MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM GESTAO DE ORGANIZACOES PUBLICAS

Rone Maria Rachele
Breno Augusto Diniz Pereira

_PRODUTO TECNOLOGICO: 3
SISTEMATIZAGAO DOS PROCESSOS DE POS-GRADUAGCAO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

Santa Maria, RS, Brasil.
2023



UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

LUCIANO SCHUCH

Reitor

MARTHA BOHRER ADAIME

Vice-reitora

SHEILA KOCOUREK

Diretora de Centro

JOSE MARTINHO RODRIGUES REMEDI

Vice-Diretor de Centro

CAMILA RAMOS DE ALMEIDA

Secretaria Administrativa

CAROLINE SPOHR

Secretaria Administrativa Substituta

JAINE SOARES DE PAULA VASCONCELLOS

Secretéaria

RUBE AFONSO RODRIGUES NETO

Secretario Substituto
CARLOS PIOVESAN
DANIELE MEDIANEIRARIZZETTI
FABIANE DO AMARAL PACHECO
MARCELO GABRIEL ERCOLANI
STHEFANNY SALDANHA DE OLIVEIRA
JANE SANTOS DA SILVA
NIKLAS BENJAMIN HAMM
ADRIANA CRISTINA CASTANHO BALDASSARI

LARISSA MARTINATTO DA COSTA



LISTA DE FIGURAS

Figura 1 — Organograma do CCSH

Figura 2 — Edital da P6s-Graduacéo

Figura 3 — Oferta de disciplinas

Figura 4 - Matricula e ajustes de matricula

Figura 5 — Matricula em disciplina extracurricular

Figura 6 — Edital de aluno especial

Figura 7 — Solicitacdo de defesa de MDT

Figura 8 — Ato de entrega de MDT

Figura 9 — Cadastro de Bolsas

Figura 10 — Inscrigdes com recursos dos Programas

Figura 11- Pagamento de taxas de publicacdo para docentes e discentes
Figura 12 — Pagamento de traducao/revisdo de textos cientificos
Figura 13 — Solicitacao de diarias docentes no SCDP

Figura 14 — Solicitacdo de material ao almoxarifado

Figura 15 — Solicitacdo de material de registro de precos

Figura 16 — Atas de 6rgdos colegiados

Figura 17 — Atestados e declaragdes

Figura 18 — Memorando entre unidades

Figura 19 — Divulgacdo de banca de defesa

Figura 20 — Divulgacéo de edital de selecéo

13
18
22
24
25
26
29
30
32
33
36
37
39
40
41
43
45
46
47
48


about:blank
about:blank

LISTA DE QUADROS

Quadro 1 — Processos da Secretaria Integrada de Pds-Graduacdo do CCSH 14

Quadro 2 — Notacdo BPMN utilizada no mapeamento dos processos 15



C/ICCSH
Sec/CCSH

SIE

ABPMP
AJUFSM/CCSH
Biblio/CCSH
CCSH

DAG
GAP/CCSH
INFRA/CCSH
NOr/CCSH
PAT/CCSH
PEN

PPG

PRPGP
SADPOS/CCSH
SAP/CCSH
SCFPOS/CCSH
TI/CCSH

UFSM

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

Conselho do Centro de Ciéncias Sociais e Humanas
Secretaria Administrativa do CCSH

Sistema de InformagGes para o Ensino

Association of Business Process Management Professionals
Assisténcia Judiciaria da UFSM

Biblioteca Setorial do CCSH

Centro de Ciéncias Sociais e Humanas
Departamento de Arquivo Geral

Gabinete de Projetos do CCSH

Nucleo de Infraestrutura do CCSH

Nucleo de Gestdo Orcamentéria do CCSH
Subdiviséo de Patrim6nio do CCSH

Processo Eletronico Nacional

Programa de Pés-graduacao

Pro-Reitoria de P6s-Graduacéo e Pesquisa

Subdivisdo de Avaliacdo e Divulg. das Pds-Graduagdes do CCSH

Setor de Apoio Pedagdgico do CCSH

Subdivisdo de Controle Financeiro das Pds-Graduacgdes do CCSH

Subdivisdo de Tecnologia da Informacdo do CCSH

Universidade Federal de Santa Maria



SUMARIO

INTRODUCAO

1 GESTAO POR PROCESSOS

2 INSTITUCIONAL 10
2.1 UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA 10
2.2 CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS 10
3 APRESENTACAO DOS PROCESSOS 14
3.1 MANUAL 15
3.2 PROCESSOS ACADEMICOS 17
3.2.1 Edital de selecdo de discentes da pos-graduacéo 17
3.2.2 Oferta de disciplinas 21
3.2.3 Matricula e ajustes de matricula 23
3.2.4 Matricula em disciplina extracurricular 25
3.2.5 Edital de aluno especial 26

3.2.6 Processo de defesa de monografia, dissertacdo ou tese (MDT) e expedicéo de

diploma 26
a) Solicitacdo de defesa de MDT 29
b) Ato de entrega de MDT 30
3.2.7 Cadastro de bolsas 31
3.3. PROCESSOS FINANCEIROS 33
3.3.1 Pagamento de taxas de inscri¢cdo em eventos para docentes 33
3.3.2 Pagamento de taxas de inscri¢cdo em eventos para discentes 34
3.3.3 Pagamentos de taxa de publicacdo docentes/discentes 35
3.3.4 Processo de pagamento de revisao de textos cientificos - PROAP 37
3.3.5 Solicitacéo diarias e passagens no SCDP: discentes/docentes 37
a) Solicitacdo de diarias discentes no SCDP 38

b) Solicitacdo de diarias docentes SCDP 39



UFSM

3.3.6 Solicitacdo de material de consumo do registro de pregos ou almoxarifado

a) Solicitacdo de material ao almoxarifado

b) Solicitacdo de material de registro de precos
3.4 PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
3.4.1 Manutencéo de arquivos

3.4.2 Expedicao de documentos

a) Atas de Orgaos Colegiados

b) Atestados e declaragdes

¢) Memorandos

3.4.3 Divulgacgéo

a) Banca de defesa

b) Edital de selecdo

c) Publicacdo de eventos, de artigos publicados e outras demandas especifica
3.4.4 Manutencéo de arquivos para o preenchimento da plataforma sucupira

3.4.5 Atendimento de publico externo e interno

CONSIDERACOES FINAIS
REFERENCIAS

40
40
41
42
42
43
43
44
46
47

47

50
51



INTRODUCAO

A modernizacdo administrativa € um dos principais objetivos das instituicdes, e a
maneira como sdo organizadas e gerenciadas tem impacto direto em seus resultados. Por
conseguinte, é fundamental que os gestores empreendam ag@es voltadas a alcancar uma gestao
mais eficaz. E importante ressaltar a importancia de debater novos padrdes de organizagéo e
reavaliar os procedimentos de trabalho. Dada a continua necessidade de aprimoramento e
modernizacdo da Administracdo Publica, o objetivo é melhorar a eficiéncia na execucgédo das
atividades institucionais, a0 mesmo tempo em que proporciona uma maior transparéncia a
sociedade.

As organizacdes tanto publicas quanto privadas, para se manterem, precisam, cada vez
mais, da tomada de decisdes, de gerar estratégias e de transforma-las diariamente. Nesse
sentido, o desenvolvimento do propdsito por meio dos processos de negocios, passando pelos
seus colaboradores, possibilita a promoc¢édo de préaticas convergentes e melhor orientadas ao
alcance dos objetivos estratégicos da organizacdo (ANDRADE; ROSEIRA, 2017).

Uma das estratégias adotadas pelos gestores das organiza¢des publicas tem sido a gestdo
por processos. O aumento das pressdes nas organizacgdes, das expectativas dos clientes, aliada
a producdo descontrolada de informacBes, a cobranca por agilidade no atendimento as
demandas e 0 aumento na exigéncia da entrega de produtos e servi¢os, com menores custos e
maior qualidade, marcam a necessidade de mudancas constantes na atualidade. Para manter a
competitividade nas organizacGes sdo adotadas metodologias, técnicas, ferramentas e
abordagens que otimizem os processos de negocio. Nesse sentido as organizagdes, foram se
distanciando da visdo funcional hierarquica e se aproximando da visdo orientada a processos,
surgindo varias iniciativas que almejam melhorias operacionais (PINA, 2013; HAMANAKA,;
AGANETTE, 2022).

Nesse sentido, o presente manual objetiva apresentar 0 mapeamento dos processos
realizados na Secretaria Integrada de Pés-Graduacgdo do Centro de Ciéncias Sociais e Humanas
(CCSH), visando a padronizacdo, a divulgacédo e a melhor compreensao dos processos, além de
fornecer subsidios para melhorias e treinamentos.

O manual é estruturado em trés capitulos: Gestdo por processos, Institucional e

Apresentacdo dos Processos.



1 GESTAO POR PROCESSOS

As organizacGes publicas estdo em constante pressdo para a melhoria do seu
desempenho, visando a transparéncia e o controle de resultados, levando em conta 0s processos
académicos e administrativos. A despeito do tipo de retorno esperado, as organizagdes estao
sempre trabalhando para melhorar suas atividades, e para isso sdo usadas varias ferramentas de
gestdo, sendo que a gestdo por processos esta sendo enfatizada atualmente como uma proposta
de modernizacao da gestéo publica.

De acordo com o Guia para Gerenciamento de Processos de Negdcio — BPM CBOK,
versdo 3.0, “processo ¢ uma agregacdo de atividades e comportamentos executados por
humanos ou maquinas para alcangar um ou mais resultados” (ABPMP, BRASIL 2013, p. 35).
Além disso, de acordo com o documento supracitado, no contexto do BPM “um processo de
negdcio” entrega valor aos usuarios ou auxilia e/ou gerencia outros processos.

A realizacdo das atividades por meio da gestdo por processos permite melhor
desempenho as Instituicdes. Para o mapeamento de processos utiliza-se a notacdo denominada
Business Process Modeling Notation (BPMN), que apresenta um abrangente conjunto de
simbolos para a modelagem de diferentes aspectos de processos de negocios. Os simbolos
descrevem relacionamentos claramente definidos, incluindo fluxo de atividades e ordens de
precedéncia (ABPMP, BRASIL, 2013).

As organizacgdes que adotam a gestdo de processos como modelo de gestdo passam a ter
uma visdo sisttémica, o que intervém diretamente no melhoramento do planejamento e

organizacéo, 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 Federacdo a ter duas universidades federais, o
que representou um limite importante no processo de interiorizacdo do ensino universitario
publico no Brasil (UFSM, 2022). Foi criada pela Lei n. 3.834-C de, 14/12/1960 e sua instalacéo
ocorreu em 18 de marco de 1961 (UFSM, 2022).

A maior parte das suas atividades administrativas e académicas ocorrem na sede, em
Santa Maria (Rio Grande do Sul, Brasil), no bairro Camobi, na Cidade Universitaria Prof. José
Mariano da Rocha Filho. A universidade também conta com trés campi fora de sede: um em
Frederico Westphalen, um em Palmeira das Missdes e outro em Cachoeira do Sul (UFSM,
2022).

Além dos campi, a atual estrutura é composta por 12 Unidades Universitarias: Centro
de Artes e Letras, Centro de Ciéncias Naturais e Exatas, Centro de Ciéncias Rurais, Centro de
Ciéncias da Saude, Centro de Ciéncias Sociais e Humanas, Centro de Educacdo, Centro de
Educacdo Fisica e Desportos, Colégio Politécnico, Centro de Tecnologia, Colégio Técnico
Industrial de Santa Maria, Espago Multidisciplinar da UFSM em Silveira Martins, Unidade de
Educacao Infantil Ipé Amarelo (UFSM, 2022).

Atualmente, a UFSM oferece 130 cursos/habilitacbes de graduacdo. Além disso, a
instituicdo oferta 112 cursos de pds-graduacao, sendo 34 de doutorado, 60 de mestrado, 16 de
especializacdo, um curso de licenciatura e um programa unificado de pdés-doutorado. Na
educacdo basica e técnica, sdo 25 cursos técnicos pds-medios, 4 técnicos para ensino medio,

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

2.2 CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS

O Centro de Ciéncias Sociais e Humanas (CCSH) da Universidade Federal de Santa
Maria (UFSM) foi criado em 1970, originalmente chamado de Centro de Ciéncias Juridicas,
Econdmicas e Administrativas, por ser composto pelos cursos: Administracdo, Ciéncias
Contabeis, Ciéncias Econdmicas e Direito. Com a implementacéo dos cursos de Arquivologia

e de Comunicacdo Social (Habilitacdo em Jornalismo, Rela¢Bes Publicas e Publicidade e
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Propaganda), ainda na mesma década, além do curso de Historia, o Centro passou a ter a
denominacdo atual (CCSH, 2022).

Atualmente o CCSH é o maior Centro de Ensino da UFSM, com 3 cursos de Graduacao
— Licenciatura, 18 cursos de Graduacdo — Bacharelado, 1 curso de Graduacao — Tecnoldgico, 1
curso de Pos-Graduacdo — Especializacao, 13 cursos de Pds-Graduagdo - Mestrado e 6 cursos
de Pés-Graduagdo — Doutorado.

O CCSH ¢ chefiado pelo (a) Diretor (a) e Vice-Diretor (a). O centro conta com o
Conselho do Centro de Ciéncias Sociais e Humanas (C/CCSH), como 6rgéo colegiado, e cinco
comissdes vinculadas ao Conselho, como 6rgédos colegiados e a Secretaria Administrativa do
CCSH (Sec/CCSH), como subunidade administrativa.

Ainda, vinculados ao CCSH, como subunidades administrativas, hd: o Nucleo de
Infraestrutura do CCSH (INFRA/CCSH), que conta com duas subdivisfes, a Subdivisado de
Patriménio do CCSH (PAT/CCSH), e Subdiviséo de Tecnologia da Informacdo do CCSH
(TI/CCSH); o Nucleo de Gestdo Orcamentaria do CCSH (NOr/CCSH); o Setor de Apoio
Pedagogico do CCSH (SAP/CCSH); a Subdivisdo de Projetos do CCSH (GAP/CCSH); A
Biblioteca Setorial do CCSH (Biblio/CCSH); a Assisténcia Judiciaria da UFSM
(AJUFSM/CCSH) e os departamentos didaticos. As coordenagdes dos cursos de Graduagéo e
Pds-Graduacdo vinculadas ao CCSH sdo consideradas unidades académicas.

As Secretarias Integradas dos cursos de Graduacgdo, P6s-Graduagdo, Departamentos, a
Divisdo de Apoio Administrativo as Ciéncias da Comunicacéo e a Subdivisdo de Comunicacgéo
do CCSH ficaram vinculadas a Secretaria Administrativa do CCSH. As Secretarias Integradas
possuem algumas subdivisdes como subunidades administrativas.

A Secretaria Integrada dos Cursos de P6s-graduacdo do CCSH (SIPOS/CCSH); conta
com duas subdivisdes: Subdivisdo de Avaliacdo e Divulgacao das Pds-Graduagdes do CCSH
(SADPOS/CCSH) e Subdivisdo de Controle Financeiro das Po6s-Graduacdes do CCSH
(SCFPOS/CCSH). O Curso de P6s-Graduacdo em Comunicacao, ficou vinculado a Diviséo de
Apoio Administrativo as Ciéncias da Comunicagdo e 0s demais cursos de Pos-Graduacgdo do
CCSH séo atendidos pela SIPOS.

As competéncias da Secretaria Integrada dos Cursos de P6s-Graduacdo do CCSH, da
Subdivisdo de Avaliacdo e Divulgacdo das Pos-Graduacbes do CCSH e da Subdivisdo de
Controle Financeiro das Pos-Graduaces do CCSH estdo descritas nos artigos 50, 51 e 52 da
Resolugdo UFSM N. 087, de 29 de abril de 2022.
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Art. 50. A Secretaria Integrada dos Cursos de Pos-Graduagio do CCSH compete:

| — prestar apoio administrativo nas rotinas dos colegiados dos Programas e Cursos
sob responsabilidade da Secretaria Integrada de Pds-Graduagdo; Il — dar suporte as
rotinas administrativas dos Programas e Cursos de Pdés-Graduagdo sob sua
responsabilidade e aos respectivos coordenadores dos Programas/Cursos,
relacionados a oferta de disciplinas, matriculas, e no planejamento de horarios e vagas
para cada semestre, entre outras; 11 — executar as rotinas administrativas, financeiras
e de avaliacdo, no ambito da Secretaria Integrada de P6s-Graduacdo, obedecendo as
legislacdes vigentes; IV - organizar a escala de férias e controlar a frequéncia dos
servidores lotados no ambito da secretaria integrada; e V — manter o controle
patrimonial dos itens sob sua responsabilidade.

Art. 51. A Subdivisio de Avaliac4o e Divulgagao das P6s-Graduacdes do CCSH, além
das competéncias gerais correspondentes constantes no Regimento Geral, compete:

| - Atualizar e realizar a manutencdo das paginas oficiais dos programas de pés-
graduacdo do CCSH; Il - auxiliar na divulgacdo de bancas de qualificacdo e de defesa
dos programas de pés-graduacao do CCSH; 111 - auxiliar na divulgagdo dos eventos e
editais de ingresso dos programas de pds-graduacdo; IV - auxiliar na compilacdo dos
dados para avaliagdo dos cursos de pos-graduagao;

Art. 52. A Subdivisdo de Controle Financeiro das P6s-Graduagdes do CCSH, além
das competéncias gerais correspondentes constantes no Regimento Geral, compete:

I - auxiliar na elaboracéo de licitagBes de compras relacionados aos recursos recebidos
pelos programas de pds-graduacdo; Il - auxiliar na emisséo dos recursos proprios dos
programas de pds-graduacéo; e 111 - auxiliar na elaboracéo do controle financeiro dos
programas de pos-graduacao.

A Figura 01, a seguir, representa a organiza¢ao do CCSH.
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3 APRESENTACAO DOS PROCESSOS
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Os processos realizados pela Secretaria Integrada de Pos-Graduacdo do CCSH foram

mapeados e divididos em trés categorias: académicos, financeiros e administrativos. No Quadro

1 s&o representados 0s processos mapeados por meio da pesquisa.

Quadro 01

- Processos da Secretaria Integrada de Pés-Graduagdo do CCSH

- Oferta de disciplinas;

- Matriculas e ajustes de
matricula;

-Matricula em disciplina
extracurricular;

- Edital de Aluno Especial
de P6s-Graduacéo;
-Processo de defesa MDT/
expedicdo de diploma e ato
de entrega de MDT,; e

- Cadastro de bolsas.

ACADEMICOS FINANCEIROS ADMINISTRATIVOS
-Edital de Selecdo de Pds- | - Pagamento de taxas de | - Manutencdo de arquivo;
Graduacao; inscricdo em eventos para

docentes;

- Pagamento de taxas de
inscricdo em eventos para
discentes;

- Pagamento de taxas de
publicacdo
docentes/discentes;

- Pagamento para
traducdo/revisdo de textos
cientificos para
docentes/discentes -
PROAP;

- Solicitacdes de diarias e
passagens;
- Solicitacdes de material de

consumo de registro de
precos ou almoxarifado.

- Expedicdo de documentos:
atas, atestados e declaracdes,
memorandos e outros
documentos e  secretariar
reunibes de 6rgédos colegiados,
redigir as atas e publicacdo de
atas no Portal de Documentos;

- Divulgacdo;

- Manutencdo de arquivos para
o0 preenchimento da Plataforma
Sucupira;

- Atendimento ao publico
interno e externo.

3.1 MANUAL

Fonte elaborado pela autora, 2022

A elaboracdo do manual compreende a apresentagdo dos processos realizados pela

Secretaria Integrada de Pos-Graduagdo do CCSH, utilizando a notagdo BPMN. Os principais

elementos de notacdo utilizados s&o apresentados no Quadro 2 a seguir:
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Quadro 02 - Notacdo BPMN utilizada no mapeamento dos processos

Eventos

Evento de inicio do Tipo Nenhum: E utilizado no inicio de

processos, quando nao se tem nenhuma restri¢ao para seu inicio.

Temporizador: E utilizado quando, no meio do processo, ha
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. E normalmente o
tipo mais utilizado, principalmente nos estagios iniciais do
desenvolvimento.

Tipo Manual: Atividade manual, realizada por uma pessoa,
sem auxilio de algum sistema.

Tipo Servico: Atividade automatica, ligada a algum tipo de

servico, que ocorre sem a necessidade de interferéncia humana.

Tipo Envio de Mensagem: Atividade de envio de mensagem
a um participante externo. Pode ser usado no mesmo contexto do

evento intermediario de envio de mensagem.

Tipo Recepcdo de Mensagem: Atividade de recebimento de
mensagem de um participante externo. Usado no mesmo contexto do

evento intermediario de chegada de mensagem.

Tipo Usuério: Atividade realizada por uma pessoa com o
auxilio de algum sistema.

Tipo Script: Usado quando existe um checklist a ser adotado
na atividade.




Gateway Exclusivo baseado em dados: Representa decisdo

entre dois caminhos, sendo que o Gltimo sera o caminho padréo. Deve
haver uma atividade que informe dado necessario para a tomada de
decisdo. Pode ser também utilizado quando vérias atividades
convergem para uma atividade posterior comum. Nesse caso, sera
utilizado antes da atividade comum.

@

Gateway Paralelo: Quando utilizado indica que ndo ha
decisdo a ser tomada, todos os caminhos devem ser seguidos
simultaneamente. Utiliza-se 0 mesmo gateway quando a

sincronizacao dos fluxos for necessaria.

Fluxo de Sequéncia: E usado para mostrar a ordem em que as

atividades sdo processadas.

Associacio: E usada para relacionar informagdes com objetos
de fluxo. Texto e graficos que ndo fazem parte do fluxo pode ser
associados com os objetos de fluxo.

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: E uma subparticdo dentro de um Pool de forma
horizontal ou vertical. Também sdo usadas para organizar e
categorizar as atividades, contribuindo para seu aumento (Brasil,
2013, p.36).

Milestone: E utilizado para dividir o processo em etapas,
demonstrando mudangcas de fase.
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Objeto de Dados: E considerado artefato porque ndo tem

influéncia direta sobre o fluxo de sequéncia ou fluxo de mensagem

do processo. Porém, podem fornecer informacdo para que as

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

Anotacdo: Mecanismo de informacéo adicional que facilita a

leitura do diagrama por parte do usuario.

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

Os processos sdo apresentados a seguir conforme divisdo apresentada no Quadro 1.

3.2 PROCESSOS ACADEMICOS
3.2.1 Edital de selecdo de discentes da pds-graduacéo

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

Pds-Graduacao.



Figura 2 - Edital da P6s-Graduagdo
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Fonte: elaborado pela autora (2023).
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Os procedimentos para a realizagdo do processo séo descritos a seguir:

1. A PRPGP encaminha aos Programas de P6s-Graduacdo (PPGs) modelo de
minuta de edital.

2. A Coordenacéo do Programa de Pos-Graduacdo (PPG) retne o colegiado que
aprova o edital e a comisséo de selecéo e envia o edital e composi¢do da comissao de
selecdo ao e-mail da SIPOS.

3. A SIPOS abre processo PEN: 134.11 — Processo de edital de selecédo de p0s-
graduacdo com seguintes documentos: Memorando, Ata da reunido do colegiado
homologando o (s) edital (is) ou ad referendum da coordenacéo; Edital (is) especifico
(s) em formato PDF e tramita o processo ao coordenador para assinaturas e
encaminhamento a PRPGP.

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

5. A SIPOS acompanha o andamento do processo e informa a coordenagao se
ha necessidade de ajustes.

6. A PRPGP retorna o processo PEN a coordenacdo que permanece até o final
do processo de selecdo. Ao final é tramitado com toda a documentacdo do processo
seletivo.

7. A PRPGP publica o edital.

8. Apds a publicacdo do edital geral a SIPOS publica o edital especifico na
pagina do Programa de Pds-Graduacao e faz a divulgacdo por meio das midias sociais
e encaminhamento de e-mails.

9. Ao final do periodo de inscri¢do, a SIPOS: cria pastas no drive com o nome
“Selecao semestre/ano PPGX” na qual coloca uma pasta com os documentos de cada
candidato e planilha com as informacdes de todos os candidatos e informa o
coordenador do Programa e presidente da Comissdo sobre os documentos
encaminhando a planilha por e-mail.

10. A SIPOS confere a existéncia dos documentos obrigatorios dos candidatos
inscritos e encaminha ao coordenador e ao presidente da comissdo listagem de
inscricbes homologadas, ndo homologadas e justificativa para ndo homologacéo (falta
ou inadequacao de documento obrigatorio de identificacdo e/ou titulacéo).

11. O Presidente da Comissdo confere, e encaminha lista de inscri¢cOes

homologadas (assinada e em pdf) para a SIPOS realizar a publicagao.
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12. As Comissdes de selecdo realizam as atividades de selecéo e séo auxiliados
pela secretaria com divulgacgdo de informac6es e outras atividades necessarias.

13. Ao final da selecdo a Comissao realiza reunido e encaminha ata, planilha de
notas e resultado final para a SIPOS para inser¢do no PEN e publicacao.

14. A SIPOS tramita 0 PEN com os documentos, para a coordenacao que tramita
0 processo & PRPGP.

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

16. A SIPOS recebe os pedidos de recurso por e-mail e cria uma pasta no drive
da selecdo para insercdo dos recursos. Ao final do periodo de recursos a SIPOS informa
por e-mail ao coordenador do PPG a existéncia ou ndo de recursos.

17. O Coordenador retne 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 selegdo ap6s recursos.

20. A SIPOS insere a ata e a planilha de resultados apds recursos e tramita o
processo PEN com o resultado final da selecdo, apds recursos a coordenacao.

21. A coordenacdo tramita o PEN a PRPGP.

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

23. A SIPOS arquiva o processo apds encerrada a matricula dos discentes.

3.2.2 Oferta de disciplinas

Esse processo destina-se ao lancamento no SIE das disciplinas de Pés-Graduagdo para

matriculas dos alunos.



Figura 3 - Oferta de disciplinas
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Os procedimentos para a realizagdo do processo séo descritos a seguir:
Encaminhamento pela SIPOS as coordenagdes de curso de Pds-Graduagdo de
formulario padrdo para solicitacdo de oferta de disciplinas, com duas semanas de
antecedéncia ao inicio do periodo de lancamento de oferta no sistema estipulado pelo
Calendario Académico da UFSM.

A Coordenacédo de P6s-Graduacédo recebe o formulario padréo e consulta os docentes
sobre as disciplinas a serem ofertadas no proximo semestre.

A Coordenacdo de P6s-Graduacéo aprova a oferta no Colegiado do Curso

A SIPOS recebe formularios preenchidos pelas coordenacdes de Programas de Pos-
Graduacdo e realiza a insercéo de dados da oferta no SIE

A SIPOS encaminha relatorio da oferta por e-mail para coordenacdo de Pos-Graduacéo
para conferéncia.

A SIPOS elabora e encaminha memorando pelo PEN-SIE ao Departamento para
solicitacdo de docentes nas disciplinas langadas

Responsavel pela oferta realiza tramitacdo onde ha 3 possibilidades:

a) Disciplinas tramitam para o departamento.
b) Disciplinas tramitam para o préprio curso.
c) Disciplinas que tramitam ao Nucleo de Oferta de Disciplina (PROGRAD).
Designacdo de docentes e encargos didaticos
a) Disciplinas que tramitaram aos departamentos o procedimento é realizado pela
Secretaria de Departamento.
b) Disciplinas que tramitaram ao proprio curso o procedimento é realizado pela
SIPOS.
c) Disciplinas que tramitaram ao Nucleo de Oferta de Disciplina o procedimento €
realizado pela SIPOS.
Em caso de ajustes de horarios e docentes no sistema, as turmas sao devolvidas a SIPOS.
A SIPOS realiza alteracGes e tramita novamente e consulta coordenacdo de Curso de
Pds-Graduacgdo em caso de necessidade.
Feitas as alteracGes e ajustes necessarios a SIPOS e as secretarias de Departamento

liberam as disciplinas no sistema para a matricula.

3.2.3 Matricula e ajustes de matricula
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O processo de matricula e ajustes de matricula destina-se a manutencao de vinculo em

disciplinas dos alunos de Pds-Graduagao.



Figura 4 - Matricula e ajustes de matricula
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Os procedimentos para a realizagdo do processo séo descritos a seguir:

* Até dois dias antes do periodo do inicio de solicitacdo de matriculas, a SIPOS encaminha e-

mail padrédo aos alunos com informacdes sobre a matricula.

1.

No periodo destinado a solicitacdo de matricula, via Portal do Aluno, os alunos realizam
a matricula.

Na data prevista no calendario académico ocorre o primeiro processamento, no sistema
SIE da UFSM, das solicitacdes de matricula dos alunos de P6s-graduacdo. O aluno deve
verificar a conferéncia para ver se foi matriculado em todas as disciplinas solicitadas.
Caso a matricula ndo tenha sido efetivada conforme o solicitado no periodo estabelecido
no calendario académico o aluno procede a solicitacdo de ajuste de matricula, via Portal
do Aluno.

Na data prevista no calendario académico ocorre o segundo processamento, no sistema
SIE da UFSM, das solicita¢des de matricula dos alunos de P6s-graduacdo. O aluno deve
verificar a conferéncia para ver se foi matriculado em todas as disciplinas solicitadas.
Caso a solicitacdo de matricula ndo tenha sido atendida conforme o solicitado, o aluno
procura a SIPOS, no periodo estabelecido no calendario académico para realizar ajuste

de matricula de forma presencial ou via e-mail.

3.2.4 Matricula em disciplina extracurricular

O processo de matricula em disciplina extracurricular destina-se a solicitacdo de

disciplinas em outros programas de p6s-graduacdo da UFSM para alunos regulares de Pés-

Graduacao.
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Figura 5 - Matricula em disciplina extracurricular
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Fonte: elaborado pela autora, 2022.

Os procedimentos para a matricula em disciplina extracurricular sdo descritos a seguir:

1. No periodo estabelecido para a solicitacdo de matricula em disciplina extracurricular o
aluno solicita, por e-mail, a Coordenacdo do Curso de interesse, o pedido de matricula
em disciplina extracurricular.

2. No periodo estabelecido para a realizagdo da matricula em disciplinas extracurriculares
a secretaria consulta as Coordenacdes de Cursos e efetiva as matriculas autorizadas no
SIE.
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Situacdo 1: se houver vaga disponivel e a matricula for autorizada pela coordenacgéo do
Curso, SIPOS efetiva a matricula em disciplina extracurricular.

Situacdo 2: se ndo houver vaga disponivel. O aluno solicita matricula em disciplina
extracurricular por e-mail, a SIPOS consulta coordenacédo por e-mail para se autorizado alterar

vagas e realizar matricula do aluno.

3.2.5 Edital de aluno especial

O edital de aluno especial destina-se a matricula em disciplinas da P6s-Graduacéo a
alunos nao regulares e esta limitada a matricula em até 4 disciplinas, podendo ser realizada em

dois Cursos de Pos-Graduacéo diferentes, cursando apenas uma disciplina por semestre.



Figura 6 - Edital de aluno especial
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Os procedimentos para o edital de aluno especial s&o descritos a seguir:

1. A Secretaria de P6s-Graduacdo divulga o edital de aluno especial nas paginas dos
programas.

2. Durante o periodo das inscri¢des, o interessado realiza a inscri¢do via web por meio do
Portal da UFSM - Aluno Especial, inserindo os documentos definidos pelo edital.

3. Quando finalizadas as inscri¢bes as CoordenacGes dos Programas de P6s-Graduagao
acessam o sistema, verificam a documentacéo e deferem ou indeferem as solicitacdes.

4. Apoés o prazo de deferimento pelos Programas de Pos-Graduagdo, a PRPGP divulga
listagem de inscricOes deferidas. No prazo previsto no cronograma, o candidato que
julgar pertinente podera interpor recurso a listagem de candidatos com solicitacdo de
matricula deferida, por e-mail ao Controle Académico de Pds-Graduacdo. O assunto
devera ser “Recurso ALUNO ESPECIAL I - P6s-Graduagao”.

5. Passado o prazo de recursos a PRPGP publica listagem de nomes de candidatos com
solicitacdo de matricula deferida e encaminha aos Programas de P6s-Graduacdo, que
serdo os responsaveis pelo langcamento da matricula.

6. A Secretaria lanca matricula dos alunos especiais conforme listagem divulgada pelo

Controle Académico de Pos-Graduagao.

3.2.6 Processo de defesa de monografia, dissertacdo ou tese (MDT) /expedicdo de

diploma e ato de entrega de MDT

O processo de defesa de MDT destina-se a defesa de monografia, dissertacdo, exame de
qualificacdo ou tese pelos alunos da Pds-Graduacdo. O processo compreende dois
subprocessos: Solicitacdo de defesa de MDT e Ato de entrega de MDT para a expedicdo do
diploma e é descrito a seguir:

1. O académico confere se o Plano de Estudos esta conforme o histdrico escolar e solicita
defesa de MDT via Portal do Aluno tramitando o processo ao orientador. O académico
encaminha também, a secretaria por e-mail: formulario com informagdes da banca e dos
membros para divulgacdo e preenchimento da Plataforma Sucupira.

2. A SIPOS recebe formulério, verifica, retorna ao académico se houver necessidade de
corre¢Bes ou arquiva formulario na pasta do aluno. Além disso, compartilha o formulério no

drive com a coordenacéo do Curso.
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3. O orientador analisa a solicitagéo de defesa de MDT, retorna para correc¢des, se houver

necessidade ou tramita o processo para a Coordenagdo do Curso.

4. A Coordenacéo do Curso encaminha o processo ao colegiado para aprovagdo ou aprova

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

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

6. A Coordenacdo tramita o processo no sistema a PRPGP.

7.

O Controle Académico da PRPGP analisa a documentacéo e situacdo do académico (a)
e se necessario solicita complementacéo.

A secretaria da PRPGP analisa a solicitacdo e se tudo certo emite portaria (assinada pelo
(@) Pré-Reitor (a) e outros documentos (atestados da Comissdo examinadora, ata da
defesa, autorizacdo para publica¢do). Em caso de correc¢des, retorna a Coordenacgédo do
Curso.

A SIPOS baixa toda a documentacdo enviada, que serd anexada ao PEN da assinatura
da ata de defesa. Se precisar de corre¢cdo na documentagdo, como em caso de suplente,
retorna para a Secretaria da PRPGP. Realiza a divulgacao da banca.

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

da documentacdo para emisséo de diploma.

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

do Curso de PoOs-Graduacdo para assinatura do atestado. O tipo processual € o

memorando entre unidades.

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

defesa e insere todos os professores que participam da banca.

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

defesa) que foi registrada no gerenciamento de usuario pela secretaria. (O responsavel

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

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

e o orientador pode realizar as alteragfes. Alguns orientadores preferem baixar esses
documentos e coletar as assinaturas presencialmente e entregar a ata fisica na secretaria,

caso em que 0 membro externo ndo precisa de cadastro externo.

14. A banca ocorre e todos 0s 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 sugestdo da secretaria de incluir esta ata no PEN
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criado com o atestado e a portaria. Também é possivel ainda que a participacao seja por
parecer, nesse caso, ndo é assinado na ata, mas no proprio documento.

15. O orientador retorna a ata, via PEN, para a coordenacdo por ser o presidente da
comissdo/banca. Além da opc¢éo 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 académico (a) com todas as assinaturas, como forma de
controle interno e aguarda o aluno realizar as corre¢des solicitadas pela banca e entregar
a versdo final.

18. O académico abre o processo de ATO DE ENTREGA DE MDT (PEN) que é um
processo separado e realiza as tramitacdes necessarias.

19. A SIPOS verifica o processo de ATO DE ENTREGA DE MDT, arquiva na pasta do
aluno copia da dissertacdo e tramita esse processo a Biblioteca. Anexa ao processo
Solicitacdo de defesa de MDT a ata (assinada pela banca e orientador). E, se for o caso,
o0 Formulario de Urgéncia na Emissdo do Diploma (e documento comprobatorio) e
tramita o processo a Secretaria da PRPGP.

20. A secretaria da PRPGP analisa a ata de defesa, se precisa de correcdo, devolve para a
coordenacdo/SIPOS se houver corre¢des, ou envia para o Controle Académico da Pds-
Graduacéo para a expedicao do diploma.

21. O Controle académico da pds-graduacdo expede o diploma, faz o registro do documento
e encaminha para o aluno, arquivando 0 processo.

22. O académico recebe por e-mail a notificacdo de que o diploma esta pronto.

a) Solicitacdo de defesa de MDT

O processo de solicitacdo de defesa de MDT envolve a solicitacdo da defesa, expedicdo de

documentos autorizando a defesa e envio da documentacdo final para expedi¢do do diploma.
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Figura 7 - Solicitacdo de defesa de MDT
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b) Ato de entrega de MDT

O ato de entrega de monografias, dissertacoes e teses (MDT) € a entrega da versao final do
trabalho de conclusdo de forma digital, para disponibilizacdo do trabalho pela Biblioteca
Central. Somente apds ser encaminhada a versao final para a biblioteca, o processo descrito

anteriormente é encaminhado para a expedicéo do diploma.



Figura 8 - Ato de entrega de MDT
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Apos as conferéncias e tramitacdes finais, os dois processos (processo de defesa de
MDT e ato de entrega de MDT sé&o 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.



Figura 9 - Cadastro de Bolsas
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O processo deve ser aberto pelo aluno e retne todos os arquivos relativos ao seu vinculo
como bolsista e pode ser acessado quando houver necessidade de utilizagcdo de algum desses
arquivos. O aluno é orientado pela secretaria do Curso de Pos-Graduacao sobre a selecdo pela
Comissao de Bolsas e que deve abrir o processo “Processo de registro e acompanhamento de
bolsista de pds-graduacdo DS/CAPES”. A tramitagdo, apds a abertura, segue o fluxo de envio
para a Coordenacgdo de Curso de P6s-Graduacdo, Comissdo de Bolsas e Nucleo de Geréncia de
Bolsas de P6s-Graduacdo — NGBPG/CPG/PRPGP. O NGBPG/CPG/PRPGP, apds conferir 0s
documentos e realizar o cadastro da bolsa, devolvera o PEN para o Programa de P6s-Graduacéo,
como comprovante de cadastro efetuado.

A Subdivisdo de Controle Financeiro da SIPOS é responsavel pelo controle do cadastro

de bolsistas.

3.3. PROCESSOS FINANCEIROS

3.3.1 Pagamento de taxas de inscricdo em eventos para docentes

O pagamento de taxas de inscricdo em eventos para docentes destina-se a custear
inscricdes de eventos no exterior ou no pais, sendo que o processo € aberto pelo préprio docente.



Figura 10 - InscrigBes com recursos dos Programas
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O docente abre o processo no PEN/UFSM utilizando os seguintes processos: Processo

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

inscri¢do no pais (029.21).

1.

No campo “Autor” deve ser informada a unidade administrativa (Curso de Pos-
Graduacdo).

Ap0s a abertura do processo deve ser inserida a seguinte documentacéo: Requerimento
especifico; Folder do evento com o valor da taxa de inscricdo, aceite, conversao Banco
Central (evento internacional).

Inseridos todos os documentos, o docente tramita o processo & Subdivisdo de Apoio
Financeiro (SCF — CCSH).

A SCF realiza a conferéncia da documentacao e tramita o processo para a coordenagao
de Curso para aprovagao.

A coordenacdo de Curso aprova e tramita o processo a SCF que lanca o pré- empenho
da taxa de inscri¢do no SIE inserindo cOpia ao processo.

A SCF tramita o processo ao NAAO que da andamento aos demais tramites.

Em caso de necessidade de correcdes, 0 processo pode ser retornado ao requerente.

O docente é responsavel pela prestacao de contas quando o processo esta concluido.

3.3.2 Pagamento de taxas de inscricdo em eventos para discentes

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

eventos no exterior ou no pais, sendo que o processo € aberto pela Secretaria do Programa de

Pds-Graduacdo. O processo € realizado pelo mesmo processo representado na figura 09, porém,

muda a forma de solicitacdo, uma vez que o discente deve consultar a coordenacdo sobre a

concesséo.
1. O discente envia e-mail para a coordenacdo do Programa de Pés-Graduacdo para
decisdo da concessdo de pagamento de taxa de inscrigéo.
2. A coordenacdo define pela concessdo e encaminha e-mail a SCF para abertura do
processo PEN.
3. A SCF abre o processo PEN inserindo a seguinte documentagdo: Requerimento

especifico; Folder do evento com o valor da taxa de inscri¢do, aceite, conversdo Banco

Central (evento internacional). Também & inserido, no caso dos discentes, a autorizagao
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para desconto em folha que é feita em nome do orientador do aluno para que no caso da
ndo utilizagdo do recurso 0 mesmo seja devolvido.

4. A SCF tramita o processo a coordenacao do Curso de Pos-Graduagéo para assinatura e
ciéncia da documentacéo.

5. A coordenacdo tramita o processo de volta a SCF e a SCF lanca o pré-empenho no SIE,
insere cdpia ao processo e tramita para 0 NAAO para os demais tramites.

6. O NAAO recebe o processo e da andamento aos demais tramites.

7. Em caso de necessidade de corre¢des, o processo pode ser retornado a SCF.

8. O discente é responsavel pelo envio da prestacdo de contas ao SCF quando o0 processo
esta concluido.

3.3.3 Pagamentos de taxa de publicacdo docentes/discentes

O processo de pagamento de taxas de publicacdo de artigos pode ser concedido para
discentes ou docentes dos Programas de Pds-Graduacdo e os critérios sdo estabelecidos pelo
préprio curso, sendo que alguns programas exigem que pelo menos um docente também seja
incluido como autor na publicacdo. O processo € aberto pela Secretaria do Programa de Pos-

Graduacao



Figura 11- Pagamento de taxas de publicacdo para docentes e discentes
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O procedimento é descrito a seguir:

1. O solicitante envia e-mail a coordenacdo do curso para a decisdo de concessdo de
pagamento.

2. A coordenacdo do Curso aprova e encaminha a solicitacdo a SCF.

3. A SCF abre o processo de solicitacdo de pagamento de taxa de publicacéo de artigo no
PEN inserindo os seguintes documentos: Requerimento especifico; Proposta no valor
da taxa de publicacédo do artigo; Copia do artigo; Autorizacdo de desconto em folha (no
caso de discentes).

4. A SCF tramita o processo para a Coordenacdo do Curso para assinatura e ciéncia da

documentacdo.

A coordenacdo do Curso aprova a solicitacdo e retorna o processo a SCF.

A SCF lanca o pré-empenho no SIE e insere copia ao processo PEN e tramita ao NAAO.

O NAAO da andamento aos demais tramites.

O N o O

O processo retorna ao solicitante para prestacdo de contas. O solicitante insere
comprovantes de prestacdo de conta e encaminha PEN a SCF.

9. SCF encaminha PEN a SCONT para conferéncia e arquivo do processo.

3.3.4 Processo de pagamento de traducao/revisao de textos cientificos — PROAP

O processo destina-se ao pagamento de taxas de publicacdo traducdo/revisdo de textos
cientificos para discentes ou docentes dos Programas de Pds-Graduagdo e os critérios sdo
estabelecidos pelo proprio curso. O processo é aberto pelo servidor (docente) interessado via
PEN.



Figura 12 - Pagamento de traducdo/revisao de textos cientificos
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O processo destina-se ao pagamento de diarias e passagens a docentes e discentes para

participacdo em eventos, com apresentacdo de trabalhos, para a realizacdo de trabalhos de

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

diarias sdo langadas em um sistema nacional chamado Sistema de Concessdo de Diérias e
Passagens (SCDP).

A documentacdo que deve ser anexada ao e-mail de solicitacdo pelos discentes ou ao

PEN para os docentes é:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

Formulério de Proposto SCDP;

Convite;

Folder do evento;

Aceite do trabalho no evento;

Projeto de Pesquisa;

Autorizacdo de desconto em folha (no caso dos discentes);

Autorizacdo de afastamento/portaria (no caso dos docentes);

a) Solicitacdo de diarias discentes no SCDP

A solicitacdo de diarias para discentes é apresentada na figura 13.
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Figura 13 Solicitacdo de diarias para discentes
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Fonte: elaborado pela autora, 2023.

A solicitacdo de diérias e passagens para os discentes obedece ao fluxo a seguir:

1. O discente encaminha e-mail solicitando didrias a coordenacdo do Curso de Pos-
Graduacao.

2. Acoordenacdo aprova a solicitacdo e encaminha para a Secretaria para abertura de PEN.

3. A Secretaria envia PEN para assinatura e ciéncia e despacho da coordenagéo
informando a fonte de recursos a ser utilizada para o pagamento das diarias.

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

5. A Secretaria encaminha a solicitacdo de diarias no SCDP.

b) Solicitacdo de diarias docentes SCDP
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Figura 14 - Solicitacdo de diarias docentes no SCDP
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Fonte: elaborado pela autora, 2023.

A solicitacdo de diérias e passagens para os docentes obedece ao fluxo a seguir:

1. Docentes abrem processo PEN — tipo memorando entre unidades — para a
coordenacao de Curso.

2. A Coordenacao aprova a solicitacdo e encaminha o PEN para a secretaria

3. A Secretaria encaminha a solicitacdo de diarias no SCDP.

3.3.6 Solicitacdo de material de consumo do registro de precos ou almoxarifado UFSM

A solicitacdo de material de consumo pode ser realizada de duas formas, por meio de
solicitacdo de material aos almoxarifados da UFSM realizada por meio do SIE ou realizada por
solicitacdo de materiais que constam em registros de precos por meio do SIE pela aplicagdo

Empenho.

a) Solicitacdo de material ao almoxarifado
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A solicitacdo 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

Patriménio (DEMAPA), Aba — Produtos em estoque.

Figura 15 - Solicitagdo de material ao almoxarifado
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Fonte: elaborado pela autora, 2023.

A planilha deve ser preenchida com a descricdo do produto, cddigo, valor unitério,

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

b) Solicitacdo de material de registro de precos

A solicitacdo 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

Patriménio (DEMAPA), Aba “Registro de Pregos”. O fluxograma de solicitacdo de material de

consumo do registro de precgos € representado na figura a seguir:
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Figura 16 - Solicitacdo de material de registro de precos
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Fonte: elaborado pela autora, 2023

As informacdes a serem preenchidas na planilha séo: descri¢do do produto ou servico;
namero do registro de pregos; numero do extrato, processo, cédigo, valor unitario, quantidade,

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

3.4 PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

3.4.1 Manutencdo de arquivos

As atividades relacionadas ao controle de arquivos consistem no arquivamento de
documentos fisicos, arquivamento de documentos eletronicos pelo PEN e manutencdo de

arquivos ja presentes nas secretarias.

As atividades de controle de arquivos englobam o arquivamento de documentos fisicos
ou eletrdnicos (pelo PEN), além da manutencdo dos arquivos ja existentes nas secretarias. A

organizagdo e controle de documentos na Secretaria de Pds-Graduagdo requerem uma
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abordagem constante e continua, realizando a¢des conforme novos documentos séo produzidos.
Essa prética visa facilitar o acesso as informacdes e evitar o acimulo de documentagédo
desnecesséria.

A manutencdo de arquivos fisicos na UFSM ¢ realizada considerando a Tabela de
Temporalidade de Documentos!, que estabelece prazos de guarda em fase corrente e
intermediéria, além da eliminacdo ou guarda permanente dos documentos. Com a
implementacdo do Processo Eletrénico Nacional (PEN), muitos documentos sdo arquivados
diretamente no sistema, em conformidade com a Portaria n. 360 de 18 de maio de 2022, que
determina a conversdo do acervo académico para o meio digital. Essa medida visa modernizar

a gestdo de documentos e promover a transicao para o ambiente digital.

3.4.2 Expedicdo de documentos

a) Atas de Orgéos Colegiados

Este processo refere-se a redacao e disponibilizacdo no Portal de Documentos da UFSM de

atas de 6rgéos colegiados.

! https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/tabela-de-temporalidade-de-documentos



Figura 17 - Atas de 6rgaos colegiados
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A secretaria é responsavel por redigir as atas e sua publicacdo no Portal de Documentos
sendo que as etapas sao:

1. A coordenacdo define a pauta e convoca o Orgdo Colegiado para a reunio.

2. Durante a reunido, 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
correcdes/sugestoes.

4. ApOs o retorno das sugestbes, a Secretaria insere a ata no Processo PEN
(homologacéao de atas) e tramita para a Comissao 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 declaragdes

Este processo refere-se a redacao de atestados e declaracdes para discentes, docentes ou

coordenacdo dos Programas de P6s-Graduacéo, sendo realizado pela Secretaria sob demanda.

A Secretaria também realiza os encaminhamentos para assinatura.
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Figura 18 - Atestados e declaracdes
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Conforme ilustra a Figura 18, o processo " Ato de emissdo de declaracGes e atestados a
aluno de pés-graduacdo " obedece ao seguinte fluxo:

1. O aluno solicita a secretaria a elaboracdo do atestado ou declaragéo via e-mail com
as seguintes informacGes: Nome completo, nimero de matricula, Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF) e documento pretendido.

2. A Secretaria redige documento e abre processo no PEN, tipo processual “Ato de
emissdo de declaracbes e atestados a aluno de pés-graduagdo” colocando o aluno como
interessado. Apds, tramita o processo a Coordenacdo para assinatura e encaminhamento ao

aluno.
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3. O coordenador assina 0 documento e tramita o0 processo para o aluno.

¢) Memorandos

Este processo refere-se a expedicdo de memorandos sob demanda a Secretaria.

Figura 19 - Memorando entre unidades
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Fonte: Elaborado pela autora (2023)

Conforme ilustra a Figura 19, o processo "Memorando de comunicacao entre Unidade
" obedece ao seguinte fluxo:

1. A Coordenacdo solicita a secretaria a elaboracdo 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 comunicacdo entre Unidades. (Observar e anotar o nimero de memorando
mantendo arquivo do mesmo em pasta digital.) Apos, tramita o processo a Coordenacao para

assinatura e tramitagdo a Unidade.
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3. A Unidade recebe o memorando pelo PEN e da as devidas providéncias.

3.4.3 Divulgacéo
a) Banca de defesa
Esse processo refere-se a divulgacdo de bancas de defesa de monografia, dissertacéo,

exame de qualificacdo ou tese tanto no periodo anterior, quanto noticias apos a realizacdo da
defesa.



Figura 20 - Divulgacéo de banca de defesa
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Conforme ilustra a Figura 20, o processo "Divulgacdo 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 realizacdo da banca a Secretaria publica a defesa no site do PPG pelo padrédo
unico estabelecido pela UFSM (calendario no site) as informac@es da banca.

3. A Secretaria também realiza a publicacdo da defesa nas midias sociais para 0s
Programas de PoOs-Graduacdo que a Secretaria tem autorizacdo. Se o Programa de Pos-
Graduacao tem um padrdo para a divulgacdo utilizar o padréo para publicacdo, do contrario
utilizar padrdo estabelecido pela Secretaria.

4. Apds a ocorréncia da banca de defesa, se o orientador ou discente desejar publicar
material da defesa (fotos, data da banca, titulo do trabalho, componentes de banca, nome de

instituicdo), deve encaminhar a Secretaria que ira fazer a divulgacéo.

b) Edital de selecdo

Este processo refere-se a divulgacdo do edital de selecdo da Pos-Graduacao.



Figura 21 - Divulgacdo de edital de selecéo
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Conforme ilustra a Figura 21, o processo "Divulgacdo de edital de selecdo”
obedece ao seguinte fluxo:

1. A primeira atividade da Secretaria consiste em, ao longo dos semestres criar e
atualizar cadastros de e-mails para divulgacdo tanto de possiveis candidatos
quanto de instituicOes.

2. Para Programas de Pds-Graduagdo que solicitarem com antecedéncia a abertura
do edital, publicar noticias nas midias sobre abertura futura de edital (para tanto
seguir recomendacdes da Procuradoria Juridica da UFSM (PROJUR).

3. Apoés a publicacdo do edital pela PRPGP a Secretaria deve publicar edital no site
do Programa de P6s-Graduacgéo, publicar edital nas midias sociais dos Programas
de Pés-Graduagdo e enviar e-mail aos e-mails cadastrados.

4. Durante o processo de selecdo a Secretaria devera:

* Publicar inscri¢bes homologadas
* Publicar informacdes de entrevistas e etapas intermediarias

* Publicar resultados preliminares e finais.

c) Publicacdo de eventos, de artigos publicados, prémios e outras demandas

especifica

A pedido da coordenacdo a Secretaria podera publicar eventos, artigos publicados
e prémios recebidos por docentes e discentes. No caso de pedidos de publicacdes
solicitados por docentes ou discentes sera necessario encaminhar a demanda
primeiramente a Coordenacdo para autorizacdo de publicacdo. Por ser considerada
somente uma tarefa, sendo necessaria a aprovacao da coordenacao, nao foi apresentado

fluxograma pelo entendimento de que ndo é um processo.

3.4.4 Manutencéo de arquivos para o preenchimento da plataforma sucupira

A manutencdo de arquivos para o preenchimento da Plataforma Sucupira
compreende manter atualizados pastas digitais com arquivos sobre as defesas,
manutencdo do cadastro discente e docente sendo realizada por meio de formulérios, além
da informacéo de oferta de disciplinas. N&o se trata de um processo e sim de uma tarefa,

ndo sendo neste caso apresentado fluxograma.
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3.4.5 Atendimento de publico externo e interno

A Secretaria também ¢ responsavel pelo atendimento ao publico interno, que
inclui docentes, discentes e técnico-administrativos em educacdo e publico externo. Esse
atendimento é realizado de forma presencial, por e-mail ou telefone, visando esclarecer
duvidas, fornecer informacdes e auxiliar nas demandas relacionadas a po6s-graduacéo.
Vale destacar que essa atividade de atendimento ndo é considerada um processo
especifico, mas € essencial para oferecer suporte e garantir uma comunicacéo eficiente

entre a Secretaria e 0s membros da comunidade académica e externa.
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CONSIDERAGCOES FINAIS

Este manual desempenha um papel significativo na busca pelo aprimoramento e
na profissionalizacdo da gestdo puablica, oferecendo uma valiosa contribuicdo ao
aprofundamento dos estudos sobre a gestdo por processos na UFSM. Ao registrar 0s
processos investigados, possibilita a otimizagéo e a revisdo das abordagens de trabalho,

promovendo uma compreensdo mais profunda da realidade organizacional.

A principal vantagem deste manual de processos € a sua capacidade de se adaptar
as necessidades de cada Secretaria Integrada, permitindo que 0s usuarios insiram
informagdes especificas. Dessa forma, o documento se torna um recurso essencial para
outras unidades da UFSM que ainda ndo passaram pelo processo de reestruturacdo. Além
disso, ressalta-se a importancia do registro dos processos mapeados, bem como a sua

padronizacdo e divulgacéo, oferecendo beneficios adicionais.

Por meio dessa iniciativa, a UFSM se destaca no cenario da gestdo publica,
fomentando a disseminacdo do conhecimento e o alinhamento das praticas em toda a
instituicdo. O manual de processos ndo apenas promove a eficiéncia operacional, mas
também contribui para um ambiente mais agil e adaptavel, essencial em um contexto de

constante evolugdo.
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