INPE MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA € INOVAGAO
INSTITUTO NACIONAL D€ PESQUISAS €SPACIAIS

MANUAL DE PROCEDIMENTOS
Nesse manual sdo descritos os procedimentos para solicitar:
- E-mail institucional e wi-fi
- Solicitagdo de Cracha de acesso ao INPE
- Declaragéo de atividades académicas
- Histérico académico
- Histérico académico em inglés
- Trancamento de disciplina
- Aproveitamento de créditos de disciplina
- Registro de estagio de docéncia (estudantes de doutorado bolsistas CAPES)
- Inclusdo de 2°/3° orientador
- Matricula em Estudo Orientado
- Exame de lingua inglesa
- Modelo para dispensa do Curso de Boas Pralicas de Laboratério
- Trancamento de periodo
- Desligamento do curso (solicitado pelo estudante)
- Agendamentos de banca

- Matricula fora do prazo

Qualquer davida, por favor, entre em contato com o Servigo de Pds-Graduagéo (SEPGR):
posgraduacao@inpe.br

SIGLAS:

CPG - Conselho de Pés-Graduagao

PPG — Programa de Pés-Graduagao

SEPGR - Servigo de Pos-Graduagéao

E-mail institucional e wi-fi

Procedimento: O estudante que for solicitar e-mail institucional ou aceso ao wi-fi deve preencher
o termo de compromisso no computador (ndo serao aceitos termos preenchidos a mao) conforme
modelo, e enviar por e-mail posgraduacao@inpe.br. Nao é possivel fazer solicitagdo conjunta de
e-mail e wi-fi, visto que o estudante s6 pode pedir wi-fi depois que estiver com o e-mail
institucional habilitado.

Apés preencher e enviar o formulario para solicitar o e-mail institucional, aguarde receber um e-
mail do Helpdesk (conferir no Spam - helpdesk@inpe.br) com o e-mail institucional, senha e
procedimentos a executar na Intranet (para acessar a Intranet precisa estar fisicamente no INPE)


http://antigo.inpe.br/posgraduacao/arquivos/Termo_de_Compromisso_RE-DIR-518.pdf
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ou, se nao puder ir ao INPE, entrar em contato com o Helpdesk por telefone (12 3208-7878),
para que o Helpdesk possa orientar € acompanhar o procedimento por acesso remoto.

Obs.: O helpdesk envia um PDF explicando como instalar o Thunderbird para futuro acesso ao
e-mail institucional, mas esse é um procedimento opcional, pois 0 mesmo pode ser feito através
do endere¢o wmail.inpe.br.

Instrucbes para o preenchimento do termo de compromisso (ndo serdao aceitos termos
incompletos ou preenchidos incorretamente):

Nome completo do estudante (ndo serdo aceitos nomes abreviados).

CPF do estudante.

Ramal: pode deixar em branco.

Unidade: SEPGR e o Programa de P6s-Graduacgao (ex. SEPGR-GES, SEPGR-SER, SEPGER-
ETE).

Prédio: Colocar numero de celular pessoal.

Vinculo do usuario: Aluno de Pés-Graduacgao.

Motivo do preenchimento: “Novo E-mail” ou “Wi-fi". Se for wi-fi, &€ preciso colocar o numero do
MAC do notebook. Em "Outro" colocar o endereco de e-mail pessoal.

Data e Assinatura do estudante: preencher a data, n&o é preciso assinar.

Autorizacgao Titular da Unidade: deixar em branco.

Solicitagado de cracha de acesso ao INPE

Procedimento: O estudante deve seguir as instrugbes abaixo e encaminhar o formulario
(preenchido e assinado) e a foto 3x4 para seu orientador, que devera conferir os documentos
(formulario+foto) e enviar para o SEPGR (posgraduacao@inpe.br) dar encaminhamento ao
processo.

Para o estudante acessar o formulario “Ficha de Identificagdo para Confecgcdo de Cracha de
Alunos e
Bolsistas”, ndo é necessario ter o login institucional.

1. Acesse o sistema de Formularios da Intranet e localize Ficha de Identificagao para Confecgao
de Cracha de Alunos e Bolsistas ou clique aqui.

2. Preencha todos os campos e clique no botdo Imprimir Ficha de Identificagdo para Confecgéo
de Cracha de Alunos e Bolsistas.

3. O formulario preenchido deve ser impresso e assinado pelo Aluno.

4. Apos assinar o formulario o Aluno devera enviar o documento digitalizado por e-mail para o
seu Orientador para dar andamento ao pedido.

Apods o recebimento do formulario Ficha de Identificagao para Confecgao de Cracha de Alunos e
Bolsistas assinado, o SEPGR devera iniciar novo processo no SEl do tipo “PLANOS,
PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHOQO”, com nivel de acesso Publico.

1. O processo deve ser elaborado e encaminhado pelo SEI (Sistema Eletrénico de Informacgdes).
2. O processo deve conter os seguintes documentos:

- Memorando solicitando o cracha assinado pelo orientador;

- Formulario Ficha de Identificagdo para Confecgdo de Cracha de Alunos e Bolsistas assinado;
- Foto 3x4 (ver instrugdes de como a foto deve ser na Ficha de Identificagdo para Confecgcao de
Cracha de Alunos e Bolsistas);

3. O memorando deve ser destinado ao Grupo de Credenciamento (GCRED)/Servigo de
Infraestrutura Administrativa (SEIEA) e deve conter a assinatura do orientador do aluno;

4. Ap6s a montagem do processo no SEI, para as solicita¢cdes de crachas para os alunos que
sao bolsistas, o processo deve ser encaminhado para DIFPD. Processos enviados para outras
areas serao devolvidos a area de origem. Se o aluno ndo for bolsista, ndo encaminhar o processo
para DIFPD, encaminhar direto para GCRED.


http://intranet.inpe.br/portal/publico/formularios/lista
http://intranet2.inpe.br/portal/publico/formularios/arquivos_pdf/612/INPE-612v1.pdf
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5. O solicitante deve verificar toda documentagao e assinar o memorando antes de encaminhar
para a DIFPD;

6. A DIFPD fara a andlise e dara ciéncia nos documentos antes de encaminhar 8 GCRED.
Processos incompletos ou em desacordo com as orientagdes acima serao devolvidos.

7. Apos a analise e ciéncia da DIFPD, o processo sera encaminhado a GCRED para confecgao
do cracha.

8. Qualquer duvida sobre o procedimento de solicitagdo de cracha, gentileza enviar e-mail para
gcred@inpe.br

9. O cracha devera ser retirado no prédio da Administracao, sala 19 (SEIEA), apés
comunicagao do GCRED por e-mail informando que o cracha foi impresso.

Declaragao de atividades académicas

Informacdes necessérias:

-Nome e registro completo do estudante.

-Nome do programa de pos-graduagéo e nivel (curso de mestrado ou de doutorado).
-Tipo de declaragao (de matricula, de matricula com previsao de defesa, de bolsa, etc.).
-No caso de pedido de declaragéo de bolsa, informar a agéncia de fomento (ex. CNPq,
CAPES), vigéncia e valor (informagdes que serdo conferidas pelos SEPGR).

Procedimento: O estudante envia o pedido por e-mail para o SEPGR (posgraduacao@inpe.br).

Histdrico académico

Informacdes necessérias:

-Nome e registro completo do estudante.
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-Nome do programa de pos-graduacao e nivel (curso de mestrado ou de doutorado). Se nao for
Estudante regular do INPE, informar que é histérico de disciplina isolada.

OBS.: Para estudante regular que for solicitar histérico que n&o seja referente ao curso que esta
cursando atualmente (por exemplo, estudante de doutorado que quer histérico do mestrado ou
de disciplina isolada realizada anteriormente), é preciso especificar qual histérico deseja.

Procedimento: O estudante envia o pedido por e-mail para o SEPGR (posgraduacao@inpe.br).

Histdérico académico em inglés

Documentos necessarios:

-Histérico académico traduzido para o inglés (estudante deve consultar o nome nas disciplinas
no catalogo em inglés).

-Histoérico académico em portugués (para conferéncia da tradugéo).

Procedimento: O estudante traduz o seu histérico académico para o inglés, envia o histérico em
inglés e em portugués por e-mail para o coordenador de seu PPG, que vai conferir a traducéo e
encaminhar para o SEPGR (posgraduacao@inpe.br) providenciar a assinatura do documento.
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Trancamento de disciplina

Informacdes necessarias:

-Nome e registro completo do estudante.
-Sigla e nome da disciplina.

-Justificativa para o trancamento.

=> O pedido tem que respeitar as datas estabelecidas no Calendario Académico

=> Precisa da aprovacéao do conselho do PPG.

Procedimento: O estudante envia a solicitagdo com todos os dados necessarios, por e-mail, para
o coordenador do PPG, com cépia para o orientador. O coordenador verifica a solicitagao,
informa ao estudante se aprova ou ndo, e em caso de aprovagdo envia para o SEPGR
(posgraduacao@inpe.br) registrar o trancamento.

Aproveitamento de créditos de disciplina

Informacdes e documentos necessarios:

-Nome e registro completo do estudante.

-Nome da disciplina que sera aproveitada com o numero de créditos.

-Histérico ou certificado que comprova que o estudante fez a disciplina no INPE ou em outra
instituicao.

=> Precisa da aprovacao do conselho do PPG.

Procedimento: O estudante prepara os documentos, envia por e-mail para o coordenador do seu
PPG, que passa para aprovagao do conselho do PPG, e em caso de aprovagao, o coordenador
encaminha a solicitagdo para o SEPGR (posgraduacao@inpe.br) registrar o aproveitamento de
créditos.

IMPORTANTE: E preciso ficar atento as especificagdes do Regimento atual da PG em relagéo a
prazo para solicitar aproveitamento de créditos.

Registro de estagio de docéncia (estudantes de doutorado bolsistas CAPES)

Documento necessario:

-Certificado/declaragéo do estagio de docéncia realizado com as seguintes informagdes: nome
completo do estudante, nome da disciplina/PPG/Instituigdo, duracdo do estagio (semestre e ou
carga horaria).

=> Precisa da aprovacao do conselho do PPG.

Procedimento: O estudante envia o certificado/declaracao de estagio de docéncia por e-mail para
o coordenador do seu PPG, que passa para aprovagao do conselho do PPG, e em caso de
aprovagao, o coordenador encaminha para o SEPGR (posgraduacao@inpe.br) registrar a
realizagdo do estagio.

IMPORTANTE: Os estudantes de doutorado que tiverem bolsa da CAPES (ndo importa a
duragdo da bolsa) sdo obrigados a realizar estagio de docéncia, e devem respeitar as regras
estabelecidas dependendo do tipo de bolsa que possui, se do programa de Demanda Social (DS)
ou do PROEX (essa informagéo consta do termo de compromisso que o estudante assina para
aimplementacao da bolsa). Por favor, ver o Memorando n 12346/2021/INPE anexado no final
deste manual.



mailto:posgraduacao@inpe.br
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Inclusao de 2°/3° orientador

Informacdes necessarias:

-Nome e registro completo do estudante.

-Dados do orientador a ser incluido

Para incluir orientador que é docente do PPG - Nome e CPF (nimero do passaporte, no caso de
orientador estrangeiro).

Para incluir orientador que nao € docente do PPG, que possui CPF — Nome, CPF, instituicado e
e-mail institucional.

Para incluir orientador que n&o é docente do PPG, e que nao possui CPF (estrangeiro) — Nome,
numero do passaporte, instituicdo, e-mail institucional, data de nascimento, sexo, nacionalidade,
pais do passaporte, ano de conclusao do doutorado, instituigdo e pais onde realizou o doutorado.

OBS: Mandar para o SEPGR somente o nome e CPG (nimero do passaporte no caso de
estrangeiro) do orientador a ser incluido, as demais informagdes s&o necessarias somente para
o coordenador do PPG cadastrar o orientador na Plataforma Sucupira.

=> Precisa da aprovagéao do conselho do PPG.

Procedimento: O estudante envia a solicitagdo com todos os dados necessarios, por e-mail, para
o coordenador do PPG, com copia para o seu orientador e para o 2°3° orientador que deseja
incluir. O coordenador devera consultar o conselho do PPG, e, caso a solicitagdo seja aprovada,
o coordenador encaminha para o SEPGR (posgraduacao@inpe.br) registrar o novo orientador.

IMPORTANTE: Nem todo PPG permite ter 3 orientadores (verificar regimento).

Matricula em Estudo Orientado

Para o estudante que for fazer Estudo Orientado, preencher o formulario de Estudo Orientado
junto com o seu orientador, e enviar o formulario preenchido e assinado para o SEPGR
(posgraduacao@inpe.br) na época de matricula.

Exame de lingua inglesa
Cabe ao coordenador do PPG organizar o exame.
Procedimento: O coordenador do PPG envia, por e-mail, para o SEPGR

(posgraduacao@inpe.br), a lista dos estudantes aprovados no exame, a lista deve conter nome
e registro completo de cada estudante.

Modelo para dispensa do Curso de Boas Praticas de Laboratorio

Procedimento: O orientador de pesquisa do estudante, caso julgue desnecesséria a participacéo
de seu orientado neste Curso, devera enviar mensagem por e-mail para o SEPGR
(posgraduacao@inpe.br), com coépia para o estudante e o Coordenador do PPG, declarando:
“Eu, (nome), docente do Programa de Pds- Graduagdo em (nome do programa), declaro que o
meu orientado (nome completo do estudante), esta dispensado de realizar o Curso de Boas
Praticas de Laboratério. Assumo responsabilidade pelo correto uso dos equipamentos
disponiveis nas instalagbes do INPE que o estudante venha a ter acesso”. No caso de estudante
ainda sem orientador de pesquisa, o Coordenador do PPG é quem podera dar a autorizagao de
dispensa do curso.



https://www.gov.br/inpe/pt-br/area-conhecimento/posgraduacao/repositorio-de-arquivos/formulario_proposta_de_estudo_orientado.docx
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Trancamento de periodo

Informacdes e documentos necessarios:

-Preencher as informagdes solicitadas no formulario Pedido de Trancamento de Periodo. No
caso de pedido por motivo de licenca maternidade, preencher o formulario Pedido de
Trancamento de Periodo — Licenca Maternidade.

-Se for pedido de trancamento por motivo de saude, o estudante deve apresentar atestado/laudo
médico com assinatura do médico, cédigo CID, com data recente.

-Se for pedido de trancamento por motivo de licenga maternidade, a estudante deve apresentar
atestado médico e cdpia da certiddo de nascimento da criancga.

=> S0 é permitido trancar o periodo atual (n&o existe trancamento retroativo ou futuro)
=> Precisa da aprovacdo do Conselho do PPG e do Conselho de Pds-Graduagao (CPG).

Procedimento: O estudante prepara os documentos, envia por e-mail para o coordenador do
PPG, que consulta o conselho do PPG. Caso o pedido seja aprovado pelo conselho do PPG, o
mesmo sera enviado para Carol (carol.andrade@inpe.br) para ser avaliado pelo CPG. Somente
se aprovado pelo conselho do PPG e pelo CPG é que o periodo podera ser trancado.

IMPORTANTE: O estudante que tiver bolsa e for solicitar trancamento precisa estar ciente das
regras da agéncia de fomento. No caso da CAPES, por exemplo, a bolsa obrigatoriamente tera
que ser cancelada ou suspensa (dependendo do caso) enquanto o estudante estiver com a
matricula do curso trancada. O cancelamento ou suspensao da bolsa ndo se aplica para pedidos
por motivo de licenga maternidade.

Desligamento do Curso (solicitado pelo estudante)

Informacdes necessarias:

-Nome e registro completo do estudante.
-Informar se é bolsista/agéncia de fomento.
-Justificativa para o pedido de desligamento.

=> A solicitacdo de desligamento pode ser feita a qualquer momento do curso.

Procedimento: O estudante envia o pedido, por e-mail, para o coordenador do PPG, que
encaminha para a Carol Andrade (carol.andrade@inpe.br) registrar o desligamento.

Agendamento de bancas

Procedimento: Este documento deve ser preenchido juntamente com seu orientador. E devera
ser adequado a necessidade de cada banca. De forma correta e sem abreviagbes (nos nomes
dos membros ou em qualquer outra informagéo). Ele precisa estar completo para que a Ata de
avaliacdo esteja completa e correta também. J& que vamos ulllizar as informagdes deste
documento para fazé-la.

Depois de preenchido o documento devera ser encaminhado ao coordenador(a) de curso para
que ele encaminhe ao SEPGR (depois dos procedimentos internos).

Modelo a ser preenchido [clique aqui]

Matricula fora do Prazo

O estudante que nao se matricular em disciplina nos PPGs do INPE ou em atividade de pesquisa
sera desligado do PPG, caso nao apresente justificativa aceita pelo seu Orientador de Pesquisa
que, por sua vez, devera manifestar o seu "de acordo" e encaminha-la ao Conselho do PPG
dentro do periodo de trancamento do respectivo periodo letivo. Esta inserido nessa regra, e sera


https://www.gov.br/inpe/pt-br/area-conhecimento/posgraduacao/repositorio-de-arquivos/pg-inpe-pedido_de_trancamento_de_periodo.docx
https://www.gov.br/inpe/pt-br/area-conhecimento/posgraduacao/repositorio-de-arquivos/pg-inpe-pedido_de_trancamento_de_periodo-licenca_maternidade.docx
https://www.gov.br/inpe/pt-br/area-conhecimento/posgraduacao/repositorio-de-arquivos/pg-inpe-pedido_de_trancamento_de_periodo-licenca_maternidade.docx
https://www.gov.br/inpe/pt-br/area-conhecimento/posgraduacao/repositorio-de-arquivos/modelo_de_memorando_para_marcar_banca-2.docx
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considerado como nao matriculado no periodo, o estudante que trancar todas as disciplinas nos
PPGs do INPE e atividades de pesquisa referentes a um periodo. O coordenador deve enviar ao
SEPGR depois de aprovado, as seguintes informacgoes:

Nome completo do aluno

Registro com ano

Nome e sigla da Disciplina

Periodo e Ano

Atualizado em 19/02/2024

Memorando n? 12346/2021/INPE

Sao José dos Campos, 18 de novembro de 2021

Ao Servico de Pés Graduacgao

Assunto: Estagio de Docéncia de Alunos de Doutorado Bolsistas da CAPES

Para cumprimento das normas estabelecidas pela CAPES, nos cursos de
doutorado oferecidos pelos Programas de Pds-Graduagao do INPE, todo aluno
gue usufruir de bolsa de doutorado da CAPES devera realizar estagio de
docéncia respeitando o determinado na PORTARIA N. 76 DE 14 DE ABRIL
DE 2010 - referente ao Programa de Demanda Social (DS), e na PORTARIA N.
34 DE 30 DE MAIO DE 2006 - referente ao PROEX. Com base nessas portarias,
fica determinado:

Para alunos de doutorado com bolsa do PROEX, devera ser respeitada a
duracao minima do estagio de docéncia de um semestre ou de 30h.

Para alunos de doutorado com bolsa DS, devera ser respeitada a duragao
minima do estagio de docéncia de dois semestres ou de 60h, sendo a duragao
maxima de trés semestres ou 90h.
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Atenciosamente,

Dra. leda Del'Arco Sanches
Presidente do Conselho de Pés Graduagdo/CPG

Dr. Silvio Manea
Coordenador da PGETE

Dra. Livia Ribeiro Alves
Vice Coordenadora da PGGES

Dr. Rafael Duarte Coelho dos Santos
Coordenador da PGCAP

Dra. Claudia Vilega Rodrigues
Coordenadora da PGAST

Dra. Laura de Simone Borma
Coordenadora da PGCST

Dra. Chou Sin Chan
Coordenadora da PGMET

il
Sel o
assinatura L
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por leda Del Arco Sanches, Chefe da
Divisdo de Pés-Graduacgdo, em 18/11/2021, as 10:38 (horario oficial de
Brasilia), com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n2 10.543, de 13 de
novembro de 2020.

sel o

eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Claudia Vilega

Rodrigues, Pesquisadora, em 19/11/2021, as 11:01 (horario oficial de
Brasilia), com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n2 10.543, de 13 de
novembro de 2020.

il
Sel o
assinatura
eletronica

Documento assinado eletronicamente por Rafael Duarte Coelho dos

Santos, Tecnologista, em 19/11/2021, as 13:25 (horario oficial de Brasilia),
com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n? 10.543, de 13 de novembro
de 2020.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
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1
Sel L’il!
assinatura

eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Laura de Simone

Borma, Pesquisadora, em 22/11/2021, as 09:27 (horario oficial de Brasilia),
com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n2 10.543, de 13 de novembro
de 2020.

il
Sel o
assinatura
eletronica

Documento assinado eletronicamente por Silvio Manea, Tecnologista, em
22/11/2021, as 10:38 (horario oficial de Brasilia), com fundamento no § 32 do
art. 42 do Decreto n? 10.543, de 13 de novembro de 2020.

sel o

eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Chou Sin Chan, Pesquisadora, em
22/11/2021, as 19:21 (horério oficial de Brasilia), com fundamento no § 32 do
art. 42 do Decreto n2 10.543, de 13 de novembro de 2020.

il
Sel o
assinatura L
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Livia Ribeiro Alves, Pesquisadora,
em 23/11/2021, as 08:51 (horario oficial de Brasilia), com fundamento no § 32
do art. 42 do Decreto n2 10.543, de 13 de novembro de 2020.

i A autenticidade deste documento pode ser conferida no
? site https://sei.mcti.gov.br/verifica.html, informando o cédigo
verificador 8567170 e o cddigo CRC ES8DF8DD.

Referéncia: Processo n? 01340.008130/2021-35 SEI-INPE n2 8567170

Criado por edleusa.ferreira, versao 10 por ieda.sanches em 18/11/2021 10:38:15.
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