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GESTÃO DA PÓS-GRADUAÇÃO NA FURG

1. Editais de seleção – Informações que devem constar :

• Nome do Programa de Pós-graduação.
• Área de concentração.
• Linhas e pesquisa.
• Vagas - informar quantas são, se serão distribuídas por 

linha de pesquisa ou por orientador.
• Público Alvo.• Público Alvo.
• Inscrições  
Informar período, onde serão realizadas e valor - site 
www.siposg.furg.br .
• Documentação exigida para Inscrição.
• Etapas do Processo Seletivo - eliminatórias e 

classificatórias, pontuação e critérios de avaliação.



• 2. Cadastro de Alunos novos

• 2.1. Aprovar e Liberar no Aplicativo SIPOSG, os alunos
do Processo Seletivo.

• 2.2. Enviar Memorando, por parte da CCPG, solicitando
à DIPOSG, o cadastro de alunos novos, listando-os em
ordem alfabética, e anexando a documentação exigida:

• Para BRASILEIROS, é: Fotocópia simples e legível
da Certidão de Nascimento / Casamento, da Carteira deda Certidão de Nascimento / Casamento, da Carteira de
Identidade CPF. Obs. Se o aluno tiver a carteira de
motorista, envie a fotocópia simples e legível, em
substituição ao RG e CPF.

• Para ESTRANGEIROS é : Fotocópia simples e legível
da Certidão de Nascimento / Casamento, do
passaporte, com os dados de identificação e do visto da
Polícia Federal, e do RNE (Reg Nac de Estrangeiro)
emitido pela PF.



• 2. Cadastro de Alunos novos

• 2.2. Enviar Memorando, por parte da CCPG, solicitando
à DIPOSG, o cadastro de alunos novos, listando-os em
ordem alfabética, e anexando a documentação exigida:

• Para BRASILEIROS é:
• Fotocópia simples e legível da Certidão de Nascimento /

Casamento, da Carteira de Identidade CPF.
Obs. Se o aluno tiver a carteira de motorista, envieObs. Se o aluno tiver a carteira de motorista, envie

a fotocópia simples e legível, em substituição ao RG e
CPF.

• Para ESTRANGEIROS é :
• Fotocópia simples e legível da Certidão de Nascimento /

Casamento, do passaporte, com os dados de
identificação e do visto da Polícia Federal, e do RNE
(Reg. Nac. de Estrangeiro) emitido pela PF.



• 2. Cadastro de Alunos novos

• 2.3. Após receber Memo. e a documentação, faremos o 
registro dos alunos no www.sistemas.furg.br, e  
enviaremos à CCPG um Memo. informando o número 
de cadastro, para posterior matricula destes alunos.

• 3.Oferta de disciplinas

• Há três etapas:
• Solicitação de Disciplinas no Sistema Acadêmico

• Solicitação de Disciplinas à Unidade Acadêmica

• Registrar Horários de Disciplinas após sua Oferta pela 
Unidade Acadêmica



• 3.Oferta de disciplinas

• 3.1. Solicitação de disciplinas para o próximo ciclo letivo 
da pós.

• Acesse o www.sistemas.furg.br e digite seu login e 
senhasenha

• Mude seu perfil para Coordenador de Curso –
Coordenador – Secretaria

• Escolha o Ciclo Letivo :  Acadêmico => Ciclo Letivo => 
Ciclo de trabalho => Escolha ciclo escolhido da pós 
=> Clique em Confirmar







• 3.Oferta de disciplinas

• 3.2. Solicitar à Unidade Acadêmica responsável pelas disciplinas, 
que faça a oferta das disciplinas que foram solicitadas no item 
3.1. no ciclo escolhido da pós.

A Unidade Acadêmica fará sua rotina conforme a seguir:





• 3.Oferta de disciplinas
• 3.3. Registrar no www.sistemas.furg.br os horários das 

disciplinas

• 1º : Acesse o www.sistemas.furg.br
• 2º : Mude seu perfil para Coordenação de Curso
• 3º : Escolha Ciclo Letivo => Ciclo de trabalho => Escolha 

ciclo escolhido da pós => Clique em Confirmarciclo escolhido da pós => Clique em Confirmar

• 4º : Clique na sequencia a seguir => Acadêmico => 
Oferta => Fase 3  horários => Horário das Turmas 
=> Clique no seu curso => Clique em Mostrar todas 
=> Clique em uma disciplina no quadradinho à 
esquerda => Clique no Relógio que aparece no 
menu acima que diz Definir horário => selecione o 
horário da turma => clique em gravar 







• 4. Matrícula de alunos

• 1º : Acesse o www.sistemas.furg.br

• 2º : Mude seu perfil para Coordenação de Curso

• 3º : Escolha Ciclo Letivo => Ciclo de trabalho => Escolha
ciclo escolhido da pós => Clique em Confirmar

• ATENÇÃO � Deve-se utilizar o Ciclo de Trabalho da• ATENÇÃO � Deve-se utilizar o Ciclo de Trabalho da
“pós”, senão você não encontrará as disciplinas a
matricular de seus alunos.

• A seguir aponte o mouse para a Guia “ACADÊMICO” e
após para “Matrículas e Consultas do Ciclo Letivo”.



Há duas formas de Matricular os Alunos
• 4.1. Matrícula por Aluno
• 4.2. Matrícula por Disciplina

• 4.1. Matrícula por Aluno
• Em Guia “ACADÊMICO”  => “Matrículas e Consultas do Ciclo 

Letivo” => Matrícula por Aluno .

• Procure no campo “CURSO”, o nome do curso de pós-• Procure no campo “CURSO”, o nome do curso de pós-
graduação no qual você é o responsável, e dê um clique.

• Obs.: Se selecionar outro curso que não seja aquele sob sua 
responsabilidade, não será possível fazer matriculas.

• Clique no campo correspondente ao aluno que deseja fazer a 
matrícula.

• Clique no símbolo conforme abaixo, para “MATRICULAR”









4. Matrícula de alunos

4.2. Matrícula por Disciplina

Este programa permite matricular vários alunos numa 
dada turma  em uma única operação dentro do ciclo letivo 
em que matrículas são permitidas; 

-Confira no cabeçalho, em 'Duração da Fase', o período -Confira no cabeçalho, em 'Duração da Fase', o período 
válido para matrícula. 

- Se a presente data estiver fora do período reservado aos 
acertos de matrícula o ícone para matricular alunos não 
aparecerá entre os demais, e a CCPG deve solicitar a 
DIPOSG, por e-mail abertura do Sistema.





4. Matrícula de alunos
4.3. Imprimir Caderno de Chamada para os Alunos
Após as matrículas, a CCPG pode gerar o CADERNO DE CHAMADA

Acesse o “CICLO LETIVO” escolhido,
A seguir “ACADÊMICO” => “MATRICULAS E CONSULTAS DO
CICLO LETIVO” => “CADERNOS E ATAS ” => “CADERNO DE
CHAMADA”.

Procure a Unidade Acadêmica, selecione a disciplina que deseja
imprimir o caderno de chamada.

Selecione-a e clique no símbolo “IMPRESSORA”.

Será gerado um arquivo em formato “PDF”.

Se precisar de Capas de Caderno de Chamada, a CCPG pode
solicitar à DIPOSG, através de De/Para.





4. Matrícula de alunos

4.4. Imprimir comprovante de Matrícula para os Alunos

Estando no “CICLO LETIVO” escolhido,

- aponte o mouse para a Guia “ACADÊMICO” =>
“MATRICULAS E CONSULTAS DO CICLO LETIVO” =>
MATRÍCULA POR ALUNO.MATRÍCULA POR ALUNO.

- escolha o curso e o aluno a assinalar, clique no ícone,
'Imprimir Comprovantes', para gerar na tela o
comprovante de matrícula no formato PDF para os alunos





5. Alteração curriculares
5.1  Inclusão de disciplinas novas no QSL do curso
5.2  Alteração de Características de disciplinas no QSL do 
curso
Pré-requisitos:
� Nome da disciplina a ser criada no sistemas.furg.br
� Caráter da disciplina: obrigatória, optativa, eletiva, tópico especial.
� Carga Horária:        Total e Semanal
� Número de Créditos� Número de Créditos
� Responsável (is) :   Nome do ministrante
� Lotação :                 Nome da Unidade Acadêmica
� Período :       Semestre e ano de início de vigência da criação
� Conteúdo Programático, bibliografia, ementa da disciplina
� Ata de aprovação  da Unidade Acadêmica e
� Ata de aprovação da CCPG (se houver)



5. Alteração curriculares
5.1  Inclusão de disciplinas novas no QSL do curso
5.2  Alteração de Características de disciplinas no QSL 
do curso

Procedimentos:
� Se for disciplina Tópico Especial, eletiva (obrigatória),ou
optativa, deve-se abrir processo junto ao Protocolo, munido destes
documentos acima, e Memorando da CCPG dirigido a DIPOSG.documentos acima, e Memorando da CCPG dirigido a DIPOSG.

Ob.:Quando de Criação de TE, a CCPG pode optar por mencionar
o período de vigência deste Tópico Especial, e desta forma a
disciplina será excluída do QSL do Curso e ficará Inativa na
Unidade Acadêmica.
.



5. Alteração curriculares
5.1  Inclusão de disciplinas novas no QSL do curso
5.2  Alteração de Características de disciplinas no QSL 
do curso

Procedimentos:
� O processo segue para a Diretoria de Pós-graduação, que
analisa e encaminha para uma Câmara do COEPEA, mas,analisa e encaminha para uma Câmara do COEPEA, mas,
se necessário o encaminha para o CPG (Comitê de Pós-
Graduação), para apreciação, aprovação e após o
encaminha para uma Câmara do COEPEA.

� Após, o processo retorna do COEPEA, para a DIPOSG, onde a 
Coord. de Adm. Programas executa o constante em Deliberação, 
e comunica formalmente a Unidade Acadêmica e a CCPG.



5. Alteração curriculares
5.3  Exclusão de disciplinas no QSL do curso

Pré-requisitos:

� Nome e Código da disciplina a ser excluída;
� Caráter da disciplina: obrigatória, optativa, eletiva, 
tópico especial;tópico especial;
� Nº de Créditos e Carga Horária total e semanal;
� Responsável (is) :   Nome do ministrante;
� Lotação :                 Nome da Unidade Acadêmica;
� Período :   Semestre e ano de início de vigência da 
alteração;
� Ata de aprovação  da Unidade Acadêmica;
� Ata de aprovação da CCPG (se houver).



5. Alteração curriculares
5.3  Exclusão de disciplinas no QSL do curso

Procedimentos:

� São os mesmos adotados para os itens 5.5.1 e 5.5.2



6. Digitação de Conceitos / Notas dos alunos

� Estas Instruções são viáveis para etapa ainda não
fechada pelo(a) docente.

� Para Etapa já fechada pelo(a) docente, a alteração de
nota / frequência, é um procedimento reservado aos
responsáveis pela Unidade Acadêmica com perfil deresponsáveis pela Unidade Acadêmica com perfil de
Diretor(a) ou Secretário(a), ondee devem efetuar a reabertura
do sistema, para as alterações em conjunto com o(a) docente
responsável pela turma.



6. Digitação de Conceitos / Notas dos alunos

Procedimentos da Digitação
� O(a) Professor(a) responsável pela disciplina, deve selecionar o ciclo

letivo desejado;
� Em seguida, clicar em “Acadêmico / Notas / Digitação de Notas”;
� Aparecerá a lista das turmas atribuídas pela Unidade Acadêmica

ao(à) Docente e em funcionamento no ciclo;
� Escolher a turma que deseja digitar marcando-a com um clique no

campo de seleção, o quadrado em branco mais a esquerda na linhacampo de seleção, o quadrado em branco mais a esquerda na linha
correspondente à turma desejada;

� Clicar no ícone ( Digita / Altera Notas );
� Aparecerá a lista completa dos alunos da turma selecionada com

espaço para a nota e a frequência de cada aluno;

� Digitar as notas e frequências dos alunos, bem como o total de aulas
lecionadas na etapa em questão;



6. Digitação de Conceitos / Notas dos alunos

Procedimentos da Digitação
� Clicar  nos botões existentes abaixo da lista de alunos, conforme 
o desejado: 

SALVAR- salva as notas e frequências digitadas, mas não fecha a 
etapa; 

FECHAR - salva as notas e frequências digitadas, e fecha a etapa; FECHAR - salva as notas e frequências digitadas, e fecha a etapa; 

VOLTAR - volta à tela anterior sem salvar o que foi digitado, e nem 
fechar a etapa; 

Ob.:  nas três situações o programa retorna à lista de turmas 
do(a) Professor(a), sendo  necessário fechar uma etapa para se ter 
acesso à próxima turma. 



6. Digitação de Conceitos / Notas dos alunos

Procedimentos da Digitação

� IMPORTANTE � diferença entre SALVAR e FECHAR: 

SALVAR - salva as notas e frequências digitadas, mas não dá
por encerrado o trabalho de digitação naquela etapa, de modo
que o(a) Professor(a), ao escolher novamente esta turma naque o(a) Professor(a), ao escolher novamente esta turma na
opção "Digitar Notas", voltará a ter a mesma etapa na tela,
agora com as notas anteriormente digitadas.

FECHAR - além de salvar o que foi digitado, dá por encerrada a
digitação da etapa em questão; onde além de permitir digitar a
próxima etapa, exporta estas menções no respectivo histórico
de cada aluno.



7. Titulação dos alunos

Após a Defesa de Dissertação ou Tese, a CCPG deve titular o
aluno na Plataforma Sucupira, em Trabalhos de Conclusão,
utilizando o login e senha do(a) Coordenador(a).

Perante a CAPES o aluno titula quando do ato da Defesa de sua
Dissertação ou Tese, e para a FURG, o aluno titula quando
preenche todos os requisitos estipulados pelo curso para obtençãopreenche todos os requisitos estipulados pelo curso para obtenção
do Diploma.

Orientações detalhadas constam no Manual da Plataforma
Sucupira, no sítio https://sucupira.capes.gov.br/sucupira/





7. Titulação dos alunos

Procedimentos da Coordenação de Curso

Após a CCPG verificar se o aluno preencheu todos os
requisitos para a Titulação, ela deve solicitar à DIPOSG,
emissão do Diploma para o discente, por meio de
Memorando, e anexando a Ata ou Parecer de Defesa deMemorando, e anexando a Ata ou Parecer de Defesa de
Dissertação ou Tese.

Segue a seguir, o texto sugerido às CCPG’s para
redigir o referido Memorando:





7. Titulação dos alunos

Procedimentos da Diretoria de Pós-graduação

� Ao receber os documentos da CCPG, Memorando e
Ata de Defesa ou Parecer, a DIPOSG confere os dados
dos alunos:

� Documentação acadêmica (RG e Cert Nasc ou Cas� Documentação acadêmica (RG e Cert Nasc ou Cas
legíveis )
� Número de créditos mínimos para titulação,
� Titulação na Plataforma Sucupira,
� Situação de quitação junto à Biblioteca,
� Situação junto a Biblioteca Digital de Teses e
Dissertações – BDTD - http://www.argo.furg.br/?BDTD





7. Titulação dos alunos

Procedimentos da Diretoria de Pós-graduação

� Se houver alguma pendência, devolveremos o
Memorando, para solucionar as pendências.

� Enquanto o Diploma não for emitido, a DIPOSG poderá
emitir, à pedido do aluno, a Certidão de Conclusão de
Curso.



8. Plano de Ensino de Disciplinas

O que é:
Documento com diversas informações sobre a Disciplina 
e o planejamento do seu desenvolvimento;

Objetivos do Projeto:
Dar visibilidade das informações do Plano de Ensino às 
Unidades Acadêmicas, Coordenações de Curso, Unidades Acadêmicas, Coordenações de Curso, 
Professores, Alunos e público externos;

Permitir um preenchimento mais rápido por parte dos 
Professores;

Permitir o controle do preenchimento;



8. Plano de Ensino de Disciplinas

Informações do Plano de Ensino:

Para melhor poder trabalhar as diversas informações que 
compõem o Plano de Ensino, este foi dividido em partes 
que são: 
Informações de Funcionamento;
Ementa;Ementa;
Informações Básicas;
Bibliografia;



8. Plano de Ensino de Disciplinas

Informações do Plano de Ensino no sistemas.furg.br:



8. Plano de Ensino de Disciplinas

A seguir se apresenta um detalhamento de cada parte e a 
maneira de seu preenchimento. 

1. Informações de Funcionamento: já vem preenchida 
pela DIPOSG, conforme as características da Disciplina 
extraídas da Deliberação que a criou ou a alterou : 

Unidade Acadêmica;
Disciplina;
Turma;
Semestre e Ano do seu funcionamento;
Duração;
Carga Horária Total (em horas);
Aulas por Semana;
Créditos;





8. Plano de Ensino de Disciplinas

2. Ementa: é  definida pela Deliberação que criou/alterou a 
Disciplina.    A responsabilidade do preenchimento desta 
informação no Sistema é da Unidade Acadêmica. 

3. Informações Básicas: definem como a Disciplina/Turma irá 
funcionar, o preenchimento é feito pelo(s) Professor(es) da 
Disciplina.   As informações a preencher são: Disciplina.   As informações a preencher são: 
Objetivos;
Metodologia e procedimentos; 
Avaliação;
Conteúdos;
Conteúdos Adicionais;



Unidades Acadêmicas 
preenchem a Ementa
de cada uma de suas 
Disciplinas 



Professores 
preenchem preenchem 
Informações 
Básicas das 
Disciplinas/Turma
s que ele leciona 
no ciclo letivo



8. Plano de Ensino de Disciplinas

4. Bibliografia: é a bibliografia recomendada para a 
Disciplina, o seu preenchimento é feito pelo(s) 
Professor(es). 
Foi dividida em Bibliografia Básica e Complementar. 
As informações a preencher são: 
Autor;
Título;Título;
Sub-Título;
Imprensa (Local, Editora e Ano de Publicação);
ISBN;
Ciclo Letivo em que foi Afastado;
É recomendado um número em torno de:
cinco Bibliografias Básicas e 
cinco Bibliografias Complementares para cada Disciplina. 



Professores atualizam a Bibliografia das 
Disciplinas/Turmas que ele leciona no ciclo letivo



Coordenação de Curso valida os Planos de 
Ensino de cada uma de sua Disciplinas/Turmas 
do seu Curso.



8. Plano de Ensino de Disciplinas

Sistemática de Preenchimento:

•Professores preenchem Informações Básicas e 
atualizam a Bibliografia das Disciplinas/Turmas que ele 
leciona no ciclo letivo;

•Unidades Acadêmicas preenchem a Ementa de cada •Unidades Acadêmicas preenchem a Ementa de cada 
uma de suas Disciplinas ;

•Coordenação de Curso valida os Planos de Ensino de 
cada uma de sua Disciplinas/Turmas do seu Curso;



8. Plano de Ensino de Disciplinas

Modelo de Documento.



Visualizando informações do curso no sítio da FURG.





Visualizando QSL do Curso no sistemas.furg.br



Visualizando QSL do Curso no sistemas.furg.br



Visualizando QSL do Curso no sistemas.furg.br


