PROCESSO: PROCESSO SELETIVO PARA CURSOS DE POs GRADUACAO
STRICTO SENSU -
FICHA DE INSCRICAO ONLINE

“A contar da homologacéo do parecer favoravel da CES/CNE pelo Ministro da Educacao, as
instituicBes terdo até 12 meses, prorrogaveis por igual periodo, para dar inicio ao efetivo
funcionamento do Programa, na forma e condi¢cfes previstas na proposta.

A data de inicio de funcionamento do programa, que corresponde a matricula dos discentes,

devera ser posterior a homologagéo do Ministro da Educagéo” (Portaria CAPES33, fev/2019)

Os ingressos poderdo ser realizados semestralmente, observando as vagas existentes no

curso e o projeto aprovado pela CAPES.

Uma vez publicado o edital este somente podera ser alterado mediante edital de retificacao,
gue deve ser solicitado pela comissdo coordenadora do programa a Pro-reitoria de
Pesquisa, Pos-graduacéo e Inovacdo (PROPPI), através da minuta de Retificacdo, com as

devidas justificativas.

O processo a seguir compreende tanto para o 1° ingresso como 0S ingressos anuais ou

semestrais.

Salientamos que a abertura do processo e demais atividades administrativas podem ser
delegadas pela Comissdo Coordenadora as secretarias de pés-graduacao.

EDITAIS

A Proppi disponibiliza os modelos de minutas, via e-mail, para que os Programas escolham
gual mais se ajusta as suas necessidades, preencham e abram o processo no SEI.

1. Comisséao Coordenadora:
=> realiza as altera¢des na minuta
=> abertura de processo no SEI, insere a minuta alterada e envia para a PROPPI (DIV-

PG) dar inicio ao Processo Seletivo:

Iniciar processo no SEI:

Ir no menu lateral esquerdo em “Iniciar Processo” e clicar. Apds, clicar no sinal de “+” para

gue abram todas as opcodes de processos:



Controle de Processos

Iniciar Processo
Iniciar Processo /

Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Escolha o Tipo do Processo

PROGEFPE - Ajuda de Custo
PROGEFE - Comprovagdo de Pagamento de Plz
PROGEPE - Concessdes

Tipo de Processo: digitar Proppi e selecionar “ PROPPI — Processo Seletivo Stricto Sensu”.

Escolha o Tipo do Processo: @

lproppi |

PROPFI —AQUISI{;ﬁD DE MATERIAIS MACIONAIS PARA PESQUISA
PROPFI - Bolsas Pés-graduacéo

PROPPI - Cadastro colaborador externo

PROPFI - Concepcédo e organizacdo de cursos e programas de pos-
graduacdo

PROFFI - Convite diarias

PROPFI - Defesa Pos-Graduacdo

PROPPI - PAPG

PROPPI - PROAP /
'PROPPI - Processo seletivo stricto sensu

It N slall g Y (DU A S

Especificacdo: Edital de ingresso PPGXX , semestre/ano

Classificagdo por assunto: Pés-graduacéo Stricto sensu

Interessados: (Programa de P6s-graduacéo) e (DIV-PG)

Nivel de Acesso: Publico

Salvar: clicar



Cc @ sei.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_gerar®acac_crigem=procedimento_escalher_tipo&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_tipo_procedime...  ¥¥ o

[r—— & Automatico
elos Favontos

! Informado
s de Assinatura

os de Reunido Tipo do Processo:

0s Internos PROPPI - Processo seletive stricto sensu M

tatos .
Especificagéo.

[P T AT Edital de ingresso PPGXX |, semestre/ano

sadores

tos de Controle Classificagdo por Assuntos:

tisticas » ‘ - —

- » 082.54 - POS-GRADUACAD STRICTO SENSU a p b4
8

Intersssados:

COCRDENADORIA DE POS-GRADUACAC (COPG) -~ P Q b4
MESTRADO EM ADMINISTRACAC (MEST-ADM) £
Observagies desta unidade:
s
Nivel de Acesso
Sigiloso ® Restrito Plblico
Hipotese Legal:
Documento Preparatdrio (Art. 7°, § 3% da Lei n® 12.527/2011) v

nlncluindo documentos no processo:

Apbs a abertura do processo, para incluir documentos, deve-se ir no menu geral e clicar no

icone “incluir novo documento”, conforme mostrado na figura:

EIREEEEEE

Escolha o tipo de

gocumento: selecionar
Escolha o Tipo do Documento: &

Externc
Minuta de Edital

PROGEPE - Ajuda de Custo (Formulario)
PROGEPE - Concessdes (Fermulario)

“Externo”




Registrando documentos externos:

Tipo de documento: digitar Proppi e selecionar “PROPPI - Minuta Edital”
Data do documento: Dia da inclusédo no SEI

Formato: “nato-digital”

Remetente: Programa de PG XX

Interessados: Programa de PG e (DIV-PG)

Classificacao por assuntos: 131. Concepgdo, Organizagdo e Funcionamento dos Cursos de Poés-

graduacdo Stricto sensu

Nivel de Acesso: Publico

Anexar Arquivo: Clicar em “escolher arquivo” e inserir o arquivo da minuta do edital em
formato doc ou odt.

Confirmar dados: clicar

Registrar Documento Externo

Confirmar Dados | | Volt

Tipo do Documento: Data do Documento:
FROPPI - Minuta Edital v 04/04i2019 iz}

Nimero / Nome na Arvore:

Formato (%)

# Nato-digital

Digitalizado nesta Unidade

Remetente

[PPExx | P&

Interessados:

[FPGXX e COPG
PRI

]

o

Classificacéo por Assuntos:

131. - CONCEPCAO, ORGANIZACAOD E FUNCIONAMENTO DOS CURSOS DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU r> b4
& B
1

Observacies desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso * Restrito Publico

Hipdtese Legal:
Documento Preparatorio (Art. 7°, § 3°, da Lei n® 12.527/2011) A

Anexar Arquivo
Ezcolher arguivo | Nenhum arguive selecionado

Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acles

Confirmar Dados | | Voltar



Enviando o Processo para a Divisdo de Pos-graduacao

Para enviar o processo com a minuta do Edital da sua unidade de lotacdo para a Divisao
de Pos-graduacdo, deve-se clicar em cima do numero do processo (canto superior
esquerdo) para o menu principal ficar todo visivel e entdo, clicar no icone de “enviar

processo”, conforme figura abaixo:

18 olé

Unidades: digitar DIV-PG e clicar em cima

Assinalar: Manter processo aberto na unidade atual e enviar e-mail de notificacéo.

Enviar Processo

Processos:

23100.001172/2019-96 - PROPFI - PAPG

Unidades: /

- _ AQ-i 3 Mostrar unidades por ende tramitou
L
X
#| Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacéo
#| Enviar e-mail de notificacéo 4-/
Retorno Programado |
Data certa g P
| =
Prazo em dias

2. PROPPI: Confere a minuta;
> Sugestao de alteracdes => encaminha sugestdes ao Coordenador do curso que, apos
revisao e alteracdes reenvia a minuta corrigida, no mesmo processo SEI.
> Minuta aceita => PROPPI encaminha a minuta para revisao textual, em arquivo doc,
para 0s e-mails: emersonvieira@unipampa.edu.br, com copia para
chefiadegabinete@unipampa.edu.br.
> Assim que receber o documento revisado, insere no Processo SEI, junta o despacho

da procuradoria Federal sobre a minuta e envia ao Gabinete solicitando assinatura do Reitor

e publicacéo.


mailto:emersonvieira@unipampa.edu.br#_blank
mailto:chefiadegabinete@unipampa.edu.br#_blank

> Assim que for publicado a PROPPI:

- Abre chamado para insercédo do processo seletivo no Sistema (Gaucha)

- Constroi/clona a ficha de inscricdo de acordo com os dados solicitados no edital (GURI —
processo seletivo)

- Insere o edital no sistema GURI => Arquivos do Processo => Adicionar arquivo

- Informa a abertura do edital ao Coordenador, para que seja divulgado na pagina do curso e
para que a coordenacdo proceda as atualizacbes no sistema GURI, conforme Tutorial
Processo Seletivo no Sistema GURI.

- Divulga o Edital no site da PROPPI;

3. Comissao de Selecédo

» Os nomes dos membros designados para a Comissao de Selecado devem ser divulgados
em data prevista no cronograma do edital, bem como o edital deve prever periodo para

contestacdo dos membros por parte dos candidatos.

» Os membros da Comissdo de selecdo, antes da realizacdo das etapas do processo
seletivo, devem assinar a “Declaracdo de ndo impedimento”, informando nao haver
vinculo de parentesco ou relacdo estreita de amizade com algum dos candidatos, ou,
declarar-se suspeito, para que seja substituido na composi¢cdo da Comissdo, ndo mais
integrando-a, de forma que todos os candidatos sejam examinados pelos mesmos

membros.

» As declaragbes de ndo impedimento, bem como outros documentos relativos ao
processo seletivo: atas e planilhas de homologa¢cdes e resultados, parciais e finais,
devidamente assinados, devem ser inseridos no SEI, no mesmo processo do edital de

ingresso, pela coordenacéo do curso ou pela Comissao de Selecéao.

Incluir documento (no mesmo processo da minuta do edital, seguindo os mesmos
passos descritos anteriormente)

Selecionar: Externo

Data do documento: Dia da inclusdo no SEI

Tipo de documento: “Declaragcdo de nao impedimento” ou outro, como “atas’,

“‘planilhas”...

Formato: “nato-digital”



Remetente: Programa de PG

Interessados: Programa de PG e DIV-PG

Classificagdo por assuntos: 131. Concepgéo, Organizagdo e Funcionamento dos Cursos de Pds-
graduacdo Stricto sensu

Nivel de Acesso: Publico

Anexar Arquivo: Inserir arquivo da declaracéao assinada em pdf ou odt

Confirmar dados: clicar para confirmar

» Esta Comissao € responsavel pelo recebimento das inscri¢cdes, conferéncia,
realizacdo e cumprimento das etapas e prazos do edital, bem como das
respostas aos recursos e guarda de todos os documentos relativos ao

processo seletivo

» Deve observar rigorosamente as disposi¢cdes do edital e demais normas,

primando pela transparéncia e lisura do processo seletivo.

» A homologacdo de inscricbes € realizada conforme Tutorial Processo

Seletivo no Sistema GURI.

4. Coordenador do Curso:

E responsavel pela divulgacdo dos resultados do processo seletivo no sistema GURI,
conforme cronograma previsto no edital.
Terdo acesso no sistema GURI para que seja feita a insercdo de documentos em cada
etapa do processo seletivo, observando o Tutorial Processo Seletivo no Sistema
GURYI, disponibilizado pelo DTIC e enviado aos coordenadores por esta Pro-reitoria, e 0s
itens abaixo:
1. O Edital de Selecdo sera inserido pela PROPPI, cabendo as coordenacfes
apenas a insercdo dos demais arquivos do processo seletivo;
2. Os documentos devem ser postados em pdf e assinados ou rubricados pelo
coordenador do curso e/ou presidente da comissao de selecdo do processo seletivo
(se houver);
3. Arquivos em outros formatos s6 deverdo ser postados se previstos no processo

seletivo (planilha excel para pontuacédo do curriculo lattes etc.);



4. Deve haver especial atencdo ao cumprimento dos prazos previstos em Edital,
pois qualquer atraso ou, inclusive, adiantamento das datas, podera invalidar todo o
processo seletivo;

5. A homologacdo das inscricbes deve ser feita no Guri, conforme Tutorial
Processo Seletivo no Sistema GURI, disponivel em:

http://porteiras.r.unipampa.edu.br/portais/prpg/manuais-e-procedimentos, a fim

de padronizar os documentos dos processos seletivos. A lista de homologados sera
gerada em pdf e postada no Guri, bem como a listagem dos ndo-homologados, a qual
devera constar a descricdo do motivo pelo qual o candidato ndo obteve homologacéo.
6. Por orientacdo da DTIC, os arquivos ndo devem ser duplicados no site do curso.
Caso queiram publicar noticias sobre o andamento do processo seletivo, sempre

referenciem ao link do processo: https://guri.unipampa.edu.br/psa/processos!/.

7. As inscri¢oes ficardo visiveis por até um més apos o término do processo seletivo.
8. Os resultados dos processos seletivos a serem publicados devem informar os
candidatos, indicando se a inscricdo concorre por reserva de vaga

9. O PPG deve manter o acompanhamento das vagas ofertadas e dos ingressantes
pela reserva de vagas em cada processo seletivo, de forma a subsidiar a pro-reitoria,

guando necessario.

5. PROPPI
» ApOs o periodo de inscricdes procede o carregamento dos dados das fichas de
inscricdo para o sistema de matriculas, se for o caso, para que as secretarias

possam realizar as confirmacdes de vagas/matriculas.

6. Secretaria Académica do Campus
» Nas datas previstas no edital ou no calendario, realiza matricula dos
candidatos, verificando a documentacgao original, conforme edital;

RETIFICAGAO DE EDITAIS

1. Comissdo Coordenadora ou Coordenador => envia & PROPPI minuta da retificacdo, em
arquivo doc, acompanhada de justificativa para as altera¢des, através do SEI, no mesmo

processo de solicitacdo do edital.


http://porteiras.r.unipampa.edu.br/portais/prpg/manuais-e-procedimentos
https://guri.unipampa.edu.br/psa/processos/#_blank

Incluir documento (no mesmo processo da minuta do edital, seguindo os mesmos

passos descritos anteriormente)

Selecionar: Externo

Data do documento: Dia da incluséo no SEI

Tipo de documento: “minuta retificacéo de Edital”

Formato: “nato-digital”

Remetente: Programa de PG

Interessados: Programa de PG e DIV-PG

Classificacdo por assuntos: 131. Concepgdo, Organizacio e Funcionamento dos Cursos de Pds-

graduacgdo Stricto sensu

Nivel de Acesso: Publico

Anexar Arquivo: Inserir arquivo da minuta em formato doc ou odt

Confirmar dados: clicar e confirmar

ApoOs inserir a minuta de retificacdo do Edital no processo, enviar e-mail para o endereco

eletrdnico proppi.posgraduacao@unipampa.edu.br, no SEI, comunicando a Proppi sobre

a minuta de retificagao.

EEnviando e-mail pelo SEI:

Clicar em cima do documento anexado no processo (por exemplo, “minuta de retificagao do

edital” ), ir no menu principal e clicar no icone “enviar documento por correio eletrénico”

Clicando em cima do icone, abrirA uma caixa para envio do e-mail onde deverdo ser
preenchidos os seguintes campos:
¥ | De: clicar na setinha de menu que abrir4 as opcdes de
remetente, escolher o seu e clicar em cima.

Para: inserir o endereco eletrdnico da Proppi (proppi.posgraduacao@unipampa.edu.br) e

clicar em cima para fixa-lo na caixa.

Assunto: Retificacdo de Edital XX/201X — PPGXX

Mensagem: deixar em branco

Abaixo do campo “mensagem” esta a caixa para que seja estrito o texto de envio da minuta.

Mais abaixo serdo encontrados os arquivos anexados ao e-mail.


mailto:proppi.posgraduacao@unipampa.edu.br
mailto:proppi.posgraduacao@unipampa.edu.br
mailto:proppi.posgraduacao@unipampa.edu.br

Concluido o texto, clicar em enviar.

Enviar Documento por Correio Eletrénico /

| Enwiar || Cancelar |
De: f'-./
| UMNIPAMPA/EmaIl do usudrio vinculado a unidade <andreiamucha@unipampa.edu br= { v r|

Para: ~
e @

| ¥ proppi.posgraduacasi@unipampa.edu.br |

|| Enviar com copia oculta

Assunto:
IRetificacio de Edital XX/201X - PPGXX |

Mensagem: /
| ¥ v

Ezcreva aqui a sua mensagem de e-mail

2. PROPPI : revisa a solicitacdo e encaminha a minuta para revisao textual, em arquivo

doc, para o0s e-mails: emersonvieira@unipampa.edu.br, com cépia para

chefiadegabinete@unipampa.edu.br

Assim que receber o documento revisado, a PROPPI insere no Processo SEI, e envia ao

Gabinete solicitando assinatura do Reitor e publicacéo.

Quando for publicado o edital de retificacdo a PROPPI envia a coordenacdo do curso para

gue seja publicada no sistema GURI.

Apos o encerramento do periodo de matriculas, caso haja candidatos que nao efetivaram
matricula.

Deve ser realizada chamada de suplentes até completar o nimero de vagas disponibilizado
no edital, para isso:


mailto:emersonvieira@unipampa.edu.br#_blank
mailto:chefiadegabinete@unipampa.edu.br#_blank

1. Coordenacéao do Curso: Insere no SEIl, no mesmo processo de solicitacdo do edital
de ingresso, a “minuta de chamada de suplentes” que deve conter:
» Nome do candidato e sua classificacdo, de acordo com a ordem j& divulgada no
resultado final.
» Indicar o local, as datas e horarios para matricula, o que deve ser anteriormente

combinado com a secretaria académica.

Incluir documento (no mesmo processo da minuta do edital, seguindo os mesmos

passos descritos anteriormente)

Selecionar: Externo

Data do documento: Dia da incluséo no SEI

Tipo de documento: “Minuta de Chamada de Suplentes”

Formato: “nato-digital”

Remetente: Programa de PG

Interessados: Programa de PG e DIV-PG

Classificacao por assuntos:
131. Concepcdao, Organizacao e Funcionamento dos Cursos de Pds-graduacao Stricto sensu

Nivel de Acesso: Publico
Anexar Arquivo: clicar em escolher arquivo e inserir arquivo da “Minuta Chamada de
Suplentes” em doc ou odt

Confirmar dados: clicar

2. PROPPI: revisa; o Pro-reitor assina e o documento é devolvido ao PPG através do SEl,

para publicacao

FINALIZAGAO DO PROCESSO SELETIVO PELA PROPPI

1. Verificar se todos os documentos do processo seletivo foram anexados ao processo,
devidamente assinados pela Comissao de Selecéo.

Se néo: solicitar a secretaria ou coordenacao do programa para que anexe.

2. Gerar o relatorio de ingresso no SIE: aplicagdo 116.20.09 Ingresso de Alunos por Periodo



3. comparar se os ingressantes fecham com a relacdo dos classificado, observando se
houve chamada de suplentes ou outros editais de ingresso no mesmo periodo para aquele
Curso.

4. Inserir o relatorio do SIE no processo do SEI

5. Inserir despacho de encerramento do processo

“Encerramos o processo n° 23100.00xxxx/20xx-xx, referente ao edital de ingresso xxx/20xx —
CURSO - para ingresso no x semestre/20xx, tendo em vista que o0 mesmo atendeu a todas
as etapas necessarias para sua efetivacao.”

6. Assinar o despacho

7. Concluir processo no SEI: g

-/



