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Apresentacao

Este fluxograma tem como finalidade apresentar, de maneira objetiva e sistematizada, os fluxos das atividades que
demandam apoio administrativo e técnico do Nucleo de Gestdo Técnica e Apoio Académico (NUGTEAC) aos cursos e
programas de pos-graduacdo do Centro de Ciéncias da Saude (CCS). Trata-se de uma ferramenta estratégica que visa
aprimorar a compreensao dos fluxos operacionais, promover a transparéncia nos processos institucionais e fortalecer a
comunicacao entre as coordenac¢des dos cursos e programas, o0 nucleo de apoio e 0os demais setores envolvidos.

As etapas descritas contemplam as principais acfes relacionadas a gestdo académica e administrativa dos cursos de pos-
graduacao, abrangendo desde o ingresso discente até os procedimentos finais de emissao de diplomas e certificados.

Ao consolidar essas informagdes em um Unico documento, busca-se contribuir para a padronizacdo dos processos, a
eficiéncia na execuc¢do das atividades e a elevacdo da qualidade da pés-graduacdo no ambito do CCS.



ATIVIDADES GERAIS
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ATIVIDADES GERAIS

1 COLEGIADO Encaminhar e-mail ao NUGTEAC informando a lista dos discentes (nUmero de matricula e nome) e os respectivos
componentes (c6digo e nome) que devem ser matriculados.

2 NUGTEAC Realizar as matriculas e responder ao e-mail confirmando a a¢do. Em caso de problemas, enviar e-mail ao Colegiado
informando o ocorrido. O NUGTEAC aguardaré o retorno do Colegiado com novas orientagées.

*Alunos regulares

1 COLEGIADO Encaminhar e-mail ao NUGTEAC solicitando a indicacdo de um servidor para compor a comissao;
Emitir ordem de servigo ap0s indicacdo do servidor por parte do NUGTEAC.
2 NUGTEAC Auxiliar na elaboracgéo do edital, conforme necessidade;

Auxiliar na divulgagéo das publicagdes: Edital, recursos, resultados...;
Confeccionar o formulario de inscri¢cdo (Google Forms ou ficha de papel);
Preparar as cédulas de votacao (Google Forms ou cédula de papel);
Acompanhar a conferéncia da votagao.

1 COLEGIADO Encaminhar e-mail ao NUGTEAC informando os dados, o tipo do documento (ordem de servico, declaracdes...) e 0
formato desejado (documento SIPAC, word, pdf...).

2 NUGTEAC Elaborar o documento e encaminha-lo conforme solicitado pelo Colegiado.

3 NUGTEAC Arquivar o documento na pasta especifica do curso.

1 COLEGIADO Encaminhar e-mail aos membros e ao setor de apoio informando a data, horério, local e pauta da reuniao;




2 NUGTEAC Indicar um servidor para participar da reuniéo;
Redigir a ata e encaminhar, via e-mail, para aprovagao pela coordenagdo do curso.
3 COLEGIADO Retornar a ata com as corregdes para o NUGTEAC.
4 NUGTEAC Encaminhar aos membros, via documento SIPAC, para coleta de assinaturas;
Enviar o documento via SIPAC ao Colegiado.
5 COLEGIADO Arquivar o documento no SIPAC.
ETAPA | RESPONSAVEL | FLUXO OBSERVACAO
S
1 DOCENTE Envia ao colegiado o plano de curso assinado pelo SIPAC ou pelo govbr, via e-mail;
2 COLEGIADO Aprova em reunido os planos do semestre letivo em questdo e os enviam em arquivos individuais ao NUGTEAC,
em um Unico e-mail,
3 NUGTEAC Cadastra-o como documento no SIPAC colocando a coordenacéo do colegiado como assinante. Informages para

o cadastro do documento - Tipo de documento: Plano de curso - Natureza: Ostensivo - Assunto detalhado:
informar o c6digo do componente, o0 nome do componente, o semestre correspondente e o nome do docente
responsavel; Anexar os arquivos em PDF, nomeados apenas com o codigo de cada componente (Ex: GUFRB001)

4 COLEGIADO Assina o documento.

5 NUGTEAC Baixa cada plano assinado pelo docente e pelo coordenador do colegiado e o disponibiliza no site do CCS;
Devolve o documento ao colegiado para arquivamento.

6 COLEGIADO Recebe o documento e efetiva 0 arquivamento no proprio sistema.

* Exceto para o PROFSAUDE - Coordenacéo Nacional insere no AVA

ETAPAS | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
1 COLEGIADO Encaminhar e-mail ao NUGTEAC solicitando a indicacdo de um servidor para compor a comissao;
Emitir ordem de servico de composi¢ao da comisséo.

2 NUGTEAC Auxiliar os demais membros da comissdo na elaboracdo do edital conforme necessidade a partir de modelo
da PPGCI ou da SEAD (se o curso for a distancia) ou da Coordenacdo Nacional (Profsaude);

Solicitar as publicacdes: edital, recursos, resultados, convocacdes e informes;

Criar o questionario no SIGAA de acordo aos determinantes do edital;




Submeter o Edital e questionario para aprovacao da PPGCI ou da SEAD (se o curso for a distancia);
Acompanhar as inscricdes no SIGAA:

Elaborar a planilha de check in;

Preencher a planilha, destacando as inconsisténcias;

Realizar o download dos documentos;

Participar da anélise da homologacao das inscrigdes;

Acompanhar o cronograma do processo;

Manter os dados dos candidatos habilitados e da reserva técnica;

Solicitar a Ascom/CCS a divulgacéo de todas as etapas do processo.

ETAPAS | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
1 COLEGIADO Encaminhar e-mail ao NUGTEAC especificando a solicitacdo(Emissdo de declara¢des, ordens de servico, etc).
2 NUGTEAC Responder a solicitagdo ou, caso necessario, definir prazo para resposta.

ETAPAS | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
1 DISCENTES Preencher requerimento no SIGAA anexando comprovante de matricula e atestado ou relatério médico
indicando o periodo do afastamento.
2 NUGTEAC Abrir o processo, encaminhar ao colegiado, encerrar o requerimento informando nimero do processo ao
discente.
3 COLEGIADO Avaliar o processo. Em caso de deferimento, informar a condi¢do do discente ao docente do componente
para que ele possa disponibilizar as atividades ao discente em afastamento. Arquivar 0 processo.

*Lei n® 6.202/1975
*Qs cursos de Residéncia seguem um fluxo especifico.

ETAPAS | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
1 DISCENTE Solicitar, via requerimento eletrdnico, disponivel no SIGAA, a desisténcia do curso (ndo € necessario anexar

documento).
2 SURAC Efetivar o cancelamento.

*Para os discentes beneficiados com bolsa, 0 processo seguira um fluxo especifico, de acordo com as normativas de cada curso.



ATIVIDADES ESPECIFICAS

ESPECIALIZAQAO DE GESTAO EM SAUDE
(Resolucdo CONAC/UFRB N° 014/2021; Normativa do Curso)

ETAPAS | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
1 DISCENTE Solicitar por meio de requerimento eletrdnico disponivel no SIGAA, anexando a seguinte documentagéo:

e Histdrico académico (com carga horéria e aprovagdo nos componentes);

e Copia dos planos de curso;

e Base legal que regulamenta o curso (geralmente disponivel no historico).
2 NUGTEAC Abrir o processo e encaminhar ao Colegiado. Se houver algum erro no preenchimento ou na documentacdo

apresentada, o requerimento sera cancelado, e 0 motivo sera informado no préprio requerimento.

3 COLEGIADO Avaliar o processo em reunido de colegiado. Em caso de deferimento, encaminhar o processo a SURAC para

registro, incluindo no despacho eletrénico o componente dispensado, a data e 0 nimero da reunidao em que
foi aprovado e, quando aplicdvel, a nota. Em caso de indeferimento, o processo deve ser encaminhado ao
NUGTEAC, informando no despacho eletrénico o resultado e solicitando o arquivamento.

*Componentes curriculares de Pds-Graduacéo cursados em outras instituicdes ou na propria UFRB até 5 (cinco) anos (Resol 14/2021- Lato sensu).

documentacdo apresentada, o requerimento serda cancelado, e o motivo serda informado no proprio
requerimento para que o discente tenha acesso e refaca o requerimento corrigindo o erro;

ETAPAS | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
NUGTEAC Elaborar a declaracdo coletiva e solicitar assinatura da coordenacao
1 COORDENAGAO | Enviar e-mail ao NUGTEAC com a declaracio de conclusdo e o boletim de aproveitamento dos discentes
DE CURSO concluintes.
2 DISCENTE Solicitar por meio de requerimento eletrdnico disponivel no SIGAA, anexando a seguinte documentacéo:
e Formulario para Confeccdo de diploma;
e Documento oficial de identificacdo com foto do/a discente (frente e verso);
e Declaracdo de “Nada Consta” da Biblioteca.
3 NUGTEAC Verificar a documentagdo apresentada no requerimento. Se houver algum erro no preenchimento ou na




Abrir o processo e encaminhar a SURAC, acrescentando a seguinte documentacao:
e Historico;
e Declaracéo de conclusdo(Colegiado);
e Boletim de aproveitamento(Colegiado);
e Requerimento eletrénico.

ETAPAS

RESPONSAVEL

FLUXO

OBSERVACAO

1

COLEGIADO/
COMISSAO

Enviar ao NUGTEAC a relagdo dos aprovados, apds a conclusdo dos trabalhos da comissdo do processo
seletivo, e disponibilizar os documentos necessarios para a abertura dos processos.

NUGTEAC

Abrir os processos e encaminhar a SURAC para cadastro dos discentes no SIGAA com o0s seguintes
documentos:
e a) documento de identificacdo com foto (RG, carteira profissional, carteira de habilitacdo ou carteira
de trabalho);
e D) cadastro de Pessoa Fisica (CPF), dispensado caso o documento de identificacdo traga o nimero do
CPF;
c) declaragéo de quitagcdo com o servigo militar para candidatos do sexo masculino;
d) Histdrico Escolar;
e) Diploma, ou documento que comprove a conclusdo do término da Graduagao;
f) comprovante de aprovacgao no processo de Heteroidentificagdo, mesmo que o estudante tenha sido
aprovado pela ampla concorréncia; e
e 9) declaracdo, devidamente assinada, em que se compromete pela autenticidade dos documentos
enviados (Anexo 1).
e ) Ficha de inscrigdo (Anexo Il) preenchida.

COLEGIADO

Encaminhar ao NUGTEAC, apés a confirmacdo do cadastro dos ingressantes no sistema por parte da SURAC, a
lista dos discentes e seus respectivos componentes, a fim de possibilitar a realizagdo das matriculas.

4

NUGTEAC

Realizar as matriculas dos discentes ingressantes nos componentes.

*Instrucdo Normativa SURAC - 01/22

10



ETAPAS | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
1 DISCENTE Dentro do periodo estabelecido no calendario académico, acessar a aba Ensino, no portal discente, escolher
se 0 trancamento € Total ou Parcial, e realizar a solicitacdo.
Caso a opg¢do ndo esteja disponivel no portal, o discente deve solicitar por meio de requerimento eletrénico
disponivel no SIGAA, anexando a documentagdo necessaria (informada no requerimento) para comprovagao
da necessidade.
2 NUGTEAC Abrir o processo e encaminhar ao Colegiado. Se houver algum erro no preenchimento ou na documentagdo
apresentada, o requerimento seré cancelado e o motivo sera informado no proprio requerimento.
3 COLEGIADO Pautar o processo em reunido do Colegiado e, em caso de deferimento, encaminhar & SURAC para registro,
informando o resultado por meio do despacho eletrénico. Em situac¢des de indeferimento, encaminhar ao
NUGTEAC solicitando arquivamento e informar o resultado através do despacho eletrénico.
*Cada Colegiado procedera a avaliagéo de acordo com a normativa de cada curso.
ESPECIALIZACAO EM PROMOCAO DA SAUDE NA ESCOLA
(Resolugdo CONAC/UFRB N°© 014/2021; Normativa do Curso)
ETAPAS | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
1 DISCENTE Solicitar por meio de requerimento eletrdnico disponivel no SIGAA, anexando a seguinte documentagéo:
e Histdrico académico (com carga horéria e aprovagdo nos componentes);
e Copia dos planos de curso;
e Base legal que regulamenta o curso (geralmente disponivel no historico).
2 NUGTEAC Abrir o processo e encaminhar ao Colegiado. Se houver algum erro no preenchimento ou na documentacdo
apresentada, o requerimento sera cancelado, e 0 motivo sera informado no préprio requerimento.
3 COLEGIADO Avaliar o processo em reunido de colegiado. Em caso de deferimento, encaminhar o processo a SURAC para

registro, incluindo no despacho eletrénico o componente dispensado, a data e 0 nimero da reunidao em que
foi aprovado e, quando aplicdvel, a nota. Em caso de indeferimento, o processo deve ser encaminhado ao
NUGTEAC, informando no despacho eletrénico o resultado e solicitando o arquivamento.

*Componentes curriculares de Pds-Graduacéo cursados em outras instituicdes ou na propria UFRB até 5 (cinco) anos (Resol 14/2021- Lato sensu).



documentacdo apresentada, o requerimento sera cancelado, e o motivo sera informado no proprio
requerimento para que o discente tenha acesso e refaca o requerimento corrigindo o erro;
Abrir o processo e encaminhar a SURAC, acrescentando a seguinte documentacao:

e Histdrico;

e Declaracéo de conclusdo(Colegiado);

e Boletim de aproveitamento(Colegiado);

e Requerimento eletronico.

ETAPAS | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
1 COLEGIADO Enviar e-mail ao NUGTEAC com a declaracdo de conclusdo e o boletim de aproveitamento dos discentes
concluintes.

2 DISCENTE Solicitar por meio de requerimento eletrdnico disponivel no SIGAA, anexando a seguinte documentacao:

e Formulario para Confeccdo de diploma;

e Documento oficial de identificacdo com foto do/a discente (frente e verso);

e Declaracgéo de “Nada Consta” da Biblioteca.
3 NUGTEAC Verificar a documentagdo apresentada no requerimento. Se houver algum erro no preenchimento ou na

*Instrucdo Normativa SURAC - 01/22; Resolucéo

documentos:
e a) documento de identificacdo com foto (RG, carteira profissional, carteira de habilitacdo ou carteira
de trabalho);
e D) cadastro de Pessoa Fisica (CPF), dispensado caso o documento de identificacdo traga o nimero do
CPF;
c) declaragéo de quitacdo com o servico militar para candidatos do sexo masculino;
d) Histdrico Escolar;
e) Diploma, ou documento que comprove a conclusao do término da Graduagdo;
f) comprovante de aprovacao no processo de Heteroidentificagdo, mesmo que o estudante tenha sido
aprovado pela ampla concorréncia; e
e 9) declaracdo, devidamente assinada, em que se compromete pela autenticidade dos documentos
enviados (Anexo 1).

ETAPAS | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
1 COLEGIADO/ Enviar ao NUGTEAC a relagdo dos aprovados, apds a conclusdo dos trabalhos da comissdo do processo

COMISSAO seletivo, e disponibilizar os documentos necessarios para a abertura dos processos.
2 NUGTEAC Abrir os processos e encaminhar a SURAC para cadastro dos discentes no SIGAA com o0s seguintes




e ) Ficha de inscrigdo (Anexo Il) preenchida.
Anexando também a documentacao especificada no Edital de Selecao, para além das exigidas pela Instrucao
Normativa. Toda documentacao sera revisada individualmente para abertura dos processos.

3 COLEGIADO Encaminhar ao NUGTEAC, apés a confirmacdo do cadastro dos ingressantes no sistema por parte da SURAC, a
lista dos discentes e seus respectivos componentes, a fim de possibilitar a realizagdo das matriculas.
4 NUGTEAC Realizar as matriculas dos discentes ingressantes nos componentes.

*Instrucdo Normativa SURAC - 01/22

ETAPAS | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
1 DISCENTE Solicitar por meio de requerimento eletrdnico disponivel no SIGAA

2 NUGTEAC Abrir o processo e encaminhar ao Colegiado.

3 COLEGIADO Julgar o pleito, comunicar o docente e arquivar 0 processo.

ETAPAS | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
1 DISCENTE Dentro do periodo estabelecido no calendario académico, acessar a aba Ensino, no portal discente, escolher
se 0 trancamento € Total ou Parcial, e realizar a solicitacdo.

Caso a op¢do ndo esteja disponivel no portal, o discente deve solicitar por meio de requerimento eletrénico
disponivel no SIGAA, anexando a documentagdo necessaria (informada no requerimento) para comprovagao

da necessidade.

2 NUGTEAC Abrir o processo e encaminhar ao Colegiado. Se houver algum erro no preenchimento ou na documentagdo
apresentada, o requerimento seré cancelado e o motivo sera informado no préprio requerimento.

3 COLEGIADO Pautar o processo em reunido do Colegiado e, em caso de deferimento, encaminhar & SURAC para registro,

informando o resultado por meio do despacho eletrénico. Em situacdes de indeferimento, encaminhar ao
NUGTEAC solicitando arquivamento e informar o resultado através do despacho eletrénico.

*Cada Colegiado procedera a avaliacéo de acordo com a normativa de cada curso.

ESPECIALIZACAO EM PSICOLOGIA - AVALIACAO E ATENCAO A SAUDE
(Resolugdo CONAC/UFRB N°©014/2021; Normativa do Curso)



ETAPAS | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
1 DISCENTE Solicitar por meio de requerimento eletrdnico disponivel no SIGAA, anexando a seguinte documentagéo:

e Histdrico académico (com carga horéria e aprovagao nos componentes);

e Copia dos planos de curso;

e Base legal que regulamenta o curso (geralmente disponivel no historico);

e Tabela de equivaléncia.
2 NUGTEAC Abrir o processo e encaminhar ao Colegiado. Se houver algum erro no preenchimento ou na documentacio

apresentada, o requerimento sera cancelado, e 0 motivo sera informado no préprio requerimento.

3 COLEGIADO Avaliar o processo em reunido de colegiado. Em caso de deferimento, encaminhar o processo a SURAC para

registro, incluindo no despacho eletrénico o componente dispensado, a data e 0 nimero da reunido em que
foi aprovado e, quando aplicavel, a nota. Em caso de indeferimento, o processo deve ser encaminhado ao
NUGTEAC, informando no despacho eletrénico o resultado e solicitando o arquivamento.

*Componentes curriculares de Pds-Graduacéo cursados em outras instituicdes ou na propria UFRB até 5 (cinco) anos (Resol 14/2021- Lato sensu).

ETAPAS | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO

1 COLEGIADO Enviar e-mail ao NUGTEAC com a declaragdo de conclusdo e o boletim de aproveitamento dos discentes
concluintes.

2 DISCENTE Solicitar por meio de requerimento eletrdnico disponivel no SIGAA, anexando a seguinte documentagéo:

e Requerimento;

e Formulério para Confeccdo de diploma;

e Documento oficial de identificacdo com foto do/a discente (frente e verso);
e Declaracdo de “Nada Consta” da Biblioteca.

3 NUGTEAC Verificar a documentagdo apresentada no requerimento. Se houver algum erro no preenchimento ou na
documentacdo apresentada, o requerimento sera cancelado, e o motivo sera informado no proprio
requerimento para que o discente tenha acesso e refaca o requerimento corrigindo o erro;

Abrir o processo e encaminhar a SURAC, acrescentando a seguinte documentacao:
e Histdrico;
e Declaracgdo de conclusdo(Colegiado);
e Boletim de aproveitamento(Colegiado);
e Requerimento eletronico.
4 NUGTEAC Acompanhamento do processo de emissao e gerenciamento da logistica de entrega ao discente.

14



RESPONSAVEL

ETAPAS

FLUXO

OBSERVACAO

1

COLEGIADO/
COMISSAO

Enviar ao NUGTEAC a relagdo dos aprovados, apds a conclusdo dos trabalhos da comissdo do processo
seletivo, e disponibilizar os documentos necessarios para a abertura dos processos.

NUGTEAC

Abrir os processos e encaminhar a SURAC para cadastro dos discentes no SIGAA com o0s seguintes
documentos:

a) documento de identificacdo com foto (RG, carteira profissional, carteira de habilitacdo ou carteira
de trabalho);

b) cadastro de Pessoa Fisica (CPF), dispensado caso o documento de identificacdo traga o nimero do
CPF;

¢) declaracédo de quitagdo com o servigo militar para candidatos do sexo masculino;

d) Histdrico Escolar;

e) Diploma, ou documento que comprove a conclusao do término da Graduagdo;

f) comprovante de aprovacgao no processo de Heteroidentificagdo, mesmo que o estudante tenha sido
aprovado pela ampla concorréncia; e

9) declaracdo, devidamente assinada, em que se compromete pela autenticidade dos documentos
enviados (Anexo 1).

h) Ficha de inscrigdo (Anexo Il) preenchida.

3

COLEGIADO

Encaminhar ao NUGTEAC, apés a confirmacdo do cadastro dos ingressantes no sistema por parte da SURAC, a
lista dos discentes e seus respectivos componentes, a fim de possibilitar a realizagdo das matriculas.

4

NUGTEAC

Realizar as matriculas dos discentes ingressantes nos componentes.

*Instrucdo Normativa SURAC - 01/22

RESPONSAVEL

ETAPAS

FLUXO

OBSERVACAO

1

DISCENTE

Dentro do periodo estabelecido no calendario académico, acessar a aba Ensino, no portal discente, escolher
se o0 trancamento € Total ou Parcial, e realizar a solicitacdo.

Caso a opg¢do ndo esteja disponivel no portal, o discente deve solicitar por meio de requerimento eletrénico
disponivel no SIGAA, anexando a documentagdo necessaria (informada no requerimento) para comprovagdo
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da necessidade.

2 NUGTEAC Abrir o processo e encaminhar ao Colegiado. Se houver algum erro no preenchimento ou na documentagdo
apresentada, o requerimento seré cancelado e o motivo sera informado no proprio requerimento.
3 COLEGIADO Pautar o processo em reunido do Colegiado e, em caso de deferimento, encaminhar & SURAC para registro,

informando o resultado por meio do despacho eletrénico. Em situacdes de indeferimento, encaminhar ao
NUGTEAC solicitando arquivamento e informar o resultado através do despacho eletrénico.

*Cada Colegiado procedera a avaliacéo de acordo com a normativa de cada curso.

ESPECIALIZACAO EM GESTAO E CONTROLE DE QUALIDADE DOS ALIMENTOS
(Resolucdo CONAC/UFRB N° 014/2021; Normativa do Curso)

ETAPAS | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
1 DISCENTE Solicitar por meio de requerimento eletrdnico disponivel no SIGAA, anexando a seguinte documentagéo:

e Histdrico académico (com carga horéria e aprovagdo nos componentes);

e Copia dos planos de curso;

e Base legal que regulamenta o curso (geralmente disponivel no historico);

e Tabela de equivaléncia.
2 NUGTEAC Abrir o processo e encaminhar ao Colegiado. Se houver algum erro no preenchimento ou na documentacdo

apresentada, o requerimento sera cancelado, e 0 motivo sera informado no préprio requerimento.

3 COLEGIADO Avaliar o processo em reunido de colegiado. Em caso de deferimento, encaminhar o processo a SURAC para

registro, incluindo no despacho eletrénico o componente dispensado, a data e 0 nimero da reunido em que
foi aprovado e, quando aplicavel, a nota. Em caso de indeferimento, o processo deve ser encaminhado ao
NUGTEAC, informando no despacho eletrénico o resultado e solicitando o arquivamento.

*Componentes curriculares de Pds-Graduacéo cursados em outras instituigdes ou na propria UFRB até 5 (cinco) anos (Resol 14/2021- Lato sensu).

ETAPAS

RESPONSAVEL

FLUXO

OBSERVACAO

1

COLEGIADO

Enviar e-mail ao NUGTEAC com a declaracdo de conclusdo e o boletim de aproveitamento dos discentes
concluintes.




2 DISCENTE Solicitar por meio de requerimento eletrénico disponivel no SIGAA, anexando a seguinte documentagao:
e Requerimento;
e Formulario para Confeccdo de diploma;
e Documento oficial de identificacdo com foto do/a discente (frente e verso);
e Declaracdo de “Nada Consta” da Biblioteca.

3 NUGTEAC Verificar a documentagdo apresentada no requerimento. Se houver algum erro no preenchimento ou na
documentacdo apresentada, o requerimento sera cancelado, e o motivo sera informado no proprio
requerimento para que o discente tenha acesso e refaga o requerimento corrigindo o erro;

Abrir o processo e encaminhar a SURAC, acrescentando a seguinte documentacao:
e Histdrico;
e Declaragdo de conclusédo (Colegiado);
e Boletim de aproveitamento (Colegiado);
e Requerimento eletronico.
4 NUGTEAC Acompanhamento do processo de emissao e gerenciamento da logistica de entrega ao discente.

RESPONSAVEL

ETAPAS

FLUXO

OBSERVAGCAO

1

COLEGIADO/
COMISSAO

Enviar ao NUGTEAC a relagdo dos aprovados, apds a conclusdo dos trabalhos da comissdo do processo
seletivo, e disponibilizar os documentos necessarios para a abertura dos processos.

NUGTEAC

Abrir os processos e encaminhar a SURAC para cadastro dos discentes no SIGAA com o0s seguintes
documentos:
e a) documento de identificacdo com foto (RG, carteira profissional, carteira de habilitacdo ou carteira
de trabalho);
e D) cadastro de Pessoa Fisica (CPF), dispensado caso o documento de identificacdo traga o nimero do
CPF;
c) declaragéo de quitagcdo com o servigo militar para candidatos do sexo masculino;
d) Histdrico Escolar;
e) Diploma, ou documento que comprove a conclusdo do término da Graduagao;
f) comprovante de aprovacgao no processo de Heteroidentificagdo, mesmo que o estudante tenha sido
aprovado pela ampla concorréncia; e
e 9) declaracdo, devidamente assinada, em que se compromete pela autenticidade dos documentos
enviados (Anexo 1).
e ) Ficha de inscrigdo (Anexo Il) preenchida.

COLEGIADO

Encaminhar ao NUGTEAC, apés a confirmacdo do cadastro dos ingressantes no sistema por parte da SURAC, a
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lista dos discentes e seus respectivos componentes, a fim de possibilitar a realizacdo das matriculas.

4

NUGTEAC

Realizar as matriculas dos discentes ingressantes nos componentes.

*Instrucdo Normativa SURAC - 01/22

ETAPAS

RESPONSAVEL

FLUXO

OBSERVACAO

1

DISCENTE

Dentro do periodo estabelecido no calendario académico, acessar a aba Ensino, no portal discente, escolher
se o0 trancamento € Total ou Parcial, e realizar a solicitacdo.

Caso a opg¢do ndo esteja disponivel no portal, o discente deve solicitar por meio de requerimento eletrénico
disponivel no SIGAA, anexando a documentagdo necessaria (informada no requerimento) para comprovagdo
da necessidade.

NUGTEAC

Abrir o processo e encaminhar ao Colegiado. Se houver algum erro no preenchimento ou na documentagdo
apresentada, o requerimento seré cancelado e o motivo serd informado no proprio requerimento.

COLEGIADO

Pautar o processo em reunido do Colegiado e, em caso de deferimento, encaminhar & SURAC para registro,
informando o resultado por meio do despacho eletronico. Em situacdes de indeferimento, encaminhar ao
NUGTEAC solicitando arquivamento e informar o resultado através do despacho eletrénico.

*Cada Colegiado procedera a avaliacéo de acordo com a normativa de cada curso.

RESIDENCIA EM ENFERMAGEM COM ENFASE EM CARDIOLOGIA
(Resolugdo CONAC N° 72/2022; Resolugdo N° 03/2011; Normativa do Curso)

ETAPAS

RESPONSAVEL

FLUXO

OBSERVACAO

1

COLEGIADO

O(A) coordenador(a) do colegiado encaminhara memorando com a ata de aprovagao do colegiado assinada
por todos os presentes, indicando os nomes de membros e coordenador(a) do NDAE, a COREMU ou COREME,
conforme o caso.
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2 COREMU/ Realiza a analise da solicitagdo de acordo com as normas vigentes;
COREME Se aprovada, encaminhara a solicitacdo ao Gabinete da Reitoria para emissdo de Portaria, acompanhada da

ata de aprovacdo no Colegiado;

3 COLEGIADO Caso o(a) coordenador(a) da COREMU/COREME seja também membro do NDAE, a solicitagdo de Portaria ao
Gabinete deverd ser feita pelo Centro de Ensino, por intermédio do NUGTEAC.
Envia um memorando para 0 NUGTEAC informando os nomes dos membros da composi¢do/nova composicdo
com a indicagdo do presidente, anexando a ata de reunido de colegiado, na qual a decisdo sobre a
composicao/ alteracdo foi homologada;

4 NUGTEAC Ap0s a andlise, verificar em um prazo de 05 dias Uteis, a adequagao;
Aprovada a solicitacdo, sem recomendacdes, a mesma serd encaminhada para o Gabinete da Reitoria desta
Universidade para emissdo da Portaria. Uma vez emitida a Portaria, uma cOpia sera enviada ao respectivo
Colegiado de Curso;
Solicitacdo com necessidade de adequacBes serd encaminhada ao Colegiado do Curso, para apreciacdo e
alteracéo.

5 COLEGIADO Apo6s providéncias em relacdo as adequaces, a solicitacdo devera ser reencaminhada ao Nucleo de Gestdo

Técnico Académico, para nova verificagdo e encaminhamento para para emissao da Portaria.

*Apenas para 0s cursos de Residéncia.

ETAPAS

RESPONSAVEL

FLUXO

OBSERVACAO

1

COLEGIADO

Enviar e-mail ao NUGTEAC com a declaracdo de conclusdo e o boletim de aproveitamento dos discentes
concluintes.

DISCENTE

Solicitar por meio de requerimento eletrénico disponivel no SIGAA, anexando a seguinte documentagéo:
e Formulario para Confeccdo de diploma;
e Documento oficial de identificacdo com foto do/a discente (frente e verso);
e Declaracdo de “Nada Consta” da Biblioteca.

NUGTEAC

Verificar a documentacdo apresentada no requerimento. Se houver algum erro no preenchimento ou na
documentacdo apresentada, o requerimento serd cancelado, e o motivo serd informado no préprio
requerimento para que o discente tenha acesso e refaca o requerimento corrigindo o erro;

Abrir o processo e encaminhar a SURAC, acrescentando a seguinte documentacao:
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e Histdrico;
e Declaragéo de conclusao;
e Boletim de aproveitamento.

ETAPAS | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
1 COLEGIADO/ Enviar ao NUGTEAC a relacdo dos aprovados, apds a conclusdo dos trabalhos da comissdo do processo
COMISSAO seletivo, e disponibilizar os documentos necessarios para a abertura dos processos.
2 NUGTEAC Abrir os processos e encaminhar ao Colegiado e este encaminha a SURAC para cadastro dos discentes no | Pode-se
SIGAA, com os seguintes documentos: aproveitar 0s
e Documento de Identificagdo (RG, CNH, Carteira Profissional, Carteira de extrangeiro(se for o caso)); documentos
e CPF; enviados no
e Comprovagdo de Quitacdo Eleitoral e Mllitar (caso candidato brasileiro); processo seletivo
e Carteira de registro Profissional CNR5%, e solicitar ao
e PIS/PASEP; residente 0s
e Cartdo bancério (dados bancarios: conta, agéncia); documentos que
e Comprovante de residéncia; néo foram
e duas fotos 3x4 recente; necessarios para a
e Diploma ou certificado de concluséo (frente e verso); selecdo e o séo
e Histdrico escolar do Ensino Superior expedidos por instituicdo de ensino superior devidamente | para a matricula
credenciado pelo Ministério da Educagéo;

e Exame de tipagem sanguineas;

3 COLEGIADO Encaminhar ao NUGTEAC, apés a confirmagao do cadastro dos ingressantes no sistema por parte da SURAC, a

lista dos discentes e seus respectivos componentes, a fim de possibilitar a realizacdo das matriculas.
4 NUGTEAC Realizar as matriculas dos discentes ingressantes nos componentes.

*Instrucdo Normativa SURAC - 01/22

ETAPAS | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVAGAO
1 RESIDENTE Encaminha solicitagdo ao COREMU apds ciéncia do Coordenador da Residéncia
2 COREMU Analizard solicitacdo e comunicara ao residente o deferimento ou Indeferimento do Pleito. Em caso de

deferimento, o COREMU devera encaminhar cépia da decisdo ao CNRMS.
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1 RESIDENTE

Encaminha solicitagdo ao COREMU com exposi¢ido de motivos

2 COREMU

Encaminhar processo ao CNRMS com os seguintes documentos:

Exposi¢do de motivos do profissional residente para transferéncia;

Concordancia da COREMU de origem com a transferéncia;

Documento da COREMU de destino comprovando a existéncia da vaga e o aceite da transferéncia;
Comprovante do pagamento da bolsa.

1 RESIDENTE

Encaminha solicitagdo ao COREMU com exposi¢do de motivos.

2 COREMU

Analisa solicitacao.

1 RESIDENTE

Encaminha solicitagdo ao COREMU com exposi¢do de motivos

2 COREMU

Analisa solicitacao.

RESIDENCIA MEDICA EM SAUDE DA FAMILIA E COMUNIDADE
(Resolucdo CONAC N° 72/2022; Resolugdo N° 03/2011; Normativa do Curso)

1 COLEGIADO

O(A) coordenador(a) do colegiado encaminhara memorando com a ata de aprovagao do colegiado assinada
por todos os presentes, indicando os nomes de membros e coordenador(a) do NDAE, a COREMU ou COREME,
conforme o caso.
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2 COREMU/ Realiza a analise da solicitagdo de acordo com as normas vigentes;
COREME Se aprovada, encaminhara a solicitacdo ao Gabinete da Reitoria para emissdo de Portaria, acompanhada da

ata de aprovacdo no Colegiado;

3 COLEGIADO Caso o(a) coordenador(a) da COREMU/COREME seja também membro do NDAE, a solicitagdo de Portaria ao
Gabinete deverd ser feita pelo Centro de Ensino, por intermédio do NUGTEAC.
Envia um memorando para 0 NUGTEAC informando os nomes dos membros da composi¢do/nova composicdo
com a indicagdo do presidente, anexando a ata de reunido de colegiado, na qual a decisdo sobre a
composicao/ alteracdo foi homologada;

4 NUGTEAC Ap0s a andlise, verificar em um prazo de 05 dias Uteis, a adequagao;
Aprovada a solicitacdo, sem recomendacdes, a mesma serd encaminhada para o Gabinete da Reitoria desta
Universidade para emissdo da Portaria. Uma vez emitida a Portaria, uma cOpia sera enviada ao respectivo
Colegiado de Curso;
Solicitacdo com necessidade de adequacBes serd encaminhada ao Colegiado do Curso, para apreciacdo e
alteracéo.

5 COLEGIADO Apo6s providéncias em relacdo as adequaces, a solicitacdo devera ser reencaminhada ao Nucleo de Gestdo

Técnico Académico, para nova verificagdo e encaminhamento para para emissao da Portaria.

*Apenas para 0s cursos de Residéncia.

documentacdo apresentada, o requerimento serda cancelado, e o motivo serda informado no préprio
requerimento para que o discente tenha acesso e refaga o requerimento corrigindo o erro;
Abrir o processo e encaminhar a SURAC, acrescentando a seguinte documentacao:

e Historico;

e Declaragdo de conclusio;

e Boletim de aproveitamento.

ETAPAS | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
1 COLEGIADO Enviar e-mail ao NUGTEAC com a declaracdo de conclusdo e o boletim de aproveitamento dos discentes
concluintes.

2 DISCENTE Solicitar por meio de requerimento eletrénico disponivel no SIGAA, anexando a seguinte documentagao:

e Formulério para Confeccdo de diploma;

e Documento oficial de identificacdo com foto do/a discente (frente e verso);

e Declaracdo de “Nada Consta” da Biblioteca.
3 NUGTEAC Verificar a documentagdo apresentada no requerimento. Se houver algum erro no preenchimento ou na
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ETAPAS | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
1 COLEGIADO/ Enviar ao NUGTEAC a relagdo dos aprovados, apds a conclusdao dos trabalhos da comissdo do processo
COMISSAO seletivo, e disponibilizar os documentos necessarios para a abertura dos processos.
2 NUGTEAC Abrir os processos e encaminhar a SURAC para cadastro dos discentes no SIGAA, com os seguintes | Pode-se
documentos: aproveitar 0S
e Documento de Identificagdo (RG, CNH, Carteira Profissional, Carteira de extrangeiro(se for o caso)); documentos
e CPF; enviados no
e Comprovagdo de Quitacdo Eleitoral e Mllitar (caso candidato brasileiro); processo seletivo
e Carteira de registro Profissional CNR5%, e solicitar ao
e PIS/PASEP; residente 0s
e Cartdo bancério (dados bancarios: conta, agéncia); documentos que
e Comprovante de residéncia; néo foram
e duas fotos 3x4 recente; necessarios para a
e Diploma ou certificado de concluséo (frente e verso); selecdo e o0 sdo
e Histdrico escolar do Ensino Superior expedidos por instituicdo de ensino superior devidamente | para a matricula.
credenciado pelo Ministério da Educagéo;

e Exame de tipagem sanguineas;

3 COLEGIADO Encaminhar ao NUGTEAC, apés a confirmacdo do cadastro dos ingressantes no sistema por parte da SURAC, a

lista dos discentes e seus respectivos componentes, a fim de possibilitar a realizagdo das matriculas.
4 NUGTEAC Realizar as matriculas dos discentes ingressantes nos componentes.

*Instrucdo Normativa SURAC - 01/22

deferimento, o COREME devera encaminhar copia da decisdo ao CNRMS.

ETAPAS | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
1 RESIDENTE Encaminha solicitacdo ao COREME ap0s ciéncia do Coordenador da Residéncia
2 COREME Analizard solicitacdo e comunicara ao residente o deferimento ou Indeferimento do Pleito. Em caso de

23



1 RESIDENTE Encaminha solicitagdo ao COREME com exposi¢ao de motivos

2 COREME Encaminhar processo ao CNRMS com os seguintes documentos:

Exposi¢do de motivos do profissional residente para transferéncia;

Concordancia da COREME de origem com a transferéncia;

Documento da COREME de destino comprovando a existéncia da vaga e o aceite da transferéncia;
Comprovante do pagamento da bolsa.

1 RESIDENTE Encaminha solicitagdo ao COREME com exposi¢do de motivos.
2 COREME Analisa solicitacao.

1 RESIDENTE Encaminha solicitagdo ao COREME com exposi¢cdo de motivos

2 COREME Analisa solicitacao.

RESIDENCIA EM NUTRICAO CLINICA
(Resolugdo CONAC N° 72/2022; Resolugdo N° 03/2011; Normativa do Curso)

1 COLEGIADO O(A) coordenador(a) do colegiado encaminhara memorando com a ata de aprovacdo do colegiado assinada por
todos os presentes, indicando os nomes de membros e coordenador(a) do NDAE, a COREMU ou COREME,
conforme o caso.
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2 COREMU/ Realiza a anélise da solicitagdo de acordo com as normas vigentes;
COREME Se aprovada, encaminhara a solicitacdo ao Gabinete da Reitoria para emissdo de Portaria, acompanhada da ata

de aprovacdo no Colegiado;

3 COLEGIADO Caso o(a) coordenador(a) da COREMU/COREME seja também membro do NDAE, a solicitacdo de Portaria ao
Gabinete deverd ser feita pelo Centro de Ensino, por intermédio do NUGTEAC.
Envia um memorando para o NUGTEAC informando os nomes dos membros da composi¢cdo/nova composicao
com a indicacdo do presidente, anexando a ata de reunido de colegiado, na qual a decisdo sobre a composi¢io/
alteracdo foi homologada;

4 NUGTEAC Apos a andlise, verificar em um prazo de 05 dias Uteis, a adequagao;
Aprovada a solicitacdo, sem recomendacfes, a mesma serd encaminhada para o Gabinete da Reitoria desta
Universidade para emissdo da Portaria. Uma vez emitida a Portaria, uma cOpia serd enviada ao respectivo
Colegiado de Curso;
Solicitacdo com necessidade de adequacbes serd encaminhada ao Colegiado do Curso, para apreciacdo e
alteracéo.

5 COLEGIADO Apo6s providéncias em relacdo as adequacdes, a solicitacdo devera ser reencaminhada ao Nucleo de Gestdo

Técnico Académico, para nova verificagdo e encaminhamento para para emissao da Portaria.

*Apenas para 0s cursos de Residéncia.

ETAPAS

RESPONSAVE
L

FLUXO

OBSERVACAO

COLEGIADO

Enviar e-mail ao NUGTEAC com a declaracdo de concluséo e o boletim de aproveitamento dos discentes
concluintes.

DISCENTE

Solicitar por meio de requerimento eletrénico disponivel no SIGAA, anexando a seguinte documentagao:
e Requerimento;
e Formulario para Confeccao de Diploma;
e Documento oficial de identificacdo com foto do/a discente (frente e verso);
e Declaracdo de “Nada Consta” da Biblioteca;

NUGTEAC

Verificar a documentacido apresentada no requerimento. Se houver algum erro no preenchimento ou na
documentacédo apresentada, o requerimento sera cancelado, e 0 motivo serd informado no proprio requerimento
para que o discente tenha acesso e refaga o requerimento corrigindo o erro;

Abrir o processo e encaminhar a SURAC, acrescentando a seguinte documentacao:
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e Histdrico;
e Declaracéo de conclusio;
e Boletim de aproveitamento.

ETAPAS | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
1 COLEGIADO/ Enviar ao NUGTEAC a relacdo dos aprovados, apds a conclusdo dos trabalhos da comissdo do processo
COMISSAO seletivo, e disponibilizar os documentos necessarios para a abertura dos processos.
2 NUGTEAC Abrir os processos e encaminhar a SURAC para cadastro dos discentes no SIGAA, com 0s seguintes | Pode-se
documentos: aproveitar 0S
e Documento de Identificagdo (RG, CNH, Carteira Profissional, Carteira de extrangeiro(se for o caso); documentos
e CPF; enviados no
e Comprovacdo de Quitacao Eleitoral e Mllitar (caso candidato brasileiro); processo seletivo
e Carteira de registro Profissional CNR52; e solicitar ao
e PIS/PASEP; residente 0s
e Cartdo bancario (dados bancérios: conta, agéncia); documentos que
e Comprovante de residéncia; néo foram
e duas fotos 3x4 recente; necessarios para a
e Diploma ou certificado de concluséo (frente e verso); selecdo e 0 sdo
e Histdrico escolar do Ensino Superior expedidos por instituicdo de ensino superior devidamente | para a matricula
credenciado pelo Ministério da Educacao;

e Exame de tipagem sanguineas;

3 COLEGIADO Encaminhar ao NUGTEAC, ap6s a confirmacao do cadastro dos ingressantes no sistema por parte da SURAC, a

lista dos discentes e seus respectivos componentes, a fim de possibilitar a realizacdo das matriculas.
4 NUGTEAC Realizar as matriculas dos discentes ingressantes nos componentes.

*Instrucdo Normativa SURAC - 01/22

ETAPAS | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVAGAO
1 RESIDENTE Encaminha solicitagdo ao COREMU apds ciéncia do Coordenador da Residéncia
2 COREMU Analizard solicitacdo e comunicara ao residente o deferimento ou Indeferimento do Pleito. Em caso de

deferimento, o COREMU devera encaminhar cépia da decisdo ao CNRMS.
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1 RESIDENTE Encaminha solicitagdo ao COREMU com exposi¢ido de motivos
2 COREMU Encaminhar processo ao CNRMS com os seguintes documentos:
e Exposicao de motivos do profissional residente para transferéncia;
e Concordancia da COREMU de origem com a transferéncia,;
e Documento da COREMU de destino comprovando a existéncia da vaga e o aceite da transferéncia;
e Comprovante do pagamento da bolsa.
1 RESIDENTE Encaminha solicitagdo ao COREMU com exposi¢do de motivos.
2 COREMU Analisa solicitacao.

1 RESIDENTE

Encaminha solicitagdo ao COREMU com exposi¢do de motivos

2 COREMU

Analisa solicitacao.

RESIDENCIA MULTIPROFISSIONAL EM SAUDE DA FAMILIA INTERIORIZADA
(Resolucdo CONAC N° 72/2022; Resolugédo N° 03/2011; Normativa do Curso)

1 COLEGIADO

O(A) coordenador(a) do colegiado encaminhara memorando com a ata de aprovagao do colegiado assinada
por todos os presentes, indicando os nomes de membros e coordenador(a) do NDAE, a COREMU ou COREME,
conforme o caso.
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2 COREMU/ Realiza a analise da solicitagdo de acordo com as hormas vigentes;
COREME Se aprovada, encaminhar a solicitacdo ao Gabinete da Reitoria para emissdo de Portaria, acompanhada da

ata de aprovacdo no Colegiado;

3 COLEGIADO Caso o(a) coordenador(a) da COREMU/COREME seja também membro do NDAE, a solicitagdo de Portaria ao
Gabinete deverd ser feita pelo Centro de Ensino, por intermédio do NUGTEAC.
Envia um memorando para o NUGTEAC informando os nomes dos membros da composi¢do/nova composicdo
com a indicagdo do presidente, anexando a ata de reunido de colegiado, na qual a decisdo sobre a
composicao/ alteracdo foi homologada;

4 NUGTEAC Ap0s a andlise, verificar em um prazo de 05 dias Uteis, a adequagao;
Aprovada a solicitacdo, sem recomendacdes, a mesma serd encaminhada para o Gabinete da Reitoria desta
Universidade para emissdo da Portaria. Uma vez emitida a Portaria, uma cOpia sera enviada ao respectivo
Colegiado de Curso;
Solicitacdo com necessidade de adequacBes serd encaminhada ao Colegiado do Curso, para apreciacdo e
alteracéo.

5 COLEGIADO Apo6s providéncias em relacdo as adequaces, a solicitacdo devera ser reencaminhada ao Nucleo de Gestdo
Técnico Académico, para nova verificagdo e encaminhamento para para emissao da Portaria.

* Apenas para os cursos de Residéncia.

ETAPAS

RESPONSAVE
L

FLUXO

OBSERVACAO

COLEGIADO

Enviar e-mail ao NUGTEAC com a declaracdo de conclusdo e o boletim de aproveitamento dos discentes
concluintes.

DISCENTE

Solicitar por meio de requerimento eletrdnico disponivel no SIGAA, anexando a seguinte documentagéo:
e Requerimento;
e Formulario para Confeccdo de Diploma;
e Documento oficial de identificacdo com foto do/a discente (frente e verso);
e Declaracdo de “Nada Consta” da Biblioteca;

NUGTEAC

Verificar a documentacdo apresentada no requerimento. Se houver algum erro no preenchimento ou na
documentacdo apresentada, o requerimento serd cancelado, e 0 motivo serd informado no préprio requerimento
para que o discente tenha acesso e refaca o requerimento corrigindo o erro;

Abrir o processo e encaminhar a SURAC, acrescentando a seguinte documentacao:
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e Histdrico;
e Declaragéo de conclusao;
e Boletim de aproveitamento.

ETAPA | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO

S

1 COLEGIADO/ Enviar ao NUGTEAC a relacdo dos aprovados, apds a conclusdo dos trabalhos da comissdo do processo

COMISSAO seletivo, e disponibilizar os documentos necessarios para a abertura dos processos.
2 NUGTEAC Abrir os processos e encaminhar a SURAC para cadastro dos discentes no SIGAA, com o0s seguintes | Pode-se
documentos: aproveitar 0S
e Documento de Identificagdo (RG, CNH, Carteira Profissional, Carteira de extrangeiro(se for o caso)); documentos
e CPF; enviados no
e Comprovacdo de Quitacéo Eleitoral e Mllitar (caso candidato brasileiro); processo seletivo
e Carteira de registro Profissional CNR5%, e solicitar ao
e PIS/PASEP; residente 0s
e Cartdo bancéario (dados bancérios: conta, agéncia); documentos que
e Comprovante de residéncia; néo foram
e duas fotos 3x4 recente; necessarios para a
e Diploma ou certificado de concluséo (frente e verso); selecdo e 0 sdo
e Histdrico escolar do Ensino Superior expedidos por instituicdo de ensino superior devidamente | para a matricula
credenciado pelo Ministério da Educacao;

e Exame de tipagem sanguineas;

3 COLEGIADO Encaminhar ao NUGTEAC, ap6s a confirmacao do cadastro dos ingressantes no sistema por parte da SURAC, a

lista dos discentes e seus respectivos componentes, a fim de possibilitar a realiza¢cdo das matriculas;
4 NUGTEAC Realizar as matriculas dos discentes ingressantes nos componentes.

*Instrucdo Normativa SURAC - 01/22

ETAPA | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVAGAO
S

1 RESIDENTE Encaminha solicitacdo ao COREMU apds ciéncia do Coordenador da Residéncia

2 COREMU Analizard solicitagdo e comunicarq ao residente o deferimento ou Indeferimento do Pleito. Em caso de
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| deferimento, 0 COREMU deveré encaminhar cépia da decisdo ao CNRMS.

1 RESIDENTE Encaminha solicitagdo ao COREMU com exposi¢do de motivos

2 COREMU Encaminhar processo ao CNRMS com os seguintes documentos:

Exposicdo de motivos do profissional residente para transferéncia;

Concordancia da COREMU de origem com a transferéncia;

Documento da COREMU de destino comprovando a existéncia da vaga e o aceite da transferéncia;
Comprovante do pagamento da bolsa.

1 RESIDENTE Encaminha solicitagdo ao COREMU com exposi¢ao de motivos.
2 COREMU Analisa solicitacao.

1 RESIDENTE Encaminha solicitagdo ao COREMU com exposi¢do de motivos
2 COREMU Analisa solicitacao.

MESTRADO PROFISSIONAL EM SAUDE DA FAMILIA

Regimento Interno do Curso; Resolucdo CONAC N° 024/2018 (Apéndice IV); Resolugdo N° 021/2021 (Reingresso); Resolugdo Nacional Aproveitamento de Créditos
para Atividades Complementares no PROFSAUDE;
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1 DISCENTE Solicitar por meio de requerimento eletrdnico disponivel no SIGAA, anexando a seguinte documentacao:
e Histdrico académico (com carga horaria e aprovagao nos componentes);

e Copia dos planos de curso;

e Base legal que regulamenta o curso (geralmente disponivel no historico).

2 NUGTEAC Abrir o processo e encaminhar ao Colegiado. Se houver algum erro no preenchimento ou na documentagdo
apresentada, o requerimento sera cancelado, e 0 motivo sera informado no proprio requerimento.
3 COLEGIADO Avaliar o processo em reunido de colegiado. Em caso de deferimento, encaminhar o processo a SURAC para

registro, incluindo no despacho eletrénico o componente dispensado, a data e 0 nimero da reunido em que
foi aprovado e, quando aplicavel, a nota. Em caso de indeferimento, o processo deve ser encaminhado ao
NUGTEAC, informando no despacho eletrénico o resultado e solicitando o arquivamento.

ETAPAS | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
1 DISCENTE Solicita o aproveitamento através de preenchimento de requerimento (SIGAA), com anexagdo dos
documentos solicitados (Barema + comprovagdo das atividades)
2 NUGTEAC Verifica se o discente encaminhou os documentos obrigatdrios solicitados;
Cadastra o processo e encaminha-o para analise do Colegiado.
3 COLEGIADO Verifica atendimento das exigéncias;
e Se aceito, emite parecer e encaminha o processo para o setor de registro da SURAC.
e Se negado, emite parecer e arquiva 0 processo.

ETAPAS | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
1 COLEGIADO Encaminhar, ao NUGTEAC, a relacdo dos discentes e seus respectivos orientadores ap6s homologacdo em

reunido de Colegiado.
2 NUGTEAC Realizar o cadastro dos orientadores/co-orientadores e seus respectivos orientandos no SIGAA e na

SUCUPIRA.

ETAPAS | RESPONSAVEL FLUXO

OBSERVACAO

1 COLEGIADO Definir o cronograma de coleta do ano, com base no cronograma da CAPES, com o auxilio do NUGTEAC;




Definir o prazo e notificar os discentes para atualizarem seus curriculos Lattes.

NUGTEAC

Disponibilizar na pagina do programa um link para o formulério especifico, no qual devem ser preenchidas as
informacdes necessarias sobre as produgdes intelectuais e projetos de pesquisa;
Cadastrar as producdes e projetos na plataforma Sucupira.

ETAPAS | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
1 COLEGIADO Definir o cronograma de coleta do ano, com base no cronograma da CAPES, com o auxilio do NUGTEAC;

Definir o prazo para os docentes atualizarem, semestralmente, o Lattes.
2 NUGTEAC Importar as producdes intelectuais.

Associar 0s ndo associados. Caso ndo apareca na relacdo do programa, procurar os dados em outros

programas ou solicitar ao docente;

Enviar formulario para os docentes com as inconsisténcias dos dados encontradas, para que preencham e

devolvam dentro do prazo estabelecido;

Solicitar o envio da comprovacao da producdo técnica e dos Livros

Cadastrar os projetos de ensino, pesquisa e extensdo seguindo :

e Listar os projetos ja cadastrados na Sucupira, buscando informacdes se continuam ativos. Em caso
negativo, finalizar o projeto na Sucupira,;

e Conferir se existem outros no lattes do ano base. Se existir, verificar com a coordenacio se devem ser
cadastrados na Sucupira. Para cadastrar, enviar formulario para o docente colocar as informagées que
faltam;

e Informar se tiver outros projetos que ndo estejam no lattes, para que também devam ser preenchidos
no formulério e atualizado o lattes.

(os projetos cadastrados devem ser da mesma area do mestrado)

ETAPA | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
S
1 COLEGIADO Homologar em reunido do Colegiado:

e Composicdo da banca examinadora ;

e Ata de defesa da dissertacéo;

e Trabalho de conclusdao(No méaximo até 60 dias do recebimento do produto final).
2 DISCENTE Encaminhar via requerimento eletrénico no SIGAA
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Requerimento Eletrénico;

Formulério de solicitacdo de diploma;

Cépia do RG/CPF;

Declaracdo de nada consta da Biblioteca;

Folha de correc6es - defesa;

Verséo final digital e em PDF do TCM,;

Autorizagéo de divulgacéo digital do sistema de bibliotecas da UFRB;
e (Cessdo de direitos autorais para FIOCRUZ

NUGTEAC

Cadastrar o processo de avaliagdo curricular para emissdo de diploma/certificado, anexando os documentos
enviados pelo discente e os documentos abaixo listados, e encaminhar o processo para o Nicleo de Expedi¢do
de Diplomas da SURAC:

e Atade aprovagdo da composi¢cdo da banca examinadora (Colegiado) ;

e Atada defesa da dissertagéo (Orientador) ;

e Ata de homologacao do trabalho final (Colegiado);

e Formulario de informag&o da area de concentragao.
Encaminha o TCM e a autorizagéo de divulgacdo para a Biblioteca Setorial do CCS.
Encaminha o TCM e a cessdo de direitos autorais para a coordenagao nacional da Fiocruz.

*A entrega do TCM sera feita via SIGAA. Quando isso ocorrer, 0 fluxo seré alterado.

ETAP | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
AS
1 ORIENTADOR Reservar sala e equipamentos. Em caso de formato hibrido, também é necessario incluir o link da sala online
no anexo C,;
Enviar, via email, para o Colegiado, com cépia para o0 NUGTEAC:
e Formulario Anexo C, no minimo com 30 dias de antecedéncia OU discente enviar os e-mails com
ciéncia do orientador.
2 COLEGIADO Pautar a composicio da banca em reuniéo do colegiado;
Autorizar o0 Apoio a registrar a banca no SIGAA.
3 NUGTEAC Arquivar o formulario recebido do orientador(Formulario/Anexo C) na pasta do discente em DOCUMENTOS >
TCM/DEFESA,;
Arquivar os comprovantes recebidos;
Preencher a planilha sobre defesa com os dados do formulério e nimero da ata;
Registrar a banca (Anexo C) no SIGAA;
Enviar e-mail para o orientador, com cOpia para o colegiado, com o modelo da Ata com Parecer da Defesa
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(Anexo D), o documento de Entrega de Exemplar da Dissertacdo (Anexo E), bem como com orientacdes de
preenchimento e devoluc¢édo (modelo de e-mail padréo abaixo e na pasta Defesa).

4 ORIENTADOR Dia da DEFESA:
Presidir os trabalho da comissao;
Coletar as assinaturas dos outros membros da banca e do discente no Anexo D;
Informar ao mestrando sobre 0 prazo maximo para entrega do TCM escrito e sobre o cumprimento ao que
determinar a Resolugdo CONAC 08/2016 - normatizacao da capa e elementos pré-textuais da dissertacao;
Devolver a ATA, ap6s a defesa, com todas as assinaturas, para o apoio.

5 NUGTEAC Arquivar a ata para compor processo de emissdo de diploma quando o mestrando solicitar;
Emitir declaracdo de participacdo dos membros (Titulares - no SIGAA e Suplentes - modelo na pasta
DECLARAGOES);
Enviar as declaragdes dos suplentes, via SIPAC, para assinatura pelo coordenador do colegiado;
Enviar e-mail ao discente com orientagdes para entrega de TCM final (60 dias), documentos para publicacdo
no acervo da biblioteca e solicitagdo de diploma.

6 ORIENTADOR Entregar o Anexo E ao NUGTEAC ap06s o discente realizar as alterages sugeridas pela banca e apresentar o
trabalho final ao orientador, que ratificara as alteracdes.

7 COLEGIADO Assinar as declarac6es e sinalizar ao NUGTEAC.

8 NUGTEAC Encaminhar via e-mail a declara¢io para cada membro da banca.

9 COLEGIADO Convocar reunido de colegiado para homologar o trabalho de concluséo final e para ratificar o Ad Referendum
da banca (se tiver havido) - até 60 dias ap6s a entrega do TCM e PPT

10 NUGTEAC Enviar o e-mail padrdo, apds a homologacao do TCM final, para o/a aluno/a para solicitacdo do diploma.

ETAPA | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
S
1 DISCENTE Submeter, ao orientador, o trabalho final, ap6s correc¢des sugeridas pela banca, no prazo méximo de 60 dias

da data da defesa.
2 ORIENTADOR Verificar se as correc6es indicadas pela banca foram atendidas;

Verificar se o trabalho obedece as normativas;

Enviar o Anexo E - Entrega de Exemplar da Dissertacdo para o Colegiado com cépia para o NUGTEAC.
3 DISCENTE Realizar o deposito do trabalho final via e-mail para o Colegiado com cdpia para 0 NUGTEAC com os seguintes

documentos:

e TCM com PPT, Gltima versao, em PDF;
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e Produto técnico (PPT) em separado, em formato PDF (contendo ficha catalogréfica);
e Termo de autorizagdo para publicacéo digital do trabalho de concluséo.

e Cessdo de Direitos Autorais para FIOCRUZ

4 NUGTEAC - Notificar o Colegiado sobre a entrega do Trabalho Final, enviando cdpia do mesmo, caso o discente tenha
enviado apenas para 0 apoio;
- Arquiva os documentos recebidos na pasta especifica do discente;

5 COLEGIADO Homologar o trabalho de conclusdo em reunido de colegiado (prazo méaximo de 60 dias ap0s entrega do
trabalho).

6 NUGTEAC - Enviar o TCM com o termo de publicacdo da UFRB para a Biblioteca Setorial;

- Enviar o TCM com a Cessao de Direitos Autorais para FIOCRUZ.

*A entrega do TCM sera feita via SIGAA. Quando isso ocorrer, 0 fluxo serd alterado.

ETAPA
S

RESPONSAVEL

FLUXO

OBSERVACAO

1

ORIENTADOR

Reservar sala e equipamentos. Em caso de formato hibrido, também é necessario incluir o link da sala online
Nno anexo A;
Enviar, via e-mail, para o Colegiado, com coOpia para NUGTEAC, com os dados da banca e do TCM
(Formulario/Anexo A), no minimo com 15 dias de antecedéncia OU discente enviar 0s e-mails com ciéncia do
orientador.

COLEGIADO

Pautar composi¢ao da banca em reunido do colegiado.

NUGTEAC

Arquivar o formul&rio recebido na pasta do discente;

Preencher planilha sobre qualificacdo com os dados do formulério;

Registrar no SIGAA a banca de qualificacdo usando os dados do Anexo A. Informar nome do discente e
preencher os campos do formulério conforme dados informados no anexo recebido;

Cadastrar no sistema o membro externo a UFRB, caso este ainda ndo tenha cadastro;

Encaminhar, para o orientador, modelo do Exame Geral de qualificacdo (Anexo B) para devidos registros e
assinaturas (modelo de e-mail padréo abaixo e na pasta qualificacio).

ORIENTADOR

Apds a qualificagdo, registrar no SIGAA se o mestrando foi Aprovado ou Reprovado;
Enviar para o e-mail da coordenagdo com cOpia para o ntcleo de apoio o Anexo B.

COLEGIADO

Sinalizar ao Apoio que emita as declara¢des, ap6s receber documentacao da banca atestando a aprovagao ou
reprovacao do discente.
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NUGTEAC

Emitir declaracao de participagdo dos membros, sé ap6s sinalizacé@o do colegiado:

Titulares - no SIGAA,;

Suplentes - modelo na pasta DECLARACOES

Enviar declaragdes dos suplentes, via SIPAC, para assinatura pelo coordenador do colegiado;
Encaminhar via e-mail declaracéo para cada membro da banca;

COLEGIADO

Convocar reunido de colegiado para ratificar o Ad Referendum da banca (se tiver havido)

ETAPA | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
S
1 COLEGIADO Aprovar o jubilamento em reunido e solicitar a abertura do processo ao apoio, com 0 envio da ata da reunido.
2 NUGTEAC Abrir o0 processo;
Anexar a ata do Colegiado com o deferimento do desligamento;
Encaminhar ao Colegiado.
3 COLEGIADO Emite o parecer informado a data e o0 motivo do desligamento, mesmo que essas informagdes constem na
ata;
Envia o processo para a SURAC, para registro.
ETAPAS | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
1 NUGTEAC Lancar Planejamento Académico a cada semestre, apds lancamento pela SCA no SIGAA;

Cadastrar os projetos de pesquisa dos alunos a cada entrada, ap6s homologacdo dos orientadores e co-
orientadores em reunido de colegiado. As informagBes necessarias para cadastro dos projetos devem ser
coletadas via formulario enviado aos orientadores, para preenchimento. O projeto deve ser cadastrado no
lattes do docente e do discente;

Cadastrar e excluir docentes permanentes e colaboradores;

Cadastrar e excluir professores convidados;

Cadastrar TCM final e os respectivos produtos técnicos, apdés homologacdo em reunido de colegiado, junto
com a banca de defesa. Antes disso, cadastrar examinadores externos;

Cadastrar afastamentos de docentes.
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ETAPA | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
S
1 COLEGIADO/ Enviar ao NUGTEAC a relacdo dos aprovados, apds a conclusdo dos trabalhos da comissdo do processo

COMISSAO seletivo, e disponibilizar os documentos necessarios para a abertura dos processos.
2 NUGTEAC Abrir 0s processos e encaminhar a SURAC para cadastro dos discentes no SIGAA.
3 COLEGIADO Encaminhar ao NUGTEAC, ap6s a confirmacao do cadastro dos ingressantes no sistema por parte da SURAC, a

lista dos discentes e seus respectivos componentes, a fim de possibilitar a realizagdo das matriculas.

4 NUGTEAC Realizar as matriculas dos discentes ingressantes nos componentes.

*Instrucdo Normativa SURAC - 01/22

RESPONSAVEL

FLUXO

OBSERVACAO

DISCENTE

Preencher requerimento no SIGAA anexando o0s seguintes documentos: documento de
concordancia/aceitacdo da instituicdo de destino; ementa das disciplinas e atividades e demais informagdes
pertinentes, inclusive a identificacdo do Programa, conceito CAPES e institui¢do; Anuéncia do orientador do
curso de origem; O discente deve justificar a importancia da mobilidade para a formagao do conhecimento e
para a pesquisa a ser desenvolvida.

COLEGIADO

Aprova em reunido de colegiado e realiza a matricula do discente no componente Mobilidade Académica;
Solicita registro junto a SURRAC até 30 (trinta) dias apés o recebimento dos documentos institucionais
comprobatérios de conclusdo da atividade desenvolvida pelo discente na instituicdo de destino da
mobilidade.

A solicitacdo deve conter o historico ou documento comprobatorio fornecido pela instituicdo de destino da
mobilidade, indicando no caso de disciplinas, o conceito das avalia¢cdes realizadas e/ou conceito final obtido
pelo discente.

SURAC

Registra as atividades e disciplinas com a respectiva creditacao.

ETAPA

RESPONSAVEL

FLUXO

OBSERVACAO

DISCENTE

Preencher requerimento no SIGAA anexando 0s seguintes documentos: ementa das disciplinas e atividades e
demais informagbes pertinentes, inclusive a identificagdo do Programa, conceito CAPES e instituicio;
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Anuéncia do orientador do curso de origem; O discente deve justificar a importancia da mobilidade para a
formacao do conhecimento e para a pesquisa a ser desenvolvida.

COLEGIADO

Aprova em reuniéo de colegiado;

Solicita registro junto a SURRAC até 30 (trinta) dias apés o recebimento dos documentos institucionais
comprobatérios de conclusdo da atividade desenvolvida pelo discente e com o conceito das avaliacdes
realizadas e/ou conceito final obtido pelo discente;

3

SURAC

Registra as atividades e disciplinas com a respectiva creditacao.

*Entre Programas ou Cursos da UFRB

RESPONSAVEL

informando o resultado por meio do despacho eletronico. Em situacdes de indeferimento, encaminhar ao

NUGTEAC solicitando arquivamento e informar o resultado através do despacho eletrénico.

FLUXO OBSERVACAO
S
1 DISCENTE Solicitar por meio de requerimento eletrénico disponivel no SIGAA, anexando a documentagdo necessaria.
2 NUGTEAC Abrir o processo e encaminhar ao Colegiado. Se houver algum erro no preenchimento ou na documentacdo
apresentada, o requerimento seré cancelado e o motivo sera informado no préprio requerimento.
3 COLEGIADO Pautar o processo em reunido do Colegiado e, em caso de deferimento, encaminhar & SURAC para registro,

*Para os discentes beneficiados com bolsa, 0 processo seguira um fluxo especifico, o qual sera revisado.

MESTRADO PROFISSIONAL EM SAUDE DA POPULA(;AO NEGRA E INDIGENA
(Regimento Interno do Curso; Resolu¢do CONAC N° 024/2018 (Apéndice IlI); Resolugdo N° 021/2021 (Reingresso);

ETAPAS

RESPONSAVEL

FLUXO

OBSERVACAO

1

DISCENTE

Solicitar por meio de requerimento eletrdnico disponivel no SIGAA, anexando a seguinte documentacao:
e Histdrico académico (com carga horaria e aprovagao nos componentes);
e Copia dos planos de curso;
e Base legal que regulamenta o curso (geralmente disponivel no historico).

NUGTEAC

Abrir 0 processo e encaminhar ao Colegiado. Se houver algum erro no preenchimento ou na documentagio
apresentada, o requerimento serd cancelado, e o motivo sera informado no préprio requerimento.
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COLEGIADO

Avaliar o processo em reunido de colegiado. Em caso de deferimento, encaminhar o processo a SURAC para
registro, incluindo no despacho eletrénico o componente dispensado, a data e 0 nimero da reunido em que
foi aprovado e, quando aplicavel, a nota. Em caso de indeferimento, o processo deve ser encaminhado ao
NUGTEAC, informando no despacho eletrénico o resultado e solicitando o arquivamento.

ETAPAS | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
1 COLEGIADO Encaminhar, ao NUGTEAC, a relacdo dos discentes e seus respectivos orientadores ap6s homologacdo em

reunido de Colegiado.
2 NUGTEAC Realizar o cadastro dos orientadores/co-orientadores e seus respectivos orientandos no SIGAA e na

SUCUPIRA.

ETAPAS

RESPONSAVEL

FLUXO

OBSERVACAO

1 COLEGIADO Definir o cronograma de coleta do ano, com base no cronograma da CAPES, com o auxilio do NUGTEAC;
Definir o prazo e notificar os discentes para atualizarem seus curriculos Lattes.
2 NUGTEAC Disponibilizar na pagina do programa um link para o formulério especifico, no qual devem ser preenchidas as

informacdes necessarias sobre as produgdes intelectuais e projetos de pesquisa;
Cadastrar as producdes e projetos na plataforma Sucupira.

ETAPAS

RESPONSAVEL

FLUXO

OBSERVACAO

1 COLEGIADO Definir o cronograma de coleta do ano, com base no cronograma da CAPES, com o auxilio do NUGTEAC;
Definir o prazo para 0s docentes atualizarem, semestralmente, o Lattes.
2 NUGTEAC Importar as producdes intelectuais.

Associar 0s ndo associados. Caso ndo apareca na relacdo do programa, procurar os dados em outros
programas ou solicitar ao docente;
Enviar formulario para os docentes com as inconsisténcias dos dados encontradas, para que preencham e
devolvam dentro do prazo estabelecido;
Cadastrar os projetos de ensino, pesquisa e extensdo seguindo :
e Listar os projetos ja cadastrados na Sucupira, buscando informacgdes se continuam ativos. Em caso
negativo, finalizar o projeto na Sucupira,
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e Conferir se existem outros no lattes do ano base. Se existir, verificar com a coordenacao se devem ser
cadastrados na Sucupira. Para cadastrar, enviar formulario para o docente colocar as informagées que
faltam;

e Informar se tiver outros projetos que ndo estejam no lattes, para que também devam ser preenchidos
no formulario e atualizado o lattes.

ETAPA | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
S
1 COLEGIADO Homologar em reunido do Colegiado:
e Composicdo da banca examinadora ;
e Ata de defesa da dissertacéo;
e Trabalho de conclusao(No méaximo até 60 dias do recebimento do produto final).
2 DISCENTE Enviar requerimento eletronico disponivel no no SIGAA anexando a seguinte documentagao:
e Formulério de confecgdo de diploma;
e Copia do RG/CPF;
e Declaracdo de nada consta da Biblioteca;
e Folha de correcdes - defesa;
e Versdo final digital e em PDF do TCM;
e Autorizacao de divulgacdo digital do sistema de bibliotecas da UFRB.
3 NUGTEAC Cadastrar o processo de avaliagdo curricular para emissdo de diploma/certificado, anexando os documentos
abaixo e encaminhando o processo para o Nucleo de Diplomas da SURAC:
e Atade aprovagdo da composi¢do da banca examinadora (Colegiado) ;
e Atada defesa da dissertagédo (Orientador) ;
e Ata de homologacdo do trabalho final (Colegiado);
e Formulario de informag&o da area de concentragéo.
Encaminha o TCM e a autorizagéo de divulgacdo para a Biblioteca Setorial do CCS.

*A entrega do TCM sera feita via SIGAA. Quando isso ocorrer, 0 fluxo serd alterado.

ETAPA | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVAGAO
S
1 ORIENTADOR Reservar sala e equipamentos. Em caso de formato hibrido, também é necessario incluir o link da sala online
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no anexo C;
Enviar, via email, para o Colegiado, com cOpia para 0 NUGTEAC:
e Formulario Anexo C e os comprovantes das submissGes exigidas, no minimo com 30 dias de
antecedéncia OU discente enviar os e-mails com ciéncia do orientador.

2 COLEGIADO Pautar a composi¢do da banca em reunido do colegiado;
Autorizar 0 Apoio a registrar a banca no SIGAA.

3 NUGTEAC Arquivar o formulario recebido do orientador(Formulério/Anexo C) na pasta do discente;
Arquivar os comprovantes recebidos;
Preencher a planilha sobre defesa com os dados do formulario;
Registrar a banca (Anexo C) no SIGAA;
Gerar no SIGAA os dois modelos da Ata (APROVADO COM RESTRICOES e REPROVADO) com Folha de
Correcdo;
Enviar e-mail para o orientador, com cOpia para o colegiado, com as Atas, Folha de Correcédo e Folha de
Aprovacdo (para ser entregue ao mestrando), bem como com orientagdes de preenchimento e devolugéo
(modelo de e-mail padréo abaixo e na pasta Defesa).

4 ORIENTADOR Dia da DEFESA:
Presidir os trabalho da comisséo;
Coletar as assinaturas dos outros membros da banca e do discente na Ata e Folha de Corregéo;
Informar ao mestrando sobre 0 prazo méximo para entrega do TCM escrito e sobre 0 cumprimento ao que
determinar a Resolugdo CONAC 08/2016 - normatizacdo da capa e elementos pré-textuais da dissertagéo;
Devolver a ATA, ap6s a defesa, com todas as assinaturas, para o apoio.

5 NUGTEAC Arquivar a ata para compor processo de emissdo de diploma quando o mestrando solicitar;
Emitir declaracdo de participacdo dos membros (Titulares - no SIGAA e Suplentes - modelo na pasta
DECLARACOES);
Enviar as declarages dos suplentes, via SIPAC, para assinatura pelo coordenador do colegiado;
Enviar e-mail ao discente com orientagdes para entrega de TCM final (60 dias), documentos para publicagéo
no acervo da biblioteca e solicitagio de diploma.

6 ORIENTADOR Entregar a Folha de Correcdo, contendo todas as assinaturas, ao NUGTEAC apds o discente realizar as
alterac@es sugeridas pela banca e apresentar o trabalho final ao orientador, que ratificara as alteracées.

7 COLEGIADO Assinar as declaracdes e sinalizar ao NUGTEAC.

8 NUGTEAC Encaminhar via e-mail a declaracdo para cada membro da banca.

9 COLEGIADO Convocar reunido de colegiado para homologar a ata de defesa, o trabalho de concluséo final e para ratificar o
Ad Referendum da banca (se tiver havido).

10 NUGTEAC Enviar o e-mail padrdo, ap6s a homologacdo do TCM final, para o/a aluno/a para solicitacdo do diploma.

*Para os discentes beneficiados com bolsa, 0 processo seguira um fluxo especifico, de acordo com as normativas de cada curso.
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ETAPA | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
S
1 DISCENTE Submeter, ao orientador, o trabalho final, apds corre¢des sugeridas pela banca, no prazo méximo de 60 dias
da data da defesa.
2 ORIENTADOR Verificar se as correc6es indicadas pela banca foram atendidas;
Verificar se o trabalho obedece as normativas;
Enviar a Folha de Correc@es (folha 2 da Ata da Defesa) para o Colegiado com cépia para o NUGTEAC.
3 DISCENTE Realizar o dep0sito do trabalho final via e-mail para o Colegiado com cdpia para 0 NUGTEAC com os seguintes
documentos:
e TCM, Gltima versdo, em PDF;
e Produto técnico;
e Termo de autorizagdo para publicacéo digital do trabalho de concluséo.
4 NUGTEAC - Notificar o Colegiado sobre a entrega do Trabalho Final, enviando cdpia do mesmo, caso o discente tenha
enviado apenas para o apoio;
- Arquiva os documentos recebidos na pasta especifica do discente;
- Enviar o TCM com o termo de publica¢cdo da UFRB para a Biblioteca Setorial.
5 COLEGIADO Homologar o trabalho de conclusdo em reunido de colegiado (prazo méaximo de 60 dias ap0s entrega do
trabalho).

ETAPA | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVAGAO
S
1 ORIENTADOR Reservar sala e equipamentos. Em caso de formato hibrido, também é necessario incluir o link da sala online
no anexo A,
Enviar, via e-mail, para o Colegiado, com coOpia para NUGTEAC, com os dados da banca e do TCM
(Formulario/Anexo A), no minimo com 15 dias de antecedéncia OU discente enviar os e-mails com ciéncia do
orientador.
2 COLEGIADO Pautar composi¢ao da banca em reunido do colegiado.
3 NUGTEAC Arquivar o formulério recebido na pasta do discente;
Preencher planilha sobre qualificagdo com os dados do formulario;
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Registrar no SIGAA a banca de qualificacdo usando os dados do Anexo A. Informar nome do discente e
preencher os campos do formulario conforme dados informados no anexo recebido;

Cadastrar no sistema o membro externo a UFRB, caso este ainda néo tenha cadastro;

Encaminhar, para o orientador, modelo da ata (pré-preenchida), modelo da Avaliacdo Individual de Exame
(Anexo B) para devidos registros e assinaturas (modelo de e-mail padrdo abaixo e na pasta qualificacdo). Cada
membro da banca deve preencher um formulario.

ORIENTADOR

Ap6s a qualificacdo, registrar no SIGAA se o mestrando foi Aprovado ou Reprovado;
Enviar para o e-mail da coordenagdo com cépia para o nlcleo de apoio a ata e as avaliagdes individuais exame
- 3 cdpias, uma de cada membro;

COLEGIADO

Sinalizar ao Apoio que emita as declaragdes, ap0s receber documentacéo da banca atestando a aprovagéo ou
reprovacao do discente.

NUGTEAC

Emitir declaracao de participagdo dos membros, sé ap6s sinalizacéo do colegiado:

Titulares - no SIGAA,;

Suplentes - modelo na pasta DECLARACOES)

Enviar declaragdes dos suplentes, via SIPAC, para assinatura pelo coordenador do colegiado;
Encaminhar via e-mail declaragao para cada membro da banca;

COLEGIADO

Convocar reunido de colegiado para ratificar o Ad Referendum da banca (se tiver havido)

RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
S
1 COLEGIADO Aprovar o jubilamento em reunido e solicitar a abertura do processo ao apoio, com 0 envio da ata da reunido.
2 NUGTEAC Abrir o0 processo;
Anexar a ata do Colegiado com o deferimento do desligamento;
Encaminhar ao Colegiado.
3 COLEGIADO Emite o parecer informado a data e o motivo do desligamento, mesmo que essas informagdes constem na
ata;
Envia 0 processo para a Surac, para registro.

ETAPAS

RESPONSAVEL

FLUXO

OBSERVACAO

1

NUGTEAC

Lancar Planejamento Académico a cada semestre, apds lancamento pela SCA no SIGAA;
Cadastrar os projetos de pesquisa dos alunos a cada entrada, ap6s homologacdo dos orientadores e co-
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orientadores em reunido de colegiado. As informagBes necessarias para cadastro dos projetos devem ser
coletadas via formulario enviado aos orientadores, para preenchimento. O projeto deve ser cadastrado no
lattes do docente e do discente;

Cadastrar e excluir docentes permanentes e colaboradores;

Cadastrar e excluir professores convidados;

Cadastrar TCM final e os respectivos produtos técnicos, apdés homologacdo em reunido de colegiado, junto
com a banca de defesa. Antes disso, cadastrar examinadores externos.

ETAPA | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
S
1 COLEGIADO/ Enviar ao NUGTEAC a relacdo dos aprovados, apds a conclusdo dos trabalhos da comissdo do processo

COMISSAO seletivo, e disponibilizar os documentos necessarios para a abertura dos processos.
2 NUGTEAC Abrir os processos e encaminhar a SURAC para cadastro dos discentes no SIGAA.
3 COLEGIADO Encaminhar ao NUGTEAC, ap6s a confirmacao do cadastro dos ingressantes no sistema por parte da SURAC, a

lista dos discentes e seus respectivos componentes, a fim de possibilitar a realizagdo das matriculas.

4 NUGTEAC Realizar as matriculas dos discentes ingressantes nos componentes.

*Instrucdo Normativa SURAC - 01/22

Solicita registro junto a SURRAC até 30 (trinta) dias apés o recebimento dos documentos institucionais
comprobatérios de conclusdo da atividade desenvolvida pelo discente na instituicdo de destino da
mobilidade.

A solicitacdo deve conter o histérico ou documento comprobatorio fornecido pela instituicdo de destino da
mobilidade, indicando no caso de disciplinas, o conceito das avaliagdes realizadas e/ou conceito final obtido

ETAPA | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
S
1 DISCENTE Preencher requerimento no SIGAA anexando o0s seguintes documentos: documento de
concordancia/aceitagdo da instituicdo de destino; ementa das disciplinas e atividades e demais informagdes
pertinentes, inclusive a identificacdo do Programa, conceito CAPES e instituicdo; Anuéncia do orientador do
curso de origem; O discente deve justificar a importancia da mobilidade para a formacao do conhecimento e
para a pesquisa a ser desenvolvida.
2 COLEGIADO Aprova em reunido de colegiado e realiza a matricula do discente no componente Mobilidade Académica;




pelo discente.

3 SURAC Registra as atividades e disciplinas com a respectiva creditacao.

ETAPA | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO

S

1 DISCENTE Preencher requerimento no SIGAA anexando 0s seguintes documentos: ementa das disciplinas e atividades e
demais informagbes pertinentes, inclusive a identificagdo do Programa, conceito CAPES e instituicio;
Anuéncia do orientador do curso de origem; O discente deve justificar a importancia da mobilidade para a
formacao do conhecimento e para a pesquisa a ser desenvolvida.

2 COLEGIADO Aprova em reunido de colegiado;
Solicita registro junto a SURRAC até 30 (trinta) dias apés o recebimento dos documentos institucionais
comprobatdérios de conclusdo da atividade desenvolvida pelo discente e com o conceito das avaliagBes
realizadas e/ou conceito final obtido pelo discente;

3 SURAC Registra as atividades e disciplinas com a respectiva creditacao.

*Entre programas ou cursos da UFRB

ETAPA | RESPONSAVEL FLUXO OBSERVACAO
S
1 DISCENTE Solicitar por meio de requerimento eletrdnico disponivel no SIGAA, anexando a documentagao necessaria.
2 NUGTEAC Abrir o processo e encaminhar ao Colegiado. Se houver algum erro no preenchimento ou na documentacdo
apresentada, o requerimento seréa cancelado e o motivo sera informado no proprio requerimento.
3 COLEGIADO Pautar o processo em reunido do Colegiado e, em caso de deferimento, encaminhar & SURAC para registro,
informando o resultado por meio do despacho eletronico. Em situacdes de indeferimento, encaminhar ao
NUGTEAC solicitando arquivamento e informar o resultado através do despacho eletrénico.

*Para os discentes beneficiados com bolsa, 0 processo seguira um fluxo especifico, de acordo com as normativas de cada curso.
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