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Objetivo:

Definir o fluxo operacional quanto ao processo de submisséo de propostas para oferta de curso
gratuito de Pos-graduacdo lato sensu, com excec¢do da residéncia na area de satde, no &mbito dos
Campi e Institutos da UFRA.

Embasamento Legal:

e Resolugdo n° 392 do CONSEPE, de 27 de fevereiro de 2018: Dispde sobre a oferta de
cursos de Pdés-graduacdo lato sensu pela Universidade Federal Rural da Amazodnia
(https://novo.ufra.edu.br/images/Conselhos_Superiores/ CONSEPE/2018/doc03069220180306144621.pdf).

e Resolugdo n° 1 do MEC/CNE/CES, de 06 de abril de 2018: Estabelece diretrizes e
normas para a oferta dos cursos de pds-graduacdo lato sensu denominados cursos de
especializacdo, no ambito do Sistema Federal de educacdo Superior, conforme prevé o Art.
39 8§ 3 da Lei n® 9394/1996, e da outras  providéncias
(http://portal. mec.gov.br/component/content/article?id=62611).

Siglas e termos:

Colegiado Geral da P6s-graduacdo (CGPG)

Conselho Superior de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CONSEPE)
Pro-Reitoria de Pesquisa e Desenvolvimento Tecnoldgico (PROPED)
Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos (SIPAC)

Entrada ou insumo:

e Processo cadastrado no SIPAC (http://www.sipac.ufra.edu.br/sipac/) pelo proponente do
curso dos Campi e/ou Institutos da UFRA.

Produto ou saida:

e Resolucdo do CONSEPE aprovando a proposta de oferta de curso gratuito de pos-
graduacéo lato sensu.

Usuarios ou clientes:

Comunidade académica em geral,

Coordenadores de curso de pos-graduacdo lato sensu;
Diretores de Campi ou Institutos;

Docentes e discentes da UFRA;

Servidores Técnico-administrativos.

Prazo de execucéo da solictacao:

e Maximo de 90 (noventa) dias a contar do recebimento do processo com a documentacao da
proposta do curso pela Direcdo dos Campi ou Institutos de origem do proponente.

Documentos necessarios:

1. Projeto pedagdgico do curso elaborado pelo proponente;

2. Proposta de curso com parecer do Colegiado do Campus ou Instituto;
3. Curriculum vitae do corpo docente;

4. Quando se tratar de Curso com remuneracédo de docente:
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o Declaracao individual E uma declaracdo do responsavel da Unidade de lotacdo dos

servidores (docentes e/ou técnico-administrativos) informando de que as suas atividades

no curso nédo estao incluidas na carga horaria de trabalho e de que ndo comprometem o
cumprimento das atividades previstas na sua Unidade;

5. Termo de compromisso do 6rgao ou empresa financiador(a), quando se tratar de Curso de

convénio ou contrato;

6. Parecer da Assessoria de Educagdo a Distancia quanto a viabilidade do Curso, no caso de

Curso a distancia;

7. Termo de compromisso do Coordenador do curso lato sensu.

Os modelos dos documentos constantes nos itens 1, 2, 4 e 7 estdo disponiveis no site da

PROPED, menu “Formularios”

ou acesso pelo link:

http://www.proped.ufra.edu.br/index.php?option=com_content&view=article&id=98&ltemid=217.

Observagoes:

e De acordo com o § 1°do Art. 5° da Resolugéo n° 392/2018 (CONSEPE/UFRA): a PROPED
definira calendario para julgamento pelas instancias competentes e implantacdo das propostas
de criacdo de cursos gratuitos ou autofinanciados, prevendo-se o recebimento das mesmas nos
meses de abril e outubro de cada ano, devendo as suas avaliacBes ocorrer até os meses de

junho e dezembro, respectivamente.

Resumo das atividades para cursos gratuito de pos-graduacao lato sensu por responsavel:

Resumo da atividade

Responsavel

Preenchimento do projeto pedagdgico do curso

Proponente do curso de pos-graduacéo lato sensu

Reunido da documentacdo complementar

Proponente do curso de pos-graduacéo lato sensu

Instrucéo do processo no SIPAC

Proponente do curso de pos-graduagao lato sensu

Envio para a Dire¢do do Campus ou Instituto

Proponente do curso de pos-graduagao lato sensu

Recebimento do processo na unidade

Direcdo do Campus ou Instituto da UFRA

Indicacdo do parecerista para apreciacdo da
proposta do curso

Direcdo do Campus ou Instituto da UFRA

Envio do processo para 0 parecerista

Direcdo do Campus ou Instituto da UFRA

Recebimento do processo pelo parecerista

Parecerista membro do colegiado da unidade

Apreciacdo da proposta do curso pelo parecerista

Parecerista membro do colegiado da unidade

Envio do processo para a Direcdo do Campus ou
Instituto

Parecerista membro do colegiado da unidade

Recebimento do parecer da proposta do curso

Direcdo do Campus ou Instituto da UFRA

Analise do parecer da proposta do curso

Direcdo do Campus ou Instituto da UFRA

Inclusdo na pauta de reunido do Orgdo Colegiado do
Campus ou Instituto

Direcao do Campus ou Instituto da UFRA

Homologacdo do parecer da proposta do curso pelo
Orgdo Colegiado do Campus ou Instituto

Orgao Colegiado dos Campi e Institutos da UFRA

Envio do processo para a PROPED

Direcao do Campus ou Instituto da UFRA

Recebimento do processo na PROPED

Secretaria da PROPED

Envio para Pro-reitor(a)

Secretaria da PROPED

Recebimento do processo pelo Pro-reitor(a)

Pro-Reitor(a) de Pesquisa e Desenvolvimento
Tecnoldgico

Inclusdo na pauta de reunido do CGPG

Pro-Reitor(a) de Pesquisa e Desenvolvimento
Tecnoldgico

Homologacao do parecer da proposta do curso

CGPG

Envio do processo para 0 CONSEPE

Pro-Reitor(a) de Pesquisa e Desenvolvimento
Tecnoldgico

Recebimento do processo

Secretaria dos Conselhos Superiores
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Inclusdo na pauta de reunido do CONSEPE Presidente do CONSEPE
Deliberacdo sobre a proposta do curso CONSEPE

Emisséo da resolucdo de oferta do curso CONSEPE

Divulgagéo a resolucéo de oferta do curso PROPED

Descricédo dos procedimentos:

Atividade 1: Preenchimento do projeto pedagdgico do curso
Responsavel: | Proponente do curso de pds-graduagdo lato sensu
1. Acessa o site da PROPED, menu Formulérios, e retira o formulario intitulado
“Projeto  Pedagdgico de Curso de Poés-graduacdo Lato Sensu:
http://www.proped.ufra.edu.br/index.php?option=com_content&view=article&id=98&Itemid=217;
2. Preenche as informacgdes sobre o curso no formulario:
a. ldentificacéo;
b. Justificativa;
c. Histdrico da instituicéo;
d. Objetivos;
e. Publico-alvo;
f. Concepcédo do programa;
Descricao: g. Coordenador do curso;
h. Carga horaéria, periodo e turno;
i. Conteldo programatico;
j. Corpo docente;

k. Metodologia;

I. Interdisciplinaridade e atividades complementares;

m. Tecnologia empregada e infraestrutura fisica;

n. Critério de selecdo e sistema de avaliacgéo;

0. Controle de frequéncia, trabalho de concluséo e certificacéo;

p. Indicadores de desempenho e;

g. Relatdrio circunstanciado.

Saida: Projeto Pedagogico do Curso

Atividade 2: Reunido da documentacédo complementar

Responsavel: | Proponente do curso de pos-graduacdo lato sensu
1. Reline a documentacao abaixo relacionada:

a. Curriculum vitae do corpo docente;

b. Termo de compromisso do 6rgao ou empresa financiador(a), quando
se tratar de Curso de convénio ou contrato, conforme modelo
disponivel no site da PROPED, menu “Formularios, link de acesso:
http://www.proped.ufra.edu.br/index.php?option=com_content&view=article&id=98&Itemid=217;

c. Parecer da Assessoria de Educacdo a Distancia quanto a viabilidade

Descrigo: do Curso, no caso de Curso a distancia;

d. Termo de compromisso do Coordenador, conforme modelo disponivel

no site da PROPED, menu “Formularios, link de acesso:
http://www.proped.ufra.edu.br/index.php?option=com_content&view=article&id=98&Itemid=217

e. Quando se tratar de curso autofinanciado, com remuneracdo de
docente:

2 01 (uma) declaragdo individual E 01 (uma) declaragcdo do

responsavel da Unidade de lotagdo dos servidores (docentes ou

técnico-administrativos) informando de que as suas atividades no
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curso ndo estdo incluidas na carga horéaria de trabalho e de que
ndo comprometem o cumprimento das atividades previstas na sua
Unidade. O modelo das declaracbes esta disponivel no site da

PROPED, menu “Formularios, link de acesso:
http://www.proped.ufra.edu.br/index.php?option=com_content&view=article&id=98&Itemid=21
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2. Junta a documentacdo complementar ao o Projeto Pedagdgico do curso;
3. Instrui o processo no SIPAC.

Saida:

Proposta do Curso de Especializacéo

Atividade 3:

Instrucéo do processo no SIPAC

Responsavel:

Proponente do curso de pds-graduacéo lato sensu.

Descricéo:

1. Digitaliza a documentacao da proposta do curso;

2. Digitaliza o Projeto Pedagogico do curso;

3. Acessa 0 SIPAC através do link: http://www.sipac.ufra.edu.br/sipac/;
4. Cadastra o processo no SIPAC;

5. Anexa a documentacéo digitalizada no SIPAC;

6. Encaminha o processo para Direcao do Campus ou Instituto.

Saida:

NUmero do processo cadastrado no SIPAC.

Atividade 4:

Envio do processo para a Dire¢cdo do Campus ou Instituto

Responsavel:

Proponente do curso de pds-graduacéo lato sensu.

Descricao:

Acessa 0 SIPAC através do link: http://www.sipac.ufra.edu.br/sipac/;
Seleciona o item “Registrar o envio (Saida)” na aba “Processos”;
Insere 0 nUmero do processo;

Seleciona o destinatario;

Registra envio do processo para o destinatario;

Encaminha o processo fisico (se for o caso) ao destinatario.

ocoarwnE

Caso o envio seja realizado via livro de protocolo interno da unidade:
1. Insere o destinatéario do processo no local indicado;

2. Insere a descricdo do processo no local indicado;

3. Encaminha o processo fisico ao destinatario.

Saida:

Data de envio do processo.

Atividade 5:

Recebimento do processo na Dire¢cdo do Campus ou Instituto

Responsavel:

Direcdo do Campus ou Instituto

Descricao:

Acessa 0 SIPAC através do link: http://www.sipac.ufra.edu.br/sipac/;
Seleciona o item “Registrar recebimento” na aba “Processos’;

Insere 0 nUmero do processo;

Seleciona o processo para recebimento na unidade;

Confere os dados do processo;

Confirma o recebimento do processo pelo SIPAC.

oakrwdE

Caso o recebimento seja realizado via livro de protocolo interno da unidade:
1. Confere os dados do processo no livro de protocolo;

2. Insere a data do recebimento no local indicado;

3. Rubrica o recebimento no local indicado.

Saida:

Data de recebimento do processo.
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Atividade 6:

Indicacéo do parecerista para apreciagdo da proposta do curso

Responsavel:

Direcédo do Campus ou Instituto

Descricao:

1. Confere a documentacdo da proposta anexada ao processo;

2. Indica um membro do colegiado da unidade para atuar como parecerista da
proposta da proposta de curso;

3. Emite o despacho de encaminhamento do processo ao parecerista;

4. Envia 0 processo para apreciacdo do parecerista.

Saida:

Despacho com a indicacao do parecerista da proposta do curso.

Atividade 7:

Envio do processo para o parecerista

Responsavel:

Direcdo do Campus ou Instituto

Descricao:

Acessa 0 SIPAC através do link: http://www.sipac.ufra.edu.br/sipac/;
Seleciona o item “Registrar o envio (Saida)” na aba “Processos”;
Insere 0 nUmero do processo;

Seleciona o destinatario;

Registra envio do processo para o destinatario;

Encaminha o processo fisico (se for o caso) ao destinatario.

ogakrwndE

Caso o0 envio seja realizado via livro de protocolo interno da unidade:
1. Insere o destinatario do processo no local indicado;

2. Insere a descricdo do processo no local indicado;

3. Encaminha o processo fisico ao destinatario.

Saida:

Data de envio do processo.

Atividade 8:

Recebimento do processo pelo parecerista

Responsavel:

Parecerista membro do Orgdo Colegiado do Campus ou Instituto da UFRA

Descricao:

Acessa 0 SIPAC através do link: http://www.sipac.ufra.edu.br/sipac/;
Seleciona o item “Registrar recebimento” na aba “Processos”;

Insere 0 nUmero do processo;

Seleciona o processo para recebimento;

Confere os dados do processo;

Confirma o recebimento do processo pelo SIPAC.

ocoarwnE

Caso o recebimento seja realizado via livro de protocolo interno da unidade:
1. Confere os dados do processo no livro de protocolo;

2. Insere a data do recebimento no local indicado;

3. Rubrica o recebimento no local indicado.

Saida:

Data de recebimento do processo.

Atividade 9:

Apreciacdo da proposta do curso pelo parecerista

Responsavel:

Parecerista membro do Orgdo Colegiado do Campus ou Instituto da UFRA

Descricao:

1. Acessa 0 modelo de parecer disponivel no site da PROPED, no menu

formulario, ‘“Parecer da Proposta de Curso de Especializacao”:
http://www.proped.ufra.edu.br/index.php?option=com_content&view=article&id=98&Itemid=217

2. Analisa a documentagéo da proposta do curso;

3. Preenche os quesitos de compatibilidade da proposta com a Resolugdo n°
392/2018;

4. Conclui a apreciacao da proposta recomendando-a ou ndo para apreciagdo do
Colegiado do Campus ou Instituto;
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5. Data e assina o parecer da proposta do curso de especializacéo;
6. Envia 0 processo com o parecer da proposta do curso para a Dire¢do do
Campus ou Instituto.

Saida:

Parecer da proposta do curso de especializacéo.

Atividade 10:

Envio do processo para a Dire¢cdo do Campus ou Instituto

Responsavel:

Parecerista membro do Orgéo Colegiado do Campus ou Instituto da UFRA

Descricao:

Acessa 0 SIPAC através do link: http://www.sipac.ufra.edu.br/sipac/;
Seleciona o item “Registrar o envio (Saida)” na aba “Processos”;
Insere 0 nUmero do processo;

Seleciona o destinatario;

Registra envio do processo para o destinatario;

Encaminha o processo fisico (se for o caso) ao destinatario.

ok E

Caso o0 envio seja realizado via livro de protocolo interno da unidade:
1. Insere o destinatario do processo no local indicado;

2. Insere a descricdo do processo no local indicado;

3. Encaminha o processo fisico ao destinatario.

Saida:

Data de envio do processo.

Atividade 11:

Recebimento do Parecer da Proposta do Curso

Responsavel:

Chefia da unidade — Direcdo dos Campi ou Institutos

Descricao:

Acessa 0 SIPAC através do link: http://www.sipac.ufra.edu.br/sipac/;
Seleciona o item “Registrar recebimento” na aba “Processos”;

Insere 0 numero do processo;

Seleciona o processo para recebimento;

Confere os dados do processo;

Confirma o recebimento do processo pelo SIPAC.

ocuarwnE

Caso o recebimento seja realizado via livro de protocolo interno da unidade:
1. Confere os dados do processo no livro de protocolo;

2. Insere a data do recebimento no local indicado;

3. Rubrica o recebimento no local indicado.

Saida:

Guia de movimentacao com a data de recebimento do processo.

Atividade 12:

Analise do parecer da proposta do curso

Responsavel:

Direcdo do Campus ou Instituto

Descricéao:

1. Confere a documentacao do processo;
2. Analisa o parecer da proposta do curso:
= A proposta do curso foi recomendada pelo parecerista?
e Em caso negativo:
= Emite o despacho de arquivamento do processo;
= Arquiva 0 processo.
e Em caso positivo:
= Emite despacho de encaminhamento para incluséo do processo com
0 parecer da proposta na pauta de reunido do 6rgdo colegiado da
unidade.

Saida:

Despacho da Dire¢do do Campus ou Instituto.



http://www.sipac.ufra.edu.br/sipac/
http://www.sipac.ufra.edu.br/sipac/

Atividade 13:

Inclusdo na pauta de reunido do 6rgéo colegiado da unidade

Responsavel:

Direcéo do Campus ou Instituto

Descricao:

1. Decide sobre a data da reunido;
2. Elabora a pauta de convocacéo de reunido do 6rgdo colegiado da unidade;
3. Envia e-mail de convocacdo para 0s membros do colegiado da unidade.

Saida:

E-mail de convocacdo da reunido para apreciacdo da proposta pelo 6rgéo
colegiado da unidade.

Atividade 14:

Homologagéo de parecer da proposta do curso

Responsavel:

Orgéo Colegiado do Campus ou Instituto da UFRA

Descricao:

1. Recepciona o parecer da proposta do curso de especializacao;
2. Analisa o parecer da apreciacao da proposta de curso;

3. Homologa o parecer da proposta do curso:

4. Encaminha o processo para apreciacdo da proposta pelo CGPG.

Saida:

Ata do 6rgdo colegiado da unidade com a homologacdo do parecer da proposta
do curso de especializacéo.

Atividade 15:

Envio do processo para a PROPED

Responsavel:

Diregdo dos Campi e Institutos da UFRA

Descricao:

Acessa 0 SIPAC através do link: http://www.sipac.ufra.edu.br/sipac/;
Seleciona o item “Registrar o envio (Saida)” na aba “Processos”;
Insere 0 nUmero do processo;

Seleciona o destinatario;

Registra 0 envio do processo para o destinatario;

Encaminha o processo fisico (se for o caso) ao destinatario.

ogakrwndE

Caso o envio seja realizado via livro de protocolo interno da unidade:
1. Insere o destinatario do processo no local indicado;

2. Insere a descricdo do processo no local indicado;

3. Encaminha o processo fisico ao destinatario.

Saida:

Data de envio do processo.

Atividade 16:

Recebimento do processo na PROPED

Responsavel:

Secretaria da PROPED

Descricao:

Acessa 0 SIPAC através do link: http://www.sipac.ufra.edu.br/sipac/;
Seleciona o item “Registrar recebimento” na aba “Processos”;

Insere 0 nUmero do processo;

Seleciona o processo para recebimento;

Confere os dados do processo;

Confirma o recebimento do processo pelo SIPAC.

ocoarwnE

Caso o recebimento seja realizado via livro de protocolo interno da unidade:
1. Confere os dados do processo no livro de protocolo;

2. Insere a data do recebimento no local indicado;

3. Rubrica o recebimento no local indicado.

Saida:

Data de recebimento do processo.
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Atividade 17:

Envio do processo para o Pro-reitor(a)

Responsavel:

Secretaria da PROPED

Descricao:

Acessa 0 SIPAC atraveés do link: http://www.sipac.ufra.edu.br/sipac/;
Seleciona o item “Registrar o envio (Saida)” na aba “Processos”;
Insere 0 nUmero do processo;

Seleciona o destinatario;

Registra envio do processo para o destinatario;

Encaminha o processo fisico (se for o caso) ao destinatario.

ocourwhE

Caso o envio seja realizado via livro de protocolo interno da unidade:
1. Insere o destinatéario do processo no local indicado;

2. Insere a descricdo do processo no local indicado;

3. Encaminha o processo fisico ao destinatario.

Saida:

Data de envio do processo.

Atividade 18:

Recebimento do processo

Responsavel:

Pro-Reitor(a) de Pesquisa e Desenvolvimento Tecnoldgico

Descricao:

Acessa 0 SIPAC através do link: http://www.sipac.ufra.edu.br/sipac/;
Seleciona o item “Registrar recebimento” na aba “Processos”;

Insere 0 nUmero do processo;

Seleciona o processo para recebimento;

Confere os dados do processo;

Confirma o recebimento do processo pelo SIPAC.

ogakrwdE

Caso o recebimento seja realizado via livro de protocolo interno da unidade:
1. Confere os dados do processo no livro de protocolo;

2. Insere a data do recebimento no local indicado;

3. Rubrica o recebimento no local indicado.

Saida:

Guia de movimentacao com a data de recebimento do processo.

Atividade 19:

Inclusédo na pauta de reunido do CGPG

Responsavel:

Pro6-Reitor(a) de Pesquisa e Desenvolvimento Tecnoldgico

Descricao:

1. Analisa a documentacao constante no processo da proposta do curso;
2. Decide sobre a data da reuniao;

3. Elabora pauta de convocacdo de reunido do CGPG;

4. Envia e-mail de convocacdo para os membros do CGPG.

Saida:

Data da reunido para apreciacédo da proposta no CGPG.

Atividade 20:

Homologacgéo do parecer da proposta do curso

Responsavel:

CGPG

Descricao:

1. Recepciona o parecer da proposta do curso de especializacéo;
2. Analisa o parecer da apreciagéo da proposta de curso;
3. Homologa o resultado do parecer da proposta do curso:
- O CGPG recomendou o parecer da proposta do curso?
e Em caso negativo:
= Emite o despacho de arquivamento do processo;
= Arquiva 0 processo.
e Em caso positivo:
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= Emite despacho de encaminhamento para inclusdo do processo com
0 parecer da proposta na pauta de reunido do CONSEPE.

Ata do CGPG com a homologacdo do parecer da proposta do curso de

Saida: especializacao.
Atividade 21: Envio do processo para 0 CONSEPE
Responsavel: Pro-Reitor(a) de Pesquisa e Desenvolvimento Tecnoldgico
Descrigao: 1. Acessa o SIPAC através do link: http://www.sipac.ufra.edu.br/sipac/;
2. Seleciona o item “Cadastrar despacho” na aba “Processos”
3. Cadastra despacho de envio para deliberacdo e emisséo de resolucdo para
oferta de curso de p6s-graduacdo lato sensu no processo;
4. Seleciona o item “Registrar o envio (Saida)” na aba “Processos”;
5. Insere 0 nUmero do processo;
6. Seleciona o destinatario;
7. Registra envio do processo para o destinatario;
8. Encaminha o processo fisico (se for o caso) ao destinatario.
Caso o envio seja realizado via livro de protocolo interno da unidade:
1. Insere o destinatario do processo no local indicado;
2. Insere a descricdo do processo no local indicado;
3. Encaminha o processo fisico ao destinatario.
Saida: Data de envio do processo.
Atividade 22: | Recebimento do processo
Responsavel: | Secretaria dos Conselhos Superiores
Atividade 23: | Inclusdo na pauta de reunido do CONSEPE
Responsavel: | Presidente do CONSEPE
Atividade 24: | Deliberagéo sobre a proposta do curso
Responsavel: | CONSEPE
Atividade 25: | Emisséo da resolucéo de oferta do curso
Responsavel: | CONSEPE
Atividade 26: | Divulgacéo a resolucéo de oferta do curso
Responsavel: | PROPED
Descricao: 1. Acessa o site da UFRA, menu “ Conselhos Superiores”, menu “CONSEPE”;
2. Seleciona a Resolucdo correspondente a oferta do curso;
3. Disponibiliza no site da PROPED a resolugéo de oferta do curso;
4. Encaminha, por e-mail, a resolucdo de oferta do curso para a Direcdo do
Campus ou Instituto correspondente.
Saida: Link de acesso a resolucdo do curso no site da PROPED.
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