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Glossario de Siglas e Termos

CAPES - Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior

CEPG - Coordenacao de Ensino de P6s-Graduagdo
PROPG - Pré-Reitoria de Ensino de Pds-Graduagédo
SAC - Sistema de Acompanhamento de Concessdes

NEPG - Nucleo de Ensino de P6s-Graduacao

SOC — Secretaria dos Orgdos Colegiados

OBJETIVO

Normatiza o procedimento de Solicitacdo de Bolsas CAPES a partir de demandas dos
programas/curso de pds-graduacéo stricto sensu a Pro-Reitoria de Ensino de P6s-Graduacao.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Portaria N° 76 /2010 da CAPES — Estabelece o Regulamento do Programa de Demanda Social

http://www.capes.gov.br/images/stories/download/legislacao/Portaria_ 076 RegulamentoDS.pdf

Relacdo de Bolsistas da CAPES

http://bolsistasativos.capes.gov.br/

Relagéo da Distribuigdo de Cotas

http://sac.capes.qov.br

RESPONSABILIDADES

CAPES: Definir as quotas de bolsas que serdo concedidas para os programas e cursos de pos-
graduacdo e a quota de bolsas destinadas a Pro-Reitoria; efetuar o pagamento dos bolsistas.

Coordenador(a) do Programa de Pds-Graduacao: Atualizar cadastro de discentes e identificar as
demandas de bolsas e encaminha formularios com oficio ao NEPG.

Estudante: Entregar documentacdo ao programa de pés-graduacao.

NEPG: Consultar cotas de bolsas da CAPES; informar periodo de solicitacdo de bolsas; analisara
conformidade dos formularios recebidos; cadastrar, suspender, reativar, cancelar e chancelar os

bolsistas.
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PROCEDIMENTOS

NEPG realiza consulta as quotas de bolsas no portal da CAPES.

NEPG sinaliza para as coordenagfes dos programas de pds-graduacdo que existem quotas de bolsas

disponiveis.

2.1. O NEPG envia as coordenacgdes dos programas de p6s-graduacdo um e-mail (mensalmente)
informando sobre a disponibilidade de bolsas CAPES e o prazo para as coordenacdes efetuarem o envio

dos formularios dos bolsistas.

Os formuléarios estdo disponiveis no Portal CAPES.

3. Coordenador(a) do programa de p6s-graduacéo identifica as demandas de bolsas do programa.

E necessario que o programa de pds-graduagao possua uma comissao interna de bolsas para
fazer a selecdo dos candidatos. A comissdo é composta, em seu formato minimo:

a) Diretor do programa de pds-graduacéo;

b) Um representante do corpo docente; e

¢) Um representante do corpo discente.

A comissdo do programa de pés-graduacao seleciona e indica os bolsistas.

4. Coordenador(a) atualiza cadastros de bolsistas por meio da Plataforma Sucupira fazendo a relagdo

dos bolsistas cancelados/encerrados dentro do programa, e:

a) Atualiza cadastro de discentes na Plataforma Sucupira;
b) Preenche formuléarios de cadastramento, suspenséo ou cancelamento de bolsistas.

5. Bolsista indicado pela comissdo interna de bolsas devera entregar a documentagdo no programa de

pos-graduacao.

S&o documentos a serem entregues:

a) Comprovante de inscricdo semestral em componentes curriculares;
b)Cépia do RG;

c) Copia do CPF;

d) Cépia do comprovante de residéncia;

e) Termo de compromisso;

f) Comprovante de dados bancarios.

O formulério e Termo de Compromisso estéo disponiveis em: http://www.capes.gov.br/bolsas/bolsas-no-
pais/ds-e-proap.

6. Coordenador(a) encaminha ao NEPG os formulérios preenchidos e documentos, por meio de oficio

solicitando cadastramento dos bolsistas.

7. NEPG verifica a conformidade dos formularios e documentos.

Formulario em conformidade?

N&o = NEPG solicita ao programa de pés-graduacao a resolucdo da pendéncia ou correcoes.
Sim-> Continua processo.
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8. NEPG cadastra, cancela, suspende, reativa ou chancela os bolsistas no SAC

Até o final do més é gerado pela CAPES um espelho de pagamento, através do SAC, que autoriza o

pagamento das bolsas.

A CAPES, até o 5° dia Gtil do més, efetua o pagamento dos bolsistas.

Fim do Processo.
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