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Instrução Normativa nº 01, de 09 de setembro de 2024. 
 

 
Normatiza as atribuições referentes ao 
processo de preenchimento da 
plataforma Sucupira  no âmbito dos 
Programas de  Pós-graduação Stricto 
Sensu da Universidade Federal de São 
João del-Rei (UFSJ). 

 

 
  O Pró-reitor de Pesquisa e Pós-graduação da Universidade Federal de São 
João del-Rei (UFSJ), no uso de suas atribuições legais e estatutárias, e considerando: 
 
 - as competências das coordenadorias e secretarias dos Programas de Pós-
graduação definidas no Resolução nº 001, de 15 de março de 2023, do Conselho de Ensino, 
Pesquisa e Extensão (CONEP) da Universidade Federal de São João del-Rei (UFSJ); 
 - o Boletim Sucupira nº 41 Brasília, de 10 de agosto de 2023, da 
Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal de Nível Superior (CAPES); 
 - o ofício Circular nº 30/2023-DAV/CAPES Brasília, de 10 de agosto de 
2023, da Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal de Nível Superior (CAPES); 
 - o parecer e a aprovação pelo colegiado geral de Pós-graduação da UFSJ 
no dia 05 de setembro de 2024, resolve: 
 
 
Art 1º Normatizar o processo de preenchimento da plataforma Sucupira  no âmbito dos 
Programas de  Pós-graduação Stricto Sensu da UFSJ. 

 
Art 2º Cabe ao coordenador do PPG cadastrar pessoal de apoio ao preenchimento, para 
ficarem responsáveis pelo preenchimento das informações que são exclusivas do 
respectivo perfil e validar as informações a serem enviadas para a CAPES. 
 
§ 1º O referido cadastro é facultativo ao coordenador de cada PPG, que pode optar por 
fazer todo o preenchimento das informações a serem enviadas para a CAPES.  
 
§ 2º  Podem ser cadastrados como  pessoal de apoio ao preenchimento: 

i) Tercerizados ou técnicos administrativos lotados na secretaria do programa. 
ii) Docentes credenciados no programa. 

 
Art 3º  Os módulos disponíveis para preenchimento pelo pessoal de apoio ao 
preenchimento são:  financiadores, linha de pesquisa, projeto de pesquisa, disciplinas, 
turmas, docentes, discentes, participantes externos, Pós-doc, egressos, trabalho de 
conclusão, produção intelectual e módulos que eventualmente sejam disponibilizados pela 
CAPES.  
 
Art 4° O pessoal de apoio ao preenchimento pode verificar e corrigir erros de preenchimento 
do Coleta, mas a responabilidade pela conferência, validação e envio dos dados é restrita 
ao coordenador de PPG. 
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Art 5º Em consonância com os prazos estabelecidos pela Capes para coleta e envio das 
informações, o coordenador de cada PPG deverá elaborar e divulgar aos docentes, pós-
graduandos e egressos um calendário específico contendo as datas limites para envio dos 
dados necessários, bem como atualização do currículo Lattes e de outras eventuais bases 
que serão utilizadas para importação pelo Coleta Capes. 
 
Art 6º Para evitar eventuais prejuízos na avaliação do PPG pela CAPES, os docentes e 
discentes poderão ser convocados pelo coordenador para reuniões remotas ou presenciais, 
quando estas se fizerem necessárias para melhor compreensão da informações prestadas 
e adequação de eventuais inconsistências apuradas. 
 
Parágrafo único.  Em caso de recusa ou não comparecimento à reunião agendada, o 
secretário ou coordenador deve fazer o registro por escrito para que sejam tomadas 
medidas cabíveis, definidas pelo colegiado de cada PPG. 
 
Art 7° Cabe à Pró-reitoria de Pesquisa e Pós-graduação (PROPE) homologar os dados a 
serem enviados para a CAPES.   
 
Art 8º Esta Instrução Normativa entrará em vigor no dia 18 de setembro de 2024. 
 
 

São João del-Rei, 09 de setembro de 2024. 
 
 
 

Prof. Dr. André de Oliveira Baldoni 
Pró-reitor de Pesquisa e Pós-graduação 

 


