Fluxos

Abaixo estdo os procedimentos que devem ser feitos em termos de fluxos para as seguintes

atividades

1- Plano de estudos

2- Estagio supervisionado de docéncia

3- Estudos Dirigidos

4- Exame de proficiéncia

5- Participacao minima de 10 seminarios
6- Publicacao

7- Prorrogacao de prazo

8- Aproveitamento/dispensa de disciplina
1- Plano de estudos (PE)

a) Discente preenche o documento em concordancia do orientador
b) Orientador envia a secretaria conforme prazos dados pelo calendario académico

OBS: Se ndo constar no calendario académico, o PE devera ser preenchido e entregue até

o final do primeiro semestre letivo do programa
OBS: Se coordenacdo ndo aprova, esta sugere alteracOes para que seja refeito o PE
¢) Secretaria envia para comissdao coordenadora que homologa ou nado o plano de ensino

d) Secretaria anexa o documento ao processo SEI do discente, cria um despacho e comunica

os envolvidos
e) Orientador, discente e coordenador assinam o despacho no SEI

OBS: Se houver qualquer alteracdao neste plano de estudos, o plano deve ser atualizado
pelo
discente, aprovado pelo orientador e homologado pela comissdo coordenadora do

programa.

2- O Estagio Supervisionado de Docéncia

2.1- Anexo I: Antes do estdgio



b)

a) Discente preenche documento em concordancia com o professor da disciplina e o
orientador

b) Discente envia para a secretaria. Esta anexa ao processo SEI, cria um despacho e
comunica os envolvidos

c) Discente, professor da disciplina e orientador assinam o despacho criado

2.2- Anexo II: Apds estdgio

a) discente preenche o documento e envia para o Professor da disciplina, o qual da a nota

b) Professor da disciplina envia para o orientador que envia para a secretaria

c) Secretaria anexa ao processo SEI do discente, cria um despacho e comunica os envolvidos
d) Discente, Professor da disciplina e orientador assinam o despacho

e) Secretaria lanca no histérico do discente

3- Estudos dirigidos

Discente e orientador preenchem documento

Orientador da a nota e envia para a secretaria

Secretaria anexa no processo SEI do discente, cria um despacho e comunica os envolvidos
Orientador assina o despacho

Secretaria lanca no historico do discente

4- Exame de proficiéncia em lingua inglesa

Discente envia o comprovante de aprovacao para a secretaria

Secretaria anexa ao processo SEI do discente e lanca no histérico

5- Participacao minima de 10 seminarios

5.1 Eventos promovidos pelo PPENG

Secretaria fornece ao organizador a lista de presencas,
Organizador disponibiliza aos discentes

Discente preenche a lista e anota em uma tabela de controle (modelo na pagina do PPENG)



d) Apos 10 seminarios, discente envia tabela a secretaria para conferéncia
e) Secretaria compara os dados e lanca no historico
OBS: Caso nao tenha os 10 seminarios, a secretaria avisa o discente ap6s comparacao dos

dados

5.2 Eventos fora do PPENG

a) Discente anota em uma tabela de controle (modelo na pagina do PPENG) os eventos
assistidos

b) Discente envia tabela a secretaria junto com os comprovantes (externos) para conferéncia

c) Secretaria compara os dados e lanca no historico
OBS: Caso nao tenha os 10 seminarios, a secretaria avisa o discente ap6s comparacao dos

dados

6- Publicacao
6.1 Trabalho completo

a) Discente envia o trabalho completo com comprovante da publicacdo para a secretaria.
b) Secretaria anexa ao processo SEI do discente e comunica a comissao coordenadora
¢) Comissdo coordenadora avalia e comunica a secretaria da aprovagdao ou nao

d) Secretaria comunica a decisdo ao discente e orientador e, se aprovado, a secretaria lanca no

histérico (em “observagoes”)
6.2 Artigo em revista indexada/técnica ou registro de patente
a) Discente envia artigo ou registro publicado para a secretaria.
b) Secretaria anexa ao processo SEI do discente e comunica a comissao coordenadora
¢) Comissdo coordenadora avalia e comunica a secretaria da aprovagdo ou nao

d) Secretaria informa ao discente e ao orientador e, se aprovado, secretaria langa os créditos no

historico.

7- Prorrogacao de Prazo (maximo de 6 meses)



b)

d)

Discente envia o formulario preenchido para o e-mail da secretaria da p6s
(sec.pos.alegrete@unipampa.edu.br) com copia para seu orientador.

Secretaria da p6s encaminha para aprovacao da comissao coordenadora

Comissao coordenadora analisa e defere ou indefere o pedido e encaminha para secretaria
Secretaria adiciona os documentos no processo SEI do discente, cria um despacho e
comunica o/a discente sobre a analise do PPG e atualiza planilha de controle, se existir.

Discente, orientador e coordenador assinam o despacho

8- Aproveitamento/dispensa de disciplina

Discente preenche o formulario de Aproveitamento de disciplina, assina e envia para o e-mail
sec.pos.alegrete@unipampa.edu.br em copia para ppeng@unipampa.edu.br

Secretaria anexa no processo SEI do/a discente e encaminha para coordenacdo analisar
Coordenagdo analisa e defere ou indefere e encaminha para secretaria

Secretaria anexa a decisdo no SEI e comunica ao/a discente a decisdo e

Secretaria lanca o aproveitamento, caso tenha sido aprovado



