Perguntas Frequentes sobre Assuntos Académicos da Po6s-Graduagéo

I) Stricto sensu

1) Fui eleito coordenador de um Programa de Pés-Graduacdo, como devo proceder para obter

a portaria de nomeacao?

2) Como os dados de um novo curso aprovado pela CAPES serdo cadastrados no SIGAA?

3) Quais sdo os tramites para aprovacdo do Regimento interno do programa?

4) Quais sdo os tramites para a coordenacdo realizar o credenciamento, descredenciamento e

recredenciamento de docentes?

5) Como é realizada a criacado de disciplinas no curso?

6) Como é realizada a criacdo de atividades académicas no curso?

7) Como a coordenacao solicita o trancamento da matricula dos alunos no curso?

8) Como a coordenacao solicita o desligamento dos alunos do programa de pés-graduacao?

9) Como a discente deve solicitar a licenca maternidade?

10) Como os alunos e docentes acessam o Portal de Periddicos da CAPES?

11) A qual unidade administrativa a coordenacdo deve solicitar a confeccdo das Portarias do

Programa (Colegiado Executivo, Representacdo Discente, Defesa de Dissertacio/Tese,

Comissoes, etc)?

12) Um aluno de um curso Stricto sensu pode ter matricula simultadnea em um curso Lato

sensu?

13) Um aluno de um curso de Stricto sensu pode ter matricula simultdnea em um curso de

Graduacdo ou em outro curso Stricto sensu?

Il) Lato sensu

1) Gostaria de oferecer um curso Lato sensu, em nivel de especializacdo. Como devo proceder?

2) Apo6s aprovacado do relatorio final do curso de especializacdo na Camara de Pesquisa e Pos-

Graduacdo, a coordenacdo pode ofertar nova turma?

3) Gostaria de oferecer um curso Lato sensu, em nivel de aperfeicoamento ou atualizaco.

Como devo proceder?

I11) Pés-Doutorado

1) Como o Programa de Pds-Graduacdo ou 0 Departamento cadastra o pds-doutorando junto
a PROPPG?

2) Os programas de pds-graduacéo profissionais podem ter pos-doutorandos?

3) Como cadastrar o pdés-doutorando que for bolsista do Programa Nacional de Pos-
Doutorado (PNPD/CAPES)?

I) Stricto sensu




1) Fui eleito coordenador de um Programa de P6s-Graduacdo, como devo proceder para obter

a portaria de nomeacao?

As eleicdes para funcGes de direcéo, chefia e coordenagdo da UFRRJ séo realizadas no SIGEleigéo.
Os procedimentos para a formacdo do processo, realizacdo das elei¢cGes e emissdo da portaria de
coordenador constam no Memorando Circular n°® 210/2020 — PROPLADI, de 21/09/2020, e
respectivos anexos (Roteiro e Fluxo do Processo de Votacdo Eleitoral no SIGEleicdo), enviado a
todos os servidores. Caso a coordenacdo/secretaria ndo tenha estas informacdes, entre em contato

com a Secretaria Académica para enviarmos.

A Reitoria emitird as Portarias de Coordenacdo e Vice-Coordenacdo e o programa devera
encaminhéa-las a PROPPG para cadastramento do coordenador na Plataforma Sucupira da CAPES e
no Portal do Coordenador Stricto sensu do SIGAA. A PROGEP cadastra o coordenador no SIPAC.

Com relacdo a Plataforma Sucupira, apdés cadastro do coordenador, a CAPES envia

automaticamente um e-mail para o coordenador com as orientacGes para acesso a plataforma.

A Secretaria Académica da PROPPG solicitara ao coordenador e vice-coordenador seus canais de
contato (e-mail e telefone).

2) Como os dados de um novo curso aprovado pela CAPES seréo cadastrados no SIGAA?

A Secretaria Académica da PROPPG vai solicitar os dados a coordenagdo para cadastrar o curso no

SIGAA e informaréa a orientacdo necessaria.

3) Quais sdo os tramites para aprovacao do Regimento interno do programa?

O Regimento interno do programa e suas modificagdes devem ser aprovadas pelo Colegiado Pleno
e 0 arquivo do regimento devera ser enviado para analise da PROPPG. Apos avaliacdo da Pro-
Reitoria, a coordenagdo/secretaria devera formar processo digital na Mesa Virtual do SIPAC
(Formulario de Abertura - Assuntos Académicos da Pos-Graduacdo) e, posteriormente, devera
anexar a minuta do regimento, ata do Colegiado do curso e ata do CONSUNI para envio a Camara
de Pesquisa e Pds-Graduagdo. Em seguida, o processo sera enviado ao CEPE para emissdo da

deliberacdo.

4) Quais sdo os tramites para a coordenacdo realizar o credenciamento, descredenciamento e

recredenciamento de docentes?



Primeiramente, a coordenagéo deve realizar a leitura sobre o assunto no Regulamento Geral dos
Programas de Pds-Graduagéo Stricto sensu vigente. Em caso de abertura de edital, este ndo precisa
ser enviado a PROPPG para aprovacdo. No entanto, apds realizacdo da selecdo dos docentes pelo
PPG, a coordenacao/secretaria devera formar processo digital na Mesa Virtual do SIPAC
(Formulario de Abertura - Assuntos Académicos da P6s-Graduacao) para homologacao do resultado
na Camara de Pesquisa e Pds-Graduagdo. Ao processo deverd ser anexado edital e/ou ata do
Colegiado, quadro de notas, curriculo lattes resumido dos docentes e demais informacdes

pertinentes.

Ap6s homologacdo, a coordenacdo poderd realizar as alteracdes no SIGAA (aba cadastros — corpo

docente do programa — equipe de docentes do programa).

5) Como é realizada a criacéo de disciplinas no curso?

A criacdo de disciplinas na pds-graduacdo é regulamentada pela Deliberagdo CEPE n° 69/2013, a
coordenacdo devera realizar a leitura deste documento. A Secretaria Académica estd a disposicao

para esclarecimentos.

Encaminhamos abaixo o tramite para a criacdo de disciplinas permanentes:

1°) Abrir processo digital na Mesa Virtual do SIPAC (Formulario de Abertura - Assuntos
Académicos da P6s-Graduacgdo), e posteriormente anexar os programas analiticos da(s) disciplina(s);
2°) Aprovar no Colegiado do programa, anexar ata a0 processo;

3% Aprovar no Departamento, que atribuira os codigos as disciplinas, anexar ata a0 processo;

4% Aprovar no CONSUNI, anexar ata ao processo;

5°) Aprovar na Camara de Pesquisa e Pés-Graduacéo;

6°) Aprovar no CEPEA, que emitira a Deliberacéo.

Ap0s emissao da deliberacdo, a coordenacao/secretaria devera entrar em contato com a Secretaria
Académica para orientacdo quanto ao cadastro da disciplina no SIGAA.

As disciplinas temporarias (t0picos especiais) sdo aprovadas somente pelo Colegiado do programa.

6) Como ¢é realizada a criacéo de atividades académicas no curso?

A criacdo de atividades na pds-graduacéo e aprovada somente pelo Colegiado do programa.

7) Como a coordenacao solicita o trancamento da matricula dos alunos no curso?



A coordenacdo/secretaria do programa deverd formar processo digital na Mesa Virtual do SIPAC
(Formulario de Abertura - Assuntos Académicos da Pds-Graduacdo). Posteriormente, deverdo ser

anexados ao processo 0s seguintes documentos:

- Copia da ata da reunido do colegiado, informando o periodo de trancamento;
- Parecer do Orientador;
- Solicitacdo do discente;

- Atestados, laudos e exames médicos que comprovem a situacdo médica do(a) discente, nos casos

pertinentes. Estes documentos devem ser anexados ao processo como restritos.
O processo deveré ser encaminhado para a PROPPG cadastrar o trancamento no SIGAA.

As normas para o0 trancamento de matricula constam no Regulamento Geral da Pds-Graduacgédo

Stricto sensu.

Quando o aluno retornar as atividades académicas, a coordenacdo/secretaria devera encaminhar o

processo para a Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduacao, solicitando a reativacdo da matricula.

Caso o discente venha a ser desligado do curso, a coordenacgdo podera utilizar o0 mesmo processo do
trancamento. As instrucbes e documentos para solicitar o desligamento constam na pergunta

seguinte.

8) Como a coordenacao solicita o desligamento dos alunos do programa de pés-graduacéo?

A) Desligamento de alunos que ndo sdo/foram bolsistas do Programa de Demanda Social da
CAPES:

A coordenacdo/secretaria do programa devera formar processo digital na Mesa Virtual do SIPAC
(Formulario de Abertura - Assuntos Académicos da P6s-Graduacdo). Posteriormente, deverdo ser

anexados ao processo 0s seguintes documentos:

- Cépia da ata da reunido do colegiado;
- Parecer do Orientador e/ou Solicitagéo do Discente;

- Atestados, laudos e exames médicos que comprovem a situacdo médica do(a) discente, nos casos

pertinentes. Estes documentos devem ser anexados ao processo como restritos.

O processo devera ser encaminhado para a PROPPG cadastrar o cancelamento de vinculo no

SIGAA. O desligamento na Plataforma Sucupira é realizado pela coordenacéo.



B) Desligamento de alunos que s&o/foram bolsistas do Programa de Demanda Social da CAPES:

I. A coordenacdo do curso deverd dar ciéncia ao discente da Portaria n°® 76, de 14/04/2010, que
regulamenta o Programa DS/CAPES, com especial atencdo ao artigo 13 (revogacao da concessao),

por meio de e-mail ou oficio enviado ao aluno através de carta registrada.

I1. A coordenacdo/secretaria do programa devera formar processo digital na Mesa Virtual do SIPAC
(Formulario de Abertura - Assuntos Académicos da Pos-Graduacdo). Posteriormente, deverdo ser

anexados ao processo 0s seguintes documentos:

- Cdpia da ata da reunido do colegiado;

- Cépia do Termo de Compromisso do(a) ex-bolsista;

- Parecer do Orientador;

- Parecer conclusivo da Comisséo de Bolsas CAPES instituido no PPG;

- Manifestacdo do(a) ex-discente sobre a ndo conclusdo do curso. O ex-discente devera informar se
pretende retornar ao curso para defender. Caso o aluno ndo se manifeste, a coordenacdo devera
anexar ao processo 0 aviso de recebimento do oficio enviado, conforme item I, ou outro

comprovante;

- Atestados, laudos e exames médicos que comprovem a situacdo médica do(a) discente, nos casos

pertinentes. Estes documentos devem ser anexados ao processo como restritos.

Caso o aluno ainda seja bolsista, a coordenacdo devera encaminhar o formulario de cancelamento

da bolsa no periodo de abertura do SCBA.

Estes documentos serdo enviados & CAPES pela PROPPG para andlise e parecer. O desligamento

na Plataforma Sucupira é realizado pela coordenacao.

9) Como a discente deve solicitar a licenca maternidade?

A aluna gestante tem direito a mais 4 (quatro) meses de curso, acrescidos ao tempo maximo
regulamentar de conclusdo do curso por se tratar de licenca prevista na Lei Federal n°® 6202/1975.
Para isto, a coordenacgédo/secretaria devera abrir processo na Mesa Virtual do SIPAC (Formulario de
Abertura - Assuntos Académicos da Pos-Graduacdo). Apos sua formacdo, devera ser anexado
atestado médico para o Colegiado homologar a licenca maternidade. O prazo de conclusdo deve ser
prorrogado no SIGAA pela coordenacdo/secretaria (aba aluno — vinculo — prorrogar prazo de
conclusdo). Caso a aluna decida trancar a matricula no curso pelo mesmo periodo, a

coordenacdao/secretaria devera encaminhar o processo para a PROPPG, anexando a ata do colegiado.



As bolsistas ativas do Programa de Demanda Social da CAPES que tiveram bebé tém direito a
prorrogacdo da bolsa por 4 (quatro) meses, de acordo com a Portaria CAPES n° 248, de 19/12/2011.
Para cadastrarmos a licenca no SCBA, a coordenacédo/secretaria deve enviar por e-mail a secretaria
académica a certiddo de nascimento e a declaragdo de nascido vivo. Orientamos que, tdo logo a

bolsista tenha os documentos, encaminhe para a coordenag¢do o mais breve possivel.

Com a publicacdo da LEI N° 14.925, DE 17 DE JULHO DE 2024 (que disple sobre a

prorrogacdo dos prazos de conclusdo de cursos ou de programas para estudantes e

pesquisadores da educacéo superior, em virtude de parto, de nascimento de filho, de adocéo
ou de obtencdo de guarda judicial para fins de adocgdo; e altera a Lei n° 13.536, de 15 de
dezembro de 2017, para disciplinar a prorrogacdo dos prazos de vigéncia das bolsas de
estudo), as bolsistas CAPES passaram a ter direito ao cadastramento de 6 meses
de licenca maternidade. Bolsistas que ainda estejam usufruindo da licenga de 4 meses, podem
ter mais dois meses de licenca cadastrados para completar 6 meses e novos cadastros

de licenca maternidade podem ser realizados com o prazo de 6 meses.

10) Como os alunos e docentes acessam o Portal de Periddicos da CAPES?

Primeiramente, os alunos e docentes devem ter um e-mail institucional. Para fazer este cadastro,

eles devem acessar o link: http://institucional.ufrrj.br/recuperar-ou-criar-conta-de-e-mail/

Apo6s criacdo do e-mail institucional, o aluno ou docente deverd acessar o link:

https://cotic.ufrrj.br/conheca-a-nova-forma-de-acessar-os-periodicos-da-capes/, que contém a

orientacdo para acesso ao Portal de Periddicos da CAPES. Em caso de duvidas, entrem em contato
com a COTIC (cotic@ufrrj.br)

11) A qual unidade administrativa a coordenacdo deve solicitar a confeccdo das Portarias do
Programa (Colegiado Executivo, Representacdo Discente, Defesa de Dissertacéo/Tese,

Comissoes, etc)?

A Direcio do Instituto ao qual o Programa de P6s-Graduagéo ¢ vinculado administrativamente em
conformidade ao artigo 67, inciso XVIII, do Regulamento Geral da UFRRJ (Deliberagdo CONSU

n° 15/2012 e suas modificagdes).

12) Um aluno de um curso Stricto sensu pode ter matricula simultdnea em um curso Lato

sensu?


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.925-2024?OpenDocument
https://cotic.ufrrj.br/conheca-a-nova-forma-de-acessar-os-periodicos-da-capes/

Sim, desde que os Orientadores e Colegiados dos cursos Stricto e Lato sensu autorizem. Se 0s
discentes forem bolsistas DS/CAPES, a Comissdo de Bolsas do PPG também deve autorizar em
funcéo da dedicacdo integral (art. 9°, inciso I, da Portaria CAPES n° 76/2010).

13) Um aluno de um curso de Stricto sensu pode ter matricula simultanea em um curso de

Graduacdo ou em outro curso Stricto sensu?

N&o, o Regulamento dos Programas de Pds-Graduagdo Stricto sensu da UFRRJ veda a matricula
simultanea em um curso de graduagdo e um curso Stricto sensu ou em dois cursos Stricto sensu em

instituicGes de ensino superior publicas ou privadas.

1) Lato sensu

1) Gostaria de oferecer um curso Lato sensu, em nivel de especializacdo. Como devo proceder?

Primeiramente, o docente deverd realizar a leitura do Regulamento Geral dos Cursos de Pds-
Graduacdo Lato sensu vigente. A criacdo devera ser formalizada através de processo na Mesa
Virtual do SIPAC (Formulario de Abertura - Assuntos Académicos da P6s-Graduagao) e aprovada
nas devidas instancias. Ap6s emissdo de deliberacdo pelo CEPE e CONSU, o coordenador do curso
devera cadastra-lo no SIGAA, a Secretaria Académica dard a orientacdo necessaria. Em caso de

divida, o docente deve entrar em contato com a PROPPG (saproppg@ufrri.br e

saproppqufrri@gmail.com).

2) Apos aprovacao do relatorio final do curso de especializagdo na Camara de Pesquisa e Pos-
Graduacéo, a coordenacéo pode ofertar nova turma?

Sim, desde que ndo haja alteracdo no projeto de criagdo do curso, com excec¢do de atualizacdo do
programa e bibliografia de disciplinas e pela inclusdo / substituicdo de docentes, e ndo haja
pagamento de honorarios para docentes e para o pessoal de apoio ou qualquer outra forma de
financiamento externo. Atendidas estas exigéncias, o processo de criacdo da nova turma devera ser
aprovado no Departamento, no respectivo Conselho de Unidade, e ha PROPPG, ouvida a Camara

de Pesquisa e Pos-Graduagéo.

3) Gostaria de oferecer um curso Lato sensu, em nivel de aperfeicoamento ou atualizacao.

Como devo proceder?


mailto:saproppg@ufrrj.br
mailto:saproppgufrrj@gmail.com

O Regulamento Geral dos Cursos de Pés-Graduacgédo Lato sensu vigente e a Resolucdo CNE n° 1, de
06/04/2018, tratam exclusivamente dos cursos Lato sensu em nivel de especializa¢do. Os cursos

Lato sensu em nivel de aperfeicoamento e atualizacdo nao sdo vinculados a PROPPG.

I11) P6s-Doutorado

1) Como o Programa de P6s-Graduacéo ou o Departamento cadastra o pés-doutorando junto
a PROPPG?

Primeiramente, o programa/departamento deve realizar a leitura da Resolugdo PROPPG n°
001/2014. Para cadastrar o pos-doutorando na PROPPG, a coordenacdo/chefia do departamento
deverd formar processo digital na Mesa Virtual do SIPAC (Formulario de Abertura - Assuntos
Académicos da Pds-Graduacdo). Posteriormente, devera anexar ao processo a ata de aprovacao do
Colegiado do Programa ou do Departamento ao qual o pds-doutorando estara vinculado, ficha de
cadastro devidamente preenchida e assinada, copia do projeto, carta de aceite do supervisor,
curriculo lattes e diploma/certificado de conclusdo de doutorado do pds-doutorando. Este processo

devera ser encaminhado para a PROPPG.

Ao final do po6s-doutorado, o pés-doutorando deverd apresentar relatério final ao Colegiado para
aprovacdo. O relatorio e a ata do colegiado deverdo ser encaminhados, via memorando eletrénico
no SIPAC, para a PROPPG providenciar o certificado. O relatério devera conter titulo do projeto,

nome e CPF do p6s-doc, nome do supervisor e periodo do pés-doutorado.

2) Os programas de pos-graduacao profissionais podem ter pés-doutorandos?

Sim, o cadastro devera ser realizado conforme resposta da questéo anterior.

3) Como cadastrar o poés-doutorando que for bolsista do Programa Nacional de Pds-
Doutorado (PNPD/CAPES)?

Neste momento, ndo é possivel cadastrar novos bolsistas PNPD, somente é possivel cancelar,
prorrogar e alterar dados bancérios dos bolsistas vigentes. Informagdes oficiais da CAPES serdo

repassadas as coordenacdes.



