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Notas Importantes 

1 - O plano de estudos on-line estará disponível a partir de 27/11/2013.  

2 - Os alunos que ingressaram em cursos de pós-graduação a partir do 2º semestre 

de 2013 só poderão abrir seus processos de defesa de MDT se tiverem preenchidos e 

aprovados seus planos de estudos on-line. 

3 - Os alunos que ingressarem em cursos de pós-graduação a partir do 1º semestre 

de 2014 somente poderão realizar suas matrículas no segundo semestre se tiverem 

preenchidos e aprovados seus planos de estudos on-line. 

4 - Para abrir o processo de solicitação de defesa de MDT (ao final do curso), é 

necessário que o aluno esteja com seu plano de estudos devidamente cumprido. Esta 

é uma responsabilidade de todo aluno de pós-graduação. Além disso, é importante 

que o aluno saiba que, uma vez aberto o processo de defesa de MDT, não é mais 

permitido alterar o plano de estudos. 
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1 - Tutorial do Aluno 

Passo 1 – Plano de Estudos - Deve-se acessar o Portal do Aluno 

(http://portal.ufsm.br/aluno) com o respectivo número de matrícula e senha. Depois, 

deve-se clicar em Plano de Estudos e Defesa de MDT e escolher a opção Plano de 

Estudos. O aluno visualizará a tela abaixo, onde constam seus dados e os campos 

que devem ser preenchidos, como o possível título e o tipo da MDT, o nome do 

orientador, a área de concentração e linha de pesquisa, além da(s) língua(s) 

estrangeira(s). Para passar para a próxima etapa deve-se clicar no botão Próximo. 

 
Figura 1 

 

Observação ao passo 1 – Caso a(s) área(s) de concentração e a(s) linha(s) de 

pesquisa não esteja(m) disponíveis, o aluno deve comunicar a coordenação do seu 

curso para que o mesmo solicite o devido cadastro junto ao DERCA. 
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Passo 2 – Comitê de Orientação Acadêmica – Na segunda tela, o aluno poderá 

informar, se necessário, o nome do coorientador e/ou membros do Comitê de 

Orientação. Como pode ser visto na mensagem em destaque, caso haja somente o 

papel do orientador deve-se deixar estes campos em branco e passar para o próximo 

formulário. Se o plano de estudos possui um Comitê de Orientação Acadêmica, o 

primeiro membro a ser registrado é o próprio orientador do plano de estudos, como 

orientador do comitê. O aluno seleciona o membro e a sua função e clica em salvar. 

Depois, os demais membros podem ser cadastrados da mesma forma. Depois de 

finalizado esse passo, clicar em Próximo para seguir o cadastro do plano de estudos. 

 
Figura 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6 
 

Passo 3 – Disciplinas Externas à UFSM – Aproveitamento – Caso o aluno queira 

realizar o aproveitamento de disciplinas cursadas em outras instituições pode-se 

solicitar através do formulário abaixo, informando o nome da disciplina, a instituição, o 

número de créditos e a carga horária. Para cada disciplina a qual solicitará o 

aproveitamento, o aluno deve informar tais dados junto ao formulário e clicar no botão 

Salvar. Os aproveitamentos solicitados serão exibidos no quadro Disciplinas de 

Aproveitamento. Lembramos que, de acordo com Regimento Interno da Pós-

Graduação, em seu Art. 47, tais solicitações serão encaminhadas ao colegiado do 

programa, para análise. 

 
Figura 3 
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Passo 4 – Disciplinas do Plano de Estudos – Currículo do Curso – Nesta etapa o 

aluno informa todas as disciplinas do seu curso que pretende cursar. Elas estão 

distribuídas em grupos, conforme suas características. O aluno deve abrir as guias 

relativas a cada agrupamento e então selecionar as disciplinas que pretende cursar. O 

sistema informa automaticamente no quadro Disciplinas do Plano de Estudos quais as 

disciplinas foram selecionadas pelo aluno, a soma dos créditos por grupo, além da 

soma total de créditos. Enquanto a soma total de créditos selecionados não atingir o 

mínimo necessário para conclusão do curso, esta informação será exibida na cor 

vermelha (figura 4.1). Quando a soma dos créditos for igual ou superior ao mínimo 

exigido, a informação será exibida na cor verde (figura 4.2). Ao concluir a seleção de 

disciplinas o aluno deve clicar no botão Próximo. 

 
Figura 4.1 
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Figura 4.2 

 

Observação ao passo 4 – O aluno pode solicitar o aproveitamento de disciplinas 

cursadas em outros cursos na UFSM. Para isso, deve clicar na guia Disciplinas de 

Outros Cursos e, depois, no botão Adicionar (figura 4.2). Será carregada a tela Busca 

Disciplinas de Outros Cursos da UFSM, onde o aluno poderá buscar pelo código ou 

pelo nome a disciplina que deseja solicitar o aproveitamento (conforme exibido na 

figura 4.3). 

 
Figura 4.3 



9 
 

Passo 5 – Confirmação do Plano de Estudos – Uma vez que o aluno tenha 

selecionado todas as disciplinas que pretende cursar (figura 4.2) ele é levado à tela 

Confirmação do Plano de Estudos, onde deve conferir se todos os dados foram 

corretamente informados. Caso seja necessário realizar algum ajuste deve-se clicar no 

botão Voltar para que se retorne à tela anterior. Não havendo necessidade de ajustes 

o aluno deve clicar no botão Confirmar (figura 5). Uma nova tela é apresentada 

confirmando o cadastro do plano de estudos e o envio para o orientador. 

 
Figura 5 

 

 
Figura 6 
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Alteração do Plano de Estudos – Caso o aluno queira alterar seu plano de estudos 

futuramente, ele poderá fazê-lo. Basta abrir o plano de estudos (uma vez acessado o 

Portal do Aluno) e clicar no botão Alterar. Após registradas as alterações (seguindo os 

passos anteriormente descritos) ele deverá tramitá-lo para seu orientador. A 

solicitação de alteração deverá ser aprovada pelo orientador e pela coordenação, 

exatamente como ocorreu com a tramitação do plano de estudos original. 

 
Figura 7 
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2 – Tutorial do Orientador 

Passo 1 – Acesso – O professor orientador deve acessar o plano de estudos de seus 

orientandos através do Portal do Professor (http://portal.ufsm.br/professor). Após o 

acesso, deve selecionar a opção Plano de Estudos e Defesas de MDT (Orientador). 

 
Figura 8 

 

Passo 2 – Painel Plano de Estudos – No painel Plano de Estudos o professor poderá 

visualizar todos os planos de estudos que aguardam sua avaliação. Para selecionar 

um determinado plano basta clicar sobre o número de matrícula do respectivo aluno. 

 
Figura 9 
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Passo 3 – Detalhes do plano de estudos – Uma vez selecionado, o orientador 

visualizará todos os detalhes do plano de estudos para que possa analisá-lo. Para dar 

andamento ao processo basta clicar no botão Abrir Documento. 

 
Figura 10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



13 
 

Passo 4 – Seleção do Projeto - Ao abrir o documento o orientador pode selecionar o 

projeto ao qual está vinculado o titular do plano de estudos. Caso o projeto não esteja 

cadastrado, o mesmo pode ser providenciado junto ao GAP do respectivo centro. Após 

esta etapa, basta tramitar o processo. 

 
Figura 11 
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Passo 5 – Tramitar Documento – Na janela Tramitar Documento o orientador deve 

escolher a tramitação desejada: aprovar o plano de estudos e enviar à coordenação 

ou retornar ao aluno para correções. Deve-se, também, observar o respectivo 

despacho, onde o orientador deve indicar ao aluno as alterações necessárias no seu 

plano, em caso de correções. Caso necessário, pode-se anexar documentos através 

do botão Novo Anexo. Após, basta clicar no botão Tramitar. 

 
Figura 12 

 

Passo 6 – Documento Tramitado – Após a tramitação é exibida a tela Documento 

Tramitado, onde constam informações sobre a tramitação realizada. 

 
Figura 13 

 



15 
 

3 – Tutorial da Coordenação/Colegiado para tramitação 

Passo 1 – Acesso – O coordenador deve acessar o Portal do Professor 

(http://portal.ufsm.br/professor/). Após o acesso, deve selecionar a opção Caixa 

Postal. 

 
Figura 14 

 

Passo 2 – Seleção – Deve-se selecionar o plano de estudos a ser tramitado clicando-

se sobre o número da solicitação. 

 
Figura 15 

 

http://portal.ufsm.br/professor/
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Passo 3 – Abrir Plano de Estudos – Para abrir o plano de estudos selecionado basta 

clicar no botão Abrir. 

 
Figura 16 

 

Passo 4 – Análise – Após abertura, deve-se fazer a análise do plano de estudos e, 

após, clicar no botão Tramitar. 

 
Figura 17 
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Passo 5 – Tramitação – Na janela Tramitar Documento o coordenador deve escolher 

a tramitação desejada: homologar o plano de estudos ou retornar ao orientador para 

alterações. Deve-se, também, observar o respectivo despacho, onde deve explicar 

qual o motivo do retorno para alterações, se for o caso. Caso necessário, pode-se 

anexar documentos através do botão Novo Anexo. Após, basta clicar no botão 

Tramitar. 

 
Figura 18 
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Passo 6 – Tramitação Realizada – A tela abaixo informa que a 

homologação/tramitação do plano de estudos foi concluída. Clique no botão Fechar. 

 
Figura 19 

 

Passo 7 – Caixa Postal sem o Plano de Estudos – Após o fechamento da janela de 

tramitação pode-se verificar que o plano de estudos homologado/tramitado não está 

mais presente na Caixa Postal. 

 
Figura 20 

 

 



19 
 

4 – Tutorial da Coordenação/Colegiado para consulta 

Passo 1 – Acesso –  O coordenador deve acessar o Portal do Professor 

(http://portal.ufsm.br/professor). Após o acesso, deve selecionar a opção Plano de 

Estudos e Defesas de MDT (Coordenação de Curso). 

 
Figura 21 

 

Passo 2 – Selecionar Plano de Estudos – Os planos de estudo que poderão ser 

consultados estarão listados no painel Planos de Estudos. Para selecionar um 

determinado plano, deve-se clicar sobre o número de matrícula do aluno. 

 
Figura 22 

 

http://portal.ufsm.br/professor/
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Passo 3 – Consulta – Uma vez selecionado, o coordenador visualizará todos os 

detalhes do plano de estudos. Após a consulta, pode-se clicar no botão Voltar. 

 
Figura 23 

 

 

 

 

 

 

 

 


