria
de P6s-Craduagdo e Pesquisa para selecdo de propostas encaminhadas pelos programas de pés-graduacdo da
UFSM”. O PPG interessado deve, portanto, aguardar a divulgacdo da Chamada Interna pela PRPGP, onde consta
o nmero de vagas disponiveis para professor visitante.

Passo 2 — O PPG deve encaminhar sua proposta a PRPGP atentando aos requisitos eliminatérios, conforme Art. 32
da Resolugdo n. 006/2007, incluindo os documentos necessarios descritos no artigo e aqui citados:

“l — comprometimento do departamento de lotacao do professor visitante a ser contratado, com apresentagao da
ata do colegiado, em abertura de vaga para professor adjunto na area de concentragao do visitante, no préximo
concurso para professor do quadro efetivo da UFSM, autorizado ao respectivo departamento;

[l — comprometimento do departamento de lotagdo do professor visitante a ser contratado, com apresentagao da
ata do colegiado em incluir, no préximo edital para concurso de professor do quadro efetivo da UFSM, para vaga
disponibilizada ao departamento em questdo, os requisitos minimos para atuar como orientador no(s) programars)
de pés-graduagao solicitante;

[Il — comprometimento da unidade universitaria, com apresentacdo da ata do Conselho do Centro, em homologar
a decisdo do departamento na abertura de vaga para professor adjunto na drea de concentragdo do visitante, no
proximo concurso para professor do quadro efetivo da UFSM, autorizado ao departamento de lotacdo do
professor visitante a ser contratado;


http://portal.ufsm.br/documentos/documentos/index.html?action=downloadArquivoIndexado&idArquivo=1838

[V — comprometimento da unidade universitdria, com apresentagéo da ata do Conselho do Centro, em incluir, no
proximo edital para concurso de professor do quadro efetivo da UFSM, os requisitos minimos para atuar como
orientador no(s) programa(s) de pés-graduagao solicitante.

V - ndo ter, no departamento solicitante, professor visitante com contrato em vigéncia.”

Além dos documentos descritos no Art. 32, deve-se anexar a solicitagdo os documentos requeridos no Art. 52 da
resolucao.

“l — histérico das contratagoes realizadas para professor do quadro efetivo da UFSM pelo departamento de lotacdo
do professor visitante a ser contratado, nos dltimos cinco anos, explicitando a atuagdo dos professores efetivados
nos programas de pés-graduagao;

[l — justificativa demonstrando a necessidade do professor visitante para a melhoria de um ou mais programas de
pos-graduagdo, evidenciando a interagdo com a graduagdo e a relevancia da futura contratagdo nas préximas
aberturas de vaga para professor do quadro efetivo da UFSM;

[ll — plano de trabalho para o professor visitante, incluindo disciplinas a serem ministradas na pés-graduagao e
graduagao, com carga hordria, orientagdes, coorientagbes e projeto de pesquisa em que vai ser inserido;

IV — histérico do impacto da produtividade dos professores visitantes junto ao departamento, nos ultimos dez
anos, no crescimento do(s) programa(s) de pés-graduagdo envolvido(s).

V - histérico da inser¢do dos docentes contratados para o quadro efetivo da UFSM no(s) programa(s) de pds-
graduagao envolvido(s).”

Passo 3 — A PRPGP, através do Comité Assessor, analisa as propostas recebidas e, posteriormente, divulga as
propostas contempladas, seguindo cronograma proposto na Chamada Interna.

Passo 4 (22 Momento) — Os cursos de Pés-Craduagdo contemplados juntamente com os departamentos
envolvidos realizam a selecdo do professor visitante obedecendo os artigos 62, 72 e 82 da Resolugdo n. 006/2007,
abaixo citados:

“Art. 62 A escolha do professor visitante, far-se-a por meio de processo seletivo simplificado, consistindo da analise
do curriculum vitae de caréter eliminatério, sendo que, a critério da banca examinadora, a escolha podera ser
complementada por uma entrevista, e o resultado da selegao divulgado na imprensa. Pardgrafo Gnico. Tanto o
edital de abertura de selecdo quanto o resultado desta deverdo ser publicados na imprensa e Didrio Oficial da
Unido, como decorréncia do principio administrativo da publicidade.

Art. 79 A comissdo de selecao serda designada pela direcio da unidade universitaria, constituida de cinco
professores do quadro permanente do(s) programa(s) de pés-graduagdo responséavel pela solicitacdo, sendo trés
titulares e dois suplentes, vinculados & drea de conhecimento objeto da selecao publica ou, na impossibilidade
dessa composicdo, a comissao serd formada por docentes doutores de areas afins.

Art. 82 A selegdo serd homologada, primeiramente, pelo colegiado do departamento didatico e pelo conselho da
unidade universitaria e, posteriormente, pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, para apds ser
encaminhada a Comissdo Permanente de Pessoal Docente para as providéncias cabiveis. Pardgrafo Gnico. Para a
contratagdo por tempo determinado do professor visitante selecionado, far-se-a necessdria a autorizagao da
Secretaria de Ensino Superior — SESu do Ministério da Educagao.”



