
CADASTRO DE PROPOSTA DE CURSO DE ESPECIALIZAÇÃO – 
MÓDULO LATO SENSU

Para a  submissão da proposta  de curso de  especialização,  o  docente deverá  acessar  o  “Portal
Docente” e seguir as orientações abaixo:

IMPORTANTE: para o cadastro, o docente deverá estar com o PPC pronto em mãos e poderá copiar
e  colar  no  sistema.  Além  disso,  será  necessário  ter  um  arquivo  único com  o  PPC  e  a
portaria/resolução de aprovação do curso no Câmpus para ser anexado.

Passo a passo para o cadastro de proposta de curso Lato sensu pelo docente:

1. Clicar em “Ensino” → “Projetos”→ “Proposta de Curso Lato Sensu”

2. Clicar em “Submeter Nova Proposta”
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3. Preencher os dados solicitados no modelo de proposta abaixo:

OBSERVAÇÕES:

1.  Em UNIDADE RESPONSÁVEL,  clicar  na  Coordenadoria  de  Pesquisa  e  Pós-graduação  do
Câmpus responsável pelo PPC;
2.  “Unidade orçamentária”  e  “Outras  unidades  envolvidas”:  por  não serem obrigatórias,  deixar
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“Selecione”;
3. Nos itens “Subárea” e “Especialidade” não constatam todas as opções, assim, por não serem
obrigatórias, deixar “Selecione”;
4. No item “Financiamento”, por não ser obrigatório, deixar “Selecione”;
5. Em “Período proposto do curso”: se não tiver datas exatas, procurar usar as datas do calendário
letivo do Câmpus, com início e fim do ano correspondente;
6. No item “Quantidade de Mensalidades”: por ser obrigatório, deverá se colocado “0” (zero)
7. No item “Data de Vencimento da 1º Mensalidade”: por ser obrigatório, orienta-se para colocar
uma data qualquer, correspondente ao início do curso;
8. No item “Valor da Mensalidade (R$)”: colocar “0,00” (zero reais e zero centavos);
9. Em “Público Alvo”: mesmo não sendo obrigatório, recomenda-se inserir de forma objetiva e
breve, visto que o espaço é limitado;
10.  Em “Arquivo” deverá  ser  anexado um  arquivo único com o  PPC + portaria/resolução de
aprovação do curso no Câmpus.

Após o preenchimento dos obrigatórios, clicar em “avançar”.

4. Cadastrar os dados do coordenador do curso, usando a data da portaria de nomeação (se tiver) ou
uma data compatível com o período do curso (se não tiver):

OBSERVAÇÕES:
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1. Para o preenchimento, digitar o primeiro nome e deverá aparecer a(s) opção(ões) para selecionar
o nome completo. Da mesma forma, o preenchimento do e-mail será automático a partir da escolha
do nome do coordenador e do vice;
2. Como o PPC não prevê vice-coordenador, e o cadastro é obrigatório, utilizar o nome de um
docente envolvido na elaboração do PPC ou ministrante de UC no curso;
3. Como também não há um secretário específico, e o cadastro é obrigatório, utilizar o nome do
coordenador de pesquisa do Câmpus a fim de poder avançar no sistema.

Após preenchimento, clicar em “avançar”.

5. Cadastrar a proposta de Curso:

OBSERVAÇÕES:

1. Justificativa/objetivos (itens obrigatórios) e local do curso não tem número mínimo nem máximo
de caracteres, portanto, poderá ser copiada a do PPC e colado na caixa específica;

Após preenchimento, clicar em “avançar”.

6. Cadastrar o Processo Seletivo e avaliação do aluno – permite múltipla escolha:
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Após preenchimento, clicar em “avançar”.

7. Cadastrar o corpo docente: 

1. Cadastro de docente interno:
Para o preenchimento, digitar o primeiro nome e deverá aparecer a(s) opção(ões) para selecionar o
nome completo. Confirmado o nome, clicar em “Adicionar”. Verificar se foi adicionado na lista de
corpo docente;
2. Cadastro de docente externo:
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É necessário e obrigatório as seguintes informações: nome completo, nº do CPF, nome da mãe, e-
mail, formação e instituição e se é ou não técnico do IFSC.

Após preenchimento, clicar em “avançar”.

8. Cadastrar as unidades curriculares:

OBSERVAÇÕES:

1. As unidades curriculares estão vinculadas a um docente, portanto, seu cadastro só será possível
após o cadastro dos docentes!
2. Após cadastrar o docente e inserir a carga horária deste docente, clicar no + (adicionar). Verificar
se o nome do docente foi adicionado;
3. Atenção para a carga horária da UC – tem que ser a mesma carga horária da UC e do docente!
Caso  divida  a  carga  horária  com outro  docente,  cadastrar  a  UC  com a  mesma  carga  horária
proporcional do docente quantas vezes forem necessárias – de acordo com número de docentes (ex:
a UC tem ao todo 40h, mas o docente 1 dará apenas 20h, então cadastrar a UC com 20h e o docente
1 com 20h; depois se cadastra novamente a mesma UC com as outras 20h e o docente 2 com 20h);
4.  Para o cadastro de nova disciplina clicar  em “Adicionar  Disciplina”.  Verificar  se as  UCs já
cadastradas estão aparecendo na listagem de “Disciplinas do curso”.

Após inserir todas as UCs e suas informações, clicar em “avançar”.
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9.  Verificar o cadastro da proposta completa em “Minha Proposta”:
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10. Conferir  e escolher as opções de: “submeter proposta”,  “alterar dados”, “alterar disciplina”,
“cancelar”.
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11. Após clicar em “submeter proposta”, receberá a seguinte mensagem:

ETAPAS SEGUINTES:

1. Recebimento da proposta pelo Gestor da Pós-Graduação (PROPPI);
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2. Encaminhamento para o CEPE: avaliação e resolução de aprovação;
3. Validação pelo gestor da PROPPI;
4.  Proponente recebe uma mensagem acusando da validação, onde deverá acessar  o projeto no
módulo Lato sensu para cadastrar seleção, turma de entrada e demais informações do curso.
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