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APRESENTAÇÃO 

 
 

  O manual de procedimentos da Pós-Graduação será mais um instrumento de 

trabalho em busca da qualidade, facilitação e agilização das tarefas de competência da 

Seção de Pós-Graduação. 

  A primeira versão do manual, ora apresentada, é resultado do trabalho da 

Comissão de Supervisores das Seções de Pós-Graduação: Fernanda Cristina Soares 

Outeiro / FCL de Araraquara, Rosemar Rosa de Carvalho Brena / IBILCE de São José do Rio 

Preto e Onilda Neves de Oliveira Akasaki / FE de Ilha Solteira, em decorrência do acordo 

entre os Diretores Técnicos Acadêmicos dos Campi de Araraquara, Rio Preto e Ilha Solteira,  

após término do Encontro dos DTAs em Sorocaba.   

  Com a divulgação do trabalho, via DTAs,  e abertura para novos participantes, a 

Supervisora Célia Cristina do E. Santo Graminha da FE de Bauru passou a integrar o grupo. 

  Em dezembro de 2006, aproveitando a visita da Pró-Reitora de Pós-Graduação 

neste Campus, apresentamos o que já havia sido produzido em termos do manual.   

Manifestou-se satisfeita com a iniciativa e em colaborar com o trabalho e com a área 

acadêmica. Reiterou seu apoio no momento em que justificou impossibilidade de comparecer 

ao presente Encontro.  

 PROPOSTA: 

1) Encaminhamento do arquivo eletrônico às Unidades para a devida revisão, no prazo 

de 60 dias; 

2) Consolidação das manifestações pela Comissão, sem prejuízo da participação de 

outros Supervisores/DTA, também no prazo de 60 dias; 

3) Após correções, envio do arquivo final às Unidades e à PROPG para providências 

relativas à publicação.  
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DTAs do Campus de Araraquara 

Maio 2007 

OBSERVAÇÕES 

 

• Todas as telas deverão ser preenchidas de acordo com o Regulamento de cada 

Programa. 

• As telas apresentadas nesse manual são meramente ilustrativas. 

• Para os procedimentos de cada assunto deverão ser levado em consideração o 

Regulamento e a realidade de cada Programa. 
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1. CADASTRAMENTO DE NOVO PROGRAMA DE PÓS-GRADUAÇÃO:  
 
I  - Fundamentação  

• Resolução CNE/CES 1, de 03/04/2001 
• Artigo 5° do RGPG 
• Critérios de recomendação da área de avaliação – disponível no site da CAPES 

 
II – Competências  

• Aprovação da Congregação ou Comissão de Pesquisa e de Ensino, a critério da Unidade 
• Aprovação da Pró-Reitoria de Pós-Graduação 
• Aprovação da CAPES  

 
III- Orientações/Informações  

• Assessorar a Comissão que esteja pleiteando a implantação do novo curso 
• Prestar todas as informações e orientações da CAPES e da PROPG em relação a proposta 

de novo Programa 
 
IV – Procedimentos  

• Preencher todo o Aplicativo para propostas de cursos novos, conforme calendário estipulado 
pela CAPES 

• Encaminhar o processo com a cópia do APCN e do regulamento aprovado para PROPG, para 
apreciação. Encaminhar também o código e a senha obtidos no momento do preenchimento 
do APCN.  

 
 
PROCEDIMENTOS PARA CADASTRAMENTO DO NOVO PROGRAMA N O SISPG:  
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Clicar em 
Nome de 

Programa e 
cadastrar o 

novo 
Programa. Na 

data de 
funcionamento 
colocar a data 

de início do 
curso 

Voltar, clicar em 
curso e cadastrar 
todos os dados do 
curso de Mestrado 

Se o Programa 
tiver Curso de 

Doutorado, inserir 
registro e 

cadastrar todos os 
dados referente ao 

curso de 
Doutorado 
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Clicar em 
Regulamento e 

preencher todos os 
campos, depois clicar 

na janela 
“complemento” e 

colocar o arquivo do 
Regulamento (fazer 
este procedimento 
para os dois cursos 

Mestrado e 
Doutorado) 

Retornar, clicar em 
documentação e 

preenher todos os 
campos (fazer este 

procedimento para os 
dois cursos Mestrado 
e Doutorado). Deverá 
ser colocada a data 

da publicação da 
Resolução. 
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Dentro do botão 
Curso, clicar no 

botão 
reconhecimento e 
preencher todos 

os campos 
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Clicar no botão 
linha e cadastrar 
todas as linhas 
de pesquisa do 

Programa 
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Clicar na 
janela 

“Projeto” e 
cadastrar 

os projetos 
dos alunos 
na medida 
que forem 
aprovados 

pelo 
Conselho. 

Clicar na janela 
“MCA” e vincular 

o aluno e 
orientador ao 

projeto. O aluno 
ficará como 
responsável. 
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Clicar no botão 
Conselho e 
cadastrar 

todos os dados 
do Conselho, 
inclusive os 
membros. 

Clicar no botão 
endereço e 
cadastrar os 

dados do 
Programa, 
inclusive os 

dados 
bancários. 
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2. CREDENCIAMENTO DE DOCENTE: 
 
I – Fundamentação  

• Artigo 12 do RGPG e seus §§ 
 
II – Competências  

• Conselho do Programa e Congregação 
 
III – Orientações/Informações  

• Prestar esclarecimentos ao docente que pretende se credenciar sobre os requisitos exigidos 
pelo Programa  

• Informar ao docente os documentos que deverão ser apresentados no momento da 
solicitação do credenciamento 

 
IV – Procedimentos  

• Recebimento do protocolo da solicitação de credenciamento, juntamente com a 
documentação exigida no Regulamento de cada PPG 

• Informação técnica no processo  
• Encaminhamento para parecerista, conforme indicação do Conselho ou da Coordenação do 

Programa 
• Após o parecer encaminhar o processo para aprovação do Conselho 
• Após aprovação do credenciamento no Conselho, encaminhar o processo para aprovação da 

Congregação 
• Após aprovação da Congregação enviar para o docente credenciado cópia da Deliberação da 

Congregação aprovando o credenciamento   
• Anotação no SISPG 
• Atualizar a página do Programa 

 
 
 
PROCEDIMENTOS PARA INCLUIR O DOCENTE CREDENCIADO NO  SISPG:
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Colocar o cursor em 
MCA e dar CRTL-L 

e procurar o 
professor na lista 

que aparecerá 
(procedimento para 
professores que são 

vinculados a 
UNESP). 

Quando o professor 
não for vinculado a 
UNESP, clicar em 
MCA e cadastrar o 

docente. 

Entrar no 
Programa e 

clicar em MCA 
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Clicar em 
categoria do MCA 

e cadastrar o 
docente no código 
21 e colocar data 
de inicio de suas 

atividades no 
Programa (data da 

aprovação na 
Congregação) 
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2.1. DESCREDENCIAMENTO DE DOCENTE: 
 
I – Fundamentação  

• Artigo 12 do RGPG e seus §§ 
 
II – Competências  

• Conselho do Programa e Congregação 
 
III – Orientações/Informações  

• Prestar esclarecimentos ao docente que pretende se descredenciar sobre os documentos 
que devem ser enviados ao Conselho do Programa (a pedido) 

• Assessorar o Conselho sobre as condições do descredenciamento 
 
IV – Procedimentos  

• Recebimento do protocolo da solicitação de descredenciamento (a pedido) 
• Informação técnica no processo  
• Encaminhar o processo para aprovação do Conselho 
• Após aprovação do descredenciamento no Conselho, encaminhar o processo para aprovação 

da Congregação 
• Atualizar a página do Programa 
• Anotação no SISPG 

 

Voltar , clicar na 
“janela” tipo de 
credenciamento 

(docência, 
pesquisa, 

orientação) e 
preencher todos 

os campos 
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PROCEDIMENTOS PARA ANOTAR NO SISPG O DESCREDENCIAME NTO DO DOCENTE: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Entrar no 
Programa e 

clicar em MCA 
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Colocar a data 
de término da 

participação do 
docente no 

Programa (data 
da aprovação na 

Congregação) 
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3. INSCRIÇÃO E PROCESSO SELETIVO: 
  

I - Fundamentação:  
• Aprovação do nº de vagas nos Órgãos Competentes: Congregação ou Comissão Assessora 

(Art. 33, inciso V do RGPG). 

II - Competências:  
• Aprovação no Conselho e na Congregação ou na Comissão Assessora 

III - Orientações/Informações:  
• Divulgação do Edital no site e esclarecimentos aos candidatos 

IV - Procedimentos:  
• Aprovação no conselho do nº de vagas que serão oferecidas para ingresso mediante Exame 

de Seleção  

• Encaminhamento para aprovação pela Congregação ou órgão competente conforme 

deliberado pela Congregação 

 

3.1. ABERTURA DE VAGAS PARA INSCRIÇÃO DE ALUNO REGU LAR NO SISPG 
A abertura de vagas para inscrição on line de alunos regulares, será efetuada da seguinte maneira: 

• Pós-graduação 

• Programa 

• Exibir 

• Escolher o Programa na barra de rolagem 

• Botão CURSO 

• Exibir 

• Botão REQUISITO INSCRIÇÃO 

• Exibir 

• Conferir os dados. 

• Se necessitar excluir algum documento, coloque o cursor no item que necessita excluir e 

clique no botão excluir (x na cor vermelha).  

• Se necessitar acrescentar, leve o cursor no último item, ENTER, F9 (local) ou  ^L (on line) 

para pesquisar se já existe o documento desejado. Acrescentar. 

• Se não existir o documento desejado, clique no botão NOME DO REQUISITO DE 

INSCRIÇÃO, digite o documento desejado. SALVE. Volte. 
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• Acrescente na listagem. 

Estando OK no botão REQUISITO INSCRIÇÃO, cadastre o número de vagas 

• Clique em VAGAS 

• Exibir 

• INSERIR REGISTRO (sinal de + na cor verde) 

• Cadastre o ano, período letivo e valor da taxa de inscrição. 

• Salvar 

• Preencha em SELEÇÃO/INSCRIÇÃO CURSO, na parte de baixo da tela. 

• Clique em INSCRIÇÃO 

• Preencha EPOCA. 

• Preencha Dt início – Dt termino. 

• Salvar 

• Clique no botão VAGAS LINHA/PROJETO/ORIENTADOR 

 

3.2. PROCEDIMENTOS DENTRO DO SISPG  PARA CADASTRO D E VAGAS, 
 1º passo: 

Tela de cadastro de endereço do programa 

Caminho: tela de programa > botão endereço > Tela de Cadastro de Endereço 
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2º passo: 

Cadastro de Requisito de Inscrição do Curso 

Caminho: Tela de programa > botão curso > botão de requisito de inscrição > Tela de Cadastro de 
Requisito de Inscrição do Curso 
 

 
 

3º passo: 

Cadastro de Oferecimento de Vagas e Período de Inscrição/Seleção 

Cadastrar 
documentação 
necessária para 

inscrição 
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Caminho: Tela de programa > botão curso > botão vagas > Tela de Cadastro de Vagas e Período 

de Inscrição/Seleção  

 

 

 
 

4º passo: 

Cadastro de Vagas por Linha de Pesquisa e Orientador 

Caminho: Tela de Programa > botão curso > botão vagas > botão vagas linhas/projeto/orientador 

> Tela de Cadastro de Vagas por Linha/Orientador 

Obs:- é obrigatório o oferecimento de vagas  por linha e orientador 
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5º passo: 

Cadastro de Regulamento de Curso do Programa 

Caminho: Tela de programa > botão curso > botão regulamento > Tela de Regulamento de Curso 

Obs:- verificar  se é obrigatório informar o orientador no ato da inscrição (de acordo com o 

regulamento próprio). 

 

 
 
 

É obrigatório o 
oferecimento de 
vagas por linha e 

por orientador 

Verificar se é obrigatória 
a indicação do 

orientador pretendido 
na inscrição on line 
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6º passo: 

Cadastro de Idioma para Inscrição 

Caminho: Tela de programa > botão curso > botão Idioma para Inscrição > Tela de Idioma para 

Inscrição 

Obs:- o preenchimento desta tela está condicionado aos programas que exigem o idioma na 

inscrição 

 

 
 

7º passo: 

• Recebimento da documentação e conferência  

• Cadastramento do candidato que não fez inscrição on line. – Pós-graduação – inscrição de 

discente – preencher todos os dados cadastrais e formação acadêmica do candidato. 
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• Imprimir a ficha de inscrição (opcional)  

Caminho: Relatório > Inscrito > Conferência de Inscrito  

 

• Emitir listagens para as comissões responsáveis pelo processo seletivo 

• Prova de proficiência em idioma estrangeiro 

• Divulgação do resultado do processo seletivo 

• INSERIR REGISTRO (sinal de + na cor verde) 
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3.3. ROTEIRO PARA INSCRITOS E SELECIONADOS 

•  Separar os processos dos alunos que entraram no processo seletivo - Mestrado e Doutorado 

•  Os inscritos que não ingressaram devolver toda a documentação, exceto a ficha de inscrição, 

ou adotar o procedimento padrão da UU. 

• Os alunos que vão ingressar tirar somente a documentação “requisitos de inscrição”, 

conforme consta no SISPG 

• Avisar os alunos por email – para retirar a documentação ou constar no edital de vagas 
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• Fazer ofício solicitando abertura do processo de matricula e encaminhar para a Seção de 

Comunicações, após devolução do processo (já pronto) – arquivar no prontuário do aluno em 

ordem alfabética, ou adotar os procedimentos da UU. 
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4. CADASTRAR O CANDIDATO COMO ALUNO REGULAR NO SISP G 
 

O cadastro no SISPG, do aluno regular ingressante n o SISPG será da seguinte maneira: 

• Pós-graduação 

• Programa 

• exibir 

• botão "inscritos" 

• preencher ano e semestre 

• clicar na primeira linha onde constam os nomes 

• Exibir 

• Clicar no botão “situação”, inserir situação 1 – na data, colocar o primeiro dia de aula 

conforme calendário escolar. 

• Voltar 

• Botão “cadastro” 

• Ir na aba “candidato aprovado” 

• Colocar ano e semestre 

• Exibir 

• Localizar nome do aluno e colocar o cursor nele 

• Clicar o botão “cadastrar aluno” 

• Vai aparecer mensagem “já existe aluno cadastrado” 

• Clique OK 

• Anotar o número do MCA que será exibido 

• Faça o mesmo procedimento para todos alunos ingressantes que entregarem a matrícula 

Após obter o MCA do ingressante 

• Vá no Programa desejado 

• clique em MCA 

• pesquisar 

• coloque o n° do MCA 

• exibir 

Se for a primeira matrícula do aluno, quer como regular ou especial: 
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• Se o ingressante regular já foi aluno especial, esta situação vai aparecer. Neste caso, coloque 

a data de término, que é o último dia letivo do semestre anterior. 

• salve  

 

 
 

 
 

 
 

Clicar em 
inscritos 

Preencher ano e 
semestre 

Clicar na 1ª linha onde 
constam os nomes 
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5. MATRÍCULA: 
 

I - Fundamentação:  
• Artigo 18 do Regimento Geral da Pós-Graduação 

II - Competências:  
• Aprovação no Conselho 

III - Orientações/Informações:  
• Divulgação do Rol de Disciplinas e orientar os alunos 

IV - Procedimentos:  
• Incluir as disciplinas no Rol, com preenchimento das datas necessárias. 

5.1. INCLUSÃO DA MATRÍCULA NO SISPG 

• Pós-graduação 

• Rol de disciplinas 

 

 
 

• Exibir 

• Escolher o ano\semestre 
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5.2. CADASTRAMENTO DA DISCIPLINA NO ROL DE DISCIPLI NAS 

• ROL DE DISCIPLINAS 

 
 
 

 
 

• Botão “disciplina” 

• Na barra de rolagem escolhe a disciplina 

• Botão "programa" 
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• discentes  

• cadastrar o aluno 
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5.3. CANCELAMENTO DE MATRÍCULA EM DISCIPLINAS: 
  

I - Fundamentação:  
• Artigo 19, parágrafo único do RGPG. 

II - Competências:  
• Aprovação no Conselho 

III - Orientações/Informações:  
• Conforme estabelecido no Calendário Escolar 

IV – Procedimentos:  
• Requerimento do aluno de cancelamento de matrícula, com anuência do orientador. 

• Anotação no SISPG 

• Clicar em Rol de disciplinas – programa – discentes – anotar J e Salvar 

 

 

Anotar o 
conceito 

“J” 
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5.4. SUSPENSÃO DE MATRÍCULA: 
  

I - Fundamentação:  
• Artigos 20 e 21  do RGPG  

II - Competências:  
• Aprovação no Conselho e Congregação (conforme Artigo 33,  inciso XI, alínea “a” do RGPG) 

III - Orientações/Informações:  
• Esclarecimento sobre as implicações da suspensão de matrícula no prazo para conclusão do 

curso. 

IV – Procedimentos:  
• Requerimento do aluno com justificativa circunstanciada do orientador. 

• Aprovação nas instâncias competentes 

• Dar ciência da aprovação e novo prazo ao aluno e orientador 

• Anotação no SISPG – clicar em: pós-graduação - programa – discente – nome do aluno – 

orelha: data – anotar e Salvar 

 

Anotar o 
prazo da 

suspensão 
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6. TRANSFERÊNCIA DE ORIENTADOR: 
  

I - Fundamentação:  
• Artigo 18 do RGPG, parágrafo 2º e Regulamento de cada PPG 

II - Competências:  
• Aprovação no Conselho e Congregação (conforme estabelecido em cada UU) 

III - Orientações/Informações:  
• Requerimento com justificativa circunstanciada, com de acordo do orientador antigo e ciente e 

de acordo do orientador atual 

IV – Procedimentos:  
• Requerimento do aluno de mudança de orientador, com assinatura do orientador, bem como 

ciente e de acordo do novo orientador.  

• Anotação no SISPG 

 

ANOTAÇÃO NO SISPG DE TRANSFERÊNCIA DE ORIENTADOR  
 

• Programa 
• Discente 
• Pesquisar - Ctrl L 
• Nome do aluno - clicar exibir todos os registros 
• Clicar em orientação – exibir -  encerrar o antigo orientador, colocando em situação - 

transferido (colocar como data de término a aprovação no Conselho ou  na Congregação)– 
Salvar 
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Inclusão do novo orientador: 

• Inserir registro 
• Dar CRTL-L, procurar o novo orientador e colocar em situação EA – em andamento (colocar 

como data de início a aprovação no Conselho ou na Congregação) - Salvar 
 
 

Colocar  na 
situação 

transferido para 
o antigo 

orientador 
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Colocar na 
situação 

“EA” – em 
andamento 
para o novo 
orientador 
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7. INDICAÇÃO DE CO-ORIENTADOR: 
  

I - Fundamentação:  
• Artigo 14 e §§ do RGPG  

II - Competências:  
• Aprovação no Conselho e Congregação/Comissões Assessores 

III - Orientações/Informações:  
• Requerimento do orientador de indicação de co-orientação, com assinatura do aluno, bem 

como ciente e de acordo do co-orientador 

IV – Procedimentos:  
• Anotação no SISPG após a aprovação. 

 

ANOTAÇÃO NO SISPG DE INDICAÇÃO DE CO-ORIENTADOR  
 

• Programa 
• Discente 
• Pesquisar - Ctrl L 
• Nome do aluno - clicar exibir todos os registros 
• Clicar em orientação – exibir -  inserir registro e colocar o co-orientador.  Salvar. 
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Inserir o co-
orientador, 

colocar como 
data de início a 
aprovação do 
Conselho ou 

da 
Congregação 
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8. DESLIGAMENTO  DE DISCENTE: 
  

I - Fundamentação:  
• Artigos 33 e 39, bem como o Regulamento próprio de cada programa   

II - Competências:  
• Aprovação no Conselho e Congregação 

III - Orientações/Informações:  
• Parecer do Conselho e manifestação do aluno com direito de defesa 

IV – Procedimentos:  
• Reunião do Conselho e encaminhamento do Parecer do Conselho para o aluno (encaminhado 

via correio com AR) 

• Aprovação na Congregação 

• Anotação no SISPG 

• Arquivamento do processo. 

 

ANOTAÇÃO NO SISPG DE DESLIGAMENTO DE DISCENTE  
 

• Programa 
• Discente 
• Pesquisar - Ctrl L 
• Nome do aluno - clicar exibir todos os registros 
• Alterar a situação -  para D (desligado) 
• Acessar a janela Data - ir em Desligamento 
• Colocar data e motivo - retornar em Discente 
• Clicar em dado cadastral 
• Clicar em formação (Cadastro complementar) 
• Com a seta ir para a Formação do interessado em andamento 
• Alterar  - situação para I (interrompido) 
• Colocar a data no campo Integralização/Conclusão  
• Vinculação - clicar em Orientação 
• Alterar situação para CA -(cancelado/desistente) 
• Salvar 
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Colocar ”D”-
desligado em 

situação 
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Anotar a 
data e o 

motivo do 
desligamento 
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Colocar “I”-
interrompido 
em situação 

Colocar “CA” –can 
celado/desistente 

em situação 
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9. REINGRESSO: 

 
I  - Fundamentação  

• Artigo 39 do RGPG (o aluno só poderá reingressar no Programa do qual foi desligado através 

de aprovação em processo seletivo). 

II – Competências  
• Aprovação no Conselho e na Congregação do resultado do processo seletivo.   

III - Orientações/Informações  
• Informar ao candidato e a seu orientador a possibilidade de aproveitamento dos créditos já 

cumpridos, bem como dos prazos. 

IV - Procedimentos  
• Informação no processo do aluno sobre o aproveitamento dos créditos cumpridos antes do 

desligamento e prazos a serem deduzidos após o aproveitamento. 

• Encaminhamento do processo ao Conselho do Programa para julgamento de mérito. 

• Ciência da decisão do Conselho ao aluno e seu orientador. 

• Registro dos créditos no SISPG.      

 

Procedimentos para lançamento dos créditos no SISPG : 
• Programa; 

• Localizar o discente dentro do Programa de Pós-Graduação; 

•  Acessar aproveitamento e inserir cada disciplina realizada pelo aluno no período anterior 

ao desligamento – lançar no código 7. 
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• Acessar Atividade Complementar e lançar as atividades que o aluno cumpriu no período 

anterior ao desligamento. 

 

Clicar em aproveitamento de 
créditos, ir em tipo e lançar as 

disciplinas já cursadas pelo 
aluno no código 7 
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10. APROVEITAMENTO DE CRÉDITOS: 
 

10.1.  APROVEITAMENTO DOS CRÉDITOS CURSADOS NO PROG RAMA DE MESTRADO (USP, 
UNESP E UNICAMP): 

 
I - Fundamentação: 

• Aprovado ou cientificado o Conselho, conf. Art. 08 do RGPG e especificidade do Regulamento 

do PPG  

II - Competências: 
• Aprovação nos Órgãos Competentes: Conselho e Congregação  

III - Orientações/Informações: 
• Assessorar o Conselho e orientar os alunos e orientadores 

 

IV - Procedimentos: 
• O aproveitamento deve ser requerido, conforme estabelecido no Regulamento de cada PPG 

• Anotação no SISPG  

• Programa 

• Discente 
• Clicar em Aproveitamento 
• Ctrl L - localizar tipo de aproveitamento – código 1 
• Preencher todos os campos  
• Salvar 
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Colocar código 
1 em tipo. 

Preencher o 
crédito 

aproveitado, 
pois é 

necessário, 
mesmo que 

repita o 
número de 
créditos. 
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10.2.  APROVEITAMENTO DOS CRÉDITOS CURSADOS NO PROG RAMA DE MESTRADO EM 
OUTRA INSTITUIÇÃO:  
 

I - Fundamentação: 
• Aprovado ou cientificado o Conselho, conf. Art. 09 do RGPG e especificidade do Regulamento 

do PPG  

II - Competências: 
• Aprovação nos Órgãos Competentes: Conselho e Congregação  

III - Orientações/Informações: 
• Assessorar o Conselho e orientar os alunos e orientadores 

 

IV - Procedimentos: 
• O aproveitamento deve ser requerido, conforme estabelecido no Regulamento de cada PPG 

• Anotação no SISPG  

• Programa 
• Discente 
• Clicar em Aproveitamento 
• Ctrl L - localizar tipo de aproveitamento – código 1 
• Preencher todos os campos  
• Salvar 
 



52 

 

 

Colocar 
código 1 
em tipo 
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10.3.  APROVEITAMENTO DOS CRÉDITOS CURSADOS EM DISC IPLINAS ISOLADAS (USP, 
UNESP E UNICAMP): 
 

I - Fundamentação: 
• Aprovado ou cientificado o Conselho, conf. Art. 10 do RGPG e especificidade do Regulamento 

do PPG  

II - Competências: 
• Aprovação nos Órgãos Competentes: Conselho e Congregação  

III - Orientações/Informações: 
• Assessorar o Conselho e orientar os alunos e orientadores 

 

IV - Procedimentos: 
• O aproveitamento deve ser requerido, conforme estabelecido no Regulamento de cada PPG 

• Anotação no SISPG  

• Programa 
• Discente 
• Clicar em Aproveitamento 
• Ctrl L - localizar tipo de aproveitamento – código 4 ou 5 
• Preencher todos os campos  
• Salvar 

Colocar 
código 4 

ou 5, 
conforme 
o caso, 
em tipo 
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10.4. APROVEITAMENTO DOS CRÉDITOS CURSADOS COMO ALU NO ESPECIAL:  

 

I - Fundamentação: 
• Aprovado ou cientificado o Conselho, conf. Art. 16 do RGPG e especificidade do Regulamento 

do PPG  

II - Competências: 
• Aprovação nos Órgãos Competentes: Conselho e Congregação  

III - Orientações/Informações: 
• Assessorar o Conselho e orientar os alunos e orientadores 

 

IV - Procedimentos: 
• O aproveitamento deve ser requerido, conforme estabelecido no Regulamento de cada PPG 

• Anotação no SISPG  

• Programa 
• Discente 
• Clicar em Aproveitamento 
• Ctrl L - localizar tipo de aproveitamento – código 2, 3, 6 ou 7 (dependendo da situação) 
• Preencher todos os campos  
• Salvar 
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11. REGISTRO DE CRÉDITOS EM ATIVIDADES COMPLEMENTAR ES: 
 

 
 
Anotação do estágio docência no SISPG  

• Programa 
• Discente 
• Pesquisar – Ctrl L 
• Vinculações – Atividades Complementares 
 

 
 
• Ctrl L – Localizar atividade (106 – Estágio Docência) 
• Preencher todos os campos 
• Salvar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clicar em 
atividade 

complementar 
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A) ESTÁGIO DOCÊNCIA 
 

  
 
 

Lançar 
esta 

atividade 
no código 

106 
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B) DEMAIS ATIVIDADES COMPLEMENTARES 
 
 

 
 

 
 

Cadastrar o tipo 
de atividade 

complementar que 
o aluno realizou 
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12. EXAME GERAL DE QUALIFICAÇÃO: 
 

I - Fundamentação:  
• Indicação pelo orientador dos membros que irão compor a Comissão Examinadora (Conforme 

artigo 38 e artigos correspondentes de cada Regulamento).  

II - Competências:  
• Aprovação pelo Conselho dos nomes indicados pelo orientador. 

• Homologação no Conselho do resultado. 

III - Orientações/Informações:  
• Assessorar o Conselho 

IV - Procedimentos:  
• Conferência dos créditos, proficiência e outras exigências do Regulamento do Programa. 

• Reserva de sala e divulgação. 

• Ofício encaminhando os exemplares 

• Preparação do material (atas, atestados) 

• Encaminhamento do resultado final para homologação do Conselho. 

• Anotação no SISPG (*) 

 

ANOTAÇÃO NO SISPG DA COMISSÃO DE EXAME GERAL DE QUA LIFICAÇÃO  

 

 

 

Clicar em Exame 
de Qualificação 
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Registrar a data da 
banca e o título do 

trabalho. 
Clicar em Banca 

Em tipo colocar 
código 6. 

Clicar em membro 
da banca 
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ANOTAÇÃO NO SISPG DA HOMOLOGAÇÃO DO EXAME GERAL DE QUALIFICAÇÃO  
 

Registrar os 3 
membros da 

Banca 

Clicar na 
“orelha” aviso e 
preencher todos 

os campos 
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Clicar em resultado 
e lançar o resultado 

obtido pelo aluno 

Colocar a data em que 
o Exame Geral de 

Qualificação foi 
homologado no 

Conselho do Programa 
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13. MUDANÇA DE CURSO (DO MESTRADO PARA DOUTORADO): 
  

I - Fundamentação  
• Artigo 11, § 2° do RGPG. 

II - Competências  
• Aprovação no Conselho e na Congregação. 

III - Orientações/Informações  
• Informar ao aluno e seu orientador quanto aos créditos, prazos e bolsa, para o caso de aluno 

bolsista.   

IV - Procedimentos  
• Relatório circunstanciado da Comissão Examinadora do Exame Geral de Qualifiação, dirigido 

ao Conselho do Programa, solicitando a mudança do aluno. 

• Manifestação do Conselho do Programa e da Congregação.  

• Fazer a alteração no SISPG. 

 

Procedimentos para trocar o curso do aluno no SISPG : 
• Programa; 

• Discente, localizar o discente dentro do Programa de Pós-Graduação; 

• Ir em “forma de ingresso” e pesquisar – CRTL e alterar a forma de ingresso do aluno de 

“processo seletivo” para “passagem direta/Doutorado”. 

 

Localizar o aluno, ir em 
forma de ingresso e 

trocar a forma de 
ingresso de “processo 

seletivo” para 
“passagem 

direta/Doutorado” 
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• Acessar a janela data e inserir a data em que o aluno passou no Doutorado.  

    

 

 

Acessar a janela 
data e inserir a data 

em que o aluno 
passou para o 

doutorado 



64 

 

14. DEFESA DE DISSERTAÇÃO E TESE  
 

I - Fundamentação:  
•  Artigos  40 e 45  do RGPG  e Resolução Unesp 49, de 11/07/2006 

II – Competências:  
• Aprovação nos Órgãos Competentes: Conselho e Congregação 

III – Orientações/Informações:  
• Assessorar o Conselho  

IV – Procedimentos:  

• Ofício do orientador sugerindo a Comissão examinadora, conforme estabelecido na 

Resolução Unesp, 49. de 11/07/2006   

• Conferência dos membros da comissão 

• Aprovação da Comissão no Conselho e Congregação e preparação do material  

• Encaminhar os exemplares através de Ofício à Comissão Examinadora  

• Reservar sala e divulgar 

• Preparação do material 

• Recebimento do exemplar definitivo, CD com a versão final da dissertação/tese e autorização 

para publicação na internet 

• Encaminhamento para Congregação (homologação) 

• Anotação no SISPG 

 

ANOTAÇÃO NO SISPG – BANCA DE DISSERTAÇÃO/TESE  
 

 

ENCAMINHAMENTO AOS MEMBROS DA COMISSÃO EXAMINADORA DOS EXEMPLARES 
PARA DEFESA 
 

Importante: confirmar se os alunos trouxeram o comprovante de publicação/encaminhamento para 

publicação. 

 

Procedimentos: 

1. Confirmar se o aluno cumpriu os créditos previst os no Regulamento 

o entrar no SISPG 

o relatório 
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o discente 

o assentamento escolar 

2. Cadastrar o título, horário e local no SISPG por  ocasião do encaminhamento da comissão 

para a congregação. 

o entrar no SISPG 

o Programa 

o exibir 

o discente 

o pesquisar 

o f 9 ou ^L 

o nome do aluno 

o exibir 

o comissão examinadora 

 

 

o Ir na barra de rolagem até encontrar a banca desejada 

o aviso (orelha) 

 

Clicar em 
comissão 

examinadora 
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o preencher (ou alterar, se for o caso) 

o salvar 

 

 

o aviso (orelha) 

o membro da banca (alterar, se for o caso) 

o voltar 

 

Inserir registro e 
colocar código 2 

em tipo 

Clicar em aviso 
e preencher 

todos os campos 
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4. Imprimir comunicado aos membros da comissão para  ser enviado com o exemplar para 

defesa 

o entrar no SISPG 

o relatório 

o comissão examinadora 

o aviso para integrante da comissão (escolher defesa ou qualificação, conforme o caso) 

o imprimir sem colocar o nome do membro, pois assim fazendo, serão impressos avisos 

para todos os membros. 

 

Retornar, clicar 
em membros da 
banca e inserir 

todos os membros 
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5. Tramitar os exemplares dos membros da Unidade 

6. Enviar por correio, para os membros externos 

7. Gerar o cartaz 

o entrar no SISPG 

o relatório 

o comissão examinadora 

o cartaz 
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o preencher o n° da banca (a versão A gera cartaz de página inteira; a versão C gera 

cartaz de meia página) 

o imprimir 

 

8. Salvar o cartaz  - clicar no disquete do canto superior esquerdo e salvar. 

Ex.: Engenharia Elétrica 

Dissertações 

cartaz 

coloque o nome do aluno no arquivo - salvar 
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9. Divulgar a defesa através do cartaz  

 

ENTREGA DA VERSÃO FINAL DA DISSERTAÇÃO/TESE PARA A COMISSÃO 
Procedimentos: 

 

1. Ordem final dos documentos no processo: 

• Ata da Defesa; 

• Relatório final; 

• Parecer circunstanciado de todos os membros da comissão que constam na Ata e Relatório 

Final; 

• Declaração de recebimento Kit-aluno; 

• Carta do orientador encaminhando versão final; 

• Histórico Escolar, imprimir (pela web), não é o assentamento; 

• Ofício SPG encaminhando o processo para congregação (imprimir::  - relatório - banca 

examinadora - ofício homologação). 

• Numerar o prontuário. 

• Encaminhar para a Congregação para homologação. 

• Juntar o CD com a versão completa em PDF, com a autorização, para envio posterior para a 

biblioteca; 

 

ANOTAÇÃO NO SISPG: 

Entrar em: 

Programa 

Exibir 

Discente 

Pesquisa nome 

Exibir 

- Data (orelha superior) – conferir se foi preenchida a data da defesa-conclusão (dia defesa) – voltar 

na orelha anterior-DISCENTE 

- Banca examinadora (orelha inferior) 

 . Ir na barra de rolagem até encontrar dissertação (ou tese, se for o caso) 

 - Resultado (orelha superior) 

 - Formação (orelha inferior) 

 - Exibir – procurar na barra de rolagem o mestrado (ou doutorado, se for o caso) 
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 - Trabalho defendido (orelha inferior) 

 . Checar se tem todos os dados (ex: TD; data defesa; título; idioma; UF; banca; processo; 

local defesa; biblioteca: FEIS; conceito) - SALVAR  

 - Dados complementares RESUMO.DOC (orelha superior) 

 . Colocar resumo, palavra-chave, número de páginas (orelha superior) - Salvar   

• Voltar até chegar na tela “discente”  

• numerar o processo; 

• encaminhar para a Congregação. 

• Preencher o cadastro discente na página da Capes. 

 

Próximo passo:  Os exemplares da versão final: 

• separar 1 exemplar impresso e juntar com o CD em PDF e a autorização para disponibilizar a 

tese no site do programa, para ser enviado posteriormente à biblioteca; 

• encaminhar para os membros da comissão; 

• enviar os exemplares para os membros que participarão da defesa. 
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15. CONFECÇÃO DE DIPLOMA:  

• Organizar a documentação (documentação pessoal + xerox da homologação do título 

conforme Manual estabelecido pela Secretaria Geral). 

• Ofício do Diretor 

• Confeccionar o diploma 

• Providenciar assinatura do Diretor (ofício + diploma) 

• Encaminhamento para Reitoria (diploma = portador e processo = malote) 

• Quando retorna registrado divulgar no site, reproduzir o diploma registrado para colocação no 

prontuário. 

• Anotar no SISPG em discentes – data, a data de registro do diploma 
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16. IMPLEMENTAÇÃO DE BOLSA PDEE: 
I – Fundamentação  

• Regulamentado pelo Manual de Instruções da CAPES 

• Concedida cotas da bolsa à IES para serem distribuídas entre Programas com nota igual ou 

superior a 4 

• Poderão se candidatar alunos de doutorado regularmente matriculados em Programas de 

Pós-graduação com nota igual ou superior a 4, obtida na avaliação trienal da CAPES 

• O aluno não poderá ultrapassar 48 meses no período total do doutorado ou 60 meses quando 

se tratar de transferência direta do Mestrado para o Doutorado, devendo o tempo de 

permanência no exterior ser previsto de modo a restarem, no mínimo, 6 (seis) meses no Brasil 

para a redação final e defesa da tese  

II – Competências  
• Comissão constituída especialmente para selecionar candidatos à bolsa PDEE 

(Coordenador do Programa + representante discente + professor/pesquisador externo à 

IES) 

• Autorização da Pró-Reitoria de Pós-Graduação  

III – Orientações/Informações  
• A Seção de Pós-graduação deverá prestar ao aluno e seu orientador todos os 

esclarecimentos necessários 

• A Seção de Pós-graduação realiza todos os contatos com a Pró-Reitoria de Pós-Graduação, 

desde o envio da candidatura, o relatório das atividades desenvolvidas no exterior, bem como 

a ata da defesa da tese comprovando a conclusão do trabalho  

IV- Procedimentos  
• Encaminhamento da candidatura, feita pelo aluno, dirigido à Coordenação do Programa. 

• Conferência da documentação entregue 

• Informação técnica sobre a solicitação 

• Encaminhamento do dossiê à Pró-Reitoria de Pós-Graduação 

• Notificação ao aluno do resultado da solicitação 

• Encaminhamento da documentação após a concessão da bolsa 

• Encaminhamento do relatório das atividades desenvolvidas no exterior 

• Encaminhamento da ata de defesa comprovando a conclusão do trabalho do aluno 

 



74 

 

17. ELEIÇÃO DOS CONSELHOS:  
I – Fundamentação  

• Artigos 30, 31 e 32 do RGPG e especificidade do Regulamento do PPG 

 

II – Competências  
• Conselho do Programa e Congregação  

 

III – Orientações/Informações  
• Divulgar amplamente a Portaria de Eleição, bem como o resultado das eleições  

 

IV - Procedimentos  
• Informar a PROPG e ao CNPq a alteração da Coordenação 

• Atualizar as listagens das reuniões dos Conselhos 

• Representante discente 

• Atualizar o SISPG   

• Atualizar a página do Programa 

  

 

 

18. ESPECIALIZAÇÃO:  
I – Fundamentação  

• Resolução CNE/CES n°  01/2007 

• Artigo 2° do RGPG  

• Resolução atual que regulamenta os Cursos de Especialização da UNESP 

(Resolução UNESP nº 115/2005) 

• Ofício Circular nº 17/05-AT/PROPG  

•  Ofício Circular nº 07/06-AT/PROPG  

II – Competências  

• Proposta elaborada pelo docente responsável 

• Aprovação do Conselho Departamental 

• Aprovação da Congregação 
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• Encaminhamento para CCPG para autorização 

III – Orientações/Informações  

• A Seção de Pós-graduação deverá prestar assessoramento para a montagem do processo de 

acordo com a Legislação 

• Solicitar abertura do processo 

• A Seção deverá acompanhar a legislação para o cumprimento dos prazos estabelecidos 

• Elaboração do edital e divulgação 

• De acordo com a portaria Unesp nº 6 de 10/01/2001. 

• Proceder a inscrição de candidatos e a matrícula de alunos em cursos de  especialização 

• Emitir pareceres, informações e orientações técnicas 

• Organizar e manter atualizados os registros acadêmicos, bem como elaborar os documentos 

decorrentes 

• Providenciar os documentos para solicitação de expedição de certificados 

• Proceder o cadastramento dos cursos, executando os procedimentos decorrentes   

• Fornecer apoio para a elaboração dos relatórios finais de cursos de especialização  

IV - Procedimentos  ( disponibilizados na home-page  da Reitoria)  

Resolução UNESP 78/2007 VIGENTE  
 
• Regulamentação dos Cursos de Especialização (PDF)  
 
• Formulários e Anexos para propostas de 1ª edição e novas edições, relatório final ou parcial de 
cursos conforme Resolução UNESP nº 78/2007. (+ detalhes )  

Ofício Circular nº 04/07 - AT - PROPG  

 1ª EDIÇÃO OU NOVAS EDIÇÕES:  
 
1) Formulário para 1ª Edição ou Novas Edições com ou sem Alterações; 

2) Ofício do chefe do departamento ou coordenador do curso de encaminhamento da proposta de 1ª 

edição ou nova edição de curso ao diretor da unidade ou coordenador executivo da unidade (ANEXO 

1); 

3) Justificativa da realização do curso (ANEXO 2); 

4) Relação das disciplinas com carga horária e docente responsável - para 1ª edição ou novas 

edições sem alterações (ANEXO 3); 
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5) Quadro comparativo da estrutura da edição anterior e da proposta - para novas edições com 
alterações (ANEXO 4); 

6) Ementa, sistema de avaliação e referências bibliográficas de cada disciplina (ANEXO 5); 
7) Relação do corpo docente (ANEXO 6-1); 
8) Docentes que participam de mais de um curso Lato Sensu no semestre (ANEXO 6-2); 
9) Porcentagem do Corpo Docente (ANEXO 6-3); 
10) Justificativa para Indicação de Técnico ou Especialista de reconhecido saber na Especialidade, se 
houver (ANEXO 7); 
11) Cronograma das Atividades (ANEXO 8); 

12) Previsão Orçamentária Detalhada - Receita e Despesas (ANEXO 9); 

13) Número de processo e cópia do convênio ou termo aditivo, se houver, referente ao curso de 

Especialização proposto ( ANEXO 10); 

14) Manifestação dos órgãos deliberativos da Unidade. Caso o curso seja proposto por uma Unidade 

e oferecido em outra, incluir as manifestações das duas Unidades (ANEXO 11); 

15) Informação do Setor Responsável da Unidade à Pró-Reitoria de Pós-graduação (ANEXO 12). 

 

RELATÓRIO FINAL OU RELATÓRIO PARCIAL (PARA CURSOS APROVADOS PELA R.U. nº 

78/2007 - ATUAL)  

1) Formulário para Relatório Final ou Relatório Parcial; 

2) Ofício do Chefe do Departamento ou Coordenador do Curso de encaminhamento do Relatório 

Final ou Relatório Parcial de Curso ao Diretor da Unidade ou Coordenador Executivo da Unidade 

(ANEXO 1); 

3) Confirmação do Cronograma e das Atividades Programadas com justificativa, quando for o caso, 

das mudanças ocorridas no decorrer do curso (ANEXO 2); 

4) Relação dos Alunos Inscritos (ANEXO 3); 

5) Relação dos Alunos Matriculados (ANEXO 4);  

6) Relação dos Alunos Freqüentes - Aprovados/Reprovados (ANEXO 5); 

7) Relação dos Títulos das Monografias com os Nomes dos Alunos e Orientadores - Somente para 

Relatório Final (ANEXO 6); 

8) Demonstrativo Financeiro - Receita e Despesas (ANEXO 7); 

9) Ficha de Avaliação do Curso Efetuada pelo Discente - Somente para Relatório Final (ANEXO 8); 

10) Ficha de Avaliação do Curso Efetuada pelo Coordenador - Somente para Relatório Final (ANEXO 

9); 

11) Ficha das Atividades Didáticas e de Pesquisa Efetuadas pelo Docente - Somente para Relatório 

Final (ANEXO 10); 
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12) Manifestação da Congregação ou do Conselho Deliberativo. Caso o curso seja proposto por uma 

Unidade e oferecido em outra, incluir as manifestações das duas Unidades - Somente para Relatório 

Final (ANEXO 11); 

13) Informação do Setor Responsável à Diretoria Técnica Acadêmica da Unidade (ANEXO 12). 
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19. RELATÓRIO DATACAPES: 

• Recolher todas as informações de produção intelectual de docentes e discentes do 

programa relativas ao ano base 

• Emitir listagens dos alunos regularmente matriculados em 31/12 

• Emitir listagens dos alunos desligados/abandonos no ano base 

• Emitir listagens dos alunos bolsistas (CAPES, FAPESP, CNPq, PDEE) no ano base 

• Separar as ementas das disciplinas ministradas no ano base 

• Separar os resumos das dissertações e teses defendidas no ano base (utilizar o cadastro 

discente na Capes). 

• Separar os cadastros de participantes externos (membros convidados de Comissão, 

professores que ministram cursos eventuais, etc) 

• Divulgar aos coordenadores todas as informações fornecidas pela PROPG no que diz 

respeito ao preenchimento e prazos do relatório        
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20. ASSESSORAR O CONSELHO DO PROGRAMA: 

• Preparar pautas 

• Convocar reuniões 

• Acompanhar as reuniões dos Conselhos e prestar todos os esclarecimentos necessários 

• Despachar com o Coordenador todo material levado à reunião 

• Elaboração da ata da reunião 

 

PROCEDIMENTOS PARA REUNIÃO DO CONSELHO  
• Reservar a sala 

• Digitar a pauta 

• Encaminhar para os membros do Conselho  

• Preparar a ata anterior 

• Encaminhar aos membros do Conselho 

• No dia da reunião: anotação sobre a palavra da presidência e palavra dos membros 

• Levar os processos necessários 

• Documentação do programa (RGPG, regulamento do programa, estrutura curricular) 

• Anotar no SISPG os resultados dos assuntos 

• Encaminhar os documentos para Congregação 
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21. PEQUENAS ALTERAÇÕES  
(mudança de estrutura curricular; inclusão/exclusão  de disciplinas, alteração de ementa, 

bibliografia) 

• Preparar a documentação com as alterações. 

• Aprovação no Conselho e congregação. 

• Anotar na Estrutura Curricular. 

• Anotar no SISPG. 

• Autuar a documentação no processo. 
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22. BOLSA DEMANDA SOCIAL – CAPES: 
 
I – Fundamentação  

• Portaria CAPES nº 52/2002. 
• Portaria n°  01-2004 conjunta CAPES/CNPq. 
• O aluno não poderá ter vínculo empregatício (exceto na condição de professor substituto em 

Universidade Pública Federal ou Estadual). 
• O aluno não poderá receber aposentadoria. 

 
II - Competências  

• Comissão de Bolsas do Programa. 
 
III – Orientações/Informações  

• A Seção de Pós-Graduação deverá prestar assessoria à Comissão de Bolsas do Programa, 
bem como prestar todos os esclarecimentos necessários ao alunos que se encontrar na lista 
de espera de bolsas ou que já estiver recebendo a bolsa. 

• A Seção de Pós-Graduação será a responsável pelo encaminhamento de toda a 
documentação (cadastramento, suspensão, cancelamento) à Pró-Reitoria de Pós-Graduação. 

 
IV – Procedimentos  

• Solicitar ao próximo aluno da lista de espera a documentação necessária (xerox do CPF, 
xerox do comprovante de endereço, comprovante de afastamento ou desligamento do 
emprego ou declaração dizendo que não possui vínculo empregatício ou que receba 
rendimento de qualquer natureza). No caso do aluno ter vínculo de professor substituto deverá 
apresentar documento da Universidade atestando que o mesmo exerce a função de professor 
substituto, o orientador deverá emitir um parecer sobre a concessão da bolsa concomitante 
com o vínculo e o Coordenador do Programa/Presidente da Comissão de bolsas deverá dar 
ciência. 

• Entregar ao aluno Termo de Compromisso para assinatura e reconhecimento de firma. 
• Preencher o Formulário de Cadastramento. 
• Solicitar assinatura do Coordenador do Programa/Presidente da Comissão de Bolsas no 

Termo de Compromisso e no Formulário de Cadastramento e enviar para a PROPG os 
seguinte documentos: xerox do CPF, Termo de Compromisso e Formulário de Cadastramento 
e quando o aluno estiver afastado do emprego, enviar também o comprovante do 
afastamento. Cópia de todos os documentos deverão ficar arquivados na seção de pós-
graduação.  

• Para que a bolsa seja implementada a partir de um determinado mês, toda documentação 
deverá estar na PROPG até o dia 05 do mesmo mês (exemplo: bolsista implementado a partir 
de setembro, documentação na PROPG até o dia 05/09).  

• No caso de suspensão de bolsa por qualquer motivo, não poderá ser indicado outro aluno do 
lugar. Ao término da suspensão deverá ser enviado oficio à PROPG solicitando a reativação 
da bolsa e confirmando o número da conta bancária do aluno.     
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CANCELAMENTO DE BOLSA DEMANDA SOCIAL/CAPES:  
      

• Preparar o termo de cancelamento 

• Fazer ofício de encaminhamento 

• Solicitar assinatura do Coordenador 

• Encaminhamento para PROPG 

• Atualização da listagem 
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23. ESTÁGIO DOCÊNCIA 
 
I – Fundamentação  

• Portaria CAPES nº 52/2002. 
• É exigido o cumprimento de 02 semestres de estágio docência na graduação aos alunos de 

doutorado. Para cursos que mantém apenas o curso de mestrado é exigido o cumprimento de 
01 semestre de estágio docência na graduação.  

• O estágio não poderá ser cumprido fora da Unidade Universitária sede do Programa. 
• Ao aluno que já cumpriu 01 semestre de estágio docência no curso de mestrado, será exigido 

apenas mais 01 semestre no curso de doutorado. 
• O aluno que tiver 04 semestres, no mínimo, de experiência no ensino superior poderá ser 

dispensado do estágio docência. 
• O ALUNO NÃO PODERÁ SER RESPONSÁVEL POR DISCIPLINA. 

 
II – Competências  

• Comissão de Bolsas. 
• Conselho do Curso de Graduação. 
• Conselho do depto. Que oferece a disciplina. 
• Conselho do Programa de Pós-Graduação. 

 
III – Orientações/Informações  

• A Seção de Pós-Graduação deverá prestar ao aluno e seu orientador todos os 
esclarecimentos necessários. 

 
IV- Procedimentos  

• O aluno preenche o formulário e junta o plano de trabalho. 
• A solicitação deve ser aprovada nos Conselhos de Departamento e no de Curso de 

Graduação que encaminha para a SPG providenciar a ciência do Conselho do PPG.   
 
Anotação do estágio docência no SISPG  

• Programa 
• Discente 
• Pesquisar – Ctrl L 
• Vinculações – Atividades Complementares 
• Ctrl L – Localizar atividade (106 – Estágio Docência) 
• Preencher todos os campos 
• Salvar 
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24. BOLSA CNPq: 
 
 
I – Fundamentação  

• Instrução de Serviço do CNPq 
• Portaria n° 1-2004 conjunta CAPES/CNPq 
• O aluno poderá manter vínculo empregatício, com remuneração, em duas situações: 1º) 

Desde que a instituição de vínculo do aluno esteja situada em localidade distante pelo menos 
250 km da cidade-sede do curso de pós-graduação em que o aluno estiver matriculado, e o 
aluno deverá obter afastamento integral de suas atividades e assumir o compromisso de 
residir na cidade-sede do curso de pós-graduação; 2º) Quando o aluno estiver exercendo a 
função de professor substituto em Instituição Pública Federal ou Estadual. 

 
II – Competências  

• Comissão de Bolsas\Conselho de PPG 
 

III – Informações/Orientações  
• A Seção de Pós-Graduação deverá prestar todos os esclarecimentos necessários à 

Comissão de Bolsas, bem como aos alunos. 
 
IV – Procedimentos  

• Solicitar ao próximo aluno da lista de espera a documentação necessária (xerox do 
comprovante de endereço, comprovante de afastamento ou desligamento do emprego ou 
declaração dizendo que não possui vínculo empregatício ou que receba rendimento de 
qualquer natureza), e disquete contendo: o título do trabalho do aluno, o resumo da pesquisa 
do aluno, 06 palavras-chave, nome e data de nascimento do orientador. No caso do aluno ter 
vínculo de professor substituto deverá apresentar documento da Universidade atestando que 
o mesmo exerce a função de professor substituto, o orientador deverá emitir um parecer 
sobre a concessão da bolsa concomitante com o vínculo e o Coordenador do 
Programa/Presidente da Comissão de bolsas deverá dar ciência.  

• A Seção de Pós-Graduação, de posse de todos os documentos acima, deverá preencher 
todas as telas (03 telas) do formulário CNPq (mestrado ou doutorado) o qual deverá estar 
instalado em um micro da Seção. O formulário é encontrado no seguinte endereço 
eletrônico: http://www.cnpq.br/formularios/form_doutmes.htm.   

• Após o preenchimento do formulário deverá ser gerado um disquete com todas as 
informações que foram preenchidas. Neste momento, deverá ser acessado o CNPq.net e 
transferido ao CNPq os dados existentes no disquete. 

• Para a efetivar a implementação da bolsa do aluno é necessário entrar no site: http:// 
www.cnpq.br, entrar no item bolsas, > para Coordenadores/Orientadores, informar código do 
Programa e senha do Coordenador ou do funcionário da Seção indicado para tal tarefa e 
emitir o Termo de Concessão que deve ser assinado pelo aluno, orientador e coordenador. O 
Termo deverá ser arquivado na seção. 

• A implementação de bolsista no CNPq deverá seguir o calendário estipulado mês a mês pelo 
CNPq, pois após o encerramento da folha a página fica indisponível para inclusão de novos 
bolsistas.   
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25. LICENÇA-GESTANTE: 
 
I – Fundamentação  

• Decreto Lei n° 1044 
• Lei nº 6202 
• Resolução UNESP-79/05 

 
II – Competências  

• Não depende de aprovação 
 
III – lnformações/orientações  

• A Seção de Pós-Graduação deverá prestar a aluna todos os esclarecimentos necessários. 
 
IV - Procedimentos  

• A aluna solicita a licença através de requerimento próprio fornecido pela Seção de Pós-
Graduação e também disponível no site. 

• A Seção de Pós-Graduação elabora uma informação técnica, e caso a aluna esteja 
matriculada em disciplinas o processo da interessada deverá ser encaminhado a todos os 
professores responsáveis pelas disciplinas nas quais ela esteja matriculada para ciência dos 
mesmos. 

• A aluna poderá solicitar a licença a partir do 8º mês de gestação, com apresentação de 
atestado médico comprovando o tempo da gestação, ou a partir do nascimento da criança, 
com apresentação da certidão de nascimento. 

• Serão concedidos 120 dias de licença a aluna gestante. 
• O período da licença não interrompe nem prorroga nenhum prazo para conclusão do curso. 

 
 
 
 
 


