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INTRODUÇÃO 

 

A modernização administrativa é um dos principais objetivos das instituições, e a 

maneira como são organizadas e gerenciadas tem impacto direto em seus resultados. Por 

conseguinte, é fundamental que os gestores empreendam ações voltadas a alcançar uma gestão 

mais eficaz. É importante ressaltar a importância de debater novos padrões de organização e 

reavaliar os procedimentos de trabalho. Dada a contínua necessidade de aprimoramento e 

modernização da Administração Pública, o objetivo é melhorar a eficiência na execução das 

atividades institucionais, ao mesmo tempo em que proporciona uma maior transparência à 

sociedade. 

As organizações tanto públicas quanto privadas, para se manterem, precisam, cada vez 

mais, da tomada de decisões, de gerar estratégias e de transformá-las diariamente. Nesse 

sentido, o desenvolvimento do propósito por meio dos processos de negócios, passando pelos 

seus colaboradores, possibilita a promoção de práticas convergentes e melhor orientadas ao 

alcance dos objetivos estratégicos da organização (ANDRADE; ROSEIRA, 2017). 

Uma das estratégias adotadas pelos gestores das organizações públicas tem sido a gestão 

por processos. O aumento das pressões nas organizações, das expectativas dos clientes, aliada 

à produção descontrolada de informações, à cobrança por agilidade no atendimento às 

demandas e o aumento na exigência da entrega de produtos e serviços, com menores custos e 

maior qualidade, marcam a necessidade de mudanças constantes na atualidade. Para manter a 

competitividade nas organizações são adotadas metodologias, técnicas, ferramentas e 

abordagens que otimizem os processos de negócio. Nesse sentido as organizações, foram se 

distanciando da visão funcional hierárquica e se aproximando da visão orientada a processos, 

surgindo várias iniciativas que almejam melhorias operacionais (PINA, 2013; HAMANAKA; 

AGANETTE, 2022). 

Nesse sentido, o presente manual objetiva apresentar o mapeamento dos processos 

realizados na Secretaria Integrada de Pós-Graduação do Centro de Ciências Sociais e Humanas 

(CCSH), visando a padronização, a divulgação e a melhor compreensão dos processos, além de 

fornecer subsídios para melhorias e treinamentos. 

O manual é estruturado em três capítulos: Gestão por processos, Institucional e 

Apresentação dos Processos. 
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1 GESTÃO POR PROCESSOS 

 

As organizações públicas estão em constante pressão para a melhoria do seu 

desempenho, visando a transparência e o controle de resultados, levando em conta os processos 

acadêmicos e administrativos. A despeito do tipo de retorno esperado, as organizações estão 

sempre trabalhando para melhorar suas atividades, e para isso são usadas várias ferramentas de 

gestão, sendo que a gestão por processos está sendo enfatizada atualmente como uma proposta 

de modernização da gestão pública. 

De acordo com o Guia para Gerenciamento de Processos de Negócio – BPM CBOK, 

versão 3.0, “processo é uma agregação de atividades e comportamentos executados por 

humanos ou máquinas para alcançar um ou mais resultados” (ABPMP, BRASIL 2013, p. 35). 

Além disso, de acordo com o documento supracitado, no contexto do BPM “um processo de 

negócio” entrega valor aos usuários ou auxilia e/ou gerencia outros processos. 

A realização das atividades por meio da gestão por processos permite melhor 

desempenho às Instituições. Para o mapeamento de processos utiliza-se a notação denominada 

Business Process Modeling Notation (BPMN), que apresenta um abrangente conjunto de 

símbolos para a modelagem de diferentes aspectos de processos de negócios. Os símbolos 

descrevem relacionamentos claramente definidos, incluindo fluxo de atividades e ordens de 

precedência (ABPMP, BRASIL, 2013). 

As organizações que adotam a gestão de processos como modelo de gestão passam a ter 

uma visão sistêmica, o que intervém diretamente no melhoramento do planejamento e 

organização, facilitando o trabalho e melhor entendimento do seu funcionamento.   
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2 INSTITUCIONAL 

2.1 UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA 

 

A Universidade Federal de Santa Maria foi a primeira universidade federal criada fora 

de uma capital brasileira, no interior do Estado. Este acontecimento contribuiu para o Rio 

Grande do Sul tornar-se o primeiro Estado da Federação a ter duas universidades federais, o 

que representou um limite importante no processo de interiorização do ensino universitário 

público no Brasil (UFSM, 2022). Foi criada pela Lei n. 3.834-C de, 14/12/1960 e sua instalação 

ocorreu em 18 de março de 1961 (UFSM, 2022). 

A maior parte das suas atividades administrativas e acadêmicas ocorrem na sede, em 

Santa Maria (Rio Grande do Sul, Brasil), no bairro Camobi, na Cidade Universitária Prof. José 

Mariano da Rocha Filho. A universidade também conta com três campi fora de sede: um em 

Frederico Westphalen, um em Palmeira das Missões e outro em Cachoeira do Sul (UFSM, 

2022). 

Além dos campi, a atual estrutura é composta por 12 Unidades Universitárias: Centro 

de Artes e Letras, Centro de Ciências Naturais e Exatas, Centro de Ciências Rurais, Centro de 

Ciências da Saúde, Centro de Ciências Sociais e Humanas, Centro de Educação, Centro de 

Educação Física e Desportos, Colégio Politécnico, Centro de Tecnologia, Colégio Técnico 

Industrial de Santa Maria, Espaço Multidisciplinar da UFSM em Silveira Martins, Unidade de 

Educação Infantil Ipê Amarelo (UFSM, 2022). 

Atualmente, a UFSM oferece 130 cursos/habilitações de graduação.  Além disso, a 

instituição oferta 112 cursos de pós-graduação, sendo 34 de doutorado, 60 de mestrado, 16 de 

especialização, um curso de licenciatura e um programa unificado de pós-doutorado. Na 

educação básica e técnica, são 25 cursos técnicos pós-médios, 4 técnicos para ensino médio, 

um curso de ensino médio e um curso de educação infantil (UFSM, 2022). 

 

2.2 CENTRO DE CIÊNCIAS SOCIAIS E HUMANAS 

 

O Centro de Ciências Sociais e Humanas (CCSH) da Universidade Federal de Santa 

Maria (UFSM) foi criado em 1970, originalmente chamado de Centro de Ciências Jurídicas, 

Econômicas e Administrativas, por ser composto pelos cursos: Administração, Ciências 

Contábeis, Ciências Econômicas e Direito. Com a implementação dos cursos de Arquivologia 

e de Comunicação Social (Habilitação em Jornalismo, Relações Públicas e Publicidade e 
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Propaganda), ainda na mesma década, além do curso de História, o Centro passou a ter a 

denominação atual (CCSH, 2022). 

Atualmente o CCSH é o maior Centro de Ensino da UFSM, com 3 cursos de Graduação 

– Licenciatura, 18 cursos de Graduação – Bacharelado, 1 curso de Graduação – Tecnológico, 1 

curso de Pós-Graduação – Especialização, 13 cursos de Pós-Graduação - Mestrado e 6 cursos 

de Pós-Graduação – Doutorado. 

O CCSH é chefiado pelo (a) Diretor (a) e Vice-Diretor (a). O centro conta com o 

Conselho do Centro de Ciências Sociais e Humanas (C/CCSH), como órgão colegiado, e cinco 

comissões vinculadas ao Conselho, como órgãos colegiados e a Secretaria Administrativa do 

CCSH (Sec/CCSH), como subunidade administrativa.  

Ainda, vinculados ao CCSH, como subunidades administrativas, há:  o Núcleo de 

Infraestrutura do CCSH (INFRA/CCSH), que conta com duas subdivisões, a Subdivisão de 

Patrimônio do CCSH (PAT/CCSH), e Subdivisão de Tecnologia da Informação do CCSH 

(TI/CCSH);  o Núcleo de Gestão Orçamentária do CCSH (NOr/CCSH); o Setor de Apoio 

Pedagógico do CCSH (SAP/CCSH); a Subdivisão de Projetos do CCSH (GAP/CCSH); A 

Biblioteca Setorial do CCSH (Biblio/CCSH);  a Assistência Judiciária da UFSM 

(AJUFSM/CCSH) e os departamentos didáticos. As coordenações dos cursos de Graduação e 

Pós-Graduação vinculadas ao CCSH são consideradas unidades acadêmicas.  

As Secretarias Integradas dos cursos de Graduação, Pós-Graduação, Departamentos, a 

Divisão de Apoio Administrativo às Ciências da Comunicação e a Subdivisão de Comunicação 

do CCSH ficaram vinculadas à Secretaria Administrativa do CCSH. As Secretarias Integradas 

possuem algumas subdivisões como subunidades administrativas.  

A Secretaria Integrada dos Cursos de Pós-graduação do CCSH (SIPOS/CCSH); conta 

com duas subdivisões:  Subdivisão de Avaliação e Divulgação das Pós-Graduações do CCSH 

(SADPOS/CCSH) e Subdivisão de Controle Financeiro das Pós-Graduações do CCSH 

(SCFPOS/CCSH). O Curso de Pós-Graduação em Comunicação, ficou vinculado à Divisão de 

Apoio Administrativo às Ciências da Comunicação e os demais cursos de Pós-Graduação do 

CCSH são atendidos pela SIPOS. 

As competências da Secretaria Integrada dos Cursos de Pós-Graduação do CCSH, da 

Subdivisão de Avaliação e Divulgação das Pós-Graduações do CCSH e da Subdivisão de 

Controle Financeiro das Pós-Graduações do CCSH estão descritas nos artigos 50, 51 e 52 da 

Resolução UFSM N. 087, de 29 de abril de 2022.  
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Art. 50. À Secretaria Integrada dos Cursos de Pós-Graduação do CCSH compete:  

I – prestar apoio administrativo nas rotinas dos colegiados dos Programas e Cursos 

sob responsabilidade da Secretaria Integrada de Pós-Graduação; II – dar suporte às 

rotinas administrativas dos Programas e Cursos de Pós-Graduação sob sua 

responsabilidade e aos respectivos coordenadores dos Programas/Cursos, 

relacionados à oferta de disciplinas, matrículas, e no planejamento de horários e vagas 

para cada semestre, entre outras; III – executar as rotinas administrativas, financeiras 

e de avaliação, no âmbito da Secretaria Integrada de Pós-Graduação, obedecendo às 

legislações vigentes; IV - organizar a escala de férias e controlar a frequência dos 

servidores lotados no âmbito da secretaria integrada; e V – manter o controle 

patrimonial dos itens sob sua responsabilidade.  

 

Art. 51. À Subdivisão de Avaliação e Divulgação das Pós-Graduações do CCSH, além 

das competências gerais correspondentes constantes no Regimento Geral, compete: 

I - Atualizar e realizar a manutenção das páginas oficiais dos programas de pós-

graduação do CCSH; II - auxiliar na divulgação de bancas de qualificação e de defesa 

dos programas de pós-graduação do CCSH; III - auxiliar na divulgação dos eventos e 

editais de ingresso dos programas de pós-graduação; IV - auxiliar na compilação dos 

dados para avaliação dos cursos de pós-graduação;  

 

Art. 52. À Subdivisão de Controle Financeiro das Pós-Graduações do CCSH, além 

das competências gerais correspondentes constantes no Regimento Geral, compete:  

I - auxiliar na elaboração de licitações de compras relacionados aos recursos recebidos 

pelos programas de pós-graduação; II - auxiliar na emissão dos recursos próprios dos 

programas de pós-graduação; e III - auxiliar na elaboração do controle financeiro dos 

programas de pós-graduação. 

 

A Figura 01, a seguir, representa a organização do CCSH. 
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Figura 1- Organograma do CCSH 

Fonte: elaborado pela autora a partir 

da Resolução UFSM N. 087, DE 29 

DE ABRIL DE 2022 
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3 APRESENTAÇÃO DOS PROCESSOS 

 

Os processos realizados pela Secretaria Integrada de Pós-Graduação do CCSH foram 

mapeados e divididos em três categorias: acadêmicos, financeiros e administrativos. No Quadro 

1 são representados os processos mapeados por meio da pesquisa. 

 

Quadro 01 - Processos da Secretaria Integrada de Pós-Graduação do CCSH 

 

ACADÊMICOS FINANCEIROS ADMINISTRATIVOS 

-Edital de Seleção de Pós-

Graduação; 

- Oferta de disciplinas; 

- Matrículas e ajustes de 

matrícula; 

-Matrícula em disciplina 

extracurricular; 

- Edital de Aluno Especial 

de Pós-Graduação; 

-Processo de defesa MDT/ 

expedição de diploma e ato 

de entrega de MDT; e 

- Cadastro de bolsas. 

- Pagamento de taxas de 

inscrição em eventos para 

docentes; 

- Pagamento de taxas de 

inscrição em eventos para 

discentes; 

- Pagamento de taxas de 

publicação 

docentes/discentes; 

- Pagamento para 

tradução/revisão de textos 

científicos para 

docentes/discentes - 

PROAP;  

- Solicitações de diárias e 

passagens; 

- Solicitações de material de 

consumo de registro de 

preços ou almoxarifado.  

- Manutenção de arquivo; 

 - Expedição de documentos: 

atas, atestados e declarações, 

memorandos e outros 

documentos e secretariar 

reuniões de órgãos colegiados, 

redigir as atas e publicação de 

atas no Portal de Documentos; 

-  Divulgação;  

- Manutenção de arquivos para 

o preenchimento da Plataforma 

Sucupira; 

- Atendimento ao público 

interno e externo. 

Fonte elaborado pela autora, 2022 

 

3.1 MANUAL 

 

A elaboração do manual compreende a apresentação dos processos realizados pela 

Secretaria Integrada de Pós-Graduação do CCSH, utilizando a notação BPMN. Os principais 

elementos de notação utilizados são apresentados no Quadro 2 a seguir: 
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Quadro 02 - Notação BPMN utilizada no mapeamento dos processos 

 Eventos 

 
Evento de início do Tipo Nenhum: É utilizado no início de 

processos, quando não se tem nenhuma restrição para seu início. 

 

Temporizador: É utilizado quando, no meio do processo, há 

um tempo para aguardo ou ciclo definido. O processo fica parado 

durante o tempo definido. 

 

Evento de fim do Tipo nenhum: Tipo normalmente utilizado 

para representar o fim do processo. Usado quando nenhum dos tipos 

anteriores ocorrerem. 

 
Atividades 

 

Tipo Nenhum: Tipo genérico de atividade. É normalmente o 

tipo mais utilizado, principalmente nos estágios iniciais do 

desenvolvimento. 

 

Tipo Manual: Atividade manual, realizada por uma pessoa, 

sem auxílio de algum sistema. 

 

Tipo Serviço: Atividade automática, ligada a algum tipo de 

serviço, que ocorre sem a necessidade de interferência humana. 

 

Tipo Envio de Mensagem: Atividade de envio de mensagem 

a um participante externo. Pode ser usado no mesmo contexto do 

evento intermediário de envio de mensagem. 

 

Tipo Recepção de Mensagem: Atividade de recebimento de 

mensagem de um participante externo. Usado no mesmo contexto do 

evento intermediário de chegada de mensagem. 

 

Tipo Usuário: Atividade realizada por uma pessoa com o 

auxílio de algum sistema. 

 

Tipo Script: Usado quando existe um checklist a ser adotado 

na atividade. 
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 Gateways 

 

Gateway Exclusivo baseado em dados: Representa decisão 

entre dois caminhos, sendo que o último será o caminho padrão. Deve 

haver uma atividade que informe dado necessário para a tomada de 

decisão. Pode ser também utilizado quando várias atividades 

convergem para uma atividade posterior comum. Nesse caso, será 

utilizado antes da atividade comum. 

 

Gateway Paralelo: Quando utilizado indica que não há 

decisão a ser tomada, todos os caminhos devem ser seguidos 

simultaneamente. Utiliza-se o mesmo gateway quando a 

sincronização dos fluxos for necessária. 

 Objetos de conexão 

 Fluxo de Sequência: É usado para mostrar a ordem em que as 

atividades são processadas. 

 Associação: É usada para relacionar informações com objetos 

de fluxo. Texto e gráficos que não fazem parte do fluxo pode ser 

associados com os objetos de fluxo. 

 Swinlanes 

 

Pool: Representa um participante dentro do processo, 

podendo atuar como lane para separar um conjunto de atividades de 

outro pool (Brasil, 2013, p.36). 

 

Lane: É uma subpartição dentro de um Pool de forma 

horizontal ou vertical. Também são usadas para organizar e 

categorizar as atividades, contribuindo para seu aumento (Brasil, 

2013, p.36). 

 

Milestone: É utilizado para dividir o processo em etapas, 

demonstrando mudanças de fase. 
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 Artefatos 

 

Objeto de Dados: É considerado artefato porque não tem 

influência direta sobre o fluxo de sequência ou fluxo de mensagem 

do processo. Porém, podem fornecer informação para que as 

atividades possam ser executadas ou sobre o que elas podem produzir. 

 

Anotação: Mecanismo de informação adicional que facilita a 

leitura do diagrama por parte do usuário. 

 

Fonte: ABPMP, BRASIL (2013), adaptado pela autora 

 

Os processos são apresentados a seguir conforme divisão apresentada no Quadro 1. 

 

 

3.2 PROCESSOS ACADÊMICOS 

 

3.2.1 Edital de seleção de discentes da pós-graduação 

 

 Esse edital destina-se ao preenchimento das vagas de alunos regulares nos cursos de 

Pós-Graduação.
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Figura 2 - Edital da Pós-Graduação 

Fonte: elaborado pela autora (2023). 
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Os procedimentos para a realização do processo são descritos a seguir:  

1. A PRPGP encaminha aos Programas de Pós-Graduação (PPGs) modelo de 

minuta de edital. 

2. A Coordenação do Programa de Pós-Graduação (PPG) reúne o colegiado que 

aprova o edital e a comissão de seleção e envia o edital e composição da comissão de 

seleção ao e-mail da SIPOS. 

3. A SIPOS abre processo PEN:  134.11 – Processo de edital de seleção de pós-

graduação com seguintes documentos: Memorando, Ata da reunião do colegiado 

homologando o (s) edital (is) ou ad referendum da coordenação; Edital (is) específico 

(s) em formato PDF e tramita o processo ao coordenador para assinaturas e 

encaminhamento à PRPGP.  

4. A SIPOS solicita ao DAG a abertura de processos PEN das comissões de 

seleção. 

5. A SIPOS acompanha o andamento do processo e informa a coordenação se 

há necessidade de ajustes. 

6. A PRPGP retorna o processo PEN à coordenação que permanece até o final 

do processo de seleção. Ao final é tramitado com toda a documentação do processo 

seletivo.  

7. A PRPGP publica o edital. 

8. Após a publicação do edital geral a SIPOS publica o edital específico na 

página do Programa de Pós-Graduação e faz a divulgação por meio das mídias sociais 

e encaminhamento de e-mails.  

9. Ao final do período de inscrição, a SIPOS: cria pastas no drive com o nome 

“Seleção semestre/ano PPGX” na qual coloca uma pasta com os documentos de cada 

candidato e planilha com as informações de todos os candidatos e informa o 

coordenador do Programa e presidente da Comissão sobre os documentos 

encaminhando a planilha por e-mail. 

10. A SIPOS confere a existência dos documentos obrigatórios dos candidatos 

inscritos e encaminha ao coordenador e ao presidente da comissão listagem de 

inscrições homologadas, não homologadas e justificativa para não homologação (falta 

ou inadequação de documento obrigatório de identificação e/ou titulação). 

11. O Presidente da Comissão confere, e encaminha lista de inscrições 

homologadas (assinada e em pdf) para a SIPOS realizar a publicação. 
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12. As Comissões de seleção realizam as atividades de seleção e são auxiliados 

pela secretaria com divulgação de informações e outras atividades necessárias. 

13. Ao final da seleção a Comissão realiza reunião e encaminha ata, planilha de 

notas e resultado final para a SIPOS para inserção no PEN e publicação. 

14. A SIPOS tramita o PEN com os documentos, para a coordenação que tramita 

o processo à PRPGP.  

15. A PRPGP divulga os resultados e a SIPOS publica nas páginas de cada PPG. 

16. A SIPOS recebe os pedidos de recurso por e-mail e cria uma pasta no drive 

da seleção para inserção dos recursos. Ao final do período de recursos a SIPOS informa 

por e-mail ao coordenador do PPG a existência ou não de recursos. 

17. O Coordenador reúne o colegiado do PPG para julgamento dos recursos. 

18. A SIPOS redige a ata e abre processo PEN para assinatura da ata pelos 

membros do Colegiado do PPG. 

19. A SIPOS divulga o resultado final da seleção após recursos. 

20. A SIPOS insere a ata e a planilha de resultados após recursos e tramita o 

processo PEN com o resultado final da seleção, após recursos à coordenação.  

21. A coordenação tramita o PEN à PRPGP. 

22. A PRPGP divulga o resultado final e tramita o processo PEN ao PPG. 

23. A SIPOS arquiva o processo após encerrada a matrícula dos discentes. 

 

3.2.2 Oferta de disciplinas 

 

Esse processo destina-se ao lançamento no SIE das disciplinas de Pós-Graduação para 

matrículas dos alunos. 
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Figura 3 - Oferta de disciplinas 

      

Fonte: elaborado pela autora, 2022 
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Os procedimentos para a realização do processo são descritos a seguir:  

1. Encaminhamento pela SIPOS às coordenações de curso de Pós-Graduação de 

formulário padrão para solicitação de oferta de disciplinas, com duas semanas de 

antecedência ao início do período de lançamento de oferta no sistema estipulado pelo 

Calendário Acadêmico da UFSM. 

2.  A Coordenação de Pós-Graduação recebe o formulário padrão e consulta os docentes 

sobre as disciplinas a serem ofertadas no próximo semestre. 

3.  A Coordenação de Pós-Graduação aprova a oferta no Colegiado do Curso 

4.  A SIPOS recebe formulários preenchidos pelas coordenações de Programas de Pós-

Graduação e realiza a inserção de dados da oferta no SIE 

5. A SIPOS encaminha relatório da oferta por e-mail para coordenação de Pós-Graduação 

para conferência. 

6. A SIPOS elabora e encaminha memorando pelo PEN-SIE ao Departamento para 

solicitação de docentes nas disciplinas lançadas 

7. Responsável pela oferta realiza tramitação onde há 3 possibilidades: 

a)      Disciplinas tramitam para o departamento. 

b)      Disciplinas tramitam para o próprio curso. 

c)      Disciplinas que tramitam ao Núcleo de Oferta de Disciplina (PROGRAD). 

8. Designação de docentes e encargos didáticos 

a) Disciplinas que tramitaram aos departamentos o procedimento é realizado pela 

Secretaria de Departamento. 

b) Disciplinas que tramitaram ao próprio curso o procedimento é realizado pela 

SIPOS. 

c) Disciplinas que tramitaram ao Núcleo de Oferta de Disciplina o procedimento é 

realizado pela SIPOS. 

9. Em caso de ajustes de horários e docentes no sistema, as turmas são devolvidas à SIPOS. 

A SIPOS realiza alterações e tramita novamente e consulta coordenação de Curso de 

Pós-Graduação em caso de necessidade. 

10. Feitas as alterações e ajustes necessários a SIPOS e as secretarias de Departamento 

liberam as disciplinas no sistema para a matrícula. 

 

3.2.3 Matrícula e ajustes de matrícula 
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O processo de matrícula e ajustes de matrícula destina-se à manutenção de vínculo em 

disciplinas dos alunos de Pós-Graduação.  

 

. 
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Figura 4 -  Matrícula e ajustes de matrícula 

Fonte: elaborado pela autora, 2022
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Os procedimentos para a realização do processo são descritos a seguir: 

* Até dois dias antes do período do início de solicitação de matrículas, a SIPOS encaminha e-

mail padrão aos alunos com informações sobre a matrícula. 

1. No período destinado à solicitação de matrícula, via Portal do Aluno, os alunos realizam 

a matrícula. 

2. Na data prevista no calendário acadêmico ocorre o primeiro processamento, no sistema 

SIE da UFSM, das solicitações de matrícula dos alunos de Pós-graduação. O aluno deve 

verificar a conferência para ver se foi matriculado em todas as disciplinas solicitadas. 

3. Caso a matrícula não tenha sido efetivada conforme o solicitado no período estabelecido 

no calendário acadêmico o aluno procede à solicitação de ajuste de matrícula, via Portal 

do Aluno. 

4. Na data prevista no calendário acadêmico ocorre o segundo processamento, no sistema 

SIE da UFSM, das solicitações de matrícula dos alunos de Pós-graduação. O aluno deve 

verificar a conferência para ver se foi matriculado em todas as disciplinas solicitadas. 

5. Caso a solicitação de matrícula não tenha sido atendida conforme o solicitado,  o aluno 

procura a SIPOS, no período estabelecido no calendário acadêmico para realizar ajuste 

de matrícula de forma presencial ou via e-mail.   

 

 

3.2.4 Matrícula em disciplina extracurricular 

 

 O processo de matrícula em disciplina extracurricular destina-se à solicitação de 

disciplinas em outros programas de pós-graduação da UFSM para alunos regulares de Pós-

Graduação.  
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Figura 5 - Matrícula em disciplina extracurricular 

Fonte: elaborado pela autora, 2022. 

 

Os procedimentos para a matrícula em disciplina extracurricular são descritos a seguir: 

1. No período estabelecido para a solicitação de matrícula em disciplina extracurricular o 

aluno solicita, por e-mail, à Coordenação do Curso de interesse, o pedido de matrícula 

em disciplina extracurricular. 

2. No período estabelecido para a realização da matrícula em disciplinas extracurriculares 

a secretaria consulta às Coordenações de Cursos e efetiva as matrículas autorizadas no 

SIE. 



27 

 

Situação 1: se houver vaga disponível e a matrícula for autorizada pela coordenação do 

Curso, SIPOS efetiva a matrícula em disciplina extracurricular. 

Situação 2:  se não houver vaga disponível. O aluno solicita matrícula em disciplina 

extracurricular por e-mail, a SIPOS consulta coordenação por e-mail para se autorizado alterar 

vagas e realizar matrícula do aluno. 

 

3.2.5 Edital de aluno especial 

 

O edital de aluno especial destina-se à matrícula em disciplinas da Pós-Graduação a 

alunos não regulares e está limitada à matrícula em até 4 disciplinas, podendo ser realizada em 

dois Cursos de Pós-Graduação diferentes, cursando apenas uma disciplina por semestre.
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Figura 6 - Edital de aluno especial 

                     

Fonte: elaborado pela autora, 2022. 
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Os procedimentos para o edital de aluno especial são descritos a seguir: 

1. A Secretaria de Pós-Graduação divulga o edital de aluno especial nas páginas dos 

programas. 

2. Durante o período das inscrições, o interessado realiza a inscrição via web por meio do 

Portal da UFSM - Aluno Especial, inserindo os documentos definidos pelo edital. 

3. Quando finalizadas as inscrições as Coordenações dos Programas de Pós-Graduação 

acessam o sistema, verificam a documentação e deferem ou indeferem as solicitações. 

4. Após o prazo de deferimento pelos Programas de Pós-Graduação, a PRPGP divulga 

listagem de inscrições deferidas. No prazo previsto no cronograma, o candidato que 

julgar pertinente poderá interpor recurso à listagem de candidatos com solicitação de 

matrícula deferida, por e-mail ao Controle Acadêmico de Pós-Graduação. O assunto 

deverá ser “Recurso ALUNO ESPECIAL I - Pós-Graduação”. 

5. Passado o prazo de recursos a PRPGP publica listagem de nomes de candidatos com 

solicitação de matrícula deferida e encaminha aos Programas de Pós-Graduação, que 

serão os responsáveis pelo lançamento da matrícula. 

6. A Secretaria lança matrícula dos alunos especiais conforme listagem divulgada pelo 

Controle Acadêmico de Pós-Graduação.  

 

 

3.2.6 Processo de defesa de monografia, dissertação ou tese (MDT) /expedição de 

diploma e ato de entrega de MDT 

 

O processo de defesa de MDT destina-se à defesa de monografia, dissertação, exame de 

qualificação ou tese pelos alunos da Pós-Graduação. O processo compreende dois 

subprocessos: Solicitação de defesa de MDT e Ato de entrega de MDT para a expedição do 

diploma e é descrito a seguir:  

1.  O acadêmico confere se o Plano de Estudos está conforme o histórico escolar e solicita 

defesa de MDT via Portal do Aluno tramitando o processo ao orientador. O acadêmico 

encaminha também, à secretaria por e-mail: formulário com informações da banca e dos 

membros para divulgação e preenchimento da Plataforma Sucupira. 

2. A SIPOS recebe formulário, verifica, retorna ao acadêmico se houver necessidade de 

correções ou arquiva formulário na pasta do aluno.  Além disso, compartilha o formulário no 

drive com a coordenação do Curso.  
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3. O orientador analisa a solicitação de defesa de MDT, retorna para correções, se houver 

necessidade ou tramita o processo para a Coordenação do Curso. 

4. A Coordenação do Curso encaminha o processo ao colegiado para aprovação ou aprova 

ad referendum. Em caso de necessidade de correções, retorna o processo.   

5. O Colegiado homologa a solicitação de defesa ou o ad referendum.  

6. A Coordenação tramita o processo no sistema à PRPGP.  

7. O Controle Acadêmico da PRPGP analisa a documentação e situação do acadêmico (a) 

e se necessário solicita complementação. 

8. A secretaria da PRPGP analisa a solicitação e se tudo certo emite portaria (assinada pelo 

(a) Pró-Reitor (a) e outros documentos (atestados da Comissão examinadora, ata da 

defesa, autorização para publicação). Em caso de correções, retorna à Coordenação do 

Curso.  

9. A SIPOS baixa toda a documentação enviada, que será anexada ao PEN da assinatura 

da ata de defesa. Se precisar de correção na documentação, como em caso de suplente, 

retorna para a Secretaria da PRPGP. Realiza a divulgação da banca.  

* Esse processo fica aberto na caixa postal da Coordenação/SIPOS até a defesa e entrega 

da documentação para emissão de diploma.  

10. A SIPOS abre processo no PEN, e insere a portaria e o atestado e tramita à coordenação 

do Curso de Pós-Graduação para assinatura do atestado. O tipo processual é o 

memorando entre unidades. 

11. A SIPOS cria no portal de gerenciamento de usuário (PEN), a comissão da banca de 

defesa e insere todos os professores que participam da banca.  

12. A coordenação recebe o PEN, assina o atestado e tramita para a comissão (banca de 

defesa) que foi registrada no gerenciamento de usuário pela secretaria. (O responsável 

pelo processo nesse momento é o presidente da banca, o orientador). 

13. A SIPOS envia a ata, por e-mail para a coordenação, orientador e aluno no formato word 

e o orientador pode realizar as alterações. Alguns orientadores preferem baixar esses 

documentos e coletar as assinaturas presencialmente e entregar a ata física na secretaria, 

caso em que o membro externo não precisa de cadastro externo. 

14. A banca ocorre e todos os membros assinam a ata eletronicamente. Para os membros da 

banca que desejarem, podem baixar o atestado e a portaria anexados no processo. Como 

a PRPGP ainda aceita assinatura digitalizada, a secretaria ainda recebe ata digitalizada 

e em alguns casos presenciais apesar da sugestão da secretaria de incluir esta ata no PEN 
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criado com o atestado e a portaria. Também é possível ainda que a participação seja por 

parecer, nesse caso, não é assinado na ata, mas no próprio documento.  

15. O orientador retorna a ata, via PEN, para a coordenação por ser o presidente da 

comissão/banca. Além da opção de coletar as assinaturas eletronicamente, o orientador 

ainda pode realizar essa coleta digitalmente ou presencialmente.  

16. O coordenador assina a ata e a secretaria acessa a ata no PEN para arquivo. 

17. A SIPOS arquiva a ata do acadêmico (a) com todas as assinaturas, como forma de 

controle interno e aguarda o aluno realizar as correções solicitadas pela banca e entregar 

a versão final. 

18. O acadêmico abre o processo de ATO DE ENTREGA DE MDT (PEN) que é um 

processo separado e realiza as tramitações necessárias.  

19. A SIPOS verifica o processo de ATO DE ENTREGA DE MDT, arquiva na pasta do 

aluno cópia da dissertação e tramita esse processo à Biblioteca.  Anexa ao processo 

Solicitação de defesa de MDT a ata (assinada pela banca e orientador). E, se for o caso, 

o Formulário de Urgência na Emissão do Diploma (e documento comprobatório) e 

tramita o processo à Secretaria da PRPGP. 

20. A secretaria da PRPGP analisa a ata de defesa, se precisa de correção, devolve para a 

coordenação/SIPOS se houver correções, ou envia para o Controle Acadêmico da Pós-

Graduação para a expedição do diploma. 

21. O Controle acadêmico da pós-graduação expede o diploma, faz o registro do documento 

e encaminha para o aluno, arquivando o processo. 

22. O acadêmico recebe por e-mail a notificação de que o diploma está pronto. 

 

 

a) Solicitação de defesa de MDT 

 

O processo de solicitação de defesa de MDT envolve a solicitação da defesa, expedição de 

documentos autorizando a defesa e envio da documentação final para expedição do diploma.  
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Figura 7 - Solicitação de defesa de MDT 

Fonte: PROPLAN, 2022 

 

b) Ato de entrega de MDT 

 

O ato de entrega de monografias, dissertações e teses (MDT) é a entrega da versão final do 

trabalho de conclusão de forma digital, para disponibilização do trabalho pela Biblioteca 

Central. Somente após ser encaminhada a versão final para a biblioteca, o processo descrito 

anteriormente é encaminhado para a expedição do diploma. 
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Figura 8 - Ato de entrega de MDT 

                                                    

Fonte: PEN - Processo Eletrônico Nacional UFSM, 2022 
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Após as conferências e tramitações finais, os dois processos (processo de defesa de 

MDT e ato de entrega de MDT são encerrados) e arquivados expedindo-se o diploma.   

 

3.2.7 Cadastro de bolsas 

 

 O processo de cadastro de bolsas compreende o cadastro de bolsas Demanda 

Social/DS/CAPES e é realizado de forma online.
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Figura 9 - Cadastro de Bolsas                                   

                                                                         
Fonte: UFSM, Portal de Processos, 2023 
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O processo deve ser aberto pelo aluno e reúne todos os arquivos relativos ao seu vínculo 

como bolsista e pode ser acessado quando houver necessidade de utilização de algum desses 

arquivos. O aluno é orientado pela secretaria do Curso de Pós-Graduação sobre a seleção pela 

Comissão de Bolsas e que deve abrir o processo “Processo de registro e acompanhamento de 

bolsista de pós-graduação DS/CAPES”. A tramitação, após a abertura, segue o fluxo de envio 

para a Coordenação de Curso de Pós-Graduação, Comissão de Bolsas e Núcleo de Gerência de 

Bolsas de Pós-Graduação – NGBPG/CPG/PRPGP. O NGBPG/CPG/PRPGP, após conferir os 

documentos e realizar o cadastro da bolsa, devolverá o PEN para o Programa de Pós-Graduação, 

como comprovante de cadastro efetuado. 

A Subdivisão de Controle Financeiro da SIPOS é responsável pelo controle do cadastro 

de bolsistas.  

 

3.3. PROCESSOS FINANCEIROS  

 

3.3.1 Pagamento de taxas de inscrição em eventos para docentes 

 

O pagamento de taxas de inscrição em eventos para docentes destina-se a custear 

inscrições de eventos no exterior ou no país, sendo que o processo é aberto pelo próprio docente. 
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Figura 10 - Inscrições com recursos dos Programas 

                                    
Fonte: Portal de Processos UFSM (2022) 
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O docente abre o processo no PEN/UFSM utilizando os seguintes processos: Processo 

de pagamento de taxa de inscrição no exterior (029.222) ou Processo de pagamento de taxa de 

inscrição no país (029.21).  

1. No campo “Autor” deve ser informada a unidade administrativa (Curso de Pós-

Graduação).  

2. Após a abertura do processo deve ser inserida a seguinte documentação: Requerimento 

específico; Folder do evento com o valor da taxa de inscrição, aceite, conversão Banco 

Central (evento internacional). 

3. Inseridos todos os documentos, o docente tramita o processo à Subdivisão de Apoio 

Financeiro (SCF – CCSH). 

4. A SCF realiza a conferência da documentação e tramita o processo para a coordenação 

de Curso para aprovação. 

5. A coordenação de Curso aprova e tramita o processo à SCF que lança o pré- empenho 

da taxa de inscrição no SIE inserindo cópia ao processo. 

6. A SCF tramita o processo ao NAAO que dá andamento aos demais trâmites. 

7. Em caso de necessidade de correções, o processo pode ser retornado ao requerente.  

8. O docente é responsável pela prestação de contas quando o processo está concluído.  

 

 

3.3.2 Pagamento de taxas de inscrição em eventos para discentes 

 

O processo destina-se ao pagamento de taxas de inscrição em eventos para discentes em 

eventos no exterior ou no país, sendo que o processo é aberto pela Secretaria do Programa de 

Pós-Graduação. O processo é realizado pelo mesmo processo representado na figura 09, porém, 

muda a forma de solicitação, uma vez que o discente deve consultar a coordenação sobre a 

concessão.  

1. O discente envia e-mail para a coordenação do Programa de Pós-Graduação para 

decisão da concessão de pagamento de taxa de inscrição. 

2. A coordenação define pela concessão e encaminha e-mail à SCF para abertura do 

processo PEN. 

3. A SCF abre o processo PEN inserindo a seguinte documentação: Requerimento 

específico; Folder do evento com o valor da taxa de inscrição, aceite, conversão Banco 

Central (evento internacional). Também é inserido, no caso dos discentes, a autorização 
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para desconto em folha que é feita em nome do orientador do aluno para que no caso da 

não utilização do recurso o mesmo seja devolvido. 

4. A SCF tramita o processo à coordenação do Curso de Pós-Graduação para assinatura e 

ciência da documentação. 

5. A coordenação tramita o processo de volta à SCF e a SCF lança o pré-empenho no SIE, 

insere cópia ao processo e tramita para o NAAO para os demais trâmites. 

6. O NAAO recebe o processo e dá andamento aos demais trâmites. 

7. Em caso de necessidade de correções, o processo pode ser retornado à SCF. 

8. O discente é responsável pelo envio da prestação de contas ao SCF quando o processo 

está concluído.  

 

 

3.3.3 Pagamentos de taxa de publicação docentes/discentes 

 

O processo de pagamento de taxas de publicação de artigos pode ser concedido para 

discentes ou docentes dos Programas de Pós-Graduação e os critérios são estabelecidos pelo 

próprio curso, sendo que alguns programas exigem que pelo menos um docente também seja 

incluído como autor na publicação. O processo é aberto pela Secretaria do Programa de Pós-

Graduação 
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Figura 11- Pagamento de taxas de publicação para docentes e discentes 

                                                                               

Fonte: elaborado pela autora, 2023 
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O procedimento é descrito a seguir:  

1. O solicitante envia e-mail à coordenação do curso para a decisão de concessão de 

pagamento. 

2. A coordenação do Curso aprova e encaminha a solicitação à SCF. 

3. A SCF abre o processo de solicitação de pagamento de taxa de publicação de artigo no 

PEN inserindo os seguintes documentos: Requerimento específico; Proposta no valor 

da taxa de publicação do artigo; Cópia do artigo; Autorização de desconto em folha (no 

caso de discentes). 

4. A SCF tramita o processo para a Coordenação do Curso para assinatura e ciência da 

documentação. 

5. A coordenação do Curso aprova a solicitação e retorna o processo à SCF.  

6. A SCF lança o pré-empenho no SIE e insere cópia ao processo PEN e tramita ao NAAO. 

7. O NAAO dá andamento aos demais trâmites. 

8. O processo retorna ao solicitante para prestação de contas. O solicitante insere 

comprovantes de prestação de conta e encaminha PEN à SCF. 

9. SCF encaminha PEN à SCONT para conferência e arquivo do processo. 

 

 

3.3.4 Processo de pagamento de tradução/revisão de textos científicos – PROAP 

 

O processo destina-se ao pagamento de taxas de publicação tradução/revisão de textos 

científicos para discentes ou docentes dos Programas de Pós-Graduação e os critérios são 

estabelecidos pelo próprio curso. O processo é aberto pelo servidor (docente) interessado via 

PEN.
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Figura 12 - Pagamento de tradução/revisão de textos científicos 

Fonte: PEN- UFSM, 2022.
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3.3.5 Solicitação diárias e passagens no SCDP: discentes/docentes 

 

O processo destina-se ao pagamento de diárias e passagens a docentes e discentes para 

participação em eventos, com apresentação de trabalhos, para a realização de trabalhos de 

campo, para pagamento de participação de membros externos em bancas de defesa e outros. As 

diárias são lançadas em um sistema nacional chamado Sistema de Concessão de Diárias e 

Passagens (SCDP).  

A documentação que deve ser anexada ao e-mail de solicitação pelos discentes ou ao 

PEN para os docentes é: 

a) Formulário de Proposto SCDP; 

b) Convite; 

c) Folder do evento; 

d) Aceite do trabalho no evento; 

e) Projeto de Pesquisa; 

f) Autorização de desconto em folha (no caso dos discentes); 

g) Autorização de afastamento/portaria (no caso dos docentes); 

 

a) Solicitação de diárias discentes no SCDP 

 

A solicitação de diárias para discentes é apresentada na figura 13.  
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Figura 13 Solicitação de diárias para discentes 

Fonte: elaborado pela autora, 2023. 

 

A solicitação de diárias e passagens para os discentes obedece ao fluxo a seguir:  

1. O discente encaminha e-mail solicitando diárias à coordenação do Curso de Pós-

Graduação. 

2. A coordenação aprova a solicitação e encaminha para a Secretaria para abertura de PEN. 

3. A Secretaria envia PEN para assinatura e ciência e despacho da coordenação 

informando a fonte de recursos a ser utilizada para o pagamento das diárias. 

4. A coordenação de curso aprova o PEN e encaminha para a Secretaria. 

5. A Secretaria encaminha a solicitação de diárias no SCDP. 

 

 

b) Solicitação de diárias docentes SCDP 
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Figura 14 - Solicitação de diárias docentes no SCDP 

Fonte: elaborado pela autora, 2023. 

 

A solicitação de diárias e passagens para os docentes obedece ao fluxo a seguir:  

1. Docentes abrem processo PEN – tipo memorando entre unidades – para a 

coordenação de Curso. 

2. A Coordenação aprova a solicitação e encaminha o PEN para a secretaria 

3. A Secretaria encaminha a solicitação de diárias no SCDP.   

 

 

3.3.6 Solicitação de material de consumo do registro de preços ou almoxarifado UFSM 

 

A solicitação de material de consumo pode ser realizada de duas formas, por meio de 

solicitação de material aos almoxarifados da UFSM realizada por meio do SIE ou realizada por 

solicitação de materiais que constam em registros de preços por meio do SIE pela aplicação 

Empenho. 

 

a) Solicitação de material ao almoxarifado 
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A solicitação de material ao almoxarifado é realizada por meio de envio de planilha 

devidamente preenchida pelo docente utilizando dados do site do Departamento de Material e 

Patrimônio (DEMAPA), Aba – Produtos em estoque.  

Figura 15 - Solicitação de material ao almoxarifado 

Fonte: elaborado pela autora, 2023. 

 

 

A planilha deve ser preenchida com a descrição do produto, código, valor unitário, 

quantidade, subtotal e no uso deve ser descrito o uso, informar número de projeto.  

 

b) Solicitação de material de registro de preços 

 

A solicitação de material ao almoxarifado é realizada por meio de envio de planilha 

devidamente preenchida pelo docente utilizando dados do site do Departamento de Material e 

Patrimônio (DEMAPA), Aba “Registro de Preços”. O fluxograma de solicitação de material de 

consumo do registro de preços é representado na figura a seguir: 
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Figura 16 - Solicitação de material de registro de preços 

Fonte: elaborado pela autora, 2023 

 

 

As informações a serem preenchidas na planilha são: descrição do produto ou serviço; 

número do registro de preços; número do extrato, processo, código, valor unitário, quantidade, 

subtotal e uso (descrever uso e informar número de projeto). 

 

3.4 PROCESSOS ADMINISTRATIVOS 

 

3.4.1 Manutenção de arquivos 

 

As atividades relacionadas ao controle de arquivos consistem no arquivamento de 

documentos físicos, arquivamento de documentos eletrônicos pelo PEN e manutenção de 

arquivos já presentes nas secretarias. 

As atividades de controle de arquivos englobam o arquivamento de documentos físicos 

ou eletrônicos (pelo PEN), além da manutenção dos arquivos já existentes nas secretarias. A 

organização e controle de documentos na Secretaria de Pós-Graduação requerem uma 
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abordagem constante e contínua, realizando ações conforme novos documentos são produzidos. 

Essa prática visa facilitar o acesso às informações e evitar o acúmulo de documentação 

desnecessária. 

A manutenção de arquivos físicos na UFSM é realizada considerando a Tabela de 

Temporalidade de Documentos1, que estabelece prazos de guarda em fase corrente e 

intermediária, além da eliminação ou guarda permanente dos documentos. Com a 

implementação do Processo Eletrônico Nacional (PEN), muitos documentos são arquivados 

diretamente no sistema, em conformidade com a Portaria n. 360 de 18 de maio de 2022, que 

determina a conversão do acervo acadêmico para o meio digital. Essa medida visa modernizar 

a gestão de documentos e promover a transição para o ambiente digital. 

 

 

3.4.2 Expedição de documentos 

 

a) Atas de Órgãos Colegiados 

 

Este processo refere-se à redação e disponibilização no Portal de Documentos da UFSM de 

atas de órgãos colegiados.  

                                                 
1
 https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/tabela-de-temporalidade-de-documentos 
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Figura 17 - Atas de órgãos colegiados 

Fonte: elaborado pela autora (2023)  
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A secretaria é responsável por redigir as atas e sua publicação no Portal de Documentos 

sendo que as etapas são:  

1. A coordenação define a pauta e convoca o Órgão Colegiado para a reunião.  

2. Durante a reunião, algum representante da Secretaria participa para secretariar e 

redigir a ata. 

3. A Secretaria redige a ata e encaminha por e-mail aos participantes para 

correções/sugestões. 

4. Após o retorno das sugestões, a Secretaria insere a ata no Processo PEN 

(homologação de atas) e tramita para a Comissão previamente cadastrada pelo DAG no PEN 

para assinaturas.  

5. A Secretaria verifica se todos assinaram, baixa a ata do PEN e publica no Portal de 

Documentos – UFSM. 

 

 

b) Atestados e declarações 

 

Este processo refere-se à redação de atestados e declarações para discentes, docentes ou 

coordenação dos Programas de Pós-Graduação, sendo realizado pela Secretaria sob demanda. 

A Secretaria também realiza os encaminhamentos para assinatura. 
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Figura 18 - Atestados e declarações 

Fonte: elaborado pela autora (2023) 

 

 

Conforme ilustra a Figura 18, o processo " Ato de emissão de declarações e atestados a 

aluno de pós-graduação " obedece ao seguinte fluxo: 

1. O aluno solicita à secretaria a elaboração do atestado ou declaração via e-mail com 

as seguintes informações: Nome completo, número de matrícula, Cadastro de Pessoas Físicas 

(CPF) e documento pretendido. 

2. A Secretaria redige documento e abre processo no PEN, tipo processual “Ato de 

emissão de declarações e atestados a aluno de pós-graduação” colocando o aluno como 

interessado. Após, tramita o processo à Coordenação para assinatura e encaminhamento ao 

aluno. 
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3. O coordenador assina o documento e tramita o processo para o aluno. 

 

 

c) Memorandos 

 

Este processo refere-se à expedição de memorandos sob demanda à Secretaria. 

 

Figura 19 - Memorando entre unidades 

Fonte: Elaborado pela autora (2023) 

Conforme ilustra a Figura 19, o processo "Memorando de comunicação entre Unidade 

" obedece ao seguinte fluxo: 

1. A Coordenação solicita à secretaria a elaboração do memorando via e-mail 

informando o texto e a unidade recebedora. 

2. A Secretaria redige o memorando e abre processo no PEN, tipo processual 

Memorando de comunicação entre Unidades. (Observar e anotar o número de memorando 

mantendo arquivo do mesmo em pasta digital.) Após, tramita o processo à Coordenação para 

assinatura e tramitação à Unidade.  
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3. A Unidade recebe o memorando pelo PEN e dá as devidas providências.  

 

 

3.4.3 Divulgação 

 

a) Banca de defesa 

 

Esse processo refere-se à divulgação de bancas de defesa de monografia, dissertação, 

exame de qualificação ou tese tanto no período anterior, quanto notícias após a realização da 

defesa.



54 

 

Figura 20 - Divulgação de banca de defesa 

Fonte: elaborado pela autora (2023)
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Conforme ilustra a Figura 20, o processo "Divulgação de banca de defesa" obedece ao 

seguinte fluxo: 

1. A Secretaria verifica os processos de defesa na caixa postal, liberados para defesa. 

2. Antes da realização da banca a Secretaria publica a defesa no site do PPG pelo padrão 

único estabelecido pela UFSM (calendário no site) as informações da banca.  

3. A Secretaria também realiza a publicação da defesa nas mídias sociais para os 

Programas de Pós-Graduação que a Secretaria tem autorização. Se o Programa de Pós-

Graduação tem um padrão para a divulgação utilizar o padrão para publicação, do contrário 

utilizar padrão estabelecido pela Secretaria.  

4. Após a ocorrência da banca de defesa, se o orientador ou discente desejar publicar 

material da defesa (fotos, data da banca, título do trabalho, componentes de banca, nome de 

instituição), deve encaminhar à Secretaria que irá fazer a divulgação. 

 

 

b) Edital de seleção  

 

Este processo refere-se à divulgação do edital de seleção da Pós-Graduação. 
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Figura 21 - Divulgação de edital de seleção 

Fonte: elaborado pela autora (2023)



57 

 

Conforme ilustra a Figura 21, o processo "Divulgação de edital de seleção" 

obedece ao seguinte fluxo: 

1. A primeira atividade da Secretaria consiste em, ao longo dos semestres criar e 

atualizar cadastros de e-mails para divulgação tanto de possíveis candidatos 

quanto de instituições.  

2.  Para Programas de Pós-Graduação que solicitarem com antecedência a abertura 

do edital, publicar notícias nas mídias sobre abertura futura de edital (para tanto 

seguir recomendações da Procuradoria Jurídica da UFSM (PROJUR).  

3. Após a publicação do edital pela PRPGP a Secretaria deve publicar edital no site 

do Programa de Pós-Graduação, publicar edital nas mídias sociais dos Programas 

de Pós-Graduação e enviar e-mail aos e-mails cadastrados.  

4. Durante o processo de seleção a Secretaria deverá:  

* Publicar inscrições homologadas 

* Publicar informações de entrevistas e etapas intermediárias 

* Publicar resultados preliminares e finais. 

 

c) Publicação de eventos, de artigos publicados, prêmios e outras demandas 

específica 

 

A pedido da coordenação a Secretaria poderá publicar eventos, artigos publicados 

e prêmios recebidos por docentes e discentes. No caso de pedidos de publicações 

solicitados por docentes ou discentes será necessário encaminhar a demanda 

primeiramente à Coordenação para autorização de publicação. Por ser considerada 

somente uma tarefa, sendo necessária a aprovação da coordenação, não foi apresentado 

fluxograma pelo entendimento de que não é um processo.  

 

3.4.4 Manutenção de arquivos para o preenchimento da plataforma sucupira 

 

A manutenção de arquivos para o preenchimento da Plataforma Sucupira 

compreende manter atualizados pastas digitais com arquivos sobre as defesas, 

manutenção do cadastro discente e docente sendo realizada por meio de formulários, além 

da informação de oferta de disciplinas. Não se trata de um processo e sim de uma tarefa, 

não sendo neste caso apresentado fluxograma. 
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3.4.5 Atendimento de público externo e interno 

 

A Secretaria também é responsável pelo atendimento ao público interno, que 

inclui docentes, discentes e técnico-administrativos em educação e público externo. Esse 

atendimento é realizado de forma presencial, por e-mail ou telefone, visando esclarecer 

dúvidas, fornecer informações e auxiliar nas demandas relacionadas à pós-graduação. 

Vale destacar que essa atividade de atendimento não é considerada um processo 

específico, mas é essencial para oferecer suporte e garantir uma comunicação eficiente 

entre a Secretaria e os membros da comunidade acadêmica e externa. 
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CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

Este manual desempenha um papel significativo na busca pelo aprimoramento e 

na profissionalização da gestão pública, oferecendo uma valiosa contribuição ao 

aprofundamento dos estudos sobre a gestão por processos na UFSM. Ao registrar os 

processos investigados, possibilita a otimização e a revisão das abordagens de trabalho, 

promovendo uma compreensão mais profunda da realidade organizacional. 

A principal vantagem deste manual de processos é a sua capacidade de se adaptar 

às necessidades de cada Secretaria Integrada, permitindo que os usuários insiram 

informações específicas. Dessa forma, o documento se torna um recurso essencial para 

outras unidades da UFSM que ainda não passaram pelo processo de reestruturação. Além 

disso, ressalta-se a importância do registro dos processos mapeados, bem como a sua 

padronização e divulgação, oferecendo benefícios adicionais. 

Por meio dessa iniciativa, a UFSM se destaca no cenário da gestão pública, 

fomentando a disseminação do conhecimento e o alinhamento das práticas em toda a 

instituição. O manual de processos não apenas promove a eficiência operacional, mas 

também contribui para um ambiente mais ágil e adaptável, essencial em um contexto de 

constante evolução. 
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