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Orientações para cadastro de docente externo e 

visualização de orientandos e turmas

Este documento tem por objetivo descrever os passos necessários para realizar o cadastro 

de um docente aposentado como docente externo e os ajustes que precisam ser feitos caso 

o docente possua orientandos e/ou turmas.

Quando um docente se aposenta, seu vínculo com a instituição torna-se inativo. Para que 

ele continue atuando no Programa de Pós-Graduação será necessário uma ação da 

Pró-Reitoria de Pesquisa e Pós-Graduação (PRPPG) para um novo cadastro como docente 

externo, alterando seu vínculo com a pós-graduação de “Servidor” para “Docente Externo”. 

Com essa alteração de vínculo, alguns procedimentos deverão ser realizados pelo programa 

para que o docente continue visualizando seus orientandos e suas turmas.

Segue abaixo as orientações para o ajuste do perfil do docente.

Criação de novo vínculo como “docente externo”

O programa não consegue cadastrar o docente aposentado como externo. 

Para a criação do novo vínculo, será necessário solicitar à PRPPG por e-mail: 

napg@ufba.br
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Excluir vínculo de servidor inativo da equipe

Para excluir o vínculo de servidor inativo da equipe do programa e inserir o vínculo de 

Docente Externo/PROPAP:

1)​ Acesse o menu da Equipe (Cadastros > Corpo Docente > Equipe) e clique na lixeira 

para excluir o vínculo inativo:

Figura 1. Lista de docentes

2)​ Em cadastrar membro, clique na aba “Somente Externos” e digite o nome do 

docente. 

3)​ Selecione o docente na lista, e informe os dados de vínculos e nível.

4)​ Marque mestrado e/ou doutorado e clique em cadastrar.

Figura 2. Seleção de docentes externos

Excluir vínculo de servidor inativo das orientações

Para excluir o vínculo de servidor inativo das orientações dos discentes e inserir o vínculo 

de Docente Externo/PROPAP:

1)​ Acesse o menu dos Relatórios (Relatórios > Outros > Orientações).
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2)​ Informe o filtro e clique no botão “Emitir Relatório” para visualizar todas as 

orientações ativas do docente:

Figura 3. Busca de relatório de orientações

Figura 4. Relatório de orientações

3)​ Acesse o menu do Aluno (Aluno > Gerenciar Orientações) e encerre a orientação 

para o vínculo inativo do docente informando uma data anterior à atual:

Figura 5. Botão encerrar orientação
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Figura 6. Tela finalização de orientação

4)​ Clique em cadastrar Nova Orientação, e informe os dados do início da orientação 

para a data atual:

Figura 7. Botão cadastrar nova orientação

Inclusão ou Ajuste em Turmas

Caso o docente seja responsável por alguma turma, será necessário realizar os seguintes 

passos:

1)​ Acesse o menu para Consulta de Turmas em:

 Portal Coordenação > Turmas > Consultar Turmas;

2)​ Localize as turmas do docente;

3)​ Clique na folha verde ao lado da turma desejada;

4)​ Em seguida, clique em Alterar;
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Figura 8. Menu com opção para alteração de turma

5)​ Siga até a tela de inclusão de docente e exclua o docente da turma;

6)​ Inclua novamente o docente para atualização do perfil de docente externo.

Figura 9. Tela de inclusão de docente
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Somente após a realização dos procedimentos descritos neste manual, o docente poderá 

retornar a visualizar seus orientandos e/ou suas turmas, quando for o caso.

Com exceção do cadastro de docente externo para o professor aposentado, cuja execução 

é competência da PRPPG, os demais procedimentos devem ser executados pela secretaria 

do programa.
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Perguntas Frequentes

01

Um docente aposentado não consegue visualizar seus orientados. O que fazer?

O primeiro passo é a realização do cadastro do docente como externo. O programa 
deve solicitar à PRPPG o cadastro de docente externo para o docente aposentado, 
através do email napg@ufba.br. 

Após a finalização da PRPPG, o programa deverá excluir o vínculo antigo da equipe do 
programa, das orientações e turmas (casa haja) e inserir o novo vínculo de docente 
externo, seguindo os passos dispostos neste manual.

Somente após a realização desses procedimentos, o docente poderá retornar a 
visualizar seus orientandos e/ou suas turmas, quando for o caso.

02

Quem realiza o cadastro do docente aposentado como docente externo?

O programa não consegue cadastrar o docente aposentado como externo. A realização 
desse cadastro é de competência da PRPPG (napg@ufba.br)

03

Um docente aposentado já tem cadastro de docente externo, mas ainda não consegue 
visualizar os orientandos. O que fazer?

Após o cadastro, o programa deve excluir o vínculo de servidor inativo da equipe do 
programa, das orientações e turmas (casa haja) e inserir o novo vínculo de docente 
externo.
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Acompanhe as novidades através do 
portal www.ufbasim.ufba.br

Menu:
Capacitação 

Materiais
Outras perguntas frequentes

Página | 9

http://www.ufbasim.ufba.br/
https://www.ufbasim.ufba.br/capacita%C3%A7%C3%A3o-0
https://www.ufbasim.ufba.br/materiais
https://www.ufbasim.ufba.br/faq-page
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