
Oferecimento de curso 

Lato Sensu
Tutorial



O oferecimento tem início com a 

solicitação da oferta de vagas pelo Sistema 

Acadêmico da Pós-graduação



Ao acessar o Sistema Acadêmico, no 

Menu, buscar a opção “Curso”.



No Menu CURSO, buscar pela opção 

OFERECIMENTO



No Menu CURSO → OFERECIMENTO, 

selecionar a opção PREPARAR



Na opção PREPARAR, deverá ser 

preenchido o ano (seguinte ao do ano em 

exercício) e buscar pelo nome do curso no 

menu suspenso. Em seguida, clicar em 

PESQUISAR.



Será aberta uma nova tela com o ano e o nome do curso 

selecionados no passo anterior e com todos formulários que deve 

ser preenchidos ou gerados pelo Sistema Acadêmico. Aqueles em 

que consta a informação “a ser preenchido”, deve ser selecionado 

para inclusão das informações solicitadas.



O Formulário 1 refere-se a 

Identificação/Solicitação/Observações e 

Justificativas. 

No campo Solicitação de Vagas, devem ser 

preenchidos os campos com o quantitativo de 

vagas para entradas no primeiro e segundo 

semestre de cada ano, por área de 

concentração, conforme a estrutura do curso.

Deve ser informada também a previsão de 

abertura de inscrições bem como a data de 

aprovação pelo Colegiado/Comissão 

Coordenador, além de informar o nome do 

coordenador do curso.

Posteriormente, deve-se selecionar a 

modalidade da oferta e o tipo de clientela.



Ainda no Formulário 1, devem ser 

preenchidos os campos referentes aos 

Períodos, Turnos/Horário e Local de 

Funcionamento do Curso, bem como o 

Financiamento (com ou sem cobrança de 

taxas, ou convênio).

O campo 

OBSERVAÇÕES/JUSTIFICATIVAS 

não é de preenchimento obrigatório. Deve 

ser utilizado para apresentar informações 

que o curso considera relevantes. Também 

é o local adequado para sinalizar mudança 

de nome do curso, mudança de nome ou 

criação de área de concentração, entre 

outros. 

Concluído o preenchimento, clicar em 

SALVAR



O Formulário 2 refere-se à 

sinalização (ou não) de modificações 

no oferecimento.



O curso deverá selecionar as opções de 

acordo com o aprovado para a oferta. 

No caso da opção “com as 

seguintes modificações”, conforme 

já sinalizado no formulário, é 

necessário “preencher o formulário 
correspondente no menu Curso > 

Formulários para modificações”  As 
instruções para preenchimento dos 
formulários para modificações estão 

detalhadas ao final deste tutorial.

Realizado o preenchimento, clicar em 

SALVAR e prosseguir com o 

preenchimento do próximo formulário.



O Formulário 3 refere-se à ao 

número de inscritos no ano vigente 

(em curso)



Preencher de acordo com o número 

de candidatos inscritos na seleção 

para admissão no ano vigente (em 

curso).

Realizado o preenchimento, clicar em 

SALVAR e prosseguir com o 

preenchimento do próximo formulário.



Os Formulários 4, 9, 11, 12, 13, 15 e 

16 são gerados pelo sistema.



Caso seja de interesse do curso, 

também é possível acessar os 

formulários gerados pelo sistema.



No Formulário 5 deve constar 

informações referentes aos alunos 

contemplados com bolsas.



Se o curso tiver realizado o cadastro 

dos bolsistas no menu ALUNO → 

BOLSAS, as informações já irão 

constar no formulário. Caso não 

tenha sido feito esse cadastro, mas o 

curso concedeu bolsa, é possível 

incluir os nomes dos alunos 

beneficiados no campo 

“Observações/Justificativas”



No Formulário 6 deve constar 

informações referentes aos alunos 

contemplados com data de 

apresentação do trabalho final 

marcada. Se não houver nenhum 

registro, selecionar a opção “Não 

possui dados” e clicar em SALVAR.



No Formulário 7 deve constar 

informações referentes aos alunos 

com previsão de apresentação do 

trabalho final. Para registrar a 

informação, basta inserir o número de 

registro do aluno e o mês/ano da 

previsão. Se não houver nenhum 

registro, selecionar a opção “Não 

possui dados” e clicar em SALVAR. 



No Formulário 8 deve constar 

informações referentes aos alunos 

com previsão de exclusão por 

expiração de prazo. Para registrar a 

informação, basta inserir o número de 

registro do aluno e o mês/ano da 

previsão de exclusão. Se não houver 

nenhum registro, selecionar a opção 

“Não possui dados” e clicar em 

SALVAR. 



O Formulário 9 é gerado pelo 

sistema.

O Formulário 10 deve ser preenchido 

com os docentes que irão participar 

da oferta.

IMPORTANTE!

O docente precisa ter registro INA para que 

possa ser incluído no corpo docente da oferta

ATENÇÃO!!!

Às NORMAS GERAIS DA PÓS-GRADUAÇÃO:

 Caput do Art. 29 e parágrafo único 
https://www.ufmg.br/prpg/wp-content/uploads/2021/07/Normas-Gerais-de-Pos-

Graduacao-da-UFMG-%E2%80%93-No-02-2017.pdf

https://www.ufmg.br/prpg/wp-content/uploads/2021/07/Normas-Gerais-de-Pos-Graduacao-da-UFMG-%E2%80%93-No-02-2017.pdf
https://www.ufmg.br/prpg/wp-content/uploads/2021/07/Normas-Gerais-de-Pos-Graduacao-da-UFMG-%E2%80%93-No-02-2017.pdf


Deve ser inserido o primeiro nome ou 

nome completo do docente e clicar 

no ícone      para que o sistema 

busque pelo cadastro do docente. Em 

seguida é necessário preencher os 

campos: Instituição de Titulação; 

Titulação/País da Titulação; Depto 

Lotação/Ano Titulação.

IMPORTANTE!

Para docente EXTERNO com registro INA 

no campo Depto Lotação preencher com 

“EXTERNO”.



No Formulário 14 devem constar as 

atividades acadêmicas (disciplinas) 

que serão ministradas no primeiro 

semestre de início do curso bem 

como os professores que irão lecionar 

as disciplinas listadas.

OBSERVAÇÃO

Ao clicar no ícone    , o sistema irá listar todas as 

atividades acadêmicas registradas para o curso, basta 

selecionar aquelas que serão ministradas no semestre 

de início da oferta e campo “Professor”, informar o 

nome do docente responsável.



v

v

v

v

No Formulário 17 deve ser realizada a 

avaliação acadêmica do curso de acordo 

com os campos próprios do formulário. 

Trata-se de uma autoavaliação 

importante para definir o planejamento 

estratégico do Curso.



CONTINUAÇÃO

Campos para preenchimento do 

formulário 17 – Avaliação Acadêmica 

do Curso

v

v

v



v

No Formulário 2 do Oferecimento, o 

curso deve indicar se a oferta será SEM 

ou COM modificações.

No oferecimento COM modificações, 

há a possibilidade de modificações em 

disciplinas, docente e/ou 

regulamento.



v

No Formulário para Modificações → 

DISCIPLINA, é possível CRIAR, 

MODIFICAR ou EXCLUIR atividades



v

v

No Formulário para Modificações → 

DOCENTE, é possível CRIAR (para 

incluir docentes), EXCLUIR (para 

retirar aqueles que não farão parte da 

oferta) e CONSULTAR EXCLUÍDOS



v

v

No Formulário para Modificações → 

REGULAMENTO, devem ser 

informados os números dos artigos 

e/ou parágrafos alterados, e anexar o 

arquivo com a nova redação dos 

dispositivos listados.

Também deve ser apresentada a 

JUSTIFICATIVA para as alterações 

realizadas.



v

Adotados todos os procedimentos 

apresentados anteriormente, é preciso 

acessar o Menu CURSO → 

OFERECIMENTO → ENVIAR

Preencher o campo ANO e o CURSO, 

e clicar em PESQUISAR.



v

Em seguida ao passo mencionado 

anteriormente, será apresentada a 

seguinte tela. Se todos os formulários 

estiverem preenchidos, basta clicar em 

PROCESSAR.



v



v

Finalizados os procedimentos no 

Sistema Acadêmico, é necessário 

acessar o SEI e no Menu, clicar na 

opção “INICIAR PROCESSO”.



Em “Iniciar Processo”, será possível “Escolher o Tipo do 

Processo”. Selecionar a opção: “PÓS-GRADUAÇÃO 

LATO SENSU: OFERECIMENTO DE CURSO”.

v



v

vNo campo “Especificação”, incluir o 

nome do curso de especialização

No campo “Nível de Acesso”, 

marcar a opção “Público”.

v



Iniciado o processo, na opção 

“Incluir documento”, escolha o 

tipo do documento “Declaração 

Anuência Dpto Oferecimento” 

para informar a anuência 

departamental quanto ao 

oferecimento do curso.



Preencher de acordo com os dados 

do departamento ao qual a 

especialização está vinculada. 

Selecionar a opção da oferta 

(oferecimento ou reoferecimento) 

e os anos em que as vagas serão 

ofertadas.

OBSERVAÇÃO

A anuência departamental deve ser 

assinada pelo chefe do departamento ao 

qual a especialização está vinculada.

IMPORTANTE!

A aprovação também pode ser ad referendum.



Em seguida, incluir o documento 

“Declaração Anuência Congreg 

Oferecimento de Curso”



Preencher de acordo com os dados 

da especialização e da Unidade 

Acadêmica conforme aprovação da 

Congregação da Unidade..

OBSERVAÇÃO

A anuência da Congregação deve ser 

assinada pelo Diretor da Unidade.

IMPORTANTE!

A aprovação também pode ser ad referendum.



Para incluir a Síntese ou tabela dos 

dados do plano de aplicação de recursos, 

se o arquivo não for gerado no 

próprio SEI, escolha o tipo do 

documento “Externo”.



No caso de documento 

“Externo”, é possível escolher o 

tipo “Orçamento”.

IMPORTANTE!

Cursos totalmente gratuitos não precisam 

incluir esse documento.



Em seguida, incluir o documento 

“Declaração Oferta Não 

Reiterada Especialização”



O documento deve ser preenchido 

com os dados do curso e assinado 

pela Coordenação e pela Diretoria 

da Unidade.

IMPORTANTE!

Cursos totalmente gratuitos não precisam 

incluir esse documento.



Se a oferta contar com a inclusão 

de novos docentes vinculados à 

UFMG, é possível incluir, via SEI, 

a anuência do departamento ao 

qual o docente está vinculado por 

meio do documento “Declaração 

Anuência Dpto Participação 

Docente Pós”.



Concluídas as etapas mencionadas, 

o processo deve ser enviado para 

PRPG-DAC para análise pela 

Assessoria Acadêmica da PRPG



Após análise da PRPG com a emissão de parecer e 

voto de aprovação, o curso receberá um email com as 

instruções para inclusão da minuta de edital após a 

aprovação da Proplan. O processo SEI também será 

enviado à unidade de origem.



Ao receber a notificação do DCF/Proplan, a 

publicação do extrato no DOU será incluída no 

processo pela Assessoria Acadêmica da PRPG e será 

enviado um novo email ao curso com orientações para 

inclusão da minuta de edital



Em seguida, o curso já pode encaminhar a minuta de 

edital para análise pela PRPG selecionando a opção 

“Incluir documento” e escolhendo o tipo do 

documento “Minuta de Edital”. 

ATENÇÃO!!!

No caso de curso PAGO, antes do envio do edital, o 

Curso deve procurar a FUMP para alinhamento do 

cronograma para análise socioeconômica em caso de 

solicitações de bolsas.



No campo “Nível de Acesso”, marcar a opção 

“Restrito” e selecionar como hipótese legal 

“Documento Preparatório”.



Editar a minuta de acordo com o estabelecido pela 

Coordenação do Curso, assinar o documento e enviar 

o processo para PRPG-DAC.

IMPORTANTE!

Assinar o documento para que seja possível a 

visualização por outra unidade.



Ao revisar o documento, a PRPG irá gerar uma nova 

minuta de edital “Revisão PRPG”, que deverá ser 

utilizada para as correções sinalizadas.

Após a revisão pela PRPG, deverá ser incluída uma 

nova minuta de edital. No campo “Texto Inicial”, 

selecionar a opção “Documento Modelo” e incluir o 

número do documento “Minuta de Edital Revisão 

PRPG”. Dessa forma, o documento gerado pela 

PRPG será copiado na íntegra para as adequações 

pelo curso.

OBSERVAÇÃO

Nessa etapa, o “nível de acesso” ainda 

deve ser marcado como “restrito”.



Finalizada a revisão e o atendimento às diligências, a 

PRPG irá gerar o documento “Edital” e “Extrato” 

(quando houver), que será disponibilizado para 

assinatura pelo Diretor da Unidade. Também será 

enviado email, ao curso e à Diretoria comunicando 

sobre a disponibilização para assinatura.



Assinados o edital e o extrato pela Diretoria da 

Unidade, será enviado email ao Curso e à 

Fundação de Apoio (conforme email informado 

pelo curso no página 47) para publicação e 

divulgação do processo seletivo.



PRPG

PRÓ-REITORIA DE

PÓS-GRADUAÇÃO

aacad@prpg.ufmg.br

https://www.ufmg.br/prpg/assessoria-academica/

mailto:aacad@prpg.ufmg.br
https://www.ufmg.br/prpg/assessoria-academica/
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