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LISTA DE SERVICOS

Coordenacdo da Pés-Graduacdo Stricto Sensu

CONCEITO DE PROCESSO: Processo é um conjunto de agdes continuas executadas por pessoas ou maquinas para alcancar
resultados concretos que sejam perceptiveis pela comunidade académica.

NOME DO PROCESSO

BREVE DESCRICAO

ENVOLVIDOS

(Setores ou Cargos)

[P6s] 01 Atendimento ao
publico

Prestar atendimento direto aos
alunos e docentes e publico em geral
gue atuam na Pds Graduacdo Stricto
Sensu recebendo, distribuindo,
protocolando, expedindo e
entregando documentos. Também
prestando apoio, suporte,
orientacao e busca de solugdes.

Todos os secretarios de cada
programa, protocolo, reitoria,
pro reitorias.

[P6s] 02 Ingresso de discente
nos cursos stricto sensu de
pos-graduacao.

Sequéncia de ac¢des no intuito de
avaliar, selecionar e identificar o
perfil dos melhores candidatos para
ingresso como discente em
determinado Programa de Pos-
Graduacao.

Coordenacao

Comissdo Coordenadora
ComPG

PROPPG

Docentes

Secretario do PPG
Apoio as salas

ASCOM
Candidatos/discentes

[P6s] 03 Matriculas dos
discentes no curso e nas
disciplinas ofertadas.

Registrar formalmente o ingresso do
discente em um PPG. Também
registrar a efetiva inscricdo do
discente em determinada disciplina
ofertada.

Docentes

Apoio as salas
Informatica
Secretario do PPG
Discente

[P6s] 04 Insercbes no SIE de
dados cadastrais e registro de

Registro em banco de dados, do
fluxo de atividades desempenhadas

Informatica
Secretario do PPG

e/ou Teses de Doutorado.

discente, apresentada em defesa

atividades na Pds-Graduacdo. | pelos discentes desde seu ingresso Discentes
até a titulacdo. Resultante dos
registros é a emissdo de certificados,
atestados, historicos e relatérios.
[P6s] 05 Defesas de Formalizacdo e cerimobnia do exame | Docentes
Dissertacdes de Mestrado da dissertacdo e/ou tese do CEP

Comissao Coordenadora
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publica, avaliado por banca
examinadora constituida.

Apoio as salas
Secretario do PPG
Informatica
Docentes externos
Discentes
Biblioteca

[P6s] 06 Emissdo de Diploma.

Conferir toda a documentacao
exigida para a emissao do diploma.

Secretario do PPG
Derca — Registro Diploma

[P6s] 07 Plataforma Sucupira
— CAPES.

Registro em banco de dados, do
fluxo de todas as atividades e
resultados desenvolvidos no PPG, no
transcorrer do ano. O processo tem
a finalidade de avaliar os PPGs.

Secretario do PPG
Coordenacao
PROPPG

CAPES

[PSs[ 08 Bolsas

Concessdo de bolsas para alunos de
mestrado e doutorado, PNPD,
PDSE....

Secretarios,
Coordenadores,
PROPPG

[P6s] 09 Reserva de salas

Reservar salas para as disciplinas dos
pPpgs

Secretarios
Professores
Apoio as salas

[PSs] 10 Editais

Acompanhar os editais que tenham
alcance com os alunos de mestrado
e doutorado

Secretarios
Professores
Coordenacdo de pds

[P6s] 11 Verba PROAP

Auxiliar nos tramites da verba
PROAP para os programas.

Secretarios
Professores
Coordenacdo de pds

[P6s] 12 Pedido de Didrias e
Passagens

Fazer os encaminhamentos
necessarios para os tramites dos
pedidos de diarias e passagens

Secretarios
Professores
Coordenacdo de pds




