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Glossario de Siglas e Termos

CAPES - Coordenagdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
CEPG - Coordenacao de Ensino de Pds-Graduagdo

PROPG - Pr6-Reitoria de Ensino de Pés-Graduacéo

NEPG — Nucleo de Ensino de Pds-Graduacgéo (antigo SETAC)

I. OBJETIVO

Descrever o processo de coleta de informacdes relativas a producao dos programas de pés-graduagédo da
universidade, que devem ser enviadas a CAPES para a avaliagdo dos programas e para compor a

“memoria” da poés-graduacao.

Il. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

A CAPES estabelece Portarias rotativas anuais com o calendario relativo as atividades de avaliacao,

disponivel em seu portal.
http://www.capes.gov.br/avaliacao

Coleta de Dados — Manual de preenchimento da Plataforma Sucupira (CAPES)

https://sucupira.capes.gov.br

Cadernos de Indicadores de Avaliacéo

http://conteudoweb.capes.gov.br/conteudoweb/CadernoAvaliacaoServlet ou

http://www.capes.gov.br/avaliacao

I11. RESPONSABILIDADES

» CAPES: Informar periodo de recebimento e homologacdo de dados e gerar relatério anual e
quadrienal de avaliagdo dos programas de pos-graduacao.

» Coordenacdo dos cursos/programa de Pds-graduacao: Produzir, inserir e transmitir os dados a

PROPG/NEPG.

» PROPG/NEPG: Informar calendario da Coleta CAPES; analisar e homologar dados levantados pelas
Coordenacdes dos cursos e transmitir os dados para a CAPES.

IV. PROCEDIMENTOS

1. CAPES divulga o calendario anual e estabelece o periodo de realizacdo da coleta
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PROPG/NEPG divulga para as coordenacfes dos programas de pos-graduacao, através de e-mail, o

periodo de realizacdo da coleta CAPES

Os cursos novos estdo disponibilizados no site da Plataforma Sucupira

Coordenacdo do programa de pos-graduacdo acessa a Plataforma Sucupira, preenche as bases de
dados de referéncia com as informages relativas as atividades e a producdo do programa de pés-

graduacéo

A Coordenacéo do programa poderd inserir dados na plataforma durante todo o ano, havendo um periodo
para homologacdo dos dados e envio a CAPES

Coleta é realizada através da Plataforma Sucupira (CAPES) acessando o Portal Coleta

Estando as informagfes completas, a coordenacdo do programa/curso gera e envia relatério com
dados para a PROPG/NEPG para homologacéo e posterior envio a CAPES

Havendo inconsisténcia nos dados, a Plataforma aponta as pendéncias encontradas. Em caso de
informacdes incompletas, o sistema detecta erro e ndo permite o envio dos dados. A Plataforma oferece
um recurso para verificacdo de pendéncias que deve ser acessado periodicamente pela coordenacdo a fim
de verificar possiveis erros nos dados inseridos

Resolugdes para possiveis erros encontrados durante o processo de coleta estdo incluidas no Manual da
Plataforma Sucupira

Relatério pode ser reenviado sempre que necessario desde que esteja dentro do periodo de realizacdo da
coleta CAPES

5. PROPG/NEPG verifica e homologa, via Plataforma Sucupira, o conteido encaminhado pela
coordenacéo de p6s-graduacéao

Havendo discrepancia nas informagdes encaminhadas, a PROPG devolve o processo para que a
coordenacdo de pds-graduacgdo faca as devidas alteragdes

6. PROPG/NEPG envia dados a CAPES de acordo com periodo estabelecido no calendario

7. CAPES homologa dados recebidos e elabora relatério de avaliagdo anual e quadrienal

Avaliacdo dos cursos realizada quadrienalmente gera a nota do conceito CAPES

Fim do Processo

V. CONTROLE DE REGISTROS
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VII. CONTROLE DE REVISAO
Reviséo Data Historico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
00 |08/08/2013 Revisdo Final Todos Adriano Peixoto
01  |09/06/2014 Incluséo do Fluxograma Titulo VI Euclides Mendonca
02 |09/11/2015 Alteragio de Procedimento Titulo 11, subitem 2.1, Luiz Quirino de Oliveira
item3,4,5,6,7e8
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