
 
 
 
 

 
 

 
MATRÍCULA DA PÓS-GRADUAÇÃO 

 
                                   WEB



UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL 
CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS 
 
Matrícula da Pós via Internet 
 
Introdução 
 

O processo de matrícula da pós-graduação via web, na sua primeira versão, 
permite ao aluno fazer a solicitação de matrícula de disciplina, o orientador analisá-la e por 
último o programa de pós graduação efetivar a matrícula. 
 O processo tem três momentos distintos definidos em calendário pelo programa de 
pós: 
 1º) Período de solicitação de matrícula, nesse período os alunos regulares do 
programa e os alunos regulares de outros programas fazem a solicitação das disciplinas 
desejadas. O orientador recebe esta solicitação e se posiciona; 
 2º) O programa de pós efetua a matrícula; e 
 3º) libera-se para o aluno a emissão do comprovante de matrícula. 
  
 É importante ressaltar que a comunicação existente entre aluno e orientador ocorre 
via e-mail assim sendo manter os e-mails atualizados é muito importante. 
 As atividades de ensino que são exibidas para os alunos solicitarem matrícula 
devem ser programadas em Turmas no Sistema POSGRAD. 
 
 
 



 
Fluxo de matrícula 
 O desenho procura mostrar graficamente o ciclo normal do processo. 
 

 
 

Ciclo 
Durante o 
Período de  
Solicitação de 
Matrícula. 
O aluno pode 
fazer mais de uma 
solicitação. 
 

Matrícula via web 

Oferecimento de Turmas 
(POSGRAD) 

O programa de pós define período 
de solicitação de matrícula (web) 

Aluno solicita matrícula via web 

Orientador analisa 

Retorna ao 
aluno 

Programa de pós realiza matrícula  
das solicitações  (WEB) 

Fim 

Exibe informações  da matrícula ao 
aluno  (WEB) 



Atualização de e-mail 
 

 
 

 
 



 
Programa de Pós-graduação 
 
Definir as atividades em que os alunos irão solicitar matrícula: 
Onde: Sistema de Pós-graduação (POSGRAD) 

 
 
 

 
 
 
 



Para que as turmas sejam oferecidas para alunos de outros programas é necessário que o 
indicador “Oferecida para outro programa” esteja marcado com Sim. 
 

 



Definir calendário matrícula via internet 
 

Onde: www.ufrgs.br/Servidor, realizar login com código do cartão e senha. No 
Portal de Serviços vá: Ensino Pós-graduação/Programa/Informações Programa e clique no 
item de menu Matrícula, Eventos. 

A definição de horário é importante. Quando não definido o horário fica 00:00 que é 
a zero hora do dia (início). 
 

 
 



 
Efetivar matrícula 
 
 Para matricular o programa deve selecionar a atividade desejando, clicando sobre a 
mesma. É exibida a lista de alunos que solicitaram matrícula na atividade selecionada. Para 
matricular todos os alunos clique no botão “Matricular Todos” ou clique em “Matricular” 
em cada aluno que desejar matricular. Ao fazer está ação o aluno estará matriculado. 
 

 
 

 
 
 



 
 
 

 



 
 



 
Avaliação de matrícula de alunos que solicitaram em outros programas 
 
 O item “Avaliação de Solicitações” permitir avaliar solicitações de alunos do 
programa que fizeram pedidos em outro programa e que não foi avaliado pelo orientador.  
É importante ressaltar que o programa somente conseguirá efetuar a matrícula após a 
análise do programa de origem. 
 

 
 



 
 
 
 
 



 

Aluno 
Para solicitar a matrícula o aluno deve ir na página da UFRGS 

,www.ufrgs.br/Aluno, realizar login com número do cartão UFRGS e senha. No Portal de 
Serviços clique em: ENSINO PÓS-GRADUAÇÃO, ALUNO, Matrícula, Solicitação de 
Matrícula. 
 

O formulário somente será exibido se estiver durante o período de solicitação e o 
aluno for regular e ativo. 

 
Após a solicitação ser salva será enviado email para o orientador avisando de sua 

solicitação e disponibilização da solicitação para a análise do orientador. Após a análise do 
orientador será enviado email para o aluno avisando que a avaliação foi realizada.  
 Durante o período de solicitação o aluno poderá realizar quantas solicitações forem 
necessárias mas somente estará disponível para a matrícula a solicitação avaliada pelo 
orientador. 
 

Alunos regulares de outros programas podem solicitar matrícula em atividades 
oferecidas pelo programa. Quando o aluno desejar fazer solicitação de matrícula em 
outro programa que não o do seu curso ele deve ir ao Portal de Serviços, na página da 
UFRGS,www.ufrgs.br,Aluno, relizar login com o número do cartão UFRGS e senha. No 
Portal de Serviços clique em: ENSINO PÓS-GRADUAÇÃO, ALUNO, Matrícula, 
Solicitação de Matrícula em outro Programa. 

 
O aluno tem disponível o calendário de solicitação de matrícula para poder 

acompanhar as datas definidas pelos programas de pós-graduação.. 
 

Após a solicitação de matrícula o aluno pode verificar seu pedido através do item 
Extrato de Solicitação de Matrícula. 
 

É importante que o aluno mantenha seu e-mail atualizado. A atualização do e-
mail pode ser realizado no Portal de Serviços, em INFORMAÇÕES PESSOAIS, 
ATUALIZAÇÕES, EMAIL. 
 

A solicitação do aluno que estará disponível para efetivar a matrícula é a última 
solicitação analisada pelo orientador ou coordenador  do programa de pós. 

 
O aluno pode acompanhar a análise de sua solicitação pelo orientador visualizando 

o extrato de solicitação.  
 
Está disponível para o aluno o calendário de matrículas para que ele possa 

acompanhar e saber quando deve fazer a solicitação de matrícula  em outro programa que 
não o seu. 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

Seqüência de imagens mostrando o caminho a ser percorrido pelo aluno para 
realizar a solicitação de matrícula e visualizar o extrato de solicitação. 
 

 
 



 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

 
 



 
 



 
Extrato de solicitação de matrícula 
 

 
 
Comprovante de matrícula 
 
O comprovante de matrícula fica disponível para emissão via internet pelo aluno no período 
definido no evento  “Exibe comprovante de matrícula para o aluno pós”. 

 



 

 
 
 



 
Autenticação do comprovante de matrícula 
 O comprovante de matrícula pode ser autenticado em www.ufrgs.br, Serviços, 
Autenticação de Documentos. Este serviço pode ser utilizado por qualquer pessoa dentro e 
fora da UFRGS. 
 Ao informar o número de autenticação é exibida uma imagem do comprovante de 
matrícula impresso. Assim a pessoa pode conferir se o documento é autêntico. 
 

 
 



 
Orientador 
 

Para avaliar a solicitação de matrícula o orientador deve ir na página da UFRGS, 
www.ufrgs.br/Servidor, realizar login com número do cartão UFRGS e senha. No Portal de 
Serviços clique em: ENSINO PÓS-GRADUAÇÃO, Professor, Informações Professor, Pós-
graduação, Matrícula Pós-graduação. 
 

É importante que o professor mantenha seu e-mail atualizado. A atualização do 
e-mail pode ser realizado no Portal de Serviços, em INFORMAÇÕES PESSOAIS, 
ATUALIZAÇÕES, EMAIL. 
 

 
 



 
 

 
 


