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RELATORIO TECNICO CONCLUSIVO
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APRESENTACAO DO GUIA

Este guia constitui o Produto Técnico

Tecnolégico (PTT) derivado da dissertagéo
de mestrado profissional intitulada
“Mapeamento de processos de cursos de
pbés-graduagdo lato sensu de uma
Universidade Federal sob a perspectiva do
Gerenciamento de Processos de Negdcio
(BPM)".
Os procedimentos apresentados refletem a
realidade institucional observada no periodo
da pesquisa e podem sofrer alteracdes em
funcdo de mudangas normativas,
reorganizagées administrativas ou
atualizagbées nos sistemas institucionais,
devendo ser compreendido como um
instrumento de apoio prdatico, passivel de
atualizagdo continua.

Contextualizacgéo
A Secretaria de Especializagdo, Programas e

Projetos de Extens@o (SEPEX), vinculada &
Pro-Reitoria de Extensdo, Cultura e Esporte
(PROECE), é responsdvel pela orientagéo e
coordenacdo dos cursos de pés-graduacdo
lato sensu da UFMS, tendo um papel central
nas etapas detalhadas neste guia.

Objetivo

Este material tem o objetivo de orientar os
coordenadores de cursos de pos-
graduacgdo lato sensu da UFMS quanto ds
principais etapas do ciclo de vida dos cursos
de especializagdo, a partir do mapeamento
dos processos atualmente praticados na
instituicdo.

O guia possui cardter consultivo e busca
apoiar a atuagdo do coordenador,
indicando fluxos, documentos, sistemas e
pontos de atengdo em cada etapa.

A fluidez dos processos comeca pela
compreensdo.
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VISAO GERAL DO CICLO DE VIDA DO CURSO

O ciclo de vida dos cursos de pdés-graduacdo lato sensu na UFMS é composto por etapas
interdependentes, que envolvem diferentes setores e insténcias institucionais.
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Etapade Etapade 3 Etapade
Proposigdo Aprovacdo Implantacdo

Etapade Etapa de Etapa de
Cadastro Execugdio Encerramento

A figura acima apresenta de forma resumida o ciclo de vida e a sequéncia das etapas. Cada

etapa serd detalhada a seguir, indicando responsabilidades, documentos, sistemas e pontos
de atengdo para os coordenadores.

Para consultar os mapeamentos detalhados do fluxo de cada
etapa, acesse a pagina da SEPEX, clicando aqui.



https://proece.ufms.br/orientacoes-gerais-para-secretaria-lato-sensu/
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1. ETAPA DE PROPOSICAO

OBJETIVO

Formalizar a intengdo de criagdo e oferta de um curso de pés-graduagdo lato sensu. Nesta
fase, o proponente (coordenador) atua como articulador do processo, e em conjunto com
a Comissd@o de Criagdo do Curso, reune informagodes, define diretrizes iniciais e promove os
encaminhamentos necessdrios para andlise e aprovagdo da proposta.

FLUXO DO PROCESSO

Clique para acessar o fluxo detalhado desta etapa na pagina da SEPEX — segdo

Especializagdo .

O QUE O COORDENADOR PRECISA FAZER?

Identificar a demanda para o curso (institucional, social ou de mercado);

Consultar as normativas institucionais vigentes sobre cursos de pds-graduagdo lato
sensu;

Alinhar o interesse de proposta de oferta do curso com o(a) Diretor(a) da Unidade a qual
o proponente estd vinculado;

Indicar os membros da Comissdo de Criagdo do Curso e solicitar & Diregdo da UAS
proponente a publicagdo da Portaria;

Preencher a minuta do Projeto Pedagégico do Curso (PPC) — modelo SEPEX;

Preencher a minuta da Resolucdo favordvel a oferta do curso e solicitar a Diregdo da UAS
proponente a publicagdo — modelo SEPEX;

Preencher a minuta da Resolugdo favordvel ao corpo docente e solicitar a Dire¢do da UAS

proponente a publicagéo — modelo SEPEX;

Preencher a minuta da Resolucdo favordvel a estrutura curricular e solicitar & Dire¢gdo da
UAS proponente a publicagdo — modelo SEPEX.

Solicitar aos membros da equipe do curso (docentes e secretdrio, se houver) o
preenchimento e a assinatura dos Termos de Participacgéo (TIPPS e TPC), com ciéncia da
chefia imediata — modelo SEPEX;

Preencher a minuta do Estudo de viabilidade técnica, apenas para cursos com recursos
financeiros advindos de pagamento de mensalidades — modelo SEPEX;

Preencher o Plano de Trabalho, apenas quando o curso envolver recursos financeiros —
modelo SEPEX;

Submeter a proposta via SIGProj, observando os prazos do edital vigente de Sele¢cdo de
Propostas de Cursos de Especializacdo, para avaliagdo da PROECE.
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https://proece.ufms.br/orientacoes-gerais-para-secretaria-lato-sensu/
https://sigproj.ufms.br/editais
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DOCUMENTOS E SISTEMAS ENVOLVIDOS

A documentagdo completa incluindo normativas e minutas necessdrias para elaborar a
proposta estdo disponiveis na pdgina da SEPEX e podem ser consultadas clicando aqui

Sigproj — sistema utilizado para submiss@o e avaliagdo inicial da proposta;

PRAZOS E PONTOS DE ATENGAO

e Os prazos desta etapa estdo definidos no edital vigente de Selegdo de Propostas de Cursos de
Especializacdo, publicado pela PROECE e disponivel no SIGProj .

e Recomenda-se que a proposta seja submetida com, no minimo, um semestre de antecedéncia
da data prevista para inicio do curso.

e Os cursos de poés-graduacdo lato sensu ndo seguem o calenddrio académico da UFMS,
podendo iniciar em qualquer més do ano;

e A UAS deve ter ciéncia de que, ao término do curso e por tempo indeterminado, na auséncia do
coordenador, ficard responsdavel por atender a eventuais demandas posteriores & conclus@o do
curso.

¢ Nesta etapa, é constituida a Comiss@o de Criagdo do Curso pela Unidade proponente. A
Comissd@o Especial de Curso serd constituida posteriormente, na Etapa de Implantagdo, por
designacdo do(a) Pro-Reitor(a) da PROECE.

e A composi¢gdo do corpo docente deve atender aos critérios estabelecidos no Capitulo Il da
Instrugdo Normativa PROECE n° 8/2023, especialmente quanto & titulagdo minima (titulagéo
minima para docéncia: especialista; minimo de 50% do corpo docente com titulagdo de mestre
ou doutor) e & composicéo da equipe (minimo de 2/3 da equipe vinculada & UFMS%.

e As minutas de todos os documentos necessdrios para a submissdo da proposta, inclusive o
Projeto Pedagégico do Curso (PPC), devem ser obtidas diretamente na pagina da SEPEX,
garantindo a padronizagdo e evitando versdes desatualizadas.

e Deve-se assegurar a consisténcia das informacdes relativas das disciplinas, carga hordria e
ndmero de créditos entre o PPC e as resolugdes institucionais. Alteragdes realizadas em qualquer
documento da proposta devem ser refletidas nos demais, evitando retrabalho e diligéncias na
andlise da proposta.

e Os Termos de Participacdo (TIPP e TPC) devem conter a assinatura do participante e da
respectiva chefia imediata.

* -E obrigatério prever, no minimo, 10% das vagas para agdes afirmativas e, para cursos pagos,
10% para vulnerabilidade socioeconémica.

e Recomenda-se que, no PPC, estejam previstas todas as formas de avaliagdo, incluindo
atividades de recuperacgdo e o Trabalho Final de Curso.

e Recomenda-se a previsdo de secretdrio(a) de curso, considerando a carga administrativa
continua envolvida na gestdo, especialmente em cursos com recursos financeiros.

e Cursos que envolvem recursos financeiros devem ser compreendidos como projetos, com
planejamento, acompanhamento e, se necessdario, ajustes ao longo da execugdo. Por se tratar
de um projeto com arrecadagdo ao longo da execugdo, o planejomento do curso deve
considerar a entrada gradual de recursos e a possibilidade de inadimpléncia ou desisténcia de
estudantes, evitando comprometer despesas sem lastro financeiro.

e Em cursos que envolvam recursos financeiros, o Plano de Trabalho serd avaliado inicialmente
pela PROECE e, posteriormente, pela AGINOVA.

e Em cursos que envolvam recursos financeiros, os trdmites de formaliza¢gdo contratual, realizados
na Etapa de Implantagdo, podem impactar o cronograma da proposta. Recomenda-se
alinhamento prévio de expectativas com a equipe do projeto.

ENCAMINHAMENTO PARA A PROXIMA ETAPA

Apbs a avaliagdo e recomendagdo da proposta no SIGProj, o fluxo segue automaticamente
para a Etapa de Aprovacdo, conduzida pela PROECE.


https://proece.ufms.br/diretorias/diex/especializacao/novas-propostas-de-cursos-de-especializacao/
https://sigproj.ufms.br/
https://sigproj.ufms.br/editais/visualizar/138548306
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2. ETAPA DE APROVAGAO

OBJETIVO

Formalizar a criagdo institucional do curso de pds-graduacdo lato sensu no dmbito da
UFMS, pg)r meio da emisséo e publicacdo das Resolucées dos Conselhos Superiores (COEX
e COUN).

FLUXO DO PROCESSO

Clique para acessar o fluxo detalhado desta etapa na pdgina da SEPEX — secdo

Especializagdo .

O QUE O COORDENADOR PRECISA FAZER?

N&o hé atuagdo direta do coordenador.

DOCUMENTOS E SISTEMAS ENVOLVIDOS

e SIGProj — sistema utilizado para download de documentos da proposta;

e SEI - sistema no qual é criado o processo administrativo do curso;

 Resolugées dos Conselhos Superiores (COEX e COUN) — documentos que formalizam a
criagcdo e o oferecimento do curso no &mbito da UFMS.

PRAZOS E PONTOS DE ATENGAO

e Nd&o hd prazos especificos. O encaminhamento das atividades desta etapa ocorre em
fluxo continuo, sob responsabilidade da SEPEX/PROECE.

¢ Nesta etapq, é criado o processo do curso no SEl e sdo realizados os encaminhamentos
para emissdo das Resolugées dos Conselhos Superiores (COEX e COUN), que aprovam
O curso, d estrutura curricular e o corpo docente.

e O processo criado no SEl destina-se exclusivamente aos trdmites administrativos junto
& PROECE, como alteragdes na estrutura do curso e o edital do processo seletivo. N&o
deve ser utilizado para outras finalidades, como questées de contratagdo, gestdo
financeira ou execugdo do curso, que devem tramitar em processos especificos.

e As Resolugbes emitidas pela Unidade Proponente possuem cardter de manifestagdo
fovorésvel, néo substituindo a aprovacdo formal pelos Conselhos Superiores (COEX e
COUN).

e Eventuais alteragdes nas Resolugdes da Unidade sobre oferta do curso, corpo docente
ou estrutura curricular devem ser registradas no processo do curso e encaminhadas &
SEPEX para encaminhamentos de aprovacgdo pelos Conselhos Superiores.

ENCAMINHAMENTO PARA A PROXIMA ETAPA

Apbs a publicagcdo das resolugdes, o fluxo segue automaticamente para a Etapa de
Implantagdo, conforme fluxo do processo e orientagdes encaminhadas pela SEPEX via SEI.


https://proece.ufms.br/orientacoes-gerais-para-secretaria-lato-sensu/
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3. ETAPA DE IMPLANTAQAO

OBJETIVO

Constituir a Comissé@o Especial de Curso (CEC), bem como, nos casos aplicaveis, a
formalizacdo dos trémites administrativos e juridicos relacionados & contratagdo e
execucdo financeira do curso

FLUXO DO PROCESSO

Clique para acessar o fluxo detalhado desta etapa na pdagina da SEPEX — se¢cdo

Especializagdo .

O QUE O COORDENADOR PRECISA FAZER?

Geral (para todos os cursos)

Indicar para o gabinete da UAS Proponente os membros que fardo parte da Comissdo
Especial de Curso (CEC);

Aguardar a publicagdo da Portaria de designagdo da CEC condigdo necessdria para dar
inicio & Etapa de Execugdo.

Iniciar, de forma preparatéria, o preenchimento da minuta do Edital de Selegdo, utilizando
o modelo vigente disponibilizado pela SEPEX.

Cursos que envolvam recursos financeiros (mensalidades ou fomento externo):

Entrar em contato com a Sepcti/Aginova para tratar da formalizagdo do contrato e
encaminhar o Plano de Trabalho para andlise;

Acompanhar as solicitagdes de ajustes e esclarecimentos durante a andlise e aprovagdo
do Plano de Trabalho;

Atuar em articulag@o com & Aginova e a Fundacdo de Apoio (Fapec) nos tramites
necessdarios a formalizagdo do instrumento juridico.

DOCUMENTOS E SISTEMAS ENVOLVIDOS

SEl — sistema utilizado para tramitagdo dos processos administrativos e de contratagdo;
Portaria de designacéo da Comissdo Especial de Curso (CEC);

Plano de Trabalho (quando aplicavel);

Instrumento juridico de contratagé@o da Fundagdo de Apoio (Fapec), (quando aplicavel).

PRAZOS E PONTOS DE ATENCAO

Geral (para todos os cursos)

e A Comissdo Especial de Curso deverd ser indicada pela Unidade proponente, conforme
a Resolugéo COEX n° 144/2022, sendo composta por quatro docentes efetivos da UFMS,
com titulagdo minima de mestre, devendo ser indicados Presidente e Vice-Presidente
para posterior designacdo pela PROECE.

» N&o hd prazos especificos, as atividades acontecem em fluxo continuo, conforme fluxo
institucional.

e O processo do curso deverd permanecer aberto na Unidade para acompanhamento
constante das tramitagdes pelo coordenador.


https://proece.ufms.br/orientacoes-gerais-para-secretaria-lato-sensu/
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Cursos que envolvam recursos financeiros:

e O coordenador atua como articulador entre os setores envolvidos.

e De acordo com a pratica administrativa, a fase de contratagcdo pode demandar, em
média, de 3 a 6 meses, variando conforme o tempo de resposta do coordenador as
solicitagdes e o volume de demandas dos setores envolvidos.

¢ Os trdmites de contratagdo sdo conduzidos pela Aginova, em articulagdo com a Fapec,
com acompanhamento direto do coordenador.

e O processo de contratagdo deve ser distinto do processo de criagdo do curso.

e ‘Embora a publicacdo do edital de selecdo de alunos pertengca a etapa seguinte,
recomenda-se o preenchimento prévio de sua minuta, antes da assinatura do
contrato, visando & agilidade da publicagdo apds a formalizagdo contratual.

e A Etapa de Implantagdo se encerra com a assinatura do contrato e sua publicagdo no
Didrio Oficial da Unido (DOU),

ENCAMINHAMENTO PARA A PROXIMA ETAPA

Apbs a publicag@o da Portaria de designagéo da Comissdo Especial de Curso (CEC) e,
guando aplicavel, do contrato no Didrio Oficial da Uni@o(DOU), o processo segue
diretamente para a Etapa de Execucgdo.

Em paralelo & transi¢do para a Etapa de Execugdo, ocorre a Etapa de Cadastro, no dmbito
da PROECE.
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4. ETAPA DE CADASTRO

OBJETIVO
Registrar e consolidar, no sistema SigPds, todas as informagdes estruturais do curso
aprovadas por meio das resolugdes.

FLUXO DO PROCESSO

Clique para acessar o fluxo detalhado desta etapa na pdagina da SEPEX — secdo

Especializagéo .

O QUE O COORDENADOR PRECISA FAZER?

Cadastrar no SigP6s docentes externos, caso solicitado pela SEPEX/PROECE.
Informar & SEPEX o passaporte do secretdrio de curso, quando houver, para liberagdo do
acesso ao sistema.

DOCUMENTOS E SISTEMAS ENVOLVIDOS

SigPbs — sistema utilizado para o cadastro e consolidagéo dos dados do curso;

 Resolucdes aprovadas pelos Orgdos Superiores (COEX e COUN), da oferta do curso,

corpo docente e estrutura curricular

e Portaria PROECE designando a Comisséo Especial de Curso (CEC).

PRAZOS E PONTOS DE ATENGCAO

N&o hd prazos especificos. A execugcdo das atividades desta etapa ocorre em fluxo
continuo, sob responsabilidade da SEPEX/PROECE;

Embora o coordenador ndo atue diretamente, & importante estar ciente dessa etapa,
pois o cadastro do curso no sistema é requisito para a etapa subsequente, que envolve
o processo seletivo;

Concluidos os cadastros, a SEPEX encaminha os dados para registrar oficialmente o
curso junto ao Ministério da Educagdo, garantindo validade legal e disponibilizagdo de
informagoes oficiais. O cadastro poderd ser consultado na plataforma e-MEC.

O acesso ao curso no sistema SigPoés é restrito ao Coordenador e ao Secretdrio do
curso, para fins de cadastro, matricula e acompanhamento académico.

Docentes e tutores ndo possuem acesso ao SigPos; os registros académicos sob sua
responsabilidade (planos de ensino, langamento de notas, conceitos e frequéncia)
devem ser realizados exclusivamente no Didrio do Professor.

ENCAMINHAMENTO PARA A PROXIMA ETAPA

Esta etapa ocorre de forma paralela e o processo segue para a Etapa de Execugdo.

Tutoriais sobre langamentos no SigPos
estdo disponiveis na pagida da SEPEX


https://proece.ufms.br/orientacoes-gerais-para-secretaria-lato-sensu/
https://emec.mec.gov.br/emec/nova
https://www.canva.com/design/DAG98cOZBfY/TbfpA1GUAidTnoF53i8K0w/edit
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5. ETAPA DE EXECUCAO

OBJETIVO

Viabilizar o processo seletivo e o ingresso dos estudantes, bem como a matriculg, o
registro e o acompanhamento das atividades académicas ao longo da oferta do curso de
especializacdo

FLUXO DO PROCESSO

Clique para acessar o fluxo detalhado desta etapa na pdagina da SEPEX — secdo

Especializagdo .

O QUE O COORDENADOR PRECISA FAZER?

Processo Seletivo:
Preencher a minuta do Edital de Selegdo, utilizando o modelo vigente disponibilizado pela
SEPEX;
Submeter a minuta do edital & conferéncia da SEPEX, conforme orientagdes recebidas;
Nos cursos pagos, articular com a Fapec os trmites para emiss@o dos boletos de
inscri¢do;
Inserir o edital validado no processo do curso no SEl e encaminhar para SEPEX, conforme
fluxo institucional;
Acompanhar a publicag@o do edital no processo do curso no SEl ou Boletim de Servigo da
UFMS;
Divulgar o Edital do processo seletivo e acompanhar as inscrigées pelo sistema SigPoés;
Acompanhar as inscricdes e datas previstas no cronograma do edital;
Elaborar e publicar, pela unidade proponente, os editais de resultado parcial e final do

rocesso seletivo, conforme cronograma do edital de divulgagdo;

Solicitar, quando necessdrio, a prorrogacdo das inscricdes, encaminhando novo
cronograma a SEPEX, via processo do curso no SEl;
Nos cursos pagos, assegurar a assinatura do contrato de prestagdo de servigos pelo
estudante e o pagamento da primeira mensalidade antes da matriculg;
Publicar, pela unidade proponente, o Edital de estudantes matriculados;
Receber os candidatos como alunos no SigPés e matriculd-los.

Acompanhamento do curso:

Planejar e acompanhar, junto a CEC, o desenvolvimento das atividades académicas do
Curso;

Elaborar e publicar resolu¢cd@o de lista de oferta a cada semestre;

Criar as listas de ofertas no sistema a cada semestre e incluir docentes responsdveis e
demais informagoes;

Solicitar aos docentes responsdveis que preencham o plano de ensino das disciplinas
ofertas no semestre vigente;

Matricular os alunos a cada semestre;

Atualizar a situagdo do aluno no sistema em caso de desisténcia ou abandono;

Solicitar & Unidade a emissdo de Resolugdo para retificagdo, caso, ao longo do curso,
haja alteragdes no corpo docente ou na estrutura curricular;

Encaminhar & SEPEX, via processo do curso no SEl, as alteragdes aprovadas em Resolugdo
da Unidade, para andlise e aprovagdo pelo COEX.

Para cursos pagos, acompanhar a execu¢do financeira do curso, em conjunto com a
Fapec e elaborar relatérios parciais conforme solicitado pela Fundagdo.


https://proece.ufms.br/orientacoes-gerais-para-secretaria-lato-sensu/
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DOCUMENTOS E SISTEMAS ENVOLVIDOS

« Edital de Selecdo e eventuais Editais de Retificacdo (publicados pela PROECE);

« Editais de resultado parcial e final (publicados pela unidade);

. Contro)to de prestacgéo de servicos educacionais com a Fundagéo de Apoio (cursos
pagos).

e SEl — sistema para tramitagcdo dos editais e comunicagdes formais;

e SigPds — sistema para controle do processo seletivo, matricula e acompanhamento
académico;

e Passaporte UFMS - para solicitacdo de criagcdo de passaporte a usudrios externos e
alunos

e Portal da Pés-Graduagdo da UFMS — ambiente de inscri¢gdes;

* Sistema Conveniar (Fapec) — emissdo e acompanhamento de boletos de inscricéo e
mensalidades (quando aplicavel);

PRAZOS E PONTOS DE ATENGAO

Geral (para todos os cursos)

e Recomenda-se, conforme a pratica administrativa, um periodo de inscri¢ées entre 30 e
60 dias, e 2 dias para interposi¢gdo de recurso em cada etapa de resultado.

« E obrigatério prever, no minimo, 10% das vagas para agdes afirmativas e para cursos
pagos, 10% para vulnerabilidade socioeconémica.

e O cadastro do processo seletivo no SigPos é realizado pela SEPEX apbs a publicagdo do
edital de sele¢cdo no Boletim de Servigo; a partir desse momento, o acompanhamento
das inscricbes passa a ser de responsabilidade da coordenagdo e da Comiss@o
Especial de Curso (CEC).

e A divulgacdo do edital e o acompanhamento das inscricdes sdo de responsabilidade
da coordenacdo e da CEC;

e Os editais de resultado parcial e final sGo de responsabilidade exclusiva do Curso; a
SEPEX apenas fornece modelos.

e Os cursos de pos-graduagdo lato sensu ndo seguem o calenddario académico da
UFMS, podendo iniciar em qualquer més do ano;

e Para melhor organizagdo da oferta do curso, recomenda-se a elaboragdo de um
cronograma das atividades académicas;

e Os professores responsdveis por disciplinas tem o prazo de até 30 dias apds a
conclusdo da disciplina para registrar planos de ensino, os conceitos e/ou as notas e a
frequéncia dos estudantes;

e Eventuais alteragdes na duragdo, carga hordrio, corpo docente ou estrutura curricular
do curso, devem ser aprovadas em Resolugdo da Unidade e encaminhada & SEPEX, via
processo do curso no SEl para encaminhamentos e aprovagdo pelo COEX.

Cursos que envolvem recursos financeiros

e A publicag@o do Edital de Selecdo somente pode ser ocorrer apds a assinatura do
contrato com a Fundag¢do de Apoio;

e A inscricdo no processo seletivo ocorre pelo Portal da Pés-Graduagdo, enquanto a
emissdo de boletos é realizada no site da Fapec, no sistema Conveniar;

e Caso ndo haja numero suficiente de inscritos, o coordenador pode optar por prorrogar
as inscrigdes, cancelar a oferta do curso ou iniciar o curso assumindo os riscos, com 0s
devidos ajustes no Plano de Trabalho junto & Aginova e a Fapec;

e A matricula do estudante estd condicionada & assinatura do contrato e, quando
aplicavel, ao pagamento da primeira mensalidade;

e O acompanhamento dos pagamentos das mensalidades & realizado pelo
Coordenador, via sistema Conveniar, e a gestdo financeira é conduzida pela Fapec.

ENCAMINHAMENTO PARA A PROXIMA ETAPA

Concluidas as atividades académicas previstas, inicia-se a conferéncia dos langamentos
no sistema, seguindo para a Etapa de Encerramento.
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6. ETAPA DE ENCERRAMENTO

OBJETIVO

Concluir formalmente a oferta do curso de especializacdo, por meio da consolida¢gdo das
informagées académicas no SigPos, da elaboragdo do relatério final do curso e do
encaminhamento dos estudantes aptos a certificagdo.

FLUXO DO PROCESSO

Clique para acessar o fluxo detalhado desta etapa na pagina da SEPEX — secdo

Especializagdo .

O QUE O COORDENADOR PRECISA FAZER?

Certificar que todas as notas e planos de ensino foram langadas pelos docentes

responsdaveis;

Realizar o cadastro dos Trabalhos Finais de Curso (TFC) no SigPés, quando aplicavel;
Certificar-se que os dados do ensino superior dos alunos e, quando aplicavel, do

orientador, foram langados no SigPos;

Atualizar a ocorréncia dos alunos para concluinte ou desligamento no SigP6s;

Verificar se todos os estudantes estdo com situagdo académica regularizada no sistema,

certificando-se que nenhum conste com a situacéo de “matriculado”;

Preencher o Relatério Final do Curso no SigPos, conforme orientagdes vigentes;

Encaminhar o Relatério Final do Curso & SEPEX, dentro do prazo estabelecido, via processo

do curso no SEl;

Enviar os trabalhos finais (se houver) para o repositério institucional;

Instruir os processos de certificagcdo dos estudantes aptos e encaminhd-los & Secretaria

de Certificag@o Académica (SECEA/RTR);

Auxiliar a Fapec e os gestores do contrato na prestagdo de contas, para cursos que

envolvem recursos financeiros.

DOCUMENTOS E SISTEMAS ENVOLVIDOS

e SigP6s — sistema para consolidagdo das informagées académicas, preenchimento do
relatério final e envio dos trabalhos ao repositério institucional;

SEl - para instrugdo dos processos de certificacdo;

Relatério Final do Curso;

Processos de certificagdo dos estudantes;

Sistema Conveniar (Fapec) — prestacéo de contas (quando aplicavel).

PRAZOS E PONTOS DE ATENGAO

e A Comissdo Especial de Curso possui o prazo maximo de 60 dias, a partir do término
do curso, para encaminhar o Relatério Final & PROECE, conforme a Instru¢gdo Normativa
PROECE n° 8/2023;

e O Relatério Final deve ser preenchido no SigPdés e deve contemplar os resultados
alcancados, os mecanismos de acompanhamento e controle adotados, bem como a
relacdo de estudantes aptos a certificacdo;

e A prestacdo de contas dos cursos pagos ocorre fora do escopo da SEPEX e deve ser
conduzida pelo Presidente da CEC, em articulagdo com a Fapec, o coordenador do
curso e os gestores do instrumento juridico.


https://proece.ufms.br/orientacoes-gerais-para-secretaria-lato-sensu/
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ENCERRAMENTO DO CICLO

LINKS UTEIS

Para facilitar o acesso, os principais ambientes digitais relacionados as etapas descritas
estdo consolidados a seguir.

Sistemas
e Conveniar - emissdo de boletos pelo aluno https://conveniar.fapec.org/eventos/

« Didrio do Professor - langamentos pelo docente - https://sigpos.ufms.br/diario/

e Passaporte UFMS — criar contas para usudrios e alunos Passaporte UFMS

e Plataforma e-MEC - consulta ao cadastro oficial do curso e-MEC - Sistema de
Regulacdo do Ensino Superior

e Portal da Poés-Graduagdo da UFMS - inscricbes e consultas pelos alunos Pés
Graduagdo - UFMS

e SEI - tramitacéo de processos administrativos SEI | UFMS

e SigP6s — uso interno para coordenadores e secretdrios para cadastro, matricula,
acompanhamento académico e relatério final Sistema de Gestdo de Pds-Graduacdo:
Users

¢ SIGProj — submissdo e avaliagdo de propostas Sigproj

Setores Institucionais

AGETIC/UFMS
Agéncia de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo agetic.ufms.br
-Suporte sobre os sistemas institucionais

SEPEX/DIEX/PROECE

Secretaria de Especializacdo, Programas e Projetos de Extens&o » Especializacdo (Pos-
Graduacéo Lato Sensu)

-Orientagdes gerais sobre cursos de especializagdo

-Suporte sobre ddvidas quanto ao uso do SigPds

-Modelos e minutas de documentos

SEPCTI/AGINOVA
Secretaria de Parcerias de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo
-Encaminhamento do plano de trabalho

SEPCON/DICOOP/PROADI
Secretaria de Acompanhamento e Prestagdo de Contas
-Rescisdo contratual

SECEA/DIGAB/RTR

Secretaria de Certificagdo Académica» Secretaria de Certificacdo Académica
-Processos de certificagdo de estudantes concluintes

-Emissdo e registro de certificados



https://conveniar.fapec.org/eventos/
https://passaporte.ufms.br/#/
https://emec.mec.gov.br/emec/nova
https://emec.mec.gov.br/emec/nova
https://posgraduacao.ufms.br/portal
https://posgraduacao.ufms.br/portal
https://seisip.ufms.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFMS&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=
https://sigpos.ufms.br/
https://sigpos.ufms.br/
https://sigproj.ufms.br/
https://agetic.ufms.br/
https://proece.ufms.br/diretorias/diex/especializacao/
https://proece.ufms.br/diretorias/diex/especializacao/
https://digab.ufms.br/secretarias/secretaria-de-registro-de-diplomas/
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CONSIDERAGOES FINAIS

Espera-se que este material sirva como referéncia inicial para coordenadores e secretdrios
de cursos de especializagcdo, bem como para a propria SEPEX, contribuindo para o
fortalecimento da gestdo dos cursos de pds-graduacdo lato sensu e para o alinhamento
entre as praticas administrativas e os objetivos institucionais da UFMS.
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