5. CONSULTAS E ATUALIZACOES DOS DADOS DOS ALUNOS

5.1. CADASTRO DOS ALUNOS

Os dados dos alunos no CAPG precisam estar completos para que o histérico e outros

documentos possam ser emitidos inclusive pela internet. O cadastro de aluno regular sera

feito por ele na inscri¢do via internet quando do processo de sele¢do, caso isso ndo tenha sido

possivel, o cadastro desses alunos regulares, assim como o dos alunos em disciplina isolada

deverao ser efetuados pela secretaria. Para isso acessar o CAPG em Coordenadorias >Inscricdo

Candidato Selecdo/Aprovado, seguindo as orienta¢des apresentadas abaixo:

f- Para cadastrar novo aluno, langar as informagdes solicitadas nesta janela atentando para:

1a, 1b e 1c. Os campos Inscrigdo, Serpro e Senha ndo devem ser preenchidos.

2. 0 Nome do aluno ndo deve ser abreviado;

3. Para preenchimento dos campos relativos a nacionalidade veja como proceder na Obs. 1.

4. No campo n° Identidade deve ser informado o RG com os pontos, tragos espagos e caracteres
registrados no documento.

5. Veja na Obs. 2 para que cada opgdo do campo “Situagdo Sele¢do” deve ser usada.

e

~

6%

Dados da Inscrigo e Selegdo do Candidato o[- &)
Data Inscrigdo: I Nascimento: I CPF:I Inscvic501| <+1a Raca/cor: <«—9a
2 » Aluno: Sexo: I LI ZI
Pais de Origem: |Brasil LI Nacionalidade: |brasileira ZI E tia:
3> Cidade: | UFMuric: | ~|| v =l
Passaporte - N% | Validade: I Pais:l Vi i
4 ™ N° |dentidade: [ UF: > Orgdo Exp.: —E.I&
Mae: I Pai:l ﬂ
Lattes: I Ex.: http://lattes.cnpq.br/9999999999333333 ﬁ Excluir |
Municipio Trabalho: I 2” Z| Atividadezl LI gg Limpa
IPrograma. L] IN"’e" Ll Consda ,
Polo: I LI Regime: lﬁ Lrocer Péto |
Area: | | Est Civit I-—ZI M
Linha Pesquisa: I El Quer bolsa S/N: [_ _Académicas |
Orientador: I Z| Serpro: | < 1b Deficiéncias | 9b
Situagdo Selecdo: Iq— 5 LI Senha: [ <+1c WE nderego
Ne Matricula: | Situagdo Aluno: | <7 ;] Periodo Inicio:l— Formaiido
Ano do Regimento: [—;l Data Inicio: l— Data Término: W EETrE—
Modalidade: | ~| EMai | M
Inscrigdo Matricula Nome do Aluno Dt. Nascimentd Program

Ki™Vey

6. Todos os campos devem ser preenchidos exceto o campo “N° Matricula”, pois o CAPG gerara

quando este procedimento for finalizado.
7.Veja na obs. 3 para que cada opgdo do campo “Situagdo Aluno” deve ser usada.

8. 0 campo “Data Término” ndo precisa ser preenchido, pois ao langar a “Data Inicio” o CAPG
calculara automaticamente a data de término, devendo ser conferido.

Qeclaracéo do aluno. O campo Etnia sé é aberto se o aluno for indigena.

Ao selecionar a “Situagdo Selegdo” (item 5), os campos deste quadro se abrem para preenchimento.

9a e 9b. As informagdes relativas a Raga/cor, etnia e deficiéncias devem ser preenchidas a partir da

/
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Obs. 1: Os campos referentes a nacionalidade e naturalidade devem ser preenchidos da
seguinte forma:

* No campo “Pais de Origem”: selecionar o pais onde o aluno nasceu.
* No campo “Nacionalidade”: selecionar o pais onde o aluno tem nacionalidade;
* No campo “Cidade”: Se nascido fora do Brasil escreva a cidade onde o aluno nasceu;

* Nos campos “UF/Munic.”: Se nascido no do Brasil no 1° campo deve ser selecionado o
estado onde o aluno nasceu, e no 2° campo deve ser selecionado o municipio onde o
aluno nasceu. (Esses campos ficardo desabilitados se nascido fora do Brasil)

Obs. 2: Para o campo “Situacdo Sele¢do” a situacdo “Ndo Avaliado”deve ser usada para
candidatos que se inscreveram para o processo de sele¢do. A situacdo “Aceito” deve ser usada
quando o candidato foi aprovado no processo de selecao; e a situagdo “N3do Aceito” quando
ele foi reprovado no processo de selecdo.

Obs. 3: Para o campo “Situag¢do Aluno” ha trés opgoes:
* Regularmente matriculado: para alunos regulares ingressantes;
e Matricula em disciplina isolada;

e Aluno Convénio: para pods-graduandos (Mestrandos e Doutorandos), de outras
universidades, aceitos para fazer disciplinas ou estdgio na UFSC por periodo pré-
determinado. Ex.: Doutorado sanduiche de aluno (estrangeiro ou brasileiro) que vem
estagiar na UFSC. Atengdo: O Mestrando ou Doutorando da UFSC em estagio em outra
instituicdo (fora da UFSC) permanecerd com a mesma situacdo. O estagio em outra
instituicdo (fora da UFSC) deve ser langado no histdrico em “Situages Especiais”.

Obs. 4: O e-mail indicado nos dados pessoais é usado para comunica¢do do CAPG com o
Moodle, para o aluno efetuar alteragao da senha de matricula pela internet, entre outros usos.

Obs. 5: No campo Lattes deve ser inserido o endereco obtido no curriculo do aluno via
plataforma Lattes do CNPQ. O link esta identificado como “Enderego para acessar este CV” no
curriculo lattes do aluno e estd localizado antes da sessdo dados pessoais, logo apds a
informacédo da ultima atualizacdo do curriculo.

Obs. 6: Podem ser registrados como orientadores somente os professores credenciados.
Professores que nao sejam do quadro na UFSC também podem ser orientadores, desde que
sejam registrados como professor externo em Coordenadorias > Professores > Externos e em
seguida credenciados conforme item 1.2 Inclusdo de Professores Credenciados do Capitulo 1
deste manual. Ressaltamos que o credenciamento deve ser submetido a homologacdo da
Camara de Pés-Graduacdo para so depois ser registrado no CAPG.

Obs. 7: O botdo “Formulario”, a direita na janela, permite a impressdao do Formulario de
Inscricdo na secretaria. Trata-se do mesmo formulario que o candidato obtém quando se
inscreve pela internet.

Obs. 8: O relatério 11 (Relatério de Alunos por Ano de Entrada) obtido em Coordenadorias >
Consultas/Relatérios na sessdo Alunos, traz a relagdo de todos os alunos cadastrados e aceitos.

Obs. 9: Os candidatos que se inscreverem pela internet tém seus dados registrados na janela
“Inscricdo Candidato Selecdo/Aprovado” e a situacdo de sele¢do constara inicialmente com
“ndo avaliado”. Caso a inscricdo ndao seja homologada, alterar a “situacdo sele¢ao” para nao
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aceito ou excluir o registro clicando no botdo excluir. Em ambas as op¢bes o relatorio de
Candidatos Inscritos exibido em Coordenadorias > Processo de Inscrigdo > Candidatos inscritos:
Relacdo/Arquivo .csv ndo listard estes candidatos ndo avaliados ou excluidos.

5.1.1. Aluno Convénio

O aluno que vem para a UFSC, seja doutorando por conta de programa de Doutorado
sanduiche no Brasil ou no Exterior ou mestrando, deve ser registrado no CAPG como “Aluno
Convénio”.

Etapa 1 - O Coordenador devera passar para a secretaria um documento que solicite o
registro do aluno como “Aluno Convénio” na UFSC e que contenha os seguintes dados:

1. Nome do aluno que vira fazer o estagio na UFSC.

Universidade o qual estd vinculado.

Area de concentragdo, linha de pesquisa e Orientador desse aluno no programa na UFSC.
Qual o periodo (data de inicio e data de término) que o aluno fara o estagio na UFSC.
Plano de trabalho do aluno na UFSC, com previsao de disciplinas e uso de laboratérios .

vk wnN

Etapa 2 - Ao aluno deve-se solicitar a entrega, na secretaria, dos seguintes documentos:

1. Cépia da carteira de identidade e CPF, se brasileiro. Se estrangeiro, precisa apresentar
copia do passaporte com visto de estudante para no minimo o periodo em que fard o
curso na UFSC.

2. Histdrico do curso na Universidade no qual tem vinculo.

3. Carta do orientador do aluno no programa de pds-graduacdo de origem, assinada pela
coordenacado, justificando a necessidade do estagio na UFSC, constando as atividades e o
periodo para a sua realizagdo.

4. Endereco, telefone e e-mail para contato.

5. Demais documentos que sejam necessarios para a secretaria poder registra-lo no CAPG.

Obs. 1: Apbs o término do periodo de estdgio do aluno convénio é necessario fazer o
encerramento do seu cadastro em “Situacdes Especiais” no CAPG. Veja o item 5.8 deste
capitulo para saber como proceder.

Obs. 2: Alunos que venham para UFSC através de convénio de Co-Tutela ndo deverdo ser
registrados como aluno convénio, mas sim como alunos regulares, pois os alunos de Co-Tutela
devem cumprir todos os requisitos de um aluno regular.

Obs. 3: O aluno convénio possui acesso a Biblioteca Universitdria para empréstimo de livros e
pode utilizar os beneficios do Restaurante Universitario como estudante regular.

Obs. 4: O aluno convénio pode retirar declaragdo e histdrico através do CAPG on line.

Obs. 5: E importante que o Programa de Pés-Graduacdo solicite ao candidato a Aluno
Convénio que entregue “Plano de Trabalho” com as atividades que desenvolvera enquanto
estiver na UFSC, plano este que deve ser aprovado pelo docente que orientard/acompanhara
as atividades do aluno.

Obs. 5: Casos particulares devem ser esclarecidos com a proé-reitoria.
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5.1.2. Mudanga de Nivel

A Resolucdo n. 05/Cun/10 estabelece os critérios para a mudanca de nivel no Art. 31,
definindo que “até o décimo oitavo més de curso, por solicitacdo do professor orientador,
devidamente justificada, o aluno matriculado em curso de mestrado poderd passar
diretamente ao doutorado, desde que o projeto de tese tenha sido aprovado para esse fim em
exame de qualificagdo especifico, na forma definida pelo regimento do programa.”

O Pardgrafo Unico deste artigo estabelece que “para o aluno nas condi¢des do caput
deste artigo, o prazo maximo para o doutorado sera de sessenta meses, sendo computado no
prazo total o tempo despendido com o mestrado, observado o § 1.° do art. 29.”

Desta forma, os seguintes critérios devem ser atendidos conforme as situa¢des de
mudanca de nivel:

v" A mudanca de nivel sempre adota a data de inicio do mestrado como sendo a
data de inicio para o doutorado, independente se o aluno ird defender o
mestrado ou ndo. A partir da data do inicio do mestrado o aluno tera 60 meses
para concluir o doutorado.

v Todos os mestrandos que mudarem de nivel devem ser submetidos
previamente a exame de qualificagdo especifico, ainda que o exame de
qualificacdo nao seja exigido no regimento para mestrandos.

v" 0 aluno muda de nivel na data da qualificacdo, a qual posteriormente deve ser
homologada pelo colegiado do programa. Caso o aluno seja bolsista esta ata
devera ser encaminhada ao setor de bolsas da PROPG, junto a um memorando
solicitando alteragao da bolsa de mestrado para de doutorado.

v" Nenhum Mestrando pode ter mudanca de nivel apds ter feito mais de 18 meses
de curso.

v" Importante: o regulamento de bolsas Capes — DS (Demanda Social) define que
para um mestrando que teve mudanc¢a de nivel tenha sua bolsa de mestrado
transformada em bolsa de doutorado é necessario que tenha recebido ao
menos 12 parcelas de bolsa de mestrado.

v" A mudanca de nivel pode ocorrer com a defesa da dissertacdo, ou seja, com a

conclusdo do mestrado e diplomacdao de mestre e posterior diplomacdao de
doutor; ou sem a defesa da dissertacdo, neste caso o aluno ficard sem o diploma

do mestrado e recebera somente, ao final do doutorado, o diploma de doutor.

Especificidades da mudanca de nivel COM defesa da dissertacao:

* A mudanga de nivel COM defesa da dissertagao é obrigatdria quando o aluno for
bolsista Capes e desejar ter sua bolsa transformada em bolsa de doutorado.

e O CAPG gerard nova matricula para o doutorado com o ano da data da
qualificacao.

e 0 aluno ndo podera concluir o mestrado sem que tenha cumprido os requisitos
minimos estabelecidos na Res. 05/CUn/10 para todos os mestrandos como: ter
cursado no minimo 12 meses de curso, ter cumprido os créditos exigidos, ter
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realizado os eventos de conclusdo, ter o indice de aproveitamento igual ou
superior a 3 entre outros. (Além de requisitos que possam ser exigidos no
regimento do programa).

e O aluno terd que defender o mestrado em trés meses, contados da data da
qualificacao.

e Caso este aluno seja bolsista ele devera ter recebido no minimo 12 parcelas de
bolsa para fazer a mudanca de nivel. Esta € uma exigéncia do Regulamento de
Bolsas da Capes.

e Depois de finalizar a mudanca de nivel com defesa, serd necessdrio validar as
disciplinas para o histdrico do doutorado de acordo com as orientacGes deste
manual, capitulo 3, item 3.8.3 Validacdo de disciplinas do Mestrado para o
Doutorado.

Especificidades da mudanca de nivel SEM defesa da dissertacdo:

¢ O CAPG transformard o cadastro do mestrado em cadastro de doutorado
utilizando o mesmo numero de matricula de mestrado, visto que o aluno ndo
mais recebera o titulo de mestre pois optou pelo curso de doutorado. Desse
modo ndo serd necessario validagdo de disciplinas pois o histdrico do mestrado
passara a ser de doutorado.
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No CAPG, acessar Coordenadorias >Mudanca Nivel/Mestrado para Doutorado. Na janela

que abrirad preencher os dados identificados na imagem.

P

[2] Mudanca de Nivel - Mestrado para Doutorado

o) e =)

~

Programa:

Nivel 4 1 V T |<_

=] =] | g

2 —» Polo: I LI M

3 —» Aluno: | LI I

4 —P[Dala Inicio: Nova Data Término: ]

Data Qualificagdo: D«

6—> [~ iCom defesa de Dissertacao? Nova Matricula:

Periodo Inicio: [— —p Ano do Regimento: Y.
7 8

9 — Area: I LI
10> Linha Pesquisa: I L]

11 — Orientador: I LI I

|

Eal

12.

10.
11.

Selecionar o nivel Doutorado;

Selecionar o polo;

Selecionar o aluno que mudara de nivel;

O sistema preenchera automaticamente a "Data de Inicio" com a mesma data de inicio do
mestrado. A “Data de Término" o sistema calculara automaticamente para o prazo de 60
meses contados da data de inicio do mestrado. (veja paragrafo Unico, art. 31 da Res. n.
05/Cun/2010)

O sistema trara a informacgao da data da defesa da qualificagdo;

Selecionar “Com defesa de Dissertagdo” caso o aluno for fazer a defesa (também avise-o
sobre seu prazo de 90 dias da data da qualificagdo);

Indicar o periodo de inicio (se semestral 1 ou 2; se trimestral 1, 2 ou 3) considera a data da
qualificagdo para identificar essa informagao;

Selecionar o Ano do Regimento;

Selecionar a Area de Concentragdo;

Selecionar a Linha de Pesquisa;

Selecionar o Orientador do aluno;

Clicar em Confirmar.

—-12

Obs. 1: A mudanga de nivel somente é permitida ao mestrando apds o registro da qualificacdo

em seu histdrico. Veja como fazer o registro da qualificagdao no Capitulo 5, Item 5.9 Cadastro

de Eventos de Conclusao.

Obs. 2: O sistema gerard um novo nimero de matricula para o aluno, agora para o nivel

doutorado caso o aluno mude de nivel com defesa de dissertagao.

Obs. 3: Na mudanca de nivel com defesa, o mestrando deve fazer a defesa da dissertagdo no

prazo de 3 meses contados da qualificacdo do projeto de dissertacao.

Obs. 4: No histérico do mestrando que mudou de nivel fica um registro da mudanga de nivel

na sessao eventos.
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Obs. 5: Para o aluno bolsista Capes que teve mudanca de nivel é necessario fazer comunicado
formal via Pré-Reitoria de Pés-Graduacdo a agéncia de fomento para que o tipo de bolsa, de
Mestrado para Doutorado, seja alterado. A este primeiro comunicado deve ser anexado cépia
da Ata do colegiado que homologa a ata de qualificagdo da mudanca de nivel. A Capes alterara
a bolsa no momento da mudanga de nivel e concenderd prazo de 3 meses para que o
programa apresente a Ata de Defesa da Dissertagao. Também a Ata deverd ser encaminhada a
agéncia de fomento via setor de bolsas da PROPG.

Obs. 6: Na mudanca de nivel a bolsa de Mestrado, dos alunos bolsistas Capes, é
complementada financeiramente tornando-se uma bolsa de Doutorado. Apds o doutorando
defender sua tese a bolsa volta a ser uma bolsa de Mestrado.

5.2. CONSULTA DOS DADOS DOS ALUNOS

Para consultar dados pessoais dos alunos, antigos e atuais, primeiramente deve-se
acessar Coordenadorias > Alunos > Consulta e Atualizagdes e identifica-lo na janela.

r N

[E8] Consulta e Atualizacdes o || & |3

Programa: Nivel: @ Limpar

| =] =l

= Aluno: I LI
LI Académicas

:
|

3 +» Situagdo: I

Deficiéncias
WEndeteco
A Boka

Orientagao

Matricula Nome Céd. Programa Programa

i

Sit. Especiai

Histérico Requerimento Tese/Dissertacdo Event. Conclusédo Atividades |

1. Selecionar o nivel;
2. selecionar o aluno: pelo nimero da matricula ou nome do aluno;
3. a “Situagdo” aparecera. Verifique se esta correto, porque alguns alunos possuem mais de um

cadastro. E possivel primeiro selecionar a situacdo (item 3) para depois selecionar o aluno (item
2), dessa forma o nome dos alunos ficardo restritos aqueles da situagdo selecionada.
4. Clicar em consultar.

Alteracdo no sistema para que o nome social do aluno seja exibido. Nas janelas “Consultas e
Atualizages” e “Dados Pessoais do Aluno” serdo marcadas com asterisco para informar ao
PPG que o aluno conseguiu o registro do seu nome social conforme prevé a Resolugdo
Normativa n.2 18/CUn, de 24/04/2012.
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.

(2] Consulta e Atualizacées 1 o] -&-|[=]

Programa: ? Nivel: e @ Limpar |
| \1,/—' = Bil= |«4a
2 Aluno: * | ~| MI
b—>( ) Académicas
Ly Situago: | ~|| Dpeficiéncias |
| Matricula Norme Céd. Programa M
& Boka
Orientagao I
Sit. Especiaisl
Sl Enviar
B¢ reonm
p )
Histérico | Requerimento TeseDissertacdo|  Event Conclusdo Atividades |
* NomeSocial | <—c

1. Selecionar o nivel;

2. selecionar o aluno: pelo nimero da matricula ou nome do aluno;
3. a “Situacdo” aparecera. Verifique se esta correto, porque alguns alunos possuem mais de um

cadastro. E possivel primeiro selecionar a situagdo (item 3) para depois selecionar o aluno
(item 2), dessa forma o nome dos alunos ficardo restritos aqueles da situagdo selecionada.
4. Clicar em consultar.

Nome Social:
a.

b.

u

No campo aluno, sinalizado com asterisco vermelho, sera exibido o nome social
adotado pelo(a) aluno(a);
Neste espaco, abaixo do nome social, sera exibido o nome civil do(a) aluno(a);

Legenda para o item a. /

Identificado o aluno é possivel acessar as opg¢des de consultas e atualizagGes clicando

nos botdes:

Dados Pessoais — dados pessoais do aluno;

Académicas - dados académicos de graduagao e outros do aluno;

Deficiéncias — necessidade especial que o aluno apresente (ex.: surdez, cegueira,
mobilidade reduzida);

Endereco —dados para contato como: endereco, telefone e e-mail;

Bolsa — dados de bolsas de estudo do aluno;

Orientacdo — dados de orientador e co-orientador do aluno;

Sit. Especiais — definicdo de situagdes especiais como prorrogacdo, trancamento,
estagio em outra instituicdo, afastamento para tratamento de saude e outras;
Histérico — todas as informagdes do histdrico e possibilidade de validagdo de
disciplina externa a UFSC;
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e Requerimento - disponibiliza documento necessario ao processo de expedicdo do
diploma ao aluno. Também é neste botdo que faz-se o registro de quita¢do de
multa por atraso na entrega da versao final na Biblioteca Universitaria;

* Tese/Dissertacio — informac¢des do trabalho de conclusdo e da banca
examinadora;

e Event. Conclusdo — eventos como proficiéncia em lingua estrangeira, qualificacdes
e outros condicionantes a conclusdo do curso;

e Atividades — atividades desenvolvidas que d3do direito a créditos aos alunos.

Obs.1: Quando o programa utiliza-se de processo de sele¢do de novos alunos pela Web, em
conformidade com o “Capitulo 4 - Processo de Inscrigdo pela Internet”, os dados preenchidos
para inscricdo como informacGes académicas, residenciais, deficiéncias, ficam registrados
automaticamente no cadastro do aluno no CAPG.

Obs. 2: Através da opgdo “Requerimento” é possivel imprimir o Requerimento para Expedicdo
do Diploma do aluno quando o aluno ja fez a entrega da Dissertacdo ou da Tese na Biblioteca
Universitaria e ndo possui débitos com esta.

Obs. 3: Na tela Consultas e Atualizagbes, quando identificado um aluno, sua fotografia
aparecera caso ele tenha cadastro no Restaurante Universitario.
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5.3. ALTERAGAO DOS DADOS DOS ALUNOS

Para consultar e alterar dados dos alunos utiliza-se a janela “Dados Pessoais” em
Coordenadorias > Alunos >Consulta e Atualizag¢Ges.

-

~

Preencher ou alterar as informagdes do aluno;
As informagdes relativas a Raga/cor, etnia, devem ser preenchidas a partir

[z2] Dados Pessoais do Aluno =R~
Inscrigdo N% CPF: Nascimento: Raga/cor:

Aluno: I LI [ I LI
Naturalidade 2
Pais/Nacion.: I L” j Etnia:

Cidade: [ UrMunic:] =] =]l =l
N® |dentidade: I UF: I LI Org3o Exp.: I .

- <«

Senha: Sexo: 'I Est. Civil: I L] S Aera 3

Passaporte - N% Validade: Pais: I L] ﬁ Excluir
M3e: I Pai: I @ Li
X mpas
Munic.Trabalho: |~ || | Atividade: | ~|
Banco: I LI I m’
L Agéncia: I LH I_ Conta/Dig: Nome Social
Periodo Inicio: [_ Ano Regimento: 'I Dt. Inicio/Términozl I C Itar Vér obs. 7
Modalidade: | | E-Mail |
Lattes: | Ex.: hitp://lattes.cnpq br/9939399393993939 RL¢ Fechr
Programa: Nivel:
K| =
Polo/Regime: I Ll I LI
Area: | v | Querbolsa s
Linha Pesquisa: I LI
Orientador: Click aqui para Informar ou Visualizar Orientador(es) e Co-Orientador(es)
Apostilamento: I e l
Situagao Aluno: II LI [~ Possui vinculo empregaticio ?

da declaragdo do aluno. O campo Etnia sé é aberto se o aluno for indigena.

clicar em Alterar.

Obs. 1: Veja abaixo esclarecimentos a respeito do preenchimento dos dados referente a
nacionalidade e a naturalidade dos alunos:

Na linha “Pais/Nacion.” ha dois campos, no primeiro deve-se selecionar o pais onde o

aluno nasceu e no segundo deve-se selecionar o pais onde o aluno tem nacionalidade;

No campo “Cidade”: Se nascido fora do Brasil escreva a cidade onde o aluno nasceu;

Nos campos “UF/Munic.”: Se nascido no do Brasil no 1° campo deve ser selecionado o

estado onde o aluno nasceu, e no 2° campo deve ser selecionado o municipio onde o
aluno nasceu. (Esses campos ficardo desabilitados se o nascido fora do Brasil)

Obs. 2: Para todos os alunos regulares do programa (regularmente matriculado, prorrogado,

trancado, licenga), que tenham vinculo empregaticio, deve ser acionado o campo “possui

vinculo empregaticio” caso ele esteja trabalhando. O aluno através de seu acesso on line ao

CAPG também pode atualizar alguns dados pessoais de contato e também seu vinculo

empregaticio.
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Obs. 3: Na selecdo do Orientador é importante observar o Art. 56 da Resolugdo Normativa n.
05/Cun/2010 que define critérios para um professor ser orientador de mestrado e de
doutorado. No CAPG todos os professores que estejam credenciados para o nivel do aluno
poderado ser selecionados como orientador.

Obs. 4: Apostilamento da Co-tutela - Quando a aluno realiza o curso em regime de co-tutela,
deve-se fazer esse registro no campo apostilamento da janela Dados Pessoais do aluno. O
texto a ser inserido neste campo deve seguir o modelo: "Curso realizado em regime de co-
tutela conforme convencdo estabelecida entre a Universidade Federal de Santa Catarina e a
Universidade de Sydney na Australia, termo assinado em 01 de abril de 2010." Apds escrever o
texto, clicar no botdo alterar para que a informacao seja disponibilizada no histérico do aluno e
no requerimento para expedicdao do diploma. Esta informagdo serd registrada no verso do
diploma. No processo de diploma para o DAE deve ser incluida cdpia, assinada, do termo de
co-tutela entre as universidades. Para maiores informagGes sobre Co-Tutela leia a Resolugdo
41/CPG/2010 que esta disponivel no site da PROPG.

Obs. 5: Apostilamento de Minter e Dinter - Quando o curso realizado pelo aluno tratar-se de
MINTER (mestrado interinstitucional) ou DINTER (doutorado interinstitucional), na janela
Dados Pessoais do aluno, campo apostilamento, deve-se digitar texto como o modelo: “Curso
realizado na Universidade Federal do Pard (UFPA) recomendado pela CAPES conforme Oficio
da CAPES CAA/DINTER-67-10/2006.” Apds escrever o texto, clicar no botdo alterar para que a
informacado seja disponibilizada no histérico do aluno e no requerimento para expedi¢dao do
diploma. Esta informacao serd registrada no verso do diploma. No processo de diploma para o
DAE deve ser incluida cépia, assinada, do Oficio da CAPES que aprova o Minter ou Dinter.

Obs. 6: A alteracdo de e-mails dos alunos somente podera ser feita através do site do
https://pessoa.sistemas.ufsc.br. Veja a seguir o passo a passo para fazer essa alteracdo.

Obs.7: A janela que se abre ao clicar no botdao nome social serve somente para consultar o
nome civil e social do aluno que obteve seu registro no CAPG conforme procedimento previsto
na Resolucdo Normativa n.2 18/CUn, de 24/04/2012. Veja orienta¢Bes sobre a impressdo do
histérico com o nome social em 5.12 Emissdo do Histoérico.

5.3.1. Alteracdo de e-mails de alunos e egressos

A alteracdo de e-mails dos alunos somente poderd ser feita através do site do
https://pessoa.sistemas.ufsc.br, ja que isto é bloqueado via CAPG. O acesso a esta
funcionalidade é feito via “id ufsc”, o mesmo utilizado no sistema de autenticacdo centralizada
- acesso unificado de todo servidor. Salienta-se que os alunos ndao conseguem alterar seu e-

mail pela internet, sendo necessario recorrer a secretaria do programa para essa alteracao.

Foi dado acesso aos servidores dos servidores dos programas de pds-graduagdo para
alterarem os e-mails dos alunos e egressos, para isto siga os passos indicados nas janelas
abaixo.
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& https://pessoa.sistemas.ufsc.br/ L-ac | @ Cadastro UFSC | Verénica d...

. UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

e Verénica de Souza de Melo | sair

Meus Dados. Pesquisar o Cadastro de Pessoas.

Verdnica de Souza de Melo

SeTIC-UFSC

1. Apos acessar o link https://pessoa.sistemas.ufsc.br
clicar no botdo “Pesquisar o cadastro de pessoas”.

Em seguida indicar os critérios a serem filtrados, procedendo como indicado na figura

abaixo.

-——ﬂ- LR L
oﬁ \‘@ https://pessoa.sistemas.ufsc.br/pesquisa/indexxh O ~ @ & ” @ Cadastro UFSC | Pesquisar ... -
s b

;. UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

Verénica de Souza de Melo | sair

Meus Dados Pesquisar o Cadastro de Pessoas.

| Pesquisar o Cadastro de Pessoas

= N s

@® Contendo todos os termos ) Contendo algum dos termos 4

Identificagdes:
(separadopor;)  exemplo: ID, CPF. Identidade, Matricula, SIAPE, SERPRO, Passaporte, idUFSC etc

Nome: [ Ativar sugestdes de nomel

@® Comegando com O Contendo texto O Busca Fonética

[J Mostrar somente pessoas com cadastro ndo homologado
] Mostrar somente pessoas com documentos digitalizados

st Limpar Filtros /

Al 2][3][«] s]e] 7] 8] o]10][41]42] 43][14] 18] [ s> ][ »: | [30[52]

21D Pessoa < Nome < Nome da Mie S Nascimento ¢ cPF S Ildentidade Telefone E-Mail < Data Insergdo A
100000000323326  Aardo Ledo Foinquinos Syma Benayon Foinguinos 06/08/1953 035.613.562-49 com.br 0310772012 - 16:04:19 »
1000000307934 Spanney AT Mahmoud - Refiwa Abdalah Mousa 19/04/1970 abdallah@ame.ufsc.br 0310722012 - 16:01:39 »
100000000395766  Abdou Sané Oiga Sane 10011970 003.858.429-88 8490001361 2344185 eadama@zipmail.com br 0300772012 - 16:15:47 »
100000000323516  Abdulai Sombill Djalé Nebi Baldé 051011986 011.056.039-62 1410016119522 96560209 sombille19@hotmail.com 0310772012 - 16:04:20 »
100000000256765  ppedenego de SouzaLinG  Eqyreia Marques Lino 15/06/1961 043.670.418-83 63291850 03/07/2012 - 15:53:59 al | v

D

1. Abrira esta janela com os dados de todas as pessoas cadastradas. Vocé pode
buscar alguém em especifico digitando nome, matricula ou outro dado e
depois clicar em buscar.

2. Clicar no simbolo equivalente a lupa para fazer as atualizacGes no cadastro do
aluno. Outra janela se abrira.
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As duas figuras abaixo mostram a sequéncia de passos para alterar o e-mail do

aluno.

< 16 Ty Y

% & Bem-vindo ao [S] Sites Sugeridos v &) Galeria do Web Slice v

Data de Nascimento: |1506/1961 | ™
Emissdo ldentidade: | |7
Sexo: [

Nome do Pai:

Ld 1. Este quadro exibe todas as informagdes sobre o aluno que est3o no registro. —
2. Clicar na aba e-mails.

& Cadastro UFSC | Pesquisar ... %

‘Abedenego de Souza Lino Filho

MNenhum e-mail encontrado.

3. Fazer as alteragbes de e-mail, adicionando e/ou excluindo os e-mails do aluno
de modo que fique atualizado.
4. Clicar em salvar.
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5.4. CADASTRO E EXCLUSAO DE DEFICIENCIAS

O cadastro e a exclusdode necessidades especiais dos alunos sdo registrados, clicando
no botdo “Deficiéncias” a partir da identificacdo do aluno na janela “Consulta e Atualiza¢tes”e
inserindo as informacgdes na janela que se abrird, conforme abaixo.

. .
2] Deficiéncias o[- ]
Inscrigdo: | |f§? Inclir | T 4
1—» Aluno: I _] I =‘E.5. Alterar
& Excli |<—--6
» Deficiéncias: l L] I @ z
<3 Limpar
—p Recursos 3 =
3 Necessérios: M’
EL" Fechar I
Definigdo: B
I Inscrigdo Matricula Aluno Deficiéncias R
pal »
/

Cadastrar a deficiéncia:
1.0s dados do aluno aparecerao nesta janela;
2.Selecionar a deficiéncia;
3.indicar quais os recursos e condi¢des sdao
necessarios para que o aluno estudo. Ex.
Cadeira especial, elevador para chegar a sala.
4.clicar em Incluir.

\_ )

Obs. 1: O aluno que se inscreve pela internet no processo de selecdo e indica deficiéncia esta

Excluir o registro da deficiéncia:

1. Os dados do aluno aparecerdo nesta janela;
5.Clicar na célula cinza para selecionar a linha
com a necessidade especial;
6.clicar em Excluir.

informacdo permanece cadastrada no CAPG apds o seu ingresso como aluno regular.

Obs. 2: Considerando que a Universidade recebe recursos adicionais por alunos com
deficiéncias, é essencial que sejam registrados no CAPG todos os casos do programa.

Obs. 3: O CAPG disponibiliza um relatério que apresenta as disciplinas do periodo nas quais ha
alunos com deficiéncia matriculados. Este relatorio pode ser obtido em Coordenadorias >
Gerenciador de Relatdrios. No campo "Querry" selecionar a op¢do "Relagdo de Alunos com
deficiéncia por disciplinas oferecidas". A consulta é feita por periodo e o sistema trard
automaticamente o periodo atual. Mas se precisarem consultar outro periodo, a alteragao
deve ser feita na aba Parametros que fica na parte superior da janela.

Obs. 4: Também é possivel obter relatério de alunos com deficiéncias e os recursos que sejam
necessarios para viabilizagdo de sua participacdo na pds-graduacdo através do acesso a
Coordenadorias > Alunos > Deficiéncias e/ou Necessidades Educacionais Especiais. Na janela
que se abre, basta clicar no botdo imprimir para exibir a lista de todos os alunos com
deficiéncias e os recursos necessarios.
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Obs. 5: Quando o programa utiliza-se de processo de sele¢do de novos alunos pela Web, em
conformidade com o “Capitulo 4 - Processo de Inscricdo pela Internet”, os dados preenchidos
para inscricdo relativas a deficiéncias ficam registrados automaticamente no cadastro do aluno
no CAPG.

5.5. CADASTRO E ALTERACAO DE ENDERECO

O cadastro e a altera¢do de endereco do aluno devem ser registrados, clicando no botdo
“Endereco” e inserindo as informacgdes na janela que se abrira, conforme abaixo.

Enderego do Candidato =3 R =
Aluno: | ||  confirmer 4L 2
Pais: v | Cidade:
- l —] ! ﬁ Excluir
Tipo Endereco: I ~| End Correspondéncia: | B2 | B—
CEP: I Inscrigdo: | M
Rua/Nimero: | I —atonsultal
Complemento:
. ! [l_‘l‘echal
Bairo: | =
UF/Cidade: | | |
Telefone 1: I Telefone 2: Fax:
Email: |
J Inscrigdo Matricula Aluno Tp. Ender.
3
< »
~
Cadastrar um enderego: Alterar um enderego:
1. Lancar os dados nos campos; 3. Clicar na célula cinza para selecionar a
2. clicar em Confirmar. linha com os dados a serem alterados;
1. fazer a alteragdo necessdria no(s)
campo(s), substituindo a informagdo;
\ 2. clicar em Confirmar.

J

Obs. 1: O endereco do aluno precisa estar cadastrado para que possa ser emitido os relatdrios

de atribuicdo e cancelamento de bolsa.

Obs.2: Os dados de contato como endereco, e-mail e telefone do aluno que se inscreve pela
internet no processo de sele¢do permanecem registrados no CAPG apds o seu ingresso como
aluno regular.

Obs. 3: O aluno pode atualizar seu endereco pelo capg on line.
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5.5.1. Ferramenta de Facilitagdo para envio de e-mail aos alunos

O Servidor técnico administrativo precisard ter cadastro de “id ufsc” para poder enviar
e-mails aos alunos por disciplina, situacdo, nivel, curso, polo e/ou periodo. Se ndo tiver
cadastro ou tiver esquecido a senha solucione esta situacdo através do site:
https://idufsc.ufsc.br/.

Para os que ja possuem “id ufsc”, acessar o link http://capg.ufsc.br/admin e fazer a
autenticacdo na janela que se abrird, indicando o login e a senha do “id ufsc”. Caso esta
funcionalidade ndo esteja habilitada a vocé, solicite-a abrindo um chamado em
www.chamados.setic.ufsc.br.

Ao fazer o login abrird uma janela como a identificada na figura abaixo. Para enviar o e-
mail faz-se o filtro através das opc¢Ges oferecidas, depois clica-se em filtrar. A relacdo de
pessoas para as quais o e-mail serd enviado aparecera abaixo. Verifique se realmente sdo essas
as pessoas que devem receber o e-mail. Depois, redigir o assunto e o texto nos campos
respectivos e clicar “Enviar E-mails”.

Atualmente, os filtros disponiveis sdo: matricula, nome, situacdo (regularmente
matriculado, prorrogado, em trancamento, etc), por nivel, por polo, por periodo, por disciplina
ou pela combinac¢do das opg¢des ou nenhuma delas clicando-se somente em pesquisar. Deste
modo, é possivel, por exemplo, envio de e-mails para alunos de determinada disciplina de
determinado periodo.

UNIVERSIDADE FEDERAL ~
% I DE SANTA CATARINA
o Y o Verbnica de Souza de Melo | ssir

Enviar E-mails

Fitrar Resutados

p—

Nowe: [

Situagho: [Fodos =
Wivet:  [Fodor )

Curso:  [Todos =~
pole: [ =
Periodo: [ =

Discipina:[ =

Pesquisar

Assunto
[Assunto do E-Mail
Texto

+ Adicionar Arguvo

[r——

?.5 'Ti v T.TET cPwOD .

Para solicitar acesso a esta facilidade a outros servidores técnicos do programa deve-se
abrir um chamado em www.chamados.setic.ufsc.br, indicando:

¢ Nome completo do servidor;

e e-mail desse servidor para o qual as respostas dos alunos devem ser
direcionadas;

e nome do programa de pds-graduacgao.
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