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Este Documento Orientador tem
como objetivo auxiliar docentes e
discentes do PPGOA nos processos
administrativos e académicos, de
modo a disseminar informacoes
sobre os principais procedimentos
de gestao academica realizados pela
secretaria do programa.



APRESENTACAO

O presente Documento Orientador € de uso institucional da UFPB, e servird para divulgar o trabalho realizado
por essa pesquisadora sobre a gestdo académica desenvolvidas na secretaria do Programa de Pés-Graduacdao em
Gestao nas Organizagdes Aprendentes - PPGOA, como também servird de instrumento motivador para outros
programas de Pés-Graduacdo na instituico e em outras Instituicdes de Ensino Superior - IES. E uma ferramenta de
trabalho destinada a comunidade do PPGOA, e que serve de guia para os usudrios € unidades administrativas da
instituicdo. O Documento Orientador de Rotinas e Procedimentos - DORP € fruto da dissertacao elaborada para o
Curso de Mestrado Profissional em Politicas Publicas, Gestao e Avaliagao da Educagdo Superior - Ppgaes do Centro
de Educacdo da Universidade Federal da Paraiba - UFPB, e pretende organizar e uniformizar a formagao processual da
secretaria do PPGOA, com o proposito de informar sobre os servi¢os prestados a comunidade e de tornar mais
eficiente a gestdo publica. Este trabalho contou com a orientacdo do Prof. Dr. José Jassuipe da Silva Morais, a quem
expresso meus sinceros agradecimentos. A partir dos resultados da pesquisa, procurou-se padronizar os procedimentos
e rotinas referentes a gestdo académica da secretaria do PPGOA, com vistas a reducao das possibilidades de erro,
agilizando a gestdo publica, e assegurando a comunidade do PPGOA o direito de obter informac¢oes de seu interesse
particular ou coletivo de modo mais eficiente.

O DORP € um material que foi pensado com o intuito auxiliar discentes, docentes e coordenagao do PPGOA nos
processos de gestdo acad€mica, os quais inclui os processos administrativos e pedagodgicos relacionados a vida
académica. O DORP contém uma apresentacdo, uma identificacado dos principais documentos utilizados pela
secretaria do PPGOA, a padronizagao dos documentos para autuacao dos processos € por fim determinagao do fluxo
de cada tipo de processo. Os processos administrativos serdo apresentados, a seguir, destacando-se em cada um o
seguinte: 1. Descricao e/ou defini¢cao; 2. Documentos necessarios para autuagao; 3. Fluxograma dos tramites e por fim

a Legislacao que regulamenta cada processo.
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1. O PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM GESTAO NAS ORGANIZACOES APRENDENTES -
PPGOA

O Mestrado Profissional em Gestao nas Organizagdes Aprendentes, esta localizado no Centro de Educacao da
Universidade Federal da Paraiba, no campus I, ele foi criado por meio da Resolu¢ao 09/2008 do Conselho Superior
de Ensino, Pesquisa e Extensdao (CONSEPE/UFPB), e teve o seu primeiro regulamento e estrutura académica
normatizado por meio da Resolucdao 10/2008. Porém s6 em fevereiro de 2010, o curso foi homologado pelo
Conselho Nacional de Educacgao, Portaria MEC N.° 1.225/2010 — DOU de 20/10/2010, Secao 1, Pag. 42. Integrando
a Area 27 da CAPES, de Administragao Publica e de Empresas, Ciéncias Contédbeis e Turismo (UFPB, 2015).

O programa adota como missdo o estudo e a pesquisa dos processos de gestao e aprendizagem em organizagdes
diversas, considerando tais processos como fatores de desenvolvimento social, humano e organizacional, inovagao,

produtividade, competitividade, sustentabilidade e emancipacao. Ademais, o PPGOA, adota como valores:

* Aprendizagens socio-educativa dos sistemas de trabalho; da educacdo ao longo da vida na organizacao
aprendente; da democracia cognitiva;

* Aprendizagens sociotécnica dos sistemas de trabalho; da melhoria continua do processo gerencial;

* Aprendizagens da multifuncionalidade;

* Aprendizagens da gestao democratica; da sociedade e da economia do conhecimento; da transdisciplinaridade;

* Aprendizagens da sustentabilidade social e

* Aprendizagens das redes sociais € comunicacionais.

2. ATRIBUICOES DOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS QUE TRABALHAM NA SECRETARIA DO
PPGOA

Aqui temos as principais atribuicoes dos técnicos administrativos, ou seja, atribuicoes também conferidas aos
técnicos administrativos que trabalham no Programa de Pos-Graduacao em Gestao nas Organizacdes Aprendentes,
segundo o ultimo Edital de Concurso Publico n® 122/2018, da Universidade Federal da Paraiba - UFPB (UFPB,
2018).

* Intermediacao entre o Programa e o publico docente e discente;

* Atender a comunidade acad€mica, prestando informagdes e orientacoes sobre os assuntos inerentes ao
Programa;

® Realizar a matricula dos alunos novatos e veteranos;

* Elaboracdo e divulgagao do calendario académico do Programa;

* Elaboracdao dos documentos das qualificacoes e defesas;

® Aceitacdo no SIGAA das bancas de qualificacoes e defesas;

® Requisitar agendamento de salas de aula e de Auditorios;

® Diligenciar a convocagao, no tempo estipulado pelo Regimento, para as Reunides Ordinarias e Extraordindrias
do Colegiado do Programa, com a pauta anexa € a ata da reuniao anterior;

* Organizar ¢ manter atualizados a coletdnea de legislagao, resolu¢cdes, memorandos, oficios e demais
documentos recebidos e produzidos no setor;

e Elaboracao, recebimento e encaminhamento de oficios, solicitagdes diversas e demais documentos oficiais;

e Zelar pelo uso adequado e conservac¢ao dos materiais € equipamentos da secretaria;

* Fazer cadastramento, recebimento e saida dos processos pelo SIPAC e providenciar os despachos,
encaminhamentos € movimentagao aos setores competentes;

* Conlferir, registrar € encaminhar os materiais € equipamentos recebidos;

® (lassificar os documentos e realizar o arquivamento deles e

® Realizar pedidos de aquisi¢cao de material permanente e de consumao.
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3. ROTINAS E PROCEDIMENTOS ACADEMICOS
3.1 PROCESSO SELETIVO

O processo seletivo para preenchimento das vagas de mestrado no PPGOA, geralmente tém seu edital
lan¢ado no inicio do ano. Todo o processo tem uma duracao de 3 a 4 meses, os quais sao distribuidos em
3 fases eliminatdrias, sendo elas: 1 fase - prova de lingua estrangeira (Ingl€s), 2 fase - prova de
conhecimentos especificos, 3 fase - avaliacao do projeto de pesquisa, € uma fase classificatoria, a andlise

do curriculo.
3.1.1 Inscri¢des para o Processo Seletivo

Antes de iniciar as etapas do processo de selecao para o mestrado do PPGOA, o candidato deve
primeiro se inscrever € para isso ele terd que acessar a pagina do SIGAA no seguinte endereco:
https://sigaa.ufpb.br/sigaa/?modo=classico#pos. ApOs acessar a pagina do SIGAA o candidato deve

prosseguir com o0s seguintes passos: Ir na aba de pos-graduacao, depois em processo seletivos.

Figura 1: Pagina do SIGAA aba P6s-Graduagdes
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Fonte: SIGAA - UFPB, 2022.

ApOs isso ele terd acesso a uma tela onde se localiza uma lista com todos os processos seletivos de

mestrado e doutorado com inscri¢coes abertas.



Figura 2: Pagina do SIGAA com a lista dos Processos Seletivos abertos
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Fonte: SIGAA - UFPB, 2022.

Para ter acesso ao processo seletivo escolhido basta clicar na setinha verde no lado direito da tela, que

ird direcionar a pessoa para o processo seletivo que deseja, como € mostrado nas figuras abaixo.

Figura 3: P4gina do SIGAA do processo seletivo selecionado pelo/a candidato/a
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3.1.2 Outras Etapas do Processo Seletivo

A primeira etapa do Processo Seletivo € Prova escrita de conhecimentos em lingua estrangeira, em que
a Comissao de Selecao elaborard uma prova com 15 ( quinze) questoes de multipla escolha com o
objetivo de avaliar a capacidade de compreensao e interpretacdo na leitura de textos académicos, escritos
em Lingua Inglesa, visando identificar a habilidade do candidato para interpretar sentidos, a partir de seu

conhecimento da lingua. A prova tem duracao de 3 horas.



Para a segunda etapa, a Prova Escrita de Conhecimentos Especificos, a Comissdo de Selecao
elaborard uma prova com 30 (trinta) questoes de multipla escolha relacionadas a tematica geral do curso,
com base nas referéncias sugeridas no Edital.

Na terceira etapa, a avaliagao do Projeto de Pesquisa ou Intengcao de Projeto de Pesquisa, deve ser
proposto em articulacdo com um dos temas constantes nas Linhas de Pesquisa. Os Projetos de Pesquisa
devem ser redigidos de 6 a 8 laudas (incluindo as referéncias), conforme modelo apresentado no edital,
em formato A4, com espacamento 1,5 entre linhas e com fonte Times New Roman, tamanho 12. O
Projeto de Pesquisa nao pode ter nenhuma identificacao sobre o candidato e deve seguintes critérios:

a) desenvolvimento de justificativa evidenciando a relevancia do tema proposto e sua relacao com a
Linha de Pesquisa;

b) formulagao de perguntas de pesquisa ou hipotese;

c) defini¢ao clara dos objetivos;

d) apresentacdo da metodologia e pressupostos tedricos coerentes com o restante do projeto e
cronograma.

A analise e avaliacdo do Curriculo consistira na apreciagdo dos documentos comprobatorios
apresentados pelos candidatos, no ato da inscri¢ao, referentes a producao intelectual nos ultimos 5

(cinco) anos. O resultado final da selecao € divulgado nas paginas do Programa.

3.2 PROCESSO SELETIVO PARA ALUNO ESPECIAL

O Programa de P6s-Graduacao em Gestao nas Organizacoes Aprendentes, oferta vagas para aluno
especial nas disciplinas, conforme acordo feito com os docentes em reunido de colegiado, em que €
langada a proposta de oferecer vagas no periodo vigente, para os professores que desejam disponibilizar.
Geralmente sao ofertadas mais de 3 vagas, sendo o edital lancado nas paginas do programa.

Cada candidato(a) a aluno(a) Especial podera se inscrever em apenas 01(uma) disciplina e a aceitagao
do aluno fica condicionada a aprovacgdo pelo docente de cada disciplina. Poderao concorrer as vagas os
profissionais que tenham concluido curso superior em qualquer area do conhecimento devidamente
reconhecida pelo Ministério da Educacao (MEC); os concluintes de cursos de graduacao cuja matricula
institucional fica condicionada a apresentacdo do diploma ou certidao de conclusdao de curso. A
documentagao exigida para a inscri¢ao € a seguinte:

a) Requerimento ao coordenador solicitando a matricula como aluno especial (Anexo A);

b) Formulario de Inscri¢ao (Anexo B);

c) Copia do diploma de graduacdo ou certidio de colagdo de grau em curso reconhecido pelo
CNE/MEC ou diploma de graduagao emitido por IES estrangeira;

d) Historico escolar da graduacao;

e) Curriculo na Plataforma Lattes.

3.3 MATRICULA INSTITUCIONAL

Os candidatos aprovados e selecionados para o Programa de Pds-Graduagdo em Gestao nas
Organizacoes Aprendentes recebem um e-mail da secretaria do programa desejando as boas-vindas e
com instru¢des para a matricula, a qual € realizada pela secretaria, no periodo estipulado no edital de
selecao, apos o recebimento dos seguintes documentos;

a) Ficha Individual do Aluno (Anexo C), conforme modelo disponibilizado pela secretaria;
b) Copia de documento oficial de identificagdo com foto;
c) Copia do CPF;

d) Copia do titulo de eleitor e comprovante de quitagao eleitoral;



e) Copia de documento que comprove cumprimento das obrigacoes militares, para os candidatos
convocados do sexo masculino;

f) Copia do diploma de graduacao ou certidao de colagao de grau em curso reconhecido pelo CNE/MEC
ou diploma de graduacdo emitido por IES estrangeira, devidamente revalidado nos termos da lei;

g) Copia de comprovante de residéncia;

h) 01 (uma) foto 3x4 recente.

Apo6s Receber os documentos supracitados, a secretaria do PPGOA realiza a matricula dos alunos,
conforme calendario de matricula. Nesse processo, o aluno € matriculado nas disciplinas do periodo € ja €
cadastrado(a) o(a) orientador(a), indicado(a) pela coordenagao do programa. O processo de orientacao
serd explanado logo mais no item de orientagoes.

O nao envio dos documentos a secretaria no prazo estipulado no edital, do periodo de matriculas,
acarreta a nao efetivacao da matricula que implica a desisténcia do(a) candidato(a) de se matricular no
programa, o qual perderd todos os direitos decorrentes da aprovagao e classificagcdo no processo seletivo,
sendo chamado(a) em seu lugar o(a) proximo(a) candidato(a) na lista dos aprovados e classificados.

O trancamento de matricula s podera ser concedido por motivo de viagem de trabalho, de doenga ou de
licenga maternidade, devidamente comprovado, por solicitagio do(a) aluno(a) com pronunciamento
expresso do orientador e aprovacao do Colegiado.

3.3.1 Matricula de Aluno Especial

O(A) candidato(a) aprovado(a) no processo simplificado serd matriculado, apenas na disciplina
escolhida, na condicao de aluno especial. Sera considerada, para efeito de matricula, a documentagao
apresentada no ato da inscri¢ao no processo seletivo. Os(as) alunos(as) recebem um e-mail da secretaria do
programa desejando as boas-vindas e com instru¢cdes (calendario de aulas, com dia, horario e local das
aulas).

3.3.2 Realizacao do Cadastro do Discente no SIGAA

ApOs realizada a matricula os alunos recebem um e-mail da secretaria com vdrias instrucoes, dentre
elas, ade como realizar o cadastro no SIGAA para ter acesso ao sistema, pois € por meio do SIGAA que
o aluno terd acesso a toda a sua vida acad€mica, incluindo informagdes cadastradas pelos docentes em
relacdo a avisos, lembretes, informes que € registrado no SIGAA e que o sistema, apds o docente cadastrar
a informacao, encaminha para o aluno, por meio do e-mail que esse cadastrou, o aviso cadastrado pelo
docente.

Para se cadastrar é bastante facil. Através do navegador de sua preferéncia, digite o endereco
www.sigaa.ufpb.br , logo vocé sera direcionado(a) para a seguinte pagina:

Figura 4: P4agina do SIGAA
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O sistema diferencia letras mansculas de minksculas AFENAS na senha, portants ela deve ser digitada da mesma mancira gue
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[Controle de Processos Eleitorais) estio de Eventos] [administragd@o & Comunicagso)
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Senhe

Enkrar
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]
.

Cadastre-se

Cantral de Alendimenbo

¥ Lste sistema € melhor visvalizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo = instala- agqui.

Fara visualhzar doocumentos & necessarm utithzar o Adobe Reader, para bamxa-lo & instal laque aqur,

STGAM | 5TT - Superintendfncia de Tecnalogls da Tnformacio da UFPR |/ Cooperacio UWFRN - Copyright & Z006-2017 | sigaa—c bbn.sfpb b sigma-c |

Fonte: PPGOA - SIGAA, 2022.

Selecione o local destacado na imagem acima, em que sera aberta a seguinte pagina:



Figura 5: Cadastro no SIGAA
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-
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Fonte: PPGOA - SIGAA, 2022.

Esta pagina acima € a que voce€ ird utilizar para entrar na sua conta do SIGAA, apos o cadastro. Para

acessar o formulério de cadastro basta clicar no link destacado na imagem acima, em “Cadastre-se”.

1.0 formulario de inscri¢ao ird ser aberto:

2.Informe a matricula SIGAA disponibilizada pela secretaria do Programa.

Figura 6: Cadastro do Discente
FPE - SIGAA - sSistema Integrada de Gast3n de Atividades Académicas

CADASTRO DF DISCEMTE

Para cadzastrar-ze no SIGAA 2 neczscario preencher o formulane abaixe. O cadaztro =0 sera validado c2 oz dados dgriadass forem guais 3oz dedor Mformsdes no
processn sefetivo,

DADODS DO DISCENTE

Matricula: #
Nivel: # Groduacoo Ll
A pessos @ estrangeira @ ndo possui CPF
CPF: w
Data de Mascmento: # m

verifique e 5eu NoME & RG e6t80 Comenos,
Caso contrario, dinja-se & coordenacde do seu curso para correcdo,

Mome: &

RiG:

E-Man:
Ango/Semestre [nioal # - |Ex.: 2006-2)

Login: #

Lenna: &

Confirmar Senha: #

Cadastrar || Cancelar

¥ Coampet da presnchimaris skrigabaria.

Cuperintendanca de Tecnolegia da Informacao da UFPB [ Cocperacac UFRN - Copyright £ 2006-2017 | sigaa—c.bbn wfpbbrsigaa-c | - w2.26.2

Fonte: PPGOA - SIGAA, 2022.

O Login (usuario) deve ser escrito em letras minusculas, sem espacos € a senha deve possuir

obrigatoriamente:

1.Senha deve ter no minimo 8 caracteres.
2.Senha deve conter no minimo 1 caractere maiusculo.
3.Senha deve conter no minimo 1 caractere minusculo.

4.Senha deve conter no minimo 1 digito.



Preencha corretamente as informacgdes requisitadas. O cadastro sO serd validado se os dados
salientados forem iguais aos dados informados no processo seletivo. ApOs inserir todas as informacoes,
clique em Cadastrar para finalizar o cadastro. Vocé sera direcionado(a) para a pagina de confirmacao de
cadastro.

3.3.3 Valida¢do do Exame de proficiéncia

De acordo com a Resolugcao 49/2017 do PPGOA, o exame de proficiéncia em lingua estrangeira
Inglés € a primeira etapa do processo seletivo, considerada eliminatoria, com isso, o(a) candidato(a) terd
que realizar a prova escrita. Caso ele(a) obtenha a nota minima (7,00) atingindo o perfil, passard para a
proxima etapa do processo seletivo do PPGOA. No final do processo se o(a) candidato(a) foi

classificado(a) o resultado da proficiéncia € cadastrado no seu historico no SIGAA, no momento da
realizagao da matricula (UFPB, 2017).

3.3.4 Trancamento de Matricula ( Interrup¢ao de estudo)

E permitido ao(a) aluno(a) regularmente matriculado(a) o trancamento de matricula, desde que ainda
nao se tenham integralizado 30% (trinta por cento) das atividades previstas, salvo caso especial, a critério
do Colegiado do Programa. Ademais, o pedido de trancamento de matricula devera ser solicitado por
meio de requerimento do(a) aluno(a) ao coordenador, com as devidas justificativas e a anuéncia do
orientador, no prazo fixado.

O trancamento de matricula do periodo em execu¢ao corresponde a interrup¢ao de estudo que so
podera ser concedido pelos seguintes motivos:

1. Viagem de trabalho;
2.Doenca;
3.Licenca maternidade,

Sendo o pedido devidamente comprovado, por solicitagdo do(a) aluno(a) com pronunciamento
expresso do orientador e aprovacao do Colegiado. No Anexo D segue modelo do Requerimento Geral do
PPGOA.

O trancamento de matricula devera constar, obrigatoriamente, no historico escolar do(a) aluno(a) com
a men¢ao "Interrupcio de Estudos" acompanhada do periodo letivo de ocorréncia ¢ da data de
homologagao da autorizagdo pelo colegiado do programa, nao sendo computado no tempo de

integralizacdo do programa.
3.3.5 Cancelamento de Matricula ( Desligamento do Programa)

Sera permitido ao(a) aluno(a) regularmente matriculado(a) o cancelamento de matricula, em qualquer
tempo, que deverd ser solicitado por meio de requerimento do(a) aluno(a) ao coordenador,
correspondendo a sua desvinculagdo do Programa. O desligamento € comunicado aos docentes do

programa em reunido de colegiado, em que € homologado a data do desligamento do aluno, e registrado
no historico no SIGAA.

3.4 ORIENTACAO
3.4.1 Indicagdo de Orientador/a (Vinculado a Linha de Pesquisa e Disciplina)

Apos o encerramento do Processo Seletivo, a secretaria do PPGOA organiza as intengdes de pesquisa
dos alunos e encaminha para a coordenagdo que avaliard e indicard orientador(a) para cada aluno(a)
igressante no programa. O coordenador(a) faz a indicacdo do(a) orientador(a) em comum acordo com
o(a) docente orientador(a), para a subsequente homologagcao do Colegiado até no maximo 06 meses da

primeira matricula no Programa.



Vale ressaltar que a escolha do(a) orientador(a) € feita baseada na inten¢ao da pesquisa do aluno e
nas areas de atuacao do docente. Apos designado(a) o(a) orientador(a) para o discentes, esse ultimo
sera matriculado(a) na disciplina obrigatoria da linha de acordo com a linha do(a) orientador(a), nao
sendo possivel a mudanga de disciplina obrigatéria sem a mudanca de orientador(a).

Podera ser designado um(a) coorientador(a), a depender da natureza da pesquisa do aluno, essa
coorientacdo devera ser realizada por um(a) docente da UFPB, do programa ou de outros programas
de pos-graduacdo stricto sensu da UFPB ou de outra Instituicao de Ensino Superior (IES), bem como
profissional de qualificagdo e experi€éncia em campo pertinente a proposta do programa, indicado
pelo orientador, em comum acordo com o(a) aluno(a), para auxilid-lo na orientagdo, com a aprovagao

do colegiado do programa.

3.4.2 Solicitacao de Mudanca de Orientagao

A mudanca de orientacdo € um direito que o(a) aluno(a) tem, desde que seja realizado com a
anuéncia do(a) orientador(a) atual e do(a) novo(a) orientador(a), € a solicitacdo seja aprovada no
colegiado do programa. Contudo, em caso de nao haver concordancia entre os orientadores ou entre
o(a) orientador(a) e o(a) orientando(a), € de competéncia do colegiado a decisao final sobre esse
assunto. Ademais, € facultado ao(a) orientador(a) o direito de abdicar da orientagdo do(a) aluno(a)
mediante justificativa e aprovagao do colegiado.

Para a solicitacao da mudanca de orientador(a), o(a) aluno(a) devera encaminhar por e-mail ou
deixar presencialmente na secretaria os seguintes documentos:

1.Requerimento Geral (Anexo D), em que ele ird preencher com os seus dados pessoais € marcar a
opcao mudanga de orientador e justificar o motivo da solicitacao, deverd conter sua assinatura € a
do(a) orientador(a);

2.Uma carta de aceite do(a) novo(a) orientador(a), contendo o seu nome completo, nimero de
matricula ou CPF, a afirmativa que aceita ser orientador(a) do(a) aluno(a), o titulo da pesquisa
do(a) aluno(a), e por fim ser assinado pelo(a) novo(a) orientador(a) (Anexo E) ;

3.0 curriculo lattes do(a) novo(a) orientador(a).

O modelo da carta de aceite para mudanca de orientador(a), também pode ser utilizado para

solicitagao de coorientagao, basta adaptar de orientador(a) para coorientador(a).

3.4.3 Solicitacao de Coorientagao

O(A) aluno(a) tera direito a um(a) coorientador(a) a depender da natureza do seu trabalho, porém
ele(a) deverd ser designado(a) pelo(a) orientador(a), em comum acordo com o(a) aluno(a). O(A)
coorientador(a) serd um(a) docente da UFPB, do programa ou de outros programas de pos-graduacao
stricto sensu da UFPB ou de outra Instituicdo de Ensino Superior (IES), bem como profissional de
qualificagdo e experiéncia em campo pertinente a proposta do programa, para auxiliar na orientagao,
com a aprovacao do colegiado do programa, que devera considerar as seguintes condi¢des para sua
aprovacao:

a) Somente podera ser indicado um(a) unico(a) coorientador(a) por aluno(a) de pds-graduacao;

b) O(A) coorientador(a) contribuird com topicos especificos, complementando a orientacao do
trabalho final do(a) aluno(a);

c) A escolha do(a) coorientador(a) sera especifica para cada aluno(a), ndo implicando seu
credenciamento pleno junto ao programa.

Ademais, deve-se atentar que no caso de auséncia do orientador da instituicao, por periodo
superior a tr€s meses, verificada a necessidade, o colegiado devera indicar um membro do corpo
docente credenciado para supervisionar as atividades desenvolvidas pelo(a) aluno(a) no programa. Ou
ainda, em caso de descredenciamento do orientador, devera ser escolhido um(a) novo(a)
orientador(a).

A solicitacao de coorientador(a), o(a) aluno(a) segue os mesmos tramites para a solicitagao de
novo(a) orientador(a), o(a) aluno(a) deverd encaminhar por e-mail ou deixar presencialmente na

secretaria os seguintes documentos:



1.Requerimento Geral (Anexo D), em que ele ird preencher com os seus dados pessoais € marcar a
op¢ao mudanca de orientador e justificar o motivo da solicitacao, devera conter sua assinatura e a
do(a) orientador(a);

2.Uma carta de aceite do(a) coorientador(a), contendo o seu nome completo, nimero de matricula ou
CPF, a afirmativa que aceita ser coorientador(a) do(a) aluno(a), o titulo da pesquisa do(a) aluno(a), e
por fim ser assinado pelo(a) coorientador(a), ver modelo anexo E;

3.0 curriculo lattes do(a) coorientador(a).

3.5 DISCIPLINAS

Na P6s-Graduagao em Gestao nas Organizagoes Aprendentes sao exigidos um nimero minimo de 26
(vinte e seis) créditos para sua integralizagao. Cada crédito corresponde a 15 (quinze) horas-aula tedricas
ou a 30 (trinta) horas aula praticas, sendo que os créditos serao distribuidos de forma que 20 (vinte)
créditos sao para as disciplinas obrigatorias comuns a todas as linhas de pesquisa e 06 (seis) créditos em
disciplinas obrigatorias da linha de pesquisa a qual o(a) discente esta vinculado(a).

Vale ressaltar que as 8 (oito) disciplinas comuns as linhas de pesquisa sao: Abordagens
Contemporaneas da Gestao Organizacional (3 créditos - carga horaria- 45), Democracia e Organizacoes
Aprendentes (3 créditos - carga horaria- 45), Pesquisa Social (3 créditos - carga horaria- 45), Teorias da
Aprendizagem (3 créditos - carga horaria- 45), Pratica de Pesquisa (2 créditos - carga horaria- 30),
M¢étodos Qualitativos (2 créditos - carga horaria- 30), Métodos Quantitativos (2 créditos - carga horaria-
30) e Topicos Especiais (disciplina optativa com 2 créditos - carga horaria- 30) (UFPB, 2015).

Ja as disciplinas especificas obrigatorias por linha de pesquisa 2 (duas) por linha, sao : Estratégias de
Inovacdo; Gestao do Conhecimento ( disciplinas da linha 1- Inovacdao em Gestao Organizacional, com 3
créditos e carga horaria de 45), Gestao de Projetos e Tecnologias; Tecnologias Digitais nas Organizacdes
Aprendentes ( disciplinas da linha 2- Gestao de Projetos € Tecnologias Emergentes, com 3 créditos e
carga hordria de 45), Cultura e Aprendizagem, nas Organizacoes; Equidade e Melhoria Continua dos
Processos de Gestao ( disciplinas da linha 3- Aprendizagem nas Organizacdes, com 3 créditos e carga
horaria de 45)(UFPB, 2015).

E importante esclarecer que sao 2(dois) semestres de ofertas de disciplinas, sendo que cada um
geralmente terd entre duas a trés disciplinas comuns as linhas de pesquisa, uma disciplina obrigatoria por

linha e uma disciplina optativa.

3.5.1 Aproveitamento de Disciplina Cursada

O aproveitamento de disciplinas € um procedimento em que o(a) aluno(a) regularmente
matriculado(a) solicita a secretaria, que por meio de cadastro de processo, apds recebimento dos
documentos necessario, encaminha para o professor responsavel pela disciplina, para emitir parecer, apos
isso, a critério do colegiado poderao ser aceitos os créditos ou nao.

Considera-se aproveitamento de estudos a equivaléncia de disciplina ja cursada e aprovada
anteriormente pelo(a) aluno(a) a disciplina da estrutura académica do programa e a aceitacdo de créditos
relativos a disciplinas ja cursadas e aprovadas anteriormente pelo(a) aluno(a), mas que nao fazem parte
da estrutura académica do Programa. Contudo, deverao ser observados o conteudo e a carga horaria da
disciplina a ser aproveitada, podendo haver necessidade de complementacdao curricular, ademais, so
serao aproveitadas as disciplinas que tiverem sido concluidas no periodo maximo de cinco anos,
contados a partir do final do periodo no qual a disciplina foi ofertada.

Os documentos exigidos para o aproveitamento de disciplinas sao:
I- Requerimento a coordenacao (Ver modelo geral do PPGOA- Anexo D);
II- Historico escolar e do programa da disciplina cujos estudos o aproveitamento esta sendo solicitado;

III - Plano de curso do programa de pds-graduacao onde a disciplina foi cursada.



3.5.2. Trancamento de Disciplinas

Ap6s 30 dias do inicio do periodo das aulas, o aluno tera o direito de solicitar o trancamento de
disciplinas, geralmente o periodo de trancamento de disciplinas sdao 3 dias uteis. O pedido de
trancamento de disciplina devera ser solicitado por meio de requerimento (olhar requerimento geral do
PPGOA) do(a) aluno(a) ao coordenador, com as devidas justificativas € a anuéncia do orientador. Vale
frisar que € proibido o trancamento da mesma disciplina e ou atividade académica mais de uma vez,
salvo casos excepcionais, a critério do Colegiado. Nao € permitido o trancamento da mesma disciplina

mais de uma vez, salvo casos excepcionais, a critério do Colegiado.
3.5.3 Regime Acadé€mico Especial ( Exercicio Domiciliar)

Sera assegurado ao(a) aluno(a) regime académico especial, acordo com Resolucao 29/2020 da
UFPB, que tem como normativas o Decreto Lei n°® 6.202/75 - Discente gestante e a Lei n® 10421/02 -
Discente mae adotiva; mediante atestado médico apresentado a coordenacdao do programa nos seguintes
Casos:

I — A discente gestante, durante 90 (noventa) dias, a partir do 8° més de gestacdo, desde que comprovado
por atestado médico;

IT — Aos responsaveis legais adotantes, durante 90 (noventa) dias, a partir da data da guarda, desde que
comprovada por decisao judicial;

III — A discente mie ou ao discente pai, desde que comprovado pela certiddo de nascimento, por 90
(noventa) dias;

IV — Ao discente portador de afec¢ao congénitas ou adquiridas, infecg¢do, traumatismo ou outras
condi¢cdes morbidas, determinando distirbios agudos ou agudizados e que gerem incapacidade fisica
comprovada por atestado médico;

V — Ao discente para acompanhar parente de 1° grau, em casos de doengas graves comprovadas por

atestado médico.

A Documentag¢ao necessdaria para solicitar o regime acad€mico especial sao:

* Requerimento de Insercao em Regime de Exercicios Domiciliares do(a) discente, disponivel na
pagina da Coordenag¢ao do Curso, no menu Formulérios (Ver modelo geral do PPGOA- Anexo D);;

* Documentagdo comprobatoria, a exemplo de atestado médico, decisdo judicial ou certidao de
nascimento, se for o caso;

e Atestado de matricula.

As etapas do processo consistem em:
1. Entregar toda a documentagao na Secretaria ou por meio do e-mail institucional do PPGOA;

2. Acompanhar a movimenta¢ao do processo no SIPAC.
3.6 PRE-BANCA (QUALIFICACAO)

O exame de pré-banca (qualificacdo) para aluno(a) do PPGOA € requisito obrigatério anterior a
defesa do trabalho final, sendo que ele devera ser realizado at€ o 18° més de ingresso no programa. O(A)
discente devera realizar o agendamento do Exame de Pré-banca no prazo de at€ 30 dias antes da data
marcada para o exame, que devera ser feito pelo MESTRANDO(A) na Secretaria do PPGOA,
pessoalmente ou solicitado por e-mail institucional do programa. Para o(a) mestrando(a) requerer o
agendamento, € obrigatorio o langamento prévio dos dados do Exame de Pré-banca no SIGAA a ser
realizado pelo(a) Orientador(a). Havendo membro externo, que nao seja servidor(a) da UFPB, o(a)
orientador(a) deve pedir que ele preencha o Formulario de Cadastro de Examinador Externo, pois as

informacgoes sao essenciais para conseguir inserir o examinador no SIGAA.


http://www.ccsa.ufpb.br/cccc/contents/documentos/requerimento_regime_exercicios_domiciliares.pdf
http://www.ccsa.ufpb.br/cccc/contents/menu/formularios
https://sipac.ufpb.br/

3.6.1 Ter Cursado a disciplina de Pratica de Pesquisa I

Um dos requisitos para que o(a) aluno(a) possa solicitar a secretaria o agendamento da Pré-banca € a
integralizacdo das disciplinas. Para que o(a) aluno(a) tenha sua banca cadastrada no SIGAA, € necessario
que o(a) orientador(a) tenha langado a nota do(a) aluno(a) e concluido a disciplina de Pratica de Pesquisa,
disciplina essa referente a orientacao. Caso contrario o sistema nao permite que o cadastro da Pré-banca

seja realizado.
3.6.2 Agendamento da Pré-Banca com o Envio dos Documentos para Secretaria

O agendamento da Pré-banca devera ser realizado pelo(a) discente no prazo de at€ 30 dias antes da
data marcada para o exame, em que € necessario, que o mestrando(a), envie para a secretaria do
PPGOA os seguintes documentos:

* Requerimento de Exame de Pré-Banca devidamente preenchido e assinado ( Anexo F);
® Historico;
* Formuldrio de Cadastro de Examinador Externo preenchido | ou Membro externo ¢ da UFPB

(Anexo L);

* Recomendacgao formal do(a) orientador(a) assinada;

* Comprovacgao de cadastro da banca (o proprio aluno deve tirar através do sigaa);

* Um exemplar do Projeto de qualificacao;

® Curriculo Lattes atualizado, com registro da pesquisa e vinculagao a pesquisa do orientador.

Esses documentos poderdao ser enviados para a secretaria por meio do e-mail institucional do
programa, no periodo de 30 dias antes da realizacdo do exame. ApdOs o(a) aluno(a) enviarem o0s
documentos supracitados, a secretaria realizard a conferéncia dos mesmo e encaminhard para o(a)
orientador(a) o modelo do Relatorio de Pré-banca, para ser preenchido e assinado pelos membros da
banca no dia da realizacdo do exame, e posteriormente ser enviado para a secretaria para serem

encaminhados para a homologacao do colegiado do programa.

3.6.3 Submissao do Projeto para Plataforma Brasil (Em Casos de Projetos que Envolvam Seres

Humanos)

ApOs aprovagao do projeto no exame de Pré-banca(Qualificagao), o(a) orientador(a) encaminhara
para a secretaria o Relatorio de Pré-banca assinado pelos membros da banca, que depois serd
encaminhado para homologacao do colegiado e depois emitido uma certidao de aprovacao do colegiado,
que sera enviada para o(a) aluno(a), pois essa certidao € um dos documentos exigidos pela Plataforma
Brasil para o cadastro do Projeto no CEP da platatforma. Porém, primeiramente, o(a) discente devera
fazer seu cadastro na Plataforma Brasil, onde ele ird preencher seus dados pessoais, contatos e formagao
académica. ApoOs esse primeiro cadastro, o(a) discente ja poderd iniciar a realizacdo do cadastro do
Projeto na Plataforma.

Apos o cadastro o(a) aluno(a) devera organizar informacdes sobre o seu projeto de pesquisa que
serdo adicionadas na Plataforma Brasil quando for cadastrar o projeto: o resumo (com palavras-chaves),
introducao ( com objetivos, justificativa e problematica), hipoteses, o desenho (que € o resumo do
resumo), critérios de inclusdao e exclusdo, os riscos e beneficios, a metodologia, procedimentos, a
metodologia de andlise dos dados, o desfecho primario e o desfecho secundario, o cronograma (com data
de inicio e final do projeto), orcamento (contendo todos os gastos como material de consumo, material
permanente, servigos de terceiros), observacgoes (informagdes que vocé julgar necessarias) e referéncias.
E importante ressaltar que essas informacdes sobre o projeto sdo cadastradas na plataforma, porém o(a)

aluno(a) no final do cadastro devera anexar o PROJETO que apresentou na qualificacgao.



ApOs preencher todos esses dados sobre o projeto na Plataforma Brasil, o sistema ird permitir gerar a
folha de rosto contendo os dados sobre sua pesquisa, a qual deve ser gerada, e encaminhada ao(a)
diretor(a) do Centro onde vocé estuda, que devera assinar o documento, essa folha de rosto deve ser
assinado por vocé e depois ser anexada na ultima pagina da Plataforma Brasil, assim como os seguintes
documentos todos em PDF:

1.Folha de Rosto assinada;

2.Certidao de Aprovacao do Projeto;

3.Declaracao de Instituicao e Infraestrutura (Termo de Anuéncia- Anexo G) ;
4.Projeto de Qualificacao Detalhado ;

5.Cronograma;

6. Orcamento;

7. Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE - Anexo H);
8.Instrumento de coleta.

Por ultimo, apds anexar todos esses documentos, deve-se encaminhar o projeto ao comité e aguardar
ele ser analisado, caso haja pendéncia de documentos o projeto volta e vocé € comunicado por e-mail
sobre a pendéncia. O proximo passo € o comité encaminhar ja o projeto sem pendé€ncias para um(a)
parecerista (membro do comité), que ira relatar o projeto na reunido em que estiver em pauta.

3.7 DEFESA DO TRABALHO FINAL

O(A) aluno(a) devera defender o seu trabalho final de Dissertagdo, apds 24 meses de ingresso no
programa, satisfazendo aos seguintes requisitos:

a) ter recomendacao formal do orientador para a defesa do trabalho final;

b) ter cumprido o nimero minimo de créditos 26 (vinte e seis);

c) ter sido aprovado no exame de pré-banca;

d) ter um artigo oriundo do trabalho final publicado, aceito ou submetido em periddicos com Qualis
B4 ou superior ou um capitulo de livro com conselho editorial;

e) ter apresentado declaragdo na qual afirma ter observado, para elaboracao do trabalho final, as
diretrizes do Relatorio da Comissao de Integridade de Pesquisa do CNPq, instituida pela Portaria PO-
085/2011 de 5 de maio de 2011.

A defesa do trabalho final serd feita em sessao publica, porém ela pode ser realizada por meio do
sistema de videoconferéncia, seguindo os mesmos preceitos da defesa presencial. Ademais ela deve ser
cadastrada pelo orientador no SIGAA, para que seja realizada a homologacao da banca pela coordenacaio.
Para o julgamento do trabalho final serd atribuida uma das seguintes mencoes: I - Aprovado; II -
Insuficiente; III - Reprovado. O(A) aluno(a) somente serd considerado aprovado quando receber a
men¢ao “Aprovado” pela maioria dos membros da banca examinadora. A atribuicdo do conceito
"Insuficiente” implicara o estabelecimento do prazo méaximo de 90 (noventa) dias para a reelaboracao e
apresentagao do trabalho final, de acordo com as recomendagdes da banca examinadora.

Para a realizacdo da defesa do trabalho final (dissertagdo) o(a) aluno(a) deve encaminhar para a
secretaria do PPGOA os seguintes documento para o seu agendamento:

a)Requerimento de Exame de Banca (Anexo F);

b)Formulario de Cadastro de Examinador Externo preenchido | ou Membro externo € da UFPB
(Anexo L);

c)Historico constando a integralizacao de 26 créditos e aprovacdao na profici€ncia em lingua
estrangeira,

d)Comprovacao de cadastro da banca ;

e¢)Recomendacio formal do(a) orientador(a) assinada;

f)Um exemplar da dissertacao;

g)Declaracdo do(a) Aluno(a) atestando que se trata de um trabalho original € nao cometeu plagio;

h)Curriculo Lattes atualizado, com registro da pesquisa e vinculagao a pesquisa do orientador;

i)Artigo oriundo do trabalho final publicado, aceito ou submetido em periodicos com Qualis B4 ou
superior ou um capitulo de livro com conselho editorial.



Esses documentos poderao ser enviados para a secretaria por meio do e-mail institucional do
programa, no periodo de 30 dias antes da realizacao do exame. ApOs o(a) aluno(a) enviarem os
documentos supracitados, a secretaria realizard a conferéncia dos mesmo e encaminhard para o(a)
orientador(a) o modelo da Ata e do Relatorio final do(a) orientador(a), para ser preenchido e assinado
pelos membros da banca no dia da realizacao da defesa, e posteriormente ser enviado para a secretaria
para serem encaminhados para a homologacao do colegiado do programa.

3.7.1 Prorrogacdo do Prazo da Defesa do Trabalho Final

O(A) aluno(a) podera solicitar prorrogacao do prazo para a defesa do trabalho final (dissertacdo), por
um periodo de até 6 meses, contados a partir do prazo final de 24 meses do ingresso no programa.
Contudo, os critérios para solicitar a prorrogacao desse prazo sao: viagem a trabalho atestado pelo
empregador por periodo superior a 3 (tr€s) meses € a doenga atestada por junta médica oficial.

Para a concessao da prorrogacao, o(a) aluno(a) devera encaminhar para a secretaria os seguintes
documentos:

a) requerimento, formalizado pelo aluno, dirigido a Coordenacao, antes do término do prazo regular
(24 meses) (Anexo D);

b) justificativa da solicitagdo e documentos comprobatorios;

c) parecer circunstanciado do orientador (Anexo G);

d) versao preliminar do Trabalho;

e) cronograma indicativo das atividades a serem desenvolvidas no periodo da prorrogacao.

ApOs a solicitacdo e envio dos documentos a secretaria, essa ird cadastrar um processo no SIPAC, que
serd encaminhado para um(a) parecerista e depois o processo serd avaliado e deferido ou nao pelo

Colegiado.
3.8 OBTENCAO DO GRAU E EXPEDICAO DO DIPLOMA

ApOs defender o trabalho final (dissertacdo), a proxima etapa que o(a) aluno(a) deverd seguir € a
obtencdo do diploma, que devera ser solicitada a secretaria, no prazo maximo de 90 (noventa) dias,
contados da data da defesa. Para a outorga do grau pressupde a homologacao, pelo Colegiado, da ata da
sessao publica de defesa do trabalho final e do relatorio final do orientador. A expedi¢cao de diploma de
mestre serd efetuada pela Pro-Reitoria de Pos-Graduacdo (PRPG), mediante o encaminhamento de
processo devidamente protocolado, solicitando a expedi¢do do diploma, instruido dos seguintes
documentos:

a) requerimento do(a) aluno(a) ao coordenador do programa solicitando as providéncias cabiveis para
a expedi¢ao do diploma (Anexo J );

b) relatdrio final do Orientador;

c¢) certidao de homologacao da ata da sessao publica de defesa do trabalho final;

d) copia legivel do diploma de graduagao ( frente e verso);

e) copia legivel da carteira de identidade e do CPF;

f) documento comprobatdrio em caso de alteracao do nome.

g) Declaragao da entrega da versao final da dissertacdo a biblioteca;

h) Declaracao de encerramento de vinculo com a biblioteca;

Apos o(a) aluno(a) enviar os documentos supracitados, a secretaria realizara a conferéncia dos mesmo
e providenciard o cadastro via processo da solicitacdo, a qual ird adicionar o oficio do coordenador do
programa ao pro-reitor de pos-graduacao e o historico com o status de expedicao de diploma e todas as
anotacoes cabiveis ( se houve prorrogacao de prazo, trancamento de disciplina, interrup¢ao de estudo,
entre outros).

A ata e o relatdrio final do(a) orientador(a) deverdao ser homologados pelo colegiado para depois ser
cadastrado no processo de emissao de diploma, apds isso € emitido uma certidio de aprovacao da
emissao de diploma pelo colegiado, a qual também serd adicionada ao processo de emissao de diploma.



Depois de todos esses documentos estarem anexados ao processo ele € encaminhado a Coordenagao-

Geral de Acompanhamento e Avaliacao dos Programas e Cursos de Pos-Graduagao Stricto e Lato Sensu
(CAAPG).

3.8.1 Solicitacao de Declaragao da Defesa do Trabalho Final

ApOs a entrega da documentagao solicitando a emissao do diploma a secretaria poderd emitir uma
certiddao de aprovacao e expedi¢cdo de diploma para o(a) aluno(a), para que esse possa entrar com O
pedido de progressdao funcional. Contudo, essa certiddio s6 € emitida apOds a entrega e cadastro do

processo de emissao de diploma.
4. LEGISLACOES

Nesta secao do DORPS apresentaremos em ordem cronolégica, as legislagdes vigentes utilizadas pela
secretaria do Programa de Pos-Graduacdao em Gestdo nas Organizacoes Aprendentes, tanto as internas
resolucdes dos cursos e instituicdo — como também as externas, relativas a esses tipos de setores.
Iniciaremos falando sobre a Resolucao N° 79/2013 do CONSEPE, que revogou a Resolu¢do n® 12/2000
do CONSEPE, que trata do Regulamento Geral dos Programas de PoOs-Graduacao Stricto Sensu da
Universidade Federal da Paraiba. Esta Resolug¢ao possui 5 titulos, os quais dispdem desde a natureza e os
objetivos dos programas de Pos-Graduacao Stricto Sensu; a criacdo e alteracao dos programas, a
administracao e organizagao geral do colegiado, da coordenagdo, da secretaria dos programas; do
funcionamento; do corpo docente; credenciamento e descredenciamento do corpo docente; da indicacao e
atribuicoes dos orientadores; do corpo discente; matricula; Trancamento, Interrupcao de Estudos e
Cancelamento de Matriculas; dos prazos; aproveitamento de estudo, desligamento; exame de pré-banca e
banca; expedi¢ao de diploma; entre outros (UFPB, 2013).

A Resoluc¢ao N° 79/2013 do CONSEPE, do Regulamento Geral dos Programas de Pds-Graduagao
Stricto Sensu € a base para que os programas elaborem suas resolu¢des, ou seja, as normas que
regulamenta todo o seu funcionamento e caso haja algum que nao contenha na Resolu¢ao dos programas,
esses devem utilizar a norma geral que € a Resolugao N° 79/2013. A primeira Resolugao do PPGOA foi a
Resolug¢ao n® 10/2008, que aprovou o regulamento e a estrutura académica do Curso de Mestrado
Profissional em Gestdo em Organizacoes Aprendentes. A segunda Resolu¢cao do PPGOA foi a Resolucgdo
N° 06/2015, que revogou a Resolucao n® 10/2008 do Consepe, € que aprovava uma nova redagao ao
Regulamento e a Estrutura Académica do Programa de Pos-Graduacdo em Gestdo nas Organizacoes
Aprendentes, a terceira resolucdo, vigente hoje em dia, a Resolugdo N° 49/2017 -
CONSEPE/PPGOA/UFPB Revoga a Resolu¢ao n® 06/2015 do Consepe, aprova e dd nova redagdao ao
Regulamento e a Estrutura Académica do Programa de Pds-Graduagao em Gestao nas Organizagoes
Aprendentes, em nivel de Mestrado Profissional, sob a responsabilidade do Centro de Educac¢ao. (UFPB,
2013).

Assim, como na Resoluc¢ao Geral das Pos-Graduagdes Stricto sensu, a Resolu¢ao do PPGOA também
dispOoe sobre a natureza e os objetivos do programa de PoOs-Graduacao em Gestado nas Organizacoes
Aprendentes; a criagdo e alteracdo do programa, a administracao e organizacao geral do colegiado, da
coordenacdo, da secretaria; do funcionamento; do corpo docente; credenciamento e descredenciamento
do corpo docente; da indicagdao e atribuicoes dos orientadores; do corpo discente; matricula;
Trancamento, Interrupcao de Estudos e Cancelamento de Matriculas; dos prazos; aproveitamento de
estudo, desligamento; exame de pré-banca e banca; expedicao de diploma; entre outros. Além desses
regulamentos utilizamos do documento Edital de Concurso Publico N°® 122/2018, que dispde sobre os
Requisitos e Atribuicoes dos Cargos do ultimo concurso publico disponibilizado pela Universidade
Federal da Paraiba, pois nele constam as atribuicdes dos servidores té€cnico-administrativos e sdo
indicadas vérias rotinas e procedimentos administrativos realizados nas secretarias de cursos de

graduagdo e pos-graduacao (UFPB, 2015).



Ademais, informamos que foi utilizado esses regulamentos no DORP, pois eles sdo os vigentes na
instituicdao, contudo, € importante frisar que com as atualizacoes das normas/regulamentos da UFPB, faz-
se necessario que esse material norteador seja atualizado para atender as possiveis mudangas de regras,
como também para ajustar e descrever possiveis novos tipos de rotinas e procedimentos que possam

surgir .

5. CONSIDERA COES FINAIS

A constru¢ao desse material se deu devido a andlise dos dados da pesquisa intitulada “Gestao
Académica: a percep¢ao da comunidade de um mestrado profissional da Universidade Federal da
Paraiba”, em que foi possivel verificar os principais procedimentos solicitados pelos discentes e docentes
do PPGOA e como sao realizados pela secretaria. A partir dai, pdde-se escrever com mais detalhes esses
procedimentos, quais documentos necessarios para cada etapa vivenciada pela comunidade no mestrado,
onde € possivel ter acesso aos documentos € quais caminhos seguir em diversas situagdes da vida
académica.

Além disso, propomos que o DORP seja apreciado pelo colegiado do programa e aprovado para que
seja disponibilizado em forma fisica (impresso em papel), € em forma digital (arquivo digital no formato
de PDF) nas paginas do programa, para toda comunidade.

Ademais, compreendemos que o DORP ndo resolve todos os problemas desse setor, mas diminui os
percalcos encontrados quanto ao fluxo das informacoes de como realizar as atividades de gestdo

acad€mica, podendo assim contribuir com a melhoria do servi¢o publico.
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Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
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Cadastro de Pessoa Fisica

Codigo de Enderecamento Postal

Portable Document Format

Termo de Consentimento Livre e Esclarecido

Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico

Pro-Reitoria de Graduacgao

Coordenac¢do-Geral de Acompanhamento e avaliacdo dos Programas e
Cursos de Po6s-Graduacgao Stricto e lato Sensu
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ANEXOS - A - REQUERIMENTO DE INSCRICAO
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MPGOA UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CENTRO DE EDUCACAO - CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E APLICADAS
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM GESTAO NAS ORGANIZACOES APRENDENTES

ANEXO I: REQUERIMENTO DE INSCRICAO AO COORDENADOR
PROCESSO SELETIVO

EDITAL N° xx/202x

REQUERIMENTO DE INSCRICAO

vem requerer a V. S® inscricdo como aluno especial

do Programa de Po4s-Graduagao em Gestao nas OrganizacOes Aprendentes, em conformidade com o Edital
03/2022, da Universidade Federal da Paraiba.

Nestes Termos,
Pede Deferimento.

Joao Pessoa, de de

Requerente

Fonte: PPGOA, 2022.



ANEXO - B - FORMULARIO DE INSCRICAO PARA ALUNO(A) ESPECIAL

4 UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
" CENTRODE EDUCACAO - CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E APLICADAS
MPGOA PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM GESTAO NAS ORGANIZACOES

APRENDENTES

Anexo II: Formulario de Inscricao
FORMULARIO DE INSCRICAO PARA ALUNO(A) ESPECIAL - PERIODO 20

NOME:

NOME DO PAL:

NOME DO MAE:

PAIS: NACIONALIDADE:

RG: ORGAO DE EXPEDICAO:

CPF: DATA DE NASCIMENTO:

ENDERECO COMPLETO

FONE: E-MAIL:

CURSO DE GRADUACAO

INSTITUICAO:

ANO DE CONCLUSADO:

DISCIPLINA QUE PRETENDE CURSAR:

INSTITUICAO EM QUE TRABALHA:

FUNCAO/CARGO QUE EXERCE NA INSTITUICAO:

RAZAO PELA QUAL DESEJA SER ALUNO ESPECIAL DO PPGOA:

RELACAO DO/A PROGRAMA/DISCIPLINA COM A SUA ATIVIDADE PROFISSIONAL:

PRETENDE FAZER O MESTRADO DO PPGOA: ( )SIM ( )NAO

Joao Pessoa, / /

Assinatura do(a) Candidato(a)

Fonte: PPGOA, 2022.



ANEXO - C - FICHA INDIVIDUAL DO ALUNO

y UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
v CENTRO DE EDUCACAO — CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E APLICADAS
MPGO A\’ PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM GESTAO NAS ORGANIZACOES APRENDENTES

FICHA INDIVIDUAL DO ALUNO

1.Identificacao

Nome:

Pai:

Data de Nascimento: Naturalidade:

Estado Civil: Nacionalidade:

RG: Org.: Exp.: UF: Expedicao:

CPF:

Titulo Eleitoral: Zona: UF:

CSM: Orgdo: Série: Expedicao:

Endereco:

Bairro: Cidade: UF:

CEP: Tel. Res.: Tel. Com.:

Tel. Celular: E-mail:

2. Formacao Académica

Graduacao:

Titulo Obtido: Conclusao:

Instituicao:




Graduacao:

Titulo Obtido: Conclusao:

Instituicao:

Po6s- Graduagao:

Titulo Obtido: Conclusao:

Instituigao:

P6s- Graduagao:

Titulo Obtido: Conclusao:

Instituicao:

3. Conveénio

( )Publico Geral

( )Servidores do MPPB

( )Servidores do UFPB

( )Servidores do SER/ESAT/PB

4.Atividade Profissional

Profissao:

Tempo de Servico:

Instituicao:

Mantera vinculo empregaticio durante o curso? Sim ( ) Nao ( )

5.Experiéncias em Educacao

Exerce atividades docentes? Sim () Nao ()

Tempo de Ensino: - Nivel: -

Outras Experiéncias com Educacao:

Joao Pessoa, de de 20 .

Assinatura

Fonte: PPGOA, 2022.



ANEXO - D - REQUERIMENTO GERAL DO PPGOA

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CENTRO DE EDUCACAO
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E APLICADAS PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM

GESTAO NAS ORGANIZACOES APRENDENTES

Sr(a). Coordenador(a) do Programa de Pds-Graduagao em Gestao nas Organiza¢des Aprendentes

Nome Matricula
Rua/Avenida N° CPF
Bairro CEP Cidade UF
Complemento: E-Mail Telefone
Orientador Turma

Ciente da legislagdo vigente e conforme exposi¢do de motivos devidamente comprovados, vem mui
respeitosamente solicitar de Vossa Senhoria o seguinte:

I.Inscricao em Processo Seletivo 9.Exame de Pré-banca
2.Matricula Institucional 10.Sessao publica de Defesa de Trabalho
Final

3.Ingresso como aluno (a) especial

11.Prorrogacao de Prazo para Defesa Final

4.Indicacdo/mudanca de orientador

12.Regime Especial Domiciliar
5. Trancamento de matricula na(s) disciplina(s):

13. Interrupgao de estudo
6.Aproveitamento de disciplina(s) cursada(s)

14.Declaragao de

7.Aproveitamento de Exame de Profici€ncia

15.Desligamento do Programa

8.Transferéncia de aluno regular
Outro:

Exposicao de motivo/ detalhamento de solicitacdo (anexar folha e documentos comprobatérios que julgar
necessario)




Visto do Professor Orientador

Visto Coordenacao Do PPGOA

Joao Pessoa, de de 20 .

Assinatura

Fonte: PPGOA, 2022.



ANEXO - E - MODELO DE CARTA DE ACEITE ORIENTADOR/COORIENTADOR

Q UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CENTRO DE EDUGAGAE- CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E APLICADAS
PROGRAMA DE POS-GRADUAGCAO EM GESTAO NAS ORGANIZACOES
APRENDENTES

llmo. Sr. Coordenador do PPGOA/UFPB

Prezado l
Eu, _ _ _ _ . Matricula
n® . CPF: , declaro que

aceito orientar of{a) aluno(a)

Matricula n® . com o trabalho intitulado

gqgue & alunoja) regulamente

matriculado neste Programa de Pos-Graduacao em Gestao nas Organizagoes Aprendentes.

Sem mais, colocando-me ao inteiro dispor de V.5 para quaisquer esclarecimentos.

Atenciosamente,

Fonte: PPGOA, 2022.



ANEXO- F - MODELO DE REQUERIMENTO DE EXAME DE PRE-BANCA

Requerimento de Exame de Pré-Banca ou Banca

Ilma. Sra. Coordenadora do Programa de Pds-Graduacdao em Gestao nas Organizagdes Aprendentes da
Universidade Federal da Paraiba, ,regularmente matriculado(a) no Programa de Pos- Graduacdo em
Gestao nas Organizacoes Aprendentes — PPGOA — da Universidade Federal da Paraiba, matricula,
vem respeitosamente solicitar, nos termos do Regulamento do PPGOA, anexo a Resolucao 49/2017 do
CONSEPE, o agendamento do Exame de Pré- Banca/Banca, conforme descrito a seguir:

Tipo do exame: ] Pré-Banca (Qualificagdo) [| Defesa (Trabalho Final)

Data: de de 202 Horario______ h.

Local:

LLP (Laboratdrio das Linhas de Pesquisa) X Outro: Plataforma google meet

Titulo:

Linha de Pesquisa:

[ ] Inovagdo em Gestido Organizacional.

[ IGestdo de projetos educativos e tecnologias emergentes.
[ ]Aprendizagem em organizacdes.

Projeto de Pesquisa (cadastrado no lattes e que faco parte):

Banca examinadora:
Pré-Banca - Resolu¢ao CONSEPE 49/2017, no seu art. 54.
Banca - Resolu¢ao CONSEPE 49/2017, nos art. 57 e 58.

Titulares:
Dr.(?) UFPB - Presidente/orientador(a) Dr.(?)

- UFPB - Examinador(a) interno(a) Dr.(*) — Examinador(a) externo(a)
Suplentes:

Dr.(*) - UFPB — Examinador(a) interno

Dr.(*) — Examinador(a) externo(a)

Nestes termos, Pede deferimento.

Joao Pessoa, de de 202 _.

Mestrando(a)

I Indicar a sigla da Instituicdo de origem do(a) Examinador(a) Externo(a)

2 Indicar a sigla da Instituicao de origem do(a) Examinador(a) Externo(a) Suplente

Centro de Educacao — UFPB - Castelo Branco — Joao Pessoa/PB — CEP: 58051-900
http://www.ce.ufpb.br/mpgoa (83) 3209-8218 E-mail: mpgoa @ ce.ufpb.br



ANEXO - G - MODELO DE PARECER CIRCUNSTANCIADO DO(A) ORIENTADOR(A)

PARECER CIRCUNSTANCIADO DO(A) ORIENTADOR(A)

Em virtude de , conforme consta em documento

anexado no Processo

referente a solicitagdo do(a) orientando(a),

, ratifico ao Colegiado do

PPGOA/UFPB a solicitagao de prorrogacao de prazo de meses para defesa final, em funcao

de uma situacao limitante que esta obliterando a condugdo da pesquisa.

Os ajustes pOs banca de qualificacdao estdo sendo realizados para poder enviar o trabalho ao CEP -
Comité de Etica em Pesquisa/ UFPB.

O(A)aluno(a) esta tendo orientagdes regulares comigo para progredir com seu trabalho de dissertacdo que
tem tema de pesquisa muito relevante e importante para a academia e sociedade, conforme pode ser
observado em anexo ao processo. Sendo assim, sou a favor da

prorrogacdo da defesa final de mestrado.

Sem mais,

Fonte: PPGOA, 2022.



Anexo - H- MODELO DE TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO (TCLE)

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Vocé estd sendo convidado(a) a participar da pesquisa previamente intitulada:
do(a)
aluno(a) regularmente matriculado(a) no Programa

, do Centro
da Universidade Federal da Paraiba (UFPB), sob orientacdo

A pesquisa tem Ccomo objetivo principal

Apoiando-se no objetivo geral acima tracado, esse estudo tem como meta o cumprimento dos seguintes
objetivos especificos:

I.

2.

3.

A pesquisa possui relevancia pois

A pesquisa apresenta uma abordagem , cujos procedimentos

técnicos adotados
Serao:

A sua participagcdo na

pesquisa € de fundamental importancia, mas serd voluntiria, nao lhe cabendo qualquer obrigagcao de
fornecer as informagdes e/ou colaborar com as atividade solicitadas pela pesquisadora se ndo concordar
com isso, bem como, participando ou ndo, nenhum valor lhe serd cobrado, como também ndo lhe sera
devido qualquer valor.

Caso decida ndo participar do estudo ou resolver a qualquer momento dele desistir, nenhum prejuizo
lhe sera atribuido, sendo importante o esclarecimento de que os riscos da sua participacdo sao
considerados minimos, limitados a possibilidade de eventual desconforto psicoldgico ao responder as
questoes que lhe serdo apresentadas. Em todas as etapas da pesquisa serdo fielmente obedecidos os
Critérios da Etica em Pesquisa com Seres Humanos, conforme Resolucdio n°. 466/2012 do Conselho
Nacional de Saude, que disciplina as pesquisas envolvendo seres humanos no Brasil e suas
complementares.

Solicita-se, ainda, a sua autorizagao para apresentar os resultados deste estudo em eventos cientificos
ou divulgéd-los em revistas cientificas, assegurando-se que o seu nome serd mantido no mais absoluto
sigilo por ocasido da publicacdo dos resultados.

O(AO pesquisador(a) e seu professor(a) orientador(a0 estardao a sua disposi¢ao para demais
esclarecimentos que considere necessario, em qualquer etapa da pesquisa.

Eu, , declaro que fui devidamente

esclarecido (a) quanto aos objetivos, justificativa, riscos e beneficios da pesquisa, € dou o meu
consentimento para dela participar e para a publicacdo dos resultados.

Joao Pessoa-PB, de de 2022.

Pesquisadora responsavel

Participante

181’esquisadora -Responsévelz

Nome completo do(a) aluno(a)

E-mail:

Nome completo do(a) Orientador(a)

E-mail:

Nome e endereco do Centro em que estuda

Comité de Etica no Centro de Ciéncias da Sadde. 1° andar / Campus I/ Cidade Universitdria CEP: 58.051-
900 - Jodo Pessoa-PB Tel. (83) 3216 7791 email: comitedeetica@ccs.ufpb.br Hordrio de Funcionamento:
07:00 as 12:00 e das 13:00 as 16:00 hs.

Anexo - I - Termo de anuéncia



Anexo - I - MODELO DE TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO (TCLE)

PAPEL TIMBRADO DA INSTITUICAO

TERMO DE ANUENCIA

Declaramos para os devidos fins que estamos de acordo com a execucdao da pesquisa intitulada:
XXXXXXXXXXXXXXXXX: XXXXXXXXXXXXX ", a ser desenvolvida pela aluna MARIA XXXXXXXXXXXXXXXXX, dO
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM xxxxxxxxx do CENTRO DE, da Universidade Federal da
Paraiba, sob orienta¢ao da Prof®. Dra..

Esta instituicdo esta ciente de suas co-responsabilidades como instituicao co-participante do presente

projeto de pesquisa, € de seu compromisso em verificar seu desenvolvimento para que se possa cumprir
os requisitos das Resolucoes 466/12, 510/16 e da Norma Operacional 001/13, todas do Conselho
Nacional de Saude e suas complementares, como também, no resguardo da seguranca e bem-estar dos
participantes da pesquisa nela recrutados, dispondo de infraestrutura necessaria para garantia de tal
seguranga € bem-estar.
Igualmente informamos que para ter acesso a coleta de dados nesta instituicdo, fica condicionada a
apresentacio a direcdlo da mesma, da CERTIDAO DE APROVACAO (PARECER
CONSUBSTANCIADO) DO PRESENTE PROJETO (PROTOCOLO DE PESQUISA), PELO COMITE
DE ETICA EM PESQUISA QUE ANALISOU E APROVOU O MESMO. Tudo como preconiza as
Resolugdes 466/12, Resolugao 510/16 e a Norma Operacional 001/13, todas do Conselho Nacional de
Saude (CNS).

Joao Pessoa-PB, de de 2022.

Assinatura do Responsavel
Nome completo do responsavel
CPF
CNPJ

Carimbo



Anexo - J - REQUERIMENTO DE DIPLOMA

~N

A

Coordenador(a) do PPGOA
Prof®:

Centro de Educacao

Cidade Universitaria — Campus |
Joao Pessoa — PB

REQUERIMENTO DIPLOMA

Eu, XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, abaixo assinado, BRASILEIRO, CASADQO, identidade
n.° XXXXXXXXX, CPF n.? XXX.XXX.XXX-XX nascido(a) na cidade de XXXXXXX/XX, com
residéncia atual a
XXX XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, n® XXXX,
XXXXXXXXX, XXXXXX, CEP XXXXXXX, telefone(s) XX XXXXX-XXXX, e-mail
XXXXXXXXXXXXX, tendo concluido o curso de MESTRADO EM GESTAO NAS
ORGANIZACOES APRENDENTES, venho mui respeitosamente requerer 2 Vossa Senhoria autorizar a
expedicao e o registro do respectivo DIPLOMA obtido no Ambito deste Programa de Pds-Graduacdao em
Gestao nas Organizagdes Aprendentes.

Nestes termos,

Pede deferimento.
Joao Pessoa, XX de XXXXX de XXXX

Encaminho anexos a este requerimento, os seguintes documentos:

[] copia legivel do documento de identidade e do CPF (frente e verso);

[ copia legivel do diploma de graduacdo (frente e verso);

[1 copia legivel de documento comprobatério (em caso de alteragdo de nome);

[1 declaracdo de depdsito de um exemplar impresso do trabalho na versao final e de sua cépia em midia
digital, expedida pelo Sistema de Bibliotecas da UFPB;

[ declaragdo de quitacdo expedida pelo Sistema de Bibliotecas da UFPB;

[1 depésito da versao final do trabalho em midia digital, na Secretaria do MPGOA.



ANEXO - L - FORMULARIO EXAMINADOR EXTERNO

Formulario de Cadastro de Examinador Externo

Informagdes necessdrias para cadastro de participantes externos e coautores ao PPGOA, necessario
somente se membro externo nao for da UFPB.

Nome Completo Sem Abreviaturas:

CPF N°

Data De Nascimento:

Sexo:

Nacionalidade:

E-Mail:

Abreviatura:

Tipo De Participagao: Participante Externo/Coautores

Instituicao De Origem:

Inicio De Vinculo:

Titulagao:

Instituicao De Titulacao:

Data Da Titulacao:

Pais Da Instituicao

Area Do Conhecimento E Curso ( )Ciéncias Exatas E Da Terra( )Ci€ncias Bioldgicas

( )Engenharias

( )Ciéncias Da Saude

( )Ciéncias Agrarias

( )Ciéncias Sociais Aplicadas

( )Ciéncias Humanas

( )Lingtiistica, Letras E Artes

( )Multidisciplinar




Este documento orientador tem como
objetivo auxiliar docentes e discentes do
PPGOA nos processos administrativos e

académicos, de modo a disseminar
informacoes sobre oS principais
procedimentos de gestao académica
realizados pela secretaria do programa.




