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Prezado(a) Coordenador(a),

A Comissdo de Pds-Graduacdo, em sua 8802 reunido realizada em 21 de maio de
2024, com intuito de otimizar os processos administrativos e melhorar o aproveitamento
dos recursos humanos aprovou as diretrizes e atribuicdes referentes ao processo
administrativo referente ao Processo Seletivo e Relatério de Atividades Académica.

Agradecemos a todos pela compreensdo e contribuicdo na reestruturacdo da

gestdo dos processos da pds-graduacdo da FMRP-USP.

Atenciosamente,

Prof2 Dr2 Cristina Marta Del Ben
Presidente da Comissdo de Pds-Graduacgao
FMRP-USP
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CENTRALIZAGAO DAS SECRETARIAS DE PROGRAMAS DE POS- GRADUAGAO

PADRONIZAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

XI - Processo Seletivo para ingresso nos Programas de P6s-Graduacao

XI1.1 - Atribuigdes do Servico de Apoio aos P6s-Graduandos (SAPG)

a)
b)
<)
d)
€)
f)

9)
h)

)

k)

Auxiliar a CCP na elaboracdo do edital do processo seletivo;

Encaminhar para o SVPG a proposta do edital;

Providenciar a divulgacéo do edital no site do programa, apés publicagdo no Diario Oficial;
Receber e conferir a documentacdo dos candidatos;

Encaminhar as inscri¢fes para apreciacdo da CCP;

Entrar em contato com 0s membros da comissdo de sele¢do para organizacédo e aplicacdo das
provas;

Enviar a documentag&o dos candidatos aos membros da comisséo de selecéo;
Comunicar os candidatos em relacéo a aplicacéo das provas (local, dia, horéario, formato etc.);

Colaborar na aplicagdo das provas escrita ou de maltipla escolha (quando houver), quando
designado pela CCP;

Colaborar na correcdo das provas de multipla escolha (quando houver), quando designado
pela CCP.

Divulgar o resultado do processo seletivo e encaminhar as inscricbes dos candidatos
aprovados para o SVPG efetuar a matricula como aluno(a) ingressante;

X1.2 Atribuicbes da CCP

a)

b)

c)
d)

9)
h)

Deliberar sobre o0 nimero de vagas oferecidas, periodo de inscri¢do e sele¢do, nota ou conceito
minimo para os exames de proficiéncia em inglés;

Coordenar o processo seletivo e designar os membros da comissdo de selecdo que avaliardo
os candidatos nas provas de sele¢do previstas no edital;

Designar Comissao de Sele¢éo;
Deliberar sobre as inscrigdes efetuadas;

Analisar outros exames de proficiéncia em inglés mediante solicitacdo do candidato (quando
houver);

Designar o servidor que acompanhara a aplicacdo das provas escritas ou de multipla escolha
(quando houver);

Designar o servidor que apoiara na correcdo das provas de multipla escolha;

Encaminhar a CPG a relacdo dos candidatos selecionados.
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X1.2.1. Atribuigdes da Comisséo de Selegéo:

a) Agendar a realizacdo das provas de sele¢éo (se for o caso) e comunicar a SAPG para convocar
os candidatos;

b) Elaborar a Prova Escrita e o gabarito das questdes objetivas (quando houver) e corrigir as provas

dissertativas;

c) Arguir os candidatos nas provas de analise de curriculum vitae e do projeto de pesquisa;

d) Avaliar o curriculum vitae e/ou projeto de pesquisa (quando houver);

e) Elaborar o resultado das provas de sele¢do e enviar a CCP para homologacéo.

X1.3 Atribuicdes do SVPG

a)
b)
<)
d)

€)

Publicar os editais do processo seletivo;

Divulgar no site da CPG;

Conferir a documentagdo para matricula enviada pela SAPG;
Cadastrar ou atualizar, no sistema Janus, os dados dos selecionados;

Efetivar as matriculas dos aprovados, mediante disponibilidade de vagas, como aluno(a)
ingressante no sistema Janus;

f) Abrir processo e arquivar os documentos em processos digitais no sistema corporativo.

X1.4 Atribuicdes da CPG

a) Estabelecer periodos de matricula de ingressantes em conformidade com as determinag6es dos

6rgdos centrais da USP.

b) Homologar a relacdo dos candidatos selecionados para ingresso na Pds-Graduacdo, apresentada

pela CCP.
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Xll — Relatério de Atividades
XII.1 - AtribuicBes do(a) aluno(a)

a) Encaminhar para secretaria do programa o relatério de atividades, conforme
cronograma estabelecido.

XII.2 - AtribuigGes da Servico de Apoio aos Pds-Graduandos (SAPG)

a) Divulgar o calendario de entrega do relatoério;
b) Conferir a documentagdo e encaminha-la para parecerista designado pela CCP;
c) Encaminhar para analise da CCP os relatdrios apods avaliacdo do parecerista;

XII.3 Atribuigdes da CCP

a) Definir o calendario anual/ semestral de entrega;

b) Elaborar o modelo de relatério de atividades, bem como estabelecer os critérios de
avaliacdo;

c) Designar relator para avaliar os relatérios de desempenho académico e cientifico do
pds-graduando;

d) Avaliar os relatérios com base nos pareceres;

e) Em caso de desligamento do(a) aluno(a), em razdo de reprovacdo em 2 Relatdrios
de atividades consecutivas, a CCP enviara os relatérios reprovados para andlise da CPG.

XII.4 Atribuigdes do SVPG
a) Arquivar os relatorios, nos processos dos alunos, encaminhados pela SAPG.
XI1.5 AtribuicGes da CPG

a) Avaliar as solicitacGes de desligamento nos casos de reprovacdo em relatorio de
atividades pela CCP.
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Registro de assinatura(s) eletrénica(s)

Este documento foi assinado de forma eletrbnica pelos seguintes participantes e sua autenticidade pode ser verificada

através do codigo WCRA-4KW7-XVG7-BYWS5 no seguinte link: https://portalservicos.usp.br/iddigita/ WCRA-4KW7-XVG7-
BYW5

Cristina Marta Del Ben
Ne USP: 178173

Data: 24/05/2024 08:16 Perfil assinante:: Presidente da CPG FMRP-USP



