o o
avmb ROTEIRO DE TREINAMENTO
SoLucoEs EM T MODULO STRICTO SENSU

Perfis (logins) Necessarios para o Treinamento:

e  Administrador da PPG

e  Gestor Stricto Sensu

° Membro Apoio a Docéncia Assistida
° Coordenador de Curso

e  Secretario

) Docente

° Discente

Médulos e Portais

Para atender a demanda do Stricto Sensu temos 0s seguintes modulos:

« Modulo Stricto Sensu: para acessar esse modulo o usuério deve ser Gestor Stricto Sensu ou
Membro de apoio a docéncia assistida
e Para o acesso a este médulo temos 0s seguintes papéis:

« Administrador da PPG: o usuario tem acesso as operacdes administrativas de
Parametros do sistema entre outras operacoes.

« Gestor Stricto Sensu: tem acesso as demais operacées do modulo.
« Membro apoio a docéncia assistida: tem acesso a consultas relatorios referentes a
Docéncia Assistida.
» Portal Coordenador Stricto Sensu:
e Coordenador de Curso: O coordenador é responsavel pelo fluxo do processo seletivo,
fluxo do andamento do curso e do fluxo de concluséo.
e Secretaria: auxilia a Coordenacdo do Programa através do Portal do Coordenador do
Programa.
» Portal Docente e Discente: o Docente acessa o Portal do Docente e o Discente o Portal do
Discente.
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Configuragﬁes necessarias para o treinamento (A Instituicdo devera providenciar antes

do treinamento):

1 - Configuragdes das Unidades.
2 — Configuragéo dos Parametros
3 — Calendario

4 — Horario das turmas

Orientac;ﬁes pré-treinamento:

° E importante ao marcar o treinamento, a instituicdo realizar a leitura completa do roteiro
abaixo, assim como as observacdes deixadas em alguns passos, que sdo de extrema
importancia para configuracdo do sistema e para garantir que o0 treinamento ocorra

normalmente.

FLUXO de EXECUCAO

Cadastro da Estrutura dos Cursos

Para iniciar o trabalho de configuracdo € necesséario que exista o cadastro da Gestora
Académica(viabiliza a configuracdo dos parametros no modulo stricto) e de toda a Estrutura de
unidades(viabiliza o cadastro dos cursos e seus componentes curriculares) a qual os cursos

serdo vinculados.
A estruturacéo dos programas de pos € a seguinte:

O Administrador da PPG deve cadastrar as configuracdes gerais do Stricto Sensu através

da funcionaldade Parametros do Sistema

Além dessas configuracdes o sistema ainda tem as suas configuracdes gerais que podem

ser cadastradas pela Tl a partir do SIGAdmin.

Existem ainda algumas configuracbes mais especificas que podem ser feitas pelo
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Coordenador de Programa através do Portal Coordenador Stricto Sensu.

Para saber maiores detalhes de todas essas configuracdes deve-se consultar a Lista de
Parametros do SIGAA.

A PPG(Administrador da PPG ou Gestor Stricto Sensu) € responsavel por implantar os
Cursos aprovados e sua estrutura. Cada Programa de POs € uma Unidade Académica e cada

Curso pode ser vinculado a uma ou duas Unidades Académicas.

O fluxo de criacdo dos cursos e sua estrutura € a seguinte:

» Curso
« Areas de Concentrago;
« Linhas de Pesquisa;

+ Recomendacédo do Programa;

+ Disciplinas / Atividades
e O conceito geral de atividades e disciplinas pode ser observado no item Componentes

Curriculares da graduacao
« Para o Stricto Sensu devemos levar em conta os seguintes tipos de componentes:
« Disciplina e Modulo
« Todos os conceitos de graduacdo sobre Disciplinas e Mdédulos valem para o Stricto
Sensu
« Atividade
« Todos os conceitos de graduagcdo sobre Atividades valem para o Stricto Sensu
adicionando-se as seguintes particularidades:
« Dissertacdo e Tese: constitui o produto final de pesquisa que devera ser
desenvolvida ao longo do curso. (artigos 40 ao 43);
« Qualificacao: trata-se de um exame que consiste na apresentacdo de seu Projeto
de Dissertagao ou de Tese, perante uma Banca Examinadora;

» Proficiéncia.

 Estrutura Curricular: cadastro de todas as disciplinas e atividades de um curso.
e Na estrutura curricular sdo cadastrados todos os componentes curriculares Obrigatorios e

Optativos que fardo parte da formacéo do aluno
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e Todos os cursos devem ter em sua estrutura curricular uma atividade de Qualificag&o e outra
de Dissertacao/Tese;

» Para o Mestrado é definido que deve-se ter uma Proficiéncia

e As regras para a composi¢do da estrutura curricular consta no Regulamento Geral dos
Cursos de P6s e no Regulamento especifico de cada programa de pos

» Para cada curso deve-se cadastrar coordenador, vice-coordenador e secretario. Esse cadastro
€ apenas no contexto académico e visa apenas disponibilizar acesso ao médulo do Portal
Coordenador Stricto Sensu. O cadastro de coordenador sera efetuado usando o Identificar

Coordenador e Identificar Secretario

Configuragéo do Programa

O Coordenador do Programa antes de iniciar as atividades do curso deve configurar o
curso cadastrando os Parametros do Programa e o Calendario do Programa. Diferentemente do

que ocorre na Graduacao cada Programa de Pds tem o seu calendario académico especifico.

ngresso

O ingresso de um discente para um curso de Pés-Graduacao é feito pelo Processo Seletivo.
Esse ingresso segue o0 o seguinte fluxo:

« O processo é cadastrado pelo Coordenador do Programa no Portal do Coordenador Stricto
Sensu e o0 processo fica com o status de CADASTRADO(quando o processo € apenas
cadastrado e ao final, salvo no sistema) ou de PENDENTE DE APROVACAO(quando o
processo é salvo e submetido para o gestor de Stricto para analise. Nesta etapa, o Gestor
podera Publicar o processo seletivo, alterd-lo ou ainda voltar o processo para que o0 préprio
Coordenador do Programa realize a alteracao).

+ O Gestor analisa 0 processo seletivo e pode fazer as seguintes alteragbes na situagdo do
processo:

e Solicitar alteracdo ao coordenador de curso, nesse caso O pProcesso assume o status de

SOLICITADO ALTERACAO;

e Publicar o processo, hesse caso 0 processo assume o status de PUBLICADO;
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e Despublicar um processo ja publicado, nesse caso o processo volta para o status de
PENDENTE APROVAC;AO.

» Os processos seletivos publicados ficam disponiveis no Portal Publico do SIGAA onde os

candidatos podem se inscrever.

« A inscricdo do candidato que se inscreve em um processo seletivo ficard com o status
SUBMETIDA.

« O Coordenador de curso podera alterar o status das inscricdes das seguintes formas:

Candidato Aprovado

Inscricdo Cancelada

Inscricao Deferida

Inscrigdo Indeferida

Candidato Eliminado

Candidato Suplente

+ O candidato declarado como aprovado poderad ser cadastrado pelo coordenador como

Discente de um curso de poés graduacéao.

Cadastro do Aluno Regular

Os discentes oriundos de processo seletivo sado cadastrados pela Coordenacédo de Curso como
aluno REGULAR conforme regras do Art. 31 da Regulamentacéo Geral dos Programas e Cursos
de Pos-Graduacao). O discente cadastrado assume o status de ATIVO.

Cadastro do Aluno Especial

O aluno cadastrado pela Coordenacdo de Curso sem ter passado por processo seletivo é
considerado aluno ESPECIAL. Alunos especiais sao discentes inscritos em disciplinas isoladas
de curso de pos-graduacéo para fins de obtencao de créditos, observando os requisitos fixados
no regimento do respectivo curso. Um aluno especial ndo tem assegurado o direito de obtencéo
de diploma de pdés-graduacdo. O numero maximo de créditos que um aluno especial pode

cumprir é definido pelo regimento do curso.

Cadastro de Turma

A oferta de vagas em turmas é feita através das turmas, as turmas sao cadastradas pelos
coordenadores de curso. Uma turma deve ser composta pelo componente curricular, horario,
dias de aula, local, capacidade de alunos, carga horaria definida e um ou mais docentes que

ministrardo as aulas. Quando criadas, os discentes poderao solicitar suas matriculas nas turmas.
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Matrl’cula

A matricula do discente pode acontecer das seguintes formas:

e O discente acessa a Matricula On-Line no portal do discente observando o periodo
estabelecido no Calendéario Académico;
» Através da matricula online o discente poderé solicitar matricula em:
« Disciplinas
 Atividade complementar
« Exame de proficiéncia
« As outras opc¢Oes de matricula séo explicadas no fluxo Concluséo

e Quando cadastrada a solicitacdo, a mesma assume o status SUBMETIDA;

e Caso o curso e o sistema estejam configurados para tal o coordenador através do portal do
coordenador poderéa efetuar matricula dos discentes em turmas e esses discentes assumem
o status de MATRICULADO.

» Essa matricula é efetuada pelo Coordenador de Programa através do Portal Coordenador
Stricto Sensu.

» Estas podem ser classificadas em:

- Atividade Complementar: constitui um conjunto de estratégias didatico-pedagdgicas,
sendo caracterizadas normalmente como atividades académicas individuais, cabendo
eventualmente a caracterizacdo como atividades de orientacdo individual ou atividades
especiais coletivas quando a natureza da atividade complementar assim o justificar.

- Dissertacado/Tese: constitui o produto final de pesquisa que devera ser desenvolvida ao

longo do curso.

« Proficiéncia: O exame de proficiéncia serve para que o discente possa comprovar
proficiéncia em uma determinada lingua estrangeira. Para os discentes de mestrado, o
curso exige proficiéncia em apenas uma lingua, a para os cursos de doutorado, deverdo

[ COmprov. lin . Poden iscen [ realizar aproveitamento
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do exame de proficiéncia realizado no mestrado.

Qualificacéo: trata-se de um exame que consiste na apresentacdo de seu Projeto de
Dissertacao ou de Tese, perante uma Banca Examinadora, com a finalidade de verificar a
adequacdo do Projeto as linhas de pesquisa do Programa; a relevancia do tema
escolhido; o conhecimento tedrico-analitico elaborado pelo aluno e sua capacidade de
sistematizacao de ideias e de utilizacdo de procedimentos metodoldgicos pertinentes.

* O fluxo especifico de matricula em atividade de Qualificacdo e Dissertacdo/Tese sera

explicado posteriormente.

e Caso 0 sistema esteja configurado para tal essa matricula poderd ser efetuada pelo

Coordenador de Programa através do Portal Coordenador Stricto Sensu

» As solicitacdes de matricula feita pelos alunos serdo analisadas pelo coordenador e este

podera Matricular ou Cancelar a solicitacdo de matricula.

As solicitagbes de matriculas em turmas do curso em que o discente esta vinculado
devem ser analisadas pelo Coordenador ou Orientador do Discente.

As solicitacbes em turmas de outros programas, estas deverdo ser analisadas pelo
Coordenador do programa do discente, ou Orientador, e também pelo Coordenador do

programa ao qual a turma esta vinculada;
Esta analise consiste em efetivar a matricula ou cancelar a inscricdo. Quando efetivada, a
solicitagcdo esta sendo DEFERIDA, caso contrario, a solicitacdo € INDEFERIDA;

Apbs a solicitacdo analisada e deferida a matricula assume o status de MATRICULADO

na turma.

» As solicitagcdes ainda podem ser feitas pelo orientador do discente.

Consolidagéo

A Consolidacao de turmas é o ato de inserir no sistema, as notas e frequéncias obtidas

pelos alunos nas turmas de disciplinas. A consolidacdo é realizada pelo docente e ocorre em
duas etapas: a consolidacao parcial e a consolidacéo final.

o A avaliacdo do aluno, em cada disciplina, sera feita por meio de provas e/ou trabalhos
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escolares e de frequéncia, e seré traduzida de acordo com o0s seguintes conceitos:
« A- Excelente
« B-Bom
« C - Suficiente
D - Fraco
 E - Insuficiente
» F - Reprovado por faltas (freqiiéncia inferior a 75%)

e Para célculo do coeficiente de rendimento, os conceitos A, B, C, D e E poderdo ser
convertidos, respectivamente, nos seguintes valores numéricos: 5, 4, 3, 2 e 1.

e Sera considerado aprovado na disciplina o aluno que, necessariamente, apresentar
frequéncia igual ou superior a setenta e cinco por cento das atividades desenvolvidas e
conceito igual ou superior a “C”.

A consolidacdo pode ter uma configuracdo diferente de acordo com as configuracdes
feitas em Parametros do Sistema

A consolidacdo das turmas é realizada pelo Docente através da Turma Virtual no Portal Docente

A consolidacéo de atividades é realizada pelo coordenador de programa.

Outras Operacoes

O prazo maximo de duracéo do curso, incluidas a elaboracao
e a defesa da dissertacdo ou tese, devera ser definido pelo respectivo regimento do programa,
e ndo podera exceder 03 (trés) anos para cursos de mestrado e 05 (cinco) para doutorado,

guando cursados regularmente.

e Trancar Vinculo: suspensdo oficial das atividades académicas do aluno garantindo a
manutencdo do seu vinculo com o curso. O trancamento de programa acarreta o
cancelamento da matricula do aluno em todos os componentes curriculares nos quais esteja
matriculado. O trancamento de vinculo pode ser solicitado pelo aluno e o coordenador analisa
ou o proéprio coordenador realiza o trancamento. O discente trancado assume o status de
TRANCADO.

« Cancelar Vinculo: é desvinculacdo do aluno regular do curso de poés-graduacdo. O
cancelamento de programa acarreta o cancelamento da matricula em todos os componentes
curriculares nos quais o aluno esteja matriculado. O discente com o vinculo cancelado assume
o status de CANCELADO.
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a observacdo que podemos fazer sobre essa opcdo é sobre o
aproveitamento de crédito, aproveitamento de crédito € usado para compor crédito de algum
aproveitamento, mas que nado tenha correspondéncia direta as disciplinas do programa;

permite realizar a consolidacdo individual por discente e retificar o

aproveitamento e consolidagéao de turmas.

Pelo regulamento o trancamento de vinculo sé é permitido nas seguintes condi¢cdes:

« E permitido ao aluno requerer mais de uma vez o trancamento da matricula no curso, desde
gue a soma dos periodos sob trancamento ndo exceda o limite de 06 (seis) meses para 0

mestrado e 12 (doze) meses para o doutorado.

Durante o periodo sob trancamento, estard suspensa a contagem do prazo maximo de

duracéo do curso.

Concluséo

Para a conclusdo do curso, o discente devera ser submetido as bancas de Qualificacéo e
de Defesa. De acordo com o regulamento dos cursos de POs-Graduacdo, o projeto de
dissertacdo ou tese deve especificar o titulo do trabalho, ainda que provisério, os objetivos a
serem atingidos, as justificativas, a bibliografia, os materiais necessarios e os métodos previstos,
a viabilidade da pesquisa e outras informacdes necessarias para o seu completo entendimento,

devendo ainda ser assinado pelo aluno e pelo professor-orientador.

Para o projeto ser aprovado o discente deve apresentar 0 seu projeto para apreciacao e

avaliacdo das bancas de qualificacdo e defesa. A conclusédo segue seguinte fluxo:

O discente deve solicitar a matricula na atividade;

O Coordenador ou o Orientador analisa a solicitacdo podendo deferir ou indeferir sua

solicitacao;

O Coordenador cadastra a Banca de Qualificacdo, devendo ser informado os seus
participantes, os dados do trabalho e o local onde se realizara o exame;

O Coordenador consolida a atividade;

Apos a realizacdo da banca o Coordenador cadastra a Ata de Qualificacao;
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O discente deve solicitar a sua matricula na atividade de defesa, para isso, faz-se necessario

primeiramente ter sido aprovado na atividade de qualificagao;

« O Coordenador ou o Orientador analisa a solicitagdo podendo efetivar a sua matricula ou
cancelar;

» O Coordenador cadastra a Banca de Defesa. S6 podera ser cadastrada uma banca de defesa
se o discente possuir pelo 0 menos uma atividade de proficiéncia consolidada. A banca deve
ser cadastrada pelo menos 10 dias antes de sua realizagao;

+ O Coordenador consolida a atividade de defesa e o discente assume o status de

DEFENDIDO;

» Apés a realizagdo da banca o Coordenador cadastra a Ata de Defesa;

« O discente se dirige a Coordenacdo do Programa para solicitar a homologacdo do seu
diploma. A solicitacdo é cadastrada no sistema e o discente assume o status EM
HOMOLOGACAO.

« O coordenador homologa a solicitacdo informando os dados do processo e disponibilizando no
sistema o arquivo com a tese ou dissertacao do discente;

« Apo6s a homologacao, é gerada a Solicitagcdo de Confeccdo de Diploma e o Formulario para

Cadastro de Dissertacao;

A concluséo deve seguir 0s requisitos exigidos pelo regimento do programa, e concluida a
dissertagcéo ou tese, o aluno, com a autorizagdo do professor orientador, requer ao coordenador
o exame do trabalho, de acordo com o disposto no regimento do programa. A homologacéo da

dissertacdo devera ocorrer num prazo de até 06 meses apds apresentacao da defesa.

A concluséo do discente é realizada pela gestdo da pos-graduacgéo, apos ser concluido o
discente assume o status de CONCLUIDO.
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