
Tutorial

C o m o  Fazer  u m  Projeto d e  Curso  de  
Pós -Graduação  Lato Sensu (Especial ização)

Pró-Reitoria de Pós-Graduação 

Diretoria de Pós-Graduação Lato Sensu 

Coordenação Geral dos Cursos de Especialização



B e m - vindo!

● Este tutorial contém um

passo-a-passo para a elaboração de 

um Projeto de Curso

● Caso tenha uma dúvida (seja 

pequena, seja grande), por favor, 

entre em contato:

especializacao.propg@ufpe.br 

dpgl.propg@ufpe.br 2

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Concepção,  Convites  e 
Formulár io
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Dúvida? especializacao.propg@ufpe.br e dpgl.propg@ufpe.br

Título, Coordenação  e  Vice

● Como se chamará o curso?

o Tipicamente: I Curso de Pós-Graduação

Lato Sensu (Especialização) de/em […]

o Ou, para 3 turmas, I-II-III Curso de 

Pós-Graduação Lato Sensu 

(Especialização) de/em […]

● Quem serão o coordenador e o

vice-coordenador? (Mestre ou Doutor)

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br
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Dúvida? especializacao.propg@ufpe.br e dpgl.propg@ufpe.br

Ó r g ã o  Proponente

● Qual será o órgão proponente?

o O Projeto de Curso deve ser aprovado

▪ No colegiado ou em uma instância superior 

do órgão proponente

▪ Por exemplo, Pleno do Departamento

o 5% do arrecadado vai para o órgão proponente 

e 4%, para o centro

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


D o c u m e n t a ç ã o
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Proposta  Acadêmica  e  
Processo  F inance i ro

● Proposta Acadêmica (no Sigaa)

● Processo Financeiro (no Sipac)

o Inicia na FADE (11.01.36)

● Proposta acadêmica e Processo 

Financeiro podem tramitar ao mesmo 

tempo
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Proposta  A c a d ê m i c a

● A elaboração e a submissão da proposta 

devem ser feitas no Sigaa

● O link para o Sigaa: 
https://sigaa.ufpe.br/sigaa/

https://sigaa.ufpe.br/sigaa/
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Dúvida? especializacao.propg@ufpe.br e dpgl.propg@ufpe.br

Proposta  A c a d ê m i c a  
Atas

● Extrato ata por órgão proponente (por 

exemplo, extrato de ata do Colegiado ou 

Pleno do Departamento) aprovando a 

proposta

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br
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Dúvida? especializacao.propg@ufpe.br e dpgl.propg@ufpe.br

Proposta  A c a d ê m i c a  
Atas

● Para casos em que o campo de prática 

utilizado seja um órgão externo (por 

exemplo, o Hospital das Clínicas), deve 

haver a anuência do colegiado executivo 

ou da direção do órgão proponente

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br
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Dúvida? especializacao.propg@ufpe.br e dpgl.propg@ufpe.br

Proposta  A c a d ê m i c a  
D o c e n t e s  Externos  à  U F P E

● Obter diploma dos docentes externos à 

UFPE

o Escaneamento do original ou da 

cópia autenticada com o maior grau

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


12
Dúvida? especializacao.propg@ufpe.br e dpgl.propg@ufpe.br

Proposta  A c a d ê m i c a
Por  Q u e  H á  D o c e n t e s  Externos?

● Justificativa para Docentes Externos

o Que formação e/ou experiência profissional os 

docentes externos possuem que não puderam 

ser obtidos na própria UFPE (seja por 

inexistência seja por falta de disponibilidade)?

o Caso a carga horária dos externos tenha 

ultrapassado 50% da carga horária total do 

curso, justificar por que a identidade UFPE 

continua preservada no curso.

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br
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Proposta  A c a d ê m i c a  
E q u i p e  Externa  à  U F P E
● Existem 2 restrições diferentes (cuidado para não 

confundir)

● Restrição 1 (PROPG): no máximo 50% da carga horária 

total pode ser dada por docentes externos à UFPE, desde 

que justificada; esta restrição preserva a identidade UFPE 

do curso; caso os 50% sejam excedidos, justificar por que 

a identidade continua preservada (assinado pela diretoria 

do Centro); esta justificativa fica no Processo (Proposta)  

Acadêmico.

● Professor externo para a PROPG é todo aquele que não tem 

concurso de docente permanente na UFPE ou que está 

aposentado da UFPE

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br
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Processo  2: F inanceiro
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Dúvida? especializacao.propg@ufpe.br e dpgl.propg@ufpe.br

Processo  2: F inanceiro 
E q u i p e  Externa  à  U F P E

● Existem 2 restrições diferentes (cuidado para não 

confundir)

● Restrição 2 (FADE): Justificar caso tenhamos somente de

⅓ a ⅔ da quantidade das pessoas do projeto 

(secretário, docentes, etc) vinculados à UFPE; esta 

restrição está associada às regulamentações da FADE e 

fica no Processo 2: Financeiro.

● Vinculados à UFPE para a FADE inclui docentes, discentes e 

técnicos.

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br
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Dúvida? especializacao.propg@ufpe.br e dpgl.propg@ufpe.br

Processo  2: F inanceiro 
C h e fia s

● Anotar o nome completo da chefia imediata 

de cada docente e técnico UFPE, inclusive 

coordenador

o  Para uso posterior no SIPAC

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br
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Dúvida? especializacao.propg@ufpe.br e dpgl.propg@ufpe.br

Processo  2: F inanceiro 
O r ç a m e n t o

● https://www.ufpe.br/proplan/convenios
o Modelos -> Proposta Orçamentária Cursos de 

Especialização (a preencher)

o Manuais e Listas de Verificação -> Proposta 

Orçamentária para Cursos de Especialização 

(a preenhcer)

o Manuais e Listas de Verificação -> Manual 

DCCAc/PROPLAN (referência)

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br
http://www.ufpe.br/proplan/convenios
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Dúvida? especializacao.propg@ufpe.br e dpgl.propg@ufpe.br

Processo  2: F inanceiro 
Cotações

● 3 cotações de preços para cada item do 

orçamento detalhado ou justificativa

● Sugestão: fazer 3 cotações no nível de 

fornecedor ao invés de produto

o  Por exemplo, ao invés de 3 cotações de 

suco, biscoito, etc, fazer 3 cotações com 

empresas de coffee-break

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br
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Processo  2: F inanceiro 
Outros  Serviços

● Justificativas para os casos de: previsão de 

serviços gerais; previsão de Supervisão 

Administrativa; indicação nominal de 

Secretário/Apoio Administrativo contratados 

CLT; previsão de despesas com lanches (há 

cantinas disponíveis no período da aula?); e 

demais exceções

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br
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Dúvida? especializacao.propg@ufpe.br e dpgl.propg@ufpe.br

Processo  2: F inanceiro 
Descontos

● Para os casos de descontos nas 

mensalidades: documento da Coordenação 

do curso referente à apresentação dos 

critérios objetivos estabelecidos para a 

concessão do desconto e informando em qual 

critério cada aluno listado beneficiado se 

enquadra, aprovados pelo Departamento e 

pelo Centro ao qual o projeto está vinculado.

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


S I G A A



Proposta  A c a d ê m i c a

25

Todas as etapas do projeto de curso de 

especialização devem ser feitas no Sigaa

• Submissão da proposta

• Criação do processo seletivo

• Cadastro da turma de entrada

• Matrícula dos alunos

• Controle acadêmico

• Finalização do curso



Proposta  A c a d ê m i c a

25

Os tutoriais para todas as etapas de um 
projeto de curso de especialização estão
na seção “Tutoriais” dessa página
(https://sites.ufpe.br/especializacao/pagina-exemplo/area-do-professor/)

https://sites.ufpe.br/especializacao/pagina-exemplo/area-do-professor/


Login do(a) 
coordenador(a)

Cadastrar  Proposta



Cadastrar  Proposta



Cadastrar  Proposta



Documentos exigidos

1. Ata ou Extrato de Ata de aprovação do 

órgão proponente  (apenas para a 1ª 

edição do curso)

2. Diplomas de docentes externos (se houver)

3. Se for EAD, enviar documento explicando a 

metodologia, infraestrutura de apoio e 

ferramentas utilizadas para o ambiente 

virtual

Cadastrar  Proposta  
(Anexar  Documentos)



Por enquanto, preencher
com zero, senão o SIGAA 
vai gerar
automaticamente as 
GRUs.

Anexar em arquivo
unico todos os

documentos exigidos.

Cadastrar  Proposta



Cadastrar  Proposta



Cadastrar  Proposta



Cadastrar  Proposta



Cadastrar  Proposta



Cadastrar  Proposta



Cadastrar  Proposta



Cadastrar  Proposta



Cadastrar  Proposta



Cadastrar  Proposta



Continue adicionando as 

disciplinas até atingir a carga 

horária total. 

Cadastrar  Proposta



3 disciplinas de 120 horas 
cadastradas, somando 360 
horas no total.

Cadastrar  Proposta



• SE você ainda não possuir a ata de aprovação
do órgão proponente,  apenas salve esta tela
em PDF e proceda aos trâmites de aprovação do 
órgão proponente (os dados inseridos não serão
perdidos). 

• Uma vez aprovada a proposta, volte para a tela
inicial da proposta para inserir a aprovação no 
Arquivo único dos documentos

Cadastrar  Proposta



• Quando a proposta estiver completa volte a 
esta tela e submeta a proposta

Cadastrar  Proposta



Cadastrar Proposta
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Processo  2: F inanceiro



S I P A C



Protocolo

46
Dúvida? especializacao.propg@ufpe.br e dpgl.propg@ufpe.br

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


M e n u s
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Dúvida? especializacao.propg@ufpe.br e dpgl.propg@ufpe.br

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Cadastrar  Processo
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mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


D a d o s  Gerais d o  Processo
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mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Ofício d e  E n c a m i n h a m e n t o
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Dúvida? especializacao.propg@ufpe.br e dpgl.propg@ufpe.br

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Adic ionar  D o c u m e n t o
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À FADE

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Assinatura  d o  Coordenador
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Dúvida? especializacao.propg@ufpe.br e dpgl.propg@ufpe.br

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Assinatura  d o  Coordenador

[O(A) COORDENADOR(A)]
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Dúvida? especializacao.propg@ufpe.br e dpgl.propg@ufpe.br

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Assinatura  d o  Coordenador
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Dúvida? especializacao.propg@ufpe.br e dpgl.propg@ufpe.br

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Inserir n o  Processo

[O(A) COORDENADOR(A)]
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Dúvida? especializacao.propg@ufpe.br e dpgl.propg@ufpe.br

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Ir ao  Topo d a  P á g i n a
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● Estando o documento adicionado ao 

processo, vamos subir na tela do SIPAC 

para adicionar novo documento.

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


A n u ê n c i a  e 
Responsab i l idade

1

2

3

57
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mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Carregar  Modelo
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mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Preencher  A n u ê n c i a  e 
Responsab i l idade

1

2

59
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mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Assinatura  d o  Coordenador
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mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Assinatura  d o  Coordenador
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mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Assinatura  d o  Coordenador
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Dúvida? especializacao.propg@ufpe.br e dpgl.propg@ufpe.br

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Inserir A n u ê n c i a  e 
Responsab i l idade

63
Dúvida? especializacao.propg@ufpe.br e dpgl.propg@ufpe.br

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Ir ao  Topo d a  P á g i n a
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● Estando o documento adicionado ao 

processo, vamos subir na tela do SIPAC 

para adicionar novo documento.

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Fiscal

1

2

3
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mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Carregar  Modelo
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mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Preencher  D a d o s  d o  Fiscal
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1

2

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Assinatura  d o  Coordenador
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mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Assinatura  d o  Coordenador
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mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Assinatura  d o  Coordenador
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mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Adic ionar  Ass inantes

● Devem assinar: Diretor(a) do Centro 

Acadêmico e servidor(a) designado(a) como 

Fiscal

DEPARTAMENTO

[O(A) COORDENADOR(A)]
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DEPARTAMENTO

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Inserir F iscal
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mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Ir ao  Topo d a  P á g i n a
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● Estando o documento adicionado ao 

processo, vamos subir na tela do SIPAC 

para adicionar novo documento.

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


A n u ê n c i a  d a  C h e fi a  Direta

1

2

3
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mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Carregar  Modelo
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mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


A n u ê n c i a  d a  C h e fi a  Direta
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● Incluir o coordenador, docentes, técnicos e 

chefia direta

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Assinatura  d o  Coordenador
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mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Assinatura  d o  Coordenador
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mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Assinatura  d o  Coordenador
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mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Adic ionar  Ass inantes
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● Adicionar como assinantes docentes, técnicos 

e chefia direta

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Inserir A n u ê n c i a  d a  C h e fi a
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mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Ir ao  Topo d a  P á g i n a
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● Estando o documento adicionado ao 

processo, vamos subir na tela do SIPAC 

para adicionar novo documento.

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Just ificativa  ⅔  d e  Pessoal
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mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Adic ionar  Just ificativa
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mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Assinatura  d o  Coordenador
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mailto:especializacao.propg@ufpe.br
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Assinatura  d o  Coordenador
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Assinatura  d o  Coordenador
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mailto:especializacao.propg@ufpe.br
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Inserir Just ificativa
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mailto:especializacao.propg@ufpe.br
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Ir ao  Topo d a  P á g i n a
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● Estando o documento adicionado ao 

processo, vamos subir na tela do SIPAC 

para adicionar novo documento.

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Proposta  Orçamentár ia
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mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Adic ionar  Proposta 
Orçamentár ia
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mailto:especializacao.propg@ufpe.br
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Selec ionar  Arquivo
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Adic ionar  Proposta 
Orçamentár ia
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1. Preencher com o número 1.

2

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Assinatura  d o  Coordenador
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Assinatura  d o  Coordenador
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Inserir também o Fiscal para assinatura 

da Proposta Orçamentária.
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Assinatura  d o  Coordenador

Inserir também o Fiscal para assinatura 

da Proposta Orçamentária.
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Inserir Proposta 
Orçamentár ia
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Ir ao  Topo d a  P á g i n a
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● Estando o documento adicionado ao processo, 

vamos subir na tela do SIPAC para adicionar 

novo documento.
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Cotações
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Adic ionar  Cotações
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Selec ionar  Arquivo
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Adic ionar  Cotações
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Assinatura  d o  Coordenador
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Assinatura  d o  Coordenador
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Assinatura  d o  Coordenador
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Assinatura  d o  Coordenador
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Lista  d e  Verificação

● Adicionar a Lista de Verificação preenchida

o https://www.ufpe.br/proplan/convenios

o Manuais e Listas de Verificação -> Proposta 

Orçamentária para Cursos de 

Especialização

● Assinado pelo coordenador
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Outras  Just ificativas

● Caso necessário, incluir

o Justificativas para os casos de: previsão de 

serviços gerais; previsão de Supervisão 

Administrativa; indicação nominal de 

Secretário/Apoio Administrativo contratados 

CLT; previsão de despesas com lanches; e 

demais exceções
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Outras  Just ificativas

● Caso necessário, incluir
o Justificativa para os casos de descontos nas 

mensalidades: documento da Coordenação do curso 

referente à apresentação dos critérios objetivos 

estabelecidos para a concessão do desconto e 

informando em qual critério cada aluno listado 

beneficiado se enquadra, aprovados pelo 

Departamento e pelo Centro ao qual o projeto está 

vinculado.

● Mais informações no Manual 06 

(https://www.ufpe.br/proplan/convenios)
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Enviar  Processo
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Interessados
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● Incluir como interessados

o Coordenador(a)

o Setor de Especialização (11.17.14)

o FADE (11.01.36)

o PROPLAN (11.10.08)

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Enviar  Processo
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113
Dúvida? especializacao.propg@ufpe.br e dpgl.propg@ufpe.br

11.01.36

mailto:especializacao.propg@ufpe.br
mailto:dpgl.propg@ufpe.br


Tutorial

C o m o  Fazer  u m  Projeto d e  Curso  de  
Pós -Graduação  Lato Sensu (Especial ização)

Pró-Reitoria de Pós-Graduação 

Diretoria de Pós-Graduação Lato Sensu 

Coordenação Geral dos Cursos de Especialização
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