CAPES

COORDENACAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NIVEL SUPERIOR
Setor Bancario Norte (SBN), Quadra 2, Bloco L, Lote 06, Edificio Capes, 6° andar - Bairro Asa Norte,
Brasilia/DF, CEP 70040-020
Telefone: e Fax: - www.capes.gov.br

Oficio n? 6/2016-DAV/CAPES
Brasilia, 03 de fevereiro de 2016.

Assunto: Abertura do calendario de mudanca de area basica

Prezados (as) Coordenadores (as) de Area, Pré-Reitores (as) e Coordenadores (as) de PPG,

1. Informamos que o calendario para envio e homologac¢ao de solicitagcdes de mudancga de
area basica pelos programas de Pds-Graduacéo foi aberto na Plataforma Sucupira pelo
periodo de 01 a 29 de fevereiro de 2016.

MUDANGCA DE AREA BASICA DOS PROGRAMAS DE POS-GRADUACAO

Coordenador de programa — envio da

o 01 a 29 de fevereiro de 2016
solicitacao

Pro-reitor — homologagéao da solicitagao 01 a 29 de fevereiro de 2016

1. Destacamos que o procedimento deverd ser realizado apenas por meio da Plataforma
Sucupira, conforme instrugcdes dos anexos A (instrugdes para o coordenador de programa)
e B (instrugdes para o pro-reitor).



Cordialmente,

Valdir Fernandes
Diretor de Avaliagdo Substituto
Portarian? 1.134, DOU 16/12/2015

CAPES/MEC

Documento assinado eletronicamente por Valdir Fernandes, Diretor(a) de
Avaliacao, Substituto(a), em 04/02/2016, as 17:49, conforme horario oficial
de Brasilia, com fundamento no art. 25, inciso Il, da Portaria n® 01/2016 da
Capes.
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assinatura
eletrbnica

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n?
23038.003560/2016-60 SEIn® 0015469

Criado por tlucia, versédo 5 por osanar em 04/02/2016 17:05:10.



Ministério da Educagdo
Coordenacéo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
Setor Bancario Norte, Quadra 2, Bloco L, Lote 06

CEP 70040-020 - Brasilia, DF
Tel.: (61) 2022-6480

CAPES

ANEXO A

Orientacdes para solicitacdo de mudanca de area na Plataforma Sucupira
Coordenador de Programa

1. Acesse http://sucupira.capes.gov.br;
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Obs: No caso em que o PPG ainda néo possua coordenador cadastrado ou seja necessaria
alteracdo, é necessario que o Pro-Reitor(a) ou figura equivalente na instituicdo o cadastre na
Plataforma Sucupira como Coordenador de Programa no menu Cadastros - Coordenador de
programa. O Coordenador do Programa deve ser selecionado dentre os docentes

cadastrados no Programa.

Clique em Acesse a Plataforma

Login: CPF

Senha: mesma utilizada em
sistemas da CAPES, como o
Cadastro de Discentes.

Caso tenha esquecido, clicar no link
“Esqueceu a senha?”


http://sucupira.capes.gov.br/

2. Apos o login, deve-se utilizar no Menu “Solicitagdes” a opgdo “Mudanga de area basica”
- “Solicitar”.
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3. Selecione com um “duplo clique” a nova area basica dentre as opgoes listadas. Apds a
selecdo, a nova area aparecera no campo indicado com a seta vermelha. A exibicdo da
nova area de avaliacdo sera feita automaticamente ap6s a selecdo da nova area basica;
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4. Preencha o campo da justificativa (obrigatorio) e anexe algum arquivo que considere
necessario para a avaliagao da solicitacdo. O campo para anexar arquivos nao € de uso
obrigatorio. Confirme o envio da solicitacdo, digitando seu CPF e senha, conforme
destacado;
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5. Apos o envio pelo coordenador do programa, o pro-reitor sera notificado por e-mail e
devera homologar a solicitacdo por meio da Plataforma Sucupira.

6. O acompanhamento da tramitagdo do pedido pode ser feito pela aba “Solicitagdes”™

Coleta Oniine Solicitacdes importacles

Pors Collsa

Minhas Ultimas Solicita¢des

Data da
Selcitagio
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ANEXO B

Orientacdes para solicitacdo de mudanca de area na Plataforma Sucupira
Pré-Reitor ou figura equivalente

7. Acesse http://sucupira.capes.gov.br;

—
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Login: CPF

Senha: mesma utilizada em
sistemas da CAPES, como o
Cadastro de Discentes.

Caso tenha esquecido, clicar no link
“Esqueceu a senha?”

Obs:

a. No caso que a IES nédo tenha pro-reitor ou figura equivalente cadastrada, é necessario
solicitar previamente cadastro. Para tal, é necessario enviar solicitacdo para a Diretoria de
Avaliacdo pelo e-mail cadastroies@capes.gov.br. Nesse encaminhamento, 0s seguintes
dados do Pro-Reitor (a) ou figura equivalente devem ser informados:

- Nome e Sigla da Instituicao

- Cddigo Capes da Instituicdo

- Nome completo

- Cargo/Funcéo

- Data de Nascimento

- Género

- CPF

- RG, Orgao Expedidor e Data de expedic&o
- Telefone, Fax

- E-mail institucional (obrigatoriamente)

- Endereco Institucional

- Bairro, Cidade, UF e CEP

- Copia de documento oficial que ateste sua designacdo ao cargo


http://sucupira.capes.gov.br/

b. No caso em que o PPG ainda ndo possua coordenador cadastrado ou seja necessaria
alteracao, é necessario que o Pro-Reitor(a) ou figura equivalente na instituicdo o cadastre
na Plataforma Sucupira como Coordenador de Programa no menu Cadastros -
Coordenador de programa. O Coordenador do Programa deve ser selecionado dentre os
docentes cadastrados no Programa.

8. Apos o login no perfil de Pré-Reitor, deve-se clicar em “Solicitagdes” > Homologar
mudanca de area basica.
Obs: aparecera o nimero de solicitagdes feitas pelos coordenadores de programa em
frente a palavra “Homologar”.
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9. Selecione a opg¢ao “Consultar” para listar as solicitagdes de Mudanga de Area para
homologacdo da pro-reitoria;

Oadot pars Conselts

Humersans

2014

Tipoda Solicracio

MULCH) A DE AREA BAZIOA v
Instituighs de Ensine
Programa

Area deavabacho

Peniododa Sdidtagdo

‘ Consuttar Cancelar



10. Clique no icone destacado pela seta vermelha para homologar a solicitacao;
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11. O pedido feito pelo coordenador aparecera como “Dados da Solicitagdao”. Preencha o
campo “Descri¢do”, que constara como parecer da solicitagdo. A confirmagao deve ser
feita com o CPF do proé-reitor e sua senha de acesso
O pedido pode ser:

a. Homologado — segue para a CAPES;

b. Retornado — o pedido retorna para ajustes pelo coordenador do programa;

c. Recusado — o pedido ndo podera continuar a ser tramitado;

d. A opcéo cancelar retorna para a tela imediatamente anterior, permitindo que a
acao do pro-reitor seja feita em outro momento.



Painelde Médulos » Portalda Institulgdo de Ensino » Homologagao de Mudangade Area Bdsica

Dados da 5ol tagio

Mim erofAno: 32014
Insttugao de Ensina:
Programa: LARRRRARNREANRRN NN AR RN TNY

Coordenadarial: LTI

Tipo de Salik kagio: MUDAMC A DE AREA BASICA

Data da Solic itagao: Mar 31,2014

S tuagao: AHIMOLOGAR PELD PRO-REITOR

Area Baska Atual: Abrangénc m: Area

AreacdeAvalimgio
Atual:

Nowva Area Basica: Abranganc a: Sub aa
Nova Area de
Avallgao:

Justificat’a: Py

* Descrig o

Cuantid ade de caracteres digitados: 04000

“CPF

 Zanha

Homalogar Retarnar Recusar Cancelar
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