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Glossario de Termos e Siglas

CAE - Conselho Académico de Ensino Superior

CAPES - Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
CEPG - Coordenagao de Ensino de P6s-Graduagao

NEPG - Nucleo de Ensino de Pos-Graduagao

PRPPG - Pro-Reitoria de Pesquisa e Pés-graduacao

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administragao e Contratos

SOC - Secretaria dos Orgdos Colegiados

I. OBJETIVO
Normatiza o procedimento para solicitacdo de aumento de vagas anuais para alunos brasileiros e estrangeiro
nos cursos de Pos-Graduacdo Stricto Sensu cursos de Pos-Graduagdo Stricto Sensu.
II. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Resolugdo CAE 01, de 11 de janeiro de 2017 — Institui normas para procedimentos, editais e
reservas de vagas para processos seletivos da Pos-Graduagao stricto sensu da UFBA.
e Resolugdo CAE N° 08, 16 de agosto de 2023 - Altera o artigo 13 ¢ incluir o artigo 13-A na
Resolucdo CAE n° 01, de 11 de janeiro de 2017.
III. RESPONSABILIDADES
CAE: Formular parecer e realizar votagdo para aprovagado das solicitagdes de vagas.
Coordenacdes dos programas/Colegiados/Cursos de Pos-graduagao: solicitar e justificar a necessidade
do aumento das vagas (cota extra).
NEPG: elaborar parecer sobre pedido.
SOC: Protocolar a solicitagao de vagas e encaminhar para o CAE.
IV. PROCEDIMENTOS
1. Coordenacdo do programa de pos-graduacdo cadastra processo no SIPAC e envia a NEPG (SUPAC).
Para cadastro do processo no SIPAC, deve ser utilizado CONARQ abaixo:
Assunto: 132.31 — OFERTA DE DISCIPLINAS e Assunto Detalhado: Solicitagdo de aumento de vagas
(cota extra).
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Processo

Vagas (Vagas extras) PO/PRPPG/CEPG/03 00 2de4
No processo devem ser inseridos, individualmente, os seguintes documentos na forma ¢ ordem abaixo
descritas:
QU Tipo Natureza e Conferéncia Assinante
documentos documento
. . . Escrever no Coord. Do
A icio | Ostensivo | o 0 :
) Oficio Oficio Ostensivo SIPAC colegiado
Ata do Conselho . . Servidor do
B . . 0 .
) Académico Ata Ostensivo |  Anexar Doc Copia Colegiado

2. Os técnicos do NEPG verificam a capacidade de orientagdo do programa e sua conformidade as
normas da CAPES e analisam o pedido e a documentacao.

Documentagio conforme?
Nao — devolve o processo informando as pendéncias a serem sanadas.
Sim — Processo segue.

*Caso seja necessario, os técnicos entram em contato, por e-mail ou ligagdo, com as coordenagdes para
verificagdo das inconsisténcias.

3. O NEPG Envia todo o processo para a CAE (SOC).

4. O SOC/CAE recebe o processo.

5. CAE/comissao designa relator e atribui o processo, no SIPAC, ao relator responsavel

6. Relator acessa processo no SIPAC, analisa proposta e elabora parecer no proprio sistema.

Na confeccdo do parecer o relator devera indicar os assinantes do documento, conforme orientacdes abaixo:

Ordem dos . Forma de A .
Tipo Natureza Conferéncia Assinante
documentos documento
Escrever no Relator e
A) Parecer Parecer Ostensivo | cip x| = presidente do
SIPAC CAE

* Se necessario o relator podera solicitar uma diligéncia documental para esclarecer /sanar davidas.
** O parecer so deve ser assinado no SIPAC apds a aprovagdo do parecer em plendria.
7. CAE aprecia parecer.
Proposta aprovada?

Niao — Relator e presidente do CAE assinam eletronicamente no SIPAC o parecer de indeferimento.
SOC emite despacho de encaminhamento e envia eletronicamente o processo para o NEPG. O CAE
aguarda o retorno do processo com as pendéncias sanadas pelo colegiado do curso.

. F . .

QU Tipo Natureza N Conferéncia Assinante

documentos documento
Relator e
A) Despacho de Despacho Ostensivo Escreverno |\ presidente do
encaminhamento SIPAC
CAE
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Sim — Relator e presidente do CAE assinam eletronicamente no SIPAC o parecer de deferimento. SOC
emite despacho de encaminhamento e envia eletronicamente o processo para o NEPG
. F . .
QU Tipo Natureza i Conferéncia Assinante
documentos documento
Relat
Despacho de . Escrever no clatore
A) . Despacho Ostensivo | (s~ | o presidente do
encaminhamento SIPAC CAE

8. O NEPG recebe o processo para ciéncia e realiza a alteragdo do nimero de vagas no cadastro geral da

PRPPG.

9. NEPG encaminha o processo ao Programa de P6s-Graduagdo para ciéncia e providéncias.

Fim do processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

V1. CONTROLE DE REGISTROS

T
Nome do . Responsavel . Tipo de Local de empo . s
. Codigo Indexacao Acesso . . de Disposicao
Registro pela coleta Arquivo Arquivo .
Retencio
VII. FLUXOGRAMA
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VIII. CONTROLE DE REVISOES
Revisao Data Historico das Revisoes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
00 08/08/2013 Revisdo Final Todos Adriano Peixoto
01 09/06/2014 Inclusé@o do Fluxograma Titulo VI Euclides Mendonga
Atualizaca .
02 30/05/2023 uatizagao 4 Todos Rodrigo Malvar
Procedimento
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