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1 CRIACAO DE NOVOS CURSOS DE POS-GRADUACAO Laro SENsU

1.1 OBJETIVO

Criagdo de Novo Curso de Pos-Graduagdo Lato Sensu (Especializagdo) (1* turma).

1.2 PRAZO MEDIO PARA TRAMITACAO E APROVACAO DO CURSO

120 (cento e vinte) dias apos a chegada do Projeto na PROPESP/UFAM.

1.3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Tramitacao pelo Sistema SEI para PROPESP/UFAM

1.4 LEGISLACAO

Resolugao n® 001/2018 — CNE; Resolugao n® 018/2010 — CONSAD e Resolugao n° 023/2007
- CONSAD, Resolugdao 026/2018 - CONSUNI pelo Acordao 2731 do TCU. Resolucao

068/2002 CONSEPE. Resolucdo 038/2017.

1.5 DESCRICAO

EXECUTOR ACAO

Unidade Proponente do Curso de Procura a PROPESP para orientacdes (criacao
Pos- Graduacgao de curso e nova turma).

Envia o modelo de projeto Link
(https://propesp.ufam.edu.br/normas-e
formularios.html) (curso pago e curso gratuito)
e de relatorio final por e-mail.

PROPESP

Verifica as resolugdes vinculadas a criagao de
novas turmas e cursos de P6s-Graduacao.

Unidade Proponente do Curso de
Po6s- Graduacao




Elabora proposta de criacdo de curso de
P6s-Graduagao (com o objetivo, justificativa,
curriculo dos professores, carga horaria,
dentre outros) ou criacdo de nova turma.

Anexar: curriculo dos professores, a ata da
reunido de aprovacgado da proposta do Conselho
Departamental-CONDEP e  Conselho
Diretor-CONDIR.

OBS: Se for somente criacao de Turma, anexar
documento de homologacao CONSEPE.

Gera processo no SEI:

I- Solicita parecer através de Oficio para
PROPESP  (parecer de  conformidade
pedagogica) com prazo de até 30 dias para
emissao.

Observacio: Se o curso for gerar Termo de
Convénio

Solicita a PROPLAN, via Oficio, para inserir
na previsdo de orgcamento quando existir
recurso financeiro para ser executado ( a
solicitacdo podera ser realizada logo apds o
recebimento da carta de intencdo).

PROPESP Recebe o processo e encaminha ao (a)
Diretor(a) do DAV.
Analisa, encaminha processo ao
DAV CGAP/Divisao de Cursos de Pos-Graduagao
para emissdo de parecer.
Recebe o processo.
Analisa a proposta académica contida no
processo.
Se a documentagdo nado estiver correta,
CGAP devolve a Coordenagdo de Curso para os
ajustes necessarios.
Se a documentagdo estiver correta, emite
parecer.
Acompanha a tramitagdo, ao receber o
processo encaminha ao(a) Diretor(a) do DAV.
Recebe o processo.
DAV Analisa se os documentos estdo corretos. Se
estiver de acordo, assina e envia para a CPPG.
CPPG Recebe o processo

Aprecia o processo. Se ndo estiver de acordo,




solicita os ajustes necessarios a Coordenacao
do Curso.

Se estiver de acordo, aprova a criagdo do
Curso.

Envia para homologagdao no CONSEPE (s6
para criagdo de curso novo e Primeira Turma).

Unidade Proponente do Curso de
Poés- Graduacao

Apos receber a homologagao do CONSEPE
providencia:

Portaria para o Coordenador junto ao
Departamento.

Envia para:

DPI para controle (em caso de curso pago e ou
Termo de Convénio).

TRAMITE
PARA
TERMO DE
CONVENIO

Unidade
Proponente do
Curso de Pos-

OBSERVACOES: Se for gerar Termo de
convénio, envia para a PROADM.

-Documentos pessoais do representante legal
da UFAM poderao ser solicitados junto a
DIREX.

Graduacao -Certiddes Negativas, poderdo ser solicitadas
no DEFIN/PROADM.
PROADM Analisa, erpite I,’a'recer Tg’cnico, envia, para a
Procuradoria Juridica emitir Parecer Juridico.
PROCURADO Ap6s andlise, devolve para o PROADM.
RIA JURIDICA
Se estiver em conformidade Formaliza o
PROADM Convénio. Se retornar com Cota devolve a

origem para as correcoes.

Unidade Proponente do Curso de
Pos- Graduacao

Apés homologagdo do CONSEPE, o
Departamento  emite  Portaria para o
Coordenador do Curso, envia a Minuta do
Edital de selecdo a PROPESP para
providéncias de analise e publicagdo

Coordenador do Curso

Envia:

CAUSA-PROEG: envia decisio CONSEPE
para criacao do Curso no SIE;

CTIC: envia a decisaio CONSEPE para
solicitar acesso do coordenador ao curso




criado;

PROPESP: solicita a criacdo de disciplina e
credenciamento dos professores no curso,
conforme formuldrio no SEI “credenciamento
de professores .




2  ANALISE DO RELATORIO FINAL DE CURSOS LATO SENSU

2.1 OBJETIVO

Apreciar o Relatorio Final (quando termina uma turma de Pos-Graduagdo Lato Sensu).

2.2 PRAZO /FREQUENCIA

Até 60 dias, dias apds a chegada do Relatorio Final na PROPESP/UFAM.

2.3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Tramitacao pelo Sistema SEI para PROPESP/UFAM.

2.4 LEGISLACAO

Resolugdao n° 001/2018 — CNE; Resolucao n® 018/2010 — CONSAD e Resolucao n°® 023/2007 -
CONSAD, pelo Acérdao 2731 do TCU. Resolucao 068/2002 CONSEPE.

2.5 DESCRICAO

EXECUTOR ACAO

Ao término do curso de Pos-Graduagdo, preenche relatério
final seguindo o modelo da PROPESP (com as informagdes
sobre o curso: notas dos alunos, percentual de frequéncias,
titulos de TCCs, nomes de professores, etc.).

Anexa ata da reunido do Departamento e do

Coordenacio de < i
Conselho Departamental de aprovagdo do relatorio final.

Curso de Pos-
Graduacio Gera processo no SEI.

Encaminha processo a PROPESP.

Se o curso foi disponibilizado através de “convénio demanda de
mercado” com a selegdo realizada pelo 6rgao cedente, devera
enviar o edital junto aos documentos.

Secretaria ) ‘
E h DAV.
PROPESP ncaminha processo a DAV.
DAV Analisa e envia para CGAP/DCPG emitir parecer.

Recebe o processo.

COAD Analisa o relatério final.




Se o relatéorio ndo estiver correto € completo, devolve a
Coordenagdo de Curso para os ajustes necessarios.

Se o relatorio estiver correto e completo, emite parecer.

Encaminhar ao (2) Diretor(a) do DAV.

Diretor(a) DAV

Recebe o processo.

Analisa o relatorio e o parecer.

Se ndo estiver de acordo com o parecer, solicita os ajustes
necessarios.

Se estiver de acordo, assina.

Tramita no SEI para a CPPG (Cursos financiados necessitam de
parecer técnico da PROADM). Cursos ndo financiados vao
direto para a CPPGQG).

CPPG

Aprecia o processo. Se ndo estiver de acordo, solicita os ajustes
necessarios a Coordenacgao do Curso.

Se estiver de acordo, devolve a Coordenagdao do Curso e a
PROPESP.




3 MATRiICULA DE DISCENTE

3.1 OBJETIVO

Efetivar o registro de matricula, para atender solicitacdo dos cursos de Pos-Graduagao Lato Sensu.

3.2 PRAZO/FREQUENCIA

30 dias uteis apos a chegada da solicitagcdo na PROPESP/UFAM.

3.3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Tramitagao pelo Sistema SEI para PROPESP/UFAM.

3.4 LEGISLACAO

Resolugdao n° 001/2018 — CNE; Resolucao n® 018/2010 — CONSAD e Resolucao n°® 023/2007 -
CONSAD, pelo Acérdao 2731 do TCU. Resolucao 068/2002 CONSEPE.

3.5 DESCRICAO

EXECUTOR ACAO

Ao inicio do curso de Pos-Graduagao, enviar via SEI os
documentos necessarios para efetivagdo da matricula no site da
PROPES (https://propesp.ufam.edu.br/normas-e
formularios.html).

Preferencialmente no mesmo processo de criagdo da turma.

Coordenacio de IMPORTANTE: Um processo para a turma (para cada aluno
Curso de Pos- um anexo individual com os documentos).
Graduacao

Gera processo no SEI.

Encaminha processo a PROPESP.

Se no edital estd previsto processo continuo, enviar a lista de
classificados e a de espera.

S;{SG;EI'S]; Encaminha processo a DAV.
DAV Analisa e envia para a Divisdo de Cursos de Pos-Graduacio

efetivar matricula.




CGAP

Recebe o processo.

Analisa a documentagao.

Se estiver correto
e completo, efetiva a matricula.

Emite o relatdrio, e envia ao programa.

~

OBSERVACOES:

Todos os professores devem estar cadastrados no SIE/E
CAMPUS para langamento das notas e frequéncia.

Se houver necessidade consultar a PROPESP no momento de
ofertar as disciplinas, lancamento de notas e frequéncias.




4 EmisSA0 DE CERTIFICADO E HISTORICO ESCOLAR

4.1 OBJETIVO

Emitir historico e certificado de conclusdo de curso, para atender solicitagao dos discentes dos

cursos de P6s-Graduacao Lato Sensu.

4.2 PRAZO /FREQUENCIA

90 a 180 dias apds a chegada da solicitagdo na PROPESP/UFAM, a documentacido completa

€ correta.

4.3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Tramitacao pelo Sistema SEI para PROPESP/UFAM.
4.4 LEGISLACAO

Resolugao n® 001/2018 — CNE; Resolugao n® 018/2010 — CONSAD e Resolugao n° 023/2007
- CONSAD, pelo Acoérdao 2731 do TCU. Resolugdo 068/2002 CONSEPE.

4.5 DESCRICAO

EXECUTOR ACAO

Preenche o requerimento da PROPESP solicitando historico e
certificado de conclusdo de curso, disponivel no site da
PROPESP no campo formulérios

(site:https://propesp.ufam.edu.br/normas-e-formularios.htm).

Discente Anexa a documentacdo necessaria (Requerimento de
certificado, copia: RG, CPF, certidao de
nascimento/casamento, diploma de graduagdo e historico
(frente e verso) e comprovante de pagamento da GRU. Nada
consta da biblioteca (em caso de curso presencial ) e envia para
email poslato propesp@ufam.edu.br.

Recebe a solicitagao.

Confere a documentacao.




Se ndo estiver correta e completa, devolve a documentagdo ao
discente.

Se estiver correta e completa, abre processo SEI, informa ao
discente o nimero de processo € o prazo para a emissdo do
documento conforme item 4.2.

Atualiza a planilha de controle
CGAP interno de emissao de certificados.
Acessa o modelo de certificado e historico da PROPESP.
Digita dos dados pessoais do discente.
OBSERVACOES:
1- Os professores de cada disciplina, lancam as notas e
frequéncias no Histdrico no SIE/ecampus conforme Resolugao.
2- Relatdrio final anterior ao ano de 2022, estara disponivel no
SIE ou no arquivo Fisico.
Analisa os documentos.
Altera o status do aluno como formado no SIE.
Encaminha o historico ao Diretor(a) DAV para assinatura.
Encaminha certificado ao(a) Pro-Reitor(a) da PROPESP para
assinatura.
Envia o processo via SEI com todos os documentos ao
CRD/PROEG.
Registra o certificado.
Encaminha diploma a Chefia de Gabinete para assinatura do(a)
CRD/PROEG Reitor(a).
Devolve o processo SEI, e o certificado registrado a Divisao de
Cursos de Pos-Graduacao.
CGAP Recebe o processo.

1) Insere na planilha controle, e publica na pagina da
PROPESP.

2) Entrega certificado ao discente mediante assinatura no
livro de registro com a data do recebimento (O interessado
pode receber o certificado ou o seu procurador
reconhecido em cartério, conforme recomendacdo da
PJ/UFAM).




5 EmissAo DE CERTIFICADOS/DECLARACAO PARA PROFESSORES DOS CURSOS LATO SENSU

5.1 OBJETIVO

Emitir Certificado aos professores que lecionaram modulos nos cursos de Pos- Graduagao

Lato Sensu.

5.2 PRAZO /FREQUENCIA

60 dias uteis ap6s a chegada do Projeto na PROPESP/UFAM.

5.3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Tramitagdo pelo Sistema SEI para PROPESP/UFAM.

5.4 LEGISLACAO

Resolugao n® 01/2018 — CNE; Resolucao n® 018/2010 — CONSAD e Resolugao n® 023/2007 -
CONSAD, pelo Acordao 2731 do TCU. Resolucao 068/2002 CONSEPE.

5.5 DESCRICAO

EXECUTOR ACAO

Solicita emissdo de certificado comprobatério na Coordenagao
Docente de Curso de Pos-Graduacao.

Elabora Oficio SEI solicitando certificado comprobatorio,
informando os dados do docente (Nome, Curso, Disciplina,

O ERGOGE Carga Horéria, Periodo e Turma).

Curso de Pos-

Graduacao Gera processo e tramita no SEI.

Encaminha a PROPESP.
Secretaria Encaminha processo a Divisdo de Cursos de Pds-Graduagio
PROPESP /DAV.

Recebe o processo.

Verifica o conteudo descrito no Memorando.




Se o contetido ndo estiver completo, devolve o processo a
Coordenacao de Curso.

Se o contetdo estiver completo, encaminha ao(a) Diretor(a) do
DAYV para assinatura.

Encaminha ao(a) Diretor(a) do DAV para assinatura.V.

Assina o certificado.

Diretor(a) DA N , ~
ITEIR(E) 0V Devolve o processo a Divisdo de Cursos de P6s-Graduagao.
Recebe o processo com o Certificado assinado.
Se o solicitante procurar o CGAP, entrega o Certificado
mediante assinatura no livro de protocolo.
CGAP

Se o solicitante ndo procurar a Divisdo dentro de uma semana,
arquiva o Certificado na pasta do curso.

Arquiva o processo.




