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1. CADASTRO E ATUALIZAGAO DOS DADOS DO PROGRAMA

Quando um novo Programa de Pds-Graduagdo é criado no CAPG é necessario o
preenchimento inicial de vdrias informacgdes, criando-se assim um banco de dados com as
informacgdes dos docentes, discentes, disciplinas, dreas de concentragao, linhas de pesquisa e
demais dados.

Os dados do Programa de Pds-Graduacdo, no CAPG, devem ser atualizados sempre que
houver alteracdo na coordenagdo do programa; no conceito do programa, Portaria de
Reconhecimento do MEC, data dessa portaria e de sua publicacdo além de outros dados
constantes nesta janela. Aprovagao de novo regimento ou de partes dele no que se refere aos
créditos exigidos para conclusdo dos cursos; modificacdo dos eventos de conclusdo de cursos
entre outras informagdes também exigem registros no CAPG nas janelas que sdo acessadas a
partir da janela Programas.

Para incluir informagGes de um novo programa ou atualizar os dados de um Programa
ja existente no CAPG, deve-se acessar Coordenadorias > Programas/Polos > Programas e
proceder como indicado abaixo.

Programas E=R(E=R~
N Programa: || | b :E‘ [ oz uair
A
c M el | j Capes(P/CY: | | i Alterar | €—— 3
A =
2 Rezolucio Criagdo/Ufec: Dk, Portaria: Ot Publicag3o: ﬁ
\‘I Claliier | j Conceita Curso: Q‘ Exclui
d Data de Criagio: Data de Inici: %4 Limpar
A
Part. Reconhec. MEC: Ot Partaria: [t Publicagao: Eonsultar
'l
Periodicidade: | ﬂ Periodo de Inicio:
Titulo cutorgado: | Formata: | | Q E:Endere;:n
f Coordenadar: | j €A Perioda de Vigéncia: Inscrigio ‘
Tiaacén Coordenador: | ﬂ | a|
Sub-Coordenadar: | j :E@SE“E@EC‘
Port. Coordenador: Port. Sub-Coordenador: Regimento
A Ihgtituigdo: [ Curgo em Rede Y
Secretanalol: | j | El—‘ Fechar
e-mail: | Site: | Dt Inativacso:
Situagla: |Hegular j Sigla: | |
I;l]ome Diploms: | Cd. Autoridade:
A Campus: | | ﬂ
Mome do Programa Programa | Cadigo Capes | Mivel do Curso ¥
1 1. Selecionar o programa e nivel no qual a
alteragdo é necessdria;
- 2. alterar os dados;
3. clicar em Alterar.
T

HISTORICO CAPG

O CAPG foi criado em 1995 e somente em junho de 2009 a Universidade passou a nao aceitar
que alunos de pds-graduacdo deixassem de ser registrados no sistema, exigindo que todos os
programas de pds-graduagdo controlassem os registros académicos através dele.
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Obs. Abaixo estdo esclarecimentos sobre alguns campos desta tela:

a) Programa: O primeiro campo refere-se ao nimero gerado pelo sistema CAPG quando o
programa foi inserido nele. Este nimero é usado para identificar o programa junto ao
setic em chamados, por exemplo. O segundo campo refere-se ao nome de pesquisa do
programa dentro do sistema CAPG, visto que o nome oficial do programa junto a
CAPES é o nome apresentado no campo “Nome Diploma” ao fim desta janela.

b) Capes (P/C): O primeiro campo refere-se ao numero de registro do programa junto a
CAPES.

c) Resolucdo Criacdo/UFSC: Resolucdo da Cdmara de Pés-Graduagdo que aprova a criacdo

do curso no ambito da UFSC. Este nimero n3do é alterado ao longo do tempo.
d) Portaria Reconhec. Mec: Trata-se do nimero da portaria MEC que possibilita ao curso

seu funcionamento. O campo deve ser atualizado apds o término de cada avaliagdo do
programa pela CAPES com o registro da ultima Portaria MEC de reconhecimento do
curso. Assim que o curso é criado, como a "Portaria do MEC de criagdo do curso"
costuma demorar para ser publicada no Diario Oficial da Unido, este campo fica
preenchido com o Oficio da CAPES de aprovacgao da criacdo do curso. Sendo publicada
a Portaria do MEC o campo deve ser atualizado.

e) Periodo de vigéncia do mandato de coordenador: Este campo foi criado para controle

da emissdo dos documentos (requerimentos, histéricos e diplomas) nos quais o
coordenador é o responsavel por assinar. Devera ser informado em conformidade com
a portaria de nomeacgdo do cargo emitida pelo Gabinete da Reitoria.

f) Titulacdo do Coordenador: Este campo é utilizado para impressdo dos documentos

(atestados, histéricos e diplomas) nos quais o coordenador é o responsavel por
assinar.

g) Curso em Rede: sinaliza quando o programa de pds-graduacdo da UFSC faz parte de
um programa nacional, no qual vérias universidades se juntam para oferecer o mesmo
curso coordenado por uma das universidades ou outra instituicdo. Ex: Prof-Mat
coordenado pela Sociedade Brasileira de Matematica (SBM) e oferecido pela UFSC,
UFPR, UFBA, UFMS, etc.

h) Campus: como ha programas de pods-graduacdo por todos os campi da UFSC, é
necessario identificar o campus de cada curso.

Entenda a avaliagdo dos programas de pds-graduagdo pela CAPES*

Avaliacdo Pds-Graduagdo Scricto Sensu
A avaliacdo da pds-graduacao, criada em 1976, é um instrumento de grande importancia a concessao
de auxilios, tanto por parte das agéncias de fomento nacionais, como dos organismos internacionais.
Além do acompanhamento anual, todos os programas de pds-graduacao stricto sensu sdao submetidos
a uma criteriosa avaliagdo periddica, cujos resultados sdo publicamente divulgados. Essa avaliagao,
atualmente, é realizada a cada 4 (quatro) anos. Os programas recebem notas na seguinte escala: 1 e 2,
tem canceladas as autoriza¢des de funcionamento e o reconhecimento dos cursos de mestrado e/ou
doutorado por ele oferecidos; 3 significa desempenho regular, atendendo ao padrdao minimo de
qualidade; 4 é considerado um bom desempenho e 5 é a nota maxima para programas com apenas
mestrado. Notas 6 e 7 indicam desempenho equivalente ao alto padrdo internacional. O Ministério da
Educacgdo, por meio do Conselho Nacional de Educagdo, reconhece os resultados da avaliagdo dos
cursos novos e da Avaliagdo Periddica da Capes.
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Como interpretar as notas atribuidas aos programas de mestrado e doutorado das instituicdes de
ensino superior brasileiras?

A Portaria Ministerial n.2 1.418, de 23/12/98, condiciona a validade nacional dos diplomas de pds-
graduacdo stricto sensu ao mérito reconhecido na avaliagdo da Capes, que é procedida por consultores
especializados das diversas areas do conhecimento, atuantes no magistério superior e na pesquisa.
Conheca alguns detalhes da sistematica de avalia¢do:

J Ela é efetuada por programas e as notas distribuidas entre 1 e 7;

J Notas superiores a 5 somente sdo atribuidos a programas com elevado padrao de exceléncia e
que tenham cursos de doutorado;

J Programas de nota 7 sdo aqueles com desempenho claramente destacado dos demais,
inclusive dos de nota 6;

J Os programas que oferecem apenas cursos de mestrado podem obter, no maximo, nota 5;

J Os programas que receberem notas 1 e 2 deixam de ser recomendados pela Capes;

J Os resultados das avaliagGes de todos os programas sdao encaminhados ao Conselho Técnico

Cientifico da Educacdo Superior - CTC-ES, da Capes e ao Conselho Nacional de Educacao - CNE,
para homologacao e, em seguida, ao Ministro de Estado da Educacdo para o ato de
reconhecimento que é necessariamente publicado no Diario Oficial.

* Fonte: http://www.capes.gov.br/acessoainformacao/perguntas-frequentes/avaliacao-da-pos-
graduacao/7421-sobre-avaliacao-de-cursos, pesquisa feita em 04/08/16.

1.1 REGISTRO DE ENDERECO DO PROGRAMA

Acessar o CAPG, Coordenadorias > Programa/Polos > Programa. Na janela que abrira
selecionar o programa e em seguida clicar no botdo Endereco. Proceder como descrito na
janela abaixo.

Enderego do Curso E@
| 4 Limpar

Programa: |

CEF:

Rua

+ Waolta /

Al

Complementa:

1. B airro

UFMunicipio: | ~|| -]
Telefone: Fax:

1. Alterar os dados do endereco;
2. clicar em Volta.

N\
IMPORTANTE: Os dados que sdo publicados nas paginas dos programas que se utilizam do

paginas.ufsc.br sdo extraidos automaticamente do CAPG. Por isto é importante que todos as
informagdes solicitadas nas janelas do sistema sejam preenchidas e atualizadas
tempestivamente.
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1.2 VINCULAR EVENTOS OBRIGATORIOS AO PROGRAMA

Os eventos obrigatérios cujos alunos devem cumprir para receber o titulo devem ser
definidos por programa no CAPG. Para isto acesse Coordenadorias > Programa/Polos >
Vincular Eventos ao Programa e siga os passos descritos na figura.

Vincular Eventos ac Programa EI@
Proagrama: MNivel g— 1 r@ bt 3

| =1y =l
Evento Q
| [l |

2> Descrigdo: | j
33] Lirnpar
Tipao: | j
- Consultar
Situacio: | j
Prazao: em dias. El_‘ Fechar
Mivel Ewenta Tipo Situagio | Praza

1. Selecionar o programa e o nivel. E
necessario vincular eventos por nivel.
2. Selecionar o evento conforme
regimento ou resolugdes do programa.
3. Selecionar incluir.

Obs. Uma vez feita a vinculagdo do evento ao programa, é necessario fazer a associacao do

evento ao regimento.
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1.3 REGISTRO DE REGIMENTO

Para incluir ou alterar os critérios e condi¢des particulares de um regimento, tais como
eventos obrigatérios, niumeros de créditos a serem cumpridos em disciplinas e créditos
validaveis e prazo para conclusdo do curso, acessar o CAPG, Coordenadorias > Programa/Polos
> Programa. Na janela que abrird, selecionar o programa e clicar no botdo Regimento, em
seguida proceder como descrito na figura abaixo:

Regimento dos Pregramas de Pas-Graduagao

(=8 =)

Programa:

Mivel

|

=

|—:"/€'=d_'|:I Incluir l‘—'
E 1
=23 Alterar

It

O Programa e o nivel ja serdo exibidos nesta janela.
1. Indicar o ano de publicagdo do Regimento;
2. digitar o nimero de créditos exigidos pelo regimento neste nivel;

3. digitar o nimero de créditos passiveis de serem validados para este nivel em cada campo. Os itens ndo

definidos em regimento devem permanecer em branco;

O 00 NO U b

10. digitar o niumero de vezes que o aluno precisa cumprir este evento;
11. digitar os créditos atribuiveis ao aluno pelo cumprimento deste evento;

12. digitar a carga horaria atribuivel ao aluno pelo cumprimento deste evento. Repetir os itens 7 a 11 tantos

quantos forem os eventos a serem incluidos.

13. as atividades previstas no regimento como obrigatdrias devem ser incluidas nessa tabela para que o CAPG
possa controlar sua realizagdo ou ndo e ainda os créditos atribuidos a atividade sejam somados para o

aluno.

14. clique em Inclui Linha;

15. clicar no simbolo =X que aparecera na célula e selecionar uma das atividades obrigatérias; definidas pelo
regimento do programa. Repetir os itens 14 e 15 tantos quantos forem as atividades a serem incluidas.

16. clicar em Incluir.

. se for o caso, selecionar a condigdo adequada a combinagdo dos campos do item 3;
. indicar o nimero de meses minimo e maximo para conclusao do curso deste nivel;
. incluir a periodicidade do curso;
. clicar em Inclui Linha;

. clicar no simbolo =£ que aparecera na célula e selecionar um dos eventos vinculados ao programa;

. digitar o prazo que o aluno tem para concluir este evento contado da data em que ingressa no curso;

Ano Regimerto: Créditos 3‘ Yalidac3o: créditos Conclusao [Meses)
1— latpllfes ME /DO Anterior (1); wine [ T ot
+ Diggertacio: I— 5 |Minima:
o Ezpecializacdo [2): Q}_«] Lirnpar
2—p| Alividades: 6 e, =

Tota: I— Isolada (3); AV C '

= gk 4‘ Condigim: Periodicidade: (LI

Isolada; | | j | j EL" Fechar

¥incular os Eventos Dbrigatdrios ao Regimento:
| Codigo Ewvento Prazo Diaz | M* Vezes Créditas Carga H.
E - ¥. . X A
87. g. 0...11 12
7 —» __Incli Linha | Escclui Linha |
Wincular Atividades Obrigatdrias ao Hegimento:
| Codiao Alividads v
Canfirmar
H //V
15
14— Incli Linha Exclui Linha
Ano | Cr. Discip) Cr. Trab| Cr. Total| Cr. |solada| Wal. Interna | Yal. Especializ Val. 1salada | Prz M inima | Prz M awimao
e

~

16

)

URIVersToade FEaerar ae Santa Catarmna
Atualizado em Setembro/2016



Obs. 1: O registro de um regimento ocorre uma Unica vez. Se houver alteracdo regimental
significara que os novos alunos que ingressarem terdo novos requisitos a cumprir para obter o
titulo, ndo cabendo aos antigos alunos ja titulados os novos requisitos. Assim a alteracdo
regimental compreende um novo registro de regimento no CAPG, pois a alteracdo de um ja
existente implicaria dizer que antigos alunos ja titulados ndo cumpriram os novos requisitos.

Obs. 2: Para alterar ou aprovar um regimento é necessario que o seu processo administrativo
seja aprovado no Colegiado do Programa e no Conselho da Unidade, passando por fim pela
homologacdo da Camara de Pds-Graduagdo. Ressalta-se que o documento somente terd
validade apods a publicacdo.

Obs. 3: Se o programa tiver dois niveis deve-se registrar o regimento e seus condicionantes
para cada nivel.

Obs. 4: . O registro dos eventos obrigatérios com seus prazos e nimero de vezes a serem
realizados e o registro as atividades obrigatérias quando efetuados corretamente possibilitam
um melhor acompanhamento dos alunos, sendo fundamental para que nd3o ocorram
conclusdes de curso sem o cumprimento de todos os requisitos para tal.

Obs. 5: As atividades ndo obrigatdrias realizadas pelos alunos podem ser registradas em seus
histdricos, contudo ndo somam créditos para a conclusdo do curso. Para que o registro de uma
atividade para o aluno some créditos para o aluno, ela deve ser definida como obrigatéria e
incluida na janela “Regimento dos Programas de Pés-Graduag¢do” mostrada na figura acima.
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1.4 DEFINIGAO DO CRONOGRAMA DO PERIODO

Acessar o CAPG, Coordenadorias > Programa/Polos > Cronograma. Na janela que abrira
preencher os dados identificados na imagem.

Cronograma do Programa EI@
Programa: Mivel. 4 1 r@ Ircluie |<__7
| j | ﬂ :‘E-; Alterar

2~ Pola | j ﬁ E szluir

= Ao/ Periodo: l_ r ‘ 33] Limnpar
Datas de Inicio e Fim s consutar

4 —» Aulas: | | Conceitos: | o

5 —» Matricula: | | % Imprir
P Cancelamento: | | EL" Fechar

Dados Cadastrais: | |

Opgdes para o Pedida de Matricula

r l_ Periodo de Ingresszo do Aluno no Curso,
r Dizciplinas Optativa: [~ o
Carga Horéria em Disciplina Obrigatdria. Carga Horéria.

| Programa M ivel Ano | Perfodo | Cod, Polo

. Selecionar o nivel (o cronograma deve ser cadastrado para cada nivel);
. Selecionar o polo;

. Escrever Ano/Periodo;

. Indicar periodo letivo de aulas;

. indicar periodo de matricula;

. indicar periodo de cancelamento de disciplinas;

. por fim, clicar em “Incluir”.

NO U WN

Obs. 1: O intervalo definido para Cancelamento serd aquele em que o aluno podera fazer
cancelamento do pedido de disciplinas solicitadas via internet - equivale ao periodo de ajuste
de matricula, caso o programa utilize esse recurso.

Obs. 2: A definicdo de cronograma é indispensavel para que seja possivel emissdo de
Atestados de Matriculas e Declarag¢Ges a alunos via site e via CAPG.

Obs. 3: O Campo Conceitos define o periodo em que devem ser langados os conceitos obtidos
pelos alunos nas disciplinas. Em breve sera lancado médulo em que o docente podera acessar
o CAPG pela internet e digitar os conceitos aos alunos nesse periodo indicado no cronograma.

Obs. 4: Durante as férias, especialmente no fim do ano, se houver cronograma do préximo
periodo registrado, o CAPG liberara o atestado pela internet ao aluno que estava matriculado
em alguma disciplina no periodo anterior. O atestado apresentara data (como regular) até o
inicio das aulas do préximo periodo. O aluno que faz matricula para o préximo periodo ainda
que o periodo ndo tenha iniciado terd o atestado pela internet com data até o fim do periodo.

Obs. 5: Somente é possivel gerar disciplinas para o periodo se antes for incluido no CAPG o
cronograma para este periodo.
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15 INCLUSAO DE PROFESSORES CREDENCIADOS

A inclusdo no CAPG de professores credenciados no programa devem ser feitas em

Coordenadorias > Programa/Polos > Credenciamento de Professores. Na ja
preencher os dados identificados na imagem, conforme orientacao abaixo.

nela que abrira

Credenciamento de Professores E\@
Programa: «1 I"/ﬁ_f' Inclir |<— 12
) —p Professor 3—»( 41103661000 | 4—
| | | [EsTATUT./RIUDE] | Q
§—»Titulagdc: | j| 6—>Categoria: | j ﬁ Limpar
7-->Dr|entad[?;|t:|ai | js—)Mmlstra Dizciplina: | j Cnnsultar ‘
ReuriZo do Colegiada: | i Iiicice | ) %I - 17
9> Homologagdo na Camara: Periodo I:Télmincr \) AT <
El_" Fechar
11— Morma de - \
Credenciamento: - 10
Credenciamento
MNarme do Professor Orientador | Ministra Dizcip|  Categoria Dt Inicia | Dt Témmnino | Dt wigente em;
‘ b
Wincular &reals) e Linhalz) de Pesquisals) an Docente
W ivel: Erea: 14—
137 K| =
Linha? | Codigo Linha de Pesquisa
15-»
16— VCnnfirmar ‘ QEXCM o
4 N
1. Selecionar o programa;
2. selecionar o nome do docente;
3. apos a selegdo do docente o CAPG exibird o CPF do docente neste espago;
4. neste campo o CAPG exibird o regime de trabalho do docente com a UFSC, de acordo com o cadastro da
SEGESP, para conferéncia;
5. selecionar a titulagao do professor;
6. selecionar a categoria de credenciamento;
7. selecionar a habilitagdo do docente para orientagdo;
8. selecionar a habilitagdo do docente para ministragdo de disciplinas;
9. indicar as datas de reunido do Colegiado e da homologagdo na Camara do cre ou recredenciamento;
10. indicar as datas de inicio e término de cre ou recredenciamento;
11. escrever o numero do processo adm. de cre ou recredenciamento e a norma a qual fundamentou o
processo de cre ou recredenciamento;
12. clicar em “incluir”.
ApOs isso seguir 0s passos seguintes para indicar ou atualizar a drea de conc. e linha de pesq. na(s)
qual(is) o docente atuara no periodo
13. selecionar um nivel;
14. selecionar a area de concentragdo em que o docente atuara;
15. indicar a(s) linha(s) de pesquisa em que ele atuarg;
16. clicar em confirmar.
Man| Repetir os passos 14, 15 e 16 caso neste nivel o docente atue em mais de uma area de concentragdo.
Pro- Repetir os passos 13, 14, 15 e 16 para indicar vinculagdo do docente a(s) drea(s) de concentragdo e
Univ| linha(s) de pesquisa no outro nivel.
Atual 17. para obter um relatério dos professores credenciados no programa, clicar em Imprimir.
& J




7

Obs. 1: Para que um professor atue num programa de pds-graduagdo é necessario seu
credenciamento. Este credenciamento deve ocorrer em conformidade com a Resolugao
Normativa n. 05/Cun/2010, Art. 14, inciso Il, que determina aprovacdo dos credenciamentos
pelo colegiado do programa e homologac¢do pela Camara de Pds-Graduagdo. Desse modo,
inclusGes e alteracdes no CAPG relativas a credenciamento devem estar pautadas em
processos administrativos homologados por esta Camara.

Obs. 2: Na janela de credenciamento de professores é possivel identificar o vinculo do docente
com a UFSC de acordo com o que consta nos registros da Secretaria de Gestdo de Pessoas. Ao
selecionar o nome do docente o seu vinculo é exibido na janela no campo ao lado do nome do
professor (vide itens 3 e 4 na figura acima).

Obs. 3: O professor credenciado que nao fizer parte do quadro funcional da UFSC devera ser
registrado como professor externo (vide como fazer no item 5.11.2 do Capitulo 5) para entdo
ser possivel o registro de credenciamento.

Obs. 4: Convidado externo ao programa, que for participar na ministragdo de disciplina ndo
precisa ser credenciado para ser registrado como professor da disciplina, basta registra-lo
como professor externo (vide como fazer no item 5.11.2 do Capitulo 5). No registro da
disciplina no periodo este professor ndo podera ser o responsdvel por ela.

Obs. 5: Caso o professor seja credenciado para atuar em todos os niveis deve ser feito um
registro para cada nivel.

Obs. 6: E possivel obter relacdo de professores credenciados usando o botdo imprimir. Esse
relatério exibe os docentes que estavam vigentes em determinada data com a categoria, o
periodo e a habilitacdo do credenciado para ministrar disciplinas e orientar alunos.

Obs. 7: Na categoria Colaborador orienta-se que os docentes ndo sejam credenciados para
realizar, concomitantemente, as atividades de ministrante de disciplinas e orientador de
alunos, pois a participa¢do de professores colaboradores deve ser pontual, caso contrario na
avaliacdo do programa pela CAPES os docentes colaboradores com extensa participagao serao
considerados permanentes.

Obs. 8: Aindica¢do da drea de concentragao e linha de pesquisa na(s) qual(is) o docente atuara
deve ser atualizada por meio da identificacdo desses vinculos na mesma janela em que é feito
o credenciamento e recredenciamento.

Obs. 9: Deve-se fazer um acompanhamento do término dos credenciamentos, para que seja
feito pedido de recredenciamento em tempo habil para passar pela Camara de Pds-Graduagdo
antes que termine o periodo de vigéncia. Caso isto ndo seja feito o recredenciamento, o CAPG
ndo permite que docentes que estejam com prazo de credenciamento expirado sejam
langcados como ministrantes de disciplinas e outras atividades, prejudicando PAAD, matricula
de disciplinas, emissdo de atestados, etc.
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1.6 INCLUSAO DE AREAS DE CONCENTRACAO

A inclusdo de dreas de concentracdo do programa no CAPG deve ser feita em
Coordenadorias > Programa/Polos > Areas de Concentracdo. Veja na figura abaixo como
proceder incluir uma nova area de concentragao.

Area de Concentragdo 1 EI@
Programa: Hiwvel: A/ 2 Incluir ‘4_—8
I v +|| =
| J | J ‘E‘?‘l Alkerar
Codige: 7 @ ﬁ Eneluir
[
3 —» Mome: |

3_;@ Limpar
Ennsultar <2
ji ﬂ_" Fechar
» Aho Criagio: li 6 —» Data da Homologagdo na Camara: li

Mome Area Codigo Area | Mivel Dt Homologago

. Selecionar o nivel; \

1

2. clicar em “Consultar” para verificar as areas de concentragdo cadastradas;
3. escrever o nome da nova area de concentragdo;

4. escrever o objetivo desta nova area de concentragao;

5. escrever a ano de criagao;
6
7
8

4 —» Obietiva: #

Fl

. indicar a data em que o processo foi homologado pela CPG;
. marcar a op¢do “Em atividade?”;
. por fim, clicar em “Incluir”.

)

Obs. 1: De acordo com Art. 13, inciso IX cabe ao Colegiado do Programa a aprovac¢do da
criacdo, extincdo ou alteracdo de areas de concentragao, submetendo-as a homologacdo da
Camara de Pés-Graduagdo. Assim alteragdes no CAPG relativas as Areas de Concentracio,
necessariamente, devem ter processo administrativo homologado pela Camara de Pos-
Graduagdo. Alteracdes de Area de Concentragdo devem ser comunicadas & Capes por oficio,
via pré-reitoria, para pronunciamento da comissao de area.

Obs. 2: Caso a Area de Concentracdo compreenda os dois niveis (mestrado e doutorado) deve
ser feito um registro para cada nivel.

Obs. 3: Areas de Concentracdo que n3o existirdo mais no programa devem ser colocadas como
inativas no CAPG, ou seja identificada a area de concentracdo que sera inativada, o flag
indicado no item 7 da figura acima deve ser desmarcado e depois clica-se em alterar.

Obs. 4: Caso o programa exclua uma area de concentracdo, e as disciplinas oferecidas nesta
area de concentracdo permancerem ativas, serd necessario inclui-las em uma outra drea de
concentracdo. Neste caso identifique a disciplina no curriculo, selecione a darea de
concentracao, confira se os demais campos estao corretos e clique em incluir. Veja o passo a
passo no item 2.2 Inserir Disciplina no Curriculo deste manual.
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1.7 INCLUSAO DE LINHAS DE PESQUISA

A inclusdo de linhas de pesquisa do programa no CAPG deve ser feita em Coordenadorias
> Programa/Polos > Linhas de Pesquisa. Veja na figura abaixo como proceder para incluir uma
nova Linha de Pesquisa.

Linhas de Pesquisa 1 El@
Programar: Nive: / E@l Inluir |<'—6

| j | ﬂ r?? Alerar

Cadiga:

ﬁ?i Excluir
= Linha:
3 e | %ﬂ Limpar
4 — Obijetive: e
Consutar [ € 2

EL‘ Fechar

5 —}@ ativ@

Linha Pesquiza Cadigo Miwvel
1. Selecionar o nivel;
2. clicar em “Consultar” para verificar as linhas de pesquisa cadastradas;
3. escrever o nome da nova linha de pesquisa;
4. escrever o objetivo desta nova linha de pesquisa;
5. marcar a opgdo “Em atividade?”;
6. por fim, clicar em “Incluir”.

Obs. 1: Modificacbes, alteracdes, inclusdes e exclusdes de linhas de pesquisa somente devem
ser feitas no CAPG apds submetidas a aprovacdo pelo colegiado do programa.

Obs. 2: Caso a linha de pesquisa seja pesquisada nos dois niveis (mestrado e doutorado) deve
ser feito um registro para cada nivel.

Obs. 3: Linhas de Pesquisa que nao existirdo mais no programa devem ser colocadas como
inativas no CAPG, ou seja o flag indicado no item 5 da figura acima deve ser desmarcado e
depois clica-se em alterar.
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1.8 VINCULAGAO ENTRE AREAS DE CONCENTRAGAO E LINHAS DE PESQUISA

A inclusdo de linhas de pesquisa do programa no CAPG deve ser feita em Coordenadorias
> Programa/Polos > Vincular Areas de Concentracdo e Linhas de Pesquisa. Veja na figura
abaixo como proceder.

Vincular Areas de Concentracio e Linhas de Pesquisa EI@
T Consula ] 1
Frograma: M ivel: / @ Incluir
| j | j ﬁ Excluir
%ﬁ Litriprar

Area de Concentragdo 1

2™ =l ]| Al oo |
Linha de Pesquiza

3 = el
Profeszor

4> | | [

\

/1. Selecionar o nivel;

2. selecionar a drea de concentragdo cadastrada;

3. selecionar a linha de pesquisa que deve ser vinculada a
esta area de concentragao;

4. selecionar o nome do professor atuante na linha de
pesquisa;

5. por fim, clicar em “Incluir”.

A

Obs. 1: Na aba consulta é possivel identificar os vinculos entre as linhas de pesquisa e as areas
de concentracdo, além dos professores responsaveis.

Obs. 2: A vinculagdo de areas de concentracdo, linhas de pesquisa e professor deve ser feita

para cada nivel.
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1.9 CONTROLE DAS COTAS DE BOLSA DO PROGRAMA

Para que o programa possa controlar a quantidade de bolsas de estudo concedidas aos
seus alunos é necessario preencher a janela “Cotas de Bolsas” em Coordenadorias >
Programas/Polo >Cotas de Bolsas.

O controle das bolsas utilizadas pelos programas de pds-graduacgdo, o registro da
quantidade de bolsas e suas respectivas agéncias fomentadoras deve ser efetuado nesta
janela. O registro destes dados é de grande importancia, pois auxiliard os programas a
controlarem a concessdo de bolsas, a substituicdo de bolsistas, as transferéncias e
cancelamentos. Esta é a primeira etapa de modificacdo do sistema de controle de bolsas.
Futuramente esta funcionalidade serd integrada aos demais processos do CAPG para que o
sistema monitore os registros de bolsa de tal modo que ndo seja possivel atribui-la a alunos
quando ndo houver cota disponivel, bem como forneca relatdrios para verificar as cotas que
nao estdo sendo utilizadas.

Cotas de Bolsas E@
FeE \, Confirmar | <
|F'ru:|grama de Paz-Graduacio em Engenharia Civil j

Eﬂ Limpar
Miveis
Consultar | <€
Clagsificagdo ME MP nla] FD

' | CAPES -5 5 7+—2 Bl* Fechar

CAPES - OUTRAS

CAPES - PDSE

CAPES - PROEX

CHPO

CHPO - OUTRAS

FAPESC

FUNDAGTES - OUTRAS
W | OUTRAS 5 4

FECFG |

POS-DOUTORADQ

Exclui Linha

1.Clicar no botdo “Consultar” para habilitar a lista dos tipos de bolsas ;
2.Indicar a quantidade de bolsa em cada nivel e tipo de bolsa;
3.Clicar no botdo “Confirmar” para efetivar a alteragao.

Manual do Controle Académico de Pés-Graduagdao — CAPG
Pré-Reitoria de Pds-Graduagdo

Universidade Federal de Santa Catarina

Atualizado em Setembro/2016

13



2.

2.1. CADASTRAR DISCIPLINAS

GERAGAO DE DISCIPLINAS PARA O PERIODO

Este procedimento deve ser adotado sempre que houver criacao de disciplinas novas.
Acessar o CAPG, clicar em Coordenadorias > Disciplinas > Cadastrar Disciplinas e seguir as
orientacdes descritas abaixo:

7 — Ementa:

5—» Situag3o: v

Créditos Tedricos/Carga Horéria: )

=]
5

. , N
1. Selecionar o nivel;
2. selecionar o polo;
2] Disciplinas 3. selecionar cédigo de disciplinas do programa; o|[-E
4. escrever o nome da disciplina.
Programa: P J Nivel &~ 1 % Inchit |
| =~ = B arew
2 —» Polo: | LI
ﬁ Excluir I
Intera: |Intema v 4\ Cédigo Extemo: |
3 — Disciplina: | | 4 n Q  Limpar
Constlat I

6— |Créditos Tedricos-Préticos/CargaHoraria: |

Créditos Préaticos/CargaHoréria: )

Disciplina
D—

Nome Disciplina

Nivel | Cr.Tedricos  C.H.Tedrico

Cr. Préticc

4

:

00N O WU

9.

. Selecionar a situagao: Ativa;
. indicar os créditos conforme definigao prévia;
. escrever a ementa da disciplina;
. clicar em incluir.

Apds incluir surgird uma mensagem de éxito, ao clicar no botdo OK desta
\mensagem. aparecera o codigo da disciplina criada na coluna disciplina.

Obs. 1: N3o é necessdrio criar a disciplina para cada um dos niveis. O que definird o nivel da
disciplina é seu oferecimento no Curriculo, portanto a disciplina criada para um nivel que
também sera oferecida para o outro nivel ndo precisa ter 2 codigos.

Obs. 2: Disciplina que ndo faz mais parte do curriculo deve ser colocada como inativa na janela
acima. A disciplina ndo deve ser excluida, pois implicaria o desaparecimento dos histéricos dos
alunos antigos. Como inativa a disciplina ndo estara disponivel para ser gerada nos proximos
periodos, podendo ser reativada posteriormente.

Obs. 3: Uma Disciplina constitui-se do nome, da ementa e dos créditos. Altera¢des de qualquer
desses campos sera necessario gerar outra disciplina e para isto acontecer deve haver previsao
na matriz curricular. Cumpre ressaltar que o inciso Ill do Art. 13 da Res. Norm. 05/CUn/2010
determina que altera¢gdes na matriz curricular devem ser submetidas a homologacdo da
Camara de Pés-Graduacgao.

Obs. 4: Nesta janela “Disciplinas” pode-se obter o relatério de todas as disciplinas e suas
ementas, selecionando a situagao da disciplina e clicando no botdo imprimir.
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2.2. INSERIR DISCIPLINA NO CURRICULO

As disciplinas que compdem o curriculo do curso, conforme estabelece Resolugdo
Normativa n. 05/CUn/2010 em seu inciso lll, Art. 13, devem ser aprovadas pelo Colegiado
Pleno do programa e homologadas pela Camara de Pés-Graduagdo para serem inseridas no
CAPG. A insercdo no CAPG é feita em Coordenadorias > Curriculo a partir do cadastro das
informacdes, conforme abaixo indicado.

4 N\
6 1. Selecionar o nivel; \
2] Curriculo 2. selecionar o polo; 1 @@@
3. selecionar a disciplina. .
Programa: \_ _/ Nivel Z\Incluir |
I L] I LI =‘E3.Altelal|
2—> Polo: | v| Data: [16/05/2012 .
N ﬁ Excluir |
3 — Disciplina: [ LI Créditos: = =
4 —p Tipo Disciplina: [ L] atonsultall
|

5 - Area Concentragio: LI
é Imprimir |
Cémputo do Indice: ¢ Sim " Nao
7 EL“ Fechall

Ementa:

Programa | Nivel Nome da Disciplina Cédigo Discipling Créditos | Cédigo

4. Selecionar o tipo de disciplina;

5. selecionar a drea de concentragdo a qual estd associada;

6. indicar “ndo” caso a disciplina ndo deva computar no indice de
« aproveitamento dos alunos que a cursarem; »
7. clicar em incluir.

Obs. 1: As disciplinas e suas especificidades como Tipo de Disciplina (eletiva, basica,
obrigatdria, optativa), Area de Concentracdo a qual estd associada, participagdo ou nio do
computo do indice de Aproveitamento, devem ser estabelecidas pelo Colegiado Pleno. Essas
informagdes normalmente constam na Matriz Curricular.

Obs. 2: As disciplinas de Dissertacdo, Tese e Estagio Docéncia devem ser registradas em “Tipo
de Disciplina” como Dissertacdo, Tese e Estagio Docéncia, respectivamente, afim de que o
sistema faga os registros especiais relacionados a estas disciplinas no histérico dos alunos.

Obs. 3: A disciplina Estagio docéncia ndo é disponibilizada na internet para solicitagcao
automatica do aluno, porque de acordo com o art. 5° da Resolu¢do n° 44/CPG/2010 para o
deferimento da matricula em Estagio docéncia é necessario que o plano de trabalho de cada
aluno seja aprovado pelo Colegiado Delegado do Programa.

Obs. 4: As disciplinas Dissertacdo e Tese que sejam registradas como “tipo de disciplina”
“dissertacdo” e “tese”, respectivamente, ndo aparecem no Histérico do aluno, pois sdo para
controle interno de manutengdo da ligacdo do aluno com o programa, mas é possivel ser
solicitada pela internet. O aluno que tiver sua matricula em Dissertacdo ou Tese deferida
conseguirdo obter Atestado de Matricula. Para verificar quais alunos estdo matriculados em
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Dissertacdo ou Tese é possivel obter a lista de frequéncia em Coordenadorias >
Consultas/Relatérios selecionar o relatério 01 da segdo Disciplinas.

Obs. 5: Nesta janela “Curriculo” pode-se obter o relatdrio de todas as disciplinas que fazem
parte do curriculo do programa, selecionando o nivel e o polo e clicando no botdo imprimir.

Obs. 6: A disciplina que nao faz mais parte do curriculo e que nunca tenha sido oferecida, ou
seja, ministrada em algum periodo, pode ser excluida, clicando no botdo excluir da janela
“Curriculo”. Se ja tiver sido oferecida o sistema bloqueara a exclusdo. Para fazer com que essa
disciplina ndo conste mais no curriculo é necessario coloca-la como situagdo “inativa” na janela
“Disciplinas”, conforme item 2.1 deste manual.

Obs. 7: As disciplinas classificadas em tipo disciplina: Tese, Dissertacdo, Estagio Docéncia,
Seminario, Leitura Orientada, ndo contam créditos para o professor. Por este motivo, os tipos
de disciplinas que ndo vdo para o PAAD sdo: tese, dissertacao, leituras orientadas, seminarios,
estagio de docéncia.

Obs. 8: Caso o programa exclua uma drea de concentragdo, se as disciplinas oferecidas nesta
area de concentracdo permancerem ativas, serd necessario inclui-las em uma outra area de
concentracdo. Neste caso identifique a disciplina no curriculo, selecione a darea de
concentracao, confira se os demais campos estao corretos e clique em incluir.

Obs. 9: Os tipos de disciplina cujo professor orientador constara como responsavel no histérico
do aluno, independentemente, do professor que for identificado como docente responsavel
pela disciplina no CAPG, na janela “Gerar disc. para o Periodo”, sdo: tese, dissertacdo, estagio
docéncia, E. qualificagdo e Leitura Orientada. (tipo de disciplina é uma definicdo feita a
disciplina no curriculo. Veja detalhes no item 2.2 Inserir disciplina no curriculo deste capitulo).

Obs. 10: Orienta-se que a periodicidade de oferecimentos das disciplinas obrigatdrias seja no
minimo anual; das disciplinas eletivas seja no minimo bi-anual; dos tépicos especiais sejam
esporadicas, ndo devendo ser a cada periodo, anual ou bi-anual.
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2.3. GERAR DISCIPLINAS DO PERIODO

Para oferecer disciplinas no periodo, antes é necessario registrar o cronograma deste
mesmo periodo. Feito isso, acesse o CAPG, clique em Coordenadorias > Disciplinas > Gerar
Disciplinas do Periodo e siga as orienta¢des descritas abaixo:

[ 1. Selecionar o nivel; )
Gerar Disciplinas para o Préximo Periodo ! : -El (2]
= P s 2. indicar o Ano/Periodo;
Programa: L 3. selecionar o polo. Nivel

J
! =l -] < |1
2—p-Ano/Periodo: [_ I_3*Polo:| |

4— [ [~ Busca Disciplina Ano Anterior. [~ Busca Disciplinas do Curriculo. ]

6

Sel.? Ano | Per. Nivel Area Disciplina Situagio | Vgs Nome Disciplina Créd.
——

v Confrm{r |
2 c B vt |

5.1 52 JeAConsuar |

Inclui Linha Exclui Linha

Horarios: Professores:
Dia| Horalnicio  Hora Término Local Resp. Professor Céd. Prof. Créditos
12 > -
13 VCOnﬁrrnar /V Inclui Linha Exclui Linha | VConf <10 88— Inclui Linha I Exclui Linha I
7
11 & Lips | impinie | N1# Fechar |

INCLUSAO DE DISCIPLINA
4. Clicar em “Busca Disciplina Ano Anterior” ou “Busca Disciplinas do Curriculo” e as disciplinas serdo listadas na tabela
abaixo;
5. na coluna “Sel?” selecione as disciplinas que serdo oferecidas no préximo periodo;
5.1 na coluna “Situagdo”, na célula referente a disc. deve-se selecionar “Normal” se disc. oferecida para alunos
regulares e em disc. isolada;
5.2 na coluna “Vgs”, na célula referente a disc. deve-se indicar o n° de vagas disponiveis na disc. (geralmente de acordo
com o numero de cadeiras da sala de aula) para que seja possivel controlar o n° de alunos matriculados na disc.;
6. clicar em confirma.
INCLUSAO DE PROFESSORES
7. Apos ter cumprido os passos 1 a 6 desse procedimento, é possivel indicar o professor da disciplina, clicando na célula
cinza correspondente a linha da disciplina cujo professor sera informado;
8. clicar em “Inclui Linha”;
9. na linha incluida: selecionar “S” se o prof. for o responsével pela disciplina ou “N” se ndo for; selecionar o prof. (o Cdd.
Prof. aparecera). Escrever o n° créditos sob a responsabilidade deste prof. (se ndo for n° inteiro usar virgula). Repetir os
passos 8 e 9 se a disciplina tiver mais profs. como ministrantes da mesma disciplina. O CAPG aceita um Unico prof. como
sendo o responsavel.
10. clicar em confirma. Repetir os passos 7 a 10 para cada uma das disciplinas do periodo.
INCLUSAO DE HORARIO E LOCAL
7. Apos ter cumprido os passos anteriores, é possivel langar o horario de cada disciplina clicando na célula cinza
correspondente a linha da disciplina na listagem de disciplinas confirmadas;
11. clicar em Inclui Linha;
12. na linha incluida: escrever o nimero correspondente ao dia da semana (ex.: 2 = segunda-feira), hora de inicio e hora de
término no formato hh:mm e local (ex.: CCE, BIl. A, SI. 102). Essas informag0es sdo exibidas para o aluno no CAPG on line
quando for solicitar sua matricula.
k13. clicar em Confirma.

)
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Obs. 1: Uma mesma disciplina oferecida para os dois niveis (Mestrado e Doutorado) pode ser
oferecida para cada nivel com o mesmo cddigo, ndo sendo necessdrio cadastrar codigos
diferentes para niveis diferentes.

Obs. 2: A informacdo das horas de trabalho do professor sdo registradas no PAAD -
Planejamento e Acompanhamento de Atividades Docentes a partir da associacdo de
professores as disciplinas. E possivel conferir o PAAD pelo link: https://paad.sistemas.ufsc.br

clicando no botdo consulta que fica no canto superior direito da janela.

7

Obs. 3: Para a disciplina estagio docéncia ndo é necessario registrar horario e professor.
Independente de quem é o professor responsdvel pela disciplina estdgio docéncia quando ela
é gerada para o periodo, o professor que aparecerd no histérico de cada aluno matriculado
serd sempre o seu orientador.

Obs. 4: As disciplinas precisam ter, na coluna “Resp.” da secdao Professores, um “S” para que
sejam listadas em disciplinas disponiveis para matricula, tanto pela Internet quanto na
Secretaria.

Obs. 5: Nesta janela “Gerar Disciplinas do Periodo”, é possivel obter relatério das disciplinas
oferecidas no periodo indicando o periodo e o polo, clicando em consultar e em seguida
clicando em imprimir.

Obs. 6: Convidado externo ao programa, que for participar na ministragao de disciplina, ndo
precisa ser credenciado para ser registrado como professor da disciplina, basta registra-lo
como professor externo (vide como fazer no item 5.11.2 do Capitulo 5). No registro da
disciplina no periodo este professor ndo podera ser o responsavel por ela, sendo necessario ter
um professor credenciado como responsavel, ainda que os créditos para ele seja zero.

Obs. 7: Caso um professor registrado no CAPG como responsavel pela disciplina deixe de ser
responsavel; para tira-lo dessa condicdo devera ser alterado seu nome pelo nome do novo
responsavel. Dessa forma clicar na célula com o nome do antigo docente e selecionar o novo
docente. Depois basta clicar em confirmar.

Obs. 8: O cancelamento de uma disciplina oferecida é feito alterando-se a “Situa¢do” na linha
correspondente a disciplina da janela “Gravar disciplinas para o préximo periodo”. Trata-se de
selecionar, na célula relacionada ao item 5.1 da imagem acima, a opg¢do cancelada e depois
clicar em confirmar. A disciplina cancelada ndo mais aparecera no histérico do aluno e no
PAAD dos professores que ministravam a disciplina, independentemente de ser responsavel
pela disciplina ou ndo. Se o cancelamento ocorrer apdés o fechamento do PAAD o
Departamento devera capturar novamente as informagGes das atividades docentes para
solicitar a atualizagdo do PAAD, pois PAAD e CAPG ndo possuem compartilhamento
automatico de informacdes.
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2.4. REGISTRO DE ATIVIDADES COM CREDITOS

As leituras dirigidas, semindrios, produgdes intelectuais e outras atividades devem ser
registradas no histérico do aluno como atividade, ndo devendo ser registrada como disciplina.

Para o registro no CAPG, clicar em Coordenadorias > Alunos > Consulta e Atualizag¢des.
Fazer a identificacdo do aluno e em seguida clicar no botdo “Atividades”. Na janela que se
abrird seguir os passos descritos na figura abaixo:

[ 5

Atividades do Aluno o[ @ |
Alunc: | | ~] 7\ Inchir | <8
1 —p Atividade: I LI CPF: =§ Alterar |
2 —p Periodo: [_ 3 —p-Dt. Aprovag3o: ﬁ Excluir |
4 —pAvaliagdo: | LI Crédito/CargaHoréaria: @ inpa |
—p Responsavel: I LI Serpro: 5 —
Consdal |
7 —»0bservagdo:
| | _R1* Fechar
Atividade Ano Periodo | Dt Aprovagdo Dt Inicio Dt. Fim
g /O aluno e seu CPF ja virdo preenchidos nesta janela; \
1. Selecionar a Atividade.

2. indicar o ano e periodo em que a atividade foi concluida;

3. Indicar a data de aprovagdo da atividade;

4. selecionar a avaliagdo da atividade;

5. escrever a quantidade de créditos no primeiro campo e no segundo campo a carga hordria
(ver obs.1);

6. selecionar o responsével pela atividade (geralmente que fez a avaliagdo ou o orientador);
7. escrever observagdes que julgar importante, identificando as especificidades da atividade;

Q. clicar em Incluir.

Obs. 1: A indicagdo da quantidade de créditos e carga horaria, item 7 da figura, deve ser feita
em conformidade com o Art. 35 da Resolu¢do Normativa n. 05/CUn/2010 e Regimento do
Programa. O sistema calculard no parametro de 1 crédito para 15 horas porém no campo
Carga Hordria pode ser digitada uma outra equivaléncia, caso na concessdo dos créditos o
colegiado confira um numero de créditos determinado independente do nimero de horas da
atividade.

Obs. 2: Os tipos de atividades que podem ser registradas sdo: Atividade de Extensao,
Atividades Profissionais, Bancas Examinadoras, Estagio Ndo Obrigatério, Extracurriculares,
Leituras Dirigidas, Mini Curso, Orientagdao, Producdo Intelectual, Projeto de Pesquisa ou
Semindrio.

Obs. 3: Conforme orienta o Memorando Circular 25/PROPG/2013 os estagios ndo obrigatérios
em que o estudante realize em empresa, industria, hospital ou outra instituicdo publica ou
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privada, com remunera¢do ou ndo, devera ser registradas no histérico do aluno como
atividade, opcgdo estagio ndo obrigatdrio.

Obs. 4: Se a atividade ndo contar crédito basta registrar “0” (zero) créditos.

Obs. 5: Insira no campo “observacao” (vide item 7 da imagem acima) as especificidades da
atividade desenvolvida pelo aluno, tais como nome do evento que participou, referéncia do
artigo publicado, e outras informacgGes sobre a atividade que sejam importantes que sejam
impressas no histoérico do aluno.

Obs. 6: Veja o item 1.3 Registro do Regimento, no capitulo 1 deste tutorial, como proceder
para incluir atividades obrigatdrias definidas pelos regimentos no CAPG para que o sistema
possa controla os alunos. Este controle é fundamental para que ndo ocorram conclusdes de
curso sem o cumprimento de todos os requisitos definidos pelo regimento.

Obs. 7: As atividades nado obrigatdrias realizadas pelos alunos podem ser registradas em seus
histéricos, contudo ndo somam créditos para a conclusdo do curso se ndo estiverem definidas
como obrigatdrias e registradas desse modo no CAPG conforme explicado no item 1.3 Registro
do Regimento, no capitulo 1 deste tutorial. Ou seja, para que o registro de uma atividade para
o aluno some créditos para o aluno, ela deve estar definida no CAPG como obrigatéria e
incluida na janela “Regimento dos Programas de Pés-Graduagao”.
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3. MATRICULA EM DISCIPLINAS PELA WEB e NA SECRETARIA

3.1. DEFINICAO DO PERIODO DE PEDIDO DE MATRICULA

A definicdo do periodo de pedido de matricula deve ser feita na janela Cronograma em
Coordenadorias>Programa/Polos>Cronograma. Veja no capitulo 1 do manual, item
“1.1 Definicdo do cronograma do Periodo” como proceder.

3.2. OFERECIMENTO DAS DISCIPLINAS DO PERIODO

Cumprido o primeiro passo, inclusdo do cronograma do periodo no CAPG, serd necessario
gerar as disciplinas do periodo. Clicar em Coordenadorias>Disciplinas>Gerar Disciplinas no
Periodo, veja como realizar esta a tarefa no Capitulo 2 item 2.3 deste manual. Este
procedimento é o mesmo ja adotado a cada periodo. Cabe ressaltar que o preenchimento do
numero de vagas por disciplina, na coluna “Vgs” é importante para que o CAPG dé o aviso de
excesso de alunos que solicitaram matricula na disciplina. Este aviso aparecerad na janela
“Avaliacdo de Pedido de Matricula” quando da efetivacdo, pela secretaria, da matricula
solicitada pela internet; todavia ndo impedem a secretaria de matricular alunos acima do
numero de vagas.

Ressalta-se que as disciplinas precisam ter um responsavel registrado na janela “Gerar
disciplinas para o préoximo periodo” para que sejam listadas em disciplinas disponiveis para
matricula, tanto pela Internet quanto na Secretaria. Veja como proceder para registro do
professor responsavel no item 2.3 do capitulo 2 deste manual.

3.3. DIVULGAGAO DO PERIODO DE MATRICULA ON-LINE AOS ALUNOS

Criar no site do Programa acesso ao link www.capg.ufsc.br e comunicar aos alunos que

devem se matricular pelo site. Informe aos novos alunos que a senha serd obtida por eles a
partir do primeiro acesso no site. A senha sera enviada para o e-mail do aluno, aquele que estd
registrado no CAPG. No primeiro acesso o aluno deve clicar em esqueci minha senha e
proceder como indicado no site.

O aluno consegue, pela internet, fazer matricula em disciplinas e também cancelar o
pedido de matricula nas disciplinas que solicitou. Cada qual no periodo definido no
Cronograma do programa.

O pedido de matricula na disciplina estagio docéncia sé é possivel via secretaria, porque a
Resolu¢do n. 44/CPG/2010 estabelece que o Colegiado Delegado de cada Programa deve
aprovar o Plano de Trabalho de cada aluno que solicitar a matricula.
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3.4. EFETIVAGAO DOS PEDIDOS DE MATRICULA OU CANCELAMENTO

Passado o periodo definido para matricula, sera necessario confirmar os pedidos dos
alunos de matricula em disciplinas. Para isso, entrar no CAPG, em
Coordenadorias>Matricula>Avaliar Pedido de Matricula/Cancelamento, e seguir as orienta¢des

abaixo.
r <
28] Avaliagdo de Pedido de Matricula / Cancelamento o -e =
Programa: Nivel A~ 1 N @i |<_
2—> Pélo: | ~] ] Linpar |
33— Ano / Periodo: 4 —» Avaliag3o de: L] Formulério
5 Disciplina: | _I _I Matriculas
Aluno: I —I ) n_‘ Fechar
Ordem Matricula Aluno Nivel Disciplina Situagio 4 Situagdo Pedido W Data Pedido
b
\
Pedidos por Disciplina I <+“—8 Remover I

1.Selecionar o nivel;

2. selecionar o pélo;

3. escrever Ano/Periodo.

4. Selecionar em “Avaliagdo de:” pedido de matricula ou cancelamento, conforme o caso;
5. a avaliagdo pode ser feita por disciplina ou por aluno. Selecione aquela que Ihe favorecer.
6.Na coluna “Situagdo Pedido”, para facilitar a avaliagdo, todas as linhas aparecerdo com a
opgdo AVALIADO E APROVADO. Para efetivar todos, basta ir para o proximo item para
concluir a avaliagdo. No caso de aluno que deva ter sua matricula negada, ou efetivada em
outro momento, selecionar: Avaliado e Ndo Aprovado ou N3o Avaliado;

7. clicar em “Confirmar”.

8. 0 botdo “Pedidos por Disciplina” exibe um relatério com todos os pedidos feitos pela

Qernet pelos alunos, independente do seu nivel. j

Obs. 1: A avaliacdo do Pedido de Matricula ou Cancelamento por disciplina possibilita ver
todos os alunos que solicitaram matricula ou cancelamento na disciplina. A ordem que os
alunos aparecerdo na listagem sera a ordem cronolégica do pedido na internet.

Obs.2: Ao selecionar a linha e clicar no botdo Remover (no canto inferior direito da imagem
acima), a linha serd removida da listagem sem avaliacdo, assim como quando se seleciona a
op¢do “Ndo Avaliado”. Ao acessar novamente a avaliagdo do Pedido de Matricula ou
Cancelamento a linha voltard a aparecer.
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Obs. 3: Os alunos, que apds o periodo de avaliagdo de matricula pela secretaria permanecerem
com seu pedido “Nao Avaliado”, ndo terdo a matricula efetivada, portanto a disciplina ndo ira
para o histérico assim como o aluno ndo ird constar na lista de frequéncia da disciplina. O
cancelamento também precisa ser efetivado pela secretaria para surtir efeito.

Obs. 4: Ao possibilitar a matricula pela internet ndo é possivel limitar o nUmero de inscricdes
na disciplina, no entanto, na efetivacdo dos pedidos em “Avaliacdo do Pedido de Matricula”, o
CAPG abrira janela com aviso quando atingido o niUmero de vagas indicadas anteriormente em
"Gerar Disciplinas no Periodo". Caso seja necessario efetivar mais alunos que o nimero de
vagas lancado, basta ignorar a mensagem.

Obs. 5: E possivel obter relatério de todos os pedidos de matricula e cancelamento via internet
e via secretaria, em determinado periodo, e a respectiva avaliacdo do pedido, acessando

Coordenadorias > Consultas/Relatdrios > Relatério 18 da sec¢do Alunos. O relatério exibido sera
por aluno, diferentemente do relatdrio obtido a partir do botdo “Pedidos por Disciplina” (item
8 da imagem acima) o qual exibe um relatério com todos os pedidos por disciplina feitos pela
internet pelos alunos.

Obs. 6: O relatdrio obtido através de Coordenadorias > Verificagdes do Ano/Periodo > Pedidos
ndo Efetivados permite a visualizacdo dos alunos que fizeram seu pedido de matricula em
disciplina ou cancelamento pela internet, porém ainda nao foram avaliados pela secretaria.

Obs. 7: O numero de alunos regulares necessario na disciplina para que os créditos do docente
entrem para o PAAD s3o 4 (quatro), conforme determina Memorando Circular n. 16 de 2015
da PROPG.
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3.5. MATRICULA NA SECRETARIA

A matricula deverd ser feita pela secretaria do programa para os seguintes casos: para

alunos matriculados em disciplina isolada; para alunos efetivos em disciplinas de outros

programas de pds-graduacdo da Universidade; para alunos efetivos em disciplina de Estdgio

Docéncia; e para alunos que ndo conseguiram fazé-la pela internet. Acessar o CAPG clicar em

Coordenadorias > Matricula > Solicitar e ou Efetivagao Matricula por Aluno.

3.5.1. Matricula de alunos em disciplina isolada e de alunos efetivos

Veja abaixo instru¢des para matricula de alunos em disciplina isolada e de alunos

regulares e prorrogados que ndo conseguiram fazer matricula em disciplinas pela internet.

4 R
- 1.Selecionar o nivel; -
Solicitacdo e Efetivagdo de Matricula por Aluno 2.selecionar o polo; =)
L 3.escrever Ano/Periodo.
Programa: Nivel:
| 2\ =] =
Tipo de Programa
3 > 4no/Periodo: || [_ Pélo: | LI
4 7% Situagdo Aluno: I LI @' DoFrograma
Matricula: [ - Aluno: | LI ¢~ Qutro Programa
—7
Programa: I =/ S _] Nivel: I _|
Autorizada por: I :l Ano/Periodo: I_ Polo: I _l
7 L Disciplina Disciplinas Oferecidas Crédito| Pélo = Ano | Periodo
N

8T Solicitar Regular Solicitar Obrigatéria Remover |

Disciplina Disciplinas Solicitadas Sit. Matricula

Solicitagdo, Pr

/Zl.Selecionar asituagdo do aluno (matricula em disciplina isolada, regularmente matriculado ou

prorrogagao);

5.selecionar o Aluno;

6.as disciplinas oferecidas no periodo serdo listadas na tabela;

7.selecionar a linha correspondente a disciplina solicitada pelo aluno, clicando na ¢

élula cinza.

8. Clicar em “Solicitar Regular” para que a disciplina desg¢a para o quadro abaixo do botdo;

Repetir os passos 7 e 8 tantas forem as disciplinas solicitadas pelo mesmo aluno;
Q.por fim, clicar em “Confirmar”.

)

Obs. 1: Alunos estrangeiros podem ser matriculados em disciplina isolada, desde que possuam

visto de estudante para estudarem na UFSC. Além desse condicionante, o programa podera

apresentar outros, como formagdo, condi¢cGes para permanéncia, etc.

Obs. 2: Alunos de disciplina isolada em periodos anteriores ndo

7

€ necessario recadastra-lo.

Basta matricula-lo em disciplina no periodo desejado que o cadastro é reativado. Para verificar

se existe matricula a ser reutilizada selecionar no campo “Situacao Aluno” a opgao: Matricula
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em Disciplina Isolada Desligado e em seguida buscar o nome da pessoa no campo “Aluno”. Se
encontrar é sé seguir os passos descritos na figura acima para concluir a matricula em
disciplina. O cadastro que estava desligado serd reativado.

Obs. 3: Caso o aluno tenha sido matriculado equivocadamente em alguma disciplina, é possivel
excluir a disciplina do seu histérico usando a janela acima. Para tanto deve-se selecionar o
aluno no ano periodo da disciplina a ser removida e selecionar, na lista de disciplinas
solicitadas, a disciplina que deve ser excluida. Em seguida clicar no botdo remover e depois em
confirmar. A exclusdo de disciplinas também pode ser feita através da janela Atualizacdo do
Histérico em Coordenadorias > Histéricos conforme indicado no item 3.9 deste manual.

Obs. 4: A matricula em disciplina precisa ser feita em periodos subsequentes do ingresso do
aluno no curso até sua titulacdo (defesa), com exce¢do dos periodos de trancamento ou
licengas. Caso o aluno tenha ficado sem matricula em algum periodo, o sistema bloqueard a
matricula em periodos alternados. A regularizacdo serd feita na secretaria matriculando o
aluno nos periodos que ficaram sem disciplina, se assim for indicado ao caso. E importante
salientar a obrigacdo do aluno quanto ao pedido de matricula. O descumprimento desta
obrigacdo é motivo de cancelamento do seu curso, conforme define o Art. 46, inciso | da Res.
05/CUn/2010.

Obs. 5: O aluno matriculado em disciplina isolada consegue emitir histérico escolar pelo CAPG
on line, no periodo em que estd matriculado e também nos periodos subsequentes quando
sua matricula estiver desligada.

Obs. 6: O aluno matriculado em disciplina isolada ndo consegue emitir atestado de matricula
pelo CAPG on line, cabendo a secretaria fornecer quando o aluno solicitar.
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3.5.2. Matricula de alunos em disciplinas de outros programas ou polos

Veja abaixo instrucbes para matricula dos alunos do seu programa em disciplinas de

outros programas ou polos do préprio programa ou de outros programas de pds-graduac¢do da

UFSC.
1.Selecionar o nivel;
s 2.selecionar o polo; ~
Solicitagdo e Efetivagdo de Matricula por Aluno L 3.escrever Ano/Periodo. J o (@)=
Programa: Nivel «+—1
| 2 -l -]
Tipo de Programa
3 Ano/Periodo: || [ Pélo: | -l
o ) & Do Programa
4 Situag&o Aluno: l 5 LI g
Matricula: [ Aluno:f LI " Qutro Programa <4— 6
7 ( Programa: I _] Nivel: I ;l
kAutorizada por: I LI Ano/Periodo: I_ Polo: | |
Disciplina Disciplinas Oferecidas Crédito| Pélo = Ano | Periodo

8\“

9 —  Solicitar Regular Solicitar Obrigatoria Remover |

Disciplina Disciplinas Solicitadas Sit. Matricula Solicitagdo, Pr

5
g
:

i

R

Consultar

/4. Selecionar asituagdo do aluno - regularmente matriculado ou prorrogacao;
5.selecionar o Aluno;
6.selecionar “Outro Programa”;
7.selecionar o Programa, o Nivel, a Autorizagdo, indicar o Ano/Periodo e selecionar o Polo;
8.selecionar a linha correspondente a disciplina solicitada pelo aluno, clicando na célula cinza;
9.clicar em “Solicitar Regular” para que a disciplina desga para o quadro abaixo do botdo;
10.por fim, clicar em “Confirmar”.

\_

I8
i

:

)

Obs. 1: Quando o aluno efetivo do programa solicitar matricula em mais de 2 disciplinas de

outro programa de pdés-graduagao da Universidade o CAPG mostrard um aviso. Para o cdlculo

do numero de disciplinas fora do programa ndo é levado em conta o periodo em o aluno fez o

pedido de matricula.

Obs. 2: E possivel obter relatério de alunos do seu programa matriculados em disciplinas de
outro programa de pds-graduacdo e de alunos de outro programa matriculados em disciplinas
do seu programa, acessando Coordenadorias > Verificaces do Ano/Periodo > Disciplina em

Outro(s) Programa(s).

Manual do Controle Académico de Pés-Graduagdo - CAPG
Pré-Reitoria de Pds-Graduagdo

Universidade Federal de Santa Catarina

Atualizado em Setembro/2016

26



3.5.3. Matricula de alunos em Estagio Docéncia

Abaixo estdo as instrucbes para matricula de alunos em Estagio Docéncia:

-
E Solicitacdo e Efetivacdo de Matricula no 1.Se|ec.|onar o nivel; W (=]
2.selecionar o polo; 1
Programa: 3.escrever Ano/Periodo. J Nivel: /
I 2\ x| |me =l
Tipo de Programa—
3 17 Ano/Periodo: I l_ Pélo: I El
4 1 Situago Aluno: I Regularmente Matriculado LI & Do Progiama

Matricula: [ Aluno: | g ﬂ ¢~ Outro Programa

Programa: | =l Nivek j
Autorizada por: | | Ano/Periodo: | [ [ I

Disciplina _ Disciplinas Oferecidas
6 TRE410001 :ESTAGIO DE DOCENCIA
TRE410012 :Dissertagdo 0 2012 i1
TRE410013 :Teste1 0 2012 i1
7 > Solicitar Regular | Solicitar Obrigatéria Remover
: | +—
Disciplina Disciplinas Solicitadas Sit. Matricula Solicitag3o| Pn \/ Confirmar 10
'@rmagées para Disciplina de Estagio DocénciaA %
sciplina \
v Graduagdo I~ - [~ Outras T | ———
Ano/Periodo: l_
il—] Disciplina: I LI
Turma: 'I —__|

Curso: I LI —— 8.1
Créditos: Fase: )

Outras: I

Qaf[a]z[ [7 Confirmar |

ﬂSelecionar a situagdo do aluno - regularmente matriculado ou prorrogacao;; \
5.selecionar o aluno;
6.selecionar a linha correspondente a disc. Estagio Docéncia, clicando na célula cinza;
7.clicar em Solicitar Regular.
8.abrira a janela para inser¢do dos dados da disc. em que acontecera o estagio.
8.1. Completar todos os campos abertos desta janela com informag&es da disciplina em que ocorrera o estagio,
inclusive o nome do professor(a) responsavel pela disciplina.
9. Clicar em Confirmar nesta janela.
Abrird uma mensagem perguntando se a 2° disc. de estagio docéncia deve ser registrada. Clicar ndo para fechar a
mensagem e a janela caso o estagio estiver associado a somente a uma disciplina da graduagdo.

Klo. Clicar em Confirmar na janela inicial para finalizar o processo de matricula. /

Obs.1: A Resolucdo n. 44/CPG/2010 estabelece os critérios para o oferecimento e matricula
em estagio docéncia. Sugere-se a leitura pormenorizada do texto para o correto cadastro
nesta disciplina.

7

Obs.2: Independente de quem é posto como responsavel pela disciplina estagio docéncia,
quando ela é gerada para o periodo, o professor que aparecera no histérico serd sempre o
orientador do aluno.
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3.6. EMISSAO DAS LISTAS DE FREQUENCIA

Para emitir a lista de frequéncia das disciplinas é necessario acessar o CAPG em
Coordenadorias > Consultas/Relatérios e seguir as instrugdes indicadas abaixo.

8] Emissio de Relatérios o || = | &
Alunos: [~ 18. Pedidos( Intemnet) de Matriculas e Resultados
[~ 01. Alunos Especiais (disciplina isolada) cursando ou ndo Disciplinas [ 18. Relag3o de Alunos por Disciplina no Periodo
[T 02. Alunos Regulares, Avaliag3o do Parecerista, Defesas Realizadas [T 20. Totalizagdo de Alunos
[~ 03. Relag3o de Candidato Inscritos [T 21. Diagnéstico de Alunos por Curso
[~ 04. Relagdo de Alunos por Situag3o, Pélo e Curso .
[~ 05. Relag3o de Alunos por Orientador, Linha de Pesquisa e Situagdo Disciplinas: «— 1
[~ 06. Alunos Matriculados por Periodo e Tipo de Disciplina [V 01. Lista de Frequéncia
™ 07. Quantitativo de Alunos [~ 02. Relatério Final Por Disciplina
[~ 08. Relagdo Alunos Regulares Matriculados, Prorrogados Ano/Periodo " 03. Qtde Alunos p/ Discipiina Periodo
[~ 09. Relag3o de Alunos com Defesa em Dissertagdo/Tese I 04. Discipiinas por Alunos
[~ 10. Relag3o de Prova de Proficiéncia por Aluno
Professores:
[~ 11. Relagdo de Alunos por Ano de Entrada . . .
[ 12 RelacBo de A} e [~ 01. Relag3o de Disciplinas Ministradas pelo Professor
. Relag3o de Alunos Bolsistas
I~ 13. Relatéiios de Apoi Colet 7 02. Declarag3o de Disciplinas Ministradas e Orientados
. Relatérios de Apoio ao Coleta
[ 14, Relac3o de Al Limite do P [ 03. Atestado de Disciplina Ministrada por Aluno de Pés-Doutorado
. Relag&o de Alunos no Limite do Prazo
I 15. Alunos com Ev C@ Lista de Frequéncia 2 o |[-3 @
[~ 16. Controle de pra B\
[~ 17. Confimag3o pa) rlograma: _I [Nnvel: _I é Imprimir I .+ 6
Salvar
Consulta por No = n
_ Periodo: Polo: I LI
Y Linps |
Disciplina: v
2 I _I ) EL‘ Fechar |
—
Opcao
[~ Separar por nivel ¢—— 5
- /
/1.Selecionar o relatdrio “Lista de Frequéncia”; \

2. abrird uma janela para a selegdo da disciplina;

3. selecionar o Nivel;

4. selecionar o Periodo, o Polo e a Disciplina;

5. ativar “separar por nivel” se desejar que a lista seja impressa somente por mestrandos e
doutorandos que estejam matriculados. A lista respeitara o nivel indicado no item 3;

\6‘ clicar em “Imprimir”. /

Obs. 1: Através do “Relatério 19 - Relagdo de Alunos por Disciplina no Periodo”, da sessdo
Alunos também obtido em Consultas/Relatérios no CAPG, apresenta os alunos matriculados
em cada disciplina oferecida no periodo, com indicacdo do nivel, programa de pds-graduacdo
(indicacdo util nos casos em que o aluno que cursa a disciplina pertence a outro Programa) e e-
mail do aluno. Para a emissdao deste relatdorio ndao é exigido a indicagdo do nivel, nem da
disciplina.

Obs. 2: O CAPG disponibiliza um relatério que apresenta as disciplinas do periodo nas quais ha
alunos com deficiéncia matriculados. Para tanto, é necessario que no cadastro desse aluno a
deficiéncia tenha sido registrada (veja como cadastrar deficiéncias no capitulo 5 item 5.4). Este
relatério pode ser obtido em Coordenadorias > Gerenciador de Relatérios. No campo "Querry"
selecionar a opgao "Relagdo de Alunos com deficiéncia por disciplinas oferecidas". A consulta
¢ feita por periodo e o sistema trard automaticamente o periodo caso 2014/2. A alteragdo do
ano/periodo da consulta deve ser feita na aba Parametros que fica na parte superior da janela.
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Obs. 3: E possivel que os docentes enviem e-mails aos alunos de suas disciplinas através da
ferramenta de facilicitacdo para envio de e-mail aos alunos. Veja como proceder para utilizar
essa facilidade neste manual no capitulo 5 item 5.5.1

3.7. ATRIBUIGAO DE CONCEITOS

A atribuicdo de conceitos é feita no CAPG em Coordenadorias >Digitacdo dos Conceitos
conforme instrugdes indicadas abaixo.

~
1.Selecionar o nivel; .

=] Digitagdo dos Conceitos 2.indicar o ano/periodo; oo )

.

3. selecionar o polo.

Programa: \ ) Nivel <—1 Confirmar
[ =l =l | s
L pAnoPeriode: | | 3 —Pola: | = | |
4 [Discipina | ~] ~IJ | PN* Feara
hrea: | =

ndice <=
| Matricula Nome do Aluno Conceito | Frequéncia = Sit. Matricula | Autorizado [

[ . lmprirl*
O

N o Ver Obs. 5

Professor: [

4.Selecionar a disciplina;

5.na coluna conceito, clicar na célula correspondente ao aluno para o qual serd atribuido
conceito e selecionar o conceito;

6. na coluna frequéncia, clicar na célula correspondente ao aluno para o qual sera atribuida
a frequéncia e selecionar a frequéncia. Repetir os itens 5 e 6 para todos os alunos que
terdo seu conceito atribuido.

7.Concluida a atribuigdo dos conceitos e frequéncias para todos os alunos desta disciplina

Qeve-se clicar em “Confirmar”. /

Obs. 1: Para as disciplinas oferecidas para o Mestrado e Doutorado, a atribuicdo de conceito
deve ser feita por nivel. Terminado um nivel repete-se o procedimento para o outro nivel.

Obs. 2: As disciplinas oferecidas no moodle tem opc¢do de atribuicdo de conceitos aos alunos
no CAPG via moodle. No fim do periodo, o moodle abre uma opgao para o professor enviar os
conceitos que atribuiram aos alunos e esta informacao vai diretamente para o Sistema CAPG.

Obs. 3: E possivel obter relatério de alunos matriculados na disciplina e seus respectivos
conceitos, acessando Coordenadorias >Consultas/Relatérios secdo Disciplinas relatério de
numero 02.
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Obs. 4: Disciplinas que o aluno reprova ficam no histérico mesmo apds a titulagdo. S6 se o
aluno refizer a disciplina e obtiver melhor conceito para que a disciplina com conceito “E” seja
anulada do histdrico. Importante salientar que no histérico ficard o Ultimo registro da
disciplina. Enquanto o aluno ainda esta cursando aparecem duas vezes o registro da disciplina
no histdrico. Quando o conceito for lancado a disciplina anterior desaparece do histdrico
ficando o registro da ultima disciplina.

3.7.1. Acompanhamento do indice de aproveitamento dos alunos

O controle do indice de aproveitamento no curso e conceitos obtidos em disciplinas por
alunos é importante ser feito a cada fechamento de periodo para que seja possivel
acompanhar o atendimento aos artigos 46 e 53 da Resolugdo Normativa n. 05/CUn/10, os
guais definem, respectivamente, o desligamento do aluno caso tenha conceito menor que “C”
em duas disciplinas cursadas, e impedem a defesa do trabalho de conclusdo em caso de indice
de aproveitamento inferior a trés.

O CAPG bloqueia o registro da defesa se o aluno possui indice insuficiente, todavia as
secretarias costumam registrar a defesa no CAPG apds ela ter acontecido, mas a defesa nem
deve acontecer para alunos com indice insuficiente.

O acompanhamento pode ser feito através do “Relatério 4 — Relagdo de Alunos por
Situacdo, Polo e Curso” obtido em Coordenadorias > Consultas/Relatdrios, sessdo Alunos e
também por meio da janela abaixo. Veja como obter o relatério, no qual sdo exibidos os alunos
com indice inferior ou igual ao indicado no campo “indice <= bem como o conceito obtido
em cada disciplina.

Acesse Coordenadorias > Digitacdo de Conceitos e proceda como mostrado.

'S ™

Digitagdo dos Conceitos
Programa: Nivel 4 1
| =1 =l
» Ano/Periodo: || [_ 3 —p Polo: I Ll
Disciplina:l LI I Ll
Area: I LI
Indice <=
I Matricula Nome do &luno Conceito | Frequéncia | Sit. Matricula | Autorizado I

Imprimir |

s ~

A indicagdo do nivel é opcional para obter o relatério de acompanhamento do indice;

A indicagdo do ano/periodo é opcional para obter o relatério;

Aindicacdo do polo é opcional para obter o relatério;

Deve-se indicar o indice minimo o qual deseja-se identificar os alunos que o tenham e em
seguida clicar em imprimir.

PN PE
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Obs. 1: O indice de aproveitamento exibido no relatério é o indice acumulado dos conceitos
obtidos em todas as disciplinas. Caso o aluno possua uma disciplina no histérico que ainda esta
sem conceito, estas ndo contarao para o calculo do indice.

Obs. 2: O relatério é somente daqueles alunos que ainda estdo cursando o mestrado ou o
doutorado, portanto dos alunos que estao com status: regularmente matriculado, prorrogado,
afastamento doenca, afastamento maternidade, trancado e estagio em outra instituicdo.

3.8. VALIDAGAO DE DISCIPLINAS

7

Para a validacdao de disciplinas é importante observar as definicdes da Resolucdao n.
05/Cun/2010, especialmente o artigo 37 e seus paragrafos.

O processo de validagdo de disciplinas, tanto internas quanto externas, é unificado em
uma Unica tela denominada “Validacdo de Disciplinas (Externas e Internas)”. Para tanto deve-
se acessar o CAPG em Coordenadorias > Matricula > Validacdo de Disciplinas (Internas e
Externas) e proceder como indicado na imagem:

5] Validago de Disciplina o[- |3
Programa: Nivel:
1> =~ ~l<—p
31> Aluno/Matricula: I LI [
Periodo de Validag3o: [_
Disciplina(s)
4 —> T Intema 5—> [~ ExtemaaUFSC
Validar? Ano| Per|  Disciplina Descrigio T TP P Conceito Freq.  AnoCursou PerCursou Professor
—
< )
Inclui Linha | Exclui Linha |
7—> & confirmar @ Lirmarl élwh\i I E]_‘ Fechar | |

— Iy

Selecionar o programa;

selecionar o nivel;

selecionar o aluno;

se a disciplina a ser validada for da UFSC, selecionar “Interna”;

se a disciplina a ser validada for de outras IES, selecionar “Externa a UFSC”;

caso a disciplina seja da UFSC, parte das informagGes serdo trazidas do banco de dados sendo
necessario ir selecionando os dados em cada célula desta linha, sem esquecer de sinalizar na primeira
coluna “Validar?” as disciplinas a serem validadas. Campos dessa linha, como créditos T (tedricos), TP
(tedricos-praticos) e P (Praticos), sdo abertos permitindo a digitagdo de informacdo diversa da que
aparecer registrada, independentemente de a disciplina ser interna ou ndo, pois na validagdo o
colegiado pode optar por validar apenas parte dos créditos. Também devera ser indicado o conceito,
frequéncia, ano e periodo em que o aluno cursou a disciplina, bem como todos os demais campos de
cada linha, caso estas informagdes ndo sejam automaticamente identificadas pelo sistema. Para
disciplina externa, adicionalmente, devera ser informada a Instituigdo em que foi cursada;

Repetir o passo 6 tantas forem as disciplinas a serem validadas.

8. clicar em Confirmar. j

ouvkwnNE
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Obs. 1: A validacdo de disciplinas internas e externas deve ser feita separadamente. Assim
apos lancar as disciplinas internas é necessario confirma-las para somente depois iniciar a
validacao das disciplinas externas para o mesmo aluno.

Obs. 2: O periodo de validagdo serd sempre preenchido com o primeiro periodo do curso do
aluno, pois assim que o aluno ingressa as disciplinas devem ser validadas. Periodo de validagdo
nao é o periodo em que a disciplina foi cursada.

Obs. 3: Quando selecionado o nome do aluno o sistema lista todas as disciplinas ja realizadas
por ele para ser escolhida qual validar, independentemente da situacdao dele no momento que
cursou a disciplina (como mestrando, aluno matriculado em disciplina isolada, ou outra).

Obs. 4: A mudanca de nivel ndo valida automaticamente as disciplinas do Mestrado para o
Doutorado, devendo-se proceder aos passos indicados nesse item para valida-las.

3.9. ATUALIZACAO DO HISTORICO

A opgdo “Atualizagdo do Histdrico” oferecido pelo CAPG serve para consultas, atribuicao
de conceitos, inclusdao e exclusdao de disciplinas e insercao de observacbes que deverdo ser
impressas no histdérico. Veja como proceder para realizar essas tarefas.
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11

Acesse Coordenadorias > Histéricos > Atualizagdo do Histérico e siga os passos indicados

abaixo conforme a atividade a ser feita.

-

~

Atualizagdo do Histérico - @ =
Programa: Nivel: Z J el <
S - ~ | - Contimar |
| =l g y
3—> Péla| =1 | [0 linper |
/| = Ano/Periodo: [_ Histérico |
5— AIuno:I ﬂ I —E]“ Fechar |
Ano Periodo| Cddigo Disciplina Conceit Frequénciz Situagio Nivex
; 7
N ==
7
Observacdes: 8——> Inclui Linha Exclui Linha 4(— 9
P 3 ;ﬁ&wa |é
& Exclai
4 Limpar |
- Consdat
e ™\

Digitacdo de conceitos, inclusdo ou exclusdo de disciplinas

1. Selecionar o programa;

2. selecionar o nivel;

3. selecionar o polo;

4. indicar ano/periodo (este passo sé é obrigatdrio se for para matricular o aluno em alguma
disciplina);

5. selecionar o aluno;

6. neste espaco sera exibida todas as disciplinas registradas no histérico do aluno;

7. para atribuir conceito, selecione a célula cuja disciplina recebera conceito e selecione o
conceito. O mesmo deve ser feito com a célula referente a frequéncia;

8. para matricular o aluno em uma disciplina clicar em “inclui linha” e na linha que ficara
disponivel no espaco indicado no item 6, fazer selegdo da disciplina;

9. para excluir uma disciplina do histdrico do aluno, primeiro selecione a linha (na listagem
indicada no item 6) correspondente disciplina a ser cancelada e depois clique em “Exclui
linha”

10. ao realizar os passos 8 e/ou 10 é necessério clicar no botdo Confirmar.

Inclusdo de observacgées a serem impressas no histérico

Siga os passos 1 a 5;

11. para incluir informag&es que devem ser adicionadas ao histérico e que ndo seja possivel de
incluir por outra via, digite-as nesse campo;

12. clicar em Gravar.

N /

Obs.: O campo observagdes é um campo de texto. Toda vez que houver mais uma informacao

para ser incluida esta deve ser acrescida ao texto ja existente e gravado por meio do botdo

Gravar.
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4. PROCESSO DE INSCRIGAO PELA INTERNET

A inscricdo pela internet possibilita ao programa o gerenciamento da demanda
por vagas bem como a matricula dos candidatos aprovados sem ter que preencher
todos os dados do candidato no CAPG. O processo de selecdo pela internet precisa ser
previamente divuldado no Edital de selecdo, veja neste capitulo a sequéncia de como
proceder.

4.1. HABILITACAO DO PERIODO DE INSCRICAO

Acessar no CAPG, Coordenadorias>Processo de Inscricdo>Liberacdo Periodo
Inscricdo. Na janela que abrira, preencher os dados identificados na imagem para cada
um dos niveis em que haverd selecdo de alunos.

-

8] Processo de Inscrigao - Periodo de Inscricdes 1 [ol@ )=z
Programa: Nivel / @ Incluir |«
I LI " ﬂ =§ Alterar
2 —»Psi ~] | B oo
3 1+ Ano de Referéncia: Periodo InscrigGes -
[ Data Hora Data Hora ) ﬁ L
— [Inicio: Término: ey
Quantidade de Vagas: 4 A —@ E &
[~ Para Todos os Polos Vinculado
I Ano Nivel Pélo Dt Inicio | Horalnicio Dt Témino | Hora Témino
i]_" Fechar

~

1.Selecionar o nivel;

2. Selecionar o polo;

3. Indicar Ano de Referéncia (ano de ingresso dos candidatos que forem aprovados no
processo de sele¢do);

4. indicar periodo de inscri¢do (inicio e término, inclusive hora. Data no formato
dd/mm/aaaa e hora no formato hh:mm).

5.Indicar quantidade total de vagas oferecidas no edital para esse nivel;

KG' clicar em Incluir. /

Obs.: O Periodo Inscricdes corresponde ao periodo em que os candidatos poderao acessar o
site para se inscrever e também entregar materiais e a ficha de inscricdo na secretaria do
programa. A ficha de inscricdo é a impressdo, através do site, dos principais dados que o
candidato incluir quando se inscrever, outros dados ficarao no CAPG e poderdao ser
consultados através dos relatérios.
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4.2. INDICAGAO DAS AREAS DE CONCENTRAGAO E LINHAS DE PESQUISA COM OFERTA DE
VAGAS

Deve-se acessar no CAPG,Coordenadorias>Processo de Inscricdo>“Selecionar
Area/Linha para Inscricdo”e indicar as areas de concentrac3o e linhas de pesquisa nas
guais serdo oferecidas vagas. Na janela que abrira, preencher os dados identificados na
imagem abaixo para cada um dos niveis em que havera selecdo de alunos, ou seja, se
houver selecdo para Mestrado e Doutorado, realizar o procedimento para cada um dos
niveis.

= Selecionar Areas e Linhas para Inscricdo B 1 =10l x|
Programa: Nivet 4 =‘=3.Allelal +«—5
[ [ [~
Y Limpar I
2 —> Aea | =
atonsultall
Area? Cédigo Area de Concentragio | Linha? Cédigo Linha de Pesquisa
[ E]_‘ Fechall
] 3
4=

K.Selecionar o nivel; \

2. Selecionar a Area;

Ao fazer os passos 1 e 2 serdo listadas todas as Linhas de Pesquisa da drea selecionada.

3.Na coluna “Linha?”clicar na célula correspondente a Linha de Pesquisa em que ha vagas
oferecidas no edital. Assim, todas as linhas de pesquisa com vagas a oferecer deverao ficar
selecionadas;

4.Se o candidato tiver que optar somente por area de concentragao, ndo tendo que indicar a linha
de pesquisa; o item anterior ndo deve ser feito. Deve-se somente indicar a(s) area(s) de
concentragdo na coluna “Area?” clicando na célula correspondente a Area de Concentragdo em
que ha vagas oferecidas no edital. Assim, a(s) Area(s) de Concentracdo com vagas a oferecer
devera(3o) ficar selecionada(s);

Q.apés avaliar todas as linhas, clicar em “Alterar”. /

Obs.1 : Se for do interesse do programa que o candidato indique a drea de concentragdo e a

linha de pesquisa sera necessario selecionar as linhas e dreas correspondentes em que serdo
abertas vagas deixando as demais sem a selecdo. No entanto, se o interesse for de fazer os
candidatos selecionarem somente a area de concentragdo, todas as linhas de pesquisa
deverdo ficar desmarcadas, bastando marcar cada drea de concentragdo em que serd
oferecida vagas uma Unica vez.

Obs. 2: Se o candidato ndo precisar indicar drea de concentracdo e linha de pesquisa esta
etapa ndo precisara ser feita.

Manual do Controle Académico de Pés-Graduagao - CAPG
Pré-Reitoria de Pds-Graduagdo

Universidade Federal de Santa Catarina

Atualizado em Setembro/2016

35



4.3. PUBLICAGAO DO LINK NO EDITAL DE SELEGAO

No Edital divulgado deverd constar o link a ser acessado para inscrigao. O link é
http://www.capg.ufsc.br/inscricao. O link conduzird a pagina abaixo:

6 capg.sistemas.ufsc.br/inscricao C || ®~ Askcom Ll & n_
Acesso & Informagdo BRASIL
A | L
¥ Y., UNIVERSIDADE FEDERAL |
5 !  DE SANTA CATARINA
\%; OWSE. Plrb-ReItorla de Pals-ﬁra:ga;lio
?KN s s!cm:::  Controle Académico
créditos’

Formulario de Inscrigdo para P6s-Graduacao

Este site dedica-se a receber as inscrigdes para os processos de selecdo nos programas de pds-graduacao da UFSC.

Selecione abaixo o que gostaria de fazer:

® Desejo realizar minha inscricao

® Ja fiz minha inscricdo e desejo imprimir ou alterar minhas informagdes

S5eTIC-UFsC

Obs. 2: O candidato que precisar alterar o e-mail registrado na hora da sua inscricdo devera
procurar a secretaria do programa de pds-graduacdo, pois ele ndo conseguira fazer pelo site. A
secretaria por sua vez, para a alteracdo de e-mail ou mesmo visualizacdo do e-mail registrado
deve-se acessar o CAPG em Coordenadorias > Inscricdo Candidato Selecdo/Aprovado e
localizar o registro do candidato. Em seguida clicar no botdo “Endere¢o” no menu do lado

direito da janela, fazendo entdo a alteragao.
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4.4. RELATORIO DE CANDIDATOS INSCRITOS

4.4.1. Relatérios no formato “excel”

E possivel obter relatérios em excel dos candidatos inscritos no CAPG, em:
Coordenadorias>Processo de Inscricdo>Candidatos Inscritos: Relagdo / Arquivo.CSV.
Para gerar o relatério deve-se selecionar os campos desejados e clicar em
“Arquivo.csv”. Veja abaixo como proceder:

r

31 4no Referéncia:

Periodo(s] de Inscricdofes] de acordo com o Ano de Referéncia:

[22] Relagdo de Candidatos Inscritos o=
Programa: Nivel: S
Li
u =l | .
Polo:l LI <« 2 '\1

Sel.? Ano | Nivel Pélo Dt.Inicio | Horalnicio Dt Término | Hora Término
4
Selecionar informagdes para montar ARQUIVO.CSY
v v N v N v
[ N2 de Inscrigdo [~ Sexo [~ Area de Concentragdo [~ Enderego
5_} [~ Dt Nascimento [~ Bolsa? [ Linha de Pesquisa [~ Email ARQUIVO.CSVl <
[~ Dt daInscrigdo [~ CPF [~ Formagdo Académica 7 Lattes
[~ Telefones
/V[Local/Nome: | [~ Orientador
Veja Obs. 3 I )
Impressdo i]_‘ Fechar |
[~ Relag3o de Candidatos Inscritos. [~ Ficha de Avaliagdo dos Candidatos Inscritos.

™ Exibir Razdes para fazer o curso.

1.Selecionar o nivel;

2.selecionar o Pdlo;

3.indicar o Ano de Referéncia;

4. Na Coluna “Sel.?” clicar na célula cuja linha corresponda ao periodo do
qual se deseja obter o relatério;

5.selecionar os dados que devem aparecer no relatério em “csv”;

6.clicar em “Arquivo.csv” para gerar o relatério em “csv”.

Obs. 1: O Ano de Referéncia é o ano de ingresso dos candidatos que forem aprovados no

processo de selegao.

Obs. 2: O “Arquivo

.CSV

27

serd salvo automaticamente dentro do diretério

Computador/C:/sistufsc.Esta extensdo (.csv) possibilita que o arquivo seja aberto diretamente

no Excel, ja com o cabegalho do contelddo de cada coluna. Para evitar a perda de dados e de

formatacdes, é fundamental que o arquivo “.csv” seja salvo como outro formato (".xIs" ou

" xlsx", por exemplo), antes de qualquer modificacdo ou edicdo.

Obs. 3: Para que o relatdrio seja exibido em excel sugere-se copiar do CAPG o endere¢o do

arquivo do relatério exportado do campo “Local/Nome”. Em seguida no excel, clica-se em

Arquivo > Abrir e na janela que sera exibida cola-se o endereg¢o no campo “Nome do Arquivo”,

clicando-se depois no botdo abrir. O relatério se abrird. “Salve Como” no formato excel em

algum local no seu computador para entao fazer os ajustes e edicdes que desejar.

Manual do Controle Académico de Pés-Graduagao - CAPG
Pré-Reitoria de Pds-Graduagdo
Universidade Federal de Santa Catarina
Atualizado em Setembro/2016

37



4.4.2. Relatdrios no formato convencional do CAPG

Além do relatério em “csv”,sdo oferecidosdois outros relatérios em formato
convencional do CAPG. Veja como obté-los na figura abaixo.

~

P=

2] Relagdo de Candidatos Inscritos

Programa:

=8 [EcR ™=
Nivel:

= <] | A

- Ano Referéncia:

Polo: |

Sel.? Ano  Nivel Pélo

Periodofs] de Inscricdoles) de acordo com o Ano de Referéncia:

L|<—Z 1

Dt.Inicio | Horalnicio | Dt Término | Hora Término

41"

Selecionar informagdes para montar ARQUIVO.CSY

7

v v N VN v
[T N2 de Inscrigdo [~ Sexo [~ Area de Concentrag3o [~ Enderego
[~ Dt Nascimento [~ Bolsa? [~ Linha de Pesquisa [~ Email ARQUIVO.CSV
[~ Dt daInscrigdo [~ CPF [~ Formag&o Académica [ Lattes
[~ Telefones
Local/Nome: | [ Orientador
|
Impressdo ﬂ_{- Fechar |

5 " Relagdo de Candidatos Inscritos.
5.1 ——p I Exibir Razes para fazer o curso.

I” Ficha de Avaliagdo dos Candidatos Inscritos. ¢— @

1.Selecionar o nivel;
2. selecionar o Polo;
3. indicar o Ano de Referéncia.

4. Na Coluna “Sel.?” clicar na célula cuja linhacorresponda ao periodo ao qualse deseja

obter o relatério.

5.Ao clicar em “Relagdo de Candidatos Inscritos” sera gerado um relatdrio com dados pré-

definidos no sistema.

5.1.A opgdo “Exibir Razdes para fazer o curso” é uma opgdo adicional para o relatério

acima.

6.A opgdo “Ficha de Avaliagdo dos Candidatos Inscritos” gera um relatério para anotagdo

Q\s notas dos candidatos.

Obs.: O Ano de Referéncia é o ano de ingresso dos candidatos que forem aprovados no

processo de selecdo.
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4.5. CLASSIFICAGAO DOS CANDIDATOS APROVADOS

Para lancar no CAPG a informacdo dos candidatos que foram aprovados no
processo de selecdo deve-se acessar Coordenadorias > Processo de Inscricdo
>Classificacdo dos Candidatos Aprovados, e seguir o procedimento indicado abaixo.

B Classificacdo dos Candidatos Aprovados I : - |D|ﬁ]
Programa: Nivel:
] | se1
2—» Polo: | |
Ano Referéncia: Periodofs) de Inscric3ofes] de acordo com o Ano de Referéncia:
3+— I Sel.? | Ano | Nivel Pélo Dt.Infcio | Horalnicio | Dt. Término | Hora Término
4
Inscrigido CPF. Nome do Candidato Dt. Nascto aptovado Reprovad} ﬁonluaqSO‘ Mie

| =y »
7 <« b

[« | 2

[~ Todos como Aprovados ?

7> \/Conf'rmarl 5 Limpar | atonsulal I élmhﬁ | <+«—8 B¢ Fechar I |

/I.Selecionaro nivel; \

2. selecionar o Polo;

3. indicar o Ano de Referéncia e clicar fora do campo;

4.clicar na célula cinza para selecionar a linha correspondente ao processo seletivo;

5. para cada candidato deve-se indicar se foi Aprovado ou Reprovado na coluna
correspondente (ndo indicar nenhuma das opgbes farda com que o sistema considere o
candidato como aprovado para as proximas etapas);

6. escrever, se for interesse, a pontuacdo ou classificacdo obtida pelos candidatos (aprovados
e reprovados).

7. Clicar em Confirmar;

\&clicar em Imprimir para emissao do relatdrio, se assim desejar. /
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4.6. GERACAO DE MATRICULA AOS APROVADOS

Com a definicdo dos candidatos aprovados, passa-se para conferéncia dos dados
lancados no CAPG com a documentacdo daqueles que se apresentarem para
efetivacdo da matricula. Em seguida, para criar a matricula acessar
Coordenadorias>Processo de Inscricio>Criacdo do N° de Matricula dos Aprovados, e
seguir os passos descritos na figura.

E= Relacdo de Candidatos Aprovados - Criacdo do N° de Matricula b -10( x|
Programa: Nivel:
| = | s+ 1
2 —» Polo: I LI
Ano Referéncia: Periodofs] de Inscric3ofes] de acordo com o Ano de Referéncia:
3 —> I Sel.? | Ano | Nivel Pédlo Dt. Inicio Horalnicio | Dt Término | Hora Término
4
Sel.Z  Inscrigdo Matricula Nome do Aluno Situagio Dt. Inicio | Dt. Termino| Perioda DIC E_r
h
5]
kI 2
Legenda: DIC - Disciplina(s) Isolada que o Candidato cursou. [~ Ordenar Coluna 'Pontuagdo’ Decrescente €—— 5
[~ Todos ? [Pen’odo Inicio: [_ Ano Regimento: | 'I Data Inicio: I Data Tétmino:l ]4—7
—> \, Confirmar | Y Limpar | —atonsullal | é Imprimir | «—9 El_‘Fechat | |

ﬂSeIecionar o nivel; \

2. selecionar o polo;

3. indicar o ano de referéncia;

4. na Coluna “Sel?” clicar na célula cuja linhacorresponda ao periodo de selegdo;

5. cumprido o item 4, aparecera a listagem dos candidatos. Se vocé desejar, clique em
ordenar os aprovados pela pontuagdo de modo decrescente;

6.para matricular o(s) aprovado(s), selecionar a coluna “Sel ?” na célula correspondente
a cada candidato aprovado;

7. indicar o “Periodo Inicio”, selecionar o “Ano Regimento”, indicar a “Data Inicio”. A
“Data Término” sera preenchida automaticamente;

8.Clicar em confirmar. Os nimeros de matricula serdo gerados. (Ver Obs. 1)

QCIicar em Imprimir para emissdo do relatdrio, se assim desejar. /

Obs.1: Apds a confirmacdo, para os candidatos que ja cursaram disciplina isolada,

aparecerd uma janela com as Disciplinas Isoladas para serem validadas. Para continuar
o processo de criacdo de matricula ao novo aluno, feche esta janela sem validar as
disciplinas, visto que para validacdo é necessario aprovacdo prévia do colegiado.
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Obs.2: N3o é necessario matricular todos os aprovados de uma Unica vez. E possivel
criar a matricula a medida que os alunos forem se apresentando.

Obs. 3: E possivel fazer a matricula para um novo aluno cujo ingresso serd no ano
seguinte. O numero da matricula serd gerado como o mesmo ano da data de inicio do
curso. Contudo, o CAPG ndo permite ingresso para periodo que nao o seguinte, ou
seja, se o proximo periodo for o “1” ndo sera possivel cadastrar o aluno para o periodo
“2”, como se o aluno tivesse sido aprovado para o segundo semestre.

Obs. 7: Se o sistema bloquear a matricula verificar se o aluno ja é regularmente
matriculado ou matriculado em disciplina isolada em algum programa de pos-
graduacdo da UFSC, ou se ele pediu como orientador um docente que ndo é
credenciado no programa. Nesses casos é necessario atualizar os dados dessa pessoa
no CAPG antes de criar a matricula.

Obs.4: E importante frisar: ndo se deve criar matricula aos aprovados no processo de
selecdo sem que eles se apresentem para matricula. Mesmo selecionados, alguns
candidatos desistem de realizaro curso e matricula-los implicaria o desligamento do
aluno e o aumento do nimero de desistentes do curso.

Obs. 5: O “Relatorio 11 — Relagdo de Alunos por Ano de Entrada” obtido em
Coordenadorias > Consultas/Relatérios é util para divulgar aos novos alunos qual o
numero de matricula. Esse relatdrio identifica a qualquer momento quem foram os
ingressantes de determinado ano.

Obs. 6: ORIENTACAO PARA ALUNO: Quando informar aos alunos o nidmero de
matricula divulgar também o link www.capg.ufsc.br onde o aluno obterd histdricos,

atestados e fara matricula em disciplinas. Informe aos novos alunos que a senha sera
obtida por eles a partir do primeiro acesso no site. A senha sera enviada para o e-mail
do aluno, aquele que esta registrado no CAPG. No primeiro acesso o aluno deve clicar
em esqueci minha senha e proceder como indicado no site.

Importante:

v Lein. 12.089 de 11/11/2009 determina que uma pessoa ndo pode fazer
simultaneamente duas graduacdes em Instituicdo Publica de Ensino Superior.

v Resolu¢do Normativa n. 05/Cun/2010 em seu Art. 43, § 4.2, determina que uma
mesma pessoa ndo pode cursar simultaneamente mais de um curso stricto sensu
da Universidade, deste modo, ndo pode ser feito simultaneamente 1 mestrado e
1 doutorado, dois mestrados ou dois doutorados.

v"N3o ha normativa legal que proiba uma pessoa cursar uma graduagdo e uma
pds-graduacado stricto sensu simultaneamente.
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5. CONSULTAS E ATUALIZACOES DOS DADOS DOS ALUNOS

5.1. CADASTRO DOS ALUNOS

Os dados dos alunos no CAPG precisam estar completos para que o histérico e outros

documentos possam ser emitidos inclusive pela internet. O cadastro de aluno regular sera

feito por ele na inscri¢do via internet quando do processo de sele¢do, caso isso ndo tenha sido

possivel, o cadastro desses alunos regulares, assim como o dos alunos em disciplina isolada

deverao ser efetuados pela secretaria. Para isso acessar o CAPG em Coordenadorias >Inscricdo

Candidato Selecdo/Aprovado, seguindo as orienta¢des apresentadas abaixo:

f- Para cadastrar novo aluno, langar as informagdes solicitadas nesta janela atentando para:

1a, 1b e 1c. Os campos Inscrigdo, Serpro e Senha ndo devem ser preenchidos.

2. 0 Nome do aluno ndo deve ser abreviado;

3. Para preenchimento dos campos relativos a nacionalidade veja como proceder na Obs. 1.

4. No campo n° Identidade deve ser informado o RG com os pontos, tragos espagos e caracteres
registrados no documento.

5. Veja na Obs. 2 para que cada opgdo do campo “Situagdo Sele¢do” deve ser usada.

e

~

6%

Dados da Inscrigo e Selegdo do Candidato o[- &)
Data Inscrigdo: I Nascimento: I CPF:I Inscvic501| <+1a Raca/cor: <«—9a
2 » Aluno: Sexo: I LI ZI
Pais de Origem: |Brasil LI Nacionalidade: |brasileira ZI E tia:
3> Cidade: | UFMuric: | ~|| v =l
Passaporte - N% | Validade: I Pais:l Vi i
4 ™ N° |dentidade: [ UF: > Orgdo Exp.: —E.I&
Mae: I Pai:l ﬂ
Lattes: I Ex.: http://lattes.cnpq.br/9999999999333333 ﬁ Excluir |
Municipio Trabalho: I 2” Z| Atividadezl LI gg Limpa
IPrograma. L] IN"’e" Ll Consda ,
Polo: I LI Regime: lﬁ Lrocer Péto |
Area: | | Est Civit I-—ZI M
Linha Pesquisa: I El Quer bolsa S/N: [_ _Académicas |
Orientador: I Z| Serpro: | < 1b Deficiéncias | 9b
Situagdo Selecdo: Iq— 5 LI Senha: [ <+1c WE nderego
Ne Matricula: | Situagdo Aluno: | <7 ;] Periodo Inicio:l— Formaiido
Ano do Regimento: [—;l Data Inicio: l— Data Término: W EETrE—
Modalidade: | ~| EMai | M
Inscrigdo Matricula Nome do Aluno Dt. Nascimentd Program

Ki™Vey

6. Todos os campos devem ser preenchidos exceto o campo “N° Matricula”, pois o CAPG gerara

quando este procedimento for finalizado.
7.Veja na obs. 3 para que cada opgdo do campo “Situagdo Aluno” deve ser usada.

8. 0 campo “Data Término” ndo precisa ser preenchido, pois ao langar a “Data Inicio” o CAPG
calculara automaticamente a data de término, devendo ser conferido.

Qeclaracéo do aluno. O campo Etnia sé é aberto se o aluno for indigena.

Ao selecionar a “Situagdo Selegdo” (item 5), os campos deste quadro se abrem para preenchimento.

9a e 9b. As informagdes relativas a Raga/cor, etnia e deficiéncias devem ser preenchidas a partir da

/

Manual do Controle Académico de Pés-Graduagdo - CAPG
Pré-Reitoria de Pds-Graduagdo

Universidade Federal de Santa Catarina

Atualizado em Setembro/2016

42



Obs. 1: Os campos referentes a nacionalidade e naturalidade devem ser preenchidos da
seguinte forma:

* No campo “Pais de Origem”: selecionar o pais onde o aluno nasceu.
* No campo “Nacionalidade”: selecionar o pais onde o aluno tem nacionalidade;
* No campo “Cidade”: Se nascido fora do Brasil escreva a cidade onde o aluno nasceu;

* Nos campos “UF/Munic.”: Se nascido no do Brasil no 1° campo deve ser selecionado o
estado onde o aluno nasceu, e no 2° campo deve ser selecionado o municipio onde o
aluno nasceu. (Esses campos ficardo desabilitados se nascido fora do Brasil)

Obs. 2: Para o campo “Situacdo Sele¢do” a situacdo “Ndo Avaliado”deve ser usada para
candidatos que se inscreveram para o processo de sele¢do. A situacdo “Aceito” deve ser usada
quando o candidato foi aprovado no processo de selecao; e a situagdo “N3do Aceito” quando
ele foi reprovado no processo de selecdo.

Obs. 3: Para o campo “Situag¢do Aluno” ha trés opgoes:
* Regularmente matriculado: para alunos regulares ingressantes;
e Matricula em disciplina isolada;

e Aluno Convénio: para pods-graduandos (Mestrandos e Doutorandos), de outras
universidades, aceitos para fazer disciplinas ou estdgio na UFSC por periodo pré-
determinado. Ex.: Doutorado sanduiche de aluno (estrangeiro ou brasileiro) que vem
estagiar na UFSC. Atengdo: O Mestrando ou Doutorando da UFSC em estagio em outra
instituicdo (fora da UFSC) permanecerd com a mesma situacdo. O estagio em outra
instituicdo (fora da UFSC) deve ser langado no histdrico em “Situages Especiais”.

Obs. 4: O e-mail indicado nos dados pessoais é usado para comunica¢do do CAPG com o
Moodle, para o aluno efetuar alteragao da senha de matricula pela internet, entre outros usos.

Obs. 5: No campo Lattes deve ser inserido o endereco obtido no curriculo do aluno via
plataforma Lattes do CNPQ. O link esta identificado como “Enderego para acessar este CV” no
curriculo lattes do aluno e estd localizado antes da sessdo dados pessoais, logo apds a
informacédo da ultima atualizacdo do curriculo.

Obs. 6: Podem ser registrados como orientadores somente os professores credenciados.
Professores que nao sejam do quadro na UFSC também podem ser orientadores, desde que
sejam registrados como professor externo em Coordenadorias > Professores > Externos e em
seguida credenciados conforme item 1.2 Inclusdo de Professores Credenciados do Capitulo 1
deste manual. Ressaltamos que o credenciamento deve ser submetido a homologacdo da
Camara de Pés-Graduacdo para so depois ser registrado no CAPG.

Obs. 7: O botdo “Formulario”, a direita na janela, permite a impressdao do Formulario de
Inscricdo na secretaria. Trata-se do mesmo formulario que o candidato obtém quando se
inscreve pela internet.

Obs. 8: O relatério 11 (Relatério de Alunos por Ano de Entrada) obtido em Coordenadorias >
Consultas/Relatérios na sessdo Alunos, traz a relagdo de todos os alunos cadastrados e aceitos.

Obs. 9: Os candidatos que se inscreverem pela internet tém seus dados registrados na janela
“Inscricdo Candidato Selecdo/Aprovado” e a situacdo de sele¢do constara inicialmente com
“ndo avaliado”. Caso a inscricdo ndao seja homologada, alterar a “situacdo sele¢ao” para nao
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aceito ou excluir o registro clicando no botdo excluir. Em ambas as op¢bes o relatorio de
Candidatos Inscritos exibido em Coordenadorias > Processo de Inscrigdo > Candidatos inscritos:
Relacdo/Arquivo .csv ndo listard estes candidatos ndo avaliados ou excluidos.

5.1.1. Aluno Convénio

O aluno que vem para a UFSC, seja doutorando por conta de programa de Doutorado
sanduiche no Brasil ou no Exterior ou mestrando, deve ser registrado no CAPG como “Aluno
Convénio”.

Etapa 1 - O Coordenador devera passar para a secretaria um documento que solicite o
registro do aluno como “Aluno Convénio” na UFSC e que contenha os seguintes dados:

1. Nome do aluno que vira fazer o estagio na UFSC.

Universidade o qual estd vinculado.

Area de concentragdo, linha de pesquisa e Orientador desse aluno no programa na UFSC.
Qual o periodo (data de inicio e data de término) que o aluno fara o estagio na UFSC.
Plano de trabalho do aluno na UFSC, com previsao de disciplinas e uso de laboratérios .

vk wnN

Etapa 2 - Ao aluno deve-se solicitar a entrega, na secretaria, dos seguintes documentos:

1. Cépia da carteira de identidade e CPF, se brasileiro. Se estrangeiro, precisa apresentar
copia do passaporte com visto de estudante para no minimo o periodo em que fard o
curso na UFSC.

2. Histdrico do curso na Universidade no qual tem vinculo.

3. Carta do orientador do aluno no programa de pds-graduacdo de origem, assinada pela
coordenacado, justificando a necessidade do estagio na UFSC, constando as atividades e o
periodo para a sua realizagdo.

4. Endereco, telefone e e-mail para contato.

5. Demais documentos que sejam necessarios para a secretaria poder registra-lo no CAPG.

Obs. 1: Apbs o término do periodo de estdgio do aluno convénio é necessario fazer o
encerramento do seu cadastro em “Situacdes Especiais” no CAPG. Veja o item 5.8 deste
capitulo para saber como proceder.

Obs. 2: Alunos que venham para UFSC através de convénio de Co-Tutela ndo deverdo ser
registrados como aluno convénio, mas sim como alunos regulares, pois os alunos de Co-Tutela
devem cumprir todos os requisitos de um aluno regular.

Obs. 3: O aluno convénio possui acesso a Biblioteca Universitdria para empréstimo de livros e
pode utilizar os beneficios do Restaurante Universitario como estudante regular.

Obs. 4: O aluno convénio pode retirar declaragdo e histdrico através do CAPG on line.

Obs. 5: E importante que o Programa de Pés-Graduacdo solicite ao candidato a Aluno
Convénio que entregue “Plano de Trabalho” com as atividades que desenvolvera enquanto
estiver na UFSC, plano este que deve ser aprovado pelo docente que orientard/acompanhara
as atividades do aluno.

Obs. 5: Casos particulares devem ser esclarecidos com a proé-reitoria.
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5.1.2. Mudanga de Nivel

A Resolucdo n. 05/Cun/10 estabelece os critérios para a mudanca de nivel no Art. 31,
definindo que “até o décimo oitavo més de curso, por solicitacdo do professor orientador,
devidamente justificada, o aluno matriculado em curso de mestrado poderd passar
diretamente ao doutorado, desde que o projeto de tese tenha sido aprovado para esse fim em
exame de qualificagdo especifico, na forma definida pelo regimento do programa.”

O Pardgrafo Unico deste artigo estabelece que “para o aluno nas condi¢des do caput
deste artigo, o prazo maximo para o doutorado sera de sessenta meses, sendo computado no
prazo total o tempo despendido com o mestrado, observado o § 1.° do art. 29.”

Desta forma, os seguintes critérios devem ser atendidos conforme as situa¢des de
mudanca de nivel:

v" A mudanca de nivel sempre adota a data de inicio do mestrado como sendo a
data de inicio para o doutorado, independente se o aluno ird defender o
mestrado ou ndo. A partir da data do inicio do mestrado o aluno tera 60 meses
para concluir o doutorado.

v Todos os mestrandos que mudarem de nivel devem ser submetidos
previamente a exame de qualificagdo especifico, ainda que o exame de
qualificacdo nao seja exigido no regimento para mestrandos.

v" 0 aluno muda de nivel na data da qualificacdo, a qual posteriormente deve ser
homologada pelo colegiado do programa. Caso o aluno seja bolsista esta ata
devera ser encaminhada ao setor de bolsas da PROPG, junto a um memorando
solicitando alteragao da bolsa de mestrado para de doutorado.

v" Nenhum Mestrando pode ter mudanca de nivel apds ter feito mais de 18 meses
de curso.

v" Importante: o regulamento de bolsas Capes — DS (Demanda Social) define que
para um mestrando que teve mudanc¢a de nivel tenha sua bolsa de mestrado
transformada em bolsa de doutorado é necessario que tenha recebido ao
menos 12 parcelas de bolsa de mestrado.

v" A mudanca de nivel pode ocorrer com a defesa da dissertacdo, ou seja, com a

conclusdo do mestrado e diplomacdao de mestre e posterior diplomacdao de
doutor; ou sem a defesa da dissertacdo, neste caso o aluno ficard sem o diploma

do mestrado e recebera somente, ao final do doutorado, o diploma de doutor.

Especificidades da mudanca de nivel COM defesa da dissertacao:

* A mudanga de nivel COM defesa da dissertagao é obrigatdria quando o aluno for
bolsista Capes e desejar ter sua bolsa transformada em bolsa de doutorado.

e O CAPG gerard nova matricula para o doutorado com o ano da data da
qualificacao.

e 0 aluno ndo podera concluir o mestrado sem que tenha cumprido os requisitos
minimos estabelecidos na Res. 05/CUn/10 para todos os mestrandos como: ter
cursado no minimo 12 meses de curso, ter cumprido os créditos exigidos, ter
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realizado os eventos de conclusdo, ter o indice de aproveitamento igual ou
superior a 3 entre outros. (Além de requisitos que possam ser exigidos no
regimento do programa).

e O aluno terd que defender o mestrado em trés meses, contados da data da
qualificacao.

e Caso este aluno seja bolsista ele devera ter recebido no minimo 12 parcelas de
bolsa para fazer a mudanca de nivel. Esta € uma exigéncia do Regulamento de
Bolsas da Capes.

e Depois de finalizar a mudanca de nivel com defesa, serd necessdrio validar as
disciplinas para o histdrico do doutorado de acordo com as orientacGes deste
manual, capitulo 3, item 3.8.3 Validacdo de disciplinas do Mestrado para o
Doutorado.

Especificidades da mudanca de nivel SEM defesa da dissertacdo:

¢ O CAPG transformard o cadastro do mestrado em cadastro de doutorado
utilizando o mesmo numero de matricula de mestrado, visto que o aluno ndo
mais recebera o titulo de mestre pois optou pelo curso de doutorado. Desse
modo ndo serd necessario validagdo de disciplinas pois o histdrico do mestrado
passara a ser de doutorado.

Manual do Controle Académico de Pés-Graduagao - CAPG
Pré-Reitoria de Pds-Graduagdo

Universidade Federal de Santa Catarina

Atualizado em Setembro/2016

46



No CAPG, acessar Coordenadorias >Mudanca Nivel/Mestrado para Doutorado. Na janela

que abrirad preencher os dados identificados na imagem.

P

[2] Mudanca de Nivel - Mestrado para Doutorado

o) e =)

~

Programa:

Nivel 4 1 V T |<_

=] =] | g

2 —» Polo: I LI M

3 —» Aluno: | LI I

4 —P[Dala Inicio: Nova Data Término: ]

Data Qualificagdo: D«

6—> [~ iCom defesa de Dissertacao? Nova Matricula:

Periodo Inicio: [— —p Ano do Regimento: Y.
7 8

9 — Area: I LI
10> Linha Pesquisa: I L]

11 — Orientador: I LI I

|

Eal

12.

10.
11.

Selecionar o nivel Doutorado;

Selecionar o polo;

Selecionar o aluno que mudara de nivel;

O sistema preenchera automaticamente a "Data de Inicio" com a mesma data de inicio do
mestrado. A “Data de Término" o sistema calculara automaticamente para o prazo de 60
meses contados da data de inicio do mestrado. (veja paragrafo Unico, art. 31 da Res. n.
05/Cun/2010)

O sistema trara a informacgao da data da defesa da qualificagdo;

Selecionar “Com defesa de Dissertagdo” caso o aluno for fazer a defesa (também avise-o
sobre seu prazo de 90 dias da data da qualificagdo);

Indicar o periodo de inicio (se semestral 1 ou 2; se trimestral 1, 2 ou 3) considera a data da
qualificagdo para identificar essa informagao;

Selecionar o Ano do Regimento;

Selecionar a Area de Concentragdo;

Selecionar a Linha de Pesquisa;

Selecionar o Orientador do aluno;

Clicar em Confirmar.

—-12

Obs. 1: A mudanga de nivel somente é permitida ao mestrando apds o registro da qualificacdo

em seu histdrico. Veja como fazer o registro da qualificagdao no Capitulo 5, Item 5.9 Cadastro

de Eventos de Conclusao.

Obs. 2: O sistema gerard um novo nimero de matricula para o aluno, agora para o nivel

doutorado caso o aluno mude de nivel com defesa de dissertagao.

Obs. 3: Na mudanca de nivel com defesa, o mestrando deve fazer a defesa da dissertagdo no

prazo de 3 meses contados da qualificacdo do projeto de dissertacao.

Obs. 4: No histérico do mestrando que mudou de nivel fica um registro da mudanga de nivel

na sessao eventos.
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Obs. 5: Para o aluno bolsista Capes que teve mudanca de nivel é necessario fazer comunicado
formal via Pré-Reitoria de Pés-Graduacdo a agéncia de fomento para que o tipo de bolsa, de
Mestrado para Doutorado, seja alterado. A este primeiro comunicado deve ser anexado cépia
da Ata do colegiado que homologa a ata de qualificagdo da mudanca de nivel. A Capes alterara
a bolsa no momento da mudanga de nivel e concenderd prazo de 3 meses para que o
programa apresente a Ata de Defesa da Dissertagao. Também a Ata deverd ser encaminhada a
agéncia de fomento via setor de bolsas da PROPG.

Obs. 6: Na mudanca de nivel a bolsa de Mestrado, dos alunos bolsistas Capes, é
complementada financeiramente tornando-se uma bolsa de Doutorado. Apds o doutorando
defender sua tese a bolsa volta a ser uma bolsa de Mestrado.

5.2. CONSULTA DOS DADOS DOS ALUNOS

Para consultar dados pessoais dos alunos, antigos e atuais, primeiramente deve-se
acessar Coordenadorias > Alunos > Consulta e Atualizagdes e identifica-lo na janela.

r N

[E8] Consulta e Atualizacdes o || & |3

Programa: Nivel: @ Limpar

| =] =l

= Aluno: I LI
LI Académicas

:
|

3 +» Situagdo: I

Deficiéncias
WEndeteco
A Boka

Orientagao

Matricula Nome Céd. Programa Programa

i

Sit. Especiai

Histérico Requerimento Tese/Dissertacdo Event. Conclusédo Atividades |

1. Selecionar o nivel;
2. selecionar o aluno: pelo nimero da matricula ou nome do aluno;
3. a “Situagdo” aparecera. Verifique se esta correto, porque alguns alunos possuem mais de um

cadastro. E possivel primeiro selecionar a situacdo (item 3) para depois selecionar o aluno (item
2), dessa forma o nome dos alunos ficardo restritos aqueles da situagdo selecionada.
4. Clicar em consultar.

Alteracdo no sistema para que o nome social do aluno seja exibido. Nas janelas “Consultas e
Atualizages” e “Dados Pessoais do Aluno” serdo marcadas com asterisco para informar ao
PPG que o aluno conseguiu o registro do seu nome social conforme prevé a Resolugdo
Normativa n.2 18/CUn, de 24/04/2012.
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W)

.

(2] Consulta e Atualizacées 1 o] -&-|[=]

Programa: ? Nivel: e @ Limpar |
| \1,/—' = Bil= |«4a
2 Aluno: * | ~| MI
b—>( ) Académicas
Ly Situago: | ~|| Dpeficiéncias |
| Matricula Norme Céd. Programa M
& Boka
Orientagao I
Sit. Especiaisl
Sl Enviar
B¢ reonm
p )
Histérico | Requerimento TeseDissertacdo|  Event Conclusdo Atividades |
* NomeSocial | <—c

1. Selecionar o nivel;

2. selecionar o aluno: pelo nimero da matricula ou nome do aluno;
3. a “Situacdo” aparecera. Verifique se esta correto, porque alguns alunos possuem mais de um

cadastro. E possivel primeiro selecionar a situagdo (item 3) para depois selecionar o aluno
(item 2), dessa forma o nome dos alunos ficardo restritos aqueles da situagdo selecionada.
4. Clicar em consultar.

Nome Social:
a.

b.

u

No campo aluno, sinalizado com asterisco vermelho, sera exibido o nome social
adotado pelo(a) aluno(a);
Neste espaco, abaixo do nome social, sera exibido o nome civil do(a) aluno(a);

Legenda para o item a. /

Identificado o aluno é possivel acessar as opg¢des de consultas e atualizagGes clicando

nos botdes:

Dados Pessoais — dados pessoais do aluno;

Académicas - dados académicos de graduagao e outros do aluno;

Deficiéncias — necessidade especial que o aluno apresente (ex.: surdez, cegueira,
mobilidade reduzida);

Endereco —dados para contato como: endereco, telefone e e-mail;

Bolsa — dados de bolsas de estudo do aluno;

Orientacdo — dados de orientador e co-orientador do aluno;

Sit. Especiais — definicdo de situagdes especiais como prorrogacdo, trancamento,
estagio em outra instituicdo, afastamento para tratamento de saude e outras;
Histérico — todas as informagdes do histdrico e possibilidade de validagdo de
disciplina externa a UFSC;
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e Requerimento - disponibiliza documento necessario ao processo de expedicdo do
diploma ao aluno. Também é neste botdo que faz-se o registro de quita¢do de
multa por atraso na entrega da versao final na Biblioteca Universitaria;

* Tese/Dissertacio — informac¢des do trabalho de conclusdo e da banca
examinadora;

e Event. Conclusdo — eventos como proficiéncia em lingua estrangeira, qualificacdes
e outros condicionantes a conclusdo do curso;

e Atividades — atividades desenvolvidas que d3do direito a créditos aos alunos.

Obs.1: Quando o programa utiliza-se de processo de sele¢do de novos alunos pela Web, em
conformidade com o “Capitulo 4 - Processo de Inscrigdo pela Internet”, os dados preenchidos
para inscricdo como informacGes académicas, residenciais, deficiéncias, ficam registrados
automaticamente no cadastro do aluno no CAPG.

Obs. 2: Através da opgdo “Requerimento” é possivel imprimir o Requerimento para Expedicdo
do Diploma do aluno quando o aluno ja fez a entrega da Dissertacdo ou da Tese na Biblioteca
Universitaria e ndo possui débitos com esta.

Obs. 3: Na tela Consultas e Atualizagbes, quando identificado um aluno, sua fotografia
aparecera caso ele tenha cadastro no Restaurante Universitario.
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5.3. ALTERAGAO DOS DADOS DOS ALUNOS

Para consultar e alterar dados dos alunos utiliza-se a janela “Dados Pessoais” em
Coordenadorias > Alunos >Consulta e Atualizag¢Ges.

-

~

Preencher ou alterar as informagdes do aluno;
As informagdes relativas a Raga/cor, etnia, devem ser preenchidas a partir

[z2] Dados Pessoais do Aluno =R~
Inscrigdo N% CPF: Nascimento: Raga/cor:

Aluno: I LI [ I LI
Naturalidade 2
Pais/Nacion.: I L” j Etnia:

Cidade: [ UrMunic:] =] =]l =l
N® |dentidade: I UF: I LI Org3o Exp.: I .

- <«

Senha: Sexo: 'I Est. Civil: I L] S Aera 3

Passaporte - N% Validade: Pais: I L] ﬁ Excluir
M3e: I Pai: I @ Li
X mpas
Munic.Trabalho: |~ || | Atividade: | ~|
Banco: I LI I m’
L Agéncia: I LH I_ Conta/Dig: Nome Social
Periodo Inicio: [_ Ano Regimento: 'I Dt. Inicio/Términozl I C Itar Vér obs. 7
Modalidade: | | E-Mail |
Lattes: | Ex.: hitp://lattes.cnpq br/9939399393993939 RL¢ Fechr
Programa: Nivel:
K| =
Polo/Regime: I Ll I LI
Area: | v | Querbolsa s
Linha Pesquisa: I LI
Orientador: Click aqui para Informar ou Visualizar Orientador(es) e Co-Orientador(es)
Apostilamento: I e l
Situagao Aluno: II LI [~ Possui vinculo empregaticio ?

da declaragdo do aluno. O campo Etnia sé é aberto se o aluno for indigena.

clicar em Alterar.

Obs. 1: Veja abaixo esclarecimentos a respeito do preenchimento dos dados referente a
nacionalidade e a naturalidade dos alunos:

Na linha “Pais/Nacion.” ha dois campos, no primeiro deve-se selecionar o pais onde o

aluno nasceu e no segundo deve-se selecionar o pais onde o aluno tem nacionalidade;

No campo “Cidade”: Se nascido fora do Brasil escreva a cidade onde o aluno nasceu;

Nos campos “UF/Munic.”: Se nascido no do Brasil no 1° campo deve ser selecionado o

estado onde o aluno nasceu, e no 2° campo deve ser selecionado o municipio onde o
aluno nasceu. (Esses campos ficardo desabilitados se o nascido fora do Brasil)

Obs. 2: Para todos os alunos regulares do programa (regularmente matriculado, prorrogado,

trancado, licenga), que tenham vinculo empregaticio, deve ser acionado o campo “possui

vinculo empregaticio” caso ele esteja trabalhando. O aluno através de seu acesso on line ao

CAPG também pode atualizar alguns dados pessoais de contato e também seu vinculo

empregaticio.
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Obs. 3: Na selecdo do Orientador é importante observar o Art. 56 da Resolugdo Normativa n.
05/Cun/2010 que define critérios para um professor ser orientador de mestrado e de
doutorado. No CAPG todos os professores que estejam credenciados para o nivel do aluno
poderado ser selecionados como orientador.

Obs. 4: Apostilamento da Co-tutela - Quando a aluno realiza o curso em regime de co-tutela,
deve-se fazer esse registro no campo apostilamento da janela Dados Pessoais do aluno. O
texto a ser inserido neste campo deve seguir o modelo: "Curso realizado em regime de co-
tutela conforme convencdo estabelecida entre a Universidade Federal de Santa Catarina e a
Universidade de Sydney na Australia, termo assinado em 01 de abril de 2010." Apds escrever o
texto, clicar no botdo alterar para que a informacao seja disponibilizada no histérico do aluno e
no requerimento para expedicdao do diploma. Esta informagdo serd registrada no verso do
diploma. No processo de diploma para o DAE deve ser incluida cdpia, assinada, do termo de
co-tutela entre as universidades. Para maiores informagGes sobre Co-Tutela leia a Resolugdo
41/CPG/2010 que esta disponivel no site da PROPG.

Obs. 5: Apostilamento de Minter e Dinter - Quando o curso realizado pelo aluno tratar-se de
MINTER (mestrado interinstitucional) ou DINTER (doutorado interinstitucional), na janela
Dados Pessoais do aluno, campo apostilamento, deve-se digitar texto como o modelo: “Curso
realizado na Universidade Federal do Pard (UFPA) recomendado pela CAPES conforme Oficio
da CAPES CAA/DINTER-67-10/2006.” Apds escrever o texto, clicar no botdo alterar para que a
informacado seja disponibilizada no histérico do aluno e no requerimento para expedi¢dao do
diploma. Esta informacao serd registrada no verso do diploma. No processo de diploma para o
DAE deve ser incluida cépia, assinada, do Oficio da CAPES que aprova o Minter ou Dinter.

Obs. 6: A alteracdo de e-mails dos alunos somente podera ser feita através do site do
https://pessoa.sistemas.ufsc.br. Veja a seguir o passo a passo para fazer essa alteracdo.

Obs.7: A janela que se abre ao clicar no botdao nome social serve somente para consultar o
nome civil e social do aluno que obteve seu registro no CAPG conforme procedimento previsto
na Resolucdo Normativa n.2 18/CUn, de 24/04/2012. Veja orienta¢Bes sobre a impressdo do
histérico com o nome social em 5.12 Emissdo do Histoérico.

5.3.1. Alteracdo de e-mails de alunos e egressos

A alteracdo de e-mails dos alunos somente poderd ser feita através do site do
https://pessoa.sistemas.ufsc.br, ja que isto é bloqueado via CAPG. O acesso a esta
funcionalidade é feito via “id ufsc”, o mesmo utilizado no sistema de autenticacdo centralizada
- acesso unificado de todo servidor. Salienta-se que os alunos ndao conseguem alterar seu e-

mail pela internet, sendo necessario recorrer a secretaria do programa para essa alteracao.

Foi dado acesso aos servidores dos servidores dos programas de pds-graduagdo para
alterarem os e-mails dos alunos e egressos, para isto siga os passos indicados nas janelas
abaixo.
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& https://pessoa.sistemas.ufsc.br/ L-ac | @ Cadastro UFSC | Verénica d...

. UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

e Verénica de Souza de Melo | sair

Meus Dados. Pesquisar o Cadastro de Pessoas.

Verdnica de Souza de Melo

SeTIC-UFSC

1. Apos acessar o link https://pessoa.sistemas.ufsc.br
clicar no botdo “Pesquisar o cadastro de pessoas”.

Em seguida indicar os critérios a serem filtrados, procedendo como indicado na figura

abaixo.

-——ﬂ- LR L
oﬁ \‘@ https://pessoa.sistemas.ufsc.br/pesquisa/indexxh O ~ @ & ” @ Cadastro UFSC | Pesquisar ... -
s b

;. UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

Verénica de Souza de Melo | sair

Meus Dados Pesquisar o Cadastro de Pessoas.

| Pesquisar o Cadastro de Pessoas

= N s

@® Contendo todos os termos ) Contendo algum dos termos 4

Identificagdes:
(separadopor;)  exemplo: ID, CPF. Identidade, Matricula, SIAPE, SERPRO, Passaporte, idUFSC etc

Nome: [ Ativar sugestdes de nomel

@® Comegando com O Contendo texto O Busca Fonética

[J Mostrar somente pessoas com cadastro ndo homologado
] Mostrar somente pessoas com documentos digitalizados

st Limpar Filtros /

Al 2][3][«] s]e] 7] 8] o]10][41]42] 43][14] 18] [ s> ][ »: | [30[52]

21D Pessoa < Nome < Nome da Mie S Nascimento ¢ cPF S Ildentidade Telefone E-Mail < Data Insergdo A
100000000323326  Aardo Ledo Foinquinos Syma Benayon Foinguinos 06/08/1953 035.613.562-49 com.br 0310772012 - 16:04:19 »
1000000307934 Spanney AT Mahmoud - Refiwa Abdalah Mousa 19/04/1970 abdallah@ame.ufsc.br 0310722012 - 16:01:39 »
100000000395766  Abdou Sané Oiga Sane 10011970 003.858.429-88 8490001361 2344185 eadama@zipmail.com br 0300772012 - 16:15:47 »
100000000323516  Abdulai Sombill Djalé Nebi Baldé 051011986 011.056.039-62 1410016119522 96560209 sombille19@hotmail.com 0310772012 - 16:04:20 »
100000000256765  ppedenego de SouzaLinG  Eqyreia Marques Lino 15/06/1961 043.670.418-83 63291850 03/07/2012 - 15:53:59 al | v

D

1. Abrira esta janela com os dados de todas as pessoas cadastradas. Vocé pode
buscar alguém em especifico digitando nome, matricula ou outro dado e
depois clicar em buscar.

2. Clicar no simbolo equivalente a lupa para fazer as atualizacGes no cadastro do
aluno. Outra janela se abrira.
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As duas figuras abaixo mostram a sequéncia de passos para alterar o e-mail do

aluno.

< 16 Ty Y

% & Bem-vindo ao [S] Sites Sugeridos v &) Galeria do Web Slice v

Data de Nascimento: |1506/1961 | ™
Emissdo ldentidade: | |7
Sexo: [

Nome do Pai:

Ld 1. Este quadro exibe todas as informagdes sobre o aluno que est3o no registro. —
2. Clicar na aba e-mails.

& Cadastro UFSC | Pesquisar ... %

‘Abedenego de Souza Lino Filho

MNenhum e-mail encontrado.

3. Fazer as alteragbes de e-mail, adicionando e/ou excluindo os e-mails do aluno
de modo que fique atualizado.
4. Clicar em salvar.
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5.4. CADASTRO E EXCLUSAO DE DEFICIENCIAS

O cadastro e a exclusdode necessidades especiais dos alunos sdo registrados, clicando
no botdo “Deficiéncias” a partir da identificacdo do aluno na janela “Consulta e Atualiza¢tes”e
inserindo as informacgdes na janela que se abrird, conforme abaixo.

. .
2] Deficiéncias o[- ]
Inscrigdo: | |f§? Inclir | T 4
1—» Aluno: I _] I =‘E.5. Alterar
& Excli |<—--6
» Deficiéncias: l L] I @ z
<3 Limpar
—p Recursos 3 =
3 Necessérios: M’
EL" Fechar I
Definigdo: B
I Inscrigdo Matricula Aluno Deficiéncias R
pal »
/

Cadastrar a deficiéncia:
1.0s dados do aluno aparecerao nesta janela;
2.Selecionar a deficiéncia;
3.indicar quais os recursos e condi¢des sdao
necessarios para que o aluno estudo. Ex.
Cadeira especial, elevador para chegar a sala.
4.clicar em Incluir.

\_ )

Obs. 1: O aluno que se inscreve pela internet no processo de selecdo e indica deficiéncia esta

Excluir o registro da deficiéncia:

1. Os dados do aluno aparecerdo nesta janela;
5.Clicar na célula cinza para selecionar a linha
com a necessidade especial;
6.clicar em Excluir.

informacdo permanece cadastrada no CAPG apds o seu ingresso como aluno regular.

Obs. 2: Considerando que a Universidade recebe recursos adicionais por alunos com
deficiéncias, é essencial que sejam registrados no CAPG todos os casos do programa.

Obs. 3: O CAPG disponibiliza um relatério que apresenta as disciplinas do periodo nas quais ha
alunos com deficiéncia matriculados. Este relatorio pode ser obtido em Coordenadorias >
Gerenciador de Relatdrios. No campo "Querry" selecionar a op¢do "Relagdo de Alunos com
deficiéncia por disciplinas oferecidas". A consulta é feita por periodo e o sistema trard
automaticamente o periodo atual. Mas se precisarem consultar outro periodo, a alteragao
deve ser feita na aba Parametros que fica na parte superior da janela.

Obs. 4: Também é possivel obter relatério de alunos com deficiéncias e os recursos que sejam
necessarios para viabilizagdo de sua participacdo na pds-graduacdo através do acesso a
Coordenadorias > Alunos > Deficiéncias e/ou Necessidades Educacionais Especiais. Na janela
que se abre, basta clicar no botdo imprimir para exibir a lista de todos os alunos com
deficiéncias e os recursos necessarios.
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Obs. 5: Quando o programa utiliza-se de processo de sele¢do de novos alunos pela Web, em
conformidade com o “Capitulo 4 - Processo de Inscricdo pela Internet”, os dados preenchidos
para inscricdo relativas a deficiéncias ficam registrados automaticamente no cadastro do aluno
no CAPG.

5.5. CADASTRO E ALTERACAO DE ENDERECO

O cadastro e a altera¢do de endereco do aluno devem ser registrados, clicando no botdo
“Endereco” e inserindo as informacgdes na janela que se abrira, conforme abaixo.

Enderego do Candidato =3 R =
Aluno: | ||  confirmer 4L 2
Pais: v | Cidade:
- l —] ! ﬁ Excluir
Tipo Endereco: I ~| End Correspondéncia: | B2 | B—
CEP: I Inscrigdo: | M
Rua/Nimero: | I —atonsultal
Complemento:
. ! [l_‘l‘echal
Bairo: | =
UF/Cidade: | | |
Telefone 1: I Telefone 2: Fax:
Email: |
J Inscrigdo Matricula Aluno Tp. Ender.
3
< »
~
Cadastrar um enderego: Alterar um enderego:
1. Lancar os dados nos campos; 3. Clicar na célula cinza para selecionar a
2. clicar em Confirmar. linha com os dados a serem alterados;
1. fazer a alteragdo necessdria no(s)
campo(s), substituindo a informagdo;
\ 2. clicar em Confirmar.

J

Obs. 1: O endereco do aluno precisa estar cadastrado para que possa ser emitido os relatdrios

de atribuicdo e cancelamento de bolsa.

Obs.2: Os dados de contato como endereco, e-mail e telefone do aluno que se inscreve pela
internet no processo de sele¢do permanecem registrados no CAPG apds o seu ingresso como
aluno regular.

Obs. 3: O aluno pode atualizar seu endereco pelo capg on line.
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5.5.1. Ferramenta de Facilitagdo para envio de e-mail aos alunos

O Servidor técnico administrativo precisard ter cadastro de “id ufsc” para poder enviar
e-mails aos alunos por disciplina, situacdo, nivel, curso, polo e/ou periodo. Se ndo tiver
cadastro ou tiver esquecido a senha solucione esta situacdo através do site:
https://idufsc.ufsc.br/.

Para os que ja possuem “id ufsc”, acessar o link http://capg.ufsc.br/admin e fazer a
autenticacdo na janela que se abrird, indicando o login e a senha do “id ufsc”. Caso esta
funcionalidade ndo esteja habilitada a vocé, solicite-a abrindo um chamado em
www.chamados.setic.ufsc.br.

Ao fazer o login abrird uma janela como a identificada na figura abaixo. Para enviar o e-
mail faz-se o filtro através das opc¢Ges oferecidas, depois clica-se em filtrar. A relacdo de
pessoas para as quais o e-mail serd enviado aparecera abaixo. Verifique se realmente sdo essas
as pessoas que devem receber o e-mail. Depois, redigir o assunto e o texto nos campos
respectivos e clicar “Enviar E-mails”.

Atualmente, os filtros disponiveis sdo: matricula, nome, situacdo (regularmente
matriculado, prorrogado, em trancamento, etc), por nivel, por polo, por periodo, por disciplina
ou pela combinac¢do das opg¢des ou nenhuma delas clicando-se somente em pesquisar. Deste
modo, é possivel, por exemplo, envio de e-mails para alunos de determinada disciplina de
determinado periodo.

UNIVERSIDADE FEDERAL ~
% I DE SANTA CATARINA
o Y o Verbnica de Souza de Melo | ssir

Enviar E-mails

Fitrar Resutados

p—

Nowe: [

Situagho: [Fodos =
Wivet:  [Fodor )

Curso:  [Todos =~
pole: [ =
Periodo: [ =

Discipina:[ =

Pesquisar

Assunto
[Assunto do E-Mail
Texto

+ Adicionar Arguvo

[r——

?.5 'Ti v T.TET cPwOD .

Para solicitar acesso a esta facilidade a outros servidores técnicos do programa deve-se
abrir um chamado em www.chamados.setic.ufsc.br, indicando:

¢ Nome completo do servidor;

e e-mail desse servidor para o qual as respostas dos alunos devem ser
direcionadas;

e nome do programa de pds-graduacgao.
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5.6 REGISTRO DE BOLSA DE ESTUDO

Para controle da concessao das cotas de bolsas dos diversos tipos de financiadores foi
criado no CAPG uma janela na qual devem ser registradas as cotas conforme sua classificagao.
Esses registros contribuirdo para o programa gerenciar o prazo de concessdo de bolsas, além
de diminuir o risco de haver cotas de bolsas ociosas. Veja no item 5.6.1 como proceder para

fazer esses registros.

Os demais itens dessa sec¢do estdo relacionados aos registros de bolsa de estudo no
histdrico do aluno. Para registrar as bolsas para os alunos deve-se clicar no botdo “Bolsa”

acessivel em Coordenadorias > Alunos > Consulta e Atualizagdes.

Cabe ressaltar que a Portaria CAPES n° 248, de 19 de dezembro de 2011, regula a
concessdo de 4 meses adicionais de bolsa em caso de licenca maternidade. Ja para bolsistas
qgue ficarem doentes, estes poderdao permanecer com a bolsa, caso a comissao de bolsas assim
deliberar, no entanto, ndo é possivel conceder prazo adicional de bolsa por motivo de doenga.

Os prazos de bolsa sdo por no maximo 24 meses para o mestrado e 48 meses para o
doutorado, ndo sendo possivel a prorrogacdo desses prazos, a exce¢do do caso da licenca

maternidade.

5.6.1 Controle de Concessao de Cotas de Bolsa

O cadastro das cotas que o programa dispde para conceder aos alunos deve ser feita
acessando Coordenadorias > Programas/Polos > Cotas de bolsas. Na janela que abrird siga os

passos descritos na figura abaixo.

7~

\\TT?DUUTURADU

Exclui Linha |

N

Selecionar o programa
Indicar em cada célula o nimero de cotas de bolsas disponivel por nivel, preenchendo

todo o quadro. Exemplo: indicar na célula correspondente ao cruzamento da linha
Capes — DS e coluna ME o niumero de cotas de bolsas que o programa possui de bolsas
do tipo Capes — DS. Importante: As cotas de bolsa DS da pré-reitoria ndo deve ser

Manual do Controle Académico de Pos-Graduagao - CAPG
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;l:'tograma: _I \, Confirmar | €1
1y M
1 % Linpar
Niveis -
//’ ME | MP | DO | FD ‘\\ JEEEEE§EJ
CAPES - DS < h1¢ Fechar |
CAPES - OUTRAS
CAPES - PDSE
CAPES - PROEX T ’)
CNPQ
CNPQ - OUTRAS
FAPESC
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5.6.2 Cadastro e Altera¢ao de Bolsa de Estudo

Para cadastrar a concessdao de uma bolsa de estudo ao aluno siga os procedimentos

descritos abaixo:

7

[~ Pronrogagdo

Inicio:

E] Bolsas do Aluno o[O3
Aluno: [20120013-3 | |mE 7! Inclic | <2
Banco: IBanco do Brasil S.A. LI |1 I~ Possui vinculo empregaticio ? ’%}' Alterar | -6
Agéncia: [CAMPUS UNIVERSITARIO ~|[1453 2 contapig [52 [3 B Evchi
Bolsa =
Data de Inicio: |01/03/2012 Data de Témino: |28/02/2014 ) Limpar
Tipo de Bolsa: |CAPES - DS v| I Quota da Pré-Reitoria 1] Consukar
Motivo do Cancelamento da Bolsa: Motivo da Interrupgdo/suspensdo da Bolsa: % Imorin
| = = —
i]_" Fechar

Término: I

Qutros
Motivos:

Aluno Matricula

201200133

Bolsa
CAPES

-DS

Dt. Término S

2810212014

Situagdo Bolsa | Dt.Inicio

Bolsista Ativo | 0103/2012

Regu

<

Formularios para Impressao

3+ I Temo de Compromisso / Cadastramento de bolsista

[~ Solicitagdo de interrupgdo / Suspensdo de bolsa

Cadastrar bolsa:

1. Langar os dados nos campos (algumas
informagdes sdo trazidas dos dados
pessoais se tiverem sido cadastradas);

2. clicar em Incluir;

3. selecionar Termo de

Compromisso/Cadastramento de

bolsista (os 2 formularios serdo

mostrados na tela e a partir deles é

possivel fazer a impressdo).

.

\7/Alterar dados bolsa:

[~ Comunicado de Cancelamento de bolsa

5. Selecionar a linha com os dados da bolsa a ser
alterada. ATENCAO: n3o é possivel alterar “Data de
inicio” e “Tipo de Bolsa”;

1. fazer a alteragdo necessdria no(s) campo(s);
clicar em Alterar;

3. se desejar, selecionar Termo de

o

formuldrios serdo mostrados na tela e a partir deles é

J

Compromisso/Cadastramento de bolsista (os 2

possivel fazer a impressdo). /

Obs. 1: Somente serd possivel imprimir os formularios de bolsa se os dados cadastrais do
aluno, inclusive endereco, estiverem completos no CAPG.

Obs. 2: A alteracdo dos dados da bolsa servird quando o aluno trocar de conta; houver
cancelamento de bolsa; alteracdo da data de término da bolsa; interrup¢do/suspensdo da
bolsa; entre outros motivos.

Obs. 3: As bolsas de estudo de mestrado e doutorado sdo concedidas sempre para més
completo, nesse sentido ndo ha possibilidade de colocar data de término que nao seja o ultimo
dia do més.

Obs. 4: As bolsas ndo podem ser concedidas para alunos em periodo de prorrogacdo de curso.
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Obs. 5: Bolsa durante o “Afastamento Doenca” (ndo é licenca maternidade) pode ser
continuada, a critério da comissdo de bolsa do programa. Alerta-se que ndo se trata de
prorrogacao de prazo de bolsa, visto que quando encerrar o prazo concedido inicialmente,
ainda que o aluno ndo tenha defendido, ndo serd possivel pagamento de mais parcelas de
bolsa.

Obs. 6: Cadastro de situagOes especiais, com excec¢do da licenca salde e maternidade, faz a
data de término da bolsa ser alterada para a mesma data de inicio da situacdo especial.
Importante destacar que nos casos de bolsas cujo registro junto a agéncia de fomento é feito
pela Pré-Reitoria de Pés-Graduacdo é necessdrio entrega dos formuldrios de Cadastramento,
Prorrogacdo, Cancelamento, Interrupgdo/Suspensdo impressos via CAPG ao Setor de Bolsas na
Pré-Reitoria.

Obs. 7: O Histdrico Escolar apresentara o histérico das bolsas. Assim, caso o aluno tenha tido
mais de uma bolsa e/ou mais de um tipo de bolsa, todos os registros serdo impressos, tanto no
Historico Escolar emitido pela internet quanto naquele impresso na secretaria.

Obs. 8: A desisténcia do curso por bolsista precisa ser justificada para CAPES a qual avaliara a
necessidade de ressarcimento dos recursos recebidos. Assim, em caso de desisténcia do curso
de aluno bolsista da Demanda Social (DS) , seja por motivo de salide ou ndo, devera ser
entregue a Pro-Reitoria os documentos abaixo:

e Copia do Termo de Compromisso do(a) ex-bolsista;

e Parecer conclusivo da Comissdo de Bolsas CAPES instituido no PPG;

e Manifestagdo do(a) ex-discente sobre a ndo conclusdo do curso; e

e Atestados, laudos ou exames médicos que comprovem a situagdo médica do(a)
discente, em caso de doenca.

Obs. 9: A CAPES podera solicitar via oficio documentos complementares para avaliar a situacdo
de alunos bolsistas com desisténcia do curso por motivo de saude. Entre os documentos
podera ser solicitado envio de Parecer emitido por Junta Médica instituida pela Instituicao de
Ensino, ou érgdo similar.
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5.6.3 Prorrogacgao de Bolsa de Estudo

Havendo prorrogacao do mesmo tipo de bolsa de estudos concedida ao aluno deve ser
feito lancamento de uma prorrogacdo, clicando no botdo “Bolsa” na janela “Consulta e
Atualizacbes”, inserindo as informacGes na janela que se abrird, conforme abaixo.

g ~

2] Bolsas do Aluno =5 |EoH

Aluno: [201200133 e [ Inckir_| <-4
Banco: [Banco do Brasil S.A. ~| [~ Possui vinculo empregaticio ? = Alerar
Agéncia: [CAMPUS UNIVERSITARIO ~|[1453 2 contaig [52 [3 B Ercti I
Bolsa LS
Data de Inicio: |01/03/2012 Data de Témino: |28/02/2014 4 Limpar
Tipo de Bolsa: ICAPES -DS LI I~ Quota da Pré-Reitoria Cons e I
Motivo do Cancelamento da Bolsa: Motivo da Interrupg3o/suspensdo da Bolsa: % M
| = | =l Sinoins |

53
g
£

2—» [ Prorrogagdo Inicio: 3—>Télmino:|

Qutros -
Motivos: -

Aluno Matricula Bolsa Situagio Bolsa | Dt.Inicio | Dt Término S

201200133 CAPES-DS Bolsista Ativo | 01/03/2012 : 2810212014 : Req

Formularios para Impressao
—» | Termo de Compromisso / Cadastramento de bolsista |~ Comunicado de Cancelamento de bolsa

[~ Solicitagdo de interrupgdo / Suspensdo de bolsa

Prorrogacao debolsa:

1. Selecionar a linha com os dados da bolsa a ser Prorrogada;

2. clicar em Prorrogagéo;

3. inserir a data do término da prorrogagao, porque a data de inicio o sistema assume
como o primeiro dia apds o término da bolsa anterior;

4. clicar em Incluir;

1. selecionar o registro referente a prorrogagao incluida;

5. selecionar Termo de Compromisso/Cadastramento de bolsista a serem impressos (os

k formuldrios serdo mostrados na tela e a partir deles é possivel fazer a impressao). /

Obs. 1: Importante destacar que nos casos de bolsas cujo registro junto a agéncia de fomento

é feito pela Proé-Reitoria de Pdés-Graduacdo é necessdrio entrega dos formuldrios de
Cadastramento, Prorrogacdo, Cancelamento, Interrupcdo/Suspensdo impressos via CAPG ao
Setor de bolsas na Pré-Reitoria.

Obs. 2: Durante a licenga maternidade a bolsista pode ter sua bolsa CAPES prorrogada por 4
meses, devendo ser comunicado formalmente, o setor de Bolsas da PROPG, o pedido de
licenga maternidade. No CAPG sera necessario fazer o langamento desse prazo de prorrogacao
da bolsa. Essa regulamentagdo do periodo de 4 meses de licenga maternidade foi definida pela
Portaria n. 248, de 19 de dezembro de 2011 da CAPES.
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5.6.4 Cancelamento, Interrupgao e Suspensao de Bolsa de Estudo

Para cancelar, interromper e suspender bolsa de estudos deve-se proceder clicando no
botdo “Bolsa” na janela “Consulta e AtualizagBes”, inserindo as informagdes na janela que se
abrira, conforme abaixo.

7 ~

2] Bolsas do Aluno (o] -@- )]
Aluno: [20120013-3 ~||ME 7 Inchi
Banco: [Banco do Brasi S.A. ~l I~ Possui vinculo empregaticio ? "B Akerar
Agéncia: [CAMPUS UNIVERSITARIO ~|[1453 2 contammig [52 [3
ﬁ E xcluir
Bolsa
Data de Inicio: |01/03/2012 2 —» Data de Témino: |23/02/2014 & Limpar
Tipo de Bolsa: [CAPES - DS v| I QuotadaPré-Reitoria [ |
Motivo do Cancelamento da Bolsa: Motivo da Interrupgdo/suspensdo da Bolsa: é .
31 ™ l ] I El Irnpriir
D Fechar

[~ Prorrogagdo Inicio: Término:l

Outros -
Motivos: -

Matricula Bolsa Situagio Bolsa | Dt.Inicio | Dt Término S

010342012 | 2810212014 | Reqy

201200133 CAPES-DS Bolsista Ativo

< »

Formularios para Impressao

[~ Termo de Compromisso / Cadastramento de bolsista |[— Comunicado de Cancelamento de bolsa

(2}
1
|

b | 7 Solicitagdo de interrupgdo / Suspensdo de bolsa

/ Cancelar, interromper e suspender bolsa:

Selecionar a linha com os dados da bolsa a ser cancelada, interrompida ou suspensa;

alterar a data do término, caso o término seja antes do que estava previsto quando a bolsa foi cadastrada;
selecionar o motivo do cancelamento, interrupgao ou suspensdo no campo adequado;

escrever os detalhes necessarios a respeito do motivo do cancelamento, interrupgao ou suspensao da bolsa.
clicar em Alterar;

selecionar o formulario correspondente ao registro efetuado (os formularios serdo mostrados na tela e a partir
deles é possivel fazer a impress3o). /

/F’“.U"PP’.N!—‘

Obs. 1: Quando o motivo da Interrupgdo/suspensdo da bolsa for “Estidgio no Exterior” é
necessdrio também fazer o cadastro da situacdo especial do aluno como “Estagio em outra
instituicdo”. Veja como proceder na seg¢ao 5.8 “Cadastro de situagdes especiais aos alunos”
neste mesmo capitulo do manual completo do CAPG.

Obs. 2: Importante destacar que nos casos de bolsas cujo registro junto a agéncia de fomento
é feito pela Prd-Reitoria de Pds-Graduagdo é necessaria a entrega dos formuldrios de
Cadastramento, Prorrogacdo, Cancelamento, Interrup¢do/Suspensdo impressos via CAPG ao
Setor de bolsas na Pro-Reitoria.

Obs. 3: Durante o periodo em que uma bolsa CAPES ficard Interrompida/Suspensa, ela nio
pode ser atribuida a outro aluno. Para reativar a bolsa, deve-se realizar novo langcamento no
CAPG e comunicar ao setor de bolsas na Pré-Reitoria.
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5.7. CADASTRO E EXCLUSAO DE ORIENTADOR E CO-ORIENTADOR

Para cadastrar e excluir orientadores e co-orientadores deve-seacessar Coordenadorias
> Alunos > Consultas e Atualiza¢des. Selecionar o aluno e clicar no botdo “Orienta¢do” para
que a janela abaixo seja exibida. Em seguida seguir as orienta¢des descritas.

Orientadores e Co-orientadores o || @ | =R
1 = Aluno: ;I I \, Confirmar | <41 5
@ Limpar
Orientadores: - a -
Cédigo Orientador "\ ‘& Dt. Inicio Dt. Termino  ——
= = N1 Fechar |
23 > f f
8 ¢
Inclui Linha I Exclui Linha
Co-Orientadores:
Cédigo Co-orientador Dt. Inicio Dt. Termino
-@‘5 E
2bl—>
Inclui Linha Exclui Linha

Cadastrar orientadores ou co-orientadores:
1.0 nome do aluno e sua matricula ja serdo exibidos nessa janela.
O mesmo procedimento para cadastrar orientador deve ser usado para cadastrar co-orientador:
2a.use este quadro para cadastrar orientadores;
2b.use este quadro para cadastrar co-orientadores;
3. No caso de um orientador, clique no simbolo = da célula para abrir a lista de possiveis
orientadores,a partir da lista que sera exibida selecione o nome do docente orientador.Ver obs 2.
4.indicar a data de inicio do periodo de orientagdo;
5. clicar emConfirmar.

Exclusdo de orientadores ou co-orientadores:
1.0 nome do aluno e sua matricula ja serdo exibidos nessa janela.
O mesmo procedimento para excluir orientador deve ser usado para excluir co-orientador:
6. Para o caso de exclusdo de um co-orientador, selecionar a linha com o nome do co-orientador
cliclando na célula cinza a esquerda da linha;
7. clicar no botdo Exclui Linha;
5. clicar em Confirmar.

Troca de orientadores ou co-orientadores:
1.0 nome do aluno e sua matricula ja serdo exibidos nessa janela.
O mesmo procedimento para trocar orientador deve ser usado para trocar co-orientador:
8. No caso de troca de orientador, clique no simbolo I da célula abaixo do home do dltimo
orientador para abrir a lista de possiveis orientadores e selecione o nome do novo orientador;
9. indicar a data de inicio do periodo de orientagdo na linha correspondente ao novo orientador.
5. clicar em Confirmar.
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Obs. 1: Podem ser registrados como Co-orientadores professores do quadro geral da UFSC e
externos a Universidade. Professores externos precisardo ser registrados antes conforme
indicado no capitulo 5, item 5.11.2 “Cadastro de Professores Externos a UFSC”.

Obs. 2: O primeiro orientador e co-orientador cadastrado ficara registrado para todo o periodo
do curso do aluno. No caso de troca de orientadores e co-orientadores, sugerimos nao excluir
registro de orientadores anteriores pois o CAPG guardara um histérico dos orientadores e co-
orientadores do aluno. Estas informacGes também servirdo para emissdao de declaragdes que
os professores precisam para progressao na carreira.

Obs. 3: E possivel obter relatério de orientandos e coorientandos por docente em
Coordenadorias > Consultas/Relatérios. Da lista de op¢Ges de relatérios selecionar o relatério
6 da secdo Professores. Selecionar o docente e indicar o periodo no relatério “Orientados”
depois so clicar no botdo declaragao correspondente.

Obs. 4: O relatério 9 da secdo Alunos obtido em Coordenadorias > Consultas e Relatérios
quando selecionado a opgdo por orientador, exibe quais os alunos concluintes no periodo
indicado por orientador, bem como o indice de aproveitamento e a data da defesa.

Obs. 5: Um outro relatério através do qual é possivel obter o nome dos alunos por orientador
é o relatério 5 da secdo Alunos obtido em Coordenadorias > Consultas e Relatérios.

Obs. 6: Ainda que o aluno tenha tido mais de um orientador, somente o ultimo ficara
registrado no histérico.

Obs. 7: Quando prorrogado o tempo de conclusdo de um aluno, o periodo de orientacéo e/ou
coorientagdo também sdo prorrogados.
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5.8. CADASTRO DE SITUAGOES ESPECIAIS AOS ALUNOS

As situacGes especiais que poderdo ser registradas no histérico do aluno regularizando

sua situacdo em termos de direitos e garantias sdo: afastamento por motivo de doenca,

afastamento maternidade, aluno convénio encerrado, desistente, desligado, estagio em outra

instituicdo, prazo expirado, prorrogacao, trancamento. As previsdes para registro dessas

situagdes especiais, apontadas neste capitulo, encontram-se na Resolugdo n. 05/CUn/10.

Para registrar no cadastro do aluno alguma dessas situa¢des, acessar a janela "Situacao

Especial" que encontra-se em Coordenadorias >Alunos > Consulta e Atualizag¢des:

~

(oo =

& Limpar
Dados Pessoaisv
Lficactaicne |

Deficiéncias
_A oo |

Orientagao

|

sit. Especiais | <+ 2
E=T Envier
EL Fechar

.
E] Consulta e Atualizagées
Programa: Nivel:
| =~ =l
> Aluno: | LI
Situagdo: I L]
Matricula Nome Céd. Programa Programa
< )
Histérico | Requerimento | Tese/Dissertacdo Event. Conclusédo Atividades |
1. Indicar o aluno pelo n2 matricula ou selecionando seu nome;

L 2. Clicar em "Sit. Especiais".

Il

Obs.1: Mensalmente o CAPG emite um relatério de gerenciamento dos alunos com prazo

esgotado, desse modo alunos com os seguintes status: “Regularmente matriculado”,
“Prorrogado”, “Trancado”, “Afastamento Saude”, “Afastamento Maternidade”, “Prazo
Expirado” que ndo conseguiram concluir o curso no prazo e estejam irregulares serao listados

no relatorio. Caberad ao Programa de Pds-Graduacgdo avaliar cada um dos casos e tomar as

devidas providéncias.

Obs. 2: Através do relatério de situagdes especiais obtido acessando Coordenadorias > Alunos

> Verificacdo de SituagGes Especiais é possivel listar todos os alunos que estejam com algum

registro de situacdo especial a vencer ou vencido. Relatdrio semelhante pode ser obtido em

Coordenadorias > Consultas Relatodrios, relatdrio de nimero 16 da secdo Alunos.

Obs. 3: Tao importante quanto o registro da situacdo especial é seu acompanhamento e

alteracdo do status do aluno quando o periodo da situagdo especial terminar. Por exemplo: se

um aluno estd em afastamento salide, mesmo apds o término do periodo o CAPG depende do
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registro do programa de pds-graduacgdo para que o aluno volte a constar como regularmente
matriculado, prorrogado ou outro status que seja adequado para sua situa¢do. Veja o item
5.8.7 como proceder para atualizar o status dos alunos cuja situagao especial venceu.

5.8.1 Cadastro das situagdes Desistente, Prazo Expirado e Desligado

Observe qual a situagao especial a ser registrada no histérico do aluno em conformidade
com o descrito abaixo:

Desistente: Aluno desistente do curso é uma situacdo registrada no CAPG a partir de um
documento emitido pelo aluno que manifesta sua desisténcia na continuidade do curso.

Prazo Expirado: Quando o prazo para a defesa expirar, deve-ser comunicar o fato ao aluno

para que se manifeste. Essa previsdao encontra-se no Art. 46, § 1.2 da Resolucdao n.

05/CUn/10,:"Para os fins do disposto no caput deste artigo (desligamento), o aluno devera ser

cientificado para, querendo, formular alega¢des e apresentar documentos os quais serdo

objeto de consideracdo pelo colegiado delegado."

Durante este periodo, sua situacdo devera ser “Prazo Expirado”. A partir disso, trés novas

situagOes podem ocorrer:

» ando manifestagdo do aluno - alterar para situagdo especial “Desistente”;

» amanifestacdo do aluno e o indeferimento do pedido pelo Colegiado - alterar para
situacao especial “Desligado”;

» a aprovagdo da solicitagdo de prorrogagdo ao Colegiado do Programa -» alterar para
situacdo especial“Prorrogacao”.

Desligado: Conforem Art. 46 da Resolugdo n. 05/Cun/2010: "O aluno terd sua matricula
automaticamente cancelada e serd desligadodo programa de pds-graduagdo nas seguintes
situagoes:

| — quando deixar de matricular-se por dois periodos consecutivos, sem estar em regime de
trancamento;

Il — caso obtenha conceito menor do que “C” em duas das disciplinas cursadas;

Il — se for reprovado no Exame de Qualificacdo;

IV — se for reprovado no exame de dissertacao ou tese;

V — quando esgotar o prazo maximo para a conclusao do curso;

VI — nos demais casos previstos no regimento do programa."

Ainda que a Resolucdo n. 05/CUn/10 disponha sobre o desligamento automatico de
alunos em determinadas situacdes elencadas no artigo 46, para evitar situagdes em que o
aluno possa alegar desconhecimento, abaixo indicamos o procedimento a ser seguido em
casos de desligamento do programa.

1. No CAPG colocar o aluno como Situacdo Especial PRAZO EXPIRADO (essa situacdo é
uma situagdo provisdria para o periodo em que se ajusta se o aluno continuard no
programa ou se sera de fato Desligado);
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2. Redigir OFICIO do programa para ser enviado ao aluno dando prazo para resposta e
informando que ndo havendo resposta no prazo indicado o aluno sera desligado do
programa;

3. Enviar o OFICIO pelo correio via Sedex com AR — Aviso de Recebimento (este aviso de
recebimento deve ser arquivado com uma via do oficio na pasta do aluno);

4. Enviar o mesmo OFICIO ainda por e-mail e publica-lo no mural do programa, de modo
a dar publicidade ao prazo que o aluno tem para responder o documento.

5. Aguardar a manifestacdo formal do aluno, ndo devem ser aceitas justificativas
informais (por telefone ou verbalizadas pessoalmente), pois é necessario um
documento a ser entregue na reunido do colegiado com documentos comprobatdrios
das justificativas se for o caso;

6. Se o aluno ndo se manifestar no prazo, DESLIGAR O ALUNO NO CAPG;

7. Se o aluno manifestar-se no prazo, levar a manifestagao para a proxima reunidao do
colegiado HA DUAS SOLUCOES POSSIVEIS:

a. Caso o colegiado decida que o aluno deve ser desligado — fazer O
DESLIGAMENTO DO ALUNO NO CAPG, OU

b. Caso o colegiado decida que deve ser dado mais prazo de conclusdo (isso se
houver possibilidade dentro das normas reguladoras) - fazer no CAPG os
langamentos de acordo com a decisdo. Para esta ultima decisdo cada processo
terd uma forma diferenciada de proceder no CAPG.

O registro no CAPG de qualquer uma das situagdes: Desistente, Prazo Expirado ou
Desligado, os campos "Data Inicio" e "Data Término" funciona da mesma forma, explicitada
abaixo:
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5—» Aprovada em Reunido do Colegiado em: ||

r[EI Situacdes Especiais =8 |EcH ===

Aluno: | ~|| VContirmar |<-— 6

Inscrigdo: |2011-001-1476 CPF: ﬁ Exchir |

Informagdes F
Periodicidade: 1—> Periodo: [— Consultar
2-—> Situagdes Especiais: I LI @ Limpar |
3 —}[ Data de Inicio: Data de Témmino: ] Dias/Meses: I_ EL‘ Fackar |
Motivo: B
Ly
4=

I Matricula Tipo Dt. Inicio | Dt Témino Motivo Al

O Periodo em que sera feito o registro deve ser aquele em que a data de inicio da \

situagdo especial se inicia. Exemplo: Data de inicio foi 02/02/16, periodo sera 2016.1.

—— 2. Selecionar a situagdo especial.

3. Indicar o periodo (data inicio e data término) aprovado para situagdo especial .

4. Escrever no campo "Motivo" o nimero do processo administrativo, se houver, e/ou
descrever o motivo da situagdo especial.

5. Indicar a data da Reunido do colegiado em que foi aprovada a situagdo especial.

C. Clicar "Confirmar". /

5.8.2 Cadastro das situacoes Afastamento Doenga e Afastamento Maternidade

De acordo com o Memorando Circular n. 28/PROPG-CAP/2013, para concessdo de
Afastamento o aluno deverda solicitar ao programa tal afastamento apresentando os
documentos comprobatérios (atestados médicos, exames e demais documentos que
justifiguem o pedido) além de fotocdpia de documento pessoal e dados de contato. O
Programa de Pds-Graduacgdo por sua vez abrird um processo administrativo encaminhando-o
ao Departamento de Desenvolvimento de Atengdo Social e a Saude para que seja submetido a
junta médica oficial da UFSC, que fara a pericia e avaliagdo do pedido, devolvendo o processo
ao Programa.

Afastamento Doenca: De acordo com o Art. 30 da Res. n. 05/CUn/10: Nos casos de

afastamentos em razao de doenca que impeca o aluno de participar das atividades do curso,
os prazos a que se refere o caput do art. 29 poderdo ser suspensos, mediante solicitacdo do
aluno, devidamente comprovada por atestado médico referendado pela Junta Médica da

Universidade.
Obs.: Bolsa durante o “Afastamento Doenca” (ndo é licenca maternidade) pode ser

continuada, a critério da comissdo de bolsas do programa. Alerta-se que ndo se trata de
prorrogacao de prazo de bolsa, visto que quando encerrar o prazo concedido inicialmente,
ainda que o aluno ndo tenha defendido, ndo sera possivel pagamento de mais parcelas de
bolsa.
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Afastamento Maternidade: Conforme o Art. 30, Paragrafo Unico da Resolugdo n. 05/CUn/10,

aplica-se o disposto neste artigo aos afastamentos em razao de maternidade e aleitamento.

Na janela abaixo estd o procedimento utilizado para o registro no CAPG dos

Afastamentos.
2] Situagbes Especiais on||=E @
Aluno: , _I I VConfirmar | -6
Inscrigio: |2011-001-1476 CPF: ﬁ Excluir
Informagdes
Periodicidade: ]—» Periodo: [_ A Consultar
2 T SituagBes Especiais: | Ll @ Limpar
3— [ Data de Inicio: Data de Término: ] Dias/Meses: l_ E]_‘ — |
Motivo: 3
Ly
4=
5—» Aprovada em Reunido do Colegiado em: ||
| Matricula Tipo Dt. Inicio Dt. Témino Motivo Al
<« »

especial se inicia. Exemplo: Data de inicio foi 02/02/16, periodo serd 2016.1.
2. Selecionar a situagdo especial.

4. Escrever no campo "Motivo" o nimero do processo administrativo, se houver, e
informacgGes adicionais que se fizerem necessarias.
5. Indicar a data da reunido do colegiado em que o afastamento foi aprovado.

Q Clicar "Confirmar".

1. O Periodo em que sera feito o registro deve ser aquele em que a data de inicio da situagdo

3. Indicar o periodo (data inicio e data término) em que o/a aluno/a ficard afastado.

)

Obs. 1: Durante a licenca maternidade a bolsista pode ter sua bolsa CAPES prorrogada por 4

meses, devendo ser comunicado formalmente o setor de Bolsas da PROPG enviando os

seguintes documentos: 1. memorando solicitando a PROPG a bolsa maternidade; 2 Cépia do

da certiddo de nascimento do bebé; e 3. Cépia do documento de identidade da aluna. No

CAPG sera necessario fazer o lancamento desse prazo de prorrogacao da bolsa. Veja como

proceder a prorrogacao da bolsa na secdo 5.6.2 deste capitulo.

Obs. 2: Para os casos de doenca ou nascimento de bebé apds a data da defesa do/a aluno/a e

antes da entrega do trabalho de conclusdo na BU, o CAPG permite o registro do afastamento

por doenca ou maternidade. O prazo final para a entrega da dissertacdo/tese na BU serd

acrescido do periodo do afastamento. A data fim para a entrega poderd ser visualizada na

janela “Tese e ou Dissertagao dos Alunos” que estd acessivel em Coordenadorias > Alunos >

Consulta e Atualiza¢des apds identificar o aluno clicar no botdo “Tese/Disserta¢do”. Ao fim do

periodo de afastamento sera necessario alterar a situacdo do/a aluno/a para “Curso Concluido
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com Defesa de Trabalho de Conclusao” para que a BU consiga receber o trabalho. Veja como
proceder nessa alteracdo no item 5.8.7 deste capitulo.

5.8.3 Cadastro da situacao Estagio em outra Instituicao

Estagio em outra Instituicdo: Periodo durante o qual alunos de mestrado ou doutorado estdo
cursando disciplina ou realizando pesquisa ou estagio em outra instituicio no pais ou no
exterior.

Para concessdo da autorizagdo para “Estagio em outra Instituicdo”, entenda-se no pais
ou no exterior, além de outros requisitos que possam estar descritos no regimento do
programa e resoluces da UFSC o aluno precisara obter autorizacdo de seu plano de trabalho
pelo Orientador com ciéncia do Coordenador do programa; apresentar o aceite do professor
que o orientara na universidade que estagiara; indicar o periodo em que ficard em estagio para
o devido registro no CAPG.

Caso o aluno possua bolsa de estagio é importante verificar quais as condi¢Ges a serem
atendidas para a realizacdo do estagio fora da UFSC em conformidade com o regulamento do
programa de concessdao de bolsa. Veja o Artigo 12 do Regulamento do Programa DS que
encontra-se no site www.propg.ufsc.br.
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Na janela abaixo esta o procedimento utilizado para o registro no CAPG de Estagio em

outra instituicao.

Situagées Especiais ol ®@ | =

Inscrigdo: |201 1-001-1473 CPF:

Informacgdes

Periodicidade: | 1—» [ Periodo: | [
2 — > Situagdes Especiais: , Estagio em outra Instituigdo LI i |

4_>[ Data de Inicio: | Data de Témino: | ] Dias/Meses: [ [ ﬂ_‘ le

]

& =
5

2
i

Motivo:
4
3~ | L
5+ Aprovada em Reunido do Colegiado em: |
I Matricula Tipo Dt. Inicio | Dt Témino Motivo Al
AVISO [
< L\ Informe o nome da INSTITUGCAO no campo Motivo.

/1. O Periodo em que sera feito o registro deve ser aquele em que a data de inicio da situagdo
especial se inicia. Exemplo: Data de inicio foi 02/02/16, periodo sera 2016.1.

2. Selecionar a situagdo “Estagio em outra Instituicdo”. Ao selecionar esta opgdo aparecerd um aviso.

Clicar no botdo OK do aviso e escrever no campo "Motivo" o nome da instituigdo, o local (estado

ou pais), orientador do aluno na instituicdo em que estagiar3, atividade que serd desenvolvida

pelo aluno. Veja obs. abaixo.

Indicar o periodo (data inicio e data término) em que o aluno fard o estagio em outra instituigdo.

Indicar a data da Reunido do colegiado em que foi aprovado o Estagio em outra Instituigao.

w

Aluno: I ;” VConﬁ'mar |<—'— 6

N

4,
5.
Q. Clicar "Confirmar".

Obs.: As informagdes langadas no campo “Motivo” serdo langadas na se¢do Observac¢des do

historico do aluno.
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5.8.4 Cadastro da situa¢ao Trancamento

Trancamento: O Art. 45 da Resolugdo n. 05/Cun/2010 define que o aluno de curso de Pds-
Graduacgdo poderd, mediante solicitagdo, com a concordancia do orientador e a critério do
Colegiado Delegado do curso, trancar matricula por, no maximo, doze meses, por periodos
nunca inferiores a um periodo letivo, ndo computados para efeito do tempo maximo de
integralizacdao do Curso.

§ 1.2 Durante a vigéncia do trancamento de matricula, o aluno ndo poderd cursar nenhuma
disciplina de Pds-Graduacgdo na Universidade, efetuar exame de qualificagdo ou defender
dissertacao ou tese.

§ 2.2 O trancamento de matricula podera ser cancelado a qualquer momento, por iniciativa do
aluno, resguardado o periodo minimo definido no caput deste artigo.

§ 3.2 N3o sera permitido o trancamento da matricula no primeiro e no ultimo periodo letivo,
nem em periodos de prorrogacdo de prazo para conclusdo do curso, conforme define
Resolugdo 05/CUn/2010.

Abaixo exemplifica-se o cadastro de um Trancamentono CAPG.

r SituagGes Especiais o |=E) @
Aluno: I _“ VConfirmar |<——7
Inscrigo: [2011-001-1476 CPF: Gl ecur |
Informagdes -
Periodicidade: 1—> Perioda: [~ | MI
PANS Situagdes Especiais: I ZI @ Limpar |
3%[ Data de Inicio: Data de Término: ][Dias/Meses: l_ ] E]_@ Factie
N
Motivo: 3
5 T \4

6-——>Aprovada em Reunido do Colegiado em: ||

I Matricula Tipo Dt. Inicio | Dt Témino Motivo Al

O Periodo em que sera feito o registro deve ser aquele em que a data de inicio da situagdo \
especial se inicia. Exemplo: Data de inicio foi 02/02/16, periodo sera 2016.1.
2. Selecionar a situagao "Trancamento".

3. Preencher a "Data de Inicio" e "Data de Término" do periodo de trancamento.
== 4. Osistema calculard automaticamente o periodo de trancamento, em dias e meses.

5. Escreva no campo "Motivo" o nimero do processo administrativo, se houver, e a

justificativa para o trancamento.

6. Indicar a data da Reunido do colegiado em que foi aprovado o trancamento.

Q' Clicar "Confirmar". /

Obs.1: Apds o término do periodo de Trancamento o sistema ndo alterara a situacdo do aluno
automaticamente, o que impossibilitard matricula em disciplinas e outros lancamentos
referentes a continuidade dos estudos. Para colocar o aluno em situacdo regular siga as
orientagdes inseridas no capitulo 7. Relatdrios de Gestdo, item 7.4.1 Verificacdo de Situa¢oes
Especiais.

Obs. 2: O registro do trancamento de matricula de aluno bolsista faz com que o sistema altere
a data fim da bolsa para o primeiro dia de inicio do trancamento. Ainda assim, serd necessario
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fazer o trancamento formal da bolsa, informando ao setor de bolsas na PROPG a devida
substituicdo do bolsista se for o caso. Veja como proceder em relagdo ao registro da bolsa no
item 5.6.4 deste manual.

5.8.5 Cadastro da situagao Prorrogagao

Prorrogacdo: O § 1.2 do Art. 29, Resolugdo n. 05/Cun/2010, define: excepcionalmente, por
solicitacdo justificada do aluno com anuéncia do professor orientador, os prazos a que se
refere o caput deste artigo poderdo ser prorrogados por até um ano para fins de conclusdo do
curso, mediante decisdo do colegiado delegado.

Abaixo exemplifica-se o cadastro de uma Prorrogac¢do no CAPG.

' Situacdes Especiais =
Abr: | | VConﬁrmar <7
Inscrigdo: |2011-001-1476 cer: [ = Exwl

Informagdes E
Periodicidade: I 1—>[ Periodo: |— ] Consuttar
2+—» Situagdes Especiais: I Ll @ Limpar |
3 —V[Data de Inicio: | Data de Término: ] [ Dias/Meses: l_ ] ﬂ_@ Fectis
Motivo: | -
5 / | 4
6——> Aprovada em Reunido do Colegiado em: ||

I Matricula Tipo Dt Inicio | Dt Témino Motivo Al

O Periodo em que sera feito o registro deve ser aquele em que a data de inicio da situagdo \
4 especial se inicia. Exemplo: Data de inicio foi 02/02/16, periodo serd 2016.1.

Selecionar a situagdo "Prorrogagao".

O sistema preencherd a "Data de Inicio" a partir do primeiro dia apds o prazo regular de

término do curso. Deve-se preencher a "Data de Término".

O sistema calculara automaticamente o periodo de trancamento, em dias e meses.

Escrever no campo "Motivo" o nimero do processo administrativo, se houver.

Indicar a data da Reunido do colegiado em que foi aprovada a Prorrogacdo.

Clicar "Confirmar".

/

/.\‘F’“.U".b wnN
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5.8.6 Cadastro da situa¢ao Aluno Convénio Encerrado

Aluno Convénio Encerrado: Selecionar esta opg¢ao quando finalizadas as atividades do aluno

convénio - que é o aluno que vem de outra instituicdo, do pais ou do exterior, para um estagio

qgue pode incluir fazer disciplinas ou desenvolver outras atividades de pesquisa na UFSC.

Na figura abaixo exemplifica-se o cadastro da situacdo Aluno Convénio Encerrado no

CAPG.
VE] Situacdes Especiais = @
Aluno: | = VContirmar -
Inscriggo: |2011-001-1476 CPF: B excur |
Informacgdes
Peodicidede: [ 1—>(Paoa] T )
2L 1 Situagdes Especiais: I LI @ Limpar |
3 _>[Data de Inicio: Data de Témmino: ] Dias/Meses: I_ E]_@ Fackar |
Motivo: 3
4 .

Aprovada em Reunio do Colegiado em: ||

I Matricula Tipo Dt. Inicio | Dt Témino Motivo Al

especial se inicia. Exemplo: Data de inicio foi 02/02/16, periodo serd 2016.1.
—_— 2. Selecionar a situagdo "Aluno Convénio Encerrado".

"Data de Término".

para as quais veio para UFSC e se elaborou alguma produgdo bibliogréfica.

kS. Clicar "Confirmar".

O Periodo em que serd feito o registro deve ser aquele em que a data de inicio da situagécx

3. Osistema preenchera automaticamente campos "Data de Inicio" e "Data de Término"
com as datas indicadas no cadastro do aluno. O sistema permitira a alteragdo da

4. No campo motivo escreva se a aluna entregou o relatério de conclusdo das atividades

—5

/

Obs.: O aluno de outra universidade que vem para a UFSC, seja doutorando por conta de
programa de Doutorado sanduiche no Brasil ou no Exterior ou mestrando, deve ser registrado
no CAPG como “Aluno Convénio”. Para cadastrar o “Aluno Convénio” veja o subitem 5.1.1

Aluno Convénio do Capitulo 5 deste manual.

5.8.7 Atualiza¢ao do status dos alunos em situa¢ao especial vencida

Ao término do prazo da situagdo especial registrada para o aluno, o CAPG ndo retorna
automaticamente a situagao anterior, sendo necessario a avaliagao individual de caso a caso.

Para atualizagdo é necessdrio acessar Coordenadorias > Alunos > Verificagdo Situagbes
Especiais. Veja abaixo na figura como proceder para atualizar da situacao do aluno:
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IS ~

Verifica Situacdes Especiais =N R "

Programa: Nivel€e— 1 \/ Confirmar I<—‘ 6

| =l = | |

Dt. Verificago: <2 Consultar
3— Situag3o: I LI —Q L Lv\

MVer obs.

Nome Dt. Final / Stivagdo \ Nova Situag3o

Sxi
e

9

4—»>

Selecionar o nivel; \

Indicar a data para conferéncia se for diferente da data atual que sera exibida;
Selecionar a situagdo especial para visualizar os alunos naquela condigdo;

Na tabela sera exibido todos os alunos naquela condigdo e na coluna situagdo € possivel
verificar quais estdo com a situagdo vencida ou a vencer;

5. Na célula correspondente a “Nova Situa¢do” de determinado aluno que tera sua situagao
alterada, selecione a opgdo adequada para o caso do aluno. Este passo pode ser feito
para todos os alunos que estiverem com a condigdo vencida para entdo prosseguir.

Q Clicar "Confirmar". j

Obs.: Procedendo-se aos passos um a trés e depois clicando no botdo imprimir, é possivel
obter relatério com o nome dos alunos e o calculo dos dias a vencer ou vencido da situacdo
especial em que se encontram. Esse relatério é interessante para acompanhamento dos
alunos.

N
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5.9. CADASTRO DE EVENTOS DE CONCLUSAO

O cadastro de eventos de conclusdo deve ser feito, clicando no botdo “Event.
Conclusdo” em Coordenadorias > Alunos > Consultas e AtualizagGes, e inserindo as
informacgdes na janela que se abrira, conforme abaixo.

.

~

2] Eventos de Conclusdo do Aluno E] [3m]
Programa: Nivel: ZA Inclit |<—- 9
! =) = |
Aluno: | [ =l cer| ﬁ E xcluir
1> Evenlo:l LI Titulo PD: I ;I % Limpar
+9 Dt Aprovagdo: 3 -}l Dt. Inicio: I Dt. Fim: I | Oonsda |
4— Titulo: I 'ﬁ';i F— I
!; = Observagdo: :
7—> Lingua:l _] Crédito Dissertagdo/Tese: ] EL‘ Fechar I
6—> Avaliagdo: I LI 8> Carga Horéria:
Nome do Aluno Matricula CPF Descrigdo do Evento
< »

Selecionar o evento;

selecionar a avaliagdo;

proficiéncia em lingua;

/P" .\‘F’“.U".b?’.’\’!—‘\

escrever a data de aprovagdo no evento;

indicar a data de inicio e a data de fim se for o caso para este evento;

escrever o titulo do projeto caso o registro for de uma Qualificagdo de Dissertagdo/Tese;
escrever no campo observagdo informagdes adicionais que forem necessarias;

o campo Lingua é disponibilizado para selegdo do idioma quando se tratar de evento

o campo Crédito Dissertacdo/Tese e a Carga horaria correspondente devem ser
preenchidos somente para o evento defesa de Dissertacdo/Tese;

/

Obs.1: Em caso de proficiéncia em lingua, no campo Dt. Aprovacdo deve ser indicada a data de
aprovacdo no exame de proficiéncia que esteja identificada no certificado apresentado pelo

aluno.

Obs. 2: Quando se tratar de registro de Qualificacdo de Dissertacdo ou Tese, o titulo do projeto

deve ser incluido no campo Titulo.

Obs. 3: Quando se tratar de uma qualificagcdo de projeto de dissertacdo em que houver uma
mudanca de nivel deve ser incluido no campo observagdo a informagdo da “Mudanca de Nivel”

e o numero da ata e data da reunido do colegiado em que foi homologada a mudanca de nivel.
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5.10. CADASTRO DE ATIVIDADES

De acordo com o § 2.2, Art. 34 da Resolugdo n. 05/Cun/10, para o calculo do total de
créditos do curso, serdo consideradas as aulas tedricas, praticas, tedrico-praticas, as atividades
definidas como trabalhos académicos, os estagios orientados ou supervisionados e os
trabalhos de conclusdo. Deste modo a partir da definicao pelo Regimento ou Matriz Curricular
do programa das atividades que contardo crédito, é possivel fazer o registro dessa atividade no
curriculo do aluno.

Os tipos de atividades que podem ser registradas sdo: Atividade de Extensdo, Atividades
Profissionais, Bancas Examinadoras, Estagio Ndo Obrigatério, Extracurriculares, Leituras
Dirigidas, Mini Curso, Orientacdo, Producdo Intelectual, Projeto de Pesquisa ou Seminario.

Para o cadastro de atividades com créditos veja no capitulo 2. GERACAO DE DISCIPLINAS
PARA O PERIODO a segdo 2.4 Registro de Atividades com Créditos.
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5.11. CADASTRO DE TESE/DISSERTAGAO

5.11.1. Cadastro dos dados da Tese/Disserta¢do

Ap0ds a defesa do aluno deve-se fazer o cadastro do seu trabalho no histdrico. Porém,
antes de iniciar esse processo, € importante confirmar se os dados cadastrais do aluno estdo
atualizados; se foi feito o cancelamento de bolsa que o aluno possuia; se foram langadas todas
as prorrogagdes, os trancamentos e as licengas concedidas ao aluno no CAPG. Estas
verificagBes pré-lancamento dos dados da Tese/Dissertacdo no CAPG sdo essenciais porque o
sistema trava esses registros se feitos posteriormente.

A seguir, pode-se passar para o lancamento das informacdes da dissertacao ou da tese e
ainda da banca examinadora, clicando no botdo “Tese/Dissertacdo” e inserindo as informacdes
na janela que se abrira, conforme abaixo.

[ ~

2] Tese e ou Dissertagao dos Alunos E]
Programa: Nivel: - Incluir |<— 14
IF‘rograma de Pds-Graduagdo em Administragdo _| |f~w1r3:hadx:n _I |

Aluno: I LI |
1— Titulo do Trabalho: g@ Limpar
. Consda
2 —t» Resumo Trabalho: SO
A Mi% Banca |<—15
3 = Palavra Chave: 5 E]_t Eachar |
4-—>| Data de Inicio: | 12/03/2012 Previsdo de Fim: |12/03/2014 | \’orlalia: [
6 —» Data Defesa: I N2 Total de Paginas Dissertag3o/Tese: I <7
8—» Fasedo Trabalho:l Z]
9—> |Conceito: I Z] Nota: | | N2 Dias Entrega Vers3o Final: 30 + I I
10~
11— Evento: I j Crédito Dissertag3o/Tese: I <+13
12 —» Avaliagdo: I ;I Carga Horéria: I
Portaria Céd. Fase Descrigdo da Fase Conceito
/
1. Escrever o titulo do trabalho que deve ser igual ao que foi aprovado na ata;
2. escrever o resumo (ndo copiar de pdf porque os paragrafos ficam desconfigurados);
3. escrever as palavras chave;
4. adatadeinicio e a previsdo de fim ja serdo trazidas pelo sistema, de acordo com o inicio do curso do aluno

e outros langamentos que possam ter alterado a data de término;

langar o nimero da portaria que designou a banca examinadora, no formato: n°/sigla programa/ano;

escrever a data da defesa do trabalho;

langar o nimero total de paginas do trabalho;

selecionar a fase do trabalho: “Curso concluido com defesa Tese/Dissert.” se a defesa ja ocorreu;

selecionar o conceito e a nota atribuida pela banca examinadora e registrado na ata. O registro dessas

informacg0es é opcional;

10. caso o trabalho tenha sido “aprovado com alteragbes” indicar o prazo adicional concedido pela banca
examinadora e registrado na ata. O prazo adicional pode ser de 1 a 60 dias. No campo ao lado aparecera a
data final que o aluno tera para entregar a versao final do trabalho na Biblioteca Universitaria.

11. selecionar o evento “Disserta¢do” ou “Tese” conforme o caso;

12. selecionar a avaliagdo em conformidade com o registrado em ata;

13. escrever o numero de créditos atribuidos pela defesa do trabalho;

14. clicar em incluir;

15. finalizados os langamentos do trabalho langa-se os dados da banca. Clicar em Banca para abrir a janela. Veja

K no item 5.11.3 deste capbitulo como fazer o breenchimento. /

e NS
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Obs. 1: Os dados do trabalho devem ser exatamente aqueles que foram aprovados em ata pela
banca examinadora. As informacdes: Resumo, Palavras Chave e n° total de paginas devem ser
obtidas da versao final da dissertacdo ou da tese entregue a biblioteca.

Obs. 2: Para atribuicdo da nota deve-se observar o Artigo 49 da Resolu¢cdo Normativa
05/CUN/10 no que se refere a equivaléncia numérica para o conceito atribuido.

Obs. 3: Sem que seja feito o registro da Tese/Dissertacdo no CAPG, a biblioteca ndo tem como
identificar e aceitar a versao final do trabalho.

Obs. 4: O campo “Titulo do Trabalho”, ndo é alterdvel pela Biblioteca. Assim caso o aluno
apresente a versdo final do trabalho a Biblioteca com o titulo divergente do que consta no
CAPG, a Biblioteca orientard o aluno que recorra a Secretaria do Programa para os devidos
ajustes. Ressaltamos, que o titulo que deve ser registrado no CAPG deve ser idéntico aquele
gue consta na ata da defesa. Alteragdes no titulo exigem altera¢des na ata.

Obs. 5: De acordo com a Resolucdo n. 05/Cun/10, todo aluno, ainda que ndo tenha que fazer
correcOes, tem 30 dias da data da defesa para apresentar a versdo final; e conforme a
Resolu¢do 06/CC/2011, sera cobrado multa diaria por atraso na entrega da versdo final a
Biblioteca Universitdria. Além deste prazo de 30 dias, a banca podera conceder até 60 dias a
mais aos alunos que tiverem correcdes a serem feitas no trabalho. Assim, apds a defesa a
secretaria do programa deve lancar esse prazo no CAPG. Cabe a secretaria, sempre dar ciéncia
ao aluno do prazo que este possui para entrega da versao final do trabalho na Biblioteca.

Obs. 6: Quando o aluno for entregar a tese ou a dissertacdo na Biblioteca, na mesma pégina e
abaixo da “Declaragdo de entrega da Dissertacdo ou da Tese” que a Biblioteca entrega ao
aluno, o CAPG imprimird um informativo com a multa por atraso na entrega da Dissertacdo e
da Tese, caso ela exista.

Obs. 7: Apds a entrega da dissertacdo ou tese na Biblioteca, caso o aluno esqueca qual o valor
devido de multa ele deve procurar a Secretaria do Programa para obter a informacdo. Para
obter o documento com o débito do aluno e os dados bancarios para o pagamento, acesse
COORDENADORIAS > ALUNOS > CONSULTA E ATUALIZACOES, selecione o aluno e clique no
botdo “Requerimento”. Abrird uma janela e nesta janela clique no botdo imprimir.

Obs. 8: Apds o pagamento da multa, o aluno devera entregar o comprovante na Secretaria do
Programa, que langard a quitagdio no CAPG na janela que se abre ao clicar no botdo
“Requerimento” (o caminho é: COORDENADORIAS > ALUNOS > CONSULTA E ATUALIZACOES,
selecione o aluno e clique no botdo “Requerimento”).

Obs. 9: Cabe a secretaria do programa dar ciéncia do pagamento da multa por atraso na
entrega da versdao final na Biblioteca na forma definida no Memorando Circular
29/PROPG/2013.
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5.11.2.

Cadastro de Professores Externos a UFSC

7

Antes de iniciar o cadastro da banca examinadora é importante verificar se os
examinadores externos ja estdo na base de dados do CAPG. Para fazer a consulta e cadastrar
esses examinadores, caso ndo estejam na base, acessar Coordenadorias > Professores >

Externos e seguir as orientagdes.

~

Consulta de professor externo cadastrado

1. Digitar o numero do CPF ou o Nome;

2. clicar em Consultar;

3. se o professor ja estiver cadastrado, seu
nome aparecera na listagem. Clique na
linha correspondente ao professor para os
dados aparecerem na janela;

4. fazer a atualizagdo dos dados do professor,

inclusive a sigla da Instituicdo de Origem,

pois esta informacgao sera levada para o

historico do aluno;

clicar em Alterar.

Caso o prof. ainda ndo tenha cadastro

[z2] Professores Externos a UFSC =N o =
6 [InfotmeoCPF h Pesquisar ” 4; 1
Professor: | Il ] r@ Inclir | <
Setor: I LI Sexo: I Ll | <
Nacionalidade:l L] I:PF:I Dt. Nascto:l —
Naturalidade: | ~l| v Cidade: | 4’
|dentidade: Org&o Expedidor: Estado Civil: I v 33 Limpar |
Passaporte - N% I Dt. Validade: I Pais: I L]

Banco: , L" M591| Consdar “
Agéncia: l L” [_ Conta /Dg: l_ ﬂ_‘ Fechar |
Titulag3o: , L] Pais Titulag3o: I LI

Instituig3o: | Inst. Origem: Conclus3o: l—
Sit. Professor: | LI -
e-mail: | i
Aréa Pesquisa: I LI
Lattes: I Ex.: http://lattes.cnpqg.br/3999999999999939
Enderego
Pais: | -l Cidade: |
CEP: Rua/Numero: I I
Complemento: [ Bairro: I
UF/Cidade: | || _v| Fone/Fax: | [
Professor Identificado CPF | Nascimento| Sexo | Est. Civil|  Identid.
) —— Cadastro de professor externo \

1.

4.

0 campo 6) ;
7. clicar em Incluir.

—5

Escrever o numero do CPF ou Nome e
pesquisar. Caso exista no banco de pessoas da
UFSC algum registro dessa pessoa alguns dados
ja serdo trazidos para o formulario, bastando
atualizar o cadastro.

Caso ndo exista nenhum registro para o
professor, todos os campos devem ser
preenchidos, especialmente a sigla da
Instituicdo de Origem, pois esta informagdo sera
levada para o histérico do aluno (ndo preencher

_/

Obs. 1: A PROPG dispdoe de um formuldrio que pode ser usado para obter os dados dos
professores externos. Este documento esta na se¢do Formularios e Requerimentos do site da
PROPG. O caminho para acessa-lo é através da secdo Servicos do site, depois clicar em
Formularios e Requerimentos e em seguida clicar no préprio documento nomeado

“Formulario Dados Prof. Externo”.
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Obs. 2: Quando o professor credenciado ndo é servidor da UFSC, ele deve ter seu cadastro
nessa janela. Para que o e-mail e link do lattes sejam exibidos no site do Programa de Pds-
Graduacdo, assim como ocorre com os demais professores do corpo docente, esses dados
devem esta devidamente preenchidos nesse cadastro.

5.11.3. Cadastro dos dados da Banca Examinadora da Tese/Dissertagédo

Confirmado que os examinadores externos da banca estdo cadastrados no sistema,
passa-se para o registro da banca examinadora no histérico do aluno. Acessar a janela a partir
do botdo Banca na janela “Tese e ou Dissertacao dos Alunos” (veja o item 15 do procedimento
5.11.1).

2 Banca Eventos de Conclusdo do Aluno g ' -10| x|
Aluno: |Bluno Teste |20110474-0 ZAIncluir | <+ 4
Evento: |2 - Dissertagdo =3 Lllerar
Dt. Aprovag3o: Dt. Inicio: |01/08/2011 7= .
Wr T=zelor

Dt. Témino: I01 /0872013

I_
Dt. Defesa: |

I

I

3 2
1—> Professor: ~] 5 Limpar
2 —> Fungdo: | Titulag3o:| ~| -(h‘hl:onsultal <5
Eventos Conclusdo: [1_0 Fechar
Professor Nome do Professor Fungao Titulagdo (Dt —

KT o
Tese/Dissertagao:
Professor Nome do Professor Fungdo Titulagdo C

—{ 1. Selecionar o professor membro da banca;
2. selecionar a fungdo que pode ser, segundo Resolugdo n. 05/CUN/10:
Presidente (para o orientador ou quem o substitua nessa fungdo);
Membro Titular - Externo (para membros externos ao programa para o caso de banca de
mestrado ou a UFSC para o caso de banca de doutorado);
¢ Membro Titular - Interno (para membros do colegiado do programa); ou
¢ Membro Suplente (cadastro opcional para membro que tenha ficado nessa condigdo
mesmo apds a defesa, porque se ele tiver assumido a fungdo de titular deve,
obrigatoriamente, ser registrado como titular);
3. selecionar a titulagao do professor;
4.  clicar em Incluir. Repetir os passos 1 a 4 para cada um dos membros da banca examinadora.
5. Caso deseje verificar quais membros ja foram inseridos, clicar em Consultar.
\ J
Obs. 1: O Art. 60, § 2° da Res. Norm. 05/Cun/2010 define que “Mediante autorizacdo do
Colegiado Delegado, membros externos da banca examinadora poderdo participar por meio de
sistemas de interacdo dudio e video em tempo real”. Nestes casos, registra-se na ata que a
participacdo deste membro foi por videoconferéncia. A folha de aprovagdo que é encadernada
na versao final do trabalho deve ter a assinatura de todos os membros da banca examinadora,

[a |
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bem como do coordenador do programa, e via de regra envia-se o documento pelo correio
para que os membros que participaram a distancia também assinem. De acordo com as
orientacdes detalhadas no Memo. Circ. 31/PROPG/2014, excepcionalmente o coordenador
podera assinar no espaco destinado a assinatura do participante por videoconferéncia.

Obs. 2: A participacdo de pds-doutorando em banca na instituicio aonde realiza o pds-doc
somente sera permitida se esta atividade estiver prevista em seu Plano de Trabalho.

Obs. 3: O pds-doutorando do programa que for convidado a membro de banda do mesmo
programa deve ser considerado membro interno.

5.12. EMISSAO DE HISTORICO ESCOLAR

Para emitir o Histérico Escolar de qualquer aluno, acessar a janela "Situacdo Especial”
gue encontra-se em Coordenadorias > Alunos > Consulta e Atualizagdes:

r y

Eg] Consulta e Atualizagées 1?‘1?\\Y'
Programa: Nivel: & 1 @ e | =
| 2 ) =] Consular |

v $ I - LI DadosPasoa's‘
T
Situagdo: I LI Deficiéncias
Matricula Nome Céd. Programa Programa WEr\de(et;o :
é Bolsa

Orientagdo |
Sit. Especiais |
[ﬁ Enviar |
E]_" Fechar |

3 p Historico Requerimento Tese/Dissertacdo Event. Conclusdo Atividades |

4_% Histérico Escolar (o] &)=

Programa: Nivel:

| =l =l <

SRuach:l

Aluno: [ ZH El_‘ Fecharl

[~ Exibir a Ementa das Disciplinas ?

<]

L&i
g
3

S%I_ Para Uso no Ambiente Interno da UFSC (Nome Social).

1. Selecionar o nivel.

2. Digitar a matricula do aluno e clicar “tab” ou selecionar seu nome .

3. Clicar em Historico.

4. O sistema abrira a tela Historico Escolar ja com os dados do aluno.

5. Caso o aluno use nome social e o histérico for usado em processos internos a UFSC, selecionar
esta opgdo. Se o historico for para uso externo essa opgdo ndo pode ser selecionada.

Mand 6. Para visualizar e imprimir o Histdrico clicar em "Imprimir".
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Obs. 1: O Histdrico Escolar também pode ser obtido em Coordenadorias > Histérico > Emissdo
Histdricos. Na janela que se abrira identifique o aluno e clique em “imprimir”.

Obs. 2: Na sessdo "Disciplinas" do Histdrico Escolar, a coluna destinada aos créditos das
disciplinas foi dividida em 3 sub-colunas: T — Tedrico; TP - Tedrico-Pratico; e P — Prético. Os
créditos atribuidos a disciplina aparecerdo sob uma dessas colunas. Assim, ao visualizar o
histérico serad possivel saber a carga-horaria correspondente a cada crédito, especificada no
Artigo 35 da Resolugdo 05/CUn/2010.

Obs. 3: O histérico escolar também pode ser obtido pela internet pelo aluno regular
(regularmente matriculado, prorrogado, trancado, em afastamento doeng¢a ou maternidade),
aluno convénio, aluno matriculado em disciplina isolada. Ja a emissdo de atestado de
matricula pela internet sé esta disponivel para os alunos regulares (regularmente matriculado,
prorrogado) e aluno convénio desde que esteja devidamente matriculado em disciplinas.
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6. PROCESSO PARA EXPEDIGCAO DE DIPLOMA

Apds finalizado o curso, o aluno deve solicitar seu diploma a secretaria do Programa,
que providenciard a abertura de um processo de solicitacdo de expedicdo de diploma, a ser
encaminhado ao Departamento de Administracdo Escolar - DAE.

Para fazer o pedido de diploma deverd ser aberto um processo administrativo com os

seguintes documentos:

1. Requerimento (CAPG);
Historico Escolar (CAPG);
Ata da defesa;
Certiddo de Nascimento atualizada ou Casamento atualizada;
Carteira de Identidade;
Diploma de Graduagdo ou Mestrado;
Comprovante de auséncia de débito na BU;
Comprovante de entrega da versao final na BU;

W e N A WD

Comprovante de pagamento da multa por atraso na entrega a BU, se houver.

Para estrangeiros sera necessdrio apresentar além dos itens 1, 2, 3, 7, 8 e 9 os itens
abaixo:
10. Identificacdo de estrangeiros (veja especificacdes no item Identificacdo de estrangeiros);
11. Diploma obtido no exterior (veja especificacdes no item Diploma obtido no exterior).

Para alunos em regime de Co-Tutela, deve ser incluida a cdpia, assinada, do termo de
co-tutela entre as universidades. Ja para alunos de Minter e Dinter, deve ser incluida a cdpia,
assinada, do Oficio da CAPES que aprova o Minter ou Dinter. Nos Casos de Co-Tutela e Minter
ou Dinter é necessario inclusdo de apostilamento no histérico do aluno. Veja como proceder
nas observacgdes da sec¢do 5.3 do capitulo 5 deste manual.

Antes de imprimir e registrar o diploma, o DAE fara a conferéncia de toda a
documentacao para verificar se aluno faz jus ao titulo.

Assim, ao montar o processo, o servidor deverd ter alguns cuidados especiais,
especificados a seguir:
v" conferir se a documentagdo necessdria ao processo estd completa e autenticada;
v’ verificar se todas as atividades realizadas pelo aluno foram registradas no histérico;
v" confirmar o cumprimento da legislacdo, como por exemplo, se atingiu o numero
minimo de créditos exigido em disciplinas; conceitos foram todos atribuidos, defesa
dentro do prazo regulamentar e assim por diante.
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A seguir o detalhamento dos principais itens a serem conferidos em cada um desses
documentos:

a. Requerimento

= Assinado pelo Coordenador ou Sub-Coordenador;

= Conferir se ha a indicacdo: "Auséncia de débito na BU (multa,
exemplares emprestados e entrega do exemplar final)";

= Conferir dados do desenho diploma com os devidos documentos;

= Conferir Titulo da dissertacdo/tese em relacdo a Ata de defesa do
trabalho de conclusdo de curso;

= Modalidade de Realizagdo deve estar preenchida.

Obs. 1: O CAPG é integrado com o sistema da Biblioteca Universitaria - BU e por este
motivo so é possivel a impressdo do Requerimento do pedido de diploma do aluno que ndo
tiver débito com a Biblioteca.

Obs. 2: Se o aluno entregou o trabalho na BU antes da integracdao com o CAPG, ao
tentar imprimir o Requerimento, aparecera uma mensagem solicitando que entre em contato
com a PROPG, que fard sua impressdao mediante confirmac¢do do Programa de que o aluno
comprovou a auséncia de débito e a entrega da versdo final. O Requerimento impresso pela
PROPG ndo apresentara o texto: "Auséncia de débito na BU (multa, exemplares emprestados e
entrega do exemplar final)".

Obs. 3: A Resolugdo Normativa n. 06/CC/2011 de 25 de setembro de 2011 passou a
valer a partir de sua publicagdo que ocorreu em 27/09/11. Desde entdo os alunos que atrasam
a entrega da vers3o final do trabalho (dissertacdo/tese) na BU pagam multa didria de RS 5,00
se mestrando e RS 8,00 se doutorando.

Obs. 4: Atentar para as orientacdes dos Memorandos Circulares 29/PROPG/2013 e
31/PROPG/2014, dando conhecimento aos alunos para que ndo incorram em retrabalhos por
parte deles e da secretaria do programa. Estes memorandos estdo disponiveis no site da
PROPG.

b. Histdrico Escolar

v" Assinado pelo Coordenador ou Sub-Coordenador;
v" Conferir o cabecalho - dados pessoais e dados do curso;
v" Periodo de realizagdo do curso: Mestrado — minimo 12 meses / maximo 24 meses;
Doutorado — minimo 24 meses / maximo 48 meses;
v' “Disciplinas”:
= Conceito, frequéncia e créditos devem estar sempre preenchidos;
=  Mestrado: minimo 24 créditos/ Doutorado: minimo 48 créditos;
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= indice minimo: 3;
= Conferir somatdrio de créditos com o total completado em disciplinas;

= Conferir total de créditos obtidos:
Disciplina + Atividades + Dissertacdo/Tese + Externos (se houver);
= N&o pode haver disciplinas com nome ou cédigos repetidos, exceto
Estagio de Docéncia;
= Estdgio de Docéncia:
0 Mestrado — maximo 4 créditos / Doutorado — maximo
8 créditos;
0 Dados da disciplina onde atuou — nome da disciplina,
numero de créditos, curso e fase para a qual a
disciplina foi ministrada, e ano/semestre;
= Disciplinas validadas: devem ser registradas na data da validagdo —
aprovacao pelo colegiado do programa (e ndo na data em que foram
cursadas, por ser data anterior ao ingresso no curso).

v' “Eventos”:

= Dissertacdo/Tese:

0 Data Avaliagao e Data Término = Data da Defesa;

0 Data inicio — ndo pode ser anterior ao inicio do curso
=  Proficiéncia:

0 Mestrado: minimo uma lingua/

Doutorado: minimo duas linguas

= Trancamento ou Prorrogacdo (quando for o caso): maximo 1 ano cada
= Qualificagdo: obrigatdrio quando Doutorado

v' “Dissertacio/Tese”:
= Conferir, em relagdo a Ata:
Titulo do trabalho;
Orientador;
Data Defesa;

O O o o

Portaria de designacdo da banca;
= Conferir:
0 Situacdo atual: “Curso concluido com defesa
(dissertacgdo ou tese)”
0 Conceito: “Aprovado”
v" “Banca Examinadora”:
= Conferir, em relagdo a Ata:
0 Nomes dos membros da banca
0 Minimo de membros:
Mestrado — 3, sendo 1 externo ao curso, além do
orientador
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v

C.

Doutorado — 5, sendo 2 externos a UFSC, além do
orientador

“Observagdes”: (quando houver)
= Créditos obtidos externamente a UFSC (validagdo de disciplina externa
3 UFSC):
0 Nome da Instituicdo/ Nome disciplina / Conceito /
Créditos / Frequéncia / Nome Professor / Periodo e
ano em que a disciplina foi cursada.

Ata da Defesa

v" Autenticada ou conferida com a original;

v

AR

Conferir:

= Data de realizacdo da defesa— deve ser igual em todos os campos

=  Minimo de membros:
Mestrado — 3, sendo 1 externo ao curso, além do orientador
Doutorado — 5, sendo 2 externos a UFSC, além do orientador

= Quantidade de assinaturas condizente com os membros presentes.
Membros que participaram por videoconferéncia, deve ter essa
informacao na ata.

Certiddo de Nascimento ou Casamento

Deve ser atualizada, autenticada ou conferida com a original;
Quando certiddo de casamento, se divorciada, deve conter a averbagao de divércio.

Carteira de Identidade

Autenticada ou conferida com a original;
Deve apresentar o nome atual do(a) aluno(a)— no caso de altera¢des do nome apds o
casamento ou separacao.

Diploma de Graduag¢ao ou Mestrado

Deve constar sua frente e verso;

Autenticado ou conferido com o original;

Deve apresentar o reconhecimento do curso;

Quando processo de Doutorado, se ndo for apresentado o diploma de mestre, deve
ser mencionada no Histdérico a mudanga de nivel (Mestrado para Doutorado) ou o
ingresso diretamente no doutorado.
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g. ldentificacdao de estrangeiros

9.1 Cépia da Certiddo de nascimento ou casamento;
9.2 Cédula de Identidade:

e Copia da cédula de identidade de estrangeiro permanente; ou

¢ Codpia da cédula de identidade de estrangeiro temporario + cédula de
identidade do pais de origem; ou

¢ Codpia do visto temporario, tipo IV (visto de estudante), contido no
passaporte + cédula de identidade do pais de origem.

Obs. 1: E necessaria a comprovacdo da permanéncia legal do aluno no pais durante todo o
periodo do curso.

Obs. 2: No visto deve constar que a institituicdo na qual o aluno foi autorizado pela
embaixada brasileira a se vincular é UFSC. Se houver o nome de outra instituicdo ndo
pode ser emitido titulo para ele.

h. Diploma obtido no exterior (§ 2.2 do Art. 41)

v' Cépia do diploma estrangeiro, reconhecido por Instituicdo de Ensino Superior no
Brasil, com visto consular brasileiro de autenticagao;

v" Caso o diploma n3o seja revalidado ou reconhecido no Brasil: cépia do diploma
estrangeiro, com visto consular brasileiro de autenticacdo, + declaragdo do
coordenador do Programa de que o diploma foi aceito exclusivamente para fins de
ingresso no curso, sem validade nacional e sem direito ao exercicio profissional.
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7. RELATORIOS DE GESTAO

Os dados inseridos no CAPG podem ser resgatados em forma de relatérios, que auxiliam

na gestao das informagdes académicas dos cursos.

Em "Coordenadorias" > "Consultas/Relatérios", o sistema apresentard a janela abaixo

com a relagdo de todos os relatérios que oferece dividida em trés se¢des: Alunos, Disciplinas e

Professores.

Para visualiza-los, basta selecionar o relatério desejado e preencher as informacbes de

consulta solicitadas.

-

[Z2] Emissio de Relatérios

o) OS]

Alunos:

[~ 01. Alunos E speciais (disciplina isolada) cursando ou ndo Disciplinas
[ 02. Alunos Regulares, Avaliag3o do Parecerista, Defesas Realizadas
[~ 03. Relagdo de Candidato Inscritos

[~ 04. Relag&o de Alunos por Situagdo, Pélo e Curso

[~ 05. Relagdo de Alunos por Orientador, Linha de Pesquisa e Situagdo
[~ 06. Alunos Matriculados por Periodo e Tipo de Disciplina

[~ 07. Quantitativo de Alunos

[~ 08. Relag@o Alunos Regulares Matriculados, Prorrogados Ano/Periodo
[~ 09. Relag3o de Alunos com Defesa em Dissertag3o/Tese

[~ 10. Relago de Prova de Proficiéncia por Aluno

[~ 11. Relag3o de Alunos por &no de Entrada

[~ 12. Relag&o de Alunos Bolsistas

[~ 13. Relatérios de Apoio ao Coleta

[~ 14. Relag&o de Alunos no Limite do Prazo

[~ 15. Alunos com Eventos de Conclus3o Obrigatérios Pendentes

[~ 16. Controle de prazo Final dos Alunos Regulares

[~ 17. Confirmag&o para Dados do Diploma pelo Titulado

[~ 18. Pedidos( Intemet) de Matriculas e Resultados
[~ 189. Relagdo de Alunos por Disciplina no Periodo
[~ 20. Totalizag3o de Alunos

[~ 21. Diagnéstico de Alunos por Curso

Disciplinas:

[~ 01. Lista de Frequéncia

[~ 02 Relatério Final Por Disciplina

[~ 03. OQtde Alunos p/ Disciplina Periodo
[~ 04. Disciplinas por Alunos

Professores:
[~ 01. Relag&o de Disciplinas Ministradas pelo Professor

[~ 02 Declaragdo de Disciplinas Ministradas e Orientados

[ 03. Atestado de Disciplina Ministrada por Aluno de Pés-Doutorado

Consulta por Nome:[l

N

~

(e

N

sta consulta por nome possibilita a verificacdo dos registros
em cursos de pds-graduagdo no nome de uma determinada

pessoa, com a situacao atual do aluno e o programa no qual
ele possui vinculo. Para consulta basta indicar o nome ou
parte dele no campo e depois clicar “tab”.

~

)
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7.1. RELATORIOS DE GERENCIAMENTO SECAO ALUNOS

Algumas informagbes disponiveis através dos relatdrios desta secdo também estdo

disponiveis na propria janela em que os dados sdo lancados para os alunos. Desse modo,

destacaremos aqui os relatérios que estdo acessiveis somente por este meio.

Relatério 2 - Alunos Regulares, Avaliacdo do Parecerista, Defesas Realizadas

S3do trés as opgdes de relatérios oferecidas por esta opgdo, veja na figura como gerar:

P

3. Indicar o ano.

Alunos Regulares o[- @[3

Programa: Nivel € 1 gﬂ Limpar 2

I _I I _I é Imprirnir |<—
2—»Pol: I z' ﬂ_" Fechar | =
3—p Ano:

[~ 01. Avaliag3o do Parecerista / Exame de Qualificagdo

[~ 02 Defesas Realizadas

[~ 03. Acompanhamentos dos Alunos 1. Selecionar o nivel.

2. Selecionar o polo.

4. Selecionar o tipo de relatério desejado (veja nas
observacgdes abaixo o que cada um apresenta).

5. Clicar em Imp

rimir.

Obs. 1: O relatdrio “1. Avaliacdo do Parecerista/Exame de Qualificacdo” exibe a matricula do

aluno, seu nome e cpf, o orientador, a data de ingresso, a situacao atual do aluno, o tempo em

dias de afastamento (se for o caso), a data de qualificagdo e o tipo de bolsa do aluno, caso ele

possua.

Obs. 2: O relatdrio “2. Defesas Realizadas” é semelhante ao relatério 13 opc¢dao “Alunos

Concluintes”, todavia nao exibe todas as informacgdes daquele, mas, adicionalmente, mostra a

area de concentragao do aluno e a data de inicio e término (defesa).

Obs. 3: O relatério “3. Acompanhamento dos alunos” exibe a lista os alunos com data de

ingresso, bolsa se ele possuir, data da qualificacdo, situacées como trancamento, prorrogacao

e afastamento, além de mostrar o tempo em meses transcorrido de curso. Este relatério

ressalta os eventos tais como proficiéncia em lingua, exame de qualificacdo e outros que

estejam pendentes de conclusdo pelo aluno.
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Relatério 4 — Relacdo de Alunos por Situacdo, Polo e Curso

[

Relagdo de Alunos por Situagdo

Q.

Clicar em Imprimir.

Programa: Nivel <1
| =l
2 —p Polo: I LI
3—p Area | |
4| »Situagdo Aluno: I L‘ [~ Estagio em Outra Instituigo
-
GH{Periodo: Dt. Inicio: | Dt. Fim: ] 5
7 Ano de Ingresso: | Periodo de Ingresso: [_ ]
1. Selecionar o nivel. \—
2. Selecionar o polo.
3. Selecionar area (opcional).
4. Selecionar situagdo do aluno (opcional, se ndo selecionado exibe todas).
5. Clicar em “Estagio em Outra Instituigdao” para exibir alunos nessa condigado.
6. Indicar o periodo da consulta com dd/mm/aaaa.
7. Indicar o ano e periodo de ingresso (opcional).

)

Obs. 1: O relatdrio listard em cada pdagina os alunos em determinada situagdo. Exibird também
matricula, cpf, data de nascimento, orientador, drea de concentracdo, o indice de

aproveitamento e a data de previsdo de término do curso.

Obs. 2: O controle do prazo dos alunos, bem como a identificagdo dos alunos em cada uma das
situagBes possiveis dentro do curso (regularmente matriculado, prorrogado, trancamento,
afastamento por doenga ou maternidade e outros) é possivel de verificar acessando
Coordenadorias > Alunos > Verificagdo de SituagBes Especiais. Veja como obter essas
informacgdes no capitulo 7, item “7.4.1 Verifica¢cGes de Situacdes Especiais” .

Relatério 5 — Relacdo de Alunos por Orientador, Linha de Pesquisa e Situacdo

[

[z2] Relagao de Alunos por Orientador, Linha de Pesquisa e Situagdo

Programs: Nivet <=1 L& Limpar |
I gl | i 16
2 —»Polo: | ~| A1 Fechar
3 Linha Pesquisa: | ~
4/ SituagZo Aluno: | ~|
5—» Orientador: | ~
Regime: | ~|

Manual do Contr

1. Selecionar o nivel.
2. Selecionar o polo.
3. Selecionar linha de pesquisa(opcional).
4. Selecionar situagdo do aluno (opcional, se ndo selecionado exibe todas).
5. Selecionar orientador (opcional, se ndo selecionado exibe todos).
6. Clicar em Imprimir.
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Obs. 1: O relatério listarda em cada pagina os alunos de determinado orientador e a “situagao
aluno” em que se encontra na data em que o relatério for gerado. Os alunos também sdo
classificados por linha de pesquisa.

Relatério 6 — Alunos Matriculados por Periodo e Tipo de Disciplina

e ~

2] Alunos Matriculados por Periodo e Tipo de Disciplina

o -E-)wEs]
Programa: Nivel <1 <) Limpar |
I ~l| = = AP
—» Polo: -
3—>A2no/Periodo: l[—[— = M
= Tipo Disciplina: | ~|
5 —p Situagdo: | ~|

1. Selecionar o nivel (opcional, se ndo selecionado exibe todos).

2. Selecionar o polo.

3. Selecionar Ano/Periodo.

4. Selecionar o tipo de disciplina (opcional, se ndo selecionado exibe todos).
5. Selecionar situagdo do aluno (opcional, se ndo selecionado exibe todas em
que hd alunos naquele periodo).

6. Clicar em Imprimir.

Obs. 1: Em cada pagina do relatério serdo listados os alunos de determinada “situa¢do aluno”
e o tipo de disciplina nas quais se matricularam. Ao final de cada “situacdo aluno” é
apresentado o total de alunos naquela condigao.

Obs. 2: O relatério 6 exibe os alunos matriculados por tipo de disciplina a partir da situacdo
atual do aluno no ano periodo da pesquisa com total por situacdo. Complementarmente, o
relatério obtido em Coordenadorias > Verificagdes do Ano/Periodo > Alunos sem Matricula(s)
¢ possivel identificar quais os alunos que n3o fizeram matricula em disciplinas no Ano/Periodo.

Relatério 8 - Relacdo de Alunos Regulares Matriculados, Prorrogados Ano/Periodo

O relatério listara nominalmente os alunos por ordem alfabética, indicando a situacgdo
(regularmente matriculado, prorrogado), com indicagdo dos créditos obtidos e a quantidade
de créditos ainda ndo computados pelo fato de a disciplina associada estar sem conceito
atribuido.
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% Relacdo de Alunos Matriculados no Ano

=10/ x|

Programa: Nivel:

I Al 5

Y Limpar

Polo: | _:|<— 2

Ano: l_ Periodo: [_
M

3

[]_4' Fechar

1.Selecionar o nivel.

2. Selecionar o polo.

3. Indicar o ano e o periodo referentes aos dados do relatério.
4. Clicar em Imprimir.

Se no momento da consulta o nivel ndo for indicado, sera apresentada primeiramente a

relacdo de alunos do Doutorado seguida pela relagao de alunos do Mestrado.

Relatério 9 - Relacdo de Alunos com Defesa em Dissertacdo / Tese

Apresenta a relacdo de alunos que defenderam durante o periodo indicado na consulta.

O relatério informa a data da defesa, o indice de aproveitamento, o nimero
trabalho e se ha registro de resumo e palavras-chave.

de paginas do

E possivel incluir no relatério o nome do orientador, a banca examinadora bem como o
titulo, resumo e palavras-chave propriamente ditos. Para isso, basta selecionar os campos

indicativos dessas opgoes.

.

~

3—> [Data Inicial: Data Final: ]

4 —p | por Orientador
5— [~ Exibir o Titulo, Resumo e Palavras Chave do Trabalho de Conclus3o.

6—> [~ Exibir Orientador, Banca, Titulo e Palavras Chave.

2] Relagio de Alunos com Defesa em Dissertagdo/Tese . (o] @ =
Programa: Nivet &~ ) \€] Limpatl
| =] =1 | =
Polo: [ |2 NG Fechal
Periodo

-

1.Selecionar o nivel.

2. selecionar o polo.

3. Indicar o periodo da consulta, com
inclusdo da Data Inicial e Data Final.

4. por Orientador

/ 7. Clicar em Imprimir.

A selegdo dos itens 4, 5 ou 6 ndo é obrigatdria. Se
selecionados, apresentardo no relatério:

émm 14

5. Titulo, Resumo e Palavras Chave do trabalho.
6. por orientador com os membros da banca.

Se o nivel ndo for selecionado, o relatério apresentara a lista de alunos em ordem

alfabética, mesclando doutorandos e mestrandos.
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Relatério 11 - Relacdo de Alunos por Ano de Entrada

Este relatdrio identifica todos os alunos que ingressaram no ano indicado. Através dele é
possivel identificar a qualquer momento quem sdo os ingressantes de determinado ano.

Relatério de Alunos por Ano de Entrada
) —" 1 - e
Programa: Nivel: 4 € par |
Polo: I 34_ 2 EI! Fect
Situagdo Aluno: I L] <+—3
4—> Ano: /1.Selecionar o nivel;
2. selecionar o polo;

3. selecionar a situagdo do aluno (opcional, pois se ndo for selecionada listara
todos os alunos com data de inicio no ano indicado e a atual situagdo do aluno);
4. indicar o ano de ingresso;

k& clicar Imprimir.

A coluna situacdo apresentada no relatdrio refere-se a atual situacdo do aluno.

Relatério 12 - Relacdo de Alunos Bolsistas

Relaciona os alunos bolsistas no periodo indicado bem como o tipo de bolsa, orientador,
inicio e término da bolsa. O relatério permite que se classifique a lista de variadas formas,
conforme detalhado abaixo:

E=| Relatério de Alunos Bolsistas ] =10l x|
1
Programa: Nivel il Y Limpall
I = | =
€= Impimit | «— 10
2 — Polo: | Ll Comprovante
3|~ Tipo de Bolsa: | Ll ﬂ_ﬂ:echall
4 % Situag3o Bolsa: I E]
5— Periodo: | [ Dt. Verificag3o: | <« 6
Aluno: | || 7
Orientador(a): I Z“ 8
Opgdo de Classificagdo
9 [~ TipodeBolsa |~ Orentadorfa) |~ Datadelnicio | Datade Témino
4 N N
1.Selecionar o nivel; - 9. E possivel escolher a classificagdo
2. selecionar o polo. dos dados no relatério, por:
3.Selecionar o tipo de bolsa; - Tipo de bolsa;
4. escolher a situagdo da bolsa; - Orientador;
5 e 6. indicar o periodo desejado ou a data da verificagdo; - Data de Inicio;
7. selecionar o aluno; - Data de término.
8. selecionar o orientador. 10. Clicar emImprimir.
- VRN J

Obs.: A selegdo dos itens 1, 3 a 9 apresentados acima é facultativa, visto que é possivel obter o
relatério selecionando apenas o Polo.
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Relatério 13 — Relatdrios de apoio ao Coleta

Estes relatérios facilitam o levantamento dos dados a serem lancados e conferidos no

Sucupira. )
Relatérios de Apoio ao Coleta =0 s @
1 -
Programa: Nivel: Vg

% Imprimir | €——6
[ ~|| =l
m— @ Limpar |
2—>"%l M B¢ recnr |

3 — Ano: [—

m

Relatérios
(¢ Alunos concluintes Opgdes
4—p| " Alunos Ingressantes 5—| ¥ Exibir identificag@o dos alunos

" Alunos regulares

i o
" Totais * Ordenar por nome

¢~ Ordenar por matricula

[7 Informagdes adicionais

-

1.Selecionar o nivel (opcional);

2. selecionar o polo.

3. escrever o ano.

4. selecionar o tipo de relatério;

5. selecionar a opgdo de relatério (opcional).

Ao selecionar o item 4 sem indicar uma opgdo do item 5 o relatdrio exibira somente totais.
6. clicar imprimir. /

-

Obs. 1: Ao selecionar no item 4 a opgao “Alunos Regulares” o relatério exibird o quantitativo
de alunos regulares do programa no dia em que o relatdrio for gerado. Ou seja, alunos
regulares sdao os alunos com Situacdo Aluno no CAPG como “regularmente matriculado”,
“prorrogacao”, “trancamento”, “afastamento doenca”, “afastamento maternidade”, “aluno
convénio”, “prazo expirado”. Alertamos que o CAPG ndo guarda status de datas passadas,

desse modo o relatério 13, item 4, op¢do “Alunos Regulares” é sempre um espelho da
“situacdo aluno” do dia atual em que o relatdrio for gerado.

Obs. 2: Enquanto o relatério 13, item 4, opcdo “Alunos Regulares exibe a totalizacdo dos
alunos do dia atual, o relatdrio 21 identificard cada um dos alunos e suas condi¢des de bolsista
ou ndo, prorrogado, trancado, em afastamento doenga ou maternidade, com ou sem bolsa,
etc; e ao final do relatdrio é apresentado a totalizacdo de cada uma dessas condicdes.

Obs. 3: O relatdrio de Alunos Concluintes (item 4 da figura acima) apresenta uma relagao de
alunos concluintes com o nimero de matricula, o nome e cpf do aluno, a linha de pesquisa, o
nome do orientador, o tempo de conclusdo do curso em meses, o tempo em meses de bolsa
recebido pelo aluno, além de outras informacdes.
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Relatério 14 — Relacdo de Alunos no Limite do Prazo

Este relatdrio exibe a lista de alunos cujo prazo de conclusdo do curso esta expirado ou
prestes a expirar, provocando uma ac¢do do PPG de comunica¢do ao aluno quanto as suas
possibilidades de término ou desligamento do curso. Este relatério é o mesmo que o sistema
gera automaticamente para a secretaria a cada inicio de més.

2 ~

Es] Relagdo de Alunos no Limite do Prazo @ X

Alunos no Limite do Prazo

Notifique-o[s) de seu desligamento caso a defesa ndo ocorra até o prazo final ou se um pedido de
prorrogacao nao for aprovado pelo Colegiado.

Programa: 1
u Kl

| Programa de Pés-Graduag3o em | Nivel| Matricula Aluno Email Dt. Término  TC

TC = Tempo de Curso (em meses)

Imprimir € encaminhar ao Coordenador do Programa: é Imprimir | €—— 2 i]_‘ Fechar |

1.Selecionar o programa e a lista de alunos aparecera abaixo;
2. Clicar em imprimir caso seja necessario. J

Obs. 1: O “Relatério 16 — Controle de prazo Final dos Alunos Regulares” também exibe a
relacdo de alunos regularmente matriculados, prorrogados, em afastamento doenca e
maternidade, trancados, alunos pds-doutorandos e alunos convénio com seu prazo vencido ou
a vencer, contudo é possivel selecionar a data da verificagdo e o prazo em dias do, ou para o,
vencimento. Todavia este relatdrio ndao possui o e-mail e o nivel de cada aluno.

Obs. 2: Outro meio possivel para identificar os alunos em situa¢des especiais no programa é
acessando Coordenadorias > Alunos > Verificacdes de Situacdes Especiais. Para visualizar a
situacdo de cada um dos alunos ndo é necessario indicar nivel, nem a situagdo. Basta clicar em
consultar e/ou imprimir.
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Relatério 15 - Alunos com Eventos Obrigatdrios Pendentes — COM E-MAIL

Relaciona, por aluno, os eventos obrigatérios (tais como proficiéncia em linguas,
qualificacdo do projeto, publicacdo de artigo, entre outros) ainda ndo realizados, com

indicacdo de seu e-mail para contato.

=

2] Alunos com Eventos de Conclusio Obrigatérios Pendentes on|(=E) @
Programa: Nivel &~ 1 @ Limpar |
! =l =l

é Imprimir | €—— 4

LI EL‘ Fecharl

3—Eventos: I L]

2 —» Aluno: |

1.Selecionar o nivel;
2.Selecionar o aluno;
3. escolher o evento obrigatério;

4. Clicar em Imprimir.
A relagdo completa de alunos com os eventos obrigatérios pendentes pode ser extraida com o

simples aperto do botdo "Imprimir", sem a necessidade de sele¢do dos itens 1 a 3.

Obs.: O relatorio 15 é mais completo, se os prazos de realizagdo dos eventos de conclusdo
estiverem langados na janela referente ao regimento no CAPG (vide neste manual capitulo 1,
item 1.3 Registro de Regimento).

Relatério 18 — Pedidos (internet) de matriculas e resultados

Relaciona, por aluno, os pedidos e cancelamentos de matricula em disciplina realizados
pela internet e o resultado apds avaliagdo da secretaria do programa.

ZE] Pedidos (Internet) de Matricula e Resultado o | 8 |

Programa: Nivel &~ 1

| ~ <1 | R i |

Imprimir | €¢— 4

2 —» Ano / Periodo: EI_Q |
Fechar

33— Alunc: I LI I

1.Selecionar o nivel (opcional);
2.Selecionar o Ano/Periodo;

3. escolher o aluno (opcional);
4. Clicar em Imprimir.

A relagdo completa de alunos que fizeram o pedido de matricula em disciplinas pela
internet pode ser extraida com a indicacdo do ano periodo e clicando no botdo "Imprimir",
sem a necessidade de indicacdo do nivel e do aluno.

Manual do Controle Académico de Pés-Graduagao - CAPG
Pré-Reitoria de Pds-Graduagdo
Universidade Federal de Santa Catarina

Atualizado em Setembro/2016
97



Relatério 19 - Relacdo de Alunos por Disciplina no Periodo — COM E-MAIL

Apresenta os alunos matriculados em cada disciplina oferecida no periodo, com
indicacdo do nivel, programa de pds-graduacdo (indicagdo util nos casos em que o aluno que
cursa a disciplina pertence a outro Programa) e e-mail do aluno.

B Relacdo de Alunos por Disciplina no Periodo : 3 — |D|L|
1
Programa: Nivel & € Limpar |
| [l [
% Imprimir 11—5
2 —» Polo: | ~|
st ﬂ_“ Fechar |
3% Ano/Periodo: || [_

4—» Disciplina: | =l ~|

1.Selecionar o nivel;

2.Selecionar o polo;

3. indicar ano e periodo;

4. selecionar o cddigo da disciplina;
5. Clicar em Imprimir.

Para visualizar a relagcdo dos alunos em todas as disciplinas oferecidas no periodo,
efetuar a impressdo sem selecionar o cédigo de disciplina - item 4.

Relatério 20 — Totalizacdo de Alunos

r 5
2] Totalizagdo de Alunos por Curso, Nivel =0 e
Programa: T
& Limpar
[ =
=B \mpiimic 44
2—» Intervalo Ano: [ até [ 3= [ Imprimir totais (Alunos matriculados) E]-‘ F |
1—» [ Quantitativo de Alunos Regulares, Prorrogados e Trancados Vigentes.
1. Selecionar “Quantitativo de Alunos Regulares, \ 1. Indicar o periodo;
Prorrogados e Trancados Vigentes"; 2. Selecionar "impl’imir totais (Alunos
4. clicar em Imprimir. Matriculados)”;
Este relatdrio apresentara as mesmas informagdes que o 4. clicar em Imprimir.
relatério 13, opgao alunos regulares, sé que com uma \ )
classificagdo diferente.

NS j

Obs.: Os dados obtidos no relatério 20 para a opg¢do “Quantitativo de Alunos Regulares,

Prorrogados e Trancados Vigentes” serdo sempre de alunos regulares que ainda ndo
concluiram o curso. Todavia, o relatério gerado quando indicado um “Intervalo Ano” faz um
levantamento dos alunos naquele periodo, exceto para as colunas que apresentam asterisco,
cujo dado evidenciara a situacdo do aluno no periodo atual. Ou seja, se o intervalo selecionado
for 2013 até 2013, o relatdrio exibird os alunos ingressantes naquele periodo, que estavam
matriculados em disciplinas naquele periodo, que concluiram naquele periodo, mas os
prorrogados e trancados serdo os alunos daquele periodo que estejam na data de emissdo do
relatério na condicdo de prorrogado ou trancado.
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Relatério 21 - Diagndstico de Alunos por Curso

Apresenta a situacdo do aluno - se regular, prorrogado, trancado ou convénio, bem
como a indica¢do dos que possuem bolsa ou vinculo empregaticio. Este relatério é emitido em
arquivo.csv, o que permite a manipulacdo dos dados de acordo com a necessidade do
programa. No final do relatdrio visualiza-se o total de alunos por situacéo.

[ 5

Diagnéstico de Alunos por Curso on||=E) @

1
Programa: Nivel: ' gﬁ Limpar l
| ] ~ =B Imprimic |4—— 4
4% Dt Veriicagso: [04712/2013 B1* Fechar |

33— Aluno: l LI [

— 5

Local/Nome: |

/1.Se|ecionar o nivel; \

2.a data de verificagdo vem preenchida automaticamente com a data atual, podendo ser modificada;
3.selecionar o aluno. Para visualizar todos, nao efetuar a selegao;

4.clicar em Imprimir para obter o relatério em formato convencional do CAPG; ou

5. clicar no botdo Arquivo.csv que é uma outra alternativa de relatério. Ao invés de clicar no item 4
pode-se selecionar Arquivo.csv que salvard o relatdrio em arquivo .csv na pasta sistufsc localizada

no diretdrio C: .
\_ /

Obs. 1: Para abrir o relatério em excel sugere-se copiar o endere¢o que aparecera no campo

Local/Nome; depois acessar o excel e clicar em abrir como se fosse localizar um arquivo que se
deseja abrir. Nesta janela “ABRIR” copiar o endere¢o no campo “nome do arquivo” e em
seguida clicar em abrir.

7

Obs. 2: Para evitar a perda de dados e de formatagdes, é fundamental que o arquivo “.csv
seja salvo em outro formato (".xIs" ou ".xIsx", por exemplo), antes de qualquer modificagao ou
edicao.

Obs. 3: Todo aluno regular do programa deve estar matriculado em alguma disciplina. A partir
deste relatdrio é possivel verificar os alunos que ndo possuem matricula e que devem ser
orientados a fazer matricula para ndo perderem seu vinculo com a Universidade. Esses alunos
sdo identificados com um asterisco no relatdrio a esquerda da linha em que aparece seu nome,
antes do nimero que indica sequéncia no relatério, coluna Seq.

Obs. 4: Este relatdrio ndo exibe os pds-doutorandos.
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7.2. RELATORIOS DE GERENCIAMENTO SEGAO DISCIPLINAS

Abaixo segue exemplo da consulta de relatério disponivel na Secao Disciplinas.

Relatério 1 — Lista de Frequéncia

P

2] Lista de Frequéncia

Programa:

Nivel €4—1

=l

2—» Periodo: | [_ Polo: |

[ §

4— Disciplina: I

L Lf®fLed

Opgao
5 |~ Separar por nivel

os niveis matriculados na disciplina;
2. selecionar o periodo;
3. selecionar o polo;

/1. Selecionar o nivel. Ainda que selecionado o nivel o relatério exibira os alunos de todos \

4. selecionar a disciplina, caso seja necessario indicar uma em especifico, ou se desejar
pule essa opgdo para imprimir todas.

5. clicar em “Separar por nivel” se for necessdrio separar os doutorandos dos mestrandos
no relatdrio, caso contrario o relatdrio listard em ordem alfabética todos os alunos.

Q. clicar em imprimir.

/

Obs.: Para visualizar a lista de frequéncia de todas as disciplinas do periodo, basta cumprir os
itens 2, 3 e 6 indicados na figura acima que o relatério abrirda uma lista de frequéncia por

pagina. Se necessario é s6 imprimir ou salvar em .pdf.

Relatério 2 — Relatdrio Final por Disciplina

Apresenta a lista de alunos por disciplina, assim como a lista de frequéncia, contudo

mais direcionado a atribui¢cdo do conceito. Este relatdrio também exibe a ementa da disciplina.

[

=2] Relatério Final por Disciplina

oo =

~

niveis matriculados na disciplina;
2. selecionar o polo;
3. indicar o ano/periodo;

essa opg¢do para imprimir todas.

Manual dg‘
Pré-Reitoridwueros Orauuagau

5. clicar em Imprimir para obtengdo dos dados em formato de relatério.

4. selecionar a disciplina, caso seja necessario indicar uma em especifico, ou se desejar pule

Programa: Nivel «—1 & Limpar |
| =] | | Epimpioi 45
Polo: I LI <+—2 EL‘, Fechar I
Ano/Periodo: [_ <+——3
4—p Disciplina: I ZI
- N\
1. Selecionar o nivel. Ainda que selecionado o nivel o relatério exibira os alunos de todos os

)
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Obs.: Para visualizar o relatério final por disciplina a lista de frequéncia de todas as disciplinas
do periodo, basta cumprir os itens 2, 3 e 6 indicados na figura acima que o relatério abrird uma
lista de frequéncia por pagina. Se necessario é s6 imprimir ou salvar em .pdf.

Relatério 3 — Quantidade de Alunos por Disciplinas por Periodo

Apresenta quantitativo de alunos matriculados por disciplina oferecida por periodo.

e

(8] Quantidade de Alunos por Disciplina no Periodo (e @
Programa: Nivel: <] Limpar |
| =l = EE

Polo: | L, é ey
Ano/Periodo: [_ E]_" Fechar
Céd. Disciplina Nome da Disciplina Ocupagio
» ~
1. Selecionar o nivel somente se desejar saber quantos aluno sé de um nivel. Se desejar saber
de todos os niveis ndo selecionar.
2. selecionar o polo;
3. indicar o ano/periodo;
— | 4. clicar em “Consultar”.

5. clicar em “Imprimir” para obtengao dos dados em formato de relatério.
N\ Y,

Obs.: A partir deste relatdrio é possivel verificar se a disciplina estd computando para o PAAD

do docente ministrante da disciplina. Salientamos, que conforme Memorando Circular n.
16/2015/PROPG as disciplinas com até 3 estudantes ndo sdo consideradas no cémputo da
carga didatica semanal média de 8 horas/aulas dos docentes ministrantes. Ja as disciplinas
com 4 ou mais alunos por disciplina, as horas/aulas sdo computadas para a carga didatica
semanal do docente, limitada a média de 8 horas/aulas.

Relatério 4 - Disciplinas por Alunos

Lista os alunos que ainda nao concluiram o curso e que fizeram a determinada disciplina,
informando ainda o ano e periodo em que foram matriculados e conceito, caso ja tenha sido
atribuido conceito.
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E=f Disciplinas por Alunos 4 =10 x|

j Z 1R e
1 ——> Discipina: | = El Impresséo | <
2|—> Aluno: | >l D¢ Fechar ‘

Disciplina Aluno Ano | Periodo | Conceito

4/1 Selecionar a disciplina; ou \

2. selecionar o aluno;

—— 3. Clicar em Consultar para visualizagdo das informagdes na tela (item 5); ou

4. clicar em Impressdo para obtengdo dos dados em formato de relatério.

Caso o relatdrio desejado seja de todas as disciplinas e todos os alunos basta clicar em
consultar, depois clique sobre o titulo da coluna “Disciplina” ou “Aluno” para ordenar por
um dessas opcdes . E possivel também Imprimir, porém somente ordenado por disciplina. /

\_

O relatério impresso lista as disciplinas por ordem alfabética, apresentado uma

disciplina por pagina. Ja a consulta mostra as informagGes na tela inicialmente de forma
aleatdria, mas possibilita sua ordenagdo por ordem alfabética de disciplina ou de aluno e
também a sequéncia por ano. Para tanto, clicar no titulo da coluna referente a qual se
pretende ordenar.

7.3. RELATORIOS DE GERENCIAMENTO SEGAO PROFESSORES

Relatério 1 - Relacdo de Disciplinas Ministradas pelo Professor

Relatério de Disciplinas Ministradas E} (|
rrogramaz j Ivael: :l = @ mea}
é Imprimir
1 —» Professor: I L] I ﬂ-‘ Fechar
2 - Ano/Periodo: [ até 3 = | Imprimir todos cursos

1. Selecionar o docente;

2. indicar o intervalo do ano periodo desejado (ex.: 2015/1 até 2016/2);

3. Clicar em “Imprimir todos os cursos” caso desejado um relatério com as disciplinas de
outros programas de pds-graduagao em que o professor foi ministrante.

4. clicar em “Imprimir” para obtengdo dos dados em formato de relatorio.
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Relatério 2 - Declaracdo de Disciplinas Ministradas e Orientados

Oferece trés tipos de declaragdo relacionadas ao professor, gerados de forma
independente:

> disciplinas ministradas, por ano e periodo, podendo ser exibida de todos os cursos
de pds-graduagdo em que o docente atua;

> orientados, com exibicdo do nivel, data fim ou data término da orientagao;

> bancas de mestrado, doutorado e qualificagdo.

[ 3

| Declaragdo de Disciplinas Ministradas, Orientados e Bancas [ 1.Selecionar o professor ] o ||~ @
L J
P ; |
I rograma _I @ L'mpal
ﬂ_‘ Fechar |
1 —» Professor: LI |
Disciplinas Ministradas Orientados Bancas: ME, DO e Qualificagdo
Ano/Peliodo[l até I ] Ano:[ até ] Ano:[ até ]
2 /v [ Imprimir todos cursos \ a4 \ 6
3—> DECLARAGAO 5-» DECLARAGAO | DECLARAGAO |<€¢—7

Declaragdo das Disciplinas Ministradas Declaragdo de \/Declaracﬁo das bancas em que
pelo Professor: Orientados o Professor participou:
2. Indicar o periodo de tempo desejado. por Professor: 6. Indicar o ano (inicio e fim
Obs.: Para a obtencdo de todas as 4. Indicar o ano (inicio e para fins de relatério);
disciplinas j& ministradas pelo professor, fim para fins de 7. clicar em DECLARACAO.
deixar estes campos em branco; relatério);
3. clicar em DECLARACAO. 5. clicar em DECLARACAO‘jK j

Obs. 1: As declaragdes sdo datadas com o dia de sua extracdo do sistema.

Obs. 2: Este relatdrio identifica hdo somente os orientandos, mas também coorientandos de
determinado docente no periodo selecionado.
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Relatério 3 — Atestado de Disciplina Ministrada por Aluno de Pés-Doutorado

O pés-doutorando do programa que tem em seu plano de trabalho a previsdo de
ministracdo de disciplinas, pode obter atestado da(s) disciplina(s) ofertadas através deste
relatério 3. Os pds-doutorandos costumam pedir a emissdo desses atestados para utilizacdo
em concursos publicos e comprovacgdes de horas de atuagdo académica.

r \
z£] Atestado de Disciplina Ministrada por Aluno de Pés-Doutorado (| =(E)w| @
Programa: .
L
, | S ],
1 €= Impiimi
- Professor: I L] I E]_" Fechar
3 Lgorperiods: | /[
Disciplina: l _VJ I L]
A

1. Selecionar o professor que neste caso é o pds-doutorando;
2. selecionar o Ano/Periodo (opcional);

3. selecionar a disciplina (opcional);

4. clicar em “Imprimir”.

7.4. GERENCIADOR DE RELATORIOS

Em "Coordenadorias" > "Gerenciador de Relatdrios", o sistema apresentard a janela
abaixo com a relacdo de varios relatérios. Uma parte desses relatorios apresenta informagoes
que podem ser obtidas através dos relatérios vistos anteriormente neste capitulo, todavia
selecionamos alguns exemplos de consultas Unicas por este meio.
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Gerenciador de Relatérios = c ™

5 |-:E|Colunas| Resultadol Palémetlosl Quebra[s]l Pré-PtocessamentoI 1

Query: | L” LI

Descrigdo: -

Titulo: Titulo Inclui Linha
Exclui Linha

Paisagem [~ Espacamentc,_ Preview: [v I

Fonte: IMicrosoftSans Serif »| T Negitol™ Itdico [~ Sublinhado Size: |3 'l

2 -
-
\/mmﬁsm ﬁ WW&@IW AmmITabelnl Zoom |E]_"Fecha|

N
1.Selecionar o tipo de relatério em “Query” .
2. Clicar em imprimir. J

Obs.1: Na aba “Colunas” é possivel ver as informagées que compdem cada um dos relatdrios.
Basta selecionar em Query o relatdrio e em seguida clicar na aba “Colunas”.

Obs. 2: Alguns relatérios precisam ter seus parametros alterados, na aba “Parametros”, para
que os dados sejam os atuais.
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Relatério — Relacdo de Alunos para Eleicdo por Centro de Ensino

Gerenciador de Relatérios

Query:

Descrig3o:

Titulo:

Paisagem

Fonte:

SOL |Co|unas| Resultadol Parémetrosl Quebla[s]l Plé-Processamentol

| =l

Relagdo de Alunos com Situag3o de Afastamento (Doenca, Matemida) »
Relagdo de Alunos Concluintes por Curso, Ano e Orientador i
Relagdo de Alunos Especiais por &no e Periodo de Ingresso

Relagdo de Alunos Estrangeiros por Ano de Ingresso, Programa

Relagdo de Alunos Matriculados em Disciplina de Estagio Docéncia

Relagdo de Alunos Matriculados por Ano e por Orientador 1
Relagdo de Alunos Matriculados por Disciplina
Relacdo de alunos para Assinatura =

Relacdo de Alunos para Eleicdo por Centro de Ensino

Inclui Linha

Exclui Linha

Relagdo de Alunos por Pais de Origem

Relagdo de Alunos Regulares + Trancados [&rquivo.tst)
Relagdo de Alunos Regulares e Especias matriculados por periodo

—

Relac3o de Alunos Regulares & Prorrog ] E
elacdo de Alunos Regulares e Prorrogados com Emai s ™ Sublinhado  Size: IB_EI

P

2
X,
V contirmar ] Exclir %Y Limpar o AConsukar & imprimit Arquivo Tabelul Zoom |EI_¢Fecha|

1.Selecionar o tipo de relatério em “Query”

conforme indicado na figura.
2. Clicar em imprimir.

. J

Obs.1: Este relatério lista o nome de todos os alunos e espaco para assinatura, além do nivel,

do nome do programa no qual tem vinculo e o nimero de matricula.
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Relatério —

Relacdo de Disciplinas na Graduacdo (Sucupira)

Gerenciador de Relatérios

E=R oy~

Query:

Descrigdo:

Titulo:
1—>

Paisagem

Fonte:

SAL |Co|unas| Resultadol Palémetrosl Quebra[s]l Pré-ProcessamentoI

| =~

l =

Relag3o de Alunos Regulares e Prorogados por Orientador e Titulo de »
Relagdo de Alunos Regulares por Data de Nascimento i
Relagdo de Alunos Regulares por Regime

Relagdo de Alunos, Regulares, Trancados e Prorrogados

Relagdo de Areas de Concentragdo e Linhas de Pesquisa por Progran
Relagdo de Candidatos com Deficiéncias por Programa e Nivel

Relacdo de Disciplinas na Graduacdo (Sucupira

Relagdo de Orientadores com Alunos

Relagdo de Orientadores com seus Orientandos

Relagdo de Professores Credenciados Externos aos Programas ‘ 1

Inclui Linha

Exclui Linha

=
Relagdo de Professores Credenciados por Programa e Nivel K
Relagdo de Programas com Alunos em Estagio em Outra Instituigdo

Relagdo de Programas da Pés-Graduagdo e Total por Nivel B
| T WNegmor TaEic

—

0o [ Sublinhado Size: I 'l

-

2
V contirmar §] Exclic %Y Limpar Wagln;/hi o Tabelasl Zoom |E|3thu|

.Selecionar o tipo de relatério em “Query”

([ \

conforme indicado na figura.
2. Clicar em imprimir.

Obs.1: Este relatério oferece informagdes necessarias ao preenchimento do Sucupira. Através
deve é possivel verificar o nimero de disciplinas que o docente credenciado no programa

ofereceu na

graduacao.
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Relatério — Relacdo de Alunos com Dados para a Plataforma Sucupira

=

Gerenciador de Relatérios

Query:

Descrigdo:

1—»

Titulo:

Paisagem

Fonte:

SOL ]Colunasl Resulladol Parémellosl Quebra[s]l Plé-Ptocessamentol

I =l =

Relagdo Alunos Regulares e Prorrogados com/sem Bolsa por UrientadEJ
Relagdo das Portarias de Reconhecimento (MEC) dos Programas

Relagdo de Alunos com conceito C ou N3o Informado por Periodo
Relacdo de Alunos com Dados para a Plataforma Sucupira

Relagdo de Alunos com deficiéncia por disciplinas oferecidas

Relagdo de Alunos com Dupla ou Mais Formag&o por Curso e Nivel
Relagdo de Alunos com Email por Ano de Ingresso

m

Inclui Linha

Relagdo de Alunos com Orientador e Co-Orientador(es)
Relagdo de Alunos com Situagdo de Afastamento (Doenga, Matemida

Exclui Linha

Relagdo de Alunos Concluintes por Curso, Ano e Orientador

Relagdo de Alunos Especiais por &no e Periodo de Ingresso
Relagdo de Alunos Estrangeiros por Ano de Ingresso, Programa

Relagc3o de Alunos Matriculados em Disciplina de Estaagio Docéncia
4 [

o | Sublinhado Size: | 'I

—

A

X

V' confirmar ﬁ Exchir &) Limpar [ Consular élmﬂh\i A:quivol

1.Selecionar o tipo de relatério em “Query”

conforme indicado na figura.
2. Clicar em imprimir.

- J

Obs.1: Este relatério oferece informagdes necessarias ao cadastro dos alunos no Sucupira.
Através deve é possivel obter os dados (CPF) de alunos de outros programas que tenham
participado de alguma produgdo intelectual no seu programa.

7.5. OUTROS RELATORIOS E DOCUMENTOS

Além dos relatdrios de gestdo disponiveis em "Consulta/Relatérios", o CAPG oferece

outros tipos de agrupamento de dadosque tém como intuito auxiliar a gestdo das informacgoes

académicas

7.5.1

dos Programas, a seguir apresentados.

VerificagOes de Situagdes Especiais

Em "Alunos" > "Verificagao de Situagbes Especiais" é possivel imprimir um relatério com

a situagao dos alunos bem como se alterar essa situagao.

O relatdrio informa, a partir da data de verificacdo indicada, o nimero de dias que

faltam para a situacdo do aluno expirar, os prazos ja vencidos e a data fim da situagdo. A partir

dessa janela é possivel fazer a alteragado das situagdes dos alunos cujo prazo estd vencido ou a

situacdo foi alterada por algum outro motivo.
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A informacdo pode ser obtida na tela ou em forma de relatério.

B verifica Situacdes Especiais - |I:I|l|

Programa: Nivel «— 1 \/ Confirmar ‘4—7
II LI I ZI @ Limpar

2 —» Dt Verficag3o: |04/10/2011 EZIConsunar <4

3 — Situagdo: | | % Imprimir_[<€— 5

EL‘ Fechar

Nome Dt. Final Stivagao Nova Situagio -
\\
N
6

1.Selecionar o nivel. ~ -
2. A data de verificagdo vem preenchida automaticamente com a data ALTERACAO DA SITUACAO
atual, podendo ser modificada; 6.clicar na célula e selecionar a
3. selecionar a situacdo a ser consultada. nova situacdo do aluno;
4. Clicar em Consultar para visualizagdo das informagdes na tela; ou 7. clicar em Confirmar.

5. clicar em Imprimir para obten¢do dos dados em formato de relatério.

O relatdrio impresso lista os alunos por ordem alfabética com a data término da
situacdo e a contagem dos dias que faltam para expirar ou ja expirados. Aqueles que estiverem
expirados precisardo ser alterados para uma nova situacdo. Veja detalhadamente no capitulo
5, item 5.8.1 Atualizacdo do status dos aluno em situacdo especial vencida, como alterar a
situagao.

As “Situacdes Aluno” que podem ser consultadas sdo as seguintes: Afastamento Doenga,
Afastamento Maternidade, Aluno Convénio, Estagio em outra Instituicdo, Prazo Expirado,
Prorrogacao, Regularmente Matriculado e Trancamento.

A consulta na tela, por sua vez, pode ser classificada por nome, data ou situagdo. Para
tanto, clicar no titulo da coluna referente a qual deseja ordenar.

7.5.2 Pendéncias Emissao do Diploma

Em "Alunos" > "Pendéncias Emissdo do Diploma" é possivel imprimir relatdrios para
acompanhamento dos casos dos alunos que ja concluiram o curso, mas com diploma sem
emissao.
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7

2] Pendéncias: Emissao do Diploma

o) o))

Programa:

Nivel <€—1

=l E|

2 —p Tipo de Pendéncia: I

=]

3 — Aluno: I

=l

%ﬁ Limparl

Consullar <+
= Imprimir P—-S

E]! Fechar |

S

| Pendéncias Nivel Matricula

Nome Dt. Defesa | Dt. Prazo Entrega) Dt. EntregaBU,  Multa

Dt. Requerimer Dt.

\_

1.Selecionar o nivel. Isto é opcional. Se ndo selecionar mostrara todos os niveis;
il "l 2. selecionar o tipo de pendéncia. ltem opcional. Se nao for selecionada mostra
todos os tipos de pendéncia;

3. selecionar o aluno. Item também opcional.

4. Clicar em Consultar para visualizagdo das informagdes na tela;

5. clicar em Imprimir para obten¢do dos dados em formato de relatério.

/

Sao oferecidas trés opg¢des de relatdrios, selecionaveis no campo "tipo de pendéncia".

Sdo elas:

v" Multa em aberto - alunos que entregaram a versdo final a BU e que tém multa a ser

paga;

v" N3o entregou versdo na BU - alunos que ainda n3o entregaram a versdo final na
Biblioteca. Este relatério mostra a data da defesa e a data fim de prazo para a

entrega na BU; e

v" Emissdo do Requerimento - j& tiveram o requerimento expedido, e se o processo
administrativo ja tiver sido entregue ao DAE estdo aguardando registro do diploma.

Pode-se selecionar uma das opc¢bes e clicar em imprimir. Se nao for selecionada

nenhuma das opg¢des, ao clicar em imprimir o sistema gerard num mesmo relatdrio todos os

alunos do programa que estejam em uma destas condi¢des.

A Resolugdo Normativa n. 06/CC/2011 de 25 de setembro de 2011 passou a valer a
partir de sua publicacdo que ocorreu em 27/09/11. Desde entdo os alunos que atrasam a

entrega da vers3o final do trabalho (dissertacdo/tese) na BU pagam multa didria de RS 5,00 se

mestrando e RS 8,00 se doutorando. Deste modo é importante monitorar o relatério de “N3o

entregou versdo na BU”, pois neste relatério mostra os prazos que os alunos tém. Outra acdo

importante é dar ciéncia aos alunos do prazo e da multa didria a ser paga em caso de atraso.
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7.5.3 Verificagdes do Ano / Periodo

O item '"Verificagbes do Ano/Periodo" oferece 5 diferentes relatérios de
acompanhamento do aluno, descritos a seguir.

B Controle Académico da Pés-Graduagso Usuério: Veronica de Souza de Melo (00342421980)
Arqur Administracdo | Coordenadorias | Especializacio Residéncia DAE BU Editar Janela Ajuda Login

Programa/Polos
Disciplinas
Curriculos

Processo de Inscrigdo
Professores

Inscrigdo Candidato Selegdo / Ap d

Alunos

Matricula
Digitagdo dos Conceitos
Verificagdes do Ano/Periodo Disciplina ¢/ Aluno sem Conceito

Tese Dissertagdo / Eventos Alunos sem Matricula(s)

Mudanga Nivel/Mestrado para Doutorado Alunos sem Conceito em Disciplina(s)

Migragdo de Especial (Disciplina Isolada) para Regular

Pedidos ndo Efetivados

HE=thEes Disciplinas do Aluno no Periodo

AtestadozyDeclaracdo Disciplinas em Outro(s) Programa(s)

Consultas/Relatérios
Gerenciador de Relatérios

Cad to de Al

Disciplina com Aluno sem Conceito - possibilita a consulta, por disciplina, dos alunos que ainda

ndo possuem conceito atribuido no periodo. A consulta também pode ser feita por professor,
caso em que sdo listados na tela todos os seus alunos sem conceito.

Alunos sem Matricula- lista os alunos regularmente matriculados ou prorrogados que nao

possuem matricula no periodo indicado. A consulta pode ser feita na tela ou pode-se imprimir
um relatério.

Alunos sem Conceito em Disciplina(s) - similar a consulta anterior, apresenta a relagdo de

todos os alunos do Programa com as respectivas disciplinas em que ndo possuem conceito no
ano periodo pesquisado.

Pedidos ndo Efetivados - permite a visualizacdo dos alunos e respectivas disciplinas em que

possuem seu pedido de matricula em disciplina ou cancelamento pela internet ainda sem
avalia¢do pela secretaria.

Disciplinas do Aluno no Periodo - apresenta a(s) disciplina(s) em que cada aluno esta

matriculado no periodo indicado.

Disciplinas_em Outro(s) Programa(s)— apresenta dois tipos de relatérios. Um com af(s)

disciplina(s) em que alunos do programa estdo cursando em outros programas da UFSC. O
outro com alunos de outros programas que estdo cursando disciplina no programa.

Manual do Controle Académico de Pés-Graduagao - CAPG
Pré-Reitoria de Pds-Graduagdo

Universidade Federal de Santa Catarina

Atualizado em Setembro/2016

111



7.5.4. Atestado de Matricula

O CAPG oferece a possibilidade de geragcdo automatica de Atestado de Matricula para
alunos regulares, em prorrogacao, alunos convénio e matricula em disciplina isolada, bem
como de Declaracao de Bolsista.

Para tanto, acesse Coordenadorias > Atestados / Declaracdes.

5] Atestados / Declaragdo = | @
Programa: Nivel <4— 1
2 —» Aluno: LI I
Atestado Atestado Area e Linha de Pesquisa Declaragdo
44— 7—> Imprimir I [~ SemValor.

[~ Com Disciplinas.

Até:
5> T P
Bolsa Ensino 8
6—» [ ParaUso no Ambiente Intemo da

UFSC (Nome Social). Visto |<—9

3— & impiimi

i]_" Fechar I
/ 1. Selecionar o nivel; \

2. selecionar o aluno.

Para impressao de Atestado

3.Imprime o Atestado de Matricula, com indicagdo da data fim do periodo atual, desde que o aluno esteja

matriculado em disciplina (inclusive Dissertagdo e Tese);

4. se selecionado, apresentara no Atestado, as disciplinas, o periodo, dia(s) da semana e horério em que cada

disciplina é ministrada. Apds selecionar clicar novamente em imprimir (item 3).

5. se for indicada uma data neste campo, ao invés do atestado mostrar a data fim do periodo atual, mostrara a

data que for indicada. Apds selecionar clicar novamente em imprimir (item 3).

6. Quando o aluno tiver seu registro de nome social, a consulta no item 2 deve ser pelo nome civil, porém ao

selecionar essa opgdo o atestado serd emitido com o nome social. Apds selecionar clicar novamente em imprimir

(item 3).

Para impressdo de Atestado com Area e Linha de Pesquisa

7. Gera em word o Atestado com declaracio da Area de Concentragdo e Linha de Pesquisa as quais o aluno est

vinculado.

O item 6 também podera ser usado neste tipo atestado.

Para impressdo de Declaracio de recebimento de bolsa de estudo e/ou visto (se estrangeiro)

8. Gera Atestado de Matricula com informagdo da Agéncia de Fomento, valor da bolsa, periodo de concessdo da

bolsa e a data de previsdo de término do curso;

9. Habilitado para alunos estrangeiros, gera declaragdo para renovagao de visto no pais.

10. As declaragdes Bolsa de Ensino e Visto podem ser adicionado as disciplinas e/ou omitido o valor da bolsa,
erendendo da necessidade do aluno. Para isso basta selecionar os itens e clicar item 6 ou 7. /

O aluno regular ou em prorrogacao pode obter seu Atestado de Matricula pela Internet,
no link www.capg.ufsc.br, desde que esteja matriculado em disciplina (inclusive Dissertacdo ou
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Tese) no periodo vigente. Alunos matriculados em disciplina isolada ndo conseguem obter
atestados de matricula pela internet.

7.5.5. Protocolo de Entrega de Documentos para Solicitacao de Diploma

O CAPG oferece opgdao de impressdo de Declaracdo de conclusdo de curso com
pendéncia de impressdo do diploma, para os alunos que ja defenderam, entregaram a
dissertacdo ou tese na BU e tenham entregue todos os documentos necessarios para instruir o
processo de emissdo do diploma na secretaria do programa.

ZE] Protocolo de Entrega de Documentos para Solicitagao de Diploma [E]
Programa: Nivel &~ 1 3
I ~l| =] '
q  Limpar
2—» Aluno: v
uno: | || ﬂ_" —

1.Selecionar o nivel.
2. Selecionar o Aluno
4. Clicar em Imprimir.
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8. CADASTRO DE

ALUNOS ANTIGOS

Este procedimento visa ao cadastramento de antigos alunos titulados que tenham ingressado antes

de 2005 e que ainda ndo estejam cadastrados no CAPG.

a. No CAPG, clicar em Coordenadorias> Cadastramento de Alunos Antigos.

E=| Cadastramento de Alunos Antigos E:

=10Ix|

Inscrigéo f Aprovagéo |

-

“"

.

Clicar em \

Inscricdo/Aprovacido”
para iniciar cadastro
de alunos titulados,
ingressantes no
mestrado ou
doutorado antes do

Atualizagéo do Histérico

Dissertagéo / Tese

Eventos

Eventos de Conclusé&o

ano 2005 j
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b. A partir da tela que abrirad ao clicar em “Inscricdo/Aprovacdo” deve ser cadastrado o aluno, como
é feito no caso de novos alunos.

b.1. O campo “Data inscricdo” deve ser preenchido com a data em que o aluno ingressou no

curso. Ressaltamos que ja o numero de matricula serd gerado a partir da data informada

no campo “Data

inicio”.

b.2 O registro de bolsa, quando aluno bolsista, deve ser inserido como se faz para os alunos
regulares atuais, clicando em “Bolsa”, no canto direitoda tela “Cadastramento de Alunos

7

Antigos”.
(8] Cadastramento de Alunos Antigos e @] =]
1—»Data Inscrigdo: I Data Nascimento: I 2 — Inscrigo: I 7" Incluir
Aluno: I Sexo:l Ll '§ Alterar
Pais de Origem: |Brasil ~| crr | ﬁ T
N2 Identidade: | UF: | =l Orgo Exp.: | et Excluir_|
Mae: | Est. Civit | -] | & Limpar |
Programa: Nivel: Consdal
K| B d
Polo: | Ll Regime: | 'I Académicas
Area: | LI N® Passap.: | Deficiéncias

Linha Pesquisa:
Quer bolsa S/N:

Orientador:

Situagdo Selegdo

|
W

LI Serpro: |

: IAIuno Antigo

v| Senha |

=}

Linguas

2 —» N2 Matricula

: | Situagdo Aluno: | Curso concluido com Defesa di LI Periodo Inicio: [_

Co-orientador

Ano do Regimento: I 'I ',a_'ﬁ Erviar ‘

Data Inicio: I Data Término: I
Modalidade: |Presencial ~| E-Mai |
Inscrigdo Matricula Nome do Aluno Dt. Nascimentc Progi

Gerag3o Histdrico

Tese/Dissertacdo

Eventos

Eventos Conclusédo

Situacdes Especiais

Preencher todos os dados deste formuldrio observando que a “Data
Inscricdo” deve ser a data antiga de ingresso;
O numero da matricula e o nimero de inscricdo serdo gerados a partir da

“Data Inicio” - data de inicio do primeiro periodo no curso

Bolsas que o aluno possuiu também devem ser cadastradas.

)
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c. Apds a Inscricdo/Aprovacdo, passa-se para os lancamentos do histdrico clicando no botdo
“Geragdo Histdrico”abaixo na tela “Cadastramento de Alunos Antigos” ou na opg¢ao “Atualizacdo
do Histdrico” em “Coordenadorias” > “Cadastramento de Alunos Antigos”.

c.1. Nos langamentos do histdrico devem ser incluidas todas as disciplinas e conceitos obtidos
pelos alunos nos respectivos periodos em que aconteceram, inclusive se a disciplina foi
validada. A validacdo de disciplinas externas a UFSC é feita pela opc¢do “Obs. e
Valida¢do”no pé da tela “Cadastramento do Histérico de Alunos Antigos”.

c.2. Se a disciplina interna nao estiver disponivel para selecdo deve ser incluida clicando em
“Disciplinas” também no pé da tela “Cadastramento do Histérico de Alunos Antigos”.

Obs.: O professor orientador pode ser qualquer docente ja cadastrado na UFSC (Aposentados,
desligados ou atuais).

E2] Cadastramento do Histérico de Alunos Antigos E =10 x|

Programa: Nivel:

I |l =

Aluno: I ZI I

[ IAno]Periodo‘ Disciplina Conceito| Freq. | Valida Professor

|
‘ ™~

Incluir todas as

disciplinas, conceitos,

freqUiénciado aluno,

incluindo os estagios Se a disciplina interna

tiver sido validada,

docéncia

devera ser registrado na

coluna validagdo “V”

Inclui Linha l Exclui Linha I

\/ Confirmar @Consunarl Disciplinas ObseVaIidaqéol @ Limpar | Impressdo | E]_‘ Fecharl |

Se a disciplina interna o
Se a disciplina a ser

validada for externa a
UFSC, o registro devera
ser feito pelo formulario
“Obs e Validacdo”

nao estiver entre
aquelas para selecao
insira a disciplina pelo
formulario "Disciplinas”

Manual do Controle Académico de Pds-Graduagdo - CAPG
Pro-Reitoria de Pds-Graduagdo
Universidade Federal de Santa Catarina

Atualizado em Setembro/2016
116



d. Apds a “Geracdo do Histérico”, passa-se para os lancamentos da Tese ou Disserta¢do do aluno
clicando em “Tese/Dissertacdo” abaixo na tela “Cadastramento de Alunos Antigos”. Os dados da
banca examinadora deverdo ser lancados no formuldrio “Banca” a direita na tela “Tese e ou
Dissertagdo dos Alunos”.

Nesta tela inserir os dados da Tese Clicar em “Banca” e incluir na tela
ou Dissertacio do aluno que se abrird os dados da banca
examinadora

E= Tese e ou Dissertacdo dos Alunos 3 I =] |
Programa: Nivel: ZAincluir
[| EI I EI =5 e
Aluno: I I LI './nlr;,'J [zzzcloir
y | 3 (s
itulo do Trabakho: X Limpa |
E
=] | Chconsuitar
Resumo Trabalho: P—
~| N ¢ Banca
Palavia Chave: | E]_Q Fechar

Data de Inicio: I Previs&o de Fim: I Portaria: I
Data Defesa: I N2 Total de Paginas Dissertagdo/Tese: I

Fase do Trabalho: | L'
Conceito: I b4 I Nota: I Lif I
Evento: | LI Crédito Dissertagdo/Tese: I
Avaliagdo: | L] Carga Horaria: |
Matricula Aluno CPF Data de Defesa | Data de Inicio | Previs&o de Fim

KT JLi|
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e. O préoximo passo é o cadastramento dos eventos que devem ser incluidos no histérico. Clicar em
“Eventos” abaixo na tela “Cadastramento de Alunos Antigos” ou na opg¢do “Eventos” em
Coordenadorias >Cadastramento de Alunos Antigos. Importante ressaltar que os eventos
cadastrados aqui ndo devem ser as proficiéncias em linguas, os exames de qualificacdo e a defesa
da dissertacdo/tese.

No formulario “Eventos dos Alunos” deverdo ser incluidos eventos que
devem constar no histérico com excec¢do das proficiéncias em linguas,
qualifica¢Oes e defesas.

B2 Eventos dos Alunos i =10] x|
Programa: Nivel: ZIncluir
I ;I I LI :;: flterar
Aluno: I l LI ?,::,'J [=srelor
Evento: | ~| CPF: |

Data Inicio: | Data Témino: l_ _Y Limpar |
7 :J ?htonsultay
Observag3o: ﬂ_" w——

=l S Shatbiend
srofeich: I / l_ Carga Horaria: l_

Nome do Aluno Matricula CPF Descrigdo do Evento
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f. Feitos os langamentos referentes aos eventos, passa-se as situacées especiais. Para isso, clicar em

“SituacOes Especiais” abaixo na tela “Cadastramento de Alunos Antigos” ou na opgdo “Situacdes

Especiais” em Coordenadorias >Cadastramento de Alunos Antigos.

Neste formulario devem ser inseridas as situagdes como prorrogacoes,

trancamentos, afastamentos e outras.

e Eopetie oo )=

Aluno: | L“ VConfhnar

Inscrig3o: |1999-025-U471 CPF: | ﬁ s

~ InformagGes 1

Periodicidade: | Periodo: I I_

Situagdes Especiais: | LI @ Limpar

Data de Inicio: | Data de Témino: | Dias/Meses: | |_ E]_q. Facha

Motivo: 2

Aprovada em Reunido do Colegiado em: |

Matricula Tipo Dt. Inicio | Dt Témino

Motivo Al
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g. Feitos os langamentos referentes as situacGes especiais, passa-se por fim aos eventos de
conclusdo. Para isso, clicar em “Eventos Conclusdo” abaixo na tela “Cadastramento de Alunos
Antigos” ou na opc¢ao “Eventos de Conclusdo” em Coordenadorias >Cadastramento de Alunos

Antigos.
Neste formulario devem ser inseridasproficiéncias em linguas,
qualificacOes e defesas necessarias a obtengao do titulo.
Eventos de Conclusio do Aluno (o] @ |3
Programa: Nivel: A |ncluir
Aluno: | I L] CPF: | =5 |
Evento:[ Z| Titulo PD:I E' Limpar |

k€]
Dt. Aprovag3o: Dt. Inicio: | Dt. Fim: | Consdu
Titulo: | o |
MN% Banca

Observagao: A Certificado
Lingua: ~| Crédito Dissertag3o/Tese: | ﬂ_" Fechar |
Avaliac50:| LI Carga Horéria: |
Nome do Aluno Matricula CPF Descrigdo do Evento
< »

Ao final do cadastramento do egresso no CAPG, os dados do histérico devem ser fiéis aqueles que constam
no histérico juntado ao processo de pedido de diploma na época em que o aluno finalizou seu
curso,incluidas as informacgdes extras que o CAPG atual exige.

Obs. : Alunos titulados com data de ingresso apds o ano 2000, que ainda ndo estejam no CAPG, deverdo
ser cadastrados via procedimento regular.
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