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1. APRESENTACAO

Esta Cartilha foi elaborada para facilitar a atuacao dos docentes no cotidiano do PPGITS.

Seu objetivo é transformar as principais disposi¢cdes do Regimento Interno em um
instrumento de consulta rapida para questdes como:

e credenciamento;

e recredenciamento;

e permanéncia no Programa;

e orientacao e coorientacao;

e acompanhamento discente;

e participagdo em comissoes;

e qualificacao;

e defesa;

e Produto Técnico-Tecnolégico;

e atividades académicas;

e registros e acompanhamento da producao;
e funcionamento das instancias do PPGITS.

Regra fundamental: esta Cartilha ndo substitui o Regimento Interno nem as demais
normas institucionais.

2. O PAPEL DO DOCENTE NO PPGITS

A atuacgao docente no PPGITS integra trés dimensoes:

Formacao académica

Participacao nas atividades curriculares e académicas do Programa.
Pesquisa

Desenvolvimento de pesquisas relacionadas as linhas de pesquisa do PPGITS e
orientacao dos discentes.

Gestao académica

Participagdo nas instancias, comissodes e atividades necessarias ao funcionamento e ao
desenvolvimento do Programa.

O Regimento estabelece uma estrutura colegiada e comissoes especificas para apoiar a
gestao académica.



3. CATEGORIAS DE DOCENTES

O corpo docente do PPGITS é composto por:
e docentes permanentes;
e docentes colaboradores;
e docentes visitantes.

O credenciamento, recredenciamento e descredenciamento observam as normas
institucionais e os critérios estabelecidos pelo Programa.

Arts. 21 a 27.

4. DOCENTE PERMANENTE

O docente permanente possui atuagéo regular e continuada no Programa, especialmente
nas atividades de:

e ensino;

e orientagéo;

e pesquisa;

e participagao na estrutura académica do PPGITS.

A permanéncia esta vinculada ao atendimento dos critérios estabelecidos pelo
Regimento.

5. CRITERIOS DE PERMANENCIA

No periodo de quatro anos, o docente permanente deve atender aos requisitos minimos
estabelecidos no art. 25.

Entre eles estdo:
Producao
Ter:
e publicacao de artigo cientifico; ou
e patente; ou
e registro de programa de computador.
Orientacao
Ter concluido pelo menos:

1 orientacao de mestrado no PPGITS.



Participacao académica

Participar de:

1 comissao ou atividade equivalente do Programa.

Ensino

Ter ministrado:

1 disciplina no Programa.

Art. 25.

Atencéo

Esses requisitos devem ser acompanhados ao longo do quadriénio.

Nao é recomendavel concentrar a comprovagao apenas no final do periodo.

6. CREDENCIAMENTO E RECREDENCIAMENTO

O credenciamento, recredenciamento e descredenciamento devem observar:
e normas institucionais;
e critérios do PPGITS;
e chamadas e procedimentos definidos pelo Programa;
e documentacdo comprobatdria pertinente.
Recredenciamento

A permanéncia como docente do Programa depende do atendimento dos critérios
aplicaveis.

O acompanhamento continuo da produgao académica, orientacao, ensino e participacao
institucional facilita esse processo.

7. TRANSICAO DE PERMANENTE PARA
COLABORADOR

O Regimento prevé que docentes permanentes podem ser deslocados para a categoria de
colaborador, mantendo orientagbes em andamento, conforme decisao do PPGITS.

A passagem de colaborador para permanente depende de:
e existéncia de vaga;

e chamada publica;



e critérios de produtividade;
e demaisrequisitos aplicaveis.

Art. 26.

8. ORIENTACAO DE DISCENTES

Todo discente regular possui orientador.
Cabe ao orientador acompanhar a trajetéria académica e o desenvolvimento da pesquisa.

O docente orientador deve trabalhar para que o discente conclua o curso dentro do prazo
maximo estabelecido.

O acompanhamento deve considerar
e disciplinas;
e pesquisa;
e cronograma;
e coleta e anédlise de dados;
e qualificagéo;
e PTT;
e dissertacéao;
e defesa;
e versaofinal.

Arts. 36 e 37.

9. COORIENTACAO

Pode haver coorientador, mediante acordo entre as partes.
O coorientador pode ser:

e docente do PPGITS; ou

e profissional/pesquisador externo.

A coorientacao deve estar relacionada as necessidades académicas da pesquisa.



10. ALTERACAO DE ORIENTACAO

A mudanca de orientador nao deve ser tratada apenas informalmente.
O procedimento exige:
1. solicitacéo escrita;
2. concordancia do novo orientador;
3. manifestacao do orientador inicial;
4. manifestagcao da Coordenacgéo;
5. apreciacgao pelo Colegiado.
Art. 36.
Boa pratica

Sempre que houver dificuldade relevante na relagédo de orientagéo, procure encaminhar a
situacgao institucionalmente antes que ela comprometa o desenvolvimento académico do
discente.

11. ACOMPANHAMENTO DO PRAZO DO DISCENTE

A duracao regular do mestrado é de:
12 a 24 meses.

O orientador deve acompanhar o cronograma do estudante de modo a evitar que as
etapas essenciais sejam concentradas no final do curso.

Indicadores de aten¢cao
O orientador deve verificar periodicamente:

O disciplinas cumpridas

[0 pesquisa em andamento

L cronograma atualizado

[ coleta de dados

[0 analise dos resultados

[ desenvolvimento do PTT

LI preparacéo para qualificagdo
] preparacao da defesa

Ll versao final da dissertagao

Art. 35.



12. SITUACOES DE SAUDE DO DISCENTE

Em situacoes de saude devidamente documentadas, o discente pode solicitar
justificativa de auséncia.

O professor devera observar as atividades pedagdgicas cabiveis, inclusive:
e atividades de reposicao;
e atividades substitutivas;
e atividades domiciliares.

O afastamento ndo elimina automaticamente as obrigagdes académicas.

Arts. 33 e 34.

13. ATIVIDADES DOMICILIARES

Nos casos previstos no Regimento, inclusive afastamentos superiores a 15 dias, podem
ser atribuidas atividades pedagdégicas equivalentes.

O docente deve:
1. definir as atividades;
2. assegurar equivaléncia pedagodgica;
3. encaminhar as informagdes necessarias;
4. observar os registros realizados pela Secretaria.

Art. 34.

14. QUALIFICACAO

A qualificagdo é etapa essencial da formagéao do discente.
O orientador deve verificar previamente:

e cumprimento dos requisitos académicos;

e estagio de desenvolvimento da pesquisa;

e composig¢do da banca;

e documentacgéo;

e prazo para encaminhamento.
Exigéncia prévia

O discente precisa ter participado de:



e 2 qualificagdes;
e 2 defesasfinais.

Art. 44.

15. DEFESA DA DISSERTACAO

A solicitagédo da defesa deve ser encaminhada pelo orientador com antecedéncia minima
de:

20 dias.
A banca deve possuir:
e presidente;
e no minimo 2 examinadores;
e pelo menos 1 examinador externo.
A dissertagao provisoria deve ser enviada a Secretaria com antecedéncia minima de:
20 dias.
A solicitacao de gravagao também deve ser feita com antecedéncia minima de:
20 dias.

Art. 44.

16. ORGANIZACAO DA SESSAO DE DEFESA

O discente dispode de:

20 minutos para apresentagao, com tolerancia de até 10 minutos.
Cada examinador pode utilizar até:

60 minutos.

A aprovacao depende da maioria da banca.

Responsabilidade pratica do orientador

Antes de solicitar a defesa, confirme:

[0 dissertacdo em condi¢gbes de submisséao a banca;
O banca definida;

[J examinador externo;

I disponibilidade dos participantes;

[0 documentacéo regular;

[0 prazo minimo respeitado;



[0 arquivo encaminhado a Secretaria;
I PTT desenvolvido conforme as exigéncias do Programa.

17. PRODUTO TECNICO-TECNOLOGICO

O PTT é obrigatério no mestrado profissional.
Deve:
e decorrer dadissertagao;
e ser pratico/aplicavel;
e demonstrarinovagao e/ou transferéncia de conhecimento;
e estarrelacionado ao problema de pesquisa.
Possibilidades previstas no Regimento
e software;
e aplicativo;
e cursodeformacao;
e norma ou marco regulatdrio;
e relatério técnico conclusivo;
e manual;
e protocolo;
e tecnologia social;
e solucgéo organizacional;
e processo ou outra solugédo aplicavel.
Art. 45.
Papel do orientador

O PTT deve ser acompanhado desde a concepcao da pesquisa, e ndo somente na etapa
final da dissertacéao.

Uma pergunta util para o acompanhamento:

Qual problema concreto o PTT resolve, para quem e de que maneira sua aplicacao
podera ser demonstrada?



18. DISSERTACAO

A dissertacao deve seguir as regras estabelecidas pelo PPGITS e pelas instrugdes
normativas especificas.

O orientador deve acompanhar:
e estrutura;
e coeréncia metodoldgica;
e resultados;
e discussao;
e conclusoes;
e relagdo com o problema de pesquisa;
e relagaocomo PTT;
e adequacao as normas institucionais.

Art. 46.

19. VERSAO FINAL

Apos a defesa, o discente possui prazo maximo de:

60 dias

para entregar a versao final, apds incorporar as correcoes solicitadas pela banca.

O orientador deve acompanhar o cumprimento das corregdes e o encaminhamento da
versao final conforme os procedimentos institucionais.

Art. 47.

20. COMISSOES DO PPGITS

O Regimento estabelece comissdes permanentes, entre elas:
e Comissao de Supervisao Discente;
e Comissdo de Credenciamento, Recredenciamento e Descredenciamento;
e Comissao de Autoavaliagao;
e Comisséo de Planejamento Estratégico.

Visao rapida



Comissao Principal fungao

Acompanhar questdes
Supervisao Discente académicas e requerimentos
relacionados aos discentes

. . . Analisar processos relativos
Credenciamento/Recredenciamento/Descredenciamento P
ao corpo docente

Acompanhar processos de
avaliacao e indicadores,
inclusive informacgdes
académicas pertinentes

Autoavaliagédo

Acompanhar planejamento,
Planejamento Estratégico acdes e indicadores
estratégicos

A participacao docente nessas estruturas integra a dindmica institucional do Programa.

21. PARTICIPACAO NA GESTAO ACADEMICA

A estrutura do PPGITS é colegiada.

As competéncias sao distribuidas entre:

Colegiado » Coordenacao > Comissoes > Secretaria
Cada instancia possui atribuigbes proprias.

Regra pratica

Uma questao que envolve decisao institucional ndo deve ser tratada como deciséo
individual quando o Regimento atribui competéncia a uma comisséo, a Coordenagao ou
ao Colegiado.

Da mesma forma, uma questado administrativa deve seguir o fluxo da Secretaria e das
instancias competentes.

22. COLEGIADO

O Colegiado ¢ a instancia deliberativa central do Programa.
Entre suas atribui¢cdes estdo aquelas relacionadas a:

e funcionamento académico;

e organizacao do Programa;

e apreciagdo de questdes previstas no Regimento;



e normas e procedimentos internos dentro dos limites institucionais.
Limite importante
O Colegiado pode regulamentar procedimentos, mas néo pode criar:

e obrigacdes;

e taxas;

e requisitos para obtengéao do titulo;
que nao estejam previstos nas normas superiores aplicaveis.

Art. 49.

23. COORDENACAO

A Coordenacéo exerce a gestdo académica e administrativa do Programa dentro das
competéncias estabelecidas no Regimento.

O mandato previsto é de:
2 anos.

Art. 18.

24. SECRETARIA

A Secretaria é a unidade de apoio administrativo do Programa.

E importante que o docente utilize a Secretaria para formalizagéo e registro de
procedimentos que dependam de documentagao académica.

Exemplos
e solicitagbes de qualificacao;
e solicitagbes de defesa;
e entrega de documentos;
e registros académicos;
e encaminhamento de certificados;

e tramitacdo de requerimentos.



25. ACOMPANHAMENTO ACADEMICO E
REGISTROS

O Programa necessita de informacdes académicas atualizadas para suas atividades de
gestao, autoavaliagdo e planejamento.

Por isso, o docente deve manter organizados os documentos comprobatorios de:
e produgao cientifica;
e patentes;
e programas de computador;
e orientacgoes;
e disciplinas ministradas;
e participagdo em comissoes;
e atividades académicas;
e demaisresultados relacionados a sua atuagéo no Programa.
Por qué?

Porque a atividade docente precisa ser demonstravel documentalmente nos processos
institucionais de acompanhamento e avaliagdo.

26. CHECKLIST PERIODICO DO DOCENTE

Ensino

I Ministre pelo menos uma disciplina no periodo de referéncia, quando aplicavel ao seu
planejamento académico.

[0 Registre adequadamente as atividades académicas.

[0 Acompanhe frequéncia e avaliacao conforme as Normas Académicas da UFS.

Orientacao

0 Acompanhe regularmente seus orientandos.

1 Mantenha cronograma de pesquisa atualizado.

L1 Monitore os prazos de qualificacéo e defesa.

0 Acompanhe o desenvolvimento do PTT.

1 Planeje a conclusao dentro do prazo regulamentar.

Producao

[1 Registre sua producgéo.

[0 Mantenha documentos comprobatdrios.

[0 Acompanhe producéo cientifica e tecnoldgica.

(1 Registre patentes/programas de computador quando aplicavel.



Participacao institucional

L] Participe das comissdes para as quais foi desighado.
I Participe das atividades académicas do Programa.
(1 Atenda as solicitacdes institucionais de informagodes e documentos.

27. CHECKLIST DO QUADRIENIO

Para acompanhamento dos requisitos minimos de permanéncia como docente
permanente:

Requisito do art. 25 Situacao
Artigo cientifico OU patente OU programa de computador O
Conclusdo de pelo menos 1 orientagcdo de mestrado no PPGITS I
Participagcao em pelo menos 1 comissao ou atividade equivalente [
Ministracao de pelo menos 1 disciplina no Programa O

Recomendacao operacional
Nao aguarde o encerramento do quadriénio para verificar esses requisitos.

Faga acompanhamento periddico.

28. QUANDO O DOCENTE PRECISAR DE UM
PROCEDIMENTO FORMAL

Situacao Encaminhamento inicial

Credenciamento Observar edital/chamada e critérios do Programa
Recredenciamento Conferir requisitos e documentacgao

Mudanca de categoria Observar regras de credenciamento
Coorientagao Formalizar conforme procedimento do Programa
Mudanca de orientagéao Solicitagado formal + manifestagcdes previstas
Qualificagéo Orientador encaminha com antecedéncia

Orientador encaminha com antecedéncia minima de 20
dias

Defesa



Situacao Encaminhamento inicial

Situagao de saude do

Orientar discente a formalizar junto a Secretaria

discente

Atividade domiciliar Elaborar atividades equivalentes

PTT Acompanhar desde o desenvolvimento da pesquisa
Verséo final Acompanhar corregdes e entrega em até 60 dias

29. PRINCIPIOS PARA A ORIENTACAO

Uma orientacdo adequada deve combinar:

planejamento + acompanhamento + registro + antecipagao de prazos.

Perguntas Uteis em cada reuniao de orientagao

1.

2.

O que foi realizado desde o ultimo acompanhamento?

O que esta pendente?

Qual é a préoxima etapa?

Qual é o prazo?

Ha algum risco de atraso?

O PTT esta evoluindo junto com a pesquisa?

A dissertagao esta coerente com os objetivos?

Ha necessidade de apoio de outro docente ou coorientador?

Existe alguma necessidade de encaminhamento a Coordenacao ou ao Colegiado?

30. HIERARQUIA DAS NORMAS

O Regimento deve ser interpretado conjuntamente com:

1.

2.

legislacéo aplicavel;

normas da CAPES;

Estatuto e Regimento Geral da UFS;
Normas Académicas da UFS;
Resolugao n® 43/2026/CONEPE;

Instrugdes Normativas do PPGITS;



7. procedimentos administrativos institucionais.

O Colegiado pode regulamentar procedimentos, mas dentro dos limites das normas
superiores.

Arts. 49 a 51.

31. O QUE FAZER QUANDO O REGIMENTO NAO
TRATAR DE UMA SITUACAO?

As situacdes omissas sao resolvidas pelo Colegiado, observando:
e asnormasdaUFS;
e asnormas da CAPES;
e o0 Regimento;
e demais normas institucionais aplicaveis.
Art. 51.
Portanto
Quando surgir uma situacao nova:
nao crie informalmente um procedimento.
Primeiro verifique:

Regimento @ normas superiores > competéncia da instancia > formalizacao.

32. FLUXO RAPIDO PARA O DOCENTE

Tenho uma duvida sobre um discente

Orientador > Secretaria/Coordenacao > Comissao competente > Colegiado, quando
necessario

Quero solicitar defesa

Orientador > verificar requisitos > composicao da banca > Secretaria > prazo minimo
de 20 dias

Quero indicar coorientador
Orientador/discente > acordo 2 formalizagao conforme procedimento do Programa
Preciso tratar de mudanc¢a de orientacao

Solicitagao escrita > novo orientador 2 orientador inicial » Coordenacao > Colegiado



Tenho uma divida sobre credenciamento

Edital/chamada > documentacao > Comissao de Credenciamento - instancia

competente

33. PRAZOS E NUMEROS QUE O DOCENTE DEVE

CONHECER

Tema

Mandato da Coordenacgéao
Duracéo regular do mestrado
Participacao prévia do discente
Solicitagcdo da defesa
Dissertacgao provisoria
Solicitagao de gravagao
Apresentacao do discente
Tempo de cada examinador
Entrega da verséo final

Trancamento do discente

Regra

2 anos

12-24 meses

2 qualificacoes + 2 defesas
minimo de 20 dias

minimo de 20 dias

minimo de 20 dias

20 min +até 10 min

até 60 min

maximo de 60 dias

1vezem 2 anos

Correspondéncia para aproveitamento minimo de 75%

Permanéncia docente requisitos minimos em periodo de 4 anos

34. REGRA DE OURO DO DOCENTE

Planeje a trajetdria do discente desde o inicio e ndo apenas quando a qualificacao ou
a defesa estiverem proximas.

A qualidade do acompanhamento depende de:

orientacao continua + planejamento + cumprimento de prazos + documentacao +
articulacao institucional.

A atuagao docente também contribui para o funcionamento coletivo do PPGITS e para a
consolidagao de suas atividades académicas, cientificas, tecnolégicas e de inovagao.



35. REFERENCIA NORMATIVA PRINCIPAL

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE. Resolugdo n® 43/2026/CONEPE. Anexo | -
Regimento Interno do Programa de P6s-Graduacdo em Gestao e Inovagao
Tecnolégica em Saude - PPGITS. 25 set. 2026.

Esta Cartilha possui finalidade orientativa e nao substitui o texto integral das normas
institucionais.
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